
ผลการวเคราะหขอมล

ใน บทนี้จะเสนอรายละเอียดเกี่ยวกับผลการวิเคราะห์ข้อมูลของการวิจัยครั้งนี้ โดยจะ
เสนอเป ็น ลำดับดังนี้

ตอนท่ี 1 การวิเคราะห์สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถามวิเคราะห์โดยวิธีการแจกแจงความถ่ี 
และหาค่าร้อยละ แล้วนำเสนอในรูปตารางประกอบคำบรรยาย 

ตอนท่ี 2 การวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับสภาพการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัด 
กรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 วิเคราะห์โดยการแจกแจงความถ่ี หาค่าร้อยละ 
กับวิธีการวิเคราะห์เน้ือหา แล้วนำเสนอในรูปตารางประกอบคำบรรยาย โดยนำเอาผู้ 
บริหารและผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการมานำเสนอรวมกัน 

ตอนท่ี 3 การวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับปัญหาการบริหารงานธุรการใน โรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัด 
กรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 วิเคราะห์โดยการแจกแจงความถี่ หาค่าร้อยละ 
กับวิธีการวิเคราะห์เน้ือหา แล้วนำเสนอในรูปตารางประกอบคำบรรยาย โดยนำเอาผู้ 
บริหารและผช่วยผ้บริหารฝ่ายธรการมานำเสนอรวมกัน



ตอนที่ 1 สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม
1.1 สถานภาพของผู้บริหารโรงเรียน

ตารางที่ 3 สถานภาพของผู้บริหารโรงเรียนจำแนกตามขนาดของโรงเรียน

สถานภาพ
โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ

(ท= 5 5 ) (ท= 7 7 ) (ท= 2 4 ) (ท= 6)
รวม

(ท1= ! 6 2 )
จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

1. เพศ
ชาย 53 96.36 72 93.51 23 95.83 6 100 154 95.06
หญิง 2 3.64 5 6.49 1 4.17 - - 8 4.94

2. อายุ
ต่ํากว่า 31 ปี - - - - - - - - - -
31 -  40 ปี 6 10.91 3 3.90 - - - - 9 5.56
41 -  50 ปี 45 81.82 34 44.16 5 20.83 - - 84 51.85
51 -  60 ปี 4 7.27 40 51.95 19 79.17 6 100 69 42.59

3.‘ อายุราชการ
ต่ํากว่า 10 ปี - - - - - - - - - -
10 -  20 ปี 19 34.55 11 14.29 - - - - 30 18.52
21 -  30 ปี 36 65.45 51 66.23 17 70.83 2 33.33 106 65.43
31 ปีขึ้นไป 15 1 9 .4 8 2 9 .1 7 6 6 .6 7 26 1 6 .0 5



ต ารางท ี่ 3 ( ต ่อ )

สถานภาพ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

(ท=55)
จำนวน ร้อยละ

โรงเรียนขนาดกลาง 
(ท=77)

จำนวน ร้อยละ

โรงเรียนขนาดใหญ่ 
(ท=24)

จำนวน ร้อยละ

โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ 
(ท=6)v

จำนวน ร้อยละ

รวม
(ท1= !62)  

จำนวน ร้อยละ
4. วุฒิทางการสีกษา

ต่ํากว่า!]ริญญาตรี - - - - - - - - -
ปริญญาตรี 45 81.82 36 46.75 14 58.33 4 66.67 99 61.11
ปริญญาโท 10 18.18 41 53.25 10 41.67 2 33.33 63 38.89
ปริญญาเอก - - - - - - - - -

5. ตำแหน่ง
ครูใหญ่ 27 49.09 - - - - - 27 16.67
อาจารย์ใหญ่ 28 50.91 17 22.08 - - - 45 27.78
ผู้อำนวยการ - - 60 77.92 24 100 6 100 90 55.56

6. ขนาดโรงเรียน
ขนาดเล็ก 55 100 - - - - - 55 33.95
ขนาดกลาง - - 77 100 - - - 77 47.53
ขนาดใหญ่ - - - - 24 100 - 24 14.81
ขนาดใหญพิเศษ - - - - - - 6 100 6 3.70

en
en
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จากตารางที่ 3 สถานภาพของผู้บร ิหารโรงเร ียนจำแนกตามรายละเอ ียดได ้ด ังน ี้

1. จำแนกตามเพศ ปรากฏว่า หากพิจารณาโดยภาพรวมปรากฏว่าเป ็นเพศชายมาก 

กว ่าเพศหญ ิงค ือเป ็นเพศชายค ิดเป ็นร ้อยละ 95.06 เพศหญ ิงค ิดเป ็นร ้อยละ 4.94 ในโรงเรียน 

ขนาดเล็ก ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ ผ ู้บร ิหารส่วนใหญ ่เป ็นเพศชายมากกว่าเพศหญ ิง ค ิดเป ็น  

ร ้อยละของเพศชายต ่อเพศหญ ิงเป ็นร ้อยละ 96.36 ต่อ 3.64 5ร้อยละ 93.51 ต่อ 6.49 และร้อย 

ละ 95.83 ต่อ 4.17 ตามลำด ับ ส ่วนโรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษผู้บร ิหารเป ็นเพศชายทั้งหมด

2. จำแนกตามอายุ ปรากฏว่าหากพิจารณาโดยภาพรวมผู้บริหารส่วนใหญ่มีอายุ
ระหว่าง 4 1 -5 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 51 .85  รองลงมามีอายุระหว่าง 5 1 -6 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 
4 2 .59  ในโรงเรียนขนาดเล็ก ผู้บริหารส่วนใหญ่มีอายุระหว่าง 4 1 -5 0  ปี คิดเป็น ร้อยละ 81 .82  
รองลงมามีอายุระหว่าง 3 1 -4 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 10 .90  โรงเรียนขนาดกลางผู้บริหารส่วนใหญ่ม  ี
อายุระหว่าง 5 1 -6 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 51 .94  รองลงมามีอายุระหว่าง 41 -  50  ปี คิดเป็นร้อยละ
4 4 .1 6  โรงเรียนขนาดใหญ่ ผู้บริหารส่วนใหญ่มีอายุระหว่าง 5 1 - 6 0 ป ีค ิดเป ็นร ้อยละ 79 .17  ที 
เหลือทั้งหมดมีอายุระหว่าง 4 1 - 5 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 20 .83  โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ ผู้บริหาร 
มีอายุระหว่าง 5 1 -6 0  ปี ทั้งหมดระหว่าง 5 1 -6 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 42 .59

3. จำแนกตามอายุราชการ ปรากฏว่าเม่ือพิจารณาโดยภาพรวมปรากฏว่าผู้บริหารส่วน 
ใหญ่มีอายุราชการระหว่าง 20-30 ปี คิดเป็นร้อยละ 65.43 รองลงมามีอายุราชการระหว่าง 10- 
20 ปี คิดเป็นร้อยละ 18.52 โรงเรียนขนาดเล็กผู้บริหารส่วนใหญ่มีอายุราชการระหว่าง21-30ปี 
คิดเป็นร้อยละ 65.45 ท่ีเหลือท้ังหมดมีอายุราชการระหว่าง 10-20 ปี คิดเป็นร้อยละ 34.55 
โรงเรียนขนาดกลางผู้บริหารส่วนใหญ่มีอายุราชการระหว่าง 21-30 ปี คิดเป็นร้อยละ 66.23 
รองลงมามีอายุราชการ 31 ปีข้ึนไป คิดเป็นร้อยละ 19.48 โรงเรียนขนาดใหญ่ผู้บริหารส่วนใหญ่ 
มีอายุราชการระหว่าง 21-30 ปี คิดเป็นร้อยละ 70.83ท่ีเหลือท้ังหมดมีอายุราชการ 31 ปีข้ึนไป 
คิดเป็นร้อยละ 29.17 โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษผู้บริหารส่วนใหญ่มีอายุราชการ 31 ปีข้ึนไป คิด 
เป็นร้อยละ 66.67 ท่ีเหลือท้ังหมดมีอายุราชการระหว่าง 21-30 ปี คิดเป็นร้อยละ 33.33

4. จำแนกตามวุฒิทางการคืกษา ปรากฏว่าเมื่อพิจารณาโดยภาพรวมผู้บริหารส่วน

ใหญ่มีวุฒิทางการคืกษาปริญญาตรีคิดเป็นร้อยละ 61.11 รองลงมามีวุฒิทางการคืกษาปริญญาโท 

คิดเป็นร้อยละ 38.89 โรงเรียนขนาดเล็กผู้บริหารส่วนใหญ่มีวุฒิทางการคืกษาปริญญาตรี ค ิดเป็น 

ร้อยละ 81.82 รองลงมาคือ วุฒิปริญญาโทคิดเป็นร้อยละ 18.18 โรงเรียนขนาดกลางผู้บริหาร 

ส่วนใหญ่มีวุฒิทางการคืกษาปริญญาโทคิดเป็นร้อยละ 53.35 รองลงมาคือ วุฒ ิปริญญาตรีคิดเป็น 

ร้อยละ 46.75 โรงเรียนขนาดใหญ่และขนาดใหญ่พิเศษผู้บริหารส่วนใหญ่มีวุฒิทางการคืกษา
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ปริญญาตรีมากกว่าปริญญาโท คิดเป็นร้อยละ 66.67, 33.33 และร้อยละ 66.67 ,33.33 ตาม 
ลำดับ

5. จำแนกตามตำแหน่ง ปรากฏว่า เมื่อพิจารณาโดยภาพรวม ผ้บริหารส่วนใหญ่ตำรง
■ - 1 1  V _ . 1 \  , :ตำแหนงผูอำนวยการคิดเบนรอยละ 55.56 รองลงมาดำรงตำแหนงอาจารยเหญ คิดเป็นรอยละ 

27.78 โรงเรียนขนาดเล็กผู้บริหารตำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่ คิดเป็นร้อยละ 50.91 ท่ีเหลือท้ัง 
หมดดำรงตำแหน่งครูใหญ่คิดเป็นร้อยละ 49.09 โรงเรียนขนาดกลางผู้บริหารส่วนใหญ่ดำรง 
ตำแหน่งผู้อำนวยการคิดเป็นร้อยละ 77.92 ท่ีเหลือท้ังหมดดำรงตำแหน่งอาจารย์ใหญ่คิดเป็น 
ร้อยละ 22.08 โรงเรียนขนาดใหญ่และขนาดใหญ่พิเศษผู้บริหารท้ังหมดดำรงตำแหน่งผู้อำนวย 
การ

6. จำแนกตามขนาดโรงเรียน ปรากฏว่าผู้บริหารโรงเรียนขนาดเล็กจำนวน 55 โรง 
เรียน คิดเป็นร้อยละ 33.95 โรงเรียนขนาดกลางจำนวน 77 โรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 47.53 โรง 
เรียนขนาดใหญ่จำนวน 24 โรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 14.81 โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษจำนวน 6 
โรงเรียนคิดเป็นร้อยละ 3.70



1.2 สถานภาพของผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนฝ่ายธุรการ
ตารางที่ 4 สถานภาพของผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนจำแนกตามขนาดของโรงเรียน

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สถานภาพ (ท= 5 5 ) (ท= 7 7 ) (ท= 2 5 ) (ท= 6) (ท1= ! 6 3 )

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
1. เพศ

ชาย 32 58.18 68 88.31 24 96.00 5 83.33 129 79.14
หญิง 23 41.82 9 11.69 1 4.00 1 16.67 34 20.86

อายุ
ตำก'ว่า 31 ปี 17 30.91 5 6.49 - - - - 22 13.50
31 -  40 ปี 29 52.73 19 24.68 4 16.00 - - 52 31.90
41 -  50 ปี 9 16.36 43 55.84 14 56.00 3 50.00 69 42.33
51 -  60 ปี - - 10 12.99 7 28.00 3 50.00 20 12.27

อายุราชการ
ตำกว่า 10 ปี 26 47.27 6 7.79 - - - - 32 19.63
10 -  20 ปี 25 45.45 37 48.05 8 32.00 2 33.33 72 44.17
21 -  30 ปี 4 7.27 29 37.66 15 60.00 2 33.33 50 30.67
31 ปีฃ้ึนไป — — 5 6.49 2 8.00 2 33 .33 9 5.52

CJ100



ตารางที่ 4  (ต ่อ )

สถานภาพ
โรงเรียนขนาดเล็ก 

(ท= 5 5 )
จำนวน ร้อยละ

โรงเรียนขนาดกลาง 
(ท= 7 7 )

จำนวน ร้อยละ

โรงเรียนขนาดใหญ่ 
(ท= 2 5 )

จำนวน ร้อยละ

โรงเรียนขนาดใหญ่พ ิเศษ
(ท=6)

จำนวน ร้อยละ

รวม
(ท1= ! 6 3 )  

จำนวน ร้อยละ
4. วุฒ ิทางการสืกษา

ตํ่ากว่าปริญญาตรี 1 1 .82 - - - - - 1 0 .61
ปริญญาตรี 53 9 6 .3 6 63 8 1 .8 2 20 8 0 .0 0 4 66 .7 7 140 8 5 .8 9
ปริญญาโท 1 1.82 14 18 .1 8 5 2 0 .0 0 2 33 .33 22 1 3 .5 0
ปริญญาเอก - - - - - - - - -

5. ตำแหน่ง
ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ 55 100 77 100 25 1 0 0 .0 0 6 100 163 100
ครูใหญ่ - - - - - ■ - - - -
ช ่จ า,ย ไห ญ ่ - - - - - - - - -
ผู้อำนวยการ - - - - ~ - - - -

6. ขนาดโรงเรียน
ขนาดเล็ก 55 100 - - - 55 3 3 .7 4
ขนาดกลาง - - 77 100 - - - 77 4 7 .2 4
ขนาดใหญ่ - - 25 100 - 25 1 5 .3 4
ขนาดใหญ่พ ิเศษ - - - - 6 100 6 3 .6 8

enCO
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จากตารางที่ 4 สถานภาพของผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนฝ่ายธุรการจำแนกตามราย 
ละเอียดได้ดังนี้

1. จำแนกตามเพศ ปรากฏว่า โดยภาพรวมเพศชายคิดเป็นร้อยละ 79 .14  เพศหญิง 
คิดเป็นร้อยละ 20 .8 6  โรงเรียนทุกขนาดมีผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการส่วนใหญ่เป็นเพศชายมากกว่า 
เพศหญิง

2. จำแนกตามอายุ ปรากฏเมื่อพิจารณาโดยภาพรวมผู้ช่วยผู้นรีหารฝ่ายธุรการส่วน 
ใหญ่มีอายุระหว่าง 4 1 - 5 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 42 .33  รองลงมาระหว่าง 3 1 -4 0  ปี คิดเป็นร้อยละ
3 1 .90  โรงเรียนขนาดเล็ก ผู้ช่วยผู้บรีหารฝ่ายธุรการส่วนใหญ่มีอายุระหว่าง 3 1 -4 0  ปี คิดเป็น 
ร้อยละ 52 .7 3  รองลงมามีอายุตำกว่า 31 ปี คิดเป็นร้อยละ 30.91 โรงเรียนขนาดกลาง ผู้ช ่วยผู้ 
บริหารฝ่ายธุรการส่วนใหญ่มีอายุระหว่าง 4 1 -5 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 55 .8 4  รองลงมามีอายุ 
ระหว่าง 3 1 -4 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 24 .68  โรงเรียนขนาดใหญ่ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการมีอาย  ุ
ระหว่าง 4 1 -5 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 5 6 .00  รองลงมามีอายุระหว่าง 5 1 -  60  ปี คิดเป็นร้อยละ
28 .0 0  โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ มีอายุระหว่าง 4 1 - 5 0  ปี และ 5 1 -  
60 ปี ในจำนวนที่เท่ากัน

3. จำแนกตามอายุราชการ ปรากฏว่า เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมผู้ช่วยผู้บริหารฝ่าย 
ธุรการส่วนใหญ่มีอายุราชการระหว่าง 1 0 -2 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 44 .1 7  รองลงมาคือ ระหว่าง 
21 -3 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 30 .67  โรงเรียนขนาดเล็กผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการมีอายุราชการส่วน 
ใหญ่ตำกว่า 10 ปี คิดเป็นร้อยละ 47 .2 7  รองลงมามีอายุราชการระหว่าง1 0 -2 0  ปีคิดเป็นร้อยละ
45 .4 5  โรงเรียนขนาดกลาง ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการส่วนใหญ่ มีอายุราชการระหว่าง 1 0 -2 0  ปี 
คิดเป็นร้อยละ 48 .05  รองลงมามีอายุราชการระหว่าง 2 1 -3 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 37 .66  โรง 
เรียนขนาดใหญ่ ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการส่วนใหญ่มีอายุราชการระหว่าง 2 1 -3 0  ปี คิดเป็นร้อย 
ละ 6 0 .0 0  รองลงมามีอายุราชการระหว่าง 1 0 -2 0  ปี คิดเป็นร้อยละ 32 .0 0  โรงเรียนขนาดใหญ่ 
พิเศษ ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการมีอายุราชการระหว่าง 10 -  20 ปี ,2 1 -3 0  ปี และ 31 ปีขึ้นไป 
ในจำนวนที่เท่ากัน

4. จำแน กตามว ุฒ ิทางการค ิกษา ปรากฏว ่าเม ื่อพ ิจารณ าโดยภาพรวมว ุฒ ิทางการค ิกษา
ระด ับปร ิญ ญ าตร ีค ิด เป ็นร ้อยละ 8 5 .8 9  ระด ับปริญญาโทคิดเป ็นร ้อยละ 1 4 .5 0  โรงเร ียนทุก
ขน าดผ ู้ช ่วยผ ู้บ ร ิห ารฝ ่ายธ ุรการส ่วน ให ญ ่ม ีว ุฒ ิท างการค ิกษ าระด ับ ป ร ิญ ญ าตร ีรองลงมาค ือระด ับ  
ปริญญาโท



61

5. จำแนกตามตำแหน่ง ปรากฏว่าโรงเรียนทุกขนาดตำรงตำแหน่งผู้ช่วยผู้บริหารฝ่าย
ธุรการ

6. จำแนกตามขนาดของโรงเรียน ปรากฏว่า ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการในโรงเรียน 
ขนาดเล็ก 55 โรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 33 .74  โรงเรียนขนาดกลาง 77 โรงเรียน คิดเป็นร้อยละ
47 .2 4  โรงเรียนขนาดใหญ่ 25 โรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 15.34 และโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ 
จำนวน 6 โรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 3.68



ตอนที่ 2 สภาพการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัดกรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10  
ผลการวิเคราะห์สภาพการบริหารงานธุรการ ปรากฎตามตารางที่ 5 - 1 1  ดังนี้

ตารางที่ 5 สภาพการบริหารงานธุรการด้านการวางแผนงานธุรการ

โรงเรียนชนาดเล็ก โรงเรียนชนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ ผับรีหาร(ท = 110) ผับรีหาร(ท=154) ผับรีหาร(ท=49) ผับรีหาร(ท=12) ผับรีหาร(ท1=ร25)

จำนวน รอยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

1 . การรวบรวมข้อมูลระเบียบ และแนวปฏิบ ัต ิเก ี่ยวกับงาน 
ธุรการ
-  จัดหาหนังสือคู่มือ ระเบียบ และแนวปฏิบัติของทางราช 103 9 3 .6 4 132 85 .71 41 8 3 .6 7 10 8 3 .3 3 286 8 8 .0 0

การที่เก ี่ยวกับงานธุรการไว้ใช้เป ็นคู่ม ือการปฏิบัติงาน  
-  รวบรวมคู่มืว ระเบียบ และแนวปฏิบ ัตทิ ี่เกี่ยวกับงาน 82 74 .5 5 108 70 .1 3 33 67 .3 5 11 9 1 .6 7 234 7 2 .0 0
ธุรการขึ้นใช้ในโรงเรียน
-  มีการจัดทำเอกสารแบบพิมพ์ต่าง ๆที่ใช ้ในงานธุรการไว้ 8 8 8 0 .0 114 74 41 8 3 .6 7 10 8 3 .3 3 253 77 .8 5
ใช้ในโรงเรียน
-  ม ีการจัดทำแนวปฏิบัต ิงานที่เก ี่ยวช้องกับระเบียบงาน 85 7 7 .2 7 96 6 2 .3 4 34 6 9 .3 9 11 9 1 .6 7 226 6 9 .5 4
ธุรการการเงินงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐ 
มนตรีขึ้นใช้ในโรงเรียน
-  ม ีการเผยแพร่เอกสาร คู่ม ีอและแนวปฏิบ ัต ิท ี่จ ัดทำให ้ 75 6 8 .1 8 107 6 9 .4 8 32 65 .31 9 7 5 .0 0 233 6 8 .6 2
บุคลากรในโรงเรียนทราบและถือปฏิบัต ิ
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ตารางท ี่ 5 (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาด'โทญพิเศษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบริหาร(ท1=325)

จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ
2. ผูไเบผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลระเบียบ และแนว 
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ
-  คณะกรรมการที่ได ้ร ับแต่งตั้งเป ็นลายลักษณ์อักษรในฝ่าย 53 4 8 .1 8 71 4 6 .1 0 23 4 6 .9 4 10 8 3 .3 3 157 48 .3 1
ธุรการ
-  คณะกรรมการสารสนเทศที่โรงเรียนแต่งตั้งขึ้นโดยเฉพาะ 35 63 .6 4 29 18 .8 3 11 22 .4 5 1 8.33 76 2 3 .3 8
-  หัวหน้าฝ่ายธุรการ 8 6 78 .1 8 1 0 0 6 4 .9 4 36 73 .4 7 7 58 .11 229 7 0 .4 6
-  หัวหน้างานแต่ละงาน 66 60 .0 0 8 8 5 7 .1 4 37 75.51 8 6 6 3 6 7 199 6 1 .2 3
3. การเตรียมการในการวางแผนงานธุรการ
-  จัดตั้งคณะกรรมการประชุมเตรียมการ 61 5 5 .45 1 1 0 7 1 .4 3 40 8 1 .6 3 10 8 3 .3 3 221 6 8 .0 0

-  สืกษาเอกสารคู่ม ือ 98 8 9 .0 9 119 7 7 .2 7 35 7 1 .4 3 9 7 5 .0 0 261 80 .31
-  เบ ีญวิทยากรมาให้ความรู้ 23 2 0 .9 0 24 15 .5 8 8 16 .3 3 1 16 .67 57 1 7 .5 4
-  ส ืกษาดูงานในด้านการว างแผนงานธุรการ 81 7 3 .64 92 5 9 .7 4 34 6 9 .3 9 8 66 .6 7 215 6 6 .1 5
-  จ ัดอบรม/สัมมนา เกี่ยวกับการวางแผน 39 35 .45 61 39 .61 15 30 .61 5 4 1 .6 7 1 2 0 3 6 .9 2
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ตารางที่ 5 (ต ่อ )

โรงเรียนทนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

สภาพการบริหารงานธุรการ ผู้บริหาร(ท = 1 1 0 ) ผู้นริหาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้บริหาร(ท1=325)
จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

4. การวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็นก่อนเขียน  
แผนงานโครงการ
ม 1 0 0 9 0 .9 0 154 1 0 0 48 9 7 .9 6 12 1 0 0 314 9 6 .6 2

ไม่มี 10 9 .09 - - 1 2.04 - - 11 3 .38
ถ้ามี ไต้วิเคราะห์จาก (ท = 1 0 0  

)
85

(ท= 1 5 4 ) (ท= 4 8 ) (ท= 1 2 ) (ท 1= 3 1 4 )

-  นโยบายหรือจุดเน้นของ กรมเจ้าสังกัด 8 5 .0 0 124 8 0 .5 2 41 8 5 .4 2 12 1 0 0 262 8 3 .4 4
-  รายงานการประเมินผลโครงการที่ผ ่านมา 56 5 6 .0 0 93 6 0 .3 9 35 7 2 .9 2 8 66 .6 7 192 6 1 .1 5
-  การสำรวจสภาพป่ญหาและความต้องการในอดีตและ 
ปัจจุบัน

8 6 8 6 .0 0 124 8 0 .5 2 39 8 1 .2 5 6 1 0 0 261 8 3 .1 2

-  สถิต ิต ่างๆจากสารสนเทศของโรงเรียน 46 4 6 .0 0 87 5 6 .4 9 21 4 3 .7 5 7 5 8 .3 3 161 5 1 .2 7
-  สภาพแวดล้อมจากการคาดคะเนในอนาคต 70 7 0 .0 0 89 5 7 .7 9 16 3 3 .3 3 9 7 5 .0 0 184 5 8 .6 0
5. การกำหนดและจัดทำแผนงานธุรการ 
-  โรงเรียนกำหนดกรอบ นโยบาย แล้วมอบให้แต่ละ 
หมวดวิชา/ฝ ่าย/งานเข ียนแผนงานและโครงการ

77 7 0 .0 0 105 6 8 .1 8 43 8 7 .7 6 9 7 5 .0 0 234 7 2 .0 0

-  ฝ่ายธรการกำหนดกรอบ นโยบายขึ้นเอง 2 0 3 6 .3 6 28 1 8 .1 8 8 16 .3 3 1 8 .33 57 1 7 .5 4
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ตารางที่ 5 (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=325)

จำนวน รอยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน รอยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน รอยละ
- ประชุมครูในฝ่ายธุรการ เขียนแผนงานและโครงการ 65 5 9 .0 9 92 5 9 .7 4 29 5 9 .1 8 6 5 0 .0 0 192 5 9 .0 8
ร่วมกันแล้วนำเสนอแผนงานโรงเรียน
- แต่งต้ังคณะกรรมการในฝ่ายธุรการเขียนแผนงาน 48 4 3 .6 4 69 44 .81 22 4 4 .9 0 5 4 1 .6 7 144 44 .3 1
- หัวหน้างานแด,ละงานรับผิดชอบเขียนแผนงานมาส่ง 44 4 0 .0 0 73 4 7 .4 0 28 5 7 .1 4 8 6 6 .6 7 153 4 7 .0 8
- หัวหน้าฝ่ายธุรการเป็นผูจัดทำแผนงานท้ังหมด 13 11 .8 2 10 6 .49 4 8 .16 1 8.33 28 8 .62
- คณะกรรมการแผนงานของ โรงเรียนพิจารณากล่ันกรอง 57 5 1 .82 97 6 2 .9 9 34 6 9 .3 9 6 5 0 .0 0 194 5 9 .6 9
ความเป็นไปได้และความเหมาะสมแล้วเสนอโรงเรียน 
อนุมัติแผนงาน โครงการ
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จากตารางที่ 5 สภาพการบริหารงานธุรการด้านการวางแผนงานธุรการเมื่อพ ิจารณา 

ตามรายข้อ ปรากฎผลด ังน ี้

1. การรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการ เม่ือพิจารณาโดย
ภาพรวม พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการจัดหาหนังสือคู,มือ ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 
ท่ีเก่ียวกับงานธุรการไว้ใช้เป็นคู่มีอในการปฏิบัติงานมากท่ีสุด ติดเป็นร้อยละ 88.00 รองลงมาคือ 
มีการจัดทำเอกสารแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใข้ในงานธุรการไว้ใช้ในโรงเรียนติดเป็นร้อยละ 77.85
และมืข้อท่ีน่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่มีการจัดหาหนังสือคู่มือระเบียบและแนวปฏิบัติของทาง 
ราชการท่ีเก่ียวกับงานธุรการไว้ใช้เป็นคู่มีอในการปฏิบัติงาน เท่ากันกับมีการจัดทำเอกสาร แบบ 
พิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใข้ในงานธุรการไว้ใช้ในโรงเรียนมากท่ีสุด ติดเป็นร้อยละ 83.67 รองลงมาระบุมี 
การจัดทำแนวปฏิบัติงานท่ีเก่ียวช้องกับระเบียบงานธุรการ การเงิน งานสารบรรณตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีข้ึนใช้ในโรงเรียน ติดเป็นร้อยละ 69.39 โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษพบว่ามี 
การรวบรวมคู่มีอระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงานธุรการไว้ใช้ในโรงเรียนและมีการจัดทำแนว 
ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวช้องกับระเบียบงานธุรการ การเงิน งานสารบรรณตามระเบียบสำนักนายกรัฐ 
มนตรีข้ึนใช้ในโรงเรียนมากท่ีสุด ติดเป็นร้อยละ 91.67 รองลงมา มีการจัดทำเอกสารแบบพิมพ์ 
ต่าง ๆที่ใช้ในงานธุรการไว้ใช้ในโรงเรียน และจัดหาหนังสือคู่มีอ ระเบียบและแนวปฏิบัติของทาง 
ราฃการท่ีเก่ียวกับงานธุรการไว้เป็นคู่มีอการปฏิบัติงาน ติดเป็นร้อยละ 83.67

2. ผ ู้ร ับผ ิดชอบในการรวบรวมข ้อม ูลระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการ เม ื่อ 
พิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ผ ู้ร ับผ ิดชอบ ค ือห ัวหน ้าฝ ่ายธ ุรการมากท ี่ส ุด ติด 
เป ็นร ้อยละ 7 0 .4 6  รองลงมาค ือห ัวหน ้างานแต ่ละงานต ิดเป ็นร ้อยละ 6 1 .2 3  ม ีช ้อท ี่น ่าส ังเกตว่า 
โรงเร ียนขนาดเล ็กพ บว ่า ห ัวหน้าฝ ่ายธุรการมากที่ส ุด ต ิดเป ็นร ้อยละ 7 8 .1 8  รองลงมาค ือคณ ะ  
กรรมการสารสนเทศท ี่โรงเร ียนแต ่งต ั้งข ึ้นโดยเฉพาะ ต ิดเป ็นร ้อยละ 6 3 .6 4  โรงเร ียนขนาดใหญ  ่
พบว่าห ัวหน ้างานแต ่ละงานมากท ี่ส ุด ต ิดเป ็นร ้อยละ 7 5 .5 1  รองลงมาค ือห ัวหน ้าฝ ่ายธ ุรการ ติด 
เป ็นร ้อยละ 7 3 .4 7  โรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษ พบว่า คณะกรรมการทีไ่ ด ้รับแ ต ่ง ต ั้งเป ็น ลายล ักษณ ์ 
อักษรในฝ ่ายธ ุรการมากท ี่ส ุด ต ิดเป ็นร ้อยละ 8 3 .3 3  รองลงมาค ือห ัวหน ้างานแ ต ่ละงาน ต ิดเป ็น  
ร้อยละ 6 6 .6 7

3. การเตรียมการในการวางแผนงานธุรการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมโรงเรียนส่วน 

ใหญ ่ม ีการเตรียมการ'โดยคืกษาเอกสารคู่ม ีอมากที่ส ุด ต ิดเป ็นร ้อยละ 80.31 รองลงคือ จ ัดต ั้ง 

คณะกรรมการประช ุมเตร ียมการต ิดเป ็นร ้อยละ 68.00 มีช ้อสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่และ

ขนาดใหญ ่พ ิเศษม ีการจ ัดต ั้งคณะกรรมการประช ุมเตรียมการมากท ี่ส ุด ต ิดเป ็นร ้อยละ 81.63 และ
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ร้อยละ 83.33 ตามลำดับ รองลงมาคือสีกษาเอกสารคู'มือคิดเป็นร้อยละ 71.43 และ 75.00 
ตามลำดับ

4. วิเคราะห์ปัญหาละความต้องการจำเป็นก่อนการเขียนแผนงาน โครงการฝ่ายธุรการ 
เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมโรงเรียนทุกขนาดพบว่ามีการวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็น 
ก่อนการเขียนแผนงาน โครงการ คิดเป็นร้อยละ 96.62 โดยวิเคราะห์ตามนโยบายหรือจุดเน้น 
ของกรมเจ้าสังกัดมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 83.44 รองลงมาคือการสำรวจสภาพปัญหาและความ 
ต้องการในอดีตและปัจจุบันคิดเป็นร้อยละ 83.12

5. ข้ันตอนการกำหนดและการจัดทำแผนงานธุรการ เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมแล้ว
โรงเรียนส่วน'Iหญ่กำหนดกรอบ นโยบายแล้วมอบให้แต่ละหมวดวิชา /ฝ่าย/งานเขียนแผนงาน 
และโครงการมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 72.00 รองลงมาคือ คณะกรรมการแผนงานของโรงเรียน 
พิจารณากล่ันกรองความเป็นไปไต้และความเหมาะสมแล้วเสนอโรงเรียนอนุมัติ แผนงาน
โครงการ คิดเป็นร้อยละ 59.69



ตารางที่ 6 สภาพ การบร ิหารงานธ ุรการดานการจ ัดโครงสร ้างการบริหารงานธ ุรการ

โรงIรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

สภาพการบริหารงานธุรการ พ ู่บริหาร(ท =  110) พู่บรีหาร(ท=154) พู่บรีหาร(ท=49) พู่บรีหาร(ท=12) พู่บรีหาร(ท1=325)
จำนวน ร ่อ ย ล ะ จำนวน ร ่อ ย ล ะ จำนวน ร ่อ ย ล ะ จำนวน ร ่อ ย ล ะ จำนวน ร ่อ ย ล ะ

1. การดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดหนำท่ีความรับผิด
ชอบของบุคลากรในฝ่าย
- มีการกำหนดและจัดทำแผนภูมิโครงสร้างสายงานธุรการ 96 8 7 .2 7 141 9 1 .5 6 48 9 7 .9 6 12 100 297 9 1 .3 8
-  มีการจัดทำพรรณนางานสายงานธุรการ 89 8 0 .9 0 135 8 7 .6 6 44 8 9 .8 0 11 91 .6 7 279 8 5 .8 5
- ม ีการมอบหมายหนำท ี่ความรับผิดชอบครบทุกงาน 92 8 3 .6 4 128 8 3 .1 2 44 8 9 .8 0 11 91 .67 27 8 4 .6 2
- กำหนดหนำท ี่ความรับผิด ชอบด้วยวาจา 26 2 3 .6 4 18 1 1 .6 9 8 1 6 .33 - - 52 1 6 .0 0
- ม ีคำส่ังกำหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์ 103 9 3 .6 4 132 85 .71 42 85 .71 12 100 289 8 8 .9 2
อักษร
- มีการประซาสัมพันธ์เผยแพร่ เก่ียวกับการกำหนดหนำ 80 7 2 .7 3 108 7 0 .1 3 34 6 9 .3 9 9 75 .0 0 231 7 1 .0 8
ท่ีความรับผิดชอบให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ
2. การดำเนินการในการจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงานธุรการ 
-  ผู้บริหารสรรหาเอง 54 4 9 .0 9 26 1 6 .8 8 4 8 .16 3 2 5 .0 0 87 2 6 .7 7
-  ผู้บริหารและผู้ช่วยผู้บริหารสรรหา 44 4 0 .0 0 60 77 .9 2 19 3 8 .7 8 8 66 .6 7 131 4 0 .3 1
-  ผู้บริหารผู้ช่วยผู้บริหารและหัวหนำฝ่ายธุรการสรรหา 51 4 6 .3 6 96 6 2 .3 4 36 7 3 .4 7 8 66 .6 7 191 5 8 .7 7
-  คณะกรรมการธุรการร่วมกันสรรหา 17 15 .4 5 41 5 3 .2 5 11 2 2 .4 5 1 8.33 73 2 2 .4 6

00



ตารางที่ 6 (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

สภาพการบริหารงานธุรการ ผู่บรีหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผู่บรีหาร(ทt=325)

จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ
-  ประกาศหาแล้วเลือกจากผู้สมัครใจ 25 2 2 .7 3 48 31 .1 7 16 3 2 .6 5 5 41 .6 7 94 2 8 .9 2
-  คัดเลือกโดยบุคลากรในสายงานธุรการ 15 2 7 .2 7 28 18 .18 10 20 .41 - - 53 16 .31

3. เกณฑ์สรรหา บุคลากรท่ีมาปฏิบัติงานในสายงานธุรการ
-พิจารณาจากคุณวุฒิทางการสืกษา 34 3 0 .9 0 57 37.01 19 3 8 .7 8 2 16 .67 112 3 4 .4 6
-พิจารณาจากผู้ที่เคยได้รับการอบรม/สัมมนา/สืกษาดู 77 7 0 .0 0 95 6 1 .6 9 25 5 1 .0 2 7 58 .3 3 204 6 2 .7 7
งานด้านธุรการ
-พิจารณาจากประสบการณ์การทำงาน 70 6 3 .6 4 117 75 .9 7 39 7 9 .5 9 11 91 .6 7 237 72 .9 2
-พิจารณาตามความรูความสามารถ 84 76 .3 6 122 79 .2 2 38 77 .5 5 11 9 1 .6 7 255 7 8 .4 6
-สอบถามความสมัครใจโดยไม่มีเกณฑ์ 40 3 6 .3 6 49 31 .8 2 11 22 .4 5 4 33 .3 3 104 3 2 .0 0
4. การพัฒนาบุคลากรในสายงานธุรการ

-จัดหาหนังสือ เอกสาร คู,มือ ระเบียบต่าง ๆมาไว้บริการ 98 8 9 .0 9 127 8 2 .4 7 44 8 9 .8 0 10 8 3 .3 3 279 8 5 .8 5
เพ่ือใด้สืกษาอย่างเพียงพอ
-ส่งบุคลากรเด้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนาท่ีหน่วยงาน 91 8 2 .7 3 133 8 6 .3 6 43 8 7 .7 6 12 100 279 8 5 .8 5
ต่าง ๆจัดข้ึน

05
CD



ตารางที่ 6 (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=325)

จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ
-ส่งบุคลากรที่ปฏิบัติงานไปสีกษาดูงานและฝึกงานจาก 78 70.90 108 70.13 22 44.90 8 66.67 216 66.46
สถานสิกษาอ่ืน
- เชิญวิทยากรมาบรรยายให้ความรู้ 24 21.82 46 29.87 6 12.24 2 16.67 78 24.00
5. การจัดสถานท่ีปฏิบัติงานธุรการ
- มีท่ีปฏิบัติงานเป็นห้องธุรการเฉพาะส่วนของตนเอง 38 34.55 96 62.33 39 79.59 10 83.33 183 56.31
- ห้องปฏิบัติงานธุรการปะปนกับฝ่ายอ่ืน ๆ 41 37.27 5 3.25 2 4.08 - - 48 14.77
- ห้องปฏิบัติงานธุรการอยู่ติดกับห้องผู้บริหารโรงเรียน 54 49.09 82 53.25 25 51.02 7 58.33 168 51.70
- ห้องปฏิบัติงานธุรการอยู่ห่างจากห้องผู้บริหารโรงเรียน ' - - 4 2.60 2 4.08 2 16.67 8 2.46
- ห้องปฏิบัติงานธุรการอยู่รวมกันเพ่ือสะดวกในการส่อ 31 28.18 34 22.08 7 14.29 2 16.67 74 22.77
สารและปฏิบัติงานเป็นทีม

-งO
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จากตารางท ี่ 6 สภาพการบรหารงานธุรการด ้านการจัดโครงสร้างการบริหารงาน
ธุรการเม ื่อพ ิจารณาตามรายข ้อ ปรากฎผลด ังน ี้

1 . การดำเน ินการเก ี่ยวก ับการกำหนดหน ้าท ี่ ความร ับผ ิดชอบของบ ุคลากรในฝ ่าย  
ธุรการ เม ื่อพ ิจารณ าโดยภาพรวมพบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการกำหนดและจ ัดทำแผนภ ูม ิโครง 
สรางสายงานธุรการมากที่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 9 1 .3 8  รองลงมาค ือม ีการคำส ั่งกำหนดหน ้าท ี่และ  
ความร ับผ ิดชอบเป ็นลายล ักษณ ์อ ักษร ค ิดเป ็นร ้อยละ 8 8 .9 2  และม ีข ้อส ังเกตว่าโรงเร ียนขนาดเล ็ก  
พบว่า ม ีคำส ั่งกำหนดหน้าท ี่ และความร ับผ ิดชอบ เป ็นลายล ักษณ ์อ ักษรมากท ี่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ  
9 3 .6 4  รองลงมาค ือม ีการกำหนดและจัดทำแผนภ ูม ิโครงสร้ไงสายงานธ ุรการ ค ิดเป ็นร ้อยละ
8 7 .2 7

2. การดำเนินการในการจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงานธุรการ เม่ือพิจารณาโดยภาพรวม 
พบว่า โรงเรียนส่วนใหญ่ ผู้บริหาร ผู้ช่วยผู้บริหารและหัวหน้าฝ่ายธุรการเป็นผู้สรรหามากท่ีสุดคิด 
เป็นร้อยละ 58.77 รองลงมาคือผู้บริหารและผู้ช่วยผู้บริหารสรรหา คิดเป็นร้อยละ 40.31มีข้อท่ี 
น่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดเล็กพบว่าผู้บริหารพิจารณาสรรหาเองมากท่ีสุดคิดเป็นร้อยละ 49.09 
รองลงมาคือ ผู้บริหาร ผู้ช่วยผู้บริหารและหัวหน้าฝ่ายธุรการสรรหา คิดเป็นร้อยละ 46.36

3. เกณฑ์ในการสรรหาบุคลากรท่ีมาปฏิบัติงานในสายงานธุรการ เม่ือพิจารณาโดย
ภาพรวมพบว่า โรงเรียนส่วนใหญ่พิจารณาตามความรู้ความสามารถมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ
78.46 รองลงมาคือพิจารณาจากประสบการณ์การทำงาน คิดเป็นร้อยละ 72.92 และมีข้อท่ีน่า 
สังเกตว่า โรงเรียนขนาดใหญ่พบว่า พิจารณาจากประสบการณ์การทำงานมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 
79.59 รองลงมาคือพิจารณาตามความรู้ความสามารถ คิดเป็นร้อยละ 77.55 โรงเรียนขนาดใหญ่ 
พิเศษพบว่า พิจารณาจากประสบการณ์การทำงาน และพิจารณาตามความรู้ความสามารถมากท่ี 
สุด คิดเป็นร้อยละ91.67 เท่ากัน รองลงมาพิจารณาจากผู้ท่ีเคยได้รับการอบรม/สัมมนา/คืกษาดู 
งานด้านธุรการ คิดเป็นร้อยละ 58.33

4. การพัฒนาบุคลากรในสายงานธุรการ เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรงเรียน 
ส่วนใหญ่ ส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุมอบรมสัมมนาท่ีหน่วยงานต่าง ๆจัดข้ึน และจัดหาหนังสือ 
เอกสาร คู่มีอ ระเบียบต่าง ๆมาไว้บริการเพ่ือใข้คืกษาอย่างเพียงพอมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 
85.85 รองลงมาคือ ส่งบุคลากรท่ีปฏิบัติงานไปคืกษาดูงานและฝึกงานจากสถานสืกษาอ่ืนคิดเป็น 
ร้อยละ 66.46 และมีข้อท่ีน่าสังเกตว่า โรงเรียนขนาดกลางและขนาดใหญ่พิเศษส่งบุคลากรเข้า 
ร่วมประชุม อบรม สัมมนา ท่ีหน่วยงานต่าง ๆจัดข้ึนมากท่ีสุดคิดเป็นร้อยละ 86.36 และ 100
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ตามลำดับ รองลงมาคือจัดหาหนังสือ เอกสาร คู่มือ ระเบียบต่าง ๆมาไว้บริการเพ่ือใซ้คืกษา 
อย่างเพียงพอ คิดเป็นร้อยละ 82.47 และ 83.33 ตามลำดับ

5. การจัดสถานท่ีปฏิบัติงานธุรการ เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมตอบว่ามืท่ีปฏิบัติงาน 
เป็นห้องธุรการเฉพาะส่วนของตนเองมากท่ีสุดคิดเป็นร้อยละ 56.31 รองลงมาคือห้องปฏิบัติงาน 
ธุรการอยู่ติดกับห้องผู้บริหารโรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 51.70 และมืข้อสังเกตว่าโรงเรียนขนาด 
เล็ก ห้องปฏิบัติงานธุรการอยู่ติดกับห้องผู้บริหารโรงเรียนมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 49.09 รอง 
ลงมาคือ ห้องปฏิบัติงานธุรการปะปนกับฝ่ายอ่ืน  ๆ คิดเป็นร้อยละ 37.27



ตารางที่ 7 สภาพการบริหารงานธ ุรการด ้านการบร ิหารงานสารบรรณ

โรงIรียนขนาดเลีก โรงIรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ พู'นรีหาร(ท = 110) พู'นรีหาร(ท=154) พู'นรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=325)

จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ
1. วิธ ีการรับ -  ส่งเอกสาร และหนังสือราชการ
- ประทับตรารับหนังสือตามระเบียบและลงทะเบียนรับ 105 9 5 .4 5 142 92 .21 49 100 12 100 308 9 4 .7 7
-  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 85 77 .2 7 114 7 4 .0 3 40 8 1 .6 3 11 9 1 .6 7 250 76 .9 2
- จัดแยกหนังสือและเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 88 8 0 .0 0 118 7 6 .6 2 35 7 1 .4 3 10 8 3 .3 3 251 7 7 .2 3
-  จ่ายหนังสือให้ฝ่ายท่ีเก่ียวข้องดำเนินการ 94 8 5 .4 5 126 8 1 .8 2 43 8 7 .7 5 11 9 1 .6 7 274 84 .3 1
-กำหนดมาตรฐานเวลาในการคืนเร่ืองตามสำคับความ 50 4 5 .4 5 93 6 0 .3 9 30 6 1 .2 2 10 8 3 .3 3 183 56 .31
เร่งด่วน
2. การเก็บหนังสือราชการในฝ่ายธุรการ
- จัดประชุมช้ีแจงวิธีการเก็บหนังสือราชการให้เด้าหน้าท่ี 71 64 .5 5 116 7 5 .3 2 34 6 9 .3 9 7 5 8 .3 3 228 7 0 .1 5
ในฝ่ายรับทราบและถือปฏิบัติ
-  จัดต้ังคณะกรรมการเก็บหนังสือในฝ่ายธุรการ 44 4 0 .0 0 59 38 .31 23 4 6 .9 4 5 4 1 .6 7 131 4 0 .3 1
-  ดำเนินการจัดเก็บหนังสือเป็นตัวอย่างในฝ่ายธุรการ 60 5 4 .5 5 54 3 5 .0 6 21 4 2 .8 6 7 5 8 .3 3 142 4 3 .6 9
-จัดให้มีการคืกษาดูงานการจัดเก็บเอกสาร ของหน่วยงาน 52 4 7 .2 7 68 4 4 .1 6 14 2 8 .5 7 5 4 1 .6 7 139 4 2 .7 7
อ่ืนท่ีเป็นตัวอย่างได้
-  จัดทำด่มีอ หรือมาตรฐาน การจัดเก็บหนังสือราชการ 38 3 4 .5 5 70 4 5 .4 5 14 2 8 .5 7 7 5 8 .3 3 129 3 9 .9 6

แสดงให้เด้าหน้าท่ีเห็นชัดเจน

1̂
C O



ตารางท ี่ 7 (ต ่อ )

โรงเรียนชนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ พู่'นรีหาร(ท = 110) พู่บรีหาร(ท=154) พู่บรีหาร(ท=49) พู่บรีหาร(ท=12) พู่บรีหาร(ท,=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
3.วิธีการเก่ียวกับการเก็บรักษาหนังสือราชการ
-มีการจัดระบบเก็บรักษาหนังสือราชการที่ถูกต้องตาม 
ระเบียบงานสารบรรณ

96 87 .2 7 133 8 6 .3 6 45 9 1 .8 4 11 91 .6 7 285 8 7 .9 6

-มีการกำหนดแนวปฏิบัติในการดำเนินการไว้เป็นลาย 
ลักษณ์อักษรและถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

65 59 .0 9 100 6 4 .9 4 32 65 .31 8 6 6 .6 7 205 6 3 .0 8

-มีการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการต้นหา การเก็บรักษาหนังสือ 
ราชการและเอกสารต่าง  ๆ เป็นลายลักษณ์อักษร

54 4 9 .0 9 93 6 0 .3 9 25 5 1 .0 2 7 5 8 .3 3 179 5 5 .0 8

-นำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการเก็บรักษาหนังสือราชการ 
และเอกสารต่าง ๆ

21 19 .09 23 14 .9 4 13 2 6 .5 3 1 8 .33 58 1 7 .8 5

-มีการจัดทำคู่มือแนะนำการต้นหา การเก็บรักษาหนังสือ 
ราชการและเอกสารต่าง  ๆ

4. การทำลาย หนังสือราชการ

23 2 0 .9 0 43 2 7 .9 2 13 2 6 .5 3 5 4 1 .6 7 84 2 5 .8 5

-  มีเฉพาะการเก็บรักษาหนังสือราชการเท่าน้ันไม่มืการ 
ทำลาย

55 5 0 .0 0 37 2 4 .0 3 7 1 4 .2 9 4 3 3 .3 3 103 3 1 .6 9

-  มีเว้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บสำรวจอายุการเก็บ 
หนังสือ

33 30 .0 0 70 4 5 .4 5 26 5 3 .0 6 - - 129 3 9 .6 9



ตารางท ี่ 7 (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ่ โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=325)

จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ
-  มีการแต่งต้ังคณะกรรม การทำลายหนังสือท่ีถูกต้องตาม 
ระเบียบ

34 30.90 98 63.64 36 73.47 8 66.67 176 54.15

-มีข้ันตอนการทำลายตามระเบียบงานสารบรรณ 49 44.55 87 56.49 31 63.27 6 50.00 173 53.23
-มีการทำลายเอกสารตามเวลาที่กำหนด เซ่น ทุก 60 วัน 
หลังจากสินบีปฏิทิน
5. บุคคลท่ีดำเนินการเก่ียวกับการโต้ตอบหนังสือราชการ

18 16.36 35 22.73 8 16.33 7 58.33 68 20.92

- หัวหน้าฝ่ายธุรการรับผิดชอบ 50 45.45 23 14.94 - - - - 73 22.46
- หัวหน้างานสารบรรณรับผิดชอบ 57 51.82 84 54.55 27 55.10 10 83.33 178 54.77
- แบ่งการรับผิดชอบแยกตามงานและผู้เก่ียวข้อง 3 2.73 47 30.52 16 32.65 2 16.67 68 20.92
- มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการโต้ตอบหนังสือราชการโดย 
เฉพาะ

- - - - 6 12.24 - - 6 1.85

-ใน้หน่วยงานท่ีต้องการความช่วยเหลือในการส่งหนังสือ 
ร่างหนังสือมาก่อน

3̂๐ไ
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จากตารางท ี่ 7 สภาพการบริหารงานธุรการด ้านการบริหารงานสารบรรณเม ื่อพ ิจารณา 
ตามรายข้อ ปรากฎผลด ังน ี้

1. ว ิธ ีการร ับ-ส ่งเอกสารและหน ังส ือราชการ เม ื่อพ ิจารณ าโดยภาพรวมพบว่า โรง
เร ียนส ่วนใหญ ่ประท ับตราร ับหน ังส ือตามระเบ ียบและลงทะเบ ียนรับมากท ี่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ
9 4 .7 7  รองลงมาค ือ จ ่ายหน ังส ือให ้ฝ ่ายท ี่เก ี่ยวข ้องดำเน ินการ ค ิดเป ็นร ้อยละ 8 4 .3 1  และมีข้อ 
ส ังเกตว ่าโรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษพ บว ่าโรงเร ียนม ีการประท ับตราร ับหน ังส ือตามระเบ ียบและลง  
ทะเบ ียนร ับมากท ี่ส ุดค ิดเป ็นร ้อยละ 1 0 0  รองลงมาค ือ จ ัดลำด ับความสำค ัญ และความเร ่งด ่วนของ 
หนังสือ ค ิดเป ็นร ้อยละ 9 1 .6 7

2. การเก ็บหน ังส ือราชการในฝ ่ายธ ุรการ เม ื่อพ ิจารณ าโดยภาพรวมพบว่าโรงเร ียน
ส ่วนใหญ ่จ ัดประช ุมช ี้แจงว ิธ ีการเก ็บหน ังส ือราชการให ้เจ ้าหน ้าท ี่ในฝ ่ายร ับทราบและถ ือปฏ ิบ ัต ิมาก  
ที่สุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 7 0 .1 5  รองลงมาค ือดำเน ินการจ ัดเก ็บหน ังส ือเป ็นต ัวอย ่างในฝ ่ายธ ุรการ คิด 
เป ็นร ้อยละ 4 3 .6 9  ม ีข ้อส ังเกตว่าโรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษม ีการจ ัดประช ุมช ี้แจงว ิธ ีการเก ็บ
หน ังส ือราชการให ้เจ ้าหน ้าท ี่ในฝ ่ายร ับทราบและถ ือปฏ ิบ ัต ิ ดำเน ินการจ ัดเก ็บหน ังส ือเป ็นต ัวอย ่าง 
ในฝ ่ายธ ุรการ และจัดทำคู,ม ือหร ือมาตรฐานการจ ัดเก ็บหน ังส ือราชการแสดงให ้เจ ้าหน ้าท ี่เห ็นซ ัด  
เจน ค ิดเป ็นร ้อยละ 5 8 .3 3  เท ่าก ัน รองลงมาค ือจ ัดต ั้งคณ ะกรรมการเก ็บหน ังส ือในฝ ่ายธ ุรการ  
และจัดทำคู1ม ือหร ือมาตรฐานการเก ็บหน ังส ือราชการแสดงให ้เจ ้าหน ้าท ี่เห ็นซ ัดเจน ค ิดเป ็นร ้อยละ
4 1 .6 7  เท ่าก ัน

3. ว ิธ ีการเก ี่ยวก ับการเก ็บร ักษาหน ังส ือราชการในฝ ่ายธ ุรการ เม ื่อพ ิจารณ าโดยภาพ  
รวมพบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการจ ัดระบบเก ็บร ักษาหน ังส ือราชการท ี่ถ ูกด ้องามระเบ ียบงานสาร  
บรรณมากที่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 8 7 .9 6  รองลงมาค ือ ม ีการกำหนดแนวปฏ ิบ ัต ิในการดำเน ินการไว ้ 
เป ็นลายล ักษณ ์อ ักษรและถ ูกต ้องตามระเบ ียบงานสารบรรณ  ค ิดเป ็นร ้อยละ 6 3 .0 8

4 . การทำลายหน ังส ือราชการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวม ม ีการแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการ  
ทำลายหน ังส ือท ี่ถ ูกต ้องตามระเบ ียบมากท ี่ส ุดค ิดเป ็นร ้อยละ 5 4 .1 5  รองลงมาค ือ ม ีข ั้นตอนการ 
ทำลายตามระเบ ียบงานสารบรรณ ค ิดเป ็นร ้อยละ 5 3 .2 3  ม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว ่าโรงเร ียนขนาดเล ็ก  
พบว่า ม ีเฉพาะการเก ็บร ักษาหน ังส ือราชการเท ่าน ั้นไม ่ม ีการทำลาย มากท ี่ส ุดค ิดเป ็นร ้อยละ
5 0 .0 0  รองลงมาค ือม ีข ั้นตอนการทำลายตามระเบ ียบงานสารบรรณ ค ิดเป ็นร ้อยละ 4 4 .5 5  โรง 
เร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษพบว่า ม ีการแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการทำลายหน ังส ือท ี่ถ ูกต ้องตามระเบ ียบมาก  
ที่สุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 6 6 .6 7  รองลงมาค ือ ม ีการทำลายเอกสารตามเวลาท ี่กำหนดเซ ่นท ุก 6 0  วัน 
หลังจากสินบีปฏ ิท ิน ค ิดเป ็นร ้อยละ 5 8 .3 3
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5. บ ุคคลท ี่ดำเน ินการเก ี่ยวก ับการโต ้ตอบหน ังส ือราชการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวม  
พบว่าห ัวหน ้างานสารบรรณรับผ ิดชอบมากท ี่ส ุดค ิดเป ็นร ้อยละ 5 4 .7 7  รองลงมาค ือห ัวหน ้าฝ ่าย  
ธุรการรับผ ิดชอบ ค ิดเป ็นร ้อยละ 2 2 .4 6  ม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่า โรงเร ียนขนาดกลาง ขนาดใหญ ่ และ 
ขน าดให ญ ่พ ิเศษ พบว่า ห ัวหน้างานสารบรรณรับผิดชอบมากที่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 5 4 .5 5  ,5 5 .1 0  
และ 8 3 .3 3  รองลงมาค ือ แบ ่งการร ับผ ิดชอบแยกตามงานและผ ู้เก ี่ยวข ้อง ค ิดเป ็นร ้อยละ 3 2 .5 2  
,3 2 .6 5  และ 1 6 .6 7  ตามลำด ับ



ตารางท ี่ 8  สภาพ การบร ิหารงานธ ุรการด ้านการบร ิหารงานการเง ินและการบ ัญ ช ี

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบร ิหารงานธ ุรการ ผู้บริหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผู้บริหาร(ท=49) ผู้บริหาร(ท=12) ผู้บรีหาร(ทt=325)

จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ
1. การจ ัดทำห ล ักฐาน การเง ิน และการบ ัญ ช ีต ่าง ๆ
-สม ุด เง ิน ส ด 107 9 7 .2 7 147 100 49 100 12 100 315 96 .9 2
-ส ม ุด ค ู่ฝ าก 92 8 3 .6 4 142 100 49 100 12 100 295 9 0 .7 7
-ท ะเบ ียน ร ับ เง ิน บ ำร ุงการส ืกษ ารายบ ุคค ล 70 6 3 .6 4 131 9 2 .0 0 46 100 12 100 2 59 7 9 .6 9
-ท ะเบ ียน ค ุม ใบ เส ร ็จร ับ เง ิน 103 93 .6 4 135 9 6 .0 0 47 100 12 100 2 97 9 1 .3 8
-ท ะเบ ียน ค ุม เง ิน น อกงบ ป ระม าณ 104 9 4 .5 5 141 100 48 100 12 100 3 05 9 3 .8 5
-ท ะเบ ียน ค ุม รายร ับ เง ิน บ ำร ุงการส ีกษ า 77 7 0 .0 0 141 9 2 .0 0 46 100 12 100 2 78 8 5 .5 4
-ท ะเบ ียน ค ุม เง ิน งบ ป ระม าณ 107 9 7 .2 7 137 9 6 .0 0 47 100 12 100 303 9 3 .2 3
-รายงาน เง ิน คงเห ล ือป ระจำว ัน 107 9 7 .2 7 138 100 48 100 12 100 305 93 .8 5
-รายงาน การร ับ จ ่าย เง ิน บ ำร ุงการส ีกษ า 71 6 4 .55 137 9 2 .0 0 46 100 12 100 2 6 6 8 1 .8 5
-รายงาน การร ับ จ ่าย เง ิน งบ ป ระม าณ 97 8 8 .1 8 132 9 2 .0 0 46 100 12 100 2 87 88 .31
-รายงาน ป ระเภ ท เง ิน คงเห ล ือ 96 8 7 .2 7 134 100 48 100 12 100 2 8 8 8 8 .6 2
-ท ะเบ ียน ค ุม ห ล ักฐาน การข อเบ ิก 105 9 5 .4 5 135 8 4 .0 0 44 100 12 100 2 9 6 9 1 .0 8
-ท ะเบ ียน ค ุม เอ กส ารแท น ต ัว เง ิน 98 8 9 .0 9 132 88.00 45 100 12 100 2 87 88 .31
-ท ะเบ ียน ค ุม เง ิน รายได ้แผ ่น ด ิน 96 8 7 .2 7 132 88.00 45 100 12 100 2 85 8 7 .6 9
-ท ะเบ ียน ควบ ค ุม เง ิน ฝากกระแสรายว ัน 98 8 9 .0 9 128 9 2 .0 0 46 100 12 100 2 84 8 7 .3 8

-ง00



ตารางท ี่ 8  (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

สภาพการบริหารงานธุรการ ผู้บรีหาร(ท =110) ผู้บริหาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้บรีหาร(ท,=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

2. บุคคลที่ไต ่ร ับมอบหมายให้ร ับผิดชอบการจัดเก็บหลัก 
ฐานทางการเงินและบัญชี

- ผูบริหาร - - - - - - - - - -

- หัวหน้าฝ่ายธุรการ 8 7.27 5 - - - - - 13 4.00
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 93 84.55 133 92.00 43 100 11 91.67 280 86.15
- คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน
3. บุคคลท่ีไต่รับมอบหมายให้เก็บรักษาเงินของโรงเรียน

9 8.18 16 8.00 6 - 1 8.33 32 9.85

- ผูบริหาร 2 1.82 - - - - - - 2 0.62
- หัวหน้าฝ่ายธุรการ 4 3.64 2 - - - - - 6 1.85
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 16 14.55 10 8.00 2 33.33 2 16.67 30 9.23
- คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน 

