
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนพรหมพิรามวิทยาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือ

เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที ่การให้บริการและการจัด

การศึกษาแก่นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน

ตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนได้จัดกรอบงาน 

ให้ครอบคลุมกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู ่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัด

การศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย

และวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของ

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  

  คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตาม

กรอบงาน ที ่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็ นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และ

คณะทำงานยินดีน้อมรับ ข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณ  

ผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียนทุกท่าน ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

เร่ือง                 หน้า 

 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา ................................................................................... ๑ 

โครงสร้างการบริหารงานกิจการนักเรียน ........................................................................................................................... ๒ 

ข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา ........................................................................................................................................................ ๓ 

บุคลากรกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ...................................................................................................................................... ๔ 

หน้าที่และความรับผิดชอบในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน .......................................................................................... ๘ 

คณะผู้จัดทำ ................................................................................................................................................................................... ๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



๑ 

 

 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา 
 

 



๒ 

 

โครงสร้างการบริหารงานกิจการนกัเรียน 



๓ 

 

 

ข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา 

โรงเรียนพรหมพิรามวิทยา อำเภอพรหมพิราม จังหวัดพิษณุโลก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

 

 

 

 

 

 

 

  



๔ 

 

 

บุคลากรกลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 

โรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  อำเภอพรหมพิราม  จังหวัดพิษณุโลก 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก  อุตรดิตถ์ 

 

๑.  ผู้อำนวยการโรงเรียน 

   นางหัทยา  นุกอง ผู้อำนวยการชำนาญการพิเศษ 

๒. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

   นายนพดล  สายอรุณ  รองผู้อำนวยการชำนาญการ 

๓. ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

  นางสาวสาวิตรี  บุญส่ง  ครูชำนาญการพิเศษ 

๔. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๑) นายนพดล  สายอรุณ   รองผู้อำนวยการชำนาญการ ประธานกรรมการ 

๒) นางสาวสาวิตรี บุญส่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 

๓) นางสาวภรณ์พรรณ จันทร์แย้มสงค์ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๔) นางสาวพวงเพชร ภู่ธูป  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๕) นางอรุณวดี  ปาอาภรณ์  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๖) นายเฉลิมพล  สโมรินทร์   คร ู    กรรมการ 

๗) นายขวัญชัย  ศรีทอง  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๘) นางสาวสุภัสสรา บุญแต่ง  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๙) นางสาวชนาพร  เมฆดี  คร ู    กรรมการ 

๑๐)  นางธนวรรณ  แสนกล้า  คร ู    กรรมการ 

๑๑)  นางสาวรทิกร  พรพุฒโชติ  ครชูำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 

๕ . งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   

๑) นางสาวรทิกร  พรพุฒิโชติ  ครูชำนาญการ   หัวหน้างาน 

๒) นางสาวสรารัตน์  สอนสุกอง  คร ู    คณะทำงาน 

๓) นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ  ครูผู้ช่วย    คณะทำงานและเลขานุการ 

 



๕ 

 

๖. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๑) นางสาวสาวิตรี  บุญส่ง   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวกนกวรรณ  มีบุญล้ำ  คร ู   คณะทำงาน 
 ๓) นายขวัญชัย ศรีทอง    ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
 ๔) หัวหน้าระดับชั้น      คณะทำงาน 
 ๕) ครูที่ปรึกษาทุกคน       คณะทำงาน 
  ๖) นางสาวรทิกร พรพุฒิโชติ  ครูชำนาญการ     คณะทำงานแลเลขานุการ 
 
๗. งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
 
 ๑) นายเฉลิมพล   สโมรินทร์  ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒) นายสานิตย์   ทองจันทร์  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
  ๓) นางสาวภรณ์พรรณ  จันทร์แย้มสงค์ ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน  
 ๔) นายขวัญชัย  ศรีทอง   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน    
 ๕) นางสาวสุภัสสรา  บุญแต่ง  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
 ๖) นายภคพนธ์  ศิรินันทยา  คร ู   คณะทำงาน 
 ๗)  นายรัฐสรรค์  ภูมิพัฒนาโสภณ  ครูอัตราจ้าง  คณะทำงาน 
 ๘) นายวีรวัฒน์   เทศทิม   ครูอัตราจ้าง  คณะทำงาน 
 ๙) หัวหน้าระดับชั้น      คณะทำงาน 
 ๑๐) ครูที่ปรึกษาทุกคน      คณะทำงาน 
 ๑๑) นางสาวชนาพร  เมฆดี  คร ู      คณะทำงานแลเลขานุการ 

