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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร งานต่าง ๆ ตามกลุ่มงาน             
คู่มือปฏิบัติการปฏิบัติหน้าท่ีข้าราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคารเล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็น
เครื่องมือด าเนินงานของผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานได้ศึกษา  ท าความเข้าใจถึงรายละเอียดต่าง ๆ ท่ี



๒ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีต้ังแต่วัตถุประสงค์ของงาน  มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเป็นหัวใจส าคัญของงาน
ท่ีแต่ละกลุ่มงานจะต้องด าเนินงานไปสู่เป้าหมายมาตรฐานท่ีก าหนดตลอดจนเพื่อให้การด าเนินงานทุกงานของ
กลุ่มงานปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พุทธศักราช 2542 หมวด 6  มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา   กระทรวงศึกษาธิการ 
 คู่มือปฏิบัติงานในเล่มประกอบด้วยกลุ่มงานต่าง ๆ ดังนี้ 

1. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. กลุ่มบริหารวิชาการ 
3. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
5. กลุ่มบริหารท่ัวไป 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท้ังในการจัดท าเอกสารคู่มือปฏิบัติการปฏิบัติหน้าท่ีข้าราชการของ
ข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร และผู้ปฏิบัติงานตลอดจนครู-อาจารย์                                
โรงเรียนโนนสูงพิทยาคารทุกท่านท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของกลุ่มงาน หวังอย่างยิง่ว่า
การด าเนินงานของโรงเรียนและของแต่ละกลุ่มงานจะบรรลุตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทบำทและหน้ำท่ีของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 

ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาเป็นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นบุคลากรวิชาชีพท่ี
รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษา (๕๓: สานักงานการปฏิรูปการศึกษา, ๒๕๔๕)  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ผู้อ านวยการสถานศึกษา มีหน้าท่ีเป็นหัวหน้าหน่วยงานหรือสถานศึกษา รับผิดชอบการจัดการศึกษา

ในสถานศึกษา ตามท่ีกฎหมายก าหนด โดยน า กฎ ระเบียบ เกณฑ์ และมาตรฐานท่ีก าหนดโดยรัฐมาด าเนินการ
ให้เกิดผลในทางปฏิบัติด าเนินการตามแนวทาง เป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาก าหนด 
รวมทั้งบริหารงานวิชาการ บริหารงานงบประมาณ บริหารงานบุคคล บริหารกิจการนักเรียน และบริหารงาน
ท่ัวไป ในฐานะผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาของตนเอง  

 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
๑. บริหารงานวิชาการ พัฒนาหลักสูตร คุณภาพการเรียนการสอน และงานกิจการผู้เรียน  
๒. บริหารงานบุคคล บริหารงานด้านงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและครุภัณฑ์ของโรงเรียน

และบริหารงานท่ัวไป  
๓. สร้างความสัมพันธ์ และร่วมมือกับชุมชนตลอดจนแสวงหาทรัพยากรมาใช้เพื่อการศึกษา  
 
หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบในสถำนศึกษำ  



๕ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑. วางแผนและก าหนดหน้าท่ีและวิธีการด าเนินงานวิชาการในสถานศึกษา โดยก าหนดยุทธศาสตร์
หรือ   กลยุทธ์ในการในการบริหารจัดการได้ด้วยตนเอง  

๒. พัฒนาระบบก ากับ ติดตามและนิเทศการเรียนการสอน ท่ีสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของ
สถานศึกษา  

๓. เป็นผู้น าครูในการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการผลิตส่ือและนวัตกรรม
ท่ีเหมาะสมกับผู้เรียนและท้องถิ่นขึ้นใช้ในสถานศึกษาได้  

๔. จัดบริการแหล่งเรียนรู้ และส่ือทางการศึกษาท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา  

๕. พัฒนาระบบการประกนัคุณภาพภายในของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
๖. วางระบบและวิธีการบริหารงานบุคคลท่ีเป็นธรรมและเป็นท่ียอมรับขององค์กร  
๗. จัดท าและบริหารแผนงาน/โครงการ และความต้องการงบประมาณตามระบบงบประมาณแบบ

มุ่งผลงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง  
๘. จัดท าและบริหารการเงิน การบัญชีและทรัพย์สินของสถานศึกษาใหเ้กิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง  
๙. พัฒนาระบบควบคุม ตรวจสอบและติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านงบประมาณ การเงิน 

และการบัญชี ภายในสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพและโปร่งใส  
๑๐. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรภายในสถานศึกษาให้เกดิ

ประสิทธิภาพอย่างเป็นระบบ  
๑๑. เป็นผู้น าในการสร้างความสัมพันธ์และร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาการศึกษาและสร้างชุมชน

แห่งการเรียนรู้  
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 

กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 
แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการ
เพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๒. เพื่อให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ 
๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่ำยภำรกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ   
๒. งานนโยบายและแผน 
๓. งานควบคุมภายใน 
๔. งานบริหารการเงิน 
๕. งานบริหารบัญชี 
๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๗. งานตรวจสอบภายใน 
๘. งานระดมสินทรัพย ์

 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
 

๑. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 



๘ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) ก ากับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพ บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
และนโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัด 

๒) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๓) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

๒ งำนส ำนักงำนและสำรสนเทศ 
 หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์  
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔) ด าเนินงานสารบรรณ ติดตามหนังสือเข้า – ออก และด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารงบประมาณ 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓.  งำนนโยบำยและแผน 
หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
๒) การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
๓) การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
๔) จัดท าแผนพัฒนาโรงเรียนระยะ ๑ ปี และแผนพัฒนาโรงเรียนระยะ ๓ ปี จัดท าแผนปฏิบัติงานของ

โรงเรียน 
๖) ประสานงานตลอดจนให้ความรู้ในการเขียนโครงการ ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗)  ควบคุม ดูแลการจัดระบบข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล รายงานข้อมูล และการน ามาใช้ในการวางแผน 
๘)  ประสานงาน ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน และรายงานให้ผู้ท่ี

เกี่ยวข้องรับทราบ 
๙)  ประมวลปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์เพื่อน าเสนอฝ่ายบริหารได้ 

รับทราบเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
๑๐) รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระวิชาต่าง ๆ ทุกส้ินภาคเรียน 
๑๑) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.  งำนควบคุมภำยใน 

หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒) วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
๓) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 



๙ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕) ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
๖) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
๘) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕. งำนบริหำรกำรเงิน 

หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) ท าแผนงานและโครงการ  จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน และติดตามผลการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงินและบัญชี 
๒) จัดท าหลักฐานการเงินต่างๆ ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และรับผิดชอบหลักฐานการเงินต่าง ๆ 

ด าเนินการให้ครบข้ันตอน ถูกระเบียบปฏิบัติ หลักฐานการเงินท่ีต้องรับผิดชอบ คือ 
๒.๑) สมุดเงินสด 
๒.๒) รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
๒.๓) รายงานการรับ – จ่าย เงินบ ารุงการศึกษา 
๒.๔) ทะเบียนรับเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคล 
๒.๕) ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
๒.๖) ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
๒.๗) ทะเบียนคุมรายรับเงินบ ารุงการศึกษา 
๒.๘) รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
๒.๙) สมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
๒.๑๐) ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
๒.๑๑) ทะเบียนคุมเอกสารการขอเบิก 
๒.๑๒) ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
๒.๑๓) ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
๒.๑๔) สมุดคู่ฝาก 

๓) รับผิดชอบการเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน คือ หลักฐานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ให้ครบถ้วน
ถูกต้องเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน ปฏิบัติให้เรียบร้อยปลอดภัย ถูกต้องตามระเบียบ 

๔) ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินต่าง ๆ ของโรงเรียนให้ถูกต้อง ช่วยผู้บริหารควบคุมตรวจสอบการรับ – 
จ่ายเงิน ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

๕) เงินงบประมาณ  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ และการขออนุมัติเบิกเงิน
งบประมาณ ท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค่าจ้าง ชพค. ลูกจ้างประจ า เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน   
เงินช่วยเหลือบุตร เงินทุนอุดหนุน ตรวจหลักฐานการเบิกจ่ายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท  
และ จัดท ารายงานให้ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน คุมหลักฐานการขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
สมุดคู่มือฝาก ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท และท างบรายละเอยีดประจ าเดือน รายงาน
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๐ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๖) เงินนอกงบประมาณท่ีไม่ใช่เงินบ ารุงการศึกษา ได้แก่ เงินลูกเสือ-เนตรนารี ค่าโทรศัพท์ ค่า
น้ าประปา  ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ร่วม ท าบัญชีรับจ่าย เก็บรักษาเงิน และหลักฐานการจ่าย เงินบริจาคโดยมี
วัตถุประสงค์พร้อมท้ังออกใบเสร็จรับเงินแก่ผู้บริจาค เก็บรักษาเงิน หนังสือแสดงความจ านงบริจาค ท าบัญชี
เงินบริจาคทุกประเภท   เก็บรักษาเงินโดยน าฝากธนาคาร ตรวจหลักฐานการจ่ายให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
และประกาศอนุโมทนาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการขอบคุณและอนุโมทนา 

