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ก ำหนดแนวปฏิบัติวำงแผน ควบคุม ก ำกับ ติดตำมและนิเทศงำนบริหำรทั่วไปให้มีคุณภำพ  

และประสิทธิภำพ 

ด ำเนินกำรตำมขอบข่ำยหน้ำที่  ที่รับผิดชอบภำยใต้โครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียนภูเขียว  

กลุ่มบริหำร กิจกำรนักเรียน ให้ด ำเนินงำนไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภำพสูงสุด  

ตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนมัธยมศึกษำ  ประกอบด้วย 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  ขอบข่ำยงำน 

        1. ด ำเนินงำนตำมขอบข่ำยหน้ำที่  ที่รับผิดชอบภำยใต้โครงสร้ำงกำรบริหำรกลุ่มบริหำร

กิจกำรนักเรียน โรงเรียนภูเขียว ให้ด ำเนินงำนไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภำพสูงสุด  

ตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนมัธยมศึกษำและตำมนโยบำยของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน

เกี่ยวกับงำนของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  

        2. บริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  มีขอบข่ำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนต่ำง  ๆ 

โดยแบ่งเป็น 1 ส่วน คือ กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

            

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร ขอบข่ำยงำน 

กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร ขอบข่ำยงำน



        3. บริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล  ประชุม 

ปรึกษำหำรือ วำงแผน ประสำนงำน โดยกำรมีส่วนร่วมของคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรกิจกำร

นักเรียน 

        4. วำงแผน ก ำหนดแนวปฏิบัติ ควบคุม ก ำกับ นิเทศ ติดตำมและประเมินผลในกลุ่มงำน

บริหำรกิจกำนักเรียน ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีคุณภำพและประสิทธิภำพ  เป็นระบบตำมระเบียบของทำง

รำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 

        5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืืืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

        งำนปฏิบัติหน้ำที่ เป็นผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร  กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  ประสำนงำน

ด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียนตำมที่ได้รับมอบหมำยให้งำนกิจกำรนักเรียนเกิดควำมคล่องตัวและมี

ประสิทธิภำพ 

1.งำนวินัยนักเรียน ขอบข่ำยงำน 

        1) จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่ มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม  

        2) จัดให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน  

        3) จัดท ำหลักฐำนกำรแก้ไขพฤติกรรมตำมวิธีกำรที่ก ำหนด  

        4) ติดตำมเร่งรัดกำรมำโรงเรียน  กำรเข้ำห้องเรียนของนักเรียน  

        5) ควบคุม ก ำกัืบดูแล เอำใจใส่ แก้ืไข นักเรียนที่ มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม  

        6) ประสำนงำนกับฝ่ำยแนะแนวของโรงเรียน  ร่วมแก้ืไขนักเรียนที่ มีควำมประพฤติไม่

เหมำะสมของนักเรียน  

        7) ประสำนกับผู้ปกครอง ครูประจ ำชั้น เพ่ือร่วมแก้ืไขพฤติกรรมนักเรียนที่ มีพฤติกรรมที่

ไม่เหมำะสม 

        8) จัดท ำเอกสำรเพ่ือคัดกรองนักเรียนกำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้

ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

       9) ปฏิบัติงำนอื่นที่ ได้รับมอบหมำย 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ขอบข่ำย 



