
 

อํานาจหนาท่ีกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

หัวหนากลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

หนาท่ี  

1) ดูแลในสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนวางแผนการดําเนินงาน  กําหนด
แนวปฏิบัติงานดานการบริหารงานในกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนให
สอดคลองกับนโยบายของโรงเรียน 

2) จัดระบบสายงานกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนและจัดวางตัวบุคคลของกลุม
บริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

3) วางแผน  จัดระบบขอมูล  รวบรวมขอมูล เกี่ยวกับงานของกลุมบริหารงานบุคคลและ
กิจการนักเรียนใหเปนปจจุบัน 

4) กําหนดแผนงาน / งาน / โครงการ / กิจกรรม  ท่ีจะดําเนินการในกลุมบริหารงานบุคคล
และกิจการนักเรียน  

5) กํากับดูแล  การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนให
ดําเนินงานไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

6) ประสานงานกับฝายบริหารของโรงเรียนและกรรมการฝายตางๆ  ในการดําเนินกิจกรรม
ของโรงเรียน 

7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

 

1. หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 

หนาท่ี      

1) ดูแลงานสํานักงานและงานบริหารงานบุคคล ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยถูกตอง 
และทันเวลา  

2) ประสานงานเกี่ยวกับงานเอกสารในกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนและกลุมงาน
อื่นๆ 

3) ดูแล และกํากับติดตามงานตาง ๆ ของกลุมงานบุคคล 
4) ดูแลงานการเงิน – พัสดุ 
5) งานธุรการ – สารบรรณ 
6) การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลัง 
7) งานแผนงาน 
8) งานกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึน และการยายขาราชการคร ู
9) งานสารสนเทศของกลุมฯ 
10) งานลงเวลาปฏิบัติราชการ และการลา 
11) งานสรรหา และบรรจุแตงต้ัง 
12) งานพัฒนาขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
13) งานจัดทําทะเบียนประวัติ และเครื่องราชยอิสริยาภรณ 
14) การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงและตัดโอนตําแหนงในสถานศึกษา 
15) ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

2. งานการเงินและพัสดุ 

 หนาท่ี   

1)  จัดซื้อ จัดจาง ตามโครงการและกิจกรรมตามแผนงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
และกิจการนักเรียน  

2)  ตรวจรับพัสดุ และลงทะเบียนพัสดุของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  
3)  ยืมเงินในการจัดซื้อจัดจางของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
4)  จัดทําเอกสารในการจัดซื้อจัดจาง  
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3. งานธุรการ และงานสารบรรณ 

หนาท่ี 

1)  รับผิดชอบงานสารบรรณของ กลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
2)  ลงทะเบียน รับ สงหนังสือ - โตตอบหนังสือ  
3)  เก็บรักษาหนังสือราชการ ของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
4)  สําเนา หนังสือท่ีส่ังการไปตามผูเกี่ยวของ 
5) บริการใหยืมหนังสือราชการ 
6)   ประสานงานกับครูท่ีเกี่ยวของ 
7)   ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
8)   การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
9)   การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวางวันหยุดราชการ    
10) การขอยกเวนการเขารับราชการทหาร 
11) การขอยกเวนไมเรียกมาตรวจเลือกเขารับราชการทหารใหแกครู ตามมาตรา 14 (5) 
12) การขอพระราชทานน้ําหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  
การขอพระราชทานหีบเพลิง 
13) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4. งานแผนงาน 

 หนาท่ี     

1)  วิเคราะหนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนงานระดับ  
 เขตพื้นท่ี แผนงานของโรงเรียน เพื่อนํามาเปนแนวทางในการจัดทําแผนงานของ 
 กลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

2) ประสานงานการจัดทําแผนใหสอดคลองกับนโยบายของสํานักงานคณะกรรมการ   
 การศึกษาข้ันพื้นฐาน เขตพื้นท่ี เขตมัธยมและโรงเรียน 

3) จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป  ของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน จัดทําปฏิทิน
ปฏิบัติงาน  แผนปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน  

4) ชวยเหลือและประสานงานในการกํากับ  ดูแลตรวจสอบ  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนท่ี
กําหนด 

5) จัดทําแบบสํารวจติดตาม  ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการใหคลอบคลุม            
ท้ังดานปริมาณงาน  คุณภาพและการใชงบประมาณ 

