
งานบริหารกิจการนักเรียน 
(นางสาวปัญญารัฐ พรหมภวูัลย์) 

  

งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

(น.ส.ณัฐริณีย์ ก่อแก้ว)  
 

งานส่งเสริม ระเบยีบวินยั 
คุณธรรมและจรยิธรรม 
(นายคณาธิป ใสแจ่ม) 

 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยใน
โรงเรียน/สภานักเรียน 
( น.ส.ปคุณา แย้มชู ) 

 

งานกิจการนักเรียน 

 งานกิจการนักเรียน  เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่สำคัญของสถานศึกษา  มีบทบาทหน้าที่จัดระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ   มีการพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย  ภาคภูมิใจใน

ความเป็นชาติไทย  เกิดการเรียนรู้ระบอบประชาธิปไตยผ่านกระบวนการและกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียน  มีความ

จงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์  มีจิตสาธารณะ  และใช้ชีวิตอย่างพอเพียง 

 วิสัยทัศน์   บริหารจัดการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือเสริมสร้างคุณลักษณะ

อันพึงประสงค์ของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมตามมาตรฐานการศึกษาดา้นคุณภาพของผู้เรียน  โดยมุ่งเน้นให้

นักเรียนสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข  ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน 

หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
(นางสาวปัญญารัฐ พรหมภูวัลย์) 

 

 

 

 

   

   

 

  

 

 

 
 



นางสาวปัญญารัฐ พรหมภูวัลย ์ รับผิดชอบ งานบริหารกิจการนักเรียน 
 

1. การวางแผนงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที่ 

1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 
      - รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนและเป็นปัจจุบัน 
      - จัดทำระเบียบและแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนขึ้นใช้ในโรงเรียน 
      - เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
      - ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 
1.2  จัดทำแผนงานกิจการนักเรยีน 

- จัดทำข้อมูลและจัดทำแผนงานกิจการนักเรียนเป็นรายลักษณ์อักษร 
- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน 
- ดำเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 
 

2.  การบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที ่

2.1 การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน 
      - กำหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
      - ทำแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 
      - ทำพรรณนางานกิจการนักเรียน 
      - กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
      - มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
 
2.2 การประสานงานกิจการนักเรียน 
      - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน  เครือข่ายผู้ปกครอง  หน่วยงานที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับเยาวชน 
      - มีการประสานงานอย่างต่อเนื่อง 
      - ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 
 
 
 
 



2.3 การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
      - วางแผน กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน  โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
      - ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
      - จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกปฏิบัติให้ทำได้  ทำเป็น  รักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
     - นิเทศ กำกับ  ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 
      - นำผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
 

3. งานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที่ 

              3.1  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
          - จัดทำคู่มือนักเรียนเกี่ยวกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
                     - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เป็นประจำและต่อเนื่อง 
                     - ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                     - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
             3.2   การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จัดทำข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
                 - ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                 - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าที ่

     4.1  การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - จัดทำแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ดำเนินงานตามแผน/ งานจัดประชุมผู้ปกครอง 

    - ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน  
 
 
 



นางสาวณัฐริณีย์ ก่อแก้ว รับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือ 
 
      1.  การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - จัดทำแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ดำเนินงานตามแผน 

    - ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน  
2.  การจัดระบบรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

                   - มอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ครูผู้รับผิดชอบดำเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
                   - จัดทำเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนที่สามารถตรวจสอบได้ 

   - มีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดกลุ่มนักเรียน 

              3.  การคัดกรองนักเรียน 

                   - จัดทำเครื่องมือสำหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
                   - ประชุมชี้แจงครูเก่ียวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
                   - จัดตั้งคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 

   - จำแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 

             4.  การดำเนินงานป้องกันการแก้ไขปัญหานักเรียน 

                   - จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาที่เป็นกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา 
                   - กำหนดแนวทาง  วิธีการป้องกันและแก้ไข 
                   - จัดทำข้อมูลหลักฐานการป้องกันและแก้ไขตามวิธีที่กำหนดไว้ 

   - มีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
   - ติดตามประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินการแก้ไขปัญหา 

     5. การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

                   - จัดทำข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งเสริมและพัฒนา 
                   - กำหนดแผนงาน/โครงการ 
                   - ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
                   - ดำเนินงานรว่มกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                   - ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 



             6. การส่งต่อนักเรียน 

                    - จัดทำข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งต่อ 
                    - จัดทำแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
                    - ส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติที่กำหนดไว้ 
                    - ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                    - ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 

 7. การประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที่ 

      - ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
      - ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
      - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
     - วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 
      - นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow  Chart   ระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

โรงเรียนแนงมุดวิทยา  อำเภอกาบเชิง  จังหวัดสุรินทร์ 

 

วางแผนดำเนินงาน 

 

จัดกลุม่นักเรียนและครูที่ปรึกษา 

 

รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

 

คัดกรองนักเรียน 

     ใช่ 

                                              เสี่ยง / มีปญัหา                       ช่วยเหลือ/ส่งต่อ 

 

ไม่ใช่ 

   ส่งเสริมพัฒนา 

 

 

สรุปผล เสนอแนะวิธีการปรับปรุงพัฒนา 
                                            /รายงานผลการดำเนินงาน 
 



นายคณาธิป ใสแจ่ม รบัผิดชอบ งานส่งเสริมระเบียบวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที่ 

1.1 ตรวจเครื่องแบบ  การแต่งกาย  เครื่องใช้และเครื่องประดับของนักเรียน 
1.2 กำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติตนของนักเรียน 
1.3 กำกับ ติดตาม  และประเมินผลเรื่องเวลาในการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน 
1.4 กำกับ ติดตาม และลงโทษนักเรียนที่ทำผิดระเบียบโรงเรียน 
1.5 จัดกิจกรรมบำเพ็ญสาธารณประโยชน์ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
1.6 จัดกิจกรรมพัฒนาสาธารณสถานทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 

2. ดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท  มีหน้าที่ 

2.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
2.2 ตรวจหาสารเสพติดในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
2.3 รายงานข้อมูลการจำแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด 
2.4 รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติด/ยาเสพติดในสถานศึกษา 
2.5 บูรณาการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดร่วมกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
2.6 กำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการดำเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ

ผู้ปกครองและชุมชน 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา  มีหน้าที่ 

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

 
 
 
 
 
 



 

แนวปฏิบัติในการแก้ปัญหานักเรียนมาสาย 
(เวลาเข้าเรียน  คือ  08.10 น.หรือครเูวรประจำวันเริ่มพูด) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูเวรประตูบันทึกชื่อนักเรียนลงในแบบฟอร์ม 

 

ให้นักเรียนเข้าแถวบริเวณประตู 

ส่งบันทึกการมาสายประจำวันให้งานกิจการนักเรียน 
(ดึงออกจากเล่มมาส่งเพียง  1  แผ่น) 

ครั้งที่  1  ว่ากล่าวตักเตือน  ครั้งต่อไป  ให้ครูเวรทำ
กิจกรรมและส่งข้อมูลให้ครูที่ปรึกษาทราบเพ่ือทำการแก้ไข 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติข้อมูล 

*สายเกิน  3  ครั้งใน  1  สัปดาห์ แจ้งครูที่ปรึกษา/
หัวหน้าระดับและทำการปรับพฤติกรรมการมาสาย 

**ขาดกิจกรรมการปรับพฤติกรรมการมาสาย 8 ครั้ง / เดือน 
แจ้งผู้ปกครองมาพบและหักคะแนนพฤติกรรม 10 คะแนน 

เพ่ือทำการแก้ไขร่วมกับครูที่ปรึกษา 

ครูที่ปรึกษาบันทึกชื่อนักเรียน 
ลงในแบบgoogleฟอร์ม 

 



 
 

แนวปฏิบัติในการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบขออนุญาตที่ห้องบริหารทั่วไป 

กรอกข้อมูลทั้ง  2  ส่วนให้เรียบร้อย 

นำไปขออนุญาตครูประจำวิชาที่สอนในช่วงเวลาที่ขอหรือครูที่ปรึกษา 
(กรณีป่วยให้นอนพักท่ีห้องพยาบาลหากไม่ไหวขอกลับบ้านให้ครูที่ปรึกษาแจ้ง

ผู้ปกครองโดยตรงหรือครูห้องพยาบาลนำส่งต่อโรงพยาบาล) 

นำไปขออนุญาตจากรองผู้อำนวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ไดร้บัอนญุาต ไม่ไดร้บัอนญุาต 

กรอกชื่อลงแบบขออนุญาต 
(ลงเวลาออก)ที่ยามรักษาการณ์ 

กลับไปเรียนตามปกติ 

กรอกชื่อลงแบบขออนุญาต 
(ลงเวลากลับ)ที่ยามรักษาการณ์ 

 

นำแบบขออนุญาต(ส่วนงานกิจการ) 
ส่งที่ห้องบริหารทั่วไป 



 
 
นายสมยศ พอกพูน รับผิดชอบ  

 1. ส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัย  และความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที่ 

    1.1   กำกับ  ติดตาม  นักเรียนมาสาย 
    1.2   ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนกรณีนักเรียนไม่มาโรงเรียน 

         1.3   จัดกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 
นางสาวพินทุสร ทองปน รับผิดชอบ 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม  จริยธรรม (โรงเรียนวิถีพุทธ) 

1.  วิเคราะห์/วางแผน/จัดทำโครงการ 
2.  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมครบทั้ง  8  ข้อ 
3  รวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม    

      4  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมเป็นประจำและต่อเนื่อง 
      5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนักเรียนที่แสดงออกด้านคุณธรรม  จริยธรรมที่เด่นชัด 
      6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานที่ 

         เกี่ยวข้อง  
 

 

 



แผนภูมิโครงสร างงานกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 

 

 

หัวหน างานกิจการนักเรียน 

(นางสาวปัญญารัฐ พรหมภูวัลย ) 
งานในฝ่าย 

งานแผนงานและประเมินผล 

งานธุรการ 

 

งานวิชาการ 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ครูที่ปรึกษา วิทยากร/หน่วยงาน

ภายนอก 

ฝ่ายบริหาร 

งานสภานักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม                        
(โรนเรียนวิถีพุทธ) 

(นางสาวพินทุสร ทองปน) 
 



นางสาวปคุณา แย้มชู รับผิดชอบงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรยีน/สภานักเรียน 
 

 1. ดำเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  มีหน้าที่ 

     1.1 การชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
     1.2 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
     1.3 การจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจำ 
     1.4 การนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     1.5 ปรากฏบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด สามารถเป็นแบบอย่าง 

         แก่โรงเรียนอ่ืนได้ 

 2. กิจกรรมยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียน  มีหน้าที ่

     2.1 มีการยกย่องให้กำลังใจ 
     2.2 มีหลักฐานการยกย่องให้กำลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
     2.3 มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้กำลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
     2.4 เผยแพร่เกียรติประวัติของนักเรียนที่ประพฤติปรากฏ 
     2.5 การบันทึกเกี่ยวกับประวัติของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานและเป็นปัจจุบัน 

3.  ขอบข่ายงานส่งเสริมและประสานงานการจัดกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ หน้าที่ 

1. จัดทำแผน/โครงการการจัดกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ 
2. ประสานงานความร่วมมือกับผู้ที่เก่ียวข้องในกิจกรรมต่าง ๆ 
3. จัดทำระบบข้อมูลและปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
4. ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามแผน/โครงการนั้น ๆ 
5. กำกับ ติดตาม นิเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ 
6. สรุป และประเมินผลการดำเนินงานเพื่อไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
7. เผยแพร่ผลการเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 


