
 
 

 

 

ความพงึพอใจของผูม้ารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ 



 
 

 

ค ำน ำ 

 
 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 2564 ดังรายละเอียด
ในเอกสารเล่มนี้ 
    
 
 
 
        

ขอขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่ง  
                 ฝ่ายธุรการ-การเงิน  
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แบบรำยงำนผลกำรประเมิน แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม 
ฝ่ำยธุรกำร-กำรเงิน (งำนธุรกำร-สำรบรรณ) โรงเรียนมำรีย์อนุสรณ์ 

************************************************************************ 
ชื่อโครงกำร/กิจกรรม    ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ              
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ธุรการ-สารบรรณ  ฝ่ำย  ธุรการ-การเงิน    
ตอบสนองแผนพัฒนำโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่ 6  ยุทธศำสตร์ข้อที ่  8  เป้ำหมำยข้อที่  1  
ตอบสนองมำตรฐำนกำรศึกษำ สมศ.รอบ 4 : มำตรฐำนที่ 2   ประเด็นที่  2.2, 2.3, 2.4  
ตอบสนองมำตรฐำนโรงเรียน  : มำตรฐำนที่   2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    

1.  ผู้รับผิดชอบ  นางปุณณิศา   นพคุณ 

2.  ระยะเวลำด ำเนินกำร ปีการศึกษา 2564 

3.  เป้ำหมำย 
 3.1  เชิงปริมำณ    คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง และผู้มาติดต่อรับบริการงานธุรการ-สารบรรณ 
 3.2  เชิงคุณภำพ   มีการเก็บรวบรวมแบบประเมิน และวิเคราะห์ข้อมูลตามวิธีการวิจัย 
 3.3  ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ  ความพึงพอใจของผู้ที่มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ  
ปีการศึกษา 2564 คิดเป็นร้อยละ 80 หรือมีระดับความพึงพอใจในระดับมาก                            

4.  สรุปวิธีด ำเนินกำร (ที่ปฏิบัติจริง) 
 การวิจัยครั้งนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-     
สารบรรณ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ จังหวัดบุรีรัมย์ ปีการศึกษา 2564 จ านวน 50 คน 
 การวิจัยครั้งนี้ใช้เครื่องมือการวิจัย ดังนี้คือ แบบสอบถามความพึงพอใจ สถิติที่ใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูล คือ สถิติพ้ืนฐานที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน เป็นต้น 
 ผลการวิจัย พบว่า  ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ 
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2564 พบว่า  
 1. ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ อายุ 30-40 ปี คิดเป็นร้อยละ 42 จ านวน 21 คน อายุ
น้อยกว่า 30 ปี คิดเป็นร้อยละ 32 จ านวน 16 คน และอายุ 41 ปีขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 26  จ านวน 
13 คน ตามล าดับ  
 2. ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศหญิงคิดเป็นร้อยละ 88 จ านวน 44 คน และเพศชายคิด
เป็นร้อยละ 12 จ านวน 6 คน ตามล าดับ 
 3. ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ โรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2564 พบว่า โดยรวมเฉลี่ย 4.90 คิดเป็นร้อยละ 98.00 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ
สามารถเรียงล าดับจากมากไปหาน้อยได้ดังนี้  เจ้าหน้าที่พูดจา สุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็น
กันเอง คิดเป็นร้อยละ 99.60  เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ เหมาะสมกับการท างาน คิดเป็นร้อยละ 
98.40  ระยะเวลาในการรับบริการแต่ละครั้ง คิดเป็นร้อยละ 98.40 เจ้าหน้าที่มีความกระตือรือร้น 
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เอาใจใส่ในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 98.40 การให้บริการไม่ยุ่งยาก ไม่ซับซ้อน คิดเป็นร้อยละ 
98.00 เจ้าหน้าที่สามารถแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้เป็นอย่างดี คิดเป็นร้อยละ 98.00 เจ้าหน้าที่ให้
ค าแนะน า ค าปรึกษา ตอบข้อซักถามได้ดี คิดเป็นร้อยละ 98.00 การให้ข้อมูล เอกสาร เกี่ยวกับงาน
ธุรการ รวดเร็ว ถูกต้องและแม่นย า คิดเป็นร้อยละ 97.20 ความสะดวกในการติดต่อขอใช้บริการ คิด
เป็นร้อยละ 97.20 และการให้บริการแก่ผู้มารับบริการตามล าดับ ก่อน-หลัง คิดเป็นร้อยละ 96.80 
ตามล าดับ 

