


คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารงานวิชาการ มีวัตถุประสงคเพ่ือเปนนำมาใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
และสรางความเขาใจในการนำหลักการบริหารมาสู การปฏิบัติใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ พรอมกับ                     
การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู ชุมชนและทองถิ ่น โรงเรียนไดรับความรวมมือจากฝายบริหาร ครู                     
กรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและผูปกครองโรงเรียนปากน้ำชุมพรวิทยา ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ ทั้งไดรับการสนับสนุนในดานงบประมาณจากหนวยงานภายนอก               
ทำใหโรงเรียนดำเนินการตามยุทธศาสตรการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา                      
ของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารงานวิชาการจะเปน
ประโยชนและเปนแนวทางในการบรหิารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพตอไป 
 
 

                                                                                          ฝายบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิสัยทัศน ภายในป พ.ศ. 2566 โรงเรียนมีความมุงม่ัน “สรางสังคมแหงการเรียนรูสูคุณภาพชีวิต           
ใชปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคูคุณธรรม สูประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน” 
 
พันธกิจ (Mission)   
1. สงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. สงเสริมและพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูโดยยึดผูเรียนเปนสำคัญ 
3. พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมโดยยึดผูเรียนเปนสำคัญ 
4. พัฒนาครู บุคลากรทางการทางการศึกษาและระบบริหารจัดการใหมีคุณภาพ 
5. สงเสริมการใชแหลงเรียนรูท้ังในโรงเรียน ชุมชนมาใชในการเรียนการเรียนรู 
6. สงเสริมการนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
7. สงเสริมความรวมมือระหวางโรงเรียนกับชุมชนในการพัฒนาการศึกษา 
8. พัฒนาการเรียนรูสูประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 
 
เปาหมาย    
 1. ผูเรียนไดรับการศึกษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา โดยเนนความรูคูคุณธรรม ตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. มีหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูใหนักเรียนเปนคนดี  เกง  มีคุณคา  และโรงเรียนเปนท่ี
ยอมรับของชุมชน 
 3. โรงเรียนมีบุคลากรและระบบบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพ 
 4. โรงเรียนมีแหลงเรียนรู สื่อ อุปกรณ อาคารสถานท่ี บรรยากาศและสิ่งแวดลอมท่ีเอ้ือตอ
กระบวนการจัดการเรยีนรู 
 5. โรงเรียนและชุมชนมีความสัมพันธอันดี รวมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
อัตลักษณโรงเรียน   สุขภาพดี มีมารยาทไทย     
 
เอกลักษณโรงเรียน 
โรงเรียนสนองพระราชดำริ งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  ตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรมราชกุมารี 
ตามท่ีสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงมีพระราชดำริบางประการเก่ียวกับ 
การอนุรักษพันธุกรรมพืช 
 “การสอนและอบรมใหเด็กมีจิตสำนึกในการอนุรักษพืชพรรณนั้น ควรใชวิธีการปลูกฝงใหเด็กเห็น
ความงดงาม ความนาสนใจ และเกิดความปติท่ีจะทำการ ศึกษาและอนุรักษพืชพรรณตอไป การใชวิธีการสอน
การอบรมที่ใหเกิดความรูสึกกลัววา หากไมอนุรักษแลวจะเกิดผลเสีย เกิดอันตรายแกตนเองจะทำใหเด็กเกิด
ความเครียด ซ่ึงจะเปนผลเสียแกประเทศในระยะยาว” 
 “สวนพฤกษศาสตรโรงเรียน” เปนสวนใชประโยชนเพื ่อจะนำมาใชเปนสื ่อการเรียนการสอน                              
สรางจิตสำนึกในการอนุรักษพืชพรรณไม มิใชเปนสวนประดับ สวนหยอมหรือสวนสวยโรงเรียนงาม แตเปนงาน
ท่ีเขามาสนับสนุนสวนที่มีอยูแลวหรือดำเนินการขึ้นใหม ซึ ่งจะใหความรูพัฒนาสภาพแวดลอมตามลำดับ     
เปนงานท่ีจะดำเนินการอยางตอเนื่องเพราะสามารถใชเปนสื่อการเรียนการสอนท่ีไมตองลงทุน เพียงแตใหเด็ก



