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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ ฽ละเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ 
฾รง฼รียนบຌานท຋าบ຋อ  จัดการ฼รียนรูຌพัฒนาผูຌ฼รียน฿หຌมีความรูຌความสามารถตามมาตรฐานของ

หลักสูตรสถานศึกษาก าหนด มีศีลธรรม คุณธรรมจริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์มีสุขภาพ฽ขใง฽รง
สมบูรณ์ ปลอดจากสาร฼สพติดทุกชนิด ด ารงตนตามหลักปรัชญาของ฼ศรษฐกิจ฽บบพอ฼พียงอยู຋฿นสังคมเดຌ
อย຋างมีความสุข  มีความ฼ป็นเทย  กຌาวเกลสู຋สังคม฾ลก  ชุมชนยอมรับ฽ละศรัทธามีส຋วนร຋วม฿นการบริหารจัด
การศึกษาอย຋างมีประสิทธิภาพ 

พันธกิจ 

1. พัฒนาครู฿หຌมีความรูຌความสามารถ฿นการปฏิบัติงานเดຌมีประสิทธิภาพ ตาม฽นวทางปฏิรูป      
การศึกษาอย຋างหลากหลาย 

2. จัดการ฼รียนรูຌทีไระดับชัๅนอนุบาลถึงชัๅนประถมศึกษาปีทีไ 6฾ดยยึดผูຌ฼รียน฼ป็นส าคัญดຌวย฼ทคนิค
วิธีการทีไหลากหลาย ฿หຌผูຌ฼รียนเดຌรับการพัฒนาตาม฼กณฑ์มาตรฐานการ฼รียนรูຌ฼ตใมตามศักยภาพด ารงตนตาม
หลักปรัชญาของ฼ศรษฐกิจ฽บบพอ฼พียง อยู຋฿นสังคมเดຌอย຋างมีความสุข 

3. จัดหา ผลิต พัฒนาสืไอนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีทางการศึกษา฽ละ฽หล຋ง฼รียนรูຌทัๅงภาย฿น฽ละภายนอก
สถานศึกษามา฿ชຌ฿นการพัฒนาการศึกษาอย຋างต຋อ฼นืไอง 

4. วัดผลประ฼มินผลทางการศึกษาตามสภาพจริงดຌวย฼ครืไองมือ฽ละวิธีการทีไหลากหลาย 

5. นิ฼ทศติดตาม ประ฼มินผลการจัดการ฼รียนรูຌ฽ละการปฏิบัติงานของครูอย຋างต຋อ฼นืไอง ทัไวถึง ฽ละมี
คุณภาพ 

6. บริหารจัดการศึกษา฾ดย฼ปຂด฾อกาส฿หຌทุกฝຆายมีส຋วนร຋วม฿นการจัดการศึกษา 

เป้าหมาย 

 แ. ครูทุกคนมีความรูຌความสามารถ฽ละทักษะ฿นการออก฽บบการจัดกิจกรรมการ฼รียนรูຌทีไยึดผูຌ฼รียน 
฼ป็นส าคัญดຌวยวิธีการทีไหลากหลาย 

 2. ผูຌ฼รียนทุกคนมีความสุข พึงพอ฿จ฿นการ฼รียนรูຌ มีความรูຌความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม มี
ทักษะ฿นการด า฼นินงานด ารงตนตามหลักปรัชญาของ฼ศรษฐกิจ฽บบพอ฼พียงอยู຋฿นสังคมเดຌอย຋างมีความสุข
฼ป็นทีไยอมรับของชุมชน 

 3. ครูทุกคนมีสืไอนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยี  ฽หล຋ง฼รียนรูຌ ทัๅง฿น฽ละนอกสถานศึกษาทีไสามารถพัฒนาการ
฼รียนรูຌ฿หຌมีคุณภาพเดຌจริง 
 4. นัก฼รียนเดຌรับการวัดประ฼มินผลคุณภาพการศึกษาตามสภาพจริงอย຋างต຋อ฼นืไองดຌวยวิธีการ 
฼ครืไองมือทีไหลากหลาย 

 5. คณะครูเดຌรับการนิ฼ทศติดตาม  ฽นะน าช຋วย฼หลือ฿นการปฏิบัติงานอย຋างต຋อ฼นืไอง ทัไวถึง฽ละมี
คุณภาพ 

 6. ฾รง฼รียนเดຌรับความร຋วมมือ฽ละเดຌรับการสนับสนุน฿นการจัดศึกษาจากคณะครูผูຌปกครอง  
ผูຌปกครอง ฽ละชุมชน อย຋างต຋อ฼นืไอง฽ละพึงพอ฿จ 
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อัตลักษณ์ของโรงเรียนบຌานท຋าบ຋อ 

฼ก຋งนาฏศิลป์ดนตรี   มีคุณธรรม  น าสู຋อาชีพ 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบຌานท຋าบ຋อ 

  สถานศึกษาจัดการ฼รียนรูຌส຋ง฼สริมศิลปวัฒนธรรม฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไน 
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การบริหารงานบุคคล 

  หมายถึง  การหาทาง฿ชຌคนทีไอยู຋ร຋วมกัน฿นองค์กรนัๅน โ฿หຌท างานเดຌผล ดีทีไสุด  สิๅน฼ปลืองค຋า฿ชຌจ຋าย
นຌอยทีไสุด  ฿นขณะ฼ดียวกันกใสามารถท า฿หຌผูຌร຋วมงานมีความสุขมีความพอ฿จ ทีไจะ฿หຌความร຋วมมือ฽ละท างาน
ร຋วมกับผูຌบริหาร ฼พืไอ฿หຌงานขององค์กรนัๅนโ ส า฼รใจลุล຋วงเปดຌวยดี 
 

฽นวคิด  

   แี  ปัจจัยทางการบริหารทัๅงหลายคนถือ฼ป็นปัจจัยทางการบริหารทีไส าคัญทีไสุด 

  โี  การบริหารงานบุคคลจะมีประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลผูຌบริหารจะตຌองมีความรูຌ ความ฼ขຌา฿จ
฽ละมีความสามารถสูง฿นการบริหารงานบุคคล 

 ใี  การจัดบุคลากร฿หຌปฏิบัติงานเดຌ฼หมาะสมกับความรูຌความสามารถจะมีส຋วนท า฿หຌบุคลากร มีขวัญ
ก าลัง฿จ มีความสุข฿นการปฏิบัติงาน ส຋งผล฿หຌงานประสบผลส า฼รใจอย຋างมีประสิทธิภาพ 

   ไี  การพัฒนาบุคลากร฿หຌมีความรูຌความสามารถอย຋างสมไ า฼สมอ฽ละต຋อ฼นืไองจะท า฿หຌบุคลากร 
฼ปลีไยน฽ปลงพฤติกรรม฽ละกระตือรือรຌนพัฒนางาน฿หຌดียิไงขึๅน 

  5ี  การบริหารงานบุคคล฼นຌนการมีส຋วนร຋วมของบุคลากร฽ละผูຌมีส຋วนเดຌ฼สีย฼ป็นส าคัญ 

 

ขอบข຋ายงานบุคลากร 

 1. ส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาระบบการบริหารจัดการ฿หຌมีประสิทธิภาพ 

 2. ส຋ง฼สริม฿หຌบุคลากร฿น฾รง฼รียนปฏิบัติตาม฿นหนຌาทีไตามมาตรฐานวิชาชีพ  ฽ละจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

 3. ส຋ง฼สริมการประชาสัมพันธ์ขຌอมูลข຋าวสารของบุคลากรภาย฿น฾รง฼รียน฽ก຋ผูຌ฼กีไยวขຌองอย຋างทัไวถึง 
฽ละมีประสิทธิภาพ 

 4. ส຋ง฼สริม  ฽ละสนับสนุน฿หຌครู฽ละบุคลากรเดຌรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
 5. ประสานความร຋วมมือระหว຋าง฾รง฼รียน ผูຌปกครอง ฽ละชุมชน ฿นการพัฒนา ฾รง฼รียน 

 6. ส຋ง฼สริม฿หຌคณะครูปฏิบัติหนຌาทีไดຌวยความซืไอสัตย์สุจริต 

 ็. ส຋ง฼สริม฿หຌคณะครูปฏิบัติตน฿นการด า฼นินชีวิต฾ดยยึดหลัก฼ศรษฐกิจพอ฼พียง 
 

 เป้าหมาย ิGoals) ป຃การศึกษา โ56เ – 2564  

   1. ส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาระบบการบริหารจัดการ฿หຌมีประสิทธิภาพ 

 2. ส຋ง฼สริม฿หຌบุคลากร฿น฾รง฼รียนปฏิบัติตาม฿นหนຌาทีไตามมาตรฐานวิชาชีพ  ฽ละจรรยาบรรณ
วิชาชีพครู 

 3. ส຋ง฼สริมการประชาสัมพันธ์ขຌอมูลข຋าวสารของบุคลากรภาย฿น฾รง฼รียน฽ก຋ผูຌ฼กีไยวขຌองอย຋างทัไวถึง 
฽ละมีประสิทธิภาพ 

 4. ส຋ง฼สริม  ฽ละสนับสนุน฿หຌครู฽ละบุคลากรเดຌรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 
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 5. ประสานความร຋วมมือระหว຋าง฾รง฼รียน ผูຌปกครอง ฽ละชุมชน ฿นการพัฒนา ฾รง฼รียน 

 6. ส຋ง฼สริม฿หຌคณะครูปฏิบัติหนຌาทีไดຌวยความซืไอสัตย์สุจริต 

 ็. ส຋ง฼สริม฿หຌคณะครูปฏิบัติตน฿นการด า฼นินชีวิต฾ดยยึดหลัก฼ศรษฐกิจพอ฼พียง 
 

วาง฽ผนอัตราก าลัง/การก าหนดต า฽หน຋ง 
มีหนຌาทีไ 
 1. จัดท า฽ผนงาน/฾ครงการ ฽ผนปฏิบัติงานประจ าปี฽ละปฏิทินปฏิบัติงาน 

2. จัดท า฽ผนงานอัตราก าลังครู  / การก าหนดต า฽หน຋ง฽ละความตຌองการครู฿นสาขาทีไ฾รง฼รียนมี
ความตຌองการ   

3. จัดท ารายงานอัตราก าลังครูต຋อหน຋วยงานตຌนสังกัด 

 

การสรรหา฽ละบรรจุ฽ต຋งตัๅง 
มีหนຌาทีไ  

1. วาง฽ผนด า฼นินการสรรหา฽ละ฼ลือกสรร฽ละก าหนดรายละ฼อียด฽ผนปฏิบัติงาน 

2. ก าหนดรายละ฼อียด฼กีไยวกับการสรรหาการ฼ลือกสรรคุณสมบัติของบุคคลทีไรับสมัคร 

3. จัดท าประกาศรับสมัคร 

4. รับสมัคร 

5. การตรวจสอบคุณสมบัติผูຌสมัคร 

6. ประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิรับการประ฼มิน 

7. ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการด า฼นินการสรรหา฽ละ฼ลือกสรร 

8. สอบคัด฼ลือก  
9. ประกาศรายชืไอผูຌผ຋านการ฼ลือกสรร 

10. การ฼รียกผูຌทีไผ຋านการคัด฼ลือกมารายงานตัว 

11. จัดท ารายต຋อหน຋วยงานตຌนสังกัด 

 

การพัฒนาบุคลากร 
มีหนຌาทีไ  

1. จัดท า฽ผนงาน/฾ครงการ/฽ผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. ส ารวจความตຌองการ฿นการพัฒนาครู฽ละบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

3. จัดท า฽ผนพัฒนาตน฼องของครู฽ละบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

4. ส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุน฿หຌครู฽ละบุคลากรเดຌรับการพัฒนา 
5. จัดท า฽ฟງมบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

6. ติดตาม ประ฼มินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน฼สนอผูຌอ านวยการ  
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7. งานอืไนโ ทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

การเลืไอนขัๅนเงินเดือน 

มีหนຌาทีไ  
1. จัดท า฽ผนงาน/฾ครงการ/฽ผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. นิ฼ทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครู฽ละบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

3.  ประชุมคณะกรรมการ฿นการพิจารณา฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนประจ าปี 
4.  จัดท าบัญชีผูຌทีไเดຌรับการพิจารณา฼ลืไอนขัๅนประจ าปี฾ดยยึดหลักความ฾ปຆรง฿ส คุณธรรมจริยธรรม

฽ละการปฏิบัติงานทีไรับผิดชอบ 

5. ฽ต຋งตัๅงผูຌทีไเดຌรับการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนรายงานต຋อตຌนสังกัด 

 

เครืไองราชอิสริยาภรณ์ 
มีหนຌาทีไ  

1. จัดรวบรวม฼อกสาร฿นการ฼สนอขอพระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณ์ 
2. ส ารวจความตຌองการขอพระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู฽ละบุคลากร 

3. ส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุนขอพระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู฽ละบุคลากร฿น
฾รง฼รียน 

4. จัดท า฽ฟງมขຌอมูลการเดຌรับพระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู฽ละบุคลากร฿น
฾รง฼รียน 

วินัย฽ละการรักษาวินัย 

มีหนຌาทีไ  
1. จัดรวบรวม฼อกสาร฼กีไยววินัย฽ละการรักษาวินัยของขຌาราชการครู฽ละบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

2. จัดท า฽ฟງมขຌอมูล฼กีไยวกับการท าผิด฼กีไยวกับวินัยของขຌาราชการครู฽ละบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

 

สวัสดิการครู 
มีหนຌาทีไ  
 1. วาง฽ผนด า฼นินงาน฼กีไยวกับสวัสดิการของครู฽ละบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

 2. มอบของขวัญ฼ป็นก าลัง฿จ฿นวันส าคัญต຋างโ  วัน฼กิด  ฽สดงความยินดีทีไผ຋านการประ฼มินครู
ช านาญการพิ฼ศษ  ของครู฽ละบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

 ใ. ซืๅอของ฼ยีไยมเขຌ฼มืไอ฼จใบปຆวยหรือนอนพักรักษาตัว฿น฾รงพยาบาล 
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ส ามะโนนักเรียน/รับนักเรียน 

มีหนຌาทีไ  
1. วาง฽ผน฿นการจัดท าส ามะ฾นนัก฼รียน 

2. ส ามะ฾นนัก฼รียน฿น฼ขตหมู຋  ไ  ุ 5 ฽ละหมู຋  ๆ  ซึไง฼ป็น฼ขตบริการของ฾รง฼รียน 

3. จัดท า฼อกสารการรับสมัครนัก฼รียน  ฼ดใก฼ลใก  ชัๅนอนุบาล แ  ประถมศึกษาปีทีไ  แ  ฽ละชัๅน
มัธยมศึกษาปีทีไ  แ 

4. ฼ปຂดรับสมัครนัก฼รียน  ฼ดใก฼ลใก  ชัๅนอนุบาล แ  ประถมศึกษาปีทีไ  แ  ฽ละชัๅนมัธยมศึกษาปีทีไ  แ 

5. จัดท า฽ฟງมนัก฼รียน  ฼ดใก฼ลใก  ชัๅนอนุบาล แ  ประถมศึกษาปีทีไ  แ  ฽ละชัๅนมัธยมศึกษาปีทีไ  แ 

6. สรุปการจัดท าส ามะ฾นนัก฼รียนรายงานหน຋วยงานตຌนสังกัด 

 

      การปฏิบัติราชการของขຌาราชการครู 
1. การลา  การลา฽บ຋งออก฼ป็น  ้  ประ฼ภท  คือ 

  แ.การลาปຆวย 

  โ.การลาคลอดบุตร 

  ใ.การลากิจส຋วนตัว 

  ไ.การลาพักผ຋อน 

  5.การลาอุปสมบทหรือการลาเปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ๆ.การลา฼ขຌารับการตรวจ฼ลือกหรือ฼ขຌารับการ฼ตรียมพล 

  ็.การลาเปศึกษา  ฝຄกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 

  8.การลาเปปฏิบัติงาน฿นองค์การระหว຋างประ฼ทศ 

 ้.  การลาติดตามคู຋สมรส 

  

การลาปຆวย  ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลาปຆวย฼พืไอรักษาตัว฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อผูຌบังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาตก຋อนหรือ฿นวันทีไลา฼วຌน฽ต຋฿นกรณีจ า฼ป็นจะ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลา ฿นวัน฽รก
ทีไมาปฏิบัติราชการกใเดຌ  ฿นกรณีทีไขຌาราชการผูຌขอลามีอาการปຆวยจนเม຋สามารถจะลงชืไอ฿น฿บลาเดຌจะ฿หຌผูຌอืไน
ลา฽ทนกใเดຌ  ฽ต຋฼มืไอสามารถลงชืไอเดຌ฽ลຌว฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลา฾ดย฼รใว  การลาปຆวยตัๅง฽ต຋ ใเ วันขึๅนเป ตຌอง
มี฿บรับรองของ฽พทย์ซึไง฼ป็นผูຌทีไเดຌขึๅนทะ฼บียน฽ละ รับ฿บอนุญาต฼ป็นผูຌประกอบวิชาชีพ฼วชกรรม฽นบเปกับ
฿บลาดຌวย  ฿นกรณีจ า฼ป็นหรือ฼หในสมควรผูຌมีอ านาจอนุญาตจะสัไง฿หຌ฿ชຌ฿บรับรองของ฽พทย์ซึไงผูຌมีอ านาจ
อนุญาต฼หในชอบ฽ทนกใเดຌ  การลาปຆวยเม຋ถึง ใเ วัน  เม຋ว຋าจะ฼ป็นการลาครัๅง฼ดียวหรือหลายครัๅงติดต຋อกัน  ถຌา
ผูຌมีอ านาจ อนุญาต฼หในสมควร  จะสัไง฿หຌมี฿บรับรอง฽พทย์ตามวรรคสามประกอบ฿บลา  หรือสัไง฿หຌผูຌลาเปรับ
การ ตรวจจาก฽พทย์ของทางราชการ฼พืไอประกอบการพิจารณาอนุญาตกใเดຌ 
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การลาคลอดบุตร  ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลาคลอดบุตร  ฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อผูຌบังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาตก຋อนหรือ฿นวันทีไลา ฼วຌน฽ต຋เม຋สามารถจะลงชืไอ฿น฿บลาเดຌ จะ฿หຌผูຌอืไนลา
฽ทน กใเดຌ ฽ต຋฼มืไอสามารถลงชืไอเดຌ฽ลຌว฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลา฾ดย฼รใว  ฽ละมีสิทธิลาคลอดบุตร฾ดยเดຌรับ 
฼งิน฼ดือนครัๅงหนึไงเดຌ  การลาคลอดบุตรจะลา฿นวันทีไคลอดก຋อนหรือหลังวันทีไคลอดบุตรกใเดຌ ฽ต຋฼มืไอรวมวันลา
฽ลຌว ตຌองเม຋฼กิน ้เ วัน 

 การลากิจส຋วนตัว  ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลากิจส຋วนตัว ฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อผูຌบังคับบัญชา
ตามล าดับ จนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาต ฽ละ฼มืไอเดຌรับอนุญาต฽ลຌวจึงจะหยุดราชการเดຌ ฼วຌน฽ต຋มี฼หตุจ า฼ป็น เม຋
สามารถรอรับอนุญาตเดຌทันจะ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาพรຌอมดຌวยระบุ฼หตุจ า฼ป็นเวຌ฽ลຌว  หยุดราชการ เปก຋อนกใ
เดຌ  ฽ต຋จะตຌองชีๅ฽จง฼หตุผล฿หຌผูຌมีอ านาจอนุญาตทราบ฾ดย฼รใว ฿นกรณีมี฼หตุพิ฼ศษทีไเม຋อาจ฼สนอหรือจัดส຋ง
฿บลาก຋อนตามวรรคหนึไงเดຌ  ฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง ฿บลาพรຌอมทัๅง฼หตุผลความจ า฼ป็นต຋อผูຌบังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาตทันที฿นวัน฽รก ทีไมาปฏิบัติราชการ   ขຌาราชการมีสิทธิลากิจส຋วนตัว  ฾ดยเดຌรับ
฼งิน฼ดือนปีละเม຋฼กิน  ไ5 วันท าการ  ขຌาราชการทีไลาคลอดบุตรตามขຌอ  แ่ ฽ลຌว หากประสงค์จะลากิจ
ส຋วนตัว฼พืไอ฼ลีๅยงดูบุตร฿หຌมี สิทธิลาต຋อ฼นืไองจากการลาคลอดบุตรเดຌเม຋฼กิน แ5เ วันท าการ  ฾ดยเม຋มีสิทธิเดຌรับ
฼งิน฼ดือนระหว຋างลา 
 การลาพักผ຋อน   ขຌาราชการมีสิทธิลาพักผ຋อนประจ าปี฿นปีหนึไงเดຌ แเ วันท าการ 

