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คำนำ 
 

  
 เอกสารฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ (Best Practice)  
"ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use, Re-check กระบวนการทำงานเพื่อลดขั้นตอน 
และเพิ่มมูลค่า ซึ่งได้รายงานถึงความเป็นมาของ Best Practice จุดประสงค์และเป้าหมายของการ
ดำเน ินงาน กระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานหร ือข ั ้นตอนการทำงานซ ึ ่ งประย ุกต ์ใช ้วงจร PDCA  
อันประกอบด้วย ขั้นวางแผน (P) ขั้นวางแผน (D) ขั้นติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล (A) ขั้นพัฒนา 
แก้ไข/ปรับปรุง รวมทั้งได้รายงานผลการดำเนินการ สัมฤทธิ์ ประโยชน์ที่ได้รับ ปัจจัยความสำเร็จ 
บทเรียนที ่ได้ร ับ (Lesson Learned) ข้อเสนอแนะการเผยแพร่ผลงานการได้ร ับการยอมรับ  
และเอกสารหลักฐานประกอบการรายงานผลงานที่ปฏิบัติเป็นเลิศ 

 ผู ้นำเสนอหวังเป็นอย่างยิ ่งว ่า เอกสารฉบับนี ้คงจะช่วยอำนวยความสะดวกให้กับ
คณะกรรมการประเมินผลงานที่ปฏิบัติเป็นเลิศ (Best Practice)  ได้เป็นอย่างดี ขอขอบคุณ  
คณะผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนปากพูน ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการสนับสนุน 
ช่วยเหลือ และให้กำลังใจ จนผลงานประสบผลสำเร็จในครั้งนี้ 
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รายละเอียดของผลงาน 
 ชื่อผลงาน  "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use, Re-check กระบวนการ
ทำงานเพื่อลดขั้นตอนและเพิ่มมูลค่า 

