
อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
โรงเรียนพุขำมครุฑมณีอุทิศ 

 
 1.  จัดท ำนโยบำย แผนพัฒนำกำรศึกษำ ให้สอดคล้องกับนโยบำยของ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำเพชรบูรณ์ คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และกระทรวงศึกษำธิกำร  
 2.  จัดตั้งงบประมำณ และรับผิดชอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  
 3.  พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ ใช้หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551  
 4.  จัดกำรเรียนกำรสอน จัดสภำพแวดล้อม บรรยำกำศกำรเรียนกำรสอนที่เหมำะสม และส่งเสริม
กระบวนกำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ ตลอดจนส่งเสริมกำรเรียนรู้ และกำรพัฒนำตนเองของผู้เรียน  
 5.  ออกระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ รวมทั้งระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ  
 6.  ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลงำนตำมแผนงำนโครงกำร และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจน
กำรพิจำรณำ ควำมดีควำมชอบ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และกำรด ำเนินงำนทำง
วินัยกับครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 7.  ประสำนกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ ดูแล บ ำรุงรักษำทรัพย์สินของโรงเรียน ทั้งที่เป็นรำช
พัสดุ และทรัพย์สินอื่น ๆ ตำมระเบียบที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด  
 8.  จัดให้มีระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ และให้ควำมร่วมมือในกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอก รวมทั้งกำรรำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 9.  ส่งเสริมควำมเข้มแข็งในชุมชน และสร้ำงควำมสัมพันธ์กับสถำบันอื่น ๆ ในชุมชนและท้องถิ่น 
 10. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นเกี่ยวกับกิจกำรภำยใน หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย และตำมที่กฎหมำย
ก ำหนดให้ 
  
กฎหมำยที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรของสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  
 1.  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545  
 2.  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร มำตรำ 38 (กรรมกำรสถำนศึกษำ) 
มำตรำ 39 (อ ำนำจหน้ำที่ผู้บริหำรสถำนศึกษำ)  
 3.  กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 
2547 (ออกตำม ม.34 วรรคสี่ ของ พรบ.บริหำรศธ.)  
 4.  กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร และจัดกำรศึกษำ (ออก
ตำม ม.39 วรรคสอง พรบ.กศ แห่งชำติ 2542)  
 5.  ระเบียบ ศธ.ว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรและขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ของสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ที่ เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2546 (ออกตำม ม.35 พรบ.บริหำร ศธ.)  
 6.  กฎกระทรวงก ำหนดจ ำนวนกรรมกำร คุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีกำรสรรหำกรรมกำรสถำนศึกษำ
ขั้นพื้นฐำน พ.ศ. 2546  
 7.  ระเบียบ กฎหมำยอื่น ๆ  
 
บทบำทหน้ำที่ของสถำนศึกษำตำมเจตนำรมณ์ของ พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ 
 1.  จัดท ำนโยบำยแผนพัฒนำกำรศึกษำด้ำนวิชำกำร บุคคล งบประมำณ บริหำรทั่วไป  
 2.  จัดตั้ง/รับผิดชอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  



 3.  พัฒนำหลักสูตร /จัดกำรเรียนกำรสอน  
 4.  ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ แนวปฏิบัติ  
            5.  ก ำกับ ติดตำมประเมินผลตำมแผนงำนโครงกำร  
 6.  ระดมทรัพยำกร ปกครอง ดูแลบ ำรุงรักษำทรัพย์สินทำงรำชกำร  
            7.  จัดระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
            8.  ส่งเสริมควำมเข้มแข็งชุมชน สร้ำงควำมสัมพันธ์  

บทบำทหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  

 1.  อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำม พรบ. กำรศึกษำแห่งชำติ  

     1.1  จัดรูปแบบกำรศึกษำ ม.15  

     1.2  จัดกระบวนกำรศึกษำ ม. 24-30  

     1.3  บริหำรจัดกำรศึกษำ 4 ด้ำน ม. 39  

     1.4  เป็นคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ม. 40  

     1.5  จัดระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ม. 48-50  

     1.6 ปกครองดูแลบ ำรุงรักษำทรัพย์สินฯ ม. 59  

     1.7  พัฒนำบุคลำกร นักเรียนด้ำนเทคโนโลยีฯ ม. 65-66  

 2.  อ ำนำจหน้ำที่ของผูบ้ริหำรสถำนศึกษำตำม พรบ.กำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ. 2545  

