
 

 

     มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
                   งานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

                                    
                                     
 
1. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความต้องการของนักเรียนโรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 
 
2. ขอบเขต 
          ครอบคลุมการจัดท า การใช้ การปรับปรุงหน่วยการเรียนรู้และแผนจัดการเรียนรู้แบบโครงงานเป็นฐาน    
การจัดกระบวนการเรียนรู้ การจัดหา จัดท าใช้บ ารุงรักษาและส่งเสริมการผลิตสื่อ การจัดการเรียนรู้และแหล่ง
เรียนรู้  การจดัสอนซ่อมเสริมและการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
 3.   นิยาม 
           การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน หมายถึงการวางแผนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับความสามารถของครู สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการ
สอนในแต่ละวิชา ส่งเสริมให้ครูใช้แผนการจัดการเรียนรู้แบบโครงงานเป็นฐาน ตลอดจนจัดหา จัดท า ใช้
บ ารุงรักษาและส่งเสริมการผลิตสื่อ การจัดการเรียนรู้และแหล่งเรียนรู้ และ การจัดสอนซ่อมเสริมให้เหมาะสม
กับบริบทของโรงเรียน ครูผู้สอน นักเรียนและธรรมชาติของรายวิชา  
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

    4.1  ผู้อ านวยการ   มีหน้าที่   
 อนุมัติการปฏิบัติงาน 
  นิเทศ  ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงาน  
 ก าหนดวางตัวบุคลากร  
 ตรวจสอบการท างาน 
4.2 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการและคณะท างาน หัวหน้ากลุ่มสาระ และครูผู้สอน มีหน้าที่ 
 ศึกษาโครงสร้างของหลักสูตร/หลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้แบบ

โครงงานเป็นฐาน การจัดหา จัดท า สื่อ แหล่งเรียนรู้และการสอนซ่อมเสริม     
 รวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ โดยใช้สื่อ แหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องและเหมาะสม  
 ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระ ครูผู้สอนในการจัดสอนซ่อมเสริม 
 รวบรวมผลการประเมินผลในกิจกรรมการเรียนการสอน ข้อมูลในการสอนซ่อมเสริมเพ่ือสรุป ปรับปรุง 
พัฒนาและรายงานผลต่อผู้บริหาร  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานวางแผนงานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
   การจัดหา จัดท า สื่อการเรียนรู้ การใช้แหล่งเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและการสอนซ่อมเสริม 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
ของหลักสูตร /
หลักสูตรกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน/การ
จัดท าแผนการ
จัดการเรียนรู้
โครงงานเป็นฐาน    
(P) 
 

1. ผู้บริหาร 
หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 

1.  ผู้บริหารและหัวหน้า
กลุ่มงานบริหารวิชา
การศึกษาโครงสร้างของ
หลักสูตร /หลักสูตร
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/
การจัดท าแผนการ
จัดการเรียนรู้โครงงาน
เป็นฐาน   
   

ก.พ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการจัด
กิจกรรมการเรียน
การสอนแบบ
โครงงานเป็นฐาน 
ที่ใช้สื่อและแหล่ง
เรียนรู้ที่
สอดคล้องกับ
กิจกรรมการเรียน
การสอน/ค าสั่ง
โรงเรียนเรื่อง
มอบหมายให้
คณะครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติงาน 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากร (P) 

2. ฝ่ายบริหาร 
หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารวิชาการ 

1. คัดเลือกบุคคลเพื่อ
ปฏิบัติงานกิจกรรมการ
เรียนการสอน/กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 
2.ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
3. ประชุมชี้แจงบทบาท
หน้าที่ 

มี.ค.  

