
  
โครงการประจ าปีงบประมาณ 2568 

โรงเรียนละหานเจริญวิทยา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 
********************* 

โครงการเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 2568 
ชื่อโครงการ : พัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
ลักษณะโครงการ :  โครงการต่อเนื่อง      โครงการใหม่ 
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี : ข้อที่ 3 การพัฒนาศักยภาพคนทุกช่วงวัยและการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 
ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ : ข้อที่ 4 ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะเท่าทันการเปลี่ยนแปลง

ในโลกยุคใหม ่
สนองกลยุทธ์โรงเรียน : กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนา ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
สอดคล้องมาตรฐานการศึกษา : มาตรฐานที่ 2 ตัวบ่งชี้ที่ 2.4 
ผู้รับผิดชอบโครงการ : นางสมพร  มลิทอง และคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานบริหารบริหารงานบุคคล 

 

 1. หลักการและเหตุผล 
  การบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเน้นการบริหารที่มีความคล่องตัวโปร่งใสตรวจสอบได้ให้การ
สนับสนุน และส่งเสริมการด าเนินการของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียนให้เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพอีกทั้งต้องปฏิบัติอยู่ภายใต้กฎ ระเบียบที่ทางราชการก าหนด ต้องประสานความเข้าใจใน
ระเบียบการปฏิบัติสามารถตรวจสอบให้เกิดความถูกต้อง และสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในโรงเรียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย ตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. วัตถุประสงค์ 
  1) เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมการบริหารงานภายในโรงเรียนให้เกิดความคล่องตัวและ 
มีประสิทธิภาพ  
  2) บุคลากรกลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
  3) เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยว  งานวางแผนอัตราก าลัง งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์              
งานประเมินผลการปฏิบัติงาน งานวินัยและการรักษาวินัย งานสวัสดิการโรงเรียน/ขวัญและก าลังใจ           
งานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม/ ศึกษาดูงาน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานทะเบียน
ประวัติ งานส่งเสริมและการยกยองเชิดชูเกียรติ การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปฏิบัติได้
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและมีความคล่องตัว โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
  4) เพ่ือให้โรงเรียนมีแผนการปฏิบัติการประจ าปีและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
   5) เพ่ือให้โรงเรียนมีข้อมูลสารสนเทศใช้เป็นแนวทางในการวางแผนและพัฒนาโรงเรียน 
 
 
 



 3. เป้าหมายเชิงปริมาณและคุณภาพ 
  1) เป้าหมายเชิงปริมาณ 
   งานทุกงานในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ร้อยละ 90 ได้รับการพัฒนา มีความพร้อมในการ
ให้บริการแก่ทุกฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ  
 2) เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
   การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบริหารบริหารงานบุคคลเป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน มีความคล่องตัว โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
 
 4. วิธีด าเนินการ/ขั้นตอนการด าเนินการ 
งาน/กิจกรรมที่ส าคัญ ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
1. งานบริหารกลุ่มงานบุคคล 16 พ.ค 68 – 

15 พ.ค 69 
4,500 นางสมพร  มลิทอง 

และคณะ 
1.1 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบและ
ตามแผนงาน /โครงการประชุม-อบรม-สัมมนา 

   

  1.2 บริหารจัดการด้านเอกสารการด าเนินงานงาน
บุคลากรให้เรียบร้อยและถูกต้อง 

   

  1.3 การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงาน
และซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์ 

   

  1.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน    
2. งานวางแผนอัตราก าลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 16 พ.ค 68 – 

15 พ.ค 69 
500 นางจันทร์เพ็ญ มนชะอุ่ม 

นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

  2.1 วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ
ก าลังคนกับภารกิจของโรงเรียน 

   

  2.2 จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน  ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

   

  2.3 น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

   

  2.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้
เกิดคุณภาพ  

   

  2.5 ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอ
เลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
ข้าราชการครู 

   



งาน/กิจกรรมที่ส าคัญ ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
3. มาตราฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ  
(ประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 

16 พ.ค 68 – 
15 พ.ค 69 

500 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจยีม 
นางสมพร  มลิทอง 

  3.1 จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยใช้กระบวนการ 
มีส่วนร่วมของบุคลากร  

   

  3.2 ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบของข้าราชครูและบุคลากรในโรงเรียน 

   

  3.3 น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพื่อขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

   

  3.4 น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้
เกิดคุณภาพ  

   

  3.5 ด าเนินการในการก าหนดต าแหน่งและการขอ
เลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ
ข้าราชการครู 

   

  3.6 รวบรวมทะเบียนเกี่ยวกับการเงินการบัญชีเพ่ือใช้
อ้างอิงและประชาสัมพันธ์ 

   

  3.7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน    
4. งานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม/ ศึกษาดูงาน 16 พ.ค 68 – 

15 พ.ค 69 
20,000 นางสมพร  มลิทอง 

นางสาวระพีภรณ์ บุญเจยีม 

  4.1 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาบุคลากร    
       4.2 วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากร

ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การ
แนะน าบุคลากร การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 

   

  4.3 วางแผน ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม                            
         การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรมการศึกษาดูงานการ

ฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้อง
ตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

   

4.4 จัดท าบัญชี ควบคุมและก าหนดอัตราก าลังโรงเรียน
ให้เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติการสอนและปฏิบัติงาน 

หน้าที่พิเศษของโรงเรียน 
 

   



งาน/กิจกรรมที่ส าคัญ ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
 4.5 จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ 
โรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง โดย 
การศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานใน 
หน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

   

  4.6 จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี 
วิทยฐานะสูงขึ้นส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสาย 
งานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 

   

  4.7 ด าเนินตามแบบแผนที่ก าหนด    
4.8 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน    
5. ยกย่องเชิดชูครูบุคลากรทางการศึกษา 16 พ.ค 68 – 

15 พ.ค 69 
3,000 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

นางสมพร  มลิทอง 

  5.1 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงาน 
สวัสดิการโรงเรียน 

   

  5.2 จัดท าระเบียบสวัสดิการโรงเรียน เผยแพร่  
ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

   

 5.3 ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการ 
สวัสดิการโรงเรียน ทั้งภายในและภายนอก 
โรงเรียน เช่น การเยี่ยมคลอด เลี้ยงรับ-เลี้ยงส่ง  

   

  5.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการ 
แก่ บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ งาน 
เกษียณอายุราชการ 

   

  5.5 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือการให้ 
สวัสดิการตามความเหมาะสม 

   

5.6 ด าเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่ 
โรงเรียนก าหนด 

   

5.7 ควบคุมการ รับ-จ่ายเงินสวัสดิการของโรงเรียน 
ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน รายงานงบดุลให้เป็นไปตามระเบียบและ
ข้อคับที่ก าหนด 

   

5.8 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

   



งาน/กิจกรรมที่ส าคัญ ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
6. งานทะเบียนประวัติและใบประกอบวิชาชีพ 16 พ.ค 68 – 

15 พ.ค 69 
0 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

นางสมพร  มลิทอง 

  6.1 จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานทะเบียน
ประวัติและใบประกอบวิชาชีพ 

   

  6.2 จัดท าระเบียบทะเบียนประวัติและใบประกอบ
วิชาชีพ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

   

6.3 ด าเนินงานในส่วนของทะเบียนประวัติและใบ
ประกอบวิชาชีพตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 

   

6.4 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ืองานทะเบียน
ประวัติและใบประกอบวิชาชีพด าเนินการได้อย่า
เรียบร้อย 

   

 6.5 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน    

7. การลา 16 พ.ค 68 – 
15 พ.ค 69 

0 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจยีม 
นางสมพร  มลิทอง 

  7.1 จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการลา      

  7.2 ด าเนินงานในส่วนของการลาตามแนวที่โรงเรียน
ก าหนด 

   

7.3 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

   

8. งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

16 พ.ค 68 – 
15 พ.ค 69 

500 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 
นางสมพร  มลิทอง 

8.1 จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ วิธีการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

   

