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คำสั่งโรงเรียนวัดอ้อมน้อย (มิตรครูราษฎร์รังสรรค์)
ที่  ๔๗ / ๒๕๕๙
เรื่อง   มอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
************************************************
	เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาได้พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามข่ายภาระหน้าที่ในสถานศึกษาสามารถตอบสนองความต้องการของผู้เรียน เพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ มีระเบียบเป็นระบบ และพัฒนาให้เข้าสู่มาตรฐานตามระบบการประกันคุณภาพ  โดยมุ่งเน้นให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนและสถานศึกษา  จึงมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติ ดังต่อไปนี้
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ
รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการ นางสาวรัติยา  กาหลง
หัวหน้าฝ่ายวิชาการ นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า   นางสาวทัศนา  สิขัณฑกสมิต (ที่ปรึกษา)
	ที่
	ขอบข่ายงาน/ภาระงานหลัก
	ผู้รับผิดชอบ

	๑
	งานทะเบียนนักเรียน
	นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า   นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์
นางสาวนิภา  ศรีทองคำ   นางอุบลวรรณ  โสวรรณา
นายอรรถการ  ปานโพธิ์ศรี

	๒
	งานวัดประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน
	นางสริยา  จังศิริวัฒนา   นางอุบลวรรณ  โสวรรณา
นางสาวนิภา  ศรีทองคำ  คณะกรรมการวิชาการ

	๓
	งานรับนักเรียน
ปฐมวัย-การศึกษาขั้นพื้นฐาน
	นางพรรณี  ปิ่นสากล   นางอุดมเพชรศิริ  ศรีศิลารักษ์
นางกฤษณา  รักจ้อย   นายอรรถการ  ปานโพธิ์ศรี
นางสาวประไพ  เล็กมณี  นางสาววิชัญญา เฮี้ยนชาศรี
นางสาวชุติมา  สุขเสน   นางสาวอำไพ  นำพา
นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์   นางอุบลวรรณ  โสวรรณา  นางสาวอวยพร  สมศรี     นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า  
นางสริยา  จังศิริวัฒนา   นางสาวสิรภัค  สุขมณี   
นางสาวปทุมวดี  ศรีประย่า   นางสาวอุษณีย์  นพคุณ   นางสาวยุภาลัย  มะลิซ้อน  นางสาวทิภากร  บัวหอม 
นางสาวอรอุมา  อิสลาม   นางสาวนุชนาฎ  เฉยบำรุง   
นางสาวนิภา  ศรีทองคำ  นางสาวกาญจนา  สีดี 
นายกิตติภัค  วรชินา   นายธวัชชัย  สิริฉัตรวัชรพล
นางสาวประทุมทิพย์  คำหอมกุล  นางสมิทธรา  จ้อยชะรัด
นางจินดา  รัตนวารี   นางทัศนีย์  รักพันธ์

	๔
	งานสำมโนนักเรียน
	นางอุบลวรรณ  โสวรรณา  นางสาวนิภา  ศรีทองคำ  นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์  คณะกรรมการวิชาการ

	๕
	การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	นางสาวทัศนา  สิขัณฑกสมิต   นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า นางสริยา  จังศิริวัฒนา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

	๖
	การพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย
	นางสาวปวีณา ศรีนาราง  นางสาวอรวรรณ แคบำรุง
นางพันทิพย์ ศักดิ์ศิลปอุดม นางธนวรรณ  เพชรสีขาว

	๗
	งานนิเทศการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	นางสาวทัศนา  สิขัณฑกสมิต   นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า
หัวหน้าสายชั้น  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

	๘
	งานนิเทศการศึกษาปฐมวัย
	 (
๒
  
/๙
 
งานพัฒนาสื่อ
..
)นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า   นางพันทิพย์  ศักดิ์ศิลปอุดม

