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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

ค ำช้ีแจง 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของครู โรงเรียนบ้านหนองฉิม (สิงจันทร์บ ารุง) ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ ได้
จัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์ คือ  

๑. เพื่อให้การปฏิบัติงานของครู ได้ปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๒. เพื่อความเป็นระเบียบและความพร้อมเพรียงของบุคลากรในโรงเรียนในอันท่ีจะท าให้โรงเรียน 
มีระเบียบวินัยดีข้ึน 

 อน่ึง จากเหตุการณ์โรคระบาด โควิด – 19  ซึ่งส่งผลกระทบต่อประชาคมโลกในทุกภาคส่วนรวม
ท้ังประเทศไทยด้วย จึงได้มีการเปลี่ยนแปลงการปิด – เปิดภาคเรียน  รวมท้ังกิจกรรมต่าง ๆ ในปี
การศึกษา ๒๕๖๕ ให้สอดคล้องเหมาะสมตามเอกสารน้ี  

 

 จึงขอความร่วมมือมายังคณะครู ทุกท่าน ได้ทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

 

 

 

นายมณีแสง  นามอินทร์ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ารุง) 
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 ก ำหนดวันเปิด –  ปดิภำคเรียนปีกำรศึกษำ  2565 
 

 ภำคเรียนท่ี 1   
 เปิดภำคเรียนท่ี 1 :16  พฤษภาคม   2565  ถึงวันที่ 10 ตุลาคม  2565 
  ปิดภำคเรียนท่ี 1 : 11 – 31  ตุลาคม  2565 
 ภำคเรียนท่ี 2   
 เปิดภำคเรียนท่ี 2 : 1  พฤศจิกายน 2565 ถึง วันที่ 31 มีนาคม 2566 
  ปิดภำคเรียนท่ี 2 : 1  เมษายน  2566 ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม  2566 
 

วันปดิตำมวันนักขัตฤกษ์ 
วันศุกร์ท่ี  3 มิถุนายน  2565    วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จ 
               พระนางเจ้า ฯพระบรมราชินี 

 วันพุธท่ี 13 กรกฎาคม  2565  วันหยุดวันอาสาฬหบูชา 
          วันพฤหัสบดีท่ี 14 กรกฎาคม 2565 วันหยุดวันเข้าพรรษา 
 วันพุธท่ี 28  กรกฎาคม  2565       หยุดวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
      สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ รัชกาลท่ี 10 
 วันศุกร์ท่ี 12  สิงหาคม  2565     วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จ 

          พระนางเจ้า ฯพระบรมราชินีนาถ 
 วันจันทร์ท่ี 5  ธันวาคม 2565           วันหยุดวันคล้ายวันพระราชสมภพพระบาท 
                                                        สมเด็จพระเจา้อยู่หัว ฯ รัชกาลท่ี 9 
 วันจันทร์ท่ี  12  ธันวาคม 2565 วันหยุดชดเชยวันรัฐธรรมนูญ 
 วันจันทร์ท่ี  2  มกราคม  2566 วันหยุดชดเชยวันข้ึนปีใหม่ 
 วันจันทร์ท่ี  3  มกราคม   2566        วันหยุดชดเชยวันข้ึนปีใหม่ 
 วันจันทร์ท่ี  16  มกราคม 2566        วันหยุดวันครู 
 วันจันทร์ท่ี 6  มีนาคม  2566            วันหยุดวันมาฆบูชา 
 
 
 
 
 
 



2 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

สพฐ. ก ำหนดเวลำ ภำคเรียนที่ 1 ห้วงเวลำ 17 พฤษภำคม 2565 – 10 ตุลำคม 2565 

พฤษภำคม 2565  
อำ จ อ พ พฤ ศ ส  
  17 18 19 20 21 สัปดาห์ที่ 1 

22 23 24 25 26 27 28 สัปดาห์ที่ 2 
29 30 31     สัปดาห์ที่ 3 

มิถุนำยน 2565   
อำ จ อ พ พฤ ศ ส  
   1 2 3 4 สัปดาห์ที่ 3 
5 6 7 8 9 10 11 สัปดาห์ที่ 4 
12 13 14 15 16 17 18 สัปดาห์ที่ 5 
19 20 21 22 23 24 25 สัปดาห์ที่ 6 
26 27 28 29 30   สัปดาห์ที่ 7 

กรกฎำคม 2565   
อำ จ อ พ พฤ ศ ส  
     1 2 สัปดาห์ที่ 7 
3 4 5 6 7 8 9 สัปดาห์ที่ 8 
10 11 12 13 14 15 16 สัปดาห์ที่ 9  
17 18 19 20 21 22 23 สัปดำห์ที่ 10 (สอบกลำงภำค) 
24 25 26 27 28 29 30 สัปดาห์ที่ 11 
31        

สิงหำคม 2565  

อำ จ อ พ พฤ ศ ส  
 1 2 3 4 5 6 สัปดาห์ที่ 12 
7 8 9 10 11 12 13 สัปดาห์ที่ 13 
14 15 16 17 18 19 20 สัปดาห์ที่ 14 
21 22 23 24 25 26 27 สัปดาห์ที่  15 
28 29 30 31    สัปดาห์ที่  16  

กันยำยน 2565  
อำ จ อ พ พฤ ศ ส  
    1 2 3 สัปดาห์ที่ 16 
4 5 6 7 8 9 10 สัปดาห์ที่ 17 
11 12 13 14 15 16 17 สัปดำห์ที่ 18  (สอบปลำยภำค) 
18 19 20 21 22 23 24 สัปดาห์ที่ 19 
25 26 27 28 29 30  สัปดาห์ที่ 20 
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สพฐ. ก ำหนดเวลำ ภำคเรียนที่ 2 ห้วงเวลำ 1 พฤศจิกำยน 2564 – 31 มีนำคม 2565 

พฤศจิกำยน 2565  
อำ จ อ พ พฤ ศ ส  
  1 2 3 4 5 สัปดาห์ที่ 1 
6 7 8 9 10 11 12 สัปดาห์ที่ 2 
13 14 15 16 17 18 19 สัปดาห์ที่ 3 
20 21 22 23 24 25 26 สัปดาห์ที่ 4 
27 28 29 30      

ธันวำคม 2565   
อำ จ อ พ พฤ ศ ส  
    1 2 3 สัปดาห์ที่ 4 
4 5 6 7 8 9 10 สัปดาห์ที่ 5 
11 12 13 14 15 16 17 สัปดาห์ที่ 6 
18 19 20 21 22 23 24 สัปดาห์ที่ 7 
25 26 27 28 29 30 31 สัปดาห์ที่ 8 

มกรำคม  2566  

อำ จ อ พ พฤ ศ ส  
1 2 3 4 5 6 7 สัปดาห์ที่ 9   
8 9 10 11 12 13 14 สัปดำห์ที่ 10 (สอบกลำงภำค) 
15 16 17 18 19 20 21 สัปดาห์ที่ 11 
22 23 24 25 26 27 28 สัปดาห์ที่ 12 
29 30 31     สัปดาห์ที่ 13 

กุมภำพันธ์ 2566  
อำ จ อ พ พฤ ศ ส   
   1 2 3 4 สัปดาห์ที่ 13 
5 6 7 8 9 10 11 สัปดาห์ที่ 14 
12 13 14 15 16 17 18 สัปดาห์ที่ 15 
19 20 21 22 23 24 25 สัปดาห์ที่ 16 
26 27 28       

มีนำคม 2566  
อำ จ อ พ พฤ ศ ส    
   1 2 3 4 สัปดาห์ที่ 16 
5 6 7 8 9 10 11 สัปดาห์ที่ 17 
12 13 14 15 16 17 18  สัปดำหท์ี่ 18 (สอบปลำยภำค) 
19 20 21 22 23 24 25 สัปดาห์ที่ 19 
26 27 28 29 30 31  สัปดาห์ที่ 20 
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ปฏิทินเวลำเรียน 200 วัน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 
โรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง)  

เดือน/วันที ่ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 รวม รวม
ทั้งสิ้น 

พฤษภำคม                 1 2 3 4   5 6 7 8 9   10 11 11 11 
มิถุนำยน 12 13 A   14 15 16 17 18   19 20 21 22 23   24 25 26 27 28   29 30 31 32  21 32 
กรกฎำคม 33   34 35 36 37 38   39 40 B C 41   42 43 44 45 46   47 48 49 D 50   18 50 
สิงหำคม 51 52 53 54   55 56 57 58 59 E   60 61 62 63 64   65 66 67 68 69   70 71 72 22 72 
กันยำยน 73 74   75 76 77 78 79   80 81 82 83 84   85 86 87 88 89   90 91 92 93 94  22 94 
ตุลำคม   95 96 97 98 99   100 ปิดภำคเรียนที่ 1 / 2565 6 100 

เปิดเรียนภำคเรียนที่ 2 / 2565 
พฤศจิกำยน 1 2 3 4   5 6 7 8 9   10 11 12 13 14   15 16 17 18 19   20 22 22  22 22 
ธันวำคม 23 24   F 25 26 27 28   G 29 30 31 32   33 34 35 36 37   38 39 40 41 42  20 42 
มกรำคม  H 43 44 45 46   47 48 49 50 51   II 52 53 54 55   56 57 58 59 60   61 62 20 62 

กุมภำพันธ ์ 63 64 65   66 67 68 69 70   71 72 73 74 75   76 77 78 79 80   81 82    20 82 
มีนำคม 83 84 85   J 86 87 88 89   90 91 92 93 94   95 96 97 98 99   100 101 102 103 104 22 104 

 

รหัส วันหยุด   
 A 3 มิถุนายน 2565 วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเดจ็พระนางเจ้า ฯ

พระบรมราชินี 
 ภาคเรียนที่ 1 เปิดเรียน 17 พฤษภาคม 2565 

เช็คเวลาเรียนตั้งแต่วันที่ 17 พ.ค. – 10 ต.ค. 2565  รวม   วัน  100  วัน 
B 13  กรกฎาคม  2565 วันหยุดอาสาฬหบูชา  ภาคเรียนที่ 1 เปิดเรียน 1 พฤศจิกายน 2565 
 C 14  กรกฎาคม  2565 วันหยุดข้าพรรษา  เช็คเวลาเรียนตั้งแต่วันที่ 1 พ.ย. – 31 มี.ค. 2566   รวม   วัน  104  วัน 
D 28  กรกฎาคม  2565       วันเฉลิมพระชนมพรรษารัชกาลที่ 10  รวมเวลำเรียนตลอดปีกำรศึกษำ 2564 = 204 วัน 
E 12  สิงหาคม  2565      วันแม่แห่งชาติ   
F 5  ธันวาคม  2565              วันหยุดพระราชสมภพฯ ร.9   
G 12  ธันวาคม  2565 วันหยุดชดเชยวันรัฐธรรมนญู   
H 2 มกราคม   2566         วันหยุดชดเชยวันข้ึนปีใหม ่   
I 16 มกราคม 2566 วันหยุดวันครู   
J 6 มีนาคม   2566 วันหยุดวันมาฆบูชา   
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โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ ปีกำรศึกษำ  2565 

แผนภูมิกำรบริหำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

งานวิชาการ งานบรหิารงบประมาณ งานบรหิารบุคลากร งานบรหิารทั่วไป 

นางเรียม  เจรญิพล 
นางศิริพร  ภิรมย์ไทย 
นางสาวิตรี   ศรีวิเศษ 
นางสุกญัญา    บุญเสนา 
นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร 
นางสาวทศพร  สเีขียว 
นางจริยภรณ์   รักความซื่อ 
นางสาวมนฤดี  ศักดิ์ภูเขียว 
นางสาวรุ่งตะวัน เลิกนอก 
นางสาวสุธิมา  ไพราม 
นางสาวอมิตตา  ศรีไกรภักดิ ์
นางสาวปิยะวรรณ  ค าอ้อ 
นายพรนิมิตร  เพ็งศร ี
นางสาวจริาพร  แสนขอมค า 
นางสาวพัชรี  ศรีวิเศษ 
 นางรัศมี     ยิ่งธนโชติ 

นางสาวอัญชลี  ไกรจัตุรสั 
นางสุเพ็ญพกัตร์  กิ่งช้าง 
นางสาวิตร ี  ศรีวิเศษ 
นางสาวลดาพร  ไวบรรเทา 
นางสาวธิดารัตน์  จันทร์อาจ 
นางสาวสุธิมา  ไพราม 
นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์ 
นางรัศมี  ยิ่งธนโชติ 
นายธนกฤต  ปรี่กลาง 
 

นางสาววีณา  ดาโม้  
นายสิทธิชัย  เทียนพลกรัง 
นางสาววรรณนา  เพ็ชรโต 
นางสาวสุทธิชา  เจริญไชย 
นางสาวทศพร  สเีขียว 
นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร 
นางสาวอมิตตา  ศรีไกรภักดิ ์
นายพรนิมิตร  เพ็งศร ี
นายจรูญ  โคกอ่อน 
 
 
 
 

นายสุนทร    สะเริญรัมย ์
นางสาวพัชรา   ไชโย 
นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์ 
นางสาวสุทธิชา เจริญไชย 
นางสาวชุติมา  เก้าเมือง 
นางสาวรัตติยากร  ศรีโคตร 
นายวัฒนา  ศิริชัย 
นางสาวปิยะวรรรณ  ค าอ้อ 
นางสาวพัชรี  ศรีวิเศษ 
นางสาวจุฬาลักษณ์ กลึงกลางดอน 
นายสนทยา  มาโคตร 
นายจรูญ  โคกอ่อน 
นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด 
  
 
  

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง

ผู้ปกครอง 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ สมาคมศิษย์เก่า 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

คณะครู/บุคลากรทางการศึกษา 
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กิจกรรมประจ ำวัน 
 

เวลำ รำยกำรปฏิบัติ หมำยเหต ุ

 07.00 – 07.45  น. 
 07.45 – 08.15  น. 
 
 08.15 -  08.30  น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
08.30 – 08.40 น. 
08.40  -  12.00  น. 
12.00  -  13.00  น. 
13.00  -  15.30  น. 

15.00   น. 
15.30  น. 

 
 
 
 
 

16.30   น. 
 

 -  นักเรียนเดินทางมาโรงเรียน 
 -  นักเรียนปฏิบัตกิิจกรรมกลุ่มท างาน  ท าความสะอาด  ปรับปรุงตกแต่ง 
     บริเวณที่รับผิดชอบ    โดยเน้นกระบวนการฝึกวิถีชีวิตประชาธิปไตย 
 -   ให้สัญญาณเตรียมความพรอ้มเข้าแถวหน้าเสาธง 

-    นักเรียนทุกคนเตรียมเข้าแถว  เก็บอปุกรณ์การท างาน 
-    นักเรียนจัดแถวบรเิวณที่รับผิดชอบ  และ  เดินเข้าแถว 
      หน้าเสาธง  

 -    ประกอบกจิกรรมหน้าเสาธง   โดยด าเนินการดังนี ้
1) ตัวแทนนักเรียนเชิญธงชาติ 
2) ผู้น านักเรียน  บอก “ ธงข้ึน  ทั้งหมดตรง ” 
3) สวดมนต์ไหว้พระ  
4) กล่าวค าปฏิญาณตน 
5) ครูเวรประจ าวันอบรมนักเรียน น าเสนอข่าว เหตุการณ์ประจ าวัน  

และ กิจกรรมสง่เสรมิวิชาการ 
- กิจกรรมโฮมรูม/ทอ่งสูตรคูณ/บทอาขยาน 
- จัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามตารางเรียนในภาคเช้า 
- พักรับประทานอาหารกลางวัน    
- จัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ในภาคบ่าย 
- นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษา   กลับบ้าน 
- ให้สัญญาณเตรียมเลิกเรียน    โดยนักเรียนทกุช้ันเข้าแถวหน้าห้องเรียน   

เพื่อปฏิบัตกิิจกรรม  ดังนี้ 
1) ตรวจสอบความเรียบร้อยเกี่ยวกับการแต่งกาย  อุปกรณ์ทุกอย่างที่

น ามา   ปิดประตู หน้าต่าง 
2) ตัวแทนนักเรียน หรือ ครูเวรประจ าวัน  นัดหมายเดก็หรือให้

ความรู้  ข้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะพอสังเขป 
3) นักเรียนเดินทางกลบับ้านโดยปลอดภัย   โดยนักเรียนควรเดนิทาง

กลับถึงบ้านเวลาประมาณ    16.30   น. 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  โรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ประจ ำปีกำรศึกษำ    2565 

 

วัน เดือน ปี รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

9 – 12 พ.ค. 65 
9 – 12 พ.ค. 65 

 
 

 
 

 
 

17 พ.ค. 65 
17 - 20 พ.ค. 65 

30 พ.ค. 65 
6  มิ.ย. 65 

5 มิ.ย. ,31 พ.ค.65 
10  ม.ิย. 65 
25 มิ.ย. 65 
30 มิ.ย. 65 
1 ก.ค.65 
5 ก.ค. 65 

 
18 – 22 ก.ค. 65 

23 ก.ค. 65 
28 ก.ค.65 
31  ก.ค. 65 
6 ส.ค. 65 
12 ส.ค. 65 

- จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
- จัดประชุมครเูตรียมความพร้อมก่อนเปิดภาคเรียน 
- ประชุมจัดช้ันเรียน / จัดตารางเรียน 
- ประชุมผู้ปกครองนักเรียนระดับช้ันก่อนประถมศกึษา 
- ประชุมผู้ปกครองนักเรียนระดับช้ันประถมศึกษา 
- ประชุมผู้ปกครองนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษา 
- วันมอบตัวนักเรียนช้ัน  ม. 1และ ม. 4 
- นักเรียนช้ัน  ม. 1 – 6   ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 1 / 65 
- เปิดภาคเรียนที่ 1 / 2565 
- ส ารวจข้อมูลนกัเรียนทุกช้ัน (ขาดแคลน / ขาดสารอาหาร ฯลฯ) 
- ส่งเอกสารธุรการประจ าช้ัน 
- ประชุมครูประจ าเดือน 
- กิจกรรมวันสิ่งแวดล้อมโลก,วันงดสูบบุหรี่โลก 
- จัดกิจกรรมวันไหว้คร ู
- จัดกิจกรรมวันสุนทรภู่และวันต่อต้านยาเสพติด วันภาษาไทย 
- ส่งเอกสารธุรการประจ าช้ัน 
- กิจกรรมวันสถาปนาลูกเสือแหง่ชาติ 
- ประชุมครูประจ าเดือน 
- ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- ประเมินผลกลางภาคเรียนที่ 1 / 2565 
- จัดกิจกรรมวันอาสาฬหบูชา / วันเข้าพรรษา 
- กิจกรรมเฉลมิพระชนมพรรษาสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 10 
- ส่งเอกสารธุรการประจ าช้ันเรียน 
- ประชุมครูประจ าเดือน 
- วันแม่แห่งชาติ 

ผู้บริหาร / ฝ่ายวิชาการ 
ผู้บริหารสถานศึกษา 
ผู้บริหาร /  ครูวิชาการ 
ครูประจ าช้ัน 
 
 
 
 
ผู้บริหาร / คณะครู 
นางเรียม  เจรญิพล 
ครูประจ าช้ัน 
ผู้บริหาร 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สาระภาษาไทย 
ครูประจ าช้ัน 
นายสุนทร  สะเรญิรมัย ์
ผู้บริหาร 
 
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
ครูประจ าช้ัน 
ผู้บริหาร 
คณะครู/สภานักเรียน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  โรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ประจ ำปีกำรศึกษำ    2565 (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน เดือน ปี รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

16-20 ส.ค. 65 
31 ส.ค. 65 
3 ก.ย. 65 

12 – 16 ก.ย.65 
30 ก.ย. 65 
4  ต.ค. 65 

4 - 7 ต.ค. 65 
8 ต.ค. 65 

 
11  ต.ค. 65 
30  ต.ค. 65 
1  พ.ย. 65 

 
5  พ.ย. 65 

1 - 12  พ.ย. 65 
 

25  พ.ย. 65 
30  พ.ย. 65 
3  ธ.ค. 65 

 
5  ธ.ค. 65 
10  ธ.ค. 65 
30  ธ.ค. 65 

 
4  ม.ค. 66 

9-13 ม. ค. 65 
13  ม.ค. 66 
16  ม.ค. 66 
30 ม.ค.  66 

- สัปดาห์วิทยาศาสตร์/กิจกรรมวันอาเซียน 
- ส่งเอกสารธุรการประจ าช้ันเรียน 
- ประชุมครูประจ าเดือน 
- ประเมินผลปลายภาคเรียนที่ 1 / 2565  ช้ัน ป. 1- ม. 6 
- ส่งเอกสารธุรการประจ าช้ันเรียน 
- ประชุมครูประจ าเดือน 
- ส่งเอกสารการวัดผลประเมินผล / ขออนุมัติผลการเรียน 
- ประกาศผลการสอบประจ าภาคเรียนที่ 1/2565 ทุกช้ัน 
- สั่งปิดภาคเรียนที่  1 / 2565 

 -     ปิดเรียนภาคเรียนที่  1 /2565 
- ครูมาเตรียมความพรอ้มก่อนเปิดภาคเรียนที่ 2 /2565 
- เปิดภาคเรียนที่   2 /2565 
- นักเรียนช้ัน ม. 1 – 6   ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่  2 /2565 
- ประชุมครูประจ าเดือน 
- นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาทีม่ีผลการเรียน ระดบั  0  ยื่นค าร้องขอ

ซ่อมรายวิชาที่ไมผ่่าน 
- จัดกิจกรรมวันถวายราชสดุดีลกูเสือ 
- ส่งเอกสารงานธุรการช้ันเรียน 
- ประชุมครูประจ าเดือน 
- ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- จัดกิจกรรมวันคล้ายวันพระราชสมภพ รัชกาลที่  9 
- วันรัฐธรรมนญู 
- ส่งเอกสารงานธุรการประจ าช้ันเรียน 
- จัดกิจกรรมวันสิ้นปี /วันข้ึนปีใหม ่
- ประชุมครูประจ าเดือน 
- ประเมินผลกลางภาคเรียนที่  2 /2565 
- จัดกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
- กิจกรรมวันคร ู
- ส่งเอกสารงานธุรการประจ าช้ันเรียน 

คณะครูวิทยาศาสตร์/สังคม 
ครูประจ าช้ัน 
ผู้บริหาร 
ครูวิชาการ / ครูมัธยม 
ครูประจ าช้ัน  
ผู้บริหาร 
วิชาการทุกระดบัช้ัน 
ผู้บริหาร / ครูประจ าช้ัน 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
 
ครูประจ าช้ัน 
ผู้บริหาร 
ครูประจ าวิชา  /    
ฝ่ายทะเบียน 
นายสุนทร  สะเรญิรมัย ์
ครูประจ าช้ัน 
ผู้บริหาร 
 
คณะครู/สภานักเรียน 
กลุ่มสาระสงัคมศึกษาฯ 
ครูประจ าช้ัน 
คณะครู 
ผู้บริหาร 
ฝ่ายวิชาการ/ครูประจ าวิชา 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 
คณะครู 
ครูประจ าช้ัน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

 

ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  โรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ประจ ำปีกำรศึกษำ  2565 (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัน เดือน ปี รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1  มี.ค. 66 
3  มี.ค. 66 
6  มี.ค. 66 

14– 17 มี.ค. 66 
 

21  มี.ค.  66 
23  มี.ค. 66 

18 - 28  มี.ค. 66 
5 - 31  มี.ค. 66 
22 - 31 ม.ีค. 66 

 
 
 
 

1 เม.ย. 66 
1 - 30  เม.ย. 66 

 