5.  งบประมำณ 
 ตั้งไว้      -      บาท จ่ายจริง     -      บาท      คงเหลือ      -       บาท 

6.  วิธีกำรติดตำม/เครื่องมือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 6.1  เครื่องมือ  แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ  
ปีการศึกษา  2564 
 6.2  วิธีติดตำม  การประเมินผลแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 
งานธุรการ-สารบรรณ ปีการศึกษา 2564  
 6.3  แหล่งข้อมูล (ในภำคผนวก) 
   1.  แผนงานธุรการ-สารบรรณ ฝ่ายธุรการ-การเงิน  
   2.  แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ  

7.  สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
สรุปความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ ปีการศึกษา 2564 ดังต่อไปนี้ 

ที ่
ตำมตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

ของโครงกำร 

สภำพ 
ควำมส ำเร็จ ผลกำรด ำเนินงำน 

บรรลุ ไม่บรรลุ 
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ความพึงพอใจของผู้ที่มารับบริการ
งานธุรการ-สารบรรณ ปีการศึกษา 
2564 คิด เป็นร้อยละ 80  หรือ
ระดับความพึงพอใจในระดับมาก 

√ 

 จากการด าเนินการ เพ่ือแจก
แบบสอบถามให้ผู้มารับบริการงาน
ธุรการ-สารบรรณ ปีการศึกษา 2564
ในการเก็บข้อมูล เก็บรวบรวมแบบ
ประเมิน และวิเคราะห์ข้อมูลตาม
วิธีการวิจัย สรุปผลการด าเนินการ  
มีความพึงพอใจ คิดเป็นร้อยละ 
98.00 หรือระดับความพึงพอใจ 
ในระดับมากที่สุด 
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8.  สรุปผลในภำพรวม 
 8.1  จุดเด่นของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ครั้งนี้ 
   1.  ผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม
ความพึงพอใจเป็นอย่างด ี
   2.  ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ อยู่ในระดับมากที่สุด 
 
 
 
 
ลงชื่อ......................................................  ลงชื่อ...........................................................                    
           (นางปุณณิศา    นพคุณ)                      (นางปิยะนุช   สังข์ทองหลาง) 
               หัวหน้างานธุรการ                 ผูช้่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
 
 
 
หมำยเหตุ  ได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินมาพร้อมกันนี้แล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 



 
 

 

สรุปผลกำรพิจำรณำ 

  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 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 
 ในการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ  มี
วัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
ปีการศึกษา 2564 ในการศึกษาครั้งนี้ผู้วิจัยได้วิเคราะห์ข้อมูลการวิจัยดังนี้ 
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงจ านวนและค่าร้อยละของกลุ่ม
ตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์   
ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผล ดังนี้ 
ตำรำงที่ 1  แสดงจ านวนและค่าร้อยละของกลุ่มตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการ
งานธุรการ-สารบรรณ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  
ล ำดับ สถำนภำพของผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน (คน) ร้อยละ (%) 

1 เพศ 
 ชาย 
 หญิง 

 
6 
44 

 
12 
88 

2 อำย ุ
 น้อยกว่า  30  ปี 
 30 – 40  ปี 
 41  ปีขึ้นไป 

 
16 
21 
13 

 
32 
42 
26 

 จำกตำรำงท่ี 1 แสดงข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงจ านวนและค่าร้อยละของ
กลุ่มตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลดังนี้ 
 จ าแนกตามเพศของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศหญิง
คิดเป็นร้อยละ 88 จ านวน 44 คน และเพศชายคิดเป็นร้อยละ 12 จ านวน 6 คน ตามล าดับ  
 จ าแนกตามอายุของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่   
อายุ 30-40 ปี คิดเป็นร้อยละ 42 จ านวน 21 คน อายุน้อยกว่า 30 ปี คิดเป็นร้อยละ 32 จ านวน 16 
คน และอายุ 41 ปีขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 26 จ านวน 13 คน ตามล าดับ 
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 ตอนที่ 2  แสดงผลการวิเคราะห์ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ของระดับความ    
พึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ปรากฏผลดังนี้ 
ตำรำงที่ 2  แสดงผลการวิเคราะห์ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ของระดับความพึงพอใจของ     
ผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2564 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ปรากฏผลดังนี้ 

ที ่ รายการ 
ระดับความพึงพอใจ คิดเป็น การแปลผล 

เฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน 

ร้อยละ  

1. การให้ข้อมูล เอกสาร เกี่ยวกับ 
งานการเงิน รวดเร็ว ถูกต้อง  
และแม่นย า 

4.86 
 

 

 0.405    97.20 มากที่สุด 

2. การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ
ตามล าดับ ก่อน-หลัง 

4.84  0.468 96.80 มากที่สุด 

3. การให้บริการไม่ยุ่งยาก  
ไม่ซับซ้อน 

4.90  0.303 98.00 มากที่สุด 

4. ความสะดวกในการติดต่อขอใช้
บริการ 

4.86  0.405 97.20 มากที่สุด 

5. 
 
