
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   นโยบายโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 
 
 
 

โ ร ง เ รี ยนม ะขาม สร ร เสริญ   ไ ด้ ก าห นดแน วทาง ก ารพั ฒนาการ ศึ กษาจ ากก ารมี ส่ วน ร่ ว มขอ ง  
ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง โดยยึดแนวทาง จุดเน้นของ ส านักงานคณะกรรมการกรศึกษาขั้นพื้นฐาน  ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และบริบท ความต้องการของชุมชนเป็นส าคัญ โดยมีแนวทางดังนี้ 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
          โรงเรียนมะขามสรรเสริญ จัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ  สู่มาตรฐานสากล  น้อมน าพระราชด าริ  บน
พื้นฐานความเป็นไทย 
พันธกิจ (Mission) 

1. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
2. ส่งเสริมผู้เรียน ครู และบุคลากรในการจัดการเรียนรู้ด้วยเทคโนโลยี 
3. ส่งเสริมความเป็นพลเมืองดี และมีทักษะอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการบริหารจัดการ 

เป้าประสงค์ (Goals) 
1. ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา  
2. ผู้เรียน ครู และบุคลากรใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ  
3. ผู้เรียนเป็นพลเมืองดี และมีทักษะอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
4. การบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมอย่างมีประสิทธิภาพ    

อัตลักษณ ์
  ไหว้งามตา วาจาไพเราะ 
เอกลักษณ ์
  โรงเรียนสะอาดบรรยากาศร่มรื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เปน็ไปตามมาตรฐานการศึกษา จ านวน  6   โครงการ  
1.1 พัฒนาหลักสูตรบูรณาการอาชีพ 
1.2 พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 8 กลุ่มสาระ 
1.3 พัฒนาผู้เรียนให้มีทักษะการคิดวิเคราะห์ รักการอ่าน และใฝ่เรียนรู้  
1.4 พัฒนาระบบนิเทศภายใน  
1.5 ส่งเสริมการสร้างนวัตกรรมของผู้เรียน  
1.6 ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ  

 
กลยุทธ์ที่ 2 ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ จ านวน  2   โครงการ  

2.1 ส่งเสริมและพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศภายใน 
2.2 ส่งเสริมการเรียนรู้ ICT  และใช้ ICT ในการเรียนรู้  

 
กลยุทธ์ที่ 3  ส่งเสริมความเป็นพลเมืองดี และมีทักษะอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
จ านวน   6   โครงการ  

3.1 พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เข้มแข็ง  
3.2 ส่งเสริมทักษะอาชีพให้สอดคล้องกับทักษะในศตวรรษที่ 21  
3.3 ส่งเสริมทักษะชีวิตและความเป็นพลเมืองดีตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3.4 พัฒนาสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนสู่ความยั่งยืน 

 
กลยุทธ์ที่ 4 ประสานและส่งเสริมความร่วมมือกับชุมชนในการบริหารจัดการ จ านวน  6  โครงการ  

4.1 พัฒนาศักยภาพครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
4.2 ส่งเสริมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)  
4.3 ส่งเสริมการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมทางการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาล  
4.4 พัฒนาระบบประกนัคุณภาพการศึกษา  
4.5 พัฒนาอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อม 
4.6 พัฒนาระบบงานนโยบายและแผน 

 

 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนมะขามสรรเสรญิ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

มูลนิธิการศึกษาโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 
(นายสนทยา  พรอ้มพงศทร) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 
(นางสาวณัฎฐิญา  สุขเสงี่ยม ) 

 

สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 
(นางสาวจุฑามณี  แต้มทอง) 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(นายดิลก  บัวเกิด) 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
(นางสาวหยาดพิรุณ พวงสุวรรณ์) 

- งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
- งานจัดและพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
- งานจัดและพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- งานวัดประเมินผลและการ
เทียบโอน 
- งานผลิตสื่อนวัตกรรม ICT
เพ่ือการเรียนรู้ 
- งานจัดและพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้ 
- งานนิเทศภายใน ตรวจ 
ติดตามก ากับคุณภาพ 
มาตรฐานการจัดการเรียนรู้ 
- งานทะเบียนนักเรียน 
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- งานครูที่ปรึกษา 
- งานสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
(นางสาวจารุวรรณ ศรัทธา) 

- งานนโยบายและแผน 
- งานบริหารจัดการ
งบประมาณ 
- งานบริหารการเงิน 
- งานบริหารการบัญช ี
- งานพัสดุและสินทรัพย์ 
- งานควบคุมภายใน 
- งานข้อมูลสารสนเทศ 
- งานศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- งานแผนพัฒนาและ
แผนปฏิบัติราชการ 
- งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพ่ือการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(นางสาววัลยา  บุญอากาศ) 