2.งำนพิธีเสำธง ขอบข่ำยงำน
        1) ประชุมครูเวรประจ ำวันหน้ำเสำธง  เพื่อชี้แจงขั้นตอนและแนวปฏิบัติในกำรจัดกิจกรรม
หน้ำเสำธง
        2) ร่วมเร่งรัดนักเรียนเข้ำแถวเพื่อให้ทันต่อเวลำในกำรปฏิบัติ กิจกรรมหน้ำเสำธง
        3) เพื่อจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมกำรแสดงออกถึงควำมจงรักภักดีต่อสถำบันชำติ  ศำสนำ
และพระมหำกษัตริย์
        4) เพื่อกำรนัดหมำยกิจกรรมที่จะต้องด ำเนินร่วมกันในวันนั้นๆ
        5) เพื่อให้ครูและนักเรียนได้พบปะพูดคุยสร้ำงควำมคุ้นเคยซึ่งกันและกัน
        6) เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้ในลักษณะต่ำง  ๆ ตำมควำมเหมำะสมกับช่วงเวลำสถำนกำรณ์
ที่ เป็นอยู่
        7) เพื่อกำรแจ้งข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหวต่ำง ๆ ที่นักเรียนควรได้รับรู้
        8) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
3.งำนเวรประจ ำวัน ขอบข่ำยงำน
        1) วำงแผนกำรด ำเนินงำนรักษำควำมปลอดภัยและดูและสวัสดิภำพของนักเรียน
        2) จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมควำมปลอดภัยและดูและสวัสดิภำพนักเรียนเช่นอบรมควำมรู้ เ ก่ียวกับ
กำรจรำจรกำรป้องกันกำรเกิดอำชญำกรรม  เป็นต้น
        3) ดูแลควำมสงบเรียบร้อยทั่วไปภำยในโรงเรียนและจัดท ำมำตรกำรเพื่อส่งเสริมควำมปลอดภัยและ
สวัสดิภำพนักเรียน
        4) ด ำเนินกำรตรวจสอบสภำพแวดล้อมบริเวณโรงเรียนเมื่อพบสถำนที่หรือบริเวณที่อำจก่อให้เกิด
อันตรำยให้รีบประสำนกับผู้ เ ก่ียวข้องในกำรด ำเนินกำรปรับปรุงให้เกิดควำมปลอดภัยแก่นักเรียน
        5) ประสำนงำนกับครูเวรประจ ำวันในกำรดูแลควำมเรียบร้อยทั่วไปของโรงเรียน
        6) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับกำรมอบหมำย  
4.งำนระดับชั้นและครูที่ปรึกษำ ขอบข่ำยงำน
          1) ด ำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียนในระดับชั้นให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำนที่ก ำหนด
          2) ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียนเพื่อร่วมแก้ไขพัฒนำนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม
กับสภำพนักเรียน
          3) ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้ำใจและชัดเจนง่ำยต่อกำรปฏิบัติ
          4) อบรม ตรวจ ควบคุม ดูแล แก้ไขเกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนในระดับ
          5) จัดท ำระเบียนควำมประพฤติตรวจเช็คควบคุมกำรเข้ำร่วมกิจกรรมสถิติกำรมำสำย-ควบคุมก ำกับดูแล
กำรมำเรียน กำรลำ กำรมำสำยของนักเรียน โดยประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำในระดับตนเอง
         6) ร่วมพิธีกิจกรรมหน้ำเสำธงก ำกับดูแลควบคุมกำรเข้ำแถวสวดมนต์ร้องเพลงชำติกำรเดินแถวเข้ำชั้นเรียนของ
นักเรียน พร้อมทั้งบันทึกกำรมำเข้ำแถว กำรเข้ำร่วมกิจกรรมที่จัดข้ึนในสมุดส ำรวจกำรเข้ำร่วมกิจกรรม
ทุกครั้งที่มีกิจกรรม
         7) เข้ำโฮมรูมอบรมนักเรียนพร้อมทั้งบันทึกกำรเข้ำโฮมรูมของนักเรียนเรื่องที่อบรมแนะน ำนักเรียนทุกวัน



8) จัดทําระเบียนความประพฤติ  และชี้แจงเก่ียวกับกฎระเบียบวินัย  ข้อบังคับให้นักเรียนเข้าใจและ
ชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ
          9) ควบคุมกํากับดูแลแก้ไขให้คําแนะนํานักเรียนในชั้นเก่ียวกับความประพฤติการแต่งกายการมาเรียนฯลฯ
โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับและผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา
          10) ดูแลการทําความสะอาดห้องเรียนของนักเรียนที่เป็นเวรประจําวันตลอดทั้งการจัดโต๊ะเก้าอี้ให้เป็นระเบยีบ 
และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษาหรือวันสําคัญทางราชการ และศาสนา
          11) ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด ๐, ร, มส, มผ ทั้งต้องประสานงานกับ ฝ่าย
วัดผล ฝ่ายแนะแนวและผู้ปกครอง
          12) ชี้แจงและทําความเข้าใจเก่ียวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตรการเลือกกลุ่มการเรียน การทํา 
กิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน
          13) อบรม ตักเตือน และทําโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนกําหนด เมื่อนักเรียนป ระพฤต ิผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียน เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบเพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้มี
พฤติกรรมที่ดี
          14)ตรวจตราดูแลเร่ืองสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่นความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของเคร่ือง แต่งกาย 
ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอื่น ๆ
          15) อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องนํ้าห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี
          16) ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ปรึกษา
สม่ําเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระทําผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน
          17) เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสมวางตัวเป็นครูที่ดีตลอดเวลา
          18) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง
          19) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง
          20) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
5. งานสภานักเรียนและกรรมการนักเรียน ขอบข่าย
          1) เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมทํากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน
          2) ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน
          3) ริเร่ิมและจัดทําโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียนนักเรียนและชุมชนตามความเห็นชอบของผู้บริหาร
โรงเรียน
          4) เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกันโดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง
          5) ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับ
ของทางโรงเรียน 
          6) ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการให้ความร่วมมือ
การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ
          7) ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนที่มีความ
ประพฤติไม่เหมาะสม
          



