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1. ช่ือโครงการ   พัฒนาระบบงานสารบรรณ  

2. ช่ือกิจกรรม  พัฒนาระบบงานสารบรรณ 

3. ระยะเวลาดําเนินงาน/โครงการ  พฤษภาคม 2562 – มีนาคม 2563 

4. ผูรับผิดชอบโครงการ นางสาวจิราภรณ บุญณะ 

5. หลักการและเหตุผล 

ดวยงานสารบรรณเปนงานหลักท่ีดําเนินการจัดการในเรื่องการรับ – การสงหนังสือราชการของ

โรงเรียน  เพื่อติดตอประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอก  รวมถึงหนวยงานราชการตาง ๆ อยู

เสมอ  ดังนั้น  เพื่อใหงานสารบรรณของโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม  มีการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

และมีความเปนระเบียบเรียบรอยตามระบบการดําเนินงานสารบรรณ  จึงจัดทําโครงการพัฒนางานสารบรรณ

ข้ึน 

 6. วัตถุประสงคของโครงการ 
1. เพื่อพัฒนาระบบการบริหารงานธุรการและงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพ 

 
7. เปาหมาย 

ผูบริหาร คณะครู และนักเรียนโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม จํานวน 1,100 คน 
  

8. วิธีการดําเนินงาน (PDCA) 

ท่ี กิจกรรม/ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 Plan 

ประชุมวางแผนการดําเนินงาน /ขออนุมัติโครงการ 

1-31  พฤษภาคม 2562 นางสาวจิราภรณ บุญณะ 

2 Do 
ดําเนินการบริหารจัดการงบประมาณ การเงินและ
สินทรัพยใหถูกตองตามระเบียบ แนวปฏิบัติของ
ทางราชการ  

 มิถุนายน,พฤศจิกายน   

2562 

นางสาวจิราภรณ บุญณะ 

3 Check 

      ติดตาม ตรวจสอบ สรุปและผลการดําเนินงาน 

กุมภาภันธ 2563 นางสาวจิราภรณ บุญณะ 

4 Action 

   นําเสนอฝายบริหารเพื่อการปรับปรุงพัฒนา 

มีนาคม 2563 นางสาวจิราภรณ บุญณะ 

 

9. งบประมาณ 

 งบประมาณจํานวน 5,500 บาท  จากแหลงงบประมาณ  ดังนี้ 

( / ) เงินอุดหนุนคาจัดการเรียนการสอน      จํานวน  5,500  บาท 
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10. การประเมินผลโครงการ 

ตัวช้ีวัด  วิธีการประเมิน เครื่องมือท่ีใช 

1.โรงเรียนมีระบบงานสารบรรณ ท่ี

มีประสิทธิภาพ 

1.ตรวจนิเทศภายในของงานสารบรรณ 

 2.ประชุมกลุมยอย 

1.บันทึกการนิเทศภายใน 

2.บันทึกการประชุมกลุม 

2.รอยละ 90 ของผูรับบริการมี

ความพึงพอใจในระดับมากข้ึนไป 

1.สอบถามความพึงพอใจของผูรับบริการ

งานการเงิน สินทรัพยและธุรการ 

1. แบบสอบถาม 

 

11. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

  โรงเรียนมีระบบการบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน พัสดุ สินทรัพยท่ีมีประสิทธิภาพ 

ดําเนินการไดอยางคลองตัว ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ โปรงใส  สามารถตรวจสอบได 

 

 

ลงช่ือ..........................................ผูรับผิดชอบ 

          ( นางสาวจิราภรณ บุญณะ ) 

             

ลงช่ือ........................................ผูอนุมัติโครงการ 

       (นายบุญเทพ    พิศวง) 

          ผูอํานวยการโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
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รายละเอียดการใชงบประมาณ 

โครงการ  พัฒนาระบบงานสารบรรณ 

 

ท่ี 

 
 
 
 

รายการ 

 
 

จํานวน ราคา/
หนวย 

จํานวนเงินท่ีใช (บาท) 
 

รวม 
(บาท) 

หมาย
เหตุ 

ภาคเรียน
ท่ี 1 

ภาคเรียน
ท่ี 2 

1. กระดาษถายเอกสาร AA 80 แกรม 
A4 500 แผน 

20 รีม 145 1450 1450 2,900  

2. หมึกเติมเครื่องพิมพ Epson L360 4 ขวด 250 500 500 1,000  

3 ซองจดหมายขาว มีครุฑ 2 กลอง 250 250 250 500  

4 ซองจดหมายขาว ไมมีครุฑ 2 กลอง 250 500 - 500  

5 คาซอมเครื่องพิมพ Epson L360  600 300 300 600  

รวม (หาพันหารอยบาทถวน)   5,500  

 
 
 
 

 


