
 



 

 

หัวใจสำคัญของการบริหารสถานศึกษา ให้ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของ

ชาติและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรนั้น ต้องอาศัยบุคลากรหลายฝ่ายด้วยกัน ทางโรงเรียนจึง

กระจายอำนาจการบริหารและมอบหมายงาน ให้บุคลากรได้ร่วมรับผิดชอบงานเป็นการระดมสมอง

และพลังความสามัคคีในการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษากำหนดงานใน 

สถานศึกษาเป็น ๔ งาน คือ 

๑. งานบริหารงานวิชาการ 

๒. งานบริหารงานงบประมาณ 

๓. งานบริหารงานบุคคล 

๔. งานบริหารงานทั่วไป 

เพื่อให้การบริหารงานในแต่ละฝ่ายมีความชัดเจน บุคลากรแต่ละฝ่ายรู้บทบาทหน้าที่ที่ตนเอง

รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานขึ้นมาโดย

การศึกษาและรวบรวมข้อมูลและนำมาปรับให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ทางสถานศึกษา

ขอขอบคุณที่บุคลากรทุกท่านให้ความร่วมมือในไว้ ณ ที่นี้ด้วย 

 

โรงเรียนโคกใหญ่ประชารัฐวิทยา 

 

 

 

 

 

คำนำ 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนโคกใหญ่ประชารัฐวิทยา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

 

๑. ผู้อำนวยการโรงเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. บร ิหารโรงเร ียนให้เป็นไปตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั ้นพื ้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการและรัฐบาล 

๒. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบและกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัตขิอง

ครูและนักเรียน 

๓. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

สถานศึกษาและเป็นเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๔. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 

๕. กำหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่มบริหารงาน

งบประมาณ กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้ด ำเนินไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

๖. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานสำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

๗. ควบคุมและดูแลให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักเกณฑ์และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 

๘. ดูแลรับผิดขอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้งกำกับ ติดตามและ

ประเมินผลงาน 

๙. พิจารณาเสนอความดีความขอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และพิจารณา

ลงโทษในกรณีท่ีมีการกระทำความผิด 

๑๐. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหารจัด

การศึกษาของโรงเรียน 

 

 

 



๒. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๒.๑ ผู้อำนวยการโรงเรียน 

๒.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๒.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

๒.๔ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒.๕ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. เป็นที่ปรึกษาผู้อำนวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 

๒. เป็นที่ปรึกษาด้านการกำหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 

๓. แก้ปัญหา ให้คำแนะนำและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน 

๔. กำกับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรใน

สถานศึกษาเป็นไปตามคู่มือครู 

๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๓. การบริหารงานวิชาการ 

 การบริหารวิชาการ เป็นการจัดกิจกรรมทุกส่ิงทุกอย่างท่ีเกี่ยวกับการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอน 

เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ได้ผลดี และมีประสิทธิภาพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

 

 

 

.  

๑. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

๒. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ฉบับปรับปรุง 

พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 

  ๓. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะ เจ้าหน้าท่ีสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  ๔. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที ่สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 

  ๕. ควบคุม ดูแลใหม้ีการจัดทำโครงการสอน และแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  

  ๖. นําหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรใหเ้หมาะสม  

  ๗. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  

  ๘. ส่งเสริม การร่วมมือและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล คราอบครัว องค์กร และสถาบัน 

  ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

๑. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทุนการศึกษาทุกประเภททั้งจากทางราชการ และทุนจากองค์กร

เอกชน  

๒. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ  

นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน  

๓. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความรว่มมือของครูทุกคนในสถานศึกษา  

๔. ติดตามและประเมินผลรายงานการจัดระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  

๕. ประสานความร่วมมือ แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษา  

งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

งานแนะแนว 



หรือเครือขา่ยการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๖. ดูแลเรื่องทุนช่วยเหลือการศึกษา  

๗.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

๑. ควบคุม ติดตาม ดูแล การจัดกิจกรรม ในหลักสูตรให้เป็นไปตามระเบียบ ว่าด้วยการจัดกิจกรรม ใน

หลักสูตรสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  

๒. ติดตาม ดูแล ใหม้ีการจัดระบบการจัดกิจกรรม มีครูรับผิดชอบทุกกิจกรรม  

๓. ติดตาม ดูแล การประเมินผลการผ่านกิจกรรมบังคับ และสรุปประเมินผลการจัดกิจกรรม  

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 ๑. เป็นหัวหน้างานพัฒนาส่ือและเทคโนโลยี 

๒. ศึกษา วิเคราะห์ ความจําเป็นในการใช้สื ่อและเทคโนโลยีเพื ่อการจัดการเรียนการสอนและการ

บริหารงานวิชาการ  

๓. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมเพื่อการจัดการเรียนการสอน  

