
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของครู
และบุคลากรทางการศึกษา
กลุ่มงานกิจการนักเรียน

โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน
กระทรวงศึกษาธิการ
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กลุ&มบริหารกิจการนักเรียน 
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กลุ1มบริหารกิจการนักเรียน 

กลุ1มบริหารกิจการนักเรียน เป>นหน&วยงานสนับสนุนที่สำคัญของสถานศึกษา มีบทบาทหนIาท่ี

จัดระบบ ดูแลช&วยเหลือนักเรียนอย&างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาผูIเรียนใหIมีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย 

ภาคภูมิใจ ในความเป>นชาติไทย เกิดการเรียนรูIระบอบประชาธิปไตยผ&านกระบวนการและกิจกรรมต&าง ๆ  

ในโรงเรียน มีความ จงรักภักดีต&อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริยW มีจิตสาธารณะ และใชIชีวิตอย&าง

พอเพียง วิสัยทัศนW บริหารจัดการระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียนอย&างมีประสิทธิภาพ เพื่อเสริมสรIางคุณลักษณะ 

อันพึงประสงคWของนักเรียนใหIมีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาดIานคุณภาพของผู Iเร ียน  

โดยมุ&งเนIนใหIนักเรียนสามารถอยู&ร&วมกับผูIอ่ืนในสังคมไดIอย&างมีความสุข ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

 

โครงสร+างการบริหาร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู+อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา สมาคมผู+ปกครองและครู 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

รองผู+อำนวยการโรงเรียน 

กลุ1มบริหารงาน 

วิชาการ 

กลุ1มบริหารงาน 

ท่ัวไป 

กลุ1มบริหารงาน 

งบประมาณ 

กลุ1มบริหารงาน 

กิจการนักเรียน 
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กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

1. งานสำนักงานกิจการนักเรียน 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์, นายกฤษฎาพงษ์  สุตะ, นางสาวนลัทพร  มาละวัง, นายธนพล  เทพประสิทธิ์ 

2. งานรักษาวินัยนักเรียนและแก้ไขพฤติกรรม 

    หัวหน้าระดับทุกคน 

3. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์, นางสาวนลัทพร  มาละวัง 

4. งานสถานศึกษาสีขาว (ป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติดและเอดส์) 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์ 

5. งานโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. (งานส่งเสริมคุณธรรมนักเรียน) 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์ 

6. งานกิจกรรมนักเรียน 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์, นายกฤษฎาพงษ์  สุตะ, นางสาวนลัทพร  มาละวัง, นายธนพล  เทพประสิทธิ์ 

7. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์, นายธนพล  เทพประสิทธิ์ 

8. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์ 

9. งาน To Be Number One 

    นางแววดาว  ชัยมณี 

10. งานจิตอาสาพระราชทาน 904 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์, นายอรุณ  กันทะขู ้

11. งานองค์กรสนับสนุนโรงเรียน 

    นายพลวัฒน์  กวางประสิทธิ์, นางสาวนลัทพร  มาละวัง 
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กลุ1มบริหารงานกิจการนักเรียน งานกิจการนักเรียนเป>นภาระงานหนึ่งที่สำคัญของสถานศึกษาเพ่ือ 

ส&งเสริม ประสบการณWของนักเรียนใหIกวIางขวางยิ่งขึ้นและบรรลุจุดมุ&งหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนใหIเกิด

ความเจริญงอกงามในทุกดIาน ทั้งทางดIาน อารมณW สังคม จิตใจ ช&วยใหIเป>นคนที่สมบูรณW สามารถอยู&ร&วมกับ

ผูIอื ่นในสังคม อย&างมีความสุข สอดคลIองกับ พระราชบัญญัติการศึกษาแห&งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกIไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 โดยใหIความสำคัญกับการ พัฒนานักเรียนที่ยึดผูIเรียนเป>นสำคัญ มุ&งหวังใหI

นักเรียนมีพัฒนาการแบบองคWรวม กล&าวคือ ใหIเป>นคนดี คนเก&ง คนมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาท

หนIาที่ดูแลช&วยเหลือนักเรียนอย&างใกลIชิด และมีประสิทธิภาพรูIจักผูIเรียนเป>น รายบุคคล มีขIอมูลสารสนเทศ

เกี่ยวกับนักเรียนที่ครบถIวนและเป>นปaจจุบัน เพื่อ ช&วยใหIครู เขIาใจ เขIาถึง และพัฒนา นักเรียนโดยผ&าน

กระบวนการวางแผน และการบริหารจัดการเพื่อสรIาง คุณลักษณะอันพึงประสงคWของนักเรียน สอดคลIองกับ

สภาวะเศรษฐกิจสังคม การเมือง สิ่งแวดลIอม เทคโนโลยีท่ี เปลี่ยนแปลงอย&างรวดเร็ว นอกจากนี้มีการ ส&งเสริม

