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โรงเรียนแม่ลาน้อยดรุณสิกข์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา แม่ฮ่องสอน 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนโรงเรียนแม่ลาน้อยดรุณสิกข์ 

1. การวางแผนงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที ่

1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนกัเรียน 
      - รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรยีนและเป็นปัจจุบัน 
      - จัดทำระเบียบและแนวทางปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียนข้ึนใช้ในโรงเรียน 
      - เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
      - ปรับปรุงระเบียบและแนวปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ 
1.2  จัดทำแผนงานกิจการนักเรียน 

- จดัทำข้อมูลและจัดทำแผนงานกิจการนักเรียนเป็นรายลักษณ์อักษร 
- แต่งตั้งผูร้ับผิดชอบในการปฏิบัติตามแผน 
- ดำเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 
 

2.  การบริหารงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที ่

2.1 การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน 
      - กำหนดขอบข่ายงานกิจการนักเรียน 
      - ทำแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 
      - ทำพรรณนางานกจิการนักเรียน 
      - กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน 
      - มีการประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ 
 
2.2 การประสานงานกิจการนักเรยีน 
      - ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงเรียน  เครือข่ายผู้ปกครอง  หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ
เกี่ยวกับเยาวชน 
      - มีการประสานงานอย่างต่อเน่ือง 
      - ประเมินและติดตามผลการปฏิบัติ 
 
2.3 การส่งเสริมงานกิจการนักเรยีน 
      - วางแผน กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนักเรียน  โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
      - ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสรมิสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกจิกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
      - จัดกิจกรรมให้ผู้เรยีนได้เรียนรู้จากประสบการณจ์ริง  ฝึกปฏิบัติใหท้ำได้  ทำเป็น  รักการอา่น
และเกิดการใฝรู่้อย่างต่อเน่ือง 
     - นิเทศ กำกับ  ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 
      - นำผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัดกจิกรรมนกัเรียนอย่างต่อเนื่อง 



 
3. งานส่งเสรมิพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที ่

              3.1  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
          - จดัทำคู่มือนักเรียนเกี่ยวกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
                     - จดักจิกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เป็นประจำและต่อเน่ือง 
                     - ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                     - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
             3.2   การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จดักิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                 - จดัทำข้อมูลหลักฐานการจดักิจกรรมเป็นลายลกัษณ์อักษร 
                 - ประเมินผลการดำเนินงานและรายงานผลการส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
                 - เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีหน้าที ่

     4.1  การจัดระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 
                   - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - จัดทำแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ดำเนินงานตามแผน 

    - ประเมินผลการดำเนินงานและนำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน  
     4.2  การจัดรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
                   - มอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
                   - ครูผู้รับผิดชอบดำเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคลและครบทุกคน 
                   - จัดทำเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนที่สามารถตรวจสอบได้ 

   - มีการวิเคราะห์ข้อมลูเพื่อจัดกลุ่มนักเรียน 

             4.3  การคัดกรองนักเรียน 

                   - จัดทำเครื่องมือสำหรับใชใ้นการคัดกรองนักเรียน 
                   - ประชมุชี้แจงครูเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการคดักรองนักเรียน 
                   - จัดตั้งคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรยีน 

   - จำแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 

             4.4  การดำเนินงานป้องกันการแก้ไขปัญหานักเรียน 

                   - จัดทำข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาที่เป็นกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา 
                   - กำหนดแนวทาง  วธิีการป้องกนัและแก้ไข 
                   - จัดทำข้อมูลหลักฐานการป้องกนัและแก้ไขตามวิธีที่กำหนดไว้ 

   - มีการแก้ปัญหารว่มกันกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 



   - ติดตามประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการดำเนินการแก้ไขปัญหา 

     4.5 การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

                   - จัดทำข้อมูลนักเรียนที่ควรไดร้บัการส่งเสริมและพัฒนา 
                   - กำหนดแผนงาน/โครงการ 
                   - ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
                   - ดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                   - ติดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 