8.2 ส ารวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า (หมวด 
ฝีมือ) ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์ 

   

8.3 ส่งรายชื่อคัดส าเนา ก.พ.7 ตามวันและเวลาที่
ก าหนด 

   

8.4 จัดส่งเอกสาร พร้อมเอกสารหลักฐาน การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา ที่ถูกต้องครบถ้วน โดยส่งให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่หารศึกษามัธยมศึกษาชัยภูมิ 

   



งาน/กิจกรรมที่ส าคัญ ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผดิชอบ 

8.5 จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตามบัญชีรายชื่อผู้รับจ่ายประกาศนียบัตร 
ก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

   

8.6 ตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องเป็นผู้มีความประพฤติดี 
ไม่เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยร้ายแรงและถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน หรือถูก 
กล่าวหาว่ากระท าผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างถูก
สอบสวนหรืออยู่ระหว่างด าเนินคดีอาญาใน 
ศาล ให้รอการพิจารณาขอพระราชทานไว้ก่อน 

   

8.7 ตรวจสอบการด าเนินงานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

   

8.8 ประเมินผลกิจกรรมโดยใช้แบบประเมินที่เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย 

   

9. งานธุรการและสารบรรณ 16 พ.ค 68 – 
15 พ.ค 69 

10,000 นางสมพร  มลิทอง 
นางสาวนุชจรี  หยุดยั้ง 

9.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ ประชุมวางแผนจัดท าโครงการ
ตามแผนงานงบประมาณ / ขออนุมัติ โครงการ 

   

9.2 ด าเนินการตามกิจกรรม 
     - รับ-ส่งหนังสือ 
     - ลงทะเบียน 
     - ตอบรับหนังสือ 
     - จัดเก็บหนังสือเป็นระบบ 

   

9.3 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน    

10. วินัยและการร้องทุกข์ 16 พ.ค 68 – 
15 พ.ค 69 

0 นางสมพร มลิทอง 
นางสาวระพีภรณ์  บุญเจียม 

10. จัดระบบและวางแผนในการจัดท าคู่มือ 
วินัยและการร้องทุกข์ให้สอดคล้องกับแบบแผน 
ของทางราชการและโครงสร้างการบริหารงาน 
ของโรงเรียน 

   

10.1 ประสานงานการด าเนินการวินัยและการร้องทุกข์
ของข้าราชการครู และ 
บุคลากรในโรงเรียน 

   



งาน/กิจกรรมที่ส าคัญ ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 

10.2 ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการ
กระท าผิดทางวินัย 

   

10.3 การด าเนินการความผิดทางวินัยของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างชั่วคราว 

   

10.4 ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมิน 
งานวินัยและการร้องทุกข์ 

   

รวม  39,000  

 
5. หน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  1) กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
  2) กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
  3) กลุ่มงานบริหารบุคลากร 
  4) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
6. ระดับความส าเร็จ 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ระดับ

ความส าเร็จ 
วิธีการประเมิน เครื่องมือ 

1) ประสิทธิภาพในการส่งเสริม  
สนับสนุนการด าเนินงานของฝ่าย/  
กลุม่สาระ/ งานต่างๆ ของโรงเรียน 

90% ตรวจสอบเอกสารและ
การจัดท าข้อมูล
เกี่ยวกับงานบุคคล 

1. แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

2. เอกสารเกี่ยวกับ
งานบุคคล 

2) ประเมินผลการปฏิบัติงาน โปร่งใส 
ยุติธรรม สามารตรวจสอบได้  

90% ตรวจสอบเอกสารการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

แบบสอบถามความ
พึงพอใจของคณะครู 

3) การใช้เงินไปตามวัตถุประสงค์ของงาน
สวัสดิการและงานพัฒนาบุคลากร  

100% ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่างๆเกี่ยวกับ
งานสวัสดิการและงาน
พัฒนาบุคลากร 

แบบสอบถามความ
พึงพอใจ 
 

 
 
 
 
 



7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  1) การบริหารจัดการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล ที่มีคุณภาพ สามารถสนับสนุนและส่งเสริมการ
บริหารงานภายในโรงเรียนให้เกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพได้เป็นอย่างดี บุคลากรภายในกลุ่มมีความรู้
ความสามารถในงานที่รับผิดชอบเพิ่มขึ้น 
  2) งานทุกงานในกลุ่มงานงานบุคคลมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ มีระบบการควบคุม ตรวจสอบ
ท าให้การเดินงานถูกต้องตามระเบียบ สร้างความม่ันใจให้กับผู้ร่วมงาน 
 
 8. การอนุมัติโครงการ 
 

ลงชื่อ ……………...............................……………….ผู้เสนอโครงการ 
(นางสมพร  มลิทอง) 

ต าแหน่งครู วิทยาฐานะช านาญการพิเศษ 
 

ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ               ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................          ............................................................... 
.................................................................          ............................................................... 
 

ลงชื่อ..............................................            ลงชื่อ.............................................. 
       (นางสมพร  มลิทอง)                                                        (นางพรพรรณ  ที่รักษ์) 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล                       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 
 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
............................................................................................................................. .................................................
...................................................................................................................................... ........................................ 

 
ลงชื่อ.............................................. 

(นายวชิรยุทธ  อิศวเวคิน) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                           
ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          อนุมัติ   ไม่อนุมัติ   
                                              

ลงชื่อ ……………...............................………………. 
(นายประภาส  ชาตี) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานเจริญวิทยา  



ตารางแสดงรายละเอียดทรัพยากรและค่าใช้จ่าย 
โครงการพัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 
1) งานบริหารกลุ่มงานบุคคล 

ที ่ รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
เงิน 

(บาท) 

ประเภทค่าใช้จ่าย 
วัสดุ 

ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

ครุภณัฑ์ 

อื่น ๆ 

1 กระดาษ A4 3 กล่อง 570 1,710      
2 ลวดเสียบ 6 กล่อง 10 60      
3 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 9 กล่อง 10 90      
4 ซ่อมบ ารุงเครื่องปริ้นเตอร์ - - 500      
5 หมึกปริ้นเตอร์ Brother  4 สี 4 ขวด  200 800      
6 กระดาษแล็คซีนคละสี 2 นิ้ว 5 ม้วน 40 200      
7 แฟ้มสันกว้าง A4 สัน 3 นิ้ว 2 เล่ม 130 260      
8 กระดาษปกคละสีขนาด A4  

120 แกรม  
2 ห่อ  90 180      

9 ซองน้ าตาลขยายข้างขนาด A4 1 แพ็ค 150 150      
10 ตะแกรงใส่เอกสาร  1 อัน 150 150      
11 กระดาษเกียรติบัตร 1 แพ็ค 270 270      
12 คัตเตอร์  1 ด้าม 65 65      
13 กรรไกร 1 ด้าม 65 65      
14          
15          
 (ขอถัวจ่ายทุกรายการ)       

รวมเงิน 4,500  
 
 
 
 
 
 
 
 



2) งานอัตราก าลัง 

ที ่ รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
เงิน 

(บาท) 

ประเภทค่าใช้จ่าย 

วัสดุ 

ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

ครุภณัฑ์ 

อื่น ๆ 

1 กระดาษ A4 2 รีม 120 240      
2 ลวดเสียบ 3 กล่อง 10 30      
3 หมึกปริ้นเตอร์  1 ขวด 200 200      
4 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 3 กล่อง 10 30      
          
          
 (ขอถัวจ่ายทุกรายการ)       

รวมเงิน 500  
 
3) งานมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ 

ที ่ รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
เงิน 

(บาท) 

ประเภทค่าใช้จ่าย 

วัสดุ 

ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

ครุภณัฑ์ 

อื่น ๆ 

1 กระดาษ A4 1 รีม 120 120      
2 กระดาษการ์ด A4 1 ห่อ 95 95      
3 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 2 กล่อง 10 20      
4 กระดาษแล็คซีนคละสี 2 นิ้ว 1 ม้วน 35 35      
5 หมึกปริ้นเตอร์สีด า 1 ขวด 200 200      
6 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 3 กล่อง 10 30      
 (ขอถัวจ่ายทุกรายการ)       

