


คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารงานวิชาการ มีวัตถุประสงคเพ่ือเปนนำมาใชเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
และสรางความเขาใจในการนำหลักการบริหารมาสู การปฏิบัติใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ พรอมกับ                     
การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู ชุมชนและทองถิ ่น โรงเรียนไดรับความรวมมือจากฝายบริหาร ครู                     
กรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและผูปกครองโรงเรียนปากน้ำชุมพรวิทยา ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ ทั้งไดรับการสนับสนุนในดานงบประมาณจากหนวยงานภายนอก               
ทำใหโรงเรียนดำเนินการตามยุทธศาสตรการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา                      
ของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารงานวิชาการจะเปน
ประโยชนและเปนแนวทางในการบรหิารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพตอไป 
 
 

                                                                                          ฝายบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิสัยทัศน ภายในป พ.ศ. 2566 โรงเรียนมีความมุงม่ัน “สรางสังคมแหงการเรียนรูสูคุณภาพชีวิต           
ใชปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เคียงคูคุณธรรม สูประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน” 
 
พันธกิจ (Mission)   
1. สงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2. สงเสริมและพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูโดยยึดผูเรียนเปนสำคัญ 
3. พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมโดยยึดผูเรียนเปนสำคัญ 
4. พัฒนาครู บุคลากรทางการทางการศึกษาและระบบริหารจัดการใหมีคุณภาพ 
5. สงเสริมการใชแหลงเรียนรูท้ังในโรงเรียน ชุมชนมาใชในการเรียนการเรียนรู 
6. สงเสริมการนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาบูรณาการการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
7. สงเสริมความรวมมือระหวางโรงเรียนกับชุมชนในการพัฒนาการศึกษา 
8. พัฒนาการเรียนรูสูประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 
 
เปาหมาย    
 1. ผูเรียนไดรับการศึกษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา โดยเนนความรูคูคุณธรรม ตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. มีหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรูใหนักเรียนเปนคนดี  เกง  มีคุณคา  และโรงเรียนเปนท่ี
ยอมรับของชุมชน 
 3. โรงเรียนมีบุคลากรและระบบบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพ 
 4. โรงเรียนมีแหลงเรียนรู สื่อ อุปกรณ อาคารสถานท่ี บรรยากาศและสิ่งแวดลอมท่ีเอ้ือตอ
กระบวนการจัดการเรยีนรู 
 5. โรงเรียนและชุมชนมีความสัมพันธอันดี รวมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
อัตลักษณโรงเรียน   สุขภาพดี มีมารยาทไทย     
 
เอกลักษณโรงเรียน 
โรงเรียนสนองพระราชดำริ งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน  ตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรมราชกุมารี 
ตามท่ีสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงมีพระราชดำริบางประการเก่ียวกับ 
การอนุรักษพันธุกรรมพืช 
 “การสอนและอบรมใหเด็กมีจิตสำนึกในการอนุรักษพืชพรรณนั้น ควรใชวิธีการปลูกฝงใหเด็กเห็น
ความงดงาม ความนาสนใจ และเกิดความปติท่ีจะทำการ ศึกษาและอนุรักษพืชพรรณตอไป การใชวิธีการสอน
การอบรมที่ใหเกิดความรูสึกกลัววา หากไมอนุรักษแลวจะเกิดผลเสีย เกิดอันตรายแกตนเองจะทำใหเด็กเกิด
ความเครียด ซ่ึงจะเปนผลเสียแกประเทศในระยะยาว” 
 “สวนพฤกษศาสตรโรงเรียน” เปนสวนใชประโยชนเพื ่อจะนำมาใชเปนสื ่อการเรียนการสอน                              
สรางจิตสำนึกในการอนุรักษพืชพรรณไม มิใชเปนสวนประดับ สวนหยอมหรือสวนสวยโรงเรียนงาม แตเปนงาน
ท่ีเขามาสนับสนุนสวนที่มีอยูแลวหรือดำเนินการขึ้นใหม ซึ ่งจะใหความรูพัฒนาสภาพแวดลอมตามลำดับ     
เปนงานท่ีจะดำเนินการอยางตอเนื่องเพราะสามารถใชเปนสื่อการเรียนการสอนท่ีไมตองลงทุน เพียงแตใหเด็ก



