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ค ำสั่งโรงเรียนสตรีรำชินูทิศ 
ที่  154 / ๒๕๖๖ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
……………………………………………………. 

 เพ่ือให้การบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจ
ตาม ความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช  ๒๕๔๗ ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  โรงเรียนสตรีราชินูทิศ   จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕  ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
๑. คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ  ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นางธิดาวรรณ  นาคเสน ผู้อ านวยการ    ประธานกรรมการ 
     ๑.๒ นายสุรเชษฐ์  ภาค า        รองผู้อ านวยการกลุ่มบริการวิชาการ  รองประธานกรรมการ 
     ๑.๓ นายส าเนียง  พิลาโสภา รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบุคคล  กรรมการ 
     ๑.๔ นายไพโรจน์  สิงห์คราม รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  กรรมการ 
     ๑.๕ นางภัทรพร  พันธุวาปี        รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่  ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะและแก้ไขปัญหา ที่พึงมีในการด าเนินงาน 

๒. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 นางภัทรพร  พันธุวาปี รองผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีราชินูทิศ 
บทบำทและหน้ำที่ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ บังคับบัญชาในสายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. ก าหนดขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียน เกี่ยวกับานงบประมาณของโรงเรียน  รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการ

โรงเรียนเพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ   
๔. ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย  
๕. วางแผนงานงบประมาณ  จัดท าระเบียบและรวบรวมแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานฝ่ายบริหาร  
๖. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๗. ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารงบประมาณเสนอและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓. คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  ประกอบด้วย 
 ๔.๑ นางภัทรพร  พันธุวาปี รองผู้อ านวยการ ประธานกรรมการ 
 ๔.๒ นางวชิราภรณ์  พลไทยสงค์ หัวหน้างานพัสดุ รองประธานกรรมการ 
 ๔.๓ นายเชิดศักดิ์  วิลาวรรณ หัวหน้าแผนงาน กรรมการ  
 ๔.๔ นายเกียรติศักดิ์  สิทธิราช หัวหน้างานสารสนเทศ กรรมการ    



๓๒ 
 

 ๔.๕ นางบุญธิดา  ร่มสุข หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน กรรมการ 
 ๔.๖ นางจิราภรณ์  เป้าป่าเถื่อน หัวหน้างานระบบ GFMIS กรรมการ 
 ๔.๗ นางภาวนา  วะปะแก้ว หัวหน้างานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กรรมการ 
 ๔.๘ นางปุณรดา  แสงซ้ายกวิน หัวหน้างานสารบรรณ กรรมการ 
 ๔.๙ นายภากร  ศิษยศาสตร์ หัวหน้างานยานพาหนะ กรรมการ 
 ๔.๑๐ นางวนิดา บุญพิเชฐวงศ์ หัวหน้างานอ านวยการ กรรรมการ 
 ๔.๑๑ นางสาวพัชรินทร์  สงครามศรี หัวหน้างานการเงิน กรรมการและเลขานุการ 
 ๔.๑๒ นางพรเพ็ญ  บุญมา หัวหน้างานบัญชี กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
บทบำทและหน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นของโรงเรียน 
 ๒.  สนับสนุนการบริหารโรงเรียนตามวิสัยทัศน์  พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 ๓. เสนอโครงการ ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนางาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๔.  ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. สรุปและประเมินโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
 ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 

๕. คณะกรรมกำรงำนกำรเงินและบัญชี ประกอบด้วย 
     ๕.๑ งำนกำรเงิน 
 ๕.๑.๑  นางสาวพัชรินทร์  สงครามศรี คร ู หัวหน้างานการเงิน 
 ๕.๑.๒  นางจิราภรณ์  เป้าป่าเถื่อน คร ู หัวหน้างานระบบ GFMIS 

 ๕.๑.๓  นางสาวธชินี  ไสยรส  ครผูู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 ๕.๑.๔  นางสาวกนกอร  ช านาญกิติตศักดิ์  คร ู     ผู้ช่วย 
 ๕.๑.๕  นางพนาวัลย์  งอสอน  คร ู      ผูช้่วย    

