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คํานํา 
 

 สภาพสังคมปจจุบันไดเปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็ว ผลจากการเปลี่ยนแปลงทําใหเกิด
ปญหาทางสังคม เศรษฐกิจ และวัฒนธรรมท่ีเขามาสูสังคมไทย ทําใหเกิดผลกระทบตอเด็ก เยาวชนในวัย
เรียน โดยเฉพาะเรื่องพฤติกรรมและลักษณะอันพึงประสงคของเด็ก ความปลอดภัยในชีวิต ปญหายาเสพ
ติดซ่ึงเปนภัยรอบขางสําหรับเด็กและเยาวชน จึงจําเปนตองมีผูชี้แนะ ใหคําแนะนํา ใหความรักความ
ไววางใจและความเขาใจแกเด็กทุกคน เพ่ือหวังใหเยาวชนเติบโตอยางมีคุณภาพ และเปนคนดีมีพฤติกรรม
ท่ีดีอยูในสังคมอยางปลอดภัย และมีความสุข คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนเลมนี้ 
จัดทําข้ึนเพ่ือครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนวนําไปใชในการดําเนินการดูแลชวยเหลือนักเรียนทุกคน โดยรวมกับ
ผูปกครองนักเรียน โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ดําเนินงานกิจการนักเรียน เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ปองกันและแกปญหา และสงเสริมพัฒนานักเรียนอยางเปนระบบ เอกสารคูมือเลมนี้ นักเรียนและ
ผูปกครองควรศึกษาอยางละเอียดและใชเปนสื่อกลางในการติดตอกับโรงเรียน เพ่ือประสานความสัมพันธ
อันดีตอกันในระยะเวลาท่ีบุตรหลานของทานไดมาศึกษาอยูท่ีโรงเรียนลาดยาววิทยาคม อันจะเกิด
ประโยชนแกบุตรหลานของทานดวย  

 

          

       กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
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และการปฏิบัติตนของนักเรียน พ.ศ.๒๕๖๕ 

- ประกาศโรงเรียนลาดยาววิทยาคม แนวปฏิบัติเก่ียวกับ     

การตรวจเครื่องแตงกายและทรงผมของนักเรียน 

- ประกาศโรงเรียนลาดยาววิทยาคม แนวปฏิบัติเก่ียวกับ     

การตรวจคนนักเรียน 

- ขอตกลงของผูปกครองนักเรียนท่ีใหไวกับโรงเรียนลาดยาววิทยาคม   

- ประกาศโรงเรียนลาดยาววิทยาคม เรื่อง มาตรการปองกันและแกไขปญหา   

การสูบบุหรี่และการบริโภคเครื่องดื่มแอลกอฮอลในสถานศึกษา 
- กระบวนการและข้ันตอนการพิจารณาโทษนักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบ   

ของโรงเรียน 

- กระบวนการควบคุมความประพฤติของนักเรียน (ลักษณะการผิดวินัย    

และการลงโทษ) 
- ข้ันตอนและกระบวนการขออนุญาตขอออกนอกบริเวณโรงเรียน    

- ข้ันตอนและกระบวนการเก็บของไดและแจงของหาย     
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ตอนท่ี 1 

ขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 

สถานท่ีตั้ง 
 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต้ังอยูบนถนนสาย ลาดยาว-หนองสังข ระหวางกิโลเมตรท่ี 2 ตั้งอยู
เลขท่ี 289 หมูท่ี 5 ตําบลสระแกว อําเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค รหัสไปรษณีย 60150 หมายเลข
โทรศัพท 056-271397 ตอ 0 หมายเลขโทรสาร 056-271430 

 

ลักษณะชุมชน 

 อําเภอลาดยาว มีลักษณะพ้ืนท่ีเปนท่ีราบลุมแมน้ํา มีลําน้ําไหลผานจึงมีน้ําอุดมสมบูรณ ประชากร
สวนใหญประกอบอาชีพทางการเกษตร  เชน การทํานา ทําสวน ทําไร บางสวนมีอาชีพคาขาย  
การคมนาคมและการเดินทางสะดวก   
 

อาณาเขตตําบล 

 ทิศเหนือ  ติดตอ ตําบลเนินข้ีเหล็ก   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศใต  ติดตอ ตําบลสรอยละคร   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค  
 ทิศตะวันออก  ติดตอ ตําบลหนองนมวัว   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค  
 ทิศตะวันตก    ติดตอ ตําบลลาดยาว       อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค 
 

