
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คู่มือแนวปฏิบัต ิ

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มอ านวยการ 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 



 
 
 
 
 
 

 

 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ 
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งานส านักงานและสารสนเทศ 

งานบุคคล 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 
 

หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร 
 

งานพัสดุ และสินทรัพย์ งานยานพาหนะ 
 

งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 

งานเก็บรักษาเงินโรงเรียน 

งานตรวจสอบภายใน 
 

งานสารบรรณ 

งานการเงิน  

งานการเงิน และ บัญชี    

งานสวัสดิการโรงเรียน   
และปฏิคมโรงเรียน 

 

 กลุ่มอ านวยการ  
 



 
 

************* 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 2. พัฒนาระบบบริหารของกลุ่มอ านวยการให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มอ านวยการ 
 4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มอ านวยการให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 6. ประสานงาน ให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูปฏิบัติงานในกลุ่ม
อ านวยการให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน และครูที่ปรึกษาในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
 8. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาและร่วมในการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารอ านวยการให้ปฏิบัติงาน
ด้วยความราบรื่น 
 9. สรุป ประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มอ านวยการและจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของ
กลุ่มอ านวยการเสนอผู้บริหาร 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ  

 



1. งานส านักงานและสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ร่วมวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

2. ร่วมวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอ ของบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณในโรงเรียน 
3. ประสาน และด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา จัดท าแผนปฏิบัติการ และ

ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าป  โดยก าหนดตัวชี้วัดท่ีชัดเจน  
 4. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล และผลงานของสถานศึกษารวมท้ังความต้องการ
ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 5. พัฒนาระบบสารสนเทศ และเครือข่ายให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน  
และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
 7. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติภารกิจของ 
สถานศึกษา 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานการเงนิ 
2.1  งานการเงิน และ บัญชี    
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
 2. จัดท าแฟ้มหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 3. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมท้ังรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินป งบประมาณ 
 4. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้ใช้ 
 5. ท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินป งบประมาณจะต้องจัดท ารายงานเพื่อส่งให้ สพม.พะเยา 
 6. จัดท าเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการเก็บเงินรายได้สถานศึกษา (จัดท ารายการเก็บเงินรายได้
สถานศึกษา, ประสานเจ้าหน้าท่ีธุรการท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองและแจ้งธนาคารเพื่อด าเนินการเกบ็เงิน) 
 7. ท าทะเบียนคุมการช าระเงินรายได้สถานศึกษาของนักเรียนทุกคนในแต่ละภาคเรียน ติดตามการ
ช าระเงินของนักเรียนท่ีผ่อนผันค่าเทอม 
 8. ด าเนินการขอเบิกใบเสร็จรับเงินจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
 9. ติดตามและตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินค่าอุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนระดับช้ัน
 มัธยมศึกษาป ท่ี 3 และ 4 
 10.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



2.2 งานตรวจสอบภายใน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 - ตรวจสอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการใช้จ่ายงบประมาณการจัด
การศึกษาให้สอดคล้องกับหลักฐานการศึกษา แนวทางการจัดการศึกษาและคุณภาพมาตรฐานการศึกษา     
โดยหน่วยงานภายในและหน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบภายนอก 

3. งานบคุลากร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

2. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
 3 .  จ านวนข้าราชการครู  จ าแนกตามสาขา เ ช่น  จ า นวนลูก จ้างประจ าในสถานศึกษา 
จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว จ านวนพนักงานราชการ  
 4. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา และท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 6. สร้างขวัญและก าลังใจให้ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาของโรงเรียน 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

4. งานสารบรรณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดาวน์โหลดและพิมพ์หนังสือราชการจากระบบ my-office จากสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาพะเยา 
 2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 3. ร่าง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
 4. ประสานงานผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ  เพื่อให้การดาเนินงาน              
ทันก าหนดเวลา 
 5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถท่ีจะค้นหาได้สะดวก    
และรวดเร็ว 
 6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 7. จัดท าทะเบียนคุมค าส่ัง และประกาศของโรงเรยีน 
 8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
 9. ให้ค าช้ีแจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
 10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ
บุคลากรในโรงเรียน 
 11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 



 13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดต่อทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกในการ
ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
 14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
 15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

5.  งานพัสดุ และสนิทรพัย์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนพัสดุ ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการวางแผนงบประมาณ 
 2. การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ให้ฝ่ายท่ีท าหน้าท่ีจัดซื้อจัดจ้าง เป็นผู้ด าเนินการ 
 3. การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าส่ังมอบอ านาจของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4. จัดท าทะเบียนควบคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการบริจาค 
5. ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
6. ตรวจสอบพัสดุประจ าป  และให้มีการจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุดเส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ  
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. งานยานพาหนะ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนกาหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. จัดทาแบบฟอร์มสาหรับการขอใช้บริหารยานพาหนะส่วนกลาง เพื่อให้สะดวกต่อการรับบริการ 
 3. กาหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
 4. บริหารงานการใช้ยานพาหนะส่วนกลางอย่างมปีระสิทธิภาพ 
 5. ตรวจเช็ค ซ่อมบารุงรักษายานยนต์ ของส่วนกลางของสถานศึกษา ให้มีความปลอดภัยและพร้อม    
ใช้งานได้ตลอดเวลา 
 6. ให้บริการรับ – ส่งหนังสือ และเอกสารทางราชการ 
 7. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 8.  ก ากับ ควบคุม ติดตาม การใช้ยานพาหนะ 
 9.  เสนอ ขออนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
 10.  บ ารุงรักษายานพาหนะ  
 11. พัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างสม่าเสมอ 
 12. จัดทาสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานและการให้บริการ เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
 13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



7. งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนด าเนินการงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน   
 2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จ าหน่าย เส้ือผ้า และอุปกรณ์การเรียน 
   3. จัดท าบัญชีรับ-จ่าย ของงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนด าเนิน
กิจการสหกรณ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระเบียบสหกรณ์ 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

8. งานสวัสดิการโรงเรียน และปฏิคมโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนพัฒนางานสวัสดิการโรงเรียน และปฏิคมโรงเรียน 
 2. จัดสวัสดิการต่าง ๆ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. วางแผนและประสานงานเพื่อจัดเตรียมการต้อนรับผู้ท่ีเข้ามาติดต่อราชการ ประชุม อบรม สัมมนา
และศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่าง ๆ 
 4. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเย่ียมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ         
ท่ีโรงเรียนจัดขึ้น 
 5. จัดเตรียมอาหาร เครื่องด่ืม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรับ 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 