฼วຌน฽ต຋ขຌาราชการดังต຋อเปนีๅ เม຋มีสิทธิลาพักผ຋อนประจ าปี฿นปีทีไเดຌรับบรรจุ฼ขຌารับราชการยังเม຋ถึง ๆ ฼ดือน 

   แ. ผูຌซึไงเดຌรับบรรจุ฼ขຌารับราชการ฼ป็นขຌาราชการครัๅง฽รก ผูຌซึไงลาออกจากราชการ฼พราะ฼หตุส຋วนตัว 

฽ลຌวต຋อมาเดຌรับบรรจุ฼ขຌารับราชการอีก 

  โ.  ผูຌซึไงลาออกจากราชการ฼พืไอด ารงต า฽หน຋งทางการ฼มือง หรือ฼พืไอสมัครรับ฼ลือกตัๅง 
฽ลຌว ต຋อมาเดຌรับบรรจุ฼ขຌารับราชการอีกหลัง ๆ ฼ดือน นับ฽ต຋วันออกจากราชการ 
  ใ. ผูຌซึไงถูกสัไง฿หຌออกจากราชการ฿นกรณีอืไน นอกจากกรณีเปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว຋าดຌวย
การรับราชการทหาร฽ละกรณีเปปฏิบัติงาน฿ด โ ตามความประสงค์ของทางราชการ ฽ลຌวต຋อมา เดຌรับบรรจุ
฼ขຌารับราชการอีกถຌา฿นปี฿ดขຌาราชการผูຌ฿ดมิเดຌลาพักผ຋อนประจ าปีหรือลาพักผ຋อนประจ าปี ฽ลຌว฽ต຋เม຋ครบ แเ 

วันท าการ ฿หຌสะสมวันทีไยังมิเดຌลา฿นปีนัๅนรวม฼ขຌากับปีต຋อ โเปเดຌ ฽ต຋วันลาพักผ຋อน สะสมรวมกับวันลา
พักผ຋อน฿นปีปัจจุบันจะตຌองเม຋฼กิน โเ วันท าการ ส าหรับผูຌทีไเดຌรับราชการติดต຋อกันมา฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋า แเ ปี 
฿หຌมีสิทธิน าวันลาพักผ຋อนสะสม รวมกับวันลาพักผ຋อน฿นปีปัจจุบันเดຌเม຋฼กิน ใเ วันท าการ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ขຌาราชการซึไ งประสงค์จะลาอุปสมบท฿น
พระพุทธศาสนา หรือขຌาราชการทีไนับถือศาสนา อิสลามซึไงประสงค์จะลาเปประกอบพิธีฮัจย์  ณ ฼มือง฼มกกะ
ประ฼ทศซาอุดีอาระ฼บีย฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อผูຌบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผูຌมีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตก຋อนวันอุปสมบท หรือก຋อนวัน฼ดินทางเปประกอบพิธีฮัจย์เม຋นຌอยกว຋า ๆเ วัน ฿นกรณีมี฼หตุพิ฼ศษเม຋
อาจ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาก຋อนตามวรรคหนึไง฿หຌชีๅ฽จง฼หตุผลความ จ า฼ป็นประกอบการลา  ฽ละ฿หຌอยู຋฿น
ดุลพินิจของผูຌมีอ านาจทีไจะพิจารณา฿หຌลาหรือเม຋กใเดຌ  ขຌาราชการทีไเดຌรับพระราชทานพระบรมราชานุญาต฿หຌ
ลาอุปสมบทหรือเดຌรับอนุญาต฿หຌลาเป ประกอบพิธีฮัจย์฽ลຌวจะตຌองอุปสมบทหรือออก฼ดินทางเปประกอบพิธี
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ฮัจย์ภาย฿น แเ วัน นับ฽ต຋ วัน฼ริไมลา  ฽ละจะตຌองกลับมารายงานตัว฼ขຌาปฏิบัติราชการภาย฿น 5 วัน นับ฽ต຋
วันทีไลาสิกขา  หรือ วันทีไ฼ดินทางกลับถึงประ฼ทศเทยหลังจากการ฼ดินทางเปประกอบพิธีฮัจย์ 

การลาเขຌารับการตรวจเลือกหรือเขຌารับการเตรียมพล ขຌาราชการทีไเดຌรับหมาย฼รียก฼ขຌารับการ
ตรวจ฼ลือก ฿หຌรายงานลาต຋อผูຌบังคับบัญชาก຋อนวัน  ฼ขຌารับการตรวจ฼ลือกเม຋นຌอยกว຋า ไ่ ชัไว฾มง ส຋วน
ขຌาราชการทีไเดຌรับหมาย฼รียก฼ขຌารับการ฼ตรียมพล ฿หຌรายงานลาต຋อผูຌบังคับบัญชาภาย฿น ไ่ ชัไว฾มง นับ฽ต຋
฼วลารับหมาย฼รียก฼ป็นตຌนเป ฽ละ฿หຌเป฼ขຌา รับการตรวจ฼ลือกหรือ฼ขຌารับการ฼ตรียมพลตามวัน฼วลา฿น
หมาย฼รียกนัๅน฾ดยเม຋ตຌองรอรับค าสัไง อนุญาต ฽ละ฿หຌผูຌบังคับบัญชา฼สนอรายงานลาเปตามล าดับจนถึง
หัวหนຌาส຋วนราชการ  หรือหัวหนຌา ส຋วนราชการขึๅนตรง 
 การลาไปศึกษา ฝຄกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลาเปศึกษาฝຄกอบรม 

ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต຋างประ฼ทศ ฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อผูຌบังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ปลัดกระทรวงหรือหัวหนຌาส຋วนราชการขึๅนตรง฼พืไอพิจารณาอนุญาตส าหรับการลาเปศึกษาฝຄกอบรมดูงาน   

หรือปฏิบัติการวิจัย฿นประ฼ทศ฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง ฿บลาตามล าดับจนถึงหัวหนຌาส຋วนราชการ หรือหัวหนຌาส຋วน
ราชการขึๅนตรง฼พืไอพิจารณาอนุญาต  ฼วຌน฽ต຋ขຌาราชการกรุง฼ทพมหานคร฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อปลัด
กรุง฼ทพมหานคร  ส าหรับหัวหนຌา ส຋วนราชการ฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อปลัดกระทรวง   หัวหนຌาส຋วน
ราชการขึๅนตรง฽ละขຌาราชการ  ฿นราชบัณฑิตยสถาน฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อรัฐมนตรี฼จຌาสังกัด 

ส຋วนปลัดกรุง฼ทพมหานคร฿หຌ฼สนอ หรือจัดส຋ง฿บลาต຋อผูຌว຋าราชการกรุง฼ทพมหานคร  ฼พืไอพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงาน฿นองค์การระหว຋างประเทศ  ขຌาราชการซึไงประสงค์จะลาเปปฏิบัติงาน฿น
องค์การระหว຋างประ฼ทศ ฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลา ต຋อผูຌบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรี฼จຌาสังกัด฼พืไอ
พิจารณา ฾ดยถือปฏิบัติตามหลัก฼กณฑ์ ทีไก าหนด 

การลาติดตามคู຋สมรส  ขຌาราชการซึไงประสงค์ติดตามคู຋สมรส฿หຌ ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อ
ผูຌบังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนຌาส຋วนราชการขึๅนตรง฽ลຌว฽ต຋กรณี  ฼พืไอพิจารณา
อนุญาต฿หຌลาเดຌเม຋฼กิน สองปี฽ละ฿นกรณีจ า฼ป็นอาจอนุญาต฿หຌลาเดຌอีกสองปี ฽ต຋฼มืไอรวม฽ลຌวตຌองเม຋฼กินสีไปี 
ถຌา฼กินสีไปี ฿หຌลาออกจากราชการส าหรับปลัดกระทรวง หัวหนຌาส຋วนราชการขึๅนตรง ฽ละขຌาราชการ  ฿น
ราชบัณฑิตยสถาน฿หຌ฼สนอหรือจัดส຋ง฿บลาต຋อรัฐมนตรี฼จຌาสังกัด   ส຋วนปลัดกรุง฼ทพมหานคร฿หຌ฼สนอ หรือ
จัดส຋ง฿บลาต຋อผูຌว຋าราชการกรุง฼ทพมหานคร฼พืไอพิจารณาอนุญาต 
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วินัย฽ละการด าเนินการทางวินัย   

วินัย :  การควบคุมความประพฤติของคน฿นองค์กร฿หຌ฼ป็นเปตาม฽บบ฽ผนทีไพึงประสงค์ 
 วินัยขຌาราชการครู฽ละบุคลากรทางการศึกษา :  ขຌอบัญญัติทีไก าหนด฼ป็นขຌอหຌาม฽ละ  ขຌอ
ปฏิบัติตามหมวด ๆ ฽ห຋งพระราชบัญญัติระ฼บียบขຌาราชการครู฽ละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. โ5ไ็ ฽ละทีไ
฽กຌเข฼พิไม฼ติมฉบับทีไ โ พ.ศ. โ55แ 

 ฾ทษทางวินัย มี  5  สถาน คือ 

วินัยไม຋รຌาย฽รง มีดังนีๅ 
  แ. ภาคทัณฑ์ 

โ. ตัด฼งิน฼ดือน 

  ใ. ลดขัๅน฼งิน฼ดือน 

วินัยรຌาย฽รง มีดังนีๅ 
  ไ.  ปลดออก 

5.  เล຋ออก 

   การว຋ากล຋าวตัก฼ตือนหรือการท าทัณฑ์บนเม຋ถือว຋า฼ป็น฾ทษทางวินัย฿ชຌ฿นกรณีทีไ฼ป็นความผิด ฼ลใกนຌอย
฽ละมี฼หตุอันควรงด฾ทษ  การว຋ากล຋าวตัก฼ตือนเม຋ตຌองท า฼ป็นหนังสือ 

฽ต຋การท าทัณฑ์บนตຌองท า฼ป็นหนังสือิมาตรา แเเ วรรคสองี 
โทษภาคทัณฑ์   

฿ชຌลง฾ทษ฿นกรณีทีไ฼ป็นความผิด฼ลใกนຌอยหรือมี฼หตุอันควรลดหย຋อน   ฾ทษภาคทัณฑ์เม຋ตຌองหຌามการ฼ลืไอนขัๅน
฼งิน฼ดือน 

  โทษตัดเงินเดือน฽ละลดขัๅนเงินเดือน 

฿ชຌลง฾ทษ฿นความผิดทีไเม຋ถึงกับ฼ป็นความผิดรຌาย฽รง ฽ละเม຋฿ช຋กรณีทีไ฼ป็นความผิด฼ลใกนຌอย 

  โทษปลดออก฽ละไล຋ออก 

฿ชຌลง฾ทษ฿นกรณีทีไ฼ป็นความผิดวินัยรຌาย฽รง฼ท຋านัๅน 

  การลดโทษความผิดวินัยรຌาย฽รง 
หຌามลด฾ทษตไ ากว຋าปลดออก  ผูຌถูกลง฾ทษปลดออกมีสิทธิเดຌรับบ า฼หนใจบ านาญ฼สมือนลาออก 

การสัไง฿หຌออกจากราชการเม຋฿ช຋฾ทษทางวินัย 

 วินัยไม຋รຌาย฽รง เดຌ฽ก຋  

   แ. เม຋สนับสนุนการปกครอง฿นระบอบประชาธิปเตยอันมีพระมหากษัตริย์ ฼ป็นประมุข  ตาม
รัฐธรรมนูญ฽ห຋งราชอาณาจักรเทยดຌวยความบริสุทธิ์฿จ 

  โ. เม຋ปฏิบัติหนຌาทีไราชการดຌวยความซืไอสัตย์สุจริต ฼สมอภาค ฽ละ฼ทีไยงธรรม ตຌองมีความวิริยะ 

อุตสาหะขยันหมัไน฼พียร ดู฽ล฼อา฿จ฿ส຋ รักษาประ฾ยชน์ของทางราชการ ฽ละตຌองปฏิบัติตน ตามมาตรฐาน฽ละ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

  ใ. อาศัยหรือยอม฿หຌผูຌอืไนอาศัยอ านาจ฽ละหนຌาทีไราชการของตนเม຋ว຋าจะ฾ดยทางตรง  หรือ ทางอຌอม
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หาประ฾ยชน์฿หຌ฽ก຋ตน฼อง฽ละผูຌอืไน 

   ไ. เม຋ปฏิบัติหนຌาทีไราชการ฿หຌ฼ป็นเปตามกฎหมายระ฼บียบ฽บบ฽ผนของทางราชการ฽ละ หน຋วยงาน
การศึกษามติครม. หรือน฾ยบายของรัฐบาล฾ดยถือประ฾ยชน์สูงสุดของผูຌ฼รียน ฽ละเม຋฿หຌ ฼กิดความ฼สียหาย฽ก຋
ราชการ 
  5.  เม຋ปฏิบัติตามค าสัไงของผูຌบังคับบัญชาซึไงสัไง฿นหนຌาทีไราชการ฾ดยชอบดຌวยกฎหมาย฽ละ ระ฼บียบ
ของทางราชการ฽ต຋ถຌา฼หในว຋าการปฏิบัติตามค าสัไงนัๅนจะท า฿หຌ฼สียหาย฽ก຋ราชการ  หรือจะ ฼ป็นการเม຋รักษา
ประ฾ยชน์ของทางราชการจะ฼สนอความ฼หใน฼ป็นหนังสือภาย฿น ็ วัน ฼พืไอ฿หຌผูຌบังคับ บัญชาทบทวนค าสัไงกใเดຌ 
฽ละ฼มืไอ฼สนอความ฼หใน฽ลຌว ถຌาผูຌบังคับบัญชายืนยัน฼ป็นหนังสือ฿หຌปฏิบัติ ตามค าสัไง฼ดิม ผูຌอยู຋฿ตຌบังคับบัญชา
ตຌองปฏิบัติตาม 

  ๆ. เม຋ตรงต຋อ฼วลา  เม຋อุทิศ฼วลาของตน฿หຌ฽ก຋ทางราชการ฽ละผูຌ฼รียน  ละทิๅงหรือทอดทิๅงหนຌาทีไ 
ราชการ฾ดยเม຋มี฼หตุผลอันสมควร 

  ็. เม຋ประพฤติตน฼ป็น฽บบอย຋างทีไดี฽ก຋ผูຌ฼รียนชุมชน  สังคม  เม຋สุภาพ฼รียบรຌอย฽ละรักษา ความ
สามัคคี  เม຋ช຋วย฼หลือ฼กืๅอกูลต຋อผูຌ฼รียน฽ละขຌาราชการดຌวยกัน หรือผูຌร຋วมงานเม຋ตຌอนรับหรือ ฿หຌความสะดวก 

฿หຌความ฼ป็นธรรมต຋อผูຌ฼รียน฽ละประชาชนผูຌมาติดต຋อราชการ 

  ่. กลัไน฽กลຌง  กล຋าวหา หรือรຌอง฼รียนผูຌอืไน฾ดยปราศจากความ฼ป็นจริง 
  ้. กระท าการหรือยอม฿หຌผูຌอืไนกระท าการหาประ฾ยชน์อันอาจท า฿หຌ฼สืไอม฼สียความ฼ทีไยงธรรม หรือ
฼สืไอม฼สีย฼กียรติศักดิ์฿นต า฽หน຋งหนຌาทีไราชการของตน 

  แเ. ฼ป็นกรรมการผูຌจัดการ หรือผูຌจัดการ หรือด ารงต า฽หน຋งอืไน฿ดทีไมีลักษณะงานคลຌายคลึงกันนัๅน 
฿นหຌางหุຌนส຋วนหรือบริษัท 

  แแ. เม຋วางตน฼ป็นกลางทางการ฼มือง฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ ฽ละ฿นการปฏิบัติการอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง กับ
ประชาชนอาศัยอ านาจ฽ละหนຌาทีไราชการของตน฽สดงการฝัก฿ฝຆส຋ง฼สริม ฼กืๅอกูล สนับสนุนบุคคล  กลุ຋มบุคคล
หรือพรรคการ฼มือง฿ด 

  แโ.  กระท าการอัน฿ดอันเดຌชืไอว຋า฼ป็นผูຌประพฤติชัไว 

  แใ.  ฼สริมสรຌาง฽ละพัฒนา฿หຌผูຌอยู຋฿ตຌบังคับบัญชามีวินัย เม຋ปງองกันมิ฿หຌผูຌอยู຋฿ตຌบังคับบัญชา กระท า
ผิดวินัย หรือละ฼ลย หรือมีพฤติกรรมปกปງอง ช຋วย฼หลือมิ฿หຌผูຌอยู຋฿ตຌบังคับบัญชาถูกลง฾ทษทางวินัย หรือปฏิบัติ
หนຌาทีไดังกล຋าว฾ดยเม຋สุจริต 

 วินัยรຌาย฽รง เดຌ฽ก຋  

  แ. ทุจริตต຋อหนຌาทีไราชการ 
  โ. จง฿จเม຋ปฏิบัติตามกฎหมายระ฼บียบ฽บบ฽ผนของทางราชการ฽ละหน຋วยงานการศึกษามติครม.
หรือน฾ยบายของรัฐบาลประมาท฼ลิน฼ล຋อหรือขาดการ฼อา฿จ฿ส຋ระมัดระวังรักษาประ฾ยชน์ ของทางราชการอัน
฼ป็น฼หตุ฿หຌ฼กิดความ฼สียหาย฽ก຋ราชการอย຋างรຌาย฽รง 
   ใ. ขัดค าสัไงหรือหลีก฼ลีไยงเม຋ปฏิบัติตามค าสัไงของผูຌบังคับบัญชาซึไงสัไง฿นหนຌาทีไราชการ 

฾ดยชอบดຌวยกฎหมาย฽ละระ฼บียบของทางราชการอัน฼ป็น฼หตุ฿หຌ฼สียหาย฽ก຋ราชการอย຋างรຌาย฽รง 
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  ไ. ละทิๅงหนຌาทีไหรือทอดทิๅงหนຌาทีไราชการ ฾ดยเม຋มี฼หตุผลอันสมควร฼ป็น฼หตุ฿หຌ฼สียหาย฽ก຋ราชการ
อย຋างรຌาย฽รง 
  5. ละทิๅงหนຌาทีไราชการติดต຋อ฿นคราว฼ดียวกัน฼ป็น฼วลา฼กินกว຋า แ5 วัน ฾ดยเม຋มี฼หตุผลอันสมควร 

  ๆ. กลัไน฽กลຌง  ดูหมิไน  ฼หยียดหยาม  กดขีไ หรือข຋ม฼หงผูຌ฼รียนหรือประชาชนผูຌมาติดต຋อราชการ 
อย຋างรຌาย฽รง 
  ็.  กลัไน฽กลຌง  กล຋าวหา หรือรຌอง฼รียนผูຌอืไน฾ดยปราศจากความ฼ป็นจริง ฼ป็น฼หตุ฿หຌผูຌอืไนเดຌรับ ความ
฼สียหายอย຋างรຌาย฽รง 
  ่. กระท าการหรือยอม฿หຌผูຌอืไนกระท าการหาประ฾ยชน์อันอาจท า฿หຌ฼สืไอม฼สียความ฼ทีไยงธรรม หรือ
฼สืไอม฼สีย฼กียรติศักดิ์฿นต า฽หน຋งหนຌาทีไราชการ฾ดยมุ຋งหมายจะ฿หຌ฼ป็นการซืๅอขายหรือ฿หຌเดຌรับ ฽ต຋งตัๅง฿หຌด ารง
ต า฽หน຋งหรือวิทยฐานะ฿ด฾ดยเม຋ชอบดຌวยกฎหมาย หรือ฼ป็นการกระท าอันมีลักษณะ ฼ป็นการ฿หຌหรือเดຌมาซึไง
ทรัพย์สินหรือสิทธิประ฾ยชน์อืไน฼พืไอ฿หຌตน฼องหรือผูຌอืไนเดຌรับการบรรจุ฽ละ ฽ต຋งตัๅง฾ดยมิชอบ 

  ้. คัดลอกหรือลอก฼ลียนผลงานทางวิชาการของผูຌอืไน฾ดยมิชอบหรือน า฼อาผลงานทางวิชาการของ
ผูຌอืไน หรือจຌางวาน ฿ชຌผูຌอืไนท าผลงานทางวิชาการ฼พืไอเป฿ชຌ฿นการ฼สนอขอปรับปรุงการก าหนดต า฽หน຋ง   การ
฼ลืไอนต า฽หน຋ง  การ฼ลืไอนวิทยฐานะ  หรือการ฿หຌเดຌรับ฼งิน฼ดือน฿นระดับทีไสูงขึๅน 