รูจัก สังเกตการเรียนรู ตั้งคำถามและหาคำตอบเปนขอมูลสะสมอันกอใหเกิดความรู และผูเชี่ยวชาญในพันธุไม
นั้น ๆ รวมทั้งเปนที่รวบรวมพันธุไมหายาก พันธุไมที่ใกลสูญพันธุ พันธุไมที่เปนประโยชน พืชสมุนไพร พืชผัก
พ้ืนเมืองเปนท่ีรวมภูมิปญญาทองถ่ิน   
 การดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร ดำเนินการโดยนักเรียน  มีครูเปนผูใหคำแนะนำสนับสนุน ผูบริหาร
เปนหลักและผลักดัน นำพืชพรรณไมในโรงเรียนพัฒนาเปนสื่อการเรียนการสอนในรายวิชาตาง ๆ อันจะเกิด
ผลประโยชนแกนักเรียนและครูอาจารยที ่ดำเนินงาน เกิดขอมูลองคความรู  เปนวิธีการที ่จะทำใหเกิด
ผูเชี่ยวชาญและสามารถท่ีจะนำไปใชในการพัฒนาการเรียนการสอนท่ีมีประสิทธิภาพตอไป 
บรรยากาศของงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน 
บนความเบิกบาน  บนความหลายหลาก  สรรพสิ่ง สรรพการกระทำ  ลวนสมดุลพืชพรรณ  สรรพสัตว  สรรพ
สิ่ง  ไดรับความการุณย บนฐานของสรรพชีวิตนักวิทยาศาสตร นักประดิษฐ  ศิลปกร  กวี นักตรรกศาสตร  
ปราชญนอย ปรากฏท่ัว 
 
องคประกอบงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน   
 ประกอบดวย 5 องคประกอบ 3 สาระ ดังนี้ 
องคประกอบท่ี 1 การจัดทำปายช่ือพรรณไม 
หลักการ รูชื่อ รูลักษณ  รูจัก 
สาระการเรียนรู  กำหนดขอบเขตพ้ืนท่ีศึกษา สำรวจพรรณไม ทำและติดปายรหัสประจำตน บันทึกภาพพรรณ
ไมหรือวาดภาพทางพฤกษศาสตร ตั้งชื่อหรือสอบถามขอมูลพรรณไม ทำปายชื่อพรรณไมชั่วคราว ทำผังแสดง
ตำแหนงพรรณไม ศึกษาลักษณะทางพฤกษศาสตร (ก.7-003) ทำตัวอยางพรรณไม เปรียบเทียบขอมูลกับ
เอกสาร เรียนรูชื่อท่ีเปนสากล ทำทะเบียนพรรณไม (ก.7-005) ตรวจสอบความถูกตองของทะเบียนพรรณไม 
และจัดทำปายชื่อพรรณไมสมบูรณ เพ่ือใหรูจัก รูประโยชนของพรรณไม 
องคประกอบท่ี 2 การรวบรวมพรรณไมเขาปลูกในโรงเรียน 
หลักการ  คลุกคลี  เห็นคุณคา  สุนทรีย 
สาระการเรียนรู  เรียนรูพืชพรรณ และสภาพพ้ืนท่ี วิเคราะหพ้ืนท่ี พิจารณาคุณ และสุนทรียภาพพรรณไม ทำ
ผังภูมิทัศน จัดหาพรรณไม ปลูก ดูแลรักษา และออกแบบบันทึกการเปลี่ยนแปลง เพ่ือใหเห็นคุณ รูคา ของพืช
พรรณ 
องคประกอบท่ี 3 การศึกษาขอมูลดานตาง ๆ 
หลักการ   รูการวิเคราะห    เห็นความตาง   รูความหลายหลาก 
สาระการเรียนรู  การนำทรัพยากรธรรมชาตมิาเปนปจจัยในการเรียนรู  โดยการใชปจจัยหลายปจจัยในชนิด
เดียวกันหรือตางชนิดกัน เพ่ือใหเห็นความตาง เม่ือเห็นความตาง ก็จะเกิดจินตนาการอันจะนำไปสูการใช
ประโยชน  ในงานแตละดาน 
องคประกอบท่ี 4 การรายงานผลการเรียนรู 
หลักการ   รูสาระ   รูสรุป   รูสื่อ 
สาระการเรียนรู    รวบรวมผลการเรียนรู  วิเคราะห เรียบเรียงสาระ จัดระเบียบขอมูลสาระแตละดาน 
จัดลำดับสาระหรือกลุมสาระ เรียนรูรูปแบบการเขียนรายงาน  วิธีการรายงานผลในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือสื่อผล
การเรียนรูอยางเปนระบบ  
 
 



