
 
    
 
 

ค าสั่งโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 
ที่ ๑๗๕ / ๒๕๕๘ 

เรื่อง แต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ปีการศึกษา ๒๕๕๘ 
------------------ 

  เพ่ือให้การบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบ  
มีการนิเทศ ติดตามงาน และมีการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและโรงเรียน 
อาศัยอาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๗(๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พุทธศักราช ๒๕๔๗  จึงแต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ปีการศึกษา ๒๕๕๘ ดังนี้  

    ๑.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางปานทิพย์ สุขเกษม รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ประธาน 
นายพิราม ภูมิวิชิต ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ ๑ รองประธาน 
นางพรพรรณ ยวดยิ่ง ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล คนที่ ๒ รองประธาน 
นายเพิ่มศักดิ์ พูลสวัสดิ์  กรรมการ 
นางพัชรี ระมาตร์  กรรมการ 
นางพิมพ์สุภัค บุบผา  กรรมการ 
นางธนภร เนตรสว่าง  กรรมการ 
นายสุชาติ รัตนเมธากูร  กรรมการ 
นางชนิสรางค ์ ปรากฏชื่อ  กรรมการ 
นายไพโรจน์ อินต๊ะภา  กรรมการ 
น.ส.วชิราภรณ ์    สันตวงษ์  กรรมการ 
นายอภิวัฒน์ บุญอ่อน  กรรมการ 
นางสุภาภรณ์     ภู่ระหงษ์  กรรมการ 
นายเพชร สาระจันทร์  กรรมการ 
น.ส.เกวล ี เงินศรีสุข  กรรมการ 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์  กรรมการ 
น.ส.กมลรัตน์   ตระกูลสถิตย์มั่น  กรรมการ 
นายสุเนตร ศรีใหญ่  กรรมการ 
น.ส.ภัทรนันท ์ แดนวงศ์  กรรมการ 
น.ส.จุฬาลักษณ์ วงศ์ค าจันทร์  กรรมการ 
น.ส.อรวรรยา ภาคค า  กรรมการ 
นายทินกร พานจันทร์  กรรมการ 
น.ส.ภานุมาศ ชาติทองแดง  กรรมการ 
นายสาธิต แก้วศรีทัศน์  กรรมการ 



๒ 

 
นางสาวอินทิรา จั่นโต  กรรมการ 
นายสุมังครัตน์ โคตรมณี  กรรมการ 
นางสาวณิชา แสงทอง  กรรมการ 

หน้าที ่ ร่วมก าหนดนโยบาย  วางแผนการ ด าเนินการ  ก ากับติดตาม   ส่งเสริมพัฒนา  การปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ 
แต่ละงานปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ให้การสนับสนุนในการปฏิบัติงานต่างๆ ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
เสนอต่อผู้อ านวยการ 

    ๒.  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางพรพรรณ ยวดยิ่ง หัวหน้า  
นางธนภร เนตรสว่าง ผู้ช่วย 
นายสุเนตร ศรีใหญ่ ผู้ช่วย 
นายสุชาติ รัตนเมธากูร ผู้ช่วย 
น.ส.ภานุมาศ ชาติทองแดง ผู้ช่วย 
นายสาธิต แก้วศรีทัศน์ ผู้ช่วย 
น.ส.ณิชา แสงทอง ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการควบคุม ก ากับดูแลส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล งานสารบรรณ พัสดุ การเงิน ให้
เกิดประสิทธิภาพ 

    ๓.  งานส่งเสริมวินัยและคุณธรรม 
นายพิราม ภูมิวิชิต หัวหน้า 
นางพรพรรณ ยวดยิ่ง ผู้ช่วย 
นายเพิ่มศักดิ์ พูลสวัสดิ์ ผู้ช่วย 
นางธนภร เนตรสว่าง ผู้ช่วย 
นางพิมพ์สุภัค บุบผา ผู้ช่วย 
นายสาธิต แก้วศรีทัศน์ ผู้ช่วย 
น.ส.อินทิรา จั่นโต ผู้ช่วย 
นายสุชาติ รัตนเมธากูร ผู้ช่วย 
นางชนิสรางค ์ ปรากฏชื่อ ผู้ช่วย 
นายไพโรจน์ อินต๊ะภา ผู้ช่วย 
น.ส.วชิราภรณ ์    สันตวงษ์ ผู้ช่วย 
นายอภิวัฒน์ บุญอ่อน ผู้ช่วย 
นางสุภาภรณ์     ภู่ระหงษ์ ผู้ช่วย 

