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     แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนท่ัวไป 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนกิจกำรนักเรียน 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนบุคคล 

รก.รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนงบประมำณ 

รองผู้อ ำนวยกำรฯ 

งำนวิชำกำร 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

1. งำนบริหำรวิชำกำร 

2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

3. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

4. งำนทะเบียน 

5. งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 

6. งำนวัดผและประเมินผล 

7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

8. งำนแนะแนวกำรศึกษำ 

9. งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

10. งำนรับสมัครนักเรียน 

11. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

12. งำนนิเทศกำรเรียนรู้ 

13. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 

14. งำนโครงกำรโรงเรียนสุจริต 

15. งำนโครงกำรลดเวลำเรียนเพิ่มเวลำรู้ 

16. งำนโครงกำรในพระรำชด ำริ “โครงกำรอนุรักษ์

พันธุกรรมพืช” 

17. งำนโครงกำรโรงเรียนเพศวิถี 

18. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณภำพ 

19. งำนโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 

20. งำนโครงกำรประชำรัฐ 

 

 

1. งำนนโยบำยและแผนงำน 

2. งำนตรวจสอบกำรจัดท ำบัญชกีำรเงิน 

3. งำนระดมทรัพยำกรกองทุน และเงินทุน

เพื่อกำรศกึษำ 

4. งำนกำรเงนิและบัญชี  

5. งำนเงนิสวัสดกิำร (ค่ำกำรศกึษำบุตร 

และค่ำพยำบำล) 

6. งำนกองทุนกู้ยืมเพือ่กำรศึกษำ (กยศ.) 

7. งำนประกันอุบัติเหต ุ

8. งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

9. งำนปัจจัยพื้นฐำนนกัเรียนยำกจนและ

ยำกจนพเิศษ 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนด 
ต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภพในกำร
ปฏิบัติรำชกำร 
4. งำนวนิัยและกำรรักษำวนิัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 
6. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์
7. งำนทะเบียนและสถิตขิ้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
8. งำนธรุกำรและงำนสำรบรรณ 
9. งำนเลขำนกุำรคณะกรรมกำร
สถำนศกึษำขั้นพืน้ฐำน 
10. งำนเวรยำมรกัษำควำมปลอดภัย 

1. งำนจัดท ำแผนบริหำรทั่วไป  

2. งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดลอ้ม 

3. งำนระบบสำรสนเทศ 

4. งำนอนำมัยโรงเรียน 

5. งำน อย.น้อย 

6. งำน 1 โรงเรียน 1 ครอูนำมัย 

7. งำน School health hero 

8. งำนโภชนำกำร 

9. งำนประชำสัมพันธ์ และงำนโสตทัศนูปกรณ ์

10. งำนห้องสมดุ และงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู ้

11. งำนจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 

12. งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ 

1. งำนกิจกำรนักเรียน  

2. งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรม 

ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

3. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 

4. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด/เอดส์ 

และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย ผิดวินัย  

5. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

6. งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

7. งำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน/จรำจร  

8. งำนครูที่ปรึกษำ 

9. งำนคณะกรรมกำรนักเรียน 

(คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) 

10. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน  

11. งำนกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 

12. งำนเพศวิถีศึกษำ 

13. งำนโครงกำรสถำนศึกษำสีขำว 

14. งำนโครงกำรสถำนศึกษำปลอดภัย (MOE) 

15. งำนโครงกำรสถำนศึกษำปลอดบุหรี่และ

แอลกอฮอล์ 
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แผนผังการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
2. งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3. งำนส่งเสริมประสิทธิภพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
4. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
5. งำนกำรออกจำกรำชกำร 
6. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
7. งำนทะเบียนและสถิติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
8. งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
9. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
10. งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย 
 

รก. รองผู้อ านวยการฯ 

งานบุคคล 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรกองทุนโรงเรยีนวำริชวิทยำ 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
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ขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

