
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและงานสภานักเรียน 
ฝ่าย  กิจการนักเรียน 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือให้นักเรียนบรรลุวัตถุประสงค์มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับประชาธิปไตยในโรงเรียน 

1.2  เพ่ือให้นักเรียนสามารถน าความรู้เรื่องสิทธิเสรีภาพและความเสมอภาคไปใช้ได้ในชีวิตประจ าวัน 

2. ขอบเขต 

ให้คณะกรรมการนักเรียน  มีหน้าที่ประชุม อภิปราย วางแผน แก้ปัญหา และบริการช่วยเหลือสังคม ซึ่ง
ควรท าเดือนละครั้ง โดยมีประธาน  รองประธาน  เลขานุการ และคณะกรรมการนักเรียน ร่วมด้วย อาจารย์ที่
ปรึกษาและอาจารย์ฝ่ายปกครอง ทั้งนี้ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ของการเป็นคณะกรรมการนักเรียน ซึ่งต้อง
ท าความเข้าใจและปฏิบัติให้ถูกทิศทาง 

3. นิยาม 

“ประชาธิปไตย” ตรงกับค าในภาษาอังกฤษว่า Democracy ซึ่งมาจากศัพท์ภาษากรีกว่า Demos 
หมายถึงประชาชน กับ Kratien หมายถึง การปกครอง ดังนั้นประชาธิปไตยหรือ democracy จึงหมายถึง
การปกครองโดยประชาชน โดยอ านาจสูดสุดในการปกครองจะมาจากประชาชน และรัฐบาลจะคงอยู่ใน
อ านาจต่อไปได้เมื่อวาระสิ้นสุดลง ก็ต่อเมื่อประชาชนผู้เลือกตั้งเห็นว่ารัฐบาลสามารถสนองตอบต่อ
เจตนารมณ์ของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพเท่านั้น 

“สภานักเรียน” เป็นกิจกรรมหนึ่งของนักเรียน ซึ่งเป็นกลไกส าคัญ ที่จะช่วยพัฒนาโรงเรียนไปตาม
กระบวนการนิติธรรม และเป็นกิจกรรมที่จะปลูกฝังทัศนคติ ค่านิยม ความเป็นประชาธิปไตย มีจิตวิญญาณ
ในการใช้ธรรมาภิบาล เพ่ือให้นักเรียนเติบโตเป็นพลเมืองดีของสังคมและประเทศชาติ 

 
4. ผู้รับผิดชอบ   

4.1 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่   
1. การจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
2. การต้อนรับศิษย์เก่า/บุคลากรต่าง ๆ ที่เข้ามาในโรงเรียน 
3. การจัดงานท าบุญช่วยเหลือผู้ยากไร้ หรือผู้ด้อยโอกาส 
4. การฝึกอบรมผู้น า/รณรงค์ต่อต้านยาเสพติด/เพ่ือนไม่ดี 
5. การประกาศชมเชยและเป็นผู้แทนกล่าวขอบคุณผู้มีพระคุณ/ผู้มาเยี่ยมเยียนโรงเรียน 
6. การจัดป้ายนิทรรศการจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
7. การปฐมนิเทศการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เป็นต้น 

 
 



 

4.2 จัดกิจกรรมเพ่ือรักษาชื่อเสียงของโรงเรียน 
1. การจัดสวัสดิการนักเรียน เช่น ช่วยดูแลเวรท าความสะอาดห้องเรียน หรือบริเวณโรงเรียน รักษา

สาธารณสมบัติของโรงเรียน และการบริการในโรงเรียน ฯลฯมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินงาน 

2. การส่งเสริมความเป็นพลเมืองดี เช่น การบ าเพ็ญตนเป็นแบบอย่างที่ดี แก่นักเรียนและเพ่ือน ฯลฯ 
3. การเป็นผู้น า / ฝึกการมีวินัยในตนเอง 
4. การส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น  ไม่ฟุ้งเฟ้อตามค่านิยม หรือตามสิ่งโฆษณาชวนเชื่อ ไม่ยุ่งเกี่ยวกับ

สิ่งเสพติดทุกชนิด ฯลฯ 
5. การส่งเสริมความปลอดภัยโรงเรียน เช่น การแต่งกายที่ไม่สุภาพ การขับขี่รถจักรยานยนต์ การ

เที่ยวเตร่ ในเวลากลางคืนหรือวันหยุด ฯลฯ 
6. การดูแลทั่วไป เช่น รับฟังปัญหา ให้ค าเสนอแนะเข้าที่ประชุมเสนอแนวทางแก้ไข 

 
5.    ขั้นตอนปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนงานและพัสดุกลุ่มงาน 
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

1.   ศึกษา
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ
นักเรียน 

- ศึกษาโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียน 

มีนาคม  

2. จัดท า
โครงสร้าง
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 

- จัดท าโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียน  
 

มีนาคม 
 

 

3. ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียน 

มีนาคม  

4. จัดท าแผน/
โครงงาน/
โครงการ 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 
 
 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียนจัดท าแผน  โครงการ  
โครงงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

มีนาคม-
เมษายน 

 

 



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
5. จัดท าแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียนจัดท าแผน  โครงการ  
โครงงานตามที่ได้รับมอบหมาย
และปฏิบัติตามแผน 

มีนาคม-
เมษายน 

 

 

6. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงการและ
ค าสั่ง 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรใน
กลุ่มงาน 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยใน
โรงเรียนและงานสภานักเรียน
1. มีการประชุมคณะกรรมการ
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการ
ด าเนินงาน 
2. มอบหมายงานให้
ผู้รับผิดชอบด าเนินงาน 
3. จัดท าบัญชีให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

- แบบประเมินความ
พึงพอใจ 

7. การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ 

4. มีการนิเทศ ติดตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล 

ตุลาคมและ  
มีนาคม 

- แบบประเมินความ
พึงพอใจ 

8. ปรับปรุงและ
พัฒนาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ 

1. มีการน าผลการรายงานมา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาและพัฒนา
ให้ดีขึ้น 

ตุลาคมและ  
มีนาคม 

- เอกสารบันทึกการ
ประชุมเพ่ือพัฒนาการ

ปรับปรุง 

9. น าผลงาน
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร
กิจการ 

- ประชาสัมพันธ์ในรูปแผ่นพับ ตุลาคมและ  
มีนาคม 

 

- เอกสาร แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนผังการปฏิบัติงานสารสนเทศกลุ่มงาน 
 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม

บริหารกิจการ
นักเรียน 

งานสารสนเทศกลุ่มงาน 
นักเรียน

ผู้รับบริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศกึษาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

ก าหนดบคุลากร
เพื่อการปฏิบตังิาน 

จดัท าโครงสร้างการ
บริหารงานกิจการนกัเรียน 

จดัท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทิน 

จดัท าแนวทางการ
ปฏิบตัิงาน 

บคุลากรปฏิบตัิงาน
ตามโครงสร้าง 

ประเมินผล 

น ามาเผยแพร่การ
ปฏิบตัิงาน 

พิจารณา
อนมุตั ิ

ไมใ่ช่ 

ใช ่

ไมใ่ช ่


