
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ค ำน ำ 

โรงเรียนทุ่งฝนพัฒนศึกษา 

คู่มือการให้บริการฝ่ายกิจการนักเรียน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 



 

ค ำน ำ 

 กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน มีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องน าแนวคิดทฤษฎีการบริหาร มาใช้

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล กล่าวได้ว่ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียนจะต้อง

มีมาตรฐานในการท างาน และการครองตน ครองงาน อันจะน าไปพัฒนาผู้เรียนให้เก่ง ดีมีสุข ตามเจตนารม

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2542 (ฉบับแก้ไขปรับปรุง 2545) จึงต้องด าเนินงานอย่างมี

ระบบ และมีการก าหนดโครงสร้างสายงานอย่างชัดเจน เพื่อบรรลุตามเป้าหมายท่ีวางไว้  

 ดังนั้น ทางกลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการฝ่ายกิจการนักเรียน เพื่อ

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานใหค้ณะครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถพัฒนาผู้เรียนและสถานศึกษาให้

มีประสิทธิภาพต่อไป 

 

 

      กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

      โรงเรียนทุ่งฝนพฒันศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูม่ือกำรให้บริกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

โรงเรียนทุ่งฝนพัฒนศึกษำ 

1.บทบำทหน้ำที่ของงำนกิจกำรนักเรียน 

 งานกิจการนักเรียนเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับตัวนักเรยีนและกิจกรรมนักเรียนท้ังหมด เพื่อช่วยพัฒนาท้ัง

อารมณ์ สังคม และจิตใจ และช่วยส่งเสริมการเรียนการสอนในหลักสูตรให้บรรลุส าเร็จวัตถุประสงค์ของงาน

กิจการนักเรียน เป็นงานท่ีมุ่งไปท่ีนักเรียนโดยตรง เพื่อพัฒนานักเรียนให้เกิดความเจริญงอกงามทุกด้าน 

สถานศึกษาจึงควรให้การช่วยเหลือทุกวิถีทางท่ีจะให้บรรลุเป้าหมายตามโอกาสท่ีนักเรียนควรจะได้รับดังนี้ 

            1. ส่งเสริมให้นักเรียน เรียนรู้การอยู่ร่วมกันในสังคมได้อย่างมีความสุข 

            2. เปิดโอกาสให้นักเรียนได้เรียนรู้อย่างกว้างขวางยิ่งขึ้นโดยเรียนรู้จากบุคคลอื่น เรียนรู้ซึ่งกันและกัน 

ไม่ใช่เฉพาะการเรียนรู้ในห้องเรียนเท่านั้น 

            3. ให้การสนับสนุนทางด้านความคิด และพลังกายท่ีนักเรียนมีอยู่ให้สามารถใช้ไปในทิศทางท่ีถูกต้อง

และควรจะเป็น 

            4. ส่งเสริมให้นักเรียนเจริญงอกงาม เป็นคนท่ีสมบูรณ์ท้ังทางกาย สติปัญญา สังคมและอารมณ์ 

            5. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความคิดสร้างสรรค์ มีความเป็นเจ้าของ และมีส่วนร่วมในการบริหารโรงเรียน 

            6. ส่งเสริมให้นักเรียน ได้เกิดประสบการณ์ เพื่อน าไปสู่งานอาชีพท่ีนอกเหนือจากการเรียนใน

ห้องเรียน 

            7. ส่งเสริมและกระตุ้นให้นักเรียน ได้บูรณาการ การเรียนรู้จากประสบการณ์ท่ีได้รับ 

            8. ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ และความสามารถของนักเรียนแต่ละคน 

            9. ช่วยสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างครูกับนักเรียน 

            10. ฝึกประสบการณ์ในการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุข มุ่ง

ให้นักเรียนเป็นคนดีของสังคม 

            11. ส่งเสริมจรรยามารยาทอันดีงามในสังคม และเทิดทูน 

วัฒนธรรมอันดีงามของชาติ 

            12. ช่วยประชาสัมพันธ์และสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนและชุมชน 

 

 

 



 

2. หลักกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

 การบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นการส่งเสริมในการด าเนินกิจกรรมต่างๆของนักเรียนในการ

แก้ปัญหาอุปสรรค ต่างๆให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ผู้ท่ีรับผิดชอบบริหารงานกิจการนักเรียนต้องมีความเข้าใจใน

ภารกิจความรับผิดชอบ และความต้องการของนักเรียน ดังนี ้

 1. ส ารวจความต้องการและปัญหาของนักเรียน เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 

