
คูŠมือการปฏิบัติงานงานแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

งานปกครองเพ่ือพัฒนานักเรียน 

งานปกครองเพ่ือพัฒนานักเรียนเปŨนการบริหารงานเพ่ือใหšสอดคลšองกับแนวพระราชดำริ นโยบายและ
ปรัชญาของโรงเรียนโดยเนšนท่ีการพัฒนาวินัย จริยธรรม คุณธรรมของครู นักเรียนใหšเปŨนผูšประพฤติดี มีการแสดงออก
ดšานบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม เขšาใจคุณลักษณะของผูšนำ ผูšตามและหลักการประชาธิปไตย รวมท้ังการดำเนินงานดšาน
ตŠาง ๆ ใหš บุคลากรทุกฝśายในโรงเรียนเกิดความม่ันใจและเต็มใจในการปฏิบั ติงานอยŠางเต็มศักยภาพและมี
ประสิทธิภาพ โดยมีหนšาท่ีรับผดิชอบดงันี้  

1 งานบรหิารงานปกครองเพ่ือพัฒนานักเรียน  
1.1 ดำเนินงานต้ังคณะกรรมการ เพื่อปฏิบัติงานใหšบรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายวิสัยทัศน์ แนวทางของ

หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  ไดšแกŠ  คณะกรรมการปกครอง 
คณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และคณะกรรมการการพัฒนาและประเมินกิจกรรม
พัฒนาผูšเรียน  

1.2 จัดใหšมีการประชุมคณะกรรมการเปŨนปกติอยŠางนšอยเดือนละ 1 คร้ัง  
1.3 จัดทำแผนบริหารงานปกครอง  
1.4 จัดทำสารสนเทศงานปกครอง  
1.5 ดูแลกำกับติดตามใหšนักเรียนปฏิบัติตนตามระเบียบ และวัฒนธรรมของโรงเรียน  
1.6 พิจารณาปŦญหาและวินจิฉัยการกระทำผิดของนักเรียนเพ่ือเสนอผูšอำนวยการพิจารณาสั่งการลงโทษ  
1.7 กำกับดูแลการปฏิบัติหนšาท่ีของครูในการปกครองดูแลนักเรียนใหšเปŨนไปตามนโยบาย และจริยวฒันธรรม

ของโรงเรียน

2 งานสŠงเสริมวินัยคุณธรรมจริยธรรมและความประพฤติของนักเรียน 
ดูแลและกำกับตดิตามการดำเนินการสŠงเสริมใหšนักเรียนประพฤติปฏิบัติตนอยูŠในระเบียบวินัย และวัฒนธรรม

ของโรงเรียน มีสมบตัิของผูšดี มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2.1 จัดทำแผนงาน/โครงการสŠงเสริมและพัฒนาวนิัย คุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนตลอดปŘการศึกษา  
2.2 วางระเบียบ ขšอบังคับและแนวทางปฏิบัตใิหšเหมาะสมกับกาลสมยั  
2.3 ดำเนินการปŜองกันและแกšไขความประพฤติท่ีไมŠพึงประสงค์ของนักเรียน  
2.4 จัดกิจกรรมสŠงเสรมิและพฒันาคณุลักษณะอันพึงประสงค์ดšานคุณธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมไทยแกŠ

นักเรียน  
2.5 ประสานงานกับผูšเกี่ยวขšอง ผูšปกครอง ชุมชน เพ่ือชŠวยเหลือดูแลนักเรียน และมสีŠวนรŠวมในการแกšปŦญหา  
2.6 กำหนดมาตรการการลงโทษแกŠนักเรียนท่ีไมŠประพฤติตามระเบียบของโรงเรียน และใหšขวัญกำลังใจแกŠ

นักเรียนที่ประพฤตดีิ 

3 งานระบบดูแลชŠวยเหลือนักเรียน 
บริหารและกำกบัดูแลระบบดูแลชŠวยเหลือนักเรียนโรงเรียนคลองใหญŠวิทยาคมใหšเปŨนไปตามหลกัการและ

แนวคิดนโยบายของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และมอบหมายใหšบุคลากรปฏิบัติหนšาท่ีตามแผนภูมิ
โครงสรšางใหšเกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

