
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 กลุมการบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนราษฎรนิยม ดำเนินภารกิจเกี่ยวกับการสงเสริมและพัฒนา

นักเรียนใหอยูในระเบียบวินัยของโรงเรียน ตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ กำกับ ดูแลนักเรียนในดาน

คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อสงเสริมใหนักเรียนมีความประพฤติท่ีเหมาะสม นอกจากนี้ไดดำเนินงานดานระบบ

ดูแลชวยเหลือนักเรียน รวมไปถึงการเยี่ยมบานนักเรียนเพื่อคัดกรองนักเรียนรายบุคคล โดยใชกระบวนการ

หลากหลายในการพัฒนา สงเสริม ปองกัน แกไขปญหาและชวยเหลือนักเรียนดวยกิจกรรมตาง ๆ ซึ่งไดรับ

ความรวมมือจากผู บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา ทำใหผลการดำเนินงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  

 ทางกลุมการบริหารกิจการนักเรียน จึงขอขอบคุณทานผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ คณะครูและ

บุคลากรทางการศึกษาทุก ๆ ทาน ท่ีไดมีสวนรวมในการจัดทำคูมือเลมนี้ใหสำเร็จลุลวงไปไดดวยดี และหวังเปน

อยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอการพัฒนานักเรียนและโครงสรางงานตาง ๆ ในสถานศึกษาใหดียิ่งข้ึน

ตอไป 

 

 

กลุมการบริหารกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสรางการบรหิารงานกลุมการบริหารกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตรากำลัง 

ตำแหนง จำนวนคน 
ขาราชการ 3 
อัตราจาง 2 
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ผูอำนวยการโรงเรียนราษฎรนิยม 

รองผูอำนวยการโรงเรียนราษฎรนิยม 

หัวหนากลุมการบริหารกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการดำเนินงาน 



คูมือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุมการบริหารกิจการนักเรียน 

 
๑. หัวหนากลุมการบริหารกิจการนักเรียน 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. สงเสริมพัฒนานักเรียนใหอยูในระเบียบวินัยของโรงเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒. จัดใหมีมาตรการในการเวนระยะหางสำหรับการเขาแถวทำกิจกรรม 
 ๓. ดำเนินการจัดเวลาสำหรับการปฏิบัติกิจกรรมของนักเรียน รวมถึงการแบงชวงเวลาเพื่อรับประทาน 
              อาหารกลางวัน 
 ๔. ดำเนินการปรับลดเวลาในการทำกิจกรรมประชาสัมพันธ ภายหลังการเขาแถวเคารพธงชาติหนา 
              เสาธง 
 ๕. ดำเนินงานดานการอบรม ควบคุม ดูแลนักเรียนในดานคุณธรรมและจริยธรรม และความประพฤติ 
              อยางเปนระบบและเหมาะสม 
 ๖. จัดครูท่ีปรึกษาประจำช้ันเรียน และจัดเวรประจำวัน-เวรรักษาการหนาประตูโรงเรียน 
 ๗. จัดทำระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน รวมถึงการเยี่ยมบานนักเรียนเพื่อคัดกรองนักเรียนรายบุคคล 
 ๘. ควบคุม ดูแลการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตยใหกับนักเรียน ในรูปแบบสภานักเรียนในแตละ 
              ปการศึกษา 
 ๙. ควบคุม ดูแลและจัดระบบการรักษาความปลอดภัย งานสารวัตรนักเรียนรวมถึงวินัยจราจรใหกับ 
              นักเรียน 
 ๑๐. ควบคุม ดูแล และจัดระบบการควบคุมและปองกันยาเสพติดในสถานศึกษาอยางเครงครัด 
 ๑๑. สรุปผลการดำเนินงานและรายงานผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๒. คณะกรรมการงานสำนักงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการและงานพัสดุกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหดำเนินไปอยางมีระบบ 
 ๒. ควบคุมดูแลและอำนวยความสะดวกครู นักเรียน ผูปกครองและบุคคลภายนอกตามภาระงาน 
              กิจการนักเรียนใหดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมีระบบ 
 ๓. จัดทำแบบฟอรมตาง ๆ ในกลุมการบริหารกิจการนักเรียน 
 ๔. จัดทำแผนงานโครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมการบริหารกิจการนักเรียนและหนังสือคูมือนักเรียน 
 ๕. เก็บรวบรวมสถิติในดานตาง ๆ เกี่ยวกับงานในกลุมการบริหารกิจการนักเรียน 
 ๖. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติเพื่อใชในโรงเรียน 
 ๗. เผยแพร ประชาสัมพันธ ระเบียบวินัย กฎขอบังคับ แนวปฏิบัติใหบุคลากรและนักเรียนทราบ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