รูจัก สังเกตการเรียนรู ตั้งคำถามและหาคำตอบเปนขอมูลสะสมอันกอใหเกิดความรู และผูเชี่ยวชาญในพันธุไม
นั้น ๆ รวมทั้งเปนที่รวบรวมพันธุไมหายาก พันธุไมที่ใกลสูญพันธุ พันธุไมที่เปนประโยชน พืชสมุนไพร พืชผัก
พ้ืนเมืองเปนท่ีรวมภูมิปญญาทองถ่ิน   
 การดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร ดำเนินการโดยนักเรียน  มีครูเปนผูใหคำแนะนำสนับสนุน ผูบริหาร
เปนหลักและผลักดัน นำพืชพรรณไมในโรงเรียนพัฒนาเปนสื่อการเรียนการสอนในรายวิชาตาง ๆ อันจะเกิด
ผลประโยชนแกนักเรียนและครูอาจารยที ่ดำเนินงาน เกิดขอมูลองคความรู  เปนวิธีการที ่จะทำใหเกิด
ผูเชี่ยวชาญและสามารถท่ีจะนำไปใชในการพัฒนาการเรียนการสอนท่ีมีประสิทธิภาพตอไป 
บรรยากาศของงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน 
บนความเบิกบาน  บนความหลายหลาก  สรรพสิ่ง สรรพการกระทำ  ลวนสมดุลพืชพรรณ  สรรพสัตว  สรรพ
สิ่ง  ไดรับความการุณย บนฐานของสรรพชีวิตนักวิทยาศาสตร นักประดิษฐ  ศิลปกร  กวี นักตรรกศาสตร  
ปราชญนอย ปรากฏท่ัว 
 
องคประกอบงานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน   
 ประกอบดวย 5 องคประกอบ 3 สาระ ดังนี้ 
องคประกอบท่ี 1 การจัดทำปายช่ือพรรณไม 
หลักการ รูชื่อ รูลักษณ  รูจัก 
สาระการเรียนรู  กำหนดขอบเขตพ้ืนท่ีศึกษา สำรวจพรรณไม ทำและติดปายรหัสประจำตน บันทึกภาพพรรณ
ไมหรือวาดภาพทางพฤกษศาสตร ตั้งชื่อหรือสอบถามขอมูลพรรณไม ทำปายชื่อพรรณไมชั่วคราว ทำผังแสดง
ตำแหนงพรรณไม ศึกษาลักษณะทางพฤกษศาสตร (ก.7-003) ทำตัวอยางพรรณไม เปรียบเทียบขอมูลกับ
เอกสาร เรียนรูชื่อท่ีเปนสากล ทำทะเบียนพรรณไม (ก.7-005) ตรวจสอบความถูกตองของทะเบียนพรรณไม 
และจัดทำปายชื่อพรรณไมสมบูรณ เพ่ือใหรูจัก รูประโยชนของพรรณไม 
องคประกอบท่ี 2 การรวบรวมพรรณไมเขาปลูกในโรงเรียน 
หลักการ  คลุกคลี  เห็นคุณคา  สุนทรีย 
สาระการเรียนรู  เรียนรูพืชพรรณ และสภาพพ้ืนท่ี วิเคราะหพ้ืนท่ี พิจารณาคุณ และสุนทรียภาพพรรณไม ทำ
ผังภูมิทัศน จัดหาพรรณไม ปลูก ดูแลรักษา และออกแบบบันทึกการเปลี่ยนแปลง เพ่ือใหเห็นคุณ รูคา ของพืช
พรรณ 
องคประกอบท่ี 3 การศึกษาขอมูลดานตาง ๆ 
หลักการ   รูการวิเคราะห    เห็นความตาง   รูความหลายหลาก 
สาระการเรียนรู  การนำทรัพยากรธรรมชาตมิาเปนปจจัยในการเรียนรู  โดยการใชปจจัยหลายปจจัยในชนิด
เดียวกันหรือตางชนิดกัน เพ่ือใหเห็นความตาง เม่ือเห็นความตาง ก็จะเกิดจินตนาการอันจะนำไปสูการใช
ประโยชน  ในงานแตละดาน 
องคประกอบท่ี 4 การรายงานผลการเรียนรู 
หลักการ   รูสาระ   รูสรุป   รูสื่อ 
สาระการเรียนรู    รวบรวมผลการเรียนรู  วิเคราะห เรียบเรียงสาระ จัดระเบียบขอมูลสาระแตละดาน 
จัดลำดับสาระหรือกลุมสาระ เรียนรูรูปแบบการเขียนรายงาน  วิธีการรายงานผลในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือสื่อผล
การเรียนรูอยางเปนระบบ  
 
 



