
 

 

     มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
                   งานพัฒนาและส่งเสริมด้านวิชาการ 

                                    
                                     
 
1. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือการส่งเสริมการเข้าประชุมทางวิชาการ การเข้ารับการอบรม การศึกษาดูงานเพ่ือให้เกิดการพัฒนา
ทางด้านวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 

2. ขอบเขต 
          ครอบคลุมการเข้ารับการอบรมเพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาครูด้านวิชาการ การวิเคราะห์ 
วิจัย การส่งเสริมการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ และการจัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน 
 

3.   นิยาม 
           การพัฒนาและส่งเสริมทางวิชาการ หมายถึง มีแผนส่งเสริมการเข้าประชุมทางวิชาการของครูและ
จัดสรรงบสนับสนุน มีการส ารวจเพื่อเก็บข้อมูลทางวิชาการเพ่ือการวางแผนบริหารงานวิชาการของโรงเรียน มี
การส่งครแูละบุคลากรทางการศึกษาเข้าอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานอย่างส่ าเสมอ มีการจัดอบรมเพ่ือให้ความรู้
เกี่ยวกับเทคนิคการสอนแก่ครูผู้สอนและมีการติดตามและประเมินผลการส่งเสริมงานทางวิชาการ 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

    4.1  ผู้อ านวยการ   มีหน้าที่   
 อนุมัติการปฏิบัติงาน 
  นิเทศ  ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงาน  
 ก าหนดวางตัวบุคลากร  
 ตรวจสอบการท างาน 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการและคณะท างาน มีหน้าที่ 
 การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ 
 การส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาทางด้านวิชาการอย่างน้อย ๒๐ ชั่วโมงต่อปี 
 การพัฒนาครูทางด้านวิชาการ 
 การจัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน 
 การส่งเสริมการวิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 การส่งเสริมการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ 
 งานประเมินผลการด าเนินงาน 
 ประสานงานการพัฒนาครูทางด้านวิชาการทุกด้าน 
 สนับสนุนการพัฒนางานวิชาการและคุณภาพนักเรียนทุกกลุ่มสาระ หรือกิจกรรม หรือทุกทักษะที่ได้รับ        

มอบหมาย 
 รวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลตลอดจนความรู้ใหม่ๆ อย่างหลากหลายรูปแบบ 

 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานพัฒนาและส่งเสริมด้านวิชาการ 
    

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ก าหนดงาน/
กิจกรรมพัฒนาครู
และบุคลากร 
2. ก าหนดวางตัว
บุคลากร (P) 

1. ผู้บริหาร 
หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารและหัวหน้า
กลุ่มงานบริหารวิชาการ
ก าหนดงาน/กิจกรรมใน
การพัฒนาครูด้านต่างๆ  
2. คัดเลือกบุคคลเพื่อ
เข้ารับการพัฒนาเพ่ือ
น ามาพัฒนาการเรียน
การสอนอย่างทั่วถึง
ครอบคลุม  
3. ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

พ.ค. – มี.ค. 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือแจ้งจาก
ต้นสังกัดและ
ค าสั่งครูไป
ราชการเพ่ือเข้า
รับการอบรมด้าน
ต่าง ๆ 

3.ส่งครูเข้ารับการ
อบรมใหใ้ห้เกิดการ
พัฒนา (D) 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ายบริหาร 
หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารวิชาการ 
ครูผู้สอน 
 
 
 

1. เข้ารับการอบรมด้าน
วิชาการต่างๆ สอดคล้อง
เหมาะสมกับงานท่ี
รับผิดชอบ 
2. น าความรู้ที่ได้รับจาก
การพัฒนามาใช้พัฒนา
ในกิจกรรมการเรียนการ
สอนให้เกิดประโยชน์แก่
ผู้เรียนและเผยแพร่ให้
บุคลากรในโรงเรียน 

พ.ค.-มี.ค. 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.แผนการจัดการ
เรียนรู้ 
2.งานวิจัย 
3. สื่อการเรียนรู้ 
4.เกยีรติบัตร 
5. ภาพถ่าย 
 
 

4. ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ปรับปรุง
พัฒนางาน  (C) 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารวิชาการ 
ครูผู้สอน 

1. ประเมินผลนักเรียน
หลังจากท่ีเอาความรู้และ
ประสบการณ์ที่ได้รับจาก
การพัฒนาตนเองมาใช้
ในกิจกรรมการเรียนการ
สอนเพ่ือน ามาปรับปรุง
หรือพัฒนาต่อไป 

พ.ค.-มี.ค. ปพ. 5 
 

6. รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (A) 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารวิชาการ 
ครูผู้สอน 

รวบรวมผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

มี.ค. SAR ส่วนบุคคล
และ SAR กลุ่ม
สาระ 

 
 
 
 
 



 

YES 

แผนภูมิแสดงการปฏิบัตงิานวางแผนงานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
   การจัดหา จัดท า สื่อการเรียนรู้ การใช้แหล่งเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและการสอนซ่อมเสริม 
 

ผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงาน 
บริหารวิชาการ 

หัวหน้าสาระ+
ครูผู้สอน 

นักเรียน เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - หนังสือแจ้งจาก
ต้นสังกัดและค าสั่ง
ครูไปราชการเพ่ือ
เข้ารับการอบรม
ด้านต่าง ๆ 
 
1. แผนการจัดการ
เรียนรู้ 
2. งานวิจัย 
3. สื่อการเรียนรู้ 
4. เกียรติบัตร 
5. ภาพถ่าย 
 
ปพ. 5 
 
 
 
 
SAR ส่วนบุคคล
และ SAR กลุ่ม
สาระ 
 

 

ก าหนดงาน / กิจกรรม เพื่อพฒันา 
ครูและบคุลากรของโรงเรียน 

สง่ครู/บคุลากรของโรงเรียน
เข้ารับการพฒันาตนเอง 

รับทราบ
การรายงาน 

จัดท าแผน/ท ำ
ส่ือ/วจิยั /สร้าง
บรรยากาศทาง

วชิาการ 

ประเมินผล/
ปรับปรุง/พัฒนา 

    ก าหนดวางตัวบุคลากร 

       ตามความเหมาะสม 

จดักิจกรรมการเรียน 
การสอน 