นางนาฏยา   สิทธิหาญ  ปฏิบัติหน้ำที่  รักษาการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ดูแลรับผิดชอบงำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 5 
2. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบของ 

ทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
4. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือ สั่ง

กำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

  

กลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี้ 
 

1. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
1.1  นำงนำฏยำ        สิทธิหำญ   หัวหน้ำ 
1.2  นำยธวัชชัย        ไชยปัญหำ   กรรมกำร 
1.3  นำงสำวปริญญำภรณ์     สำระสังข์   กรรมกำร 

มีหน้าที ่  1.  วิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง 
 2.  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
 3.  ขอเลื่อนต ำแหน่งวิทยฐำนะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 4.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

 2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
2.1 นำงนำฏยำ   สิทธิหำญ   หัวหน้ำ 
2.2 นำยธวัชชัย   ไขยปัญหำ   กรรมกำร  

        2.3 นำงสำวปริญญำภรณ์  สำระสังข์   กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. ร่ำงและจัดท ำค ำสั่ง สรรหำ บรรจุ และแต่งตั้ง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรเรื่อง กำรจ้ำง ลูกจ้ำงชั่วครำว และพนักงำนรำชกำร 
3. ด ำเนินกำรเรื่องกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
4. จัดท ำแบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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 3. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานราชการ  

3.1  นำงนำฏยำ   สิทธิหำญ   หัวหน้ำ 
3.2  นำยธวัชชัย   ไชยปัญหำ   กรรมกำร 
3.3 นำงสำวปริญญำภรณ์  สำระสังข์   กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ  
2. กำรเลื่อนเงินเดือนพนักงำนรำชกำร 
3. กำรด ำเนินงำนขอเลื่อนวิทยฐำนะ 
4. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

  4. งานวินัยและการรักษาวินัย 

4.1  นำงอรวรรณ       ไชยสุระ   ประธำนกรรมกำร 
4.2  นำยพิชิต       ไตรยขันธ์   รองประธำนกรรมกำร 
4.3  นำยสุพจน์       สัตถำผล   กรรมกำร 
4.4  นำงอวยพร       เจริญไชย   กรรมกำร 
4.5 นำงสำวทัศนีย์      บุญรักษำ   กรรมกำร 
4.6 นำงนำฏยำ          สิทธิหำญ   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้าที ่1. กรณีกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
2. กรณีมีกำรอุทธรณ์ กรณีมีกำรร้องทุกข์ 
3. เสริมสร้ำงและป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 

 5. งานการออกจากราชการ 
  นางนาฏยา สิทธิหาญ  

มีหน้าที ่1. กำรลำออกจำกรำชกำร 
2. กำรให้ออกจำกรำชกำร, กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
3. กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป 
4. กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
5. กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีมีมลทินมัวหมอง 
6. กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด 

 6. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  นางนาฏยา สิทธิหาญ  

มีหน้าที ่ 1. ด ำเนินกำรเรื่อง กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ
จัดท ำทะเบียนข้อมูลผู้ขอ ผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 

2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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 7. งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.1  นำงนำฏยำ        สิทธิหำญ   หัวหน้ำ 
7.2  นำยธวัชชัย        ไชยปัญหำ   กรรมกำร 
7.3  นำงสำวปริญญำภรณ์     สำระสังข์   กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. จัดท ำบัญชีลงเวลำ และสรุปรำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรทุกวันท ำกำร 
2. จัดท ำทะเบียนประวัติ และบันทึกประวัติกำรรับรำชกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน โรงเรียน

ให้เป็นปัจจุบัน 
3. ด ำเนินกำรเรื่อง กำรลำทุกประเภท กำรย้ำย กำรโอน กำรไปช่วยรำชกำร กำรเกษียณอำยุรำชกำร 

ของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 8. งานธุรการและงานสารบรรณ 
8.1  นำงนำฏยำ        สิทธิหำญ   หัวหน้ำ 
8.2  นำงสำวปริญญำภรณ์     สำระสังข์   กรรมกำร 
8.3  นำยธวัชชัย        ไชยปัญหำ   กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำร งำนสำรบรรณและระเบียบ กฎหมำยและแนวปฏิบัติ 
2. วำงแผน ออกแบบงำน ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้เกิดประสิทธิภำพ 
3. จัดระบบกำรรับ-ส่ง จัดเก็บ และท ำลำยหนังสือ สืบค้น ติดตำมกำรด ำเนินงำนหนังสือรำชกำรให้เกิด 

ประสิทธิภำพ 
4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ 
6. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน - 

 9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
9.1  นำยภัทพล    ประเสริฐแก้ว   ประธำนกรรมกำร 
9.2  นำงนำฏยำ   สิทธิหำญ   กรรมกำร 
9.3  นำยธวัชชัย        ไชยปัญหำ   กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. สนับสนุนข้อมูลรับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
2. ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
3. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ ด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ 

แล้วแต่กรณี 
4. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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 10. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 
9.1  นำยพิชิต     ไตรยขันธ์   หัวหน้ำ 
9.2  นำงนำฏยำ   สิทธิหำญ   กรรมกำร 

มีหน้าที ่1. จัดท ำค ำสั่ง และปฏิบัติหน้ำที่ เวรยำม ของบุคลำกรทุกคนให้มีหน้ำที่ดูแลรักษำควำมปลอดภัย ทั้ง
กลำงวัน กลำงคืน และวันหยุดรำชกำร 

2. จัดท ำเอกสำรสมุดบันทึกเวร ยำม เวรประจ ำวัน ก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่เวร ของ
บุคลำกร สรุปรำยงำนหัวหน้ำฝ่ำยและรำยงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

3. จัดเตรียม เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรป้องกันภัยให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้ 
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
รักษาการ รองผู้อ านวยการโรงเรียนวาริชวิทยา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดขอบ 
1. รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ล ำดับที่ 5 
2. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบของ 

ทำงรำชกำรและตำมแผนงำน/โครงกำร 
4. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำรในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เสนอควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือ 

สั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

1. งานวางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง 
                                            

 

 

 

 

      นางนาฏยา  สิทธิหาญ       นายธวัชชัย  ไชยปัญหา  นางสาวปริญญาภรณ์  สาระสังข์ 

  หัวหน้างานวางแผนอัตราก าลัง       งานวางแผนอัตราก าลัง       งานวางแผนอัตราก าลัง 
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หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1.  วิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง 
2.  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
3.  ขอเลื่อนต ำแหน่งวิทยฐำนะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
4.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

 

 

 

  นางนาฏยา  สิทธิหาญ           นายธวัชชัย  ไชยปัญหา  นางสาวปริญญาภรณ์  สาระสังข์ 

  หัวหน้างานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง      งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง       งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ร่ำงและจัดท ำค ำสั่ง สรรหำ บรรจุ และแต่งตั้ง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรเรื่อง กำรจ้ำง ลูกจ้ำงชั่วครำว และพนักงำนรำชกำร 
3. ด ำเนินกำรเรื่องกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
4. จัดท ำแบบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

3. งานสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานราชการ 
 

 

 

 

  นางนาฏยา  สิทธิหาญ           นายธวัชชัย  ไชยปัญหา  นางสาวปริญญาภรณ์  สาระสังข์ 

  หัวหน้างานเสริมสร้างประสิทธิภาพฯ     งานสริมสร้างประสิทธิภาพฯ       งานสริมสร้างประสิทธิภาพฯ 
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หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ  
2. กำรเลื่อนเงินเดือนพนักงำนรำชกำร 
3. กำรด ำเนินงำนขอเลื่อนวิทยฐำนะ 
4. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

4. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 

 

 

 

 นางอรวรรณ  ไชยสุระ    นายพิชิต  ไตรยขันธ์      นายสุพจน์  สัตถาผล 

  หัวหน้างานวินัยและการรักษาวินัย   งานวินัยและการรักษาวินัย   งานวินัยและการรักษาวินัย 

