
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการ 
โครงการพัฒนางานสารบรรณ 

 
 

 

 

 

 

 

นางวันเพ็ญ  เทพโสภา 

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการน้ีเป็นส่วนหน่ึงของการประเมิน 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

โรงเรียนทุ่งโพธ์ิพิทยา อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร 
ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 41 

 

 

 

 



 

ค าน า 

  รายงานผลการด าเนินโครงการพัฒนางานสารบรรณ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น ส่วนหนึ่งของ
การประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2563 ของ งานสารบรรณ โรงเรียนทุ่งโพธิ์พิทยา จังหวัด
พิจิตร  เพ่ือน าผลท่ีได้จากการรายงานไปใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนา และปรับปรุงการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
  ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องทุกท่านที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนท าให้โครงการนี้ประสบ
ความส าเร็จและบรรลุวัตถุประสงค์เป็นอย่างดี 
 
                นางวันเพ็ญ  เทพโสภา 
               ครู  โรงเรียนทุ่งโพธิ์พิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

 ตามที่โรงเรียนทุ่งโพธิ์พิทยา ได้อนุมัติให้ นางวันเพ็ญ  เทพโสภา ด าเนินโครงการพัฒนางานธุรการเพ่ือ  
1.เพ่ือให้งานสารบรรณมีระบบ  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

     2. เพ่ือให้ด าเนินการเก่ียวกับเอกสารต่างๆ แก่บุคลากรในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 

การประเมินผลการด าเนินโครงการดังกล่าว ได้ใช้แบบสอบถาม พบว่า ผลส าเร็จของการด าเนิน
โครงการนี้โดยภาพรวม อยู่ในระดับ ดี ในแต่ละข้อรายการ พบว่า 

1) งานสารบรรณมีระบบ  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ อยู่ในระดับดี  

2) มีการบริการเก่ียวกับเอกสารต่างๆ แก่บุคลากรในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกอยู่ในระดับดี 

 ความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
  สิ่งที่ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจและประทับใจมากที่สุดในการด าเนินโครงการ  
เรียงล าดับจากมากไปน้อย คือ 
  1.เอกสารมีคุณภาพเป็นระบบระเบียบ 
  2. มีการบริการเก่ียวกับเอกสารต่างๆ แก่บุคลากรในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 

  สิ่งที่ผู้เข้าร่วมโครงการเห็นว่าควรปรับปรุงมากที่สุดในการด าเนินโครงการ เรียงล าดับจาก 
มากไปน้อย คือ ไม่มี 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

โครงการพัฒนางานสารบรรณ 
 

 1. งบประมาณท่ีใช้ในการด าเนินการ 

ท่ี รายการค่าใช้จ่าย 
จ านวนเงิน 

ร้อยละ 
ท่ีได้รับจัดสรร ท่ีใช้จริง 

1 
 

กิจกรรมพัฒนางานสารบรรณ 
 

     18,000 
 

25,370 
 

140 .94 

รวม 18,000         25,370  

 

  2. ระยะเวลาการด าเนินโครงการ 

ท่ี รายการจัดกิจกรรม 
ระยะเวลา 

ท่ีก าหนดไว้ ท่ีด าเนินการ ตรง/ไม่ตรง 

1 
 

พัฒนางานสารบรรณ วันที ่1 ธ.ค. 2562  

ถึง ส.ค. 2563 
 

วันที ่1 ธ.ค. 2562  

ถึง ส.ค. 2563 
 

ตรง 

3. วิธีด าเนินการประเมินผล 

3.1  เครื่องมือท่ีใช้ในการประเมิน  แบบสอบถาม  
3.2  วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้  ค่าร้อยละ  
3.3 ผลการประเมินตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 
 

ตัวชี้วัด ผลการด าเนินการ 
บุคลากรครูและนักเรียนได้รับบริการด้าน 
งานสารบรรณ จ านวน 89 คน 

บุคลากรครูและนักเรียนได้รับบริการด้าน 
งานสารบรรณ  100 % 

งานสารบรรณ มีระบบ  รวดเร็วและถูกต้อง งานสารบรรณ มีระบบ  รวดเร็วและถูกต้อง 100% 
 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ  
        บรรลุตามตัวชี้วัด  
                                         
          ไม่บรรลุตัวชี้วัด  เพราะ .................................................................................... ..................................... 
แนวทางแก้ไข.................................................................................................................. ..................................... 
 