3. จัดอบรมให้
ความรู้การท า
แผนการจัดการ
เรียนรู้แบบโครงงาน
เป็นฐาน โดยใช้สื่อ
และเหล่งเรียนรู้ที่
สอดคล้องเหมาะสม 
(D) 
 
 
 

1. ฝ่ายบริหาร 
หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารวิชาการ 
ครูผู้สอน 
 
 
 

1. จัดอบรมการจัดการ
ท าแผนการจัดการเรียนรู้
แบบโครงงานเป็นฐาน 
โดยใช้สื่อและเหล่ง
เรียนรู้ที่สอดคล้อง
เหมาะสม 
2. การจัดท าแผนการ
จัดการเรียนรู้ คนละ 1 
รายวิชา โดยใช้สื่อและ
แหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้อง
กับกิจกรรมการเรียนการ
สอน 
 
 
 

มี.ค. - พ.ค. 
 
 
 
 
 
พ.ค. – มี.ค. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
4. รวบรวมข้อมูล
จากการส ารวจแล้ว
จัดสอนกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนตาม
ความสนใจของ
นักเรียน (D) 

หัวหน้างาน
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนและ
ครูผู้สอน 

1. ส ารวจและรวบรวม
ข้อมูล ความสนใจ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ของนักเรียน 
2. เปิดสอนกิจกรรมตาม
ความสนใจที่นักเรียน 
เลือก 

พ.ค. – มี.ค. 
 

แบบส ารวจความ
สนใจการเปิด
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนตาม
หลักสูตรของ
สถานศึกษา 

5. รวบรวมข้อมูลจัด
สอนซ่อมเสริมแก่
นักเรียนตาม
ศักยภาพ (D) 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารวิชาการ 
ครูผู้สอน 

1. แจ้งครูผู้สอนให้จัด
กิจกรรมทั้งสอนซ่อมและ
สอนเสริมให้แก่ผู้เรียน
ตามศักยภาพของ
นักเรียนเพื่อพัฒนา
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
2. จัดสอนซ่อมแก่
นักเรียนที่เรียนอ่อนและ
สอนเสริมแก่นักเรียนที่
เรียนเก่ง 

ก.ย.และ ก.พ. 
 

 

6.ประเมินผลการ
การปฏิบัติงาน (C) 
 ปรับปรุงพัฒนา 

งานบริหาร 
วิชาการ 

-ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

มี.ค.  

7.รายงานการผล
การปฏิบัติงาน  (A) 
 

งานบริหาร 
วิชาการ 

- รวบรวมผลการ
ปฏิบัติงาน 

มี.ค.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

YES 

แผนภูมิแสดงการปฏิบัตงิานวางแผนงานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
   การจัดหา จัดท า สื่อการเรียนรู้ การใช้แหล่งเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและการสอนซ่อมเสริม 
 

ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารวิชาการ 

หัวหน้าสาระ+
ครูผู้สอน 

นักเรียน เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     แผนการจัด
กิจกรรมการเรียน
การสอนแบบ
โครงงานเป็นฐาน 
ที่ใช้สื่อและแหล่ง
เรียนรู้ที่สอดคล้อง
กับกิจกรรมการ
เรียนการสอน/
ค าสั่งโรงเรียนเรื่อง
มอบหมายให้คณะ
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
ปฏิบัติงาน 
 
 
แบบส ารวจความ
สนใจการเปิด
กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนตาม
หลักสูตรของ
สถานศึกษา 
 

     

 

Yes 

รายงาน 

ศึกษาโครงสร้างหลักสูตร/หลักสตูร
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
การจัดท าแผนPBL 

อบรมเร่ืองการท าแผนการ
จดัการเรียนรู้แบบ PBL 

พิจารณา 
อนุมัติ 

จัดท าแผน/ท ำ
ส่ือ/แหล่ง
เรียนรู้ท่ี
สอดคลอ้ง  

ประเมินผล/
ปรับปรุง/พัฒนา 

    ก าหนดวางตัวบุคลากร 

       ตามความเหมาะสม 

สอน/ จดักิจกรรมพฒันา
ผู้ เรียน /วดัผลนกัเรียน 

 น.ร.
เก่ง 

 น.ร.
ออ่น 

สอน
เสริม 

สอน
ซอ่ม 

No 


