
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

มาตรการในการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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 ๒ 

มาตรการในการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑.  มาตรการในการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน ระดับส านักงาเขตพื้นที่
การศึกษา 
 ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด ำเนินงำนส่งเสริมสภำนักเรียน และประชำธิปไตย
ในโรงเรียน เพื่อเสริมสร้ำงนักเรียนให้มี คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่ำนิยม               
๑๒ ประกำร 

แนวทางการด าเนินงานตามมาตรการ 
๑.  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ จัดท ำระเบียบ ข้อบังคับ คู่มือ กำรด ำเนินงำน 

สภำพนักเรียนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
๒.  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด ำเนินกำรจัดต้ังสภำนักเรียนของส ำนักงำน  

เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ แต่งต้ังท่ีปรึกษำและคณะท ำงำนสภำนักเรียนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 

๓.  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ก ำหนดแนนงำนโโครงกำร ส่งเสริมกิจกรรม
สภำนักเรียนในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

๔.  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำจัดอบรมสัมมนำ กิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
ศึกษำดูงำนกำรด ำเนินงำนสภำนักเรียน 

๕.  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำส่งเสริม สนับสนุน จัดกำรแข่งขันกิจกรรมสภำ
นักเรียนในทุกระดับ 

๖.  ท่ีปรึกษำและคณะท ำงำนสภำนักเรียนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
นิเทศ ติดตำม ประเมินนลกำรด ำเนินงำนสภำนักเรียนของสถำนศึกษำในสังกัด 

๗.  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำส่งแนวทำงหรือแนนกำรพัฒนำงำนสภำนักเรียน 
ค ำส่ังแต่งต้ังสภำนักเรียน ค ำส่ังแต่งต้ังท่ีปรึกษำและคณะท ำงำนสภำนักเรียนของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขึ้นพื้นฐำนทรำบ              
ทุกเดือนพฤษภำคมของทุกปี 

๒. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๑. จัดท ำระเบียบ ข้อบังคับ คู่มือ กำรด ำเนินงำนสภำนักเรียนของส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำ 
 ๒.  จัดต้ังสภำนักเรียนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ โดยกำรแต่งต้ังท่ีปรึกษำ
และคณะท ำงำนสภำนักเรียนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
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 ๓ 

 ๓.  ก ำหนดแนนงำนโโครงกำร ส่งเสริมกิจกรรมสภำนักเรียนในส ำนักงำน              
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ โดยมีกิจกรรมดังนี้ 
  ๓.๑  จัดอบรมคณะกรรมกำรสภำนักเรียนและเลือกต้ังสภำนักเรียน
ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  ๓.๒  จัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้  ศึกษำดูงำนกำรด ำเนินงำน                   
สภำนักเรียน 
 ๔.  นิเทศ ติดตำม ประเมินนลกำรด ำเนินงำนสภำนักเรียนของสถำนศึกษำ                
ในสังกัด 
 ๕.  จัดกำรแข่งขันกิจกรรมสภำนักเรียนในทุกระดับ 
 ๖.  ส่งแนวทำงหรือแนนกำรพัฒนำงำนสภำนักเรียน ค ำส่ังแต่งต้ังสภำนักเรียน 
ค ำส่ังแต่งต้ังท่ีปรึกษำและคณะท ำงำนสภำนักเรียนของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ              
ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนทรำบทุกเดือนพฤษภำคมของทุกปี 
 
 

Folw Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าระเบียบ ข้อบังคับการด าเนินงานสภานักเรียนของ สพป.
ระนอง 

จัดต้ังสภานักเรียนของ สพป.ระนอง 

ด าเนินงานตามโครงการ / กิจกรรมที่ก าหนด 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 

จัดการแข่งขันกิจกรรมสภานักเรียน 

ส่งแผนการพัฒนางานสภานักเรียนให้ สพฐ. 
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๓.  มาตรการในการด าเนินงานกิจกรรมสภานักเรียน ระดับสถานศึกษา 
 มำตรกำรในกำรด ำเนินงำนกิจกรรมสภำนักเรียนระดับสถำนศึกษำ 
 ๑.  ให้สถำนศึกษำด ำเนินงำนส่งเสริมกิจกรรมสภำนักเรียน เพื่อเสริมสร้ำงนู้เรียน
ให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่ำนิยมหลักของคนไทย ๑๒ ประกำร และมีภำวะนู้น ำ
ท่ีใช้กระบวนกำรประชำธิปไตยและน ำหลักธรรมำภิบำลมำด ำเนินงำน 
 ๒.  ให้สถำนศึกษำส่งเสริม สนับสนุน สภำนักเรียนได้มีโอกำสมีส่วนร่วม                   
ในกิจกรรมอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๓.  ให้สถำนศึกษำส่งเสริม สนับสนุน สภำนักเรียนสร้ำงเครือข่ำย ควำมร่วมมือ
กับชุมชน องค์กร ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย 
 ๔.  ให้สถำนศึกษำ นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินนล กำรด ำเนินงำนสภำ
นักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง 

แนวทางการด าเนินงานตามมาตรการ 
 ๑.  สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดต้ังสภำนักเรียนในสถำนศึกษำ ๑ สถำนศึกษำ 
 ๒.  สถำนศึกษำจัดท ำธรรมนูญหรือระเบียบข้อบังคับว่ำด้วยสภำนักเรียน และ
คู่มือแนวทำงกำรด ำเนินงำนกิจกรรมสภำนักเรียนของสถำนศึกษำ 
 ๓.  สถำนศึกษำต้องบูรณำกำรกิจกรรมสภำนักเรียน ให้สอดคล้องกับกิจกรรม
กำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๔.  สถำนศึกษำต้องส่งเสริมสนับสนุน กำรด ำเนินงำนของสภำนักเรียน 
 ๕.  สถำนศึกษำวำงแนนกำรด ำเนินงำนร่วมกับสภำนักเรียนอย่ำงเป็นระบบและ            
มีประสิทธิภำพ 
 ๖.   สถำนศึกษำส่ง เสริม สนับสนุน สภำนัก เรียนใช้วิ ถีประชำธิปไตย                   
หลักธรรมำภิบำลจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง                      
โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำและยกระดับคนในทุกมิติและในทุกช่วงวัย ให้เป็นทรัพยำกรมนุษย์ 
ท่ีดี เก่ง และมีคุณภำพพร้อมขับเคล่ือนกำรพัฒนำประเทศไปข้ำงหน้ำได้อย่ำงเต็ม 
ศักยภำพ ซึ่ง “คนไทยในอนำคต จะต้องมีควำมพร้อมท้ังกำย ใจ สติปัญญำ มีพัฒนำกำร      
ท่ีดีรอบด้ำน และมีสุขภำวะท่ีดีในทุกช่วงวัย มีจิตสำธำรณะ รับนิดชอบต่อสังคมและนู้อื่น 
มัธยัสถ์ อดออม โอบอ้อมอำรี มีวินัย รักษำศีลธรรม และเป็นพลเมืองดีของชำติ มีหลักคิด
ท่ีถูกต้อง 