6. 

ระยะเวลาในการรับบริการ 
ในแต่ละครั้ง 
เจ้าหน้าที่มีความกระตือรือร้น  
เอาใจใส่ในการให้บริการ 

4.92 
 

4.92 

 0.274 
 

0.274 

98.40 
 

98.40 

มากที่สุด 
 

มากที่สุด 

7. เจ้าหน้าที่พูดจาสุภาพ  
ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นกันเอง 

4.98  0.141 
 

99.60 มากที่สุด 

8. เจ้าหน้าที่สามารถแก้ปัญหาที่
เกิดข้ึนได้อย่างดี 

4.90  0.303 98.00 มากที่สุด 

9. เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา 
ตอบข้อซักถามได้ดี 

4.90        0.303  98.00 มากที่สุด 

10. เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ เหมาะกับ
การท างาน 

4.92  0.274 98.40 มากที่สุด 

ภาพโดยรวม 4.90  0.255 98.00 มากที่สุด 
  
 จากตาราง ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานธุรการ-สารบรรณ 
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2564 พบว่า โดยรวมเฉลี่ย 4.90 คิดเป็นร้อยละ 98.00 เมื่อ
พิจารณาเป็นรายข้อสามารถเรียงล าดับจากมากไปหาน้อยได้ดังนี้  เจ้าหน้าที่พูดจา สุภาพ ยิ้มแย้ม
แจ่มใส มีความเป็นกันเอง คิดเป็นร้อยละ 99.60  เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ เหมาะสมกับการท างาน 
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คิดเป็นร้อยละ 98.40  ระยะเวลาในการรับบริการแต่ละครั้ง คิดเป็นร้อยละ 98.40 เจ้าหน้าที่มีความ
กระตือรือร้น เอาใจใส่ในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 98.40 การให้บริการไม่ยุ่งยาก ไม่ซับซ้อน คิด
เป็นร้อยละ 98.00 เจ้าหน้าที่สามารถแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้เป็นอย่างดี คิดเป็นร้อยละ 98.00 
เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา ตอบข้อซักถามได้ดี คิดเป็นร้อยละ 98.00 การให้ข้อมูล เอกสาร 
เกี่ยวกับงานธุรการ รวดเร็ว ถูกต้องและแม่นย า คิดเป็นร้อยละ 97.20 ความสะดวกในการติดต่อขอใช้
บริการ คิดเป็นร้อยละ 97.20 และการให้บริการแก่ผู้มารับบริการตามล าดับ ก่อน-หลัง คิดเป็นร้อยละ 
96.80 ตามล าดับ 
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ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

แผนงำนตำมโครงสร้ำง 
ฝ่ำยธุรกำร-กำรเงิน ปีกำรศึกษำ 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

 
ล ำดับที่ 2   หน่วยงำน   ธุรการ     ฝ่ำย  ธุรการ-การเงิน     
ตอบสนองแผนพัฒนำโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่ 6  ยุทธศาสตร์ข้อที ่  8  เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมำตรฐำนกำรศึกษำ สพฐ :  มาตรฐานที่ 2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมำตรฐำนกำรศึกษำ สมศ.รอบสี่ :มาตรฐานที่ 2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมำตรฐำนโรงเรียน  : มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    

วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย กิจกรรม/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

(วัน/เดือน/ปี) 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือวางแผนร่วมกับ
หัวหน้าฝ่ายธุรการ–การเงิน 
ในการก าหนดแผนงาน
ธุรการ 
2. เพ่ือด าเนินงานธุรการให้
มีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือรวบรวมและสรุป
รายงาน การด าเนินงาน 
งานธุรการ 
 
 
เป้ำหมำยเชิงปริมำณ 
ครู นักเรียน ผู้ปกครอง  
และผู้มาติดต่อรับบริการ 
งานธุรการ 
 
 
เป้ำหมำยเชิงคุณภำพ  
ครู นักเรียน ผู้ปกครอง และ 
ผู้มาติดต่อ ได้รับความ
สะดวก มีความพึงพอใจใน
การให้บริการงานธุรการ 