๘. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน   
 

 ๑) นางสาวภรณ์พรรณ  จันทร์แย้มสงค์ ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
 ๓) นายขวัญชัย   ศรีทอง   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
 ๔) นางสาวสุภัสสรา  บุญแต่ง  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
  ๕) นางสาวชนาพร  เมฆดี  คร ู   คณะทำงาน 
 ๖) นายภคพนธ์ ศิรินันทยา  คร ู   คณะทำงาน 
 ๗) หัวหน้าระดับชั้น      คณะทำงาน 
 ๘) ครูที่ปรึกษาทุกคน      คณะทำงาน  
 ๙) นายเฉลิมพล  สโมรินทร์  ครูชำนาญการ     คณะทำงานและเลขานุการ 
 



๖ 

 

๙. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 
 ๑) นางกันต์ฤทัย  ปาอาภรณ์   ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 
 ๒) นายสุรศักดิ์    สุรชาติพิทักษ์ ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 

๓) นางทัศน์มิรา  จักกภูมิ  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
๔) นางรัตนา  วงศ์สอน  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
๕) นางสาวพัทธนันท์   จินดารัตนวงศ์ ครูชำนาญการ    คณะทำงาน 

 ๖) นางสาวสุนทรี  ยอดทัพ   ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน  
 ๗) นางจินตจิต  วงษา  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 

๘) นางสาวสวรส    ปานเกิด  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
  ๙) นางธนวรรณ   แสนกล้า ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 

๑๐) นางสาวธันยาภรณ์   พุกเพชร  ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
  ๑๑) นางสาวธนาภรณ์   แสงทอง  ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
 ๑๒) นายภาณุพงศ์    สุดใจ    ครู   คณะทำงานและเลขานุการ 
 

๑๐. งานโครงการ To Be Number One  

 ๑) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป    ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒) นางสาวกุสาวดี  คงจำเนียร  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
 ๓) นายภาณุพงศ์ สุดใจ   ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
 ๔) นายอนุวัฒน์  อ่อนคำพา  คร ู   คณะทำงาน 
 ๕) นางสาวเอมอัชนา  เพ็ชรสะอาด คร ู   คณะทำงานแลเลขานุการ 
 
๑๑.งานกิจกรรมนักเรียน      
 

 ๑) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป      ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๒) นายธีรพงศ์  สถาน      คร ู   คณะทำงาน 
  ๓) นางสาวธนาภรณ์  แสงทอง    ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
  ๔) นางสาวสรารัตน์  สอนสุกอง  ครู    คณะทำงานและเลขานุการ 
 
๑๒. งานสถานศึกษาปลอดภัยผู้เรียน       

 ๑) นางสาวชนาพร  เมฆดี      คร ู   หัวหน้างาน 
 ๒) นายสานิตย์  ทองจันทร์    ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
 ๓) นางสาวรทิกร  พรพุฒิโชติ  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 



๗ 

 

 ๔) นายขวัญชัย  ศรีทอง     ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
 ๕) นายเฉลิมพล  สโมรินทร์    ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
 ๖) นายอนุวัฒน์  อ่อนคำพา  ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 
 ๗) ครูเวรประจำวัน      คณะทำงาน 
 ๘) ครูที่ปรึกษาทุกคน      คณะทำงาน 
 ๙) นายรัฐสรรค์   ภูมิพัฒนาโสภณ   ครูอัตราจ้าง     คณะทำงานและเลขานุการ 
 
๑๓. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย        

๑) นางสาวพวงเพชร  ภู่ธูป  ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

 ๒) นายภาณุพงศ์ สุดใจ    ครูชำนาญการ  คณะทำงาน 

 ๓) นางธนวรรณ แสนกล้า  คร ู   คณะทำงาน 

  ๔) นางสาวธนาภรณ์  แสงทอง  ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 

 ๕) นางสาวสรารัตน์ สอนสุกอง  ครู    คณะทำงานและเลขานุการ  

 

 

