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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     โรงเรียนวิทยาราษฎร์รังสรรค์ 
ท่ี          ...........................................................            วนัท่ี  25  เดือน  มีนาคม  พ.ศ. 2568 
เร่ือง    การรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมบริหารงานธุรการในโรงเรียน 
เรียน    ผูอ้  านวยการโรงเรียนวิทยาราษฎร์รังสรรค ์

 
  ดว้ยกลุ่มงานบริหารทัว่ไป ไดด้ าเนินการโครงการ/กิจกรรม  บริหารงานธุรการในโรงเรียน.ส าเร็จลุล่วง
ไปแลว้นั้น 

บดัน้ี กลุม่งานบริหารทัว่ไป  จึงขอรายงานผลการด าเนินงานโครงการดงัเอกสารแนบ 
 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
                                    ลงช่ือ 
                                                                                         (นายภาสกร  วาปีเน) 
                                                                ผูรั้บผิดชอบโครงการ 

 
ความคิดเห็นของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไป              ความคิดเห็นของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
……………………………………………   ……………………………………………. 
…………………………………………..                 .…………………………………………… 
 
    ลงช่ือ………………………………                             ลงช่ือ………………………………… 
                  (นายภาสกร  วาปีเน)                                                     (นางสาวเชาวนี กอ้นขาว) 
        หวัหนา้กลุ่ม/งานบริหารทัว่ไป                                รองผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
  
ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
……………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………….................................................................................................................…… 
 
                                                ลงช่ือ………………………………… 
                                                             (นายยศวนัต ์จนัทร์ศรี) 
                                                   ผูอ้  านวยการโรงเรียนวิทยาราษฎร์รังสรรค์ 
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รายงานผลโครงการ/กจิกรรม  บริหารงานธุรการในโรงเรียนปีการศึกษา  2567 
สอดคล้องกบันโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการประจ าปี 2567 ข้อท่ี 2.2 
สอดคล้องกบัมาตรฐานโรงเรียนข้อท่ี  2 
สนองกลยุทธ์แผนพฒันาการศึกษาของโรงเรียน ข้อท่ี 4 

 
1.  หลกัการและเหตุผล 

การบริหารและจดัการศึกษาภายในโรงเรียนจะประสบความส าเร็จ  จะตอ้งเก่ียวขอ้งขอ้มูล สถิติ  
ทะเบียนและงานสารบรรณ  หากโรงเรียนส ารวจและจดัท าไวอ้ยา่งถูกตอ้ง  จะเป็นประโยชน์ในการจดัสรร
งบประมาณ  วสัดุ – ครุภณัฑ ์  ในการพฒันา การเรียนการสอน  การปรับปรุง งานอาคารสถานท่ีและการจดั
บุคลากรและกิจกรรมต่างๆท่ีโรงเรียนจดัขึ้นให้เหมาะสมเพียงพอ  และมีความพร้อมอยูเ่สมอ  นอกจากน้ีการ
ปฏิบติังานดา้นงานสารบรรณ  ซ่ึงจะตอ้งโตต้อบหนงัสือ  รับ – ส่ง รวบรวมเอกสารขอ้มูลใหเ้ป็นระบบถูกตอ้ง
ตามระเบียบ  จะท าใหก้ารบริหารงานธุรการในโรงเรียนมีประสิทธิภาพมีส่วนช่วยการจดัการศึกษาของโรงเรียน
ใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์ต่อไป โดยนอ้มน าหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

 
2. วัตถุประสงค์ 
    2.1. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานดา้นธุรการเป็นระบบถูกตอ้งตามระเบียบปัจจุบนัและคน้หาง่าย 
    2.2. เพื่อพฒันางานธุรการของโรงเรียนใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ        
    2.3. เพื่อใหก้ารจดัท าระบบขอ้มูล  สถิติ ดว้ยเทคโนโลยท่ีีมีประสิทธิภาพ น าไปใชป้ระโยชน์ดา้นการ 
           บริหาร  สะดวกในการประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ 
 
3. เป้าหมาย 
    3.1  ดา้นปริมาณ 
  คณะครู ลูกจา้งประจ า และนกัเรียนทุกคนไดรั้บบริการอย่างทัว่ถึง  
    3.2  ดา้นคุณภาพ 
           ปฏิบติังานดา้นธุรการตามแผนอยา่งมีประสิทธิภาพ เรียบร้อยและพร้อมท่ีจะใหบ้ริการ  
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4.  วิธีด าเนนิการ 

กจิกรรม/ขั้นตอน เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา รับผิดชอบ 
1. ขั้นเตรียมการ 
- ประชุมวางแผนจดัท าโครงการ    

