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คํานํา 
 

 สภาพสังคมปจจุบันไดเปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็ว ผลจากการเปลี่ยนแปลงทําใหเกิด
ปญหาทางสังคม เศรษฐกิจ และวัฒนธรรมท่ีเขามาสูสังคมไทย ทําใหเกิดผลกระทบตอเด็ก เยาวชนในวัย
เรียน โดยเฉพาะเรื่องพฤติกรรมและลักษณะอันพึงประสงคของเด็ก ความปลอดภัยในชีวิต ปญหายาเสพ
ติดซ่ึงเปนภัยรอบขางสําหรับเด็กและเยาวชน จึงจําเปนตองมีผูชี้แนะ ใหคําแนะนํา ใหความรักความ
ไววางใจและความเขาใจแกเด็กทุกคน เพ่ือหวังใหเยาวชนเติบโตอยางมีคุณภาพ และเปนคนดีมีพฤติกรรม
ท่ีดีอยูในสังคมอยางปลอดภัย และมีความสุข คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนเลมนี้ 
จัดทําข้ึนเพ่ือครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนวนําไปใชในการดําเนินการดูแลชวยเหลือนักเรียนทุกคน โดยรวมกับ
ผูปกครองนักเรียน โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ดําเนินงานกิจการนักเรียน เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ปองกันและแกปญหา และสงเสริมพัฒนานักเรียนอยางเปนระบบ เอกสารคูมือเลมนี้ นักเรียนและ
ผูปกครองควรศึกษาอยางละเอียดและใชเปนสื่อกลางในการติดตอกับโรงเรียน เพ่ือประสานความสัมพันธ
อันดีตอกันในระยะเวลาท่ีบุตรหลานของทานไดมาศึกษาอยูท่ีโรงเรียนลาดยาววิทยาคม อันจะเกิด
ประโยชนแกบุตรหลานของทานดวย  

 

          

       กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
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- ระเบียบโรงเรียนลาดยาววิทยาคมวาดวยความประพฤติ     

และการปฏิบัติตนของนักเรียน พ.ศ.๒๕๖๕ 

- ประกาศโรงเรียนลาดยาววิทยาคม แนวปฏิบัติเก่ียวกับ     

การตรวจเครื่องแตงกายและทรงผมของนักเรียน 

- ประกาศโรงเรียนลาดยาววิทยาคม แนวปฏิบัติเก่ียวกับ     

การตรวจคนนักเรียน 

- ขอตกลงของผูปกครองนักเรียนท่ีใหไวกับโรงเรียนลาดยาววิทยาคม   

- ประกาศโรงเรียนลาดยาววิทยาคม เรื่อง มาตรการปองกันและแกไขปญหา   

การสูบบุหรี่และการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอลในสถานศึกษา 
- กระบวนการและข้ันตอนการพิจารณาโทษนักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบ   

ของโรงเรียน 

- กระบวนการควบคุมความประพฤติของนักเรียน (ลักษณะการผิดวินัย    

และการลงโทษ) 
- ข้ันตอนและกระบวนการขออนุญาตขอออกนอกบริเวณโรงเรียน    

- ข้ันตอนและกระบวนการเก็บของไดและแจงของหาย     
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ตอนท่ี 1 

ขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 

สถานท่ีตั้ง 
 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต้ังอยูบนถนนสาย ลาดยาว-หนองสังข ระหวางกิโลเมตรท่ี 2 ตั้งอยู
เลขท่ี 289 หมูท่ี 5 ตําบลสระแกว อําเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค รหัสไปรษณีย 60150 หมายเลข
โทรศัพท 056-271397 ตอ 0 หมายเลขโทรสาร 056-271430 

 

ลักษณะชุมชน 

 อําเภอลาดยาว มีลักษณะพ้ืนท่ีเปนท่ีราบลุมแมน้ํา มีลําน้ําไหลผานจึงมีน้ําอุดมสมบูรณ ประชากร
สวนใหญประกอบอาชีพทางการเกษตร  เชน การทํานา ทําสวน ทําไร บางสวนมีอาชีพคาขาย  
การคมนาคมและการเดินทางสะดวก   
 

อาณาเขตตําบล 

 ทิศเหนือ  ติดตอ ตําบลเนินข้ีเหล็ก   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศใต  ติดตอ ตําบลสรอยละคร   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค  
 ทิศตะวันออก  ติดตอ ตําบลหนองนมวัว   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค  
 ทิศตะวันตก    ติดตอ ตําบลลาดยาว       อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค 
 

