
 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่ / กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนปิยชาติพัฒนา ในพระราชูปถัมภ์ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
การบริหารงานบุคคล 

การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจส าคัญที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฎิบัติงาน   
เพ่ือตอบสนอง ภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
วัตถุประสงค์  

1.  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก   
ธรรมาภิบาล  
2.  เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฎิบัติภารกิจที่มีความรับผิดชอบ

ให้เกิดผล ส าเร็จการตามบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3.  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฎิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
4. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฎิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมี

ความมั่นคงและความก้าวหน้าทางวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 

1. การวางแผนอัตราก าลังคนการก าหนดต าแหน่ง 
1.1 วิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังคน 
 1.1.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 1.1.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2 การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
 1.2.1 สถานศึกษาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนดต าแหน่ง 



 1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอก าหนดต าแหน่ง 
2. การสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 การด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อก าหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่การศึกษา 
หรือ ก.ค.ศ ก าหนด 
2.2 การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
2.2.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
2.2.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราวของสถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงิน
รายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
2.3 การแต่งตั้ง ย้าย โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3.1 เสนอค าร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั้ง รับย้ายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ
ต่อไป 
2.3.2 กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุและแต่งตั้ง รับย้าย ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติ
ต่อไป 
3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฎิบัติราชการ 
3.1 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1.1 การเลื่อนเงินเดือน ปกติ และกรณีพิเศษ 
3.1.1.1 ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3.1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อน
เงินเดือน ให้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
3.2  งานทะเบียนประวัติ  
3.2.1 สถานศึกษารวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
3.3 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.3.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.3.2 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. วินัยและการรักษาวินัย 
4.1 ด าเนินการตามที่กฎหมายก าหนด 
 



5. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงานสวัสดิการ 
5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้าน 
5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้างขวัญก าลังใจให้แก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาเนื่องในโอกาสต่างๆอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
6. งานพัฒนาบุคลากร 
6.1 ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้ได้รับการอบรม การศึกษาต่อการศึกษาดูงานประชุมสัมมนาเพ่ือ
เพ่ิมความรู้ และพัฒนาตนเองให้สอดคล้องตามนโยบายปฎิรูปการศึกษาและการจัดท าสถิติข้อมูลการอบรมพัฒนา
ของบุคลากร 
 

ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1.  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.1 จัดประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.2 วางแผนการท างานในการจัดท างบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3  รับผิดชอบพิจารณาร่วมกันในการวางแผน การบริหารงานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานสารบรรณงานการเงินให้เป็น      
ระบบถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 2.  คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบุคคล 
2.1 ร่วมประชุมวางแผนงาน  โครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.2 ร่วมก ากับติดตามนิเทศงานภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.3 ร่วมประชุมวางแผนการบริหารงานโรงเรียนกับคณะกรรมการสถานศึกษาสมาคมผู้ปกครองและครู 
2.4 ประเมินผลการปฎิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2.5 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 3.  ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.1 ดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
3.2 จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคลบริการครู 
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในบริหารงานบุคคล 
3.4 จัดอบรม ศึกษาดูงาน จัดประชุมปฎิบัติการ 
3.5 ศึกษาวิเคราะห์แผนการตามโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.6 ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.7 ให้ค าปรึกษาด้านบริหารงานบุคคลกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียน 
3.8 ประสานงานหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงาน วางแผนงาน  / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนประจ าปี 
3.9 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 



 4.  งานธุรการ 
4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฎิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
4.2 ปฎิบัติงานด้านสารบรรณ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
4.3 การส่งหนังสือราชการตามก าหนด 
4.4 การตอบโต้หนังสือราชการและหนังสือที่มีถึงสถานศึกษารวมถึงการตรวจทานการยืม การจัดเก็บและการ
ท าลายหนังสือและสรุปข้อมูลการับ – ส่งหนังสือราชการในแต่ละปี 
4.5 ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับบุคคลภายนอกและภายในโรงเรียน 
4.6 จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุม  
4.7 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานบุคลากร 
5.1 ดูแลรับผิดชอบงาน งานบุคลากรของโรงเรียน 
5.2 จัดท าสมุดประวัติของบุคลากรโรงเรียนเป็นไป ด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3 จัดท าการขอเครื่องราชของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.4 ให้บริการและอ านวยความสะดวกภายในงานบุคลากร 
5.5 รับผิดชอบการเงินภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.6 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนปิยชาติพัฒนา ในพระราชูปถัมภ์ 