องคประกอบท่ี 5 การนำไปใชประโยชนทางการศึกษา 
หลักการ  นำองคความรู ท่ีเปนวิทยาการ เผยแพรเพ่ือใหเกิดองคความรูใหม 
สาระการเรียนรู   การบูรณาการสูการเรียนการสอนในกลุมสาระ และสาขาวิชาตาง ๆ   การเผยแพรองค
ความรู  การสราง การใช การดูแลรักษาและพัฒนาแหลงเรียนรู เพ่ือการใชประโยชนองคความรูในวงกวา 
สาระธรรมชาติแหงชีวิต 
หลักการ  รูการเปลี่ยนแปลง รูความแตกตาง รูชีวิต 
สาระการเรียนรู      การเรียนรูวงจรชีวิตของชีวภาพนั้น ๆ ไดขอมูลการเปลี่ยนแปลงและความแตกตางดาน
รูปลักษณ คุณสมบัติ และพฤติกรรม แลวนำมาเปรียบเทียบตนเองกับชีวภาพรอบกายเพ่ือประยุกตใชในการ
ดำเนินชีวิต 
สาระสรรพส่ิงลวนพันเกี่ยว 
หลักการ   รูสัมพันธ  รูผูกพัน รูดุลยภาพ 
สาระการเรียนรู การวิเคราะหองคความรูธรรมชาติของปจจัยหลัก  การเรียนรูธรรมชาติของปจจัยท่ีเขามา
เก่ียวของ  การเรียนรูธรรมชาติของความพันเก่ียวระหวางปจจัย  การวิเคราะหสัมพันธภาพระหวางปจจัย  
เพ่ือเขาใจดุลยภาพและความพันเก่ียวของสรรพสิ่ง 
สารประโยชนแทแกมหาชน 
หลักการ   รูศักยภาพ   รูจินตนาการ  รูประโยชน 
สาระการเรียนรู    เรียนรู การวิเคราะหศักยภาพของปจจัยศึกษา   จินตนาการเห็นคุณ สรรคสรางวิธีการ  
เพ่ือประโยชนแทแกมหาชน 
 
นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563  
วิสัยทัศน 
 การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของประเทศไทย มีคุณภาพและมาตรฐานระดับสากล บนพ้ืนฐานของความเปน
ไทย 
 
พันธกิจ 
 1. สงเสริม และสนับสนุนใหประชากรวัยเรียนทุกคน ไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ  
 2. สงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตร และคานิยมหลัก
ของคนไทย 12 ประการ 
 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการ ท่ีเนนการมีสวนรวม เพ่ือเสริมสรางความรับผิดชอบตอคุณภาพ
การศึกษา และบูรณาการการจัดการศึกษา 
 
เปาหมาย 
 1. ผูเรียนระดับกอนประถมศึกษา และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกคน มีพัฒนาการเหมาะสม                    
ตามวัย มีคุณภาพและทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 
 2. ประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง มีคุณภาพ และเสมอภาค
 3. ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตรงตามสายงาน และมีวัฒนธรรมการทำงานท่ีมุงเนน
ผลสัมฤทธิ์  



          4. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ และสถานศึกษามีประสิทธิภาพ 
และเปนกลไกขับเคลื่อนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สูคุณภาพระดับ
มาตรฐานสากล 
 5. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เนนการทำงานแบบบูรณาการ มีเครือขายการ
บริหารจัดการ บริหารแบบมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการจัดการศึกษา กระจายอำนาจและความรับผิดชอบ
สูสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 6. พ้ืนท่ีพิเศษไดรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาท่ีเหมาะสมตาม
บริบทของพ้ืนท่ี 
 7. หนวยงานทุกระดับพัฒนาสื่อ เทคโนโลยี และระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา
อยางมีประสิทธิภาพ 
 8. หนวยงานทุกระดับ มีงานวิจัยท่ีสามารถนำผลไปใชในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 
ยุทธศาสตร 
 1. จัดการศึกษาเพ่ือความม่ันคง 
 2. พัฒนาคุณภาพผูเรียนและสงเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือสรางขีดความสามารถในการแขงขัน 
 3. สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4. ขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรูอยางมีคุณภาพ 
 5. จัดการศึกษาเพ่ือเสริมสรางคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการและสงเสริมการมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
 