- งานข้อมูลพ้ืนฐานบุคลากร 
- งานวางแผนอัตราก าลังคน
และก าหนดต าแหน่ง 
- งานบริหารและพัฒนา
บุคลากร 
- งานสรรหาและบรรจุ
แต่งต้ัง 
- งานนิติการ 
- งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
(นางสาวนัทกานต์ สวาสด์ิ) 

- งานอาคารและสถานที ่
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานภารโรง 
- งานห้องสมุด 
- งานพยาบาล 
- งานโสตทัศนูปกรณ์ 
- งานอนามัยและโภชนาการ 
- งานสหกรณ์โรงเรียน 
- งานโรงเรียนส่งเสริม
สุขภาพ 
-งานกิจกรรมโรงเรียน 
- งานชุมชนสัมพันธ์ 
- งานสวัสดิการร้านคา้ 
- งานยานพาหนะ 
- งานปกครองนักเรียน 
- งานจัดการระดับชั้น 
- งานรักษาความปลอดภัย
และครูเวรประจ าวัน 
- งานส่งเสริมคุณธรรมและ
จริยธรรม 
- งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานแนะแนว 
- งานสารบรรณ 
- งานทุนการศึกษานักเรียน 
- งานพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
- งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
- งานสภานักเรียน 
- งานกิจกรรมพิเศษนักเรียน 



 
 
 
 แผนภูมิโครงสร้างบริหารงานกลุ่มบริหารวชิาการ 
 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

งานจัดและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

งานจัดและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

งานวัดประเมินผลและการเทียบโอน 
 

งานผลิตสื่อนวัตกรรม ICTเพื่อการเรียนรู้ 
 

งานจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 

งานนิเทศภายใน ตรวจ ติดตาม ก ากับ
คุณภาพ มาตรฐานการจัดการเรียนรู้ 

 

งานทะเบียนนักเรียน 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

งานครูที่ปรึกษา 
 

งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 



 

บทบาทและหน้าที่ของกลุม่บริหารวิชาการ  
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการโรงเรียน 
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของฝ่ายวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
4. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและร่วมหาแนวทางแก้ไขเพื่อปรับปรุงหลักสูตรให้

สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
5. ควบคุมดูแลในเรื่องการจัดอัตราก าลัง การจัดท าตารางสอน  จัดครูคุมสอบ และด าเนินการสอบให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย 
6. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในฝ่ายบริหารวิชาการ และควบคุมให้การปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร

วิชาการ งานจัดการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่างๆ ฝ่ายแผนงานและบริหารท่ัวไป บริหารจัดการในสายงาน
ตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7. ก ากับ ติดตาม ให้การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการ เรียนรู้ฯ  และงาน 
สอดคล้องกับแนวทางจัดการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยุทธ์ของโรงเรียน 

8 .  ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน  
ด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

9.   สนับสนุนให้งานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู้ หาแนวทางให้ครูจัดท าวิจัยในช้ันเรียน เพื่อแก้ปัญหาการ 
จัดการเรียนรู้ 

10. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหาในเรื่องการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 

11. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายวิชาการอย่าง
ต่อเนื่อง 

12. สนับสนุนส่งเสริมให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดกิจกรรมการเรียนรู้อย่างหลากหลาย ใช้ส่ือและแหล่งการ
เรียนรู้ทุกประเภท ใช้กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริงท่ีหลากหลาย ตามความ
มุ่งหวังของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับ
ปรับปรุง พุทธศักราช 2551 

13. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์  เพื่อแจ้งข่าวสารเหตุการณ์ และร่วมหา
แนวทางแก้ปัญหา และร่วมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน 

14. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีสอนและปฏิบัติหน้าท่ีเสริมพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
ก าลังใจ 

15. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
16. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อหา

แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
17. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกฝ่าย

พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
18. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนมะขามสรรเสริญ 
19. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
20. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. เป็นท่ีปรึกษาของหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการด าเนินงาน
ของกลุ่มงาน 

2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนา

งานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
4. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของกลุ่มบริหารวิชาการด้านต่างๆ 

4.1  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4.2   การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
4.3   การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
4.4   การวัดและการประเมินผลการเรียน 
4.5   การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอน  ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

6. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ  สนับสนุนในการด าเนินงานของกลุ่มงานตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มงานภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การ
ด าเนินงานของกลุ่มงานด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน และท าการสอน 
2. ช่วยฝ่ายวิชาการในการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน  
3.  จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ  มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระ

การเรียนรู้ให้ครู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
4.  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร 
5.    ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 1 แผน/1  

ภาคเรียน 
6.   วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้         
      ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมาย   
      ของหลักสูตร 
7.   ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้    เช่น   การจัดนิทรรศการ   กิจกรรมวิชาการ   
      การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็น 
      การส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
8.   จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
9.   จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตส่ือการเรียนการสอน 
 



 
10.   ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”   ให้

ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
11.   ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล  การเรียน

ควบคุมเรื่องการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้  ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ    ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการ
วัดผลระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 

12.   จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ 

13.   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานจัดและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร   
หลักสูตรน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

2. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา   เพื่อปรับปรุง 
หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

3. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน  การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ 
ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 

4.    ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  ส่ือ  วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
5.   ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีส่ือการสอน  วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน  และจัดบรรยากาศทาง
วิชาการ 
6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของนักเรียน  

และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
7.    วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
8.    อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
9.    จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพิ่มศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
10.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าช้ันให้เป็นปัจจุบัน 
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานจัดและพัฒนากระบวนการเรยีนรู้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดังนี้ 

2.1 จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะ    
 กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไข 
 ปัญหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  

2.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  ปลูกฝัง 
 คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม  และคุณลักษณะท่ี   พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม       

2.3 จัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  และการน า     
 ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง    ชุมชน   ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการ 
 สอนตามความเหมาะสม 



 
3.    ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศ 
       ท่ีร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียน       
       การสอนร่วมกัน  หรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
4.    ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
5.    ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้าน 
   การเรียนการสอน 
6.    ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.  ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
2.  จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
3.  จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
4.  ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
5.  ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
6.  รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานวัดประเมินผลและการเทียบโอน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้ 

1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษา  ด้วยการประเมินผลการ 
เรียนตามหลักสูตร 

2.  ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
3.  ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท า   เอกสารเผยแพร่ 
 ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
4.  รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
5.  ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม 
 ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
7. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล 
8. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
11. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
12. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ  
   และด าเนินการสอบ 
14. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ 
   เรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  
สถานประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 



 
16. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
17.  ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3   
 และ  6 
18. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน
 ประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
19.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานผลิตสื่อ นวัตกรรม  ICT  เพ่ือการเรียนรู้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.  ศึกษา  วิเคราะห์   ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  และ 
  การบริหารงานวิชาการ      
2.  ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3.  พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการจัด 
  การเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ   
    สถาบันอื่นๆ 
5.  ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 
งานจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.   เสนอแต่งต้ังคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
2.   ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน  ท้องถิ่น  ในเขต   
      พื้นท่ีการศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
3.   ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้จัดท า     
  โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
4.   จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่ 
  แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
5.  จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงานต่างๆ ท่ี 
  เกี่ยวข้อง 
6.  จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
7.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูลแบบส ารวจ 
8.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ให้เป็น

ปัจจุบัน 
9.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้  เพื่อเป็นข้อมูลในการ

พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
10. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุม 
  ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
11. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
12. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน   

และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 



13.  จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้  และประสานความร่วมมือสถานศึกษา
อื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ัง  ส่งเสริม  
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

 
งานนิเทศภายใน ตรวจ ติดตาม ก ากับคุณภาพ มาตรฐานการจัดการเรียนรู้ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
2. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศ

ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ 

อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
4. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
5. ส่ง เสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดท าผลงาน             

ทางวิชาการ   เพื่อความก้าวหน้าของครู    นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และ
บันทึกการสอน 

6. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
7. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ีร่วมมือ   ช่วยเหลือกัน

แบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่นๆ 
ตามความเหมาะสม 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานทะเบียนนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.  เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2.  จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และประเมินผลการ 
 ด าเนินงานงานทะเบียน 
3. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้อง 

และเป็นปัจจุบัน 
4.  จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
5.   ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
6.  รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และด าเนินการ               

 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
7.   ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน   
      การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
8.   รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน  การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
9.   รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
10.  ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
11.  ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
12.  จัดท า  ปพ.1  ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
13.  ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 



14.  ส ารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพื่อ 
 ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
15.  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครอง 
16.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
17.   จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี 2 หรือ   
    ฉบับต่อๆไป  
18. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
19.  ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3  
 และ  6 
20.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
21.  ส ารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพื่อ 
 ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
22.  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครอง 
23.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
24.  จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี 2 หรือ   
   ฉบับต่อๆไป  
25.  ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
26.  ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3  
 และ  6 
27.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.   ก าหนดนโยบายและปฏิทินปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายใน 
 2.   ก ากับดูแลให้ทุกหน่วยงานมีการจัดระบบประกันคุณภาพอย่างสม่ าเสมอ 
 3.   ด าเนินการติดตามผลการตรวจสอบและประเมินคุณภาพของทุกหน่วยงานเพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
   ในภาพรวมและน าเสนอต่อผู้บริหาร 
      4.   จัดท าเอกสารการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน เพื่อรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการท่ีปรึกษา 

