
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างการแผนภูมิบริหารงานธุรการ 

 

 

 

 

นายพรศักดิ์ อุ่นใจ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนค้อวิทยาคม 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

นางวรนุช ศรีภา 

ครู ชำนาญการพิเศษ 
 หวัหนา้ฝ่ายบรหิารงานบคุคล 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การวางแผนงานธุรการ การบริหารงานธุรการ การบริหารงานสารบรรณ การประเมินผลการดำเนินงาน 

    

1.การรวบรวมข้อมูล
ระเบียบแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งานธุรการ 

2.การทำแผนงานธรุการ 

1.การกำหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

2.การจัดบุคลากร 

3.การสถานท่ี 

1.การลงทะเบียนรับ-ส่ง
เอกสารและหนังสือ
ราชการ 

2.การโตต้อบหนังสือ
ราชการ 

3.การเก็บรักษาและการ
ทำลายหนังสือราชการ 

4.การบริการเกี่ยวกับงาน
สารบรรณ 

1.การประเมินความพึง
พอใจ 

นายนิธิพงษ์ ครสาย นายนิธิพงษ์ ครสาย นายนิธิพงษ์ ครสาย นายนิธิพงษ์ ครสาย 