4. การดำเนินการใช้จ่ายเงิน
88 80.00 142 92.00 47 66.67 10 83.33 287 88.31

- มีการวางแผนการใช้จ่ายเงินเป็นรายปี 57 51.82 90 64.00 35 66.67 8 66.67 190 58.46
- มีการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 95 86.36 140 100 49 100 12 100 296 91.08
-มีการใช้จ่ายเงินแด,ไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรง 
เรียน

23 20.90 26 8.00 3 16.67 1 8.33 53 16.31

<๐



ตารางท ี่ 8  (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

สภาพการบริหารงานธุรการ ผูบริหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ทt=325)

จำนวน รอยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

-การใช้จ่ายเงินของโรงเรียนอยู่ในดุลยพินิจซองผู้บริหาร 
โรงเรียนตัดสินใจ

49 44.55 43 36.00 18 33.33 2 16.67 111 34.15

-มีคณะกรรมการการเงินของโรงเรียนพิจารณาการใช้จ่าย 
เงิน
5. การควบคุมและตรวจสอบทางการเงิน

17 15.45 10 1 1 8.33 29 8.92

- มีระบบการควบคุมการรับ-จ่ายเงินประจำวัน 86 78.18 106 84.00 42 83.33 9 75.00 243 74.77
- มีระบบการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน 80 72.73 121 88.00 42 100 11 91.67 254 78.15
- ผู้บริหารสถานสีกษาได้ตรวจสอบความถูกต้องตรงกัน 
ระหว่างยอดคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวัน

88 80.00 117 84.00 42 100 11 91.67 258 79.38

- ทุกสินเดือนยังมีการตรวจสอบสมุดเงินสด รายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน และทะเบียนการเงินต่าง ๆ

77 70.00 96 60.00 31 66.67 7 58.33 211 64.92

- มีการดำเนินการเกยวกับรายงานการเงินทระเบียบและ
กฎหมายกำหนดใต้จัดทำไว้ครบถ้วน
6. บุคคลท่ีทำหน้าท่ีตรวจสอบทางการเงินภายในโรงเรียน

61 55.45 92 64.00 36 66.67 7 58.33 196 60.31

- ผู้บริหารโรงเรียน 25 22.73 32 - - 33.33 2 16.67 59 18.15

0วO



ตารางท ี่ 8  (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ่ โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ รวม

สภาพการบริหารงานธุรการ ผู้บริหาร(ท = 110) ผู้บริหาร(ท=154) ผู้บริหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้บริหาร(ท1=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

-  ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ 16 14.55 19 36.00 15 16.67 1 8.33 51 15.69
- คณะกรรมการตรวจสอบภายในโรงเรียน
7. การปฏิบัติเก่ียวกับการรายงานทางการเงินและบัญสิใน
โรงเรียน

69 62.73 103 64.00 34 50.00 9 75.00 215 66.15

- ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ-จ่าย โดย 
นำเสนอผู้บริหาร

106 96.36 141 100 49 100 12 100 308 94.77

-ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสินเดือนรายงาน 
ต่อสำนักงานสามัญสืกบาจังหวัด

79 71.82 126 80.00 39 83.33 9 75.00 253 77.85

-ทำรายงานการรับ-จ่ายเงินบำรุงการสืกษา ประจำเดือน 
หรืองบเดือนส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

62 56.36 125 92.00 47 100 12 100 246 75.69

-ทำรายงานการรับ-จ่ายเงินบำรุงการสืกษา หรือ งบหก 
เดือนส่งสำนัก งานตรวจเงินแผ่นดินและสำนักงบ 
ประมาณ

57 51.82 123 72.00 35 66.67 9 75.00 224 68.92

-  ทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ภายใน 30 วันนับต้ังแต่ 
สินปีงบประมาณ

72 65.45 120 72.00 39 100 11 91.67 242 74.46

00
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จากตารางท่ี 8 สภาพการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี เม่ือ 
พิจารณาตามรายข้อ ปรากฎผลดังน้ี

1. การจัดทำหลักฐานการเงินและการบญัช ี เม่ือพิจารณาโดยภาพรวม โรงเรียนส่วน 
1หญ่มีการจัดทำหลักฐานการเงิน และการบญัชีทุกประเภท ประเภทท่ีมีการจัดทำมากท่ีสุด คือ 
สมุดเงินสด คิดเป็นร้อยละ 96.92 รองลงมาคือทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณและรายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน คิดเป็นร้อยละ 93.85 เท่ากัน และมีข้อท่ีน่าสังเกตว่า โรงเรียนขนาดใหญ่ 
พิเศษเท่าน้ันมีการจัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีครบทุกประเภท ได้แก่ สมุดเงินสด สมุดคู่ 
ฝาก ทะเบียนรับเงินบำรุงการคืกษารายบุคคล ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน ทะเบียนคุมเงินนอกงบ 
ประมาณ ทะเบียนคุมรายรับเงินบำรุงการคืกษา ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ รายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวัน รายงานรับจ่ายเงินบำรุงการคืกษา รายงานรับจ่ายเงินนอกงบประมาณ รายงานประเภท 
เงินคงเหลือ ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมเงินราย 
ได้แผ่นดิน ทะเบียนควบคุมเงินฝากกระแสรายวัน คิดเป็นร้อยละ 100

2. ผู้รับผิดชอบการเก็บหลักฐานทางการเงินและบัญชี เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมและ 
ทุกขนาดโรงเรียนพบว่า โรงเรียนส่วนใหญ่มอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน รับผิดชอบมากท่ีสุด 
คิดเป็นร้อยละ 86.15 รองลงมาคือคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน คิดเป็นร้อยละ 9.85

3. ผู้รับผิดชอบการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน เม่ือโดยภาพรวมและทุกขนาดโรง 
เรียนพบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มอบหมายให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนรับผิดชอบ 
มากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 88.31 รองลงมาคือ เจ้าหน้าท่ีการเงิน คิดเป็นร้อยละ 9.23

4. การดำเนินการใข้จ่ายเงิน เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมและทุกขนาดโรงเรียน พบว่า
โรงเรียนส่วนใหญ่มีการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ
91.08 รองลงมาคือ มีการวางแผนการใช้จ่ายเงินเป็นรายบี คิดเป็นร้อยละ 58.46

5. การควบคุมและตรวจสอบทางการเงิน เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมแล้วพบว่า ผู ้
บริหารสถานคืกษาได้ตรวจสอบความถูกด้องตรงกันระหว่างยอดคงเหลือในสมุดเงินสดกับราย 
งานเงินคงเหลือประจำวันมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 79.38 รองลงมาคือมีระบบการตรวจสอบการ 
รับ-จ่ายเงินประจำวัน คิดเป็นร้อยละ 78.15 มีข้อท่ีน่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่และขนาด 
ใหญ่พิเศษ พบว่า มีระบบการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน และผู้บริหารสถานคืกษาได้ 
ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างยอดคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือประจำ 
วันมีค่าเท่ากัน คิดเป็นร้อยละ 85.71 และ 91.67 ตามลำดับ
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6. บุคคลที่ทำหน้าที่ตรวจสอบทางการเงินภายในโรงเรียน เมื่อพิจารณาโดยภาพรวม
แล้วพบว่า คณะกรรมการตรวจสอบภายในโรงเรียนมากที่สุดคิดเป็นร้อยละ 66.15 รองลงมาคือ 
ผู้บริหารโรงเรียนคิดเป็นร้อยละ 18.15 และมีข้อที่น่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่มีคณะกรรม
การตรวจสอบภายในโรงเรียนมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ 69.39 รองลงมาคือผู้ช่วยผู้บริหารฝ่าย 
ธุรการ คิดเป็นร้อยละ 30.61

7. การปฏิบัติเก่ียวกับการรายงานทางการเงินและบัญชี เม่ือพิจารณาโดยภาพรวม
และทุกขนาดโรงเรียนพบว่า โรงเรียนล้วนใหญ่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีมีการรับ-จ่าย
โดยนำเสนอผู้บริหารมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 94.77 รองลงมาคือทำรายงานเงินคงเหลือประจำ 
วัน ณ วันสินเดือนรายงานต่อสำนักงานสามัญคืกษาจังหวัด คิดเป็นร้อยละ 77.85 และมีข้อท่ีน่า 
สังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีมีการรับ-จ่าย โดยนำเสนอผู้
บริหารมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 100 รองลงมาคือ ทำรายงานการรับ-จ่ายเงินบำรุงการคืกษา 
ประจำเดือนหรืองบเดือนคิดเป็นร้อยละ 95.92 โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษทำรายงานเงินคงเหลือ 
ประจำวันท่ีมีการรับ-จ่าย โดยนำเสนอผู้บริหารและทำรายงานการรับ-จ่ายเงินบำรุงการคิกษา
ประจำเดือนหรืองบเดือนส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน มากท่ีสุดคิดเป็นร้อยละ 100 เท่ากัน รอง 
ลงมาคือทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินภายใน 30 วันนับต้ังแต่สินปีงบประมาณ คิดเป็นร้อยละ 
91 .67



ตารางที่ 9 สภาพการบร ิหารงานธ ุรการด ้านการบร ิหารงานพ ัสด ุ

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบร ิหารงานธ ุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบริหาร(ท1=325)

จำนวน รอยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน ร่อยละ จำนวน รอยละ จำนวน ร่อยละ
1. การดำเน ินการก ่อนท ี่จะจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างพ ัสด ุ
-  หาข ้อม ูล เก ี่ยวก ับ พ ัสด ุคงเห ล ือ 8 7 7 9 .0 9 1 0 7 6 9 .4 8 4 0 8 1 .6 3 10 8 3 .3 3 2 4 4 7 5 .0 8
-  หาข ้อม ูล เก ี่ยวก ับ การใช ้พ ัสด ุใน รอบ ป ีท ี่ผ ่าน ม า 7 0 6 8 .6 4 1 1 2 7 2 .7 3 38 7 7 .5 5 11 9 1 .6 7 2 3 1 7 1 .0 8
-  หาข ้อม ูลเก ี่ยวก ับแห ล ่งท ี่ม ีพ ัสด ุจำหน ่าย 62 5 3 .3 7 8 4 5 4 .5 5 30 6 1 .2 2 9 7 5 .0 0 1 8 5 5 6 .9 2
-  ห าข ้อม ูลเก ี่ยวก ับความต ้องการใช ้พ ัสด ุของโรงเร ียน 8 9 8 0 .9 0 1 2 2 7 9 .2 2 41 8 3 .6 7 8 6 6 .6 7 2 6 0 8 0 .0 0
-  ส ืกษ าระเบ ียบ แน วป ฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการพ ัส ด ุ 84 7 6 .3 6 1 1 6 7 5 .3 2 41 8 3 .6 7 12 1 0 0 2 5 3 7 7 .8 5
-  ส ืกษ าข ้อม ูลจากแผ น ป ฏ ิบ ัต ิการ/งาน /โค รงการข องโรง 76 6 9 .0 9 1 2 8 8 3 .1 2 42 8 5 .7 1 12 1 0 0 2 5 8 7 9 .3 8
เรียน
-  หาข ้อม ูลเก ี่ยวก ับ เง ิน งบประมาณ 71 6 4 .5 5 9 2 5 9 .7 4 27 5 5 .1 0 8 6 6 .6 7 1 9 8 6 0 .9 2
2. การจ ัดทำบ ัญ ช ีว ัสด ุ
-  ม ีการจ ัดทำบ ัญ ช ีว ัสด ุส ิน เปล ือง 9 9 9 0 .0 0 1 3 7 8 8 .9 6 4 6 9 3 .8 8 12 1 0 0 2 9 4 9 0 .4 6
-  ม ีการจ ัดท ำท ะเบ ียน ร ับ -จ ่ายว ัสด ุถาวร 97 8 8 .1 8 1 4 2 9 2 .2 1 4 6 9 3 .8 8 12 1 0 0 2 9 7 9 1 .3 8
-  ม ีการลงบ ัญ ช ีร ับ -จ ่ายว ัสด ุ 1 0 4 9 4 .5 5 1 4 9 9 6 .7 5 4 9 1 0 0 12 1 0 0 3 1 4 9 6 .6 2
3.ประเภทการจ ัดทำทะเบ ียน  คร ุภ ัณ ฑ ์
-  ม ีการจ ัดทำทะเบ ียนคร ุภ ัณ ฑ ์ ครบด ้วนท ุกประเภท 74 6 7 .2 7 1 2 2 7 9 .2 2 42 8 5 .7 1 12 1 0 0 2 5 0 7 6 .9 2
-  ม ีการจ ัดทำท ะเบ ียน คร ุภ ัณ ฑ ์แยกตามประเภท 9 4 8 5 .4 5 1 3 5 8 7 .6 6 4 6 9 3 .8 8 11 9 1 .6 7 2 8 6 8 8 .0 0

00



ตารางที่ 9 (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบร ิหารงานธ ุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=325)

จ่านวน รอยละ จ่านวน รอยละ จ่านวน รอยละ จ่านวน รอยละ จ่านวน รอยละ
-ม ีการจ ัดทำทะเบ ียน คร ุภ ัณ ฑ ์และระบ ุสถาน ท ี่๓ บคร ุภ ัณ ฑ ์ 6 6 6 0 .0 0 1 0 7 6 9 .4 8 35 7 1 .4 3 7 5 8 .3 3 2 1 5 6 6 .1 5
-ม ีการเข ียนรห ัสทะเบ ียนคร ุภ ัณ ฑ ์ท ุกช ิ้น 8 8 8 0 .0 0 1 3 2 8 5 .7 1 4 5 9 1 .8 4 12 1 0 0 2 7 7 8 5 .2 3
-ม ีการลงท ะเบ ียน ร ับ -จ ่ายคร ุภ ัณ ฑ ์ 95 8 6 .3 6 1 2 2 7 9 .2 2 4 8 9 7 .9 6 11 9 1 .6 7 2 7 6 8 4 .9 2
4 . การตรวจสอบพ ัสด ุประจำบ ี
-  มี 1 0 4 9 4 .5 5 1 5 4 1 0 0 4 6 9 3 .8 8 12 1 0 0 3 1 6 9 7 .2 3
- ไ ม ่ม ี 6 5 .4 5 - - 3 6 .1 2 - - 9 2 .7 7

ถ้ามี การกำห น ดความ ถ่ีใน การตรวจสลบ (ท=104) (ท = 1 5 4 ) (ท = 4 6 ) (ท= 1 2 ) (1^=316)
-  ตรวจสอบบีละ 1 ครั้ง 6 8 6 1 .8 2 1 4 4 7 4 .0 3 30 6 5 .2 2 9 7 5 .0 0 2 1 8 6 8 .9 9
-  ตรวจสอบบีละ 2 ครั้ง 33 3 0 .0 0 4 0 2 5 .9 7 19 4 1 .3 0 3 2 5 .0 0 95 3 0 .0 6
-  ไ ม ่ไ ด ้กำหนดไ ว ้แ น ่นอน - - - - - - - - - -
5. การดำเน ินการปร ับซ ่อมว ัสด ุและคร ุภ ัณ ฑ ์
-  ม ีการปรับซ ่อมกรณ ีท ี่ม ีการทำเร ื่องขอปร ับซ ่อม 4 9 4 4 .5 5 8 9 5 7 .7 9 15 3 0 .6 1 9 7 5 .0 0 1 6 2 4 9 .8 5
-  ม ีการปร ับซ ่อมท ันท ีเม ื่อ เห ็นว ่าว ัสด ุและคร ุภ ัณ ฑ ์ชำร ุด 5 4 4 9 .0 9 6 5 4 2 .2 1 34 6 9 .3 9 3 2 5 .0 0 1 5 6 4 8 .0 0
-  ม ีการสำรวจภาคเร ียนละ 1 คร ั้งแล ้วดำเน ิน การปร ับซ ่อม 7 6 .3 6 - - - - - - 7 2 .1 5
-  ม ีการสำรวจภาคเร ียนละ 2 คร ั้งแล ้วดำเน ิน การปร ับซ ่อม - - - - - - - - - -
- ม ีการสำรวจบ ีการส ิกษาละ 1 คร ั้งแล ้วดำเน ิน การปร ับซ ่อม _ _ _ _ _ — — — — —

00en



ตารางท ี่ 9 (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ ผู้บริหาร(ท = 110) ผู้นรีหาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้นรีหาร(ท=12) ผู้บรีหาร(ท1=ร25)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
-  ไม ่ม ีการดำเน ินการปร ับซ ่อมว ัสด ุและคร ุภ ัณ ฑ ์ - - - - - - - - - -

6 . การดำเน ินการจำหน ่ายพ ัสด ุ
-  เคย 59 5 3 .6 4 15 1 9 8 .0 5 4 8 9 7 .9 6 12 1 0 0 2 7 0 8 3 .0 8
-  ไม ่เค ย 51 4 6 .3 6 3 1 .9 5 1 2 .0 4 - - 55 1 6 .9 2
ถ ้าเคยได ้ดำเน ิน การ (ท= 5 9 ) (ท=151) (ท = 4 8 ) (ท= 1 2 ) (ท1=270)
-  ขาย 8 1 3 .5 6 4 6 3 0 .4 6 18 3 7 .5 0 5 4 1 .6 7 77 2 8 .5 2
-  โอน 4 6 .7 8 4 2 .6 5 2 4 .1 7 3 2 5 .0 0 13 4 .8 1
-  แลกเป ล ี่ยน 3 5 .0 8 1 0 .6 6 2 4 .1 7 3 2 5 .0 0 7 2 .5 9
-  แปรสภาพหรือทำลาย 39 6 6 .1 0 97 6 4 .2 4 32 6 6 .6 7 9 7 5 .0 0 1 7 7 6 5 .5 6
-  จำหน ่ายเป ็นส ูญ 5 2 8 8 .1 4 1 1 4 7 5 .5 0 39 8 1 .2 5 11 9 1 .6 7 1 9 4 7 1 .8 5
7. การจ ัดทำทะเบ ียนท ี่ราชพ ัสด ุ
-  ม ีการจ ัดทำทะเบ ียนท ี่ราชพ ัสด ุ ครบถ้วน ถ ูกต ้อง และ 5 7 5 1 .8 2 1 1 5 7 4 .6 8 41 8 3 .6 7 12 1 0 0 2 2 5 6 9 .2 3
เป ็นป ัจจ ุบ ัน

-  ม ีการจ ัดทำประว ัต ิท ี่ด ิน  อาคาร และสถานท ี่ ครบถ้วน ถูก 5 3 4 8 .1 8 1 0 3 6 6 .8 8 36 7 3 .4 7 9 7 5 .0 0 2 0 1 6 1 .8 5
ต้อง และเป ็นป ัจจ ุบ ัน

-  ม ีการจ ัด เก ็บ ร ักษ าห ล ักฐาน เร ียบ ร ้อยและป ลอดภ ัย 3 6 3 2 .7 3 9 8 6 3 .6 4 34 6 9 .3 9 10 8 3 .3 3 1 7 8 5 4 .7 7

00
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จากตารางที่ 9 สภาพการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานพัสดุเมื่อพิจารณา
ตามรายข้อ ปรากฎผลดังนี้

