


การพรรณนางานกลุJมบริหารกิจการนักเรียน 
โรงเรียนมัธยมวัดศรีจันทร1ประดิษฐ1 ในพระบรมราชานุเคราะห1 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสมุทรปราการ 
แนวคิดหลักในการบริหารกิจการนักเรียน 
 การบริหารงานกลุ,มบริหารกิจการนักเรียน เป4นภารกิจสำคัญที่มุ,งเสริมให=สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือ
สนองภารกิจของสถานศึกษาในด=านของกลุ,มบริหารงานกิจการนักเรียน ให=สามารถสร=างระเบียบวินัยและคุณลักษณะ
นักเรียนตามเปMาหมายของโรงเรียนท่ีมีรูปแบบเป4นเอกลักษณPเฉพาะของโรงเรียน 
วัตถุประสงค1 
 1. เพื่อส,งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมนักเรียนที่มุ,งเน=นภาวะผู=นำการกล=าแสดงออกในความรู=ความสามารถ
ท่ีตนเองมีอยู, 
 2. เพ่ือพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียน ให=สามารถดำรงชีวิตอยู,ได=อย,างมีความสุขท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 3. เพ่ือสร=างคุณลักษณะอันพึงประสงคPให=กับนักเรียนอย,างย่ังยืน 
 4. เพ่ือสร=างระบบเครือข,ายความร,วมมือระหว,างโรงเรียน ผู=ปกตรองและชุมชน 
วิสัยทัศน1ของกลุJมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ดำเนินงานกิจการและกิจกรรมต,าง ๆ ที่เกี ่ยวข=องกับนักเรียนและเป4นกิจกรรมที่นอกเหนือจากการเรียน 
การสอนในห=องเรียน ซึ ่งจะส,งผลให=นักเรียนเป4นบุคคลที ่ม ีความรู = ความสามารถ มีความประพฤติติที ่ด ีงาม  
มีระเบียบวินัยมีความคิดไตร,ตรอง มีความคิดริเร่ิมสร=างสรรคP แสวงหาความรู=อยู,เสมอ 
พันธกิจของกลุJมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ส,งเสริมให=ผู=เรียนเป4นผู=มีความรู=คู,คุณธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1.รองผูSอำนวยการกลุJมบริหารกิจการนักเรียน 
 ปฏิบัติหน=าที่เป4นรองผู=อำนวยการสถานศึกษา ถือเป4นการปฏิบัติงานโดยได=รับมอบหมายจากผู=อำนวยการ
สถานศึกษาในการบริหารกิจการสถานศึกษา การวางแผนปฏิบัติการ การควบคุม กำกับดูแลเกี่ยวกับการบริหาร 
งานกิจการนักเรียน รวมถึงงานภายในโรงเรียนที่เกี่ยวข=องหรือได=รับมอบหมายการปฏิบัติราชการของรองผู=อำนวยการ 
กลุ,มบริหารกิจการนักเรียน มีรายละเอียดดังต,อไปน้ี 
 1. การบริหารกิจการนักเรียนของสถานศึกษาให=เป4นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข=อบังคับ นโยบายและ
วัตถุประสงคPของสถานศึกษา 
 2. จัดทำระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 3. ประสานความร,วมมือกับชุมชนและท=องถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให=บริการวิชาการแก,ชุมชน 
 4. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5. จัดระบบดูแลช,วยเหลือนักเรียน 
 6. ส,งเสริมและจัดการศึกษาให=กับผู=เรียนทุกลุ,มเปMาหมายท้ังในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
2. หัวหนSากลุJมบริหารกิจการนักเรียน 
 1) เป4นท่ีปรึกษาของผู=อำนวยการเก่ียวกับกลุ,มบริหารกิจการนักเรียน 
 2) ร,วมจัดทำแผนงาน/โครงการ วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินกลุ,มบริหารกิจการนักเรียน 
 3) กำกับ นิเทศกP ติดตามงานกลุ,มบริหารกิจการนักเรียนให=ดำเนินไปอย,างเป4นระบบ ตามระเบียบของทาง
ราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 4) กำกับ ดูแล กล่ันกรองเอกสารสำนักงานกลุ,มบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือส่ังการ 
อนุญาตหรืออนุมัติตามแต,กรณี 
 5) เป4นคณะกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการ
กลุ,มบริหารกิจการนักเรียน 
 6) ปกครอง ดูแล ให=ความอบอุ,น ความปลอดภัยกับนักเรียนขณะอยู,ในและนอกโรงเรียน ในบางโอกาส 
 7) ให=คำแนะนำในด=านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารยPให=สามารถปรับเข=ากับสังคม และระเบียบ
วัฒนธรรม ประเพณี 
 8) วางแผน ปMองกัน ควบคุม และการแก=ปiญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมท่ีไม,เหมาะสมของนักเรียน 
 9) วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบวินัย 
 10) บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ 
 11) วางแผนจัดให=มีการรวบรวมข=อมูล สถิติเก่ียวกับกลุ,มบริหารกิจการนักเรียนให=เป4นปiจจุบันเพ่ือปMองกันและแก=ไข 
 12) ติดต,อประสานงานกับผู=ปกครอง ติดตามแก=ไขพฤติกรรมท่ีไม,เหมาะสมของนักเรียน 
 13) ติดตามการเย่ียมบ=านนักเรียนท่ีมีสภาพปiญหาตามโอกาสอันควร 
 14) ให=ความช,วยเหลือและการบริการนักเรียนตามโอกาสอันควร 
 15) จัดทำสถิติ รวบรวมข=อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก=ไขปรับปรุงต,อไป รวมถึงติดตามและ
ประเมินผลงานฝmายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
 



3. คณะกรรมการกลุJมบริหารงานกิจการนักเรียน 
มีหน=าท่ี 1. ร,วมให=คำปรึกษา และรวบรวมจัดทำระเบียบ ข=อบังคับเก่ียวกับกิจการนักเรียน 
 2. จัดทำแผนงานด=วย กิจการนักเรียนให=สอดคล=องกับนโยบายและเกณฑPการประเมินมาตรฐานประกัน
คุณภาพภายในโรงเรียน 
 3. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหน=าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานบุคลากรที่เกี่ยวข=อง
กับกิจการนักเรียน 
 4. ร,วมวางแผนจัดกิจกรรมส,งเสริมให=นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรมและจริยธรรม 
 5. ร,วมวางแผนจัดกิจกรรมดำเนินการส,งเสริมประชาธิปไตยให=กับนักเรียน 
 6. ร,วมวางแผนจัดกิจกรรมดำเนินการแก=ไขพฤติกรรมท่ีไม,เหมาะสมให=กับนักเรียน 
 7. ประสานงานกับบุคลากรภายในโรงเรียนเพ่ือให=เกิดความเข=าใจ ความร,วมมือในการปฏิบัติงาน 
 8. เผยแพร,ประชาสัมพันธPเก่ียวกับงานกิจการนักเรียน 
 9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน / โครงการต,อบุคลากรท่ีเก่ียวข=อง 
4. ขอบขJายการดำเนินการตามภาระงานและอำนาจหนSาท่ีกลุJมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 4.1) งานแผนงานกลุJมบริหารกิจการนักเรียน 
มีหน=าท่ี  1. ศึกษานโยบายรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เกณฑPมาตรฐาน
เพ่ือกำหนดสภาพปiจจุบันและปiญหาด=านการปกครองนักเรียน 
 2. วางแผน จัดทำงาน/โครงการ เสนองบประมาณประจำปpปฏิทินปฏิบัติงานประเมินผลและรายงานผล 
 3. จัดเก็บสถิติข=อมูลนักเรียน ทุกวันให=เป4นปiจจุบันอย,างเป4นระบบตรวจสอบได= 
 4. รวบรวมข=อมูลนักเรียนท่ีกระทำผิดกรณีต,างๆนำเสนอข=อมูลให=ชัดเจนและเหมาะสม 
 4.2) งานสำนักงานกลุJมบริหารกิจการนักเรียน 