 
 
 
 
 
 



 

การประเมินผลงานของโครงการ / งาน 

  ค าชี้แจง โปรดใส่เครื่องหมาย ( / ) ตามรายการที่เป็นจริงหรือเห็นว่าเหมาะสม  
 4.1. ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ.บุคลากรครูและนักเรียนได้รับบริการด้านงานสารบรรณ จ านวน 89 คน... 
 4.2. ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ งานสารบรรณ มีระบบ  รวดเร็วและถูกต้อง 

เกณฑ์การประเมิน  
ระดับ 1 หมายถึง ประเมินผลอยู่ในระดับต่ ากว่า 50 %    ระดับ 2 หมายถึง ประเมินผลอยู่ในระดับ 51 – 
65 %  
ระดับ 3 หมายถึง ประเมินผลอยู่ในระดับ 66 – 80 %     ระดับ 4 หมายถึง ประเมินผลอยู่ในระดับ 81 - 
90 %  
ระดับ 5 หมายถึง ประเมินผลอยู่ในระดับสูงกว่า 90%  

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 

1. ด้านทรัพยากรท่ีใช้      

1.1 ความเหมาะสมของงบประมาณ /     

1.2 ความเหมาะสมของโครงการกับสภาพการด าเนินการจริง /     

1.3 ความร่วมมือของบุคลากร ผู้เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน / โครงการ /     

1.4 ปริมาณวัสดุอุปกรณ์เพียงพอส าหรับการด าเนินงาน / โครงการ /     

1.5 ความเหมาะสมของสถานที่ท่ีใช้ในการด าเนินงาน / โครงการ /     

2. ประเมินกระบวนการด าเนินงานตามกระบวนการ      

2.1 โครงการมีการด าเนินงานตามขั้นตอนที่วางแผนไว้ /     

2.2 ความเหมาะสมของกิจกรรมและขั้นตอนการด าเนินงาน /     

3. ประเมินผลการด าเนินงาน      

3.1 ผลการด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ /     

3.2 ผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายเชิงคุณภาพที่ก าหนดไว้ /     

3.3 ผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายเชิงปริมาณที่ก าหนดไว้ /     

รวม     5.0 50 0 0 0 0 

               
 



 
 
 

   ข้อเสนอส าหรับการด าเนินการโครงการในปีงบประมาณต่อไป 

                            (  /  ) ควรด าเนินการต่อ เนื่องจาก ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา 
                            (    )  ควรด าเนินการต่อแต่ต้องปรับปรุง…………………………………………………………….. 

                            (    )  ยกเลิกการด าเนินงานในปีต่อไปเนื่องจาก......................................................... 
                            (    ) อ่ืน ๆ…………………………… 

                      (ลงช่ือ)          ผู้ประเมินโครงการ 

                               (นางวันเพ็ญ  เทพโสภา) 

 

ความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
ด าเนินการและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีเพ่ืออ านวยความสะดวก 

 

      (ลงช่ือ)   

       (นายธีรวัช  อุดค ามี) 
                          ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการโรงเรียนทุ่งโพธ์ิพิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

โครงการพัฒนางานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
โครงการ:   พัฒนางานธุรการ 
แผนงาน/งาน  การบริหารงานวิชาการ 
สนองยุทธศาสตร์ สพฐ.ท่ี 4 พัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ :    นางวันเพ็ญ   เทพโสภา 
ลักษณะโครงการ :   ( / ) โครงการต่อเน่ือง         (  ) โครงการใหม่ (  ) อ่ืน ๆ 
สนองกลยุทธ์โรงเรียน: กลยุทธ์ท่ี 2 พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา :  มาตรฐานท่ี  2 
ระยะเวลาด าเนินการ     1 ตุลาคม 2562  – 30 กันยายน 2563 
________________________________________________________________________________ 
 
