
บทที่ 5

สร ุปผลการว ิจ ัย  อภ ิป รายผล และข ้อ เส น อแน ะ

ในบทนี้จะกล่าวถ ึงว ัตถ ุประสงค ์ของการวิจ ัย ว ิธ ีการดำเน ินการว ิจ ัย สรุปผลการวิจ ัย
อภ ิปรายผล และข ้อเสนอแนะตามลำด ับด ังน ี้

ว ัตถ ุป ระสงค ์ของการว ิจ ัย

1. เพ ื่อส ีกษา สภาพ การบร ิหารงานธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมส ีกษา ส ังก ัดกรมสามัญ  
สีกษา เขตการส ีกษา 10

2. เพ ื่อส ีกษาป ัญหาในการบริหารงานธ ุรการ ในโรงเร ียนม ัธยมส ีกษาส ังก ัดกรมสาม ัญ  
สีกษา เขตการส ีกษา 10

ว ิธ ีดำเน ิน การว ิจ ัย

การวิจัยคร้ังน้ี ผู้วิจัยได้ดำเนินการดังน้ี
ประซากรและกลุ่มตัวอย่าง
ประชากร คือ โรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัดกองการมัธยมสีกษา กรมสามัญสีกษา 

กระทรวงสีกษาริการ จากทุกจังหวัดในเขตการสีกษา 10 คือ จังหวัดอุบลราชธานี ยโสธร ร้อยเอ็ด 
มหาสารคาม กาฬสินรุ นครพนม มุกดาหาร และอำนาจเจริญ รวมท้ังสิน 8 จังหวัด จำนวนท้ังสิน 
345 โรงเรียน จำแนกตามขนาดของโรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนขนาดเล็กจำนวน 122 โรงเรียน 
โรงเรียนขนาดกลางจำนวน 166 โรงเรียน โรงเรียนขนาดใหญ่จำนวน 46 โรงเรียน และ 
โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษจำนวน 11 โรงเรียน แต่ละโรงเรียนผู้ให้ข้อมูลประกอบด้วย

1. ผู้บริหาร ได้แก่ข้าราชการครูซ่ึงปฏิบัติหน้าท่ี ครูใหญ่ อาจารยใหญ่ และผู้อำนวย 
การ หรือรักษาการในตำแหน่ง

2. ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ ได้แก่ข้าราชการครูท่ีได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ช่วยผู้ 
บริหารฝ่ายธุรการ

กลุ่มตัวอย่าง เป็นโรงเรียนมัธยมสีกษาในเยุตการสีกษา10 โดยุเลือกกลุ่มตัวอย่าง 
ตามวิธีการลุ่มตัวอย่างของ Taro Yamane และ ลุ่มขนาดของโรงเรียนในแต่ละจังหวัดตามสัด 
ส่วนโดยใช้วิธีลุ่มตัวอย่างแบบง่าย (Simple Random Sampling) จะได้กลุ่มตัวอย่างคือ โรงเรียน 
มัธยมสีกษา จากทุกจังหวัดในเขตการสีกษา 10 รวมท้ังสิน 185 โรงเรียน ผู้ให้ข้อมูลประกอบ 
ด้วยผู้บริหาร และผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ อย่างละ 1 คน รวมท้ังสิน 370 คน
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เคร ื่องม ือท ี่ใช ้ในการว ิจ ัย เป ็นแบบสอบถามท ี่ผ ู้ว ิจ ัยสร้างข ึ้นเอง โดยม ีล ักษณ ะเป ็น แบบ  
ตรวจสอบรายการ (Check -  list) และคำถามปลายเป ิด  (Open -  ended) จำนวน 1 ฉบับ โดย  
แบบสอบถามแบ ่งเป ็น  3 ตอน คือ

ตอนที่ 1 เป ็นข ้อม ูลเก ี่ยวก ับสถานภาพของผ ู้ตอบแบบสอบถาม  
ตอนท ี่ 2 เป ็นคำถามเก ี่ยวก ับสภาพ การบร ิหารงานธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมส ืกษา สังกัด 