พัฒนานักเรียนใหIมีคุณธรรมจริยธรรมมีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจ ในความเป>นชาติไทย เกิดการเรียนรูIระบอบ 

ประชาธิปไตยผ&านกระบวนการและกิจกรรมต&างๆในโรงเรียน เทิดทูน และจงรักภักดีต&อสถาบันชาติศาสนา 

พระมหากษัตริยW มีจิตสาธารณะใชIชีวิตอย&างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผล และมีภูมิคุIมกัน สามารถเลือกดำเนิน

ชีวิต อย&าง มีภูมิรูI และภูมิธรรม โดยมีมาตรการเช่ือมโยงกันอย&างเป>นระบบ  

ครูทุกคนเป>นคณะกรรมการกลุ&มบริหารงานกิจการนักเรียน สามารถว&ากล&าว ตักเตือน อบรมนักเรียน

หวังท่ีจะเห็นนักเรียนเป>นผูIมีความงดงามท้ังทางกายวาจา ใจ คือ แต&งกายถูกตIองตามระเบียบ สง&างาม สมวัย 

ประพฤติปฏิบัติถูกตIองตามระเบียบแบบแผนของโรงเรียน พูดจาไพเราะ มีจิตใจท่ีเปz{ยมไปดIวยคุณธรรม 

จริยธรรม เป>นท่ีช่ืนชมแก&คนท่ัวไป 

 

วัตถุประสงคKของกลุ1มบริหารงานกิจการนักเรียน ส&งเสริมและพัฒนานักเรียนโรงเรียนทุกคนใหIมี

ความเป>นกุลสตรี มีคุณธรรม จริยธรรม มีวินัย สุขภาพกาย สุขภาพจิตดี เป>นสมาชิกที่ดีของครอบครัว และคน

ดีของสังคม สามารถอยู&ร&วมกับผูIอื่นในสังคมไดIอย&างมีความสุข นโยบายการบริหารกลุ&มบริหารงานกิจการ

นักเรียน      

1. มุ&งพัฒนาระบบการบริหารงานและควบคุมภายในใหIมีประสิทธิภาพ และส&งผลดีต&อระบบดูแล

ช&วยเหลือ นักเรียน          

2. ส&งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียนใหIมีประสิทธิภาพ  

3. มุ&งพัฒนาคุณภาพนักเรียนดIานความเป>นกุลสตรี มีคุณธรรมจริยธรรมระเบียบวินัย และค&านิยมท่ีพึง

ประสงคW  
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4. มุ&งพัฒนาใหIนักเรียนมีความประพฤติดี ภาคภูมิใจในความเป>นชาติไทย เกิดการเรียนรูIระบอบ

ประชาธิปไตย  

5. ส&งเสริมความสัมพันธWอันดี ระหว&างโรงเรียน บIาน และชุมชน เพื่อรณรงคWป̀องกันแกIไขปaญหายาเสพ

ติด การทะเลาะวิวาท การพนัน ส่ือลามก ซ่ึงส&งผลต&อสุขภาพจิตท่ีดีของนักเรียน  

6. มุ&งพัฒนาและแก&ไขปaญหาต&างๆแบบมีส&วนร&วมกับเครือข&ายผูIปกครอง 

 

บทบาทหน+าท่ีกลุ1มบริหารกิจการนักเรียน  

หัวหน+ากลุ1มงานบริหารกิจการนักเรียน  

1. เป>นท่ีปรึกษาของผูIอำนวยการเก่ียวกับกลุ&มงานบริหารกิจการนักเรียน  

2. ร&วมจัดทำแผนงาน/โครงการ วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินกลุ&มงานบริหาร

กิจการนักเรียน  

3. กำกับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ&มงานบริหารกิจการนักเรียนใหIดำเนินไปอย&างเป>น

ระบบตามระเบียบ ของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ  

4. กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกลุ&มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความ

คิดเห็นเพ่ือปฏิบัติ หรือส่ังการอนุญาตหรืออนุมัติแลIวแต&กรณี  

5. เป>นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับ

คณะกรรมการกลุ&มงานบริหารกิจการนักเรียน  

6. ปกครองดูแล ใหIความอบอุ&น ความปลอดภัยแก&นักเรียนในขณะอยู&โรงเรียนและนอก

โรงเรียนในบางโอกาส  

7. ใหIคำแนะนำในดIานความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารยWใหIสามารถปรับตัวเขIากับ

สังคม และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี  

8. วางแผนป`องกัน ควบคุม และการแกIปaญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมท่ี

ไม& เหมาะสมกับ สภาพนักเรียน  

9. วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบวินัย  

10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ  

11. วางแผนและจัดใหIมีการรวบรวมขIอมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ&มงานบริหารกิจการนักเรียน

