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ค ำน ำ 
 

 ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา มีภารกิจส าคัญในการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ ควบคู่ไปกับการจัดการเรียนการสอนในห้องเรียน โดยมุ่งเน้นการเสริมสร้างระเบียบ
วินัย คุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และทักษะชีวิตที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 ผ่านกิจกรรมที่สร้างสรรค์
และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้เติบโตเป็นพลเมืองดีที่มีคุณภาพของสังคม
คู่มือ/แผนปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานของฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน 
นักศึกษา ให้มีความชัดเจน มีมาตรฐาน และสอดคล้องกับนโยบายของวิทยาลัยฯ โดยรวบรวมขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ อาทิ งานกิจกรรม , งานแนะแนว, งานปกครอง และงานสวัสดิการ เพ่ือให้บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและไปในทิศทาง
เดียวกัน 

 ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อครู บุคลากร และ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ในการร่วมมือกันพัฒนาและดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักศึกษา ให้ประสบความส าเร็จทั้งใน
ด้านการเรียนและการด าเนินชีวิตต่อไป 
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สำรบัญ 

หน้ำ 
ค ำน ำ             ก 
สำรบัญ             ข 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบข่ายงานของแต่ละฝ่าย        1 

ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

 (๑) งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา         3 
 (๒) งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว       18 
 (๓) งานปกครองและความปลอดภัยนักเรียน นักศึกษา     37 
 (๔) งานสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา       48 
 (๕) งานโครงการพิเศษและการบริการสังคม       55
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ ขอบขำ่ยงำนของแต่ละฝ่ำย 
 
วิสัยทัศน์ 
 มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีความพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย มีทักษะชีวิตใน
ศตวรรษท่ี 21 และมีจิตสาธารณะ พร้อมสู่สังคมอย่างมีความสุข 
 

พันธกิจ 

 1. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภาวะผู้น า และค่านิยมที่ดีงาม 
 2. วางระบบดูแลช่วยเหลือ ควบคุมความประพฤติ และเสริมสร้างระเบียบวินัยเพ่ือความปลอดภัย
ของผู้เรียน 
 3.  จัดบริการด้านสวัสดิการ ทุนการศึกษา และแนะแนวอาชีพเพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้อย่างทั่วถึง
และเท่าเทียม 
 
ขอบข่ำยงำนของแต่ละฝ่ำย 

 หน้าที่และความรับผิดชอบแต่ละงานในฝ่าย และผังของการด าเนินงานของแต่ละงานดังนี้ 
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ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศกึษำ 
 
นำงสำวภำสิณีย์  ธีรเจริญวิทย์ ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำร 

 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษาในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาการวาง
แผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณการบริหารงาบุคคล 
การบริหารทั่วไปและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติรองจากผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยช่วย
ปฏิบัติราชการในเรื่อง ดังนี้  

 (๑) บริหารกิจการสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์
ของสถานศึกษา 

 (๒) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 

 (๓) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 

 (๔) ส่งเสริมและจัดการศึกษา ฝึกอบรมให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 

 (๕) จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

 (๖) การบริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินอื่น 

 (๗) วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน วินัย การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 

 (๘) จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 (๙) ส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 (๑๐) ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากร เพ่ือการศึกษาและให้บริการ
วิชาชีพแก่ชุมชน 

 (๑๑) ก ากับการจัดระบบควบคุมภายใน 

 (๑๒) จัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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1. งำนกิจกรรมนักเรียน นักศึกษำ 
 ๑.๑ นายจิระวัฒน์ วรรณพฤกษ์   ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ หัวหน้างานฯ 
 ๑.๒ นางปิ่นปินัทธ์ ผลสุข    ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงาน
องค์การวิชาชีพ และขมรมวิชาชีพอาหารและโภชนาการ 
 ๑.๓ น.ส.รัตนา โจมกลาง    ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ หัวหน้ากลุ่ม
งานองค์การวิชาชีพ และชมรมวิชาชีพการบัญชี 
 ๑.๔ นายสุรเดช ศรีสุริยงค์   ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ท าหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงาน
องค์การวิชาชีพ และชมรมวิชาชีพช่างไฟฟ้างไฟฟ้าลัง 
 ๑.๕ น.ส.ศศิชล บรรยงค์    ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงาน
องค์การวิชาชีพ และชมรมวิชาชีพช่างกลโรงงาน 
 ๑.๖ น.ส.ณริญญา พรมนนท์   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงาน
องค์การวิชาชีพ และชมรมวิชาชีพช่างยนต์ 
 ๑.๗ น.ส.สุจิตรตา จันขุนทด   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ หัวหน้ากลุ่ม
งานลูกเสือ 
 ๑.๘ นายธานี โนนใหม่    ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงานลูกเสือ 
 ๑.๙ น.ส.สุดาทิพย์ ลองจ านงค์   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงานลูกเสือ 
 ๑.๑๐ นายวชิระ พลค้า    ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ หัวหน้ากลุ่ม
งานรักษาดินแดน 
 ๑.๑๑ นายจอนสันด์ อาลัยรัมย์   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที ่ผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงานรักษาดินแดน 
 ๑.๑๒ น.ส.สติญา นมัสการ   ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ ผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงานรักษาดินแดน 
 ๑.๑๓ น.ส.สภุัสสรา อินทร์อุไร   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ หัวหน้ากลุ่ม
งานองค์การวิชาชีพ และชมรมวิชาชีพ 
 ๑.๑๔ น.ส.เบญจวรรณ สนพะเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงานองค์การวิชาชีพ และชมรมวิชาชีพ 
 ๑.๑๕ น.ส.ศศิชล บรรยงค์   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงานองค์การวิชาชีพ และชมรมวิชาชีพ 
 ๑.๑๖ น.ส.ณริญญา พรมนนท์   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงานองค์การวิชาชีพ และชมรมวิชาชีพ 
 ๑.๑๗ น.ส.พรพรรณ์ สุขเสน   ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่
งานกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา 
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งำนกิจกรรมนักเรียน นักศึกษำ มีหน้ำทีและควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดตั้งและด าเนินการ ควบคุม ดูแลกิจกรรม องค์การ และชมรม วิชาชีพต่าง 
ๆ ในสถานศึกษา เช่น องค์การเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทยในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อกท.) องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ชมรม TO 
BE NUMBER ONE หรือองค์การ หรือชมรมที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
การอาชีวศึกษา 
 (๒) จัดกิจกรรมที่ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้เรียนเกิดความจะรักดีต่อต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตรีย์ 
รวมถึงกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษา ชุมชน และสังคม 
 (๓) จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพของนักเรียน นักศึกษาและผู้
เข้ารับการฝึกอบรมให้สอดคล้องตานโยบายคุณธรรมพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ คุณธรรม อัตลักษณ์ของ
สถานศึกษา หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงการพัฒนานักเรียน นักศึกษา ด้านบุคลิกภาพและ
มนุษยสัมพันธ์ 
 (๔) ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีวิสามัญ ให้เป็นไปตามรูปแบบที่มีคุณภาพตามกระบวนการ
ทางลูกเสือแห่งชาติ 
 (๕) สนับสนุน ประสานงาน และอ านวยความสะดวก รวบรวมข้อมูล ผ่อนผัน ยกเว้นการเข้ารับการ
เกณฑ์ทหาร และการเรียนนักศึกษาวิชาทหาร 
 (๖) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกีฬา นันทนาการ และศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 (๗) ควบคุมและด าเนินการให้มีการจัดกิจกรรมหน้าเสาธง ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 
 (๘) ก ากับ ติดตาม ดูแล และประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักเรียน นักศึกษา 
 (๙) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ในการจัดกิจกรรม
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 (๑๐) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑)๒) สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอสถานศึกษาและส านักงานคณะกรรมการ 
 (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