 ผู้อ านวยการ 
 5.   จัดท าเอกสารการประเมินคุณภาพการศึกษา เพื่อเตรียมรับการประเมินคุณภาพภายนอกส านักงาน 

 รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.)   ตลอดจนประสานงานในการตรวจประเมิน 
6.   ให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพ การตรวจสอบและประเมินคุณภาพตลอดจนให้ค าปรึกษาในเรื่องระบบ 

 ประกันคุณภาพแก่ทุกฝ่าย 
7.    จัดท ารายงานประเมินตนเองหรือรายงานประจ าปี (SAR) 
8.    ส่งรายงานการประเมินตนเอง ให้หน่วยงานต้นสังกัด  
9.    น าผลการตรวจติดตามมาทบทวน ปรับปรุง และพัฒนา 
10.  ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายในและภายนอกของโรงเรียนให้ 

  สาธารณชนทราบผ่านทาง Web Size และจุลสารของโรงเรียน 
11.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 



 
งานครูท่ีปรึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้า     
ช้ันเรียนของนักเรียน   พร้อมท้ังบันทึกการมาเข้าแถว   การเข้าร่วมกิจกรรมท่ีจัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้า
ร่วมกิจกรรมทุก ครั้งท่ีมีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน  พร้อมท้ังบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะน านักเรียนทุกวัน 
3. จัดท าระเบียนความประพฤติ และช้ีแจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและชัดเจน

ง่ายต่อการปฏิบัติ 
4. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในช้ันเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย กา รมาเรียน 

ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนท่ีเป็นเวรประจ าวัน ตลอดท้ั งการจัดโต๊ะ เก้าอี้ให้เป็น 

ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องท่ีน่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันส าคัญทาง
ราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนท่ีติด 0,ร,มส,มผ ท้ังต้อง ประสานงานกับฝ่าย
วัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 

7. ช้ีแจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน        
การท ากิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ ผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นท่ีปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมี 
พฤติกรรมท่ีดี 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียน   เช่น   ความสะอาดของนักเรียน   ความสะอาดของ 
เครื่องแต่งกาย  ห้องเรียน  การรับประทานอาหาร  สุขภาพ  อนามัย  ความเป็นระเบียบอื่นๆ 

11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้ส่ิงของส่วนรวม  เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12. ตรวจค้น ตรวจหา ส่ิงของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในท่ี ปรึกษา

สม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพื่อป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
14. เป็นตัวอย่างท่ีดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี ตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
        โรงเรียนได้ด าเนินการมอบหมายงานให้กับคณะครูเพื่อเป็นการบูรณาการในด้านการเรียนการสอน   และ
จัดแบ่งนักเรียนเป็นกลุ่มในการด าเนินการตามองค์ประกอบท้ัง 5 ของงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน โดยจัดแบ่ง
งานให้นักเรียนรับผิดชอบ ดังนี้ 

องค์ประกอบงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
องค์ประกอบที่ 1   การจัดท าป้ายชื่อพรรณไม้ 
         โรงเรียนได้ด าเนินการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้ โดยมอบหมายต้ังแต่งคณะด าเนินงานจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้
ในโรงเรียนโดยด าเนินการดังนี้  

1.   คณะกรรมการด าเนินงานประชุมวางแผนการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้โดยมีเป้าหมายในการจัดท าป้าย 
ช่ือพรรณไม้ ให้รู้ลักษณ์ รู้ชื่อ รู้จัก  

2. วางแผนมอบหมายงานในการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้ โดยมอบหมายให้กับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอน
ปลาย  ท่ีโรงเรียนมะขามสรรเสริญได้จัดเป็นกิจกรรมสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนทุกวันอังคาร 
      3. นักเรียนศึกษาข้อมูลพรรณไม้  รูปแบบการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้ท่ีถูกต้อง  และออกแบบป้ายช่ือ
พรรณไม้จากวัสดุท่ีใช้แล้วบางส่วนท่ีสามารถน ากลับมาใช้ประโยชน์ได้ใหม่ โดยในระดับช่วงช้ันท่ี 3 มีการประกวด
รูปแบบการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้ เพื่อพัฒนาความคิดท่ีสร้างสรรค์ของนักเรียน เป็นการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้ท่ีมี
ความหลากหลายในเรื่องของรูปแบบป้าย  น าป้ายช่ือพรรณไม้ท่ีได้รับการคัดเลือก  มาจัดท าเป็นป้ายช่ือพรรณไม้
ต่อไป ระดับช่วงช้ันท่ี  4 เป็นการจัดท าป้ายช่ือตามรูปแบบท่ีร่วมกันก าหนดเป็นรูปแบบเดียวกันท้ังหมดเพื่อน าไป
ติดต้ังในส่วนท่ีนักเรียนรับผิดชอบ  
 4.  คณะครูและนักเรียนท่ีได้รับมอบหมายในการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้ด าเนินการจัดหาวัสดุ – อุปกรณ์
ในการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้ ด าเนินการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้ในรูปแบบท่ีได้รับการคัดเลือก  

