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ค าน า 
 

 งานธุรการ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเป็นงานประสานและ
สนับสนุนงานอ่ืนๆ ให้สามารถด าเนินการไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ ด้วยความราบรื่น เริ่มตั้งแต่การ
จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 แนวทางหนึ่งในการประเมินคุณภาพงานบริการ คือ การพิจารณาความพึงพอใจในสิ่งที่  
ผู้รับบริการคาดหวังว่าจะได้รับจากการใช้บริการ  โดยที่ความพึงพอใจต่อบริการมีองค์ประกอบส าคัญ    
อย่างหนึ่ง คือ การรับรู้ถึงคุณภาพของการน าเสนอบริการ ซึ่งผู้ให้บริการน าเสนอโดยการแสดงออก
ต่างๆ ในกระบวนการบริการและผู้รับบริการประเมินว่าผู้ให้บริการด าเนินการบริการเหมาะสมมาก
น้อยเพียงใดในเรื่องความสะดวกในการเข้าถึงบริการ พฤติกรรมการแสดงออกของผู้ให้บริการตาม
บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบต่องาน การใช้ภาษาสื่อสารและการปฏิบัติตนของผู้ให้บริการ         
ว่ามีความเต็มใจและจริงใจเพียงใดในการบริการ ฯลฯ การรับรู้ในเรื่องเหล่านี้จะช่วยให้ผู้รับบริการ
ประเมินคุณภาพการบริการได้อย่างมีเหตุและผล ซึ่งน าไปสู่ความพึงพอใจในการรับบริการ 
 ทางฝ่ายธุรการ-การเงิน ได้ด าเนินการจนส าเร็จลุล่วงได้เป็นอย่างดี จึงขอน าเสนอและ
สรุปผลความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ ในปีการศึกษา 2562 ดังรายละเอียด
ในเอกสารเล่มนี้ 
    
 
 
 
        

ขอขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่ง  
                 ฝ่ายธุรการ-การเงิน  
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แบบฟอร์มสรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ฝ่ายธุรการ-การเงิน (งานธุรการ-สารบรรณ) โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

************************************************************************ 
ชื่อโครงการ/กิจกรรม  ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ธุรการ-สารบรรณ  ฝ่าย  ธุรการ-การเงิน    
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่ 6  ยุทธศาสตร์ข้อที่   8  เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สพฐ :  มาตรฐานที่ 2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบสี่ :มาตรฐานที่ 2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานโรงเรียน  : มาตรฐานที ่  2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    
สรุปวิธีด าเนินการ (ที่ปฏิบัติจริง) 
 การวิจัยครั้งนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ 
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ จังหวัดบุรีรัมย์ ปีการศึกษา 2562 จ านวน 50 คน 
 การวิจัยครั้งนี้ใช้เครื่องมือการวิจัย ดังนี้คือ แบบสอบถามความพึงพอใจ สถิติที่ใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูล คือ สถิติพ้ืนฐานที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน เป็นต้น 
 ผลการวิจัย พบว่า  ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ โรงเรียน
มารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2562 พบว่า  
 1. ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ อายุ 41 ปีขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 54 จ านวน 27 คน และ
อายุ 30-40 ปี คิดเป็นร้อยละ 46 จ านวน 23 คน ตามล าดับ 
 2. ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศหญิงคิดเป็นร้อยละ 58 จ านวน 29 คน เพศชายคิดเป็น
ร้อยละ 42 จ านวน 21 คน ตามล าดับ 
 3. ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์     
ปีการศึกษา 2562 พบว่า โดยรวมเฉลี่ย 4.43 คิดเป็นร้อยละ 88.65 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อสามารถ
เรียงล าดับจากมากไปหาน้อยได้ดังนี้ การให้ข้อมูล เอกสาร เกี่ยวกับงานธุรการ รวดเร็ว ถูกต้องและ
แม่นย า คิดเป็นร้อยละ 90.80 การให้บริการแก่ผู้มารับบริการตามล าดับก่อน -หลัง คิดเป็นร้อยละ 
90.40 เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นกันเอง มีความสะดวกในการติดต่อขอใช้
บริการ คิดเป็นร้อยละ 89.60 การให้บริการ ไม่ยุ่งยาก ไม่ซับซ้อน คิดเป็นร้อยละ 88.80 เจ้าหน้าที่ให้
ค าแนะน า ค าปรึกษา ตอบข้อซักถามได้ดี คิดเป็นร้อยละ 88.40 เจ้าหน้าที่มีความกระตือรือร้น เอาใจ
ใส่ในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 86.40 และระยะเวลาในการรับบริการแต่ละครั้ง คิดเป็นร้อยละ 
85.20 ตามล าดับ 
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การติดตามและประเมินผล 
 1.   แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ  
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1.  ใช้เป็นข้อมูลในการบริหารการจัดการงานด้านการบริการของสถานศึกษา 
 2.  สามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาตนเองและน าเสนอแก่ผู้ที่จะต้องใช้ข้อมูล
ตามความเหมาะสม 
 3.  สถานศึกษาจะได้ประโยชน์จากการน าผลการวิจัยไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหาร
จัดการด้านการบริการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
 

สรุปความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ ปีการศึกษา 2562 ดังต่อไปนี้ 

ที ่
ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ของโครงการ 

สภาพ 
ความส าเร็จ ผลการด าเนินงาน 

บรรลุ ไม่บรรลุ 

1 

ความพึงพอใจของผู้ที่มารับบริการ
งานธุรการ-สารบรรณ ปีการศึกษา 
2562 คิดเป็นร้อยละ 80 หรือ
ระดับความพึงพอใจในระดับมาก 

√ 

 จากการด าเนินการ เพ่ือแจก
แบบสอบถามให้ผู้มารับบริการงาน
ธุรการ-สารบรรณ ปีการศึกษา 2562 
ในการเก็บข้อมูล เก็บรวบรวมแบบ
ประเมิน และวิเคราะห์ข้อมูลตาม
วิธีการวิจัย สรุปผลการด าเนินการ  
มีความพึงพอใจ คิดเป็นร้อยละ 
88.65 หรือระดับความพึงพอใจ 
ในระดับมาก 

 
สรุปผลในภาพรวม 
 จุดเด่นของการวิจัยความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ ปีการศึกษา 
2562  พบว่า  ผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามความ  
พึงพอใจเป็นอย่างดีและความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ อยู่ในระดับมาก 
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ลงชื่อ......................................................  ลงชื่อ...........................................................                    
           (นางปุณณิศา    นพคุณ)                      (นางปิยะนุช   สังข์ทองหลาง) 
               หัวหน้างานธุรการ                 ผูช้่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 
 
สรุปผลการพิจารณา 
  เห็นสมควรให้ด าเนินการต่อไปในปีการศึกษาหน้า 
   ไม่สมควรให้ด าเนินการต่อ  เนื่องจาก
............................................................................................................................. ...................................
............................................................................................................................. ................................... 
.......................................................................................... ...................................................................... 
 
 ทั้งนี้ให้น าผลการประเมิน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ ไปพัฒนากระบวนการจัดการ
เรียนการสอนและการท างาน โดยพิจารณาวัตถุประสงค์ เป้าหมายการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับ
เป้าหมายการจัดการศึกษาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
      ลงชื่อ ……………………………………………….     

     (นางสาวจ านันท์  ไพรงาม) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
 
 
 
บันทึกเพ่ิมเติม 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... ................................................................. 
............................................................................................................................. ................................... 
 
 
      ลงชื่อ ……………………………………………….     

   (บาทหลวงสุรชัย  เจริญพงศ์) 
        ผู้จัดการโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

3 



 
 

 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
 ในการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ  มีวัตถุประสงค์
เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ ของโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2562
ในการศึกษาครั้งนี้ผู้วิจัยได้วิเคราะห์ข้อมูลการวิจัยดังนี้ 
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงจ านวนและค่าร้อยละของกลุ่ม
ตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการงานธุรการ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  ผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผล ดังนี้ 
ตารางท่ี 1  แสดงจ านวนและค่าร้อยละของกลุ่มตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการ
งานธุรการ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  
ล าดับ สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม จ านวน (คน) ร้อยละ (%) 

