
 
 

 
  

 ค ำสั่งโรงเรียนหนองไผ่ 
  ท่ี  333/๒๕๖9 

เร่ือง  กำรมอบหมำยงำนกลุ่มอ ำนวยกำร  
...................................................................................... 

 

ด้วย กฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหาร 
และการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ เป็น ๔ ด้าน ได้แก่ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านบริหารงานบุคคลและด้าน
บริหารท่ัวไป และตามนโยบายส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ ให้เพิ่มเป็น ๖ กลุ่มงาน ได้แก่ 
ด้านบริหารงานวิชาการ ด้านบริหารงานงบประมาณ ด้านบริหารงานบุคคล ด้านบริหารงานท่ัวไป ด้านบริหารงาน
กิจการนักเรียน และด้านบริหารงานอ านวยการ เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ 
 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๓  จึงขอแต่งต้ังและมอบหมายงานกลุ่มอ านวยการ ดังนี้ 
 

 นำงสำวภคธนัน  แสนโฮม                          รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีประธานคณะกรรมการกลุ่มอ านวยการ 
๒. ก ากับติดตาม ดูแลและนิเทศการด าเนินงานในกลุ่มอ านวยการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 
๓. ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ท่ีออกจากกลุ่มอ านวยการ 
๔. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ เพื่อวางแผนและปรับปรุงงานกลุ่มอ านวยการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๕. ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ 
๖. วิเคราะห์การประเมินผลงานของกลุ่มอ านวยการ และน าไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๗. วางแผนปฏิบัติงานพร้อมท้ังปฏิทินปฏิบัติงานในส่วนของกลุ่มอ านวยการ 
๘. ก ากับ ติดตาม ตามนโยบายของโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

     นำงสำวออมทิพย์   ภัสรำงกูร                                ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองประธานคณะกรรมการกลุ่มอ านวยการ 
๒. ก ากับติดตาม ดูแลและนิเทศการด าเนินงานในกลุ่มอ านวยการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ 

มีประสิทธิภาพ 
๓. ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ท่ีออกจากกลุ่มอ านวยการ 
๔. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ เพื่อวางแผนและปรับปรุงงานกลุ่มอ านวยการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๕. ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ 

 
/๖. วิเคราะห์… 
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๖. วิเคราะห์การประเมินผลงานของกลุ่มอ านวยการ และน าไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงงาน ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นวางแผนปฏิบัติงานพร้อมท้ังปฏิทินปฏิบัติงานในส่วนของกลุ่มอ านวยการ 

7. ก ากับ ติดตาม ตามนโยบายของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑. งำนวำงแผนกลุ่มอ ำนวยกำร 
นำงสำวภคธนัน      แสนโฮม  รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
นำงสำวออมทิพย์    ภัสรำงกูร ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ รองประธานกรรมการ 
                                                  หัวหน้างานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 หัวหน้างานควบคุมภายใน 
นำยมำนะ            บุญเกิด หัวหน้างานส านักงาน กรรมการ 
                                        หัวหน้างานเลขานุการ 
ว่ำที่ ร.ต.พิชิต        แก้วสุริวงษ์ หัวหน้างานธุรการ กรรมการ 

       หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
นำงสำวอสมำภรณ์  ม่ันพุฒ หัวหน้างานชุมชนและองค์กรฯ กรรมการ 
นำงสำวปวีณำ       มลทำทิพย์ หัวหน้างานสวัสดิการโรงเรียน กรรมการ 
นำงสำวพิมพพ์จี    สิงห์เส หัวหน้างานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน กรรมการ 
นำงสำวสุภำภรณ์   กรณ์แก้ว หัวหน้างานระบบข้อมูลสารสนเทศ กรรมการ 
นำงสำวศศิธร       ทองหล่อ หัวหน้างานตรวจสอบภายใน กรรมการ 

 หัวหน้างานประเมินคุณภาพและ 
 ความโปร่งใสสถานศึกษาออนไลน์          

นำงสำวเจนลิตำ     ปำนคง เจ้าหน้าท่ีงานส านักงานกลุ่ม           กรรมการและเลขานุการ 
นำงพัชรินทร์        ศรีสุวรรณ เจ้าหน้าท่ีงานส านักงานกลุ่ม            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
นำงสมิตรำ       สุทธะ เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ                   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ประชุมวางแผนวิเคราะห์สภาพภายในภายนอก ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ให้สอดคล้องกับโรงเรียน 
๒. วางแผนด าเนินการตามโครงการกิจกรรมสู่การปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
๓. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานในทุกกลุ่มงานในการด าเนินการตามโครงการ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    ตลอดจนติดตามการสรุปประเมินผลหลังการด าเนินการเสร็จแล้ว เพื่อรายงานตามล าดับ 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. งำนส ำนักงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
 

       นำยมำนะ  บุญเกิด        หัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่ม 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและเลขานุการกลุ่มอ านวยการ 
๒. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนหนองไผ่กลุ่มอ านวยการ กรณีไปราชการ หรือลา 
๓. บริหารจัดการ ก ากับติดตามการด าเนินงาน งานในกลุ่มอ านวยการ 
๔. ประสานงานเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมบุคลากรในโรงเรียน คู่สมรส บุตร บิดา มารดา 

/๕. ประสานงาน… 
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5. ประสานงานกับกลุ่ม/งานท่ีเกี่ยวข้อง 
๖. ประสานงานการจัดประชุมของกลุ่มอ านวยการ 
๗. รายงานผลประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอหัวหน้ากลุ่มและผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ว่ำที่ ร.ต.พิชิต   แก้วสุริวงษ์         รองหัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่ม 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มอ านวยการ 
๒. บริหารจัดการ ก ากับติดตามการด าเนินงาน งานในกลุ่มอ านวยการ 
๓. ประสานงานกับกลุ่ม/งานท่ีเกี่ยวข้อง 
4.  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างานส านักงานกลุ่มอ านวยการ กรณีไปราชการ หรือลา 
5. ประสานงานการจัดประชุมของกลุ่มอ านวยการและบันทึกการประชุม 
6. รับ – ส่งหนังสือราชการกลุ่มอ านวยการ ผ่านทางระบบออนไลน์ (E-School, Line, Facebook, Email) 
7. รายงานผล ประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอหัวหน้ากลุ่มและผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำงสำวศศิธร    ทองหล่อ  เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม 
นำงสำวปวีณำ  มลทำทิพย์        เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม 
นำงสำวอสมำภรณ์  ม่ันพุฒ   เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม 

