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บทคัดย่อ

การวิจยัครัง้น้ีมวัีตถุประสงคเ์พ่ือ (1) เพ่ือศกึษาและเปรยีบเทียบสภาพการบรหิารงานธุรการ 4 ดา้น ไดแ้ก่ งานสารบรรณ 

งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานทะเบียนบุคลากร ในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดสำ�นักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษานครราชสมีา เขต 3 ตามการรบัรูข้องผู้บรหิาร และคร ูและ (2) เพ่ือเสนอแนวทางการบรหิาร

งานธุรการ 4 ดา้น ไดแ้ก่ งานสารบรรณ งานการเงนิและบญัช ีงานพัสด ุงานทะเบยีนบคุลากร ในโรงเรยีนประถมศกึษา

ขนาดเล็ก สังกัดสำ�นักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ผู้วิจัยเก็บรวบรวมข้อมูลด้วยวิธีสำ�รวจ 

ด้วยแบบสอบถาม จำ�นวน 70 โรงเรียน และจากการสัมภาษณ์ผู้บริหาร และครู ในโรงเรียนที่มีผลการประเมินจาก 

สำ�นักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา ด้านงานธุรการอยู่ในระดับ ดีมาก จำ�นวน 3 โรงเรียน  

สถิติการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ความถี่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และวิเคราะห์เชิงเนื้อหา

ผลการวิจัย พบว่า

1. 	 สภาพการบริหารงานธุรการตามการรับรู้ 4 ด้าน ในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดสำ�นักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า  

อยู่ในระดับมากทุกด้าน โดยงานท่ีมีค่าเฉลี่ยสูงที่สุด คือ งานการเงินและบัญชี และงานท่ีมีค่าเฉล่ียน้อยท่ีสุด คือ  

งานสารบรรณ และเมือ่เปรยีบเทียบการรบัรู ้ระหวา่งผูบ้รหิาร กับครท่ีูปฏิบตัหินา้ท่ีงานธุรการ โดยภาพรวมและรายดา้น 

พบว่า ไม่มีความแตกต่างกัน อย่างมีนัยสำ�คัญทางสถิติที่ระดับ .05

2.	 เสนอแนวทางการบริหารงานธุรการ 4 ด้าน ได้แก่ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  

งานทะเบยีนบคุลากร ในโรงเรยีนประถมศกึษาขนาดเลก็ สงักัดสำ�นกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศกึษานครราชสมีา 

เขต 3 พบว่า งานในแต่ละด้านนั้น มีกระบวนการปฏิบัติท่ีไม่แตกต่างกัน ดังน้ี โรงเรียนได้มอบหมายให้บุคลากร  

รับผิดชอบงานในแต่ละด้าน พร้อมศึกษาระเบียบข้อบังคับต่างๆ จัดประชุมวางแผนมีการกำ�หนดแผนงาน  

และเป้าหมายท่ีแน่นอน โรงเรียนจัดหาบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ ตรงกับสาขาที่เรียนจบมา ด้วยวิธีการสอบ  

ส่งบุคลากรเข้าอบรมพัฒนาให้มีความรู้อย่างต่อเนื่อง นำ�เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานธุรการเพ่ือเพ่ิม 
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ความถูกต้องแม่นยำ�มากขึ้น โรงเรียนมีแผนผังการดำ�เนินงานธุรการ และข้ันตอนของระบบงานธุรการ จัดทำ�คู่มือ 

การปฏิบัติงานธุรการ พร้อมทั้งแต่งตั้งบุคลากรเพ่ือติดตามและประเมินผลการดำ�เนินงานธุรการของโรงเรียน เพ่ือให้

เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดในการบริหารงานธุรการโรงเรียนต่อไป

คำ�สำ�คัญ: การบริหารงานธุรการ , โรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก 

Abstract

Objectives of the research are (1) to study condition of administration divisions in 4 parts: general affairs, 

finance and accounting, supplies, and personnel, in the small primary schools under the office of  

educational service area nakhon ratchasima zone 3, divided according to the role in administration,  

namely administrators and teachers, and (2) to study administrative way of administration section in 4 parts: 

general affairs, finance and accounting, supplies, and personnel, in the small primary schools under the 

office of educational service area nakhon ratchasima zone 3. The researcher had collected data from 

questionnaires done by 70 administrators and 70 teachers, and had interviewed 5 administrators and  

5 teachers. The researcher analyzed data through computer programme by statistic of frequency,  

percentage, average, standard deviation, and content analysis.

