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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ ละเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ 
รงรียนบຌานทาบอ  จัดการรียนรูຌพัฒนาผูຌรียน฿หຌมีความรูຌความสามารถตามมาตรฐานของ

หลักสูตรสถานศึกษาก าหนด มีศีลธรรม คุณธรรมจริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์มีสุขภาพขใงรง
สมบูรณ์ ปลอดจากสารสพติดทุกชนิด ด ารงตนตามหลักปรัชญาของศรษฐกิจบบพอพียงอยู฿นสังคมเดຌ
อยางมีความสุข  มีความป็นเทย  กຌาวเกลสูสังคมลก  ชุมชนยอมรับละศรัทธามีสวนรวม฿นการบริหารจัด
การศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 

พันธกิจ 

1. พัฒนาครู฿หຌมีความรูຌความสามารถ฿นการปฏิบัติงานเดຌมีประสิทธิภาพ ตามนวทางปฏิรูป      
การศึกษาอยางหลากหลาย 

2. จัดการรียนรูຌทีไระดับชัๅนอนุบาลถึงชัๅนประถมศึกษาปีทีไ 6ดยยึดผูຌรียนป็นส าคัญดຌวยทคนิค
วิธีการทีไหลากหลาย ฿หຌผูຌรียนเดຌรับการพัฒนาตามกณฑ์มาตรฐานการรียนรูຌตใมตามศักยภาพด ารงตนตาม
หลักปรัชญาของศรษฐกิจบบพอพียง อยู฿นสังคมเดຌอยางมีความสุข 

3. จัดหา ผลิต พัฒนาสืไอนวัตกรรมทคนลยีทางการศึกษาละหลงรียนรูຌทัๅงภาย฿นละภายนอก
สถานศึกษามา฿ชຌ฿นการพัฒนาการศึกษาอยางตอนืไอง 

4. วัดผลประมินผลทางการศึกษาตามสภาพจริงดຌวยครืไองมือละวิธีการทีไหลากหลาย 

5. นิทศติดตาม ประมินผลการจัดการรียนรูຌละการปฏิบัติงานของครูอยางตอนืไอง ทัไวถึง ละมี
คุณภาพ 

6. บริหารจัดการศึกษาดยปຂดอกาส฿หຌทุกฝຆายมีสวนรวม฿นการจัดการศึกษา 

เป้าหมาย 

 แ. ครูทุกคนมีความรูຌความสามารถละทักษะ฿นการออกบบการจัดกิจกรรมการรียนรูຌทีไยึดผูຌรียน 
ป็นส าคัญดຌวยวิธีการทีไหลากหลาย 

 2. ผูຌรียนทุกคนมีความสุข พึงพอ฿จ฿นการรียนรูຌ มีความรูຌความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม มี
ทักษะ฿นการด านินงานด ารงตนตามหลักปรัชญาของศรษฐกิจบบพอพียงอยู฿นสังคมเดຌอยางมีความสุข
ป็นทีไยอมรับของชุมชน 

 3. ครูทุกคนมีสืไอนวัตกรรมทคนลยี  หลงรียนรูຌ ทัๅง฿นละนอกสถานศึกษาทีไสามารถพัฒนาการ
รียนรูຌ฿หຌมีคุณภาพเดຌจริง 
 4. นักรียนเดຌรับการวัดประมินผลคุณภาพการศึกษาตามสภาพจริงอยางตอนืไองดຌวยวิธีการ 
ครืไองมือทีไหลากหลาย 

 5. คณะครูเดຌรับการนิทศติดตาม  นะน าชวยหลือ฿นการปฏิบัติงานอยางตอนืไอง ทัไวถึงละมี
คุณภาพ 

 6. รงรียนเดຌรับความรวมมือละเดຌรับการสนับสนุน฿นการจัดศึกษาจากคณะครูผูຌปกครอง  
ผูຌปกครอง ละชุมชน อยางตอนืไองละพึงพอ฿จ 
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อัตลักษณ์ของโรงเรียนบຌานทาบอ 

กงนาฏศิลป์ดนตรี   มีคุณธรรม  น าสูอาชีพ 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบຌานทาบอ 

  สถานศึกษาจัดการรียนรูຌสงสริมศิลปวัฒนธรรมละภูมิปัญญาทຌองถิไน 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทาง฿ชຌคนทีไอยูรวมกัน฿นองค์กรนัๅน โ฿หຌท างานเดຌผล ดีทีไสุด  สิๅนปลืองคา฿ชຌจาย
นຌอยทีไสุด  ฿นขณะดียวกันกใสามารถท า฿หຌผูຌรวมงานมีความสุขมีความพอ฿จ ทีไจะ฿หຌความรวมมือละท างาน
รวมกับผูຌบริหาร พืไอ฿หຌงานขององค์กรนัๅนโ ส ารใจลุลวงเปดຌวยดี 
 

นวคิด  

   แี  ปัจจัยทางการบริหารทัๅงหลายคนถือป็นปัจจัยทางการบริหารทีไส าคัญทีไสุด 

  โี  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพละประสิทธิผลผูຌบริหารจะตຌองมีความรูຌ ความขຌา฿จ
ละมีความสามารถสูง฿นการบริหารงานบุคคล 

 ใี  การจัดบุคลากร฿หຌปฏิบัติงานเดຌหมาะสมกับความรูຌความสามารถจะมีสวนท า฿หຌบุคลากร มีขวัญ
ก าลัง฿จ มีความสุข฿นการปฏิบัติงาน สงผล฿หຌงานประสบผลส ารใจอยางมีประสิทธิภาพ 

   ไี  การพัฒนาบุคลากร฿หຌมีความรูຌความสามารถอยางสมไ าสมอละตอนืไองจะท า฿หຌบุคลากร 
ปลีไยนปลงพฤติกรรมละกระตือรือรຌนพัฒนางาน฿หຌดียิไงขึๅน 

  5ี  การบริหารงานบุคคลนຌนการมีสวนรวมของบุคลากรละผูຌมีสวนเดຌสียป็นส าคัญ 

 

ขอบขายงานบุคลากร 

 1. สงสริมละพัฒนาระบบการบริหารจัดการ฿หຌมีประสิทธิภาพ 

 2. สงสริม฿หຌบุคลากร฿นรงรียนปฏิบัติตาม฿นหนຌาทีไตามมาตรฐานวิชาชีพ  ละจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

 3. สงสริมการประชาสัมพันธ์ขຌอมูลขาวสารของบุคลากรภาย฿นรงรียนกผูຌกีไยวขຌองอยางทัไวถึง 
ละมีประสิทธิภาพ 

 4. สงสริม  ละสนับสนุน฿หຌครูละบุคลากรเดຌรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความรวมมือระหวางรงรียน ผูຌปกครอง ละชุมชน ฿นการพัฒนา รงรียน 

 6. สงสริม฿หຌคณะครูปฏิบัติหนຌาทีไดຌวยความซืไอสัตย์สุจริต 

 ็. สงสริม฿หຌคณะครูปฏิบัติตน฿นการด านินชีวิตดยยึดหลักศรษฐกิจพอพียง 
 

 เป้าหมาย ิGoals) ปการศึกษา โ56เ – 2564  

   1. สงสริมละพัฒนาระบบการบริหารจัดการ฿หຌมีประสิทธิภาพ 

 2. สงสริม฿หຌบุคลากร฿นรงรียนปฏิบัติตาม฿นหนຌาทีไตามมาตรฐานวิชาชีพ  ละจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

 3. สงสริมการประชาสัมพันธ์ขຌอมูลขาวสารของบุคลากรภาย฿นรงรียนกผูຌกีไยวขຌองอยางทัไวถึง 
ละมีประสิทธิภาพ 

 4. สงสริม  ละสนับสนุน฿หຌครูละบุคลากรเดຌรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
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 5. ประสานความรวมมือระหวางรงรียน ผูຌปกครอง ละชุมชน ฿นการพัฒนา รงรียน 

 6. สงสริม฿หຌคณะครูปฏิบัติหนຌาทีไดຌวยความซืไอสัตย์สุจริต 

 ็. สงสริม฿หຌคณะครูปฏิบัติตน฿นการด านินชีวิตดยยึดหลักศรษฐกิจพอพียง 
 

วางผนอัตราก าลัง/การก าหนดต าหนง 
มีหนຌาทีไ 
 1. จัดท าผนงาน/ครงการ ผนปฏิบัติงานประจ าปีละปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท าผนงานอัตราก าลังครู  / การก าหนดต าหนงละความตຌองการครู฿นสาขาทีไรงรียนมี
ความตຌองการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูตอหนวยงานตຌนสังกัด 

 

การสรรหาละบรรจุตงตัๅง 
มีหนຌาทีไ  

1. วางผนด านินการสรรหาละลือกสรรละก าหนดรายละอียดผนปฏิบัติงาน 

2. ก าหนดรายละอียดกีไยวกับการสรรหาการลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีไรับสมัคร 

3. จัดท าประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูຌสมัคร 

6. ประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิรับการประมิน 

7. ตงตัๅงคณะกรรมการด านินการสรรหาละลือกสรร 

8. สอบคัดลือก  
9. ประกาศรายชืไอผูຌผานการลือกสรร 

10. การรียกผูຌทีไผานการคัดลือกมารายงานตัว 

11. จัดท ารายตอหนวยงานตຌนสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหนຌาทีไ  

1. จัดท าผนงาน/ครงการ/ผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความตຌองการ฿นการพัฒนาครูละบุคลากร฿นรงรียน 

3. จัดท าผนพัฒนาตนองของครูละบุคลากร฿นรงรียน 

4. สงสริมละสนับสนุน฿หຌครูละบุคลากรเดຌรับการพัฒนา 
5. จัดท าฟງมบุคลากร฿นรงรียน 

6. ติดตาม ประมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานสนอผูຌอ านวยการ  
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7. งานอืไนโ ทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

การเลืไอนขัๅนเงินเดือน 

มีหนຌาทีไ  
1. จัดท าผนงาน/ครงการ/ผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูละบุคลากร฿นรงรียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการ฿นการพิจารณาลืไอนขัๅนงินดือนประจ าปี 
4.  จัดท าบัญชีผูຌทีไเดຌรับการพิจารณาลืไอนขัๅนประจ าปีดยยึดหลักความปຆรง฿ส คุณธรรมจริยธรรม

ละการปฏิบัติงานทีไรับผิดชอบ 

5. ตงตัๅงผูຌทีไเดຌรับการลืไอนขัๅนงินดือนรายงานตอตຌนสังกัด 

 

เครืไองราชอิสริยาภรณ์ 
มีหนຌาทีไ  

1. จัดรวบรวมอกสาร฿นการสนอขอพระราชทานครืไองราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความตຌองการขอพระราชทานครืไองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูละบุคลากร 

3. สงสริมละสนับสนุนขอพระราชทานครืไองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูละบุคลากร฿น
รงรียน 

4. จัดท าฟງมขຌอมูลการเดຌรับพระราชทานครืไองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูละบุคลากร฿น
รงรียน 

วินัยละการรักษาวินัย 

มีหนຌาทีไ  
1. จัดรวบรวมอกสารกีไยววินัยละการรักษาวินัยของขຌาราชการครูละบุคลากร฿นรงรียน 

2. จัดท าฟງมขຌอมูลกีไยวกับการท าผิดกีไยวกับวินัยของขຌาราชการครูละบุคลากร฿นรงรียน 

 

สวัสดิการครู 
มีหนຌาทีไ  
 1. วางผนด านินงานกีไยวกับสวัสดิการของครูละบุคลากร฿นรงรียน 

 2. มอบของขวัญป็นก าลัง฿จ฿นวันส าคัญตางโ  วันกิด  สดงความยินดีทีไผานการประมินครู
ช านาญการพิศษ  ของครูละบุคลากร฿นรงรียน 

 ใ. ซืๅอของยีไยมเขຌมืไอจใบปຆวยหรือนอนพักรักษาตัว฿นรงพยาบาล 
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ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหนຌาทีไ  
1. วางผน฿นการจัดท าส ามะนนักรียน 

2. ส ามะนนักรียน฿นขตหมู  ไ  ุ 5 ละหมู  ๆ  ซึไงป็นขตบริการของรงรียน 

3. จัดท าอกสารการรับสมัครนักรียน  ดใกลใก  ชัๅนอนุบาล แ  ประถมศึกษาปีทีไ  แ  ละชัๅน
มัธยมศึกษาปีทีไ  แ 

4. ปຂดรับสมัครนักรียน  ดใกลใก  ชัๅนอนุบาล แ  ประถมศึกษาปีทีไ  แ  ละชัๅนมัธยมศึกษาปีทีไ  แ 

5. จัดท าฟງมนักรียน  ดใกลใก  ชัๅนอนุบาล แ  ประถมศึกษาปีทีไ  แ  ละชัๅนมัธยมศึกษาปีทีไ  แ 

6. สรุปการจัดท าส ามะนนักรียนรายงานหนวยงานตຌนสังกัด 

 

      การปฏิบัติราชการของขຌาราชการครู 
1. การลา  การลาบงออกป็น  ้  ประภท  คือ 

  แ.การลาปຆวย 

  โ.การลาคลอดบุตร 

  ใ.การลากิจสวนตัว 

  ไ.การลาพักผอน 

  5.การลาอุปสมบทหรือการลาเปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๆ.การลาขຌารับการตรวจลือกหรือขຌารับการตรียมพล 

  ็.การลาเปศึกษา  ฝຄกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

  8.การลาเปปฏิบัติงาน฿นองค์การระหวางประทศ 

 ้.  การลาติดตามคูสมรส 

  

การลาปຆวย  ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลาปຆวยพืไอรักษาตัว฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอผูຌบังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาตกอนหรือ฿นวันทีไลาวຌนต฿นกรณีจ าป็นจะสนอหรือจัดสง฿บลา ฿นวันรก
ทีไมาปฏิบัติราชการกใเดຌ  ฿นกรณีทีไขຌาราชการผูຌขอลามีอาการปຆวยจนเมสามารถจะลงชืไอ฿น฿บลาเดຌจะ฿หຌผูຌอืไน
ลาทนกใเดຌ  ตมืไอสามารถลงชืไอเดຌลຌว฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาดยรใว  การลาปຆวยตัๅงต ใเ วันขึๅนเป ตຌอง
มี฿บรับรองของพทย์ซึไงป็นผูຌทีไเดຌขึๅนทะบียนละ รับ฿บอนุญาตป็นผูຌประกอบวิชาชีพวชกรรมนบเปกับ
฿บลาดຌวย  ฿นกรณีจ าป็นหรือหในสมควรผูຌมีอ านาจอนุญาตจะสัไง฿หຌ฿ชຌ฿บรับรองของพทย์ซึไงผูຌมีอ านาจ
อนุญาตหในชอบทนกใเดຌ  การลาปຆวยเมถึง ใเ วัน  เมวาจะป็นการลาครัๅงดียวหรือหลายครัๅงติดตอกัน  ถຌา
ผูຌมีอ านาจ อนุญาตหในสมควร  จะสัไง฿หຌมี฿บรับรองพทย์ตามวรรคสามประกอบ฿บลา  หรือสัไง฿หຌผูຌลาเปรับ
การ ตรวจจากพทย์ของทางราชการพืไอประกอบการพิจารณาอนุญาตกใเดຌ 
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การลาคลอดบุตร  ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอผูຌบังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาตกอนหรือ฿นวันทีไลา วຌนตเมสามารถจะลงชืไอ฿น฿บลาเดຌ จะ฿หຌผูຌอืไนลา
ทน กใเดຌ ตมืไอสามารถลงชืไอเดຌลຌว฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาดยรใว  ละมีสิทธิลาคลอดบุตรดยเดຌรับ 
งินดือนครัๅงหนึไงเดຌ  การลาคลอดบุตรจะลา฿นวันทีไคลอดกอนหรือหลังวันทีไคลอดบุตรกใเดຌ ตมืไอรวมวันลา
ลຌว ตຌองเมกิน ้เ วัน 

 การลากิจสวนตัว  ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลากิจสวนตัว ฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอผูຌบังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาต ละมืไอเดຌรับอนุญาตลຌวจึงจะหยุดราชการเดຌ วຌนตมีหตุจ าป็น เม
สามารถรอรับอนุญาตเดຌทันจะสนอหรือจัดสง฿บลาพรຌอมดຌวยระบุหตุจ าป็นเวຌลຌว  หยุดราชการ เปกอนกใ
เดຌ  ตจะตຌองชีๅจงหตุผล฿หຌผูຌมีอ านาจอนุญาตทราบดยรใว ฿นกรณีมีหตุพิศษทีไเมอาจสนอหรือจัดสง
฿บลากอนตามวรรคหนึไงเดຌ  ฿หຌสนอหรือจัดสง ฿บลาพรຌอมทัๅงหตุผลความจ าป็นตอผูຌบังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาตทันที฿นวันรก ทีไมาปฏิบัติราชการ   ขຌาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว  ดยเดຌรับ
งินดือนปีละเมกิน  ไ5 วันท าการ  ขຌาราชการทีไลาคลอดบุตรตามขຌอ  แ่ ลຌว หากประสงค์จะลากิจ
สวนตัวพืไอลีๅยงดูบุตร฿หຌมี สิทธิลาตอนืไองจากการลาคลอดบุตรเดຌเมกิน แ5เ วันท าการ  ดยเมมีสิทธิเดຌรับ
งินดือนระหวางลา 
 การลาพักผอน   ขຌาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจ าปี฿นปีหนึไงเดຌ แเ วันท าการ 

