
 

 
โครงการปงบประมาณ 2565 โรงเรียนละงู พิทยาคม อำเภอละงู จังหวัดสตูล 
โครงการฝาย                       กลุมงานบริหารท่ัวไป         
งาน/กลุมสาระ          ธุรการสารบรรณฝายบริหารท่ัวไป         
ช่ือโครงการ                  พัฒนางานธุรการสารบรรณฝายบริหารท่ัวไป 
ยุทธศาสตรโรงเรียนขอท่ี         6 
กลยุทธโรงเรียนขอท่ี          1,2 
วาระการพัฒนาการศึกษาสพม.สงขลา สตูล ขอท่ี 2 
สนองมาตรฐาน/ตัวบงช้ี ของ สพฐ. มาตรฐานขอท่ี 2 ตัวบงชี้ 2.1,2.2 
สนอง ตัวบงช้ี และเกณฑการประเมินสมศ.รอบ4 ตัวบงชี้ขอท่ี 10,12 
ลักษณะโครงการ           (  ) ใหม              (  )  ตอเนื่อง    
ผูรับผิดชอบโครงการ    นางนาฎยา  หยังหลัง, นางคณีรัตน  สาเล 
ระยะเวลาดำเนินงาน   ตุลาคม 2564- 30 กันยายน  2565 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. หลักการและเหตุผล 
 งานธุรการถือเปนงานสนับสนุนการบริหารและจัดการสถานศึกษาท่ีสำคัญ  เปนงานท่ีชวยสนับสนุน
แผนงานอ่ืนใหประสบผลสำเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ  ถาหากมีการจัดระเบียบของงานไวอยางเปนระบบ 
ดังนั้น  การพัฒนาระบบงานธุรการจึงเปนการพัฒนาการจัดกระทำขอมูลสารสนเทศเก่ียวของกับงานธุรการมารวม
ไวอยางเปนระบบในท่ีเดียวกัน  งายตอการจัดเก็บ  การประมวลผลและการใชขอมูลสารสนเทศงานธุรการ  ทำให
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานใชสนับสนุนในการตัดสินใจไดบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ  จึงจัดทำโครงการนี้ข้ึน 

  2. วัตถุประสงค 
     2.1 เพ่ือพัฒนางานธุรการสารบรรณอยางเปนระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ และเปนปจจุบัน 
   2.2 เพ่ือพัฒนาประสานงานในฝายบริหารท่ัวใหมีประสิทธิภาพและเปนระเบียบมากข้ึน 
3. เปาหมาย 

3.1. ดานปริมาณ 
3.1 งานธุรการสารบรรณใหจัดทำการรับ การสงการเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการอยางเปน
ระบบ 

  3.2. ดานคุณภาพ  
3.1 งานธุรการในโรงเรียนมีระบบ ระเบยีบมากยิ่งข้ึน 
3.2 ขอมูลตางๆ ถูกตองเปนปจจุบันและทันสมัยอยูเสมอ 

4. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   4.1. ผลผลิต  (Output)  

1นักเรียนโรงเรียนละงูพิทยาคมมีเครื่องแบบครบทุกคน 
   4.2. ผลลัพธ (Outcome)     

1. นักเรียนมีความรูความสามารถตามหลักสูตร 
5. งบประมาณ  จำนวน 22,000 บาท  (เงินสองหม่ืนสองพันหนึ่งบาทถวน) 
 5.1. แหลงงบประมาณ   √   เงินอุดหนุน        นโยบายเรียนฟรีฯ 
         งบระดมทุน     งบอ่ืนๆ ............... 