องคประกอบท่ี 5 การนำไปใชประโยชนทางการศึกษา 
หลักการ  นำองคความรู ท่ีเปนวิทยาการ เผยแพรเพ่ือใหเกิดองคความรูใหม 
สาระการเรียนรู   การบูรณาการสูการเรียนการสอนในกลุมสาระ และสาขาวิชาตาง ๆ   การเผยแพรองค
ความรู  การสราง การใช การดูแลรักษาและพัฒนาแหลงเรียนรู เพ่ือการใชประโยชนองคความรูในวงกวา 
สาระธรรมชาติแหงชีวิต 
หลักการ  รูการเปลี่ยนแปลง รูความแตกตาง รูชีวิต 
สาระการเรียนรู      การเรียนรูวงจรชีวิตของชีวภาพนั้น ๆ ไดขอมูลการเปลี่ยนแปลงและความแตกตางดาน
รูปลักษณ คุณสมบัติ และพฤติกรรม แลวนำมาเปรียบเทียบตนเองกับชีวภาพรอบกายเพ่ือประยุกตใชในการ
ดำเนินชีวิต 
สาระสรรพส่ิงลวนพันเกี่ยว 
หลักการ   รูสัมพันธ  รูผูกพัน รูดุลยภาพ 
สาระการเรียนรู การวิเคราะหองคความรูธรรมชาติของปจจัยหลัก  การเรียนรูธรรมชาติของปจจัยท่ีเขามา
เก่ียวของ  การเรียนรูธรรมชาติของความพันเก่ียวระหวางปจจัย  การวิเคราะหสัมพันธภาพระหวางปจจัย  
เพ่ือเขาใจดุลยภาพและความพันเก่ียวของสรรพสิ่ง 
สารประโยชนแทแกมหาชน 
หลักการ   รูศักยภาพ   รูจินตนาการ  รูประโยชน 
สาระการเรียนรู    เรียนรู การวิเคราะหศักยภาพของปจจัยศึกษา   จินตนาการเห็นคุณ สรรคสรางวิธีการ  
เพ่ือประโยชนแทแกมหาชน 
 
นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563  
วิสัยทัศน 
 การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของประเทศไทย มีคุณภาพและมาตรฐานระดับสากล บนพ้ืนฐานของความเปน
ไทย 
 
พันธกิจ 
 1. สงเสริม และสนับสนุนใหประชากรวัยเรียนทุกคน ไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ  
 2. สงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตร และคานิยมหลัก
ของคนไทย 12 ประการ 
 3. พัฒนาระบบบริหารจัดการ ท่ีเนนการมีสวนรวม เพ่ือเสริมสรางความรับผิดชอบตอคุณภาพ
การศึกษา และบูรณาการการจัดการศึกษา 
 
เปาหมาย 
 1. ผูเรียนระดับกอนประถมศึกษา และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกคน มีพัฒนาการเหมาะสม                    
ตามวัย มีคุณภาพและทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 
 2. ประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยางท่ัวถึง มีคุณภาพ และเสมอภาค
 3. ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะตรงตามสายงาน และมีวัฒนธรรมการทำงานท่ีมุงเนน
ผลสัมฤทธิ์  



          4. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ และสถานศึกษามีประสิทธิภาพ 
และเปนกลไกขับเคลื่อนการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สูคุณภาพระดับ
มาตรฐานสากล 
 5. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เนนการทำงานแบบบูรณาการ มีเครือขายการ
บริหารจัดการ บริหารแบบมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการจัดการศึกษา กระจายอำนาจและความรับผิดชอบ
สูสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
 6. พ้ืนท่ีพิเศษไดรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและพัฒนารูปแบบการจัดการศึกษาท่ีเหมาะสมตาม
บริบทของพ้ืนท่ี 
 7. หนวยงานทุกระดับพัฒนาสื่อ เทคโนโลยี และระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา
อยางมีประสิทธิภาพ 
 8. หนวยงานทุกระดับ มีงานวิจัยท่ีสามารถนำผลไปใชในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 
ยุทธศาสตร 
 1. จัดการศึกษาเพ่ือความม่ันคง 
 2. พัฒนาคุณภาพผูเรียนและสงเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือสรางขีดความสามารถในการแขงขัน 
 3. สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4. ขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษาและการเรียนรูอยางมีคุณภาพ 
 5. จัดการศึกษาเพ่ือเสริมสรางคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 6. พัฒนาระบบบริหารจัดการและสงเสริมการมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
 
นโยบาย 
           สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มี นโยบายในการดำเนินงาน 6 ดาน ดังนี้ 
 นโยบายท่ี 1 ดานการจัดการศึกษาเพ่ือความม่ันคง 
 ยุทธศาสตรท่ี 1 ดานการจัดการศึกษาเพ่ือความม่ันคง 
 1. เสริมสรางความม่ันคงของสถาบันหลัก และการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี 
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
   1.1 นอมนำแนวพระราชดำริสืบสานพระราชปณิธานและพระบรมราโชบายดานการศึกษา 
หรือ“ศาสตรพระราชา” มาใชในการจัดกระบวนการเรียนรูอยางยั่งยืน 
   1.2 ปลูกฝงและเสริมสรางวิถีประชาธิปไตย ความสามัคคีสมานฉันทสันติวิธีตอตานการทุจริต 
คอรัปชั่น และยึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
   1.3 เสริมสรางความรูความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยผาน 
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรูประวัติศาสตรและความเปนพลเมือง 
  2. ปลูกฝงผูเรียนดานคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมท่ีพึงประสงค 
   2.1 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมท้ังในและนอกหองเรียน ท่ีเอ้ือตอการพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตรและคานิยมหลักของคนไทย 12 ประการ 
   2.2 เสรมสรางความรูความเขาใจ เก่ียวกับภัยคุกคามในรูปแบบใหม เชน อาชญากรรม และ
ความรุนแรงในรูปแบบตาง ๆ สิ่งเสพติด ภัยพิบัติจากธรรมชาติ ภัยจากโรคอุบัติใหม ภัยจากไซเบอรฯลฯ 
 