The finding indicates that 

1.	 Overview of condition of administration of administration section in 4 parts in the small primary 

schools under Nakhon Ratchasima Primary Educational Service Area Office 3 is in high level. For each part, 

it was found that every part is in high level; finance and accounting section has the highest average, and 

documentary section has the lowest average. Comparatively, there is no difference whether in overview or 

in part between opinion level from administrators and teachers.

2.	 Guideline for administration section in 4 parts: documentary affairs, finance and accounting, 

supplies, and personnel, in the small primary schools under Nakhon Ratchasima Primary Educational  

Service Area Office 3, it was found that all parts have not much difference in operation process, Schools 

assigned personnel to take responsibility for each part, study regulations, arrange operation plan and 

target exactly. Schools provided examination to select personnel of good ability according to their  

qualification, sent personnel to be trained continuously, used technology in administrative section for more  

exactness, provided administration operation plan and manual, set personnel to monitor and assess that 

operation for effectiveness and efficiency.

Keywords : General Affairs Administration, Small Size Primary School. 

ความเป็นมาและความสำ�คัญของปัญหา

การบริหารงานในปัจจุบันของผู้บริหารโรงเรียน  

ได้ใหค้วามสำ�คญัตอ่การบรหิารงานธุรการเปน็อย่างมาก 

เน่ืองจากงานธุรการเป็นงานสนับสนุน ส่งเสริมให้งาน 

ฝ่ายอื่นๆ ของโรงเรียนดำ�เนินไปด้วยความเรียบร้อย และ

งานธุรการเป็นตัวบ่งชี้ความสามารถในการบริหารงาน

ของผู้บริหารสถานศึกษา แต่ปรากฏว่า การบริหารงาน

ธุรการมีความผิดพลาดเกิดอยู่เรื่อยๆ จะเห็นได้จาก 

การจดัทำ�บญัชแีตล่ะประเภทไมเ่ปน็ปจัจบุนั จดัทำ�บญัชี

ไม่ครบถ้วน การติดต่อส่งเอกสารล่าช้าไม่ทันเหตุการณ์ 

ทั้งยังปรากฏว่าขาดแคลนเจ้าหน้าท่ีที่มีคุณสมบัติ 

เหมาะสมในการทำ�งานด้านน้ี ซึ่งมักจะแก้ปัญหา 
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โดยมอบหมายงานให้ครูปฏิบัติหน้าท่ีแทน สภาพการณ์

เช่นนี้เป็นปัญหาต้องรีบดำ�เนินการเพื่อการแก้ไข [1] 

	 สภาพปัญหาดังกล่าวนั้น สอดคล้องกับสภาพ

ปัญหาการบริหารงานธุรการ ที่พบในโรงเรียนขนาดเล็ก

จำ�นวนมาก ที่สังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

นครราชสีมา เขต 3 ท้ังน้ีจากการประชุมธุรการโรงเรียน 

ที่ี่ผ่านมา (บันทึกการประชุม 76/2555) ได้พูดถึงปัญหา

หลายประการท่ีสง่ผลตอ่ประสทิธิภาพของงานทีเ่ขตพ้ืนที่

ได้รับ เช่น ปัญหาด้านงานสารบรรณจะต้องดำ�เนินการ 

ต่อเน่ืองเป็นระบบ แต่การดำ�เนินงานท่ีไม่เป็นไปตาม

ระเบยีบหรอืขัน้ตอนทีก่ำ�หนดการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ไม่ถูก เอกสารสูญหาย สืบค้นหาหนังสือล่าช้า บุคลากร 

ที่ปฏิบัติหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในงาน และครู 

รายอื่นไม่สามารถทำ�งานแทนเจ้าหน้าที่ได้ รวมไปถึง

ปญัหาการรบั – สง่หนังสอืทาง E- Office ทีเ่กิดจากระบบ

อินเทอร์ เน็ต หรือการจัดหาเทคโนโลยีเข้ามาใช้  

ไม่เหมาะสม ซึ่งล้วนแล้วเป็นปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ให้เกิดประสิทธิภาพทั้งสิ้น เพราะตามเจตนานั้นต้องการ

