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พรรณนางานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

โรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 
*********************************************************************** 

งานกิจการนักเรียน 
1. งานวางแผนงานกิจการนักเรียน 

1) ศึกษานโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เกณฑ์มาตรฐาน
เพ่ือก าหนดสภาพปัจจุบันและปัญหาด้านการปกครองนักเรียน 

2) วางแผน จัดท า งาน/โครงการ เสนองบประมาณประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงานประเมินผลและรายงานผล 
3) จัดเก็บสถิติข้อมูลนักเรียน ทุกวันให้เป็นปัจจุบันอย่างเป็นระบบตรวจสอบได้ 
4) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่กระท าผิดกรณีต่างๆน าเสนอข้อมูลให้ชัดเจนและ เหมาะสม 

งานระดับชั้น/ครูที่ปรึกษา 
1) เป็นผู้ประสานงานระหว่างงานกิจการนักเรียนกับครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 
2) ด าเนินการแก้ปัญหานักเรียน ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไม่สามารถด าเนินการได้ 
3) ด าเนินการปกครองนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบร่วมกับคณะครูที่ปรึกษาให้เป็นไปตามแผนงานและ

โครงการที่วางไว้ 
4) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อขอความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียน ชุมชนและหน่วยงาน

ภายนอก ในอันที่จะก่อให้เกิดผลดีต่อนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
  5) ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในระดับชั้น 
  6) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียน หาทางป้องกันมิให้นักเรียนประพฤติ หรือ
กระท าผิดระเบียบของโรงเรียน 
  7) เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับครูและนักเรียนที่ประกอบคุณงามความดี 
  8) จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรมให้กับนักเรียนในระดับชั้น 
  9) จัดประชุมปรึกษาหารือร่วมกับครูในระดับเพ่ือเตรียมการปฏิบัติงานแก้ไขปัญหาของระดับชั้น 
  10) จัดประชุมอบรมนักเรียนในระดับชั้นประจ าสัปดาห์ 
  11) จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
  12) รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  13) ให้การบริการด้านการให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียนการประกอบอาชีพ 
ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียน หรือด้านอ่ืน ๆตามความเหมาะสม 
  14) ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
  15) ดูแล และควบคุมพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน 
  16) บันทึกข้อมูลสถิติต่างๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาต่อไป 
  17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การบริหารงานกิจการนักเรียน 
1) ก าหนดหน้าที่ ขอบข่ายงานกิจการนักเรียนพร้อมมอบหมายหน้าที่ตามขอบข่ายให้ครูรับผิดชอบอย่างชัดเจน 

  2) งานกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนและการประสานงานองค์กรภายนอก 
2.1 จัดประชุมเลือกตั้งคณะกรรมการผู้ปกครองเครือข่ายระดับห้องเรียนระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
2.2 จัดท าทะเบียนผู้ปกครองเครือข่ายทุกระดับ 
2.3 จัดท าส ามะโนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
2.4 ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินการให้โรงเรียนทราบ 
2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
3) การส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ได้อย่างเหมาะสม 
4) สนับสนุน ยกย่องนักเรียนที่ท าความดี มีคุณธรรม จริยธรรมดีเด่น พร้อมการมอบขวัญก าลังใจ เกียรติบัตร

ความประพฤติ 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  1) พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ มีทักษะการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2) จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานและคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3) นิเทศ ติดตาม ดูแลช่วยเหลือครูที่ปรึกษา 
  4) ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานให้โรงเรียนทราบ 
  5) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
งาน TO BE NUMBER ONE 

๑) รวบรวม สนับสนุนการจัดกิจกรรม ๓ ก ด าเนินการจัดในกระบวนการ กิจกรรม กองทุน 
๒) ส่งเสริมให้สมาชิก To Be Number One ทุกคนได้ใช้บริการศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น ทั้งในด้านกิจกรรมบันเทิง 

กิจกรรมปรึกษาปัญหาด้านต่างๆ อย่างเหมาะสม 
๓) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรม To Be Number One เพ่ือประกวดและแข่งขันโครงการTo Be Number 

One ประเภทสถานศึกษาต้นแบบระดับเงินและระดับทองต่อไป 
งานรักษาความปลอดภัย 

๑) ดูแลรักษาความปลอดภัย และความสงบเรียบร้อยในสถานศึกษา 
๒) คุ้มครอง ดูแลสวัสดิภาพของนักเรียนโดยทั่วไป 
๓) แก้ไขปัญหา และควบคุมสถานการณ์เมื่อเกิดเหตุร้ายภายใน และภายนอกบริเวณใกล้เคียง สถานศึกษาโดยใช้

