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ช่ือโครงการ พัฒนางานสารบรรณ 
ช่ือกิจกรรม พัฒนางานสารบรรณ 
กลยุทธท่ี 4      พัฒนาครูสูคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ  
แผนงานท่ี 9   พัฒนาครูสูคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ลักษณะโครงการ     ใหม                     ตอเนื่อง    
ผูรับผิดชอบ นางทัศนีย   จันทรลา 
ระยะเวลาการดําเนินการ  ตุลาคม 2562 – กันยายน 2563 
สถานท่ี  โรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
สนองมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2561   
มาตรฐานท่ี  2  กระบวนการบริหารและการจัดการ 
ประเด็นพิจารณาท่ี 2.1  มีเปาหมายวิสัยทัศนและพันธกิจท่ีสถานศึกษากําหนดชัดเจน  

    2.2  มีระบบบรหิารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 
      2.4  พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 
      2.6  จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการ 
                               จัดการเรียนรู 
หลักการและเหตุผล 
          กลุมงานบริหารงานบุคลากรมีความมุงมั่นในการพัฒนาสงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน                    
อํานวยความสะดวกแกบุคลากรทุกฝายในโรงเรียนและติดตอประสานงานระหวางหนวยงานและ
องคกรท้ังภายในและภายนอก ดวยงานสารบรรณเปนงานหลักท่ีดําเนินการจัดการในเรื่องการรับ-
การสงหนังสือราชการของโรงเรียน เพื่อติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก 
รวมถึงหนวยงานราชการตางๆ ท่ีไมเกี่ยวของกับการศึกษาอยูเสมอ ดังนั้น เพื่อใหงานสารบรรณของ
โรงเรียน มีการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพและมีความเปนระเบียบเรียบรอยตามระบบ 
การดําเนินงานสารบรรณ จึงไดจัดทําโครงการพัฒนางานสารบรรณข้ึน 

วัตถุประสงค 
     1.  บริหารงานในกลุมงานบริหารบุคคลใหดําเนินไปอยางถูกตองถูกระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ  
         2.  ใหความรวมมือสนับสนุนการปฏิบัติงานของทุกฝายเพื่อใหเปนไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 
         3.  ใหบริการอํานวยความสะดวกแกบุคลากรทุกฝายในโรงเรียนรวมท้ังประสานงานกับ
บุคลากรหนวยงานภายนอกโรงเรียนท่ีเกี่ยวของ 
         4.  เพื่อพัฒนาระบบงานสารบรรณใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย  
 
เปาหมาย 
 ดานปริมาณ 
           ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก   
จํานวน   43  คน 
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  ดานคุณภาพ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา และหนวยงานท้ังภายในและภายนอกมีความพึงพอใจ              

ในการรับบริการของงานสารบรรณโรงเรียน 

วิธีดําเนินการ 

ข้ันตอน กิจกรรม/วิธีดําเนินการ 
ระยะเวลา 

(วัน/เดือน/ป) 

งบประมาณ 

(บาท) 

ผูรับผิดชอบ 

(บุคคล/กลุมงาน) 

1.  วางแผน 

(Plan) 

1.  ประชุมวางแผนกิจกรรม 
2.  เขียนกิจกรรมเสนอขอ
อนุมัติ 
3.  กําหนดหนาท่ีรับผิดชอบ 

ต.ค. 2562 - 
 
- 

กลุมงานการบริหาร
บุคคล 

 

2.  ดําเนินงาน 

(Do) 

ดําเนินกิจกรรม   
1.  จัดซื้อวัสดุอุปกรณ
สําหรับงานพัฒนางาน             
สารบรรณ 
2.  การใหบรกิารงาน               
สารบรรณ 

 
พ.ย. 2562 – 
ก.ย. 2563 

 
 

 
15,000 

 
กลุมงานการบริหาร

บุคคล 

3.  ตรวจสอบ 

(Check) 

ติดตามตรวจสอบการดําเนิน
กิจกรรม 

ก.ย. 2563 - กลุมงานการบริหาร
บุคคล 

4.  ประเมินผล

และรายงาน 

(Action) 

ประเมินผลการจัดกจิกรรม
และรายงานผลการจัด
กิจกรรม 

ก.ย. 2563 
 

- ครูทัศนีย 

 
งบประมาณท่ีใช 

 เงินอุดหนุน      15,000    บาท 
 เงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน..........................บาท 
 เงินบํารุงการศึกษา..................................................บาท 
 เงินนอกงบประมาณ................................................บาท 

  รวม  15,000   บาท 

วิธีการประเมิน 
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือท่ีใช 

ผูมารับบริการมีความพึงพอใจ  
รอยละ  80 

การสังเกต 
ประเมินความพึงพอใจ 

แบบประเมินความพึงพอใจ 
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ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
       1.  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังบุคคลภายนอกและหนวยงานภายนอก
มีความพึงพอใจในความสะดวก รวดเร็ว ในการติดตอประสานงานกับโรงเรียน 
         2.  มีการจัดระบบงานท่ีเปนระเบียบ คลองตัว รวดเร็ว เปนท่ีประทับใจ 
 

 
 
 
 
 
 

แบบรายการเสนอความตองการพัสดุแนบทายโครงการ 
กลุมงานบริหารบุคคล  ประจําปงบประมาณ 2563 

                            ------------------------------------------------------------------- 
ช่ือโครงการ   พัฒนางานสารบรรณ 
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรตามโครงการ  15,000  บาท 
ลักษณะงบประมาณ    เงินงบท่ีใช 

 งบลงทุน                           เงินอุดหนุน                     
 งบดําเนินการ     เงินบํารุงการศึกษา 
 งบบุคลากร      เงินอื่นๆ 

 

ที่ รายการ 
จํานวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย 

รวมเปน
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 คาวัสดุในการดําเนินงาน
พัฒนางานสารบรรณ 

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

                 

รวม 15,000  

 

ลงช่ือ  ............................................ผูเสนอโครงการ    ลงช่ือ...........................................ผูอนุมัติโครงการ 
           (นางทัศนีย  จันทรลา)                         (นายสุชาติ  ศรีธินนท) 
                ครูชํานาญการ                            ผูอํานวยการโรงเรียนหวยซอวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 