รวมเงิน 500  
 
 
 
 
 
 
 



4) งานพัฒนาบุคลากร /งานอบรม/ ศึกษาดูงาน 

ที ่ รายการ 
จ านวน

หน่วย 

ราคาต่อ
หน่ว
ย 

จ านวนเงิน
(บาท) 

ประเภทค่าใช้จ่าย วัสดุ 

ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

ครุภัณ
ฑ์ 

อื่นๆ 

1 กระดาษ A4 1 ลัง 570 570      

2 กระดาษการ์ดสี A4 1 ห่อ 150 150      

3 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 3 กล่อง 10 30      

4 กระดาษแล็คซีนคละสี 2 นิ้ว 3 ม้วน 40 120      

5 คลิ๊บหนีบสีด าขนาดกลาง 1 กล่อง 120 120      

6 ป้ายชื่อพลาสติก 2 แพ็ค 100 200      

7 เบี้ยเลี้ยง /ค่าอาหาร – เครื่องดื่ม /
วิทยากร 

22 คน 240 5,280      

8 จ้างเหมารถตู้ 2 คัน 5,000 10,000      

9 ของที่ระลึก 2 ชิ้น 1,000 2,000      

10 กระดาษเกียรติบัตร 1 แพ็ค 270 270      

11 หมึกปริ้นเตอร์สีด า 4 ขวด 200 1,000      

12 คัตเตอร์  2 ด้าม 65 130      

13 กรรไกร 2 ด้าม 65 130      

          

 (ขอถัวจ่ายทุกรายการ)       

รวมเงิน 20,000  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
5) ยกย่องเชิดชูครูบุคลากรทางการศึกษา 

ที ่ รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
เงิน 

(บาท) 

ประเภทค่าใช้จ่าย 

วัสดุ 

ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

ครุภณัฑ์ 

อื่น ๆ 

1 ซองขาว 100 .50 50      
2 กระดาษการ์ดสี A4 1 ห่อ 150 150      
3  - ช่อดอกไม้แสดงความยินดี 

  - เกษียณอายุราชการ 
  - เยี่ยมคลอด  
  - อ่ืนๆ  

9 300 2,700      

              (ขอถัวจ่ายทุกรายการ)       

รวมเงิน 3,000  

6) งานการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 

ที ่ รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
เงิน 

(บาท) 

ประเภทค่าใช้จ่าย 

วัสดุ 

ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

ครุภณัฑ์ 

อื่น ๆ 

1 กระดาษ A4 2 ห่อ 120 240      
2 ค่าส าเนาเอกสาร ( ก.พ. 7)   200 200      
3 ลวดเสียบ 3 กล่อง 10 30      
4 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 3 กล่อง 10 30      
          
              (ขอถัวจ่ายทุกรายการ)       

รวมเงิน 500  

 
 
 
 
 
 



 
7) งานธุรการและสารบรรณ 

ที ่ รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
เงิน 

(บาท) 

ประเภทค่าใช้จ่าย 

วัสดุ 

ค่าตอบแทน 

ค่าใช้สอย 

ครุภณัฑ์ 

อื่น ๆ 

1 A4 70 แกรม  10 ลัง 570 5,700      
2 กระดาษการ์ดสี A4 2 ห่อ 150 300      
3 หมึก Cannon (แท้) 5 ขวด 500 2,500      
4 ลวดเย็บกระดาษ 1 แพ็ค 250 250      
5 คลิ๊บหนีบสีด าขนาดกลาง 1 กล่อง 120 120      
6 แล็คซีน 5 ม้วน 40 200      
7 ตะแกรงใส่เอกสาร  1 อัน 150 150      
8 กระดาษเกียรติบัตร 2 แพ็ค 270 540      
9 คัตเตอร์  1 ด้าม 65 65      
10 กรรไกร 2 ด้าม 65 125      
11 ลวดเสียบกระดาษ 5 กล่อง 10 50      
              (ขอถัวจ่ายทุกรายการ)       

รวมเงิน 10,000  

 
 
สรุป งบประมาณของโครงการพัฒนาพัฒนางานกลุ่มงานบุคลากร 
ล าดับ ประเภทค่าใช้จ่าย รวมเงิน แหล่งงบประมาณ จ านวนเงิน 

1 ค่าวัสดุ 18,220 

 เงินอุดหนุนรายหัวฯ  
 เงินรายได้สถานศึกษา 
 เงินอ่ืน ๆ 
 

39,000 

2 ค่าใช้สอย 20,780 
3 ค่าตอบแทน - 
4 ค่าครุภัณฑ์ - 
5 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  - 

รวมทั้งสิ้น 39,000 
 
 

 
 



ชื่อโครงการ พัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
กิจกรรม การบริหารจัดการส านักงาน 

สอดคล้องกลยุทธ์โรงเรียนข้อที่ 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
สอดคล้องมาตรฐาน / ตัวบ่งชี้ด้านการจัดการศึกษา มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ  
ตัวบ่งชี้ 2.2 ระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา  
          2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
หน่วยงานที่ผู้รับผิดชอบ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางสมพร  มลิทอง และคณะ 
ลักษณะโครงการ          ต่อเนื่อง      ไม่ต่อเนื่อง 
หลักการและเหตุผล 
 การปฏิรูปการศึกษา 4 ประการ คือ พัฒนาคุณภาพคนไทยยุคใหม่พัฒนาคุณภาพครูยุคใหม่ พัฒนา
คุณภาพสถานศึกษา และแหล่งเรียนรู้ยุคใหม่ และการบริหารจัดการสถานศึกษายุคใหม่อีกท้ังเป็นการพัฒนา
บุคลากรให้สอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา สู่มาตรฐานสากล โรงเรียนละหานเจริญวิทยา จึงจัด
โครงการบริหารจัดการส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจัดระบบงานสารบรรณ หนังสือเอกสาร ทั้งภายใน
และภายนอก การประสานกับกลุ่มงานต่างๆ การให้บริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความสะดวก และรวดเร็ว 
วัตถุประสงค์โครงการ 
 1. เพ่ือจัดระบบส านักงานให้มีการบริหารจัดการที่ดี 
 2. เพ่ือบริการแก่บุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับข้อมูลต่างๆ 
เป้าหมายโครงการ 
 1. เชิงปริมาณ 
  บุคลากรในโรงเรียนร้อยละ 100 ได้รับการบริการที่ดี 
 2. เชิงคุณภาพ 
  บุคลากรได้รับการบริการที่ดีและมีความพอใจในการรับบริการ  
กิจกรรมและการด าเนินการ       ิ 
ที ่ รายการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ 
วางแผน ปรึกษาหารือ เสนอโครงการต่อฝ่าย
บริหาร และประชุมมอบหมายงาน 
 

พ.ค. 2568 นางสมพร  มลิทอง และ
คณะ 

2. ขั้นด าเนินการ 
จัดท า จัดหา จัดซื้อจัดจ้าง โดยประสานกับฝ่าย
พัสดุโรงเรียน 
 

พ.ค. 2568 –  
15 พ.ค. 2569 

นางสมพร  มลิทอง และ
คณะ 



ที ่ รายการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3. 
 

