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เรื่อง  การก าหนดองค์ประกอบของแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

 

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

  เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการ ของโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ เป็นท่ีประจักษ์       
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีคุณภาพเทียบเท่ามาตรฐานสากล โรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์           
จึงได้ก าหนดองค์ประกอบของแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ ท้ังส้ิน 6 องค์ประกอบ ดังนี้ 
 
 1. งานส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  1.1 งานออกค าส่ัง / บันทึกข้อความ วิชาการ  
  1.2 งานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ    
  1.3 งานงบประมาณวิชาการ    
  1.4 งานสรุปโครงการวิชาการ    
  1.5 บันทึกข้อมูลรางวัลนักเรียนและโรงเรียน   
  1.6 งานส าเนาเอกสารวิชาการ     
 2. งานทะเบียนและวัดผล 
  2.1 งานทะเบียน       
  2.2 งานวัดและประเมินผล 
  2.3 งาน School Mis 
  2.4 สารสนเทศข้อสอบ    
 3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  3.1 งานประเมินคุณภาพภายใน    
  3.2 งานประเมินคุณภาพภายนอก    
  3.3 งานนิเทศการศึกษา   
  3.4 งานรายงาน SAR ของสถานศึกษา 
  3.5 แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  3.6 มาตรฐานของสถานศึกษา/คู่มือ   
 4. งานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้และส่งเสริมวิชาการ 
  4.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
  4.2 งานพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  4.3 งานการจัดการศึกษาเรียนรวม    
  4.4 งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน (แนะแนว)   
  4.5 งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน (ลูกเสือ-เนตรนารี)  
  4.6 งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน (ชมรม)   
  4.7 งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์  

 
/ 4.8 งานลดเวลาเรียน 



  4.8 งานลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้    
  4.9 งานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล   
  4.10 งานพัฒนาการเรียนการสอน   
  4.11 งานเครือข่ายวิชาการ    
  4.12 งานวันส าคัญวิชาการ    
  4.13 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ห้องสมุด   
  4.14 งานส่งเสริมการอ่าน    
  4.15 งานทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้    
  4.16 งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ  
  4.17 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน   
  4.18 งานจัดตารางสอน / สอนแทน    
  4.19 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู   
  4.20 งานหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา 
  4.21 งานห้องเรียนวิทยาศาสตร์ 
  4.22 งานห้องเรียนสีเขียว/โรงเรียนสีเขียว 
  4.23 งานโรงเรียนธนาคาร 
  4.24 งานครูต่างชาติ และแปลภาษาต่างประเทศ 
  4.25 งาน DLTV / DLIT   
 5. งานวิจัย ผลิตสื่อนวัตกรรม สาธิตการสอนและเทคโนโลยี 
  5.1 งานวิจัยทางการศึกษา    
  5.2 งานผลิตส่ือและนวัตกรรมทางการศึกษา  
  5.3 งานสาธิตการสอน     
  5.4 งานศูนย์ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
 6. งานวิชาการปฐมวัย 
  6.1 งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย    
  6.2 งานข้อมูลสารสนเทศวิชาการปฐมวัย   
  6.3 งานประกันคุณภาพการศึกษาปฐมวัย   
  6.4 งานศูนย์ปฐมวัยต้นแบบ    
  6.5 งานบ้านวิทยาศาสตร์น้อยปฐมวัย   
 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 
   ประกาศ ณ วันท่ี  15  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖3 
    
 
 
      

(นายเอกพงษ์  ตรีเนตร) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ 

 



ค าน า 

                 คู่มือพรรณนานาแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ เป็นเอกสารท่ีเขียนจากการ
บริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป็นจริงของฝ่ายวิชาการ โรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการน าหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติท่ีเป็นจริงให้ได้ผล
อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมกับการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น จากการท่ีโรงเรียนได้รับ
การสนับสนุนจากผู้ปกครองและครู โรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ การน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ใน
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริการจัดการอันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียน
และทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะการน าผลความส าเร็จต่างๆในการบริหารงานวิชาการสู่โลกกว้าง
ทางการศึกษาในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ตท้ังภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือข่าย
บริการด้านวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า พรรณนานาแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ นี้คงเป็น
ประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด
ต่อไป 

 

งานบริหารวิชาการ 
   โรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส่วนที่ 1 
คู่มือพรรณนานาแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษา โดยโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์มีการบริหารจัดการ
แบบมุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถาน ศึกษา  
ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  
รวมท้ังวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 
  1) เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว เป็นระบบ มีระเบียบแบบแผน และ
สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
  2) เพื่อให้การบริหาร การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา ประเมนิคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
  3) เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ  
  4) เพื่อให้โรงเรียนได้ส่งเสริมความสามารถทางวิชาการของนักเรียนอย่างเต็มศักยภาพ และพัฒนา
ผู้เรียนให้เป็นบุคลแห่งการเรียนรู้ 
 5) เพื่อให้ก้าวทันการบริหารจัดการบูรณาการแบบมีส่วนร่วมในยุคดิจิทัลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
องค์ประกอบของฝ่ายงานบริหารวิชาการ 
 1) งานส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 2) งานทะเบียนและวัดผล 
 3) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 4) งานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้และส่งเสริมวิชาการ 
 5) งานวิจัย ผลิตส่ือนวัตกรรม สาธิตการสอนและเทคโนโลยี 
 6) งานวิชาการปฐมวัย 
  
 
 

 

 
 

 



