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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนท่ัวไป 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนกิจกำรนักเรียน 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนบุคคล 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนงบประมำณ 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนวิชำกำร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

1. งำนบริหำรวิชำกำร 

2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้

4. งำนวัดผลประเมินผล งำนทะเบียน 

และเทียบโอนผลกำรเรียน 

5. งำนวิจัยเพือ่พัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ 

6. งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

7. งำนนเิทศกำรศกึษำ  

8. งำนแนะแนวกำรศกึษำ 

9. งำนประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน

สถำนศกึษำ 

10. งำนส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแกชุ่มชน 

11. งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำร 

กบัสถำนศกึษำอืน่ 

12. งำนส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำร 

แก่บุคคลครอบครัวองค์กรหนว่ยงำนและสถำบัน

อื่นที่จัด 

13. งำนจัดส ำมะโนผู้เรียน และกำรรับนกัเรยีน 

14. งำนส่งเสริม และประสำนงำนกำรศึกษำ 

ในระบบ และนอกระบบฯ 

15. งำนกจิกรรมพฒันำผูเ้รียน  

 

 

1. งำนนโยบำยและแผนงำน 

2. งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชกีำรเงิน 

3. งำนระดมทรัพยำกรกองทุน และเงินทุน

เพื่อกำรศกึษำ 

4. งำนกำรเงนิและบัญชี  

5. งำนเงนิสวัสดกิำร (ค่ำกำรศกึษำบุตร 

และค่ำพยำบำล) 

6. งำนกองทุนกู้ยืมเพือ่กำรศึกษำ (กยศ.) 

7. งำนประกันอุบัติเหต ุ

8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนด 
ต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภพในกำรปฏิบัติ
รำชกำร 
4. งำนวนิัยและกำรรักษำวนิัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 

1. งำนสำรบรรณ 

2. งำนเลขำนกุำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

ขั้นพื้นฐำน 

3. งำนสำรสนเทศ 

4. งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

5. งำนอนำมัยโรงเรียนและงำนโภชนำกำร 

6. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์

7. งำนห้องสมุด และงำนพฒันำแหล่งเรียนรู้ 

8. งำนเวรยำมรกัษำควำมปลอดภัย 

9. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหนว่ยงำน 

10. งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ 

 

1. งำนกจิกำรนกัเรียน  

2. งำนรกัษำวนิัยและแก้ไขพฤตกิรรม 

ที่ไม่พึงประสงคข์องนักเรียน 

3. งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 

และสภำนกัเรียน 

4. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/

เอดส์ และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย 

ผิดวินัย  

5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

และคุณลกัษณะอันพึงประสงค ์

6. งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

7. งำนป้องกันอุบัติเหตนุักเรียน/ จรำจร  

8. งำนครทูี่ปรกึษำ 

9. งำนคณะกรรมกำรนักเรียน 

(สภำนักเรียน) 

10. งำนเครอืข่ำยผู้ปกครองนกัเรียน  

11. งำนกจิกรรม TO BE NUMBER 

ONE 
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แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
งำนบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น

พื้นฐำน 

คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
4. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

นางนาฏยา   สิทธิหาญ  ปฏิบัติหน้ำที่  รักษาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 4 
2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรงำน 

บุคคล  
4. ก ำกับ นิเทศก์ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำม 

ระเบียบของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
5. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เสนอควำมคิดเห็น 

เพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

  

กลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี้ 
 

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 1.  นำงนำฏยำ       สิทธิหำญ   ประธำนกรรมกำร 

  2.  นำงสำววำรุณี     ผำสีดำ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง ดังนี้ 
  1.  วิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง 
  2.  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
  3.  ขอเลื่อนต ำแหน่งวิทยฐำนะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  4.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
1. นำงนำฏยำ  สิทธิหำญ   ประธำนกรรมกำร 
2. นำงสำววำรุณี  ผำสีดำ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. กำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวและลูกจ้ำงประจ ำ 
3. กำรย้ำย โอน กำรไปและมำช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
4. กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 