      2.1  ผ่อนผันกำรส่งเด็กเข้ำเรียน ม.6  

                 2.2  เป็นเจ้ำพนักงำนเจ้ำหน้ำที่  

      2.3  จัดกำรศึกษำเด็กบกพร่อง พิกำร ด้อยโอกำสในรูปแบบเหมำะสม ม.12  

                 2.4  ด ำเนินกำรอื่น ๆ ตำมกฎหมำยก ำหนด  

 3.  อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำม พรบ.ระเบียบบริหำร ศธ. 2546 (ม.39)  

     3.1  เป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรในสถำนศึกษำ  

     3.2  บริหำรกิจกำรสถำนศึกษำ  

     3.3  ประสำนระดมทรัพยำกร  

     3.4  เป็นผู้แทนสถำนศึกษำ  

     3.5  จัดท ำรำยงำนประจ ำปีต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำเพชรบูรณ์ 

     3.6 อนุมัติประกำศนียบัตร วุฒิบัตร  

     3.7  อื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำทุกระดับมอบหมำย  



     3.8  ตำมที่ได้รับกำรกระจำย มอบอ ำนำจ(ปฏิบัติรำชกำรแทน) ม.44-45 ปลัดศธ. เลขำฯ ถึง 
ผอ. สถำนศึกษำ ผอ.ส ำนักฯในกรม ถึง ผอ.สถำนศึกษำ ผอ.สพท. ถึง ผอ.สถำนศึกษำ  

  4.  อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมกฎ ศธ. แบ่งส่วนรำชกำรในสถำนศึกษำ 2546  
     4.1  วิเครำะห์ จัดท ำนโยบำย แผนสถำนศึกษำ  
     4.2  วำงระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ  
     4.3  เสนอขอจัดตั้งเงินอุดหนุนทั่วไป  
     4.4  แต่งตั้งอนุกรรมกำร คณะท ำงำนต่ำง ๆ  

 5.  อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำม พรบ.รบ.ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 
     5.1  ควบคุมดูแลกำรบริหำรงำนบุคคล ม.27(1)  
     5.2  พิจำรณำควำมดีควำมชอบ ม.27(2)  
     5.3  ส่งเสริมสนับสนุนพัฒนำบุคลำกร ม.27(3)  
     5.4 จัดท ำมำตรฐำนภำระงำนครู ม.27(4)  
      5.5  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครู ม.27(5)  
     5.6  ยกย่องเชิดชูเกียรติครูดีเด่น ม.75  
     5.7  แจ้งภำระงำน เกณฑ์ประเมินผลงำน มำตรฐำนวิชำชีพจรรยำบรรณวิชำชีพ ระเบียบแบบ
แผนฯ ม. 8  
     5.8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี ม.79  
     5.9  ส่งเสริมสนับสนุนให้ไปศึกษำดูงำน ม.81  
     5.10  รักษำวินัยอย่ำงเคร่งครัด ม.82  
     5.11  เสริมสร้ำงพัฒนำผู้ใต้บังคับบัญชำ ม.95 98  
     5.12  อนุญำต ยับยั้งอนุญำตลำออก ม.108 
      5.13  สั่งแต่งตั้ง กรรมกำรสอบสวนกรณีกล่ำวหำไม่เลื่อมใสปกครองฯ ม.110 (4)  
     5.14  สั่งให้ครูออกจำกรำชกำรในกรณีต่ำง ๆ เช่น เจ็บป่วย ไร้ประสิทธิภำพ และจ ำคุก  

 6.  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำร และขอบเขตกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ
สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนที่เป็นนิติบุคคล สังกัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ.2546 ก ำหนดบทบำทหน้ำที่
ของผู้บริหำรสถำนศึกษำ ดังนี้  