8) ระเบียบข้อบังคับต่ำงๆที่คณะกรรมกำรนักเรียนร่ำงขึ้นและปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่ำงๆจะต้อง
เสนอผ่ำนครูที่ปรึกษำ  คณะกรรมกำรนักเรียน รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน  ทั้งนี้โดย
ควำมเห็นชอบของผู้อ ำนวยกำรอนุมัติก่อน  จึงประกำศใช้ได้
        9) ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน/โครงกำรต่อผู้ที่ เ ก่ียวข้อง
       10) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้ รับมอบหมำย
6. งำนสำรวัตรนักเรียน ขอบข่ำยงำน
         1) ก ำกับ ดูแล ติดตำม และแก้ไขควำมประพฤตินักเรียนให้ถูกต้องตำมระเบียบของโรงเรียน
         2) ด ำเนินงำนเก่ียวกับควำมประพฤตินักเรียน  ตำมประกำศของคณะปฏิวัติฉบับที่  132 ระเบียกระ
ทรวงศึกษำธิกำรที่ เ ก่ียวกับนักเรียน  ระเบียบอื่น ๆ ที่ว่ำด้วยนักเรียน
         3) ติดต่อและประสำนงำนในรูปแบบต่ำง  ๆ กับผู้ที่ เ ก่ียวข้องทั้งในสถำนศึกษำและภำยนอก
สถำนศึกษำ
         4) ติดต่อและประสำนงำนกับผู้ปกครองและหน่วยงำนภำยนอกเพื่อดูแลแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน
         5) ดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพื่อให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมที่พึงประสงค์ รวมทั้ง
ให้เกิดคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตำมควำมมุ่งหวังของโรงเรียน  มีทักษะชีวิตและสำมำรถอยู่ในสังคมได้อย่ำง
มีควำมสุข
         6) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนจัดระเบียบกำรจรำจรในโรงเรียนให้เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย ปลอดภัย
         7) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
7.งำนประชำสัมพันธ์ เทคโนโลยีและสำรสนเทศกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ขอบข่ำยงำน
            1) รวบรวมและเผยแพร่ควำมเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนทั้งภำยใน
และภำยนอกสถำนศึกษำ เพื่อประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ผลงำน
            2) ให้ข่ำวสำร ข้อมูลต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนแก่บุคลำกรในโรงเรียน รวมทั้งบุคคลหรือ
หน่วยงำนภำยนอกสถำนศึกษำในข้อมูลที่เก่ียวข้องเพื่อประชำสัมพันธ์ให้ทรำบ
            3) เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนทำงหน้ำเว็บไซด์โรงเรียน ไลน์โรงเรียน
ทำงอินเตอร์เน็ตหรือช่องทำงอิเลคทรอนิกส์อื่นๆ
            4) บันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน และจัดเก็บภำพให้เป็นระบบลงในคอมพิวเตอร์
ส่วนกลำง
            5) ปฏิบัติหน้ำที่เป็นพิธีกรพิธีกำรในงำนกิจกรรมต่ำงๆของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนเมื่อมีกิจกรรม
            6) ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับหมอบหมำย



8.งำนคณะสี ขอบข่ำยงำน
         1) จัดกิจกรรมกีฬำสีแก่นักเรียน  และบุคลำกรในรูปแบบต่ำง ๆ
         2) ปฏิบัติหน้ำที่ เวรประจ ำวัน  กิจกรรมกีฬำสี และกิจกรรมอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย
         3) ก ำกับติดตำมควบคุมดูแลนักเรียนในคณะสีให้ปฏิบัติตำมกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนอย่ำง
เคร่งครัด
         4) น ำนักเรียนร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ กำรพัฒนำพื้นที่รับผิดชอบหรือกิจกรรมอื่น  ๆที่ได้รับมอบหมำย
         5) ให้ควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติรำชกำรให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลเป็นแบบอย่ำงที่ดี
ให้กับนักเรียน
         6) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย
9.งำนส ำนักงำนกิจกำรนักเรียน  ขอบข่ำยงำน
         1) จัดบรรยำกำศส ำนักงำนให้เอื้อต่อกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่และผู้มำติดต่อใช้บริกำร
         2) ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ และบุคลำกรในโรงเรียน รับ - ส่งและจัดเก็บหนังสือรำชกำร
ของกลุ่ม ฯ
         3) รวบรวมระเบียบและค ำสั่งต่ำง  ๆ ที่ เ ก่ียวกับงำนของกลุ่ม ฯ
         4) จัดท ำแผนงำนโครงกำรแผนปฏิบัติงำนปฏิทินปฏิบัติงำนงำนพัสดุงบประมำณและกำรเงิน
         5) กำรจัดระบบข้อมูลรวบรวมข้อมูลสรุปและประมวลผลงำน /โครงกำร
         6) ประสำนงำนกับแผนงำนและสำรสนเทศของโรงเรียนและงำนอื่น  ๆ
         7) ด ำเนินงำนประกันคุณภำพภำยในและภำยนอก
         8) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย
 10.งำนตรวจสอบ ติดตำมและประเมินผลกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  ขอบข่ำยงำน
         1) ปฏิบัติหน้ำที่ เป็นผู้ดูแลระบบข้อมูลสำรสนเทศ  และระบบคอมพิวเตอร์ของส ำนักงำนกลุ่มบริหำร
กิจกำรนักเรียน ประสำนข้อมูลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลร่วมกับบุคลำกรและหน่วยงำนที่
เ ก่ียวข้อง
         2) จัดพิมพ์เอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน
         3) เช็คสถิติกำรมำเรียนของนักเรียน (มำสำย ,ขำดเรียน)เพื่อเสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร
กิจกำรนักเรียนเพื่อรับทรำบและลงนำมและเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน
         4) ประจ ำส ำนักงำนเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ที่มำติดต่อ
         5) ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน



6) รับหนังสือรำชกำรเข้ำลงทะเบียนคุมของหนังสือรำชกำรเข้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนแล้ว
เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  รับทรำบ/สั่งกำร/ถือเป็นแนวปฏิบัติ/ประสำนต่อ
                 - จัดเก็บหนังสือรำชกำรลงในแฟ้มหมวดหนังสือรำชกำรเข้ำ
                 - ประสำนกับกลุ่มบริหำรงบประมำณจัดส่งหนังสือรำชกำรต่อหน่วยงำนที่ เ ก่ียวข้องต่อไป
                 - จัดเก็บหนังสือรำชกำรโต้  - ตอบ/ส่งออกจำกรองผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน
                 - ลงทะเบียนคุมของรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนในแฟ้มหนังสือรำชกำร
ส่งออก
            7) ตรวจสอบกำรประเมินงำนกิจกรรมนักเรียน
            8) สรุปข้อมูลกำรร่วมพิธีหน้ำเสำธงของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
            9) ปฏิบัติงำนตำมที่รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน (กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน )และ
คณะกรรมกำรงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนมอบหมำย
          10) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย

 1.งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ขอบข่ำยงำน
        1) จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
        2) งำนประสำนควำมร่วมมือกับบุคลำกรที่ เ ก่ียวข้องซึ่งมีบทบำทหน้ำที่ ในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
        3) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน
        4) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งหัวหน้ำระดับและครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นในแต่ละปีกำรศึกษำ
        5) เตรียมเอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
        6) ด ำเนินกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนตำมแนวทำงที่ก ำหนดคือ
             - กำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล  
             - กำรคัดกรองนักเรียน
             - กำรส่งเสริมนักเรียน
             - กำรป้องกันและแก้ปัญหำ
             - กำรส่งต่อ



