
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานจัดองคก์ร จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 

   กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1  เพื่อส่งเสริมประสิทธิภาพในการบริหารให้กับองค์กร 
1.2  เพื่อจัดโครงสร้างการบริหารงานให้ตอบสนองโครงสร้าง สพฐ. 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติการการส่งเสริมประสิทธิภาพในการบริหารให้กับองค์กร จัดโครงสร้างการ 

บริหารงานให้ตอบสนองโครงสร้าง สพฐ. 
 

3. นิยาม 
    งานจัดองค์กร จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน หมายถึง การส่งเสริม 

ประสิทธิภาพในการบริหารให้กับองค์กร จัดโครงสร้างการ บริหารงานให้ตอบสนองโครงสร้าง สพฐ. 
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติการจัดโครงสร้างการบริหารงานให้ตอบสนองโครงสร้าง สพฐ. 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนด าเนินการ การปฏิบัติการการส่งเสริมประสิทธิภาพในการบริหาร

ให้กับองค์กร และจัดโครงสร้างการบริหารงานให้ตอบสนองโครงสร้าง สพฐ.  
4.3 คณะกรรมการงานจัดองค์กร จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน มีหน้าที่ 

 ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงานการจัดท าโครงสร้างการบริหารงาน 
 ศึกษาทบทวนเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดท าโครงสร้าง 
 ส ารวจความสามารถคุณสมบัติของบุคลากร 
 เสนอการจัดโครงสร้างในการบริหารงานต่อหัวหน้ากลุ่มงาน และผู้อ านวยการโรงเรียน 
 จัดท าโครงสร้างในการบริหารงาน และแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
 สรุปรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดองค์กร จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1.ศึกษา วิเคราะห์ 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานการจัดท า
โครงสร้างการ
บริหารงาน 
 

1. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
2. คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

- ศึกษา วิเคราะห์ แนว
ทางการปฏิบัติงานการ
จัดท าโครงสร้างการ
บริหารงาน 

เม.ย.-มี.ค. 
 
 
 

 

1. เอกสารโครงการ
พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียน
ป่าตาลบา้นธิพิทยา 
2. รายงานผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

2. ศึกษาทบทวน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ในการจัดท า
โครงสร้าง 

- คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

- ศึกษาทบทวนเอกสาร
ที่เก่ียวข้องในการจัดท า
โครงสร้าง 

เม.ย.-มี.ค. - รายงานผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยาของปีที่ผ่านมา 

3.ส ารวจ
ความสามารถ
คุณสมบัติของ
บุคลากร 

- คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 
 

- ส ารวจความสามารถ
คุณสมบัติของบุคลากร 

เม.ย.-มี.ค. - แบบส ารวจ 

4. เสนอการจัด
โครงสร้างในการ
บริหารงานต่อ
หัวหน้ากลุ่มงาน 
และผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

1. ผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
2. หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
3. คณะกรรม 
การที่รับผิดชอบ 

-  เสนอการจัดโครงสร้าง
ในการบริหารงานต่อ
หัวหน้ากลุ่มงาน และ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

เม.ย.-มี.ค. - รูปแบบโครงสร้างใน
การบริหารงาน 

5. จัดท าโครงสร้าง
ในการบริหารงาน 
และแผนภูมิ
โครงสร้างการบริหาร
โรงเรียน 

- คณะกรรม 
การที่
รับผิดชอบ 

- จัดท าโครงสร้างในการ
บริหารงาน และแผนภูมิ
โครงสร้างการบริหาร
โรงเรียน 

เม.ย.-มี.ค. -  รายงานผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 

6. สรุปรายงานผล - คณะกรรม 
การที่
รับผิดชอบ 

- สรุปรายงานผล เม.ย.-มี.ค. -  รายงานผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานงานจัดองค์กร จัดท าแผนภูมิโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ครู และ
บุคลากร 
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ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน
การจัดท าโครงสร้างการบริหารงาน 

เสนอการจดัโครงสรา้งในการ
บริหารงานต่อหัวหน้ากลุม่งาน 

และผู้อ านวยการโรงเรยีน 

จัดท าโครงสร้างใน
การบริหารงาน 
และแผนภูมิ

โครงสร้างการ
บริหารโรงเรียน 

ศึกษาทบทวน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ในการจัดท า
โครงสร้าง 

ส ารวจ
ความสามารถ
คุณสมบัติของ

บุคลากร 

สรุปรายงาน
ผล 


