
 
ค าสั่งโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 

ที่  ๐๙๑  /  ๒๕๕๕ 
เรื่อง  แต่งต้ังครูและบุคลากรปฏบิัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  ปีการศึกษา  ๒๕๕๕ 

************************************ 
     

เพื่อให้การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  บังเกิด 
ประโยชน์แก่ผู้เรียน  โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา  ๒๗(๑)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พุทธศักราช  ๒๕๔๗ จึงแต่งตั้งครูและบุคลากรปฏบิัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล    
ปีการศึกษา ๒๕๕๕  ดังนี ้
๑.  นายอดุลย ์  ศิริเวช   ปฏิบัติงาน รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

[201] งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
งานประกันคุณภาพ 
[213] งานควบคุมภายใน 
งานพัสดุ 
แผนงาน/โครงการ 
[203] งานส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบดูแล- 
ช่วยเหลือนักเรียน 
งานน้ าใจครูสู่ศิษย์ 

       งานเงินทุนและสวัสดิการ 
       [214] งานติดตามและประเมินผล 

๒.  นายเพิ่มศกัดิ์    พูลสวัสดิ ์  ปฏิบัติงาน ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นักเรียน คนท่ี ๑ 
[205] งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
งานโครงการพิเศษ 
[211] งานเสมารักษ์   
[210] งานรักษาความปลอดภัย   

๓.นายพิราม  ภูมวิิชิต   ปฏิบัตงิาน ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นักเรียน คนท่ี ๒ 
งานติดตามปรับแก้พฤติกรรมนักเรียน 
[209] งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งเสพติด 
[208] งานคณะสี 
[207] งานระดับชั้น 
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๔.นายอาทิตย์  โสถิรัตนพันธ ์  ปฏิบัติงาน    งานพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
        งานน้ าใจจากครูสู้ศิษย ์  
๕.นางพรพรรณ  ยวดยิ่ง         ปฏิบัติงาน   งานพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
        งานน้ าใจจากครูสู้ศิษย ์  
        งานติดตามปรับแก้พฤติกรรมนักเรียน 
๖.นางอุษณีษ์  อึ้งวิฑูรย์สถิตย์  ปฏิบัติงาน [212] งานคณะกรรมการนักเรียน 
        งานกิจกรรมนักเรียน 
        โครงการพิเศษ 
๗.นางสาวจิรจิตร  ค าเสถียร  ปฏิบัติงาน [201] งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
        [213] งานควบคุมภายใน 
๘.นางนวรัตน์  นาคเสนีย ์  ปฏิบัติงาน [201] งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
        [213] งานควบคุมภายใน 
๙.นางสาวพันทิพา หิงสุวรรณ         ปฏิบัติงาน งานเงินทุนและสวัสดิการ 
๑๐.นายเพชร  สาระจันทร ์  ปฏิบัติงาน [211] งานเสมารักษ์ 
๑๑.นางธนภร       เนตรสว่าง  ปฏิบัติงาน    งานประกันคุณภาพ   
๑๒.นางสาวภรณ์กมนส์  ดวงสุวรรณ ์      ปฏิบัติงาน [214] งานติดตามและประเมินผล 
        แผนงาน/โครงการ 
๑๓.นายอภิวัฒน ์ บุญอ่อน   ปฏิบัติงาน [206] งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
        โครงการพิเศษ 
๑๔.นางสาวอรวรรยา ภาคด า   ปฏิบัติงาน งานประกันคุณภาพ 

[201] งานรักษาความปลอดภัย 
[203] งานส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบดูแล- 
ช่วยเหลือนักเรียน 

๑๕.นางสาวมวาร ี ใจชูพันธ์   ปฏิบัติงาน ประกันคุณภาพ 
[203] งานส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบดูแล- 
ช่วยเหลือนักเรียน 

๑๖.นายสาธิต  แก้วศรีทัศน ์  ปฏิบัติงาน ประกันคุณภาพ 
งานติดตามปรับแก้พฤติกรรมเรียน 

