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สภาพสังคมปัจจุบันได้เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ผลจากการเปลี่ยนแปลงนั้นทำให้เกิดปัญหาทางสังคม

เศรษฐกิจ และวัฒนธรรมที่เข้ามาสู่สังคมไทย ส่งผลให้เกิดผลกระทบต่อเด็ก เยาวชนในวัยเรียน โดยเฉพาะเรื่อง

พฤติกรรมและลักษณะอันพึงประสงค์ของเด็ก ความปลอดภัยในชีวิต ปัญหายาเสพติดซึ่งเป็นภัยรอบข้างสำหรับ

เด็กและเยาวชน จึงจำเป็นต้องมีผู้ชี ้แนะ ให้คำแนะนำ ให้ความรักความไว้วางใจและความเข้าใจแก่เด็กทุกคน              

เพื่อหวังให้เยาวชน เติบโตอย่างมีคุณภาพ และเป็นคนดีมีพฤติกรรมที่ดีอยู่ในสังคมอย่างปลอดภัย และมีความสุข                         

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อครูประจำชั้น ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว

นำไปใช้ในการดำเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกคน โดยร่วมกับผู้ปกครองนักเรียน โรงเรียนปทุมวิไล ดำเนินงาน

กิจการนักเรียน เพ่ือพัฒนาคุณภาพ การศึกษา ป้องกันและปัญหา และส่งเสริมพัฒนานักเรียนอย่างเป็นระบบ  
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โครงสร้างฝ่ายบริหาร 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
คณะกรรมการ 
ฝ่ายบริหาร 

คณะกรรมการบริหารงาน 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

งานศูนย์ประนอมรุ่นเยาว์ 

งานส่งเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 

งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

งานสำนักงาน งานธุรการ และสารบรรณกลุ่มงาน 

งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

งานธนาคารโรงเรียน 

งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 

งานโครงการทูบีนัมเบอร์วัน 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

งานปกครองระดับชั้น 

งานรณรงค์และป้องกันสารเสพติดในสถานศึกษา 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

งานสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

งานนิเทศและกำกับติดตาม งานเพศวิถีศึกษา 

งานสถานศึกษาสีขาว งานสนองนโยบายและจุดเน้น สพฐ. 
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แผนภูมิการจัดองค์กรกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนปทุมวิไล 
 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 

หัวหน้างานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

ประธานนักเรียน 
 

คณะกรรมการนักเรียน 
 

หัวหน้าห้อง 
 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
 

หัวหน้าระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที ่1 

 

หัวหน้าระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 

 

หัวหน้าระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 2 

 
ครูที่ปรึกษาระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 1 

 

ครูที่ปรึกษาระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 3 

 

ครูที่ปรึกษาระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 2 

 
นักเรียนระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 1 

 

นักเรียนระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 3 

 

นักเรียนระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 2 

 

หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

หัวหน้าระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที ่4 

 

หัวหน้าระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

หัวหน้าระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 5 

 
ครูที่ปรึกษาระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 4 

 

ครูที่ปรึกษาระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

ครูที่ปรึกษาระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 5 

 
นักเรียนระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 4 

 

นักเรียนระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 

 

นักเรียนระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 5 

 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 

หัวหน้าเวรประจำวัน 
 

หัวหน้าอาคาร 
 

หัวหน้าเวรยาม 
 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

มูลนิธิพระครูอุตตโมรุวงศ์ธาดา 
 

มูลนิธิสุวรรณประไพ 
 

สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนปทุมวิไล 
 

สมาคมศิษย์เก่าปทุมวิไล 

มูลนิธิผู้อำนวยการ กิจจา  ชูประเสริฐ 
 



  คู่ มื อ ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร กิ จ ก า ร นั ก เ รี ย น  | 4 
 

 

 

  

 

โครงสร้างกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 



  คู่ มื อ ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร กิ จ ก า ร นั ก เ รี ย น  | 5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 
 

การวางแผนงาน 
กลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 

 

การบริหารงาน 
กลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 

 

งานส่งเสริมพัฒนา 
ให้นักเรียนมีวินัย 

 

งานป้องกันและปรับเปลี่ยน 
พฤติกรรมที่เบี่ยงเบน 

 

งานประเมินผลงาน 
กลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 

 

 

ขอบข่ายการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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การดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียนปทุมวิไล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ : การดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนโรงเรียนปทุมธานี 

 

  

คณะกรรมการอ านวยการ 

คณะกรรมการประสานงาน 

คณะกรรมการด าเนินงาน 

(ครูที่ปรกึษา) 

กลุ่มปกต ิ กลุ่มเส่ียง กลุ่มมีปัญหา 

ส่งเสรมิ/พฒันา ป้องกนั ช่วยเหลือ 

งานแนะแนว/งานปกครอง/ผูป้กครอง/

เครือข่ายผูป้กครอง 

ผูเ้รียนไดร้บัการพฒันา 
ผูเ้ชี่ยวชาญ 

ไม่ได ้ได ้

ไม่ได ้

ไม่ได ้

ได ้

ได ้
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กระบวนการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ : กระบวนการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือ  
 

 

 

 

กฎหมาย นโยบาย 

และจดุเนน้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ก าหนดทิศทาง/กลยทุธ ์ - วิเคราะหส์ภาพปัญหา 

- ศกัยภาพของสถานศกึษา 

- บรบิท สงัคม และชมุชน 

การวางระบบและแผนการด าเนนิงาน 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