มีหน=าท่ี  1. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต,าง ๆ ร,วมกับงานประเมินผลโครงการฝmายกิจการนักเรียน 
 2. ดำเนินการวางแผนเพ่ือจัดงบประมาณในการดำเนินการตามกิจกรรมของโรงเรียน 
 3. ดำเนินการจัดซ้ืออุปกรณP วัสดุสำนักงานเพ่ือใช=ใช=ในการดำเนินกิจกรรม 
 4. ดูแลจัดเก็บเอกสารให=เป4นไปตามระเบียบงานสารบรรณของทางราชการ 
 5. ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 
 4.3) งานสJงเสริมวินัยนักเรียน 
มีหน=าท่ี  1. เป4นท่ีปรึกษาและดูแลรับผิดชอบการดาเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน  
 2. กำหนดขอบข,ายหน=าท่ี ประธานและคณะกรรมการนักเรียน  
 3. ให=คำปรึกษาคณะกรรมการนักเรียนในการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนและโรงเรียน  
 4. จัดกิจกรรมที่ส,งเสริมให=นักเรียนมีส,วนร,วมในการแสดงความคิดเห็น หรือทำงานที่เป4นประโยชนPต,อ นักเรียน
และโรงเรียน  
 5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  
 



 4.4) งานปYองกันแกSไขป[ญหายาเสพติด และโรคเอดส1 
มีหน=าท่ี  1. รณรงคPสร=างความเข=าใจและความร,วมมือกับครูอาจารยP นักเรียน ผู=ปกครอง และชุมชนในการปMองกันแก=ไข
ปiญหายาเสพติดและโรคเอดสP  
 2. จัดทำโครงการ กิจกรรมปMองกันและแก=ไขปiญหายาเสพติดและโรคเอดสP  
 3. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝmาย ในโรงเรียนในการรวบรวมข=อมูลนักเรียนกลุ,มเส่ียง  
 4. ประสานกับครูอาจารยPในการให=การดูแลช,วยเหลือนักเรียนกลุ,มเส่ียง และส,งต,อหน,วยงานท่ีดูแลบำบัด  
 5. ติดตามพฤติกรรมนักเรียนกลุ,มเส่ียงและผู=ท่ีได=รับการช,วยเหลือบำบัดอย,างต,อเน่ือง  
 6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย  
 4.5) งาน TO BE NUMBER ONE  
มีหน=าท่ี  1. วางแผน จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ เพื ่อส,งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ทั ้งภายใน 
และภายนอกโรงเรียน  
 2. จัดกิจการส,งเสริมกิจกรรม TO BE NUMBER ONE โอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียนและส,งผลงานเข=า
ประกวดประจำปpการศึกษา  
 3. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 คร้ัง เสนอผู=อำนวยการสถานศึกษา 
 4. ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได=รับมอบหมาย 
 4.6) งานจราจรและวิทยุส่ือสาร 
มีหน=าท่ี  1. วางแผนการจราจรในสถานศึกษา 
 2. จัดกิจกรรมอบรมการจราจรและกิจการเสริมสร=างความปลอดภัยในการใช=รถใช=ถนนให=กับนักเรียนแกนนำ
และนักเรียนท่ีใช=รถจักรยานยนตPในชีวิตประจำวัน 
 3. ดูแลงานจราจรการใช=รถใช=ถนนของครู บุคลากรทางการศึกษา และผู=มาติดต,อราชการ 
 4.7) งานกิจกรรมวันสำคัญ และกิจกรรมภายนอก 
มีหน=าท่ี  1. วางแผนการดำเนินกิจกรรมวันสำคัญท่ีกลุ,มบริหารกิจการนักเรียนรับผิดชอบ 
 2. วางแผน ประสานงานและจัดกิจกรรมร,วมกับหน,วยงานภายนอกท่ีประสานขอรับการสนับสนุนกิจกรรม 
 3. จัดกิจกรรมวันสำคัญต,างๆ ตามท่ีได=รับมอบหมาย 
 4.8) งานสภานักเรียน 
มีหน=าท่ี  1. จัดให=มีการเลือกต้ังหัวหน=าและรองหัวหน=าช้ันตามท่ีเห็นสมควร  
 2. จัดให=มีการเลือกต้ังคณะกรรมการสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร  
 3. เป4นที ่ปรึกษาของคณะกรรมการสภานักเรียน พร=อมทั้งกำกับดูแล เสนอแนะ ให=การดำเนินงานของ