5 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนทะเบียน กำรจัดตั้งชมรมวิชำชีพ ชมรมกิจกรรมอ่ืน 

 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรจัดตั้งชมรมวิชำชีพ,ชมรมกิจกรรมอ่ืน) 
 ๑. บริบท ความต้องการของสมาชิกชมรมที่ต้องการจัดตั้ง 
 ๒. ก าหนดวัตถุประสงค์ ให้สอดคล้องกับระเบียบและแนวปฏิบัติขององค์การ (อวท.อกท.)  
 ๓. ประชาสัมพันธ์  
 ๔. รับสมาชิกให้ครบตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ อวท. 
 ๕. ยื่นแบบอนุญาตจัดตั้งชมรมตามแบบ อวท. ๐๑/๒ 
 ๖. ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. พิจารณา 
 ๗. ประกาศจัดตั้งชมรมตามแบบ อวท.๐๔ 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

6 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนจัดตั้งองค์กำรนักวิชำชีพในอนำคตแห่งประเทศไทย (อวท) ระดับสถำนศึกษำ  

 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

7 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติแนวปฏิบัติ ข้อ ๑ - ๖ งำน (กำรจัดตั้งองค์กำรนักวิชำชีพในอนำคตแห่งประเทศไทย 
(อวท.) ระดับสถำนศึกษำ) 
 (๑) รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา จัดท าบันทึกขออนุญาตเชิญครูร่วมประชุม 
เพ่ือสร้างความเข้าใจในการจัดรูปองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ระดับสถานศึกษา 
ผลจากการประชุมจะได้ 
  ๑.๑ คณะกรรมการบริหารองค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) 
  ๑.๒ คณะกรรมการองค์การวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) 
 (๒) รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา เชิญครูร่วมประชุม เพื่อพิจารณาครูที่มี
ความรู้ความสามารถและเข้าใจการด าเนินงานองค์การวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย มาเป็นครูที่ปรึกษา 
อวท. โดยมอบหมายให้ที่ประชุมพิจารณาตามความเหมาะสม  
 (๓) งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา สรุปรายงานการประชุมพร้อมทั้งเสนอเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตามชื่อ (๑) และครูที่ปรึกษาเพ่ือท าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 (๔) งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา เสนออนุมัติโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับองค์การตามล าดับให้
ประธานคณะกรรมการบริหาร อวท. ระดับสถานศึกษา (ผอ.) ลงนามเห็นชอบและอนุมัติ เพื่อด าเนินงานจัด 
นิทรรศการ อวท. ระดับหน่วย โดยมีแนวทาง ดังนี้ 
  ๔.๑ คณะกรรมการ อวท. จัดนิทรรศการ อวท. (บอร์ด) ภายในสถานศึกษา 
  ๔๒ กรรมการ อวท. โดยครูที่ปรึกษาเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ (บรรยาย) เกี่ยวกับองค์การ 
 ๕. ครูที่ปรึกษา อวท. ท าบันทึกข้อความผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกศึกษา 
เพ่ือขอใช้สถานที่เป็นส านักงาน อวท. ตามระเบียบ (เล่มแดง) 
 ๖. ครูที่ปรึกษา อวท. จัดท าบันทึกแจ้งรองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา เพื่อขอ
อนุญาตให้คณะกรรมการ อวท. ยื่นค าขอแสดงความจ านงขอจัดตั้งองค์การ อวท. ระดับหน่วย ตามแบบ อวท. 
๐๑/๑ 
 ๗. ครูที่ปรึกษา จัดท าบันทึกขอเชิญคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาประชุม เพ่ือพิจารณาค าขจัดตั้ง 
องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย (อวท.) ระดับหน่วย ด าเนินการโดยคณะกรรมการบริหาร
องค์การ อวท. 
 ๘. งานครูที่ปรึกษา อวท. สรุปผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการ เพื่อเห็บชอบลงนามประกาศจัดตั้ง 
องค์การนักวิชาชีพในอนาคตแห่งประเทศไทย ระดับหน่วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

8 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนวันส ำคัญของชำติ  ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ 

 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กิจกรรมวันส ำคัญชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์) 
 ๑. งานกิจกรรมนักเรียนนักษา เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกศึกษา ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือ
ทราบนโยบายและแนวทางการปฏิบัติ 
 ๓. งานอาคารสถานที่ ด าเนินการจัดสถานที่ ตกแต่งเวที ติดป้ายไวนิลตามความเหมาะสมของแต่ละ
กิจกรรมที่จัดขึ้น 
 ๔ บุคลากร นักเรียนนักศึกษา เริ่มปฏิบัติกิจกรรมจนแล้วเสร็จ 
 ๕. งานกิจกรรม สรุปรายงานผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

9 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

 

 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

10 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม) 
 ๑. งานกิจกรรมมักเรียนนักษา จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือทราบ 
นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 
 ๓. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา จัดท าก าหนดการด าเนินงาน ติดต่อประสานงานเพ่ือหาสถานที่ที่จะ
น านักเรียนนักศึกษาไปท ากิจกรรม โดยท าเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์ รวมทั้งติดต่อวิทยากรเพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ 
 ๔. งานกิจกรรมนักเรือนนักษา ท าหนังสือขอขอนุญาตผู้ปกครองพองนักเรียนมักศึกษา 
 ๕. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา ประชุมนักเรียนนักศึกษาที่ท ากิจกรรม เพ่ือนัดหมายและทราบ
แนวทางปฏิบัติตนในระหว่างการปฏิบัติกิจกรรม 
 ๖. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา เช็คชื่อนักเรียนนักศึกษา ตรวจความเรียบร้อยก่อนเข้าร่วมกิจกรรม
และซักซ้อมพิธีการ 
 ๗. งานกิจกรรมนักเรียนนักษา จัดเตรียมค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด - ปิด ไว้ส าหรับประธานในพิธี 
 ๘. งานกิจกรรมนักเรียนนักษา สรุปประเมินผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

11 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรีวิสำมัญ 

 

 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

12 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กิจกรรมลูกเสือเนตรนำรีวิสำมัญ) 
 ๑. งานกิจกรรมนักเรียนนักษา จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือทราบ 
นโยบายและแนวทางปฏิบัติ 
 ๓. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา จัดท าก าหนดการด าเนินงาน ติดต่อประสานงานเพ่ือหาสถานที่ที่จะ
น านักเรียนนักศึกษาไปท ากิจกรรม โดยท าเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์ รวมทั้งติดต่อวิทยากรเพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ 
 ๔. งานกิจกรรมพักเรียมนักษา ท าหนังสือขอขอนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนมักศึกษา 
 ๕. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา ประชุมนักเรียนนักศึกษาที่ท ากิจกรรม เพ่ือนัดหมายและทราบ
แนวทางปฏิบัติตนในระหว่างการปฏิบัติกิจกรรม 
 ๖. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา เช็คชื่อนักเรียนนักศึกษา ตรวจความเรียบร้อยก่อนเข้าร่วมกิจกรรม
และซักซ้อมพิธีการ 
 ๗. งานกิจกรรมนักเรียนนักษา จัดเตรียมค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด - ปิด ไว้ส าหรับประธานในพิธี 
 ๘. งานกิจกรรมนักเรียนนักษา สรุปประเมินผลโดยท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการ 
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อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