ขั้นประเมินผลการด าเนินการ  
1. แบบสอบถาม 
 2. สัมภาษณ์ผู้ใช้บริการ 
 

พ.ค. 2569 นางสมพร  มลิทอง และ
คณะ 

สถานที่ด าเนินการ     ิส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลจัดเป็นระบบ 
 2. บุคลากรได้รับการบริการที่ดีและมีความพอใจในการรับบริการ    ิ 
งบประมาณที่ใช้ 
 1. เงินงบประมาณ (อุดหนุน) จ านวน ......................4,500………....บาท 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
   เงินรายได้ จ านวน...................................................บาท 
    เงินอ่ืน ๆ จ านวน...................................................บาท 
 

ทรัพยากรโครงการ งบประมาณ 
ที ่ รายการ จ านวน ราคา/

หน่วย 
จ านวนเงิน 

 
แหล่ง

งบประมาณ 
 

จ านวนเงิน 
 

1 กระดาษ A4 3 กล่อง 570 1,710 เงินอุดหนุน 1,710 
2 ลวดเสียบ 6 กล่อง 10 60 เงินอุดหนุน 60 
3 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 9 กล่อง 10 90 เงินอุดหนุน 90 
4 ซ่อมบ ารุงเครื่องปริ้นเตอร์ - - 500 เงินอุดหนุน 500 
5 หมึกปริ้นเตอร์ Brother  4 สี 4 ขวด  200 800 เงินอุดหนุน 800 
6 กระดาษแล็คซีนคละสี 2 นิ้ว 5 ม้วน 40 200 เงินอุดหนุน 200 
7 แฟ้มสันกว้าง A4 สัน 3 นิ้ว 2 เล่ม 130 260 เงินอุดหนุน 260 
8 กระดาษปกคละสีขนาด A4  

120 แกรม  
2 ห่อ  90 180 เงินอุดหนุน 180 

9 ซองน้ าตาลขยายข้างขนาด A4 1 แพ็ค 150 150 เงินอุดหนุน 150 
10 ตะแกรงใส่เอกสาร  1 อัน 150 150 เงินอุดหนุน 150 
11 กระดาษเกียรติบัตร 1 แพ็ค 270 270 เงินอุดหนุน 270 
12 คัตเตอร์  1 ด้าม 65 65 เงินอุดหนุน 65 
13 
 

กรรไกร 1 ด้าม 65 65 เงินอุดหนุน 65 



ที ่ รายการ จ านวน ราคา/
หน่วย 

จ านวนเงิน 
 

แหล่ง
งบประมาณ 

จ านวนเงิน 
 

       
รวม 4,500 

รวมเงินทั้งหมด 4,500 สี่พันห้าร้อยบาทถ้วน 

 

(ขอถัวจ่ายทุกรายการ) 
 
การประเมินผล 

วิธีการประเมินผล เครื่องมือ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ตอบแบบสอบถาม แบบสอบถาม ร้อยละ 100 ของผู้ตอบแบบสอบถาม 

2. ส ารวจความพึงพอใจ แบบส ารวจความพึงพอใจ ร้อยละ 100 ของความพึงพอใจ 
 

 
การอนุมัติโครงการ 

 
ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 

         (นางสมพร  มลิทอง) 
           ต าแหน่ง ครู คศ. 3 

 
ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 

         (นางสาระพีภรณ์  บุญเจียม) 
           ต าแหน่ง ครู คศ. 1 
 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ               ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................          ............................................................... 
.................................................................          ............................................................... 
 

ลงชื่อ..............................................            ลงชื่อ.............................................. 
       (นางสมพร  มลิทอง)                                                             (นางพรพรรณ  ที่รักษ์) 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล                       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 
 

 
 
 



ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

 
ลงชื่อ.............................................. 

(นายวชิรยุทธ  อิศวเวคิน) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                           
ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          อนุมัติ   ไม่อนุมัติ   
                                              

ลงชื่อ ……………...............................………………. 
(นายประภาส  ชาตี) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อโครงการ พัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
กิจกรรม สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  อัตราก าลัง การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สอดคล้องกลยุทธ์โรงเรียนข้อที่  4 พัฒนา ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
สอดคล้องมาตรฐาน / ตัวบ่งชี้ ด้านการจัดการศึกษา 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ 
 ตัวบ่งช้ี 2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  นางจันทร์เพ็ญ  มนชะอุ่ม, นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 
ลักษณะโครงการ  ต่อเนื่อง  ไม่ต่อเนื่อง 
หลักการและเหตุผล 
 การปฏิรูปการศึกษา 4 ประการ คือ พัฒนาคุณภาพคนไทยยุคใหม่ พัฒนาคุณภาพครูยุคใหม่ พัฒนา
คุณภาพสถานศึกษา และแหล่งเรียนรู้ยุคใหม่ และการบริหารจัดการสถานศึกษายุคใหม่ อีกท้ังเป็นการพัฒนา
บุคลากรให้สอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา สู่มาตรฐานสากล โรงเรียนละหานเจริญ จึงจัด
โครงการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย
ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์โครงการ 
 1. เพ่ือสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 2. เพ่ือเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น 
 3. เพ่ือการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เป้าหมายโครงการ 
 1. เชิงปริมาณ 
  บุคลากรในโรงเรียน ร้อยละ 100 
 2. เชิงคุณภาพ 
  บุคลากรร้อยละ 100 ส าหรับบริหารและจัดการเรียนการสอนบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
กิจกรรมและการด าเนินการ  
ที ่ รายการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา 

 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ 
 วางแผน เสนอโครงการต่อฝ่ายบริหาร 

พ.ค. 2568 นางจันทร์เพ็ญ มนชะอุ่ม 
นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

2. ขั้นด าเนินการ 
ประชาสัมพันธ์ ด าเนินการตามข้ันตอนและ
ก าหนดเวลา 

พ.ค. 2568 – 15 พ.ค. 
2569 

นางจันทร์เพ็ญ มนชะอุ่ม 
นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

3. ขั้นประเมินผลการด าเนินการ 
1.แบบสรุปผล 

พ.ค. 2569 นางจันทร์เพ็ญ มนชะอุ่ม 
นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

 



สถานทีด่ าเนินการ 
 1. โรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 2. หน่วยงานภายนอก 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. โรงเรียนมีบุคลากรเพียงพอต่อการบริหารงานและการจัดการเรียนการสอน 
 2. การบริหารและจัดการเรียนการสอนบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ 
งบประมาณที่ใช้ 
 1. เงินงบประมาณ (อุดหนุน) จ านวน..........................500...…………บาท 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
  เงินรายได้จ านวน..........................................................บาท 
  เงินอ่ืน ๆ จ านวน..................................................บาท 

ทรัพยากรโครงการ งบประมาณ 
ที ่ รายการ จ านวน ราคา/หน่วย จ านวนเงิน แหล่ง

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

 

1 กระดาษ A4 2 รีม 120 240 เงินอุดหนุน 240 
2 ลวดเสียบ 3 กล่อง 10 30 เงินอุดหนุน 30 

3 หมึกปริ้นเตอร์  1 ขวด 200 200 เงินอุดหนุน 200 

4 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 3 กล่อง 10 30 เงินอุดหนุน 30 

รวม 500 

รวมเงินทั้งหมด 500 ห้าร้อยบาทถ้วน 

การประเมินผล 
วิธีการประเมินผล เครื่องมือ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

 
สรุปผลการปฏิบัตงิาน แบบสรุปผล ร้อยละ 100 ของบุคลากรในโรงเรียน 

 
การอนุมัติโครงการ 

 
ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 

                                         (นางจันทร์เพ็ญ  มนชะอุ่ม) 
                                              ต าแหน่ง ครู คศ.3 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 
                                         (นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม) 
                                              ต าแหน่ง ครู คศ.2 



ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ               ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................          ............................................................... 
.................................................................          ............................................................... 
 

ลงชื่อ..............................................            ลงชื่อ.............................................. 
       (นางสมพร  มลิทอง)                                                         (นางพรพรรณ  ที่รักษ์) 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล                       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................. ............................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

 
ลงชื่อ.............................................. 