5. กำรปฏิบัติรำชกำรแทน 

6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานราชการ  

1. นำงนำฏยำ  สิทธิหำญ   ประธำนกรรมกำร 
2. นำงสำววำรุณี  ผำสีดำ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนรำชกำร ดังนี้ 

1. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. กำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 
4. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 
5. กำรด ำเนินกำรเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทน 
6. งำนทะเบียนประวัติ 
7. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
8. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
9.   กำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

     10.  หนังสือรับรอง งำนอนุญำตให้ข้ำรำชกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
     11.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
1. นำยพิชิต  ไตรยขันธ์   ประธำนกรรมกำร 
2. นำยสุพจน์  สัตถำผล    กรรมกำร 
3. นำงอวยพร  เจริญไชย   กรรมกำร 
4. นำยบัญชำ  คุณทรัพย์   กรรมกำร 
5. นำงนำฏยำ สิทธิหำญ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนวินัยและกำรรักษำวินัย  ดังนี้ 

1. กรณีกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
2. กรณีมีกำรอุทธรณ์ 
3. กรณีมีกำรร้องทุกข์ 
4. เสริมสร้ำงและป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 
5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  
 
 
 



 
 

5 

5. งานการออกจากราชการ 
  นางนาฏยา สิทธิหาญ  
มีหน้าที ่ ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ในหน้ำที่งำนกำรออกจำกรำชกำร ดังนี้ 

1. กำรลำออกจำกรำชกำร 
2. กำรให้ออกจำกรำชกำร,กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
3. กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป 
4. กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
5. กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีมีมลทินมัวหมอง 
6. กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด 
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
รักษาการ รองผู้อ านวยการโรงเรียนวาริชวิทยา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
หน้าที่และความรับผิดขอบ 

1. ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 4 
2. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
4. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำม 

ระเบียบของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
5. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เสนอควำมคิดเห็น 

เพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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1. งานวางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                นางนาฏยา  สิทธิหาญ            นางสาววารุณี  ผาสีดา 
               หัวหน้างานวางแผนอัตราก าลังฯ       เจ้าหน้าที่งานวางแผนอัตราก าลังฯ 
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1.1 วิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง 
 1.2 กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
 1.3 ขอเลื่อนต ำแหน่งวิทยฐำนะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1.4 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                นางนาฏยา  สิทธิหาญ            นางสาววารุณี  ผาสีดา 
            หัวหน้างานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง           เจ้าหน้าที่งานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

2.1 ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวและลูกจ้ำงประจ ำ 
2.3 กำรย้ำย โอน กำรไปและมำช่วยรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.4 กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 
2.5 กำรปฏิบัติรำชกำรแทน 
2.6 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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3. งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          นางนาฏยา  สิทธิหาญ         นางสาววารุณี  ผาสีดา 
           หัวหน้างานส่งเสริมฯ การปฏิบัติราชการ           เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมฯ การปฏิบัติราชการ 
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

3.1 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.2 กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.3 กำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 
3.4 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 
3.5 กำรด ำเนินกำรเงินวิทยฐำนะ และค่ำตอบแทน 
3.6 งำนทะเบียนประวัติ 
3.7 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
3.8 กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
3.9 กำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.10 หนังสือรับรอง งำนอนุญำตให้ข้ำรำชกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
3.11 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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4. งานวินัย และการรักษาวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
หัวหน้างานวินัย และการรักษาวินัย 

 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

4.1 กรณีกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
4.2 กรณีมีกำรอุทธรณ์ 
4.3 กรณีมีกำรร้องทุกข์ 
4.4 เสริมสร้ำงและป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 
4.5 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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5. งานการออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
หัวหน้างานการออกจากราชการ 

 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

5.1 กำรลำออกจำกรำชกำร 
5.2 กำรให้ออกจำกรำชกำร, กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
5.3 กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป 
5.4 กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำน หรือเหตุทดแทน 
5.5 กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีมีมลทินมัวหมอง 
5.6 กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด 
5.7 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 


