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แผนปฏิบัติการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  2563
   

ชื่อโครงการ
พัฒนางานสารบรรณ
ชื่อกิจกรรม
พัฒนางานสารบรรณ
กลยุทธ์ที่ 4     
พัฒนาครูสู่คุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
แผนงานที่ 9  
พัฒนาครูสู่คุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ
ลักษณะโครงการ

(   ใหม่                  (   ต่อเนื่อง   
ผู้รับผิดชอบ
นางทัศนีย์   จันทร์ลา
ระยะเวลาการดำเนินการ  ตุลาคม 2562 – กันยายน 2563
สถานที่

โรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก
สนองมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2561  
มาตรฐานที่  2  กระบวนการบริหารและการจัดการ
ประเด็นพิจารณาที่ 2.1  มีเป้าหมายวิสัยทัศน์และพันธกิจที่สถานศึกษากำหนดชัดเจน 
    2.2  มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา


    2.4  พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ


    2.6  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ
                               จัดการเรียนรู้
หลักการและเหตุผล
          กลุ่มงานบริหารงานบุคลากรมีความมุ่งมั่นในการพัฒนาส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน                    อำนวยความสะดวกแก่บุคลากรทุกฝ่ายในโรงเรียนและติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานและองค์กรทั้งภายในและภายนอก ด้วยงานสารบรรณเป็นงานหลักที่ดำเนินการจัดการในเรื่องการรับ-การส่งหนังสือราชการของโรงเรียน เพื่อติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก รวมถึงหน่วยงานราชการต่างๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการศึกษาอยู่เสมอ ดังนั้น เพื่อให้งานสารบรรณของโรงเรียน มีการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยตามระบบ
การดำเนินงานสารบรรณ จึงได้จัดทำโครงการพัฒนางานสารบรรณขึ้น

วัตถุประสงค์
    
1.  บริหารงานในกลุ่มงานบริหารบุคคลให้ดำเนินไปอย่างถูกต้องถูกระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

        
2.  ให้ความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกฝ่ายเพื่อให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน

        
3.  ให้บริการอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรทุกฝ่ายในโรงเรียนรวมทั้งประสานงานกับบุคลากรหน่วยงานภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้อง

        
4.  เพื่อพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
เป้าหมาย

ด้านปริมาณ
          
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  
จำนวน   43  คน
 
ด้านคุณภาพ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมีความพึงพอใจ              ในการรับบริการของงานสารบรรณโรงเรียน
วิธีดำเนินการ
	ขั้นตอน
	กิจกรรม/วิธีดำเนินการ
	ระยะเวลา
(วัน/เดือน/ปี)
	งบประมาณ
(บาท)
	ผู้รับผิดชอบ
(บุคคล/กลุ่มงาน)

	1.  วางแผน
(Plan)
	1.  ประชุมวางแผนกิจกรรม
2.  เขียนกิจกรรมเสนอขออนุมัติ
3.  กำหนดหน้าที่รับผิดชอบ
	ต.ค. 2562
	-

-
	กลุ่มงานการบริหารบุคคล


	2.  ดำเนินงาน
(Do)
	ดำเนินกิจกรรม  
1.  จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์สำหรับงานพัฒนางาน             สารบรรณ
2.  การให้บริการงาน               สารบรรณ
	พ.ย. 2562 – ก.ย. 2563

	15,000
	กลุ่มงานการบริหารบุคคล

	3.  ตรวจสอบ
(Check)
	ติดตามตรวจสอบการดำเนินกิจกรรม
	ก.ย. 2563
	-
	กลุ่มงานการบริหารบุคคล

	4.  ประเมินผลและรายงาน
(Action)
	ประเมินผลการจัดกิจกรรมและรายงานผลการจัดกิจกรรม
	ก.ย. 2563

	-
	ครูทัศนีย์


งบประมาณที่ใช้
( เงินอุดหนุน      15,000    บาท
( เงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน..........................บาท
( เงินบำรุงการศึกษา..................................................บาท
( เงินนอกงบประมาณ................................................บาท


รวม

15,000   บาท
วิธีการประเมิน
	ตัวชี้วัดความสำเร็จ
	วิธีการประเมิน
	เครื่องมือที่ใช้

	ผู้มารับบริการมีความพึงพอใจ  ร้อยละ  80
	การสังเกต
ประเมินความพึงพอใจ
	แบบประเมินความพึงพอใจ



ผลที่คาดว่าจะได้รับ
      
1.  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งบุคคลภายนอกและหน่วยงานภายนอกมีความพึงพอใจในความสะดวก รวดเร็ว ในการติดต่อประสานงานกับโรงเรียน
        
2.  มีการจัดระบบงานที่เป็นระเบียบ คล่องตัว รวดเร็ว เป็นที่ประทับใจ

แบบรายการเสนอความต้องการพัสดุแนบท้ายโครงการ
กลุ่มงานบริหารบุคคล  ประจำปีงบประมาณ 2563
                            -------------------------------------------------------------------
ชื่อโครงการ   พัฒนางานสารบรรณ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรตามโครงการ  15,000  บาท
ลักษณะงบประมาณ



เงินงบที่ใช้
( งบลงทุน                       

(  เงินอุดหนุน                    

( งบดำเนินการ


(  เงินบำรุงการศึกษา
( งบบุคลากร



(  เงินอื่นๆ

	ที่
	รายการ
	จำนวนหน่วย
	ราคาต่อหน่วย
	รวมเป็นเงิน
	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
	ค่าวัสดุในการดำเนินงานพัฒนางานสารบรรณ
	1
	15,000
	15,000
	
	
	   /
	/
	
	
	
	
	/
	/
	   /
	   /

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวม
	15,000
	


ลงชื่อ  ............................................ผู้เสนอโครงการ    ลงชื่อ...........................................ผู้อนุมัติโครงการ�           (นางทัศนีย์  จันทร์ลา) 		                      (นายสุชาติ  ศรีธินนท์)�                ครูชำนาญการ                            ผู้อำนวยการโรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก
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