 
1 คร้ัง 

 
- 

 
พ.ค.2567 

ครูภาสกร 

2. ขั้นด าเนินการ 
  -  การจดัท าระบบขอ้มูลสารสนเทศ         
  -  งานสารบรรณ   งานทะเบียน    
   -  สถิติครูและลูกจา้งประจ า 

 
คณะครู 
บุคลากร 
ทั้งหมด 

 
 

10,000 
 

 
ตลอดปี
การศึกษา 
2567 

 
ครูภาสกร 

81 
 

กจิกรรม/ขั้นตอน เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลา รับผิดชอบ 
3.ขั้นติดตามและประเมินผล 1 คร้ัง - มี.ค.2568 ครูภาสกร 
4. น าผลไปปรับปรุงพฒันา 1 คร้ัง - พ.ค.2568 ครูภาสกร 

 
5.  งบประมาณ 
  ตั้งไว ้10.000 บาท 
                      ใชไ้ป 7,641 บาท 
                  คงเหลือ 2,359  บาท 
 
6.  ตัวชี้วัดความส าเร็จ / วิธีการประเมิน / เคร่ืองมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กจิกรรม วิธีการวัด เคร่ืองมือวัด เกณฑ์ความส าเร็จ 
1. ติดตาม  ประเมินผล
นิเทศ 
2. ประเมิน  สรุปงาน 

1. บนัทึกการติดตาม
ประเมิน และนิเทศงาน/
โครงการ 
2. รายงานผลการ
ด าเนินงาน/โครงการ 
3.รายงานความพึงพอใจ
ในการบริการงานธุรการ 
 

1.แบบบนัทึกการติดตาม 
ประเมิน นิเทศ งาน/
โครงการ 
2. แบบรายงานผลการ
ด าเนินงาน/โครงการ 
3. แบบประเมินความพึง
พอใจในการบริการงาน
ธุรการ 

1. มีงาน/โครงการไดรั้บ
การติดตาม ประเมิน
และนิเทศร้อยละ 80 
2. มีรายงานผลการ
ด าเนินงานร้อยละ100 
3.ผูใ้ชบ้ริการร้อยละ 80 
มีความพึงพอใจในการ
ใชบ้ริการธุรการ 
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7.  สรุปผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ 

ท่ี วัตถุประสงค์ของโครงการ / กจิกรรม 
สภาพความส าเร็จ 

ผลการด าเนินงาน 
บรรลุ ไม่บรรลุ 

1 เพื่อใหก้ารปฏิบติังานดา้นธุรการเป็น
ระบบถูกตอ้งตามระเบียบปัจจุบนัและ
คน้หาง่าย 

✓   ผูรั้บบริการมีความพึงพอใจ 

2 เพื่อพฒันางานธุรการของโรงเรียนให้
เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

✓   มีรายงานผลการด าเนินงาน
ร้อยละ100 

3 เพื่อใหก้ารจดัท าระบบขอ้มูล  สถิติ ดว้ย
เทคโนโลยท่ีีมีประสิทธิภาพ น าไปใช้
ประโยชน์ดา้นการ บริหาร  สะดวกในการ
ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง 

✓   งานธุรการมีประสิทธิภาพ 

 
8.  สรุปผลการด าเนินงานตามเป้าหมาย / ตัวชี้วัด 

ท่ี เป้าหมาย/ตัวชี้วัดของโครงการ/กจิกรรม 
สภาพความส าเร็จ 

ผลการด าเนินงาน 
บรรลุ ไม่บรรลุ 

1 คณะครู ลูกจา้งประจ า และนกัเรียนทุกคน
ไดรั้บบริการอยา่งทัว่ถึง 

✓   บุคลากรผูใ้ชบ้ริการมีความ
พึงพอใจ 

2 ปฏิบติังานดา้นธุรการตามแผนอยา่งมี
ประสิทธิภาพ เรียบร้อยและพร้อมท่ีจะ
ใหบ้ริการ 

✓   มีความถูกตอ้งตามระเบียบ
เรียบร้อย 

9.  สรุปในภาพรวม 
    9.1  จดุเด่นของโครงการ / กจิกรรม ในคร้ังนี ้    

-    การบริหารงานท่ีมีประสิทธิภาพ: การจดัการงานธุรการอยา่งมีระเบียบและเป็นระบบ ช่วยใหก้าร
ท างานภายในโรงเรียนด าเนินไปอยา่งราบร่ืนและมีความเป็นระเบียบ 

- การใชเ้ทคโนโลยใีนการบริหารงาน: การน าเทคโนโลยเีขา้มาช่วยในการจดัเก็บเอกสาร  
การประสานงาน และการท างานต่างๆ ท าใหก้ารด าเนินงานเร็วขึ้นและลดขอ้ผิดพลาด 