จ ะ ใ ห้ ง า น ส่ ว น น้ี เ ป็ น เ ค รื่ อ ง มื อ ใ น ก า ร เ ก้ื อ ห นุ น 

ใหก้ารดำ�เนนิงานของหน่วยงานเปน็ไปโดยราบรืน่ รวดเรว็ 

[4] 

ดว้ยเหตน้ีุผูวิ้จยัจงึตอ้งการศกึษาสภาพการบรหิาร

งานธุรการตามการรบัรูข้องผูบ้รหิารและครท่ีูปฏบิตัหิน้าที่

งานธุรการโรงเรยีน ในสงักัดสำ�นักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 เพื่อใช้เป็นข้อมูลให้กับ

ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง ได้ใช้ในการวางแผน พัฒนา และ

ปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารงานธุรการโรงเรียน 

ให้ประสบผลสำ�เร็จยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์การวิจัย

1.	 เพ่ือศึกษาและเปรียบเทียบสภาพการบริหาร

งานธุรการ 4 ด้าน ได้แก่ งานสารบรรณ งานการเงินและ

บัญชี งานพัสดุ งานทะเบียนบุคลากร ในโรงเรียน 

ประถมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนท่ี  

การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ตามการรับรู้

ของผู้บริหาร และครู

2.	 เพ่ือเสนอแนวทางการบรหิารงานธุรการ 4 ดา้น 

ได้แก่ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  

งานทะเบยีนบคุลากร ในโรงเรยีนประถมศกึษาขนาดเลก็ 

สังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

นครราชสีมา เขต 3

วิธีดำ�เนินการวิจัย

1.	 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยั ได้แก่ โรงเรยีนขนาดเลก็ 

สังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

นครราชสมีา เขต 3 ทัง้หมดจำ�นวน 83 โรงเรยีน ผูใ้หข้อ้มลู 

คือ ผู้บริหาร และครู 

กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ โรงเรียน 

ขนาดเ ล็ก  สั ง กัดสำ�  นักงานเขต พ้ืน ท่ีการ ศึกษา 

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ท้ังหมดจำ�นวน  

70 โรงเรียน เทียบจากตารางของ Krejcie and Morgan 

แล้วใช้วิธีการสุ่มโดยการจับฉลาก เพ่ือเลือกโรงเรียน  

ผู้ให้ข้อมูล คือ ผู้บริหารโรงเรียน ทั้งหมดจำ�นวน 70 คน 

และ ครูท่ีปฏิบัติงานด้านธุรการของโรงเรียน ท้ังหมด

จำ�นวน 70 คน ซึง่ไดพ้รอ้มๆกับการจดัฉลากกลุม่โรงเรยีน 

รวมผู้บริหารและครูทั้งหมดจำ�นวน 140 คน 

กลุ่มตัวอย่างของการสัมภาษณ์ แนวทางการ

บริหารงานธุรการ 4 งาน คือ ผู้บริหาร และครูในโรงเรียน

ประถมศึกษาขนาดเล็ก ท่ีมีเกณฑ์การคัดเลือกดังนี้ 

โรงเรียนขนาดเล็กท่ีสังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ท่ีมีผลการประเมิน 

จาก สำ�นักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ 

การศึกษา ด้านงานธุรการอยู่ในระดับ ดีมาก จำ�นวน  

3 โรงเรียน

2.	 รูปแบบการวิจัย การวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัย

เชิงสำ�รวจ (Survey Research)

3.	 ตัวแปรท่ีศึกษา ตัวแปรอิสระ คือ ผู้บริหาร 

และครู ตัวแปรตาม การรับรู้ต่อสภาพการบริหารงาน

ธุรการ 4 งาน คือ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี 

งานพัสดุ งานทะเบียนบุคลากร
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4.	 เครื่องมือที่ใช่ในการวิจัย

4.1 แบบสอบถาม 

ตอนท่ี	 1	 แ บ บ ส อ บ ถ า ม ข้ อ มู ล เ ก่ี ย ว กั บ

สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 		

ตอนท่ี	 2	 แบบสอบถามเ ก่ียว กับสภาพ 

การบริหารงานธุรการ เป็นแบบสอบถามชนิดมาตร

ประมาณคา่ (Rating scale) 5 ระดบั ของลเิคอรท์ (Likert) 