 1. ความสำคัญของผลงาน 

  1.1 ความสำคัญสภาพปัญหา 
   ในยุคปัจจุบันการสื่อสารระหว่างองค์กรหรือภายในองค์กรไม่ว่าจะเป็นของภาครัฐ 
ภาคเอกชน หรือรัฐวิสาหกิจยังคงมีความจำเป็นในการใช้เอกสารต่าง ๆ เข้ามาเกี่ยวข้องเพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพสำหรับในส่วนของภาครัฐบาลซึ่งเป็นหน่วยงานทาง
ราชการมีความจำเป็นหรือเกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านเอกสารโดยเฉพาะที่เกี ่ยวกับหนังสือ
ราชการนั้นเป็นหลักเพราะจะต้องใช้เป็นสื่อสำหรับในการติดต่อสื่อความหมายในการดำเนินงาน
ระหว่างฝ่ายหนึ่งกับอีกฝ่ายหนึ่งเพื่อเป็นหลักฐานยืนยันในการติดต่อราชการของหน่วยงาน ซึ่งงาน 
ที ่เกี ่ยวกับหนังสือนี ้ในส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ โดยทั ่วไปเรียกว่า “งาน สารบรรณ”  
และมีบุคคลเป็นจำนวนมากเข้าใจว่างานสารบรรณเป็นงานเสมียนไม่มีความสำคัญ ความจริงงาน 
สารบรรณถือว่าเป็นจุดเริ ่มต้นของการติดต่องานภายในหน่วยงาน หรือระหว่างหน่วยงานกับ
หน่วยงานซึ ่งเป็นส่วนราชการ และมีความสำคัญต่อระบบการบร ิหารราชการเป็นอย่างยิ่ง  
โดยมีกระบวนการเริ่มตั้งแต่ การจัดทำหนังสือราชการ การรับ การส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษา
และการยืมหนังสือราชการ จนกระท่ังถึงการทำลายหนังสือราชการซึ่งเป็นกระบวนการข้ันสุดท้าย 
   การปฏิบัติงานธุรการในหน่วยงานเป็นการปฏิบัติงานที่ตองเกี่ยวของกับบุคคล 
และเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจำสวนตัวพอสมควร เป็นหลักสำคัญใน
การปฏิบัติหนาที่ เพราะการทำงานที่เกี่ยวของกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ทั้งที่เป็น
หนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ตองดำเนินการ เชน การโต
ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การร่างหนังสือเชิญประชุม
และวาระการประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมูทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ 
ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความสำเร็จในการ
บริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจำได้อีกดว้ย 
   บทบาทและหน้าที่ของงานธุรการ การจัดการเอกสารและข้อมูล : งานธุรการ 
มีหน้าที่ในการจัดการเอกสารและข้อมูลที่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานของสถานศึกษา ซึ่งรวมถึง 
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การจัดเก็บ การบันทึก และการจัดระเบียบข้อมูลให้มีระเบียบเรียบร้อยและเข้าถึงได้ง่าย, การจัดการ
ประชุมและกิจกรรม : งานธุรการมีหน้าที ่ในการจัดการตารางการประชุม  การจัดหาสถานที่ 
และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และการจัดการเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมและกิจกรรมต่าง ๆ, 
การสนับสนุนการทำงาน : งานธุรการมีหน้าที ่ในการสนับสนุนและช่วยเหลือฝ่ายหรืองานอ่ืน 
ของสถานศึกษา โดยการจัดทำรายงาน การดูแลผู้ใช้บริการ 
   จาการปฏิบัติงานด้านงานธุรการได้ประสบพบสภาพของปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบตัิ
ธุรการโรงเรียน ซึ่งเป็นมูลเหตุจูงใจที่สนใจจะศึกษาพอสรุปได้ดังนี้คือ 
   1) การบริหารงานเอกสารนั้นมีความสำคัญมากในโรงเรียน เนื่องจากต้องติดต่อ
ราชการบ่อยมากกับส่วนราชการต่าง ๆ ถ้าหากเกิดปัญหาหรือข้อบกพร่องขึ้นมา ไม่ว่าจะเป็นในด้าน
ของความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และตรงเวลาแล้วนั้นย่อมเป็นผลให้เกิดการเสียหายแก่ทาง
ราชการ ต่อการบริหารงานของหน่วยงานทำให้การบริหารงานไม่มีประสิทธิภาพ ไม่บรรลุวัตถุประสงค์
ทั้งนี้โรงเรียนเป็นหน่วยงานหนึ่งที ่ต้องให้ความสำคัญแก่งานสารบรรณด้วยการปฏิบัติที ่ถูกต้อง 
และทันสมัยอยู ่ตลอดเวลา ฉะนั ้นจึงควรที ่จะศึกษาหาข้อมูลระดับปัญหาว่าอยู ่ในระดับใดของ 
แต่ละด้าน เพ่ือที่จะเสนอหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
   2) ความผิดพลาดของการปฏิบัติงานธุรการ ในเรื่องการจัดทำหนังสือราชการไม่
ถูกต้องเกิด ผิดพลาด การรับและการส่งหนังสือราชการล่าช้าไม่ทันกำหนดเวลา  
   3) เอกสารมีปริมาณมาก ไม่มีสถานที่จัดเก็บเอกสาร ตลอดจนมีการใช้อย่าง
ฟุ่มเฟือยในเรื่องของวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

  1.2 แนวทางแก้ปัญหาและพัฒนา 
   จากสภาพปัญหาข้างต้นในการปฏิบัติงานธุรการในโรงเรียนที่กล่าวมาข้างต้น  
จึงทำให้สนใจที่จะศึกษาปัญหาและระดับของปัญหาว่ามีมากน้อยเพียงใด ตลอดจนได้รับทราบผล
สะท้อนกลับจากบุคลากรผู ้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับงานธุรการโรงเรียน  
งานเอกสารต่าง ๆ ว่ามีปัญหาอย่างไร ทั้งนี้เพื ่อเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารและผู้ที ่เกี ่ยวข้องนำไป
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การบริหารงานธุรการโรงเรียนเกิดความสะดวก คล่องตัว ถูกต้อง 
รวดเร็ว ประหยัดเวลา แรงงาน และลดค่าใช้จ่าย ส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและความเป็นระบบในงาน
ธุรการ 
 