 นำงพัชรินทร์         ศรีสุวัน         เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม 
นำงสำวจุฑำมำศ    อ่อนตำ          เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม 
นำงพวงรัตน์  จิตอำร ี          เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม  
นำงสำวเจนลิตำ  ปำนคง          เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม
นำงพวงรัตน์  จิตอำร ี          เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม 
นำยนนทพัทธ์  รัตนำ          เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม
                       

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่ม/งานท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานแผนงาน โครงการ เอกสาร 
    ของกลุ่มอ านวยการ 
3. ประสานงานการจัดประชุมของกลุ่มอ านวยการและบันทึกการประชุม 
๔. รับ – ส่งหนังสือราชการกลุ่มอ านวยการ ผ่านทางระบบออนไลน์ (E-School, Line, Facebook, Email) 
๕. รายงานผลประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอหัวหน้ากลุ่มและผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 นำงสมิตรำ   สุทธะ             เลขำนุกำรงำนส ำนักงำนกลุ่ม 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีประสานงานกับกลุ่ม/งานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ก ากับ ติดตามหนังสือให้ส่งทันตามเวลาท่ีก าหนด 
3. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือราชการ กลุ่มอ านวยการ 
4. รับ – ส่งหนังสือราชการกลุ่มอ านวยการ ผ่านทางระบบออนไลน์ (E-School, Line, Facebook, Email) 

/๕. รายงานผล … 
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5. รายงานผล ประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอหัวหน้ากลุ่มและผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓. งำนเลขำนุกำร 
 

 นำยมำนะ   บุญเกิด          หัวหน้ำงำนเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. รับผิดชอบ หนังสือเสนอผู้อ านวยการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒. ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ และแจ้งนัดหมายผู้อ านวยการ 
๓. จัดระเบียบวาระการประชุมโรงเรียน เตรียมสถานท่ีประชุม บันทึกการประชุม รายงานการประชุมและ

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้เรียบร้อย 
๔. เก็บและรักษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับผู้อ านวยการให้เป็นระเบียบ 
๕. บันทึกนัดการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวปวีณำ มลทำทิพย์        เจ้ำหน้ำที่งำนเลขำนุกำร 
นำยกรวิชญ์     ทองต้อย         เจ้ำหน้ำที่งำนเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. รับผิดชอบ หนังสือเสนอผู้อ านวยการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒. ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ และแจ้งนัดหมายผู้อ านวยการ 
๓. จัดระเบียบวาระการประชุมโรงเรียน เตรียมสถานท่ีประชุม บันทึกการประชุม รายงานการประชุม 

  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้เรียบร้อย 
๔. เก็บและรักษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับผู้อ านวยการให้เป็นระเบียบ 
๕. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยอำนนท์   บุญสิงห์                                     เลขำนุกำรงำนเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. รับผิดชอบ หนังสือเสนอผู้อ านวยการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๒. ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ และแจ้งนัดหมายผู้อ านวยการ 
๓. จัดระเบียบวาระการประชุมโรงเรียน เตรียมสถานท่ีประชุม บันทึกการประชุม รายงานการประชุมและ

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องให้เรียบร้อย 
๔. บันทึกการไปราชการผู้อ านวยการและสรุปทุกเดือนรายงาน สพม.พช 
๕. เก็บและรักษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับผู้อ านวยการให้เป็นระเบียบ 
๖. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการ 
๗. บันทึกนัดการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

/๔. งานควบคุมภายใน … 



 
 

-5- 
 

๔. งำนควบคุมภำยใน 
 

        นำงสำวออมทิพย์   ภัสรำงกูร          หัวหน้ำงำนงำนควบคุมภำยใน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบันตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียง ในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. รวบรวมกล่ันกรองและสรุปผลการประเมินการควบคุมภายในของแต่ละกลุ่มบริหาร 
5. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา และด าเนินการให้บุคลากรทุกฝ่ายในสถานศึกษา 
    น ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ ตามหลักเกณฑ์มาตรการ 
    และวิธีการท่ีส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดินก าหนด 
6. ประสานงานการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับคณะกรรมการด าเนินงาน 
    จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานย่อย ได้แก่ แบบ CSR ปค.๔ ปค.๕ 
     และแบบติดตาม ปค.๕ 
7. ประเมินและรายงานผลการด าเนินการตามมาตรการท่ีก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. ให้บุคลากรทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจปฏิบัติ 
9. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 นำงสำวปวีณำ   มลทำทิพย์                        รองหัวหน้ำงำนงำนควบคุมภำยใน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบันตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียง ในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา และด าเนินการให้บุคลากรทุกฝ่ายในสถานศึกษา 
    น ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ ตามหลักเกณฑ์มาตรการ 
     และวิธีการท่ีส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดินก าหนด 
5. รวบรวมกล่ันกรองและสรุปผลการประเมินการควบคุมภายในของแต่ละกลุ่มบริหาร 
6. ประสานงานการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับคณะกรรมการด าเนินงาน 
    จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานย่อย ได้แก่ แบบ CSR ปค.๔ ปค.๕ 
     และแบบติดตาม ปค.๕ ส่งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท ารายงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
7. ประเมินและรายงานผลการด าเนินการตามมาตรการท่ีก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. ให้บุคลากรทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจปฏิบัติ 
9. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวพรรณพร     วงษ์แหวน   เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงชนิดำภำ           อัศวภูมิ          เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงสำววิยดำ          ขุนพรหม          เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงสำววลัยพร        นำคธรรมชำติ              เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
 

