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คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖   

ค าน า 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนลานทรายพิทยาคม ปีการศึกษา 
๒๕๖๖ เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการปฏิบัติงาน และการรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากโรงเรียน ประกอบด้วย โครงสร้างการบริหารงาน คณะกรรมการสถานศึกษา ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ค าสั่งมอบหมายงาน ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ประกาศ  แนวปฏิบัติส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่ต้องทราบและถือปฏิบัติ อย่างเคร่งครัด  
 ขอขอบคุณคณะครู บุคลากรทางการศึกษา ทุกท่าน ที่มีส่วนในการร่วมพัฒนาคุณภาพการศึกษา
โรงเรียนลานทรายพิทยาคม ด้วยความเต็มก าลังความสามารถ เสียสละ ทุ่มเท ด้วยดีเสมอมา  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
โรงเรียนลานทรายพิทยาคม เล่มนี้ จะเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลดี เป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ นักเรียน  ผู้ปกครองและชุมชน ขอขอบคุณคณะผู้จัดท าเอกสารทุกท่าน                มา 
ณ โอกาสนี้  
 
 
       นายทศพร  สมพันธ์  
             ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
       พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 
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สารบัญ 
 เรื่อง                   หน้า 
 แผนผังโรงเรียนลานทรายพิทยาคม       ๑ 
 สัญลักษณ์ของโรงเรียน         ๒ 
 ทิศทางการพัฒนาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์   ๓ 
 นโยบายทิศทางการบริหารจัดการของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ๔  
 ท าเนียบผู้บริหารโรงเรียน        ๗  
 รายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนลานทรายพิทยาคม  ๗  
 รายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนลานทรายพิทยาคม  ๘  
 โครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนลานทรายพิทยาคม    ๙ 
 โครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษา โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ๑๐  
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ๔ กลุ่มงาน      ๑๑ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโรงเรียน      ๑๒ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา    ๑๓ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการสถานศึกษา   ๑๔ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน   ๑๘ 
  ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้     ๒๐ 
 ค าสั่งแต่งตั้งมอบหมายบุคลากรปฏิบัติงานประจ าส านักงาน     ๒๓ 
 ค าสั่งแตง่ตั้งหัวหน้าระดับชั้น       ๒๗ 
  ค าสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษา        ๒๘ 
 ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ๓๐ 

ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ท าการสอนในรายวิชาลูกเสือ–เนตรนารี ฯ ๓๔ 
 ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าการเงินและบัญชี      ๓๗ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับการจ่ายเงินประจ าวัน   ๓๘ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน      ๓๙ 
 ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ    ๔๐ 
          ค าสั่งแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่หัวหน้าทะเบียนและผู้ช่วยงานทะเบียนโรงเรียน ๔๑ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน      ๔๒ 
  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนกระบวนการ PLC     ๔๕ 
 ค าสั่งแต่งตั้งและมอบหมายผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงาน  ๔๘ 
 ค าสั่งมอบหมายงานสอน        ๘๘ 
 ประกาศมาตรฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการ              ๑๑๓  
 ปฏิทินปฏิบัติงาน ๔ กลุ่มงาน       ๑๑๖ 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑  

  

      

 

 

  

โรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 โรงเรียนลานทรายพิทยาคมตั้งอยู่เลขที่ ๑๐๑ หมู่ที่ ๑๒ ต าบลบะ อ าเภอท่าตูม จังหวัดสุรินทร์  
รหัสไปรษณีย์ ๓๒๑๒๐ โทรศัพท์/โทรสาร ๐๔๔–๕๙๑๗๗๗ อีเมล : lansaischool@gmail.com  เว็บไซต์ : 
www.lansai.ac.th  เฟซบุ๊ค : www.facebook.com/lansaischool เปิดสอนตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖  มีเนื้อที่ ๕๕ ไร่ ๙๖ ตารางวา มีเขตพ้ืนที่บริการ ๔ ต าบล ได้แก่ ต าบลบะ ต าบล
กระโพ ต าบลหนองเมธี และต าบลชุมแสง  
 
 
 

แผนผังโรงเรียน 
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ตราสัญลักษณ์ 
 

“ต้นไม้  กระต่าย พระจันทร์” 
  

      ต้นไม้      หมายถึง  ความสดชื่น 
      กระต่าย   หมายถึง  สตัว์ที่ชอบแสงจันทร์ 

  พระจันทร์    หมายถึง  ความสว่างที่ออ่นโยนต่อสรรพสิ่ง 
 

 

                              สีประจ าโรงเรียน 
 

“ฟ้า – ขาว” 
  

      สีฟ้า      หมายถึง  ความกว้างไกลไพศาล ความเป็นคนใจกว้าง  
           และความสดชื่น 
      สีขาว    หมายถึง  ความบริสุทธิ ์

  
 

 

                           ค าขวัญประจ าโรงเรียน 
 

“ศึกษา  สร้างสรรค์   มั่นด้วยคุณธรรม” 
         
 

 

                               ปรัชญาโรงเรียน 
 

“นตฺถิ ฌาน  อปญฺญสสฺ” 

ความเพ่งพินิจ ย่อมไมม่ีแก่คนไร้ปัญญา 
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ทิศทางการพัฒนาของส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศึกษาสุรินทร ์
 
วิสัยทัศน์ 
 

องค์กรคุณภาพมาตรฐานระดับสากล สร้างคุณภาพผู้เรียนสู่สังคมอนาคตอย่างยั่งยืน 

 พันธกิจ 
๑. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของมนุษย์ สถาบันหลักของชาติและ 

การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๒. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา พัฒนาสถานศึกษาให้ได้รับ 

ความปลอดภัยทุกรูปแบบเพ่ือรองรับวิถีชีวิตใหม่ 
๓. ส่งเสริมศักยภาพและความเป็นเลิศของผู้เรียนเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 
๔. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตรและทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษท่ี ๒๑ 
๕. สร้างโอกาสความเสมอภาค ลดความเหลื่อมล้ าให้ผู้เรียนทุกคนได้รับบริการทางการศึกษา 

อย่างทั่วถึงและเท่าเทียม 
๖. ส่งเสริม ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ 

ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและภาษาเพ่ือการสื่อสาร 
๗. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมโดยยึดหลัก 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๘. ส่งเสริมระบบการบริหารจัดการศึกษาแบบบูรณาการยึดหลักธรรมาภิบาลโดยใช้นวัตกรรม 

และเทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology)   
เป้าประสงค์ 

๑. ผู้เรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติ และยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี 
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข เป็นพลเมืองที่รู้สิทธิและหน้าที่อย่างมีความรับผิดชอบ มีจิต
สาธารณะ มีความรักและความภูมิใจในความเป็นไทย 

๒. ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาที่เสมอภาค มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
สอดคล้องกับศักยภาพ ให้เป็นผู้มีสมรรถนะและทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ 

๓. เด็กกลุ่มเสี่ยงที่จะออกจากระบบการศึกษา เด็กตกหล่นและเด็กออกกลางคันได้รับการ 
ช่วยเหลือให้ได้รับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๔. ผู้เรียน ครู บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษาได้รับการดูแลความปลอดภัยทุกรูปแบบ 
เพ่ือรองรับวิถีชีวิตใหม่ รวมถึงการจัดสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการมีสุขภาวะที่ดี 
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๕. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
มีสมรรถนะ ความรู้ ความเชี่ยวชาญ จรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพรวมทั้งจิตวิญญาณความ
เป็นครู 

๖. สถานศึกษาจัดการศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable 
DevelopmentGoals : SDGs) และสร้างเสริมคุณภาพชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๗. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา มีการบริหารจัดการเชิงบูรณาการยึดหลัก 
ธรรมาภิบาล มีระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผลและ
รายงานผลอย่างเป็นระบบใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology) ในการ
ขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาให้เหมาะสมกับบริบท  

 กลยุทธ์ 
กลยุทธ์ที่ ๑ ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
กลยุทธ์ที่ ๒ ขยายโอกาสการเข้าถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
กลยุทธ์ที่ ๓ ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือความมั่นคง และยกระดับคุณภาพการศึกษา 
               ให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษท่ี ๒๑ 
กลยุทธ์ที่ ๔ เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา  
 

 ค่านิยมองค์กร      รับผิดชอบ มีน้ าใจ ให้บริการ ประสานงานอย่างกัลยาณมิตร 
 

 

วัฒนธรรมองค์กร   ร่วมคิด  ร่วมท า  ร่วมรับผิดชอบ 
 
 

            นโยบายและทิศทางการบริหารจัดการการศึกษาของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 จัดการเรียนการสอนเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาให้ได้มาตรฐาน สอดคล้องกับความต้องการของ
ท้องถิ่น พัฒนากระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  ขยายโอกาสทางการศึกษาส่งเสริม สนับสนุน ด้าน
ดนตรี กีฬา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม พัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษาสารสนเทศ  และมุ่งเน้นการปกครองใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุขพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการ
จัดการเรียนการสอนและเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียนรวมทั้งสนับสนุนการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน
ในการจัดการศึกษาโดยน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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วิสัยทัศน์โรงเรียน 
 โรงเรียนลานทรายพิทยาคมสร้างและพัฒนาผู้เรียน ให้มีทักษะชีวิต เกิดงานสร้างอาชีพ บนความ
พอเพียง สู่สังคมอนาคตที่ยั่งยืน 
 

 พันธกิจ 
 ๑. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 ๒. ส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา ถ่ายทอดและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม ศิลปวัฒนธรรม 
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๓. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและมีคุณภาพ 
 ๔. พัฒนาการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาอย่างเสมอภาค เพ่ือให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕. ปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม ส านึกในความเป็นไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 ๖. ส่งเสริมการเรียนรู้ ศิลปวัฒนธรรม ภาษา เอกลักษณ์ของชาติในประชาคมอาเซียน 
 

เป้าประสงค์ 
 ๑. มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพและหลากหลาย 
 ๒. ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา ถ่ายทอดและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๓. บุคลากรมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องและมีคุณภาพ 
 ๔. ผู้เรียนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕. ผู้เรียนมีคุณธรรมจริยธรรม ส านึกในความเป็นไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงอย่างต่อเนื่องและเต็มศักยภาพ 
 ๖. ผู้เรียนสามารถเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรม ภาษา เอกลักษณ์ของชาติในประชาคมอาเซียนได้อย่าง
ต่อเนื่องและเต็มศักยภาพ 
 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
 

             โรงเรียนวิถีประชาธิปไตย 
 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 

        มีวินัย  ไฝ่เรียนรู้  อยู่อย่างพอเพียง 
  

แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  

๑. สร้างความตระหนักและชี้แจงแนวทางการพัฒนาโรงเรียนให้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษาและ    
ผู้เกี่ยวข้อง 
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 ๒. ทบทวนปรับแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาคุณภาพ 
              โรงเรียน 
 ๓. พัฒนาครูและบุคลากรเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่หรือยกระดับคุณภาพโรงเรียน 
 ๔. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา กระบวนการจัดการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล 
 ๕. พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
 ๖. พัฒนาระบบการวิจัย พัฒนาหลักสูตร และรูปแบบการสอนอย่างต่อเนื่อง 
 ๗. นิเทศ ก ากับติดตาม ให้ขวัญก าลังใจ ประเมินผล รายงาน ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลการ 
              บริหารจัดการศึกษา 
 

สมรรถนะพื้นฐาน ๕ ประการ  
 

๑. ความสามารถในการสื่อสาร           
๒. ความสามารถในการคิด  
๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา      
๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต  
๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลย ี

 
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์    
๒. ซื่อสัตย์ สุจริต   
๓. มีวินัย      
๔. ใฝ่เรียนรู้            
๕. อยู่อย่างพอเพียง           
๖. มุ่งม่ันในการท างาน  
๗. รักความเป็นไทย            
๘. มีจิตสาธารณะ 
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ท าเนียบผู้บริหารโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 

ล าดับที่          ชื่อ–สกุล ต าแหน่ง ปี พ.ศ. ที่ด ารงต าแหน่ง 
๑ นายเหรียญ  เพชรฤาชา รักษาการต าแหน่งครูใหญ่ ๒๕๒๖–๒๕๒๖ 
๒ นายชูชีพ  งามเลิศ อาจารย์ใหญ่ ๒๕๒๖–๒๕๓๔ 
๓ นายมานิตย์  คนึงเพียร ผู้อ านวยการ ๒๕๓๕–๒๕๓๙ 
๔ นายจักรพงษ์  กลางคาร รักษาการต าแหน่งผู้อ านวยการ ๒๕๓๙–๒๕๔๒ 
๕ นางสาวนันท์นภัส  ศุกรสุต ผู้อ านวยการ ๒๕๔๒–๒๕๔๔ 
๖ นายประเดิม  แสนสิงห์ ผู้อ านวยการ ๒๕๔๔–๒๕๕๒ 
๗ นายอรรถกร  สุขบรรเทิง ผู้อ านวยการ ๒๕๕๒–๒๕๕๖ 
๘ นายพิศิษฐ์  ไพรสินธุ์ ผู้อ านวยการ ๒๕๕๖–๒๕๖๑ 
๙ นายทศพร  สมพันธ์ ผู้อ านวยการ ๒๕๖๑–ปัจจุบัน 

 
 
 

   

รายนามคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ล าดับที่         ชื่อ–สกุล ต าแหน่ง 
๑  นายสว่าง  ชาญศรี ประธานกรรมการ 
๒  พระครูสิริพรหมสร ผู้แทนองค์กรศาสนา 
๓  พระสมุห์เฉลียน  จิตฺตปาโล ผู้แทนองค์กรศาสนา 
๔  นายอนุวัฒน์  ลักขษร ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๕  ร้อยต ารวจตรีชาติณรงค์  เพ่ิมมี ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๖  นายช านิ  ถือชาติ ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๗  นายเสมียน  สิมมา ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๘  นายด้วง  จ าปาทอง ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๙  นายบุญร่วม  ฉิมงาม ผู้แทนองค์กรชุมชน 

๑๐  นางอัลจนา  ศาลางาม ผู้แทนผู้ปกครอง 
๑๑  นายบุญเกิด  ฉิมงาม ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑๒  นายพัฒนา  ฉิมงาม ผู้แทนศิษย์เก่า 

๑๓  นายสมศักดิ์  บุญปก ผู้แทนครู 
๑๔  นายทศพร  สมพันธ์ กรรมการและเลขานุการ 
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รายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 

 
 

ล าดับที่ ชื่อ–สกุล ต าแหน่ง 
๑ นายทศพร  สมพันธ์ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
๒ นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
๓ นางบุญยืน  สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ 
๔ นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  

ยั่งยืน                                                                                                             

ครูช านาญการพิเศษ 
๕ นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครชู านาญการพิเศษ 
๖ นายอุทัย  นิตยวัน ครูช านาญการพิเศษ 

 
๗ นายสมศักดิ์  บุญปก  ครชู านาญการพิเศษ 
๘ นางปิยาพร  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ 
๙ นางปวีณา  วรรัมย์ ครชู านาญการพิเศษ 

๑๐ นางวันดี  นิตยวัน ครูช านาญการพิเศษ 
๑๑ นางสาวชุติมา  เสาทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อง 

ครูช านาญการพิเศษ 
๑๒ นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ 
๑๓ นางสาววรณัน  ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ 
๑๔ นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ 
๑๕ นางสุภาพ  พลภักดี ครูช านาญการพิเศษ 
๑๖ นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล ครูช านาญการพิเศษ 
๑๗ นายไกรวิชญ์  สีนิล ครูช านาญการ 
๑๘ นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครูช านาญการ 
๑๙ นางสาวอุดม  บุดศรี คร ู
๒๐ นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย คร ู
๒๑ นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย คร ู
๒๒ นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล คร ู
๒๓ นายปรมินทร์  สีงาม ครูผู้ช่วย 
๒๔ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย 
๒๕ นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ 
๒๖ นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ ์ ครูอัตราจ้าง 
๒๗ นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก ครูอัตราจ้าง 
๒๘ นางฐิติภรณ์  แก้วปัน ธุรการ 
๒๙ นางราตรี  จันทอง พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
๓๐ นายสุทัน  ปานบุญ ภารโรง 
๓๑ นายสมพงษ์  เอ่ียมทอง ภารโรง 

     ๓๒ นางสายเพชร  กองสุข แม่บ้าน 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล 

- งานส านักงานการบริหารงาน     
  บุคคล 
- งานวางแผนและจัดสรร 
   อัตราก าลังข้าราชการครแูละ 
   บุคลากรทางการศกึษา 
- งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งงาน   
  เปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น และงาน 
  การย้ายข้าราชการครแูละ 
   บุคลากรทางการศกึษา 
- งานประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
   และงานเลือ่นขั้นเงินเดือน 
- งานการลาและลงเวลาปฏิบัติ   
  ราชการ 
- งานวนิัย การรกัษาวินัย และงาน 
  เวรยาม 
- งานจัดท าทะเบียนประวัต ิ
- งานเสริมสร้างประสทิธิภาพใน 
   การปฏิบัติงาน 
- งานพิเศษสนองนโยบาย ข้อมูล      
  BIG DATA 
 

- งานส านักงานบริหารวิชาการ 
- งานวางแผนงานวิชาการ 
กลุ่มงานจัดการเรียนรู ้
- งานพัฒนาหลักสตูรสถานศกึษา/ 
  ทอ้งถิ่น 
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานนเิทศการศึกษา 
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
- งานคัดเลือกหนังสอืเรียน 
- งานส่งเสริมพฒันาแหล่งเรียนรู ้
- งานแนะแนวการศึกษา 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
กลุ่มงานวิจยัสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลย ี
- งานพัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรม และ 
  เทคโนโลยีทางการศึกษา 
- งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยเพือ่ 
  พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
กลุ่มงานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 
- งานทะเบียน 
- งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู ้
กลุ่มงานเครือข่ายวิชาการ 
- งานขับเคลื่อนหลักปรชัญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
- งานประสานความร่วมมอืเพือ่พัฒนา   
  งานวิชาการร่วมกับชมุชนสถานศกึษา 
  และองค์การอืน่ 
- งานพิเศษสนองนโยบายวิชาการ 
- งานลดเวลาเรียนเพิม่เวลารู ้
- โครงการทวิศกึษา 
- โครงการเพาะพนัธุ์ปัญญา 
- การจัดการศกึษาแบบเรียนรวม/  
  เรียนร่วม 
กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานประกนัคุณภาพการศกึษา 
 

- งานส านักงานบริหารงบประมาณ 
- งานจัดท าแผนงานงบประมาณ 
- งานบริหารการเงินและบัญช ี
- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์   
-  งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 

 

- งานส านักงานบริหารทั่วไป 
- งานประชาสัมพันธ์และ    
   สารสนเทศโรงเรียน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานสัมพันธ์ชุมชน 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย    
  โรงเรียน 
- งานประกันอุบัติเหต ุ
- งานโภชนาการและปฏิคม 
- งานอาคารสถานที่และสภาพ 
   แวดล้อม 
- งานระบบการดูแลช่วยเหลือ    
  นักเรียน 
  และงานการศึกษาทางเลือก 
- งานปกครอง 
- งานป้องกันและแก้ไขปญัหา 
  ยาเสพติด 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองและงาน 
   ปกครองระดับชั้น 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริม 
  ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
- งานยานพาหนะ 
- งานร้านค้าสวัสดกิาร 
-  งานอ านวยการและงานธุรการ 
-  งานเลขานกุารคณะกรรมการ 
   สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐  

  

      

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

   โครงสร้างบริหารสถานศึกษา 

 
โรงเรียนลานทรายพทิยาคม  ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

นายทศพร  สมพนัธ ์

 

ผ ูอ้ านวยการช านาญการพิเศษ 

นางบญุยนื  สขุส าโรง 

หวัหนา้กล ุม่บรหิารทัว่ไป 

นางสาวปวรศิา  ยัง่ยนื 

     หวัหนา้กล ุม่บรหิารงบประมาณ 

นายธนาวฒัน ์ คงนาค 

หวัหนา้กล ุม่บรหิารงานบคุคล 

 

หวัหนา้กล ุม่บรหิารวิชาการ 

นางปวีณา  วรรมัย ์

รองผ ูอ้ านวยการช านาญการพิเศษ 

นางสาววงคเ์ดือน  ชินวงค ์

 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๑  

  

      

 

 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

ที ่ ๓๙/๒๕๖๖   
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ ๔ กลุ่มงาน 

––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

    เพ่ือให้การบริหารงานของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ เป็นไปตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ จึงอาศัย
อ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๔๖  และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ดังนี้ 
 

   ๑.  นายทศพร  สมพันธ์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   ๒.  นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
   ๓.  นางบุญยืน  สุขส าโรง ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ   
                                                       หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

    ๔.  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน      ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ   
              หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
             ๕.  นางปวีณา  วรรัมย์       ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ          
                        หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

   ๖. นายธนาวัฒน์  คงนาค ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ   
                                                           หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

  ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมายงานตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานที่ได้รับ
มอบหมายอย่างเต็มความสามารถ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และทันตามก าหนดเวลา เพ่ือให้บังเกิดผลดีต่อทาง
โรงเรียนและทางราชการต่อไป 
 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  

  สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 
 
 
                 (นายทศพร  สมพันธ์) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒  

  

      

 
 

 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที่  ๔๐/๒๕๖๖  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

    เพ่ือให้การบริหารงานของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ เป็นไปตาม
กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ จึงอาศัย
อ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
๒๕๔๖  และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ดังนี้ 
 

  ๑. นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  
   ๒. นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

๓. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ หวัหน้างานกิจการนักเรียน 
   ๔. นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานการเงิน  
  ๕. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

๖. นางปวีณา  วรรัมย์  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานวิชาการ 
๗. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 

   ๘. นางสาวชุติมา  เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานแผนงานและงานประกัน 
  ๙. นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานบุคคล 

๑๐ นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล ครู   หัวหน้างานธุรการ 
  

  ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมายงานตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานที่ได้รับ
มอบหมายอย่างเต็มความสามารถ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และทันตามก าหนดเวลา เพ่ือให้บังเกิดผลดีต่อทาง
โรงเรียนและทางราชการต่อไป 
 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  

   สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 
 
 
             (นายทศพร  สมพันธ์) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๓  

  

      

 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

ที่  ๔๑/๒๕๖๖ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยม พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 

––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

    เพ่ือให้การบริหารงานของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕ เป็นไปตาม
ข้อก าหนด และเพ่ือเสริมสร้างความพร้อมในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ ตามมาตรฐาน
ของการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) นั้น จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยม พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) ดังนี้ 
 

  ๑. นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  
   ๒. นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 

๓. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ หวัหน้างานกิจการนักเรียน 
   ๔. นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานการเงิน 
  ๕. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

๖. นางปวีณา  วรรัมย์  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานวิชาการ 
๗. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 

   ๘. นางสาวชุติมา  เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานแผนงานและงานประกัน 
  ๙. นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานบุคคล 
  ๑๐. นายวีรสิทธิ ์ เกษรนวล ครู   หัวหน้างานธุรการ 
 

  ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือมอบหมายงานตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานที่ได้รับ
มอบหมายอย่างเต็มความสามารถ ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และทันตามก าหนดเวลา เพ่ือให้บังเกิดผลดีต่อทาง
โรงเรียนและทางราชการต่อไป 
 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 
 
      
                (นายทศพร  สมพันธ์) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๔  

  

      

 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที ่ ๔๒/๒๕๖๖  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการสถานศึกษา 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

 เพ่ือให้การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมหมวด ๔ มาตรา ๒๗ 
ก าหนดให้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีหน้าที่จัดท าสาระของหลักสูตรเพ่ือความเป็นไทย ความเป็นพลเมืองที่ดีของ
ชาติ การด ารงชีวิต และการประกอบอาชีพ ตลอดจนเพ่ือการศึกษาต่อ ในส่วนที่เกี่ยวกับสภาพของปัญหาใน
ชุมชนและสังคม ภูมิปัญญาท้องถิ่น คุณลักษณะอันพึงประสงค์เพ่ือเป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว ชุมชน สังคม
และประเทศชาติ 

อาศัยระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๕ และประกาศการใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
เมื่อวันที่  ๑๑  กรกฎาคม  ๒๕๕๑  โรงเรียนลานทรายพิทยาคมจึงแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
งานวิชาการ ดังนี้ 
๑.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
     ๑.๑ นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
     ๑.๒ นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน         รองประธานกรรมการ 
     ๑.๓ นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  กรรมการ 
     ๑.๔ นายอุทัย  นิตยวัน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ  
     ๑.๕ นายสมศักดิ์ บุญปก  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ 
     ๑.๖ นางวันดี  นิตยวัน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   กรรมการ 
     ๑.๗ นายปราโมช กระแสเทพ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  กรรมการ 
     ๑.๘ นายธนาวัฒน์  คงนาค  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ  กรรมการ 
     ๑.๙ นางสุภาพ  พลภักดี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ 
     ๑.๑๐ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ    กรรมการ 
     ๑.๑๑ นางบุญยืน  สุขส าโรง  หัวหน้างานแนะแนว    กรรมการ 
     ๑.๑๒ นายปราโมช กระแสเทพ หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กรรมการ 
     ๑.๑๓ นางสาวอุดม  บุดศรี  หัวหน้างานวัดผลประเมินผล   กรรมการ 
     ๑.๑๔ นางปวีณา  วรรัมย ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ             กรรมการและเลขานุการ 
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หน้าที ่
(๑)  วางแผนการด าเนินงานวิชาการ  ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษาและ 

แนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  สภาพเศรษฐกิจ  สังคม  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญาของท้องถิ่น    

(๒)  จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตามให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และการแนะแนวให้สอดคล้อง
และเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    

(๓)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้  
การวัดและประเมินผลและแนะแนวให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร  

    (๔) ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่างๆและชุมชนเพ่ือให้การใช้หลักสูตร เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ    

(๕)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ที่เก่ียวข้อง และ
น าข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่างๆมาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา    

(๖)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้    
(๗)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับชั้น ระดับช่วงชั้น และระดับกลุ่มวิชาในแต่ละปี

การศึกษา  เพื่อปรับปรุง  แก้ไขและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่างๆของสถานศึกษา    
(๘)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ 

สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครู และการบริหาร
หลักสูตรปีการศึกษาต่อไป   

 (๙)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา 
คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ 
สถานศึกษา สาธารณะและผู้ที่เก่ียวข้อง 
๒. คณะกรรมการด าเนินงาน  ประกอบด้วย 
    ๒.๑ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

๒.๑.๑ นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระ 
๒.๑.๒ นางปวีณา  วรรัมย์   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๒.๑.๓ นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย  ครู   กรรมการ 

    ๒.๒ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 ๒.๒.๑ นายอุทัย  นิตยวัน   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระ 
 ๒.๒.๒ นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๒.๒.๓ นางสาวชุติมา เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
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     ๒.๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
        ๒.๓.๑ นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระ 
  ๒.๓.๒ นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ  กรรมการ 
  ๒.๓.๓ นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู   กรรมการ 
  ๒.๓.๔ นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย  ครู   กรรมการ 

 ๒.๓.๕ นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล  ครู   กรรมการ 
     ๒.๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ๒.๔.๑ นายปราโมช  กระแสเทพ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระ 
  ๒.๔.๒ นางสาวปวริศา  ยั่งยนื  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ   
  ๒.๔.๓ นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
     ๒.๕ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  ๒.๕.๑ นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระ 
  ๒.๕.๒ นางสาววรณัน ลักขษร  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๕.๓ นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๕.๔ นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ  ครูช านาญการ  กรรมการ 

 ๒.๕.๕ นางสาวรตนพร ชุ่มมาก  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
     ๒.๖ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  ๒.๖.๑ นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระ 
  ๒.๖.๒ นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ ์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
     ๒.๗ กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 ๒.๗.๑ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร  ครูผู้ช่วย   หัวหน้ากลุ่มสาระ  

๒.๗.๒ นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ  กรรมการ 
     ๒.๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
  ๒.๘.๑ นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระ 
     ๒.๙ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๒.๙.๑ นายปราโมช  กระแสเทพ  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระ 
  ๒.๙.๒ นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๙.๓ นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
     ๒.๑๐ กิจกรรมแนะแนว 
  ๒.๑๐.๑ นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานแนะแนว 
  ๒.๑๐.๒ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   กรรมการ 

 ๒.๑๐.๓ นางราตรี  จันทอง  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ  
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  มีหน้าที่ จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างรายวิชา  ค าอธิบายรายวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ หลักสูตร
ของแต่ละกลุ่มสาระทั้ง ๘ กลุ่มสาระ รวมทั้งกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และกิจกรรมแนะแนว ทั้งระดับมัธยมตอนต้น 
และตอนปลาย เพ่ือใช้ในการด าเนินการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา โครงสร้างแผนการเรียน รายวิชาในแต่ละ
กลุ่มสาระการเรียนรู้    
 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เต็มความสามารถ    
เพ่ือบังเกิดผลดีแก่ราชการสืบไป 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

   สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 
 
                              
                            (นายทศพร  สมพันธ์) 

                        ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

ที่  ๔๓/๒๕๖๖ 
เรื่อง   แต่งตั้งคณะครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน ปีการศึกษา  ๒๕๖๖ 

******************************* 
                  ครูเวรประจ าวันนับว่ามีบทบาทส าคัญในการส่งเสริมและพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
นักเรียนได้เป็นอย่างดี ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
เป็นไปอย่างมีระบบมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามบทบัญญัติของพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๔(๒) มาตรา ๓๕ ประกอบกับ มาตรา ๓๙ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๒๗ เพ่ือให้การจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาเป็นไปตามบทบัญญัติของพระราชบัญญัติดังกล่าว และเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมุ่งประโยชน์ต่อ
นักเรียนเป็นส าคัญ จึงแต่งตั้งคณะครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน ปีการศึกษา  ๒๕๖๖ ดังต่อไปนี้ 
 บทบาทหน้าที่ของครูเวรประจ าวัน 

๑. มาปฏิบัติราชการตั้งแต่เวลา ๐๗.๑๕ – ๑๖.๔๕  น. 
   ๒. ดูแลและรับตอนเช้าหน้าโรงเรียนเป็นประจ าทุกวันระหว่างเวลา ๐๗.๑๕ – ๐๘.๓๐ น. และตอน   
               เย็นเวลา ๑๕.๔๕ – ๑๖.๔๕  น. 
   ๓. บันทึกเหตุการณ์เวรประจ าวันลงในสมุดบันทึกเป็นประจ าพร้อมลงลายมือชื่อก ากับการบันทึกทุกครั้ง 
   ๔. เป็นผู้อนุญาตให้นักเรียนออกนอกสถานศึกษาในเวลาเรียน ด้วยเหตุจ าเป็นเร่งด่วนและเป็นกรณีพิเศษ 
   ๕. ดูแลและปฐมพยาบาลเบื้องต้น ส าหรับนักเรียนกรณีฉุกเฉิน ให้ทันต่อเหตุการณ์โดยค านึงถึงความ 
               ปลอดภัยของนักเรียนเป็นส าคัญ 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

โดยให้ครูและบุคลากรของโรงเรียนปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน ดังนี้  
 เวรประจ าวันจันทร์  ประกอบด้วย  

๑. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ          หัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
๒. นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ          รองหัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
๓. นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการ 
๔. นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย คร ู             กรรมการ 
๕. นายวีรสิทธิ์   เกษรนวล คร ู             กรรมการ 

เวรประจ าวันอังคาร  ประกอบด้วย 
๑. นายอทุัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ      หัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
๒. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ      รองหัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
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๓. นางปวีณา  วรรัมย์        ครูช านาญการพิเศษ                กรรมการ 
๔.  นางสาววรณัน ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 

          ๕.  นายไกรวิชญ์  สนีิล        ครชู านาญการ                     กรรมการ 
เวรประจ าวันพุธ  ประกอบด้วย 

๑. นางบุญยืน   สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ        หัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
๒. นางสาวชุติมา  เสาทอง ครูช านาญการพิเศษ        รองหัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
๓. นางสาวอุดม  บุดศรี  คร ู          กรรมการ 
๔. นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก ครูอัตราจ้าง         กรรมการ 
๕. นางราตรี   จันทอง   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ          กรรมการ 

เวรประจ าวันพฤหัสบดี  ประกอบด้วย 
๑. นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ        หัวหน้าเวรประจ าวัน 
๒. นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ        รองหัวหน้าเวรประจ าวัน 
๓. นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๔. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครผูู้ช่วย          กรรมการ 
๕. นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ ์ ครูอัตราจ้าง         กรรมการ 
๖. นางสาวฐิติภรณ์  แก้วปัน       ธุรการ                                  กรรมการ 

เวรประจ าวันศุกร์  ประกอบด้วย 
๑. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ         หัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
๒. นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ครูช านาญการพิเศษ         รองหัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
๓. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ     ครชู านาญการ                     กรรมการ 
๔. นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย     ครู                               กรรมการ 
๕. นายปรมินทร์   สีงาม       ครูผู้ช่วย                        กรรมการ 
๖. นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ   กรรมการ 

 

ขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามขอบข่ายหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ที่ระบุไว้ในค าสั่งมอบหมายงานฉบับนี้อย่างเต็มความรู้ความสามารถ โดยมุ่งเน้นให้เกิดกาบริหารงาน
ในเชิงระบบ เพ่ือส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพนักเรียน และประโยชน์ต่อการพัฒนาสถานศึกษา  เป็นส าคัญ 
 

       ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป     
                                                               

            สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 
 

                                              
                      (นายทศพร  สมพันธ์) 

                         ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที่  ๔๔ / ๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
......................................................................................... 

 เพ่ือให้การบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นการกระจายอ านาจใน
การบริหารจัดการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึง
แต่งตั้งและมอบหมายให้บุคคลดังกล่าวเป็นคณะอนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่ าง ๆ และกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน ประกอบด้วย 

๑. อนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๑.๑ นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง  ประธานกรรมการ 
๑.๒ นางปวีณา  วรรัมย์    กรรมการ 
๑.๓ นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย   กรรมการ 

 ๒.  อนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนคณิตศาสตร์ 
      ๒.๑ นายอุทัย  นิตยวัน     ประธานกรรมการ 
      ๒.๒ นางปิยาพร  คงนาค   กรรมการ 
      ๒.๓ นางสาวชุติมา  เสาทอง   กรรมการ 
 ๓. อนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
            ๓.๑ นายธนาวัฒน์  คงนาค   ประธานกรรมการ 
      ๓.๒ นายไกรวิชญ์  สีนิล   กรรมการ 
      ๓.๓ นางสาวอุดม  บุดศรี   กรรมการ 
      ๓.๔ นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย   กรรมการ 
      ๓.๕  นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล   กรรมการ 
 ๔. อนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
      ๔.๑ นายปราโมช  กระแสเทพ   ประธานกรรมการ 
      ๔.๒  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน    กรรมการ 
      ๔.๓ นายปรมินทร์  สีงาม   กรรมการ 
 ๕. อนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
      ๕.๑ นางสุภาพ  พลภักดี    ประธานกรรมการ 
      ๕.๒ นางสาววรณัน  ลักขษร   กรรมการ 
      ๕.๓ นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล  กรรมการ 
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    ๕.๔ นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ   กรรมการ  
    ๕.๕ นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก   กรรมการ 

 ๖. อนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
     ๖.๑ นางวันดี  นิตยวัน    ประธานกรรมการ   
     ๖.๒ นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ์   กรรมการ    
 ๗. อนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

    ๗.๑ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร   ประธานกรรมการ 
    ๗.๒ นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ  กรรมการ 

 ๘. อนุกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
     ๘.๑ นายสมศักดิ์  บุญปก   ประธานกรรมการ 
 ๙. อนุกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      ๙.๑ นายปราโมช  กระแสเทพ   ประธานกรรมการ 
      ๙.๒ นางบุญยืน  สุขส าโรง   กรรมการ 
      ๙.๓ นายธนาวัฒน์  คงนาค   กรรมการ 
 ๑๐.อนุกรรมการกิจกรรมแนะแนว 
      ๑๐.๑  นางบุญยืน  สุขส าโรง   ประธานกรรมการ 
      ๑๐.๒ นางสาวศศิธร  เมอืงโคตร  กรรมการ 

     ๑๐.๓ นางราตรี  จันทอง   กรรมการ 
บทบาทและหน้าที่ของอนุกรรมการระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ก าหนดสัดส่วนสาระการเรียนรู้ การพัฒนาหลักสูตรตามหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่หลากหลายและเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๓. พัฒนาสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมและหลากหลาย  สอดคล้องกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๔. ก าหนดแนวทางการวัดประเมินผลที่หลากหลายในแต่ละกลุ่มสาระเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่แสดงถึง

ความสามารถอย่างแท้จริงของนักเรียน  และให้เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระ 
๕. วิเคราะห์พัฒนาการของนักเรียนเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม 
๖. ด าเนินการแก้ไขปัญหานักเรียนจากผลการประเมิน  การพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้   
       การวัดและประเมินผล  ด้วยการจัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
๗. นิเทศภายใน  แลกเปลี่ยนประสบการณ์การด าเนินงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและ

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
๘. รวบรวมข้อมูลเพื่อปรับปรุง  และพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้  กระบวนการจัดการเรียนรู้   
       การวัดและประเมินผล 
๙. รายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู  และผลการบริหารหลักสูตรของ 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๒๒  

  

      

แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  โดยเน้นผลที่เกิดขึ้นกับนักเรียนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและผู้
ที่เก่ียวข้อง 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เต็มความสามารถ เพื่อ
บังเกิดผลดีแก่ราชการสืบไป 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

   สั่ง ณ วันที่  ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๖     
                             

 
                         (นายทศพร  สมพันธ์) 

                        ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที่  ๔๕/๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งมอบหมายบุคลากรปฏิบัติงานประจ าส านักงานและห้องปฏิบัติการ  
.................................................... 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนลานทรายพิทยาคม ให้
เป็นระบบตามหลักการการพัฒนา ๕ ส  เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานที่เกิดประสิทธิภาพ ส่งเสริมความคล่องตัวใน
การปฏิบัติ  การประสานงานภายในและนอกองค์กร  จึงขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ปฏิบัติงานประจ าส านักงานและห้องปฏิบัติการ  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖  ดังนี้ 

๑. ห้องส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 
๑.๑  นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ 
๑.๒  นางสุภาพ  พลภักดี   ครูช านาญการพิเศษ 
๑.๓  นางสาวศศิธร  เมืองโคตร  ครูผู้ช่วย 

๒. ห้องส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ   ประกอบด้วย 
  ๒.๑  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  ครูช านาญการพิเศษ 

๒.๒  นางสาวชุติมา  เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ 
๒.๓  นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย  คร ู
๒.๔  นางราตรี  จันทอง     พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

 ๓. ห้องส านักงานบริหารงานวิชาการ  ประกอบด้วย   
  ๓.๑  นางปวีณา  วรรัมย ์   ครูช านาญการพิเศษ 

๓.๒  นางปิยาพร  คงนาค   ครูช านาญการพิเศษ 
๓.๓  นางสาววรณัน  ลักขษร  ครูช านาญการพิเศษ 
๓.๔  นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล  ครูช านาญการพิเศษ   
๓.๕  นายไกรวิชญ์  สีนิล   ครชู านาญการ 
๓.๖  นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ  ครชู านาญการ 
๓.๗  นางสาวอุดม  บุดศรี   คร ู
๓.๘  นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย 

๔. ห้องส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
๔.๑  นายธนาวัฒน ์ คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ 
๔.๒  นายไกรวิชญ์  สีนิล   ครชู านาญการ 
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๕. ห้องสภานักเรียนและห้องประชาสัมพันธ์   ประกอบด้วย 
  ๕.๑  นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย  คร ู

๕.๒  นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก  ครูอัตราจ้าง 
 ๖. ห้องปฏิบัติการโสตทัศนศึกษา  ประกอบด้วย 
  ๖.๑  นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ  พนักงานราชการ 
 ๗. ห้องส านักงานปกครอง ประกอบด้วย 
  ๗.๑  นายสมศักดิ์  บุญปก  ครชู านาญการพิเศษ 

๗.๒  นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ  พนักงานราชการ 
๗.๓  นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ ์  ครูอัตราจ้าง 

 ๘. ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  ประกอบด้วย 
  ๘.๑  นางสาวอุดม  บุดศรี    คร ู
 ๙. ห้องส านักงานแนะแนว  ประกอบด้วย 
  ๙.๑  นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๙.๒  นางสาวศศิธร  เมืองโคตร  ครูผู้ช่วย 
 ๑๐. ห้องส านักงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ประกอบด้วย 
  ๑๐.๑  นายอุทัย  นิตยวัน   ครชู านาญการพิเศษ 

๑๐.๒  นายปราโมช  กระแสเทพ  ครชู านาญการพิเศษ 
๑๑. ห้องส านักงานพยาบาล  ประกอบด้วย 

  ๑๑.๑  นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง  ครูช านาญการพิเศษ 
 ๑๒. ห้องส านักงานห้องสมุดโรงเรียน/ห้องภูมิปัญญา  ประกอบด้วย 
  ๑๒.๑  นายอุทัย  นิตยวัน    ครูช านาญการพิเศษ 
  ๑๒.๒  นางวันดี  นิตยวัน   ครูช านาญการพิเศษ 
 ๑๓. ห้องส านักงานกลุ่มสาระภาษาไทย (ห้อง ๒๑๑ )  ประกอบด้วย 
  ๑๓.๑  นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๑๓.๒  นางปวีณา  วรรัมย ์   ครูช านาญการพิเศษ 
  ๑๓.๓  นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย  คร ู
 ๑๔. ห้องส านักงานกลุ่มสาระคณิตศาสตร์ (ห้อง ๓๑๕ ) ประกอบด้วย 
  ๑๔.๑  นายอุทัย  นิตยวัน   ครูช านาญการพิเศษ 
  ๑๔.๒  นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๑๔.๒  นางสาวชุติมา  เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ 
 ๑๕.  ห้องส านักงานกลุ่มสาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ห้องปฏิบัติการเคมี– ชีววิทยา (ห้อง  ๓๑๘) ประกอบด้วย 
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๑๕.๑  นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย  คร ู
๑๕.๒  นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล  คร ู
ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ทั่วไป (ห้อง ๓๑๗) ประกอบด้วย 
๑๕.๓  นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ 
ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์(ห้อง  ๓๑๖) ประกอบด้วย 
๑๕.๔  นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครชู านาญการ 

 ๑๖. ห้องส านักงานกลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ( ห้อง ๓๑๑ ) ประกอบด้วย 
  ๑๖.๑ นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  ครูช านาญการพิเศษ   
  ๑๖.๒ นายปราโมช  กระแสเทพ  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๑๖.๓ นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย 
 ๑๗.  ห้องส านักงานกลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา ประกอบด้วย 
  ๑๗.๑  นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ 
 ๑๘.  ห้องส านักงานกลุ่มสาระศิลปะ ประกอบด้วย 
  ๑๘.๑  นางสาวศศิธร  เมืองโคตร  ครูผู้ช่วย 

๑๘.๒ นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ  พนักงานราชการ 
 ๑๙.  ห้องส านักงานกลุ่มสาระการงานอาชีพ (อาคารฝึกงาน) ประกอบด้วย 
  ๑๙.๑  นางวันดี  นิตยวัน   ครูช านาญการพิเศษ 

๑๙.๒  นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ ์  ครูอัตราจ้าง 
 ๒๐.  ห้องส านักงานกลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ (๒๐๑) ประกอบด้วย 
  ๒๐.๑  นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๒๐.๒  นางปวีณา  วรรัมย ์   ครูช านาญการพิเศษ 
  ๒๐.๓  นางสาววรณัน  ลักขษร  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๒๐.๔  นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๒๐.๕  นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๒๐.๖  นางสาวจิตติยา  ปะรยันุ  ครูช านาญการ 

๒๐.๗  นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย  คร ู
๒๐.๘  นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก   ครอัูตราจ้าง 

 ๒๑.  ห้องส านักงานอ านวยการ/ธุรการ (๑๑๑) ประกอบด้วย 
  ๒๐.๑  นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล  ครูช านาญการพิเศษ 
  ๒๐.๒  นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล  คร ู
  ๒๐.๓  นางฐิติภรณ์  แก้วปัน  ธุรการ 
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 ๒๒. ห้องครูที่ปรึกษาและนักเรียนประจ าชั้นเรียน  ประกอบด้วย 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑/๑  ประจ าห้อง  ๑๑๖ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑/๒  ประจ าห้อง  ๑๑๗ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑/๓  ประจ าห้อง  ๑๑๘ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๒/๑  ประจ าห้อง  ๒๐๓ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๒/๒  ประจ าห้อง  ๒๐๔ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๒/๒  ประจ าห้อง  ๒๐๕   
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓/๑  ประจ าห้อง  ๒๑๒ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓/๒  ประจ าห้อง  ๒๑๓ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๔/๑  ประจ าห้อง  ๒๑๔ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๔/๒  ประจ าห้อง  ๒๑๕ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๕/๑  ประจ าห้อง  ๒๑๖ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๕/๒  ประจ าห้อง  ๒๑๗ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๖/๑  ประจ าห้อง  ๓๑๒ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๖/๒  ประจ าห้อง  ๓๑๓ 

มีหน้าที่   
๑.  ดูแลโต๊ะท างานของตนเองและบริเวณห้องที่รับผิดชอบ  ตามหลัก ๕  ส. 
๒. จัดระบบแฟ้มเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
๓. จัดเอกสารเมื่อได้รับมาให้จัดเป็นระบบและเป็นระเบียบในห้องส านักงานที่รับผิดชอบ 

 

ขอให้บุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่โดยเคร่งครัด  เพื่อประโยชน์ 
สูงสุดแก่ทางราชการ 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 
 

                      (นายทศพร  สมพันธ์) 
                   ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที ่ ๔๖/๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งหัวหน้าระดับช้ัน 
.................................................... 

          เพ่ือให้การด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  การควบคุมความประพฤติ  ก ากับ   
ดูแล  ติดตามพฤติกรรมนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับของโรงเรียน  ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  (๑)แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และมาตรา  ๒๗   (๑)  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงแต่งตั้งหัวหน้าระดับชั้น  ประจ าปี
การศึกษา  ๒๕๖๖  ดังนี้   
 

                    ๑. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑  นายธนาวัฒน์  คงนาค 
                    ๒. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๒  นางวันดี  นิตยวัน 
           ๓. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๓  นายสมศักดิ์  บุญปก 
                    ๔. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๔  นางบุญยืน  สุขส าโรง 
                    ๕. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๕  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน 
                    ๖. ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๖  นางปวีณา  วรรัมย์ 
 

หน้าที่หัวหน้าระดับชั้น 
   

มีหน้าที่ให้ค าแนะน า  ก ากับ  ติดตาม  ประสานงานเกี่ยวกับงานวิชาการ  งานระบบดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียนกับครูที่ปรึกษาในแต่ละระดับชั้น  เพื่อเป็นการพัฒนาผู้เรียนต่อไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 
 

 
 (นายทศพร  สมพันธ์) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที ่ ๔๗ / ๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งครูที่ปรึกษา  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖ 
.................................................... 