ใหIเป>นปaจจุบันเพ่ือ ป̀องกันและแกIไข  

12. ติดต&อประสานงานกับผูIปกครอง ติดตามแกIไขพฤติกรรมท่ีไม&เหมาะสมของนักเรียน  

13. ออกเย่ียมบIานนักเรียนท่ีมีปaญหาตามโอกาสอันควร  
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14. ช&วยเหลือและใหIบริการนักเรียนท่ีมีปaญหาตามโอกาสอันควร  

15. จัดทำสถิติ รวบรวมขIอมูลเก่ียวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแกIไขปรังปรุงต&อไป  

16. ติดตามและประเมินผลงานฝ�ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน  

17. ปฏิบัติหนIาท่ีอ่ืนตามท่ีไดIรับมอบหมาย  

คณะกรรมการกลุ1มบริหารกิจการนักเรียน (บุคลากรท้ังหมด)  

1. ร&วมใหIคำปรึกษา และรวบรวมจัดทำระเบียบ ขIอบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดทำ

แผนงานฝ�ายกิจการนักเรียนใหIสอดคลIองกับนโยบายและเกณฑWการ ประเมินมาตรฐานประกัน

คุณภาพภายในโรงเรียน  

2. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหนIาที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางาน

ของบุคลากรใน ส&วนท่ีเก่ียวกับงานบริหารกิจการนักเรียน  

3. ร&วมวางแผนจัดกิจกรรมส&งเสริมใหIนักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม  

4. ร&วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานส&งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  

5. ร&วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานแกIไขพฤติกรรมท่ีไม&เหมาะสมของนักเรียน  

6. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือใหIเกิดความเขIาใจ ความร&วมมือในการปฏิบัติงาน 

7. เผยแพร&ประชาสัมพันธWกิจกรรมงานกิจการนักเรียน  

8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต&อผูIท่ีเก่ียวขIอง  

9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดIรับมอบหมาย  

 

ขอบข1ายงานกลุ1มบริหารกิจการนักเรียน 

1.งานสำนักงานกิจการนักเรียน  

1. ดำเนินงานธุรการของฝ�าย  

1.1 รับหนังสือและจัดลงทะเบียนหนังสือเขIา – ออก พรIอมประสานงานและติดตาม

ผลการดำเนินงานใหIเป>น ปaจจุบัน  

1.2 จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวขIองกับการดำเนินงานของฝ�าย  

1.3 ปฏิบัติหนIาท่ีเลขานุการฝ�ายในการจัดทำวาระ บันทึกและรายงานการประชุม

1.4 จัดทำระบบ 5 ส ของสำนักงานฝ�าย  

1.5 ประสานงานกับบุคลากรในการจัดหา จัดซ้ือ ลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑWใหIเป>น

ปaจจุบัน  
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1.6 ตรวจสอบ ดูแลบำรุงรักษา วัสดุครุภัณฑWใหIอยู&ในสภาพเรียบรIอยและพรIอมใชI

งาน  

1.7 ดูแลรับผิดชอบในการใชIงบประมาณและการเบิกจ&ายของฝ�าย  

1.8 ประชาสัมพันธWการดำเนินงานของฝ�าย  

1.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดIรับมอบหมาย  

2. ดำเนินการดIานการประกันคุณภาพการศึกษาในส&วนท่ีรับผิดชอบและเก่ียวขIอง  

2.1 ใหIความรูIความเขIาใจในการประกันคุณภาพการศึกษาและวิธีการเก็บรวบรวม

ขIอมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  

2.2 ประสานงานภายในฝ�ายเพ่ือการเก็บและรวบรวมขIอมูลตามมาตรฐานการ

ประกันคุณภาพการศึกษาท่ีเก่ียวขIอง  

2.3 สรุป รวบรวมรายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ

การศึกษาของฝ�าย  

2.4 จัดทำแฟ̀มขIอมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของฝ�าย  

2.5 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดIรับมอบหมาย  

3. ดำเนินการดIานแผนงานกลุ&มบริหารงานกิจการนักเรียน  

3.1 ดูแลติดตามและประสานงานภายในฝ�ายในการจัดทำแผนงานโครงการกิจกรรม

และแผนปฏิบัติการ ประจำปz      

3.2 จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของฝ�าย  

3.3 ร&วมมือและประสานงานกับแผนงานโรงเรียนในการจัดทำโครงการ กิจกรรมและ

แผนปฏิบัติการ ประจำปzของโรงเรียน  

3.4 ดูแล กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการ กิจกรรม ใหIเป>นไป

