
 

                                                        
          ค าสัง่โรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 
        ท่ี   ๑๗๖ /๒๕๕๘ 
       เร่ือง แตง่ตัง้ครูและบคุลากรปฏิบตังิานกลุม่บริหารทัว่ไป 
        …………………………………….. 
 เพ่ือให้การปฏิบตังิานของกลุ่มบริหารทัว่ไป โรงเรียนวชิรธรรมสาธิตเป็นไปตามนโยบายของ
โรงเรียนด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ   บงัเกิดผลประโยชน์แก่ผู้ เรียน    โดยอาศยัอ านาจตามมาตรา     
๒๗(๑)    แหง่พระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา  พทุธศกัราช  ๒๕๔๗       
จงึขอแตง่ตัง้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา ปฏิบตัิงานกลุม่บริหารทัว่ไป ดงัตอ่ไปนี ้
     
    นางทองกราว   เสนาขนัธ์ ต าแหนง่รองผู้อ านวยการ 
     ปฏิบตัหิน้าท่ีรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารทัว่ไป 
    นายเล็ก   สินวิชยั  ต าแหนง่  ครู 
     ปฏิบตัหิน้าท่ีผู้ชว่ยรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารทัว่ไป คนท่ี ๑  
    นางณฏัฐ์ธยาน์  สนัน่ไหว ต าแหนง่  ครู 
     ปฏิบตัหิน้าท่ีผู้ชว่ยรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารทัว่ไป คนท่ี ๒ 
 

งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. นางกณุฑลี  เจษฎาวลัย์  หวัหน้า 
๒. น.ส. รุ่งตะวนั  ทาโสต   ผู้ชว่ย 
๓. น.ส. ปรัชญา  การรักษา  ผู้ชว่ย 
๔. นางวนัเพ็ญ  สขุสมพืช  ผู้ชว่ย 

  งานประชาสัมพันธ์ 
๑. นางณฏัฐ์ธยาน์  สนัน่ไหว  หวัหน้า 
๒. นางกาญจนา  สินวิชยั   ผู้ชว่ย 
๓. น.ส.ภทัรนชุ  ค าดี   ผู้ชว่ย 
๔. นายณรงค์  หนนูารี   ผู้ชว่ย 
๕. น.ส.มณทิพย์  เจริญรอด  ผู้ชว่ย 
๖. นางล าพอง  พลูเพิ่ม   ผู้ชว่ย  
๗. น.ส.นิภาพรรณ  อดลุย์กิตตชิยั  ผู้ชว่ย 
 



    ๒ 
 
๘. นางนวรัตน์  นาคะเสนีย์กลุ  ผู้ชว่ย 
๙. น.ส.ลกัษณา  องักาบสี  ผู้ชว่ย 
๑๐. นางพิมพ์สภุคั  บบุผา   ผู้ชว่ย 
๑๑. น.ส.มลิวลัย์  ไชยรักษ์   ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 

 งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
๑. นายเล็ก   สินวิชยั   หวัหน้า 
๒. น.ส.รุ่งตะวนั  ทาโสต   ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร๑ ชัน้๑-๔) 
๓. นางสภุาภรณ์  ภู่ระหงษ์  ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร๑ ชัน้๕-๖) 
๔. นางกณุฑลี  เจษฎาวลัย์  ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร  ๒) 
๕. นางกาญจนา  ศริิมหา   ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร ๓ ชัน้ ๑-๒) 
๖. น.ส.ปรัชญา  การรักษา  ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร ๓ ชัน้ ๓-๔) 
๗. นายศภุกิจ  หนองหวัลิง  ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร ๕) 
๘. น.ส.วณิชชา  เอนกวิชวิทยา  ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร ๖) 
๙. นายรัชกฤต  ภธูนคณาวฒุิ  ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร ๗ ชัน้ ๑-๓) 
๑๐. นายเพิ่มศกัดิ์  พลูสวสัดิ ์  ผู้ชว่ย (ดแูลอาคาร ๗ ชัน้ ๔-๗) 
๑๑. นายเพชร  สาระจนัทร์  ผู้ชว่ย 
๑๒.นางวนัเพ็ญ  สขุสมพืช  ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 