นโยบาย 
           สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มี นโยบายในการดำเนินงาน 6 ดาน ดังนี้ 
 นโยบายท่ี 1 ดานการจัดการศึกษาเพ่ือความม่ันคง 
 ยุทธศาสตรท่ี 1 ดานการจัดการศึกษาเพ่ือความม่ันคง 
 1. เสริมสรางความม่ันคงของสถาบันหลัก และการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี 
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
   1.1 นอมนำแนวพระราชดำริสืบสานพระราชปณิธานและพระบรมราโชบายดานการศึกษา 
หรือ“ศาสตรพระราชา” มาใชในการจัดกระบวนการเรียนรูอยางยั่งยืน 
   1.2 ปลูกฝงและเสริมสรางวิถีประชาธิปไตย ความสามัคคีสมานฉันทสันติวิธีตอตานการทุจริต 
คอรัปชั่น และยึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
   1.3 เสริมสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยผาน 
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรูประวัติศาสตรและความเปนพลเมือง 
  2. ปลูกฝงผูเรียนดานคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมท่ีพึงประสงค 
   2.1 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมท้ังในและนอกหองเรียน ท่ีเอ้ือตอการพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตรและคานิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 
   2.2 เสรมสรางความรูความเขาใจ เก่ียวกับภัยคุกคามในรูปแบบใหม เชน อาชญากรรม และ
ความรุนแรงในรูปแบบตาง ๆ สิ่งเสพติด ภัยพิบัติจากธรรมชาติ ภัยจากโรคอุบัติใหม ภัยจากไซเบอรฯลฯ 
 



  3. พัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ี พิเศษใหเหมาะสมตามบริบทของพ้ืนท่ี 
   3.1 เขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต 
   3.2 เขตระเบียงเศรษฐกิจ 
   3.3 เขตสามเหลี่ยมม่ันคง ม่ังค่ัง ยั่งยืน 
   3.4 เขตพ้ืนท่ีชายแดน  
  3.5 เขตเศรษฐกิจพิเศษ 
     ฯลฯ 
  นโยบายท่ี 2 ดานการพัฒนาผูเรียน และสงเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือสรางขีดความสามารถ                      
ในการแขงขัน 
 ยุทธศาสตรท่ี 2 ดานการพัฒนาคุณภาพผูเรียน และสงเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือสรางขีด
ความสามารถในการแขงขัน 
 1. เสริมสรางความเขมแข็งในการพัฒนาผูเรียนอยางมีคุณภาพดวยการปรับหลักสูตร การวัด 
และประเมินผลท่ีเหมาะสม 
   1.1 ปรับปรุงหลักสูตรในระดับปฐมวัยและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และนำ 
หลักสูตรไปสูการปฏิบัติใหเกิดประสิทธิภาพ และจัดการเรียนรูใหสอดคลองกับหลักสูตร ตามความจำเปนและ
ความตองการของผูเรียน ชุมชน ทองถ่ิน และสังคม 
   1.2 สงเสริมการเรียนการสอนใหผูเรียนมีความม่ันใจในการสื่อสารภาษาอังกฤษ ภาษา
ประเทศคูคา และภาษาอาเซียนอยางนอย 1 ภาษา 
   1.3 พัฒนาระบบการวัดและประเมินผลทุกระดับ ใหมีคุณภาพและมาตรฐานนำไปสูการ
พัฒนาคุณภาพผูเรียนเต็มตามศักยภาพ 
 2. พัฒนาคุณภาพกระบวนการเรียนรู 
   2.1 พัฒนาผูเรียนระดับกอนประถมศึกษา ใหมีพัฒนาการทางดานรางกาย อารมณจิตใจ 
สังคม และสติปญญา ใหมีความพรอมเขาสูการเรียนในระดับท่ีสูงข้ึน 
   2.2 สงเสริมสนับสนุนใหผูเรียนสามารถอานออกเขียนไดตามชวงวัย 
   2.3 สงเสริมสนับสนุนใหผูเรียนมีนิสัยรักการอาน 
   2.4 สงเสริมการจัดการเรียนรูท่ีใหผูเรียนไดเรียนรูผานกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active  
Learning) เนนทักษะกระบวนการ ใหเกิดทักษะการคิดวิเคราะหคิดแกปญหา และคิดสรางสรรคในทุก 
กลุมสาระการเรียนรูท้ังในและนอกหองเรียน 
   2.5 สงเสริมใหผูเรียนมีทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 
   2.6 ปลูกฝงทักษะกระบวนการวิทยาศาสตรและจิตวิทยาศาสตรใหกับนักเรียนระดับกอน 
ประถมศึกษาตามโครงการบานนักวิทยาศาสตรนอย ประเทศไทย 
   2.7 สนับสนุนการผลิต จัดหาและใชสื่อการเรียนการสอน เทคโนโลยีนวัตกรรม และสิ่ง
อำนวยความสะดวกท่ีหลากหลายรวมท้ังการพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษาในการจัดการ
เรียนรูไดท้ังในหองเรียน และนอกหองเรียน เพ่ือใหผูเรียนไดเรียนรูอยางเต็มศักยภาพ 
   2.8 สงเสริมการจัดหลักสูตรทักษะอาชีพ ควบคูไปกับวิชาสามัญ เชน ทวิศึกษา (Dual 
Education), หลักสูตรระยะสั้น 
   2.9 สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาผูเรียนท่ีมีความตองการจำเปนพิเศษ (ผูพิการ ผูดอยโอกาส 
และผูมีความสามารถพิเศษ) ใหเต็มตามศักยภาพดวยรูปแบบท่ีเหมาะสม 