ซึ่งครอบคลุมสภาพการบริหารงานธุรการทั้ง 4 งาน คือ 

งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ   

งานทะเบียนบุคลากร และแต่ละงานจะมีกระบวน 

การปฏิบัติงานธุรการ ตรวจสอบความเที่ยงตรงตาม

เนือ้หา (Content Validity) ของแบบสอบถามโดยใชแ้บบ

ประเมินความสอดคล้องระหว่าง ข้อคำ�ถามมีค่า IOC  

สูงกว่า 0.5 ขึ้นไปทุกข้อ 

นำ�แบบสอบถามไปทดลองใชกั้บผูบ้รหิารและ

ครู ที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่างในการวิจัย จำ�นวน 15 โรงเรียน 

จำ�นวน 30 คน แบ่งเป็นผู้บริหาร 15 คน ครู 15 คน  

ในโรงเรียนขนาดเล็ก สำ�นักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 และเขต 1 เพื่อหาค่า

ความเชื่อมั่น โดยวิธีหาค่าสัมประสิทธ์ิแอลฟา ของ 

ครอนบาค (Cronbrach ‘s Coefficient Alpha)  

ได้ค่าสัมประสิทธิ์แอลฟาโดยรวมทั้งฉบับ คือ 0.8002 

4.2	 แบบสัมภาษณ์

แบบสัมภาษณ์เก่ียวกับแนวทางการบริหาร

งานธรุการ 4 งาน และแตล่ะงานจะมีกระบวนการปฏบิัติ

งานธุรการเพื่อเป็นหลักปฏิบัติ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. ร่างกระทงการสัมภาษณ์ในประเด็น

สำ�คัญเกี่ยวกับแนวทางการบริหารงานธุรการ 	

2. นำ�แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง  

ให้ผู้เชี่ยวชาญ 3 ท่าน ตรวจสอบความถูกต้องและ 

ความเที่ยงตรงของเนื้อหา ตามประเด็นการสัมภาษณ์

5.	 การเก็บรวบรวมข้อมูล

ผู้ วิ จัยนำ� หนั งสือจากมหาวิทยาลัยราชภัฎ

สวนสุนันทาถึงหน่วยงานต้นสั ง กัดเ พ่ือขอความ

อนุเคราะห์ในการเก็บข้อมูลจากสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ในสังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  

เขต 3 นำ�แบบสอบถามไปยังโรงเรียนที่เป็นกลุ่มตัวอย่าง 

รับแบบสอบถามคืนด้วยตนเอง ทำ�การสัมภาษณ์ 

โรงเรียนจำ�นวน 3 โรงเรียนท่ีมีผลการประเมินจาก 

สำ�นักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ 

การศึกษา ด้านงานธุรการอยู่ในระดับ ดีมาก จำ�นวน  

3 โรงเรียนเก็บข้อมูลด้วยตนเอง

6.	 การวิเคราะห์ข้อมูล

1.	 วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล ท่ั ว ไ ป ข อ ง ผู้ ต อ บ

แบบสอบถาม วิ เคราะห์โดยการแจกแจงความถ่ี  

(Frequency) และหาค่าร้อยละ (Percentage) 

2.	 วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับสภาพการบริหาร

งานธุรการ โดยการหาคา่เฉลีย่ (Mean) และสว่นเบีย่งเบน

มาตรฐาน (Standard Deviation) และแปลค่าข้อมูล

สภาพการการบริหารงานธุรการตามการรับรู้ โดยใช้

เกณฑ์กำ�หนดคะแนนและมาตรประมาณค่า 5 อันดับ 

ตามวิธีการของลเิคอรท์ (Likert) โดยใชเ้กณฑ์การแปลคา่ 

[2]

 3.	วิเคราะห์เปรียบเทียบการรับรู้ต่อสภาพ

สภาพการการบริหารงานธุรการแต่ละด้าน โดยสถิติ

ทดสอบ Independent Samples (t – test) แบบกลุ่ม

ตัวอย่างอิสระกัน 

4.	 วเิคราะหข์้อมูลจากการสัมภาษณ์ โดยการ

วิเคราะห์ข้อมูลเชิงเนื้อหา (Content Analysis) 

สรุปและอภิปรายผลการวิจัย	

สรุปผลการวิจัย

สภาพการบริหารงานธุรการตามการรับรู้ 4 ด้าน 

ในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดสำ�นักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  

โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน 

พบว่า อยู่ในระดับมากทุกด้าน โดยงานที่มีค่าเฉลี่ย 

สูงท่ีสุด คือ งานการเงินและบัญชี และงานท่ีมีค่าเฉล่ีย 

น้อยที่สุด คือ งานสารบรรณ โดยมีรายละเอียดดังนี้

สภาพการบรหิารงานธุรการตามการรบัรู ้ดา้นงาน

สารบรรณเปน็รายขอ้ พบวา่ สภาพการบรหิารงานธุรการ

ทีม่คีา่เฉลีย่สงูท่ีสดุ คอื การจดัหาเทคโนโลยีมาชว่ยในการ

ดำ�เนินการจัดทำ� เก็บรักษา ค้นหา และสภาพการบริหาร

งานธุรการท่ีมคีา่เฉลีย่ต่ำ�ทีส่ดุ คอื โรงเรยีนวางแผนปฏิบตัิ

งานสารบรรณ ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 

 		



34 J Eournal of   ducation

V
o
l.3

7
, N

o
.2

, A
p
r. - Ju

l., 2
0
1
4

KHON KAEN UNIVERSITY
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ด้านงานการเงินและบัญชี เป็นรายข้อ พบว่า สภาพ 

การบริหารงานธุรการที่มีค่าเฉลี่ยสูงที่สุด คือ โรงเรียน 

มีการจัดทำ�ระบบรับ – จ่ายเงินหรือหลักฐานการเงินและ

บัญชี ตามระเบียบ และตามแผนท่ีวางไว้สามารถตรวจ

สอบได้ เป็นปัจจุบัน และสภาพการบริหารงานธุรการ 

ท่ีมีค่าเฉลี่ยต่ำ�ที่สุด คือ โรงเรียนมีขั้นตอนการขอรับ 

บริการงานการเงินและบัญชีที่ชัดเจน

สภาพการบรหิารงานธุรการตามการรบัรู ้ดา้นงาน

พัสดุเป็นรายข้อ พบว่า สภาพการบริหารงานธุรการท่ีมี 

ค่าเฉลี่ยสูงที่สุด คือ ผู้รับผิดชอบมีการประเมินผลปฏิบัติ

งาน และรายงานข้อมูลพัสดุครุ ภัณฑ์ทุกประเภท  

ให้บุคลากรทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และสภาพ 

การบรหิารงานธุรการท่ีมคีา่เฉลีย่ต่ำ�ท่ีสดุ คือ ผูร้บัผดิชอบ

จัดระบบการบริการพัสดุให้สะดวกรวดเร็ว 

 สภาพการบรหิารงานธุรการตามการรบัรู ้ดา้นงาน

ทะเบยีนบคุลากร เปน็รายขอ้ พบว่า สภาพการบรหิารงาน

ธุรการท่ีมคีา่เฉลีย่สงูท่ีสดุ คอื ผูร้บัผดิชอบจดัทำ�ทะเบยีน

ประวัติข้าราชการครูลูกจ้างประจำ�และลูกจ้างชั่วคราว 

ทะเบียนนักเรียน ทะเบียนประวัติโรงเรียน ตามระบบ 

ที่กำ�หนด ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และสภาพการบริหาร

งานธุรการท่ีมคีา่เฉลีย่ต่ำ�ทีส่ดุ คอื โรงเรยีนวางแผนปฏิบตัิ

งานบุคลากรของโรงเรียน ครอบคลุมการปฏิบัติงาน 

ทุกขั้นตอน 

เปรียบเทียบสภาพการบริหารงานธุรการตาม 

การรับรู้ 4 ด้าน ในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก  

สังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

นครราชสมีา เขต 3 ระหว่างผูบ้รหิาร กบัครทูีป่ฏบิตัหินา้ที่

ธุรการโรงเรียน โดยภาพรวม และรายด้าน พบว่า ไม่มี

ความแตกต่างกัน

เปรียบเทียบสภาพการบริหารงานธุรการตาม 

การรับรู้ ด้านงานสารบรรณเป็นรายข้อ โดยภาพรวม  

พบว่า ไม่แตกต่างกัน และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ  

พบว่า โรงเรียนมีการจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่  

