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คาํนํา 
 

คู่มือการปฏิบติังาน กลุม่งานบรหิารกิจการนกัเรียน โรงเรียนสิชลประชาสรรคฉ์บบันี ้ จดัทาํขึน้เพื่อ

เสรมิสรา้งความเขา้ใจแก่ครูและบคุลากรในโรงเรียน ในการปฏิบติัหนา้ที่การใหบ้รกิารและการจดัการศกึษา

แก่นกัเรียนและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย โดยจดัทาํใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งการบรหิารงานโรงเรียนตามแนวทาง

การกระจายอาํนาจสูส่ถานศึกษาของสพฐ. กลุม่งานบริหารกิจการนกัเรียนไดจ้ดักรอบงานใหค้รอบคลมุกบั

ภาระงาน ที่ฝ่ายปฏิบติัอยู่เดิมและเพิ่มเติมใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของโรงเรียนในการจดัการศกึษาและ

ใหบ้รกิารทางการศกึษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศกึษาและระบบประกนัคณุภาพการศกึษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวงัว่าภาระงานที่ปฏิบติัจะบรรลตุามวตัถปุระสงค ์ เป้าหมายและวิสยัทศันท์ี่

กาํหนดไวท้กุประการ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทกุฝ่ายมีความพงึพอใจต่อการปฏิบติังานของกลุม่บรหิารกิจการ

นกัเรียน  
คู่มือฉบบันี ้  ไดบ้รรจเุนือ้หาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานท่ีบรรจไุวใ้นโครงสรา้งการ 

บรหิารงาน วิธีปฏิบติังาน เป็นมาตรฐานการปฏิบติังาน และคณะทาํงานยินดีนอ้มรบัขอ้เสนอแนะ ที่เป็น 
ประโยชนแ์ก่สว่นรวมและโรงเรียนทกุประการ 

ขอขอบคณุผูม้ีสว่นรว่มในการจดัทาํ ใหค้าํแนะนาํ ขอ้เสนอแนะ และขอบคณุคณะทาํงานในกลุม่ 
บรหิารงานวิชาการทกุท่านที่ไดป้ฏิบติัหนา้ที่ร่วมกนัอย่างมุ่งมั่น อทิุศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง 
 

คณะผูจ้ดัทาํ 
กลุม่บรหิารกิจการนกัเรียน  
โรงเรียนสิชลประชาสรรค ์
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กลุมงานบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนสิชลประชาสรรค 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
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ขอบขายงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

1. รองผูอำนวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน  

 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

   1. รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

   2. การจัดทำนโยบายและแผน 

  2.1  เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารกิจการนักเรียน 

  2.2 การจดัทำแผนกลยุทธของโรงเรยีน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน  

              และปฏิทินปฏิบัติงาน 

  2.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานงานบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน 

   3. กำกับ ติดตาม ดูแล ประสานงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

   4. กำกับ ติดตาม ดูแลและแกไขปญหาการปฏิบัติงานของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

   5. วางแผนการดำเนินงานท่ีเก่ียวกับกิจการนักเรียนและการปกครองนักเรียน 

   6. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน ประจำสัปดาห เพ่ือติดตาม รับทราบ          

          ปญหา สรุปงานประจำสัปดาห และขอเสนอแนะในการแกไขปญหาของงานในกลุมบริหารกิจการ    

          นักเรียน 

   7. ประสานงานกับผูปกครองนักเรียนเพ่ือรวมกันแกปญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียน 

   8. ประสานงานและใหความรวมมือกับฝายบริหารทุกฝายของโรงเรียนและหนวยงานภายนอกโรงเรียน 

          ท้ังราชการ เอกชน และชุมชน 

   9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2.  หัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน     

 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

   1. ชวยกำกับดูแลงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานของโรงเรียน 

   2. ประสานงานกับกลุมตาง ๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของโรงเรียนดำเนินไปดวยความเรียบรอยและมี 

         ประสิทธิภาพ 

   3. วางแผนกำหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให 

         นักเรียนไดมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 

   4. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรม 

          อยางหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 



   5. จัดกิจกรรมใหนักเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการอาน  

          และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

   6. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข การสงเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิด 

          คุณคาและประโยชนตอนักเรียนอยางตอเนื่อง 

   7. ควบคุม ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานของกิจกรรมสภานักเรียน 

   8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3.  คณะกรรมการกลุมบริหารกิจการนักเรียน  

