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                                               กลุ่มงานวิชาการ  

                                          วิสัยทัศน์กลุ่มงานวิชาการ 

มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพทางด้านวิชาการเต็มตามศักยภาพ สามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง 

และพัฒนาเทคโนโลยี  ให้ผู้เรียนมีความเป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้ 

คุณธรรม จริยธรรม  อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและภูมิปัญญาท้องถ่ิน  เพ่ือดำรงชีวิตในสังคมได้อย่างมี 

ความสุข 

​
                                                      พันธกิจ 

1.​ พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและเต็มตมศักยภาพ 

2.​ พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดีมีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสาธารณะ และดำรงตนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอ

เพียง อยู่ในสังคมโลกอย่างมีความสุขบนพ้ืนฐานของความเป็นไทย 

3.​ พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

4.​ พัฒนาสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนาคุณภาพ 

      การศึกษา 

​
                                                  เป้าหมาย 

 

1.​ ผู้เรียนได้รับการศึกษาเต็มตามศักยภาพและมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 

2.​ ผู้เรียนเป็นคนมีมีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตสาธารณะ และดำรงตนอยู่ในสังคมโลกอย่างมีความสุขบน

พ้ืนฐานของความเป็นไทยตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ 

3.​ ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

4.​ สถานศึกษามีสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ มีนวัตกรรมและเทคโนโลยีในการพัฒนาคุณภาพการ

ศึกษา 

5.​ องค์กรทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการบริหารและจัดการศึกษาตามหลักธรรมาภิบาล​
 

พรรณนางานกลุ่มงานวิชาการ 

 

๑. หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑ ประชุมวางแผนการดำเนินงานตามแผนพัฒนาโรงเรียน 

๒ ส่งเสริมและสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพในการทำงาน​
๓ ประสานงานในการปฏิบัติหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

๒. การพัฒนาสำนักงานวิชาการ 
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มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 

​ ๒. โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานธุรการ 

​ ๓. จัดเก็บเอกสารเข้าและออกท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มวิชาการ 

​ ๔. จัดทำแบบฟอร์มต่างๆ ของกลุ่มวิชาการ 

​ ๕. ดูแลความเรียบร้อยของสำนักงานกลุ่มวิชาการ 

          ​๖. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ 

​ ๗. อำนวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ  

๓. การวางแผนงานวิชาการ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๓.๑. การรวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ  

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​           ๑) กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ ​
                     ๒) ให้ความรู้เก่ียวกับระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ  แก่ครู  นักเรียน และ 

         ​ผู้ปกครอง ​
                     ๓) จัดทำเอกสาร รูปเล่ม ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ   

๓.๒. การจัดทำแผนงานวิชาการ  

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​            ๑) จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน ​
                     ๒) ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร ​
                     ๓) กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน ​
                     ๔) ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา     ​  

๓.๓. การกำหนดหน้าท่ีรับผิดชอบ 

​              ​มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​          ​๑) สำรวจความต้องการของบุลากรท่ีมีความพร้อมในการทำงานด้านวิชาการ 

                    ​๒) ศึกษาวิเคราะห์ ความสามารถของบุคลากร  

​          ​ ๓) จัดทำคำส่ังมอบหมายงานตามหน้าท่ี 

๓.๔. การจัดการนิเทศภายใน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) วางแผนกำหนดปฏิทินการนิเทศภายใน 

​ ​ ๒) แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศภายใน 
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​ ​ ๓) กำกับติดตาม และสรุปผลการนิเทศภายใน 

๓.๕. การจัดการรับนักเรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ๑) กำหนดแนวปฏิบัติ  ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 

                         การรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 

​ ​ ๒) จัดทำคู่มือการรับนักเรียน  ใบสมัคร  บัตรประจำตัวผู้สมัครเพ่ืออำนวยความสะดวก 

                         แก่นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสนใจ 

​ ​ ๓) จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและความเหมาะสม 

๔) รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

 

๓.๖. การจัดทำสารสนเทศงานวิชาการ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลด้านวิชาการอย่างรอบด้าน 

๒) จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีสมบูรณ์ ครอบคลุมขอบข่ายของงานวิชาการ 

๓) จัดทำสารสนเทศท่ีถูกต้อง เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 

๔) นำเสนอสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕) นำเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศอย่างต่อเน่ือง 

๔. การบริหารงานวิชาการ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๔.๑. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) กำหนดวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และจุดเน้นของหลักสูตรสถานศึกษา 