 2. วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

  2.1 วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือพัฒนาระบบงานธุรการให้เป็นระบบและมีคุณภาพ 
   2. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถดำเนินงานในภาพรวมได้อย่างคล่องตัว รวดเร็ว  
ทันต่อเหตุการณ ์และลดค่าใช้จ่าย 
   ๓. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
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  2.2 เป้าหมาย 
   1. เชิงปริมาณ 
    1) เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถพัฒนาระบบงานธุรการให้เป็นระบบและมีคุณภาพ 
ร้อยละ 100 
    2) บุคลากรโรงเรียนปากพูน จำนวน 21 คน สามารถดำเนินงานในภาพรวมได้
อย่างคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ ์และลดค่าใช้จ่าย ร้อยละ ๘๐ 
    3) บ ุคลากรโรงเร ียนปากพ ูน จำนวน 21 คน นำข ้อม ูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีทีเ่ป็นปัจจุบันและทันสมัยมาใช้ได้ ร้อยละ  ๘๐ 
   2. เชิงคุณภาพ 
    1) เจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการม ีความสามารถใช ้ระบบงานธ ุรการท ี ่ เป ็นระบบ 
และมีคุณภาพเพ่ิมมากข้ึน 
    2) บุคลากรโรงเรียนปากพูน จำนวน 21 คน สามารถดำเนินงานในภาพรวมได้
อย่างคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ ์และลดค่าใช้จ่ายเพ่ิมมากข้ึน 
    3) บุคลากรโรงเรียนปากพูน จำนวน 21 คน สามารถนำข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีทีเ่ป็นปัจจุบันและทันสมัยมาใช้ได้เพ่ิมมากข้ึน 
 
 3. กระบวนการผลิตผลงานหรือขั้นตอนการดำเนินงาน 

  3.1 การออบแบบผลงาน/วิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ/นวัตกรรม 
   1. การพัฒนาวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use, 
Re-check กระบวนการทำงานเพื่อลดขั้นตอนและเพิ่มมูลค่า เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงานองค์ประกอบต่าง ๆ เช่น มีเป้าหมายที่ชัดเจนและเจาะจง สามารถวัดความก้าวหน้า
และผลลัพธ์ได้ สิ่งเหล่านี้จะนำไปสู่เป้าหมายที่สำเร็จได้จริง คล้องกับเป้าหมายและวิสัยทัศน์ของ
องค์กร และมีกรอบเวลาที่ชัดเจนในการบรรลุเป้าหมายทำให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และสิ่งสำคัญใน
การนำหลักการของ 3R": Re-design, Re-use, Re-check มาใช้ในการพัฒนางาน ไม่ได้มุ่งพัฒนา
ระดับจากระดับใหญ่ไปสู่ระดับเล็ก แต่เป็นการปลูกฝังความเข้มแข็งให้แก่จุดเล็กเพ่ือเกื้อหนุน จุดใหญ่
หรือเสริมสร้างบุคลากรให้มีคุณภาพเพ่ือเกื้อหนุนหน่วยงาน  
    3R": Re-design, Re-use, Re-check 
    Re-design (ออกแบบใหม่) : การออกแบบผลิตภัณฑ์หรือบรรจุภัณฑ์ให้
สามารถใช้งานได้นานขึ้น หรือออกแบบเพื่อให้ง่ายต่อการนำกลับมาใช้ซ้ำ (Reuse) หรือรีไซเคิล 
(Recycle) 
    Re-use (ใช้ซ้ำ) : นำสิ่งของที่ใช้แล้วกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่โดยไม่ต้องแปรรูป  
    Re-check (ตรวจสอบ) : การตรวจสอบกระบวนการทำงาน  
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  3.2 การดำเนินงานตามกิจกรรม (ตามวงจร PDCA) 
   การพัฒนาวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use, 
Re-check กระบวนการทำงานเพื่อลดขั้นตอนและเพิ่มมูลค่า โดยใช้กระบวนการดำเนินงานวงจร
บริหารที่มีคุณภาพ PDCA  ดังนี้ 
 