1. การรูจ้กันกัเรียนเป็นรายบคุคล 

2. การคดักรอง 
3. การส่งเสรมิและพฒันา 

4. การป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 

5. การส่งต่อ 

นิเทศ ก ากบั ติดตาม และประเมนิผล 

คณะกรรมการด าเนินงาน 

- คณะกรรมการอ านวยการ 
- คณะกรรมการประสาน 

-คณะกรรมการด าเนินงาน 

- หรืออื่น ๆ ตามความเหมาะสม
ภายใตบ้รบิทของสถานศกึษา 

กระบวนการด าเนินงานระบบดแูลช่วยเหลือนกัเรียน 
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การบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

ความหมายของการบริหารงานกิจการนักเรียน 

นักเรียนถือว่าเป็นคนที่เกี่ยวกับการควบคุมดูแลนักเรียนให้มีพฤติกรรมที่เหมาะสม เสริมสร้างให้

นักเรียนมีความประพฤติดีมีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม พร้อมที่จะเจริญเติบโตเพ่ือเป็นพลเมืองดีของ 

ประเทศชาติต่อไปในอนาคต งานบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นงานที่มุ่งช่วยสร้างคุณสมบัติสำคัญที่มุ่งหวัง

ให้แก่นักเรียน สร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้เกิดแก่นักเรียนให้เป็นบุคคลที่สมบูรณ์ ส่งเสริมการเรียนและ

ชีวิตความเป็นอยู่ของนักเรียนในโรงเรียนให้ดำเนินไปด้วยดี มีวินัยในตนเอง สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้ 

อย่างมีความสุข 

 

ความสำคัญของการบริหารงานกิจการนักเรียน 

งานกิจการนักเรียนเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพเหมาะสมตาม 

วัยและความแตกต่างระหว่างบุคคล ช่วยในการเสริมทักษะและเพ่ิมประสบการณ์ต่าง ๆ ให้กับนักเรียน 

เพ่ือให้นักเรียนสามารถปรับตัว แก้ปัญหา วิเคราะห์ปัญหา และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข ส่งเสริมให้ 

นักเรียนได้พัฒนาตนเอง มีความเจริญงอกงามทั้งร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญาและพัฒนาตนเองสู่โลก 

แห่งอาชีพรวมทั้งดำเนินชีวิตอยู่ในสังคมอย่างปกติสุข 

 

หลักการและแนวทางในการบริหารงานกิจการนักเรียน 

การบริหารงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่สำคัญของสถานศึกษา  มี

บทบาทหน้าที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นภารกิจสำคัญที่มุ่งเสริมให้สถานศึกษา

สามารถปฏิบัติงานเพ่ือสนองภารกิจของสถานศึกษาด้านกิจการนักเรียน ให้สามารถสร้างระเบียบ ส่งเสริมวินัย 

พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธธรรม และคุณลักษณะนักเรียนตามเป้าหมายของโรงเรียนที่มีรูปแบบเป็น

เอกลักษณ์เฉพาะของเรียน พร้อมทั้งภาคภูมิใจในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่าน 

กิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน มีความจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะ 

และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

 
วิสัยทัศน์    

มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีระเบียบวินัย สร้างความปลอดภัยทางร่างกายและจิตใจ ส่งเสริมศักยภาพของผู้เรียน 
ปลูกฝังความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะเป็นพลเมืองที่ดีของสังคม 
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ขอบข่ายและพรรณนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 
กลุ ่มบริหารกิจการนักเรียน กำหนดขอบข่ายงานกลุ ่มบริหารกิจการนักเรียน  เพื ่อเป็นแนวทางในการ

ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข พัฒนาคุณภาพของโรงเรียนด้านงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนดังนี้ 

๑. การวางแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำระเบียบข้อบังคับงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โดยเผยแพร่แนวปฏิบัติ     

ให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้ทราบ พร้อมทั้งการพัฒนาปรับปรุงระเบียบปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมยิ่งขึ้น รวมทั้งดำเนินการ
วางแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน จัดทำสถิติข้อมูล และการติดตามประเมินผลงานอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
โดยดำเนินงานดังนี้ 

๑.๑  แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานรวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑.๒  จัดทำเอกสารและคู่มืองานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือเผยแพร่ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้ทราบ 
๑.๓  มีการปรับปรุงแก้ไขระเบียบและแนวปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมยิ่งขึ้น 
๑.๔  รวบรวมสถิติความประพฤติของนักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การแต่งกาย หนีเรียน มาสาย ทะเลาะ

วิวาท การพนัน สารเสพติด พร้อมทั้งนำเสนอข้อมูลเพื่อหาทางแก้ไข 
๑.๕  จัดทำบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการมาเรียน ขาดเรียน ให้เป็นปัจจุบัน 
๑.๖  จัดทำเอกสารและแบบพิมพ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑.๗  การดำเนินงานการวางแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทั้งระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว

อย่างเป็นระบบ 
๑.๘  จัดทำแผนปฏิบัติงาน และปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
๑.๙  จัดให้มีการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานอย่างต่อเนื่อง 

 

๒. การบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำระบบสายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และกำหนดตัวบุคคล หน้าที่

ความรับผิดชอบให้ครบถ้วนทุกงาน มีการประสานการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนร่วมกันระหว่างโรงเรียน 
ผู้ปกครอง และชุมชน โดยดำเนินงานดังนี้ 

๒.๑  จัดทำแผนภูมิแสดงงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนไว้อย่างชัดเจน 
๒.๒  จัดทำพรรณนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
๒.๓  กำหนดตัวบุคคล หน้าที่ ความรับผิดชอบตามสายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒.๔ จัดพิมพ์และเผยแพร่การจัดระบบสายงานกลุ ่มบริหารกิจการนักเรียน และพรรณนางาน               

