
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
งานลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ และโรงเรียนคุณภาพประจ า 
ต าบลระดับมัธยมศกึษา                                    

                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ และขับเคลื่อน
โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลระดับมัธยมศึกษาได้อย่างเหมาะสม 

            2) นักเรียนได้รับการพฒันาตามศักยภาพ ตามความสนใจและความถนัดอย่างมีความสุขของแต่ละบุคคล 
            3) เพื่อให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจและมสี่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
 
2. ขอบเขต 

1) บูรณาการกิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้กับกิจกรรมชุมนุมตามความถนัดและสนใจของ
ผู้เรียน2) 2) นโยบายและการปฏิบัติสู่โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลระดับมัธยมศึกษา 

 
3. นิยาม 
  ลดเวลาเรียนหมายถึงการลดเวลาเรียนภาควิชาการเพ่ิมเวลารู้หมายถึงการเพ่ิมเวลาให้ผู้เรียนได้ลง
มือปฏิบัติจริงและเรียนรู้ด้วยตนเองอย่างมีความสุขโดยน าไปบูรณาการกับกิจกรรมชุมนุม 

โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบลระดับมัธยมศึกษาคือการพัฒนาโรงเรียนในท้องถิ่นระดับต าบล/
อ าเภอให้เป็นโรงเรียนคุณภาพและมีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีคุณธรรมจริยธรรม และงานอาชีพ 
      
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 
 ศึกษาโครงสร้างของหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ก าหนดวางตัวบุคลากร 

       4.2                           และคณะท างานวิชาการ มีหน้าที่ 
 ส ารวจข้อมูลความพร้อม   ความต้องการและสภาพปัญหาด าเนินการ เพ่ือเตรียมความ 
พร้อม ในการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความต้องการ ความสนใจและความถนัดของผู้เรียน 
 จัดประชุมครูเพ่ือร่วมกันก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรม 
 จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานกิจกรรม 
 ให้ค าปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   นิเทศ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                    
  รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 
 
 

 



 

ขั้นตอนงา กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาโครงสร้าง
ของหลักสูตรและ
นโยบายของ
โรงเรียน...(P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
             ร 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชา
การศึกษา โครงสร้างของ
หลักสูตรกิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารู้และ
นโยบาย.. 

มี.ค. หลักสูตรกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้างฯ  
(P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                 
      วิชาการ 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

มี.ค.                 
 อ      
              
 อ        
       

3. ส ารวจความ
สนใจและความ
ถนัดของผู้เรียนใน
การจัดกิจกรรมลด
เวลาเรียนเพิ่มเวลา
รู้/ส ารวจปัญหา
เพ่ือน าไปพัฒนา
ตามนโยบาย
โรงเรียนคุณภาพ
ประจ าต าบล (D) 

               
        
       กิจกรรม 
ครูผู้สอน 

- ประชุมชี้แจง 
- สอบถามความพร้อม   
ความต้องการของผู้เรียน
เพ่ือน าไปบูรณาการกับ
กิจกรรมชุมนุม/น า
โครงการ....ไปปฏิบัติใน
การพัฒนากิจกรรมการ
เรียนการสอนให้เกิด
คุณภาพ 

      มี.ค. บันทึกการประชุม 

4. ก าหนดแนวทาง
ในการปฏิบัติ/
จัดท าปฏิทิน/แผน/
โครงการ (D) 

                     
        
       กิจกรรม 

- ประชุมปรึกษาเพ่ือ
ก าหนดแนวทางในการ
ปฏิบัติ 

พ.ค./พ.ย. บันทึกการประชุม 

5. จัดกิจกรรม (D) ครูผู้สอน ด าเนินกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติ 

พ.ค.-ก.พ. แผนการจัด
กิจกรรม 

6. นิเทศ ก ากับ 
ติดตามและ
รวบรวมผล (C) 

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 
หัวหน้ากิจกรรม 

                    
การปฏิบัติกิจกรรม 

ต.ค. / มี.ค. บันทึกการนิเทศ 

7. ปรับปรุงพัฒนา
แ ะ      ผ (A) 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการ 
หัวหน้ากิจกรรม 

             ในการ 
ปฏิบัติ       อ   
แ ะ         ผ         

ต.ค.และ มี.ค.           
ปฏิบัติงาน 

 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

ฝ่ายบริหาร 
                
              

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 