๗) เงินภาษรีับเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย จัดเก็บรักษา น าส่งเขตตามระเบียบจัดท าบัญชีพิเศษให้เรียบร้อย
ถูกต้อง 

๘) งานตรวจสอบเงินอื่น ๆ ภายในโรงเรียนทุกประเภท เช่น งานสหกรณ์ งานจัดการขายวัสดุฝึกจาก
การจัดกิจกรรมต่าง ๆ งานกิจกรรมชุมนุมต่าง ๆ 

๙) ควบคุมเงินงบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและหมวดของงบประมาณ 
๑๐) ท ารายงานและแสดงฐานะทางการเงินประจ าสัปดาห์ 
๑๑) จัดเก็บเอกสารการเงินไว้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย 
๑๒) ประสานงานกับฝ่ายตรวจสอบภายในของโรงเรียน ให้มีการตรวจภายในสม่ าเสมอ 
๑๓) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
๖.  งำนบริหำรบัญชี 

หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) กรณีสถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ใหจั้ดท าบัญชีการเงินตามระบบท่ี

เคยจัดท าอยู่เดิม คือตามระบบท่ีก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี  

๒) ต้ังยอดบัญชีระหว่างงบประมาณท้ังการต้ังยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการตั้ง
ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  

๓) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน 

และบัญชีเงินรับฝากและเงินรับประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จานวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง  

๔) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับจ่าย : Accrul Basis) โดยบันทึกรายการ ด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท 

(สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท  

๕) บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากการกู้เงินของรัฐ 

สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงนิบริจาค การรับเงินรายได้แผนดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตาระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด  



๑๑ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๖) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการสรุปรายรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่านรายการบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน  

๗) ปรับปรุงบัญช ีเมื่อส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย/ รับ ท่ีได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเส่ือม
ราคา/ ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

๘) ปิดบญัชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิด
รายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชี
รายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง  

๙) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจาวันและงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน  

๑๐) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตวัเลขผิด จาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชยี่อย แต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อก ากับ
พร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

๑๑) กรณีสถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง การจัดท าบัญชีการเงินให้บันทึกบัญชี
และทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องตามระบบบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ GFMIS 

ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด                                                                                          

๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๗.  งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย ์

หน้ำที่ และภำระงำน 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัสดุ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

๑) การจัดท าระบบฐานขอ้มูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๑.๑) ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้าง

ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
๑.๒) จ าหน่าย บริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
๑.๓) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

๑.๔) จดทะเบียนเป็นทีร่าชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ
และท่ียังไม่สมบูรณ์ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และ
ให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๑.๕) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 



๑๒ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑.๖) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเหน็ชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒) การจัดหาพัสดุ 
๒.๑) วิเคราะห์แผนงาน งาน / โครงการท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มี ตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

๒.๒) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีเป็นสถานศึกษาจัดหาเองและท่ี
ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

๓)  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๓.๑) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น

แบบมาตรฐาน 
๓.๒) ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓.๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 

จ่าย / ขายแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการจัดท าสัญญาและเมื่อตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 

๔) การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
๔.๑) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๔.๒) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๔.๓) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ัง

คณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
๔.๔) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินท่ี

มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูก
สร้าง 

 
๘.  งำนตรวจสอบภำยใน 

หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณและ 

แผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๒) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงให้บริการผลผลิตของ 

โรงเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๓) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบ ติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความ 

เส่ียงสูง 
๔) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ ให้เป็นไปตามแผนการ 

ตรวจสอบ ติดตามของโรงเรียน โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๕) จัดท าสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้ 

การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพือ่ให้โรงเรียนแรง่แก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 
๖) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อผู้บริหารสถานศึกษา 



๑๓ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
๙.  งำนระดมสินทรัพย์ 

หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน  
๒) ศึกษา วิเคราะหแ์หล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นทีม่ีศักยภาพให้การสนับสนุน

การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
๓) ศึกษาแนวทาง หรือระเบียบท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจน

เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 
๔) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 

เป้าหมาย เวลาดาเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  
๕) ก าหนดแนวทางประชาสัมพันธ์ เพื่อจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้เข้าใจ 

ใหค้วามช่วยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
๖) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ

ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  
๗) ประสานรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ังภาครัฐและ

เอกชน ประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 
๘) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

แนวคิด 
งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะ
เป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถ พัฒนาหลักสูตรและ

กลุ่มบริหำรวิชำกำร 



๑๕ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเรว็ และสอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 
๒. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคล้องกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาตนเอง และการประเมนิจาก
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนจัดปจัจัยเกื้อหนุนการพัฒนา 
การเรียนรู้ท่ีสนองตามความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. งานกลุ่มสาระการเรียนรุ้และพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๓. งานจัดและพัฒนาหลักสูตร 
๔. งานทะเบียนและวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 
๕. งานรับนักเรียน 
๖. งานส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู ้
๗. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
๘. งานนิเทศภายในและมาตรฐานการจัดการเรียนรู้ 
๙. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ 
๑๐. งานรับ –ใหบ้ริการทางวิชาการกับหน่วยงานภายนอก 
๑๑. งานแนะแนวการศึกษา 
๑๒. งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
๑๓. งานสารสนเทศข้อมูลนักเรียนรายบคุคล (DMC) 

 
หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 

 
๑. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) การวางแผน การบริหารงานวิชาการ การจัดโครงสร้างการบริหารงานวิชาการและงานบริหารงาน

กลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
๒) การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการอย่างเป็นระบบ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ สถานศึกษา  



๑๖ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๓) ก ากับดูแลการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และคู่มือกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และหลักสูตรการศึกษาขัน้ พื้นฐาน 
พ.ศ.๒๕๕๑  

๔) ส่งเสริมพัฒนาครูผู้สอน เพื่อส่งเสริมศักยภาพด้านการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
๕) การส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถ และศักยภาพด้านต่างๆของนักเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์

ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๑  
๖) การนิเทศการจัดการเรียนรู้ จัดให้มีระบบการนิเทศภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ จัดให้มีระบบ

ควบคุม ติดตามดูแล การด าเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้  
๗) ก ากับดูแลการจัดตารางการเรียนรู้ การจัดครูเข้าสอนตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกรายวิชาทุก 

กลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างเหมาะสม  
๘) ก ากับดูแลการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา ดาเนินการศึกษา วิจัย การบริหารและพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา พัฒนาบุคลากรให้ มีความรู้ความสามารถในการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน เผยแพร่ผลงานการวิจัย และ
เอกสารทางวิชาการ  

๙) ก ากับดูแลการประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาและจัดวางระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา  
ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

๑๐) ก ากับดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
๑๑) ก ากับดูแลการด าเนินการให้ม ีการจัดท าเอกสารทางการศึกษา ให้บริการ และด าเนินการออก  

หลักฐานเอกสารทางการศึกษาประกอบการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 
๒๕๕๑ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและงานวัดผล  

๑๒) ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียน โดยร่วมกับงานวัดผล
วางระบบการพัฒนาผู้เรียน และการแก้ไขผลการเรียนรู้ในกรณีท่ีนักเรียนมีผลการเรียนรู้ต่ ากว่าเกณฑ์
มาตรฐาน  

๑๓) ก ากับดูแลการจัดให้บริการด้านเทคโนโลยีส่ือการเรียนการสอน สนับสนุนให้มีการน าเทคโนโลยี
มาใช้ในการเรียนการสอน 

๑๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒. งำนส ำนักงำนและสำรสนเทศ  
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์  
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔) ด าเนินงานสารบรรณ ติดตามหนังสือเข้า – ออก และด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารวิชาการ 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ด าเนินงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓.  งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

หน้ำที่และภำระงำน 



๑๗ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑) จัดท าโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๒) จัดท าแผนงาน และโครงการปฏทิินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ  
๓) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และส่ือนวัตกรรมตามสาระและหน่วยการ

เรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
๔) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความถนัด

ของผู้เรียน การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรมค่านิยม ท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม รวมทั้งการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน
ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดกิจการเรียนการสอน  

๕) จัดให้มีการนิเทศการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร  
๖) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๗) วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้  
๘) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดเรียนรู้  
๙) จัดหาใช้ และบ ารุงรกัษาวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ในการเรียนการสอน  
๑๐) ประเมนิผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อานวยการสถานศึกษา  
๑๑) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.  งำนจัดและพัฒนำหลักสูตร 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าโครงสร้างรายวิชาระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย 
๒) จัดรวบรวมและบริการครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ในเรื่องเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตร 
๓) เสนอข้อมูลในด้านการพิจารณาหนังสือเรียนของแต่ละกลุ่มสาระให้ตรงกับประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ  หรือกรมวิชาการ 
๔) เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจในด้านหลักสูตร ให้ครูมีความรู้ความเข้าใจ 
๕) รณรงค์ ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ ความสามารถในการวิเคราะห์หลักสูตร เพื่อน าไปสู่การก าหนด   

ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง และการเขียนแผนการเรียนรู ้
๖) ส ารวจความพร้อมของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อน าไปเป็นข้อมูลในการเปิดวิชาสอนใน

แต่ละภาคเรียน 
๗) ส ารวจภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาชาวบา้น แหล่งวิทยาการ เพื่อน ามาวางแผนในการปรับปรุง

พัฒนาหลักสูตร และจัดท าหลักสูตรท้องถิ่น 
๘) พิจารณาข้อมูลในด้านความพร้อมต่าง ๆ  เพื่อน ามาเสนอเปิดรายวิชาเพิ่มเติมให้กับนักเรียนได้

อย่างเหมาะสม 
๙) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ เพื่อน ามาใช้ในการน าเสนอเพื่อการเปิดแผนการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอน

ปลาย 
๑๐) จัดตารางเรียน ตารางสอน ประจ าภาคเรียน 
๑๑) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการ 
๑๒) สรุปการจัดสอนแทน 
๑๓) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



๑๘ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๕.  งำนทะเบียนและวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 
หน้ำที่และภำระงำน 

๑) จัดท าแบบฟอร์มงานวัดผลประเมินผล 
๒) จัดท าผลการเรียนเฉล่ีย GPA และล าดับผลการเรียนเฉล่ีย PR พร้อมประมวลผลการเรียนให้กับ

นักเรียนทุกระดับช้ัน 
๓) รับลงทะเบียนการสอบแก้ตัวและลงทะเบียนเรียนซ้ า ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีทะเบียนวัดผล 
๔) จัดท าค าส่ังคุมสอบระหว่างภาคปลายภาคเรียนและสอบแก้ตัว 
๕) วิเคราะห์และประเมินผลการสอบกลางภาคเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ันทุกวิชา ทุกกลุ่มสาระวิชา   

เพื่อน าไปเป็นข้อมูลพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖) ตรวจแฟ้มวัดผล รบ. ๓ ต/ป,  ปพ. ๕. ก่อนน าเสนอหัวหน้า กลุ่มบริหารวิชาการ 
๗) ตรวจสอบผลการเรียนให้ถูกต้องก่อนน าเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
๘) จัดท าแบบประกาศผลการสอบ ปลายภาคเรียนให้ครูท่ีปรึกษากรอกและปิดประกาศให้นักเรียน

ทราบ 
๙) ส ารวจเวลาสอบ และจัดท าตารางสอบระหว่างปลายภาค ตารางสอบแก้ตัวและด าเนินการสอบ 
๑๐) บริการให้ความรู้ ค าแนะน าเกี่ยวกับเรื่องการวัดผลประเมินผลแก่ครู   นักเรียน  และผู้ปกครอง 
๑๑) ส่งเสริมให้มีการวิเคราะหข์้อสอบเพื่อจัดท าคลังข้อสอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาต่าง ๆ  
๑๒) ส ารวจเวลาเรียนของนักเรียนรายวิชาต่าง ๆ เพื่อจัดท าประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง   

๘๐ % และส่งหนังสือแจ้งผู้ปกครอง 
๑๓) ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีวัดผลประเมินผลกลุ่มสาระให้มีการวัดผลประเมินผลการเรียนท่ีคาดหวัง 
๑๔) เป็นกรรมการประเมินการสอบวัดความรู้ ความถนัดทางการเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที ๓ และ 

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ และการประเมินผลสัมฤทธิ์ระดับชาติ 
๑๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๖. งำนรับนักเรียน 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจ และจัดท าส ามะโนผู้เรียน ท่ีจะเข้ารับบริการ  

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
๒) จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ  
๔) เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าสามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  
๕) ให้สถานศึกษาประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา การด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการของ 

สถานศึกษาให้ชัดเจน  
๖) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๗) ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด  
๘) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการ  

เข้าเรียน  
๙) ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  



๑๙ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑๐) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๗. งำนสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู้ 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) วางแผนการด าเนินงานพัฒนาเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน  
๒) จัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๓) พัฒนาบุคลากรระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติ

ภารกิจ  
๔) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงาน

อื่น ๆ ท่ีจ าเป็น  
๕) น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ การประชาสัมพันธ์ และเพื่อ

การพัฒนา 
๖) จัดอบรมให้ความรู้ในการผลิตส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๗) รวบรวมเอกสารทางวิชาการ ข้อมูลส่ือและนวัตกรรมทางการศึกษาเพื่อการค้นคว้า 
๘) ดูแลการใช้ห้องศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 
๘. งำนห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) วางแผนการบริหารการจัดการงานห้องสมุด 
๒) จัดระบบงานห้องสมุดให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานสากล 
๓) ให้บริการด้านส่ือนิเทศ โสตทัศนูปกรณ์ และส่ือส่ิงพิมพ์แก่นักเรียน ครูและบุคคลท่ัวไป 
๔) จัดห้องสมุดกลางเป็นศูนย์กลางแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนให้สนองความต้องการของครูและนักเรียน 
๕) ซ่อมแซมหนังสือ วัสดุอุปกรณ์และส่ือต่าง ๆ ให้พร้อมในการบริการ 
๖) จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและศึกษาค้นคว้า 
๗) แนะน าหนงัสือใหม่ เสนอหนังสือดีเพื่อกระตุ้นให้นักเรียน ครู ไปใช้บริการ 
๘) สนับสนุนในการขยายแหล่งเรียนในโรงเรียนไปยงัห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาต่าง ๆ รวบรวม

รายงานสวัสดิการและการให้บริการห้องสมุด 
๙) บริการสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต 
๑๐) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๙.  งำนนิเทศภำยในและมำตรฐำนกำรจัดกำรเรียนรู้ 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑)  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
๒) ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 



๒๐ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๓) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม 

๔) ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

๕) ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ 
และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

๖) การแลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 ๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.   งำนวิจัยและพัฒนำคุณภำพ 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม  

ของสถานศึกษา  
๒) ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๓) การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
๔) การศึกษาค้นคว้า และท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
๕) การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน  
๖) การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเป็นทีมและรายบุคคล)  
๗) ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ครู องค์กร หน่วยงานอื่น  
๘) การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป  
๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

๑๑.  งำนรับ -ให้บริกำรทำงวิชำกำรกับหน่วยงำนภำยนอก 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

๒) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา 



๒๑ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๓) ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
เอกชนองค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา และใช้
ทรัพยากรร่วมกันใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน    
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

๖) ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๒. งำนแนะแนวกำรศึกษำ 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) วางแผนพัฒนาการด าเนินงานแนะแนว 

๑.๑) บริการในการให้การแนะน าช่วยเหลือนักเรียนในด้านทุนการศึกษา โครงการเงินทุนกู้ยืม
การศึกษา 

๑.๒) แก้ปัญหานักเรียนรายกลุ่มและรายบุคคล 
๑.๓) การแนะแนวศึกษาต่อและรวบรวมข่าวสารเกี่ยวกับการศึกษาต่อและประกอบอาชีพ 
๑.๔) ดูแลสมัครสอบเอนทรานซ์ และการเลือกคณะของนักเรียน 