1 เพศ 
 ชาย 
 หญิง 

 
21 
29 

 
42 
58 

2 อาย ุ
 น้อยกว่า  30  ปี 
 30 – 40  ปี 
 41  ปีขึ้นไป 

 
- 

23 
27 

 
- 

46 
54 

 จากตารางท่ี 1 แสดงข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงจ านวนและค่าร้อยละของ
กลุ่มตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการงานธุรการ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ สรุปผล
การวิเคราะห์ข้อมูลดังนี้ 
 จ าแนกตามเพศของผู้มารับบริการงานธุรการ ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศหญิงคิดเป็น   
ร้อยละ 58 จ านวน 29 คน เพศชายคิดเป็นร้อยละ 42 จ านวน 21 คน ตามล าดับ 
 จ าแนกตามอายุของผู้มารับบริการงานธุรการ ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่อายุ 41 ปีขึ้นไป 
คิดเป็นร้อยละ 54 จ านวน 27 คน และอายุ 30-40 ปี คิดเป็นร้อยละ 46 จ านวน 23 คน ตามล าดับ 
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 ตอนที่ 2  แสดงผลการวิเคราะห์ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ของระดับความ    
พึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผลดังนี้ 
ตารางที่ 2  แสดงผลการวิเคราะห์ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ของระดับความพึงพอใจของ     
ผู้มารับบริการงานธุรการ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2562 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผล
ดังนี้ 

ที ่ รายการ 
ระดับความพึงพอใจ คิดเป็น การแปลผล 

เฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน 

ร้อยละ  

1. การให้ข้อมูล เอกสาร เกี่ยวกับ 
งานการเงิน รวดเร็ว ถูกต้อง  
และแม่นย า 

4.54 
 
 

 0.71 90.80 
 

มากที่สุด 

2. การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
ตามล าดับ ก่อน-หลัง 

4.52  0.54 90.40 มากที่สุด 

3. การให้บริการไม่ยุ่งยาก  
ไม่ซับซ้อน 

4.44  0.61 88.80 มาก 

4. ความสะดวกในการติดต่อขอใช้
บริการ 

4.48  0.61 89.60 มาก 

5. 
 
6. 

ระยะเวลาในการรับบริการ 
ในแต่ละครั้ง 
เจ้าหน้าที่มีความกระตือรือร้น  
เอาใจใส่ในการให้บริการ 

4.26 
 

4.32 

 0.56 
 

0.59 

85.20 
 

86.40 

มาก 
 

มาก 

7. เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ  
ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นกันเอง 

4.48  0.50 89.60 มาก 

8. เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา 
ตอบข้อซักถามได้ดี 

4.42  0.50 88.40 มาก 

ภาพโดยรวม 4.43  0.32 88.65 มาก 
 
 จากตาราง ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ โรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2562 พบว่า โดยรวมเฉลี่ย 4.43 คิดเป็นร้อยละ 88.65 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ
สามารถเรียงล าดับจากมากไปหาน้อยได้ดังนี้  การให้ข้อมูล เอกสาร เกี่ยวกับงานธุรการ รวดเร็ว 
ถูกต้องและแม่นย า คิดเป็นร้อยละ 90.80 การให้บริการแก่ผู้มารับบริการตามล าดับก่อน-หลัง คิดเป็น
ร้อยละ 90.40 เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นกันเอง มีความสะดวกในการติดต่อ
ขอใช้บริการ คิดเป็นร้อยละ 89.60 การให้บริการ ไม่ยุ่งยาก ไม่ซับซ้อน คิดเป็นร้อยละ 88.80 
เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา ตอบข้อซักถามได้ดี คิดเป็นร้อยละ 88.40 เจ้าหน้าที่มีความ
กระตือรือร้น เอาใจใส่ในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 86.40 และระยะเวลาในการรับบริการ        
แต่ละครั้ง คิดเป็นร้อยละ 85.20 ตามล าดับ 

5 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 

แผนงานตามโครงสร้าง 
ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
 

 

 
ล าดับที่ 2   หน่วยงาน   ธุรการ     ฝ่าย  ธุรการ-การเงิน     
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่ 6  ยุทธศาสตร์ข้อที่   8  เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สพฐ :  มาตรฐานที่ 2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบสี่ :มาตรฐานที่ 2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานโรงเรียน  : มาตรฐานที ่  2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือวางแผนร่วมกับหัวหน้า
ฝ่ายธุรการ–การเงิน ในการ
ก าหนดแผนงานธุรการ 
2. เพ่ือด าเนินงานธุรการให้มี
ประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือรวบรวมและสรุป
รายงาน การด าเนินงาน 
งานธุรการ 
 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
1. คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง 
และผู้มาติดต่อรับบริการ 
งานธุรการ 
 
