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1.แผนงานจัดงานธุรการ 
-จัดการรับ-ข่าวสารทางโทรศัพท์  
   ส่งผู้รับผิดชอบ 
 -จัดสำรวจจำนวนนักเรียน-ครู 
   เก็บสถิติประจำวัน 
 -จดัทำและจัดเก็บหลักฐานประวัติ
นักเรียน 
 -จัดสำรวจ วัสดุ-อุปกรณ์ บริการ
งานโรงเรียน 
 -จัดซ้ือวัสดุ-อุปกรณ์ เพื่อการ
บริการการสอนและฝ่ายต่างๆ 
2.แผนงานจดังานประชาสัมพันธ์ 
  -จัดบริการรับข่าวสารองค์กร  
  ภายนอกและประสานงานกับ    
  หน่วยงานในโรงเรียน 
- จัดทำวารสารและแผ่นพับ 
  ประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 

ผู้อำนวยการ 

หวัหน้าฝ่ายบริหารจดัการ 

งานธุรการและประชาสมัพันธ ์
 

แผนงานการเงินและการบญัช ี

 
แผนงานธุรการและ           
  ประชาสัมพันธ์ 

1.แผนงานจัดการเงิน 
 -จัดระบบการเบิกงบประมาณเงิน 
อุดหนุน รายบุคคลและเงิน 
อุดหนุนอื่นๆ 
 - จัดเก็บค่าธรรมเนียมการ 
ศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่นๆ 
- จัดติดตามค่าธรรมเนียม
การศึกษาท่ีค้างชำระเกินกำหนด 
- จัดทำเอกสารรายรับรายจ่ายตาม
แผนปฏิบัติการและรายจ่ายอื่น ๆ
ของโรงเรียน 
2. แผนงานการจัดการบัญชี 
  - จัดทำและเสนองบประมาณ
ประจำปี 
- จัดรวบรวมและสรุปการใช้
งบประมาณประจำภาคเรียน 
- จัดทำบัญชีรายรับรายจ่าย
โรงเรียนประจำภาคเรียน 
 

 

งานนโยบายและแผน 

  แผนงานนโยบายและแผน 

งานการเงินและการบัญช ี
 

งานบริหารทั่วไป 

แผนงานบริหารทั่วไป 

1.แผนงานจัดงานบริหารทั่วไป 
-จัดการต้อนรับผู้มาเยี่ยม 
โรงเรียนหรือนิเทศติดตามการ
บริหารโรงเรยีน 
 - จัดรับสมัครนักเรียนเข้าใหม ่
 - จัดการประชุมคณะกรรมการ    
  บริหารโรงเรียนและทำรายงาน
การประชุม 
 -จัดระบบการเก็บเอกสารการ
บรรจุ แต่งตั้ง และ จำหน่ายครู
บุคลากร และใบอนุญาตในการ
บริหารจดัการ 
 
 

งานบริการและสวัสดิภาพ 

แผนงานบริการและสวัสดภิาพ 

1.แผนงานจัดงานบริการ 

  - จัดระบบรักษาความ
ปลอดภัยภายในและภายนอก
โรงเรียน 
 
2. แผนงานจัดสวัสดิภาพ 
- จัดประกันอุบัตเิหตุนักเรียน  
ครู  และบุคลากรภายใน
โรงเรียน 
- จัดอุปกรณ์ วัสดุ ป้องกัน 
โรคตดิต่อ 
- จัดการบริการรถรบั-ส่ง 
นักเรียน และรถร่วมรับส่ง
นักเรียน 
 

 

1. แผนงานจัดการสารบรรณ 
-จัดทำทะเบียนรับหนังสือเสนอ
ผู้บริหารและจัดส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 
-จัดทำหนังสือออก –ตอบรับ
หนังสือเข้า  
-จัดเก็บเอกสารสำคัญต่างๆของ 
 โรงเรียนอย่างเป็นระบบ 
- จัดทำคำสั่งและประกาศต่างๆ 
 

1.แผนงานจัดงานนโยบายและ
แผน 
-จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 
  การศึกษาและสรุปแผนพัฒนา   
  คุณภาพการศึกษา 
-จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
- จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
 -จัดการตรวจสอบกำกับติดตาม 
  การใช้แผนปฏิบัติการ 
- จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ 
ของนักเรียน   ผู้ปกครอง/ชุมชน  
- จัดทำการวิจัยการบริการโรงเรียน 

งานสารบรรณ 
 
แผนงานสารบรรณ 



 
 