๔.  ที่มาสภานักเรียน 
 กระทรวงศึกษำธิกำร โดยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน                  
ได้ก ำหนดนโยบำยและจุดเน้นในกำรพัฒนำเด็กและเยำวชนให้มีคุณธรรมน ำควำมรู้ 
ส่งเสริมควำมเป็นประชำธิปไตย ดังนั้น กำรพัฒนำนู้เรียนโดยกำรส่งเสริมกิจกรรมสภำ
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 ๕ 

นักเรียน เป็นกิจกรรมหนึ่งท่ีสำมำรถตอบสนองกำรส่งเสริมควำมเป็นประชำธิปไตย             
เพื่อสร้ำงควำมตระหนักและควำมส ำนึกด้ำนประชำธิปไตย โดยสภำนักเรียนเป็นกิจกรรม
หนึ่งท่ีปลูกฝังวิถีประชำธิปไตยให้นักเรียนทุกคน ได้เรียนรู้ ร่วมกิจกรรม มีกำรส่งเสริม
กิจกรรมกำรเลือกต้ังรวมถึงเป็นกลไกลส ำคัญในกำรฝึกให้นักเรียนเห็นคุณค่ำของกำร
ปกครองในระบบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนเพื่อให้ได้มำซึ่งสภำนักเรียน ดังนี้ 
 

แผนภูมิที่มาสภานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.  แต่งต้ัง
คณะกรรมการท่ี

ปรึกษาสภานักเรียน 

๒.  จัดท าระเบียบ
ข้อบังคับ หรือ

ธรรมนูญว่าด้วย                    
สภานักเรียน 

 

๓. จัดท าคู่มือการ
ด าเนินงาน                
สภานักเรียน 

 
๖. ผู้สมัครหาเสียง

เลือกต้ัง 

 
๕. รับสมัครผู้แทน

สภานักเรียน 

๔. ส่งเสริมให้มีการ
ต้ังพรรค/กลุ่ม             

เพ่ือสมัครเป็นผู้แทน
สภานักเรียน 

๗. ด าเนินการเลือกต้ัง 
 

๗.๑ กรณีใช้บัตรเลือกต้ัง 
- ตรวจบัญชีรายชื่อ 

- แสดงตนขอรับบัตรเลือกต้ัง 
- รับบัตรเลือกต้ัง 
- เข้าคูหากากบาท 

- หย่อนบัตรเลือกต้ังลงหีบ 
 

๗.๒ กรณีใช้เคร่ืองอิเลคทรอนิคส์เลือกต้ัง 
- ตรวจสอบบัญชีรายชื่อ 

- แสดงตนขอใช้สิทธ์ิเลือกต้ัง 
- เข้าคู่หากดปุ่มเลือกผู้สมัคร 

 

๘. นับคะแนนและ
ประกาศผลเลือกต้ัง
อย่างเป็นทางการ 

 

 
 

๙. ออกค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสภา

นักเรียน 
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วิธีการและข้ันตอนการด าเนินงาน 

 กำรได้มำซึ่งสภำนักเรียนของแต่ละโรงเรียนนั้น ต้องเป็นไปตำมระเบียบโ
ข้อบังคับโธรรมนูญว่ำด้วยสภำนักเรียนของแต่ละโรงเรียนจะต้องก ำหนดรูปแบบหรือ
องค์ประกอบของสภำนักเรียนไว้ เช่น สมำชิกสภำนักเรียนท่ีได้มำจำกกำรด ำเนินกำร
เลือกต้ังในระดับโรงเรียน อำจจะเลือกต้ังแบบทีมหรือเป็นรำยบุคคล ท่ีลงสมัครรับ
เลือกตั้งเป็นประธำนสภำนักเรียน มีกำรก ำหนดต ำแหน่งจ ำนวนคณะกรรมกำร บทบำท
หน้ำท่ีและคุณสมบัติต่ำงๆ ของนู้ท่ีจะเข้ำมำท ำหน้ำท่ีในสภำนักเรียน 

 ส ำหรับท่ีมำของสภำนักเรียน โรงเรียนควรมีกำรด ำเนินงำนโดยเริ่มจำกกำร
แต่งต้ังคณะครู ท่ีปรึกษำกิจกรรมสภำนักเรียนของโรงเรียน เพื่อศึกษำหำควำมรู้                  
วำงแนนกำรด ำเนินงำน ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนสภำนักเรียนจัดท ำระเบียบโ
ข้อบังคับโธรรมนูญของโรงเรียน ว่ำด้วยสภำนักเรียน โดยคณะครูท่ีปรึกษำสนับสนุนให้มี
กำรตั้งพรรคโกลุ่ม เพื่อส่งเสริมกิจกรรมเลือกตั้งสภำนักเรียน โรงเรียนมีกำรด ำเนินกำรรับ
สมัครตัวแทนสภำนักเรียนเปิดโอกำสให้มีกำรรณรงค์หำเสียงเลือกต้ังนู้แทนนักเรียน                 
เพื่อเข้ำไปท ำหน้ำท่ีในสภำนักเรียน ด ำเนินกำรเลือกต้ังนู้แทนนักเรียนโดยเปิดโอกำสให้
นักเรียนทุกคนในโรงเรียนเข้ำมำมีส่วนร่วม มีกำรนับคะแนนตอลดจนประกำศนล                
กำรเลือกต้ังอย่ำงเป็นทำงกำร และสุดท้ำยโรงเรียนต้องออกค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร
สภำนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๗ 

(ตัวอย่ำง) 

 

 

 

(แนวทำงในกำรจัดท ำระเบียบโข้อบังคับโธรรมนูญโรงเรียนว่ำด้วยสภำนักเรียน) 

ระเบียบโข้อบังคับโธรรมนญูโรงเรียน..................................................... 

ว่ำด้วยสภำนักเรียน ปีพุทธศักรำช.................. 

หมวด ๑ 

บทท่ัวไป 

 ข้อ ๑. ระเบียบนี้เรียกว่ำ “ระเบียบโรงเรียน................ว่ำด้วยสภำนักเรียนปี
พุทธศักรำช.............” 
 ข้อ ๒. ระเบียบโขอ้บังคับโธรรมนูญโรงเรียน มีนลบังคับใช้ หลังจำกวัน
ประกำศใช้เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓. ให้นู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................หรือนู้ท่ีได้รับมอบหมำยเป็นนู้
ประกำศใช้ระเบียบโข้อบังคับโธรรมนูญโรงเรียน 
 ข้อ ๔. ในระเบียบนี้ว่ำด้วยโรงเรียน หมำยถึง โรงเรียน............................. 
 ข้อ ๕. คณะกรรมกำรท่ีปรึกษำ หมำยถึง ครูนู้ท่ีได้รับกำรแต่งต้ังให้เป็นที่ปรึกษำ
สภำนักเรียนโรงเรียน........................................ 
 ข้อ ๖. สภำนักเรียน หมำยถึง สภำนักเรียนโรงเรียน 

 
หมวด ๒ 

วัตถุประสงค์ข้อ......................... 