 
 

   1. ขั้นเตรียมการ (Plan) 
    ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนในการวางแผนที่จะพัฒนาวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการ
ก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use, Re-check กระบวนการทำงานเพื่อลดขั้นตอนและเพ่ิม
มูลค่า มีข้ันตอน ดังนี้ 
    1) กำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานธุรการให้มีความชัดเจน และชี้เฉพาะเจาะจง
มากยิ่งขึ้น  
    2) การสร้างขอบเขตการปฏิบัติงานธุรการให้ตั้งอยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริง 
    3) ออกแบบแผนการปฏิบัติงานโดยใช้หลักการของ 3R : Re-design, Re-use, 
Re-check 
     Re-design (ออกแบบใหม่) : การออกแบบผลิตภัณฑ์หรือบรรจุภัณฑ์ให้
สามารถใช้งานได้นานขึ้น หรือออกแบบเพื่อให้ง่ายต่อการนำกลับมาใช้ซ้ำ (Reuse) หรือรีไซเคิล 
(Recycle) เช่น สร้างแพลตฟอร์มในระบบออนไลน์ Google Drive และ Google Sheets 
     Re-use (ใช้ซ้ำ) : นำสิ่งของที่ใช้แล้วกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่โดยไม่ต้อง 
แปรรูป เช่น การนำหนังสือรับที ่ผู ้อำนวยการเกษียนหนังสือราชการเข้ากลุ ่มบริหารงานต่าง  ๆ  
และงานธุรการโรงเรียนได้ดำเนินการสแกนเอกสารหนังสือรับส่งให้หัวหน้ากลุ ่มบริหารงานทาง
ช่องทางไลน์ และ Google Drive เรียบร้อย จึงนำกระดาษมาใช้เป็นโครงการกระดาษสองหน้า 
     Re-check (ตรวจสอบ) : การตรวจสอบกระบวนการทำงาน เช่น  
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
    4) สร้างแพลตฟอร์มงานเอกสารหนังสือส่ง หนังสือรับ คำสั่ง บันทึกข้อความ 
ในระบบออนไลน์ Google Drive และ Google Sheets เพื่อให้บุคลากรของโรงเรียนปากพูนขอเลข
หนังสือต่าง ๆ และดูไฟล์เอกสารเมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้ว 
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   2. ขั้นดำเนินการ (Do)  
    ขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานที่วางไว้  มีขั้นตอน 
ดังนี้ 
    1) มีการปฏิบัติงานธุรการตามระยะเวลากำหนดตามแผนการปฏิบัติงาน  
เช่น เป้าหมายนี้ต้องทำให้ได้ภายในเมื่อไหร่ ในอีก  1  เดือนข้างหน้าต้องทำอะไรไปแล้วบ้าง ฯลฯ 
    2) วินิจฉัยปัญหาขั้นตอนนี้ จะเป็นการค้นหาสาเหตุเกี ่ยวกับการปฏิบัติงาน
ธุรการตามระยะเวลากำหนดตามแผนการปฏิบัติงาน 
    3) การพัฒนาวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-
use, Re-check กระบวนการทำงานเพื่อลดขั้นตอนและเพ่ิมมูลค่า ประกอบด้วย   
     Re-design (ออกแบบใหม่) : การออกแบบผลิตภัณฑ์หรือบรรจุภัณฑ์ให้
สามารถใช้งานได้นานขึ้น หรือออกแบบเพื่อให้ง่ายต่อการนำกลับมาใช้ซ้ำ (Reuse) หรือรีไซเคิล 
(Recycle) เช่น สร้างแพลตฟอร์มในระบบออนไลน์ Google Drive และ Google Sheets 
     Re-use (ใช้ซ้ำ) : นำสิ่งของที่ใช้แล้วกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่โดยไม่ต้อง 
แปรรูป เช่น การนำหนังสือรับที ่ผู ้อำนวยการเกษียนหนังสือราชการเข้ากลุ ่มบริหารงานต่าง  ๆ  
และงานธุรการโรงเรียนได้ดำเนินการสแกนเอกสารหนังสือรับส่งให้หัวหน้ากลุ ่มบริหารงานทาง
ช่องทางไลน์ และ Google Drive เรียบร้อย จึงนำกระดาษมาใช้เป็นโครงการกระดาษสองหน้า 
     Re-check (ตรวจสอบ) : การตรวจสอบกระบวนการทำงาน เช่น  