 หน้าที ่วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตาม แก้ไข พัฒนา ประสานงานกับระดับชั้น ครูที่ปรึกษา เพ่ือติดตาม
ปรับแก้พฤติกรรมนักเรียนที่ไม่เหมาะสม และผิดระเบียบของโรงเรียน และพัฒนาวินัย คุณธรรม จริยธรรมของ
นักเรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 



๓ 

 
   ๔.  งานส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นางสาวอรวรรยา ภาคค า หัวหน้า  
นายปุ้ย คงอุไร ผู้ช่วย  
๔.๑ คณะกรรมการดูแลพฤติกรรมนักเรียนที่มาสายระหว่าง ๗.๔๕ – ๘.๓๐ น. 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ นางธนภร เนตรสว่าง วันจันทร์ 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ นางพิมพ์สุภัค บุบผา วันอังคาร 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ น.ส.อินทิรา จั่นโต วันพุธ 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ นายสุมังครัตน์ โคตรมณี วันพฤหัสบดี 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ นายเพิ่มศักดิ์ พูลสวัสดิ์ วันศุกร์ 
๔.๒ คณะกรรมการกรอกคะแนนพฤติกรรม 
น.ส.ภานุมาศ ชาติทองแดง ผู้กรอกคะแนนพฤติกรรม ม.1 
น.ส.ณิชา แสงทอง ผู้กรอกคะแนนพฤติกรรม ม.2 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ ผู้กรอกคะแนนพฤติกรรม ม.3 
นายสาธิต แก้วศรีทัศน์ ผู้กรอกคะแนนพฤติกรรม ม.4 
น.ส.เกวล ี บุญบา ผู้กรอกคะแนนพฤติกรรม ม.5 
นายทินกร พานจันทร์ ผู้กรอกคะแนนพฤติกรรม ม.6 
คณะกรรมการนักเรียน ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตามพัฒนางานส่งเสริมกิจการนักเรียนและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
ให้มีประสิทธิภาพ โดยติดตามประสานงานแจ้งคะแนนคุณลักษณะอันพึงประสงค์กับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น 
ร่วมหาแนวทางวิธีการเพ่ือรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล คัดกรองนักเรียน ส่งเสริมนักเรียน ป้องกันแก้ไข ส่งต่อเพ่ือ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนให้เป็นคนดี 

  ๕.  งานส่งเสริมความร่วมมือบ้าน โรงเรียน และชุมชน 
นายทินกร พานจันทร์ หัวหน้า  
นายสุชาติ รัตนเมธากูร ผู้ช่วย 
นางชนิสรางค ์ ปรากฏชื่อ ผู้ช่วย 
นายไพโรจน์ อินต๊ะภา ผู้ช่วย 
น.ส.วชิราภรณ ์    สันตวงษ์ ผู้ช่วย 
นายอภิวัฒน์ บุญอ่อน ผู้ช่วย 
นางสุภาภรณ์     ภู่ระหงษ์ ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ประสานงานความร่วมมือ บ้าน โรงเรียนและชุมชน ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

  ๖.  งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
นายอภิวัฒน์ บุญอ่อน หัวหน้า  
น.ส.กมลรัตน์   ตระกูลสถิตย์มั่น ผู้ช่วย  



๔ 

 
หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ประสานงานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น  จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับ
ห้องเรียน ระดับชั้นเรียน ระดับโรงเรียน 

  ๗.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
นายอภิวัฒน์ บุญอ่อน หัวหน้า 
นายไพโรจน์ อินต๊ะภา ผู้ช่วย 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตาม โครงการประชาธิปไตยในโรงเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ส่งเสริม
การแสดงออกและมีส่วนร่วมในขอบเขต หน้าที่ และกฎหมาย 