   งานสวัสดกิารโรงเรียน 
๑. นางกาญจนา  ศริิมหา   หวัหน้า 
๒.น.ส.มยรีุ  มิ่งมงคล  ผู้ชว่ย 
๓.น.ส. รุ่งตะวนั  ทาโสต   ผู้ชว่ย 
๔.น.ส. นงพร  จูพ่ิชญ์   ผู้ชว่ย 
๕.นางณฏัฐ์ธยาน์  สนัน่ไหว  ผู้ชว่ย 

   งานอนามัยโรงเรียน 
๑.นางจฑุามาศ  วานิชชงั   หวัหน้า 
๒.น.ส.เสาวลกัษณ์  สนัตธิรรมเมธี  ผู้ชว่ย 
๓.น.ส. กลุยา  บรูพางกรู  ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 

    งานโภชนาการ 
๑. น.ส. นงพร  จูพ่ิชญ์   หวัหน้า 
๒.น.ส. ลกัษณา  องักาบสี  ผู้ชว่ย 
๓.น.ส.มยรีุ  มิ่งมงคล  ผู้ชว่ย 
๔.น.ส. มวารี  ใจชพูนัธ์  ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 



     ๓ 
    
งานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน 
        ๑. นางกาญจนา  ศริิมหา   หวัหน้า 
        ๒. นายเล็ก   สินวิชยั   ผู้ชว่ย 
        ๓. น.ส.สทุธิดา  แซห่ลอ่   ผู้ชว่ย 
        ๔. นางวนัเพ็ญ  สขุสมพืช  ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 
 งานยานพาหนะ 

๑. น.ส. มยรีุ  มิ่งมงคล  หวัหน้า 
๒.นางกณุฑลี  เจษฎาวลัย์  ผู้ชว่ย 
๓.นายสมจิตร์  แพทย์รัตน์  ผู้ชว่ย 
๔.นายศภุกิจ  หนองหวัลิง  ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 

   งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๑. นายศภุกิจ  หนองหวัลิง  หวัหน้า 
๒.น.ส. รุ่งตะวนั  ทาโสต   ผู้ชว่ย 
๓.นางวนัเพ็ญ  สขุสมพืช  ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 

งานตดิตามและประเมินผลกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. น.ส. รุ่งตะวนั  ทาโสต   หวัหน้า 
๒.นางวนัเพ็ญ  สขุสมพืช  ผู้ชว่ย 
๓.น.ส. ปรัชญา  การรักษา  ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 
 

ให้ผู้ ท่ีได้รับการแตง่ตัง้ตามค าสัง่นี ้ปฏิบตัหิน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ เป็นไปตามกรอบการ 
ปฏิบตังิานอย่างเตม็ก าลงัความสามารถ เพ่ือให้เกิดผลดีแก่โรงเรียนและราชการตอ่ไป 

 
  ทัง้นีต้ัง้แตว่นัท่ี  ๑   พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

   สัง่ ณ วนัท่ี   ๒๙    มิถนุายน  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
        (นางวรรณี  บญุประเสริฐ) 
              ผู้อ านวยการโรงเรียนวชิรธรรมสาธิต 
 



 
หน้าที่และความรับผิดชอบบุคลากรกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป   
     มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. จดัท าระบบข้อมลูสารสนเทศของงานกลุม่บริหารทัว่ไป 
๒. ดแูลระบบคอมพิวเตอร์เครือขา่ยเพ่ือการบริหารงานกลุม่บริหารทัว่ไป 
๓. รายงานข้อมลูของงานกลุม่บริหารทัว่ไป 
๔. วางแผนพสัดกุลุม่บริหารทัว่ไป 
๕. จดัซือ้จดัจ้างหรือการจดัหาพสัด ุครุภณัฑ์ 
๖. เบกิจา่ยพสัดคุรุภณัฑ์ 
๗. ดแูลรักษาจ าหน่ายพสัดคุรุภณัฑ์ 
๘. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของกลุม่บริหารทัว่ไป 
๙. ปฏิบตังิานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. งานประชาสัมพันธ์   
      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. จดัท าวารสารและปฏิทินของโรงเรียนเพ่ือเผยแพร่ ประชาสมัพนัธ์ขา่วสารแก่ผู้ปกครอง
นกัเรียนและชมุชน 

๒. ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมและข่าวสารตา่งๆ ของโรงเรียนตอ่ชมุชนและหนว่ยงานภายนอก ใน
รูปแบบตา่งๆ ท่ีเหมาะสม 