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

1.1.1  เตรียมวางแผนร่วมกับหัวหน้าฝ่าย
ธุรการ–การเงิน ในการก าหนดแผนงานธุรการ 

1.1.2  เตรียมด าเนินงานธุรการ จัดท า
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 

1.1.3  เตรียมรวบรวมและสรุปรายงานการ
ด าเนินงาน งานธุรการ  
2.ขั้นด ำเนินกำร (ภำระงำนประจ ำ/ภำระงำนร่วม/
โครงกำร) (D : DO) 
   2.1 วางแผนร่วมกับหัวหน้าฝ่ายธุรการ-การเงิน ใน
การก าหนดแผนงานธุรการ 

2.1.1 ประสานงานกับงานแต่ละงานตาม
โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

2.1.2 ประชาสัมพันธ์งานธุรการให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ 
  2.2 ด าเนินงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

2.2.1 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายใน
หน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.2.2 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่องาน 
เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

 

 
 

พ.ค. 2564 
  

15พ.ค.64-15มี.ค.65 
 

15พ.ค.64-15มี.ค.65 
 
 
 

พ.ค.64- มี.ค.65 
 
 
 
 
 

พ.ค.64- มี.ค.65 
  
 
  

  
  
  



 
 

 

วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย กิจกรรม/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

(วัน/เดือน/ปี) 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
-  ร้อยละ 80 ของครู 
นักเรียน ผู้ปกครอง ผู้มา
ติดต่อ ได้รับความสะดวก 
และมีความพึงพอใจในการ
ให้บริการงานธุรการ 
 
 
 
เครื่องมือกำรติดตำม : 
-  แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของ 
ผู้มารับบริการงานธุรการ 
 

2.2.3 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.3  รวบรวมและสรุปรายงาน  
การด าเนินงานงานธุรการ  

2.3.1 รวบรวมและสรุปการด าเนินงานเพื่อ
น าเสนอหัวหน้าฝ่ายธุรการ-การเงิน 

2.3.2  ส่งสรุปรายงานผลการด าเนินงาน
น าเสนอหัวหน้าฝ่ายธุรการ-การเงิน 
3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตำม/ประเมินผล 
(C : CHECK) 
   3.1  ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงานตาม
แผนงานของฝ่ายธุรการ-การเงิน 

3.1    3.2  ปรับปรุง แก้ไข การด าเนินงานตามแผนงาน
ของงานธุรการ 
4. ขั้นสรุป/รำยงำน/ปรับปรุง/พัฒนำ 
(A : ACT) 
   4.1 รวบรวมแบบสอบถามความพึงพอใจ 
   4.2  สรุปผล รายงาน งานธุรการให้หัวหน้าฝ่าย
ธุรการ-การเงินและน าเสนอผู้บริหาร เพ่ือน ามา
ปรับปรุงแก้ไขและน าไปใช้ในปีการศึกษาต่อไป 
 

 
 
 

พ.ค.64- มี.ค.65 
  
  
  
 
 
 

 
ทุกเดือน 

 
มีนาคม 65 

 
 

 
 

1-31 มีนาคม 65 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 
ล ำดับที ่3  หน่วยงำน     สารบรรณ  ฝ่ำย  ธุรการ-การเงนิ    
ตอบสนองแผนพัฒนำโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่   6   ยุทธศาสตร์ข้อที ่  8   เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมำตรฐำนกำรศึกษำ สพฐ :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที ่ 2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมำตรฐำนกำรศึกษำ สมศ.รอบสี่ :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที่  2.2, 2.3, 2.4  
ตอบสนองมำตรฐำนโรงเรียน  : มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    

วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย กิจกรรม/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

(วัน/เดือน/ปี) 
วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือด าเนินการจัดท า
เอกสารการรับจดหมายจาก
หน่วยงานต่างๆ ทั้งในและ
นอกโรงเรียน 
2.เพ่ือด าเนินการจัดท า
เอกสารออกภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 
3. เพ่ือประสานงานและ 
ท าเอกสารหน่วยงานต่างๆ  
ให้บุคลากรภายในโรงเรียน 
4.เพ่ือด าเนินการจัดท า
เอกสารหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับโรงเรียนตามที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ฝ่าย ผู้แทนผู้รับใบอนุญาต 
ผู้จัดการและผู้อ านวยการ 
 