คณะกรรมการสภานักเรียนเกิดผลดีในการส,งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชนP ต,อการพัฒนา
โรงเรียนและสังคมตามสมควร  
 4. จัดกิจการส,งเสริมการทำงานของคณะกรรมการสภานักเรียน ตามโอกาสท่ีเหมาะสม  
 5. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 คร้ัง เสนอผู=อำนวยการ  
 6. ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได=รับมอบหมาย 



 4.9) งานกิจกรรมคณะสี 
มีหน=าท่ี  1. วางแผนทำแผน / โครงการปฏิบัติงานของคณะสี จัดเวรประจำวัน 
 4.10) งานพัสดุกลุJมบริหารกิจการนักเรียน 
มีหน=าท่ี  1. ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ=างวัสดุสำนักงานและวัสดุสำหรับจัดกิจกรรมกลุ,มบริหารกิจการนักเรียน 
 2. ประสานงานกับกลุ,มบริหารงบประมาณในการดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ=างให=เป4นไปตามระเบียบ 
 4.11) งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
มีหน=าท่ี  1. แต,งต้ังคณะกรรมการปMองกันและแก=ไขปiญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 2. วางแผนการดำเนินการปMองกันและแก=ไขปiญหายาเสพติดในโรงเรียนให=เหมาะสม 
 3. กำหนดมาตรการในการปMองกันและแก=ไขปiญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให=เกิดผลดีต,อนักเรียน 
 4. คัดกรองนักเรียน ให=คำปรึกษา สอดส,องดูเเล ติดตามนักเรียนที่มีพฤติกรรมเบี่ยงเบนไปในทางทดลองยา 
หรือพ่ึงยา 
 5. ดำเนินการสืบสวน/สอบสวนในกรณีที่พบว,านักเรียนเสพสารเสพติด จัดทำเอกสารหลักฐานบันทึกภาพหรือ
เสียงเชิญผู=ผู=ปกครองมาหารือร,วมแก=ปiญหาและรายงานให=โรงเรียนทราบ 
 6. กล,อมเกลานักเรีบท่ีได=รับการบำบัดทางกายภาพในเร่ืองของยาเสพติดนานแล=วไม,ให=หวนกลับไปเสพอีก 
 7. ประสานงานกับหน,วยงานท่ีเก่ียวข=องในการตรวจสารเสพติดเพ่ือแก=ไขปiญหาและเจ=าหน=าท่ีดำท่ีตำรวจกรณีผู=ค=า 
 8. ประชาสัมพันธPและผอมเพร,ความรู=เก่ียวกับโทษและภัยของสารเสพติด 
 9. จัดเป4นข=อมูลด=านยาเสพติดในสถานศึกษาและรายงานผลให=โรงเรียนทราบ 
 10 .ประสานความร,วมมือกับผู=ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร,วมกันแก=ปiญหา หรือปMองกันตามเห็นสมควร 
 11. จัดประชุมผู=ปกครองนักเรียนตาม โอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร,วมมือทั้งในด=านปMองกันและแก=ไข
ปiญหาอย,างต,อเน่ือง 
 12. ดำเนินการจัดกิจกรรมห=องเรียนสีขาว คลินิกเสมารักษP ตู=แดงและอ่ืน ๆ เพ่ือการปMองกันและแก=ไขปiญหายาเสพติด 
 13. ปฏิบัติหน=าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได=รับมอบหมาย 
 4.12) งานระบบดูแลชJวยเหลือนักเรียน  
มีหน=าท่ี  1. ส,งเสริมความรู=ความเข=าใจเก่ียวกับการดำเนินงานระบบดูแลช,วยเหลือนักเรียน  
 2. ประสานงานกับคณะกรรมการทุกฝmายจัดทำกรอบการดำเนินงานระบบดูแลช,วยเหลือนักเรียน ของโรงเรียน 
นักเรียน  
 3. ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก,ครูอาจารยPในการดำเนินงานตามระบบดูแลช,วยเหลือ  
 4. รวบรวมผลการดำเนินงานจากหัวหน=าระดับชั้นรายงานผลการดำเนินงานระบบดูแลช,วยเหลือนักเรียนของ
โรงเรียน  
 5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามท่ีได=รับมอบหมาย 
 
 
 