- ประชุมครูประจ าเดือน 
- ส่งเอกสารงานธุรการประจ าช้ันเรียน 
- กิจกรรมวันมาฆบูชา 
- ประเมินผลปลายภาคเรียนที่ 2 /2565  ช้ัน ม.  1 – 6 
- ประเมินผลปลายภาคเรียนที่ 2/2565 และ ปลายปี ช้ัน ป. 1-6 
- ประกาศผลการสอบทุกช้ัน/ Open  house 
- ปัจฉิมนเิทศ ช้ัน ป.6 ม.3 และ ม.6 
- นักเรียนที่ไม่ผ่านยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัว  ด าเนินการสอบแก้ตัว 
- เตรียมประเมินการประกันคุณภาพภายใน 
- ส่งเอกสารการวัดผลประเมินผลช้ันมัธยมศึกษา / ขออนุมัติผล 
- การสอบ/จบหลักสูตร ช้ัน ป. 6 ม. 3 และ ม.6 
- ประชุมครูจัดสรปุประเมินโครงการในรอบปี 
- จัดท ารายงานประจ าปีการศึกษา   2565 
- กิจกรรมพัฒนาบุคลากร / กรรมการสถานศึกษา 
- สั่งปิดภาคเรียนที่  2 / 2565 
- รายงานผลการเรียนของผู้จบหลักสูตรช้ัน ป. 6 ม. 3 และ ม.6 
 

ผู้บริหาร 
ครูประจ าช้ัน 
คณะครู 
ฝ่ายวิชาการ/ครูประจ าวิชา 
 
ผู้บริหาร คณะครู ฝ่ายวิชาการ 
คณะครู / ฝ่ายวิชาการ 
ครูผูส้อน / ฝ่ายวิชาการ 
ผู้บริหาร/คณะคร ู
ฝ่ายวิชาการ/ครูประจ าวิชา 
ครูที่ปรึกษา/ฝ่ายทะเบียน 
ผู้บริหาร / ฝ่ายวิชาการ 
คณะครู 
ผู้บริหาร / ฝ่ายวิชาการ 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร / ฝ่ายวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง)  ปีกำรศึกษำ 2565 
 

งำนบริหำรงำนวิชำกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ผู้นิเทศ 
1. ปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ (กอ่นเข้าเรียน) 
2. จัดท าแผนกลยุทธ์ 
3. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
4. จัดท าแบบ/ส่งแบบ ป.พ. ต่าง ๆ 
5. จัดท าแผนการสอน/โครงการสอน 
6. จัดกิจกรรมแข่งขันทักษะทางวิชาการ/วันส าคัญ 
7. วัดผล/ประเมินผลกลางภาค/ปลายภาคเรียน 
8. จัดท าแบบวัด/ประเมินความก้าวหน้าทางวิชาการ 
9. ประชุม/ปรึกษาหารือเกี่ยวกับการพฒันาวิชาการ 
10. รายงานผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนประจ าปีการศึกษา 
2565 
11. รายงานการพฒันาคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 2565 
12. จัดกิจกรรมปจัฉิมนิเทศนักเรียน ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปทีี่ 6 ปีการศึกษา 
2565 
 
 

พ.ค. 65 
มิ.ย. 65 
มิ.ย. 65 
ก.ค. 65 
ตลอดป ี
มิ.ย./ต.ค. 65 
ตลอดป ี
พ.ย. 65 
ต.ค. 65 – มี.ค.66 
มี.ค. 66 
 
มี.ค. 66 
 
มี.ค.66 

ผู้บริหาร/คณะคร ู
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
ครูประจ าวิชา/คร ู
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
วิชาการโรงเรียน 
 
ผู้บริหาร คณะครู 
คณะกรรมการ
สถานศึกษาฯ 

ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
 
ผู้บริหาร 
 
ผู้บริหาร 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

 งำนบรหิำรงบประมำณ 

 

 งำนบรหิำรงำนบคุคล 

 

 

 

รำยกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ผู้นิเทศ 
1. จัดท าแผนปฏิบัติการ 
2. จัดท าแผนยุทธศาสตร ์
3. จัดท าแผนพฒันาขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
 
4. จัดท าเอกสารเกี่ยวกบัการเงินและพสัด ุ
5. จัดท าเอกสารตรวจสอบพัสด ุ
6. จัดท าเอกสารจัดซือ้จัดจ้าง 
7. รายงานโครงการอาหารกลางวัน 
 
8. รายงานอาหารเสรมิ(นม) 
9. จัดท าหลักฐานการจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ 

มิ.ย. 65 
มิ.ย. 65 
มิ.ย. 65  
 
ตลอดป ี
ก.ย. 65 
ตลอดป ี
ต.ค. 65  
- มี.ค. 66 
มี.ค. 66 
มี.ค. 66 

คณะครู/กรรมการ 
คณะครู/กรรมการ 
ผู้บริหาร,คณะคร ู
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 

ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 

รำยกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ผู้นิเทศ 
1. จัดท าแผนพฒันาบุคลากร 
2. จัดประชุม/สัมมนา 
3. แต่งตั้งมอบหมายในหน้าที่รบัผิดชอบงาน 
4. ส่งบุคลากรเข้ารบัการอบรมสมัมนา 
5. รายงานวันลาของบุคลากรประจ าปี 
6. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรครั้งที่ 1 
7. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรครั้งที่ 2 
8. ส่งค าร้องขอย้าย 
9. จัดกิจกรรมประชุมสมัมนาประจ าปี 
 
 

มิ.ย. 65 
เดือนละ 1 ครั้ง 
มิ.ย. 65  
ตลอดป ี
ตลอดป ี
เม.ย. 65 
ต.ค. 65 
ม.ค. 66 
มี.ค. 66 
 

ผู้บริหาร 
คณะครู/กรรมการ 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
คณะกรรมการ 
คณะกรรมการ 
คณะกรรมการ 
ผู้บริหาร 
 

ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
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 งำนบรหิำรงำนทั่วไป 

รำยกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ผู้นิเทศ 
1. วางแผนแต่งตั้งผูร้ับผิดชอบรับส่งหนังสือราชการ 
2. จัดท าแผนเอกสารนักเรียนที่ขอย้ายเข้าเรียน 
3. จัดท าส ามะโนนักเรียน 
4. ประกาศรบันักเรียนประจ าปกีารศึกษา  
5. จัดท าทะเบียนนักเรียน 
6. ปฐมนิเทศนักเรียน/ผูป้กครอง ครั้งที่ 1 
7. บริการอาหารกลางวัน 
8. ส ารวจนักเรียนที่ขาดแคลน/ยากจน 
9. ด าเนินการเลือกตัง้สภานักเรียน 
10. กิจกรรมไหว้คร ู
11. กิจกรรมวันสถาปนาลูกเสอืไทย 
12. กิจกรรมเฉลิมพระชนพรรษา ร.10 
13. วันคล้ายวันสวรรคต ร.9 
14. กิจกรรมวันปิยะมหาราช 
15. กิจกรรมวันแม่และวันคล้ายวันพระราชสมภพ
พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 9,วันอาเซียน 
16. กิจกรรมกีฬาสี (กีฬาสีภายใน) 
17. กิจกรรมพเิศษ 
18. กิจกรรมแข่งขันกีฬา - กรีฑาประจ าป ี
19. กิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
20. กิจกรรมเดินทางไกลเข้าค่ายพักแรมของลุกเสือ -     
เนตรนาร ี
21. ประกาศรบัสมัครนักเรียนปฐมวัย 
22. กิจกรรมวันส าคัญอื่น ๆ ตามปฏิทิน 

มิ.ย. 65 
ตลอดป ี
ส.ค. 65  
ก.พ. 65 
ส.ค. 65 
ก.ค. 65 
ตลอดป ี
ก.ค. 65 
ก.ค. 65 
ก.ค. 65 
ก.ค. 65 
ก.ค. 65 
ต.ค. 65 
ต.ค. 65 
ส.ค.,ธ.ค. 65 
 
ก.ค. -พ.ย. 65 
ตลอดป ี
ก.พ. - มี.ค. 66 
ม.ค. 66 
มี.ค. 65 
 
ม.ค. 66 
ตลอดป ี

ผู้บริหาร 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 
คณะสภานักเรียน 
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
คณะสภานักเรียน 
 
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
คณะครู 
 
ผู้รบัผิดชอบ 
ผู้รบัผิดชอบ 

ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
 
ผู้บริหาร 
ผู้บริหาร 
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เร่ืองท่ัวไปท่ีครู ควรทราบและถือปฏิบัติ 
 1. ครู ทุกคน ต้องมีหนังสือคู่มอืในวิชาที่ตนสอน และจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ สื่อการเรียนที่จะต้องใช้ในเรื่อง
ที่ต้องสอนให้พร้อมอยู่เสมอ 
 2. ครู ประจ าช้ัน จะต้องจัดท างานธุรการในหน้าที่ให้เรียบรอ้ย เป็นปจัจบุันอยู่เสมอและพร้อมที่จะให้
ผู้บังคับบญัชาตรวจได้ทันท ี
 3. ครู และบุคลากรทกุท่าน จะต้องมาถึงกอ่นโรงเรียนเข้า 15 – 20 นาที  
          4. ผู้ท าหน้าที่ครูเวรประจ าวัน จะต้องมาถึงโรงเรียนก่อนเวลา 07.30 น. เพื่อตรวจตรา ดูความเรียบร้อยของ
นักเรียนในการท าความสะอาดหอ้งเรียนและอื่น ๆ และกลบัหลงัโรงเรียนเลิก 
 5. ครู ทุกคนต้องแต่งกายสุภาพ ไม่ใช้สีฉูดฉาดเกินความเหมาะสมในอาชีพคร ู
 6. ครู ต้องลงสนามเคารพธงชาติ และสวดมนต์พร้อมกับนกัเรียนทกุวัน ครูประจ าช้ันต้องควบคุมดูแลนักเรียนของ
ตนให้เรียบรอ้ย อยู่ในระเบียบ วันจันทร์ยืนแถวร้องเพลงชาติหน้าเสาธง 
 7. ถ้ามีกิจจ าเป็นจะต้องออกนอกบรเิวณโรงเรียนระหว่างเวลาราชการ ให้ไปได้เฉพาะช่ัวโมงว่างการสอน ไม่เกิน 
3 ช่ัวโมง / วัน และต้องขออนุญาตผู้อ านวยการหรือรองฯ ก่อนทุกครัง้ก่อนไปต้องขออนุญาตไปราชการตามแบบที่
โรงเรียนก าหนด 
 8. ครูเวรฯ จะต้องเอาใจใส่ดูแลความประพฤติของนักเรียนทั้งโรงเรียนในเวลาพัก 
กลางวัน ควรสอดส่องดูแลการเล่น การรับประทานอาหาร ฯลฯ ของนักเรียนให ้
อยู่ในระเบียบและมีความปลอดภัย 
 9. ครู ประจ าช้ัน ต้องถือว่าเป็นหน้าที่ส าคัญยิง่ทีจ่ะต้องคิดต่อกับผู้ปกครองเพื่อร่วมมือกันกวดขันในด้านความ
ประพฤติและการเรียนของนักเรียน ควรหมั่นไปเยี่ยมเยอืนเพื่อสอบถามความเป็นอยู่ มีบันทกึการติดต่อกับผู้ปกครองเปน็
หลักฐาน 
 10. การลาป่วย ต้องส่งใบลาถึงโรงเรียนก่อนเข้าเรียน ถ้าไมส่ามารถส่งได้ขอแจง้ให้ทราบทันทีกอ่น เข้าเรียน 
(หรอืฝากใครมา) แล้วส่งใบลาทหีลงั การลากิจตอ้งส่งใบลาลว่งหน้า ได้รับอนุญาตจากผู้บงัคับบญัชาหรอืผูร้องผู้อ านวยการ 
จึงจะหยุดได้  
 11. ผู้ประสงค์ย้าย ใหส้่งค ารอ้งขอย้ายตามที่ทางราชการก าหนด 
 12 . การประชุมปรึกษาหารือ (ประชุมประจ าเดือน) ควรซักถามเมื่อมีข้อสงสัยมบิังควรที่จะน าไปวิจารณ์นอกห้อง
ประชุม 
 13. ถ้าได้รับเชิญให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการพิเศษนอกโรงเรยีน จะไปเวลาใด จะตอ้งแจง้ใหผู้้บงัคับบญัชาได้ทราบ
ด้วยพร้อมบันทึกขออนมุัติ 
 14. ครู ทุกคนต้องปฏิบัติใหเ้ป็นไปตาม พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน และพ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ควรจะได้อ่านและศึกษาผลได้ ผลเสียทีจ่ะเกดิกับตนเองในการปฏิบัติราชการ    จะอ้างว่าไม่ทราบหรือ
เข้าใจ ไม่ได้ 
 15. ครู จะต้องเป็นครเูวรประจ าวันผลัดเปลี่ยนกันตามที่ได้ระบุไว้ในค าสั่งโรงเรียนผู้ใดเป็นเวรใด ควรได้เสียสละ
มาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ก่อนเวลา 07.30 น. จนถึงหลัง 16.15 น. 
 17. การอยู่เวรยามในระหว่างปิดภาคเรียน ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งของโรงเรียนผู้ใดไม่มาปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รบั
ค าสั่งแต่งตั้ง ถือว่าละทิ้งหน้าที ่
 18. ไม่ใช้วาจารุนแรงกับเด็กนักเรียนให้เกิดความน้อยเนื้อต่ าใจ และจะไล่นักเรียนออกจากห้องเรียนไม่ได้ เมื่อยัง
ไม่หมดเวลาคาบทีส่อน 
 19. การน านักเรียนไปทัศนศึกษาในที่ต่าง ๆ นั้น ครู จะต้องปฏิบัติตามระเบียบการน านักเรียน นักศึกษา ไปศึกษา
นอกสถานที่อย่างเคร่งครัด 
 20. ในการสอน ครู ต้องเข้าสอนและออกจากห้องสอนให้ตรงตามเวลาและเอาใจใส่ดูแลนักเรียนอย่างใกล้ชิด 
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 21. ไม่ควรใช้เด็กนักเรียนออกนอกห้องเรียนในเวลาเรียนแมเ้ด็กคนน้ันจะอยู่ในช้ันเรียนหรือในครอบครองของเรา
เองก็ตาม 
 22. ครู ทุกคนควรมีน้ าใจ มีความเมตตาต่อเด็ก มีความตั้งใจที่จะปฏิบัติ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
 

หน้ำที่และกำรปฏิบัติงำนของครู 
หน้ำที่ครู ประจ ำช้ัน 

1. มีหน้าที่ปกครองนักเรียนตั้งแต่เข้าเรียนจนออกจากโรงเรยีน 
2. ต้องคอยให้ค าแนะน าตักเตือนช่วยเหลือให้นักเรียนปฏิบตัิตนเป็นไปตามระเบียบอันดีงามของโรงเรียน ครู 

, ผู้ปกครอง เป็นผูร้ับผิดชอบเมื่อนักเรียนประพฤติผิดระเบียบ 
3. ต้องไปพบนักเรียนของตนทุกวันหน้าเสาธงชาติ (วันเรียน) เพื่อส ารวจจ านวนนักเรียนดูแลเอาใจใส่นกัเรียน

ให้ทั่วถึง เรื่องเครื่องแต่งกาย สุขภาพอนามัย ความสะอาดรา่งกาย และร่วมเคารพธงชาติ ร้องเพลง สวดมนต์ แผ่
เมตตากับนกัเรียนทุกเช้า 

4. ในวันที่ทางโรงเรียนก าหนดให้เป็นวันพฒันา ครู , อาจารย์ประจ าช้ันจะต้องลงไปคุมนักเรียนอย่างใกล้ชิด 
อย่าปล่อยให้นักเรียนท างานโดยไม่มผีู้ควบคุมนักเรียนอย่างใกล้ชิด 

5. ครู ประจ าช้ันต้องถือเป็นหน้าทีท่ี่ส าคัญที่จะติดต่อผูป้กครองของนักเรียน ในเรือ่งความประพฤติ การเรียน
ของนักเรียน นักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน โดยไม่ทราบสาเหตุต้องแจง้ผูป้กครองทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร
และมหีลักฐานการรับทราบ ( ใบตอบรับ) 

6. ควรมีการติดตามเดก็ที่ขาดเรียนหรือลาป่วย และใหบ้ันทกึการติดตามลงในสมุดใหผู้้ปกครองลงช่ือ
รับทราบการมาเยี่ยมเยียนและติดตามของครูไว้เป็นหลักฐาน 

7. ควบคุมการท าความสะอาดห้องเรียนโดยจัดเวรให้นกัเรียนได้ท าทุกวัน 
8. ควบคุมการมาโรงเรียนของนกัเรียน การลา การมาสาย ต้องรวบรวมใบลาของนักเรียนไว้ให้ครบและเป็นผู้

พิจารณาอนุญาตให้นักเรียนออกนอกบรเิวณโรงเรียนไดเ้ป็นบุคคลแรก 
9. เอกสารธุรการครูประจ าช้ันต่าง ๆ แบบ ปพ. ต่าง ๆ หรือ งานในหน้าที่อื่นของตนให้เรียบร้อยเป็นปจัจบุัน

อยู่เสมอ และส่งให้ผูบ้ังคับบัญชาตรวจตามก าหนดเวลา 
10. ดูแลความประพฤติของนกัเรียนในปกครอง ต้องรับผิดชอบเมือ่นักเรียนประพฤติผิดระเบียบ จะอ้างว่าไม่

รู้ไม่ได้ 
11. ในกรณีที่นักเรียนมีปญัหาจะต้องถือว่าเป็นหน้าที่ทีจ่ะตอ้งแก้ไขปัญหาน้ัน ๆ 
12. ครู ต้องปฏิบัติตามค าสัง่ของผู้บังคับบญัชาที่สัง่การโดยชอบด้วยราชการ ถ้ามีข้อขัดข้องปฏิบัติไม่ได้

อย่างไร ต้องแจง้ใหผู้้บงัคับบญัชาได้ทราบ 
 

หน้ำที่ครผูู้สอน 
 

1. ต้องน าแผนการจัดการเรียนรู้ และสอนตามแผน โดยสง่แผนการจัดการเรียนรู้ทกุวันตามทีผู่้บังคับบญัชา
ก าหนด 

2. ต้องสอนตามเวลาและสอนให้เตม็เวลา ควบคุมการท างานของนักเรียนในคาบทีส่อนตลอดเวลา ไม่ปล่อย
ให้นักเรียนท างานโดยไม่มีครูควบคุมอยู่ในห้อง 

3. ต้องใช้สื่อการเรียนเพื่อช่วยการสอนให้มากทีสุ่ดและให้ถือเป็นหน้าที่ที่ครูทุกคนทีจ่ะต้องให้ความร่วมมือใน
การจัดสร้าง เสาะหา จัดเก็บรักษาสือ่การเรียนการสอนหาทางปรบัปรุงการสอน วิธีสอนอยู่เสมอ  

4. ควรปรึกษาหารือกบัครูประจ าช้ัน ในการที่จะช่วยเหลือเด็กที่เรียนอ่อน ในการสอนซอ่มเสริม และควรมี
การประชุมปรึกษาหารืออยูเ่สมอ 
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5. ถ้าจะมีการซ่อมเสริมนักเรียนนอกเวลาเรียน (หลังโรงเรียนเลิก) ให้ท าหนังสือแจง้ผูป้กครองได้ทราบ และให้
ผู้บังคับบญัชาได้รับทราบ 

6. ครูผู้สอนมีหน้าที่อบรมสั่งสอนให้นกัเรียนเป็นผูม้ีความรู้ความสามารถ มีวัฒนธรรมเพื่อให้เตบิโตเป็น
พลเมืองดี  

7. ผู้สอนต้องรบัผิดชอบในวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้องเรยีน ไม่ปล่อยให้นกัเรียน 
กระท าการใด ๆ ที่เกิดการเสียหายต่อทรัพยส์ินของโรงเรียน หากเกิดช ารุดเสียหาย หาผูร้ับผิดชอบ 

8. ไม่ให้ใช้วาจารุนแรงกบันักเรียนให้เกิดการน้อยเนื้อต่ าใจ หรือไล่นักเรียนออกจากห้องโดยเด็ดขาด หา
นักเรียนมีปญัหาขอใหจ้ัดการแก้ไขทันที ถ้าไม่สามารถแก้ปญัหาได้ให้แจง้ครปูระจ าช้ันหรือผูบ้ังคับบัญชาทราบเพื่อหาทาง
แก้ไข 

 
หน้ำที่ครู เวรประจ ำวัน 

1. ต้องมาถึงโรงเรียนก่อน 07.30 น. และกลับเมื่อไม่มนีักเรยีนอยู่บรเิวณโรงเรียนแล้วยกเว้นนักเรียนที่เรียน
พิเศษ ต้องรับผิดชอบนกัเรียนที่เหลืออยู่ในบริเวณโรงเรียน ถ้ามีนักเรียนอยู่หลังเวลา 16.30 น. ให้ฝากกับภารโรง หรอืให้
นักเรียนกลบับ้านใหห้มด 
 2. ท าหน้าที่จัดให้นักเรียนเข้าแถวเคารพธงชาติ การเข้าเรียน พักกลางวัน ประชุม การเลิกเรียนตามสญัณาณ
กริ่งไฟฟ้า 

3. ท าหน้าที่ก าหนดให้นักเรียนเชิญธงชาติข้ึน – ลง ร้องเพลงชาติที่หน้าเสาธง หากการเข้าแถวหน้าเสาธงไม่ได้
ด้วยเหตุฝนตกหรอืเหตุสุดวิสัย ให้นกัเรียนเข้าแถวหน้าช้ันเรยีนของตนแล้วให้ตัวแทนนักเรียนไปเชิญธงชาติข้ึน 
ร้องเพลงชาติ  

สวดมนต์ แผ่เมตตา ตรวจสุขภาพ เข้าห้องเรียน 
4. ให้โอวาทแก่นักเรียน หรือน าข้อบกพร่องของนักเรียนมาตักเตือนแก้ไข หรือแจ้งข่าวของโรงเรียนให้

นักเรียนได้ทราบ   (หน้าเสาธงก่อนเชิญธงชาติข้ึน) ประมาณ 3 – 5 นาที 
5. ควบคุมการเดินแถวของนักเรียน ให้เดินอย่างเป็นระเบียบด้วยความสงบ 

  6. ควบคุมดูแล ตรวจตราในความสะอาดของอาคาร สถานที่บรเิวณโรงเรียน มสีิ่งใดบกพร่องหรอืต้องแก้ไข 
ให้แจ้งแกห่ัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที่ได้ทราบหรือภารโรง 

 7. ก่อนให้นักเรียนได้เข้าเรียนในภาคเช้า ให้น านักเรียนท าความสะอาดบริเวณโรงเรียน เช่น เกบ็เศษกระดาษ 
ขยะมูลฝอย ประมาณ 10 นาที โดยแบ่งเป็นเขต 

8. น าสถิติของนักเรียนแต่ละช้ันบันทึกลงในสมุดสถิติการมาเรียนของนกัเรียนประจ าวัน 
9. บันทึกข้อบกพร่องต่าง ๆ และสิ่งที่ได้แก้ไขแล้วหรอืเหตุการณ์อื่น ๆ เช่น มีผู้มาตรวจเยี่ยมโรงเรียน และส่ง

สมุดบันทึกครเูวรที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้วให้ครเูวรในวันถัดไปทราบ 
 

กำรประชุมครู นักเรียน 
เนื่องจากทางโรงเรียนมีภารกจิทีจ่ะต้องท าเป็นอันมาก การประชุมเป็นสิ่งส าคัญยิ่งในอันที่จะปรึกษาหารือ 

ช่วยกันจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้ลลุ่วงไปด้วยดี จึงขอให้ผูม้ีหน้าที่ร่วมประชุมถือเป็นหน้าที่ทีจ่ะต้องเข้าร่วมทุกครัง้ หากไม่มี
เหตุจ าเป็นจรงิ ๆ แล้ว ไม่ควรขาดการประชุม การประชุม 
อาจแบ่งได้ดังนี ้