1. การดำเน ินการก่อนท ี่จะจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างพ ัสด ุ เม ื่อพ ิจารณาโดยรวมพบว่า โรงเร ียบ  
ส ่วนใหญ ่หาข ้อม ูลเก ี่ยวก ับความด ้องการใช ้พ ัสด ุของโรงเร ียนมากท ี่ส ุด ค ิดเป ็นจ ้อยละ 8 0 .0 0  รอง 
ลงมา ค ือส ืกษาข ้อม ูลจากแผน ปฏ ิบ ัต ิการ งาน โครงการองโรงเร ียน ค ิดเป ็นจ ้อยละ 7 9 .3 8  และมี 
ข ้อท ี่น ่าล ัง เกดว ่าโรงเร ียน ข น าดเล ็กห าข ้อม ูล เก ี่ยวก ับ ความ ด ้องการใช ้พ ัส ด ุโรงเร ียน ม ากท ี่ส ุดค ิด  
เป ็นจ้อยละ 8 0 .9 0  รองลงมาค ือหาข ้อม ูลเก ี่ยวก ับพ ัสด ุคงเหล ือ ค ิดเป ็นจ ้อยละ 7 9 .0 9  โรงเร ียน  
ขนาดกลางค ืกษาข ้อม ูลจากแผนปฏ ิบ ัต ิการ งาน โครงการของโรงเร ียนมากท ี่ส ุด ค ิดเป ็นจ ้อยละ
8 3 .1 2  รองลงมาค ือหาข ้อม ูลเก ี่ยวก ับความต ้องใช ้พ ัสด ุของโรงเร ียน ค ิดเป ็นจ ้อยละ 7 9 .2 2  โรง 
เร ียนขนาดใหญ ่ค ืกษาข ้อม ูลจากแผนปฏ ิบ ัต ิการ งาน โครงการของโรงเร ียนมากท ี่ส ุด ค ิดเป ็นจ้อย  
ละ 8 5 .7 1  รองลงมาค ือหาข ้อม ูลเก ี่ยวก ับความต ้องการใช ้พ ัสด ุของโรงเร ียนและค ืกษาระเบ ียบ  
แนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการพ ัสด ค ิดเป ็นจ ้อยละ 8 3 .6 7  เท ่าก ัน โรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษค ิกษาข ้อม ูล  
จากแผน ปฏ ิบ ัต ิการ งาน โครงการของโรงเร ียนและค ิกษาระเบ ียบแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการพ ัสด ุ 
มากท ี่ส ุดค ิดเป ็นจ ้อยละ 1 0 0  เท ่าก ัน รองลงมาค ือ หาข ้อม ูลเก ี่ยวก ับการใช ้พ ัสด ุในรอบบ ีท ี่ผ ่านมา 
คิดเป ็นจ ้อยละ 9 1 .6 7

2. จ ัดทำบ ัญชีว ัสด ุ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมพบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการลงบ ัญช  ี
ร ับ-จ ่ายว ัสด ุมากท ี่ส ุดค ิด เป ็นจ ้อยละ 9 6 .6 2  รองลงมาค ือการจ ัดทำทะเบ ียนร ับ-จ ่ายว ัสด ุถาวร  
ค ิดเป ็นจ ้อยละ 9 1 .3 8  และม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว ่าโรงเร ียนขนาดเล ็กม ีการลงบ ัญ ช ีร ับ-จ ่ายว ัสด ุมากท ี ่
ส ุดค ิดเป ็นจ ้อยละ 9 4 .5 5  รองลงมาค ือม ีการจ ัดทำบ ัญช ีว ัสด ุส ิน เปล ืองค ิดเป ็นจ ้อยละ 9 0 .0 0  โรง 
เร ียนขนาดใหญ ่ม ีการลงบ ัญ ช ีร ับ-จ ่ายว ัสด ุมากท ี่ส ุดค ิดเป ็นจ ้อยละ 1 0 0  รองลงมาคือมีการจัดทำ 
วัสด ุส ินเปลือง และม ีการจ ัดทำทะเบ ียนร ับ-จ ่ายว ัสด ุถาวรค ิดเป ็นจ ้อยละ 9 3 .8 8  เท ่าก ัน โรงเร ียน  
ขนาดใหญ ่พ ิเศษม ีการจ ัดทำบ ัญ ช ีว ัสด ุครบท ุกประ๓ ทคิดเป ็นจ ้อยละ 1 0 0

3. การจัดทำทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรงเรียนส่วนให ญ ่มี 

การจัดทำทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์แยกตามประเภท ค ิดเป ็นจ ้อยละ 88.00 รองลงมาคือม ีการเข ียนรห ัส 

ทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์ครบท ุกซ ื้นค ิดเป ็นจ ้อยละ 85.23 มีข ้อที่น ่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดให ญ ่พ ิเศษ 

พบว่า ม ีการจ ัดทำทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์ครบถ้วนท ุกประเภทและม ีการเข ียนรห ัสทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์ท ุก 

ชิ้นมากที่ส ุด ค ิดเป ็นจ ้อยละ 100 รองลงมาค ือม ีการจ ัดทะเบ ียนครุภ ัณ ฑ ์แยกตามประเภทและม ี 

การลงทะเบ ียนร ับ-จ ่ายครุภ ัณฑ ์ ค ิดเป ็นจ ้อยละ 9 1 .6 7



88

4. การตรวจสอบพัสดุประจำปี เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมโรงเรียนทุกขนาดพบว่าโรง 
เรียนส่วนใหญ่มีการตรวจสอบพัสดุประจำคิดเป็นรอยละ 97 .23  ความถี่ในการตรวจสอบาดโรง 
เรียนทุกขนาดพบว่า มีการตรวจสอบปิละ 1 ครัง้มากที่สุด คิดเป็นร้อยละ 68 .9 9  รองลงมาคือ 
ตรวจสอบปีละ 2 ครัง้ คิดเป็นร้อยละ 30.06

5. การดำเนินการปรับซ่อมวัสดุและครุภัณฑ์ เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรง 
เรียนส่วนใหญ่มีการปรับซ่อมกรณีที่มีการทำเรื่องขอปรับซ่อมมากที่สุดคิดเป็นร้อยละ 4 9 .85  รอง 
ลงมาคือมีการปรับซ่อมทันทีเมื่อเห็นว่าวัสดุและครุภัณฑ์ชำรุด คิดเป็นร้อยละ 4 8 .0 0

6. การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมพบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่เคย 
จำหน่ายพัสดุคิดเป็นร้อยละ 83 .0 8  และดำเนินการโดยการจำหน่ายเป็นสูญมากที่สุดคิดเป็นร้อย 
ละ 71 .85  รองลงมาคือการแปรสภาพหรือทำลายคิดเป็นร้อยละ 65 .56

7. การจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมพบว่ามีการจัดทำทะเบียน
ที่ราชพัสดุครบถ้วน ถูกถ้องและเป็นปัจจุบัน คิดเป็นร้อยละ 69 .2 3  รองลงมาคือมีการจัดทำ 
ประวัติที่ดิน อาคารและสถานที่ ครบถ้วน ถูกถ้อง และเป็นปัจจุบันคิดเป็นร้อยละ 61 .8 5  และมี 
ฃ้อที่น่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษมีการจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุครบถ้วน ถูกถ้องและ
เป็นปัจจุบันมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ 100 รองลงมาคือการจัดเก็บรักษาหลักฐานเรียบร้อยและ 
ปลอดภัย คิดเป็นร้อยละ 83 .33



ตารางที่ 10 สภาพการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง

โ ร ง เ ร ีย น ข น า ด เ ล ็ก โ ร ง เ ร ีย น ข น า ด ก ล า ง โ ร ง เ ร ีย น ข น า ด ใ ห ญ ่ โ ร ง เ ร ีย น ข น า ด ใ ห ญ ่พ ิเ ศ ษ รวม
สภาพการบริหารงานธุรการ ผ ู้บ ร ีห า ร ( ท = 110) ผ ูบ ร ีห า ร ( ท = 1 5 4 ) ผ ูบ ร ีห า ร ( ท = 4 9 ) ผ ู้บ ร ีห า ร ( ท = 1 2 ) ผ ู้บ ร ีห า ร ( ท , = 3 2 5 )

จำนวน ร ้อ ย ล ะ จำนวน ร ้อ ย ล ะ จำนวน ร ้อ ย ล ะ จำนวน ร ้อ ย ล ะ จำนวน ร ้อ ย ล ะ
1. การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและลูกจ้าง 
-มีการจัดทำแต่ไม ่ครบทุกคน 6 5.45 9 5.84 1 8 .33 16 4 .92
-มีการจัดทำทุกคนแต่การบันทึกไม่เป ็นปัจจุบ ัน 15 13 .64 18 11 .69 6 1 2 .24 3 25 .0 0 42 12 .92
-มีการจัดทำทุกคนเป็นปัจจุบันแต่ม ีข ้อมูลไม่ครบถ้วน 23 2 0 .9 0 43 27 .9 2 14 28 .5 7 5 41 .6 7 85 52 .1 5
-มีการจัดทำทุกคน บันทึกเป็นปัจจุบัน ข้อมูลครบถ้วน 65 59 .0 9 84 54 .5 5 29 5 9 .1 8 3 25 .0 0 181 5 5 .6 9

2. การมอบหมายให้ดำเนินการบันทึกทะเบียนประวัต ิคร  ู
และลูกจ้าง
-ไม ่ได้มอบหมายผูร ับผิดชอบโดยตรง 1 0 .9 0 4 2 .60 5 1.54
-เจ้าของประวัติเป ็นผู้บ ันทึกข้อมูล 5 4 .55 16 10 .3 9 - - 1 8 .33 22 6.77
-หัวหน้าฝ่ายธุรการรับผิดชอบดำเนินการ 28 25 .45 8 5.19 1 2 .04 2 16 .67 39 1 2 .0 0
-มอบหมายบุคลากรรับผิดชอบดำเน ินการโดยเฉพาะ 76 6 9 .0 9 126 8 1 .82 48 9 7 .9 6 8 6 6 .6 7 258 7 9 .3 8
3. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
-  หลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ 108 9 8 .1 8 148 9 6 .1 0 49 100 12 100 317 9 7 .5 4
-  ใบลาต ่าง ๆ 105 95 .4 5 142 92 .21 47 9 5 .9 2 12 100 306 9 4 .1 5
-  การบันทึกเวรยามในเวลาและนอกเวลาราชการ 104 94 .5 5 136 88 .31 47 9 5 .9 2 12 100 299 9 2 .0 0
-  หลักฐานขออนุญาตต่าง ๆ 104 94 .55 141 9 1 .5 6 44 8 9 .8 0 12 100 301 9 2 .6 2
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จากตารางที่ 10 สภาพการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานทะเบียนและสถิติขา 
ราชการครูและลูกจาง เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ ปรากฎผลดังนี้

1. การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและลูกจาง เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมพบว่า 

โรงเรียนส่วนใหญ่มีการจัดทำทุกคน บันทึกเป็นปัจจุบันข้อมูลครบถ*วนมากที่สุดคิดเป็นร้อยละ
55.69 รองลงมาคือมีการจัดทำทุกคนเป็นปัจจุบันแต่มีข้อมูลไม่ครบด้วน คิดเป็นร้อยละ 52.15 

และมีข้อท่ีน่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษมีการจัดทำทุกคนเป็นปัจจุบันแด,ข้อมูลไม่ 

ครบด้วนมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 41.67 รองลงมาคือ มีการจัดทำทุกคนแต่การบันทึกไม่เป็น 

ปัจจุบันและมีการจัดทำทุกคน บันทึกเป็นปัจจุบัน ข้อมูลครบด้วนคิดเป็นร้อยละ 25.00 เท่ากัน

2. ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกทะเบียนประวัติครูและลูกจ้าง เมื่อพิจารณาโดยภาพ 
รวม โรงเรียนส่วนใหญ่มีการมอบหมายบุคลากรรับผิดชอบดำเนินการโดยเฉพาะมากที่สุด คิด 
เป็นร้อยละ 79 .38  รองลงมาคือหัวหด้าฝ่ายธุรการรับผิดชอบดำเนินการ คิดเป็นร้อยละ 12 .00  
และมีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่าโรงเร ียนขนาดกลางม ีการมอบหมายบุคลากรรับผ ิดชอบดำเน ินการโดย  
เฉพาะมากที่สุดคิดเป็นร้อยละ 81 .82  รองลงมาคือเจ้าของประวัติเป็นผู้บันทึกข้อมูล คิดเป็นร้อย 
ละ 10.39

3. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมโรงเรียนส่วนใหญ  ่
จัดทำหลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการคิดเป็นร้อยละ 97 .54  รองลงมาคือใบลาต่าง ๆคิด 
เป็นร้อยละ 94 .15  และมีข้อที่น่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษมีการจัดทำหลักฐานการ
ปฏิบัติราชการครบทุกประ๓ ทคิดเป็นร้อยละ 100 ได ้แก ่ หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการ ใบ  
ลา การบันทึกเวรยามในและนอกเวลาราชการ และหลักฐานการขออนุญาตต่าง ๆ



ตารางที่ 11 สภาพการบริหารงานธุรการด้านการประเมินผลงานธุรการ

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

สภาพการบริหารงานธุรการ ผู้'นรีห า ร ( ท = 1 1 0 ) ผ ู้บ ร ีห า ร ( ท = 1 5 4 ) ผ ู้บ ร ีห า ร ( ท = 4 9 ) ผ ู้บ ร ีห า ร ( ท = 1 2 ) ผ ู้บ ร ีห า ร ( ท 1= 3 2 5 )
จำนวน รอยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

1. การประเมินผลงานธุรการ
-  มี 9 6 8 7 .2 7 1 5 4 1 0 0 4 7 9 5 .9 2 1 2 1 0 0 3 0 9 9 5 .0 8
-ไม ่ม ี 14 1 2 .7 3 - - 2 4 .0 8 - - 16 4 .9 2
ถ้ามี ได้ดำเน ินการอย่างไร (ท = 9 6 ) (ท = 1 5 4 ) (ท = 4 7 ) ( ท = 1 2 ) ( ท = 3 0 9 )

-  โดยการสังเกต 62 6 4 .5 8 6 5 4 2 .2 1 31 6 5 .9 6 4 3 3 .3 3 1 6 2 5 2 .4 3
-  โดยใช้แบบประเมิน 53 5 5 .2 1 9 3 6 0 .3 9 2 2 4 6 .8 1 8 6 6 .6 7 1 7 6 5 6 .6 9
- โดยใช้แบบสอบถามแต่ละงาน 4 3 4 4 .7 9 4 9 3 1 .8 2 1 0 2 1 .2 8 8 6 6 .6 7 1 1 0 3 5 .6 0
- โดยการประชุมสรุปผลการปฏิบัติงาน 7 0 7 2 .9 2 1 0 2 6 6 .2 3 36 7 6 .6 0 1 1 9 1 .6 7 2 1 9 7 0 .8 7
2 .  ผู้ร ับผิดชอบติดตามและประเมินผลงานธุรการ
-  ผู้บริหารดำเนินการเอง 35 3 1 .8 2 14 9 .0 9 2 4 .0 8 1 8 .3 3 55 1 6 .9 2
-  ผู้บริหารและผู้ช่วย 4 2 3 8 .1 8 5 9 3 8 .3 1 25 5 1 .0 2 6 5 0 .0 0 1 3 2 4 0 .6 2
-  หัวหน้าฝ่ายธุรการ 5 4 4 9 .0 9 5 9 3 8 .3 1 3 0 6 1 .2 2 4 3 3 .3 3 1 4 7 4 5 .2 3
-  ผู้ปฏิบัติงานแต่ละงาน 33 3 0 .0 0 2 2 1 4 .2 9 2 1 4 2 .8 6 4 3 3 .3 3 8 0 2 .4 6
-  บ ุคลากรทุกคนในโรงเรียน 27 2 4 .5 5 25 1 6 .2 3 5 1 0 . 2 0 3 2 5 .0 0 6 0 1 .8 5
-  คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงเรียน 4 0 3 6 .3 6 8 4 5 4 .5 5 19 3 8 .7 6 1 1 9 1 .6 7 1 5 4 4 7 .3 8

CO



ตารางท ี่ 11 (ต ่อ )

สภาพการบริหารงานธุรการ
โ ร ง เ ร ีย น ซ น า ด เ ล ็ก โ ร ง เ ร ีย น ข น า ด ก ล า ง โ ร ง เ ร ีย น ข น า ด ใ ห ญ ่ โ ร ง เ ร ีย น ข น า ด ใ ห ญ ่พ ิเ ศ ษ ร ว ม

ผู้บรหี า ร (ท = 110) ผ ู้บ ร ีห า ร ( ท = 1 5 4 ) ผ ู้บ ร ิห า ร ( ท = 4 9 ) ผ ู้บ ร ิห า ร (ท= 1 2 ) ผ ู้ม ร ีห า ร (ท, = 3 2 5 )
จำนวน ร ้อ ย ล ะ จ ำ น ว น ร ้อ ย ล ะ จ ำ น ว น ร ้อ ย ล ะ จ ำ น ว น ร ้อ ย ล ะ จ ำ น ว น ร ้อ ย ล ะ

3. ช่วงเวลาการประเมินผลงานธุรการ
-  ทุก ๆวันทำการ 3 5.45 2 1.30 - - 1 8.33 6 1.85
-  ทุก ๆสัปดาห์ 2 1 .82 1 0 .65 - - - - 3 0 .92
-  ทุกๆส ินเด ือน 12 10 .9 0 11 7.14 - - 2 16 .67 25 7 .69
-  ทุกภาคเรียน 66 6 0 .0 0 100 6 4 .9 4 32 65 .31 9 7 5 .0 0 207 6 3 .6 9
-ทุกปีประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 20 18 .1 8 32 2 0 .7 6 15 30.61 - - 67 2 0 .6 2

COto
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จากตารางท ี่ 11 สภาพการบริหารงานธุรการด ้านการประเม ินผลงานธุรการเพ ื่อ
พ ิจารณ าโดยเป ็นรายข ้อ ปรากฎผลด ังน ี้

1 . การประเม ินผลงานธุรการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมโรงเร ียนท ุกขนาดพบว่าม ีการ  
ประเม ินผลงานธุรการ ค ิดเป ็นร ้อยละ 9 5 .0 8  ม ีการดำเน ินการโดยการประช ุมสรุปผลการปฏิบ ัต ิ 
งานมากท ี่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 7 0 .8 7  รองลงมาค ือ โดยใช ้แบบประเม ิน  ค ิดเป ็นร ้อยละ 5 6 .9 6  
และม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว ่าโรงเร ียนขนาดเล ็ก และขนาดใหญ ่ม ีการประเม ินโดยการประช ุมสรุปผลการ 
ปฏ ิบ ัต ิงานมากท ี่ส ุดค ิดเป ็นร ้อยละ 7 2 .9 2  และ7 6 .6 0  ตามลำด ับ รองลงมาค ือโดยการส ังเกตค ิด  
เป ็นร ้อยละ 6 4 .5 8  และ 6 5 .9 6  ตามลำด ับ โรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษม ีการประเม ินโดยการ  
ประชุมสรุปผลการปฏิบ ัต ิงานมากที่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 9 1 .6 7  รองลงมาค ือโดยใช ้แบบประเม ิน  
และใช ้แบบสอบถามแต ่ละงานค ิดเป ็นร ้อยละ 6 6 .6 7  เท ่าก ัน

2 . ผ ู้ร ับผ ิดชอบต ิดตามและประเม ินผลงานธ ุรการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมพบว่า 
โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีคณ ะกรรมการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของโรงเร ียนเป ็นผ ู้ประเม ินมากท ี่ส ุด  
ค ิดเป ็นร ้อยละ 4 7 .3 8  รองลงมาค ือห ัวหน ี้าฝ ่ายธ ุรการ ค ิดเป ็นร ้อยละ 4 5 .2 3  และม ีช ้อท ี่น ่าส ังเกต  
ว่าโรงเร ียนขนาดเล ็กและขนาดใหญ ่พบว ่าห ัวหน ี้าฝ ่ายธ ุรการเป ็นผ ู้ประเม ินมากท ี่ส ุดค ิดเป ็นร ้อยละ
4 9 .0 9  และ 6 1 .2 2  ตามลำด ับ รองลงมาค ือ ผ ู้บร ิหารและผ ู้ช ่วยผ ู้บร ิหารเป ็นผ ู้ประเม ินค ิดเป ็น  
ร้อยละ 3 8 .1 8  แ ล ะ ร ! .02  ตามลำด ับ

3. ช ่วงเวลาในการประเม ิน เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมโรงเร ียนส ่วนใหญ ่พบว่า มีการ 
ประเม ินท ุกภาคเร ียนมากท ี่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 6 3 .6 9  รองลงมาค ือท ุกป ีประกอบการพ ิจารณา 
ความด ีความชอบ ค ิดเป ็นร ้อยละ 2 0 .6 2



ร อนที่ 3 ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมส ีกษา ส ังก ัดกรมสาม ัญ ส ีกษา เขตการส ีกษา 10  
ผลการว ิเคราะห ์ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ปรากฎตามตารางท ี่ 1 2 - 1 8  ด ังน ี้ 

ตารางที่ 12  ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการด ้านการวางแผนธ ุรการ

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ผู้บรีหาร(ท = 11 0) ผู้บรีหาร(ท= 1 5 4 ) ผู้บรีหาร(ท= 4 9 ) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้บรีหาร(ท,= 3 2 5 )

