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1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดโครงสร้างองค์กรและการบรรยายลักษณะงาน 
 
2. ขอบเขต 
  ใช้ครอบคลุมการจัดองค์กรและการบรรยายลักษณะงานของโรงเรียนสงวนหญิง 
 
3.  นิยาม  
 3.1 ครู หมายถึง   ข้าราชการท่ีดํารงตําแหน่ง และปฏิบัติงานในโรงเรียน รวมถึงข้าราชการครู 
        ท่ีมาช่วยราชการในโรงเรียน ท่ีได้รับการบรรจุ และแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบ 
        ท่ีทางราชการกําหนด     

3.2 บุคลากร หมายถึง  ครูจ้างสอน นักศึกษาฝึกสอน นักศึกษาฝึกงาน  พระท่ีมาช่วยสอน  
 ลูกจ้างประจํา  ลูกจ้างชั่วคราว  และผู้ประกอบการขายอาหารในโรงเรียน  
3.3 คณะกรรมการฝ่ายบริหาร  หมายถึง  คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ัง ประกอบด้วย 

ผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นประธาน  รองผู้อํานวยการฝ่ายทุกฝ่ายเป็นกรรมการ  และ 
 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและงานบุคคลเป็นเลขานุการ   

 3.4 คณะกรรมการบริหารงานของฝ่าย  หมายถึง   ครูท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ี 
  คณะกรรมการบริหารของฝ่าย 
 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนและรองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่าย  มีหน้าท่ี  กําหนดแผนภูมิ 
  การบริหารโรงเรียนและดําเนินการจัดทําพรรณนางานของแต่ละฝ่ายในโรงเรียน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้อํานวยการโรงเรียนประชุมรองผู้อํานวยการโรงเรียนทุกฝ่ายเพ่ือชี้แจงทบทวน
แผนภูมิการบริหารโรงเรียนและการพรรณนางาน   ในปลายภาคเรียนท่ี 2  

5.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนแต่ละฝ่ายประชุมคณะกรรมการบริหารงานของฝ่าย  
เพ่ือชี้แจง  ทบทวน  และจัดทําพรรณนางานของฝ่าย  แล้วลงชื่อตรวจสอบเอกสาร 
ทุกหน้าในปลายภาคเรียนท่ี  2 

5.3 ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุมัติแผนภูมิการบริหารโรงเรียนและพรรณนางานของทุกฝ่าย 
 ในโรงเรียน  ในปลายภาคเรียนท่ี  2  
5.4 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายประกันคุณภาพรวบรวมเอกสารพรรณนางานของ

โรงเรียน  จัดทําคู่มือครู  และมอบครูทุกคน  ต้นภาคเรียนท่ี 1  ของปีการศึกษาต่อไป  
เว้นแต่จะไม่มีการแก้ไข  

 
6. เอกสารอ้างอิง 

6.1 หนังสือเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยมศึกษา  พ.ศ.2539  ของกรมสามัญศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ    

6.2 คู่มือครู 
6.3 คู่มือนักเรียนและผู้ปกครอง 
6.4 แนวทางการบริหารและการจัดการสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

เขต 9 
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7. บันทึก 
 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 
7.1 บันทึกการประชุมของฝ่ายบริหาร 
 
7.2 บันทึกการประชุมของแต่ละฝ่าย 
 
7.3 แผนภูมิการบริหารโรงเรียน 

 เล่ม 
 

 สมุด 
 

เล่ม 

 เลขานุการ 
ฝ่ายบริหารโรงเรียน 

หัวหน้างาน 
สํานักงานของแต่ละฝ่าย 

หัวหน้างาน 
ฝ่ายประกันคุณภาพ 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

 
8. เอกสารแนบ 
 ไม่มี 
  
 
 


