
 



คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
โรงเรียนร่มเกล้า  อ าเภอโคกศรีสพุรรณ จงัหวดัสกลนคร   

ปีการศึกษา 2568 
………………………………………….. 

งานกิจการนักเรียน  
แนวคิดหลักในการบริหารงานกิจการนักเรียน 

          งานกิจการนักเรียนมุ่งเน้นการดูแลนักเรียนให้นักเรียนอยู่ในระเบียบวินัยและกฏระเบียบที่โรงเรียน
ตั้งขึ้น โดยยึดกฎ ระเบียบ ของกระทรวงศึกษาธิการ และช่วยเหลือนักเรียนให้นักเรียนดำรงอยู่ใน
ชีวิตประจำวันได้อย่างมีความสุข ในขณะเดียวกันฝ่ายกิจการนักเรียน ได้จัดกิจกรรมต่างๆเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
นักเรียน แนวคิดทางจิตวิทยาในเรื่องพฤติกรรมของมนุษย์ 3 ข้อ ซึ่งจะใช้เป็นแนวทางในการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  
          1. พฤติกรรมของคนสามารถพัฒนาได้ ที่จะไปสู่เป้าหมายอันพึงประสงค์โดยอาศัยแรงจูงใจทั้งภายใน
และภายนอกกระตุ้น ให้คนเปลี่ยนพฤติกรรมได้  
          2. คนทุกคนปรารถนาจะเป็นคนดี เป็นที่ยอมรับของบุคคลอื่น แต่การที่ได้รับการตอบสนองที่ต่างกัน
ทำให้คนมีพฤติกรรมที่ต่างกันด้วย  
          3. มนุษย์มีความแตกต่างระหว่างบุคคล ซึ่งเป็นผลมาจากพันธุกรรม และสิ่งแวดล้อม ดังนั้นการพัฒนา
พฤติกรรมจึงจำเป็นที่ต้องได้รับการปฏิบัติแตกต่างกันด้วย  
          ตามแนวความคิดดังกล่าวจะเห็นได้ว่า การดูแลช่วยเหลือนักเรียนหรือการสร้างลักษณะอันพึงประสงค์
ให้เกิดข้ึนกับตัวนักเรียน ควรใช้วิธีต่างๆที่ต้องอาศัยหลักจิตวิทยา เพ่ือให้เหมาะสมกับนักเรียนและความ
แตกต่างระหว่างบุคคล โดยไม่มุ่งท่ีจะใช้ระเบียบ ข้อบังคับแต่เพียงอย่างเดียว 
 

วัตถุประสงค์ของงานกิจการนักเรียน 
          งานฝ่ายกิจการนักเรียนมีวัตถุประสงค์สำคัญ ที่ต้องพัฒนานักเรียนให้มีระเบียบ วินัย การอยู่ร่วมกัน
ของนักเรียน ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย เพ่ือให้กิจกรรมการเรียน การสอน ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และพัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรมที่พึงประสงค์ ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตร ดังนี้  
          1. มีความซื่อสัตย์ การไม่เบียดเบียนผู้อ่ืน มีวินัยในตนเอง ต่อครอบครัวและสังคม  
          2. การเคารพต่อกฎหมายและกติกาของสังคม รู้จักทำงานเป็นหมู่คณะ มีความสามัคคี เสียสละเพ่ือ
ส่วนรวม รู้จักแก้ไขปัญหาด้วยสันติวิธีอย่างมีหลักการและมีเหตุผล ใช้เสรีภาพของตนในทางสร้างสรรค์บน
รากฐานของกฎหมาย จริยธรรมและศาสนา  
          3. ความภูมิใจในความเป็นไทย มีความจงรักภักดีต่อชาติ  ศาสนา พระมหากษัตริย์ มีความรู้และ
เลื่อมใสในการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย ตลอดจนการร่วมมือในการรักษาความปลอดภัย และความ
มั่นคงของประเทศชาติ 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายและภารกิจ 
 

          1. พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนทุกคนให้มีความรู้ ความเข้าใจและทักษะการปฏิบัติเกี่ยวกับงานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
          2. พัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปตามกระบวนการขั้นตอน เน้นการทำงานเป็นทีม 
ครอบคลุมทั่วถึงนักเรียนทุกคนอย่างมีคุณภาพ  
          3. ปรับการบริหารจัดการโดยให้ครู นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มีส่วนร่วมในการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างใกล้ชิด ฉับไว ทันเหตุการณ์  
          4. สนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แบบบูรณาการ สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ  
          5. ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างขวัญและกำลังใจให้กับบุคลากรทุกคนในโรงเรียนและบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง  
          6. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามความรู้ความสามารถพัฒนาตนเองอย่างเต็มศักยภาพ
แบบวิถีชีวิตไทย ตามระบอบประชาธิปไตยและมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
          7. ปรับปรุงระบบการนิเทศ ติดตาม ประเมินผลอย่างต่อเนื่อง สม่ำเสมอและการใช้ข้อมูลสารสนเทศ
เพ่ือพัฒนางาน 
 