	๙
	 (
-
๒
-
)งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา
	นางอุบลวรรณ  โสวรรณา  นางสาวนิภา  ศรีทองคำ
นางสาวอุษณีย์  นพคุณ

	๑๐
	งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้
	นางสาวสิรภัค  สุขมณี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

	๑๑
	งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน
	นางสริยา  จังศิริวัฒนา   คณะกรรมการวิชาการ
หัวหน้าสายชั้น   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

	๑๒
	งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน
	นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า  นางสาวประทุมทิพย์ คำหอมกุล
นางสาวทิภากร บัวหอม  นางสาววิชัญญา  เฮี้ยนชาศรี

	๑๓
	งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาปฐมวัย
	นางสาวปวีณา ศรีนาราง  นางสาวอรวรรณ แคบำรุง
นางสาวอรสุดา  ศิริ

	๑๔
	งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา และ
การประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอก
	นางสาวทัศนา  สิขัณฑกสมิต  นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า
นางอุบลวรรณ  โสวรรณา   นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์นางสริยา  จังศิริวัฒนา   นางสาวปทุมวดี  ศรีประย่า
นางสาวสิรภัค  สุขมณี   นางสาวชุติมา  สุขเสน
นางสาวนิภา ศรีทองคำ นางสาวประทุมทิพย์ คำหอมกุลคณะกรรมการวิชาการ  หัวหน้าสายชั้น   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

	๑๕
	ห้องสมุด
	นางสาวจินดา  อินทรรัตน์   นางสาวสุทิชา  ชื่นเจริญ

	๑๖
	งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

	
	แนะแนว
	นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์  นางอุบลวรรณ  โสวรรณา
นางเครือวัลย์  จันรัตนา   นายธวัชชัย  สิริฉัตรวัชรพล

	
	วิชาการ
	คณะกรรมการวิชาการ   หัวหน้าสายชั้น   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้

	
	คุณธรรม
	นางสาวสุคนธ์  ซึ่งค้า    นางพรรณี  ศรีธรรมมา  
นางเครือวัลย์  จันรัตนา   นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์  
นางอุบลวรรณ  โสวรรณา   นางสาวนิภา  ศรีทองคำ

	
	ลูกเสือ
	นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์  นางสาววิชัญญา  เฮี้ยนชาศรี
นางสาวนงลักษ์  จันหงษา  นางสาวเย็นจิตร  ทิพมาตร
นายอรรถการ  ปานโพธิ์ศรี   นางสาวสิรภัค  สุขมณี
นางนุชนาถ  เลี่ยมทอง

	
	ยุวกาชาด
	นางสุมาลี  ผิวอ่อน   นางอุดมเพชรศิริ  ศรีศิลารักษ์
นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์   นางอารมย์  นิลจาด
นางสาวปทุมวดี  ศรีประย่า  นางสาวกาญจนา  สีดี

	๑๗
	งานกิจการสหกรณ์ ร้านค้า
	นางศิริลักษณ์  พลายรักษา   นางจุไรรัตน์  แอ่นสกุล

	๑๘
	งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	คณะกรรมการวิชาการ

	๑๙
	หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่  ๒
	นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์

	๒๐
	หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่  ๔
	นางอารมย์  นิลจาด

	๒๑
	หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่  ๕
	นางอรวรรณ  ลิ้มธรรมประเสริฐ

	๒๒
	หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่  ๖
	นางศิริลักษณ์  พลายรักษา

	๒๓
	หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ
	 (
๓
  
/
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ
..
)นางสมิทธรา  จ้อยชะรัด



-๓-

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ
รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานงบประมาณ นางสาวรัติยา  กาหลง
หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ นางพรรณี  ปิ่นสากล
	ที่
	ขอบข่ายงาน/ภาระงานหลัก
	ผู้รับผิดชอบ