๒) จัดกิจกรรมท่ีเป็นการส่งเสริมประสบการณ์ท้ังด้านการศึกษาและอาชีพ 
๓) ด าเนินการจัดหา จัดสรรทุนการศึกษาของกองทุน มูลนิธิ ผู้มีอุปการคุณ ให้กับนักเรียนท่ีขาดแคลน 
๔) ประสานงานกับกลุ่มบริหารบุคคลเพื่อร่วมแกป้ัญหาต่าง ๆ  
๕) ให้ค าแนะน า จัดเตรียมเอกสารส าหรับการเรียนการสอนวิชาแนะแนวแต่ละระดับช้ัน 
๖) ส่งเสริมกิจกรรมการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาความสามารถของนักเรียนในด้านต่าง ๆ 
๗) ประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเข้าร่วมประกวด แข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 
๘) จัดโครงการกิจกรรมสอนเสริมเพื่อศึกษาต่อและเพื่อจบหลักสูตร 
๙) ติดตามผลการศึกษาต่อและประกอบอาชีพของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
๑๐) เก็บข้อมูล ประวัติ ผลงานนักเรียนท่ีประสบความส าเร็จและเผยแพร่เป็นแบบอย่าง 
๑๑) ด าเนินกิจกรรมมอบเกียรติบัตร รางวัลแก่นักเรียนในโอกาสต่าง  ๆ 
๑๒) ออกหนังสือชมเชยผู้ปกครองนักเรียนท่ีมีผลการเรียนดีเด่นแต่ละระดับช้ัน 
๑๓) วางแผนในการมอบเกียรติบัตร /รบ.๑ต/ป ในวันเกียรติยศประจ าปี เพื่อประกาศเชิดชูเกียรติ

นักเรียนท่ีเรียนดี มีความประพฤติดี กิจกรรมเด่น และมีจิตสาธารณะ 
๑๔) จัดล าดับนักเรียนท่ีมีผลการเรียนดีเด่น  ๑ – ๓   
๑๕) พิจารณาคัดเลือกนักเรียนและส่งเสริมนักเรียนเพื่อคัดเลือกเป็นนักเรียนดีเด่นของส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา และรับรางวัลพระราชทาน 
๑๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๓.  งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 



๒๒ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ท าหน้าท่ีก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย  
๒) ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด  
๓) ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้  
๔)  ก ากับ ติดตาม การจัดกิจกรรม/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน กิจกรรมเพื่อสังคมและ

สาธารณประโยชน์ กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี และส่งเสริมให้มีการจัดต้ังชุมนุม/ชมรมต่างๆ 
๕) สรุปรายงานผลการด าเนินการ  น าผลการด าเนินการมาปรับปรุง/พฒันา 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๔.  งำนสำรสนเทศข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC) 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) วางแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๒) แต่งต้ังคณะกรรมการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน  
๓) กรอกประวัตินักเรียนผ่าน DATA CENTER 
๔) ส ารวจและบนัทึกข้อมูลนักเรียนย้ายเข้า ย้ายออก และสรุปข้อมูลจ านวนนักเรียน 
๕) ออกเอกสาร ปพ. ๗ 
๖) สรุปผลโครงการรายงานผู้อานวยการสถานศึกษา เมื่อส้ินปีการศึกษา 
๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 



๒๔ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

แนวคิด 
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษา สามารถปฏิบัติงาน 

เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคล ให้เกิดความคล่องตัว อิสระ
ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน
วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การด า เนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นใน ระเบียบ

วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรต ิมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. งานอัตราก าลัง ย้ายและสรรหา บรรจุแต่งต้ัง เกษียณและออกจากราชการ 
๓. งานทะเบียน ประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔. งานวินัยและการรักษาวนิัย 
๕. งานพัฒนาและส่งเสริมประสิทธิภาพบุคลากร 
๖. งานเล่ือนขั้นเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 



๒๕ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
 

๑.  หัวหน้ำกลุม่บริหำรงำนบุคคล 
 หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานบุคคล  
๒) รับผิดชอบการสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง การจัดท าทะเบียนประวัติ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ  

การมา/ไม่มาปฏิบัติราชการ การเล่ือนต าแหน่ง เล่ือนระดับ เล่ือนขั้นเงินเดือน การลาศึกษาต่อ การปรับวุฒิ 
การยกเว้นการผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯลฯ ของบุคลากรในโรงเรียน  

๓) รับผิดชอบการดูแลการจัดอัตรากาลัง ให้เพียงพอและเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
รวมทั้งเสนอรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

๔) รับผิดชอบการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเมื่อ
หมดอายุ  

๕) รับผิดชอบดูแลการด าเนินการเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครู  
๖) รับผิดชอบดูแลงานวินัยและจรรยาบรรณของครู ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม  
๗) ดูแลส่งเสริม การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๘) ดูแลรับผิดชอบการนาเสนอผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเพื่อการพิจารณาความดี

ความชอบ  
๙) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๒.  งำนส ำนักงำนและสำรสนเทศ 
หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์  
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบกิ จ่ายพัสดุ 
๔) ด าเนินงานสารบรรณ ติดตามหนังสือเข้า – ออก และด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารงานบุคคล 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 
 
 
๓.  งำนอัตรำก ำลัง ย้ำยและสรรหำ บรรจุแต่งต้ัง เกษียณและออกจำกรำชกำร 

หน้ำที่และภำระงำน 



๒๖ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑) สรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได้รับมอบอ านาจจาก ก.ศ.จ  

๒) การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  
๓) การแต่งต้ัง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔) การบรรจุกลับเข้าราชการ  
๕) จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง การ

แก้ไขวัน เดือน ปีเกิด งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
๖) การด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรอง งานขออนญุาตลา  
๗) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อานวยการสถานศึกษา  
๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๔.  งำนทะเบียน ประวัติและเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ ์

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) วางแผนพัฒนาการจัดท าแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจ า อย่างเป็นระบบ ทันสมัยสะดวกต่อการ

สืบค้นมีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน  
๒) ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจา รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับเพิ่มวุฒิ

การศึกษาท่ีได้รับ การลา การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเล่ือนต าแหน่ง    
การปรับวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน และการเล่ือนขั้นเงินเดือน ให้สมบูรณ์และครบถ้วน  

๓) จัดท ารายงานประวัติข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษา เช่น เลขบัตรประชาชนต าแหน่งเลขท่ี 
ต าแหน่งวิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปี ท่ีเข้ารับราชการ และวุฒิการศึกษา สาขา
วิชาเอก ให้สมบูรณ์และครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครู น าเสนอผู้บริหารสถานศึกษารับทราบ 
สรุปเรื่องการย้ายของบุคลากรปีละ ๒ ครั้ง  

๔) ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาของ
บุคลากรพร้อมท้ังศึกษาประวัติข้อมูล เกี่ยวกับการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาของ
บุคลากรท่ีได้รับในปีต่างๆ  

๕) รวบรวมและจัดท าข้อมูล เกี่ยวกับการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ช้ัน
ตราล่าสุด) ของบุคลากรในโรงเรียน เช่น ช้ันตราท่ีได้รับ ปีท่ีได้รับ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี ตอนท่ี 
วันท่ี/เดือน/ปี หน้า ล าดับท่ี เล่มท่ี และปัจจุบันชั้นตราท่ีก าลังขอ และปีใด  

๖) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๕.  งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนงาน และโครงการงานวินัยและจรรยาบรรณ  
๒) การด าเนินงานทางวินัย และการลงโทษ  

๒.๑) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนทางวินัยข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
๒.๒) จัดท าค าส่ังลงโทษทางวินัย ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
๒.๓) จัดท ารายงานการลงโทษทางวินัยไปยังผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๓) การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์  



๒๗ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

- รับเรื่องอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ และด าเนินการตามกระบวนการทางกฎหมายว่าด้วยวินัย 
และการลงโทษ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๔) การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ  
- จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ด้านกฎระเบียบ หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพ  

๕) การส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติ  
- จัดท าเกียรติบัตร และทะเบียนคุมเกียรติบัตร ยกย่องชมเชยในโอกาสต่างๆ  

๖) ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
๖.๑) จัดท าค าขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
๖.๒) การตอ่ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

๗) ส่งเสริม วินัย คุณธรรม และจริยธรรม สาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  

๘) การประเมนิผลงานตามหัวข้อ  
- จัดท าแบบประเมินงานด้านวินัย  

๙) การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนการพัฒนา  
- รายงานผลงานประจ าปีทางด้านการด าเนินงานทางด้านวินัย และจรรยาบรรณ  

๑๐) ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 

๖.  งำนพัฒนำและส่งเสริมประสิทธิภำพบุคลำกร 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  
๒) จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กร พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการ

ปฏิบัติหน้าท่ี  
๓) พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
๔) ก าหนดและด าเนินการจัดการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร และ/หรือน าเสนอส่ง

บุคลากรเข้ารับการอบรมตามท่ีมีหน่วยงานต่าง ๆ จัดและเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของโรงเรียน  