/นางสาวอาลิตา… 
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นำงสำวอำลิตำ        สุทธิศักด์ิ                    เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงสำวพนิตพร       รำชบุตร                        เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงมณี         ด้วงนิล          เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงรวิยำ        สร้อยมำต           เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงสำวชำริณำ        ศรีเหรำ          เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงชนำกำนต์          น่ำบัณฑิต          เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำยจิรวัฒน์        รัตนเทพบัญชำกุล          เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
นำงพัชรินทร์           ศรีสุวัน          เจ้ำหน้ำที่งำนควบคุมภำยใน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบันตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
๓. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา และด าเนินการให้บุคลากรทุกฝ่ายในสถานศึกษา 
น ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ ตามหลักเกณฑ์มาตรการ 
และวิธีการท่ีส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดินก าหนด 
๔. รวบรวมกล่ันกรองและสรุปผลการประเมินการควบคุมภายในในกลุ่มงาน 
๕. ประสานงานการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับคณะกรรมการด าเนินงาน 
จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานย่อย ได้แก่ แบบ CSR ปค.๔ ปค.๕ 
และแบบติดตาม ปค.๕ ส่งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท ารายงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
๖. ประเมินและรายงานผลการด าเนินการตามมาตรการท่ีก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม 
๗. ให้บุคลากรทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจปฏิบัติ 
๘. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

        นำงสำวอสมำภรณ์   ม่ันพุฒ                     เลขำนุกำรงำนควบคุมภำยใน 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบันตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียง ในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา และด าเนินการให้บุคลากรทุกฝ่ายในสถานศึกษา 
    น ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ ตามหลักเกณฑ์มาตรการ 
    และวิธีการท่ีส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดินก าหนด 
5. รวบรวมกล่ันกรองและสรุปผลการประเมินการควบคุมภายในของแต่ละกลุ่มบริหาร 
6. ประสานงานการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับคณะกรรมการด าเนินงาน 
    จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานย่อย ได้แก่ แบบ CSR ปค.๔ ปค.๕ 
     และแบบติดตาม ปค.๕ ส่งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท ารายงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
7. ประเมินและรายงานผลการด าเนินการตามมาตรการท่ีก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. ให้บุคลากรทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจปฏิบัติ 
9. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/๕. งานตรวจสอบภายใน … 
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๕. งำนตรวจสอบภำยใน 
 

       นำงสำวศศิธร ทองหล่อ                                   หัวหน้ำงำนตรวจสอบภำยใน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. วางแผนและการตรวจสอบ/สอบทานสารสนเทศด้านการเงินและการบัญชีท้ังเงินงบประมาณและ 
     เงินนอกงบประมาณ 
๒. วางแผนและการตรวจสอบ/สอบทานสารสนเทศการจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ การลงทะเบียน การเบิก-จ่าย 

การจัดเก็บพัสดุ การตรวจสอบพัสดุ การใช้ยานพาหนะ 
๓. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ ปองกัน 

  แก้ปัญหาและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไปสรุปและรายงานผลการ 
  ตรวจสอบ/สอบทาน เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มและผู้อ านวยการตามล าดับ 

๔. ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ จนเกิดผลดี 
ต่อส่วนรวม และสร้างขวัญก าลังใจแกบุคลากรในฝ่ายฯ 

๕. ติดตาม การตรวจสอบ/สอบทาน เพื่อให้มีการแก้ไขและวางแผนการด าเนินงานครั้งต่อไป 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

        นำงพัชรินทร์   ศรีสุวรรณ                   เจ้ำหน้ำที่งำนตรวจสอบภำยใน 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนและการตรวจสอบ/สอบทานสารสนเทศด้านการเงินและการบัญชีท้ังเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ 

๒. วางแผนและการตรวจสอบ/สอบทานสารสนเทศการจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ การลงทะเบียนการเบิก-จ่าย 
การจัดเก็บพัสดุ การตรวจสอบพัสดุ การใช้ยานพาหนะ 

๓. ติดตาม การตรวจสอบ/สอบทาน เพื่อให้มีการแก้ไขและวางแผนการด าเนินงานครั้งต่อไป 
๔. ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ จนเกิดผลดี 

ต่อส่วนรวม และสร้างขวัญก าลังใจแกบุคลากรในฝ่ายฯ 
๕. สรุปและรายงานผลการตรวจสอบ/สอบทาน เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มและผู้อ านวยการตามล าดับ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำงสำวชลลดำ    จันทะอักษร                 เลขำนุกำรงำนตรวจสอบภำยใน 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๑. วางแผนและการตรวจสอบ/สอบทานสารสนเทศด้านการเงินและการบัญชีท้ังเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ 

๒. วางแผนและการตรวจสอบ/สอบทานสารสนเทศการจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ การลงทะเบียน การเบิก-
จ่าย การจัดเก็บพัสดุ การตรวจสอบพัสดุ การใช้ยานพาหนะ 

๓. ติดตาม การตรวจสอบ/สอบทาน เพื่อให้มีการแก้ไขและวางแผนการด าเนินงานครั้งต่อไป 
๔. ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ จนเกิดผลดี 

ต่อส่วนรวม และสร้างขวัญก าลังใจแกบุคลากรในฝ่ายฯ 
๕. สรุปและรายงานผลการตรวจสอบ/สอบทาน เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มและผู้อ านวยการตามล าดับ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 

/๖. งานธุรการ… 
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๖. งำนธุรกำร 
 