(นายวชิรยุทธ  อิศวเวคิน) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                           
ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          อนุมัติ   ไม่อนุมัติ   
                                              

ลงชื่อ ……………...............................………………. 
(นายประภาส  ชาตี) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ชื่อโครงการ พัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
กิจกรรม มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ 

สอดคล้องกลยุทธ์โรงเรียนข้อที่ 4 พัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
สอดคล้องมาตรฐาน / ตัวบ่งชีด้้านการจัดการศึกษา มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ  
ตัวบ่งชี้ 2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม, นางสมพร  มลิทอง 
ลักษณะโครงการ  ต่อเนื่อง  ไม่ต่อเนื่อง 
หลักการและเหตุผล 
 การปฏิรูปการศึกษา มี 4 ประการ คือ พัฒนาคุณภาพคนไทยยุคใหม่ พัฒนาคุณภาพครูยุคใหม่ 
พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแหล่งเรียนรู้ยุคใหม่ และการบริหารจัดการสถานศึกษายุคใหม่ อีกทั้งเป็นการ
พัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา สู่มาตรฐานสากล โรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
จึงจัดโครงการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล เพ่ือจัดกิจกรรมการเลื่อนขั้ นเงินเดือน บุคลากรมีขวัญและ
ก าลังใจในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น ซึ่งท าให้เกิดผลดีต่องานราชการทุกด้าน 
วัตถุประสงค์โครงการ 
 1. เพ่ือด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของบุคลากรในโรงเรียน 
เป้าหมายโครงการ 
 1. เชิงปริมาณ 
  บุคลากรในโรงเรียน ร้อยละ 100 
 2. เชิงคุณภาพ 
  บุคลากรร้อยละ 100 มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึนซึ่งท าให้เกิดผลดีต่องาน
ราชการทุกด้าน 
กิจกรรมและการด าเนินการ  
ที ่ รายการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ  
วางแผนเสนอโครงการต่อฝ่ายบริหาร 

พ.ค. 2568 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม
นางสมพร มลิทอง 
 

2. ขั้นด าเนินการ  
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
ด าเนินการตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

พ.ค. 2568 – 15 พ.ค. 
2569 

นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม
นางสมพร มลิทอง 

3. ขั้นประเมินผลการด าเนินการ 
1.แบบสรุปผล 

พ.ค. 2569 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม
นางสมพร มลิทอง 

 
 



สถานทีด่ าเนินการ  
 1. โรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 2. หน่วยงานภายนอก 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. บุคลากรในโรงเรียนมีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้นซึ่งท าให้เกิดผลดีต่องานราชการ
ทุกด้าน 
 
งบประมาณที่ใช้ 
 1. เงินงบประมาณ (อุดหนุน) จ านวน..............................500...………….บาท 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
  เงินรายได้ จ านวน.................................................บาท 
  เงินอ่ืน ๆ จ านวน.................................................บาท 

ทรัพยากรโครงการ งบประมาณ 
ที ่ รายการ จ านวน ราคา/หน่วย จ านวน

เงิน 
แหล่ง

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

 
1 กระดาษ A4 1 รีม 120 120 เงินอุดหนุน 120 
2 กระดาษการ์ด A4 1 ห่อ 95 95 เงินอุดหนุน 95 
3 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 2 กล่อง 10 20 เงินอุดหนุน 20 
4 กระดาษแล็คซีนคละสี 2 นิ้ว 1 ม้วน 35 35 เงินอุดหนุน 35 
5 หมึกปริ้นเตอร์สีด า 1 ขวด 200 200 เงินอุดหนุน 200 
6 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 3 กล่อง 10 30 เงินอุดหนุน 30 

รวม 500 
รวมเงินทั้งหมด 500 ห้าร้อยบาทถ้วน 

(ขอถัวจ่ายทุกรายการ) 
การประเมินผล 

วิธีการประเมินผล เครื่องมือ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 

สรุปผลการปฏิบัตงิาน แบบสรุปผล ร้อยละ 100ของบุคลากรในโรงเรียน 

 
การอนุมัติโครงการ 

 
     ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 

                                           (นางสาวระพีภรณ์  บุญเจียม) 
ครู คศ.2 



 
ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 

                                                (นางสมพร มลิทอง) 
                                                      ครู คศ.3 

 
 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ               ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................          ............................................................... 
.................................................................          ............................................................... 
 

ลงชื่อ..............................................            ลงชื่อ.............................................. 
       (นางสมพร  มลิทอง)                                                          (นางพรพรรณ  ที่รักษ์) 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล                       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  

 
ลงชื่อ.............................................. 

(นายวชิรยุทธ  อิศวเวคิน) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                           
ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          อนุมัติ   ไม่อนุมัติ   
                                              

ลงชื่อ ……………...............................………………. 
(นายประภาส  ชาตี) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่อโครงการ พัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
กิจกรรม  ยกย่องเชิดชูครู  

สอดคล้องกลยุทธ์โรงเรียน  ข้อที่ 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
สอดคล้องมาตรฐาน / ตัวบ่งชีด้้านการจัดการศึกษา มาตรฐานที่  2 กระบวนการบริหารและการจัดการ 
 ตัวบ่งชี้ 2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ งานยกย่องเชิดชูครู ขวัญก าลังใจ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม,นางจันทร์เพ็ญ  มนชะอุ่ม 
ลักษณะโครงการ    ต่อเนื่อง    ไม่ต่อเนื่อง 
หลักการและเหตุผล 

 หลักการบริหารนั้นถือว่า บุคคลมีความส าคัญที่สุด   ดังนั้นการบริหารงานบุคคลใน
สถานศึกษา จึงเป็นภารกิจส าคัญ   ที่มุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของ
สถานศึกษา  เพื่อด าเนินการด้านการบริหารงานบุคคลให้เกิดความคล่องตัว    อิสระภายใต้กฎระเบียบ เป็นไป
ตามหลักธรรมมาภิบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา  มีความรู้ ความสามารถและ
มีจิตส านึก  ให้การปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบเต็มตามศักยภาพ  มีขวัญและก าลังใจ  ได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ  ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้ เรียนเป็น
ส าคัญ 

ขวัญและก าลังใจน ามาซึ่งแรงจูงใจในการท างาน   ถ้าบุคลากรในหน่วยงานมีขวัญและก าลังใจในการ
ท างานแล้ว  ย่อมส่งผลให้บุคลากรมีความรู้สึกที่ดีต่อการท างาน   ท างานอย่างมีความสุข  มีพลังที่จะ
สร้างสรรค์ผลงาน ไม่เฉื่อยชาและท้อแท้  การสร้างขวัญและก าลังใจให้กับบุคลากรในหน่วยงานจึงเป็นปัจจัย
ส าคัญของการท างาน        

ดังนั้นโรงเรียนละหานเจริญวิทยา ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว จึงจัดท าโครงการเพ่ือสร้างขวัญ 
ก าลังใจในการปฏิบัติงานขึ้น 
วัตถุประสงค์โครงการ 
 1.เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่ครู/บุคลากรในโรงเรียน 
 2.เพือ่เสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานของครู/บุคลากรในโรงเรียน 
เป้าหมายโครงการ 
 เชิงปริมาณ 
  ครู/บุคลากรทุกคนได้รับขวัญและก าลังใจในการท างาน 
 เชิงคุณภาพ 
  โรงเรียนสามารถบริหารงานบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 



กิจกรรมและการด าเนินการ  
ที ่ รายการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นวางแผน 
 - ร่างและเสนอโครงการ 
 - ประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
วางแผนการท างาน 
- จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติ 

พ.ค. 2568 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจยีม 
นางสมพร  มลิทอง 

2. ขั้นด าเนินการ 
   - แต่งตั้งคณะท างานและประชุม 
คณะท างานเพ่ือเตรียมด าเนินงานางแผน 
   -  เริ่มท าตามโครงการ 

พ.ค. 2568 – 15 พ.ค. 
2569 

นางสาวระพีภรณ์ บุญเจยีม 
นางสมพร  มลิทอง 

3. 
 

