
  
 

แผนงานฝ่ายวิชาการ 
 

ผู้อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำฝ่ำยวิชำกำร 
 

1.การวางแผนงานฝ่ายวิชาการ 
-กำรรวบรวมข้อมลูและท ำคู่มือ 
ระเบียบแนวปฏิบัติงำนฝ่ำยวิชำกำร
ให้ชัดเจน 

2.การบริหารงานวิชาการ 

-กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
งำนฝ่ำยวิชำกำร 
-งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระ 

-กำรจัดตำรำงกำรสอน 

-กำรจัดครเูข้ำสอนแทน 

-กำรน ำนวัตกรรม สื่อและ
เทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำน
วิชำกำร 

3. การจัดการเรียนการสอน 
-กำรจัดท ำกำรใช้กำรปรับปรุง
แผนกำรสอนรำยวิชำ 
-กำรจัดท ำ ,จัดหำ    บ ำรุงรักษำและ
ส่งเสริมกำรผลติสื่อกำรเรียนกำร 
สอน 

4.การพัฒนาและส่งเสริมทางด้าน
วิชาการ 
-กำรพัฒนำระบบกำรเรยีนกำรสอน 
-จัดกำรสอนและกำรซ่อมเสรมิ 
-กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรยีนกำร 
สอน   กำรจัดกิจกรรมนักเรียนตำม
หลักสตูร 
-กำรพัฒนำครูทำงด้ำนวิชำกำร 
-กำรจัดและบริกำรห้องสมดุ 
-กำรสร้ำงบรรยำกำศทำงวิชำกำร 
-งำนวิจัย เพื่อพัฒนำคุณภำพผูเ้รียน 
-งำนนิเทศติดตำม 
-งำนประกันคุณภำพ 

5.การวัดผลและประเมินผลการ
เรียนและ งานทะเบียนนกัเรียน 

-กำรด ำเนินกำรวัดผลแล
ประเมินผล 

-กำรสร้ำงและปรับปรุงเครื่องมือ
วัดผลกำรเรียน 

-กำรจัดให้มีเอกสำรและแบบฟอรม์
เกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผล
กำรเรยีน 

-งำนทะเบียนนักเรียน 

6.การประเมินผลการจัดงาน
วิชาการ 

-กำรประเมินผลกำรจัดกำร 

งำนวิชำกำร 

-กำรประเมินผลในด้ำนคณุภำพ 

กำรจัดกำรเรยีนกำรสอนของ 



  
 

แผนงานฝ่ายบริหารอ านวยการ 
 

ผู้อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรอ ำนวยกำร 
 

1. งานสารบรรณ 
- งำนรับส่งหนังสือ 
- งำนบันทึกหลักฐำนต่ำงๆ 
 เช่น สถิติกำรมำ กำรลำ ฯลฯ 

2. งานการเงินและบัญช ี

- งำนจัดท ำระบบกำรเงิน 

- เบิกจ่ำย เก็บรักษำเงิน 

- กำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงิน 

3. งานพัสดุและสินทรัพย ์
- งำนจัดซื้อ จัดจ้ำง 
- งำนควบคุม เบิกจ่ำยพัสด ุ
- งำนจ ำหนำ่ยพัสด ุ
- งำนท่ีรำชพัสดุ 
 

4.งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
- ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 
- รำยงำนกำรตรวจสอบภำยใน 
 

5. งานข้อมูลสารสนเทศ 

- งำนพัฒนำข้อมูลสำรสนเทศ 

- งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
 

6. งานนโยบายและแผนงาน 

- จัดท ำแผนปฏิบตัิกำรประจ ำป ี

จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำประจ ำปี 
- จัดท ำแผนกลยุทธ์ 

- กำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนตำมแผน 

- รำยงำนกำรใช้งบประมำณตำมแผน 

- งำนระดมทรัพยำกร 



  
 

แผนงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

ผู้อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำฝ่ำยบุคคล 
 

1.งานบริหารประสิทธิภาพ
บุคลากร 
-งำนพัฒนำระบบบริหำรบุคลำกร 
-งำนจัดบุคลำกรเข้ำรัยกำรอบรม 
สัมมนำ ศึกษำดูงำน 
-งำนสร้ำงขวัญและก ำลังใจ 
-งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ ์

2.งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

-งำนจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรมนักเรียน 
-งำนกิจกรรมวันส ำคัญตำ่งๆ 

3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-กิจกรรมเยี่ยมบ้ำนนักเรียน 
-กิจกรรมช่วยเหลือนักเรียน 
-จัดท ำแบบส ำรวจพฤติกรรมนักเรยีน 

4.งานส่งเสริมประชาธิปไตย        
และสภานักเรียน 
-งำนเลือกตั้งประธำนนักเรียนและ
คณะกรรมกำรนักเรียน 
-ส่งเสรมิบรรยำกำศประชำธิปไตยใน
โรงเรียน 
-งำนสภำนักเรยีน 

5.งานโรงเรียนสีขาว              
และงานป้องกนัยาเสพติด 

-จัดกิจกรรมป้องกันยำเสพติดใน
โรงเรียน 

-งำนโรงเรียนสีขำว 

6.งานรักษาวินัยและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของ
นักเรียน 

-จัดท ำข้อก ำหนด วิธีแก้ไข
พฤติกรรมทีไ่ม่เหมำะสมของ
นักเรียน 
-จัดท ำข้อมูลนักเรียนท่ีพฤติกรรม
ไม่เหมำะสม 

-ควบคุมดูแล แกไ้ข พฤติกรรมที่ไม่
เหมำะสมของนักเรยีน 

- ประสำนงำนกับผู้ปกครองและครู
ประจ ำช้ันเพื่อแก้ไขพฤติกรรม
นักเรียน 



  

 

แผนงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

ผู้อำนวยการ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 
1.งานพัฒนาอาคารสถานที ่
และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานที ่
- งานสิ่งแวดล้อม 
- งานบริการสถานท่ี 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
- 
 

2.งานโภชนาการและปฏิคม 

- งานดูแลโรงอาหาร 
- งานเฝ้าระวังคณุภาพอาหาร
กลางวัน 

- งานเตรียมเครื่องดื่มบริการ 
ในการประชุมและแขกผูม้า
เยือน 
 

3. งานอนามัยโรงเรียนและส่งเสริม
คุณภาพ 
- งานอนามัยโรงเรียนและส่งเสริม
คุณภาพ 
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานควบคุมดูแลสุขภาพนักเรียน 
 

4.งานโสต และประชมสัมพันธ ์
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานซ่อมบำรุงห้องโสตและ
วัสดุอุปกรณ ์
- งานบริการชุมชน 

5. งานสาธารณูปโภคและน้ำด่ืม 

- งานบริการน้ำดืม่  
และสาธารณูปโภคอื่น 

- งานซ่อมบำรุงรักษาน้ำดืม่ 
 น้ำใช้ 

6.งานสัมพันธช์ุมชนและ
ยานพาหนะ 
- ให้บริการชุมชนด้านขา่วสาร  
การอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 

- กำหนดบุคลากรด้านต่าง   

- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

- งานซ่อมบำรุงยานพาหนะ 
 

 
7.งานสหกรณ์ร้านค้า 
โรงเรียน 
- บริการสินค้าแก่สมาชิก 
- จัดทำบัญชีรายรับ-รายจา่ย 
 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
- 
 