  3. พัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนในเขตพ้ืนท่ี พิเศษใหเหมาะสมตามบริบทของพ้ืนท่ี 
   3.1 เขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต 
   3.2 เขตระเบียงเศรษฐกิจ 
   3.3 เขตสามเหลี่ยมม่ันคง ม่ังค่ัง ยั่งยืน 
   3.4 เขตพ้ืนท่ีชายแดน  
  3.5 เขตเศรษฐกิจพิเศษ 
     ฯลฯ 
  นโยบายท่ี 2 ดานการพัฒนาผูเรียน และสงเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือสรางขีดความสามารถ                      
ในการแขงขัน 
 ยุทธศาสตรท่ี 2 ดานการพัฒนาคุณภาพผูเรียน และสงเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือสรางขีด
ความสามารถในการแขงขัน 
 1. เสริมสรางความเขมแข็งในการพัฒนาผูเรียนอยางมีคุณภาพดวยการปรับหลักสูตร การวัด 
และประเมินผลท่ีเหมาะสม 
   1.1 ปรับปรุงหลักสูตรในระดับปฐมวัยและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และนำ 
หลักสูตรไปสูการปฏิบัติใหเกิดประสิทธิภาพ และจัดการเรียนรูใหสอดคลองกับหลักสูตร ตามความจำเปนและ
ความตองการของผูเรียน ชุมชน ทองถ่ิน และสังคม 
   1.2 สงเสริมการเรียนการสอนใหผูเรียนมีความม่ันใจในการสื่อสารภาษาอังกฤษ ภาษา
ประเทศคูคา และภาษาอาเซียนอยางนอย 1 ภาษา 
   1.3 พัฒนาระบบการวัดและประเมินผลทุกระดับ ใหมีคุณภาพและมาตรฐานนำไปสูการ
พัฒนาคุณภาพผูเรียนเต็มตามศักยภาพ 
 2. พัฒนาคุณภาพกระบวนการเรียนรู 
   2.1 พัฒนาผูเรียนระดับกอนประถมศึกษา ใหมีพัฒนาการทางดานรางกาย อารมณจิตใจ 
สังคม และสติปญญา ใหมีความพรอมเขาสูการเรียนในระดับท่ีสูงข้ึน 
   2.2 สงเสริมสนับสนุนใหผูเรียนสามารถอานออกเขียนไดตามชวงวัย 
   2.3 สงเสริมสนับสนุนใหผูเรียนมีนิสัยรักการอาน 
   2.4 สงเสริมการจัดการเรียนรูท่ีใหผูเรียนไดเรียนรูผานกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active  
Learning) เนนทักษะกระบวนการ ใหเกิดทักษะการคิดวิเคราะหคิดแกปญหา และคิดสรางสรรคในทุก 
กลุมสาระการเรียนรูท้ังในและนอกหองเรียน 
   2.5 สงเสริมใหผูเรียนมีทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 
   2.6 ปลูกฝงทักษะกระบวนการวิทยาศาสตรและจิตวิทยาศาสตรใหกับนักเรียนระดับกอน 
ประถมศึกษาตามโครงการบานนักวิทยาศาสตรนอย ประเทศไทย 
   2.7 สนับสนุนการผลิต จัดหาและใชสื่อการเรียนการสอน เทคโนโลยีนวัตกรรม และสิ่ง
อำนวยความสะดวกท่ีหลากหลายรวมท้ังการพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษาในการจัดการ
เรียนรูไดท้ังในหองเรียน และนอกหองเรียน เพ่ือใหผูเรียนไดเรียนรูอยางเต็มศักยภาพ 
   2.8 สงเสริมการจัดหลักสูตรทักษะอาชีพ ควบคูไปกับวิชาสามัญ เชน ทวิศึกษา (Dual 
Education), หลักสูตรระยะสั้น 
   2.9 สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาผูเรียนท่ีมีความตองการจำเปนพิเศษ (ผูพิการ ผูดอยโอกาส 
และผูมีความสามารถพิเศษ) ใหเต็มตามศักยภาพดวยรูปแบบท่ีเหมาะสม 



