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โครงการ :  พัฒนาสำนักงาน 

กลุมงาน :  บริหารทั่วไป 

มาตรฐานการศึกษา : ระดับปฐมวัย : มาตรฐานที่ 2 ขอ ท่ี 2.5  

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน : มาตรฐานที่ 2 ขอที่  2.2 

นโยบาย สพฐ.  :  ดานที่ 4 (ขอท่ี 4.1)    

กลยุทธสถานศึกษา : ขอที่ 3  

ลักษณะโครงการ :   ใหม        ตอเนื่อง   เรงดวน 

    เพื่อพัฒนา   เพ่ือปรบัปรุงแกไขปญหา  เพื่อการปองกัน 

ผูรับผิดชอบโครงการ : นางสาวสุธาทิพย  โพธิสาร 

ระยะเวลาดำเนินการ : 1 ตุลาคม 2564  –  30 กันยายน 2565  ปงบประมาณ 2565 

 

1.  หลักการและเหตุผล 

 ดวยระบบบริหารจัดการสำนักงาน 4 กลุมงาน เปนงานอีกงานหนึ่งที่ตองใหบริการ สื่อสาร  

ประสานสัมพันธในรปูแบบบริการสาธารณะ อันจะเปนประโยชนตอครู นักเรียน ผูปกครองและผูท่ีมา

ติดตอราชการ เปนงานท่ีสงเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรยีน  

รวมถึงกิจกรรมตาง ๆ ที่เกิดข้ึนภายในสำนักงานสงผลตอการทำงานของบุคลากร ซึ่งคุณภาพ

ในการบริหารสำนักงานจึงเปนปจจัยที่ทำใหองคกร ประสบความสำเร็จ หรอืความ ลมเหลว ดังนั้นจึง

ควรท่ีจะคำนึงถึง ปจจัยตาง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก องคกรเพื่อหาทางใหการบริหาร สำนักงาน 

มีประสิทธิภาพสูงสุดและเพ่ือใหการทำงานเปนไปดวยดีและมีประสิทธิภาพ การยกระดับคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การกระจายการบริหารงานภายในองคกรเปนการจัดการศึกษาที่

ตอบสนองความตองการของผูเรียนและชุมชนอยางแทจริง และการอำนวยความสะดวกใหกับ

ผูรับบริการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

2.  วัตถุประสงค  

2.1  เพ่ือพัฒนาระบบงานสำนักงาน 4 กลุมงานใหมีระบบแบบแผน ขั้นตอนและ 

มีประสิทธิภาพ   

2.2  เพ่ือใหผูรับบริการงานสำนักงานไดรับความพึงพอใจในการใชบริการ  

 

3.  เปาหมาย 

   3.1  ดานเชิงปริมาณ 

           นักเรียน  ผูปกครอง  บุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน ไดรบัการบริการอยางมี

ประสิทธิภาพ และความพึงพอใจ รอยละ 80 
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   3.2  ดานคุณภาพ 

  ระบบสำนักงานเปนระบบ และมีประสิทธิภาพตอบสนองความตองการ ครอบคลุมและ

ทั่วถึง 

 

4.  กิจกรรม  งบประมาณ และระยะเวลาดำเนินการ 

ที่ 
รายละเอียดของ

กิจกรรม 
เปาหมาย 

หมวดงบประมาณรายจาย ระยะเวลา

การ

ดำเนินงาน 

ผูรบั 

ผิดชอบ คาตอบ

แทน 

คาใช

สอย 
คาวัสดุ 

รวม

เงิน 

1 กิจกรรม : ขั้นวางแผน (P-

PLAN) 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

1.1 ประชุมวางแผนจัดทำ

โครงการตามแผนงาน

งบประมาณ / ขออนุมัติ

โครงการ 

1.2 ประชุมและวางแผนการ

ดำเนินงาน ลำดับขั้นตอน

รายละเอียดของกิจกรรม 

คณะครู

บุคลากร 

นักเรียน

และ

ผูปกครอง 

ทีเ่ขารับ

บริการ 

- - - - 1 ต.ค.  

2564  

–  

30 ก.ย. 

2565 

นางสาว

สุธาทิพย 

โพธิสาร 

และคณะ 

2 กิจกรรม : ขั้นดำเนินงาน/

ปฏิบัติตามแผน (D-DO)  

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

2.1. จัดสรรงบประมาณการ

ดำเนินการ 

      2.1.1  จัดซื้อวัสดุ – 

ครุภัณฑ สำนักงาน 

2.2  ใหบริการประสาน

สัมพันธ และอำนวยความ

สะดวกแกผูรับบรกิาร 

คณะครู

บุคลากร 

นักเรียน

และ

ผูปกครอง 

ที่เขารับ

บริการ 

- - 55,000 

 

 

 

 

55,000 

 

 

 

 

 

1 ต.ค.  

