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                              โรงเรียนพานพร้าว 
ตำบลพานพร้าว  อำเภอศรีเชียงใหม่  จังหวัดหนองคาย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 

 
 
 



 

ประวัติโรงเรียน 

     โรงเรียนพานพร้าว เป็นโรงเรียนแบบสหศึกษาประจำอำเภอศรีเชียงใหม่ ตั้งอยู่เลขที่ 86 หมู่ที่ 5 ตำบลพานพร้าว  
อำเภอศรีเชียงใหม่  จังหวัดหนองคาย ก่อตั้งเมื่อ 4 กรกฎาคม 2503 ได้ทำพิธีเปิดโรงเรียนเป็นทางการที่ โรงเรียน
ปริยัติธรรมวัดช้างเผือก  โดยมีชื่อว่า “ โรงเรียนศรีเชียงใหม่วิทยา ” และแต่งตั้งให้  นายคง   โพธิบัณฑิต เป็นครูใหญ่
คนแรก  ต่อมา นายเขษม คำพิมาน ศึกษาธิการจังหวัดหนองคายในสมัยนั้นให้ความเห็นชอบเมื่อ 6 กันยายน 2503    
ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษาเปลี่ยนชื่อโรงเรียนจากโรงเรียนศรีเชียงใหม่วิทยาเป็น โรงเรียนพานพร้าวและใช้อักษร
ย่อว่า น.ค. 17 ต่อมาในปี พ.ศ. 2514 ได้เปลี่ยนใช้อักษรย่อว่า พ.พ. มาจนถึง  ปัจจุบัน 16 สิงหาคม 2505  ได้ย้าย
โรงเรียนมาตั้งอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน จนถึงทุกวันนี ้

ปัจจุบันเน้ือที่ ของโรงเรียนพานพร้าวมีที่ดิน 2 แปลง มีเน้ือที่ทั้งสิ้น 39 ไร่ 38.9 ตารางวา โดยแบ่งเป็น 

* แปลงที่ 1 มีเน้ือที่ 20 ไร่ 55.3 ตารางวา 
* แปลงที่ 2 มีเน้ือที่ 18 ไร่ 383.6 ตารางวา 

คำขวัญของโรงเรียน 

เรียนดี  มวีินัย ใผ่คุณธรรม เลิศล้ำศิลปะ 

ปรัชญาของโรงเรียน 

อัตตานัง ทมยันติ ปัณฑิตา 

สีประจำโรงเรียน 

“ ชมพู – ฟ้า ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                     บุคลากรในกลุ่มการบริหารงานกิจการนักเรียน 

  
 

 
 
 
 
 

 
นายสุเมธ ถาไชยลา 

หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานกิจการนักเรยีน 
งานวินัย/งานเวรประจำวัน/งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน 

 
                                            
                                                                     
 
     
 
 
        

    นายสัมพันธ์  สวัสดิ์ธรรม             นายกิตติ์ณัฐ  สุนทรวิสัย                  นายวรพักตร์  มีมะจำ          
งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน   งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด/       งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม/ 
                                                   งานหัวหน้าระดับ            งานแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อและอาชีพ 
 

                      
        
 

 
 

 
                                                                          

     นางสาวพัชรี  สวรรค์วจิิตร              นางสาวนริสรา โคตรสมบูรณ์              นายวัชรพล  รักษาภกัด ี
งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/    งานเลขากลุ่มงาน/งานที่ปรึกษา   งานส่งเสรมิประชาธิปไตย/สภานักเรียน 
        To  Be  Number One  

 
 
 

 
 



ขอบข่ายและบทบาทหน้าที่ของกลุ่มการบริหารกิจการนักเรียนโรงเรียนพานพร้าว 

หัวหน้ากลุ่มการบริหารกิจการนักเรยีน  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับกลุ่มการบริหารกจิการนักเรียน 
2. ร่วมจดัทำแผนงาน/โครงการ วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
3. กำกับ นิเทศ ตดิตามงานทุกงานกลุ่มการบริหารกจิการนักเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของ 
4. ทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
5. กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกลุ่มการบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อปฏิบัติหรือ

สั่งการอนุญาตหรืออนุมตัิแล้วแต่กรณ ี
6. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มการ

บริหารกิจการนักเรียน 
7. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแกน่ักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
8. ให้คำแนะนำในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารยใ์ห้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ 

วัฒนธรรมประเพณ ี
9. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม ่เหมาะสมกับ

สภาพนักเรียน 
10. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
11. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
12. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มการบริหารกจิการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพื่อ

ป้องกันและแก้ไข 
13. ติดต่อประสานงานกับผูป้กครอง ตดิตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
14. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
16. จัดทำสถิต ิรวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
17. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
18. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  

1. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มคีวามประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการกำหนดวิธกีารแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธกีารที่กำหนด 
4. ติดตามเร่งรดัการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน 
7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มพีฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
8. จัดทำเอกสารเพื่อคดักรองนักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 



งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  

1. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจดักจิกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรยีน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจดักิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการสำหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
7. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบของ

นักเรียนต่อคร ู
8. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกจิกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสม 

และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
9. จัดทำคู่มอืคณะกรรมการสภานักเรียน 
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกจิกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริยแ์ละความ

เป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
11. ให้โอกาสคร ูนักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติด /เอดส์ และการกระทำที่ผิดกฎหมาย ผิดวินัย  

1. จดัทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกบัสารเสพติดชนิดตา่งๆ 
2. ประสานงานกับครูประจำชั้นและผู้ปกครองนักเรยีนกลุ่มเสี่ยง 
3. การวางแผน สรา้งเครือขา่ยเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาวา่งให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
9. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
12. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
13. จัดทำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
15. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส ์
16. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
17. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
18. การให้คำปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 

 



19. ติดต่อและประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
20. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

1. สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกจิกรรม เช่น 
มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกยอ่งชมเชยนักเรียนที่ทำความดีด้านต่าง ๆ 

2. จัดค่ายคณุธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างนอ้ยปีละ 1 ครั้ง 
3. ปลูกฝัง สร้างจติสำนึก ดแูล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความ

สะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
4. ให้ความรว่มมือในกจิกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 
5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสงัคม 
6. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้างขวัญ

กำลังใจให้นักเรียนที่สำเร็จการศึกษา 
7. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

งานแนะแนวเพื่อการศึกษาต่อและอาชีพ 

1. รับส่งต่อนักเรียนจากครทูี่ปรึกษาตามระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ให้การบริการ ดา้นการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้าน การเรียน , การศึกษาต่อ , 

การประกอบอาชีพ , ทุนการศกึษา , การพัฒนาทกัษะชีวิตและสังคม 
3. ดำเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เพื่อให้นักเรยีนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเน่ือง ทันเหตุการณ์ 
5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจดัหาทุนการศึกษา 
6. ดำเนินการคดัเลือกนักเรยีนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจำปี 
7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสตูรและคู่มือการดำเนินการดา้นกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
9. รายงานผลนกัเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาเพื่อคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานตามความเหมาะสม 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจำชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูทีป่รึกษา 
7. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 

 



8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกีย่วข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย To  Be  Number One 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการให้
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานที่ จำหนา่ย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5. จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่ม ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
6. กำหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่นักเรียนและ

บุคลากรในโรงเรียน 
7. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่

ผู้ประกอบการและนักเรยีน 
8. ประสานกับงานแนะแนว ในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
9. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัยและ

วัฒนธรรมอันดีงามของสงัคม 
10. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิตติ่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจดัทำรายงานประจำปีของงานโภชนาการ 
11. การประสานการตรวจสขุภาพประจำปีการศึกษา 
12. จัดหายาและเวชภัณฑ ์เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
13. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จดัเครื่องมือ เครือ่งใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ

ให้พร้อมและใช้การได้ทนัที 
14. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตามความจำเป็น 
15. จัดบริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ทำบัตรสุขภาพนกัเรียน ทำสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูง

นักเรียนให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครผูู้สอน
เกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

16. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแกบุ่คลากรของโรงเรียน 
17. ติดต่อประสานงานกับผูป้กครองนักเรียนในกรณนีักเรียนเจ็บป่วย 
18. รณรงค์และเชิญชวนให้นกัเรียน ครูและบุคลากรรว่มบริจาคโลหิต 
19. จัดทำสถิต ิข้อมูลทางดา้นสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรยีน ประจำปีของงานอนามัย 
20. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร 

1. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนทีเ่ดินทางมาดว้ยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรยีนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
4. ให้ความรูใ้นการขับขี่รถจักรยานยนต์อยา่งถูกต้องตามกฎจราจร 
5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษ 

 



6. รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์และ
รถยนต์ 

7. กำกับดูแลรณรงค์ นักเรยีน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรกัษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจำชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวรประจำวัน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

งานหัวหน้าระดับ  

1. ออกคำสั่งแต่งตั้งหวัหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจำชั้นในแต่ละปีการศกึษา 
2. ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ที่กำหนด 
3. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานกัเรียนที่มี พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม

กับสภาพนักเรียน 
4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
6. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้ารว่มกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ อนญุาตออกนอก

บริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
7. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียนขาด

เรียน 3 วันขึ้นไป 
8. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปรว่มพิธีหรอืกิจกรรมกับทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพธิีหรือกิจกรรมกับ ทางราชการ 

ทั้งรัฐพธิีและราชพิธ ี
9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกีย่วข้อง 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

ครูที่ปรึกษา 

1. ร่วมพธิีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต ์ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าชั้นเรียน
ของนักเรียน พร้อมทั้งบนัทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมทีจ่ัดขึ้นในสมุดสำรวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุก 
ครั้งที่มีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะนำนักเรียนทุกวัน 
3. จัดทำระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและชัดเจนง่ายต่อ

