
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

     ประจ าปกีารศึกษา  2564 
 
 

 

 

 โรงเรียนตากพิทยาคม  จังหวัดตาก 

     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตาก 
 

 



ค าน า 
 
 คูม่ือการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ประจ าปีการศึกษา 2564 ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง
ส าหรับคณะครูโรงเรียนตากพิทยาคม  ซึ่งภายในเอกสารฉบับนี้ประกอบด้วยสายงานการบริหารงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ ค าสั่งการปฏิบัติหน้าที่ของคณะครูซึ่งปฏิบัติหน้าที่ใน
กลุ่มบริหารงานบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2564  และแผนงาน ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป
และแนวทางการแก้ไขปัญหานักเรียน ทั้งนีเ้พื่อเป็นประโยชน์ส าหรับครูทุกท่านในการปฏิบัติหน้าที ่

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับท่านเป็นอย่างยิ่ง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
                                                                                                                           หนา้ 

 

สายงานการบริหารกลุ่มบริหารงานทัว่ไป  
บทบาทหนา้ท่ีของหวัหนา้กลุ่มงาน / งาน 1 
ปฏิทินการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 20 
  
  
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 

 
 
 
             กลุ่มบริหารงานทั่วไป จึงขอแต่งตั้งหัวหน้ากลุ่มงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานปกครอง และ 
กลุ่มงานกิจกรรม และคณะกรรมการด าเนินงานภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพื่อให้การบริหารการจัดการศึกษา
ของโรงเรียนตากพิทยาคม ในกลุ่มงานปกครอง และ กลุ่มงานกิจกรรม ให้มีความเรียบร้อยบรรลุเป้าหมาย                 
การจัดการศึกษามีความคล่องตัวสอดคล้องกับภารกิจของโรงเรียน ตามแนวทางประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานการศึกษา และ จุดเน้น เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ของโรงเรียน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ดังนี้ 
 

  ๑. คณะกรรมการอ านวยการ  
๑.๑ นายภูธนภัส  พุ่มไม้ ผู้อ านวยการโรงเรียนตากพิทยาคม ประธานกรรมการ 

๑.๒ นางภัทราภรณ์   เนื้อไม ้ รองผู้อ านวยการโรงเรียนตากพิทยาคม กรรมการ 

๑.๓ นายเสรี  พรหมแก้ว รองผู้อ านวยการโรงเรียนตากพิทยาคม กรรมการ 

๑.๔ นายอภิศักด์ิ  เทียมฉันท ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียนตากพิทยาคม กรรมการและเลขานุการ 

๑.๕ นายด ารงพล  กิตติรัตนวศิน หน้ากลุ่มงานกิจกรรม กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๑.๖ นางสาวอุดมพร  ปรีชามานพวงศ์ หัวหน้ากลุ่มงานปกครอง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

    มีหน้าที่  เสนอแนะ  ให้ค าปรึกษา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

  2. คณะกรรมการด าเนินงาน     ประกอบด้วย 
 ๑.   นายด ารงพล  กิตติรัตนวศิน   ปฏิบัติหน้าที่เป็น  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ/หัวหน้ากลุ่มงาน

กิจกรรม 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑. ก าหนดนโยบายแนวด าเนินการ ให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก  และนโยบายของ
โรงเรียน 

๒. ให้ค าปรึกษา และก ากับดูแลการด าเนินการให้เป็นไปตามนโยบาย 
  ๓. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจกรรม ในการก าหนดนโยบาย แผนการปฏิบัติงาน
จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานกิจกรรม 
  ๔. ติดตามการดูแลปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจกรรม เพื่อให้แต่ละงานปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๕. ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานในงานต่างๆ ของกลุ่มงานกิจกรรม 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจกรรมเพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

                    มีหน้าที่  ควบคุมดูแลงานกิจกรรมภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน ซึ่งประกอบไปด้วยงานต่าง ๆ 
ดังนี้ 
 
 

การมอบหมายหน้าทีห่ัวหน้ากลุ่มงาน และคณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนตากพิทยาคม 

 



    ๑.๑ งานกิจกรรมวันส าคัญ  ประกอบด้วย 
  ๑.๑.๒  นายด ารงพล  กิตติรัตนวศิน ประธานกรรมการ 
  ๑.๑.๒  นายมงคล  มากจีน       รองประธานกรรมการ 
                     ๑.๑.๓  ว่าที่ ร.ต.อานนท์  ชลธีระเสถียร กรรมการ 
  ๑.๑.๔  นายเอกชัย  ผาแสนเถิน  กรรมการ 
  ๑.๑.๕  นางรุ่งเดือน  ศิริมิลินทร์  กรรมการ  
       ๑.๒ งานกิจกรรมร่วมกับชุมชน  ประกอบด้วย 
  ๑.๒.๑  นายด ารงพล  กิตติรัตนวศิน ประธานกรรมการ 
  ๑.๒.๒  นายมงคล  มากจีน  รองประธานกรรมการ 
  ๑.๒.๓  นายเทพประทาน  พ่ึงศาสตร์ กรรมการ 
  ๑.๒.๔  ว่าที่ ร.ต.อานนท์  ชลธีระเสถียร กรรมการ 
  ๑.๒.๕  นายพงษ์วัฒน์  เกตุด้วง  กรรมการ 
  ๑.๑.๕  นางรุ่งเดือน  ศิริมิลินทร์  กรรมการ 
  ๑.๑.๖  นางสาวศิวพร  แพทย์ขิม  กรรมการ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผนด าเนินงานการบริการชุมชนด้านต่าง ๆ ในโรงเรยีน 
๒. ด าเนินงานธุรการและประสานงานการให้บริการชุมชนของโรงเรียนในโอกาสต่าง ๆ  
๓. ศึกษา รวบรวมและวเิคราะห์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน จัดท าแผนงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง

โรงเรียน กับชุมชน 
๔. ให้การช่วยเหลือ  สนับสนุนงานบริการชุมชน การเป็นผู้น าให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน ไดแ้ก่   

การบริการอาคารสถานที่ การบริการดนตรีและดุริยางค์ การบริการวิชาการ และอื่นๆตามที่ได้รับการติดต่อ และ               
ความเหมาะสม 

๕. ประสานงานรับการสนับสนนุจากชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน 
๖. ประสานงานบริการกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ และกลุ่มบริหารงานบุคคล งานแผนงาน งานอาคาร

สถานที่ กลุ่มบริหารงบประมาณ และกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้บริการชมุชน 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๓ งานส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ    ประกอบด้วย 
  ๑.๓.๑ นายพงษ์วัฒน์  เกตุด้วง  ประธานกรรมการ 
  ๑.๓.๒ ว่าที่ ร.ต.อานนท์  ชลธีระเสถียร รองประธานกรรมการ  
  ๑.๓.๓ นางรุ่งเดือน  ศิริมิลินทร์  กรรมการ 
  ๑.๓.๔ นางสาวศิวพร  แพทย์ขิม  กรรมการ 
  ๑.๓.๕ นายจิตติ  ทองจิตติ  กรรมการ 
  ๑.๓.๖ นางสาวอุดมพร  ปรีชามานพวงศ์ กรรมการ 
  ๑.๓.๗ นายภาณุวัฒน์  สัญญโภชน์  กรรมการ 
 
 
 
 



 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมส่งเสริมกีฬาและนันทนาการตามโอกาสให้กับนักเรียน    
๒. จัดหา/ประสาน งบประมาณในการจัดกิจกรรมจากแหล่งงบประมาณอ่ืนเพิ่มเติม 
๓. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจกรรม ในการก าหนดนโยบาย แผนการปฏิบัติงานจัดท า

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานกิจกรรม 
๔. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และช่วยแก้ไขปัญหา แก่นกัเรยีน 
๕. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงาน  เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๑.๔ งานสภานักเรียนและสง่เสริมประชาธิปไตย    ประกอบด้วย    
 ๑.๔.๑ นายด ารงพล  กิตติรัตนวศิน  ที่ปรึกษา 
 ๑.๔.๒ นายมงคล  มากจีน   ประธานกรรมการ 

  ๑.๔.๓ นางสาวนุสรา  วัตละยาน   รองประธานกรรมการ 
  ๑.๔.๔  นางดวงเดือน  ละมูล   กรรมการ 
  ๑.๔.๕  นายพงษ์วัฒน์  เกตุด้วง   กรรมการ 
  ๑.๔.๖  นางสาวอุดมพร  ปรีชามานพวงศ์     กรรมการ 
  ๑.๔.๗  ว่าที่ ร.ต.อานนท์  ชลธีระเสถียร  กรรมการ 
  ๑.๔.๘  นายภาณุวัฒน์  สัญญโภชน ์  กรรมการ 
  ๑.๔.๙  นางสาวปรียาลักษณ์  พงษ์อยู ่  กรรมการ 
  ๑.๔.๑๐  นายณัฐวุฒิ  สมวะเวียง   กรรมการ 
  ๑.๔.๑๑ นายนรภัทร  มีชัย   กรรมการ 
  ๑.๔.๑๒ นางสาวศิวพร  แพทย์ขิม   กรรมการ 
  ๑.๔.๑๓ นางนฤมล  พลมั่น   กรรมการ 
  ๑.๔.๑๔ นางอัจฉรา  ธรรมมูลตร ี   กรรมการ  
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย  
๒. วางแผน  / งาน  / โครงการ เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
๓. จัดกิจกรรมเพื่อเผยแพร่ กจิการนักเรียนความรู้เกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตยให้กับนักเรียน 
๔. ร่วมกับกลุม่งานกิจการนักเรียนด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน 
๕. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

