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โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 

 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 36 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

 

 

 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ผังโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมาคมศิษย์เก่า 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

2. งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

3. งานสภานักเรียน 
4. งานป้องกันและแก้ปัญหา     

ยาเสพติด/บุหรีใ่นสถานศึกษา 
5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
6. งานพัฒนาคุณลักษณะ          

อันพึงประสงค์ 
7. งานระบบเครือค่าย

ผู้ปกครองนักเรียน 
8. งานครูที่ปรึกษา 
9. งานป้องกันอุบัติเหต ุ
10. งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 

และกิจการนักเรียน 
11. งานส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม 
12. งานรักษาความปลอดภัย 
13. งานเวรประจ าวัน 
14. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

2. งานนโยบายและแผน 
3. งานสารสนเทศโรงเรียน 
4. งานประชาสัมพันธ ์
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานชุมชนสัมพันธ ์ 
7. งานคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและ
สมาคมครูกับผู้ปกครอง 

8. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
9. งานโรงเรียนประชารัฐ 
10. งานโรงเรียนดีศรีต าบล 
11. งานส่งเสริมการเรียน    

การสอนตามหลกัปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 

12. งานธุรการ สารสนเทศ 
นิเทศติดตาม และ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

สมาคมครูกับผู้ปกครอง 
 

กลุ่มบริหารงานอ านวยการ 
 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
อ านวยการ 

2. งานธุรการและสารบรรณ 
3. งานการเงินละบัญชี 
4. งานพัสด ุ
5. งานพัฒนาบุคลากร 
6. งานสวัสดิการบุคลากร 
7. งานส่งเสริมสุขภาพและ

อนามัยโรงเรียน 
8. งานโรงอาหารและโภชนาการ 
9. งานธนาคารโรงเรียน 
10. งานระบบเครือข่ายภายใน

โรงเรียน 
11. งานอาคารสถานที่ 

สภาพแวดล้อม ระบบ
สาธารณูปโภค และ
ยานพาหนะ 

12. งานห้องสมุดชุมชนสันมะนะ 
13. งานสหกรณ์ 
14. งานประกันอุบัติเหต ุ
15. งานหอพักนักเรียน 
16. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
อ านวยการ  

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

2. งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 

3. งานจัดการเรียนการสอน 
4. งานวิจัยและพัฒนา

กระบวนการเรียนรู ้
5. งานวัดผลและประเมินผล  
6. งานทะเบียนนักเรียน 
7. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 

และเทคโนโลย ี
8. งานนิเทศการจัดการเรียนรู ้
9. งานแนะแนวการศึกษา 
10. งานเรียนรวม 
11. งานกองทุนเงินให้กู้ยืม   

เพื่อการศึกษา 
12. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
13. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
14. งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
15. งานห้องสมุด 
16. งานส่งเสริมอาชีพอิสระ 
17. งานหัวหน้ากลุ่มสาระ    

การเรียนรู้ 
18. งานธุรการ สารสนเทศ 

นิเทศติดตามและ
ประเมินผลกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



 

 

วิสัยทัศน์ (VISION) 
 โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคมเป็นโรงเรียนของชุมชนที่มุ่งพัฒนาให้ผู้ เรียนมีคุณภาพ มี
สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ สืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่นโดยน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง ภายใต้การบริหารการจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 
พันธกิจ (MISSION)  

1.  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี 
3.  พัฒนาบรรยากาศและสภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
4.  ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เพื่อสืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.  สนับสนุนให้ผู้บริหาร ครู และผู้เรียนน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการ

ด ารงชีวิต 
6. สนับสนุนให้ชุมชนและภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
7. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 

 
เป้าหมาย (Goal) 

1.  ผู้เรียนมีคุณภาพ และเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี 
3.  โรงเรียนมีบรรยากาศ และสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
4.  โรงเรียนมีกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่สืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.  ผู้บริหาร ครู และผู้เรียนมีทักษะชีวิต คุณธรรม จริยธรรม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
6.  ชุมชนและภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
7. โรงเรียนมีระบบการพัฒนาผู้บริหารและครู โดยใช้การบริหารด้วยระบบคุณภาพตามหลัก

ธรรมาภิบาล 
 
 
 
 
 
 



 

 

สมรรถนะหลัก (Core competencies) 
เพ่ือการมุ่งสู่คุณภาพระดับสูง ตามแนวทางของโรงเรียนมาตรฐานสากล นักเรียนทุกคนจะ

ผ่านการเรียนรู้อย่างมืออาชีพจากครูที่มีความเชี่ยวชาญในการสอน โดยเฉพาะหลักสูตรท้องถิ่น      
ภูมิปัญญาเวียงกาหลง ซึ่งสมรรถนะหลักท่ีส าคัญหรือความเชี่ยวชาญของบุคลากรของโรงเรียนแม่เจดีย์
วิทยาคมมี ดังนี้ 