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรมราชกุมารี 
ที่   31 /  2564 

เรื่อง   แต่งตั้งข้าราชการครู ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
_________________________ 

เพ่ือให้การบริหารงานบุคคล การดูแลช่วยเหลือนักเรียน การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนา การป้องกันและการแก้ไข
ปัญหาประพฤติกรรมของนักเรียน ด้านงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้น เพ่ือส่งเสริม พัฒนาระเบียบวินัย แก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน และเป็นครูที่ปรึกษาในระดับชั้น ซึ่งจะปลูกฝัง และพัฒนาคุณธรรมพ้ืนฐานของครู
และนักเรียนแบบองค์รวม ที่จะส่งผลให้นักเรียนมีคุณลักษณะตามท่ีสังคมพึงปรารถนา ด าเนินไปตามนโยบายของ
โรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปราจีนบุรี-นครนายก และสอดคล้องกับภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและเจ้าหน้าที่ รวมทั้ง
เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนั้นอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546 และมาตรา 38 (2) มาตรา 27 มาตรา 86 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 จึงแต่งตั้งข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบหัวหน้า
งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางณิชกุล วงศ์สุวรรณ              ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่ 
1. ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และนิเทศงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1. งานส านักงานและสารสนเทศ 
1.1 นางพัชรินทร์ ฤทัยมาศ  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานส านักงานและสารสนเทศ 
1.2 นางสาววิภารัตน์ ชีวิกุล  ปฏิบัติหน้าที ่ผู้ช่วยงานส านักงานและสารสนเทศ 
มีหน้าที่ 
1. รับ - ส่งหนังสือภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. ควบคุม ดูแลงานการเงิน และพัสดุของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3. วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมและระเบียบวินัยและค่านิยมที่ดีงามให้กับนักเรียน  
4. วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่สังคมพึงประสงค์และ  แก้ปัญหาพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมของนักเรียน 
5. จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลออกปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



6. จัดท าระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม 
 
2. งานระเบียบวินัย 
2.1 นายธิติพงศ ์   ชาติทอง             ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานระเบียบวินัย 
2.2 หัวหน้า และรองหัวหน้าระดับชั้น ปฏิบัติหน้าที ่ผู้ช่วยงานระเบียบวินัย 
2.3 นายศราวุธ    ผ่านดอยแดน  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานระเบียบวินัย 
2.4 นางสาววิภารัตน์   ชีวิกุล   ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานระเบียบวินัย 
2.5 นางสาววรรณกานต์  สุวรรณกล่อม ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานระเบียบวินัย 
มีหน้าที่ 
1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินงานเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนในระดับชั้น  
2. ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม               
ของนักเรียนในระดับชั้น ร่วมกับครูที่ปรึกษา 
3. รับนโยบายจากฝ่ายบริหารแจ้งให้ครูในสังกัดทราบ และถือปฏิบัติ  
4. อบรมศีลธรรม จรรยามารยาท ขนบธรรมเนียม ประเพณี และวัฒนธรรม 
5. ปกครอง ดูแลให้ความอบอุ่นและความปลอดภัยแก่นักเรียน ในขณะที่อยู่ในโรงเรียนที่บ้าน                     
หรือทีอ่ื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
6. ให้ค าแนะน าในด้านพฤติกรรมแก่นักเรียน เพ่ือให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม ระเบียบประเพณี 
และกฎหมายของบ้านเมืองได้อย่างเหมาะสม 
7. วางแผน ควบคุมและแก้ไขปัญหาการมาโรงเรียนการร่วมกิจกรรมต่าง ๆ และการกลับบ้าน                    
ของนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษา  
8. ตรวจตรารับผิดชอบพฤติกรรมของนักเรียนในระดับของตน ทั้งในด้านการเรียน การรักษาระเบียบวินัย 
และอ่ืน ๆ ให้มีพัฒนาการตามความมุ่งหมายของการศึกษาในระดับชั้น 
9. วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหาของนักเรียน เป็นรายบุคคลร่วมกับครูที่ปรึกษาประสานงานกับ                   
กลุ่มบริหารงานบุคคล และงานแนะแนว เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนประสบความส าเร็จตามอัตภาพ  
10. ก ากับ ดูแล และติดตามให้นักเรียนท างานร่วมกับผู้อื่น ตามระบอบประชาธิปไตยได้อย่างมีความสุข 
11. วางแผน และเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่จ าเป็นเกี่ยวกับนักเรียนในระดับชั้นร่วมกับ                      
ครูที่ปรึกษาให้เป็นปัจจุบันเพ่ือประสานงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลในการป้องกันแก้ปัญหาและน าไปใช้ในการแนะแนว 
12. ประสานงานกับครูผู้สอน ครูที่ปรึกษา คณะกรรมการ และรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ผู้ปกครองและชุมชน เพ่ือร่วมมือการป้องกันและแก้ไขปัญหาของนักเรียน 
13. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบอย่างต่อเนื่อง  
เพ่ือพัฒนางานในหน้าที่รับผิดชอบ มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป  
14. พิจารณาความดีความชอบในการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 



3. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
3.1 นายธิติพงศ์    ชาติทอง  ปฏิบัติหน้าที่ หวัหน้างานงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
3.2 นางเพชรพัชรพร  เชิดชู  ปฏิบัติหน้าที่ หวัหน้างานงานป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ 
3.3  จ่าสิบเอกประเสริฐ  ยังมี  ปฏิบัติหน้าที ่ผูช้่วยงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
3.4 นางสาววิภารัตน์   ชีวิกุล  ปฏิบัติหน้าที ่ผูช้่วยงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
3.5 นายศราวุธ   ผ่านดอยแดน ปฏิบัติหน้าที ่ผูช้่วยงานป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ 
มีหน้าที่ 
      1. วางแผนด าเนินการเพ่ือจัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
      2. จัดกิจกรรม ส่งเสริมและพัฒนาเพ่ือมิให้นักเรียนมายุ่งเกี่ยวยาเสพติด 
      3. แก้ปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงกับยาเสพติดทุกชนิด  
      4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเครือข่ายผู้ปกครอง 
4.1 นางวนิดา   เงาะเศษ                 ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                                               และเครือข่ายผู้ปกครอง 
4.2 นางสาวจีรประภา  แจ้งเอ่ียม      ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       และเครือข่ายผู้ปกครอง 
4.3 ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น       ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       และเครือข่ายผู้ปกครอง 
มีหน้าที่ 
1. ควบคุม ดูแล นิเทศ ติดตามการด าเนินงานกิจกรรมในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. สรุปรวบรวมผล และรายงาน การด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. ด าเนินการจัดตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
4. เป็นผู้ประสานการด าเนินกิจกรรมของคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและคณะกรรมการนักเรียน 
5.1 นางณิชกุล  วงศ์สุวรรณ               ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย 
                                                  และคณะกรรมการนักเรียน 
5.2 นางสุมาลี  คล้ายหิรัญ             ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
                                                  และคณะกรรมการนักเรียน 
5.3 นางสาววิภารัตน์  ชีวิกุล      ปฏิบัติหน้าที ่ผู้ช่วยงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
                                                  และคณะกรรมการนักเรียน 
5.4 นางสาวพิสมัย  ศรีเผือก         ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
                                                  และคณะกรรมการนักเรียน 
5.5 นางสาวจิตราภรณ์  จันดากรณ์      ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานส่งเสริมประชาธิปไตย 



   
5.6 นางสาวอมรทิพย์  บุญคง  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
                                              และคณะกรรมการนักเรียน 
5.7 นางสาวกานต์ชนก  เมฆสุวรรณ  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  และคณะกรรมการนักเรียน 
5.8  นางสาวแพรวนภา  กันทิยะ  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  และคณะกรรมการนักเรียน 
5.9  นายธนพล  เชื้อสายมาก  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  และคณะกรรมการนักเรียน 
มีหน้าที่ 
     1. วางแผนด าเนินงานเพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 2. ควบคุมดูแลเป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
 3. ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยให้นักเรียนผู้ปกครองและชุมชน 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

    6. งานระดับชั้น 
6.1 นางณิชกุล    วงศ์สุวรรณ    ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้างานระดับชั้น 
6.2 นางกัญญาวรรณ์  รุ่งก าจัด ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 
6.3 นายชลิต        สัตบุศย์  ปฏิบัติหน้าที ่รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
6.4 นางวันเพ็ญ     พนมพร  ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2 
6.5 นางสรัสนันยา   โพนสนิท  ปฏิบัติหน้าที ่รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
 