ตามแผนและ ปฏิทิน ปฏิบัติงานของฝ�าย  

3.5 รายงานผลการดำเนินงานของฝ�ายต&อแผนงานโรงเรียน เม่ือส้ินภาคเรียน  

3.6 รวบรวมขIอมูลผลสำเร็จและปaญหาอุปสรรคและขIอเสนอแนะต&อคณะกรรมการ

ของฝ�ายเพ่ือการพัฒนา  

3.7 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดIรับมอบหมาย  

4. ดำเนินงานดIานงานสารสนเทศฝ�าย  

4.1 รวบรวมขIอมูล สถิติ และวิเคราะหWขIอมูลการปฏิบัติงานของฝ�ายทุกดIาน เพ่ือ

จัดทำสารสนเทศฝ�าย และสารสนเทศโรงเรียน  
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4.2 ประสานงานภายในฝ�ายในการใหIบริการและตอบขIอมูลของฝ�าย  

4.3 รวบรวมและบันทึกขIอมูลของฝ�ายลงในระบบสารสนเทศทางการศึกษา  

4.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดIรับมอบหมาย 

 

2. งานรักษาวินัยนักเรียนและแก+ไขพฤติกรรม  

1. จัดทำขIอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม&เหมาะสม  

2. จัดใหIมีการกำหนดวิธีการแกIไขพฤติกรรมท่ีไม&เหมาะสมของนักเรียน  

3. จัดทำหลักฐานการแกIไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด  

4. ติดตามเร&งรัดการมาโรงเรียน การเขIาหIองเรียน ของนักเรียน  

5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส& แกIไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม&เหมาะสม  

6. ประสานงานกับฝ�ายแนะแนวของโรงเรียน ร&วมแกIไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม&

เหมาะสมของ นักเรียน  

7. ประสานกับผูIปกครอง ครูประจำช้ัน เพ่ือร&วมแกIไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม&

เหมาะสม 

8. จัดทำเอกสารเพ่ือคัดกรองนักเรียน  

9. การติดตามประเมินผลและรายงานใหIผูIบังคับบัญชาทราบ  

10. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดIรับมอบหมาย  

 

การปUองกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร  

       1. จัดทำขIอมูลผูIใชIรถจักรยานยนตWในโรงเรียน  

       2. รวบรวมขIอมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาดIวยรถโดยสาร  

       3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน  

       4. ใหIความรูIในการขับข่ีรถจักรยานยนตWอย&างถูกตIองตามกฎจราจร  

       5. จัดระเบียบการใชIยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา  

6. รณรงคWและอำนวยความสะดวกประสานกับเจIาหนIาท่ีสำนักงานขนส&งจัดทำ

ใบอนุญาตขับข่ี รถจักรยานยนตWและรถยนตW  

7. กำกับดูแลรณรงคW นักเรียน ครู และบุคลากรใหIสวมใส&หมวกนิรภัยและรักษาวินัย

จราจร  
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8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร&วมกับครูประจำช้ัน หัวหนIา

ระดับ และครูเวร ประจำวัน  

9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดIรับมอบหมาย  

 

งานเวรประจำวัน  

1. จัดทำคำส่ังเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวรประจำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย 

โดยยึดหลักความ เหมาะสม  

2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบรIอยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา  

3. จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณWประจำวัน 

และใหIความเห็นชอบ อนุญาตหรือไม&อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต&

ละวัน  

4. ตรวจตราหรือว&ากล&าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และ

แจIงใหIครูปรึกษา หรือฝ�ายปกครองหรือผูIท่ีผูIอำนวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต&อไป  

5. มาปฏิบัติหนIาท่ีครูเวรประจำวันก&อนเวลาเร่ิมตIนทำการปกติ และตIองรออยู&

จนกว&านักเรียนจะกลับ หมดหรืออย&างชIาหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที  

6. รับผิดชอบเหตุการณWประจำวันใหIเป>นไปดIวยความเรียบรIอย หากมีปaญหาใหI

รายงานกลุ&มงานบริหาร กิจการนักเรียน  

7. สรุปเหตุการณWประจำวันลงในสมุดบันเวรประจำวัน  

8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดIรับมอบหมาย  

 

3. งานส1งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  

1. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพร&หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  

2. จัดใหIมีหลักฐานการจัดกิจกรรมส&งเสริมประชาธิปไตย  

3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ�ายต&างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ใหI

สอดคลIองกับ นโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. สนับสนุนส&งเสริมใหIมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย&างเด&นชัด  

5. จัดใหIมีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนปzละ 1 คร้ัง  

6. ร&วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป>นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/

โครงการ สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
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7. ประสานกับนักเรียนในการทำความเขIาใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การ

เคารพ นบนอบ ของนักเรียนต&อครู  

8. ส&งเสริม ใหIคำปรึกษา แนะนำ เก่ียวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหIอยู&ใน

ขอบข&ายท่ี เหมาะสม และไม&ขัดต&อระเบียบของโรงเรียน  

9. จัดทำคู&มือคณะกรรมการสภานักเรียน  

10. ส&งเสริมใหIนักเรียนจัดกิจกรรมและเขIาร&วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / 

