
 

อํานาจหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

หนาท่ี  

1) ดูแลในสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนวางแผนการดําเนินงาน  กําหนด
แนวปฏิบัติงานดานการบริหารงานในกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนให
สอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 

2) จัดระบบสายงานกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนและจัดวางตัวบุคคลของกลุม
บริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

3) วางแผน  จัดระบบขอมูล  รวบรวมขอมูล เกี่ยวกับงานของกลุมบริหารงานบุคคลและ
กิจการนักเรียนใหเปนปจจุบัน 

4) กําหนดแผนงาน / งาน / โครงการ / กิจกรรม  ท่ีจะดําเนินการในกลุมบริหารงานบุคคล
และกิจการนักเรียน  

5) กํากับดูแล  การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนให
ดําเนินงานไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

6) ประสานงานกับฝายบริหารของโรงเรียนและกรรมการฝายตางๆ  ในการดําเนินกิจกรรม
ของโรงเรียน 

7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1. หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

หนาท่ี      

1) ดูแลงานสํานักงานและงานบริหารงานบุคคล ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยถูกตอง 
และทันเวลา  

2) ประสานงานเกี่ยวกับงานเอกสารในกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนและกลุมงาน
อื่นๆ 

3) ดูแล และกํากับติดตามงานตาง ๆ ของกลุมงานบุคคล 
4) ดูแลงานการเงิน – พัสดุ 
5) งานธุรการ – สารบรรณ 
6) การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลัง 
7) งานแผนงาน 
8) งานกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน และการยายขาราชการคร ู
9) งานสารสนเทศของกลุมฯ 
10) งานลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลา 
11) งานสรรหา และบรรจุแตงต้ัง 
12) งานพัฒนาขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
13) งานจัดทําทะเบียนประวัติ และเครื่องราชยอิสริยาภรณ 
14) การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงและตัดโอนตําแหนงในสถานศึกษา 
15) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

2. งานการเงินและพัสดุ 

 หนาท่ี   

1)  จัดซื้อ จัดจาง ตามโครงการและกิจกรรมตามแผนงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
และกิจการนักเรียน  

2)  ตรวจรับพัสดุ และลงทะเบียนพัสดุของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  
3)  ยืมเงินในการจัดซื้อจัดจางของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
4)  จัดทําเอกสารในการจัดซื้อจัดจาง  
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3. งานธุรการ และงานสารบรรณ 

หนาท่ี 

1)  รับผิดชอบงานสารบรรณของ กลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
2)  ลงทะเบียน รับ สงหนังสือ - โตตอบหนังสือ  
3)  เก็บรักษาหนังสือราชการ ของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
4)  สําเนา หนังสือท่ีส่ังการไปตามผูเกี่ยวของ 
5) บริการใหยืมหนังสือราชการ 
6)   ประสานงานกับครูท่ีเกี่ยวของ 
7)   ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
8)   การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
9)   การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวางวันหยุดราชการ    
10) การขอยกเวนการเขารับราชการทหาร 
11) การขอยกเวนไมเรียกมาตรวจเลือกเขารับราชการทหารใหแกครู ตามมาตรา 14 (5) 
12) การขอพระราชทานน้ําหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  
การขอพระราชทานหีบเพลิง 
13) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4. งานแผนงาน 

 หนาท่ี     

1)  วิเคราะหนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนงานระดับ  
 เขตพื้นท่ี แผนงานของโรงเรียน เพื่อนํามาเปนแนวทางในการจัดทําแผนงานของ 
 กลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

2) ประสานงานการจัดทําแผนใหสอดคลองกับนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการ   
 การศึกษาข้ันพื้นฐาน เขตพื้นท่ี เขตมัธยมและโรงเรียน 

3) จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป  ของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน จัดทําปฏิทิน
ปฏิบัติงาน  แผนปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  

4) ชวยเหลือและประสานงานในการกํากับ  ดูแลตรวจสอบ  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนท่ี
กําหนด 

5) จัดทําแบบสํารวจติดตาม  ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการใหคลอบคลุม            
ท้ังดานปริมาณงาน  คุณภาพและการใชงบประมาณ 