 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

    1. เปนท่ีปรึกษากลุมบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือกำหนดนโยบาย 

    2. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหดำเนินไปตามนโยบายท่ีกำหนด 

    3. สอดสองดูแลความประพฤติของนักเรียนท้ังในและนอกโรงเรียน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและขอบังคับ 

         ของโรงเรียน 

    4. พิจารณาลงโทษนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบขอบังคับของโรงเรียน ตามความเห็นชอบของผูบริหาร 

   5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.  ขอบขายงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

 4.1  งานสำนักงาน  

  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

    1. ดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมกิจการนักเรียน 

     2. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปของกลุมกิจการนักเรียน 

     3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปของกลุมกิจการนักเรียน 

     4. ดำเนินงานเก่ียวกับการพัสดุของกลุมกิจการนักเรียน 

     5. จัดทำขอมูลสารสนเทศของกลุมกิจการนักเรียน 

     6. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุมกิจการนักเรียนรายงานผูอำนวยการสถานศึกษาเม่ือสิ้นป 

     7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   4.2 งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม  

  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

    1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุมงานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค  

     2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา หัวหนาระดับชั้นเพ่ือจัดทำกิจกรรมสงเสริม คุณธรรม จริยธรรม   

                คุณลักษณะท่ีพึงประสงค  

     3. จัดทำแบบเก็บขอมูลตาง ๆ ในเรื่องเก่ียวกับการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะ 

                ท่ีพึงประสงค 



      4. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ี      

                พึงประสงค ยกยองชมเชย ตลอดจนเผยแพรเกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม 

      5. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

      6. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสปัดาหในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

      7. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอยางตอเนื่อง 

      8. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอยางตอเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผูอำนวยการ 

                 ภาคเรียนละ 1 ครั้งเปนอยางนอย 

      9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    4.3 งานพัฒนาวินัยนักเรียน ประกอบดวย 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบ   

    1. ดูแล  ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 

      2. ติดตอประสานงานกับฝายตาง ๆ และผูปกครองนักเรียนในการแกไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรม 

                ไมพึงประสงค เพ่ือการดูแลชวยเหลือนักเรียนตอไป 

      3. บันทึกขอมูล สถิติ การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน ลดข้ันตอนการดำเนินงาน      

                ใหมีประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีใชในการดำเนินงานใหเหมาะสม 

      4. ยกยองเชิดชูเกียรติและใหขวัญกำลังใจนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมอันพึงประสงค  และปฏิบัติตน 

               ท่ีดีเปนแบบอยางแกผูอ่ืน 

      5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    4.4 งานเวรประจำวัน  

  มีหนาท่ีรับผิดชอบ   

    1. จัดทำแบบบนัทึกเวรประจำวัน ดูแล ติดตาม การดำเนินงานเวรประจำวัน รายงานผล 

                การปฏิบัติงานอยางเปนระบบตอผูบังคับบัญชา 

      2. ติดตอประสานงานกับฝายตาง ๆ และผูปกครองนักเรียนในการแกไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม 

                พึงประสงค เพ่ือการดูแลชวยเหลือนักเรียนตอไป 

      3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  1) คณะกรรมการรับ - สงนักเรียนหนาประตูโรงเรียน เชาและเย็น 

   มีหนาท่ีรับผิดชอบ   

1. ครูเวรมาปฏิบัติหนาท่ีรับนักเรียน ตั้งแตเวลา 07.00 น.  ดูแลความเรียบรอยเรื่องการ 

                        เดินแถวเขาโรงเรียน การแตงกาย ทรงผม เล็บ สิ่งของท่ีผิดระเบียบของโรงเรียน ดูแล     

                      นักเรียนท่ีนำรถจักรยานยนตมาโรงเรียนและการสวมหมวกนิรภัย หากนักเรียนปฏิบัติไม 

                        ถูกระเบียบใหบันทึกลงในเวรรับนักเรียนประจำวัน 

2. ดูแลความเรียบรอย ในการข้ึนรถรับสงนักเรียนในตอนเย็น การเดินแถวกลับบาน ดูแล   

                       นักเรยีนท่ีนำรถจกัรยานยนต มาโรงเรียนและการสวมหมวกนิรภัยหากนักเรียนปฏิบัติ 



                       ไมถูกระเบยีบใหบันทึกลงในเวรรบันกัเรียนประจำวัน 

      3. ลงลายมือชื่อการปฏิบัติหนาท่ีและเสนอหัวหนาเวรประจำวันเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา 
 