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
๒.๕  ดำเนินการประสานความร่วมมือในการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนระหว่างโรงเรียน 

ผู้ปกครอง และชุมชน 



  คู่ มื อ ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร กิ จ ก า ร นั ก เ รี ย น  | 10 
 

 

๒.๖ จัดให้มีการติดตามประเมินผลการบริหารงานกลุ ่มบริหารกิจการนักเร ียนอย่างเป็นระบบ               
และต่อเนื่อง 

๓. การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรมจริยธรรม 
การดำเน ินการเก ี ่ยวกับการส ่งเสร ิมพัฒนานักเร ียนให ้ม ีระเบ ียบว ิน ัย ม ีค ุณธรรมจร ิยธรรม                          

มีความรับผิดชอบต่อสังคม และรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ รวมทั้งการยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี           
โดยดำเนินงานดังนี้  

๓.๑  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาระเบียบวินัยนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
๓.๒  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรมที่พึงประสงค์ตามขนบธรรมเนียมประเพณี 

ที่ดีของไทยและค่านิยมพ้ืนฐาน ๕ ประการ 
๓.๓  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความรับผิดชอบของนักเรียน 
๓.๔  จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนสำหรับครูที่ปรึกษาชั้น 
๓.๕ จ ัดกิจกรรมส่งเสร ิมพัฒนาการใช ้เวลาว่างให ้เก ิดประโยชน์ โดยร ่วมมือกับฝ ่ายบร ิหาร                    

และกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ ต่าง ๆ  
๓.๖  จัดให้มีการยกย่องนักเรียนผู้มีความประพฤติดี 
๓.๗  จัดให้มีการติดตามประเมินผลการดำเนินงานด้านการส่งเสริมพัฒนาด้านวินัยคุณธรรมจริยธรรม 

 

๔. การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
ดำเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน อันได้แก่การขาดวินัย          

ในด้านการแต่งกาย มาโรงเรียนสาย การรักษาความสะอาด หนีเรียน ลักขโมย การทำลายสาธารณสมบัติ การไม่สนใจ
เรียน ไม่มีอุปกรณ์การเรียน พฤติกรรมชู้สาว ฯลฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเรื่องยาเสพติด การทะเลาะวิวาท การพนัน 
สื่อลามกอนาจาร และโรคเอดส์ โดยดำเนินงาน ดังนี้ 

๔.๑  กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนไว้อย่างชัดเจน 
๔.๒  จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนอย่างหลากหลายและต่อเนื่อง 
๔.๓  ประสานความร่วมมือกับครู ผู้ปกครอง และชุมชนในการป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
๔.๔  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียนไว้อย่างเป็นระบบการติดตาม และแก้ไข 
๔.๕  ร่วมมือกับภาครัฐ และเอกชนในการวางแผน และดำเนินงานต่อต้านยาเสพติด และโรคเอดส์ใน

สถานศึกษา และชุมชน 
๔.๖  จัดให้มีการติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ 

 

๕. การดำเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
ดำเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมการเรียนการสอนด้านการพัฒนาประชาธิปไตย การส่งเสริมการจัด

บรรยากาศ และสิ่งแวดล้อมที่เอื้อต่อความเป็นประชาธิปไตย การปลูกฝังให้นักเรียนมีพฤติกรรมประชาธิปไตยที่เป็น
วิถีชีวิตอย่างแท้จริง โดยดำเนินงาน ดังนี้ 

๕.๑  จัดทำแผนงาน และโครงการเพื่อส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 



  คู่ มื อ ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร กิ จ ก า ร นั ก เ รี ย น  | 11 
 

 

๕.๒  จัดดำเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน กรรมการระดับชั้น กรรมการคณะสี หัวหน้าห้อง   
และกรรมการห้องเรียน 

๕.๓  ดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามนโยบายของโรงเรียน 
๕.๔  ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการส่งเสริมให้ครูดำเนินการสอน โดยยึดนักเรียนเป็นศูนย์กลาง 
๕.๕  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาประชาธิปไตยให้หลาหลาย 
๕.๖  จัดบรรยากาศ และส่งเสริมสิ่งแวดล้อมให้มีความเป็นประชาธิปไตย 
๕.๗  จัดให้มีการศึกษาอบรมความรู้ ความเข้าใจด้านประชาธิปไตยแก่นักเรียน 
๕.๘  ปลูกฝังให้นักเรียนมีทัศนคติ และวิถีชีวิตที ่เป็นประชาธิปไตย โดยยึดหลักธรรม ๓ ประการ                

คือ สามัคคีธรรม ปัญญาธรรม และคารวะธรรม 
๕.๙  ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ความรู้ด้านประชาธิปไตยให้แก่ผู้ปกครอง และชุมชน 
 

๖. การประเมินผลงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โดยการประเมินการบริหารงาน           

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทั้งระบบ และประเมินผลงานตามโครงการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนที่ดำเนินงาน  
ตามแผนปฏิบัติงาน และนำผลการประเมินมาวิเคราะห์เพื ่อปรับปรุงแก้ไขงานกลุ ่มบริหารกิจก ารนักเรียนให้             
พัฒนายิ่งขึ้น โดยดำเนินงาน ดังนี้ 

๖.๑  จัดตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๖.๒  จัดให้มีการประเมินผลงานการบริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทั้งระบบภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๖.๓  จัดให้มีการประเมินผลโครงการหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานทุกโครงการ 
๖.๔  ในการประเมินผลงานกลุ ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เก็บข้อมูลจากครู นักเรียน ผู ้ปกครอง             