วຌนตขຌาราชการดังตอเปนีๅ เมมีสิทธิลาพักผอนประจ าปี฿นปีทีไเดຌรับบรรจุขຌารับราชการยังเมถึง ๆ ดือน 

   แ. ผูຌซึไงเดຌรับบรรจุขຌารับราชการป็นขຌาราชการครัๅงรก ผูຌซึไงลาออกจากราชการพราะหตุสวนตัว 

ลຌวตอมาเดຌรับบรรจุขຌารับราชการอีก 

  โ.  ผูຌซึไงลาออกจากราชการพืไอด ารงต าหนงทางการมือง หรือพืไอสมัครรับลือกตัๅง 
ลຌว ตอมาเดຌรับบรรจุขຌารับราชการอีกหลัง ๆ ดือน นับตวันออกจากราชการ 
  ใ. ผูຌซึไงถูกสัไง฿หຌออกจากราชการ฿นกรณีอืไน นอกจากกรณีเปรับราชการทหารตามกฎหมาย วาดຌวย
การรับราชการทหารละกรณีเปปฏิบัติงาน฿ด โ ตามความประสงค์ของทางราชการ ลຌวตอมา เดຌรับบรรจุ
ขຌารับราชการอีกถຌา฿นปี฿ดขຌาราชการผูຌ฿ดมิเดຌลาพักผอนประจ าปีหรือลาพักผอนประจ าปี ลຌวตเมครบ แเ 

วันท าการ ฿หຌสะสมวันทีไยังมิเดຌลา฿นปีนัๅนรวมขຌากับปีตอ โเปเดຌ ตวันลาพักผอน สะสมรวมกับวันลา
พักผอน฿นปีปัจจุบันจะตຌองเมกิน โเ วันท าการ ส าหรับผูຌทีไเดຌรับราชการติดตอกันมาลຌวเมนຌอยกวา แเ ปี 
฿หຌมีสิทธิน าวันลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอน฿นปีปัจจุบันเดຌเมกิน ใเ วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ขຌาราชการซึไ งประสงค์จะลาอุปสมบท฿น
พระพุทธศาสนา หรือขຌาราชการทีไนับถือศาสนา อิสลามซึไงประสงค์จะลาเปประกอบพิธีฮัจย์  ณ มืองมกกะ
ประทศซาอุดีอาระบีย฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอผูຌบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผูຌมีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันดินทางเปประกอบพิธีฮัจย์เมนຌอยกวา ๆเ วัน ฿นกรณีมีหตุพิศษเม
อาจสนอหรือจัดสง฿บลากอนตามวรรคหนึไง฿หຌชีๅจงหตุผลความ จ าป็นประกอบการลา  ละ฿หຌอยู฿น
ดุลพินิจของผูຌมีอ านาจทีไจะพิจารณา฿หຌลาหรือเมกใเดຌ  ขຌาราชการทีไเดຌรับพระราชทานพระบรมราชานุญาต฿หຌ
ลาอุปสมบทหรือเดຌรับอนุญาต฿หຌลาเป ประกอบพิธีฮัจย์ลຌวจะตຌองอุปสมบทหรือออกดินทางเปประกอบพิธี
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ฮัจย์ภาย฿น แเ วัน นับต วันริไมลา  ละจะตຌองกลับมารายงานตัวขຌาปฏิบัติราชการภาย฿น 5 วัน นับต
วันทีไลาสิกขา  หรือ วันทีไดินทางกลับถึงประทศเทยหลังจากการดินทางเปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเขຌารับการตรวจเลือกหรือเขຌารับการเตรียมพล ขຌาราชการทีไเดຌรับหมายรียกขຌารับการ
ตรวจลือก ฿หຌรายงานลาตอผูຌบังคับบัญชากอนวัน  ขຌารับการตรวจลือกเมนຌอยกวา ไ่ ชัไวมง สวน
ขຌาราชการทีไเดຌรับหมายรียกขຌารับการตรียมพล ฿หຌรายงานลาตอผูຌบังคับบัญชาภาย฿น ไ่ ชัไวมง นับต
วลารับหมายรียกป็นตຌนเป ละ฿หຌเปขຌา รับการตรวจลือกหรือขຌารับการตรียมพลตามวันวลา฿น
หมายรียกนัๅนดยเมตຌองรอรับค าสัไง อนุญาต ละ฿หຌผูຌบังคับบัญชาสนอรายงานลาเปตามล าดับจนถึง
หัวหนຌาสวนราชการ  หรือหัวหนຌา สวนราชการขึๅนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝຄกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลาเปศึกษาฝຄกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประทศ ฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอผูຌบังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหนຌาสวนราชการขึๅนตรงพืไอพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาเปศึกษาฝຄกอบรมดูงาน   

หรือปฏิบัติการวิจัย฿นประทศ฿หຌสนอหรือจัดสง ฿บลาตามล าดับจนถึงหัวหนຌาสวนราชการ หรือหัวหนຌาสวน
ราชการขึๅนตรงพืไอพิจารณาอนุญาต  วຌนตขຌาราชการกรุงทพมหานคร฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอปลัด
กรุงทพมหานคร  ส าหรับหัวหนຌา สวนราชการ฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอปลัดกระทรวง   หัวหนຌาสวน
ราชการขึๅนตรงละขຌาราชการ  ฿นราชบัณฑิตยสถาน฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอรัฐมนตรีจຌาสังกัด 

สวนปลัดกรุงทพมหานคร฿หຌสนอ หรือจัดสง฿บลาตอผูຌวาราชการกรุงทพมหานคร  พืไอพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงาน฿นองค์การระหวางประเทศ  ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลาเปปฏิบัติงาน฿น
องค์การระหวางประทศ ฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลา ตอผูຌบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีจຌาสังกัดพืไอ
พิจารณา ดยถือปฏิบัติตามหลักกณฑ์ ทีไก าหนด 

การลาติดตามคูสมรส  ขຌาราชการซึไงประสงค์ติดตามคูสมรส฿หຌ สนอหรือจัดสง฿บลาตอ
ผูຌบังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนຌาสวนราชการขึๅนตรงลຌวตกรณี  พืไอพิจารณา
อนุญาต฿หຌลาเดຌเมกิน สองปีละ฿นกรณีจ าป็นอาจอนุญาต฿หຌลาเดຌอีกสองปี ตมืไอรวมลຌวตຌองเมกินสีไปี 
ถຌากินสีไปี ฿หຌลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหนຌาสวนราชการขึๅนตรง ละขຌาราชการ  ฿น
ราชบัณฑิตยสถาน฿หຌสนอหรือจัดสง฿บลาตอรัฐมนตรีจຌาสังกัด   สวนปลัดกรุงทพมหานคร฿หຌสนอ หรือ
จัดสง฿บลาตอผูຌวาราชการกรุงทพมหานครพืไอพิจารณาอนุญาต 
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วินัยละการด าเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคน฿นองค์กร฿หຌป็นเปตามบบผนทีไพึงประสงค์ 
 วินัยขຌาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษา :  ขຌอบัญญัติทีไก าหนดป็นขຌอหຌามละ  ขຌอ
ปฏิบัติตามหมวด ๆ หงพระราชบัญญัติระบียบขຌาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. โ5ไ็ ละทีไ
กຌเขพิไมติมฉบับทีไ โ พ.ศ. โ55แ 

 ทษทางวินัย มี  5  สถาน คือ 

วินัยไมรຌายรง มีดังนีๅ 
  แ. ภาคทัณฑ์ 

โ. ตัดงินดือน 

  ใ. ลดขัๅนงินดือน 

วินัยรຌายรง มีดังนีๅ 
  ไ.  ปลดออก 

5.  เลออก 

   การวากลาวตักตือนหรือการท าทัณฑ์บนเมถือวาป็นทษทางวินัย฿ชຌ฿นกรณีทีไป็นความผิด ลใกนຌอย
ละมีหตุอันควรงดทษ  การวากลาวตักตือนเมตຌองท าป็นหนังสือ 

ตการท าทัณฑ์บนตຌองท าป็นหนังสือิมาตรา แเเ วรรคสองี 
โทษภาคทัณฑ์   

฿ชຌลงทษ฿นกรณีทีไป็นความผิดลใกนຌอยหรือมีหตุอันควรลดหยอน   ทษภาคทัณฑ์เมตຌองหຌามการลืไอนขัๅน
งินดือน 

  โทษตัดเงินเดือนละลดขัๅนเงินเดือน 

฿ชຌลงทษ฿นความผิดทีไเมถึงกับป็นความผิดรຌายรง ละเม฿ชกรณีทีไป็นความผิดลใกนຌอย 

  โทษปลดออกละไลออก 

฿ชຌลงทษ฿นกรณีทีไป็นความผิดวินัยรຌายรงทานัๅน 

  การลดโทษความผิดวินัยรຌายรง 
หຌามลดทษตไ ากวาปลดออก  ผูຌถูกลงทษปลดออกมีสิทธิเดຌรับบ าหนใจบ านาญสมือนลาออก 

การสัไง฿หຌออกจากราชการเม฿ชทษทางวินัย 

 วินัยไมรຌายรง เดຌก  

   แ. เมสนับสนุนการปกครอง฿นระบอบประชาธิปเตยอันมีพระมหากษัตริย์ ป็นประมุข  ตาม
รัฐธรรมนูญหงราชอาณาจักรเทยดຌวยความบริสุทธิ์฿จ 

  โ. เมปฏิบัติหนຌาทีไราชการดຌวยความซืไอสัตย์สุจริต สมอภาค ละทีไยงธรรม ตຌองมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมัไนพียร ดูลอา฿จ฿ส รักษาประยชน์ของทางราชการ ละตຌองปฏิบัติตน ตามมาตรฐานละ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  ใ. อาศัยหรือยอม฿หຌผูຌอืไนอาศัยอ านาจละหนຌาทีไราชการของตนเมวาจะดยทางตรง  หรือ ทางอຌอม
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หาประยชน์฿หຌกตนองละผูຌอืไน 

   ไ. เมปฏิบัติหนຌาทีไราชการ฿หຌป็นเปตามกฎหมายระบียบบบผนของทางราชการละ หนวยงาน
การศึกษามติครม. หรือนยบายของรัฐบาลดยถือประยชน์สูงสุดของผูຌรียน ละเม฿หຌ กิดความสียหายก
ราชการ 
  5.  เมปฏิบัติตามค าสัไงของผูຌบังคับบัญชาซึไงสัไง฿นหนຌาทีไราชการดยชอบดຌวยกฎหมายละ ระบียบ
ของทางราชการตถຌาหในวาการปฏิบัติตามค าสัไงนัๅนจะท า฿หຌสียหายกราชการ  หรือจะ ป็นการเมรักษา
ประยชน์ของทางราชการจะสนอความหในป็นหนังสือภาย฿น ็ วัน พืไอ฿หຌผูຌบังคับ บัญชาทบทวนค าสัไงกใเดຌ 
ละมืไอสนอความหในลຌว ถຌาผูຌบังคับบัญชายืนยันป็นหนังสือ฿หຌปฏิบัติ ตามค าสัไงดิม ผูຌอยู฿ตຌบังคับบัญชา
ตຌองปฏิบัติตาม 

  ๆ. เมตรงตอวลา  เมอุทิศวลาของตน฿หຌกทางราชการละผูຌรียน  ละทิๅงหรือทอดทิๅงหนຌาทีไ 
ราชการดยเมมีหตุผลอันสมควร 

  ็. เมประพฤติตนป็นบบอยางทีไดีกผูຌรียนชุมชน  สังคม  เมสุภาพรียบรຌอยละรักษา ความ
สามัคคี  เมชวยหลือกืๅอกูลตอผูຌรียนละขຌาราชการดຌวยกัน หรือผูຌรวมงานเมตຌอนรับหรือ ฿หຌความสะดวก 

฿หຌความป็นธรรมตอผูຌรียนละประชาชนผูຌมาติดตอราชการ 

  ่. กลัไนกลຌง  กลาวหา หรือรຌองรียนผูຌอืไนดยปราศจากความป็นจริง 
  ้. กระท าการหรือยอม฿หຌผูຌอืไนกระท าการหาประยชน์อันอาจท า฿หຌสืไอมสียความทีไยงธรรม หรือ
สืไอมสียกียรติศักดิ์฿นต าหนงหนຌาทีไราชการของตน 

  แเ. ป็นกรรมการผูຌจัดการ หรือผูຌจัดการ หรือด ารงต าหนงอืไน฿ดทีไมีลักษณะงานคลຌายคลึงกันนัๅน 
฿นหຌางหุຌนสวนหรือบริษัท 

  แแ. เมวางตนป็นกลางทางการมือง฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ ละ฿นการปฏิบัติการอืไนทีไกีไยวขຌอง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจละหนຌาทีไราชการของตนสดงการฝัก฿ฝຆสงสริม กืๅอกูล สนับสนุนบุคคล  กลุมบุคคล
หรือพรรคการมือง฿ด 

  แโ.  กระท าการอัน฿ดอันเดຌชืไอวาป็นผูຌประพฤติชัไว 

  แใ.  สริมสรຌางละพัฒนา฿หຌผูຌอยู฿ตຌบังคับบัญชามีวินัย เมปງองกันมิ฿หຌผูຌอยู฿ตຌบังคับบัญชา กระท า
ผิดวินัย หรือละลย หรือมีพฤติกรรมปกปງอง ชวยหลือมิ฿หຌผูຌอยู฿ตຌบังคับบัญชาถูกลงทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หนຌาทีไดังกลาวดยเมสุจริต 

 วินัยรຌายรง เดຌก  

  แ. ทุจริตตอหนຌาทีไราชการ 
  โ. จง฿จเมปฏิบัติตามกฎหมายระบียบบบผนของทางราชการละหนวยงานการศึกษามติครม.
หรือนยบายของรัฐบาลประมาทลินลอหรือขาดการอา฿จ฿สระมัดระวังรักษาประยชน์ ของทางราชการอัน
ป็นหตุ฿หຌกิดความสียหายกราชการอยางรຌายรง 
   ใ. ขัดค าสัไงหรือหลีกลีไยงเมปฏิบัติตามค าสัไงของผูຌบังคับบัญชาซึไงสัไง฿นหนຌาทีไราชการ 

ดยชอบดຌวยกฎหมายละระบียบของทางราชการอันป็นหตุ฿หຌสียหายกราชการอยางรຌายรง 
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  ไ. ละทิๅงหนຌาทีไหรือทอดทิๅงหนຌาทีไราชการ ดยเมมีหตุผลอันสมควรป็นหตุ฿หຌสียหายกราชการ
อยางรຌายรง 
  5. ละทิๅงหนຌาทีไราชการติดตอ฿นคราวดียวกันป็นวลากินกวา แ5 วัน ดยเมมีหตุผลอันสมควร 

  ๆ. กลัไนกลຌง  ดูหมิไน  หยียดหยาม  กดขีไ หรือขมหงผูຌรียนหรือประชาชนผูຌมาติดตอราชการ 
อยางรຌายรง 
  ็.  กลัไนกลຌง  กลาวหา หรือรຌองรียนผูຌอืไนดยปราศจากความป็นจริง ป็นหตุ฿หຌผูຌอืไนเดຌรับ ความ
สียหายอยางรຌายรง 
  ่. กระท าการหรือยอม฿หຌผูຌอืไนกระท าการหาประยชน์อันอาจท า฿หຌสืไอมสียความทีไยงธรรม หรือ
สืไอมสียกียรติศักดิ์฿นต าหนงหนຌาทีไราชการดยมุงหมายจะ฿หຌป็นการซืๅอขายหรือ฿หຌเดຌรับ ตงตัๅง฿หຌด ารง
ต าหนงหรือวิทยฐานะ฿ดดยเมชอบดຌวยกฎหมาย หรือป็นการกระท าอันมีลักษณะ ป็นการ฿หຌหรือเดຌมาซึไง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประยชน์อืไนพืไอ฿หຌตนองหรือผูຌอืไนเดຌรับการบรรจุละ ตงตัๅงดยมิชอบ 

  ้. คัดลอกหรือลอกลียนผลงานทางวิชาการของผูຌอืไนดยมิชอบหรือน าอาผลงานทางวิชาการของ
ผูຌอืไน หรือจຌางวาน ฿ชຌผูຌอืไนท าผลงานทางวิชาการพืไอเป฿ชຌ฿นการสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าหนง   การ
ลืไอนต าหนง  การลืไอนวิทยฐานะ  หรือการ฿หຌเดຌรับงินดือน฿นระดับทีไสูงขึๅน 