     6.1  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเป็นผู้แทนของนิติบุคคลสถำนศึกษำ 
         6.2  นิติบุคคลสถำนศึกษำถูกฟ้องร้อง ให้รำยงำน สพท. แจ้งสพฐ.แต่งตั้งผู้รับผิดชอบด ำเนินคดี 
     6.3  กำรบริหำรบุคคลตำมกฎหมำย พรบ.ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
     6.4  ยุบ รวม เลิก ร.ร.สพท.ตรวจสอบบัญชี ทรัพย์สิน โอน จ ำหน่ำยตำมหลักเกณฑ์ สพฐ.
ก ำหนด  
     6.5  โรงเรียนมีอ ำนำจปกครอง ดูแล บ ำรุง รักษำ ใช้ จัดหำ ผลประโยชน์จำกทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศ
ให้ แต่ จ ำหน่ำยอสังหำริมทรัพย์ กรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน โรงเรียนต้องเห็นชอบ รำยงำน สพท.  
     6.6  โรงเรียนมีอิสระในกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ พัสดุตำมวงเงิน อ ำนำจที่เลขำ กพฐ.มอบ 
หรือ ผอ. สพท.มอบตำมหลักเกณฑ์ที่สพฐ.ก ำหนด ยกเว้นเงินเดือน  



     6.7  จัดท ำระบบกำรเงิน บัญชี ตำมระเบียบ สพฐ.ก ำหนด และทรัพย์สินฯผู้อุทิศท ำหลักฐำนกำร
รับบัญชีรับจ่ำยฯ รำยงำน ผอ.สพท.ทุกสิ้นปีงบประมำณ ผอ.สพท.ตรวจสอบ และรำยงำนเลขำกพฐ. โดยเร็ว  

 7.  อ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรสถำนศึกษำตำมระเบียบ กฎหมำยอื่น เช่น  

     7.1  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรลงโทษนักเรียนนักศึกษำ พ.ศ.2548  

     7.2  กฎกระทรวง ว่ำด้วยควำมประพฤติของนักเรียนนักศึกษำ  

     7.3  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรปฏิบัติหน้ำที่พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำม
ประพฤตินักเรียนฯ พ.ศ.2548 

     7.4  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรก ำหนดเวลำท ำงำน และวันหยุดรำชกำรของ
สถำนศึกษำ พ.ศ. 2547  

     7.5  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรชักธงชำติในสถำนศึกษำ พ.ศ.2547  

     7.6  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรตั้งชื่อสถำนศึกษำ พ.ศ.2547  

     7.7  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรขอบคุณหรืออนุโมทนำ พ.ศ. 2547  

     7.8  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรแก้ไขวันเดือนปีเกิดของนักเรียนนักศึกษำ 2547  

     7.9  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยใบสุทธิและหนังสือรับรองของสถำนศึกษำ พ.ศ.
2547  

     7.10  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรยกเลิกเงินบ ำรุงกำรศึกษำ พ.ศ.2534 พ.ศ.
2547      

     7.11  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรมฯ(ฉ.2) พ.ศ. 
2547   

บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  

 1.  อ ำนำจหน้ำที่ตำม พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 
มำตรำที่ 38 ของพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ให้ก ำกับ และส่งเสริมสนับสนุนกิจกำรของสถำนศึกษำ ซึ่งสอดคล้องกับมำตรำ 40 
ของพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 2. อ ำนำจหน้ำที่
ตำม พรบ.ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มำตรำที่ 26 ของพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคล ส ำหรับข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ดังต่อไปนี้  

     1.1  ก ำกับ ดูแลกำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรตำมที่ ก.ค.ศ. คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด และเขตพื้นที่กำรศึกษำ
ก ำหนด  



     1.2  เสนอควำมคิดเห็น ควำมต้องกำรจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงศึกษำในสถำนศึกษำเพื่อเสนอ เขตพื้นที่กำรศึกษำ และคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดพิจำรณำ  

     1.3  ให้ควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรครูและบุคำกรทำงกำรศึกษำ
ใน สถำนศึกษำต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ  

     1.4  ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่บัญญัติไว้ในพระรำชบัญญัตินี้ กฎหมำยอื่น หรือตำมที่ ก.ค.ศ.และ
หรือ คณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด เขตพื้นที่กำรศึกษำมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ 