และชุมชน 
๖.๕  สรุปผล และวิเคราะห์ผลการประเมินอย่างเป็นระบบ 
๖.๖  นำผลการวิเคราะห์มาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขพัฒนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  

งานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเป็นงานที่ต้องปฏิบัติกับนักเรียนทุกคน  ทั้งเป็นรายบุคคลและหมู่คณะ โดยที่
จุดมุ่งหมายสำคัญคือมุ่งแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน และมุ่งพัฒนานักเรียนให้เป็นผู้ที่มีคุณธรรม 
จริยธรรม ตามค่านิยมพื้นฐาน ๕ ประการ เป็นผู้มีระเบียบวินัย ความเสียสละ ความรับผิดชอบ ความสามัคคี และ
เลื่อมใสในการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย ทั้งนี้ โดยอาศัยหลักการสำคัญ ๓ ประการ 

๑. ป้องกันนักเรียนไม่ให้มีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
๒. แก้ไขพฤติกรรมที่พึงประสงค์ของนักเรียน 
๓. ส่งเสริมพฤติกรรมที่พึงประสงค์ให้พัฒนายิ่งขึ้น 

บุคลากรที่รับผิดชอบ ครูทุกคนในโรงเรียนมีหน้าที่ท่ีจะต้องควบคุม ดูแล และส่งเสริมพฤติกรรมของนักเรียนดังนี้ 
๑. คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รับผิดชอบโดยตรงในด้านการพัฒนา และควบคุมพฤติกรรม

ของนักเรียน ทั ้งด้านการจัดกิจกรรมและการออกระเบียบข้อบังคับ และการลงโทษ รวมทั้งการ
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกโรงเรียน เช่น ชมรมผู้ปกครองและครู กองสารวัตรนักเรียน สถานี
ตำรวจ สื่อมวลชน เป็นต้น ให้ทำหน้าที่ช่วยเหลือสอดส่องพฤติกรรมนักเรียน เพื่อร่วมมือกันแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค ์

๒. ครูที่ปรึกษาชั้น ทำหน้าที่ให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน โดยใช้กระบวนการทางด้านการ                    
แนะแนว จึงเป็นผู้ที่นักเรียนให้ความไว้วางใจมากที่สุด ดังนั้นจึงมีบทบาทสำคัญในการปรับพฤติกรรมของ
นักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ และส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนที่มีความประพฤติดี 

๓. ครูสนับสนุนการสอน เช่น ครูแนะแนว ครูกิจกรรมนักเรียน ครูพยาบาล ฯลฯ ครูดังกล่าวมีหน้าที่ให้ความ
ร่วมมือช่วยพัฒนา ให้ความร่วมมือในการประสานงาน เพื่อกิจกรรมต่าง ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งครูแนะ
แนวจะช่วยให้ข้อมูลต่าง ๆ เข้าใจปัญหาเกี่ยวกับตัวนักเรียนแต่ละคน เพื่อหาแนวทางแก้ไขพฤติกรรมที่
ไม่พึงประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. ครูทุกคนต้องร่วมมือ และช่วยกับอบรมบ่มนิสัยในขณะการสอน หรือในฐานะที่เป็นครูที ่ปรึกษา                      
และในขณะเดียวกันกิจกรรมการเรียนการสอนที่จัดขึ ้นให้เป็นการไปในการเอื ้อให้เกิดการพัฒนา
พฤติกรรมที่พึงประสงค์ในตัวนักเรียน 
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บทบาทหน้าที่ของรองผู้อำนวยการและผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

๑. วางแผนเพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม เพื่อสนองตอบเจตนารมณ์ของหลักสูตร และ
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนการศึกษาของชาติ 

๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเก่ียวกับการปกครองของโรงเรียน 
๓. จัดให้มีการอบรมศีลธรรม จรรยามารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรมไทย 
๔. ปกครองดูแลให้ความอบอุ่นและความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน 
๕. ให้คำแนะนำด้านความประพฤติของนักเรียน ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ ประ เพณีที่

ตนเองสังกัดอยู่ 
๖. วางแผน ควบคุม และแก้ปัญหาการมาโรงเรียนของนักเรียน 
๗. รวบรวม ข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้ในการพัฒนา

ป้องกัน และแก้ไขปัญหาความประพฤตินักเรียน 
๘. ประสานงานกับแนะแนว ในการช่วยพิจารณาแก้ไขปัญหานักเรียน 
๙. วางแผนและพิจารณางานต่าง ๆ ร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนโดยประสานงานกับ

ผู้บริหารโรงเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ ผู้ปกครองนักเรียน ครูที่ปรึกษา และผู้เกี่ยวข้องในการที่จะร่วมมือกัน

แก้ไขปัญหานักเรียน 
๑๑. ควบคมุดูแลและอบรมนักเรียนให้ประพฤติอยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียน 
๑๒. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติต่าง ๆ สำหรับนักเรียนให้สอดคล้องกับระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
๑๓. ให้ความร่วมมือกับการจัดกิจกรรมของนักเรียน 
๑๔. จัดเวรและควบคุมการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม 
๑๕. ติดตามประเมินผลงาน / โครงการของกลุ่มบริหาร 
๑๖. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
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บทบาทหน้าที่ของหัวหนา้ระดับและรองหัวหน้าระดับ 
 

๑. ทำหน้าที่เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒. จัดทำแผนงาน โครงการปฏิทินปฏิบัติงานของระดับ 
๓. ดำเนินงานปกครองนักเรียนในระดับที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนและโครงการที่วางไว้ 
๔. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เช่น ครูที่ปรึกษา ผู้ปกครองที่ร่วมมือแก้ปัญหา 
๕. ร่วมมือและประสานงานกับครูที่ปรึกษา ควบคุมดูแลความประพฤติและระเบียบของนักเรียน หาทาง