ท่ีตั้งของอําเภอลาดยาว 

          ทิศเหนือ      ติดกับ      อําเภอบรรพตพิสัย      จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศใต ติดกับ      อําเภอสวางอารมณ      จังหวัดอุทัยธานี 
 ทิศตะวันออก ติดกับ      อําเภอเมือง              จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศตะวันตก ติดกับ      อําเภอแมวงก             จังหวัดนครสวรรค 
 

ท่ีตั้งของตําบลสระแกว 

      สภาพพ้ืนท่ีสวนใหญเปนท่ีราบลุม มีน้ําทวมขังเปนบางพ้ืนท่ี มีลําคลองไหลผาน  

 

ขนาดโรงเรียน 

 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม เปนโรงเรียนขนาดใหญพิเศษ (อางถึงหนังสือท่ี ศธ 04009/ว2480  
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2564) มีจํานวนนักเรียน ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 2564  ท้ังสิ้น 1,847 คน  
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วิสัยทัศน พันธกิจและเปาหมายของโรงเรียน 

 

วิสัยทัศนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ปลูกฝงใหผูเรียน 

มีคุณธรรม จริยธรรม มุงสรางโอกาสการเรียนรูสูมาตรฐานสากล ดําเนินตนดวยวิถีปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 

พันธกิจ  

 1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

 2. สงเสริมบุคลากร และผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมดํารงชีวิตในสังคมอยางมีความสุข 

 3. สนับสนุนการจัดการเรียนรูท่ีมุงเนนผูเรียนมีคุณภาพสูมาตรฐานสากล 

 4. มุงเนนผูเรียนใหมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เปาหมาย 

 1. นักเรียนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพท้ังดานรางกาย สติปญญาและจิตใจ มีความรูและ
ทักษะตามเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีสุขภาพกาย 
สุขภาพจิตท่ีดี อยูในสังคมอยางมีความสุข 

 2. เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

 3. ครูผูสอนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู ความสามารถและหม่ันพัฒนาตนเอง 
 4. ครูผูสอน ผลิตสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและสามารถใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรูได
อยางมีประสิทธิภาพ 

 5. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมสะอาด ปลอดภัยและมีแหลงเรียนรูท่ีทันสมัย 

 6. โรงเรียนมีการบริหารจัดการอยางเปนระบบ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
 7. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีความจงรักภักดีและศรัทธาในสถาบัน 

พระมหากษัตริย พรอมนอมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการปฏิบัติและสืบสานพระราชดําริ ใน
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว หรือพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 
 8. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติงานสามารถสื่อสารดวย
ภาษาอังกฤษและใชเทคโนโลยีอยางมีประสิทธิภาพ 

 

อัตลักษณของโรงเรียน  ยิ้ม ไหว 
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ปรัชญาของโรงเรียน   การศึกษาคือชีวิต  

คติพจนของโรงเรียน   คุณธรรม ความรูและปญญา ยังบุคคลใหเจริญรุงเรืองถาวร 
เอกลักษณของโรงเรียน  ดําเนินตนดวยวิถีพอเพียง 
คานิยมของโรงเรียน  สงเสริมคุณธรรม กาวล้ําเทคโนโลยี บนพ้ืนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

โครงสรางการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 
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ตอนท่ี 2 

ขอบเขตภาระหนาท่ี 

 

วัตถุประสงคของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

สงเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม จังหวัดนครสวรรค ทุกคนใหมีความเปน 

นักเรียน มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย สุขภาพกาย สุขภาพจิตดีเปนสมาชิกท่ีดีของครอบครัว และคนดีของ 
สังคม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนในสังคมไดอยางมีความสุข 

 

นโยบายการบริหารกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

1. มุงพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในใหมีประสิทธิภาพ และสงผลดีตอระบบดูแล 

    ชวยเหลือนักเรียน 

2. สงเสริมและพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 

3. มุงพัฒนาคุณภาพนักเรียนดานความเปนนักเรยีน มีคุณธรรมจริยธรรม ระเบียบวินัย และ    
    คานิยม   ท่ีพึงประสงค 
4. มุงพัฒนาใหนักเรียนมีความประพฤติดี ภาคภูมิใจในความเปนชาติไทย เกิดการเรียนรูระบอบ 

