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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานกจิการนักเรียนฉบับนี้  เป็นเอกสารของสถานศึกษาซึ่งได้จัดท าขึ้น  เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา  พ.ศ. 2552  หากมคีวาม
คลาดเคลื่อนในข้อความของคู่มือประการใด  งานกิจการนักเรียนขอน้อมรับได้ด้วยความยินด ี  และพรอ้มที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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งานกิจการนักเรียน 

 งานกิจการนักเรียน  เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ส าคัญของสถานศึกษา  มีบทบาทหน้าที่จดัระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ   มีการพฒันาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มรีะเบียบวินัย  ภาคภูมิใจใน
ความเป็นชาติไทย  เกิดการเรียนรูร้ะบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน  มีความ
จงรักภักดีต่อสถาบันชาต ิศาสนาและพระมหากษตัริย์  มีจติสาธารณะ  และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

 วิสัยทัศน์   บริหารจดัการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เพื่อเสริมสร้างคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาด้านคุณภาพของผู้เรียน  โดยมุ่งเน้นให้
นักเรียนสามารถอยู่รว่มกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

  

  



กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  

1.1 การจัดระบบสารสนเทศส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
-จัดท าแผนงาน/โครงการและแนวทางการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
-จัดท าแผนภูมิ โครงสร้างของงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
-จัดหาและเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน  
-รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการของงานต่าง ๆ เพือ่จัดท ารายงานประจ าปี  
-จัดท าข้อมูลสารสนเทศและแบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
- ประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมนิไปใช้ในการพัฒนางาน 

๒. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
2.1 การจัดระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
- จดัท าแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมนิไปใช้ในการพัฒนางาน 
2.2 การจัดรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- มอบหมายให้ครดููแลรบัผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ครผูู้รับผิดชอบด าเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
- จดัท าเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนที่สามารถตรวจสอบได้ 
- มีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดกลุ่มนักเรียน 
2.3 การคัดกรองนักเรียน 
- จดัท าเครื่องมือส าหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
- ประชุมชี้แจงครูเกี่ยวกบัแนวปฏิบัติในการคดักรองนักเรียน 
- จดัตั้งคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 
- จ าแนกนักเรียนอย่างชดัเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 
2.4 การด าเนินงานป้องกันการแก้ไขปัญหานักเรียน 
- จดัท าข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาที่เป็นกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา 
- ก าหนดแนวทาง วิธีการป้องกันและแก้ไข 
- จดัท าข้อมูลหลักฐานการป้องกันและแก้ไขตามวิธีที่ก าหนดไว้ 
- มีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
- ตดิตามประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินการแก้ไขปัญหา 
2.5 การส่งเสริมและพฒันาคุณภาพนักเรียน 
- จดัท าข้อมูลนักเรียนทีค่วรไดร้ับการส่งเสริมและพัฒนา 
- ก าหนดแผนงาน/โครงการ 
- ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
- ด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ตดิตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 



2.6 การส่งต่อนักเรียน 
- จดัท าข้อมูลนักเรียนทีค่วรไดร้ับการส่งต่อ 
- จดัท าแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
- ส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
- ประสานความรว่มมือกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ตดิตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงาน 

๓. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  
3.1 กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
- วิเคราะห์/วางแผน/จัดท าโครงการ 
- จดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม จริยธรรมครบทั้ง 8 ข้อ 
- รวบรวมหลักฐานการจดักิจกรรม 
- จดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม จริยธรรมเป็นประจ าและต่อเน่ือง 
- บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนักเรียนที่แสดงออกด้านคุณธรรม จริยธรรมที่เด่นชดั 
- เผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านคุณธรรม จริยธรรมให้เป็นที่ปรากฏแก่ชมุชนและหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
3.2 กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท 
- จดักิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
- ตรวจหาสารเสพตดิในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
- รายงานข้อมูลการจ าแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด 
- รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพตดิ/ยาเสพตดิในสถานศึกษา 
- บูรณาการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดร่วมกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอื่น ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 
- ก ากับ ตดิตาม และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ 