3.1 จัดทำขšอมูลในระบบดูแลชŠวยเหลือนักเรียนใหšครบถšวนสมบูรณ์และเปŨนปŦจจุบัน 
3.2 ดำเนินการใหšมีการเลือกต้ังคณะกรรมการเครือขŠายผูšปกครอง และกำกับติดตามใหšปฏิบัติหนšาท่ีตาม

ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานวŠาดšวยเร่ืองเครือขŠายผูšปกครอง พ.ศ.2541  



3.3 ติดตาม แกšไข และสŠงเสริม พัฒนาพฤติกรรมนักเรียน โดยประสานกับผูšเกี่ยวขšองใหšมีสŠวนรŠวมในการดูแล
ชŠวยเหลือนักเรียนอยŠางตŠอเน่ือง  

3.4 ดูแลใหšขวัญกำลังใจ ยกยŠอง ชมเชยบุคลากรในการปฏิบัติหนšาที่ใหšเกิดความเสมอภาคและเปŨนธรรม  
3.5 สรุปและรายงานผลการปฏบิัติงานตŠอผูšบริหารสถานศึกษา  

4 งานป้องกันและแกšปŦญหายาเสพติดและ TO BE NUMBER ONE  
ดำเนินการปŜองกัน เฝŜาระวังและแกšไขปŦญหายาเสพติดภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อใหšนักเรียน

หŠางไกลจากยาเสพตดิและอบายมุข  
4.1 จัดทำแผนงาน/โครงการสถานศึกษาปลอดยาเสพติดและอบายมุขตลอดปŘการศึกษา  
4.2 จัดทำแผนงาน/โครงการสถานศึกษาปลอดบุหรี่  
4.3 จัดกิจกรรมที่แสดงถึงผลกระทบจากสิ่งเสพติด โดยใหšนักเรียนมีสŠวนรŠวม  
4.4 ประชุม อบรม ประชาสัมพันธ์ ใหšความรูšแกŠนักเรียนเก่ียวกบัอันตรายและผลกระทบของส่ิงเสพติด  
4.5 กำหนดมาตรการในการปŜองกันสิ่งเสพติดในโรงเรียน  
4.6 ใหšขวัญกำลังใจ วŠากลŠาวตักเตือน ตลอดจนกำหนดมาตรการลงโทษนักเรียนใหšเปŨนไปตามระเบียบของ

โรงเรียน  
4.7 รายงานผลการปฏิบัติงานตŠอผูšเก่ียวขšองและผูšบริหารสถานศึกษา 

5.งานหัวหนšาระดับ 
ประสานและติดตามการดำเนินงานของหัวหนšาระดับใหšเปŨนไปตามระเบียบและมปีระสิทธิภาพ
5.1 จัดระบบบริหารงานใหšเปŨนไปตามโครงสรšางของการบริหารงาน  
5.2 กำกับดแูลระบบดูแลชŠวยเหลือนักเรียนในระดับใหšดำเนินการอยŠางเปŨนระบบและมีความตŠอเนื่อง  
5.3 ดูแล ใหšขวัญกำลังใจ ยกยŠองชมเชยบุคลากรในระดับใหšเกิดความเสมอภาคและเปŨนธรรม  
5.4 รายงานผลปฏิบัติงานในระดับตŠอผูšบริหารสถานศึกษา  
5.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดšรับมอบหมาย 

6. งานครูที่ปรกึษา 
ประสานและติดตามการดำเนินงานของครูที่ปรึกษา เพ่ือใหšเกิดผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของระบบดูแล

ชŠวยเหลือนักเรียน  
6.1 จัดทำเอกสารประวัตินกัเรียนที่รับผิดชอบเปŨนรายบุคคล เพื่อเปŨนขšอมูลวิเคราะห์ วิจัยการศึกษาเปŨนราย

กรณี ทำใหšแกšไขปŦญหาไดšอยŠางมีประสิทธิภาพ  
6.2 คัดกรองนักเรียนเปŨนกลุŠมปกติ กลุŠมหŠวงใย กลุŠมใกลšชิด พรšอมกำหนดแนวทางแกšไขปŦญหาตามศักยภาพ  
6.3 ติดตามการมาเรียนของนักเรียนในกรณีดังนี้  