ท่ีตั้งของอําเภอลาดยาว 

          ทิศเหนือ      ติดกับ      อําเภอบรรพตพิสัย      จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศใต ติดกับ      อําเภอสวางอารมณ      จังหวัดอุทัยธานี 
 ทิศตะวันออก ติดกับ      อําเภอเมือง              จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศตะวันตก ติดกับ      อําเภอแมวงก             จังหวัดนครสวรรค 
 

ท่ีตั้งของตําบลสระแกว 

      สภาพพ้ืนท่ีสวนใหญเปนท่ีราบลุม มีน้ําทวมขังเปนบางพ้ืนท่ี มีลําคลองไหลผาน  

 

ขนาดโรงเรียน 

 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม เปนโรงเรียนขนาดใหญพิเศษ (อางถึงหนังสือท่ี ศธ 04009/ว2480  
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2564) มีจํานวนนักเรียน ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 2564  ท้ังสิ้น 1,847 คน  
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วิสัยทัศน พันธกิจและเปาหมายของโรงเรียน 

 

วิสัยทัศนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ปลูกฝงใหผูเรียน 

มีคุณธรรม จริยธรรม มุงสรางโอกาสการเรียนรูสูมาตรฐานสากล ดําเนินตนดวยวิถีปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 

พันธกิจ  

 1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

 2. สงเสริมบุคลากร และผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมดํารงชีวิตในสังคมอยางมีความสุข 

 3. สนับสนุนการจัดการเรียนรูท่ีมุงเนนผูเรียนมีคุณภาพสูมาตรฐานสากล 

 4. มุงเนนผูเรียนใหมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เปาหมาย 

 1. นักเรียนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพท้ังดานรางกาย สติปญญาและจิตใจ มีความรูและ
ทักษะตามเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีสุขภาพกาย 
สุขภาพจิตท่ีดี อยูในสังคมอยางมีความสุข 

 2. เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

 3. ครูผูสอนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู ความสามารถและหม่ันพัฒนาตนเอง 
 4. ครูผูสอน ผลิตสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและสามารถใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรูได
อยางมีประสิทธิภาพ 

 5. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมสะอาด ปลอดภัยและมีแหลงเรียนรูท่ีทันสมัย 

 6. โรงเรียนมีการบริหารจัดการอยางเปนระบบ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
 7. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีความจงรักภักดีและศรัทธาในสถาบัน 

พระมหากษัตริย พรอมนอมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการปฏิบัติและสืบสานพระราชดําริ ใน
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว หรือพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 
 8. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติงานสามารถสื่อสารดวย
ภาษาอังกฤษและใชเทคโนโลยีอยางมีประสิทธิภาพ 

 

อัตลักษณของโรงเรียน  ยิ้ม ไหว 
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ปรัชญาของโรงเรียน   การศึกษาคือชีวิต  

คติพจนของโรงเรียน   คุณธรรม ความรูและปญญา ยังบุคคลใหเจริญรุงเรืองถาวร 
เอกลักษณของโรงเรียน  ดําเนินตนดวยวิถีพอเพียง 
คานิยมของโรงเรียน  สงเสริมคุณธรรม กาวล้ําเทคโนโลยี บนพ้ืนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

โครงสรางการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 
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ตอนท่ี 2 

ขอบเขตภาระหนาท่ี 

 

วัตถุประสงคของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

สงเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม จังหวัดนครสวรรค ทุกคนใหมีความเปน 

นักเรียน มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย สุขภาพกาย สุขภาพจิตดีเปนสมาชิกท่ีดีของครอบครัว และคนดีของ 
สังคม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข 

 

นโยบายการบริหารกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

1. มุงพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในใหมีประสิทธิภาพ และสงผลดีตอระบบดูแล 

    ชวยเหลือนักเรียน 

2. สงเสริมและพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 

3. มุงพัฒนาคุณภาพนักเรียนดานความเปนนักเรยีน มีคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัย และ    
    คานิยม   ท่ีพึงประสงค 
4. มุงพัฒนาใหนักเรียนมีความประพฤติดี ภาคภูมิใจในความเปนชาติไทย เกิดการเรียนรูระบอบ 