1. ประชุมครทูั้งโรงเรียน โดยก าหนดเอาหลงัจากที่ผูบ้ังคับบญัชาได้ทราบเรื่องประชุมจากส านักงานเขตพื้นที่ 
2. การประชุมปรึกษาหารือด่วน ผู้บงัคับบญัชาจะแจง้ใหท้ราบเป็นคราว ๆ ไป 
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3. การประชุมนักเรียนตามปกติ ให้มีการประชุมช้ีแจง แนะน าตักเตือน สวดมนต์แก่นักเรียนเป็นประจ าทกุวันศุกร์
หรือวันสุดสปัดาห์ ที่มกีารสอนในสปัดาห์นั้น โดยให้ครู เวรประจ าสปัดาหห์รือผูบ้ังคับบัญชาเป็นผูป้ระชุม สับเปลี่ยนกนัไป 
ให้เริม่ประชุมตั้งแต่ 14.30 น. หรือคาบเรียนคาบสุดท้าย โดยให้จัดท าบันทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชาด้วย 

 
หน้ำที่ครู ในกำรประชุมนักเรียนสุดสัปดำห์ 

1. รวบรวมข้อประชุมจากคณะครู เพือ่น าไปประชุมช้ีแจงใหน้ักเรียนได้ทราบ 
2. ดูแล จัดเตรียมสถานทีป่ระชุมนกัเรียน ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ทัง้อุปกรณ์ที่ใช้ เช่น โต๊ะ ม้านั่งส าหรบัครู โต๊ะ

ปาฐกถาส าหรบัผูป้ระชุม 
3. จัดระเบียบการนั่งของนักเรียนให้เรียบร้อย นั่งแยก ชาย หญิง ช้ัน 
4. ควบคุมมารยาทของนกัเรียนในการเข้าฟังการประชุม ไมใ่ห้นักเรียนเล่นกันระหว่างการประชุม 
5. เป็นผู้กล่าวค าสวดมนต์ยาว – แปล ร้องเพลงสรรเสรญิพระบารมี ( ถ้ายังไม่มหีัวหน้านักเรียนน า ) 
6. ท าบันทึกรายงานการประชุมลงในสมุดบันทกึการประชุมนักเรียนประจ าสัปดาห์ไว้ด้วย และในการบันทึกควร

แจ้งรายละเอียดพอสมควรมิใช่บันทึกเพียงหัวข้อการประชุมเท่านั้น 
7. เมื่อได้ประชุมช้ีแจงแก่นักเรียนให้ทราบและปฏิบัติแล้ว ควรติดตามผลด้วยและครปูระจ าช้ันช่วยกันสอดสอ่ง

ดูแลให้นักเรียนปฏิบัติไม่ฝ่าฝืนตามข้อตกลงจากทีป่ระชุม 
8. คณะครูควบคุมการปฏิบัตงิานของคณะกรรมการนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรยีนในอันที่จะสร้าง

เสริมวินัยและประชาธิปไตย 
 

กำรบันทึกเวร 
นอกจากสมุดบันทึกเวรของโรงเรียนแล้ว อาจารยท์ุกคนควรมีสมุดบันทึกส่วนตัวเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

เพื่อเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานทุกด้านด้วย โดยบันทึกเกีย่วกับงานที่ได้ปฏิบัตทิุกอย่างทุกชนิดทุกประเภทเท่าที่
สามารถจะบันทึกได้ เพื่อเป็นหลกัฐานข้อเสนอแนะ 

 
หัวข้อท่ีควรบันทึก 

1. มาโรงเรียนเวลา 07.30 น. เสรจ็สิ้นการปฏิบัติหน้าทีเ่วลา 16.30 น. 
2. บันทึกเกี่ยวกับความประพฤติ การแต่งกาย มารยาท การพูดจาของนักเรียนว่าได้ตักเตือนว่ากล่าวหรือให้

นักเรียนผู้ใดไปแก้ไขเรื่องใด เพือ่จะได้มหีลกัฐานในการติดตามผล 
3. บันทึกเหตุการณ์พเิศษที่เกิดขณะท าหน้าทีเ่วรต่าง ๆ ควรบันทึกว่าได้ด าเนินการไปอย่างไรไดผ้ลอย่างไร 
4. บันทึกข้อเสนอแนะน าเสนอฝ่ายปกครองหรือผูบ้ังคับบญัชา ( สมุดบันทึกส่วนตัวนี้ ให้ 

น าส่งฝ่ายปกครองหรือผูบ้ังคับบัญชาเทอมละครัง้ เพื่อพจิารณาหาทางแก้ไขนักเรียนในด้านต่าง ๆต่อไป ) 
5. การมอบอ านาจหน้าที่ใด ๆ ที่นอกเหนือจากคู่มือนี้ ให้ถือปฏิบัติตามค าสัง่ของโรงเรียนการประชุมทกุครั้งเพื่อ

แก้ไขปรับปรงุหรือสัง่งาน อาจมีการวิพากษ์วิจารณ์หรือการยกตัวอย่างทั้งในทางดีและไม่ดี โปรดอย่าน าไปพูดนอกสถานที่
ประชุม  

 
ก ำหนดส่งงำน 
แผนการจัดการเรียนรู้ สง่ตามวันเวลาที่ก าหนด 

สรปุประเมินผลรายวิชา (ปพ.5) ให้สง่ทุกสิ้นปกีารศึกษา ภายหลงัการวัดผลส าเร็จภายใน 7 วัน หรือฝ่ายวิชาการ
ก าหนดสมุดประจ าตัวนักเรียน (ปพ.6) ใหส้่งภายหลังการวัดผลส าเร็จ ภายใน 7 วัน หรือฝ่ายวิชาการก าหนด 
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บัญญัติ 45 ประกำรของครูโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
กำรปฏิบตัิตน 

1. ค้นคว้าหาความรู้ ความเข้าใจในเรื่องของหลักสูตร เอกสารประกอบหลักสูตร วิธีการสอนการวัดผลประเมินผล 
และการใช้แบบประเมินผลต่าง ๆ ตรงตามหลักสูตรใหม ่

2. น าเอาความรู้ความเข้าใจในเรื่องนั้น ๆ มาใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์แกง่านการสอนในความรบัผิดชอบอย่าง
ได้ผล3. เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่องที่เกี่ยวกับการเรียนการสอนกับเพื่อนครูอยูเ่สมอ 

4. มีการเตรียมตัวก่อนท าการสอนทกุครั้ง ซึง่ได้แก่ ดูก าหนดการเรียนรู้ ตารางสอนและก าหนดวิธีการสอน การใช้
สื่อการเรียนเป็นการล่วงหน้า 

5. มีการเตรียมสื่อการเรียนที่จะใช้ประกอบการสอนไว้ล่วงหน้าทุกครั้ง 
6. ตัง้ใจท าการสอน เข้าสอนและเลิกสอนตามเวลาที่ก าหนด ไม่น าเอางานอื่นมาท าในช่ัวโมงสอน ไม่โทรศัพท์

เวลาสอน และมเีวลาท าการสอนตลอดปีครบตามทีห่ลกัสูตรก าหนดไว้ ( ในกรณีที่มีวันหยุดมาก ให้ท าการสอนชดเชยจนมี
เวลาครบ ) 

7. มีการตรวจสอบความรู้พื้นฐานและทกัษะเบื้องต้นของนักเรียนก่อนท าการสอน 
8. พัฒนาบุคลกิภาพและเทคนิคการสอนใหเ้หมาะสมกบัวัย ความรู้ ความสามารถ ของนักเรียนอยูเ่สมอ 
9. ตรวจและติดตามผลงานที่มอบหมายให้นกัเรียนท าทุกครัง้ ให้ความสนใจและช่วยเหลือนักเรียนที่อ่อนเป็น

พิเศษ 
10. สอนเน้นให้นกัเรียนรูจ้ักท างานเป็นกลุม่และปฏิบัติจริง ยึดถือผู้เรียนเป็นส าคัญที่สุด 
11. มีการสอดแทรกเรือ่งคุณธรรมจริยธรรมในการสอนทุกครั้ง 
12. มีการวัดผลประเมินความรู้ ความสามารถของนักเรียนครบถ้วนตามจุดประสงค์ของหลักสูตรและมาตรฐาน

การเรียนรูท้ี่ก าหนดไว้ในหลักสูตรและได้บันทกึผลการวัดและประเมินผลลงในแบบประเมินอย่างถูกต้องและเป็นปจัจุบัน 
13. เลือกใช้วิธีและเครือ่งมอืวัด – ประเมินผลได้อย่างเหมาะสม 
14. น าเอาผลงานของการวัดและประเมินมาใช้ในการปรับปรุงการเรียนการสอนให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้นกว่าเดิม 
15. มีการรายงานผลการเรียนให้ผูป้กครองนักเรียนทราบตามก าหนด 

กำรปฏิบตัิงำน 
16. ห้องเรียนสะอาดมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย อุปกรณ์ในห้องเรียนมีพอใช้ตามความจ าเป็น ได้รับการดูและ

รักษาให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีอยู่เสมอ ห้องเรียนมีบรรยากาศสดช่ืน เอื้อประโยชน์ต่อการเรียนการสอนเป็นอย่างดี 
นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดตกแต่งห้องเรียน และตกแต่งหอ้งเรียนด้วยผลงานของนักเรียนเป็นส่วนใหญ่ 

17. นักเรียนมีนสิัยรกัความสะอาด สงัเกตได้จากเครื่องแตง่กาย เครื่องมือ เครื่องใช้บรเิวณโรงเรียนและอาคาร 
สถานที่ เป็นต้น 

18. นักเรียนมีความเช่ือมั่นในตนเองสงู กล้าแสดงออกในทางที่ถูก เช่น กล้าพูด กล้าแสดงกับแขกทีม่าเยี่ยม
โรงเรียน ไม่มีการแสดงกริิยาอาการเหนียมอาย เคอะเขิน 

19. นักเรียนมีความรบัผิดชอบ และมีวินัยต่อตนเอง ท างานที่ได้รับมอบหมายจากครูได้ตามล าพัง โดยไม่ต้องมีครู
คอยควบคุม หรือออกค าสั่ง 

20. นักเรียนมีความสามารถในการท างานเป็นกลุ่ม รู้จักวางแผนและปฏิบัติงานร่วมกัน 
21. นักเรียนมีกริิยามารยาทและน้ าใจอันดีงามต่อครู เพื่อนนักเรียนและบุคคลทั่วไป 
22. นักเรียนทีเ่รียนออ่น ได้รับการซ่อมเสรมิและเอาใจใส่ดูแลอย่างใกล้ชิด 
23. ผลงานของนักเรียนมีความประณีต เรียบรอ้ย แสดงถึงความตั้งใจและการเอาใจใส่ของครผููส้อน 
24. ห้องเรียนมีอปุกรณ์ประจ าห้องและสือ่การเรียนไว้พอเพยีงและใช้ประกอบการสอน 
25. ผลการเรียนของนักเรียนในวิชาที่สอนมีความก้าวหน้ากว่าเดิม 
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คุณลักษณะส่วนตัว 
26. มีความประพฤติดี สุภาพเรียบร้อย กิริยามารยาทเป็นตัวอย่างได้ 
27. เป็นคนตรงต่อเวลาและหน้าที่ ซื่อสัตย์สุจริตต่อบุคคลและต่อหมู่คณะ 
28. วางตนเหมาะสมกบัต าแหน่งหน้าที ่
29. เป็นคนมีระเบียบวินัยในตนเอง เช่ือมั่นในตนเอง แสดงออกโดยมหีลกัการและเหตผุล 
30. มีความอุตสาหะ และขยันขันแข็งในการท างาน 
31. แต่งกายเหมาะสมกับกาลเทศะ 
32. มีความเสียสละในการปฏิบัตงิานเพือ่ส่วนรวม 
33. เป็นคนคล่องแคล่วว่องไว และมีความกระตือรือร้นในการท างาน 
34. มีมนุษยสัมพันธ์และปรับตนเข้ากบัคนอื่นได้ อารมณ์มั่นคง มีความอดกลั้น อดทนได้ดี 
35. มีความละเอียดรอบคอบในการท างาน 
36. มีความรับผิดชอบในงานที่ได้รบัมอบหมาย เต็มใจรับงานด้วยความกระตือรือร้น พยายามท างานเต็ม

ความสามารถ 
37. มีความตั้งใจในการท างานและผลงานทีท่ าถูกต้องเรียบรอ้ย 
38. ท างานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถและทกัษะโดยเฉพาะ 
39. สามารถประสานงานและร่วมงานกับผู้อื่นได ้
40. อุทิศเวลาในการท างาน และร่วมมือกบัผู้อื่นได้เป็นอย่างดี 
41. งานที่รับผิดชอบเป็นประโยชน์โดยตรงต่อส่วนรวมและตอ่ความเจรญิก้าวหน้าของโรงเรียน 
42. มีการติดต่อประสานงานกับผูป้กครอง เกี่ยวกบัการขาดเรียนของเด็กนักเรียนอยู่เสมอ 
43. มีการประสานงานระหว่างโรงเรียนกบัชุมชนเป็นอย่างดี 
44. มีงานรับผิดชอบมากกว่าผู้อื่น 
45. มีความส าเรจ็ด้านปริมาณงานและคุณภาพของงานพเิศษที่ได้รับมอบหมายเป็นอย่างด ี
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โครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำ โรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง)  พุทธศักรำช  2565 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช  2551 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2563)     
โครงสร้างเวลาเรียน ดังนี้ 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/ 
กิจกรรม 

เวลำเรียน 

ระดับประถมศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น 
ระดับมัธยมศึกษำ         

ตอนปลำย 
ป. 1 ป. 2 ป. 3 ป. 4 ป. 5 ป. 6 ม. 1 ม. 2 ม. 3 ม. 4 – 6 

 กลุม่สาระการเรียนรู้  
     ภาษาไทย 

200 200 200 160 160 160 
120 

(3 นก.) 
120 

(3 นก.) 
120 

(3 นก.) 
240 

(6 นก.) 
     คณติศาสตร ์

200 200 200 160 160 160 
120 

(3 นก.) 
120 

(3 นก.) 
120 

(3 นก.) 
240 

(6 นก.) 
     วทิยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี

40 40 40 120 120 120 
120 

(3 นก.) 
120 

(3 นก.) 
120 

(3 นก.) 
240 

(6 นก.) 
    สังคมศึกษา ศาสนา  
    และวฒันธรรม                     
 ประวัติศาสตร ์

80 
 

40 

80 
 

40 

80 
 

40 

120 
 

40 

120 
 

40 

120 
 

40 

160 
(4 นก.) 

40 
(1 นก.) 

160 
(4 นก.) 

40 
(1 นก.) 

160 
(4 นก.) 

40 
(1 นก.) 

320 
(8 นก.) 

80 
(2 นก.) 

  ศาสนา ศีลธรรม
จริยธรรม 
 หน้าที่พลเมือง 
วัฒนธรรมและการด าเนิน
ชีวิตในสังคม    
เศรษฐศาสตร์ภูมิศาสตร ์

40 40 40 80 80 80 
120 

(3 นก.) 
120 

(3 นก) 
120 

(3 นก) 
240 

(6 นก) 

    สุขศึกษาและพลศึกษา 
40 40 40 80 80 80 

80 
(2นก.) 

80 
(2 นก.) 

80 
(2 นก.) 

120 
(3นก.) 

    ศิลปะ 
40 40 40 80 80 80 

80 
(2นก.) 

80 
(2 นก.) 

80 
(2 นก.) 

120 
(3 นก.) 

    การงานอาชีพ 
40 40 40 40 40 40 

80 
(2นก.) 

80 
(2 นก.) 

80 
(2 นก.) 

120 
(3 นก.) 

    ภาษาต่างประเทศ 
200 200 200 80 80 80 

120 
(3 นก.) 

120 
(3 นก.) 

120 
(3 นก.) 

240 
(6 นก.) 

รวมเวลำเรียน (พื้นฐำน) 
840 840 840 840 840 840 

880 
(22 นก.) 

880 
(22 นก.) 

880 
(22 นก.) 

1,640 
(41 นก.) 

 กจิกรรมพฒันาผู้เรียน 120 120 120 120 120 120 120 120 120 รวม 3 ปี 360 
รายวิชา / กิจกรรมที่
สถานศึกษาจัดเพิ่มเติม          
ตามความพร้อมและ
จุดเน้นกลุ่มสาระการ
เรียนรู้   

ปีละ 40 ชั่วโมง ปีละ 200 ชั่วโมง  1,600ชั่วโมง 

รวมเวลำเรียนทั้งหมด ปีละ  1,040 ชั่วโมง ปีละ  1,200 ชั่วโมง 
รวม 3  ปี 
 3,600 
ชั่วโมง 
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โครงสร้ำงเวลำเรียน ระดบัประถมศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/รำยวิชำ/กิจกรรม 
เวลำเรียน : ชั่วโมง/ปี 
ระดับประถมศึกษำ 

ป.1 ป.2 ป.3 ป.4 ป.5 ป.6 
 กลุ่มสำระกำรเรยีนรู้/วิชำพ้ืนฐำน  
    ภาษาไทย 200 200 200 160 160 160 
    คณิตศาสตร์ 200 200 200 160 160 160 
    วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี 40 40 40 120 120 120 
    สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 40 40 40 80 80 80 
    ประวัติศาสตร ์ 40 40 40 40 40 40 
    สุขศึกษาและพลศึกษา 40 40 40 80 80 80 
    ศิลปะ 40 40 40 80 80 80 
    การงานอาชีพ 40 40 40 80 80 80 
    ภาษาต่างประเทศ 200 200 200 80 80 80 
    รวมเวลาเรียน (รายวิชาพื้นฐาน) 840 840 840 880 880 880 
 รำยวิชำเพ่ิมเติม   
    หน้าที่พลเมือง 40 40 40 40 40 40 
    ต้านทุจริตศึกษา 40 40 40 40 40 40 
     รวมเวลาเรียน (รายวิชาเพิ่มเตมิ) 80 80 80 80 80 80 
 กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
       กิจกรรมแนะแนว 40 40 40 40 40 40 
       กิจกรรมนักเรียน 
             ลูกเสือ/เนตรนาร ี
             ชุมนุม* 

 
40 
40 

 
40 
40 

 
40 
40 

 
40 
40 

 
40 
40 

 
40 
40 

       กิจกรรมเพื่อสงัคม 
           และสาธารณประโยชน์** 

(10) (10) (10) (10) (10) (10) 

รวมเวลา (กจิกรรมพัฒนาผู้เรียน) 120 120 120 120 120 120 
รวมเวลาทั้งหมด 1,040 ช่ัวโมง 1,080  ช่ัวโมง 
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โครงสร้ำงเวลำเรียน ระดบัมัธยมศึกษำ 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

 

กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/ 
กิจกรรม 

เวลำเรียน 

ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 

ม. 1 ม. 2 ม. 3 ม. 4 – 6 
 กลุม่สาระการเรียนรู ้  

ภำษำไทย 120 (3 นก.) 120 (3 นก.) 120 (3 นก.) 240 (6 นก.) 
คณิตศำสตร์ 120 (3 นก.) 120 (3 นก.) 120 (3 นก.) 240 (6 นก.) 
วิทยำศำสตรแ์ละ
เทคโนโลยี 

120 (3 นก.) 120 (3 นก.) 120 (3 นก.) 240 (6 นก.) 

สังคมศึกษำ ศำสนำ  
และวัฒนธรรม 

160 (4 นก.) 160 (4 นก.) 160 (4 นก.) 320 (8 นก.) 

o ประวัติศาสตร ์ 40 (1 นก.) 40 (1 นก.) 40 (1 นก.) 80 (2 นก.) 
o ศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม     
o หน้าที่พลเมือง  

วัฒนธรรม  และการด าเนิน
ชีวิตในสังคม 

120 (3นก.) 120 (3นก.) 120 (3นก.) 240 (6นก.) 

o ภูมิศาสตร ์     
o เศรษฐศาสตร ์     

    สุขศึกษำและพลศึกษำ 80 (2นก.) 80 (2 นก.) 80  (2 นก.) 120 (3นก.) 
    ศิลปะ 80 (2นก.) 80 (2 นก.) 80 (2 นก.) 120 (3 นก.) 
    กำรงำนอำชีพ 80  (2นก.) 80  (2 นก.) 80  (2 นก.) 120  (3 นก.) 
    ภำษำต่ำงประเทศ 120 (3 นก.) 120 (3 นก.) 120 (3 นก.) 240 (6 นก.) 
รวมเวลำเรียน (พ้ืนฐำน) 880 (22 นก.) 880 (22 นก.) 880 (22 นก.) 1,640  (41 นก.) 