   2.10 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมแนะแนวเพ่ือการศึกษาตอและการประกอบอาชีพ
อยางเขมแข็งตอเนื่องและเปนรูปธรรม 
  3. สรางขีดความสามารถในการแขงขัน 
   3.1 ยกระดับผลการประเมินระดับนานาชาติตามโครงการ PISA (Programme for 
International Student Assessment) 
   3.2 สงเสริมการพัฒนาศักยภาพผูเรียนสูความเปนเลิศในดานตาง ๆ 
   3.3 สงเสรมการเรียนรูเชิงบูรณาการแบบสหวิทยาการ เชน สะเต็มศึกษา (Science 
Technology Engineering and Mathematics Education : STEM Education) เพ่ือพัฒนากระบวน                   
การคิด และการสรางสรรคนวัตกรรมเพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมสอดคลองกับประเทศไทย 4.0 
  4. สงเสริมสนับสนุนการทำวิจัย และนำผลการวิจัยไปใชพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
   4.1 สงเสริมการทำวิจัยเพ่ือพัฒนาการบริหารจัดการศึกษา 
   4.2 สงเสริมการทำวิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล โดย
เนนใหมีการวิจัยในชั้นเรียน 
 นโยบายท่ี 3 ดานการสงเสริม พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ยุทธศาสตรท่ี  3 สงเสริม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  1. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหสามารถจัดการเรียนรูอยางมีคุณภาพ ในรูปแบบท่ี 
หลากหลาย เชน 
   1.1 TEPE Online (Teachers and Educational Personals Enhancement Based on 
Mission and Functional Areas as Majors) 
   1.2 ชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ (Professional Learning Community: PLC) 
  1.3 การเรียนรูผานกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active Learning) 
  1.4 การพัฒนาครูท้ังระบบท่ีเชื่อมโยงกับการเลื่อนวิทยฐานะ 
                         ฯลฯ 
  2. พัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพ โดยเชื่อมโยงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดังนี้ 
   2.1 การกำหนดแผนอัตรากำลัง การสรรหา การบรรจุแตงตั้ง การประเมินและการพัฒนา 
   2.2 การสรางแรงจูงใจใหครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและกำลังใจในการทำงาน  
 นโยบายท่ี 4 ดานโอกาส ความเสมอภาค และความเทาเทียม การเขาถึงบริการทางการศึกษา 
 ยุทธศาสตรท่ี 4 ขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษา และการเรียนรูอยางมีคุณภาพ 
  1. เพ่ิมโอกาสการเขาถึงการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  
   1.1 สงเสริมประชากรวัยเรียนทุกคนใหไดรับโอกาสในการเขารับบริการทางการศึกษาอยาง
ท่ัวถึงมีคุณภาพและเสมอภาค 
   1.2 สรางความเขมแข็งของระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน ระบบสงเสริมความประพฤติ 
นักเรียน ระบบคุมครองนักเรียน และการสรางภูมิคุมกันทางสังคม 
  2. ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา  
   2.1 ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการจัดการศึกษาท่ีเหมาะสม สำหรับเด็กดอยโอกาส 
ท่ีไมอยูในทะเบียนราษฎร เชน เด็กไรสัญชาติเด็กพลัดถ่ิน เด็กตางดาว เด็กไทยท่ีไมมีเลขประจำตัวประชาชน 
เปนตน 



