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 ค ำส่ังโรงเรียนหนองไผ่ 
  ท่ี  ๑๗๘/๒๕๖๓ 

เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
...................................................................................... 

ด้วย กฎกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร 
และกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๐ เป็น ๔ ด้ำน ได้แก่ด้ำนวิชำกำร ด้ำนงบประมำณ ด้ำนบริหำร งำนบุคคลและด้ำน
บริหำรท่ัวไปและตำมนโยบำยส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต ๔๐ ให้เพิ่มเป็น ๖ กลุ่มงำน เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัวในกำรบริหำรจัดกำร  

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๙  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. ๒๕๔๖ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒  และมำตรำ ๒๗  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๓  จึงขอแต่งต้ังและมอบหมำยงำนกลุ่ม
อ ำนวยกำร ดังนี ้

นายพัชริน  ภู่ชัย      ผู้อ านวยการโรงเรียน 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีประธำนคณะกรรมกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
๒. ก ำกับติดตำม ดูแลและนิเทศกำรด ำเนินงำนในกลุ่มอ ำนวยกำรให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและ 

มีประสิทธิภำพ 
๓. ประสำนงำนกับฝ่ำยอื่น ๆ เพื่อวำงแผนและปรับปรุงงำนกลุ่มอ ำนวยกำรให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
๔. ติดตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร 
๕. วิเครำะห์กำรประเมินผลงำนของกลุ่มอ ำนวยกำรและน ำไปใช้ในกำรพัฒนำและปรับปรุงงำน 

ให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

นางสาวอารีรัตน์  ชูรวง     รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีรองประธำนคณะกรรมกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
๒. ปฏิบัติหน้ำท่ีช่วยเหลือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรในกำรก ำกับ ติดตำมดูแลงำนภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร 
๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนหนองไผ่กลุ่มอ ำนวยกำรกรณีไปรำชกำร หรือลำ 
๔. ประสำนงำนกับฝ่ำยอื่น ๆ เพื่อวำงแผนและปรับปรุงงำนกลุ่มอ ำนวยกำรให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
๕. ติดตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มอ ำนวยกำร 
๖. วิเครำะห์กำรประเมินผลงำนของกลุ่มอ ำนวยกำรและน ำไปใช้ในกำรพัฒนำและปรับปรุงงำนให้มี

ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น    
๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

/นางโรจณา ... 



๒

นางโรจณา  มาคาน     ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีช่วยเหลือรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรในกำรก ำกับ ติดตำมดูแลงำนภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร 
๒. ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนหนองไผ่กลุ่มอ ำนวยกำรกรณีไปรำชกำร หรือลำ 
๓. ตรวจทำนควำมถูกต้องของเอกสำรต่ำง ๆ ท่ีออกจำกกลุ่มอ ำนวยกำร 
๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีประสำนงำนและรำยงำนเหตุกำรณ์ปัจจุบัน 
๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑. งานวางแผนกลุ่มอ านวยการ 
๑. นำยพัชริน      ภู่ชัย ผู้อ ำนวยกำร ประธำนกรรมกำร 
๒. นำงสำวอำรีรัตน์ ชูรวง รองผู้อ ำนวยกำร  รองประธำนกรรมกำร 
๓. นำงโรจณำ    มำคำน ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร กรรมกำร 
๔. นำยศุภชัย    อำนพรหม ครู  กรรมกำร 
๕. นำงสำวพรทิพย์  ด้วงธ ิ ครู กรรมกำร 
๖. นำงพัชรินทร ์  จันทพยัคฆ์ ครู กรรมกำร 
๗. นำยพรศักดิ์    ศรีพุ่ม ครู กรรมกำร 
๘.นำงอนญัญำ    จันทรัตน์ ครู กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๙. นำงสมพิษ    สุทธะ ครู กรรมกำรผู้ช่วยเลขำนุกำร 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีในรูปคณะกรรมกำรโดยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนท ำหน้ำท่ีประธำนฯ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน     

ท ำหน้ำท่ีรองประธำนฯ หัวหน้ำงำนทุกงำนท ำหน้ำท่ีกรรมกำร หัวหน้ำงำนธุรกำรท ำหน้ำท่ีกรรมกำร 
และเลขำนุกำร และครูท่ีท ำหน้ำท่ีเจ้ำหน้ำท่ีส ำนักงำนกลุ่มฯ  จ ำนวน ๑ คน ท ำหน้ำท่ีผู้ช่วยเลขำนุกำร 

