
 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนปั้นหม้อ 
ที่   ๕๐ / 256๕ 

เรื่อง มอบหมำยงำนในหน้ำที่ของสถำนศึกษำ กลุ่มกำรบริหำรทั่วไป 
ประจ ำปีงบประมำณ 256๕ 

*************************************** 

ด้วยโรงเรียนบ้ำนบ้ำนปั้นหม้อ  อ้ำงถึงกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร  
พ.ศ. 2546 มำตรำ 35 ก ำหนดให้สถำนศึกษำที่จัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ตำมมำตรำ  34 (2) เฉพำะ
โรงเรียนที่มีฐำนะเป็นนิติบุคคล มีบทบำทหน้ำที่ ขอบข่ำยและภำรกิจบริหำรและจัดกำรสถำนศึกษำทั้ง 4 ด้ำน 
คือ  กำรบริหำรวิชำกำร กำรบริหำรงบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคล  และกำรบริหำรทั่วไป เพ่ือให้กำร
บริหำรจัดกำรศึกษำตำมภำระหน้ำที่ของสถำนศึกษำที่บัญญัติไว้ในกฎหมำยกำรศึกษำและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ ฉะนั้น อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2556 ประกอบกับระเบียบคณะกรรมกำรกำรศึกษำ        
ขั้นพ้ืนฐำนว่ำด้วยกำรมอบอ ำนำจในกำรสั่งกำร กำรอนุญำต อนุมัติ  กำรปฏิบัติรำชกำร หรือกำรด ำเนินกำรอ่ืน
ของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  พ.ศ. 2546 จึงมอบหมำยงำนในหน้ำที่รับผิดชอบให้บุคลำกรปฏิบัติตำมหน้ำที่
ดังนี้ 

กลุ่มกำรบริหำรทั่วไป 

 นำยภิรวัฒฒน์  มณีเลิศ  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรทั่วไป  มีหน้ำที่ดูแล  ก ำกับ  ติดตำม  
กลั่นกรอง อ ำนวยกำรควำมสะดวกสบำยให้ค ำปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มกำร
บริหำรทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กรกำรประสำนงำน  และให้กำรสนับสนุน  
ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรต่ำงๆในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำร  และด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ  อ ำนำจ
หน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล  ข่ำวสำร  เอกสำร  สื่อ  อุปกรณ์ทำงกำร
ศึกษำและทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยเพ่ือให้งำนบริหำรจัดกำรเป็นไปได้
อย่ำงคล่องตัว  สะดวก  มีคุณภำพและเกิดประสิทธิผล  

 นำยทฤษศวรรษ  วรฉัตร   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรทั่วไป  มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำกลุ่ม 
กำรบริหำรทั่วไปในกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจของงำนบริหำรทั่วไปและหน้ำที่อ่ืนๆ ที่หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำร
ทั่วไปมอบหมำย  ปฏิบัติหน้ำที่แทนในกรณีหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไปไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 

ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรทั่วไป มีดังนี้ 
 

1.  กำรด ำเนินงำนธุรกำร สำรบรรณ และกำรรำยงำน 
ผู้รับผิดชอบ  นำงสำวศศิธร  ยินดีทรัพย ์ หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำรแผนปฏิบัติรำชกำรและปฏิทินงำน 

  2. จัดหำ จัดซื้อทรัพยำกรที่จ ำเป็นในงำนสำรบรรณ 



  3. จัดท ำทะเบียนรับ–ส่งหนังสือรำชกำร โดยแยกประเภทของเอกสำรและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่      
มีระบบกำรเก็บเอกสำรที่สำมำรถค้นหำเรื่องได้อย่ำงรวดเร็ว 
  4. โต้ตอบหนังสือรำชกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบของ
งำนสำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ 
  5. จัดส่งหนังสือรำชกำร เอกสำรของศูนย์ฯ ไปให้หน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้องและติดตำมเรื่อง เก็บคืน 
จัดเข้ำแฟ้มเรื่องเป็นปัจจุบัน 
  6. จัดถ่ำยเอกสำร งำนต่ำงๆของฝ่ำยต่ำงๆและบันทึกควบคุม กำรถ่ำยเอกสำรให้ชัดเจนตรวจสอบได้ 
  7. เปิดรับและส่งหนังสือรำชกำรในระบบ e–office ที่เป็นปัจจุบันและทันเวลำ 
  8. ดูแล บ ำรุงรักษำ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส ำนักงำนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำยให้มีควำม
สะอำด พร้อมกำรใช้งำนตลอดเวลำ 
  9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