        ว่ำที่ ร.ต.พิชิต    แก้วสุริวงษ์              หัวหน้ำงำนธุรกำร 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ร่าง ตรวจทานจัดพิมพ์ หนังสือราชการ หนังสือรับรอง หนังสือส่ังการ ตามแบบฟอร์มระเบียบ 
งานสารบรรณ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มฯ 

 

๒. ลงทะเบียนออกเลขท่ีส่งหนังสือในสมุดทะเบียน และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการท่ีส่งไปภายนอก 
๓. ลงทะเบียนรับ-ทะเบียนส่ง ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-School, Line, Facebook, Email) 
๔. จัดท าทะเบียนออกค าส่ัง ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของโรงเรียน 
๕. จัดส่งหนังสือเวียนแจ้ง ประชาสัมพันธ์ ให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา และกลุ่ม/งาน ท่ีเกี่ยวข้อง  

เพื่อทราบหรือเพื่อถือปฏิบัติ 
๖. ด าเนินการท าลายหนังสือราชการตามระเบียบ 
๗. รายงานผล การประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มฯ และ

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

        นำงสำวอสมำภรณ์   ม่ันพุฒ                          รองหัวหน้ำงำนธุรกำร 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ลงทะเบียนออกเลขท่ีส่งหนังสือในสมุดทะเบียน และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการท่ีส่งไปภายนอก 
2. ลงทะเบียนรับ-ทะเบียนส่ง ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-School, Line , Email) 
3. ร่าง ตรวจทาน จัดพิมพ์ หนังสือราชการ หนังสือรับรอง หนังสือส่ังการ ตามแบบฟอร์มระเบียบ 
    งานสารบรรณ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มฯ 
4. จัดส่งหนังสือเวียนแจ้ง ประชาสัมพันธ์ ให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา และกลุ่ม/งาน ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบ 

  หรือเพื่อถือปฏิบัติ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำงสำวปวีณำ      มลทำทิพย์             เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 
นำงสำวเจลิตำ  ปำนคง                       เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 
นำงสำวศศิธร    ทองหล่อ                       เจ้ำหน้ำที่งำนธุรกำร 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ร่าง - พิมพ์ หนังสือส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่ม 
๒. ลงทะเบียนรับ-ทะเบียนส่ง ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-School, Line , Email) 
๓. ลงทะเบียนออกเลขท่ีส่งหนังสือในสมุดทะเบียน และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการท่ีส่งไปภายนอก 
๔. ลงทะเบียนส่งหนังสือ และด าเนินการส่งหนังสือราชการ 
๕. รายงานผล ประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มฯ และ

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

/นางสมิตรา… 
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นำงสมิตรำ          สุทธะ             เลขำนุกำรงำนธุรกำร 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ร่าง - พิมพ์ หนังสือส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ และด าเนินการส่งหนังสือราชการ 
๒. ร่าง ตรวจทานจัดพิมพ์ หนังสือราชการ หนังสือรับรอง  หนังสือส่ังการ ตามแบบฟอร์มระเบียบ 
๓. งานสารบรรณ เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มฯ 
๔. ลงทะเบียนรับ-ทะเบียนส่ง ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-School, Line , Email) 
๕. ลงทะเบียนออกเลขท่ีส่งหนังสือในสมุดทะเบียน และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการท่ีส่งไปภายนอก 
๖. จัดส่งหนังสือเวียนแจ้ง ประชาสัมพันธ์ ให้คณะครู บุคลากรทางการศึกษา และกลุ่ม/งาน ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบ

หรือเพื่อถือปฏิบัติ 
๗. จัดท าทะเบียนออกค าส่ัง ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของโรงเรียน 
๘. จัดเก็บหนังสือราชการ เข้าแฟ้มให้เป็นระบบตามระเบียบงานสารบรรณให้เป็นหมวดหมู่ 
๙. ด าเนินการท าลายหนังสือราชการตามระเบียบ 
๑๐. รายงานผล ประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มฯ และ 

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๗. งำนประชำสัมพันธ์ 
 

        ว่ำที่ ร.ต.พิชิต  แก้วสุริวงษ์               หัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดให้มีการบริการด้านการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น รายการเสียงตามสาย โทรศัพท์ และวารสาร 
๒. ให้การต้อนรับให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียน รวมทั้งผู้มาติดต่อราชการหรือ

ผู้มาเยือน 
๓. จัดให้มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์อย่างกว้างขวาง วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยเน้นการมี

ส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและส่ือมวลชน 
๔. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
๕. ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนและนักเรียนในด้านบริการรับจดหมาย ธนาณัติและพัสดุของโรงเรียน     

และบริการรับแจ้งของหายและติดตามเจ้าของเพื่อรับคืน 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินสุดปีการศึกษา เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข 
๗. จัดท าวารสารโรงเรียน 
๘. จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ของกลุ่มอ านวยการ 
๙. ท าหน้าท่ีพิธีกร ในงานพิธีการต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวสุวรรณี ภู่ชัย           รองหัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดให้มีการบริการด้านการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น รายการเสียงตามสาย โทรศัพท์ และวารสาร 
๒. ให้การต้อนรับให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ฝ่ายต่างๆในโรงเรียน รวมทั้งผู้มาติดต่อราชการ 

 
/๓. วางแผน … 
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๓. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยเน้นการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ
ส่ือมวลชน 

๔. จัดให้มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์อย่างกว้างขวาง 
๕. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
๖. ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนและนักเรียนในด้านบริการรับจดหมาย ธนาณัติและพัสดุของโรงเรียน     