1. หลักการและเหตุผล  
  งานธุรการ คือ งานที่เก่ียวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบอ านวย
ความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายด าเนินไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด
งานสารบรรณเป็นงานที่ส าคัญงานหนึ่งของงานธุรการ ซ่ึงเป็นงานที่เก่ียวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การ
จัดท า การรับ  การส่ง การเก็บรักษา และการท าลาย ทั้งที่เป็นเอกสารภายในโรงเรียน และเอกสารติดต่อกับ
หน่วยงานภายนอก   ซ่ึงเป็นงานที่มีความละเอียดอ่อนและมีความรับผิดชอบสูง 
  งานสารบรรณโรงเรียนทุ่งโพธิ์พิทยา จึงจัดท าโครงการนี้ขึ้นเพ่ือพัฒนางานสารบรรณให้มีระบบ                  
มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
2. วัตถุประสงค์  
  2.1. เพ่ือให้งานสารบรรณมีระบบ มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  2.2. เพ่ือให้ด าเนินการเก่ียวกับเอกสารต่างๆ แก่บุคลากรในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 
 
3. เป้าหมาย  
     3.1 เชิงปริมาณ 
       3.1.1 บุคลากรในโรงเรียนได้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
    3.1.2 การด าเนินงานติดต่อกับหน่วยงานภายนอกมีประสิทธิภาพ 
  3.2 เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
       3.2.1 งานสารบรรณ มีระบบ รวดเร็วและถูกต้อง 
 
4. ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 4.1. ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ: บุคลากรครูและนักเรียนได้รับบริการด้านงานสารบรรณ จ านวน 99 คน 
 4.2. ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ: งานสารบรรณ มีระบบ รวดเร็วและถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
5.  กิจกรรมและขั้นตอนการด าเนินการ 

กิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลา จ านวนเงิน ผู้รับผิดชอบ 
1.พัฒนางานธุรการ  การเตรียม/วางแผน (P) 

1. เสนอโครงการ 
2.วางแผนการจัดท าตาม 
โครงการ 
การด าเนินงานตามแผน D 
1.ด าเนินการตามกิจกรรมที่
ก าหนดไว้ในแผน 
การติดตาม/ตรวจสอบ (C) 
1. ตรวจรับสื่อ วัสดุอุปกรณ์  

การประเมิน/รายงานผล A 
1.สรุปผลและรายงานผลต่อ
ผู้บริหาร  

 
 

ตุลาคม 62 
 
 

ต.ค. 2562 -  
ก.ย. 2563 

 
มี.ค. – ก.ย. 

2563 
 

ก.ย. 2563 

 
 
 
 
 

18,000 

นางวันเพ็ญ 
เทพโสภา 

รวมงบประมาณท่ีใช้      18,000  
 
6. สถานท่ีด าเนินการ โรงเรียนทุ่งโพธิ์พิทยา 
 
7. การประเมินผล 

ตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จของโครงการ วิธีการวัดและประเมินผล เครื่องมือที่ใช้วัดและประเมินผล 
1. มีเอกสารงานธุรการ 1. ตรวจสอบเอกสาร 1.แบบบันทึก 
2. บุคลากรได้รับการบริการด้านธุรการ 2. สอบถาม 2. แบบสอบถาม 
   
  
8. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ  
   งานสารบรรณมีระบบระเบียบ  รวดเร็วในการให้บริการแก่บุคลากรภายในสถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
9. รายละเอียดการใช้งบประมาณ  

ที ่ รายการ 
งบด าเนินการ 

รวม 
ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ สาธารณูปโภค 

1 วัสดุอุปกรณ์ในส านักงาน - - 18,000 - 18,000 

 รวม - - 18,000 - 18,000 

 (ขอถัวจ่ายทุกรายการ) 

           ลงชื่อ                 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
                   ( นางวันเพ็ญ เทพโสภา ) 
 
                                                                                                        

                              ลงชื่อ ผู้อนุมัติโครงการ 
                      ( นายธีรวัช  อุดค ามี ) 
               ผู้อ านวยการโรงเรียนทุ่งโพธิ์พิทยา 

 

 

 

 

 

 

 



 
ภาพประกอบโครงการพัฒนางานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาพประกอบโครงการพัฒนางานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