๓. เผยแพร่ขา่วสารท่ีทนัสมยัและเป็นประโยชน์แก่นกัเรียนและบคุลากรของโรงเรียน 
๔. เป็นพิธีกรในงานตา่ง ๆ ของโรงเรียนและชมุชน ตามท่ีชมุชนร้องขอ 
๕. จดักิจกรรมเพื่อสร้างความสมัพนัธ์อนัดีระหว่างบคุลากรในโรงเรียนและนกัเรียน 
๖. ประเมินและรายงานผลการปฏิบตังิานตอ่ผู้บงัคบับญัชา 
๗. จดัหาวสัด ุอปุกรณ์ เคร่ืองอ านวยความสะดวกในการปฏิบตังิานประชาสมัพนัธ์ 
๘. จดัท าป้ายบคุลากรของโรงเรียนให้เป็นปัจจบุนั 
๙. ปฏิบตังิานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. ควบคมุดแูล แบง่งาน การปฏิบตังิานของลกูจ้างประจ าและลกูจ้างชัว่คราวให้ปฏิบตัิ
หน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

 



๒ 
 

๒. จดับรรยากาศบริเวณโรงเรียนให้เป็นสดัสว่น มีความสะอาด ร่มร่ืน สวยงาม มีทางสญัจร
เป็นระเบียบมีการใช้และบ ารุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภยั 

๓. จดับรรยากาศภายในอาคารเรียนและอาคารประกอบให้มีการตกแตง่ท่ีสวยงาม มีแสง
สวา่งเพียงพอ ประตหูน้าตา่งอยูใ่นสภาพดีมีอปุกรณ์ยึดมัน่คง ระบบไฟฟ้า ประปา 
โทรศพัท์อยูใ่นสภาพเรียบร้อย มีป้ายบอกช่ืออาคารและห้องตา่ง ๆ มีความเป็นระเบียบ มี
บรรยากาศท่ีสนบัสนนุและส่งเสริมทางวิชาการ 

๔. ปรับปรุง บ ารุงรักษาบริเวณโรงเรียน อาคารเรียน อาคารประกอบ ให้มีความสะอาด เป็น
ระเบียบสวยงาม เป็นปัจจบุนั ให้สามารถใช้การได้ตลอดเวลาด้วยความปลอดภยั 

๕. ควบคมุ ปรับปรุง ซอ่มแซมและดแูลระบบสาธารณูปโภคให้ใช้ได้อย่างประหยดั คุ้มคา่ 
และปลอดภยัตลอดเวลา 

๖. ให้บริการจดัอาคารสถานท่ีแก่บคุลากรทัง้ภายในและภายนอกสถานท่ี 
๗. รายงานผลการตรวจอาคารสถานท่ีให้ผู้บงัคบับญัชาทราบ 
๘. ปฏิบตังิานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.งานสวัสดกิารโรงเรียน   
   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. สร้างขวญัและก าลงัใจแก่บคุลากรและนกัเรียนในด้านตา่ง ๆ 
๒. ด าเนินการให้ความชว่ยเหลือบคุลากรของโรงเรียน 
๓. จดัเตรียมอาหารรับรองในวาระกิจกรรมตา่งๆ ของโรงเรียน 
๔. ปฏิบตังิานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕.งานอนามัยโรงเรียน   
    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้
 ๑.   ปฐมพยาบาลนกัเรียนท่ีเจ็บป่วยหรือประสบอบุตัเิหตุ 

๒.  น านกัเรียนสง่สถานพยาบาล พร้อมทัง้แจ้งผู้ปกครองกรณีนกัเรียนเจ็บป่วยหรือประสบ    
      อบุตัเิหตรุ้ายแรง 

 ๓.   ประสานงานครูท่ีปรึกษากรณีนกัเรียนมีปัญหาด้านสขุภาพกายหรือสขุภาพจิต 
 ๔.   ประสานงานกบัเจ้าหน้าท่ีอนามยั สาธารณสขุ ศนูย์สขุภาพหรือหนว่ยงานทางการแพทย์ 
                   มาตรวจสขุภาพนกัเรียนใหม่ทกุคน 

๕. ประสานงานกบัหน่วยงานทางการแพทย์มาให้บริการตรวจสขุภาพบคุลากรในโรงเรียน 
๖. ตดิตอ่ประสานงานกบัเจ้าหน้าท่ีอนามยัมาให้บริการฉีดวคัซีนป้องกนัโรคตา่ง ๆ  
๗. แจ้งประชาสมัพนัธ์ขา่วสารด้านสขุภาพแก่นกัเรียนและบคุลากรในโรงเรียน 