13 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
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14 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร) 
 ๑. ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนนักศึกษาที่มีความประสงค์จะสมัครนักศึกษาวิชาทหาร ให้มากรอกใบ
สมัครพร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ จะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ระบุไว้ 
 ๒. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา ท าหนังสือน้ าส่งใบสมัครของนักเรียนนักศึกษาไปยังศูนย์ฝึกนักษา 
วิชาทหาร 
 ๓. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา ขออนุญาตเชิญนักเรียนนักศึกษาที่สมัคร รด. ประชุมนัดหมาย
เตรียมความพร้อมเพ่ือไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
 ๔. น านักเรียนนักศึกษาไปทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
 ๕. ประกาศผลการทดสอบสมรรถภาพทางร่างกาย 
 ๖. สรุปรายงานผลเสนอผู้อ านวยการ 
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15 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
กิจกรรมหน้ำเสำธง 
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16 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กิจกรรมหน้ำเสำธง) 
 ๑. งานกิจกรรม เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดูแลติดตามการท ากิจกรรมหน้าเสาธง ประกอบด้วย 
  ๑.๑ คณะกรรมการอบรมคุณธรรม จริยธรรมและแจ้งข่าวสาร 
  ๑.๒ คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมหน้าเสาธง 
  ๑.๓ คณะกรรมการบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
  ๑.๔ คณะกรรมการติดตามผลและแก้ไขปัญหากาการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
 ๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกศึกษา ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานทั้งหมด 
เพ่ือทราบนโยบายและแนวทางปฏิบัติ เพ่ือให้กิจกรรมหน้าเสาธงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๓. งานกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา จัดกิจกรรมหน้าเสาธงประจ าวัน โดยประสานงานกับ 
  ๓.๑ คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมหน้าเสาธง โดยเปิดเพลงมาร์ชของสถานศึกษาเพ่ือ
เป็นสัญญาณการเริ่มเข้าแถว เตรียมเครื่องเสียง ไมโครโฟน จัดแถว เชิญธงชาติ สวดมนต์ สงบนิ่ง กล่าวปรัชญา 
วิทยาลัย 
  ๓ ๒ คณะกรรมการอบรมคุณธรรม จริยธรรม และแจ้งข่าวสาร ให้ข้อคิดแนวทางในการ
ด าเนินชีวิตอบรมคุณรรมและค่านิยมพ้ืนฐาน ๑๒ ประการ และขันทึกลงในสมุดบันทึกการแจ้งข่าวสาร 
  ๓ ๓ คณะกรรมการบันทึกการาเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง คือครูที่ปรึกษาท าการเช็คชื่อ 
ตรวจความเรียบร้อยและบันทึกลงในแบบบันทึก และน าส่งงานครูที่ปรึกษาเป็นประจ าทุกวัน 
 ๔. คณะกรรมการติดตามผล ด าเนินการตรวจติดตามผลการเข้าร่วมกิจกรรมนักเรียนนักศึกษาที่เข้า
ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงไม่ถึง ๖๐ % ของเวลาทั้งหมด จะถือว่าไม่ผ่าน (มผ.) ซึ่งจะต้องลงทะเบียนซ่อมกิจกรรม
ภายในสัปดาห์ที่ ๒ ของภาคเรียนถัดไป และรวบรวมข้อมูลรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงเมื่อสิ้นสุด
ภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการ 
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17 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนด ำเนินงำนชมรมวิชำชีพและชมรมอ่ืน 
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18 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรด ำเนินงำนชมรมวิชำชีพ) 
 ๑. คณะกรรมการขมรม ครูที่ปรึกษา จดประชุม สัมมนา ก าหนดความต้องการของชมรม 
 ๒. คณะกรรมการชมรมเขียนโครงการตามแบฟอร์ม อวท. 
 ๓. น าแผนงานโครงการเสนอ อวท. 
 ๔. อวท.รวบรวมแผนงานโครงการทุกขมรม เสนอต่อประธาน อวท. พิจารณาอนุมัติ 
 ๕. แผนงานโครงการ ปฏิทินต าเนินการ กิจกรรมโครงการขมรมวิชาชีพ 
 ๖. ด าเนินการตามแผนงานโครงการตามหลักกระบวนการ PDCA 
 ๗. สรุปแผนงานโครงการ 
 ๘. ประเมินผล เสนอแนะ ปรับปรุง กิจกรรม แผนงาน โครงการในครั้งต่อไป 
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2. งำนครูที่ปรึกษำและกำรแนะแนว 
 ๒.๑ น.ส.เบญจวรรณ สนพะเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ หัวหน้างานฯ 
 ๒.๒ นายสุรเดช ศรีสุริยงค์  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๓ นายณัฐพล ปุรณะ   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒..๔ น.ส.ชนิดา จ าเริญเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๕ นายจิรกิตต์ ละออเอ่ียม  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๖ นายสรศักดิ์ ใบสนธ์   ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๗ นายพินิจ ยุบลนวน   ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๘ น.ส.ศศิธร ทรายทอง  ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๙ น.ส.สุจิตรตา จันขุนทด  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๐ น.ส.สุดาทิพย์ ลองจ านงค์   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๑ น.ส.อุไรวรรณ ด าค า  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๒ นายธนพล หาญใจ   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๓ น.ส.สุภัสสรา อินทร์อุไร  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๔ น.ส.ศศิชล บรรยงค์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๕ น.ส.ชนิดา จ าเริญเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๖ น.ส.ณริญญา พรมนนท์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๒.๑๗ น.ส.จุฬารัตน์ คลังนอก  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๒.๑๘ น.ส.ณฐภรณ์ ศรีจันทร์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๒.๑๙ น.ส.อัครยา มีดวงจันทร์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
งำนครู่ที่ปรึกษำและกำรแนะแนว มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา เพ่ือดูแลนักเรียนนักษา 
 (๒) จัดท าคู่มือนักเรียนนักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (๓) ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษาและผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
ความประพฤติ ระเบียบวินัย และข้อบังคับ 
 (๔) ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน านักเรียน นักศึกษา เกี่ยวกับการเข้าร่วม
กิจกรรมต่าง ๆ และให้ความคิดเห็น การลงทะเบียนเรียน การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 
การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และการขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนย้าย การลาออก การขอผ่อนผัน
หรือยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะน า ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน การค านวณหา
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียน นักศึกษา รวมถึงการประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชาและงานที่
เกี่ยวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา 
 (๕) จัดระบบบริการให้ค าปรึกษา ก ากับ ติดตาม ระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนของสถานศึกษา
ประกอบด้วย การจัดท าข้อมูลผู้เรียน การคัดกรองพฤติกรรมของผู้เรียน การส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน การแก้ไข 
ปัญหา รับเรื่อง ร้องเรียน ร้องทุกข์ และการส่งต่อเพ่ือแก้ปัญหาให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

20 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

 (๖)ให้บริการค าปรึกษา แนะแนวการศึกษาต่อ แก่นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการอบรม 
 (๗) ด าเนินงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา จัดหาทุน จัดสรรทุนเพ่ือการศึกษาและการประกอบอาชีพ
หรือกองทนุอื่น ๆ 
 (๘) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก สถานประกอบการ เพ่ือให้แก่นักเรียน 
นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (๙) สร้างเครือข่ายการแนะแนวอาชีพร่มกับกับหน่วยงานภายในและภายนอกท้ังภาคาชนและชุมชน 
 (๑๐)ให้บริการค าปรึกษา แนะแนวอาชีพ พร้อมทั้งส่งเสริมการสร้างงาน สร้างอาชีพ การประกอบ
อาชีพอิสระแก่ผู้เรียนอาชีวศึกษา 
 (๑๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกัน แก้ไข ส่งต่อ และติดตามดูแลผู้เรียนอาและเด็กที่หลุดออกนอก
ระบบการศึกษาให้กลับเข้าสู่ระบบการศึกษา ระดับอาชีวศึกษา 
 (๑๒) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๑๓) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๔) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๕) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมิน
เสนอฝ่ายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 (๑๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

