
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
งานจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

      1. เพ่ือให้นักเรียนได้รับประสบการณ์ที่หลากหลายเกิดความรู้ความช านาญทั้งวิชาการและวิชาชีพ 
      2. เพื่อให้ผู้เรียนค้นพบความสนใจความถนัดและพัฒนาความสามารถของตนเอง 
      3. ผู้เรียนพัฒนาบุคลิกภาพเจตคติและเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม 

           4. ผู้เรียนมีจิตส านึกและท าประโยชน์เพื่อส่วนรวม 
 
2. ขอบเขต 
 1) กิจกรรมที่หลากหลาย เช่น กิจกรรมที่เกี่ยวของทางวิชาการ วิชาชีพและทักษะชีวิต  
       2) ส่งเสริมให้นักเรียนค้นพบตนเองว่าถนัดหรือมีความสามารถเพ่ือน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 

3) ส่งเสริมให้ครูประจ ากิจกรรมและนักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนากิจกรรม 
 

3. นิยาม     
     กิจกรรมที่หลากหลาย เช่น กิจกรรมที่เกี่ยวของทางวิชาการ วิชาชีพและทักษะชีวิต ของครูที่ปรึกษา 
กิจกรรมกับนักเรียนว่าในปีการศึกษานั้นๆจะจัดกิจกรรมใดบ้าง 
      
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 
 ศึกษาโครงสร้างของหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ก าหนดวางตัวบุคลากร 

       4.2     น                     และครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มีหน้าที่ 
 ส ารวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการและสภาพปัญหาด าเนินการ เพ่ือเตรียมความ 
พร้อม ในการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน     
 จัดประชุมครูที่ปรึกษาและครูกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือร่วมกันก าหนดแนวทางในการจัด
กิจกรรม 
 จัดท าแผนงาน และปฏิทินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ให้ค าปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 นิเทศ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                    
  รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาโครงสร้าง
ของหลักสูตร
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน(P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
             ร 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชา
การศึกษา โครงสร้างของ
หลักสูตรกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

มี.ค. หลักสูตรกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากร (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                 
      วิชาการ 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

มี.ค. 
 

                
 อ      
              
 อ        
       

3. ส ารวจข้อมูล
ความพร้อม ความ
ต้องการและสภาพ
ปัญหาด าเนินการ 
เพ่ือเตรียมความ 
พร้อม ในการจัด
กิจกรรมให้
สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน
(D) 

-                
        
-        กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

- ประชุมชี้แจง 
- สอบถามความพร้อม   
ความต้องการและสภาพ
ปัญหา เพ่ือเตรียมจัด
กิจกรรมให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้เรียน 

      มี.ค. บันทึกการประชุม 
 

4. จัดประชุมครูที่
ปรึกษาและครู
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนเพ่ือร่วมกัน
ก าหนดแนวทางใน
การจัดกิจกรรม 
(D) 

-                     
           
-        กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

- ประชุมปรึกษาเพ่ือ
ก าหนดแนวทางในการ
ปฏิบัติ 

พ.ค./พ.ย. บันทึกการประชุม 

5. จัดท าแผนงาน 
และปฏิทินงาน
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน (D) 

-กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 
-หัวหน้ากิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

ด าเนินกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติ 

พ.ค.-ก.พ. แผนการจัด
กิจกรรม 

6. ให้ค าปรึกษาแก่
ครูที่ปรึกษา
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน (C) 
 

-หัวหน้ากิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

วิธีการจัดกิจกรรมและ
ขั้นตอนการจัดกิจกรรม 

มี.ค. เอกสารใบความรู้ 



 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7. นิเทศ ติดตาม 
และประสานงาน
การด าเนินการจัด
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน (A) 

-                 
      วิชาการ 
 

                    
การปฏิบัติกิจกรรม 
แนะแนว 

ต.ค. / มี.ค. บันทึกการนิเทศ 

8. รวบรวมผลการ
ประเมินการจัด
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

              ในการ 
ปฏิบัติ       อ   
                      

ต.ค.และ มี.ค.           
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

ฝ่ายบริหาร 
    น         น 
              

หัวหน้ากิจกรรม         น 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

   หนังสือสั่งการ
จากต้นสังกัด 

     
     
     
 

    
    ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

    
    บันทึกการประชุม 
     

     
               
    โครงการ 
 

           
 

 
  

     
     
     
 

  
 

 

     
    แบบรายงาน 

     
     
     
 

ศึกษาโครงสร้างหลักสูตร 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

 ส ารวจปัญหา ความพร้อม ความ
ต้องการ 

ก าหนดวางตัวบุคลากร 

ก าหนดแนวทางปฏิบัติ 
แผน/โครงการ 

        

ด าเนนิการ 
ตามแผน/ 
จัดกิจกรรม 

นิเทศ ก ากับ
ติดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัต ิ
/              /

รายงาน 

 

 
YES 

NO 