	๑
	งานจัดทำแผนและเสนอของบประมาณ
	นางอรวรรณ  ลิ้มธรรมประเสริฐ

	๒
	การทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณ
	นางสาวอวยพร  สมศรี   นางสาวนุชนาฎ  เฉยบำรุง
นางสาวโสรยา  แสงเพชร  

	๓
	การจัดสรรงบประมาณ
	นางพรรณี ปิ่นสากล  นางอรวรรณ ลิ้มธรรมประเสริฐนางสาวโสรยา แสงเพชร   นางสาวพรพิมล อินถา

	๔
	การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลการใช้เงิน
	นางพรรณี  ปิ่นสากล   นางสาวนุชนาฎ  เฉยบำรุง
นางสาวประไพ  เล็กมณี

	๕
	การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
	นางพรรณี  ปิ่นสากล   นางพรรณี  ศรีธรรมมา
นางสาวอวยพร  สมศรี  นางสมิทธรา  จ้อยชะรัด
นางสาวนุชนาฎ  เฉยบำรุง  นางสาวชุติมา  สุขเสน

	๖
	การบริหารการเงิน บัญชี และพัสดุ

	
	เจ้าหน้าที่การเงิน
	นางสาวอวยพร  สมศรี

	
	เจ้าหน้าที่บัญชี
	นางสาวปวีณา  ศรีนาราง

	
	หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
	นางสมิทธรา  จ้อยชะรัด

	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	นางสาวนุชนาฎ  เฉยบำรุง   นางสาวชุติมา  สุขเสน
นางสาวศยามล  แนวเนียม   นางสาวอุษณีย์  นพคุณ
นางสาวอรสุดา  ศิริ   นางสาวอรอุมา  อิสลาม

	๗
	ระบบควบคุมภายใน
	นางสาวสิรภัค  สุขมณี   นางสาวอุษณีย์  นพคุณ

	๘
	งานสวัสดิการ
	นางนวลน้อย  มนต์ประจักษ์  นางสาวอวยพร  สมศรี
นางอรวรรณ ลิ้มธรรมประเสริฐ นางพรรณี  ปิ่นสากล

	๙
	การรับเงิน เก็บรักษาเงิน และจ่ายเงิน
	นางพรรณี  ปิ่นสากล   นางสริยา  จังศิริวัฒนา
นางสาวทิภากร  บัวหอม

	๑๐
	รวบรวมแผนปฏิบัติการประจำปี/แผนพัฒนาคุณภาพ
	นางสาวอวยพร  สมศรี   นางสาวสิรภัค  สุขมณี
นางสาวศยามล แนวเนียม  นางสาวโสรยา แสงเพชร

	๑๑
	งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
	คณะกรรมการการเงิน





 (
๔
  
/
ฝ่ายบริหารงานบุคคล
..
ทั่วไป
..
)





 (
-๔
-
..
)ฝ่ายบริหารงานบุคคล
รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานบุคคล นายประการณ์  จันพุฒ 
หัวหน้าฝ่ายบุคลากร นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์  นางสาวณัฐพร  แช่มช้อย (ที่ปรึกษา)
	ที่
	ขอบข่ายงาน/ภาระงานหลัก
	ผู้รับผิดชอบ

	๑
	 งานวางแผนอัตรากำลัง

	นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์   นางสาวณัฐพร แช่มช้อย
นางสมทิพย์  หิรัญน้อย   นางอารีวรรณ  เพ็ชรสุกใส    นางสาวกนกพร สุทธิประภา   นางสาวกาญจนา  สีดี

	๒
	การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
	นางอารีวรรณ  เพ็ชรสุกใส   นางสาวกนกพร สุทธิประภา
นางอุดมเพชรศิริ  ศรีศิลารักษ์  นางสาวทิภากร  บัวหอม
นางอัจฉรา  เส็งเรียบ

	๓
	งานพัฒนาบุคลากร
	นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์    นางสาวณัฐพร แช่มช้อย  
นางสาวทิภากร บัวหอม   นางสมทิพย์  หิรัญน้อย   
นางจินตนา แสงธรรมครองอาตม์