 รายวิชาเพ่ิมเติม  ปีละ 200 ช่ัวโมง รวม 3  ปี 1,600  ช่ัวโมง 

 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     
o กิจกรรมแนะแนว     
o กิจกรรมนักเรียน     

-  ลูกเสือ ยุวกาชาดฯ     
-  ชุมนุม     

o  กิจกรรมเพ่ือสังคมและ  
สาธารณประโยชน์ 

    

รวมเวลำกจิกรรมพฒันำผูเ้รียน 120 120 120 360 

รวมเวลำเรียนท้ังหมด  1,200 ชั่วโมง/ปี 
รวม 3  ปี 

   3,600 ชั่วโมง 
 
 

120 120 120 360 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

โครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ระดับประถมศึกษำ ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 1 
 

รำยวิชำ/กิจกรรม 
เวลำเรียน 

 (ชั่วโมง/ปี) (ชั่วโมง/สัปดำห์) 
รหัสวิชำ รำยวิชำพ้ืนฐำน 840 21 
ท11101  ภาษาไทย  200 5 
ค11101  คณิตศาสตร์  200 5 
ว11101  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  40 1 
ส11101  สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  40 1 
ส11102  ประวัติศาสตร์  40 1 
พ11101  สุขศึกษาและพลศึกษา  40 1 
ศ11101  ศิลปะ  40 1 
ง11101  การงานอาชีพ  40 1 
อ11101  ภาษาอังกฤษ  200 5 
รหัสวิชำ รำยวิชำเพ่ิมเติม 80 2 
ส11201  หน้าที่พลเมือง 1 40 1 
ส11202  ต้านทุจริตศึกษา 1 40 1 

รหัสกิจกรรม กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 120 3 
ก11901  กิจกรรมแนะแนว 40 1 

 
ก11902 
ก11903 

 กิจกรรมนกัเรียน 
     ลูกเสือ/เนตรนาร ี
     ชุมนุม* 

(80) 
40 
40 

(2) 
1 
1 

ก11904  กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน ์
 กิจกรรมเพิ่มความรู ้

(10) ผนวกในกิจกรรม
ลูกเสือ/เนตรนาร ี

รวมเวลาเรียนทั้งหมดตามโครงสร้างหลักสูตร 1,040 26 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

โครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ระดับประถมศึกษำ ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 2 
 

รำยวิชำ/กิจกรรม 
เวลำเรียน 

 (ชั่วโมง/ปี) (ชั่วโมง/สัปดำห์) 
รหัสวิชำ รำยวิชำพ้ืนฐำน 840 21 
ท12101  ภาษาไทย  200 5 
ค12101  คณิตศาสตร์  200 5 
ว12101  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  40 1 
ส12101  สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  40 1 
ส12102  ประวัติศาสตร์  40 1 
พ12101  สุขศึกษาและพลศึกษา  40 1 
ศ12101  ศิลปะ  40 1 
ง12101  การงานอาชีพ  40 1 
อ12101  ภาษาอังกฤษ  200 5 
รหัสวิชำ รำยวิชำเพ่ิมเติม 80 2 
ส12201  หน้าที่พลเมือง 2 40 1 
ส12202  ต้านทุจริตศึกษา 2 40 1 

รหัสกิจกรรม กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 120 3 
ก12901  กิจกรรมแนะแนว 40 1 

 
ก12902 
ก12903 

 กิจกรรมนกัเรียน 
     ลูกเสือ/เนตรนาร ี
     ชุมนุม* 

(80) 
40 
40 

(2) 
1 
1 

ก12904  กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน์ 
 กิจกรรมเพิ่มความรู ้

(10) ผนวกในกิจกรรม
ลูกเสือ/เนตรนาร ี

รวมเวลาเรียนทั้งหมดตามโครงสร้างหลักสูตร 1,040 26 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

โครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ระดับประถมศึกษำ ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 3 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รำยวิชำ/กิจกรรม 
เวลำเรียน 

 (ชั่วโมง/ปี) (ชั่วโมง/สัปดำห์) 
รหัสวิชำ รำยวิชำพ้ืนฐำน 840 21 
ท13101  ภาษาไทย  200 5 
ค13101  คณิตศาสตร์  200 5 
ว13101  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  40 1 
ส13101  สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  40 1 
ส13102  ประวัติศาสตร์  40 1 
พ13101  สุขศึกษาและพลศึกษา  40 1 
ศ13101  ศิลปะ  40 1 
ง13101  การงานอาชีพ  40 1 
อ13101  ภาษาอังกฤษ  200 5 
รหัสวิชำ รำยวิชำเพ่ิมเติม 80 2 
ส13201  หน้าที่พลเมือง 3 40 1 
ส13202  ต้านทุจริตศึกษา 3 40 1 

รหัสกิจกรรม กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 120 3 
ก13901  กิจกรรมแนะแนว 40 1 

 
ก13902 
ก13903 

 กิจกรรมนกัเรียน 
     ลูกเสือ/เนตรนาร ี
     ชุมนุม* 

(80) 
40 
40 

(2) 
1 
1 

ก13904  กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน ์
 กิจกรรมเพิ่มความรู ้

(10) ผนวกในกิจกรรม
ลูกเสือ/เนตรนาร ี

รวมเวลาเรียนทั้งหมดตามโครงสร้างหลักสูตร 1,040 26 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

โครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ระดับประถมศึกษำ ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 4 
 

รำยวิชำ/กิจกรรม 
เวลำเรียน 

 (ชั่วโมง/ปี) (ชั่วโมง/สัปดำห์) 
รหัสวิชำ รำยวิชำพ้ืนฐำน 880 22 
ท14101  ภาษาไทย  160 4 
ค14101  คณิตศาสตร์  160 4 
ว14101  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  120 3 
ส14101  สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  80 2 
ส14102  ประวัติศาสตร์  40 1 
พ14101  สุขศึกษาและพลศึกษา  80 2 
ศ14101  ศิลปะ  80 2 
ง14101  การงานอาชีพ  80 2 
อ14101  ภาษาอังกฤษ  80 2 
รหัสวิชำ รำยวิชำเพ่ิมเติม 80 2 
ส14201  หน้าที่พลเมือง  40 1 
ส14202  ต้านทุจริตศึกษา  40 1 

รหัสกิจกรรม กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 120 3 
ก14901  กิจกรรมแนะแนว 40 1 

 
ก14902 
ก14903 

 กิจกรรมนกัเรียน 
     ลูกเสือ/เนตรนาร ี
     ชุมนุม* 

(80) 
40 
30 

(2) 
1 
1 

ก14904  กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน ์
 กิจกรรมเพิ่มความรู ้

(10) ผนวกในกิจกรรม
ชุมนุม 

รวมเวลาเรียนทั้งหมดตามโครงสร้างหลักสูตร 1,080 27 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

โครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ระดับประถมศึกษำ ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 5 
 

รำยวิชำ/กิจกรรม 
เวลำเรียน 

 (ชั่วโมง/ปี) (ชั่วโมง/สัปดำห์) 
รหัสวิชำ รำยวิชำพ้ืนฐำน 880 22 
ท15101  ภาษาไทย  160 4 
ค15101  คณิตศาสตร์  160 4 
ว15101  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  120 3 
ส15101  สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  80 2 
ส15102  ประวัติศาสตร์  40 1 
พ15101  สุขศึกษาและพลศึกษา  80 2 
ศ15101  ศิลปะ  80 2 
ง15101  การงานอาชีพ  80 2 
อ15101  ภาษาอังกฤษ  80 2 
รหัสวิชำ รำยวิชำเพ่ิมเติม 80 2 
ส15201  หน้าที่พลเมือง 40 1 
ส15202 ต้านทุจริตศึกษา  40 1 

รหัสกิจกรรม กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 120 3 
ก15901  กิจกรรมแนะแนว 40 1 

 
ก15902 
ก15903 

 กิจกรรมนกัเรียน 
     ลูกเสือ/เนตรนาร ี
     ชุมนุม* 

(80) 
40 
30 

(2) 
1 
1 

ก15904  กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน ์
 กิจกรรมเพิ่มความรู ้

(10) ผนวกในกิจกรรม
ชุมนุม 

รวมเวลาเรียนทั้งหมดตามโครงสร้างหลักสูตร 1,080 27 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

โครงสร้ำงหลักสูตรสถำนศึกษำโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ระดับประถมศึกษำ ชั้นประถมศึกษำปีท่ี 6 
 

รำยวิชำ/กิจกรรม 
เวลำเรียน 

 (ชั่วโมง/ปี) (ชั่วโมง/สัปดำห์) 
รหัสวิชำ รำยวิชำพ้ืนฐำน 880 22 
ท16101  ภาษาไทย  160 4 
ค16101  คณิตศาสตร์  160 4 
ว16101  วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  120 3 
ส16101  สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  80 2 
ส16102  ประวัติศาสตร์  40 1 
พ16101  สุขศึกษาและพลศึกษา  80 2 
ศ16101  ศิลปะ  80 2 
ง16101  การงานอาชีพ  80 2 
อ16101  ภาษาอังกฤษ  80 2 
รหัสวิชำ รำยวิชำเพ่ิมเติม 80 2 
ส16201  หน้าที่พลเมือง  40 1 

ส16202  ต้านทุจริตศึกษา  40 1 
รหัสกิจกรรม กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 120 3 

ก16901  กิจกรรมแนะแนว 40 1 
 

ก16902 
ก16903 

 กิจกรรมนกัเรียน 
     ลูกเสือ/เนตรนาร ี
     ชุมนุม* 

(80) 
40 
30 

(2) 
1 
1 

ก16904  กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน ์
 กิจกรรมเพิ่มความรู ้

(10) ผนวกในกิจกรรม
ชุมนุม 

รวมเวลาเรียนทั้งหมดตามโครงสร้างหลักสูตร 1,080 27 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

 

โครงสร้ำงหลักสูตรโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 1 
ภำคเรียนที่ 1 ภำคเรียนที่ 2 

รำยวิชำพื้นฐำน 
หน่วย
กติ 

ชั่วโมง รำยวิชำพื้นฐำน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ท21101 ภาษาไทย  1.5 60 ท21102 ภาษาไทย  1.5 60 

ค21101 คณิตศาสตร์  1.5 60 ค21102 คณิตศาสตร์  1.5 60 

ว21101 วิทยาศาสตร์  1.5 60 ว21103 วิทยาศาสตร์  1.5 60 

ว21102 วิทยาการค านวณ  0.5 20 ว21104 วิทยาการค านวณ  0.5 20 

ส21101 สังคมศึกษา 1.5 60 ส21103 สังคมศึกษา 1.5 60 

ส21102 ประวัติศาสตร์  0.5 20 ส21104 ประวัติศาสตร์  0.5 20 

พ21101 สุขศึกษา  0.5 20 พ21103 สุขศึกษา  0.5 20 

พ21102 พลศึกษา(เทเบิลเทนนิส) 0.5 20 พ21104 พลศึกษา(เซปักตะกร้อ) 0.5 20 

ศ21101 ศิลปะ  0.5 20 ศ21103 ศิลปะ  0.5 20 

ศ21102 ดนตรี/นาฏศิลป์  0.5 20 ศ21104 ดนตรี/นาฏศิลป์  0.5 20 

ง21101 การงานอาชีพ  0.5 20 ง21102 การงานอาชีพ  0.5 20 

อ21101 ภาษาอังกฤษพื้นฐาน  1.5 60 อ21102 ภาษาอังกฤษพื้นฐาน  1.5 60 

รวมเวลำเรียน 11 440 รวมเวลำเรียน 11 440 

รำยวิชำเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รำยวิชำเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ว21201 
การออกแบบและ
น าเสนอผลงาน  

0.5 20 ว21202 
การออกแบบและ
น าเสนอผลงาน  

0.5 20 

ส21201 อาเซียนศึกษา  0.5 20 ส21202 อาเซียนศึกษา  0.5 20 

ส21221 ต้านทุจริตศึกษา  0.5 20 ส21222 ต้านทุจริตศึกษา  0.5 20 

ศ21201 ดนตรีพื้นเมือง  0.5 20 ศ21202 ดนตรีพื้นเมือง  0.5 20 

อ21201 ภาษาอังกฤษเพิ่มเติม  0.5 20 อ21202 ภาษาอังกฤษเพิ่มเติม  0.5 20 

รวมเวลำเรียน 2.5 100 รวมเวลำเรียน 2.5 100 

กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

ลูกเสือ-เนตรนารี - 20 ลูกเสือ-เนตรนารี - 20 

แนะแนว - 20 แนะแนว - 20 

ชุมนุมทางวิชาการ - 12 ชุมนุมทางวิชาการ - 13 

เพื่อสังคม/สาธารณประโยชน์ - 8 เพื่อสังคม/สาธารณประโยชน์ - 7 

รวมเวลำเรียน - 60 รวมเวลำเรียน - 60 

รวมเวลำเรียนตลอดภำคเรียน - 600 รวมเวลำเรียนตลอดภำคเรียน - 600 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

โครงสร้ำงหลักสูตรโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 2 

ภำคเรียนที่ 1 ภำคเรียนที่ 2 

รำยวิชำพื้นฐำน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รำยวิชำพื้นฐำน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ท22101 ภาษาไทย  1.5 60 ท22102 ภาษาไทย  1.5 60 

ค22101 คณิตศาสตร์  1.5 60 ค22102 คณิตศาสตร์  1.5 60 

ว22101 วิทยาศาสตร์  1.5 60 ว22103 วิทยาศาสตร์  1.5 60 

ว22102 วิทยาการค านวณ  0.5 20 ว22104 วิทยาการค านวณ  0.5 20 

ส22101 สังคมศึกษา  1.5 60 ส22103 สังคมศึกษา  1.5 60 

ส22102 ประวัติศาสตร ์ 0.5 20 ส22104 ประวัติศาสตร์  0.5 20 

พ22101 สุขศึกษา  0.5 20 พ22103 สุขศึกษา  0.5 20 

พ22102 พลศึกษา(ฟุตบอล) 0.5 20 พ22104 พลศึกษา(กรีฑา) 0.5 20 

ศ22101 ศิลปะ  0.5 20 ศ22103 ศิลปะ  0.5 20 

ศ22102 ดนตรี/นาฏศิลป์  0.5 20 ศ22104 ดนตรี/นาฏศิลป์  0.5 20 

ง22101 การงานอาชีพ  0.5 20 ง22102 การงานอาชีพ  0.5 20 

อ22101 ภาษาอังกฤษพื้นฐาน  1.5 60 อ22102 ภาษาอังกฤษพื้นฐาน  1.5 60 

รวมเวลำเรียน 11 440 รวมเวลำเรียน 11 440 

รำยวิชำเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รำยวิชำเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ว22201 
การออกแบบและ
น าเสนอผลงาน 

1 40 ว22202 
การออกแบบและ
น าเสนอผลงาน 

1 40 

ส22201 อาเซียนศึกษา  0.5 20 ส22202 อาเซียนศึกษา  0.5 20 

ส22223 ต้านทุจริตศึกษา  0.5 20 ส22224 ต้านทุจริตศึกษา  0.5 20 

อ22201 ภาษาอังกฤษเพิ่มเติม  0.5 20 อ22202 ภาษาอังกฤษเพิ่มเติม  0.5 20 

รวมเวลำเรียน 2.5 100 รวมเวลำเรียน 2.5 100 

กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

ลูกเสือ-เนตรนารี - 20 ลูกเสือ-เนตรนารี - 20 

แนะแนว - 20 แนะแนว - 20 

ชุมนุมทางวิชาการ - 12 ชุมนุมทางวิชาการ - 13 

เพื่อสังคม/สาธารณประโยชน์ - 8 เพื่อสังคม/สาธารณประโยชน์ - 7 

รวมเวลำเรียน - 60 รวมเวลำเรียน - 60 

รวมเวลำเรียนตลอดภำคเรียน - 600 รวมเวลำเรียนตลอดภำคเรียน - 600 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

โครงสร้ำงหลักสูตรโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 3 
 
 

ภำคเรียนที่ 1 ภำคเรียนที่ 2 

รำยวิชำพื้นฐำน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รำยวิชำพื้นฐำน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ท23101 ภาษาไทย  1.5 60 ท23102 ภาษาไทย  1.5 60 

ค23101 คณิตศาสตร์  1.5 60 ค23102 คณิตศาสตร์  1.5 60 

ว23101 วิทยาศาสตร์  1.5 60 ว23103 วิทยาศาสตร์  1.5 60 

ว23102 วิทยาการค านวณ  0.5 20 ว23104 วิทยาการค านวณ  0.5 20 

ส23101 สังคมศึกษา  1.5 60 ส23103 สังคมศึกษา  1.5 60 

ส23102 ประวัติศาสตร์  0.5 20 ส23104 ประวัติศาสตร์  0.5 20 

พ23101 สุขศึกษา  0.5 20 พ23103 สุขศึกษา  0.5 20 

พ23102 พลศึกษา(วอลเลย์บอล) 0.5 20 พ23104 พลศึกษา(บาสเกตบอล) 0.5 20 

ศ23101 ศิลปะ  0.5 20 ศ23103 ศิลปะ  0.5 20 

ศ23102 ดนตรี/นาฏศิลป์  0.5 20 ศ23104 ดนตรี/นาฏศิลป์  0.5 20 

ง23101 การงานอาชีพ  0.5 20 ง23102 การงานอาชีพ  0.5 20 

อ23101 ภาษาอังกฤษพื้นฐาน  1.5 60 อ23102 ภาษาอังกฤษพื้นฐาน  1.5 60 

รวมเวลำเรียน 11 440 รวมเวลำเรียน 11 440 

รำยวิชำเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รำยวิชำเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ค23201 คณิตศาสตร์เพิ่มเติม  1 40 ค23202 คณิตศาสตร์เพิ่มเติม  1 40 

ส23201 อาเซียนศึกษา  0.5 20 ส23202 อาเซียนศึกษา  0.5 20 

ส23225 ต้านทุจริตศึกษา  0.5 20 ส23226 ต้านทุจริตศึกษา  0.5 20 

ง23201 งานเกษตร  0.5 20 ง23202 งานเกษตร  0.5 20 

รวมเวลำเรียน 2.5 100 รวมเวลำเรียน 2.5 100 

กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

ลูกเสือ-เนตรนารี - 20 ลูกเสือ-เนตรนารี - 20 

แนะแนว - 20 แนะแนว - 20 

ชุมนุมทางวิชาการ - 12 ชุมนุมทางวิชาการ - 13 

เพื่อสังคม/สาธารณประโยชน์ - 8 เพื่อสังคม/สาธารณประโยชน์ - 7 

รวมเวลำเรียน - 60 รวมเวลำเรียน - 60 

รวมเวลำเรียนตลอดภำคเรียน - 600 รวมเวลำเรียนตลอดภำคเรียน - 600 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

                    โครงสร้ำงหลักสูตรโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
              ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 

                ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 4  แผนกำรเรียน  วิทย์ – คณิต 
                     

ภาคเรียนที่ 1  ภาคเรียนที่ 2  

รหัสวิชา รายวิชาพื้นฐาน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รหัสวิชา รายวิชาพื้นฐาน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ท31101 ภาษาไทย1 1.0 40 ท31102 ภาษาไทย2 1.0 40 
ค31101 คณิตศาสตร์1 1.0 40 ค31102 คณิตศาสตร์2 1.0 40 

ว31141 
วิทยาศาสตร์ชีวภาพ
(ชีววิทยา) 

1.0 40 ว31181 วิทยาการค านวณ1 1.0 40 

ส31101 สังคมศึกษา1 1.0 40 ส31102 สังคมศึกษา2 1.0 40 
ส31161 ประวัติศาสตร์1 0.5  20 ส31162 ประวัติศาสตร์2 0.5  20 
พ31101 สุขศึกษาและพละศึกษา1 0.5 20 พ31102 สุขศึกษาและพละศึกษา2 0.5  20 
ศ31101 ศิลปะ1(ทัศนศิลป์) 0.5  20 ศ31102 ศิลปะ2  (ดนตรี – นาฏศิลป์) 0.5  20 
ง31101 การงานอาชีพ1 0.5  20 ง31102 การงานอาชีพ2 0.5  20 
อ31101 ภาษาอังกฤษ1 1.0  40 อ31102 ภาษาอังกฤษ2 1.0  40 

รวม 7.0 280 รวม 7.0 280 

รายวิชาเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รายวิชาเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ค31201 คณิตศาสตร์เพิ่มเติม1 1.5  60 ค31202 คณิตศาสตร์เพิ่มเติม2 1.5 60 
ว31201 ฟิสิกส์1 1.5  60 ว31202 ฟิสิกส์2 1.5  60 
ว31221 เคมี1 1.5  60 ว31222 เคมี2 1.5  60 
ว31241 ชีววิทยา1 1.5  60 ว31242 ชีววิทยา2 1.5  60 
พ31201 ฟุตซอล1 0.5  20 พ31202 ฟุตซอล2 0.5  20 

ว31181 
การออกแบบและ
เทคโนโลยี1 

1.0  40 ว31282 
การออกแบบและ
เทคโนโลยี2 

1.0  40 

ส31221 ต้านทุจริตศึกษา1 0.5 20 ส31222 ต้านทุจริตศึกษา2 0.5   20 
อ31201 การอ่านภาษาอังกฤษ1 0.5 20 อ31202 การอ่านภาษาอังกฤษ2 0.5  20 

รวม 8.5  340 รวม 8.5  340 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
กิจกรรมแนะแนว - 20 กิจกรรมแนะแนว - 20 
กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์/ 
นักศึกษาวิชาทหาร 

- 20 
กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์/ 
นักศึกษาวิชาทหาร 

- 20 

กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม - 20 กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม - 20 
  60   60 

รวมเวลาเรียนตลอดภาคเรียน - 680 รวมเวลาเรียนตลอดภาคเรียน - 680 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

                       โครงสร้ำงหลักสูตรโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 

          ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 
             ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 5  แผนกำรเรียน  วิทย์ – คณิต 
                     ทวิศึกษำ บริหำรธุรกิจ(สำขำคอมพิวเตอร์) 

ภาคเรียนที่ 1  ภาคเรียนที่ 2  

รหัสวิชา รายวิชาพื้นฐาน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รหัสวิชา รายวิชาพื้นฐาน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ท32101 ภาษาไทย3 1.0 40 ท32102 ภาษาไทย4 1.0  40 
ค32101 คณิตศาสตร์3 1.0 40 ค32102 คณิตศาสตร์4 1.0  40 
ว32121 วิทยาศาสตร์กายภาพ (เคมี) 1.0 40 ว32122 วิทยาศาสตร์กายภาพ (ฟิสิกส์) 1.0  40 
ส32101 สังคมศึกษา3 1.0 40 ว32102 วิทยาการค านวณ2 1.0  40 
ส32161 ประวัติศาสตร์3 0.5  20 ส32102 สังคมศึกษา4(ภูมิศาสตร์) 1.0  20 
พ32101 สุขศึกษาและพละศึกษา3 0.5 20 ส32162 ประวัติศาสตร์4 0.5  20 
ศ32101 ศิลปะ3(ทัศนศิลป์) 0.5  20 พ32102 สุขศึกษาและพละศึกษา4 0.5  20 
ง32101 การงานอาชีพ3 0.5  20 ศ32102 ศิลปะ4 (ดนตรี – นาฏศิลป์) 0.5  20 
อ32101 ภาษาอังกฤษ3 1.0  40 ง32102 การงานอาชีพ4 0.5  40 
    อ32102 ภาษาอังกฤษ4 1.0  40 

รวม 7.0 280 รวม 8.0 320 

รายวิชาเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รายวิชาเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ค32201 คณิตศาสตร์เพิ่มเติม3 1.5  60 ค32202 คณิตศาสตร์เพิ่มเติม4 1.5 60 
ว32201 ฟิสิกส์3 1.5  60 ว32202 ฟิสิกส์4 1.5  60 
ว32221 เคมี3 1.5  60 ว32222 เคมี4 1.5  60 
ว32241 ชีววิทยา 1.5  60 ว32242 ชีววิทยา4 1.5  60 
พ32201 แบดมินตัน1 0.5  20 พ32202 แบดมินตัน2 0.5  20 
ส32241 เศรษฐศาสตร์ 1.0  40 ส30233 หน้าที่พลเมือง 1.0  40 
อ32203 การเขียนภาษาอังกฤษ1 0.5 20 อ32204 การเขียนภาษาอังกฤษ2 0.5   20 

ว32281 
การออกแบบและ
เทคโนโลยี3 

0.5 20 ว32282 
การออกแบบและ
เทคโนโลยี4 

0.5  20 

รวม 8.5  340 รวม 8.5  340 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
กิจกรรมแนะแนว - 20 กิจกรรมแนะแนว - 20 
กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์/ 
นักศึกษาวิชาทหาร 

- 20 
กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์/ 
นักศึกษาวิชาทหาร 

- 20 

กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม - 20 กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม - 20 
รวม  60 รวม  60 

รวมเวลาเรียนตลอดภาคเรียน - 680 รวมเวลาเรียนตลอดภาคเรียน - 720 
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คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

                          โครงสร้ำงหลักสูตรโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 

                     ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) 
              ชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 6  แผนกำรเรียน  วิทย์ – คณิต 
                       ทวิศึกษำ บริหำรธุรกิจ(สำขำคอมพิวเตอร์) 

ภาคเรียนที่ 1  ภาคเรียนที่ 2  

รหัสวิชา รายวิชาพื้นฐาน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รหัสวิชา รายวิชาพื้นฐาน 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ท33101 ภาษาไทย5 1.0 40 ท33102 ภาษาไทย6 1.0 40 
ค33101 คณิตศาสตร์5 1.0 40 ค33102 คณิตศาสตร์6 1.0 40 

ว33101 
โลกดาราศาสตร์และ
อวกาศ 

1.0 40 ว33183 วิทยาการค านวณ3 1.0 40 

ส33101 สังคมศึกษา5 1.0 40 ส33102 สังคมศึกษา6 1.0 40 
พ33101 สุขศึกษาและพละศึกษา3 0.5  20 พ33102 สุขศึกษาและพละศึกษา6 0.5  20 
ศ33101 ศิลปะ5(ทัศนศิลป์) 0.5 20 ศ33102 ศิลปะ6 (ดนตรี – นาฏศิลป์) 0.5  20 
ง33101 การงานอาชีพ5 0.5  20 ง33102 การงานอาชีพ6 0.5  20 
อ33101 ภาษาอังกฤษ5 0.5  20 อ33102 ภาษาอังกฤษ6 0.5  20 

รวม 6.5 260 รวม 6.5 260 

รายวิชาเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง รายวิชาเพิ่มเติม 
หน่วย
กิต 

