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บทบาทและหน้าท่ีของผู้บริหารสถานศึกษา 
 

ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาเป็นต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาซึ่งเป็นบุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบ
การบริหารสถานศึกษา (๕๓: สานักงานการปฏิรูปการศึกษา, ๒๕๔๕)  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษามีหน้าท่ีเป็นหัวหน้าหน่วยงานหรือสถานศึกษารับผิดชอบการจัดการศึกษา

ในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมายก าหนดโดยน ากฎระเบียบเกณฑ์และมาตรฐานท่ีก าหนดโดยรัฐมาด าเนินการให้
เกิดผลในทางปฏิบัติด าเนินการตามแนวทางเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาก าหนด
รวมท้ังบริหารงานวิชาการบริหารงานงบประมาณบริหารงานบุคคล บริหารกิจการนักเรียน และบริหารงาน
ท่ัวไปในฐานะผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาของตนเอง  

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
๑. บริหารงานวิชาการพัฒนาหลักสูตรคุณภาพการเรียนการสอนและงานกิจการผู้เรียน 
๒. บริหารงานบุคคลบริหารงานด้านงบประมาณการเงินการบัญชีพัสดุและครุภัณฑ์ของโรงเรียนและ

บริหารงานท่ัวไป 
๓. สร้างความสัมพันธ์และร่วมมือกับชุมชนตลอดจนแสวงหาทรัพยากรมาใช้เพื่อการศึกษา 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบในสถานศึกษา 
๑.วางแผนและก าหนดหน้าท่ีและวิธีการด าเนินงานวิชาการในสถานศึกษาโดยก าหนดยุทธศาสตร์

หรือกลยุทธ์ในการในการบริหารจัดการได้ด้วยตนเอง 
๒.พัฒนาระบบก ากับติดตามและนิเทศการเรียนการสอนท่ีสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของ

สถานศึกษา 
๓.เป็นผู้น าครูในการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการผลิตส่ือและนวัตกรรมท่ี

เหมาะสมกับผู้เรียนและท้องถิ่นขึ้นใช้ในสถานศึกษาได้ 
๔.จัดบริการแหล่งเรียนรู้และส่ือทางการศึกษาท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
๕.พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๖.วางระบบและวิธีการบริหารงานบุคคลท่ีเป็นธรรมและเป็นท่ียอมรับขององค์กร 
๗.จัดท าและบริหารแผนงาน/โครงการและความต้องการงบประมาณตามระบบงบประมาณแบบมุ่ง

ผลงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง 
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๘.จัดท าและบริหารการเงินการบัญชีและทรัพย์สินของสถานศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง 

๙.พัฒนาระบบควบคุมตรวจสอบและติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้านงบประมาณการเงินและ
การบัญชีภายในสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพและโปร่งใส 

๑๐.จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรภายในสถานศึกษาให้เกิด
ประสิทธิภาพอย่างเป็นระบบ 

๑๑.เป็นผู้น าในการสร้างความสัมพันธ์และร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาการศึกษาและสร้างชุมชน
แห่งการเรียนรู ้
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
แนวคิด 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการมีความ

คล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้
มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษารวมท้ังจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพื่อ
ประโยชน์ทางการศึกษาส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระคล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ 
๒. เพื่อให้ได้ผลผลิตผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
๓. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรท่ีได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานนโยบายและแผน 
๓. งานควบคุมภายใน 
๔. งานบริหารการเงิน 
๕. งานบริหารบัญชี 
๖. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
๗. งานตรวจสอบภายใน 
๘. งานระดมสินทรัพย ์

 
หน้าท่ีและขอบข่ายความรับผิดชอบ 

 
๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

หน้าที่ และภาระงาน 
๑) ก ากับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพ บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
และนโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัด 

๒) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๓) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๒งานส านักงานและสารสนเทศ 
หน้าที่ และภาระงาน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ 
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔)ด าเนินงานสารบรรณติดตามหนังสือเข้า – ออกและด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารงบประมาณ 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓.  งานนโยบายและแผน 
หน้าที่ และภาระงาน 
๑) การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
๒) การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
๓) การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
๔) จัดท าแผนพัฒนาโรงเรียนระยะ ๑ปีและแผนพัฒนาโรงเรียนระยะ๓ปีจัดท าแผนปฏิบัติงานของ

โรงเรียน 
๖)ประสานงานตลอดจนให้ความรู้ในการเขียนโครงการ ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและของ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗)ควบคุม ดูแลการจัดระบบข้อมูลวิเคราะห์ข้อมูล รายงานข้อมูลและการน ามาใช้ในการวางแผน 
๘)ประสานงานติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน และรายงานให้ผู้ท่ี

เกี่ยวข้องรับทราบ 
 
๙)ประมวลปัญหาและอุปสรรคตลอดจนข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์เพื่อน าเสนอฝ่ายบริหารได้ 

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

 
๔.  งานวบคุมภายใน 

หน้าที่ และภาระงาน 
๑) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒) วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง  
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๓) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕) ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

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

 
๕. งานบริหารการเงิน 

หน้าที่ และภาระงาน 
๑) ท าแผนงานและโครงการ  จัดท าแผนปฏิบัติการก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานและติดตามผลการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงินและบัญชี 
๒) จัดท าหลักฐานการเงินต่างๆ ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และรับผิดชอบหลักฐานการเงินต่างๆ 

ด าเนินการให้ครบข้ันตอน ถูกระเบียบปฏิบัติหลักฐานการเงินท่ีต้องรับผิดชอบ 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) รับผิดชอบการเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงินคือหลักฐานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ให้ครบถ้วน
ถูกต้องเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงินปฏิบัติให้เรียบร้อยปลอดภัย ถูกต้องตามระเบียบ 
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๔) ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินต่าง ๆ ของโรงเรียนให้ถูกต้อง ช่วยผู้บริหารควบคุมตรวจสอบการรับ – 
จ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ 

๕) เงินงบประมาณ  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ และการขออนุมัติเบิกเงิน
งบประมาณ ท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนเงินค่าจ้างชพค. ลูกจ้างประจ า เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน   
เงินช่วยเหลือบุตร เงินทุนอุดหนุนตรวจหลักฐานการเบิกจ่ายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท  
และจัดท ารายงานให้ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบันคุมหลักฐานการขอเบิกทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  สมุด
คู่มือฝากทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภท และท างบรายละเอียดประจ าเดือน รายงานหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