7) ตรวจสอบกำรโฮมรูมของครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นเก่ียวกับระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน
       8) จัดประชุมหัวหน้ำระดับ เพื่อปรึกษำหำรือด้ำนพฤติกรรมนักเรียนที่มีปัญหำ  ตำมที่ก ำหนด
       9) จัดให้มีกำรประชุมผู้ปกครองนักเรียนในชั้นเรียนภำคเรียนละ  1 ครั้ง
      10) ประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับชั้น  ในกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำ
      11) ประสำนครูที่ปรึกษำเพื่อออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนตำมควำมเหมำะสม
      12) ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน/โครงกำร ต่อผู้ที่ เ ก่ียวข้อง
      13) ปฏิบัติงำนอื่นที่ ได้รับมอบหมำย
2. งำนดูแลระบบ MOE Safety Center ขอบข่ำยงำน
        1) ดูแล รับผิดชอบในกำรแก้ไขปัญหำ  Case ที่แจ้งเข้ำมำยังระบบ MOE Safety Centre 
            โดยพิจำรณำ มอบหมำยให้ SC-Action เป็นรำย Case จะมอบหมำยเฉพำะบุคคลหรือ
            ในรูปของคณะกรรมกำรลงไป  แก้ไขปัญหำ (เจ้ำหน้ำที่ SC-Operator ทุกคนเป็นเจ้ำหน้ำที่  
            SC-Action โดยต ำแหน่ง และข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนใน
            สถำนศึกษำควรเป็น SC-Action
        2) เพื่อแก้ไขปัญหำที่ เกิดขึ้นที่ มีควำมเก่ียวข้องเช่นเป็นปัญหำที่ เกิดขึ้นกับนักเรียนในชั้นเรียน
            ที่ตนเองเป็น ครูประจ ำชั้น ) โดยจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ  วิเครำะห์ หำข้อสรุปกำร
            แก้ไขปัญหำ รำยงำนผลกำร ด ำเนินกำร จนถึงกำรแจ้งปิด Case และกำรด ำเนินกำรทุก
            ขั้นตอน
        3) ท ำกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบทำง  sc.moesafetycenter.com เพื่อเป็นหลักฐำนกำร
            ด ำเนินกำรแก้ไข ปัญหำอย่ำงเป็นรูปธรรม และใช้ในกำรออกรำยงำนกำรด ำเนินกำรสู่
            หน่วยงำนต้นสังกัดหรือส ำนักงำน  คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนต่อไป
3. งำนทุนปัจจัยพื้นฐำนและทุนกำรศึกษำ ขอบข่ำยงำน
        1) วำงแผนกำรด ำเนินงำนและจัดระบบงำนแนะแนวในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
        2) ประสำนงำนกับบุคลำกรและหน่วยงำนที่ เ ก่ียวเพื่อด ำเนินกำรแนะแนวทำงกำรศึกษำอำชีพทักษะ
ชีวิตฯลฯเพื่อให้นักเรียนสำมำรถพัฒนำตนเองในกำรเรียนรู้และอยู่ในสังคมได้อย่ำงเหมำะสม
         3) ประสำนกำรด ำเนินงำนดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับคณะกรรมกำรงำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนครูที่ปรึกษำ  ผู้ปกครองและผู้ที่ เ ก่ียวข้อง
         4) คัดกรองนักเรียนและให้กำรช่วยเหลือนักเรียนในกรณีที่ต้องกำรควำมช่วยเหลืออย่ำงเร่งด่วน
         5) จัดให้มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนแนะแนว
         6) ด ำเนินกำรเก่ียวกับทุนปัจจัยพื้นฐำนและทุนกำรศึกษำของนักเรียนช่วงชั้นที่3
         7) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย



4. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน ขอบข่ำยงำน
        1) จัดตั้งเครือข่ำยผู้ปกครองระดับห้องเรียน  เครือข่ำยผู้ปกครองระดับชั้นเรียน  เครือข่ำยผู้ปกครอง
ระดับ คณะกรรมกำรบริหำรเครือข่ำย
        2) ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนเครือข่ำยผู้ปกครอง ทั้งด้ำนกำรท ำงำนและระดมทรัพยำกร
สนับสนุน กำรศึกษำ
        3) ประสำนงำนกับเครือข่ำยผู้ปกครองเพื่อแสวงหำควำมร่วมมือควำมช่วยเหลือเพื่อส่งเสริม
สนับสนุนงำน กำรศึกษำของสถำนศึกษำ
        4) ประเมินผลรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้ที่ เ ก่ียวข้อง
        5) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย
5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ขอบข่ำยงำน
        1) จัดค่ำยคุณธรรมเพื่อพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่ำงน้อยปีละ1ครั้ง
        2) ปลูกฝังสร้ำงจิตส ำนึกดูแลนักเรียนรับผิดชอบในหน้ำที่กำรพัฒนำและดูแลบริเวณโรงเรียนเรื่อง
ควำมสะอำด กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมของโรงเรียน
        3) ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำของชุมชนเช่นวันส ำคัญทำงศำสนำและ
วันส ำคัญของชำติ
        4) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อสังคม
        5) จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงควำมรักควำมผูกพันระหว่ำงครูและนักเรียนและเป็น
กำรสร้ำงขวัญก ำลังใจให้นักเรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำ
        6) กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ
        7) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
6. งำนกิจกรรมพิเศษ ขอบข่ำยงำน
        1) วำงแผนกำรด ำเนินงำนกิจกรรมพิเศษ  เช่น กิจกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ กิจกรรมของหน่วยงำนที่ให้
กำรสนับสนุน กำรจัดฝึกอบรมและพัฒนำนักเรียน  เป็นต้น
        2) ด ำเนินงำนตำมแผนงำนกิจกรรมพิเศษให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย
        3) ประสำนงำนกับบุคลำกรและหน่วยงำนที่ เ ก่ียวข้อง  เพื่อน ำนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมที่หน่วยงำน
หรือองค์กรต่ำง ๆ จัดขึ้น
        4) จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอต่อโรงเรียนรับทรำบ
        5) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
        