ชั่วโมง 

ค33201 คณิตศาสตร์เพิ่มเติม5 1.5  60 ค33202 คณิตศาสตร์เพิ่มเติม6 1.5 60 
ว33201 ฟิสิกส์5 1.5  60 ว33202 ฟิสิกส์6 1.5  60 
ว33221 เคมี5 1.5  60 ว33222 เคมี6 1.5  60 
ว33241 ชีววิทยา5 1.5  60 ว33242 ชีววิทยา6 1.5  60 
ท32201 วินิจวรรณกรรม 0.5  20 ท32202 ภาษาไทยเพื่อคุณภาพชีวิต 0.5  20 

ว33281 
การออกแบบและ 
เทคโนโลยี5 

1.0  40 ว33282 
การออกแบบและ
เทคโนโลยี6 

1.0  40 

พ33201 เปตอง 0.5 20 พ33202 กิจกรรมเข้าจังหวะ 0.5   20 

อ33201 
ภาษาอังกฤษเพื่อการ
สื่อสาร1 

0.5 20 อ33202 
ภาษาอังกฤษเพื่อการ
สื่อสาร2 

0.5  20 

รวม 8.5  340 รวม 8.5  340 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  60 
กิจกรรมแนะแนว - 20 กิจกรรมแนะแนว - 20 
กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์/ 
นักศึกษาวิชาทหาร 

- 20 
กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์/ 
นักศึกษาวิชาทหาร 

- 20 

กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม - 20 กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม - 20 
รวม  60 รวม  60 

รวมเวลาเรียนตลอดภาคเรียน - 660 รวมเวลาเรียนตลอดภาคเรียน - 660 
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กำรประกำศผลกำรสอบและด ำเนินกำรสอบแกต้ัว 
 

1.  เมื่อการสอบปลายภาคสิ้นสุดลง  ครูประจ าวิชาต้องส่งงาน  ดังนี้ 
-  หากมีนักเรียนติด “ร”  ให้เสนอรายช่ือนักเรียนตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ให้  เพื่อขออนมุัติจากหัวหน้า    
สถานศึกษา 
- หัวหน้าสถานศึกษาเห็นไมส่มควร  ให้ผูเ้สนอประเมินช้ินงานน้ันตามสมควร  จะเป็นการตัดสินให้ระดบัผล                      
การเรียน 
- ปพ.5  ใบรายช่ือนักเรียนทีก่รอกคะแนน และระดับคะแนน  จ านวน  1  ชุด  พร้อมใบปะหน้าส่งตรวจและ
น าเสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ  แล้วสง่ฝ่ายวัดผล 
- รายช่ือนักเรียนที่ติด “0” “ร” “มส”  2  ชุด ส่งหัวหน้ากลุ่มสาระ และติดประกาศ 1  ชุด จากนั้นส่ง
สรปุผล การ  สอบพรอ้มใบรายช่ือนักเรียนที่ติด “0” “ร” “มส”  ส่งงานวิชาการ เพื่อเสนอผูบ้รหิาร 

2. ในการณีที่ติด “0” “ร”  ให้สาระ/รายวิชาด าเนินการ 
3. ในกรณีที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส”  เพราะย่ืนค าร้องแต่ไม่ได้รับการผ่อนผันในการสอบปลายภาคจากหัวหน้า    
    สถานศึกษา  เมื่อเปิดภาคเรียน  ให้สาระ/รายวิชาด าเนินการมอบหมายงานและสอนเพิ่มเติมจนครบตามเวลาที่ 
    ขาดเรียนแล้วจึงจัดสอบใหเ้ป็นกรณีพเิศษ 
4. ในกรณีที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส”  และไม่ได้ยื่นค ารอ้งก่อนสอบ  เมือ่เปิดภาคเรียนให้นกัเรียนด าเนินการยื่น 
    ค าร้องตามแบบ  เมือ่ได้รับอนญุาตจากหัวหน้าสถานศึกษาแล้ว  ให้สาระ/รายวิชามอบหมายงาน  สอนเพิม่เตมิให้ 
     ครบตามเวลาที่ขาดหายไป  แล้วจงึจัดสอบให้เป็นกรณีพิเศษ 
5. เมื่อด าเนินการสอบแก้ตัวสิ้นสุดลงแต่ละครั้งให้สาระ/รายวิชา ส่งผลการสอบแก้ตัว  1  ชุดที่ฝ่ายวัดผล 
6. เมื่อการสอบแก้ตัวครบ  2  ครั้ง  ตามที่ก าหนดแล้ว  นักเรียนไม่ผ่าน หรือ ไม่มาสอบ  เพราะเหตุสุดวิสัย  ให้ขยาย 
    เวลาให้อีก  1  ภาคเรียน  เมื่อครบก าหนดนกัเรียนยังไมผ่่าน หรือไม่มาสอบ   ให้สาระ/รายวิชา  รวบรวมรายช่ือ 
    เหล่าน้ันส่ง ฝ่ายวิชาการ  เพื่อเสนอผูบ้รหิาร  พิจารณา ให้เรียนซ้ า หรือแล้วแต่กรณี 
7. นักเรียนทีเ่รียนซ้ า  ให้ลงทะเบียนทีฝ่่ายวัดผล  พรอ้มรับสมุดบันทึกการเรียนซ้ า แล้วพบครูประจ าวิชา 
8. ให้ครูประจ าวิชาบันทึกเวลาเรียน และผลการเรียนลงในสมุดเรียนซ้ า 

-  เวลาเรียนครบ  80 % 
- ประเมินผลเป็นระยะ 
- ส่งสมุดเรียนซ้ าที่ฝ่ายวัดผล 
 

กลุ่มพฒันำผูเ้รียน 
- นักเรียนที่ไม่ผ่านกิจกรรมให้พบครทูี่ปรึกษาชุมนุม และท ากจิกรรมในส่วนที่ยังเหลือหรือขาดอยู่ให้ครบ 
- ครูที่ปรึกษาชุมนุม  ส่งผลการเปลี่ยนผลการเรียน  ที่หัวหน้ากลุ่มสาระพัฒนาผู้เรียน 
- หัวหน้ากลุ่มสาระพฒันาผูเ้รียนส่งฝ่ายวัดผล 
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ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 

ท่ี  26  / 2565 
เรื่อง  แต่งตั้งครูประจ ำสำยชั้น ภำคเรียนท่ี 1  ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 

**************************************** 
                  เนื่องจากภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา   2565  โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สงิหจ์ันทร์บ ารุง)   
มีนโยบายในการจัดกจิกรรมการเรียนการสอนทางวิชาการให้มีคุณภาพ   เพื่อสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  หลักสูตรปรับปรงุ 2560   เพื่อให้การด าเนินงานใหบ้รรลุวัตถุประสงค์  
อาศัยอ านาจในมาตรา  39  แห่งพระราชบัญญัติ  ระเบียบบริหารราชการ  กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2546 และมาตรา  27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  จึง
ขอแต่งตั้ง คณะกรรมการด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
1. คณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร 
 1.1  นายมณีแสง  นามอินทร ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

1.2  นางสาววีณา  ดาโม้   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 1.3  นางสาวิตรี  ศรีวิเศษ   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 1.4  นางจริยภรณ์  รักความซื่อ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  กรรมการ 

1.5  นางรัศมี  ยิ่งธนโชติ   ครูวิทยฐานะช านาญการ  กรรมการ  
 1.6  นางสาวมนฤดี  เช้ือจ ารูญ  ครู    กรรมการ 
 1.7  นางสาวรุ่งตะวัน  เลิกนอก      ครู    กรรมการ 
 1.8  นางเรียม  เจริญพล   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

1.9  นางสาวจุฬาลักษณ์  กลึงกลางดิน เจ้าหน้าที่ธุรการ       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้ำท่ี   ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะ  ก ากับ  ติดตาม  ในการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของครู   ตามที่ได้รับ
มอบหมายให้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. คณะครูประจ ำสำยชั้นอนุบำล 

ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 

2.1 นางสาวิตรี    ศรีวิเศษ ครูประจ าช้ันอนุบาล 2/1 
2.2 นางสาวลดาพร   ไวบรรเทา ครูประจ าช้ันอนุบาล 2/2 
2.3 นางสาวรัตติยากร  ศรีโคตร  ครูประจ าช้ันอนุบาล 3/1 
2.4 นางสาวพัชรี  ศรีวิเศษ ครูประจ าช้ันอนุบาล 3/2 
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3. คณะครูประจ ำสำยชั้นประถมศึกษำปีท่ี  1 
ครูผูส้อน หน้าที่รบัผิดชอบ 
3.1 นางสาวชุติมา  เก้าเมือง ครูประจ าช้ัน ป.1/1 
3.3 นางสาวจิราพร  แสนขอมค า ครูประจ าช้ัน ป.1/2 

 4. คณะครูประจ ำสำยชั้นประถมศึกษำปีท่ี  2 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
4.1 นางมนฤด ี ศักดิ์ ภูเขียว  ครูประจ าช้ัน ป.2/1 
4.2 นางสาวพัชรา  ไชโย ครูประจ าช้ัน ป.2/2 

5. คณะครูประจ ำสำยชั้นประถมศึกษำปีท่ี  3 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
5.1 นางศิริพร   ภิรมย์ไทย ครูประจ าช้ัน ป.3/1 
5.2 นางสาวปิยะวรรณ  ค าอ้อ ครูประจ าช้ัน ป.3/2 

6. คณะครูพิเศษประจ ำสำยชั้นประถมศึกษำปีท่ี  1-3 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
6.1 นายวัฒนา  ศิริชัย ครูพิเศษ 
6.2 นางสาวสุมิตตรา พงษ์จ านงค์ ครูพิเศษ 
6.3 นางสาวอมิตตา  ศรีไกรภักดิ์ ครูพิเศษ 
6.4 นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด ครูพิเศษ 

7. คณะครูประจ ำสำยชั้นประถมศึกษำปีท่ี  4 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
7.1 นางสุกัญญา   บุญเสนา ครูประจ าช้ัน ป.4/1 
7.2 นางสาวทศพร  สีเขียว 
7.3 นางสาวอมิตตา  ศรีไกรภักดิ์ 

ครูประจ าช้ัน ป.4/2 

8. คณะครูประจ ำสำยชั้นประถมศึกษำปีท่ี  5 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
8.1 นางสุเพญ็พักตร์  กิ่งช้าง ครูประจ าช้ัน ป.5/1 
8.2 นางสาวรุ่งตะวัน  เลิกนอก ครูประจ าช้ัน ป.5/2 

9. คณะครูประจ ำสำยชั้นประถมศึกษำปีท่ี  6 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
9.1 นางเรียม  เจริญพล 
9.2 นางสาวธิดารัตน์  จันทร์อาจ 

ครูประจ าช้ัน ป.6/1 

9.3  นางสาวสุทธิชา  เจริญไชย 
9.4 นายสุนทร  สะเริญรัมย ์

ครูประจ าช้ัน ป.6/2 
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 10. คณะครูพิเศษประจ ำสำยชั้นประถมศึกษำปีท่ี 4 – 6 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
10.1 นางสาวสุมิตตรา พงษ์จ านงค์ ครูพิเศษ 
10.2  นายวัฒนา  ศิริชัย ครูพิเศษ 

  
11. คณะครูประจ ำสำยชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี  1 

ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
11.1 นางรัศมี  ยิ่งธนโชติ ครูประจ าช้ัน ม.1 
11..2 นายวัฒนา  ศิริขัย ครูประจ าช้ัน ม.1 

    
12. คณะครูประจ ำสำยชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี  2 

ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
12.1 นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด ครูประจ าช้ัน ม.2/1 
12.2 นายพรนิมิตร  เพ็งศร ี ครูประจ าช้ัน ม.2/1 
12.3 นายธนกฤต  ปรี่กลาง ครูประจ าช้ัน ม.2/2 
12.4 นางสาวสุธิมา  ไพราม ครูประจ าช้ัน ม.2/2 

  
13. คณะครูประจ ำสำยชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี  3 

ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
13.1 น.ส.อัญชลี  ไกรจัตุรสั ครูประจ าช้ัน ม.  3/1 
13.2 นางสาววรรณนา  เพ็ชรโต ครูประจ าช้ัน  ม. 3/1 

 
14. ครูพิเศษประจ ำสำยชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 1 – 3 

ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
14.1 นางสาววีณา  ดาโม้ ครูพิเศษ 
14.2  นางสาวสุมิตตรา พงษ์จ านงค์ ครูพิเศษ 
14.3 นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั ครูพิเศษ 
14.4 นางกิตธนนันท์  กีรติธนวัตร ครูพิเศษ 
14.4 นายจรูญ  โคกอ่อน ครูพิเศษ 
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 15. คณะครูประจ ำสำยชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี  4 

ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
15.1 นางจริยาภรณ์  รักความซื่อ ครูประจ าช้ัน ม.4 
15.2  นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์ ครูประจ าช้ัน ม.4 

16. คณะครูประจ ำสำยชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี  5 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
16.1 นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั ครูประจ าช้ัน ม.5 
16.2  นายจรูญ  โคกอ่อน ครูประจ าช้ัน ม.5 

17. คณะครูประจ ำสำยชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี  6 
ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
17.1 นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร ครูประจ าช้ัน ม.6 

 
18. ครูพิเศษประจ ำสำยชั้นมัธยมศึกษำปีท่ี 4 – 6 

    ครูผู้สอน หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
18.1 นายวัฒนา  ศิริชัย ครูพิเศษ 
18.2  นางวัลย์นาภัสร์   แสงรัตน์ ครูพิเศษ 
18.3 นายธนกฤต  ปรี่กลาง ครูพิเศษ 
18.4 นางสาวอัญชลี  ไกรจัตรุัส ครูพิเศษ 
18.5 นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด ครูพิเศษ 
18.6 นายพรนิมิต  เพ็งศร ี ครูพิเศษ 
18.7 นางสาวสุธิมา  ไพราม ครูพิเศษ 

 
 
 หน้ำท่ี 
 1.  จัดท าแผนการเรียนรู้   ให้สอดคล้องกบัเนื้อหาสาระการเรียนรู้ 

2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกช่วงช้ัน   ตามแนวปฏิรูป 
การเรียนรูโ้ดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ บรูณาการการเรียนรู้กลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  เพื่อคุณภาพ 
การเรียนรู้ของผูเ้รียนพัฒนาคุณธรรมน าความรู้ ตามหลักปรชัญาเศรษฐกจิพอเพียง 

3. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้   
5. ส่งเสรมิการท าวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอน 

  6. ส่งเสรมิการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลอืนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมี 
              ความสามารถพิเศษ 
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย     
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      ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รบัค าสั่งแตง่ตั้งดังกล่าว  ปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างเครง่ครัด  และมปีระสิทธิภาพสงูสุด  ตั้งแต่บัดน้ีเป็น
ต้นไป 
   ทั้งนี้ต้ังแต่ บัดน้ีเป็นต้นไป 
     สั่ง  ณ วันที่   9   เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.  2565 
   
 
      (ลงช่ือ) 
                                                                 (นายมณีแสง  นามอินทร์) 
                                                   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองฉิม(สงิหจ์ันทร์บ ารุง) 
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ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ท่ี 28 /2565 

เรื่อง แต่งตั้งครูปฏิบัติหน้ำท่ีเวรประจ ำวัน  ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 

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

เพื่อการดูแลความเรียบร้อยของนกัเรียนประจ าวัน  ณ  อาคารเรียนอาคารประกอบและอื่น ๆ  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  มีความรบัผิดชอบให้นักเรียนปฏิบัติตามกฎระเบยีบ  ข้อบังคับของโรงเรียนปลกูฝงัความมีวินัย  รับผิดชอบ
ต่อสังคม  นักเรียนอยู่ในโรงเรียนและสงัคมได้อย่างมีความสขุ  การเรียนการสอน  การดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง  และเกิดประสิทธิภาพสูงสูด  โรงเรียนจงึแต่งตั้งผู้รบัผิดชอบในการปฏิบัตหิน้าที่ครเูวรประจ าวัน
ดังต่อไปนี ้

1.  คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

1.1  นายมณีแสง   นามอินทร์ ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

1.2  นางสาววีณา  ดาโม้  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 

1.3   นางสาวอัญชลี  ไกรจัตรุัส หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ  กรรมการ 

1.4  นายสิทธิชัย  เทียนพลกรัง หัวหน้าฝ่ายบุคคล  กรรมการ 
1.5  นายสุนทร  สะเริญรัมย ์ หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานทั่วไป กรรมการ 

1.6  นางเรียม  เจริญพล  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำท่ี  ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะ  ก ากับติดตามในการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ของครูเวรประจ าวัน   
ตามที่ได้รับมอบหมายใหเ้ป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 

2. คณะกรรมกำรเวรประจ ำวัน  ได้ก ำหนดคณะครูเป็นเวรประจ ำวันต่ำง ๆ ดังน้ี 

2.1 ครูเวรประจ ำวัน  จันทร์    ประกอบด้วย นำงสุกัญญำ  บุญเสนำ    หัวหน้ำครูเวร 

1.  นางรัศมี  ยิ่งธนโชติ   ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 

2.  นางรัตติยากร  ศรีโคตร  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศตะวันตก 

3.  นางสาวสุธิมา  ไพราม   ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 
4.  นางสาววรรณนา  เพ็ชรโต  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศตะวันออก 

5.  นางสุเพ็ญพักตร์  กิ่งช้าง ผู้ช่วยและเลขานุการ รับผิดชอบประตูด้านทิศตะวันออก 

    2.2  ครูเวรประจ ำวัน  อังคำร  ประกอบด้วย   นำยสิทธิชัย  เทียนพลกรัง หัวหน้ำครูเวร 

1.  นางสาวรุ่งตะวัน เลกินอก  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 

2.  นางมนฤด ี ศักดิ์ภูเขียว    ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านตะวันออก 

3.  นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านตะวันออก 

4.  นางพัชรา  ไชโย   ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศตะวันตก 
5. นางสาวทศพร  สีเขียว   ผู้ช่วยและเลขานุการ รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 
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    2.3  ครูเวรประจ ำวัน  พุธ  ประกอบด้วย  นำยสุนทร  สะเริญรัมย์   หัวหน้ำครูเวร 

1. นางสาวอัญชลี  ไกรจัตรุัส  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านตะวันออก 

2. นางสาวสุทธิชา  เจรญิไชย  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 

3. นายธนกฤต   ปรี่กลาง   ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านตะวันออก 

4. นางสาวลดาพร  ไวบรรเทา  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านด้านตะวันตก 
5. นางสาวธิดารัตน์  จันทร์อาจ  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 
6. นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร  ผู้ช่วยและเลขานุการ รับผิดชอบประตูด้านหน้า 

    2.4 ครูเวรประจ ำวัน พฤหัสบดี  ประกอบด้วย   นำงจริยภรณ์  รักควำมซื่อ   หัวหน้ำครูเวร 

1.  นางศิริพร  ภิรมย์ไทย   ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 
2.  นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 
3.  นางสาวปิยะวรรณ  ค าอ้อ  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านตะวันออก 
4.  นางสาวพัชรี  ศรีวิเศษ   ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศตะวันตก 
5.  นายจรูญ  โคกอ่อน   ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศตะวันออก 
6.  นายวัฒนา  ศิริชัย   ผู้ช่วยและเลขานุการ    รับผิดชอบประตูด้านทิศตะวันตก 

    2.5 ครูเวรประจ ำวัน ศุกร์ ประกอบด้วย  นำงเรียม  เจริญพล   หัวหน้ำครูเวร 

1. นางสาวชุติมา  เก้าเมือง  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศตะวันออก 
2. นางสาวอมิตตา  ศรีไกรภักดิ ์  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 
3. นายพรนิมิตร  เพ็งศร ี   ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านทิศเหนือ 
4. นางสาวจุฬาลักษณ์  กลึงกลางดอน ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านตะวันออก 
5. นางสาวจิราพร  แสนขอนค า  ผู้ช่วย  รับผิดชอบประตูด้านตะวันตก 
6. นางสาวิตรี  ศรีวิเศษ    ผู้ช่วยและเลขานุการ รับผิดชอบประตูด้านตะวันตก 

3.  เวรประจ ำวัน  ให้ก ำหนดเวลำและสถำนท่ีเพ่ือปฏิบัติหน้ำท่ีดังต่อไปน้ี 
3.1  เวรประจ ำวันประตูโรงเรียนด้ำนหน้ำและดำ้นข้ำงฝ่ังทิศตะวันออก 
ปฏิบัติหน้าที่  เช้าเวลา  07.30 น. - 08.20 น.   บ่าย  15.20 น. -16.30 น.  มีหน้าที่ดูแลความเป็น 

ระเบียบเรียบร้อยของนักเรียน  ตั้งแต่เข้ามาในบริเวณโรงเรยีน  ดูแล  แนะน านักเรียนในการไหว้ผูป้กครองและไหว้ครู
ให้ถูกต้อง  ดูแลการแตง่กาย  อุปกรณ์การเรียน  การเดิน  การออกนอกบริเวณโรงเรียนหลงัเลิกเรียน  การข้ามถนน  
การโดยสารยานพาหนะและอื่น ๆ ที่เห็นสมควรพรอ้มรายงานการปฏิบัตหิน้าที่ใหห้ัวหน้าเวรประจ าวันทราบ 

3.2  เวรประจ ำวันอำคำรเรียน  อำคำรประกอบและบริเวณโดยรอบ  ปฏิบัติหน้าที่เวลา  07.30 น.  
- 08.30  น.  ช่วงพักกลางวันเวลา  12.00 น. – 13.00 น.  ช่วงเลิกเรียนเวลา  15.30 น. – 16.30 น.  มีหน้าที่ดูแล
ความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยทัง้ภายในและบริเวณโดยรอบอาคารเรียน  อาคารประกอบต่างๆ  ตักเตือน  
หรือแจ้งคณะกรรมการดูแลความเรียบร้อยทั่วไป  (งานปกครอง)  กรณีที่นักเรียนมีพฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  
รายงานผลการปฏิบัตหิน้าที่ต่อหัวหน้าเวรประจ าวันและหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

4.  สถำนท่ีท่ีครูเวรประจ ำวันจะต้องดูแลรับผิดชอบ 

1.  ประตูด้านหน้าและบรเิวณโดยรอบ 

2.  ประตูด้านทิศตะวันออกและบริเวณโดยรอบ 

3.  ประตูทิศตะวันตกและบรเิวณโดยรอบ 

4. โรงอาหารและบรเิวณโดยรอบ 

5.  การจราจรหน้าโรงเรียน 
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6.  อาคารอเนกประสงค์และบรเิวณโดยรอบ 

7.  ห้องน้ า – ห้องส้วม 

8.  อาคารเรียน  อาคารประกอบทั้งหมด 

9.  รั้วทิศใต้ตลอดแนว 

10.  บริเวณอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 

11.  และหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5.  คณะกรรมกำรดูแลควำมเรียบร้อยท่ัวไป (งำนปกครอง)   มีหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปและ 

สนับสนุนป้องกัน  แก้ไขปัญหาพฤตกิรรมนักเรียนที่เกิดข้ึนในแต่ละวัน  โดยประสานกับครเูวรประจ าวัน  
ประกอบด้วย 

1.  นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั  ครูช านาญการพเิศษ 

2.  นายสุนทร  สะเริญรัมย ์  ครูช านาญการพเิศษ 

3.   นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด  ครูผู้ช่วย   

4.  นายธนกฤต  ปรี่กลาง   ครูผู้ช่วย 

5.  นายจรูญ  โคกอ่อน   ครูอัตราจ้าง 
6.  พิธีหน้ำเสำธง  ให้หัวหน้าครูเวรด าเนินการให้มีพิธีกรควบคุมดูแลพิธีการในการเข้าแถวให้เป็นไป 