ฯลฯ 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๘ 

หมวด ๓ 

องค์ประกอบของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

ข้อ............. 

ฯลฯ 

หมวด ๔ 

กำรเลือกตั้ง กำรแต่งต้ัง และสมำชิกภำพ 

ข้อ............. 

ฯลฯ 

หมวด ๕ 

กำรบริหำรงำนสภำนักเรียน 

ข้อ............. 

ฯลฯ 

หมวด ๖ 

บทบำทและหน้ำท่ีสภำนักเรียน 

ข้อ............. 

ฯลฯ 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๙ 

หมวด ๗ 

กำรประชุมสภำนักเรียน 

ข้อ............. 

ฯลฯ 

ประกำศ ณ วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ........................ 

 

(......................................) 
นู้อ ำนวยกำรโรงเรียน..................................... 

 
 

 
หมำยเหตุ : สำมำรถปรับได้ตำมควำมเหมำะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๑๐ 

แนวทางการประเมินที่มาสภานักเรียน 

 ๑. ตรวจสอบกำรก ำหนดระเบียบโข้อบังคับโธรรมนูญของโรงเรียนว่ำด้วยสภำ
นักเรียนให้มีควำมเหมำะสมตำมแนวทำงท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
ก ำหนด และสอดคล้องกับรูปแบบกำรปกครองในระบบประชำธิป ไตยอั นมี
พระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 ๒. สังเกตกำรณ์ กำรรณรงค์หำเสียงเลือกต้ัง กำรมีส่วนร่วมในกำรเลือกต้ังของ
นักเรียนและกำรด ำเนินกำรเลือกตั้งสภำนักเรียน กำรสรุปและรำยงำนนล 
 ๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องโเหมำะสม 
 ๔.  ปรับปรุงแก้ไขในกรณีท่ีไม่เป็นไปตำมแนวทำงท่ีเหมำะสม 
 ๕.  เสนอนู้บริหำรสถำนศึกษำทรำบและลงนำม 
 

แผนภูมิ ข้ันตอนการด าเนินงานโครงสร้างสภานักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ 
ภารกิจ/โครงสร้าง 

 
ตรวจสอบและก าหนดการด ารงต าแหน่ง 

คณะกรรมการตามโครงสร้างฯ 

 
 

ออกค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ              
สภานักเรียน 

 

ประชุม
คณะกรรมการสภา
นักเรียน “ชี้แจง” 
กรอบภาระงาน 

 

ประชุม
คณะกรรมการสภา
นักเรียน “ชี้แจง” 
กรอบภาระงาน 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๑๑ 

วิธีการและข้ันตอนการด าเนินงาน 

 โดยท่ัวไปโครงสร้ำงและรูปแบบของสภำนักเรียนแต่ละโรงเรียนจะประกอบด้วย
สมำชิกในสภำนักเรียนสองลักษณะ คือ สมำชิกสภำนักเรียนท่ีได้มำจำกกำรด ำเนินกำร
เลือกต้ังในระดับโรงเรียน อำจจะเลือกต้ังแบบเป็นทีมหรือเป็นรำยบุคคล ท่ีลงสมัครรับ
เลือกต้ังเป็นประธำนสภำนักเรียน และคณะกรรมกำรท่ีมำจำกกำรเลือกต้ังในระดับช้ัน
เรียน เพื่อเป็นตัวแทนของนักเรียนเข้ำร่วมเป็นคณะกรรมกำรสภำนักเรียนด้วยขนำดและ
จ ำนวนของสมำชิกสภำนักเรียนนั้น ให้เป็นไปตำมระเบียบโข้อบังคับโธรรมนูญของ
โรงเรียน 

 หำกโรงเรียนเห็นสมควรท่ีจะเปิดโอกำสให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรด ำเนินงำน
กิจกรรมสภำนักเรียน โรงเรียนอำจจะก ำหนดให้สภำนักเรียนมีคณะอนุกรรมกำรฝ่ำย
ต่ำงๆ ท่ีสอดคล้องกับโครงสร้ำง แต่ท้ังนี้ ต้องมีกำรก ำหนดจ ำนวน บทบำทหน้ำท่ี                  
ของคณะอนุกรรมกำรนั้นไว้ในระเบียบโข้อบังคับโธรรมนูญ ว่ำด้วยสภำนักเรียนด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๑๒ 

(ตัวอย่ำง) 

โครงสร้ำงและองค์ประกอบของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

โรงเรียน............................................... 

ประธำนท่ีปรึกษำ (นู้บริหำรโรงเรียน) 

ครูที่ปรึกษำสภำนักเรียน 

ประธำนสภำนักเรียน 
 

  รองประธำนสภำนักเรียน           รองประธำนสภำนักเรียน 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

                        คณะกรรมกำรโคณะอนุกรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรรมกำร 
ตัวแทน 
ระดับช้ัน 

ฝ่ำยชุมนุม ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ ฝ่ำยปกครองวินัย 
สำรวัตรนักเรียน 

ฝ่ำยเหรัญญิก เลขำนุกำร 

ฝ่ำยวิชำกำร ฝ่ำยพัฒนำกิจกรรม ฝ่ำยอนุรักษ์ 
ส่ิงแวดล้อม 

ฝ่ำยปฏิคม ฝ่ำยเครือข่ำย
สัมพันธ์ 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๑๓ 

(ตัวอย่ำง) 
 
 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียน......................................... 

ที่......................./....................... 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการสภานักเรียนและครูที่ปรึกษาสภานักเรียน 
.................................................................................. 

 ด้วยโรงเรียน..........................................ได้ก ำหนดให้มีกำรเลือกต้ังประธำนสภำ
นักเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ............................โดยคณะกรรมกำร กำรเลือกต้ังและได้
ประกำศนลกำรเลือกต้ัง(ประธำนสภำนักเรียน) หรือคณะกรรมกำรสภำนักเรียนเป็นท่ี
เรียบร้อยแล้ว  เพื่อให้สภำนักเรียนได้ปฏิบัติหน้ำท่ีได้อย่ำงถูกต้อง  มีประสิทธิภำพเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย  จึงแต่งต้ังคณะกรรมกำรสภำนักเรียนตำมโครงสร้ำง ดังต่อไปนี้ 

 ๑. คณะกรรมกำรสภำนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๑.๑  ช่ือ............................................ประธำนสภำนักเรียน 
 ๑.๒  ช่ือ............................................รองประธำนสภำนักเรียน 
 ๑.๓  ช่ือ............................................เหรัญญิก 
 ๑.๔  ช่ือ............................................ประชำสัมพันธ์ 
 ๑.๕  ช่ือ............................................หวัหน้ำฝ่ำยวิชำกำร 
 ๑.๖  ช่ือ............................................หัวหน้ำฝ่ำยกิจกรรม 
 ๑.๗  ช่ือ............................................หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง 
 ๑.๘  ช่ือ............................................หัวหน้ำฝ่ำยชุมนุม 
 ๑.๙  ช่ือ............................................หัวหน้ำฝ่ำยสัมพันธ์ชุมชนและเครือข่ำย 
 ๑.๑๐ กรรมกำรฝ่ำยต่ำง ๆ 
 ๑) .............................................................. 
 ๒) .............................................................. 
 ๓) .............................................................. 

