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กลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 หนาที่หัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ดูแล รับผดิชอบและขอบขายงาน 
  1.  บรหิารงานกลุมบริหารกิจการนักเรยีนตามโครงสรางที่กําหนด ใหเปนไปอยางคลองตวั บรรลุวัตถปุระสงค  
  2.  ควบคุม ดูแล ติดตามและประสานงานการดําเนินงานของบุคลากรในกลุมบริหารกิจการนกัเรียนใหเปนไปดวย
ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ เพื่อเปนการสงเสริมสนับสนุนในดานการเรยีนการสอนใหมีคณุภาพยิ่งขึ้น 
  3.  กํากับ ดูแล  สงเสรมิและพัฒนานักเรียนใหมีระเบียบวินัย  มีคณุธรรม จริยธรรม อยูรวมกันอยางมีความสขุ     
  4.  กําหนดแผนงาน / โครงการ และแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนาและการแกปญหาดานการบรหิารงานกลุม
บริหารกิจการนักเรียน 
  5.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมบรหิารกิจการนักเรียน 
 
งานสํานักงาน 
 หนาที่และความรับผิดชอบ 
  1.  งานสํานักงานกลุมบรหิารกิจการนักเรียน  
  2.  งานขอมลูสารสนเทศกลุมบริหารกิจการนักเรียน  
  3.  งานพัสดุกลุมบรหิารกิจการนักเรียน 
 ขอบขายงาน 
 งานสํานักงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
  1.  จัดทําหนังสือเวียน ประสานงาน นัดหมาย การประชุมกลุมบริหารกิจการนักเรียน ตามที่กลุมบริหารกิจการนักเรียน
กําหนด 
 2.  รับและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุมบริหารกิจการนักเรียน  ประสานงานกับบุคคลหรือผูเก่ียวของกับ
หนังสือราชการใหดําเนินการหรือปฏิบัติ 
  3.  จัดเก็บหนังสอืราชการ คําสั่ง บันทึกขอความ ฯลฯ ที่ดําเนนิการเรียบรอยแลวของกลุมบริหารกิจการนักเรียนให
เปนหมวดหมู  สามารถสืบคนไดรวดเร็ว 
  4.  จัดทําขอมลูสถิติเกี่ยวกับนักเรียน ครู ที่เก่ียวกับงานกิจการนักเรยีนและจัดทําระบบสารสนเทศ 
 งานขอมูลสารสนเทศกลุมบริหารกิจการนกัเรียน 
  1.  บันทึกขอมลูสารสนเทศ และจัดทําทะเบียนขอมลูนกัเรียนท่ีเก่ียวกับงานสงเสริมระเบียบวินัยและความประพฤติ
ของ 
นักเรยีน เชน การมาสาย การหนีเรียน การทําผิดวินัยของโรงเรียน การเสพและติดสารเสพติดประเภทตางๆ ตลอดจนการ
ดําเนินการแกไขพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียนเปนรายบุคคลใหเปนปจจุบัน 
  2.  รวบรวมผลการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการของกลุมบริหารกิจการนักเรียน  สงงานสารสนเทศของ
โรงเรียนเพื่อรับการประเมินการประกันคณุภาพการศึกษาของโรงเรียนตอไป 
 3.  จัดทาํเอกสาร แบบฟอรมตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานกิจการนักเรียน เพ่ือสะดวกตอการเก็บรวบรวมหลักฐานใน
การรายงานและสนับสนุนงานประกันคณุภาพการศึกษา 
  



งานพัสดกุลุมบริหารกิจการนักเรียน 
  1.  รวบรวม รายงานขอจัดซือ้ / จดัจาง จดัซอม / บํารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
  2.  ประสานงานกับพัสดุกลางในการจัดซื้อจดัจางใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ 
  3.  ควบคุมการใชวัสด ุครุภัณฑ ของกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามงบประมาณที่จัดสรรไวตามแผนปฏิบัติ
ราชการและเปนประโยชนสูงสดุตอนักเรียน 
  4.  จัดทําสถติิการใชวัสดุสิ้นเปลอืง รวบรวม สรปุเมื่อสิ้นปการศึกษา นําขอมลูปฐานเพื่อของบประมาณในครึ่งป
ตอไป  
  5.  รวบรวมแผนงาน / โครงการของกลุมบริหารกิจการนักเรียน หรืองานที่เกี่ยวของกับกลุมบริหารกิจการนักเรยีน 
เพ่ือเสนอของบประมาณในปงบประมาณตอไป 
  6.  รวบรวมผลสรปุการดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการของกลุมบริหารกิจการนักเรียน สงงานสารสนเทศของ
โรงเรียนเพื่อรับการประเมินการประกันคณุภาพการศึกษาของโรงเรียนตอไป 
 