​ ​ ๒) จัดทำโครงสร้างหลักสูตรท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และจุดเน้นของหลักสูตร  

                          สถานศึกษา 

​ ​ ๓) กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร 

​ ​ ๔) วิเคราะห์ ประเมินผล วางแผนการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

๔.๒. การพัฒนาหลักสูตรความสามารถพิเศษนักเรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) จัดกระบวนการเรียนการสอนท่ีสลับซับซ้อนลึกซ้ึงกว่าหลักสูตรปกติ 

๒) จัดกิจกรรมท่ีตอบสนองความหลากหลายของกระบวนการเรียนรู้ 

๓) จัดกิจกรรมท่ีเน้นความสนใจกับความมุ่งม่ันในความสำเร็จ ความกระตือรือร้นและ 
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                                การเปล่ียนแปลงภายในท่ีมีคุณค่าต่อการเรียนรู้ของเด็ก ท่ีส่งผลดีต่อสังคม 

๔) การจัดโปรแกรมการศึกษาสำหรับเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

๔.๓. การพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) ศึกษาแนวคิด  ทฤษฎี  หลักการและแนวทางการปฏิบัติ 

๒) ศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานของผู้เรียนก่อนพัฒนา 

๓) สร้างหรือเลือกเคร่ืองมือท่ีเหมาะสมกับแนวปฏิบัติ 

๔) ดำเนินการพัฒนาและประเมินผู้เรียนโดยบูรณาการในหน่วยการเรียนรู้/กิจกรรมพัฒนา 

                         ผู้เรียน/โครงการ/สอดแทรกในกิจวัตรประจำวัน 

๕) รายงานผลการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

๔.๔. การพัฒนาและประเมินสมรรถนะตามหลักสูตร ​  

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี   

๑) ประชุมหาแนวการส่งเสริม/พัฒนา กำหนดเกณฑ์ การประเมินและแนวทางการประเมิน 

                         สมรรถนะตามหลักสูตร 

๒) ดำเนินการส่งเสริม/พัฒนาควบคู่กับการจัดกิจกรรม การเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระ 

๓) วัดและประเมินผล บันทึกผล (สรุปผล) 

๔) ประมวลผล สรุปผล  ผ่าน/ไม่ผ่าน 

๔.๕. การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 

​ ๒) ให้นักเรียนเลือกเรียนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัด 

              ของตนเอง 

​ ๓) ส่งเสริมให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

​ ๔) ประเมินผลเพ่ือปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

๕. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๕.๑ การจัดทำและการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา และวิเคราะห์ผู้เรียน 

​ ​ ๒) กำหนดให้ครูมีการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ โดยใช้ 

                         กระบวนการท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับผู้เรียนครบทุกรายวิชา 
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​ ​ ๓) นิเทศ ติดตาม ให้ครูมีการใช้แผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกหลังสอน 

​ ​ ๔) ประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรู้และให้ครูนำผลการประเมินมาปรับปรุงแผน 

                         การจัดการเรียนรู้แต่ละรายวิชาอย่างเน่ือง 

๕.๒ การจัดกระบวนการเรียนรู้ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ด้วยเทคนิควิธีการท่ีหลากหลาย 

​ ​ ๒) กำหนดให้ครูมีการจัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับสมรรถนะหลัก หลักสูตรแกนกลาง 

                         การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และมีการใช้นวัตกรรมรูปแบบต่างๆ ท่ีสอดคล้องกับทักษะของผู้เรียนใน 

                         ศตวรรษท่ี ๒๑​ ​  

๓) กำกับ ติดตาม การจัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับมาตรฐาน ตัวช้ีวัด คุณลักษณะ 

                         อันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและผลการเรียนรู้ 

๔) ส่งเสริมให้ครูมีกระบวนการวิจัยและนำผลการวิจัยมาปรับปรุง/ พัฒนากระบวนการ 

    เรียนรู้ 

๕.๓ การจัดหา จัดทำ และพัฒนาส่ือการจัดการเรียนรู้ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) จัดหา จัดทำ และพัฒนาส่ืออุปกรณ์การจัดการเรียนการสอน 

​ ๒) จัดทำบัญชีส่ือและอุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ 

​ ๓) กำกับ ติดตาม ให้ครูนำส่ือ อุปกรณ์ไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

​ ๔) ประเมินผลการจัดทำและใช้ส่ือการจัดการเรียนรู้  

๕.๔ การจัดกลุ่มการเรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) จัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของผู้เรียน 