             4.6 การส่งตอ่นักเรียน 

                    - จัดทำข้อมูลนักเรียนที่ควรไดร้บัการส่งต่อ 
                    - จัดทำแนวปฏิบัติในการส่งต่อนกัเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
                    - ส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติที่กำหนดไว ้
                    - ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                    - ตดิตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงาน 

5. การประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน  มีหน้าที ่

      - ประเมินผลงานกิจการนักเรียนโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
      - ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรยีน 
      - ประเมินในรูปแบบของคณะกรรมการ 
     - วิเคราะห์ผลการประเมินผลงานกิจการนักเรียน 
      - นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow  Chart   ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

วางแผนดำเนินงาน 

 

                                                จัดกลุ่มนักเรียนและครูที่ปรึกษา 

 

                                                   รู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล 

 

                                                      คดักรองนักเรียน 

                                                                                                              ใช ่

                                                         เสี่ยง / มีปัญหา                             ชว่ยเหลือ/ส่งต่อ 

                                                                                           ไม่ใช ่

                                                          ส่งเสริมพัฒนา 

 

                                               สรุปผล เสนอแนะวิธีการปรับปรุงพัฒนา 

                                                       /รายงานผลการดำเนินงาน 

 

นางสาวเกษณี  ดวงพร  ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดกิจกรรมสง่เสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัยและความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที่ 

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



2. ดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะวิวาท  มีหน้าที ่

2.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
2.2 ตรวจหาสารเสพตดิในปัสสาวะของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
2.3 รายงานข้อมูลการจำแนกสถานะความเข้มแข็งของสถานศึกษาด้านยาเสพติด 
2.4 รายงานข้อมูลสภาพการใช้สารเสพติด/ยาเสพตดิในสถานศึกษา 
2.5 บูรณาการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดรว่มกับหน่วยงานราชการและหน่วยงานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
2.6 กำกับ  ติดตาม  และประเมินผลการดำเนินงานป้องกันการทะเลาะวิวาทของนักเรียนร่วมกับ

ผู้ปกครองและชุมชน 

3. จัดกิจกรรมสง่เสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา  มีหน้าที่ 

3.1 จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสรมิการสวมหมวกนิรภัย  100 เปอร์เซ็นต์ 
3.2 จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจราจรและการขับขี่ปลอดภัย 
3.3 ตรวจตราและดูแลความเรียบร้อยของโรงจอดรถครูและนักเรียน 
3.4 ติดตามและเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด อบายมุข และการทะเลาะววิาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติในการแก้ปัญหานักเรียนมาสาย 
(เวลาเข้าเรียน  คือ  08.00 น.) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูเวรประตบูนัทกึชื่อนกัเรยีนลงในแบบฟรอ์ม 

 

ใหน้กัเรยีนเขา้แถวบรเิวณประต ู

ส่งบันทึกการมาสายประจำวันให้งานกจิการนักเรยีน 
(ดึงออกจากเล่มมาส่งเพยีง  1  แผ่น) 

ครั้งที่  1  ว่ากล่าวตักเตอืน  ครั้งต่อไป งานกจิการนักเรียนหักคะแนน  5  
คะแนน  ให้ทำกิจกรรมและส่งข้อมูลให้ครูที่ปรึกษาทราบเพื่อทำการแก้ไข 

งานกิจการนักเรียนจัดทำสถิติข้อมูล 

สายเกิน  2  ครั้งใน  1  สัปดาห์แจ้งผู้ปกครองมาพบ 
สายเกิน  4  ครั้งใน  1  เดือนแจ้งผู้ปกครองมาพบ 

เพื่อทำการแก้ไขร่วมกับครูที่ปรึกษา 



แนวปฏิบัติในการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายณัฏฐพล  มณีธร  รบัผิดชอบ 

 1. ส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ  ระเบียบวินัย  และความรับผิดชอบต่อสังคม  มีหน้าที่ 

    1.1   กำกับ  ติดตาม  นักเรียนมาสาย 
    1.2   ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนกรณีนักเรียนไม่มาโรงเรียน 

         1.3   จัดกจิกรรมบำเพ็ญประโยชน์ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 
 
 