  แเ.  ร຋วมด า฼นินการคัดลอกหรือลอก฼ลียนผลงานของผูຌ อืไน฾ดยมิชอบ หรือรับจัดท าผลงานทาง
วิชาการ เม຋ว຋าจะมีค຋าตอบ฽ทนหรือเม຋฼พืไอ฿หຌผูຌอืไนน าผลงานนัๅนเป฿ชຌประ฾ยชน์฼พืไอปรับปรุงการก าหนด
ต า฽หน຋ง฼ลืไอนต า฽หน຋ง  ฼ลืไอนวิทยฐานะ  หรือ฿หຌเดຌรับ฼งิน฼ดือน฿นอันดับทีไสูงขึๅน 

  แแ. ฼ขຌาเป฼กีไยวขຌองกับการด า฼นินการ฿ด โ  อันมีลักษณะ฼ป็นการทุจริต฾ดยการซืๅอสิทธิหรือขาย
฼สียง฿นการ฼ลือกตัๅงสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาทຌองถิไน  ผูຌบริหารทຌองถิไนหรือการ฼ลือกตัๅงอืไนทีไมีลักษณะ฼ป็น
การส຋ง฼สริมการปกครอง฿นระบอบประชาธิปเตยรวมทัๅงการส຋ง฼สริม สนับสนุน หรือ ชักจูง฿หຌผูຌอืไนกระท าการ
฿นลักษณะ฼ดียวกัน 

  แโ. กระท าความผิดอาญาจนเดຌรับ฾ทษจ าคุก หรือ฾ทษทีไหนักกว຋าจ าคุก฾ดยค าพิพากษาถึงทีไสุด ฿หຌ
จ าคุกหรือ฿หຌรับ฾ทษทีไหนักกว຋าจ าคุก ฼วຌน฽ต຋฼ป็น฾ทษส าหรับความผิดทีไเดຌกระท า฾ดยประมาท  หรือลหุ฾ทษ 

หรือกระท าการอืไน฿ดอันเดຌชืไอว຋า฼ป็นผูຌประพฤติชัไวอย຋างรຌาย฽รง 
  แใ. ฼สพยา฼สพติด หรือสนับสนุน฿หຌผูຌอืไน฼สพยา฼สพติด 

  แไ. ฼ล຋นการพนัน฼ป็นอาจิณ 

  แ5. กระท าการล຋วงละ฼มิดทาง฼พศต຋อผูຌ฼รียนหรือนักศึกษาเม຋ว຋าจะอยู຋฿นความดู฽ลรับผิดชอบ ของ
ตนหรือเม຋ 
 

 การด าเนินการทางวินัย  

  การด า฼นินการทางวินัย  กระบวนการ฽ละขัๅนตอนการด า฼นินการ฿นการออกค าสัไ งลง฾ทษ  ซึไง฼ป็น
ขัๅนตอนทีไมีล าดับก຋อนหลังต຋อ฼นืไองกัน อันเดຌ฽ก຋  การตัๅง฼รืไองกล຋าวหาการสืบสวนสอบสวน  การพิจารณา
ความผิด฽ละก าหนด฾ทษ฽ละการสัไงลง฾ทษรวมทัๅงการด า฼นินการต຋าง โ  ฿นระหว຋างการสอบสวนพิจารณา 

฼ช຋น การสัไงพัก การสัไง฿หຌออกเวຌก຋อน ฼พืไอรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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 หลักการด าเนินการทางวินัย  

  แ. กรณีทีไผูຌบังคับบัญชาพบว຋าผูຌ฿ตຌบังคับบัญชาผูຌ฿ดกระท าผิดวินัย฾ดยมีพยานหลักฐาน฿น฼บืๅองตຌนอยู຋
฽ลຌวผูຌบังคับบัญชากใสามารถด า฼นินการทางวินัยเดຌทันที 

  โ. กรณีทีไมีการรຌอง฼รียนดຌวยวาจา฿หຌจดปากค า ฿หຌผูຌรຌอง฼รียนลงลายมือชืไอ฽ละวัน ฼ดือน ปี พรຌอม
รวบรวมพยานหลักฐานอืไนโ ประกอบการพิจารณา฽ลຌวด า฼นินการ฿หຌมีการสืบสวนขຌอ฼ทใจจริง ฾ดยตัๅง
กรรมการสืบสวนหรือสัไง฿หຌบุคคล฿ดเปสืบสวนหาก฼หในว຋ามีมูลกใตัๅงคณะกรรมการสอบสวน ต຋อเป 

  ใ. กรณีมีการรຌอง฼รียน฼ป็นหนังสือผูຌบังคับบัญชาตຌองสืบสวน฿น฼บืๅองตຌนก຋อนหาก฼หในว຋า เม຋มีมูลกใสัไง
ยุติ฼รืไองถຌา฼หในว຋ามีมูลกใตัๅงคณะกรรมการสอบสวนต຋อเป  กรณีหนังสือรຌอง฼รียนเม຋ลง ลายมือชืไอ฽ละทีไอยู຋ของ
ผูຌรຌอง฼รียนหรือเม຋ปรากฏพยานหลักฐานทีไ฽น຋นอนจะ฼ขຌาลักษณะของบัตร สน฼ท຋ห์   มติครม.หຌามมิ฿หຌรับฟัง
฼พราะจะท า฿หຌขຌาราชการ฼สียขวัญ฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ 
  ขัๅนตอนการด าเนินการทางวินัย   

1. การตัๅง฼รืไองกล຋าวหา฼ป็นการตัๅง฼รืไองด า฼นินการทางวินัย฽ก຋ขຌาราชการ฼มืไอปรากฏ 

กรณีมีมูลทีไควรกล຋าวหาว຋า กระท าผิดวินัยมาตรา ้่ ก าหนด฿หຌผูຌบังคับบัญชา฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการสอบสวน
฼พืไอด า฼นินการ สอบสวน฿หຌเดຌความจริง฽ละความยุติธรรม฾ดยเม຋ชักชຌาผูຌตัๅง฼รืไองกล຋าวหาคือผูຌบังคับบัญชาของ
ผูຌถูก กล຋าวหาความผิดวินัยเม຋รຌาย฽รง ผูຌบังคับบัญชาชัๅนตຌนคือ ผูຌอ านวยการสถานศึกษาสามารถ฽ต຋งตัๅง 
กรรมการสอบสวนขຌาราชการ฿น฾รง฼รียนทุกคนความผิดวินัยรຌาย฽รง ผูຌบังคับบัญชาผูຌมีอ านาจบรรจุ ฽ละ
฽ต຋งตัๅงตามมาตรา 5ใ ฼ป็นผูຌมีอ านาจบรรจุ฽ละ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการสอบสวน 

 โ. การ฽จຌงขຌอกล຋าวหา มาตรา ้่ ก าหนดเวຌว຋า ฿นการสอบสวนจะตຌอง฽จຌงขຌอกล຋าวหา฽ละสรุป
พยานหลักฐาน ทีไสนับสนุนขຌอกล຋าวหา฼ท຋าทีไมี฿หຌผูຌถูกกล຋าวหาทราบ ฾ดยระบุหรือเม຋ระบุชืไอพยานกใเดຌ฼พืไอ฿หຌ 
ผูຌถูกกล຋าวหามี฾อกาสชีๅ฽จง฽ละน าสืบ฽กຌขຌอกล຋าวหา 

   ใ.  การสอบสวน คือ  การรวบรวมพยานหลักฐาน฽ละการด า฼นินการทัๅงหลายอืไน฼พืไอจะทราบ
ขຌอ฼ทใจจริง ฽ละพฤติการณ์ต຋าง โ หรือพิสูจน์฼กีไยวกับ฼รืไองทีไกล຋าวหา฼พืไอ฿หຌเดຌความจริง฽ละยุติธรรม 

฽ละ ฼พืไอพิจารณาว຋าผูຌถูกกล຋าวหาเดຌกระท าผิดวินัยจริงหรือเม຋ถຌาผิดจริงกใจะเดຌลง฾ทษ ขຌอยก฼วຌน กรณีทีไ฼ป็น
ความผิดทีไปรากฏชัด฽จຌงตามทีไก าหนด฿นกฎ ก.ค.ศ.จะด า฼นินการ ทางวินัย฾ดยเม຋สอบสวนกใเดຌ 
            ความผิดทีไปรากฏชัด฽จຌงตามทีไก าหนด฿นกฎ ก.ค.ศ. ว຋าดຌวยกรณีความผิดทีไปรากฏชัด฽จຌง พ.ศ.  
โ5ไ้  

 ก.  การกระท าผิดวินัยอย຋างเม຋รຌาย฽รงทีไ฼ป็นกรณีความผิดทีไปรากฏอย຋างชัด฽จຌง เดຌ฽ก຋ 
  ิแี กระท าความผิดอาญาจนตຌองค าพิพากษาถึงทีไสุดว຋าผูຌนัๅนกระท าผิด฽ละผูຌบังคับ บัญชา฼หในว຋า
ขຌอ฼ทใจจริงตามค าพิพากษาประจักษ์ชัด 

  ิโี กระท าผิดวินัยเม຋รຌาย฽รง฽ละเดຌรับสารภาพ฼ป็นหนังสือต຋อผูຌบังคับบัญชาหรือ฿หຌถຌอยค ารับ
สารภาพต຋อผูຌมีหนຌาทีไสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน฾ดยมีการบันทึกถຌอยค า฼ป็นหนังสือ 

ข. การกระท าผิดวินัยอย຋างรຌาย฽รงทีไ฼ป็นกรณีความผิดทีไปรากฏชัด฽จຌง  เดຌ฽ก຋ 
  ิแี  กระท าความผิดอาญาจนเดຌรับ฾ทษจ าคุกหรือ฾ทษทีไหนักกว຋าจ าคุก฾ดยค าพิพากษาถึงทีไสุด฿หຌ
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จ าคุกหรือลง฾ทษทีไหนักกว຋าจ าคุก 

  ิโี ละทิๅงหนຌาทีไราชการติดต຋อ฿นคราว฼ดียวกัน฼ป็น฼วลา฼กินกว຋า แ5 วันผูຌบังคับบัญชา สืบสวน฽ลຌว
฼หในว຋าเม຋มี฼หตุผลสมควร หรือมีพฤติการณ์อัน฽สดงถึงความจง฿จเม຋ปฏิบัติตามระ฼บียบ ของทางราชการ 

  ิใี กระท าผิดวินัยอย຋างรຌาย฽รง฽ละเดຌรับสารภาพ฼ป็นหนังสือต຋อผูຌบังคับบัญชาหรือ฿หຌ ถຌอยค ารับ
สารภาพต຋อผูຌมีหนຌาทีไสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวน฾ดยมีการบันทึกถຌอยค า฼ป็นหนังสือ 

 

การอุทธรณ์  

   มาตรา แโแ ฽ละมาตรา แโโ ฽ห຋งพระราชบัญญัติระ฼บียบขຌาราชการครู฽ละบุคลากร ทาง
การศึกษา พ.ศ.  โ5ไ็ บัญญัติ฿หຌผูຌถูกลง฾ทษทางวินัยมีสิทธิอุทธรณ์ค าสัไงลง฾ทษต຋ออ.ก.ค.ศ.   ฼ขตพืๅนทีไ
การศึกษา อ.ก.ค.ศ.ทีไ ก.ค.ศ. ตัๅง฽ลຌว฽ต຋กรณี ภาย฿น ใเ วัน 

เงืไอนไข฿นการอุทธรณ์   

  ผูຌอุทธรณ์ ตຌอง฼ป็นผูຌทีไถูกลง฾ทษทางวินัย฽ละเม຋พอ฿จผลของค าสัไงลง฾ทษผูຌอุทธรณ์  ตຌอง
อุทธรณ์฼พืไอตน฼อง฼ท຋านัๅน เม຋อาจอุทธรณ์฽ทนผูຌอืไนเดຌ 
 ระยะ฼วลาอุทธรณ์ ภาย฿น ใเ วัน นับ฽ต຋วันทีไเดຌรับ฽จຌงค าสัไงลง฾ทษตຌองท า฼ป็นหนังสือ 

 การอุทธรณ์โทษวินัยไม຋รຌาย฽รง การอุทธรณ์ค าสัไ ง฾ทษภาคทัณฑ์  ตัด฼งิน฼ดือน  หรือลดขัๅน
฼งนิ฼ดือนทีไผูຌบังคับบัญชาสัไงดຌวยอ านาจของตน฼อง ตຌองอุทธรณ์ต຋อ อ.ก.ค.ศ. ฼ขตพืๅนทีไการศึกษาหรือ อ.ก.ค.ศ.
ส຋วนราชการ 
฼วຌน฽ต຋ การสัไงลง฾ทษตามมติ฿หຌอุทธรณ์ต຋อ ก.ค.ศ. 
 การอุทธรณ์โทษวินัยรຌาย฽รง  การอุทธรณ์ค าสัไงลง฾ทษปลดออกหรือเล຋ออกจากราชการตຌอง
อุทธรณ์ต຋อก.ค.ศ.ทัๅงนีๅการรຌองทุกข์ค าสัไง฿หຌออกจากราชการหรือค าสัไงพักราชการหรือ฿หຌออกจากราชการเวຌ
ก຋อนกใตຌองรຌองทุกข์ต຋อก.ค.ศ.฼ช຋น฼ดียวกัน 

 การรຌองทุกข์ หมายถึงผูຌถูกกระทบสิทธิหรือเม຋เดຌรับความ฼ป็นธรรมจากค าสัไงของฝຆายปกครอง 
หรือคับขຌอง฿จจากการกระท าของผูຌบังคับบัญชา฿ชຌสิทธิรຌองทุกข์ขอความ฼ป็นธรรมขอ฿หຌ฼พิกถอนค าสัไงหรือ
ทบทวนการกระท าของฝຆายปกครองหรือของผูຌบังคับบัญชา 

   มาตรา แโโ ฽ละมาตรา แโใ ฽ห຋งพระราชบัญญัติระ฼บียบขຌาราชการครู฽ละบุคลากร ทางการศึกษา
พ.ศ.โ5ไ็บัญญัติ฿หຌผูຌถูกสัไง฿หຌออกจากราชการมีสิทธิรຌองทุกข์ต຋อก.ค.ศ.฽ละผูຌซึไงตน ฼หในว຋าตนเม຋เดຌรับความ
฼ป็นธรรมหรือมีความคับขຌอง฿จ฼นืไองจากการกระท าของผูຌบังคับบัญชาหรือ กรณีถูกตัๅงกรรมการสอบสวนมี
สิทธิรຌองทุกข์ต຋ออ.ก.ค.ศ.฼ขตพืๅนทีไการศึกษาอ.ก.ค.ศ.ทีไก.ค.ศ.ตัๅงหรือก.ค.ศ.฽ลຌว฽ต຋กรณีภาย฿นใเวัน 

ผูຌมีสิทธิรຌองทุกข์ เดຌ฽ก຋ ขຌาราชการครู ฽ละบุคลากรทางการศึกษา 
฼หตุทีไจะรຌองทุกข ์

  ิแี ถูกสัไง฿หຌออกจากราชการ 
ิโี ถูกสัไงพักราชการ 
ิใี ถูกสัไง฿หຌออกจากราชการเวຌก຋อน 
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ิไี เม຋เดຌรับความ฼ป็นธรรม หรือคับขຌอง฿จจากการกระท าของผูຌบังคับบัญชา 
ิ5ี ถูกตัๅงกรรมการสอบสวน 

  

การเลืไอนขัๅนเงินเดือน  

  ขຌาราชการครู฽ละบุคลากรทางการศึกษาจะเดຌรับการพิจารณา฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน฿น฽ต຋ละครัๅงตຌองอยู຋
฿น฼กณฑ ์ดังนีๅ 
  แ. ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมามีผลการปฏิบัติงาน ความประพฤติ฿นการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม ฽ละ
จรรยาบรรณวิชาชีพอยู຋฿น฼กณฑ์ทีไสมควรเดຌ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน 

  โ. ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมาจนถึงวันออกค าสัไง฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนเม຋ถูกลง฾ทษทางวินัยทีไหนักกว຋า฾ทษ 
ภาคทัณฑ์ หรือถูกลง฾ทษ฿นคดีอาญา฿หຌลง฾ทษ฿นความผิดทีไ฼กีไยวกับการปฏิบัติหนຌาทีไราชการ หรือ ความผิด
ทีไท า฿หຌ฼สืไอม฼สีย฼กียรติศักดิ์ของต า฽หน຋งหนຌาทีไราชการของตน ซึไงเม຋เช຋ความผิดทีไเดຌกระท า ฾ดยประมาทหรือ
ความผิดลหุ฾ทษ 

  ใ. ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมาตຌองเม຋ถูกสัไงพักราชการ฼กินกว຋าสอง฼ดือน 

  ไ. ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมาตຌองเม຋ขาดราชการ฾ดยเม຋มี฼หตุผลอันสมควร 

5. ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมาเดຌรับการบรรจุ฼ขຌารับราชการมา฽ลຌว฼ป็น฼วลาเม຋นຌอยกว຋าสีไ฼ดือน 

6. ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมาถຌา฼ป็นผูຌเดຌรับอนุญาตเปศึกษา฿นประ฼ทศฝຄกอบรม฽ละดูงาน ณ  

ต຋างประ฼ทศตຌองเดຌปฏิบัติหนຌาทีไราชการ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมา฼ป็น฼วลาเม຋นຌอยกว຋าสีไ฼ดือน 

  ็.  ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมาตຌองเม຋ลาหรือมาท างานสาย฼กินจ านวนครัๅงทีไหัวหนຌาส຋วนราชการก าหนด 

  ่.  ฿นครึไงปีทีไ฽ลຌวมาตຌองมี฼วลาปฏิบัติราชการหก฼ดือน฾ดยมีวันลาเม຋฼กินยีไสิบสามวัน 

฽ต຋เม຋รวมวันลา ดังต຋อเปนีๅ 
  แี ลาอุปสมบทหรือลาเปประกอบพิธีฮัจย์ 
  โี ลาคลอดบุตรเม຋฼กิน฼กຌาสิบวัน 

  ใี ลาปຆวยซึไงจ า฼ป็นตຌองรักษาตัว฼ป็น฼วลานานเม຋ว຋าคราว฼ดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

เม຋฼กินหกสิบวันท าการ 

  ไี ลาปຆวย฼พราะประสบอันตราย฿นขณะปฏิบัติราชการตามหนຌาทีไหรือ฿นขณะ฼ดินทางเป หรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหนຌาทีไ 
  5ี ลาพักผ຋อน 

  ๆี ลา฼ขຌารับการตรวจ฼ลือกหรือ฼ขຌารับการ฼ตรียมพล 

  ็ี ลาเปปฏิบัติงาน฿นองค์การระหว຋างประ฼ทศ 

การฝຄกอบรม฽ละลาศึกษาต຋อ    

  การฝຄกอบรม หมายความว຋า  การ฼พิไมพูนความรูຌความช านาญ หรือประสบการณ์ดຌวยการ฼รียน 
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝຄกอบรม  หรือการสัมมนาอบรม฼ชิงปฏิบัติการ การด า฼นินงานตาม 
฾ครงการ฽ลก฼ปลีไยนกับต຋างประ฼ทศ การเป฼สนอผลงานทางวิชาการ ฽ละการประชุม฼ชิงปฏิบัติการ ทัๅงนีๅ฾ดย
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มิเดຌมีวัตถุประสงค์฼พืไอ฿หຌเดຌมาซึไงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพทีไ ก.พ.รับรอง ฽ละหมายความรวมถึง
การฝຄกฝนภาษา฽ละการรับค า฽นะน าก຋อนฝຄกอบรมหรือการดูงานทีไ฼ป็นส຋วนหนึไงของการฝຄกอบรมหรือต຋อ
จากการฝຄกอบรมนัๅนดຌวย 

  

การดูงาน หมายความว຋า  การ฼พิไมพูนความรูຌ฽ละประสบการณ์ดຌวยการสัง฼กตการณ์  ฽ละ
การ฽ลก฼ปลีไยนความคิด฼หใน ิการดูงานมีระยะ฼วลาเม຋฼กิน แ5 วัน ตามหลักสูตรหรือ฾ครงการ หรือ฽ผนการดู
งาน฿นต຋างประ฼ทศ หากมีระยะ฼วลา฼กินก าหนด฿หຌด า฼นินการ฼ป็นการฝຄกอบรมี 
 การลาศึกษาต຋อ  หมายความว຋า การ฼พิไมพูนความรูຌดຌวยการ฼รียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบัน การศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ ฼พืไอ฿หຌเดຌมาซึไงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพทีไ ก.พ.รับรอง฽ละ
หมายความรวมถึงการฝຄกฝนภาษา฽ละการเดຌรับค า฽นะน าก຋อน฼ขຌาศึกษา฽ละการฝຄกอบรม  หรือการดูงานทีไ
฼ป็นส຋วนหนึไงของการศึกษา 
หรือต຋อจากการศึกษานัๅนดຌวย 