  2)  คณะกรรมการดำเนินกิจกรรมหนาเสาธง เชาและเย็น    

  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

    1. รวมนักเรียน จัดแถว จัดลำดับกิจกรรมหนาเสาธงตอนเชาโดยประสานงานกับคณะกรรมการ        

         นักเรียน ใหการอบรมนักเรียน     

      2. รวมนักเรียนกอนเลิกเรียน ปลอยนักเรียนกลับบาน  และดูแลความเปนระเบียบเรียบรอย 

      3. บันทึกกิจกรรมหนาเสาธง ลงลายมือชื่อการปฏิบัติหนาท่ีและเสนอหัวหนาเวรประจำวัน 

          เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา 

  3) คณะกรรมการดูแลความเรียบรอยโรงอาหาร  

   มีหนาท่ีรับผิดชอบ   

        1. ดูแลความเรียบรอยของนักเรยีนในการรับประทานอาหาร การรักษาความสะอาด  

                    การเก็บภาชนะหลังจากรับประทานอาหารเสร็จ ในชวงเวลาเชา และชวงพักกลางวัน  

        2. จดบันทึกกิจกรรมหนาเสาธง ลงลายมือชื่อการปฏิบัติหนาท่ีและเสนอหัวหนาเวรประจำวัน     

                    เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา 

  4) คณะกรรมการดูแลความเรียบรอยของรถจักรยานยนต 

     มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

       1. จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการนำรถจักรยานยนตมาโรงเรียน 

       2. ดูแลความเรียบรอยในการนำรถจักรยานยนตท้ังเขาและออก 

       3. ควบคุมดูแลนักเรียนใหสวมหมวกนิรภัย 

       4. หนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.5 งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ประกอบดวย 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

       1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

       2. พัฒนาระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเหมาะสมกับสภาพจริงในการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา 

       3. จัดอบรมพัฒนาครูใหมีความรู ความเขาใจในเรื่องท่ีเก่ียวกับการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

       4. จัดประชุมหัวหนาระดับเพ่ือรวมปรึกษาหารือแนวทางการดำเนินงานใหเปนไปตามแผนการ     

                ดำเนินงาน 

       5. จัดหาและพัฒนาสงเสริมสนับสนุน ชวยเหลือครูท่ีปรึกษาในการจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนา 

                นักเรียนกิจกรรมโฮมรูมเสริมทักษะดำรงชีวิต แบบประเมินนักเรียนในดานตางๆ  

       6. จัดประชุมเพ่ือปรึกษา แกไขปญหารายกรณี 

       7. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดทำรายงานประเมินผลระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน   



                ทุกระดับเสนอผูอำนวยการสถานศึกษาทราบ 

       8. จัดการประเมินทบทวนในการปฏิบัติงานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

       9. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

       10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.6 งานครูท่ีปรึกษา 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

        1. เปนครูท่ีปรึกษาและปกครองดูแลชวยเหลือนักเรียนในหองเรียนท่ีไดรับมอบหมาย 

       2. เปนคณะกรรมการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของระดับชั้น และดำเนินการดูแลชวยเหลือ 

                 ใหคำปรึกษา สงเสริมและแกไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย     

                 อยางมีประสิทธิภาพและมีระบบท่ีสามารถตรวจสอบได 

        3. ปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนักเรียนในหองเรียนท่ีไดรับมอบหมายและ 

                 สงเสริมพัฒนาพฤติกรรมท่ีดีงามใหเกิดข้ึนกับนักเรียน ใหขวัญกำลังใจ ตักเตือนและลงโทษ    

                 นักเรียนในท่ีปรึกษา 

        4. ดูแลความเรียบรอยของนักเรียนในการเขาแถว การทำกิจกรรมหนาเสาธง เช็คนักเรียนท่ีมา  

                 เขาแถว พบนักเรียนท่ีปรึกษาในคาบโฮมรูม เพ่ือรับทราบปญหา ใหการอบรมนักเรียน   

                 ศึกษานักเรียนเปนรายกรณีและชวยเหลือนักเรียน และบันทึกลงในคูมือท่ีปรึกษา 

        5. ชี้แจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบ 

                 แกตัวและติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 

        6. ดูแลควบคุมนักเรียนเขารวมประชุมระดับชั้นและเขารวมกิจกรรมประชุมนักเรียน 

        7. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุมบริหารกิจการนักเรียน  

                 กำหนด 

         8. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

      9. เยี่ยมบานนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1 และมัธยมศึกษาปท่ี 4 และนักเรียนท่ี          