1) สมรรถนะด้านการพัฒนาหลักสูตร โดยโรงเรียนได้พัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการจัด 
การเรียนการสอนให้เทียบเคียงมาตรฐานสากล  

2) สมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้ โดยส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณธรรม จริยธรรม และจิตสาธารณะ โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และสืบสานภูมิปัญญา
เวียงกาหลง   

3) สมรรถนะด้านความร่วมแรงร่วมใจ (Teamwork) โรงเรียนจัดการบริหารจัดการด้วย
ระบบคุณภาพ เน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชนและภาคีเครือข่ายร่วมพัฒนา ร่วมวางแผน
และสนับสนุนการศึกษา 
 
ค่านิยม (VALUES) 
 โรงเรียนเจดีย์วิทยาคมมีค่านิยมองค์กร คือ 3M3J3K 

 
 
 
    

 
 
 
 
 

 
ปณิธาน (Resolution)  
 เราจะสร้างสรรค์ผลงานและความดี เพ่ือศักดิ์ศรีโรงเรียนรางวัลพระราชทาน 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness)   
 สืบสานภูมิปัญญาเวียงกาหลง 



 

 

อัตลักษณ์ (Identity) 
 โรงเรียนน่าอยู่ ครูดี นักเรียนมีคุณภาพ 

โรงเรียนน่าอยู่ หมายถึง โรงเรียนจัดภูมิทัศน์อย่างสวยงาม สะอาด ร่มรื่น อาคารเรียนเป็น
ระเบียบ สวยงาม นักเรียนมีความสุขเมื่อเข้ามาเรียน และเอ้ือต่อการเรียนรู้  

ครูดี หมายถึง เป็นครูมืออาชีพ มีความรู้ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน และมีจิต
วิญญาณของความเป็นครู 

นักเรียนมีคุณภาพ หมายถึง เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตอาสา ใฝ่รู้ ใฝ่เรียน 
หมั่นเพียรศึกษาหาความรู้ 
 
นวัตกรรมการบริหารจัดการโรงเรียน (School Management Innovation) 

“ MJK Team Model ” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 

 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
มีหน้าที ่ 
1. ปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมายเป็นการเฉพาะ 
2. บริหารงานกิจการนักเรียน ตามนโยบายของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ ความต้องการ

ของนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและท้องถิ่น 
3. ก าหนดมาตรการ ก  ระเบียบ ข้อปฏิบัติตนส าหรับนักเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใด้ทราบ

และปฏิบัติตนได้ถูกต้อง 
4. วางแผนการด าเนินงานต่างๆ ตลอดจนกิจกรรม/โครงการของกลุ่มบริหารงานกิจการ

นักเรียน เพ่ือให้มีประสิทธิภาพ 
5. ดูแล ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่ม

บริหารงานกิจการนักเรียน 
6. รวบรวม สรุปผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน

เพ่ือรายงานและเผยแพร่ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือการเสริมสร้างและพัฒนาโรงเรียน 
   

2. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
         มีหน้าที ่

1. จัดระบบการดูแลนักเรียนให้เป็นไปตามข้ันตอนการด าเนินการ ทั้งการรู้จักนักเรียนเป็น   
รายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การส่งเสริมพัฒนา การป้องกันและแก้ไข และการส่งต่อ 
 2. ให้อบรมความรู้ แนะน านักเรียนเรื่องแนวทางของการศึกษาเรียนต่อ 
 3. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติงาน/โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานสภานักเรียน 

มีหน้าที่ 
 1. วางแผนการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ที่เป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน เปิดโอกาสให้

นักเรียนได้ฝึกทักษะและประสบการณ์ตามวิถีชีวิตประชาธิปไตยและใช้หลักธรรมาภิบาล 
 2. ควบคุม ดูแล ให้ค าแนะน า คณะกรรมการนักเรียนให้ท างานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 
 3. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 
 4. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

 

4. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด/บุหรี่ ในสถานศึกษา 
มีหน้าที่ 

 1. สร้างภูมิคุ้มกัน จัดระบบดูแลเฝ้าระวังนักเรียนไม่ให้เข้าไปเกี่ยงข้องกับสารเสพติด 
2. ปรับปรุงสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียนให้สะอาด ร่มรื่น เป็นระเบียบ ปราศจากมุมอับ 

ให้ดูอบอุ่น น่าอยู่อาศัย 
3. ตรวจสอบ คัดกรอง ติดตาม ช่วยเหลือแก้ปัญหานักเรียนกลุ่มเสี่ยงด้านยาเสพติด/บุหรี่ 
4. รณรงค์สร้างความเข้าใจ สร้างความร่วมมือกับครู นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน ในการ

ป้องกันปัญหายาเสพติด/บุหรี่ 
5. ติดตาม  ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