ค้นหาสะดวกรวดเร็ว แตกต่างกันอย่างมีนัยสำ�คัญ 

ทางสถิติที่ระดับ 0.05

เปรียบเทียบสภาพการบริหารงานธุรการตาม 

การรับรู้  ด้านงานการเงินและบัญชี  เป็นรายข้อ  

โดยภาพรวม พบว่า ไมแ่ตกตา่งกัน และเมือ่พิจารณาเปน็

รายข้อ พบว่า ผู้บริหารต้ังคณะกรรมการดูแลและ 

รับผิดชอบการเงินในด้านต่างๆโดยตรง โรงเรียนมีการ 

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการเงินและบัญชีเป็นระเบียบ

สะดวกต่อการค้นหา และโรงเรียนทำ�การเบิกจ่ายเงิน

ดำ�เนนิการไดร้วดเรว็ถูกตอ้ง แตกตา่งกันอย่างมนียัสำ�คญั

ทางสถิติที่ระดับ .05

เปรียบเทียบสภาพการบริหารงานธุรการตาม 

การรับรู้ ด้านงานพัสดุเป็นรายข้อ โดยภาพรวม พบว่า  

ไม่แตกต่างกัน และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ผู้รับ

ผิดชอบงานธุรการได้มีการศึกษาระเบียบ และแนวทาง

การปฏิบัติงาน และโรงเรียนจัดหาเทคโนโลยีมาช่วย 

ในการดำ�เนินการจัดทำ� เก็บรักษา ค้นหาข้อมูลท่ีเก่ียว 

งานพัสดุ แตกต่างกันอย่างมีนัยสำ�คัญทางสถิติที่ระดับ 

.05

เปรียบเทียบสภาพการบริหารงานธุรการตาม 

การรับรู้ ด้านงานทะเบียนบุคลากร เป็นรายข้อ โดย 

ภาพรวม พบว่า ไมแ่ตกตา่งกัน และเมือ่พิจารณาเปน็ราย

ข้อ พบว่า ผู้รับผิดชอบจัดทำ�เอกสารหลักฐานการ 

เลือ่นข้ันเงนิเดอืน และสถิตติา่งๆ ถูกตอ้งและเปน็ปจัจบุนั  

แตกต่างกันอย่างมีนัยสำ�คัญทางสถิติที่ระดับ .05

เสนอแนวทางการบริหารงานธุรการ 4 ด้าน ได้แก่ 

งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ   

งานทะเบยีนบคุลากร ในโรงเรยีนประถมศกึษาขนาดเลก็ 

สังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

นครราชสีมา เขต 3 พบว่า งานในแต่ละด้านน้ัน  

มีกระบวนการปฏิบัติท่ีไม่แตกต่างกัน ดังนี้ โรงเรียนได้

มอบหมายให้บุคลากร รับผิดชอบงานในแต่ละด้าน  

พร้อมศึกษาระเบียบข้อบังคับต่างๆ จัดประชุมวางแผน 

มีการกำ�หนดแผนงาน และเป้าหมายที่แน่นอน โรงเรียน

จัดหาบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถ ตรงกับสาขา 

ทีเ่รยีนจบมา ด้วยวิธีการสอบ สง่บคุลากรเข้าอบรมพัฒนา

ให้มคีวามรูอ้ย่างต่อเน่ือง นำ�เทคโนโลยเีขา้มาชว่ยในการ

ปฏิบัติงานธุรการเพ่ือเพ่ิมความถูกต้องแม่นยำ�มากข้ึน 
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โรงเรียนมีแผนผังการดำ�เนินงานธุรการ และขั้นตอนของ

ระบบงานธุรการ จัดทำ�คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  

พร้อมท้ังแต่งตั้งบุคลากรเพ่ือติดตามและประเมินผล 

การดำ� เนินงานธุรการของโรง เรียน เ พ่ือให้ เ กิด

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดในการบริหารงาน

ธุรการโรงเรียนต่อไป	

อภิปรายผลการวิจัย

1.	 สภาพการบรหิารงานธุรการตามการรบัรู ้4 ดา้น 

ในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดสำ�นักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  

โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน 

พบว่า อยู่ในระดับมากทุกด้าน โดยงานที่มีค่าเฉลี่ยสูง

ที่สุด คือ งานการเงินและบัญชี และงานที่มีค่าเฉลี่ย 

นอ้ยท่ีสดุ คอื งานสารบรรณ ท่ีเปน็เชน่น้ี อาจเนือ่งมาจาก

บคุลากรฝา่ยปฏิบตังิานธุรการยังขาดความรูค้วามเข้าใจ

ในงานท่ีรับผิดชอบในด้านของการวางแผน กฎระเบียบ

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน และแผนงานไม่มี

ความชัดเจนและครอบคลุมเพียงพอ ส่งผลให้การปฏิบัติ

งานไม่เป็นไปตามแผนหรือไม่มีการนำ�แผนมาควบคุม

ติดตามกำ�กับงาน การปฏิบตังิานไมม่คีูม่อืการปฏบิตังิาน

ที่เป็นขั้นตอนอย่างชัดเจน และไม่นำ�ผลการประเมิน 

มาใช้ในการพัฒนางาน และยังพบว่าครูปฏิบัติงาน 

ฝ่ายธุรการมีภาระงานสอนและงานพิเศษอื่นมาก  

ซึ่งสอดคล้องกับ การศึกษาของ [6] ที่ศึกษาการพัฒนา 

การบริหารงานธุรการโรง เรียนห้วยสัก วิทยาคม  

อำ�เภอเมือง จังหวัดเชียงรายโดยภาพรวมพบว่า อยู่ใน

ระดับมาก สอดคล้องกับการศึกษาของ [5] ที่ศึกษา 

การศึกษาสภาพ และปัญหาการบริหารงานธุรการ

โรงเรียนประถมศึกษา สำ�นักงานเขตปทุมวัน สังกัด

กรุงเทพมหานคร โดยภาพรวมพบว่า อยู่ในระดับมาก

2.	 เปรียบเทียบสภาพการบริหารงานธุรการ 

ตามการรับรู้ 4 ด้าน ในโรงเรียนประถมศึกษาขนาดเล็ก 

สังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

นครราชสีมา เขต 3 ระหว่างผู้บริหารกับครูท่ีปฏิบัติงาน

ธุรการ โดยภาพรวม และรายด้าน พบว่า ไม่มีความ 

แตกต่างกัน ที่เป็นเช่นนี้ อาจเนื่องมาจากการบริหารงาน

ธุรการของผู้บริหาร ซึ่งมีหน้าที่โดยตรงในการวางแผน 

กำ�กับดูแลดำ�เนินการ ศึกษาแนวทางดำ�เนินงาน 

ด้านระเบียบ กฎหมาย ข้อบัญญัติ ซึ่งเป็นงานปกติ 

ที่ปฏิบัติต่อเนื่อง ในส่วนครูผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติ

หน้าที่งานธุรการนั้น ครูมีหน้าท่ีหลักคือการสอนและ 

พัฒนากิจกรรมการเรียนการสอนให้กับผู้เรียน จึงเป็น

ภาระท่ีต้องศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญติ ในการ

ป้องกันความผิดพลาดในด้านการปฏิบัติงานเช่นกัน 

สอดคล้องกับ การศึกษาของ [5] ที่เปรียบเทียบสภาพ 

และปัญหาการบริหารงานธุรการโรงเรียนประถมศึกษา 

สำ�นักงานเขตปทุมวัน สังกัดกรุงเทพมหานคร ระหว่าง 

ผู้บริหารกับครูโดยภาพรวมพบว่า ไม่มีความแตกต่างกัน 

3.	 เสนอแนวทางการบริหารงานธุรการ 4 ด้าน 

ได้แก่ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  

งานทะเบยีนบคุลากร ในโรงเรยีนประถมศกึษาขนาดเลก็ 

สังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

นครราชสีมา เขต 3 พบว่า งานในแต่ละด้านน้ัน 

มีกระบวนการปฏิบัติที่ไม่แตกต่างกัน คือ โรงเรียนต้อง

ศึกษาระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติชัดเจน เช่น 

ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 เป็นต้น เพ่ือความถูกต้องในทางปฏิบัติงาน 

โรงเรียนต้องมีการวางแผนระบบงานธุรการ โดยการจัด

ประชุมวางแผน กำ�หนดขอบเขตงาน จัดทำ�คู่มือ 

การปฏิบัติงาน เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน และ

ตรวจสอบความถูกต้องของงาน โรงเรียนสามารถจัดหา

บุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีงาน

ธุรการ มกีารแต่งตัง้ มอบหมายงาน พรอ้มสง่อบรมพัฒนา

ความรู้อยู่ทุกครั้ง โรงเรียนต้องจัดหาเทคโนโลยีเข้าช่วย 

ในการปฏิบัติงานธุรการ ได้อย่างเพียงพอ และเหมาะสม 

เพ่ือเพ่ิมความสามารถในการจัดเก็บ ค้นหา และ

กระบวนการคำ�นวณ เป็นต้น โรงเรียนมีแผนผังการ 

ดำ�เนินงานธุรการ หรือขั้นตอนการทำ�งานท่ีชัดเจน  

เพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติไม่หลงลืมขั้นตอนการทำ�งาน และ