21 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนครูที่ปรึกษำ 

 

 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. เสนอแต่งตั้งครูที่ปรึกษา 
 ๒. ควบคุมดูแล ส่งเสริม การจัดท า จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของ 
นักเรียนนักศึกษา 
 ๓. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ค าปรึกษาแนะน านักเรียนนักศึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วม
กิจกรรมต่างๆ 
 ๔. ส่งเสริม ประสานงานครูที่ปรึกษาให้ความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการรายวิชาในการลงทะเบียน
เรียนให้ความเห็นชอบแก่นักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา การลงทะเบียนเทียบโอนความรู้และ
ประสบการณ์การขอเปลี่ยน ขอเพ่ิม และการขอถอนรายวิชา การขอพักการเรียน การโอนย้าย การลาออก 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

22 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

การขอผ่อนผัน หรือยกเว้นการช าระเงินค่าลงทะเบียนรายวิชา ติดตาม แนะน า ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน 
การค านวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ยแก่นักเรียนนักศึกษา 
 ๕. ประสานกับครู แผนกวิชา และงานที่เก่ียวข้องในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน นักศึกษา และผู้
เข้ารับการอบรมในสถานศึกษา 
 ๖. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานครที่ปรึกษา สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอ
ฝ่ายบริหารและส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 ๗. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเป็นข้อมูลในการเตรียมเครื่องมือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับระบบครูที่
ปรึกษาเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 ๘. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดขอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

23 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนประชุมผู้ปกครอง 

 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

24 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรประชุมผู้ปกครอง) 
 ๑. งานครูที่ปรึกษา จัดพิมพ์โครงการประชุมผู้ปกครองและเสนอขออนุมัติโครงการประชุมผู้ปกครอง 
ตามล าดับ 
 ๒. งานครูที่ปรึกษา เสนอร่างค าสั่งขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการประชุมผู้ปกครอง 
 ๓. งานครูที่ปรึกษาขออนุญาตประชุมคณะกรรมการเพ่ือเตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการ 
เสร็จสิ้นการประชุมให้รายงานผลการประชุมตามล าดับขั้น 
 ๔. งานครูที่ปรึกษา จัดท าหนังสือเชิญผู้ปกครองเข้าร่วมประชุมตามโครงการ 
 ๕. คณะกรรมการจัดเตรียมเอกสารเอกสารประกอบการประชุมให้กับผู้ปกครอง ผลการเรียนทุกภาค
เรียน 
 ๖. คณะกรรมการจัดเตรียมแบบประเมินโครงการ เพื่อให้ผู้ปกครองได้ประเมินผลการด าเนินโครงการ 
 ๗. คณะกรรมการบันทึกรูปภาพให้ครบถ้วนเพื่อประกอบการรายงานผล 
 ๘. คณะกรรมการสรุปรายงานผลเป็นรูปเล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

25 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
โครงกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน นักศึกษำ 

 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (โครงกำรเยี่ยมบ้ำนนักษำ) 
 ๑. งานครูที่ปรึกษา จัดพิมพ์และเสนออนุมัติโครงการเยี่ยมบ้าน 
 ๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา พิจารณากลั่นกรองเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติโครงการเยี่ยมบ้านนักเรียนนักศึกษา 
 ๓ งานครูที่ปรึกษา เสนอร่างค าสั่งขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการเยี่ยมบ้านนักษา 
 ๔. งานครูที่ปรึกษา ขออนุญาตประชุมคณะกรรมการ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการ 
 ๕. คณะกรรมการหรือครูที่ปรึกษา ออกเยี่ยมบ้านนักศึกษา โดยจัดเตรียมแบบบันทึกการเยี่ยมบ้าน 
นักศึกษาและบันทึกรูปภาพเพ่ือประกอบการรายงานผล 
 ๖. คณะกรรมการหรือครู่ที่ปรึกษา รายงานผลการออกเยี่ยมบ้านนักศึกษาทุกครั้ง 
 ๗. งานครูที่ปรึกษา รวบรวมข้อมูลทุกครั้งและสรูปรายงานผลประจ าภาคเรียน 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

26 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
โครงกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรออกกลำงคันของนักเรียน นักศึกษำ 

 

 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

27 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (โครงกำรป้องกันแก้ไขปัญหำกำรออกกลำงคับ) 
 ๑. งานครูที่ปรึกษา เป็นงานหลักในการจัดท าโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาการออกกลางคัน และ
เสนออนุมัติโครงการตามล าดับ 
 ๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องของโครงการ 
 ๓. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 ๔. งานครูที่ปรึกษาเสนอร่างค าสั่งขออนมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
 ๕. งานครูที่ปรึกษาขออนุญาตประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการและรายงานผลการประชุมต่อ
วิทยาลัย 
 ๖. คณะกรรมการท าการส ารวจสภาพปัญหาและท าการวิเคราะห์ปัญหาการออกกลางคัน พร้อมทั้ง
การก าหนดปัญหาที่สามารถแก้ได้และไม่สามารถแก้ได้ 
 ๗. คณะกรรมการมอบหมายปัญหาการออกกลางคันแล้วแต่กรณีให้ผู้เกี่ยวข้องศึกษาแนวทาง
ช่วยเหลือหรือหรือแก้ไขปัญหาต่อไป 
 ๘. ผู้รับผิดชอบ (แล้วแต่กรณี) ติดตามการช่วยเหลือหรือแก้ไขปัญหาและรายงานให้วิทยาลัยทราบ 
 ๙. คณะกรรมการประชุมสรุปโครงการในแต่ละภาคเรียนและรายงานวิทยาลัยทราบ 
 ๑๐. งานครูที่ปรึกษาจัดเก็บรูปเล่มโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

28 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนจัดท ำคู่มือนักเรียน นักศึกษำ  

 

 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

29 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (จัดท ำคู่มือนักเรียนนักศึกษำ) 
 ๑. บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการที่มุมอนุมัติแล้วตานแลปฏิบัติการประจ าปี 
 ๒.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๓. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือทรานโยบายและแนวทางการปฏิบัติ 
 ๔. รวบรวมระเบียบ กฎ กติกา นโยบายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีคณะกรรมการร่วมกันพิจารณาเพ่ือ
จัดท าคู่มือ 
 ๕. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
 ๖. จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 
 ๗. แจกคู่มือให้นักเรียนนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

30 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนปฐมนิเทศนักเรียน นักศึกษำ 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

31 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษำ) 
 ๑. ประชาสัมพันธ์การปฐมนิเทศนักเรียนนักษา โดยละวับไซต์ของสถานศึกษา 
 ๒. ครูที่ปรึกษารับลงทะเบียนนักเรียนนักศึกษา 
 ๓. แนะน าผู้บริหาร ครูและบุคลากร 
 ๔. รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ แนะน ารายละเอียดเกี่ยวกับการเรียนการสอน/โครงสร้างหลักสูตร 
 ๕. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา แจ้งเกี่ยวกับระเบียบ วินัย กฎ ข้อบังคับ 
กิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาตามระเบียบ 
 ๖. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา แนะน าเกี่ยวกับสวัสดิการต่างๆ ที่นักเรียนนักศึกษาจะได้รับ เช่น 
  ๖.๑ การประกันอุบัติเหต ุ
  ๖.๒ การตรวจสุขภาพ 
 ๗. ครูที่ปรึกษา แนะน าการปฏิบัติตนและการอยู่ร่วมกันในสังคม 
 ๘. สรุปรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