๖) เงินนอกงบประมาณท่ีไม่ใช่เงินบ ารุงการศึกษา ได้แก่ เงินลูกเสือ-เนตรนารี ค่าโทรศัพท์ ค่า
น้ าประปา  ค่าไฟฟ้าผู้ใช้ร่วม ท าบัญชีรับจ่ายเก็บรักษาเงิน และหลักฐานการจ่ายเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์
พร้อมท้ังออกใบเสร็จรับเงินแก่ผู้บริจาค เก็บรักษาเงิน หนังสือแสดงความจ านงบริจาคท าบัญชีเงินบริจาคทุก
ประเภท   เก็บรักษาเงินโดยน าฝากธนาคาร ตรวจหลักฐานการจ่ายให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และประกาศ
อนุโมทนาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอบคุณและอนุโมทนา 

๗) เงินภาษีรับเงินภาษี หัก ณ ท่ีจ่ายจัดเก็บรักษา น าส่งเขตตามระเบียบจัดท าบัญชีพิเศษให้เรียบร้อย
ถูกต้อง 

๘) งานตรวจสอบเงินอื่น ๆ ภายในโรงเรียนทุกประเภท เช่นงานสหกรณ์งานจัดการขายวัสดุฝึกจาก
การจัดกิจกรรมต่าง ๆ งานกิจกรรมชุมนุมต่าง ๆ 

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

 
 
๖.งานบริหารบัญชี 

หน้าที่ และภาระงาน 
๑)กรณีสถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลังให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบท่ี

เคยจัดท าอยู่เดิมคือตามระบบท่ีก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๑๕หรือตามระบบการ
ควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อยพ.ศ. ๒๕๔๔แล้วแต่กรณี 

๒)ต้ังยอดบัญชีระหว่างงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการตั้ง
ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
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๓) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณโอนบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน
และบัญชีเงินรับฝากและเงินรับประกันต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนพร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จานวนเงินตามรายการหลังการ
ปรับปรุง 

๔) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับจ่าย : Accrul Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท 

(สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย ) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท 

๕) บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการการรับเงินรายได้การจ่ายเงินงบประมาณการจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืมการซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดรองจ่ายเงินมัดจ าและค่าปรับรายได้จากการกู้เงินของรัฐสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียนการรับเงินบริจาคการรับเงินรายได้แผนดินการถอนเงินรายได้แผ่นดินการเบิกเงินงบประมาณแทน
กันการจ่ายเงินให้หน่วยงานท่ีปฏิบัติตาระบบควบคุมการเงินการรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

๖) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการสรุปรายรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสดเงิน
ฝากธนาคารและเงินฝากคลังส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่านรายการบัญชีแยก
ประเภทณวันท าการสุดท้ายของเดือน 

๗) ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณโดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย/ รับท่ีได้รับล่วงหน้าค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับวัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่าเส่ือม
ราคา/ ค่าตัดจ าหน่ายค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

๘) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง  (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมแล้วให้โอนบัญชีรายได้
แผ่นดินหากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง  

๙) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจาวันและงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๑๐) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูกโดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือช่ือย่อก ากับพร้อม
วันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

๑๑)กรณีสถานศึกษาท่ีได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลังการจัดท าบัญชีการเงินให้บันทึกบัญชี
และทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องตามระบบบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS 

ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

๑๒) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๗.  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
หน้าที่ และภาระงาน 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัสดุ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

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

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

ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
๑.๒) จ าหน่าย บริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
๑.๓) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งท่ีซื้อจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

๑.๔) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดินอาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและ
ท่ียังไม่สมบูรณ์ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๑.๕) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๑.๖) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒)การจัดหาพัสดุ 
๒.๑) วิเคราะห์แผนงาน งาน / โครงการท่ีจัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อ

ตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตาม
มาตรฐานกลาง 

๒.๒) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีเป็นสถานศึกษาจัดหาเองและท่ี
ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

๓)การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๓.๑) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น

แบบมาตรฐาน 
๓.๒)ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
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๓.๓) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 
จ่าย / ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ 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. งานตรวจสอบภายใน 

หน้าที่ และภาระงาน 
๑) จัดท าแผนตรวจสอบติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณและ 

แผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๒) จัดท าแผนการตรวจสอบติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงให้บริการผลผลิตของ  

โรงเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
๓) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความ 

เส่ียงสูง 
๔) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ 

ตรวจสอบติดตามของโรงเรียนโดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๕) จัดท าสรุปผลการตรวจสอบติดตามและนิเทศพร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้  

การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จเพื่อให้โรงเรียนแร่งแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 
 

๖) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๗)ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๙.  งานระดมสินทรัพย์ 

หน้าที่ และภาระงาน 
๑) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๒) ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคลหน่วยงานองค์กรและท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุน
การจัดการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

๓) ศึกษาแนวทาง หรือระเบียบท่ีจะขอรับการสนับสนุนจากแหล่งทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจน
เงื่อนไขการขอรับการสนับสนุน 

๔) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาโดยก าหนดวิธีการแหล่งสนับสนุน
เป้าหมายเวลาดาเนินงานและผู้รับผิดชอบ 

๕)ก าหนดแนวทางประชาสัมพันธ์ เพื่อจูงใจ ชักชวนประชาชน เอกชน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ให้เข้าใจ 
ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 

๖) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอ
ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

๗) ประสานรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่งทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ังภาครัฐและ
เอกชน ประชาชนในท้องถิ่นให้เป็นระบบ 

๘) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิด 
งานวิชาการเป็นงานหลักหรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ

พ.ศ.๒๕๔๒และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี๒) พ.ศ.๒๕๔๕มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระคล่องตัวรวดเร็วสอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียนสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายซึ่งจะเป็น
ปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผลประเมินผลรวมท้ังการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน
ชุมชนท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระคล่องตัวรวดเร็วและสอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียนสถานศึกษาชุมชนและท้องถิ่น 
๒. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและการประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการ
พัฒนาการเรียนรู้ที่สนองตามความต้องการของผู้เรียนชุมชนและท้องถิ่นโดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ
ของบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. งานกลุ่มสาระการเรียนรุ้และพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
๓. งานจัดและพัฒนาหลักสูตร 
๔. งานทะเบียนและวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 
๕. งานรับนักเรียน 
๖. งานส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
๗. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
๘. งานนิเทศภายในและมาตรฐานการจัดการเรียนรู้ 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๙. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ 
๑๐. งานรับ –ใหบ้ริการทางวิชาการกับหน่วยงานภายนอก 
๑๑. งานแนะแนวการศึกษา 
๑๒. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๓. งานสารสนเทศข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

 

หน้าท่ีและขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 

๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)การวางแผนการบริหารงานวิชาการการจัดโครงสร้างการบริหารงานวิชาการและงานบริหารงาน

กลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒)การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการอย่างเป็นระบบตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
๓)ก ากับดูแลการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และคู่มือกิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียนให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๕๑และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพ.ศ.
๒๕๕๑ 

๔)ส่งเสริมพัฒนาครูผู้สอนเพื่อส่งเสริมศักยภาพด้านการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๕)การส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถและศักยภาพด้านต่างๆของนักเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์

ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๕๑ 
๖)การนิเทศการจัดการเรียนรู้จัดให้มีระบบการนิเทศภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการจัดให้มีระบบ

ควบคุมติดตามดูแลการด าเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ 
๗)ก ากับดูแลการจัดตารางการเรียนรู้การจัดครูเข้าสอนตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกรายวิชาทุกกลุ่ม

สาระการเรียนรู้อย่างเหมาะสม 
๘)ก ากับดูแลการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษาดาเนินการศึกษาวิจัยการบริหารและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียนเผยแพร่ผลงานการวิจัยและ
เอกสารทางวิชาการ 

๙)ก ากับดูแลการประกันคุณภาพการศึกษาพัฒนาและจัดวางระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑๐)ก ากับดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร 
๑๑)ก ากับดูแลการด าเนินการให้มีการจัดท าเอกสารทางการศึกษาให้บริการและด าเนินการออก 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

หลักฐานเอกสารทางการศึกษาประกอบการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพ.ศ. 
๒๕๕๑ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและงานวัดผล 

๑๒)ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียนโดยร่วมกับงานวัดผล
วางระบบการพัฒนาผู้เรียนและการแก้ไขผลการเรียนรู้ในกรณีท่ีนักเรียนมีผลการเรียนรู้ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 

๑๓)ก ากับดูแลการจัดให้บริการด้านเทคโนโลยีส่ือการเรียนการสอนสนับสนุนให้มีการน าเทคโนโลยีมา
ใช้ในการเรียนการสอน 

๑๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒. งานส านักงานและสารสนเทศ 
หน้าที่และภาระงาน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ 
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔)ด าเนินงานสารบรรณติดตามหนังสือเข้า – ออกและด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารวิชาการ 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ด าเนินงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒)จัดท าแผนงานและโครงการปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ 
๓) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และส่ือนวัตกรรมตามสาระและหน่วยการ

เรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๔) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความถนัดของ

ผู้เรียนการผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกันปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ี
สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรมรวมท้ังการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครองชุมชนท้องถิ่นมามี
ส่วนร่วมในการจัดกิจการเรียนการสอน 

๕)จัดให้มีการนิเทศการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 
๖)ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗)วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘)ส่งเสริมสนับสนุนการจัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดเรียนรู้  
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๙) จัดหาใช้และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ในการเรียนการสอน 
๑๐)ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อานวยการสถานศึกษา 
๑๑)ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.  งานจัดและพัฒนาหลักสูตร 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) จัดท าโครงสร้างรายวิชาระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย 
๒) จัดรวบรวมและบริการครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ในเรื่องเอกสารเกี่ยวกับหลักสูตร 
๓) เสนอข้อมูลในด้านการพิจารณาหนังสือเรียนของแต่ละกลุ่มสาระให้ตรงกับประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ  หรือกรมวิชาการ 
๔) เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจในด้านหลักสูตรให้ครูมีความรู้ความเข้าใจ  
๕) รณรงค์ ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ ความสามารถในการวิเคราะห์หลักสูตร เพื่อน าไปสู่การก าหนดผล

การเรียนรู้ที่คาดหวัง และการเขียนแผนการเรียนรู้ 
๖) ส ารวจความพร้อมของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อน าไปเป็นข้อมูลในการเปิดวิชาสอนใน

แต่ละภาคเรียน 
๗) ส ารวจภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาชาวบ้านแหล่งวิทยาการ เพื่อน ามาวางแผนในการปรับปรุง

พัฒนาหลักสูตร และจัดท าหลักสูตรท้องถิ่น 
๘) พิจารณาข้อมูลในด้านความพร้อมต่าง ๆ  เพื่อน ามาเสนอเปิดรายวิชาเพิ่มเติมให้กับนักเรียนได้

อย่างเหมาะสม 
๙) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ เพื่อน ามาใช้ในการน าเสนอเพื่อการเปิดแผนการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอน

ปลาย 
๑๐) จัดตารางเรียน ตารางสอนประจ าภาคเรียน 
๑๑) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการ 
๑๒) สรุปการจัดสอนแทน 
๑๓) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕.  งานทะเบียนและวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) จัดท าแบบฟอร์มงานวัดผลประเมินผล 
๒) จัดท าผลการเรียนเฉล่ียGPA และล าดับผลการเรียนเฉล่ียPR พร้อมประมวลผลการเรียนให้กับ

นักเรียนทุกระดับช้ัน 
๓) รับลงทะเบียนการสอบแก้ตัวและลงทะเบียนเรียนซ้ าร่วมกับเจ้าหน้าท่ีทะเบียนวัดผล 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๔) จัดท าค าส่ังคุมสอบระหว่างภาคปลายภาคเรียนและสอบแก้ตัว  
๕) วิเคราะห์และประเมินผลการสอบกลางภาคเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ันทุกวิชาทุกกลุ่มสาระวิชา   

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

ทราบ 
๙) ส ารวจเวลาสอบและจัดท าตารางสอบระหว่างปลายภาค ตารางสอบแก้ตัวและด าเนินการสอ บ 
๑๐) บริการให้ความรู้ ค าแนะน าเกี่ยวกับเรื่องการวัดผลประเมินผลแก่ครู   นักเรียน  และผู้ปกครอง 
๑๑) ส่งเสริมให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบเพื่อจัดท าคลังข้อสอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาต่าง ๆ  
๑๒) ส ารวจเวลาเรียนของนักเรียนรายวิชาต่าง ๆ เพื่อจัดท าประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง   

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

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖และการประเมินผลสัมฤทธิ์ระดับชาติ 
๑๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๖. งานรับนักเรียน 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการ 

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
๒)จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓)จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียนเพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๔)เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าสามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
๕)ให้สถานศึกษาประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการของ

สถานศึกษาให้ชัดเจน 
๖)ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๗)ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
๘)ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชนในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการ 

เข้าเรียน 
๙)ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑๐)ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๗. งานสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)วางแผนการด าเนินงานพัฒนาเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 
๒)จัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓)พัฒนาบุคลากรระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติ

ภารกิจ 
๔)จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่นเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงาน

อื่นๆท่ีจ าเป็น 
๕)น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการการประชาสัมพันธ์และเพื่อการ

