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คำนำ 

 

รายงานผลการดำเนินงาน โครงการพัฒนาระบบงานธุรการ ซ่ึงดำเนนิการโดยฝ่ายงบประมาณ           

เป็นโครงการที่สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา  โรงเรียนชุมชนบ้านปงป่าหวาย  โดยมีวัตถุประสงค์การ

ดำเนินงานเพ่ือให้การบริหารจัดการงานธุรการเป็นระบบถูกต้อง ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน   โดยกิจกรรมนี้

ได้รับความร่วมมือจากผู้บริหาร คณะคร ูและนักเรียนเป็นอย่างดี 

 โครงการนี้ดำเนินการตั้งแต่วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2568  และเสร็จสิ้นการดำเนินงาน            
ในวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 2569 คณะผู้รับผิดชอบจึงจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการ      
ต่อผู้เกี่ยวข้องและสถานศึกษา ดังรายละเอียดที่ปรากฏ  
 
 
 

                     นางสาวสุมนญา สนทอง 

   ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะ  ชำนาญการ  
                             1 เมษายน 2569 
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ส่วนที่ 1 
ส่วนนำ 

 

โครงการ พัฒนาระบบงานธุรการ 
กลุ่มที่รับผิดชอบ งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ นางสาวสุมนญา สนทอง 
 เบอร์โทร  087-5458658  
 E-mail  mon.sumonyason@gmail.com  

ลักษณะโครงการ   ◻  โครงการใหม่ 🗹  โครงการต่อเนื่อง   
ระยะเวลาดำเนินการ   1 ตุลาคม 2568 – 30 กันยายน 2569  
แผนงาน พ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์    
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1. หลักการและเหตุผล  

งานด้านธุรการ การเงินและพัสดุเป็นเหมือนหัวใจของหน่วยงาน และองค์กร ถ้าหน่วยงานและองค์กร 
ได้มีการพัฒนาศักยภาพอยู่เสมอย่อมทำให้หน่วยงานและองค์กรนั้นๆดีขึ้นเพ่ือให้งานได้พัฒนาอย่างต่อเนื่อง
และถูกต้อง   

โรงเรียนเป็นหน่วยงานย่อยซึ่งต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านธุรการการเงินและพัสดุดังกล่าวต้อง           
ดำเนินไปตามระเบียบ ถูกต้อง เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้แต่จากการศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา
พบว่าครูมีหน้าที่หลักคืองานจัดกิจกรรมการเรียนการสอน งานการเงินและพัสดุเป็นงานพิเศษที่ต้อง 
รับผิดชอบเพิ่มเติม อีกท้ังการปฏิบัติงานต้องติดต่อประสานงานกันระหว่างเจ้าหน้าที่ธุรการและงานบริหาร 
อ่ืนๆ ในหน่วยงาน เพ่ือประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการบริหารจัดการ  

โรงเรียนชุมชนบ้านปงป่าหวายจึงได้จัดทำโครงการโครงการการจัดระบบการบริหารและพัฒนา 
งานธุรการการเงินและพัสดุเพ่ือพัฒนาระบบการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยงานธุรการ งานการเงิน และงานพัสดุ 
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือสนับสนุนงานของทุกกลุ่มงานให้สามารถดำเนินไปตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การบริหารจัดการงานธุรการเป็นระบบถูกต้อง ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน   
3. เป้าหมาย 

3.1 เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output)  
1) โรงเรียนจัดระบบของงานธุรการ โดยรวมมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีขึ้นไป 
2) บุคลากรในโรงเรียนร้อยละ 80 สามารนำข้อมูลสารสนเทศไปใช้งานได้สะดวก 

รวดเร็วและถูกต้อง 
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 3.2  เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ (Outcome)  
1) โรงเรียนจัดระบบงานธุรการได้ถูกต้อง 
2) บุคลากรนำข้อมูลสารสนเทศไปใช้งานได้สะดวก รวดเร็ว 
3) โรงเรียนนำข้อมูลสารสนเทศเผยแพร่ให้องค์กรภายนอกได้อย่างถูกต้อง 

4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
  การบริหารจัดการงานธุรการเป็นระบบถูกต้อง ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน 
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ส่วนที่ 2 
วิธีดำเนินงาน 

 
1. กลุ่มเป้าหมาย/ผู้ที่ได้รับประโยชน์  

 กิจกรรมที่ 1 -2 ครูบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนชุมชนบ้านปงป่าหวาย จำนวน 17 คน 
 
