
 

ค ำสั่งโรงเรียนดงเย็นพิทยำคำร 
ที่ ๔๕ / ๒๕๖๓ 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของบุคลำกร 
……………………………………………. 

  เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย                   มี
ความคล่องตัว  สอดคล้องกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตลอดจนผลการด าเนินงานของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
อย่างเต็มที่   

อาศัยอ านาจพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗                
มาตรา  ๒๗(๑)  และมาตรา  ๘๖  ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๔๗  จึงแต่งตั้งข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน  ดังนี้ 
 
คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ 
 คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  ประกอบด้วย 
  ๑.นายทรงศิลป์  หันประดิษฐ์ ประธานกรรมการ  ประธานกรรมการ 

๒.พันต ารวจโทจ ารอง  ทับสีแก้ว ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๓.นายอุดม  ค าสีลา  ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๔.นายมานิต  เมฆศร ี  ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๕.นายวันดี  บุญมาต  ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ  
๖.นายสุเมธ  แพงอ่อน  ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๗.นายฉลอง  ค าสีลา  ผู้ทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๘.นางมนตรีรัตน์  แดงเหลือง ผู้แทนครู   กรรมการ 
๙.นางขันทอง  ค าพันธ์  ผู้ทรงองค์กรชุมชน  กรรมการ 
๑๐.นายสุนันท์  หัสดร  ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรรมการ 
๑๑.นายสมนึก  เบ้าตุ้ย  ผู้แทนศิษย์เก่า   กรรมการ 
๑๒.นายบัณดิษฐ์  มีนารักษ ์ ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืน กรรมการ 
๑๓.นายวิจิตร  อ ามาตย์  ผู้แทนพระภิกษุสงฆ์และผู้แทนองค์กรศาสนาอ่ืน กรรมการ 
๑๔.นายวันชัย  ผาเขาบวช ผู้แทนผู้ปกครอง   กรรมการ 
๑๕.นายธวัชชัย  โสมาสวน ผู้อ านวยการโรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที ่
๑. ให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหารสถานศึกษา และกรรมการบริหารสถานศึกษา 
๒. ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานและการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาร่วมประชุม          
กับคณะกรรมการบริหาร หรือคณะกรรมการชุดต่างๆ ของสถานศึกษาตามวาระโอกาส 
๓. แนะน าและประชาสัมพันธ์เกียรติประวัติ กิจกรรม ผลงานและภาพลักษณ์ท่ีดีงามของสถานศึกษา 

 
๒.  กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 



๒ 
 ๑.นายวัชรพงษ์  ผาขาวบวช  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ 
 ๒.  วางแผนปฏิบัติงาน  และปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
 ๓.  ประสานงานกับชุมชน  ส่วนราชการ  และหน่วยงานองค์กรอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 ๔.  สรุปประเมิน  รายงานผลงานครูที่ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปเสนอผู้อ านวยการสถานสถานศึกษา 
 ๕.  ก ากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของ 

  -  งานจัดการระบบควบคุมภายในหน่วยงาน 
  -  งาธุรการ 

  -  งานประชาสัมพันธ์ 
  -   งานสัมพันธ์ชุมชน 
  -   งานอาคารสถานที่ 
  -   งานบริการสาธารณะ 
  -   งานอนามัย 
  -   งานโภชนาการ 
  -   งานโสตทัศนศึกษา 
  -   งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  -   งานปฏิคม 
 ๖.  สรุปประเมิน  รายงาน  ผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.๑ งำนจัดกำรระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 

๑.นายวัชรพงษ์  ผาขาวบวช   หัวหน้างาน 
๒.นายวสันต์  เมิกข่วง   กรรมการ 
๓.นายนิกร   ค าแสนกุล   กรรมการ 
๔.นายคุณาวุฒิ   สิงห์ทอง   กรรมการ   

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนงาน  และการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในโดยใช้มาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
๒. ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๒.  ให้ความรู้  สร้างความตระหนักในการด าเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 

 ๓.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.๒   งำนธุรกำร 

๑. นายวัชรพงษ์  ผาขาวบวช   หัวหน้างาน 
๒. นางณัฐธยาน์  ณ อุบล    กรรมการ 

มีหน้ำที่    
๑.  จัดท าทะเบียน รับ – ส่ง  เอกสารและหนังสือราชการ  ให้มีการลงทะเบียนถูกต้อง  ตามระเบียบ
งานสารบรรณ  มีระบบเกี่ยวกับการจ่ายเรื่อง  การติดตามเก็บเรื่องคืน  การจัดเข้าแฟ้มเรื่อง           ตาม
ระบบงานสารบรรณ 