5. เมื่อนักเรียนด าเนินการจัดท าป้ายช่ือพรรณไม้เรียบร้อยแล้วน าส่งให้คณะครูที่รับผิดชอบตรวจความ
ถูกต้องของป้ายช่ือ จากนั้นนักเรียนท่ีรับผิดชอบน าไปติดต้ังในบริเวณต่าง ๆ ตามแผนผังท่ีได้รับมอบหมายงาน 

6. นักเรียนท่ีได้รับมอบหมายงานติดตามดูแลป้ายช่ือพรรณไม้ท่ีน าไปติดให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ไม่ช ารุด
หรือสูญหาย 

7. นักเรียนรายงานผลการปฏิบัติงานของนักเรียนเป็นระยะโดยก าหนดเป็นช่วงเวลาให้รายงานผลภาค
เรียนละ1 ครั้ง เมื่อมีการช ารุดหรือสูญหายให้นักเรียนด าเนินการขอวัสดุอุปกรณ์ในการซ่อมแซมหรือจัดท าใหม่   
 8.  นักเรียนท่ีรับผิดชอบในบริเวณท่ีก าหนดจัดท าป้ายช่ือเพิ่มเติมเม่ือมีการน าพรรณไม้มาปลูกในโรงเรียน
เพิ่มจากเดิม  

9. คณะกรรมการด าเนินงานมอบหมายนักเรียนช่วงช้ันท่ี 4 เพื่อเก็บตัวอย่างพรรณไม้ในโรงเรียนเพือ่จัดท า
ตัวอย่างพรรณไม้แห้งและพรรณไม้ดองจัดท าป้ายพรรณไม้ท่ีสมบูรณ์  
 10. คณะกรรมการด าเนินงานตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของตัวอย่างพรรณไม้ จัดเก็บเป็น
ตัวอย่างเพื่อเป็นข้อมูลในการศึกษาต่อไป 

 
องค์ประกอบที่ 2   การรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน 
          โรงเรียนได้ด าเนินการรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน โดยมอบหมายต้ังแต่งคณะด าเนินงานการ
รวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียนโดยด าเนินการดังนี้ 

1. คณะกรรมการด าเนินงานประชุมวางแผนการรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียนโดยมีเป้าหมายใน
การรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน คือ คลุกคลี เห็นคุณค่า สุนทรีย์ 

2. คณะกรรมการด าเนินงานประชุมวางแผนเพื่อจัดหาพันธุ์ไม้และสถานท่ีปลูกในโรงเรียน โดยด าเนินการ 
ดังนี้ 



 2.1  ประชาสัมพันธ์ในการปลูกต้นไม้เพื่อขอบริจาคต้นไม้  จากบุคลากรภายในโรงเรียน  หน่วยงานใน
ท้องถิ่น และชุมชน 

     2.2  คณะกรรมการด าเนินการแบ่งกลุ่มนักเรียน  วิเคราะห์พื้นท่ีเพื่อจัดหาพืชมาปลูก ส ารวจสถานท่ีท่ี
เหมาะสมกับการปลูกต้นไม้ ก าหนดบริเวณท่ีปลูกต้นไม้ ท้ังท่ีเป็นบริเวณใหม่ และปลูกต้นไม้ทดแทนต้นท่ีตาย หรือ
สูญหาย 

     2.3  คณะกรรมการด าเนินการแบ่งกลุ่มนักเรียนรับผิดชอบในการปลูกต้นไม้ โดยก าหนดให้นักเรียน
ปลูกต้นช้ัน ละ 2 ต้น  

     2.4  ประชาสัมพันธ์ให้คณะครู และนักเรียนรับทราบและเชิญชวน ร่วมกันปลูกต้นไม้ โดยก าหนดวัน 
เวลา และสถานท่ี 