    ประชาธิปไตย 

5. สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางโรงเรียน บาน และชุมชน เพ่ือรณรงคปองกันแกไขปญหา          
    ยาเสพติด การทะเลาะวิวาท การพนัน สื่อลามก ซ่ึงสงผลตอสุขภาพจิตท่ีดีของนักเรียน 

6. มุงพัฒนาและแกไขปญหาตางๆ แบบมีสวนรวมกับเครือขายผูปกครอง 
 

 

รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

 

  ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียนตามท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูอํานวยการโรงเรียนในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา วางแผน และบริหารงานกลุม
บริหารกิจการนักเรียน 

2) กํากับดูแลงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3) ประสานงานกับกลุมตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานของโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอย  
และมีประสิทธิภาพ 
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4) วางแผนกําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให 
นักเรียนไดมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 

5) มอบหมายนโยบาย สงเสริม สนับสนุน และกํากับติดตามการปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรมให 
นักเรียน มีคุณลักษณะอันพึงประสงคใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

6) ประสานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับผูปกครองนักเรียน ดานงานระบบดูแลชวยเหลอื 

นักเรียนเพ่ือเปดโอกาสใหผูปกครองนักเรียน ตลอดจนเครือขายผูปกครองนักเรียนไดเขามามี
สวนรวมในการแกไขและพัฒนาโรงเรียนอยางเปนรูปธรรมมากยิ่งข้ึน 

7) สรางขวัญและกําลังใจใหกับบุคลากรกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเกิดแรงจูงใจการดําเนิน 

กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

8) สรุป และประเมินผลเพ่ือปรับปรุง แกไข การสงเสริมงานกิจการนักเรียน เพ่ือใหการจัด
กิจกรรมเกิดคุณคา และประโยชนตอนักเรียนอยางตอเนื่องปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

1. กลุมงานกิจกรรมนักเรียน 

 

1.1. งานสํานักงานและสารบรรณ 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ดําเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

2) จัดทําแผนงาน/โครงการประจําปของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

3) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

4) ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุของกลุมกิจการนักเรียน 

5) จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมกิจการนักเรียน 

6) สรุปผลการดําเนินงานโครงการของกลุมกิจการนักเรียนรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา 
เม่ือสิ้นปการศึกษา 

7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.2. งานประเมินผล  

 ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําระบบสารสนเทศ ดูแล เก็บขอมูลการเขาเรียนของนักเรียน จัดทําสถิติ รวบรวมขอมูล
ของนักเรียน และรายงานผล 

2) ติดตามและประเมินผลงานฝายกิจการนักเรียน และรายงานตามสายงาน 

3) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



7 

 

 

1.3. งานสงเสริมประชาธิปไตย (สภานักเรียน) 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําเอกสารชี้แจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

2) จัดใหมีหลักฐานการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 

3) สนับสนุน สงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 

4) จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน ปละ ๑ ครั้ง 
5) สงเสริมใหนักเรียนจัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ/ศาสนา /  

พระมหากษัตริยและความเปนไทย เพ่ือแสดงออกในดานประชาธิปไตย 

6) ครูรวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/ 
โครงการสําหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

7) ประสานกับนักเรียนในการทําความเขาใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคีการ
เคารพ นอบนอม ของนักเรียนตอครู 

8) สงเสริม ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการทํากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูใน 

ขอบขายท่ีเหมาะสม และไมขัดตอระเบียบของโรงเรียน 

9) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝายตาง ๆ เพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนใหสอดคลอง
กับนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

10)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1.4. งานความปลอดภัยดานการจราจรภายในและภายนอกโรงเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําขอมูลผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 

2) รวบรวมขอมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาดวยรถโดยสาร 

3) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 

4) ใหความรูในการขับข่ีรถจักรยานยนตอยางถูกตองตามกฎจราจร 
5) จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 

6) รณรงคและอํานวยความสะดวกประสานกับเจาหนาท่ีสํานักงานขนสงจัดทําใบอนุญาตขับข่ี 

รถจักรยานยนตและรถยนต 
7) กํากับดูแลรณรงค นักเรียน ครู และบุคลากรใหสวมใสหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.5. งาน TO BE NUMBER ONE 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในการจัดกิจกรรม To Be Number One 

2) ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ To Be Number One ภายในโรงเรียน 

3) รวมมือกับภาครัฐ  เอกชนและชุมชนในการดําเนินงาน จัดการกิจกรรมตางๆ โดยมุงเนน 

นักเรียนมีสวนรวมใหมากท่ีสุด  

4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2. กลุมงานวิจัยคุณธรรมจริยธรรม 

