
 

 

คู่มือการปฏบิตัิงาน 

กลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 

 

 

โรงเรียนโนนสูงพทิยาคาร  

 อ าเภอเมือง  จังหวดัอุดรธานี  

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี       

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



 

ค าน า 

 คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียนฉบบัน้ี  เป็นเอกสารของสถานศึกษาซ่ึงไดจ้ดัท าข้ึน  เพื่อ

ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบติังานโรงเรียนมธัยมศึกษา  พ.ศ. 

2565 หากมีความคลาดเคล่ือนในขอ้ความของคู่มือประการใด  งานกิจการนกัเรียนขอนอ้มรับไดด้ว้ยความยนิดี  

และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแกไ้ขเพื่อความถูกตอ้งสมบูรณ์ต่อไป 

 

        กลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หนา้ 

ความหมาย   วสิัยทศัน์  แผนภูมิโครงสร้าง  ภารกิจ 

Flow  Chart     

ภาคผนวก 

 ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานระบบ

ดูแล

ช่วยเหลือ

นักเรียน 

นางสุมาลี  

กิตติราช 

 

งานตอ่ตา้นยา

เสพตดืและ

ส่งเสริมพฒันา

ทกัษะชวีิต

ของนกัเรยีน 

นายคมกรชิ  

สีหาทบั 

งานสง่เสรมิ

พฒันาความ

ประพฤต ิ 

ระเบยีบวนิยั  

และความ

รบัผดิชอบตอ่

สังคม 

น.ส.วนัยภุา 

บรรณเทศ 

งานสง่เสรมิ

ดา้นคณุธรรม

จรยิธรรม  

และหลกั

ปรชัญา

เศรษฐกจิของ

เศรษฐกจิ

พอเพยีง 

น.ส.ภทัรฐ์ติา 

แทง่ทอง 

งานสง่เสรมิ

สภา

ประชาธปิไตย

ในโรงเรยีน 

น.ส.อนุศรา เหลือง

อ่อน 

กลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน 

กลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน  เป็นกลุ่มงานท่ีสนบัสนุนท่ีส าคญัของสถานศึกษา  มีบทบาทหนา้ท่ีจดัระบบดูแล

ช่วยเหลือนกัเรียนอยา่งมีประสิทธิภาพ   มีการพฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวนิยั  ภาคภูมิใจใน

ความเป็นชาติไทย  เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผา่นกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน  มี

ความจงรักภกัดีต่อสถาบนัชาติ ศาสนาและพระมหากษตัริย ์ มีจิตสาธารณะ  และใชชี้วติอยา่งพอเพียง 

 วสัิยทัศน์   บริหารจดัการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนอยา่งมีประสิทธิภาพ  เพื่อเสริมสร้างคุณลกัษณะ

อนัพึงประสงคข์องนกัเรียนใหมี้คุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาดา้นคุณภาพของผูเ้รียน  โดยมุ่งเนน้

ใหน้กัเรียนสามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นในสังคมไดอ้ยา่งมีความสุข  ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสารสนเทศและ

งานส านกังาน 

น.ส.อนุศรา เหลือง

อ่อน 

 

แผนภูมิโครงสร้างการ

บริหารงาน 

 

งานโครงการพิเศษ 

นางรสรินทร์  สโุพธ์ิ 

งานแนะแนวและ

ทนุการศกึษา 

นางอรัญญา 

สุวรรณวงค ์

งานสมัพนัธ์ชมุชน 

นางสพุิน วิวจิไชย 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุม่บริหารกิจการนกัเรียน 



 นางสุพนิ  ววิจิไชย  รับผดิชอบ 

1. การวางแผนงานกจิการนักเรียน  มีหนา้ท่ี 

1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบข้อบังคับเกีย่วกบังานกจิการนักเรียน 
      - รวบรวมขอ้มูลและจดัท าระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบังานกิจการนกัเรียนและเป็นปัจจุบนั 
      - จดัท าระเบียบและแนวทางปฏิบติัเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนกัเรียนข้ึนใชใ้นโรงเรียน 
      - เผยแพร่ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
      - ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบติัใหเ้ป็นปัจจุบนัอยา่งสม ่าเสมอ 
1.2  จัดท าแผนงานกจิการนักเรียน 