๑๔. งานประเมินผลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 ๑)  นางสาวสาวิตร ีบุญส่ง   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒)  นางสาวพชรพรรณ  สุวรรณโณ  ครูผู้ช่วย     คณะทำงาน 
  ๓)  นางสาวรทิกร  พรพุฒโชติ  ครูชำนาญการ  คณะทำงานและเลขานุการ 

 

 

  



๘ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  อำเภอพรหมพิราม  จังหวัดพิษณุโลก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก  อุตรดิตถ์ 
 

 

๑. รองผู้อำนวยอำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

 ๑. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา  
 ๒. เป็นประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
 ๓. กำกับ ติดตาม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนางาน ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน และช่วย 
แก้ปัญหา เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ถูกต้องตามกฎระเบียบ
ข้อบังคับต่าง ๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติในภาระงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๓.๒ งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๓.๓ งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
  ๓.๔ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
  ๓.๕ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  ๓.๖ งานโครงการ To Be Number One  
  ๓.๗ งานกิจกรรมนักเรียน 
  ๓.๘ งานสวัสดิภาพและความปลอดภัยผู้เรียน 
  ๓.๙ งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย  
  ๓.๑๐ งานประเมินผลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๔. การวางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
 ๕. การนำเสนอผลการปฏิบัติงานของครูในสายงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้มอบหมาย 
๒. ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อกำกับ ดูแล ติดตามในสาย
งานที่รับผิดชอบ  
 ๒. เป็นคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  



๙ 

 

 ๓. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน กรณีที่รองผู้อำนวยการ กลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 ๔. กำกับติดตาม นิเทศ ประสานงานกับงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากรองผู้อานวยการเพื่อให้งานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน  
 ๖. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านกิจการนักเรียนให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
 ๗. กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้ระเบียบกิจการนักเรียน สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข
เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพของนักเรียน  
 ๘. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหา เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  
 ๙. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อเสนอต่อรองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งการพัฒนางาน ตาม
ความเหมาะสม  
 ๒. ช่วยกำกับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียนของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ๓. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ เพ่ือให้การดาเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
 ๔. รวบรวมข้อมูลและการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน  
 ๕. จัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
และปฏิทินปฏิบัติงาน  
 ๖. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน  
 ๗. กำกับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๘. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งานสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทำโครงสร้างการบริหารงาน คู่มือการบริหารงาน แบบฟอร์ม คำสั่ง เอกสารในสำนักงาน 



๑๐ 

 

 ๒. จัดทำปฏิทินงาน งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนงานและโครงการของกลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียน 

 ๓. จัดระบบงานสารบรรณในสำนักงาน 

 ๔. ประสานความร่วมมือต่าง ๆ ภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 ๕. ประสานและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 ๖. จัดพิมพ์คำสั่ง บันทึกข้อความหนังสือส่งของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 ๗. ประสานงานการจัดประชุมของบุคลากร และบันทึกการประชุมของกลุ่มบริหารกิจการ

นักเรียน 

 ๘. บันทึกภาพกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียนทุกกิจกรรมและจัดเก็บให้เป็นระบบ 

สะดวกต่อการสืบค้น 

 ๙. สรุปและประเมินผลการทำงานของสำนักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน    

 ๑๐. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลในงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือสรุปและ 

จัดทำสารสนเทศของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ 

 ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทำปฏิทินและวางแผนดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามนโยบายของ

โรงเรียนและสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 ๒. ประสานงานกับหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว บุคลากรอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือช่วยเหลือ

งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 ๓. ประสานงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 

 ๔. ดำเนินการคัดกรองตามทฤษฎีพหุปัญญา 9 ด้าน โดยประสานกับครูที่ปรึกษา ผู้เกี่ยวข้อง 
รวมถึงการติดตาม ประเมินผล และสรุปข้อมูลรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ 
 ๕. กำกับ ติดตามและให้คาแนะนำในการดำเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



๑๑ 

 