   2.2 สงเสริมสนับสนุนการใชเทคโนโลยีในการจัดการศึกษาใหครอบคลุมทุกพ้ืนท่ีอยางท่ัวถึง 
เชน การพัฒนาคุณภาพศึกษาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (Distance learning information 
technology : DLIT) , การพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยเทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
(Distance Learning Television : DLTV) ฯลฯ 
  นโยบายท่ี 5 ดานการจัดการศึกษาเพ่ือสรางเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 ยุทธศาสตรท่ี  5 จัดการศึกษาเพ่ือสรางเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
  1. จัดการศึกษาเพ่ือสรางเสริมคุณภาพชีวิิต 
   1.1 สงเสริม สนับสนุนการสรางจิตสำนึกรักษสิ่งแวดลอม มีคุณธรรม จริยธรรม และนอมนำ 
แนวคิดตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการปฏิบัติในการดำเนินชีวิต 
   1.2 สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรูแหลงเรียนรูและสื่อ 
การเรียนรูตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการสรางเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
   1.3 สรางเครือขายความรวมมือกับภาคสวนตาง ๆ ในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดลอม 
 นโยบายท่ี 6 ดานการพัฒนาระบบบริหารจัดการและสงเสริมใหทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัด 
การศึกษา 
 ยุทธศาสตรท่ี 6 พัฒนาระบบบริหารจัดการและสงเสริมการมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
 1. พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 
   1.1 พัฒนาระบบการวางแผน การนำแผนไปสูการปฏิบัติการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และ 
ประเมินผล เพ่ือการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
   1.2 พัฒนาระบบงบประมาณและการสนับสนุนคาใชจายเพ่ือการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.3 พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการจัดการศึกษา ท่ีมีมาตรฐานเชื่อมโยงและเขาถึงได 
   1.4 สรางความเขมแข็ง และยกระดับคุณภาพสถานศึกษาตามบริบทของพ้ืนท่ี เชน โรงเรียน
ท่ีประสบปญหาวิกฤตทางการศึกษา (ICU), โรงเรียนประชารัฐ (ดีใกลบาน) , โรงเรียนคุณธรรม, โรงเรียน
หองเรียนกีฬา,โรงเรียนมาตรฐานสากล ฯลฯ 
   1.5 สงเสริมระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาใหเขมแข็ง 
   1.6 ยกยองเชิดชูเกียรติสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
สถานศึกษา และองคคณะบุคคล ท่ีมีผลงานเชิงประจักษ 
  2. สรางความเขมแข็งในการบริหารจัดการแบบมีสวนรวม 
   2.1 สงเสริมการบริหารจัดการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยใชพ้ืนท่ีเปนฐาน (Area-base 
Management), รูปแบบการบริหารแบบกระจายอำนาจ “CLUSTERs” เปนตน 
   2.2 เขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำแผนบูรณาการจัดการศึกษารวมกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
และสำนักงานศึกษาธิการภาค  
  2.3 สรางความเขมแข็งในการยกระดับคุณภาพการศึกษารูปแบบเครือขาย เชน เครือขาย
สงเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษา ศูนยพัฒนากลุมสาระการเรียนรูสหวิทยาเขต กลุมโรงเรียนฯลฯ  
   2.4 สงเสริมและพัฒนาโรงเรียนดวยพลังประชารัฐอยางตอเนื่อง และยั่งยืน 
 
 
 



 3. สงเสริมการมีสวนรวมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
  3.1 สงเสริม สนับสนุนผูปกครอง ชุมชน สังคม และสาธารณชน ใหมีความรูความเขาใจ สราง 
ความตระหนักในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การกำกับดูแล ตลอดจนการสวนรวมรับผิดชอบในการพัฒนา
คุณภาพผูเรียน 
   3.2 ประสานสถาบันหรือหนวยงานทางการศึกษาใหคัดเลือกผูเรียนเขาศึกษาตอดวยวิธีการท่ี 
หลากหลาย 
  
กลยุทธการดำเนินงานของ สพม.สุราษฎรธานี ชุมพร 
กลยุทธท่ี 1 การพัฒนาคุณภาพผูเรียนในระดับมัธยมศึกษา 
กลยุทธท่ี 2 การเพ่ิมโอกาสการเขาถึงการบริการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กลยุทธท่ี 3 การพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กลยุทธท่ี 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ                    
กลยุทธท่ี 5 เสริมสรางความเขมแข็งใหบุคลากรและผูเรียนมีคุณภาพชีวิตบนพ้ืนฐานความเปนไทย 
               ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 
5. กลยุทธโรงเรียน 
 1. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการสถานศึกษาโดยเนน ชุมชน องคกรภาครัฐและเอกชนมีสวน
รวมตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. พัฒนาคุณภาพผูเรียนตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานสากล พัฒนาตนเปนคนดีสูพลโลก 

3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
4. สงเสริมพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพใหเปนคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม บนพ้ืนฐานความเปนไทย 

นอมนำปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. พัฒนาครูและบุคลากรใหมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและสูโรงเรียนมาตรฐานสากล 
6. สงเสริมพัฒนา สื่อ นวัตกรรม แหลงเรียนรูและเทคโนโลยี 

 
6. จุดเนนของโรงเรียน 

1. มุงจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. สรางบรรยากาศการเรียนรูมุงสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ 
3. สงเสริมสุขภาพอนามัย 
4. พัฒนาประชาธิปไตย 
5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. สงเสริมและพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 

 7. จัดกิจกรรมสงเสริมจิตอาสาเพ่ือสาธารณประโยชน 
 8. สงเสริมการดำเนินชีวิตตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