 ๒.  การโต้ตอบหนังสือราชการ  ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  อย่างรวดเร็ว 



๓ 
ทันเวลา มีระบบตรวจสอบความถูกต้อง  ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  การโต้ตอบหนังสือ            การ
ติดตามด าเนินการ และการส่งหนังสือราชการ 
๓.  ประมวลระเบียบ  แนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  ท าบันทึก  ถ่ายเอกสาร  หรือพิมพ์เอกสาร
เผยแพร่  เช่น  กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ให้ครูทราบ 
๔.  การแยกประเภทหนังสือ  ให้รหัสเอกสาร  จัดท าบัญชีคุมเอกสาร  ท าทะเบียนเก็บเอกสารต่าง ๆ 
เป็นหมวดหมู่  มีระบบการเก็บที่สามารถค้นหาเรื่อง  หนังสือราชการ  หรือหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวก
รวดเร็ว 
๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสาร  แบบค าร้องต่าง ๆ อัดส าเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็น         
ไว้บริการ  ดูแลตู้ใส่แบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้บริการทั่วไป 
๖.  การจัดเก็บรักษา  และท าลายหนังสือราชการมีระบบการเก็บรักษาและการท าลาย  ถูกต้อง           
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๗.  จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  จัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์  และเครื่องใช้ในส านักงานไว้บริการ  
จัดบุคลากรไว้ช่วยงาน  ให้ความสะดวก  ให้บริการ 

 ๘.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  
 ๙.  มีการประเมินผลด้านการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย   
 
๒.๓   งำนประชำสัมพันธ์ 
  ๑.นางสาวศิโรรัศม์ิ  ขุราษี   หัวหน้างาน 
  ๒.นางสาวสุนันต์  รุ่งภูเขียว  กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.   ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ ส่วนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษา         
ของสถานศึกษา 
๒.   ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาขององค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 

 ๓.   วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๔.   ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางที่ก าหนด 
 ๕.   ติดตาม  ประเมินผล  ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.๔  งำนสัมพันธ์ชุมชน 
 ๑.นายวัชรพงษ์  ผาขาวบวช   หัวหน้างาน 
 ๒.นายนุกูล  โคมทอง    กรรมการ 
 ๓.นายคุณาวุฒิ สิงห์ทอง    กรรมการ 

๔.นางสาวสุนันต์  รุ่งภูเขียว   กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.  จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินงานสัมพันธ์ชุมชน 
 ๒.  ด าเนินงานตามแผนงาน  และนโยบายของโรงเรียน 
 ๓.  สนับสนุนและร่วมมือในการจัดกิจกรรมกับชุมชุนและเข้าร่วมกิจกรรรมชุมชน 
 ๔.   ประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเสริมสร้างด้านชุมชนสัมพันธ์ 



๔ 
 ๕.  ส่งเสริมและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนต่อชุมชนอย่างต่อเนื่อง 
 ๖.  ติดตามข้อมูล  ประเมินผลและรายงานผล 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒.๕   งำนอำคำรสถำนที่ 
 ๑.นายวัชรพงษ์   ผาขาวบวช    หัวหน้างาน 
 ๒.นายมานะ  เมฆศรี     กรรมการ 
 ๓.นายนุกูล   โคมทอง     กรรมการ 
 ๔.นายคุณาวุฒิ     สิงห์ทอง    กรรมการ 
 ๕.นางสาวจิตรตา   หล้าษา    กรรมการ 
 
 
มีหน้ำที่ 

๑.   ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 ๒.  จัดท าแผนงานซ่อมบ ารุงสาธารณูปโภค  ประปา   ไฟฟ้า  ภายในและภายนอกอาคาร 
 ๓.  จัดท าแผนงานแนวทางป้องกันการเกิดอุทกภัย  อัคคีภัยและวาตภัยในสถานศึกษา 

๔.   บ ารุง  ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้  
      มั่นคง  ปลอดภัย  และสวยงาม 

๕.   ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๖.  งานอ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย                                                                                                    
                                                                                                                                                            