 
เป้าหมายเชิงคุณภาพ  
คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง และ 
ผู้มาติดต่อ ได้รับความสะดวก 
มีความพึงพอใจในการ
ให้บริการงานธุรการ 
 

1. ขั้นวางแผน(P : PLAN) 
   1.1 ประชุมคณะกรรมการฝ่ายธุรการ-
การเงินเพ่ือ 

1.1.1  เตรียมวางแผนร่วมกับ 
หัวหน้าฝ่ายธุรการ–การเงิน ในการก าหนด
แผนงานธุรการ 

1.1.2  เตรียมด าเนินงานธุรการ  
จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 

1.1.3  เตรียมรวบรวมและสรุป 
รายงานการด าเนินงาน งานธุรการ  
2.ขั้นด าเนินการ (ภาระงานประจ า/ภาระ
งานร่วม/โครงการ) (D : DO) 
   2.1วางแผนร่วมกับหัวหน้าฝ่ายธุรการ-
การเงิน ในการก าหนดแผนงานธุรการ 

2.1.1 ประสานงานกับงานแต่ละ 
งานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

2.1.2 ประชาสัมพันธ์งานธุรการ 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
2.2  ด าเนินงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

2.2.1 ติดต่อประสานงานกับ 
บุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

 
 
 

เมษายน 2562 
  
 

15พ.ค.62-15มี.ค.63 
 

15พ.ค.62-15มี.ค.63 
 
 
 

พ.ค.62- มี.ค.63 
 
 
 
 
 

พ.ค.62- มี.ค.63 
  
 
  

  



 
 

 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
-  ร้อยละ 80 ของครู นักเรียน 
ผู้ปกครอง ผู้มาติดต่อ ได้รับ
ความสะดวก และมีความ 
พึงพอใจในการให้บริการ 
งานธุรการ 
 
เครื่องมือการติดตาม : 
-  แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของ 
ผู้มารับบริการงานธุรการ 
 

2.2.2 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มา 
ติดต่องาน เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป 

2.2.3 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือ 
สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.3  รวบรวมและสรุปรายงาน  
การด าเนินงานงานธุรการ  

2.3.1 รวบรวมและสรุปการ 
ด าเนินงานเพ่ือน าเสนอหัวหน้าฝ่ายธุรการ-
การเงิน 

2.3.2  ส่งสรุปรายงานผลการ 
ด าเนินงานน าเสนอหัวหน้าฝ่ายธุรการ-
การเงิน 
3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล 
(C : CHECK) 
   3.1  ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงาน
ตามแผนงานของฝ่ายธุรการ-การเงิน 

3.1    3.2  ปรับปรุง แก้ไข การด าเนินงานตาม
แผนงานของงานธุรการ 
 
 

  
  
 
 

  
 
  

พ.ค.62- มี.ค.63 
  
  
  
 
 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 

20-28 ก.พ.63 
  

4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา 
(A : ACT) 
   4.1 รวบรวมแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจ 
   4.2  สรุปผล รายงาน งานธุรการให้
หัวหน้าฝ่ายธุรการ-การเงินและน าเสนอ
ผู้บริหาร เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขและ
น าไปใช้ในปีการศึกษาต่อไป 

 
 
 
1มี.ค.63–30เม.ย.63 

 
  



 
 

 

 
ล าดับที ่3  หน่วยงาน     สารบรรณ  ฝ่าย  ธุรการ-การเงนิ    
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่   6   ยุทธศาสตร์ข้อที ่  8   เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สพฐ :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบสี่ :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที่  2.2, 2.3, 2.4  
ตอบสนองมาตรฐานโรงเรียน  : มาตรฐานที ่  2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสาร
การรับจดหมายจากหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งในและนอกโรงเรียน 
2.เพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสาร
ออกภายในและภายนอก
โรงเรียน 
3. เพ่ือประสานงานและ 
ท าเอกสารหน่วยงานต่างๆ  
ให้บุคลากรภายในโรงเรียน 
4. เพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสาร 
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
โรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าฝ่าย ผู้แทนผู้รับ
ใบอนุญาต ผู้จัดการและ
ผู้อ านวยการ 
 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
ครู นักเรียน ผู้ปกครองและ 
ผู้มาติดต่อ รับบริการ 
งานสารบรรณ 
 