และบริการรับแจ้งของหายและติดตามเจ้าของเพื่อรับคืน 
๗. ประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินสุดปีการศึกษา เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข 
๘. จัดท าวารสารโรงเรียน 
๙. จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ของกลุ่มอ านวยการ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำยนิกร       หล้ำน้อย  เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำงชนำกำนต์  น่ำบัณฑิต  เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำยรำชัย    แก้วยศ  เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำงสำวอสมำภรณ์  ม่ันพุฒ  เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำงสำวศิริวรรณ    ศิริสุขประเสริฐ  เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำยนภัส              บุญเสริม  เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำงสำวขนิษฐำ      อยู่ข้ำงแรม  เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำงสำวจุฑำมำศ    อ่อนตำ      เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำงสำวจรรทรำวรรณ  ช้ำงสุวรรณ  เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
นำยนนทพัทธ์ รัตนำ    เจ้ำหน้ำที่งำนประชำสัมพันธ์ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ให้การต้อนรับให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียน รวมทั้งผู้มาติดต่อราชการ 

หรือผู้มาเยือน 
๒. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
๓. ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนและนักเรียนในด้านบริการรับจดหมาย ธนาณัติและพัสดุของโรงเรียน     

และบริการรับแจ้งของหายและติดตามเจ้าของเพื่อรับคืน 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินสุดปีการศึกษา เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข 
๕. ท าหน้าท่ีพิธีกร ในงานพิธีการต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
๖. จัดท าวารสารโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 นำยสิทธิศักด์ิ เต็มใจ                         เลขำนุกำรงำนประชำสัมพันธ์ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. จัดให้มีการบริการด้านการประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น รายการเสียงตามสาย โทรศัพท์ และวารสาร 
๒. ให้การต้อนรับให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียน รวมทั้งผู้มาติดต่อราชการหรือ

ผู้มาเยือน 
 
 

/๓. วางแผน … 
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๓. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยเน้นการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน 
และส่ือมวลชน 

๔. จัดให้มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์อย่างกว้างขวาง 
๕. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
๖. ให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนและนักเรียนในด้านบริการรับจดหมาย ธนาณัติและพัสดุของโรงเรียน     

และบริการรับแจ้งของหายและติดตามเจ้าของเพื่อรับคืน 
๗. ประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินสุดปีการศึกษา เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข 
๘. จัดท าวารสารโรงเรียน 
๙. จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ของกลุ่มอ านวยการ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๘. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

        นำงสำวออมทิพย์   ภัสรำงกูร                หัวหน้ำงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ด าเนินการสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ตามข้ันตอน 
๒. เสนอขอแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐา 
๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น ตรวจความถูกต้องของ

วาระการประชุม 
๔. ให้การต้อนรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และแจ้งนัดหมายผู้อ านวยการ 
๕. รวบรวมประมวลผลวิเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๖. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๗. ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในเรื่องต่าง ๆ เช่น เชิญประชุม 
๘. รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยมำนะ           บุญเกิด            รองหัวหน้ำงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น จัดท าวาระ การประชุม 

บันทึกการประชุม รายงานการประชุม 
๒. ให้การต้อนรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และแจ้งนัดหมายผู้อ านวยการ 
๓. รวบรวมประมวลผลวิเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในเรื่องต่างๆ เช่น เชิญประชุม 
๖. รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

/นางสาวอสมาภรณ์ … 
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นำงสำวอสมำภรณ์     ม่ันพุฒ เจ้ำหน้ำที่งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
นำงสำวพัชรินทร์       ศรีสุวัน เจ้ำหน้ำที่งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
นำยจิรวัฒน์             รัตนเทพบัญชำกุล เจ้ำหน้ำที่งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ว่ำที่ ร.ต.พิชิต           แก้วสุริวงษ์ เจ้ำหน้ำที่งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
นำงสำวเจนลิตำ     ปำนคง เจ้ำหน้ำที่งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
นำงสมิตรำ     สุทธะ เจ้ำหน้ำที่งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
นำยกิตติชัย     ทองมำ เจ้ำหน้ำที่งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น จัดท าวาระการประชุม 
๒. รวบรวมประมวลผลวิเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๓. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในเรื่องต่างๆ เช่น เชิญประชุม 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำงสำวศศิธร       ทองหล่อ           เลขำนุกำรงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เช่น จัดท าวาระ 
๒. ให้การต้อนรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และแจ้งนัดหมายผู้อ านวยการ 
๓. รวบรวมประมวลผลวิเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๕. ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานในเรื่องต่าง ๆ เช่น เชิญประชุม 
๖. รายงานผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๙. งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
 

 นำงสำวอสมำภรณ์     ม่ันพุฒ              หัวหน้ำงำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานและสร้างความเข้าใจสัมพันธภาพท่ีดีระหว่างโรงเรียน ชุมชน และองค์กรภาคีเครือข่าย 
๒. ประสานงานจัดสรรบุคลากรในโรงเรียนและในการร่วมงานกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ กับชุมชน 
๓. ประสานงานเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมบุคลากรในโรงเรียน คู่สมรส บุตร บิดา มารดา 
๔. จัดให้มีการประเมิน วิเคราะห์ผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๕. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
     ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

/นายมานะ … 
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นำยมำนะ     บุญเกิด                     รองหัวหน้ำงำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานและสร้างความเข้าใจสัมพันธภาพท่ีดีระหว่างโรงเรียน ชุมชน และองค์กรภาคีเครือข่าย 
๒. ประสานงานจัดสรรบุคลากรในโรงเรียนและในการร่วมงานกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ กับชุมชน 
๓. ประสานงานเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมบุคลากรในโรงเรียน คู่สมรส บุตร บิดา มารดา 
๔. จัดให้มีการประเมิน วิเคราะห์ผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๕. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 

ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำงพวงรัตน์ จิตอำร ี            เจ้ำหน้ำที่งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
นำยนิรุตต์ มูลสี            เจ้ำหน้ำที่งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
นำยณัฐวุฒิ ชัยนอก            เจ้ำหน้ำที่งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
นำงเพลินทิพย์ โล่ห์สุวรรณ                  เจ้ำหน้ำที่งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
นำงสำวปวีณำ มลทำทิพย์                     เจ้ำหน้ำที่งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
นำงสำวพัชรินทร์   ศรีสัน            เจ้ำหน้ำที่งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
นำยนนทพัทธ์ รัตนำ            เจ้ำหน้ำที่งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
นำงสมิตรำ   สุทธะ                     เจ้ำหน้ำที่งำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานและสร้างความเข้าใจสัมพันธภาพท่ีดีระหว่างโรงเรียน ชุมชน และองค์กรภาคีเครือข่าย 
๒. ประสานงานจัดสรรบุคลากรในโรงเรียนและในการร่วมงานกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ กับชุมชน 
๓. ประสานงานเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมบุคลากรในโรงเรียน คู่สมรส บุตร บิดา มารดา 
๔. จัดให้มีการประเมิน วิเคราะห์ผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๕. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 

ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำยจิรวัฒน์     รัตนเทพบัญชำกุล              เลขำนุกำรงำนชุมชนและองค์กรภำคีเครือข่ำย 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานและสร้างความเข้าใจสัมพันธภาพท่ีดีระหว่างโรงเรียน ชุมชน และองค์กรภาคีเครือข่าย 
๒. ประสานงานจัดสรรบุคลากรในโรงเรียนและในการร่วมงานกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ กับชุมชน 
๓. ประสานงานเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมบุคลากรในโรงเรียน คู่สมรส บุตร บิดา มารดา 
๔. จัดให้มีการประเมิน วิเคราะห์ผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
๕. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 

ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

/๑๑. งานสวัสดิการโรงเรียน … 
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11. งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
 

      นำงสำวปวีณำ    มลทำทิพย์           หัวหน้ำงำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร คณะครู บุคลากร ผู้ปกครอง และแขกผู้มาติดต่อ

ราชการหรือเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
๒. สนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านสวัสดิการในกิจกรรมส าคัญของโรงเรียน เพื่อสร้างความ

ประทับใจและเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของโรงเรียน 
๓. ประสานงานการจัดหา วัสดุ อุปกรณ์ และสถานท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับงานสวัสดิการให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
๔. ประเมินผล สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำยมำนะ     บุญเกิด                  รองหัวหน้ำงำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร คณะครู บุคลากร ผู้ปกครอง และแขกผู้มาติดต่อ

ราชการหรือเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
๒. สนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านสวัสดิการในกิจกรรมส าคัญของโรงเรียน เพื่อสร้างความ

ประทับใจและเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของโรงเรียน 
๓. ประเมินผล สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำงอรสำ เสำโกมุท        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงสำวศศิธร ทองหล่อ        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงสำวอสมำภรณ์ ม่ันพุฒ        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงสำวพรรณพร วงษ์แหวน        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงสำวชลลดำ จันทะอักษร        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงชนิดำภำ อัศวภูมิ        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงสำวจรรทรำวรรณ ช้ำงสุวรรณ       เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงพัชรินทร์          ศรีสุวัน         เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงสำวเจนลิตำ       ปำนคง        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงสำวประภัสสร    เอี่ยมนำงรอง       เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำงสมิตรำ       สุทธะ        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
นำยกิตติชัย      ทองมำ        เจ้ำหน้ำที่งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 

 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
          ๑. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร คณะครู บุคลากร ผู้ปกครอง และแขกผู้มาติดต่อ
ราชการหรือเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
          ๒. สนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านสวัสดิการในกิจกรรมส าคัญของโรงเรียน เพื่อสร้างความประทับใจ
และเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของโรงเรียน 

/๓. ประเมินผล… 
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           ๓. ประเมินผล สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
           ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยจิรวัฒน์      รัตนเทพบัญชำกุล      เลขำนุกำรงำนสวัสดิกำรโรงเรียน 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
          ๑. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหาร คณะครู บุคลากร ผู้ปกครอง และแขกผู้มาติดต่อ
ราชการหรือเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
          ๒. สนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านสวัสดิการในกิจกรรมส าคัญของโรงเรียน เพื่อสร้างความประทับใจ
และเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของโรงเรียน 
          ๓. ประเมินผล สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
          ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
12. งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
 

นำงสำวพิมพ์พจี      สิงห์เส                    หัวหน้ำงำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานและจัดซื้อสินค้า 
๒. ควบคุม ดูแล รักษาสินค้าให้ครบจ านวนตามหลักฐานและอยู่ในสภาพท่ีพร้อมจ าหน่าย 
๓. จัดท าสต๊อกสินค้า ตรวจสอบความพร้อมในการจ าหน่าย 
๔. จ าหน่ายสินค้า ในช่วงเช้าและกลางวัน หรือตามท่ีได้รับการประสานจากโรงเรียน 
๕. ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนท่ีจะมาช่วยงานในแต่ละวัน 
๖. นับเงินจากการจ าหน่ายสินค้าและส่งมอบแก่ฝ่ายการเงินในทุกวัน 
๗. ประสานกับฝ่ายขาย จัดท าบัญชีกิจกรรมสหกรณ์ตามระบบบัญชีธุรกิจ 
๘. รวบรวมใบเสร็จและจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพื่อรับการตรวจสอบ เสนอต่อผู้จัดการร้านค้าสวัสดิการ 
๙. ประสานกับฝ่ายขาย ฝ่ายการเงินเพื่อให้จัดระบบบัญชีรับจ่ายรวบรวมเอกสารท่ีถูกต้อง 
๑๐. สรุปรายรับ รายจ่าย ต้นทุน ก าไร หุ้นของสมาชิก และการปันผล 
๑๑. เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรมปลายปี สรุปยอด ทุน ก าไร และเสนอต่อฝ่ายบริหารและสมาชิกต่อไป 
๑๒. ประสานงานกับฝ่ายการเงิน ฝ่ายบัญชีงบดุล และผู้จัดการร้านค้าสวัสดิการเพื่อตรวจสอบบัญชี 
      ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๑๓. ให้ค าแนะน า ปรึกษาในการด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบของร้านค้าสวัสดิการ 
๑๔. วางแผนในการวางระบบในการซื้อขาย ให้สามารถตรวจสอบรายช่ือสมาชิกท่ีใช้บริการ 
๑๕. การจ าหน่ายสินค้าในแต่ละวันเพื่อเช่ือมโยงกับฝ่ายตรวจสอบสินค้า ฝ่ายขาย ฝ่ายการเงิน 
      ฝ่ายบัญชีและสะดวกต่อการตรวจสอบ 
๑๖. รายงานสรุปงบดุล ต้นทุน ก าไร คืนก าไร ปันผล และหุ้น (ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
      และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6) ข้อเสนอแนะ แก้ไข เสนอแก่สมาชิกและฝ่ายบริหารทราบ 
17. ดูแลข้อมูลร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนหนองไผ่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ประจ าวัน 
18. อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