ก ากับ นิเทศ ตดิตามด าเนินงานของสภานักเรียน อีกทั้งส่งเสริมให้สภานักเรียน มีส่วนรว่มการบริหารโรงเรียนตาม
สมควร 

๖. จัดอบรมคณะกรรมการนกัเรียน และนกัเรียนผู้น า 
๗. มอบหมายหน้าที่ในการจดักิจกรรมร่วมกับโรงเรียนตามความเหมาะสม 
๘. ควบคุมดูแลนักเรียนผู้น าให้เป็นแบบอย่างที่ดี เช่น การแต่งกาย และความประพฤติ 
๙. ดูแลติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรยีนและนักเรียนผู้น า 
๑๐. เป็นที่ปรกึษาให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และช่วยแก้ไขปัญหา 
๑๑. จัดระบบการบริหารงานของคณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผู้น า 



๑๒. กิจกรรมหน้าเสาธง 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.  นางสาวอดุมพร  ปรีชามานพวงศ์   ปฏิบัติหน้าที่เป็น   ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ / หัวหน้ากลุ่มงานปกครอง 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ก าหนดนโยบายแนวด าเนินการ ให้สอดคลอ้งกับแนวนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก และนโยบายของโรงเรียน 

๒. ให้ค าปรึกษา และก ากับดูแลการด าเนินการให้เป็นไปตามนโยบาย 
๓. ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานปกครอง ในการก าหนดนโยบาย แผนการปฏิบัติงานจัดท า

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานปกครอง 
๔. ติดตามการดูแลปฏิบัติงานของกลุ่มงานปกครอง เพื่อให้แต่ละงานปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. ให้การสนับสนนุการปฏิบัติงานในงานต่างๆ ของกลุ่มงานปกครอง 
 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานปกครอง เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๗. หน้าที่อื่น ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

มีหน้าที ่  ควบคุมดูแลงานปกครอง ซึ่งประกอบไปด้วยงานต่าง ๆ ดังนี ้
๒.๑  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๒.๑.๑ นางดวงเดือน  ละมูล   ประธานกรรมการ 
 ๒.๑.๒ นางสาวณัฐสินีย์  ชูประสิทธิ ์  กรรมการ 
 ๒.๑.๓ นางสาวสายทิพย์  จารุวสุพันธ์ุ  กรรมการ 
 ๒.๑.๔ นางสาวดวงพร  มุขไมตรีจิตร  กรรมการ 
 ๒.๑.๕ นางสาวประภาพรรณ  จันทร์พรม  กรรมการ 
 ๒.๑.๖ นางสาวนุสรา  วัตละยาน   กรรมการ 
 ๒.๑.๗ นายชูชาติ  จารึก    กรรมการ 
 ๒.๑.๘ นายมงคล  มากจีน   กรรมการ 
 ๒.๑.๙ นายนรภัทร  มีชัย    กรรมการ 
          ๒.๑.๑๐ นางอัจฉรา  ธรรมมูลตร ี   กรรมการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ๑.  ด าเนนิการวางแผนพัฒนานักเรียน  ดังนี ้
      ๑.๑  รวบรวมและจัดท าระเบียบ  ข้อบังคับเกี่ยวกับวินัยและการพัฒนานักเรียน  ดังนี้                           
             ๑.๑.๑  จัดท าระเบยีบพัฒนานักเรียนในโรงเรียน 
             ๑.๑.๒  จัดท าเอกสารคู่มือนักเรียน 
             ๑.๑.๓  รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัฒนานักเรียน 
             ๑.๑.๔  เผยแพร่ระเบียบ ข้อบังคับในการพัฒนานักเรียน ให้นักเรียน ผู้ปกครองและครูทราบ                             
      ๑.๒  จัดสายงานพัฒนานักเรียน (องค์การ)  ตามล าดับความส าคัญ  ดังนี ้
                 ๑.๒.๑   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป(กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม) 
                 ๑.๒.๒   คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป(กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม) 
                 ๑.๒.๓   หัวหน้างานหรือหัวหน้าระดับชั้นหรือหัวหน้าเวรประจ าวัน 



                 ๑.๒.๔   งานครูเวรประจ าสัปดาห์ 
                 ๑.๒.๕   งานครูที่ปรึกษา 
                 ๑.๒.๖   งานกิจกรรมนักเรียน (กรรมการนักเรียน) 
                 ๑.๒.๗   งานคณะกรรมการปอ้งกันยาเสพติดในสถานศึกษา 

๑.๓  ท าแผนงานโครงการงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป(กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม) 
        ๑.๔  รวบรวม  และจัดท าข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานพัฒนานักเรียน  ดังนี้ 
                ๑.๔.๑  ทะเบียนพฤติกรรมนักเรียน 
                ๑.๔.๒  หลักฐานการติดต่อผู้ปกครอง 
                ๑.๔.๓  หลักฐานการลงโทษนักเรียน 
                ๑.๔.๔  หลักฐานการให้รางวัลแก่นักเรียนทีก่ระท าความด ี
                ๑.๔.๕  หลักฐานการแก้ปัญหานักเรียน 
                ๑.๔.๖  หลักฐานการปฏิบัติงานและคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป(กลุ่มงานปกครอง                  
กลุ่มงานกิจกรรม) 
      ๒.  ประสานงานรักษาความสงบเรียบร้อยในโรงเรียน   ดังนี ้
           ๒.๑  จัดครูให้ดูแลนักเรียน  ในเรื่อง 
                  ๒.๑.๑  ความปลอดภัย 
                  ๒.๑.๒  การออกนอกบริเวณโรงเรียน 
                  ๒.๑.๓  ความประพฤต ิ
      ๓.   ประสานงานกิจกรรมและด าเนินงานการส่งเสริมพฒันาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม และจริยธรรม ดังนี้ 
            ๓.๑  กิจกรรมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ 
                  ๓.๑.๑  กิจกรรมปรับสภาพนักเรียนใหม ่
                  ๓.๑.๒  การรกัษาความสะอาด  การตรงต่อเวลา  การแต่งกาย  การเข้าแถว 
                  ๓.๑.๓  การท าความเคารพ ฯลฯ 
            ๓.๒ จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม   จริยธรรม   เพ่ือปลูกฝัง 
                  ๓.๒.๑  การประหยัดการอดออม 
                  ๓.๒.๒  การเสียสละ 
                  ๓.๒.๓  ความขยันหมั่นเพียร 
                  ๓.๒.๔  ความอดทน  อดกลั้น 
                  ๓.๒.๕  ความเมตตากรุณา 
                  ๓.๒.๖  ความสามัคค ี
          ๓.๓  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนา ด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 
                  ๓.๓.๑  การบ าเพ็ญประโยชน์ 
                  ๓.๓.๒  การปฏิบัติตามกฎจราจร 
                  ๓.๓.๓  การปฏิบัติตามกฎหมาย 
                  ๓.๓.๔  มีหลักฐานการจัดและมีการเผยแพร ่
           ๓.๔  จัดกิจกรรมพฒันาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
                   ๓.๔.๑  กิจกรรมชุมนุมต่าง ๆ  
                   ๓.๔.๒  กิจกรรมหารายได้ระหว่างเรียน 



                   ๓.๔.๓  มีหลักฐานการจัดและมีการเผยแพร ่
           ๓.๕   ยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
                   ๓.๕.๑  แสวงหาข้อมูล 
                   ๓.๕.๒  บันทกึประวัติ 
                   ๓.๕.๓  เผยแพร่ผลงานหรอืให้รางวัล 
      ๔. ประสานงานและด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
           ๔.๑  ระบบสารสนเทศเกี่ยวกับการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
           ๔.๒  แจ้งครู ติดตามดูแลนักเรียน 
           ๔.๓  ส่งเสริมและประสานงานกิจกรรมประจ าช้ันของครูที่ปรึกษา 
           ๔.๔  ประชุมผู้ปกครอง เครือข่ายผู้ปกครอง สมาคมผู้ปกครอง -  ครู  สมาคมศิษย์เก่า 
           ๔.๕  จัดให้มสีารวัตรนักเรียน 
       ๕.  ด าเนินการส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตยในโรงเรียน  ดังนี ้
            ๕.๑  จัดท าแนวปฏิบัติงานตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
            ๕.๒  ประสานงาน  ควบคุมดูแลการด าเนินงานตามแนวปฏิบัติการส่งเสริม   
ประชาธิปไตยของนักเรียนในโรงเรียน 
            ๕.๓  จัดใหม้ีสภานักเรียนหรือคณะกรรมการนักเรียน 
        ๖.  ด าเนินงานตามค าสั่งระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        ๗.  ติดตามและประเมินผลวิเคราะห์ท าสารสนเทศและน าไปใช้ในงานพัฒนานักเรียน 
        ๘.  ด าเนินงานพัฒนานักเรียน  อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒  งานเครือข่ายผู้ปกครอง ประกอบด้วย 

๒.๒.๑ นางสาวอุดมพร  ปรีชามานพวงศ์ ประธานกรรมการ 
๒.๒.๒ นางสาวนิรมล   เหลืองพิศาลพร กรรมการ 
๒.๒.๓ นายด ารงพล  กิตติรัตนวศิน กรรมการ 
๒.๒.๔ นายภูมิพัฒน์  ปานแดง กรรมการ 
๒.๒.๕ นางนงนุช  จันทร์สายทอง กรรมการ 
๒.๒.๖ นางเสาวลักษณ์  บัวแก้ว กรรมการ 
๒.๒.๗ นางสาวยุพิน  มาคง กรรมการ 
๒.๒.๘ นางสาวประภาพรรณ  จันทร์พรม กรรมการ 
๒.๒.๙ นางสาวสายทิพย์  จารุวสุพนัธ ์ กรรมการ 

