โครงการ
พัฒนางานสารบรรณ
ประเภทโครงการ    (   ใหม่      (   ต่อเนื่อง
กลุ่มบริหารงานบุคคล    งานสารบรรณ
สนองนโยบาย      กลยุทธ์องค์กร  ข้อที่  1     กลยุทธ์แผนงานข้อที่  -   


  กลยุทธ์ สพฐ.   ข้อที่  4     กลยุทธ์โรงเรียนในฝัน  ข้อที่  1
        

  มาตรฐานการประกันคุณภาพภายใน  มาตรฐานที่  12
1.  หลักการและเหตุผล

ด้วยงานสารบรรณเป็นงานหลักที่ดำเนินการจัดการในเรื่องการรับ – การส่งหนังสือราชการของโรงเรียน  เพื่อติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  รวมถึงหน่วยงานราชการต่าง ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการศึกษาอยู่เสมอ  ดังนั้น  เพื่อให้งานสารบรรณของโรงเรียนหนองเสือวิทยาคม  มีการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยตามระบบการดำเนินงานสารบรรณ  จึงจัดทำโครงการพัฒนางานสารบรรณขึ้น
2.   วัตถุประสงค์
1) เพื่อให้การดำเนินงานสารบรรณเป็นไปด้วยความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ
2) เพื่อพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย  สามารถค้นหาหนังสือราชการรวมถึง การจัดเก็บหนังสือได้ง่ายและสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น
3) เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย  5  ส  ของโรงเรียนหนองเสือวิทยาคม
3.   เป้าหมาย
      3.1  ด้านปริมาณ   

             ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนได้รับความสะดวกรวดเร็วของการติดต่อประสานงานทำให้สามารถติดต่องานที่สำคัญ ๆ ได้อย่างดียิ่ง
      3.2  ด้านคุณภาพ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมีความพึงพอใจในการรับบริการของงานสารบรรณโรงเรียนหนองเสือวิทยาคม
4.  ระยะเวลาดำเนินงาน
      
วันเริ่มต้นโครงการ     1  ตุลาคม พ.ศ. 2553


วันสิ้นสุดโครงการ     30  กันยายน 2554

5.  วิธีดำเนินการ  
	กิจกรรม / ขั้นตอน
	ระยะเวลาดำเนินการ
	งบประมาณ
	ผู้รับผิดชอบ

	 ขั้นเตรียมการ
- ประชุมวางแผนการจัดหาวัสดุ  
  อุปกรณ์ที่ทันสมัยการ
  ดำเนินงานสารบรรณ
	1 - 2 ต.ค. 53
	-
	นางสาววัชราภรณ์  ใจกลม
นางสาวภัคปภา  บัญญัติ

	ขั้นดำเนินการ
- ดำเนินการสำรวจราคาวัสดุ/
  อุปกรณ์
	  ต.ค. 53
	22,900
	นางสาววัชราภรณ์  ใจกลม
นางสาวภัคปภา  บัญญัติ

	ขั้นติดตามและประเมินผล
	สิ้นปีการศึกษา
	
	นางสาววัชราภรณ์  ใจกลม
นางสาวภัคปภา  บัญญัติ


6.  ค่าใช้จ่าย
 
ใช้งบประมาณทั้งสิ้น  22,900  บาท  จำแนกตามรายการใช้จ่ายและแหล่งงบประมาณ ได้ดังนี้
	รายการ
	แหล่งงบประมาณ / จำนวนเงิน
	หมาย
เหตุ

	
	เงิน
อุดหนุน
	เงินรายได้
สถานศึกษา
	สมค
	เงิน
ระดม
	อื่น ๆ
	รวม
	

	วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในงานสารบรรณ
	22,900
	-
	-
	-
	-
	22,900
	

	รวม
	22,900
	-
	-
	-
	-
	22,900
	


7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ
       กลุ่มบริหารงานบุคคล
8.  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
       หน่วยงานภายนอก เช่น สพท.ปท.2  และอื่นๆ
9.  สถานที่ดำเนินการ
        กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนหนองเสือวิทยาคม
10.  การติดตามประเมินผล
1) จากการสังเกตการดำเนินงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
2) ผลการตอบรับความพึงพอใจ  และผลการติดต่อประสานงานจากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  รวมทั้งบุคคลภายนอกและหน่วยงานภายนอกมีความพึงพอใจในความสะดวก  รวดเร็ว  ในการติดต่อประสานงานกับโรงเรียน
	ผู้เสนอโครงการ
ลงชื่อ...........................................................
 (นางสาววัชราภรณ์  ใจกลม)
หัวหน้างานสารบรรณ
วันที่  13  ตุลาคม  พ.ศ.2553
	ผู้เห็นชอบโครงการ
ลงชื่อ........................................................... 
     (นางภาวณีย์  แก้วอุดม)
            รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
                วันที่ 14    ตุลาคม  พ.ศ. 2553


ผลการพิจารณาโครงการ
                                            
( อนุมัติ  
( ชะลอโครงการไว้ก่อน

                                                 
( ระงับโครงการ เนื่องจาก............................................................
                                                                      ลงชื่อ...........................................................
                                                                                      (นายโกสินทร์  นันทธีโร)
                                                                            ผู้อำนวยการโรงเรียนหนองเสือวิทยาคม

                                                                                 วันที่ 15   ตุลาคม   พ.ศ. 2553
รายการวัสดุ ครุภัณฑ์ และค่าใช้จ่ายในโครงการ /  กิจกรรมโครงการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล    งานสารบรรณ
ประเภทของเงิน  ( เงินอุดหนุน (รายได้สถานศึกษา  ( เงินระดม  ( เงินสมาคม   ( อื่นๆ
	ที่
	รายการ
	จำนวน
	ราคา/หน่วย
	ราคารวม
	หมายเหตุ

	1
	ตู้  15  ลิ้นชัก
	1  หลัง
	5,000
	5,000
	

	2
	แฟ้มเสนอเซ็นต์
	10  แฟ้ม
	350
	3,500
	

	3
	แสตมป์
	1,000  ดวง
	3
	3,000
	

	4
	คลิปบอร์ด  (แผ่นรองเซ็น)
	6 แผ่น
	150
	900
	

	5
	ซองครุฑ  ขนาด  A4
	1  กล่อง
	1,500
	1,500
	

	6
	ซองครุฑ  ขนาด  A4 ขยายข้าง
	1  กล่อง
	1,800
	1,800
	

	7
	แท่นประทับ
	4  อัน
	150
	600
	

	8
	ซองจดหมายราชการ (ซองขาว)
	6  กล่อง
	500
	3,000
	

	9
	หมึกเติมแท่นประทับ
	4  ขวด
	200
	800
	

	10
	ตรายางโรงเรียน
	2  อัน
	400
	800
	

	11
	ตรายางลงรับ
	4  อัน
	250
	1,000
	

	12
	ตรายางเสนอเซ็น
	4  อัน
	250
	1,000
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	รวม
	
	
	22,900
	