 ๖. จัดทำข้อมูลของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗. จัดเตรียมเครื่องมือ เอกสาร เกี่ยวกับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๘. จัดการประชุมผู้ปกครองและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 ๙. ดำเนินการโครงการพาน้องกลับมาเรียนและประสานผู้เกี่ยวข้องดำเนินการให้ได้ข้อสรุปและ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๑๐. ประสานงานครูที่ปรึกษาดำเนินการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
 ๑๑. ดูแลและบริหารจัดการระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน ภายใต้โครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือหลักประกันโอกาสทางการเรียนรู้ 
 ๑๒. ดำเนินกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 ๑๓. ประสานผู้เกี่ยวข้องและดำเนินการตามโครงการพาน้องกลับมาเรียน 
 ๑๔. จัดทำสารสนเทศงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการทราบตามลาดับ 
 ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนงาน จัดทาปฏิทินดำเนินงานโครงการงานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรม 
นักเรียน 
 ๒. ดำเนินการสนับสนุนส่งเสริม อบรม ระเบียบวินัยตามแผนงานโครงการ 
 ๓. กำกับดูแลพฤติกรรมผู้เรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
 ๔. ประสานงานครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ ผู้ปกครองนักเรียน ฝ่ายบริหาร เพ่ือสนับสนุน 
ส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 
 ๕. จัดทำสารสนเทศงานส่งเสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
     ๖. กำกับดูแลการ การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย  

๗. กำหนดรหัสการใช้วิทยุสื่อสารภายในให้เหมาะสม ตามระเบียบการใช้ของราชการ 

๘. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการทราบตามลำดับ 

  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



๑๒ 

 

๗. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. จัดทำแผนงาน ปฏิทินการดำเนินงาน โครงการและกิจกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติดในโรงเรียนและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 ๒. จัดทำข้อมูลสารสนเทศนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มเสพยาเสพติด และรายงานสถานการณ์ 
เกี่ยวกับยาเสพติดในสถานศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 ๓. ประสานงานและดำเนินการร่วมกับงานอื่นภายในโรงเรียน และหน่วยงานภายนอก 
ที่เก่ียวข้องในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๔. กำกับ ติดตามและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ในการรวบรวมข้อมูลตามโครงการสถานศึกษา 
สีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข และรายงานผลอย่างต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 
 ๕. ดำเนินงานและกำกับติดตามสถานศึกษาปลอดบุหรี่ และเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
 ๖. จัดทำสารสนเทศงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
 ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการทราบตามลำดับ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนงานและทำปฏิทินการดำเนินงานงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 ๒. จัดกิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรมในชั่วโมงกิจกรรมและการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
พฤติกรรมผู้เรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนานักเรียน ให้มีคุณธรรม จริยธรรม กิริยามารยาท 
ขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรมและค่านิยมที่ดีงาม ตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับศาสนา ให้แก่
นักเรียน 
 ๔. ประสานงานในการจัดกิจกรรมทางศาสนา ขนบธรรมเนียม ประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
ร่วมกับฝ่ายที่เก่ียวข้องทั้งในและนอกโรงเรียน 
 ๕. จัดกิจกรรมยกย่อง เชิดชู ให้ขวัญกาลังใจแก่บุคคลที่ประพฤติดี ให้ได้รับเกียรติบัตร รางวัล 
ประกาศเกียรติคุณเพ่ือเป็นแบบอย่างแก่บุคคลทั่วไป 
 ๖. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การดำเนินกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้บุคลากร 
และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๗. ให้ข้อมูลครูประจำวิชาและมีส่วนร่วมในการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน 
แต่ละภาคเรียน 



๑๓ 

 

 ๘. จัดทำสารสนเทศงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ 
 ๙. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการทราบตามลำดับ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานโครงการ To Be Number One 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนงาน/ ปฏิทินการดำเนินงานโครงการ To Be Number One 
 ๒. ให้คำปรึกษา แนะนำ รวบรวมและนำเสนอกิจกรรมของนักเรียนที่แสดงออกซ่ึงการ 
สร้างสรรค์ต่าง ๆ ลักษณะ “เป็นหนึ่งโดยไม่พ่ึงยาเสพติด” (To Be Number One) 
 ๓. จัดทำสารสนเทศงานโครงการ To Be Number One 
 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการทราบตามลำดับ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐ งานกิจกรรมนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน ให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน ปฏิบัติตามแผน ประเมิน และปรับปรุงการทำงาน โดยเน้น
การทำงานร่วมกันเป็นกลุ่ม เช่น กิจกรรมเกี่ยวกับงานสาธารณประโยชน์ และงานประเพณีต่าง ๆ 
 ๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน  
 ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทาได้คิดเป็น ทำเป็น 
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 ๔. จัดกิจกรรมเนื่องในวันสำคัญของชาติ พระมหากษัตริย์และความเป็นไทยเพ่ือส่งเสริมให้
นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 ๕. จัดทำสารสนเทศงานกิจกรรมนักเรียน  
 ๖. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการทราบตามลำดับ  
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งานสถานศึกษาปลอดภัย 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนงาน/ ปฏิทินการดำเนินงานสวัสดิภาพและความปลอดภัยผู้เรียน      