1. ขั้นวางแผน(P : PLAN) 
   1.1 ประชุมคณะกรรมการฝ่ายธุรการ-
การเงินเพ่ือ 

1.1.1 เตรียมแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
งาน 

1.1.2เตรียมประชุมชี้แจงการ 
ด าเนินงาน 

1.1.3 เตรียมศึกษาสภาพปัญหา 
และความต้องการ 

1.1.4 เตรียมจัดท าตารางการ 
ปฏิบัติงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ 
2.ขั้นด าเนินการ (ภาระงานประจ า/ภาระ
งานร่วม/โครงการ) (D : DO) 
   2.1 ด าเนินการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน หรือต้นสังกัด
ตามนโยบาย หรือที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการหรือผู้จัดการ 

2.1.1  เบิกสวัสดิการคา่ 
รักษาพยาบาลค่าการศึกษาบุตร  
ค่าช่วยเหลือบุตร บุคลากรภายในโรงเรียน 

 
 

เม.ย.-62 
  
 
 

เม.ย.-62 
 
 
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 

 
 
15พ.ค.62-15มี.ค.63  

 
รายเดือน 

 
 
 
 
 

รายเดือน 
 
 



 
 

 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
เป้าหมายเชิงคุณภาพ :  
คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง และ 
ผู้มาติดต่อ ได้รับความสะดวก  
มีความพึงพอใจในการให้บริการ
งานสารบรรณ 
 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
-  ร้อยละ 80 ของครู นักเรียน 
ผู้ปกครอง และผู้มาติดต่อ ได้รับ
ความสะดวก และมีความ 
พึงพอใจในการให้บริการ 
งานสารบรรณ 
 
เครื่องมือการติดตาม : 
  -  แบบสอบถามความพึงพอใจ 
ของผู้มารับบริการงานสารบรรณ 

2.1.2  ประสานงานเอกสารงาน 
ทรัพยากรมนุ ษย์ ฝ่ าย พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาการบรรจุ แต่งตั้ง เสนอ ผอ.
รายงานต้นสังกัด ศธ. 

2.1.3  ด าเนินการประสานงาน 
ทรัพยากรมนุ ษย์ ฝ่ าย พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาจัดท าเอกสารขออนุญาตครู
ต่างชาติ 

2.1.4 ด าเนินการประสานงาน 
ทรัพยากรมนุ ษย์ ฝ่ าย พัฒนาคุณภาพ
การศึกษา จัดท าใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
/ต่อไปใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  2.2  ด าเนินการจัดท าเอกสารการรับ
จดหมายหน่วยงานต่างๆ  

2.2.1  การรับจดหมายและการ 
แยกเอกสารของแต่ละหน่วยงาน เ พ่ือ
เตรียมลงทะเบียนหนั งสื อรับ เข้ าแยก
ประเภทหนังสือรับเข้า บันทึกน าเสนอ
ผู้จัดการและ ผู้อ านวยการ ลงนามแจ้ง
หน่วยงานหรือฝ่ายต่างๆ ด าเนินงาน 

2.2.2 การรับจดหมายและการ 
แยกเอกสารของแต่ละหน่วยงาน  
เพ่ือเตรียมลงทะเบียนหนังสือออก 
3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล 
(C : CHECK) 
   3.1 ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงาน
ตามแผนงานของฝ่ายธุรการ-การเงิน 
   3.2 ปรับปรุง แก้ไข การด าเนินงานตาม
แผนงานของงานสารบรรณ 
 
 
 
 

 
 

ทุกเดือน 
 

20-28 ก.พ.63 
 
 
 
 
 
 

15-พ.ค.-62  
  
 
  
 

15-พ.ค.-62 
 
 
 
 
 
 

15พ.ค.62– 
31มี.ค.63 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
4. ข้ันสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา 
(A : ACT) 
   4.1 รวบรวมแบบสอบถามความพึงพอใจ 
   4.2 สรุปผล รายงาน งานสารบรรณแก่
หัวหน้าฝ่ายธุรการ-การเงินและน าเสนอ
ผู้บริหาร เ พ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขและ
น าไปใช้ในปีการศึกษาต่อไป 

 
 

 
1มี.ค.63–30เม.ย.63 

 
 
 
 

  



 
 

 

 
 
 
 
 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจ 
ของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ 

ปีการศึกษา 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 



 
 

 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 



 
 

 

 