    ประชาธิปไตย 

5. สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางโรงเรียน บาน และชุมชน เพ่ือรณรงคปองกันแกไขปญหา          
    ยาเสพติด การทะเลาะวิวาท การพนัน สื่อลามก ซ่ึงสงผลตอสุขภาพจิตท่ีดีของนักเรียน 

6. มุงพัฒนาและแกไขปญหาตางๆ แบบมีสวนรวมกับเครือขายผูปกครอง 
 

 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

 

  ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียนตามท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูอํานวยการโรงเรียนในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา วางแผน และบริหารงานกลุม
บริหารกิจการนักเรียน 

2) กํากับดูแลงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3) ประสานงานกับกลุมตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานของโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอย  
และมีประสิทธิภาพ 
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4) วางแผนกําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให 
นักเรียนไดมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 

5) มอบหมายนโยบาย สงเสริม สนับสนุน และกํากับติดตามการปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรมให 
นักเรียน มีคุณลักษณะอันพึงประสงคใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6) ประสานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับผูปกครองนักเรียน ดานงานระบบดูแลชวยเหลอื 

นักเรียนเพ่ือเปดโอกาสใหผูปกครองนักเรียน ตลอดจนเครือขายผูปกครองนักเรียนไดเขามามี
สวนรวมในการแกไขและพัฒนาโรงเรียนอยางเปนรูปธรรมมากยิ่งข้ึน 

7) สรางขวัญและกําลังใจใหกับบุคลากรกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเกิดแรงจูงใจการดําเนิน 

กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) สรุป และประเมินผลเพ่ือปรับปรุง แกไข การสงเสริมงานกิจการนักเรียน เพ่ือใหการจัด
กิจกรรมเกิดคุณคา และประโยชนตอนักเรียนอยางตอเนื่องปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

1. กลุมงานกิจกรรมนักเรียน 

 

1.1. งานสํานักงานและสารบรรณ 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ดําเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

2) จัดทําแผนงาน/โครงการประจําปของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

3) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

4) ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุของกลุมกิจการนักเรียน 

5) จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมกิจการนักเรียน 

6) สรุปผลการดําเนินงานโครงการของกลุมกิจการนักเรียนรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา 
เม่ือสิ้นปการศึกษา 

7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2. งานประเมินผล  

 ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําระบบสารสนเทศ ดูแล เก็บขอมูลการเขาเรียนของนักเรียน จัดทําสถิติ รวบรวมขอมูล
ของนักเรียน และรายงานผล 

2) ติดตามและประเมินผลงานฝายกิจการนักเรียน และรายงานตามสายงาน 

3) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.3. งานสงเสริมประชาธิปไตย (สภานักเรียน) 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําเอกสารชี้แจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

2) จัดใหมีหลักฐานการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 

3) สนับสนุน สงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 

4) จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน ปละ ๑ ครั้ง 
5) สงเสริมใหนักเรียนจัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ/ศาสนา /  

พระมหากษัตริยและความเปนไทย เพ่ือแสดงออกในดานประชาธิปไตย 

6) ครูรวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/ 
โครงการสําหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

7) ประสานกับนักเรียนในการทําความเขาใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคีการ
เคารพ นอบนอม ของนักเรียนตอครู 

8) สงเสริม ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการทํากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูใน 

ขอบขายท่ีเหมาะสม และไมขัดตอระเบียบของโรงเรียน 

9) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝายตาง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนใหสอดคลอง
กับนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.4. งานความปลอดภัยดานการจราจรภายในและภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําขอมูลผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 

2) รวบรวมขอมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาดวยรถโดยสาร 

3) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 

4) ใหความรูในการขับข่ีรถจักรยานยนตอยางถูกตองตามกฎจราจร 
5) จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 

6) รณรงคและอํานวยความสะดวกประสานกับเจาหนาท่ีสํานักงานขนสงจัดทําใบอนุญาตขับข่ี 

รถจักรยานยนตและรถยนต 
7) กํากับดูแลรณรงค นักเรียน ครู และบุคลากรใหสวมใสหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.5. งาน TO BE NUMBER ONE 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในการจัดกิจกรรม To Be Number One 

2) ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ To Be Number One ภายในโรงเรียน 

3) รวมมือกับภาครัฐ  เอกชนและชุมชนในการดําเนินงาน จัดการกิจกรรมตางๆ โดยมุงเนน 

นักเรียนมีสวนรวมใหมากท่ีสุด  

4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2. กลุมงานวิจัยคุณธรรมจริยธรรม 