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

 
๘. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) วางแผนการบริหารการจัดการงานห้องสมุด 
๒) จัดระบบงานห้องสมุดให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานสากล 
๓) ให้บริการด้านส่ือนิเทศ โสตทัศนูปกรณ์ และส่ือส่ิงพิมพ์แก่นักเรียน ครูและบุคคลท่ัวไป 
๔) จัดห้องสมุดกลางเป็นศูนย์กลางแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนให้สนองความต้องการของครูและนักเรียน 
๕) ซ่อมแซมหนังสือวัสดุอุปกรณ์และส่ือต่าง ๆ ให้พร้อมในการบริการ 
๖) จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและศึกษาค้นคว้า 
๗) แนะน าหนังสือใหม่เสนอหนังสือดีเพื่อกระตุ้นให้นักเรียนครูไปใช้บริการ 
๘) สนับสนุนในการขยายแหล่งเรียนในโรงเรียนไปยังห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้วิชาต่าง ๆ รวบรวม

รายงานสวัสดิการและการให้บริการห้องสมุด 
๙) บริการสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต 
๑๐) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๙. งานนิเทศภายในและมาตรฐานการจัดการเรียนรู้ 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๒)ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 
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) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม 

ของสถานศึกษา 
๒)ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๓)การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔)การศึกษาค้นคว้าและท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๕)การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๖)การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเป็นทีมและรายบุคคล)  
๗)ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ครูองค์กรหน่วยงานอื่น 
๘)การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
๙)ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๑.  งานรับ -ให้บริการทางวิชาการกับหน่วยงานภายนอก 
หน้าที่และภาระงาน 
๑) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร  
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ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

๒) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจการเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา 

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

๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัวชุมชน    
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่นได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

๖) ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๒. งานแนะแนวการศึกษา 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) วางแผนพัฒนาการด าเนินงานแนะแนว 

๑.๑) บริการในการให้การแนะน าช่วยเหลือนักเรียนในด้านทุนการศึกษาโครงการเงินทุนกู้ยืม
การศึกษา 

๑.๒) แก้ปัญหานักเรียนรายกลุ่มและรายบุคคล 
๑.๓) การแนะแนวศึกษาต่อและรวบรวมข่าวสารเกี่ยวกับการศึกษาต่อและประกอบอาชีพ 
๑.๔) ดูแลสมัครสอบเอนทรานซ์ และการเลือกคณะของนักเรียน 

๒) จัดกิจกรรมท่ีเป็นการส่งเสริมประสบการณ์ท้ังด้านการศึกษาและอาชีพ 
๓) ด าเนินการจัดหา จัดสรรทุนการศึกษาของกองทุนมูลนิธิ ผู้มีอุปการคุณ ให้กับนักเรียนท่ีขาดแคลน 
๔) ประสานงานกับกลุ่มบริหารบุคคลเพื่อร่วมแก้ปัญหาต่าง ๆ  
๕) ให้ค าแนะน า จัดเตรียมเอกสารส าหรับการเรียนการสอนวิชาแนะแนวแต่ละระดับช้ัน 
๖) ส่งเสริมกิจกรรมการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาความสามารถของนักเรียนในด้านต่าง ๆ 
๗) ประชาสัมพันธ์และติดตามผลการเข้าร่วมประกวด แข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 
๘) จัดโครงการกิจกรรมสอนเสริมเพื่อศึกษาต่อและเพื่อจบหลักสูตร 
๙) ติดตามผลการศึกษาต่อและประกอบอาชีพของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑๐) เก็บข้อมูล ประวัติ ผลงานนักเรียนท่ีประสบความส าเร็จและเผยแพร่เป็นแบบอย่าง 
๑๑) ด าเนินกิจกรรมมอบเกียรติบัตร รางวัลแก่นักเรียนในโอกาสต่าง  ๆ 
๑๒) ออกหนังสือชมเชยผู้ปกครองนักเรียนท่ีมีผลการเรียนดีเด่นแต่ละระดับช้ัน 
๑๓) วางแผนในการมอบเกียรติบัตร /รบ.๑ต/ป ในวันเกียรติยศประจ าปี เพื่อประกาศเชิดชูเกียรติ

นักเรียนท่ีเรียนดี มีความประพฤติดีกิจกรรมเด่นและมีจิตสาธารณะ 
๑๔) จัดล าดับนักเรียนท่ีมีผลการเรียนดีเด่น  ๑ – ๓ 
๑๕) พิจารณาคัดเลือกนักเรียนและส่งเสริมนักเรียนเพื่อคัดเลือกเป็นนักเรียนดีเด่นของส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา และรับรางวัลพระราชทาน 
๑๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๓.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)ท าหน้าท่ีก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย  
๒)ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนกิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อให้เกิด

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

สาธารณประโยชน์กิจกรรมลูกเสือ -เนตรนารี และส่งเสริมให้มีการจัดต้ังชุมนุม/ชมรมต่างๆ 
๕) สรุปรายงานผลการด าเนินการน าผลการด าเนินการมาปรับปรุง/พัฒนา 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๔.  งานสารสนเทศข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) วางแผนหรือโครงการร่วมกับงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
๒) แต่งต้ังคณะกรรมการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
๓) กรอกประวัตินักเรียนผ่าน DATA CENTER 
๔) ส ารวจและบันทึกข้อมูลนักเรียนย้ายเข้า ย้ายออก และสรุปข้อมูลจ านวนนักเรียน 
๕) ออกเอกสารปพ. ๗ 
๖) สรุปผลโครงการรายงานผู้อานวยการสถานศึกษาเมื่อส้ินปีการศึกษา 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

แนวคิด 
การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงาน

เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษาเพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัวอิสระ
ภายใต้กฎหมายระเบียบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา
มีความรู้ความสามารถมีขวัญก าลังใจได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะ
ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลถูกต้องรวดเร็วเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้

เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพโดยยึดมั่นในระเบียบ

วินัยจรรยาบรรณอย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 
๔. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. งานอัตราก าลัง ย้ายและสรรหา บรรจุแต่งต้ังเกษียณและออกจากราชการ 
๓. งานทะเบียน ประวัติและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔. งานวินัยและการรักษาวินัย 
๕. งานพัฒนาและส่งเสริมประสิทธิภาพบุคลากร 
๖. งานเล่ือนขั้นเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

หน้าท่ีและขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 

๑.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 หน้าที่ และภาระงาน 
๑)จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
๒)รับผิดชอบการสรรหาบรรจุแต่งต้ังการจัดท าทะเบียนประวัติการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