   2.10 สงเสริมสนับสนุนการจัดกิจกรรมแนะแนวเพ่ือการศึกษาตอและการประกอบอาชีพ
อยางเขมแข็งตอเนื่องและเปนรูปธรรม 
  3. สรางขีดความสามารถในการแขงขัน 
   3.1 ยกระดับผลการประเมินระดับนานาชาติตามโครงการ PISA (Programme for 
International Student Assessment) 
   3.2 สงเสริมการพัฒนาศักยภาพผูเรียนสูความเปนเลิศในดานตาง ๆ 
   3.3 สงเสรมการเรียนรูเชิงบูรณาการแบบสหวิทยาการ เชน สะเต็มศึกษา (Science 
Technology Engineering and Mathematics Education : STEM Education) เพ่ือพัฒนากระบวน                   
การคิด และการสรางสรรคนวัตกรรมเพ่ือสรางมูลคาเพ่ิมสอดคลองกับประเทศไทย 4.0 
  4. สงเสริมสนับสนุนการทำวิจัย และนำผลการวิจัยไปใชพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
   4.1 สงเสริมการทำวิจัยเพ่ือพัฒนาการบริหารจัดการศึกษา 
   4.2 สงเสริมการทำวิจัยเพ่ือพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล โดย
เนนใหมีการวิจัยในชั้นเรียน 
 นโยบายท่ี 3 ดานการสงเสริม พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ยุทธศาสตรท่ี  3 สงเสริม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  1. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหสามารถจัดการเรียนรูอยางมีคุณภาพ ในรูปแบบท่ี 
หลากหลาย เชน 
   1.1 TEPE Online (Teachers and Educational Personals Enhancement Based on 
Mission and Functional Areas as Majors) 
   1.2 ชุมชนแหงการเรียนรูทางวิชาชีพ (Professional Learning Community: PLC) 
  1.3 การเรียนรูผานกิจกรรมการปฏิบัติจริง (Active Learning) 
  1.4 การพัฒนาครูท้ังระบบท่ีเชื่อมโยงกับการเลื่อนวิทยฐานะ 
                         ฯลฯ 
  2. พัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพ โดยเชื่อมโยงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ดังนี้ 
   2.1 การกำหนดแผนอัตรากำลัง การสรรหา การบรรจุแตงตั้ง การประเมินและการพัฒนา 
   2.2 การสรางแรงจูงใจใหครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญและกำลังใจในการทำงาน  
 นโยบายท่ี 4 ดานโอกาส ความเสมอภาค และความเทาเทียม การเขาถึงบริการทางการศึกษา 
 ยุทธศาสตรท่ี 4 ขยายโอกาสการเขาถึงบริการทางการศึกษา และการเรียนรูอยางมีคุณภาพ 
  1. เพ่ิมโอกาสการเขาถึงการศึกษาท่ีมีคุณภาพ  
   1.1 สงเสริมประชากรวัยเรียนทุกคนใหไดรับโอกาสในการเขารับบริการทางการศึกษาอยาง
ท่ัวถึงมีคุณภาพและเสมอภาค 
   1.2 สรางความเขมแข็งของระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน ระบบสงเสริมความประพฤติ 
นักเรียน ระบบคุมครองนักเรียน และการสรางภูมิคุมกันทางสังคม 
  2. ลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา  
   2.1 ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการจัดการศึกษาท่ีเหมาะสม สำหรับเด็กดอยโอกาส 
ท่ีไมอยูในทะเบียนราษฎร เชน เด็กไรสัญชาติเด็กพลัดถ่ิน เด็กตางดาว เด็กไทยท่ีไมมีเลขประจำตัวประชาชน 
เปนตน 