- ความร่วมมือจากทุกฝ่าย: การท างานเป็นทีมท่ีดีระหวา่งบุคลากรทางธุรการและครูท าให้ 
การด าเนินงานธุรการเป็นไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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   9.2  จุดท่ีควรพฒันาของโครงการ / กจิกรรม ในคร้ังนี้ 
-  การจดัการเอกสารใหท้นัสมยัและเขา้ถึงง่าย: ควรมีการพฒันาและน าระบบการจดัการเอกสาร

ออนไลน์หรือฐานขอ้มูลท่ีมีความปลอดภยัสูงเขา้มาช่วยในการเก็บรักษาเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
-  การประสานงานระหวา่งฝ่าย: แมจ้ะมีการประสานงานท่ีดี แต่บางคร้ังยงัอาจเกิดความล่าชา้ในการ

ติดต่อหรือด าเนินการ ควรมีการปรับปรุงระบบการติดต่อและการติดตามงานท่ีมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
-  การติดตามผลการด าเนินงาน: ควรมีการตรวจสอบและประเมินผลการท างานของทีมธุรการอยา่ง

ต่อเน่ือง เพื่อใหส้ามารถปรับปรุงและพฒันาการท างานไดต้ามความตอ้งการ 
 

---    การเพิ่มประสิทธิภาพการจดัการทรัพยากร: ควรมีการวางแผนการใชง้บประมาณและทรัพยากร
ต่างๆ อยา่งมีประสิทธิภาพเพื่อสนบัสนุนการด าเนินงานธุรการใหดี้ยิง่ขึ้น   
   9.3  ข้อเสนอแนะเพ่ือพฒันาโครงการ / กจิกรรม ในคร้ังนี้ 

 -  การใชร้ะบบดิจิทลัในการบริหารงาน: ควรพิจารณาน าระบบการจดัการธุรการแบบดิจิทลัหรือระบบ 
คลาวดเ์ขา้มาช่วยในการบริหารงานเอกสารและการประสานงาน เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว 

-  การพฒันาทกัษะบุคลากรทางธุรการ: ควรมีการฝึกอบรมเก่ียวกบัการใชเ้คร่ืองมือและเทคโนโลยี 
ใหม่ๆ ในการจดัการธุรการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

-  การเสริมสร้างความร่วมมือกบัฝ่ายต่างๆ: ควรมีการท าความเขา้ใจและสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่ง 
ฝ่ายธุรการและครูผูส้อน เพื่อลดช่องวา่งในการท างานร่วมกนัและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

-  เพิ่มการตรวจสอบภายใน: การมีระบบตรวจสอบภายในเพื่อประเมินความถูกตอ้งและโปร่งใสใน 
การด าเนินงานธุรการ เช่น การตรวจสอบการจดัเก็บเอกสาร หรือการบริหารงบประมาณ 

 
 

 
                                                                        ลงช่ือ  
                                                                                           (นายภาสกร  วาปีเน) 
                                                                                          ผูรั้บผิดชอบโครงการ 
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ภาคผนวก 
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1. โครงการ  พัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  เทคโนโลยี  และแหล่งเรียนรู้ในยุคดิจิทัล 

2. กิจกรรม  พัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่  ยานพาหนะ  และสิ่งแวดล้อม 

3. ประเภทโครงการ ใหม่  ต่อเนื่อง 

4. กลุ่ม บริหารทั่วไป   ผู้รับผิดชอบโครงการ  นายภาสกร  วาปีเน 

5. ความสอดคล้องการดำเนินการ 
ยุทธศาสตร์แผนการ

ศึกษาแห่งชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กลยุทธ์ของโรงเรียน 
มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 การ
จัดการศึกษาเพ่ือสร้าง
เสริมคุณภาพชีวิตที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 

มาตรฐานที ่2 
กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 
 
มาตรฐานที ่3 
กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
 

ตัวบ่งช้ีข้อที ่2.2  
 มี ระบบบริหารจัดการ
คุณภาพของสถานศึกษา 
ตัวบ่งช้ีข้อที ่2.5   
จัดสภาพแวดล้ อมทาง
กายภาพและสังคมที่เอ้ือ
ต่อการจัดการเรียนรู้อย่าง
มีคุณภาพ 
ตัวบ่งชี้ข้อที่  3.2 ใช้สื่อ 
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
แหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการ
เรียนรู้ 