 

 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
          1. วางแผนการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเช่นการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล                        
การคัดกรองนักเรียนการจัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเช่นการประชุมผู้ปกครองชั้นเรียนการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
การป้องกันแก้ไขปัญหานักเรียนการเยี่ยมบ้านนักเรียนการประสานงานระหว่างบ้านกับโรงเรียนการส่งต่อ
นักเรียน 
 2. ปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3. ประเมินผลการจัดกิจกรรมและรายงานผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน               
ให้ผู้บริหารทราบเป็นระยะและรายงานภาพรวมเมื่อสิ้นปีการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1.ขั้นเตรียมการ 
  (Plan) 

1. ประชุมวางแผนโครงการ 
2. เขียนโครงการเสนอขออนุมัติ 
3. กำหนดหน้าที่รับผิดชอบ 

เดือนกันยายน 
2567 

นางสาวเกสรา  วงษ์ตาแพง 
 /นางเพ็ญสุภา   ผาใต้ 
     งานกิจการนักเรียน 

2. ขั้นดำเนินงาน 
    (Do) 

มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
1. ศึกษา/ กำหนดปฏิทินดำเนินงาน 
2. จัดทำข้อมูลรายบุคคล 
3. ออกคำสั่ง/ครูที่ปรึกษาออกเยี่ยมบ้านนักเรียน 
4. ครูที่ปรึกษาเก็บรวบรวมข้อมูลการเยี่ยมบ้านและ
ทำเป็นรูปเล่มรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
 

 5. คัดกรองนักเรียนด้านพฤติกรรม (SDQ) ด้าน
พัฒนาสติปัญญา (EQ) และประเมินความเสี่ยง 
 

6.ดำเนินการช่วยเหลือตามแผน (ให้คำปรึกษา, เยี่ยม
บ้าน ฯลฯ) 

 
พฤษภาคม –    

มิถุนายน 
2568 

 

 
 

กรกฎาคม 
2568 

 

ตลอดภาค
เรียน 

 
ครูที่ปรึกษา/ 

เจ้าหน้าที่ระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

3. ตรวจสอบ 
    (Check) 

1.ตรวจสอบเอกสารการยี่ยมบ้านนักเรียน การคัด
กรองนักเรียนขงครูที่ปรึกษา 
2. ตรวจสอบการส่งเอกสารรายงานทั้งหมดของงาน
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1-31 สิงหาคม 
2568 

นางสาวเกสรา  วงษ์ตาแพง 
 /นางเพ็ญสุภา   ผาใต้ 
     งานกิจการนักเรียน 

4. ประเมินผล
และรายงานผล 
    (Action) 

1. ประเมินผลการดำเนินการ 
2. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

กันยายน 
2568 

นางสาวเกสรา  วงษ์ตาแพง 
 /นางเพ็ญสุภา   ผาใต้ 
     งานกิจการนักเรียน 

         

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ “ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน” 
 

ลำดับ กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติ สาระสำคัญท่ีเกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม  
มาตรา 22 และ 24 กำหนดให้การจัดการศึกษา
คำนึงถึงความแตกต่างของผู้เรียน และส่งเสริมการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของครู 
พ.ศ. 2548 

ครูมีหน้าที่ดูแล ช่วยเหลือ แนะนำ ส่งเสริม
คุณธรรม และพฤติกรรมของนักเรียน 

3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน พ.ศ. 2548 

เป็นระเบียบหลักท่ีกำหนดรูปแบบ ขั้นตอน และ
กลไกการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.)
  

เช่น แนวปฏิบัติเรื่องระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน, 
การคัดกรองพฤติกรรมนักเรียน 

5 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 ส่งเสริมสิทธิเด็ก การคุ้มครองเด็กจากการถูก
กระทำความรุนแรงหรือถูกทอดทิ้ง 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
             -  แบบบันทึกข้อมูลรายบุคคล 
             -  แบบบันทึกการเยี่ยมบ้านนักเรียน 

                     -  แบบประเมิน  SDQ/EQ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