9. พัฒนาการบริหารและจัดการศึกษาโดยใชโรงเรียนเปนฐาน 
 
 
 



ฝายบริหารงานวิชาการ 
 

1. สำนักงานฝายบริหารงานวิชาการ  
หนาท่ี  
1) จัดการสื่อสารขาวสารวิชาการและแจงขอราชการใหผูเก่ียวของทราบ  
2) ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระฯ และคุณครูในขอมูลขาวสารการพัฒนางานวิชาการ  
3) รางหนังสือตอบโตพิมพบันทึกเสนอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานตาง ๆ  
4) ศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนางานวิชาการ  
5) ประชาสัมพันธโครงการตาง ๆ และประสานงานกับผูปกครองนักเรียน  
6) ดำเนินการประชุมผูปกครองนักเรียน  
7) จัดหาวัสดุ-ครุภัณฑและจัดทำบัญชีทะเบียนวัสดุ - ครุภณัฑ  
8) เก็บรักษาเบิก-จาย วัสดุวิชาการใหเรียบรอย ปลอดภัย และมีจำนวนถูกตองเปนปจจุบัน  
9) รายงานพัสดุคงเหลือประจำป ตามระเบียบราชการ  
10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 

 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

หนาท่ี  
1) วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือกาหนดวิสัยทัศน ภารกิจ 

เปาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงคของกลุมสาระการเรียนรู โดยการมีสวนรวมของทุกฝาย 
2) วิเคราะหขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปญหาและความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 
3) ศึกษา วิเคราะหหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) 
4) จัดทำแผนงาน โครงการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตรทองถ่ิน  
5) จัดทำโครงสรางหลักสูตรในกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ท่ีกำหนดไวในหลักสูตสถานศึกษาและ

สงเสริมการบูรณาการเนื้อหาสาระในกลุมการเรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความ
เหมาะสม 

6) นำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนรูและบริหารจัดการการใชหลักสูตรตามความเหมาะสม 
7) ตรวจสอบและประเมินการใชหลักสูตร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 

 
3. งานพัฒนาการเรียนการสอนและวิจัยทางการศึกษา  

หนาท่ี  
1) จัดทำโครงสรางการบริหารของกลุมสาระการเรียนรู 
2) จัดทำแผนงาน และโครงการปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมสาระการเรียนรู 
3) สงเสริมและสนับสนุนใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูและสื่อนวัตกรรมตามสาระ                               

และหนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
4) สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความถนัด

ของผูเรียน การผสมผสานความรูตาง ๆ ใหสมดุลกัน ปลูกฝงคุณธรรมคานิยม ท่ีดีงามและคุณลักษณะ                             



ท่ีพึงประสงคท่ีสอดคลองกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม รวมท้ังการนำภูมิปญญาทองถ่ินหรือเครือขายผูปกครอง 
ชุมชนทองถ่ินมามีสวนรวมในการจัดการเรียนรู 

5) สงเสริมใหมีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 
6) พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของแตละกลุมสาระการเรียนรู 
7) รวบรวมขอมูลนักเรยีนท่ีผลการเรียน 0, ร, มส 
8) จัดทำรายละเอียดและเอกสารท่ีเก่ียวของกับผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ 
9) วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรู 
10) จัดบรรยากาศสิ่งแวดลอมใหเอ้ือตอการจัดเรียนรู 
11) จัดหา นำไปใช และบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑในการจัดการเรียนการสอน 
12) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
13) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 

 
4. งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน  

หนาท่ี  
1) จัดทำแผนงาน และโครงการท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  
2) ลงทะเบียน ขอมูลประวัตินักเรียนเขาใหม พรอมออกเลขประจำตัวนักเรียน  
3) ลงทะเบียนวิชาเรียนใหกับนักเรียน ในแตละภาคเรียน  
4) เปนคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนท่ียายเขามาเรียนใหม  
5) จัดทำขอมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ.1 ปพ.2 นักเรียนท่ีจบหลักสูตร  
6) ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทำแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผูจบหลักสูตร

ภายใน 30 วัน  
7) ใหบริการเก่ียวกับการออกหลักฐานผลการเรียน  
8) ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร  
9) จัดทำหลักฐานการเขาเรียน การยาย และการลาออกของนักเรียน  
10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ  
 

5. งานวัดและประเมินผล  
หนาท่ี  
1) จัดทำแผนงาน และโครงการท่ีเก่ียวของกับการวัดผล ประเมินผล  
2) กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
3) สงเสริมใหครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลแตละรายวิชาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรยีนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรูและการจัดกิจกรรมการเรียนรู  
4) สงเสริมใหครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเนนการประเมินตาม                     