๒.๖  งำนบริกำรสำธำรณะ 
 ๑.นายคุณาวุฒิ   สิงห์ทอง     หัวหน้างาน 
 ๒.นางสาวจิตรตา     หล้าษา    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.  ให้บริการสาธารณะภายใต้กฎระเบียบการให้บริการที่โรงเรียนก าหนดโดยยึดหลักบริการที่ดีต่อชุมชน 
 ๒.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒.๗  งำนอนำมัย 
 ๑.นายนุกูล  โคมทอง     หัวหน้างาน 
 ๒.นางสาวศิโรรัศม์ิ  ขุราษี     กรรมการ 
 ๓.นายธานินทร์   บ ารุงภักดี    กรรมการ 
 ๔.นางสาวสุนันต์  รุ่งภูเขียว    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.  จัดท าแผน/โครงการงานอนามัยโรงเรียนให้ได้มาตรฐานที่โรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับ
มาตรฐานที่หน่วยงานรับผิดชอบระดับสูง 
๒.  ประสานงานกับโรงพยาบาล  สถานีอนามัยอ าเภอ  หน่วยงานที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยทุกหน่วย
เพ่ือรับบริการและความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

 ๓.  จัดบริการการปฐมพยาบาลแก่นักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔.  จัดหายาและเวชภัณฑ์ต่างๆ  ไว้ในห้องพยาบาลตามความเหมาะสมและมีคุณภาพ 



๕ 
 ๕.  ประชาสัมพันธ์ให้ค าแนะน าการใช้ยาสามัญประจ าบ้านอย่างถูกต้อง 
 ๖.  จัดห้องพยาบาลให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๗.  จัดท าบัตรบันทึกสุขภาพแก่นักเรียนทุกคน 
 ๘.  เผยแพร่ข่าวสารด้านสุขภาพอนามัย 
 ๙.  จัดให้มีการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคต่างๆ  แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

๑๐.  ร่วมมือกับหน่วยงานด้านสุขภาพอนามัย  เพ่ือรณรงค์ด้านสุขภาพร่างกายและต่อต้านภัยจาก  
โรคตามโอกาส 
๑๑.  ประสานงานและบริการเจ้าหน้าที่จากโรงพยาบาลหรือหน่วยงานอื่นที่เข้าตรวจสุขภาพและ        
ให้ความรู้กับนักเรียนด้านอนามัย 

 ๑๒.  จัดท าประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓..  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๘  งำนโภชนำกำร 
  ๑.นายวัชรพงษ์  ผาขาวบวช   หัวหน้างาน 
  ๒.นางจินตนา   หัสดร    กรรมการ 
  ๓.นางปรียนันท์   ดวงแก้ว   กรรมการ 
  ๔.นางสาวศิโรรัศม์ิ  ขุราษี    กรรมการ 
  ๕.นางสาวสุนันต์  รุ่งภูเขียว   กรรมการ 
  ๖.นายคุณาวุฒิ   สิงห์ทอง    กรรมการ 
  ๗.นางสาวจิตรตา   หล้าษา   กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.  ท าแผนและโครงการงานโภชนาการ 
 ๒.  ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียนและการปรุงอาหารของแม่ค้าให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
 ๓.  จัดบริการน้ าดื่มและจ าหน่ายน้ าดื่มที่สะอาดแก่ครู  นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔.  ดูแลความสะอาดบริเวณจัดจ าหน่ายอาหารและรับประทานอาหารให้ถูกสุขหลักสุขาภิบาล 
 ๕.  ให้ความรู้โภชนาการแก่นักเรียน 
 ๖.  ให้ค าแนะน าการประกอบอาหารแก่ผู้จ าหน่ายอาหารตามหลักสุขาภิบาล 
 ๗.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของงานโภชนาการเพ่ือเผยแพร่ 
 ๘. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๙.  สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
 ๑๐.ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายและโครงการ 
 
๒.๙   งำนบ้ำนพัก 
  ๑.นายวัชรพงษ์  ผาขาวบวช   หัวหน้างาน 
  ๓.นางวิภาวดี   มุ่งเกิด    กรรมการ 
  ๕.นายคุณาวุฒิ   สิงห์ทอง    กรรมการ 
  ๖.นางสาวมัณทนา   ผาใต้   กรรมการ 
  ๗.นางสาวจิตรตา   หล้าษา   กรรมการ 
  ๘.นางสาวสุนันต์  รุ่งภูเขียว   กรรมการ 
มีหน้ำที่   
      ๑. ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ เกี่ยวกับการจัดข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 



๖ 
ศึกษา เข้าพักอาศัยในบ้านพักของทางราชการ 

 ๒. จัดท าแนวปฏิบัติในการจัดข้าราชการครู และบุคลากรของโรงเรียน เข้าพักอาศัยบ้านพักของ 
ทางราชการ 