เครื่องมืออุปกรณ์ทางเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานบัตรนักเรียน 
๑) งานบัตรประจ าตัวนักเรียน เช่น การขอท าบัตรใหม่กรณีบัตรหาย/ช ารุด 
๒) ตรวจสอบรายชื่อ/เบอร์โทรศัพท์ นักเรียนและผู้ปกครอง 
๓) งานส่งข้อความแจ้งข่าวสารให้ผู้ปกครอง 
๔) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๑) ส่งเสริมนักเรียนจัดกิจกรรมด้านประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนท้องถิ่นและระดับชาติ ทุกรูปแบบ 
๒) รณรงค์ให้ความรู้ด้านประชาธิปไตยโดยบูรณาการร่วมกับฝ่ายวิชาการงานกิจกรรมโรงเรียน 
๓) ด าเนินการจัดการเลือกตั้งประธานนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน ประธานคณะสี 
๔) จัดนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมประชาธิปไตยกับหน่วยงานภายนอก 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
๑) ควบคุมและจัดท ากิจกรรมเพ่ือพัฒนาความประพฤติการเน้นให้นักเรียนรู้จักวินัยในตนเองและให้เกียรติผู้อ่ืน 
๒) จัดกิจกรรมการเข้าค่ายคุณธรรมระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
๓) จัดกิจกรรมการพัฒนาด้วยความรับผิดชอบต่อสังคม ชุมชน และสถาบัน 
๔) ควบคุม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูประจ าวันในการมาโรงเรียน การแต่งกาย ความประพฤติและการรักษา

ความปลอดภัยของนักเรียน 
งานคัดกรองให้ค าปรึกษาและป้องกันสารเสพติด 

1) คัดกรองนักเรียน ให้ค าปรึกษา สอดส่องดูแล ติดตามนักเรียนที่มีพฤติกรรมเบี่ยงเบนไปในทางทดลองยาหรือ
พ่ึงยา 

๒) ด าเนินการสืบสวน/สอบสวนในกรณีท่ีพบว่านักเรียนเสพสารเสพติดหรือขยายผลจัดท าเอกสารหลักฐาน
บันทึกภาพหรือเสียงเชิญผู้ปกครองมาหารือร่วมแก้ปัญหาและรายงานให้โรงเรียนทราบ 

๓) กล่อมเกลานักเรียนที่ได้รับการบ าบัดทางกายภาพในเรื่องของยาเสพติดนานแล้ว 
๔) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการตรวจสารเสพติดเพ่ือแก้ไขปัญหาและเจ้าหน้าที่ต ารวจกรณีผู้ค้า 
๕) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับโทษและภัยของสารเสพติด 
๖) จัดเป็นข้อมูลด้านยาเสพติดในสถานศึกษาและรายงานผลให้โรงเรียนทราบ 
๗) ปฏิบัติงานอืน่ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานควบคุมทะเบียนรถรับ-ส่งนักเรียน 
๑) รับลงทะเบียนรถรับจ้างที่ใช้ในการรับส่งนักเรียนโรงเรียนยิ่งยวดพิทยานุกูล 
๒) ท าทะเบียนรถโรงเรียน ทะเบียนประวัติของพนักงานขับรถ แบบทะเบียนประวัติผู้ควบคุมดูแลนักเรียน บัญชี

รายชื่อนักเรียนผู้ใช้บริการรถโรงเรียน และแผนที่ในการเดินรถนักเรียน 
๓) เก็บหลักฐานการขั้นทะเบียนรถโรงเรียน การข้ันทะเบียนประวัติของผู้ขับรถและการขั้นทะเบียนประวัติผู้

ควบคุมนักเรียน 
๔) เสนอโรงเรียนให้ออกหนังสือรับรองการรับ-ส่งนักเรียน 
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งานประกันอุบัติเหตุ 
๑) ดูแลการท าสัญญาระหว่างโรงเรียนกับบริษัทประกันภัยอุบัติเหตุนักเรียน 
๒) ดูแลเรื่องการเบิกจ่ายเงินทดแทนค่ารักษาพยาบาลจากการเกิดอุบัติเหตุของครู บุคลากร และนักเรียน 
๓) ดูแลการเบิกจ่ายเงินทดแทนจากการเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุและเงินช่วยเหลือค่าปลงศพในกรณีทีเสียชีวิต

ในกรณีที่เสียชีวิตเนื่องจากโรคภัยไข้เจ็บของครู บุคลากร และนักเรียน 
๔) ประสานงานระหว่างผู้ปกครอง โรงพยาบาล และผู้แทนบริษัทประกันภัย เพื่ออ านวยความสะดวกในการเข้า

รับการรักษา 
๕) ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุ ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินทดแทนค่ารักษาพยาบาล จากการเกิด

อุบัติเหตุ เงินทดแทนจากการเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุ และเงินช่วยเหลือค่าปลงศพในกรณีที่เสียชีวิตเนื่องจากโรคภัยไข้
เจ็บ ให้แก่ ครู บุคลากร ผู้ปกครองและนักเรียน 
************************************************************** 