๑๗.นางสาวพิมลวรรณ  ลีลา    ปฏิบัติงาน [203] งานส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบดูแล- 
ช่วยเหลือนักเรียน 
งานพัสดุ 

๑๘.นายอนุชา   ค าแดง   ปฏิบัติงาน [212] งานคณะกรรมการนักเรียน 
        งานกิจกรรมนักเรียน 

งานพัสดุ  
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๑๙.นางสาวสุมาลี ใจชูพันธ์   ปฏิบัติงาน [201] งานส านักงานกลุ่มบริหารบุคคล 
[203] งานส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบดูแล- 
ช่วยเหลือนักเรียน 

๒๐.งานคณะส ี
นางนลินพร สมสมัย  หัวหน้าคณะสีอัญชัน   
นางพัชรี  ระมาตร ์ หัวหน้าคณะสีนนทรี 
นายปุ้ย  คงอุไร  หัวหน้าคณะสีปาริชาต    
น.ส.บุษบา กล้าขยัน หัวหน้าคณะสีเอื้องช่อแสด  
น.ส.จิรา  จั่นเล็ก  หัวหน้าคณะสีอินทนิล   

๒๑.งานระดับชั้น 
ระดับมัธยมศึกษาปีที่  ๑ 

น.ส.ภัทรนุช ค าด ี   หัวหน้าระดับ   
นางนวรตัน์ นาคเสนีย ์  รองหัวหน้าระดับ ๑  

ระดับมัธยมศึกษา ปีที่  ๒ 
นางชนิสรางค์   ปรากฏชื่อ  หัวหน้าระดับ   
นางทิพย์จันทร ์ หงษา   รองหัวหน้าระดับ ๒   

ระดับมัธยมศึกษาปีที่  ๓ 
นายเพชร สาระจันทร ์  หัวหน้าระดับ   
นายสุเนตร ศรีใหญ ่   รองหัวหน้าระดับ ๓  

ระดับมัธยมศึกษาปีที่  ๔ 
นางเกษรา ก้องศักดิ์ศร ี  หัวหน้าระดับ   
นางปุญยนุช เอกศิร ิ   รองหัวหน้าระดับ ๔  

ระดับมัธยมศึกษาปีที่  ๕ 
นางพิมพ์สุภัค บุบผา   หัวหน้าระดับ   
น.ส.ภรณ์กมนส์ ดวงสุวรรณ ์  รองหัวหน้าระดับ ๕  

ระดับมัธยมศึกษาปีที่  ๖ 
นายพิราม          ภูมิวิชิต   หัวหน้าระดับ   
นายปุ้ย  คงอุไร   รองหัวหน้าระดับ ๖  
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ทั้งนี ้  ตัง้แต่วันที่   ๑   เดือน  เมษายน  พ.ศ.   ๒๕๕๕   เป็นต้นไป 

 
      สั่ง    ณ     วนัที่   ๒๖   เดือนเมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕    
                                   
      
      

(นางวรรณี   บุญประเสริฐ) 
           ผู้อ านวยการโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 

๑.  รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 จัดท าแผนปฏิบัติงาน  ประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารบคุคลในการจัดท าแผนงาน/
โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่ออนุมัติ  

 ควบคุม  ดูแล  และติดตามการด าเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นไปตามนโยบายและมี
ประสิทธิภาพ  

 จัดกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนมีวินัย  มีคุณธรรม จริยธรรม  ประเพณีและ
วัฒนธรรมของไทย  

 ควบคุม  ระงับและป้องกันเหตุร้ายต่างๆที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและ
รายงานผลปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน  

 จัดระบบสารสนเทศและบริหารอย่างเป็นระบบ  พร้อมให้บริการแก่ผู้เกีย่วข้อง  
 ด าเนินการคัดเลือกผู้ปกครองเครือข่าย  ผู้ปกครองช้ันเรียน  เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหาดแูล

ช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง  
 จัดอบรม  คุณธรรม  จริยธรรม  มารยาท  ขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมไทยแก่

นักเรียนในทุกระดับช้ัน  
 ควบคุมและแก้ไขปัญหาการมาเรียนของนักเรียนและการปฏิบัติงานของครู ที่ปรึกษา  
 วิเคราะห์วิจัยปัญหาของนักเรียนที่มีปญัหา  ร่วมกับผู้เกี่ยวข้องและให้การช่วยเหลือตาม

