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คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ 
โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิยาลัย เพชรบูรณ ์

 
 

๑. งานส านักงาน 
 
    

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. ตรวจสอบ กลั่นกรอง หนังสือราชการก่อนเสนอแฟ้มของกลุ่มบริหารต่าง ๆ  และเมื่อผู้อ านวยการ              

ลงนามแล้วน าส่งคืน 
 ๒. เลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน  ลงนัดหมายการประชุม  จัดท าค าสั่งไปราชการ                     

และจัดท าเอกสารยืมเงินไปราชการพร้อมจัดท าการล้างหนี้เงินยืมของผู้อ านวยการโรงเรียน  
 ๓. ต้อนรับและรับรองผู้มาติดต่อ / เข้าพบผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๔. น าเสนอการปฏิบัติงานกิจกรรมต่าง ๆ ของผู้อ านวยการส่งให้กับงานประชาสัมพันธ์                            

เพ่ือจัดท าวารสารประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน  
 ๕.  ติดต่อประสานงานรับ-ส่งข้อมูลงานของกลุม่โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย 

     ๖.  จัดท าเอกสารแนะน าแนวทางการส่งผลงานทุกประเภทของผู้อ านวยการ 
     ๗.  รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการเพ่ือประกอบการพิจาณาประเมินประสิทธิภาพ                   
และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน เพ่ือการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานผู้บริหาร
สถานศึกษา   

     ๘. ดูแลและก ากับการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะให้พร้อมใช้ปฏิบัติงาน ก ากับพนักงานขับรถยนต์              
ท าความสะอาดยานพาหนะ พรอ้มตรวจสภาพทั่วไปของยานพาหนะ ควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงให้เป็นไป             
ตามการใช้งานของรถ ตรวจสอบการต่อภาษยีานพาหนะทุกคัน 

 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

๒. งานธุรการ/งานวางแผนงานธุรการ/ งานสารบรรณ/งานประเมินผลการด าเนินการธุรการ 
 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ๑. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับธุรการเป็นลายลักษณ์อักษร จัดท าเอกสาร  
แบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานธุรการไว้ใช้ในโรงเรียน มีจัดท าคูมื่อการปฏิบัติงานธุรการ 
 ๒. จัดท าแผนงานธุรการเป็นลายลักษณ์อักษร และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน               
และน าผล การประเมนิมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา 
 ๓. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยจัดท าแผนภูมิการบริหารงานธุรการ พรรณนางานธุรการ 
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ครบทุกงาน  
 ๔. ก าหนดแนวทางการจัดการบุคลากรให้ครบทุกงานโดยที่มีคุณสมบัติเหมาะสมตามลักษณะงาน   
พร้อมกับ มีการประเมินและพัฒนาบุคลากรด้านธุรการ 
 ๕. จัดสถานที่ปฏิบัติงานภายในห้องธุรการเป็นสัดส่วนและสะดวกแก่การให้บริการ 
 ๖. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนงัสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ                       
และมีการประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณและน าผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนา 
 ๗. โต้ตอบหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ๘. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และมีการคน้หาหนงัสือ
ราชการหรือหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวกรวดเร็ว 
 ๙. น าวัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากรในการให้บริการได้เพียงพอ และมีการบ ารุงวัสดุครุภัณฑ์ปรับปรุง                       
การบริการให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 ๑๐. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
 ๑๑. ประเมนิผลการด าเนินธุรการ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ มีการน าผลไปใช้ในการปรับปรุง
พัฒนาการด าเนินงานธุรการ และมีการนเทศติดตามการด าเนินงานธุรการอย่างต่อเนื่อง  
 ๑๒. บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 ๑๓. ดูแล  ต้อนรับ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
 ๑๔. น าเสนอแฟ้มกลุ่มงานต่าง ๆ เมื่อผู้อ านวยการลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่งและส่งคืน                       
ตามแต่ละกลุ่มงาน  
 ๑๕. น าส่งหนังสือราชการส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ หน่วยงานอ่ืน ๆ 
 ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๓ 
 

๓. งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน 
 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขต 
พ้ืนทีก่ารศึกษาและสนองความต้องการของชุมชนและสังคม  
            ๒ ท าแผนกลยุทธ์ พัฒนาโรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาและความต้องการของชุมชน
งบประมาณ 
 ๓.  จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา/เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณา 
ความเห็นชอบ 
 ๔.  จดัท ารายละเอียดแผนงบประมาณโครงสร้าง  แผนงาน  งานโครงการและกิจกรรมหลักของ
สถานศึกษา 
 ๕.  แจ้งจัดสรรวงเงิน  และจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ                     
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๖.  ตัดจา่ยงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและเสนอขออนุมัติการใช้
งบประมาณ ตามกิจกรรมที่ได้รับจัดสรร 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔. งานตรวจสอบภายในและควบคุมภายใน 
 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑. การตรวจสอบทางการเงิน การลงบัญชี   และงานงบประมาณพัสดุ ทั้งระบบ 
 ๒. การตรวจสอบการด าเนินงานทั้งระบบ 
 ๓. การตรวจสอบการปฏิบัติงานทั้งระบบตามท่ีก าหนด 
 ๔. จัดวางระบบและปฏิบัติตามระบบควบคุมภายในให้เป็นไปตามมาตรฐาน  การควบคุมภายใน  
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 ๕. จัดให้มีการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ภายในกลุ่ม และประเมิน การควบคุมภายใน 
ด้วยตนเอง วางแผนปรับปรุง แก้ไขจุดอ่อนของระบบ ด าเนินการตาม  แผนปรับปรงุ  ติดตามและรายงานผล                   
การด าเนินงาน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๔ 
 

๕. งานรา้นค้าสวัสดิการโรงเรียน 
 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดจ าหน่ายสินค้าและบริการส าหรับนักเรียน 
 ๒. จัดท าบัญชีทะเบียนควบคุม รายรับ-รายจ่ายเกี่ยวกับร้านคา้สวัสดิการ และรายงานผลต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

๖. งานสวัสดิการร้านค้ากาแฟและเครื่องดืม่ 
 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. จัดจ าหน่ายกาแฟ น้ าผลไม้ปั่น ขนมเบเกอรี่  
 ๒. จัดท าบัญชีทะเบียนควบคุม รายรับ-รายจ่าย เกี่ยวกับรา้นกาแฟ และรายงานผลต่อผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

๗. งานงบประมาณสวัสดิการภายในโรงเรียน 
 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑ ตรวจสอบจัดเก็บลงทะเบียน เบิกจ่าย  รายไดส้ถานศึกษา จากสวัสดิการร้านค้ากาแฟและเครื่องดื่ม  
, สหกรณ์ร้านค้า, สหกรณ์โรงเรียน ,โรงน้ าดื่ม,เครื่องซักผ้าหยอดเหรียญหอพักประจ า  

   ๒. งานอ่ืน ทีใ่ช้อาคารสถานที ่วัสดุอุปกรณ ์ตามระเบียบของโรงเรียน 
             ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

********************************************** 