  แเ.  รวมด านินการคัดลอกหรือลอกลียนผลงานของผูຌ อืไนดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ เมวาจะมีคาตอบทนหรือเมพืไอ฿หຌผูຌอืไนน าผลงานนัๅนเป฿ชຌประยชน์พืไอปรับปรุงการก าหนด
ต าหนงลืไอนต าหนง  ลืไอนวิทยฐานะ  หรือ฿หຌเดຌรับงินดือน฿นอันดับทีไสูงขึๅน 

  แแ. ขຌาเปกีไยวขຌองกับการด านินการ฿ด โ  อันมีลักษณะป็นการทุจริตดยการซืๅอสิทธิหรือขาย
สียง฿นการลือกตัๅงสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทຌองถิไน  ผูຌบริหารทຌองถิไนหรือการลือกตัๅงอืไนทีไมีลักษณะป็น
การสงสริมการปกครอง฿นระบอบประชาธิปเตยรวมทัๅงการสงสริม สนับสนุน หรือ ชักจูง฿หຌผูຌอืไนกระท าการ
฿นลักษณะดียวกัน 

  แโ. กระท าความผิดอาญาจนเดຌรับทษจ าคุก หรือทษทีไหนักกวาจ าคุกดยค าพิพากษาถึงทีไสุด ฿หຌ
จ าคุกหรือ฿หຌรับทษทีไหนักกวาจ าคุก วຌนตป็นทษส าหรับความผิดทีไเดຌกระท าดยประมาท  หรือลหุทษ 

หรือกระท าการอืไน฿ดอันเดຌชืไอวาป็นผูຌประพฤติชัไวอยางรຌายรง 
  แใ. สพยาสพติด หรือสนับสนุน฿หຌผูຌอืไนสพยาสพติด 

  แไ. ลนการพนันป็นอาจิณ 

  แ5. กระท าการลวงละมิดทางพศตอผูຌรียนหรือนักศึกษาเมวาจะอยู฿นความดูลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือเม 
 

 การด าเนินการทางวินัย  

  การด านินการทางวินัย  กระบวนการละขัๅนตอนการด านินการ฿นการออกค าสัไ งลงทษ  ซึไงป็น
ขัๅนตอนทีไมีล าดับกอนหลังตอนืไองกัน อันเดຌก  การตัๅงรืไองกลาวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิดละก าหนดทษละการสัไงลงทษรวมทัๅงการด านินการตาง โ  ฿นระหวางการสอบสวนพิจารณา 

ชน การสัไงพัก การสัไง฿หຌออกเวຌกอน พืไอรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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 หลักการด าเนินการทางวินัย  

  แ. กรณีทีไผูຌบังคับบัญชาพบวาผูຌ฿ตຌบังคับบัญชาผูຌ฿ดกระท าผิดวินัยดยมีพยานหลักฐาน฿นบืๅองตຌนอยู
ลຌวผูຌบังคับบัญชากใสามารถด านินการทางวินัยเดຌทันที 

  โ. กรณีทีไมีการรຌองรียนดຌวยวาจา฿หຌจดปากค า ฿หຌผูຌรຌองรียนลงลายมือชืไอละวัน ดือน ปี พรຌอม
รวบรวมพยานหลักฐานอืไนโ ประกอบการพิจารณาลຌวด านินการ฿หຌมีการสืบสวนขຌอทใจจริง ดยตัๅง
กรรมการสืบสวนหรือสัไง฿หຌบุคคล฿ดเปสืบสวนหากหในวามีมูลกใตัๅงคณะกรรมการสอบสวน ตอเป 

  ใ. กรณีมีการรຌองรียนป็นหนังสือผูຌบังคับบัญชาตຌองสืบสวน฿นบืๅองตຌนกอนหากหในวา เมมีมูลกใสัไง
ยุติรืไองถຌาหในวามีมูลกใตัๅงคณะกรรมการสอบสวนตอเป  กรณีหนังสือรຌองรียนเมลง ลายมือชืไอละทีไอยูของ
ผูຌรຌองรียนหรือเมปรากฏพยานหลักฐานทีไนนอนจะขຌาลักษณะของบัตร สนทห์   มติครม.หຌามมิ฿หຌรับฟัง
พราะจะท า฿หຌขຌาราชการสียขวัญ฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ 
  ขัๅนตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตัๅงรืไองกลาวหาป็นการตัๅงรืไองด านินการทางวินัยกขຌาราชการมืไอปรากฏ 

กรณีมีมูลทีไควรกลาวหาวา กระท าผิดวินัยมาตรา ้่ ก าหนด฿หຌผูຌบังคับบัญชาตงตัๅงคณะกรรมการสอบสวน
พืไอด านินการ สอบสวน฿หຌเดຌความจริงละความยุติธรรมดยเมชักชຌาผูຌตัๅงรืไองกลาวหาคือผูຌบังคับบัญชาของ
ผูຌถูก กลาวหาความผิดวินัยเมรຌายรง ผูຌบังคับบัญชาชัๅนตຌนคือ ผูຌอ านวยการสถานศึกษาสามารถตงตัๅง 
กรรมการสอบสวนขຌาราชการ฿นรงรียนทุกคนความผิดวินัยรຌายรง ผูຌบังคับบัญชาผูຌมีอ านาจบรรจุ ละ
ตงตัๅงตามมาตรา 5ใ ป็นผูຌมีอ านาจบรรจุละตงตัๅงคณะกรรมการสอบสวน 

 โ. การจຌงขຌอกลาวหา มาตรา ้่ ก าหนดเวຌวา ฿นการสอบสวนจะตຌองจຌงขຌอกลาวหาละสรุป
พยานหลักฐาน ทีไสนับสนุนขຌอกลาวหาทาทีไมี฿หຌผูຌถูกกลาวหาทราบ ดยระบุหรือเมระบุชืไอพยานกใเดຌพืไอ฿หຌ 
ผูຌถูกกลาวหามีอกาสชีๅจงละน าสืบกຌขຌอกลาวหา 

   ใ.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐานละการด านินการทัๅงหลายอืไนพืไอจะทราบ
ขຌอทใจจริง ละพฤติการณ์ตาง โ หรือพิสูจน์กีไยวกับรืไองทีไกลาวหาพืไอ฿หຌเดຌความจริงละยุติธรรม 

ละ พืไอพิจารณาวาผูຌถูกกลาวหาเดຌกระท าผิดวินัยจริงหรือเมถຌาผิดจริงกใจะเดຌลงทษ ขຌอยกวຌน กรณีทีไป็น
ความผิดทีไปรากฏชัดจຌงตามทีไก าหนด฿นกฎ ก.ค.ศ.จะด านินการ ทางวินัยดยเมสอบสวนกใเดຌ 
            ความผิดทีไปรากฏชัดจຌงตามทีไก าหนด฿นกฎ ก.ค.ศ. วาดຌวยกรณีความผิดทีไปรากฏชัดจຌง พ.ศ.  
โ5ไ้  

 ก.  การกระท าผิดวินัยอยางเมรຌายรงทีไป็นกรณีความผิดทีไปรากฏอยางชัดจຌง เดຌก 
  ิแี กระท าความผิดอาญาจนตຌองค าพิพากษาถึงทีไสุดวาผูຌนัๅนกระท าผิดละผูຌบังคับ บัญชาหในวา
ขຌอทใจจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 

  ิโี กระท าผิดวินัยเมรຌายรงละเดຌรับสารภาพป็นหนังสือตอผูຌบังคับบัญชาหรือ฿หຌถຌอยค ารับ
สารภาพตอผูຌมีหนຌาทีไสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนดยมีการบันทึกถຌอยค าป็นหนังสือ 

ข. การกระท าผิดวินัยอยางรຌายรงทีไป็นกรณีความผิดทีไปรากฏชัดจຌง  เดຌก 
  ิแี  กระท าความผิดอาญาจนเดຌรับทษจ าคุกหรือทษทีไหนักกวาจ าคุกดยค าพิพากษาถึงทีไสุด฿หຌ
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จ าคุกหรือลงทษทีไหนักกวาจ าคุก 

  ิโี ละทิๅงหนຌาทีไราชการติดตอ฿นคราวดียวกันป็นวลากินกวา แ5 วันผูຌบังคับบัญชา สืบสวนลຌว
หในวาเมมีหตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อันสดงถึงความจง฿จเมปฏิบัติตามระบียบ ของทางราชการ 

  ิใี กระท าผิดวินัยอยางรຌายรงละเดຌรับสารภาพป็นหนังสือตอผูຌบังคับบัญชาหรือ฿หຌ ถຌอยค ารับ
สารภาพตอผูຌมีหนຌาทีไสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนดยมีการบันทึกถຌอยค าป็นหนังสือ 

 

การอุทธรณ์  

   มาตรา แโแ ละมาตรา แโโ หงพระราชบัญญัติระบียบขຌาราชการครูละบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  โ5ไ็ บัญญัติ฿หຌผูຌถูกลงทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสัไงลงทษตออ.ก.ค.ศ.   ขตพืๅนทีไ
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ทีไ ก.ค.ศ. ตัๅงลຌวตกรณี ภาย฿น ใเ วัน 

เงืไอนไข฿นการอุทธรณ์   

  ผูຌอุทธรณ์ ตຌองป็นผูຌทีไถูกลงทษทางวินัยละเมพอ฿จผลของค าสัไงลงทษผูຌอุทธรณ์  ตຌอง
อุทธรณ์พืไอตนองทานัๅน เมอาจอุทธรณ์ทนผูຌอืไนเดຌ 
 ระยะวลาอุทธรณ์ ภาย฿น ใเ วัน นับตวันทีไเดຌรับจຌงค าสัไงลงทษตຌองท าป็นหนังสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไมรຌายรง การอุทธรณ์ค าสัไ งทษภาคทัณฑ์  ตัดงินดือน  หรือลดขัๅน
งนิดือนทีไผูຌบังคับบัญชาสัไงดຌวยอ านาจของตนอง ตຌองอุทธรณ์ตอ อ.ก.ค.ศ. ขตพืๅนทีไการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
สวนราชการ 
วຌนต การสัไงลงทษตามมติ฿หຌอุทธรณ์ตอ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรຌายรง  การอุทธรณ์ค าสัไงลงทษปลดออกหรือเลออกจากราชการตຌอง
อุทธรณ์ตอก.ค.ศ.ทัๅงนีๅการรຌองทุกข์ค าสัไง฿หຌออกจากราชการหรือค าสัไงพักราชการหรือ฿หຌออกจากราชการเวຌ
กอนกใตຌองรຌองทุกข์ตอก.ค.ศ.ชนดียวกัน 

 การรຌองทุกข์ หมายถึงผูຌถูกกระทบสิทธิหรือเมเดຌรับความป็นธรรมจากค าสัไงของฝຆายปกครอง 
หรือคับขຌอง฿จจากการกระท าของผูຌบังคับบัญชา฿ชຌสิทธิรຌองทุกข์ขอความป็นธรรมขอ฿หຌพิกถอนค าสัไงหรือ
ทบทวนการกระท าของฝຆายปกครองหรือของผูຌบังคับบัญชา 

   มาตรา แโโ ละมาตรา แโใ หงพระราชบัญญัติระบียบขຌาราชการครูละบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.โ5ไ็บัญญัติ฿หຌผูຌถูกสัไง฿หຌออกจากราชการมีสิทธิรຌองทุกข์ตอก.ค.ศ.ละผูຌซึไงตน หในวาตนเมเดຌรับความ
ป็นธรรมหรือมีความคับขຌอง฿จนืไองจากการกระท าของผูຌบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตัๅงกรรมการสอบสวนมี
สิทธิรຌองทุกข์ตออ.ก.ค.ศ.ขตพืๅนทีไการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ทีไก.ค.ศ.ตัๅงหรือก.ค.ศ.ลຌวตกรณีภาย฿นใเวัน 

ผูຌมีสิทธิรຌองทุกข์ เดຌก ขຌาราชการครู ละบุคลากรทางการศึกษา 
หตุทีไจะรຌองทุกข ์

  ิแี ถูกสัไง฿หຌออกจากราชการ 
ิโี ถูกสัไงพักราชการ 
ิใี ถูกสัไง฿หຌออกจากราชการเวຌกอน 
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ิไี เมเดຌรับความป็นธรรม หรือคับขຌอง฿จจากการกระท าของผูຌบังคับบัญชา 
ิ5ี ถูกตัๅงกรรมการสอบสวน 

  

การเลืไอนขัๅนเงินเดือน  

  ขຌาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษาจะเดຌรับการพิจารณาลืไอนขัๅนงินดือน฿นตละครัๅงตຌองอยู
฿นกณฑ ์ดังนีๅ 
  แ. ฿นครึไงปีทีไลຌวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติ฿นการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม ละ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู฿นกณฑ์ทีไสมควรเดຌลืไอนขัๅนงินดือน 

  โ. ฿นครึไงปีทีไลຌวมาจนถึงวันออกค าสัไงลืไอนขัๅนงินดือนเมถูกลงทษทางวินัยทีไหนักกวาทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลงทษ฿นคดีอาญา฿หຌลงทษ฿นความผิดทีไกีไยวกับการปฏิบัติหนຌาทีไราชการ หรือ ความผิด
ทีไท า฿หຌสืไอมสียกียรติศักดิ์ของต าหนงหนຌาทีไราชการของตน ซึไงเมเชความผิดทีไเดຌกระท า ดยประมาทหรือ
ความผิดลหุทษ 

  ใ. ฿นครึไงปีทีไลຌวมาตຌองเมถูกสัไงพักราชการกินกวาสองดือน 

  ไ. ฿นครึไงปีทีไลຌวมาตຌองเมขาดราชการดยเมมีหตุผลอันสมควร 

5. ฿นครึไงปีทีไลຌวมาเดຌรับการบรรจุขຌารับราชการมาลຌวป็นวลาเมนຌอยกวาสีไดือน 

6. ฿นครึไงปีทีไลຌวมาถຌาป็นผูຌเดຌรับอนุญาตเปศึกษา฿นประทศฝຄกอบรมละดูงาน ณ  

ตางประทศตຌองเดຌปฏิบัติหนຌาทีไราชการ฿นครึไงปีทีไลຌวมาป็นวลาเมนຌอยกวาสีไดือน 

  ็.  ฿นครึไงปีทีไลຌวมาตຌองเมลาหรือมาท างานสายกินจ านวนครัๅงทีไหัวหนຌาสวนราชการก าหนด 

  ่.  ฿นครึไงปีทีไลຌวมาตຌองมีวลาปฏิบัติราชการหกดือนดยมีวันลาเมกินยีไสิบสามวัน 

ตเมรวมวันลา ดังตอเปนีๅ 
  แี ลาอุปสมบทหรือลาเปประกอบพิธีฮัจย์ 
  โี ลาคลอดบุตรเมกินกຌาสิบวัน 

  ใี ลาปຆวยซึไงจ าป็นตຌองรักษาตัวป็นวลานานเมวาคราวดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

เมกินหกสิบวันท าการ 

  ไี ลาปຆวยพราะประสบอันตราย฿นขณะปฏิบัติราชการตามหนຌาทีไหรือ฿นขณะดินทางเป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหนຌาทีไ 
  5ี ลาพักผอน 

  ๆี ลาขຌารับการตรวจลือกหรือขຌารับการตรียมพล 

  ็ี ลาเปปฏิบัติงาน฿นองค์การระหวางประทศ 

การฝຄกอบรมละลาศึกษาตอ    

  การฝຄกอบรม หมายความวา  การพิไมพูนความรูຌความช านาญ หรือประสบการณ์ดຌวยการรียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝຄกอบรม  หรือการสัมมนาอบรมชิงปฏิบัติการ การด านินงานตาม 
ครงการลกปลีไยนกับตางประทศ การเปสนอผลงานทางวิชาการ ละการประชุมชิงปฏิบัติการ ทัๅงนีๅดย
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มิเดຌมีวัตถุประสงค์พืไอ฿หຌเดຌมาซึไงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพทีไ ก.พ.รับรอง ละหมายความรวมถึง
การฝຄกฝนภาษาละการรับค านะน ากอนฝຄกอบรมหรือการดูงานทีไป็นสวนหนึไงของการฝຄกอบรมหรือตอ
จากการฝຄกอบรมนัๅนดຌวย 

  

การดูงาน หมายความวา  การพิไมพูนความรูຌละประสบการณ์ดຌวยการสังกตการณ์  ละ
การลกปลีไยนความคิดหใน ิการดูงานมีระยะวลาเมกิน แ5 วัน ตามหลักสูตรหรือครงการ หรือผนการดู
งาน฿นตางประทศ หากมีระยะวลากินก าหนด฿หຌด านินการป็นการฝຄกอบรมี 
 การลาศึกษาตอ  หมายความวา การพิไมพูนความรูຌดຌวยการรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ พืไอ฿หຌเดຌมาซึไงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพทีไ ก.พ.รับรองละ
หมายความรวมถึงการฝຄกฝนภาษาละการเดຌรับค านะน ากอนขຌาศึกษาละการฝຄกอบรม  หรือการดูงานทีไ
ป็นสวนหนึไงของการศึกษา 
หรือตอจากการศึกษานัๅนดຌวย 

 การออกจากราชการของขຌาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษา  

 ขຌาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการมืไอิมาตรา แเ็พ.ร.บ.ระบียบขຌาราชการครูฯี 
  แี ตาย 

  โี พຌนจากราชการตามกฎหมายวาดຌวยบ าหนใจบ านาญขຌาราชการ 

  ใี ลาออกจากราชการละเดຌรับอนุญาต฿หຌลาออก 

  ไี ถูกสัไง฿หຌออก 

  5ี ถูกสัไงลงทษปลดออกหรือเลออก 

  ๆี ถูกพิกถอน฿บอนุญาตประกอบวิชาชีพ  วຌนตเดຌรับตงตัๅง฿หຌด ารงต าหนงอืไนทีไเมตຌองมี 
฿บอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขຌาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษาผูຌ฿ดประสงค์จะลาออกจากราชการ 

฿หຌยืไนหนังสือลาออกตอผูຌบังคับบัญชาพืไอ฿หຌผูຌมีอ านาจตาม มาตรา 5ใป็นผูຌพิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูຌมีอ านาจตาม มาตรา 5ใ พิจารณาหในวาจ าป็นพืไอประยชน์กราชการจะยับยัๅงการอนุญาต
฿หຌลาออกเวຌป็นวลาเมกิน ้เ วัน นับตวันขอลาออกกใเดຌ ตตຌองจຌงการยับยัๅง พรຌอมหตุผล฿หຌผูຌขอ
ลาออกทราบ มืไอครบก าหนดวลาทีไยับยัๅงลຌว฿หຌการลาออกมีผลตัๅงตวันถัดจากวันครบก าหนดวลาทีไยับยัๅง 
  ถຌาผูຌมีอ านาจตามมาตรา 5ใ เมเดຌอนุญาตละเมเดຌยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออก 

฿หຌการลาออก มีผลตัๅงตวันขอลาออก 

  ขຌาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษาผูຌ฿ดประสงค์จะลาออกจากราชการพืไอด ารงต าหนง ทาง
การมืองหรือพืไอสมัครรับลือกตัๅง฿หຌยืไนหนังสือลาออกตอผูຌบังคับบัญชา 
ละ฿หຌการลาออกมีผลนับตัๅงตวันทีไผูຌนัๅนขอลาออก 



16 

 

ระเบียบ ก.ค.ศ วาดຌวยการลาออกของขຌาราชการครูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.โ5ไ่  

  ขຌอ ใ การยืไนหนังสือขอลาออกจากราชการ฿หຌยืไนลวงหนຌากอนวันขอลาออกเมนຌอยกวา ใเ วัน 

  กรณีผูຌมีอ านาจอนุญาตการลาออกหในวามีหตุผลละความจ าป็นพิศษ 

จะอนุญาตป็นลายลักษณ์อักษรกอนวันขอลาออก฿หຌผูຌประสงค์จะลาออกยืไนหนังสือขอลาออกลวงหนຌานຌอย
กวา ใเ วัน กใเดຌ 
  หนังสือขอลาออกทีไยืไนลวงหนຌากอนวันขอลาออกนຌอยกวา  ใเ วัน ดยเมเดຌรับอนุญาตป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผูຌมีอ านาจอนุญาต หรือทีไมิเดຌระบุวันขอลาออก ฿หຌถือวันถัดจากวันครบก าหนด ใเ วัน นับ
ตวันยืไนป็นวันขอลาออก 

  ขຌอ 5 ผูຌมีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาวาจะสัไงอนุญาต฿หຌผูຌนัๅนลาออกจากราชการหรือจะสัไง
ยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออก฿หຌด านินการ ดังนีๅ 
  ิแี หากพิจารณาหในวาควรอนุญาต฿หຌลาออกจากราชการเดຌ฿หຌมีค าสัไงอนุญาต฿หຌลาออก ป็นลาย
ลักษณ์อักษร฿หຌสรใจสิๅนกอนวันขอลาออกลຌวจຌงค าสัไงดังกลาว฿หຌผูຌขอลาออกทราบกอนวัน ขอลาออกดຌวย 

  ิโี หากพิจารณาหในวาควรยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออกนืไองจากจ าป็นพืไอประยชน์ก ราชการ 

฿หຌมีค าสัไงยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออกป็นลายลักษณ์อักษร฿หຌสรใจสิๅนกอนวันขอลาออกลຌวจຌงค าสัไง
ดังกลาวพรຌอมหตุผล฿หຌผูຌขอลาออกทราบกอนวันขอลาออกดຌวย ทัๅงนีๅการยับยัๅงการอนุญาต ฿หຌลาออก฿หຌสัไง
ยับยัๅงเวຌเดຌป็นวลาเมกิน ้เ วัน 

ละสัไงยับยัๅงเดຌพียงครัๅงดียวจะขยายอีกเมเดຌ มืไอครบก าหนดวลาทีไยับยัๅงลຌว฿หຌการลาออกมีผลตัๅงตวัน
ถัดจากวันครบก าหนดวลาทีไยับยัๅง 
  ขຌอ ๆ กรณีทีไผูຌขอลาออกเดຌออกจากราชการเปดยผลของกฎหมาย นืไองจากผูຌมีอ านาจ อนุญาตมิเดຌ
มีค าสัไงอนุญาต฿หຌลาออกละมิเดຌมีค าสัไงยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออกกอนวันขอลาออก หรือนืไองจากครบ
ก าหนดวลายับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออก฿หຌผูຌมีอ านาจอนุญาตมีหนังสือจຌง  วันออกจากราชการ฿หຌผูຌขอ
ลาออกทราบภาย฿น ็ วัน นับตวันทีไผูຌนัๅนออกจากราชการละจຌง฿หຌสวนราชการทีไกีไยวขຌองทราบดຌวย 

  ขຌอ ็ การยืไนหนังสือขอลาออกจากราชการพืไอด ารงต าหนงทางการมือง 
หรือพืไอสมัครรับลือกตัๅง฿หຌยืไนตอผูຌบังคับบัญชาอยางชຌาภาย฿นวันทีไขอลาออกละ฿หຌผูຌบังคับบัญชาดังกลาว
สนอ หนังสือขอลาออกนัๅนตอผูຌบังคับบัญชาชัๅนหนือขึๅนเปตามล าดับจนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาตการลาออก
ดยรใวมืไอผูຌมีอ านาจอนุญาตเดຌรับหนังสือขอลาออกลຌว฿หຌมีค าสัไงอนุญาตออกจากราชการเดຌตัๅงต วันทีไขอ
ลาออก 

  5. ครูอัตราจຌาง 
  กรณีครูอัตราจຌางทีไจຌางดຌวยงินงบประมาณ฿หຌปฏิบัติหนຌาทีไครู ชน ปฏิบัติหนຌาทีไครูผูຌชวย ครูพีไลีๅยง 
หรือปฏิบัติหนຌาทีไครูทีไรียกชืไอยางอืไน฿หຌปฏิบัติตามระบียบกระทรวงการคลังวาดຌวยลูกจຌาง ประจ าของสวน
ราชการพ.ศ. โ5ใ็ ละนวปฏิบัติทีไ฿ชຌพืไอการนัๅน 



 

คูมือการบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนบຌานทาบอ  
ส านักงานเขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต 1 



การบริหารงานวิชาการ 
 

นวคิดหลัก฿นการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการป็นภารกิจทีไส าคัญของการบริหารรงรียนตามทีไพระราชบัญญัติการศึกษา
หงชาติ พ.ศ.  โ5ไโ ละทีไกຌเขพิไมติมิฉบับทีไ โีพ.ศ.โ5ไ5   ถือป็นงานทีไมีความส าคัญทีไสุด ป็นหัว฿จของ
การจัดการศึกษา   ซึไงทัๅงผูຌบริหาร รงรียน คณะครู ละผูຌมีสวนกีไยวขຌองทุกฝຆาย ตຌองมีความรูຌความขຌา฿จ ฿หຌ
ความส าคัญละ มีสวนรวม฿นการวางผน ก าหนดนวทางปฏิบัติการประมินผล ละการปรับปรุงกຌเขอยาง
ป็น ระบบละตอนืไอง มุง฿หຌกระจายอ านาจ฿นการบริหารจัดการเป฿หຌสถานศึกษา฿หຌมากทีไสุด  ดຌวย
จตนารมณ์ทีไจะ฿หຌสถานศึกษาด านินการเดຌดยอิสระ  คลองตัว  รวดรใว  สอดคลຌองกับความตຌองการของ
ผูຌรียน  รงรียน  ชุมชน  ทຌองถิไน ละการมีสวนรวมจากผูຌมีสวนเดຌสวนสียทุกฝຆาย  ซึไงจะป็นปัจจัยส าคัญท า
฿หຌสถานศึกษามีความขຌมขใง฿นการบริหารละจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรละกระบวนการรียนรูຌ
ตลอดจนการวัดผล  ประมินผล  รวมทัๅงปัจจัยกืๅอหนุนการพัฒนาคุณภาพนักรียน  รงรียน  ชุมชน  ทຌองถิไน  
เดຌอยางมีคุณภาพละมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค ์

1. พืไอ฿หຌบริหารงานดຌานวิชาการเดຌดยอิสระ  คลองตัว  รวดรใว ละ สอดคลຌองกับความตຌองการ
ของนักรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทຌองถิไน 

2. พืไอ฿หຌการบริหาร ละ การจัดการศึกษาของรงรียนเดຌมาตรฐาน ละ มีคุณภาพสอดคลຌองกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา ละ ประมินคุณภาพภาย฿นพืไอพัฒนาตนอง ละ จากการ
ประมินหนวยงานภายนอก 

3. พืไอ฿หຌรงรียนพัฒนาหลักสูตร ละ กระบวนการรียนรูຌ ตลอดจนปัจจัยหนุนการรียนรูຌทีไสนอง
ตอความตຌองการของผูຌรียน ชุมชน ละ ทຌองถิไน  ดยยึดผูຌรียนป็นส าคัญเดຌอยางมีคุณภาพ ละ 
ประสิทธิภาพ 

4. พืไอ฿หຌรงรียนเดຌประสานความรวมมือ฿นการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ละ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หนวยงาน ละ สถาบันอืไนโอยางกวຌางขวาง 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ ละเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ 
รงรียนบຌานทาบอ  จัดการรียนรูຌพัฒนาผูຌรียน฿หຌมีความรูຌความสามารถตามมาตรฐานของหลักสูตร

สถานศึกษาก าหนด มีศีลธรรม คุณธรรมจริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์มีสุขภาพขใงรงสมบูรณ์ 
ปลอดจากสารสพติดทุกชนิด ด ารงตนตามหลักปรัชญาของศรษฐกิจบบพอพียงอยู฿นสังคมเดຌอยางมี
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ความสุข  มีความป็นเทย  กຌาวเกลสูสังคมลก  ชุมชนยอมรับละศรัทธามีสวนรวม฿นการบริหารจัดการศึกษา
อยางมีประสิทธิภาพ 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาครู฿หຌมีความรูຌความสามารถ฿นการปฏิบัติงานเดຌมีประสิทธิภาพ ตามนวทางปฏิรูป       

การศึกษาอยางหลากหลาย 

2. จัดการรียนรูຌทีไระดับชัๅนอนุบาลถึงชัๅนประถมศึกษาปีทีไ 6ดยยึดผูຌรียนป็นส าคัญดຌวยทคนิควิธีการ
ทีไหลากหลาย ฿หຌผูຌรียนเดຌรับการพัฒนาตามกณฑ์มาตรฐานการรียนรูຌตใมตามศักยภาพด ารงตนตามหลัก
ปรัชญาของศรษฐกิจบบพอพียง อยู฿นสังคมเดຌอยางมีความสุข 

3. จัดหา ผลิต พัฒนาสืไอนวัตกรรมทคนลยีทางการศึกษาละหลงรียนรูຌทัๅงภาย฿นละภายนอก
สถานศึกษามา฿ชຌ฿นการพัฒนาการศึกษาอยางตอนืไอง 

4. วัดผลประมินผลทางการศึกษาตามสภาพจริงดຌวยครืไองมือละวิธีการทีไหลากหลาย 

5. นิทศติดตาม ประมินผลการจัดการรียนรูຌละการปฏิบัติงานของครูอยางตอนืไอง ทัไวถึง ละมี
คุณภาพ 

6. บริหารจัดการศึกษาดยปຂดอกาส฿หຌทุกฝຆายมีสวนรวม฿นการจัดการศึกษา 

 

เป้าหมาย 

 แ. ครูทุกคนมีความรูຌความสามารถละทักษะ฿นการออกบบการจัดกิจกรรมการรียนรูຌทีไยึดผูຌรียน 
ป็นส าคัญดຌวยวิธีการทีไหลากหลาย 

 2. ผูຌรียนทุกคนมีความสุข พึงพอ฿จ฿นการรียนรูຌ มีความรูຌความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม มีทักษะ
฿นการด านินงานด ารงตนตามหลักปรัชญาของศรษฐกิจบบพอพียงอยู฿นสังคมเดຌอยางมีความสุขป็นทีไ
ยอมรับของชุมชน 

 3. ครูทุกคนมีสืไอนวัตกรรมทคนลยี  หลงรียนรูຌ ทัๅง฿นละนอกสถานศึกษาทีไสามารถพัฒนาการ
รียนรูຌ฿หຌมีคุณภาพเดຌจริง 
 4. นักรียนเดຌรับการวัดประมินผลคุณภาพการศึกษาตามสภาพจริงอยางตอนืไองดຌวยวิธีกา ร 
ครืไองมือทีไหลากหลาย 

 5. คณะครูเดຌรับการนิทศติดตาม  นะน าชวยหลือ฿นการปฏิบัติงานอยางตอนืไอง ทัไวถึงละมี
คุณภาพ 

 6. รงรียนเดຌรับความรวมมือละเดຌรับการสนับสนุน฿นการจัดศึกษาจากคณะครูผูຌปกครอง  
ผูຌปกครอง ละชุมชน อยางตอนืไองละพึงพอ฿จ 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนบຌานทาบอ 

กงนาฏศิลป์ดนตรี   มีคุณธรรม  น าสูอาชีพ 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบຌานทาบอ 

  สถานศึกษาจัดการรียนรูຌสงสริมศิลปวัฒนธรรมละภูมิปัญญาทຌองถิไน 
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ขอบขายละภารกิจผูຌรับผิดชอบ 

1.   การพัฒนาหรือการด าเนินการเกีไยวกับการ฿หຌความเหในการพัฒนาสาระหลักสูตรทຌองถิไน 

บทบาทละหนຌาทีไ 
1.  วิคราะห์กรอบสาระการรียนรูຌทຌองถิไนทีไส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษาจัดท าเวຌ 
2.  วิคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาพืไอก าหนดจุดนຌน หรือประดในทีไสถานศึกษา฿หຌความส าคัญ 

ใ.  ศึกษา ละวิคราะห์ขຌอมูลสารสนทศของสถานศึกษา ละชุมชนพืไอน ามาป็นขຌอมูลจัดท าสาระ
การรียนรูຌทຌองถิไนของสถานศึกษา฿หຌสมบูรณ์ยิไงขึๅน 

3. จัดท าสาระการรียนรูຌทຌองถิไนของสถานศึกษา พืไอน าเปจัดท ารายวิชาพืๅนฐานหรือรายวิชา
พิไมติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หนวยการรียนรูຌ ผนการจัดการรียนรูຌ พืไอจัดประสบการณ์   

ละจัดกิจกรรมการรียนการสอน฿หຌกผูຌรียน ประมินผล ละปรับปรุง 
5.  ผูຌบริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางผนงานดຌานวิชาการ 
บทบาทละหนຌาทีไ 

1.  วางผนงานดຌานวิชาการดยการรวบรวมขຌอมูลละก ากับดูล นิทศละติดตามกีไยวกับงาน
วิชาการ เดຌก  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการรียนรูຌ การวัดผล ประมินผล  ละ   
การทียบอนผลการรียน การประกันคุณภาพภาย฿นละมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาละ฿ชຌ   สืไอ ละ
ทคนลยีพืไอการศึกษา  การพัฒนาละสงสริม฿หຌมีหลงรียนรูຌการวิจัยพืไอพัฒนา คุณภาพการศึกษา ละ
สงสริมชุมชน฿หຌมีความขຌมขใงทางวิชาการ 

2.   ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติดยความหในชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

3.  การจัดการเรียนการสอน฿นสถานศึกษา 

บทบาทละหนຌาทีไ 
1. จัดท าผนการรียนรูຌทุกกลุมสาระการรียนรูຌ 
โ. จัดการรียนการสอนทุกกลุมสาระการรียนรูຌทุกชวงชัๅน ตามนวปฏิบัติการรียนรูຌดยนຌนผูຌรียน