   2.2 สงเสริมสนับสนุนการใชเทคโนโลยีในการจัดการศึกษาใหครอบคลุมทุกพ้ืนท่ีอยางท่ัวถึง 
เชน การพัฒนาคุณภาพศึกษาทางไกลผานเทคโนโลยีสารสนเทศ (Distance learning information 
technology : DLIT) , การพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยเทคโนโลยีการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
(Distance Learning Television : DLTV) ฯลฯ 
  นโยบายท่ี 5 ดานการจัดการศึกษาเพ่ือสรางเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
 ยุทธศาสตรท่ี  5 จัดการศึกษาเพ่ือสรางเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
  1. จัดการศึกษาเพ่ือสรางเสริมคุณภาพชีวิิต 
   1.1 สงเสริม สนับสนุนการสรางจิตสำนึกรักษสิ่งแวดลอม มีคุณธรรม จริยธรรม และนอมนำ 
แนวคิดตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการปฏิบัติในการดำเนินชีวิต 
   1.2 สงเสริม สนับสนุนใหสถานศึกษาพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรูแหลงเรียนรูและสื่อ 
การเรียนรูตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการสรางเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
   1.3 สรางเครือขายความรวมมือกับภาคสวนตาง ๆ ในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดลอม 
 นโยบายท่ี 6 ดานการพัฒนาระบบบริหารจัดการและสงเสริมใหทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัด 
การศึกษา 
 ยุทธศาสตรท่ี 6 พัฒนาระบบบริหารจัดการและสงเสริมการมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
 1. พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 
   1.1 พัฒนาระบบการวางแผน การนำแผนไปสูการปฏิบัติการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และ 
ประเมินผล เพ่ือการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
   1.2 พัฒนาระบบงบประมาณและการสนับสนุนคาใชจายเพ่ือการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   1.3 พัฒนาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการจัดการศึกษา ท่ีมีมาตรฐานเชื่อมโยงและเขาถึงได 
   1.4 สรางความเขมแข็ง และยกระดับคุณภาพสถานศึกษาตามบริบทของพ้ืนท่ี เชน โรงเรียน
ท่ีประสบปญหาวิกฤตทางการศึกษา (ICU), โรงเรียนประชารัฐ (ดีใกลบาน) , โรงเรียนคุณธรรม, โรงเรียน
หองเรียนกีฬา,โรงเรียนมาตรฐานสากล ฯลฯ 
   1.5 สงเสริมระบบประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาใหเขมแข็ง 
   1.6 ยกยองเชิดชูเกียรติสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
สถานศึกษา และองคคณะบุคคล ท่ีมีผลงานเชิงประจักษ 
  2. สรางความเขมแข็งในการบริหารจัดการแบบมีสวนรวม 
   2.1 สงเสริมการบริหารจัดการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยใชพ้ืนท่ีเปนฐาน (Area-base 
Management), รูปแบบการบริหารแบบกระจายอำนาจ “CLUSTERs” เปนตน 
   2.2 เขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำแผนบูรณาการจัดการศึกษารวมกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
และสำนักงานศึกษาธิการภาค  
  2.3 สรางความเขมแข็งในการยกระดับคุณภาพการศึกษารูปแบบเครือขาย เชน เครือขาย
สงเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษา ศูนยพัฒนากลุมสาระการเรียนรูสหวิทยาเขต กลุมโรงเรียนฯลฯ  
   2.4 สงเสริมและพัฒนาโรงเรียนดวยพลังประชารัฐอยางตอเนื่อง และยั่งยืน 
 
 
 



 3. สงเสริมการมีสวนรวมพัฒนาคุณภาพผูเรียน 
  3.1 สงเสริม สนับสนุนผูปกครอง ชุมชน สังคม และสาธารณชน ใหมีความรูความเขาใจ สราง 
ความตระหนักในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การกำกับดูแล ตลอดจนการสวนรวมรับผิดชอบในการพัฒนา
คุณภาพผูเรียน 
   3.2 ประสานสถาบันหรือหนวยงานทางการศึกษาใหคัดเลือกผูเรียนเขาศึกษาตอดวยวิธีการท่ี 
หลากหลาย 
  
กลยุทธการดำเนินงานของ สพม.สุราษฎรธานี ชุมพร 
กลยุทธท่ี 1 การพัฒนาคุณภาพผูเรียนในระดับมัธยมศึกษา 
กลยุทธท่ี 2 การเพ่ิมโอกาสการเขาถึงการบริการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กลยุทธท่ี 3 การพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กลยุทธท่ี 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ                    
กลยุทธท่ี 5 เสริมสรางความเขมแข็งใหบุคลากรและผูเรียนมีคุณภาพชีวิตบนพ้ืนฐานความเปนไทย 
               ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 
5. กลยุทธโรงเรียน 
 1. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการสถานศึกษาโดยเนน ชุมชน องคกรภาครัฐและเอกชนมีสวน
รวมตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. พัฒนาคุณภาพผูเรียนตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานสากล พัฒนาตนเปนคนดีสูพลโลก 

3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
4. สงเสริมพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพใหเปนคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม บนพ้ืนฐานความเปนไทย 

นอมนำปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. พัฒนาครูและบุคลากรใหมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและสูโรงเรียนมาตรฐานสากล 
6. สงเสริมพัฒนา สื่อ นวัตกรรม แหลงเรียนรูและเทคโนโลยี 

 
6. จุดเนนของโรงเรียน 

1. มุงจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. สรางบรรยากาศการเรียนรูมุงสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ 
3. สงเสริมสุขภาพอนามัย 
4. พัฒนาประชาธิปไตย 
5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. สงเสริมและพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 

 7. จัดกิจกรรมสงเสริมจิตอาสาเพ่ือสาธารณประโยชน 
 8. สงเสริมการดำเนินชีวิตตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