อย่างถูกต้องและเหมาะสม  ให้การอบรม การนัดหมาย  แนวทางการปฏิบัติและเรือ่งอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายโดย
ปฏิบัติหน้าที่  ตั้งแต่เวลา  08.00  น.  จนเสรจ็พิธีหน้าเสาธง 

-  ให้ลงบันทึกในสมุดเวรกลางวันทุกวัน (ใหห้ัวหน้าครเูวรหรือเลขานุการ) 
-  ให้ตรวจดูความเรียบร้อยของนกัเรียนภาคเช้าก่อนเชิญธงข้ึนสู่ยอดเสา  พักกลางวันและเดินแถวกลบับ้าน 

-  และหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

ให้บุคลากรผู้ได้รับค าสั่งแต่งตัง้  ปฏิบัติตามหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย  ให้เกิดประโยชน์สงูสุดต่อโรงเรียน  ต่อ
ผู้เรียน  บังเกิดผลดีแก่ทางราชการ และอย่าใหเ้กิดความเสียหายข้ึนได้ หากมีปญัหาอปุสรรคใด ๆ ใหร้ายงาน
ผู้บังคับบญัชาทราบตามล าดับ 

 

ทั้งนี้ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  12  พฤษภาคม  พ.ศ. 2565 
 
 
 
 

(นายมณีแสง   นามอินทร)์ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ารุง) 
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ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ท่ี  29  / ๒๕๖5 

เรื่อง    กำรแต่งตั้งครูเป็นหัวหน้ำประจ ำอำคำรและครูผู้รับผิดชอบบริเวณต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน          
ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๖5 

…………………………………………………..……………………… 
เพื่อให้การดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยประจ าวัน ณ บริเวณ อาคารเรียน อาคารประกอบและอื่น  ๆ 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีครูรับผิดชอบและให้นักเรียน ได้ปลูกฝังความสะอาด ความมีวินัย รับผิดชอบต่อตนเอง
และต่อสังคม นักเรียนอยู่ในโรงเรียนและสังคมได้อย่างมีความสุข บรรยากาศภายในโรงเรียนเอื้อต่อการเรียนใน  แต่
ละวันโรงเรียนจึงแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ภายในโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 
๑.๑ นายมณีแสง  นามอินทร ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๑.๒ นางสาววีณา  ดาโม้  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
๑.๓ นางสาวิตรี  กุณโฮง  หัวหน้าวิชาการอนุบาล  กรรมการ 
๑.๔  นางสาวมนฤดี  เช้ือจ ารูญ หัวหน้าวิชาการช่วงช้ันที่ ๑ กรรมการ 
๑.๕ นางสาวรุ่งตะวัน  เลิกนอก หัวหน้าวิชาการช่วงช้ันที่ ๒ กรรมการ 
๑.๖ นางรัศมี  ยิ่งธนโชต ิ  หัวหน้าวิชาการช่วงช้ันที่ ๓ กรรมการ 
๑.๗ นางจริยภรณ์  รักความซื่อ หัวหน้าวิชาการช่วงช้ันที่ ๔ กรรมการ 
๑.๘ นายสิทธิชัย  เทียนพลกรัง หัวหน้าฝ่ายบุคคล  กรรมการ 
๑.๙ นางสาวอัญชลี  ไกรจัตุรสั  หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ  กรรมการ 
๑.๑๐ นางเรียม  เจรญิพล  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ  กรรมการ 
๑.๑๑ นายสุนทร  สะเรญิรมัย ์ หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป กรรมการและเลขานุการ 
๑.๑๒ นางสาวจุฬาลกัษณ์  กลึงกลางดอน เจ้าหน้าที่ธุรการ           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๒. อำคำรอนุบำลและบริเวณโดยรอบ  
๒.๑  หัวหน้ำอำคำร   คือ   นางสาวิตรี  ศรีวิเศษ 
๒.๒  ผู้ช่วยหัวหน้ำอำคำร  คือ  นางสาวลดาพร  ไวบรรเทา 
มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   

ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
 

ครูผู้ควบคุมดูแล หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
๑ นางสาวรัตติยากร  ศรีโคตร บริเวณอาคารอนุบาล ๓  และบรเิวณโดยรอบ 
๒ นางสาวิตรี  ศรีวิเศษ บริเวณสนามหน้าเสาธงและทีพ่ักผู้ปกครอง 
๓.นางสาวพัชรี  ศรีวิเศษ บริเวณสนามเดก็เล่นและโดม 
๔.นางสาวลดาพร  ไวบรรเทา บริเวณสวนสะเดา และบริเวณโดยรอบอาคาร 

๓. อำคำรเรียนเฉลิมพระเกียรติ (ตึก ๓ ชั้น) และบริเวณโดยรอบ 
๓.๑  หัวหน้ำอำคำร   คือ   นางสุกญัญา  บุญเสนา 
๓.๒  ผู้ช่วยหัวหน้ำอำคำร  คือ  นางสาวทศพร   สีเขียว 
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มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   
ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
 

ครูผู้ควบคุมดูแล หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
๑  นางสาวชุติมา  เก้าเมือง นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑/๑ รับผิดชอบ เก็บขยะรอบอาคาร

เรียน ๓ ช้ัน 
๒  นางสาวจิราพร  แสนขอมค า   นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑/๒ รับผิดชอบ เก็บขยะรอบอาคาร

เรียน ๓ ช้ัน 
๓. นางมนฤดี  ศักดิ์ภูเขียว 
  

นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๒/๑  รับผิดชอบ บริเวณศาลาพันปี 
สนามเปตอง 

๔. นางพัชรา  ไชโย ช้ันประถมศึกษาปีที่  ๒/๒ รับผิดชอบ บริเวณหน้าห้องดนตรี - 
สวนหย่อม 

๕. นางศิริพร  ภิรมย์ไทย นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๓/๑ รับผิดชอบ บริเวณหน้าสระหนอง
เต่า และถนนหน้าตึก ๓ ช้ัน  

๖. นางสาวปิยะวรรณ  ค าอ้อ  
 

นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๓/๒  รับผิดชอบ ใต้ต้นกระดงังา และ
ซุ้มผเีสือ้ 

๗. นางสุกญัญา  บุญเสนา  นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๔/๑ รับผิดชอบ หอ้งน้ าข้างโรงอาหาร  
๘. นางสาวทศพร  สเีขียว 
 

นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๔/๒ รับผิดชอบ ด้านข้างตึก ๓ ช้ัน  
(ถังขยะ) ICT ห้องน้ าข้างห้อง ICT 

 
๔. อำคำร ๑ (ตึกอ ำนวยกำร) พร้อมบริเวณโดยรอบ 

๔.๑  หัวหน้ำอำคำร   คือ   นางสุเพ็ญพกัตร์  กิ่งช้าง 
๔.๒  ผู้ช่วยหัวหน้ำอำคำร  คือ  นายสนทยา  มาโคตร 
มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   

ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
 

ครูผู้ควบคุมดูแล หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
๑. นางสุเพ็ญพักตร์  กิ่งช้าง  
 

นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๕/๑ รับผิดชอบบรเิวณหน้าอาคาร ๑ 
ห้องผู้อ านวยการ , ห้องรองผู้อ านวยการ, ห้องธุรการ รอบตก ๑     
ถังขยะรวม 

๒. นางสาวรุ่งตะวัน  เลิกนอก นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๕/๒ รับผิดชอบ สนามหน้าเสาธง เวที
หน้าเสาธง  อาคารฝึกซอ้มกีฬา (อาคารโดม) ถนนหน้าอาคาร ๑ 

๓. นางเรียม  เจริญพล 
๔. นางสาวธิดารัตน์  จันทร์อาจ 

นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๖/๑ รับผิดชอบ ถนนทางเข้า ร.๕     

๕. นายสุนทร  สะเรญิรมัย ์
๖. นางสาวสุทธิชา  เจรญิไชย 

นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ ๖/๒ รับผิดชอบห้องน้ า ถังขยะ        
หน้าสหกรณ์ 
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๕. อำคำรมัธยมต้น พร้อมบริเวณโดยรอบ 
๕.๑  หัวหน้ำอำคำร   คือ   นางรัศมี    ยิ่งธนโชติ 
๕.๒  ผู้ช่วยหัวหน้ำอำคำร  คือ  นายธนกฤต  ปรี่กลาง 
มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   

ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
 

ครูผู้ควบคุมดูแล หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
๑. นางรัศมี  ยิ่งธนโชติ 
๒. นายวัฒนา  ศิริชัย 

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑ รับผิดชอบ บริเวณถนนข้างสนาม
ฟุตบอล ห้องน้ าหญิง แปลงเกษตร บรเิวณรอบห้องฟิตเนส 

๓. นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด 
๔. นายพรนิมิตร  เพง็ศรี   

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๑  รับผิดชอบ หอประชุม ห้องน้ าชาย 
สวนหย่อมหน้าหอประชุม 

๕. นายธนกฤติ  ปรี่กลาง 
๖. นางสาวสุธิมา  ไพรราม 

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๒  รับผิดชอบ บรเิวณอาคารมัธยมต้น 
ห้องสมุด 

๗. นางสาวอัญชลี  ไกรจัตุรสั 
๘. นางสาววรรณา  เพ็ชรโต 

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๑  รับผิดชอบ รอบสระหนองเต่า 
บริเวณหน้าโรงเรียนประตูทางเข้า   

 
๖. อำคำรมัธยมปลำย 

๖.๑  หัวหน้ำอำคำร   คือ   นายสิทธิชัย  เทียนพลกรัง 
๖.๒  ผู้ช่วยหัวหน้ำอำคำร  คือ  นางจริยภรณ์  รักความซื่อ 
มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   

ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
 
 

ครูผู้ควบคุมดูแล หน้ำท่ีรับผิดชอบ 
๑ .นางจริยภรณ์  รักความซื่อ  
๒. นางสาวสุมิตตา  พงษ์จ านงค์ 

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๔  รับผิดชอบ  ตั้งแต่ถนนหน้าอาคาร
อนุบาล ถึงประตทูางเข้าด้านทิศตะวันตก รอบตึกช้ัน ม. ปลาย 

๓. นายสิทธิชัย  เทียนพลกรัง  
๔. นายจรูญ   โคกอ่อน 

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๕  รับผิดชอบ ตั้งแต่ถนนหน้าอาคาร
อนุบาล ถึงประตทูางเข้าด้านทิศตะวันตก รอบตึกช้ัน ม. ปลาย 

๕. นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร   
 

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๖  รับผิดชอบ  ตั้งแต่ถนนหน้าอาคาร
อนุบาล ถึงประตทูางเข้าด้านทิศตะวันตก รอบตึกช้ัน ม. ปลาย 

 
๗. อำคำรดนตรีและสหกรณ์โรงเรียน 

๗.๑  หัวหน้ำอำคำร   คือ   นายสุนทร  สะเรญิรมัย ์
๗.๒  ผู้ช่วยหัวหน้ำอำคำร  คือ  นางสาวอมิตตา  ศรีไกรภักดิ ์
มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   

ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
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๘. อำคำรห้องสมุด 
๘.๑  หัวหน้ำอำคำร   คือ   นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์ 
๙.๒  ผู้ช่วยหัวหน้ำอำคำร  คือ  นางสาวพัชรา   ไชโย 
มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   

ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
 

๙. อำคำรอเนกประสงค์ 
๙.๑  หัวหน้ำอำคำร   คือ   นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด 

มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   
ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 

 

๑๐. อำคำรโรงยิมวอลเล่ย์บอล 
๑๐.๑  หัวหน้ำอำคำร  คือ   นายวัฒนา  ศิริชัย 
มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   

ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
 

๑๑. อำคำร ICT   
๑๑.๑ หัวหน้ำอำคำร   คือ  นางทศพร  สีเขียว 
มีหน้ำท่ี หน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  ปรับปรงุสวนหย่อม สภาพแวดล้อมรอบอาคาร   

ให้น่าอยู่  น่าดู น่าเรียน  และมีความสวยงาม 
๑๒.  ห้องพิเศษ  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบดูแล และปรับปรุงห้องให้น่ำอยู่ น่ำดู  น่ำเรียน  

ให้เป็นปัจจุบัน 
๑๒.๑.  ห้องคอมพิวเตอร ์  ผู้รบัผิดชอบ นางสาวทศพร  สเีขียว 
๑๒.๒.  ห้องศูนย์ภาษาอังกฤษ  ผู้รบัผิดชอบ นางสาวรุ่งตะวัน   เลิกนอก 
๑๒.๓.  ห้องวิทยาศาสตร ์  ผู้รบัผิดชอบ นางสุกญัญา   บุญเสนา 
๑๒.๔.  ห้องวิทยาศาสตร์มัธยมต้น ผู้รบัผิดชอบ นางวรรณนา  เพ็ชรโต 
๑๒.๕.  ห้องคณิตศาสตร ์  ผู้รบัผิดชอบ นางรัศมี  ยิ่งธนโชติ 
๑๒.๖.  ห้องสังคมศึกษา  ผู้รบัผิดชอบ นายธนกฤต ปรี่กลาง 
๑๒.๗.  ห้องอาเซียน   ผู้รบัผิดชอบ นางธนกฤต  ปรี่กลาง 
๑๒.๘.  ห้องแนะแนว   ผู้รบัผิดชอบ นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร 
๑๒.๙.  ห้องตัดผม   ผู้รบัผิดชอบ นางรัศมี  ยิ่งธนโชต ิ
๑๒.๑๐. ห้องธุรการ   ผู้รบัผิดชอบ นางสาวจุฬาลกัษณ์  กลึงกลางดอน 
หมำย เหตุ  ห้อ ง เ รี ยน  ห้ อ งป ฏิบั ติ ก ารและพื้ นที่ ต่ า ง  ๆ  ในอาคาร เ รี ยนให้ ครู ป ระจ า ช้ัน                          

จัดแบ่งนักเรียนในช้ันรับผิดชอบ 
 

๑๓. นายจ ารูญ   สุวรรณงาม  รับผิดชอบท าความสะอาดห้องน้ า ด้านหลังอาคาร ICT  และ ห้องน้ า  
ด้านหลังอาคารห้องสมุด 
 

๑๔. นายสนทยา  มาโคตร  รับผิดชอบท าความสะอาดห้องน้ าหลังอาคารอเนกประสงค์  และห้องประชุม 
คุรุประชารัฐ 
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 ให้บุคลากรผู้ที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้ง ปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  ต่อโรงเรียน ต่อ
ผู้เรียน บังเกิดผลดีแก่ทางราชการ และอย่าให้เกิดความเสียหายข้ึนได้ หากมีปัญหาอุปสรรคใด ๆ ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับข้ันทันที 

 

 ทั้งนี้ต้ังแต่วัน  ๑๒  พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

             สั่ง   ณ   วันที่   ๑๒  พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

 
 
 
 
                   ( นายมณีแสง   นามอินทร์ ) 
    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองฉิม (สิงห์จันทร์บ ารุง) 
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ค ำสั่งโรงเรยีนบำ้นหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ำรุง) 
ท่ี   30 / 2565 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยกำรปฏิบัติหนำ้ท่ีรำชกำรของบุคลำกร ประจ ำปี 2565 
……………………………………………. 

  เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  มีความคล่องตัว  สอดคล้องกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานตลอดจนผลการด าเนินงานของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอย่างเต็มที่  จึงแต่งตั้งข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน  ประจ าปี
การศึกษา  2565  ดังนี ้
1.   คณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร 
 1.1  นายมณีแสง   นามอินทร์ ผู้อ านวยการโรงเรียน            ประธานกรรมการ 
 1.2  นางสาววีณา  ดาโม้  รองผู้อ านวยการ     กรรมการ 
 1.3  นางสาวิตรี    ศรีวิเศษ ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  กรรมการ 

1.4  นางจริยภรณ์  รักความซื่อ ครูวิทยฐานะช านาญการ    กรรมการ 
 1.5  นางสาวรัศมี  ยิง่ธนโชต ิ     ครูวิทยฐานะช านาญการ    กรรมการ 
 1.6  นางสาวรุ่งตะวัน  เลิกนอก ครูครูวิทยฐานะช านาญการ   กรรมการ 
 1.7  นางสาวมนฤดี  เช้ือจ ารูญ ครู     กรรมการ  
           1.8  นางเรียม  เจรญิพล  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
 1.9  นางสาวจุฬาลักษณ์  กลึงกลางดอน พนักงานธุรการ      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
หน้ำท่ี 
 1. เป็นกรรมการทีป่รกึษา ให้ค าแนะน าในด้านการบริหารจดัการบริหารวิชาการ ให้มีคุณภาพ 
เกิดประโยชน์สงูสุดต่อผูเ้รียนและสถานศึกษา 
 2. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ มาตรฐานการปฏิบัตงิานบริหารวิชาการ 
 ให้สอดคล้อง กับนโยบายของโรงเรียนในฝัน   
 3.  นิเทศ  ติดตาม  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้ด าเนิน 
ไปด้วยความเรียบร้อย  เป็นไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ   
 



50 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

 
1.1. งำนธุรกำร 
   1.  นางสาวิตรี            ศรีวิเศษ     หัวหน้า 
  2.  นางสุเพ็ญพักตร์      กิ่งช้าง     กรรมการ 
 3.  นางสาวปิยะวรรณ ค าอ้อ     กรรมการ 
  4.  นางสาวจุฬาลักษณ์  กลึงกลางดอน    กรรมการ 
หน้ำท่ี    

1.  จัดท าทะเบียน รับ – ส่ง   เอกสารและหนงัสอืราชการ   ให้มีการลงทะเบียนถูกต้อง   
มีระบบเกี่ยวกับการจ่ายเรือ่ง  การติดตามเก็บเรื่องคืน  การจัดเข้าแฟ้มเรื่องตามระบบงานสารบรรณ 
 2.  การโต้ตอบหนงัสอืราชการ  ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  อย่างรวดเร็ว 
ทันเวลา มรีะบบตรวจสอบความถูกต้อง  ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  การโต้ตอบหนงัสอืการติดตามด าเนินการ และ
การสง่หนงัสอืราชการ 
 3.  ประมวลระเบียบ  แนวปฏิบัติใหผู้้เกี่ยวข้องรับทราบ  ท าบันทึก  ถ่ายเอกสาร  หรือพิมพเ์อกสาร 
เผยแพร่  เช่น  กฎ  ระเบียบ  ค าสั่ง  ให้ครูทราบ 
 4.  การแยกประเภทหนงัสอื  ให้รหสัเอกสาร  จัดท าบญัชีคุมเอกสาร  ท าทะเบียนเกบ็เอกสารต่าง ๆ เป็น
หมวดหมู่  มีระบบการเกบ็ที่สามารถค้นหาเรือ่ง  หนังสือราชการ  หรือหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวกรวดเร็ว 
 5.  ด าเนินการเกี่ยวกบัการพมิพเ์อกสาร  แบบค ารอ้งต่าง ๆ อัดส าเนาแบบฟอรม์ต่าง ๆ ทีจ่ าเป็น 
ไว้บริการ  ดูแลตู้ใส่แบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้บริการทั่วไป 
 6.  การจัดเกบ็รกัษา  และท าลายหนังสือราชการมีระบบการเกบ็รกัษาและการท าลาย  ถูกต้อง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 7.  จัดบริการเกี่ยวกบังานสารบรรณ  จัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์  และเครื่องใช้ในส านักงานไว้บริการ 
จัดบุคลากรไว้ช่วยงาน  ให้ความสะดวก  ให้บริการ 
 8.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  
 9.  มีการประเมินผลด้านการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 10.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย   
1.2.  งำนบริหำรกำรเงิน  
  1.  นางสาวอัญชลี ไกรจัตรุัส   หัวหน้า 
        2.  นางสาวิตรี    ศรีวิเศษ     กรรมการ 
        3.  นางสาวลดาพร        ไวบรรเทา   กรรมการ 
  4.  นางสาวรัตติยากร      ศรีโคตน   กรรมการ 
  5.  นายธนกฤต             ปรี่กลาง   กรรมการ 
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หน้ำท่ี 

1. จัดท าหลักฐานการเงินให้ถูกต้องเป็นปจัจบุันเก็บไว้เป็นระเบยีบเรียบรอ้ยและปลอดภัย 
ควบคุมดูแลรบัผิดชอบหลักฐานการเงินต่าง ๆ ทุกรายการให้เป็นปัจจบุัน 
 2.  จัดเตรียมเอกสารการเงินและการบัญชี  เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการการตรวจสอบ 
การเงินและบัญชีของโรงเรียนประจ าวัน 
 3.  การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน  มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บเงิน  โดยปฏิบัติ 
ถูกต้องตามระเบียบ  น าส่งให้ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นปัจจุบันทุกวัน 
 4.  การใช้จ่ายเงิน ให้ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน  ให้ปฏิบัติตามระเบียบทุกขั้นตอน  ครบทุกประเภท  
รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินต่าง ๆ  
 5.  ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น เงินช่วยเหลือบุตร เงินค่ารกัษาพยาบาล ตรวจ
หลักฐานเบกิจ่ายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 
 6.  ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน    ท าทะเบียนคุมการเก็บเงิน  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  ท าบัญชี 
ควบคุมการใช้ใบเสร็จ  เก็บเอกสารการจ่ายตรวจสอบใบส าคัญ ท าสุมดบัญชีเงินสดรายงานเงินคงเหลือ รายงานการ
รับ – จ่ายเงิน  รายงานประเภทเงินคงเหลือ  สมุดคู่มือการเบิกจ่ายเงิน เพื่อจ่ายในราชการ  ทะเบียนคุมหลักฐานการ
ขอเบิก  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงินสมุดคู่มือฝาก  
 7.  วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษา  เพื่อปรบัปรุงการใช้จา่ยให้มีประสิทธิภาพ 
 8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.3.  งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย ์
        1.   นางสุเพ็ญพกัตร ์ กิ่งช้าง    หัวหน้า 
        2.   นางรัศมี                     ยิ่งธนโชติ   กรรมการ 
                 3.   นางสาวสุทธิชา            เจริญไชย   กรรมการ 
       4.   นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์   กรรมการ 
       5.   นางสาวธิดารัตน์   จันทรอ์าจ   กรรมการ 
       6.  นางสาวสุธิมา    ไพราม    กรรมการ 
หน้ำท่ี 

