
  

  

 ค ำสั่งโรงเรียนดอนก่อโนนสวรรค์ 
ที่  ๕๔ / ๒๕๖๘ (แก้ไขเพิ่มเติม) 

เรื่อง แต่งตั้งมอบหมำยงำนในหน้ำที ่ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๘ 
......................................................... 

 การบริหารงานจัดการสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น   บุคลากรทุกคน          
ในสถานศึกษาต้องมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน โดยการร่วมคิด  ร่วมกันท างาน และร่วมรับผิดชอบงานที่ได้
มอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานต่างๆของโรงเรียน  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ และมี
ประสิทธิผล การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย ส าเร็จด้วยความถูกต้องรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน จึงแต่งตั้ง
ข้าราชการครรูับผิดชอบปฏิบัติงาน และก ากับ ติดตามงานของฝ่ายงานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. นำงสำวกอนแก้ว  จันทะเกษ   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน  อ านวยการ  ดูแล ควบคุม ก ากับ 
ติดตาม ประเมินผลงาน การบริหารงานทั้ง  ๔  ฝ่ายงาน 
 ๒. หัวหน้ำงำนทั้ง ๔ ฝ่ำยงำนและกิจกรรมนักเรียน รับผิดชอบปฏิบัติงานต่างๆในฝ่ายที่ได้รับ
มอบหมาย และดูแล ก ากับ  ติดตาม ประเมินผลงาน  ในฝ่ายงาน  ดังต่อไปนี้  
 ๒.๑ นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้างานบริหารวิชาการ  
 ๒.๒ นางสาววภิารัตน์  สีดา     ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้างานบริหารงบประมาณ  
 ๒.๓ นางสาวปานทิพย์  หอทอง ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้างานบริหารงานบุคคล   
 ๒.๔ นายสถาพร  จันทร์เปรียง ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 ๓. หัวหน้ำระดับชั้น มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ,ประสานงาน  ดูแล ก ากับ  ติดตาม ประเมินผลงานทั้ง ๔ งาน
ในแต่ละระดับชั้น  ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ นางสาวพิชญา  จันทร์จ าปา หัวหน้าระดับประถมศึกษา   (ป.๑ - ป.๓) 
  ๓.๒ นางสาววภิารัตน์  สีดา        หัวหน้าระดับประถมศึกษา   (ป.๔ - ป.๖) 
  ๓.๓ นายสถาพร  จันทร์เปรียง  หัวหน้าระดับมัธยมศึกษา     (ม.๑ - ม.๓) 
 ๔. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ มีหน้าที่ปฏิบัติงาน,ประสานงาน  ดูแล ก ากับ  ติดตาม ประเมินผล
งานในหวัหน้ากลุ่มสาระ 
  4.1 นางสาวเยาวพา  พิมวงษา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  ๔.2 นางสาวปานทิพย์  หอทอง        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  ๔.3 นางสาวพิชญา  จันทร์จ าปา        หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
  ๔.4 นางสาวเกศินี   มะโนนึก             หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
  ๔.5 นายสถาพร  จันทร์เปรียง   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
  ๔.6 นางสาวสุกัลญา  พลตื้อ   หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ/ดนตรีศึกษา 
  ๔.7 นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ              
  ๔.๘ นางสาววภิารัตน์  สีดา               หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  ๔.๙ นายณัฐชนน  แสงโพธิ์          หวัหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๕. ครูประจ ำชั้น/ครูที่ปรึกษำ  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดูแล ปกครองนักเรียน/ให้ค าปรึกษาประจ าชั้น
เรียนและ จัดท าเอกสารธุรการประจ าชั้น  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
  ๕.๑ นางสาวเยาวพา  พิมวงษา   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
        นางสาววัชราภรณ์  นวนค าสิงห์   



 

 