32 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 

 

 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

33 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กองทุนกู้ยืมเงินเพื่อกำรศึกษำ (กยศ.) 
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 ๒. ประชุมคณะกรรมการ เพ่ือก าหนดคุณสมบัติของผู้รับทุบทุนการศึกษา 
 ๓. ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 
 ๔. คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 ๕. สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการ 
 ๖. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 ๗. จัดท าสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 
 ๘. ส่งสัญญาแบบยืนยันให้กับธนาคารกรุงไทย 
 ๙. จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

34 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนแนะแนวอำชีพและศึกษำต่อ 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (แนะแนวอำชีพและศึกษำต่อ) 
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๒. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๓. ประชาสัมพันธ์โครงการ 
 ๔. ด าเนินการแนะแนว โดยมีบุคคลร่วมแนะแนว ดังนี้ 
  ๔.๑ วิทยากร / บุคคลผู้ประกอบอาชีพอิสระ 
  ๔.๒ ครู 
  ๔.๓ สถานประกอบการ 
  ๔.๔ นักศึกษา 
 ๕. สรุปรวบรวมเอกสาร สถิติ 
 ๖. รายงานผล 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

35 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนติดตำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (ติดตำมผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ) 
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๒. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๓. ด าเนินการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา โดยมีแบบฟอร์มติดตาม ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 ๔. รายงานผลการติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 
 ๕. จัดเก็บข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

36 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษำ  

 

 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (ปัจฉิมนิเทศนักเรียนนักศึกษำ) 
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๒. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๓. ประชาสัมพันธ์โดยการลงเว็บไซต์ โปสเตอร์ 
 ๔. ด าเนินการโดยมีบุคคลผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์มาบรรยาย ดังนี้ 
  ๔.๑ บุคคลผู้ประสบความส าเร็จ 
  ๔.๒ สถานประกอบการ 
 ๕. สรุปรวบรวมข้อมูล 
 ๖. รายงานผล 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

37 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนทุนเพื่อกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

38 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนทุนเพื่อกำรศึกษำ (เรียนดีขำดแคลนทุนทรัพย์) 
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ๒. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือก าหนดคุณสมบัติของผู้รับทุนการศึกษา 
 ๓. ประกาศรับสมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา 
 ๔. คณะกรรมการพิจารณาผู้ยื่นสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 ๕. สรุปรายงานผลการพิจารณาเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 ๖. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 ๗. จัดท าสัญญาผู้รับทุนการศึกษา 
 ๘. จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

39 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

3. งำนปกครองและควำมปลอดภัยนักเรียน นักศึกษำ 
 ๓.๑ นายวชิระ พลค้า   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ หัวหน้างาน 
 ๓.๒ นายจิระวัฒน์ วรรณพฤกษ์  ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๓ นายอรรถชัย เกิดเหลี่ยม  ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๔ นายสรศักดิ์ ใบสนธ์   ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๕ นายธานี โนนใหม่   ต าแหน่ง พนักงานราชการ   ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๖ นายจอนสันด์ อาลัยรัมย์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๗ น.ส.สุจิตรตา จันขุนทด  ต าแหน่ง พนักงานราชการ  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๘ น.ส.ชนิดา จ าเริญเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๙ นายเอกรัฐ พิมภู   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๑๐ น.ส.สุภัสสรา อินทร์อุไร  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๑๑ น.ส.นิศารัตน์ ทองแดง  ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๓.๑๒ น.ส.อัครยา มีดวงจันทร์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๓.๑๓ นายจิรภัทร์ มาฆะค า  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
งำนปกครองและควำมปลอดภัยนักเรียน นักศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) ก าหนดมาตรการและด าเนินการด้านความปลอดภัยในสถานศึกษาของนักเรียน นักศึกษาตาม
นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 (๒) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา แผนกวิชา หัวหน้างาน พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤติ
นักเรียน นักศึกษา เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของ
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 
 (๓) เสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการ
ลงโทษนักเรียน นักศึกษา ให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง 
 (๔) จัดท าทะเบียนประวัตินักเรียน นักศึกษา ที่ได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและ
ลงโทษ กรณีท าความผิดต่อระเบียบวินัย ข้อบังคับ 
 (๕) ปกครองดูแลนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัยตามที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 (๖) จัดกิจกรรม ร่วมมือกับภายนอก ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษา เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด การพนัน ภัยจากการใช้ความรุนแรงภัย
คุกคามทางเทคโนโลยี การทะเลาะวิวาท การก่อความไม่สงบในสถานศึกษา ภัยที่เกิดจากอุบัติเหตุ ภัยที่เกิด 
จากการถูกละเมิดสิทธิ ภัยที่เกิดจากผลกระทบทางสุขภาพภาย สุขภาพจิต และอ่ืน ๆ 
 (๗) สรุปผลการด าเนินงานเพื่อเสนอต่อสถานศึกษา 
 (๘) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน แสนอโตรงการและรายงานการปฏิบัติงานส าคับชั้น 
 (๙) ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบ 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

40 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนปกครอง งำนจัดท ำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับนักเรียนนักศึกษำ 

 

 
 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรจัดท ำระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียนนักศึกษำ) 
 ๑. งานปกครอง จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยเครื่องแบบและการ
แต่งกายนักเรียนนักศึกษาและจัดท าระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษา 
เสนอผู้อ านวยการลงนามค าสั่งและแจ้งคณะกรรมการรมการตามรายชื่อที่วิทยาลัยแต่งตั้ง 
 ๒. งานปกครอง ศึกษารวบรวมกฎกระทรวง ระเบียบกระทรวง ข้อบังคับหรือกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับ 
นักเรียนนักศึกษาและระเบียบของวิทยาลัย หากไม่มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงและวิทยาลัยมีระเบียบดังกล่าวอยู่
แล้วให้คณะท างานสรุปรายงานให้ผู้อ านวยการ 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

41 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

 ๓. งานปกครอง เชิญและจัดประชุมคณะท างานจัดท าระเบียบวาระการประชุมโดยให้หัวหน้างาน
ปกครองเป็นกรรมการและเลขานุการ พร้อมทั้งจัดบันทึกรายงานการประชุม 
 ๔. คณะท างานจัดท า (ร่าง) ระเบียบวิทยาลัย ว่าด้วยเครื่องแบบและการแต่งกายของนักเรียน
นักศึกษาและระเบียบวิทยาลัยว่าด้วยหลักเกณฑ์การพิจารณาโทษนักเรียนนักศึกษาเสร็จแล้วแจ้งงานปกครอง 
 ๕. งานปกครอง บันทึกขออนุญาตเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย หรือคณะกรรมการ
วิทยาลัยเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบระเบียบ พร้อมทั้งจัดท าระเบียบวาระการประชุมและจดบันทึกรายงาน
การประชุมะชุม 
 ๖. งานปกครอง รวบรวมระเบียบที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการ 
วิทยาลัยแล้วเสนอผู้อ านวยการลงนามในระเบียบ 
 ๗. งานปกครอง จัดท าส าเนาระเบียบที่ผู้อ านวยการลงนามแล้วเผยแพร่ให้ครูและบุคลากร นักเรียน 
นักศึกษาผู้ปกครองทราบ และจัดเก็บระเบียบไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

42 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศกึษำ 
งำนปกครอง งำนดูแลนักเรียน นักศึกษำตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