6.6 นายภวเทพ      ส าราญสุข ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
6.7 นางสุภานัน     สัตบุศย์  ปฏิบัติหน้าที ่รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
6.8 นางณิชกุล    วงศ์สุวรรณ    ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
6.9 นางเพชรพัชรพร  เชิดชู  ปฏิบัติหน้าที ่รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
6.10 นายศราวุธ   ผ่านดอยแดน ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที ่5 
6.11 นางเกศรา     คุ้มภัย  ปฏิบัติหน้าที ่รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
6.12 นางนงนุช    ศรีราษฎร์  ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  
6.13 จ่าสิบเอกประเสริฐ  ยังมี  ปฏิบัติหน้าที ่รองหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
    มีหน้าที่ 
1.  เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินงานเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรม   
ที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนระดับชั้น 
2. เป็นกรรมการจัดครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 
3. เป็นผู้ประสานงานระหว่างกลุ่มบริหารงานบุคคลกับครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 
4. ก ากับดูแลการประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน์ 



5. ปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นบุคลากรหลักในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
6. อบรมศีลธรรม จรรยามารยาท ขนบธรรมเนียม ประเพณี และวัฒนธรรม 
7. ด าเนินการแก้ปัญหานักเรียน ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษาไม่สามารถด าเนินการได้ 
8. ด าเนินการปกครองนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบร่วมกับครูที่ปรึกษาให้เป็นไปตามแผนงานและ 
โครงการที่วางไว้ 
9. ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับความประพฤติ และระเบียบวินัยของนักเรียน หาทางป้องกันมิให้นักเรียน  
ประพฤติ หรือกระท าผิดระเบียบของโรงเรียน 
10. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับครูและนักเรียนที่ประกอบคุณความดี 
11. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรมให้กับนักเรียนในระดับชั้น 
12. จัดประชุม ปรึกษา หารือร่วมกับครูในระดับชั้น เพ่ือเตรียมการปฏิบัติงานแก้ไขปัญหาของระดับชั้น 
13. จัดประชุมและอบรมนักเรียนในระดับชั้นประจ าสัปดาห์ 
14. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในระดับชั้น 
15. รับ – ส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
16. ด าเนินการ ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
17. บันทึกข้อมูลสถิติต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกัน                    
และแก้ไขปัญหาต่อไป 
18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คณะกรรมการด าเนินงานครทูี่ปรึกษา 
1. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
1.1 นางวนิดา เงาะเศษ   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/1 
1.2 นางสาวพิสมัย   ศรีเผือก   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/1 
1.3 นายชลิต สัตบุศย์   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/2 
1.4 นางกัญญาวรรณ์  รุ่งก าจัด    ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/2 
1.5 นายปติภณ ตีระเมธี   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/3 
1.6 นางอมรรัตน์   ใจประเสริฐ  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1/3 

2. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
2.1 นางสรัสนันยา โพนสนิท  ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/1 
2.2 นางวันเพ็ญ  พนมพร   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/1 
2.3 นางสาวจีรประภา แจ้งเอ่ียม  ครูที่ปรกึษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/2 
2.4 นางสาววิภารัตน ์ ชีวิกุล   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/2 
2.5 นายสุระกิตติ์            สุทธากร           ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/3 
2.6 นางสาวมุนีนาถ คนทัตย์            ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2/3 

 



3. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
3.1 นางสุภานัน  สัตบุศย์   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/1 
3.2 นายวิรัตน์  ค ามาก   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/1 
3.3 นางสาวจิตราภรณ์  จันดากรณ์  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/1 
3.4 นางรัตนา  วันทาแก้ว  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/2 
3.5 นางสาวกนกวรรณ กุหลาบแสง  ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/2 
3.6 นางสุมาลี  คล้ายหิรัญ  ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/3 
3.7 นายภวเทพ       ส าราญสุข  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3/3 

4. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
4.1 นางเพชรพัชรพร เชิดชู   ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/1 
4.2 นางชญาภา  ดรุณพันธ์  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/1 
4.3 นางสาวอมรทิพย์   บุญคง   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/1 
4.4 นางณิชกุล  วงศ์สุวรรณ  ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/2 
4.5 นางสาววรรณกานต์ สุวรรณกล่อม  ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/2 
4.6 นางสาวกานต์ชนก  เมฆสุวรรณ  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/2 
4.7 นางสาวปรีชญา ชาติมาลากร  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/3 
4.8 นางณัฐคณา  ชุมพล   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4/3 

5. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 5 
5.1 นางโศจิกานต์ สตาภรณ์  ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/1 
5.2 นางสาวอรนุชา จันทรจุลเจิม  ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/1 
5.3 นางเกศรา  คุ้มภัย   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/2 
5.4  นางสาวธาริณี แจ้งเอ่ียม  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที ่ 5/2 
5.5 นางนาถทิวา ราชครุฑ             ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/3 
5.6 นายศราวุธ  ผ่านดอยแดน  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  5/3 

6. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
6.1 นายธิติพงศ์  ชาติทอง   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/1 
6.2 นางสาวรุ่งรัตน์ จีรวิทย์ขจร  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/1 
6.3 นางพัชรินทร์  ฤทัยมาศ  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/2 
6.4 นายสุรชัย  ฤทัยมาศ  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/2 
6.5 นางสาวแพรวนภา   กันทิยะ   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/2 
6.6 นางนงนุช  ศรีราษฎร์  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/3 
6.7 จ่าสิบเอกประเสริฐ   ยังมี   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/3 
6.8 นายธนพล              เชื้อสายมาก  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6/3 



 
หน้าที่ครูที่ปรึกษา 
1. จัดตั้งหัวหน้าและคณะกรรมการห้องเรียน เวรประจ าวัน และจัดท าแผ่นป้ายติดไว้ในห้องเรียน 
2. ดูแลให้นักเรียนมีอุปกรณ์ท่ีอ านวยความสะดวกต่อการเรียนการสอน และการใช้ชีวิตประจ าวัน 
ของนักเรียนในห้องเรียนที่เป็นครูที่ปรึกษาโดยครบถ้วน จัดบรรยากาศห้องให้สวยงาม น่าเรียน น่าภูมิใจ โดยระดม
ความช่วยเหลือ ร่วมใจ ความสามัคคี ความเสียสละ ปรับพัฒนาอุปกรณ์ที่เสื่อมสภาพ โดยประสานงานกับกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 
3. ก ากับ ดูแล และกวดขันการท าความสะอาดห้องเรียนก่อนเข้าแถวจนหลังเลิกเรียน 
4. ก ากับ ดูแล และกวดขั้นให้นักเรียนเข้าแถว ให้ท ากิจกรรมหน้าเสาธงด้วยความสงบ ส ารวม  
เรียบร้อยทุกวัน เพ่ือเป็นแบบอย่างความรับผิดชอบ ให้ตระหนักถึงหน้าที่ในการรักษาชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์
ให้แก่นักเรียน และตรวจสอบการมาเรียนของนักเรียนประสานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนขาดเรียนและโฮม
รูมนักเรียน 
5. พบปะนักเรียนในชั้นตามเวลาที่โรงเรียนก าหนด เช่น ชั่วโมงโฮมรูม และนอกเวลาเรียน                     
ตามโอกาส เพ่ือส ารวจการมาเรียน สภาพทั่วไปของนักเรียนในอบอุ่นสนิทสนม เป็นที่พ่ึงของนักเรียน ช่วยแนะน าแก้ไข
ปัญหาส่วนตัวของนักเรียนให้สามารถเรียนต่อไปจนจบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ศึกษาประวัติส่วนตัวของนักเรียนแต่ละคนในชั้น จัดเวลาพบนักเรียนเป็นรายบุคคลเพ่ือพัฒนา 
นักเรียนให้ไปถึงศักยภาพสูงสุดของนักเรียนในแต่ละคน ตลอดจนพยายามท าความรู้จักกับผู้ปกครองนักเรียนและ
ประสานสัมพันธ์บ้าน – โรงเรียนอยู่เสมอ 
7. เสริมสร้างขวัญก าลังใจ กระตุ้นให้นักเรียนประพฤติปฏิบัติตนเป็นคนดี อบรม สั่งสอน                    
ให้ความรู้กฎระเบียบแบบแผนข้อปฏิบัติของโรงเรียน และคอยก ากับนักเรียนให้อยู่ในระเบียบของโรงเรียน 
8. แนะแนว แนะน าให้นักเรียนรู้จักการวางแผนชีวิตอนาคต การปฏิบัติตนเพ่ือไปสู่เป้าหมาย  
สร้างนักเรียนให้เป็นบุคคลที่ “เป็นคนดี มีปัญญา มีความสุข” 
9. ประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียนในทุกด้านตามจรรยาบรรณครู 
10. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับนักเรียนตามที่โรงเรียนก าหนด 
11. ให้ความร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลอยู่เสมอ เพ่ือช่วยกันแก้ปัญหา     
และพัฒนานักเรียนในแนวทางเดียวกัน 
12. เป็นผู้รักษาผลประโยชน์ของนักเรียนที่พึงมี พึงได้รับ ตามสิทธิในรัฐธรรมนูญ 
13. ดูแลนักเรียนในชั้นเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่โรงเรียนก าหนด 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
15. ประเมินผลนักเรียนและส่งต่อเมื่อนักเรียนขึ้นชั้นเรียนใหม่ 
16. ประสานความร่วมมือกับครูประจ าวิชา และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขพฤติกรรม                    
ที่ไม่เหมาะสมของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
17. วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหาของนักเรียนเป็นรายบุคคลประสานงานกับครูหัวหน้าระดับชั้น                       
ครูระเบียบวินัย และครูแนะแนว เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนประสบความส าเร็จตามอัตภาพ 
 