  ๕.๒ นางสาวเกศินี  มะโนนึก   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
  ๕.๓ นางสาวพิชญา  จันทร์จ าปา   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
  ๕.๔ นางสาวขนิษฐา  วงชัยนนั   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
  ๕.๕ นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู   ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
                     ๕.๖ นางสาววิภารัตน์  สีดา           ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
  ๕.๗ นางสาวสุกัลญา  พลตื้อ   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   
                           นายณฐัชนน  แสงโพธิ์ 
  ๕.๘ นายสถาพร  จันทร์เปรียง              ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
        นายกิตติธัช  หอทอง 
  ๕.๙ นางสาวปานทิพย์  หอทอง   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
        นางสาวสุมิตรา   เนยไชสง  
 ๖ .ครูสอนวิชำลูกเสือ- เนตรนำรี  มีหน้าที่สอน นักเรียนตามระดับชั้นที่มอบหมาย มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
 ๖.๑ ลูกเสือส ำรอง  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑-๓  ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวพิชญา จันทร์จ าปา   ๒.นางสาวเกศินี  มะโนนึก   
   ๓. นางสาวเยาวพา  พิมวงษา          4. นางสาววัชราภรณ์  นวนค าสิงห์  
  ๖.๒ ลูกเสือ – เนตรนำรี  สำมัญ  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖  ประกอบด้วย 
   ๑.นางสาวสิรินดา  โคตรชมภ ู   ๒. นางสาววิภารัตน์  สีดา 
   3. นางสาวขนิษฐา  วงชัยนัน  
  ๖.๓ ลูกเสือ – เนตรนำรี สำมัญรุ่นใหญ่  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓  ประกอบด้วย 
  ๑. นายสถาพร  จันทร์เปรียง   ๒. นางสาวปานทิพย์  หอทอง  
  ๓. นางสาวสุกัลญา  พลตื้อ   ๔. นายณัฐชนน  แสงโพธิ์ 
  ๕. นายกิตติธัช  หอทอง      6. นางสาวสุมิตรา  เนยไชสง 
 ๗. ครูเวรประจ ำวันและโครงกำรอำหำรกลำงวัน  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  
  ๗.๑ ดูแลเวรประจ าวันและรับ-ส่งนักเรียนเช้า-เย็น ตั้งแต่เวลา ๐๗.๐๐ น. และหลัง ๑๖.๓๐ น. 
  ๗.๒ ดูแลนักเรียนท าความสะอาดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ วิชาหน้าที่พลเมือง 
  ๗.๓ ตรวจอำหำรกลำงวัน และจัดโครงกำรอำหำรกลำงวัน มีผู้รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  ๗.๓.๑ ครูเวรวันจันทร์  และโครงการอาหารกลางวัน   ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาววิภารัตน์  สีดา   คร ู
  ๒. นางสาวเยาวพา  พิมวงษา  คร ู   
  3. นายกิตติธัช  หอทอง  ครอัูตราจ้าง 
  ๗.๓.๒ ครเูวรวันอังคำร  และโครงการอาหารกลางวัน    ประกอบด้วย 
  1. นายสถาพร  จันทร์เปรียง  คร ู
  2. นางสาวเกศินี  มะโนนึก  ครูผู้ช่วย 
  3. นางสาววัชราภรณ์  นวนค าสิงห์ ครูอัตราจ้าง 
  ๗.๓.๓ ครเูวรวันพุธ  และโครงการอาหารกลางวัน   ประกอบด้วย 
  1. นางสาวพิชญา  จันทร์จ าปา  ครูช านาญการ 
  2. นางสาวขนิษฐา  วงชัยนัน  ครูผู้ช่วย 
  3. นางสาวสุมิตรา  เนยไชสง  ครูผู้ช่วย 
  ๗.๓.๔  ครูเวรวันพฤหัสบดี  และโครงการอาหารกลางวัน   ประกอบด้วย 
  1. นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู  ครชู านาญการพิเศษ   
  2. นายณัฐชนน  แสงโพธิ์  ครผูู้ช่วย 



 

 

  ๗.๓.๕  ครูเวรวันศุกร์  และโครงการอาหารกลางวัน   ประกอบด้วย   
  ๑. นางศรีสวาท  ทินราช  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๒. นางสาวปานทิพย์  หอทอง  คร ู
                     ๓. นางสาวสุกัลญา  พลตื้อ                    ครูผู้ช่วย 
   

 หมำยเหตุ  ให้ นายสันติ ประกิระสา ด าเนินการเก่ียวกับเรื่องก าหนดเขตบริการให้นักเรียนแต่ละห้อง
ด าเนินการทุกเดือนและแจ้งให้นักเรียน / ครูเวร และสภานักเรียนด าเนินทราบเพ่ือด าเนินการตามก าหนด 
 ๘. งำนธุรกำร-งำนสำรบรรณ  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ธุรการ-งานสารบรรณ ตามขอบข่ายบทบาทหน้าที่ 
ภารกิจงานของธุรการโรงเรียน   มีผู้รับผิดชอบดังต่อไปนี้  
  ๘.๑ นางสาวรัชฎาภรณ์  พรรณา เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 ๙. งำนกำรเงิน - พัสด ุ มีหน้าที่ปฏิบัติงาน การเงิน-พัสดุ ตามขอบข่ายบทบาทหน้าที่ ภารกิจงานของ
การเงิน-พัสดุ   มีผู้รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  ๙.1 งำนพัสดุ คุรภัณฑ์ 
              ๑. นางสาวพิชญา  จันทร์จ าปา  หัวหน้างานพัสดุ   
              ๒. นางสาวสุกัลญา  พลตื้อ  เจ้าหน้าที่ 
  ๙.2 งำนกำรเงิน 
  ๑. นางสาววิภารัตน์  สีดา  หัวหน้างานการเงิน 
  2. นางสาวขนิษฐา  วงชัยนัน  เจ้าหน้าที่บัญชี 
 ๑๐. หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรียน  มีหน้าทีป่ฏิบัติงาน ดูแล นักเรียนให้อยู่ในระเบียบของโรงเรียน  
มีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑๐.๑ นายสถาพร  จันทร์เปรียง    หวัหน้าฝ่ายปกครอง 
 ๑๐.๒ นายณัฐชนน  แสงโพธิ์   คณะท างาน(ดูแลด้านยาเสพติด/ระเบียบ/สภานักเรียน)  
 ๑๐.3 นายกิตตธิัช  หอทอง     คณะท างาน(ดูแลด้านยาเสพติด/ระเบียบ/สภานักเรียน) 
 ๑๐.4 นางสาววชัราภรณ์  นวนค าสิงห์ คณะท างาน  
 ๑๑. งำนทะเบียนโรงเรียน  มีหน้าทีป่ฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
  ๑๑.1 นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู    หวัหน้างานทะเบียนและวัดผล 
  ๑๑.2 นางสาวเยาวพา  พิมวงษา     เจ้าหน้าที่ทะเบียนและวัดผล 
 ๑๒. หัวหน้ำงำนสำรสนเทศโรงเรียน  มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารสนเทศของโรงเรียน  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
  ๑๒.1 นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู     คณะท างาน (ระบบ DMC ) 
  ๑๒.2 นางสาวเยาวพา  พิมวงษา               คณะท างาน (ระบบ E – MES ) 
  ๑๒.3 นายณัฐชนน  แสงโพธิ์  เจ้าหน้าทีร่ะบบสารสนเทศของโรงเรียน 
  1๒.4 นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู              คณะท างาน (ระบบ School MIS ) 
  1๒.5 นางสาวปานทิพย์  หอทอง              คณะท างาน (ระบบงานอนามัย) 
  ๑๒.6 นางสาวขนิษฐา  วงชัยนัน               คณะท างานทุนนักเรียน 
  12.7 นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู  คณะท างานเด็กพิเศษเรียนร่วม 
 ๑๓. ห้องพิเศษต่ำงๆ  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน , ประสานงาน  ดูแล รักษา ให้บริการห้องต่างๆ     
มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
           1๓.1 ห้องสมุด  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
        1. นางศรีสวาท  ทินราช 
        2. นางสาวสุกัลญา  พลตื้อ       
        3. นางสาววชัราภรณ์  นวนค าสิงห์ 