 ๕.๑.๖  นางสาวกรรณิกา  ปะละทัง ลูกจ้างชั่วคราว     ผู้ช่วย 
 ๕.๑.๗  นางสาวดวงใจ  ถาวันทะ ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
บทบำทและหน้ำที่ 
  ๑.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทจากหน่วยตั้งเบิก 
  ๒.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไป              
ตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด   
  ๓.  อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานในระบบข้อมูลภาครัฐ 
  ๔.  ตรวจสอบการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณทุกประเภทจาก สพฐ. 
  ๕.  รับเงิน – เก็บรักษาเงินและจ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท 
  ๖.  จัดท าการเบิกจ่ายเงินเดือนตามระบบจ่ายตรงเงินเดือนให้ถูกต้อง 
  ๗.  ตรวจสอบเงินและใบเสร็จรับเงิน เมื่อมีการเบิก – จ่ายเงิน ทุกประเภท 
  ๘.  จัดท าสัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินและส่งเงินยืมคืนภายในก าหนด 
  ๙.  ตรวจสอบเงินในตู้เก็บรักษาเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  ๑๐. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมใบเสร็จ  



๓๓ 
 

  ๑๑. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายทุกประเภท 
  ๑๒. จัดท าประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินสรุปค่าใช้จ่ายแยกประเภท เสนอผู้บังคับบัญชา 
  ๑๓. ปฏิบัติงานตามระบบGFMIS /ระบบการเงินและบัญชี (FI) /ระบบการเบิกจ่ายเงิน (AP) /ระบบรับเงินและ
น าส่งเงิน (RP) /น าเงินฝากคลัง 
  ๑๔.รายงานข้อมูลในระบบรายงานการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (e-budget) 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 

     ๕.๒ งำนบัญชี 
 ๕.๒.๑  นางพรเพ็ญ  บุญมา   คร ู   หัวหน้างานบัญชี 
 ๕.๒.๒   นางสาวกนกอร  ช านาญกิติตศักดิ์  คร ู      ผู้ช่วย  

๕.๒.๓  นางสาวดวงใจ  ถาวันทะ   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
บทบำทและหน้ำที่ 
  ๑.  จัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
  ๒.  รายงานคงเหลือประจ าวัน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๓.  จัดท าทะเบียนคุมเงินทุกประเภท 
  ๔.  รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกประเภท 
  ๕.  สรุปงบหน้าใบส าคัญ จ่ายเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษาทุกสิ้นเดือน 
  ๖.  จัดท างบการเงินต่าง ๆ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๗.  ตรวจสอบ บช.๐๑ และงบทดลอง 
  ๘.  รายงานสาธารณูปโภค 
  ๙. จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 
  ๑๐.  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์  บัญชี  ทะเบียนคุมและรายงานอื่น ๆ 
  ๑๑.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 

     ๕.๓ งำนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
  ๕.๓.๑ นางภาวนา   วะปะแก้ว        คร ู หัวหน้างานบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
  ๕.๓.๒ นางพนาวัลย์  งอสอน        คร ู ผู้ช่วย  
  ๕.๓.๒ นางสาวกรรณิกา  ปะละทัง     ลูกจ้าง    ผู้ช่วย 
บทบำทและหน้ำที่ 
  ๑. จัดท าเอกสารเงินสวัสดิการ การศึกษาบุตร  ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน 
  ๒. จัดท าทะเบียนคุมผู้รับเบิกเงิน การศึกษาบุตร  ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน 
  ๓. ตรวจเอกสารผู้รับเบิกเงินการศึกษาบุตร  ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ให้ถูกต้องและ                                       
บันทึกให้ผู้บริหารลงนามต่อไป 
  ๔ จัดท าเอกสารและการกรอกข้อมูลนายทะเบียนภาครัฐ 
  ๕. จัดท าข้อมูลเอกสารและค านวณเงินผู้เกษียณอายุราชการ  
  ๖. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายต่างๆเก่ียวกับงานงานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  
  ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 