๑๔ 

 

  ๒. รวบรวม จัดทำสถิติข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับการเดินทาง ไป-กลับ ระหว่างบ้านกับ 
โรงเรียนของนักเรียนประจำปีการศึกษาทุกคน โดยเฉพาะการเดินทางโดยรถรับ-ส่ง และรถยนต์รับจ้าง 
  ๓. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับข้อมูลตามข้อ ๑ เพื่อวางแผน ป้องกัน แก้ไข และจัด
กิจกรรมร่วมกัน เช่น ขนส่ง ตำรวจ ปกครอง เทศบาล อบต. คปภ. บริษัทกลาง ภาคเอกชน เป็นต้น 
  ๔. สานต่อและต่อยอดการเป็นโรงเรียนต้นแบบขับขี่ปลอดภัย สวมหมวกนิรภัย ๑๐๐ % ให้
เข้มแข็งยิ่งขึ้น 
  ๕. กำกับดูแล สวัสดิการ สวัสดิภาพและความปลอดภัยด้านยานพาหนะของผู้เรียนตลอด
ระยะเวลาอยู่ในโรงเรียน 
 ๖. จัดทำสารสนเทศงานสวัสดิภาพและความปลอดภัยผู้เรียน (ด้านยานพาหนะ, ขับข่ีปลอดภัย)       
 ๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการทราบตามลำดับ 
 ๘. จัดระเบียบในการจอดรถจักรยานยนต์นักเรียนภายในโรงจอดรถจักรยานยนต์ที่โรงเรียน     
จัดหาให้ 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย         
         
๑๒. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. วางแผนงาน/ ปฏิทินการดำเนินงานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยและเผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 ๓. ประสานกับครูฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการสภานักเรียนให้สอดคล้องกับ 
นโยบายของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียน และจัดให้มีการเลือกตั้ง 
คณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๕. เป็นที่ปรึกษาในการประชุมตลอดจนการวางแผนโครงการสาหรับปฏิบัติงานของ 
คณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๖. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรียนเพ่ือความสามัคคี การเคารพ 
นอบน้อมของนักเรียนต่อครู 
 ๗. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียนให้อยู่ 
ในขอบข่ายที่เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
 ๘. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๙. เป็นที่ปรึกษาและช่วยเหลือกิจกรรมของสภานักเรียน เพ่ือการร่วมพัฒนาการศึกษาของ
โรงเรียนตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่กำหนด 
 ๑๐. จัดทำสารสนเทศงานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ๑๑. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้รองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการทราบตามลำดับ 



๑๕ 

 

 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งานประเมินผลกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. การประเมินผลการบริหารงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

  



๑๖ 

 

คณะผู้จัดทำ 

๑. นางหัทยา  นุกอง  ผู้อำนวยการโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา 

๒. นายนพดล  สายอรุณ  รองผู้อำนวยการโรงเรียนพรหมพิรามวิทยา 

๓. นางสาวสาวิตรี บุญส่ง  ครูชำนาญการพิเศษ  

๔. นางสาวภรณ์พรรณ จันทร์แย้มสงค์ ครูชำนาญการพิเศษ  

๕. นางสาวพวงเพชร ภู่ธูป  ครูชำนาญการพิเศษ  

๖. นางอรุณวดี  ปาอาภรณ์  ครูชำนาญการ   

๗. นายเฉลิมพล  สโมรินทร์   ครู     

๘. นายขวัญชัย  ศรีทอง  ครูชำนาญการ   

๙. นางสาวสุภัสสรา บุญแต่ง  ครูชำนาญการ   

๑๐. นางสาวชนาพร  เมฆดี  คร ู    

๑๑. นางธนวรรณ  แสนกล้า  คร ู    

๑๒. นางสาวรทิกร  พรพุฒโชติ  ครูชำนาญการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

 

 

 

 

 