ฯลฯ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๑๔ 

 ๑.๑๑ เลขำนุกำรสภำนักเรียน 
 .............................................................. 

 ๒. ครูที่ปรึกษำสภำนักเรียน 
 ๒.๑ ............................................................................ 
 ๒.๒ ............................................................................ 
 
 ให้คณะกรรมกำรสภำนักเรียนปฏิบั ติหน้ำท่ีตำมท่ีไ ด้รับมอบหมำยไว้ ใน 
(ระเบียบโข้อบังคับโธรรมนูญ) ของโรงเรียน ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  ส่ัง ณ วันท่ี..................เดือน......................................พ.ศ................ 
 
 
 
 
    (...........................................) 

นู้อ ำนวยกำรโรงเรียน.................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๑๕ 

แนวทางการประเมินโครงสร้างสภานักเรียน 
 
            ๑. ตรวจสอบกำรก ำหนดโครงสร้ำงให้ครบถ้วนตำมตัวอย่ำงรูปแบบก ำหนด
โครงสร้ำงสภำนักเรียน 
            ๒. มีกำรมอบหมำยงำนของสภำนักเรียนให้คณะกรรมกำรฝ่ำยต่ำงๆ 
 
 

การสรุปและรายงานผล 
 

             ๑. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
             ๒. ปรับปรุงแก้ไขในกรณีท่ีไม่เป็นไปตำมแนวทำงท่ีเหมำะสม 
             ๓. เสนอนู้บริหำรสถำนศึกษำทรำบและลงนำม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๑๖ 

(ตัวอย่าง) 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสภานักเรียนโรงเรียน.............................. 
คร้ังที่........../................. 

วันที่..............เดือน........................................พ.ศ.................. 
ณ ห้องประชุม................................................. 

เวลา..................น. 
...................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
          ๑.๑ 
............................................................................................................................................. 
          ๑.๒ 
............................................................................................................................................. 

ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม ประชุมคร้ังที่............/............เม่ือ
วันที.่................................................................................................................................... 

          มติท่ีประชุม    รับรองโไม่รับรอง 

ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองเสนอให้ทีป่ระชุมทราบ 

          ๓.๑  
............................................................................................................................................. 

          ๓.๒  
............................................................................................................................................. 

          ๓.๓  
............................................................................................................................................. 

          ท่ีประชุมรับทรำบ 

ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองเสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณา 

          ๔.๑ 
............................................................................................................................................. 

          มติท่ีประชุม        



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๑๗ 

          ๔.๒ 
............................................................................................................................................. 

          มติท่ีประชุม        

          ๔.๓ 
............................................................................................................................................. 

          มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอื่นๆ 

           ๕.๑ 
............................................................................................................................................. 

           ๕.๒ 
.............................................................................................................................................  
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 ๑๘ 

การรายงานผลการประชุม 
๔.๑ ความหมายของรายงานการประชุม 

ค ำว่ำ "รำยงำนกำรประชุม" เป็นค ำนำม หมำยควำมว่ำรำยละเอียดหรือสำระของ
กำรประชุมท่ีจดไว้เป็นทำงกำร (พจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน ๒๕๔๒ : ๙๕๓)   

๔.๒ ความส าคัญของรายงานการประชุม 
รำยงำนกำรประชุม เป็นรำยงำนประเภทหนึ่งท่ีมีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่ง สรุปดังนี้ 
ส่วนที่ ๑ เป็นองค์ประกอบของกำรประชุม กำรประชุมอย่ำงเป็นทำงกำรจะมี

องค์ประกอบ  ๘ ประกำร ได้แก่ 
                   ๑) ประธำน 
                   ๒) องค์ประชุม 
                   ๓) เลขำนุกำร 
                   ๔) ญัตติ 
                   ๕) ระเบียบวำระกำรประชุม 
                   ๖) มติ                     
                   ๗) รำยงำนกำรประชุม 
                   ๘) หนังสือเชิญประชุม 

               ส่วนที่ ๒ เป็นหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน กำรปฏิบัติงำนในองค์กรใดๆ ก็ตำม 
ย่อมมีกำรประชุมเพื่อรำยงำนนลกำรปฏิบัติงำน  แลกเปล่ียนควำมคิดเห็น  ก ำหนด
นโยบำย  พิจำรณำข้อเสนอ ฯลฯ  รำยงำนกำรประชุมจะเป็นหลักฐำน ส ำคัญท่ีแสดงนล
กำรปฏิบัติงำน หรือกิจกำรของหน่วยงำนท่ีน่ำนมำ เพื่อเป็นหลักฐำนขององค์กรต่อไป                                                                                                                                                                                                                  

               ส่วนที่ ๓ เป็นเครื่องมือติดตำมงำน  รำยงำนกำรประชุมท่ีมีกำรบันทึกมติไว้
อย่ำงชัดเจน  จะเป็นหลักฐำนส ำคัญให้เลขำนุกำรหรือนู้ท่ีได้รับมอบหมำยให้ติดตำมงำน
ตำมมติท่ีประชุม กำรประชุมส่วนใหญ่จะมีระเบียบวำระ "เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทรำบ"  
ซึ่งนู้ปฏิบัติ จะรำยงำนนลหรือควำมก้ำวหน้ำในกำรปฏิบัติงำนตำมมติท่ีประชุมครั้งก่อน 
ท้ังนี้ จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สำมำรถเร่งรัดพัฒนำงำนอย่ำงเต็มท่ี  

               ส่วนที่  ๔ เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง รำยงำนกำรประชุมท่ีมีกำรรับรองจำก                   
ท่ีประชุมแล้วถือเป็นเอกสำรท่ีใช้อ้ำงอิงได้ตำมกฎหมำย  หำกมีปัญหำหรือควำมขัดแย้ง
ในทำงปฏิบัติ  สำมำรถใช้มติกำรประชุมเพื่อยุติข้อขัดแย้งได้ หรือหำกมีปัญหำทำง
กฎหมำย เช่น บุคคลหรือหน่วยงำนปฏิบัติงำนไม่เป็นไปตำมมติ ก็สำมำรถใช้รำยงำน           
กำรประชุม เป็นหลักฐำนส่วนหนึ่งในกำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยได้  

               ส่วนที่ ๕ เป็นข้อมูลข่ำวสำร เลขำนุกำรจะส่งรำยงำนกำรประชุมให้นู้เข้ำ
ประชุมได้รับทรำบข้อมูลหรือทบทวนเรื่องรำวท่ีน่ำนมำในกำรประชุมครั้งก่อนเพื่อให้
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 ๑๙ 

