
 

 
โครงการปงบประมาณ 2565 โรงเรียนละงู พิทยาคม อำเภอละงู จังหวัดสตูล 
โครงการฝาย                       กลุมงานบริหารท่ัวไป         
งาน/กลุมสาระ          ธุรการสารบรรณฝายบริหารท่ัวไป         
ช่ือโครงการ                  พัฒนางานธุรการสารบรรณฝายบริหารท่ัวไป 
ยุทธศาสตรโรงเรียนขอท่ี         6 
กลยุทธโรงเรียนขอท่ี          1,2 
วาระการพัฒนาการศึกษาสพม.สงขลา สตูล ขอท่ี 2 
สนองมาตรฐาน/ตัวบงช้ี ของ สพฐ. มาตรฐานขอท่ี 2 ตัวบงชี้ 2.1,2.2 
สนอง ตัวบงช้ี และเกณฑการประเมินสมศ.รอบ4 ตัวบงชี้ขอท่ี 10,12 
ลักษณะโครงการ           (  ) ใหม              (  )  ตอเนื่อง    
ผูรับผิดชอบโครงการ    นางนาฎยา  หยังหลัง, นางคณีรัตน  สาเล 
ระยะเวลาดำเนินงาน   ตุลาคม 2564- 30 กันยายน  2565 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. หลักการและเหตุผล 
 งานธุรการถือเปนงานสนับสนุนการบริหารและจัดการสถานศึกษาท่ีสำคัญ  เปนงานท่ีชวยสนับสนุน
แผนงานอ่ืนใหประสบผลสำเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ  ถาหากมีการจัดระเบียบของงานไวอยางเปนระบบ 
ดังนั้น  การพัฒนาระบบงานธุรการจึงเปนการพัฒนาการจัดกระทำขอมูลสารสนเทศเก่ียวของกับงานธุรการมารวม
ไวอยางเปนระบบในท่ีเดียวกัน  งายตอการจัดเก็บ  การประมวลผลและการใชขอมูลสารสนเทศงานธุรการ  ทำให
ผูบริหารและผูปฏิบัติงานใชสนับสนุนในการตัดสินใจไดบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ  จึงจัดทำโครงการนี้ข้ึน 

  2. วัตถุประสงค 
     2.1 เพ่ือพัฒนางานธุรการสารบรรณอยางเปนระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ และเปนปจจุบัน 
   2.2 เพ่ือพัฒนาประสานงานในฝายบริหารท่ัวใหมีประสิทธิภาพและเปนระเบียบมากข้ึน 
3. เปาหมาย 

3.1. ดานปริมาณ 
3.1 งานธุรการสารบรรณใหจัดทำการรับ การสงการเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการอยางเปน
ระบบ 

  3.2. ดานคุณภาพ  
3.1 งานธุรการในโรงเรียนมีระบบ ระเบยีบมากยิ่งข้ึน 
3.2 ขอมูลตางๆ ถูกตองเปนปจจุบันและทันสมัยอยูเสมอ 

4. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
   4.1. ผลผลิต  (Output)  

1นักเรียนโรงเรียนละงูพิทยาคมมีเครื่องแบบครบทุกคน 
   4.2. ผลลัพธ (Outcome)     

1. นักเรียนมีความรูความสามารถตามหลักสูตร 
5. งบประมาณ  จำนวน 22,000 บาท  (เงินสองหม่ืนสองพันหนึ่งบาทถวน) 
 5.1. แหลงงบประมาณ   √   เงินอุดหนุน        นโยบายเรียนฟรีฯ 
         งบระดมทุน     งบอ่ืนๆ ............... 



