
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 
งานจัดซื้อ พัสดุและครุภัณฑ์ 



 

ค าน า 
 

 การจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ เป็นกระบวนการบริหารที่มีการด าเนินการหลายขั้นตอน และ
ต่อเนื่องกันเป็นวงจร ถือเป็นกระบวนการส าคัญและเป็นหน่วยสนับสนุนส่งเสริมให้การบริหารงาน    
มีประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามแผนงาน นโยบาย วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของ
องค์กร ในการจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ตรงตามความต้องการ 
คุณภาพดี ราคาเหมาะสม ภายในระยะเวลาที่ต้องการใช้และเบิกจ่ายงบประมาณได้รวดเร็ว 
 แนวทางหนึ่งในการประเมินคุณภาพงานบริการ คือ การพิจารณาความพึงพอใจในสิ่งที่  
ผู้รับบริการคาดหวังว่าจะได้รับจากการใช้บริการ โดยที่ความพึงพอใจต่อบริการมีองค์ประกอบส าคัญ    
อย่างหนึ่ง คือ การรับรู้ถึงคุณภาพของการน าเสนอบริการ ซึ่งผู้ให้บริการน าเสนอโดยการแสดงออก
ต่างๆ ในกระบวนการบริการและผู้รับบริการประเมินว่าผู้ให้บริการด าเนินการบริการเหมาะสมมาก
น้อยเพียงใด ในเรื่องความสะดวก ในการเข้าถึงบริการ พฤติกรรมการแสดงออกของผู้ให้บริการตาม
บทบาทหน้าที่  ความรับผิดชอบต่องาน การใช้ภาษาสื่อสารและการปฏิบัติตนของผู้ให้บริการ         
ว่ามีความเต็มใจและจริงใจเพียงใดในการบริการ ฯลฯ การรับรู้ในเรื่องเหล่านี้จะช่วยให้ผู้รับบริการ
ประเมินคุณภาพการบริการได้อย่างมีเหตุและผล ซึ่งน าไปสู่ความพึงพอใจในการรับบริการ 
 ทางฝ่ายธุรการ-การเงิน ได้ด าเนินการจนส าเร็จลุล่วงได้เป็นอย่างดี จึงขอน าเสนอและ
สรุปผลความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์  ในปีการศึกษา 2563            
ดังรายละเอียดในเอกสารเล่มนี้ 
    
 
 
 
 

ขอขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่ง  
                 ฝ่ายธุรการ-การเงิน  
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สรุปแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ฝ่ายธุรการ-การเงิน (งานจัดซื้อ พัสดุและครุภัณฑ์) โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 

************************************************************************ 
ชื่อโครงการ/กิจกรรม  ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์   ฝ่าย  ธุรการ-การเงิน   
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่   6   ยุทธศาสตร์ข้อที ่  8   เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สพฐ :  มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งชี้  2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบสี่ :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที่  2.2, 2.3, 2.4  
ตอบสนองมาตรฐานโรงเรียน  : มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    
สรุปวิธีด าเนินการ (ที่ปฏิบัติจริง) 
 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและ
ครุภัณฑ ์โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ จังหวัดบุรีรัมย์ ปีการศึกษา 2563 จ านวน 50 คน 
 การวิจัยครั้งนี้ใช้เครื่องมือการวิจัย ดังนี้คือ แบบสอบถามความพึงพอใจ สถิติที่ใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูล คือ สถิติพ้ืนฐานที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน เป็นต้น 
 ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ โรงเรียน     
มารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2563 พบว่า   
 1. จ าแนกตามเพศ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศหญิง คิดเป็นร้อยละ 60 จ านวน  
30 คน และเพศชาย คิดเป็นร้อยละ 40 จ านวน 20 คน ตามล าดับ  
 2. จ าแนกตามอายุ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่อายุ 41 ปีขึ้นไป ร้อยละ 38 
จ านวน 19 คน อายุ 30 - 40 ปี คิดเป็นร้อยละ 34 จ านวน 17 คน และอายุน้อยกว่า 30 ปี คิดเป็น
ร้อยละ 28 จ านวน 14 คน ตามล าดับ 
 3. ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ โรงเรียน
มารีย์อนุสรณ์  ปีการศึกษา 2563 พบว่า โดยรวมเฉลี่ย 4.59 คิดเป็นร้อยละ 91.84 และมีส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐานเฉลี่ย 0.42 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อสามารถเรียงล าดับจากมากไปหาน้อยได้ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่มีความสุภาพและเต็มใจในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 96  เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ
เรียบร้อย ให้บริการอย่างเป็นระบบและเป็นขั้นตอน คิดเป็นร้อยละ 94  มีการให้บริการที่เป็นธรรม 
คิดเป็นร้อยละ 93.20 การให้ความสะดวกในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 92.40 ความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบของสถานที่ คิดเป็นร้อยละ 91.20 คุณภาพของพัสดุที่ได้รับ คิดเป็นร้อยละ 89.60
ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 88.40 ตามล าดับ 
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การติดตามและประเมินผล  
 1.   แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1.  ใช้เป็นข้อมูลในการบริหารการจัดการงานด้านการบริการของสถานศึกษา 
 2.  สามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาตนเองและน าเสนอแก่ผู้ที่จะต้องใช้ข้อมูล
ตามความเหมาะสม 
 3.  สถานศึกษาจะได้ประโยชน์จากการน าผลการวิจัยไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหาร
จัดการด้านการบริการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
 

สรุปความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ ปีการศึกษา 2563 ดังต่อไปนี้ 

ที ่
ตามตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ของโครงการ 

สภาพ 
ความส าเร็จ ผลการด าเนินงาน 

บรรลุ ไม่บรรลุ 

1 

ความพึงพอใจของผู้ที่มารับบริการ 
งานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์       
ปีการศึกษา 2563 คิดเป็น 
ร้อยละ 80 หรือระดับ 
ความพึงพอใจในระดับมาก √ 

 จากการด าเนินการ เพ่ือแจก
แบบสอบถามให้ผู้มารับบริการงาน
จัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ ปีการศึกษา 
2563 ในการเก็บข้อมูล เก็บรวบรวม
แบบประเมิน และวิเคราะห์ข้อมูล
ตามวิธีการวิจัย สรุปผล 
การด าเนินการมีความพึงพอใจ  
คิดเป็นร้อยละ 91.84 หรือระดับ
ความพึงพอใจในระดับมากที่สุด 

 
สรุปผลในภาพรวม 
 จุดเด่นของการวิจัยความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์            
ปีการศึกษา 2563  พบว่า  ผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ ให้ความร่วมมือในการตอบ
แบบสอบถามความพึงพอใจเป็นอย่างดีและความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและ
ครุภัณฑ์ อยู่ในระดับมาก 
 
     
ลงชื่อ......................................................  ลงชื่อ...........................................................                    
          (นายเปรมปรี  วาปีทะ)                       (นางปิยะนุช   สังข์ทองหลาง) 
         หัวหน้างานพัสดุ-ครุภัณฑ์                  ผูช้่วยผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ-การเงิน 
 
หมายเหตุ  ได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินมาพร้อมกันนี้แล้ว 
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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 
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ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
 ในการวิจัยครั้งนี้  ผู้วิจัยได้ศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและ
ครุภัณฑ์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ ของ
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2563 ในการศึกษาครั้งนี้ผู้วิจัยได้วิเคราะห์ข้อมูลการวิจัยดังนี้ 
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงจ านวนและค่าร้อยละของกลุ่ม
ตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุ-ครุภัณฑ์ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผล ดังนี้ 
ตารางที่ 1  แสดงจ านวนและค่าร้อยละของกลุ่มตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการ
งานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  
ล าดับ สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม จ านวน (คน) ร้อยละ (%) 

1 เพศ 
 ชาย 
 หญิง 
 

 
20 
30 

 
40 
60 

2 อาย ุ
 น้อยกว่า  30  ปี 
 30 – 40  ปี 
 41  ปีขึ้นไป 

 
14 
17 
19 

 
28 
34 
38 

 จากตารางท่ี 1 แสดงข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม แสดงจ านวนและค่าร้อยละของ
กลุ่มตัวอย่างจ าแนกตามเพศ และอายุของผู้มารับบริการงานจัดซื้อ พัสดุและครุภัณฑ์ สรุปผล       
การวิเคราะห์ข้อมูลดังนี้ 
 จ าแนกตามเพศ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศหญิงคิดเป็นร้อยละ 60 จ านวน 30 คน 
และเพศชาย คิดเป็นร้อยละ 40 จ านวน 20 คน ตามล าดับ  
 จ าแนกตามอายุ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่อายุ 41 ปีขึ้นไป ร้อยละ 38 จ านวน 
19 คน อายุ 30 - 40 ปี คิดเป็นร้อยละ 34 จ านวน 17 คน และอายุน้อยกว่า 30 ปี คิดเป็นร้อยละ 28
จ านวน 14 คน ตามล าดับ 
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 ตอนที่ 2  แสดงผลการวิเคราะห์ ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของระดับความ    
พึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ผลการวิเคราะห์ข้อมูล
ปรากฏผลดังนี้ 
ตารางที่ 2  แสดงผลการวิเคราะห์ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ของระดับความพึงพอใจของ     
ผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์ ปีการศึกษา 2563 ผลการวิเคราะห์
ข้อมูลปรากฏผลดังนี้ 