๒. ประชุมวำงแผนวิเครำะห์สภำพภำยในภำยนอก ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ให้สอดคล้องกับโรงเรียน 
๓. วำงแผนด ำเนินกำรตำมโครงกำรกิจกรรมสู่กำรปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน 
๔. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนในทุกกลุ่มงำนในกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำร ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

ตลอดจนติดตำมกำรสรุปประเมินผลหลังกำรด ำเนินกำรเสร็จแล้ว เพื่อรำยงำนตำมล ำดับ 
๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๒. งานส านักงานกลุ่มอ านวยการ 
1. นำงโรจณำ มำคำน ครู หัวหน้ำงำน 
2. นำงอนัญญำ จันทรัตน์ ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๓. นำงสำวปวีณำ มลทำทิพย์ ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๔. นำงสำวรุ่งทิวำ รุ่งโรจน ์ ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำงสมพิษ    สุทธะ เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร เลขำนุกำร 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำท่ีกรรมกำรและเลขำนุกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
๒. ปฏิบัติหน้ำท่ีบริหำรจัดกำร ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน งำนในกลุ่มอ ำนวยกำร 
๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีประสำนงำนกับกลุ่ม/งำนท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีประสำนงำนกำรจัดประชุมของกลุ่มอ ำนวยกำรและบันทึกกำรประชุม 

/ปฏิบัติหน้ำท่ี … 



๓ 

 

๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีรำยงำนผล ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย เสนอหัวหน้ำกลุ่มและ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๓. งานเลขานุการ 
  1. นำยศุภชัย     อำนพรหม ครู   หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำยรำชัย  แก้วยศ  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 

๓. นำยมำนะ  บุญเกิด  ครู   เลขำนุกำร 
  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. รับผิดชอบ หนังสือเสนอผู้อ ำนวยกำร  ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
๒. ให้กำรต้อนรับผู้มำติดต่อรำชกำร และแจ้งนัดหมำยผู้อ ำนวยกำร 
๓. จัดระเบียบวำระกำรประชุมโรงเรียน เตรียมสถำนท่ีประชุม บันทึกกำรประชุม รำยงำนกำรประชุมและ

เอกสำรท่ีเกี่ยวข้องให้เรียบร้อย 
๔. บันทึกกำรไปรำชกำรผู้อ ำนวยกำรและสรุปทุกเดือนรำยงำน สพม.40 
๕. เก็บและรักษำเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องกับผู้อ ำนวยกำรให้เป็นระเบียบ  
๖. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของผู้อ ำนวยกำร 
๗. บันทึกนัดกำรปฏิบัติงำนของผู้อ ำนวยกำร 
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๔. งานควบคุมภายใน 
  ๑. นำยศุภชัย       อำนพรหม ครู   หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำยแดนชัย    สิงห์สนิท ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
  ๓. นำงอรวรรณ    อำนพรหม ครู   เลขำนุกำร 
 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. วิเครำะห์สภำพปัญหำปัจจุบันตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
๒. วิเครำะห์ควำมเส่ียงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล ำดับควำมเส่ียง 
๓. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเส่ียง ในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
๔. วำงแผนกำรจัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ และด ำเนินกำรให้บุคลำกรทุกฝ่ำยในสถำนศึกษำ 

น ำมำตรกำรป้องกันควำมเส่ียงไปใช้ควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ ตำมหลักเกณฑ์มำตรกำร 
และวิธีกำรท่ีส ำนักงำนตรวจสอบเงินแผ่นดินก ำหนด 

๕. ประเมินและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรท่ีก ำหนด และปรับปรุงให้เหมำะสม 
๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๕. งานตรวจสอบภายใน 
  ๑. นำงสำวพรทิพย์   ด้วงธ ิ  ครู   หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำยสุรัตน์ชัย      พรมเท้ำ  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
  ๓. นำงกรทิพย ์      ด้วงธ ิ  ครู   เลขำนุกำร 
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

๑. กำรวำงแผนและกำรตรวจสอบ/สอบทำนสำรสนเทศด้ำนกำรเงินและกำรบัญชีท้ังเงินงบประมำณ 
และเงินนอกงบประมำณ 

/กำรวำงแผน ... 