งานวินัยและพฤติกรรมนกัเรียน 
  
 หนาการดูแลและรับผิดชอบ   
 1. งานระเบียบวินัยและสงเสรมิพฤติกรรมนักเรียน 
  2. งานสารวัตรนักเรียน    

3.  โรงพักจําลอง 
ขอบขายงาน 

 งานระเบียบวินัยและสงเสริมพฤติกรรมนกัเรียน 
  1.  ออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติตางๆ ที่เกี่ยวกับงานระเบียบวินัย  
  2.  ควบคุม สอดสอง ดูแล การเขา – ออก การมาสาย การหนีเรยีนไมเขาเรียนของนักเรยีนรวมกับครูเวรประจําวัน  
  3.  กํากับ ดูแล การแตงกายของนักเรียนใหถูกตองตามระเบียบของโรงเรยีน 
  4.  สอดสองดูแล ปองกันไมใหนักเรียนประพฤติ ปฏิบัตตินในทางท่ีไมเหมาะสมกับสถานภาพของนักเรยีน เชน การ
แตงหนาทาปากที่เกินสภาพนักเรียน เรื่องชูสาว ทรงผม ฯลฯ 
  5.  กวดขันการใชสิ่งของเคร่ืองใชท่ีไมจําเปน ไดแก โทรศัพทมือถอื เคร่ืองประดับ ตุมหู แหวน กําไล สรอยคอ กิ๊บ
และโบวติดผมสตีางๆ  
  6.  จัดทําแผนงาน โครงการปองกันและแกไขพฤติกรรมของนกัเรียนที่ไมพึงประสงค 
  7.  ควบคุม ดูแล แกไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรยีนท่ีไมพึงประสงค 
 8.  ติดตาม ดูแลนักเรียนรวมกับครทูี่ปรึกษาและหัวหนาระดับใหเปนไปตามระเบียบวินัยของโรงเรียน 
  9.  ประสานงานกับผูปกครองนักเรียน เพื่อแกไขปญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไมพึงประสงค 
  10.  จัดทําแนวปฏิบตัิ บทบาทหนาที่ของครูที่ปรกึษา / หัวหนาระดับชั้นเพื่อเปนกรอบในการปฏิบัติงานใหเปนไปใน
ทิศทางเดยีวกัน 
  11.  รวมคิด รวมทํา ใหคําปรึกษา ในการตัดสิน การแกไขปญหาพฤติกรรมที่ไมพึงประสงคของนักเรยีนรวมกับ
หัวหนาระดับและครูที่ปรึกษา 
  12.  ควบคมุ  ดูแลและติดตามพฤติกรรมของนกัเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรยีน 
  13.  ตรวจ  ควบคุม  ดูแลการแตงกาย  ตลอดจนการรักษาความปลอดภัยของนักเรยีน 
  14.  ประสานงานกับครูที่ปรกึษา  ผูปกครองนักเรยีนและผูที่มีสวนเกี่ยวของ  เพ่ือสงเสริมพฤติกรรมตามคณุลักษณะ
อันพึงประสงค 
  15.  ตรวจบริเวณอาคารเรียน  อาคารประกอบและบริเวณโดยรอบโรงเรียน  เพ่ือปองกันการออกนอกบริเวณ
โรงเรียนของนักเรียนและปองกันการแสดงพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
  
 
 