 
เป้ำหมำยเชิงปริมำณ 
ครู นักเรียน ผู้ปกครองและ 
ผู้มาติดต่อ รับบริการ 
งานสารบรรณ 
 

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

1.1.1 เตรียมแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงาน 
1.1.2เตรียมประชุมชี้แจงการด าเนินงาน 
1.1.3 เตรียมศึกษาสภาพปัญหาและความ

ต้องการ 
1.1.4 เตรียมจัดท าตารางการปฏิบัติงาน

และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
2.ขั้นด ำเนินกำร (ภำระงำนประจ ำ/ภำระงำนร่วม/
โครงกำร) (D : DO) 
   2.1 ด าเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน หรือต้นสังกัดตามนโยบาย หรือที่
ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการหรือผู้จัดการ 
      2.1.1 เบิกสวสัดิการค่ารักษาพยาบาลค่า
การศึกษาบุตร ค่าช่วยเหลือบุตร บุคลากรภายใน
โรงเรียน 
      2.1.2  ประสานงานเอกสารงาน 
ทรัพยากรมนุษย์ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
การบรรจุ แต่งตั้ง เสนอ ผอ. 
      2.1.3  ด าเนินการประสานงาน 
ทรัพยากรมนุษย์ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาจัดท า
เอกสารขออนุญาตครูต่างชาติ 
    
 

 
 

 พ.ค.64 
 พ.ค.64 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 

15พ.ค.64-15มี.ค.65  
 
 
  
 
 
 

รายเดือน 
 
 

รายเดือน 
 
 

 พ.ค.64 และ พ.ย.64 
  
  
 
 



 
 

 

วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย กิจกรรม/ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

(วัน/เดือน/ปี) 
เป้ำหมำยเชิงคุณภำพ  
คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง และ 
ผู้มาติดต่อ ได้รับความ
สะดวก มีความพึงพอใจใน
การให้บริการงานสารบรรณ 
 
 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
-  ร้อยละ 80 ของครู 
นักเรียน ผู้ปกครอง และ 
ผู้มาติดต่อ ได้รับความ
สะดวกและมีความพึงพอใจ
ในการให้บริการ 
งานสารบรรณ 
 
 
เครื่องมือกำรติดตำม : 
  -  แบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผู้มา 
รับบริการงานสารบรรณ 

       2.1.4 ด าเนินการประสานงาน 
ทรัพยากรมนุษย์ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา จัดท า
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ต่อใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู 
  2.2  ด าเนินการจัดท าเอกสารการรับจดหมาย
หน่วยงานต่างๆ  
      2.2.1  การรับจดหมายและการแยกเอกสาร
ของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือเตรียมลงทะเบียนหนังสือ
รับเข้าแยกประเภทหนังสือรับเข้า บันทึกน าเสนอ
ผู้จัดการและ ผู้อ านวยการ ลงนามแจ้งหน่วยงาน
หรือฝ่ายต่างๆ ด าเนินงาน 
     2.2.2 การรับจดหมายและการแยกเอกสารของ
แต่ละหน่วยงาน เพ่ือเตรียมลงทะเบียนหนังสือออก 
3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตำม/ประเมินผล 
(C : CHECK) 
   3.1 ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงานตาม
แผนงานของฝ่ายธุรการ-การเงิน 
   3.2 ปรับปรุง แก้ไข การด าเนินงานตามแผนงาน
ของงานสารบรรณ 
4. ขั้นสรุป/รำยงำน/ปรับปรุง/พัฒนำ 
(A : ACT) 
   4.1 รวบรวมแบบสอบถามความพึงพอใจ 
   4.2 สรุปผล รายงาน งานสารบรรณแก่หัวหน้า
ฝ่ายธุรการ-การเงินและน าเสนอผู้บริหาร เพ่ือน ามา
ปรับปรุงแก้ไขและน าไปใช้ในปีการศึกษาต่อไป 

พ.ค.64 และ พ.ย.64 
 
 

 
 
 

15พ.ค.64– 
31มี.ค.65 

 
 
 

15พ.ค.64– 
31มี.ค.65 

 
 

ทุกเดือน 
 

มีนาคม 65 
 

 
 

1-31 มีนาคม 65 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
รูปภำพ 

งำนธุรกำร-สำรบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 
 

 



 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจ 

ของผู้มำรับบริกำรงำนธุรกำร-สำรบรรณ 
ปีกำรศึกษำ 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 

 
 
 
 
 

 
 