6 ) กําหนดรูปแบบและวิธีการติดตามประเมินผลใหเกิดความคลองตัวและมีประสิทธิภาพ 
จัดทําเอกสารหรือส่ืออื่นๆ  ท่ีแสดงถึงผลการดําเนินงานตามแผน  เพื่อเผยแพรผลงานของ 
กลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
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                          5. งานกําหนดตําแหนงใหสูงข้ึนและการยายขาราชการครู 

หนาท่ี   

1) การยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหนงซึ่งมีหนาท่ีเปนผูสอนในหนวยงาน
การศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและตางเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2) การขอโอนขอยายขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3) งานฝกอบรมการพัฒนาตามขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากอนแตงต้ังใหมแีละ

เล่ือนข้ันเปน วิทยฐานะ คศ.3,และ คศ.4 
4) การเล่ือนตําแหนง เล่ือนวิทยฐานะของขาราชการครู และลูกจางประจํา 

 

6. งานสารสนเทศ 

หนาท่ี     

1)   วางแผนการดําเนินงาน รวบรวมขอมูลท่ีจําเปนเกี่ยวกับครู นักเรียน โรงเรียน   

2) จัดทําเอกสารเพื่อนําเสนอขอมูล  ขาวสารการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการ
นักเรียนใหผูปกครอง  ครู  องคกรตางๆ  และหนวยงานอื่นๆ ทราบ 

3) นําเสนอขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการเรียนการสอน  การปกครองนักเรียน การพฒันาดาน
ตางๆ เพื่อเผยแพร  โดยจัดทําเอกสาร ปายนิเทศ  แผนภูมิตางๆ 

4) รวบรวมขอมูล  ครู  นักเรียน  ผูปกครอง  เพื่อใชประโยชนในการปรับปรุงการดําเนินงาน
ของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 

5) จัดทําเอกสารเกี่ยวกับสถิติครู  การลา หรอืไปราชการของครูในเว็บไซตสารสนเทศโรงเรียน   
เพื่อเปนขอมูลในการแกปญหา 

6) รวมมือกับทุกฝาย เพื่อรวบรวมขอมูลมาจัดทําสถิติของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
7) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
8) งานตรวจสอบภายในของฝายบริหารงานบุคคล 

 

7. งานลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท 

หนาท่ี  

1) จัดทําเอกสารการลงเวลาของครูและบุคลากรทางการศึกษา และครูอัตราจาง 
2) สรุปจํานวนบุคลากรท่ีลาของทุกวันแจงหัวหนากลุมสาระทุกวัน 
3) สรุปจํานวนการลาทุกประเภท เปนรายวันและรายเดือนเสนอตอผูบริหาร 
4) รวบรวมใบลาเอกสารหลักฐานการลาทุกประเภท 
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8. งานสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

  หนาท่ี  

1) รับบรรจุและแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 3 

2) รับสมัคร คัดเลือกครูอัตราจาง ตามท่ีไดรับอนุมัติ 
3) การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค (2) 
4) การลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5) การขอกลับเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6) การเกษียณอายุราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) การเกษียณอายุราชการของลูกจางประจํา  
8) การดําเนินการโครงการเกษียณอายุกอนกําหนด  

 

 

9. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

หนาท่ี 

1)  งานสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2)  งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
3)  การประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
4)  โครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร 
5)  งานฝกอบรมการพัฒนาตามความตองการ 
6)  งานลาศึกษาตอ 

 

10. งานจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 

หนาท่ี  

1) งานทะเบียนประวัติ 
2) การจัดทําแฟมประวัติ ก.พ.7 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแตงต้ังใหม 
3) การจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน

ประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 
4) การแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5) การเปล่ียนแปลง ช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 
6) การขอปรับวุฒิการศึกษาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
8) การบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาออกจาก

ราชการ  หรือถึงแกกรรม 
9) การเขาเปนสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
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10) การรับสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพสําหรับลูกจางของสวนราชการ (กสจ.) 
11) งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
12) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจางประจํา 
13) การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจางประจํา 
14) การจัดทําทะเบียนคุมการ รับ – จาย ดวงตราเครื่องราชอิสริยาภรณ 
15) การจัดทําทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
16) การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณและการสงเงินชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
17) การขอแกไขคําผิดในราชกิจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอสิริยาภรณ 
18) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณใหแกผูทํา 

คุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

 