 การออกจากราชการของขຌาราชการครู฽ละบุคลากรทางการศึกษา  

 ขຌาราชการครู฽ละบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ฼มืไอิมาตรา แเ็พ.ร.บ.ระ฼บียบขຌาราชการครูฯี 
  แี ตาย 

  โี พຌนจากราชการตามกฎหมายว຋าดຌวยบ า฼หนใจบ านาญขຌาราชการ 

  ใี ลาออกจากราชการ฽ละเดຌรับอนุญาต฿หຌลาออก 

  ไี ถูกสัไง฿หຌออก 

  5ี ถูกสัไงลง฾ทษปลดออกหรือเล຋ออก 

  ๆี ถูก฼พิกถอน฿บอนุญาตประกอบวิชาชีพ  ฼วຌน฽ต຋เดຌรับ฽ต຋งตัๅง฿หຌด ารงต า฽หน຋งอืไนทีไเม຋ตຌองมี 
฿บอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 การลาออกจากราชการ  

  ขຌาราชการครู฽ละบุคลากรทางการศึกษาผูຌ฿ดประสงค์จะลาออกจากราชการ 

฿หຌยืไนหนังสือลาออกต຋อผูຌบังคับบัญชา฼พืไอ฿หຌผูຌมีอ านาจตาม มาตรา 5ใ฼ป็นผูຌพิจารณาอนุญาต 

  กรณีผูຌมีอ านาจตาม มาตรา 5ใ พิจารณา฼หในว຋าจ า฼ป็น฼พืไอประ฾ยชน์฽ก຋ราชการจะยับยัๅงการอนุญาต
฿หຌลาออกเวຌ฼ป็น฼วลาเม຋฼กิน ้เ วัน นับ฽ต຋วันขอลาออกกใเดຌ ฽ต຋ตຌอง฽จຌงการยับยัๅง พรຌอม฼หตุผล฿หຌผูຌขอ
ลาออกทราบ ฼มืไอครบก าหนด฼วลาทีไยับยัๅง฽ลຌว฿หຌการลาออกมีผลตัๅง฽ต຋วันถัดจากวันครบก าหนด฼วลาทีไยับยัๅง 
  ถຌาผูຌมีอ านาจตามมาตรา 5ใ เม຋เดຌอนุญาต฽ละเม຋เดຌยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออก 

฿หຌการลาออก มีผลตัๅง฽ต຋วันขอลาออก 

  ขຌาราชการครู฽ละบุคลากรทางการศึกษาผูຌ฿ดประสงค์จะลาออกจากราชการ฼พืไอด ารงต า฽หน຋ง ทาง
การ฼มืองหรือ฼พืไอสมัครรับ฼ลือกตัๅง฿หຌยืไนหนังสือลาออกต຋อผูຌบังคับบัญชา 
฽ละ฿หຌการลาออกมีผลนับตัๅง฽ต຋วันทีไผูຌนัๅนขอลาออก 
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ระเบียบ ก.ค.ศ ว຋าดຌวยการลาออกของขຌาราชการครู฽ละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.โ5ไ่  

  ขຌอ ใ การยืไนหนังสือขอลาออกจากราชการ฿หຌยืไนล຋วงหนຌาก຋อนวันขอลาออกเม຋นຌอยกว຋า ใเ วัน 

  กรณีผูຌมีอ านาจอนุญาตการลาออก฼หในว຋ามี฼หตุผล฽ละความจ า฼ป็นพิ฼ศษ 

จะอนุญาต฼ป็นลายลักษณ์อักษรก຋อนวันขอลาออก฿หຌผูຌประสงค์จะลาออกยืไนหนังสือขอลาออกล຋วงหนຌานຌอย
กว຋า ใเ วัน กใเดຌ 
  หนังสือขอลาออกทีไยืไนล຋วงหนຌาก຋อนวันขอลาออกนຌอยกว຋า  ใเ วัน ฾ดยเม຋เดຌรับอนุญาต฼ป็น ลาย
ลักษณ์อักษรจากผูຌมีอ านาจอนุญาต หรือทีไมิเดຌระบุวันขอลาออก ฿หຌถือวันถัดจากวันครบก าหนด ใเ วัน นับ
฽ต຋วันยืไน฼ป็นวันขอลาออก 

  ขຌอ 5 ผูຌมีอ านาจอนุญาตการลาออกพิจารณาว຋าจะสัไงอนุญาต฿หຌผูຌนัๅนลาออกจากราชการหรือจะสัไง
ยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออก฿หຌด า฼นินการ ดังนีๅ 
  ิแี หากพิจารณา฼หในว຋าควรอนุญาต฿หຌลาออกจากราชการเดຌ฿หຌมีค าสัไงอนุญาต฿หຌลาออก ฼ป็นลาย
ลักษณ์อักษร฿หຌ฼สรใจสิๅนก຋อนวันขอลาออก฽ลຌว฽จຌงค าสัไงดังกล຋าว฿หຌผูຌขอลาออกทราบก຋อนวัน ขอลาออกดຌวย 

  ิโี หากพิจารณา฼หในว຋าควรยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออก฼นืไองจากจ า฼ป็น฼พืไอประ฾ยชน์฽ก຋ ราชการ 

฿หຌมีค าสัไงยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออก฼ป็นลายลักษณ์อักษร฿หຌ฼สรใจสิๅนก຋อนวันขอลาออก฽ลຌว฽จຌงค าสัไง
ดังกล຋าวพรຌอม฼หตุผล฿หຌผูຌขอลาออกทราบก຋อนวันขอลาออกดຌวย ทัๅงนีๅการยับยัๅงการอนุญาต ฿หຌลาออก฿หຌสัไง
ยับยัๅงเวຌเดຌ฼ป็น฼วลาเม຋฼กิน ้เ วัน 

฽ละสัไงยับยัๅงเดຌ฼พียงครัๅง฼ดียวจะขยายอีกเม຋เดຌ ฼มืไอครบก าหนด฼วลาทีไยับยัๅง฽ลຌว฿หຌการลาออกมีผลตัๅง฽ต຋วัน
ถัดจากวันครบก าหนด฼วลาทีไยับยัๅง 
  ขຌอ ๆ กรณีทีไผูຌขอลาออกเดຌออกจากราชการเป฾ดยผลของกฎหมาย ฼นืไองจากผูຌมีอ านาจ อนุญาตมิเดຌ
มีค าสัไงอนุญาต฿หຌลาออก฽ละมิเดຌมีค าสัไงยับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออกก຋อนวันขอลาออก หรือ฼นืไองจากครบ
ก าหนด฼วลายับยัๅงการอนุญาต฿หຌลาออก฿หຌผูຌมีอ านาจอนุญาตมีหนังสือ฽จຌง  วันออกจากราชการ฿หຌผูຌขอ
ลาออกทราบภาย฿น ็ วัน นับ฽ต຋วันทีไผูຌนัๅนออกจากราชการ฽ละ฽จຌง฿หຌส຋วนราชการทีไ฼กีไยวขຌองทราบดຌวย 

  ขຌอ ็ การยืไนหนังสือขอลาออกจากราชการ฼พืไอด ารงต า฽หน຋งทางการ฼มือง 
หรือ฼พืไอสมัครรับ฼ลือกตัๅง฿หຌยืไนต຋อผูຌบังคับบัญชาอย຋างชຌาภาย฿นวันทีไขอลาออก฽ละ฿หຌผูຌบังคับบัญชาดังกล຋าว
฼สนอ หนังสือขอลาออกนัๅนต຋อผูຌบังคับบัญชาชัๅน฼หนือขึๅนเปตามล าดับจนถึงผูຌมีอ านาจอนุญาตการลาออก
฾ดย฼รใว฼มืไอผูຌมีอ านาจอนุญาตเดຌรับหนังสือขอลาออก฽ลຌว฿หຌมีค าสัไงอนุญาตออกจากราชการเดຌตัๅง฽ต຋ วันทีไขอ
ลาออก 

  5. ครูอัตราจຌาง 
  กรณีครูอัตราจຌางทีไจຌางดຌวย฼งินงบประมาณ฿หຌปฏิบัติหนຌาทีไครู ฼ช຋น ปฏิบัติหนຌาทีไครูผูຌช຋วย ครูพีไ฼ลีๅยง 
หรือปฏิบัติหนຌาทีไครูทีไ฼รียกชืไอย຋างอืไน฿หຌปฏิบัติตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยลูกจຌาง ประจ าของส຋วน
ราชการพ.ศ. โ5ใ็ ฽ละ฽นวปฏิบัติทีไ฿ชຌ฼พืไอการนัๅน 



 

คู຋มือการบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนบຌานท຋าบ຋อ  
ส านักงานเขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต 1 



การบริหารงานวิชาการ 
 

฽นวคิดหลัก฿นการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการ฼ป็นภารกิจทีไส าคัญของการบริหาร฾รง฼รียนตามทีไพระราชบัญญัติการศึกษา
฽ห຋งชาติ พ.ศ.  โ5ไโ ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมิฉบับทีไ โีพ.ศ.โ5ไ5   ถือ฼ป็นงานทีไมีความส าคัญทีไสุด ฼ป็นหัว฿จของ
การจัดการศึกษา   ซึไงทัๅงผูຌบริหาร ฾รง฼รียน คณะครู ฽ละผูຌมีส຋วน฼กีไยวขຌองทุกฝຆาย ตຌองมีความรูຌความ฼ขຌา฿จ ฿หຌ
ความส าคัญ฽ละ มีส຋วนร຋วม฿นการวาง฽ผน ก าหนด฽นวทางปฏิบัติการประ฼มินผล ฽ละการปรับปรุง฽กຌเขอย຋าง
฼ป็น ระบบ฽ละต຋อ฼นืไอง มุ຋ง฿หຌกระจายอ านาจ฿นการบริหารจัดการเป฿หຌสถานศึกษา฿หຌมากทีไสุด  ดຌวย
฼จตนารมณ์ทีไจะ฿หຌสถานศึกษาด า฼นินการเดຌ฾ดยอิสระ  คล຋องตัว  รวด฼รใว  สอดคลຌองกับความตຌองการของ
ผูຌ฼รียน  ฾รง฼รียน  ชุมชน  ทຌองถิไน ฽ละการมีส຋วนร຋วมจากผูຌมีส຋วนเดຌส຋วน฼สียทุกฝຆาย  ซึไงจะ฼ป็นปัจจัยส าคัญท า
฿หຌสถานศึกษามีความ฼ขຌม฽ขใง฿นการบริหาร฽ละจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตร฽ละกระบวนการ฼รียนรูຌ
ตลอดจนการวัดผล  ประ฼มินผล  รวมทัๅงปัจจัย฼กืๅอหนุนการพัฒนาคุณภาพนัก฼รียน  ฾รง฼รียน  ชุมชน  ทຌองถิไน  
เดຌอย຋างมีคุณภาพ฽ละมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค ์

1. ฼พืไอ฿หຌบริหารงานดຌานวิชาการเดຌ฾ดยอิสระ  คล຋องตัว  รวด฼รใว ฽ละ สอดคลຌองกับความตຌองการ
ของนัก฼รียน สถานศึกษา  ชุมชน ทຌองถิไน 

2. ฼พืไอ฿หຌการบริหาร ฽ละ การจัดการศึกษาของ฾รง฼รียนเดຌมาตรฐาน ฽ละ มีคุณภาพสอดคลຌองกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา ฽ละ ประ฼มินคุณภาพภาย฿น฼พืไอพัฒนาตน฼อง ฽ละ จากการ
ประ฼มินหน຋วยงานภายนอก 

3. ฼พืไอ฿หຌ฾รง฼รียนพัฒนาหลักสูตร ฽ละ กระบวนการ฼รียนรูຌ ตลอดจนปัจจัยหนุนการ฼รียนรูຌทีไสนอง
ต຋อความตຌองการของผูຌ฼รียน ชุมชน ฽ละ ทຌองถิไน  ฾ดยยึดผูຌ฼รียน฼ป็นส าคัญเดຌอย຋างมีคุณภาพ ฽ละ 
ประสิทธิภาพ 

4. ฼พืไอ฿หຌ฾รง฼รียนเดຌประสานความร຋วมมือ฿นการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ฽ละ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน຋วยงาน ฽ละ สถาบันอืไนโอย຋างกวຌางขวาง 

 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ ฽ละเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ 
฾รง฼รียนบຌานท຋าบ຋อ  จัดการ฼รียนรูຌพัฒนาผูຌ฼รียน฿หຌมีความรูຌความสามารถตามมาตรฐานของหลักสูตร

สถานศึกษาก าหนด มีศีลธรรม คุณธรรมจริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์มีสุขภาพ฽ขใง฽รงสมบูรณ์ 
ปลอดจากสาร฼สพติดทุกชนิด ด ารงตนตามหลักปรัชญาของ฼ศรษฐกิจ฽บบพอ฼พียงอยู຋฿นสังคมเดຌอย຋างมี
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ความสุข  มีความ฼ป็นเทย  กຌาวเกลสู຋สังคม฾ลก  ชุมชนยอมรับ฽ละศรัทธามีส຋วนร຋วม฿นการบริหารจัดการศึกษา
อย຋างมีประสิทธิภาพ 

 

พันธกิจ 

1. พัฒนาครู฿หຌมีความรูຌความสามารถ฿นการปฏิบัติงานเดຌมีประสิทธิภาพ ตาม฽นวทางปฏิรูป       

การศึกษาอย຋างหลากหลาย 

2. จัดการ฼รียนรูຌทีไระดับชัๅนอนุบาลถึงชัๅนประถมศึกษาปีทีไ 6฾ดยยึดผูຌ฼รียน฼ป็นส าคัญดຌวย฼ทคนิควิธีการ
ทีไหลากหลาย ฿หຌผูຌ฼รียนเดຌรับการพัฒนาตาม฼กณฑ์มาตรฐานการ฼รียนรูຌ฼ตใมตามศักยภาพด ารงตนตามหลัก
ปรัชญาของ฼ศรษฐกิจ฽บบพอ฼พียง อยู຋฿นสังคมเดຌอย຋างมีความสุข 

3. จัดหา ผลิต พัฒนาสืไอนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยีทางการศึกษา฽ละ฽หล຋ง฼รียนรูຌทัๅงภาย฿น฽ละภายนอก
สถานศึกษามา฿ชຌ฿นการพัฒนาการศึกษาอย຋างต຋อ฼นืไอง 

4. วัดผลประ฼มินผลทางการศึกษาตามสภาพจริงดຌวย฼ครืไองมือ฽ละวิธีการทีไหลากหลาย 

5. นิ฼ทศติดตาม ประ฼มินผลการจัดการ฼รียนรูຌ฽ละการปฏิบัติงานของครูอย຋างต຋อ฼นืไอง ทัไวถึง ฽ละมี
คุณภาพ 

6. บริหารจัดการศึกษา฾ดย฼ปຂด฾อกาส฿หຌทุกฝຆายมีส຋วนร຋วม฿นการจัดการศึกษา 

 

เป้าหมาย 

 แ. ครูทุกคนมีความรูຌความสามารถ฽ละทักษะ฿นการออก฽บบการจัดกิจกรรมการ฼รียนรูຌทีไยึดผูຌ฼รียน 
฼ป็นส าคัญดຌวยวิธีการทีไหลากหลาย 

 2. ผูຌ฼รียนทุกคนมีความสุข พึงพอ฿จ฿นการ฼รียนรูຌ มีความรูຌความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม มีทักษะ
฿นการด า฼นินงานด ารงตนตามหลักปรัชญาของ฼ศรษฐกิจ฽บบพอ฼พียงอยู຋฿นสังคมเดຌอย຋างมีความสุข฼ป็นทีไ
ยอมรับของชุมชน 

 3. ครูทุกคนมีสืไอนวัตกรรม฼ทค฾น฾ลยี  ฽หล຋ง฼รียนรูຌ ทัๅง฿น฽ละนอกสถานศึกษาทีไสามารถพัฒนาการ
฼รียนรูຌ฿หຌมีคุณภาพเดຌจริง 
 4. นัก฼รียนเดຌรับการวัดประ฼มินผลคุณภาพการศึกษาตามสภาพจริงอย຋างต຋อ฼นืไองดຌวยวิธีกา ร 
฼ครืไองมือทีไหลากหลาย 

 5. คณะครูเดຌรับการนิ฼ทศติดตาม  ฽นะน าช຋วย฼หลือ฿นการปฏิบัติงานอย຋างต຋อ฼นืไอง ทัไวถึง฽ละมี
คุณภาพ 

 6. ฾รง฼รียนเดຌรับความร຋วมมือ฽ละเดຌรับการสนับสนุน฿นการจัดศึกษาจากคณะครูผูຌปกครอง  
ผูຌปกครอง ฽ละชุมชน อย຋างต຋อ฼นืไอง฽ละพึงพอ฿จ 

อัตลักษณ์ของโรงเรียนบຌานท຋าบ຋อ 

฼ก຋งนาฏศิลป์ดนตรี   มีคุณธรรม  น าสู຋อาชีพ 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนบຌานท຋าบ຋อ 

  สถานศึกษาจัดการ฼รียนรูຌส຋ง฼สริมศิลปวัฒนธรรม฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไน 



3 
 

ขอบข຋าย฽ละภารกิจผูຌรับผิดชอบ 

1.   การพัฒนาหรือการด าเนินการเกีไยวกับการ฿หຌความเหในการพัฒนาสาระหลักสูตรทຌองถิไน 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
1.  วิ฼คราะห์กรอบสาระการ฼รียนรูຌทຌองถิไนทีไส านักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาจัดท าเวຌ 
2.  วิ฼คราะห์หลักสูตรสถานศึกษา฼พืไอก าหนดจุด฼นຌน หรือประ฼ดในทีไสถานศึกษา฿หຌความส าคัญ 

ใ.  ศึกษา ฽ละวิ฼คราะห์ขຌอมูลสารสน฼ทศของสถานศึกษา ฽ละชุมชน฼พืไอน ามา฼ป็นขຌอมูลจัดท าสาระ
การ฼รียนรูຌทຌองถิไนของสถานศึกษา฿หຌสมบูรณ์ยิไงขึๅน 

3. จัดท าสาระการ฼รียนรูຌทຌองถิไนของสถานศึกษา ฼พืไอน าเปจัดท ารายวิชาพืๅนฐานหรือรายวิชา
฼พิไม฼ติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน຋วยการ฼รียนรูຌ ฽ผนการจัดการ฼รียนรูຌ ฼พืไอจัดประสบการณ์   

฽ละจัดกิจกรรมการ฼รียนการสอน฿หຌ฽ก຋ผูຌ฼รียน ประ฼มินผล ฽ละปรับปรุง 
5.  ผูຌบริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวาง฽ผนงานดຌานวิชาการ 
บทบาท฽ละหนຌาทีไ 

1.  วาง฽ผนงานดຌานวิชาการ฾ดยการรวบรวมขຌอมูล฽ละก ากับดู฽ล นิ฼ทศ฽ละติดตาม฼กีไยวกับงาน
วิชาการ เดຌ฽ก຋  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการ฼รียนรูຌ การวัดผล ประ฼มินผล  ฽ละ   
การ฼ทียบ฾อนผลการ฼รียน การประกันคุณภาพภาย฿น฽ละมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา฽ละ฿ชຌ   สืไอ ฽ละ
฼ทค฾น฾ลยี฼พืไอการศึกษา  การพัฒนา฽ละส຋ง฼สริม฿หຌมี฽หล຋ง฼รียนรูຌการวิจัย฼พืไอพัฒนา คุณภาพการศึกษา ฽ละ
ส຋ง฼สริมชุมชน฿หຌมีความ฼ขຌม฽ขใงทางวิชาการ 

2.   ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติ฾ดยความ฼หในชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

3.  การจัดการเรียนการสอน฿นสถานศึกษา 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
1. จัดท า฽ผนการ฼รียนรูຌทุกกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌ 
โ. จัดการ฼รียนการสอนทุกกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌทุกช຋วงชัๅน ตาม฽นวปฏิบัติการ฼รียนรูຌ฾ดย฼นຌนผูຌ฼รียน

฼ป็นส าคัญ  พัฒนาคุณธรรมน าความรูຌตามหลักการปรัชญา฼ศรษฐกิจพอ฼พียง 
ใ. ฿ชຌสืไอการ฼รียนการสอน ฽ละ฽หล຋งการ฼รียนรูຌ 
ไ. จัดกิจกรรมพัฒนาหຌองสมุด หຌองปฏิบัติการต຋างโ  ฿หຌ฼อืๅอต຋อการ฼รียนรูຌ 
5. ส຋ง฼สริมการวิจัย ฽ละพัฒนาการ฼รียนการสอนทุกกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌ 
ๆ. ส຋ง฼สริมการพัฒนาความ฼ป็น฼ลิศของนัก฼รียน ฽ละช຋วย฼หลือนัก฼รียนพิการ ดຌอย฾อกาส฽ละ มี