กลยุทธ์ที ่7 สร้างและ
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ อาคาร
สถานที่ ภูมิทัศน์ 
ห้องเรียน สื่อการเรียนการ
สอน เทคโนโลยีที่
ตอบสนองความต้องการ
ของผู้เรียน ความ
ปลอดภัย และเอ้ือต่อการ
เรียน 

6. หลักการและเหตุผล 
การให้บริการและพัฒนาปรับปรุงอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม และยานพาหนะเป็นงานสำคัญงานหนึ่งของ
สถานศึกษา ที่จะต้องปฏิบัติ เพ่ือให้สถานศึกษามีความพร้อมในการให้บริการด้านอาคารสถานที่ยานพาหนะ และ
สิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ รวมทั้งสภาพแวดล้อมที่ร่มรื่น สวยงามสะอาดและเป็นระเบียบ  เพ่ือให้เกิดความ
ประทับใจแก่ผู้มาใช้บริการ โดยเฉพาะนักเรียน การอยู่ในสภาพแวดล้อมที่ดีสามารถสร้างความสุขแก่ผู้เรียน  การ
เรียนรู้อย่างมีความสุขส่งผลให้เกิดการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชมาเป็นแนวทางในการดำเนินงาน 
7. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้โรงเรียนมีความพร้อมในการให้บริการด้านต่างๆกับนักเรียน ครูและชุมชน     
 2. เพ่ือให้อาคารสถานที่ ยานพาหนะของโรงเรียนได้รับการดูแล พัฒนาปรังปรุง  มีสภาพพร้อมใช้งาน 
 3. เพ่ือให้โรงเรียนมีสภาพบรรยากาศร่มรื่น สวยงาม  ส่งเสริมเอ้ืออำนวยต่อการเรียนรู้ 
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8. เป้าหมาย 
 เชิงปริมาณ  1. ให้บริการด้านอาคารสถานที่ ยานพาหนะ และสภาพแวดล้อมกับนักเรียนและบุคลากร
ของโรงเรียนทุกคน 
 เชิงคุณภาพ  2. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ ยานพาหนะ  และสภาพแวดล้อมเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

9. สถานที่ดำเนินกิจกรรม  
โรงเรียนวิทยาราษฎร์รังสรรค์  อำเภอบ้านโพธิ์ จังหวัดฉะเชิงเทรา 

10. วิธีการดำเนินการ 
กิจกรรม/ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ (P)ประชุม เสนอ
โครงการมอบหมาย 

พ.ค.2567 ครูภาสกร 

2. ขั้นดำเนินการ (D)  
- สำรวจ  ประเมิน  
- ดำเนินการซ่อมแซม ปรับปรุง 
พัฒนา 

ตลอดปีการศึกษา 
2567 

ครูภาสกร 

3. ประเมินผล (C) 
- ประเมินผลการดำเนินงาน 
- ประเมินความพึงพอใจ 

ก.พ.2568 ครูภาสกร 

4. นำผลไปปรับปรุงพัฒนา (A) 
- วิเคราะห์และปรับปรุงแผนการ
ทำงาน 

มี.ค. 2568 ครูภาสกร 

 
 
11. งบประมาณ (เงินอุดหนุนรายหัว) จำนวน 13,100 บาท 

กิจกรรมและคำชี้แจงการใช้งบประมาณ 
งบประมาณแยกตามรายการและกิจกรรม 

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุ/ครุภัณฑ์ รวม 
1. ค่าจ้างซ่อมแซม - 5,000 - 5,000 
2. ค่าวัสดดุครุภัณฑ์ - - 8,100 8,100 

รวมทั้งสิ้น - 5,000 8,100 13,100 
*สามารถถัวจ่ายได้ทุกรายการ 
 
 
 



10 
 

12. การประเมินผล 
วิธีการ เครื่องมือ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

1. บันทึกการติดตาม
ประเมิน และนิเทศงาน/
โครงการ 
2. รายงานผลการ
ดำเนินงาน/โครงการ 

1. แบบบันทึกการติดตาม 
ประเมิน นิเทศ งาน/
โครงการ 
2. แบบรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

1. มีงาน/โครงการได้รับการติดตาม ประเมิน
และนิเทศร้อยละ 80 
 
2. มีรายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ 
สำเร็จร้อยละ100 
 

 
ผู้เสนอโครงการ            ผู้อนุมัติโครงการ 

 

...........................................................                                      ................................................... 
      (นายภาสกร  วาปีเน)    (นายยศวันต์  จันทร์ศรี)    
       ผู้รับผิดชอบโครงการ                                        ผู้อำนวยการโรงเรียนวิทยาราษฎร์รังสรรค์ 
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ภาพประกอบกจิกรรมบริหารธุรการในโรงเรียน 
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