
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือแนวปฏิบัต ิ
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กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มส่งเสรมิกิจการนกัเรียน 
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งานส านักงาน แผนงาน  
และสารสนเทศ งานเวรประจ าวัน   

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

งานครูท่ีปรึกษา 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

กิจกรรมชมรม   
 To  Be  Number  One    

ในสถานศึกษา 

งานจราจรและความปลอดภัย 

งานประกนัอุบัติเหตุ 
 

งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 

งานปกครองระดับ 

งานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 

งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 

งานส่งเสริมกีฬา 

งานส่งเสริมสภานักเรียน 

 กลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  
 

งานสารวัตรนักเรียน 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ในการ
ช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการ
บริหารงานกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  ประสานงานฝ่ายอื่น ๆ  ในอันท่ีจะเอื้ออ านวยต่อการบริหารงานให้มี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ควบคุมดูแล และประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและการพัฒนาด้าน
การส่งเสริมกิจการนักเรียน การแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  การควบคุม ดูแลนักเรียนในด้านความประพฤติ 
ดูแลการเยี่ยมบ้านนักเรียนให้ท่ัวถึง รวมท้ังช่วยแก้ปัญหานักเรียนชกต่อยและร่วมกับหน่วยงานและสถาบัน
ต่าง ๆ ในการแก้ปัญหาของนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุม่ส่งเสริมกิจการนกัเรียน  

 



1. งานส านกังาน และสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้เป็นไปตาม        
ระเบียบกฎ กฎหมาย และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. วางแผนและออกแบบระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้มีประสิทธิภาพโดยน า 
ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานอย่างเหมาะสม 
 3. ด าเนินการจัดระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน  โดยยึดหลักความถูกต้อง
รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน อย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 4. ก ากับดูแลงานผู้ปกครองเครือข่ายจัดวางแผนการประชุมผู้ปกครองเครือข่ายอย่างเป็นระบบ 
 5. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล  และปรับปรุงระบบงานส านักงานของกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียนให้มี 
ประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
 6. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน           
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

2. งานเวรประจ าวัน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1. จัดท าเอกสารการบันทึกเวรประจ าวันและเก็บเอกสารของครูเวรทุกวัน 
           2.  สรุปและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน  ต่อผู้อ านวยการทุกวันศุกร์   
    3. จัดท าเอกสารและเก็บบันทึกเวรยามและเวรวันหยุดราชการ 
      4.  สรุปและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามและเวรวันหยุดราชการทุกเดือน 
    5.  ปฏิบัติงานหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าเวรประจ าวัน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ตรวจสอบ และติดตามผลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจ าวัน 
 2. จัดครูเวรประจ าวันแทนผู้ท่ีขาดการปฏิบัติหน้าท่ีในจุดรักษาการนั้น ๆ  
 3. ประสานงานกับครูเวรประตูตอนเย็นให้นักเรียนกลับบ้านเมื่อเวลา 16.30 น. 
 4. ดูแลไม่ให้นักเรียนกระท าผิดกฎ ระเบียบของโรงเรียน 
 5. ในกรณีเกิดเหตุร้ายให้ร่วมกับครูเวรระงับเหตุ หากไม่สามารถระงับเหตุได้ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีต ารวจ  
แล้วรายงานเหตุการณ์ให้กับผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับข้ัน 
 6. ดูแลความเรียบร้อย บริเวณหน้าโรงเรียนท้ังตอนเช้า และตอนเย็น 
 7. ถ้าพบนักเรียนท่ีประสบอุบัติเหตุให้รีบน านักเรียนไปพบแพทย์  หรือโรงพยาบาลท่ีใกล้เคียง 
 8. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ ขณะท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแล้วแจ้งกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน
ทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 

9. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานแจ้งผล อุปสรรค ปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ี  
10. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 
 



ครูเวรประตูโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลการมาและกลับของนักเรียนท่ีประตูหน้าโรงเรียน 
 2. ดูแลการคัดกรองการเดินทางเข้ามาในโรงเรียนของนักเรียน 
 3. ให้การแนะน าในการท าความเคารพของนักเรียน 
 4. ตรวจตราความเรียบร้อยของนักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การแต่งกาย ทรงผม เครื่องประดับ   
ของใช้ท่ีผิดระเบียบ 
 5. ตรวจกระเป๋าหนังสือ  และการน าหนังสือมาโรงเรียน 
 6. ตักเตือนนักเรียนท่ีปฏิบัติตนไม่เหมาะสม  และแนะน าแก้ไขให้ถูกต้อง 
 7. บันทึกช่ือนักเรียนท่ีประพฤติผิดกฎระเบียบในสมุดบันทึกเวรหน้าประตู 
 8. บันทึกรายช่ือนักเรียนท่ีมาโรงเรียนสาย 
 9. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ ขณะท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแล้วรายงานต่อหัวหน้าเวรประจ าวัน 
 10. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานโดยแจ้งผล  อุปสรรค  ปัญหา  ในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 11. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ครูเวรประจ าโรงอาหาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดูแลการซื้ออาหารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2. ดูแลการรับประทานอาหารของนักเรียน 
 3. ไม่ให้นักเรียนน าอาหารออกไปรับประทานนอกโรงอาหาร 
 4. ดูแลให้นักเรียนกวาดเศษอาหารใส่ถังและภาชนะใส่ในท่ีรองรับไว้ 
 5. ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามสถานท่ีและเวลาท่ีโรงเรียนก าหนด 
 6. อบรมตักเตือนเมื่อพบนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสม 
 7. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่างๆ  และรายงานต่อหัวหน้าเวรประจ าวัน 
 8. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานโดยแจ้งผล  อุปสรรค  ปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 10. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 
ครูเวรดูแลอาคารและห้องน  านักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ตรวจตราดูแล ความเรียบร้อยภายในอาคารเรียน หอประชุม อาคารโรงฝึกงาน ห้องน้ านักเรียน 
 2. ดูแลไม่ให้นักเรียนกระท าผิดต่อกฎระเบียบของโรงเรียน 
 3. อบรม ตักเตือนเมื่อพบนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสม 
   4. แก้ไขปัญหาในกรณีเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ ขณะปฏิบัติหน้าท่ีแล้วรายงานต่อหัวหน้าเวรประจ าวัน 
 5. บันทึก สรุปการปฏิบัติงานโดยแจ้งผล อุปสรรค ปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ี 
 6. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 

 



เวรวันหยุดราชการ  เวรกลางวัน  เวรกลางคืน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ตรวจดูความเรียบร้อย ของอาคารสถานท่ีของโรงเรียน 
   2. ตรวจการอยู่เวรยามของนักการภารโรง 
 3. เมื่อเห็นว่าจะมีส่ิงผิดปกติ หรืออาจจะเกิดอันตรายเสียหาย หรือมีเหตุการณ์ท่ีไม่เรียบร้อยเกิดข้ึน  
จะต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4. เวรวันหยุดราชการ  เวรกลางวันเริ่มต้ังแต่เวลา 08.00 น. – 16.30 น. 
 5. เวรกลางคืนเริ่มต้ังแต่เวลา 18.00 – 06.00 น. ของวันรุง่ขึ้น 
 6. เวรกลางวัน มีหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ผู้มาติดต่อ รับโทรศัพท์ รับหนังสือราชการหรือพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 7. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
 8. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 
 
 

