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กรอบแนวคิดและนโยบายการบริหารงานฝ่ายธุรการ โรงเรียนสุโขทยัวิทยาคม 

"4P MODLE" 
 

1. การวางแผน (P:Plan) 

ขั้นตอนการวางแผน ก็คือ การสร้างแผนงานที่สามารถปฏิบัติได้จริง          
ซึ่งอาจจะรวมถึงการระดมสมอง การสร้างไอเดียต่าง ๆ การคัดสรรไอเดีย และการนำ
ข้อมูลทั้งหมดมารวมกันเพื่อเป็นแผนงานที่สามารถปฏิบัติงานได้  โดยมีการวางแผน   
ระบบการดำเนินงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ มอบหมายหน้าที่  ให้แต่ละฝ่าย       
และแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานธุรการของทุกฝ่าย จำนวน 8 ฝ่าย ดำเนินการจัดอบรม
พัฒนาเจ้าหน้าที ่ธุรการให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน  ทำให้การดำเนินงาน          
มีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ มีการวางแผนนำบุคลากรปฏิบัติงานธุรการไปศึกษา   
ดูงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อนำความรู้    
และประสบการณ์มาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 

2. การมีส่วนร่วม (P: Participation) 
โรงเรียนสุโขทัยวิทยาคม เป็นโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ การดำเนินงาน

ธุรการจำเป็นต้องดำเนินการให้มีความรวดเร็ว จึงมีการให้ทั ้ง 8 ฝ่าย มีส่วนร่วม       

ในการบริหารจัดการ โดยเป็นไปตามกระบวนการที่ฝ่ายธุรการได้กำหนดไว้ 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ความรวดเร็ว  ( P:Prompt) 

     การดำเนินงานธุรการทั้ง 8 ฝ่าย ในยุค ICT ต้องมีความสะดวก รวดเร็ว 

จ ึงม ีการสน ับสนุนด้านเทคโนโลย ี สื่ อออนไลน ์ เข ้ามาในการดำเน ินงาน               

ให้มีประสิทธิภาพ เช่น Smart office, Line และ Facebook เป็นต้น 

 

4. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเมินการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนา 

(PLC: Professional Learning Community) 

    การดำเนินงานธุรการทั ้ง 8 ฝ่าย รวมตัว รวมใจ ร่วมพลัง ร่วมทำ    

และร่วมเรียนรู้ร่วมกันโดยทำงานร่วมกันแบบทีม นำเป้าหมายและภารกิจปัญหา 

อุปสรรค หรือสิ่งที่ต้องการพัฒนา มาปรึกษาแลกเปลี่ยน เพื่อนำไปหาแนวทาง   

การพัฒนา โดยผ่านกระบวนการ PLC 
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