 

2.1. งานปกครองนักเรียนและระเบียบวินัย   

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหา และพฤติกรรมของนักเรียน เพ่ือหาแนวทางและวางแผน
แกปญหาอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เฝาระวัง กํากับ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียนใหอยูในกรอบของ
ศีลธรรม อันดีงาม และเปนไปตามระเบียบวาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของ
นักเรียนพ.ศ. ๒๕๖๕ ของโรงเรียน 

3) ประสานงาน รวมมือกับครูท่ีปรึกษา ครูหัวหนาระดับชั้นเรียน และหัวหนากิจการนักเรียน       
เพ่ือแกไขและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนใหดียิ่งข้ึน 

4) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริง แลวรวมกันกับทุกฝาย
พิจารณาโทษตามระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติ
ตนของนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๕ ในทุกระดับความผิด ดวยความยุติธรรมแลวบันทึกไวเปน
หลักฐาน 

5) ประสานงานและสงตองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน เพ่ือรวมกันแกไขปญหากรณีนักเรียน
มีพฤติกรรมกระทําผิดซํ้าซากไมยอมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

6) จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีคะแนนความประพฤติไมผานเกณฑ ใหมี
พฤติกรรมท่ีดีข้ึนตามคุณลักษณะอันพึงประสงคหรือท่ีโรงเรียนกําหนด 

7) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําปรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2. งานเฝาระวังและปองกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 

2) ประสานงานกับครูประจําชั้นและผูปกครองนักเรียนกลุมเสี่ยง 
3) การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง 
4) การตรวจคนหาสารเสพติด และสิ่งผิดกฎหมาย 

5) ประสานเจาหนาท่ีเพ่ือสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยงโดยความสมัครใจ 

6) รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติด และโรคเอดส 
7) ดําเนินการอบรมนักเรียนแกนนํา เพ่ือปองกันและเฝาระวังปญหายาเสพติดและโรคเอดส 
8) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชน เชน กิจกรรมกีฬาตานยาเสพติด 

9) ใหคําปรึกษานักเรียนเปนรายบุคคล และรายกลุม 

10)  รายงานขอมูลยาเสพติดใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
11)  จัดกิจกรรมใหความรูเก่ียวกับการปองกันยาเสพติด 

12)  จัดตั้งนักเรียนแกนนําหรือกลุมเยาวชนตานยาเสพติดในโรงเรียน ภายใตโครงการ To Be  

Number One 

13)  การคัดกรองพฤติกรรมกลุมเสี่ยง และติดตามผลการดําเนินงาน 

14)  กํากับติดตามประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

15)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3. งานสงเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  
2) ปลูกฝง สรางจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 

เรื่องความสะอาดการพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน 

3) ใหความรวมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เชน วันสําคัญทางศาสนา และวันสําคัญ 

ของชาติ 
4) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม 

5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.4. งานรับเรื่องรองทุกขและไกลเกล่ียขอพิพาท 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ดําเนินการประสานประโยชนใหหัวหนาระดับทุกระดับไดปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องระเบียบ
วินัยนักเรียน 

2) ดําเนินการประชุมปรึกษาหารือ หาทางวางระบบงาน เพ่ือใหครูท่ีปรึกษาในแตละระดับได
ติดตามพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีปญหา 

3) ดําเนินการประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือรวมมือในการจัดกิจกรรม เพ่ือสงเสริมพัฒนา
ระเบียบวินัยนักเรียน 

4) ดําเนินการวิเคราะหปญหาจากขอมูลท่ีไดรับ เพ่ือหาทางแกไขใหดีข้ึน 

5) ดําเนินการประสานกับผูปกครองนักเรียน กรณีท่ีมีพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค เพ่ือหาทาง
แกไขใหดีข้ึน 

6) ดําเนินการติดตามดูแล ใหนักเรียนในแตละดับใหรูจักสรางนิสัยในการทําความดี 
7) ดําเนินการใหหัวหนาระดับ ประมวลผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับพฤติกรรม เพ่ือเปนขอมูลของ

กลุมงานบริหารกิจการนักเรียน 

8) ดําเนินการรวมมือในระดับชั้น จัดกิจกรรมยกยองใหกําลังใจแกนักเรียนผูประพฤติปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.5. งานปรับเปล่ียนพฤติกรรมนักเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมพึงประสงค ขัดตอระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