     2.5  นักเรียนท่ีได้รับมอบหมายรับผิดชอบการปลูกต้นไม้ตามแผนผังท่ีก าหนด เป็นผู้ดูแลรักษาต้นไม้ 
และบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะและการเจริญโตของต้นไม้ 

     2.6  คณะครูที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบและติดตามผลในการปลูก การดูแล ต้นไม้  พร้อมท้ังความ
ถูกต้องของข้อมูล พร้อมท้ังรายงานผลการตรวจสอบและติดตาม 
 
องค์ประกอบที่ 3  การศึกษาข้อมูลด้านต่าง ๆ 
         โรงเรียนได้ด าเนินงานการศึกษาข้อมูลด้านต่าง ๆ โดยมอบหมายต้ังแต่งคณะด าเนินงานการศึกษาข้อมูล
ด้านต่าง ๆ โดยด าเนินการดังนี้ 

1. คณะกรรมการด าเนินงานประชุมวางแผนการศึกษาข้อมูลด้านต่าง ๆ โดยมีเป้าหมายในการศึกษาข้อมูล
ด้านต่าง ๆ คือ เห็นความต่าง รู้ความหลากหลาย 

2. คณะกรรมการด าเนินงานศึกษาข้อมูลด้านต่าง ๆ ของพรรณไม้ในโรงเรียน โดยมอบหมายให้กลุ่มสาระ
การเรียนรู้วิทยาศาสตร์และกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี เป็นผู้รับผิดชอบ 

3. คณะกรรมการด าเนินมอบหมายให้นักเรียนช่วงช้ันท่ี 3 เรียนสาระเพิ่มเติมวิทยาศาสตร์ และ ช่วงช้ันท่ี 
4 เรียนวิชาชีววิทยาศึกษาข้อมูลด้านต่าง ๆ ของพรรณไม้ตามบริเวณท่ีได้รับมอบหมาย  โดยก าหนดให้ศึกษาข้อมูล 
ในเรื่องของลักษณะ คุณสมบัติ พฤติกรรม (รู้ลักษณะของพืช คุณสมบัติของพืช พฤติกรรมของพืช 

4. คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลท่ีนักเรียนศึกษา 
5. นักเรียนได้ข้อมูลท่ีถูกต้องจากการศึกษาเกี่ยวกับพรรณไม้ในโรงเรียน  จัดท าเป็นทะเบียนพรรณไม้ใน

โรงเรียนมะขามสรรเสริญ 
 

องค์ประกอบที่ 4   การเขียนรายงาน 
         โรงเรียนได้ด าเนินงานการเขียนรายงาน โดยมอบหมายต้ังแต่งคณะด าเนินงานการเขี ยนรายงานโดย
ด าเนินการดังนี้ 

1. คณะกรรมการด าเนินงานประชุมวางแผนการเขียนรายงาน โดยมีเป้าหมายในการเขียนรายงาน คือ     
รู้สาระ  รู้สรุป  รู้ส่ือ 

2. คณะกรรมการด าเนินงานช้ีแจ้งให้หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระรับทราบเป้าหมาย   ในการเขียน
รายงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน คณะกรรมการด าเนินงานและหัวหน้ากลุ่มสาระ ศึกษารูปแบบการจัดท า
รายงาน ในรูปแบบ ร้อยแก้ว ร้อยกรอง นิทาน นาฏศิลป ระบบฐานข้อมูลสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน และหนังสืออิ
เลกทรอนิกส์ 

3. คณะกรรมการด าเนินงานมอบหมายให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้    บรูณาการงานสวนพฤกษศาสตร์เข้า
กับเนื้อหาในแต่ละรายวิชาท่ีสอน จัดท าเป็นรายงาน ในรูปแบบต่าง ๆ  

4. ครูผู้สอนแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานท่ีนักเรียนได้รับมอบหมาย  
5. คณะกรรมการด าเนินงานรวบรวมผลงานการจัดท ารายงานของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 



องค์ประกอบที่ 5 การน าไปใช้ประโยชน์ 
         โรงเรียนได้ด าเนินงานการน าไปใช้ประโยชน์ โดยมอบหมายต้ังแต่งคณะด าเนินงานการน าไปใช้ประโยชน์
โดยด าเนินการดังนี้ 

1. คณะกรรมการด าเนินงานประชุมวางแผนการน าไปใช้ประโยชน์   โดยมีเป้าหมายในการน าไปใช้
ประโยชน์ คือ เห็นคุณสมบัติเด่น รู้ค่า รู้ประโยชน์ 