/นางสาวศิริวรรณ… 
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นำงสำวศิริวรรณ     ศิริสุขประเสริฐ      รองหัวหน้ำงำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานและจัดซื้อสินค้า 
๒. ควบคุม ดูแล รักษาสินค้าให้ครบจ านวนตามหลักฐานและอยู่ในสภาพท่ีพร้อมจ าหน่าย 
๓. จัดท าสต๊อกสินค้า ตรวจสอบความพร้อมในการจ าหน่าย 
๔. จ าหน่ายสินค้า ในช่วงเช้าและกลางวัน หรือตามท่ีได้รับการประสานจากโรงเรียน 
๕. ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนท่ีจะมาช่วยงานในแต่ละวัน 
๖. นับเงินจากการจ าหน่ายสินค้าและส่งมอบแก่ฝ่ายการเงินในทุกวัน 
๗. ประสานกับฝ่ายขาย จัดท าบัญชีกิจกรรมสหกรณ์ตามระบบบัญชีธุรกิจ 
๘. รวบรวมใบเสร็จและจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพื่อรับการตรวจสอบ เสนอต่อผู้จัดการร้านค้าสวัสดิการ 
๙. ประสานกับฝ่ายขาย ฝ่ายการเงินเพื่อให้จัดระบบบัญชีรับจ่ายรวบรวมเอกสารท่ีถูกต้อง 
๑๐. สรุปรายรับ รายจ่าย ต้นทุน ก าไร หุ้นของสมาชิก และการปันผล 
๑๑. เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรมปลายปี สรุปยอด ทุน ก าไร และเสนอต่อฝ่ายบริหารและสมาชิกต่อไป 
๑๒. ประสานงานกับฝ่ายการเงิน ฝ่ายบัญชีงบดุล และผู้จัดการร้านค้าสวัสดิการเพื่อตรวจสอบบัญชี 
      ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๑๓. ให้ค าแนะน า ปรึกษาในการด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบของร้านค้าสวัสดิการ 
๑๔. วางแผนในการวางระบบในการซื้อขาย ให้สามารถตรวจสอบรายช่ือสมาชิกท่ีใช้บริการ 
๑๕. การจ าหน่ายสินค้าในแต่ละวันเพื่อเช่ือมโยงกับฝ่ายตรวจสอบสินค้า ฝ่ายขาย ฝ่ายการเงิน 
      ฝ่ายบัญชีและสะดวกต่อการตรวจสอบ 
๑๖. รายงานสรุปงบดุล ต้นทุน ก าไร คืนก าไร ปันผล และหุ้น (ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
      และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6) ข้อเสนอแนะ แก้ไข เสนอแก่สมาชิกและฝ่ายบริหารทราบ 
17. ดูแลข้อมูลร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนหนองไผ่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ประจ าวัน 
18. อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำงสำววิภำรัตน์      พลเวียง         เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำงสำวสุกัญญำ       ทองสน         เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำยเชำว์วรรธน์      ศรีชมชื่น         เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำงสำวจรรทรำวรรณ  ช้ำงวรรณ        เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำงสำวพัชรพร      ทองต้อย         เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำยดุสิต      จันนำคำ         เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำยกรวิทย์      ทองต้อย         เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำยธีร์ธวัช    ปัญญำหล้ำ        เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำงสำวพนิตพร    รำชบุตร        เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำงสำวธฤตวัน    พิมเสน        เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำงสำวประภัสสร    เอี่ยมนำงรอง       เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำงสำวเจนลิตำ    ปำนคง        เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
นำยนนทพัทธ์    รัตนำ        เจ้ำหน้ำที่งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
 
 

/มีหน้าท่ี … 
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มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. จ าหน่ายสินค้า ในช่วงเช้า กลางวัน และหลังเลิกเรียน หรือตามท่ีได้รับการประสานจากโรงเรียน 
2. นับเงินจากการจ าหน่ายสินค้าและส่งมอบและลงบัญชีขาย 
3. อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 นำยธนะชัย สุวรรณรังษี       เลขำนุกำรงำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียนหนองไผ่ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. จัดสินค้าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมท่ีจะจ าหน่ายในแต่ละวัน 
2. จ าหน่ายสินค้า ในช่วงเช้าและกลางวัน หรือตามท่ีได้รับการประสานจากโรงเรียน 
3. ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนท่ีจะมาช่วยงานในแต่ละวัน 
4. นับเงินจากการจ าหน่ายสินค้าและส่งมอบแก่ฝ่ายการเงินในทุกวัน 
5. ประสานกับฝ่ายขาย จัดท าบัญชีกิจกรรมสหกรณ์ตามระบบบัญชีธุรกิจ 
6. รวบรวมใบเสร็จและจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพื่อรับการตรวจสอบ เสนอต่อผู้จัดการร้านค้าสวัสดิการ 
7. เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรมปลายปี เสนอต่อผู้จัดการร้านค้าสวัสดิการ เพื่อจะได้สรุปยอด ทุน ก าไร 
    และเสนอต่อฝ่ายบริหารและสมาชิกต่อไป 
8. รายงานสรุปงบดุล ต้นทุน ก าไร คืนก าไร ปันผล และหุ้น (ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
    และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6) ข้อเสนอแนะ แก้ไข เสนอแก่สมาชิกและฝ่ายบริหารทราบ 
9. อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสสถำนศึกษำออนไลน์ (ITA) 
 