5.2. รายละเอียดการใชงบประมาณดังนี้ 
ท่ี รายการ/กิจกรรม งบประมาณ ประเภทเงิน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 วัสดุอุปกรณสำนักงาน 22,000 อุดหนุน ต.ค.64 – 
ก.ย.65 

นายอาซีซัน  เกปน 
นางสาวนาฏยา  หยังหลัง 
นางคณีรัตน สาเล 

                  รวมเงินท้ังส้ิน   22,000  บาท 

6. ระยะเวลาดำเนินการ/วิธีดำเนินการ 
ข้ันตอน / กิจกรรม ระยะเวลา สถานท่ี ผูรับผิดชอบ 

ข้ันเตรียมการ 
- เสนอโครงการเพ่ืออนุมัติ 

ต.ค.2564 ร.ร.ละงูพิทยาคม นายอาซีซัน  เกปน 
นางสาวนาฏยา  หยังหลัง 
นางคณีรัตน สาเล 

ข้ันดำเนินการ 
ดำเนินการจัดซ้ือตามรายการดังนี้ 
   จัดทำแฟมงาน,วัสดุสำนักงาน 

ต.ค.2564 –  
ก.ย. 2565 

ร.ร.ละงูพิทยาคม นายอาซีซัน  เกปน 
นางสาวนาฏยา  หยังหลัง 
นางคณีรัตน สาเล 

ข้ันสรุปและรายงานผล 
สรุปและรายงานผลการดำเนิน
กิจกรรม 

ต.ค. 2565 – 
ก.ย. 2565 
 

ร.ร.ละงูพิทยาคม นายอาซีซัน  เกปน 
นางสาวนาฏยา  หยังหลัง 
นางคณีรัตน สาเล 

7. การประเมินผล 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือท่ีใช 

ผลผลิต(Outputs) 
งานธุรการสารบรรณเปนระบบรวดเร็ว ถูก
ระเบียบและเปนปจจุบนั   

1. สอบถาม สัมภาษณ   
2. สังเกต  
 

1. แบบสอบถาม 
2. แบบประเมินโครงการ 

ผลลัพธ(Outcome) 
ระบบงานธุรการเปนระบบรวดเร็ว ถูกระเบียบ  
และเปนปจจุบันเกิดความเปนระเบียบเรียบรอย  
สวยงาม  สะดวกแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
สามารถคนหา  จัดทำไดรวดเร็วข้ึน 

1. สอบถาม สัมภาษณ   
2. สังเกต  
 

1. แบบสอบถาม 
2. แบบประเมินโครงการ 

 
8. สอดคลองกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

8.1 ความประมาณ 
1. พอประมาณในการใชทรัพยากรในชีวิตประจำวัน 

 8.2 ความมีเหตุผล 
1. ใชสื่อวัสดุอุปกณใหเหมาะสมท่ีถูกตอง 

 8.3 การมีภูมิคุมกันในตัวท่ีดี 
1. ใชสื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู นักเรียน ครู บุคลากร และชุมชน ใหเกิดประโยชนไดอยางเหมาะสม 

 8.4 เง่ือนไขความรู 
  1. มีความรูในการทำงานธุรการ  เปนระบบ  ระเบียบ รวดเร็วและเปนปจจุบัน 



 8.5 เง่ือนไขคุณธรรม  
1. ไดจัดระบบการทำงาน  เปนข้ันตอน เพ่ือสะดวก รวดเร็ว และการแลกเปลี่ยนเรียนรูในการ 

9.ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
9.1 เพ่ือใหงานธุรการสารบรรณเปนระบบ  
9.2 เพ่ือใหขอมูลตางๆ จัดระบบการทำงาน  เปนข้ันตอน เพ่ือสะดวก รวดเร็ว  
   ถูกตองเปน ปจจุบันและทันสมัยอยูเสมอ 

9.3 พัฒนาประสานงานในฝายบริหารท่ัวใหมีประสิทธิภาพและเปนระเบียบมากข้ึน 
 

ลงชื่อ.......คณีรัตน  สาเล..........ผูเสนอโครงการ 
                                               ( นางคณีรัตน  สาเล )   
                                            ตำแหนง พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางสรปุงบประมาณปีงบประมาณ 2565 

ฝ่าย/กลุ่มสาระฯ............................................... 



ท่ี โครงการ/งาน/กิจกรรม 

งบประมาณท่ีจดัสรร 

รวม หมายเหตุ เงิน

งบอดุหนุน 

เงินรายได้

สถานศึกษ

า 

เงินอ่ืนๆ 

(ระบุ) 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

30       

21       

22       

23       

24       

25       

รวมเงินงบประมาณ      

รวมท้ังหมด   

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