1. ด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์  ตรวจรับ  ลงทะเบียนรับผิดชอบ  เก็บรักษา 
ให้ควบข้ันตอน  ให้เป็นไปตามระเบียบ  ถูกต้องเรียบรอ้ยทกุขั้นตอน  ด าเนินการให้รวดเร็ว  ทันเวลา  ควบคุมดูแล
การจัดซื้อ  จัดจ้าง  ให้เป็นไปโดยประหยัด  ได้พัสดุที่มีคุณภาพ 
 2.  ด าเนินการจัดท าบัญชีพัสดุ  และทะเบียนครุภัณฑ์ และด าเนินการข้ึนทะเบียนที่ราชการพัสดุ  
 จัดท าบัญชีวัสดุ  และทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างต้องด าเนินการข้ึน 
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 ทะเบียนที่ราชพัสดุ  หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างไว้ที่โรงเรียน  ควบคุม 
 การเบิกจ่ายพัสดุ ด าเนินการให้ถูกต้อง ตามระเบียบเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 3.  ติดตามการดูแลปรับซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุ  จัดให้มีการวางแผนปฏิบัติการ  มีงานปรับซ่อม 
 ไว้ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  มีการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมและการบ ารุงรักษา ควบคุมดูแลให้มี
การปรับซ่อม  และบ ารุงรักษาพสัดุเป็นประจ า  มีการด าเนนิการ แนะน าวิธีใช้และปรับซ่อมรักษาพสัด ุ
 4.  ด าเนินการให้มีการตรวจสอบประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุ ควบคุมดูแลบัญชีวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ 
รายงานการตรวจรับ – จ่ายพสัดุประจ าปี รายงานการตรวจสอบวัสดุถาวร  หลักฐานการอนุมัตจิ าหน่ายและเอกสาร
อื่น ๆที่เกี่ยวข้อง ติดตามใหม้ีการด าเนินการตรวจสอบพัสดปุระจ าปีและ ตรวจสอบวัสดุถาวร  โดยต้องให้รายงานทัน
ก าหนด  ด าเนินการจ าหน่ายพสัดุตามระเบียบว่าด้วยพัสด ุ
 5.  ด าเนินการจัดท าเอกสาร  แนะน าวิธีใช้  การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ที่จ าเป็น  จัดท าแบบ 
รายงาน  แบบฟอร์มในการจัดซื้อ  จัดจ้าง 
 6.  ด าเนินการใช้บริการด้านวัสดุ  ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนได้รวดเร็ว ทันก าหนดเวลา 
 7.  ควบคุมดูแลการประเมินผลด้านงานพสัดุ  มีการจัดท าข้อมูลสถิติเกี่ยวกบังานพสัดุ 
 8.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.4.  งำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
        1.  นางกิต์ธนนันท์            กีรติธนวัตร   หัวหน้า 
        2.  นางสาววรรณนา    เพ็ชรโต    กรรมการ 
        3.  นางจริยภรณ์        รักความซื่อ   กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี 
 1.  ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยมืตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 2.  ประสานการกู้ยืมเพื่อการศึกษากบัหน่วยปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้อง 
 3.  สร้างความตะหนักแก่ผู้กู้ยมืเพื่อการศึกษา 
 4.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนนิงาน 
 5.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.5.  งำนสหกรณ์โรงเรียน 
      1.5.1  กิจกรรมร้ำนคำ้โรงเรียน 
               1.  นางสุกัญญา  บุญเสนา  หัวหน้า 
     2.  นางสาวทศพร  สีเขียว    กรรมการ 
     3.  นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์  กรรมการ 
     4.   นางสาวสุธิมา  ไพราม   กรรมการ 
     5.   นางสาวปิยะวรรณ ค าอ้อ   กรรมการ 
     6.  นางสาวอมิตตา  ศรีไกรภักดิ ์  กรรมการ 
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     7.  นางสาวจิราพร  แสนขอมค า  กรรมการ 
     8. นางรัศมี   ยิ่งธนโชต ิ  กรรมการ 
     9. นายธนกฤต  ปรี่กลาง   กรรมการ 
     10. นางสาวมนฤดี  ศักดิ์ภูเขียว  กรรมการ 
     11. นางสาวพัชรา  ไชโย   กรรมการ 
     12. นายพรนิมิต  เพ็งศร ี   กรรมการ 
     13. นางสาววรรณนา            เพ็ชรโต   กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้ำท่ี 

1. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัสวัสดิการร้านค้า ของโรงเรียน 
2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย   

 
       1.5.2  กิจกรรมส่งเสริมกำรเกษตร/อำชีพ 
                 1.   นายสุนทร    สะเริญรัมย ์  หัวหน้า 
                 2.  นางสุกัญญา  บุกญเสนา  กรรมการ 
       3.  นางเรียม    เจริญพล   กรรมการ 
       4.  นางสาวทศพร      สีเขียว   กรรมการ 
       5.  นางสุเพ็ญพักตร ์  กิ่งช้าง   กรรมการ 
       6. นายวัฒนา  ศิริชัย   กรรมการ 
                7.  นายจรูญ    โคกอ่อน  กรรมการ  
           8.  นางสาวพัชรา   ไชโย   กรรมการ 
           9.  นายปิยะพงษ์    ลาภเกิด   กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี 

1. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัการจัดกจิกรรมฝึกอาชีพให้กับนกัเรียน 
2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย   

         1.5.3  กิจกรรมกำรศึกษำและสวัสดิกำร 
                1.  นางเรียม    เจริญพล   หัวหน้า 
       2.  นางจริยภรณ์    รักความซื่อ  กรรมการ 
       3.  นายปิยะพงษ์    ลาภเกิด   กรรมการ 
                4.  นางรัศมี                     ยิ่งธนโชติ  กรรมการ 
       5.  นายสนทยา  มาโคตร   กรรมการ 
                6.   นางสาวทศพร   สีเขียว   กรรมการและเลขานุการ 
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หน้ำท่ี 

1. ควบคุมดูแลการหารายได้ของนกัเรียนระหว่างเรียน  
2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย   

 

1.6  งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
         1.  นางเรียม    เจริญพล   หัวหน้า 
               2.  นายนิมิตร   เพ็งศร ี   กรรมการ 
               3.  นายสุนทร   สะเริญรัมย ์  กรรมการ 
      4  นายจรูญ    โคกอ่อน   กรรมการ 
               5. นางสาวสุทธิชา      เจริญไชย  กรรมการ 
     6. นางสาวอมิตตา    ศรีไกรภักดิ ์  กรรมการ 
          7.  นางสาวทศพร            สีเขียว   กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี 

1.  วางแผน  รวบรวม  และจัดท าข้อมลูสารสนเทศทีเ่กี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป  สารสนเทศ พื้นฐานของ
โรงเรียน  สารสนเททศเพื่อการบริหารจัดการ  สารสนเทศเพื่อการรายงาน   เผยแพร่และประชาสัมพันธ์อย่างเป็น
ระบบและเป็นปัจจุบัน 

2. รวบรวมเอกสารงานบรหิารทั่วไป  โดยจัดหมวดหมู่ใหเ้ปน็ระเบียบ 
 3.  ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
 4.  ประเมิน  และสรปุรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.  ก าหนดเป้าหมายและขอบข่ายของระบบสารสนเทศสถานศึกษาของโรงเรียน 
          6.  สร้างจัดเตรียมความพร้อมวัสดุ  อุปกรณ์  ควบคุมดูระบบอินเตอรเ์น็ตให้ใช้งานได้ตลอดเวลา                  
และสิง่อ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
 7.  ประสานข้อมลูสารสนเทศโรงเรียนเพื่อวิเคราะหส์ภาพปญัหาปจัจบุันและปัญหาของโรงเรยีน 
 8.  เก็บข้อมูลสารสนเทศให้ถูกต้องตามระบบและโครงสร้างของโรงเรียน 
 9.  จัดท าเอกสารสารสนเทศหนังสือเป็นเล่ม  1  ปี  1  เล่ม 
 10.  จัดเตรียมข้อมูลแล้วให้บริการข้อมูลและสารสนเทศของโรงเรียนตามโปรแกรมให้สามารถ 
 สืบค้นข้อมูลบุคลากรได้ทันที  สะดวก  รวดเร็ว 
 11. พัฒนาและดูแลระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
 12.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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1.7  งำนยำนพำหนะ 
       1.  นายสุนทร   สะเริญรัมย ์  หัวหน้า 
                2.  นายจ ารูญ   สุวรรณงาม  กรรมการ 
       3.  นายสนทยา   มาโคตร   กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี      ควบคุมการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน  ดูแลรักษา  บ ารุงยานพาหนะของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ 
             ใช้งานได้เป็นปัจจุบัน 

2. กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
2.1. นางเรียม  เจริญพล         หัวหน้าวิชาการ 
2.2.  นางสาวิตรี    ศรีวิเศษ    กรรมการ 
2.3.  นางศิริพร     ภิรมย์ไทย   กรรมการ 
2.4  นางสุกัญญา  บุญเสนา             กรรมการ 
2.5.  นางจริยภรณ์    รักความซื่อ   กรรมการ 
2.6.  นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร   กรรมการ 
2.7  นางสาวรุ่งตะวัน  เลิกนอก    กรรมการ 
2.8  นางสาวมนฤดี  ศักดิ์ภูเขียว   กรรมการ 
2.9 นางสาวอมิตตา  ศรีไกรภักดิ ์   กรรมการ 
2.10. นางสาวปิยะวรรณ ค าอ้อ    กรรมการ 
2.11 นายพรนิมิต  เพ็งศร ี    กรรมการ 
2.12  นาวสาวจิราพร  แสนขอมค า   กรรมการ 
2.13 นางสาวพัชรี  ศรีวิเศษ    กรรมการ 
2.14 นางสาวทศพร  สีเขียว    กรรมการและเลขานุการ 
2.15  นางรัศมี     ยิ่งธนโชต ิ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำท่ี 
          1. วางแผน น าแนวนโยบายของโรงเรียนด้านวิชาการ  ด าเนินการสูก่ารปฏิบัติ ก าหนดระเบียบการวัด   และ
ประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยใหส้อดคล้องกบันโยบายระดับประเทศ 
         2. ร่วมประชุมเพื่อรบัทราบข้อมลู  แนวปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการให้ค าปรึกษาหารือ 
และร่วมพฒันางานให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
         3.เป็นกรรมการทีป่รึกษาก ากับติดตามการบรหิารงานกลุ่มงานส านักงานและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และกลุ่มงานพฒันาหลักสูตรและส่งเสริมการเรียนรู้ 
       4. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความช่วยเหลือสนบัสนุนการด าเนินงานกลุ่มบรหิารวิชาการ ตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกบัครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อให้การด าเนินงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและบรรลเุป้าหมาย 
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      5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
2.1.  งำนส่งเสริมควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร   กลุ่มสำระ 
      3.1.  นางสาววีณา    ดาโม้  หัวหน้า/หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ฯ  
      3.2.  นางสาวชุติมา   เก้าเมอืง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
      3.3.  นางจริยภรณ์      รักความซื่อ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
      3.4.  นางสุกัญญา      บุญเสนา   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
       3.5.  นางเรียม   เจริญพล   หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรูสุ้ขศึกษาและพละศึกษา 
      3.6.  นายสุนทร        สะเริญรัมย ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
      3.7  นางสาวทศพร     สีเขียว  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูก้ารงานอาชีพ 
      3.8  นางสาวอัญชลี    ไกรจัตรุัส หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 
      3.9.  นายสิทธิชัย       เทียนพลกรงั หัวหน้ากลุ่มพฒันาผูเ้รียน 
หน้ำท่ี   
 1.  วางแผนงาน/โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ 
 2.  ศึกษาและท าความเข้าใจ  ในจุดมุ่งหมาย  โครงสร้าง  การวัดผลประเมินผล  ของหลกัสูตร 
               สถานศึกษา 
 3.  วิเคราะห์หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้  ให้เหมาะสมสอดคล้องกบัสภาพความพร้อมของโรงเรียน 
               และสอดคล้องกับความต้องการของผูเ้รียน  ชุมชน  และให้เป็นไปตามเป้าหมายของหลักสูตร 
 4.  จัดครูเข้าสอน 
 5.  จัดท าบัญชีข้อมลูการพฒันาบุคลากรในกลุม่สาระ 
 6.  ส่งเสริมให้มีการพัฒนากระบวนการเรียนการสอนทีเ่น้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 7.  ก าหนดแนวทางพัฒนาเครื่องมือวัด  ประเมินผล  ให้เปน็ไปตามมาตรฐานการเรียนรู้ที่ก าหนด 
 8.  รับผิดชอบในการจัดหา  สร้าง  ซ่อม  ผลิตสื่อนวัตกรรมประกอบการเรียนการสอนในกลุม่สาระ 
 9.  ท าบัญชีรายการสื่อนวัตกรรมของกลุ่มสาระ 
 10.  จัดให้มีการประชุมครูในกลุม่สาระ  และบันทึกรายงานเป็นรายลักษณ์อักษรเกบ็ไว้เป็นหลกัฐาน 
 11.  นิเทศภายใน  แลกเปลี่ยนประสบการณ์การด าเนินงานเพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนการสอน 
 12.  นิเทศ  ติดตามด าเนินการวิจัยและพฒันาตามกลุ่มสาระ 
 13.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ 
 14.  ตรวจสอบ  นิเทศ  ติดตาม  การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  เอกสารการวัดผล  ประเมินผล  
                ของครูในกลุ่มสาระก่อนน าส่งงานพัฒนาการเรยีนการสอน 
 15.  ติดตามการแก้ไขผลการเรียนรู้  ของนักเรียนในรายวิชาของครูในกลุม่สาระที่ตนรับผิดชอบและ    
                หาแนวทางพัฒนาให้มีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสูงข้ึน 
 16.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2.2.  คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้ภำษำไทย    ประกอบด้วย 
         1.  นางสาวชุติมา  เก้าเมอืง    หัวหน้า 
         2.  นางสาวสุธิมา  ไพราม    กรรมการ 
         3.  นางสาวจิราพร  แสนขอมค า   กรรมการ 
         4.  นางสาวมนฤด ี  ศักดิ์ภูเขียว    กรรมการและเลขานุการ 
              
2.3.  คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้คณิตศำสตร ์ ประกอบด้วย 

1. นางจริยภรณ์    รักความซื่อ   หัวหน้า 
2. นางศิริพร    ภิรมย์ไทย   กรรมการ 
3. นางรัศมี    ยิ่งธนโชต ิ   กรรมการและเลขานุการ 

 2.4.  คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี ประกอบด้วย 
                1.  นางสุกัญญา    บุญเสนา   หัวหน้า 
               2.  นายสิทธิชัย     เทียนพลกรงั   กรรมการ 
                3.  นางสาววรรณา  เพ็ชรโต    กรรมการ 
                4.  นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร   กรรมการ 
        5.  นางสาวสุทธิชา           เจริญไชย   กรรมการ 
        6.  นางสาวมนฤดี  ศักดิ์ภูเขียว   กรรมการ 
               5.  นางสุเพญ็พักตร์   กิ่งช้าง    กรรมการและเลขานุการ 
 
 2.5.  คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้สังคมศึกษำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรม   ประกอบด้วย 
         1.  นางสาววีณา  ดาโม้    หัวหน้า 
          2.  นางกิต์ธนนันท์ กีรติธนวัตร   กรรมการ 
          3.  นายจรูญ                  โคกอ่อน   กรรมการ 
          4. นายธนกฤต   ปรี่กลาง   กรรมการและเลขานุการ 
 2.6.  คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ ประกอบด้วย 
          1.  นางเรียม  เจริญพล    หัวหน้า 
          2.  นางสาวสุทธิชา    เจรญิไชย   กรรมการ 
  3.  นายวัฒนา  ศิริชัย    กรรมการ 
          3.  นางสาวปิยะวรรณ ค าอ้อ     กรรมการและเลขานุการ 
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 2.7.  คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้ศิลปะ ประกอบด้วย 
          1.  นายสุนทร              สะเริญรัมย์   หัวหน้า 
          2.  นางสาวพัชรา  ไชโย    กรรมการ 
  3. นางสาวอมิตตา ศรีไกรภักดิ ์   กรรมการ 
  4.  นายปิยพงษ์  ลาภเกิด    กรรมการ 
          5.  นางสาวสุมิตตรา       พงษ์จ านงค์   กรรมการและเลขานุการ         
 2.8.  คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้กำรงำนอำชีพ ประกอบด้วย 
          1.  นางสาวทศพร สีเขียว    หัวหน้า 
         2. นายจรูญ  โคกอ่อน    กรรมการ 
         3.  นางเรียม  เจริญพล    กรรมการและเลขานุการ 
  2.9.  คณะกรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรยีนรู้ภำษำตำ่งประเทศ ประกอบด้วย 
          1.  นางสาวอัญชลี   ไกรจัตุรสั   หัวหน้า 
          2.  นายพรนิมิตร เพ็งศร ี    กรรมการ 
          3.  นางสาวพัชรา             ไชโย    กรรมการ 
          4.  นางสาวรุ่งตะวัน   เลิกนอก   กรรมการและเลขานุการ 
 2.10.  คณะกรรมกำรกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัย ประกอบด้วย 
           1.  นางสาวิตรี    ศรีวิเศษ   หัวหน้า 
           2.  นางสาวรัตติยากร       ศรีโคตร   กรรมการ 
           3.  นางสาวพัชรี             ศรีวิเศษ   กรรมการ 
           4.   นางสาวลดาพร    ไวบรรเทา   กรรมการและเลขานุการ 

2.11  คณะกรรมกำรกลุม่กิจกรรมพัฒนำผู้เรยีน ประกอบด้วย 
          1.  นายสิทธิชัย    เทียนพลกรงั   หัวหน้า 
           2.  นายวัฒนา  ศิริชัย    กรรมการ 
         3.  นางสาวทศพร  สีเขียว    กรรมการ 
          4.  นายสุนทร              สะเริญรัมย์   กรรมการ 
          5.  นางสาวชุติมา          เก้าเมือง    กรรมการ 
          6.  นางสาวสุมิตตรา      พงษ์จ านงค์   กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้ำท่ี 
 1.  ร่วมจัดท าปรับปรุงหลักสูตร  เนื้อหาสาระการเรียนรู้ทกุช่วงช้ัน  แผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระ 
               การเรียนรู้ โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 

2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกช่วงช้ัน  ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผูเ้รียน 
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    เป็นส าคัญ บรูณาการการเรียนรู้กลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน  
    พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 

3. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้   
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุดห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ใหเ้อื้อตอ่การเรียนรู้    
5. ส่งเสรมิการวิจัยและพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสรมิการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลอืนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมีความสามารถ

พิเศษ 
 7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     
 

2.12.  งำนพัฒนำศูนย์กำรเรียนกำรสอนภำษำต่ำงประเทศ (PEER  Center) 
        1.  นางสาวอัญชลี    ไกรจัตรุัส   หัวหน้า 
        2.  นางสาวพัชรา   ไชโย    กรรมการ 
        3.  นายพรนิมิตร  เพ็งศร ี    กรรมการ 
        4.   นางสาวรุ่งตะวัน เลิกนอก    กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี  
       1.  ประชุม วางแผน ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติในการพัฒนาศูนย์การเรียนการสอน  
           ภาษาต่างประเทศ (PEER  Center)       
       2.  พัฒนาสื่อนวัตกรรม เครื่องมือวัดผลประเมินผลการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศ 
            เผยแพร่เพื่อการจัดการเรียนรู้ในโรงเรียนและโรงเรียนใกลเ้คียง 
 3.  ประชุม อบรม สัมมนาครูผูส้อนภาษาต่างประเทศ  เพื่อพัฒนาตนเอง น าสู่การพัฒนา  
     การเรียนการสอนภาษาอังกฤษอย่างมีคุณภาพ 
 4.  สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามส าดับข้ันตอน   
 5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.13.  งำนคัดเลือกหนังสือเรียน 
               1.  นางเรียม  เจริญพล     หัวหน้า 
         2.  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระฯ    กรรมการ 
         3.  นางสุเพ็ญพักตร์   กิ่งช้าง     กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้ำท่ี 
 1. ศึกษา วิเคราะห์  คัดเลือกหนงัสอืเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง  ๆ  ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ 
              หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนงัสอืแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดหาหนงัสือเรียน หนังสือเสรมิประสบการณ์  หนังสอือา่นประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงาน   
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    ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสอืเรียน หนังสือเสรมิประสบการณ์  หนังสอือ่านประกอบ  แบบฝกึหัด  

    ใบงาน  ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

2.14.  งำนทะเบียน/วัดผลนักเรยีน 
  1. นางเรียม    เจริญพล  หัวหน้างานงานทะเบียน/วัดผล/นายทะเบียน 
  2. นางสาววรรณา เพ็ชรโต  ผู้ช่วยนายทะเบียนมัธยมศึกษาตอนต้น  
  3. นางจริยภรณ์  รักความซื่อ ผู้ช่วยนายทะเบียนมัธยมศึกษาตอนปลาย  

4. นางกิต์ธนนันท์ กีรติธนวัตร ผู้ช่วยนายทะเบียนมัธยมศึกษาตอนปลาย  
5. นางสาวมนฤดู  ศักดิ์ภูเขียว ผู้ช่วยนายทะเบียนประถมต้น(ป.1-3) 

  6. นางสาวปิยะวรรณ ค าอ้อ  ผู้ช่วยนายทะเบียนประถมต้น(ป.1-3) 
7. นางสาวทศพร   สีเขียว  ผู้ช่วยนายทะเบียนประถมปลาย/เลขานุการ 
8. นางรัศมี                   ยิ่งธนโชติ ผู้ช่วยนายทะเบียนมัธยมศึกษาตอนต้น /   
                                                    ผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำท่ี 
 1.  หัวหน้างานทะเบียน/วัดผล ท าหน้าที่  “นายทะเบียน” ของโรงเรียน 
 2.  ผู้ช่วยนายทะเบียนในระดบัช้ันต่าง ๆ ท างานทะเบียนตามที่ได้รับมอบหมาย จัดท าปฏิทินงานทะเบียน  
และจัดท าโครงการ/งาน  ของงานทะเบียน 
 3.  จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวกบังานทะเบียน 
 4.  บันทึกข้อมูลประวัตินักเรียน  ปรับปรงุแก้ไขข้อมูลให้เปน็ปัจจุบัน 
 5.  จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ  ในการรับมอบตัวนักเรียน  ให้เลขประจ าตัว  พิมพ์รายช่ือ  จัดห้องเรียน    
               และรวบรวมข้อมลูหลักฐานการมอบตัวนักเรียนจัดเกบ็เข้าแฟ้ม 
 6.  ด าเนินการรับค าร้องและแก้ไขหลักฐานของนักเรียน 
 7.  ด าเนินการรับนกัเรียนเข้าและจ าหน่ายออก – ออกหลกัฐานในการเรียน 
 8.  เทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียน 
 9.  จัดระบบการเก็บข้อมูลและหลักฐานต่าง ๆ  ของนักเรียน 
 10.  จัดท าแบบรายงานแจ้งผลการจบหลกัสูตร 
 11.  ด าเนินการออกใบแสดงผลการเรียน  ใบรบัรองผลการเรียน  ใบรับรองการจบหลักสูตรและการ 
                 ด าเนินการเขียนใบประกาศนียบัตร  และจัดท าทะเบียนคุมการออกใบประกาศนียบัตร 
 11.  ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรยีนทีจ่บการศึกษา 
 13.  จัดท าสารสนเทศงานทะเบียน 

15.  ส ารวจนักเรียนที่มปีัญหาการเรียน 0 ร มส มผ และการลงทะเบียนเรียนซ้ าให้เป็นไปตามปฏิทิน    
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      ปฏิบัติงานวิชาการ 
          16.  รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 ร มส มผ และด าเนินการหาวิธีแก้ไขในกรณีที่นักเรียน  
              มีปัญหาตกค้างเพือ่การจบหลกัสูตรตามก าหนดเวลา 
          17.  จัดป้ายนิเทศเผยแพร่ข้อมูล สถิติเกี่ยวกับผลการเรียนให้ครูนกัเรียนรบัทราบ 
          18.  สรุปและรายงานผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกกลุ่มสาระ กจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
          19.  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาหรอืทุกภาคเรียน 
          20.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
2.15.  งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
  1.  นางศิริพร       ภิรมย์ไทย   หัวหน้า 
  2.  นางเรียม            เจรญิพล   กรรมการ 
  3.  นางจริยภรณ์         รักความซื่อ   กรรมการ 
           4  นางสุกัญญา   บุญเสนา   กรรมการ 
   5.  นางสาวิตร ี      ศรีวิเศษ    กรรมการ 
            6.  นางกิต์ธนนันท์      กีรติธนวัตร   กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้ำท่ี 
 1.  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคน 
               ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

2.  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
3.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4.  ส่งเสริมและพฒันาให้ครูไดร้ับความรูเ้พิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลอื 

    นักเรียนเพือ่ใหส้ามารถ บรูณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยง   สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
5.  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้  ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว   

     ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6.  ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    อย่างเป็นระบบ 
7.  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครองและชุมชน 
8.  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา  องค์กรภาครัฐและเอกชน  บ้าน  ศาสนสถาน    