ส่วนที่ 2 
บทบาทหน้าที่ของแผนบริหารงาน กลุม่งานบริหารวชิาการ 

 
1. งานส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ  
    2) นางสาวจุฑามาศ ประภากรเจริญ 
 1.1 งานออกค าสั่ง / บันทึกข้อความ วิชาการ ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
  มีหน้าที่ ออกค าส่ัง / บันทึกข้อความ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
 1.2 งานขอ้มูลสารสนเทศวิชาการ  ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ, 
       นางสาวจุฑามาศ ประภากรเจริญ 
  มีหน้าที่ จัดระบบแฟ้มเอกสารในห้องวิชาการเป็นระบบ และมีระเบียบ 
 1.3 งานงบประมาณวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุมาลี ชูบุญ 
  มีหน้าที่ บันทึกการใช้เงินงบประมาณโครงการ และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
 1.4 งานสรุปโครงการวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณนิภา กัตโร 
  มีหน้าที่ ติดตาม ตรวจสอบ และสรุปโครงการของงานวิชาการ 
 1.5 บันทึกข้อมูลรางวัลนักเรียนและโรงเรียน ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุประวีณ์  เทศนา, นายธนชัย ช้ีแจง 
  มีหน้าที่ ส ารวจ ตรวจสอบ บันทึก และรวบรวมเกียรติบัตรนักเรียนและโรงเรียน 
 1.6 งานส าเนาเอกสารวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวกมลนัทธ์  ริมปิรังษี   
  มีหน้าที่ ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ หรือท่ีได้รับมอบหมายอื่น ๆ 
 
2. งานทะเบียนและวัดผล 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางสาววาสนา  มัดทองหลาง  
    2) นางสาวสุนิสา  สินสถาน  
 2.1 งานทะเบียน     ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุนิสา  สินสถาน 

มีหน้าที่ (1) จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินงานด้านทะเบียน ให้ครู บุคลากรและนักเรียน  
      ได้รับทราบ  

(2) จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
(3) จัดท า ปพ.1-ต/ป ของนักเรียนทุกคน  
(4) จัดทาทะเบียนคุม ปพ1-ต/ป ทุกระดับช้ัน  
(5) จัดท า ปพ.3-ต/ป นักเรียนท่ีจบหลักสูตรเพื่อรายงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ  

       ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
(6) เขียนประกาศนียบัตรนักเรียนท่ีจบหลักสูตร (ปพ.2) และจัดทาทะเบียนคุม  
     ประกาศนียบัตร (ปพ.3)  
(7) ออกหลักฐานทางการเรียนให้ท้ังนักเรียนท่ีกาลังศึกษาอยู่และนักเรียนท่ีจบหลักสูตรแล้ว  
(8) รับคาร้องและดาเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนช่ือสกุล นามสกุล และอื่น ๆ ของนักเรียน  
(9) ประสานงานกับงานหลักสูตรและการเรียนการสอนในการพิจารณารับนักเรียนเข้าเรียน 
     และการจบหลักสูตรของนักเรียน  
(10) จัดเก็บเอกสารทางการศึกษาของนักเรียนให้เป็นระบบ สามารถค้นและตรวจสอบได้โดยเร็ว  

 
 



(11) จัดทาแบบฟอร์มเกี่ยวกับงานทะเบียนไว้บริการ สามารถค้นและจัดเก็บรวบรวมไว้  
       อย่างเป็นระบบ  
(12) ก าหนดแนวปฏิบัติของงานทะเบียน ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ให้ครูและนักเรียนทราบ  

  (13) รายงานจ านวนนักเรียน และจัดท าสถิติจ านวนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  2.2 งานวัดและประเมินผล   ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสนา  มัดทองหลาง  

มีหน้าที่ (1) นิเทศ กากับ ดูแล การวัดผลประเมินผลการเรียน การจัดทาหลักฐานการวัดผล 
      ประเมินผลการเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบ  

(2) จัดท าปฏิทินงานวัดผล และก าหนดการส่งงานของครู  
(3) ให้ค าปรึกษาด้านการวัดผลประเมินผลการเรียน จัดท าเอกสารแนะน า ช้ีแจงระเบียบ 
     และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียนแก่ครู และนักเรียน  
(4) ด าเนินการสอบวัดผลภาคเรียนท่ี 1 และปลายภาคเรียนท่ี 2 ให้เป็นไปตามระเบียบ  
(5) เก็บข้อมูลผลการเรียน ประมวลผล และรายงานผู้ปกครองนักเรียน  
(6) ด าเนินการส าหรับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิ์เข้าสอบวัดผลปลายภาคเรียน  
(7) สรุปรายงานผลการประเมินผลการเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บริหารทราบ  
    ทุกภาคเรียน  
 (8) จัดท าเอกสาร แบบรายงานและแบบฟอร์ม ด้านการวัดผลประเมินผล และ 
      จัดเก็บเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนอย่างเป็นระบบให้สามารถตรวจสอบได้  
 (9) ให้ค าปรึกษาในเรื่องการจัดท าเครื่องมือวัดผล และการจัดคลังข้อสอบ 

 2.3 งาน School Mis    ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุนิสา  สินสถาน, นายธนชัย ช้ีแจง, 
       นางสาววาสนา มัดทองหลาง, นางสาวพรรณนิภา กัตโร 
  มีหน้าที่ บันทึกข้อมูลสารสนเทศ ตรวจสอบ ในระบบ School Mis โปรแกรมระบบบริหารจัดการผล 

การเรียน เพื่อจัดเก็บข้อมูลผลการเรียนรายบุคคลของนักเรียน 
 2.4 สารสนเทศข้อสอบ    ผู้รับผิดชอบ วาสนา มัดทองหลาง, นางสาวสุนิสา  สินสถาน 
  มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล รวบรวม ตรวจสอบ การจัดท าข้อสอบ และคลังข้อสอบของโรงเรียน 
 