การปฏิบัต ิ
4. ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา เรียน ฯลฯ 

โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา 
5. ดูแลการทำความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจำวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้เป็น ระเบียบ 

และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันสำคัญทางราชการ และ 
ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0,ร,มส,มผ ทั้งต้อง ประสานงานกับฝ่าย
วัดผล ฝา่ยแนะแนว และผู้ปกครอง 

7. ชี้แจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การ ทำ
กิจกรรมในคาบอิสระ กจิกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชดัเจน 

 



8. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนกำหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ ผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผดิชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมี พฤติกรรม
ที่ด ี

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรยีน ความสะอาดของ เครื่องแต่งกาย 
ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามยั ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวธิีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โตะ๊ เก้าอี้ ประต ูห้องน้ำ หอ้งส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ ปรึกษาสม่ำเสมอ

และต่อเน่ือง เพื่อป้องกันการกระทำผดิหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. จัดทำสมดุรายงานประจำตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
14. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรยีนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ด ีตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกีย่วข้อง 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการนกัเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน) 

1. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมทำกิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
2. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
3. ริเริ่มและจัดทำโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของผู้บริหาร

โรงเรียน 
4. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเน่ือง 
5. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับของทาง

โรงเรียน 
6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้ความรว่มมือ การ

เคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
7. ให้ความรว่มมือกับฝ่ายกจิการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนที่มี ความประพฤติ

ไม่เหมาะสม 
8. ร่วมกับฝ่ายวิชาการและงานแนะแนวเพื่อช่วยเผยแพร่การศึกษาต่อ กระตุ้นเตือนเพื่อนๆ ที่ตดิ "0", "ร", "มส", 

"มผ" ให้รีบแก้เพื่อผลการจบการศึกษา 
9. ระเบียบข้อบังคับต่างๆที่คณะกรรมการนกัเรียนรา่งขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่างๆจะต้อง เสนอผ่านครูที่

ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารกจิการนกัเรียน ทั้งนี้โดยความเห็นชอบ ของ
ผู้อำนวยการอนุมัติกอ่น จึงประกาศใช้ได ้

10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกีย่วข้อง 
11. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



งานเวรประจำวัน 

1. จัดทำคำสั่งเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวรประจำวนั สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยดึหลักความเหมาะสม 
2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
3. จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจำวัน และให้ความเห็นชอบ อนุญาต

หรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
4. ตรวจตราหรือว่ากลา่วตกัเตือนนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา หรือฝ่าย

ปกครองหรือผู้ที่ผู้อำนวยการมอบหมายเพื่อพจิารณาโทษต่อไป 
5. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจำวันก่อนเวลาเริ่มต้นทำการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับ หมดหรือ

อย่างช้าหลงัหมดเวลาเลกิเรียน 10 นาท ี
6. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงานบริหารกิจการ

นักเรียน 
7. สรุปเหตุการณ์ประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวนั 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับคณะ
กรรมการบริหารเครือข่าย 

2. กำกับ ตดิตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งดานการทำงานและระดมทรพัยากรสนับสนุน
การศกึษา 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารงานกิจการนักเรียน (บุคลากรทั้งหมด) 

1. ร่วมให้คำปรกึษา และรวบรวมจัดทำระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดทำแผนงานฝ่าย กิจการ
นักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกนัคุณภาพภายในโรงเรียน 

2. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรในส่วนที่
เกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 

3. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
4. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
5. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจ ความรว่มมือในการปฏิบัติงาน 
7. เผยแพร่ประชาสัมพันธก์จิกรรมงานกิจการนักเรียน 
8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



งานสำนักงานกลุม่งานบริหารกิจการนักเรียน 

1. รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ทำระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือราชการ 
2. ประสานงาน ตดิตาม เกีย่วกับหนังสือที่มาถึงฝ่ายกิจการนักเรียน  
3. ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
4. วางแผนดำเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภณัฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรยีน  
5. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
6. จัดทำแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน ทำหนังสือคู่มือนักเรียน 
7. เก็บรวบรวมสถิติในดา้นต่างๆ เกี่ยวกับงานในฝ่ายกิจการนักเรียน  
8. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์การประเมินคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์  
9. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
10. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบโดยทัว่กัน 
11. กำหนดแผนภูมิการจัดองค์กรฝ่ายกิจการนักเรียน 
12. จัดทำเอกสารพรรณนางาน 
13. ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝ่ายกจิการนักเรยีน 
14. วิเคราะห์ผลการนำเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให้รองผู้อำนวยการฝ่ายกิจการนักเรียน ใหร้ับทราบ 

เพื่อนำผลการวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานกิจการนักเรียน  
15. จัดทำระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี  

 
 