 

2.1. งานปกครองนักเรียนและระเบียบวินัย   

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหา และพฤติกรรมของนักเรียน เพ่ือหาแนวทางและวางแผน
แกปญหาอยางมีประสิทธิภาพ 

2) เฝาระวัง กํากับ ติดตาม ดูแล ปรับปรุง และพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียนใหอยูในกรอบของ
ศีลธรรม อันดีงาม และเปนไปตามระเบียบวาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของ
นักเรียนพ.ศ. ๒๕๖๕ ของโรงเรียน 

3) ประสานงาน รวมมือกับครูท่ีปรึกษา ครูหัวหนาระดับชั้นเรียน และหัวหนากิจการนักเรียน       
เพ่ือแกไขและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนใหดียิ่งข้ึน 

4) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริง แลวรวมกันกับทุกฝาย
พิจารณาโทษตามระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติ
ตนของนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๕ ในทุกระดับความผิด ดวยความยุติธรรมแลวบันทึกไวเปน
หลักฐาน 

5) ประสานงานและสงตองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน เพ่ือรวมกันแกไขปญหากรณีนักเรียน
มีพฤติกรรมกระทําผิดซํ้าซากไมยอมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

6) จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีคะแนนความประพฤติไมผานเกณฑ ใหมี
พฤติกรรมท่ีดีข้ึนตามคุณลักษณะอันพึงประสงคหรือท่ีโรงเรียนกําหนด 

7) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําปรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

8) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2. งานเฝาระวังและปองกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 

2) ประสานงานกับครูประจําชั้นและผูปกครองนักเรียนกลุมเสี่ยง 
3) การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง 
4) การตรวจคนหาสารเสพติด และสิ่งผิดกฎหมาย 

5) ประสานเจาหนาท่ีเพ่ือสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยงโดยความสมัครใจ 

6) รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติด และโรคเอดส 
7) ดําเนินการอบรมนักเรียนแกนนํา เพ่ือปองกันและเฝาระวังปญหายาเสพติดและโรคเอดส 
8) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชน เชน กิจกรรมกีฬาตานยาเสพติด 

9) ใหคําปรึกษานักเรียนเปนรายบุคคล และรายกลุม 

10)  รายงานขอมูลยาเสพติดใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
11)  จัดกิจกรรมใหความรูเก่ียวกับการปองกันยาเสพติด 

12)  จัดตั้งนักเรียนแกนนําหรือกลุมเยาวชนตานยาเสพติดในโรงเรียน ภายใตโครงการ To Be  

Number One 

13)  การคัดกรองพฤติกรรมกลุมเสี่ยง และติดตามผลการดําเนินงาน 

14)  กํากับติดตามประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

15)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3. งานสงเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  
2) ปลูกฝง สรางจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 

เรื่องความสะอาดการพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน 

3) ใหความรวมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เชน วันสําคัญทางศาสนา และวันสําคัญ 

ของชาติ 
4) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม 

5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.4. งานรับเรื่องรองทุกขและไกลเกล่ียขอพิพาท 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ดําเนินการประสานประโยชนใหหัวหนาระดับทุกระดับไดปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องระเบียบ
วินัยนักเรียน 

2) ดําเนินการประชุมปรึกษาหารือ หาทางวางระบบงาน เพ่ือใหครูท่ีปรึกษาในแตละระดับได
ติดตามพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีปญหา 

3) ดําเนินการประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือรวมมือในการจัดกิจกรรม เพ่ือสงเสริมพัฒนา
ระเบียบวินัยนักเรียน 

4) ดําเนินการวิเคราะหปญหาจากขอมูลท่ีไดรับ เพ่ือหาทางแกไขใหดีข้ึน 

5) ดําเนินการประสานกับผูปกครองนักเรียน กรณีท่ีมีพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค เพ่ือหาทาง
แกไขใหดีข้ึน 

6) ดําเนินการติดตามดูแล ใหนักเรียนในแตละดับใหรูจักสรางนิสัยในการทําความดี 
7) ดําเนินการใหหัวหนาระดับ ประมวลผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับพฤติกรรม เพ่ือเปนขอมูลของ

กลุมงานบริหารกิจการนักเรียน 

8) ดําเนินการรวมมือในระดับชั้น จัดกิจกรรมยกยองใหกําลังใจแกนักเรียนผูประพฤติปฏิบัติงาน
อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.5. งานปรับเปล่ียนพฤติกรรมนักเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมพึงประสงค ขัดตอระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