2) เฝาระวัง และกํากับติดตามพฤติกรรมนักเรียนท่ีกระทําผิดหรือเคยกระทําผิดตอระเบียบของ
โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

3) รวบรวมสรุปคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีไมผานเกณฑตลอด 1 ภาคเรียน และ 1 ป
การศึกษา 

4) ออกแบบเครื่องมือหรือกิจกรรมสําหรับการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนใหเหมาะสมกับ
คุณลักษณะ ท่ีพึงประสงค เพ่ือใหนักเรียนไดเกิดสํานึกและตระหนักในคุณคาของตนเอง 

5) กํากับติดตามพฤติกรรมของนักเรียน หลังจากไดเขารับการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมแลวอยาง
ตอเนื่อง อยางนอย 1 ภาคเรียน 

6) รายงานผลการจัดกิจกรรมตอผูบังคับบัญชา อยางนอย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. กลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 

3.1. งานหัวหนาระดับช้ันเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) รับทราบคําสั่งและนโยบาย จากผูบริหารเพ่ือแจงใหครูหัวหนาระดับ ในระดับชั้นทราบและ 

ถือปฏิบัติ 
2) ประสานงานกับงานและ/หรือฝายตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินการตามงานระบบดูแลชวยเหลือ 

นักเรียนมีประสิทธิภาพ 

3)  วางแผนแกปญหานักเรียนรวมกับฝายกิจการนักเรียน ในดานตางๆ เชน การมาเรียน ระเบีย 

     วินัย กฎขอบังคับ  ฯลฯ 

4)  ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและชวยเหลือการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนาระดับ และครูท่ีปรึกษา 

5)  ประสานงานกับครูหัวหนาระดับ ครูท่ีปรึกษา และฝายกิจการในการสงเสริม พัฒนาแกไข    
     ปญหาความประพฤติของนักเรียน 

6)  จัดประชุมครูในระดับเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

7)  รายงานผลการดําเนินงานหัวหนาระดับชั้น 

 8)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2. งานเย่ียมบานนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ประชาสัมพันธ รณรงค สัปดาหเยี่ยมบานนักเรียน ตามท่ี สพฐ. กําหนด 

2) แตงตั้งคณะกรรมการออกเยี่ยมบาน 

3) จัดเตรียมเอกสารการเยี่ยมบาน ควบคุมการดําเนินการ ใหคําท่ีปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา 
ในการออกเยี่ยมบาน นําคณะฯ ออกเยี่ยมบานตามตาราง ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย
เหมาะสม  

4) เก็บรวบรวมขอมูลจากผูนําหมูบาน เพ่ือนํามาพัฒนาและสรางความสัมพันธอันดีระหวาง
โรงเรียนกับชมุชน 

 5)  รวบรวมขอมูล วเิคราะหและสรุปประเมินผล การเยี่ยมบานนักเรียน 

 6)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.3. งานคัดกรองนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดเตรียมเครื่องมือเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล หาขอมูลเพ่ิมเติมโดยนําเครื่องมือไปใชในการ  
    เก็บขอมูล และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน เก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ 

 2) ดําเนินการจัดทําเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑท่ีกําหนด สรุปผลการจําแนกนักเรียน 

     เปนกลุม 

3) ดําเนินการสงตอภายในไปยังบุคคลหรือฝายท่ีเก่ียวของ 
 4) รายงานผลระหวางดําเนินงาน / รายงานผลเม่ือสิ้นสุด 

 5) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4. งานประชุมผูปกครองนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดประชุมผูปกครองนักเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
2) ประสานความรวมมือกับผูปกครองในการแกปญหาใหกับนักเรียน 

 3) เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวาง ครู ผูปกครอง นักเรียนและโรงเรียน 

 4) ระดมทรัพยากรจากผูปกครอง เพ่ือชวยเหลือและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

 5) ประเมินผล สรุปและรายงานผลการประชุมผูปกครองนักเรียน 

 6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.5. งานเครือขายผูปกครอง 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดประชุมเครือขายผูปกครองนักเรียน ปการศึกษาละ ๑ ครั้ง 
2) ติดตอประสานงานเครือขายผูปกครองนักเรียน 

 3) จัดใหมีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือขายผูปกครองนักเรียนของโรงเรียน 