3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางพรพรรณ ปิ่นเงิน 
    2) นางสาวสุมาลี ชูบุญ 
 3.1 งานประเมินคุณภาพภายใน   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุมาลี ชูบุญ 

มีหน้าที่ (1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน  
(2) วางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย   
     ปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา  
(3) จัดท าเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
(4) ก าหนดแนวทางการด าเนินงานพฒันาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
(5) ติดต่อประสานงานกับทุกหน่วยงานในการปรบัปรุงและพัฒนางาน  
(6) ก ากับ เร่งรัด ติดตาม และประเมินผล และรายงานการด าเนินงานของโรงเรียน 
     ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา และแนวปฏิรูปการศึกษา  

 3.2 งานประเมินคุณภาพภายนอก  ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ, 
       นางสาวจุฑามาศ ประภากรเจริญ 
 
 



  มีหน้าที่ (1) จัดท าคู่มือประเมินคุณภาพของสถานศึกษา 
   (2) ประชุม วางแผน เตรียมความพร้อม และด าเนินการ ในการประเมินคุณภาพภายนอก 
 
   (3) เตรียมข้อมูลสารสนเทศเชิงประจักษ์อย่างเป็นระบบในรูปแบบท่ีได้มาตรฐานและ 
        เป็นท่ียอมรับในการประเมินคุณภาพจากหน่วยงานภาคนอก 
 3.3 งานนิเทศการศึกษา    ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
  มีหน้าที่ (1) วางแผนนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษาอย่างมีระบบ  

(2) นิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนหลากหลายรูปแบบ และเหมาะสมกับสถานศึกษา  
(3) ติดตามและประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา  
(4) ประสานงานกับศึกษานิเทศก์ เพื่อพัฒนาระบบและกระบวน การนิเทศวิชาการ  
     และการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
(5) แลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายใน 
     สถานศึกษากับสถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
(6) วางแผนและจัดระบบประเมินผลงานวิชาการ  
(7) จัดเก็บข้อมูลและผลการประเมินผลทางวิชาการ วิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผลและจัดท ารายงาน 

 3.4 งานรายงาน SAR สถานศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ ประภากรเจริญ 
  มีหน้าที่ จัดท ารายงานประจ าปีของสถานศึกษาโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศจากการประกันคุณภาพภายใน 
 3.5 แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางพรพรรณ ปิ่นเงิน   

มีหน้าที่ (1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน  
(2) วางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย   
     ปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา  
(3) จัดท าเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
(4) ก าหนดแนวทางการด าเนินงานพฒันาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
     โดยใช้บริบทของโครงการเป็นฐาน 

 3.6 มาตรฐานของสถานศึกษา/คู่มือ  ผู้รับผิดชอบ นางพรพรรณ ปิ่นเงิน, นางสาวสุมาลี ชูบุญ 
   มีหน้าที่ จัดท ามาตรฐานของสถานศึกษา และคู่มือประกอบการประเมินมาตรฐานของสถานศึกษา 
     โดยใช้แหล่งข้อมูลจากโครงการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 
4. งานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้และส่งเสริมวิชาการ 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางสาวพรรณนิภา กัตโร 
    2) นายธนชัย ช้ีแจง 
 4.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณนิภา กัตโร, นายธนชัย ช้ีแจง 
  มีหน้าที่ จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้มีมาตรฐาน สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 4.2 งานพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผู้รับผิดชอบ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  มีหน้าที่ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีมาตรฐาน สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาอย่าง 
   มีคุณภาพ 
 4.3 งานการจัดการศึกษาเรียนรวม  ผู้รับผิดชอบ นางสาวชบา แช่มสวัสด์ิ,  
       นางสาวหนึ่งฤทัย แก้วเอี่ยม 
  มีหน้าที่ ส่งเสริม การจัดการศึกษาเรียนรวม (เด็กพิเศษ/เด็กท่ีบกพร่องทางการเรียนรู้/เด็กพิการ) 
   ให้มีคุณภาพและสอดคล้องกับมาตรฐานการจัดการศึกษาเรียนรวมของกระทรวงศึกษาธิการ 
 



