	ชื่อโครงการ
	โครงการพัฒนางานธุรการและสารสนเทศ

	สนองกลยุทธ์โรงเรียน ที่
	2 ขยายโอกาสการเข้าถึงบริการศึกษาที่มีคุณภาพและเสมอภาค

	สนองกลยุทธ์ สพม.33 ข้อที่
	6 พัฒนาระบบบริหารจัดการและส่งเสริมการมีส่วนร่วม

	สอดคล้องกับมาตรฐาน สมศ.ที่
	2 กระบวนการบริหารและการจัดการของผู้บริหาร
สถานศึกษา

	ลักษณะโครงการ
	โครงการต่อเนื่อง

	ผู้รับผิดชอบโครงการ
	นางปวีณา  จันดา

	ระยะเวลาดำเนินการ
	1 มกราคม 2563 - 30 ธันวาคม 2563


											
1.หลักการและเหตุผล
	งานธุรการถือเป็นงานสนับสนุนการบริหารและจัดการสถานศึกษาที่สำคัญ  เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนแผนงานอื่นให้ประสบผลสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ถ้าหากมีการจัดระเบียบของงานไว้อย่างเป็นระบบ  ดังนั้น  การพัฒนาระบบงานธุรการจึงเป็นการพัฒนาการจัดกระทำข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวข้องกับงานธุรการมารวมไว้อย่างเป็นระบบในที่เดียวกัน  ง่ายต่อการจัดเก็บ  การประมวลผลและการใช้ข้อมูลสารสนเทศงานธุรการ  ทำให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานใช้สนับสนุนในการตัดสินใจได้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  จึงจัดทำโครงการนี้ขึ้น
 2.วัตถุประสงค์
	2.1 เพื่อพัฒนางานสารบรรณให้จัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลายเอกสารหรือหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเป็นปัจจุบัน
	2.2 เพื่อพัฒนางานทะเบียนและรายงานให้การจัดกระทำเกี่ยวกับการบันทึก หลักฐาน ข้อมูล สถิติของโรงเรียน  รวมถึงการรายงานอย่างเป็นระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเป็นปัจจุบัน
	2.3 เพื่อให้งานรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ราชการ ซึ่งเกี่ยวกับวิธีการและการดำเนินการในด้านความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  เอกสาร และวัสดุอุปกรณ์ให้พ้นจากอุบัติภัยและเหตุอื่น ๆ  ดำเนินอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเป็นปัจจุบัน
3.ตัวชี้วัด/เป้าหมาย
	3.1 เชิงปริมาณ 
   3.1.1.จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศลงในโปรแกรมระบบบริหารจัดการสารสนเทศ ของสถานศึกษา (smis) ร้อยละ   90
   3.1.2. งานสารบรรณเป็นระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเป็นปัจจุบัน  ร้อยละ 90
             3.1.3 งานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการและรายงาน  เป็นระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเป็นปัจจุบัน  ร้อยละ  90
             3.1.4 งานรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ราชการ  เป็นระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเป็นปัจจุบัน  ร้อยละ  90
  3.1.5 สามารถติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรและรายงานได้ทันตามกำหนด  ร้อยละ  ๙๐  

3.2 เชิงคุณภาพ 
              โรงเรียนจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ งานธุรการ ได้ถูกต้องเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน

4.เป้าหมาย 
          4.1.1 สนับสนุนแผนงานอื่นให้ประสบผลสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	4.1.2 ระบบงานธุรการ  เป็นระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเป็นปัจจุบัน  เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย  สวยงาม  สะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหา  จัดทำได้รวดเร็วขึ้น
	4.1.3 เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่
	4.1.4 อำนวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานหรือผู้เกี่ยวข้อง
ในการควบคุม  ตรวจสอบ  และติดตามเรื่องต่าง ๆ

5.กิจกรรมและการดำเนินการ

	ที่
	กิจกรรม
	ระยะเวลา
	ผู้รับผิดชอบ

	1


	ขั้นการเตรียมการ 
-เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ
-จัดทำคำสั่งผู้รับผิดชอบ
	ม.ค. 2563