	๔
	งานเครื่องราขอิสริยาภรณ์
	นางอารีวรรณ  เพ็ชรสุกใส  นางอุดมเพชรศิริ  ศรีศิลารักษ์
นางจินตนา แสงธรรมครองอาตม์ นางสาวนงลักษ์ จันหงษา
นางอัจฉรา  เส็งเรียบ

	๕
	การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทำงาน
	นางสาวณัฐพร แช่มช้อย   นางสาวกนกพร  สุทธิประภา
นางสาวนงลักษ์ จันหงษา  นางจินตนา แสงธรรมครองอาตม์

	๖
	งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ
	นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์   นางอุดมเพชรศิริ  ศรีศิลารักษ์  นางอารีวรรณ  เพ็ชรสุกใส    นางสาวณัฐพร  แช่มช้อย   นางสาวนงลักษ์  จันหงษา

	๗
	การประเมินผลการปฏิบัติงาน
	นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์        นางสาวณัฐพร แช่มช้อย   
นางอารีวรรณ  เพ็ชรสุกใส    นางสาวนงลักษ์ จันหงษา  นางจินตนา แสงธรรมครองอาตม์

	๘
	การขอรับใบอนุญาต
	นางสมทิพย์  หิรัญน้อย   นางสาวกนกพร สุทธิประภา
นางสาวทิภากร  บัวหอม   นางอุดมเพชรศิริ  ศรีศิลารักษ์

	๙
	การลาทุกประเภท
	นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์   นางสาวนงลักษ์ จันหงษา
นางสาวกาญจนา  สีดี  นางสมทิพย์  หิรัญน้อย
นางจินตนา แสงธรรมครองอาตม์  

	๑๐
	วินัยและการรักษาวินัย
	นางสาวณัฐพร แช่มช้อย นางอุดมเพชรศิริ  ศรีศิลารักษ์ 
นางสมทิพย์  หิรัญน้อย  นางอารีวรรณ  เพ็ชรสุกใส
นางจินตนา แสงธรรมครองอาตม์

	๑๑
	การออกจากราชการ
	นางอุดมเพชรศิริ  ศรีศิลารักษ์  นางสาวนงลักษ์ จันหงษา
นางสาวกนกพร สุทธิประภา   นางสาวทิภากร  บัวหอม





๕  /ฝ่ายบริหารงานทั่วไป..
 (
-๕
-
..
)
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานทั่วไป นายประการณ์  จันพุฒ
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป นายสิงห์ชัย  ศักดิ์ศิลปอุดม   นายธานินทร์  จันทอง (ที่ปรึกษา)
	ที่
	ขอบข่ายงาน/ภาระงานหลัก
	ผู้รับผิดชอบ

	๑
	 งานธุรการและสารบรรณ
	นายพรชัย  มิ่งขวัญ    นางสาวเย็นจิตร  ทิพมาตร

	๒
	กิจการนักเรียนและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
	นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์   นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์
นางสาวอัญชลี  นิ่มสอาด  นางธนวรรณ  เพชรสีขาวนายสิงห์ชัย  ศักดิ์ศิลปอุดม  นางสาวประไพ  เล็กมณีนายณรงค์  ธงชัยขาวสอาด   นางจินตนา  สุขพูล     ครูประจำชั้น

	๓
	งานสารสนเทศและเว็บไซต์โรงเรียน
	นางสาววิชัญญา  เฮี้ยนชาศรี  นางสาวปวีณา  ศรีนาราง  นางสาวอรวรรณ  แคบำรุง    นางสาวอรสุดา  ศิริ     
นางอุบลวรรณ  โสวรรณา  นางสาวยุภาลัย  มะลิซ้อน
นางสาวสิรภัค  สุขมณี   นางสาวนงลักษ์  จันหงษา
นายกิตติภัค  วรชินา  นางสาวประทุมทิพย์  คำหอมกุล
นางสาวนิภา  ศรีทองคำ   นางสาวกาญจนา  สีดี