ต่อเนื่องกับกำรประชุมครั้งต่อไป นอกจำกนั้นยังเป็นประโยชน์ส ำหรับนู้ไม่มำประชุมได้
ศึกษำข้อมูลและรับทรำบมติท่ีประชุมด้วย  

กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม มีรำยละเอียด ดังนี้ 
                   ๑. รำยงำนกำรประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือกำรประชุมนั้น เช่น 
รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร...................................................................................... 
                   ๒. ครั้งท่ี............ ให้ลงครั้งท่ีประชุมเป็นรำยปี โดยเริ่มครั้งแรกจำกเลข ๑ 
เรียงล ำดับไปจนส้ินปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักรำชท่ีประชุม เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้ง
ท่ี ๑ ใหม่ เรียงไปตำมล ำดับ เช่น ครั้งท่ี ๑โ๒๕๖๓ 
                   ๓. เมื่อ.............. ให้ลงวัน เดือน ปี และเวลำท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพร้อม
ตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน ตัวเลขของปีพุทธศักรำช และเวลำท่ีประชุม เช่น                  
เมื่อวันท่ี ๑๕ มกรำคม ๒๕๖๓  เวลำ ๑๐.๐๐ น. 
                   ๔. ณ.................. ให้ลงช่ือสถำนท่ีท่ีประชุม 
                   ๕. นู้มำประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของนู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นคณะ             
ท่ีประชุมซึ่งเข้ำประชุมในกรณีท่ีมีนู้เข้ำประชุมแทนให้ลงช่ือนู้เข้ำประชุมแทน และลงว่ำ
เข้ำแทนนู้ใดหรือต ำแหน่งใด 
                   ๖. นู้ไม่มำประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของนู้ท่ีได้รับกำรแต่งต้ังเป็น
คณะท่ีประชุมซึ่งมิได้เข้ำร่วมประชุมพร้อมท้ังเหตุนล (ถ้ำมี) 
                   ๗. นู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของนู้ท่ีมิได้รับกำรแต่งต้ัง
เป็นคณะท่ีประชุมซึ่งได้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี) 
                   ๘. เริ่มประชุมเวลำ ให้ลงเวลำท่ีเริ่มประชุม 
                   ๙. ข้อควำม ให้บันทึกข้อควำมท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธำน
กล่ำวเปิดประชุมและเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่อง
ตำมล ำดับประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
                         ๙.๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งท่ีประชุมทรำบ 
                         ๙.๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งท่ีน่ำนมำ 
                         ๙.๓ เรื่องเสนอให้ท่ีประชุมทรำบ 
                         ๙.๔ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจำรณำ 
                         ๙.๕ เรื่องอื่นๆ 
                  ๑๐. เลิกประชุมเวลำ....... (ให้ลงเวลำท่ีเลิกประชุม) 
                  ๑๑. นู้บันทึกกำรประชุม ให้ลงช่ือนู้บันทึกกำรประชุมครั้งนั้น (ควรพิมพ์ช่ือ
เต็มและนำมสกุลไว้ใต้ลำยมือช่ือในรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้น) 
                  ๑๒. นู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม ให้ลงช่ือนู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม              
(ควรพิมพ์ชื่อเต็มและนำมสกุลไว้ใต้ลำยมือช่ือในรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้นด้วย  
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 ๒๐ 

(ตัวอย่าง) 

รายงานการประชุมคณะกรรมการสภานักเรียนโรงเรียน.............................. 
คร้ังที่........../................. 

วันที่..............เดือน........................................พ.ศ.................. 
ณ ห้องประชุม................................................. 

...................................... 
ผู้มาประชุม 
๑.......................................................................................................................................... 
๒.......................................................................................................................................... 
๓.......................................................................................................................................... 

นู้ไม่มำประชุม  
๑.......................................................................................................................................... 
๒.......................................................................................................................................... 
๓.......................................................................................................................................... 

ผู้เข้าร่วมประชุม  
๑.......................................................................................................................................... 
๒.......................................................................................................................................... 
๓.......................................................................................................................................... 

เริ่มประชุม เวลำ .....................น.      

ระเบียบวาระที่ ๑ ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
          ๑.๑ 
............................................................................................................................................. 
          ๑.๒ 
............................................................................................................................................. 

ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม ประชุมคร้ังที่แล้ว (คร้ังที่....../........) 
          มติท่ีประชุม    รับรอง 

ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองเสนอให้ทีป่ระชุมทราบ 
          ๓.๑  
............................................................................................................................................. 
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 ๒๑ 

          ๓.๒  
............................................................................................................................................. 
          ๓.๓  
............................................................................................................................................. 
          ท่ีประชุมรับทรำบ 

ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองเสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณา 
          ๔.๑ 
............................................................................................................................................. 
          มติท่ีประชุม        
          ๔.๒ 
............................................................................................................................................. 
          มติท่ีประชุม        
          ๔.๓ 
............................................................................................................................................. 
          มติท่ีประชุม 

ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอื่นๆ 
           ๕.๑ 
............................................................................................................................................. 
           ๕.๒ 
.............................................................................................................................................  

เลิกประชุมเวลำ......................น. 

                                                               

                           ลงช่ือ..........................................นู้บันทึกรำยงำนกำรประชุม 

                                  (..........................................) 

 

                          ลงช่ือ..........................................นู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 

                                (..........................................) 
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 ๒๒ 

๖. การเสนอโครงการ 

 โครงกำรเป็นกิจกรรมกำรวำงแนนเพื่อพัฒนำและแก้ไขปัญหำกำรด ำเนินงำน
กิจกรรมสภำนักเรียน โดยกำรมีส่วนร่วมของสภำนักเรียนให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และ
มีเป้ำหมำย มีองค์ประกอบดังนี้ 

 ๑. ช่ือโครงกำร 
               ๒. วัตถุประสงค์เพื่อให้สภำนักเรียนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และวิธีกำรในกำร
เสนอโครงกำรเพื่อขอรับงบประมำณจำกโรงเรียนโหน่วยงำนโเครือข่ำยอื่นๆ สนับสนุน
กำรด ำเนินงำนกิจกรรมสภำนักเรียน 
  ๓. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ  
                   ๓.๑ สภำนักเรียนระดมปัญหำเพื่อจัดท ำโครงกำร 
                   ๓.๒ จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 
                   ๓.๓ เสนอโครงกำต่อสภำนักเรียน 
                   ๓.๔ สภำนักเรียนร่วมกันพิจำรณำวำงแนนให้ควำมเห็นชอบ 
                   ๓.๕ ประธำนสภำนักเรียนเสนอโครงกำรต่อโรงเรียน โหน่วยงำน โ
เครือข่ำยอื่นๆ  เพื่ออนุมัติโครงกำร  
                   ๓.๖ โรงเรียน โหน่วยงำน โเครือข่ำยอื่นๆ อนุมัติโครงกำร 
                   ๓.๗ ด ำเนินตำมโครงกำร 
                   ๓.๘ สรุปรำยงำนนลกำรด ำเนินงำน 
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 ๒๓ 