 4.4 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (แนะแนว) ผู้รับผิดชอบ นางสาวกันทิมา  ผูกศรี 
  มีหน้าที่ จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับแนะแนวตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
 4.5 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ลูกเสอื-เนตรนารี) ผู้รับผิดชอบ นายภานุวัฒน์  โพธิ์งาม 
  มีหน้าที่ จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับลูกเสือ-เนตรนารีตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
 4.6 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชมรม)  ผู้รับผิดชอบ นางแสงเดือน ฐิติพันธ์รังสฤต 
  มีหน้าที่ จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับชมรมคอมพิวเตอร์ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
 4.7 งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ผู้รับผิดชอบ ว่าท่ีร้อยตรีมงคล  นิ่งกลาง 
  มีหน้าที่ จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับสังคมและสาธารณะประโยชน์ตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
 4.8 งานลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุประวีณ์  เทศนา 
  มีหน้าที่ จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้โดยใช้ 4H เป็นฐานในการพัฒนานักเรียน 
 4.9 งานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล  ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ กฤษฎิ์ฉันทัชท์ ศิริวิศาลสุวรรณ 
  มีหน้าที่ ด าเนินการตามนโยบายโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลตามองค์ประกอบอย่างมีมาตรฐาน 
 4.10 งานพัฒนาการเรียนการสอน (จัดซ้ือ)  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพรรษา เลิศเสม 
  มีหน้าที่ ส่งเสริม พัฒนา และอ านวยความสะดวก ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียน 
   ให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 อย่างมีคุณภาพ 
 4.11 งานเครือข่ายวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม 
  มีหน้าที่ พัฒนาระบบข้อมูล ข่าวสารด้านวิชาการ และสร้างเครือข่ายทางวิชาการ PLC ในสถานศึกษา 
 4.12 งานวันส าคัญวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ ประภากรเจริญ 
  มีหน้าที่ จัดกิจกรรมท่ีสอดคล้องกับงานวิชาการตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
 4.13 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ห้องสมุด  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุมาลี ชูบุญ, นางสาวกันทิมา ผูกศรี 
  มีหน้าที่ ด าเนินการและหาวิธีส่งเสริมสนับสนุน ให้ห้องสมุดโรงเรียนพัฒนาก้าวหน้าตามอุดมการณ์ของ 
   การจัดห้องสมุด คือ การส่งเสริมการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ได้อย่างกว้างขวาง สนับสนุนและ 
   ส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร ปลูกฝังนิสัยรักการอ่าน และรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็น 
   ประโยชน์ให้มีทักษะในการใช้หนังสือและโสตทัศนวัสดุ และในการศึกษาค้นคว้า  
 4.14 งานส่งเสริมการอ่าน   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสิราวรรณ เจริญรูป 
  มีหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินกิจกรรมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 4.15 งานทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้   ผู้รับผิดชอบ นายวงศ์อมร พูลเกษม, นางสาวฐิติมา พรหมโพธิ์ 
  มีหน้าที่ ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เนน้ผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  
   จากประสบการณ์จริงและปฏิบัติจริงจากแหล่งการเรียนรู้และเครือข่ายการเรียนรู้ 
   ตามแนวทาง Active Learning 
 4.16 งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณธร บุญโกติ์, นางปราณี  ด้วงทอง 
  มีหน้าที่ ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้ทางวิชาการของสถาบันอื่น 
   ในทุกระดับ 
 4.17 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผู้รับผิดชอบ นางแสงเดือน ฐิติพันธ์รังสฤต, 
       นางสาวสุประวีณ์ เทศนา 
  มีหน้าที่ จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 4.18 งานจัดตารางสอน / สอนแทน  ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 

มีหน้าที่ (1) ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตร  
 ของสถานศึกษา ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
 
 



   (2) จัดตารางสอนนักเรียน ครู และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม 
       ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 

(3) ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน และติดตามผลการปฏิบัติ   
 4.19 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ กฤษฎิ์ฉันทัชท์ ศิริวิศาลสุวรรณ 

มีหน้าที่ (1) วางแผนเกี่ยวกับ การปฐมนิเทศ การนิเทศ ติดตาม และการประเมินนักศึกษา 
      ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  

(2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เกีย่วกับ แต่งต้ังครูพี่เล้ียง แต่งต้ังครูนิเทศ  
(3) ประสานงาน/ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  

   (4) ติดตาม ดูแลให้การด าเนินการฝึกวิชาชีพครูเป็นไปตามแนวปฏิบัติฯ 
 4.20 งานหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณนิภา กัตโร, นายธนชัย ช้ีแจง 
  มีหน้าที่ จัดท าหลักสูตรต้านทุจริตศึกษาของสถานศึกษาให้มีมาตรฐาน และสอดคล้องกับบริบทของ 
   สถานศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 4.21 งานห้องเรียนวิทยาศาสตร์   ผู้รับผิดชอบ นางพรพรรณ ปิ่นเงิน, นายเอกพงศ์ ปิ่นเงิน 
  มีหน้าที่ ดูแลห้องเรียนวิทยาศาสตร์ ตรวจสอบวัสดุ-อุปกรณ์ และจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่ส่งเสริม 
   ทักษะกระบวนการเรียนรู้ทางวิทยาศาสตร์ 
 4.22 งานห้องเรียนสเีขียว/โรงเรียนสีเขียว ผู้รับผิดชอบ นายเรืองยศ เรืองจันทร์ 
  มีหน้าที่ ดูแลห้องเรียนสีเขียว ตรวจสอบวัสดุ-อุปกรณ์ และจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่ส่งเสริม 
   ทักษะกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นการอนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อม 
 4.23 งานโรงเรียนธนาคาร   ผู้รับผิดชอบ นางแสงเดือน ฐิติพันธ์รังสฤต 
  มีหน้าที่ จัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่ส่งเสริม และปลูกฝังลักษณะนิสัยด้านการออม  
 4.24 งานครูต่างชาติ และแปลภาษาต่างประเทศ ผู้รับผิดชอบ นางสาวปิยะนุช นาถมทอง 
  มีหน้าที่ ประสานงานการจัดการเรียนการสอนกับครูต่างชาติ และแปลภาษาต่างประเทศ 
   ท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.25 งาน DLTV / DLIT    ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพรรษา เลิศเสม, 
       นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
  มีหน้าที่ ประสานงานสารสนเทศด้าน DLTV / DLIT ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
5. งานวิจัย ผลิตสื่อนวัตกรรม สาธิตการสอนและเทคโนโลยี 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม 
    2) นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
 5.1 งานวิจัยทางการศึกษา   ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 

มีหน้าที่ (1) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการบริหาร  การจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการใน 
ภาพรวมของสถานศึกษา 

(2) ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่ม 
 สาระการเรียนรู้ 

(3) ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  ตลอดจนเผยแพร่ผลงานการ 
    วิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา 

 บุคคล ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น 
(4) รวบรวม และจัดท ารายงานการวิจัย 
 
