
 



งานกิจการนักเรียน 
งานกิจการนักเรียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่สําคัญของสถานศึกษา มีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจใน 
ความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน มีความ 
จงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะ และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

วิสัยทัศน์ บริหารจัดการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาด้านคุณภาพของผู ้เร ียน 
โดยมุ่งเน้นให้ นักเรียนสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 
 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. การวางแผนงานกิจการนักเรียน มีหน้าท่ี 

1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดทําระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียน 
- รวบรวมข้อมูลและจัดทําระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนและเป็นปัจจุบัน 
- จัดทําระเบียบและแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนข้ึนใช้ในโรงเรียน 
- เผยแพร่ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
- ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ําเสมอ 

งานระบบดูแล 
ช-วยเหลือนักเรียน 

 

หัวหน้างานกิจการนักเรียน 

 
 

 

 งานส-งเสริมพัฒนา

ความประพฤติ 

ระเบียบวินัย และ 

ความรับผิดชอบ 

ต-อ สังคม 

งานส-งเสริมดAาน 
คุณธรรมจริยธรรม 
และหลักปรัชญา 
เศรษฐกิจของ 

เศรษฐกิจพอเพียง 
 

งานส-งเสริม 
ประชาธิปไตยใน 

โรงเรียนงาน 
 

 

งานกิจกรรมพัฒนา 
ทักษะชีวิตของ 

นักเรียน 
 



1.2 จัดทําแผนงานกิจการนักเรียน 
- จัดทําข้อมูลและจัดทําแผนงานกิจการนักเรียนเป็นรายลักษณ์อักษร 
- แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน 
- ดําเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการดําเนินงาน 

 
2. การบริหารงานกิจการนักเรียน มีหน้าท่ี 

2.1 การกําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน 
- กําหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
- ทําแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 
- ทําพรรณนางานกิจการนักเรียน 
- กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
- มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

2.2 การประสานงานกิจการนักเรียน 
- ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เก่ียวกับเยาวชน 
- มีการประสานงานอย่างต่อเน่ือง 
- ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 

2.3 การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
- วางแผน กําหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี 

ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
- ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 

อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
- จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติให้ทําได้ ทําเป็น รักการอ่าน 

และเกิดการ ใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
- นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 
- นําผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมนักเรียนอย่างต่อเน่ือง 

 
 
 



3. งานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม มีหน้าท่ี 
3.1 จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 

- จัดทําคู่มือนักเรียนเก่ียวกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เป็นประจําและต่อเน่ือง 
- ประเมินผลการดําเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
- เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีปรากฏ 

3.2 การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
- จัดทําข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ประเมินผลการดําเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
- เผยแพร่ผลงานให้เป็นท่ีปรากฏ 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าท่ี 
4.1 การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

- แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
- จัดทําแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ดําเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการดําเนินงานและนําผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน 

4.2 การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- มอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ครูผู้รับผิดชอบดําเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
- จัดทําเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนท่ีสามารถตรวจสอบได้ 
- มีการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดกลุ่มนักเรียน 

4.3 การคัดกรองนักเรียน 
- จัดทําเคร่ืองมือสําหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
- ประชุมช้ีแจงครูเก่ียวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
- จัดต้ังคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 
- จําแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 

4.4 การดําเนินงานป้องกันการแก้ไขปัญหานักเรียน 
- จัดทําข้อมูลเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงและกลุ่มมีปัญหา 
- กําหนดแนวทาง วิธีการป้องกันและแก้ไข 



- จัดทําข้อมูลหลักฐานการป้องกันและแก้ไขตามวิธีท่ีกําหนดไว้ 
- มีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 
- ติดตามประเมินผลและนําผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการดําเนินการแก้ไขปัญหา 

4.5 การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
- จัดทําข้อมูลนักเรียนท่ีควรได้รับการส่งเสริมและพัฒนา 
- กําหนดแผนงาน/โครงการ 
- ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
- ดําเนินงานร่วมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
- ติดตาม ประเมินผล และนําผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการดําเนินงาน 

4.6 การส่งต่อนักเรียน 
- จัดทําข้อมูลนักเรียนท่ีควรได้รับการส่งต่อ 
- จัดทําแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
- ส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติท่ีกําหนดไว้ 
- ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
- ติดตาม ประเมินผล และนําผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการดําเนินงาน 

