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คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ก

สภาพสงัคมป�จจบุนัได้เปลี�ยนแปลงไปอยา่งรวดเรว็ ผลจากการเปลี�ยนแปลงทาํให้เกิดป�ญหา
ทางสังคม เศรษฐกิจ และวัฒนธรรมที�เขา้มาสูส่งัคมไทย ท าให้เกิดผลกระทบต่อเด็กเยาวชน

ในวัยเรยีน โดยเฉพาะ เรื�อง พฤติกรรมและลักษณะอันพึงประสงค์ของเด็ก 
ความปลอดภัยในชีวติ ป�ญหายาเสพติดซึ�งเป�นภัยรอบขา้ง สาํหรบั เด็กและเยาวชน 

จึงจําเป�นต้องมีผู้ ชี�แนะ ให้คําแนะน า ให้ความรกัความไวว้างใจและความเข้าใจแก่เด็กทกุคน
เพื�อหวังให้เยาวชน เติบโตอย่างมคีณุภาพ และเป�นคนดีมพีฤติกรรมที�ดีอยูใ่นสังคม

อย่างปลอดภัย และมีความสขุ คูมื่อการปฏิบติังานกลุม่บรหิารงานกิจการนักเรยีนเล่มนี� 
จัดทําขึ�นเพื�อครูประจําชั�น ครูที�ปรกึษา ครูแนะแนว นําไปใชใ้นการดําเนินการดแูลชว่ยเหลือ

นักเรยีนทกุคน โดยรว่มกับผู้ปกครอง นักเรยีน โรงเรยีนวดัทรงธรรม 
ดําเนินงานกิจการนักเรยีน เพื�อพัฒนาคณุภาพการศกึษา ป�องกันและป�ญหา

และสง่เสรมิพฒันานักเรยีนอยา่งเป�นระบบ 

คํานํา



คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ข

1. ขอบข่ายงานกิจการนักเรยีน
ความหมายของการบรหิารงานกิจการนักเรยีน 
ความส าคัญของการบรหิารงานกิจการนักเรยีน 
วัตถุประสงค์ของการบรหิารงานกิจการนักเรยีน 
หลักการและแนวทางในการบรหิารงานกิจการนักเรยีน 
ลักษณะการบรหิารงานกิจการนักเรยีน 
บทบาทและหน้าที�รองผู้อ านวยการกลุม่บรหิารงานกิจการนักเรยีน 

2. งานระบบดแูลชว่ยเหลือนักเรยีน 
3. งานส่งเสรมิคณุธรรมจรยิธรรม 
4. กลุม่งานระดับชั�น 
5. ครูที�ปรกึษา 
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คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 1

     นักเรยีนถือว่าเป�นงานที�เกี�ยวกับการควบคมุดแูลนักเรยีนให้มพีฤติกรรมที�เหมาะสม 
เสรมิสรา้งให้ นักเรยีนมีความประพฤติดี มรีะเบยีบวนัิย มคุีณธรรม จรยิธรรม พรอ้มที�จะ
เจรญิเติบโตเพื�อเป�นพลเมอืงดีของ ประเทศชาติต่อไปในอนาคต งานบรหิารงานกิจการ
นักเรยีนเป�นงานที�มุง่ชว่ยสรา้งคณุสมบติัสาํคัญที�มุง่หวงั ให้แก่นักเรยีน ส่งเสรมิการเรยีน
และชีวิตความเป�นอยู่ของนักเรยีนในโรงเรยีนให้ด าเนินไปด้วยดี มวีนัิยในตนเอง 
งานบรหิารกิจการนักเรยีนเป�นงานซึ�งผูบ้รหิารสถานศกึษา จะต้องมคีวามเข้าใจ
ในหลักการและกระบวนการบรหิาร และต้องให้ความสนใจและเอาใจใส่ในกิจการนักเรยีน
ไม่น้อยไปกว่างานด้านอื�นๆ 

     งานกิจการนักเรยีนเป�นงานที�เกี�ยวขอ้งกับการสง่เสรมิและพฒันานักเรยีนให้มคีณุภาพ
เหมาะสมตาม วัยและความแตกต่างระหวา่งบุคคล มทีกัษะ การด าเนินชวีติ มวีฒุภิาวะ
ทางอารมณ์ ศีลธรรม จรยิธรรม พัฒนา ตนเองสูโ่ลกแห่งอาชพีรวมทั�งดาเนินชวีติอยูใ่นสงัคม
อย่างปกติสขุ 