ขั้นประเมินผล/สรุปงาน 
- ประเมินผลการด าเนินงาน 

พ.ค. 2569 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจยีม 
นางสมพร  มลิทอง 

4. ขั้นรายงาน 
- สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
- พัฒนา ปรับปรุง โครงการ ครั้งต่อไป 

พ.ค. 2569 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจยีม 
นางสมพร  มลิทอง 

สถานทีด่ าเนินการ  
 โรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ครู/บุคลากร มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
 2. ครู/บุคลากร มีประสิทธิภาพในการท างานและเสริมสร้างความเข้มแข็งภายในโรงเรียน 
งบประมาณที่ใช้ 
1. เงินงบประมาณ (อุดหนุน) จ านวน ........... 3,000...........………....บาท 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
   เงินรายได้ จ านวน...................................................บาท 
    เงินอ่ืน ๆ จ านวน...................................................บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 



ทรัพยากรโครงการ งบประมาณ 
ที ่ รายการ จ านวน ราคา/

หน่วย 
จ านวนเงิน 
 

แหล่ง
งบประมาณ 

จ านวนเงิน 
 

1 ซองขาว 100 .50 50 เงินอุดหนุน 50 
3. กระดาษการ์ดสี A4 1 ห่อ 150 150 เงินอุดหนุน 150 
  - ช่อดอกไม้แสดงความยินดี 

  - เกษียณอายุราชการ 
  - เยี่ยมคลอด  
  - อ่ืนๆ  

9 300 2,700 เงินอุดหนุน 2,700 

รวม 3,000 
รวมเงินทั้งหมด 3,000 สามพันบาทถ้วน 

(ถัวจ่ายทุกรายการ) 
การประเมินผล 

วิธีการประเมินผล เครื่องมือ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ประเมินความพึงพอใจของ 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษา 

แบบสอบถาม ครู/บุคลากร มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
ร้อยละ 90 

การอนุมัติโครงการ 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 
(นางสาวระพีภรณ์  บุญเจียม) 

คร ูคศ.2 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 
(นางสมพร  มลิทอง) 

คร ูคศ.3 
 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ               ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................          ............................................................... 
.................................................................          ............................................................... 
 

ลงชื่อ..............................................            ลงชื่อ.............................................. 
       (นางสมพร  มลิทอง)                                                         (นางพรพรรณ  ที่รักษ์) 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล                       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 

 
 



ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.......................................................................... ....................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 

 
ลงชื่อ.............................................. 

(นายวชิรยุทธ  อิศวเวคิน) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
 

ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          อนุมัติ   ไม่อนุมัติ   
                                              

ลงชื่อ ……………...............................………………. 
(นายประภาส  ชาตี) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชือ่โครงการ  พัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
กิจกรรม  พัฒนาบุคลากร 

สอดคล้องกลยุทธ์โรงเรียน   ข้อที่ 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
สอดคล้องมาตรฐาน / ตัวบ่งชีด้้านการจัดการศึกษามาตรฐานที่  2  กระบวนการบริหารและการจัดการ 
ตัวบ่งชี้ 2.4  พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ  งานพัฒนาบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  นางสมพร  มลิทอง, นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 
ลักษณะโครงการ    ต่อเนื่อง     ไม่ต่อเนื่อง 
 
หลักการและเหตุผล 
  การอบรมสัมมนาการศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาเป็นการพัฒนาบุคลากรอย่างหนึ่ง       
ซึ่งควรจัดให้มีขึ้น  เพ่ือให้บุคลากรในโรงเรียนมีขวัญก าลังใจในการท างาน  สร้างความสัมพันธ์ในหมู่คณะ  
ก่อให้เกิดความสามัคคี อีกทั้งท าให้มีวิสัยทัศน์กว้างไกล สามารถมองเห็นภาพการพัฒนาศักยภาพ ของ
หน่วยงานอื่นและหน่วยงานของตนเองว่าอยู่ในระดับใด  จะได้น าประสบการณ์ที่ได้รับมาปรับปรุงและพัฒนา
งานของตนเองให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพสูงขึ้น 

วัตถุประสงค์โครงการ 
 1.  เพ่ือสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
       2.  เพ่ือให้บุคลากรมีขวัญก าลังใจในการท างานมากข้ึน 
       3.  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
     4.  เพ่ือให้บุคลากรในโรงเรียนมีวิสัยทัศน์ในการพัฒนาตนเอง อย่างต่อเนื่องในหลายรูปแบบ 
เป้าหมายโครงการ 
 เชิงปริมาณ 
  1.1 บุคลากรครูและบุคลากรทางการศึกษา  จ านวน   22 คน 
                   
 เชิงคุณภาพ 
  บุคลากรครูและบุคลากรทางการศึกษา และนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
กิจกรรมและการด าเนินการ  

ที ่ รายการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นวางแผน 
   - ร่างและเสนอโครงการ 
   - ประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพ่ือวาง
แผนการท างาน 
   - จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติ 
 

พ.ค. 2568 นางสมพร  มลิทอง 
นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 



ที ่ รายการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2. ขั้นด าเนินการ 

   - แต่งตั้งคณะท างานและประชุม 
คณะท างานเพ่ือเตรียมด าเนินงานวางแผน      
   -  เริ่มท าตามโครงการ 

พ.ค. 2568 – 15 พ.ค. 
2569 

นางสมพร  มลิทอง 
นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

3. 
 

ขั้นประเมินผล/สรุปงาน 
   - ประเมินผลการด าเนินงาน 

พ.ค. 2569 นางสมพร  มลิทอง 
นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

4. ขั้นรายงาน 
    -  สังเกตจากความร่วมมือในการร่วม
กิจกรรมของครูผู้ร่วมโครงการ 
    -  ประเมินจากการตอบแบบสอบถามของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

พ.ค. 2569 นางสมพร  มลิทอง 
นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 

สถานที่ด าเนินการ  
 โรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.  สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
            2.  บุคลากรมีขวัญก าลังใจในการท างานมากขึ้น 
            3.  พัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
            4.  บุคลากรในโรงเรียนมีวิสัยทัศน์ในการพัฒนาตนเอง อย่างต่อเนื่องในหลายรูปแบบ 
 
งบประมาณที่ใช้ 
1. เงินงบประมาณ (อุดหนุน) จ านวน ........... 20,000...........………....บาท 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
   เงินรายได้ จ านวน...................................................บาท 
    เงินอ่ืน ๆ จ านวน...................................................บาท 

ทรัพยากรโครงการ งบประมาณ 
ที ่ รายการ จ านวน ราคา/

หน่วย 
จ านวนเงิน 

 
แหล่ง

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

 
1 กระดาษ A4 1 ลัง 570 570 เงินอุดหนุน 570 
2 กระดาษการ์ดสี A4 1 ห่อ 150 150 เงินอุดหนุน 150 
3 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 3 กล่อง 10 30 เงินอุดหนุน 30 
4 กระดาษแล็คซีนคละสี 2 นิ้ว 3 ม้วน 40 120 เงินอุดหนุน 120 
5 คลิ๊บหนีบสีด าขนาดกลาง 1 กล่อง 120 120 เงินอุดหนุน 120 
6 ป้ายชื่อพลาสติก 2 แพ็ค 100 200 เงินอุดหนุน 200 



ที ่ รายการ จ านวน ราคา/
หน่วย 

จ านวนเงิน 
 

แหล่ง
งบประมาณ 

จ านวนเงิน 
 

7 เบี้ยเลี้ยง /ค่าอาหาร – เครื่องดื่ม /
วิทยากร 

22 คน 240 5,280 เงินอุดหนุน 5,280 

8 จ้างเหมารถตู้ 2 คัน 5,000 10,000 เงินอุดหนุน 10,000 
9 ของที่ระลึก 2 ชิ้น 1,000 2,000 เงินอุดหนุน 2,000 
10 กระดาษเกียรติบัตร 1 แพ็ค 270 270 เงินอุดหนุน 270 
11 หมึกปริ้นเตอร์สีด า 4 ขวด 200 1,000 เงินอุดหนุน 1,000 
12 คัตเตอร์  2 ด้าม 65 130 เงินอุดหนุน 130 
13 กรรไกร 2 ด้าม 65 130 เงินอุดหนุน 130 
       

รวม 20,000 
รวมเงินทั้งหมด 20,000 สองหมื่นบาทถ้วน 

(ถัวจ่ายทุกรายการ) 

การประเมินผล 
วิธีการประเมินผล เครื่องมือ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

1. แบบประเมินโครงการอบรม
สัมมนาและศึกษาดูงานเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

แบบสอบถาม ครู/บุคลากร มีขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
ร้อยละ 90 

การอนุมัติโครงการ 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 
                                                (นางสมพร  มลิทอง) 
                                                       คร ูคศ.3 

 
ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 

(นางสาวระพีภรณ์  บุญเจียม) 
คร ูคศ.2 

ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ               ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................          ............................................................... 
.................................................................          ............................................................... 
 