๔. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ  

๕. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการ

เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น  

๖. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา 

 ๒.  ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ใหแ้ต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

งานกิจกรรมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

งานวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอน 



  ๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ 

การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น  

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 ๑.  กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  

  ๒. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง  

 จากกระบวนการปฏิบัติและผลงาน  

๓. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับเวลาเรียนของนักเรียน การสอบแก้ตัว  

๔. จัดให้มกีารเทียบโอนผลการเรียน จำนวนรายวิชา จำนวนหน่วยกิต เพื่อเทียบการโอนผลการเรียนตาม

แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

๕. จัดตารางสอน ตารางสอบกลางภาคเรียน และสอบปลายภาคเรียน 

๖. จัดทำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานวัดผล  

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔. การบริหารงานงบประมาณ 

 การบริหารงบประมาณ มุ่งเน้นความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์

และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานขอบข่ายการบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย  
 

 

 

๑. การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  

๒. การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  

๓. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

 

 

 

 ๑. การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

 ๒. การเบิกจ่ายอนุมัติงบประมาณ 

 ๓. การโอนเงินงบประมาณ 

งานวัดผลประเมินผล 

การจัดทำและเสนอของบประมาณ 

การจัดสรรงบประมาณ 



 

 

 ๑. การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 

 ๒. การระดับทรัพยากรลงทุนเพื่อการศึกษา 

 

 

 

๑. การจัดการทรัพยากร 

๒. การระดมทรัพยากร 

๓. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
 

 

 

๑. การเบิกเงินจากคลัง 

๒. การรับเงิน 

๓. การเก็บรักษาเงิน 

๔. การจ่ายเงิน 

๕. การนำส่งเงิน 

๖. การกักเงินไว้เบิกเหล่ียม 

 

 

 

๑. การจัดทำบัญชีการเงิน 

๒. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบประมาณทางการเงิน 

๓. การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

 

 

 

๑. การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

๒. การจัดหาพัสดุ 

๓. การกำหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและการจัดซื้อจัดจ้าง 

๔. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 

การตรวจสอบ ติดตามประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน 

การระดมมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

การบริหารการเงิน 

การบริหารบัญชี 

การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 



๕. การบริหารงานบุคคล 

 การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อ

ตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ 

กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ 

ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  

วัตถุประสงค ์ 

๑. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลัก               

ธรรมาภิบาล  

๒. เพื่อสงเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจท่ีมีความรับผิดชอบ

ใหเ้กิดผลสำเร็จตามการบริหารแบบมุง่ผลสัมฤทธิ์  

๓. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย

จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  

๔. เพื่อใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกยองเชิดชูเกียรติ

มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

 

 

 ๑. การวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำละงคน 

  ๑.๑  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

  ๑.๒ จัดทำแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  ๑.๓ นำเสนอแผนอัตรากําลังเพื่อขอความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 

  ๑.๔ นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ  

๒. การกำหนดตำแหน่ง 

  ๒.๑  ใหเ้ป็นไปตาม การกำหนดตำแหน่งและความเห็นขอบของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 

  ๒.๒  สถานศึกษากำหนดภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 

 ๓.  การขอเล่ือนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการคร ู

  ๓.๑  สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอกำหนดตําแหน่ง 

การวางแผนอัตรากำลังคนการกำหนดตำแหน่ง 



  ๓.๒ ประเมินขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอกำหนดตำแหน่ง 

  ๓.๓ ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอกำหนดตำแหน่งสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา เพื่อนําเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้

มีอำนาจแต่งต้ัง 

 

 

 

 ๑. การดำเนินการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตามข้อกําหนด และวิธีการของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี

การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 

 ๒. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

  ๒.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

  ๒.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั ่วคราว สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง

ลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการ

ท่ีสถานศึกษากำหนด 

 ๓. การแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

  ๓.๑ เสนอคําร้องขอย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งต้ัง รับย้ายไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป 

  ๓.๒ กรณีรับย้าย ให้รายงานการบรรจุแต่งตั ้ง รับย้าย ไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อจัดทำ

ทะเบียนประวัติต่อไป  

๔. การกลับเข้ารับราชการ 

  ๔.๑  การกลับเข้ารับราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 



 

 ๑. การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๑.๑ การเล่ือนขั้นเงินเดือน กรณีปกติและกรณีพิเศษ 

   ๑.๑.๑ผู้บริหารสถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

   ๑.๑.๒ ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั ่งไม่ เลื ่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา ต้องช้ีแจงให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

   ๑.๑.๓  รายงาน การสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการต่อไป 

 ๒. งานทะเบียนประวัติ 

  ๒.๑  สถานศึกษารวบรวมสำเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษาบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