2564  

–  

30 ก.ย. 

2565 

นางสาว

สุธาทิพย 

โพธิสาร 

และคณะ 

3 กิจกรรม : ขั้นตดิตาม  

ตรวจสอบ  ประเมินผลการ

ดำเนินงาน  

(C-Check) 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

3.1  ติดตามผลการ

ปฏิบัติงานของแตละ

กิจกรรมทั้งกอน  ระหวาง

คณะครู

บุคลากร 

นักเรียน

และ

ผูปกครอง 

ที่เขารับ

บริการ 

- - - - 1 ต.ค.  

2564  

–  

30 ก.ย. 

2565 

นางสาว

สุธาทิพย 

โพธิสาร 

และคณะ 
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ที่ 
รายละเอียดของ

กิจกรรม 
เปาหมาย 

หมวดงบประมาณรายจาย ระยะเวลา

การ

ดำเนินงาน 

ผูรบั 

ผิดชอบ คาตอบ

แทน 

คาใช

สอย 
คาวัสดุ 

รวม

เงิน 

และหลังปฏิบัติกิจกรรม โดย

การตรวจสอบและ

ประเมินผลการดำเนนิงาน

ทุกข้ันตอน 

4 กิจกรรม : ขั้นปรับปรุง  

แกไขสรุปผลการดำเนินงาน 

(A-ACT) 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

4.1  ปรับปรุง  แกไข  ตาม

ผลการติดตาม  

4.2  ตรวจสอบและ

ประเมินผลการดำเนนิงาน  

4.3  สรุปผลการปฏิบติังาน

ของแตละกิจกรรมตาม

โครงการ 

4.4  รายงานผล 

คณะครู

บุคลากร 

นกัเรียน

และ

ผูปกครอง 

ที่เขารับ

บริการ 

- - - - 1 ต.ค.  

2564  

–  

30 ก.ย. 

2565 

นางสาว

สุธาทิพย 

โพธิสาร 

และคณะ 

รวมจำนวนเงินท้ังสิน้    55,000 55,000   

 

หมายเหตุ คาใชจายดังกลาว ขอถัวจายทุกรายการ 

 

5.  งบประมาณ   รวมทั้งสิ้น 55,000 บาท 

     5.1  งบประมาณเงินอุดหนุนคาใชจายรายหัว จำนวน 55,000 บาท 

     5.2  งบประมาณเงินอุดหนุนกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน จำนวน   ..............-.............  บาท 

     5.3  เงินนอกงบประมาณ (อื่น ๆ)  จำนวน ..........-..........บาท  แหลงงบประมาณ...........-....... 

 

6.  การวิเคราะหความเสี่ยงของโครงการ 

      6.1  ปจจัยความเสี่ยง 

  - 

      6.2  แนวทางการบริหารความเสี่ยง 

  - 
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7.  ตัวช้ีวัดความสำเร็จ คาเปาหมาย และการวัดประเมินผล 

ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
วิธีการ/เครื่องมือวัด

ประเมินผล 

- ผูรับบริการงานสำนักงานมีความพึงพอใจในการรับ

บริการ 

รอยละ 80 แบบประเมินความพึง

พอใจ 

 

8.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 8.1  ระบบบริหารจัดการงานสำนักงาน 4 กลุมงานของโรงเรียนมีระบบแบบแผนข้ันตอน 

และมีประสิทธิภาพ  

 8.2  ผูรับบริการมีความพึงพอใจในการรับบริการงานสำนักงาน 

 

 

 

     ผูเสนอโครงการ       ผูเห็นชอบโครงการ                 ผูเห็นชอบโครงการ 

   

(นางสาวสุธาทิพย โพธิสาร)      (นางกัญญนันทน วงศทองจันทร)           (นางขวัญใจ  วงศตั้ง) 

         ครูผูชวย                      รองผูอำนวยการโรงเรียน              รองผูอำนวยการโรงเรียน 

  ผูรับผิดชอบโครงการ                 กลุมงานบริหารทั่วไป                กลุมงานบริหารงบประมาณ 

 

 

 

ผูอนุมัติโครงการ 

 

 

 (นายชำนาญ   แสงจันทร) 

  ผูอำนวยการโรงเรียนบานปงสนุก 