2. คณะกรรมด าเนินงานมอบหมายงานให้นักเรียนศึกษา  คุณสมบัติเด่นของพรรณไม้  คุณค่าของพรรณ
ไม้และการน าไปใช้ประโยชน์ โดยงานรับผิดชอบเป็นช่วงช้ันท่ี 3 และช่วงช้ันท่ี 4 นักเรียนศึกษาข้อมูลจัดท าเป็น
รายงานตามทะเบียนพรรณไม้ในโรงเรียน 

3. นักเรียนจัดท ารายงานและป้ายนิเทศ คณะกรรมด าเนินงานตรวจสอบความถูกต้องของรายงานและ
ป้ายนิเทศ 

4. คณะกรรมการด าเนินงานจัดท าห้องพฤกษศาสตร์เพื่อให้นักเรียนได้ศึกษาข้อมูลและเผยแพร่ผลงาน 
เป็นแหล่งเรียนรู้และเก็บรวบรวมผลงานนักเรียนเพื่อเผยแพร่ และเป็นข้อมูลในการศึกษาค้นคว้าต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 แนวปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน / ขาดเรียนนาน  
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
1. การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกันเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูที่ปรึกษา  
2. ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดาเนินการติดตามโดย
สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู – อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายปกครองนักเรียนทราบ 
เพื่อดาเนินการ ตามระเบียบต่อไป  
3. ครูที่ปรึกษาน าข้อมูลไปขอความร่วมมือจากครูแนะแนว หรือผู้ท่ีรู้จักนักเรียน และด าเนินการติดตามนักเรียน 
เช่น ไปพบผู้ปกครองและนักเรียนท่ีบ้าน หรือกรณีท่ีนักเรียนบ้านไกลอาจใช้ไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเก็บหลักฐาน
การลงทะเบียนไว ้และก าหนดเวลาในการติดต่อไว้ด้วย  
4. ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หากไม่
สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
           - ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกาลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบถึง
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการด าเนินงาน
ให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดาเนินการตามระเบียบต่อไป  

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง  
5. ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียนให้ฝ่ายกิจการ
นักเรียนและงานทะเบียนนักเรียนรว่มกันด าเนินงานดังนี ้ 

5.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
5.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
5.1.2 งานทะเบียนนักเรียนแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครอง

นักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สานักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ  
5.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี ้ 

5.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
5.2.2 งานทะเบียนนักเรียนแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครอง

นักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 
หาก ยังไมไ่ด้รับค าตอบ การติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน ให้ขอหลักฐานการส่งหนังสือติดตามจาก
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนไว้เป็นหลักฐาน  

5.2.3 งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จันทบุรี 
ตราด จ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานเมื่อนักเรียนมีอายุพ้นเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

5.2.4 งานทะเบียนแจ้งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่า
โรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออกแล้ว  

6. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้ 
6.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ี

สอน  
6.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  

6.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรยีนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 2 – 5 แล้วแต่กรณี 



 
 

  6.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในท่ีปรึกษาขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 2 - 5   

ข้อ 7. นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้  
7.1 รับทราบค าส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา  
7.2 จัดท าทะเบียนรายช่ือเพื่อรอจ าหน่ายจากทะเบียน  

ข้อ 8. ฐานข้อมูลนักเรียนของสถานศึกษาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สอง
กลุ่มดังนี้  

8.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ีเรียนครบหลักสูตร
แต่ไม่สามารถจบหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนท่ีขาดหายไปโดย มิได้ลาออก  

8.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีนักเรียนประจาช้ัน ท่ีสถานศึกษาจัดทาขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
 ข้อ 9. ในระหว่างปีการศึกษาจะมีนักเรียน เข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษาสามารถแบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี ้ 

9.1 นักเรียนเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  
9.2 นักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  
9.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  

ข้อ 10. การรายงานข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีมีอยูจ่ริงในปัจจุบันของสถานศึกษาต้องพิจารณาจาก ข้อมูลจ านวน
นักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจ าช้ันท่ีสถานศึกษาจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษาบวกเพิ่มด้วยจ านวน
นักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบ
ออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนกัเรียน คู่มือการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีได้จัดท าขึ้นนี้ 
เพื่อให้สถานศึกษาในสังกัด ยึดถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน ให้การจัดระบบข้อมูลจ านวนนักเรียนถูกต้องตรงกับ
ความเป็นจริงเป็นปัจจุบัน ปรับปรุงกระบวนการในการท างานให้มีความโปร่งใส ยึดมั่นในความถูกต้อง ตระหนักใน
หน้าท่ี และมีจิตส านึกในความรับผิดชอบ  



แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 
  
ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
1. ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยืน่ค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่ายวิชาการก่อน  
2. การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้อง
ด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
3. ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
4. ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  
5. ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบแก้ตัว 
ได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า  
6. ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พรอ้มท้ังกวดขัน
ให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  
7. การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี ้ 
           7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใด  

7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์ท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  
7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบท่ีเป็น

ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน 
K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนัน้  
8. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน  

8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตาม
ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  

8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “0”  

          8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชา
รับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  

8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  

              8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
9. ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น  
ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา 7  



แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
1. การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้อง
ด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
2. การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  

2.1 ได้ระดับผลการเรียน “ 0 – 4 “ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ ไม่
สามารถมาเข้าสอบได้  

2.2 ได้ระดับผลการเรียน “ 0 – 1 “ ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มี 
เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไมส่นใจท างานท่ีได้รับมอบหมายให้ท า เป็นต้น  
3. การแก้ “ ร ” ต้องดาเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ไม่มา
ด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามก าหนดเวลา นกัเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ ใน
กรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
4. ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไมส่ามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุ
สุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้น
ก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา  
5. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  

5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “ ร ”  
5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชา

รับทราบ  
5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก ้“ ร ” ให้กับนักเรียน  
5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

 
 

ค าชี้แจงขั้นตอนการแก้ ร  
1. ให้กรอกรายการต่างๆทุกรายการด้วยตัวบรรจง อ่านง่าย และครบถ้วน  
2. เมื่อกรอกรายการต่างๆแล้ว ให้น าไปยื่นต่องานวัดผลเพื่อเสนอให้โรงเรียนอนุมัติ เมื่อโรงเรียนอนุมัติแล้วให้นักเรียนน า
ใบค าร้องไปยื่นให้อาจารย์ประจ าวิชา เพื่อนัดหมายแก้ ร  
3. อาจารย์ประจ าวิชารับค าร้องแล้ว โปรดนัดหมายการแก้ ร ให้นักเรียน  
4. การแก้ ร ถ้าได้ ร เพราะเหตุสุดวิสัยให้ได้ระดับผลการเรียน 0 ถึง 4 ถ้าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย ให้ได้ระดับผลการเรียน 
ไม่เกิน 1  
5. เมื่อแก้ ร และให้ระดับผลการเรียนแล้ว ให้กรอกลงในใบคาร้องน้ีส่งงานวัดผลตามเวลาท่ีก าหนด  
6. ถ้าแก้ ร แล้วยังได้ 0 นักเรียนมีสิทธิ์ย่ืนค าร้องขอสอบแก้ตัวได้อีก 2 ครั้ง เหตุสดุวิสัย เช่น เจ็บป่วยจนไม่สามารถเข้า
สอบตามก าหนดได้ ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบเลี่ยงการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทางานท่ีได้รับ
มอบหมายใหท้ า เป็นต้น  
 
 
 
 
 



 
แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส ” 

 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู ่2 กรณีคือ  
นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % * ในกรณีท่ีนักเรียนมีเวลา
เรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิสอบต้องเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา * ในกรณีท่ีนักเรียนมีเวลาเรียน
ไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % ให้ปฏิบัติดังนี้  
1. ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
2. ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด  
3. เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
4. ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า  
5. ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ 
“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ี
เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน  
1. ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ  
2. ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” นักเรียนท่ีติด“มส 
นาผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้ 
“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียนครูประจาวิชานาผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมา 
รายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
1. ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า  
2. การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ
ต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด  
ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
3. ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ันและครบตามหน่วยการ
เรียนของรายวิชานั้น ๆ สาหรับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย  
4. นักเรียนต้องเรียนให้ครบช่ัวโมง และครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีก าหนด จะสอน หรือมอบหมาย
งานให้ท าจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
5. ส าหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  

5.1 ช่ัวโมงว่าง  
5.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  

          5.3 วันหยุดราชการ  
5.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า  

6. การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
7. ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 
ขัน้ตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
1. ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
2. ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ “เรียนซ้ า”  
3. นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ท่ีฝ่ายวิชาการ  
4. ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตามแนวปฏิบัติข้อ 3 - 5  
5. ครูประจ าวิชาน าผลการประเมิน การ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
6. ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
 
แนวปฏบิัติการจัดสอนแทน  
1. ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ  
หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ  
2. บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารเล่มท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
3. หัวหน้ากลุ่มสาระบันทึกข้อความ ในเอกสารบันทึกข้อความ รวบรวมส่งฝ่ายวิชาการ ทุกวันศุกร ์ 
4. หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ หมายเหตุ ตามข้อตกลง
ของคณะครู เมื่อครูอาจารย์ท่านใดมีธุระจ าเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้า
กลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 