2. พื้นที่ดำเนินการ   
1. โรงเรียนชุมชนบ้านปงป่าหวาย 
 
3. ระยะเวลาดำเนินโครงการ 
 วันที่ 1 ตุลาคม 2568  ถึง 30  กันยายน 2569 
 
4. งบประมาณ    
 งบประมาณท้ังหมด จำนวน 30,000  บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) 

 มาจากแหล่งงบประมาณ  🗹  งบอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี        

🗹 จัดการเรียนการสอน จำนวน    30,000     บาท 

◻ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จำนวน        -         บาท 

◻ เงินรายได้สถานศึกษา จำนวน        -         บาท 

◻ เงินสนับสนุนจากองค์กรอ่ืน จำนวน        -         บาท 
 
5. กิจกรรมและรายละเอียดในการใช้งบประมาณ (งบประมาณถัวจ่ายทุกรายการ) 

งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 จำนวน   30,000  บาท  
จากแผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ รายละเอียดการใช้งบประมาณ 
ดังนี้ 

กิจกรรมและรายละเอียด 
ในการใช้งบประมาณ 

งบประมาณ งบประมาณจำแนกตามหมวดรายจ่าย 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 

กิจกรรมที่ 1 จัดซื้อชุดหมึกสำหรับเติมเครื่องพิมพ์ 15,000    

- ค่าวัสดุ    15,000 

กิจกรรมที่ 2 กิจกรรมจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 15,000    

- ค่าวัสดุ    15,000 

รวมงบประมาณ 30,000 0 0 30,000 
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6. แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

แผนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

รวม 
(บาท) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

ผู้ควบคุ
ม 

กำกับ 

ไตรมาส
ที่ 1 

ไตรมาส
ที่ 2 

ไตรมาสที่ 
3 

ไตรมาสที่ 
4 

(ต.ค. - 
ธ.ค.) 

(ม.ค. - 
มี.ค.) 

(เม.ย. - 
มิ.ย.) 

(ก.ค. - 
ก.ย.) 

1.กิจกรรมจัดซื้อ 
ชุดหมึกสำหรับเติม 
เครื่องพิมพ์ 

ตลอด 
ปีการศึกษา 

7,500 - 7,500  15,000 สุมนญา   

2. กิจกรรมจัดซื้อวัสดุ 
สำนักงาน 

ตลอด 
ปีการศึกษา 

3,750 3,750 3,750 3,750 15,000 สุมนญา  

รวมเป็นเงิน 11,250 3,750 11,250 3,750 30,000  

 

7. ดัชนีชี้วัดความสำเร็จ/การประเมินผล  
ดัชนีชี้วัดความสำเร็จ  วิธีการวัดและ 

ประเมินผล 
เครื่องมือที่ใช้วัด 

เชิงปริมาณ 
บุคลากรในโรงเรียนร้อยละ 80 สามารถ
นำข้อมูลสารสนเทศไปใช้งาน 
ได้สะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 

การประเมินผล แบบประเมินผล 

เชิงคุณภาพโรงเรียนจัดระบบของงานธุรการโดยรวมมีผลการ 
ประเมินอยู่ในระดับดีขึ้นไป 

 
การประเมินผล 

 
การประเมินผล 

 
8. การวิเคราะห์ข้อมูล 
สัญลักษณ์ที่ใช้ในการเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการแปลความหมายของข้อมูล ผู้รับผิดชอบโครงการจึงได้กำหนดสัญลักษณ์
ที่ใช้ในการเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล ดังนี้ 

 X      แทน    ค่าเฉลี่ย (Mean) 
 S.D.  แทน    ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 
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เกณฑ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
 แบบสำรวจความพึงพอใจของนักเรียนที่มีต่อโครงการศึกษาเรียนรู้นอกสถานที่ ใช้มาตราส่วนประมาณ
ค่า (Rating Scale) ตามวิธีของลิเคอร์ท (Likert) เป็นข้อคำถามจำนวน 5 ข้อโดยกำหนดค่าระดับความคิดเห็น
แต่ละช่วงคะแนนและความหมาย ดังนี้ 
 ระดับ 5  หมายถึง  พึงพอใจมากที่สุด 
 ระดับ 4  หมายถึง  พึงพอใจมาก 
 ระดับ 3  หมายถึง  พึงพอใจปานกลาง 
 ระดับ 2  หมายถึง  พึงพอใจน้อย 
 ระดับ 1  หมายถึง  พึงพอใจน้อยที่สุด 
 
การแปลความหมายข้อมูล 
 ค่าเฉลี่ย  4.51 – 5.00 หมายถึง  พึงพอใจมากที่สุด 
 ค่าเฉลี่ย  3.51 – 4.50 หมายถึง  พึงพอใจมาก 
 ค่าเฉลี่ย  2.51 – 3.50  หมายถึง  พึงพอใจปานกลาง 
 ค่าเฉลี่ย  1.51 – 2.50  หมายถึง  พึงพอใจน้อย 
 ค่าเฉลี่ย  1.00 – 1.50  หมายถึง  พึงพอใจน้อยที่สุด 
 