งานสารวัตรนักเรียน 
  1.  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
  2.  ดูแล ติดตามความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศกึษา 
  3.  ดูแลและปองกันการกระทําผิดเกี่ยวกับสารเสพติดของนักเรยีน 
  4.  ประสานงานกับเจาหนาที่และหนวยงาน องคกรที่เกี่ยวของ เพื่อปองกันและแกไขปญหาตางๆ 
  5.  ประสานงานกับหัวหนาระดับชั้น ครท่ีูปรึกษา เพ่ือรวมกันแกไขคุณลักษณะที่ไมพึงประสงคของนกัเรียน 
  
 
งานโรงพักจําลอง   
   1. สรรหานักเรียนเปนคณะทํางานโรงพักจําลอง 
  2. ใหความรู บทบาทหนาท่ีของคณะทาํงาน 
  3. รวมกําหนดวัตถุประสงค เปาหมายและกิจกรรมของงาน 
  4. ติดตาม ตรวจสอบใหคําแนะนําการการดําเนินงานของคณะทํางาน 
   5. ประสานงานกับสถานีตํารวจภธูรเหมืองจี้ เพ่ือเปนที่ปรึกษาหรือใหความรวมมอืในการจัดกจิกรรม   

/งานปองกัน.... 
 
งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
  
 หนาที่ดูแลและรับผิดชอบ     งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
 ขอบขายงาน 
 1.  ออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติตางๆใหสอดคลองกับนโยบายกระทรวงศกึษาธิการวาดวยการปองกัน
และแกไขปญหายาเสพติดในสถานศกึษา  
  2.  วางแผนการปองกันสารเสพติดทุกประเภท  
  3.  สงเสริม อบรมนักเรียน ใหมีความรูเทาทันสังคม การปองกันตนเองไมใหประพฤติปฏิบติัไปในทางเสื่อมเสียและ
เปนผลกระทบตอการเรยีน 
  4.  ติดตาม  สืบสวน สอบสวน ลงโทษนักเรียนที่กระทําความผิดเก่ียวกับสารเสพติดทุกประเภท 
 5.  ประสานงานกับองคกร สถาบนัหรือเจาหนาที่ที่เก่ียวของในการตรวจสอบ สืบคนสารเสพติด 
  6.  จัดทําทะเบียน ประวัติ ขอมูลนักเรียนที่เกี่ยวกับสารเสพติด 
  7.  สรุปรายงานผลการดําเนินงานดานการปองกันและแกไขพฤติกรรมของนักเรยีนท่ีไมพึงประสงคเม่ือสิ้นภาคเรียน 
 
งานคุณธรรมจริยธรรมและกิจกรรมพิเศษ 
  
 ดูแลและรับผดิชอบ 
  1. งานสงเสรมิคุณธรรมจริยธรรมและคานิยมอันพึงประสงค 
  2. งานกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร 
 ขอบขายงาน 
 งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคานิยมอันพึงประสงค 
  1.  วางแผน กําหนดแนวทางสงเสรมิคุณธรรม จริยธรรม   
  2.  ดูแล ประสานงานการดําเนินกิจกรรมจริยธรรมประจําสัปดาห 
  3.  จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรมสงเสรมิคุณธรรมจริยธรรม และการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
  4.  ใหความรวมมอืกับหนวยงาน องคกร ชุมชน ในการจัดกิจกรรมสงเสริมศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม   
  5.  สงเสริมกิจกรรมบันทึกความดี  ยกยองนักเรยีนท่ีกระทําความดี  
  6.  อบรม ดูแล ปลูกฝงการแสดงออกทางกาย วาจา ใจ มีกริยา มารยาทที่ดี  
  7. ปลูกฝงความรัก ความสามัคคใีนหมูคณะ มีความผูกพันตอสถาบันครอบครวั ทองถิ่นและประเทศชาติ 