๕) จัดท าบัญชีรายช่ือ/ทะเบียนบุคลากรท่ีเข้ารับการอบรมท้ังท่ีจัดภายในโรงเรียน จัดโดยหน่วยงาน
ต้นสังกัดและจัดโดยหน่วยงานอื่น ๆ ภายนอกโรงเรียน เพื่อจัดท าสารสนเทศด้านสถิติจานวนช่ัวโมง ท่ีบุคลากร
ในโรงเรียนได้รับการพัฒนาในแต่ละปี  

๖) ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ  



๒๘ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๗) วิเคราะห ์สรุปผลการพัฒนา และจัดท ารายงานเสนอต่อรองผู้อานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลปี
ละ ๑ ครั้ง เพื่อน าเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

๘) พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเล่ือนต าแหน่ง (มาตรา ๘๐)  
๙) พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
๑๐) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗.  งำนเลื่อนขั้นเงินเดือนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

๑.๑) ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๑.๒) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
๑.๓) ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา กรณีส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาการศึกษาในสถานศึกษา
ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบกรณีเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้รายงาน
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑.๔) รายงานการส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

๒) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
๒.๑) แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
๒.๒) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ 

บ านาญ 
๒.๓) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีด าเนินการต่อไป 

๓) การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย  
๓.๑) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติ

งานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
๓.๒) ด าเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓.๓) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับผู้ท่ีปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
๓.๔) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๔) การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกฑ์ และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขัน้พื้นฐานก าหนด  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 



๒๙ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 



๓๐ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 

แนวคิด 
การบริหารกิจการนักเรียนเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะท่ีเป็นไป

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน และอัตลักษณ์ของสถานศึกษา ส่งเสริมการจัดระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ ให้บริการบริหารงานวิชาการ และงานอื่นๆ บรรลุตามมาตรฐาน คุณภาพ
และเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และอ านวยการ ในการพัฒนา
วินัย คุณธรรม จริยธรรม และประชาธิปไตย ตลอดจนทักษะการเป็นผู้น า ส่งเสริมการประสานงานระหว่าง
ผู้ปกครองและสถานศึกษา เน้นความรับผิดชอบ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๒. เพื่อติดต่อประสานงานประสานงานระหว่างผู้ปกครอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการแสวงหาความ

ร่วมมือในการป้องกัน แกไ้ข พฤติกรรมไม่พงึประสงค์ของนักเรียน 
๓. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริม นักเรียนให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 

ตามหลักสูตรสถานศึกษา มีภาวะผู้น า และมีภูมิคุ้มกันต่อการเปล่ียนแปลงของโลก สอดคล้องกับอัตลักษณ์ของ
สถานศึกษา 

๔. เพื่อร่วมกับหน่วยงาน และวัด ในการน านักเรียนรว่มจรรโลงศาสนาและต่อต้านยาเสพติด 
 

ขอบข่ำยภำรกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   
๒. งานครูท่ีปรึกษาและเครือข่ายผู้ปกครอง 
๓. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๔. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๕. งานสภานักเรียน คณะกรรมการนักเรียนและเพื่อนท่ีปรึกษา (YC) 
๖. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๗. งานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด และงาน TO BE NUMBER ONE 
๘. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



๓๑ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๙. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
 

๑. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 หน้ำที่ และภำระงำน 
๑) ก ากับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพ บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
และนโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัด 

๒)  การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรยีน 
๓) ก ากับ ติดตาม ดูแล ประสานงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๔) ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพื่อร่วมกนัแก้ปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียน 
๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. งำนส ำนักงำนและสำรสนเทศ  

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์  
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔) ด าเนินงานสารบรรณ ติดตามหนังสือเข้า – ออก และด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารกิจการนักเรียน 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๓.  งำนครูที่ปรึกษำและเครือข่ำยผู้ปกครอง 

หน้ำที่และภำระงำน 
หัวหน้ำระดับชั้น  
๑) ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม พฤติกรรมเบ่ียงเบน หรือพฤติกรรมเส่ียง

ของนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
๒) เป็นคณะกรรมการด าเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
๓) พิจารณาตัดสินลงโทษนักเรียนท่ีกระท าความผิดในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบและระหว่างระดับช้ัน       

ท่ีเกี่ยวข้อง  
๔) รายงานผลการด าเนินงานการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน ให้ผู้บริหาร

สถานศึกษา ทราบทุกส้ินเดือน หรือทันทีท่ีเกิดเหตุในกรณีท่ีเป็นเหตุร้ายแรงเพื่อทราบและพิจารณาส่ังการ  
๕) จัดประชุมครูท่ีปรึกษาในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
๖) ด าเนินการประชุม อบรมช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ  

แนวปฏิบัติของโรงเรียน  
๗) เสริมสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  



๓๒ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๘) ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจ าวันในตอนเช้า และตรวจสอบยอดจานวนนักเรียนท่ี  
มาเรียนและขาดเรียน ส่งกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ลงสถิติประจ าวัน เพื่อด าเนินการรายงานให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้ปกครองทราบ  

๙) เชิญผู้ปกครองมาพบหรือแจ้งครูท่ีปรึกษาให้ออกเย่ียมบ้านนักเรียนและพบผู้ปกครองเป็นครั้งคราว  
หรือในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา  

๑๐) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจัด
กิจกรรม  

๑๑) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
๘) ๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ครูที่ปรึกษำ   
๑) เป็นครูท่ีปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย  
๒) เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันและด าเนินการดูแลช่วยเหลือให ้ 

ค าปรึกษา ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีระบบท่ีสามารถตรวจสอบได้  

๓) ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมายและ  
ส่งเสริมพัฒนาพฤติกรรมท่ีดีงามให้เกิดขึ้นกับนักเรียน ให้ขวัญกาลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในท่ีปรึกษา  

๔) ตรวจเช็คนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนท่ีตน
รับผิดชอบ พร้อมท้ังส ารวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวัน และพบนักเรียนในท่ีปรึกษาในช่วงโฮมรูม 
เพื่อรับทราบปัญหา ให้การอบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน  

๕) รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาต่อหัวหน้าระดับช้ันเพื่อรายงานให้รอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทราบ และรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ ในล าดับต่อไป  

๖) ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจ าวันและประจ าเดือนตามเวลาท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ก าหนด  

๗) ช้ีแจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัว  
และติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนา  
 
 

๘) ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมของทางโรงเรียนทุกกิจกรรม  
๙) จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน

ก าหนด  
๑๐) เป็นเวรประจาวันตามตารางเวลาและท าหน้าท่ีตามหน้าท่ีก าหนดให้รับผิดชอบ  
๑๑) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจาปี  
๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
เครือข่ำยผู้ปกครอง 
๑) ติดต่อ ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  
๒) จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน  
๓) จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ ๒ ครั้ง  
๔) วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน  



๓๓ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๕) จัดท าระเบียบเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง  
๖) จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเนื่อง เพื่อลดปัญหาต่างๆในการเรียน  
๗) จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่างสูงสุด  
๙) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.  งำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ก าหนดระเบียบต่างๆ ของนักเรียนแนะน าช้ีแจงปฐมนิเทศระเบียบต่างๆ ให้นักเรียนได้รับทราบ

 ๒) จัดกิจกรรมส่งเสริมระเบียบวินัยให้กับนักเรียน 
๓) ตรวจตราสอดส่องดูแลและแก้ไขปัญหาของนักเรียน 
๔) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียน ครูท่ีปรึกษา 
๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๕.  งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑). จัดท าเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
๒) จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  
๔) สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด  
๕) จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ ๑ ครั้ง  
๖) ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์ 

และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย  
 
๖.  งำนสภำนักเรียน คณะกรรมกำรนักเรียน และเพื่อนทีป่รึกษำ (YC) 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ  

นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒) ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน และกรรมการYC โดยเป็นทีป่รึกษาในการประชุม ตลอดท้ัง

วางแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมต่างๆในโรงเรยีนส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
๓) ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน

ขอบข่ายท่ี เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๗. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เช่น  

โครงการอบรมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียนระดับช้ัน ม.๑ และ ม.๔ ตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๒) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา หัวหน้าระดับช้ัน เพื่อจัดท ากิจกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัด และออม 



๓๔ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

การประกวดมารยาท การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบ าเพ็ญตน
ใหเ้ป็นประโยชน์ ฯลฯ  

๓) จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่าง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์  

๔) ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  
ยกย่องชมเชย ตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม  