ป้องกันมิให้นักเรียนประพฤติหรือกระทำผิดระเบียบของโรงเรียน 
๖. รับผิดชอบกำหนดมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

ตลอดจนส่งเสริมพฤติกรรมที่พึงประสงค์ให้พัฒนายิ่งขึ้น 
๗. แนะนำ ตักเตือน ลงโทษรวมทั้งการติดตามนักเรียนในระดับชั้นให้ทั่วถึง 
๘. ติดตามการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในระดับชั้น เช่น การเข้าแถวร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง  กิจกรรมโฮมรูม 

การร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามระดับชั้น 
๙. จัดประชุมปรึกษาหารือ หรือประสานงานครูในระดับชั้น เพ่ือให้ความร่วมมือในการแก้ปัญหาต่าง ๆ 
๑๐. ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับชั้น 
๑๑. พิจารณาการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
๑๒. สืบสวน สอบสวน พฤติกรรมของนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษาชั้น ครูประจำวิชา หรืผู้ที่เก่ียวข้อง 
๑๓. จัดทำทะเบียนประวัติของนักเรียน และบันทึกพฤติกรรมของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูลของ

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบต่อรองผู้อำนวยการและผู้ช่วยผู้อำนวยการ                 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑๕. รับผิดชอบโครงการส่งเสริมความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียนร่วมกับรองผู ้อำนวยการ              

และผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑๖. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

บทบาทหน้าที่ของครูที่ปรึกษาในการแนะแนว 
 

 ครูที่ปรึกษาเป็นบุคคลที่มีความสำคัญมากผู้หนึ่งในการแนะแนว เพราะเป็นบุคคลที่ใกล้ชิดนักเรียน จึงเป็นผู้
ประสานงานในการแนะแนวได้ดีที่สุด ซึ่งจะต้องปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

๑. อบรมนักเรียน 
๒. ช่วยให้นักเรียนมีเจตคติที่ดีต่อการเรียน ครูผู้สอน ต่อเพ่ือนนักเรียน 
๓. ฝึกอบรมนักเรียนที่เป็นพลเมืองดี มีศีลธรรม 
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บทบาทหน้าที่ของครูที่ปรึกษาช้ัน 
 

1. หน้าที่ด้านวิชาการ 
๑.๑  การลงทะเบียนวิชาเรียน การเพิ่ม ลด ถอน หรือเปลี่ยนวิชาเรียน ติดตามและแจ้งผลการเรียนของ

นักเรียน การสอบกลางภาค ปลายภาค การสอบแก้ตัวให้นักเรียน 
๑.๒  แจ้งกำหนดการสอบ ตารางสอบกลางภาค ปลายภาค การสอบแก้ตัวให้นักเรียนทราบ 
๑.๓  ส่งเสริมนักเรียนที่มีความสามารถในการเรียนด้านต่างๆ ตลอดจนกระทั่งนักเรียนที่มีความประพฤติดี                  

และช่วยเหลือติดตามนักเรียนที่อ่อนและขาดแคลน 
๑.๔  ประสานงานกับครูประจำวิชา ครูทุกฝ่าย เช่น แนะแนว ทะเบียน – วัดผล เพ่ือติดตามปัญหานักเรียน 

2. หน้าที่ในด้านงบประมาณและด้านบริหารทั่วไป 
 ๒.๑  ติดตามการชำระค่าบริการทางการศึกษาตามความสมัครใจของนักเรียนทุกภาคเรียน 
 ๒.๒  ดูแลวัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย หากมีการชำรุดเสียหายต้องทำบันทึกขอซ่อมแซมเสนอ            

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 

3. หน้าที่ในด้านกิจการนักเรียน 
๓.๑  บันทึกการโฮมรูมลงในแบบบันทึกการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
๓.๒  ทำหน้าที่เรียกชื่อลงเวลามาเรียน ดูแลสมุดบันทึกเวลาเรียน ดูแลการมาเรียน การขาดเรียน การไม่เข้าเรียน 

และการมาสายของนักเรียน สรุปผลการมาสาย – ไม่มาโรงเรียน – ลืมบัตร ส่งหัวหน้าระดับทุกเดือน 
๓.๓  ดูแลนักเรียนให้ทำความสะอาดห้องเรียน รวมทั้งให้มีการเลือกตั้งหัวหน้าห้อง รองหัวหน้าห้อง เวรทำ

ความสะอาดห้องเรียนประจำ จัดบอร์ดให้ห้องเรียนและนอกห้องเรียนเพื่อให้เหมาะสมกับเหตุการณ์ 
๓.๔  ชี้แจงเรื่องระเบียบต่างๆ ของโรงเรียนให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน ดูแลควบคุมความประพฤติใน

ระหว่างเรียนและนอกโรงเรียน 
๓.๕  ให้ความร่วมมือกับหัวหน้าระดับในการปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรม และเครื่องแต่งกาย 
๓.๖  ควบคุมดูแลนักเรียนในขณะสวดมนต์ อบรมความประพฤตินักเรียนประจำสัปดาห์ 
๓.๗  ประสานงานและรายงานพฤติกรรมต่อหัวหน้าระดับเป็นระยะๆ 

4. หน้าที่ครูที่ปรึกษาในการแนะแนว 
ครูที่ปรึกษาเป็นบุคคลที่มีความสำคัญมากผู้หนึ่งในการแนะแนว เพราะเป็นบุคคลที่ใกล้ชิดนักเรียน จึงเป็นผู้