  ๘.  งานระดับชั้น 
นายพิราม ภูมิวิชิต หัวหน้า 
นายสุชาติ รัตนเมธากูร หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
น.ส.ชลิตา  บุญรักษา รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
นางชนิสรางค ์ ปรากฏชื่อ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
น.ส.อรสา ชาติรัมย์ รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
นายไพโรจน์         อินต๊ะภา หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
น.ส.บรรจง  นาคสุวรรณ์ รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
น.ส.วชิราภรณ ์ สันตวงษ ์ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
นางธัญญา   สติภา รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
นายอภิวัฒน์ บุญอ่อน หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 
น.ส.รุ่งตะวัน  ทาโสต รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕ 
นางสุภาภรณ์     ภู่ระหงษ์ หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
น.ส.จุฬาลักษณ์    วงศ์ค าจันทร์ รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 

หน้าที ่ รับผิดชอบในการควบคุมดูแลความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียน ร่วมก าหนดแนวทางปฏิบัติ 
จัดระบบควบคุมดูแลพฤติกรรมนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยของโรงเรียนโดยประสานงานความร่วมมือกับ 
คุณครูที่ปรึกษา หาทางป้องกันมิให้นักเรียนประพฤติ หรือกระท าผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน แนะน าตักเตือน 
ส่งเสริม ติดตาม ดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นให้ทั่วถึง 

    ๙.  งานคณะสี 
นายพิราม ภูมิวิชิต หัวหน้า 
น.ส.เกวล ี เงินศรีสุข หัวหน้าคณะสีอัญชัน 
นายสุเนตร ศรีใหญ่ หัวหน้าคณะสีนนทรี 
นายเพชร   สาระจันทร์ หัวหน้าคณะสีปาริชาต 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ หัวหน้าคณะสีเอ้ืองช่อแสด 
น.ส.กมลรัตน์   ตระกูลสถิตย์มั่น หัวหน้าคณะสีอินทนิล 



๕ 

 
หน้าที ่ รับผิดชอบในการจัดตั้งคณะกรรมการนักเรียนคณะสี  วางแผน ด าเนินการ ก ากับดูแลและติดตามผลการ
ท างานของนักเรียนคณะสี ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน ควบคุมดูแลพฤติกรรมนักเรียนในคณะสี 
ส่งเสริมความประพฤตินักเรียนด้านคุณธรรม จริยธรรม และส่งเสริมความสามารถด้านกิจกรรม จัดครูปฏิบัติหน้าที่
เวรประจ าวันประจ าจุดต่างๆ ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน พร้อมรายงานการปฏิบัติหน้าที่เวร
ประจ าวันต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  

    ๑๐.  งานป้องกันและแก้ไขปัญหา 
นายพิราม ภูมิวิชิต หัวหน้า 
นายสุเนตร ศรีใหญ่ ผู้ช่วย 
นายศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ ผู้ช่วย 
นายทินกร พานจันทร์ ผู้ช่วย 
นางพรพรรณ ยวดยิ่ง ผู้ช่วย 
นางธนภร เนตรสว่าง ผู้ช่วย 
น.ส.ภัทรนันท ์ แดนวงศ์ ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตาม แก้ไข พัฒนา ป้องกัน ป้องปรามปัญหายาเสพติด ปัญหาชู้สาว  
ลักทรัพย์ อบายมุข กรรโชกทรัพย์ รีดไถ พฤติกรรมก้าวร้าวและทะเลาะวิวาทในโรงเรียน และในส่วนที่เกี่ยว 
ข้องกับนักเรียนให้หมดไป 

   ๑๑.  งานรักษาความปลอดภัย 
นายพิราม ภูมิวิชิต หัวหน้า 
นายเพิ่มศักดิ์ พูลสวัสดิ์ ผู้ช่วย 
นายสุมังครัตน์ โคตรมณี ผู้ช่วย 
นายสุชาติ รัตนเมธากูร ผู้ช่วย 
นายเพชร สาระจันทร์ ผู้ช่วย 
นายไพโรจน์ อินต๊ะภา ผู้ช่วย 
นางสาวอรวรรยา ภาคค า ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ประสานงาน ก าหนดบุคคล เพ่ือดูแลรักษาความปลอดภัยของนักเรียน บุคลากรและ
ทรัพย์สินของโรงเรียน 