๒.๒.๑๐ นางอัจฉรา  ธรรมมูลตร ี  กรรมการ 
๒.๒.๑๑ นางดวงเดือน  ละมูล กรรมการและเลขานุการ 
๒.๒.๑๒ นางสาวดวงพร  มุขไมตรีจิตร กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับช้ันเรียน เครือขา่ยผู้ปกครอง 

ระดับคณะกรรมการบริหารเครือข่าย 
 ๒. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการท างาน และระดมทรัพยากร
สนับสนุนการศึกษา 

๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๒.๓ งานระเบียบวินัยและคุณลักษณะอันพึงประสงค ์ ประกอบด้วย 
 ๒.๓.๑  นายเจษฏา  เจริญศร ี   ประธานกรรมการ 
 ๒.๓.๒  นายศริิภัทร จันทมงคล    กรรมการ 
 ๒.๓.๓  ว่าที่ ร.ต.อานนท์ ชลธีระเสถียร  กรรมการ 
 ๒.๓.๓  นางสาวสายทิพย์  จารุวสุพันธ์ุ  กรรมการ 
 ๒.๓.๔ นายภูมิพัฒน์  ปานแดง   กรรมการ    
 ๒.๓.๕ หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับช้ัน  กรรมการ 
 ๒.๓.๖ รองหัวหน้าระดับชั้นทุกระดับชั้น  กรรมการ 
 ๒.๓.๗ ครูดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกคน  กรรมการ 
๒.๔ งานส่งเสริมคุณธรรม ประกอบด้วย 

๒.๔.๑  นางกฤษณา  อุดมโภชน์        ประธานกรรมการ 
๒.๔.๒  นางนงนุช  จันทร์สายทอง   รองประธานกรรมการ 
๒.๔.๓  นางหฤษฏี  สุทธปรีดา   กรรมการ 
๒.๔.๔  นางเสาวลักษณ์  บัวแก้ว   กรรมการ 
๒.๔.๕  นายด ารงพล  กิตติรัตนวศฺน   กรรมการ  
๒.๔.๖  นางกาญจนา  สาระนิตย์   กรรมการ 
๒.๔.๗  นางสุภัชชา  พรหมแก้ว   กรรมการ 
๒.๔.๘. นางสาวสุวิมล  ฟักทองอยู่   กรรมการ 
๒.๔.๙ นายมงคล  มากจีน   กรรมการ 
๒.๔.๑๐ นางสาวนุสรา  วัตละยาน   กรรมการ 
๒.๔.๑๑ นายปวิณ  เกษวงศ์รอต   กรรมการ 
๒.๔.๑๒ นางสาวมัลลิกา  เมืองฤทธิ ์   กรรมการ 
๒.๔.๑๓ นางสาวชนาธาดา  ภัควีรภัทร   กรรมการ 
๒.๔.๑๔ นายเอกชัย  ผาแสนเถินนาย   กรรมการ 
๒.๔.๑๕ นายเทพประทาน  พึ่งศาสตร ์   กรรมการและเลขานุการ 

 

งานระเบียบวนิัยและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และงานส่งเสริมคุณธรรม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการด าเนินการและเอกสารต่างๆในการส่งเสริมพัฒนา
คุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน  
 ๒. ควบคุม ดูแล ก ากับ นิเทศติดตามและประสานงานกับบุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
ส่งเสริมพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน  
 ๓. ประสานและด าเนินงานโครงการโรงเรียนคุณธรรม โรงเรียนวิถีพุทธ โรงเรียนสุจริต และโครงการตาม
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเขตตาก และโรงเรียนตากพิทยาคม 
 ๔.ร่วมประชุม ปรึกษาหารือกับคณะกรรมการฝ่ายต่างๆเพื่อการวางแผนการป้องกัน แก้ไข ส่งเสริม
พัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน   
 ๕. จัดกิจกรรม ส่งเสริม พัฒนา คุณธรรม จรยิธรรม สอดแทรก ในกิจกรรม การเรียน การสอน กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนและตามโอกาสที่เหมาะสม  



 ๖. รายงานผลการด าเนินการต่อคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป(กลุ่มงานปกครอง) ผู้บริหาร 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เครือข่ายผู้ปกครอง และหน่วยงานต้นสังกัด  
 ๗. หัวหน้างานส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรม เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป(กลุ่มงานปกครอง)  
โดยต าแหน่ง  
 ๘. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและ
กิจกรรม  
เช่น มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 

๙. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 ๑๐. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน  
เรื่อง ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

๑๑. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาต ิ
๑๒. จัดใหม้ีกจิกรรมส่งเสรมิ ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 

 ๑๓. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการ
สร้างขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 

๑๔. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

๒.๕ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   ประกอบด้วย 
๒.๕.๑    ว่าที่ ร.ต.อานนท์  ชลธีระเสถียร  ประธานกรรมการ 
๒.๕.๒ นายเจษฎา  เจริญศร ี รองประธานกรรมการ 
๒.๕.๓ นายนรภัทร  มีชัย กรรมการ 
๒.๕.๔ นายมงคล  มากจีน  กรรมการ 
๒.๕.๕ นายภูมิพัฒน์  ปานแดง กรรมการ 
๒.๕.๖ นางสาวนิรมล   เหลืองพิศาลพร กรรมการ 
๒.๕.๗ นางศิริวรรณ  เสือสุวรรณ กรรมการ 
๒.๕.๘ นางสาวสุพิน  พลนิรันดร์ กรรมการ 
๒.๕.๙ นายพงษ์วัฒน์  เกตุด้วง กรรมการ 

๒.๕.๑๐ นายด ารงพล  กิตติรัตนวศิน กรรมการ 
๒.๕.๑๑ นางอัญชุลี  วาวแวว กรรมการ 
๒.๕.๑๒ นางหนึ่งนุช  เหล็กเพชร กรรมการ 
๒.๕.๑๓ นางฐิติพร  พรมวิชัย กรรมการ 
๒.๕.๑๔ นางสาวพิมพิไล  หล้าใจ กรรมการ 
๒.๕.๑๕ นางนงนุช  จันทร์สายทอง กรรมการ 
๒.๕.๑๖ นางสาวปรียาลักษณ์  พงษ์อยู่ กรรมการ 
๒.๕.๑๗ นางสุนันทา  แสงจันทร ์ กรรมการ 
๒.๕.๑๘ นายเทพประทาน  พึ่งศาสตร ์ กรรมการ 
๒.๕.๑๙ นางเสาวลักษณ์  บัวแก้ว กรรมการ 
๒.๕.๒๐ นายธีรวุฒิ   อภิปรัชญาฐิติกุล กรรมการ 



๒.๕.๒๑ นางสาวศิวพร  แพทย์ขิม กรรมการ 
๒.๕.๒๒ นางดวงเดือน  ละมูล กรรมการ 
๒.๕.๒๓ นางสาวยุพิน  มาคง กรรมการ 
๒.๕.๒๔ นายภูมิ  ประยูรโภคราช กรรมการ 
๒.๕.๒๕ นางรุ่งเดือน  ศิริมิลินทร ์ กรรมการ 
๒.๕.๒๖ นายกิตติพงศ์  สิริมลูเครือ กรรมการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการด าเนินการ มาตรการข้อปฏิบัติและเอกสารต่างๆใน

การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิง่เสพติด เอดส์ และอบายมุข  
 ๒. จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสารเสพติด เอดส์ และอบายมุข การป้องกันและแก้ไขปัญหา                
สารเสพติด เอดส์ และอบายมุข ให้กับนักเรยีน ผู้ปกครองและบุคลากรทีเ่กี่ยวข้อง  
 ๓. วางมาตรการในการป้องกัน แก้ไข บ าบัด ฟื้นฟ ู ผู้ที่เกี่ยวข้องกับสารเสพติดในโรงเรียน  
 ๔. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรทีเ่กี่ยวข้องในการป้องกัน แก้ไข ปราบปราม บ าบัด ฟ้ืนฟู 
นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียนเพื่อมิให้เกี่ยวข้องกับสารเสพติด  
 ๕. จัดกิจกรรมหรือร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอกในการป้องกัน แก้ไข บ าบัด ฟื้นฟู ให้กับนักเรียน
และบุคลากรของโรงเรียน  
 ๖. จัดท าข้อมูลสารสนเทศนกัเรียน บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับสารเสพติดให้เป็นปัจจุบัน  
 ๗. รายงานผลการด าเนินการต่อคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป ผู้บริหาร คณะกรรมการ
สถานศึกษา ขัน้พื้นฐานและหน่วยงานต้นสังกัด  
 ๘. หัวหน้างานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด เอดส์ และอบายมุข เป็นกรรมการกลุม่บริหารงานทั่วไป
(กลุ่มงานปกครอง) โดยต าแหน่ง  

 ๙. ประสานงานกับครูประจ าช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๑๐. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
 ๑๑. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
 ๑๒. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๑๓. ร่วมมือกบัชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
 ๑๔. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 ๑๕. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสรมิเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
 ๑๖. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
 ๑๗. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๘. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๑๙. ปฏบิัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 



