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กำรปฏิบัติงำนงำนในหน้ำที่ของครูที่ปรึกษำ 
1. ดูแลนักเรียนในชั้นเรียนที่รับผิดชอบให้ประพฤติตนในทางที่เหมาะสม 
2. ดูแลเอาใจใส่นักเรียนในชั้นของตนทั้งเรื่องการมาเรียน การเข้าเรียน ความตั้งใจเรียน ความเป็นอยู่ 

ทุกข ์- สุข การแต่งกาย ระเบียบต่างๆ ตลอดจนสุขภาพ และโรคภัยไข้เจ็บต่างๆ   
3. ปฏิบัติตนให้ใกล้ชิด เป็นที่ไว้วางใจของนักเรียน และเป็นที่ปรึกษาที่ดีส าหรับนักเรียนทุกด้าน         

โดยก ากับดูแลเรื่องระเบียบวินัย ข้อบังคับต่างๆ อย่างจริงจังเคร่งครัด 
4. ควบคุม ดูแลการเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ไหว้พระ และกิจกรรมอ่ืนๆ หน้าเสาธง 
5. ตรวจสอบจ านวนนักเรียนที่มาเรียน นักเรียนที่ขาดเรียน และบันทึกในแบบส ารวจหน้าเสาธง      

พร้ อมน าส่ งที่ ห้ อ ง กลุ่ มบริหารทั่ ว ไป เป็ นประจ าทุกวั นหลั งจากแยกแถว เคารพธงชาติ                  
หรือหลังจากเสร็จสิ้นการโฮมรูม 

6. บันทึกจ านวนนักเรียนที่มาเรียน และจ านวนนักเรียนที่ขาดเรียนในสมุดประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน     
และถูกต้อง 

7. ดูแลนักเรียนที่รับผิดชอบในห้องประชุม หรือสถานที่ใดๆ ที่มีการจัดกิจกรรม 
8. มอบหมาย และติดตามงานรักษาความสะอาดห้องเรียน 
9. ท างานเอกสารประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน และน าส่งตามก าหนดนัดของกลุ่มบริหารทั่วไป 
10. ระงับเหตุ สอบสวน ตักเตือน อบรม และลงโทษนักเรียนตามระเบียบ เมื่อพบว่าประพฤติตน           

ไม่เหมาะสม ยกย่องชมเชย ให้รางวัลผู้ประพฤติดี 
11. ติดตาม เมื่อนักเรียนขาดเรียน  หรือมาสาย โดยเฉพาะอย่างยิ่ งการขาดเรียนเกิน ๓ วัน                 

โดยแจ้งผู้ปกครองทางไปรษณีย์ หรือโทรศัพท ์
12. ตรวจสมุดบันทึกการเรียนการสอนของฝ่ายบริหารงานวิชาการ และติดตามพฤติกรรมนักเรียน      

ตามท่ีครูผู้สอนบันทึกไว้ พิจารณา อบรม และสั่งสอน ตามท่ีเห็นสมควร 
13. รายงานการมาเรียนของนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบ ในแบบแจ้งเวลาเรียนทุกวันศุกร์ หรือวันสุดท้าย   

ที่มีการเรียนการสอนของแต่ละสัปดาห์ 

กำรปฏิบัติงำนงำนในหน้ำที่ของหัวหน้ำระดับช้ัน 

1. เป็นกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. วางแผนการด าเนินงานด้านการปกครองนักเรียนพร้อมกับครูที่ปรึกษา โดยให้สอดคล้องกับนโยบาย  
3. แผนงาน / งาน / โครงการ ที่กลุ่มบริหารทั่วไปได้ก าหนดไว้ 
4. ควบคุม และดูแลนักเรียนในด้านความประพฤติ  และการปฏิบัติตามกฎระเบียบ และข้อบังคับ       

ของโรงเรียน 
5. ดูแล และควบคุมการเข้าแถวเคารพธงชาติในตอนเช้า การเข้าห้องประชุมตลอดจนการโฮมรูม 
6. ด าเนินการประชุม อบรมนักเรียน ในระดับชั้นที่ตนรับผิดชอบ 
7. ควบคุม ดูแล และติดตามผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในระดับท่ีรับผิดชอบ ในเรื่องต่อไปนี้ 

- การควบคุม ดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมเคารพธงชาติ การส ารวจการเข้าแถวเคารพธงชาติ 
- ความประพฤติของนักเรียน การแต่งกาย ทรงผม เครื่องประดับ การมาเรียน การขาดเรียน    
การมาสาย การหนีเรียน 
- การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
- การจัดท าเอกสารของแต่ละห้องเรียน 

8. จัดท า และรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับปัญหานักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 



c(

d. !:sat:':ru savi':rrianr:nr;filEnr*rlunr:uifiltlnrqfrn::lfih.1firl:va':riq:ot#ntiru

oo.u1.:vdl 6'n16au luavarhrrc::nriuuerril:vur'urn:vu:rrfinrgrBnr:'irdrunr:arlvrrg#nrBuu

1,,r.Fl.ieddd 1u:vd'lrYufir.l:vrqfrunvr-lflrifrnutilqnfrornu:vrflurLir7uurav{ol-qrYrro'r1:qtBuu

o or. ri : v ufr u zu a n r : il fr ri6,', u t o o r, : fr r..lT n ur"tu : v fr'r qYu fi er u Yr fr er t o r
dql

A A4u-
orlo. rJ 1r r I rLou "l vl tfr 5L:] 01,1r3.r'l Er

y.ivavy-Y,
14U1U ttA Un?1ll5U r',l9t110UuO.1:O.114?14U',1:v9lUtU

- rJ fl rifr r r u m tL fi r,Ir y rir : v pr'r rYu :r o r r,r :r r u
vAvv-{'di-rv:i^

- ! fl u fl 1r u'r v] ttli u14 ? 14 u't : v Fl Lr lJ 1-l uJ 0 1,1'l 1,1 u 1 : u f.l 1t t u r] a n 1 : fl a

ro'h1vinviruilfrrifrr,rurfrpiranrrlir.lfrotor:0a11L uaurf;uaav drtrutri'leizuaE fll:vfrvr6nrn
c d,l

! : : a rfl r 14 !.J'r u Fn 1.r du L r r t o rT: r ii a u r fl | : v fl r :
ql

vrv

fr'rfl fr'rusi iufi ou fiurru lr.fl. Iedbb r{lu6'uh-l

i, v; d
Ai iU ?Uyl o!: lll-Jlfll.l 11.f1. ledbk)

a!L0fr

rirr1na:)

frtirur a nr:1:{ ri uua 0il4:rrdoriitrriu99

u11 r

fl4il!514',]:vt? til


