
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
               งานกิจกรรมนักเรียน   

กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
    ๑.๑ เพ่ืออธิบายกระบวนการท างานของงานกิจการนักเรียนโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
  ๑.๒ เพ่ือก าหนดมาตรการการด าเนินงานของฝ่ายกิจการนักเรียน 
 
๒. ขอบเขตการปฏิบัติงาน    
  ครอบคลุมการด าเนินงานเพ่ือส่งเสริมรักษาวินัย   ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน  
ให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนได้จัดขึ้นเพ่ือประโยชน์ของนักเรียนและส่วนรวมภายในโรงเรียนป่า
ตาลบ้านธิพิทยาและชุมชนในอ าเภอบ้านธิ 
 
๓. นิยาม 
       ๓.๑ การจัดท าสถิติ  หมาย  ถึง  การใช้ตัวเลขในการวัดหรือแทนค่าในส่วนของการบริการ  
ข้อมูลข่าวสาร  เกี่ยวกับนักเรียน  เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องทันสมัย 
       ๓.๒ การส่งเสริมและรักษาวินัย หมายถึง การรักษาระเบียบข้อบังคับ เพ่ือให้นักเรียนได้ประพฤติ
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
       ๓.๓ การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือให้นักเรียนได้ประพฤติปฏิบัติตน ตามหลักศีลธรรม
จรรยา ตามค่านิยมที่ถูกต้องและพึงประสงค์ของสังคม 
       ๓.๔ การส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน  หมายถึง   การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียน
เพ่ือส่งเสริมความรู้ความสามารถ   ส่งเสริมและพัฒนาลักษณะนิสัยให้สามารถตอบสนองคุณธรรมและ
จริยธรรมและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
       ๓.๕   งานระบบดูแล หมายถึง งานที่ให้ความช่วยเหลือ แนะน านักเรียน จัดแบ่งนักเรียนโดยการ
คัดกรองเป็นกลุ่มๆ พร้อมส่งเสริมแก้ปัญหานักเรียนเป็นรายกรณีและส่งต่อในการแก้ไขพฤติกรรม
ตามล าดับ เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกันได้อย่างมีความสุข 
       ๓.๖ งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ในรูปแบบเว็บไซต์ วารสาร   
แผ่นพับ การแจ้งข่าวสารทางเสียงตามสาย 
 
๔. ผู้รับผิดชอบ 
  ๔.๑ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่  . 
    ๑) จัดวางระบบสายงาน 

๒) ร่วมกับสมาชิกวางแผนบริหารงานกิจการนักเรียน 
    ๓) ประเมินและให้ค าแนะน าแก้ไขการด าเนินงานตามสายงาน 
   ๔) รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
      ๔.๒ หัวหน้างานสถิติและเจ้าหน้าที่    
     ๑) วางแผนจัดท าโครงการสถิตินักเรียน 



   ๒) ส ารวจข้อมูล  วิจัยเพื่อพัฒนางานสถิติ 
   ๓) บันทึกสถติิและข้อมูลเพ่ือจัดท าระบบสารสนเทศ 
           ๔.๓ หัวหน้างานระเบียบวินับ 

๑) วางแผนจัดท าโครงการระเบียบวินัยนักเรียน 
   ๒) ส ารวจข้อมูล วิจัยเพื่อพัฒนางานระเบียบวินัย 
   ๓) บันทึกสถิติและข้อมูลเพ่ือจัดท าระบบสารสนเทศระบบงานระเบียบวินัย 
    ๔) ควบคุมความประพฤติ แนะน าแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
          ๔.๔ บุคลากรงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
   ๑) วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

๒) ส ารวจข้อมูล วิจัยเพื่อพัฒนางานคุณธรรมและจริยธรรม 
๓) บันทึกสถติิและข้อมูลเพ่ือจัดท าแก้ไขและส่งเสริมงานคุฅณะรรมและจริยธรรม 