ลงชื่อ..............................................            ลงชื่อ.............................................. 
       (นางสมพร  มลิทอง)                                                           (นางพรพรรณ  ที่รักษ์) 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล                       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 



ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  

 
ลงชื่อ.............................................. 

(นายวชิรยุทธ  อิศวเวคิน) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                           
ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          อนุมัติ  ไม่อนุมัติ   
                                              

ลงชื่อ ……………...............................………………. 
(นายประภาส  ชาตี) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชือ่โครงการ  พัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
กิจกรรม  งานธุรการและสารบรรณ 

ลักษณะโครงการ :    โครงการต่อเนื่อง   โครงการใหม่  
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี : ข้อที ่6 การพัฒนาประสิทธิภาพของระบบบริหารจัดการศึกษา 
ยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ : ข้อที่ 6 พัฒนาระบบบริหารจัดการและส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม 
                                                    ในการจัดการศึกษา 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน : 1) กลยุทธ์ที่ 5 เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
สอดคล้องมาตรฐานการศึกษา : 1) มาตรฐานที่ 2 ตัวบ่งขี้ย่อยข้อที่ 2.2 และ 2.6 
ผู้รับผิดชอบโครงการ : นางสมพร  มลิทอง, นางสาวนุชจรี  หยุดยั้ง 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. หลักการและเหตุผล 
โรงเรียนละหานเจริญวิทยา ได้ก าหนดโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนให้งานธุรการเป็นงาน

หนึ่งในกลุ่มบริหารงานบุคคล ระบบงานธุรการเป็นการติดต่อสื่อสาร ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับบุคคล
หน่วยงานราชการ/เอกชน สถาบันการศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัด ต้องได้รับการพัฒนาให้เกิดความรวดเร็ว
ถูกต้องแม่นย าในการบริการ เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร การส่งต่อ การรับ-ส่งเอกสาร การโต้ตอบหนังสือและ
การประสานงาน  เพ่ือพัฒนางานธุรการให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า จึงจ าเป็นต้องมีการวางแผนและ
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาด าเนินการวางระบบให้งานธุรการและสารบรรณ ให้มีคุณภาพ จัดเก็บเอกสารให้
เป็นระบบมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ ในปัจจุบันงานสารบรรณ ได้ลดการใช้กระดาษจัดท า
เอกสารลงและใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมขึ้น เพ่ือให้งานเป็นระบบและสามารถค้นหาได้สะดวกรวดเร็ว จึงได้
จัดท าโครงการนี้ขึ้น 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศของงานสารบรรณให้เป็นระบบถูกต้อง ชัดเจน       

และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
2.2 เพ่ือให้งานด้านเอกสารการติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และสนับสนุนการขับเคลื่อนระบบริหารจัดการคุณภาพสถานศึกษาเป็นไปตาม
เป้าประสงค์ของสถานศึกษา 

3. เป้าหมายเชิงปริมาณและคุณภาพ 
3.1 เชิงปริมาณ 

3.1.1 โรงเรียนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศงานธุรการเป็นระบครบถ้วน 
3.1.2 บุคลากรในโรงเรียนร้อยละ 80 สามารถน าข้อมูลไปใช้งานได้อย่างสะดวก 

           รวดเร็ว และถูกต้อง 
3.2 เชิงคุณภาพ  

3.2.1 การบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศงานธุรการของโรงเรียนเป็นระบบ ถูกต้อง  
           ชัดเจน และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

3.2.2 การบริหารงานของโรงเรียนด้านเอกสาร การติดต่อประสานงานทั้งภายใน  



และภายนอก สถานศึกษา สนับสนุนการขับเคลื่อนระบบบริหารจัดการคุณภาพสถานศึกษาเป็นไปตาม
เป้าประสงค์ของสถานศึกษา 

4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ช่วยสนับสนุนแผนงานอื่นให้ประสบผลส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ระบงานธุรการ เป็นระบบ รวดเร็ว ถูกระเบียบ และเป็นปัจจุบัน เกิดความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย สวยงาม สะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหา จัดท าได้รวดเร็วขึ้น 
3. เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบไม่อยู่ 
4. ช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานหรือผู้เกี่ยวข้องในการควบคุม  

ตรวจสอบ และติดตามเรื่องต่าง ๆ 
 
5. วิธีด าเนินการ/ขั้นตอนการด าเนินการ 

ที ่ งาน/กิจกรรมที่ส าคัญ ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ 
1 ขั้นวางแผน (P-PLAN) 

1.1 ประชุมวางแผนจัดท าโครงการตาม 
แผนงาน งบประมาณ / ขออนุมัติ โครงการ 
1.2 ประชุมและวาง แผนการด าเนินงาน 
ล าดับขั้นตอนรายละเอียด ของกิจกรรม 

พ.ค. 2568  นางสมพร  มลิทอง
นางสาวนุชจรี หยุดยั้ง 

2 ขั้นปฏิบัติตามแผน (D-DO) 
2.1 จัดซื้อกระดาษ A4 70 แกรม 42 รีม 
2.2 จัดซื้อกระดาษปกสี 120 คละสี 
2.3 จัดซื้อหมึก Cannon 5 ขวด 
2.4 จัดซื้อลวดเย็บกระดาษ 1 กล่อง 
2.3 จัดซื้ออาหารว่างและน้ าดื่ม 

พ .ค .  2568 – 
15 พ.ค. 2569 

 
10,000 

นางสมพร  มลิทอง
นางสาวนุชจรี หยุดยั้ง 

3 ขั้นติดตามตรวจสอบประเมินผล (C-Check)  
3.1 ติ ดตามผลการปฏิบั ติ ง านทั้ งก่ อน 
ระหว่างและหลังการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 

พ.ค. 2569  นางสมพร  มลิทอง
นางสาวนุชจรี หยุดยั้ง 

4 ขั้นปรับปรุง แก้ไขสรุปผล(A-ACT)  
4.1 ปรับปรุง แก้ไข ตามผลการติดตาม 
4.2 ตรวจสอบและประเมินผล 
4.3 สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 
4.4 รายงานผล 

พ.ค. 2569  นางสมพร  มลิทอง
นางสาวนุชจรี หยุดยั้ง 

 รวมจ านวนเงินทั้งสิ้น  10,000  
หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายดังกล่าว ขอถัวจ่ายทุกรายการ 

 



6. หน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนละหานเจริญวิทยา ต าบลละหาน อ าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ 

7. งบประมาณ 
งบประมาณที่ใช้ 
1. เงินงบประมาณ (อุดหนุน) จ านวน ........... 10,000...........………....บาท 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
   เงินรายได้ จ านวน...................................................บาท 
    เงินอ่ืน ๆ จ านวน...................................................บาท 

ทรัพยากรโครงการ งบประมาณ 
ที ่ รายการ จ านวน ราคา/

หน่วย 
จ านวนเงิน 

 
แหล่ง

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

 
1 A4 70 แกรม  10 ลัง 570 5,700 เงินอุดหนุน 5,700 
2 กระดาษการ์ดสี A4 2 ห่อ 150 300 เงินอุดหนุน 300 
3 หมึก Cannon (แท้) 5 ขวด 500 2,500 เงินอุดหนุน 2,500 
4 ลวดเย็บกระดาษ 1 แพ็ค 250 250 เงินอุดหนุน 250 
5 คลิ๊บหนีบสีด าขนาดกลาง 1 กล่อง 120 120 เงินอุดหนุน 120 
6 แล็คซีน 5 ม้วน 40 200 เงินอุดหนุน 200 
7 ตะแกรงใส่เอกสาร  1 อัน 150 150 เงินอุดหนุน 150 
8 กระดาษเกียรติบัตร 2 แพ็ค 270 540 เงินอุดหนุน 540 
9 คัตเตอร์  1 ด้าม 65 65 เงินอุดหนุน 65 
10 กรรไกร 2 ด้าม 65 125 เงินอุดหนุน 125 
11 ลวดเสียบกระดาษ 5 กล่อง 10 50 เงินอุดหนุน 50 

