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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องกิจกรรมเสริมหลักสูตร 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมกิจกรรมเสริมหลักสูตรของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้, งานโครงการจัดการเรียนการ
สอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ  (English  Program )  งานส่งเสริม
ความสามารถด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (SMART-CLASS), งานโครงการแลกเปลี่ยนนักเรียน  
และงานส่งเสริมการไปศึกษาแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม ณ ต่างประเทศ 
 
3. นิยาม 
 กิจกรรมเสริมหลักสูตร  หมายถึง  งาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆท่ี กลุ่มสาระการเรียนรู้,  
งานโครงการ  (English  Program )  , งานโครงการ SMART CLASS, งานโครงการแลกเปลี่ยน
นักเรียน ฯ  และ    งานส่งเสริมการไปศึกษาฯจัดข้ึนเพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศทางวิชาการ  เช่น  จัด
ป้ายนิเทศ,  จัดห้องสมุด, จัดประกวดแข่งขัน,  จัดนิทรรศการ, จัดศึกษานอกสถานท่ี, จัดแสดงหรือ
จําหน่ายผลผลิตของนักเรียน  เป็นต้น  นอกเหนือจากการเรียนการสอนในคาบเรียนปกติ                                                          
 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน  รับผิดชอบประชุมครูในกลุ่มสาระฯ/งาน  และร่วมกับ
ครูผู้รับผิดชอบ  จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียน 

4.2 ผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบ อนุมัติงาน/โครงการ/กิจกรรม ของกลุ่มสาระฯ/งาน 
4.3 ครูผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร  รับผิดชอบ 

- ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ/งาน  จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียน 
- สรุป  ประเมินผล  และรายงานผลการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียน      
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/งาน  ประชุมครูในกลุ่มสาระฯ/งาน  เพ่ือปรึกษาหารือ  และวางแผน
จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียนปีการศึกษาต่อไป โดยเขียนเป็นงาน/โครงการ/
กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติต่อโรงเรียน ในปลายภาคเรียนท่ี 2 

5.2 ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มสาระฯ/งาน  ปีการศึกษา
ต่อไป  ในปลายภาคเรียนท่ี 2 

5.3 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/งาน  และครูผู้รับผิดชอบแต่ละงาน/โครงการ/กิจกรรมเสริมหลักสูตร    
ดําเนินการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่นักเรียน  ตามวันเวลาท่ีวางแผนไว้ ในกรณีท่ี
ต้องการเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  ในงาน/โครงการ/กิจกรรม ตามท่ีอนุมัติไว้ ให้ทํา
หนังสือขออนุญาตต่อผู้อํานวยการโรงเรียน  โดยยื่นผ่านฝ่ายบริหารวิชาการ 

5.4 ครูผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ/กิจกรรมเสริมหลักสูตร  สรุป  ประเมินผล  และ    รายงาน
ผลการจัดงาน/โครงการ/กิจกรรม  เม่ือสิ้นสุดการทํางาน/โครงการ/กิจกรรมนั้น  เสนอ
เข้าท่ีประชุมทบทวนระบบคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การประชุม
ทบทวนระบบคุณภาพและการบริหาร (มฐ.-บร.-2 )   

 
6. เอกสารอ้างอิง 

6.1 มฐ.-บร.-2   เรื่อง  การประชุมทบทวนระบบคุณภาพและการบริหาร 
6.2 แผนปฏิบัติราชการประจําปีของโรงเรียน 
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7. บันทึก 
 

รายการ วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.1  บันทึกการประชุมของกลุ่มสาระฯ/งาน 
 
7.2 เอกสารรายงานผลการจัดกิจกรรม 
     เสริมหลักสูตรหรือแฟ้มสะสมผลงาน  
 ของกลุ่มสาระฯ/งาน 

สมุด 
 

เล่ม, แฟ้ม 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/ 
งาน 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯ/ 
งาน 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

 
 

 
8. เอกสารแนบ 
 ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