         ๒.๖ งานระดับชั้น ประกอบด้วย 
๒.๖.๑ นางสาวอุดมพร  ปรีชามานพวงศ ์     ประธานกรรมการ 
๒.๖.๒ นายเจษฎา  เจริญศร ี กรรมการ 
๒.๖.๓ นายศิริภัทร  จนัทมงคล กรรมการ 
๒.๖.๔ นางสาวนิรมล   เหลืองพิศาลพร กรรมการ 
๒.๖.๕ นางศิริวรรณ  เสือสุวรรณ กรรมการ 
๒.๖.๖ นางสาวสุพิน  พลนิรันดร์ กรรมการ 
๒.๖.๗ นายพงษ์วัฒน์  เกตุด้วง กรรมการ 
๒.๖.๘ นายด ารงพล  กิตติรัตนวศิน กรรมการ 
๒.๖.๙ นางอัญชุลี  วาวแวว กรรมการ 

๒.๖.๑๐ นายเจษฏา  เจริญศร ี กรรมการ 
๒.๖.๑๑ นางหนึ่งนุช  เหล็กเพชร กรรมการ 
๒.๖.๑๒ นายภูมิพัฒน์  ปานแดง กรรมการ 
๒.๖.๑๓ ว่าที่ ร.ต.อานนท์  ชลธีระเสถียร กรรมการ 
๒.๖.๑๔ นางฐิติพร  พรมวิชัย กรรมการ 
๒.๖.๑๕ นางสาวพิมพิไล  หล้าใจ กรรมการ 
๒.๖.๑๖ นางนงนุช  จันทร์สายทอง กรรมการ 
๒.๖.๑๗ นางสาวปรียาลักษณ์  พงษ์อยู่ กรรมการ 
๒.๖.๑๘ นางสุนันทา  แสงจันทร ์ กรรมการ 
๒.๖.๑๙ นายเทพประทาน  พึ่งศาสตร ์ กรรมการ 
๒.๖.๒๐ นางเสาวลักษณ์  บัวแก้ว กรรมการ 
๒.๖.๒๑ นายธีรวุฒิ   อภิปรัชญาฐิติกุล กรรมการ 
๒.๖.๒๒ นางสาวศิวพร  แพทย์ขิม กรรมการ 
๒.๖.๒๓ นางดวงเดือน  ละมูล กรรมการ 
๒.๖.๒๔ นางสาวยุพิน  มาคง กรรมการ 
๒.๖.๒๕ นายภูมิ  ประยูรโภคราช กรรมการ 
๒.๖.๒๖ นางรุ่งเดือน  ศิริมิลินทร ์ กรรมการ 
๒.๖.๒๗ นายกิตติพงศ์  สิริมลูเครือ กรรมการ 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. กวดขันนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ  ด้านการเรียน  ความประพฤติ การมาเรียน 

การแต่งกาย และทรงผม ใหป้ฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน 
๒. ส่งเสริมและร่วมพัฒนาห้องเรียน  บริเวณโรงเรียน การเข้าแถวประจ าวัน การเข้าห้อง 

ประชุมตลอดจนการจัดกิจกรรมของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
๓. เป็นที่ปรึกษา ช่วยเหลือ แนะน าครูประจ าช้ันและครูที่สอนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 

พร้อมทั้งช่วยกวดขันและแก้ไขข้อบกพร่องของนักเรียน 
๔. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้นอ่ืนๆ และฝ่ายต่างๆ ในการด าเนินงาน 

ด้านการเรียนการสอน การดูแลอบรม การปกครองนักเรียน และการจัดกิจกรรมนักเรียน 
๕. ส ารวจและจัดท ารายละเอียดของนักเรียนที่มีปัญหา และมีความประพฤติไม่เหมาะสม 



กับสภาพนักเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการแก้ปัญหาต่อไป 
๖. เป็นที่ปรึกษาและให้ค าแนะน าแก่นักเรียนที่ต้องการความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  
๗. กวดขันและด าเนินการเพ่ือให้เกิดความสะอาดภายในโรงเรียนที่ได้รับผิดชอบ 
๘. ส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนที่มีความประพฤติดี การเรียนดี  มีความสามารถ 

ให้มีโอกาสได้รับการพัฒนาอย่างเต็มศักยภาพ อบรมนักเรียนให้มีความเข้าใจในสิทธิและหน้าที่ของตนเอง 
๙. ให้ความช่วยเหลือหรือด าเนินการด้านต่าง ๆ อันเป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
๑๐. รวบรวมสมุดบนัทึกการเรียนการสอน(ส าหรับหัวหน้าระดับชั้น) ในระดับช้ันที ่

รับผิดชอบน าส่งฝ่ายวิชาการตรวจทุกเดือน 
๑๑. รวบรวมสมุดบันทึกการเรียนการสอน(ส าหรับครูผู้สอน) ในระดับช้ันที่รับผิดชอบ 

น าส่งฝ่ายวิชาการตรวจทุกสัปดาห ์
  ๑๒. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เมื่อนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบมีปัญหา ตามที ่                     
รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานทั่วไปมอบหมาย 

๑๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในระดับช้ัน เมื่อสิ้นภาคเรียน และสิ้นปีการศึกษา 
  ๑๔. รองหัวหน้าระดับชั้น คนที่ ๑ ปฏิบัติหน้าที่ดูแลนกัเรยีนเกี่ยวกับการปกครองนักเรียน                 
และแทนหัวหน้าระดับชั้นในขณะที่หัวหน้าระดับชั้นไม่อยู่ 

๑๕. รองหัวหน้าระดับชั้น คนที่ ๒ ปฏิบัติหน้าที่งานวิชาการในระดับชั้น และแทนหัวหน้า 
ระดับชั้นในขณะที่หัวหน้าระดับช้ันและรองหัวหน้าระดับช้ัน คนที่ ๑ ไม่อยู ่

๑๖. รองหัวหน้าระดับชั้น คนที่ ๓ ปฏิบัติหน้าที่งานกิจกรรมในระดับช้ัน และแทนหัวหน้า 

ระดับชั้นในขณะที่หัวหน้าระดับช้ันและรองหัวหน้าระดับช้ัน คนที่ ๒ ไม่อยู ่
๑๗. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๗ งานเวรประจ าวัน  ประกอบด้วย 
๒.๗.๑ นางสาวอุดมพร  ปรีชามานพวงศ์ ประธานกรรมการ 
๒.๗.๒ นายจิตติ  ทองจิตติ หัวหน้าเวรประจ าวันจันทร์ 
๒.๗.๓ นายมงคล  มากจีน รองหัวหน้าเวรประจ าวันจันทร์ 
๒.๗.๔ นางสาวพิมพิไล  หล้าใจ หัวหน้าเวรประจ าวันอังคาร 
๒.๗.๕ นายณัฐวุฒิ  สมวะเวียง รองหัวหน้าเวรประจ าวันอังคาร 
๒.๗.๖ นายอดิพงศ์  ท่วมจอก  หัวหน้าเวรประจ าวันพุธ 
๒.๗.๗ นางอัญชลี    เกิดแสง รองหัวหน้าเวรประจ าวันพุธ 
๒.๗.๘ นางมาลัย   บุญท้าวศิร ิ หัวหน้าเวรประจ าวันพฤหัสบด ี
๒.๗.๙ นางสาวจุฑารัตน์  เอี่ยมสะอาด รองหัวหน้าเวรประจ าวันพฤหัสบดี 

๒.๗.๑๐ นางยุพิน  วงษ์เป็ง หัวหน้าเวรประจ าวันศุกร์ 
๒.๗.๑๑ นางสาวนิษฐา  ลิขิตสถาพร รองหัวหน้าเวรประจ าวันศุกร์ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดครูเวรปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและจัดท าตารางก าหนดหน้าที่ครูเวรประจ าวัน 
 ๒. กวดขัน ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. ร่วมกับครูเวรในการกวดขันดูแลนักเรียนให้ประพฤติตามระเบียบของโรงเรียน 
 ๔. ร่วมกับครูเวรตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายของนักเรียนทุกครั้งที่เป็นเวรประจ าวัน 



 ๕. รับผิดชอบเหตุการณ์ต่างๆ อันอาจจะเกิดขึ้นในแต่ละวัน ที่เป็นเวรประจ าวัน เช่น การเกิดอุบัติเหตุ
ของนักเรียนการก่อการทะเลาะวิวาท และอื่นๆ 
 ๖. รายงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป เมื่อเสร็จสิ้นหน้าที่ใน                
แต่ละวัน 
 ๗. ติดตามการบันทึกการปฏิบัติงานของครูเวรประจ าวัน และรวบรวมสมุดบันทึกเวรส่งรองผู้อ านวยการ                 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป เมื่อสิ้นสุดเวรประจ าวัน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบต่อไป 
 ๘. หัวหน้าเวรเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๙. รองหัวหน้าเวรประจ าวัน ปฏิบัติหน้าที่กวดขัน ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ 
ได้รับมอบหมายและแทนหัวหน้าเวรประจ าวัน เมื่อหัวหน้าเวรประจ าวันไม่อยู ่
          ๑๐. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๓. นายชูชาติ  จารึก ปฏิบัติหน้าที่เป็น  หัวหน้างานส านักงานอ านวยการ กลุ่มบริหารงานทั่วไป(กลุ่มงาน
ปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม) 
หน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้างานส านักงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป(กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม) 
๒. เขียนแผนงาน/โครงการ/เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
๓. ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๔. จัดส านักงานให้เป็นศูนย ์บรกิารครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๕. ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายใน กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
๖. ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการของ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
๗. จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฏิบัติการ 
๘. ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
๙. การร่วมกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 
๑๐. ให้ค าปรึกษาด้านกลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม กับครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๑๑. ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผน

ประจ าปี  
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.๑ นางอัจฉรา  ธรรมมูลตรี    ปฏิบัติหน้าที่  งานส านักงาน กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

       ๑. ด าเนินงานสารบรรณ  ดังนี ้
         ๑.๑  ลงทะเบียนรับ -  ส่งเอกสาร  หนังสือราชการ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
         ๑.๒  จา่ยหนังสือในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ประสานงานโต้ตอบหนังสือราชการ                                       
กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
         ๑.๓  เกบ็  รักษา  และท าลายหนังสือราชการเกี่ยวข้องกับ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
         ๑.๔  จดับริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

      ๒. ด าเนินงานด้านเอกสาร ภายในกลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม งานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      ๓. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานธุรการ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 

               ๔.  ด าเนินงานพัสดุ  ดังนี้ 



     ๔.๑ ด าเนินงานจัดซื้อ  จัดจ้างใน กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
     ๔.๒ จัดท าบัญชีวัสดุและครุภัณฑ์  ใน กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
     ๔.๓ ปรับซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ ใน กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
     ๔.๔ ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ 
               ๕. ด าเนินงานการเงิน -  บัญช ี กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
      ๕.๑ ท าหลักฐานการเงินและการบัญชี  กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
      ๕.๒ ประสานงานการใช้จ่ายเงินและเอกสารการเงิน  กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
      ๕.๓ ประเมินผลการด าเนินงานและการใช้จา่ยเงิน  ตามแผนงาน กลุ่มงานปกครอง กลุม่งาน
กิจกรรม 
           ๖. จัดท าโครงการ สรุปโครงการ ของ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 

      ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
        ๔. นางสาวสายทิพย์  จารุวสุพันธุ์ ปฏิบัติหน้าที่  งานสารสนเทศ กลุ่มงานปกครอง  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑.  จัดท าข้อมลูสารสนเทศนกัเรียนทั้งหมดในโปรแกรมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒.  พัฒนาข้อมูลในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของครู และบุคลากร ในกลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม ให้เป็นปัจจบุัน 
 ๔.  จัดท าข้อมลูประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ ในกลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม ในรูปแผ่นพับ , 
วารสาร และ Website ของโรงเรียน 
 

       ๕. นางสาวนุสรา  วัตละยาน  ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้างานโครงการ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าโครงการ สรุปโครงการ ของ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
 ๒. สรุปรายงานผลกิจกรรมของ กลุ่มงานปกครอง กลุ่มงานกิจกรรม 
          ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๖. นางสาวประภาพนัธ์  จันทร์พรม ปฏิบัติหน้าที ่งานโครงการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          ๑. จัดท าโครงการ สรุปโครงการ ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๒. สรุปรายงานผลกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
          ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๗. งานสารสนเทศทุนปจัจัยพื้นฐานนกัเรียนยากจน  ประกอบด้วย 
๗.๑ นางดวงเดือน  ละมูล ประธานกรรมการ 
๗.๒ นางสาวกัญชลี  ตันจันทร ์ กรรมการ 
๗.๓ นางสาวดวงพร  มุขไมตรีจิตร กรรมการ 

   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท าข้อมูลสารสนเทศนกัเรียนทุนปัจจยัพื้นฐานนักเรียนยากจน ทั้งหมดในโปรแกรมระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. พัฒนาข้อมลูในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน           



ปฏิทินโรงเรียนตากพิทยาคมประจ าปีการศึกษา 256๔ 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป (กจิการนักเรียน) 
 

ระยะเวลา รายการปฏบิตั ิ ผู้รับผิดชอบ 

6 เมษายน 256๔ - ร่วมกับ จังหวัดตาก ในพิธีวันที่ระลึกมหาจกัรีบรมราชวงศ์ 
 

- งานกิจกรรมชุมชน 
- คณะกรรมการนักเรียน 

๗ พฤษภาคม 256๔ - ประชุมครูก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1/256๔ 
- ทบทวนบทบาทหน้าที่ของครูในการด าเนินงานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน พร้อมก าหนดประชุมของแต่ละระดับชั้น 
สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
- ประชุมชี้แจงการด าเนินงานของคณะครูในงานของ              
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

- ฝ่ายพัฒนาบคุลากร 
- ทีมน า 
- ทีมประสาน 
- ครูดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- กลุ่มงานปกครอง 

  ๑๓ พฤษภาคม 256๔ - รับมอบตัวนักเรียนและประชุมผู้ปกครอง และรับช าระ
เงินตามโครงการฯ นักเรียนช้ัน ม.1 ห้องเรียนท่ัวไป และ
มอบเงินสนับสุนนจากรัฐบาล 

- รายช่ือครูตามค าสั่งโรงเรียน 

 ๑๔ พฤษภาคม 256๔ - รับมอบตัวนักเรียนและประชุมผู้ปกครอง และรับช าระ
เงินตามโครงการฯ นักเรียนช้ัน ม.4 ห้องเรียนท่ัวไป และ
มอบเงินสนับสุนนจากรัฐบาล 

- รายช่ือครูตามค าสั่งโรงเรียน 

๑๐ มิถุนายน ๒๕๖๔ 
กิจกรรม “ปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ ปีการศกึษา 256๔” 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 

- งานกิจกรรมชุมชน 
- คณะครู และ  
ตัวแทนสภานักเรียน 

๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๔ 
กิจกรรม “ปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ ปีการศกึษา 256๔” 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 

- งานกิจกรรมชุมชน 
- คณะครู และ  
ตัวแทนสภานักเรียน 

๒๔ - ๒๕ 
 มิถุนายน 256๔ 

- กิจกรรมตรวจสารเสพติด 
- กิจกรรมวันต่อต้านสิ่งเสพติดโลก 

- ทีมประสาน  
- ครูดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ครแูนะแนวทุกระดับชั้น 

๑๔ มิถุนายน 256๔ - เปิดภาคเรียนที่ 1 /256๔ - ครู/นักเรียน 
๑ กรกฎาคม 256๔ - 
๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 

- จัดกิจกรรมโฮมรูม และบันทึกผลการจัดกจิกรรม  
แต่ละครั้งและสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
เดือนละ 1 ครั้ง 
- กิจกรรมเยี่ยมบ้านนักเรียน - คัดกรองนักเรียน 
ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียนและ
รายงานผลการด าเนินงาน เดือนละ 1 ครั้ง 
- รายงานยาเสพติด 
- ปรับปรุงระเบียนประวัติของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
- ประเมินพฤตกิรรมเด็ก (SDQ),EQ และอื่นๆ 

- ทีมประสาน  
- ครูดูแลชว่ยเหลือนักเรียน 
- ครแูนะแนวทุกระดับชั้น 



 

ระยะเวลา รายการปฏบิตั ิ ผู้รับผิดชอบ 

1 กรกฎาคม 256๔ - วันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาต ิ
- งานลูกเสือ 
- กิจกรรมโรงเรียน 

๘ กรกฎาคม 256๔ - กิจกรรมสัปดาห์ส่งเสริมพุทธศาสนา                                                           
เนื่องในเทศกาลวันอาสาฬหบูชา และ วันเข้าพรรษา  

- งานกิจกรรมชุมชน 
- คณะคร ูและ ตัวแทน 
สภานักเรียน 

๔ กรกฎาคม 256๔ - ประชุมผู้ปกครอง 
- แจ้งผลการเรยีน 
- คัดเลือกกรรมการผู้ปกครองเครือข่าย 
- ประกาศผลสอบนักเรียน ลงทะเบียนเรียนและช าระเงิน
ระดมทรัพยากร แจกเงินสนับสนุนฯ ภาคเรียนที่ 1/256๔ 

-  ผู้บริหารโรงเรียน และ  
คณะคร ู

๒๒ กรกฎาคม 256๔ - กิจกรรมวันไหว้ครู - งานกิจกรรมชุมชน 
- คณะคร ูและ ตัวแทน 
สภานักเรียน 

๒๓ กรกฎาคม 256๔ - กิจกรรมอาสาฬหบูชา - งานกิจกรรมชุมชน 
- คณะคร ูและ ตัวแทนสภา
นักเรียน 

๒๗ กรกฎาคม 256๔ - กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา                           
พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีฯ 

- งานกิจกรรมชุมชน 
- คณะคร ูและ                    
ตัวแทนสภานักเรียน 

๘ สิงหาคม  ๒๕๖๔ กิจกรรมประชุมผู้ปกครองเครือข่าย 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

11 สิงหาคม 256๔ 
- กิจกรรมวันแม่แห่งชาติ ณ อาคาร 111 ป ี - งานกิจกรรมชุมชน 

- คณะครู และ  
ตัวแทนสภานักเรียน 

12 สิงหาคม 256๔ - ร่วมกิจกรรมวันแม่แห่งชาติ ร่วมกับ จังหวัดตาก  
(หอกิตติคุณ) 

- งานกิจกรรมนักเรียน 

๑3 ตุลาคม 256๔ - วันคล้ายวันสวรรคต - งานกิจกรรมนักเรียน 

23 ตุลาคม 256๔ - ร่วมกิจกรรม วันปิยมหาราช ณ ศาลากลางจังหวัดตาก - งานกิจกรรมนักเรียน 

พฤศจิกายน 256๔ - ประกาศผลสอบ 
- วันพบผู้ปกครองนักเรียน ครั้งที่ 2 ปีการศกึษา 256๔ 
  ภาคเช้า นักเรียนชั้น ม.1 ม.2 ม.๓ 
  ภาคบ่าย นักเรียนช้ันม.๔ ม.๕ ม.๖ 

- งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและคุณครูทุกคน 

๒๙ พฤศจิกายน 
๒๕๖๔ 

- กิจกรรมวันสถาปนาโรงเรียน - งานกิจกรรม 



 

ระยะเวลา รายการปฏบิตั ิ ผู้รับผิดชอบ 
7 ธันวาคม 256๔ - วันสถาปนา กก.ตชด.34 ค่ายพระเจ้าตาก - งานกิจกรรม 

8 ธันวาคม 256๔ - พิธีสวนสนามนักศึกษาวิชาทหาร - งานนักศึกษาวิชาทหาร 
10 ธันวาคม 256๔ - วันรัฐธรรมนญู - งานกิจกรรม 

28 ธันวาคม 256๔  
– 3 มกราคม 256๕ 

- กิจกรรมถวายราชสักการะเปิดงานตากสินมหาราชา
นุสรณ์ และงานกาชาดจังหวัดตาก 

- งานกิจกรรม 

๘ - ๙ มกราคม 256๕ - วันเด็ก / วันขึ้นปีใหม่ ของนักเรียน - งานกิจกรรม 

16 มกราคม 256๕ - วันคร ู ส.พ.ม.ตาก 
17 มกราคม 256๕ - วันพ่อขุนรามค าแหง - งานกิจกรรม 

18 มกราคม 256๕ - ชี้แจงคณะกรรมการที่ท าหน้าที่ประเมินคุณภาพงาน
ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- วันกองทัพไทย 

- ทีมน า  
- ทีมประสาน 
- งานกิจกรรม 

3 กุมภาพันธ์ 256๕ - วันทหารผ่านศึก - งานกิจกรรม 

เมษายน 256๕ -สรุปรายงานผลการด าเนินงาน งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน งานกิจกรรมโรงเรียน  

- บุคลากรทุกคน 
ในโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หน้าที่ของนักเรียนโรงเรียนตากพิทยาคม 
 

นักเรียนโรงเรียนตากพิทยาคมทกุคนต้องปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีโรงเรียนตามทีโ่รงเรียนก าหนด และเป็นไป                
ตามกฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดความประพฤติของนักเรียน และนักศกึษา พ.ศ. 2548 
  1. เคารพเช่ือฟังครู – อาจารย์ทุกท่าน และท าความเคารพให้ถูกกาลเทศะ 
  2. ตั้งใจศึกษาเล่าเรียน ไม่หนเีรียน 
  3. ประพฤติปฏิบัติตามกฎ หรือระเบียบวินัยของโรงเรียนโดยเคร่งครัดเสมอ 
  4.  ช่วยกันถนอมรักษาทรัพยส์มบัติของโรงเรียน เช่น 
   -  ปิดก๊อกน้ าให้สนิทเมื่อเลิกใช้งานแล้ว 
   -  ปิดไฟฟ้า พัดลม  ในห้องเรียน  เมื่อไม่จ าเป็นต้องใช้หรือเลิกใช้แล้ว 
   -  ไมท่ าใหส้นามหญ้า และพนัธุ์ไม้ประดับต่างๆ เสียหาย 
   -  ไมข่ีดเขียนกระดานเล่นให้เสียหายสิ้นเปลอืง 
   -  ไมข่ีดเขียนบนโต๊ะ ผนังห้องทุกอาคาร 
  5.  มมีารยาทอันดีงาม  เช่น  
   -  ใช้วาจาสุภาพเรียบร้อยต่อเพื่อนนักเรียนด้วยกัน 
   -  ใช้วาจาสุภาพเรียบร้อยอ่อนน้อมต่อครู –  อาจารย์ทุกท่าน 
   -  รู้จกัพูด รู้จักฟัง รู้จักปฏิบัติในสิ่งที่ดีงามเสมอ 
  6.  ช่วยกันรักษาความสะอาดในห้องเรียน ห้องน้ า โรงอาหารตลอดจนบริเวณโรงเรียนทุกแห่ง 
  7.  รักใครส่ามคัคีกลมเกลียมช่วยเหลือเอ้ือเฟื้อกัน นักเรียนรุ่นน้องต้องเคารพและเช่ือฟังรุ่นพี่             
นักเรียนรุ่นพ่ีก็ต้องเมตตาต่อรุ่นน้อง และประพฤติตัวเป็นตัวอย่างท่ีดี 
  8.  มคีวามกตัญญูกตเวทีต่อผู้มีพระคุณ 
  9.  ร่วมกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน รู้จักสละต่อส่วนรวมไม่เห็นแก่ตัว 
  10. มคีวามซื่อสัตย์ไม่อยากได้หรือหยิบของของคนอื่น โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าของ 
  11. ไม่ดืม่สุรา  สูบบุหรี่ ของมึนเมา หรือสิ่งเสพติดใดๆ และไม่เล่นการพนันทุกประเภท 
  12. ไม่เข้าไปในสถานที่อันไมส่มควร เช่น บาร์ ไนต์คลับ บอ่นการพนัน แหล่งโสเภณี ไมเ่ที่ยว
กลางคืน 
  13. โต๊ะ เก้าอี้ และครุภัณฑ์ทีป่ระจ าอยู่ตามที่ต่างๆ ห้ามเคลื่อนย้ายไปโดยพลการ ถ้ามคีวาม
จ าเป็นต้องน าไปใช้ที่อื่น ต้องแจ้งให้หัวหน้าอาคารทราบและน าไปคืนเมื่อเลิกใช้งาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา้ท่ีของครูท่ีปรึกษา 
 

 1.  รู้จักนกัเรียนเป็นรายบุคคล  โดย  ท าระเบียนประวัตินักเรียน   เยี่ยมบ้าน  หรือประชุมผู้ปกครอง 
กลุ่มย่อย ไม่เกนิครั้งละ  5  คน (  กรณีบ้านนักเรียนไกล  จนไม่สามารถไปเยี่ยมได้ )  ประชุมผู้ปกครอง 

2.  คัดกรองนกัเรียน   คัดกรองนักเรียนให้เป็นรูปธรรม ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด   และส่งแบบคัดกรอง
นักเรียนเดือนละ  1  คร้ัง  ตามท่ีก าหนดในแบบคัดกรอง   ทีหั่วหน้าระดับช้ัน 
 3.  ส่งเสริมนักเรียน   ผลจากการคัดกรองนักเรียน  ในข้อ 2 นักเรียนกลุ่มปกติ  จะจัดกิจกรรมส่งเสรมิ
อย่างไร เช่น ส่งเข้าประกวด  แข่งขัน  มอบเกียรติบัตร  ในฐานะคนดี  ประพฤติดี  มีคุณธรรม  จริยธรรม  ฯลฯ 
 4.  ป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน   ผลจากการคัดกรองนักเรียน  ในข้อ  2    นักเรียนกลุม่เส่ียง 

จะจัดกิจกรรมป้องกันแก้ไขอย่างไร  เช่น  เชิญผู้ปกครองมาพบ  ตักเตือน   ท าทัณฑ์บน  ฯลฯ 
                     5.   การส่งต่อ   เมื่อการด าเนินงาน  ใน ข้อ 4    ไม่ได้ผล  ต้องการความช่วยเหลือจากผู้เชี่ยวชาญ
มากกว่านั้น  ให้ส่งต่อ  ที่ฝ่ายแนะแนว  ซึ่งเป็นนักจิตวิทยาของโรงเรียน   โดยท าหลักฐานการส่งต่อ  ให้เรียบร้อย  
แล้วเก็บข้อมูลไว ้
 6.  ควบคุมดูแลความประพฤติของนักเรียน  ให้ประพฤติปฏิบัติตนตามระเบียบของโรงเรียน                        
ตากพิทยาคมและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 7.  ควบคุมดูแลนักเรียน และรับผิดชอบในการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดอย่าง
ใกล้ชิดและต่อเนื่อง  โดยมีเป้าหมาย  ไม่ใหม้ีจ านวนผู้ติดสารเสพติดในโรงเรียน 
 8.  ติดตอ่ประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีมีนักเรียนที่อยูใ่นความควบคุมดูแลประพฤติตนไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบของโรงเรียน  และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 9.  ให้ค าปรึกษาปัญหาและข้อเสนอแนะในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา  ให้ควบคุมดูแลนักเรียนตามที่
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หรือโรงเรียนมอบหมายให้ปฏิบัต ิ
 10.  ควบคุมดแูลนักเรียนและให้ความรู้  ความเข้าใจถึงโทษและพิษภัยของสารเสพติดอย่างต่อเนื่อง   
และสม่ าเสมอ 
 11.  ควบคุมดแูลนักเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย  ให้ประพฤติปฏิบัติตนตามสภาพนักเรียน 
 12.  ให้ครูในแต่ละห้องเรียนที่เป็นครูปกครองและดูแลช่วยเหลือนักเรียนประจ าแต่ละห้องแล้วต้องเป็น
ครูปกครองนักเรียนในระดับชั้นนั้น ๆ  ด้วย 
 13.  จัด ควบคุม เวรรักษาความสะอาดในห้องเรียน ห้องโฮมรูม ของเขตพื้นที่รับผิดชอบของนักเรียน 
          14.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ   ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 

 



หน้าที่ระดับชั้น 
1. ดูแล กวดขันนกัเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ   ด้านการเรียน   ความประพฤติ  