​ ​ ๒) จัดกลุ่มการเรียน โดยวิเคราะห์ตามศักยภาพของผู้เรียน ในแต่ละกลุ่มการเรียนมีรายวิชา 

                         เพ่ิมเติมท่ีหลากหลาย ให้นักเรียนเลือกเรียนตามความสนใจของผู้เรียนทุกภาคเรียน 

​ ​ ๓) มีรายวิชาเพ่ิมเติมท่ีทันสมัย สอดคล้องกับทักษะของผู้เรียนในศตวรรษท่ี ๒๑ 

​ ​ ๔) ประเมินความพึงพอใจของผู้เรียน เพ่ือนำผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาการ 

                         การจัดกลุ่มการเรียน 

๕.๕ การจัดตารางสอน / ตารางเรียน และจัดครูเข้าสอน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ​ ๑) แต่งต้ังคณะกรรมการและกำหนดแนวทางของการปฏิบัติของการจัดตารางเรียน  

                         ตารางสอน 
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​ ​ ๒) จัดตารางสอนรายช้ันเรียนครบทุกระดับช้ัน 

​ ​ ๓) จัดตารางสอนและตารางเรียนท่ีคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของนักเรียน 

​ ​ ๔) จัดครูเข้าสอนครบถ้วน เหมาะสม ตรงตามวิชาเอกและตรงตามบริบทของโรงเรียน 

​ ​ ๕) กำกับ ติดตาม ประเมินผลการใช้ตารางสอน ตารางเรียนและการจัดครูเข้าสอน อย่างเป็น 

                         ระบบและนำผลมาปรับปรุงและพัฒนา 

๕.๖. การจัดครูสอนแทน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ​ ๑) จัดทำแนวปฏิบัติและผู้รับผิดชอบการจัดครูเข้าสอนแทน 

​ ​ ๒) จัดครูเข้าสอนแทนโดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ และความถนัดและมีการกำกับ  

                          ติดตาม การจัดครูเข้าสอนแทนอย่างสม่ำเสมอ 

​ ​ ๓) สรุปรายงานและนำผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทน 

๕.๗. การจัดหาแหล่งเรียนรู้เพ่ือจัดการเรียนรู้ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑)  สำรวจ รวบรวมข้อมูล และจัดทำบัญชีแหล่งเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๒) ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๓) จัดให้นักเรียนไปทัศนศึกษาและฝึกประสบการณ์การเรียนรู้ ณ แหล่งเรียนรู้  

๔) กำกับ ติดตาม การใช้แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 

๕ รายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ เพ่ือนำมาปรับปรุง/พัฒนา 

๖. การพัฒนาและส่งเสริมด้านวิชาการ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๖.๑. การจัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) สำรวจและวิเคราะห์ข้อมูลการจัดบรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียนในปัจจุบัน 

​ ​ ๒) จัดทำแผน โครงการ กิจกรรม เพ่ือกำหนดแนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการ 

                          ในทุกกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ ท้ังในและนอกห้องเรียน 

​ ​ ๓) ดำเนินการตามแนวทางการจัดบรรยากาศการเรียนรู้ ท้ังในห้องเรียนและนอกห้องเรียน 

​ ​ ๔) กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

๕) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการอย่างต่อเน่ือง 

๖.๒. การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) จัดทำโครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเก่ียวกับการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ 
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                          ครอบคลุมทุกกลุ่ม/งาน  

๒) ประชุมดำเนินการตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม เพ่ือสร้างความเข้าใจและ 

                          กำหนดกิจกรรมท่ีจะปฏิบัติ สร้างวิสัยทัศน์และเป้าหมายร่วมกัน 

๓) ประสานงานในการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาและสร้างเครือข่าย 

                         เพ่ือแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

๔) นำเสนอวิธีการปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ (Best Practice) ของบุคลากร สรุปรายงานผลการ 

               ดำเนินงานและนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ 

               อย่างต่อเน่ือง 
 

๖.๓. การส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) ให้ความรู้เร่ืองงานวิจัยให้กับครูเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 

​ ๒) ส่งเสริมให้ครูใช้กระบวนการวิจัยไปพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 

​ ๓) สรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ท่ีเป็นผลจากกระบวนการวิจัย 

​ ๔) เผยแพร่ผลการวิจัย ท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

๖.๔. การนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาพัฒนางานในระดับกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๒) ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓) กำกับ ติดตาม การใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีการดำเนินงานทางวิชาการ 

๔) พัฒนาการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการให้ทันยุคสมัย 
 

๖.๕. การส่งเสริมการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ​ ​ ๑) ส่งเสริมให้ครูใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้​
                     ๒) จัดทำ จัดหาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม​
                     ๓) ส่งเสริมให้ครูนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ไปใช้พัฒนาการจัดการเรียนรู้​
                     ๔) ประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนรู้​
                     ๕) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการใช้นวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการ 

                          เรียนรู้ และมีการเผยแพร่แก่ผู้เก่ียวข้อง 

๖.๖. การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 
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​ ๑) จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการ 

               เรียนรู้ครอบคลุมทุกกลุ่ม/งาน โดยนักเรียนมีส่วนร่วมในการวางแผน 

๒) ดำเนินการตามแผนงาน / โครงการ / กิจกรรม เพ่ือดำเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความ 

                         เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ โดยนักเรียนส่วนใหญ่เข้าร่วมกิจกรรมและสรุปผล 

                         การดำเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหาร 

๓) ประสานงานในการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔) ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานกิจกรรมเพ่ือนำผลการ 

                         ประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนางานการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง 

๖.๗. การจัดกิจกรรมการส่งเสริมความสามารถพิเศษผู้เรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ   

               เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

        ​ ๒) ส่งเสริม สนับสนุนการแข่งขันทักษะทางวิชาการและความเป็นเลิศของนักเรียน 

​         ​ ๓) ให้การส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน เช่น กิจกรรม   

                         ค่ายวิชาการ การสอนเสริมนักเรียน ม. ๓ , ม.๖ เพ่ือเตรียมพร้อมในการสอบ O - NET   

​        ​ ๔) รวบรวม เอกสาร ผลงานการพัฒนานักเรียน 

​        ​ ๕) ประสานงานและรวบรวมเอกสารเก่ียวกับการวิเคราะห์ผู้เรียนเป็นรายบุคคลและ   

                         การพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

๖.๘. การจัดสอนซ่อมเสริม  

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑)  จัดทำโครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอนซ่อมเสริม  

๒) แต่งต้ังคณะกรรมการสอนซ่อมเสริม มีการประชุมดำเนินการตามแผนงาน / โครงการ  

                         กิจกรรม เพ่ือสร้างความเข้าใจและกำหนดกิจกรรมท่ีจะปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม 

๓) ดำเนินการสอนซ่อมเสริม โดยการวิเคราะห์ผู้เรียนระดับช้ันเรียน ระดับช้ัน เพ่ือแยกกลุ่ม 

                         เป็นกลุ่มเก่ง กลุ่มปานกลาง และคนกลุ่มอ่อน มอบหมายผู้รับผิดชอบสอนซ่อมเสริม 

                         ในแต่ละกลุ่ม  

๔) ประเมินผลการจัดการสอนซ่อมเสริม โดยใช้แบบสอบถามและผลการประเมินผลระดับ 

                         ช้ันเรียน และระดับชาติ 

๕) สรุปรายงานผลการจัดสอนซ่อมเสริม และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

 

๖.๙. การบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ 
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​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) ติดตาม ประสานงาน การทดสอบระดับชาติ 

​ ๒) วางแผนการดำเนินการทดสอบระดับชาติ 

๗. การวัดผลประเมินผลการเรียน 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

     ​ ๗.๑. การดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

​ ​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) ควบคุมดูแล การวัดและประเมินผลของโรงเรียน 

๒) จัดทำแผนปฏิบัติการงานวัดผล จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ  กำหนดหลักเกณฑ์ 

                         การดำเนินงานด้านการวัดผล 

๓) ควบคุมดูแลติดตามงานด้านการวัดผล ให้มีการปฏิบัติจัดทำให้เป็นไปแผน ตามปฏิทิน 

                         การปฏิบัติงานให้ทันตามเวลาท่ีกำหนด 

                     ๔) ดำเนินการนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐  

๕) จัดสอบวัดผลกลางภาคและปลายภาคเรียน  

๖) ดำเนินการเร่ืองการแก้ผลการเรียนของนักเรียนนักเรียนท่ีสอบไม่ผ่าน 

๗) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ เก่ียวกับการวัดผลและประเมินผล  

      ​ ๗.๒. การสร้างและปรับปรุงเคร่ืองมือการวัดผลการเรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) จัดให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบ 

                     ๒) จัดทำสาระเคร่ืองมือและวิธีการวัดผลรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
     ​  