- กรณีนักเรียนหยุดเรียนเกิน 7 วันในเวลา 1 เดือน ใหšแจšงผูšปกครองสŠงนักเรียนเขšาเรียนโดยพลัน  
- กรณนีักเรียนหยุดเรียนติดตŠอกันเกิน 5 วัน ใหšแจšงผูšปกครองสŠงนักเรียนเขšาเรียนโดยพลัน  

6.4 ใหšการอบรม วŠากลŠาวตักเตือนและสŠงเสริม ใหšขวัญกำลังใจนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี  
6.5 ควบคุม ดูแลการเขšาแถวของนักเรียนและการทำพิธเีคารพธงชาติ  
6.6 ตรวจสอบความเรียบรšอย การแตŠงกายของนักเรยีนใหšถูกตšองตามระเบยีบของโรงเรียน  
6.7 สำรวจการมาเรียนของนักเรียนพรšอมรายงานใหšหัวหนšาระดับและงานปกครองนักเรียนทราบตามลำดับ  
6.8 ติดตาม กวดขันการมาเรียนอยŠางสม่ำเสมอ แกšไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมขาดเรียน หนีเรียน และแจšง

ผูšเก่ียวขšองทราบ  
6.9 ควบคุม ดูแล ติดตาม ใหšคำปรึกษา ประสานงานครูผูšสอน ผูšปกครองเพื่อชŠวยเหลอืนักเรียนที่มีผลการ

เรียน 0, ร, มส, มผ เพื่อใหšนักเรียนมีผลการประเมินผŠานเกณฑ์ที่กำหนด  



6.10 จัดกิจกรรมโฮมรูม ใหšความรูšและปลูกฝŦงคุณธรรม จริยธรรม ความเปŨนไทยเพ่ือสŠงเสรมิใหšนักเรียนเปŨน
คนดี  

6.11 ดำเนินการเลือกต้ังกรรมการเครือขŠายผูšปกครองในการดูแลชŠวยเหลือนักเรียน  และคณะกรรมการ
นักเรียนในชั้นเรียน เพื่อสŠงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 

6.12 จัดนกัเรียนดูแลทำความสะอาดหšองเรียนและเขตพื้นที่รับผิดชอบใหšมีความสะอาดและสวยงาม  
6.13 ควบคุมดูแลการเขšารŠวมกิจกรรมของนักเรียน  
6.14 เย่ียมบšานนกัเรียนในการดูแลทุกคน  
6.15 ทำตนเปŨนแบบอยŠางที่ดีและเปŨนท่ีพึ่งของนักเรียน  
6.16 ประเมินคุณลักษณะของผูšเรียนตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาแหŠงชาติและระบบดูแลชŠวยเหลือ

นักเรียน  

7 งานจราจร 
กำกับติดตามการดำเนินงานดšานจราจรใหšเปŨนไปดšวยความเรียบรšอย  
7.1 จัดทำโครงการขับขี่ปลอดภัย  
7.2 จัดระเบียบการจราจรใหšเปŨนระเบียบเรียบรšอย  
7.3 สŠงเสริมการขับข่ีปลอดภยัและการสวมหมวกนิรภัยใหšถูกตšองตามกฎหมาย  

 

8 งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ์  
8.1 รวบรวมขšอมูลนักเรียนทุกคนและทุกดšานบันทึกไวšในระบบการดูแลชŠวยเหลือนักเรียน โดยประสานกบัครู

ท่ีปรึกษาและหัวหนšาระดับ  
8.2 กำกับ ดูแล และรวบรวมขšอมลูนักเรียนแสะสารสนเทศในงานปกครองใหšมีประสิทธิภาพและเปŨนปŦจจุบัน  
8.3 สรุปและประมวลผลขšอมูลระบบสารสนเทศกลุŠมงานปกครองเพ่ือพัฒนาผูšเรียน ใหšผูšเกี่ยวขšองทราบอยŠาง

สมำ่เสมอ
 