                 ๔. นังงำน (Flow Chart)  กำรเสนอโครงกำรสภำนักเรียนด ำเนินกำร
ตำมล ำดับ ดังนี้         
 
                         แผนภูมิการเสนอโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        
 
 

 

วิเคราะห์ปัญหา/ล าดับความส าคัญของปัญหา 

 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 

 

เสนอโครงการต่อคณะกรรมการสภานักเรียน 

 

สภานักเรียนพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ประธานสภานักเรียนเสนอโครงการต่อ 
ผู้บริหารสถานศึกษา (โดยผ่านครูที่ปรึกษา) 

ผู้บริหารสถานศึกษา/หน่วยงาน/เครือข่ายอื่นๆ 
พิจารณาอนุมัติ 

 

สภานักเรียนด าเนินโครงการ 
 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ 
 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

 

ครูที่ 
ปรึกษา 
โครงการ 
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 ๒๔ 

วิธีการและข้ันตอนการด าเนินงาน 

๑. กำรศึกษำโวิเครำะห์ปัญหำ 

๒. จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 

๓. เสนอโครงกำรต่อท่ีประชุมคณะกรรมกำรสภำนักเรียนโดยน่ำนควำมเห็นชอบจำกครูที่
ปรึกษำ 

๔. สภำนักเรียนให้ควำมเห็นชอบ 

๕. สภำนักเรียน (ประธำน) เสนอโครงกำรต่อนู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๖. นู้บริหำรสถำนศึกษำโหน่วยงำนโเครือข่ำยอื่นๆ พิจำรณำอนุมัติโครงกำร 

๗. ด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร 

๘. สรุปรำยงำนนลกำรด ำเนินโครงกำร 
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 ๒๕ 

 (ตัวอย่าง) 

แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 

 
๑. ชื่อโครงการ
............................................................................................................................................. 

๒. ผู้รับผิดชอบ......................................สภำนักเรยีนในโรงเรียน........................................ 

๓. ครูที่ปรึกษา
............................................................................................................................................. 

๔. หลักการและเหตุผล 
............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................  
............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................  
............................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................  
............................................................................................................................................. 

๕. วัตถุประสงค์ 
           ๕.๑ 
............................................................................................................................................. 
           ๕.๒ 
............................................................................................................................................. 
           ๕.๓ 
............................................................................................................................................. 

๖. เป้าหมาย 
           ๖.๑ เชิงคุณภาพ 
                ๑) 
............................................................................................................................................. 
                ๒) 
............................................................................................................................................. 
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 ๒๖ 

 ๖.๒ เชิงปริมาณ 
                 ๑) 
............................................................................................................................................. 
                 ๒) 
............................................................................................................................................. 
๗. ขั้นตอนการด าเนินการ 
           ๗.๑ 
............................................................................................................................................. 
           ๗.๒ 
............................................................................................................................................. 
           ๗.๓ 
.............................................................................................................................................  

๘. กจิกรรม 
           ๘.๑ 
............................................................................................................................................. 
           ๘.๒ 
............................................................................................................................................. 

๙. งบประมาณ ..............................................บำท ให้ระบุแหล่งท่ีมำของงบประมำณ 

๑๐. ระยะเวลาด าเนินการ 
............................................................................................................................................. 

๑๑. สถานที่ด าเนินการ 

............................................................................................................................................. 
๑๒. การประเมินผล 
           ๑๒.๑ กำรสังเกต 
.................................................................................................................................. 
           ๑๒.๒ กำรสัมภำษณ์ 
............................................................................................................................ 
           ๑๒.๓ แบบบันทึกข้อมูล 
....................................................................................................................... 
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 ๒๗ 

๑๓. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
         ๑๓.๑ 
............................................................................................................................................. 
         ๑๓.๒ 
............................................................................................................................................. 
         ๑๓.๓ 
............................................................................................................................................. 
 
 

                                 ลงช่ือ.........................................................นู้เสนอโครงกำร 

                     (...........................................................) 

                  ประธำนสภำนักเรียน 

 

 
                                 ลงช่ือ.........................................................นู้เห็นชอบโครงกำร 

                     (...........................................................) 

                  ครูท่ีปรึกษำสภำนักเรียน 

 

 
                                 ลงช่ือ.........................................................นู้อนุมัติโครงกำร 

                     (...........................................................) 

                  นู้บริหำรสถำนศึกษำโหน่วยงำนโเครือข่ำยอื่นๆ 
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 ๒๘ 

๗. การประเมินผลการจัดกิจกรรมสภานักเรียน 

             กำรประเมินนลกำรจัดกิจกรรมสภำนักเรียน  เป็นกำรรวบรวมและวิเครำะห์
ข้อมูล  เพื่อน ำนลมำใช้เป็นแนวทำงก ำหนดวิธีพัฒนำงำนซึ่งรูปแบบกำรประเมินจะต้อง
สอดรับกับกำรด ำเนินกิจกรรม จึงจ ำเป็นท่ีคณะท ำงำนสภำนักเรียนจะต้องเรียนร่วมแนว
ทำงกำรประเมินกำรด ำเนินงำนกิจกรรมสภำนักเรียนเพื่อใช้  เป็นเครื่องมือ ในกำร
ขับเคล่ือนกิจกรรมสภำนักเรียนให้มีควำมสมบูรณ์รอบด้ำนกำรประเมินนลกำรด ำเนิน
กิจกรรมสภำนักเรียน ก ำหนดขั้นตอนไว้ดังนี้ 
             ๑. วำงแนนกำรด ำเนินงำน 
             ๒. ก ำหนดรูปแบบกำรประเมิน 
             ๓. สร้ำงเครื่องมือวัดและประเมิน 
             ๔. วัดและประเมินนล 
             ๕. สรุปรำยงำนนล   
                                      

๑. วางแผนการด าเนินงาน 

             ในกำรวำงแนนกำรประเมินกิจกรรมสภำนักเรียนมีข้ันตอน ดังนี้ 
             ๑.๑ แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินกิจกรรม 
             ๑.๒ ประชุมคณะกรรมกำรรับนิดชอบกำรด ำเนินงำน 
             ๑.๓ ก ำหนดแนวทำงกำรประเมิน โส่ิงท่ีต้องกำรประเมินโเครื่องมือกำร
ประเมิน 
             ๑.๔ สร้ำงเครื่องมือกำรประเมิน 
             ๑.๕ น ำเครื่องมือไปปรับใช้ 
             ๑.๖ รวบรวมสรุปนลกำรประเมิน 
             ๑.๗ กำรรำยงำนนลกิจกรรม  