สามารถตรวจสอบไดว่้าถึงขัน้ตอนไหนแลว้ โรงเรยีนตอ้ง

แตง่ตัง้บคุลากรในการตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิาน

ธุรการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ เพื่อนำ�ผลไปศึกษา หาทาง

พัฒนางานธุรการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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ต่อไป ซึ่งกระบวนการที่ได้กล่าวมานั้น สอดคล้องกับ [3] 

ได้กล่าวถึง  บทบาทและหน้า ท่ีของสถานศึกษา 

ในการบรหิารงานธุรการ และสอดคลอ้งกับการศกึษาของ 

อภิญญา อ่อนจริง (2552) ที่ได้ทำ�การวิจัยการพัฒนา

แนวทางการดำ�เนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 

สังกัดสำ�นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

พระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ 2 พบว่า โรงเรียนมีการ

ปฏิบตัไิมแ่ตกตา่งกัน ตามแนวทางการดำ�เนนิงานธุรการ 

ข้อเสนอแนะ

ผลการวิจัยครั้งนี้  จากการศึกษาซึ่งอาจเป็น

ประโยชน์ในการนำ�ไปใช้เป็นแนวทางการศึกษาสภาพ

การบรหิารงานธุรการ และเปน็แนวทางในการพัฒนางาน

ธุรการโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

1.	 ด้านการพัฒนาบุคลากรผู้ท่ีปฏิบัติหน้าที่งาน

ธุรการควรได้รับการอบรมและพัฒนาด้านการปฏิบัติ 

งานธุรการ

2.	 ด้านการดำ�เนินการงานธุรการตามระบบ 

ที่กำ�หนดไว้ งานสารบรรณ โรงเรียนควรวางแผนปฏิบัติ

งานสารบรรณ ครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน  

รวมถึงระเบียบข้อบังคับที่บัญญัติไว้ พร้อมจัดทำ�คู่มือ 

การปฏิบัติงาน 

3.	 ด้านระบบงาน ฝ่ายการเงินและบัญชีของ

โรงเรียนควรมีขั้นตอนการขอรับบริการงานการเงินและ

บัญชีที่ชัดเจน และการเบิกจ่ายท่ีเป็นปัจจุบันเสมอ  

แสดงตัวอย่างขั้นตอนการขอเบิกจ่าย

4.	 ด้านการจัดระบบงานพัสดุ ควรจัดระบบ 

การบริการพัสดุให้สะดวกรวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 

5.	 ด้านการวางแผนในงานทะเบียนบุคลากร 

โรงเรียนควรวางแผนปฏิบัติงานบุคลากรของโรงเรียน 

และครอบคลุมการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน 

ข้อเสนอแนะสำ�หรับการศึกษาครั้งต่อไป

1.	 ควรมีการศึกษา เ ก่ียว กับประสิท ธิภาพ 

การจดัการเรยีนการสอนของครผููป้ฏิบตัหินา้ทีง่านธุรการ

ตลอดจนผลกระทบอ่ืน เพราะเมื่อครูรับภาระงาน 

ด้านการสอนและงานธุรการเพ่ิมเข้ามาจะส่งผลให้

ประสิทธิภาพการสอนลดลงหรือไม่อย่างไร

2.	 ควรศึกษาเปรียบเทียบความคุ้มค่าของผล 

การปฏิบัติงานธุรการท่ีเกิดจากเจ้าหน้าท่ีธุรการโดยตรง

กับครูผู้สอนท่ีปฏิบัติหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ีธุรการ เพ่ือจะได้

ทราบปริมาณงานและผลของงานว่ามีประสิทธิภาพและ

คุ้มค่าแตกต่างกันหรืออย่างไร

3.	 ควรศึกษาความคิดเห็นของครูและนักเรียน 

ที่มีต่องานธุรการของโรงเรียน เ พ่ือทราบสภาพ 

ความต้องการด้านน้ี เพ่ือให้ทราบถึงการให้บริการงาน

ธุรการโรงเรียนต่อผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องมากน้อยเพียงใด
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