กรมสาม ัญสืกษา เขตการคืกษ'ไ 10
ตอน ท ี่ 3 เป ็น ค ำถ าม ท ี่เก ี่ย ว ก ับ ป ัญ ห าก ารบ ร ิห ารงาน ธ ุรก าร  ใน โรงเร ียน ม ัธยม ค ืกษ า  

สังก ัดกรมสามัญคืกษา เขตการค ืกษา 10

การเก ็บรวบรวมขอมูล ในการเก ็บรวบรวมขอม ูล ผ ู้ว ิจ ัยไดดำเน ินการขอความร ่วมม ือ  
ไปยัง ผ ู้บร ิหารโรงเร ียนมัธยมคืกษา เขตการส ืกษา 10  ท ี่เป ็นกล ุ่มต ัวอย ่าง และส ่งแบบสอบถาม  
ผู้ตอบแบบสอบถามส ่งแบบสอบถามค ืนทางไปรษณ ีย ์

การวิเคราะห ์ข ้อม ูล ว ิเคราะห ์ข ้อม ูลสถานภาพของผ ู้ตอบแบบสอบถาม โดยว ิธ ีการแจก
แจงความถ ี่และหาค ่าร ้อยละ ว ิเคราะห ์ข ้อม ูลเก ี่ยวก ับสกาพและป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการใน
โรงเร ียนม ัธยมค ืกษไ โดยการแจกแจงความถ ี่ หาค ่าร ้อยละเป ็นรายข ้อ และใช ้ว ิธ ีว ิเคราะห ์เน ื้อหา 
(Content A nalysis) แล ้วนำเสนอในรูปตารางประกอบคำบรรยาย

สถิต ิท ี่ใข ้ในการวิเคราะห ์ข ้อม ูล ได ้แก ่ ค ่าความถี่ หาได ้จากตารางแจกแจงความถ ี่ และ 
ค่าร ้อยละ หาจากส ูตรคำนวณ

สรุปผลการว ิจ ัย

จากการค ืกษาสภาพและป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมส ืกษา ส ังกัดกรม 
สาม ัญส ืกษา เขตการส ืกษา 10  ผลการวิจ ัย สรุปได้ต ังน ี้

1. สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม ประกอบด้วย ผ ู้บริหารโรงเรียน และผู้ช ่วยผ ู้บร ิหารฝ ่าย  
ธุรการ สรุปได ้ต ังน ื้

1.1 ผ ู้บริหารโรงเร ียนส่วนใหญ ่ เป ็นเพศชาย อายุระหว่าง 4 1 - 5 0  ปี อายุราช 
การระหว่าง 21 - 3 0  ปี ม ีว ุฒ ิทางการค ืกษาระต ับปร ิญญ าตรี ดำรงตำแหน ่งผ ู้อำนวยการโรงเร ียน  
มีจำนวนที่จำแนกตามขนาดของโรงเร ียนคือ

โรงเร ียนขนาดเล ็ก  
โรงเร ียนขนาดกลาง

จำนวน 55  คน 
จำนวน 77  คน
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โรงเร ียนขนาดใหญ ่ จำนวน 24  คน
โรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษ จำนวน 6 คน
รวมทั้งสิน 1 6 2  คน

1.2  ผ ู้ช ่วยผ ู้บร ิหารฝ ่ายธ ุรการ ส ่วนใหญ ่เป ็นเพศชาย อายุระหว่าง 41 - 5 0  ปี อายุราช  
การระหว่าง 10  - 2 0  ปี ว ุฒ ิทางการส ืกษาระด ับปร ิญญ าตรี ดำรงตำแหน ่งผ ู้ช ่วยผ ู้บร ิหารฝ ่าย  
ธุรการ ม ีจำนวนที่จำแนกตามขนาดของโรงเร ียน คือ