การมา/ไม่มาปฏิบัติราชการการเล่ือนต าแหน่งเล่ือนระดับเล่ือนขั้นเงินเดือนการลาศึกษาต่อการปรับวุฒิการ
ยกเว้นการผ่อนผันเข้ารับราชการทหารการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯลฯของบุคลากรในโรงเรียน 

๓)รับผิดชอบการดูแลการจัดอัตรากาลังให้เพียงพอและเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในโรงเรียนรวมท้ัง
เสนอรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๔)รับผิดชอบการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเมื่อหมดอายุ  
๕)รับผิดชอบดูแลการด าเนินการเล่ือนวิทยฐานะของข้าราชการครู  
๖)รับผิดชอบดูแลงานวินัยและจรรยาบรรณของครูให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเหมาะสม 
๗)ดูแลส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘)ดูแลรับผิดชอบการนาเสนอผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเพื่อการพิจารณาความดี

ความชอบ 
๙)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒.  งานส านักงานและสารสนเทศ 
หน้าที่ และภาระงาน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ 
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔)ด าเนินงานสารบรรณติดตามหนังสือเข้า – ออกและด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารงานบุคคล 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
๓.  งานอัตราก าลัง ย้ายและสรรหา บรรจุแต่งต้ังเกษียณและออกจากราชการ 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) สรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

กรณีได้รับมอบอ านาจจากก.ศ.จ 
๒) การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
๓) การแต่งต้ังย้ายโอนและการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔) การบรรจุกลับเข้าราชการ 
๕) จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างการแก้ไข

วันเดือนปีเกิดงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๖) การด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรองงานขออนุญาตลา 
๗) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อานวยการสถานศึกษา 
๘) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.  งานทะเบียน ประวัติและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)วางแผนพัฒนาการจัดท าแฟ้มประวัติของครูลูกจ้างประจ าอย่างเป็นระบบทันสมัยสะดวกต่อการ

สืบค้นมีคุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
๒)ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติของครูลูกจ้างประจารวมท้ังดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับเพิ่มวุฒิการศึกษาท่ี

ได้รับการลาการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาการเล่ือนต าแหน่งการปรับวิทยฐานะ
อันดับเงินเดือนและการเล่ือนขั้นเงินเดือนให้สมบูรณ์และครบถ้วน 

๓)จัดท ารายงานประวัติข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาเช่นเลขบัตรประชาชนต าแหน่งเลขท่ี
ต าแหน่งวิทยฐานะอันดับเงินเดือนวัน/เดือน/ปีเกิดวัน/เดือน/ปีท่ีเข้ารับราชการและวุฒิการศึกษาสาขาวิชาเอก
ให้สมบูรณ์และครบถ้วนเข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครูน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษารับทราบสรุปเรื่องการ
ย้ายของบุคลากรปีละ๒ครั้ง 

๔)ศึกษาข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาของ
บุคลากรพร้อมท้ังศึกษาประวัติข้อมูลเกี่ยวกับการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาของ
บุคลากรท่ีได้รับในปีต่างๆ 

๕) รวบรวมและจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ช้ัน
ตราล่าสุด) ของบุคลากรในโรงเรียนเช่นช้ันตราท่ีได้รับปีท่ีได้รับประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มท่ีตอนท่ีวันท่ี/
เดือน/ปีหน้าล าดับท่ีเล่มท่ีและปัจจุบันชั้นตราท่ีก าลังขอและปีใด  

๖)ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๗)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าแผนงานและโครงการงานวินัยและจรรยาบรรณ 
๒)การด าเนินงานทางวินัยและการลงโทษ 

๒.๑)จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวนทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.๒)จัดท าค าส่ังลงโทษทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.๓)จัดท ารายงานการลงโทษทางวินัยไปยังผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๓)การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
- รับเรื่องอุทธรณ์และการร้องทุกข์และด าเนินการตามกระบวนการทางกฎหมายว่าด้วยวินัยและ

การลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔)การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

- จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านกฎระเบียบหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพ 
๕)การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

- จัดท าเกียรติบัตรและทะเบียนคุมเกียรติบัตรยกย่องชมเชยในโอกาสต่างๆ 
๖)ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๖.๑)จัดท าค าขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๖.๒)การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๗)ส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรม 

๘)การประเมินผลงานตามหัวข้อ 
- จัดท าแบบประเมินงานด้านวินัย 

๙)การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนการพัฒนา 
- รายงานผลงานประจ าปีทางด้านการด าเนินงานทางด้านวินัยและจรรยาบรรณ 

๑๐)ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๑๑)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖. งานพัฒนาและส่งเสริมประสิทธิภาพบุคลากร 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าแผนงานและโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
๒)จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กรพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติ

หน้าท่ี 
๓)พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๔)ก าหนดและด าเนินการจัดการอบรมสัมมนาศึกษาดูงานส าหรับบุคลากรและ/หรือน าเสนอส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรมตามท่ีมีหน่วยงานต่างๆจัดและเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของโรงเรียน 

๕)จัดท าบัญชีรายช่ือ/ทะเบียนบุคลากรท่ีเข้ารับการอบรมท้ังท่ีจัดภายในโรงเรียนจัดโดยหน่วยงานต้น
สังกัดและจัดโดยหน่วยงานอื่นๆภายนอกโรงเรียนเพื่อจัดท าสารสนเทศด้านสถิติจานวนช่ัวโมงท่ีบุคลากรใน
โรงเรียนได้รับการพัฒนาในแต่ละป ี

๖)ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 
๗)วิเคราะห์สรุปผลการพัฒนาและจัดท ารายงานเสนอต่อรองผู้อานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลปีละ๑

ครั้งเพื่อน าเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๘)พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเล่ือนต าแหน่ง (มาตรา๘๐)  
๙)พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
๑๐)ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๑๑)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หน้าที่และภาระงาน 
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)การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
๒.๑) แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
๒.๒) ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ 

บ านาญ 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๒.๓) รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีด าเนินการต่อไป 
๓)การเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  

๓.๑) ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ 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

หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานก าหนดกรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

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 แก้ไข พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
๓. เพื่อสนับสนุน ส่งเสริม นักเรียนให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 

ตามหลักสูตรสถานศึกษา มีภาวะผู้น า และมีภูมิคุ้มกันต่อการเปล่ียนแปลงของโลก สอดคล้องกับอัตลักษณ์ของ
สถานศึกษา 

๔. เพื่อร่วมกับหน่วยงาน และวัด ในการน านักเรียนร่วมจรรโลงศาสนาและต่อต้านยาเสพติด 

 
ขอบข่ายภารกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   
๒. งานครูที่ปรึกษาและเครือข่ายผู้ปกครอง 
๓. งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 
๔. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๕. งานสภานักเรียนคณะกรรมการนักเรียนและเพื่อนท่ีปรึกษา (YC) 
๖. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
๗. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและงาน TO BE NUMBER ONE 
๘. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๙. งานสัมพันธ์ชุมชน 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