ป็นส าคัญ  พัฒนาคุณธรรมน าความรูຌตามหลักการปรัชญาศรษฐกิจพอพียง 
ใ. ฿ชຌสืไอการรียนการสอน ละหลงการรียนรูຌ 
ไ. จัดกิจกรรมพัฒนาหຌองสมุด หຌองปฏิบัติการตางโ  ฿หຌอืๅอตอการรียนรูຌ 
5. สงสริมการวิจัย ละพัฒนาการรียนการสอนทุกกลุมสาระการรียนรูຌ 
ๆ. สงสริมการพัฒนาความป็นลิศของนักรียน ละชวยหลือนักรียนพิการ ดຌอยอกาสละ มี

ความสามารถพิศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

บทบาทละหนຌาทีไ 
 1.  จัดท าหลักสูตรป็นของตนองดยจัด฿หຌมีการวิจัย ละพัฒนาหลักสูตร ฿หຌทันกับการปลีไยนปลง
ทางดຌานศรษฐกิจละสังคม  จัดท าหลักสูตรทีไมุงนຌนพัฒนานักรียน฿หຌป็นมนุษย์ทีไสมบูรณ์ทัๅงรางกาย  จิต฿จ  
สติปัญญา   มีความรูຌละคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูຌอืไนเดຌอยางมีความสุข  จัด฿หຌมีวิชาตางโ ครบถຌวนตาม
หลักสูตรกนกลางการศึกษาพืๅนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

 2. พิไมติมนืๅอหาสาระของรายวิชา   เดຌก การศึกษาดຌานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา การศึกษาทีไ
สงสริมความป็นลิศ ผูຌบกพรอง   
 3. พิไมติมนืๅอหาสาระของรายวิชาทีไสอดคลຌองสภาพปัญหาความตຌองการของผูຌรียน  ผูຌปกครอง  ชุมชน  
สังคม ละอาซีไยน 

  

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรูຌ 
บทบาทละหนຌาทีไ 

แ. จัดนืๅอหาสาระละกิจกรรม฿หຌสอดคลຌองกับความสน฿จ ละความถนัดของผูຌรียนดยค านึงถึง
ความตกตางระหวางบุคคล 

2.  ฝຄกทักษะ  กระบวนการคิด  การผชิญสถานการณ์ ละการประยุกต์ความรูຌมา฿ชຌ พืไอปງองกันละ
กຌเขปัญหา 

3.  จัดกิจกรรม฿หຌผูຌรียนเดຌรียนรูຌจากประสบการณ์จริง ฝຄกการปฏิบัติ฿หຌท าเดຌ   คิดป็น ท าป็น รัก
การอานละกิดการ฿ฝຆรูຌอยางตอนืไอง 

4.  จัดการรียนการสอน ดยผสมผสานสาระความรูຌดຌานตางโ อยางเดຌสัดสวนสมดุลกันรวมทัๅงปลูกฝัง
คุณธรรม  คานิยมทีไดีงามละคุณลักษณะอันพึงประสงค์เวຌ฿นทุกกลุมสาระ/วิชา 

5.  สงสริมสนับสนุน฿หຌผูຌสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพวดลຌอม  สืไอการรียน ละอ านวยความ
สะดวกพืไอ฿หຌผูຌรียนกิดการรียนรูຌ ละมีความรอบรูຌ รวมทัๅงสามารถ฿ชຌการวิจัยป็นสวนหนึไงของกระบวนการ
รียนรูຌ ทัๅงนีๅ ผูຌสอนละผูຌรียนรูຌอาจรียนรูຌเปพรຌอมกันจากสืไอการรียนการสอน ละหลงวิทยาการประภท
ตาง โ 

      6.  จัดการรียนรูຌ฿หຌกิดขึๅนเดຌทุกวลา  ทุกสถานทีไ มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาละ
บุคคล฿นชุมชนทุกฝຆาย พืไอรวมกันพัฒนาผูຌรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาคຌนควຌาพัฒนารูปบบหรือการออกบบกระบวนการรียนรูຌ 
    

6.  การวัดผล  ประเมินผล  ละด าเนินการเทียบโอนเทาผลการเรียน 

บทบาทละหนຌาทีไ 
แ. ก าหนดระบียบการวัด ละประมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาดย฿หຌสอดคลຌอง 

กับนยบายระดับประทศ 
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โ. จัดท าอกสารหลักฐานการศึกษา฿หຌป็นเปตามระบียบการวัด ละประมินผลของสถานศึกษา 

ใ. วัดผล ประมินผล ทียบอนประสบการณ์  ผลการรียนละอนุมัติผลการรียน 

ไ. จัด฿หຌมีการประมินผลการรียนทุกชวงชัๅน ละจัด฿หຌมีการซอมสริมกรณีทีไมีผูຌรียน เมผาน กณฑ์
การประมิน 

          5. ฿หຌมีการพัฒนาครืไองมือ฿นการวัดละประมินผล 

          ๆ. จัดระบบสารสนทศดຌานการวัดผลประมินผล ละการทียบอนผลการรียนพืไอ฿ชຌ฿นการอຌางอิง 
ตรวจสอบ ละ฿ชຌประยชน์฿นการพัฒนาการรียนการสอน 

          ็. ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประมินการรียนดຌานตางโ รายปี รายภาคละตัดสินผลการ
รียนผานระดับชัๅนละจบการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

8. การทียบอนผลการรียนป็นอ านาจของสถานศึกษา ทีไจะตงตัๅงคณะกรรมการด านินการ 

พืไอก าหนดหลักกณฑ์วิธีการ เดຌก  คณะกรรมการทียบระดับการศึกษาทัๅง฿นระบบ นอกระบบ  ละตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการทียบอนผลการรียน ละสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร   ละวิชาการ พรຌอม
ทัๅง฿หຌผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติการทียบอน 

 

7.   การวิจัยเพืไอพัฒนาคุณภาพการศึกษา฿นสถานศึกษา 

บทบาทละหนຌาทีไ 
 1.  ก าหนดนยบายละนวทางการ฿ชຌ การวิจัยป็นสวนหนึไงของกระบวนการรียนรูຌ  ละ
กระบวนการท างานของนักรียน ครู ละผูຌกีไยวขຌองกับการศึกษา 
          โ. พัฒนาครู ละนักรียน฿หຌมีความรูຌกีไยวกับการปฏิรูปการรียนรูຌ ดย฿ชຌกระบวนการวิจัยป็นส าคัญ 
฿นการรียนรูຌทีไซับซຌอนขึๅน  ท า฿หຌผูຌรียนเดຌฝຄกการคิด  การจัดการ  การหาหตุผล฿นการตอบปัญหา   
          ใ. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดຌวยกระบวนการวิจัย 

          ไ. รวบรวม  ละผยพรผลการวิจัยพืไอการรียนรูຌละพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทัๅงสนับสนุน฿หຌ
ครูน าผลการวิจัยมา฿ชຌพืไอพัฒนาการรียนรูຌละพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

8.  การพัฒนาละสงเสริม฿หຌมีหลงเรียนรูຌ 
บทบาทละหนຌาทีไ 

แ. จัด฿หຌมีหลงรียนรูຌอยางหลากหลาย ทัๅงภาย฿นละภายนอกสถานศึกษา ฿หຌพอพียงพืไอสนับสนุน
การสวงหาความรูຌดຌวยตนองกับการจัดกระบวนการรียนรูຌ 

โ. จัดระบบหลงการรียนรูຌภาย฿นรงรียน฿หຌอืๅอตอการจัดการรียนรูຌของผูຌรียน  ชน พัฒนา
หຌองสมุด฿หຌป็นหลงการรียนรูຌ มุมหนังสือ฿นหຌองรียน  หຌองดนตรี หຌองคอมพิวตอร์  หຌองพยาบาล หຌองศูนย์
วิชาการ  สวนสุขภาพ สวนหนังสือ ป็นตຌน 

1. จัดระบบขຌอมูลหลงการรียนรูຌ฿นทຌองถิไน฿หຌอืๅอตอการจัดการรียนรูຌ ของผูຌรียน ของ 
สถานศึกษาของตนอง            
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2. สงสริม฿หຌครูละผูຌรียนเดຌ฿ชຌหลงรียนรูຌ ทัๅง฿นละนอกสถานศึกษา พืไอพัฒนาการ 

รียนรูຌ ละ   นิทศ  ก ากับติดตาม ประมินละปรับปรุงอยางตอนืไอง 
5.   สงสริม฿หຌครู ละผูຌรียน฿ชຌหลงรียนรูຌทัๅงภาย฿นละภายนอก 

 

9.   การนิเทศการศึกษา 

 บทบาทละหนຌาทีไ 
แ. สรຌางความตระหนัก฿หຌกครู ละผูຌกีไยวขຌอง฿หຌขຌา฿จกระบวนการนิทศภาย฿นวาป็นกระบวนการ

ท างานรวมกันทีไ฿ชຌหตุผลการนิทศ ป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของตละบุคคล ฿หຌมีคุณภาพการ
นิทศป็นสวนหนึไงของกระบวนการบริหาร  พืไอ฿หຌทุกคนกิดความชืไอมัไนวาเดຌปฏิบัติถูกตຌอง กຌาวหนຌา ละ
กิดประยชน์สูงสุดตอผูຌรียน ละตัวครูอง 

โ. จัดการนิทศภาย฿นสถานศึกษา฿หຌมีคุณภาพทัไวถึง ละตอนืไองป็นระบบละกระบวนการ 
ใ. จัดระบบนิทศภาย฿นสถานศึกษา฿หຌชืไอมยงกับระบบนิทศการศึกษาของส านักงานขต พืๅนทีไ

การศึกษา 
 

10.   การนะนว 

 บทบาทละหนຌาทีไ 
แ. ก าหนดนยบายการจัดการศึกษา   ทีไมีการนะนวป็นองค์ประกอบส าคัญ   ดย฿หຌทุกคน฿น

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวม฿นกระบวนการนะนว ละการดูลชวยหลือ 

โ. จัดระบบงานละครงสรຌางองค์กรนะนว ละดูลชวยหลือนักรียนของสถานศึกษา฿หຌ 
ชัดจน 

ใ. สรຌางความตระหนัก฿หຌครูทุกคนหในคุณคาของการนะนว ละดูลชวยหลือนักรียน 

ไ. สงสริมละพัฒนา฿หຌครูเดຌรับความรูຌพิไมติม รืไองจิตวิทยาละการนะนวละดูลชวยหลือ
นักรียน  พืไอ฿หຌสามารถบูรณาการ฿นการจัดการรียนรูຌละชืไอมยงสูการด ารงชีวิตประจ าวัน 

5. คัดลือกบุคลากรทีไมีความรูຌ ความสามารถละบุคลิกภาพทีไหมาะสม   ท าหนຌาทีไครูนะนว ครูทีไ
ปรึกษา  ครูประจ าชัๅน  ละคณะอนุกรรมการนะนว 

ๆ. ดูล  ก ากับ  นิทศ  ติดตามละสนับสนุนการด านินงานนะนว ละดูลชวยหลือ 

นักรียนอยางป็นระบบ 

7. สงสริมความรวมมือ ละความขຌา฿จอันดีระหวางครู  ผูຌปกครอง ละชุมชน 

8.   ประสานงานดຌานการนะนวระหวางสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐละอกชน  บຌาน ศาสน
สถาน  ชุมชน฿นลักษณะครือขายการนะนว 

9.   ชืไอมยงระบบนะนว  ละระบบดูลชวยหลือนักรียน 
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11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภาย฿น ละมาตรฐานการศึกษา 

  บทบาทละหนຌาทีไ 
1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดท าผนสถานศึกษาทีไมุงนຌนคุณภาพการศึกษา ิผนกลยุทธ์/ผนยุทธศาสตร์ี 
3.  จัดท าระบบบริหารละสารสนทศ 

4.  ด านินการตามผนพัฒนาสถานศึกษา฿นการด านินครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตຌอง 
สรຌางระบบ การท างานทีไขຌมขใงนຌนการมีสวนรวม ละวงจรการพัฒนาคุณภาพของดมมิไง ิDeming  Cycleี     
หรือทีไรูຌจักกันวาวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ ละทบทวนคุณภาพการศึกษาดยการด านินการอยางจริงจังตอนืไองดຌวยการสนับสนุน
฿หຌครู  ผูຌปกครองละชุมชนขຌามามีสวนรวม 

ๆ. ประมินคุณภาพการศึกษาภาย฿นสถานศึกษาตามมาตรฐานทีไก าหนด พืไอรองรับการประมิน
คุณภาพภายนอก 

็. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี ิSARี ละสรุปรายงานประจ าปี ดยความหในชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสนอตอหนวยงานตຌนสังกัด ละผยพรตอสาธารณชน 

 

12.  การสงเสริมชุมชน฿หຌมีความเขຌมขใงทางวิชาการ 

บทบาทละหนຌาทีไ  
 1.  จัดกระบวนการรียนรูຌรวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน  อกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการละสถาบันอืไน 

2. สงสริมความขຌมขใงของชุมชน ดยการจัดกระบวนการรียนรูຌภาย฿นชุมชน 

ใ.  สงสริม฿หຌชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการสวงหาความรูຌ  ขຌอมูล  ขาวสารละลือกสรรภูมิ
ปัญญา  วิทยาการตางโ 

ไ.  พัฒนาชุมชน฿หຌสอดคลຌองกับสภาพปัญหา ละความตຌองการรวมทัๅงหาวิธีการสนับสนุน฿หຌมีการ
ลกปลีไยนประสบการณ์ระหวางชุมชน 

 

13.   การประสานความรวมมือ฿นการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา ละองค์กรอืไน 

บทบาทละหนຌาทีไ 
แ. ระดมทรัพยากรพืไอการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกละภูมิปัญญาทຌองถิไน  พืไอ สริมสรຌาง 

พัฒนาการของนักรียนทุกดຌาน  รวมทัๅงสืบสานจารีตประพณีศิลปวัฒนธรรมทຌองถิไน 

โ. สริมสรຌางความสัมพันธ์ระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทัๅงภาครัฐ 
ละอกชน  พืไอ฿หຌสถานศึกษาป็นหลงวิทยาการของชุมชน พืไอ฿หຌสถานศึกษาป็นหลง วิทยาการของ
ชุมชน ละมีสวน฿นการพัฒนาชุมชนละทຌองถิไน 

ใ. ฿หຌบริการดຌานวิชาการทีไสามารถชืไอมยงหรือลกปลีไยนขຌอมูลขาวสารกับหลงวิชาการ฿นทีไอืไนโ 
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ไ. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชนพืไอสงสริมวัฒนธรรมการสรຌางความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์กา การประชุม 
ผูຌปกครองนักรียน  การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน  การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอืไน    ป็นตຌน 

 

14.  การสงเสริมละสนับสนุนงานวิชาการกบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หนวยงาน  สถานประกอบการ 

ละสถาบันอืไนทีไจัดการศึกษา 

บทบาทละหนຌาทีไ 
แ. ประชาสัมพันธ์สรຌางความขຌา฿จตอบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  สวน

ทຌองถิไน อกชน องค์กรอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการละสถาบัน  สังคมอืไน฿นรืไอง
กีไยวกับสิทธิ฿นการจัดการศึกษาขัๅนพืๅนฐานการศึกษา 

โ. จัด฿หຌมีการสรຌางความรูຌความขຌา฿จ   การพิไมความพรຌอม฿หຌกับบุคคล    ครอบครัว ชุมชน   องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน อกชน องค์กรอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
ละสถาบันสังคมอืไน  ทีไรวมจัดการศึกษา 

3. รวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน อกชน องค์กร 
อกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการละสถาบันสังคมอืไนทีไรวมจัดการศึกษา   ละ฿ชຌ
ทรัพยากรรวมกัน฿หຌกิดประยชน์สูงสุด 

4. สงสริมสนับสนุน฿หຌมีการจัดกิจกรรมการรียนรูຌระหวางสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องค์กรอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการละสถาบันสังคมอืไน   

5. สงสริมสนับสนุน฿หຌบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา
สถานประกอบการละสถาบันสังคมอืไน  เดຌรับความชวยหลือทางดຌานวิชาการตามความ หมาะสมละจ าป็น 

ๆ. สงสริม ละพัฒนาหลงรียนรูຌ ทัๅงดຌานคุณภาพละปริมาณ พืไอการรียนรูຌตลอดชีวิต อยางมี 
ประสิทธิภาพ 

 

15. การจัดท าระเบียบละนวปฏิบัติเกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาทละหนຌาทีไ 
แ. ศึกษาละวิคราะห์ระบียบ ละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา พืไอ฿หຌ ผูຌทีไ 

กีไยวขຌองรับรูຌ ละถือปฏิบัติป็นนวดียวกัน 

โ. จัดระบียบ ละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา พืไอ฿หຌผูຌทีไกีไยวขຌองรับรูຌ ละ
ถือปฏิบัติป็นนวดียวกัน 

3.  ตรวจสอบรางระบียบละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา  ละกຌเข
ปรับปรุง 

4.  น าระบียบละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษาเปสูการปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ ละประมินผล การ฿ชຌระบียบละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของ

สถานศึกษาละน าเปกຌเขปรับปรุง ฿หຌหมาะสมตอเป 
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16.  การคัดเลือกหนังสือ  บบเรียนเพืไอ฿ชຌ฿นสถานศึกษา 

บทบาทละหนຌาทีไ 
แ. ศึกษา วิคราะห์ คัดลือกหนังสือรียน กลุมสาระการรียนรูຌตางโ ทีไมีคุณภาพสอดคลຌองกับ   

หลักสูตรสถานศึกษา พืไอป็นหนังสือบบรียน฿ชຌ฿นการจัดการรียนการสอน 

 2. จัดท าหนังสือรียน หนังสือสริมประสบการณ์ หนังสืออานประกอบ บบฝຄกหัด ฿บงาน฿บความรูຌ 
พืไอ฿ชຌประกอบการรียนการสอน 

ใ. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือรียนรียน  หนังสือสริมประสบการณ์   หนังสืออานประกอบ     
บบฝຄกหัด  ฿บงาน  ฿บความรูຌ พืไอ฿ชຌประกอบการรียนการสอน 

 

17.  การพัฒนา ละ฿ชຌสืไอเทคโนโลยีเพืไอการศึกษา 

บทบาทละหนຌาทีไ 
แ. จัด฿หຌมีการรวมกันก าหนดนยบาย วางผน฿นรืไองการจัดหาละพัฒนาสืไอการรียนรูຌ  ละ

ทคนลยีพืไอการศึกษา 
โ. พัฒนาบุคลากร฿สถานศึกษา฿นรืไองกีไยวกับการพัฒนาสืไอการรียนรูຌ  ละทคนลยีพืไอ   

การศึกษา พรຌอมทัๅง฿หຌมีการจัดตัๅงครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการพืไอป็นหลงการรียนรูຌ 
ใ. พัฒนาละ฿ชຌสืไอละทคนลยีทางการศึกษา  ดยมุงนຌนการพัฒนาสืไอละทคนลยีทางการ

ศึกษาทีไ฿หຌขຌอทใจจริงพืไอสรຌางองค์ความรูຌ฿หมโกิดขึๅน  ดยฉพาะหาหลงสืไอทีไสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษา฿หຌมีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาหຌองสมุดของสถานศึกษา ฿หຌป็นหลงการรียนรูຌของสถานศึกษา ละชุมชน 

5.  นิทศ  ติดตาม ละประมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร฿นการจัดหา ผลิต  ฿ชຌละพัฒนาสืไอ
ละทคนลยีทางการศึกษา 

 

ดຌานบริหารวิชาการ 
 1.  หัวหนຌางานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหนຌาทีไหัวหนຌากลุมการบริหารวิชาการ มีหนຌาทีไ ดูล ก ากับ 
ติดตาม กลัไนกรองอ านวยความสะดวก ฿หຌค านะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของจຌาหนຌาทีไทีไปฏิบัติงาน฿นกลุม
การบริหารวิชาการตามขอบขายละภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนຌาทีไกีไยวขຌองกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานละ฿หຌบริการสนับสนุน สงสริม฿หຌฝຆายบริหารงานวิชาการตางโ ฿นรงรียนสามารถ
บริหารจัดการละด านินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหนຌาทีไดຌวยความรียบรຌอยตลอดจนสนับสนุนละ
฿หຌบริการขຌอมูล ขาวสาร อกสาร สืไอ อุปกรณ์ทางการศึกษา ละทรัพยากรทีไ฿ชຌ฿นการจัดการศึกษาก
จຌาหนຌาทีไของตละฝຆายงานพืไอ฿หຌฝຆายบริหารจัดการเดຌอยางสะดวกคลองตัว มีคุณภาพละกิดประสิทธิภาพ 

 2.  หัวหนຌาวิชาการสายชัๅน  ปฏิบัติหนຌาทีไผูຌชวยหัวหนຌากลุมการบริหารวิชาการ มีหนຌาทีไชวยหัวหนຌา
กลุมการบริหารวิชาการ ฿นการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการละหนຌาทีไอืไนโทีไหัวหนຌากลุม
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหนຌาทีไทน฿นกรณีหัวหนຌาบริหารงานวิชาการเมสามารถปฏิบัติหนຌาทีไเดຌ 
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ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนีๅ 
1.  การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกีไยวกับการ฿หຌความเหในการพัฒนาสาระหลักสูตรทຌองถิไน              
หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 

1ี  วิคราะห์กรอบสาระการรียนรูຌทຌองถิไนทีไส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษาจัดท าเวຌ 
2ี  วิคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาพืไอก าหนดจุดนຌนหรือประดในทีไสถานศึกษาหรือกลุม

ครือขายสถานศึกษา฿หຌความส าคัญ 

3ี  ศึกษาละวิคราะห์ขຌอมูลสารสนทศของสถานศึกษาละชุมชนพืไอน ามาป็นขຌอมูล
จัดท าสาระการรียนรูຌทຌองถิไนของสถานศึกษา฿หຌสมบูรณ์ยิไงขึๅน 

4ี  จัดท าสาระการรียนรูຌทຌองถิไนของสถานศึกษาพืไอน าเปจัดท ารายวิชาพืๅนฐานหรือรายวิชา
พิไมติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หนวยการรียนรูຌ ผนการจัดการรียนรูຌ พืไอจัดประสบการณ์ละกิจกรรม
การรียนการสอน฿หຌกผูຌรียนประมินผลละปรับปรุง 

5ี  ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางผนงานดຌานวิชาการ  หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  วางผนงานดຌานวิชาการดยการรวบรวมขຌอมูลละก ากับ ดูล นิทศละติดตาม

กีไยวกับงานวิชาการ เดຌก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการรียนรูຌ การวัดผล 
ประมินผล ละการทียบอนผลการรียนการประกันคุณภาพภาย฿นละมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาละ
฿ชຌสืไอละทคนลยีพืไอการศึกษา การพัฒนาละสงสริม฿หຌมีหลงรียนรูຌการวิจัยพืไอพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาละการสงสริมชุมชน฿หຌมีความขຌมขใงทางวิชาการ 

2ี  ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติดยความหในชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅน 

พืๅนฐาน 

 

3.  การจัดการเรียนการสอน฿นสถานศึกษา หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  จัดท าผนการรียนรูຌทุกกลุมสาระการรียนรูຌดยความรวมมือของครือขาย 

สถานศึกษา 
2ี  จัดการรียนการสอนทุกกลุมสาระการรียนรูຌทุกชวงชัๅน ตามนวปฏิรูปการรียนรูຌดยนຌน

ผูຌรียนป็นส าคัญ บูรณาการรียนรูຌกลุมสาระการรียนรูຌ ตางโ พืไอคุณภาพการรียนรูຌของผูຌรียนพัฒนา
คุณธรรมน าความรูຌตามหลักปรัชญาศรษฐกิจพอพียง 

3ี  ฿ชຌสืไอการรียนการสอนละหลงการรียนรูຌ 
4ี  จัดกิจกรรมพัฒนาหຌองสมุด หຌองปฏิบัติการตางโ ฿หຌอืๅอตอการรียนรูຌ 
5ี  สงสริมการวิจัยละพัฒนาการรียนการสอนทุกกลุมสาระการรียนรูຌ 
6ี  สงสริมการพัฒนาความป็นลิศของนักรียนละชวยหลือนักรียนพิการดຌอยอกาสละ

มีความสามารถพิศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
  1  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาป็นของตนอง 

1.1  จัด฿หຌมีการวิจัยละพัฒนาหลักสูตรขึๅน฿ชຌอง฿หຌทันกับการปลีไยนปลงทางดຌาน
ศรษฐกิจละสังคมละป็นตຌนบบ฿หຌกับรงรียนอืไน 

1.2  จัดท าหลักสูตรทีไมุงนຌนพัฒนานักรียน฿หຌป็นมนุษย์ทีไสมบูรณ์ทัๅงรางกาย จิต฿จ 
สติปัญญา มีความรูຌละคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูຌอืไนเดຌอยางมีความสุข 

1.3  จัด฿หຌมีวิชาตางโ ครบถຌวนตามหลักสูตรกนกลางการศึกษาขัๅนพืๅนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  พิไมติมนืๅอหาสาระของรายวิชา฿หຌสูงละลึกซึๅงมากขึๅนส าหรับกลุมปງาหมาย
ฉพาะ เดຌก การศึกษาดຌานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาทีไสงสริมความป็นลิศ ผูຌ
บกพรอง พิการ ละการศึกษาทางลือก 

1.5  พิไมติมนืๅอหาสาระของรายวิชาทีไสอดคลຌองสภาพปัญหา ความตຌองการของ
ผูຌรียน ผูຌปกครอง ชุมชน สังคม ละลก 

2ี  สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการรียนรูຌ การสอนละอืไนโ฿หຌ
หมาะสมกับความสามารถของนักรียนตามกลุมปງาหมายพิศษ ดยความรวมมือของส านักงานขตพืๅนทีไ
การศึกษาละครือขายสถานศึกษา 

3ี  คณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน฿หຌความหในชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4ี  นิทศ ติดตาม ประมินผลละปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา ละรายงานผล฿หຌ
ส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษารับทราบ 

 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรูຌ  
หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 

1ี  จัดนืๅอหาสาระละกิจกรรม฿หຌสอดคลຌองกับความสน฿จละความถนัดของผูຌรียนดย
ค านึงถึงความตกตางระหวางบุคคล 

2ี  ฝຄกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการผชิญสถานการณ์ ละการประยุกต์ความรูຌมา
฿ชຌพืไอปງองกันละกຌเขปัญหา 

3ี  จัดกิจกรรม฿หຌผูຌรียนเดຌรียนรูຌจากประสบการณ์จริงฝຄกการปฏิบัติ฿หຌท าเดຌ คิดป็น ท าป็น 
รักการอานละกิดการ฿ฝຆรูຌอยางตอนืไอง 

4ี  จัดการรียนการสอน ดยผสมผสานสาระความรูຌดຌานตางโ อยางเดຌสัดสวนสมดุลกัน
รวมทัๅงปลูกฝังคุณธรรม คานิยมทีไดีงานละคุณลักษณะอันพึไงประสงค์เวຌ฿นทุกวิชา 

5ี  สงสริมสนับสนุน฿หຌผูຌสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพวดลຌอม สืไอการรียนละอ านวย
ความสะดวกพืไอ฿หຌผูຌรียนกิดการรียนรูຌละมีความรอบรูຌ รวมทัๅงสามารถ฿ชຌการวิจัยป็นสวนหนึไงของ
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กระบวนการรียนรูຌ ทัๅงนีๅ ผูຌสอนละผูຌรียนอาจรียนรูຌเปพรຌอมกันจากสืไอการรียนการสอน ละหลงวิทยาการ
ประภทตางโ 

6ี  จัดการรียนรูຌ฿หຌกิดขึๅนเดຌทุกวลาทุกสถานทีไมีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดา
ละบุคคล฿นชุมชนทุกฝຆาย พืไอรวมกันพัฒนาผูຌรียนตามศักยภาพ 

 

6.  การวัดผล ประเมินผลละด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ก าหนดระบียบการวัดละประมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาดย

สอดคลຌองกับนยบายระดับประทศ 

2ี  จัดท าอกสารหลักฐานการศึกษา฿หຌป็นเปตามระบียบการวัดละประมินผลของ
สถานศึกษา 

3ี  วัดผล ประมินผล ทียบอนประสบการณ์ผลการรียนละอนุมัติผลการรียน 

4ี  จัด฿หຌมีการประมินผลการรียนทุกชวงชัๅนละจัด฿หຌมีการซอมสริมกรณีทีไมีผูຌรียนเมผาน
กณฑ์การประมิน 

5ี  จัด฿หຌมีการพัฒนาครืไองมือ฿นการวัดละประมินผล 

6ี  จัดระบบสารสนทศดຌานการวัดผลประมินผลละการทียบอนผลการรียนพืไอ฿ชຌ฿น
การอຌางอิง ตรวจสอบละ฿ชຌประยชน์฿นการพัฒนาการรียนการสอน 

7ี  ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประมินการรียนดຌานตางโ รายปี/รายภาคละตัดสิน
ผลการรียนการผานชวงชัๅนละจบการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

8ี  การทียบอนผลการรียนป็นอ านาจของสถานศึกษาทีไจะตงตัๅงคณะกรรมการ
ด านินการพืไอก าหนดหลักกณฑ์วิธีการ เดຌก คณะกรรมการทียบระดับการศึกษา ทัๅง฿นระบบนอกระบบ
ละตามอัธยาศัย คณะกรรมการทียบอนผลการรียน ละสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรละวิชาการ
พรຌอมทัๅง฿หຌผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติการทียบอน 

 

7.  การวิจัยเพืไอพัฒนาคุณภาพการศึกษา฿นสถานศึกษา  

หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ก าหนดนยบายละนวทางการ฿ชຌการวิจัยป็นสวนหนึไงของกระบวนการท างานของ

นักรียน ครู ละผูຌกีไยวขຌองกับการศึกษา 
2ี  พัฒนาครูละนักรียน฿หຌมีความรูຌกีไยวกับการปฏิรูปการรียนรูຌดย฿ชຌกระบวนการวิจัย

ป็นส าคัญ฿นการรียนรูຌทีไซับซຌอนขึๅนท า฿หຌผูຌรียนเดຌฝຄกการคิด การจัดการ การหาหตุผล ฿นการตอบปัญหา 
การผสมผสานความรูຌบบสหวิทยาการละการรียนรูຌ฿นปัญหาทีไตนสน฿จ 

3ี  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดຌวยกระบวนการวิจัย 

4ี  รวบรวม ละผยพรผลการวิจัยพืไอการรียนรูຌละพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทัๅง
สนับสนุน฿หຌครูน าผลการวิจัยมา฿ชຌ พืไอพัฒนาการรียนรูຌละพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  การพัฒนาละสงเสริม฿หຌมีหลงเรียนรูຌ  

หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  จัด฿หຌมีหลงรียนรูຌอยางหลากหลายทัๅงภาย฿นละภายนอกสถานศึกษา฿หຌพอพียงพืไอ

สนับสนุนการสวงหาความรูຌดຌวยตนองกับการจัดกระบวนการรียนรูຌ 
2ี  จัดระบบหลงการรียนรูຌภาย฿นรงรียน฿หຌอืๅอตอการจัดการรียนรูຌของผูຌรียน ชน 

พัฒนาหຌองสมุดหมวดวิชา หຌองสมุดคลืไอนทีไ มุมหนังสือ฿นหຌองรียน หຌองพิพิธภัณฑ์ หຌองมัลติมีดีย หຌอง
คอมพิวตอร์ อินตอร์นใต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวน
หนังสือ สวนธรรมะ ป็นตຌน 

3ี  จัดระบบขຌอมูลหลงการรียนรูຌ฿นทຌองถิไน฿หຌอืๅอตอการจัดการรียนรูຌของผูຌรียนของ
สถานศึกษาของตนอง ชน จัดสຌนทาง/ผนทีไ ละระบบการชืไอมยงครือขายหຌองสมุดประชาชน หຌองสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทຌองถิไน ฯลฯ 

4ี  สงสริม฿หຌครูละผูຌรียนเดຌ฿ชຌหลงรียนรูຌ ทัๅง฿นละนอกสถานศึกษาพืไอพัฒนาการ
รียนรูຌละนิทศ ก ากับติดตาม ประมิน ละปรับปรุงอยางตอนืไอง 

 

9.  การนิเทศการศึกษา  

หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  สรຌางความตระหนัก฿หຌกครูละผูຌกีไยวขຌอง฿หຌขຌา฿จกระบวนการนิทศภาย฿นวาป็น

กระบวนการท างานรวมกันทีไ฿ชຌหตุผลการนิทศป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของตละบุคคล฿หຌมี
คุณภาพ การนิทศป็นสวนหนึไงของกระบวนการบริหาร พืไอ฿หຌทุกคนกิดความชืไอมัไนวา เดຌปฏิบัติถูกตຌอง 
กຌาวหนຌา ละกิดประยชน์สูงสุดตอผูຌรียนละตัวครูอง 

2ี  จัดการนิ ทศภาย฿นสถานศึกษา฿หຌมีคุณภาพทัไวถึงละตอนืไองป็นระบบละ
กระบวนการ 

3ี  จัดระบบนิทศภาย฿นสถานศึกษา฿หຌชืไอมยงกับระบบนิทศการศึกษาของส านักงานขต
พืๅนทีไการศึกษา 

 

10.  การนะนวการศึกษา    
มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 

1ี  ก าหนดนยบายการจัดการศึกษาทีไมีการนะนวป็นองค์ประกอบส าคัญ ดย฿หຌทุกคน
฿นสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวม฿นกระบวนการนะนวละการดูลชวยหลือนักรียน 