๕) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๘. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด และงำน TO BE NUMBER ONE 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดกิจกรรมรณรงค์การป้องกันสารเสพติดและโรคเอดส์ให้แก่นักเรียน 
๒) ด าเนินการคัดกรองและรายงานผลการด าเนินงาน 
๓) ประสานงานร่วมมือกับองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
๔) ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนหาแนวทางแก้ไขปัญหาด้านสารเสพติดและโรคเอดส์ 
๕) ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาโดยจัดกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียน 
๖)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

 
๙. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) วิเคราะห์พฤติกรรมนักเรียน น าเสนอข้อมูลแก่ครูท่ีปรึกษาและครูผู้สอน 
๒) ก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓) จัดท าแผนการก ากับ ตรวจสอบ ติตาม และป้องกันความเส่ียงของนักเรียน 
๔) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม นิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตาม

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน กับผู้ปกครอง ชุมชน และองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
๕) สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

เพื่อเสนอตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๖) จัดระบบแนะแนว โดยเช่ือมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.  งำนสัมพันธ์ชุมชน 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางในการอ านวยความสะดวกให้แก่ชุมชน เพื่อเช่ือมความสัมพันธ์อนัดี 

ระหว่างโรงเรียนและชุมชน ผู้ปกครอง และศิษย์เก่า 
๒) ประสานงานกับบุคลากรโรงเรียนและชุมชนเพื่อให้การด าเนินงานต่างๆให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย ให้ความร่วมมือกับชุมชนด าเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์โดยเฉพาะงานบุญ หรือ
ประเพณีต่างๆ 

๓) สรุป ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านกิจกรรม เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 



๓๕ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๔) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหำรทั่วไป 



๓๖ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 

กลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 

แนวคิด 
การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการบริหารงานอื่นๆ 

บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน ส่งเสริม 
สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษา
ให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตาม
หลักการบริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ 
ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๒. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ

ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ำยและภำรกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
๒. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
๓. งานประชาสัมพันธ ์
๔. งานยานพาหนะ  
๕. งานนักการภารโรง 
๖. งานรักษาความปลอดภัย 
๗. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
๘. งานสวัสดิการและปฏิคมโรงเรียน 
๙. งานอนามัยโรงเรียน 
๑๐. งานโภชนาการ 
๑๑. งานกิจกรรมสหกรณ์ 
 
 
 
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
 



๓๗ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
หน้ำที่และภำระงำน 

๑) ก ากับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และนโยบายของ
โรงเรียนและต้นสังกัด 

๒) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๓) ปฏิบติังานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. งำนส ำนักงำนและสำรสนเทศ 

 หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อปุกรณ์  
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔) ด าเนินงานสารบรรณ ติดตามหนังสือเข้า – ออก และด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารท่ัวไป 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๓. งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารเรียน และบริเวณรอบโดยรอบ ตลอดจนพื้นท่ีใช้สอย

เพิ่มเติม หรือเช่ือมต่อแต่ละอาคารเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นระเบียบ และสวยงาม 
๒) ก าหนดแนวทาง วางแผน จัดระบบการใช้ บ ารุงรักษา ระบบสาธารณูปโภค ตามอาคารเรียน 

ตลอดจนพื้นท่ีใช้สอยเพิ่มเติม หรือเช่ือมต่อแต่ละอาคารเรียน ให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัยเหมาะสม 
สามารถให้บริการเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้แก่นกัเรียน และครู  

๓) ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการสาธารณูปโภค ให้เพียงพอ และเอื้อต่อการจัดการ
เรียนรู้ มีประสิทธิภาพ 

๔) ก าหนดแนวทาง ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ี ห้องน้ า ห้องส้วม  และ
บริเวณพื้นท่ี ต่าง ๆ ให้นักเรียนได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 

๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
๔. งำนประชำสัมพันธ ์

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา และกิจการของโรงเรียนให้ชุมชน

รับรู้รับทราบ  
๒) เผยแพร่ข่าวสาร เช่น วารสาร จดหมายข่าว website หรือส่ิงท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเผยแพร่ข่าวสารของ

ทางโรงเรียน  
๓) ด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์  
๔) ให้การบริการเสียงตามสายโดยประสานงานร่วมกับงานโสตทัศนศึกษา  



๓๘ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๕) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕. งำนยำนพำหนะ 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
๒) ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดและให้บริการ

พาหนะแก่บุคลากร 
๓) ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
๔) ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
๕) ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๖. งำนนักกำรภำรโรง 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๒) ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๓) จัดซื้อ จัดหา และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๔) ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๕) ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ 
 ๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗. งำนรักษำควำมปลอดภัย 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ร่างค าส่ังเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษาความปลอดภัย

สถานท่ีราชการประจาวันท้ังกลางวันและกลางคืน  
๒) ควบคุมดูแล ติดตามประสานผลประโยชน์ให้ครู บุคลากร นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม

รักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการประจาวันท้ังกลางวันและกลางคืน  
๓) จัดท าแบบบันทึกและพรรณนางานพร้อมท้ังติดตาม รวบรวม บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวร

รักษาการณ์ สรุปเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  
๔) จัดอุปกรณ์และความสะดวกให้คูณครู และนักการภารโรง ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม  
๕) จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใช้งานตลอดเวลา  
๖) วางระบบการบริหารงานครูเวร และยามรักษาการณ์ โดยจัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้

ทราบล่วงหน้า เพื่อป้องกันการผิดพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องบันทึกขอ
อนุญาตต่อผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อขอเปล่ียนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน  

๗) ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน  



๓๙ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๘) ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกนักับเรื่องความ
ปลอดภัยท่ัวไป  

๙) ประเมนิผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘. งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของ

โรงเรียน  
๒) ประสานกับกลุ่มบริหารอื่นๆ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตทัศนศึกษา  
๓) จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ  
๔) จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย  
๕) จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
๖) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะนาวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
๗) จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ครอบคลุม เป็นปัจจุบัน 
๘) ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

๙. งำนสวัสดิกำรและปฏิคมโรงเรียน 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าโครงการและของบประมาณสนับสนุนงานปฏิคมโรงเรียนให้เพียงพอ  
๒) จัดหา จัดซื้อ อุปกรณ์ท่ีใช้ในงานปฏิคมให้เพียงพอ และพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  
๓) จัดเจ้าหน้าท่ี ดูแล ให้การต้อนรับ ผู้มาใช้บริการให้เกิดความประทับใจ  
๔) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ อุปกรณ์งานปฏิคมให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง  
๕) ดูแล งานปฏิคมท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๐. งำนอนำมัยโรงเรียน 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการการด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย

โรงเรียน 
๓) ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
๔) จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
๕) จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
๖) จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วยและน าส่งโรงพยาบาล

ตามความจ าเป็น 



๔๐ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๗) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนกัเรียนเจ็บป่วย 
๘) แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
๙) ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
๑๐) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๑) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
๑๒) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดอบรมเพื่อให้

ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพกาย และใจ แก่นักเรียน เป็นต้น 
๑๓) จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามัย 
๑๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๑. งำนโภชนำกำร 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ  
๒) ควบคุมการประกอบอาหารให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ตรวจสอบคุณภาพและควบคุมความ

สะอาดในการปรุงอาหาร  
๓) ควบคุมการตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ การก าจัดขยะมูลฝอย การท าความสะอาดโรงอาหาร

และบริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของนักเรียน  
๔) ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียน บุคลากรและผู้จ าหน่ายอาหาร  
๕) วางมาตรการ และจัดระเบียบการจ าหน่ายอาหารโรงเรียน  
๖) ประสานงานกับอนามัยโรงเรียน ตรวจสุขภาพผู้ประกอบอาหาร และผู้จ าหน่ายอาหาร  
๗) ให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมกีิจกรรมพิเศษต่างๆ  
๘) ประเมินผลงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
๙) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๒. งำนกิจกรรมสหกรณ์ 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานร้านค้าสหกรณ์โรงเรียน  
๒) จัดท าระเบียบการจ าหน่ายสินค้า ใหเ้หมาะสม  
๓) ควบคุมการให้บริการในการจ าหน่ายสินค้าอุปโภคบริโภคแก่นักเรียนและบุคลกร  
๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ
และธุรกำรโรงเรียน 

 



๔๒ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ 
 
๑. งำนธุรกำร 

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
๒) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยน าเทคโนโลยี

มาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม  
๓) พัฒนาตนให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดหลัก

ความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า  
๔) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  
๕) ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing)  
๖) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ  
๗) เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
๘) จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ  
๙) จัดเอกสารจากฝ่ายธุรการน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อลงนามให้เกิดความถูกต้อง เรียบร้อย  
๑๐) ตรวจทานเอกสารหลังจากผู้บริหารสถานศึกษา ลงนามให้ครบถ้วน  
๑๑) ประสานงานเกี่ยวกับหนังสือท่ีส่ังด าเนินการจากผู้บริหารสถานศึกษา ไปยังหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  
๑๒) จดเป็นบนัทึกค าส่ังท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา และประสานงานให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบเพื่อด าเนินการต่อไป  
๑๓) เตรียมเอกสารเกี่ยวกับการนัดหมายของผู้บริหารสถานศึกษา ท้ังภายในโรงเรียนและภายนอก

โรงเรียน  
๑๔) ติดต่อประสานงานและประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ  
๑๕) ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
๑๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
๒. งำนสำรบรรณ  

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ท าหน้าท่ีลงทะเบียนรับ -ส่งลงทะเบียนแยกประเภท และจัดส่งหนังสือ ตลอดจนเอกสารให้บุคคล

หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
๒) เก็บ ค้นคว้า ติดตามเรื่อง ใหย้ืม หรือท าลายหนังสือเอกสารต่างๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ ท า

บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  



๔๓ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๓) รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบและวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอและเวียนให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทราบ  

๔) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
๕) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิมพ์หนังสือโต้ตอบ จดหมายราชการ จดหมายท่ัวไป โดยกลุ่มบริหารงานท่ี

รับผิดชอบงาน กิจกรรมต่างๆ เป็นผู้ร่างหนังสือ  
๖) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการให้กับบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ

ผู้บริหารสถานศึกษา 
๗) งานเลขานุการรับผิดชอบการการบันทึกประชุมครูประจ าเดือน และประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๘) ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือและเอกสารเข้า-ออก แยกประเภทจดหมายตามฝ่ายต่างๆส าเนา

เอกสารท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมายให้แก่หน่วยงานเกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการงานระบบการรับ – 
ส่งหนังสือระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ( E-Office)  

๙) ลงทะเบียนค าส่ังโรงเรียน จัดเก็บเอกสาร หลักฐานระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับโรงเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน  

๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
หน้ำที่และภำระงำน 
๑) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
๒) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการ ตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
๓) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
๕) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๖) ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
๔. งำนประกันอุบัติเหตุนักเรียน  

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์

สูงสุดแก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเป็นประจ าทุกป ี 
๒) จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรใน

โรงเรียน เพื่อเป็นหลักฐานในการให้บริการและรายงานผล  
๓) ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบโดยท่ัวกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนว

ปฏิบัติในการบริการท้ังท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมท้ังการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  



๔๔ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๔) ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินค่าสินไหมทดแทนใน
กรณีเสียชีวิต  

๕) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน
และบุคลากรในโรงเรียน  

๖) ติดตามการให้บริการของโรงพยาบาลต่าง ๆ คลินิก ตามข้อตกลงกับบริษัทประกันภัย              
๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  

หน้ำที่และภำระงำน 
๑) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
๒) จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
๓) จัดวางระบบโครงสร้างองค์กรเพื่อรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพภายนอก  
๔) ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และ

ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  

๕) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความส าเร็จตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๖) ด าเนินการพัฒนางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง  

๗) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
๘) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพื่อรองรับการประเมินภายนอก  
๙) จัดท ารายงานการศึกษาตนเอง (Self Study Report ; SSR) ประสานความร่วมมือกับสถาน  

ศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

๑๐) จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR) ประสานงานกับเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเขต
พื้นท่ีการศึกษา  

๑๑) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพฒันาระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

๑๒) ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๑๓) ประสานกับส านักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
คุณภาพการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  

๑๔) ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจาปี  
๑๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๔๕ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำนกำรบริหำรหลักสูตร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นกำรจัดท ำหลักสูตร 

1.ศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 หลักสูตรสถานศึกษา 
2.ศึกษานโยบายการปรับปรุงหลักสูตรของหน่วยงานต้นสังกัด 
3.ศึกษาศักยภาพของหลักสูตรจากการวิเคราะห์แบบนิเทศ ก ากับ ติดตามและ
ประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
และงานวิชาการ 

1.จัดท าโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2554 และจุดเน้นของโรงเรียน 
2.ปรับปรุงทบทวนหลักสูตรสถานศึกษาจากการประเมินผลการใช้หลักสูตร
สถานศึกษา 
3.จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้ครบองค์ประกอบของการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

น าเสนอโครงสร้างรายวิชา แผนการเรียนให้ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนพิจารณา 

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและงานวิชาการ 

พิจารณาอนมุติั 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๔๖ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน งำนหลักสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอโครงสร้างรายวิชา แผนการเรียนให้ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนพิจารณา กลุ่มบริหารวิชาการ 

1.จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.จัดท าหลักสูตรช้ันปี 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

เริ่มต้น 

ศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานพุทธศักราช 2551 /หลักสูตรสถานศึกษา
ศักยภาพของโรงเรียน/ผลการวิเคราะห์แบบประเมินหลักสูตรสถานศึกษาและแบบ
ประเมินความพึงพอใจของครู ผู้เรียน ผู้ปกครอง 

หัวหน้างานหลักสูตร 
บุคลากรในงานหลักสูตร 

จัดแผนการเรียนใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 ปรับทบทวนฉบับเดิม และน าเสนอกลุ่มบริหารวิชาการ 

หัวหน้างานหลักสูตร 
บุคลากรในงานหลักสูตร 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

น าเสนอแผนการเรียนให้ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐานพิจารณา หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

พิจารณา 
ผู้อ านวยการและคณะกรรมการ

บริหารสถานศึกษา 
บุคลากรในงานหลักสูตร 

น าเสนอโครงสร้างรายวิชา แผนการเรียนให้ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนพิจารณา 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 



๔๗ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน งำนกำรเรียนกำรสอน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน งำนกำรเรียนกำรสอน (จัดตำรำงสอน) 
 
 

 
 

จัดท าตารางสอน การจัดท าหลักสูตรกลุ่ม
สาระการเรียนรู ้

กำรจัดท ำตำรำงสอน 

เริ่มต้น 

ประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ช้ีแจงการจัดการเรียนการสอน หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

ส ารวจและจัดบุคลากรเข้าสอนตามระดับช้ัน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เตรียมวิชาท่ีจะสอนตามระดับช้ัน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ครูผู้สอนศึกษาหลักสูตร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ครูผู้สอน 

สอนไม่ได้ตามก าหนด 

แจ้งลาท่ีห้องสารบรรณ 

หัวหน้าระดับ 

จัดครูสอนแทน ด าเนินการสอน
แทน 

ทัศนศึกษาเชิง 
บูรณาการแทน 

บันทึกการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
 
 

ท าวิจยัในช้ันเรียน 

2 

ครูผู้สอน 

หัวหน้าระดับช้ัน 

ครูสารบรรณ 

ครูผู้สอน 
ประเมินผล 

ส้ินสุด 



๔๘ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน งำนนิเทศกำรสอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดท าตารางสอนประจ าปี ผู้อ านวยการ 

จัดตารางสอนห้องเรียนและตารางสอนส่วนตัวของครู
เสนอผู้บริหาร 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
คณะกรรมการจัดท า

ตารางสอน 

พิจารณา 
ผู้อ านวยการ 

ไม่อนุมัติ 

มอบหมายให้บุคลากรเพื่อพิมพ์ตารางสอน หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง คณะกรรมการจัดท าตารางสอน 

แจกจ่ายตารางสนอแก่ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องเพื่อน าไป
จัดการเรียนการสอน หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

ส้ินสุด 

เริ่มต้น 

ประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ช้ีแจงการนิเทศการสอน 

แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศ 

คณะกรรมการนิเทศเพื่อการพัฒนา คณะกรรมการนิเทศเพื่อการประเมิน 



๔๙ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
ศึกษาข้อมูลการนิเทศการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรยีน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมช้ีแจงคณะกรรมการนิเทศและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เตรียมการนิเทศการสอน 

ประชุมช้ีแจงครูในกลุ่มสาระการเรียนรู ้
เตรียมการนิเทศ 

เตรียมรับการนิเทศ 

ด าเนินการนิเทศการสอน/บันทึกผลการ
นิเทศ 

นิเทศการสอนเพื่อการพัฒนา นิเทศการสอนเพื่อการประเมิน ประเมินอาจารย์พิเศษ 

วิเคราะห์/สรุปผล 

เสนอกลุ่มบริหารวิชาการ 

เสนอผู้อ านวยการ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น ผู้รับผิดชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน ผู้อ านวยการ 