สภาพจริง  
5) จัดใหมีขอมูลสารสนเทศดานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน  
6) ดำเนินงานเก่ียวกับการจัดทำขอมูล SGS ของโรงเรียน  
7) พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน 

 



 
6. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  

หนาท่ี  
1) จัดทำทะเบียนคุมคอมพิวเตอรในสวนการเรียนการสอน 
2) จัดระบบการใหบรกิารคอมพิวเตอรแกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
3) บริการใหความรูประสบการณแกบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
4) ศึกษาปญหา นำเสนอขอมูล และวิธีการพัฒนาระบบการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ                        

และประสิทธิผล 
5) สงเสริมการนำนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู 
6) พัฒนาและสงเสริมการใชสื่อเทคโนโลยี 
 

7. คณะกรรมการงานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู  
หนาท่ี  
1) จัดทำแผนงาน โครงการสงเสริมการใชหองสมุด 
2) วางแผนการจัดการกิจกรรมสงเสริมการใชหองสมุด กิจกรรมสงเสริมการอาน กิจกรรมสัปดาห

หองสมุด เพ่ือพัฒนาใหผูเรียนเปนบุคคลแหงการเรียนรู 
3) คัดเลือกจัดหาสิ่งพิมพใหสอดคลองกับหลักสูตร และความตองการของผูเรียนและครู 
4) จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยจัดเก็บขอมูล และใหบริการตาง ๆ ของหองสมุด 
5) พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงคนควาท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภาพในการใหบริการ 
6) กำหนดแนวปฏิบัติในการใหบริการการใชหองสมุดสำหรับครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
7) จัดหา ดูแล เก็บรักษาและซอมแซมหนังสือ ดูแลรักษาวัสดุ และครุภัณฑของหองสมุด ทำทะเบียน 

จัดหมวดหมูหนังสือ แนะนำและใหบริการแกนักเรียนในการใชหองสมุด ใหบริการตอบคำถามตาง ๆ เก่ียวกับ
หองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

8) กำหนดแนวทางการพัฒนาแหลงเรียนรูใหเปนไปในทิศทางเดียวกันทุกกลุมสาระการเรียนรู โดยจัด
ใหเปนหองสมุดมีชีวิต 

9) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
10) ดูแลและจัดระบบการใหบริการหองอินเทอรเน็ต 
11) รวบรวม จัดทำขอมูลแหลงเรียนรูภายในโรงเรียน และทองถ่ิน 
12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 
 

8. งานนิเทศภายใน  
หนาท่ี 
1) จัดทำแผนงาน และโครงการงานนิเทศภายใน 
2) จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
3) ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
4) ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 



5) จัดใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณ การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืน ๆ
หรือเครือขายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 
9. งานประกันคุณภาพการศึกษา  

หนาท่ี  
1) จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2) จัดระบบโครงสรางองคกรใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3) กำหนดเกณฑการประเมิน เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา                        

และตัวชี้วัดของกระทรวง เปาหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักเกณฑและวิธีการประเมินของ                   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

4) วางแผนและดำเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา                      
ใหบรรลุผลตาม เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความสำเร็จตามมาตรฐานการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

5) ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6) ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา และประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

7) ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 
 

10. งานบริการทางวิชาการตอชุมชนประสานความรวม มือในการพัฒนาวิชาการกับสถาบันอ่ืน  
หนาท่ี 

 1) สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนางานดานวิชาการกับองคกรตาง ๆ  
 2) สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ รวมท้ังการประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน   
 
11. งานรับนักเรียน  

หนาท่ี  
1) ศึกษานโยบายการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 
2) จัดทำประกาศรับนักเรียนใหมตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
3) วางแผนการรับนักเรียนของโรงเรียน และจัดเตรยีมเอกสารท่ีใชในการรับนักเรียน 
4) ดำเนินการรับนักเรียนและรายงานการรับนักเรยีน 
5) จัดทำทะเบยีนการรับนักเรียนและระบบเอกสารหลักฐานนักเรียนใหมใหเปนระบบ 
6) ดำเนินการจัดสอบ ประกาศผลสอบ การรายงานตัว 
7) รับมอบตัวนักเรียน 
8) จัดเอกสารการมอบตัวใหเปนระบบและนำสงงานทะเบียน 
9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 



12. คณะกรรมการงานนักเรียนเรียนรวม   
หนาท่ี 
1) คัดกรองนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
2) ดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
3) ตดิตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
4) จัดกิจกรรมสอนเสริมใหกับนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 

 


