
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                                        กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานกิจการนักเรียน 

  งานกิจการนักเรียนเป็นอีกหนึ่งภาระงานที่ส าคัญ สถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบการดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนอย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลมีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียนที่ ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบันเพื่อช่วยให้ครูเข้าใจเข้าถึงและพัฒนาผู้เรียน โดยผ่านกระบวนการวางแผนและการ บริหารจัดการ
อย่างมีคุณภาพ เพ่ือสร้างคุณลักษณะพึงประสงค์ของผู้ เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจ สังคมการ
เปลี่ยนแปลงทางการเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว นอกจากนี้ต้องพัฒนา ผู้เรียนให้มี
คุณธรรมจริยธรรม  มีระเบียบวินัย  ภาคภูมิใจ  ในความเป็นชาติไทย  เกิดการเรียนรู้ระบอบ ประชาธิปไตยผ่าน
กระบวนการทางานและกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ ศาสนา และ
พระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะ ใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผลและมีภูมิคุ้มกันสามารถ เลือกดาเนินชีวิต
อย่างผู้มีภูมิรู้มีภูมิธรรมและสามารถดาเนินชีวิตได้อย่างเหมาะสมกับภาวะการเปลี่ยนแปลงที่ รวดเร็วของสังคมโลก 
 
ภารกิจการบริหารกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุม 

1. การปฏิบัติการรับนักเรียน จัดท าคู่มือการรับสมัคร 
2. การจัดท าทะเบียนนักเรียน 
3. ระเบียบสะสมข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน 
4. การรักษาระเบียบวินัยและควบคุมความประพฤติ 

 
งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด หน้าที่ ความรับผิดชอบ และแนวปฏิบัติ 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการปูองกันและแก้ปัญหายาเสพติด 
2. ด าเนินงานปูองกันและแก้ปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
3. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงและเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ตรวจสอบติดตามบ าบัด เยียวยา ฟื้นฟู นักเรียนที่เสพยาเสพติดปูองกัน และแก้ปัญหายาเสพติด 
7. สรุปผลการด าเนินงานโครงการปูองกันและแก้ปัญหายาเสพติด รายงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

เพ่ือน าเสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

1. มีการชี้แจงเผยแพร่หลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2. มีการจัดท าแผนงาน /โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
3. มีการจัดกิจกรรมตามแผนงาน /โครงการเป็นประจ า 
4. มีการนิเทศก ากับ ติดตามประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 



งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีแผนงาน / โครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการด าเนินงานตามแผน 
4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการประเมินผลการด าเนินงานและน าผลการประเมินไปใช้ในการ 

พัฒนางาน 
5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการด าเนินงานการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับเครือข่าย 

ที่เก่ียวข้อง 
 
การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

1. มีการมอบหมายให้ครูดูแลรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้วครูผู้รับผิดชอบยังด าเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ครูยังด าเนินการศึกษานักเรียนครบทุกคน 
4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้วยังมีเอกสารหลักฐานข้อมูลนักเรียนที่สามารถตรวจสอบได้ 
5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการวเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดกลุ่มนักเรียน 

 
การคัดกรองนักเรียน 

1. มีเครื่องมือส าหรับใช้ในการคัดกรองนักเรียน 
2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการประชุมชี้แจงครูเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการคัดกรองนักเรียน 
3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ครูยังด าเนินการคัดกรองนักเรียนตามแนวปฏิบัติ 
4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีคณะกรรมการร่วมพิจารณาผลการคัดกรองนักเรียน 
5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการจ าแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุ่ม 

 
การด าเนินงานป้องกันการแก้ไขปัญหานักเรียน 

1. มีข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาที่เป็นกลุ่มเสี่ยงและกลุ่มมีปัญหา 
2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังก าหนดแนวทางวิธีการปูองกันและแก้ไข 
3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีหลักฐานการปูองกันและแก้ไขตามวิธีที่ก าหนดไว้ 
4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการแก้ปัญหาร่วมกันกับบุคคลที่เก่ียวข้อง 
5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและ  

 
พัฒนาการด าเนินการแกไ้ขปัญหาการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

1. มีข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งเสริมและพัฒนา 
2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีการก าหนดแผนงาน / โครงการ 
3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุง 
พัฒนาการด าเนินงาน 

  
การส่งต่อนักเรียน 

1. มีข้อมูลนักเรียนที่ควรได้รับการส่งต่อ 
2. นอกจากระดับมาตรฐาน 1 แล้ว ยังมีแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนทั้งภายในและภายนอก โรงเรียน 
3. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังมีการส่งต่อนักเรียนตามแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
4. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังมีการประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังมีการติดตามประเมินผลและน าผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาการ 

ด าเนินงาน 
 
งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

1. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย (กิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและ
ระเบียบวินัยได้แก่การตรงต่อเวลา ความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การ
ปฏิบัติ ตามระเบียบข้อบังคับและ แนวทางปฏิบัติของโรงเรียน) 

2. มีการจัดกิจกรรม 
3. มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
4. นอกจากระดับมาตรฐาน 2 แล้ว ยังจัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
5. นอกจากระดับมาตรฐาน 3 แล้ว ยังปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
6. นอกจากระดับมาตรฐาน 4 แล้ว ยังเผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