5.2. รายละเอียดการใชงบประมาณดังนี้ 
ท่ี รายการ/กิจกรรม งบประมาณ ประเภทเงิน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 วัสดุอุปกรณสำนักงาน 22,000 อุดหนุน ต.ค.64 – 
ก.ย.65 

นายอาซีซัน  เกปน 
นางสาวนาฏยา  หยังหลัง 
นางคณีรัตน สาเล 

                  รวมเงินท้ังส้ิน   22,000  บาท 

6. ระยะเวลาดำเนินการ/วิธีดำเนินการ 
ข้ันตอน / กิจกรรม ระยะเวลา สถานท่ี ผูรับผิดชอบ 

ข้ันเตรียมการ 
- เสนอโครงการเพ่ืออนุมัติ 

ต.ค.2564 ร.ร.ละงูพิทยาคม นายอาซีซัน  เกปน 
นางสาวนาฏยา  หยังหลัง 
นางคณีรัตน สาเล 

ข้ันดำเนินการ 
ดำเนินการจัดซ้ือตามรายการดังนี้ 
   จัดทำแฟมงาน,วัสดุสำนักงาน 

ต.ค.2564 –  
ก.ย. 2565 

ร.ร.ละงูพิทยาคม นายอาซีซัน  เกปน 
นางสาวนาฏยา  หยังหลัง 
นางคณีรัตน สาเล 

ข้ันสรุปและรายงานผล 
สรุปและรายงานผลการดำเนิน
กิจกรรม 

ต.ค. 2565 – 
ก.ย. 2565 
 

ร.ร.ละงูพิทยาคม นายอาซีซัน  เกปน 
นางสาวนาฏยา  หยังหลัง 
นางคณีรัตน สาเล 

7. การประเมินผล 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือท่ีใช 

ผลผลิต(Outputs) 
งานธุรการสารบรรณเปนระบบรวดเร็ว ถูก
ระเบียบและเปนปจจุบนั   

1. สอบถาม สัมภาษณ   
2. สังเกต  
 

1. แบบสอบถาม 
2. แบบประเมินโครงการ 

ผลลัพธ(Outcome) 
ระบบงานธุรการเปนระบบรวดเร็ว ถูกระเบียบ  
และเปนปจจุบันเกิดความเปนระเบียบเรียบรอย  
สวยงาม  สะดวกแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
สามารถคนหา  จัดทำไดรวดเร็วข้ึน 

1. สอบถาม สัมภาษณ   
2. สังเกต  
 

1. แบบสอบถาม 
2. แบบประเมินโครงการ 

 
8. สอดคลองกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

8.1 ความประมาณ 
1. พอประมาณในการใชทรัพยากรในชีวิตประจำวัน 

 8.2 ความมีเหตุผล 
1. ใชสื่อวัสดุอุปกณใหเหมาะสมท่ีถูกตอง 

 8.3 การมีภูมิคุมกันในตัวท่ีดี 
1. ใชสื่อการแลกเปลี่ยนเรียนรู นักเรียน ครู บุคลากร และชุมชน ใหเกิดประโยชนไดอยางเหมาะสม 

 8.4 เง่ือนไขความรู 
  1. มีความรูในการทำงานธุรการ  เปนระบบ  ระเบียบ รวดเร็วและเปนปจจุบัน 



 8.5 เง่ือนไขคุณธรรม  
1. ไดจัดระบบการทำงาน  เปนข้ันตอน เพ่ือสะดวก รวดเร็ว และการแลกเปลี่ยนเรียนรูในการ 

9.ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
9.1 เพ่ือใหงานธุรการสารบรรณเปนระบบ  
9.2 เพ่ือใหขอมูลตางๆ จัดระบบการทำงาน  เปนข้ันตอน เพ่ือสะดวก รวดเร็ว  
   ถูกตองเปน ปจจุบันและทันสมัยอยูเสมอ 

9.3 พัฒนาประสานงานในฝายบริหารท่ัวใหมีประสิทธิภาพและเปนระเบียบมากข้ึน 
 

ลงชื่อ.......คณีรัตน  สาเล..........ผูเสนอโครงการ 
                                               ( นางคณีรัตน  สาเล )   
                                            ตำแหนง 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   

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