    เพ่ือให้การด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  การควบคุมความประพฤติ  ก ากับ  
ดูแล  ติดตามพฤติกรรมนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับของโรงเรียน  ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  (๑) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และมาตรา  ๒๗  (๑)  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๗  จึงแต่งตั้งครูที่ปรึกษาประจ าปี
การศึกษา  ๒๕๖๖  ดังนี้   
 

   ๑.   ชั้น ม. ๑/๑  นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ , นางสาวศศิธร  เมืองโคตร 
๒.   ชั้น ม. ๑/๒  นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง , นายไกรวิชญ์  สีนิล 
๓.   ชั้น ม. ๑/๓  นายธนาวฒัน์  คงนาค , นางสาวรตนพร ชุ่มมาก 
๔.   ชั้น ม. ๒/๑  นายอุทัย  นิตยวัน , นางวันดี  นิตยวัน 
๕.   ชั้น ม. ๒/๒  นางสาวชุตมิา  เสาทอง , นายปรมินทร์  สีงาม 

             ๖.   ชั้น ม. ๒/๓  นายวีรสิทธิ ์ เกษรนวล , นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ ์
             ๗.   ชั้น ม. ๓/๑  นายสมศักดิ์  บุญปก , นางปิยาพร  คงนาค 
             ๘.   ชั้น ม. ๓/๒  นายปราโมช  กระแสเทพ , นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย 
  ๙.   ชั้น ม. ๔/๑  นางสาวอุดม  บุดศรี 

๑๐. ชั้น ม. ๔/๒  นางบุญยืน  สุขส าโรง , นางฐิติภรณ์  แก้วปัน 
             ๑๑. ชั้น ม. ๕/๑  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน , นางราตรี  จันทอง 
             ๑๒. ชั้น ม. ๕/๒  นางสาววรณัน  ลักขษร , นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย 

๑๓. ชั้น ม. ๖/๑  นางปวีณา  วรรัมย์ , นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ 
             ๑๔. ชั้น ม. ๖/๒  นางสุภาพ  พลภักดี , นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล  
            หน้าที่ครูที่ปรึกษา 
  ๑. เป็นผู้ปกครองนักเรียนแทนบิดามารดาในเวลาเรียน 
            ๒. ปฏิบัติหน้าที่ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓. ควบคุมดูแลนักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง  ตลอดจนตรวจสอบการแต่งกาย
ของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
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๔. ติดตาม  ดูแล  แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนรวมทั้งอบรม  ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
คุณลักษณะอันพึงประสงค์และวัฒนธรรมอันดีงามของไทย 

๕. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนที่เป็นเครือข่ายและบุคลากรฝ่ายต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
นักเรียนทั้งในและนอกสถานที่เพ่ือรับทราบและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมของนักเรียนที่ปรึกษา 

            ๖. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็นปัจจุบันและส่งตามก าหนด 
 

ให้บุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะอุตสาหะอย่างเต็มก าลังและเต็ม 
ความสามารถเพ่ือให้เกิดผลดีแก่ทางราชการสืบไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 
 

 (นายทศพร  สมพันธ์) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที่  ๔๘/๒๕๖๖ 

เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

 เพ่ือให้การบริหารงานวิชาการของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิด
ประสิทธิภาพประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ราชการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และ
หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังต่อไปนี้ 
 

๑. นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครู คศ. ๓   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๒. นายอุทัย  นิตยวัน  ครู คศ. ๓   หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๓. นายสมศักดิ์ บุญปก  ครู คศ. ๓   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
๔. นางวันดี  นิตยวัน  ครู คศ. ๓   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
๕. นายปราโมช กระแสเทพ ครู คศ. ๓   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ    
๖. นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครู คศ. ๓   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
๗. นางสุภาพ พลภักดี  ครู คศ. ๓   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๘. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครู คศ. ๑ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  
๙. นายปราโมช กระแสเทพ ครู คศ. ๓   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้มีขอบข่ายภาระงานที่ต้องปฏิบัติดังนี้  
(๑) ก าหนดแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกับครูภายในกลุ่มสาระโดยจัดท าเป็นปฏิทินปฏิบัติงานเป็นราย 

สัปดาห์ รายเดือน รายภาค หรือรายปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
(๒) ส ารวจหนังสือแบบเรียน หนังสืออ่านประกอบ ปรับปรุงอุปกรณ์การเรียนการสอน วิธีการสอน และการ

จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ส าคัญส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้น ๆ 
(๓) ดูแลและควบคุมการเรียนการสอนในกลุ่มสาระที่ตนรับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้

และหลักสูตรสถานศึกษา 
(๔) จัดครูภายในกลุ่มสาระเข้าสอนแทนในกรณีครูประจ าสาระภายในกลุ่มไม่สามารถด าเนินการเรียนการ 
     สอนได ้



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๓๑  

  

      

(๔) จัดประชุมครูภายในกลุ่มสาระอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือรับฟัง ให้ค าเสนอแนะ ในการปรึกษา 
 หรือช่วยแก้ไขปัญหาทางวิชาการ 

(๖)  จัดท าข้อสอบวัดผลระหว่างภาคเรียนหรือปลายภาคเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและ 
      ประเมินผลของสถานศึกษา 
(๗)  ประเมินผลการเรียนการสอนภายในกลุ่มสาระ สรุปรายงานการปฏิบัติงานและน าเสนอข้อคิดเห็น 
      ของครูภายในกลุ่มสาระต่อผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
(๘)  จัดนิทรรศการ กิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการประจ ากลุ่มสาระ เพ่ือช่วยให้นักเรียนเกิดทักษะ  
      ประสบการณ์ความรู้ ความสามารถในเนื้อหากลุ่มสาระเพ่ิมข้ึน 
(๙)  ส่งเสริมครูภายในกลุ่มสาระให้มีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถเพ่ิมขึ้น 
(๑๐) ควบคุมดูแลการวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล จุดมุ่งหมายของการ 
       เรียนการสอนรายสาระนั้น ๆ และรวบรวมสถิติผลการสอบของนักเรียนไว้เป็นหลักฐาน 
(๑๑) ประเมินผลงานของรายสาระการเรียนรู้ในกลุ่มสาระ สรุปรายงานการปฏิบัติงานน าเสนอข้อคิดเห็น 
       ของครูในกลุ่มสาระให้ผู้อ านวยการทราบ 
(๑๒) ตรวจ วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อสอบ ของครูในกลุ่มสาระให้ตรงกับตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ 
(๑๓) รักษาคุณภาพและมาตรฐานทางวิชาการของกลุ่มสาระ 
(๑๔) เรียกตรวจ ปพ.๕ และรวบรวมส่งหัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ ภาคเรียนละ ๓ ครั้ง ตามปฏิทิน 
       ปฏิบัติงาน 
(๑๕) รับผิดชอบในการจัดท าข้อสอบ การวัดและประเมินผล และแบบรายงานต่างๆ เกี่ยวกับการวัดและ 
       ประเมินผล 
(๑๖) รวบรวมและจัดท าแผนประเมินผลรายสาระส่งหัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการหลังสิ้นสุดภาคเรียน 
(๑๗) พิจารณาความดีความชอบและเก็บข้อมูลครูในกลุ่มสาระ 
(๑๘) พัฒนางานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีความก้าวหน้า เหมาะสม และสอดคล้องกับหลักสูตร 

 แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
(๑๙) ส่งเสริมการพัฒนาทักษะกระบวนการทางวิชาการ (การประกวด แข่งขันต่างๆ) 
(๒๐) ร่วมวางแผน จัดท าแผน และด าเนินงานตามแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๒๑) นิเทศครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
(๒๒) เสนอผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่อผู้อ านวยการ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑. งานบุคลากร 

(๑) แต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบหน้าที่ในกลุ่มสาระฯ กิจกรรมของกลุ่มสาระฯ และบุคลากรเข้าสอนใน 
     วชิา/ชั้น ต่าง ๆ รวมทั้งบุคลากรที่รับผิดชอบแหล่งการเรียนรู้ สื่อการเรียนรู้ สารสนเทศ และแฟ้มงาน 
(๒) ร่วมกับฝ่ายบุคลากรสรรหาบุคลากรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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(๓) นิเทศครูใหม่เพ่ือเข้าท าการสอน 
(๔) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๒. งานพัฒนาหลักสูตร 
(๑) เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ ท าหน้าที่นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการใช้ 
     หลักสูตร 
(๒) วิเคราะห์สารสนเทศ ความต้องการของผู้ปกครองในการพัฒนาหลักสูตรสาระการเรียนรู้ เพ่ือจัดท า 
     รายวชิาเพ่ิมเติมตามจุดเน้นของสถานศึกษา 

๓. งานวางแผนงานวิชาการ 
(๑) ร่วมจัดท าแผนพัฒนาวิชาการ 
(๒) จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี งาน/โครงการ/กิจกรรมกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับ    
     แผนพัฒนาโรงเรียนและงบประมาณของโรงเรียน 
(๓) จัดท าแบบก ากับติดตามงาน และการสรุปการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมตามตัวชี้วัด  
     ตามแผนพัฒนาโรงเรียน 

๔. งานการจัดการเรียนการสอน 
(๑) พิจารณาและคัดเลือกหนังสือท่ีมีคุณภาพให้สอดคล้องกับสาระการเรียนรู้ 
(๒) ร่วมกับฝ่ายบุคลากรส่งครูเข้ารับการอบรมตามผลการประเมินการนิเทศการสอน 
(๓) ติดตามการวิเคราะห์สภาพผู้เรียนเป็นรายบุคคลของครูในกลุ่มสาระฯ 
(๔) ร่วมกับฝ่ายวิชาการ ประเมินแผนการจัดการเรียนรู้ของครูทุกคน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
(๕) ร่วมเป็นพ่ีเลี้ยงนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
(๖) นิเทศการสอนแบบร่วมมือและแบบระบบวงจรคุณภาพ PDCA ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
(๗) ออกข้อสอบกลางภาคและปลายภาค 
(๘) ตรวจสอบความถูกต้องของ Course Outline ก่อนที่จะเผยแพร่ 
(๙) ร่วมกับคณะกรรมการออกข้อสอบ วิเคราะห์ความเที่ยงตรงและความเชื่อมั่นของข้อสอบ  
     ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
(๑๐) ร่วมกับคณะกรรมการวิเคราะห์ข้อสอบ ประเมินผลคุณภาพของข้อสอบ ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
(๑๑) ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนน – ตรวจสอบความถูกต้องของ ปพ.๕ 
(๑๒) ตรวจสอบบันทึกหลังสอน ด้านความสอดคล้องกับงานวิจัยในชั้นเรียนและตรวจสอบความถูกต้อง 
       ของงานวิจัย ก่อนน าเสนออาจารย์ที่ปรึกษา 
(๑๓) จัดท าสรุปนิเทศการสอน และงานวิจัยในชั้นเรียนน าเสนอผู้บริหาร 

๕. ประสานความร่วมมือในการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา องค์กรอื่นๆ และครอบครัว 
(๑) ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม/ สัมมนาเพื่อเพ่ิมพูนความรู้กับหน่วยงานต่างๆ 
(๒) ร่วมกับฝ่ายวิชาการในการจัดท าหลักสูตรสาระท้องถิ่น 
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(๓) ร่วมจัดกิจกรรมงานวิชาการโดยใช้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระฯ 
(๔) จัดครูรับผิดชอบควบคุมนักเรียนไปแข่งขันนอกสถานที่ 
(๕) ร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก ในการให้บริการสถานที่ จัดกิจกรรมการแข่งขันนักเรียนที่มี 
     ความสามารถพิเศษ 

 ๖. งานอ่ืนๆ 
 (๑) เข้าร่วมประชุมกลุ่มสาระฯ ตามวัน เวลา ที่ก าหนด 
 (๒) รวบรวมข้อมูล และจัดท าสารสนเทศกลุ่มสาระฯ 
 (๓) ร่วมกับฝ่ายมาตรฐานคุณภาพภายใน ในการติดตามการประกันคุณภาพภายในโรงเรียนตาม 
     มาตรฐานที่โรงเรียนก าหนด 

   (๔) ร่วมกับฝ่ายมาตรฐานคุณภาพฯ และฝ่ายบริหารจัดการในการจัดท ารายงานการประเมินตนเองและ    
        รายงานประจ าปีตามมาตรฐานที่ได้รับมอบหมาย 

(๕)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนก าหนด 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ เต็มความสามารถ เพื่อ
บังเกิดผลดีแก่ราชการสืบไป 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

                                    
 

                       (นายทศพร  สมพันธ์) 
                       ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที่  ๔๙/๒๕๖๖ 

เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่ท าการสอนในรายวิชาลูกเสือ–เนตรนารี ยุวกาชาด 
และนักศึกษาวิชาทหาร  ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

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

 ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  กิจกรรมพัฒนาผู้ เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551ซึ่งกิจกรรมที่จัดนั้นสถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมให้เหมาะสมกับวัย วุฒิ
ภาวะและความแตกต่างระหว่างบุคคลของผู้เรียน  โดยค านึงถึงเนื้อหาของหลักสูตรและได้ก าหนดให้นักเรียน
เข้าร่วมกิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี ยุวกาชาด และนักศึกษาวิชาทหาร อีกทั้งยังสนองนโยบายของรัฐบาล   
สอดคล้องกับความมุ่งหมายของการศึกษาที่จะปลูกฝังเยาวชน  ให้มีคุณธรรมระเบียบวินัย   มีความจงรักภักดี
ต่อสถาบันชาติ   ศาสนา   พระมหากษัตริย์และเลื่อมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์
เป็นประมุข  เพื่อให้การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ  เนตรนารี ยุวกาชาด และนักศึกษาวิชาทหารของ
โรงเรียนลานทรายพิทยาคม  ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ จึงขอแต่งตั้ง
บุคลากร  ดังนี้ 
๑. คณะกรรมการอ านวยการ ประกอบด้วย 
 ๑.๑ นายทศพร  สมพันธ์   ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๑.๒ นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์  รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๑.๓ นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑.๔ นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑.๕ นายอุทัย  นิตยวัน   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑.๖ นางปวีณา  วรรัมย ์   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑.๗ นางวันดี  นิตยวัน   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑.๘ นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑.๙ นายปราโมช  กระแสเทพ  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา อ านวยการการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
และนักศึกษาวิชาทหาร ในระดับชั้นต่าง ๆ ให้ครบตามหลักสูตร 
๒. คณะกรรมการด าเนินงาน ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นายทศพร  สมพันธ์   ผู้อ านวยการลูกเสือโรงเรียนลานทรายพิทยาคม  
 ๒.๒ นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์   รองผู้อ านวยการลูกเสือโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 ๒.๓ นายอุทัย นิตยวัน   ผู้ก ากับกลุ่มลูกเสือโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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 ๒.๔ นายธนาวัฒน์  คงนาค  รองผู้ก ากับกลุ่มลูกเสือโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 ๒.๕ นางวันดี  นิตยวัน   หัวหน้าหน่วยผู้น ายุวกาชาดโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 ๒.๖ นายปราโมช  กระแสเทพ  ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหารโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

มีหน้าที ่ประสานงานทั่วไป วางแผนด าเนินงานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ เนตรนารี ยุว
กาชาดและนักศึกษาวิชาทหารให้ครบตามหลักสูตรและบรรลุจุดประสงค์ตามที่ก าหนดไว้  
 

๓. ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ–เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่  
 ๓.๑ กองลูกเสือ–เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่  กอง ๑  (ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑) 
  ๓.๑.๑ นายธนาวัฒน์  คงนาค   ผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๑ 
  ๓.๑.๒ นางปิยาพร  คงนาค  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๑ 
  ๓.๑.๓ นางสภุาพ  พลภักดี  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๑ 

 ๓.๑.๔ นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๑ 
  ๓.๑.๕ นายไกรวิชญ์  สีนลิ  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๑ 
  ๓.๑.๖ นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๑ 

๓.๑.๗ นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๑ 
 ๓.๒ กองลูกเสือ–เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่  กอง ๒ (ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒) 
  ๓.๒.๑ นายอุทัย  นิตยวัน   ผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๒ 
  ๓.๒.๒ นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๒ 
  ๓.๒.๓ นายปราโมช  กระแสเทพ              รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๒ 

๓.๒.๔ นางสาววรณัน  ลักขษร  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๒ 
๓.๒.๕ นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๒ 

  ๓.๒.๖ นายปรมินทร์  สีงาม  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๒ 
  ๓.๒.๗ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๒ 

๓.๓ กองลูกเสือ–เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่  กอง ๓ (ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) 
  ๓.๓.๑ นางบุญยืน  สุขส าโรง  ผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๓ 
  ๓.๓.๒ นายสมศักดิ์  บุญปก  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๓ 
  ๓.๓.๓ นางปวีณา  วรรัมย์    รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๓ 
  ๓.๓.๔ นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๓ 
  ๓.๓.๕ นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ์  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๓ 
  ๓.๓.๖ นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก  รองผู้ก ากับลูกเสือกองที่ ๓ 
 มีหน้าที่  บังคับบัญชาฝึกอบรม จัดกิจกรรมการเรียนการสอนและรับผิดชอบกิจกรรมลูกเสือ–เนตร
นารีสามัญรุ่นใหญ่ในกองของตนให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
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๔. ผู้น ายุวกาชาด 
 ๔.๑ ผู้น ายุวกาชาด ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
  ๔.๑.๑ นางสาวชุติมา  เสาทอง  ผู้น ายุวกาชาด ม.๑ 

๔.๑.๒ นางราตรี  จันทอง   ผู้น ายุวกาชาด ม.๑ 
 ๔.๒ ผู้น ายุวกาชาด ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  ๔.๒.๑ นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  หัวหน้าผู้น ายุวกาชาด ม.๒ 
  ๔.๒.๒ นางสาวอุดม  บุดศรี  ผู้น ายุวกาชาด ม.๒ 
 ๔.๓ ผู้น ายุวกาชาด ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
  ๔.๓.๑ นางวันดี  นิตยวัน   หัวหน้าผู้น ายุวกาชาด ม.๓ 
  ๔.๓.๒ นางสาวณัฐชยา ศรีฮุย  ผู้น ายุวกาชาด ม.๓ 

มีหน้าที่  บังคับบัญชาฝึกอบรม จัดกิจกรรมการเรียนการสอน รับผิดชอบกิจกรรมยุวกาชาดตามระดับ
ของตนให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

๕. ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๕.๑ นายปราโมช  กระแสเทพ   หัวหน้าผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๕.๒ นางสาววรณัน  ลักขษร   ผู้ช่วยผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร 
 มีหน้าที่  บังคับบัญชาฝึกอบรม รับผิดชอบกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารตามระดับของตนให้เป็นไปตาม
ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

ขอให้ผู้ได้รับการแต่งตั้ง  ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย ด้วยความตั้งใจจริงในการช่วยเหลือ
กิจกรรมและสร้างสรรค์กิจการลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาดและนักศึกษาวิชาทหาร เพ่ือเป็นประโยชน์ของ
สถานศึกษาและทางราชการต่อไป 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 
      
      (นายทศพร  สมพันธ์) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที ่ ๕๐/๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  
………………………………………….. 

          อาศัยอ านาจตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๐ โดยอนุโลม 
จึงแต่งตั้งให้มีผู้มีนามและต าแหน่งต่อไปนี้เป็นเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม คือ 
 

  ๑.  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่การเงิน 
  ๒.  นางสาวชุติมา  เสาทอง ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่บัญชี 

 

 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง
ตามระเบียบและบังเกิดผลดีต่อทางราชการ  โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดไว้ในกฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรีและค าสั่งที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
   

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 
     
                  (นายทศพร  สมพันธ์) 
                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 
 
 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๓๘  

  

      

 
 

 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที ่ ๕๒/๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ–จ่ายเงินประจ าวัน  
………………………………………….. 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๓ และข้อ แห่งระเบียบการเก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลัง ในหน้าที่ 
ของอ าเภอ และกิ่งอ าเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ แต่งตั้งให้  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ ปฏิบัติ
หน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  โรงเรียนลานทรายพิทยาคม ท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบการรับ–จ่ายเงิน
ประจ าวัน ในสมุดเงินสด และสมุดเงินฝากธนาคารของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งเก็บหลักฐาน และรายการที่บันทึกไว้ในบัญชีเงิน
สดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ก็
ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 

๒. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน ที่บันทึกไว้ในบัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงินฝาก
ของธนาคารกับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบ
ลงลายมือชื่อก ากับยอดเงินคงเหลือในบัญชีนั้น 

 

 ให้ข้าราชการครูที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ เพ่ือให้
เกิดผลดีแก่ทางโรงเรียนและทางราชการสืบไป 
   

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 
       
                  (นายทศพร  สมพันธ์) 
                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๓๙  

  

      

 
 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที ่ ๕๓/๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
………………………………………….. 

          เพ่ือให้การเก็บรักษาเงินของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ถูกต้อง อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๕๓ ข้อ ๕๔ และข้อ ๕๗ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังใน
หน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. ๒๕๒๐ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
ของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ดังนี้ 
 

๑.  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒.  นางสาวชุติมา  เสาทอง  ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๓.  นางสาวอุดม  บุดศรี  ต าแหน่ง  ครู   กรรมการ 

  

 ให้มีหน้าที่ตรวจนับเงิน กับรายงานคงเหลือประจ าวัน หากตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ของโรงเรียนมอบเงินให้ผู้บริหารโรงเรียนเป็นผู้เก็บรักษา ต่อหน้าคณะกรรมการ พร้อมจัดท า “บันทึกการรับ
เงินเพ่ือเก็บรักษา” ต่อกันไว้ ให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน หากปรากฏว่าเงิน
ที่เก็บรักษาไม่ตรงตามจ านวนที่แสดงไว้ในรายงานคงเหลือประจ าวัน ให้คณะกรรมการบันทึกจ านวนเงินที่ขาด
นั้น แล้วลงลายมือชื่อกรรมการทุกคนด้วย 
 ให้บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย  ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง
ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
   

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 
      
                  (นายทศพร  สมพันธ์) 
                                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๔๐  

  

      

 
 

 
 
  

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 ที่  ๕๔/๒๕๖๖  
 เรื่อง   แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 

………………………………………….. 
 

  เพ่ือให้การด าเนินการบริหารพัสดุภาครัฐของโรงเรียนลานทรายพิทยาคม เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง จึงยกเลิกค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยา
คม ที่ ๘๓/๒๕๖๐ เรื่อง การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ สั่ง ณ วันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ. 
๒๕๖๐ และอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๑๓๔๐/๒๕๖๐ สั่ง ณ วันที่ 
๒๔ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ จึงแต่งตั้งผู้มี
นามและต าแหน่งต่อไปนี้ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เป็นหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ ของ โรงเรียนลานทรายพิทยาคมไว้ดังต่อไปนี้ 
 

   ๑.  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ต าแหน่ง  ครชู านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ๒.  นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย   ต าแหน่ง  ครู          เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพถูกต้องตาม
ระเบียบและบังเกิดผลดีต่อทางราชการโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรีและค าสั่งที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

                                       
 
                           (นายทศพร  สมพันธ์) 
                           ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๔๑  

  

      

 

 
 

 
 ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 ที ่ ๕๕/๒๕๖๖   
เรื่อง   การแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่หัวหน้าทะเบียนและผู้ช่วยงานทะเบียนโรงเรียน ปีการศึกษา  ๒๕๖๖ 

………………………………………….. 
 

 ด้วยทางโรงเรียนเห็นสมควรให้มีการแต่งตั้ง และมอบหมายหน้าที่หัวหน้าฝ่ายทะเบียนและผู้ช่วยงาน
ทะเบียนโรงเรียน ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖ ดังมีรายนามต่อไปนี้ 
 

๑. นางปิยาพร  คงนาค  ต าแหน่ง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างานทะเบียนโรงเรียน 
๒. นายปรมินทร์  สีงาม  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วยงานทะเบียนโรงเรียน 
 

 มีหน้าที่จัดท าทะเบียนต่าง ๆ ของโรงเรียน ได้แก่ ทะเบียนครูบุคลากร ทะเบียนนักเรียน ทะเบียน
เอกสารการวัดและประเมินผล ฯลฯ ตามท่ีโรงเรียนเห็นสมควร โดยจัดท าให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สามารถติดตามและตรวจสอบง่าย มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
 

       สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

                                       
 
                             (นายทศพร  สมพันธ์)  
                           ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๔๒  

  

      

 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที ่ ๖๑/๒๕๖๖   

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศภายในโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
………………………………………….. 

การจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาสถานศึกษา มาตรฐาน 
ที่ ๒  มาตรฐานด้านกระบวนการบริหารและการจัดการของผู้บริหารก าหนดให้สถานศึกษามีการนิเทศภายใน  
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และน าผลไปปรับปรุงการเรียนการสอนอย่างสม่ าเสมอ 

เพ่ือให้การด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน มีประสิทธิภาพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามวัตถุประสงค์ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงมอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่
คณะกรรมการนิเทศการเรียนการสอน ปีการศึกษา ๒๕๖ ดังต่อไปนี้ 

๑.  คณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ   มีหน้าที่  เป็นที่ปรึกษาและตัดสินแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในระหว่าง
ด าเนินการนิเทศภายใน และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   ประกอบด้วย 
      ๑.๑  นายทศพร  สมพันธ์   ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
      ๑.๒  นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

     ๑.๓  นางบุญยืน  สุขส าโรง   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
      ๑.๔  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
      ๑.๕  นางปวีณา  วรรัมย์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
      ๑.๖  นายธนาวัฒน ์ คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
      ๑.๗  นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๒.  คณะกรรมการนิเทศภายใน  มีหน้าที่ จัดท าแผนการนิเทศ  เครื่องมือนิเทศ และด าเนินการนิเทศ 
สังเกตการสอน การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
      ๒.๑ สาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  ๒.๑.๑ นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒.๑.๒ นางปวีณา  วรรัมย์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๑.๓ นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย ครู   กรรมการ 
      ๒.๒ สาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
  ๒.๒.๑ นายอทุัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
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  ๒.๒.๒ นางปิยาพร  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๒.๓ นางสาวชุติมา  เสาทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
      ๒.๓ สาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ๒.๓.๑ นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒.๓.๒ นายไกรวิชญ์  สีนลิ ครูช านาญการ  กรรมการ 
  ๒.๓.๓  นางสาวอุดม  บุดศรี ครู   กรรมการ 
  ๒.๓.๔  นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย ครู   กรรมการ 
  ๒.๓.๕ นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล ครู   กรรมการ 
      ๒.๔ สาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ๒.๔.๑ นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒.๔.๒ นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๔.๓ นายปรมินทร์  สีงาม ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
      ๒.๕ สาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
  ๒.๕.๑ นายสมศักดิ์  บุญปก ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
      ๒.๖ สาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  ๒.๖.๑ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   ประธานกรรมการ 

๒.๖.๒ นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ กรรมการ 
      ๒.๗ สาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  ๒.๗.๑ นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒.๗.๒ นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
      ๒.๘ สาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  ๒.๘.๑ นางสภุาพ  พลภักดี ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒.๘.๒ นางสาววรณัน  ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๘.๓ นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 

๒.๘.๔ นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครูช านาญการ  กรรมการ 
๒.๘.๕ นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 

      ๒.๙ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๒.๙.๑ นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒.๙.๒ นางบุญยืน  สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๙.๓ นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 

๒.๙.๔ นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๒.๙.๕ นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
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๒.๙.๖ นางสาวชุติมา  เสาทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๒.๙.๗  นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 

  

ให้คณะกรรมการผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็ม
ก าลังความสามารถ  ให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์  เพ่ือให้บังเกิดผลดีต่อทางโรงเรียนและราชการต่อไป 

 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 

                                   
                            (นายทศพร  สมพันธ์)  
                          ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที ่ ๕๗/๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนกระบวนการ PLC ชุมชนแห่งการเรียนรู้ 
ทางวิชาชีพสู่สถานศึกษา  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

      
ด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ ได้ก าหนดให้ทุกโรงเรียนพัฒนาคุณภาพการ 

จัดการเรียน  การสอนของครูผู้สอน  ด้วยกระบวนการขับเคลื่อน PLC (Professional Learning Community)  
ซึ่งเป็นการรวมตัวกันของครูเพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากประสบการณ์การท าหน้าที่ สู่การวิพากษ์  เติม
เต็ม  ทบทวน  ปรับปรุงพัฒนางาน  ไปสู่การเรียนรู้เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะแห่งศตวรรษที่  ๒๑  ของครูผู้สอนต้องให้
ผู้เรียนเรียนรู้ด้วยตนเอง  โดยที่ครูออกแบบการเรียนรู้  และอ านวยความสะดวกในการเรียนรู้  แบบใช้ปัญหา
เป็นฐาน เพ่ือบรรลุผลตามเป้าหมายที่ต้นสังกัดได้ก าหนดอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๗  แห่ง
พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖    

จึงแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนกระบวนการ  PLC  ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพสู่สถานศึกษา   
ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖  ดังต่อไปนี้ 
  ๑. คณะกรรมการอ านวยการ  มีหน้าที ่ สร้างความเข้าใจ ความตระหนัก ให้ค าปรึกษา ชี้แนะ ติดต่อ
ประสานงาน  และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน  ประกอบด้วย 
       ๑.๑  นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
      ๑.๒  นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
       ๑.๓  นางบุญยืน  สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
     ๑.๔  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
       ๑.๕  นางปวีณา  วรรัมย์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๑.๖  นายธนาวัฒน ์ คงนาค ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๑.๗  นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 ๒. คณะกรรมการวางแผนด าเนินงาน  มีหน้าที่  วิเคราะห์และสะท้อนสภาพปัญหาการเรียนการสอน  
หาแนวทางการแก้ปัญหา  ร่วมก าหนดแผนการด าเนินงาน  ร่วมออกแบบกิจกรรมและสื่อการเรียนการสอน  
และวัดประเมินผลการใช้สื่อ  และนวัตกรรม  การขับเคลื่อนกระบวนการ  PLC  ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทาง
วิชาชีพ ประกอบด้วย 
  ๒.๑  นางบุญยืน  สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒.๒  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
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  ๒.๓  นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๔  นายสมศักดิ์  บุญปก ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๕  นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๖  นางปวีณา  วรรัมย ์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๗  นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๘  นางสาวชุติมา เสาทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๙  นางสาววรณัน  ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๑๐ นายธนาวัฒน ์ คงนาค ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๑๑ นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๑๒ นางสุภาพ  พลภักดี ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๑๓ นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๒.๑๔ นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ  กรรมการ 
  ๒.๑๕ นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ   ครูช านาญการ  กรรมการ 
  ๒.๑๖ นางสาวอุดม  บุดศรี ครู   กรรมการ 
  ๒.๑๗ นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย ครู   กรรมการ 
  ๒.๑๘ นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย ครู   กรรมการ 
  ๒.๑๙ นายวีรสิทธิ ์ เกษรนวล ครู   กรรมการ 
  ๒.๒๐ นายปรมินทร์  สีงาม ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  ๒.๒๑ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  ๒.๒๒ นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ  กรรมการ 
  ๒.๒๓ นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  ๒.๒๔ นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  ๒.๒๕ นางฐิติภรณ์  แก้วปัน ธุรการ   กรรมการ 

๒.๒๖ นางราตรี จันทอง  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
๒.๒๗ นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 

๓. คณะกรรมการ นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม แนะน า และให้การช่วยเหลือ  มีหน้าที่  นิเทศ  ก ากับ  
ติดตาม แนะน า และให้การช่วยเหลือ การขับเคลื่อนกระบวนการ  PLC  ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
ประกอบด้วย 
  ๓.๑  นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการ  ประธานกรรมการ 
  ๓.๒  นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการ  รองประธานกรรมการ 
  ๓.๓  นางบุญยืน สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๓.๔  นายอุทัย  นิตยวัน   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
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  ๓.๕  นายสมศักดิ์  บุญปก ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๓.๖  นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๓.๗  นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๓.๘  นายธนาวัฒน ์ คงนาค ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๓.๙  นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๓.๑๐ นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  ๓.๑๑ นางภรณ์ณภัส จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
  ๓.๑๒ นางปวีณา  วรรัมย ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๔. คณะกรรมการเลขานุการ  มีหน้าที่ บันทึกการร่วมหารือและสรุปองค์ความรู้ที่ได้รับจากการหารือ
ร่วมและจัดท ารายงานสรุปผล ประกอบด้วย 
  ๔.๑  นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๔.๒  นางสาววรณัน ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
  ๔.๓  นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๔.๔  นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู   กรรมการ  
  ๔.๕  นายปรมินทร์  สีงาม ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  ๔.๖  นางปวีณา  วรรัมย ์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 

ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย  อย่างเต็มความรู้  
ความสามารถ  และบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 
                                   

 
                             (นายทศพร  สมพันธ์)  
                           ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ที่  ๕๘/๒๕๖๖ 

เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมายผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงาน 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

 เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการภายในโรงเรียนลานทรายพิทยาคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย          
มีผู้รับผิดชอบงานในหน้าที่อย่างเป็นระบบ ถูกต้องตามระเบียบ และเพ่ือให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล เกิดผลดีต่อราชการ อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าที่ตามความในมาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และอ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ราชการ ตามรายละเอียดการก าหนด
บทบาทหน้าที่ที่แนบท้ายค าสั่ง 
 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ต่องานอย่างเต็ม
ความรู้ความสามารถ และถูกต้องตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือประสิทธิภาพในการ
บริหารจัดการและเกิดการพัฒนางาน อันเป็นผลดีแก่ทางราชการ หากมีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ให้รายงานต่อผู้บริหารเพื่อรับทราบและหาแนวทางในการแก้ไข 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
    

สั่ง ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

    
      

                        (นายทศพร  สมพันธ์) 
                       ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ที่ ๕๘ / ๒๕๖๖ 
ลงวันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

 
๑. ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 นายทศพร  สมพันธ์   ผู้อ านวยการ ช านาญการพิเศษ 
 

 บทบาทหน้าที่ 
 ๑. ควบคุม ดูแล ให้งานบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา สอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
       หลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ กคศ. และ กศจ. ก าหนด 
 ๒. พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่าง 
        ต่อเนื่อง 
 ๔. จัดท ามาตรฐาน ภาระงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอ กศจ.  
 ๖. ก าหนดกรอบงาน แผนงาน โครงการ กิจกรรมตามนโยบายของทางราชการ 
 ๗. นิเทศ ควบคุม ก ากับ ติดตาม เพ่ือช่วยแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
 ๘. สร้างขวัญก าลังใจให้แก่บุคลากร 
 ๙. ติดต่อประสานงานกับชุมชน หน่วยงานราชการ หรือองค์กรอื่น เพ่ือประสานประโยชน์ในการพัฒนา   
              ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผลงานโรงเรียนต่อสาธารณชน 
 ๑๐. บริหารงานโดยใช้หลักการมีส่วนร่วมของบุคลากร 
 ๑๑. บริหารงานด้านสิ่งแวดล้อมและการจัดบรรยากาศในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นแหล่งเรียนรู้ 
 

๒. รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

 นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์  รองผู้อ านวยการ ช านาญการพิเศษ 
 

 บทบาทหน้าที่ 
 ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงาน/ฝ่ายต่างๆ ในสถานศึกษา 
 ๓. ควบคุม ก ากับการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ 
 ๔. นิเทศติดตามการจัดการเรียนการสอนของบุคลากรในโรงเรียน และสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากร 
 ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาเกี่ยวกับงานของฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
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๓. กลุมบริหารวิชาการ 
 

๑. คณะกรรมการฝายบริหารวิชาการ 
๑. นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
๓. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๔. นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๕. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๖. นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๗. นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๘. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๙. นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๑๐. นางสาววรณัน  ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๑๑. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๑๒. นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๑๓. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ    กรรมการ 
๑๔. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครูช านาญการ    กรรมการ 
๑๕. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
๑๖. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
๑๗. นางราตรี  จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ    กรรมการ 
๑๘. นางปวีณา  วรรัมย์    ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
๑๙. นางสาวอุดม บุดศรี  ครู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

๒. หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
      นางปวีณา  วรรัมย์  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มงาน   

มีหนาที่ 
     ๑. วางแผนและบริหารกลุมงานงานวิชาการ 
     ๒. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอาจารย 
     ๓. สงเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาหลักสูตร                  
               การเรียนการสอน การนิเทศ การวัดและประเมินผล 
     ๔. รวมก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
     ๕. วิเคราะหสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียน เพ่ือการพัฒนาโรงเรียน 
     ๖. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย กลยุทธโรงเรียน 
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    ๗. เปนคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
     ๘. เปนที่ปรึกษาผูบริหารโรงเรียน 
     ๙. ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
    ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอ านวยการโรงเรียน 
๓. งานส านักงานบริหารวิชาการ 
    ๑.  นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู     หัวหน้า 
 ๒.  นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
     ๑. ปฏิบัติหนาที่ส านักงาน ธุรการ สารบรรณ การเงิน พัสดุวิชาการ 
    ๒. จัดท าสารสนเทศและเอกสารงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ 
     ๓. บริการขอมูล สารสนเทศแกนักเรียน ครูอาจารยและผูปกครอง 
    ๔. พัฒนาบุคลากร สงเสริมการวิจัยและการท าผลงานทางวิชาการ 
    ๕. ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ไดรับมอบหมาย 
    ๖. จัดท าเอกสารการติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ 
    ๗. จัดท าเอกสารวิชาการ จัดอบรม ประชุมสัมมนา ดูงานเพ่ือพัฒนางานวิชาการ 
    ๘. บันทึกการประชุมและรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา 
   ๙. บริการอัดส าเนาเอกสาร สิ่งพิมพและจัดท าขอสอบวัดผล 
    ๑๐. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่หัวหนากลมุบริหารวิชาการมอบหมาย 
๔. งานวางแผนงานวิชาการ 
  ๑. นางปวีณา  วรรัมย์    ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  ๒. นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาววรณัน  ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

๔. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
     ๕. นางสาวอุดม บุดศรี  ครู    ผู้ช่วย 

๖. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
  มีหนาที่ 
  ๑. จัดท ากรอบงบประมาณประจ าปของฝายบริหารวิชาการ โดยประสานงานกับกลุมงานอื่นทุกกลุมงาน 
       ๒. จัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ แผนปฏิบัติงานประจ าป 
       ๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการประจ าป โดยปรับปรุงและประกาศเปนรายภาคเรียน ทั้งนี้ให 
              ประสานความรวมมือกับฝายบริหารโรงเรียนอ่ืน เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ 
       ๔. สรุปและประเมินผลโครงการทุกโครงการจัดท าเปนรายงานเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา 
       ๕. วางแผนการรับนักเรียนประจ าป รวมกับกลุมงานบริหารทั่วไป 
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       ๖. ท าการคัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือกเขาศึกษาตอในระดับม.๑ และ ม.๔ ทั้งนี้ให 
              ด าเนินการในนามคณะกรรมการ 
๕. กลุมงานจัดการเรียนรู 
       ๑. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครู    หัวหน้า 

๒. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหนาที่ 

      ๑. วางแผนการเรียนการสอนแตละชวงชั้นตลอดหลักสูตร 
      ๒. ท าแผนการเรียนการสอนรายปการศึกษา โดยจัดท าคูมือการศึกษาประจ าปการศึกษา 
      ๓. วางแผน ก ากับ ติดตาม และด าเนินการ การจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามระบบและกลไก 
               และการประกันคุณภาพการศึกษา 
      ๔. ใหขอเสนอแนะ ชวยเหลือ แกไขปญหาใหครูระหวางการจัดการเรียนการสอน 
      ๕. จัดหา บ ารุงรักษาและบริหารทรัพยากรที่เอ้ือตอการจัดการเรียนการสอน 
      ๖. ด าเนินการประมวลผลการจัดการเรียนการสอนรายชั้นป เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดการเรียน 
               การสอนปตอไป 
      ๗. ประเมินความพึงพอใจการบริหารหลักสูตรและติดตามประเมินผลหลักสูตรบริหารจัดการ 
               โครงการและตัวบงชี้คุณภาพที่ไดรับมอบหมาย 
      ๘. บริหารจัดการโครงการและตัวบงชี้คุณภาพที่ไดรับมอบหมาย 
   ๕.๑ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา/ทองถิ่น 
     ๑. นางสาววรณัน  ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
     ๒. นางภรณ์ณภัส จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
  ๓. นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 
 ๔. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาฯ 
     ๕. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ 
 ๖. นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ 

๗. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์ฯ 
๘. นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
๙. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปะ 
๑๐. นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
มีหนาที่ 

      ๑. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ สาระแกนกลางของกระทรวง 
              ศึกษาธิการ ขอมูลสาระสนเทศเก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคมชุมชนและทองถิ่น      
      ๒. วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศนภารกิจเปาหมาย 
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              คุณลักษณะอันพึงประสงคโดยการมีสวนรวมของทุกฝายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
   ๓. จัดท าโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ที่ก าหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับ 
               วสิัยทัศนเปาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งใน 
               กลมุสาระการเรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม 
   ๔. น าหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใชหลักสูตรใหเหมาะสม 
   ๕. นิเทศการใชหลักสูตร ติดตามประเมินผลการใชหลักสูตร ตามความเหมาะสม 
 ๕.๒ งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
   ๑. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครู     หัวหนา 
   ๒. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
   ๑. ติดตามแผนการจัดการเรียนรูรายวิชาจากครูผูสอน ผานหัวหนากลมุสาระ เพื่อน าเสนอขออนุมัติ 
              ตอผูอ านวยการโรงเรียน และด าเนินการสงเอกสารคืนใหเรียบรอย 
   ๒. รวมกับงานวัดผล ติดตามการจัดท าเอกสารแบบบันทึกผลการเรียนนักเรียนรายบุคคล (ปพ.๕) 
               ของครูผูสอนทุกคนผานหัวหนากลมุสาระฯ ใหมีการบันทึกใหถูกตองเปนปจจุบันน าเสนอ         
         ผอู านวยการโรงเรียนตามระยะเวลาที่ก าหนดและด าเนินการสงเอกสารคืนใหเรียบรอย 
    ๓. ตรวจติดตามการจัดท าเอกสารแบบบันทึกคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนรายบุคคล(ปพ.๔) 
               ของครูที่ปรึกษาทุกคนผานหัวหนากลมุ น าเสนอผูอ านวยการโรงเรียนตามระยะเวลาที่ก าหนด 
               และด าเนินการสงเอกสารคืนใหเรียบรอย 
   ๔. สงเสริมสนับสนุนใหครูผูสอนท าการวิเคราะหผูเรียนรายบุคคล 
   ๕. รับผิดชอบการฝกสอน/ฝกงานของนิสิต นักศึกษาจากสถาบันตาง ๆ ติดตามดู แลพรอมทั้ง 
        ประเมินผลการฝกประสบการณของนิสิต นักศึกษาดังกลาว 
   ๖. สงเสริม สนับสนุนใหครูประกวดผลงาน Best Practice และแลกเปลี่ยนเรียนรูทั้งภายใน 
              และภายนอก 
๕.๓ งานจัดการเรียนการสอน 
    ๑. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครู     หัวหนา 
    ๒. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
   ๑. จัดครูเขาสอนตามโครงสรางหลักสูตรใหตรงตามความรูและความสามารถ 
   ๒. ตรวจสอบ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแผนการจัดการเรียนรูของครูผูสอนทุกคน 
   ๓. จัดท าแบบติดตามการจัดการเรียนการสอน  พรอมกับสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม 
              การเรียนรูของผูเรียนในแตละเดือนเสนอตอผูบริหาร 
   ๔. ตรวจสอบเวลาเรียนของผูเรียน จัดใหมีการสอนซอมเสริม สอนชดเชย และสอนแทน 
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   ๕. จัดท าตารางสอนใหสอดรับกับหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรอื่น ทั้งนี้ใหสามารถประกาศใช 
              ไดกอนเปดภาคเรียน 
๕.๔ งานนิเทศการศึกษา 

๑. นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ    รองประธานกรรมการ 

     ๓. นางภรณ์ณภัส จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
  ๔. นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 
 ๕. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาฯ 
     ๖. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ 
 ๗. นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ 

๘. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์ฯ 
๙. นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
๑๐. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปะ 
๑๑. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานแนะแนว 
๑๒. นางปวีณา  วรรัมย์   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ/ 

หัวหน้างานวิชาการ 
มีหนาที่ 

      ๑. ศึกษาและวิเคราะหภาระงาน หนาที่และตัวชี้วัดของงานที่ครูผูสอนตองรับผิด ชอบรวมกับ 
              ผอู านวยการโรงเรียนฝายวิชาการ คณะกรรมการที่ปรึกษาฝายบริหารโรงเรียน เพ่ือทราบนโยบาย 
              ทิศทาง และแนวทางการพัฒนาและการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
      ๒. จัดเตรียมเอกสารแบบฟอรมและเครื่องมือส าหรับการนิเทศ 
      ๓. ประสานงานกับฝายบริหารงานบุคคล เพื่อทราบขอมูลปอนกลับของการประเมินมาตรฐานการ 
               ปฏิบัติหนาที่ครูผูสอน 
      ๔. จัดท าตารางนิเทศและแตงตั้งคณะกรรมการนิเทศ 
      ๕. ด าเนินการประชุมชี้แจงเพ่ือนิเ ทศงานการปฏิบัติ หนาที่ครูผูสอนตามตารางนิเทศ เพ่ือใหเกิด 
              มาตรฐานที่เปนที่พึงพอใจ อยางนอยกลุมสาระการเรียนรูละ ๑ ครั้ง ตอ ๑ ภาคเรียน โดยใช 
              วิธีการวิพากษงานระหวางกันและกันและขอมูลปอนกลับเปนแนวทางการนิเทศ 
      ๖. เก็บรวบรวมผลการนิเทศจากคณะกรรมการสรุป รายงานผลการนิเทศการศึกษา เสนอ 
              ผอู านวยการโรงเรียน 
      ๗. สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมการนิเทศใหครูผูสอน เชน การบรรยาย การจัดนิทรรศการ 
               การเยี่ยมชั้นเรียน การสัมภาษณ การสาธิต การระดมสมอง การศึกษาดูงาน การประชุม 
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๖. กลุมงานสงเสริมวิชาการ 
    ๑. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   หัวหนา 
    มีหนาที่ 
      ๑. การจัดปายนิเทศ สนับสนุนการจัดท าสื่อการเรียนการสอน 
      ๒. จัดชุมนุมสงเสริมวิชาการ 
      ๓. สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรูและบรรยากาศการเรียนรู 
      ๔. สงเสริมสนับสนุนนักเรียนเขารวมการแขงขันตาง ๆ 
       ๖.๑ งานคัดเลือกหนังสือเรียน 

๑. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครูช านาญการ   หัวหน้างาน 
  ๒. นางภรณ์ณภัส จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
  ๓. นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 
 ๔. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาฯ 
     ๕. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ 
 ๖. นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ 

๗. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์ฯ 
๘. นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
๙. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปะ 
มีหนาที่ 

   ๑. แตงตั้งคณะกรรมการภาคี ๔ ฝายเพื่อคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 
   ๒. ประสานงานกลุมสาระฯใหศึกษาและวิเคราะหคัดเลือกหนังสือเรียนตาง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง 
              กับหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือใชเปนแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอนของแตละปการศึกษา 
   ๓. จัดประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก 
   ๔. เสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาและด าเนินการตามระเบียบ 
   ๕. ประสานงานกลุมสาระฯเพ่ือสงเสริม และสนับสนุนใหจัดท าหนังสือเรียนหนังสือเสริม 
              ประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงานและใบความรูเพ่ือใชประกอบการจัดการ 
              เรียนการสอน 
   ๖. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียนและหนังสือประกอบการเรียนตาง ๆ 
              ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
   ๗. สรุปรายงานผลการคัดเลือกหนังสือเรียนประจ าป 
   ๘. สงตอผลการคัดเลือกหนังสือใหกับงานพัสดุเพ่ือด าเนินการตอไป 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๕๖  

  

      

    ๖.๒ งานสงเสริมการพัฒนาแหลงเรียนรู 
   ๑. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 ๒. นายอุทยั  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
   ๑. จัดท าทะเบียนแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๒. สงเสริมใหมีการพัฒนาและการใชงานแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาอยางม ี    
              ประสิทธิภาพ 
   ๓. สงเสริมจัดท า/พัฒนา/เผยแพรแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
   ๔. สงเสริมใหครูและนักเรียนไดมีโอกาสใชแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือการ 
              จัดการเรียนรูอยางเต็มท่ี 
   ๕. สงเสริมดูแลกิจกรรมหองสมุดโรงเรียน 
   ๖. จัดเกบ็สถิติการใชหองสมุดและแหลงเรียนรู รวบรวมไวเปนสารสนเทศ 
    ๖.๓ งานแนะแนวการศึกษา 
   ๑. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหนา 
   ๒. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

๓. นางราตรี จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ    ผูชวย 
มีหนาที่ 

   ๑. จัดท าขอมูลระเบียนสะสมของนักเรียน (ปพ.๘) รวมกับกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
   ๒. ประสานงานกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการคัดกรองและ 
              สงตอนักเรียนเพ่ือผลในการปรับปรุงและสงเสริมพัฒนาการทั้งทางสมรรถนะรางกาย สมรรถนะ 
              ของสมองและสภาวะของจิตใจ ตามความเหมาะสมและความตองการของนักเรียนและผูปกครอง 
    ๓. คัดเลือกนักเรียนเพ่ือการจัด สรรเขารับทุนการศึกษาตามความเหมาะสมของแตละโครงการ 
               ทั้งนี้รวมถึงทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา โดยความเห็นชอบของฝายบริหารโรงเรียน 
  ๔. ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนๆเพื่อจัดกิจกรรมแนะแนวใหผูเรียนไดรจูักการวางแผนชีวิต 
               ของตนเองในการศึกษาตอในดานที่ถนัดและสนใจ 
    ๖.๔ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
   ๑. นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 ๒. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
   ๑. ท าหนาที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ 
          นโยบาย 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๕๗  

  

      

   ๒. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนซึ่งไดแก ท าหนาที่จัดการเรียนรูในรายวิชาแนะแนวการศึกษาใหแก 
               นักเรียนในทุกระดับชั้นป กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรม ร.ด. กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรม 
               เพ่ือสาธารณะประโยชน กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและสงผล 

     ตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
   ๓. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว 
   ๔. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน 
   ๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีหัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

๖.๔.๑ กิจกรรมอาสาสมัครรักษาดินแดน 
        ๑. นายปราโมช  กระแสเทพ ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  ๒. นางสาววรณัน  ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
๑. ท าหนาที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ 

     นโยบาย 
๒. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนและน านักเรียนเขารับการฝกกิจกรรมอาสาสมัครรักษาดินแดน 

                เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
๓. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว 
๔. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนพรอมกับจัดท าเอกสารที่เกี่ยวของในกิจกรรม 
๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีหัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

๖.๔.๒ กิจกรรมชุมนุม 
        ๑. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครูช านาญการ    หัวหนา 
    ๒. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
      มีหนาที่ 
   ๑. ท าหนาที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ 
              นโยบาย 

๒. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหแกนักเรียนในทุกระดับชั้น กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรม
เพ่ือสาธารณะประโยชน กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและส่งผล
ต่อการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
๓. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว 
๔. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมชุมนุม 
๕. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมชุมนุม 
๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีหัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
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๖.๔.๓ กิจกรรมลูกเสือ–เนตรนารี–ยุวกาชาด 
        ๑. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ ผูก ากับลูกเสือ – เนตรนารี กอง ๑ 
        ๒. นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ ผูก ากับลูกเสือ – เนตรนารี กอง ๒ 
        ๓. นางบุญยืน สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ ผูก ากับลูกเสือ – เนตรนารี กอง ๓ 
  ๔. นางสาวชุติมา  เสาทอง ครูช านาญการพิเศษ ผู้น ายุวกาชาด ม.๑ 
  ๕. นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ครูช านาญการพิเศษ ผู้น ายุวกาชาด ม.๒ 
  ๖. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ ผู้น ายุวกาชาด ม.๓ 

      มีหนาที่ 
๑. ท าหนาที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและ
นโยบาย 
๒. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี เพ่ือใหเกิด 
ประสิทธิภาพ และสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
๓. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว 
๔. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 
๕. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมลูกเสือ–เนตรนารี 
๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีหัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

๖.๔.๔ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน/จิตอาสา 
        ๑. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหนา 
    ๒. นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ   ผูชวย 
   มีหนาที่ 
    ๑. ท าหนาที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา  
    ๒. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหแกนักเรียนในทุกระดับชั้นไดแก กิจกรรมเพ่ือสังคมและ 