 



 5.2 งานผลิตสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ ประภากรเจริญ, 
       นางอัชลีย์  บัวทรง, นางศิริลักษณ์  พิญญะชิต  
  มีหน้าที่ ประสานร่วมมือในการผลิต  จัดหา พัฒนา การใช้ส่ือนวัตกรรมในสถานศึกษา 
 5.3 งานสาธิตการสอน    ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ, 
       นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 
  มีหน้าที่ ด าเนินการให้ครูผู้สอนมีการสาธิตการสอนก่อนเปิดภาคเรียนทุกปีการศึกษา 
 5.4 งานศูนย์สื่อเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม 
  มีหน้าที่ บริการด้านเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และโสตทัศนูปกรณ์ทางการศึกษาต่าง ๆ 
 
6. งานวิชาการปฐมวัย 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางสาวสายสุนีย์  ชาญนทีกุล     
    2) นางสาวจินตนา  สุ่มมาตย์     
    3) นางสาวลัดดาพร  ใสนอก      
 6.1 งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย   ผู้รับผิดชอบ นางสาวจินตนา  สุ่มมาตย์ 
  มีหน้าที่ จัดท าหลักสูตรปฐมวัยให้มีมาตรฐาน สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
 6.2 งานข้อมูลสารสนเทศวิชาการปฐมวัย  ผู้รับผิดชอบ นางสาวลัดดาพร  ใสนอก, นางวาสนา ม่วงเสน 
  มีหน้าที่ จัดระบบแฟ้มเอกสารของงานวิชาการปฐมวัยให้มีระเบียบ และสามารถค้นหาได้ง่าย 
 6.3 งานประกันคุณภาพการศึกษาปฐมวัย  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสายสุนีย์ ชาญนทีกุล, นางสาวลัดดาพร ใสนอก 

มีหน้าที่ (1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน  
(2) วางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย   
     ปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ และมาตรฐานคุณภาพการศึกษา  
(3) จัดท าเกณฑ์มาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
(4) ก าหนดแนวทางการด าเนินงานพฒันาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
(5) ติดต่อประสานงานกับทุกหน่วยงานในการปรบัปรุงและพัฒนางาน  
(6) ก ากับ เร่งรัด ติดตาม และประเมินผล และรายงานการด าเนินงานของโรงเรียน 
     ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา และแนวปฏิรูปการศึกษา  

 6.4 งานศูนย์ปฐมวัยต้นแบบ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสายสุนีย์ ชาญนทีกุล 
  มีหน้าที่ ส่งเสริมกิจกรรมของประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัยอย่างมีคุณภาพ สามารถเผยแพร่ผลงาน 
                                เชิงประจักษ์ได้ และมีมาตรฐาน 
 6.5 งานบ้านวิทยาศาสตร์น้อยปฐมวัย  ผู้รับผิดชอบ นางสาวอังสุมาลิน  แสนสุข 
  มีหน้าที่ จัดประสบการณ์เรียนรู้วิทยาศาสตร์ส าหรับเด็กปฐมวัยที่ตรงตามตัวชี้วัดของ 
   โครงการบ้านวิทยาศาสตร์น้อย และสามารถเผยแพร่ผลงานเชิงประจักษ์ได้ 
 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 3 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน / ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1) การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูประจ าช้ัน 
 1.2) ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูประจ าช้ัน
ด าเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการ
นักเรียนทราบ เพื่อด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3) ในกรณีท่ีครูประจ าช้ันไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทางแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - นักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในระดับช้ันปฐมวัย และระดับช้ันประถมศึกษา ต้องช้ีแจงให้
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม
กับรายงานการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  
2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1) ครูประจ าช้ัน / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุก
ช่ัวโมงท่ีสอน  
  2.2) เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติ ดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ ให้
ครูประจ าช้ันรับทราบ  
 
3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีก าลังเรียนอยู่ในระดับช้ันปฐมวัย และระดับช้ันประถมศึกษาของ
โรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆ ท่ี
โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ  ไม่มีตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน
ได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.1) เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1.1) ครูประจ าช้ันบันทึกรายงานหัวหน้างานกิจการนักเรียน เพื่อติดตามนักเรียน และ
ด าเนินการสืบหาข้อมูลเบ้ืองต้น 
 3.2) เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1) ครูประจ าช้ันรายงานหัวหน้างานทะเบียนและวัดผล  เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน
แขวนลอยและติดตามนักเรียน 
  3.2.2) นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
  



4. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  4.1) ทุกครั้งท่ีมีครูในสายช้ันติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้าสายช้ัน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
  4.2) บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  4.3) หัวหน้าสายช้ันส่งเล่มการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียนส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือมอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้าสายช้ันเพื่อให้ผู้ท่ีท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
5. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 
           5.1) ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อ
ก าหนดขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมิน
ให้ครบถ้วน ในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่าย
บริหารวิชาการก าหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ี จัด
กิจกรรม 
  5.2) ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอหัวหน้าสายช้ัน / หัวหน้างาน
บริหารวิชาการ เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 5.3) การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้าสายช้ันก่อนน าไปใช้จัดกิจกรรม 2 
สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และให้หัวหน้าสายช้ันเป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและรายงานฝ่าย
บริหารวิชาการทราบ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 
 5.4) หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอน
ทุกครั้ง  
  
 
 



6. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             6.1) ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง
เวลาและสอนให้เต็มเวลาท่ีก าหนด 
             6.2) หากมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบ
ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็น
ต้น 
             6.3) ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระท า 
เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
             6.4) การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล
ท่ีหลากหลายเน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            6.5) ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ - เกา้อี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ี
ให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและ
พัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
            6.6) ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลา  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้า
ไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนช่ัวโมง
นั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตาม
ตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ให้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่ง
เสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอื่น  ให้ครูท่ีได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที 
เพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 
 
7. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  7.1) ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด 
  7.2) ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 80:20 
หรือตามสัดส่วนท่ีตกลงกัน 
  7.3) ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจ า (1) ความเข้าใจ (2) การน าไปใช้ (3) วิเคราะห์ (4) 
สังเคราะห์ (5) การประเมินค่า (6) 
  7.4) ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทัน
ตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 
 
 
 
 
 
 



8. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียนท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ 
ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
  8.1) การส่งสมุด ปพ. 5 
  8.2) แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    8.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    8.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
    8.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
    8.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  8.3) แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูประจ าช้ัน) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน (ครูผู้สอน) 
  8.4) การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 4 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  8 กลุ่ม ผลการประเมินการ
อ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วง
ช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด
ท่ีพึงมี พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักด์ิและสิทธิต่าง ๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 
 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    
อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 
3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วง
ช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น
เอกสารท่ีผู้บริหาร โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทาง
การศึกษาท่ีส าคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ
การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 
 
 
 
 



4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน  หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนด
เป็นคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ัน 
เพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบบ
แสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

  - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น
ใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 
 
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
  เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผล
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
  - ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 
 
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง  ๆ 
ของผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมท้ังข้อมูลด้านอื่น ๆ 
ของผู้เรียนท้ังท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของ
ผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการ
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
  - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
  - ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
  - เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่าง ๆ ของ
ผู้เรียน 
 
7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
  เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน
ของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบ
การศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
  - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมี
กรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการ
รับรองจากโรงเรียน 
 



8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

  เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง  ๆ เป็น
รายบุคคล  โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 12 ปี  ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
  - ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
  - ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
  
9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน 
พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผล
การประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง 
ส าหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง   เหมาะสมกับความสามารถ
ของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
  - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
  - รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  - ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
  - เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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ค าส่ังโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ 

ท่ี 92 / 2563 
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าคู่มือพรรณนาแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2563 

******************************** 
           เพื่อให้การบริหารจัดการงานบริหารวิชาการ การจัดการเรียนการสอน และงานท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานบริหารวิชาการในด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนมีความสะดวกและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอแต่งต้ัง
บุคคลดังต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการจัดท าคู่มือพรรณนาแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียน
อนุบาลพระสมุทรเจดีย์ ปีการศึกษา 2563 ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการจัดท าคู่มือพรรณนาแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2563 
 1. นายเอกพงษ์  ตรีเนตร     ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ 

2. นายธนินท์รัฐ กฤษฎิ์ฉันทัชท์ ศิริวิศาลสุวรรณ  หัวหน้างานบริหารวิชาการ 
 3. นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ   รองหัวหน้างานบริหารวิชาการ คนท่ี 1 
 4. นางสาวสุนิสา  สินสถาน    รองหัวหน้างานบริหารวิชาการ คนท่ี 2 
 5. นางสาววาสนา  มัดทองหลาง    รองหัวหน้างานบริหารวิชาการ คนท่ี 3 
 6. นางสาวสายสุนีย์  ชาญนทีกุล    หัวหน้ากลุ่มประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัย 
 7. นางสาวจินตนา  สุ่มมาตย์    รองหัวหน้ากลุ่มประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัย 
 8. นางสาวลัดดาพร  ใสนอก    รองหัวหน้ากลุ่มประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัย 
 9. นางปราณี  ด้วงทอง     กรรมการ 
 10. นางอัชลีย์  บัวทรง     กรรมการ 
 11. นางศิริลักษณ์  พิญญะชิต    กรรมการ 
 12. นางสาวปิยะนุช  นาถมทอง    กรรมการ 
 13. นายเรืองยศ  เรืองจันทร์    กรรมการ 
 14. นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม    กรรมการ 
 15. นางแสงเดือน  ฐิติพันธ์รังสฤต    กรรมการ 
 16. นางสาวสิราวรรณ  เจริญรูป    กรรมการ 
 17. นายวงศ์อมร  พูลเกษม    กรรมการ 
 18. นางสาวฐิติมา  พรหมโพธิ์    กรรมการ 
 19. นางสาวพรรณธร  บุญโกติ์    กรรมการ 
 20. นายธนชัย  ช้ีแจง     กรรมการ 
 21. นางสาวกันทิมา  ผูกศรี    กรรมการ 
 22. นายเอกพงศ์  ปิ่นเงิน     กรรมการ 
 23. นางสาวชบา  แช่มสวัสด์ิ    กรรมการ 
 24. นางสาวหนึ่งฤทัย  แก้วเอี่ยม    กรรมการ 
 25. นางสาวดวงเดือน  เนตรเมือง    กรรมการ 
 26. นางสาวโสรยา  บุญฤทธิ์    กรรมการ 
 27. นางสาวสุมาลี  ชูบุญ     กรรมการและเลขานุการ 
 



 28. นางพรพรรณ  ปิ่นเงิน    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คนท่ี 1 
 29. นางสาวพรรณนิภา  กัตโร    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คนท่ี 2 

30. นางสาวสุประวีณ์  เทศนา    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คนท่ี 3  
 
 มีหน้าที่  จัดท าคู่มือพรรณนาแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2563  

