
จค.บค./คก.02 
 

รหัสโครงการ จค.บค./คก.02 
โครงการที ่2 ช่ือโครงการ พัฒนางานธุรการสารบรรณ 
1.  ลักษณะโครงการงานประจำ   โครงการต่อเนื่อง   โครงการใหม่ 
2. ยุทธศาสตร์แผนการศึกษาชาติ   
 ข้อ 3การพัฒนาศักยภาพคนทุกช่วงวัย และการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 
 ข้อ 6 การพัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการศึกษา 
3. ยุทธศาสตร์การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ข้อ 6ยุทธศาสตร์พัฒนาระบบบริหารจัดการและส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
4. สนองกลยุทธ์ของโรงเรียน   
 ข้อ 3พัฒนาระบบบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพด้วยระบบคุณภาพ 
5. สอดคล้องแผนงาน/โครงการตามแผนกลยุทธ์ ที่ 8 พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการอย่างมีระบบ 

ตัวชี้วัดที่12.1มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 
6. สอดคล้องมาตรฐานโรงเรียน มาตรฐานด้านที่  2  ด้าน กระบวนการบริหารและการจัดการ 
 ประเด็นการพิจารณาหลักข้อที่  2.2 คือ มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 
 ประเด็นการพิจารณาย่อย ข้อที่ 2.2.3 คือ มีการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีสอดคล้องกับแผนพัฒนาฯ 
ของสถานศึกษา 
7. สนับสนุน ผลผลิตท่ี2ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ  ผลผลิตท่ี 3 ผู้จบการศึกษามัธยมศึกษาตอนปลาย 
8. ลักษณะกิจกรรม ตาม OUCกิจกรรมสนับสนุนกิจกรรมรองกิจกรรมหลัก 
9. ฝ่ายบริหารที่รับผิดชอบ  กลุ่มงานบริหารบุคคลงาน สารบรรณโรงเรียน 
 

หลักการและเหตุผล 
การบริหารงานสารบรรณโรงเรียนเป็นงานท่ีสำคัญยิ่ง ท่ีต้องการพัฒนาให้มีคุณภาพ เพราะเป็นงานท่ีต้อง

เกี่ยวข้องกับระบบอิเล็กทรอนิกส์ เกี่ยวข้องกับระบบเอกสารท่ีจะใช้ในการติดต่อสื่อสาร ระหว่างหน่วยงานภายใน 
ภายนอก ดังนั้นการปฏิบัติงานดังกล่าวจึงต้องมีการพัฒนาระบบให้มีความสมบูรณ์เพื่อเกิดการต่อยอดในระดับสูง มุ่งสู่
ประโยชน์สูงสุดท่ีจะเกิดข้ึนกับโรงเรียน ชุมชน สังคม ประเทศชาติ และสากลโลกต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อพัฒนางานสารบรรณและกจิกรรมต่าง ๆ ให้เป็นระบบ 
2. เพื่อสนับสนุนการทำงานบุคลากรงานสารบรรณให้มปีระสิทธิภาพ 

 

เป้าหมาย 
 ด้านปริมาณ 
 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนทุกคน ได้รับการการสนับสนุนด้านธุรการอย่างเป็นระบบ 
ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 

ด้านคุณภาพ 
 ผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนทุกคน ได้รับบริการอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา  
 
 



วิธีดำเนินการ 

กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินการ 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ภาคเรียนที่ 2/2564 ภาคเรียนที่  1/2565 
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.  สำรวจความต้องการ             
2.  เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติดำเนินกิจกรรม             
3.  ดำเนินการเพื่อขออนุมัติจัดซื้อ/ จัดจ้าง             

4.  ดำเนินกิจกรรมตามโครงการท่ีกำหนด             
5.  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน             
6.  สรุปรายงาน             
 
ระยะเวลาดำเนินการ 

ตลอดปีการศึกษา 
 
งบประมาณ/สถานที่ดำเนินการ 
 งบประมาณ 71,500บาท 
 สถานที่ โรงเรียนจักรคำคณาทร  จังหวัดลำพูน 
 
รายละเอียดงบประมาณ   เงินอุดหนุนรายหัว   เงินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
  เงินบำรุงการศึกษา (ท่ัวไป)   เงินบำรุงการศึกษา (นักเรียนโครงการพิเศษ) 
  เงินรายได้สถานศึกษา    เงินอื่น ๆ ......................................... 
 
รายละเอียดกิจกรรมหลัก 

ที่ กิจกรรม 
ตัวชี้วัด 

ความสำเร็จ 
งบประมาณ 

แผนการเบิกจ่าย 
ปีงบประมาณ 2565 

ภาคเรียนที่ 2/2564 ภาคเรียนที่ 1/2565 
ไตรมาสท่ี 1 ไตรมาสท่ี 2 ไตรมาสท่ี 3 ไตรมาสท่ี 4 

ต.ค.-ธ.ค. 64 ม.ค.-มี.ค. 65 เม.ย. -มิ.ย.65 ก.ค.-ก.ย. 65 

1 จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์งาน
ธุรการสารบรรณ 

ความพึงพอใจของ
ผู้ปฏิบัติงานและ

ผู้รับบริการ 

71,500 17,875 17,875 17,875 17,875 

รวม 71,500 17,875 17,875 17,875 17,875 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

นางปาจารีย์  ปัญโญใหญ่  
 
 
 



การติดตามประเมินผล 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการวัด/ประเมินผล เครื่องมือที่ใช ้

ผลการประเมินการปฏิบัติงาน คะแนน 1 มีสมุดรับส่งหนังสือครบถ้วน 
คะแนน 2 ลงรับส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน     
คะแนน 3 จ่ายหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานภายในไม่เกิน 2 วัน 
คะแนน 4 ส่งหนังสือราชการให้หน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องรวดเร็วไม่เกิน 2 วันทำการ 
คะแนน 5 สรุปการรับส่งหนังสือราชการ 
ในรอบ 6 เดือน 

-สมุดรับส่งหนังสือราชการ 
- สมุดรับส่งหนังสือราชการ 
- หลักฐานการจ่ายหนังสือ 
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
- หลักฐานการส่งหนังสือ 
ราชการ 
- สรุปการรับส่งหนังสือ 
ราชการ 

** ผลการประเมินความสำเร็จของกิจกรรมในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา ร้อยละ 80 
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

ครูและบุคลากรได้รับการบริการอย่างสะดวก  รวดเร็ว และเป็นระบบ 
 
 

ลงชื่อ ....................................................... ผู้เสนอโครงการ 
             (นางปาจารีย์ปัญโญใหญ่) 

      1 ตุลาคม 2564 
 
 
ลงชื่อ ....................................................... ผู้เห็นชอบโครงการ 

  (นางสาวฐานิตา  นพฤทธิ์) 
       1 ตุลาคม 2564 

 
 
ลงชื่อ ....................................................... ผู้อนุมัติโครงการ 

  (นายจรัส  คำอ้าย) 
   1 ตุลาคม 2564 

 
 