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
1. การรวบรวมข้อม ูล ระเบ ียบ และแน วป ฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับ
งานธุรการ
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 2 0 1 8 .1 8 4 8 3 1 .1 7 18 3 6 .7 3 10 8 3 .3 3 9 6 2 9 .5 4
-  ม ีป ัญหา 9 0 8 1 .8 2 1 0 6 6 8 .8 3 31 6 3 .2 7 2 1 6 .6 7 2 2 9 7 0 .4 6
ถ้ามี ป ัญ หาเป ็นอย ่างไร (ท = 9 0 ) (ท = 1 0 6 ) (ท = 3 1 ) (ท = 2 ) (ท ,= 2 2 9 )

-  ค ู่ม ือ เอกสาร และแห ล ่งด ้น คว ้าม ีไม ่เพ ียงพ อ 6 5 7 2 .2 2 4 6 4 3 .4 0 14 4 5 .1 6 2 1 0 0 1 2 7 5 5 .4 6
-  บ ุคลากรผ ู้ร ับ ผ ิดชอบ ขาดความ ร ู้ ความ เข ้าใจใน การ 5 7 6 3 .3 3 37 3 4 .9 1 9 6 0 .0 0 - - 1 0 3 4 4 .9 8
ปฏ ิบ ัต ิงาน
-  บ ุคลากรผ ู้ร ับ ผ ิดชอบ ม ีการเปล ี่ยน บ ่อย 4 0 4 4 .4 4 4 4 4 1 .5 1 13 4 1 .9 4 - - 9 7 4 2 .3 6
-  เคร ื่องม ือ อ ุป กรณ ์ในการปฏ ิบ ัต ิงาน ม ีไม ่เพ ียงพ อ 4 5 5 0 .0 0 4 0 3 7 .7 4 8 2 5 .8 1 - - 9 3 4 0 .6 1
-  งบประมาณ ม ีไม ่เพ ียงพ อ 51 5 6 .6 7 6 2 5 8 .4 9 17 5 4 .8 4 1 5 0 .0 0 1 3 1 5 7 .2 1
-  ขาดการน ิเทศ ต ิดตามผลจากฝ ่ายบ ร ิห ารโรงเร ียน 19 2 1 .1 1 15 1 4 .1 5 5 1 6 .2 3 - - 39 1 7 .0 3
2. การวางแผนงานธ ุรการ
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 3 0 2 7 .2 7 4 8 3 1 .1 7 17 3 4 .6 9 8 6 6 .6 7 1 0 3 3 1 .6 9

CD



ตารางที่ 12  (ต ่อ )

ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ
โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ่ โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ รวม

ผูบรีหาร(ท = 1 1 0 ) ผู้บรี,หาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ทt=325)
จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

-  ม ีป ัญหา 80 7 2 .73 106 6 8 .8 3 32 65 .31 4 33 .33 222 68 .31
ถ้ามี ป ัญ หาเป ็นอย ่างไรบ ้าง (ท=80) (ท=106) (ท= 3 2 ) (ท=4) (ท1= 2 2 2 )
-บ ุคลากรใน ฝ ่ายธ ุรการข าดการอบ รม ให ้ม ีความ ร ู้และความ 52 6 5 .0 0 50 4 7 .1 7 13 4 0 .6 3 - - 115 5 1 .8 0
เข ้าใจในการวางแผน
-ฝ ่ายธ ุรการขาดการรวบรวมข ้อม ูลประกอบการวางแผน 25 31 .25 27 26 .4 7 2 6.25 - - 54 24 .3 2

-โรงเร ียน จ ัดสรรงบประมาณ  ว ัสด ุและอ ุปกรณ ์ใน การวาง 46 5 7 .5 0 56 5 2 .8 3 11 3 4 .3 8 2 5 0 .0 0 115 5 1 .8 0
แผนงานธ ุรการไม ่เพ ียงพอ
-  ฝ ่ายธ ุรการขาดการวางแผนอย ่างม ีข ั้นตอน 22 2 7 .5 0 24 22 .6 4 5 1 5 .63 - - 51 22 .9 7

-  คณ ะกรรมการท ี่ร ับผ ิดชอบงานวางแผนธ ุรการ ขาดการ 17 21 .2 5 26 24 .5 3 5 1 5 .6 3 - - 48 21 .6 2
ประชุม ปร ึกษ าห าร ีอ เร ื่องการวางแผน
-  คณ ะกรรม การไม ่ม ีการแต ่งต ั้ง เป ็น ลายล ักษ ณ ์อ ักษ ร 5 6 .25 1 0 .9 4 - - - - 6 2 .70
-  โรง เร ีย น ข าด เอ ก ส ารระ เบ ียบ  และค ู'ม ือต ่างๆท ี่เก ี่ยวก ับ 29 3 6 .2 5 27 2 5 .4 7 3 9 .38 - - 59 2 6 .5 8
งาน ธ ุรการท ี่จะน ่ามาใข ้ใน การวางแผน
-  ขาดการต ิดตาม และประเม ิน ผลการวางแผน 24 3 0 .0 0 18 16 .9 8 8 2 5 .0 0 50 2 2 .5 2

CDen
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จากตารางท ี่ 12  ป ัญหาการบริหารงานธ ุรการค ้านการวางแผนงานธ ุรการเม ื่อ
พ ิจารณาเป ็นรายขอ ปรากฎผลด ังน ี้

1 . การรวบรวมข้อมูล ระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการ เม ื่อพ ิจารณ าโดย  
ภาพรวมโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีป ัญ หาต ิดเป ็นร ้อยละ 7 0 .4 6  ส่วนที่เหลือไม,ม ีป ัญหา พบว่าป ัญหา 
ค ือ งบประมาณ ม ีไม ่เพ ียงพอต ิดเป ็นร ้อยละ 5 7 .2 1  รองลงมาค ือ ค ู่ม ีอเอกสารและแหล ่งค ้นคว ้าม ี 
ไม ่เพ ียงพ อ ต ิดเป ็นร ้อยละ 5 5 .4 6  และม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่า โรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษพบว่า ไม ่ม ี 
ปัญหา ต ิดเป ็นร ้อยละ 8 3 .3 3  ส ่วนที่เหลือม ีป ัญหา

2. การวางแผนงานธุรการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม  ี
ป ัญ หาต ิดเป ็นร ้อยละ 6 8 .3 1  ส่วนที่เหลือไม,มีป ัญหา และพบว ่าป ัญ หาค ือบ ุคลากรในฝ ่ายธ ุรการ  
ขาดการอบรมใค ้ม ีความร ูและความเข ้าใจในการวางแผน และโรงเร ียนจัดสรรงบประมาณ วัสดุ 
และอ ุปกรณ โนการวางแผนงานธ ุรการไม ่เพ ียงพอมากท ี่ส ุด ต ิดเป ็นร ้อยละ 5 1 .8 0  เท ่าก ัน รองลง 
ม าค ือ โรงเร ียน ข าดเอกส าร ระเบ ียบ และคู,ม ือต ่างๆท ี่เก ี่ยวก ับงานธ ุรการท ี่นำมาใข ้ในการวางแผน  
ต ิดเป ็นร ้อยละ 2 6 .5 8  และม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่า โรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษ ไม ่ม ีป ัญ หาต ิดเป ็นร ้อย  
ละ 6 6 .6 7  ส ่วนที่เหล ือม ีป ัญหา



ตารางท ี่ 13  ป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการด ้านโครงสร้างการบริหารงานธ ุรการ

โรงIรียนขนาดIล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
1. การกำห นดห น าท ี่ความร ับผ ิดชอบใน ฝ ่ายธ ุรการ
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 27 24 .55 57 37.01 22 4 4 .9 0 9 7 5 .0 0 115 35 .3 8
-  มีปัญหา 83 75 .45 97 6 2 .9 9 27 5 5 .1 0 3 25 .0 0 210 64 .62
ถามี ป ัญ หาเป ึนอย ่างไร C000IIC'■พ' (ท= 9 7 ) (ท= 2 7 ) (ท=3) (ท1= 2 1 0 )
-  การกำหนดขอบเขตงานในฝ ่ายธ ุรการไม,ซัดเจน 14 16 .87 - - 1 3.70 - - 15 7.14
-  การกำห นดห น ้าท ี่ความร ับผ ิดขอบของบ ุคลากรใน ฝ ่าย 31 37 .35 15 15 .46 1 3.70 1 33 .3 3 48 22 .8 6
ธุรการไม ่ครบตามสายงาน
-  บ ุคลากรม ีค ุณ สมบ ัต ิไม ่เหมาะสมตามล ักษณ ะงาน 24 28 .92 29 2 9 .9 0 5 18 .52 - -  . 58 27 .6 2
-บ ุคลากรใน ฝ ่ายธ ุรการต ้องร ับ ผ ิดชอบ งาน อ ื่น อ ีกม าก 80 96 .3 9 86 8 8 .6 6 23 8 5 .1 9 3 100 192 91 .4 3
-  บ ุคลากรในฝ ่ายธ ุรการไปช ่วยราชการท ี่อ ื่น - - 2 2.06 3 11.11 - - 5 2.38
2. การจ ัดและปร ับปร ุงน ้องธ ุรการ
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 28 25 .4 5 51 33 .1 2 28 5 7 .1 4 9 7 5 .0 0 116 35 .69
-  มีป ัญหา 82 74 .55 103 6 6 .8 8 21 4 2 .8 6 3 2 5 .0 0 209 64.31
ถ้ามี ป ัญ ห าเก ี่ยวก ับ เร ื่องใด (ท= 8 2 ) (ท= 1 0 3 ) (ท= 2 1 ) (ท= 3) (ท1= 2 0 9 )
-  ขาดทร ัพ ยากรบ ุคคล 63 76 .8 3 49 4 7 .5 7 16 5 7 .1 4 1 33 .3 3 129 61 .72
-  ขาดงบประมาณสนับสน ุน 70 85 .3 7 78 75 .7 3 18 6 4 .2 9 1 3 3 .3 3 167 7 9 .9 0



ตารางที่ 13  (ต ่อ )

ป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการ
โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ่ โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ รวม

ผู้'นรีหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผู้นรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร( ท=12) ผู้บรีหาร(ท1=325)
จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

-  ไม ่ม ีแผนพ ัฒ นาปรับปร ุงล ่วงหน ้า 19 2 3 .1 7 6 5 .8 3 - - - - 25 1 1 .9 6
-  ไม ่ม ีการกำห น ดห น ้าท ี่ใน การด ูแล ปร ับปร ุงท ี่ช ัดเจน 5 6 .1 0 6 5 .8 3 - - - - 11 5 .2 6
-  ขาดการด ูแล และควบ ค ุมให ้การป ร ับ ป ร ุงท ี่ดำเน ิน ไปแล ้ว 8 9 .7 6 11 1 0 .6 8 1 3 .5 7 - - 20 9 .5 7
-  ไม ่ม ีการประเม ิน การปร ับปร ุงท ี่ดำเน ินการไปแล ้ว 13 1 5 .8 5 10 9 .7 1 - - - - 23 1 1 .0 0
3. ห ้องปฏ ิบ ัต ิงานในฝ ่ายธ ุรการ
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 35 3 1 .8 2 71 4 6 .1 0 35 7 1 .4 3 9 7 5 .0 0 1 5 0 4 6 .1 5
-  ม ีป ัญหา 75 6 8 .1 8 8 3 5 3 .9 0 14 2 8 .5 7 3 2 5 .0 0 1 7 5 5 3 .8 5
ล้าม ี ป ัญ หาเป ็นอย ่างไรน ้าง (ท= 7 5 ) (ท = 8 3 ) (ท = 1 4 ) (ท'= 3) (ท1= ! 7 5 )
-  ห ้องปฏิบ ัต ิงานธุรการไม,เป ็นส ัดส ่วน ขาดความสะดวก 4 8 6 4 .0 0 2 0 2 4 .1 0 2 1 4 .2 9 1 3 3 .3 3 71 4 0 .5 7
ม ั่นคงและปลอดภ ัย
-  ห ้องปฏิบ ัต ิงานธุรการไม,เป ็น เอก เท ศ 4 7 6 2 .6 7 8 9 .6 4 1 7 .1 4 1 3 3 .3 3 57 3 2 .5 7
-ห ้องปฏ ิบ ัต ิงาน ธ ุรการขาดบ รรยากาศท ี่ด ีใน การป ฏ ิบ ัต ิงาน 23 3 0 .6 7 15 1 8 .0 7 4 2 8 .5 7 1 3 3 .3 3 4 4 2 5 .1 4
-  ขาดเคร ื่องม ือ  เคร ื่องให ้ใน การปฏ ิบ ัต ิงาน 4 6 6 1 .3 3 51 6 1 .4 5 14 1 0 0 — - 11 1 6 3 .4 3

CD00



99

จากตารางท ี่ 13  ป ัญหาการบริหารงานธุรการด ้านการจัดโครงสรางการบริหารงาน
ธุรการเม ื่อพ ิจารณาเป ็นรายข ้อ ปรากฎผลด ังน ี้

1 .  การกำหนดหน ้าท ี่ความรับผ ิดชอบในฝ ่ายธ ุรการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมมีป ัญหา 
ค ิดเป ็นรอยละ 6 4 .6 2  ส ่วนที่เหล ือไม ่ม ีป ัญหา พบว่าป ัญหาค ือ บ ุคลากรในฝ ่ายธ ุรการด ้องร ับผ ิด  
ชอบงานอ ื่นอ ีกมาก มากที่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 9 1 .4 3  รองลงมาค ือ บ ุคลากรม ีค ุณ สมบ ัต ิไม ่เหมาะ 
สมตรงตามลักษณ ะงานค ิดเป ็นร ้อยละ 2 7 .6 2  นละมีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่า โรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษ  
ไม ่ม ีป ัญ หา ค ิด เป ็น ร ้อยละ?ร.0 0  ส ่วนที่เหลือม ีป ัญหา

2. การจัดและปรับปรุงน ้องธ ุรการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรงเร ียนส่วน  
ใหญ ่ม ีป ัญ หาค ิด เป ็นร ้อยละ 6 4 .3 1  ท ี่เหล ือท ั้งหมดไม ่ม ีป ัญหา พบว่าป ัญหาค ือ ขาดงบประมาณ  
สนับสนุนมากที่ส ุด ค ิดเป ็นร ้อยละ 7 9 .9 0  รองลงมาค ือ ขาดทร ัพยากรบ ุคคล ค ิดเป ็นร ้อยละ  
6 1 .7 2  และม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่า โรงเร ียนขนาดใหญ ่และขนาดใหญ ่พ ิเศษพบว่าไม ่ม ีป ัญ หา ค ิดเป ็น  
ร้อยละ 5 7 .1 4  แ ล ะ ? ร .0 0  ตามลำด ับ

3. น ้องปฏ ิบ ัต ิงานในฝ ่ายธ ุรการ เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมพบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม  ี
ป ัญ หาค ิดเป ็นร ้อยละ 5 3 .8 5  ท ี่เหล ือท ี้งหมดไม ่ม ีป ัญหา พ บว ่าป ัญ ห าค ือขาดเคร ื่องม ือ เคร ื่องใช  ้
ในการปฏ ิบ ัต ิงานมากท ี่ส ุด  ค ิดเป ็นร ้อยละ 6 3 .4 3  รองลงมาค ือน ้องปฏ ิบ ัต ิงานธ ุรการไม ่เป ็นส ัด  
ส่วน ขาดความสะดวก ม ั่นคงและปลอดภ ัย ค ิดเป ็นร ้อยละ 4 0 .5 7  และม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่าโรง 
เร ียนขนาดใหญ ่และขนาดใหญ ่พ ิเศษไม ่ม ีป ัญ หา ค ิดเป ็นร ้อยละ 7 1 .4 3  และ 7 5 .0 0  ตามลำด ับ  
ส่วนที่เหล ือม ีป ัญหา



ตารางที่ 14  ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ด ้านการบริหารงานสารบรรณ

โรงIรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ผู้บริหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้บรีหาร(ท,=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
1. การร ับ -จ ่ายห น ังส ือราชการ ของฝ ่ายธ ุรการ
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 50 45 .4 5 60 38 .9 6 31 6 3 .2 7 7 5 8 .3 3 148 4 5 .5 4
-  ม ีป ัญหา 60 5 4 .5 5 94 6 1 .0 4 18 3 6 .7 3 5 4 1 .6 7 177 5 4 .4 6
ถ้ามี ป ัญ หาเป ็นอย ่างไร OIIG (ท= 9 4 ) (ท= 1 8 ) (ท= 5) (ท = 1 7 7 )
-  การร ับ -จ ่ายม ีค วาม ผ ิด พ ล าด บ ่อย  เพราะไม ่ม ีการลงว ัน 2 3.33 3 3.19 - - - - 5 2.82

เวลา
-  หนังสือด ่วนล่าช ้า ไม ่ท ัน เหต ุการณ ์และไม,ม ีการกำหนด 31 51 .6 7 52 55 .3 2 9 5 0 .0 0 2 4 0 .0 0 96 5 4 .2 4
เวลาการเด ินหน ังส ือที่แน่นอน
-  ไม ่มีการกำห น ดระเบ ียบ ป ฏ ิบ ัต ทิ ี่แน ่นอน ทำให ้เถ ้าหน ้าท ี่ 24 4 0 .0 0 23 24 .4 7 5 2 7 .7 8 - - 52 2 9 .3 8
ไม ่สามารถทำงาน แท น ก ัน ได ้ เม ื่อ เถ ้าหน ้าท ี่ประจำไม ่มาจ ึง
ทำให ้งานล ่าช ้า

-เถ ้าห น ้าท ี่ไม ่มีความชำนาญ 32 5 3 .3 3 29 3 0 .8 5 3 16 .6 7 - - 64 3 6 .1 6
2. การจ ัดทำหน ังส ือราชการ
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 42 3 8 .18 96 6 2 .3 4 40 8 1 .6 3 10 8 3 .3 3 188 5 7 .8 5
-  มีปัญหา 68 6 1 .8 2 58 3 7 .6 6 9 1 8 .3 7 2 16 .67 137 4 2 .1 5

ถ้ามี ป ัญ หาเป ็น อย ่างไร (ท= 6 8 ) (ท= 5 8 ) (ท=9) ( 11=2) (ท,= 1 3 7 )

OO



ตารางที่ 14  (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท,=325)

จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ
-  ขาดแค ล ้น เคร ื่องม ือ ใน การผล ิต  เซ่น เคร ื่องพ ิมพ ์ด ีด 44 64 .71 28 4 8 .2 8 5 5 5 .5 6 - - 77 5 6 .2 0
เคร ื่องคอม พ ิว เตอร ์

-  ขาดเจ ้าห น ้าท ี่พ ิมพ ์ด ีดและใซ ่อ ุป กรณ ์การพ ิมพ ์อย ่างอ ื่น  ๆ 30 4 4 .1 2 24 4 1 .3 8 4 4 4 .4 4 1 5 0 .0 0 59 4 3 .0 7
เจ ้าหน ้าท ี่ไม ่ม ีความÎ3าน าญ ใน การจ ัดทำหน ังส ือราชการ 34 5 0 .0 0 12 20 .6 9 2 22 .2 2 - - 48 3 5 .04

-  ขาดการป ระส าน ใน เร ื่องเวลาและการใช ้อ ุป กรณ ์ใน การ 18 26 .4 7 30 5 1 .7 2 2 22 .2 2 1 5 0 .0 0 51 3 7 .23
ทำหนังส ือราชการ
3. การจ ัด เก ็บและทำลายหน ังส ือราชการ
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 43 39 .0 9 63 40 .91 29 5 9 .1 8 5 4 1 .6 7 140 4 3 .0 8
-  ม ีป ัญหา 67 60 .91 91 5 9 .0 9 20 4 0 .8 5 7 58 .3 3 185 5 6 .92