 2. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม (กิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม
ได้แก่ กิจกรรมที่สอดคล้องกับคุณลักษณะ อันพึงประสงค์ 8 ประการตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.2551 
คือรักชาติ ศาสนาพระมหากษัตริย์ ซื่อสัตย์สุจริต มีวินัย ใฝุเรียนรู้ อยู่อย่างพอพียง มุ่งมั่นในการท างาน รักความ
เป็นไทย มีจิต สาธารณะ) 

1. มีการจัดกิจกรรม 
2. มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
3. จัดกิจกรรมเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
4. ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด 
5. เผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 

 

 

 



งานทัศนศึกษาของนักเรียน 

 การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา หมายความว่า การที่ครูอาจารย์ หรือหัวหน้าสถานศึกษา พา นักเรียน
ไปท ากิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษาตั้งแต่สองคนขึ้นไปซึ่งอาจไปเวลาเปิดท าการสอน หรือไม่ก็ได้แต่ไม่
รวมถึงการเดินทางไกลและการเข้าค่ายพักแรมลูกเสือยุวกาชาด และเนตรนารีและการไปนอก สถานที่ตามค า สั่ง
ในทางราชการหลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติในการพานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานที่ตามระ เบียกระทรวงศึกษาว่า
ด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 มีขั้นตอนในการปฏิบัติตามขั้นตอน การขออนุญาตพานักเรียน
ไปนอกสถานศึกษาจ าแนกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

 (1) การพาไปนอกสถานศึกษาไม่ค้างคืน 

 ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอ ➝ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต (2) การพาไปนอก
สถานศึกษาค้างคืน 

 ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอ ➝ผู้บริหารสถานศึกษา ➝ส่งเรื่องผู้อ านวยการ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 

 (3) การพาไปนอกราชอาณาจักร 

 ครูผู้รับผิดชอบโครงการท าเรื่องเสนอ➝ผู้บริหารสถานศึกษา➝ส่งเรื่องส านักงานเขตที่การศึกษาเพ่ือ 
ด าเนินการตามข้ันตอน 

ข้อก าหนดตามระเบียบที่ควรทราบ 

 1.  ครูผู้ควบคุมจ าเป็นต้องมีครูที่เป็นผู้ช่วยนักเรียนไม่เกิน 30 คน ควบคุมเพ่ือดูแลในการเดินทางโดย
ก าหนดให้ครู  1  คน  ต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน  

 2. ท าการขอความร่วมมือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอค าแนะน าหรือขอความร่วมมือ และ
ต้องท าปายแสดงให้เห็นยานพาหนะยานพาหนะ บรรทุกนักเรียนในการด าเนินการทุกขั้นตอน ต้องท าการขอ
อนุญาตผู้ปกครองของนักเรียนทุกครั้งและหลังจากกลับมาต้องรายงานผลการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให้กับ
ผู้สั่งอนุญาตทราบอ้างจากระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
พ.ศ. 2548 
 
งานทุนนักเรียนเสมอภาค 
หน้าที่ความรับผิดชอบและแนวปฏิบัติ 

1. ดูแลระบบทุนนักเรียนเสมอภาค 
2. ดูแลนักเรียนทุนเสมอภาค 
3. ประสานงานระหว่างครูนักเรียนผู้ปกครองและเขตพ้ืนที่การศึกษางาน 



4. สภานักเรียนหน้าที่ ความรับผิดชอบ และแนวปฏิบัติ 
5. ด าเนินการจัดตั้งสภานักเรียนในโรงเรียน 1 สภา 
6. จัดท าระเบียบว่าด้วยสภานักเรียนและคู่มือแนวทางการด างานกิจกรรมสภานักเรียน ของโรงเรียน 
7. ส่งเสริมสนับสนุนและวางแผนการด าเนินงานร่วมกับสภานักเรียนอย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
8. ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมสภานักเรียนตามวิถีประชาธิปไตย หลักธรรมาภิบาล ให้สอดคล้อ งกับ หลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ การอนุรักษ์ ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม น าเข้าสู่ประชาคมอาเซียนและความเป็น พลโลก 
 

งานปกครอง 

งานครูปกครองนักเรียน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. ปกครองดูแลนักเรียน และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู่ในระเบียบวินัย ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายระเบียบ 
และข้อบังคับตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา งานและแผนกวิชาและหัวหน้างาน ในการแก้ปัญหา ของนักเรียน และผู้เข้า
รับ การฝึกอบรมในสถานศึกษา 

3. ประสานงานกับพนักงานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรียน และเจ้าหน้าที่จาก หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 

4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานปกครอง เพ่ือพจารณาการลงโทษนักเรียนนักศึกษา 
5. พิจารณาเสนอระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาเสนอความเห็นในการ 

ลงโทษนักเรียน 
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา เพ่ือปูองกัน

และ ปราบปรามยาเสพติด ปูองกันและแก้ปัญหาการทะเลาะวิวาทการก่อความไม่สงบในสถานศึกษา 
7. จัดท าระเบียนนักเรียน ที่ได้รับการพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและลงโทษ กรณีกระท าความผิดต่อ 

ระเบียบวินัย ข้อบังคับ 
8. สรุปผลการประเมินและน าการประเมินเสนอต่อฝุายบริหารสถานศึกษา 
9. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
10. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 


