
 
ค าสั่งโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 

ที่  ๐๙๐ / ๒๕๕๕ 
เรื่อง  แต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

----------------------------- 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนวชิรธรรมสาธิตเป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ บังเกิดผลประโยชน์แก่ผู้เรียน โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๗(๑) แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๗   ค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ๑๖๒๖/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ เรือ่งการมอบอ านาจการ
ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนกังานราชการ  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๒๙/
๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๖ เรื่องมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  จึง
แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ครูอัตราจ้างปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
ดังต่อไปนี้ 
 
      ๔๐๑  งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑.  นางกุณฑลี   เจษฎาวัลย ์  หัวหน้า 
 ๒.  น.ส. รุ่งตะวัน  ทาโสต   ผู้ช่วย 
 ๓.  น.ส. พิชชาพร  บุญยืน   ผู้ช่วย 
 ๔.  น.ส. สุภาพร   สุขจิตร ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
      ๔๐๒  งานประชาสัมพันธ ์
 ๑.  นางณัฏฐ์ธยาน์    สนั่นไหว    หัวหน้า 
 ๒.  นางสาวสุกัญญา  ชาซิโย   ผู้ช่วย 
 ๓.  นายเพชร   สาระจันทร ์  ผู้ช่วย 
 ๔.  นายวิท ู   ศรารัตน ์  ผู้ช่วย 
 ๕.  นางแสนสขุ   ค าแก้ว   ผู้ช่วย 
 ๖.  นายสุวิท   ปิ่นอมร   ผู้ช่วย 
 ๗.  นายโกวิทย ์   บุญทว ี   ผู้ช่วย 
 ๘.  นายนิพล   ตองอ่อน  ผู้ช่วย   
 ๙. นายภูริวัฒน ์   บุญจันทร ์  ผู้ช่วย 



 ๒ 

 ๑๐. นางสาววรัทยา  ธนพัฒนรุ่งโรจน์  ผู้ช่วย 
 ๑๑. นายภาคภูมิ   แก้วเย็น   ผู้ช่วย 
 ๑๒. นางสาววชิราภรณ ์  สันตวงษ์  ผู้ช่วย 
 ๑๓.  นายณฐัพงศ ์  พูลสวัสดิ ์  ผู้ช่วย 
 ๑๔.  ว่าที่ รต.หญิงกิ่งกมล ชูกะวิโรจน์  ผู้ช่วย 
 ๑๕.  นายสาธติ   แก้วศรีทัศน ์  ผู้ช่วย 
 ๑๖.  นางนวรัตน ์  นาคเสนีย ์   ผู้ช่วย 
 ๑๗.  น.ส.ภานมุาศ  ชาติทองแดง  ผู้ช่วย 
 ๑๘.  น.ส.ภาชิน ี   รัตนะศรีปัญญะ  ผู้ช่วย 
 ๑๙.  น.ส.ภัทรนันท ์  แดนวงศ ์  ผู้ช่วย 
 ๒๐.  น.ส.ภรณ์กมล  ดวงสุวรรณ  ผู้ช่วย 

๒๑.  นางพิมพ์สุภัค  บุบผา   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

      ๔๐๓  งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 ๑.  นายเล็ก     สินวิชัย   หัวหน้า 
 ๒.  นายค านวณ   ยงประเดิม  ผู้ช่วย  
 ๓.  นางกุณฑลี   เจษฎาวัลย ์  ผู้ช่วย (ดูแลอาคาร ๔) 
 ๔.  นายศุภกิจ   หนองหัวลิง  ผู้ช่วย (ดูแลอาคาร ๕) 
 ๕.  น.ส.รุง่ตะวัน   ทาโสต   ผู้ช่วย (ดูแลอาคาร๑ ชั้น๑-๔) 
 ๖.  นางกาญจนา   ศิริมหา   ผู้ช่วย (ดูแลอาคาร ๓) 
 ๗.  นายสุเนตร   ศรีใหญ ่   ผู้ช่วย (ดูแลอาคาร ๖) 
 ๘.  นางสุภาภรณ ์  ภู่ระหงษ์  ผู้ช่วย (ดูแลอาคาร๑ ชั้น๕-๖) 
 ๙.  น.ส. พิชชาพร  บุญยืน   ผู้ช่วย (ดูแลอาคาร ๒) 
 ๑๐.  นายสาธติ   แก้วศรีทัศน ์  ผู้ช่วย 