ศักยภาพ  
 ให้ขวัญก าลังใจแก่บุคลากร  ยกย่อง  ชมเชยผู้ที่มีความตั้งใจในการปฏิบัติอย่างเสมอภาคและ

เป็นธรรม  
 จัดให้มีการจัดท าทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
 นิเทศ  ติดตาม  การปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายอย่างสม่ าเสมอ  
 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน  
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๒. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  คนที ่๑  
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  งานส านักงาน  งาน
ส่งเสริมกิจการนักเรียน  งานระดับชั้น    งานประกันคุณภาพ  งานควบคุมภายใน 
งานสารบรรณระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และงานรักษาความปลอดภัย    

 ควบคุม ดูแลการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และงานโครงการ
กลุ่มบริหารงานบุคคลให้ด าเนินไปตามแผน  ที่ก าหนด  และ  ให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด  

 นิเทศ  ติดตาม  ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน  
 ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  กรณีรองผู้อ านวยการไม่อยู่

หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรยีน  
 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  คนที ่๒                              
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานส่งเสริมวินัย  คุณธรรม จริยธรรมงานพัฒนาคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์  งานติดตามปรับแก้พฤติกรรมนักเรียน  งาน  ป้องปรามสารเสพติด  
งานคณะสี  งานเงินทุนและสวัสดิการ  และงานน้ าใจจากครูสู่ศิษย์ 

 นิเทศ  ติดตาม  ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน  
 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลคนที ่1 กรณีผู้ช่วยรอง

ผู้อ านวยการไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้ 
 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน  
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
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๔. งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรยีน 
    มีหน้าที่รับผิดชอบ  

 ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   งานแผนงาน  สารบรรณ  
พัสด ุ การเงิน 

 ร่วมวางแผนพัฒนาของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เกิดประสิทธิภาพ  
 ร่วมกับฝ่ายแผนงานและงบประมาณของโรงเรียน  แก้ไข  ปรับปรุง  อุปสรรค  ปัญหา

ในการปฏิบัติงาน  
 จัดท าปฏิทินการปฏบิัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   วาระการประชุม  บันทึกการ

ประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร 
 จัดท าระเบียบวาระการประชุมและบันทึกการประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงาน

บุคคล  และรายงานต่อผู้บริหาร 
 จัดท า  จัดหาเอกสาร  ระเบยีบต่างๆ ที่ทันสมัยและจ าเป็นเกี่ยวกับงานบริหารงาน

บุคคล 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๕.  งานระดับชั้น 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

 จัดท าแผนงาน/โครงการปฏิทินปฏิบัติงานระดับช้ัน  
 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 จัดประชุมครูที่ปรึกษาในการก ากับ  ดูแลระเบียบวินัย  การแต่งกาย  การมาโรงเรียน 

และการกลับบา้นของนักเรียนตลอดจนการป้องกันและแก้ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสม 

 ก ากับดูแลการเข้าแถวเคารพธงชาติ และการประชุมระดับช้ัน 
 ตรวจสมุดบันทึกการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน และบันทึกการประชุมระดับช้ัน 
 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



-๗- 

๖.  งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 ด าเนินการให้มีการจัดตั้งคณะกรรมการเครอืข่ายผู้ปกครอง 
 อ านวยความสะดวก ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ

ด าเนินงานของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ร่วมประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง รวบรวมเอกสาร ข้อมูลและจัดท า

รายงานการเสนอผู้บริหาร 
 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๗.  งานประกนัคุณภาพ 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดงันี ้ 

 รวบรวมเอกสาร หลักฐาน  แผนงาน  โครงการ กิจกรรมที่ด าเนินการ  อย่างเป็นระบบ 
ตามมาตรฐานและตัวบ่งช้ีของการประกันคุณภาพคุณภาพระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน  การประกันภายใน และภายนอก 

 ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๘.  งานควบคุมภายใน 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 ด าเนินการจัดระบบการควบคุมภายในตามโครงการบริหารงานบุคคล  ตามเอกสาร 
และแบบฟอรม์ ที่ก าหนด 

 จัดท ารายละเอียดการควบคุมภายในและจัดพิมพ์รูปเล่ม  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร ่
 ควบคุมดูแลใหก้ารปฏิบัติงานได้มาตรฐานตามระบบการควบคมภายใน     ที่ก าหนด 
 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานสารสนเทศระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

 จัดท าสถิติ ข้อมูลทุกด้านเกี่ยวกับครู นักเรียน ผู้ปกครองทีจ่ าเป็นต้องใช้ในการ
ด าเนินงานให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน   ท าการบันทึกและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 

 สรุปและประมวลผลข้อมูลรายงานผู้บริหาร และผู้ปกครอง 
 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



-๘- 

๑๐. งานรักษาความปลอดภัย 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

 จัดระบบ  และก าหนดหน้าที่การปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 
 ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การ

ปฏิบัติหน้าที่เวรยามด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 นิเทศ  ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน การบันทึกผลการปฏิบัติงาน     
 ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๑. งานพัฒนาคณุลักษณะอันพึงประสงค์ 
        มีหน้าที่รับผิดชอบดงันี ้ 

 จัดท าแผนงาน/โครงการ  การแก้ไข  ส่งเสริมและพัฒนาวินัยคุณธรรม  จริยธรรมของ
นักเรียนตลอดปีการศึกษา  

 จัดกิจกรรมปลกูฝัง ส่งเสริมระเบียบวินัย  คุณธรรม จริยธรรมใหม้ีความต่อเนื่อง
สม่ าเสมอ  

 ให้การสนับสนนุกิจกรรมของโรงเรียน  หน่วยงานราชการ  องค์กรต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
ส่งเสริมวินัยและคุณธรรม  จริยธรรม  เพื่อให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมตามโอกาส  

 ก าหนดมาตรการและจัดระเบียบให้นักเรียนไปปฏิบัติและเกิดความตระหนักในเรื่อง
ของความมีวินัยในทุกๆด้าน  

 ด าเนินการสืบสวน  สอบสวน  กรณีนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสมและผิดระเบียบ
ของโรงเรียน  

 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  ชุมชน  เพื่อช่วยเหลือดูแลนักเรียนและมีส่วนร่วมในการ
แก้ปัญหา  

 ให้ขวัญก าลังใจและก าหนดมาตรการการลงโทษแก่นักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของ
โรงเรียน  

 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 



-๙- 

๑๒. งานติดตามปรับแก้พฤติกรรมนักเรียน 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

 ประสานงานกับระดับช้ัน  ครูที่ปรึกษา  ผูป้กครอง เพื่อติดตาม
สืบสวน  สอบสวน  กรณีนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสมและผิดระเบียบของ
โรงเรียน  

 ควบคุมพฤติกรรมนักเรียนทีม่ีพฤติกรรมไมเ่หมาะสม  ส่งต่อและรายงานผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๓. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 จัดท าแผนงาน/โครงการในการป้องกันและแก้ปัญหาสิ่งเสพติดตลอดปีการศึกษา  
 จัดกิจกรรมทีแ่สดงถึงผลกระทบจากสิ่งเสพติด  โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม  
 ประชุม  อบรม  ประชาสัมพันธ์  ให้ความรู้แก่นักเรียนเกีย่วกับอันตรายและผลกระทบ

ของสิ่งเสพติด  
 ก าหนดมาตรการในการป้องกันสิ่งเสพติดในโรงเรียน  
 ประสานงานกับหน่วยงาน  ชุมชน  เพื่อขอความร่วมมือในการป้องกัน  และแก้ไข

ปัญหายาเสพติดให้โรงเรียน  
 ขวัญก าลังใจ / ว่ากล่าวตักเตือน  ตลอดจนก าหนดมาตรการลงโทษนักเรียนให้เป็นไป

ตามระเบียบของโรงเรียน  
 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้บริหารโรงเรียน  
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๔. งานคณะส ี
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานคณะสี  
 จัดให้มีเวรประจ าวันตามจุดที่ก าหนด  และติดตามรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่เวร