3.  งานปกครองระดบั,งานครูทีป่รกึษา และงานพฒันาคณุธรรม จรยิธรรม 
3.1 งานปกครองระดับ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ท าหน้าท่ีคณะกรรมการบริหารฝ่ายส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 2. ด าเนินการงานปกครองนักเรียนท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนและโครงการท่ีฝ่ายส่งเสริมกิจการ
นักเรียนได้วางไว้ 
 3. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและร่วมมือกันแก้ปัญหานักเรียนในระดับ 
 4. จัดประกวดความสะอาดห้องเรียน และมารยาทของนักเรียนในระดับของตนควบคุมการรักษา
ระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 5. มีอ านาจหน้าท่ีในการด าเนินงานปกครองนักเรียน  ตามก าหนดไว้ในระเบียบการปกครอง      
นักเรียนของโรงเรียน 
 6. ดูแลสวัสดิการนักเรียนในระดับ  และน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมอบรมในวันท่ีก าหนด 
 7. ควบคุมดูแลความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียนพร้อมกับหาทางป้องกันนักเรียน
ประพฤติหรือกระท าผิดวินัยของโรงเรียน 
 8. แนะน าตักเตือน และติดตามนักเรียนในระดับให้ท่ัวถึง 
 9. ตรวจสอบระเบียบ ควบคุมความประพฤตินักเรียนในระดับอย่างสม่ าเสมอ 
 11. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3.2 งานครูที่ปรึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ในระดับให้ปฏิบัติหน้าท่ีครูที่ปรึกษา 
 2. จัดประชุมร่วมปรึกษาหารือกับครูในระดับ เพื่อปฏิบัติงานของระดับและแก้ไขปัญหา 
 3. จัดกิจกรรมโฮมรูม  โดยก าหนดหัวข้อโฮมรูมแก่อาจารย์ที่ปรึกษา 

 4. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา เพื่อรวบรวมข้อมูล และสถิติต่างๆ รวมท้ังงานเกี่ยวกับ 
การควบคุมความประพฤติ  และระเบียบวินัยของโรงเรียน 



 5. ควบคุมการรักษาระยะห่างของนักเรียนและการใส่หน้ากากอนามัยของนักเรียน 
 6. ประเมินผลงานการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

3.3 งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนคุณธรรมช้ันน า 
 2. พิจารณาคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม – อบรมตามโครงการต่าง ๆ  
 3. ประกาศเกียรติคุณ  ความดี  ในช่ัวโมงเกียรติยศ 
 4. คัดเลือกนักเรียนตัวอย่างติดบอร์ดทุก ๆ  เดือน 

 5. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์สภาพระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกระดับช้ันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน - 
วางแผนและออกแบบระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ   
 2. ด าเนินการ และประสานงานจัดระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อประมวลผลข้อมูลสารสนเทศ
ให้ถูกต้อง รวดเร็ว  และเป็นปัจจุบัน โดยน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  
 3. จัดท าเอกสารการเยี่ยมบ้านนักเรียน , แบบข้อมูลนักเรียนตามแบบระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน,       
sdq eq เป็นรูปเล่มและน าส่งให้ครูประจ าช้ัน 
 4. จัดท าสมุดบันทึกการรับ – ส่ง  เอกสารทุกครั้ง 
 5. ให้ค าปรึกษาแก่ครูประจ าช้ันในการเก็บข้อมูล – บันทึกข้อมูล 

6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล  และปรับปรุงพัฒนาระบบงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ   
7. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. วางแผน ป้องกัน – แก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถานศึกษา 
 2. จัดท าโครงการ – กิจกรรมนักเรียนกลุ่มห่วงใย (กลุ่มเส่ียง) 
  3. ด าเนินการ และประสานงานการขอรับงบประมาณสนับสนุน  จากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 



6. งานสง่เสริมกิจการนกัเรียน 
6.1 คณะกรรมการกิจกรรมชมรม To Be Number One ในสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

          1. วางแผนและด าเนินงานกิจกรรม TO  Be  Number  One  ในสถานศึกษาให้ลุล่วงด้วยดี 
          2. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังในและนอกสถานศึกษา 
          3. ด าเนินการ และประสานงานการขอรับงบประมาณสนับสนุน  จากหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
          4. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
          5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6.2 งานส่งเสริมกีฬาของโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ศึกษา และวิเคราะห์งานกีฬาทุกประเภทของสถานศึกษา 
2. วางแผนและด าเนินงานจัดการแข่งขันกีฬาทุกประเภทท้ังภายในและภายนอกของสถานศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างคุ้มค่า 
3. ติดตาม ประเมินผล  และปรับปรุงผลการด าเนินงาน 
4. สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