พระมหากษัตริยW และความเป>นไทย เพ่ือแสดงออกในดIานประชาธิปไตย  

11. ใหIโอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และขIอเสนอแนะต&อโรงเรียน 

12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหIผูIบริหารทราบ  

 

คณะกรรมการนักเรียน (คณะกรรมการสภานักเรียน)  

1. เป>นตัวแทนของนักเรียนในการร&วมทำกิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน  

2. ประสานงานระหว&างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน  

3. ริเร่ิมและจัดทำโครงการอันเป>นประโยชนWต&อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตาม

ความเห็นชอบ ของ ผูIบริหารโรงเรียน  

4. เผยแพร&หลักการประชาธิปไตยใหIนักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติ

และต&อเน่ือง  

5. ร&วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ขIอบังคับท่ีไม&ขัด

ต&อระเบียบ ขIอบังคับของทางโรงเรียน  

6. ประพฤติตนเป>นแบบอย&างท่ีดีท้ังในดIานการเรียน การเสียสละ การเขIาร&วม

กิจกรรมการ ใหIความ ร&วมมือ การเคารพกฎระเบียบขIอบังคับ ฯลฯ  

7. ใหIความร&วมมือกับฝ�ายกิจการนักเรียนเก่ียวกับการควบคุมการเขIาแถวการ

สอดส&องนักเรียนท่ีมี ความประพฤติไม&เหมาะสม  

8. ร&วมกับฝ�ายวิชาการและงานแนะแนวเพ่ือช&วยเผยแพร&การศึกษาต&อ กระตุIนเตือน

เพ่ือน ๆ ท่ีติด "0", "ร", "มส", "มผ" ใหIรีบแกIเพ่ือผลการจบการศึกษา  

9. ระเบียบขIอบังคับต&าง ๆ ท่ีคณะกรรมการนักเรียนร&างข้ึน และปรับปรุงออกใชIใน

เร่ืองต&าง ๆ จะตIอง เสนอผ&านครูท่ีปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผูIอำนวยการกลุ&มงาน

บริหารกิจการนักเรียน ท้ังน้ี โดยความเห็นชอบ ของผูIอำนวยการอนุมัติก&อน จึงประกาศใชIไดI  
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10. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน/โครงการต&อผูIท่ีเก่ียวขIอง 

ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดIรับมอบหมาย  

 

งานคณะสี  

1. เป>นคณะกรรมการกลุ&มบริหารงานกิจการนักเรียน และระบบดูแลช&วยเหลือ 

2. เป>นคณะกรรมการดำเนินกิจกรรมหนIาเสาธง  

3. เป>นคณะกรรมการวางแผนระบบการเขIาแถว ระเบียบแถว เพ่ือสะดวกแก&การ

เดินแถวเขIาหIองโฮมรูม อย&างเป>น ระเบียบ 

4. ดำเนินการกำกับดูแล ติดตามนักเรียนมาสาย  

5. รักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียน ใหIนักเรียนรับผิดชอบบริเวณโรงเรียนตามคณะสี  

6. กำกับ ดูแล ติดตามการอยู&เวรประจำจุด และสรุปผลการปฏิบัติงานเป>นปaจจุบัน

รายงานต&อผูIบริหาร สถานศึกษา  

7. จัดคณะกรรมการนักเรียนของแต&ละคณะสีในการดูแลความเป>นระเบียบวินัยของ

นักเรียน  

8. ประสานงานการจัดกิจกรรมกีฬาสีภายในโรงเรียนใหIเป>นไปดIวยความเรียบรIอย  

9. กำกับนโยบาย คำส่ังต&างๆ ท่ีเก่ียวกับคณะสีและปฏิบัติในส&วน ท่ีเก่ียวขIองกับ

คณะสี 

10. ใหIความร&วมมือกับครูท่ีปรึกษาในการแกIปaญหาความประพฤติของนักเรียน  

11. ติดตาม ดูแลว&ากล&าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบวินัย ขIอบังคับของ

โรงเรียน  

12. รวบรวมปaญหา เสนอต&อคณะกรรมการกลุ&มบริหารงานกิจการนักเรียน เพ่ือหา

แนวทางแกIไข เพ่ือใหI การปฏิบัติงานเกิดผลดีย่ิงข้ึน  

13. ปฏิบัติหนIาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดIรับมอบหมาย 
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4. งานสถานศึกษาสีขาว (ปUองกันแก+ไขปZญหาสารเสพติดและเอดสK)  

1. จัดทำสถิติขIอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวขIองกับสารเสพติดชนิดต&างๆ  