9. พัฒนาการบริหารและจัดการศึกษาโดยใชโรงเรียนเปนฐาน 
 
 
 



ฝายบริหารงานวิชาการ 
 

1. สำนักงานฝายบริหารงานวิชาการ  
หนาท่ี  
1) จัดการสื่อสารขาวสารวิชาการและแจงขอราชการใหผูเก่ียวของทราบ  
2) ประสานงานกับหัวหนากลุมสาระฯ และคุณครูในขอมูลขาวสารการพัฒนางานวิชาการ  
3) รางหนังสือตอบโตพิมพบันทึกเสนอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและหลักฐานตาง ๆ  
4) ศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนางานวิชาการ  
5) ประชาสัมพันธโครงการตาง ๆ และประสานงานกับผูปกครองนักเรียน  
6) ดำเนินการประชุมผูปกครองนักเรียน  
7) จัดหาวัสดุ-ครุภัณฑและจัดทำบัญชีทะเบียนวัสดุ - ครุภณัฑ  
8) เก็บรักษาเบิก-จาย วัสดุวิชาการใหเรียบรอย ปลอดภัย และมีจำนวนถูกตองเปนปจจุบัน  
9) รายงานพัสดุคงเหลือประจำป ตามระเบียบราชการ  
10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 

 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

หนาท่ี  
1) วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือกาหนดวิสัยทัศน ภารกิจ 

เปาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงคของกลุมสาระการเรียนรู โดยการมีสวนรวมของทุกฝาย 
2) วิเคราะหขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปญหาและความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 
3) ศึกษา วิเคราะหหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) 
4) จัดทำแผนงาน โครงการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตรทองถ่ิน  
5) จัดทำโครงสรางหลักสูตรในกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ท่ีกำหนดไวในหลักสูตสถานศึกษาและ

สงเสริมการบูรณาการเนื้อหาสาระในกลุมการเรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความ
เหมาะสม 

6) นำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนรูและบริหารจัดการการใชหลักสูตรตามความเหมาะสม 
7) ตรวจสอบและประเมินการใชหลักสูตร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 

 
3. งานพัฒนาการเรียนการสอนและวิจัยทางการศึกษา  

หนาท่ี  
1) จัดทำโครงสรางการบริหารของกลุมสาระการเรียนรู 
2) จัดทำแผนงาน และโครงการปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมสาระการเรียนรู 
3) สงเสริมและสนับสนุนใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูและสื่อนวัตกรรมตามสาระ                               

และหนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
4) สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความถนัด

ของผูเรียน การผสมผสานความรูตาง ๆ ใหสมดุลกัน ปลูกฝงคุณธรรมคานิยม ท่ีดีงามและคุณลักษณะ                             



ท่ีพึงประสงคท่ีสอดคลองกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม รวมท้ังการนำภูมิปญญาทองถ่ินหรือเครือขายผูปกครอง 
ชุมชนทองถ่ินมามีสวนรวมในการจัดการเรียนรู 

5) สงเสริมใหมีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 
6) พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของแตละกลุมสาระการเรียนรู 
7) รวบรวมขอมูลนักเรยีนท่ีผลการเรียน 0, ร, มส 
8) จัดทำรายละเอียดและเอกสารท่ีเก่ียวของกับผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนเม่ือเสร็จสิ้นโครงการ 
9) วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรู 
10) จัดบรรยากาศสิ่งแวดลอมใหเอ้ือตอการจัดเรียนรู 
11) จัดหา นำไปใช และบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑในการจัดการเรียนการสอน 
12) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
13) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 

 
4. งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน  

หนาท่ี  
1) จัดทำแผนงาน และโครงการท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  
2) ลงทะเบียน ขอมูลประวัตินักเรียนเขาใหม พรอมออกเลขประจำตัวนักเรียน  
3) ลงทะเบียนวิชาเรียนใหกับนักเรียน ในแตละภาคเรียน  
4) เปนคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนท่ียายเขามาเรียนใหม  
5) จัดทำขอมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ.1 ปพ.2 นักเรียนท่ีจบหลักสูตร  
6) ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทำแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผูจบหลักสูตร

ภายใน 30 วัน  
7) ใหบริการเก่ียวกับการออกหลักฐานผลการเรียน  
8) ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร  
9) จัดทำหลักฐานการเขาเรียน การยาย และการลาออกของนักเรียน  
10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ  
 

5. งานวัดและประเมินผล  
หนาท่ี  
1) จัดทำแผนงาน และโครงการท่ีเก่ียวของกับการวัดผล ประเมินผล  
2) กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
3) สงเสริมใหครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลแตละรายวิชาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรยีนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรูและการจัดกิจกรรมการเรียนรู  
4) สงเสริมใหครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเนนการประเมินตาม                     