ผู้ปกครองและชุมชน 
4. งานป้องกัน การแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด อบายมุข และสถานศึกษาสขีาว  

4.1 กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข  
- จดักิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
- ตรวจหาสารเสพตดิในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
- รายงานข้อมูลการจ าแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด 
- รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพตดิ/ยาเสพตดิในสถานศึกษา 
- บูรณาการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดร่วมกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอื่น ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 
- ก ากับ ตดิตาม และประเมินผลการด าเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ 

ผู้ปกครองและชุมชน 
4.2 กิจกรรมห้องเรียนสีขาว 



- จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมห้องเรียนสีขาว คดัเลือกนักเรียนหัวหน้าห้องเรียนสี
ขาว และ 4 ฝา่ย 

- ด าเนินกิจกรรมห้องเรียนสีขาวตามโครงสรา้งห้องเรียน 
- ก ากับ ตดิตาม และประเมินผลการด าเนินงานกจิกรรมห้องเรียนสีขาว และมอบเกียรติบัตร 

5. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน  
5.1 จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤตแิละระเบียบวินัย 
- จดัท าคู่มือนักเรียนเกี่ยวกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
- จดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เป็นประจ าและต่อเนื่อง 
- ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
- เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
5.2 การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรบัผิดชอบต่อสังคม 
- จดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
- จดัท าข้อมูลหลักฐานการจดักิจกรรมเป็นลายลกัษณ์อักษร 
- ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
- เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
5.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัยและความรบัผิดชอบต่อสังคม 
- ตรวจเครื่องแบบ การแต่งกาย เครื่องใช้และเครือ่งประดับของนักเรียน 
- ก ากับ ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติตนของนักเรียน 
- ก ากับ ตดิตาม และประเมินผลเรื่องเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรยีน 
- ก ากับ ตดิตาม และลงโทษนักเรียนที่ท าผิดระเบียบโรงเรียน 
- จดักิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
- จดักิจกรรมพัฒนาสาธารณสถานทั้งในและนอกสถานศึกษา 

6. งานระดับช้ัน ครูที่ปรึกษา  
6.1 หัวหน้าระดับชั้น 
-ก ากับ ติดตามครูที่ปรึกษาปฏิบัติกิจกรรมควบคมุนักเรียนให้มีวินัยในการเดินเข้าแถวเคารพธงชาติ 
ควบคุมนักเรียนในการท ากิจกรรมที่โรงเรียน  
-พิจารณาลงโทษนักเรียนในทุกระดับชั้น และยกย่องชมเชยนักเรียนที่ประพฤติดี  
-ประสานงานครทูี่ปรึกษา ผู้ปกครองเพื่อร่วมมือกนัแก้ปัญหาพฤติกรรมนักเรียนในทุกระดับชั้น 
-ก ากับ ติดตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน การส่งเสริม/พัฒนานักเรียน การป้องกัน/แก้ไขปัญหา
ของนักเรียน และการส่งต่อหน่วยงานภายนอก 
-ก ากับ ติดตามพิจารณาอนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน 

7. งานทัศนศึกษา  
7.1 กิจกรรมทัศนศึกษา 
-จัดท าโครงการ/แผนงานกิจกรรมทัศนศึกษา  
-จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมกิจกรรมทัศนศึกษา 



-ด าเนินงานจัดกิจกรรมทศันศึกษา ก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงานทัศนศึกษาตอ่ผู้อ านวยการ
หน่วยงานต้นสังกัด  