  2ี  จัดระบบงานละครงสรຌางองค์กรนะน าละดูลชวยหลือนักรียน 

  3  สรຌางความตระหนัก฿หຌครูทุกคนหในคุณคาของการนะนวละดูลชวยหลือนักรียน 

4ี  สงสริมละพัฒนา฿หຌครูเดຌรับความรูຌพิไมติม฿นรืไองจิตวิทยาละการนะนวละดูล
ชวยหลือนักรียนพืไอ฿หຌสามารถ บูรณาการ ฿นการจัดการรียนรูຌละชืไอมยง สูการด ารงชีวิตประจ าวัน 
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5ี  คัดลือกบุคลากรทีไมีความรูຌ ความสามารถละบุคลิกภาพทีไหมาะสม ท าหนຌาทีไครูนะ
นวครูทีไปรึกษา ครูประจ าชัๅน ละคณะอนุกรรมการนะนว 

6ี  ดูล ก ากับ นิทศ ติดตามละสนับสนุนการด านินงานนะนวละดูลชวยหลือ
นักรียนอยางป็นระบบ 

7ี  สงสริมความรวมมือละความขຌา฿จอันดีระหวางครู ผูຌปกครองละชุมชน 

8ี  ประสานงานดຌานการนะนว ระหวางสถานศึกษา องค์กรภาครัฐละอกชน บຌาน   
ศาสนูสถาน ชุมชน ฿นลักษณะครือขายการนะนว 

9ี  ชืไอมยงระบบนะนวละระบบดูลชวยหลือนักรียน 

 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภาย฿นละมาตรฐานการศึกษา 

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาพิไมติมของสถานศึกษา฿หຌสอดคลຌองกับมาตรฐานการศึกษา

ชาติ มาตรฐานการศึกษาขัๅนพืๅนฐานมาตรฐานส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษาละความตຌองการของชุมชน 

2ี  จัดระบบบริหารละสารสนทศ ดยจัดครงสรຌางการบริหารทีไอืๅอตอการพัฒนางานละ
การสรຌางระบบประกันคุณภาพภาย฿นจัดระบบสารสนทศ฿หຌป็นหมวดหมู ขຌอมูล มีความสมบูรณ์รียก฿ชຌงาย 
สะดวก รวดรใว ปรับปรุง฿หຌป็นปัจจุบันอยูสมอ 

3ี  จัดท าผนสถานศึกษาทีไมุงนຌนคุณภาพการศึกษา ิผนกลยุทธ์/ผนยุทธศาสตร์ี 
4ี  ด านินการตามผนพัฒนาสถานศึกษา฿นการด านินครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตຌอง

สรຌางระบบการท างานทีไขຌมขใงนຌนการมีสวนรวม ละวงจรการพัฒนาคุณภาพของดมมิไง ิDeming Cycleี    
หรือทีไรูຌจักกันวาวงจร PDCA 

5ี  ตรวจสอบละทบทวนคุณภาพการศึกษาดยด านินการอยางจริงจังตอนืไองดຌวยการ
สนับสนุน฿หຌครู ผูຌปกครองละชุมชนขຌามามีสวนรวม 

6ี  ประมินคุณภาพการศึกษาภาย฿นสถานศึกษาตามมาตรฐานทีไก าหนดพืไอรองรับการ
ประมินคุณภาพภายนอก 

7ี  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี ิSARี ละสรุปรายงานประจ าปี ดยความ
หในชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสนอตอหนวยงานตຌนสังกัดละผยพรตอสาธารณชน 

 

12.  การสงเสริมชุมชน฿หຌมีความเขຌมขใงทางวิชาการ  

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  จัดกระบวนการรียนรูຌรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสวน

ทຌองถิไน อกชน  องค์กรอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการละสถาบันอืไน 

  2ี  สงสริมความขຌมขใงของชุมชนดยการจัดกระบวนการรียนรูຌภาย฿นชุมชน 
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3ี  สงสริม฿หຌชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการสวงหาความรูຌ ขຌอมูล ขาวสารละรูຌจัก
ลือกสรรภูมิปัญญาละวิทยาการตางโ 

4ี  พัฒนาชุมชน฿หຌสอดคลຌองกับสภาพปัญหาละความตຌองการรวมทัๅงหาวิธีการสนับสนุน฿หຌ
มีการลกปลีไยนประสบการณ์ระหวางชุมชน 

 

13.  การประสานความรวมมือ฿นการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาละองค์กรอืไน 

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ระดมทรัพยากรพืไอการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกละภูมิปัญญาทຌองถิไนพืไอ

สริมสรຌางพัฒนาการของนักรียนทุกดຌานรวมทัๅงสืบสานจารีตประพณีศิลปวัฒนธรรมของทຌองถิไน 

2ี  สริมสรຌางความสัมพันธ์ระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทัๅง
ภาครัฐละอกชน พืไอ฿หຌสถานศึกษาป็นหลงวิทยาการของชุมชนละมีสวน฿นการพัฒนาชุมชนละทຌองถิไน 

3ี  ฿หຌบริการดຌานวิชาการทีไสามารถชืไอมยงหรือลกปลีไยนขຌอมูลขาวสารกับหลงวิชาการ       
฿นทีไอืไนโ 

4ี  จัดกิจกรรมรวมชุมชน พืไอสงสริมวัฒนธรรมการสรຌางความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์กาการ
ประชุมผูຌปกครองนักรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอืไนป็นตຌน 

 

14.  การสงเสริมละสนับสนุนงานวิชาการกบุคคล ครอบครัว องค์กร หนวยงาน สถานประกอบการ 
ละสถาบันอืไนทีไจัดการศึกษา 

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ประชาสัมพันธ์สรຌางความขຌา฿จตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง

สวนทຌองถิไน อกชน องค์กรอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการละสถาบันสังคมอืไน฿น
รืไองกีไยวกับสิทธิ฿นการจัดการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

2ี  จัด฿หຌมีการสรຌางความรูຌความขຌา฿จ การพิไมความพรຌอม฿หຌกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน อกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการละ
สถาบันสังคมอืไนทีไรวมจัดการศึกษา 

3ี  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน อกชน 
องค์กรูอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการละสถาบันสังคมอืไนรวมกันจัดการศึกษาละ฿ชຌ
ทรัพยากรรวมกัน฿หຌกิดประยชน์สูงสุดกผูຌรียน 

4ี  สงสริมสนับสนุน฿หຌมีการจัดกิจกรรมการรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน อกชน องค์กรอกชน องค์กร ูวิชาชีพ  สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการณ์ ละสถาบันสังคมอืไน 
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5ี  สงสริมสนับสนุน฿หຌบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 
อกชน องค์กรอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ ละสถาบันสังคมอืไน เดຌรับความ
ชวยหลือทางดຌานวิชาการตามความหมาะสมละจ าป็น 

6ี  สงสริมละพัฒนาหลงรียนรูຌ ทัๅงดຌานคุณภาพละปริมาณพืไอการรียนรูຌตลอดชีวิต 
อยางมีประสิทธิภาพ 

 

15.  การจัดท าระเบียบละนวปฏิบัติเกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา 

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ศึกษาละวิคาระห์ระบียบละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา 

พืไอ฿หຌผูຌทีไกีไยวขຌองทุกรายรับรูຌละถือปฏิบัติป็นนวดียวกัน 

2ี  จัดท ารางระบียบละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา พืไอ฿หຌผูຌทีไ
กีไยวขຌองทุกฝຆายรับรูຌละถือปฏิบัติป็นนวดียวกัน 

3ี  ตรวจสอบรางระบียบละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษาละกຌเข
ปรับปรุง 

4ี  น าระบียบละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษาเปสูการปฏิบัติ 
5ี  ตรวจสอบละประมินผลการ฿ชຌระบียบละนวปฏิบัติกีไยวกับงานดຌานวิชาการของ

สถานศึกษาละน าเปกຌเขปรับปรุง฿หຌหมาะสมตอเป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ บบเรียนเพืไอ฿ชຌ฿นสถานศึกษา มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ศึกษา วิคาระห์ คัดลือกหนังสือรียนกลุมสาระการรียนรูຌตางโ ทีไมีคุณภาพสอดคลຌอง

กลับหลักสูตรสถานศึกษาพืไอป็นหนังสือบบรียนพืไอ฿ชຌ฿นการจัดการรียนการสอน 

2ี  จัดท าหนังสือรียน หนังสือสริมประสบการณ์ หนังสืออานประกอบ บบฝຄกหัด ฿บงาน        
฿บความรูຌพืไอ฿ชຌประกอบการรียนการสอน 

3ี  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือรียน หนังสือสริมประสบการณ์ หนังสืออานประกอบ 
บบฝຄกหัด ฿บงาน ฿บความรูຌพืไอ฿ชຌประกอบการรียนการสอน 

 

17.  การพัฒนาละ฿ชຌสืไอละเทคโนโลยีเพืไอการศึกษา มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  จัด฿หຌมีการรวมกันก าหนดนยบาย วางผน฿นรืไองการจัดหาละพัฒนาสืไอการรียนรูຌ          

ละทคนลยีพืไอการศึกษาของสถานศึกษา 
2ี  พัฒนาบุคลากร฿นสถานศึกษา฿นรืไองกีไยวกับการพัฒนาสืไอการรียนรูຌละทคนลยี  

พืไอการศึกษา พรຌอมทัๅง฿หຌมีการจัดตัๅงครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการพืไอป็นหลงรียนรูຌของสถานศึกษา 
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3ี  พัฒนาละ฿ชຌสืไอละทคนลยีทางการศึกษาดยมุงนຌนการพัฒนาสืไอละทคนลยี
ทางการศึกษาทีไ฿หຌขຌอทใจจริงพืไอสรຌางองค์ความรูຌ฿หมโกิดขึๅน ดยฉพาะหาหลงสืไอทีไสริมการจัดการศึกษา     
ของสถานศึกษา฿หຌมีประสิทธิภาพ 

  4ี  พัฒนาหຌองสมุดของสถานศึกษา฿หຌป็นหลงการรียนรูຌของสถานศึกษาละชุมชน 

5ี  นิทศ ติดตามละประมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร฿นการจัดหา ผลิต฿ชຌละพัฒนา
สืไอละทคนลยีทางการศึกษา 

 

18.  การรับนักเรียน  

หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ฿หຌสถานศึกษาประสานงานการด านินการบงขตพืๅนทีไบริการการศึกษารวมกัน ละ

สนอขຌอตกลง฿หຌขตพืๅนทีไการศึกษาหในชอบ 

2ี  ก าหนดผนการรับนักรียนของสถานศึกษา ดยประสานงานกับขตพืๅนทีไ 
การศึกษา 

3ี  ด านินการรับนักรียนตามทีไผนก าหนด 

4ี  รวมมือกับองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน ชุมชน ฿นการติดตามชวยหลือนักรียนทีไมีปัญหา
฿นการขຌารียน 

5ี  ประมินผลละรายงานผลรับดใกขຌารียน฿หຌขตพืๅนทีไการศึกษาทราบ 

 

19.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ประสานงานกับชุมชนละทຌองถิไน฿นการส ารวจขຌอมูล จ านวนนักรียนทีไจะขຌารับบริการ       

ทางการศึกษา฿นขตบริการของสถานศึกษา 
  2ี  จัดท าส ามะนผูຌรียนทีไจะขຌารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3ี  จัดระบบขຌอมูลสารสนทศจากส ามะนผูຌรียน฿หຌขตพืๅนทีไการศึกษารับทราบ 

 

20.  การทัศนศึกษา  มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  วางผนการน านักรียนเปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2ี  ด านินการน านักรียนเปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักกณฑ์ละวิธีการทีไ 

ก าหนด 



 

คูมืองานบริหารทัไวไป 

โรงเรียนบຌานทาบอ 

ส านักงานเขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต 1 



งานดຌานการบริหารทัไวไป 

 

  ป็นภารกิจหนึไงของรงรียน฿นการสนับสนุน  สงสริมการปฏิบัติงาน ของรงรียน฿หຌบรรลุตาม
นยบาย  ละมาตรฐานการศึกษาทีไรงรียนก าหนด฿หຌมีประสิทธิภาพ  ละประสิทธิผล  ชน  การ
ด านินงานธุรการ  งานลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน  งานพัฒนาระบบละครือขาย  

ขຌอมูลสารสนทศ  การประสานละพัฒนาครือขายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารละพัฒนา
องค์กร  งานทคนลยีสารสนทศ การสงสริม  สนับสนุนดຌานวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรละ
บริหารทัไวเป  การดูลอาคารสถานทีไละสภาพวดลຌอม  การจัดท าส ามะนผูຌรียน  การรับนักรียน  

การสงสริมละประสานงานการศึกษา฿นระบบ นอกระบบ  ละ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรพืไอ
การศึกษา  งานสงสริมงานกิจการนักรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การสงสริมสนับสนุน  

ละสถาบันสังคมอืไนทีไจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับขตพืๅนทีไการศึกษาละหนวยงานอืไน  การ
จัดระบบการควบคุม฿นหนวยงาน  งานบริการสาธารณะ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

บทบาทละหนຌาทีไของกลุมบริหารทัไวไป 

หัวหนຌากลุมบริหารทัไวไป 

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1. ปฏิบัติหนຌาทีไ฿นฐานะรองผูຌอ านวยการกลุมบริหารทัไวเปของรงรียน 

  2. ป็นทีไปรึกษาของผูຌอ านวยการรงรียนกีไยวกับงานบริหารทัไวรงรียน 

  3. ก ากับ ติดตาม การด านินงานของกลุมบริหารทัไวเป฿หຌด านินเปดຌวยความรียบรຌอย ละมี
ประสิทธิภาพ 

  4. ก าหนดหนຌาทีไของบุคลากร฿นกลุมบริหารทัไวเป ละควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารทัไวเป   

  5. บริหารจัดการ฿นสายงานตามบทบาทละหนຌาทีไความรับผิดชอบเดຌอยางมีประสิทธิภาพ 

  6. ก ากับ ติดตาม ฿หຌงานผนงานละบริหารทัไวเป ประสานฝຆายตางโ  พืไอด านินกิจกรรม งาน 
ครงการ ฿หຌป็นเปตามผนปฏิบัติการ ละปฏิบัติการของรงรียน 

  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงาน฿หຌมีการรวบรวมขຌอมูล สถิติกีไยวกับงานบริหารทัไวเป฿หຌป็น
ปัจจุบัน พืไอน าเป฿ชຌป็นนวทาง฿นการพัฒนา ละกຌเขปัญหา 

  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด านินงานละประมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร฿นกลุม
บริหารทัไวเป อยางตอนืไอง 
  9. ติดตามประสานประยชน์ของครู  ผูຌปฏิบัติหนຌาทีไละปฏิบัติหนຌาทีไพิศษ  พืไอสรຌางขวัญละ
ก าลัง฿จ 

  10.  วินิจฉัยสัไงการงานทีไรับมอบหมายเปยังงานทีไกีไยวขຌอง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์ละประมินผลการปฏิบัติงานพืไอสรุปปัญหา ละอุปสรรค฿นการ
ด านินงาน พืไอหานวทาง฿นการพัฒนางาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 

  12.  ก ากับ ติดตาม ฿หຌงานติดตามประมินผล ละประสานงาน ด านินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพรຌอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอนืไอง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานรงรียนวัดนางกຌว 

  14.  ติดตอประสานงานระหวางรงรียนกับหนวยงานภายนอก฿นสวนทีไกีไยวขຌองกับงานบริหาร
ทัไวเป 

  15.  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนโ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุมบริหารทัไวไป  

  1. งานสารบรรณกลุมบริหารบริหารทัไวไป  

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
       1.1  จัดท าผนพัฒนางาน/ครงการ ผนปฏิบัติราชการละปฏิทินงานสนอรองกลุมบริหาร
ทัไวเปพืไอจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซืๅอทรัพยากรทีไจ าป็น฿นส านักงานกลุมบริหารทัไวเป 

       1.3  จัดท าทะบียนรับ – สง หนังสือราชการ ดยยกประภทของอกสารละหนังสือของ
ส านักงาน ฿หຌป็นหมวดหมูมีระบบการกใบอกสารทีไสามารถคຌนหารืไองเดຌอยางรวดรใว 

       1.4  ตຌตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตຌองของอกสาร  หลักฐาน฿หຌถูกตຌองตาม
ระบียบของงานสารบรรณอยางรวดรใวละทันวลา 

       1.5  จัดสงหนังสือราชการ  อกสารของกลุมบริหารทัไวเป ฿หຌงานทีไรับผิดชอบละติดตามรืไอง
กใบคืนจัดขຌาฟງมรืไอง 
      1.6  จัดพิมพ์อกสารละจัดถายอกสารตาง โ ของกลุมบริหารทัไวเป ชน บันทึก
ขຌอความ  บบส ารวจบบสอบถาม บบประมินผลงานระบียบละค าสัไง 
       1.7  ประสานงานดຌานขຌอมูลละรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง โ ฿นรงรียน พืไอ฿หຌกิดความ
ขຌา฿จละรวมมืออันดีตอกัน฿นการด านินงานตามผน 