  8.  ติดตอ ประสานงานกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกเพ่ือสงเสรมิคุณธรรมจริยธรรมและคานิยมอันพึงประสงค 
  9.  สรุปรายงานผลการดําเนินงานดานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคานิยมอันพึงประสงคเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 งานกิจกรรมพิเศษนอกหลักสตูร 
  1.  จัดโครงการ กิจกรรมพิเศษ เพ่ือตอบสนองนโยบาย จุดเนน ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
  2.  ใหความรวมมอืกับหนวยงาน องคกร ชุมชน ในการจัดกิจกรรมพิเศษตางๆ ท่ีไมเก่ียวกับศาสนา ประเพณี 
วัฒนธรรม  
 3.  ควบคุม ดูแล ขอเวลาเรียน ขออนุญาตผูปกครอง  ในการนํานักเรียนเขารวมกิจกรรม พิเศษตาง ๆ  
  4.  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรมตางๆ ไดแก วันไหวครู  วันปใหม วันพอ วันแม วันปใหม     วันปจฉิม
นิเทศ  วันปยมหาราช เปนตน 
  5.  ประสานงานกับผูเก่ียวของในการดําเนินงานกิจกรรมตางๆ  เพื่อใหงานบรรลวุัตถุประสงคที่วางไว 
  6.  สรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรมตางๆ เมื่อสิ้นภาคเรยีน 
 
งานคณะกรรมการนักเรียนและสงเสริมประชาธิปไตย  
  
 ดูแลและรับผดิชอบ  งานสงเสรมิประชาธิปไตย  
 ขอบขายงาน 
  1.  จัดทําแผนงาน โครงการ การสรรหาคณะกรรมการนักเรียนการเลือกตั้งประธานคณะกรรมการ 
  2.  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาแกคณะกรรมการนักเรียนในการจัดทําแผนงาน โครงการและการจัดทําเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ   
  3.  สงเสรมิใหคณะกรรมการนักเรียนมีสวนรวมในการพัฒนาโรงเรียน สังคม และชุมชน 
  4.  สงเสรมิใหคณะกรรมการนกัเรียนมีบทบาทในการจัดระเบียบสังคมภายในโรงเรียน การปองกันและแกไข
พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค ตลอดจนการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรยีน 
 5. จัดสรางคณะกรรมการประชาสัมพันธระดับนักเรยีน โดยการฝกอบรม แนะนําใหนักเรียนสามารถปฏิบัติได 
 6. ประชาสัมพันธเสยีงตามสาย เพื่อใหครแูละนักเรียนไดรับทราบขอมลูขาวสาร ตลอดจนจัดกิจกรรมใหความรูดาน
วิชาการ หรือขาวความเคลือ่นไหวใหมๆ    
 
งานระบบดูแลชวยเหลือนกัเรียน  เครือขายผูปกครอง และธนาคารโรงเรียน 
  
 ดูแลและรับผดิชอบ 
  1. งานระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียน   
  2. งานเครอืขายผูปกครอง  

3. งานธนาคารโรงเรียน 
 ขอบขายงาน   
 งานระบบดูแลชวยเหลือนกัเรียน 
  1.  วางแผน กําหนดแนวทางในการควบคุม ดูแล พฤติกรรมนกัเรียนในแตละกลุมใหเปนไปตามมาตรฐานเปาหมาย
ของกระทรวงศึกษาธิการ 
  2.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการเยี่ยมบาน และจัดทําทะเบียนขอมลูสารสนเทศเก่ียวกับพฤติกรรมนักเรียนเปน
รายบุคคล 
  3.  จัดทําเอกสาร แบบฟอรมตางๆที่เกี่ยวกับระบบดูแล เพื่ออํานวยความสะดวกแกครูที่ปรึกษาและสะดวกตอการ
รวบรวมขอมูล 
  4.  ใหคาํปรึกษา แนะนํา ประชุมชี้แจงใหความรูดานการดูแล ชวยเหลอืนักเรียนแกครูที่ปรึกษาและบุคลากรท่ี
เก่ียวของ 
  5.  ประสานงานกับผูปกครอง เจาหนาที่หนวยงานองคกรและชุมชนที่เก่ียวของเพื่อดูแลชวยเหลือนกัเรียนตามกรณีอัน
ควร 



 6.  ดําเนินงานตามกระบวนการของระบบการดูแลชวยเหลอืนักเรียน  ที่มอีงคประกอบสําคัญ 5  ประการ  คือ 
  (1)  การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล 
  (2)  การคัดกรองนักเรียน 
  (3)  การสงเสริมนักเรยีน 
  (4)  การปองกันและแกไขปญหา 
  (5)  การสงตอ 
  