  ๑๒. งานเสมารักษ์ 
นายเพชร   สาระจันทร์ หัวหน้า และ นายสาธิต แก้วศรีทัศน์ ผู้ช่วย 
นายเพิ่มศักดิ์ พูลสวัสดิ์ หัวหน้า และ นายสุมังครัตน์ โคตรมณี ผู้ช่วย 
นายสุชาติ รัตนเมธากูร หัวหน้า และ นายไพโรจน์ อินต๊ะภา ผู้ช่วย 

หน้าที่  วางแผน ด าเนินการ จัดเวรออกสายตรวจมอเตอร์ไซด์รอบๆและบริเวณแหล่งมั่วสุม พื้นท่ีเสี่ยงของเยาวชน 
ใกล้โรงเรียนและบันทึกรายงานการตรวจ  ประสานงานกับศูนย์เสมารักษ์ หน่วยอื่นๆ  และครูฝ่ายปกครอง
โรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ ส่งเสริม ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน  



๖ 

 
   ๑๓.  งานสภานักเรียน 

ว่าที่ร.ต.ศุภกจิ เซียะสวัสดิ์ หัวหน้า 
นายสุชาติ รัตนเมธากูร ผู้ช่วย 
นางชนิสรางค ์ ปรากฏชื่อ ผู้ช่วย 
นายไพโรจน์ อินต๊ะภา ผู้ช่วย 
น.ส.วชิราภรณ ์    สันตวงษ์ ผู้ช่วย 
นายอภิวัฒน์ บุญอ่อน ผู้ช่วย 
นางสุภาภรณ์     ภู่ระหงษ์ ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตาม การเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนและคัดเลือกนักเรียนแกนน า เป็นที่
ปรึกษาสภานักเรียน นิเทศ แนะน าการปฏิบัติงานของสภานักเรียน  
   ๑๔.  งานควบคุมภายใน 

นางสาวภัทรนันท์ แดนวงศ์ หัวหน้า 
นายทินกร พานจันทร์ ผู้ช่วย 
นายสาธิต แก้วศรีทัศน์ ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตาม พัฒนาระบบงานควบคุมภายในตามแผนงาน/โครงการ กลุ่มบริหารงาน
บุคคล  
   ๑๕.  งานติดตามและประเมินผล 

นางสาวภัทรนันท์ แดนวงศ์ หัวหน้า 
นางพรพรรณ ยวดยิ่ง ผู้ช่วย 
นายสุเนตร ศรีใหญ่ ผู้ช่วย 
นายทินกร พานจันทร์ ผู้ช่วย 
นายสุชาติ รัตนเมธากูร ผู้ช่วย 
นายไพโรจน์ อินต๊ะภา ผู้ช่วย 
นายอภิวัฒน์ บุญอ่อน ผู้ช่วย 
น.ส.อรวรรยา ภาคค า ผู้ช่วย 
น.ส.ภานุมาศ ชาติทองแดง ผู้ช่วย 
นายสาธิต แก้วศรีทัศน์ ผู้ช่วย 

นายสุมังครัตน์ โคตรมณี ผู้ช่วย 
หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ งานติดตามและประเมินผล ตามแผนงาน/โครงการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไป
ตามก าหนดการและเป้าหมายที่วางไว้ 
   ๑๖.  งานประกันคุณภาพ 

นางสาวอรวรรยา ภาคค า หัวหน้า 
น.ส.ภานุมาศ ชาติทองแดง ผู้ช่วย 
นายทินกร พานจันทร์ ผู้ช่วย 
นายสาธิต แก้วศรีทัศน์ ผู้ช่วย 