 ตำมพันธกิจที่ก ำหนดในมำตรำ 34 (2) วรรคสำมและวรรคสี่ ของพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร
รำชกำร กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงฯ ว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำร
ภำยในสถำนศึกษำที่จัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. 2547 กฎกระทรวงฯ ว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ.2550 ได้แบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำไว้
ดังต่อไปน้ี 

1. กลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร 

มีอ ำนำจหน้ำที่ 
 1. งำนแผนงำนวิชำกำร 
 2. งำนพัฒนำหลักสูตร 
 3. งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
 4. งำนวัดผล-ประเมินผลและเทียบโอน 
 5. งำนทะเบียน 
 6. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 7. งำนพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศกึษำ 
 8. งำนรับนักเรียน 
 9. งำนแนะแนว 
 10. งำนห้องสมุด 
 11. งำนส่งเสริมกำรเรียนรู้และพัฒนำศักยภำพผูเ้รียน 
 12. งำนพัฒนำวิชำกำร 
 13. งำนกิจกรรมพัฒนำหลักสูตร 
 14. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
 

2. กลุ่มงำนกำรบริหำรงบประมำณ 

มีอ ำนำจหน้ำที่ 
 1. งำนแผนงำนกลุ่มบรหิำรงบประมำณ 
 2. งำนแผนงำนและโครงกำร 
 3. งำนบริหำรงบประมำณ 
 4. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 5. งำนกำรเงินและบัญชี 
 6. งำนระดมทรพัยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 7. งำนตรวจสอบติดตำมกำรใช้งบประมำณ 
 8. งำนจัดซื้อและจัดจ้ำง 
 9. งำนสวัสดิกำรโรงเรียน 



 10. งำนนโยบำยเรียนฟรี 
 

3. กลุ่มงำนกำรบริหำรงำนบุคคล 

อ ำนำจหน้ำที่ 

 1. งำนแผนงำนกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
 2. งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
 3. งำนสรรหำ บรรจุและแต่งตัง 
 4. งำนย้ำยข้ำรำชกำรครแูละบุคลลำกร 
 5. งำนส่งเสริมวินัยคุณธรรมและจริยธรรม 
 6. งำนจัดระบบและทะเบียนประวัติ 
 7. งำนพัฒนำข้ำรำบกำรครูและบุคลำกร 
 8. งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
 9. งำนเสนอขอรับเครื่องรำชย์อิสริยำภรณ ์
 10. งำนส่งเสริมพัฒนำคณุภำพบุคลำกร 
 11. งำนค ำสั่งกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
 12. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและบันทึกข้อตกลง 

4. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

อ ำนำจหน้ำที่ 

 1. งำนแผนงำนกลุ่มบรหิำรทั่วไป 
 2. งำนอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภค 
 3. งำนลูกจ้ำงชั่วครำวและลูกจ้ำงประจ ำ 
 4. งำนสหกรณ์โรงเรียน 
 5. งำนโสตทัศนูปกรณ ์
 6. งำนประชำสัมพันธ ์
 7. งำนโภชนำกำร 
 8. งำนอนำมัยโรงเรียน 
 9. งำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญำไทย 
 10. งำนบริกำรและประสำนชุมชน 

5.กลุ่มงำนอ ำนวยกำร 

อ ำนำจหน้ำที่  
 1. งำนแผนงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 
 2. งำนธุรกำรและสำรบรรณ 



 3. งำนจัดระบบบริหำรองค์กร 
 4. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 5. งำนระบบควบคุมภำยใน 
 6. งำนก ำกับติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
 7. งำนยำนพำหนะและรับ-ส่งนักเรียน 
 8. งำนพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศและไอซีที 
 

6. กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

อ ำนำจหน้ำที่  

 1. งำนแผนงำนกิจกำรนกัเรียน 
 2. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3. งำนส่งเสริมประชำธปิไตย 
 4. งำนโรงเรียนสีขำว 
 5. งำนพัฒนำส่งเสริมคณุธรรม-จริยธรรม 
 6. งำนพัฒนำส่งเสริมกิจกรรมโรงเรียน 
 7. งำนส่งเสริมรักษำระเบียบวินัยนักเรียน 
 8. งำนรักษำสวัสดิภำพควำมปลอดภัยใน 
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