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
    4) บุคลากรเข้าใช้แพลตฟอร์มงานเอกสารหนังสือส่ง หนังสือรับ คำสั่ง บันทึก
ข้อความ ในระบบออนไลน์ Google Drive และ Google Sheets เพื่อขอเลขหนังสือต่าง ๆ และดู
ไฟล์เอกสารเมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามเรียบร้อยแล้ว 
   3. ขั้นตรวจสอนและประเมินผลการพัฒนางาน (Check)  
    1) ขั้นตอนนี้จะเป็นขั้นตอนในการสรุปผลการแก้ไขปัญหาด้านการพัฒนาวิธี
ปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use, Re-check กระบวนการทำงานเพ่ือ
ลดขั้นตอนและเพิ่มมูลค่า ผลปรากฏว่าจากการดำเนินงานเจ้าหน้าที่ธุรการวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศในด้าน
งานธุรการเพิ่มขึ้น เป็นระบบและมีคุณภาพหลังจากใช้แผนการปฏิบัติงานด้วยหลักการของ 3R :  
Re-design, Re-use, Re-check และบุคลากรของโรงเรียนปากพูนสามารถดำเนินงานในภาพรวมได้
อย่างคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ ลดค่าใช้ค่าย และนำข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีมาใช้ให้
เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
    2) การประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนประจำปี 
   4. สรุปและรายงาน (Action) 
    เจ้าหน้าที่ธุรการ ได้พัฒนาตนเองในการวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้า
ด้วย 3R": Re-design, Re-use, Re-check กระบวนการทำงานเพื ่อลดขั้นตอนและเพิ ่มมูลค่า  
มีความรู้ความเข้าใจและมีเจตคติที่ดีในการพัฒนางานธุรการ บุคลากรโรงเรียนปากพูน มีความ 
พึงพอใจในการรับบริการของงานธุรการ 
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  3.3 ประสิทธิภาพของการดำเนินงาน 
   1) ด้านการวางแผน   
    มีการวางแผนล่วงหน้าไว้อย่างชัดเจนตามลำดับขั้นตอน โดยจะใช้หลักการ 
5W1H คือ Who (ใคร) What (ทำอะไร) Where (ที่ไหน) When (เมื่อไหร่) Why (เพราะเหตุใด) 
How (อย่างไร) และมีการกำหนดปฏิทินในการดำเนินงานเพื ่อให้กระบวนการทำงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
   2) ด้านการดำเนินงาน   
    ลงมือปฏิบัติงานด้วยตนเองในทุกขั ้นตอนตามแผนงาน (PDCA) ที ่วางไว้  
โดยเอาใจใส่ก ับงานที ่ได ้ร ับมอบหมาย มีความขยัน อดทน เน้นความประหยัด ความคุ ้มค่า  
และท่ีสำคัญคือคำนึงถึงถึงถึงประโยชน์ที่จะเกิดแก่นักเรียนให้มากที่สุดในระหว่างการดำเนินงานจะยึด
หลักอริยสัจ 4 ในการแก้ปัญหาหรือผลที่ได้มาวิเคราะห์ ได้แก่ ทุกข์ คือ ตรวจสอบปัญหาหรือผลที่เกิด
จากการดำเนินการ สมุทัย คือ วิเคราะห์สาเหตุของปัญหาหรือผลที่เกิดจากการดำเนินการ นิโรธ คือ 
การมุ่งไปเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ และมรรค คือ วิธีการแก้ไขปัญหาระหว่างการดำเนินงาน
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ 
   3) ด้านการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงาน   
    โดยใช้หลักความยุติธรรม ความเที่ยงตรง ความชื่อสัตย์โปร่งใสในการตรวจสอบ
ประเมินผลเพื ่อให้ได้ผลตามสภาพจริง ทุ ่มเทและเสียสละเวลาให้กับการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่  
นำผลจากการปฏิบัติงานมาแก้ไขหรือพัฒนาปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น  