 
5. การประเมินผลการดําเนินงานกิจการนักเรียน มีหน้าท่ี 

- ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
- ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
- ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
- วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 



 

   

 

 

 

 

 

 

Flow Chart ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542  
3) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545

สรุปผล เสนอแนะวิธีการปรับปรุง
พัฒนา/รายงานผลการดำเนินงาน 



1. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม มีหน้าท่ี 
1.1 ตรวจเคร่ืองแบบ การแต่งกาย เคร่ืองใช้และเคร่ืองประดับของนักเรียน 
1.2 กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติตนของนักเรียน 
1.3 กํากับ ติดตาม และประเมินผลเร่ืองเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน 
1.4 กํากับ ติดตาม และลงโทษนักเรียนท่ีทําผิดระเบียบโรงเรียน 
1.5 จัดกิจกรรมบําเพ็ญสาธารณประโยชน์ท้ังในและนอกสถานศึกษา 
1.6 จัดกิจกรรมพัฒนาสาธารณสถานท้ังในและนอกสถานศึกษา 

 
2. ดําเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท มีหน้าท่ี 

2.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
2.2 ตรวจหาสารเสพติดในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
2.3 รายงานข้อมูลการจําแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด 
2.4 รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษา 
2.5 บูรณาการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดร่วมกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอื่น ๆ ท่ี 

เก่ียวข้อง 
2.6 กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ 

ผู้ปกครองและชุมชน 
 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา มีหน้าท่ี 

3.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมการสวมหมวกนิรภัย 100 เปอร์เซ็นต์ 
3.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจรและการขับข่ีปลอดภัย 
3.3 ตรวจตราและดูแลความเรียบร้อยของโรงจอดรถครูและนักเรียน 
3.4 ติดตามและเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท 

 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

1) นโยบายและจุดเนนของกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปงบประมาณ 
 พ.ศ. 2565 ข้อ 1. การจัดการศึกษาเพ่ือความปลอดภัยข้อ 1.1 เรงสรางสถานศึกษาปลอดภัยเพ่ือเพ่ิมความ 
 เช่ือม่ันของสังคมและปองกันจากภัยคุกคามในชีวิตรูปแบบใหมและภัยอ่ืน ๆ



แนวปฏิบัติในการแก้ปัญหานักเรียนมาสาย 
(เวลาเข้าเรียน คือ 08.00 น.) 

 
 

 
 

บันทึกชื่อนักเรียนลงในแบบฟอร4ม 

 

 

 

      
 

สายเกนิ 2 ครั +งใน 1 สปัดาหแ์จง้ผูป้กครองมาพบ 

สายเกนิ 4 ครั +งใน 1 เดอืนแจง้ผูป้กครองมาพบ เพื<อทําการแกไ้ขร่วมกบัครูที<ปรกึษา 



 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติในการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไดร้บัอนุญาต 

 

   



1. ส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัย และความรับผิดชอบต่อสังคม มีหน้าท่ี 
1.1 กํากับ ติดตาม นักเรียนมาสาย 
1.2 ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนกรณีนักเรียนไม่มาโรงเรียน 
1.3 จัดกิจกรรมบําเพ็ญประโยชน์ท้ังในและนอกสถานศึกษา 

 
2. ดําเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน มีหน้าท่ี 

2.1 การช้ีแจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2.2 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2.3 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจํา 
2.4 การนิเทศ กํากับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
2.5 ปรากฏบรรยากาศของประชาธ ิปไตยในโรงเร ียนอย่างเด ่นช ัด สามารถเป็นแบบอย่าง 

แก่โรงเรียนอ่ืนได้ 
 
3. ดูแลการฝึกและจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาวิชาทหาร มีหน้าท่ี 

3.1 สํารวจข้อมูลจํานวนนักศึกษาวิชาทหาร ปัจจุบัน 
3.2 มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
3.3 กําหนดงานตามแผนงาน / โครงการ 
3.4 เปิดรับสมัคร คัดเลือก นักศึกษาวิชาทหาร ปีท่ี 1 ในระดับมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
3.5 จัดทําข้อมูลนักศึกษาวิชาทหาร ตามรายช้ันปีท่ี 1 – 3 
3.6 นํานักศึกษาวิชาทหารเข้ารับการฝึกตามรายช้ันปีต่าง ๆ 
3.7 นํานักศึกษาวิชาทหารเข้าร่วมแผนงาน / โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นประจํา 