สาธารณะประโยชน เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตาม
หลักสูตรสถานศึกษา 

    ๓. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว 
    ๔. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมชุมนุมและสาธารณประโยชน 
    ๕. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวกับกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน 
    ๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีหัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 

๖.๔.๕ กิจกรรมการเรียนการสอนแนะแนว 
          ๑. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหนา 
    ๒. นางราตรี จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ    ผูชวย 
   มีหนาที่ 
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๑. ท าหนาที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย 
     ๒. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนทุกระดับชั้น ไดแก กิจกรรมการสอนแนะแนว เพ่ือใหเกิด 

     ประสิทธิภาพและสงผลตอการพัฒนาผูเรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
     ๓. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว 
    ๔. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมแนะแนว 
    ๕. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวของกับกิจกรรมการสอนแนะแนว 
    ๖. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามท่ีหัวหนาฝายวิชาการมอบหมาย 
๗. กลุมงานวิจัยส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
    ๑. นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู    หัวหนา 

มีหนาที่ 
     ๑. สงเสริมสนับสนุนใหครูจัดหา/ผลิต/ใช/เผยแพรสื่อและเทคโนโลยี ในการจัดการเรียนการสอน 
   ๒. จัดท าทะเบียนสื่อ นวัตกรรมของครูผูสอนทุกคน 
   ๓. ติดตาม จัดเก็บและรวบรวมสภาพของปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาและการน าสื่อนวัตกรรม 
               ไปใชจัดการเรียนรู และความตองการในดานตาง ๆ เพื่อสงเสริมใหมีการน าสื่อ นวัตกรรมไปใช 
               อยางมปีระสิทธิภาพ 
  ๔. สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูในการใชสื่อ นวัตกรรม ของครูทุกคน 
    ๕. สงเสริม ก ากับ และดูแลการใชงานระบบใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   ๖. ท าหนาที่วิจัยและสงเสริมใหบุคลากรในโรงเรียนท าการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดย 
              ครอบคลุมทั้งการวิจัยบริสุทธิ์ การวิจัยเชิงทดลอง และการประเมินโครงการ 
   ๗. จัดรวบรวมผลงานการวิจัย เพื่อจัดพิมพเปนรูปเลมใชในการน าเสนอเปนผลงานประจ าป ของ 
              โรงเรียน และเพ่ือการประชาสัมพันธงานวิจัยอยางตอเนื่อง โดยจัดท าปละ ๑ เลม และใหมี 
              จ านวนพิมพตามความเหมาะสมของแตละปไป 
   ๘. สนับสนุนใหครูจัดท าและรวบรวมผลงาน Best Practice 
 ๘. กลุมงานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 
   ๑. นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหนา 
 ๒. นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู    ผู้ช่วย 
 ๓. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
    ๑. วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงานทะเบียน 
    ๒. ปฏิบัติหนาที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
    ๓. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
  ๔. ด าเนินการ รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ าหนายนักเรียน 
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  ๕. จัดท า ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
๖. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แกไขหลักฐานตางๆ และการลาออกของนักเรียน 
๗. จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน 
๘. จัดท าแบบฟอรม สถิติ ขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
๙. จัดท าระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
๑๐. วิเคราะหงาน รวบรวมปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะในการแกปญหา 
๑๑. วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งานปฏิทินงานวัดและประเมินผล 
๑๒. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล 
๑๓. จัดท าระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล 
๑๔. ด าเนินงานพัสดุของงานวัดผล 
๑๕. ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจาหนาที่วัดผลกลุมสาระฯ 
๑๖. รับผล ตรวจสอบความถูกตองกับงานคอมพิวเตอรและเก็บหลักฐานผลการเรียน 
๑๗. จัดท าตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแกตัว 
๑๘. จัดท าแบบฟอรมงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล 
๑๙. จัดสอบวัดและประเมินผลใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
๒๐. วิเคราะหงาน รวบรวมปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะในการแกปญหา 
๒๑. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่รองผูอ านวยการฝายวิชาการมอบหมาย 
๘.๑ งานทะเบียน 

๑. นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหนา 
๒. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหนาที่ 
๑. จัดท าทะเบียนนักเรียน การลงทะเบียนเรียน การประเมินผลการเรียนทุกรายวิชา     
    หลักฐานผลการเรียน การจบหลักสูตร การเทียบโอนผลการเรียน 

     ๒. ด าเนินการรับมอบตัวลงทะเบียนประวัตินักเรียนภาคเรียนตอภาคเรียน 
     ๓. บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนและประชาสัมพันธผลการเรียนของผูเรียน 
     ๔. สรุปและรายงานผลสัมฤทธิ์ใหเปนขอมูลสารสนเทศภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
     ๕. รายงานผลการเรียนแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองผลการเรียนของผูเรียน ตามเอกสารหลักฐาน  

    ดังนี้ 
         แบบ ปพ.๑ – ระเบียนแสดงผลการเรียน 
         แบบ ปพ.๒ – ใบประกาศนียบัตร 

        แบบ ปพ.๓ – แบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการออกแบบ 
       จัดพิมพ โรงเรียนสั่งซื้อมาใชงาน 
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         แบบ ปพ.๔ – แบบแสดงผลคุณลักษณะอันพึงประสงค 
         แบบ ปพ.๖ – แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 
         แบบ ปพ.๗ – ใบรับรองผลการศึกษา 
    แบบ ปพ.๙ – สมุดบันทึกผลการเรียนรูของนักเรียนรายบุคคลสถานศึกษาออกแบบ 

       และจัดท าข้ึนใชงานไดตามความเหมาะสม 
   ๖. รายงานขอมูล SGS และ GPA ตามปฏิทินใหถูกตอง ครบถวนและทันเวลา 
   ๗. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 
   ๘. วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุ่มงานทะเบียน 
   ๙. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาแกไขหลักฐานตางๆที่เกี่ยวของใหถูกตอง รายงานการจ าหนาย 

    นักเรียนและการลาออกของนักเรียนตอหนวยงานตนสังกัด 
   ๑๐. จัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน 
   ๑๑. จัดท าแบบฟอรมสถิติขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
   ๑๒. จัดท าระเบียบแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
   ๑๓. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหาร 

       งานทะเบียน 
                      ๘.๒ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู 
    ๑. นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู    หัวหน้า 

มีหนาที่ 
    ๑. ติดตามตรวจสอบเครื่องมือวัดผลเทียบกับแผนการจัดการเรียนรูวาสอดคลองและครอบคลุม 
               มาตรฐานการเรียนรู ตรงตามตัวชี้วัด และเปนไปตามสาระการเรียนรูที่ก าหนดในหลักสูตร 
         แกนกลางและหลักสูตรสถานศึกษา 
     ๒. จัดใหมีการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียนประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคและ 
       ประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนประเมินกิจกรรมสาธารณะประโยชน และประเมินสมรรถนะ 

ส าคัญของผูเรียนตามหลักสูตร 
     ๓. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือเปนหลักฐานการประเมินผลการเรียนรูในขอ ๒ 
     ๔. จัดท าปฏิทิน และตารางสอบประจ า ภาคเรียน โดยการประสานงานกับ กลุม สาระฯ และ 
               ประชาสัมพันธ 
     ๕. จัดสอบประจ าภาคเรียน จัดท าตารางสอบกลางภาคสอบปลายภาคสอบแกตัว โดยการ 
               ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรู 
     ๖. ติดตามประสานงานในการสอบประเมินผล LAS, PISA และ O–net พรอมกับวิเคราะหผล 

เพ่ือน ามาใชในหาแนวทางในการยกผลสัมฤทธิ์ใหสูงขึ้น 
     ๗. สงเสริมใหมีการศึกษาและวิเคราะหคุณภาพของเครื่องมือวัด และประเมินผลอยางสม่ าเสมอ 
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         ตอเนื่อง เพ่ือน าไปพัฒนาตอยอดเปนคลังขอสอบครบทุกกลุมสาระฯ 
     ๘. จัดท าคลังขอสอบ ควบคุมขอสอบกลางภาคและปลายภาค ใหมีคุณภาพและไดมาตรฐาน 
     ๙. สรุปรายงานผลขอมูลสารสนเทศงานวัดและประเมินผลการเรียนรู รายงานผูเกี่ยวของใหทราบ  
     ๑๐. จัดท าระเบียบเกี่ยวกับการวัด และประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

      ขั้นพ้ืนฐาน 
       ๑๑. ประมาณการและขอจัดซื้อพัสดุที่ตองใชในการด าเนินการวัดผลและประเมินผล 
       ๑๒. วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหาวางแผนการบริหารงาน 

      วัดผลและประเมินผล 
       ๑๓. จัดท าแบบฟอรมเอกสารที่เก่ียวของกับงานวัดผลเอกสารการวัดและประเมินผลจัดท า 

      ปฏิทินเพ่ือติดตาม ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกผลการเรียนลงในปพ.๕ 
      ใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 

       ๑๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่หัวหนากลุมงานบริหารวิชาการมอบหมาย 
๙. กลุ่มงานเครือขายวิชาการ 
     นางปวีณา  วรรัมย์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

มีหนาที่ 
     ๑. วางแผนการบริหารงานเครือขายงานที่เก่ียวของกับงานวิชาการ 
     ๒. วิเคราะหสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียนเพ่ือการพัฒนาโรงเรียน 
      ๓. รวมก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานวิชาการ 
      ๔. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานฝายวิชาการ 
      ๕. สงเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนางานที่เกี่ยวของ 
      ๖. เสนอรายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารงานวิชาการและตอผูอ านวยการโรงเรียน และ 
        ขยายผลการประชุม 
      ๗. เปนที่ปรึกษาผูบริหารโรงเรียน 
      ๘. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอ านวยการและรองผูอ านวยการโรงเรียน 

๙.๑ งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
     ๑. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหนา 
     ๒. นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ์ ครูอัตราจ้าง   ผูชวย 
   มีหนาที่ 

๑. วิเคราะหนโยบายนอมน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการในแผนปฏิบัติงาน 
      ประจ าป 
๒. ด าเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจ าปที่นอมน าปรัชญาของเศรษฐกิจ 
พอเพียงมาขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 
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     ๓. ประสานงานใหกลมุสาระการเรียนรูจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมดานวิชาการท่ี 
สงเสริมการบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสูการจัดการเรียนการสอน 

     ๔. ติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจ าปที่นอมน าปรัชญาของ 
         เศรษฐกิจพอเพียงมา ขับเคลื่อนในการจัดการเรียนการสอน 
     ๕. น าผลการติดตามมาพัฒนานโยบาย/แผนงาน/โครงการขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจ 

พอเพียงในการจัดการเรียนการสอน 
    ๙.๒ งานประสานความรวมมือเพื่อพัฒนางานวิชาการรวมกับชุมชนสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

      ๑. นางปวีณา  วรรัมย์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
มีหนาที่ 

     ๑. ประสานความรวมมือเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนทางวิชาการใหแกบุคคล ครอบครัว องคกร 
      หนวยงาน สถานศึกษา และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
    ๒. สงเสริมและพัฒนาใหชุมชนทองถิ่นเกิดความเขมแข็งทางวิชาการ 
    ๓. ประสานความรวมมือในการพัฒนาทางวิชาการรวมกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
     ๔. จัดท าเอกสารสรุปรายงานผลการใหความรวมมือและการพัฒนางานทางวิชาการรวมกับ 

องคกรอ่ืน ประชาสัมพันธผลงานดังกลาวอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
    ๙.๓ งานพิเศษสนองนโยบายวิชาการ 

     ๑. นางปวีณา  วรรัมย์    ครูช านาญการพิเศษ  หัวหนา 
      ๒. นางปิยาพร  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
     ๓. นางสาววรณัน  ลักขษร ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๔. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
     ๕. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครูช านาญการ    ผู้ช่วย 
     ๖. นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู    ผู้ช่วย 
  ๗. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
           มีหนาที่ 

๑. จัดท ากรอบงบประมาณประจ าปของฝายบริหารวิชาการ โดยประสานงานกับกลุมงานอื่น 
    ทุกกลุม 

            ๒. จัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการเพื่อเสนอขออนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าป 
   ๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการประจ าป โดยปรับปรุงและประกาศเปนรายภาคเรียน ทั้งนี้ 

    ใหประสานความรวมมือกับฝายบริหารโรงเรียนอ่ืน เพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ 
   ๔. สรุปและประเมินผลโครงการทุกโครงการจัดท าเปนรายงานเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา 
   ๕. วางแผนการรับนักเรียนประจ าป รวมกับกลุมงานบริหารทั่วไป 
   ๖. ท าการคัดเลือก และประกาศผลการคัดเลือกเขาศึกษาตอในระดับ ม.๑ และ ม.๔ ทั้งนี้ให 
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    ด าเนินการในนามคณะกรรมการ 
   ๗. รายงานการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษามัธยมศึกษาผานเว็บไซด 
   ๘. รายงานจุดเนนในการจัดการศึกษาผานเว็บไซด 
      ๙.๔ งานลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู 
      ๑. นางสาวจิตติยา  ปะรัยนุ ครูช านาญการ    หัวหนา 
    ๒. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
            มีหนาที่ 
    ๑. วางแผนและกระบวนการจัดกิจกรรมตามนโยบาย “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู” 
    ๒. จัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
    ๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารูทั้งนี้ใหประสานความรวมมือกับคณะ 
                   ครูเพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ 
    ๔. สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดท าเปนรายงานเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา 

    ๙.๕ การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม/เรียนรวม 
      ๑. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  ๒. นางราตรี  จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
      ๑. วางแผนและกระบวนการจัดการศึกษาแบบเรียนรวม เรียนรวม 
    ๒. จัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
    ๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติกิจกรรม ทั้งนี้ใหประสานความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อให 

     เกิดความถูกตอง สมบูรณ 
      ๔. สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดท าเปนรายงานเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา 
๑๐. กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 ๒. นายปรมินทร์  สีงาม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
     ๑. วางแผนและบริหารกลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา (แผนปฏิบัติการระยะกลาง) 
     ๒. จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน /กิจกรรมประจ าปจัดท ามาตรฐานการศึกษามาตรฐานการ 
              ปฏิบัติงานและภาระงาน 
     ๓. ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษาภายใน (SAR) 
     ๔. ติดตามประเมินผลและรายงานคุณภาพมาตรฐานการศึกษาภายนอก 
     ๕. จัดท าระบบควบคุมภายในควบคุมประเมินความเสี่ยง สงเสริมและประเมินผล 
     ๖. สงเสริมสนับสนุนประสานงานบริการควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการ 
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     ๗. จัดท าสารสนเทศกลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 
     ๘. ด าเนินการตามโครงการพิเศษที่ไดรับมอบหมาย 
     ๙. ประสานงานกับทุกกลุมงานเพื่อจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน รองรับและน าไปใชในการประกัน 
          คุณภาพทั้งระดับภายในและภายนอก 
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๔. กลุมบริหารงบประมาณ 
 

 ๑. คณะกรรมการฝายบริหารงบประมาณ 
๑. นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์ รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ  
๓. นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๔. นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย  ครู    กรรมการ 
๕. นางราตรี  จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ   กรรมการ 
๖. นางสาวปวริศา  ยั่งยืน  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
๗. นางสาวชุติมา  เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหนาที่ 
     ๑. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงาน 
              กับฝายบริหารและทุกกลุม/งาน เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     ๒. รายงานผลการด าเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ าเสมอ หากมีปญหาใน 
            การด าเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
     ๓. วางแผน ก าหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารงบประมาณ มีการปฏิบัติภารกิจ    

    ดวยความประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
     ๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
     ๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
๒. หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
       นางสาวปวริศา  ยั่งยืน   ครูช านาญการพิเศษ   หัวหนากลุ่มงาน   

มีหนาที่ 
     ๑. วางแผน ก ากับ ดูแลงานในกลุมงานที่รับผิดชอบ 
     ๒. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอ านวยการโรงเรียนกลุมอ านวยการแผนงานและบริหารงบประมาณ 
               ในสวนงานที่เกี่ยวของกับกลุมงานอ านวยการในกรณีท่ีรองผูอ านวยการโรงเรียนกลุมอ านวยการ 
               แผนงานและบริหารงบประมาณไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
    ๓. ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการบริหารงานกลุมอ านวยการแผนงานและบริหารงบประมาณ 
               ตรวจสอบ กลั่นกรองภาระงานที่ไดรับมอบหมายใหมีความถูกตอง เรียบรอยกอนน าเสนอรองผู 
               อ านวยการโรงเรียนกลุมอ านวยการแผนงานและบริหารงบประมาณ 
     ๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
     ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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๓. งานส านักงานบริหารงบประมาณ 
 ๑. นางสาวชุติมา  เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 ๒. นางราตรี  จันทอง   พี่เลี้ยงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศของโรงเรียน 
๕. ร่าง/พิมพ์ หนังสือราชการต่างๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๖. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
๗. บันทึกประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๔. งานจัดท าแผนงานงบประมาณ/ข้อมูล DMC/EMIS/B-obec 
 ๑. นางสาวชุติมา  เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ           หัวหน้า 

๒. นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ      ผู้ช่วย 
๓. นายไกรวิชญ์  สีนิล   ครูช านาญการ       ผู้ช่วย 
๔. นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย  ครู    ผู้ช่วย 
มีหนาที่ 

     ๑. จัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอตอผูบริหารและคณะกรรมการ 
      สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     ๒. งานจัดท าแผนปฏิบัติการใชจายเงินตามที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 
     ๓. งานขออนุมัติการใชจายงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 
     ๔. งานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     ๕. งานรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ 
     ๖. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานผลการใชงบประมาณ 
     ๗. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผลผลิตจากงบประมาณ 
     ๘. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
 ๙. จัดท าและรายงานข้อมูล ข้อมูล DMC/EMIS/B-obec 
  ๙. งานปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงบประมาณกองทุนเพ่ือการศึกษา 
     ๑๐. งานบริหารทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
     ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๕. งานบริหารการเงินและบัญชี 
       ๑. นางสาวปวริศา  ยังยืน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

มีหนาที่ 
     ๑. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงาน    
          กับฝายบริหารและทุกกลุม/งาน เพื่อใหการด าเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     ๒. รายงานผลการด าเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ าเสมอ หากมีปญหาใน 
      การด าเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพ่ือแกปญหาไดทันเวลา 
     ๓. วางแผน ก าหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารงบประมาณและบุคคล มีการ 
       ปฏิบัติภารกิจดวยความประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
     ๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานในฝายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
     ๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

๕.๑ งานบริหารการเงินและบัญชี 
        ๑. นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่การเงิน 
  ๒. นางสาวชุติมา  เสาทอง ครูช านาญการพิเศษ  เจาหนาที่บัญชี 

๓. นางราตรี  จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงิน–บัญชี  
มีหนาที่ 

       ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ใหเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบทางราชการ 
คือ ท าหลักฐานการเงินและเอกสารการเงินมีคณะกรรมการตรวจสอบและรักษาเงิน ปฏิบัติถูกตอง เรียบรอย 
และปลอดภัย ตามระเบียบแนวปฏิบัติการใชจายเงิน การเบิกจายเงินควบคุมดูแลใหเปนไปตามระเบียบครบ 
ทุกขั้นตอน ครบทุกประเภทของเงิน มีเอกสารเกี่ยวกับการใชจายเงินเรียบรอยและปลอดภัย สงรายงานรับ 
จายเงินบ ารุงรักษาถูกตองตามระเบียบก าหนด ซึ่งรายละเอียดหนาที่รับผิดชอบดังนี้ 
       ก.งานหลักฐานการเงินและการบัญชีที่ก าหนด ดังนี้ 
       ๑. เงินนอกงบประมาณ 
           ๑.๑ ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
          ๑.๒ ใบเสร็จรับเงิน 
          ๑.๓ สมุดเงินสด 
          ๑.๔ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
          ๑.๕ ทะเบียนคุมเงินรายไดสถานศึกษา 
          ๑.๖ ทะเบียนคุมรายรับเงินรายไดสถานศึกษา 
          ๑.๗ หลักฐานการจายเงินนอกงบประมาณแตละประเภท 
          ๑.๘ สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
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       ๒. เงินงบประมาณ 
          ๒.๑ ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
          ๒.๒ สมุดเงินสด 
   ๒.๓ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
     ๓. เงินรายไดแผนดิน 
        ๓.๑ ใบเสร็จรับเงิน 
        ๓.๒ สมุดเงินสด 
        ๓.๓ ใบน าสงหรือใบเสร็จรับเงินของผูเบิก 
   ๔. รายงาน 
        ๔.๑ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
        ๔.๒ รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
        ๔.๓ รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
        ๔.๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
        ๔.๕ รายงานรับจายเงินรายไดสถานศึกษาตอคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน ๓๐ วัน  
           นับตั้งแต่วันสิ้นปงบประมาณ 
         ๔.๖ กรณีท่ีโรงเรียนท าหนาที่เปนหนวยเบิกจะตองปฏิบัต/รายงานโดยใชระบบ GFMIS 
         ๔.๗ รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน 
      ๔.๘ การรับเงิน 
      ๔.๙ งานเก็บรักษาเงิน 
     ๔.๑๐ งานการจายเงิน 
     ๔.๑๑ งานควบคุมและตรวจสอบ 
     ๔.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย 
    ๑. นางสาวปวริศา  ยั่งยืน   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 ๒. นายพุฒิพงศ์  เจริญไทย   ครู    ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
  ๑. จัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของสถานศึกษาให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและง่ายต่อ 
               การตรวจสอบ 
  ๒. จัดท ารายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ์ 
               ให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
  ๓. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 
  ๔. ท าหน้าที่เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายหรือหมวดต่างๆ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้องโดย 
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               เน้นความประหยัดเป็นส าคัญ 
  ๕. ส ารวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการใช้จ่าย 
               และจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียน 
  ๖. ท าความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนท าการจัดซื้อ 
            และจัดจ้าง 
  ๗. บริการพัสดุครุภัณฑ์แก่ครูบุคลากรของสถานศึกษาตามสมควรและสิทธิที่พึงจะได้รับตามหน้าที่ 
              ของงานหรือสายงาน 
  ๘. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชี ก่อนที่จะน าเสนอเพ่ือเบิกจ่ายในการจัดซื้อ 
         และการจัดจ้าง 
  ๙. จัดท าบัญชีการยืม การส่งคืน และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ที่ยืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 
  ๑๐. จัดท าค าชี้แจง แนะน าวิธีการใช้ การท านุบ ารุงและการปรับซ่อมแก่ครูบุคลากร 
  ๑๑. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการหรือผู้ที่ 
            ผู้อ านวยการมอบหมาย 
๗. งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 
     ๑. นางสาวชุติมา  เสาทอง  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 ๒. นางราตรี  จันทอง   พี่เลี้ยงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
     ๑. ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ 
     ๒. พัฒนา ประสานงาน ติดตาม การจัดท าเอกสารระบบควบคุมภายในของทุกกลุม /งาน 
     ๓. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
     ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๗๑  

  

      

๕. กลุมบริหารงานบุคคล 
 

๑. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคคล 
  ๑. นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์    รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
 ๔. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหนาที่ 
     ๑. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานตามบทบาทหนาที่ ภารกิจในกลุมงานที่รับผิดชอบ โดยประสานงาน 
              กับฝายบริหารและทุกกลุม/งาน เพ่ือใหการด าเนินงานเปนไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     ๒. รายงานผลการด าเนินงานโดยผานตามสายงานใหผูบริหารทราบอยางสม่ าเสมอ หากมีปญหาใน 
          การด าเนินงานใหรีบรายงานผูบริหารทราบเพื่อแกปญหาไดทันเวลา 
     ๓. วางแผน ก าหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมใหกลมุงานบริหารบุคคล มีการปฏิบัติภารกิจดวย 
        ความประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด 
    ๔. สรุปรายงานผลการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปการศึกษา 
     ๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
๒. หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
 นายธนาวัฒน์  คงนาค  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงาน 

มีหนาที่ 
     ๑. วางแผน ก ากับ ดูแล งานในกลุมงานที่รับผิดชอบ 
     ๒. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอ านวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล ในสวนงานที่เกี่ยวของกับ      
             กลมุงานบริหารงานบุคคลในกรณีที่ผูอ านวยการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 
     ๓. ปฏิบัติหนาที่เปนคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ กลั่นกรองภาระงาน ที่ไดรับ 
         มอบหมายใหมีความถูกตอง เรียบรอยกอนน าเสนอผูอ านวยการโรงเรียน 
     ๔. รวบรวมกฎ ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติกลุมบริหาร 
    ๕. บุคคล สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
     ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
๓. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       ๑. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ   หัวหน้า 