	นางปวีณา  จันดา

	2
	ขั้นดำเนินการ
ขั้นวางแผนปฏิบัติ (P)
-กำหนดแนวทางการดำเนินงาน
-กำหนดระยะเวลา
-กำหนดงบประมาณ
-กำหนดผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการตามแผน (D)
 -จัดทำเอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
 -จัดทำป้าย  ข้อมูล  และสถิติต่าง ๆ
 -ดำเนินงานธุรการ
 -งาน my-office
 -งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ
 -งานติดตามและรายงาน
-รับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและอื่น ๆ
- จัดเก็บเอกสารและหนังสือราชการ
- งานจดบันทึกและรายงานการประชุม
 -บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
 -งานทำลายเอกสารและหนังสือราชการ
- จัดหาจัดซื้อวัสดุสำนักงานและซ่อมแซม วัสดุครุภัณฑ์งานธุรการ
ตรวจสอบประเมินผล (C)
-นิเทศ  กำกับ และติดตามผล
-สำรวจความพึงพอใจ
นำผลการประเมินมาปรับปรุงงาน(A)
-ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
-วางแผนในระยะต่อไป
-จัดทำข้อมูลสารสนเทศ
	ม.ค.62- ธ.ค.63
	นางปวีณา  จันดา
นายประสิทธ์  อุดหนุน

	
	
	
	

	3
	ขั้นการรายงาน
-ประเมินโครงการรายงานผล
	ก.ย.63
	นางปวีณา  จันดา



6.สถานที่ดำเนินงาน
	โรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์  ตำบลเมืองแก อำเภอท่าตูม  จังหวัดสุรินทร์
7.งบประมาณ
	จำนวน 5,000 บาท
	
ที่
	
รายการ/กิจกรรม
	
งบประมาณ
	งบประมาณจำแนกตามหมวดรายการจ่าย

	
	
	
	ค่าตอบแทน
	ค่าใช้สอย
	ค่าวัสดุ

	1
	เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ
	-
	-
	-
	-

	2
	ขั้นวางแผนปฏิบัติ(P)
	-
	-
	-
	-

	3
	ดำเนินการตามแผน(D)
	-
	-
	2,000
	3,000

	4
	ตรวจสอบ ประเมินผล (C)
	-
	-
	-
	-

	5
	นำผลการประเมินมาปรับปรุงงาน(A)
	-
	-
	-
	-






[bookmark: _GoBack]
8.การประเมินผล
	ตัวชี้วัดความสำเร็จ
	วิธีการประเมิน
	เครื่องมือประเมิน

	 1.ระบบงานสารบรรณเป็นระบบ รวดเร็ว ถูกระเบียบ และเป็นปัจจุบัน อย่างน้อยร้อยละ ๗๐
 2.  ผู้ใช้บริการมีระดับความพึงพอใจอย่างน้อยร้อยละ ๗๐	
	
สังเกต  สำรวจ สอบถามสัมภาษณ์  ประเมินผลงาน

	แบบสังเกต/ แบบสำรวจ / สอบถามสัมภาษณ์  แบบบันทึกข้อมูล



9.ผลที่คาดว่าจะได้รับ
	1. ช่วยสนับสนุนแผนงานอื่นให้ประสบผลสำเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	2. ระบบงานธุรการ  เป็นระบบ  รวดเร็ว ถูกระเบียบ  และเป็นปัจจุบัน  เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย  สวยงาม  สะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหา  จัดทำได้รวดเร็วขึ้น
	3. เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่
	4. ช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานหรือผู้เกี่ยวข้อง
ในการควบคุม  ตรวจสอบ  และติดตามเรื่องต่าง ๆ


ลงชื่อ			            ผู้เสนอโครงการ
         	  (นางปวีณา   จันดา)
         ตำแหน่งหัวหน้างานธุรการ


ลงชื่อ			            ผู้เห็นชอบโครงการ
               (นางธัญพร  ทองหล่อ)
                ครู ชำนาญการพิเศษ
             ผู้ช่วยผู้อำนวยการสถานศึกษา


ลงชื่อ			            ผู้อนุมัติโครงการ
         	    (นายถนอม  บุญโต)
  ผู้อำนวยการโรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์