ประสานงานแนะแนวได้ดีที่สุด ซึ่งจะปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
๔.๑  อบรมนักเรียนให้เห็นคุณค่าของการศึกษา  การมาเรียนโดยสม่ำเสมอ 
๔.๒  ช่วยให้นักเรียนมีเจตคติที่ดีต่อการเรียน ครูผู้สอน ต่อเพ่ือนนักเรียนด้วยกัน 
๔.๓  ฝึกอบรมนักเรียนเป็นพลเมืองที่ดี  มีศีลธรรม 
๔.๔  นิเทศนักเรียนใหม่  ชี้แจงให้เข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบต่างๆ ของโรงเรียนหลักเกณฑ์ในการเรียนการ

วัดผล แนะนำอาคารสถานที่เพื่อใช้ให้ถูกต้อง  แนะนำให้รู้จักบุคคลในโรงเรียนตลอดจนเข้าใจถึง
เป้าหมาย นโยบายของโรงเรียน 

๔.๕  ให้คำปรึกษาหารือเกี่ยวกับปัญหาส่วนตัว เช่น การรู้จักตนเอง การวางตัวเพื่อความเหมาะสม              
การแสดงความเคารพ การปรับตัวให้เข้ากับเพื่อน – ครู ผู้ปกครองและบุคคลต่างๆ 

๔.๖  ประสานงานร่วมมือกับครูแนะแนว เพ่ือแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 



  คู่ มื อ ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร กิ จ ก า ร นั ก เ รี ย น  | 16 
 

 

๔.๗  ในกรณีเป็นครูที่ปรึกษาชั้นคนเดียว ให้ดำเนินการทุกข้อตามท่ีกำหนด 
๔.๘  ให้ครูที่ปรึกษาท้ัง ๒ คน สามารถร่วมมือกันในการดูแลนักเรียน หรือมอบหมายภาระงานหน้าที่ต่างๆ 

ทดแทนกันเองได้ตามความเหมาะสม เพื่อให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยแจ้งให้ฝ่าย
กิจการนักเรียนทราบ 

 

หน้าที่ครูที่ปรึกษาคนที่ ๑ 
๑. รับผิดชอบนักเรียนที่มีเลขที่เป็นเลขคี่ในห้องประจำชั้น 
๒. ควบคุมการทำความสะอาดห้องเรียนของนักเรียนภาคเช้าก่อนเข้าห้องเรียน เวลา ๐๗.๓๐ – ๐๗.๕๐ น.

หรือหลังเลิกเรียนหรือตามที่โรงเรียนกำหนด 
๓. ดูแลพฤติกรรมทั่วไปของนักเรียนที่มีเลขที่เป็นเลขคี่ในห้องประจำชั้น และหลังเลิกเรียน 
๔. ควบคุมการมาเรียนของนักเรียนที่มีเลขที่เป็นเลขคี่ในห้องประจำชั้น การลา มาสาย โดยรวบรวมบันทึก

เป็นหลักฐาน 
๕. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียนที่มีเลขที่เป็นเลขคี่ ในห้องประจำชั้นในการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดจน

การวางแนวปฏิบัติภายในห้องเรียน 
๖. ตรวจตราและรักษาพัสดุ เครื่องใช้ประจำห้อง 
๗. ติดต่อผู้ปกครอง โดยโทรศัพท์ถึงผู้ปกครองของนักเรียนที่มีปัญหาโดยแจ้งพฤติกรรมต่าง ๆของนักเรียน                  

ให้ผู้ปกครองทราบ หรือเชิญผู้ปกครองมาพบเพื่อแก้ปัญหาของนักเรียน 
๘. ตรวจสมุดบันทึกเวลาเรียนรายคาบ  เพื่อติดตามพฤติกรรมนักเรียน 
๘. ตรวจเครื่องแต่งกาย ทรงผม และติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่โรงเรียนประกาศนัดหมาย 
๙. ดูแลพัฒนาเขตพ้ืนที่ที่ฝ่ายกิจการนักเรียนกำหนดให้และพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมายพร้อมทั้งโฮมรูมนักเรียน   
๑๐. ในกรณีที่มีครูที่ปรึกษาคนเดียวหรือครูที่ปรึกษาคนที่ ๒  ไม่มาปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ครูที่ ปรึกษาคนที่ ๑              

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
๑๑. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น 

 

หน้าที่ครูที่ปรึกษาคนที่ ๒ 
๑. รับผิดชอบนักเรียนที่มีเลขที่เป็นเลขคู่ในห้องประจำชั้น 
๒. รับผิดชอบในการนำนักเรียนไปร่วมกิจกรรมเขตพ้ืนที่บริการและกิจกรรมต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. พบนักเรียนทุกวันที่บริเวณเข้าแถวเพื่อทำกิจกรรมหน้าเสาธง ควบคุมระเบียบวินัยเรื่องการเข้าแถว            

และการเดินแถวเข้าชั้นเรียน 
๔. สำรวจรายชื่อนักเรียนที่มาเข้าแถว เมื่อพบว่ามีนักเรียนหลบหนีการเข้าแถว ให้ดำเนินการว่ากล่าว

ตักเตือนในครั้งแรก และส่งหัวหน้าระดับในครั้งต่อๆ ไปเพ่ือตัดคะแนนความประพฤติครั้งละ ๕ คะแนน 
๕. ดูแลพฤติกรรมทั่วๆ ไป ของนักเรียนที่มีเลขที่เป็นเลขคู่ในห้องประจำชั้น 
๖. ควบคุมการมาเรียนของนักเรียนที่มีเลขที่เป็นเลขคู่ในห้องประจำชั้น การลา มาสาย โดยรวบรวมบันทึก