2. ประสานงานกับครูประจำช้ันและผูIปกครองนักเรียนกลุ&มเส่ียง  

3. การวางแผน สรIางเครือข&ายเฝ̀าระวัง  

4. การตรวจคIนหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย   

5. การสุ&มตรวจปaสสาวะนักเรียนกลุ&มเส่ียง  

6. ร&วมมือกับชุมชนในการรณรงคWต&อตIานยาเสพติดและโรคเอดสW  

7. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ&มเส่ียง  

8. จัดใหIมีกิจกรรมส&งเสริมเวลาว&างใหIเกิดประโยชนWเช&น กิจกรรมลานกีฬาตIานยาเสพติด  

9. การใหIคำปรึกษาเป>นรายบุคคล  

10. การรายงานขIอมูลยาเสพติดใหIหน&วยงานท่ีเก่ียวขIอง  

11. การติดตามประเมินผลและรายงานใหIผูIบังคับบัญชาทราบ  

12. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดIรับมอบหมาย  

13. จัดทำขIอมูลสถิตินักเรียนกลุ&มมีพฤติกรรมเส่ียงต&อการติดเช้ือเอดสW  

14. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผูIปกครองนักเรียนกลุ&มเส่ียง  

15. เฝ̀าระวังการระบาดของสถานการณWเอดสW 

16. ร&วมมือกับชุมชนในการรณรงคWต&อตIานโรคเอดสW  

17. จัดกิจกรรมรณรงคWใหIความรูIแก&นักเรียนในการป̀องกันโรคเอดสW  

18. การใหIคำปรึกษานักเรียนเป>นรายบุคคล  

19. ติดต&อและประสานงานกับหน&วยงานท่ีเก่ียวขIอง  

20. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานใหIผูIบังคับบัญชาทราบ  

 

5. งานโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. (งานส1งเสริมคุณธรรมนักเรียน)  

1. สรIางขวัญและกำลังใจแก&นักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในดIานวิชาการ

และ กิจกรรม เช&น มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทยW เกียรติบัตรยกย&องชมเชยนักเรียนท่ีทำความดีดIานต&าง 

ๆ  

2. จัดค&ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย&างนIอยปzละ 1 คร้ัง  

3. ปลูกฝaง สรIางจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนIาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณ

โรงเรียน เร่ือง ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดลIอมของโรงเรียน  
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4. ใหIความร&วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช&น วันสำคัญทางศาสนา และวัน

สำคัญของชาติ  

5. จัดใหIมีกิจกรรมส&งเสริม ดIานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต&อสังคม  

6. จัดกิจกรรมปaจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว&างครูและนักเรียน และ

เป>นการ สรIางขวัญกำลังใจใหIนักเรียนท่ีสำเร็จการศึกษา  

7. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานใหIผูIบังคับบัญชาทราบ  

 

6. งานกิจกรรมนักเรียน  

1. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานกิจกรรมนักเรียน  

2. รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมทางศาสนาและรัฐพิธีต&างๆ  

3. รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมร&วมกับภาคเอกชนและหน&วยงานอ่ืนท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

4. รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมพัฒนาชุมชนร&วมกับงานคณะสีและงานระเบียบวินัยนักเรียน  

5. นิเทศและติดตาม การปฏิบัติงานของคระกรรมการฝ�ายต&างๆท่ีรับผิดชอบงานตามคำส่ัง

ต&างๆ ท่ี เก่ียวขIองกับงานกิจกรรม  

6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของงานกิจกรรมนักเรียนต&อผูIอำนวยการ

โรงเรียน ภาคเรียนละ 1 คร้ัง  

7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดIรับมอบหมาย 

 

7. งานระบบการดูแลช1วยเหลือนักเรียน  

1. จัดทำคำส่ังแต&งต้ังคณะกรรมการระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน  

2. จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวขIองกับระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียนใหIกับครูท่ีปรึกษา  

3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจำช้ันเก่ียวกับระบบดูแลช&วยเหลือนักเรียน  

4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับช้ัน  

5. จัดใหIมีการประชุมผูIปกครองนักเรียน ในช้ันเรียนภาคเรียนละ 1 คร้ัง  

6. ประสานงานกับหัวหนIาระดับช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา  

7. ประสานครูท่ีปรึกษาเพ่ือออกเย่ียมบIานนักเรียนตามความเหมาะสม  

8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต&อผูIท่ีเก่ียวขIอง  

9. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดIรับมอบหมาย  
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ครูท่ีปรึกษา 

1. ร&วมพิธีกิจกรรมหนIาเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเขIาแถว สวดมนตW รIองเพลง