ก าหนด/ทบทวนการวัดผลและประเมินผล เจ้าหน้าท่ีวัดผล
ประเมินผล 

แจ้งเกณฑ์การวัดผลและประเมินผลต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
และครูผู้สอน 

เจ้าหน้าท่ีวัดผล
ประเมินผล 

การประมินผลระหว่างเรียน 



๕๐ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการประเมินแก่เจ้าหน้าท่ีวัดผล 

ทดสอบระหว่างภาคและปลายภาคเรียน 

บันทึกผลการประเมินระหว่างภาคและ
คะแนนทดสอบลงระบบงานวัดผลและ

ประเมินผล 

ประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีสอบไม่ผ่าน
และก าหนดตารางการซ่อมเสริม 

2 

เจ้าหน้าท่ีวัดผล
ประเมินผล 

เจ้าหน้าท่ีวัดผล
ประเมินผล 

ครูผู้สอน 

แจ้งผลการซ่อมเสริมผลการเรียนแก่เจ้าหน้าท่ี 
วัผลประเมินผล และบันทึกผลการพัฒนา

คุณภาพผู้เรียน ปพ.1 

2 

ครูผู้สอน 

แก้ไขคะแนนของนักเรียนท่ีซ่อมเสริมผ่าน เจ้าหน้าท่ีวัดผล
ประเมินผล 

สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในแต่ละระดับช้ัน
ระหว่างภาคเรียนและปลายภาคเรียน เจ้าหน้าท่ีวัดผล

ประเมินผล 

ลงนามและเสนอขออนุมัติผลการเรียน หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการ/เจ้าหน้าท่ีวัดผล

ประเมินผล 

ลงนามอนุมัติผลการเรียน 
ผู้อ านวยการ 



๕๑ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน งำนทะเบียนนักเรียน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจกเอกสารรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้ครูท่ี
ปรึกษาบันทึกลงแบบรายงานผลการเรียน เจ้าหน้าท่ีวัดผล

ประเมินผล 

รายงานผลการวัดผลและประเมินผลให้
นักเรียนและผู้ปกครองทราบจากแบบรายงาน 

ส้ินสุด 

ครูท่ีปรึกษา 

เริ่มต้น ผู้รับผิดชอบ 
(นายทะเบียนและเจ้าหน้าท่ีทะเบียน) 

ออกเลขประจ าตัวนักเรียนเข้าใหม่และ
นักเรียนเข้าระหว่างภาคเรียน 

นายทะเบียน 

จัดเก็บเอกสารใบมอบตัว เจ้านายท่ีทะเบียน 

ส ารวจข้อมูลประวัตินักเรียน เจ้านายท่ีทะเบียน 

บันทึกประวัตินักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน นายทะเบียนและเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

สรุปจ านวนนักเรียนเก่าและเข้าใหม่ 
ประจ าปีการศึกษา 

นายทะเบียนและเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

สิ้นสุด 



๕๒ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน กำรออกหลักฐำนกำรศึกษำ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน กำรจัดท ำตำรำงสอบ 

 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วิธีด ำเนินกำร (WI) 

เร่ิมต้น ผู้รับผิดชอบ 
(นายทะเบียนและเจ้าหน้าท่ีทะเบียน) 

นักเรียนปัจจุบัน นักเรียนท่ีจบแล้ว 

จบหลักสูตร ก ำลังศึกษำ 

ส ารวจและจัดพิมพ์รายช่ือ
นักเรียนท่ีจะจบการศึกษา
ตามหลักสูตรในระดับช้ัน 

ม.3และม.6 

รับใบค าร้องการขอ
หลักฐานการศึกษา

ของนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจบ 
 
 

ท ารายงานสรุปจ านวนนักเรียนท่ีจบ
หลักสูตร(ปพ.3) 

เสนอขออนุมัติการจบหลักสูตร 

จัดท าเอกสารหลักฐานการจบหลักสูตร 
(ปพ.1 , ปพ.2) 

สิ้นสุด 

รับใบค าร้องการขอเอกสารหลักฐานการศึกษา 
 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
การศึกษาการเป็นนักเรียน 

ตรวจสอบหลักฐานตามใบค าร้องการ
ขอหลักฐานการศึกษาต่อนายทะเบียน 

ขออนุมัติหลักฐานการศึกษาตามท่ีร้อง
ขอต่อนายทะเบียนและผู้อ านวยการ 

จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาตามใบค าร้อง 
 
 

บันทึกการจัดท าและตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งมอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียน 



๕๓ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน กำรส่งหนังสือ 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วิธีด ำเนินกำร (WI) 
  

 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมข้อมูลจัดท าตารางสอบ 

จัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท าตารางสอบ 

ไม่ถูกต้องหรือไม่
เหมาะสม 

 
 

พิจำรณำ 

ประชุมคณะกรรมการจัดท าตารางสอบ 

รวบรวมตารางสอบจากคณะ
กรรมการฯ 

ตรวจสอบ 

จัดพิมพ์ในระบบ 
 
 ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าส าเนาเอกสารและแจกจ่ายทุก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จบ 

ตรวจสอบ 

บุคลากรกลุ่มบริหาร
วชิาการ 

บุคลากรกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

ประธานจัดตารางสอบ 

คณะกรรมการ                   
จัดตารางสอบ 

คณะกรรมการ                   
จัดตารางสอบ 

คณะกรรมการ                   
จัดตารางสอบ 

คณะกรรมการ                   
จัดตารางสอบ 

1.รวบรวมข้อมูลจาก
หัวหน้างาน 

2.ขอรายช่ือจาก
คณะกรรมการ 

3.เพื่ออนุมัติบุคลากร
ปฏิบัติงาน 

4.ท าหนังสือถูกใจ 

5.รวบรวมจาก
คณะกรรมการจัดท า
ตารางสอบ 

6.ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

7.บันทึกตารางสอบเข้า
ระบบ 

8.ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

9.ท าส าเนาเพื่อ
แจกจ่ายหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

เร่ิมต้น 

จัดท าหนังสือส่งภายใน/ภายนอก 
ค าส่ัง/ประกาศ บุคลากรกลุ่มบริหาร

วิชาการ 

1.ลงรับในสมุดและใส่
แฟ้มเสนอเซ็น 



๕๔ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ท าหนังสือส่งภายในและภายนอกประสานกับหน่วยงานภายนอกและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในกลุ่มงาน

ต่างๆ 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน กำรรับหนังสือ 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วิธีด ำเนินกำร (WI) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบ 

พิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนและจัดส่งส าเนา
เอกสาร 

จัดเก็บส าเนา
หนังสือส่ง 

 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งภายนอกและภายใน 

พิจารณาส่ังการ 

บุคลากรกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

ลงรับในสมุดและใส่
แฟ้มเสนอเซ็น 

รอค าส่ังในหนังสือ 
บุคลากรกลุ่มบริหาร

วิชาการ 



๕๕ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอก 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรท ำงำน กำรจัดท ำข้อสอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วิธีด ำเนินกำร 
(WI) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

คัดแยกส าเนาแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
 

เริ่ม 

รับใบส่งข้อสอบพร้อมข้อสอบ         

ข้อสอบท่ียังไม่ได้พิมพ์ 

พิมพ์ข้อสอบ 
 
 

บุคลากรกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

WI 01เจ้าหน้าท่ีเอกสารรับ
ใบส่งข้อสอบท่ีมีลายเซ็นครู
ประจ าวิชาตรวจสอบและ
เตรียมอัดส าเนา 

บุคลากรกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

บุคลากรกลุ่มบริหาร

WI 01 

ข้อสอบท่ีพิมพ์แล้ว 

พิจารณาผล
การตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 
 
 

WI 02 

WI 03 

WI 04 

WI 02 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย
เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการพิมพ์ข้อสอบ 

WI 03 ครูด าเนินการ
ตรวจข้อสอบ 
-ข้อสอบท่ีต้องแก้ไข 
ด าเนินการแก้ไขใหม่ให้
ถูกต้อง 
-ข้อสอบท่ีไม่ต้องแก้ไข จะ
ผ่านไปข้ันตอนต่อไป 

WI 04 เจ้าหน้าท่ีอัดส าเนา
ข้อสอบและเรียง-เย็บ



๕๖ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรและแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 

อัดส าเนา-เรียงเย็บข้อสอบ 

จัดเก็บข้อสอบ 

จบ         

WI 05 



๕๗ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๑ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๓ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๖ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๘ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๙ 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู โรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