2) เฝาระวัง และกํากับติดตามพฤติกรรมนักเรียนท่ีกระทําผิดหรือเคยกระทําผิดตอระเบียบของ
โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

3) รวบรวมสรุปคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีไมผานเกณฑตลอด 1 ภาคเรียน และ 1 ป
การศึกษา 

4) ออกแบบเครื่องมือหรือกิจกรรมสําหรับการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนใหเหมาะสมกับ
คุณลักษณะ ท่ีพึงประสงค เพ่ือใหนักเรียนไดเกิดสํานึกและตระหนักในคุณคาของตนเอง 

5) กํากับติดตามพฤติกรรมของนักเรียน หลังจากไดเขารับการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมแลวอยาง
ตอเนื่อง อยางนอย 1 ภาคเรียน 

6) รายงานผลการจัดกิจกรรมตอผูบังคับบัญชา อยางนอย ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. กลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 

3.1. งานหัวหนาระดับช้ันเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) รับทราบคําสั่งและนโยบาย จากผูบริหารเพ่ือแจงใหครูหัวหนาระดับ ในระดับชั้นทราบและ 

ถือปฏิบัติ 
2) ประสานงานกับงานและ/หรือฝายตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินการตามงานระบบดูแลชวยเหลือ 

นักเรียนมีประสิทธิภาพ 

3)  วางแผนแกปญหานักเรียนรวมกับฝายกิจการนักเรียน ในดานตางๆ เชน การมาเรียน ระเบีย 

     วินัย กฎขอบังคับ  ฯลฯ 

4)  ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและชวยเหลือการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนาระดับ และครูท่ีปรึกษา 

5)  ประสานงานกับครูหัวหนาระดับ ครูท่ีปรึกษา และฝายกิจการในการสงเสริม พัฒนาแกไข    
     ปญหาความประพฤติของนักเรียน 

6)  จัดประชุมครูในระดับเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

7)  รายงานผลการดําเนินงานหัวหนาระดับชั้น 

 8)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.2. งานเย่ียมบานนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ประชาสัมพันธ รณรงค สัปดาหเยี่ยมบานนักเรียน ตามท่ี สพฐ. กําหนด 

2) แตงตั้งคณะกรรมการออกเยี่ยมบาน 

3) จัดเตรียมเอกสารการเยี่ยมบาน ควบคุมการดําเนินการ ใหคําท่ีปรึกษา แนะนํา แกไขปญหา 
ในการออกเยี่ยมบาน นําคณะฯ ออกเยี่ยมบานตามตาราง ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย
เหมาะสม  

4) เก็บรวบรวมขอมูลจากผูนําหมูบาน เพ่ือนํามาพัฒนาและสรางความสัมพันธอันดีระหวาง
โรงเรียนกับชมุชน 

 5)  รวบรวมขอมูล วเิคราะหและสรุปประเมินผล การเยี่ยมบานนักเรียน 

 6)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.3. งานคัดกรองนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดเตรียมเครื่องมือเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล หาขอมูลเพ่ิมเติมโดยนําเครื่องมือไปใชในการ  
    เก็บขอมูล และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน เก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ 

 2) ดําเนินการจัดทําเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑท่ีกําหนด สรุปผลการจําแนกนักเรียน 

     เปนกลุม 

3) ดําเนินการสงตอภายในไปยังบุคคลหรือฝายท่ีเก่ียวของ 
 4) รายงานผลระหวางดําเนินงาน / รายงานผลเม่ือสิ้นสุด 

 5) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4. งานประชุมผูปกครองนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดประชุมผูปกครองนักเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
2) ประสานความรวมมือกับผูปกครองในการแกปญหาใหกับนักเรียน 

 3) เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวาง ครู ผูปกครอง นักเรียนและโรงเรียน 

 4) ระดมทรัพยากรจากผูปกครอง เพ่ือชวยเหลือและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

 5) ประเมินผล สรุปและรายงานผลการประชุมผูปกครองนักเรียน 

 6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.5. งานเครือขายผูปกครอง 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดประชุมเครือขายผูปกครองนักเรียน ปการศึกษาละ ๑ ครั้ง 
2) ติดตอประสานงานเครือขายผูปกครองนักเรียน 

 3) จัดใหมีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือขายผูปกครองนักเรียนของโรงเรียน 