9. การวิเคราะห์ความเสี่ยงของโครงการ 

9.1 ปัจจัยความเสี่ยง 
- 

 9.2  แนวทางการบริหารความเสี่ยง  
- 
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ส่วนที่ 3 
ผลการดำเนินงาน 

 
1. ด้านระยะเวลา 

วันที่ 1 ตุลาคม 2568  ถึง 30  กันยายน 2569 
- เป็นไปตามห้วงเวลา  

 
2. ด้านงบประมาณ    

 งบประมาณท้ังหมด จำนวน 30,000  บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) 
   รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

กิจกรรมและรายละเอียด 
ในการใช้งบประมาณ 

งบประมาณ งบประมาณจำแนกตามหมวดรายจ่าย 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 

กิจกรรมที่ 1 จัดซื้อชุดหมึกสำหรับเติมเครื่องพิมพ์ 15,000    

- ค่าวัสดุ    9,990 

กิจกรรมที่ 2 กิจกรรมจัดซื้อวัสดุสำนักงาน 15,000    

- ค่าวัสดุ    8,468 

รวมงบประมาณ 30,000 0 0 18,458 
   งบประมาณคงเหลือ   11,542  บาท (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันห้าร้อยสี่สิบสองบาทถ้วน) 
3.  ด้านผลลัพธ์ 

3.1 ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 

ผู้เข้าร่วมโครงการ 
เป้าหมาย 

(คน) 

จำนวนบุคลากรที่
เข้าร่วมโครงการ

(คน) 
ร้อยละ 

บุคลากรในโรงเรียนร้อยละ 80 
สามารนำข้อมูลสารสนเทศไปใช้งานได้สะดวก 
รวดเร็วและถูกต้อง 

17 17 100 
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3.2 ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ 

ผู้เข้าร่วมโครงการ 
เป้าหมาย 

จำนวน(คน) 

จำนวนบุคลากรที่
ผ่านเกณฑ์

แบบทดสอบ 
(คน) 

ร้อยละ 

โรงเรียนจัดระบบของงานธุรการโดยรวมมีผลการ
ประเมินอยู่ในระดับดีขึ้นไป 

17 17 100 
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ส่วนที่ 4 
สรุปผล 

 
1. สรุปผลการดำเนินงาน  

 

ที ่ วัตถุประสงค์ของโครงการ / กิจกรรม 
สภาพความสำเร็จ 

ผลการดำเนินงาน 
บรรลุ ไม่บรรลุ 

1 การบริหารจัดการงานธุรการเป็นระบบถูกต้อง 
ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน   

✓   

 

2. ปัญหาและอุปสรรค 
-          
3. ข้อเสนอแนะ 
-          
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ภาคผนวก ก 
สำเนาโครงการ 
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ภาคผนวก ข 

สำเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างที่เก่ียวข้องกับโครงการ 
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ภาคผนวก ค 
แบบประเมนิผลโครงการ 
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แบบประเมินความพึงพอใจในการดำเนินงานโครงการ 

โครงการพัฒนาระบบงานธุรการ 
คำชี้แจง   โปรดใส่เครื่องหมาย ( ✓ ) ตามรายการที่เป็นจริงหรือเห็นว่าเหมาะสม 
เกณฑ์การประเมิน 
 ระดับ 5  หมายถึง  พึงพอใจมากที่สุด 
 ระดับ 4  หมายถึง  พึงพอใจมาก 
 ระดับ 3  หมายถึง  พึงพอใจปานกลาง 
 ระดับ 2  หมายถึง  พึงพอใจน้อย 
 ระดับ 1  หมายถึง  พึงพอใจน้อยที่สุด 
ตอนที่ 1 สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 
        เพศ      ชาย          หญิง 
สถานภาพ  ครู    ผู้ปกครอง  นักเรียน               
ตอนที่ 2 ความพึงพอใจต่อโครงการ 
 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 
1. ด้านการวางแผนและประชาสัมพันธ์      
2. ด้านความเหมาะสมของงบประมาณและค่าใช้จ่าย      
3. ด้านความเหมาะสมของสถานที่      
4. ด้านการมีส่วนร่วมของผู้เข้าร่วมกิจกรรม      
5. ด้านความรู้และประโยชน์ที่ได้รับ      

รวม      
 
ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. .................................................
.................................................................................. ............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
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ภาคผนวก ง 
ภาพกิจกรรม 
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