สภาพจริง  
5) จัดใหมีขอมูลสารสนเทศดานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน  
6) ดำเนินงานเก่ียวกับการจัดทำขอมูล SGS ของโรงเรียน  
7) พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน 

 



 
6. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  

หนาท่ี  
1) จัดทำทะเบียนคุมคอมพิวเตอรในสวนการเรียนการสอน 
2) จัดระบบการใหบรกิารคอมพิวเตอรแกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
3) บริการใหความรูประสบการณแกบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
4) ศึกษาปญหา นำเสนอขอมูล และวิธีการพัฒนาระบบการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ                        

และประสิทธิผล 
5) สงเสริมการนำนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู 
6) พัฒนาและสงเสริมการใชสื่อเทคโนโลยี 
 

7. คณะกรรมการงานพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู  
หนาท่ี  
1) จัดทำแผนงาน โครงการสงเสริมการใชหองสมุด 
2) วางแผนการจัดการกิจกรรมสงเสริมการใชหองสมุด กิจกรรมสงเสริมการอาน กิจกรรมสัปดาห

หองสมุด เพ่ือพัฒนาใหผูเรียนเปนบุคคลแหงการเรียนรู 
3) คัดเลือกจัดหาสิ่งพิมพใหสอดคลองกับหลักสูตร และความตองการของผูเรียนและครู 
4) จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยจัดเก็บขอมูล และใหบริการตาง ๆ ของหองสมุด 
5) พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงคนควาท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภาพในการใหบริการ 
6) กำหนดแนวปฏิบัติในการใหบริการการใชหองสมุดสำหรับครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
7) จัดหา ดูแล เก็บรักษาและซอมแซมหนังสือ ดูแลรักษาวัสดุ และครุภัณฑของหองสมุด ทำทะเบียน 

จัดหมวดหมูหนังสือ แนะนำและใหบริการแกนักเรียนในการใชหองสมุด ใหบริการตอบคำถามตาง ๆ เก่ียวกับ
หองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

8) กำหนดแนวทางการพัฒนาแหลงเรียนรูใหเปนไปในทิศทางเดียวกันทุกกลุมสาระการเรียนรู โดยจัด
ใหเปนหองสมุดมีชีวิต 

9) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
10) ดูแลและจัดระบบการใหบริการหองอินเทอรเน็ต 
11) รวบรวม จัดทำขอมูลแหลงเรียนรูภายในโรงเรียน และทองถ่ิน 
12) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 
 

8. งานนิเทศภายใน  
หนาท่ี 
1) จัดทำแผนงาน และโครงการงานนิเทศภายใน 
2) จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
3) ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
4) ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 



5) จัดใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูและประสบการณ การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืน ๆ
หรือเครือขายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 
9. งานประกันคุณภาพการศึกษา  

หนาท่ี  
1) จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2) จัดระบบโครงสรางองคกรใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3) กำหนดเกณฑการประเมิน เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา                        

และตัวชี้วัดของกระทรวง เปาหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลักเกณฑและวิธีการประเมินของ                   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

4) วางแผนและดำเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา                      
ใหบรรลุผลตาม เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความสำเร็จตามมาตรฐานการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

5) ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6) ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา และประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 

7) ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 
 

10. งานบริการทางวิชาการตอชุมชนประสานความรวม มือในการพัฒนาวิชาการกับสถาบันอ่ืน  
หนาท่ี 

 1) สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนางานดานวิชาการกับองคกรตาง ๆ  
 2) สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ รวมท้ังการประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน   
 
11. งานรับนักเรียน  

หนาท่ี  
1) ศึกษานโยบายการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 
2) จัดทำประกาศรับนักเรียนใหมตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
3) วางแผนการรับนักเรียนของโรงเรียน และจัดเตรยีมเอกสารท่ีใชในการรับนักเรียน 
4) ดำเนินการรับนักเรียนและรายงานการรับนักเรยีน 
5) จัดทำทะเบยีนการรับนักเรียนและระบบเอกสารหลักฐานนักเรียนใหมใหเปนระบบ 
6) ดำเนินการจัดสอบ ประกาศผลสอบ การรายงานตัว 
7) รับมอบตัวนักเรียน 
8) จัดเอกสารการมอบตัวใหเปนระบบและนำสงงานทะเบียน 
9) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 



12. คณะกรรมการงานนักเรียนเรียนรวม   
หนาท่ี 
1) คัดกรองนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
2) ดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
3) ตดิตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
4) จัดกิจกรรมสอนเสริมใหกับนักเรียนท่ีมีความบกพรองทางการเรียนรู 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายหรือเก่ียวของ 

 