ที ่ รายการ 
ระดับความพึงพอใจ   การแปลผล 

เฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน 

 คิดเป็น
ร้อยละ 

 

1. เจ้าหน้าที่มีความสุภาพและ
เต็มใจให้บริการ 

4.80     0.40  96.00 มากที่สุด       

2. มีการให้บริการที่เป็นธรรม 4.66  0.52  93.20 มากที่สุด 
3. เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ

เรียบร้อย 
4.70  0.46  94.00 มากที่สุด 

4. ให้บริการอย่างเป็นระบบและ
เป็นขั้นตอน 

4.70  0.51  94.00 มากที่สุด 

5. 
 
6. 
 
7. 
8. 

มีการให้ค าแนะน าและ 
แก้ไขปัญหา 
มีความสะดวกและรวดเร็ว 
ในการให้บริการ 
คุณภาพของพัสดุที่ได้รับ 
ระยะเวลาที่ได้รับพัสดุ 

4.52 
 

4.42 
 

4.48 
4.46 

 0.65 
 

0.76 
 

0.65 
0.79 

 90.40 
 

88.40 
 

89.60 
89.20 

มากที่สุด 
 

มาก 
 

มาก 
มาก 

9. การให้ความสะดวก 
ในการให้บริการ 

4.62  0.64  92.40 
 

มากที่สุด 

10. ความสะอาดและความเป็น
ระเบียบของสถานที่ 

4.56  0.54  91.20 มากที่สุด 

ภาพโดยรวม 4.59  0.42  91.84 มากที่สุด 
 จากตาราง  ผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ 
โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  ปีการศึกษา 2563 พบว่า โดยรวมเฉลี่ย 4.59 คิดเป็นร้อยละ 91.84 และมี
ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเฉลี่ย 0.42 เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อสามารถเรียงล าดับจากมากไปหาน้อยได้
ดังนี้ เจ้าหน้าที่มีความสุภาพและเต็มใจในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 96  เจ้าหน้าที่แต่งกายสุภาพ
เรียบร้อย ให้บริการอย่างเป็นระบบและเป็นขั้นตอน คิดเป็นร้อยละ 94  มีการให้บริการที่เป็นธรรม 
คิดเป็นร้อยละ 93.20 การให้ความสะดวกในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 92.40 ความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบของสถานที่ คิดเป็นร้อยละ 91.20 คุณภาพของพัสดุที่ได้รับ คิดเป็นร้อยละ 89.60
ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ คิดเป็นร้อยละ 88.40 ตามล าดับ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

แผนงานตามโครงสร้าง 
ฝ่ายธุรการ-การเงิน ปีการศึกษา 2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ล าดับที ่ 5   หน่วยงาน   จัดซื้อ                      ฝ่าย  ธรุการ-การเงนิ    
ตอบสนองแผนพัฒนาโรงเรียน :  พันธกิจข้อที่   6   ยุทธศาสตร์ข้อที ่  8   เป้าหมายข้อที่  1  
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สพฐ :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที่  2.2, 2.3, 2.4   
ตอบสนองมาตรฐานการศึกษา สมศ.รอบสี่ :  มาตรฐานที่   2   ประเด็นที่  2.2, 2.3, 2.4  
ตอบสนองมาตรฐานโรงเรียน  : มาตรฐานที่   2   ตัวบ่งชี้   2.2, 2.3, 2.4    

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือด าเนินการจัดซื้อวัสดุ 
ครุภัณฑ์สิ้นเปลือง ตามท่ีส ารวจ
หรือตามท่ีอยู่ในแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
ครู นักเรียน ผู้ปกครองและ 
ผู้มาติดต่อรับบริการงานจัดซื้อ 
 
 
 
เป้าหมายเชิงคุณภาพ :  
1.  มีการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์
สิ้นเปลือง ตามที่ส ารวจหรือ
ตามท่ีอยู่ในแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม 
2.  คร ูนักเรียน ผู้ปกครอง และ 
ผู้มาติดต่อ ได้รับความสะดวก  
มีความพึงพอใจในการให้บริการ
งานจัดซื้อ 