 

 
 

 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

43 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรดูแลนักเรียนนักศึกษำตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ) 
 ๑. งานปกครอง จัดท าบันทึกข้อความแจ้งแผนกวิชาทุกแผนกวิชา เพ่ือมอบหมายหน้าท่ีให้
ครูแต่ละแผนกวิชาเป็นครูปกครองประจ าแผนกวิชา 
 ๒. งานปกครอง จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปกครองแผนกวิชาเสนอผู้อ านวยการลง
นาม 
 ๓. งานปกครอง รวบรวมกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่างๆ จัดให้คณะกรรมการปกครอง
แผนกวิชาศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจ 
 ๔. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา จัดท าแผนการตรวจเครื่องแบบและการแต่งกาย 
และความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา 
 ๕. คณะกรรมการปกครอง ด าเนินการตรวจเครื่องแบบและการแต่งกาย และความ
ประพฤติของนักเรียนนักศึกษา 
 ๖. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา ยกย่องชมเชยนักเรียนนักศึกษากรณีท าถูกระเบียบ 
 ๗. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา พิจารณาโทษ ว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนนักศึกษาท่ี
กระท าความผิดกรณีกระท าความผิดซ้ าให้ตัดคะแนนความประพฤติ หรือพิจารณาโทษอย่างอื่น
ประกอบด้วยตามลักษณะการกระท าความผิด 
 ๘. คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา สรุปผลการตรวจและรายงานผลการตรวจให้
ผู้อ านวยการวิทยาลัยทราบ โดยผ่านรองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา 
 ๙. กรณีตรวจพบนักเรียนนักศึกษากระท าผิดระเบียบ ครูท่ีปรึกษาพิจารณาโทษว่ากล่าว
ตักเตือน และพิจารณาโทษอย่างอื่นประกอบด้วยตามลักษณะการกระท าความผิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

44 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนปกครอง งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรทะเลำะวิวำทของนักเรียน นักศึกษำ 

 

 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรป้องกันและแก้ปัญหำกำรทะเลำะวิวำท) 
 ๑. งานปกครองและคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา รวบรวมข้อมูลของภาคเรียนที่ผ่านที่เกี่ยวข้อง
กับการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา แล้ววิเคราะห์ก าหนดจุดเสี่ยง ปักหมดจุดเสียงการทะเลาะวิวาท
ของนักเรียนนักศึกษาใน google ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๒. งานปกครองและคณะกรรมการปกครองแผนกวิชา ศึกษานโยบายส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษาและจัดท ามาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

45 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

 ๓. งานปกครอง จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยงป้องกันและแก้ไขปัญหาการ
ทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
 ๔. งานปกครอง จัดประชุมคณะกรรมการเฝ้าระจุดเสี่ยง คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา โดยมี
บันทึกเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมและจัดบันทึกรายงานการประชุม เพ่ือพิจารณายกร่างมาตรการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
 ๕. งานปกครองและคณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสียง คณะกรรมการปกครอง พิจารณาร่างมาตรการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการทะเลาะวิวาทของนักเรียนนักศึกษา 
 ๖. งานปกครองจัดท าหนังสือราชการแจ้งสถานศึกษาอ่ืนๆ ที่มีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทระหว่างกันของ 
นักเรียนนักศึกษา และแจ้งหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น สถานีต ารวจ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ส านักงานศึกษาธิการภาค และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 ๗. คณะกรรมการเฝ้าระวังจุดเสี่ยงคณะกรรมการปกครองด าเนินออกตรวจจุดเสี่ยง เฝ้าระวังป้องกัน
กัน 
 ๘. คณะกรรมการผู้ออกตรวจรายงานผล/เหตุการณ์ประจ าวัน 
 ๙. คณะกรรมการยกย่องชื่นชมนักเรียนนักศึกษาที่ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
 ๑๐. กรณีมีนักเรียนนักศึกษากระท าความผิดกฎ ระเบียบหรือก่อเหตุทะเลาะวิวาท คณะกรรมการผู้ฮ
ออกตรวจรายงานหรือแจ้งอ านวยการสถานศึกษา ผ่านครูที่ปรึกษาและหรูปกครองแผนกวิชานั้น 
 ๑๑. กรณีมีเหตุการณ์ทะเลาะวิวาทให้ข้าสู่กระบวนการพิจารมาโทษนักเรียนนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

46 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนปกครอง งำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