  3.4 การใช้ทรัพยากร 
   การพัฒนาวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use, 
Re-check กระบวนการทำงานเพื่อลดขั้นตอนและเพิ่มมูลค่า ในครั้งนี้ใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ห้องธุรการ
โรงเรียนปากพูน มีอุปกรณ์ประกอบด้วย คอมพิวเตอร์ เครื่องปริ้นเตอร์ และสัญญาณอินเทอร์เน็ต
อย่างคุ้มค่าและประหยัด 
 
 4. ผลการดำเนินการ/ผลสัมฤทธิ์/ประโยชน์ที่ได้รับ 

  4.1 ผลที่เกิดตามวัตุประสงค์ 
   1. ทำให้ระบบงานธุรการให้เป็นระบบและมีคุณภาพมากขึ้น 
   2. สถานศึกษาสามารถดำเนินงานในภาพรวมได้อย่างคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อ
เหตุการณ์ และลดค่าใช้จ่าย 
   ๓. สามารถข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย 

  4.2 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
   1. เชิงปริมาณ 
    1) เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถพัฒนาระบบงานธุรการให้เป็นระบบและมีคุณภาพ 
ร้อยละ 100 
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    2) บุคลากรโรงเรียนปากพูน จำนวน 21 คน สามารถดำเนินงานในภาพรวมได้
อย่างคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ และลดค่าใช้จ่าย ร้อยละ 90 ซึ่งสูงกว่าเกณฑ์ที่กำหนดไว้ 
ร้อยละ 80 
    3) บ ุคลากรโรงเร ียนปากพ ูน จำนวน 21 คน นำข ้อม ูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีทีเ่ป็นปัจจุบันและทันสมัยมาใช้ได้ ร้อยละ 90 ซึ่งสูงกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ ร้อยละ 80 
   2. เชิงคุณภาพ 
    1) เจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการม ีความสามารถใช ้ระบบงานธ ุรการท ี ่ เป ็นระบบ 
และมีคุณภาพเพ่ิมมากข้ึน 
    2) บุคลากรโรงเรียนปากพูน จำนวน 21 คน สามารถดำเนินงานในภาพรวมได้
อย่างคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ ์และลดค่าใช้จ่ายเพ่ิมมากข้ึน 
    3) บุคลากรโรงเรียนปากพูน จำนวน 21 คน สามารถนำข้อมูลสารสนเทศ 
และเทคโนโลยีทีเ่ป็นปัจจุบันและทันสมัยมาใช้ได้เพ่ิมมากข้ึน 

  4.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 
   การพัฒนางานธุรการให้เป็นระบบและมีคุณภาพ พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ  
ให้เป็นปัจจุบัน พัฒนาให้ทันสมัย วัสดุอุปกรณ์พร้อมใช้ พัฒนาการบริหารจัดการเพื่อให้การสื่อสาร
หรือการประสานงานระหว่างบุคลากรในสถานศึกษามีความเข้าใจที ่ตรงกัน รวมถึงการติดต่อ
ประสานงานกับสถานศึกษาภายนอก สถานศึกษาสามารถดำเนินงานในภาพรวมได้อย่างคล่องตัว 
รวดเร็ว และทันต่อเหตุการณ์ สามารถดำเนินงานต่าง ๆ ได้อย่างราบรื่นและสำเร็จ 
 