๗ 

 
หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตาม การรวบรวมเอกสารหลักฐาน แผนงาน/โครงการ กิจกรรมที่ด าเนินการ
อย่างเป็นระบบ ตามมาตรฐานและตัวบ่งชี้ การประกันคุณภาพทั้งภายในและภายนอก  

   ๑๗.  งานสารสนเทศ 
น.ส.เกวล ี เงินศรีสุข หัวหน้า 
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ ผู้ช่วย 
นายทินกร พานจันทร์ ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับกิจกรรม การรวบรวมเอกสารข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
อย่างเป็นระบบ 

   ๑๘.  งานพัสด ุ
นายสุชาติ รัตนเมธากูร หัวหน้า 
นายทินกร พานจันทร์ ผู้ช่วย 
น.ส.อรวรรยา ภาคค า ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตาม ประสานงานให้การด าเนินการเบิก-จ่ายพัสดุ ในการด าเนินการแผนงาน
โครงการ ให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี และเกิดประสิทธิภาพ  

   ๑๙.  งานแผนงาน/โครงการ 
น.ส.ภัทรนันท ์ แดนวงศ์ หัวหน้า 
นายสาธิต แก้วศรีทัศน์ ผู้ช่วย 
น.ส.ภานุมาศ ชาติทองแดง ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ก ากับติดตาม ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท า
แผนงาน/โครงการ ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายในการพัฒนา  

   ๒๐.  งานธารน้ าใจจากครสูู่ศิษย์ 
นางพรพรรณ ยวดยิ่ง หัวหน้า 
น.ส.จุฬาลักษณ์ วงศ์ค าจันทร์ ผู้ช่วย 
น.ส.เกวล ี บุญบา ผู้ช่วย 
น.ส.กมลรัตน์   ตระกูลสถิตย์มั่น ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว และหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือช่วยเหลือนักเรียน 

   ๒๑.  งานเงินทุนการศึกษา 
นางสาวจุฬาลักษณ์ วงศ์ค าจันทร์ หัวหน้า 
น.ส.อินทิรา จั่นโต ผู้ช่วย 

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ประสานงานกับฝ่ายบริหาร สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 
เครือข่ายผู้ปกครอง ผู้มีอุปการคุณ ผู้มีจิตกุศล จัดหาทุน เพ่ือเป็นทุนการศึกษามอบแก่นักเรียน 

 



๘ 

 
   ๒๒.  งานกิจกรรมหน้าเสาธง 

นายสุเนตร ศรีใหญ่ หัวหน้า  
น.ส.เกวล ี เงินศรีสุข ผู้ช่วย  
ว่าที่ร.ต.ศุภกิจ เซียะสวัสดิ์ ผู้ช่วย  
น.ส.กมลรัตน์   ตระกูลสถิตย์มั่น ผู้ช่วย  
นายเพชร สาระจันทร์ ผู้ช่วย  

หน้าที ่ วางแผน ด าเนินการ ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้พิธีการหน้าเสาธงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 
ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่     ๑   พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

 

              สั่ง ณ วันที่     ๒๘     มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 
 
 
 

    (นางวรรณี บุญประเสริฐ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 
 
๑.  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 จัดท าแผนปฏิบัติงาน  ประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารบุคคลในการจัดท าแผนงาน/
โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติ  

 ควบคุม  ดูแล  และติดตามการด าเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นไปตามนโยบาย
และมีประสิทธิภาพ  

 จัดกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนมีวินัย  มีคุณธรรม จริยธรรม  ประเพณีและ
วัฒนธรรมของไทย  

 ควบคุม  ระงับและป้องกันเหตุร้ายต่างๆที่เกิดข้ึนภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย
และรายงานผลปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน  

 จัดระบบสารสนเทศและบริหารอย่างเป็นระบบ  พร้อมให้บริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
 ด าเนินการคัดเลือกผู้ปกครองเครือข่าย  ผู้ปกครองชั้นเรียน  เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหา

ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างใกล้ชิดและต่อเนื่อง  
 จัดอบรม  คุณธรรม  จริยธรรม  มารยาท  ขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมไทย

แก่นักเรียนในทุกระดับชั้น  
 ควบคุมและแก้ไขปัญหาการมาเรียนของนักเรียนและการปฏิบัติงานของครู ที่ปรึกษา  
 วิเคราะห์วิจัยปัญหาของนักเรียนที่มีปัญหา  ร่วมกับผู้เกี่ยวข้องและให้การช่วยเหลือตาม

ศักยภาพ  
 ให้ขวัญก าลังใจแก่บุคลากร  ยกย่อง  ชมเชยผู้ที่มีความตั้งใจในการปฏิบัติอย่างเสมอภาค

และเป็นธรรม  
 จัดให้มีการจัดท าทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เรียบร้อยและเป็น

ปัจจุบัน  
 นิเทศ  ติดตาม  การปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายอย่างสม่ าเสมอ  
 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน  

๒. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  คนที่ ๑                              
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานส่งเสริมวินัย  คุณธรรม จริยธรรมงานพัฒนา
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  งานติดตามปรับแก้พฤติกรรมนักเรียน  งานป้อง
ปรามสารเสพติด  งานคณะสี  งานระดับชั้น และงานรักษาความปลอดภัย 

  นิเทศ  ติดตาม  ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและ
พัฒนางาน  

 ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงานบุคคล  กรณีรอง
ผู้อ านวยการไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน  



๑๐ 

 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๓. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  คนที่ ๒  
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  งานส านักงาน  
งานส่งเสริมกิจการนักเรียน  งานประกันคุณภาพ  งานควบคุมภายใน งานสาร
บรรณระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  งานเงินทุนและสวัสดิการ  และงาน
ธารน้ าใจจากครูสู่ศิษย์ 

 ควบคุม ดูแลการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และงาน
โครงการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ด าเนินไปตามแผน  ที่ก าหนด  และ  ให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 นิเทศ  ติดตาม  ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสายงานในการแก้ไขปัญหาและ
พัฒนางาน  

 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลคนที่ 1 กรณี
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน  
 ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย     

๔. งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
    มีหน้าที่รับผิดชอบ  

 ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   งานแผนงาน  สาร
บรรณ  พัสดุ  การเงิน 

 ร่วมวางแผนพัฒนาของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เกิดประสิทธิภาพ  
 ร่วมกับฝ่ายแผนงานและงบประมาณของ

โรงเรียน  แก้ไข  ปรับปรุง  อุปสรรค  ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   วาระการประชุม  บันทึก

การประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร 
 จัดท าระเบียบวาระการประชุมและบันทึกการประชุมคณะกรรมการกลุ่ม

บริหารงานบุคคล  และรายงานต่อผู้บริหาร 
 จัดท า  จัดหาเอกสาร  ระเบียบต่างๆ ที่ทันสมัยและจ าเป็นเกี่ยวกับงาน

บริหารงานบุคคล 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๕.  งานระดับชั้น 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 จัดท าแผนงาน/โครงการปฏิทินปฏิบัติงานระดับชั้น  



๑๑ 

 
 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 
 จัดประชุมครูที่ปรึกษาในการก ากับ  ดูแลระเบียบวินัย  การแต่งกาย  การมา

โรงเรียน และการกลับบ้านของนักเรียนตลอดจนการป้องกันและแก้ปัญหา
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 

 ก ากับดูแลการเข้าแถวเคารพธงชาติ และการประชุมระดับชั้น 
 ตรวจสมุดบันทึกการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน และบันทึกการประชุมระดับชั้น 
 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖.  งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 ด าเนินการให้มีการจัดตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 อ านวยความสะดวก ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้

การด าเนินงานของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย 

 ร่วมประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง รวบรวมเอกสาร ข้อมูลและ
จัดท ารายงานการเสนอผู้บริหาร 

 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๗.  งานประกันคุณภาพ 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 รวบรวมเอกสาร หลักฐาน  แผนงาน  โครงการ กิจกรรมที่ด าเนินการ  อย่าง
เป็นระบบ ตามมาตรฐานและตัวบ่งชี้ของการประกันคุณภาพคุณภาพระบบการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน  การประกันภายใน และภายนอก 

 ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๘.  งานควบคุมภายใน 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 ด าเนินการจัดระบบการควบคุมภายในตามโครงการบริหารงานบุคคล  ตาม
เอกสาร และแบบฟอร์ม ที่ก าหนด 

 จัดท ารายละเอียดการควบคุมภายในและจัดพิมพ์รูปเล่ม  ประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

 ควบคุมดูแลให้การปฏิบัติงานได้มาตรฐานตามระบบการควบคุมภายในที่
ก าหนด 

 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๑๒ 

 
 
๙. งานสารสนเทศ 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการด าเนินงานให้เป็นระบบ 
 จัดท าสถิติ ข้อมูลทุกด้านเก่ียวกับครู นักเรียน ผู้ปกครองที่จ าเป็นต้องใช้ในการ

ด าเนินงานให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน   ท าการบันทึกและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 
 สรุปและประมวลผลข้อมูลรายงานผู้บริหาร และผู้ปกครอง 
 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งานสารสนเทศระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการด าเนินงานตามระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

 จัดท าสถิติ ข้อมูลทุกด้านเก่ียวกับครู นักเรียน ผู้ปกครองที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
ด าเนินงานให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน   ท าการบันทึกและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 

 สรุปและประมวลผลข้อมูลรายงานผู้บริหาร และผู้ปกครอง 
 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งานรักษาความปลอดภัย 
     มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 จัดระบบ  และก าหนดหน้าที่การปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาความปลอดภัยใน
โรงเรียน 

 ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้
การปฏิบัติหน้าที่เวรยามด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

 นิเทศ  ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน การบันทึกผลการปฏิบัติงาน     
 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒. งานส่งเสริมวินัยและคุณธรรม 
        มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 จัดท าแผนงาน/โครงการ  การแก้ไข  ส่งเสริมและพัฒนาวินัย
คุณธรรม  จริยธรรมของนักเรียนตลอดปีการศึกษา  

 จัดกิจกรรมปลูกฝัง ส่งเสริมระเบียบวินัย  คุณธรรม จริยธรรมให้มีความ
ต่อเนื่องสม่ าเสมอ  

 ให้การสนับสนุนกิจกรรมของโรงเรียน  หน่วยงานราชการ  องค์กรต่างๆที่
เกี่ยวข้องกับส่งเสริมวินัยและคุณธรรม  จริยธรรม  เพ่ือให้นักเรียนได้เข้าร่วม
กิจกรรมตามโอกาส  



๑๓ 

 
 ก าหนดมาตรการและจัดระเบียบให้นักเรียนไปปฏิบัติและเกิดความตระหนักใน

เรื่องของความมีวินัยในทุกๆด้าน  
 ด าเนินการสืบสวน  สอบสวน  กรณีนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสมและผิด

ระเบียบของโรงเรียน  
 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  ชุมชน  เพ่ือช่วยเหลือดูแลนักเรียนและมีส่วนร่วม

ในการแก้ปัญหา  
 ให้ขวัญก าลังใจและก าหนดมาตรการการลงโทษแก่นักเรียนให้เป็นไปตาม

ระเบียบของโรงเรียน  
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๓. งานติดตามปรับแก้พฤติกรรมนักเรียน 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 ประสานงานกับระดับชั้น  ครูที่ปรึกษา  ผู้ปกครอง เพ่ือติดตาม
สืบสวน  สอบสวน  กรณีนักเรียนประพฤติตนไม่เหมาะสมและผิดระเบียบของ
โรงเรียน  

 ควบคุมพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม  ส่งต่อและรายงาน
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๔. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 จัดท าแผนงาน/โครงการในการป้องกันและแก้ปัญหาสิ่งเสพติดตลอดปี
การศึกษา  

 จัดกิจกรรมที่แสดงถึงผลกระทบจากสิ่งเสพติด  โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม  
 ประชุม  อบรม  ประชาสัมพันธ์  ให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับอันตรายและ

ผลกระทบของสิ่งเสพติด  
 ก าหนดมาตรการในการป้องกันสิ่งเสพติดในโรงเรียน  
 ประสานงานกับหน่วยงาน  ชุมชน  เพ่ือขอความร่วมมือในการป้องกัน  และ