ประจ าวัน 
 จัดกิจกรรมหนา้เสาธงและกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับคณะสี ให้ด าเนนิไปด้วยความ

เรียบร้อย 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

 



-๑๐- 

๑๕. งานเงินทุนและสวัสดิการ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

  ให้ความรู้เกี่ยวกับเงินทุนและสวัสดิการนักเรียนทุกประเภทแก่ครู นักเรียน และ
ผู้ปกครอง 

 ประสานงานกับครู  ผู้ปกครอง  หน่วยงานภายในและภายนอก  เพื่อร่วมด าเนินการ
มอบทุนการศกึษาแก่นักเรียน                   

 สรุปผลการด าเนินงานรายงานผู้บริหาร 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๖. งานน้ าใจจากครูสู่ศิษย ์
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 ดูแล ควบคุม  การด าเนินงานน้ าใจจากครูสูศ่ิษย์ 
 ประสานงานกับครู นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๗. งานคณะกรรมการนักเรียน 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน     โดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 
 เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนกัเรียน  ในการปฏิบัตงิาน   การจัดและร่วมกิจกรรมทั้ง

ในและนอกโรงเรียน 
 นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน   
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 



-๑๑- 

๑๘. งานกิจกรรมนักเรียน 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 ควบคุมดูแล  การจัดกิจกรรมของนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  

 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม  และร่วมก าหนดแนวทางการท างาน
และแก้ไขปัญหาร่วมกัน  

 จัดท าหนังสือหรือแจ้งและขออนุญาตผู้ปกครอง  เพื่อให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมทุก
ครั้ง  

 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน  
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย                                  

๑๙. งานสง่เสริมประชาธิปไตย 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 จัดท าแผนงาน/โครงการงานส่งเสริมประชาธปิไตย 
 ให้ความรู้แก่บคุลากรและนักเรียนเกี่ยวกับการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน   โดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 
 เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนกัเรียน 
 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดกิจกรรมที่เกี่ยวกบัความมั่นคงของชาติ  

ศาสนา  พระมหากษัตริย์ 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๒๐. งานโครงการพิเศษ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้ 

 ด าเนินการโครงการพิเศษภายในและภายนอกที่ได้รับมอบหมาย 
 ประสานงานกับบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
 สรุปผลการด าเนินงานรายงานผู้บริหาร 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 



-๑๒- 

๒๑. งานติดตามและประเมนิผล 
      มีหน้าที่รบัผิดชอบดังนี ้ 

 ประเมินผลการด าเนินงาน โครงการฝ่ายกิจการนักเรียน  
 รายงานผลการประเมินต่อผู้บริหาร  ครู นักเรียน  และผู้เกีย่วข้อง  
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๒๒.งานเสมารักษ ์
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

 ประสานงานกับศูนย์เสามารักษ์หน่วยอืน่ๆกรณีมีการขอความร่วมช่วยเหลือจาก
เครือข่ายเสมารักษ ์

 ป้องกันและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนให้อยู่ในระเบยีบวินัยของโรงเรียน 
 ป้องกัน ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนกรณีทะเลาะวิวาทมั่วสุม ในสถานที่                          

และนอกสถานที่ 
 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

๒๓.งานพัฒนาเทคโนโลยีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

 ดูแลและพัฒนาระบบการตัดคะแนนพฤติกรรมของนักเรียนให้มีประสทิธิภาพ  
 ประสานกับฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานเทคโนโลยีภายในโรงเรียนที่มีผลต่อระบบดู

และช่วยเหลือนักเรียน 
 ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

๒๔.งานป้องกัน แก้ไข และให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปญัหาการตั้งครรภ์  
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

 ดูแลพฤติกรรมนักเรียนในกลุม่เสี่ยงที่จะมีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันควร 
 จัดท ามาตรการในการป้องกัน และช่วยเหลือนักเรียนในกรณีดังกล่าว 
 ประสานงานกับหน่วยงาน และฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้องในการป้องกันและช่วยเหลือ 
 ปฎบิัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 