๔ 

 

๒. กำรวำงแผนและกำรตรวจสอบ/สอบทำนสำรสนเทศกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงวัสดุ ครุภัณฑ์ กำรลงทะเบียน       
กำรเบิก-จ่ำย กำรจัดเก็บพัสดุ กำรตรวจสอบพัสดุ กำรใช้ยำนพำหนะ 

๓. ติดตำม กำรตรวจสอบ/สอบทำน เพื่อให้มีกำรแก้ไขและวำงแผนกำรด ำเนินงำนครั้งต่อไป 
๔. สรุปและรำยงำนผลกำรตรวจสอบ/สอบทำน เสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มและผู้อ ำนวยกำรตำมล ำดับ 
๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๖. งานธุรการ 
๑. นำงอนญัญำ  จันทรัตน์ ครู   หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวปวีณำ มลทำทิพย์ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๓. นำงสำวรุ่งทิวำ รุ่งโรจน ์  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๔. นำงสมพิษ  สุทธะ  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  เลขำนุกำร 

 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. ร่ำง ตรวจทำนจัดพิมพ์ หนังสือรำชกำร หนังสือรับรอง  หนังสือส่ังกำร ตำมแบบฟอร์มระเบียบ  

งำนสำรบรรณ เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนผ่ำนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มฯ 
๒. ลงทะเบียนออกเลขท่ีส่งหนังสือในสมุดทะเบียน และจัดท ำทะเบียนคุมหนังสือรำชกำรท่ีส่งไปภำยนอกโรงเรียน 
๓. ร่ำง - พิมพ์ หนังสือส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ และด ำเนินกำรส่งหนังสือรำชกำร  
๔. จัดส่งหนังสือเวียนแจ้ง ประชำสัมพันธ์ ให้คณะครู ลูกจ้ำงฯ และกลุ่ม/งำน ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทรำบหรือเพื่อถือปฏิบัติ 
๕. จัดท ำทะเบียนออกค ำส่ัง ประกำศ ระเบียบ และข้อบังคับของโรงเรียน 
๖. จัดเก็บหนังสือรำชกำร เข้ำแฟ้มให้เป็นระบบตำมระเบียบงำนสำรบรรณให้เป็นหมวดหมู่ 
๗. ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรตำมระเบียบ 
๘. รำยงำนผล ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย เสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มฯ และ

ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
๙. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๗. งานประชาสัมพันธ ์
  ๑. นำยไพรัช       ปัดชำเขียว ครู   หัวหน้ำงำน 

๒. นำงสำวกมลวรรณ     อิงขนร  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๓. นำงสำวสุวรรณี ภู่ชัย  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๔. นำยนิกร        หล้ำน้อย ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำงสำววริศรำ ช ำนำญพันธ ์ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๖. นำยรำชัย  แก้วยศ  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๗. นำยเฉลิมชัย  พันแนบ  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๘. นำยมำนะ  บุญเกิด  ครู   เลขำนุกำร 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดให้มีกำรบริกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ ในรูปแบบต่ำงๆ เช่น รำยกำรเสียงตำมสำย โทรศัพท์ และวำรสำร 
๒. ให้กำรต้อนรับให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ฝ่ำยต่ำงๆในโรงเรียน รวมท้ังผู้มำติดต่อรำชกำรหรือผู้มำเยือน 
๓. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำ โดยเน้นกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถำบันและ

ส่ือมวลชน 
๔. จัดให้มีเครือข่ำยประชำสัมพันธ์อย่ำงกว้ำงขวำง 
๕. สร้ำงกิจกรรมประชำสัมพันธ์หลำกหลำยรูปแบบ 

/๖.ให้บริกำรแก่บุคลำกร … 



๕ 

 

๖. ให้บริกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนและนักเรียนในด้ำนบริกำรรับจดหมำย ธนำณัติและพัสดุของโรงเรียน     
และบริกำรรับแจ้งของหำยและติดตำมเจ้ำของเพื่อรับคืน 