6 ) กําหนดรูปแบบและวิธีการติดตามประเมินผลใหเกิดความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ 
จัดทําเอกสารหรือส่ืออื่นๆ  ท่ีแสดงถึงผลการดําเนินงานตามแผน  เพื่อเผยแพรผลงานของ 
กลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
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                          5. งานกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนและการยายขาราชการครู 

หนาท่ี   

1) การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงซึ่งมีหนาท่ีเปนผูสอนในหนวยงาน
การศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและตางเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2) การขอโอนขอยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3) งานฝกอบรมการพัฒนาตามขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงต้ังใหมแีละ

เล่ือนข้ันเปน วิทยฐานะ คศ.3,และ คศ.4 
4) การเล่ือนตําแหนง เล่ือนวิทยฐานะของขาราชการครู และลูกจางประจํา 

 

6. งานสารสนเทศ 

หนาท่ี     

1)   วางแผนการดําเนินงาน รวบรวมขอมูลท่ีจําเปนเกี่ยวกับครู นักเรียน โรงเรียน   

2) จัดทําเอกสารเพื่อนําเสนอขอมูล  ขาวสารการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการ
นักเรียนใหผูปกครอง  ครู  องคกรตางๆ  และหนวยงานอื่นๆ ทราบ 

3) นําเสนอขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการเรียนการสอน  การปกครองนักเรียน การพฒันาดาน
ตางๆ เพื่อเผยแพร  โดยจัดทําเอกสาร ปายนิเทศ  แผนภูมิตางๆ 

4) รวบรวมขอมูล  ครู  นักเรียน  ผูปกครอง  เพื่อใชประโยชนในการปรับปรุงการดําเนินงาน
ของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

5) จัดทําเอกสารเกี่ยวกับสถิติครู  การลา หรอืไปราชการของครูในเว็บไซตสารสนเทศโรงเรียน   
เพื่อเปนขอมูลในการแกปญหา 

6) รวมมือกับทุกฝาย เพื่อรวบรวมขอมูลมาจัดทําสถิติของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
7) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
8) งานตรวจสอบภายในของฝายบริหารงานบุคคล 

 

7. งานลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท 

หนาท่ี  

1) จัดทําเอกสารการลงเวลาของครูและบุคลากรทางการศึกษา และครูอัตราจาง 
2) สรุปจํานวนบุคลากรท่ีลาของทุกวันแจงหัวหนากลุมสาระทุกวัน 
3) สรุปจํานวนการลาทุกประเภท เปนรายวันและรายเดือนเสนอตอผูบริหาร 
4) รวบรวมใบลาเอกสารหลักฐานการลาทุกประเภท 
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8. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

  หนาท่ี  

1) รับบรรจุและแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 3 

2) รับสมัคร คัดเลือกครูอัตราจาง ตามท่ีไดรับอนุมัติ 
3) การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค (2) 
4) การลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5) การขอกลับเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6) การเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) การเกษียณอายุราชการของลูกจางประจํา  
8) การดําเนินการโครงการเกษียณอายุกอนกําหนด  

 

 

9. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หนาท่ี 

1)  งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2)  งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
3)  การประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
4)  โครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร 
5)  งานฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ 
6)  งานลาศึกษาตอ 

 

10. งานจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 

หนาท่ี  

1) งานทะเบียนประวัติ 
2) การจัดทําแฟมประวัติ ก.พ.7 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแตงต้ังใหม 
3) การจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน

ประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 
4) การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5) การเปล่ียนแปลง ช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 
6) การขอปรับวุฒิการศึกษาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
8) การบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาออกจาก

ราชการ  หรือถึงแกกรรม 
9) การเขาเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
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10) การรับสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางของสวนราชการ (กสจ.) 
11) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
12) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจางประจํา 
13) การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจางประจํา 
14) การจัดทําทะเบียนคุมการ รับ – จาย ดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
15) การจัดทําทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
16) การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณและการสงเงินชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
17) การขอแกไขคําผิดในราชกิจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอสิริยาภรณ 
18) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณใหแกผูทํา 

คุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

 

11. หัวหนากลุมงานกิจการนักเรียน 

       
หนาท่ี 

1) วางแผนการดําเนินงาน กําหนดแนวปฏิบัติดานการปกครองนักเรียนใหสอดคลอง กับ 
     นโยบายของโรงเรียน 