     งานกิจการนักเรยีนเป�นที�มุ่งสง่เสรมิเติมเต็มคณุภาพของผูเ้รยีน นอกเหนือจากการเรยีน
การสอน ตามปกติและเป�นการเป�ดโอกาสให้ผู้เรยีนได้นาความรูค้วามสามารถที�ได้ไปใชจ้รงิ
เป�นการถ่ายโยงการเรยีนรูสู้ ่การปฏิบติั 

     การบรหิารงานกิจการนักเรยีนเป�นสว่นหนึ�งของระบบโรงเรยีนซึ�งอยูภ่ายใต้การบรหิาร
งานของ ผู้อ านวยการสถานศึกษาและมอบหมายให้รองผู้อ านวยการงานกิจการนักเรยีน
เป�นผู้ด าเนินการบรหิารงาน กิจการนักเรยีน ที�มสีว่นสมัพนัธอ์ยา่งยิ�งกับการเรยีนการสอน
หรอืงานฝ�ายวชิาการ และงานแนะแนวนักเรยีน 

1. ความหมายของการบริหารงานกิจการนักเรียน 

2. ความสําคัญของการบริหารงานกิจการนักเรียน

3. วัตถุประสงค์ของการบริหารงานกิจการนักเรียน

4. หลักการและแนวทางในการบริหารงานกิจการนักเรียน



คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 2

     1. ควบคมุดูแลนักเรยีนด้านความประพฤติ และการปฏิบติัตนตามกฎระเบยีบขอ้บงัคับ
ที�กําหนดไว้ 
     2. เสรมิสรา้งคณุธรรม จรยิธรรมที�เหมาะสมให้แก่นักเรยีน และส่งเสรมิให้พฤติกรรม
ที�พึงประสงค์ พฒันายิ�งขึ�น รกัษาความปลอดภัยและดแูลสวสัดิภาพของนักเรยีน 
     3. รกัษาความสงบเรยีบรอ้ยในโรงเรยีน 
     4. ดูแลรกัษาทรพัย์สนิของทางราชการ 

     มีหน้าที�ดังนี� 
     1. วางแผนงาน ให้ค าปรกึษางานบรหิารงานกิจการนักเรยีน 
     2. รว่มจัดทําแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและกําหนดปฏิทนิกลุม่บรหิาร
งานกิจการ นักเรยีนกํากับ นิเทศ ติดตามงานบรหิารงานกิจการนักเรยีน 
     3. ปฏิบติังานอื�น ๆ ตามที�ได้รบัมอบหมาย

5. ลักษณะการบริหารงานกิจการนักเรียน  

6. บทบาทและหน้าที�รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน



1. จัดทาํคําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ
ระบบดแูลช่วยเหลือนักเรยีนของโรงเรยีน
คําสั�งแต่งตั�งหัวหน้า ระดับ ครูที�ปรกึษา 
ครูเวรประจําวัน 
คณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีนของโรงเรยีน 

2. จัดทาํเอกสารที�เกี�ยวขอ้งกับ
ระบบดแูลช่วยเหลือนักเรยีนให้กับครูที�ปรกึษา 

3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที�ปรกึษาประจําชั�น
เกี�ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

4. ปฐมนิเทศนักเรยีนทกุระดับชั�น 

5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรยีน 
ในชั�นเรยีนภาคเรยีนละ 1 ครั�ง 

6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั�น 
ในการกํากับดแูลการปฏิบติังานของครูที�ปรกึษา 

7. ประสานครูที�ปรกึษาเพื�อออกเยี�ยมบา้นนักเรยีน
ตามความเหมาะสม 

8. ประสานงานกับองค์กร หน่วยงานทั�งภาครฐัและเอกชน
ในการจัดนักเรยีนเขา้รว่มกิจกรรมต่าง ๆ 
โดยการประสานงานหัวหน้าระดับ คณุครูที�ปรกึษา 
คัดเลือกนักเรยีนเพื�อรว่มกิจกรรมทั�งภายในและภายนอกองค์กร 

9. จัดตั�งเครอืขา่ยผูป้กครองระดับห้องเรยีน 
เครอืขา่ยผู้ปกครองระดับชั�นเรยีน เครอืข่ายผูป้กครอง 
ระดับคณะกรรมการบรหิารเครอืขา่ย 

10. กํากับ ติดตาม และประสานงาน เครอืขา่ยผูป้กครอง 
ทั�งด้านการทํางานและระดมทรพัยากร สนับสนุนการศกึษา 

11. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน 
หรอืโครงการต่อผู้ที�เกี�ยวขอ้ง
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ก่อนเป�ด
ภาคเรยีนที� 1

การปฏิบติังาน ระยะเวลาดําเนินงาน

ก่อนเป�ด
ภาคเรยีนที� 1

ตลอดป�การศึกษา

ก่อนเป�ดภาคเรยีนที� 1

ตลอดป�การศึกษา

ตลอดป�การศึกษา

ภาคเรยีนที� 1

ตลอดป�การศึกษา

ภาคเรยีนที� 1

ตลอดป�การศึกษา

ตลอดป�การศึกษา
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คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 11



