
คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
โรงเรียนบ้านท่าวังไทรสามัคคี  

   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

1. ผู้อ านวยการโรงเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

          1.1 บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืน ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล  

1.2 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับ ของโรงเรียนเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ 
ของครูและนักเรียน  
          1.3 เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
สถานศึกษาและเป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
          1.4 ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ 
โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนการสอน  

1.5 ก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงาน และการประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่ม 
บริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ให้ด าเนินไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.6 จัดทา มาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  
          1.7 ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
หลักเกณฑ ์ตามท่ี กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
          1.8 ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้ง ก ากับ ติดตามและ 
ประเมินผลงาน  

1.9 พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน   
1.10 ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือ ให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร 

จัดการศึกษาของโรงเรียน 
 

2. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย  
1. ผู้อ านวยการโรงเรียน  

2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  

3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  

4. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาทั่วไป  

5. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

  



หน้าที่และความรับผิดชอบ  
2.1 เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน  
2.2 เป็นที่ปรึกษาด้านการก าหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน  

          2.3 ก ากับดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและภารปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรใน 
สถานศึกษา  

2.4 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

3. กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
3.1 จัดท า และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
3.2 จัดท าระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
3.3 จัดท าแผนการประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางและสาระเพ่ิมเติมของ รายวิชาต่าง ๆ 

ในแต่ละกลุ่มสาระ โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และตัวชี้วัดตามเกณฑ์ 
ประเมิน  

3.4 ก าหนดการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค ์กิจกรรมพัฒนา 
ผู้เรียน   

3.5 ก าหนดรายการตรวจสอบและรายงานสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  
3.6 ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่าง ๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมทั้ง

แนวทางวัดและประเมินผล  
3.7 สนับสนุนการจัดการเรียนรู้การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน 

ผลการเรียนตามระเบียบการวัดและประเมินผลของโรงเรียน  
3.8 พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้ รายปี/รายภาค และ

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
3.9 ประเมินและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  
3.10 นิเทศ ก ากับติดตามการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง 

แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

4. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
4.1 หน้าที่และความรับผิดชอบงานการเงิน  
4.1.1 ก ากับติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ ถูกต้องตามระเบียบ 

และเป็นปัจจุบัน  
4.1.2 จ่ายเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผูอ้ านวยการสถานศึกษาแล้ว  
4.1.3 จดัท าสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
4.1.4 จดัท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ  



4.1.5 จดัเก็บน าส่ง จัดท าบัญชีเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนตัว  
4.1.6 จดัท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจ างวด  
4.1.7 รวบรวม จัดท าสถิต ิเกี่ยวกบังานการเงินทุกประเภท เพ่ือจดัท ารายงานประจ างวดและประจ าปี  
4.1.8 รวบรวม ตรวจสอบ จัดท า และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด  
4.1.9 จัดท า ใบเบิกเงินงบประมาณ และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่งตามก าหนดเวลา  
4.1.10 จัดท า หนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ  
4.1.11 จัดท า ทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 

4.2 หน้าที่และความรับผิดชอบงาพัสดุและสิทรัพย์  
4.2.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ 

ทราบสภาพการใช้งาน  
4.2.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ 

ประโยชน์  
4.2.3 จัดท า ทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ไดบันทึกคุมไว  ้โดยบันทึกทะเบียนคุม 
ราคาวันเวลาที่ไดร้บัสินทรัพย์  

4.2.4 จดทะเบียนเป็นราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และท่ียัง 
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานงานเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็น 
ปัจจุบัน 

4.2.5 จัดท า ระบบฐานข้อมูลมูลทรัพย์สินนของสถานศึกษา  
4.2.6 ในการจัดซ้ือจัดจ้าง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ 

ครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง ในกรณีท่ีเป็นมาตรฐาน  
4.2.7 ในการจัดซื้อจัดจ้างด าเนินการตั้งคณะกรรมการ ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ 

ของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง ในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
4.2.8 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ 

หรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท า สัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่ 
เจ้าหน้าทีก่ารเงินวางฎีกาเบิกเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

4.2.9 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ  
4.2.10 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินที่มี 

สภาพไม่สามารถใช้งานไดให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  
4.2.11 ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/ 

กลุ่มสาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
4.2.12 จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ  



4.2.13 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  

5. กลุ่มบริหารงานบคุคล  
หน้าที่และความจับผิดชอบงานบุคลากร  

5.1 จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ 
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ และจดัท า 
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ  

5.2 จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแกไข เปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน  

5.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
และการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

5.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธิต่าง ๆ ชองข้าราชการครูและบุคลากร เซ่นสิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรับรองเงินเดือน และอ่ืน ๆ  