งานเครือขายผูปกครอง  
 1.  สรรหาคณะกรรมการเครือขายผูปกครองและครู 
  2.  จัดทําขอบขายงานและบทบาทหนาที่คณะกรรมการเครอืขายผูปกครองและครู 
 3.  ทําหนาที่เลขานุการเครือขายผูปกครองและครูโดยตําแหนง 
  4.  จัดทําเอกสารเกี่ยวกับคณะกรรมการเครือขายผูปกครองและครู 
  5.  ประสานงานกับคณะกรรมการเครอืขายใหการดาํเนินงานของเครือขายบรรลุวัตถุประสงคและบังเกิดผลดีตอ
นักเรยีน 
  6.  จัดเตรยีมเอกสาร ขอมูล และอื่นๆที่เก่ียวของในการจัดการประชุมเครือขายผูปกครองและครู 

งานธนาคารโรงเรียน 
 1.  รณรงคและสงเสริมใหประหยัดและออมทรัพยของนกัเรียน 
  2.  ควบคุมดูแลการทํางานของนักเรียนท่ีปฏิบัติหนาที่เปนพนักงานธนาคารโรงเรียน 
  3.  ตรวจสอบรายรับ-รายจายประจําวันของธนาคารโรงเรยีน 
  4.  ประสานงานกับเจาหนาที่ธนาคารที่นําเงนิไปฝากในการรบัเงินประจําวันและเงนิอื่นๆ ( ถาม ี) 
  5.  สรุป รายบัญชีประจําเดือนใหเปนปจจุบันและรายงานตอผูบังคับบัญชา 
  6.  สรุปรายงานผลการดําเนินกิจกรรมรายงานตอผูบังคับบัญชาเม่ือสิ้นภาคเรียน 
  7.  ประสานงานกับธนาคารออมสนิ   
 
งานยานพาหนะนักเรียนและการจราจร 

ดูแลและรับผดิชอบ  งานยานพาหนะและการจราจรของนักเรียน 
 ขอบขายงาน 
  1. จัดทําขอมลูผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 
  2. รวบรวมขอมูลนักเรยีนท่ีเดินทางมาดวยรถโดยสาร 
  3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรยีนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
 4.  ประสานงานกับผูประกอบการรถโดยสารรับ – สงนักเรียน เพ่ือหาแนวทางพัฒนาการรับ – สงนักเรียนใหมีความ
เปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภยั    
  5.  กวดขันการเดินทางของนักเรยีนท่ีโดยสารรถรับ – สง  ใหปฏิบัตตินใหเหมาะสมขณะเดินทาง ใหเกิดความ
ปลอดภัย เปนระเบียบเรยีบรอย 
  6.  จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียน 
 7.  จัดพ้ืนที่เก็บรถจักรยาน และจักรยานยนตของนักเรียนใหมีความเปนระเบียบเรยีบรอย ปลอดภัย    
 8.  จัดกิจกรรม ใหความรูเร่ืองกฎจราจร และกฎหมายที่เก่ียวของกับการจราจร  เพ่ือความปลอดภยัในการเดินทาง
ทั้งการโดยสารรถรับ – สง  การขบัขี่รถจักรยานและจักยานยนต และแนวทางปฏิบัติ หากประสบอุบติัเหตุในการเดินทาง 
  9.  รณรงค  กวดขัน ใหนักเรียนสวมหมวกนิรภัยในการขับขี่รถจักยานยนต  ใหครบทุกคน 
 10. ประสานหนวยงาน  องคกรตางๆ ที่เกี่ยวของ  เชน  ขนสงจังหวัด  บริษัทกลางคุมครองผูประสบภัย  สํานักงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัยจังหวัด  สํานักงานกองทนุสนบัสนนุการสรางเสริมสุขภาพ ( สสส. )โครงการ สอจร. ของ สสส. 
เทศบาลตําบลบานแปน  ฯลฯ  เพ่ือรวมจัดกิจกรรมตางๆ ในการสนับสนุนสงเสริมและพัฒนาการเดินทางของนักเรียน  ให
นักเรยีนมีความรู ความเขาใจ  ตระหนักในความปลอดภัยและอันตรายจากอุบัติเหตุจากการจราจร  ตลอดจนปฏิบติัตนในการ
เดินทางไดอยางปลอดภยั 



