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ช่ือโครงการ พัฒนางานสารบรรณ 
ช่ือกิจกรรม พัฒนางานสารบรรณ 
กลยุทธท่ี 4      พัฒนาครูสูคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ  
แผนงานท่ี 9   พัฒนาครูสูคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ลักษณะโครงการ     ใหม                     ตอเนื่อง    
ผูรับผิดชอบ นางทัศนีย   จันทรลา 
ระยะเวลาการดําเนินการ  ตุลาคม 2562 – กันยายน 2563 
สถานท่ี  โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
สนองมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2561   
มาตรฐานท่ี  2  กระบวนการบริหารและการจัดการ 
ประเด็นพิจารณาท่ี 2.1  มีเปาหมายวิสัยทัศนและพันธกิจท่ีสถานศึกษากําหนดชัดเจน  

    2.2  มีระบบบรหิารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 
      2.4  พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 
      2.6  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ 
                               จัดการเรียนรู 
หลักการและเหตุผล 
          กลุมงานบริหารงานบุคลากรมีความมุงมั่นในการพัฒนาสงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน                    
อํานวยความสะดวกแกบุคลากรทุกฝายในโรงเรียนและติดตอประสานงานระหวางหนวยงานและ
องคกรท้ังภายในและภายนอก ดวยงานสารบรรณเปนงานหลักท่ีดําเนินการจัดการในเรื่องการรับ-
การสงหนังสือราชการของโรงเรียน เพื่อติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 
รวมถึงหนวยงานราชการตางๆ ท่ีไมเกี่ยวของกับการศึกษาอยูเสมอ ดังนั้น เพื่อใหงานสารบรรณของ
โรงเรียน มีการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและมีความเปนระเบียบเรียบรอยตามระบบ 
การดําเนินงานสารบรรณ จึงไดจัดทําโครงการพัฒนางานสารบรรณข้ึน 

วัตถุประสงค 
     1.  บริหารงานในกลุมงานบริหารบุคคลใหดําเนินไปอยางถูกตองถูกระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ  
         2.  ใหความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกฝายเพื่อใหเปนไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 
         3.  ใหบริการอํานวยความสะดวกแกบุคลากรทุกฝายในโรงเรียนรวมท้ังประสานงานกับ
บุคลากรหนวยงานภายนอกโรงเรียนท่ีเกี่ยวของ 
         4.  เพื่อพัฒนาระบบงานสารบรรณใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย  
 
เปาหมาย 
 ดานปริมาณ 
           ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก   
จํานวน   43  คน 
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  ดานคุณภาพ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมีความพึงพอใจ              

ในการรับบริการของงานสารบรรณโรงเรียน 

วิธีดําเนินการ 

ข้ันตอน กิจกรรม/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน/ป) 

งบประมาณ 

(บาท) 

ผูรับผิดชอบ 

(บุคคล/กลุมงาน) 

1.  วางแผน 

(Plan) 

1.  ประชุมวางแผนกิจกรรม 
2.  เขียนกิจกรรมเสนอขอ
อนุมัติ 
3.  กําหนดหนาท่ีรับผิดชอบ 

ต.ค. 2562 - 
 
- 

กลุมงานการบริหาร
บุคคล 

 

2.  ดําเนินงาน 

(Do) 

ดําเนินกิจกรรม   
1.  จัดซื้อวัสดุอุปกรณ
สําหรับงานพัฒนางาน             
สารบรรณ 
2.  การใหบรกิารงาน               
สารบรรณ 

 
พ.ย. 2562 – 
ก.ย. 2563 

 
 

 
15,000 

 
กลุมงานการบริหาร

บุคคล 

3.  ตรวจสอบ 

(Check) 

ติดตามตรวจสอบการดําเนิน
กิจกรรม 

ก.ย. 2563 - กลุมงานการบริหาร
บุคคล 

4.  ประเมินผล

และรายงาน 

(Action) 

ประเมินผลการจัดกจิกรรม
และรายงานผลการจัด
กิจกรรม 

ก.ย. 2563 
 

- ครูทัศนีย 

 
งบประมาณท่ีใช 

 เงินอุดหนุน      15,000    บาท 
 เงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน..........................บาท 
 เงินบํารุงการศึกษา..................................................บาท 
 เงินนอกงบประมาณ................................................บาท 

  รวม  15,000   บาท 

วิธีการประเมิน 
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือท่ีใช 

ผูมารับบริการมีความพึงพอใจ  
รอยละ  80 

การสังเกต 
ประเมินความพึงพอใจ 

แบบประเมินความพึงพอใจ 
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ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
       1.  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังบุคคลภายนอกและหนวยงานภายนอก
มีความพึงพอใจในความสะดวก รวดเร็ว ในการติดตอประสานงานกับโรงเรียน 
         2.  มีการจัดระบบงานท่ีเปนระเบียบ คลองตัว รวดเร็ว เปนท่ีประทับใจ 
 

 
 
 
 
 
 

แบบรายการเสนอความตองการพัสดุแนบทายโครงการ 
กลุมงานบริหารบุคคล  ประจําปงบประมาณ 2563 

                            ------------------------------------------------------------------- 
ช่ือโครงการ   พัฒนางานสารบรรณ 
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรตามโครงการ  15,000  บาท 
ลักษณะงบประมาณ    เงินงบท่ีใช 

 งบลงทุน                           เงินอุดหนุน                     
 งบดําเนินการ     เงินบํารุงการศึกษา 
 งบบุคลากร      เงินอื่นๆ 

 

ที่ รายการ 
จํานวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย 

รวมเปน
เงิน 

ไตรมาสที่1 ไตรมาสที่2 ไตรมาสที่3 ไตรมาสที่4 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 คาวัสดุในการดําเนินงาน
พัฒนางานสารบรรณ 

1 15,000 15,000      / /     / /    /    / 

                 

รวม 15,000  

 

ลงช่ือ  ............................................ผูเสนอโครงการ    ลงช่ือ...........................................ผูอนุมัติโครงการ 
           (นางทัศนีย  จันทรลา)                         (นายสุชาติ  ศรีธินนท) 
                ครูชํานาญการ                            ผูอํานวยการโรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 