หน้าท่ีและขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 

๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 หน้าที่ และภาระงาน 
๑)ก ากับ ดูแล การบริหารงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพ บังเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
และนโยบายของโรงเรียนและต้นสังกัด 

๒) การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
๓) ก ากับติดตามดูแลประสานงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔) ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพื่อร่วมกันแก้ปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียน 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. งานส านักงานและสารสนเทศ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ 
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔)ด าเนินงานสารบรรณติดตามหนังสือเข้า – ออกและด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารกิจการนักเรียน 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๓.  งานครูที่ปรึกษาและเครือข่ายผู้ปกครอง 

หน้าที่และภาระงาน 
หัวหน้าระดับชั้น 
๑)ดูแลควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมพฤติกรรมเบ่ียงเบนหรือพฤติกรรมเส่ียงของ

นักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
๒)เป็นคณะกรรมการด าเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
๓)พิจารณาตัดสินลงโทษนักเรียนท่ีกระท าความผิดในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบและระหว่างระดับช้ันท่ี

เกี่ยวข้อง 
๔)รายงานผลการด าเนินงานการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนให้ผู้บริหาร

สถานศึกษาทราบทุกส้ินเดือนหรือทันทีท่ีเกิดเหตุในกรณีท่ีเป็นเหตุร้ายแรงเพื่อทราบและพิจารณาส่ังการ  
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๕)จัดประชุมครูที่ปรึกษาในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
๖)ด าเนินการประชุมอบรมช้ีแจงให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับและ 

แนวปฏิบัติของโรงเรียน 
๗)เสริมสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
๘)ควบคุมดูแลการเข้าแถวเคารพธงชาติประจ าวันในตอนเช้าและตรวจสอบยอดจานวนนักเรียนท่ีมา

เรียนและขาดเรียนส่งกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนลงสถิติประจ าวันเพื่อด าเนินการรายงานให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาและผู้ปกครองทราบ 

๙)เชิญผู้ปกครองมาพบหรือแจ้งครูที่ปรึกษาให้ออกเย่ียมบ้านนักเรียนและพบผู้ปกครองเป็นครั้งคราว 
หรือในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 

๑๐) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียนเมื่อมีการจัด
กิจกรรม 

๑๑)ติดตามรวบรวมข้อมูลสรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานผลงานประจ าปี 
๘) ๑๒)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ครูที่ปรึกษา 
๑)เป็นครูที่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 
๒)เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับช้ันและด าเนินการดูแลช่วยเหลือให้  

ค าปรึกษาส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียนให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ
และมีระบบท่ีสามารถตรวจสอบได้ 

๓)ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียนในห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมายและ 
ส่งเสริมพัฒนาพฤติกรรมท่ีดีงามให้เกิดข้ึนกับนักเรียนให้ขวัญกาลังใจตักเตือนและลงโทษนักเรียนในท่ีปรึกษา 

๔)ตรวจเช็คนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธงโดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนท่ีตน
รับผิดชอบพร้อมท้ังส ารวจสถิติการมาเรียนขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในท่ีปรึกษาในช่วงโฮมรูมเพื่อ
รับทราบปัญหาให้การอบรมนักเรียนศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน 

๕)รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาต่อหัวหน้าระดับช้ันเพื่อรายงานให้รอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทราบและรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ ในล าดับต่อไป 

๖)ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจ าวันและประจ าเดือนตามเวลาท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
ก าหนด 

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

๘)ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมของทางโรงเรียนทุกกิจกรรม 
๙)จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานปัญหาอุปสรรคในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน

ก าหนด 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๑๐)เป็นเวรประจาวันตามตารางเวลาและท าหน้าท่ีตามหน้าท่ีก าหนดให้รับผิดชอบ 
๑๑)ติดตามรวบรวมข้อมูลสรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานผลงานประจาปี 
๑๒)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
เครือข่ายผู้ปกครอง 
๑)ติดต่อประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๒) จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
๓) จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ๒ครั้ง 
๔)วางแผนประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
๕)จัดท าระเบียบเกี่ยวกับงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
๖)จัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้มแข็งเครือข่ายนักเรียนอย่างต่อเนื่องเพื่อลดปัญหาต่างๆในการเรียน 
๗)จัดกิจกรรมร่วมกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้เกิดประโยชน์นักเรียนผู้ปกครองอย่างสูงสุด 
๙) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๔.  งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) ก าหนดระเบียบต่างๆ ของนักเรียนแนะน าช้ีแจงปฐมนิเทศระเบียบต่างๆ ให้นักเรียนได้รับทราบ

 ๒ ) จัดกิจกรรมส่งเสริมระเบียบวินัยให้กับนักเรียน 
๓) ตรวจตราสอดส่องดูแลและแก้ไขปัญหาของนักเรียน 
๔) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียน ครูที่ปรึกษา 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
หน้าที่และภาระงาน 
๑). จัดท าเอกสารชี้แจงเผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
๒)จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
๔)สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
๕)จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ๑ครั้ง 
๖)ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์

และความเป็นไทยเพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๖.  งานสภานักเรียน คณะกรรมการนักเรียน และเพื่อนที่ปรึกษา (YC) 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้องกับ 

นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒)ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียนและกรรมการYC โดยเป็นท่ีปรึกษาในการประชุมตลอดท้ัง

วางแผนงาน/โครงการและกิจกรรมต่างๆในโรงเรียนส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
๓)ส่งเสริมให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี

เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
๔)ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๗. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์เช่น 

โครงการอบรมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียนระดับช้ัน ม.๑ และ ม.๔ ตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๒)ประสานงานกับครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับช้ันเพื่อจัดท ากิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์เช่นการตรงต่อเวลาการรักษาความสะอาดการแต่งกายการประหยัดและออมการ
ประกวดมารยาทการปฏิบัติตามกฎจราจรการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนการบ าเพ็ญตนให้เป็น
ประโยชน์ฯลฯ 

๓)จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่างๆในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึง
ประสงค์ 

๔) ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
ยกย่องชมเชยตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม 

๕)ติดตามรวบรวมข้อมูลสรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๖)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๘. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและงาน TO BE NUMBER ONE 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) จัดกิจกรรมรณรงค์การป้องกันสารเสพติดและโรคเอดส์ให้แก่นักเรียน 
๒) ด าเนินการคัดกรองและรายงานผลการด าเนินงาน 
๓)ประสานงานร่วมมือกับองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
๔) ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนหาแนวทางแก้ไขปัญหาด้านสารเสพติดและโรคเอดส์ 
๕) ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาโดยจัดกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียน 
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๖)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
๙. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) วิเคราะห์พฤติกรรมนักเรียนน าเสนอข้อมูลแก่ครูที่ปรึกษาและครูผู้สอน 
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 

เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๖) จัดระบบแนะแนว โดยเช่ือมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.  งานสัมพันธ์ชุมชน 
หน้าที่และภาระงาน 
๑) ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางในการอ านวยความสะดวกให้แก่ชุมชน เพื่อเช่ือมความสัมพันธ์อันดี 

ระหว่างโรงเรียนและชุมชน ผู้ปกครอง และศิษย์เก่า 
๒) ประสานงานกับบุคลากรโรงเรียนและชุมชนเพื่อให้การด าเนินงานต่างๆให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยให้ความร่วมมือกับชุมชนด าเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์โดยเฉพาะงานบุญ หรือประเพณี
ต่างๆ 

๓) สรุป ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านกิจกรรม เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
๔) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



37 
 

คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
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กลุ่มบริหารท่ัวไป 
 

แนวคิด 
การบริหารทั่วไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรให้บริการบริหารงานอื่นๆ

บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายท่ีก าหนดไว้โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุน
และการอ านวยการความสะดวกต่างๆในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบมุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสมส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตาม
หลักการบริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้
ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคลชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 
วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้บริการสนับสนุนส่งเสริมประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๒. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ

ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจเจตคติท่ีดีเล่ือมใสศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 
ขอบข่ายและภารกิจ 
๑. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
๒. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
๓. งานประชาสัมพันธ ์
๔. งานยานพาหนะ  
๕. งานนักการภารโรง 
๖. งานรักษาความปลอดภัย 
๗. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
๘. งานสวัสดิการและปฏิคมโรงเรียน 
๙. งานอนามัยโรงเรียน 
๑๐. งานโภชนาการ 
๑๑. งานกิจกรรมสหกรณ์ 
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หน้าท่ีและขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 

๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที่และภาระงาน 

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

๒) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๓) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. งานส านักงานและสารสนเทศ 

 หน้าที่และภาระงาน 
๑) ส ารวจความต้องการพัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๒) ด าเนินการประสานงานกับพัสดุโรงเรียน ในการจัดซื้อ จัดหา หรือบันทึกขอซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ 
๓) จัดท าทะเบียนคุมการเบิก จ่ายพัสดุ 
๔)ด าเนินงานสารบรรณติดตามหนังสือเข้า – ออกและด าเนินการรับ – ส่ง ลงทะเบียนเอกสาร 
๕) ท าหน้าท่ีปฏิคมกลุ่มบริหารบริหารท่ัวไป 
๖) เป็นเลขานุการในการบันทึกการประชุม 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารเรียนและบริเวณรอบโดยรอบ ตลอดจนพื้นท่ีใช้สอย

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

ตลอดจนพื้นท่ีใช้สอยเพิ่มเติม หรือเช่ือมต่อแต่ละอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัยเหมาะสม สามารถ
ให้บริการเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้แก่นักเรียน และครู 

๓) ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการสาธารณูปโภค ให้เพียงพอ และเอื้อต่อการจัดการ
เรียนรู้ มีประสิทธิภาพ 

๔) ก าหนดแนวทาง ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานท่ี ห้องน้ าห้องส้วม  และ
บริเวณพื้นท่ีต่าง ๆ ให้นักเรียนได้ปฏิบัติได้ถูกต้อง 

๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๔. งานประชาสัมพันธ ์
หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา และกิจการของโรงเรียนให้ชุมชน

รับรู้รับทราบ  
๒)เผยแพร่ข่าวสาร เช่น วารสาร จดหมายข่าว website หรือส่ิงท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเผยแพร่ข่าวสารของ

ทางโรงเรียน  
๓)ด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ ์
๔)ให้การบริการเสียงตามสายโดยประสานงานร่วมกับงานโสตทัศนศึกษา 
๕)ติดตามรวบรวมข้อมูลสรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานผลแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
๖) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานยานพาหนะ 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ

บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
๒) ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดและให้บริการ

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

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

 
๖. งานนักการภารโรง 

หน้าที่และภาระงาน 
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 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๗. งานรักษาความปลอดภัย 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)ร่างค าส่ังเสนอผู้บริหารให้ครูบุคลากรนักการภารโรงปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษาความปลอดภัย

สถานท่ีราชการประจาวันท้ังกลางวันและกลางคืน 
๒)ควบคุมดูแลติดตามประสานผลประโยชน์ให้ครูบุคลากรนักการภารโรงปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษา

ความปลอดภัยสถานท่ีราชการประจาวันท้ังกลางวันและกลางคืน 
๓)จัดท าแบบบันทึกและพรรณนางานพร้อมท้ังติดตามรวบรวมบันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวร

รักษาการณ์สรุปเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
๔)จัดอุปกรณ์และความสะดวกให้คูณครูและนักการภารโรงท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม 
๕)จัดหาควบคุมดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมท่ีจะใช้งานตลอดเวลา  
๖)วางระบบการบริหารงานครูเวรและยามรักษาการณ์โดยจัดระบบเตือนผู้ท่ีจะต้องปฏิบัติหน้าท่ีให้

ทราบล่วงหน้าเพื่อป้องกันการผิดพลาดและหลงลืมถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ต้องบันทึกขออนุญาต
ต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อขอเปล่ียนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย๑วัน 

๗)ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียนก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน 
๘)ประสานงานกับฝ่ายต่างๆภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกันกับเรื่องความ

ปลอดภัยท่ัวไป 
๙)ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๑๐)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าแผนงานโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของ

โรงเรียน 
๒)ประสานกับกลุ่มบริหารอื่นๆและงานต่างๆของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตทัศนศึกษา 
๓)จัดซื้อจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
๔)จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสมสะดวกปลอดภัย 
๕)จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
๖)จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ค าแนะนาวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
๗)จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ครอบคลุมเป็นปัจจุบัน  
๘) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๙. งานสวัสดิการและปฏิคมโรงเรียน 
หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าโครงการและของบประมาณสนับสนุนงานปฏิคมโรงเรียนให้เพียงพอ 
๒)จัดหาจัดซื้ออุปกรณ์ท่ีใช้ในงานปฏิคมให้เพียงพอและพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
๓)จัดเจ้าหน้าท่ีดูแลให้การต้อนรับผู้มาใช้บริการให้เกิดความประทับใจ  
๔)จัดท าทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ์งานปฏิคมให้เป็นปัจจุบันถูกต้อง 
๕)ดูแลงานปฏิคมท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๐. งานอนามัยโรงเรียน 