ความสามารถพิ฼ศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
 1.  จัดท าหลักสูตร฼ป็นของตน฼อง฾ดยจัด฿หຌมีการวิจัย ฽ละพัฒนาหลักสูตร ฿หຌทันกับการ฼ปลีไยน฽ปลง
ทางดຌาน฼ศรษฐกิจ฽ละสังคม  จัดท าหลักสูตรทีไมุ຋ง฼นຌนพัฒนานัก฼รียน฿หຌ฼ป็นมนุษย์ทีไสมบูรณ์ทัๅงร຋างกาย  จิต฿จ  
สติปัญญา   มีความรูຌ฽ละคุณธรรม สามารถอยู຋ร຋วมกับผูຌอืไนเดຌอย຋างมีความสุข  จัด฿หຌมีวิชาต຋างโ ครบถຌวนตาม
หลักสูตร฽กนกลางการศึกษาพืๅนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

 2. ฼พิไม฼ติม฼นืๅอหาสาระของรายวิชา   เดຌ฽ก຋ การศึกษาดຌานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา การศึกษาทีไ
ส຋ง฼สริมความ฼ป็น฼ลิศ ผูຌบกพร຋อง   
 3. ฼พิไม฼ติม฼นืๅอหาสาระของรายวิชาทีไสอดคลຌองสภาพปัญหาความตຌองการของผูຌ฼รียน  ผูຌปกครอง  ชุมชน  
สังคม ฽ละอา฼ซีไยน 

  

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรูຌ 
บทบาท฽ละหนຌาทีไ 

แ. จัด฼นืๅอหาสาระ฽ละกิจกรรม฿หຌสอดคลຌองกับความสน฿จ ฽ละความถนัดของผูຌ฼รียน฾ดยค านึงถึง
ความ฽ตกต຋างระหว຋างบุคคล 

2.  ฝຄกทักษะ  กระบวนการคิด  การ฼ผชิญสถานการณ์ ฽ละการประยุกต์ความรูຌมา฿ชຌ ฼พืไอปງองกัน฽ละ
฽กຌเขปัญหา 

3.  จัดกิจกรรม฿หຌผูຌ฼รียนเดຌ฼รียนรูຌจากประสบการณ์จริง ฝຄกการปฏิบัติ฿หຌท าเดຌ   คิด฼ป็น ท า฼ป็น รัก
การอ຋าน฽ละ฼กิดการ฿ฝຆรูຌอย຋างต຋อ฼นืไอง 

4.  จัดการ฼รียนการสอน ฾ดยผสมผสานสาระความรูຌดຌานต຋างโ อย຋างเดຌสัดส຋วนสมดุลกันรวมทัๅงปลูกฝัง
คุณธรรม  ค຋านิยมทีไดีงาม฽ละคุณลักษณะอันพึงประสงค์เวຌ฿นทุกกลุ຋มสาระ/วิชา 

5.  ส຋ง฼สริมสนับสนุน฿หຌผูຌสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพ฽วดลຌอม  สืไอการ฼รียน ฽ละอ านวยความ
สะดวก฼พืไอ฿หຌผูຌ฼รียน฼กิดการ฼รียนรูຌ ฽ละมีความรอบรูຌ รวมทัๅงสามารถ฿ชຌการวิจัย฼ป็นส຋วนหนึไงของกระบวนการ
฼รียนรูຌ ทัๅงนีๅ ผูຌสอน฽ละผูຌ฼รียนรูຌอาจ฼รียนรูຌเปพรຌอมกันจากสืไอการ฼รียนการสอน ฽ละ฽หล຋งวิทยาการประ฼ภท
ต຋าง โ 

      6.  จัดการ฼รียนรูຌ฿หຌ฼กิดขึๅนเดຌทุก฼วลา  ทุกสถานทีไ มีการประสานความร຋วมมือ กับบิดามารดา฽ละ
บุคคล฿นชุมชนทุกฝຆาย ฼พืไอร຋วมกันพัฒนาผูຌ฼รียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาคຌนควຌาพัฒนารูป฽บบหรือการออก฽บบกระบวนการ฼รียนรูຌ 
    

6.  การวัดผล  ประเมินผล  ฽ละด าเนินการเทียบโอนเท຋าผลการเรียน 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
แ. ก าหนดระ฼บียบการวัด ฽ละประ฼มินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา฾ดย฿หຌสอดคลຌอง 

กับน฾ยบายระดับประ฼ทศ 
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โ. จัดท า฼อกสารหลักฐานการศึกษา฿หຌ฼ป็นเปตามระ฼บียบการวัด ฽ละประ฼มินผลของสถานศึกษา 

ใ. วัดผล ประ฼มินผล ฼ทียบ฾อนประสบการณ์  ผลการ฼รียน฽ละอนุมัติผลการ฼รียน 

ไ. จัด฿หຌมีการประ฼มินผลการ฼รียนทุกช຋วงชัๅน ฽ละจัด฿หຌมีการซ຋อม฼สริมกรณีทีไมีผูຌ฼รียน เม຋ผ຋าน ฼กณฑ์
การประ฼มิน 

          5. ฿หຌมีการพัฒนา฼ครืไองมือ฿นการวัด฽ละประ฼มินผล 

          ๆ. จัดระบบสารสน฼ทศดຌานการวัดผลประ฼มินผล ฽ละการ฼ทียบ฾อนผลการ฼รียน฼พืไอ฿ชຌ฿นการอຌางอิง 
ตรวจสอบ ฽ละ฿ชຌประ฾ยชน์฿นการพัฒนาการ฼รียนการสอน 

          ็. ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประ฼มินการ฼รียนดຌานต຋างโ รายปี รายภาค฽ละตัดสินผลการ
฼รียนผ຋านระดับชัๅน฽ละจบการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

8. การ฼ทียบ฾อนผลการ฼รียน฼ป็นอ านาจของสถานศึกษา ทีไจะ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการด า฼นินการ 

฼พืไอก าหนดหลัก฼กณฑ์วิธีการ เดຌ฽ก຋  คณะกรรมการ฼ทียบระดับการศึกษาทัๅง฿นระบบ นอกระบบ  ฽ละตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการ฼ทียบ฾อนผลการ฼รียน ฽ละ฼สนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร   ฽ละวิชาการ พรຌอม
ทัๅง฿หຌผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติการ฼ทียบ฾อน 

 

7.   การวิจัยเพืไอพัฒนาคุณภาพการศึกษา฿นสถานศึกษา 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
 1.  ก าหนดน฾ยบาย฽ละ฽นวทางการ฿ชຌ การวิจัย฼ป็นส຋วนหนึไงของกระบวนการ฼รียนรูຌ  ฽ละ
กระบวนการท างานของนัก฼รียน ครู ฽ละผูຌ฼กีไยวขຌองกับการศึกษา 
          โ. พัฒนาครู ฽ละนัก฼รียน฿หຌมีความรูຌ฼กีไยวกับการปฏิรูปการ฼รียนรูຌ ฾ดย฿ชຌกระบวนการวิจัย฼ป็นส าคัญ 
฿นการ฼รียนรูຌทีไซับซຌอนขึๅน  ท า฿หຌผูຌ฼รียนเดຌฝຄกการคิด  การจัดการ  การหา฼หตุผล฿นการตอบปัญหา   
          ใ. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดຌวยกระบวนการวิจัย 

          ไ. รวบรวม  ฽ละ฼ผย฽พร຋ผลการวิจัย฼พืไอการ฼รียนรูຌ฽ละพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทัๅงสนับสนุน฿หຌ
ครูน าผลการวิจัยมา฿ชຌ฼พืไอพัฒนาการ฼รียนรูຌ฽ละพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

8.  การพัฒนา฽ละส຋งเสริม฿หຌมี฽หล຋งเรียนรูຌ 
บทบาท฽ละหนຌาทีไ 

แ. จัด฿หຌมี฽หล຋ง฼รียนรูຌอย຋างหลากหลาย ทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกสถานศึกษา ฿หຌพอ฼พียง฼พืไอสนับสนุน
การ฽สวงหาความรูຌดຌวยตน฼องกับการจัดกระบวนการ฼รียนรูຌ 

โ. จัดระบบ฽หล຋งการ฼รียนรูຌภาย฿น฾รง฼รียน฿หຌ฼อืๅอต຋อการจัดการ฼รียนรูຌของผูຌ฼รียน  ฼ช຋น พัฒนา
หຌองสมุด฿หຌ฼ป็น฽หล຋งการ฼รียนรูຌ มุมหนังสือ฿นหຌอง฼รียน  หຌองดนตรี หຌองคอมพิว฼ตอร์  หຌองพยาบาล หຌองศูนย์
วิชาการ  สวนสุขภาพ สวนหนังสือ ฼ป็นตຌน 

1. จัดระบบขຌอมูล฽หล຋งการ฼รียนรูຌ฿นทຌองถิไน฿หຌ฼อืๅอต຋อการจัดการ฼รียนรูຌ ของผูຌ฼รียน ของ 
สถานศึกษาของตน฼อง            
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2. ส຋ง฼สริม฿หຌครู฽ละผูຌ฼รียนเดຌ฿ชຌ฽หล຋ง฼รียนรูຌ ทัๅง฿น฽ละนอกสถานศึกษา ฼พืไอพัฒนาการ 

฼รียนรูຌ ฽ละ   นิ฼ทศ  ก ากับติดตาม ประ฼มิน฽ละปรับปรุงอย຋างต຋อ฼นืไอง 
5.   ส຋ง฼สริม฿หຌครู ฽ละผูຌ฼รียน฿ชຌ฽หล຋ง฼รียนรูຌทัๅงภาย฿น฽ละภายนอก 

 

9.   การนิเทศการศึกษา 

 บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
แ. สรຌางความตระหนัก฿หຌ฽ก຋ครู ฽ละผูຌ฼กีไยวขຌอง฿หຌ฼ขຌา฿จกระบวนการนิ฼ทศภาย฿นว຋า฼ป็นกระบวนการ

ท างานร຋วมกันทีไ฿ชຌ฼หตุผลการนิ฼ทศ ฼ป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของ฽ต຋ละบุคคล ฿หຌมีคุณภาพการ
นิ฼ทศ฼ป็นส຋วนหนึไงของกระบวนการบริหาร  ฼พืไอ฿หຌทุกคน฼กิดความ฼ชืไอมัไนว຋าเดຌปฏิบัติถูกตຌอง กຌาวหนຌา ฽ละ
฼กิดประ฾ยชน์สูงสุดต຋อผูຌ฼รียน ฽ละตัวครู฼อง 

โ. จัดการนิ฼ทศภาย฿นสถานศึกษา฿หຌมีคุณภาพทัไวถึง ฽ละต຋อ฼นืไอง฼ป็นระบบ฽ละกระบวนการ 
ใ. จัดระบบนิ฼ทศภาย฿นสถานศึกษา฿หຌ฼ชืไอม฾ยงกับระบบนิ฼ทศการศึกษาของส านักงาน฼ขต พืๅนทีไ

การศึกษา 
 

10.   การ฽นะ฽นว 

 บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
แ. ก าหนดน฾ยบายการจัดการศึกษา   ทีไมีการ฽นะ฽นว฼ป็นองค์ประกอบส าคัญ   ฾ดย฿หຌทุกคน฿น

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส຋วนร຋วม฿นกระบวนการ฽นะ฽นว ฽ละการดู฽ลช຋วย฼หลือ 

โ. จัดระบบงาน฽ละ฾ครงสรຌางองค์กร฽นะ฽นว ฽ละดู฽ลช຋วย฼หลือนัก฼รียนของสถานศึกษา฿หຌ 
ชัด฼จน 

ใ. สรຌางความตระหนัก฿หຌครูทุกคน฼หในคุณค຋าของการ฽นะ฽นว ฽ละดู฽ลช຋วย฼หลือนัก฼รียน 

ไ. ส຋ง฼สริม฽ละพัฒนา฿หຌครูเดຌรับความรูຌ฼พิไม฼ติม ฼รืไองจิตวิทยา฽ละการ฽นะ฽นว฽ละดู฽ลช຋วย฼หลือ
นัก฼รียน  ฼พืไอ฿หຌสามารถบูรณาการ฿นการจัดการ฼รียนรูຌ฽ละ฼ชืไอม฾ยงสู຋การด ารงชีวิตประจ าวัน 

5. คัด฼ลือกบุคลากรทีไมีความรูຌ ความสามารถ฽ละบุคลิกภาพทีไ฼หมาะสม   ท าหนຌาทีไครู฽นะ฽นว ครูทีไ
ปรึกษา  ครูประจ าชัๅน  ฽ละคณะอนุกรรมการ฽นะ฽นว 

ๆ. ดู฽ล  ก ากับ  นิ฼ทศ  ติดตาม฽ละสนับสนุนการด า฼นินงาน฽นะ฽นว ฽ละดู฽ลช຋วย฼หลือ 

นัก฼รียนอย຋าง฼ป็นระบบ 

7. ส຋ง฼สริมความร຋วมมือ ฽ละความ฼ขຌา฿จอันดีระหว຋างครู  ผูຌปกครอง ฽ละชุมชน 

8.   ประสานงานดຌานการ฽นะ฽นวระหว຋างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐ฽ละ฼อกชน  บຌาน ศาสน
สถาน  ชุมชน฿นลักษณะ฼ครือข຋ายการ฽นะ฽นว 

9.   ฼ชืไอม฾ยงระบบ฽นะ฽นว  ฽ละระบบดู฽ลช຋วย฼หลือนัก฼รียน 
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11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภาย฿น ฽ละมาตรฐานการศึกษา 

  บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดท า฽ผนสถานศึกษาทีไมุ຋ง฼นຌนคุณภาพการศึกษา ิ฽ผนกลยุทธ์/฽ผนยุทธศาสตร์ี 
3.  จัดท าระบบบริหาร฽ละสารสน฼ทศ 

4.  ด า฼นินการตาม฽ผนพัฒนาสถานศึกษา฿นการด า฼นิน฾ครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตຌอง 
สรຌางระบบ การท างานทีไ฼ขຌม฽ขใง฼นຌนการมีส຋วนร຋วม ฽ละวงจรการพัฒนาคุณภาพของ฼ดมมิไง ิDeming  Cycleี     
หรือทีไรูຌจักกันว຋าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ ฽ละทบทวนคุณภาพการศึกษา฾ดยการด า฼นินการอย຋างจริงจังต຋อ฼นืไองดຌวยการสนับสนุน
฿หຌครู  ผูຌปกครอง฽ละชุมชน฼ขຌามามีส຋วนร຋วม 

ๆ. ประ฼มินคุณภาพการศึกษาภาย฿นสถานศึกษาตามมาตรฐานทีไก าหนด ฼พืไอรองรับการประ฼มิน
คุณภาพภายนอก 

็. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี ิSARี ฽ละสรุปรายงานประจ าปี ฾ดยความ฼หในชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน฼สนอต຋อหน຋วยงานตຌนสังกัด ฽ละ฼ผย฽พร຋ต຋อสาธารณชน 

 

12.  การส຋งเสริมชุมชน฿หຌมีความเขຌม฽ขใงทางวิชาการ 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ  
 1.  จัดกระบวนการ฼รียนรูຌร຋วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน  ฼อกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ฽ละสถาบันอืไน 

2. ส຋ง฼สริมความ฼ขຌม฽ขใงของชุมชน ฾ดยการจัดกระบวนการ฼รียนรูຌภาย฿นชุมชน 

ใ.  ส຋ง฼สริม฿หຌชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการ฽สวงหาความรูຌ  ขຌอมูล  ข຋าวสาร฽ละ฼ลือกสรรภูมิ
ปัญญา  วิทยาการต຋างโ 

ไ.  พัฒนาชุมชน฿หຌสอดคลຌองกับสภาพปัญหา ฽ละความตຌองการรวมทัๅงหาวิธีการสนับสนุน฿หຌมีการ
฽ลก฼ปลีไยนประสบการณ์ระหว຋างชุมชน 

 

13.   การประสานความร຋วมมือ฿นการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา ฽ละองค์กรอืไน 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
แ. ระดมทรัพยากร฼พืไอการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอก฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไน  ฼พืไอ ฼สริมสรຌาง 

พัฒนาการของนัก฼รียนทุกดຌาน  รวมทัๅงสืบสานจารีตประ฼พณีศิลปวัฒนธรรมทຌองถิไน 

โ. ฼สริมสรຌางความสัมพันธ์ระหว຋างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทัๅงภาครัฐ 
฽ละ฼อกชน  ฼พืไอ฿หຌสถานศึกษา฼ป็น฽หล຋งวิทยาการของชุมชน ฼พืไอ฿หຌสถานศึกษา฼ป็น฽หล຋ง วิทยาการของ
ชุมชน ฽ละมีส຋วน฿นการพัฒนาชุมชน฽ละทຌองถิไน 

ใ. ฿หຌบริการดຌานวิชาการทีไสามารถ฼ชืไอม฾ยงหรือ฽ลก฼ปลีไยนขຌอมูลข຋าวสารกับ฽หล຋งวิชาการ฿นทีไอืไนโ 
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ไ. จัดกิจกรรมร຋วมกับชุมชน฼พืไอส຋ง฼สริมวัฒนธรรมการสรຌางความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์฼ก຋า การประชุม 
ผูຌปกครองนัก฼รียน  การปฏิบัติงานร຋วมกับชุมชน  การร຋วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอืไน    ฼ป็นตຌน 

 

14.  การส຋งเสริม฽ละสนับสนุนงานวิชาการ฽ก຋บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน຋วยงาน  สถานประกอบการ 

฽ละสถาบันอืไนทีไจัดการศึกษา 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
แ. ประชาสัมพันธ์สรຌางความ฼ขຌา฿จต຋อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  ส຋วน

ทຌองถิไน ฼อกชน องค์กร฼อกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ฽ละสถาบัน  สังคมอืไน฿น฼รืไอง
฼กีไยวกับสิทธิ฿นการจัดการศึกษาขัๅนพืๅนฐานการศึกษา 

โ. จัด฿หຌมีการสรຌางความรูຌความ฼ขຌา฿จ   การ฼พิไมความพรຌอม฿หຌกับบุคคล    ครอบครัว ชุมชน   องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼อกชน องค์กร฼อกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
฽ละสถาบันสังคมอืไน  ทีไร຋วมจัดการศึกษา 

3. ร຋วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼อกชน องค์กร 
฼อกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการ฽ละสถาบันสังคมอืไนทีไร຋วมจัดการศึกษา   ฽ละ฿ชຌ
ทรัพยากรร຋วมกัน฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์สูงสุด 

4. ส຋ง฼สริมสนับสนุน฿หຌมีการจัดกิจกรรมการ฼รียนรูຌระหว຋างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องค์กร฼อกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ฽ละสถาบันสังคมอืไน   

5. ส຋ง฼สริมสนับสนุน฿หຌบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กร฼อกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา
สถานประกอบการ฽ละสถาบันสังคมอืไน  เดຌรับความช຋วย฼หลือทางดຌานวิชาการตามความ ฼หมาะสม฽ละจ า฼ป็น 

ๆ. ส຋ง฼สริม ฽ละพัฒนา฽หล຋ง฼รียนรูຌ ทัๅงดຌานคุณภาพ฽ละปริมาณ ฼พืไอการ฼รียนรูຌตลอดชีวิต อย຋างมี 
ประสิทธิภาพ 

 

15. การจัดท าระเบียบ฽ละ฽นวปฏิบัติเกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
แ. ศึกษา฽ละวิ฼คราะห์ระ฼บียบ ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา ฼พืไอ฿หຌ ผูຌทีไ 

฼กีไยวขຌองรับรูຌ ฽ละถือปฏิบัติ฼ป็น฽นว฼ดียวกัน 

โ. จัดระ฼บียบ ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา ฼พืไอ฿หຌผูຌทีไ฼กีไยวขຌองรับรูຌ ฽ละ
ถือปฏิบัติ฼ป็น฽นว฼ดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร຋างระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา  ฽ละ฽กຌเข
ปรับปรุง 

4.  น าระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษาเปสู຋การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ ฽ละประ฼มินผล การ฿ชຌระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของ

สถานศึกษา฽ละน าเป฽กຌเขปรับปรุง ฿หຌ฼หมาะสมต຋อเป 
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16.  การคัดเลือกหนังสือ  ฽บบเรียนเพืไอ฿ชຌ฿นสถานศึกษา 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
แ. ศึกษา วิ฼คราะห์ คัด฼ลือกหนังสือ฼รียน กลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌต຋างโ ทีไมีคุณภาพสอดคลຌองกับ   

หลักสูตรสถานศึกษา ฼พืไอ฼ป็นหนังสือ฽บบ฼รียน฿ชຌ฿นการจัดการ฼รียนการสอน 

 2. จัดท าหนังสือ฼รียน หนังสือ฼สริมประสบการณ์ หนังสืออ຋านประกอบ ฽บบฝຄกหัด ฿บงาน฿บความรูຌ 
฼พืไอ฿ชຌประกอบการ฼รียนการสอน 

