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	งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและจัดการเรียนการสอน
	1. จัดทำแผนงาน   โครงการ  กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน
	2. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และข้อมูล
	สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น
	3.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ
	เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
	4.  ประสานงานและจัดทำโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลาง
	การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551และ วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์
	ของสถานศึกษา
	5.  ประสานงานและจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้
	6.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากำลังเพื่อนำมาจัดตาราสอนจากหัวหน้ากลุ่ม
	สาระการเรียนรู้
	7.  ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียน
	และตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม
	8.  พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ
	9.  ประสานงานในการนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดทำแบบบันทึก
	การเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม
	10. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้คำแนะนำ ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู
	11. ประสานงานการจัดทำเอกสารสิ่งพิมพ์เพื่อการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมี
	ประสิทธิภาพ
	12. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร
	13. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม
	14. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา
	15.  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอน
	16.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอน
	17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา
	1.   จัดทำแผนงาน  โครงการ   กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา
	2.   กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา
	3.   ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง
	4.  พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน
	5. ประสานงานจัดทำ จัดเก็บข้อสอบ และดำเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
	วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา
	6.  ดำเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล การเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา
	7.   จัดทำตารางสอบระหว่างภาค  ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว
	8.   สำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อ
	นักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ
	9.   ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์
	10.  ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้
	11 . จัดทำระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน
	12. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ
	ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6)
	13. ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว
	14.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ
	15. จัดทำข้อมูล  สถิติ  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการ
	เรียนรู้เพื่อเป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา
	16. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	การประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ  การประเมินกิจกรรม  สาธารณประโยชน์ของนักเรียน
	17. จัดทำหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	18. จัดทำและตรวจสอบค่า GPA   และ  PR  ของนักเรียน
	19. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น ตามแนวทางที่ หน่วยงานต้น
	สังกัดกำหนด
	20.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน
	21. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา
	1.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน
	2.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา
	3.  ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระ
	การเรียนรู้
	4.  จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของครู
	5.  ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา
	6.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์   วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู
	7.  รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัย
	เพื่อเผยแพร่ผลงาน
	8.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษา
	9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้
	1.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน (1)
	2.  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและ
	การบริหารงานวิชาการ
	3.  ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อ นวัตกรรม
	ของครู
	4.  ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้านวิชาการ
	5.  จัดทำทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน
	6.  รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน
	7.  ควบคุม ดูแล ให้บริการ และจัดทำสถิติการใช้ห้องวิทยบริการ
	8. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
	9. ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อต่อการเรียนรู้
	10.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทาง
	การศึกษาและแหล่งเรียนรู้
	11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานนิเทศการศึกษา
	1.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน (2)
	2.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา
	3.  ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ
	สถานศึกษา
	4.  ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร
	5.  กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน
	6.  ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา
	7.  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา
	8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานแนะแนว

	1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว
	2. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น
	3. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน  5  บริการ  ได้แก่  การรวบรวมข้อมูล  การให้คำปรึกษาเรื่องต่างๆ  การบริการสนเทศ     การจัดวางตัวบุคคล    และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน
	4.    จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น
	5.    จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม
	6.    สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับ
	สถานศึกษา
	7.    ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา   เพื่อความร่วมมือในการดำเนินงานแนะแนว
	8.    ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  ครูที่ปรึกษา  ครูประจำวิชา หัวหน้าระดับ  และงานปกครองในการดูแลแก้ไขพัฒนานักเรียน
	9.    จัดทำระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ
	10   จัดทำและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน
	11.    จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน
	12.  ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง
	การศึกษาต่อ
	13.  จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ  ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา
	12.  แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่3 และนักเรียนชั้นประถมศึกษาปี่ที่6 ตามโรงเรียนต่างๆในเขตพื้นที่บริการเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร
	13.  พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว
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