
คูม่อืการปฏบิตังิานของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  
โรงเรียนบา้นวงัโพน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาขอนแก่น เขต ๑ 

๑. ผู้อ านวยการโรงเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ และ
รัฐบาล   
๒. ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ  ของครูและนักเรียน   
๓. เป็นประธานคณะกรรมการบริหาร ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  สถานศึกษาและเป็น
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
๔. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาคุณภาพการศึกษาของ  โรงเรียน ตลอดจน
พัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนการสอน   
๕. ก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและการประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่ม บริหารงานงบประมาณ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้ด าเนินไป อย่างมีประสิทธิภาพ   
๖. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรับครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  ๗. ควบคุมและดูแล ให้
การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด   
๘. ดูแลรับผิดขอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้งก ากับ ติดตามและ  ประเมินผลงาน   
๙. พิจารณาเสนอความดีความขอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ  พิจารณาลงโทษใน
กรณีท่ีมีการกระท าความผิด   
๑๐. ประสานงานกับขุมซน และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร  จัดการศึกษาของ
โรงเรียน   
๒. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน   
๒.๑ ผู้อ านวยการโรงเรียน   
๒.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   
๒.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   
๒.๔ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป   
๒.๕ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน  
๒. เป็นที่ปรึกษาด้านการก าหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน  
๓. แก้ปัญหา ให้ค าแนะน่า และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน  



๔. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร ใน สถานศึกษาเป็นไป
ตามคู่มือครู  
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
3. กลุ่มบริหารงานวิชาการ  

 
 
 



๑. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
๒. จัดท าระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของโรงเรียน  
๓. จัดท าแผนการประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางและสาระเพ่ิมเติมของ รายวิชาต่างๆ  ในแต่ละกลุ่มสาระ 
โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และจัดท ารายวิชาพร้อม  เกณฑ์การประเมิน  
๔. ก าหนดสิ่งที่ต้องการประเมินในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ของ
โรงเรียนพร้อมเกณฑ์การประเมินและแนวทางการปรับปรุงแกไขผู้เรียน ๔. ก าหนดรายการตรวจสอบและรายงาน
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  
๖. ก าหนดวิธีการเทียบโอนผลการเรียน จ านวนรายวิชา จ านวนหน่วยกิต เพื่อเทียบการโอนผลการ เรียน  
๗. ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระต่างๆ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมทั้ง  แนวทางวัดและ
ประเมินผล  
๘. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดประเมินผลการเรียนรู้และตัดสิน  ผลการเรียนตาม
แนวทางท่ีก าหนด  
๙. พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนรู้สาระการเรียนรู้ รายปี/รายภาค  และกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน  
๑๐. ประเมินและพัฒนาหลักสูตร เพ่ือให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี ประสิทธิภาพ  
๑๑. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง แก้ไขปัญหาต่างๆ 
ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
๒. พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
๓. จัดบุคลากรรับผิดขอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๔. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดขอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  
๕. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 
 

 



๖. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร งบประมาณอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
๗. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ในกลุ่มบิหาร
งบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๘. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงบประมาณและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของ  กลุ่มบริหาร
งบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น  
๙. สรุปประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและจัดท าเอกสารสรุปผลการ ด าเนินงานของกลุ่มบริหาร
งบประมาณเสนอผู้บริหาร  
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบงานบริหารงานงบประมาณ 

 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
 ๒. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตาม ประเมินผลงาน  
๓. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ ราชการ 

นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
๔. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน งบประมาณอย่างมี

ประสิทธิภาพ  
๕. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม  
6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน - การบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
๗. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ  
๘. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความ เรียบร้อย  
๙. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่ม โรงเรียน  

๑๑. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่ม  
๑๒. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๑๓. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ  
๑๔. ประสานทุกกลุ่มงานทีมีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวซี้วัด  
๑๔. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวซี้วัดที่ก าหนด 
 ๑๖. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๑๗. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ  
๑๘. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๑๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
หน้าที่และความรับผิดชอบงานการเงินและการบัญชี  



๑. ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและ  เป็น
ปัจจุบัน  

๒. จ่ายเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ายได้ และได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้ว 
๓. จัดท าสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
๔. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ประจ าปีงบประมาณ  
5. จัดเก็บ น่าส่ง จัดท าบัญชี เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายของส่วนตัว  
๖. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน  
๗. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร.และจัดท างบเทียบยอด ประจ าเดือน  
๗. จัดท าทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจ างวด (ปีละ ๒ ครั้ง) 
 ๙.รวบรวม จัดท าสถิติ เกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภท เพ่ือจัดท ารายงานประจ างวดและประจ าปี  
๑๐. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท า และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด ๑๑. จัดท าใบเบิกเงิน 

งบประมาณ (แบบ ๓๔๐) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินส่ง ตาม ก าหนดเวลา  
๑๒. จัดท าหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ  
๑๓. จัดท าทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวช้อง  
๑๔. จัดท าแบบ ภงด. ๑ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากรในโรงเรียน  
๑๕. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ าเดือน  
๑๖. จัดท าหลักฐาน รับ - จ่าย เงินประจ าส่งธนาคารและรายบุคคล  
๑๗. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจ าวันและรายงานตามแบบบันทึก 
 ๑๘. เป็นกรรมการการรับ – ส่งเงินทุกประเภท  
๑๙. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท  
๒๐. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน  
๒๑. ก ากับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบและ เป็นปัจจุบัน  
๒๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

หน้าที่และความรับผิดชอบพัสดุและสินทรัพย์  
๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากร ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ สภาพการ

ใช้งาน  
๒. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช ประโยชน์  
๓. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน งบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม  ราคาวันเวลาที่ได้รับ
สินทรัพย์  

๔. จดทะเบียนเป็นราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และท่ียังไม่ สมบูรณ์ให้
ประสานงานเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบันและให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็น ปัจจุบัน  



5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  
๖. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นขอบของ คณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๗. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง

ในกรณีที่เป็นมาตรฐาน  
๘. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการ  ของครุภัณฑ์

สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
๙. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการ  หรือ

คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่  เจ้าหน้าที่
การเงินวางฎีกาเบิกเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  

๑๐. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
๑๑. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์  
๑๒. ก าหนดให้ผู้มีความรับผิดขอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 
 ๑๓. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอ  
๑๔. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษา และซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินที่มี  สภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูก สร้าง  
๑5. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณท่ีแต่ละกลุ่มงาน/กลุ่ม สาระได้รับ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
๑๖. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุ่มสาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก ๑๗. ควบคุม ติดตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน ๑๘. จัดท าบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภท
ต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ  การประจ าปีที่ได้รับอนุมัติแล้ว  

๑๙. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ  
๒๐. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

หน้าที่และความรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
๑. จัดท าแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
๒. ตรวจสอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส  
๓. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงาน  ผลการตรวจสอบ  
๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มและและหัวหน้างานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ต่างๆ  
๕ วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพ่ือบีองกันความเสี่ยงจากการด าเนินงาน 
 ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
๗. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ  สถานศึกษา  



๘. รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 