ใ. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือ฼รียน฼รียน  หนังสือ฼สริมประสบการณ์   หนังสืออ຋านประกอบ     
฽บบฝຄกหัด  ฿บงาน  ฿บความรูຌ ฼พืไอ฿ชຌประกอบการ฼รียนการสอน 

 

17.  การพัฒนา ฽ละ฿ชຌสืไอเทคโนโลยีเพืไอการศึกษา 

บทบาท฽ละหนຌาทีไ 
แ. จัด฿หຌมีการร຋วมกันก าหนดน฾ยบาย วาง฽ผน฿น฼รืไองการจัดหา฽ละพัฒนาสืไอการ฼รียนรูຌ  ฽ละ

฼ทค฾น฾ลยี฼พืไอการศึกษา 
โ. พัฒนาบุคลากร฿สถานศึกษา฿น฼รืไอง฼กีไยวกับการพัฒนาสืไอการ฼รียนรูຌ  ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี฼พืไอ   

การศึกษา พรຌอมทัๅง฿หຌมีการจัดตัๅง฼ครือข຋ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการ฼พืไอ฼ป็น฽หล຋งการ฼รียนรูຌ 
ใ. พัฒนา฽ละ฿ชຌสืไอ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีทางการศึกษา  ฾ดยมุ຋ง฼นຌนการพัฒนาสืไอ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีทางการ

ศึกษาทีไ฿หຌขຌอ฼ทใจจริง฼พืไอสรຌางองค์ความรูຌ฿หม຋โ฼กิดขึๅน  ฾ดย฼ฉพาะหา฽หล຋งสืไอทีไ฼สริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษา฿หຌมีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาหຌองสมุดของสถานศึกษา ฿หຌ฼ป็น฽หล຋งการ฼รียนรูຌของสถานศึกษา ฽ละชุมชน 

5.  นิ฼ทศ  ติดตาม ฽ละประ฼มินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร฿นการจัดหา ผลิต  ฿ชຌ฽ละพัฒนาสืไอ
฽ละ฼ทค฾น฾ลยีทางการศึกษา 

 

ดຌานบริหารวิชาการ 
 1.  หัวหนຌางานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหนຌาทีไหัวหนຌากลุ຋มการบริหารวิชาการ มีหนຌาทีไ ดู฽ล ก ากับ 
ติดตาม กลัไนกรองอ านวยความสะดวก ฿หຌค า฽นะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไทีไปฏิบัติงาน฿นกลุ຋ม
การบริหารวิชาการตามขอบข຋าย฽ละภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนຌาทีไ฼กีไยวขຌองกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงาน฽ละ฿หຌบริการสนับสนุน ส຋ง฼สริม฿หຌฝຆายบริหารงานวิชาการต຋างโ ฿น฾รง฼รียนสามารถ
บริหารจัดการ฽ละด า฼นินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหนຌาทีไดຌวยความ฼รียบรຌอยตลอดจนสนับสนุน฽ละ
฿หຌบริการขຌอมูล ข຋าวสาร ฼อกสาร สืไอ อุปกรณ์ทางการศึกษา ฽ละทรัพยากรทีไ฿ชຌ฿นการจัดการศึกษา฽ก຋
฼จຌาหนຌาทีไของ฽ต຋ละฝຆายงาน฼พืไอ฿หຌฝຆายบริหารจัดการเดຌอย຋างสะดวกคล຋องตัว มีคุณภาพ฽ละ฼กิดประสิทธิภาพ 

 2.  หัวหนຌาวิชาการสายชัๅน  ปฏิบัติหนຌาทีไผูຌช຋วยหัวหนຌากลุ຋มการบริหารวิชาการ มีหนຌาทีไช຋วยหัวหนຌา
กลุ຋มการบริหารวิชาการ ฿นการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการ฽ละหนຌาทีไอืไนโทีไหัวหนຌากลุ຋ม
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหนຌาทีไ฽ทน฿นกรณีหัวหนຌาบริหารงานวิชาการเม຋สามารถปฏิบัติหนຌาทีไเดຌ 
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ขอบข຋ายงานบริหารวิชาการ มีดังนีๅ 
1.  การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกีไยวกับการ฿หຌความเหในการพัฒนาสาระหลักสูตรทຌองถิไน              
หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 

1ี  วิ฼คราะห์กรอบสาระการ฼รียนรูຌทຌองถิไนทีไส านักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษาจัดท าเวຌ 
2ี  วิ฼คราะห์หลักสูตรสถานศึกษา฼พืไอก าหนดจุด฼นຌนหรือประ฼ดในทีไสถานศึกษาหรือกลุ຋ม

฼ครือข຋ายสถานศึกษา฿หຌความส าคัญ 

3ี  ศึกษา฽ละวิ฼คราะห์ขຌอมูลสารสน฼ทศของสถานศึกษา฽ละชุมชน฼พืไอน ามา฼ป็นขຌอมูล
จัดท าสาระการ฼รียนรูຌทຌองถิไนของสถานศึกษา฿หຌสมบูรณ์ยิไงขึๅน 

4ี  จัดท าสาระการ฼รียนรูຌทຌองถิไนของสถานศึกษา฼พืไอน าเปจัดท ารายวิชาพืๅนฐานหรือรายวิชา
฼พิไม฼ติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน຋วยการ฼รียนรูຌ ฽ผนการจัดการ฼รียนรูຌ ฼พืไอจัดประสบการณ์฽ละกิจกรรม
การ฼รียนการสอน฿หຌ฽ก຋ผูຌ฼รียนประ฼มินผล฽ละปรับปรุง 

5ี  ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวาง฽ผนงานดຌานวิชาการ  หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  วาง฽ผนงานดຌานวิชาการ฾ดยการรวบรวมขຌอมูล฽ละก ากับ ดู฽ล นิ฼ทศ฽ละติดตาม

฼กีไยวกับงานวิชาการ เดຌ฽ก຋ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการ฼รียนรูຌ การวัดผล 
ประ฼มินผล ฽ละการ฼ทียบ฾อนผลการ฼รียนการประกันคุณภาพภาย฿น฽ละมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา฽ละ
฿ชຌสืไอ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี฼พืไอการศึกษา การพัฒนา฽ละส຋ง฼สริม฿หຌมี฽หล຋ง฼รียนรูຌการวิจัย฼พืไอพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา฽ละการส຋ง฼สริมชุมชน฿หຌมีความ฼ขຌม฽ขใงทางวิชาการ 

2ี  ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติ฾ดยความ฼หในชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅน 

พืๅนฐาน 

 

3.  การจัดการเรียนการสอน฿นสถานศึกษา หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  จัดท า฽ผนการ฼รียนรูຌทุกกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌ฾ดยความร຋วมมือของ฼ครือข຋าย 

สถานศึกษา 
2ี  จัดการ฼รียนการสอนทุกกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌทุกช຋วงชัๅน ตาม฽นวปฏิรูปการ฼รียนรูຌ฾ดย฼นຌน

ผูຌ฼รียน฼ป็นส าคัญ บูรณาการ฼รียนรูຌกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌ ต຋างโ ฼พืไอคุณภาพการ฼รียนรูຌของผูຌ฼รียนพัฒนา
คุณธรรมน าความรูຌตามหลักปรัชญา฼ศรษฐกิจพอ฼พียง 

3ี  ฿ชຌสืไอการ฼รียนการสอน฽ละ฽หล຋งการ฼รียนรูຌ 
4ี  จัดกิจกรรมพัฒนาหຌองสมุด หຌองปฏิบัติการต຋างโ ฿หຌ฼อืๅอต຋อการ฼รียนรูຌ 
5ี  ส຋ง฼สริมการวิจัย฽ละพัฒนาการ฼รียนการสอนทุกกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌ 
6ี  ส຋ง฼สริมการพัฒนาความ฼ป็น฼ลิศของนัก฼รียน฽ละช຋วย฼หลือนัก฼รียนพิการดຌอย฾อกาส฽ละ

มีความสามารถพิ฼ศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
  1  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา฼ป็นของตน฼อง 

1.1  จัด฿หຌมีการวิจัย฽ละพัฒนาหลักสูตรขึๅน฿ชຌ฼อง฿หຌทันกับการ฼ปลีไยน฽ปลงทางดຌาน
฼ศรษฐกิจ฽ละสังคม฽ละ฼ป็นตຌน฽บบ฿หຌกับ฾รง฼รียนอืไน 

1.2  จัดท าหลักสูตรทีไมุ຋ง฼นຌนพัฒนานัก฼รียน฿หຌ฼ป็นมนุษย์ทีไสมบูรณ์ทัๅงร຋างกาย จิต฿จ 
สติปัญญา มีความรูຌ฽ละคุณธรรม สามารถอยู຋ร຋วมกับผูຌอืไนเดຌอย຋างมีความสุข 

1.3  จัด฿หຌมีวิชาต຋างโ ครบถຌวนตามหลักสูตร฽กนกลางการศึกษาขัๅนพืๅนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  ฼พิไม฼ติม฼นืๅอหาสาระของรายวิชา฿หຌสูง฽ละลึกซึๅงมากขึๅนส าหรับกลุ຋ม฼ปງาหมาย
฼ฉพาะ เดຌ฽ก຋ การศึกษาดຌานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาทีไส຋ง฼สริมความ฼ป็น฼ลิศ ผูຌ
บกพร຋อง พิการ ฽ละการศึกษาทาง฼ลือก 

1.5  ฼พิไม฼ติม฼นืๅอหาสาระของรายวิชาทีไสอดคลຌองสภาพปัญหา ความตຌองการของ
ผูຌ฼รียน ผูຌปกครอง ชุมชน สังคม ฽ละ฾ลก 

2ี  สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการ฼รียนรูຌ การสอน฽ละอืไนโ฿หຌ
฼หมาะสมกับความสามารถของนัก฼รียนตามกลุ຋ม฼ปງาหมายพิ฼ศษ ฾ดยความร຋วมมือของส านักงาน฼ขตพืๅนทีไ
การศึกษา฽ละ฼ครือข຋ายสถานศึกษา 

3ี  คณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน฿หຌความ฼หในชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4ี  นิ฼ทศ ติดตาม ประ฼มินผล฽ละปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา ฽ละรายงานผล฿หຌ
ส านักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษารับทราบ 

 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรูຌ  
หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 

1ี  จัด฼นืๅอหาสาระ฽ละกิจกรรม฿หຌสอดคลຌองกับความสน฿จ฽ละความถนัดของผูຌ฼รียน฾ดย
ค านึงถึงความ฽ตกต຋างระหว຋างบุคคล 

2ี  ฝຄกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการ฼ผชิญสถานการณ์ ฽ละการประยุกต์ความรูຌมา
฿ชຌ฼พืไอปງองกัน฽ละ฽กຌเขปัญหา 

3ี  จัดกิจกรรม฿หຌผูຌ฼รียนเดຌ฼รียนรูຌจากประสบการณ์จริงฝຄกการปฏิบัติ฿หຌท าเดຌ คิด฼ป็น ท า฼ป็น 
รักการอ຋าน฽ละ฼กิดการ฿ฝຆรูຌอย຋างต຋อ฼นืไอง 

4ี  จัดการ฼รียนการสอน ฾ดยผสมผสานสาระความรูຌดຌานต຋างโ อย຋างเดຌสัดส຋วนสมดุลกัน
รวมทัๅงปลูกฝังคุณธรรม ค຋านิยมทีไดีงาน฽ละคุณลักษณะอันพึไงประสงค์เวຌ฿นทุกวิชา 

5ี  ส຋ง฼สริมสนับสนุน฿หຌผูຌสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพ฽วดลຌอม สืไอการ฼รียน฽ละอ านวย
ความสะดวก฼พืไอ฿หຌผูຌ฼รียน฼กิดการ฼รียนรูຌ฽ละมีความรอบรูຌ รวมทัๅงสามารถ฿ชຌการวิจัย฼ป็นส຋วนหนึไงของ
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กระบวนการ฼รียนรูຌ ทัๅงนีๅ ผูຌสอน฽ละผูຌ฼รียนอาจ฼รียนรูຌเปพรຌอมกันจากสืไอการ฼รียนการสอน ฽ละ฽หล຋งวิทยาการ
ประ฼ภทต຋างโ 

6ี  จัดการ฼รียนรูຌ฿หຌ฼กิดขึๅนเดຌทุก฼วลาทุกสถานทีไมีการประสานความร຋วมมือ กับบิดามารดา
฽ละบุคคล฿นชุมชนทุกฝຆาย ฼พืไอร຋วมกันพัฒนาผูຌ฼รียนตามศักยภาพ 

 

6.  การวัดผล ประเมินผล฽ละด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ก าหนดระ฼บียบการวัด฽ละประ฼มินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา฾ดย

สอดคลຌองกับน฾ยบายระดับประ฼ทศ 

2ี  จัดท า฼อกสารหลักฐานการศึกษา฿หຌ฼ป็นเปตามระ฼บียบการวัด฽ละประ฼มินผลของ
สถานศึกษา 

3ี  วัดผล ประ฼มินผล ฼ทียบ฾อนประสบการณ์ผลการ฼รียน฽ละอนุมัติผลการ฼รียน 

4ี  จัด฿หຌมีการประ฼มินผลการ฼รียนทุกช຋วงชัๅน฽ละจัด฿หຌมีการซ຋อม฼สริมกรณีทีไมีผูຌ฼รียนเม຋ผ຋าน
฼กณฑ์การประ฼มิน 

5ี  จัด฿หຌมีการพัฒนา฼ครืไองมือ฿นการวัด฽ละประ฼มินผล 

6ี  จัดระบบสารสน฼ทศดຌานการวัดผลประ฼มินผล฽ละการ฼ทียบ฾อนผลการ฼รียน฼พืไอ฿ชຌ฿น
การอຌางอิง ตรวจสอบ฽ละ฿ชຌประ฾ยชน์฿นการพัฒนาการ฼รียนการสอน 

7ี  ผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประ฼มินการ฼รียนดຌานต຋างโ รายปี/รายภาค฽ละตัดสิน
ผลการ฼รียนการผ຋านช຋วงชัๅน฽ละจบการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

8ี  การ฼ทียบ฾อนผลการ฼รียน฼ป็นอ านาจของสถานศึกษาทีไจะ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ
ด า฼นินการ฼พืไอก าหนดหลัก฼กณฑ์วิธีการ เดຌ฽ก຋ คณะกรรมการ฼ทียบระดับการศึกษา ทัๅง฿นระบบนอกระบบ
฽ละตามอัธยาศัย คณะกรรมการ฼ทียบ฾อนผลการ฼รียน ฽ละ฼สนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร฽ละวิชาการ
พรຌอมทัๅง฿หຌผูຌบริหารสถานศึกษาอนุมัติการ฼ทียบ฾อน 

 

7.  การวิจัยเพืไอพัฒนาคุณภาพการศึกษา฿นสถานศึกษา  

หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ก าหนดน฾ยบาย฽ละ฽นวทางการ฿ชຌการวิจัย฼ป็นส຋วนหนึไงของกระบวนการท างานของ

นัก฼รียน ครู ฽ละผูຌ฼กีไยวขຌองกับการศึกษา 
2ี  พัฒนาครู฽ละนัก฼รียน฿หຌมีความรูຌ฼กีไยวกับการปฏิรูปการ฼รียนรูຌ฾ดย฿ชຌกระบวนการวิจัย

฼ป็นส าคัญ฿นการ฼รียนรูຌทีไซับซຌอนขึๅนท า฿หຌผูຌ฼รียนเดຌฝຄกการคิด การจัดการ การหา฼หตุผล ฿นการตอบปัญหา 
การผสมผสานความรูຌ฽บบสหวิทยาการ฽ละการ฼รียนรูຌ฿นปัญหาทีไตนสน฿จ 

3ี  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดຌวยกระบวนการวิจัย 

4ี  รวบรวม ฽ละ฼ผย฽พร຋ผลการวิจัย฼พืไอการ฼รียนรูຌ฽ละพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทัๅง
สนับสนุน฿หຌครูน าผลการวิจัยมา฿ชຌ ฼พืไอพัฒนาการ฼รียนรูຌ฽ละพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  การพัฒนา฽ละส຋งเสริม฿หຌมี฽หล຋งเรียนรูຌ  

หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  จัด฿หຌมี฽หล຋ง฼รียนรูຌอย຋างหลากหลายทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกสถานศึกษา฿หຌพอ฼พียง฼พืไอ

สนับสนุนการ฽สวงหาความรูຌดຌวยตน฼องกับการจัดกระบวนการ฼รียนรูຌ 
2ี  จัดระบบ฽หล຋งการ฼รียนรูຌภาย฿น฾รง฼รียน฿หຌ฼อืๅอต຋อการจัดการ฼รียนรูຌของผูຌ฼รียน ฼ช຋น 

พัฒนาหຌองสมุดหมวดวิชา หຌองสมุด฼คลืไอนทีไ มุมหนังสือ฿นหຌอง฼รียน หຌองพิพิธภัณฑ์ หຌองมัลติมี฼ดีย หຌอง
คอมพิว฼ตอร์ อิน฼ตอร์฼นใต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวน
หนังสือ สวนธรรมะ ฼ป็นตຌน 

3ี  จัดระบบขຌอมูล฽หล຋งการ฼รียนรูຌ฿นทຌองถิไน฿หຌ฼อืๅอต຋อการจัดการ฼รียนรูຌของผูຌ฼รียนของ
สถานศึกษาของตน฼อง ฼ช຋น จัด฼สຌนทาง/฽ผนทีไ ฽ละระบบการ฼ชืไอม฾ยง฼ครือข຋ายหຌองสมุดประชาชน หຌองสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทຌองถิไน ฯลฯ 

4ี  ส຋ง฼สริม฿หຌครู฽ละผูຌ฼รียนเดຌ฿ชຌ฽หล຋ง฼รียนรูຌ ทัๅง฿น฽ละนอกสถานศึกษา฼พืไอพัฒนาการ
฼รียนรูຌ฽ละนิ฼ทศ ก ากับติดตาม ประ฼มิน ฽ละปรับปรุงอย຋างต຋อ฼นืไอง 

 

9.  การนิเทศการศึกษา  

หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  สรຌางความตระหนัก฿หຌ฽ก຋ครู฽ละผูຌ฼กีไยวขຌอง฿หຌ฼ขຌา฿จกระบวนการนิ฼ทศภาย฿นว຋า฼ป็น

กระบวนการท างานร຋วมกันทีไ฿ชຌ฼หตุผลการนิ฼ทศ฼ป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของ฽ต຋ละบุคคล฿หຌมี
คุณภาพ การนิ฼ทศ฼ป็นส຋วนหนึไงของกระบวนการบริหาร ฼พืไอ฿หຌทุกคน฼กิดความ฼ชืไอมัไนว຋า เดຌปฏิบัติถูกตຌอง 
กຌาวหนຌา ฽ละ฼กิดประ฾ยชน์สูงสุดต຋อผูຌ฼รียน฽ละตัวครู฼อง 

2ี  จัดการนิ ฼ทศภาย฿นสถานศึกษา฿หຌมีคุณภาพทัไวถึง฽ละต຋อ฼นืไอง฼ป็นระบบ฽ละ
กระบวนการ 

3ี  จัดระบบนิ฼ทศภาย฿นสถานศึกษา฿หຌ฼ชืไอม฾ยงกับระบบนิ฼ทศการศึกษาของส านักงาน฼ขต
พืๅนทีไการศึกษา 

 

10.  การ฽นะ฽นวการศึกษา    
มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 

1ี  ก าหนดน฾ยบายการจัดการศึกษาทีไมีการ฽นะ฽นว฼ป็นองค์ประกอบส าคัญ ฾ดย฿หຌทุกคน
฿นสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส຋วนร຋วม฿นกระบวนการ฽นะ฽นว฽ละการดู฽ลช຋วย฼หลือนัก฼รียน 

  2ี  จัดระบบงาน฽ละ฾ครงสรຌางองค์กร฽นะน า฽ละดู฽ลช຋วย฼หลือนัก฼รียน 

  3  สรຌางความตระหนัก฿หຌครูทุกคน฼หในคุณค຋าของการ฽นะ฽นว฽ละดู฽ลช຋วย฼หลือนัก฼รียน 

4ี  ส຋ง฼สริม฽ละพัฒนา฿หຌครูเดຌรับความรูຌ฼พิไม฼ติม฿น฼รืไองจิตวิทยา฽ละการ฽นะ฽นว฽ละดู฽ล
ช຋วย฼หลือนัก฼รียน฼พืไอ฿หຌสามารถ บูรณาการ ฿นการจัดการ฼รียนรูຌ฽ละ฼ชืไอม฾ยง สู຋การด ารงชีวิตประจ าวัน 
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5ี  คัด฼ลือกบุคลากรทีไมีความรูຌ ความสามารถ฽ละบุคลิกภาพทีไ฼หมาะสม ท าหนຌาทีไครู฽นะ
฽นวครูทีไปรึกษา ครูประจ าชัๅน ฽ละคณะอนุกรรมการ฽นะ฽นว 