11. หัวหนากลุมงานกิจการนักเรียน 

       
หนาท่ี 

1) วางแผนการดําเนินงาน กําหนดแนวปฏิบัติดานการปกครองนักเรียนใหสอดคลอง กับ 
     นโยบายของโรงเรียน 

2)  จัดระบบขอมูล  รวบรวมขอมูล  เกี่ยวกับการปกครองนักเรียนใหเปนปจจุบัน 
3)  ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในการพัฒนา  และแกปญหาพฤติกรรมนักเรียนรวมกัน  
4)  ประชุมช้ีแจงและกํากับดูแลการอบรมนักเรียนเกี่ยวของกับระเบียบขอบังคับของโรงเรียน 
5)  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงาน  การรักษาความปลอดภัย  และความสงบเรียบรอยภายใน 

 บริเวณโรงเรียน 
6)  จัดทํา  ระเบียบและขอบังคับในการปฏิบัติงานดานการปกครองนักเรียน   
7)  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติงานดานการปกครองนักเรียน  เพื่อนําไปปรับปรุงแกไขให

เกิดผลดี ยิ่งข้ึน  
8)  กําหนดแผนงาน /  งาน  /  โครงการ  /  กิจกรรม  ท่ีจะดําเนินงานในดานการปกครองนักเรียน 
9)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

12. งานระเบียบวินัย 

หนาท่ี    

1)  ประสานงานกับหัวหนาระดับช้ัน ครูท่ีปรึกษา  ครูประจําวิชา  ในกรณีนักเรียนมี  
     พฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค 

2) ประสานงานกับ ครูท่ีปรึกษา  ครูประจําวิชา  ในการจัดระเบียบของนักเรียนใหมีพฤติกรรมท่ีพึง
ประสงค  และเปนไปตามระเบียบขอบังคับของโรงเรียน 

3 ) ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในการพัฒนาคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และแกปญหารวมกัน 
กํากับดูแลการอบรมนักเรียนประจําสัปดาห 
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4 )ควบคุม ดูแลความประพฤติและความเปนระเบียบเรยีบรอยของนักเรียนประจําวันท้ังภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 

5 )ประสานงานกับชุมชน  องคกรและหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของเพื่อประโยชนในการพฒันาและแกไข
ปญหาพฤติกรรมนักเรียน 

6 ) ประสานงานกับเจาหนาท่ีตํารวจ ติดตามนักเรียนตามแหลงบันเทิงและสถานบริการตางๆ  
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

13. งานรักษาความปลอดภัย งานสารวัตรนักเรียนและพนักงานรักษาความปลอดภัย 

หนาท่ี  

1) ปกครองบังคับบัญชาเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยและประสานงานกับบริษัทอยุธยาการด 
2) กําหนดบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยใหทําหนาท่ีเปนผูชวยครู   
3) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

14. งานแกไขปญหาสารเสพติด 

หนาท่ี   

1)  จัดทําแผนหรือมาตรการในการปองกันยาเสพติดในโรงเรียน 
2)  จัดกิจกรรมใหสอดคลองกับมาตรการ การปองกันยาเสพติดในโรงเรียน 
3)  รวมมือกับชุมชน หรือองคกรตางๆ ในการรณรงคตอตานยาเสพติดในรูปแบบตางๆ 
4)  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนท่ีเนนกระบวนการคิดแกปญหากระบวนการปฏิเสธยาเสพติด                  
5)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

15. งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

หนาท่ี 

 1)  มีการอบรมหนาเสาธงตอนเชา เพื่อสรางจิตสํานึกใหกับนักเรียนและปฏิบัติไปแนวทางเดียวกัน 
 2)  สงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนเขารับการอบรมในโครงการตางๆท่ีหนวยงานภายนอกจัดข้ึน 
 3)  สนับสนุนใหมีการปฏิบัติพิธีกรรมทางศาสนา 
 4)  สงเสริมใหนักเรียนเขารวมกิจกรรมตางๆเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรมท่ีทางโรงเรียนจัดข้ึน 
 5)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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16. งานสงเสริมประชาธิปไตยและงานคณะกรรมการนักเรียน 

หนาท่ี  

1)  จัดและสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน ตามระบอบการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยวางแผนจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรของโรงเรียน 

2) ประสานงานกับคณะกรรมการฝายตางๆ ในการจัดกจิรรม 
3) เปนท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน  ใหคําแนะนาํ สนับสนุนและกํากับดูแลใหกิจกรรมของ

คณะกรรมการนักเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
4) จัดทําปฏิทินกิจกรรมนักเรียนประจําป 
5) ประสานงานกับฝายตางๆ  ตลอดจนหนวยงานภายนอกเกี่ยวกับกิจกรรมนักเรียนตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 
6) จัดหาอุปกรณสําหรับใชในกิจกรรมของนักเรียน 
7) ประเมินผลการจัดกิจกรรมของนักเรียน  เพื่อหาแนวทางปรับปรุงแกไขปญหาตางๆ             

ในแตละกิจกรรมและรายงานผลการดําเนินงาน 
8) ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

17. งานสวัสดิการ 

หนาท่ี 

  1)  ดูแลเรื่องสวัสดิการ  การจัดเล้ียง  อาหารวาง  เครื่องด่ืม  เมื่อมีการประชุม 
  2)  เตรียมอุปกรณบางอยางท่ีสํานักงาน  หรือฝายกิจการมอบหมาย 
  3)  ดูแลความเปนอยูภายใตสํานักงาน 
  4)  ดูแลตอนรับคณะท่ีมาสงครูท่ียายมา 
  5)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

18. งานประชาสัมพันธ 

หนาท่ี  

1)  นําเสนอขอมูลท่ีเปนประโยชนแกครูและนักเรียนหนาเสาธง  โดยประสานงานกับ 
     ฝายตางๆในโรงเรียน 

2)   เผยแพรผลงานของกลุมงานบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
3)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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19. จิตอาสา 

หนาท่ี  

1)  จัดกิจกรรมสงเสริมจิตอาสาใหนักเรียน 
2)  สรางจิตสํานึกในความเปนพลเมืองและพลโลกท่ีดี  
 

20. งานเวรประจําวัน 

หนาท่ี     

1)  กําหนดสถานท่ีและจัดวางตัวบุคคลรับผิดชอบบริเวณตางๆ ภายในบริเวณโรงเรียน            
     เพื่อปองกันมิใหนักเรียนประพฤติตนไมเหมาะสมและปองกันเหตุรายท่ีจะเกิดกับนักเรียน 

2)  ดูแลการเขาออกของนักเรียนทางประตูดานตางๆ  ตรวจ แนะนํา ตักเตือนมิใหนักเรียน 
     ประพฤติผิดระเบียบ  ขอบังคับของโรงเรียน เชน แตงกายไมเรียบรอย  หนีเรียน  เลนพนัน  เสพส่ิงเสพติด 

3)  ตรวจบริเวณหองเรียน  หองสุขา  บริเวณท่ัวไปและบริเวณท่ีลับตาภายในโรงเรียนเพื่อ 
ปองกันไมใหนักเรียนใชเปนแหลงมั่วสุมประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 

4)  สนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายอื่นๆ 
5)  บันทึกการปฏิบัติงานในแบบบันทึก  เสนอผูอํานวยการ ถามีปญหาในการปฏิบัติให 

ดําเนินการแกไขเบ้ืองตนกอนนําเสนอผูอํานวยการ 
6)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

21. งานสถิติและขอมูลนักเรียนและการสื่อสาร 

หนาท่ี     

1) กรอกขอมูลสถิตินักเรียนรายวัน 
2) สรุปขอมูลสถิตินักเรียนรายสัปดาหเสนอฝายบริหาร 
3) ดูแลประสานงานการใชวิทยุส่ือสารของกลุมบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

22. รถรับสงนักเรียน 

หนาท่ี     

1) เขารวมประชุมช้ีแจงรวมกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2) ออกหนังสือรับรองการรับสงนักเรียนโรงเรียนอยธุยาวิทยาลัย ใหกับผูมาติดตอ 
3) เก็บรวบรวมขอมูล เอกสารการขอหนังสือรับรอง 
4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

23. งานสํานักงานกิจการนักเรียน 
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หนาท่ี  

        1)  จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียน  
2)  จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบ 
3)  ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนและครูท่ีปรึกษา 
4)   การขอหนังสือรับรอง 
5)   จัดทําเอกสารและคําส่ังของงานกิจการนักเรียน 
6)   ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

24. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 หนาท่ี  

        1)  จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียน  
2)  จัดทําทะเบียนประวัตินักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบ 
3)   ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนและครูท่ีปรึกษา 
4)   การขอหนังสือรับรอง 
5)   จัดทําเอกสารและคําส่ังของงานกิจการนักเรียน 
6)   ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

  

 

 

 