4) ประเมินผล สรุปและรายงานผลการประชุมเครือขายผูปกครอง 
 5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.6. งานใหคําปรึกษา แกปญหา ชวยเหลือและสงตอ 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดกิจกรรมปองกัน แกไข ชวยเหลือ ประสานความรวมมือผูปกครองในการชวยเหลือแกไข 

2) ดําเนินการสงตอภายในและภายนอกไปยังบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3) สรุปและรายงานผลการใหคําปรึกษา แกปญหา ชวยเหลือและสงตอ 

 4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.7. งานสํานักงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ดูแลความเรียบรอยโดยท่ัวไปของสํานักงาน 

 2) จัดเก็บ รักษาเอกสารและวัสดุอุปกรณภายในสํานักงานใหเปนระบบ 

 3) ประสานงานกับฝายและงานตางๆ ในการดําเนินงานของกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

    เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

4) จัดทําเอกสาร หนังสือหรือคําสั่งตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5) ประมวลผลและรายงานขอมูลใหกับฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือไปดําเนินการตอไป 

 6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กระบวนการ และข้ันตอนการพิจารณาโทษนักเรียนที่กระทําผิดระเบียบฯโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระทําผิดครั้งแรก 

กระทําผิดอีก 

กระทําผิดบอยครั้ง 

กระทําผิดวินัยรายแรง 

1.  วากลาวตักเตือน 
2. แจงครูท่ีปรึกษา /คณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน  
3. ตัดคะแนนความประพฤติ )ตามความผิด(  

1.  วากลาวตักเตือน 
2. แจงครูท่ีปรึกษา /คณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน  
3. ตัดคะแนนความประพฤติ )ตามความผิด(  

1. พิจารณาโทษ 
2. แจงครูท่ีปรึกษา /คณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน  
3. ตัดคะแนนความประพฤติ )ตามความผิด(  
4. เชิญผูปกครองมาพบรวมแกไขพฤติกรรม 

1.  คณะกรรมการฝายกิจการนักเรียนสืบสวน 

2.  พิจารณาโทษ เสนอผูอํานวยการโรงเรียน 

3.  ผูอํานวยการโรงเรียนวินิจฉัย – สั่งการ 



 

กระบวนการควบคุมความประพฤตินักเรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลักษณะผิดวินัยท่ัวไป 

- วากลาวตักเตือน 

- ทํากิจกรรม 

- ทําทัณฑบน 

ลักษณะผิดวินัยรายแรง 
-  ปรับปลี่ยนพฤติกรรม 

พักการเรียนทันที ประกันตัวออกมา 

รอลงอาญา 

ถาประสงคจะเขาศึกษาตอ 
ผูปกครองตองทําทัณฑบนไว
กับทางโรงเรียน 

ศาลพิพากษา  /กระทําความผิดทางอาญา  

มีเหตุผลอันควร 

บอยครั้ง  /อบรม –  พัฒนาแลว ความประพฤติไมดีข้ึน 



 

 

 

กระบวนการ และข้ันตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขอรับแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนท่ีสํานักงานกิจการนักเรียน 

กรอกขอมูลตามท่ีระบุไวใหเรียบรอย 

ใหคุณครูประจําช้ัน/ผูปกครองเซนตรับทราบ 

ใหคุณครูฝายกิจการนักเรียนเซนตรับทราบ 

นําเอกสารแสดงตอเจาหนาท่ีบริเวณหนาโรงเรียน 

เก็บเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการขออนุญาต 



 

 

กระบวนการ และข้ันตอนการเก็บของไดและแจงของหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนบันทึกลงในสมุดนําของมามอบ  

นักเรียนท่ีแจงของหายใหเขียนบันทึกลงในสมุดรับแจงของหาย 

การรับของคืน นักเรียนผูใดท่ีเปนเจาของส่ิงของท่ีมีผูนํามามอบ  
ใหมารับคืนได โดยการแสดงหลักฐานการเปนเจาของท่ีเช่ือถือได 

กรณีนักเรียนนําส่ิงของมามอบ แตไมมีบุคคลใดแสดงความเปนเจาของ
หรือมารับคืนภายใน 30 วัน โรงเรียนจะใหส่ิงของคืนแกผูมอบ 

โรงเรียนจะบันทึกรายช่ือผูนําส่ิงของมามอบลงในบันทึกความดี และจะ
ประกาศเกียรติคุณตอไป 