      1.8  ประมินผลละสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุมบริหารทัไวไป 

        2.1  ประสานงาน฿นกลุมงานบริหารทัไวเป วางผน จัดซืๅอ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ทีไจ าป็น฿นการ
ซอมซมอาคารสถานทีไ สาธารณูปภคละอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีไช ารุด  ดยประสานงานกับพัสดุ
รงรียน    

        2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุ฿หຌถูกตຌองมีระบบละป็นปัจจุบัน 

       2.3  จัดท าระบียบ  นวปฏบิัติ บบรายงาน  บบฟอร์มตาง โ  ทีไจ าป็น฿นการ฿หຌบริการปรับ
ซอม 

        2.4  ติดตามการปรับซอมละบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์฿หຌมีอายุการ฿ชຌงานยาวนาน 

        2.5  ประมิน สรุปผลการด านินงานประจ าปีการศึกษาละรายงานตอผูຌกีไยวขຌอง 
        2.6  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุมบริหารทัไวไป 

        3.1  วางผนงาน/ครงการ ละจัดทรัพยากรทีไ฿ชຌ฿นงานสารสนทศของกลุมบริหารทัไวเป 

        3.2  ประสานงานดຌานความรวมมือกีไยวกับขຌอมูลกับงานตาง โ  พืไอรวบรวมละจัดระบบ
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ขຌอมูลสารสนทศทีไถูกตຌองหมาะสมละทันสมัยทีไจะบงบอกถึงสภาพปัญหาความตຌองการ 

        3.3  รวบรวมขຌอมูลกีไยวกับนยบายของรงรียน  กณฑ์การประมินมาตรฐานนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดท าอกสารผยพรขຌอมูล฿หຌกลุมงาน เดຌ฿ชຌประยชน์฿นการวางผนกຌปัญหาหรือพัฒนา
งาน฿นกลุมงานตอเป 

       3.5  รวมมือกับสารสนทศของรงรียน  ผยพรงานของกลุมบริหารทัไวเป 

       3.6  ประมิน สรุป รายงานผลการด านินงานประจ าปีการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

4. งานผนงานกลุมบริหารทัไวไป 

      4.1  ประสานงานจัดท าผนพัฒนางาน  ผนปฏิบัติราชการ/ครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุม
บริหารทัไวเป สนอผูຌบริหารพืไอจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดผนงาน/ครงการของกลุมบริหารทัไวเป ฿หຌสอดคลຌองกับนยบายของรงรียน
ละกณฑ์ประมินมาตรฐานละการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูลงาน/ครงการ  ฿หຌกิดการด านินงาน฿หຌป็นเปตามผน 

      4.4  ประสานงานกับผนงานของรงรียนละกลุมงานตาง โ พืไอน าอาทคนลยีมา฿ชຌ฿หຌมี
ประสิทธิภาพ 

      4.5  ประมิน สรุป รายงานผลการด านินงานตามผนงาน/ครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอืไน โ ทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานทีไละสภาพวดลຌอม   

   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ         
      1.  วางผนก าหนดงาน /ครงการงบประมาณผนปฏิบัติงานดຌานอาคารสถานทีไละ
สภาพวดลຌอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ มบຌานท าความสะอาด         

      2.  วางผนรวมกับผนงานรงรียน พัสดุรงรียน พืไอสนอของบประมาณจัดสรຌางอาคาร
รียน ละอาคารประกอบ   ชน  หຌองรียน  หຌองบริการ  หຌองพิศษ฿หຌพียงพอ  กับการ฿ชຌบริการของ
รงรียน 

      3.  จัดซืๅอ  จัดหาตຍะ กຌาอีๅ  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหຌองรียน  หຌองบริการ
หຌองพิศษ ฿หຌพียงพอละอยู฿นสภาพทีไดีอยูตลอดวลา 

     4.  จัดครืไองมือรักษาความปลอดภัย฿นอาคาร  ติดตัๅง฿นทีไทีไ฿ชຌงานเดຌสะดวก฿ชຌงานเดຌทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภาย฿นอาคารรียน  ตกตงอยางสวยงาม  ป็นระบียบ  ประตูหนຌาตางอยู฿น
สภาพดี  ดูลสีอาคารตาง โ฿หຌรียบรຌอย  มีปງายบอกอาคารละหຌองตาง โ  
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    6.  ประสานงานกับพัสดุรงรียน฿นการซอมซมอาคารสถานทีไ  ครุภัณฑ์  ตຍะ  กຌาอีๅ ละอืไน 
โ฿หຌอยู฿นสภาพทีไรียบรຌอย 

    7.  ดูลความสะอาดทัไวเปของอาคารรียน  หຌองนๅ า  หຌองสຌวม  ฿หຌสะอาด  ปราศจากกลิไน
รบกวน 

    8.  ติดตาม  ดูล฿หຌค านะน า฿นการ฿ชຌอาคารสถานทีไ  ดยการอบรมนักรียน฿นดຌานการดูล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของรงรียน 

     9.  ประสานงานกับพัสดุรงรียน฿นการจ าหนายพัสดุสืไอมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหนຌาอาคาร ดยน าขຌอสนอนะ  มาปรับปรุงงาน฿หຌทันหตุการณ์ละ
ความตຌองการของบุคลากร฿นรงรียน 

    11.  อ านวยความสะดวก฿นการ฿ชຌอาคารสถานทีไกบุคคลภายนอก  รวมทัๅงวัสดุอืไน โ จัดท า
สถิติการ฿หຌบริการละรวบรวมขຌอมูล        

    12.  ประมิน สรุปละรายงานผลการด านินงานตามผนงาน/ครงการประจ าปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอืไน โ ทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค    

   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1. จัดท าผนงานพัฒนางาน/ครงการพืไอสนอตอผูຌบริหาร  พืไอจัดสรรงบประมาณ         

  2.  จัดซืๅอ  จัดหา สาธารณูปภค฿นรงรียน฿หຌพียงพออยูตลอดวลา 

  3.  ก าหนดขຌอปฏิบัติละติดตามการ฿ชຌนๅ า  ฿ชຌเฟฟງา฿หຌป็นเปอยางประหยัด 

  4.  จัดบริการละติดตามการ฿ชຌสาธารณูปภค฿หຌป็นเปอยางประหยัดละคุຌมคา 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนๅ าดืไม นๅ า฿ชຌ ครืไองกรองนๅ า หมຌอปลงเฟฟງา ตูຌทรศัพท์
ละสาธารณูปภคอืไน โ ฿หຌอยู฿นสภาพทีไเดຌมาตรฐาน 

  6.  จัดท าปງายค าขวัญ  ค าตือน  กีไยวกับการ฿ชຌนๅ า ฿ชຌเฟฟງา ละทรศัพท์ 
  7.  รวมมือกับงานกิจกรรมนักรียน   อบรมนักรียนกีไยวกับการ฿ชຌเฟฟງา  ฿ชຌทรศัพท์ 
  8.  ส ารวจ รวบรวม ขຌอมูลกีไยวกับสาธารณูปภคทีไช ารุด 

  9.  ซอมซมสาธารณูปภคทีไช ารุด฿หຌอยู฿นสภาพทีไดี  ละปลอดภัยอยูตลอดวลา 

  10.  ประมินผลละสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามผนงาน/ครงการ 

  11.  ปฏิบัติงานอืไน โ ทีไเดຌรับมอบหมาย 
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งานธุรการ ละสารบรรณ 

   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1.    รับ-สงอกสาร  ลงทะบียนหนังสือขຌา – ออก จัดสงหนังสือ ขຌาหรืออกสาร฿หຌหนวยงาน
หรือบุคคลทีไกีไยวขຌอง 
  2.    จัดท าค าสัไงละจดหมายวียนรืไองตาง โ พืไอจຌง฿หຌกับครูละผูຌกีไยวขຌองเดຌรับทราบ 

  3.    กใบ หรือท าลายหนังสือ อกสารตาง โตามระบียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมอกสาร หลักฐาน ระบียบ ขຌอบังคับ ประกาศ ค าสัไง ละวิธีปฏิบัติทีไกีไยวขຌอง฿หຌ
ป็นปัจจุบันอยูสมอ ละวียน฿หຌผูຌทีไกีไยวขຌองทราบ 

  5.    รางละพิมพ์หนังสือออก หนังสือตຌตอบถึงสวนราชการ ละหนวยงานอืไน  

  6.    ติดตามอกสารของฝຆายตางโ ทีไกีไยวขຌองกับทางรงรียนละกใบรวบรวมพืไอ฿ชຌป็นขຌอมูล
฿นการอຌางอิง  
  7.    ประสานงานการจัดสงจดหมาย เปรษณีย์ พัสดุละอกสารตาง โ ของรงรียน 

  8.    ป็นทีไปรึกษาของรองผูຌอ านวยการฝຆายบริหารทัไวเป฿นรืไองงานสารบรรณ 

  9.   ควบคุมการรับ – สง หนังสือของรงรียน ิE – Office) 

  10. บริการทางจดหมายละสิไงตีพิมพ์ทีไมีมาถึงรงรียน 

  11. จัดหนังสือขຌาฟງมพืไอลงนาม 

  1โ. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนโ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1. จัดท าผนงาน / ครงการ กีไยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การ฿หຌบริการยานพาหนะก
คณะครูละบุคลากรของรงรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณสนอขออนุมัติ           
  2. ก าหนดหนຌาทีไความรับผิดชอบ  ฿หຌความรูຌ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดละ
฿หຌบริการพาหนะกบุคลากร 

  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าขຌอมูล สถิติ การ฿ชຌ ละ฿หຌบริการยานพาหนะของรงรียน 

  4. ก าหนดผนตรวจสอบ ซอมบ ารุง พืไอ฿หຌพาหนะ฿ชຌการเดຌ ละปลอดภัยตลอดวลา  ฿หຌ
ค านะน า สนอผูຌมีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประมินสรุปผลการด านินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
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งานประชาสัมพันธ์ 
  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1. ก าหนดนยบาย วางผน งานครงการ การด านินการประชาสัมพันธ์฿หຌสอดคลຌองกับ
นยบายละจุดประสงค์ของรงรียน 

  2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ ละงานตาง โ ของรงรียน฿นการด านินงานดຌาน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ตຌอนรับละบริการผูຌมายีไยมชมหรือดูงานรงรียน 

  4. ตຌอนรับละบริการผูຌปกครองหรือขกผูຌมาติดตอกับนักรียนละทางรงรียน 

  5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการ฿หຌบุคลากร฿นรงรียนทราบ 

  6. ประสานงานดຌานประชาสัมพันธ์ทัๅง฿นละนอกรงรียน 

  7. ป็นหนวยงานหลัก฿นการจัดพิธีการหรือพิธีกร฿นงานพิธีการตาง โ ของรงรียน 

  8. ผยพรกิจกรรมตาง โ ละชืไอสียงของรงรียนทางสืไอมวลชน 

  9. จัดท าอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์พืไอผยพรขาวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานละ
ความคลืไอนเหวของรงรียน฿หຌนักรียนละบุคลากรทัไวเปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลละสถิติตาง โ กีไยวกับงานประชาสัมพันธ์ละจัดท ารายงานประจ าปีของ
งานประชาสัมพันธ์ 
  11. งานลขานุการการประชุมครูรงรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

  12. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

งานพยาบาลละอนามัย   

   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1. ก าหนดนยบาย  วางผนงานครงการ  การด านินงานของงานอนามัยรงรียน฿หຌสอดคลຌอง
กับนยบายละวัตถุประสงค์ของรงรียน 

   2. ประสานงานกับกลุมสาระการรียนรูຌละงานตาง โ ของรงรียน ฿นการด านินงานดຌาน
อนามัยรงรียน 

  3. ควบคุม  ดูล หຌองพยาบาล฿หຌสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  4. จัดครืไองมือ ครืไอง฿ชຌ ละอุปกรณ์฿นการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล฿หຌพรຌอมละ฿ชຌการเดຌ
ทันที 
  5. จัดหายาละวชภัณฑ์  พืไอ฿ชຌ฿นการรักษาพยาบาลบืๅองตຌน 

  6. จัดปฐมพยาบาลนักรียน ครู – อาจารย์ ละคนงานภารรง฿นกรณีจใบปຆวย ละน าสง
รงพยาบาลตามความจ าป็น 
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  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักรียน ครู – อาจารย์ นักการภารรงละชุมชน฿กลຌคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตินๅ าหนักละสวนสูงนักรียน 

  9. ติดตอพทย์หรือจຌาหนຌาทีไอนามัย฿หຌภูมิคุຌมกันกบุคลากรของรงรียนหรือชุมชน฿กลຌคียง 
  10. ติดตอประสานงานกับผูຌปกครองนักรียน฿นกรณีนักรียนจใบปຆวย 

  11. นะน าผูຌปຆวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตน฿หຌปลอดภัยจากรค ฿หຌภูมิคุຌมกันรค 

  12. ฿หຌค านะน าปรึกษาดຌานสุขภาพนักรียน 

  13. ประสานงานกับครูนะนว ครูทีไปรึกษาหรือครูผูຌสอนกีไยวกับนักรียนทีไมีปัญหาดຌาน
สุขภาพ 

  14. ฿หຌความรวมมือดຌานการปฐมพยาบาลกหนวยงานอืไนหรือกิจกรรมของรงรียนตามควรก
อกาส 

  15. จัดกิจกรรมสงสริมสุขภาพอนามัย ชน จัดนิทรรศการกีไยวกับสุขภาพอนามัย จัดตัๅงชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

  16. จัดท าสถิติ ขຌอมูลทางดຌานสุขภาพอนามัยละจัดท ารายงานประจ าภาครียน ประจ าปีของ
งานอนามัย 

  17. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1. รวบรวมประมวลวิคราะห์ละสังคราะห์ขຌอมูลทีไ฿ชຌ฿นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขัๅนพืๅนฐาน 

  2. สนับสนุนขຌอมูล รับทราบหรือด านินการตามมติทีไประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅน
พืๅนฐาน 

  3. ด านินงานดຌานธุรการ฿นการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

  4. จัดท ารายงานการประชุมละจຌงมติทีไประชุม฿หຌผูຌทีไกีไยวขຌองพืไอทราบด านินการหรือถือ
ปฏิบัติลຌวตกรณี 
  5. ประสานการด านินงานตามมติการประชุม฿นรืไองการอนุมัติ อนุญาต สัไงการ รงรัด การ
ด านินการละรายงานผลการด านินการ฿หຌคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

  6. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนโ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์ละบริการสาธารณะ   

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1.  วางผนก าหนดงาน ครงการงบประมาณผนปฏิบัติงานดຌานชุมชนสัมพันธ์ละบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

  2.  รวบรวมวิคราะห์ขຌอมูลของชุมชน  พืไอน าเป฿ชຌ฿นงานสรຌางความสัมพันธ์ระหวางชุมชนกับ
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รงรียนละบริการสาธารณะ 

  3.  ฿หຌบริการชุมชน฿นดຌานขาวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานทีไ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ละ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมพืไอพัฒนาชุมชน  ชน การบริจาควัสดุ สิไงของ อุปภคบริภค ฿หຌความรูຌละจัด
นิทรรศการ  

  5.  การมีสวนรวม฿นการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมเทย  ประพณีเทย ศาสนาละงานทีไกีไยวกับ
ชุมชน 

  6.  สนับสนุนสงสริม฿หຌมีการจัดตัๅงองค์กรตาง โ พืไอชวยหลือรงรียน ชน สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานละ฿หຌบริการกคณะครู ผูຌปกครอง ชุมชน  หนวยงานตางโทัๅงภาครัฐละอกชน
฿นดຌาน อาคารสถานทีไ  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมขຌอมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประมินสรุป รายงาน ผลการการด านินงานตามผนงาน/ครงการประจ าปีการศึกษา 

  10.  ปฏิบัติงานอืไน โ ทีไเดຌรับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุละอัคคีภัย 

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบขายตอเปนีๅ 
  1. จัดท าผนงาน / ครงการ กีไยวกับการ฿หຌความรูຌกีไยวกับการปງองกันอุบัติหตุละอัคคีภัย 
ของรงรียน 

  2. ก าหนดนวทางปฏิบัติ฿นการปງองกันอุบัติหตุละอัคคีภัย   ฿หຌความรูຌนักรียน ครู ละ
บุคลากร 

  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าขຌอมูล สถิติ ตางโ กีไยวกับการปງองกันอุบัติหตุละอัคคีภัย    

  4. ก าหนดผนตรวจสอบ ซอมบ ารุง พืไอ฿หຌอุปกรณ์ปງองกันอัคคีภัย฿ชຌการเดຌ ละปลอดภัย
ตลอดวลา  ฿หຌค านะน า สนอผูຌมีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประมินสรุปผลการด านินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
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