ถ้าม ี ป ัญ หาเป ็นอย ่างไรน ้าง (ท= 6 7 ) (ท= 9 1 ) (ท= 2 0 ) (ท= 7) (ท,= 1 8 5 )
-  ขาดบ ุคลากรท ี่ม ีความ ร ูความ เช ้าใจใน ระบ บ การจ ัด เก ็บ 40 5 9 .7 0 34 3 7 .3 6 11 5 5 .0 0 2 28 .5 7 87 4 7 .0 3
เอกสารและทำลายหน ังส ือราชการ
-บ ุคลากรท ี่ร ับ ผ ิดช อบ ใน ส ายงาน ม ีการเป ล ี่ยน บ ่อย 30 4 4 .7 8 33 3 6 .2 6 2 1 0 .0 0 1 14 .2 9 66 3 5 .6 8
-ขาดม าตรฐาน ใน การจ ัด เก ็บ เอกส ารท ี่เป ็น ระบ บ 29 4 3 .2 8 23 2 5 .2 7 9 4 5 .0 0 2 28 .5 7 63 3 4 .0 5
-ฃ าด อ ุป ก รณ ์ใน ก ารจ ัด เก ็บ เอกส าร 37 5 5 .22 24 2 6 .3 7 7 3 5 .0 0 - - 6 8 3 6 .7 6

O



ตารางที่ 14  (ต ่อ )

ป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการ

-ส ถ าน ท ี่ไม ่เอ ื้ออำน วยใน การจ ัด เก ็บ เอกส าร  
-  ฝ ่ายต ่าง ๆไม ่ให ้ความ ส ำค ัญ ใน การจ ัด เก ็บ เอกส าร  
ขาดคู,ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ถ ูกต ้อง

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดไหญพิเศษ รวม
ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=325)
จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ

33 4 9 .2 5 27 29 .6 7 4 2 0 .0 0 3 4 2 .8 6 67 36 .2 2
17 25 .3 7 16 17 .58 3 15 .0 0 - - 36 1 9 .4 0
19 2 8 .3 6 14 15 .38 2 10 .0 0 — — 35 18 .92

Oto
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จากตารางท ี่ 14  ป ัญหาการบริหารงานธุรการ ด ้านการบริหารงานสารบรรณเม ื่อ
พ ิจารณาเป ็นรายข ้อ ปรากฎผลด ังน ี้

1. การร ับ-จ ่ายหน ังส ือราชการของฝ ่ายธ ุรการ เม ื่อพ ิจารณ าโดยภาพรวมพบว่า โรง
เร ียนส่วนใหญ ่ม ีป ัญหา ค ิดเป ็นร ้อยละ 54 .46  ที่เหล ือท ั้งหมดไม ่ม ีป ัญหา พบว่าป ัญหา คือ
หน ังส ือด ่วนส ่าข ้าไม ่ท ันเหต ุการณ ์ และไม ่ม ีการกำหนดเวลาการเด ินหน ังส ือท ี่แน ่นอน มากที่ส ุด 
ค ิดเป ็นร ้อยละ 54 .24  รองลงมาค ือเจ ้าหน ้าท ี่ไม ่ม ีความชำนาญพอ ค ิดเป ็นร ้อยละ 36 .16  และม  ี
ข ้อท ี่น ่าส ังเกตว ่าโรงเร ียนขนาดใหญ ่และใหญ ่พ ิเศษไม ่ม ีป ัญ หา ค ิดเป ็นร ้อยละ 63 .27  และ 58 .33  
ตามลำด ับ  ส ่วนที่เหล ือม ีป ัญหา

2 . การจัดทำหนังส ือราชการพบว่า เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมแล ้วโรงเร ียนส ่วนใหญ  ่
ไม ่ม ีป ัญ หา ค ิด เป ็นร ้อยละ 5 7 .8 5  ส ่วนที่เหล ือม ีป ัญหา และม ีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่า โรงเร ียนขนาด  
เล ็กม ีป ัญ หามาก ค ิดเป ็นร ้อยละ 6 1 .8 2  ที่เหลือที่งหมดไม,มีป ัญหา พบว ่าป ัญ หาค ือขาดแคลน  
เคร ื่องม ือในการผล ิต  เซ่น เคร ื่องพ ิมพ ์ด ีด ,เคร ื่องคอมพ ิวเตอร ้มากท ี่ส ุดค ิด เป ็นร ้อยละ 6 4 .7 1  
รองลงมาค ือเจ ้าหน ้าท ี่ไม ่ม ีความชำนาญในการจ ัดทำหน ังส ือราชการ ค ิดเป ็นร ้อยละ 5 0 .0 0

3. การจ ัดเก ็บและการทำลายหน ังส ือราชการ เม ื่อพ ิจารณ าโดยภาพรวมพบว่า โรง 
เร ียนส่วนใหญ ่ม ีป ัญหา ค ิดเป ็นร ้อยละ 5 6 .9 2  ส ่วนที่เหล ือท ั้งหมดไม่ม ีป ัญหา พบว ่าป ัญหาค ือ  
ขาดบ ุคลากรท ี่ม ีความร ูความเข ้าใจในระบบการจ ัดเก ็บ เอกสารและทำลายหน ังส ือราชการมากท ี่ส ุด  
ค ิดเป ็นร ้อยละ 4 7 .0 3  รองลงมาค ือ ขาดอ ุปกรณ ์ใน การจ ัด เก ็บ เอกสารค ิด เป ็น ร ้อยละ 3 6 .7 6  และ 
มีข ้อท ี่น ่าส ังเกตว่า โรงเร ียนขนาดใหญ ่ไม ่ม ีป ัญหา ค ิดเป ็นร ้อยละ 5 9 .1 8  ส ่วนที่เหล ือม ีป ัญหา



ตารางที่ 15  ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการด ้าน การบร ิห ารงาน การเง ิน และการบ ัญ ช ี

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการ ผู้บรีหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บริหาร(ท=12) ผู้บรีหาร(ท1=325)

จำนวน รอยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
1 . การลงบ ัญ ช ีและทะเบ ียน การเง ิน
-  ไม,ม ีป ัญหา 66 6 0 .0 0 108 70 .1 3 42 85 .71 10 8 3 .3 3 226 6 9 .5 4
-  ม ีป ัญหา 44 4 0 .0 0 46 2 9 .8 7 7 1 4 .2 9 2 16 .67 99 3 0 .4 6
ถ้ามี ป ัญ หาเป ็นอย ่างไร (ท= 4 4 ) (ท= 4 6 ) (ท=7) (ท= 2 ) (ท = 9 9 )
-  เจ ้าห น ้าท ี่ขาดความละเอ ียดรอบ คอบ 11 2 5 .0 0 10 2 1 .7 4 4 5 7 .1 4 1 5 0 .0 0 26 2 6 .2 6
-  การขาดความร ู้ ความเข ้าใจระบบและว ิธ ีการลงบ ัญ ช ี 37 8 4 .0 9 13 2 8 .2 6 - - - - 50 55 .51
-  การลงบ ัญ ช ีและทะเบ ียนไม ่เป ็นป ัจจ ุบ ัน 15 34 .0 9 23 5 0 .0 0 3 4 2 .8 6 - - 41 41 .4 1
2. การเก ็บ ร ักษ าเง ิน และเอกส ารการเง ิน
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 71 64 .5 5 127 8 2 .4 7 43 8 7 .7 6 12 1 0 0 253 77 .8 5
-  มีป ัญหา 39 35 .4 5 27 1 7 .5 3 6 12 .2 4 - - 72 2 2 .1 5

ถ้ามี ป ัญ หาเป ็น อย ่างไร (ท= 3 9 ) (ท= 2 7 ) (ท= 6) - (ท1= 7 2 )
-  ขาดความคล ่องต ัว ล ่าข้า และเส ีย เวลาใน การตรวจสอบ 7 17 .9 5 15 5 5 .5 6 3 5 0 .0 0 - - 2 0 2 7 .7 8
ด ้นหาเอกสาร
-  ไม ่ม ีด ูสำห ร ับ การจ ัด เก ็บ เอกสารการเง ิน 12 30 .7 7 2 7.41 - - - - 14 1 9 .44
-  โรงเร ียนไม ่ม ีต ู้น ิรภ ัย 2 0 5 1 .2 8 1 3 .70 - - - - 21 2 9 .1 7
-  การจ ัด เก ็บ เอกสารการเง ิน ย ังไม ่เป ็น ระบ บ 18 4 6 .1 5 8 2 9 .6 3 3 5 0 .0 0 - - 29 4 0 .2 8

Pเ̂ .



ตารางที่ 15  (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ผูบ้ริหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผู้นรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้นรีหาร(ท1=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
-  ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงาน ม ีความ ร ูความ เข ้าใจใน การจ ัด เก ็บ เอกส าร 22 5 6 .4 1 1 0 3 7 .0 4 - - - - 32 4 4 .4 4

การเงินไม,เพ ียงพอ  
3. การจ ่ายเง ิน
-  ไม ่ม ีป ัญ หา 81 7 3 .6 4 91 5 9 .0 9 22 4 4 .9 0 4 3 3 .3 3 1 9 8 6 0 .9 2
-  ม ีป ัญหา 2 9 2 6 .3 6 6 3 4 0 .9 1 27 5 5 .1 0 8 6 6 .6 7 1 2 7 3 9 .0 8
ถ้าม ี ป ัญ หาเป ็น อย ่างไร

-  การขาดความ เข ้าใจตรงก ัน เก ี่ยวก ับ  กฎ ระเบ ียบ และวิธ ี
(ท= 2 9 )  

21 7 2 .4 1
(ท = 6 3 )  

13 2 0 .6 3
(ท = 2 7 )  

8 2 9 .6 3
(ท:= 8) (ท1= ! 2 7 )

4 2  3 3 .0 7
การปฏ ิบ ัต ิของเจ ้าหน ้าท ี่

-  การเง ิน และผ ู้เบ ิกจ ่าย เง ิน เด ือน ต ิดลบ ของข ้าราชการคร ู 16 5 5 .1 7 5 0 7 9 .3 7 23 8 5 .1 6 8 1 0 0 97 7 6 .3 8
และลูกจ้างประจำ
-  ขาดการตรวจสอบท ี่ถ ูกตอง 2 6 .9 0 2 3 .1 7 3 1 1 .1 1 - - 7 5 .5 1
-  ม ีรายการห ัก เง ิน มากเก ิน ไปทำให ้ป ฏ ิบ ัต ิล ่าข ้า 5 1 7 .2 4 21 3 3 .3 3 7 2 5 .9 3 2 2 5 .0 0 33 2 5 .9 8
-  บ ุคลากรส ่วนใหญ ่ในโรง เร ียน ต ิดหน ี้ผ ูกพ ันก ับธนาคาร 11 3 7 .9 3 33 5 2 .3 8 7 2 5 .9 3 1 1 2 .5 0 52 4 0 .9 4
ล ่งผลต ่อการเบ ิกจ ่ายเง ิน

๐en



ตารางที่ 15  (ต ่อ )

โรงเรียนชนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท,=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ
4 . การควบค ุมและตรวจสอบการใช ้จ ่ายเง ิน  
-ไม ่ม ีป ัญ ห า 81 7 3 .6 4 1 1 3 7 3 .3 8 37 7 5 .5 1 11 9 1 .6 7 2 4 2 7 4 .4 6
-  ม ีป ัญหา 29 2 6 .3 6 41 2 6 .6 2 12 2 4 .4 9 1 8 .3 3 83 2 5 .5 4

ถ้ามี ป ัญ ห าเป ็นอย่างไร (ท = 2 9 ) (ท = 4 1 ) (ท= 1 2 ) (ท= 1 ) (ท,= 8 3 )
-  ระยะเวลาการตรวจสอบส ั้น เก ินไป 1 3 .4 5 4 9 .7 6 - - - - 5 6.02
-  ไม ่ม ีการกำห น ดรายละเอ ียดของงาน ท ี่จะต ้องตรวจสอบท ี่ 

ซัดเจน เป ็น ลายล ักษ ณ ์อ ักษ ร
14 4 8 .2 8 10 2 4 .3 9 1 8 .3 3 - - 15 1 8 .0 7

-  ขาดความร ่วมม ือและการประสาน งาน ภายใน  คณะกรรม 3 1 0 .3 4 10 2 4 .3 9 3 2 5 .0 0 - - 16 1 9 .2 8
การตรวจสอบภายใน
-  ความเกรงใจหร ือเช ื่อใจระห ว ่างคณ ะกรรมการตรวจ 12 4 1 .3 8 11 2 6 .8 3 5 4 1 .6 7 1 100 28 3 3 .7 3
สอบก ับผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงาน
-  คณ ะกรรมการตรวจสอบภายในม ีภาระอ ื่น  ๆท ี่ต ้อง 19 6 5 .5 2 2 9 7 0 .7 3 7 5 8 .3 3 1 100 5 6 6 7 .4 7
ปฏ ิบ ัต ิมาก
5. การจ ัดทำรายงานการเง ินของโรงเร ียน  
-  ไม,ม ีป ัญหา 6 9 6 2 .7 3 1 1 9 7 7 .2 7 41 8 3 .6 7 10 8 3 .3 3 2 3 9 7 3 .5 4
-  ม ีป ัญหา 41 3 7 .2 7 35 2 2 .7 3 8 1 6 .3 3 2 1 6 .6 7 86 2 6 .4 6

๐
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ตารางท ี่ 15  (ต ่อ )

ปัญหาการบริหารงานธุรการ
โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ่ โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ รวม

ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=ร25)
จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

ถ้ามี ป ัญหาเป็นอย่างไร 1(ท= 4 1 ) (ท = 3 5 ) (ท = 8 ) (ท = 2 ) (ท1= 8 6 )
-  ผู้ปฏิบ ัติขาดความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนและ 17 4 1 .4 6 5 1 4 .2 9 1 1 2 .5 0 - - 23 2 6 .7 4
วิธีการปฏิบัติในการรายงาน
-  ผู้ปฏิบ ัติไม่ม ีเวลาเนื่องจากต้องรับภาระงานด้านอื่น ๆ 39 9 5 .1 2 2 8 8 0 .0 0 7 8 7 .5 0 2 1 0 0 76 8 8 .3 7
-  ขาดระบบการติดตามงานและการทวงถาม 13 3 1 .7 1 18 5 1 .4 3 - - 1 5 0 .0 0 32 3 7 .2 1
ผู้บริหารขาดการควบคุมและติดตามการปฏิบัต ิงาน 3 7 .3 2 5 1 4 .2 9 - - - - 6 6 .9 8

°-งิ



1 0 8

จากตารางที่ 15 ปัญหาการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานการเงินและการ
บัญชีเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ ปรากฎผลดังนี้

1. การลงบัญชีและทะเบียนการเงิน เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมพบว่าโรงเรียนส่วน 
ใหญ่ไม่มีบัญหา คิดเป็นร้อยละ 69 .5 4  ที่เหลือทั้งหมดมีบัญหา พบว่าปัญหาส่วนใหญ่คือ การขาด 
ความรู้ความเข้าใจในระบบและวิธีการลงบัญชี คิดเป็นร้อยละ 50 .5 6  รองลงมาคือ การลงบัญช ี
และทะเบียนไม่เป็นปัจจุบัน คิดเป็นร้อยละ 41.41

2. การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน เมื่อพิจารณาโดยภาพรวม พบว่าโรงเรียน 
ส่วนใหญ่ไม่มีบัญหา คิดเป็นร้อยละ 77 .85  ที่เหลือทั้งหมดมีบัญหา พบว่าปัญหาส่วนใหญ่คือ ผ ู ้
ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในการจัดเก็บเอกสารการเงินไม่เพียงพอ คิดเป็นร้อยละ 4 4 .4 4  
รองลงมาคือ การจัดเก็บเอกสารการเงินยังไม่เป็นระบบ คิดเป็นร้อยละ 4 0 .2 8

3. การจ่ายเงิน เมื่อพิจารณาโดยภาพรวม โรงเรียนส่วนใหญ่ไม่มีบัญหาในการจ่าย 
เงิน คิดเป็นร้อยละ 60 .92  ทีเหลือทั้งหมดไม่มีบัญหา และมีข้อที่น่าสังเกตว่า โรงเรียนขนาดใหญ่ 
และขนาดใหญ่พิเศษ พบว่ามีบัญหาคิดเป็นร้อยละ 55 .1 0  และ 66 .6 7  ตามลำดับ ที่เหลือทั้ง 
หมดไม่มีบัญหา พบว่าปัญหาใน โรงเรียนทั้งสองขนาดคือ เงินเดือนติดลบของข้าราชการครูและ 
ลูกจ้างประจำมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ 85 .1 6  และ 100 ตามลำดับ รองลงมาคือการขาดความเข้า 
ใจตรงกันเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบและวิธีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และมีรายการหักเงินมากเกินไปทำ 
ให้ปฏิบัติส่าข้า คิดเป็นร้อยละ 2 9 .3 6  และ 25 .0 0  ตามลำดับ

4. การควบคุมและตรวจสอบการใข้จ่ายเงิน เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรง 
เรียนส่วนใหญ่ไม่มีบัญหาคิดเป็นร้อยละ 74 .46  ที่เหลือทั้งหมดมีบัญหา พบว่าปัญหาส่วนใหญ่คือ 
คณะกรรมการตรวจสอบภายในมีภาระอื่น ๆที่ด ้องปฏิบัติอีกมาก คิดเป็นร้อยละ 67 .47  รองลง 
มาคือ ความเกรงใจหรือเชื่อใจระหว่างคณะกรรมการตรวจสอบกับผู้ปฏิบัติงาน คิดเป็นร้อยละ 
33 .73

5. การจ ัดทำรายงานการเง ินของโรงเร ียน เม ื่อพ ิจารณาโดยภาพรวมพบว่าโรงเร ียน
ส่วนใหญ่ ไม ่ม ีบ ัญหา ค ิดเป ็นร ้อยละ 7 3 .5 4  ท ี่เหล ือท ั้งหมดม ีบ ัญ หา พบว ่าป ัญ หาส ่วนใหญ ่ค ือผ ู ้
ปฏ ิบ ัต ิงานไม ่ม ีเวลาเน ื่องจากด ้องร ับภาระงานด ้านอ ื่น  ๆ ค ิดเป ็นร ้อยละ 8 8 .3 7  รองลงมาค ือ ขาด 
ระบบการต ิดตามงานและการทวงถามค ิดเป ็นร ้อยละ 3 7 .2 1



ตารางท ี่ 16  ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ด ้านการบริหารงานพ ัสด ุ

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ปัญหาการบริหารงานธุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผูบรีหาร(ท=154) ผูบรีหาร(ท=49) ผู้บริหาร(ท=12) ผู้บริหาร(ท,=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

1. การจัดซื้อจัดจ้าง
-  ไม่มีปัญหา 42 38.18 61 39.61 29 59.18 7 58.33 139 42.77

-  ม ีปัญหา 68 61.82 93 60.39 20 40.82 5 41.67 186 57.23

ถ้ามี ป ัญหาเป็นอย่างไร (ท=68) (ท=93) (ท=20) (ท=5) (ท1= !8 6 )

- การจัดซื้อ จัดจ้างมีความล่าช้า และขาดการปฏิบัติตามขั้น 23 33.82 16 17.20 6 30.00 - - 45 24.19

ตอนที่ถ ูกด้องตามระเบียบ
-  เจ้าหน้าที่พ ัสดุไมป่ฏ ิบ ัต ิตามระเบียบ 2 2.94 - - - - - - 2 1.08

-  งบประมาณได้รับล่าช้า 56 82.35 71 76.34 11 55.00 3 60.00 141 75.81

-  การจัดซื้อจัดจ้างไม่ถูกวิธี 1 1.47 1 1.08 - - - - 2 1.08

-  เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเช้าใจในวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 29 42.65 5 5.38 1 9.09 - - 35 18.82

-  การจัดซื้อจัดจ้างไม่คล่องตัวเพราะมีขั้นตอนซับช้อน 30 44.12 27 29.03 8 40.00 - - 65 34.95

2. การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์
-  ไม่มีป ัญหา 40 36.36 63 40.91 23 46.94 7 58.33 133 40.92

-  ม ีปัญหา 70 63.64 91 59.09 26 53.06 5 41.67 192 59.08

ถ้ามี ป ัญหาเป็นอย่างไร (ท=70) (ท=91) (ท=26) (ท=5) (ท1= !9 2 )

OCD



ตารางท ี่ 16  (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ปัญหาการบริหารงานธุรการ ผู้บรีหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้บรีหาร(ท,=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