คู่มือปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 12



1. รว่มจัดทําแผนงาน/โครงการ วางแผนการดําเนินงาน
และกําหนดปฏิทนิกลุม่งานบรหิารกิจการ นักเรยีน 

2. กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุม่งานบรหิารกิจการนักเรยีน
ให้ดําเนินไปอย่างเป�นระบบตาม ระเบยีบของทางราชการ
และตามแผนงาน/โครงการ 

3. กํากับ ดแูล กลั�นกรองเอกสาร ในสาํนักงานกลุม่งาน
บรหิารกิจการนักเรยีน เสนอความคิดเห็นเพื�อปฏิบติั
หรอืสั�งการอนุญาตหรอือนุมติัแล้วแต่กรณี 

4. เป�นกรรมการพจิารณาความผิดของนักเรยีน
ที�ประพฤติผิดระเบยีบวินัยของโรงเรยีนกับ 
คณะกรรมการกลุม่งานบรหิารกิจการนักเรยีน 

5. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรยีน
ในขณะอยูโ่รงเรยีนและนอกโรงเรยีนใน บางโอกาส 

6. ให้คําแนะนําในด้านความประพฤติของนักเรยีน 
และครู-อาจารยใ์ห้สามารถปรบัตัวเขา้กับสงัคม 
และระเบยีบ วฒันธรรมประเพณี 

7. วางแผนป�องกัน ควบคมุ และการแก้ป�ญหา 
การมาโรงเรยีนของนักเรยีน และพฤติกรรม
ที�ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรยีน 

8. วางแผนการปฏิบติังานเกี�ยวกับระเบยีบวนัิย 

9. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมขอ้มลู 
สถิติเกี�ยวกับงานกลุม่งานบรหิารกิจการนักเรยีน
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การปฏิบติังาน ระยะเวลาดําเนินงาน
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ตลอดป�การศึกษา

ตลอดป�การศึกษา

ตลอดป�การศึกษา
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ก่อนเป�ด
ภาคเรยีนที� 1

ตลอดป�การศึกษา

ก่อนเป�ด
ภาคเรยีนที� 1



1. ดําเนินกิจกรรมเกี�ยวกับงานกิจการนักเรยีนในระดับชั�น 
ให้เป�นไปตามแผนปฏิบติังานที�กําหนด 

2. ประสานงานกับครูที�ปรกึษา และผูป้กครองนักเรยีน 
เพื�อรว่มแก้ไขป�ญหานักเรยีนที�มพีฤติกรรม
ที�ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรยีน 

3. ชี�แจง กฎระเบยีบ ขอ้บงัคับของโรงเรยีนให้นักเรยีน
ในระดับให้เขา้ใจและชัดเจน งา่ยต่อการปฏิบติั 

4. อบรม ตรวจสอบ ควบคมุ ดแูล แก้ไข 
เกี�ยวกับความประพฤติของนักเรยีนในระดับชั�น 
เพื�อให้ นักเรยีนประพฤติปฏิบติัตนได้อยา่งถกูต้อง
เหมาะสมกับการเป�นนักเรยีน  

5. จัดทาํระเบยีนความประพฤติ ควบคมุ 
การเขา้รว่มกิจกรรม สถิติการมาสาย 
การขออนุญาตออก นอกบรเิวณโรงเรยีนเป�นป�จจบุนั 

6. ควบคมุ กํากับดแูลการมาเรยีน การลา 
การมาสายของนักเรยีน โดยสง่หนังสอืถึงผู้ปกครอง
เมื�อนักเรยีนขาดเรยีน 3 วันขึ�นไปโดยให้ประสานกับ
ผู้รบัผิดชอบงานพัฒนาดแูลช่วยเหลือนักเรยีนเพื�อติดตาม 
นักเรยีนตามกฎระเบยีบและแนวปฏิบติัของโรงเรยีน 

7. ดแูลแก้ป�ญหาที�เกิดขึ�นกับนักเรยีนในระดับชั�น 
ในกรณีที�เป�นป�ญหาที�ไมร่า้ยแรง และสามารถ 
ดําเนินการแก้ป�ญหาได้ หากในกรณีที�เป�นป�ญหาใหญ ่ๆ 
อาจจะส่งต่อเพื�อดําเนินการต่อไป 
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การปฏิบติังาน ระยะเวลาดําเนินงาน

ตลอดป�การศึกษา
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ตลอดป�การศึกษา

ตลอดป�การศึกษา

ตลอดป�การศึกษา
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