วิทยาลัยการอาชีพชุมพวง 

อาชีวศึกษาจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

47 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด) 
 ๑. งานปกครอง งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ศึกษา
แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของรัฐบาลและนโยบายที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติดของ
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒. งานปกครอง งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ร่วมกันจัดท า 
แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 ๓. งานปกครอง เสนอแผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้สถานศึกษาให้ความ
เห็นชอบผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการ 
 ๕. งานปกครอง งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ร่วมกันรณรงค์ 
ต่อต้านยาเสพติด จัดกิจกรรมโครงการต่อต้านยาเสพติดภายในสถานศึกษาและสุ่มตรวจสารเสพติดกับนักเรียน 
นักศึกษา 
 ๖. กรณีสุ่มตรวจสารเสพติดในร่างกายนักเรียนนักษา งานปกครองจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน
นักศึกษาเข้ารับการบ าบัดให้กับสาธารณสุขจังหวัดหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 ๗. งานปกครอง รายงานผลการสุ่มตรวจสารเสพติด 
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ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนปกครอง งำนกำรพิจำรณำโทษนักเรียน นักศึกษำ 
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49 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรฏิบัติงำน (กำรพิจำรณำโทษนักเรียนนักศึกษำ) 
 ๑ งานปกครอง จัดท าค าสั่งแต่งตั้งตั้งคณะกรรมการพิจารณาโทษนักเรียนนักษา ประจ าปีการศึกษา 
 ๒. บันทึกสนอผู้อ านวยการลงนามค าสั่งคณะกรรมการพิจารพิจารณาโทษนักเรียนน้ า 
 ๓. คณะกรรมการพิจารณาโทษ ศึกษากฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ เช่น พ.ร.บ.เครื่องแบบ 
นักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียนนักศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๑ กฎกระทรวงศึกษาธิการก าหนดความประพฤตินักเรียนนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘๘ ระเบียบสถานศึกษาว่า
ด้วยการแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการพิจารณาโทษ 
 ๔. งานปกครอง รวบรวมบันทึกข้อมูลการกระท าความผิดของนักเรียนนักศึกษาที่ได้รับรายงานจาก
คณะกรรมการปกครองแผนกวิชา หรือครูที่ปรึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งการให้คณะกรรมการ
พิจารณาโทษพิจาณาด าเนินการลงโทษ 
 ๕. งานปกครอง จัดท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้มารับทราบข้อกล่าวหานักเรียนนักศึกษากระท า
ความผิด 
 ๖. คณะกรรมการพิจารณาโทษด าเนินการสวบสวนหาข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานต่างๆ 
 ๗ งานปกครอง เชิญคณะกรรมการพิจารณาโทษประชุมพิจารณาโทษตามพยานหลักฐานพร้อมทั้งจด 
บันทึกรายงานการประชุม 
 ๘. งานปกครอง รายงานผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณาโทษให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
พิจารณาสังการ 
 ๙. งานปกครอง แจ้งผู้ปกครองให้รับทราบกรณีคณะกรรมการพิจารณาแล้วให้ลงโทษนักเรียนนักศึก
ศึกษาท่ีกระท าความผิด ถ้าหากผู้ปกครองหรือนักเรียนนักศึกษามีความเห็นคัดค้าน ไม่เห็นด้วยสามารถท าเป็น 
หนังสือร้องทุกข์ต่อผู้อ านวยการ 
 ๑๐.งานปกครอง บันทึกลงในประวัติผู้เรียน กรมีการยอมรับผลการกระท าความผิด 
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4. งำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ 
 ๔.๑ น.ส.นิศารัตน์ ทองแดง  ต าแหน่ง ครู คศ.๒ ท าหน้าที่ หัวหน้างานฯ 
 ๔.๒ นายพินิจ ยุบลนวน   ต าแหน่ง ครู คศ.๑ ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๔.๓ น.ส.สุดาทิพย์ ลองจ านงค์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๔.๔ นายณัฐพล ปุรณะ   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๔.๕ น.ส.ชนิดา จ าเริญเนาว์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๔.๖ น.ส.ณฐภรณ์ ศรีจันทร์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 ๔.๗ น.ส.พรพรรณ์ สุขเสน  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
งำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) จัดระบบและควบคมดูแลสวัสดิการและการให้บริการด้านต่าง ๆ ภายในสถานศึกษา เช่น 
ร้านอาหาร น้ าดื่ม การท าบัตรประกันสุขภาพ การท าประกันอุบัติเหตุ การท าใบอนุญาตขับขี่ การขอใช้ สิทธิ
ลดค่าโดยสารและยานพาหนะต่าง ๆ การตรวจสุขภาพประจ าปีและตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียน นักศึกษา 
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (๒) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติด โรคภัยและโรค
ระบาดต่าง ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 
 (๓) จัดหาเครื่องมือ ยา และเวชภัณฑ์ ให้บริการปฐมพยาบาล และการให้บริการแก่นักเรียน นักศึกษา
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยจัดให้มีห้องพยาบาลในสถานศึกษา 
 (๔) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพกาย สุขภาพจิตและสุขภาพ
สังคมให้กับนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในสถานศึกษา 
 (๕) จัดการตรวจติดตามและควบคุมดูแลหอพัก บ้านเช่าที่อยู่อาศัย ทั้ งภายในและภายนอก
สถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
 (๖) จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้การบริการแก่
นักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้องตามหลักโกชนาการที่ดีมีคุณภาพ 
 (๗) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับสวัสดิการนักเรียน นักศึกษา 
ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 (๘) สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอต่อสถานศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
 (๙) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๐) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ  งำนประกันอุบัติเหตุนักเรียน นักศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรท ำประกันอุบัติเหตุ) 
 ๑. จัดท าแผนโครงการท าประกันอุบัติเหตุของผู้เรียน 
 ๒. เสนอโครงการ 
 ๓. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 ๔. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าประกันอุบัติเหตุของสถานสถานศึกษา 
 ๕. ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทประกันอุบัติเหตุ 
 ๖. ด าเนินการจัดท าประกันอุบัติเหตุแก่ผู้เรียน สรุปยอดผู้จัดท า 
 ๗. ด าเนินการชดเชยค่ารักษาพยาบาลเมื่อเกิดเหตุ 
 ๘. สรุปรายงานและเสนอแนะแนวทางด าเนินโครงการในครั้งต่อไป 
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ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ กำรจัดสวัสดิกำรพยำบำล 
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54 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรจัดสวัสดิกำรพยำบำล) 
 ๑. ด าเนินการส ารวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 
 ๒. จัดพิมพ์และเสนอโครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์เพ่ือขออนุมัติ 
 ๓. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ๔. ด าเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
 ๕. สรุปผลการส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 
 ๖. สรุปผลรายการยาและเวชภัณฑ์ 
 ๗. เมื่อนักเรียนนักษามีอาการบาดเจ็บด าเนินการดังนี้ 
  A. อาการไม่หนัก จะด าเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
  B. อาการหนัก จะด าเนินการส่งโรงพยาบาลและแจ้งผู้ปกครอง 
 ๘. รายงานผลการรักษาพยาบาล 
 ๙. จัดท าแบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 
 ๑๐.ท าสรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 
 ๑๑. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 
 ๑๒. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 
 ๑๓. ด าเนินการส ารวจยาและเวชภัณฑ์คงเหลือ 
 ๑๔. จัดพิมพ์และเสนอโครงการจัดยาและเวชภัณฑ์เพ่ือขอขออนุมัติ 
 ๑๕. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ๑๖. ด าเนินการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
 ๑๗. สรุปผลการส ารวจยาและเวชภัณฑ์ 
 ๑๘. เมื่อนักเรียนนักศึกษามีอาการบาดเจ็บด าเนินการดังนี้ 
  A. อาการไม่หนัก จะด าเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
  B. อาการหนัก จะด าเนินการส่งโรงพยาบาลและแจ้งผู้ปกครอง 
 ๑๙. รายงานผลการรักษาพยาบาล 
 ๒๐. จัดท าแบบบันทึกประวัติการรักษาพยาบาล 
 ๒๑. ท าสรุปการใช้บริการแต่ละภาคเรียน 
 ๒๒. รายงานผลแต่ละภาคเรียน 
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55 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนสวัสดิกำรนักเรียน นักศึกษำ กำรเข้ำพักทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 
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56 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรติดตำมกำรเข้ำพักทั้งในและนอกสถำนศึกษำ) 
 ๑. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา จัดพิมพ์และเสนอขออนุมัติโครงการติดตามการเข้าพักทั้งในและ
นอกสถานศึกษา 
 ๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา พิจารณากลั่นกรองก่อนเสนอขออนุมัติต่อ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาอนุมัติโครงการ 
 ๔. งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา ร่างค าสั่ง และเสนอขออนุมัติแต่งตั้งกรรมการด าเนินโครงการ 
 ๕. งานสวัสดิการมักเรียนทึก ขออนุญาตประชุมคณะกรรมภามพื่อเตรียมความพร้อม 
 ๖. คณะกรรมการด าเนินงานส ารวจข้อมูลการเข้าพักของนักเรียนนักศึกษาและติดตามการเข้าพักตาม 
ก าหนดการ 
 ๗. รายงาผลการติดตามและเหตุการณ์ตามจริง 
 ๘. สรุปผลและรายงานผลประจ าภาคเรียน พร้อมทั้งจัดเก็บอกสารเป็นรูปเล่ม 
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5. งำนโครงกำรพิเศษและบริกำรสังคม 
 ๕.๑ นายธรณินทร์ ผลสุข   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ หัวหน้างานฯ 
 ๕.๒ นายอาวุธ เบียดนอก  ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๓ นายกิตติพงษ์ หลงพิมาย  ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๔ น.ส.นิศารัตน์ ทองแดง  ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๕ นายพินิจ ยุบลนวน   ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๖ นายสรศักดิ์ ใบสนธ์   ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๗ นายสุรเดช ศรีสุริยงค์  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๘ นายวชิรวิชญ์ นาพัว   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๙ นายสันติพงษ์ พ้ืนนวล  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๐ นายธานี โนนใหม่   ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๑ นายณัฐพล ปุรณะ   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๒ น.ส.ณริญญา พรมนนท์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๓ นายเอกรัฐ พิมภู   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๔ นายธนพล หาญใจ   ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๕ นายศักดา เยวรัมย์  ต าแหน่ง ครูพิเศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๖ นางปิ่นปินัทธ์ ผลสุข  ต าแหน่ง ครู คศ.๑  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๗ น.ส.นิศารัตน์ ทองแดง  ต าแหน่ง ครู คศ.๒  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๘ น.ส.สภัสสรา อินทร์อุไร  ต าแหน่ง ครูพเิศษสอน  ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๑๙ น.ส.รัตนา โจมกลาง  ต าแหน่ง พนักงานราชการ (ครู) ท าหน้าที่ ผู้ช่วยหัวหน้างาน 
 ๕.๒๐ นายจิรภัทร์ มาฆะค า  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ท าหน้าที่ เจ้าหน้าที่งาน 
 