10. วำงแผนงำน/แผนพัฒนำงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติรำชกำร/ปฏิทินงำนภำยในฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไปเสนอผู้บริหำรเพื่ออนุมัติงบประมำณ 
 11. พิจำรณำแผนงำน/โครงกำร ของฝ่ำยบริหำรทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบำย/มำตรฐำนของศูนย์ฯ 
 12. จัดท ำ จัดหำ วัสดุ อุปกรณ์ สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรของฝ่ำยตำมที่ได้รับ
อนุมัต ิ
 13. ก ำกับ ตรวจสอบ ดูแลงำน/โครงกำรให้เกิดกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน  
 14. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ข้อมูลในฝ่ำย ได้ใช้ประโยชน์ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือพัฒนำงำนใน
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 15. ประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงำนต่ำงๆ ในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือรวบรวม
และจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศท่ีถูกต้องเหมำะสมและทันสมัย  
 
2. กำรวำงผังกำรใช้ประโยชน์อำคำรสถำนที่และกำรดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 

ผู้รับผิดชอบ  นำยทฤษศวรรษ  วรฉัตร และนำยภิรวัฒน์  มณีเลิศ   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. วำงแผนก ำหนดงำน/โครงกำร งบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนที่ และสภำพ แวดล้อม

ที่ชัดเจน 
  2. จัดท ำ ดูแล รักษำ จัดบรรยำกำศภำยในศูนย์ฯ ให้มีบรรยำกำศที่ดี เหมำะสมในกำรจัดกำรเรียน
กำรสอน 
  3. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ดูแล มอบหมำยงำนแก่นักกำรหรือบุคลำกรที่เกี่ยวข้องให้ด ำเนินงำนที่
รับผิดชอบหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำยเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
  4. ดูแลควำมสะอำดทั่วไปของอำคำรเรียน ห้องน้ ำ ห้องส้วม ให้สะอำดปรำศจำกกลิ่นรบกวน 
  5. จัดตกแต่ง ดูแล บ ำรุงรักษำ ต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพ่ือสร้ำงบรรยำกำศ ท ำให้
สะอำด ปลอดโปร่งสวยงำม ไม่เป็นแหล่งมลพิษ  เสริมสร้ำงสุขภำพจิต สุขภำพกำย แก่นักเรียน บุคลำกรและผู้
มำติดต่อรำชกำร ตลอดปีกำรศึกษำ 
  6. ประเมิน สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 



3. กำรสขุำภบิำลไฟฟำ้ ประปำ 
ผู้รับผิดชอบ  นำยทฤษศวรรษ  วรฉัตร และนำงสำวสมศรี งำมกมลรัตน์ หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำน

ดังนี้ 
1. จัดท ำโครงกำรและงบประมำณสนับสนุนงำนสำธำรณูปโภคไฟฟ้ำ - น้ ำประปำให้เพียงพอ  
2. ก ำกับดูแล รักษำ ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ ให้เกิดควำมปลอดภัย และประสำนงำนกับหน่วยงำน  

ภำยนอก  
3. จัดเจ้ำหน้ำที่ดูแลรับผิดชอบ ไฟฟ้ำ ประปำ ให้ใช้งำนได้สะดวก ตลอดเวลำและเพียงพอต่อควำม  

ต้องกำร  
4. จัดท ำป้ำย แนะน ำวิธีใช้ กำรรักษำควำมสะอำด บันทึกสถิติกำรใช้  
5. ติดตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี  
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
4. คณะกรรมกำรสถำนศึกษำและชุมชน 

ผู้รับผิดชอบ  นำงวรำภรณ์  มุลิ  นำงสำวศศิธร ยินดีทรัพย์ และนำงสำวรัตนำวดี ธรรมมุทิศ  
1. รวบรวม ประมวล วิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  

ขั้นพ้ืนฐำน 
2. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น

พ้ืนฐำน  
3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน  
4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ  

แล้วแต่กรณี  
5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด กำรด ำเนินกำร

และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
7. รวบรวมประมวลวิเครำะห์ข้อมูลและสังเครำะห์ข้อมูลที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ

ขั้นพ้ืนฐำน 
8. สนับสนุนข้อมูล  รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
9. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
10.จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
11.ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัด กำรด ำเนินกำร

และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 
 

5. กำรบริกำรสุขภำพอนำมัย 
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวเต็มศิริ  พรมชำติ  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. ท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำนและปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี 

  2. จัดทรัพยำกรที่ใช้ในงำนอนำมัย เช่น ยำ และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ ำเป็นให้เพียงพอตำมสภำพและ
ควำมจ ำเป็นของโรงเรียน 



  3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ ำห้องพยำบำลและสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงเพียงพอ เหมำะสม 
จัดไว้อย่ำงเป็นระเบียบ 
  4. จัดบรรยำกำศภำยในห้องพยำบำลให้สะอำดเป็นระเบียบ น่ำใช้บริกำร 
  5. จัดท ำระเบียบปฏิบัติกำรขอใช้ห้องพยำบำล 
  6. ปฐมพยำบำลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย ในขณะที่อยู่ที่ โรงเรียน และจัดส่งโรงพยำบำล
ในกรณีที่จ ำเป็น 
  7. จัดท ำบัตรสุขภำพ รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรำยกำรเกิดอุบัติเหตุของบุ คลำกรและ
นักเรียนตลอดจนกำรตรวจสุขภำพนักเรียนประจ ำปี 
  8. ประสำน ร่วมมือกับงำนโภชนำกำรในด้ำนสุขำภิบำลอำหำร แก้ไขปัญหำสิ่งแวดล้อม เช่น ดูแล
ควำมสะอำด น้ ำดื่ม น้ ำใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
  9. ประชำสัมพันธ์ ด้ำนสุขภำพ โดยกำรจัดท ำเอกสำร แผ่นพับ โปสเตอร์และป้ำยนิเทศ 
  10. รวบรวมข้อมูลจัดท ำสถิติกำรใช้บริกำรห้องพยำบำล 
  11. ประเมินและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
  12. ปฏิบัติงำนงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

6. งำนบริกำรอำหำรกลำงวันและโภชนำกำร 
ผู้รับผิดชอบ นำงคณิตฐำ บุญพูล , นำงสำวปัทมำ  แปลงโสม  และนำงสำวรัตนำวดี ธรรมมุทิศ  

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท ำแผนพัฒนำโครงกำร/งำน แผนปฏิบัติกำรและปฏิทินงำนประจ ำปี 

  2. จัดโรงอำหำรให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สะดวก สะอำด ถูกหลักอนำมัย และมีที่นั่งที่เพียงพอต่อ
นักเรียน มีระบบกำรถ่ำยเทอำกำศที่ดี มีระบบกำรรักษำควำมสะอำดที่ดีได้มำตรฐำน 
  3. ก ำหนดเมนูอำหำรที่ให้นักเรียนได้รับอำหำร ครบ 5 หมู่ และเพียงพอต่อนักเรียนในแต่ละวัน และ
มีควำมสะอำดถูกหลักอนำมัย 
  4. ก ำกับ ดูแลแม่ครัว หรือผู้ประกอบอำหำรประกอบอำหำร ด้วยควำมสะอำดถูกหลักอนำมัย เช่น 
กำรแต่งกำยสวมชุดกันเปื้อน ใส่ผ้ำคลุมผม  กำรล้ำงถ้วย จำน ชำม ตลอดจนกำรใช้น้ ำใช้ไฟฟ้ำอย่ำงประหยัด 
  5. รับผิดชอบตรวจตรำ ดูแล กำรจัดอำหำรที่สะอำดและถูกสุขลักษณะ 
  6. จัดป้ำยนิเทศ นิทรรศกำรกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเลือกรับประทำนอำหำรและเครื่องดื่ม 
  7. ประเมินผลและติดตำมผล สรุปรำยงำนประจ ำปี 

7.  กำรประชำสัมพันธ์ทำงกำรศึกษำ  
ผู้รับผิดชอบ นำงสำวเปรมหทัย ธรรมเกษร และนำงสำวภิญญดำ  เลียบใย  หน้ำที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. ศึกษำควำมต้องกำรในกำรเผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลและผลงำนของสถำนศึกษำรวมทั้งควำมต้องกำร

ในกำรได้รับข่ำวสำรข้อมูลทำงกำรศึกษำของชุมชน 
 2. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถำบัน
และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
 3. จัดให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพันธ์ 
 4. พัฒนำบุคลำกรรับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรด ำเนินกำร
ประชำสัมพันธ์ผลงำนของสถำนศึกษำ 