4) ประเมินผล สรุปและรายงานผลการประชุมเครือขายผูปกครอง 
 5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.6. งานใหคําปรึกษา แกปญหา ชวยเหลือและสงตอ 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดกิจกรรมปองกัน แกไข ชวยเหลือ ประสานความรวมมือผูปกครองในการชวยเหลือแกไข 

2) ดําเนินการสงตอภายในและภายนอกไปยังบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3) สรุปและรายงานผลการใหคําปรึกษา แกปญหา ชวยเหลือและสงตอ 

 4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.7. งานสํานักงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ดูแลความเรียบรอยโดยท่ัวไปของสํานักงาน 

 2) จัดเก็บ รักษาเอกสารและวัสดุอุปกรณภายในสํานักงานใหเปนระบบ 

 3) ประสานงานกับฝายและงานตางๆ ในการดําเนินงานของกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

    เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

4) จัดทําเอกสาร หนังสือหรือคําสั่งตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5) ประมวลผลและรายงานขอมูลใหกับฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือไปดําเนินการตอไป 

 6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กระบวนการ และข้ันตอนการพิจารณาโทษนักเรียนที่กระทําผิดระเบียบฯโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระทําผิดครั้งแรก 

กระทําผิดอีก 

กระทําผิดบอยครั้ง 

กระทําผิดวินัยรายแรง 

1.  วากลาวตักเตือน 
2. แจงครูท่ีปรึกษา /คณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน  
3. ตัดคะแนนความประพฤติ )ตามความผิด(  

1.  วากลาวตักเตือน 
2. แจงครูท่ีปรึกษา /คณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน  
3. ตัดคะแนนความประพฤติ )ตามความผิด(  

1. พิจารณาโทษ 
2. แจงครูท่ีปรึกษา /คณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน  
3. ตัดคะแนนความประพฤติ )ตามความผิด(  
4. เชิญผูปกครองมาพบรวมแกไขพฤติกรรม 

1.  คณะกรรมการฝายกิจการนักเรียนสืบสวน 

2.  พิจารณาโทษ เสนอผูอํานวยการโรงเรียน 

3.  ผูอํานวยการโรงเรียนวินิจฉัย – สั่งการ 



 

กระบวนการควบคุมความประพฤตินักเรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะผิดวินัยท่ัวไป 

- วากลาวตักเตือน 

- ทํากิจกรรม 

- ทําทัณฑบน 

ลักษณะผิดวินัยรายแรง 
-  ปรับปลี่ยนพฤติกรรม 

พักการเรียนทันที ประกันตัวออกมา 

รอลงอาญา 

ถาประสงคจะเขาศึกษาตอ 
ผูปกครองตองทําทัณฑบนไว
กับทางโรงเรียน 

ศาลพิพากษา  /กระทําความผิดทางอาญา  

มีเหตุผลอันควร 

บอยครั้ง  /อบรม –  พัฒนาแลว ความประพฤติไมดีข้ึน 



 

 

 

กระบวนการ และข้ันตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขอรับแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนท่ีสํานักงานกิจการนักเรียน 

กรอกขอมูลตามท่ีระบุไวใหเรียบรอย 

ใหคุณครูประจําช้ัน/ผูปกครองเซนตรับทราบ 

ใหคุณครูฝายกิจการนักเรียนเซนตรับทราบ 

นําเอกสารแสดงตอเจาหนาท่ีบริเวณหนาโรงเรียน 

เก็บเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการขออนุญาต 



 

 

กระบวนการ และข้ันตอนการเก็บของไดและแจงของหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนบันทึกลงในสมุดนําของมามอบ  

นักเรียนท่ีแจงของหายใหเขียนบันทึกลงในสมุดรับแจงของหาย 

การรับของคืน นักเรียนผูใดท่ีเปนเจาของส่ิงของท่ีมีผูนํามามอบ  
ใหมารับคืนได โดยการแสดงหลักฐานการเปนเจาของท่ีเช่ือถือได 

กรณีนักเรียนนําส่ิงของมามอบ แตไมมีบุคคลใดแสดงความเปนเจาของ
หรือมารับคืนภายใน 30 วัน โรงเรียนจะใหส่ิงของคืนแกผูมอบ 

โรงเรียนจะบันทึกรายช่ือผูนําส่ิงของมามอบลงในบันทึกความดี และจะ
ประกาศเกียรติคุณตอไป 