๑๑.  นายอาทติย ์  โสตถิรัตนพันธ์  ผู้ช่วย 
๑๒.  น.ส.ภัทรนันท ์  แดนวงศ ์  ผู้ช่วย  

 ๑๓.  นายเพชร   สาระจันทร ์  ผู้ช่วย 
๑๔.  น.ส. สุภาพร  สุขจิตร ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 
      ๔๐๔  งานสวสัดิการโรงเรียน 
 ๑.  นางกาญจนา   ศิรมิหา   หัวหน้า 
 ๒.  ว่าที่ รต.หญิงกิ่งกมล  ชูกะวิโรจน์  ผู้ช่วย 

๓.  น.ส. รุ่งตะวัน  ทาโสต   ผู้ช่วย 



 ๓ 

 ๔.  น.ส. พิชชาพร  บุญยืน   ผู้ช่วย 
 ๕.  นางณัฏฐ์ธยาน์    สนั่นไหว    ผู้ช่วย 
 ๖.  นางพิมพ์สภุัค  บุบผา   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
      ๔๐๕  งานอนามัยโรงเรียน 
 ๑.  นางจุฑามาศ   วานิชชัง   หัวหน้า 

๒.  นายอนุชา   ค าแดง   ผู้ช่วย 
 ๓.  น.ส.เสาวลกัษณ ์  สันติธรรมเมธี  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
      ๔๐๖  งานโภชนาการ 
 ๑.  น.ส.นงพร   จู่พิชญ ์   หัวหน้า 
 ๒.  น.ส.ลักษณา   อังกาบส ี  ผู้ช่วย 
 ๓.  ว่าที่ รต.หญิงกิ่งกมล  ชูกะวิโรจน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
      ๔๐๗  งานสหกรณ์โรงเรียน 
 ๑.  น.ส.นงพร   จู่พิชญ ์   หัวหน้า 
 ๒.  นางพิมพ์สภุัค  บุบผา   ผู้ช่วย 
 ๓.  นางณัฏฐ์ธยาน์    สนั่นไหว    ผู้ช่วย 
 ๕.  นางสาวสุกัญญา  ชาซิโย   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
      ๔๐๘  งานบริการสาธารณะและสัมพนัธ์ชุมชน 
 ๑.  นางกาญจนา   ศิริมหา   หัวหน้า 

๒.  นายเล็ก   สินวิชัย   ผู้ช่วย  
 ๓.  นายประมวล   เนตรสว่าง  ผู้ช่วย 
 ๔.  ว่าที่ รต.หญิงกิ่งกมล  ชูกะวิโรจน์  ผู้ช่วย 
 ๕.  น.ส. สุภาพร   สุขจิตร ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
      ๔๐๙  งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารทั่วไป 

๑.  นายศุภกิจ   หนองหัวลิง  หัวหน้า 
 ๒.  น.ส. รุ่งตะวัน  ทาโสต   ผู้ช่วย 
 ๓.  น.ส. พิชชาพร  บุญยืน   ผู้ช่วย 
 ๔.  น.ส. สุภาพร   สุขจิตร ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 



 ๔ 

      ๔๑๐  งานติดตามและประเมนิผลกลุม่บริหารทั่วไป 
 ๑.  น.ส. รุ่งตะวัน  ทาโสต   หัวหน้า 
 ๒.  น.ส. พิชชาพร  บุญยืน   ผู้ช่วย 
 ๓.  น.ส. สุภาพร   สุขจิตร ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ  เป็นไปตามกรอบการ

ปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ  เพื่อให้เกิดผลดีแก่โรงเรียนและราชการต่อไป 
 
 ทั้งนี้ต้ังแต่วันที่ ๒ เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
   สั่ง ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม  ๒๕๕๕ 
 
 
                                         (นางวรรณี  บุญประเสริฐ) 
                                   ผู้อ านวยการโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 

การพรรณนางานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

๑.  งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป รหัสงาน ๔๐๑ 
     มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. ดูแลระบบคอมพิวเตอร์เครือข่ายเพื่อการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. รายงานข้อมูลของงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๔. วางแผนพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. จัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ์
๖. เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ ์
๗. ดูแลรักษาจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ ์
๘. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒.  งานประชาสัมพันธ์  รหัสงาน ๔๐๒ 
     มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. จัดท าวารสาร และปฏิทินของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่ผู้ปกครองนักเรียน
และชุมชน 



 ๕ 

๒. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมและขา่วสารต่าง ๆ ของโรงเรียนต่อชุมชนและหน่วยงานภายนอก  ใน
รูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสม 

๓. เผยแพร่ข่าวสารที่ทันสมัยและเป็นประโยชน์แก่นักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
๔. เป็นพิธีกรในงานต่าง ๆ ของโรงเรียนและชุมชน ตามที่ชุมชนร้องขอ 
๕. จัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 
๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๗. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
๘. จัดท าป้ายบุคลากรของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๓.  งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  รหัสงาน ๔๐๓ 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑.  ควบคุมดูแล แบ่งงาน การปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวให้ 
     ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. จัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียนให้เป็นสัดส่วน  มีความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม มีทางสัญจรเป็น

ระเบียบ  มีการใช้และบ ารุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 
๓. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนและอาคารประกอบให้มกีารตกแต่งที่สวยงาม มีแสงสว่าง

เพียงพอ  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดีมีอุปกรณ์ยึดมั่นคง  ระบบไฟฟ้า  ประปา  โทรศัพท์อยู่ใน
สภาพเรียบร้อย  มีป้ายบอกชื่ออาคารและห้องต่าง ๆ มีความเป็นระเบียบ มีบรรยากาศที่
สนับสนุนและส่งเสริมทางวิชาการ 

๔. ปรับปรุง  บ ารุงรักษาบริเวณโรงเรียน  อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ให้มคีวามสะอาด  เป็น
ระเบียบ  สวยงาม  เป็นปัจจุบัน  ให้สามารถใช้การได้ตลอดเวลาด้วยความปลอดภัย 

๕. ควบคุม  ปรับปรุง  ซ่อมแซมและดูระบบสาธารณูปโภคให้ใช้ได้อย่างประหยัด  คุ้มค่า  และ
ปลอดภัยตลอดเวลา 

๖. ให้บริการจัดอาคารสถานที่แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกสถานที ่
๗. รายงานผลการตรวจอาคารสถานที่ให้ผู้บังคบับัญชาทราบ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
   ๔.  งานสวสัดิการโรงเรียน  รหัสงาน ๔๐๔ 
        มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบดังนี้ 

๑. สร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรและนักเรียนในด้านต่าง ๆ  
๒. ด าเนินการให้ความช่วยเหลือบุคลากรของโรงเรียน 
๓. จัดเตรียมอาหารรับรองในวาระกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 



 ๖ 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๕.  งานอนามัยโรงเรียน  รหัสงาน ๔๐๕ 
        มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบดังนี้ 

๑. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่เจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ 
๒. น านักเรียนส่งสถานพยาบาล  พร้อมทั้งแจ้งผู้ปกครองกรณีนักเรียนเจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุ

ร้ายแรง 
๓. ประสานงานครูที่ปรึกษากรณีนักเรียนมีปญัหาด้านสุขภาพกายหรือสุขภาพจิต 
๔. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัย  สาธารณสุข ศูนย์สุขภาพหรือหน่วยงานทางการแพทย์มา