 5.  สร้ำงกิจกรรมประชำสัมพันธ์ในหลำกหลำยรูปแบบ โดยยึดหลักกำรมีส่วนร่วมของเครือข่ำย
ประชำสัมพันธ์ 
 6.  ติดตำมประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ทรำบถึงผลที่ได้รับและน ำไปด ำเนินกำรปรับปรุง
แก้ไขพัฒนำให้เหมำะสม ต่อไป 
 
8. งำนโสตทัศนศึกษำ   
 ผู้รับผิดชอบ นำยทฤษศวรรษ  วรฉัตร และนำงสำวนีรนุช สิทธิสำร หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. รับผิดชอบงำนต่ำงๆ  ในกำรบริกำรโสตทัศนูปกรณ์ หรือ โสตทัศน์ศึกษำของโรงเรียน จัดระบบสื่อ
งำนบันทึกภำพถ่ำยและกำรบริกำรภำพถ่ำย  งำนบริกำรสไลด์  เทป  งำนบริกำรเครื่องเสียง งำนบริกำรฉำยวีดี
ทัศน์  งำนวิทยุโทรทัศน์ทำงไกล  งำนเครื่องมือและงำนซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

2. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรผลิตสื่อกำรสอน ซึ่งประกอบด้วยบุคลำกรภำยในโรงเรียนที่มี
ควำมสำมำรถเฉพำะอย่ำง ผู้แทนกลุ่มสำระต่ำง ๆ  เจ้ำหน้ำที่โสตทัศน์ศึกษำ และผู้ช่วยโสตทัศน์ศึกษำ เป็นผู้
ได้รับกำรแต่งตั้งจำกทำงโรงเรียนให้กำรบริกำร  อ ำนวยควำมสะดวก  ประสำนประโยชน์ให้กำรผลิต
โสตทัศนวัสดุของกลุ่มงำนสำระ ฯ ต่ำง ๆ เป็นไปอย่ำงสม่ ำเสมอ มีคุณภำพ 

3. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรใช้ทัศนูปกรณ์ภำยในโรงเรียน 
4. ขออนุมัติจัดซื้อ จัดหำ โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับควำมต้องกำร 
5. จัดสถำนที่สำธำรณูปกรณ์ ได้อย่ำงเหมำะสม จัดตั้งผลิตอุปกรณ์ภำยในโรงเรียน เพ่ืออ ำนวยควำม

สะดวกและเป็นศูนย์กลำงในกำรผลิตอุปกรณ์ 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค ำแนะน ำวิธีกำร และเทคนิคกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
7. บริกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆ ภำยในโรงเรียน เพ่ือท ำแผนภำพกิจกรรม  ประชำสัมพันธ์ให้

บุคลำกรในโรงเรียนทรำบในกำรประชุมครุประจ ำเดือนทุกครั้ง และจัดบริกำรอัดขยำยภำพแก่คณะครู อำจำรย์ 
และนักเรียน 

8. จัดกำรบริกำรและสนับสนุน กำรประชุม อบรม  สัมมนำ และกำรแสดงนิทรรศกำรในโอกำสต่ำง ๆ  
ของโรงเรียน และหน่วยงำนอื่นที่ขอควำมช่วยเหลือจำกโรงเรียน 

9. จัดให้มีกำรควบคุม ดูแลรักษำ และซ่อมแซม โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่สภำพพร้อมใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
10. จัดให้มีกำรนิเทศกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์ภำยในโรงเรียน 
11. จัดท ำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพำะให้เป็นปัจจุบัน และรำยงำนทุก

เดือน 
12. ควบคุมดูแลรักษำอุปกรณ์เกี่ยวกับแสง เสียง ภำยในโรงเรียน และให้บริกำรแก่ชุมชนที่ ผ่ำนควร

อนุมัติจำกโรงเรียน 
13. จัดกำรบริกำรวีดีโอประกอบกำรสอน 
14. ประสำนงำนกับงำนประชำสัมพันธ์ ในกำรประชำสัมพันธ์ภำยในโรงเรียน 
15. จัดกำรดูแลรักษำและปรับซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องมือสื่อสำรของโรงเรียน เช่น โทรทัศน์

ภำยใน ภำยนอก ระบบเสียงตำมสำย เครื่องขยำยเสียง โทรทัศน์ ฯลฯ 
16. ให้บริกำรด้ำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเสียง แสง และโสตทัศนูปกรณ์ และงำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย

จำกฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 
 



9. ธนำคำรโรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  นำงสำวเปรมหทัย ธรรมเกษร  และนำงสำวนีรนุช  สิทธิสำร หน้ำที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี งำนธนำคำรโรงเรียน 
2. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้เกี่ยวกับธุรกิจธนำคำร  
3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังทัศนคติในกำรออมทรัพย์  
4. จัดกิจกรรมเพื่อสร้ำงจิตส ำนึกในควำมรับผิดชอบ และให้ปฏิบัติเป็นปกตินิสัย  
5. จัดกิจกรรมเพ่ือให้นักเรียนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรออมทรัพย์ สำมำรถน ำไปใช้ในชีวิต 

ประจ ำวันได้และสำมำรถแนะน ำผู้อื่นได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
6. จัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนต่ำง ๆ ทั้งด้ำนควำมรู้ ควำมเข้ำใจ โดยสอดคล้องกับวิธีสอนในปกติได้  
7.  ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอฝ่ำยบริหำรทั่วไป และผู้อ ำนวยกำร  
8. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

10. กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสของสถำนศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  นำงสำวภิญญดำ  เลียบใย หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส

ของสถำนศึกษำ 
2. ด ำเนินกิจกรรมตำมนโยบำยกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสของสถำนศึกษำ 
3. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอฝ่ำยบริหำรทั่วไป และผู้อ ำนวยกำร  
4. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยให้เต็มศักยภำพ และมีประสิทธิภำพ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำรต่อไป 
 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่    ๑๔  มิถุนำยน  พ.ศ. 256๕   เป็นต้นไป 
     
    สั่ง  ณ วันที่    ๑๔    มิถุนำยน  พ.ศ. 256๕ 
 
 

     ลงชื่อ            
      ( นำยสฤษฎ์  ฉิมพำลี ) 
                   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนปั้นหม้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุม่กำรบรหิำรทัว่ไป 
มอบหมำยงำนหน้ำที่ของสถำนศกึษำ ประจ ำปงีบประมำณ 2564 

 

ที ่ ชื่อสกลุ งำนทีร่บัผิดชอบ หมำยเหต ุ
1 นำยภิรวัฒน์  มณีเลิศ หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

ผู้ช่วยกำรวำงผังกำรใช้ประโยชน์อำคำรสถำนที่
และกำรดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 

 

2 
 

นำยทฤษศวรรษ  วรฉัตร  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำนกำรบริหำรทั่วไป 
หัวหน้ำกำรวำงผังกำรใช้ประโยชน์อำคำรสถำนที่
และกำรดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 
หัวหน้ำกำรสุขำภิบำลไฟฟ้ำ ประปำ 
หัวหน้ำงำนโสตทัศนศึกษำ   

 

๓ นำงสำวสมศรี  งำมกมลรัตน์ ผู้ช่วยหัวหน้ำกำรสุขำภิบำลไฟฟ้ำ    
4 นำงสำวเปรมหทัย  ธรรมเกษร หัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์ทำงกำรศึกษำ 

หัวหน้ำงำนธนำคำรโรงเรียน 
 

5 นำงสำวนีรนุช  สิทธิสำร ผู้ช่วยงำนโสตทัศนศึกษำ  
ผู้ช่วยงำนธนำคำรโรงเรียน  

 

6 นำงสำวเต็มศิริ  พรมชำติ หัวหน้ำกำรบริกำรสุขภำพอนำมัย  
7 นำงสำวภิญญดำ  เลียบใย หัวหน้ำงำนกำรประเมินคุณธรรมและควำม

โปร่งใสของสถำนศึกษำ 
ผู้ช่วยกำรประชำสัมพันธ์ทำงกำรศึกษำ 

 

8 นำงสำวศศิธร  ยินดีทรัพย์ หัวหน้ำงำนธุรกำร สำรบรรณ 
ผู้ช่วยงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำและชุมชน 

 

9 นำงสำวรัตนำวดี  ธรรมมุทิศ ผู้ช่วยงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำและชุมชน 
ผู้ช่วยงำนบริกำรอำหำรกลำงวันและโภชนำกำร 

 

10 นำงคณิตฐำ บุญพูล หัวหน้ำงำนบริกำรอำหำรกลำงวันและโภชนำกำร  
11 นำงสำวปัทมำ  แปลงโสม   ผู้ช่วยงำนบริกำรอำหำรกลำงวันและโภชนำกำร  
12 นำงวรำภรณ์  มุลิ   หัวหน้ำงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำและชุมชน  

 


