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ชื่องาน งานพัฒนากระบวนการเรียนรูแ้ละ 
ส่งเสริมสนับสนนุการจัดการเรียนการสอน 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนตกพรมวิทยาคาร 
ตำบลตกพรม อำเภอขลุง จังหวัดจันทบุรี 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด 



1. ชื่องาน งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้และส่งเสริมสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  
 
2. วัตถุประสงค์  
ส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนรู้ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความถนัดของผู้เรียน  
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ประสบการณ์ คิดเป็น ทาเป็น และแก้ปัญหาได้  
4. จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ ให้สมดุล ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมค่านิยมที่ดีงาม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
5. ส่งเสริมให้มีบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนการสอนและอานวยความสะดวกในการจัดการเรียนการ
สอนโดยเน้นผู้เรียนเป็นสาคัญ  
6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ และประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน เพื่อให้เกิดการ
พัฒนาร่วมกัน  
7. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
8. ส่งเสริมพัฒนาความเป็นเลิศของผู้เรียน ช่วยเหลือผู้เรียนพิการ ด้อยโอกาส และผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ  
9. จัดสอนแทนกรณีครูลา และไปราชการ  
10. จัดทาเอกสารจัดสอนแทน รวบรวมและสรุปข้อมูลสอนแทนทุกเดือนเพ่ือรายงานในที่ประชุมประจาเดือน  
11. จัดทาตารางเรียน ตารางสอน 
 
4. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่
ละข้ันตอน ชื่องาน งานพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา  

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารวิชาการ  รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพงาน รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
ตัวช้ีวัดที่สาคัญของกระบวนการทางาน : ร้อยละการปฏิบัติงานที่ถูกต้องของงานทะเบียนนักเรียน/งาน
จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
ที่  รายละเอียดงาน  เวลาดาเนินการ  ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ  
1  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้

สอดคล้องกับความถนัดของผู้เรียน 
ในขณะสอน  ครูผู้สอน   

2  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การ
จัดการ และการประยุกต์ความรู้มาใช้
เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา  
 

ในขณะสอน  ครูผู้สอน   



3  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้
ประสบการณ์ คิดเป็น ทาเป็น และ
แก้ปัญหาได้  

ในขณะสอน  ครูผู้สอน   

4  จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสาน
สาระความรู้ด้านต่าง ๆ ให้สมดุล 
ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมค่านิยมที่
ดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

ในขณะสอน  ครูผู้สอน   

5  ส่งเสริมให้มีบรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนการสอน
และอานวยความสะดวกในการ
จัดการเรียนการสอนโดยเน้นผู้เรียน
เป็นสาคัญ  

ก่อนเปิดเทอม  ครูผู้สอน   

6  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา 
ทุกสถานที่ และประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครอง ชุมชน เพื่อให้
เกิดการพัฒนาร่วมกัน  

ก่อนเปิดเทอม  ครูผู้สอน   

7  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียน
การสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  

ก่อนเปิดเทอม  งานวิชาการ   

8  ส่งเสริมพัฒนาความเป็นเลิศของ
ผู้เรียน ช่วยเหลือผู้เรียนพิการ ด้อย
โอกาส และผู้เรียนที่มีความสามารถ
พิเศษ  

ก่อนเปิดเทอม  งานวิชาการ   

9  จัดสอนแทนกรณีครูลา และไป
ราชการ  

งานวิชาการ    

10  จัดทาเอกสารจัดสอนแทน รวบรวม
และสรุปข้อมูลสอนแทนทุกเดือนเพื่อ
รายงานในที่ประชุมประจาเดือน  

ทุกครั้งที่มีการขาด
ลา  

งานวิชาการ   

11  จัดทาตารางเรียน ตารางสอน  ก่อนเปิดเทอม  งานวิชาการ   
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 