- จดัท าขอ้มูลและจดัท าแผนงานกิจการนกัเรียนเป็นรายลกัษณ์อกัษร 
- แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการปฏิบติัตามแผน 
- ด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการด าเนินงาน 
 

2.  การบริหารงานกจิการนักเรียน  มีหนา้ท่ี 

2.1 การก าหนดหน้าทีค่วามรับผดิชอบงานกจิการนักเรียน 
      - ก าหนดขอบข่ายงานกิจการนกัเรียน 
      - ท าแผนภูมิงานกิจการนกัเรียน 
      - ท าพรรณนางานกิจการนกัเรียน 
      - ก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
      - มีการประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ 
 
2.2 การประสานงานกจิการนักเรียน 
      - ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน  เครือข่ายผูป้กครอง  หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
เก่ียวกบัเยาวชน 
      - มีการประสานงานอยา่งต่อเน่ือง 
      - ประเมินและติดตามผลการปฏิบติั 
 
2.3 การส่งเสริมงานกลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 
      - วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียน  โดยสนบัสนุนให้นกัเรียนไดมี้
ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 



      - ด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วมในการจดั
กิจกรรมอยา่งหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน 
      - จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบติัใหท้  าได ้ ท าเป็น  รักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 
     - นิเทศ ก ากบั  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
      - น าผลประเมินไปปรับปรุงพฒันาการจดักิจกรรมนกัเรียนอยา่งต่อเน่ือง 
 

3. งานส่งเสริมพฒันาความประพฤติ  ระเบียบวนัิยและความรับผดิชอบต่อสังคม  มีหนา้ท่ี 

              3.1  จัดกจิกรรมส่งเสริมพฒันาความประพฤติและระเบียบวนัิย 
          - จดัท าคู่มือนกัเรียนเก่ียวกบักฎระเบียบของโรงเรียน 
                     - จดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาความประพฤติและระเบียบวนิยั เป็นประจ าและต่อเน่ือง 
                     - ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพฒันาความประพฤติและระเบียบวนิยั 
                     - เผยแพร่ผลงานใหเ้ป็นท่ีปรากฏ 
             3.2   การจัดกจิกรรมส่งเสริมพฒันาด้านความรับผดิชอบต่อสังคม 
                 - จดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาดา้นความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จดัท าขอ้มูลหลกัฐานการจดักิจกรรมเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
                 - ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพฒันาความประพฤติและระเบียบวนิยั 
                 - เผยแพร่ผลงานใหเ้ป็นท่ีปรากฏ 
 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหนา้ท่ี 

     4.1  การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
                   - จดัท าแผนงาน / โครงการเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
                   - ด าเนินงานตามแผน 

    - ประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมินไปใชใ้นการพฒันางาน  
     4.2  การจัดรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
                   - มอบหมายใหค้รูดูแลรับผดิชอบกลุ่มนกัเรียนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
                   - ครูผูรั้บผดิชอบด าเนินการศึกษานกัเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
                   - จดัท าเอกสารหลกัฐานขอ้มูลนกัเรียนท่ีสามารถตรวจสอบได้ 

   - มีการวเิคราะห์ขอ้มูลเพื่อจดักลุ่มนกัเรียน 



          4.3  การคดักรองนกัเรียน 

                   - จดัท าเคร่ืองมือส าหรับใชใ้นการคดักรองนกัเรียน 

                   - ประชุมช้ีแจงครูเก่ียวกบัแนวปฏิบติัในการคดักรองนกัเรียน 

                   - จดัตั้งคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคดักรองนกัเรียน 
   - จ าแนกนกัเรียนอยา่งชดัเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 

             4.4  การด าเนินงานป้องกนัการแกไ้ขปัญหานกัเรียน 

                   - จดัท าขอ้มูลเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญหาท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงและกลุ่มมีปัญหา 

                   - ก าหนดแนวทาง  วธีิการป้องกนัและแกไ้ข 

                   - จดัท าขอ้มูลหลกัฐานการป้องกนัและแกไ้ขตามวธีิท่ีก าหนดไว ้
   - มีการแกปั้ญหาร่วมกนักบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

   - ติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไปใชป้รับปรุงและพฒันาการด าเนินการแกไ้ขปัญหา 

     4.5 การส่งเสริมและพฒันาคุณภาพนกัเรียน 

                   - จดัท าขอ้มูลนกัเรียนท่ีควรไดรั้บการส่งเสริมและพฒันา 

                   - ก าหนดแผนงาน/โครงการ 

                   - ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

                   - ด าเนินงานร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

                   - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใชป้รับปรุง พฒันาการด าเนินงาน 

             4.6 การส่งต่อนกัเรียน 

                    - จดัท าขอ้มูลนกัเรียนท่ีควรไดรั้บการส่งต่อ 

                    - จดัท าแนวปฏิบติัในการส่งต่อนกัเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

                    - ส่งต่อนกัเรียนตามแนวปฏิบติัท่ีก าหนดไว ้

                    - ประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

                    - ติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใชป้รับปรุง พฒันาการด าเนินงาน 

5. การประเมินผลการด าเนินงานระบบดูแล  มีหนา้ท่ี 

      - ประเมินผลงานกิจการนกัเรียนโดยมีหลกัฐานใหต้รวจสอบได ้

      - ประเมินผลในระดบัหน่วยงานยอ่ยภายในโรงเรียน 

      - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 

     - วเิคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนกัเรียน 

      - น าผลการวเิคราะห์ไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาการด าเนินงานกิจการนกัเรียน 

 

 



Flow  Chart   ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

วางแผนด าเนินงาน 

 

                                                           จดักลุ่มนกัเรียนและครูท่ีปรึกษา 

 

                                                              รู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล 

 

                                                                      คดักรองนกัเรียน 

                                                                                                              ใช่ 

                                                                          เส่ียง / มีปัญหา                                     ช่วยเหลือ/ส่งต่อ 

                                                                                           ไม่ใช่ 

                                                                      ส่งเสริมพฒันา 

 

                                                         สรุปผล เสนอแนะวธีิการปรับปรุงพฒันา 

                                                                   /รายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

 

  



จัดกจิกรรมส่งเสริมพฒันาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผดิชอบต่อสังคม  มีหนา้ท่ี 

1.1 ตรวจเคร่ืองแบบ  การแต่งกาย  เคร่ืองใชแ้ละเคร่ืองประดบัของนกัเรียน 
1.2 ก ากบั  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบติัตนของนกัเรียน 
1.3 ก ากบั ติดตาม  และประเมินผลเร่ืองเวลาในการปฏิบติักิจกรรมของนกัเรียน 
1.4 ก ากบั ติดตาม และลงโทษนกัเรียนท่ีท าผดิระเบียบโรงเรียน 
1.5 จดักิจกรรมบ าเพญ็สาธารณประโยชน์ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
1.6 จดักิจกรรมพฒันาสาธารณสถานทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 

2. ด าเนินการป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะววิาท  มีหนา้ท่ี 

2.1 จดักิจกรรมรณรงคต่์อตา้นยาเสพติด 
2.2 ตรวจหาสารเสพติดในปัสสาวะของนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
2.3 รายงานขอ้มูลการจ าแนกสถานะความเขม้แขง็ของสถานศึกษาดา้นยาเสพติด 
2.4 รายงานขอ้มูลสภาพการใชส้ารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษา 
2.5 บูรณาการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดร่วมกบัหน่วยงานราชการและหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวขอ้ง 
2.6 ก ากบั  ติดตาม  และประเมินผลการด าเนินงานป้องกนัการทะเลาะววิาทของนกัเรียนร่วมกบั

ผูป้กครองและชุมชน 

3. จัดกจิกรรมส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา  มีหนา้ท่ี 

3.1 จดักิจกรรมรณรงคส่์งเสริมการสวมหมวกนิรภยั  100 เปอร์เซ็นต ์
3.2 จดักิจกรรมส่งเสริมวินยัจราจรและการขบัข่ีปลอดภยั 
3.3 ตรวจตราและดูแลความเรียบร้อยของโรงจอดรถครูและนกัเรียน 
3.4 ติดตามและเฝ้าระวงัปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะววิาท 