๗. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อส้ินสุดปีกำรศึกษำ เพื่อน ำมำปรับปรุงแก้ไข 
๘. จัดท ำวำรสำรโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๘. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๑. นำงโรจณำ          มำคำน  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำงนิตยำ       ชำตินันท์ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
  ๓. นำงอนัญญำ        จันทรัตน์ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 

๔. นำงกรรณิกำ  เหลืองชัยพัฒนำ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำงน้ ำอ้อย       คุณดี  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๖. นำงสำวปวีณำ มลทำทิพย์ ครู   เลขำนุกำร  

 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  
๑. ด ำเนินกำรสรรหำคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน ตำมข้ันตอน 
๒. เสนอขอแต่งต้ังคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
๓. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน เช่น จัดท ำวำระ 

กำรประชุม บันทึกกำรประชุม รำยงำนกำรประชุม 
๔. รวบรวมประมวลผลวิเครำะห์ข้อมูลท่ีใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
๕. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
๖. ติดต่อประสำนงำนกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนในเรื่องต่ำงๆ เช่น เชิญประชุม 
๗. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนทรำบ 
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๙. งานชุมชนและองค์กรภาคีเครือข่าย 
  ๑. นำงโรจณำ  มำคำน  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำงำน 
  ๒. นำงนิตยำ  ชำตินันท์ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 

๓. นำงสำวปวีณำ มลทำทิพย์ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๔. นำงสำวรุ่งทิวำ รุ่งโรจน ์  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำงสมพิษ  สุทธะ  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  เจ้ำหน้ำท่ี  
๖. นำงอนัญญำ    จันทรัตน์ ครู   เลขำนุกำร 

 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ และสัมพันธภำพท่ีดีระหว่ำงโรงเรียน ชุมชน และองค์กรภำคีเครือข่ำย 
๒. จัดให้มีระบบฐำนข้อมูลและสำรสนเทศโดยรวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล และสภำพแวดล้อมของชุมชน และ

ภำคีเครือข่ำยให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
๓. จัดท ำแผนกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชนและภำคีเครือข่ำย และด ำเนินกำรตำมแผน

พร้อมท้ังประเมินและติดตำมผล 
๔. จัดกิจกรรมพัฒนำชุมชน ร่วมกับชุมชนท้องถิ่นอย่ำงต่อเนื่อง 
๕. จัดต้ังองค์กรเพื่อสนับสนุนโรงเรียนโดยองค์กรนั้นได้รับควำมร่วมมือสนับสนุนจำกชุมชนด้วย 
๖. จัดให้มีกำรประเมิน วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนชุมชนและภำคีเครือข่ำย 

/๗. น ำผลกำรประเมิน … 



๖ 

 

๗. น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้กำรสนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำงๆ 
ให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๑๐. งานสวัสดิการโรงเรียน 
  1. นำงโรจณำ  มำคำน  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำงำน 

2. นำงอรธีรำ  บุญช่วย  ครู   รองหัวหน้ำงำน 
๓. นำงอนัญญำ  จันทรัตน์ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๔. นำงสำวภำวิไล ไชยโย  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำงอรธีรำ  บุญช่วย  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๖. นำงสำวพรรณพร วงษ์แหวน ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๗. นำงสำวจุฑำมำศ อ่อนตำ  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๘. นำงกัญญำ  หมื่นชนะ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๙. นำยมำนะ  บุญเกิด  ครู   เลขำนุกำร 

 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดและด ำเนินกำรด้ำนส่งเสริมขวัญและก ำลังใจแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
๒. จัดรับรอง บุคคล หน่วยงำน องค์กรต่ำงๆ ท่ีมำตรวจเยี่ยม ศึกษำดูงำนในโรงเรียน 
๓. ประสำนงำนจัดสรรบุคลำกรในโรงเรียนและค่ำใช้จ่ำยในกำรร่วมงำนสังสรรค์ 
๔. จัดของเย่ียมบุคลำกรในโรงเรียนท่ีเจ็บป่วยและเข้ำพักรักษำตัวในโรงพยำบำล 
๕. จัดงำนเล้ียงในโอกำสต่ำง ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
๖. ประสำนงำนเป็นเจ้ำภำพสวดพระอภิธรรมบุคลำกรในโรงเรียน คู่สมรส บุตร บิดำ มำรดำ 
๗. จัดท ำระเบียบโรงเรียนว่ำด้วยเงินสวัสดิกำรโรงเรียน จัดท ำบัญชีรำยรับ – รำยจ่ำย ให้เรียบร้อย มีควำม

โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๘. ประเมินผล สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 
๙. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๑๑. งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนหนองไผ่ 
๑.นำงโรจณำ  มำคำน  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำงำน 
๒.นำยพีรศิษย์  สิงห์โสภำ   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร รองหัวหน้ำงำน 
๓.นำยทรงศักดิ์  ศรีภักด ี     ครู    เจ้ำหน้ำท่ี 
๔.นำงกุมำร ี  ทับทิมหล้ำ  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี  
๕.นำงนิตยำ  ชำตินันท์ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี  
๖.นำงกัญญำ  หมื่นชนะ ครู   เจ้ำหน้ำท่ี  
๗.นำยไพรัช  ปัดชำเขียว ครู   เจ้ำหน้ำท่ี  
๘.นำยธีระวฒัน ์  พันธุ์แสง ครู   เจ้ำหน้ำท่ี  
๙.นำงสำวพรทิพย์  ด้วงธ ิ  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี  

๑๐.นำยรำชัย  แก้วยศ  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี  
๑๑.นำยมำนะ  บุญเกิด  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๒.นำยสมนึก  บุญนำค  ครู   เจ้ำหน้ำท่ี  
๑๓.นำยสุวรรณ  กันแพงศร ี ครู   เจ้ำหน้ำท่ี 

/๑๔.นำยณัฎฐนันท์  



๗

๑๔.นำยณัฎฐนันท์ ทำชำด ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๕.นำงวีรนุช ทองน้อย ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.นำยชินกร โสมภำ ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๗.นำงสำวใจแก้ว อ้อชัยภูมิ ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๘.นำงสำยรุ้ง นิลมูล ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๙.นำยแดนชัย สิงห์สนิท ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๒๐.นำงมณี ด้วงนิล ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๒๑.นำงสำวสุวรรณี ภู่ชัย ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๒๒.นำงอนญัญำ จันทรัตน์ ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๒๓.นำยสุรัตน์ชัย พรมเท้ำ ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๒๔.นำงกรทิพย ์ มำอยู่วัง ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๒๕.นำยสรสิช ขันตรีมิตร ครู เจ้ำหน้ำท่ี 
๒๖.นำงพัชรินทร ์ จันทพยัคฆ์ ครู เลขำนุกำร 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๑. เลือกตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
๒. คณะกรรมกำรบริหำรงำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ ท ำกำรคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังคณะกรรมกำร

ด ำเนินงำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ ให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับและมติของท่ีประชุม 
๓. จัดหำสินค้ำ อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน เครื่องอุปโภค บริโภค มำจ ำหน่ำยให้แก่ สมำชิก และบุคลำกร

ภำยในโรงเรียนด้วยรำคำท่ีเป็นธรรม 
๔. จัดท ำบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำย และรำยงำนผลอย่ำงเป็นระบบทุกสัปดำห์ 
๕. จัดท ำงบดุลประจ ำปี เตรียมเอกสำรหลักฐำนให้กรรมกำรตรวจสอบภำยใน ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
๖. ก ำหนดให้มีกำรประชุมใหญ่ประจ ำปี 
๗. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีท่ีผ่ำนมำให้สมำชิกและหัวหน้ำสถำนศึกษำทรำบ 
๘. มีกำรประเมินผลเมื่อส้ินปีกำรศึกษำ เพื่อน ำมำปรับปรุงแก้ไขและพัฒนำในปีต่อไป 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

ขอให้ผู้ได้รับกำรแต่งต้ังปฏิบัติหน้ำท่ีด้วยควำมรับผิดชอบ อย่ำงมีประสิทธิภำพประสิทธิผลให้เกิดผล
ดีแก่ทำงรำชกำร 

ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี  ๑๙  มิถุนำยน   พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นต้นไป 

ส่ัง  ณ  วันท่ี   ๑๙  มิถุนำยน   พ.ศ.๒๕๖๓  

 (ลงช่ือ)
  (นำยพัชริน  ภู่ชัย) 