งำนโครงกำรพิเศษและกำรบริกำรสังคม มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (๑) จัดท าแผนปฏิบัติการการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพในการส่งเสริมการเรียนรู้ กิจการพิเศษและ
การบริการสังคม ร่วมกับแผนกวิชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) ประสานและด าเนินงานโครงการตามพระราชด าริ เช่น โครงการอนุรักษ์พันธ์พืชสวนพฤกษศาสตร์ 
โครงการฝึกอบรมวิชาชีพในโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน หรือโครงการตามแนวพระราชด าริอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 (๓) ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและให้บริการวิชาการ วิชาชีพ และจิตอาสาแก่ชมชนและสังคม 
 (๔) ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและบริการวิชาชีพเคลื่อนที่ร่วมกับจังหวัดท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน  
ๆ 
 (๕) ประสาน ด าเนินการจัดกิจกรรมและให้บริการที่ตอบสนองต่อชุมชนและสังคม ตามนโยบาย
โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน โครงการอาชีวะร่วมด้วยช่วยประชาชน โครงการอาและโครงการช่วยเหลือ
ให้บริการอื่น ๆ กรณีเกิดภัยพิบัติหรือเหตุเร่งด่วนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 (๖) เผยแพร่ ต่อยอดองค์ความรู้ ทักษะวิชาชีพแก่ประชาชน เพ่ือการมีงานท าและประกอบอาชีพ 
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 (๗) สนับสนุน ส่งเสริมหน่วยงานภายในและหน่วยงานภาธนอก ให้ด าเนินการที่เกี่ยงกับความ
ปลอดภัยของผู้เรียน เช่น โครงการขับขี่ปลอดภัย โรคอุบัติใหม่ในสภาวะการณ์เร่งด่วน 
 (๘) ส่งเสริม เผยแพร่ความรู้ตลอดจนข่าวสารและเสนอแนะแนวทางในการประให้แก่ประชาชนผู้สนใจ
โดยสื่อสารผ่านทางช่องทางต่าง ๆ 
 (๙) สรุปผลการประเมินและน าผลการประเมินเสนอต่อสถานศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
 (๑๐) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 (๑๑) ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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59 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนโครงกำรพิเศษและบริกำรสังคม  งำนโครงกำรตำมพระรำชด ำริ 
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60 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (โครงกำรตำมพระรำชด ำริ) 
 ๑. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ศึกษา 
ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และศึกษาความรู้
เพ่ิมเติมเก่ียวกับเรื่องที่เป็นโยบายส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา จากเว็บไซต์ต่างๆ 
หรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดท าโครงการตามพระราชด าริและบันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติโครงการตามล าดับขั้น 
 ๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ งาน
โครงการพิเศษและบริการชุมชน แก้โขโครงการตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 
 ๔ งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
 ๕. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเพ่ือ
สร้างความเข้าใจในรายละเอียดและหน้าที่ตามค าสั่ง พร้อมจดบันทึกรายงานการประชุม 
 ๖. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประสานงานกับบุคคลหรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินงานตามโครงการ 
 ๗. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประชาสัมพันธ์กิจกรรม
โครงการจัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินกิจกรรมโครงการ 
 ๘. คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประเมินผลและสรุปรายงานผล
โครงการตามล าดับชั้นเสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชไป 
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ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนโครงกำรพิเศษและบริกำรสังคม  งำนโครงกำรแก้ปัญหำควำมยำกจนและฝึก 108 อำชีพ 
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62 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ 
งำนโครงกำรพิเศษและบริกำรสังคม  งำนโครงกำรซ่อมสร้ำงเพื่อชุมชน/อำชีวะอำสำ/อำชีวะบริกำร 
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63 คู่มือการปฏิบัติงานของรองผู้อ านวยการ ฝ่ายกิจการนักเรียน นักศึกษา  

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (โครงกำรศูนย์ซ่อมสร้ำงเพื่อชมชน/อำชีวะอำสำ/อำชีวะบริกำร) 
 ๑. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน รองผู้อ านวยการฝ้ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ศึกษา 
ขอบเขตแนวทางการด าเนินงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่เกี่ยวข้อง กับ
โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชุมขน (Fx It Center) อาชีวะอาสาชีวะบริการ 
 ๒. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดท าโครงการโครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพื่อชมชน (Fx It 
Center) /อาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ และบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการตามล าดับขั้น 
 ๓. ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติโครงการ กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อนุมัติ งาน
โครงการพิเศษและบริการชุมชน แก้โขโครงการตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาเห็นสมควร 
 ๔. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน รองผู้อ านวยการฝ้ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา
ประสานงานผู้น าท้องถิ่นองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น/หรือผู้ประกอบการสถานีบริการน้ ามัน ส ารวจความ
ต้องการ สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับรายละเอียดโครงการและวิธีการด าเนินงานตามภารกิจทั้ง ๓ ภารกิจ (ภารกิจ
ซ่อมสร้างเพ่ือชุมชน ภารกิจส่งเสริมสุขอนามัย ภารกิจพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีและด าเนินการส ารวจพ้ืนที่ 
ก าหนดพ้ืนที่เป้าหมาย จัดสรรพื้นที่และก าหนดผู้ประสามาม 
 กรณีโครงการอาชีวะอาสา/อาชีวะบริการ ช่วยเหลือฟ้ืนฟูและเยียวยาผู้ประสบภัยต่างๆ ไม่จ าเป็นต้อง
มีการส ารวจข้อมูลความต้องการ เพ่ือความรวดเร็วในการให้ความช่วยเหลือฟ้ืนฟูและเยียวยา ให้งานโครงการ
พิเศษและบริการชุมชน รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกศึกษาด าเนินการบันทึกขออนุญาต
ด าเนินโครงการได้ทันที โดยด าเนินการตามระเบียบ เช่น ขออนุญาตให้นักเรียนนักศึกษาออกนอกสถานศึกษา 
ขออนุญาตผู้ปกครอง ตรวจสอบให้มีการท าประกันอุบัติเหตุทุกคนที่ออกให้บริการ 
 ๕. ประสานงานความร่วมมือกับสถานศึกษาอาชีวศึกษาเอกชนในพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการร่วมกัน 
 ๖. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด า เนินงานเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 
 ๗. งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน เชิญและจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน จัดท าแผนการ
ปฏิบัติงาน ก าหนดภารกิจความรับผิดชอบ วันเวลาและสถานที่ การเตรียมเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์และฝึกอบรม
นักเรียนนักศึกษาอาชีวศึกษา ช่างชุมชนและเครือข่าย 
 ๘. คณะกรรมการด าเนินงาน งานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประชาสัมพันธ์โครงการและป้าย
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนหรือกลุ่มเป้าหมายได้เข้าร่วมกิจกรรม จัดเตรียม จัดหาวัสดุอุปกรณ์และด าเนินงาน
ตามโครงการ 
 ๙. ผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการฝ้ายพัฒนากิจการนักเรียนนักศึกษา ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการ 
 ๑๐.คณะกรรมการด าเนินงานและงานโครงการพิเศษและบริการชุมชน ประเมินผลและสรุปรายงาน
ผลโครงการตามล าดับขั้น เสร็จแล้วจัดเก็บเอกสารไว้ไข้ประโยชน์ต่อไป 
 
 
 
 