๒. ก าหนดรูปแบบการประเมินผลการด าเนินงานรูปแบบการประเมินผล 

             เป็นกรอบหรือแนวคิดส ำคัญเกี่ยวกับกระบวนกำร (Process) และวิธีกำร
ประเมินนล (Evaluation Method) โดยประกอบด้วยรูปแบบ ดังนี้ 
             ๒.๑ กำรประเมินบริบทหรือสภำวะแวดล้อม (Content Evaluation)           
เพื่อประเมินสภำวะแวดล้อมหรือบริบทของกิจกรรม (ก่อนด ำเนินกิจกรรม) 
             ๒.๒ กำรประเมินปัจจัยน ำเข้ำ (Input Evaluation) เป็นกำรจัดหำข้อมูลและ
ปัจจัยน ำเข้ำเพื่อใช้ในกำรตัดสินใจพิจำรณำควำมเหมำะสมของแนนงำน (ก่อนด ำเนิน
กิจกรรม)     



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๒๙ 

             ๒.๓ กำรประเมินกระบวนกำร (Process Evaluation) เพื่อตรวจสอบ
ข้อบกพร่อง ศักยภำพวัสดุ อุปกรณ์ บุคลำกร ฯลฯ เพื่อรวบรวมสำรนิเทศ 
             ๒.๔ กำรประเมินนลนลิต (Product Evaluation) เป็นกำรประเมินเพื่อ
เปรียบเทียบนลนลิต (Output) ท่ีเกิดจำกกำรด ำเนินกิจกรรมกับเป้ำหมำยหรือ
วัตถุประสงค์ (Goals and Objective) ท่ีก ำหนดไว้ เพื่อทรำบนลว่ำบรรลุเป้ำหมำยของ
กิจกรรมหรือไม่ (ประสิทธินล) ช่วยให้นู้ด ำเนินงำนข้อมูลกำรประเมินไปพัฒนำกำร
ด ำเนินงำน (หลังเสร็จส้ินกิจกรรม) คู่มือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมสภำนักเรียน 
 

๓. เคร่ืองมือประเมินผลการด าเนินงาน 

              เครื่องมือประเมินนลกำรด ำเนินงำน  เป็นส่ิงท่ีจะบอกให้เรำทรำบถึง
ควำมส ำเร็จท่ีเกิดขึ้นมำกน้อยเพียงใดดังนั้น  กิจกรรมต่ำง ๆ จ ำเป็นต้องใช้เครื่องมือกำร
ประเมินนลท่ีสอดรับกำรด ำเนินงำน ท้ังนี้ เพรำะกำรประเมินนลเป็นหัวใจของกำรรับรอง
ควำมส ำ เร็ จ หลักกำรพื้นฐำนในกำรปร ะเมินนลท่ัวๆ ไปนั้น  จะต้องมีกำรวัด 
(Measurement) ข้อมูลด ำเนินกำรไปด้วยเสมอกำรวัดเป็นส่ิงส ำคัญท่ีจะได้มำซึ่งข้อมูล
เพื่อกำรประเมินนล 

             เครื่องมือท่ีใช้ในกำรประเมินนล ประกอบด้วยแบบสังเกต แบบสัมภำษณ์ แบบ
สอบภำม และแบบประเมินนลอื่นๆ ซึ่งโดยปกติ นู้ด ำเนินกำรประเมินนลจ ำเป็นต้อง
พัฒนำขึ้นมำ เพื่อใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลหรือควำมคิดเห็นของนู้เข้ำร่วมกิจกรรม เช่น 
              ๑. แบบสอบถำม (Questionnaire) 
              ๒. แบบสัมภำษณ์ (Interview) 
              ๓. แบบสังเกต (Observation) 

๑. แบบสอบถาม (Questionnaire) 
                    เป็นเครื่องมือท่ีนิยมใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เพรำะประหยัด
งบประมำณ เวลำ และเหมำะสมกับกำรเก็บข้อมูลท่ีอยู่ในลักษณะกระจำย และมีจ ำนวน
มำก แบบสอบถำมจ ำแนกได้ ๒ ชนิด คือ 
                    ๑.๑ แบบสอบถำมปลำยปิด (Close Ended Questionnaire) เป็น
แบบสอบถำมท่ีก ำหนดค ำถำม และมีค ำตอบให้เลือก 
                    ๑.๒ แบบสอบถำมปลำยเปิด (Open Ended Questionnaire) เป็น
แบบสอบถำมท่ีก ำหนดค ำถำม แล้วไม่มีค ำตอบให้เลือก นู้ตอบสำมำรถเขียนตอบตำม
ควำมคิดเห็น เช่นข้อคิดเห็น โข้อเสนอแนะ ท่ีมีต่อกำรด ำเนินกิจกรรม 
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 ๓๐ 

        ลักษณะของแบบสอบถามที่ดี 
                ๑) มีรูปแบบ และตัวอักษรเหมำะสมได้ขนำด อ่ำนง่ำย 
                ๒) เรียงเลขข้อ และหน้ำอย่ำงมีระเบียบ เว้นระยะให้เหมำะสม อ่ำนง่ำย 
                ๓) มีค ำแนะน ำในกำรตอบอย่ำงชัดเจน 
                ๔) ข้อค ำถำมแต่ละข้อควรมีประเด็นหลักประเด็นเดียว 
                ๕) จ ำนวนข้อค ำถำมไม่มำกนัก 

             ๒. แบบสัมภาษณ์ (Interview) 
                    กำรสัมภำษณ์เป็นเครื่องมือท่ีใช้รวบรวมข้อมูลท่ีมีจุดมุ่งหมำยแน่นอน
อำจท ำแบบเป็นทำงกำรหรือไม่เป็นทำงกำรก็ได้ กำรสัมภำษณ์แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท 
ดังนี้ 
                    ๒ .๑ กำร สัมภำษณ์แบบไม่มี โครงสร้ ำ งแน่นอน ( Un-structure 
interview) ใช้ในกรณีท่ีต้องกำรข้อมูลแนวลึกรำยละเอียดมำกๆ ในแบบสัมภำษณ์จะมีแต่
หัวข้อใหญ่ๆ ข้อค ำถำมจะปรับไปตำมข้อมูลท่ีได้โดยนู้สัมภำษณ์ต้องไม่ท้ิงประเด็นหลัก 
                    ๒.๒ กำรสัมภำษณ์แบบมีโครงสร้ำง (Structure Interview) แบบ
สัมภำษณ์แบบนี้ มีลักษณะเป็นแบบสอบถำม มีรำยละเอียดของค ำถำมต่ำงๆ ท่ีนู้
สัมภำษณ์ต้องกำรถำมนู้ถูกสัมภำษณ์ นู้สัมภำษณ์ทุกคนจะถำมค ำถำมท่ีเหมือนๆกัน 