6ี  ดู฽ล ก ากับ นิ฼ทศ ติดตาม฽ละสนับสนุนการด า฼นินงาน฽นะ฽นว฽ละดู฽ลช຋วย฼หลือ
นัก฼รียนอย຋าง฼ป็นระบบ 

7ี  ส຋ง฼สริมความร຋วมมือ฽ละความ฼ขຌา฿จอันดีระหว຋างครู ผูຌปกครอง฽ละชุมชน 

8ี  ประสานงานดຌานการ฽นะ฽นว ระหว຋างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐ฽ละ฼อกชน บຌาน   
ศาสนูสถาน ชุมชน ฿นลักษณะ฼ครือข຋ายการ฽นะ฽นว 

9ี  ฼ชืไอม฾ยงระบบ฽นะ฽นว฽ละระบบดู฽ลช຋วย฼หลือนัก฼รียน 

 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภาย฿น฽ละมาตรฐานการศึกษา 

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ก าหนดมาตรฐานการศึกษา฼พิไม฼ติมของสถานศึกษา฿หຌสอดคลຌองกับมาตรฐานการศึกษา

ชาติ มาตรฐานการศึกษาขัๅนพืๅนฐานมาตรฐานส านักงาน฼ขตพืๅนทีไการศึกษา฽ละความตຌองการของชุมชน 

2ี  จัดระบบบริหาร฽ละสารสน฼ทศ ฾ดยจัด฾ครงสรຌางการบริหารทีไ฼อืๅอต຋อการพัฒนางาน฽ละ
การสรຌางระบบประกันคุณภาพภาย฿นจัดระบบสารสน฼ทศ฿หຌ฼ป็นหมวดหมู຋ ขຌอมูล มีความสมบูรณ์฼รียก฿ชຌง຋าย 
สะดวก รวด฼รใว ปรับปรุง฿หຌ฼ป็นปัจจุบันอยู຋฼สมอ 

3ี  จัดท า฽ผนสถานศึกษาทีไมุ຋ง฼นຌนคุณภาพการศึกษา ิ฽ผนกลยุทธ์/฽ผนยุทธศาสตร์ี 
4ี  ด า฼นินการตาม฽ผนพัฒนาสถานศึกษา฿นการด า฼นิน฾ครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตຌอง

สรຌางระบบการท างานทีไ฼ขຌม฽ขใง฼นຌนการมีส຋วนร຋วม ฽ละวงจรการพัฒนาคุณภาพของ฼ดมมิไง ิDeming Cycleี    
หรือทีไรูຌจักกันว຋าวงจร PDCA 

5ี  ตรวจสอบ฽ละทบทวนคุณภาพการศึกษา฾ดยด า฼นินการอย຋างจริงจังต຋อ฼นืไองดຌวยการ
สนับสนุน฿หຌครู ผูຌปกครอง฽ละชุมชน฼ขຌามามีส຋วนร຋วม 

6ี  ประ฼มินคุณภาพการศึกษาภาย฿นสถานศึกษาตามมาตรฐานทีไก าหนด฼พืไอรองรับการ
ประ฼มินคุณภาพภายนอก 

7ี  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี ิSARี ฽ละสรุปรายงานประจ าปี ฾ดยความ
฼หในชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน฼สนอต຋อหน຋วยงานตຌนสังกัด฽ละ฼ผย฽พร຋ต຋อสาธารณชน 

 

12.  การส຋งเสริมชุมชน฿หຌมีความเขຌม฽ขใงทางวิชาการ  

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  จัดกระบวนการ฼รียนรูຌร຋วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส຋วน

ทຌองถิไน ฼อกชน  องค์กร฼อกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ฽ละสถาบันอืไน 

  2ี  ส຋ง฼สริมความ฼ขຌม฽ขใงของชุมชน฾ดยการจัดกระบวนการ฼รียนรูຌภาย฿นชุมชน 
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3ี  ส຋ง฼สริม฿หຌชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการ฽สวงหาความรูຌ ขຌอมูล ข຋าวสาร฽ละรูຌจัก
฼ลือกสรรภูมิปัญญา฽ละวิทยาการต຋างโ 

4ี  พัฒนาชุมชน฿หຌสอดคลຌองกับสภาพปัญหา฽ละความตຌองการรวมทัๅงหาวิธีการสนับสนุน฿หຌ
มีการ฽ลก฼ปลีไยนประสบการณ์ระหว຋างชุมชน 

 

13.  การประสานความร຋วมมือ฿นการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา฽ละองค์กรอืไน 

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ระดมทรัพยากร฼พืไอการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไน฼พืไอ

฼สริมสรຌางพัฒนาการของนัก฼รียนทุกดຌานรวมทัๅงสืบสานจารีตประ฼พณีศิลปวัฒนธรรมของทຌองถิไน 

2ี  ฼สริมสรຌางความสัมพันธ์ระหว຋างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทัๅง
ภาครัฐ฽ละ฼อกชน ฼พืไอ฿หຌสถานศึกษา฼ป็น฽หล຋งวิทยาการของชุมชน฽ละมีส຋วน฿นการพัฒนาชุมชน฽ละทຌองถิไน 

3ี  ฿หຌบริการดຌานวิชาการทีไสามารถ฼ชืไอม฾ยงหรือ฽ลก฼ปลีไยนขຌอมูลข຋าวสารกับ฽หล຋งวิชาการ       
฿นทีไอืไนโ 

4ี  จัดกิจกรรมร຋วมชุมชน ฼พืไอส຋ง฼สริมวัฒนธรรมการสรຌางความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์฼ก຋าการ
ประชุมผูຌปกครองนัก฼รียน การปฏิบัติงานร຋วมกับชุมชน การร຋วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอืไน฼ป็นตຌน 

 

14.  การส຋งเสริม฽ละสนับสนุนงานวิชาการ฽ก຋บุคคล ครอบครัว องค์กร หน຋วยงาน สถานประกอบการ 
฽ละสถาบันอืไนทีไจัดการศึกษา 

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ประชาสัมพันธ์สรຌางความ฼ขຌา฿จต຋อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง

ส຋วนทຌองถิไน ฼อกชน องค์กร฼อกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ฽ละสถาบันสังคมอืไน฿น
฼รืไอง฼กีไยวกับสิทธิ฿นการจัดการศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

2ี  จัด฿หຌมีการสรຌางความรูຌความ฼ขຌา฿จ การ฼พิไมความพรຌอม฿หຌกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼อกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ฽ละ
สถาบันสังคมอืไนทีไร຋วมจัดการศึกษา 

3ี  ร຋วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼อกชน 
องค์กรู฼อกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ฽ละสถาบันสังคมอืไนร຋วมกันจัดการศึกษา฽ละ฿ชຌ
ทรัพยากรร຋วมกัน฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์สูงสุด฽ก຋ผูຌ฼รียน 

4ี  ส຋ง฼สริมสนับสนุน฿หຌมีการจัดกิจกรรมการ฼รียนร຋วมกันระหว຋างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼อกชน องค์กร฼อกชน องค์กร ูวิชาชีพ  สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการณ์ ฽ละสถาบันสังคมอืไน 
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5ี  ส຋ง฼สริมสนับสนุน฿หຌบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 
฼อกชน องค์กร฼อกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ ฽ละสถาบันสังคมอืไน เดຌรับความ
ช຋วย฼หลือทางดຌานวิชาการตามความ฼หมาะสม฽ละจ า฼ป็น 

6ี  ส຋ง฼สริม฽ละพัฒนา฽หล຋ง฼รียนรูຌ ทัๅงดຌานคุณภาพ฽ละปริมาณ฼พืไอการ฼รียนรูຌตลอดชีวิต 
อย຋างมีประสิทธิภาพ 

 

15.  การจัดท าระเบียบ฽ละ฽นวปฏิบัติเกีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา 

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ศึกษา฽ละวิ฼คาระห์ระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา 

฼พืไอ฿หຌผูຌทีไ฼กีไยวขຌองทุกรายรับรูຌ฽ละถือปฏิบัติ฼ป็น฽นว฼ดียวกัน 

2ี  จัดท าร຋างระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา ฼พืไอ฿หຌผูຌทีไ
฼กีไยวขຌองทุกฝຆายรับรูຌ฽ละถือปฏิบัติ฼ป็น฽นว฼ดียวกัน 

3ี  ตรวจสอบร຋างระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษา฽ละ฽กຌเข
ปรับปรุง 

4ี  น าระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของสถานศึกษาเปสู຋การปฏิบัติ 
5ี  ตรวจสอบ฽ละประ฼มินผลการ฿ชຌระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับงานดຌานวิชาการของ

สถานศึกษา฽ละน าเป฽กຌเขปรับปรุง฿หຌ฼หมาะสมต຋อเป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ ฽บบเรียนเพืไอ฿ชຌ฿นสถานศึกษา มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ศึกษา วิ฼คาระห์ คัด฼ลือกหนังสือ฼รียนกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌต຋างโ ทีไมีคุณภาพสอดคลຌอง

กลับหลักสูตรสถานศึกษา฼พืไอ฼ป็นหนังสือ฽บบ฼รียน฼พืไอ฿ชຌ฿นการจัดการ฼รียนการสอน 

2ี  จัดท าหนังสือ฼รียน หนังสือ฼สริมประสบการณ์ หนังสืออ຋านประกอบ ฽บบฝຄกหัด ฿บงาน        
฿บความรูຌ฼พืไอ฿ชຌประกอบการ฼รียนการสอน 

3ี  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือ฼รียน หนังสือ฼สริมประสบการณ์ หนังสืออ຋านประกอบ 
฽บบฝຄกหัด ฿บงาน ฿บความรูຌ฼พืไอ฿ชຌประกอบการ฼รียนการสอน 

 

17.  การพัฒนา฽ละ฿ชຌสืไอ฽ละเทคโนโลยีเพืไอการศึกษา มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  จัด฿หຌมีการร຋วมกันก าหนดน฾ยบาย วาง฽ผน฿น฼รืไองการจัดหา฽ละพัฒนาสืไอการ฼รียนรูຌ          

฽ละ฼ทค฾น฾ลยี฼พืไอการศึกษาของสถานศึกษา 
2ี  พัฒนาบุคลากร฿นสถานศึกษา฿น฼รืไอง฼กีไยวกับการพัฒนาสืไอการ฼รียนรูຌ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี  

฼พืไอการศึกษา พรຌอมทัๅง฿หຌมีการจัดตัๅง฼ครือข຋ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ฼พืไอ฼ป็น฽หล຋ง฼รียนรูຌของสถานศึกษา 



17 
 

3ี  พัฒนา฽ละ฿ชຌสืไอ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีทางการศึกษา฾ดยมุ຋ง฼นຌนการพัฒนาสืไอ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี
ทางการศึกษาทีไ฿หຌขຌอ฼ทใจจริง฼พืไอสรຌางองค์ความรูຌ฿หม຋โ฼กิดขึๅน ฾ดย฼ฉพาะหา฽หล຋งสืไอทีไ฼สริมการจัดการศึกษา     
ของสถานศึกษา฿หຌมีประสิทธิภาพ 

  4ี  พัฒนาหຌองสมุดของสถานศึกษา฿หຌ฼ป็น฽หล຋งการ฼รียนรูຌของสถานศึกษา฽ละชุมชน 

5ี  นิ฼ทศ ติดตาม฽ละประ฼มินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร฿นการจัดหา ผลิต฿ชຌ฽ละพัฒนา
สืไอ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีทางการศึกษา 

 

18.  การรับนักเรียน  

หนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ฿หຌสถานศึกษาประสานงานการด า฼นินการ฽บ຋ง฼ขตพืๅนทีไบริการการศึกษาร຋วมกัน ฽ละ

฼สนอขຌอตกลง฿หຌ฼ขตพืๅนทีไการศึกษา฼หในชอบ 

2ี  ก าหนด฽ผนการรับนัก฼รียนของสถานศึกษา ฾ดยประสานงานกับ฼ขตพืๅนทีไ 
การศึกษา 

3ี  ด า฼นินการรับนัก฼รียนตามทีไ฽ผนก าหนด 

4ี  ร຋วมมือกับองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ชุมชน ฿นการติดตามช຋วย฼หลือนัก฼รียนทีไมีปัญหา
฿นการ฼ขຌา฼รียน 

5ี  ประ฼มินผล฽ละรายงานผลรับ฼ดใก฼ขຌา฼รียน฿หຌ฼ขตพืๅนทีไการศึกษาทราบ 

 

19.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  

มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  ประสานงานกับชุมชน฽ละทຌองถิไน฿นการส ารวจขຌอมูล จ านวนนัก฼รียนทีไจะ฼ขຌารับบริการ       

ทางการศึกษา฿น฼ขตบริการของสถานศึกษา 
  2ี  จัดท าส ามะ฾นผูຌ฼รียนทีไจะ฼ขຌารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3ี  จัดระบบขຌอมูลสารสน฼ทศจากส ามะ฾นผูຌ฼รียน฿หຌ฼ขตพืๅนทีไการศึกษารับทราบ 

 

20.  การทัศนศึกษา  มีหนຌาทีไรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนีๅ 
1ี  วาง฽ผนการน านัก฼รียนเปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2ี  ด า฼นินการน านัก฼รียนเปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการทีไ 

ก าหนด 



 

คู຋มืองานบริหารทัไวไป 

โรงเรียนบຌานท຋าบ຋อ 

ส านักงานเขตพืๅนทีไการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต 1 



งานดຌานการบริหารทัไวไป 

 

  ฼ป็นภารกิจหนึไงของ฾รง฼รียน฿นการสนับสนุน  ส຋ง฼สริมการปฏิบัติงาน ของ฾รง฼รียน฿หຌบรรลุตาม
น฾ยบาย  ฽ละมาตรฐานการศึกษาทีไ฾รง฼รียนก าหนด฿หຌมีประสิทธิภาพ  ฽ละประสิทธิผล  ฼ช຋น  การ
ด า฼นินงานธุรการ  งาน฼ลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน  งานพัฒนาระบบ฽ละ฼ครือข຋าย  

ขຌอมูลสารสน฼ทศ  การประสาน฽ละพัฒนา฼ครือข຋ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหาร฽ละพัฒนา
องค์กร  งาน฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ การส຋ง฼สริม  สนับสนุนดຌานวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร฽ละ
บริหารทัไวเป  การดู฽ลอาคารสถานทีไ฽ละสภาพ฽วดลຌอม  การจัดท าส ามะ฾นผูຌ฼รียน  การรับนัก฼รียน  

การส຋ง฼สริม฽ละประสานงานการศึกษา฿นระบบ นอกระบบ  ฽ละ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากร฼พืไอ
การศึกษา  งานส຋ง฼สริมงานกิจการนัก฼รียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส຋ง฼สริมสนับสนุน  

฽ละสถาบันสังคมอืไนทีไจัดการศึกษา  งานประสานราชการกับ฼ขตพืๅนทีไการศึกษา฽ละหน຋วยงานอืไน  การ
จัดระบบการควบคุม฿นหน຋วยงาน  งานบริการสาธารณะ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

บทบาท฽ละหนຌาทีไของกลุ຋มบริหารทัไวไป 

หัวหนຌากลุ຋มบริหารทัไวไป 

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1. ปฏิบัติหนຌาทีไ฿นฐานะรองผูຌอ านวยการกลุ຋มบริหารทัไวเปของ฾รง฼รียน 

  2. ฼ป็นทีไปรึกษาของผูຌอ านวยการ฾รง฼รียน฼กีไยวกับงานบริหารทัไว฾รง฼รียน 

  3. ก ากับ ติดตาม การด า฼นินงานของกลุ຋มบริหารทัไวเป฿หຌด า฼นินเปดຌวยความ฼รียบรຌอย ฽ละมี
ประสิทธิภาพ 

  4. ก าหนดหนຌาทีไของบุคลากร฿นกลุ຋มบริหารทัไวเป ฽ละควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารทัไวเป   

  5. บริหารจัดการ฿นสายงานตามบทบาท฽ละหนຌาทีไความรับผิดชอบเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ 

  6. ก ากับ ติดตาม ฿หຌงาน฽ผนงาน฽ละบริหารทัไวเป ประสานฝຆายต຋างโ  ฼พืไอด า฼นินกิจกรรม งาน 
฾ครงการ ฿หຌ฼ป็นเปตาม฽ผนปฏิบัติการ ฽ละปฏิบัติการของ฾รง฼รียน 

  7. ก ากับ ติดตาม ประสานงาน฿หຌมีการรวบรวมขຌอมูล สถิติ฼กีไยวกับงานบริหารทัไวเป฿หຌ฼ป็น
ปัจจุบัน ฼พืไอน าเป฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการพัฒนา ฽ละ฽กຌเขปัญหา 

  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด า฼นินงาน฽ละประ฼มินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร฿นกลุ຋ม
บริหารทัไวเป อย຋างต຋อ฼นืไอง 
  9. ติดตามประสานประ฾ยชน์ของครู  ผูຌปฏิบัติหนຌาทีไ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไพิ฼ศษ  ฼พืไอสรຌางขวัญ฽ละ
ก าลัง฿จ 

  10.  วินิจฉัยสัไงการงานทีไรับมอบหมายเปยังงานทีไ฼กีไยวขຌอง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์฽ละประ฼มินผลการปฏิบัติงาน฼พืไอสรุปปัญหา ฽ละอุปสรรค฿นการ
ด า฼นินงาน ฼พืไอหา฽นวทาง฿นการพัฒนางาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 

  12.  ก ากับ ติดตาม ฿หຌงานติดตามประ฼มินผล ฽ละประสานงาน ด า฼นินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพรຌอมรายงานผลการปฏิบัติอย຋างต຋อ฼นืไอง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน฾รง฼รียนวัดนาง฽กຌว 

  14.  ติดต຋อประสานงานระหว຋าง฾รง฼รียนกับหน຋วยงานภายนอก฿นส຋วนทีไ฼กีไยวขຌองกับงานบริหาร
ทัไวเป 

  15.  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนโ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุ຋มบริหารทัไวไป  

  1. งานสารบรรณกลุ຋มบริหารบริหารทัไวไป  

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
       1.1  จัดท า฽ผนพัฒนางาน/฾ครงการ ฽ผนปฏิบัติราชการ฽ละปฏิทินงาน฼สนอรองกลุ຋มบริหาร
ทัไวเป฼พืไอจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซืๅอทรัพยากรทีไจ า฼ป็น฿นส านักงานกลุ຋มบริหารทัไวเป 

       1.3  จัดท าทะ฼บียนรับ – ส຋ง หนังสือราชการ ฾ดย฽ยกประ฼ภทของ฼อกสาร฽ละหนังสือของ
ส านักงาน ฿หຌ฼ป็นหมวดหมู຋มีระบบการ฼กใบ฼อกสารทีไสามารถคຌนหา฼รืไองเดຌอย຋างรวด฼รใว 

       1.4  ฾ตຌตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตຌองของ฼อกสาร  หลักฐาน฿หຌถูกตຌองตาม
ระ฼บียบของงานสารบรรณอย຋างรวด฼รใว฽ละทัน฼วลา 

       1.5  จัดส຋งหนังสือราชการ  ฼อกสารของกลุ຋มบริหารทัไวเป ฿หຌงานทีไรับผิดชอบ฽ละติดตาม฼รืไอง
฼กใบคืนจัด฼ขຌา฽ฟງม฼รืไอง 
      1.6  จัดพิมพ์฼อกสาร฽ละจัดถ຋าย฼อกสารต຋าง โ ของกลุ຋มบริหารทัไวเป ฼ช຋น บันทึก
ขຌอความ  ฽บบส ารวจ฽บบสอบถาม ฽บบประ฼มินผลงานระ฼บียบ฽ละค าสัไง 
       1.7  ประสานงานดຌานขຌอมูล฽ละร຋วมมือกับกลุ຋มบริหารงานต຋าง โ ฿น฾รง฼รียน ฼พืไอ฿หຌ฼กิดความ
฼ขຌา฿จ฽ละร຋วมมืออันดีต຋อกัน฿นการด า฼นินงานตาม฽ผน 

      1.8  ประ฼มินผล฽ละสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุ຋มบริหารทัไวไป 

        2.1  ประสานงาน฿นกลุ຋มงานบริหารทัไวเป วาง฽ผน จัดซืๅอ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ทีไจ า฼ป็น฿นการ
ซ຋อม฽ซมอาคารสถานทีไ สาธารณูป฾ภค฽ละอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีไช ารุด  ฾ดยประสานงานกับพัสดุ
฾รง฼รียน    