2)  จัดระบบขอมูล  รวบรวมขอมูล  เกี่ยวกับการปกครองนักเรียนใหเปนปจจุบัน 
3)  ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในการพัฒนา  และแกปญหาพฤติกรรมนักเรียนรวมกัน  
4)  ประชุมช้ีแจงและกํากับดูแลการอบรมนักเรียนเกี่ยวของกับระเบียบขอบังคับของโรงเรียน 
5)  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงาน  การรักษาความปลอดภัย  และความสงบเรียบรอยภายใน 

 บริเวณโรงเรียน 
6)  จัดทํา  ระเบียบและขอบังคับในการปฏิบัติงานดานการปกครองนักเรียน   
7)  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการปกครองนักเรียน  เพื่อนําไปปรับปรุงแกไขให

เกิดผลดี ยิ่งข้ึน  
8)  กําหนดแผนงาน /  งาน  /  โครงการ  /  กิจกรรม  ท่ีจะดําเนินงานในดานการปกครองนักเรียน 
9)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

12. งานระเบียบวินัย 

หนาท่ี    

1)  ประสานงานกับหัวหนาระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษา  ครูประจําวิชา  ในกรณีนักเรียนมี  
     พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

2) ประสานงานกับ ครูท่ีปรึกษา  ครูประจําวิชา  ในการจัดระเบียบของนักเรียนใหมีพฤติกรรมท่ีพึง
ประสงค  และเปนไปตามระเบียบขอบังคับของโรงเรียน 

3 ) ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในการพัฒนาคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และแกปญหารวมกัน 
กํากับดูแลการอบรมนักเรียนประจําสัปดาห 
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4 )ควบคุม ดูแลความประพฤติและความเปนระเบียบเรยีบรอยของนักเรียนประจําวันท้ังภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 

5 )ประสานงานกับชุมชน  องคกรและหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของเพื่อประโยชนในการพฒันาและแกไข
ปญหาพฤติกรรมนักเรียน 

6 ) ประสานงานกับเจาหนาท่ีตํารวจ ติดตามนักเรียนตามแหลงบันเทิงและสถานบริการตางๆ  
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

13. งานรักษาความปลอดภัย งานสารวัตรนักเรียนและพนักงานรักษาความปลอดภัย 

หนาท่ี  

1) ปกครองบังคับบัญชาเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยและประสานงานกับบริษัทอยุธยาการด 
2) กําหนดบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยใหทําหนาท่ีเปนผูชวยครู   
3) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

14. งานแกไขปญหาสารเสพติด 

หนาท่ี   

1)  จัดทําแผนหรือมาตรการในการปองกันยาเสพติดในโรงเรียน 
2)  จัดกิจกรรมใหสอดคลองกับมาตรการ การปองกันยาเสพติดในโรงเรียน 
3)  รวมมือกับชุมชน หรือองคกรตางๆ ในการรณรงคตอตานยาเสพติดในรูปแบบตางๆ 
4)  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนท่ีเนนกระบวนการคิดแกปญหากระบวนการปฏิเสธยาเสพติด                  
5)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

15. งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

หนาท่ี 

 1)  มีการอบรมหนาเสาธงตอนเชา เพื่อสรางจิตสํานึกใหกับนักเรียนและปฏิบัติไปแนวทางเดียวกัน 
 2)  สงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนเขารับการอบรมในโครงการตางๆท่ีหนวยงานภายนอกจัดข้ึน 
 3)  สนับสนุนใหมีการปฏิบัติพิธีกรรมทางศาสนา 
 4)  สงเสริมใหนักเรียนเขารวมกิจกรรมตางๆเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรมท่ีทางโรงเรียนจัดข้ึน 
 5)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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16. งานสงเสริมประชาธิปไตยและงานคณะกรรมการนักเรียน 

หนาท่ี  

1)  จัดและสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน ตามระบอบการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยวางแผนจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของโรงเรียน 

2) ประสานงานกับคณะกรรมการฝายตางๆ ในการจัดกจิรรม 
3) เปนท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน  ใหคําแนะนาํ สนับสนุนและกํากับดูแลใหกิจกรรมของ

คณะกรรมการนักเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
4) จัดทําปฏิทินกิจกรรมนักเรียนประจําป 
5) ประสานงานกับฝายตางๆ  ตลอดจนหนวยงานภายนอกเกี่ยวกับกิจกรรมนักเรียนตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 
6) จัดหาอุปกรณสําหรับใชในกิจกรรมของนักเรียน 
7) ประเมินผลการจัดกิจกรรมของนักเรียน  เพื่อหาแนวทางปรับปรุงแกไขปญหาตางๆ             

ในแตละกิจกรรมและรายงานผลการดําเนินงาน 
8) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

17. งานสวัสดิการ 

หนาท่ี 

  1)  ดูแลเรื่องสวัสดิการ  การจัดเล้ียง  อาหารวาง  เครื่องด่ืม  เมื่อมีการประชุม 
  2)  เตรียมอุปกรณบางอยางท่ีสํานักงาน  หรือฝายกิจการมอบหมาย 
  3)  ดูแลความเปนอยูภายใตสํานักงาน 
  4)  ดูแลตอนรับคณะท่ีมาสงครูท่ียายมา 
  5)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

18. งานประชาสัมพันธ 

หนาท่ี  

1)  นําเสนอขอมูลท่ีเปนประโยชนแกครูและนักเรียนหนาเสาธง  โดยประสานงานกับ 
     ฝายตางๆในโรงเรียน 

2)   เผยแพรผลงานของกลุมงานบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
3)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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19. จิตอาสา 

หนาท่ี  

1)  จัดกิจกรรมสงเสริมจิตอาสาใหนักเรียน 
2)  สรางจิตสํานึกในความเปนพลเมืองและพลโลกท่ีดี  
 

20. งานเวรประจําวัน 

หนาท่ี     

1)  กําหนดสถานท่ีและจัดวางตัวบุคคลรับผิดชอบบริเวณตางๆ ภายในบริเวณโรงเรียน            
     เพื่อปองกันมิใหนักเรียนประพฤติตนไมเหมาะสมและปองกันเหตุรายท่ีจะเกิดกับนักเรียน 

2)  ดูแลการเขาออกของนักเรียนทางประตูดานตางๆ  ตรวจ แนะนํา ตักเตือนมิใหนักเรียน 
     ประพฤติผิดระเบียบ  ขอบังคับของโรงเรียน เชน แตงกายไมเรียบรอย  หนีเรียน  เลนพนัน  เสพส่ิงเสพติด 

3)  ตรวจบริเวณหองเรียน  หองสุขา  บริเวณท่ัวไปและบริเวณท่ีลับตาภายในโรงเรียนเพื่อ 
ปองกันไมใหนักเรียนใชเปนแหลงมั่วสุมประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

4)  สนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายอื่นๆ 
5)  บันทึกการปฏิบัติงานในแบบบันทึก  เสนอผูอํานวยการ ถามีปญหาในการปฏิบัติให 

ดําเนินการแกไขเบ้ืองตนกอนนําเสนอผูอํานวยการ 
6)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

21. งานสถิติและขอมูลนักเรียนและการสื่อสาร 

หนาท่ี     

1) กรอกขอมูลสถิตินักเรียนรายวัน 
2) สรุปขอมูลสถิตินักเรียนรายสัปดาหเสนอฝายบริหาร 
3) ดูแลประสานงานการใชวิทยุส่ือสารของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

22. รถรับสงนักเรียน 

หนาท่ี     

1) เขารวมประชุมช้ีแจงรวมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ออกหนังสือรับรองการรับสงนักเรียนโรงเรียนอยธุยาวิทยาลัย ใหกับผูมาติดตอ 
3) เก็บรวบรวมขอมูล เอกสารการขอหนังสือรับรอง 
4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

23. งานสํานักงานกิจการนักเรียน 
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หนาท่ี  

        1)  จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียน  
2)  จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบ 
3)  ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนและครูท่ีปรึกษา 
4)   การขอหนังสือรับรอง 
5)   จัดทําเอกสารและคําส่ังของงานกิจการนักเรียน 
6)   ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

24. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 หนาท่ี  

        1)  จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียน  
2)  จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบ 
3)   ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนและครูท่ีปรึกษา 
4)   การขอหนังสือรับรอง 
5)   จัดทําเอกสารและคําส่ังของงานกิจการนักเรียน 
6)   ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

  

 

 

 