เป็นหลักฐาน 
๗. เป็นที่ปรึกษาของนักเรียนที่มีเลขที่เป็นเลขคู่ในห้องประจำชั้นในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ตลอดจนการ

วางแนวปฏิบัติภายในโรงเรียน 
๘. ตรวจเครื่องแต่งกาย ทรงผม และติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่โรงเรียนประกาศนัดหมาย 
๙. ควบคุมดูแลความเรียบร้อยในคาบโฮมรูมระดับ และสำรวจรายชื่อนักเรียนในคาบโฮมรูมตารางสอน

กำหนดและตามรายการในแผนงานโครงการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม 
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๑๐. ดูแลพัฒนาเขตพ้ืนที่ที่ฝ่ายกิจการนักเรียนกำหนดให้และพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมายพร้อมทั้งโฮมรูมนักเรียน 
๑๑. ในกรณีท่ีมีครูที่ปรึกษาคนที่ ๑ ไม่มาปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ครูที่ปรึกษาคนที่ ๒ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
๑๒. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น 

หมายเหตุ    หน้าที่ครูที่ปรึกษาคนที่ ๑ และครูที่ปรึกษาคนที่ ๒ สามารถสับเปลี่ยนหรือดูแลนักเรียนร่วมกันได้ 
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บทบาทหน้าที่ครูเวรประจำวัน 

หน้าที่หัวหน้าเวรประจำวัน 
1) ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
2) ตรวจบันทึกการปฏิบัติหน้าที่  บันทึกข้อเสนอแนะ และนำเสนอแบบบันทึกฯ ต่อผู้บริหาร 
3) หากมีเหตุการณ์ไม่ปกติเกิดขึ้น  ให้ดำเนินการแก้ไขร่วมกับครูเวรในชั้นต้น  

 แล้วรายงานให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 

หน้าที่รองหัวหน้าเวรประจำวัน 
1) ตรวจตราการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๒) ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าเวรประจำวันในกรณีที่หัวหน้าเวรประจำวันลา หรือไปปฏิบัติราชการ                      

นอกสถานศึกษา 
๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่เวรประตูเช้า 
๑) ปฏิบัติหน้าที่ในตอนเช้าเวลา ๐๖.๓๐ – ๐๗.35 น.  
๒) ดูแลความเรียบร้อยบริเวณประตูโรงเรียน ให้นักเรียนเดินแถวเรียงหนึ่งผ่านประตูดิจิทัล Digital Gate                        

วัดอุณหภูมิ ล้างมือเจลแอลกอฮอล์ และให้นักเรียนแสดงความเคารพครูด้วยการไหว้ ทั้งชายและหญิง                       
สำรวจการแต่งกายของนักเรียนทั้งชายและหญิงให้ถูกระเบียบ 

๓) บันทึกเหตุการณ์ในสมุดเวรประจำวัน 
๔) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ แล้วแต่จะได้รับมอบหมาย 

หน้าที่เวรมาไม่ทันแถว 
๑) ปฏิบัติหน้าที่ในตอนเช้าเวลา ๐๗.๓๕ – ๐๘.๓๐ น. 
๒) ถ้าในตอนเช้านักเรียนมาหลังจากมีสัญญาณเข้าแถวแล้ว  แต่ยังไม่ถึงเวลา ๐๘.๓๐ น. ไมถ่ือว่าเป็น

การมาไม่ทันเข้าแถว ให้นักเรียนเข้าแถว ณ บริเวณท่ีว่างหน้าประตูโรงเรียน 
๓) ให้นักเรียนที่มาไม่ทันเข้าแถวปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง และทำกิจกรรมหน้าเสาธงทุกขั้นตอน  
๔) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ แล้วแต่จะได้รับมอบหมาย 

หมายเหตุ   นักเรียนที่มาไม่ทันเข้าแถว ๔ ครั้งขึ้นไป  ให้หัวหน้าระดับตัดคะแนนความประพฤติ ๕ คะแนน  
     พร้อมทั้งให้ครูที่ปรึกษาเชิญผู้ปกครองมาพบ 

หน้าที่เวรมาสาย 
๑) ปฏิบัติหน้าที่ตามช่วงเวลาที่รับผิดชอบ ระหว่างเวลา ๐๘.30 – ๑2.05 น. ตามเวลาของแต่ละ

คาบ 
๒) ให้นักเรียนเดินแถวเรียงหนึ่งผ่านประตูดิจิทัล Digital Gate วัดอุณหภูมิ ล้างมือเจลแอลกอฮอล์ 

ดูแลความเรียบร้อยในการแต่งกายของนักเรียน และพฤติกรรมอ่ืน ๆ ถ้าพบว่าผิดให้ทำการลงโทษ
ได้ตามแต่กรณี และจดบันทึกลงในทะเบียนประวัติ เขียนใบมาสาย เพื่อให้นักเรียนนำไปเข้า
ห้องเรียน 

๓) โดยครูเวรที่จัดไว้ในช่วงเวลาดังกล่าวบันทึกสถิตินักเรียนมาสาย และอบรมนักเรียน 
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๔) บันทึกเหตุการณ์ในสมุดเวรประจำวัน 
๕) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ แล้วแต่จะได้รับมอบหมาย 

หมายเหตุ   นักเรียนที่มาสาย ๓ ครั้ง ให้หัวหน้าระดับตัดคะแนนความประพฤติ ๕ คะแนน และมาสายตั้งแต่ครั้งที่ ๗  
เป็นต้นไป หักคะแนนครั้งละ ๕ คะแนน พร้อมทั้งให้ครูที่ปรึกษาเชิญผู้ปกครองมาพบ 