ตรวจสุขภาพนักเรียนใหม่ทุกคน 
๕. ประสานงานกับหน่วยงานทางการแพทย์มาให้บริการตรวจสุขภาพบุคลากรในโรงเรียน 
๖. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยมาให้บริการฉีดวัคซีนป้องกันโรคต่าง ๆ 
๗. แจ้งประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านสุขภาพแก่นักเรียนและบคุลากรในโรงเรยีน 
๘. จัดระบบวางระเบียบและก ากับดูแลการใชห้้องพยาบาลของนักเรียน 
๙. บริหารจัดการการท าประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียนครูและบุคลากร 
๑๐. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประกันอุบัติเหตุ 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๖.  งานโภชนาการ  รหัสงาน ๔๐๖ 
        มีหน้าที่และความรับผดิชอบดังนี้ 

๑. วางระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจ าหน่ายอาหารตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
๓. ตรวจสอบคุณภาพของอาหารและน้ าดื่มที่จ าหน่ายในโรงเรียน 
๔. ควบคุมดแูลการปรุงอาหาร  การจ าหน่ายอาหารให้ถูกสุขลักษณะ 
๕. จัดระบบโรงอาหารให้สะอาด  ก าจัดแมลงวัน  หนู แมลงสาบและสิ่งปฏิกูล 
๖. ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้ประกอบการร้านค้า 
๗. ก ากับดูแลการแต่งกายของผู้ประกอบการร้านค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๗.  งานสหกรณ์โรงเรียน  รหัสงาน ๔๐๗ 
         มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. บริหารจัดการสหกรณ์โรงเรียน 
๒. รายงานผลการด าเนินการให้ฝ่ายบริหารทราบ 



 ๗ 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๘.  งานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน  รหัสงาน ๔๐๘ 
         มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลชุมชน 
๒. ท าแผนงานสรา้งความสัมพันธ์กับชุมชน 
๓. เข้าร่วมประชุมกับชุมชนตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ประสานงานให้ความร่วมมือกับชุมชนในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของชุมชน 
๕. อ านวยความสะดวกให้กับชุมชนในการท ากิจกรรมต่าง ๆ 
๖. ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่งานและกิจกรรมต่าง ๆ  เกียรติประวัติของโรงเรียนสู่ชุมชน 
๗. ประสานสัมพนัธ์ชุมชนในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๘. จัดท าทะเบียนสถิติในการใหบ้ริการชุมชนหรือการได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๙.  งานควบคุมภายใน  รหัสงาน ๔๐๙ 
       มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบดังนี้ 

๑. วิเคราะห์ความเสี่ยง จัดท าแผนการก ากับการตรวจสอบติดตามของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. จัดท าระบบควบคุมภายในของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เกิดความปลอดภัย 
๓. สรุปประเมินผลและรายงานผลการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.  งานประเมินผลกลุ่มบริหารทั่วไป  รหัสงาน ๔๑๐ 
       มีหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบดังนี้ 

๑. วิเคราะหง์านในภาระหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. สรุปประเมนิผลและรายงานผลกลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



 ๘ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน มูลนิธิการศึกษาโสภณวชิรธรรม สมาคมผู้ปกครองและครูฯ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
นายคมศักดิ์  หาญสิงห์ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายเลก็  สินวิชัย 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางณัฏฐ์ธยาน์  สนั่นไหว 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

๔๐๑ 
งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๔๐๒ 
งานประชาสัมพันธ์ 

๔๐๓ 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 

๔๐๕ 
งานอนามัยโรงเรียน 

 

๔๐๘ 
งานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน 

๔๐๔ 
งานสวัสดิการโรงเรียน 

๔๐๙ 
งานควบคุมภายใน 

๔๐๖ 
งานโภชนาการ 

๔๑๐ 
งานติดตามและประเมินผล 

๔๐๗ 
งานสหกรณ์โรงเรียน 

๔๑๑ 
งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางวรรณี  บุญประเสริฐ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
  

 
 

 