 

 

 

 

 นางอวยพร  เจริญไชย  นางสาวทัศนีย์  บุญรักษา    นางนาฏยา  สิทธิหาญ 

       งานวินัยและการรักษาวินัย   งานวินัยและการรักษาวินัย   งานวินัยและการรักษาวินัย 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. กรณีกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
2. กรณีมีกำรอุทธรณ์ กรณีมีกำรร้องทุกข์ 
3. เสริมสร้ำงและป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 
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5. งานการออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
หัวหน้างานการออกจากราชการ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. กำรลำออกจำกรำชกำร 
2. กำรให้ออกจำกรำชกำร, กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
3. กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป 
4. กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
5. กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีมีมลทินมัวหมอง 
6. กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลถึงที่สุด 

6. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

นางนาฏยา  สิทธิหาญ 
หัวหน้างานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ด ำเนินกำรเรื่อง กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และจัดท ำ
ทะเบียนข้อมูลผู้ขอ ผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
2. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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7. งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

  นางนาฏยา  สิทธิหาญ           นายธวัชชัย  ไชยปัญหา  นางสาวปริญญาภรณ์  สาระสังข์ 

     หัวหน้างานทะเบียนและสถิติฯ        งานทะเบียนและสถิติฯ         งานทะเบียนและสถิติฯ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. จัดท ำบัญชีลงเวลำ และสรุปรำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรทุกวันท ำกำร 
2. จัดท ำทะเบียนประวัติ และบันทึกประวัติกำรรับรำชกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน โรงเรียนให้เป็น
ปัจจุบัน 
3. ด ำเนินกำรเรื่อง กำรลำทุกประเภท กำรย้ำย กำรโอน กำรไปช่วยรำชกำร กำรเกษียณอำยุรำชกำรของครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

8. งานธุรการและงานสารบรรณ 
 

 

 

 

  นางนาฏยา  สิทธิหาญ        นางสาวปริญญาภรณ์  สาระสังข์     นายธวัชชัย  ไชยปัญหา   

   หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ       งานธุรการและสารบรรณ        งานธุรการและสารบรรณ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำร งำนสำรบรรณและระเบียบ กฎหมำยและแนวปฏิบัติ 
2. วำงแผน ออกแบบงำน ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้เกิดประสิทธิภำพ 
3. จัดระบบกำรรับ-ส่ง จัดเก็บ และท ำลำยหนังสือ สืบค้น ติดตำมกำรด ำเนินงำนหนังสือรำชกำรให้เกิด 
ประสิทธิภำพ 
4. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ 
6. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 
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9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

 

 

 

 นายภัทรพล  ประเสริฐแก้ว       นางนาฏยา  สิทธิหาญ       นายธวัชชัย  ไชยปัญหา   

   ประธานงานเลขานุการฯ สถานศึกษา   งานเลขานุการฯ สถานศึกษา    งานเลขานุการฯ สถานศึกษา 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
1. สนับสนุนข้อมูลรับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2. ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
3. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ ด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
4. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมำยจำกทำงโรงเรียน 

10. งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 

 

 

 

 

     นายพิชิต  ไตรยขันธ์                            นางนาฏยา  สิทธิหาญ 

                   หัวหน้างานเวรยามรักษาความปลอดภัย           งานเวรยามรักษาความปลอดภัย 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท ำค ำสั่ง และปฏิบัติหน้ำที่ เวรยำม ของบุคลำกรทุกคนให้มีหน้ำที่ดูแลรักษำควำมปลอดภัย ทั้งกลำงวัน 
กลำงคืน และวันหยุดรำชกำร 
2. จัดท ำเอกสำรสมุดบันทึกเวร ยำม เวรประจ ำวัน ก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่เวร ของบุคลำกร 
สรุปรำยงำนหัวหน้ำฝ่ำยและรำยงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
3. จัดเตรียม เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรป้องกันภัยให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้ 
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 