 ๓. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  ๓.๑ ตรวจสอบ ผู้ม ี ค ุณสมบ ั ต ิ ครบถ้ วนสมควร ไ ด้ ร ั บก าร เสนอของพระร า ชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  ๓.๒ ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 

 

 

 ดำเนินการตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 

 

 

 ดำเนินการตามที่กฎหมายกำหนดการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา เป็นภารกิจสำคัญ ท่ีมุ่งส่งเสริมให้

สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา เพื่อดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้

เกิดความคลองตัว อิสระภายใต้กฎระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ ได้รับการยกยองเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและก้าวหน้าใน

วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

วินัยและการรักษาวินัย 

การออกจากราชการ 



๖. การบริหารงานทั่วไป 

 การบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้

บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ

ดําเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ าย ข้อมูล

สารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป  การดูแลอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ                 

นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื ่อการศึกษา งานส่ งเสริมงานกิจการนักเรียน การ

ประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับ

เขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 

 

 

 

 ๑. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อ

จัดสรรงบประมาณ  

๒. จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  

๓. จัดทำทะเบียนรับ–ส่งหนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงานให้เป็น

หมวดหมูม่ีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  

๔. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน

สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  

๕. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้า

แฟ้มเรื่อง  

๖. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสํารวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง  

๗. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ

ร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน  

๘. ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 

๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานบริหารงานทั่วไป 



 

 

๑. วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 

๒.  จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ให้เพียงพอและอยู่ใน

สภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 

๓. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

๔. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแล

สีอาคารต่าง ๆ ใหเ้รียบร้อย  

๕.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆ ให้อยู่ใน

สภาพท่ีเรียบร้อย  

 ๖. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ใหส้ะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน  

 ๗. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  

 ๘. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  

 ๙. อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก  

 ๑๐. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  

 ๑๑. ปฏิบติังานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

๑. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ  

๒. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

๓. กำหนดขอ้ปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าใหเ้ป็นไปอย่างประหยัด  

๔. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอยา่งประหยัดและคุ้มค่า  

๕. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า และสาธารณูปโภค

อื่นๆ ใหอ้ยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน  

๖. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า  

๗. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

งานสาธารณูปโภค 



๘. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดให้อยูใ่นสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  

๙. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  

๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน  

๒. วางแผนและดำเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 

๓. จัดบอร์ดประซาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  

๕. ประกาศขา่วสารหรือขา่วทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  

๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน  

๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  

๘. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน  

๙. จัดทำเอกสาร – จดหมายข่าวประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ  

๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

๑. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมซน เพื่อนำไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมซนกับโรงเรียน 

๒. ให้บริการแก่ชุมซนในทุกด้านท่ีสามารถทำได้ เซ่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิซาการเป็นต้น 

๓. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน

ประเพณี ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมซน 

๔. ดำเนินงานในการท่ีจะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

๕. จัดทำข้อมูลสถิติต่าง ๆ ท่ีควรทราบเกี่ยวกับชุมชนในท้องถิ่น เซ่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นท่ีบริการ ผู้นำ

ท้องถิ่น บุคคลท่ีชุมชนนับถือ หรือสถานท่ีสำคัญต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 

๖. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 

๗. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมซน 

งานประชาสัมพันธ ์

งานชุมชนสัมพันธ ์



๘. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 

๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

๑. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 

๒. จัดทำสารสนเทศเพื่อใช้เป็นคู่มือดำเนินงานระเบียบวินัย 

๓. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ทำผิดกฎของ

โรงเรียนอย่างเหมาะสม 

๔. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ-ระเบียบ ข้อบังคับ 

ของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 

5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้

อย่างมีความสุข 

๖. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 

๗. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อคัดกรองนักเรียน 

๘. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่ 

เหมาะสมของนักเรียน 

๙. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 

๑๐. ควบคุม กำกับ ดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 

๑๑. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 

๑๒. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียน เพื่อเสนอคณะกรรมการโรงเรียน พิจารณา

ส่ังการลงโทษ 

๑๓. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่าง ๆ ต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพื่อประชุม ปรึกษา 

และดำเนินการแกไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ 

๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

๑. กำหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

๒. เสนอแต่งต้ังคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

งานระเบียบวินัยและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 



๓. เสนอคำสั่งแต่งตั ้งผู ้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามท่ี

เห็นสมควรและเหมาะสม 

๔. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 

5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนอย่าง

หลากหลาย 

๖. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ขุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และ 

ลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

๗. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้นำและผู้ตามท่ีดีให้กับนักเรียน 

๘. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่ างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

รวมทั้งวันสำคัญทางศาสนา 

๙. จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 

๑๐. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรียน ครู และบุคลากรอื่นๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มี

ความสนใจ 

๑๑. จัดกิจกรรมยกย่อง/ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับ

นักเรียน 

๑๒. ประซาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 

๑๓. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 

๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