 11. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนกัเรียนรวมกับครปูระจําชั้น หัวหนาระดับ และครูเวรประจําวัน 
 12. ควบคุมดูแลการจราจรหนาโรงเรียนในตอนเชาและตอนเย็นในการเดินทางมาโรงเรยีนท้ังไปและกลับของ
นักเรยีน 
  13. กํากับดูแล ใหนักเรียนสวมหมวกนิรภัยในการขับขี่รถจักยานยนต  ใหครบทุกคน 
 

 
ครูประจําชั้นและครูที่ปรึกษา 

ขอบขายงาน 
  1.  ควบคุม ดูแล การทํากิจกรรมหนาเสาธงในตอนเชาของนักเรียน ความสะอาดของหองเรียนและเขตรบัผิดชอบ 
ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเรยีน และทักษะชีวิตใหกับนักเรียน ในชั้นที่รับผิดชอบ 
  2.  บันทึกหลักฐาน การปฏิบัติงานตามแบบรายงานระบบการดูแลชวยเหลอืนักเรียน สงหัวหนาระดับเปนระยะๆ 
ตามที่กําหนดและเปนปจจุบัน  
  3.  เย่ียมบานนักเรียนทุกคนอยางนอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
  4.  รวมกิจกรรม และใหคําปรึกษาในการจัดกิจกรรมของนักเรียนอยางสม่ําเสมอ 
  5.  อบรมสั่งสอน  ควบคุม  ดูแล ชวยเหลือนักเรียนใหประพฤติและปฏิบัติตนตามนโยบาย ระเบียบขอบังคบัของ
โรงเรียน 
  6.  ใหคาํปรึกษาแกนักเรยีนในชั้นที่รับผิดชอบ  ใหเปนไปตามคณุลกัษณะที่พึงประสงค 
  7.  ควบคุมดูแลนักเรียนในการเขารวมกิจกรรมของโรงเรียน 
  8.  ติดตอประสานงานกับผูปกครอง กรณีที่นักเรยีนมีปญหา  ออกเยี่ยมบานนักเรียนตามความเหมาะสมอยางนอย
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง เพื่อทราบขอมูลพื้นฐาน และประสานกับผูปกครองเพ่ือควบคุมดูแลนักเรียนใหพฤติกรรมท่ีพึงประสงค 
  9.  เปนตัวอยางที่ดีแกนักเรียนในทุกๆ เรื่อง 
 10.  ควบคมุดูแลนักเรยีนในชั้นที่รับผิดชอบ  โดยใชระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียนตามคูมอืครูท่ีปรึกษาระบบการ
ดูแลชวยเหลอืนักเรียนและกรมสุขภาพจิต   กระทรวงสาธารณสุข 
  11. ติดตาม การแกไขผลการเรียน พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงคอยางใกลชิด สม่ําเสมอ 
  12. ประชุมวางแผนรวมกับหัวหนาระดับชั้นในการการกํากับ ดูแล ชวยเหลอืนักเรียนตลอดจนการจัดกิจกรรม
สงเสริมคณุธรรมจริยธรรม ระเบียบ วินัย แกนักเรียนในระดับชั้น 
  13. ประสานงานกับกลุมบริหารกิจการนักเรียน  เพื่อชวยแกไขพฤติกรรมที่ไมพึงประสงคและติดตามผลอยาง
ตอเนื่อง 
  14. ปฏิบัตหินาที่อื่นๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