๓. คณะกรรมการงานสงเสริมระเบียบวินัยและแกไขพฤติกรรมนักเรียน 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. จัดทำขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 
 ๒. จัดใหมีการกำหนดวิธีการแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
 ๓. จัดทำหลักฐานการแกไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 
 ๔. ติดตาม เรงรัดการมาโรงเรียน การเขาหองเรียนของนักเรียน 
 ๕. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส แกไขนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 
 ๖. ประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน รวมแกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 
 ๗. ประสานกับผูปกครอง ครูท่ีปรึกษา เพื่อรวมแกไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีประพฤติกรรมท่ีไม 
              เหมาะสม 
 ๘. จัดทำเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
 ๙. การติดตามประเมินผลและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๔. คณะกรรมการประสานงานและพัฒนาเครือขายผูปกครอง 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. จัดต้ังเครือขายผูปกครองระดับหองเรียน เครือขายผูปกครองระดับช้ันเรียน เครือขายผูปกครอง 
              ระดับคณะกรรมการบริหารเครือขาย 
 ๒. กำกับ ติดตาม และประสานงาน เครือขายผูปกครอง ท้ังดานการทำงานและระดมทรัพยากร 
              สนับสนุนการศึกษา 
 ๓. จัดกิจกรรมการประชุมผูปกครองนักเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เพื่อสานสัมพันธระหวางโรงเรียน  
              ชุมชน และผูปกครอง 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๕. คณะกรรมการพัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 ๒. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวของกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 
 ๓. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจำช้ันเกี่ยวกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมปจฉิมนิเทศและกิจกรรมปฐมนิเทศใหกับนักเรียน 
 ๕. ประสานงานกับหัวหนาระดับช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา 
 ๖. ประสานครูท่ีปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบานนักเรียนตามความเหมาะสม 
 ๗. ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน/โครงการตอผูท่ีเกี่ยวของ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



๖. คณะกรรมการงานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. สรางขวัญและกำลังใจใหแกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในดานวิชาการและ 
              กิจกรรม เชน มอบรางวัลคนดีศรีราษฎรนิยม เกียรติบัตรยกยองชมเชยนักเรียนท่ีทำความดีดานตาง ๆ 
 ๒. จัดคายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลายอยางนอยปละ  
              ๑ ครั้ง 
 ๓. ปลูกฝง สรางจิตสำนึก ดูแล นักเรียน ใหรับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง 
              ความสะอาดและการพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน โดยใชกิจกรรมคณะสี 
 ๔. ใหความรวมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน เชน วันสำคัญของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย 
 ๕. จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมดานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม 
 ๖. จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ กิจกรรมปจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกผันระหวางครูและ 
              นักเรียน และเปนการสรางขวัญกำลังใจใหนักเรียนท่ีสำเร็จการศึกษา 
 ๗. จัดกิจกรรมทัศนศึกษาใหกับนักเรียนทุกคนอยางนอยปการศึกษาละ ๑ ครั้ง 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๗. คณะกรรมการสงเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
 ๒. จัดใหมีหลักฐานการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 
 ๓. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝายตาง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบาย 
               ของสำนักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. สนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 
 ๕. จัดใหมีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนปละ ๑ ครั้ง 
 ๖. รวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุมตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการสำหรับ 
               ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๗. ประสานกับนักเรียนในการทำความเขาใจในกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ 
               ของนักเรียนตอครู 
 ๘. สงเสริม ใหคำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูในขอบขายท่ี 
               เหมาะสมและไมขัดตอระเบียบของโรงเรียน 
 ๙. จัดทำคูมือคณะกรรมการสภานักเรียน 
 ๑๐. สงเสริมใหนักเรียนจัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริยและ 
                 ความเปนไทย 
 ๑๑. ใหโอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และขอเสนอแนะตอโรงเรียน 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



๘. คณะกรรมการงานจราจรและรักษาความปลอดภัยประจำวัน 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. จัดทำคำส่ังเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวร สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความเหมาะสม 
 ๒. ตรวจสอบความเรียบรอยท่ัวไปท้ังภายในและนอกสถานศึกษา 
 ๓. จัดทำบันทึกเหตุการณประจำวันและใหความเห็นชอบอนุญาตหรือไมอนุญาตในการออกนอก 
               สถานศึกษาของนักเรียนในแตละวัน 
 ๔. ตรวจตราหรือวากลาวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบของสถานศึกษาและแจงใหครูท่ีปรึกษาหรือ 
               ฝายปกครองหรือผูท่ีผูอำนวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษตอไป 
 ๕. สรุปเหตุการณประจำวันลงในสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
 ๖. จัดทำขอมูลผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 
 ๗. รวบรวมขอมูลการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน 
 ๘. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
 ๙. ใหความรูในการขับข่ีรถจักรยานยนตอยางถูกตองตามกฎจราจร 
 ๑๐. จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๑๑. กำกับดูแล รณรงค นักเรียน ครู และบุคลากรใหสวมหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
 ๑๒. สงเสริมใหนักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลายมีใบขับข่ีรถจักรยานยนต 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๙. คณะกรรมการงานปองกันแกไขปญหาสารเสพติด และการกระทำท่ีผิดกฎหมาย 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. จัดทำสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวของกับสารเสพติดชนิดตาง ๆ 
 ๒. ประสานงานกับครูประจำช้ันและผูปกครองนักเรียนกลุมเส่ียง 
 ๓. การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง 
 ๔. การตรวจคนหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
 ๕. การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเส่ียง 
 ๖. รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติดและโรคเอดส 
 ๗. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุมเส่ียง 
 ๘. จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชน เชน กิจกรรมลานกีฬาตานยาเสพติด 
 ๙. การใหคำปรึกษาเปนรายบุคคล 
 ๑๐. การรายงานขอมูลยาเสพติดใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 ๑๑. การติดตามประเมินผลและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