5.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะ การปรับวุฒิ การแต่ งตั้ ง  การย้ าย 
การโอนขา้ราชการครูและบุคลากร  

5.6 ด าเนินการเกี่ยวกับ การขออนุญาต/ลาศึกษาต่อ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ 
และการถึงแก่กรรม  

5.7 ด าเนินการเกี่ยวกับ วินัย และการรักษาวินัย  
5.8 ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
5.9 ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ 

ศึกษา  
5.10 ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในกาพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา  
5.11 จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวิชาชีพครู  

           5.12 ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ เพ่ือพัฒนาครูให้มี 
ความรู้ความสามารถที่ทนัต่อการเปลี่ยนแปลอยู่เสมอ  

5.13 ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาครูใหมี้วิทยฐานะสูงข้ึน 
  

6. กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
หน้าที่และความรับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 

6.1.1 วางแผนในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม 
ต่อการใช้งาน  

6.1.2 นิเทศ ก ากับติดตามการด าเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  



6.1.3 จัดสร้างสวนหย่อม ตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียนให้สะอาด
เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม  

6.1.4 ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสม ตลอดจน 
อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่  

6.1.5 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของ 
โรงเรียนในการด าเนินการกิจการต่างๆ  

6.1.6 สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดท าเอกสารสรุปผล 
การด าเนินงานเสนอหวัหน้ากลุม่บริหารทั่วไป  

 

6.2 หน้าที่และความรับผิดชอบงานธุรการและสารบรรณ  
6.2.1 ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ AMSS จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  
6.2.2 รับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
6.2.3 แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก 

และรวดเร็ว  
6.2.4 ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  
6.2.5 จัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง และประกาศของโรงเรียน  
6.2.6 ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ  
6.2.7 อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ 

บุคลากรในโรงเรียน  
6.2.8 จดัเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน  
6.2.9 จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ 

ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน  
6.2.10 สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
 

6.3 หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบงานอนามัยโรงเรียนและการส่งเสริมสุขภาพ  
6.3.1 จัดท า แผนงาน โครงการ ปฏิทนิการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานออนามัยโรงเรียน  
6.3.2 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรม ส่งเสริม

สุขภาพอนามัย เซ่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี บริการตรวจฟัน  
6.3.3 ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น โดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงที ส่ง 

ต่อนักเรียนทีป่่วยและประสานงานกับผู้ปกครอง 
6.3.4 ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยาบาลให้ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

มาตรฐาน  



6.3.5 จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งานมี 
การควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพ่ือการรกัษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 

6.3.6 จัดท าสถิติน้ าหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 4 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษา
และเจ้าหนา้ที่อนามยัในการแกไขปัญหานักเรียนที่มีน้ าหนัก และส่วนสูงต่ า กว่าเกณฑม์าตรฐาน  

6.3.7 จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเกี่ยวกับ โรคติดต่อต่าง ๆ สิ่งเสพติดทุกชนิด 
รวมทั้งอุบัติเหตุต่าง ๆ 

 

6.4 หน้าที่และความรับผิดชอบงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
6.4.1 จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้อง ตามหลักการและนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา โดยให้ผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ  
6.4.2 จัดท าเอกสารหลักการเกี่ยวกับการด าเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ืออ านวยความ 

สะดวกกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ และผู้ทีเ่กี่ยวขอ้ง  
6.4.3 นิเทศ ตดิตามและประสานงานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ และผู้ที่เก่ียวข้อง ให้ด าเนินงานตาม 

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
6.4.4 สรุปข้อมูลเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเยี่ยมบ้าน วิธีการ 

และผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บู้ริหารสถานศึกษา  
6.4.5 ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ 

โรงเรียน  
6.4.6 ประสานงานกับผู้ปกครองเครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรม 

ของนักเรียน  
6.4.7 จัดท าแฟ้มระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครูที่ปรึกษาให้เป็นระบบ และ 

เป็นปัจจุบัน  
6.4.8. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  

  
6.5 หน้าที่และความรับผิดชอบงานส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยและสภานักเรียน  
6.5.1 วางแผนและด าเนินงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามงาน/โครงการ โดยก าหนดปฏิทิน

ปฏิบัติงานและประสานงานกับผู้เกี่ยวขอ้ง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
6.5.2 ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ   
6.5.3 เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะกรรมการ 

นักเรียน  
6.5.4 ด าเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ 

ประสานงานด้านต่าง ๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน  



6.5.5 เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้ 
การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย ในระดับโรงเรียนเกิด 
ประโยชน์ต่อการพฒันาโรงเรียนและสังคมตามสมควร  

6.5.6 จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน  
6.5.7 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน  
6.5.8 สรุปประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน  
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