หน้าที่เวรบริเวณโรงอาหาร 
๑) ดูแลความเรียบร้อยในการเข้าแถวซื้ออาหาร และรับประทานอาหาร พร้อมทั้งเก็บภาชนะส่งคืนใน

ที่เก็บทางร้านค้าจัดไว้ให้ 
๒) ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณโรงอาหาร  และห้ามไม่ให้นักเรียนนำอาหารออกมารับประทาน

นอกบริเวณท่ีกำหนดไว้ และบันทึกเหตุการณ์ลงในสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
๓) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หมายเหตุ  ให้ครูงานโภชนาการดูแล ควบคุมแต่ละวันให้เรียบร้อย 

หน้าที่เวรห้องน้ำชาย – หญิง ทิศตะวันออก ข้างอาคาร ๕ อาคาร ๖ และโรงอาหารเวรริมรั้ว และห้องน้ำ
ทิศตะวันตก โดมฝั่งตะวันตก สนามฟุตบอล และโดมหน้าอาคาร ๕ กับโดมฝั่งตะวันตก 

๑) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา  ๐๗.3๐ – ๑๗.00 น. 
๒) ดูแลบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย อย่าให้นักเรียนมามั่วสุม 
๓) ดูแลความเรียบร้อยในบริเวณดังกล่าว ไม่ให้มีขยะ 
๔) บันทึกเหตุการณ์ลงในสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
๕) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่พิธีกรหน้าเสาธง 
๑) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๐๗.45 – ๐8.15 น. 
๒) ควบคุมดูแลนักเรียนและดำเนินการให้นักเรียนเข้าแถวปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงพร้อมแจ้งข่าวสาร

ให้นักเรียนทราบ 
๓) กล่าวอบรมนักเรียนแล้วแต่กรณีที่เห็นสมควร 
๔) บันทึกเหตุการณ์ลงสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
๕) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่เวรประจำอาคาร 
๑) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๐๗.3๐ – 16.30 น. 
๒) ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของอาคารที่ได้รับมอบหมาย 
๓) ดูแลและเดินตรวจความเรียบร้อยของนักเรียน  ซึ่งเรียนในอาคารนั้น ๆ 
๔) ดูแลนิเทศการเรียนการสอนในอาคารที่ได้รับมอบหมาย และบันทึกเหตุการณ์ลงสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
๕) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่เวรนอกบริเวณโรงเรียน 
๑) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๐๗.๐๐ – ๐๘.0๐ น. และ ๑5.45 – ๑๗.๐๐ น. 
๒) ใช้รถตู้โรงเรียนออกตรวจบริเวณพ้ืนที่ในจังหวัดปทุมธานี เช่น บริเวณท่ารถ, ตลาด, โรงภาพยนตร์, 

ร้านเกมส์, สวนสุขภาพ, สวนเทพปทุม และร้านต่าง ๆ ถ้าพบนักเรียนบริเวณดังกล่าว ให้นำกลับ
โรงเรียน หรือจดชื่อ  นามสกุล ชั้น  ครูที่ปรึกษาของนักเรียนและนำส่งห้องกิจการนักเรียน 

๓) ออกตรวจหรือดูแลนักเรียนเฉพาะกิจในกรณีเร่งด่วน หรือมีผู ้แจ้งเข้ามาในโรงเรียนเกี่ยวกับ
นักเรียน     หนีเรียน หรือพบนักเรียนมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 

๔) บันทึกเหตุการณ์ลงสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
๕) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่เวรประจำระบบประตูดิจิทัล Digital Gate 
๑) ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๐๗.๐๐ – ๐๘.๓๐ น. และ ๑5.45 – ๑๖.๓๐ น. ณ ห้องศูนย์ระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน 
๒) ดูแลการลงเวลาของนักเรียนที่ไม่นำบัตรนักเรียนมาโรงเรียนหรือสูญหาย 
๓) ถ้าบัตรนักเรียนสูญหายให้ออกบัตรนักเรียนสำรองให้นักเรียน 
๔) พิมพ์รายงานการมาเรียนของนักเรียนเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือน 
๕) ส่งรายชื่อนักเรียนที่ลืมบัตรในแต่ละวัน และแต่ละระดับชั้นให้หัวหน้าระดับรับทราบ 
๖) ทำหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทบาทหน้าที่งานรักษาความปลอดภัย 
๑. จัดให้มียามรักษาการตลอดเวลา ดูแลการเข้าออกของบุคคลภาพนอก ป้องกันเหตุร้อยที่อาจจะ

เกิดข้ึนกับบุคลากร นักเรียน ทรัพย์สินของราชการและผู้มาติดต่อกับทางโรงเรียน 
๒. จัดเวรรักษาการณ์ในวันหยุดราชการของผู้หญิง และจัดเวรครูผู้ชายในการอยู่เวรกลางคืน 
๓. จัดทำสมุดบันทึกการอยู่เวรยามทุกประเภท และรายงานผู้บริหารโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๔. จัดเวรรักษาการของนักการภารโรงทำหน้าที่เวรในวันหยุดราชการและเวรกลางคืน 
๕. รักษาความปลอดภัยโดยประสานกับหน่วยงานภายนอก เจ้าหน้าที่ตำรวจท้องที่เวลามีกิจกรรม

ต่างๆในโรงเรียน 
๖. ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายปกครองเพ่ือหาแนวหาการแก้ปัญหาการปฏิบัติงานตามความ

เหมาะสม 
๗. ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม เพื่อประเมินความดีความชอบ 
๘. ทำหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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