                                       ๓ 
 

๘. จดัระบบวางระเบียบและก ากบัดแูลการใช้ห้องพยาบาลของนกัเรียน 
๙. บริหารจดัการการท าประกนัอบุตัเิหตใุห้นกัเรียนครูและบคุลากร 
๑๐. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประกนัอบุตัเิหตุ 
๑๑. ปฏิบตังิานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๖. งานโภชนาการ   
   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. วางระเบียบแนวปฏิบตัเิก่ียวกบัการจ าหนา่ยอาหารตามแนวปฏิบตัขิอง
กระทรวงศกึษาธิการ 

๒. ควบคมุดแูลการจ าหนา่ยอาหารในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียนอย่าง
เคร่งครัด 

๓. ตรวจสอบคณุภาพของอาหารและน า้ด่ืมท่ีจ าหนา่ยในโรงเรียน 
๔. ควบคมุดแูลการปรุงอาหาร การจ าหน่ายอาหารให้ถกูสขุลกัษณะ 
๕. จดัระบบโรงอาหารให้สะอาด ก าจดัแมลงวนั หน ูแมลงสาบและสิ่งปฏิกลู 
๖. ให้ความรู้เก่ียวกบัโภชนาการแก่นกัเรียนและผู้ประกอบการร้านค้า 
๗. ก ากบัดแูลการแตง่กายของผู้ประกอบการร้านค้าให้ถกูสขุลกัษณะ 
๘. ปฏิบตังิานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๗.งานบริการประสานชุมชนและสัมพันธ์ชุมชน   
   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูชมุชน 
๒. ท าแผนงานสร้างความสมัพนัธ์กบัชมุชน 
๓. เข้าร่วมประชมุกบัชมุชนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ประสานงานให้ความร่วมมือ อ านวยความสะดวกกบัชมุชนในการจดักิจกรรมตา่ง ๆ และ

หนว่ยงานภายนอก 
๕. ร่วมกบังานประชาสมัพนัธ์เผยแพร่งานและกิจกรรมตา่งๆ เกียรติประวตัขิองโรงเรียนสู่

ชมุชน 
๖. ประสานสมัพนัธ์ชมุชนในการเข้าร่วมกิจกรรมตา่งๆ ของโรงเรียน 
๗. จดัท าทะเบียนสถิตใินการให้บริการชมุชนหรือการได้รับการสนบัสนนุจากชมุชน 
๘. ปฏิบตังิานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



๔ 
 
๘.งานยานพาหนะ   
  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. วางแผนจดัท าโครงการ งบประมาณการจดัซือ้ ซ่อมบ ารุง คา่น า้มนัเชือ้เพลิง การ
ประกนัภยัรถโรงเรียน 
ในแตล่ะปี 

๒. จดัท าระเบียบการใช้รถยนต์ 
๓. ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการใช้รถโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. จดัตารางการใช้รถโดยค านงึถึงความจ าเป็นเร่งดว่น หรือการขอใช้รถในเส้นทางเดียวกนั 

เพ่ือความประหยดั 
๕. จดัท าบญัชีการใช้น า้มนัเชือ้เพลิงและรายงานการใช้ 
๖. จดัสง่รถเข้าซ่อมในกรณีท่ีมีความผิดปกตเิก่ียวกบัเคร่ืองยนต์ ยางรถยนต์ หรืออ่ืนๆ 
๗. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๘. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๙.งานควบคุมภายใน   
      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. วิเคราะห์ความเส่ียง จดัท าแผนการก ากบัการตรวจสอบติดตามของกลุม่บริหารทัว่ไป 
๒. จดัท าระบบควบคมุภายในของกลุม่บริหารทัว่ไปให้เกิดความปลอดภยั 
๓. สรุปประเมินผลและรายงานผลการควบคมุภายในของกลุม่บริหารทัว่ไป 
๔. ปฏิบตังิานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานตดิตามและประเมินผลกลุ่มบริหารทั่วไป   
       มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดงันี ้

๑. วิเคราะห์งานในภาระหน้าท่ีของกลุม่บริหารทัว่ไป 
๒. สรุปประเมินผลกิจกรรมและโครงการของกลุม่บริหารทัว่ไป 
๓. ปฏิบตังิานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 

  
 

 



  
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