รวม  
รวมเงินทั้งหมด 10,000 หนึ่งหมื่นบาทถ้วน 

(ถัวจ่ายทุกรายการ) 
8.การประเมินผล 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือประเมิน 
1. ระบบงานสารบรรณเป็นระบบ 
รวดเร็ว  ถูกระเบียบ และเป็น
ปัจจุบัน อย่างน้อย ร้อยละ 90 
2. ผู้ ใช้บริการมีระดับความพึง
พอใจอย่างน้อยร้อยละ 90 

สั ง เ ก ต  ส า ร ว จ  ส อ บ ถ า ม 
สัมภาษณ์ ประเมินผลงาน 

แบบสั ง เ กต /  แบบส า ร ว จ  / 
สอบถาม สัมภาษณ์ แบบบันทึก
ข้อมูล 
 

 
 



การอนุมัติโครงการ 
 

ลงชื่อ.................................ผู้เสนอโครงการ 

                (นางสมพร  มลิทอง) 

     ต าแหน่ง ครู คศ.3 
 

ลงชื่อ.................................ผู้เสนอโครงการ 

                (นางสาวนุชจรี   หยุดยั้ง) 

     ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ               ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................          ............................................................... 
.................................................................          ............................................................... 
 

ลงชื่อ..............................................            ลงชื่อ.............................................. 
       (นางสมพร  มลิทอง)                                                           (นางพรพรรณ  ที่รักษ์) 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล                       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 

 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................................................................................. ............................ 

 
ลงชื่อ.............................................. 

(นายวชิรยุทธ  อิศวเวคิน) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                     
       
ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          อนุมัติ  ไม่อนุมัติ   
                                              

ลงชื่อ ……………...............................………………. 
(นายประภาส  ชาตี) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 
 
 



ชือ่โครงการ  พัฒนากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
กิจกรรม  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

สอดคล้องกลยุทธ์โรงเรียน   ข้อที่ 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
สอดคล้องมาตรฐาน / ตัวบ่งชีด้้านการจัดการศึกษามาตรฐานที่  2  กระบวนการบริหารและการจัดการ 
ตัวบ่งชี้ 2.4  พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ  งานพัฒนาบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม, นางสมพร มลิทอง 
ลักษณะโครงการ    ต่อเนื่อง     ไม่ต่อเนื่อง 
 
หลักการและเหตุผล 
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องหมายแสดงถึงเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบเป็นของ 
พระมหากษัตริย์ทรงสร้างขึ้นส าหรับพระราชทานความชอบในราชการ หรือส่วนพระองค์เรียกเป็นภาษาสามัญ 
ว่า “ตรา” ในปัจจุบันนี้หมายความรวมถึงเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส าหรับพระราชทานแก่ผู้กระท าความดี 
ความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน และเหรียญที่ระลึกท่ีพระราชทานเป็นบ าเหน็จ 
ความชอบในโอกาสต่าง ๆ และที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้บุคคลประดับได้อย่างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตามท่ีทางราชการก าหนด ฉะนั้น เพ่ือส่งเสริมขวัญและก าลังใจ และประกาศเกียรติคุณ คุณงามความดี ดังนั้น 
เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า ตระหนักและเห็นความส าคัญของการได้รับ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา โรงเรียนวชิรธรรมสาธิต จึงได้จัดกิจกรรมการ 
เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นเกียรติ 
ประวัติแก่บุคคลและวงศ์ตระกูลสืบไป 
 
วัตถุประสงค์โครงการ 
 1. เพ่ือเสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เป็นแบบอย่างใน
 การปฏิบัติหน้าที่ และท าคุณประโยชน์แก่สังคม 
 2. เพ่ือให้เกิดความรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับอย่างแท้จริง และเพ่ือให้เป็น 
 เครื่องหมายเชิดชูเกียรติอย่างสูง 
 เป้าหมาย 
  1. เชิงปริมาณ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ได้รับการพิจารณาเสนอขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  2. เชิงคุณภาพ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกท่านมี
  ขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอย่างเต็มศักยภาพ 
 
 



กิจกรรมและการด าเนินการ  
ที ่ รายการ / ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นวางแผน 
   - ร่างและเสนอโครงการ 
   - ประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพ่ือวาง
แผนการท างาน 
   - จัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติ 

พ.ค. 2568 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 
นางสมพร  มลิทอง 

2. ขั้นด าเนินการ 
   - แต่งตั้งคณะท างานและประชุม 
คณะท างานเพ่ือเตรียมด าเนินงานวางแผน      
   -  เริ่มท าตามโครงการ 

พ.ค. 2568 – 15 พ.ค. 
2569 

นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 
นางสมพร  มลิทอง 

3. 
 

ขั้นประเมินผล/สรุปงาน 
   - ประเมินผลการด าเนินงาน 

พ.ค. 2569 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 
นางสมพร  มลิทอง 

4. ขั้นรายงาน 
    -  สังเกตจากความร่วมมือในการร่วม
กิจกรรมของครูผู้ร่วมโครงการ 
    -  ประเมินจากการตอบแบบสอบถามของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

พ.ค. 2569 นางสาวระพีภรณ์ บุญเจียม 
นางสมพร  มลิทอง 

สถานที่ด าเนินการ  
 โรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ได้เสนอขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
  2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
  ทุกท่านขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอย่างเต็มศักยภาพ 
    
งบประมาณที่ใช้ 
1. เงินงบประมาณ (อุดหนุน) จ านวน ........... 500...........………....บาท 
 2. เงินนอกงบประมาณ 
   เงินรายได้ จ านวน...................................................บาท 
    เงินอ่ืน ๆ จ านวน...................................................บาท 
 
 
 



ทรัพยากรโครงการ งบประมาณ 
ที ่ รายการ จ านวน ราคา/

หน่วย 
จ านวนเงิน 

 
แหล่ง

งบประมาณ 
จ านวนเงิน 

 
1 กระดาษ A4 2 รีม 120 240 เงินอุดหนุน 240 
2 ค่าส าเนาเอกสาร ( ก.พ. 7)   200 200 เงินอุดหนุน 200 
3 ลวดเสียบ 3 กล่อง 10 30  30 

4 ลวดเย็บกระดาษเบอร์ 10 3 กล่อง 10 30  30 
รวม 500 

รวมเงินทั้งหมด 500 ห้าร้อยบาทถ้วน 

(ถัวจ่ายทุกรายการ) 
การประเมินผล 

วิธีการประเมินผล เครื่องมือ ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
1. ส ารวจและพิจารณาคุณสมบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 

บัญชีรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์ 

 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
ได้รับการส ารวจและพิจารณาคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์และด าเนินการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

2. ประเมินจากจ านวนผู้เสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

แบบส ารวจความพึงพอใจ ร้อยละ 90 ของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
ที่เสนอขอได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา 
 

การอนุมัติโครงการ 
 

ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 
(นางสาวระพีภรณ์  บุญเจียม) 

คร ูคศ.2 
                                       

ลงชื่อ..............................................ผู้เสนอโครงการ 
(นางสมพร มลิทอง) 

คร ูคศ.3 
 



 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ               ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
.................................................................          ............................................................... 
.................................................................          ............................................................... 
 

ลงชื่อ..............................................            ลงชื่อ.............................................. 
       (นางสมพร  มลิทอง)                                                          (นางพรพรรณ  ที่รักษ์) 
หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานบุคคล                       หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 

 
ผู้เห็นชอบกิจกรรมโครงการ  
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................. ............................. 

 
ลงชื่อ.............................................. 

(นายวชิรยุทธ  อิศวเวคิน) 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

                                           
ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียน 
          อนุมัติ  ไม่อนุมัติ   
                                              

ลงชื่อ ……………...............................………………. 
(นายประภาส  ชาตี) 

ผู้อ านวยการโรงเรียนละหานเจริญวิทยา 
 
 