มีหนาที่ 
     ๑. รับ – สงหนังสือราชการที่เกี่ยวของกับกลุมบริหารงานบุคคล 
     ๒. จดัเก็บและรักษาเอกสารงานกลมุบริหารงานบุคคล 
     ๓. จัดท าค าสั่งตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานกลมุบริหารงานบุคคล 
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     ๔. จัดเตรียมและท าแบบฟอรมตางๆ ของงานกลมุบริหารงานบุคคล 
     ๕. ประสานงานเพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจาง จัดหา วัสดุ อุปกรณตางๆ ในกลุมบริหารงานบุคคล 
     ๖. จัดเก็บขอมูลสารสนเทศและจัดท าสรุปรายงาน การปฏิบัติงาน การจัดหาและการใหบริการ 
     ๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
๔. งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

มีหนาที่ 
     ๑. จัดท าแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๒. ด าเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
              สถานศึกษากรณีไดรับมอบอ านาจ อ.ก.ศ.จ. 
     ๓. ส ารวจ ต าแหนง วิชาเอกท่ีตองการบรรจุตามแผนอัตราก าลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
               และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาทราบ 
     ๔. การจางลูกจางประจ าและลูกจางชั่วคราว กรณีการจางลูกจางประจ าและลูกจางชั่วคราวโดยใช 
              เงินงบประมาณใหด าเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑและ 
              วิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
    ๕. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
๕. งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง งานเปลี่ยนต าแหนงใหสูงขึ้น และงานการยายขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา 

๑. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ   หัวหน้า 
มีหนาที่ 

       ๑. ด าเนินการสรรหาตามมติคณะกรรมการสถานศึกษา 
       ๒. ประชุมแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาต าแหนงครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๓. รายงานการสรรหาและบรรจุแตงตั้งใหผูบริหารและผูที่เกี่ยวของรับทราบ 
       ๔. จัดท าค าสั่งแตงตั้ง โอน ยาย ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               และระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน 
       ๕. เสนอค ารองขอยายตามล าดับขั้น เพื่อขอพิจารณาอนุมัติยายและรับยายแลวแตกรณี 
       ๖. บรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับยายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต 
               พ้ืนที่การศึกษาหรือระหวางเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหนงขาราชการครูและบุคลากร 
               ทางการศึกษา 
       ๗. รายงานการบรรจุแตงตั้งและสงขอมูลประวัติสวนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า 
               ทะเบียนประวัติ และจัดท าทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส 
       ๘. การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 
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       ๙. เสนอค ารองขอโอนของพนักงานขาราชการสวนทองถิ่นไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ 
                ด าเนินการตอไป 
       ๑๐. บรรจุและแตงตั้งตามหลักเกณฑวิธีการที่ ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ศ.จ. ก าหนด 
       ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
๖. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนเงินเดือน   ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
       ๑. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  หัวหนา 
       ๒. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ   ผูชวย 

มีหนาที่ 
       ๑. ประสานและจัดท าค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน ผลการปฏิบัติงานขาราชการครู และ 
           บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑที่ก าหนด 
  ๒. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานน าเสนอผูบริหารรับรองผลการปฏิบัติงานและท า 
          หนังสือ น าสงผลการประเมินไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบทุกครั้ง 

๓. การขอเลื่อนเงินเดือน  ค่าจ้าง และค่าตอบแทน บุคลากรทางการศึกษา ด าเนินการพิจารณาตาม   
    ระเบียบทีก่ าหนด   

      ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
๗. งานการลา/การลงวลาปฏิบัติราชการ 
     ๑. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  หัวหนา 

มีหนาที่ 
     ๑. แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการใหบุคลากรทราบ 
     ๒. จัดท าเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท และการลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและ 
               บุคลากร 
      ๓. รายงานและสรุปการลา การลงเวลาปฏิบัติราชการใหผูบริหารและผูที่เก่ียวของทราบ 
      ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
๘. งานวินัย การรักษาวินัย และเวรยาม 
     ๑. นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  หัวหนา 
       ๒. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ   ผูชวย 

มีหนาที่ 
      ๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
      ๒. การด าเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไมรายแรง 

๓. การด าเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยรายแรง 
      ๔. การอุทธรณ การรองทุกข และการออกราชการ 
      ๕. การเสริมสรางและการปองกันการกระท าผิดวินัย 
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๖. จัดท าค าสั่ง การปฏิบัติหน้าที่เวรยาม เวรประจ าวันของบุคลากรทุกฝ่ายให้มีหน้าที่รักษาความ 
    ปลอดภัยทั้งกลางวัน กลางคืน และวันหยุดราชการ 
๗. จัดท าสมุดบันทึกเวรยาม  เวรประจ าวัน ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม  
    เวรประจ าวัน ของบุคลากร สรุปรายงานหัวหน้าฝ่ายงานและผู้บริหารทราบ 

     ๘. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอ านวยการสถานศึกษา 
      ๙. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
๙. งานการจัดท าทะเบียนประวัติ 
     ๑. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ   หัวหน้า 

มีหนาที่ 
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
๒. จัดท าระเบียบ (สมุดประวัติ (แฟ้ม ก.พ. ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนด โดยน าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไข
ต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 

๔. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี้ 
๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อขอ 

 พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร 

 ทางการศึกษาและลูกจ้าง ในสังกัด ตามหลักเกณฑ์ละวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
๔.๔ การจัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๕. งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากร 

 ทางการศึกษา 
๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
๕.๔ น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและลงทะเบียน 

 ประวัติไว้ 
๕.๕ เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดังนี้ 
๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัติงานให้ 
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      มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
๖.๒ สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดช ู

 เกียรติผู้มีผลงานดีเด่น และมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืน   
 ตามความเหมาะสม 

๗. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ด าเนินการดังนี้ 
๗.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการ    
 ต่อไป 

๗.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้แก่ผู้ 
 ขอรับใบอนุญาต 

๘. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการดังนี้ 
๘.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
๘.๒ ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
๘.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (งานพัฒนาบุคลากร) 
      ๑. นายไกรวิชญ์  สีนิล  ครูช านาญการ   หัวหน้า 

มีหนาที่ 
   ๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสรางประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
   ๒. จัดกิจกรรมพัฒนาองคกร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดท าเอกสารการปฏิบัติงานตาม 
               บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การสง         
               เขาประชุม อบรมสัมมนา ภายนอกโรงเรียน/ศึกษาดูงาน/ศึกษาเพ่ิมเติม 
   ๓. ส ารวจผูมีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   ๔. สงเสริมการประเมินวิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาตอทั้งใน 
               และนอกเวลาราชการ การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา การเลื่อนวิทยฐานะ 
   ๕. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ และสรางขวัญและก าลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
              ศึกษาในสถานศึกษา 
   ๖. สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   ๗. สงเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยส าหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ 
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               ศึกษา รวมถึงการด าเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 
   ๘. ด าเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตร 
              ประจ าตัวเจาหนาที่ของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม 
   ๙. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
๑๑. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยการท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Performance Agreement)
หรือ  วPA  
 ๑. นายธนาวัฒน์  คงนาค     ครูช านาญการพิเศษ      หัวหน้า 
 ๒. นายไกรวิชญ์  สีนิล         ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ช่วยก ากับ  ติดตาม การจัดท าข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษากับผู้อ านวยการ ทุกปีงบประมาณ  ตามแบบของ ก.ค.ศ. 
๒. อ านวยความสะดวก และประสานงานกับคณะกรรมการประเมินผลการพัฒนางานตามข้อตกลง  

ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ช่วยจัดท าข้อมูลพ้ืนฐาน และตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

หลักฐานประกอบการประเมินผ่านระบบการประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (digital  performance  
appraisal : DPA)  และการน าเอกสาร  หลักฐานประกอบการให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเข้าระบบ 
DPA 

 ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.การศึกษาไทย.com/?p=1756
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๖. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป 
  ๑. นายทศพร  สมพันธ์  ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาววงค์เดือน  ชินวงค์    รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ  
   ๓. นางภรณ์ณภัส จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 

๔. นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๕. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๗. นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๘. นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู    กรรมการ 
๙. นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย ครู    กรรมการ 
๑๐.  นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล ครู    กรรมการ 
๑๑. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๑๑. นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ  พนักงานราชการ  กรรมการ 
๑๒. นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
๑๓. นางฐิติภรณ์  แก้วปัน ธุรการ    กรรมการ 
๑๔. นางราตรี  จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ   กรรมการ 
๑๕. นายสุทัน  ปานบุญ  นักการภารโรง   กรรมการ 
๑๖. นายสมพงษ์  เอี่ยมทอง นักการภารโรง   กรรมการ  
๑๗. นางสายเพชร  ซ่อนกลิ่น แม่บ้าน    กรรมการ 
๑๘. นางบุญยืน  สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
๑๙. นางสุภาพ   พลภักดี ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
นางบุญยืน  สุขส าโรง   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงาน 
มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ

เป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. งานส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
นางสาวศศิธร  เมืองโคตร    ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 

 มีหน้าที่ 
๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารทั่วไป 
๔. ติดตาม สรุปรายงานการด าเนินโครงการต่างๆร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 
๖. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารทั่วไป 
๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารทั่วไป 
๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้เสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
๑๐.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศโรงเรียน 
  ๑. นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล ครู    หัวหน้า  
 ๒. นางสาวอุดม  บุดศรี  ครู    ผู้ช่วย  
 ๓. นางฐิติภรณ์  แก้วปัน  ธุรการ     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมสารสนเทศทาง

การศึกษา Data Center 
๒. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา ให้สอดคล้อง

กับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยประสานงานกับงานเลขานุการฝ่ายต่างๆ 
๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
๕. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
๖. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยี 
 ๑. นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดบริการห้องโสตทัศนศึกษาและอุปกรณ์โสตทัศนศึกษามีคุณภาพ เพียงพอ สะดวกทันสมัย 
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๒. ปรับปรุงซ่อมแซมเครื่องใช้และเครื่องอ านวยความสะดวก เทคโนโลยีให้ใช้ได้อย่างมีคุณภาพ 
๓. ด าเนินงานโสตทัศนศึกษาให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 ๑. นางวันดี  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 ๒. นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาต่อผู้ให้บริการต่อสาธารณะ 
๓. ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และบริการอ่ืนๆ แก่ชุมชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ

สถานศึกษา 
๔. พัฒนาระบบการให้บริการแก่ชุมชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มาขอรับบริการ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียนและงานประกันอุบัติเหตุ 
  ๑.  นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า   

มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย

โรงเรียน 
๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น ไว้บริการให้เพียงพอ และจัดท า

หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู บุคลากรและคนงานภารโรง ในกรณีเจ็บป่วยและน าส่งโรงพยาบาล

ตามความจ าเป็น 
๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร และคนงานภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงของนักเรียน 
๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัย ให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
๑๑. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๒. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๘๐  

  

      

๑๓.  จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน   
 อนามัย สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการ   
 สถานศึกษาทราบเพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 

๑๔.  วางแผนและก ากับการด าเนินงานเกี่ยวกับการประกันชีวิต 
๑๕.  ประสานงานการเรียกเงินค่าสินไหมและการให้บริการผู้เกี่ยวข้อง 
๑๖.  จัดท าสถิติ ข้อมูลการเบิกจ่ายของผู้เอาประกันชีวิตให้เป็นระบบ 
๑๗.  รายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานประกันอุบัติเหตุ เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ    

 เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
๑๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานโภชนาการและปฏิคม 
๑. นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล ครู     หัวหน้า 
๒. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

 ๓. นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ์ ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 

๕. นางฐิติภรณ์  แก้วปัน  ธุรการ      ผู้ช่วย 
๖. นางราตรี  จันทอง   พี่เลี้ยงเด็กพิการ     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. จัดบริการโภชนาการโรงเรียนอย่างมีคุณภาพ เพียงพอ ทั่วถึง 
๒. ให้ความรู้ ความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรมีความรู้ด้านโภชนาการ รักษาสุขภาพให้

สมบูรณ์แข็งแรง 
๓. ด าเนินงานโภชนาการโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพและมาตรฐาน 
๔. วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนา

และศึกษาดูงาน 
๕. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องให้เพียงพอ และอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  ๑. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 ๒. นายอุทัย  นิตยวัน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
 ๔. นายสุทัน  ปานบุญ  นักการภารโรง    ผู้ช่วย 
 ๕. นายสมพงษ์  เอี่ยมทอง นักการภารโรง    ผู้ช่วย 

๖. นางสายเพชร  ซ่อนกลิ่น แม่บ้าน    ผู้ช่วย  
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มีหน้าที่ 
๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 ๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่ 
      และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 ๑.๒ บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดคุ้มค่า 
  และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

 ๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคาร และสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้ 
  เกดิความคุ้มค่าและเอประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

 ๑.๔ สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๒.   เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 

  ๓.  ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
๔.  ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕.  งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
๖.  งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด  
     สถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆของทางโรงเรียน 
๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในด าเนินงานประจ าปี 
๘. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
๙. มีครูรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียน    
 ของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 

๑๐.  มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
๑๑.  การดูแลความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒.  ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๓.  การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๕.  การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๖.  การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
๑๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๑. นางบุญยืน  สุขส าโรง  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 ๒. นางสุภาพ พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

๔. นางราตรี  จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ     ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่ 
๑. ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการศึกษาทางเลือก

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๒. ก ากับหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและงานการศึกษาทางเลือก 
๓. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่างๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา ในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจ าวันเพ่ือความเหมาะสม 
๗. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูที่ปรึกษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๑. งานปกครอง 

๑. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

         ๒. นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ์ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. รับผิดชอบงานระเบียบวินัยและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้เป็นไปตามระเบียบวินัยของโรงเรียน 
๒. ติดตามนักเรียนที่ฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับและนักเรียนที่ถูกตัดคะแนนความประพฤติจากครูมา

ลงโทษและรายงานให้ผู้บริหารทราบให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆที่เป็นปัญหาต่อการพัฒนาเด็ก 

โดยประสานการปฏิบัติงานระดับชั้นอย่างใกล้ชิด 
๔. บันทึกพฤติกรรมนักเรียน สถิติข้อมูลที่นักเรียนกระท าความผิดเพื่อน าไปวิเคราะห์หาแนวทาง

แก้ปัญหาร่วมกัน 
๕. จัดกิจกรรมซ่อมเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลและ

สรุปรายงานคณะกรรมการตัดสินคุณลักษณะนักเรียนในสถานศึกษา 
๖. ประเมินผลการด าเนินงานระเบียบวินัยและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนและรายงาย

ผู้บริหารทราบ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ๑. นายสมศักดิ์  บุญปก   ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 ๒. นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
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๑. ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
๒. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๓. ด าเนินการติดตาม ส ารวจข้อมูลยาเสพติดอย่างใกล้ชิด ต่อเนื่อง และรายงานหน่วยงานต้นสังกัด 
๔. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้การสนับสนุนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๕. ประสานงานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและสรุปรายงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓. งานเครือข่ายผู้ปกครองและงานปกครองระดับชั้น 
 ๑.  นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 ๒.  นางสาวรุจิรา  ผลโพธิ์ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 ๓.  นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. รับผิดชอบงานเลขานุการคณะกรรมการผู้ปกครองนักเรียน 
๒. จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร ระเบียบวาระการประชุมให้พร้อมประชุมผู้ปกครอง เสนอผู้บริหารทราบ 
๓. ประเมินผลการให้ความร่วมมือสนับสนุนของผู้ปกครองนักเรียนในการร่วมกิจกรรม 
๔. ประเมินผลการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง สรุปรายงานหัวหน้าฝ่าย

และเสนอผู้บริหาร 
๕. จัดท าเอกสาร สื่อ ที่เก่ียวข้องกับครูที่ปรึกษา 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในการติดตามแก้ไขปัญหาความประพฤติของนักเรียน

ในความรับผิดชอบของตน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๑. นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย ครู    หัวหน้า 
๒. นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆของงานสภานักเรียน 
๒. วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริม การจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้

นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของงานสภานักเรียน 
๔. จัดอบรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
๕. ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
๖. ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
๗. ด าเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
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๘. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย 
๙. บันทึกการประชุมงานสภานักเรียน 
๑๐. จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรียน 
๑๑. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายกิจการนักเรียน 
๑๒. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียนเพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า

และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๕. งานยานพาหนะ 
         ๑. นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 ๒. นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  มีหนาที่ 
      ๑. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแกคณะ 
               ครูและบุคลากร และนักเรียนของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
  ๒. ก าหนดหนาที่ความรับผิดชอบ ใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและใหบริการ 
               พาหนะแกบุคลากร 
      ๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 
      ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซอมบ ารุง เพื่อใหพาหนะใชการได และปลอดภัย ตลอดเวลา ใหค าแนะน า 
              เสนอผมูีอ านาจอนุมัติ 
      ๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
      ๖. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
๑๖. งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
  ๑. นางสุภาพ พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า  

๒. นางสาวอุดม บุดศรี  ครู    ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวณัฐชยา ศรีฮุย ครู    ผู้ช่วย  
 ๔. นางสาวศศิธร เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

๕. นางสาวรุจิรา ผลโพธิ์  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหนาที ่
๑. ตรวจสอบ การด าเนินการของร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนใหด าเนินไปดวยความโปรงใส  
๒. ควบคุม รายการสินคาที่เหมาะสม และเปนประโยชนตอนักเรียน ใหมีจ าหนายอยางสม่ าเสมอ 

      ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๑๗. งานโครงการ TO BE NUMBER ONE 
         ๑. นางภรณ์ณภัส  จ าปาทอง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย ครู    ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
   ๑. วางแผนและกระบวนการจัดการศึกษาโครงการ TO BE NUMBER ONE 
   ๒. จัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
   ๓. จัดท าปฏิทินปฏิบัติกิจกรรมทั้งนี้ใหประสานความรวมมือกับหนวยงาน สถาบันการศึกษา 
              ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือใหเกิดความถูกตอง สมบูรณ 

๔. สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดท าเปนรายงานเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา 
๑๘. งานนักการภารโรง 
 ๑. นางบุญยืน  สุขส าโรง   ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 ๒. นายสมศักดิ์  บุญปก  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๔. นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 

มีหนาที่ 
      ๑. จัดท าแผนพัฒนานักการภารโรง  
 ๒. ควบคุมดูแล มอบหมายงาน ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงาน นิเทศงาน จัดท าปฏิทินงานของนักการ 

    ภารโรง 
 ๓. วางแผนก าหนดแนวทางปรับปรุง ซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ ระบบสาธาณูปโภค ไฟฟ้า น้ าประปา  

     โทรศัพท์ ระบบเสียง ส่วนประกอบอาคาร โดยจัดให้มีอุปกรณ์ในการด าเนินงาการดังกล่าวอย่าง 
     เหมาะสมมีประสิทธิภาพและเพียงพอ 

 ๔. ก าหนดให้มีการประชุม นักการภารโรง และให้มีบันทึกการประชุมรับทราบผลการประชุมทุกครั้ง 
    และน าเสนอผู้บังคับบัญชาทุกวันสุดท้ายของแต่ละเดือน 

 ๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาก่อนปิดภาคเรียนทุกภาคเรียน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑๙. งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
     ๑. นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล  ครู     หัวหน้า 

๒. นางฐิติภรณ์  แก้วปัน   ธุรการ      ผู้ช่วย 
มีหนาที่            
๑. วางแผนการด าเนินงาน 

           ๒. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงาน คณะกรรมการบริหารโรงเรียน/คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                  
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๓. ก ากับการจัดท าข้อมูลสารสนเทศคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียน และสรุปผลงาน 

ในรอบปีของคณะกรรมการสถานศึกษา ฯ 
 ๔. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารโรงเรียน หรือคณะกรรมการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับ                

มอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๕. จัดเตรียมเอกสารเพ่ือประกอบการประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖. จดบันทึกการประชุม ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒๐.  งานอ านวยการและงานธุรการ 
๑.  นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล  ครู   หัวหน้า 
๒.  นางรังษิยา  คงศักดิ์ตระกูล  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๓.  นางฐิติภรณ์  แก้วปัน  ธุรการ    ผู้ช่วย   
มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของการศึกษา 
๒. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างที่ก าหนด 
๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องและ

สม่ าเสมอ 
๔. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕. ประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๖. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี 
๗. ศึกษาวิเคราะห์งานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๘. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
๙. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 
๑๐. ด าเนินงานธุรการตามระเบียบที่ก าหนดไว้โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
๑๑. ลงทะเบียนรับหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
๑๒. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
๑๓. ร่าง พิมพ์ ท าส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
๑๔. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
๑๕. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อ

ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
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๑๖. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อราชการตามสมควร 
๑๗. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการให้

ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
๑๘. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
๑๙. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๑.  งานกองทุนแนะแนวโรงเรียน 
๑.  นางบุญยืน  สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
๒.  นางสาวปวริศา  ยั่งยืน ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๓.  นายธนาวัฒน์  คงนาค ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
๔.  นางสุภาพ  พลภักดี  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 
๑. พิจารณาอนุมัติเงินในการกู้ยืมหรือการน าไปใช้ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุนแนะแนว 
๒. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย ของกองทุนให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ติดตามดูแลเงินกองทุนแนะแนวให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. รายงานผลการด าเนินงานรายงานการรับ/จ่ายเงินและเงินคงเหลือของกองทุนแนะแนวในแต่ละปี

การศึกษา 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๒.  งานกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
๑.  นางบุญยืน  สุขส าโรง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
๒.  นางสาวศศิธร  เมืองโคตร ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
๓.  นางฐิติภรณ์  แก้วปัน ธุรการ     ผู้ช่วย 
๔.  นางราตรี  จันทอง  พี่เลี้ยงเด็กพิการ     ผู้ช่วย   
มีหน้าที่ 

  ๑. ประชาสัมพันธ์งานของกองทุน กฎ ระเบียบ ประกาศและหลักเกณฑ์ต่างๆ ให้นักเรียนทราบ 
๒. รับแบบค าขอกู้ยืมเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาของนักเรียน รวมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา และ 
    คัดเลือกนักเรียนที่สมควรจะได้รับการอนุมัติให้กู้ยืมเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบที่   
    ก าหนด 
๓. รายงานผลการคัดเลือกให้กองทุนและผู้บริหารและจัดการเงินให้กู้ยืมทราบ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1     
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1. งานสอนให้ นางบุญยืน  สขุส าโรง   สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
  

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ก21901   แนะแนว กิจกรรม ม.1/1-3 3 
ก22901   แนะแนว กิจกรรม ม.2/1-3 3 
ก23901   แนะแนว กิจกรรม ม.3/1-2 2 
ก31901   แนะแนว กิจกรรม ม.4/1-2 2 
ก32901    แนะแนว กิจกรรม ม.5/1-2 2 
ก33901    แนะแนว กิจกรรม ม.6/1-2 2 
ง30244 การขยายพันธุ์พืช 1 ม.4/2 2 

  ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรม ม.2 4 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     
     

รวม 22 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นายอุทัย  นิตยวัน   สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
  

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ค32103 คณิตศาสตร์พ้ืนฐาน  1.5 ม.5/1-2 6 
ค32203 คณิตศาสตร์เพ่ิมเติม 1.5 ม.5/1 3 
ค33103 คณิตศาสตร์พ้ืนฐาน  1.0 ม.6/1-2 4 
ค20203 คณิตศาสตร์เพ่ิมเติม 1.0 ม.3 2 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.2/1-3 1 
     
     

รวม 17 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางปิยาพร  คงนาค  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
  

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ค22103 คณิตศาสตร์พ้ืนฐาน  1.5 ม.2/1-3 9 
ค31103 คณิตศาสตร์พ้ืนฐาน 1.0 ม.4/1-2 4 
ค31203 คณิตศาสตร์เพ่ิมเติม  1.5 ม.4/1 3 
ค33203 คณิตศาสตร์เพ่ิมเติม  1.5 ม.6/1 3 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.1/1-3 1 
     
     

รวม 21 
 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๑  

  

      

 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางสาวชุติมา  เสาทอง  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ค21103 คณิตศาสตร์พ้ืนฐาน 1.5 ม.1/1-3 9 
ค23103 คณิตศาสตร์พ้ืนฐาน 1.5 ม.3/1-2 6 
I20201 การศึกษาและสร้างองค์ความรู้ (IS1) 1.0 ม.2/2 2 
ส20231 หน้าที่พลเมือง 0.5 ม.1/1-3 3 

 ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
 ยุวกาชาด กิจกรรม ม.1/1-3 1 

     
     

รวม 22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๒  

  

      

 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางวันดี  นิตยวัน สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ง21103 การงานอาชีพ  0.5 ม.1/1-3 3 
ง20207 งานห้องสมุด 1.0 ม.1 2 
ง20209 งานห้องสมุด 1.0 ม.2/1-3 6 
ง23103 การงานอาชีพ(งานช่าง) 0.5 ม.3/1-2 2 
ง32101 การงานอาชีพ (งานบ้านงานประดิษฐ์๗ 1.0 ม.5/1-2 4 
ง30261 โครงงานอาชีพ 1.0 ม.6/2 2 

  ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรม ม.1 3 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ยุวกาชาด กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     

     
รวม 24 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๓  

  

      

 
 
 

 

      ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
       62/2566 

      เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางสาวรุจิรา ผลโพธิ์  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ง20246 งานเกษตร 1.0 ม.1 2 
ง22103 การงานอาชีพ (งานเกษตร) 0.5 ม.2/1-3 3 
ง20241 การปลูกผักเกษตรอินทรีย์ 1.0 ม.3/1-2 4 
ง30248 พืชเศรษฐกิจ 1.0 ม.4/1-2 4 
ง30265 งานช่างอุตสาหกรรม 1.0 ม.5/2 2 
ง30241 การปลูกข้าว1 1.0 ม.6/2 2 
ง30264 งานช่างอุตสาหกรรม 1.0 ม.6/2 2 

  ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรม ม.2 4 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     

     
รวม 25 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๔  

  

      

 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางภรณ์ณภัส จ าปาทอง สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ท21101 ภาษาไทย 1.5 ม.1/1-3 9 
ท33101 ภาษาไทย 1.0 ม.6/1-2 4 
ท33203 ละครย้อนรอยไทย 1.0 ม.6/2 2 

ศ31101 นาฏศิลป์ 0.5 ม.4/1-2 2 

ส30233 หน้าที่พลเมือง 3 0.5 ม.6/1-2 2 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 

  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.1/1-3 1 

     

     
รวม 21 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๕  

  

      

 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางปวีณา  วรรัมย์ สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ท20203 การอ่านเอาเรื่อง 1 ม.3 2 
ท23101 ภาษาไทย 1.5 ม.3/1-2 6 
ท31101 ภาษาไทย 1.0 ม.4/1-2 4 
ท31203 เมืองสุรินทร์น่ารู้ 1.0 ม.4/2 2 
ท32203 ศิลปะภาษาไทย 1.0 ม.5/2 2 

ส20235 หน้าที่พลเมือง5 0.5 ม.3/1-2 2 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     
     

รวม 20 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๖  

  

      

 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้  นางสาวณัฐชยา  ศรีฮุย สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ท22101 ภาษาไทย 1.5 ม.2/1-3 9 
ท32101 ภาษาไทย 1.0 ม.5/1-2 4 
ศ23101 นาฏศิลป์ 1.0 ม.3/1-2 4 
ส30231 หน้าที่พลเมือง1 0.5 ม.5/1-2 2 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ยุวกาชาด กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     
     

รวม 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๗  

  

      

 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นายสมศักดิ์  บุญปก  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
พ21102 สุขศึกษาและพลศึกษา (กรีฑา) 0.5 ม.1/1-3 3 
พ20210 ยืดหยุ่น 1.0 ม.1/1-3 6 
พ20209 ฟุตบอล 1.0 ม.1 2 
พ22102 วอลเลย์บอล 0.5 ม.2/1-3 3 
พ23101 สุขศึกษา 0.5 ม.3/1-2 2 
พ23102 มวยไทย-มวยสากล 0.5 ม.3/1-2 2 
พ30206 เพศศึกษา 0.5 ม.4/1-2 2 
พ31102 พลศึกษา(บาสเกตบอล) 0.5 ม.4/1-2 2 
พ32101 สุขศึกษา 0.5 ม.5/1-2 2 
พ30206 เพศศึกษา 0.5 ม.4/1-2 2 
พ30202 พลศึกษา(ผู้ตัดสินกีฬา) 0.5 ม.6/1-2 2 

  ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรม ม.3 3 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     
     

รวม 33 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๘  

  

      

 
 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางราตรี  จันทอง  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
พ21101 สุขศึกษา 0.5 ม.1/1-3 3 
พ22101 สุขศึกษา 0.5 ม.2/1-3 3 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ยุวกาชาด กิจกรรม ม.1/1-3 1 
     
     

รวม 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๙๙  

  

      

 
 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางสาวรตนพร  ชุ่มมาก  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
อ21101 ภาษาอังกฤษ 1.5 ม.1/1-3 9 
อ22101 ภาษาอังกฤษ 1.5 ม.2/1-3 9 

อ32202 ภาษาอังกฤษสื่อสาร 1.0 ม.5/2 2 
  ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรม ม.1 3 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     
     

รวม 25 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๐  

  

      

 
 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นายธนาวัฒน์  คงนาค  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ว21103 วิทยาศาสตร์พื้นฐาน1 1.5 ม.1/1-3 9 
ว23103 วิทยาศาสตร์พื้นฐาน5 1.5 ม.3/1-2 6 

ว20203 ของเล่นเชิงวิทยาศาสตร์ 1.0 ม.3 2 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.1/1-3 1 
     
     

รวม 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๑  

  

      

 

 
 

 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นางสาวอุดม บุดศรี สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ว21104 ออกแบบและเทคโนโลยี 1 0.5 ม.1/1-3 3 
ว22104 ออกแบบและเทคโนโลยี 2 0.5 ม.2/1-3 3 
ว23104 ออกแบบและเทคโนโลยี 3 0.5 ม.3/1-2 2 
ว20207 Microsoft word 1.0 ม.1 2 
ว31102 ออกแบบและเทคโนโลยี  1.0 ม.4/1-2 4 
I30201 การศึกษาค้นคว้าและสร้างองค์ความรู้ 1.0 ม.4/1 2 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ยุวกาชาด กิจกรรม ม.2/1-3 1 
     

     
รวม 18 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๒  

  

      

 

 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให ้นายไกรวิชญ์  สีนิล สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ว31201 ฟิสิกส์ 1 2.0 ม.4/1 4 
ว30203 ฟิสิกส์ 3 2.0 ม.5/1 4 
ว30205 ฟิสิกส์ 5 2.0 ม.6/1 4 
ว33101 โลกและอวกาศ 1.0 ม.6/1-2 4 

I30201 การศึกษาค้นคว้าและสร้างองค์ความรู้ 1.0 ม.4/2 2 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
 ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     
     

รวม 20 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๓  

  

      

 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให้ นายพุฒิพงศ์   เจริญไทย สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ว31221 เคมี  1 1.5 ม.4/1 3 
ว32101 วิทยาศาสตร์กายภาพ (เคมี ) 1.0 ม.5/1-2 4 
ว32223 เคมี  3 1.5 ม.5/1 3 
ว33225 เคมี  5 1.5 ม.6/1 3 
ง30269 งานเขียนแบบ 1.0 ม.5/1-2 4 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.2/1-3 1 
     
     

รวม 19 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๔  

  

      

 
 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  25666 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให ้นายวีรสิทธิ์  เกษรนวล สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ว22103 วิทยาศาสตร์พื้นฐาน3 1.5 ม.2/1-3 9 
ว31241 ชีววิทยา  1 1.5 ม.4/1 3 
ว32243 ชีววิทยา  3 1.5 ม.5/1 3 
ว33245 ชีววิทยา  5 1.5 ม.6/1 3 
I20201 การศึกษาและสร้างองค์ความรู้ (IS1) 1.0 ม.2/3 2 

ส20233 หน้าที่พลเมือง3 0.5 ม.2/1-3 3 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.3/1-2 1 
     

     

รวม 25 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๕  

  

      

 
 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให ้นายประสิทธิ์  กฤติยาวรรณ  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ศ22101 ดนตรี 1.0 ม.2/1-3 6 
ศ30250 ดนตรีปฏิบัติตามถนัด 1.0 ม.4/2 2 
ศ32101 ดนตรี 0.5 ม.5/1-2 2 
ศ30246 โปงลาง 1.0 ม.5/2 2 
ส20204 ท่องเที่ยวหมู่บ้านช้าง 0.5 ม.3/1-2 2 

  ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรม ม.3 3 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 

  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.1/1-3 1 
     

     
รวม 19 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๖  

  

      

 
 
 
 

 

ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
62/2566 

เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 
………………………………………… 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    
ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนใหน้างสาวปวริศา  ยั่งยืน สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ส23101 สังคมศึกษา 1.5 ม.3/1-2 6 
ส32101 ภูมิศาสตร์ 1.0 ม.5/1-2 4 
ส32201 เหตุการณ์ในปัจจุบัน 1.0 ม.5/2 2 
ส33101 ประวัติศาสตร์ 1.0 ม.6/1-2 4 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ยุวกาชาด กิจกรรม ม.2/1-3 1 
     
     

รวม       19 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๗  

  

      

 
 
 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอน  ให้  นายปราโมช  กระแสเทพ สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ส21102 ประวัติศาสตร์ไทย 0.5 ม.1/1-3 3 
ส22101 สังคมศึกษา  1.5 ม.2/1-3 9 
ส31201 กฏหมายที่ประชาชนควรรู้ 1.0 ม.4/2 2 
ส22101 สังคมศึกษา  1.5 ม.2/1-2 6 
ส30101 ประวัติศาสตร์ไทย1 1.0 ม.6/1-2 4 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.2/1-3 1 
     
     

รวม 26 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๘  

  

      

 
 
 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให ้นางสาวศศิธร  เมืองโคตร  สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ศ21101 ทัศนศิลป์ 1.0 ม.1/1-3 6 
ศ33101 ทัศนศิลป์ 0.5 ม.6/1-2 2 
ศ30204 ลายไทย 1.0 ม.6/2 2 
ส20205 อาเซียนศึกษา 0.5 ม.1/1-3 3 
ส23102 ประวัติศาสตร์ไทย 0.5 ม.3/1-2 2 

  ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรม ม.1 3 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.2/1-3 1 
     

     
รวม 25 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๐๙  

  

      

 
 
 
 

 
ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให ้นางสาววรณัน  ลักขษร   สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
อ31201 ภาษาอังกฤษ ฟัง-พูด  1.0 ม.4/1-2 4 
อ32101 ภาษาอังกฤษ 1.0 ม.5/1-2 4 
อ33101 ภาษาอังกฤษ 1.0 ม.6/1-2 4 
อ33203 ภาษาอังกฤษรอบรู้ 1.0 ม.6/1-2 4 

  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.2/1-3 1 
     
     

รวม 18 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให ้นางสุภาพ  พลภักดี สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
อ23101 ภาษาอังกฤษ 1.5 ม.3/1-2 6 
อ31101 ภาษาอังกฤษ 1.0 ม.4/1-2 4 
อ31202 ภาษาอังกฤษสื่อสาร 1.0 ม.4/2 2 

อ32201 ภาษาอังกฤษ ฟัง-พูด  1.0 ม.5/1-2 4 
อ33202 ภาษาอังกฤษสื่อสาร 1.0 ม.6/2 2 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.2/1-3 1 
     
     

รวม 20 
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ค าสั่งโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

62/2566 
เรื่อง  มอบหมายงานสอนประจ าภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

………………………………………… 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่สอนของครู–อาจารย์   โรงเรียนลานทรายพิทยาคม   ประจ าภาคเรียนที่ 1    

ปีการศึกษา 2566  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการจัดการเรียนการ สอนมีประสิทธิภาพโดยส่วนรวม 
จึงมอบหมายงาน สอน ตารางสอนและแนวปฏิบัติการสอน  ดังนี้  
 

1.  งานสอนให ้นายปรมินทร์ สีงาม สอนในรายวิชาตามรายการและจ านวน   ดังนี้ 
 

รหัสวิชา รายวิชา หน่วยกิต ชั้น ชั่วโมง 
ส21101 สังคมศึกษา 1.5 ม.1/1-3 9 
ส22102 ประวัติศาสตร์ไทย 0.5 ม.2/1-3 3 
ส30202 โลกศึกษา 0.5 ม.4/1-2 2 
ส31101 หน้าที่พลเมือง 1.0 ม.4/1-2 4 
I20201 การศึกษาและสร้างองค์ความรู้ (IS1) 1.0 ม.2/1  2 

  ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ กิจกรรม ม.2 4 
  ชุมนุม กิจกรรม ม.1-ม.6 1 
  ลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรม ม.1/1-3 1 
     
     

รวม 26 
 
๒.  ตารางสอน   ให้เข้าสอนตามวัน คาบสอนและห้องเรียน ตามเอกสารดังแนบ 
๓.  แนวปฏิบัติการสอน  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

๓.๑ การเตรียมการสอน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้สอนทุกคนจัดท าเอกสารประกอบการ
สอนและส่งตามเวลาที่โรงเรียนก าหนด ดังนี้   

๓.๑.๑  แผนการจัดการเรียนรู้ ให้จัดท าแผนการเรียนรู้ที่เน้นการจัดกิจกรรมการเรียน 
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การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยบันทึกข้อมูลให้สอดคล้องกับค าสั่งของโรงเรียน  และส่งเอกสารชุดนี้ที่กลุ่ม
บริหารวิชาการตามก าหนดในปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 

๓.๑.๒ ตรวจสอบและควบคุมการเข้าชั้นเรียนของนักเรียนทุกครั้งที่เข้าสอน โดยบันทึกการ 
เข้าเรียนของนักเรียนในสมุด ปพ๕.บ/พ อย่างสม่ าเสมอ พร้อมทั้งหาแนวทาง แก้ไขปัญหานักเรียนที่ไม่เข้าชั้น
เรียนโดยปกติอีกด้วย และจัดส่ง ปพ. ๕.บ/พ ที่งานวัดผลประเมินผลตามที่ กลุ่มบริหารวิชาการก าหนดใน
ปฏิทินปฏิบัติงาน 
  ๓.๑.๓ ให้ตระหนักว่างานสอนนักเรียนเป็นงานที่ส าคัญท่ีสุด การเข้าสอนจะต้องตรงเวลา 
หากมี เรียนรู้ในรายวิชานั้นและบันทึกใบมอบหมายงานตามแบบฟอร์มของกลุ่มบริหารวิชาการทุกครั้ง รวมทั้ง
การลากจิ  ลาป่วยหรือไปราชการ 
  ๓.๑.๔ ปลูกฝังและเสริมสร้างจิตพิสัยที่ดีแก่นักเรียนควบคู่กับการสอนทางวิชาการให้มีการ
วัดผลและประเมินผลด้านจิตพิสัยตลอดภาคเรียนอย่างน้อย ๓ ครั้ง และบันทึกคะแนนเป็นส่วนหนึ่งของ
คะแนนระหว่างภาค 
  ๓.๑.๕ ให้ประเมินผลตามผลการเรียนรู้ที่คาดหวังอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือเก็บคะแนนตาม
หลักสูตรสถานศึกษาและระเบียบการวัดผล ฯ ที่โรงเรียนก าหนด ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้ดีขึ้นและ
ทราบปัญหาของนักเรียนที่สอบ ไม่ผ่านเกณฑ์และด าเนินการสอนซ่อมเสริม 
  ๓.๑.๖ การสอนซ่อมเสริม ให้ผู้สอนทุกคนมีหน้าที่สอนซ่อมเสริมให้นักเรียนในรายวิชา ที่ได้รับ
มอบหมายตามค าสั่งนี้ โดยเน้นการจัดรูปแบบการสอนซ่อมเสริมหลากหลายรูปแบบเหมาะกับเนื้อหาและนักเรียน
ที่ไม่ผ่าน 
  ๓.๑.๗ ให้สรุปเนื้อหาสาระส าคัญเพ่ือท าความเข้าใจได้ง่าย จัดท าข้อสอบอิงมาตรฐาน และจัด
ให้มีการประเมินตามสภาพจริง เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ให้นักเรียนทุกคน 
 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงานสอนตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ มีความรับผิดชอบต่องาน
สอนที่ได้รับมอบหมาย พัฒนาและสร้างสรรค์ให้เกิดผลดีด้านการเรียนการสอนในรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย    
ให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้นิเทศและติดตามการปฏิบัติการสอนของครูและบุคลากร ในกลุ่มสาระ    
ให้เป็นไปตามค าสั่งนี้  และให้กลุ่มบริหารวิชาการรายงานผลการปฏิบัติงานของ ครูและบุคลากร ให้ผู้บริหาร
ทราบทุกระยะการสอน 
 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๑๖  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖   เป็นต้นไป 
 

                สั่ง   ณ  วันที่  ๑๖  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖    

 
                      
 

 

(นายทศพร  สมพันธ์) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ประกาศโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
เรื่อง ก าหนดมาตรฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 
เพ่ือให้การมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนลานทรายพิทยาคม 

สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย ก าหนดเวลาท างานและ วันหยุดราชการของสถานศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และเป็นไปเพ่ือการปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และให้ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน จึงอาศัยอ านาจตาม มาตรา ๓๙ วรรค ๑ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ (๔) แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ก าหนด มาตรฐานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาดังนี ้ 

๑. เวลาราชการปกติ ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.  
๒. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการสแกน ลายนิ้วมือ     

ณ สถานที่ที่โรงเรียนก าหนด ก่อนปฏิบัติราชการตามเวลาปกติ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ครูเวร ควบคุม ก ากับนักเรียน 
ในพิธีปลูกฝังคุณลักษณะผู้เรียนในการรักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ อัตลักษณ์ และ เอกลักษณ์ของสถานศึกษาและ  
อ่ืน ๆ ไม่เกินเวลา ๐๘.๐๐ น. ทั้งนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน      
ลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการสแกนลายนิ้วมือไม่เกินเวลา ๐๗.๔๕ น.  

๓. กรณีมาสแกนลายนิ้วมือลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา ๐๘.๐๐ น. ถือว่ามาสายนอก เวลาราชการ
ปกติ ไม่ถือเป็นการมาสายตามระเบียบราชการ  

๔. กรณีมาลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา ๐๘.๑๕ น. ถือว่ามาสายในเวลาราชการปกติ  
๕. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามาลงเวลากลับจากปฏิบัติราชการในเวลา ราชการปกติ 

คือ ๑๖.๑๕ น. แต่ถ้ามีเหตุจ าเป็น อนุโลมให้สแกนลายนิ้วมือกลับจากการปฏิบัติราชการ เวลา ๑๕.๔๕ น.  
๖. ในระหว่างเวลาราชการปกติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีเหตุจ าเป็น จะขออนุญาต

ออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาราชการปกติได้ ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง และจะต้องได้รับอนุญาต จากผู้อ านวยการ
โรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตามแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน และให้ สแกนลายนิ้วมือกลับ
ตามเวลาที่ได้รับการอนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน ในกรณีไม่กลับมาปฏิบัติ ราชการที่โรงเรียนอีก  

๗. กรณีไม่สามารถมาปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ ๒ ข้อ ๓ ข้อ ๔ ด้วยเหตุสุดวิสัย ให้โทรศัพท์
แจ้งหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/หัวหน้างาน เพ่ือจัดสอนแทน และเมื่อมาถึงโรงเรียนให้ บันทึกชี้แจงต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือพิจารณาอนุโลมการมาปฏิบัติราชการ ปกติเป็นราย ๆ ไป  
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๘. ในกรณีมาสแกนลายนิ้วมือเพ่ือปฏิบัติราชการตามข้อ ๒ ข้อ ๓ ข้อ ๔ แล้ว เครื่องไม่ บันทึก ขอให้
มาลงลายมือชื่อที่ห้องบริหารงานบุคคลตามแบบการลงเวลาปฏิบัติราชการของโรงเรียน  

๙. การสแกนลายนิ้วมือลงเวลาก่อนเวลา ๐๗.๔๕ น. และกลับหลัง ๑๖.๓๐ น. ถือว่า ปฏิบัติเกิน
มาตรฐาน เป็นความดีความชอบถือเป็นแบบอย่างท่ีดี  

๑๐. โรงเรียนจะรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้คณะครูและบุคลากรทางการ ศึกษาทราบเดือน
ละ ๑ ครั้ง และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให้คัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่เป็นจริง เพ่ือโรงเรี ยนจะ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

๑๑. การมาปฏิบัติล่วงเวลา หรือวันหยุดราชการ  ให้เป็นไปตมค าสั่งของหัวหน้าสถานศึกษาหากละทิ้ง
หรือเว้นปฏิบัติราชการ ถือว่าเป็นการขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชา มีบทลงโทษทางวินัย ขึ้นอยู่กับความเสียหายแก่
ทางราชการ พิจารณาเป็นกรณีไป  

๑๒. การปฏิบัติหน้าที่เวรยามกลางคืนและวันหยุดราชการ ให้ท าหน้าที่ไปตามค าสั่งของสถานศึกษา
อย่างเคร่งครัด ห้ามมิให้มีการละทิ้งหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ หากไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ ต้องบันทึก
หรือขออนุญาตล่วงหน้า เพ่ือเปลี่ยนผู้ท าหน้าที่แทน และต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาก่อน จึงจะพ้น
จากความรับผิดชอบ  

๑๓. การลาราชการ หากมีความจ าเป็น ก็สามารถลากิจ ลาป่วย และอ่ืนๆได้ ตามสภาพความเป็นจริง 
แต่การลากิจนั้น ต้องมีการลาเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าและต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนจึงมี
สิทธิ์  ส าหรับการลาป่วย หลังจากกลับมาปฏิบัติราชการ จะต้องเขียนใบขออนุญาตลาทันที และหาก
ผู้บังคับบัญชามีความสงสัยสามารถขอดูใบรับรองแพทย์ได้โดยไม่จ าเป็นที่จะต้องค านึงถึงเง่ือนไขวันลา 

๑๔. การลาบ่อย ถึงจะไม่เป็นการลาป่วยและไม่เกินก าหนด ๖ ครั้ง หรือ ๒๓ วันท าการในรอบ ๖ 
เดือน แต่หากผู้บังคับบัญชาพบว่าเกิดจากเหตุไม่ตั้งใจปฏิบัติงาน ไม่เสียสละ ไม่อุทิศตนให้แก่ทางราการ 
บกพร่องหรือหย่อนสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ อาจจะพิจารณาบทลงโทษทางวินัยแล้วแต่กรณี  

๑๕. การแต่งกายในการปฏิบัติราชการ บุคลากรทุกต าแหน่งต้องแต่งกายอยู่ในชุดสุภาพชน เรียบร้อย
เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ของความเป็นครู และสร้างบุคลิกภาพที่ดีต่อสายตาผู้ปกครองและชุมชน 
สถานศึกษาก าหนดให้แต่งเครื่องแบบราชการ ต้องแต่งเครื่องแบบราชการที่ถูกต้อง หรือวันราชพิธีต่างๆ จะต้อง
สวมเครื่องแบบราชการตามที่สถานศึกษาก าหนด 

๑๖. การปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน ผู้ที่มีหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันตามจุดต่างๆ ตาม
วันนั้นๆ จะต้องมาถึงสถานศึกษา ไม่หลังเวลา ๐๗.๑๕ น. และไม่กลับก่อนเวลา ๑๖.๓๐ น. เว้นเสียแต่มีภารกิจ
จ าเป็น และต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจก่อน 

๑๗. การมาสายกึ่งหนึ่งของจ านวนครั้งที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  (เกิน๔ครั้งในรอบ๖
เดือน) โรงเรียนจะมีหนังสือตักเตือนเพ่ือให้มีการพัฒนาตนเอง และต้องลงลายมือชื่อรับทราบ และเก็บไว้ฝ่าย
ละฉบับ และใช้เป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินในรอบนั้นๆ  

๑๘. กรณีไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ทราบสาเหตุ ถือว่าขาดราชการ  
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ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานที่ก าหนด อย่าง เคร่งครัดเพ่ือ
ประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 

 

  ประกาศ ณ วันที่  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 
 

    
     (นายทศพร  สมพันธ์) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
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ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
ภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

 

สัปดาห์
ที ่

วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

 –  10 พ.ค.66 ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเตรียมความพร้อม
เปิดภาคเรียน 

ครูและบุคลากรทุกคน 

– 11 พ.ค.66 ประชุมครูและบุคลากรเตรียมการเปิดภาคเรียน/ก าหนด
มาตรฐานการศึกษา 

ครูและบุคลากรทุกคน 

1 
16 พ.ค. 66 

เปิดท าการเรียนการสอน ภาคเรียนที่ 1/25666 ครู/นักเรียน 

ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 1/2566  เปิดท าการเรียนการ
สอน       

ครู/นักเรียน  

16–23 พ.ค. 
66 

รับสมัครนักเรียนใหม่เพ่ิมเติม , รับย้ายเข้า–ออกนักเรียน                                      
เลือกรายวิชาชุมชม, กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

งานวิชาการ /
นักเรียน                                                                            

2 25 พ.ค. 66 ประกาศผลการเรียน 0,ร,มส.,มผ. งานวิชาการ                                                                

3 29–31 พ.ค. 
66 

ตรวจสอบและสรุปผลการเลือกวิชาเพ่ิมเติมและกิจกรรม
ชุมนุม 

วิชาการ/ครูผู้สอน/
นักเรียน 

4  29พ.ค. – 2 
มิ.ย. 66 

นักเรียนยื่นค าร้องและด าเนินการสอบแก้ตัว ครั้งที่ 1/2566   งานวัดผล/ครูผู้สอน/
นักเรียน 

5 

6–9 มิ.ย. 66 นักเรียนยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวครั้งที่ 1/2566   งานวัดผล/ครูผู้สอน/
นักเรียน 

12–16 มิ.ย. 66 ส่งปพ.5 ครั้งที่ 1/2566   งานวัดผล    

16 มิ.ย. 66 ส่งเค้าโครงวิจัยในชั้นเรียน 1/2566   ครูผู้สอน 

6 21 มิ.ย. 66 ประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครั้งที่ 1/2566   หัวหน้ากลุ่มสาระ 