                 เขาเรียนใหมทุกคน พรอมสรุปรายงานผลการเยี่ยมบาน 

              10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   4.7 กิจกรรมพัฒนาและสงเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 

  1) งานประสานงานและสนับสนุนงานกิจกรรมนักเรียน  

  2) งานสภานักเรียน 

  3) งานสงเสริมกีฬาภายใน และกีฬาอำเภอ 

  4) กิจกรรมวันสำคัญ (ภายในโรงเรียน) 

   4.1) กิจกรรมยกปนโตไปวัดวันอาสาฬหบูชาและเขาพรรษา วันวิสาขบูชา วันมาฆบูชา 

   4.2) กิจกรรมวันไหวครู 

   4.3) กิจกรรมวันสารทเดือนสิบ วันลอยกระทง วันข้ึนปใหม 



   4.4) วันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิรา   

                    ลงกรณ พระวชิรเกลาเจาอยูหัว วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสุทิดาพัชร 

                    สุธาพิมลลักษณ   พระบรมราชิน ี   

   4.5) วันคลายวันพระราชสมภพ พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลย 

                    เดชมหาราชบรมนาถบพิตร (ร.9) วันปยมหาราช วันคลายวันสวรรคตรัชกาลท่ี 9     

    4.6) วันสำคัญทางศาสนาอิสลาม 

         มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

            1. สงเสริม พัฒนา สรรหาหรือเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนใหมีคุณภาพและเขารวม 

                           กิจกรรมอยางหลากหลาย โดยใชระบบประชาธิปไตย 

            2. สนับสนุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมวันสำคัญทางประเพณีวัฒนธรรม   

                           และกิจกรรมท่ีเก่ียวกับวันสำคัญของชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย 

                       3. ดำเนินงานกิจกรรม จัดทำคำสั่ง ประสานผูท่ีเก่ียวของ ติดตาม รายงานผลการจัดกิจกรรม  

                           มีแบบสรุปความพึงพอใจในการจดักิจกรรมทุกกิจกรรม และนำเสนอผูบังคับบัญชา 
 

    4.8 งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด   

   มีหนาท่ีรับผิดชอบ   

     1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุมงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด  

      2. กำหนดมาตรการในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 

       3. ประสานครูท่ีปรึกษาและครูผูสอนในการเฝาระวังนักเรียนใหหางไกลยาเสพติด 

      4. ใหคำปรึกษาและใหความรูแกนักเรียนเก่ียวกับยาเสพติดและวิธีการตอตานยาเสพติด  

       5. ประสานงานและดำเนินการรวมกับผูปกครอง ชุมชน และหนวยงานตาง ๆ  

      6. จัดนักเรียนท่ีเปนกลุมเสี่ยงเก่ียวกับปญหาการใชสารเสพติดเขารับการตรวจรักษาและอบรม 

                 บำบัดทางจิตรวมกับหนวยงานภายนอก 

       7. ใหความรวมมือกับหนวยงานราชการ องคกรเอกชนและชุมชน ในการปองกันและแกไขปญหา 

                 ยาเสพติด 

       8. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

       9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  4.9 คณะกรรมการตรวจผมและเครื่องแตงกาย   

      มีหนาท่ีรับผิดชอบ   

     1. ตรวจผม เล็บ การแตงกาย ประจำเดือนตามปฏิทินของนักเรียนท่ีไดรับมอบหมาย และสรุป 

     ลงในแบบบันทึกการตรวจ ลงลายมือชื่อการปฏิบัติหนาท่ีและสงงานกิจการนักเรียนเพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 



 4.10 งานขอมูลสารสนเทศ ประกอบดวย 

  มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

     1. วางแผนกำหนดแนวทางการนำและพัฒนาเทคโนโลยีในสถานศึกษามาใชพัฒนางานขอมูล 

                สารสนเทศ 

     2. จัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการพัฒนากลุมบริหารกิจการนักเรียน 

    3. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารในเรื่องขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

    4. ควบคุม ติดตาม รายงานผล การปฏิบัติงานและบันทึกขอมูลอยางเปนระบบ                                     

    5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