 ให้ทุกท่านท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ี ตามท่ีได้รับมอบหมายให้เต็มความสามารถและ  
เกิดประโยชน์แก่ทางราชการมากท่ีสุด อย่าให้เกิดความเสียหายได้ 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่  วันท่ี  15  มิถุนายน  พ.ศ. 2563 
 ส่ัง  ณ  วันท่ี  15  มิถุนายน  พ.ศ. 2563 
 
 
 ลงช่ือ      

(นายเอกพงษ์  ตรีเนตร) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ค าส่ังโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ 

ท่ี 93 / 2563 
เรื่อง แต่งต้ังครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีในแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2563 

******************************** 
           เพื่อให้การบริหารจัดการของแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ การจัดการเรียน     
การสอน และงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารวิชาการในด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนมีความสะดวกและเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย จึงขอแต่งต้ังครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีในแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียน
อนุบาลพระสมุทรเจดีย์ ปีการศึกษา 2563 ดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการในแผนบริหารงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2563 
 1. นายเอกพงษ์  ตรีเนตร     ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ 

2. นายธนินท์รัฐ กฤษฎิ์ฉันทัชท์ ศิริวิศาลสุวรรณ  หัวหน้างานบริหารวิชาการ 
 3. นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ   รองหัวหน้างานบริหารวิชาการ คนท่ี 1 
 4. นางสาวสุนิสา  สินสถาน    รองหัวหน้างานบริหารวิชาการ คนท่ี 2 
 5. นางสาววาสนา  มัดทองหลาง    รองหัวหน้างานบริหารวิชาการ คนท่ี 3 
 6. นางสาวสายสุนีย์  ชาญนทีกุล    หัวหน้ากลุ่มประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัย 
 7. นางสาวจินตนา  สุ่มมาตย์    รองหัวหน้ากลุ่มประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัย 
 8. นางสาวลัดดาพร  ใสนอก    รองหัวหน้ากลุ่มประสบการณ์เรียนรู้ปฐมวัย 
 9. นางปราณี  ด้วงทอง     กรรมการ 
 10. นางอัชลีย์  บัวทรง     กรรมการ 
 11. นางศิริลักษณ์  พิญญะชิต    กรรมการ 
 12. นางสาวปิยะนุช  นาถมทอง    กรรมการ 
 13. นายเรืองยศ  เรืองจันทร์    กรรมการ 
 14. นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม    กรรมการ 
 15. นางแสงเดือน  ฐิติพันธ์รังสฤต    กรรมการ 
 16. นางสาวสิราวรรณ  เจริญรูป    กรรมการ 
 17. นายวงศ์อมร  พูลเกษม    กรรมการ 
 18. นางสาวฐิติมา  พรหมโพธิ์    กรรมการ 
 19. นางสาวพรรณธร  บุญโกติ์    กรรมการ 
 20. นายธนชัย  ช้ีแจง     กรรมการ 
 21. นางสาวกันทิมา  ผูกศรี    กรรมการ 
 22. นายเอกพงศ์  ปิ่นเงิน     กรรมการ 
 23. นางสาวชบา  แช่มสวัสด์ิ    กรรมการ 
 24. นางสาวหนึ่งฤทัย  แก้วเอี่ยม    กรรมการ 
 25. นางสาวดวงเดือน  เนตรเมือง    กรรมการ 
 26. นางสาวโสรยา  บุญฤทธิ์    กรรมการ 
 27. นางสาวสุมาลี  ชูบุญ     กรรมการและเลขานุการ 
 



 28. นางพรพรรณ  ปิ่นเงิน    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คนท่ี 1 
 29. นางสาวพรรณนิภา  กัตโร    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คนท่ี 2 
 30. นางสาวสุประวีณ์  เทศนา    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คนท่ี 3 
 
1. งานส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
    2) นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 
 1.1 งานออกค าส่ัง / บันทึกข้อความ วิชาการ ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
 1.2 งานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ, 
       นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 
 1.3 งานงบประมาณวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุมาลี  ชูบุญ  
 1.4 งานสรุปโครงการวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณนิภา  กัตโร 
 1.5 บันทึกข้อมูลรางวัลนักเรียนและโรงเรียน ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุประวีณ์  เทศนา, นายธนชัย  ช้ีแจง 
 1.6 งานส าเนาเอกสารวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวกมลนัทธ์  ริมปิรังษี   
 
2. งานทะเบียนและวัดผล 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางสาววาสนา  มัดทองหลาง  
    2) นางสาวสุนิสา  สินสถาน  
 2.1 งานทะเบียน     ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุนิสา  สินสถาน 
 2.2 งานวัดและประเมินผล   ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสนา  มัดทองหลาง  
 2.3 งาน School Mis    ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุนิสา  สินสถาน, 
       นางสาววาสนา  มัดทองหลาง, นายธนชัย  ช้ีแจง, 
       นางสาวพรรณนิภา  กัตโร 
 2.4 สารสนเทศข้อสอบ    ผู้รับผิดชอบ นางสาววาสนา  มัดทองหลาง, 
       นางสาวสุนิสา  สินสถาน 
        
3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางพรพรรณ  ปิ่นเงิน 
    2) นางสาวสุมาลี  ชูบุญ   
 3.1 งานประเมินคุณภาพภายใน   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุมาลี  ชูบุญ  
 3.2 งานประเมินคุณภาพภายนอก   ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ, 
       นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 
 3.3 งานนิเทศการศึกษา    ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
 3.4 งานรายงาน SAR สถานศึกษา   ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 
 3.5 แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   ผู้รับผิดชอบ นางพรพรรณ  ปิ่นเงิน 
 3.6 มาตรฐานของสถานศึกษา/คู่มือ  ผู้รับผิดชอบ นางพรพรรณ  ปิ่นเงิน, นางสาวสุมาลี  ชูบุญ 
 