1. ขั้นวางแผน(P : PLAN) 
   1.1 ประชุมคณะกรรมการฝ่ายธุรการ-
การเงินเพ่ือ 
     1.1.1 เตรียมแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงาน 
     1.1.2 เตรียมประชุมชี้แจงการด าเนินการ 
     1.1.3 เตรียมส ารวจความต้องการ 
ในการจัดซื้อ 
     1.1.4 เตรียมจัดท าตาราง 
ปฏิบัติงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.ขั้นด าเนินการ (ภาระงานประจ า/ภาระ
งานร่วม/โครงการ) (D : DO) 
   2.1 น าเสนอความต้องการจากการส ารวจ 
   2.2 จัดแยกประเภทวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จะซื้อ 
   2.3 ด าเนินการจัดซื้อแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   2.4 ส ารวจร้านค้าเพ่ือเปรียบเทียบราคา 
   2.5 น าเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
   2.6เบิกจ่าย การจัดซื้อด าเนินการจัดซื้อ 
   2.7 รับสินค้าสรุปการจัดซื้อและใบเสร็จ 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ค. 63 
พ.ค. 63 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 

15 พ.ค.63 -  
15 มี.ค.64 

 
 
 
 
พ.ค.63-มี.ค.64 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ร้อยละ 80 ของผู้มาติดต่อได้รับ
ความสะดวก มีความพึงพอใจใน
การให้บริการงานจัดซื้อ 
 
 
เครื่องมือการติดตาม : 
1.  แบบสรุปการเบิกจ่ายวัสดุ 
สิ้นเปลือง 
2.  แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของผู้มารับบริการงานจัดซื้อ 
 

3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล 
(C : CHECK) 
   3.1  ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงานตาม
แผนงาน 
   3.2  ปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานตาม
แผนงาน 
4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา 
(A : ACT) 
   4.1  รวบรวมข้อมูลตามแผนงานน ามา
วิเคราะห์ 
   4.2  สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือน ามา
ปรับปรุงและพัฒนาในปีต่อไป 
 

 
 

ทุกเดือน 
 

ทุกเดือน 
 
 
 

มี.ค. 64 
 

มี.ค. 64 

 
 

แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  จัดซื้อ  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/
คุณลักษณะ

เฉพาะ/คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน หมาย
เหตุ 

บาท ส.ต บาท ส.ต 

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 79 - 10 790   
2 หมึกพิมพ์ หมึกเทียบ 370 - 2 740   
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
   1,000   

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (สองพันห้าร้อยสามสิบบาทถ้วน) 2,530   
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน          2,530        บาท       งบจัดหา..........................................บาท 



 

 

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

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือส ารวจพัสดุ ครุภัณฑ์  
ที่คงเหลือในสต็อกของงานพัสดุ 
ครุภัณฑ์ 
  2. เพ่ือส ารวจความต้องการใช้ 
พัสดุ ครุภัณฑ์ของแต่ละงานที่
สังกัดแต่ละฝ่ายของโรงเรียน 
  3. เพ่ือส ารวจราคาสินค้าเพ่ือ
น ามาเปรียบเทียบและน าเสนอ
คณะกรรมการพิจารณา อนุมัติ
ด าเนินงานจัดซื้อตามระเบียบ 
  4. เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ และสรุปยอดคงเหลือให้
เป็นปัจจุบัน 
  5. เพ่ือด าเนินการส ารวจและท า
ทะเบียนทรัพย์สินของโรงเรียนให้
เป็นปัจจุบันตามท่ีมีการจัดซื้อเพ่ิม
และทุกปีการศึกษา 
 
เป้าหมายเชิงปริมาณ 
ผู้มาติดต่อรับบริการงานพัสดุและ
ครุภัณฑ์ 
 

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

1.1.1 เตรียมแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงาน 
1.1.2 เตรียมประชุมชี้แจงการ 

ด าเนินการ 
1.1.3 เตรียมส ารวจพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ 

คงเหลือในสต็อกของงานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
1.1.4 เตรียมจัดท าตารางปฏิบัติงาน 

และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
2. ขั้นด าเนินการ (ภาระงานประจ า/ภาระ
งานร่วม/โครงการ) (D : DO) 
   2.1 ส ารวจราคาสินค้า  
   2.2 น าเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 
   2.3 ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ 
   2.4 ประสานงานกับจัดซื้อ 
   2.5 ด าเนินการเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
   2.6 รับพัสดุ ครุภัณฑ์ มาจากงานจัดซื้อ 
   2.7 น าพัสดุ ครุภัณฑ์ ลงทะเบียน 
   2.8 ท าแบบฟอร์มการเบิกจ่าย 
   2.9 ประสานการเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์
ให้กับงานฝ่ายต่างๆ ในสถานศึกษา 
 

 
 
 

พ.ค. 63 
พ.ค. 63 

 
เดือนละ 1 ครั้ง 

 
15 พ.ค. 63 -  
15 มี.ค. 64 

 
 
 
 
 
 

พ.ค.63 – มี.ค.64 
 
 
 
 
 
 



 

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย กิจกรรม/ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

(วัน/เดือน/ปี) 
เป้าหมายเชิงคุณภาพ  
  1. มีการส ารวจพัสดุ ครุภัณฑ์  
ที่คงเหลือในสต็อกของงานพัสดุ  
  2. มีการส ารวจความต้องการใช้ 
พัสดุ ครุภัณฑ์ของแต่ละงานที่
สังกัดแต่ละฝ่ายของโรงเรียน 
  3. มีการส ารวจราคาสินค้าเพ่ือ
น ามาเปรียบเทียบและน าเสนอ
คณะกรรมการพิจารณา อนุมัติ
ด าเนินงานจัดซื้อ 
  4. มีการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
และสรุปยอดคงเหลือให้เป็น
ปัจจุบัน 
  5. มีการส ารวจและท าทะเบียน
ทรัพย์สินของโรงเรียนให้เป็น 
ปัจจุบันตามที่มีการจัดซื้อเพ่ิมและ
ทุกปีการศึกษา 
  6. ครู นักเรียน ผู้ปกครอง และ
ผู้มาติดต่อ ได้รับความสะดวก  
มีความพึงพอใจในการให้บริการ 
งานพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ร้อยละ 80 ของผู้มาติดต่อได้รับ
ความสะดวก มีความพึงพอใจใน
การให้บริการงานพัสดุ-ครุภัณฑ ์
 
เครื่องมือการติดตาม : 
  1. แบบสรุปการเบิกจ่ายพัสดุ-
ครุภัณฑ์ 
  2. สมุดทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ 
  3. แบบสอบถามความพึงพอใจ
ในการให้บริการงานพัสดุครุภัณฑ์ 

3. ข้ันตรวจสอบ/ติดตาม/ประเมินผล 
(C : CHECK) 
     3.1  ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงาน
ตามแผนงาน 
     3.2  ปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานตาม
แผนงาน 
4. ขั้นสรุป/รายงาน/ปรับปรุง/พัฒนา 
(A : ACT) 
     4.1  รวบรวมข้อมูลตามแผนงาน  
น ามาวิเคราะห์ 
     4.2  สรุปผลการด าเนินงาน เพ่ือน ามา 
ปรับปรุงและพัฒนาในปีต่อไป 
 

 
 

ทุกเดือน 
 

ทุกเดือน 
 
 
 

มี.ค.64 
 

มี.ค.64 



 

แบบแสดงประมาณการค่าใช้จ่าย 
หน่วยงาน  พัสดุ-ครุภัณฑ์  งานฝ่ายธุรการ – การเงิน 

 
ล าดับ

ที ่

 
รายการ 

ข้อก าหนด
มาตรฐาน/

คุณลักษณะเฉพาะ/
คุณภาพ 

ราคาต่อ
หน่วย 

จ านวน
หน่วย 

จ านวนเงิน หมาย
เหตุ 

บาท ส.ต บาท ส.ต  

1 กระดาษงานพิมพ์ ALCOTT 70 แกรม 79 - 2 158   
2 หมึกพิมพ์ Canon LBP 6030 370 - 1 370   
3 วัสดุส านักงานสิ้นเปลือง วัสดุส านักงาน

สิ้นเปลือง 
   1,500   

รวมประมาณค่าใช้จ่าย      (สองพันยี่สิบแปดบาทถ้วน) 2.028   
 
สรุปประเภทงบประมาณ 
  งบโรงเรียน       2,028       บาท         งบจัดหา..........................................บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ 
งานจัดซื้อ พัสดุ-ครุภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจ 
ของผู้มารับบริการงานจัดซื้อพัสดุและครุภัณฑ์ 

ปีการศึกษา 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 
 



 

 
 