ชาติ การเดินแถวเขIา ช้ันเรียนของนักเรียน พรIอมท้ังบันทึกการมาเขIาแถว การเขIาร&วม

กิจกรรมท่ีจัดข้ึนในสมุดสำรวจการ เขIาร&วมกิจกรรมทุก คร้ังท่ีมีกิจกรรม  

2. เขIาโฮมรูม อบรมนักเรียน พรIอมท้ังบันทึกการเขIาโฮมรูมของนักเรียน เร่ืองท่ี

อบรม แนะนำนักเรียน ทุกวัน  

3. จัดทำระเบียนความประพฤติ และช้ีแจงเก่ียวกับกฎระเบียบวินัย ขIอบังคับ ใหI

นักเรียนเขIาใจและ ชัดเจนง&ายต&อการปฏิบัติ  

4. ควบคุม กำกับดูแล แกIไข ใหIคำแนะนำนักเรียนในช้ันเก่ียวกับความประพฤติการ

แต&งกาย การมา เรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหนIาระดับ และ ผูIปกครองในกรณีท่ี

นักเรียนมีปaญหา  

5. ดูแลการทำความสะอาดหIองเรียน ของนักเรียนท่ีเป>นเวรประจำวัน ตลอดท้ังการ

จัดโต�ะ เกIาอ้ีใหIเป>น ระเบียบ และควบคุม ส&งเสริมการจัดบอรWด เร่ืองท่ีน&าสนใจ มีประโยชนW

ต&อการศึกษา หรือ วันสำคัญ ทางราชการ และ ศาสนา  

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย&างย่ิงนักเรียนท่ีติด 0,ร,มส,มผ ท้ัง

ตIอง ประสานงาน กับฝ�ายวัดผล ฝ�ายแนะแนว และผูIปกครอง  

7. ช้ีแจงและทำความเขIาใจเก่ียวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การ

เลือกกลุ&มการเรียน การ ทำกิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหIนักเรียนทราบอย&าง

ชัดเจน  

8. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนกำหนด 

เม่ือนักเรียนประพฤติ ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน  

9. เป>นท่ีปรึกษานักเรียนใหIกับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพ่ือป̀องกัน แกIไข และ

ส&งเสริมใหIนักเรียนมี พฤติกรรมท่ีดี  

10. ตรวจตราดูแลเร่ืองสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช&น ความสะอาดของนักเรียน 

ความสะอาดของ เคร่ืองแต&งกาย หIองเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความ

เป>นระเบียบอ่ืนๆ  

11. อบรมใหIนักเรียนรูIจักวิธีใชIส่ิงของส&วนรวม เช&น โต�ะ เกIาอ้ี ประตู หIองน้ำ หIอง

สIวม ฯลฯ ใหIถูกวิธี  
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12. ตรวจคIน ตรวจหา ส่ิงของตIองหIาม ผิดกฎหมาย ระเบียบขIอบังคับของโรงเรียน

นักเรียนในท่ี ปรึกษา สม่ำเสมอและต&อเน่ือง เพ่ือป̀องกันการกระทำผิดหรือไม&เหมาะสมกับ

สภาพนักเรียน  

13. จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนใหIเรียบรIอย ถูกตIอง และส&งผูIปกครองใหI

ทันเวลา  

14. เป>นตัวอย&างท่ีดีแก&นักเรียนดIานการแต&งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม 

วางตัวเป>นครูท่ีดี ตลอดเวลา  

15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต&อผูIท่ี

เก่ียวขIอง ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดIรับมอบหมาย  

 

หัวหน+าระดับ  

1. ออกคำส่ังแต&งต้ังหัวหนIาระดับและครูท่ีปรึกษาประจำช้ันในแต&ละปzการศึกษา  

2. ดำเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับช้ัน ใหIเป>นไปตามแผนปฏิบัติ

งาน ท่ีกำหนด  

3. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา และผูIปกครองนักเรียน เพ่ือร&วมแกIไขพัฒนานักเรียน

ท่ีมี พฤติกรรมท่ีไม& เหมาะสมกับสภาพนักเรียน  

4. ช้ีแจง กฎระเบียบ ขIอบังคับของโรงเรียนใหIนักเรียนในระดับใหIเขIาใจและชัดเจน 

ง&ายต&อการปฏิบัติ  

5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แกIไข เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ  

6. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเขIาร&วมกิจกรรม สถิติการมา

สาย การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป>นปaจจุบัน  

7. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส&งหนังสือถึง

ผูIปกครองเม่ือนักเรียนขาดเรียน 3 วันข้ึนไป  

8. จัดแบ&งนักเรียน ครู ไปร&วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธี

หรือกิจกรรมกับทางราชการ ท้ังรัฐพิธีและราชพิธี  

9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต&อผูIท่ีเก่ียวขIอง 

ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดIรับมอบหมาย  
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8. งานเครือข1ายผู+ปกครองนักเรียน  

1. จัดต้ังเครือข&ายผูIปกครองระดับหIองเรียน เครือข&ายผูIปกครองระดับช้ันเรียน เครือข&าย