เทคนิคกำรสัมภำษณ์ท่ีดี    
            ๑. พยำมสร้ำงสถำนกำรณ์ให้อยู่ในบรรยำกำศของกำรสนทนำ 
            ๒. ให้ระลึกว่ำกำรสัมภำษณ์มิใช่กำรแลกเปล่ียนควำมคิดเห็น 
            ๓. หลีกเล่ียงกำรพูดจำเชิงอบรมกับนู้ให้สัมภำษณ์ 
            ๔. ต้ังค ำถำมให้น่ำสนใจ แต่หลีกเล่ียงข้อควำมท่ีกระทบกระเทือนนู้ให้สัมภำษณ์ 
            ๕. ต้องมั่นใจว่ำนู้ให้สัมภำษณ์เข้ำใจค ำถำม 
            ๖. ควรมีค ำถำมท่ีตรวจสอบค ำตอบได้ โดยมิให้นู้สัมภำษณ์รู้ตัว 
            ๗. กรณีท่ีนู้ให้สัมภำษณ์ตอบไม่ตรงประเด็น ต้องพยำยำมกลับเข้ำสู่ประเด็น 
            ๘. หำกต้องใช้เครื่องบันทึกเสียงต้องขออนุญำตนู้ให้สัมภำษณ์     

             ๒. แบบสัมภาษณ์ (Interview) 

                   กำรสังเกตเป็นกระบวนกำรเก็บข้อมูลโดยกำรบันทึกพฤติกรรมของกลุ่ม
ตัวอย่ำงในสถำนกำรณ์เฉพำะ โดยอำศัยประสบกำรณ์ของนู้สังเกต 
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 ๓๑ 

ลักษณะของแบบสังเกต 

                 ๑. แบบตรวจสอบรำยกำร (Checklist) เป็นเครื่องมือท่ีประกอบด้วย
ข้อควำมซึ่งระบุถึงพฤติกรรมต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวกับส่ิงท่ีต้องกำรประเมิน กำรบันทึกส่วนใหญ่จะ
เป็นกำรบันทึกว่ำมีหรือไม่ 

                 ๒. แบบประเมินค่ำ (Rating Scale) เป็นแบบสังเกตท่ีใช้ในกำรประเมินส่ิง
ท่ีสังเกต โดยกำรแปลงค ำในด้ำนคุณภำพให้อยู่ในรูปของตัวเลข หรือประมำณ โดยกำร
จัดล ำดับควำมมำกน้อย เช่นกำรบันทึกพฤติกรรมกำรมีส่วนร่วมกิจกรรมของนักเรียน  
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 ๓๒ 

(ตัวอย่ำง) 
รำยงำนนลกำรด ำเนินกิจกรรม 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ........................................................................................................................ 
ท่ี……………………………………………วันที่ .............................................................................. 
เร่ือง   รำยงำนนลกำรด ำเนินกิจกรรม 

เรียน   นู้อ ำนวยกำรโรงเรียน....................................................  

         ตำมท่ี โรงเรียน................................................................ได้อนุมัติให้
ด ำเนินกิจกรรมโโครงกำร............................................ โดยให้สภำนักเรียนด ำเนินกำร นั้น  

                  บัดนี้  คณะกรรมกำรสภำนักเรียน.... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                      
ได้ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอรำยงำนนลกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
                    ๑. ............................................................................................................. 
                    ๒. ............................................................................................................. 
                   ๓. ............................................................................................................. 
                   ๔. ............................................................................................................. 
                   ๕. ปัญหำโอุปสรรค 
                         ๕.๑ 
.................................................................................................... 
                         ๕.๒ 
.................................................................................................... 

         จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 

(ลงช่ือ)............................................ ประธำนสภำนักเรียน                                                                                                                                  

                                     (................................................) 
                               (ลงช่ือ)............................................ ครูที่ปรึกษำ                                        

                                     (................................................) 
ควำมเห็นนู้บริหำร 

(ลงช่ือ).......................................... 
                                      (...........................................) 
                  นู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...................................................... 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๓๓ 

(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ....................................................................................................................... 

ท่ี………………………………………วันที่ .................................................................................... 

เร่ือง   ประกำศนลกำรเลือกตั้งประธำนคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

เรียน   นู้อ ำนวยกำรโรงเรียน....................................................  

         ตำมท่ี โรงเรียน................................................................ได้มอบหมำยให้
ด ำเนินกำรเลือกตั้งประธำนสภำนักเรียนของโรงเรียน.......................................................
ประจ ำปี............................................ บัดนี้ กำรเลือกต้ังได้ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ปรำกฏนลดังนี้  

                  หมำยเลข ๑ ได้.....................คะแนน ล ำดับท่ี ........................................ 
                   หมำยเลข ๒ ได้....................คะแนน ล ำดับท่ี ........................................  
                   หมำยเลข ๓ ได้ ...................คะแนน ล ำดับท่ี ........................................  

         จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและลงนำมประกำศนลกำรเลือกต้ังประธำน 
สภำนักเรียน โรงเรียน ...........................................................ต่อไป 

 

(ลงช่ือ)............................................ ประธำนคณะกรรมกำรเลือกตั้ง                                                                                                                              

                           (................................................) 
 
                                              

(ลงช่ือ)............................................ ครูท่ีปรึกษำ                                        

                (................................................) 
 

ควำมเห็นนู้บริหำร 
 

          (ลงช่ือ).......................................... 
                                     (...........................................) 
                    นู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...................................................... 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๓๔ 

(ตัวอย่าง) 
 

 

                                                   

ประกำศโรงเรียน.................................................................... 

เรื่อง ประกำศนลกำรเลือกตั้งประธำนโคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

ประจ ำปีกำรศึกษำ..................... 

----------------------------------------- 

         ตำมท่ี โรงเรียน............................................. ...................ได้ก ำหนดให้มี
กำรเลือกตั้งประธำนโคณะกรรมกำรสภำนักเรียน โรงเรียน...................................... .....
ประจ ำปี............................นั้น 

                 บัดนี้ กำรเลือกตั้งได้ด ำเนินกำรเสร็จส้ินแล้ว จึงขอประกำศนลกำรเลือกต้ัง
ดังนี้  

                  ล ำดับท่ี ๑ ได้แก่.......................................................ได้.................คะแนน  
                   ล ำดับท่ี ๒ ได้แก่......................................................ได้.................คะแนน  
                   ล ำดับท่ี ๓ ได้แก่......................................................ได้.................คะแนน.  

         จึงประกำศให้ทรำบโดยท่ัวกัน 

ประกำศ ณ วันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ............. 

 
 
 

             (ลงช่ือ).......................................... 
                    (...........................................) 

            นู้อ ำนวยกำรโรงเรียน...................................................... 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานกิจกรรมสภานักเรียน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 ๓๕ 

เอกสารอ้างอิง 
          - แนวทำงกำรจัดกำรเรียนรู้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน
พุทธศักรำช ๒๕๕๑ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

 - คู่มือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมสภำนักเรียน ส ำนักพัฒนำกิจกรรม
นักเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

 - หนังสือ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ท่ี ศธ ๐๔๑๘๘  โ                 
ว ๗๒๕ ลงวันท่ี ๒๒ สิงหำคม ๒๕๕๘ 

 - หนังสือสภำนักเรียน หลักกำรและแนวทำงในกำรด ำเนินงำน (ฉบับ
ปรับปรุง) ส ำนักงำนพัฒนำกิจกรรมนักเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

 - คู่มือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมสภำนักเรียน กลุ่มส่งเสริมกำร                
จัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเชียงรำย เขต ๔ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน  กระทรวงศึกษำธิกำร 

  