 
 
 
 



4. งานพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้และส่งเสริมวิชาการ 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางสาวพรรณนิภา  กัตโร 
    2) นายธนชัย  ช้ีแจง  
 4.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณนิภา กัตโร, นายธนชัย ช้ีแจง 
 4.2 งานพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผู้รับผิดชอบ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4.3 งานการจัดการศึกษาเรียนรวม  ผู้รับผิดชอบ นางสาวชบา  แช่มสวัสด์ิ, 
       นางสาวหนึ่งฤทัย  แก้วเอี่ยม  
 4.4 งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน (แนะแนว)  ผู้รับผิดชอบ นางสาวกันทิมา  ผูกศรี 
 4.5 งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน (ลูกเสือ-เนตรนารี) ผู้รับผิดชอบ นายภานุวัฒน์  โพธิ์งาม 
 4.6 งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน (ชมรม)  ผู้รับผิดชอบ นางแสงเดือน  ฐิติพันธ์รังสฤต 
 4.7 งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ ผู้รับผิดชอบ ว่าท่ีร้อยตรีมงคล  นิ่งกลาง 
 4.8 งานลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุประวีณ์  เทศนา 
 4.9 งานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล  ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
 4.10 งานพัฒนาการเรียนการสอน (จัดซื้อ)  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม 
 4.11 งานเครือข่ายวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม 
 4.12 งานวันส าคัญวิชาการ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 
 4.13 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ห้องสมุด  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุมาลี  ชูบุญ,  นางสาวกันทิมา  ผูกศรี 
 4.14 งานส่งเสริมการอ่าน   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสิราวรรณ  เจริญรูป  
 4.15 งานทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้   ผู้รับผิดชอบ นายวงศ์อมร พูลเกษม, นางสาวฐิติมา พรหมโพธิ์ 
 4.16 งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณธร  บุญโกติ์, นางปราณี ด้วงทอง  
 4.17 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ผู้รับผิดชอบ นางแสงเดือน  ฐิติพันธ์รังสฤต, 
       นางสาวสุประวีณ์  เทศนา  
 4.18 งานจัดตารางสอน / สอนแทน  ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 
 4.19 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
 4.20 งานหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางสาวพรรณนิภา กัตโร, นายธนชัย ช้ีแจง 
 4.21 งานห้องเรียนวิทยาศาสตร์   ผู้รับผิดชอบ นางพรพรรณ  ปิ่นเงิน, นายเอกพงศ์  ปิ่นเงิน  
 4.22 งานห้องเรียนสีเขียว/โรงเรียนสีเขียว  ผู้รับผิดชอบ นายเรืองยศ เรืองจันทร์ 
 4.23 งานโรงเรียนธนาคาร   ผู้รับผิดชอบ นางแสงเดือน  ฐิติพันธ์รังสฤต 
 4.24 งานครูต่างชาติ และแปลภาษาต่างประเทศ ผู้รับผิดชอบ นางสาวปิยะนุช นาถมทอง 
 4.25 งาน DLTV / DLIT    ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม, 
       นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
  
5. งานวิจัย ผลิตสื่อนวัตกรรม สาธิตการสอนและเทคโนโลยี 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม 
    2) นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
 5.1 งานวิจัยทางการศึกษา   ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ 
 5.2 งานผลิตส่ือและนวัตกรรมทางการศึกษา ผู้รับผิดชอบ นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ,  
       นางอัชลีย์  บัวทรง, นางศิริลักษณ์  พิญญะชิต  
 5.3 งานสาธิตการสอน    ผู้รับผิดชอบ นายธนินท์รัฐ  กฤษฎิ์ฉันทัชท์  ศิริวิศาลสุวรรณ, 
       นางสาวจุฑามาศ  ประภากรเจริญ 
 5.4 งานศูนย์ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพรรษา  เลิศเสม 



6. งานวิชาการปฐมวัย 
  ผู้รับผิดชอบหลัก 1) นางสาวสายสุนีย์  ชาญนทีกุล     
    2) นางสาวจินตนา  สุ่มมาตย์     
    3) นางสาวลัดดาพร  ใสนอก      
 6.1 งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย   ผู้รับผิดชอบ นางสาวจินตนา  สุ่มมาตย์ 
 6.2 งานข้อมูลสารสนเทศวิชาการปฐมวัย  ผู้รับผิดชอบ นางสาวลัดดาพร  ใสนอก, นางวาสนา ม่วงเสน 
 6.3 งานประกันคุณภาพการศึกษาปฐมวัย  ผู้รับผิดชอบ นางสาวสายสุนีย์ ชาญนทีกุล, นางสาวลัดดาพร ใสนอก 
 6.4 งานศูนย์ปฐมวัยต้นแบบ   ผู้รับผิดชอบ นางสาวสายสุนีย์ ชาญนทีกุล 
 6.5 งานบ้านวิทยาศาสตร์น้อยปฐมวัย  ผู้รับผิดชอบ นางสาวอังสุมาลิน  แสนสุข 

 ให้ทุกท่านท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ี ตามท่ีได้รับมอบหมายให้เต็มความสามารถและ  
เกิดประโยชน์แก่ทางราชการมากท่ีสุด อย่าให้เกิดความเสียหายได้ 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่  วันท่ี  15  มิถุนายน  พ.ศ. 2563 
 ส่ัง  ณ  วันท่ี  15  มิถุนายน  พ.ศ. 2563 
 
 
 ลงช่ือ      

(นายเอกพงษ์  ตรีเนตร) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลพระสมุทรเจดีย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