9 12–14 ก.ค. 66 ส่งข้อสอบกลางภาค 1/2566   ครูประจ าวิชา 
งานวัดผลประเมินผล 

10 19–21 ก.ค. 66 สอบกลางภาคเรียนที่ 1/2566   งานวัดผลประเมินผล 

11 27 ก.ค. 66 กิจกรรมวันภาษาไทยแห่งชาติ กลุ่มสาระภาษาไทย 

12 4 ส.ค. 66 ส่ง ปพ.5 ครั้งที่ 2/2566   งานวัดผล/ครูผู้สอน 

14 15–18 ส.ค.66 นิเทศการสอน 1/2566    คณะกรรมการนิเทศ
การสอน/ครูผู้สอน 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๑๗  

  

      

15 22–26 ส.ค.65 ประเมินผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การอ่านคิดวิเคราะห์
เขียนสื่อความ               
–ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 
–ส ารวจข้อมูลการสอบปลายภาค 1/2566   

งานวัดผล/ครูทุกคน 

18 11–15 ก.ย.66 –ด าเนินการ IOC ข้อสอบปลายภาค 
–รับข้อมูล bookmark ภาคเรียนที่ 1/2566   
–ส่งข้อสอบปลายภาค 
–ประกาศรายชื่อนักเรียนติด มส 
 และนักเรียนด าเนินการแก้ไข มส ภาคเรียนที่ 1/2566   

งานวัดผลประเมินผล 
 
 
 

20 27–29 ต.ค. 66 สอบปลายภาคเรียนที่ 1/2566   งานวัดผล/ครูทุกคน 

– 6 ต.ค. 66 นักเรียนติดตามผลการสอบ 
ปิดภาคเรียน 1/2566   

ครูประจ าวิชา 

– 6 ต.ค. 66 ส่งข้อมูล bookmark และ ปพ.5 ครั้งที่ 3 ภาคเรียนที่ 
1/2566   
ส ารวจข้อมูลรายวิชาและครูผู้สอน ภาคเรียนที่ 2/2566 

งานวัดผล/ครูผู้สอน 
กลุ่มสาระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๑๘  

  

      

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
ภาคเรียนที่  2  ปีการศึกษา  2566 

 

สัปดาห์
ที ่

วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

1 
1 พ.ย. 66 

เปิดภาคเรียนที่ 2/2566                                                                         
นักเรียนลงทะเบียนเรียน                                                                           
เตรียมความพร้อมสอบ o–net ม.3, ม.6 

ครูผู้สอน/นักเรียน 

1–3 พ.ย. 66 ส่งแผนการจัดการเรียนรู้ ภาคเรียนที่ 2/2566 ครูผู้สอน 

2 

7 พ.ย. 66 
ประกาศผลการเรียน 1/2566 
ประกาศรายชื่อนักเรียนติด 0 ,ร ,มส, มผ 

งานวัดผล/นักเรียน 

7 พ.ย. 66 
นักเรียน ม.1–3 เลือกรายวิชาเพ่ิมเติม  
และนักเรียนทุกคนเลือกกิจกรรมชุมนุม 
นักเรียนยื่นค าร้องสอบแก้ตัว ครั้งที่ 1 ภาคเรียนที่ 2/2566 

ครูผู้สอน/นักเรียน 

3 
14 พ.ย. 66 ประชุมฝ่ายวิชาการ วิชาการ 

15–17 พ.ย. 66 
ส่งรายงานการวิจัยในชั้นเรียน 1/2566 
ส่งเค้าโครงการวิจัยในชั้นเรียน 2/2566 

งานวิจัย 

4 
20–24 พ.ย. 66 

นักเรียนยื่นค าร้องสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 2/2566 
 

งานวัดผลประเมินผล 
คณะกรรมการนิเทศ 

24 พ.ย. 66 ประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระ วิชาการ 

6 4–8 ธ.ค.66 

ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบงานประกันคุณภาพ 
 

งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

รับการนิเทศติดตาม จาก สพม.สร งานนิเทศภายใน 

ส่ง ปพ.5 ครั้งที่ 1 ภาคเรียนที่ 2 / 2566 งานวัดผลประเมินผล 

9 25–29 ธ.ค.66 ส ารวจรายวิชาที่สอบกลางภาค ภาคเรียนที่ 2/2566 งานวัดผลประเมินผล 

10 3–5 ม.ค. 67 ส่งข้อสอบกลางภาค 2/2566 ครูผู้สอน 

11 8–10 ม.ค. 67 สอบกลางภาค ภาคเรียนที่ 2/2566 งานวัดผลประเมินผล 

12 19 ม.ค. 67 แจ้งรายชื่อนักเรียนที่มีแนวโน้มจบไม่พร้อมรุ่น ม.3 ม.6 งานทะเบียนวัดผล 

13 22–24 ม.ค. 67 
ส่ง ปพ.5 ครั้งที่ 2 ภาคเรียนที่ 2/2566 งานวัดผล 

นิเทศการสอน ภาคเรียนที่ 2/2566 คณะกรรมการนิเทศ 

14 31 ม.ค. 67 ประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระ งานวิชาการ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๑๙  

  

      

15-17 
ก.พ. 67 สอบ O–net ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  

ก.พ.67 สอบ O–net ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  

18 

19–23 ก.พ.67 –ด าเนินการ IOC ข้อสอบปลายภาค 
–รับข้อมูล bookmark ภาคเรียนที่ 2/2566 
–ส่งข้อสอบปลายภาค 
–ประกาศรายชื่อนักเรียนติด มส 
 และนักเรียนด าเนินการแก้ไข มส ภาคเรียนที่ 2/2566 

งานวัดผลประเมินผล 
 
 
 
 

20 4–6 มี.ค. 67 สอบปลายภาคเรียนที่ 2/2566 งานวัดผล/ครูทุกคน 

 20 มี.ค. 67 ส่งข้อมูล bookmark  
ส ารวจข้อมูลรายวิชาและครูผู้สอน ภาคเรียนที่ 1/2567 

งานวัดผล/ครูผู้สอน 
กลุ่มสาระ 

 21 มี.ค. 67 ประกาศผลการสอบนักเรียน ม.3 ม.6 ติดตามแก้ไขผล
การเรียน 

วิชาการ 

  ประกาศผลการเรียนทุกระดับชั้น   
ส่ง ปพ.5 ครั้งที่ 3 

วิชาการ 

  การประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

  ส่ง GPA นักเรียน ม.6 งานทะเบียน 

  จัดท ารายงานตนเอง (SAR) ครูทุกคน 

หมายเหตุ  ตารางนี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  หากมีการเปลี่ยนแปลงจะแจ้งให้ทราบเป็น
คราวๆ ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒๐  

  

      

                                      ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
                          ภาคเรยีนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

 

วัน  เดือน  ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

17 พ.ค. 66 

ครูลงเวลาปฏิบัติงาน ครูทุกคน 
ประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ ครูกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
การเงินจัดท าเอกสารการจ่ายเงินค่าชุดและอุปกรณ์
เรียนฟรี 

การเงิน 

1 พ.ค.–15 ต.ค. 66 
กลุ่มงาน /กลุ่มสาระฯ/งาน/ด าเนินการตามแผนงาน
โครงการ ภาคเรียนที่ 1/2566 

ครูทุกคน 

18 พ.ค. 66 นักเรียนรับเงินค่าชุดและอุปกรณ์เรียนฟรี การเงิน 
31 พ.ค. 66 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 

6–10 มิ.ย. 66 งานพัสดุส ารวจอุปกรณ์/แจกอุปกรณ์ ส าหรับครู พัสดุ 

10 มิ.ย. 66 
ยืนยันระบบจัดเก็บข้อมูลรายบุคคล(DMC)  
ภาคเรียนที่ 1/2566 

งานแผนงาน 

15 มิ.ย. 66 แจกกระดาษส าหรับส านักงานและครู พัสดุ 
16 มิ.ย. 66 งานพัสดุแจกอุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียนเพ่ิม พัสดุ 

20–21 มิ.ย. 66 จัดท าโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
27 มิ.ย. 66 ประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ ครูกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
31 ก.ค. 66 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 
27 ก.ค. 66 สรุปการยืมเงินและการล้างหนี้ การเงิน 
1–5 ส.ค. 66 งานการเงินสรุปรายงานการล้างหนี้/เรียนฟรี การเงิน 
9 ส.ค. 66 งานพัสดุแจ้งกลุ่มงาน กลุ่มสาระส ารวจพัสดุช ารุด พัสดุ 
13 ส.ค. 66 ประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ ครูกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 

24–26 ส.ค. 66 ครูรายงานพัสดุในหมวด/ฝ่ายที่ช ารุด พัสดุ 
27 ส.ค. 66 งานพัสดุสรุปรายงานพัสดุที่ช ารุด พัสดุ 
31 ส.ค. 66 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 
5–9 ก.ย. 66 งานการเงินสรุป การล้างหนี้เงินยืม  การเงิน 
13 ก.ย. 66 ประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ ครูกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
30 ก.ย. 66 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 
3 ต.ค. 66 ประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ ครูกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
4 ต.ค. 66 งานการเงินสรุป การล้างหนี้เงินยืม  การเงิน 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒๑  

  

      

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
                           ภาคเรียนที่  2  ปีการศึกษา  2566 

 
วัน  เดือน  ปี รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 พ.ย. 66 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 
2 พ.ย. 66  นักเรียนรับอุปกรณ์การเรียน ครูประจ าชั้น 

7–18 พ.ย. 66 ส ารวจพัสดุ รายงานจ าหน่ายพัสดุ ครูทุกคน 
10 พ.ย. 66 ยืนยันระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

(DMC) ภาคเรียนที่ 2/2566 
 

30 พ.ย. 66 สรุปโครงการกลุ่มบริหารงบประมาณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
1 ธ.ค. 66 งานการเงินสรุป ล้างหนี้เงินยืม การเงิน 
2 ธ.ค. 66 สรุปประเมินผลการด าเนินงานโครงการ ภาคเรียน

ที่ 1/2566 
ครูที่รับผิดชอบโครงการ 

ธ.ค. 2566 – เม.ย. 
2567 

– กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระฯ/โครงการ ด าเนินการ
ตามแผนงานโครงการ ภาคเรียนที่ 2/2566 

ครูที่รับผิดชอบโครงการ 

6 ธ.ค. 66 – ประชุมจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระยะ 
4 ปี (พ.ศ. 2566–2569) และแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 2567 
– กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระฯ/โครงการและ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจ าปี 2567 

งานแผนงาน 

8 ธ.ค. 66 งานพัสดุรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พัสดุ 
รายงานควบคุมภายใน บัญชี 

30 ธ.ค. 66 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 
3 ม.ค. 67 งานการเงิน สรุปยอดการจ่ายเงินอุปกรณ์ การเรียน การเงิน 
4 ม.ค. 67 ประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ ครูกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
24 ม.ค. 67 งานการเงินสรุป ล้างหนี้เงินยืม การเงิน 
31 ม.ค. 67 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 
9 ก.พ. 67 ประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ ครูกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
26 ก.พ. 67 งานการเงินสรุป ล้างหนี้เงินยืม การเงิน 
28 ก.พ. 67 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 
12 มี.ค. 67 ประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ ครูกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
31 มี.ค. 67 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การเงิน 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒๒  

  

      

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 

 
สัปดาห์

ที ่
วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

 11 พ.ค. 65 ลงเวลาปฏิบัติราชการ ภาคเรียนที่ 1 / 2566 บุคลากรทุกคน 
 11 พ.ค. 65 ลงนามสัญญาจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ต าแหน่ง 

ครูผู้สอน (ครูอัตราจ้าง) และลูกจ้างชั่วคราว (แม่บ้าน) 
ครูธนาวัฒน์ 

1 17 พ.ค. 65 ค าสั่งเวรประจ าวันประจ าภาคเรียนที่ 1 /2566 ครูไกรวิชญ์ 
3 24 พ.ค. 65 ประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล  ครั้งที่ 1 

 
ครธูนาวัฒน์ 
และคณะ 

4 1–10 มิ.ย. 65 ส่งแผนการปฏิบัติงานรายบุคคล (ID PLAN)  ประจ าปี 2566 ครูทุกคน 
6 24 มิ.ย. 65 ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน กรกฏาคม 2566 ครไูกรวิชญ์ 
7 30 มิ.ย. 65 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน
มิถุนายน  2566 

ครธูนาวัฒน์ 

8 5 ก.ค. 65 รายงานข้อมูลอัตราก าลัง ครั้งที่ 1  ภาคเรียนที่ 1 /2566 ครธูนาวัฒน์ 
7–9 1–15 ก.ค. 65 การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ส่งผลงานเพื่อขอรับการคัดเลือกรับรางวัลต่างๆ เช่น รางวัลคุรุ
สดุดี/รุสภา/ครูภาษาไทยดีเด่น/ครูผู้สอนดีเด่นตามกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 

ครูไกรวิชญ์ 

11 27 ก.ค. 65 ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน สิงหาคม 2566 ครูไกรวิชญ์ 
11 29 ก.ค. 65 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน
กรกฎาคม 2566 

ครธูนาวัฒน์ 

12 1–15 ส.ค. 65 การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา 
รางวัลคุรุสภา (ยื่นค าขอ) 

ครูไกรวิชญ์ 

13 11 ส.ค. 65 ประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล  ครั้งที่ 2 ครธูนาวัฒน์ 
15 30 ส.ค. 65 ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน กันยายน 2565 ครูไกรวิชญ์ 
16 31 ส.ค. 65 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน
สิงหาคม  2565 

ครธูนาวัฒน์ 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒๓  

  

      

 
สัปดาห์

ที ่
วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

16 

1 ก.ย. 65 แจ้งนับมตีัวข้าราชการ ณ วันที่ 1 ก.ย. 66 ครูธนาวัฒน์ 
1–30 ก.ย. 65 –ตรวจสอบการต่อใบประกอบวิชาชีพครูและผู้บริหาร 

–ข้าราชการครูเตรียมการท าข้อตกลงในการพัฒนางาน 
(Performance Agreement : PA) กับผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

ครูทุกคน 

2 ก.ย. 65 ประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล  ครั้งที่ 3 ครธูนาวัฒน์ 
และคณะ 

17 9 ก.ย. 65 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ครั้งที่ 2 /2566 

ครูธนาวัฒน์ 

18 16 ก.ย. 65 ส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566   ครูทุกคน 
19 19–23 ก.ย. 65 การประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

ครั้งที ่ 2/2566 
ครูทุกคน 

19 28 ก.ย. 65 ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน ตุลาคม 2566 ครูไกรวิชญ์ 
20 30 ก.ย. 65 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน
กันยายน 2566 

ครธูนาวัฒน์ 

20 1 ต.ค. 65 – สรุปวันลาประจ าปี 2566   (1 พ.ค.66 – 30 ก.ย.66) 
–เตรียมการท าข้อตกลงในการพัฒนางาน 
(Performance Agreement : PA) กับผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

ครธูนาวัฒน์ 
ผู้อ านวยการ
และครูทุกคน 

– 1–25 ต.ค. 65 OBEC  AWARD (ยื่นค าขอ) ครูทุกคน 
– 4–8 ต.ค. 65 –ส่งเอกสารรายงานเอกสารประกอบการเลื่อนเงินเดือน ฯ 

ครั้งที่ 2/2566 
–ส่งเอกสารผลการประเมินพนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ครู
ธุรการ ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

ครูธนาวัฒน์ 

– 11–12 ต.ค. 65 –ปิดกล่องชอล์ก ประจ าภาคเรียนที่ 1/2566 
–รายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ครั้งที่  
1/2566 

ครูไกรวิชญ์ 
ครูธนาวัฒน์และ

คณะ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒๔  

  

      

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
ภาคเรียนที่ 2  ปีการศึกษา 2566 

 
สัปดาห์

ที ่
วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

– 28 ต.ค. 65 –ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน พฤศจิกายน 2566 
–ค าสั่งเวรประจ าวันประจ าภาคเรียนที่ 2 /2566 

ครูไกรวิชญ์ 

– 31 ต.ค. 65 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน
ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน 
ตุลาคม 2566 

ครูธนาวัฒน์ 

1 1 พ.ย. 65 ประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคลภาคเรียนที่ 2 ครั้งที่ 1  ครูธนาวัฒน์ 
2 8–30 พ.ย. 65 OBEC  AWARD (ระดับ สพม.สร.) ครูทุกคน 
5 28 พ.ย. 65 ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน ธันวาคม 2566 ครูไกรวิชญ์ 
5 30 พ.ย. 65 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน 
พฤศจิกายน 2566 

ครูธนาวัฒน์ 

10 26 ธ.ค. 65 ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน  มกราคม 2566 ครูไกรวิชญ์ 
10 30 ธ.ค. 65 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน 
ธันวาคม 2566 

ครธูนาวัฒน์ 

10 5 ม.ค. 66 เสนอชื่อขอรับรางวัลครูดีศรีท่าตูม ครูไกรวิชญ์ 
10 2–13 ม.ค. 66 การยื่นค าร้องขอย้ายของข้าราชการครูสายผู้สอน ครูทุกคน 
11 10 ม.ค. 66 ประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล  ภาคเรียนที่ 2   ครั้งที่ 2  ครธูนาวัฒน์ 

และคณะ 
13 27 ม.ค. 66 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน 
มกราคม 2567 

ครธูนาวัฒน์ 

13 29 ม.ค. 66 ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน กุมภาพันธ์ 2567 ครูไกรวิชญ์ 
17 28 ก.พ. 66 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน 
กุมภาพันธ์ 2567 

ครธูนาวัฒน์ 

17 28 ก.พ. 66 ค าสั่งเวรรักษาการณ์ ประจ าเดือน  มีนาคม 2567 ครูไกรวิชญ์ 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒๕  

  

      

สัปดาห์
ที ่

วัน เดือน ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

18 1  มี.ค. 66 แจ้งนับมีตวัข้าราชการ ณ วันที่ 1 มี.ค. 2567 ครธูนาวัฒน์ 
18 1–10 มี.ค. 66 การคัดเลือกหน่วยงานและครูผุ้มีผลงานนวัตกรรมดีเด่นเพ่ือ

ยกย่องเชิดชูเกียรติให้ได้รับ “รางวัลทรงคุณค่า สพม.สร.” 
ครูไกรวิชญ์ 

18 9 – 10  มี.ค. 66 การคัดเลือกหน่วยงานและครูผุ้มีผลงานนวัตกรรมดีเด่นเพ่ือ
ยกย่องเชิดชูเกียรติให้ได้รับ “รางวัลทรงคุณค่า สพม.สร.” 

ครูไกรวิชญ์ 

19 7  มี.ค. 66  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ครั้งที่ 2 /2566 

ครูธนาวัฒน์ 

19 10 มี.ค. 66 ส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2566   ครูทุกคน 
20 15 มี.ค. 66 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

ครั้งที่ 2/2566 
คณะกรรมการ 

ประเมิน 
– 31 มี.ค. 66 เสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน

ต าแหน่งครูอัตราจ้าง และต าแหน่งแม่บ้าน ประจ าเดือน 
มีนาคม 2567 

ครธูนาวัฒน์ 

– 1 เม.ย. 66 สรุปวันลาประจ าปี 25656ครั้งที่ 1 ( 1 ต.ค.66– 31 มี.ค.67) ครูธนาวัฒน์ 
– 1–8 เม.ย. 66 ส่งเอกสารรายงานเอกสารประกอบการเลื่อนเงินเดือน ฯ ครั้ง

ที่ 2/2566 
ครูธนาวัฒน์ 

–  1 เม.ย. 66 ปิดกล่องชอล์ก ประจ าภาคเรียนที่ 2/2566 ครูไกรวิชญ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒๖  

  

      

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
ภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา  2566 

 

สัปดาห์ ว/ด/ป กิจกรรม / รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 10-14 พฤษภาคม 

66 
-จัดเตรียมอุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียนและ
นอกห้องเรียน 

งานอาคารสถานที่ 

2 15 พฤษภาคม 66 -ประชุมกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ครูกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3 26 พฤษภาคม 66 -กิจกรรมอ าลาสภานักเรียนชุดเก่า งานสภานักเรียน 

30 พฤษภาคม 66 
-ประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน 
ครั้งที่ 1/2566 

งานระบบดูช่วยเหลือนักเรียน 
ครูทุกคน 

4 1-5  มิถุนายน 66 กิจกรรมส่งเสริม/ป้องกัน แก้ไขปัญหานักเรียน งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 

3 มิถุนายน 66 
-วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าบรม
ราชินีฯ 

งานสัมพันธ์ชุมชน 

5 มิถุนายน 66 -วันวิสาขบูชา งานสัมพันธ์ชุมชน 
5 

5 มิถุนายน 66 
-วันต้นไม้แห่งชาติ งานอาคารสถานที่ 
-วันสิ่งแวดล้อมโลก (Big Cleaning day ) งานอาคารสถานที่ 

6 มิถุนายน 66 -เข้าค่ายคุณธรรมจริยธรรม งานปกครอง 
6 12-17 มิถุนายน 66 -เยี่ยมบ้านนักเรียน งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 

14 มิถุนายน 66 -เลือกตั้งสภานักเรียน งานสภานักเรียน 
15 มิถุนายน 66 -พิธีไหว้ครู/รับน้องใหม่ ครูสุภาพ/สภานักเรียน 

8 26 มิถุนายน 66 -วันต่อต้านสารเสพติด งานปกครอง 
9 
 

1-5 กรกฏาคม 66 
กิจกรรมส่งเสริม/ป้องกัน แก้ไขปัญหานักเรียน งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 

13 28 กรกฎาคม 66 -กิจกรรมวันเฉลิมพระชนมพรรษา ร.10 งานสัมพันธ์ชุมชน 
1 สิงหาคม 66 -กิจกรรมวันอาสาฬหบูชา งานสัมพันธ์ชุมชน 
2 สิงหาคม 66 -วันเข้าพรรษา งานสัมพันธ์ชุมชน 

14 7-11 สิงหาคม 66 -กิจกรรมส่งเสริม/ป้องกัน แก้ไขปัญหานักเรียน งานปกครอง 
12 สิงหาคม 66 -กิจกรรมวันแม่แห่งชาติ งานสัมพันธ์ชุมชน 

 -กิจกรรม Tobenumber one งานอนามัย 
19 1-5 กันยายน 66 -กิจกรรมส่งเสริม/ป้องกัน แก้ไขปัญหานักเรียน งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 

– 30 กันยายน 66 -ประชุมกลุ่มงานบริหารงานทั่วไปก่อนปิดภาคเรียน ครูกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖  :  ๑๒๗  

  

      

ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
ภาคเรียนที่  2  ปีการศึกษา  2566 

 
สัปดาห์ ว/ด/ป กิจกรรม / รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1 1-3 พฤศจิกายน 66 -กิจกรรมส่งเสริม/ป้องกัน แก้ไขปัญหานักเรียน งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 
2 10 พฤศจิกายน 66 -ประชุมคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไปเปิด

ภาคเรียน 
 

5 27 พฤศจิกายน 66 -กิจกรรมวันลอยกระทง งานสัมพันธ์ชุมชน 
6 29 พฤศจิกายน 66 -กิจกรรมประชุมผู้ปกครองครั้งที่ 2/2566 งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 

1-5 ธันวาคม 2566 -กิจกรรมส่งเสริม/ป้องกัน แก้ไขปัญหานักเรียน งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 
5 ธันวาคม 66 -กิจกรรมวันพ่อแห่งชาติ งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 

9 30 ธันวาคม 66 -กิจกรรมส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่ ครูสุภาพ/ครูทุกคน 

10 1-5  มกราคม 67 -กิจกรรมส่งเสริม/ป้องกัน แก้ไขปัญหานักเรียน งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 
12 14 มกราคม 66 -กิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ งานสภานักเรียน 
15 5-9 กุมภาพันธ์ 67 -กิจกรรมส่งเสริม/ป้องกัน แก้ไขปัญหานักเรียน งานระบบดูแลฯ/ครูที่ปรึกษา 
16 14 กุมภาพันธ์ 67 -กิจกรรมวันวาเลนไทน์ งานสภานักเรียน 
19 4-8 มีนาคม 67 -ประชุมสรุปงานเตรียมวางแผนปฏิบัติงาน

ประจ าปี 
ครูกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

6 มีนาคม67 -กิจกรรมวันมาฆบูชา งานสัมพันธ์ชุมชน 
– 17 มีนาคม 67 -กิจกรรมครบรอบวันก่อตั้งโรงเรียนลานทราย

พิทยาคม 
งานสัมพันธ์ชุมชน 

– 22 มีนาคม 67 -กิจกรรม (Big Cleaning day ) งานอาคารสถานที่ 
–  10 เมษายน 67 ปิดภาคเรียน  

 

หมายเหตุ   ตารางนี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมหากมีการเปลี่ยนแปลงจะแจ้งให้ทราบเป็นคราวๆไป 

 
 
 
 