แก้ไขปัญหายาเสพติดให้โรงเรียน  
 ขวัญก าลังใจ / ว่ากล่าวตักเตือน  ตลอดจนก าหนดมาตรการลงโทษนักเรียนให้

เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  
 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้บริหารโรงเรียน  
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๕. งานคณะสี 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานคณะสี  



๑๔ 

 
 จัดให้มีเวรประจ าวันตามจุดที่ก าหนด  และติดตามรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่

เวรประจ าวัน 
 จัดกิจกรรมหน้าเสาธงและกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับคณะสี ให้ด าเนินไปด้วย

ความเรียบร้อย 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๖. งานธารน้ าใจจากครูสู่ศษิย์ 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 ดูแล ควบคุม  การด าเนินงานธารน้ าใจจากครูสู่ศิษย์ 
 ประสานงานกับครู  ผู้ปกครอง  หน่วยงานภายในและภายนอก  เพื่อร่วม

ด าเนินการมอบทุนการศึกษาแก่นักเรียน                   
 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๗. งานสภานักเรียน 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 จัดให้มีการเลือกตั้งสภานักเรียน   โดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 
 เป็นที่ปรึกษาสภานักเรียน ในการปฏิบัติงาน  การจัดและร่วมกิจกรรมทั้งใน

และ 
นอกโรงเรียน 

 นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของสภานักเรียน   
 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๘. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
    มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 จัดท าแผนงาน/โครงการงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ให้ความรู้แก่บุคลากรและนักเรียนเกี่ยวกับการปกครองตามระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน   โดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 
 เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน 
 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดกิจกรรมที่เกี่ยวกับความม่ันคงของชาติ  

ศาสนา  พระมหากษัตริย์ 
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๑๙. งานติดตามและประเมินผล 
      มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 ประเมินผลการด าเนินงาน โครงการฝ่ายกิจการนักเรียน  



๑๕ 

 
 รายงานผลการประเมินต่อผู้บริหาร  ครู นักเรียน  และผู้เกี่ยวข้อง  
 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๒๐. งานเสมารักษ ์
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 ประสานงานกับศูนย์เสามารักษ์หน่วยอื่นๆกรณีมีการขอความร่วมช่วยเหลือ
จากเครือข่ายเสมารักษ์ 

 ป้องกันและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยของ
โรงเรียน 

 ป้องกัน ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนกรณีทะเลาะวิวาทม่ัวสุม ในสถานที่                          
และนอกสถานที่ 

 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

๒๑. งานพัฒนาเทคโนโลยีระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 ดูแลและพัฒนาระบบการตัดคะแนนพฤติกรรมของนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
 ประสานกับฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานเทคโนโลยีภายในโรงเรียนที่มีผลต่อ

ระบบดูและช่วยเหลือนักเรียน 
 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

๒๒. งานป้องกัน แก้ไข และให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหาการตั้งครรภ์  
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 ดูแลพฤติกรรมนักเรียนในกลุ่มเสี่ยงที่จะมีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันควร 
 จัดท ามาตรการในการป้องกัน และช่วยเหลือนักเรียนในกรณีดังกล่าว 
 ประสานงานกับหน่วยงาน และฝ่ายต่างๆที่เก่ียวข้องในการป้องกันและ

ช่วยเหลือ 
 ปฎิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

๒๓. งานพัสดุ 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 ประสานงานการเบิกจ่ายต่างๆกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน 
๒๔. งานแผนงานและโครงการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 ดูแลก ากับติดตามการด าเนินงานตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 

 รวบรวมสรุปรายงานโครงการประจ าปีงบประมาณ 
๒๕. งานพิธีการหน้าเสาธง 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 



๑๖ 

 
 ด าเนินการและประชาสัมพันธ์ ประสานงานคณะสี ก าหนดพิธีกรประจ าวันและ

ตัวแทนนักเรียนในการท าพิธีหน้าเสาธง ให้เป็นไปตามล าดับขั้นตอน 