๓๔ 
 

๗. งำนนโยบำยและแผนงำน 
 ๗.๑ นายเชิดศักดิ์  วิลาวรรณ คร ู หัวหน้างาน 
 ๗.๒ นางสาวกนกวรรณ  เชื้อประทุม คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๓ นางสาวปิยนุช  เพ็งลี คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๔ นายเฉลิมวงศ์  โสวรรณาการ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๕ นายณัษฐ์ชานนท์  เนสุสนิธุ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๗.๖ นางสาวชนินาถ  อัปการัตน์ คร ู ผู้ช่วย 
บทบำทและหน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินการจัดท าแผนงบประมาณ  โครงการและกิจกรรม 
 ๒.  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๓.  รวบรวมแผนงานโครงการและกิจกรรมของกลุ่มงานต่าง ๆ จัดท างบประมาณเสนอหัวหน้าสถานศึกษา                
ในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
 ๔.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีทุกปีงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตาม                           
แผนปฏิบัติการและรายงานเงินคงเหลือทุกไตรมาส 
 ๕.  รายงานผลการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๖. จัดท ารูปเล่มสรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ เสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
 ๗. จัดท าแบบฟอร์มในการเขียนโครงการ สรุปโครงการและให้บริการด้านข้อมูลเกี่ยวกับแผนงาน                  
แก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๘. วางแผนในการด าเนินการควบคุมภายในให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
 ๙. สรุปและจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๘.๑ นางวชิราภรณ์  พลไทยสงค์ คร ู หัวหน้างาน 
 ๘.๒ นางบุญธิดา  ร่มสุข คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๓ นายปริญญา  โชติศร ี คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๔ นางสาวศิริพรรณ  ทวีพงษ์ คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๕ นายธีรยุทธ  ไพจิตรโยธี  คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๖ นางสาวนวรัตน์  ภูมิบุตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๘.๗ นายอภิชาต  พรมเชียงคูณ คร ู  ผู้ช่วย 
 ๘.๘ นางสาวเสาวลักษณ์  ธระค าหาญ    ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
บทบำทและหน้ำที่ 
 ๑.  วางแผนการด าเนินงานพัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเงินและพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒.  สนับสนุนกลุ่มงานต่าง ๆ ในการเบิกจ่าย จัดซื้อ-จัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 ๓.  ก าหนดรูปแบบรายการ  คุณลักษณะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง ที่ใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 ๔.  ท าทะเบียนครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 



๓๕ 
 

 ๕. ด าเนินการจักท ารายงานตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 ๖. รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุเสนอหัวหน้าสถานศึกษาภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๗. จัดท ารูปแบบรายการในการของบประมาณการก่อสร้างและครุภัณฑ์ 
 ๘. จัดท าทะเบียนวัสดุที่มีอายุการใช้ยืนนานและวัสดุโดยสภาพ 
 ๙.  ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
 ๑๐.  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ์  
  ๑๑. รายงานข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานพัสดุ 
 ๑๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๙. งำนสำรสนเทศ 
 ๙.๑  นายเกียรติศักดิ์  สิทธิราช คร ู หัวหน้างาน 
 ๙.๒  นางนิศากร  สุวรรณบุตร คร ู ผู้ช่วย 
 ๙.๓  นายณัษฐ์ชานนท์  เนสสุินธุ ์ คร ู ผู้ช่วย 
บทบำทและหน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนของนักเรียน ครู และข้อมูลสถานศึกษา 
 ๒.  พัฒนาและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๓.  จัดท าเอสารสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๔.  บันทึกข้อมูล โปรแกรม DATA CENTER และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕.  บริการกรอกข้อมูลแก่หน่วยงานอื่น ๆ และให้บริการข้อมูลที่เกี่ยวข้องของกลุ่มงาน 
 ๖.  รวบรวมข้อมูลความก้าวหน้าของโรงเรียนและจัดท าเอกสารเผยแพร่ผลงานของโรงเรียน 
 ๗.  จัดพิมพ์แบบฟอร์ม การกรอกข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๘. ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศแก่บุคลากรและหน่วยงาน 
 ๙. จัดท าข้อมูลความก้าวหน้าและผลงานของโรงเรียน 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 

๑๐. งำนยำนพำหนะ 
 ๑๐.๑  นายภากร  ศิษยศาสตร์ คร ู หัวหน้างาน 
 ๑๐.๒ นายธรรมนูญ  พูลศิริ คร ู ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓  นายผล  ค าตา ลูกจ้างประจ า ผู้ช่วย 
 ๑๐.๔  นายศรี  ชาญสุข   ลูกจ้างประจ า ผู้ช่วย 
บทบำทและหน้ำที่ 
 ๑.  ควบคุมและตรวจสอบการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
 ๒.  ตรวจสอบดูแลรักษาพาหนะของโรงเรียนทั้งหมด 
 ๓.  จัดท าทะเบียนสถิติการซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์โรงเรียน 
 ๔.  จัดท าและต่อทะเบียนรถยนต์ของโรงเรียน 
 ๕.  จัดท าทะเบียนคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
 ๖.  ประเมินผลการปฏิบัติงานสรุปรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคการศึกษา 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 