รับแบบขออนุญาตที่ห้องธุรการ 

กรอกข้อมูลทั้ง  2  ส่วนให้เรียบร้อย 

นำไปขออนุญาตครูประจำวิชาที่สอนในช่วงเวลาทีข่อ 

นำไปขออนุญาตจากรองผู้อำนวยการหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 

ไดร้บัอนญุาต ไม่ไดร้บัอนญุาต 

นำแบบขออนุญาตส่งที่ยามรักษาการณ์ กลับไปเรียนตามปกติ 

กลับมาส่งแบบขออนุญาตส่วนที่  2  คืน 
ที่ยามรักษาการณ์ 



1. จัดกิจกรรมสง่เสริมพัฒนาด้านคุณธรรม  จริยธรรม  (ครูจรันรุตน์  เพียรกิจ  รับผิดชอบ) 

1.  วิเคราะห์/วางแผน/จดัทำโครงการ 
2.  จดักิจกรรมส่งเสริมพฒันาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมครบทั้ง  8  ข้อ 
3  รวบรวมหลักฐานการจัดกิจกรรม    

      4  จดักิจกรรมส่งเสรมิพัฒนาผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมเป็นประจำและต่อเน่ือง 
      5  บันทึกสถิติ รวบรวมผลงานและกิจกรรมนกัเรียนที่แสดงออกดา้นคณุธรรม  จริยธรรมที่เด่นชัด 
      6  เผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรมให้เป็นที่ปรากฏแก่ชุมชนและหน่วยงานที่ 

         เกี่ยวข้อง  
 

แผนภูมิโครงสร้างงานกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 

 

 

หัวหน้างานกิจการนักเรียน 

(นายศิริชัย  จรินต ะ) 
งานในฝ่าย 

งานแผนงานและประเมินผล 

งานธุรการ 

 

งานวิชาการ 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ครูที่ปรึกษา วิทยากร/หน่วยงาน
ภายนอก 

ฝ่ายบริหาร 

องค์การบริหารงานนักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม                        
(ตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง) 

(นายจรันรุตน์  เพียริกิจ) 



 2.  ดำเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  มีหน้าที ่

o การชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรยีน 
o การจดักิจกรรมตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
o การจดักิจกรรมตามแผนงาน/โครงการเป็นประจำ 
o การนิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
o ปรากฏบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด สามารถเป็นแบบอย่าง 
o แก่โรงเรียนอื่นได ้

3.  กิจกรรมยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียน  มีหน้าที ่

o มีการยกย่องให้กำลังใจ 
o มีหลักฐานการยกย่องใหก้ำลังใจเป็นลายลักษณ์อกัษร 
o มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยกย่องให้กำลังใจเป็นลายลักษณ์อักษร 
o เผยแพร่เกียรติประวตัิของนักเรียนที่ประพฤติปรากฏ 
o การบันทึกเกี่ยวกับประวตัิของนักเรียนไว้เป็นหลักฐานและเป็นปัจจุบัน 

4.  ขอบข่ายงานส่งเสริมและประสานงานการจัดกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ หน้าที่ 

o จัดทำแผน/โครงการการจัดกิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ 
o ประสานงานความร่วมมอืกับผู้ที่เกี่ยวข้องในกิจกรรมตา่ง ๆ 
o จัดทำระบบข้อมูลและปฏิทินปฏิบัติงานกับผู้ร่วมงาน 
o ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามแผน/โครงการนั้น ๆ 
o กำกับ ตดิตาม นิเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ 
o สรุป และประเมินผลการดำเนินงานเพื่อไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
o เผยแพร่ผลการเนินงานในรูปแบบต่าง ๆ  
o ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

5. การจัดกิจกรรมสง่เสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย  มีหน้าที่ 

o มีการจดักิจกรรม 
o มีหลักฐานแสดงว่ามกีารจัดกิจกรรม 
o จัดกิจกรรมเป็นประจำและต่อเนื่อง 
o ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
o เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

 
6. ดำเนินส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนการให้ระดับมาตรฐาน  มีหน้าที่ 

o มีการจดักิจกรรม 
o ยังมีหลักฐานการจัดกจิกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
o ยังจัดกิจกรรมเป็นประจำและต่อเน่ือง 
o ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 