	๔
	งานอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม อนุรักษ์พลังงาน และความปลอดภัย
	นายวีระศักดิ์  กล่อมเชื้อ  นายสิงห์ชัย  ศักดิ์ศิลปอุดม
นายธานินทร์  จันทอง   นางพรรณี  ปิ่นสากล
นางพรรณี  ศรีธรรมมา   นางศิริลักษณ์  พลายรักษา
นางกมลศรี  พุฒทอง   นางพันทิพย์  ศักดิ์ศิลปอุดม
นายพงศ์ศิริ  แก้วรักษา   นายรำพึง  มะลิวัลย์
นายทวีศักดิ์  ขวัญดี   นายธวัชชัย  สิริฉัตรวัชรพล
นายกิตติภัค  วรชินา   คณะกรรมการห้องเรียนสีขาว

	๕
	งานอนามัยโรงเรียน
	นางกมลศรี  พุฒทอง   นางจุไรรัตน์  แอ่นสกุล
ครูประจำชั้น

	๖
	งานประชาสัมพันธ์และสัมพันธ์ชุมชน
	นางพรรณี  ศรีธรรมมา  นางพรรณี  ปิ่นสากล
นางศิริลักษณ์  พลายรักษา  นางกฤษณา  รักจ้อย
นางธนวรรณ  เพชรสีขาว

	๗
	งานตรวจสอบบัญชีสถานศึกษา
	นางพรรณี  ปิ่นสากล   นางพรรณี  ศรีธรรมมา  

	๘
	งานทุนการศึกษา
	นางสาวศิรินันท์  ชูสวัสดิ์   นางอุบลวรรณ  โสวรรณา
นางสาวนิภา  ศรีทองคำ    ครูประจำชั้น

	๙
	งานโครงการอาหารกลางวัน
	นางพรรณี  ปิ่นสากล  นางลัดดา เร่บ้านเกาะ(ที่ปรึกษา)   นางกมลศรี  พุฒทอง   คณะกรรมการอาหารกลางวัน

	๑๐
	งานส่งเสริมประชาธิปไตย  ต่อต้านยาเสพติด
To Be Number One และสถานศึกษาสีขาว
	นางสาวอัญชลี  นิ่มสอาด   นางสุวารีย์  ศรีมะวัฒน์
นายพงศ์ศิริ  แก้วรักษา   นางสาวนงลักษ์  จันหงษา
นางธนวรรณ  เพชรสีขาว   นายกิตติภัค  วรชินา
 (
๖
  
/
๑๑. 
นักการภารโรง
..
)นางสาวอำไพ นำพา นางสาวสุทิชา ชื่นเจริญ ครูประจำชั้น


-๖-

	ที่
	ขอบข่ายงาน/ภาระงานหลัก
	ผู้รับผิดชอบ

	๑๑
	นักการภารโรง/รักษาความปลอดภัย
	นายธานินทร์  จันทอง   นายพงศ์ศิริ  แก้วรักษา
นายธวัชชัย  สิริฉัตรวัชรพล   นายกิตติภัค  วรชินา
นักการภารโรงและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

	๑๒
	งานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
	นางสาววิชัญญา  เฮี้ยนชาศรี   นางสาวกาญจนา  สีดี   นางสาวนุชนาฎ  เฉยบำรุง  นางสาวเย็นจิตร ทิพมาตร
นางสาวยุภาลัย  มะลิซ้อน



ให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายภาระงาน มาตรฐานภาระงานและงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยเคร่งครัดมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียนและทางราชการ
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							 (นายวุฒิพงศ์  วงศ์กวินวุฒิ)
          				   ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดอ้อมน้อย(มิตรครูราษฎร์รังสรรค์)
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