 
 
 
 
 
 
 



 
แนวปฏิบัติในการแก้ปัญหานักเรียนมาสาย 

(เวลาเข้าเรียน  คือ  08.30 น.) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูเวรประตบูนัทกึช่ือนกัเรียนลงในแบบฟร์อม 

 

ให้นกัเรียนเข้าแถวบริเวณประต ู

ส่งบันทึกการมาสายประจ าวันให้งาน

กิจการนักเรียน 

(ดึงออกจากเล่มมาส่งเพียง  1  แผ่น) 

ครั้งที่  1  ว่ากล่าวตักเตือน  ครั้งต่อไป งาน

กิจการนักเรียนหักคะแนน  5  คะแนน  ให้ท า

กิจกรรมและส่งข้อมูลให้ครูท่ีปรึกษาทราบเพ่ือท า

การแก้ไข 

งานกิจการนักเรียนจัดท า

สถิติข้อมูล 

สายเกิน  2  ครั้งใน  1  สัปดาห์

แจ้งผู้ปกครองมาพบ 

สายเกิน  4  ครั้งใน  1  เดือนแจ้ง

ผู้ปกครองมาพบ 

เพ่ือท าการแก้ไขร่วมกับครูท่ี

ปรึกษา 



 
 

แนวปฏิบัติในการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบขออนุญาตท่ีห้อง

กิจการนักเรียน 

กรอกข้อมูลท้ัง  3  ส่วน

ให้เรียบร้อย 

น าไปขออนุญาตครูประจ าวิชาท่ี

สอนในช่วงเวลาที่ขอ 

       น าไปขออนุญาตผู้ช่วยผู้อ านวยการ

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ได้รับอนญุาต ไมไ่ด้รับอนญุาต 

ส่วนท่ี 1 เก็บท่ีกลุ่ม

บริหารกิจการ 

ส่วนท่ี 2   ส่งท่ียาม

รักษาการณ์ 

ส่วนท่ี 3  น าติดตัวไปด้วย 

กลับไปเรียน

ตามปกติ 

น าไปขออนญุาตครูที่ปรึกษา 

น ำไปขออนญุำตครูเวรประจ ำวนั 



 1. ส่งเสริมพฒันาความประพฤติ  ระเบียบวนัิย  และความรับผดิชอบต่อสังคม  มีหนา้ท่ี 

    1.1   ก ากบั  ติดตาม  นกัเรียนมาสาย 
    1.2   ประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนกรณีนกัเรียนไม่มาโรงเรียน 

1.3   จดักิจกรรมบ าเพญ็ประโยชน์ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 
             2.  จัดกจิกรรมส่งเสริมพฒันาด้านคุณธรรม  จริยธรรม 

1.  วเิคราะห์/วางแผน/จดัท าโครงการ 
2.  จดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาผูเ้รียนดา้นคุณธรรม  จริยธรรมครบทั้ง  8  ขอ้ 
3  รวบรวมหลกัฐานการจดักิจกรรม    

      4  จดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาผูเ้รียนดา้นคุณธรรม  จริยธรรมเป็นประจ าและต่อเน่ือง 
      5  บนัทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนกัเรียนท่ีแสดงออกดา้นคุณธรรม  จริยธรรมท่ีเด่นชดั 
      6  เผยแพร่ผลงานของนกัเรียนดา้นคุณธรรม  จริยธรรมใหเ้ป็นท่ีปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานท่ี 

         เก่ียวขอ้ง  
 
2.  ส่งเสริมการด าเนินกจิกรรมตามหลกัปรัชญาเศรษฐกจิพอเพยีง  มีหนา้ท่ี 
 

1.  วเิคราะห์/วางแผน/จดัท าโครงการ 
2.  ส่งเสริมการจดักิจกรรมตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3  รวบรวมหลกัฐานการจดักิจกรรม    

      4  จดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาผูเ้รียนตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงเป็นประจ าและต่อเน่ือง 
      5  บนัทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนกัเรียนท่ีแสดงออกท่ีเด่นชดั 
      6  เผยแพร่ผลงานของนกัเรียนใหเ้ป็นท่ีปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 







 