-  การจัดทำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภ ัณฑ์ ไม่ถูกต่อง 33 4 7 .1 4 31 3 4 .0 7 4 1 5 .3 8 - - 68 3 5 .4 2
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน
-บุคลากรขาดความรูและความเข ้าใจในการปฏิบ ัต ิงาน 43 6 1 .4 3 18 1 9 .7 8 5 1 9 .2 3 - - 66 3 4 .3 8
-  ขาดการนิเทศและติดตามการปฏิบัติงาน 28 3 8 .5 7 18 19 .7 8 3 1 1 .5 4 - - 48 2 5 .0 0
-  ขาดคู่ม ือและแนวทางการปฏิบัติท ี่ถ ูกต้อง 21 3 0 .0 0 7 7 .69 - - 1 2 0 .0 0 29 1 5 .1 0
-  บ ุคลากรที่ปฏิบ ัต ิงานมีงานอื่นๆ ที่ร ับผิดชอบมาก 47 6 7 .1 4 63 6 9 .2 3 18 6 9 .2 3 5 100 133 6 9 .2 7
-  ขาดการประสานงานในคณะทำงาน 15 2 1 .4 3 14 1 5 .3 8 3 1 1 .5 4 - - 32 16 .6 7
-  บุคลากรมีการเปลี่ยนบ่อย ๆ การปฏิบัติงานขาด 21 3 0 .0 32 3 5 .1 6 4 1 5 .3 8 1 2 0 .0 0 58 30 .21
ประสบการณ์
3. การปารุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม
-  ไม่มีบัญหา 34 30 .91 51 3 3 .1 2 23 4 6 .9 4 8 66 .6 7 116 3 5 .6 9
-  มีบัญหา 76 6 9 .0 9 103 6 6 .8 8 26 5 3 .0 6 4 33 .3 3 209 64 .3 1
ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร (ท= 7 6 ) (ท= 1 0 3 ) (ท= 2 6 ) (ท= 4) (ท,= 2 0 9 )
-  ขาดการวางแผนการบำรุงและปรับซ่อมพัสดุ 23 3 0 .2 6 29 2 8 .1 6 8 3 0 .7 7 2 5 0 .0 0 62 2 9 .6 7
-  งบประมาณไม่เพียงพอ 66 8 6 .2 4 79 7 6 .7 0 21 8 0 .7 7 2 5 0 .0 0 168 8 0 .3 8

๐



ตารางท ี่ 16  (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ผู้'บริหาร(ท = 110) ผู้บรหีาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บรหีาร(ท=12) ผู้บรีหาร(ท1=325)
จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

-  ขาดข ั้น ตอน และว ิธ ีการท ี่ถ ูกต ้องใน การบำร ุงและปร ับ 24 3 1 .5 8 21 20 .3 9 1 3 .85 2 5 0 .0 0 48 2 2 .9 7
ซ่อมพัสดุ
-  ข าด เคร ื่องม ือและอ ุป กรณ ์ 35 4 6 .0 5 46 4 4 .6 6 7 2 6 .9 2 1 2 5 .0 0 89 4 2 .5 8
-  ขาดการต ิดตามและประเม ิน ผลการปฏ ิบ ัต ิงาน 13 17.11 27 26.21 4 1 5 .3 8 1 2 5 .0 0 45 2 1 .5 3
4. การตรวจสอบพ ัสด ุประจำป ีและการทำลายพ ัสด ุ
-  ไม ่ม ืป ัญ หา 64 5 8 .1 8 92 59 .7 4 34 6 9 .3 9 6 5 0 .0 0 196 60 .31
-  ม ืป ัญหา 46 4 1 .8 2 62 4 0 .2 6 15 31 .61 6 5 0 .0 0 129 3 9 .6 9
ถ้ามี ปัณหาเป ็นอย ่างไร (ท= 4 6 ) (ท= 6 2 ) (ท= 1 5 ) (ท =6) (ท1= !2 9 )
- โรงเร ียนขาดการตรวจสอบและจำหน ่ายพ ัสด ุประจำป ี 8 17 .3 9 3 4 .84 - - - - 11 8 .53
-ฃ าดค ู่ม ือและแน วท างการป ฏ ิบ ัต ิท ี่ถ ูกต ้อง 16 3 4 .7 8 14 2 2 .5 8 - - - - 30 2 3 .2 6
-ค ณ ะกรรมการตรวจสอบไม, ม ีการตรวจสอบอย ่างจร ิงจ ัง 31 6 7 .3 9 38 61 .2 9 9 6 0 .0 0 6 1 0 0 84 6 5 .12
-ผ ูร ับผ ิดชอบขาดความร ูและ ความ เข ้าใจใน การป ฏ ิบ ัต ิงาน 23 5 0 .0 0 25 4 0 .3 2 2 1 3 .3 3 1 16 .6 7 59 4 5 .7 4
-ฃ าดการน ำเท คโน โลย ีเข ้าม าช ่วยใน การป ฏ ิบ ัต ิงาน 29 6 3 .0 4 28 4 5 .1 6 2 1 3 .3 3 1 16 .67 59 4 5 .7 4
- ขาดการต ิดตาม และประเม ิน ผลการปฏ ิบ ัต ิงาน จากฝ ่าย 13 2 8 .2 6 18 2 9 .0 3 3 2 0 .0 0 - - 34 2 6 .3 6
บรหิาร



ตารางท ี่ 16  (ต ่อ )

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม
ปัญหาการบริหารงานธุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผ์บรีหาร(ท=154)' ผูบรีหาร(ท=49) ผูบรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท,=325)

จำนวน รอยละ จำนวน รอยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

5. การจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ
-  ไม,มีปัญหา 67 60.91 104 67.53 41 83.67 11 91.67 223 68.62

-  ม ีปัญหา 43 39.09 50 32.47 8 16.33 1 8.33 102 31.38

ถ้ามี ป ัญหาเป็นอย่างไร (ท=43) (ท=50) (ท=8) (ท=1) (ท1= !02 )

-  โรงเรียนขาดการจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุที่ถ ูกต้อง 22 51.16 13 26.00 4 50.00 - - 39 38.24

ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน
-  บุคลากรผู้ร ับผิดชอบขาดความรู้ ความเข ้าใจในการ 26 60.47 23 46.00 4 50.00 - - 53 51.96

ปฏิบัติงาน
-  ขาดคู่ม ือและแนวปฏิบัติท ี่ถ ูกต้อง 19 44.19 21 42.00 4 50.00 - - 44 43.14

- ขาดการติดตามและประเมินผลจากฝ่ายบริหาร 11 25.58 6 12.00 1 12.50 - - 18 17.65

-  โรงเรียนขาดเอกสารหนัง สือสำคัญประกอบการจัดทำ 35 81.40 31 620 2 25.00 - - 68 66.67

to
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จากตารางที่ 16 ปัญหาการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานพัสดุเมื่อพิจารณา

ตามรายข้อ ปรากฎผลดังนี้

1. การจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมโรงเรียนส่วนใหญ่มีปัญหา คิดเป็นร้อย

ละ 57.23 ที่เหลือทั้งหมดไม่มีปัญหาปัญหา คือ งบประมาณที่ได้รับจัดสรรส่าข้ามากที่สุดคิดเป็น 

ร้อยละ 75.81 รองลงมาคือ การจัดซื้อจัดจ้างไม่คล่องตัวเพราะมีฃั้นตอนซับข้อนคิดเป็นร้อยละ 

34.95 และมีข้อที่น่าสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่และขนาดใหญ่พิเศษพบว่าไม่มีปัญหาคิดเป็น

ร้อยละ 59.18 และ 58.33 ตามลำดับ ที่เหลือทั้งหมดมีปัญหา

2. การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมโรงเรียนส่วน 

ใหญ่มีปัญหาคิดเป็นร้อยละ 59.08 ท่ีเหลือท้ังหมดไม่มีปัญหา พบว่าปัญหาคือบุคลากรท่ีปฏิบัติ 

งานมีงานอ่ืน ท่ีๆรับผิดชอบมาก มากท่ีสุดคิดเป็นร้อยละ 69.27 รองลงมาคือ การจัดทำบัญชี 

วัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ไม่ถูกด้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน คิดเป็นร้อยละ 35.42 และมีข้อท่ี 

น่าสังเกตว่า โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษไม่มีปัญหา คิดเป็นร้อยละ 58.33 ท่ีเหลือท้ังหมดมีปัญหา

3. การบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม เมื่อพิจารณาโดยภาพรวม โรงเรียนส่วน 

ใหญ่ มีป ัญหาคิดเป็นร้อยละ 64.31 ที่เหลือทั้งหมดไม่มีปัญหาพบว่าปัญหาส่วนใหญ่คือ งบ 

ประมาณไม,เพียงพอมากที่สุด ค ิดเป็นร้อยละ 80.38 รองลงมาคือขาดเครื่องมีอและอุปกรณ์ คิด 

เป็นร้อยละ 42.58 และมีข้อสังเกตว่าโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษไม่มีปัญหา คิดเป็นร้อยละ 66.67 

ที่เหลือทั้งหมดมีปัญหา

4. การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการทำลายพัสดุเมื่อพิจารณาโดยภาพรวมพบว่า 

โรงเรียนส่วนใหญ่ไม่มีปัญหา คิดเป็นร้อยละ 60.31 ที่เหลือทั้งหมดมีปัญหา สาเหตุส่วนใหญ่ของ 

ปัญหาพบว่า คณะกรรมการตรวจสอบไม่มีการตรวจสอบอย่างจริงจัง ค ิดเป็นร้อยละ 65.12 รอง 

ลงมาคือขาดการนำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน และผู้ร ับผิดชอบขาดความรู้และความ 

เข้าใจในการปฏิบัติงานคิดเป็นร้อยละ 45.74

5. การจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ เมื่อพิจารณาโดยภาพรวม โรงเรียนส่วนใหญ่ไม่ม  ี

ปัญหา คิดเป็นร้อยละ 68.62 ที่เหลือทั้งหมดมีปัญหา พบว่าปัญหาคือโรงเรียนขาดเอกสาร 

หนังสือลำดัญประกอบการจัดทำมากที่สุด คิดเป็นร้อยละ 66.67 รองลงมาคือ บุคลากรผู้ร ับผิด 

ชอบขาดความรู้ และความเข้าใจ ในการปฏิบัติงาน คิดเป็นร้อยละ 51.96



ตารางท ี่ 17  ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ด ้านการบร ิห ารงาน ทะเบ ียน และสต ิถ ิข ้าราชการคร ูและล ูกจ ้าง

โรงเรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญฟ็เศษ รวม
ปัญหาการบริหารงานธุรการ ผูบรีหาร(ท = 110) ผํบรีหาร(ท=154) ผู้'นรี'หาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผูบรีหาร(ท1=325)

จำนวน รอยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

1. งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง

-  ไม่มีป ัญหา 73 66.36 100 64.94 35 71.43 9 75.00 217 66.77

-  มีปัญหา 37 33.64 54 35.06 14 28.57 3 25.00 108 33.23

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร (ท=37) (ท=54) (ท=14) (ท=3) (ท,=108)

-  ขาดบุคลากรที่ม ีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดทำ 26 70.27 11 20.37 7 50.50 - - 44 40.74

ทะเบียน

-  ขาดการนำนวัตกรรมและ เทคโนโลยีเข้ามาใข้ในการผลิต 33 89.19 51 94.44 10 71.43 2 66.67 96 88.89

เก็บรักษา และบริการงานทะเบียน

-  บุคลากรขาดความรู้ และความชำนาญการในการใข  ้

เทคโนโลยีใหม่ ๆ

22 59.46 24 44.44 10 71.43 - - 56 51.85

-  ขาดการจัดสรรเรื่องงบประมาณที่เพ ียงพอ 16 43.24 24 44.44 4 28.57 - - 44 40.74

-  ขาดการประสานงานของคณะกรรมการที่ร ับผิดชอบ 13 35.14 10 18.52 1 7.14 - - 24 22.22

2. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ 

-  ไม,มีปัญหา 77 70.00 112 72.73 40 81.63 10 83.33 239 73.54

-  มีปัญหา 33 30.00 42 27.27 9 18.37 2 16.67 86 26.46



ตารางท ี่ 17  (ต ่อ )

โรงIรียนขนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพเศษ รวม

ปัญหาการบริหารงานธุรการ ผู้บรีหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท= 1 5 4 ) ผู้บรีหาร(ท= 4 9 ) ผูบรีหาร(ท= 1 2 ) ผูบรีหาร(ท,= 3 2 5 )
จำนวน ร ้อ ย ล ะ จำนวน ร ้อ ย ล ะ จำนวน ร ้อ ย ล ะ จำนวน ร ้อ ย ล ะ จำนวน ร ้อ ย ล ะ

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร (ทะ=33) (ท=42) (ท’=9) (ท=2) (ท,=86)

-  ขาดเอกสาร คู,มือและแนวปฏิบัติที่ถ ูกต้องในการจัดทำ 16 48.48 7 16.67 - - - - 23 26.74

-  บุคลากรผู้ร ับผิดชอบ ไม่สามารถปฏิบ ัต ิงานต้านนี่ใต ้ 18 54.55 11 26.19 1 11.11 2 100 35 40.70

อย่างรัดกุมและเหมาะสม

-ฃาดเครื่องมือและเทคโนโลยี ที่ท ันสมัยในการปฏิบัต ิงาน 21 68.64 17 40.48 7 77.78 1 50.00 46 53.49

-  บันทึกหลักฐานไม่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป ็นป ัจจ ุบ ัน 17 51.52 12 28.57 3 33.33 - - 32 37.21

-  ขาดการจัดทำสถิติที่ถ ูกต้อง และเป ็นป ัจจ ุบ ัน 16 48.48 18 42.86 2 22.22 1 50.00 37 43.02

en
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จากตารางที่ 17 ปัญหาการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานทะเบียนและสถิติข้า 

ราชการครูและลูกจ้าง เมื่อพิจารณาตามรายข้อ ปรากฎผลดังนี้

1. งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมพบว่า 

โรงเรียนส่วนใหญ่ไม่มีปัญหา คิดเป็นร้อยละ 66.77 ที่เหลือทั้งหมดมีปัญหา พบว่าปัญหาส่วน 

ใหญ่คือ โรงเรียนชาดการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการผลิต เก็บรักษาและบริการ 

งานทะเบียนมากที่สุด ค ิดเป็นร้อยละ 88.89 รองลงมาคือ บุคลากรขาดความรู้และความชำนาญ 

ในการใช้เทคโนโลยีใหม่ ๆค ิดเป ็นร้อยละ 51.85

2. การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ เมื่อพิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรงเรียน 

ส่วนใหญ่ไม่มีปัญหา คิดเป็นร้อยละ 73.54 ที่เหลือทั้งหมดมีปัญหา พบว่าปัญหาคือ ขาด 

เครื่องมือและเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการปฏิบัติงานมากที่สุด ค ิดเป็นร้อยละ 53.49 รองลงมาคือ 

ขาดการจัดทำสถิติที่ถ ูกต้องและเป็นปัจจุบัน คิดเป็นร้อยละ 43.02



ตารางท ี่ 18  ป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการ ด ้านการประเม ินผลงานธ ุรการ

โรงเรียน?]นาดเล็ก โรงเรียน?]นาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

ปัญหาการบริหารงานธุรการ ผู้บริหาร(ท = 110) ผู้บรีหาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้บริหาร(ท,=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

1. การประเมินผลงานธุรการ

-  ไม่มีปัญหา 66 60.00 71 46.10 31 63.27 11 91.67 179 55.08

-  มีปัญหา 44 40.00 83 53.90 18 36.73 1 8.33 146 44.92

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร 

-  ขาดข้อมูลที่ถ ูกต้องในการประเมินผล

(ท=40) 

20 45.45

(ท=83) 

23 27.71

(ท=18) 

3 16.67

(ท=1) (ท,= 146)

46 31.51

-  ขาดการวางแผนการประเมินผล 22 50.0 19 22.89 6 33.33 - - 47 32.19

-  ขาดเอกสาร คู่ม ีอเก ี่ยวกับ การประเมินผลงานธุรการ 26 59.09 17 20.48 2 11.11 - - 45 30.82

-  ขาดบุคลากรที่ร ับผิดชอบ เกี่ยวกับการประเมินผลงาน 22 50.00 25 30.12 8 44.44 1 100 56 38.36

ธุรการโดยเฉพาะ

-  ผู้บริหารโรงเรียน ขาดการนิเทศ ติดตาม งานการ 10 22.73 9 10.84 - - - - 19 13.01

ประเมินผลในฝ่ายธุรการ

-ขาดการวิเคราะห์ผลการประเมินผลงานธุรการและการนำ 20 45.45 51 61.45 5 27.78 - - 76 52.05

ผลไปใข้ปรับปรุงงาน

2. การวิเคราะห์ผลการประ เม ินผลและการนำผล1ปใช้

-  ไม่มีปัญหา 59 53.64 91 59.09 29 59.18 10 83.33 189 58.15

-  มีปัญหา 51 46.36 63 40.91 20 40.82 2 16.67 136 41.86



ตารางที่ 18  (ต ่อ )

โรงเรียนซนาดเล็ก โรงเรียนขนาดกลาง โรงเรียนขนาดใหญ โรงเรียนขนาดใหญพิเศษ รวม

ปัญหาการบริหารงานธุรการ ผู้บริหาร(ท = 110) ผู้บริหาร(ท=154) ผู้บรีหาร(ท=49) ผู้บรีหาร(ท=12) ผู้บริหาร(ท,=325)

จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ

ถามี ปัญหาเป็นอย่างไร (ท=51) (ท=63) (ท=20) (ท=2) (ท,= 136)

-  ขาดบุคลากรที่มีความชำนาญการในด้านนี้ 42 71.19 42 66.67 12 60.00 2 100 98 72.06

-  ขาดคู่มีอ และเอกสารการปฏิบ ัต ิงานที่ถ ูกต้อง 33 55.93 18 28.57 6 30.00 1 50.00 58 42.65

-  ผูบริหารไม่เห็นความสำคัญและขาดการสบันสนุน 2 3.39 7 11.11 - - - - 9 6.62

-  ขาดการจัดสรรงบประมาณ 25 42.37 23 36.51 5 25.00 - - 53 38.97

-  ขาดการนิเทศติดตามการปฏิบ ัต ิงาน 23 38.98 26 41.27 3 15.00 - - 52 38.24

00
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จากตารางท่ี 18 ปัญหาการบริหารงานธุรการด้านการประเมินผลงานธุรการ เม่ือ
พิจารณาตามรายข้อ ปรากฎผลดังน้ี

1. การประเมินผลงานธุรการ เม่ือพิจารณาโดยภาพรวมพบว่า โรงเรียนส่วนใหญ่ไม่ 
มีปัญหา คิดเป็นร้อยละ 55.08 ท่ีเหลือท้ังหมดมีปัญหา ซ่ึงเป็นค่าท่ีใกล้เคียงกัน ปัญหาส่วนใหญ่ 
พบว่า ขาดการวิเคราะห์ผลการประเมินผลงานธุรการและการนำผลไปใข้ปรับปรุงงาน มากท่ีสุด 
คิดเป็นร้อยละ52.05 รองลงมาคือ ขาดบุคลากรท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการประเมินผลงานธุรการ 
โดยเฉพาะ คิดเป็นร้อยละ38.36 และมีข้อท่ีน่าสังเกตว่า โรงเรียนขนาดกลางมีปัญหาคิดเป็นร้อย 
ละ 53.90 ท่ีเหลือท้ังหมดไม่มีปัญหา พบว่าปัญหาคือ ขาดการวิเคราะห์ผลการประเมินผล งาน 
ธุรการและนำผลวิเคราะห์ไปใข้ในการปรับปรุงงานธุรการมากท่ีสุด คิดเป็นร้อยละ 52.05 รองลง 
มาคือ ขาดบุคลากรท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการประเมินผลงานธุรการโดยเฉพาะ คิดเป็นร้อยละ
38.36

2. การวิเคราะห์ผลการประเมินผลงานธุรการและการนำผลไปใช้ เม่ือพิจารณาโดย 
ภาพรวมพบว่า โรงเรียนส่วนใหญ่ไม่มีปัญหา คิดเป็นร้อยละ 58.15 ท่ีเหลือท้ังหมดมีปัญหา พบ 
ว่าปัญหาส่วนใหญ่คือซาดบุคลากรท่ีมีความชำนาญการในด้านน้ี คิดเป็นร้อยละ 72.06 รองลงมา 
คือ ขาดค่มีอและเอกสารการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง คิดเป็นร้อยละ 42.65
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