๗.๓. การจัดให้มีเอกสารและแบบฟอร์มเก่ียวกับการวัดผลประเมินผลการเรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) จัดทำเอกสารและแบบฟอร์มเก่ียวกับการวัดผลประเมินผลการเรียน 

๒) ประสานความร่วมมือกับครูประจำช้ันในการจัดทำข้อมูลประวัติ ความประพฤติ  

ผลการเรียนและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.๖ ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 

     ​ ๗.๔. การดำเนินการเก่ียวกับหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน 

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​           ๑) การดำเนินการจัดเก็บ หลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐาน 

                         การเก็บคะแนน แบบอนุมัติผล หลักบานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบ 

๒) ดำเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนท่ีจะจบหลักสูตร  

๘. งานทะเบียนนักเรียน 
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มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. จัดทาแผนงาน และโครงการท่ีเก่ียวข้องกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

๒. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา  

๓. จัดทารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออกกลางคัน  

๔. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนสาหรับนักเรียนท่ีย้ายเข้ามาเรียนใหม่  

๕. จัดทาข้อมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนท่ีจบหลักสูตร  

๖. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทาแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 3) ของผู้จบ 

              หลักสูตร ภายใน ๓๐ วัน  

๗. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร  

๘. ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนียบัตร  

๙. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนๆ  

    ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาการกำหนด  

๑๐. จัดทาหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน  

๑๑. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อานวยการสถานศึกษา  

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  

๙. การแนะแนวการศึกษา 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๙.๑. การบริหารจัดการแนะแนว 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

​ ๑) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคน 

               ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือ 

               นักเรียน 

​ ๒) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวของสถานศึกษาให้ชัดเจน 

​ ๓) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

​ ๔) คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าท่ีครูและ 

               แนะแนวและอนุกรรมการแนะแนว 

​ ๕) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวอย่างเป็นระบบ 

​ ๖) ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

​ ๗) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน  

               บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

​ ๘) เช่ือมโยงระบบการแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

     ​ ๙.๒. การบริการแนะแนว  

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  
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​ ๑) บริการศึกษาและรวบรวมข้อมูลนักเรียน  

​ ๒) บริการสนเทศ  

๓) บริการให้คำปรึกษา  

​ ๔) บริการจัดวางตัวบุคคล  

๕) บริการติดตามผลและประเมินผล  

 

 

     ​ ๙.๓. การพัฒนาทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  

​ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี  

​ ๑) ศึกษาข้ันตอนการยืมเงินระบบกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแบบดิจิทัล DSL : Digital  

               student loan fund system แล้วดำเนินการบันทึกปฏิทินการศึกษา และบันทึก 

               ค่าใช้จ่ายตามหลักสูตรประจำปีการศึกษา 

​ ๒) ประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ คุณสมบัติของผู้กู้เงินระบบกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแบบ 

               ดิจิทัล DSL : Digital student loan fund system ให้นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน 

​ ๓) นักเรียนท่ีมีความประสงค์จะกู้ยืม ลงทะเบียนขอรับรหัสกู้ยืม และย่ืนแบบคำขอกู้พร้อม 

               แนบเอกสารหลักฐานประกอบคำขอกู้ยืมเงินในระบบ DSL 

​ ​ ๔) คณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ/สัมภาษณ์นักเรียน ถ้ามีคุณสมบัติครบถ้วน 

                         ผู้ตรวจสอบรายการเข้าไปอนุมัติเงินกู้ในระบบ นักเรียนจะทราบผลการอนุมัติทันทีผ่าน 

                         ข้อความในโทรศัพท์มือถือ 

​ ​ ๕) นักเรียนท่ีผ่านการอนุมัติเปิดบัญชีท่ีธนาคารกรุงไทยแล้วจัดเตรียมเอกสารเพ่ือให้ผู้ทำ 

                         รายการสแกนเอกสารเข้าในระบบ 

​ ​ ๖) จัดส่งสัญญากู้ยืมต้นฉบับให้กองทุนฯ 

​ ​ ๗) สัญญาถูกต้อง ครบถ้วน เงินจะโอนเข้าบัญชีนักเรียนทุกเดือน 

​ ​ ๘) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 

​ ​ ๙) ให้ความรู้แก่นักเรียนในเร่ืองขอการใช้จ่ายเงินเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด เน่ืองจากเป็น 

                          เงินกู้ นักเรียนจะมีภาระหน้ีติดท่ีต้องชำระ 
 

๑๐. การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 

​ ๒. วิเคราะห์  ประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 

​ ๓. สรุปผลและนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานวิชาการ  
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