7. งำนส่งเสริมก ำลังใจ และเชิดชูเกียรติ ขอบข่ำยงำน
        1) จัดกิจกรรมสร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี  และมีควำมสำมำรถในด้ำน
วิชำกำร และกิจกรรม เช่น มอบรำงวัลคนดีศรีชมพู - ขำว เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท ำควำมดี
ด้ำนต่ำง ๆ
        2) จัดกิจกรรมส่งเสริมขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่ มีควำมประพฤติดี
        3) จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนำคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของนักเรียน
        4) จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี
        5) จัดกิจกรรมประกวดแข่งขันเพื่อพัฒนำศักยภำพของนักเรียน
        6) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย

8. งำนประสำนหน่วยงำนภำยนอก ขอบข่ำยงำน
        1) วำงแผน/ก ำหนดเป้ำหมำยงำนส่งเสริมพัฒนำกำรจัดกิจกรรม
        2) ศึกษำ วิเครำะห์ งำนกิจกรรมที่ เ ก่ียวข้องกับกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์
        3) จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน
        4) ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้ค ำแนะน ำนักเรียนให้รู้จักกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ตำม
กิจกรรมที่ก ำหนดไว้
        5) ประสำนงำนตำมขั้นตอนเพื่อขออนุมัติกำรจัดกิจกรรม
        6) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย

9. งำนสถำนศึกษำสีขำว ขอบข่ำยงำน
        1) ก ำหนดนโยบำยกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ
        2) จัดท ำโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข
        3) ด ำเนินงำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข
        4) ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรด ำเนินงำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข
        5) ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์  เพื่อกำรพิจำรณำโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว  ปลอดยำเสพติดและ
อบำยมุข
        6) ประสำนงำนตำมขั้นตอนเพื่อขออนุมัติกำรจัดกิจกรรม  ตำมควำมเหมำะสม
        7) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย



10. งำน To be number one ขอบข่ำยงำน
        1) วำงแผนกำรด ำเนินงำน TO BE NUMBER ONE ให้เหมำะสมสอดคล้องกับกำรด ำเนินงำนของ
โรงเรียน และกำรด ำเนินงำนโครงกำรรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด  TO BE NUMBER ONE 
ในทูลกระหม่อมหญิงอุบลรัตนรำชกัญญำสิริวัฒนำพรรณวดี
        2) สรรหำคณะกรรมกำรด ำเนินงำนชมรม  TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียน
        3) เป็นที่ปรึกษำให้ค ำแนะน ำและแนวทำงในกำรด ำเนินงำนแก่นักเรียนคณะกรรมกำร
ชมรมTO BE NUMBER ONE โรงเรียน
        4) จัดประชุมนักเรียนคณะกรรมกำรชมรม  TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียน เพื่อประสำน
ควำมร่วมมือส่งเสริม พัฒนำและรับฟังปัญหำ  เพื่อหำแนวทำงแก้ไข
        5) ติดต่อ ประสำนงำน ขอควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง  ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ
ในกำรด ำเนินงำนชมรม TO BE NUMBER ONE ของโรงเรียน เช่น งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด  
โครงกำรใครติดยำยกมือขึ้น  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ สำธำรณสุขอ ำเภอภูเขียว โรงพยำบำลภูเขียวเฉลิม
พระเกียรติ เป็นต้น
        6) ประสำนงำน จัดส่งคณะกรรมกำรหรือสมำชิกของชมรม  TO BE NUMBER ONE โรงเรียนเข้ำ
ร่วมกิจกรรม เครือข่ำยและกิจกรรมอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม
        7) ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย
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