 2. พิจารณานโยบายของโรงเรียนว่ามีจุดเน้นท่ีกิจกรรมประเภทใด 

 3. ส ารวจความเป็นไปได้และความสะดวกในการขอความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 4. ส ารวจความพร้อมและความเข้าใจของครูท่ีเกี่ยวข้องว่ามีความเข้าใจบทบาทหน้าท่ีมากน้อยเพียงใด 

 5. ส ารวจแหล่งทุนและงบประมาณท่ีจะสนับสนุนกิจการนักเรียน 

 6. จัดบุคลากรให้เหมาะสมกับกิจกรรม เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดประโยชน์สูงสุด 

 7. ศึกษากิจกรรม พิจารณาว่าควรปรับปรุงและกิจกรรมใดควรพัฒนาและสร้างสรรค์ขึ้นมาใหม่ 

 8. กิจกรรมใดท่ีประสบความส าเร็จยอดเยี่ยม ควรพิมพ์เผยแพร่ กิจกรรมใดท่ีไม่ประสบความส าเร็จก็

ประเมินไว้เป็นแนวทางในการปรบปรุงต่อไป 

 9. มีการประชาสัมพันธ์ เพื่อกระตุ้นให้เกิดความสนใจต้อการเข้าร่วมกิจกรรมมากขึ้น 

 

3. ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

 3.1 ขั้นตอนกำรขอใบรับรองควำมประพฤติ 

ท่ี รำยละเอียดขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ 
1 นักเรียนติดต่อขอรับแบบฟอร์มกับครูฝ่ายกิจการนักเรียน  1 นาที 
2 นักเรียนกรอกแบบฟอร์ม/เสนอครูฝ่ายกิจการนักเรียน 2 นาที 
3 ครูฝ่ายกิจการนักเรียนตรวจสอบข้อมูล/ออกใบรับรองความประพฤติ  3 นาที 
4 ครูฝ่ายกิจการนักเรียนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 1 นาที 
5 นักเรียนติดต่อขอรับใบรับรองความประพฤติ  1 นาที 

รวมระยะเวลำ 8 นำที 

 

 

 

 



 
 3.2 ขั้นตอนกำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

ท่ี รำยละเอียดขั้นตอนกำรบริกำร ระยะเวลำ 
1 นักเรียนติดต่อขอรับแบบฟอร์มกับครูฝ่ายกิจการนักเรียน  1 นาที 
2 นักเรียนกรอกแบบฟอร์ม 3 นาที 
3 นักเรียนเสนอต่อครูฝ่ายกิจการนักเรียนเพื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วจึงเสนอ

ต่อครูท่ีปรึกษา ครูประจ ารายวิชา และผู้อ านวยการ  
15 นาที 

4 นักเรียนรับใบขออนุญาตออกนอกโรงเรียนเพื่อใช้เป็นหลักฐาน 1 นาที 
รวมระยะเวลำ 20 นำที 

 
4. ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 การด าเนินงานตามระบบดูแลนักเรียนตามข้ันตอนของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 5 ขั้น ดังนี ้

ล ำดับขั้นตอน กำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอนท่ี 1 
การรู้จักนักเรียนรายบุคคล  

      สรุปการออกเยี่ยมบ้านนักเรียนและจากระเบียนสะสม 

ขั้นตอนท่ี 2 
การคัดกรองนักเรียน  

      สรุปแบบคัดกรองนักเรียนท้ังช้ันเรียน 

ขั้นตอนท่ี 3 

การส่งเสริมพัฒนาผู้เรียน 

      จัดกิจกรรมการส่งเสริมและการพัฒนาศักยภาพนักเรียนตามความสนใจ ความ
ถนัดและความสามารถ  

      สรุปผลการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียนตามความสนใจ ความถนัดและ
ความสามารถ  

      ตารางการวางแผนการจัดกิจกรรมโฮมรูมประจ าวิชา 

ขั้นตอนท่ี 4 

การป้องกันและการแก้ไขปัญหา  

      จัดกิจกรรมท่ีช่วยป้องกันและการแก้ไขปัญหาในสถานศึกษา 

      สรุปผลการป้องกันและการแก้ไขปัญหาในสถานศึกษา 

ขั้นตอนท่ี 5 
การส่งต่อภายในและภายนอก  

      สรุปการส่งต่อภายในและภายนอก 
 

 

 



 

5. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรลงโทษนักเรียน พ.ศ. 2548 

ล ำดับ กำรลงโทษ 
1 ว่ากล่าวตักเตือน 
2 ท าทัณฑ์บน 
3 ตัดคะแนนความประพฤติ 
4 ท ากิจกรรมเพื่อปรับพฤติกรรม 

 

 

  