๑๐. คณะกรรมการสารวัตรนักเรียน 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. กำกับดูแลพฤติกรรมนักเรียน 
 ๒. กำกับติดตามนักเรียนท่ีประพฤติตนไมเหมาะสม 
 ๓. ออกตรวจพื้นท่ีสุมเส่ียงและระงับเหตุรายท่ีเกิดข้ึนท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๑๑. คณะกรรมการงานหัวหนาระดับช้ันและงานครูท่ีปรึกษา 
หนาท่ีรับผิดชอบ 
 ๑. ออกคำส่ังแตงต้ังหัวหนาระดับช้ันและครูท่ีปรึกษาประจำช้ันในแตละปการศึกษา 
 ๒. ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับช้ันใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานท่ีกำหนด 
 ๓. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา และผูปกครองนักเรียนเพื่อรวมแกไขพัฒนานักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม 
               เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
 ๔. ช้ีแจงกฎระเบียบ ขอบังคับของโรงเรียนใหนักเรียนในระดับใหเขาใจและชัดเจน 
 ๕. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แกไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
 ๖. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเขารวมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขาดเรียนของ 
               นักเรียน และการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
 ๗. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยแจงผูปกครองเมื่อนักเรียนขาดเรียน 
               ติดตอกัน ๓ วันข้ึนไป หรือขาดเรียนบอย 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
ครูท่ีปรึกษา 
 1. รวมพิธีกิจกรรมหนาเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเขาแถว สวดมนต รองเพลงชาติ การเดินแถวเขาช้ัน 
     เรียนของนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการมาเขาแถว การเขารวมกิจกรรมท่ีจัดข้ึนในสมุดสำรวจการเขา 
     รวมกิจกรรมทุกครั้งท่ีมีกิจกรรม 
 2. เขาโฮมรูม อบรมนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการเขาโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะนำนักเรียน 
     ทุกวัน จัดทำระเบียนความประพฤติ และช้ีแจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ขอบังคับ ใหนักเรียนเขาใจและ 
     ชัดเจนงายตอการปฏิบัติ 
 3. ควบคุม กำกับดูแล แกไข ใหคำแนะนำนักเรียนในช้ันเกี่ยวกับความประพฤติการแตงกาย  
     การมาเรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหนาระดับ และผูปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหา 
 4. ดูแลการทำความสะอาดหองเรียนของนักเรียนท่ีเปนเวรประจำวัน ตลอดท้ังการจัดโตะ เกาอี้ ใหเปน 
     ระเบียบ และควบคุม สงเสริมการจัดบอรดเรื่องท่ีนาสนใจ มีประโยชนตอการศึกษา หรือวันสำคัญทาง 
     ราชการ และศาสนา ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่งนักเรียนท่ีติด 0, ร, มส, มผ  
     ท้ังตองประสานงานกับฝายวัดผล ฝายแนะแนว และผูปกครอง 
 5. ช้ีแจงและทำความเขาใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุมการเรียน  
     การทำกิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหนักเรียนทราบอยางชัดเจน 
 6. อบรม ตักเตือน และทำโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนกำหนด เมื่อนักเรียนประพฤติผิด 
     ระเบียบวินัยของโรงเรียน 
 7. เปนท่ีปรึกษาใหกับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อปองกัน แกไข และสงเสริมใหนักเรียนมีพฤติกรรมท่ีดี 



 8. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียน เชน ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของเครื่อง 
     แตงกาย หองเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเปนระเบียบอื่น ๆ 
 9. อบรมใหนักเรียนรูจักวิธีใชส่ิงของสวนรวม เชน โตะ เกาอี้ ประตู หองน้ำ หองสวมฯ ใหถูกวิธี 
 10. ตรวจคน ตรวจหาส่ิงของตองหามผิดกฎหมายระเบียบขอบังคับของโรงเรียนในท่ีปรึกษาสม่ำเสมอและ 
       ตอเนื่อง เพื่อปองกันการกระทำผิดหรือไมเหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
 11. จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนใหเรียบรอย ถูกตอง และสงผูปกครองใหทันเวลา 
 12. เปนตัวอยางท่ีดีแกนักเรียนดานการแตงกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเปนครูท่ีดี 
       ตลอดเวลา 
 13. ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน/โครงการตอผูท่ีเกี่ยวของ 
 14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 