๓๖ 
 

 
 
 
 
๑๑. งำนธนำคำรโรงเรียน 
 ๑๑.๑  นางบุญธิดา  ร่มสุข คร ู                     หัวหน้างาน 
        ๑๑.๒ นางสาวบุณยนุช  อนุตรี      คร ู   ผู้ช่วย 
        ๑๑.๓ นางรัชนก  แก้วปัญญา              คร ู   ผู้ช่วย 
 ๑๑.๔ นางสาวกนกพิชญ์ แสนสุข        ครูผูช้่วย                  ผู้ช่วย 
        ๑๑.๕ นางแววตา  ไม่หวั่น คร ู                      ผูช้่วย           

๑๑.๖ นายณัษฐ์ชานนท์  เนสสุินธุ ์ คร ู                      ผูช้่วย 
บทบำทและหน้ำที่ 
 ๑.  ส่งเสริมให้นักเรียนมีการออมทรัพย์ 
 ๒.  เป็นที่ปรึกษานักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่งานธนาคารโรงเรียนร่วมกับเจ้าหน้าที่ของธนาคาร 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. งำนสำรบรรณ ประกอบด้วย 
๑๒.๑ นางปุณรดา  แสงซ้ายกวิน  คร ู   หัวหน้างาน                             
๑๒.๒ นางสาวจริยา  สาเจรญิ  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 

บทบำทและหน้ำที่   
๑. รับผิดชอบงานธุรการของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๒. ลงทะเบียนหนังรับ-หนังสือออก โต้ตอบหนังสือราชการ 
๓. จัดเก็บหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ ระเบียบ ตามระเบียบราชการ 
๔. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็นที่ต้องใช้ในโรงเรียนและบริการด้านการพิมพ์เอกสารแก่ฝ่ายต่าง ๆ 
๕. ให้บริการข่าวสารของทางโรงเรียนหรือทางราชการแก่ผู้มาติดต่อ 
๖. จัดท ารายงานสถิติหนังสือเข้าและหนังสือออก เสนอผู้บริหาร ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๙. ประสานงานกับกลุ่มงานและองค์กรภายนอก 
๑๐. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งำนอ ำนวยกำร 
๑๓.๑ นางวนิดา  บุญพิเชษฐวงศ์   คร ู  หัวหน้างาน 
๑๓.๒ นางขนิษฐา  ศรีค ามี   คร ู  ผู้ช่วย                                     

 ๑๓.๓ นางสาวทัศนีย์ภรณ์  รตัน์อ่อน  คร ู  ผู้ช่วย 
๑๓.๔ นางนิศากร  สุวรรณบุตร    คร ู  ผู้ช่วย 
๑๓.๕ นางสาวกันต์กมล  เตซะไพโรจน์  ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
๑๓.๖ นางปังค ำ  ชำญสุข    ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 

บทบำทและหน้ำที่   



๓๗ 
 

๑. จัดตารางนัดหมาย ท าการนัดหมาย เตือนการนัดหมายและก าหนดการล่วงหน้าให้ผู้บังคับบัญชาทราบ                           
๒. การต้อนรับและการให้บริการประชาสัมพันธ์ผู้มารับบริการในโรงเรียน 
๓. จัดเตรียมเอกสารและท าวาระประชุมประจ าเดือน 
๔. ประสานงานภายในองค์กรและภายนอกองค์กร 
๕. รับผิดชอบงานสหวิทยาเขต งานสมาคมผู้บริหารโรงเรียนมัธยมศึกษาจังหวัดอุดรธานี งานส านักงาน

มัธยมศึกษาตอนปลายและประสานงานกับสมาคมหรือองค์การอ่ืนๆที่มาติดต่อกับโรงเรียน  
๖. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้ง จงตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ                     
สุขุม รอบคอบ ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดผลดีแก่ทางราชการสืบไป 

   สั่ง  ณ  วันที่   1    พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๖ 
 
 

(นางธิดาวรรณ  นาคเสน) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสตรีราชินูทิศ 

 