  นำงสำวศศิธร    ทองหล่อ      หัวหน้ำงำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสสถำนศึกษำออนไลน์ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. วางแผนการปฏิบัติงานตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ 
    สถานศึกษาออนไลน์ 
2. ด าเนินงานตามแผนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
    มีประสิทธิภาพ 
3. ประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อให้การด าเนินงานการประเมินเป็นไปได้ตามแผนและวัตถุประสงค์ทางการประเมิน 
4. รวบรวมประเมินผลการด าเนินการทุกกิจกรรมตามปฏิทินท่ีก าหนดและรายงานตามล าดับ 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 นำยรำชัย     แก้วยศ           รองหัวหน้ำงำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสสถำนศึกษำออนไลน ์
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. วางแผนการปฏิบัติงานตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
    ของสถานศึกษาออนไลน์ 
2. ด าเนินงานตามแผนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
    มีประสิทธิภาพ 
3. ประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อให้การด าเนินงานการประเมินเป็นไปได้ตามแผนและวัตถุประสงค์ 
    ทางการประเมิน 
 

/4. รวบรวม ...      
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4. รวบรวมประเมินผลการด าเนินการทุกกิจกรรมตามปฏิทินท่ีก าหนดและรายงานตามล าดับ 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ว่ำที่ ร.ต.พิชิต    แก้วสุริวงษ์    เจ้ำหน้ำที่งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสสถำนศึกษำออนไลน์ 
นำงสำวอสมำภรณ์   ม่ันพุฒ    เจ้ำหน้ำที่งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสสถำนศึกษำออนไลน์ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. วางแผนการปฏิบัติงานตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
    ของสถานศึกษาออนไลน์ 
๒.  ด าเนินงานตามแผนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    และมีประสิทธิภาพ 
๓. ประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อให้การด าเนินงานการประเมินเป็นไปได้ตามแผนและวัตถุประสงค์ 
    ทางการประเมิน 
4. รวบรวมประเมินผลการด าเนินการทุกกิจกรรมตามปฏิทินท่ีก าหนดและรายงานตามล าดับ 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 นำงสำวพัชรินทร์   โพธิ์ทอง      เลขำงำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสสถำนศึกษำออนไลน์ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. วางแผนการปฏิบัติงานตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
    ของสถานศึกษาออนไลน์ 
2. ด าเนินงานตามแผนงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
    มีประสิทธิภาพ 
3. ประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อให้การด าเนินงานการประเมินเป็นไปได้ตามแผนและวัตถุประสงค์ 
    ทางการประเมิน 
4. รวบรวมประเมินผลการด าเนินการทุกกิจกรรมตามปฏิทินท่ีก าหนดและรายงานตามล าดับ 
5. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

11. งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
 

  นำงสำวสุภำภรณ์   กรณ์แก้ว              หัวหน้ำงำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษาเพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
๒. จัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน 
๓. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
๔. ประสานการจัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๕. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม เพื่อใช้เป็น 
    ข้อมูลปรับปรุงและพัฒนางาน 
6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบท่ีทันสมัยและเป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การรายงาน 

   ต่อผู้บริหาร และ หน่วยงานต่าง ๆ 
 

/๗. ให้บริการ ...   
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๗. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆของโรงเรียนแก่หน่วยงานท้ังภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ัวไป 
๘. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 นำยธีระวัฒน์   พันธุ์แสง          รองหัวหน้ำงำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษาเพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
๒. จัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้  
    เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน 
๓. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
๔. ประสานการจัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๕. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ … 
6. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม เพื่อใช้เป็น 
    ข้อมูลปรับปรุงและพัฒนางาน 
7. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบท่ีทันสมัยและเป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การรายงาน 

   ต่อผู้บริหาร และ หน่วยงานต่าง ๆ 
8. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆของโรงเรียนแก่หน่วยงานท้ังภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ัวไป 
9. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

นำยรำชัย    แก้วยศ             เจ้ำหน้ำที่งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
นำยกิตติชัย    ทองมำ             เจ้ำหน้ำที่งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ 

 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษาเพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
๒. จัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน 
๓. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
๔. ประสานการจัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๕. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม เพื่อใช้เป็น 
    ข้อมูลปรับปรุงและพัฒนางาน 
6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบท่ีทันสมัยและเป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การรายงาน 
    ต่อผู้บริหาร และ หน่วยงานต่าง ๆ 
๗.  ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆของโรงเรียนแก่หน่วยงานท้ังภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ัวไป 
๘.  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

/นายนพดล... 
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  นำยนพดล   พลกลำง                      เลขำนุกำรงำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท าสารสนเทศสถานศึกษาเพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
๒. จัดท าแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    เพื่อเป็นรูปแบบเดียวกัน 
๓. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
๔. ประสานการจัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๕. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม 
    เพื่อใช้เป็นข้อมูลปรับปรุงและพัฒนางาน 
6. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบท่ีทันสมัยและเป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การรายงาน 

   ต่อผู้บริหาร และ หน่วยงานต่าง ๆ 
๗. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆของโรงเรียนแก่หน่วยงานท้ังภาครัฐ เอกชนและบุคคลท่ัวไป 
๘. ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลให้เกิดผลดี  
แก่ทางราชการ 
 

ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี  13  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖9  เป็นต้นไป 
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  13  พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖9 
 
 

(ลงช่ือ)  
   (นางสาวอารีรัตน์  ชูรวง) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองไผ่ 