           การมาเรียนการแต่งกาย   และทรงผม ให้ปฏิบัตติามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน 
2. ส่งเสริมและร่วมพัฒนาห้องเรียน  บริเวณโรงเรียน  การเข้าแถวประจ าวัน  การเข้าห้อง 

           ประชุมตลอดจนการจัดกิจกรรมของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
3. เป็นที่ปรึกษา  ช่วยเหลือ  แนะน าครูประจ าชั้นและครูที่สอนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 

           พร้อมทั้งช่วยกวดขันและแก้ไขข้อบกพร่องของนักเรียน 
4. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้นอ่ืน ๆ  และฝ่ายต่าง ๆ  ในการด าเนินงานใน 

          ด้านการเรียน   การสอน   การดูแลอบรม   การปกครองนักเรียน   และการจัดกิจกรรมนักเรียน 
5. ส ารวจและจัดท ารายละเอียดของนักเรียนที่มีปัญหา และมีความประพฤติไม่เหมาะสม 

          กับสภาพนักเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแก้ปัญหาต่อไป 
6. เป็นที่ปรึกษาและให้ค าแนะน าแก่นักเรียนทีต่้องการความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  
7. กวดขันและด าเนินการเพ่ือให้เกิดความสะอาดภายในโรงเรียนที่ได้รับผิดชอบ 

8. ส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนที่มีความประพฤติดี   การเรยีนดี   มีความสามารถ 

          ให้มีโอกาสดียิ่งขึ้น อบรมนักเรียนให้มีความเข้าใจในสิทธแิละหน้าที่ของตนเอง 

9. ให้ความช่วยเหลือหรือด าเนินการด้านต่าง ๆ อันเป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 

10. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ  เมื่อนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบมีปัญหา ตามที่ 
           รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียนมอบหมาย 

11. ประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

12. รองหัวหน้าระดับชั้น คนที่  1   ปฏิบัติหน้าที่ดูแลนักเรียนเกี่ยวกับการปกครองนักเรียน 

           และแทนหัวหน้าระดับชั้นในขณะที่หัวหน้าระดับช้ันไม่อยู ่
13. รองหัวหน้าระดับชั้น คนที่  2   ปฏิบัติหน้าที่งานวิชาการในระดับช้ันและแทนหัวหน้า 

           ระดับชั้นในขณะทีห่ัวหน้าระดับชั้นและรองหัวหน้าระดับชั้น คนที่ 1  ไม่อยู่ 
14. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



เวรประจ าวัน  
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี ้
   1. หัวหน้าเวร 

1.1. จัดครูเวรปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.2. กวดขัน  ดูแลปฏิบัติหน้าที่ของครูเวร  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       1.3. ร่วมกับครูเวรในการกวดขัน ดูแลนักเรียนให้ประพฤติและปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
1.4. ร่วมกับครูเวรอ่ืน ๆ ตรวจเครือ่งแบบและการแต่งกายของนักเรียน  
1.5. รับผิดชอบเหตุการณ์ต่าง ๆ อันอาจจะเกิดขึ้นในแต่ละวันที่เป็นเวร  เช่น การเกิดอุบัติเหต ุ                 

ของนักเรียน  การก่อทะเลาะวิวาท  และอืน่ ๆ 
1.6. รายงานการปฏิบัติหน้าที่ครูเวร  ต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เมื่อเสร็จสิ้นหน้าที ่

ในแต่ละวัน 
1.7. ติดตามการบันทึกการปฏิบัติงานของครูเวร  และรวบรวมสมุดบันทกึเวรส่ง 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล เมื่อสิ้นสุดวัน เพื่อเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
1.8. หัวหน้าเวร  เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ด้วย 

   2.  รองหัวหน้าเวร 
2.1. ดูแลปฏิบัติหน้าที่ตามที่หัวหน้าเวรมอบหมาย 
2.2. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหนา้เวร  กรณีที่หวัหน้าเวรไม่อยู่ 
2.3. ปฏิบัติหน้าทีต่ามที่รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคลมอบหมาย 

   3.  เวรจุดที่  1  บริเวณหน้าเสาธง สนามบาสเกตบอล  สนามฟุตบอล  และดูแลทัว่ไป  ดังนี ้
3.1. ดูแลความสะอาดบริเวณหน้าเสาธง สนามบาสเกตบอล  สนามฟุตบอล   
3.2. ดูแลการเข้าแถวและการเดินแถวของนักเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
3.3. แจ้งเรื่องต่าง ๆ ให้นักเรยีนทราบ  ควบคุมการพูดให้เหมาะสมแก่เวลาด้วย 
3.4. ควรไปทีห่น้าเสาธงก่อนเวลาเข้าแถว  เพื่อตรวจดูแลความเรียบร้อยของสถานที่  เครื่องขยายเสียง

และอื่น ๆ ก่อนถึงเวลาเชิญธง  อย่างน้อย  10  นาท ี
3.5. ดูแลความเรียบร้อยของนักเรียนในเรื่อง  เครื่องแต่งกาย  เครื่องประดับ  มารยาทในการเข้าแถว                

การพูดคุยการเล่นกันในแถว  การเข้าแถวไม่ถูกต้อง  ไม่เป็นระเบียบ 
3.6. บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ส่งหัวหน้าเวร  เมื่อปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นในแต่ละวัน 

   4.  เวรจุดที่ 2,3,4 และ 10  การปฏิบัติหน้าที่  เวรประตู   
จุดที่ 2  ประตูด้านทิศเหนือ                                
จุดที่ 3  ประตูด้านทิศตะวันออก   
จุดที่ 4  ประตูด้านทิศใต้   
จุดที่ 10 ประตูด้านทิศตะวันตก  ให้ครูเวรปฏิบัติหน้าที่ดังน้ี 

4.1. ปฏิบัติหน้าที่  2  ช่วงเวลา  คือ ภาคเช้า  ตั้งแต่เวลา  07.00 น. ถึงเวลาเข้าห้องเรียน   
และตอนเย็นตั้งแต่เวลา  15.30 น.  ถึงเวลา  17.00 น. 

4.2. ดูแลความเรียบร้อยของนักเรียน  ในเรื่อง  เครื่องแต่งกาย  ผม เล็บ  เครื่องประดับ   
ตลอดจนกิริยามารยาทของนักเรียน  ตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิด  และดูแลสวัสดิภาพของนักเรียน  



หากเห็นว่าควรรายงาน ให้กับทางโรงเรียนทราบ  ให้จดชื่อ  ชั้น  แจ้งผ่านครูที่ปรึกษาหรือกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       4.3.  ดแูลการเดินเข้าโรงเรียน  ให้เดินบนบาทวิถี  หรือเดินชิดซ้าย  โดยให้เรียงเป็นแถว 

4.4.  หากมีเหตุการณ์พิเศษให้รายงานหัวหน้าเวร  หรือรองผู้อ านวยการโรงเรียน   
กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือผู้อ านวยการโรงเรียนทราบทันที 

4.5.  ดแูลนักเรียนในเรื่องการน าจักรยาน  จักรยานยนต์  ออกนอกโรงรถ  และห้ามน ากลับเข้ามา 
ถ้าน ากลับเข้ามาต้องเข้าทางประตูทิศเหนือ  และจอดไว้ที่โรงรถ ที่ทางโรงเรียนจัดให้เท่านั้น 

4.6.  บันทึกการปฏิบัติหน้าที่  ส่งหัวหน้าเวร  เมื่อปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นในแต่ละวัน 
      5.  เวรจุดที่  5  บริเวณตั้งแต่ประตูด้านทิศเหนือ  แนวรั้วด้านทิศตะวันออก                                
หอประชุมกาญจนาภิเษก  สนามฟุตบอล  บริเวณเข้าแถวตอนเช้า  อาคาร 2 (4 ชั้น) อาคารตากสิน  ไปจนถึงติด
รั้วด้านทิศตะวันตก  หลังบ้านนักการภารโรง  โดยมีถนนหลังอาคาร 2 (4 ชั้น) ถนนหลงัอาคาร 1(ตากสิน) 
เป็นแนวแบ่งพื้นที่รับผิดชอบโดยดูบริเวณโดยรอบด้านพื้นที่ส่วนแรกของโรงเรียน  โดยให้ครูเวรปฏิบัติดังนี้ 

5.1. ดูแลความสะอาดทั่วไปรอบบริเวณที่ได้รับมอบหมาย 
5.2. ดูแลนักเรยีนในพื้นที่ที่ตนเองรับผิดชอบ  เพื่อกวดขันความเป็นระเบียบและความ 

ปลอดภัยของนักเรียน 
      5.3. ดูแล  ตักเตือน  หรือลงโทษนักเรียนทีป่ระพฤติผิดระเบียบของโรงเรียนในพื้นที่ทีต่นเองรับผิดชอบ 

5.4. บันทึกการปฏิบัติหน้าที่  ส่งหัวหน้าเวร  เมื่อปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นในแต่ละวัน 
       6.  เวรจุดที่  6  บริเวณตั้งแต่แนวรัว้ด้านทิศตะวันออก  จดรั้วทิศตะวันตก  รั้วทิศใต้  โดยม ี
แนวถนนหลังอาคาร 2 (4 ชัน้) ถนนหลังอาคาร 1 (ตากสนิ)  แบ่งแนวพื้นที่รั้วรับผิดชอบกับพ้ืนที่ส่วนแรกของ
โรงเรียนห้องน้ า  ห้องส้วม  พื้นที่โดยรอบอาคารแนะแนว  อาคารชั่วคราว  อาคารโรงงาน 