18. วางแผน และเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่จ าเป็นเกี่ยวกับนักเรียนในที่ปรึกษาให้เป็น 
ปัจจุบัน  เพ่ือป้องกันการแก้ไขและน าไปใช้ในการแนะแนว 

7. งานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
7.1 จ่าสิบเอกประเสริฐ    ยังมี            ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้างานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
7.2 นายวิรัช   เตชะดี ปฏิบัติหน้าที ่ผู้ช่วยงานเวรยามและรักษาความปลอดภัย 
            มีหน้าที่ 

1.   ดูแลความเรียบร้อยความปลอดภัยในโรงเรียน หามาตรการในการป้องกันมิให้นักเรียนหลบหนี 
ออกนอกบริเวณโรงเรียนหรือมิให้บุคคลภายนอกเข้ามาก่อเหตุ และความไม่สงบในโรงเรียน จัดแล้วออกค าสั่งเวรยาม
กลางวัน กลางคืนของคณะครูและนักการภารโรง 

2.   ควบคุมดูแลก ากับติดตามรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ของเวรประจ าวัน 
3.   วางแผนด าเนินการจัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้นักเรียนในเรื่องความปลอดภัยการจราจร                      

การคมนาคมและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8.1 นางนงนุช         ศรีราษฎร์  ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8.2 นางณิชกุล        วงศ์สุวรรณ  ปฏิบัติหน้าที ่ผู้ช่วยงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8.3 นายศราวุธ        ผ่านดอยแดน  ปฏิบัติหน้าที ่ผู้ช่วยงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8.4 นางสาววิภารัตน์   ชีวิกุล              ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยงานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      มีหน้าที่ 
1. สรุปประเมินผลการด าเนินงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 

9. งานบุคลากร 
9.1 นางสาวจีรประภา   แจ้งเอ่ียม ปฏิบัติหน้าที ่หัวหน้างานบุคลากร 
9.2 นางสาววิภารัตน์   ชีวิกุล  ปฏิบัติหน้าที ่ผู้ช่วยงานบุคลากร 
           มีหน้าที่ 

1. วางแผนอัตราก าลัง การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย ชว่ยราชการ ต่อสัญญาอัตราจ้างและพนักงานราชการ 
2. พัฒนาบุคลากร ลาศึกษาต่อ ขอเพ่ิมวุฒิ การขอมีบัตรข้าราชการ มีใบประกอบวิชาชีพ เลื่อนวิทยฐานะ  

และเลื่อนต าแหน่ง 
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ครูผู้ช่วย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
4. การเลื่อนขั้นเงินเดือนและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า 
5. จัดท าทะเบียนการอบรมสัมมนา เกียรติบัตร รางวัลที่ภาคภูมิใจให้เป็นระบบและปัจจุบัน 
6. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
7. การอนุญาตไปราชการ 
8. จัดท าหลักฐานการมาปฏิบัติราชการพร้อมสรุปยอดการมาปฏิบัติราชการในแต่ละวัน 



9. ตรวจสอบวันลาประจ าปีและจัดท าทะเบียนคุมวันลาเป็นรายบุคคล 
10.งานวินัยและการรักษาวินัย 
11.งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ขอให้ข้าราชการครู และผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มก าลัง
ความรู้ความสามารถ ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ มีความอดทนและถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ หลักธรรมาภิบาล 
เสียสละ อุทิศตน เพ่ือให้การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล และงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบประสบผลส าเร็จตาม
มุ่งหวัง บังเกิดผลดีและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ และโรงเรียนปิยชาติพัฒนา ในพระราชูปถัมภ์ฯ สืบไป 

ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

                   สั่ง   ณ   วันที่   25 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564 
 

                                        
 ( นางสาวสุกัญญา   เพาะบุญ ) 

   ผู้อ านวยการโรงเรียนปิยชาติพัฒนา ในพระราชูปถัมภ์ 
                                  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

 
 
 
 
 
 