ผูIปกครอง ระดับคณะกรรมการบริหารเครือข&าย  

2. กำกับ ติดตาม และประสานงาน เครือข&ายผูIปกครอง ท้ังดานการทำงานและระดม

ทรัพยากร สนับสนุนการศึกษา  

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดIรับมอบหมาย  

 

9. งาน To Be Number One  

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานส&งเสริมสุขภาพอนามัยและ

โภชนาการ ใหIสอดคลIองกับนโยบายและวัตถุประสงคWของโรงเรียน  

      2. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของ To Be Number One ใหI

สอดคลIอง กับนโยบายและวัตถุประสงคWของโรงเรียน  

      3. ประสานงานกับกลุ&มสาระฯ และงานต&าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงาน  

      4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของ To Be Number One ต&อผูIอำนวยการ

โรงเรียน ภาคเรียนละ 1 คร้ังปฏิบัติหนIาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดIรับมอบหมาย  

      5. ปฏิบัติหนIาท่ีอ่ืนท่ีไดIรับมอบหมาย 

 

10. งานจิตอาสาพระราชทาน 904 

นำนักเรียน บุคลากรร&วมกิจกรรมจิตอาสาต&างๆท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา รวมไปถึง

การร&วมกิจกรรมกับหน&วยงานต&างๆ ท่ีรIองขอ 

 

11. งานองคKกรสนับสนุนโรงเรียน 

1. เป>นนายทะเบียนเก่ียวขIองกับองคWกรภายนอก เช&น คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

คณะกรรมการศิษยWเก&า สมาคมผูIปกครองและครู คณะกรรมการเครือข&ายผูIปกครองและหน&วยงาน

อ่ืนๆท่ีเก่ียวขIอง  

2. ประสานงานการดำเนินกิจกรรมของโรงเรียนตามวัตถุประสงคWของคณะกรรมการต&างๆ  

3. สรุปผลการบริหารงาน 
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ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ผูIเรียน 
ดำเนินการขอแบบฟอรWมขออนุญาตฯเพ่ือ

ออกนอกบริเวณโรงเรียน ณ หIองกิจการ

นักเรียน 

2 ผูIเรียน 
กรอกแบบคำรIองขออนุญาตฯ ตาม

แบบฟอรWมขออนุญาตฯ 

3 ผูIเรียน 
ติดต&อครูประจำรายวิชา ครูท่ีปรึกษา ผูI

อนุญาต หัวหนIากิจการนักเรียน ตามลำดับ 

4 งานกิจการนักเรียน 
รับแบบคำรIองขออนุญาตฯ และอนุญาต

นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน 

ผู+ปกครองเซ็นยินยอมในการรับตัวนักเรียน 

- กรอกขIอมูลนักเรียน และเซ็นยินยอมการรับตัวนักเรียนในแบบฟอรWมขออนุญาตฯ สำหรับผูIปกครอง 

มารับดIวยตนเอง ณ หIองกิจการนักเรียน และงานกิจการนักเรียนเซ็นรับทราบ 

กรณีผู+ปกครองมารับ 

2 นาที 

3 นาที 

5 นาที 

1 นาที 

ส้ินสุด 

ใช+เวลาประมาณ 10 นาที 



 17 

ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤตินักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ

 - หากมีนักเรียนมาขอใบรับรองความประพฤติหลายคน อาจใช=เวลานานกว>าปกต ิ

 - เอกสารดำเนินการใยวันและเวลาราชการเท>านั้น 

 - กรณีต=องการเอกสารด>วน สามารถติดต>อเจ=าหน=าที่ได=โดยตรง จะพิจารณาเปJนรายกรณ ี

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ผูIเรียน 
ดำเนินการขอแบบฟอรWมขอใบรับรองความ

ประพฤตินักเรียน 

2 ผูIเรียน 
ย่ืนคำรIองต&อเจIาหนIาท่ีงานกิจการนักเรียน

เพ่ือตรวจสอบความถูกตIองของขIอมูล 

3 งานกิจการนักเรียน 
ส&งต&อใหIฝ�ายงานท่ีเก่ียวขIองเพ่ือจัดทำ

เอกสาร 

4 ผูIเรียน ติดต&อรับเอกสาร ณ หIองกิจการนักเรียน 

2 นาที 

3 นาที 

5 นาที 

1 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวขBอง 

พระราชบัญญัติคุ+มครองเด็ก พ.ศ.2546 
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กฎหมายที่เกี่ยวขBอง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห&งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกIไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 

พ.ศ.2545, ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2553, ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2562) 

2. พระราชบัญญัติคุIมครองเด็ก พ.ศ.2546 

3. พระราชบัญญัติเร่ืองแบบนักเรียน พ.ศ.2551 

4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว&าดIวยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2549 

6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว&าดIวยการไวIทรงผมนักเรียน พ.ศ.2563 

7. ระเบียบโรงเรียนนานIอย ว&าดIวยความผิดและการลงโทษนักเรียน พ.ศ.2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