   ๔) จัดกิจกรรมการอบรมคุณธรรมและจริยธรรม 
      ๔.๕ บุคลากรงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
   ๑) วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

๒) ส ารวจข้อมูล วิจัยเพื่อพัฒนางานกิจการนักเรียน 
   ๓) บันทึกสถติิและข้อมูลเพ่ือจัดท าระบบสารสนเทศระบบงานกิจการนักเรียน 
     ๔) จัดกิจกรรมในวันส าคัญและโอกาสส าคัญตามหน่วยงานหรือองค์กรต่าง ๆมอบหมาย 
          ๔.๖ บุคลากรงานระบบดูแล  
                    ๑) วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมกิจกรรมระบบดูแลนักเรียน 
                    ๒) ส ารวจข้อมูล วิจัยเพื่อพัฒนางานระบบดูแลนักเรียน 
                     ๓) บันทึกสถิติและข้อมูลเพ่ือจัดท าระบบสารสนเทศระบบงานดูแลนักเรียน 
                     ๔) ส ารวจ คัดกรอง นักเรียน จัดท าระเบียนและส่งต่อ 
          ๔.๗ งานประชาสัมพันธ์    

๑) วางแผนจัดท าโครงการส่งเสริมกิจกรรมประชาสัมพันธ์ 
                    ๒) ส ารวจข้อมูล วิจัยเพื่อพัฒนางานระบบประชาสัมพันธ์ 
                     ๓) บันทึกสถิติและข้อมูลเพ่ือจัดท าระบบสารสนเทศงานประชาสัมพันธ์ 
                     ๔) จัดท าวารสารแผ่นพับ  ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกิจกรรมนักเรียน   
ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 

๑   ศึกษา
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

ศึกษาโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียน 
 
 

มีนาคม 
 
 
 

 

๒.  จัดท า
โครงสร้าง
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

จัดท าโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียน  
 
 
 

มีนาคม 
 
 
 
 

 

๓.ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรยีนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียน 
 

มีนาคม 
 
 
 

 

๔. จัดท าแผน/
โครงงาน/
โครงการ 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียนจัดท าแผน  
โครงการ  โครงงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

มีนาคม-
เมษายน 
 
 
 

 

๕. จัดท าแนวทาง
การปฏิบัติงาน    

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงานบริหารกิจการ
นักเรียนจัดท าแผน  
โครงการ  โครงงานตามที่
ได้รับมอบหมายและปฏิบัติ
ตามแผน 

มีนาคม-
เมษายน 
 

 

๖. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงการและ
ค าสั่ง    

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

งานกิจกรรมนักเรียน   
๑. ศึกษา วิเคราะห์ แนว
ทางการปฏิบัติงาน 
๒. วางแผนการด าเนินงาน 
๓. ขออนุมัติประสานงาน 
๔. ประเมินผลการ
ด าเนินงาน 
๔. ติดตามและสรุปรายงาน
ผล 

ตลอดปี
การศึกษา 

- แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
 



ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
๗. การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน  นักเรียนที่
รับบริการ 

- ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการบริหาร
กิจการนักเรียน 
- ส ารวจความพึงพอใจจาก
ผู้ใช้บริการ 

ตุลาคมและ  
มีนาคม 
 

- แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
 

๘. ปรับปรุงและ
พัฒนาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนักเรียน 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- ประชาสัมพันธ์ในรูปแผ่น
พับ    

ตุลาคมและ  
มีนาคม 
 

- เอกสารบันทึกการ
ประชุมเพ่ือพัฒนาการ
ปรับปรุง 

๙. น าผลงาน
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์   

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

 ตุลาคมและ  
มีนาคม 
 
 
 

- เอกสาร แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มบริหาร

กิจการนกัเรียน 

งานสถิติ /ส่งเสริมจริยธรรม/
ระเบียบวินัย/กิจกรรม/

ระบบดูแล/ประชาสัมพันธ ์
นักเรียนผู้รับบริการ 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 ่