หัวหนาระดบั 
 
 ขอบขายงาน 
  1.  ประชุมวางแผนรวมกับครูที่ปรึกษาในระดับชั้นในการกํากับ ดูแล ชวยเหลอืนักเรียน 
  2.  สงเสริม ปองกัน ดูแล ติดตาม แกไขและควบคุมพฤติกรรมนักเรียนในระดับชั้นท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปตาม
ระเบียบของโรงเรียน สนับสนุนการทํางานของครูที่ปรึกษาอยางตอเนื่องสม่าํเสมอ 
  3.  ควบคุม ดูแลนักเรียนในระดับชั้นรวมกับครูที่ปรึกษาในการดําเนินกิจกรรมตางๆ  เชน การประชุม อบรม การเขาแถวปฏิบัติ
กิจกรรมตาง ๆ    
  4.  บริหารจัดการใหนักเรียนในระดับชั้นเขารวมกิจกรรมตางๆที่โรงเรียนจัดขึ้น เชน กิจกรรมสาธารณะประโยชน
เพ่ือสังคม กิจกรรมวันกีฬาสี  กิจกรรมทางศาสนา หรือกิจกรรมพิเศษอื่นๆ 
  5.  รวมกับครูท่ีปรึกษาติดตามนักเรียนในกรณีที่เกิดปญหา เชนการหนีเรียน การขาดเรียน การมีพฤตกิรรมที่ไมพึง
ประสงค  



  6.  จัดทําสถติ ิขอมูลการปฏิบติังานของครูที่ปรึกษาในระดับชั้น เพ่ือประเมิน และสรปุผลการดําเนินงานเมื่อสิ้นภาค
เรียน 
  7.  เปนคณะกรรมการบริหารกิจการนักเรียนในการประชุมวางแผนการดําเนินกิจกรรมสงเสริมศักยภาพผูเรียน 
ตลอดจนการปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมที่ไมพึงประสงคของนักเรียน 
  
หัวหนาครูเวรประจําวัน 

ขอบขายงาน 
 1.  กําหนดบทบาทหนาที่ความรบัผิดชอบในการปฏิบตัิงานของครูเวรประจําวัน 
  2.  วางแผนดําเนินการใหการเขาแถวของนักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยพรอมเพรยีง มุงเนนใหมีระเบียบวินัย 
บงชี้ถึงอาการแสดงความรักชาต ิศาสนา พระมหากษัตริย ยกยองเชิดชูสถาบัน 
  3.  จัดกิจกรรมสรางความพรอม การชักธงชาติ การรองเพลงชาติ การสวดมนต สงบนิ่งและกลาวคําปฏิญาณตน 
  4.  อบรม ประกาศ นัดหมาย แสดงความยินดีหรือเชิญบุคลากรอื่นๆ ภายในโรงเรียนมาอบรมหรือใหความรู 
นักเรยีนตามท่ีเห็นเหมาะสม 
  5.  ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหนาที่ของครูเวรตามที่ไดรับมอบหมาย 
  6.  ใหความชวยเหลือ แนะนํา การปฏิบัติงานแกครูเวรตามความจําเปน 
  7.  บันทึกสถิติขอมลูการปฏิบัติงานของครูเวรเสนอลําดบั 
  8.  ปฏิบัตหินาที่อื่นๆ ตามทีไ่ดรบัมอบหมาย 
ครูเวรประจําวัน 
  1.  ควบคุม ดูแล ความเรียบรอยของนักเรียนและตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
  2.  แนะนําอบรมตักเตือนและลงโทษนักเรียนที่กระทําผิดตามภารกิจและอํานาจท่ีไดรับมอบหมาย 
  3.  บันทึกขอมลูและสถติิการกระทําผิดของนกัเรียนทุกครั้งและนําเสนอหัวหนาครูเวร ประจําวันทุกวันหลังสิ้น
ภารกิจ 
  4.  เสนอแนวทางแกไขปญหาที่ประสบตอหัวหนาครูเวรประจําวัน 
  5.  ดูแลความปลอดภัย รับทราบเหตุการณที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียนในวันน้ันๆ ถามีเหตุเกินอํานาจหนาที่การแกไข 
ใหบันทึกรายงานหัวหนาครูเวรประจําวัน สงหัวหนากลุมบริหารกิจการนกัเรยีนตามลําดับ 
 6.  เวลาปฏิบัติงานในความรับผดิชอบ เริ่มตั้งแต 07.00 น. ถึง 16.30 น. 
  7.  ประสานกับฝายตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกเก่ียวกับงานในหนาที่ 
  8.  ปฏิบัตหินาที่อื่นๆ ตามทีไ่ดรบัมอบหมาย 

 