6.1.  ดแูลความสะอาดทั่วไปรอบบริเวณที่ได้รับมอบหมาย 
6.2.  ดแูลนักเรียนในพื้นที่ทีต่นเองรับผิดชอบ  เพื่อกวดขันความเป็นระเบียบและความปลอดภัยของ

นักเรียน 
6.3.  ดแูล  ตักเตือน  หรือลงโทษนักเรียนทีป่ระพฤติผิดระเบียบของโรงเรียนในพื้นที่ทีต่นเองรับผิดชอบ 
6.4.  บันทึกการปฏิบัติหน้าที่  ส่งหัวหน้าเวร  เมื่อปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นในแต่ละวัน 

      7.  เวรจุดที่  7  การปฏิบัติหน้าที่เวรโรงอาหาร  ครูเวรโรงอาหาร  ต้องลงปฏิบัติหน้าที่ทั้ง 
ภาคเช้าและภาคพักกลางวัน  โดยมีหน้าที่ดแูลในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

7.1.  ดแูลความสะอาดของโรงอาหาร  โต๊ะ  ม้านั่ง  ภาชนะใส่อาหาร  และอื่น ๆ ที่เหน็ว่าเหมาะสม 
       7.2.  ตรวจดูแลความสะอาดของอาหาร  ที่ผู้ขายน ามาจ าหน่าย  ว่ามีสิ่งปกปิดเรียบร้อย   
ถูกต้องและ ถูกสุขลักษณะหรือไม่  หากเหน็ว่าไม่เหมาะสมให้แจ้งหัวหน้าเวร  หรือรองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล หรือ ผู้อ านวยการโรงเรียน  ทราบทันที 
      7.3.  ควบคุมการเข้าแถวเพ่ือชื้ออาหารของโรงเรียนให้เป็นระเบียบ 
      7.4.  ควบคุมนักเรียนให้รับประทานอาหารในบริเวณที่โรงเรียนก าหนดให้ 
      7.5.  ตรวจดูแลความประพฤติ  มารยาทในการรับประทานอาหารของนักเรียนในโรงอาหาร 
      7.6.  เมื่อได้ยินสัญญาณเข้าแถว  หรือเข้าห้องเรียน  ครูเวรจะต้องให้นักเรียนออกนอกโรงอาหาร ให้
หมดยกเว้นกรณีที่มีความจ าเป็น 
      7.7.  บันทึกการปฏิบัติหน้าที่ส่งหัวหน้าเวร  เมื่อปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นในแต่ละวัน และมีเหตุการณ์พิเศษ                    
ให้แจ้งหัวหน้าเวร  หรือรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล หรือผู้อ านวยการโรงเรียน ทราบทันท ี
 



       8.  เวรจุดที่  8  บริเวณรอบ ๆ  โรงเรียน  ให้ครูเวรปฏิบัติดังนี้ 
       8.1.  ดแูลความปลอดภัยของนักเรียน  การหนีเรียน  การแต่งกายไม่เหมาะสม การมาโรงเรียนแล้วยังไม่ 
เข้าโรงเรียนการน าจักรยานและจักรยานยนต์ไปจอดท าความเดือดร้อนให้กับบุคคลอื่น 

8.2. ติดตาม  ดูแล  ว่ากล่าวตักเตือน  หรือลงโทษนักเรียนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมการมั่วสุม                         
กระท าความผิด 

8.3. บันทึกการปฏิบัติหน้าที่  ส่งหัวหน้าเวร  เมื่อปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นในแต่ละวัน 
      9.  เวรจุดที่  9  ดูแลนกัเรียนที่มาสายในช่วงเวลาเข้าแถวตอนเช้า ให้ครูเวรปฏิบัติดังนี้ 
     9.1.  ดแูลนักเรียนที่มาโรงเรียนไม่ทันเข้าแถวเคารพธงชาติในขณะที่ก าลังท ากิจกรรมหน้าเสาธง 
ด้านประตูด้านทิศเหนือให้ท ากิจกรรมพร้อมกัน เมื่อถึงเวลาครูที่ปรึกษาเช็คช่ือให้ปล่อยนักเรียนมาเช็คชื่อกับ                
ครูที่ปรึกษา  
       9.2. ดูแลความเรียบร้อยของนักเรียน  ในเรื่อง  เครื่องแต่งกาย  ผม เล็บ  เครื่องประดับ  ตลอดจน 
กิริยามารยาทของนักเรียน  ตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิด  และดูแลสวัสดิภาพของนักเรียน หากเห็นว่าควร
รายงาน ให้กับทางโรงเรียนทราบ  ให้จดชื่อ  ชั้น  แจ้งผ่านครูที่ปรึกษา หรือกลุ่มบริหารงานบุคคล 

9.3. บันทึกการปฏิบัติหน้าที่  ส่งหัวหน้าเวร  เมื่อปฏิบัติหน้าที่เสร็จสิ้นในแต่ละวัน 
    10.  ให้ผู้มีหน้าที่เป็นเวรประจ าวันในแต่ละวัน  มาปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่ก าหนด  และถ้าพบนักเรียน
ประพฤติผิดระเบียบ  ให้บันทกึลงสมุดประจ าตัวครูเวรเพ่ือแจ้งครูที่ปรึกษา หรือ กลุ่มบรหิารงานบุคคล แก้ไข
ต่อไป 
    11.  ให้หัวหน้าเวรมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้แก่  รองหัวหน้าเวร และผู้ช่วยเวร ประจ าวันตั้งแต ่            
ข้อ 3 ถึงข้อ 9 แล้วให้รายงานรองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อเสนอผู้อ านวยการรับทราบ และทกุครั้ง
ที่มีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ความรับผิดชอบในเวรของตน ต้องรายงานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อ
เสนอผู้อ านวยการ รับทราบทุกครั้ง  
    12. ครูเวรทุกจุดอาจได้รับปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้อ านวยการ หรือ รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่ม
บริหารงานบุคคล หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายแทน   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ของผู้ปกครองเครือข่าย 
ข้อ 1  คณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครอง ระดับโรงเรียน  มีหน้าที่ 
                      1.  ประสานสัมพันธ์ระหว่างคณะกรรมการระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียน ระดับโรงเรียนและ
ผู้ปกครอง 
                      2.  เสนอแนวทางในการพัฒนา ปรับปรุง ส่งเสริมกิจกรรมภายในหอ้งเรียน ระดับชั้นและ
โรงเรียน ให้ด าเนินไป ด้วยความเรียบร้อย 
                     3.  เสนอแนวทางแก้ไขปัญหา และสร้างความสมานฉนัท์  เมื่อโรงเรยีนมีปัญหาระหว่าง
ผู้ปกครองนักเรียนกับทางโรงเรียน 
                      4.  ให้ความร่วมมือกับโรงเรียนในการพัฒนาจัดการศึกษาของโรงเรียนให้มีประสทิธิภาพและ
ประสิทธิผลจนเป็นที่ยอมรับของชุมชน 
                      5.  ด าเนินการตามแผนพัฒนาโดยเสนอแนวทางในการจัดกิจกรรมให้คณะผู้บริหารโรงเรียน
พิจารณาอนุมัตโิดยผ่านรองผู้อ านวยการโรงเรียน  กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  เปน็ผู้ประสานงาน 
                      6.  รวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของแต่ละระดับโรงเรียน เพื่อน าเสนอโรงเรียน เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 
                      7.  การจัดประชุมใหญ่คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับโรงเรียน ตามความเหมาะสม  
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 
ข้อ 2    คณะกรรมการเครอืข่ายผู้ปกครอง ระดับชัน้เรียน  มีหน้าที ่
                     1.  จัดประชุมคณะกรรมการและผู้ปกครองระดับชั้นเรียน ตามความเหมาะสม  
อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครัง้ 
                     2.  สนับสนุนพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียนให้นักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุข 
                     3.  ประสานความร่วมมือสร้างสายใยเชื่อมสัมพันธ์อันดีระหว่างครู กรรมการและผู้ปกครองใน
ระดับชั้นเรียน 
                     4.  ร่วมสนบัสนุนกิจกรรมของโรงเรียน โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารโรงเรียน 
                     5. ให้ข้อคิดเห็นและเสนอแนะต่อโรงเรียนในด้านการเรียนการสอน ด้านพฤติกรรมและด้านอ่ืนๆ 
แก่นักเรียนและโรงเรียน 
 

ข้อ  3   คณะกรรมการเครอืข่ายผู้ปกครอง  ระดับห้องเรียน  มีหน้าที่ 
            1. จัดประชุมกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองในห้องเรียนตามความเหมาะสมอยา่งน้อย  ภาคเรียนละ  1  
ครั้ง 
            2.  สนับสนุนพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียนให้นักเรียนเป็นคนดี  คนเก่ง  และมีความสุข 
            3.  ประสานความร่วมมือสร้างสายใยเช่ือมสัมพันธ์อันดีระหว่างครู  ผู้ปกครองและกรรมการภายใน
ระดับชั้นเรียน 
            4.  เสนอแนวทางแก้ไขปัญหา และสร้างความสมานฉันท์  เมื่อโรงเรียนมีปัญหาระหว่างผู้ปกครอง
นักเรียนกับทางโรงเรียน 
           5.  รว่มสนับสนุนกจิกรรม  ของโรงเรียน  โดยผา่นความเห็นชอบจาก  ผู้บรหิารโรงเรียน 
           6.  ให้ข้อคิดเห็น  และเสนอต่อโรงเรียนในด้านต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์แก่นักเรียนและโรงเรียน 
 

------------------------------------- 