 5. ปัจจัยความสำเร็จ 
  จากการดำเนินงานการพัฒนาวิธีปฏิบัติที ่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-
design, Re-use, Re-check กระบวนการทำงานเพื ่อลดขั้นตอนและเพิ ่มมูลค่า  นั ้น ได้รับการ
สนับสนุนและให้ความร่วมมือจากผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา เป็นแรงขับเคลื่อนในการ
ดำเนินการพัฒนาวิธ ีปฏิบัต ิที่ เป ็นเล ิศเพื ่อแก้ไขปัญหาด้านการปฏิบัต ิงานของธุรการต่อไป  
และบุคลากรโรงเรียนปากพูน  มีความพึงพอใจในการรับบริการของงานธุรการ 
 
 ๖. บทเรียนที่ได้รับเพื่อการปรับคุณภาพมุ่งพัฒนาต่อไป 

  ๖.๑ บทเรียนที่ได้รับ 
   การนำหลักการของ 3R : Re-design, Re-use, Re-check กระบวนการทำงาน
เพื่อลดขั้นตอนและเพิ่มมูลค่า มาใช้ในการพัฒนาวิธีปฏิบัติที ่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R":  
Re-design, Re-use, Re-check กระบวนการทำงานเพื่อลดขั้นตอนและเพิ่มมูลค่า ส่งผลให้บุคลากร
โรงเรียนพูน ได้รับความสะดวกรวดเร็วของการติดต่อประสานงานทำให้สามารถติดต่องานที่สำคัญ ๆ 
ได้อย่างดียิ่ง และมีความพึงพอใจในการรับบริการของงานธุรการ 
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  6.2 ปรับคุณภาพมุ่งพัฒนาต่อไป 
   ต้องหมั่นค้นคว้าหาวิธีการปฏิบัติงานที่ทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบันอยู่เสมอ 
เพื่อให้สามารถนำมาพัฒนาวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use,  
Re-check กระบวนการทำงานเพ่ือลดขั้นตอนและเพ่ิมมูลค่า ได้ดียิ่งขึ้น และต้องนำข้อบกพร่องที่เกิด
จากการปฏิบัติงานมาปรับหาวิธีการที่เหมาะสม เพ่ือให้สถานศึกษามีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด 

  6.3 ข้อควรพึงระวัง 
   การพัฒนาวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ "ธุรการก้าวหน้าด้วย 3R": Re-design, Re-use, 
Re-check กระบวนการทำงานเพื่อลดขั้นตอนและเพิ่มมูลค่า สถานศึกษาต้องสามารถดำเนินงานใน
ภาพรวมได้อย่างคล่องตัว รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ ลดค่าใช้จ่าย และสามารถนำข้อมูลสารสนเทศ
และเทคโนโลยีของสถานศึกษาไปใช้เป็นปัจจุบันและทันสมัยได ้
 
 7. การเผยแพร่/การได้รับการยอมรับ/รางวัลที่ได้รับ 

  7.1 การเผยแพร่ 
   1. หน้าเว็บไซต์โรงเรียนปากพูน www.pakpoon.ac.th 

  7.2 รางวัลที่ได้รับ 
   1. ได้รับรางวัลวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practices) เหรียญทองแดง ประเภท
ธุรการ สถานศึกษาขนาดเล็ก ระดับเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ประจำปี
การศึกษา 2567 
   2. ได้รับรางวัล ชมเชย การประกวดการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ด้วยโปรแกรม 
Canva  ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
 
 
 
 
                                                             ลงชื่อ                                  ผู้เสนอผลงาน 

                                                 (นายณัฏฐ์ภสฐ  ควรรำพึง) 
                                                  ธุรการโรงเรียนปากพูน 

 
 
 
                                                             ลงชื่อ                                  ผู้รบัรองผลงาน 

                                                   (นายวิริยะ  วุฒมิานพ) 
                                                   ผู้อำนวยการโรงเรียนปากพูน 
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ผลงานความสำเร็จ   
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ผลการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนประจำปี 
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