
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน 

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ส าหรับงานส านักงานและธุรการของกลุ่มงานบริหารวิชาการ ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ระบบการจัดการทั้งหมดของด้านธุรการของส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ ทั้งงาน รับ –ส่ง 
ทะเบียนแยกประเภท จัดส่งหนังสือเอกสารทางราชการให้แก้ผู้รับผิดชอบ บัญชีควบคุมเอกสาร จัดพิมพ์
เอกสาร แบบฟอร์ม จัดเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการที่ถูกต้องตามระเบียบ  
 
3. นิยาม     
       งานท่ีเกี่ยวข้องกับระบบการจัดการทั้งหมดของด้านธุรการของส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
      
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 
 ศึกษา และก าหนดนโยบายในการบริหารการศึกษาของโรงเรียน 
  ก าหนดวางตัวบุคลากร 

         4.2     น                     คณะท างานวิชาการ มีหน้าที่ 
 วางแผนระบบการท างาน  
 รับ-ส่ง ลงทะเบียนแยกประเภท  
 จัดส่งหนังสือเอกสารทางราชการเดินหนังสือราชการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 ท าบัญชีควบคุมเอกสาร จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ 
 พิมพ์เอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ จัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ขั้นตอนงานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษา/ก าหนด
นโยบายการ
บริหารงาน (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
             ร 

1.ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชา
การศึกษาและก าหนด
นโยบายการบริหารงาน
ส านักงานและงานธุรการ
ของงานวิชาการ 

มี.ค. 
 

ระเบียบว่าด้วย
การบริหารงาน
ของโรงเรียน
โรงเรียน 

2. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้างฯ (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                 
      วิชาการ 

2. คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

มี.ค. -                 
 อ      
              
 อ        
       

3. วางระบบการ
ท างาน D) 

               
        

3. ประชุมชี้แจง 
-วางระบบการท างานด้าน
งานส านักงานและธุรการ
ของวิชาการให้เกิด
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลต่อผู้เกี่ยวข้อง 

มี.ค. -บันทึกการ
ประชุม 

4. รับ-ส่งหนังสือ 
ลงทะเบียนแยก
ประเภท (D) 

               
        

4.- ลงทะเบียนรับ-ส่งและ
แยกประเภทหนังสือราชการ 

พ.ค.- มี.ค. ทะเบียนรับ-ส่ง 
หนังสือ 

5. จัดส่งหนังสือให้
ผู้เกี่ยวข้อง (D) 

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 

5. ส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง พ.ค.-มี.ค. ทะเบียนรับ-ส่ง 
หนังสือ 

6. จัดเก็บ ท าบัญชี
คุมเอกสาร (D) 

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 

6. จัดเก็บ ท าบัญชีคุม
เอกสารเป็นหมวดหมู่ 
เพ่ือค้นหาได้สะดวกรวดเร็ว 

 ทะเบียนคุม 

7. พิมพ์เอกสาร/
ท าลายเอกสาร (D) 

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 

7. พิมพ์เอกสารและท าลาย
เอกสารอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 

พ.ค.-มี.ค. ทะเบียนคุม 

8. นิเทศ ก ากับ 
ติดตาม (C) 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 

8.                     
การปฏิบัติงาน 

ต.ค. / มี.ค. บันทึกการนิเทศ
งาน 

9. ปรับปรุงพัฒนา
แ ะ      ผ  (A) 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 
 

             ในการ 
ปฏิบัติ       อ   
แ ะ         ผ         

ต.ค. / มี.ค. 
 

          
ปฏิบัติงาน 

 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน 
 

ฝ่ายบริหาร 
    น         น 
              

คณะท างาน       น 
              

หน่วยงาน/ครูที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

   ระเบียบว่าด้วย
การบริหารงาน
ของโรงเรียน
โรงเรียน 
 

     
     
     
     
    ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

    
    ทะเบียนรับ-ส่ง

หนังสือ 
     

     
               
    ทะเบียนคุม 
 

           
 

   

     
     
     
 

  
 

 

     
    แบบรายงาน 

โครงการ 
     
 

ศึกษา/ก าหนดนโยบาย 
การบริหารงาน 

 

ก าหนดวางตัวบุคลากร 

        

ท าบัญชีคุม/
ท าลายหนังสือ 

นิเทศ ก ากับ
ติดตาม 

ประเมินผลการปฏิบัต ิ
/              /

รายงาน 

 วางระบบ 
  การท างาน 

ลงทะเบียน
รับ-สง่หนงัสอื 

    สง่หนงัสอืผู้ เก่ียวข้อง 