มีหน้าที ่
1. อบรม ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้ มีส่วนร่วมในกิจกรรมของโรงเรียน และฝึกตนเอง

เกี่ยวกับการใช้สิทธิเสรีภาพ ความเสมอภาคและหน้าที่ตามระบบประชาธิปไตย โดยไม่ขัดต่อระเบียบ
ของโรงเรียน 

2. เปิดโอกาสให้นักเรียนมีประสบการณ์ในการท างานร่วมกันเป็นหมู่คณะ ยอมรับความ
คิดเห็นของผู้อื่น มีความรับผิดชอบร่วมกัน ในการรักษาไว้ซึ่งประโยชน์ทั้งปวงของโรงเรียน 

3. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งานพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

มีหน้าที ่
1. ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมที่เน้นด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมอันพึงประสงค์

ให้กับนักเรียน  
2. มุ่งพัฒนานักเรียนให้มีระเบียบ มีวินัยเชิงบวก มีความประพฤติดี มีจิตสาธารณะ รู้จัก

ภาคภูมิใจในศักดิ์ศรีของโรงเรียน 
3. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. งานระบบเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

มีหน้าที ่
1. ด าเนินการปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครองนักเรียน 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง และด าเนินกิจกรรมประชุม

เครือข่ายผู้ปกครองของโรงเรียน 
3. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

8. งานป้องกันอุบัติเหตุ 
มีหน้าที ่
1. อบรมให้ความรู้ในเรื่องของกิจกรรมบรรเทาสาธารณภัย เช่น แผ่นดินไหว ไฟไหม้      

เป็นต้น เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้ สามารถช่วยเหลือผู้อื่นและน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
2. รณรงค์ให้ความรู้นักเรียนเรื่องการขับขี่ปลอดภัย ใส่ใจก จราจร สวมหมวกกันน็อค ร้อย

เปอร์เซ็นต์ 
3. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

9. งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬาและกิจการนักเรียน 
มีหน้าที ่
1. จัดโครงการ/กิจกรรมทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนมี

สุขภาพ พลานามัยที่แข็งแรง ทั้งทางด้านร้างกายและจิตใจ ห่างไกลยาเสพติด รู้จักเป็นผู้น า ผู้ตาม 
ยอมรับก ระเบียบกติกา สามารถอยู่ร่วมกันในสังคมได้อย่างมีความสุข 

2. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. งานครูที่ปรึกษา/ระดับช้ันเรียน 

มีหน้าที ่
1. แต่งตั้งหัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
2. ด าเนินการกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน

ทีก่ าหนด 
3. ควบคุม ก ากับ ดูแลพฤติกรรม และให้ค าแนะน าช่วยเหลือนักเรียน เช่น การมาโรงเรียน 

การเข้าแถวเคารพธงชาติ การขาดเรียน การลา การมาสาย และการปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม 
ก ระเบียบของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 

4. สรุป ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน   
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
11. งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

มีหน้าที ่
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูหรือเชิญวิทยากรเพื่ออบรมให้ความรู้นักเรียนประจ าสัปดาห์ 
2. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสาธารณะและค่านิยม 12 ประการ 
3. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้พระพุทธศาสนาหรือหลักธรรมตามศาสนาที่ตนนับถือ 
4. ติดตาม ประเมินผล สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

 

 
12. งานรักษาความปลอดภัยและงานเวรประจ าวัน/กลางคืน 

มีหน้าที ่
1. ก าหนดบทบาทและหน้าที่ ความรับผิดชอบของครูเวรประจ าจุดกลางวันและเวรยาม

รักษาการณ์กลางคืน 
2. จัดท าค าสั่ง แต่งตั้งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สรุปเหตุการณ์ประจ าวัน ลง

ในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน 
3. ดูแลความเรียบร้อยของเวรประจ าวันภายในโรงเรียนทั้งกลางวันและกลางคืน  หากมี

ปัญหาให้รายงานต่อหัวหน้าเวร , งานกิจการนักเรียนและผู้บังคับบัญชาโดยเร่งด่วน 
4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. งานเวรประจ าวันและกิจกรรมหน้าเสาธง 

มีหน้าที ่
1. จัดท าค าสั่ง แต่งตั้งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย 
2. ด าเนินกิจกรรมหน้าเสาธง อบรมให้ความรู้นักเรียน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม 
3. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยหากเกิดปัญหาให้รายงาน

ผู้บังคับบัญชาโดยตรง 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
14. งานธุรการ  สารสนเทศ  นิเทศติดตามและประเมินกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

มีหน้าที ่
1. นิเทศ ติดตามและส่งเสริม ให้ความรู้ครู บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานกิจการนักเรียน

ของโรงเรียน 
2. จัดท าเอกสาร ข้อมูล ประเมินผล ของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน สรุปและรายงาน

ผลการปฏิบัติงานเมื่อจบภาคเรียนและปีการศึกษา 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 