 ๓. จัดท าทะเบียนคุมบ้านพักของทางราชการ 
 ๔. หน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒.๑๐ งำนโสตทัศนศึกษำ 

  ๑.นายมานะ   เมฆศรี    หัวหน้างาน 
  ๒.นายวสันต์   เมิกข่วง    กรรมการ 
  ๓.นายนิกร   ค าแสนกุล    กรรมการ 

มีหน้ำที่   
๑.  ควบคุม ดูแล ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์  

 ๒.  จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆในการประชุม การฝึกอบรม และงานพิธีต่างๆ 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานอ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑.๑๑ งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและทะเบียนสำรสนเทศ 
  ๑.นายวสันต์  เมิกข่วง   หัวหน้างาน 
  ๒.นายคุณาวุฒิ  สิงห์ทอง   กรรมการ 

  ๓.นางณัฐธยาน์  ณ อุบล   กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.  วางแผน  รวบรวม  และจัดท าข้อมูลสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
ทั่วไป  สารสนเทศพ้ืนฐานของโรงเรียน  สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ  สารสนเทศเพ่ือการ
รายงาน  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์อย่างเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 

 ๒.  รวบรวมเอกสารงานบริหารทั่วไป  โดยจัดหมวดหมู่ให้เป็นระเบียบ 
 ๓.  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศ 
 ๔.  ประเมิน  และสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๕.  ก าหนดเป้าหมายและขอบข่ายของระบบสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๖.  สร้างจัดเตรียมความพร้อมวัสดุ  อุปกรณ์  และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ 
 ๗.  ประสานข้อมูลสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศโรงเรียนเพื่อวิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบัน 

และปัญหาของโรงเรียน 
 ๘.  เก็บข้อมูลสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศให้ถูกต้องตามระบบและโครงสร้างของโรงเรียน 
 ๙.  จัดท าเอกสารสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศหนังสือเป็นเล่ม  ๑  ปี  ๑  เล่ม 
 ๑๐.  จัดเตรียมข้อมูลแล้วให้บริการข้อมูลและสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 

ตามโปรแกรมให้สามารถเรียก 
ค้นข้อมูลบุคลากรได้ทันที  สะดวก  รวดเร็ว 

 ๑๑. พัฒนาและดูแลระบบสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๑๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  



๗ 
๑.๑๒ งำนปฏิคม 
  ๑.นางจินตนา  หัสดร    หัวหน้างาน 
  ๒.นางปรียนันท์  ดวงแก้ว    กรรมการ 
  ๓.นางทวีรัตน์  ภวภูตานนท ์   กรรมการ 
  ๔.นางมนตรีรัตน์  แดงเหลือง   กรรมการ 
  ๕.นายนุกูล  โคมทอง    กรรมการ 
  ๖.นางศิโรรัศม์ิ  ขุราษี    กรรมการ 
  ๗.นายจ ารอง  แดงเหลือง    กรรมการ 
  ๘.นายธานินทร์  บ ารุงภักดี   กรรมการ 
  ๙.นายนิกร  ค าแสนกุล    กรรมการ 
  ๑๐.นายคุณาวุฒิ  สิงห์ทอง   กรรมการ 
  ๑๑.นางสาวจิตรตา  หล้าษา   กรรมการ 
  ๑๒.นางสาวสุนันต์  รุ่งภูเขียว   กรรมการ 
  ๑๓.นางณัฐธยาน์  ณ อุบล   กรรมการ 
มีหน้ำที่ 
๑. ประชุม จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินการด าเนินงานของงานปฏิคมโรงเรียนและแบ่งงาน 
ในคณะกรรมการ เพื่อเตรียมการรับรอง ผู้ที่มาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน กิจกรรม
ส าคัญต่างๆ 
๒. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องให้เพียงพอและอยู่ในสถานที่เรียบร้อย 
๓. จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ ต่างๆ เพื่อใช้ในงานปฏิคมในการรับรองผู้ที่            
เยือนโรงเรียนหรือผู้ที่จะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 
๔. บริการอาหารเครื่องดื่ม อาหารว่างและอ่ืนๆ กับผู้มาเยือน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

           ขอให้ข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ  เพ่ือให้เกิดผลดีต่อโรงเรียนและ          
ทางราชการ 

ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่    ๑๒   พฤษภาคม   ๒๕๖๓     เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่   ๑๒   พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายธวัชชัย  โสมาสวน 
ผู้อ านวยการโรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 

 



๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