หน้าที่และภาระงาน 
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 
๗) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
๘) แนะน าผู้ป่วยญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
๙) ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
๑๐) ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๑) ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
๑๒) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดอบรมเพื่อให้

ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพกาย และใจ แก่นักเรียนเป็นต้น 
๑๓) จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามัย 
๑๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
๑๑. งานโภชนาการ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)วางแผนการด าเนินงานโภชนาการ 
๒)ควบคุมการประกอบอาหารให้เป็นไปตามหลักโภชนาการตรวจสอบคุณภาพและควบคุมความ

สะอาดในการปรุงอาหาร 
๓)ควบคุมการตรวจสอบการช าระล้างภาชนะการก าจัดขยะมูลฝอยการท าความสะอาดโรงอาหารและ

บริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของนักเรียน 
๔)ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนบุคลากรและผู้จ าหน่ายอาหาร 
๕)วางมาตรการและจัดระเบียบการจ าหน่ายอาหารโรงเรียน 
๖)ประสานงานกับอนามัยโรงเรียนตรวจสุขภาพผู้ประกอบอาหารและผู้จ าหน่ายอาหาร 
๗)ให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษต่างๆ 
๘)ประเมินผลงานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๙)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๒. งานกิจกรรมสหกรณ์ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการด าเนินงานร้านค้าสหกรณโ์รงเรียน 
๒)จัดท าระเบียบการจ าหน่ายสินค้าให้เหมาะสม 
๓)ควบคุมการให้บริการในการจ าหน่ายสินค้าอุปโภคบริโภคแก่นักเรียนและบุคลกร 
๔) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มพัฒนาคุณภาพการศึกษา
และธุรการโรงเรียน 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

หน้าท่ีและขอบข่ายความรับผิดชอบ 
 
๑. งานธุรการ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
๒)วางแผนออกแบบระบบงานธุรการลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยน าเทคโนโลยีมา

ใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
๓)พัฒนาตนให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้โดยยึดหลักความ

ถูกต้องรวดเร็วประหยัดและคุ้มค่า 
๔)ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
๕)ลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆผ่านระบบ Internet (e-filing)  
๖)โต้ตอบหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ 
๗)เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆ 
๘)จัดบริการเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานทางราชการ 
๙)จัดเอกสารจากฝ่ายธุรการน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อลงนามให้เกิดความถูกต้องเรียบร้อย 
๑๐)ตรวจทานเอกสารหลังจากผู้บริหารสถานศึกษา ลงนามให้ครบถ้วน 
๑๑)ประสานงานเกี่ยวกับหนังสือท่ีส่ังด าเนินการจากผู้บริหารสถานศึกษา ไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
๑๒) จดเป็นบันทึกค าส่ังท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา และประสานงานให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
๑๓)เตรียมเอกสารเกี่ยวกับการนัดหมายของผู้บริหารสถานศึกษา ท้ังภายในโรงเรียนและภายนอก

โรงเรียน 
๑๔)ติดต่อประสานงานและประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆเพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ 
๑๕)ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
๑๖)ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒. งานสารบรรณ 

หน้าที่และภาระงาน 
๑) ท าหน้าท่ีลงทะเบียนรับ -ส่งลงทะเบียนแยกประเภทและจัดส่งหนังสือตลอดจนเอกสารให้บุคคล

หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๒)เก็บค้นคว้าติดตามเรื่องให้ยืมหรือท าลายหนังสือเอกสารต่างๆตามระเบียบงานสารบรรณท าบันทึก

ย่อเรื่องสรุปความเห็นและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
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คู่มือ การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูโรงเรียนโนนสูงพิทยาคาร 

๓)รวบรวมเอกสารหลักฐานระเบียบและวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอและเวียนให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 

๔)ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๕)ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิมพ์หนังสือโต้ตอบจดหมายราชการจดหมายท่ัวไปโดยกลุ่มบริหารงานท่ี

รับผิดชอบงานกิจกรรมต่างๆเป็นผู้ร่างหนังสือ 
๖)ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการให้กับบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ

ผู้บริหารสถานศึกษา 
๗)งานเลขานุการรับผิดชอบการการบันทึกประชุมครูประจ าเดือนและประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๘)ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือและเอกสารเข้า-ออกแยกประเภทจดหมายตามฝ่ายต่างๆส าเนาเอกสารที่

ผู้บริหารสถานศึกษามอบหมายให้แก่หน่วยงานเกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการงานระบบการรับ – ส่งหนังสือ
ระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ( E-Office)  

๙)ลงทะเบียนค าส่ังโรงเรียนจัดเก็บเอกสารหลักฐานระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับโรงเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน 

๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน้าที่และภาระงาน 
๑) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
๒) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
๓) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔) จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
๕) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
๔. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

หน้าที่และภาระงาน 
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๑) ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยท่ีให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุด
แก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเป็นประจ าทุกป ี

๒) จัดท าแบบฟอร์มต่างๆเกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน
เพื่อเป็นหลักฐานในการให้บริการและรายงานผล 

๓) ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองนักเรียนบุคลากรในโรงเรียนทราบโดยท่ัวกันเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนว
ปฏิบัติในการบริการท้ังท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียนรวมท้ังการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ 

๔) ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษเพื่อรับเงินค่าสินไหมทดแทนใน
กรณีเสียชีวิต 

๕) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน
และบุคลากรในโรงเรียน 

๖) ติดตามการให้บริการของโรงพยาบาลต่างๆคลินิกตามข้อตกลงกับบริษัทประกันภัย            ๗) 
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่และภาระงาน 
๑)จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒)จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๓)จัดวางระบบโครงสร้างองค์กรเพื่อรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพภายนอก 
๔)ก าหนดเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ

ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๕)วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาออกแบบตัวชี้วัดความส าเร็จตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๖)ด าเนินการพัฒนางานตามแผนติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

๗)วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๘)ติดตามตรวจสอบและประเมินผลภายในเพื่อรองรับการประเมินภายนอก 
๙)จัดท ารายงานการศึกษาตนเอง (Self Study Report ; SSR) ประสานความร่วมมือกับสถาน 

ศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
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๑๐)จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR) ประสานงานกับเขตพื้นท่ี
การศึกษาเพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

๑๑)ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๑๒)ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

๑๓)ประสานกับส านักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
คุณภาพการศึกษาเพื่อเป็นหลักฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

๑๔)ติดตามรวบรวมข้อมูลสรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานผลงานประจาปี 
๑๕)ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 