และต่อเน่ือง 
3.8 ประเมิน สํารวจผลต่อพฤติกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ในด้าน 

3.8.1 ปลูกฝังให้มีอุดมการณ์ เทิดทูน และยึดมั ่นในชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และ 
การปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.8.2 เสริมสร้างให้เป็นผู้มีระเบียบวินัย เชื่อฟัง และปฏิบัติตามคําสั่งผู้บังคับบัญชาโดย เคร่งครัด 
ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของประเพณี และวัฒนธรรมท่ีดีของชาติ 

3.8.3 เสร ิมสร้างให้ม ีความรัก และความสามัคคีในหมูคณะด้วยกัน รวมทั ้งให้ม ีความ 
สํานึกในภาระหน้าท่ีของตน 

3.9 นําผลการประเมินไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนา ในการดําเนินงานในคร้ังต่อไป 



ระยะเวลาาการปฎิบัติงาน งานกิจการนักเรียน 
ข้ันตอน การดําเนินการ หลักฐาน/ 

ร่องรอย 
ระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ 

ข้ันตอนท่ี 1  
การวางแผนการ 
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดทําระเบียบข้อบังคับ
เก่ียวกับงานกิจการนักเรียน  
- รวบรวมข้อมูลและจัดทําระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับ
งานกิจการ นักเรียนและ เป็นปัจจุบัน  
- จัดทําระเบียบและแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือ
ครูหรือคู่มือ นักเรียนข้ึนใช้ ในโรงเรียน  
- เผยแพร่ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ  
- ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบัน
อย่างสม่ําเสมอ  
1.2 จัดทําแผนงานกิจการนักเรียน ได้แก่  
- จัดทําข้อมูลและจัดทําแผนงานกิจการนักเรียนเป็น
รายลักษณ์อักษร  
- แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน  
- ดําเนินงานตามแผน  
- ประเมินผลการดําเนินงาน 

- คําส่ังจัดทํา
ระเบียบ 
ข้อบังคับเก่ียวกับ
งาน กิจการ
นักเรียน 
- แผนผัง
โครงสร้างการ
บริหารงานกลุ่ม
กิจการนักเรียน 

7 วัน  

ข้ันตอนท่ี 2  
การดําเนินงานการ 
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

2.1 การกําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบงานกิจการ
นักเรียน  
- กําหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียน  
- ทําแผนภูมิงานกิจการนักเรียน  
- ทําพรรณนางานกิจการนักเรียน  
- กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบครบทุกงานตาม
แผนภูมิของโรงเรียน  
- มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่  
2.2 การประสานงานกิจการนักเรียน  
- ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน 
เครือข่ายผู้ปกครอง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ
เยาวชน  
- มีการประสานงานอย่างต่อเน่ือง  
- ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 

- เอกสาร 
เครือข่าย 
ผู้ปกครอง 

7 วัน  



ข้ันตอน การดําเนินการ หลักฐาน/ 
ร่องรอย 

ระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ 

ข้ันตอนท่ี 3  
การประเมินผลการ
ดําเนินงานการ
บริหารงาน กิจการ
นักเรียน 

- ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้
ตรวจสอบได้  
- ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน  
- ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ  
- วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน  
- นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการ
ดําเนินงานกิจการนักเรียน 

- เอกสาร
นักเรียนก่อนเข้า
โรงเรียน 
- เอกสาร
นักเรียนระหว่าง
เรียน  
- เอกสารการจัด
กิจกรรมนักเรียน  
- เอกสารบริการ 
สําหรับผู้ท่ีออก
จากโรงเรียนไป
แล้ว 

1 ภาคเรียน  

ข้ันตอนท่ี 4  
การปรับปรุง
พัฒนาการ 

บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

- วางแผน กําหนดแนวทางการส่งเสริมการ
บริหารงานกิจการนักเรียนโดย สนับสนุนให้นักเรียน
ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน  
- ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริม
สนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม ในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของ
นักเรียน  
- จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
ฝึกปฏิบัติให้ทําได้ ทําเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้
อย่างต่อเน่ือง  
- นิเทศ กํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน  
- นําผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนา การบริหารงาน
กิจการนักเรียนอย่างต่อเน่ือง 

- รายงานการ
เย่ียมบ้าน  
- รายงานการจัด 
ประชุมผู้ปกครอง
ช้ัน เรียน  
- รายงานคะแนน
อัต ลักษณ์ 

1 ภาคเรียน  

 
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546


