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คำสั่งโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร
ที่  165/๒๕๕๘
เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานในกลุ่มงานธุรการ

------------------------------------



เพื่อให้การบริหารงานกลุ่มงานธุรการ โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร จังหวัดจันทบุรี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประสบผลสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  โรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร จึงแต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบกลุ่มงานกิจการนักเรียน  ดังต่อไปนี้

๑. การดำเนินงานธุรการ


๑. นายนฤพล  ม่วงศรี



หัวหน้างาน


ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


๑) ดำเนินงานสารบรรณกลาง ด้านการรับ - ส่ง บันทึก เสนอ รวบรวม สรุป จัดเก็บหนังสือ เอกสารของโรงเรียน  

   

๒) ดำเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)



๓) ดำเนินงานจัดทำคำสั่งมอบหมายงานต่างๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

    

๔) ดำเนินงานจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามที่ได้รับมอบหมาย 

    

๕) ดำเนินงานเลขานุการผู้บริหารโรงเรียน เช่น



- การจัดทำวาระการประชุม การจดบันทึก สรุป รายงานผลการประชุม



- การบันทึก จัดทำปฏิทินภารกิจงาน พร้อมการเตรียมเอกสาร แจ้งเตือนการปฏิบัติ


  ภารกิจ
ของผู้บริหาร



- การจัดทำตารางเสนอปฏิทิน รายละเอียดการดำเนินงานตามหนังสือสั่งการของต้น


  สังกัด  เพื่อให้สามารถบริหารจัดการการดำเนินงานได้ตามที่กำหนด



- การประสานงาน อำนวยความสะดวกระหว่างผู้บริหาร คณะครูและบุคลากร



  ภายในโรงเรียน และประชาชนผู้ใช้บริการ ตลอดจนการให้ความร่วมมือกับ



  เครือข่ายสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย
    

๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การดำเนินงานข้อมูลนักเรียน


๑. นางสาวเย็นฤดี  บุญธรรม


หัวหน้างาน


๒. นางสาวนุสรา
 จันดาผล


ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


๑) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล  จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา


๒) จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา


๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน  เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 


๔) เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ


๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

๓. การดำเนินงานโครงการพิเศษ


๑. นางสาวเกศินี  สุขประสิทฺธิ์


หัวหน้างาน

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


๑) ศึกษา วิเคราะห์ โครงการที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการอย่างเร่งด่วน โดยเป็นโครงการที่นอกเหนือจากโครงการปกติ


๒) ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรดำเนินงานโครงการพิเศษต่าง ๆ


๓) ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลการดำเนินงานโครงการพิเศษต่าง ๆ


๔) ประเมินผล และรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา


๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. การดำเนินงานโรงเรียนสุจริต


๑. นายวัชระพงษ์  ธนวนกุล


หัวหน้างาน


๒. คณะกรรมการตามคำสั่งที่ ๑๐๙/๒๕๕๘

ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


๑) ดำเนินงานประสานผู้รับผิดชอบโครงการโรงเรียนสุจริตทั้งภายในและภายนอก


๒) ดำเนินงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนสุจริต ปีการศึกษาละ ๑ เรื่อง


๓) ดำเนินงานกิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะของโรงเรียนสุจริต


๔ รายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดและผู้บริหารรับทราบ


๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



๕. การดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร์


๑. นายประวิทย์  ศรีดาพันธ์


หัวหน้างาน


๒. นายสุรเชษฐ  พัฒใส



ผู้ช่วย


๓. นายหัตถะปาน  คำรักษ์เกียรติ


ผู้ช่วย


๔. นางสาวรสสุคนธ์  ชูเดช


ผู้ช่วย


๕. นางสาวนุสรา  จันดาผล


ผู้ช่วย

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


๑) ดำเนินงานประสานผู้รับผิดชอบโครงการสวนพฤกษศาสตร์ทั้งภายในและภายนอก


๒) ดำเนินงานกิจกรรมสวนพฤกษศาสตร์ฃองโรงเรียน


๓) รายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดและผู้บริหารรับทราบ


๔.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

๖. การดำเนินงานจัดทำข้อตกลงและการปฏิบัติการ


๑. นางสาวนิตยา  เติมแต้ม


หัวหน้างาน

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ดังนี้


๑) ศึกษา วิเคราะห์ การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ หรือข้อตกลงที่จัดทำขึ้นระหว่างส่วนราชการและต้นสังกัด


๒) ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลรายงานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ หรือข้อตกลง ตามระยะเวลาที่กำหนด


๓) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา


๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา


ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
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สั่ง  ณ  วันที่  21  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘
(นายพรต  สุภาพงษ์)
ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่งหางแมวพิทยาคาร