 

 

  1๓.2  ห้องโสต/ห้องควบคุมเครื่องเสียง มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
           ๑. นายสถาพร  จันทร์เปรียง        
  1๓.3  ห้องคอมพิวเตอร์  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
           ๑. นางสาวสิรินดา  โคตรชมภู  
  1๓.4  ห้องวิทยำศำสตร์ มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
           1. นายกิตติธัช  หอทอง 
  ๑๓.๕ ห้องภำษำไทย มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
          ๑. นางสาวสุกัลญา  พลตื้อ 
  ๑๓.๖ ห้องคณิตศำสตร์  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
           ๑. นางสาวขนิษฐา  วงชัยนัน 
  1๓.๗ ห้องประชุมของโรงเรียน  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
           ๑. นางสาวรัชฎาภรณ์  พรรณา        
           ๒. นายอุดร  แสนสุข 
  1๓.๘  อำคำรอเนกประสงค์  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
                    ๑. นายสถาพร  จันทร์เปรียง    
           ๒. นายกิตติธัช  หอทอง 
           ๓. นายณัฐชนน  แสงโพธิ์ 
  1๓.๙  ห้องน้ ำชำย หญิง   มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
           ๑. ครูเวรประจ าวันทุกวัน/นักเรียนในเขตรับผิดชอบ 
  ๑๓.๑๐ ห้องสหกรณ์โรงเรียน  มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
           ๑. นางสาวพิชญา  จันทร์จ าปา 
           ๒. นางสาวขนิษฐา  วงชัยนัน 
  13.11  ห้องพยำบำล 
           1. นางสาวปานทิพย์  หอทอง 
  ๑4. รับผิดชอบอำหำรกลำงวันโรงเรียน 
           1. นางสาวปานทิพย์   หอทอง 
           2. นางสาวเกศินี  มะโนนึก 
  15.  นักกำรภำรโรง  มีหน้าที ่ดังนี้ 
  ๑. ดูแล เปิด –ปิด ห้องต่างๆทุกอาคารเรียน เช้า ๐๖.๐๐ น. เย็นหลังเวลา ๑๗.๐๐ น.   
  ๒. ดูแล ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ /ห้องน้ า/ ห้องส้วม /สถานที่ ที่นักเรียน/                     
เวรเขตบริการท ายังไม่สะอาด หรือยังไม่ได้ท า 
  ๓. ขับรถรับส่งนักเรียนในเขตบริการไปกลับ (รถโรงเรียน) 
  ๔.ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายให้เต็มความสามารถและประสานงานกับ
บุคคลที่ เกี่ยวข้อง  ให้ได้รับความร่วมมือในการปฏิบัติงานของโรงเรียนทุกฝ่ายงานจนเกิดผลดี  และมี
ประสิทธิภาพแก่ทางราชการ มิก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการเป็นอันขาด     
 อนึ่ง  การดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัยทั้งในและนอกสถานศึกษาให้ถือเป็นหน้าที่ของครู 
ทุกคน ที่ต้องร่วมมือกันปฏิบัติอย่างเข้มแข็ง 

 



 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

                                     สั่ง  ณ  วันที่  ๒๓  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

                (นางสาวกอนแก้ว  จันทะเกษ) 
                  ผู้อ านวยการโรงเรียนดอนก่อโนนสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 

 