        2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการ฼บิกจ຋ายวัสดุ  ยืมวัสดุ฿หຌถูกตຌองมีระบบ฽ละ฼ป็นปัจจุบัน 

       2.3  จัดท าระ฼บียบ  ฽นวปฏบิัติ ฽บบรายงาน  ฽บบฟอร์มต຋าง โ  ทีไจ า฼ป็น฿นการ฿หຌบริการปรับ
ซ຋อม 

        2.4  ติดตามการปรับซ຋อม฽ละบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์฿หຌมีอายุการ฿ชຌงานยาวนาน 

        2.5  ประ฼มิน สรุปผลการด า฼นินงานประจ าปีการศึกษา฽ละรายงานต຋อผูຌ฼กีไยวขຌอง 
        2.6  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
 

3. งานสารสนเทศกลุ຋มบริหารทัไวไป 

        3.1  วาง฽ผนงาน/฾ครงการ ฽ละจัดทรัพยากรทีไ฿ชຌ฿นงานสารสน฼ทศของกลุ຋มบริหารทัไวเป 

        3.2  ประสานงานดຌานความร຋วมมือ฼กีไยวกับขຌอมูลกับงานต຋าง โ  ฼พืไอรวบรวม฽ละจัดระบบ
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ขຌอมูลสารสน฼ทศทีไถูกตຌอง฼หมาะสม฽ละทันสมัยทีไจะบ຋งบอกถึงสภาพปัญหาความตຌองการ 

        3.3  รวบรวมขຌอมูล฼กีไยวกับน฾ยบายของ฾รง฼รียน  ฼กณฑ์การประ฼มินมาตรฐาน฽นวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดท า฼อกสาร฼ผย฽พร຋ขຌอมูล฿หຌกลุ຋มงาน เดຌ฿ชຌประ฾ยชน์฿นการวาง฽ผน฽กຌปัญหาหรือพัฒนา
งาน฿นกลุ຋มงานต຋อเป 

       3.5  ร຋วมมือกับสารสน฼ทศของ฾รง฼รียน  ฼ผย฽พร຋งานของกลุ຋มบริหารทัไวเป 

       3.6  ประ฼มิน สรุป รายงานผลการด า฼นินงานประจ าปีการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

4. งาน฽ผนงานกลุ຋มบริหารทัไวไป 

      4.1  ประสานงานจัดท า฽ผนพัฒนางาน  ฽ผนปฏิบัติราชการ/฾ครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ຋ม
บริหารทัไวเป ฼สนอผูຌบริหาร฼พืไอจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัด฽ผนงาน/฾ครงการของกลุ຋มบริหารทัไวเป ฿หຌสอดคลຌองกับน฾ยบายของ฾รง฼รียน
฽ละ฼กณฑ์ประ฼มินมาตรฐาน฽ละการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดู฽ลงาน/฾ครงการ  ฿หຌ฼กิดการด า฼นินงาน฿หຌ฼ป็นเปตาม฽ผน 

      4.4  ประสานงานกับ฽ผนงานของ฾รง฼รียน฽ละกลุ຋มงานต຋าง โ ฼พืไอน า฼อา฼ทค฾น฾ลยีมา฿ชຌ฿หຌมี
ประสิทธิภาพ 

      4.5  ประ฼มิน สรุป รายงานผลการด า฼นินงานตาม฽ผนงาน/฾ครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอืไน โ ทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานทีไ฽ละสภาพ฽วดลຌอม   

   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ         
      1.  วาง฽ผนก าหนดงาน /฾ครงการงบประมาณ฽ผนปฏิบัติงานดຌานอาคารสถานทีไ฽ละ
สภาพ฽วดลຌอมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ ฽ม຋บຌานท าความสะอาด         

      2.  วาง฽ผนร຋วมกับ฽ผนงาน฾รง฼รียน พัสดุ฾รง฼รียน ฼พืไอ฼สนอของบประมาณจัดสรຌางอาคาร
฼รียน ฽ละอาคารประกอบ   ฼ช຋น  หຌอง฼รียน  หຌองบริการ  หຌองพิ฼ศษ฿หຌ฼พียงพอ  กับการ฿ชຌบริการของ
฾รง฼รียน 

      3.  จัดซืๅอ  จัดหา฾ตຍะ ฼กຌาอีๅ  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหຌอง฼รียน  หຌองบริการ
หຌองพิ฼ศษ ฿หຌ฼พียงพอ฽ละอยู຋฿นสภาพทีไดีอยู຋ตลอด฼วลา 

     4.  จัด฼ครืไองมือรักษาความปลอดภัย฿นอาคาร  ติดตัๅง฿นทีไทีไ฿ชຌงานเดຌสะดวก฿ชຌงานเดຌทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภาย฿นอาคาร฼รียน  ตก฽ต຋งอย຋างสวยงาม  ฼ป็นระ฼บียบ  ประตูหนຌาต຋างอยู຋฿น
สภาพดี  ดู฽ลสีอาคารต຋าง โ฿หຌ฼รียบรຌอย  มีปງายบอกอาคาร฽ละหຌองต຋าง โ  
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    6.  ประสานงานกับพัสดุ฾รง฼รียน฿นการซ຋อม฽ซมอาคารสถานทีไ  ครุภัณฑ์  ฾ตຍะ  ฼กຌาอีๅ ฽ละอืไน 
โ฿หຌอยู຋฿นสภาพทีไ฼รียบรຌอย 

    7.  ดู฽ลความสะอาดทัไวเปของอาคาร฼รียน  หຌองนๅ า  หຌองสຌวม  ฿หຌสะอาด  ปราศจากกลิไน
รบกวน 

    8.  ติดตาม  ดู฽ล฿หຌค า฽นะน า฿นการ฿ชຌอาคารสถานทีไ  ฾ดยการอบรมนัก฼รียน฿นดຌานการดู฽ล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของ฾รง฼รียน 

     9.  ประสานงานกับพัสดุ฾รง฼รียน฿นการจ าหน຋ายพัสดุ฼สืไอมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหนຌาอาคาร ฾ดยน าขຌอ฼สนอ฽นะ  มาปรับปรุงงาน฿หຌทัน฼หตุการณ์฽ละ
ความตຌองการของบุคลากร฿น฾รง฼รียน 

    11.  อ านวยความสะดวก฿นการ฿ชຌอาคารสถานทีไ฽ก຋บุคคลภายนอก  รวมทัๅงวัสดุอืไน โ จัดท า
สถิติการ฿หຌบริการ฽ละรวบรวมขຌอมูล        

    12.  ประ฼มิน สรุป฽ละรายงานผลการด า฼นินงานตาม฽ผนงาน/฾ครงการประจ าปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอืไน โ ทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค    

   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1. จัดท า฽ผนงานพัฒนางาน/฾ครงการ฼พืไอ฼สนอต຋อผูຌบริหาร  ฼พืไอจัดสรรงบประมาณ         

  2.  จัดซืๅอ  จัดหา สาธารณูป฾ภค฿น฾รง฼รียน฿หຌ฼พียงพออยู຋ตลอด฼วลา 

  3.  ก าหนดขຌอปฏิบัติ฽ละติดตามการ฿ชຌนๅ า  ฿ชຌเฟฟງา฿หຌ฼ป็นเปอย຋างประหยัด 

  4.  จัดบริการ฽ละติดตามการ฿ชຌสาธารณูป฾ภค฿หຌ฼ป็นเปอย຋างประหยัด฽ละคุຌมค຋า 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนๅ าดืไม นๅ า฿ชຌ ฼ครืไองกรองนๅ า หมຌอ฽ปลงเฟฟງา ตูຌ฾ทรศัพท์
฽ละสาธารณูป฾ภคอืไน โ ฿หຌอยู຋฿นสภาพทีไเดຌมาตรฐาน 

  6.  จัดท าปງายค าขวัญ  ค า฼ตือน  ฼กีไยวกับการ฿ชຌนๅ า ฿ชຌเฟฟງา ฽ละ฾ทรศัพท์ 
  7.  ร຋วมมือกับงานกิจกรรมนัก฼รียน   อบรมนัก฼รียน฼กีไยวกับการ฿ชຌเฟฟງา  ฿ชຌ฾ทรศัพท์ 
  8.  ส ารวจ รวบรวม ขຌอมูล฼กีไยวกับสาธารณูป฾ภคทีไช ารุด 

  9.  ซ຋อม฽ซมสาธารณูป฾ภคทีไช ารุด฿หຌอยู຋฿นสภาพทีไดี  ฽ละปลอดภัยอยู຋ตลอด฼วลา 

  10.  ประ฼มินผล฽ละสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตาม฽ผนงาน/฾ครงการ 

  11.  ปฏิบัติงานอืไน โ ทีไเดຌรับมอบหมาย 
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งานธุรการ ฽ละสารบรรณ 

   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1.    รับ-ส຋ง฼อกสาร  ลงทะ฼บียนหนังสือ฼ขຌา – ออก จัดส຋งหนังสือ ฼ขຌาหรือ฼อกสาร฿หຌหน຋วยงาน
หรือบุคคลทีไ฼กีไยวขຌอง 
  2.    จัดท าค าสัไง฽ละจดหมาย฼วียน฼รืไองต຋าง โ ฼พืไอ฽จຌง฿หຌกับครู฽ละผูຌ฼กีไยวขຌองเดຌรับทราบ 

  3.    ฼กใบ หรือท าลายหนังสือ ฼อกสารต຋าง โตามระ฼บียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวม฼อกสาร หลักฐาน ระ฼บียบ ขຌอบังคับ ประกาศ ค าสัไง ฽ละวิธีปฏิบัติทีไ฼กีไยวขຌอง฿หຌ
฼ป็นปัจจุบันอยู຋฼สมอ ฽ละ฼วียน฿หຌผูຌทีไ฼กีไยวขຌองทราบ 

  5.    ร຋าง฽ละพิมพ์หนังสือออก หนังสือ฾ตຌตอบถึงส຋วนราชการ ฽ละหน຋วยงานอืไน  

  6.    ติดตาม฼อกสารของฝຆายต຋างโ ทีไ฼กีไยวขຌองกับทาง฾รง฼รียน฽ละ฼กใบรวบรวม฼พืไอ฿ชຌ฼ป็นขຌอมูล
฿นการอຌางอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส຋งจดหมาย เปรษณีย์ พัสดุ฽ละ฼อกสารต຋าง โ ของ฾รง฼รียน 

  8.    ฼ป็นทีไปรึกษาของรองผูຌอ านวยการฝຆายบริหารทัไวเป฿น฼รืไองงานสารบรรณ 

  9.   ควบคุมการรับ – ส຋ง หนังสือของ฾รง฼รียน ิE – Office) 

  10. บริการทางจดหมาย฽ละสิไงตีพิมพ์ทีไมีมาถึง฾รง฼รียน 

  11. จัดหนังสือ฼ขຌา฽ฟງม฼พืไอลงนาม 

  1โ. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนโ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1. จัดท า฽ผนงาน / ฾ครงการ ฼กีไยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การ฿หຌบริการยานพาหนะ฽ก຋
คณะครู฽ละบุคลากรของ฾รง฼รียนตลอดจนก าหนดงบประมาณ฼สนอขออนุมัติ           
  2. ก าหนดหนຌาทีไความรับผิดชอบ  ฿หຌความรูຌ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัด฽ละ
฿หຌบริการพาหนะ฽ก຋บุคลากร 

  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าขຌอมูล สถิติ การ฿ชຌ ฽ละ฿หຌบริการยานพาหนะของ฾รง฼รียน 

  4. ก าหนด฽ผนตรวจสอบ ซ຋อมบ ารุง ฼พืไอ฿หຌพาหนะ฿ชຌการเดຌ ฽ละปลอดภัยตลอด฼วลา  ฿หຌ
ค า฽นะน า ฼สนอผูຌมีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประ฼มินสรุปผลการด า฼นินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
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งานประชาสัมพันธ์ 
  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1. ก าหนดน฾ยบาย วาง฽ผน งาน฾ครงการ การด า฼นินการประชาสัมพันธ์฿หຌสอดคลຌองกับ
น฾ยบาย฽ละจุดประสงค์ของ฾รง฼รียน 

  2. ประสานงาน ร຋วมมือกับกลุ຋มสาระฯ ฽ละงานต຋าง โ ของ฾รง฼รียน฿นการด า฼นินงานดຌาน
ประชาสัมพันธ์ 
  3. ตຌอนรับ฽ละบริการผูຌมา฼ยีไยมชมหรือดูงาน฾รง฼รียน 

  4. ตຌอนรับ฽ละบริการผูຌปกครองหรือ฽ขกผูຌมาติดต຋อกับนัก฼รียน฽ละทาง฾รง฼รียน 

  5. ประกาศข຋าวสารของกลุ຋มสาระฯ หรือข຋าวทางราชการ฿หຌบุคลากร฿น฾รง฼รียนทราบ 

  6. ประสานงานดຌานประชาสัมพันธ์ทัๅง฿น฽ละนอก฾รง฼รียน 

  7. ฼ป็นหน຋วยงานหลัก฿นการจัดพิธีการหรือพิธีกร฿นงานพิธีการต຋าง โ ของ฾รง฼รียน 

  8. ฼ผย฽พร຋กิจกรรมต຋าง โ ฽ละชืไอ฼สียงของ฾รง฼รียนทางสืไอมวลชน 

  9. จัดท า฼อกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์฼พืไอ฼ผย฽พร຋ข຋าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงาน฽ละ
ความ฼คลืไอนเหวของ฾รง฼รียน฿หຌนัก฼รียน฽ละบุคลากรทัไวเปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผล฽ละสถิติต຋าง โ ฼กีไยวกับงานประชาสัมพันธ์฽ละจัดท ารายงานประจ าปีของ
งานประชาสัมพันธ์ 
  11. งาน฼ลขานุการการประชุมครู฾รง฼รียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

  12. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

งานพยาบาล฽ละอนามัย   

   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1. ก าหนดน฾ยบาย  วาง฽ผนงาน฾ครงการ  การด า฼นินงานของงานอนามัย฾รง฼รียน฿หຌสอดคลຌอง
กับน฾ยบาย฽ละวัตถุประสงค์ของ฾รง฼รียน 

   2. ประสานงานกับกลุ຋มสาระการ฼รียนรูຌ฽ละงานต຋าง โ ของ฾รง฼รียน ฿นการด า฼นินงานดຌาน
อนามัย฾รง฼รียน 

  3. ควบคุม  ดู฽ล หຌองพยาบาล฿หຌสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  4. จัด฼ครืไองมือ ฼ครืไอง฿ชຌ ฽ละอุปกรณ์฿นการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล฿หຌพรຌอม฽ละ฿ชຌการเดຌ
ทันที 
  5. จัดหายา฽ละ฼วชภัณฑ์  ฼พืไอ฿ชຌ฿นการรักษาพยาบาล฼บืๅองตຌน 

  6. จัดปฐมพยาบาลนัก฼รียน ครู – อาจารย์ ฽ละคนงานภาร฾รง฿นกรณี฼จใบปຆวย ฽ละน าส຋ง
฾รงพยาบาลตามความจ า฼ป็น 
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  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนัก฼รียน ครู – อาจารย์ นักการภาร฾รง฽ละชุมชน฿กลຌ฼คียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนัก฼รียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตินๅ าหนัก฽ละส຋วนสูงนัก฼รียน 

  9. ติดต຋อ฽พทย์หรือ฼จຌาหนຌาทีไอนามัย฿หຌภูมิคุຌมกัน฽ก຋บุคลากรของ฾รง฼รียนหรือชุมชน฿กลຌ฼คียง 
  10. ติดต຋อประสานงานกับผูຌปกครองนัก฼รียน฿นกรณีนัก฼รียน฼จใบปຆวย 

  11. ฽นะน าผูຌปຆวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตน฿หຌปลอดภัยจาก฾รค ฿หຌภูมิคุຌมกัน฾รค 

  12. ฿หຌค า฽นะน าปรึกษาดຌานสุขภาพนัก฼รียน 

  13. ประสานงานกับครู฽นะ฽นว ครูทีไปรึกษาหรือครูผูຌสอน฼กีไยวกับนัก฼รียนทีไมีปัญหาดຌาน
สุขภาพ 

  14. ฿หຌความร຋วมมือดຌานการปฐมพยาบาล฽ก຋หน຋วยงานอืไนหรือกิจกรรมของ฾รง฼รียนตามควร฽ก຋
฾อกาส 

  15. จัดกิจกรรมส຋ง฼สริมสุขภาพอนามัย ฼ช຋น จัดนิทรรศการ฼กีไยวกับสุขภาพอนามัย จัดตัๅงชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

  16. จัดท าสถิติ ขຌอมูลทางดຌานสุขภาพอนามัย฽ละจัดท ารายงานประจ าภาค฼รียน ประจ าปีของ
งานอนามัย 

  17. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1. รวบรวมประมวลวิ฼คราะห์฽ละสัง฼คราะห์ขຌอมูลทีไ฿ชຌ฿นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขัๅนพืๅนฐาน 

  2. สนับสนุนขຌอมูล รับทราบหรือด า฼นินการตามมติทีไประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅน
พืๅนฐาน 

  3. ด า฼นินงานดຌานธุรการ฿นการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

  4. จัดท ารายงานการประชุม฽ละ฽จຌงมติทีไประชุม฿หຌผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง฼พืไอทราบด า฼นินการหรือถือ
ปฏิบัติ฽ลຌว฽ต຋กรณี 
  5. ประสานการด า฼นินงานตามมติการประชุม฿น฼รืไองการอนุมัติ อนุญาต สัไงการ ฼ร຋งรัด การ
ด า฼นินการ฽ละรายงานผลการด า฼นินการ฿หຌคณะกรรมการสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

  6. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนโ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธ์฽ละบริการสาธารณะ   

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1.  วาง฽ผนก าหนดงาน ฾ครงการงบประมาณ฽ผนปฏิบัติงานดຌานชุมชนสัมพันธ์฽ละบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

  2.  รวบรวมวิ฼คราะห์ขຌอมูลของชุมชน  ฼พืไอน าเป฿ชຌ฿นงานสรຌางความสัมพันธ์ระหว຋างชุมชนกับ
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฾รง฼รียน฽ละบริการสาธารณะ 

  3.  ฿หຌบริการชุมชน฿นดຌานข຋าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานทีไ  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ฽ละ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรม฼พืไอพัฒนาชุมชน  ฼ช຋น การบริจาควัสดุ สิไงของ อุป฾ภคบริ฾ภค ฿หຌความรูຌ฽ละจัด
นิทรรศการ  

  5.  การมีส຋วนร຋วม฿นการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมเทย  ประ฼พณีเทย ศาสนา฽ละงานทีไ฼กีไยวกับ
ชุมชน 

  6.  สนับสนุนส຋ง฼สริม฿หຌมีการจัดตัๅงองค์กรต຋าง โ ฼พืไอช຋วย฼หลือ฾รง฼รียน ฼ช຋น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสาน฽ละ฿หຌบริการ฽ก຋คณะครู ผูຌปกครอง ชุมชน  หน຋วยงานต຋างโทัๅงภาครัฐ฽ละ฼อกชน
฿นดຌาน อาคารสถานทีไ  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมขຌอมูล จัดท าสถิติ           
  9.  ประ฼มินสรุป รายงาน ผลการการด า฼นินงานตาม฽ผนงาน/฾ครงการประจ าปีการศึกษา 

  10.  ปฏิบัติงานอืไน โ ทีไเดຌรับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุ฽ละอัคคีภัย 

  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿นขอบข຋ายต຋อเปนีๅ 
  1. จัดท า฽ผนงาน / ฾ครงการ ฼กีไยวกับการ฿หຌความรูຌ฼กีไยวกับการปງองกันอุบัติ฼หตุ฽ละอัคคีภัย 
ของ฾รง฼รียน 

  2. ก าหนด฽นวทางปฏิบัติ฿นการปງองกันอุบัติ฼หตุ฽ละอัคคีภัย   ฿หຌความรูຌนัก฼รียน ครู ฽ละ
บุคลากร 

  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าขຌอมูล สถิติ ต຋างโ ฼กีไยวกับการปງองกันอุบัติ฼หตุ฽ละอัคคีภัย    

  4. ก าหนด฽ผนตรวจสอบ ซ຋อมบ ารุง ฼พืไอ฿หຌอุปกรณ์ปງองกันอัคคีภัย฿ชຌการเดຌ ฽ละปลอดภัย
ตลอด฼วลา  ฿หຌค า฽นะน า ฼สนอผูຌมีอ านาจอนุมัติ 
  5. ประ฼มินสรุปผลการด า฼นินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไน โ ตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
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