     ชุมชน ในลักษณะเครือข่าย  การแนะแนว 
9.  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 



62 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  ประจ าปีการศึกษา 2565  : โรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารุง)  สพป.ชย. 3  
 

2.16. งำนห้องสมุด 
         1.  นางสาวสุธิมา  ไพราม   หัวหน้า 
         2.  นางสาววรรรณนา   เพ็ชรโต   กรรมการ 
                3.  นางสาวพัชรา  ไชโย   กรรมการ 
                 4.  นางสาวชุติมา  เก้าเมอืง   กรรมการ 
                  5.  นางสาวสุมิตตรา    พงษ์จ านงค์  กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี 
 1.  จัดท าแผน  โครงการงานพัฒนาห้องสมุด 
 2.  เลือก  จัดหา  และจัดเตรียมวัสดุสารนิเทศ  และสื่อนวัตกรรมเพือ่ให้บริการ 
 3.  ให้บริการแก่นักเรียน  คณะครู  บุคลากรภายในโรงเรียนและบุคคลทั่วไป 
 4.  พัฒนาระบบการให้บริการให้มีความสะดวกรวดเร็วและทันสมัยอยูเ่สมอ   
 5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ 
 6.  จัดเก็บสถิติ  ประเมิน  สรุป  และรายงานผลการปฏิบัติงานห้องสมุด 
 7.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
1. นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั   หัวหน้า 
2. นางสาวชุติมา  เก้าเมอืง    กรรมการ  
3. นางสาวสุทธิชา    เจริญไชย   กรรมการ 
4. นางสาววรรณนา   เพ็ชรโต    กรรมการ 
5. นางสาวทศพร  สีเขียว    กรรมการและเลขานุการ 
6. นางสาวจุฬาลกัษณ์ กลึงกลางดอน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำท่ี 
1.  สรุปประเมิน  รายงานผลงานครูทีป่ฏิบัติงานในกลุ่มบรหิารงานบุคคล  และเกี่ยวข้องเสนอ 

    ผู้อ านวยการสถานสถานศึกษา 
 2.  ก ากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคล ดังนี ้
  -  การสรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง 
  -  งานเสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัตริาชการ 
  -  งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะข้าราชการคร ู
  -  งานแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  -  งานวินัยการลา  การรักษาวินัย 
  -  งานบรรจกุลบัเข้ารบัราชการ 
  -  งานการจ้างลกูจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
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  -  งานเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
  -   งานทะเบียนประวัต ิ
  -   งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  -  งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรฐั 
  -   งานออกจากราชการ 
 3.  สรุปประเมิน  รายงาน  ผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุม่บรหิารงานบุคคล 
 4.  ด าเนินการอื่น ๆ ด้านบุคลากรทีเ่กี่ยวข้องกบัราชการ 
 5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งำนส่งเสริมกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 

4.1  หลักสูตรลูกเสือ – เนตรนำร ี รับผิดชอบเป็นระดับช้ัน  ประกอบด้วย 
  1.   นายสุนทร    สะเริญรัมย ์   หัวหน้า 
  2.  นางสุกัญญา  บุญเสนา   กรรมการ 

3.  นางเรียม   เจริญพล    กรรมการ 
4.  นางรัศมี                ยิ่งธนโชติ    กรรมการ 

  5.  นางสาววรรณนา      เพ็ชรโต    กรรมการ 
6.   นางสาวพัชรา   ไชโย    กรรมการ 

  7.  นางสาวอมิตตา   ศรีไกรภักดิ ์   กรรมการ 
8. นายวัฒนา  ศิริชัย     กรรมการ 
9. นายจรูญ  โคกอ่อน    กรรมการ 
10. นางสาวทศพร สีเขียว    กรรมการและเลขานุการ 

4.2  หลักสูตร นักศึกษำวิชำทหำร  (รด.)  รับผิดชอบเป็นระดับชั้นมธัยมศึกษำตอนปลำย  ประกอบด้วย 
       1.  นางสาววีณา   ดาโม้      หัวหน้า 
       2.  นายสุนทร             สะเริญรัมย์    กรรมการ 
       3.  นายปิยะพงษ์         ลาภเกิด    กรรมการ 
       4.  นางสาวสุมิตตรา      พงษ์จ านงค์    กรรมการและเลขานุการ  

 4.3  กิจกรรมส่งเสริมคณุธรรม – จริยธรรม ประกอบด้วย 
      1.  นางสาววีณา   ดาโม้      หัวหน้า 
      2.   นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั    กรรมการ 

                3.  นางกิต์ธนนันท์    กีรติธนวัตร    กรรมการ 
       4.  นางสุเพ็ญพักตร ์ กิ่งช้าง     กรรมการ 
       5.  นางสาววรรณนา   เพ็ชรโต    กรรมการ 
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  6.  นางสาวรุ่งตะวัน      เลิกนอก    กรรมการ 
  7.  นางสาวพัชรา ไชโย     กรรมการ 
  8.  นางจริยภรณ์     รักความซื่อ         กรรมการ  
 9.  นายสุนทร สะเริญรัมย ์    กรรมการ 
 10. นายปิยะพงษ์ ลาภเกิด     กรรมการ 
 11. นายวัฒนา ศิริชัย     กรรมการ 
 12.  นายพรนิมิตร เพ็งศร ี     กรรมการ 

 13.  นายธนกฤต        ปรี่กลาง    กรรมการและเลขานุการ 
4.4   กิจกรรมผู้บ ำเพ็ญประโยชน์     ประกอบด้วย 

             1.  นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั   หัวหน้า 
             2.  นางจริยภรณ์   รักความซื่อ   กรรมการ 
             3.  นางกิต์ธนนันท์   กีรติธนวัตร   กรรมการและเลขานุการ 

4.5  กลุ่มกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัย ประกอบด้วย 
      1. นางสาวิตรี    ศรีวิเศษ    หัวหน้า 
       2. นางสาวรัตติยากร      ศรีโคตร    กรรมการ 
      3.  นางสาวพัชรี           ศรีวิเศษ    กรรมการ 
      4. นางสาวลดาพร   ไวบรรเทา   กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี 

1.   ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริม สนบัสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกจิกรรม 
                อย่างหลากหลายตามความสนใจและความถนดัของนักเรียน   
  - จัดท า ประเมิน สรปุผล หลักสูตรกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  - ดูแล ก ากับติดตามกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  
  - ส่งเสริม สนบัสนุนการเข้าร่วมแข่งขันด้านศิลปะ ดนตรี กฬีา จริยธรรม ทกัษะและ 
                       ความสามารถ  
  - ดูแล ช่วยเหลือให้ค าปรึกษานักเรียนทีม่ีปัญหาด้านการเรียน ประสานความร่วมมือกบัคร ู
                       และผู้ปกครองในการแก้ปัญหาอย่างต่อเนื่อง  
  - ให้ค าปรึกษานักเรียนสาหรบัการศึกษาต่อ และทักษะการท างาน  

2.   สรุปและประเมินผลเพื่อปรบัปรุง 
3.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5.  กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
1.   นายสุนทร            สะเริญรัมย ์  หัวหน้างาน 
2.   นางสาวชุติมา  เก้าเมอืง   กรรมการ 
3.  นางสาวสุทธิชา  เจริญไชย  กรรมการ 
4.   นางสาวพัชรา    ไชโย   กรรมการ 
5.  นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์  กรรมการ 
6.   นางสาวรัตติยากร  ศรีโคตร   กรรมการ 
7.  นางสาวปิยะวรรณ  ค าอ้อ   กรรมการ 
8.  นายวัฒนา   ศิริชัย   กรรมการ 
9.  นายจรูญ     โคกอ่อน   กรรมการ 
10.  นายปิยะพงษ์                    ลาภเกิด   กรรมการและเลขานุการ    
11.  นางสาวจุฬาลักษณ์  กลึงกลางดอน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   

หน้ำท่ี 
 1.  กลุ่มงานบริหารทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับกลุ่มงานต่าง ๆ 
 2.  วางแผนปฏิบัติงาน  และปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
 3.  ดูแลให้ความอบอุ่น  และปลอดภัยแก่นักเรียนขณะอยู่ในโรงเรียน 
 4.  อบรมศีลธรรม  จรรยามารยาท  ขนบธรรมเนียมประเพณี  และวัฒนธรรม 
 5.  วางแผนควบคุม  และแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรยีน 
 6.  จัดกิจกรรมตามระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนในโรงเรียน 
 7.  ประสานงานกับชุมชน  ส่วนราชการ  และหน่วยงานองค์กรอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
 8.  สรุปประเมิน  รายงานผลงานที่ปฏิบัตงิานในฝ่ายปกครอง  และเกี่ยวข้องกบังานบรหิารทั่วไปเสนอ 
               ผู้อ านวยการสถานสถานศึกษา 
 9.  ก ากับดูแล การวางแผน  ประสานงาน   
  -  งานประชาสัมพันธ์และประสานงานราชการ -   งานกิจการนกัเรียน 
  -   งานปกครอง     -   งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  -   งานสัมพันธ์ชุมชน    -   งานอาคารสถานที ่
  -   งานส่งเสรมิและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
  -   งานบริการสาธารณะ  -   งานอนามัย -   งานโภชนาการ 
 10.  สรุปประเมิน   รายงาน   ผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 11.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
5.1   งำนประชำสัมพันธ์และประสำนงำนรำชกำร 
        1.  นายสุนทร  สะเริญรัมย ์   หัวหนา้ 
        2.  นางเรียม  เจริญพล    กรรมการ 
              3.  นายสิทธิชัย                เทียนพลกรัง   กรรมการ 
        4.  นางสาวทศพร  สีเขียว    กรรมการ 
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        5.  นายจรูญ  โคกอ่อน    กรรมการ 
        6.  นางสาวิตร ี  ศรีวิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี 
 1.   ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ ส่วนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษาของ 
                สถานศึกษา 
 2.   ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาขององค์กรปกครอง 
                ส่วนท้องถ่ินในการจัดและพัฒนาการศึกษาร่วมกัน 
 3.   วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
 4.   ด าเนินการประชาสมัพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางทีก่ าหนด 
 5.   ติดตาม  ประเมินผล  ปรับปรงุและพฒันาการประชาสมัพันธ์การศึกษาของสถานศึกษา 
 6.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.2   งำนกิจกำรนักเรยีน 
        1.  นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั   หัวหน้างาน 
        2.  นางสาวทศพร    สีเขียว    กรรมการ 
        3.  นางเรียม   เจริญพล    กรรมการ 
        4.  นางสุกัญญา    บุญเสนา   กรรมการ 
        5.  นางสาวสุมิตตรา  พงษ์จ านงค์   กรรมการ 
        6 นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด    กรรมการ 
        7.  นายสุนทร  สะเริญรัมย ์   กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำท่ี 

1.  ศึกษาวิเคราะห์วางแผน  และพัฒนางานฝ่ายกจิการนักเรียนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานฝ่าย 
    พัฒนานักเรียน  รวมทัง้พจิารณาตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานกจิการนกัเรียน  โดยให้มี 
    การประชุมอย่างน้อย 2 ครั้ง / เดือน แล้วรายงานผู้อ านวยการโรงเรียน  เพื่อทราบและพิจารณา 

2.  ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรฝ่ายกิจการนกัเรียน 
 3.  ท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษาของงานต่าง ๆ  ที่สังกัดฝ่ายกจิการนักเรียน 
 4.  ปฏิบัติตามแผนงานโครงการของฝ่ายกิจการนักเรียน  และตามนโยบายของโรงเรียน 
 5.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
 6.  นิเทศติดตามผลการด าเนินงานฝ่ายกจิการนักเรียน 
 7.  แก้ไขปัญหาหรอืให้ค าปรึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
 8.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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5.3   งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 
        1.  นางเรียม  เจริญพล    หัวหน้า 
        2.  นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั     กรรมการ 
        3.  นางรัศม ี  ยิ่งธนโชต ิ      กรรมการ 
        4.  นางสาวทศพร  สีเขียว      กรรมการ 
        5.   นางสาวมนฤด ี  เช้ือจ ารญู              กรรมการ 
               6.  นางสุกัญญา    บุญเสนา     กรรมการ 
               7.  นางสุเพญ็พักตร ์ กิ่งช้าง    กรรมการ 
               8.   นางจริยภรณ์  รักความซื่อ   กรรมการ 
               9. นางกิต์ธนนันท์  กีรติธนวัตร   กรรมการและเลขานุการ 
        10. นางสาวจุฬาลักษณ์    กลึงกลางดอน     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
หน้ำท่ี 

1. ประสานงานและให้การด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนเป็นไปอย่างมีระบบและมี            
    ประสทิธิภาพ 

2. ด าเนินการให้โรงเรียน  ผู้ปกครอง  หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง  หรือชุมชน  มีการท างานร่วมกันโดย  
    ผ่านกระบวนการท างานที่ชัดเจน  พรอ้มด้วยเอกสาร  หลักฐานการปฏิบัตงิาน  สามารถตรวจสอบ 
    หรือรบัการประเมินได ้
          3.  ด าเนินการส่งเสริม  การป้องกัน  และการแก้ไขปัญหา  โดยมี   วิธีการและเครือ่งมอืส าหรบัครู 
ประจ าช้ันหรอืครูทีป่รกึษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพือ่ใช้ในการด าเนินงานพัฒนานักเรียนให้มี  คุณลักษณะที่   พึง
ประสงค์โดยเน้นให้นักเรียนเป็นคนดี  มีความสามารถ  และมีความสุขในการด ารงชีวิต 
          4.  ประชาสัมพันธ์   รณรงค์ สปัดาห์เยี่ยมบ้านนักเรียน ตามที่ สพฐ. ก าหนด 
          5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.4  งำนกำรคัดกรองนักเรียนพิเศษ  ( LD ) 
       1.  นางสุกัญญา    บุญเสนา     หัวหน้างาน 
       2.  นางสาวสุธิมา  ไพราม      กรรมการ 
                3.  นางสาวสุทธิชา  เจริญไชย   กรรมการ 
            4.  ครูประจ าช้ันทุกระดับช้ัน     กรรมการ 
           5.  นางสาวพัชรา    ไชโย      กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี 

1. ประสานงานและให้การด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนเป็นไปอย่างมีระบบ 
และมีประสิทธิภาพ 
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2. ด าเนินการให้โรงเรียน ผู้ปกครอง หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง หรอืชุมชน มีการท างานร่วมกันโดยผ่าน
กระบวนการท างานที่ชัดเจน  พรอ้มด้วยเอกสาร  หลักฐานการปฏิบัตงิาน  สามารถตรวจสอบหรือ  รับ
การประเมินได้ 

           3.  ด าเนินการส่งเสริม  การปอ้งกัน  และการแก้ไขปัญหา  โดยมี   วิธีการและเครื่องมือส าหรับครูประจ าช้ัน
หรือครูที่ปรึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการด าเนนิงานพัฒนานักเรียน ใหม้ีคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์โดยเน้น
ให้นักเรียนเป็นคนดี  มีความสามารถ  และมีความสุขในการด ารงชีวิต 
            4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.5  งำนอำคำรสถำนท่ี 
       1.  นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั   หัวหน้า 
       2.  นายสุนทร    สะเริญรัมย ์   กรรมการ 
       3.  นางสาวทศพร  สีเขียว    กรรมการ 
       4.   นายวัฒนา  ศิริชัย    กรรมการ 
       5.  นายธนกฤต  ปรี่กลาง    กรรมการ 
             6.  นายจรูญ  โคกอ่อน    กรรมการ 
                 7.  นายจ ารูญ  สุวรรณงาม   กรรมการ 
                 8.  นายสนธยา    มาโคตร    กรรมการ 
                 9.  นายปิยะพงษ์  ลาภเกิด    กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำท่ี 

1.  ก าหนดแนวทางวางแผนการบรหิารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 2.  จัดท าแผนงานซ่อมบ ารุงสาธารณูปโภค ประปา  ไฟฟ้า  ภายในและภายนอกอาคาร 
 3.  จัดท าแผนงานแนวทางป้องกันการเกิดอุทกภัย อัคคีภัยและวาตภัยในสถานศึกษา 

4.  บ ารุง ดูแล และพฒันาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ 
         มั่นคง  ปลอดภัย  และสวยงาม 

5.  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
6.  งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.6  งำนอนำมยัโรงเรียน 
        1.  นางศิริพร   ภิรมย์ไทย     หัวหน้างาน 
        2.  นางเรียม  เจริญพล      กรรมการ 
        3.   นางสาวปิยะวรรณ ค าอ้อ      กรรมการ 
        4.  นางสาวสุทธิชา เจริญไชย   กรรมการ 
       5.  นางจริยภรณ์  รักความซื่อ   กรรมการ 
        6.  ครูประจ าช้ันทกุระดบัช้ัน    กรรมการ 
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        7.  นางสุกัญญา  บุญเสนา     กรรมการและเลขานุการ 
        8.  นางสาวจุฬาลักษณ์ กลึงกลางดอน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำท่ี 

1.  จัดท าแผน/โครงการงานอนามัยโรงเรียนให้ได้มาตรฐานที่โรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับ 
    มาตรฐานที่หน่วยงานรับผิดชอบระดับสูง 
 2.  ประสานงานกับโรงพยาบาล  สถานีอนามัยอ าเภอ  หน่วยงานที่เกี่ยวกบัสุขภาพอนามัยทุกหน่วย 
               เพื่อรับบริการและความรู้เกี่ยวกบัสุขภาพอนามยัของนักเรียน 
 3.  จัดบริการการปฐมพยาบาลแก่นักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 
 4.  จัดหายาและเวชภัณฑ์ต่าง ๆ  ไว้ในห้องพยาบาลตามความเหมาะสมและมีคุณภาพ 
 5.  ประชาสัมพันธ์ให้ค าแนะน าการใช้ยาสามญัประจ าบ้านอย่างถูกต้อง 
 6.  จัดห้องพยาบาลให้ถูกสุขลักษณะ 
 7.  จัดท าบัตรบันทึกสุขภาพแก่นักเรียนทุกคน 
 8.  เผยแพร่ข่าวสารด้านสุขภาพอนามัย 
 9.  จัดให้มีการสร้างเสรมิภูมิคุ้มกันโรคต่าง ๆ  แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 10.  ร่วมมือกับหน่วยงานด้านสุขภาพอนามัย  เพื่อรณรงค์ด้านสุขภาพร่างกายและต่อต้านภัยจากโรค 
                 ตามโอกาส 
 11.  ประสานงานและบริการเจ้าหน้าทีจ่ากโรงพยาบาลหรือหน่วยงานอื่นทีเ่ข้าตรวจสุขภาพและให้ 
                 ความรู้กับนักเรียนด้านอนามัย 
 12.  จัดท าประกันอุบัติเหตุใหก้ับนักเรียน  ครู  และบลุากรในโรงเรียน 
 

5.7  งำนโภชนำกำร 
   1.  นางสาวสุทธิชา        เจริญไชย   หัวหน้า 
   2.  นางศิริพร  ภิรมย์ไทย   กรรมการ 
   3.  นางสาวอัญชลี   ไกรจัตรุัส   กรรมการ 
   4.  นางจริยภรณ์  รักความซื่อ   กรรมการ 

  5.  นางสาวมนฤดี เช้ือจ ารญู   กรรมการ 
  6.  นางสาวจุฬาลักษณ์ กลึงกลางดอน      กรรมการ 
  7. นางสาววรรณนา   เพ็ชรโต    กรรมการ 

8. นางสาวอมิตตา ศรีไกรภักดิ ์   กรรมการ 
9. นางสาวสุมิตตรา       พงษ์จ านงค์   กรรมการ 
10. นางสาวปิยะวรรณ ค าอ้อ    กรรมการ 
11. นางสุเพญ็พักตร ์ กิ่งช้าง      กรรมการ 
12. นางกิต์ธนนันท์ กีรติธนวัตร   กรรมการ 
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13. นางสาวสุธิมา ไพราม    กรรมการ 
14. นางสาวรุ่งตะวัน เลิกนอก    กรรมการ 
15. นางสาวลดาพร        ไวบรรเทา   กรรมการ 
16. นางรัศมี                ยิ่งธนโชติ   กรรมการ 
17. นางสาวิตร ี  ศรีวิเศษ      กรรมการและเลขานุการ 
18. นางสาวชุติมา         เก้าเมือง    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำท่ี 
1.  ท าแผนและโครงการงานโภชนาการ 

 2.  ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียนและการปรงุอาหารของแม่ค้าให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
 3.  จัดบริการน้ าดื่มและจ าหน่ายน้ าด่ืมทีส่ะอาดแก่ครู  นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 4.  ดูแลความสะอาดบรเิวณจัดจ าหน่ายอาหารและรบัประทานอาหารให้ถูกสุขหลกัสุขาภิบาล 
 5.  ให้ความรู้โภชนาการแก่นักเรียน 
 6.  ให้ค าแนะน าการประกอบอาหารแก่ผูจ้ าหน่ายอาหารตามหลกัสุขาภิบาล 
 7.  จัดท าข้อมูลสารสนเทศของงานโภชนาการเพื่อเผยแพร่ 
 8.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 9.  สรุปและประเมินผลการปฏิบัตงิานตามแผน 
 10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายและโครงการ 
 

5.8  งำนป้องกันและแก้ไขปญัหำยำเสพติด 
        1.  นายสุนทร    สะเริญรัมย ์   หัวหน้า 
        2.  นายธนกฤต  ปรี่กลาง    กรรมการ 
         3.  นางสุเพ็ญพักตร์        กิ่งช้าง    กรรมการ 
             4.  นางสาวทศพร สีเขียว    กรรมการ 
         5.  นางเรียม    เจริญพล    กรรมการ 
         6.  นางวัลย์นาภัสร์   แสงรัตน์    กรรมการ 
        7.  นางจริยภรณ์ รักความซื่อ   กรรมการ 
         8.  นายธิชัย  แสงรัตน์     กรรมการ 
         9.  นายปิยะพงษ์ ลาภเกิด    กรรมการ 
         10.  นายจรูญ  โคกอ่อน    กรรมการ 
         11.  นางสาวสุทธิชา เจริญไชย   กรรมการ 
        12. นางธิษตยา  ค าจุมพล   กรรมการ 
       13. นายสนทยา  มาโคตร    กรรมการ  
         14. นายสิทธิชัย  เทียนพลกรงั   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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หน้ำท่ี 
1. ส ารวจค้นหา และคัดกรองเยาวชนในสถานศึกษา นักเรียนที่มีปญัหาการเกี่ยวข้องกับยาเสพติด  

   นักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยง   
2. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนทีผ่่านกระบวนการปรบัเปลี่ยนพฤติกรรม รวมทั้งสอดสอ่งดูแล 

   และเฝ้า  ระวังไม่ให้กลับไปมีพฤติกรรมเดิม  
3. พัฒนากระบวนการในการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของสถานศึกษาให้มีความเข้มแข็ง 
4. พัฒนาเยาวชนที่ไม่มีปญัหายาเสพติดให้มีภูมิคุ้มกันยาเสพติดที่เข้มแข็ง  และเฝ้าระวังปญัหายา 

    เสพติดต่อไป 
 

ให้ผู้ที่ได้รับค าสัง่แต่งตั้งดงักล่าว ได้ปฏิบัติหน้าที่ เต็มก าลังความสามารถ เกิดประโยชน์สูงสุดแกท่างโรงเรียน
และทางราชการต่อไป 
 
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่   12   เดือน พฤษภาคม พ.ศ.  2565 เป็นต้นไป 

               
                  สั่ง  ณ  วันที่   12   เดือน พฤษภาคม พ.ศ.  2565 

 
    (ลงช่ือ)                     
                (นายมณีแสง   นามอินทร์) 
                    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหนองฉิม(สิงห์จันทร์บ ารงุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