8. งานส่งเสริมประชาธปิไตย และสภานักเรียน  
8.1 ด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- การชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- การจดักิจกรรมตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- การจดักิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจ า 
- ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆ เพือ่จัดกิจกรรมคณะกรรมการนกัเรียนให้สอดคล้อง 
กับนโยบาย ของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชดั 
- จดัให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
- รว่มกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/ 
โครงการสาหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
- ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี 
การเคารพ การมีสัมมาคารวะของนักเรียนต่อคร ู
- ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากจิกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียนให้อยู่ 
ในขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
- จดัท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
- ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกจิกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษตัริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
- ให้โอกาสคร ูนักเรียน แสดงความคดิเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
- ดูแลความเรียบร้อยของสภานักเรียนในการจัดกจิกรรมภาคเช้า และดูแลให้ความรว่มมือ 
ช่วยเหลือโรงเรียนในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
- ตดิตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
8.2 กิจกรรมยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียน 
- มีการยกย่องให้ก าลังใจ 
- มีหลักฐานการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลายลักษณอ์ักษร 
- มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้ก าลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
- เผยแพร่เกียรติประวตัขิองนักเรียนที่ประพฤติปรากฏ 
- การบันทึกเกี่ยวกับประวัติของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานและเป็นปัจจุบัน 

9. งาน To be number One  
-ประชุมวางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงาน To Be Number One ในสถานศึกษา  
-จัดท าโครงการ/แผนงานการด าเนินงาน To Be Number One ในสถานศึกษา  
-ด าเนินการจัดกิจกรรม To Be Number One ในสถานศึกษา  
-เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันสารเสพตดิในกลุ่มเยาวชนและประชาชนทั่วไป  
-ก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานโครงการ To Be Number One ในสถานศึกษา    



Flow  Chart   ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

โรงเรียนเขาชะเมาวิทยา  อ าเภอเขาชะเมา  จังหวัดระยอง 

 

วางแผนด าเนินงาน 

 

                                                จัดกลุ่มนักเรียนและครูที่ปรึกษา 

 

                                                   รู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล 

 

                                                      คดักรองนักเรียน 

                                                                                                              ใช ่

                                                         เสี่ยง / มีปัญหา                             ชว่ยเหลือ/ส่งต่อ 

                                                                                            

                                                          ส่งเสริมพัฒนา                                ไม่ใช ่

 

                                               สรุปผล เสนอแนะวิธีการปรับปรุงพัฒนา 

                                                       /รายงานผลการด าเนินงาน 

 

 

  



แนวปฏิบัติในการแก้ปัญหานักเรียนมาสาย 
(เวลาเข้าเรียน  คือ  07.50 น.) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นกัเรียนสแกนหน้าบนัทกึเวลาเข้าโรงเรียน 

 

ระบบสง่ข้อความแจ้งผู้ปกครองและ

ครูท่ีปรึกษา 

หักคะแนนความประพฤติ  5  คะแนน 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติข้อมูล 

สายเกิน  2  คร้ังใน  1  สัปดาห์แจ้งผู้ปกครองมาพบ 
สายเกิน  4  คร้ังใน  1  เดือนแจ้งผู้ปกครองมาพบ 

เพื่อทำการแก้ไขร่วมกับครูที่ปรึกษา 



แนวปฏิบัติในการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบขออนุญาตที่ห้องกิจการนักเรียน 

กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย 

นำไปขออนุญาตครูที่ปรึกษา 

นำไปขออนุญาตจากหัวหน้างานกิจการนักเรียนหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย 

ได้รับอนญุาต ไม่ได้รับอนญุาต 

นำแบบขออนุญาตส่งที่ห้องกิจการนักเรียน กลับไปเรียนตามปกติ 

ผู้ปกครองมารับและเซ็นรับทราบท่ีบันทึก

ห้องกิจการนักเรียน 





กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติ 
1. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
2. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
3. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 
4. พระราชบัญญัติการศกึษาแห่งชาต(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ.2551 
ระเบียบกระทรวง 
1. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ.2549 
2. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการวา่ดว้ยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ.2563 
ระเบียบโรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
1. ระเบียบโรงเรียนเขาชะเมาวิทยาวา่ดว้ยการไวท้รงผมของนักเรียน พ.ศ. 2568 


