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บทบาทและหนาท่ีของฝายบริหารปกครอง 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของฝายบริหารปกครอง 
 

                                 โรงเรยีนหนองกรดพิทยาคม 
          สังกัดเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค 
      สำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ 
 



รองผูอำนวยการโรงเรียนฝายบริหารปกครอง 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับฝายตางๆ เพ่ือดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบัติตนของนักเรียน  ตามกฎระเบียบ
ของโรงเรียนในหนังสือคูมือนักเรียน 

2. ติดตอประสานงานกับฝายตางๆ และผูปกครองนักเรียนในการแกไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมพึงประสงค  
เพ่ือการดูแลชวยเหลือนักเรียนตอไป 

3. บันทึกขอมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน 
4. จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
5. เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พรอมท้ังกำกับดูแล  เสนอแนะ  ใหการ

ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการสงเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน  เกิด
ประโยชนตอการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

6. จัดกิจการสงเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพ่ือพัฒนานักเรียน 
7. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียนใหครบถวนทุกคน เพ่ือใชควบคุมนักเรียนในดานตางๆ ใหเกิดผลตอการ

ปกครองนักเรยีน 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    
วัตถุประสงค 
 1.ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบัติตนของนักเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
 2.ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในการแกไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมพึงประสงค   
 3.บันทึกขอมูล  สถิติ  การรักษาวินัย 
 4.เลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย 
 5.เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน   
 
 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขัน้ตอน 

วัน /เดือน / ป กิจกรรม/งาน/ โครงการ หัวหนางานท่ีรับผิดชอบ 

ทุกวันทำการ สงเสริมความประพฤตินักเรียน งานสงเสรมิความประพฤตินักเรียน 
ทุกวันทำการ งานสงเสรมิพัฒนาประชาธิปไตย งานสงเสรมิพัฒนาประชาธิปไตย 
ทุกวันทำการ งานขอมูลสถิต ิ งานขอมูลสถิต ิ

 

 

ระเบียบ กฎหมายท่ีเกีย่วข้อง 

1) พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 



2) ระเบียบสาํนกังานนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข้่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และแกไ้ขเพิ่มเติม 

               3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2545 

4) พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2542 

5) พระราชบญัญติัการศึกษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานควบคุมและสงเสริมความประพฤตินักเรียน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ  การปฏิบัติตนของนักเรียน  ตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนังสือคูมือ
นักเรียน 

2. ติดตอประสานงานกับฝายตางๆ และผูปกครองนักเรียนในการแกไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมพึงประสงค  
เพ่ือการดูแลชวยเหลือนักเรียนตอไป 

3. บันทึกขอมูล  สถิติ  การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน 
4. ยกยองเชิดชูเกียรติและใหขวัญกำลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค  และปฏิบัติตนท่ีดีเปน

แบบอยางแกผูอ่ืน 
5. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียนใหครบถวนทุกคน เพ่ือใชควบคุมนักเรียนในดานตางๆ ใหเกิดผลตอการ

ปกครองนักเรียน 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานสงเสริมพัฒนาประชาธิปไตยและความรับผิดชอบตอสังคม 



หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดใหมีการเลือกตั้งหัวหนาและรองหัวหนาชั้นตามท่ีเห็นสมควร 
2. จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
3. เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พรอมท้ังกำกับดูแล  เสนอแนะ  ใหการ

ดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการสงเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรยีน  เกิด
ประโยชนตอการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

4. จัดกิจการสงเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม  เพ่ือพัฒนานักเรียน 
5. หัวหนางานรวมเปนคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนโดยตำแหนง 
6. เสนอความดีความชอบของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
7. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  1  ครั้ง เสนอผูอำนวยการ 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

 
 
 

งานขอมูลสถิติ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป  
2. สำรวจและรวบรวมขอมูลเก่ียวกับจำนวนนักเรียนท่ีเขาใหม ลาออก จำนวนนักเรียนท้ังหมดและประเภท

การศึกษาในแตละปการศึกษา 
3. เก็บรวบรวมแฟมประวัติและเอกสารตางๆ เก่ียวกับนักเรียน 
4. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน สำรวจ และประสานงานกับฝายวิชาการหรือฝายท่ีเก่ียวของจัดพิมพรายชื่อ

นักเรียน 
5. เก็บรวบรวมขอมูลและตรวจสอบสถิติการมาเรียนของนักเรียน การมาปฏิบัติงานและสถิติการลาของ

บุคลากรใหเปนปจจุบันและรายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 
6. ดำเนินการใหมีการดูแล และพัฒนาเทคโนโลยีท่ีใชงานใหทันสมัยอยูเสมอ 
7. บันทึกสรุปการปฏิบัติงานและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบภายในสัปดาหสุดทายของเดือน 
8. จัดทำรายละเอียดของงานและโครงการ พรอมท้ังงบประมาณรายจายของปตอไป เพ่ือเสนอขออนุมัติตาม

ข้ันตอน 
9. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.1 จัดหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู ้เรียน  ฝึกทักษะ  

กระบวนการคิด  การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกตใ์ช้ความรู้เพื่อป้องกนัและแกไ้ขปัญหา  

การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบติัจริง  



2.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  ปลูกฝัง

คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม      และคุณลกัษณะท่ี   พึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระ  กิจกรรม       

2.3 จดับรรยากาศและส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจดักระบวนการเรียนรู้  และการนาํภูมิ

ปัญญาทอ้งถ่ินหรือเครือข่าย  ผูป้กครอง    ชุมชน   ทอ้งถ่ินมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอนตาม

ความเหมาะสม 

3.    ใหค้าํแนะนาํ  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศ 

       ท่ีร่วมมือช่วยเหลือกนัแบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียน       

       การสอนร่วมกนั  หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

              4.     ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพื่อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

5.     กาํกบัติดตามการสอนของครูใหมี้ประสิทธิภาพ และใหค้าํปรึกษาแนะนาํเม่ือมีปัญหาดา้นการ 

        เรียนการสอน 

6.     ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 


