
 

 

 



       ค ำน ำ  
 
  คู่มือการบริหารสถานศึกษาของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๑๐๕ (เชือกหม้วยวิทยา) จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในปฏิบัติงานของบุคลากรที่รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการไปในทางที่ถูกต้องตามกรอบของ
กระทรวง และบรรลุเป้าหมายของชาติ ทางโรงเรียนได้รวบรวมภารกิจงานใน ๔ งานหลัก ได้แก่ การบริหารงาน
วิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและการบริหารทั่วไป เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการ
บริหารงานและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้ผลการจัดการศึกษาของโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๑๐๕ 
(เชือกหม้วยวิทยา) บรรลุเป้าหมาย คือ นักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุขในการด ารงชีวิตอยู่ในสภาพ
สังคมปัจจุบันได้  
 
 
 
 
         สัญญา เบ้าธรรม 

ผู้อ านวยการโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๑๐๕ (เชือกหม้วยวิทยา) 
                 ๑ มิถุนายน ๒๕๖๗  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาระหน้าที่การบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่าย 

  ตามกฎกระทรวงซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.
2550 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.2542 (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับที่  2 พ.ศ.2545) รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ดั งต่อไปนี้  “ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาดาเนินการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาใน
ด้านวิชาการด้านงบประมาณด้านการบริหารงานบุคคลและด้านการบริหารทั่วไปไปยังคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษาสานักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือสถานศึกษาในอ านาจหน้าที่ของตนแล้วแต่กรณีในเรื่อง
ดังต่อไปนี้” 

  1. ด้านการบริหารงานวิชาการ มีภาระหน้าที่ 17 อย่างด้วยกัน คือ 
   1.1 การพัฒนาหรือการดาเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
    1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 
   1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
   1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
   1.6 การวัดผลประเมินผลและดาเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
   1.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
   1.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
   1.9 การนิเทศการศึกษา 
   1.10 การแนะแนว 
   1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
   1.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
   1.13 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
   1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานสถาน 
           ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
   1.15 การจัดทาระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
   1.16 การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
   1.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

  

 



  2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ มีภาระหน้าที่ 22 อย่างด้วยกัน คือ  
   2.1 การจัดทาแผนงบประมาณและคาขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
         หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี  
   2.2 การจัดทาแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสานักงาน 
         คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 
   2.3 การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
   2.4 การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   2.5 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
   2.6 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
   2.7 การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
   2.8 การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
   2.9 การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
   2.10 การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
   2.11 การวางแผนพัสดุ 
   2.12 การก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน 
           งบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการ 
           ศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
   2.13 การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทาและจัดหาพัสดุ 
   2.14 การจัดหาพัสดุ 
   2.15 การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจาหน่ายพัสดุ 
   2.16 การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
   2.17 การเบิกเงินจากคลัง 
   2.18 การรับเงินการเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
   2.19 การนาเงินส่งคลัง 
   2.20 การจัดทาบัญชีการเงิน 
   2.21 การจัดทารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
   2.22 การจัดทาหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียนและรายงาน 

 

 

 



  3. ด้านการบริหารงานบุคคล มีภาระหน้าที่ 20 อย่างด้วยกัน คือ 
   3.1 การวางแผนอัตราก าลัง 
   3.2 การจัดสรรอัตรากาลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3.3 การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   3.4 การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้นการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3.5 การดาเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   3.6 การลาทุกประเภท 
   3.7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   3.8 การดาเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   3.9 การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   3.10 การรายงานการดาเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
   3.11 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
   3.12 การออกจากราชการ 
   3.13 การจัดระบบและการจัดทาทะเบียนประวัติ 
   3.14 การจัดทาบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน 
                  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   3.15 การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3.16 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
   3.17 การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
   3.18 การส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรมสาหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3.19 การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
   3.20 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการดาเนินการที่เกี่ยวกับการ 
           บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
    

 

 

 

 

 



  4. ด้านการบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่ 21 อย่างด้วยกัน คือ 
   4.1 การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   4.2 การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   4.3 การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
   4.4 งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
   4.5 การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
   4.6 การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   4.7 งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
   4.8 การด าเนินงานธุรการ 
   4.9 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   4.10 การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
   4.11 การรับนักเรียน 
   4.12 การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
   4.13 การประสานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
   4.14 การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
   4.15 การทัศนศึกษา 
   4.16 งานกิจการนักเรียน 
   4.17 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
   4.18 การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชนองค์กรหน่วยงาน 
            และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
   4.19 งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   4.20 การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
   4.21 แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนการกระจาย 
           อ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาให้ค านึงถึงหลักการดังต่อไปนี้ 

    1) ความพร้อมและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่
การศึกษาสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาที่จะสามารถรับผิดชอบดาเนินการตามขีดความสามารถ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
    2) ความสอดคล้องกับกฎหมายกฎระเบียบประกาศหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องท่ีจะกระจายอ านาจ  
    3) ความเป็นเอกภาพด้านมาตรฐานและนโยบายด้านการศึกษา  
    4) ความเป็นอิสระและความคล่องตัวในการบริหารและการจัดการศึกษา  



     5) มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของชุมชนและผู้มีส่วนได้เสียในพื้นท่ี  
    6) มุ่งให้เกิดผลส าเร็จแก่สถานศึกษาโดยเน้นการกระจายอ านาจให้แก่สถานศึกษาให้
มากที่สุดเพื่อให้สถานศึกษานั้นมีความเข้มแข็งและความคล่องตัว  
    7) เพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพให้แก่สถานศึกษา  
    8) เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการดาเนินการเป็นผู้ตัดสินใจในเรื่องนั้นๆโดยตรง 

 

------------------------------------------------------------------------------------------ 