โรงเร ียนขนาดเล ็ก จำนวน 55 คน
โรงเร ียนขนาดกลาง จำนวน 77 คน
โรงเร ียนขนาดใหญ ่ จำนวน 25 คน
โรงเร ียนขนาดใหญ ่ จำนวน 6 คน
รวมทั้งสิน 16 3 คน

2. สภาพการบริหารงานธุรการในโรงเร ียนม ัธยมคืกษา ส ังก ัดกรมสาม ัญค ืกษา เขตการส ืกษา 10

จากผลการสิกษ'Tวิจัย เก ี่ยวก ับสภาพการบริหารงานธุรการในโรงเร ียนม ัธยมส ืกษา สังกัด 
กรมสาม ัญค ืกษา เขตการส ืกษา 10  สรุปผลได ้ด ังน ี้

2 .1  สภาพการบริหารงานธุรการ ด ้านการวางแผนงานธุรการ
2 .1 .1  การรวบรวมข้อมูล ระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการ พบว่าโรงเร ียน  

ส่วนใหญ่จัดหาหนังส ือ คู่ม ีอ ระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิของทางราชการท ี่เก ี่ยวก ับงานธ ุรการไว ้ใช  ้
เป็นคู,ม ือในการปฏ ิบ ัต ิงาน

2 .1 .2  ผ ู้ร ับผ ิดชอบในการรวบรวมข้อม ูล ระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการพบ  
ว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีห ัวหน ้าฝ ่ายธ ุรการเป ็นผ ู้ร ับผ ิดชอบในการรวบรวมข้อม ูล

2 .1 .3  การเตร ียมการในการวางแผนงานธ ุรการ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการเตร ียม  
การโดยการค ืกษาเอกสารค ู่ม ือ

2 .1 .4  การวิเคราะห ์ป ัญ หาและความต ้องการจำเป ็นพบว่าโรงเร ียนท ุกขนาดม ีการว  ิ
เคราะห ์ป ัญ หาและความต ้องการจำเป ็นก ่อนการเข ียนแผนงานโดยโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ได ้ว ิเคราะห ์ 
จากนโยบายหรือจ ุดเน ้นของกรมเว ้าส ังก ัด

2 .1 .5  ข ั้นตอนการกำหนดและจ ัดทำแผนงานธ ุรการ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการ 
กำหนดกรอบ นโยบาย แล ้วให ้แต ่ละหมวดวิชา /ฝ ่าย /ง าน  เข ียนแผนงานและโครงการ
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2 .2  สภาพการบริหารงานธุรการ ด ้านการจัดโครงสร้างการบริหารงานธุรการ
2 .2 .1  การดำเน ินการเก ี่ยวก ับการกำหนดหน ้าท ี่ ความร ับผ ิดชอบของบ ุคลากรในฝ ่าย  

ธุรการพบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการกำหนดและจ ัดทำแผนภ ูม ิโครงสร ้ใงสายงานธ ุรการ
2 .2 .2  การดำเน ินการในการจ ัดบ ุคลากรเข ้าปฏ ิบ ัต ิงานธ ุรการพบว ่า โรงเร ียน ส ่วน ใหญ ่ผ ู้ 

บริหาร ผ ู้ช ่วยผ ู้บริหาร และห ัวหน ้าฝ ่ายธ ุรการเป ็นผ ู้สรรหา
2 .2 .3  เกณ ฑ ์ในการสรรหาบ ุคลากรท ี่มาปฏ ิบ ัต ิงานในสายงานธ ุรการ พบว่าโรงเร ียน  

ส่วนใหญ่ พ ิจารณาตามความร ู ความสามารถ
2 .2 .4  การพ ัฒ นาบ ุคลากรในสายงานธ ุรการ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ส ่งบ ุคลากรเข ้าร ่วม  

การประชุมอบรม สัมมนา ท ี่หน ่วยงานต่าง ๆจัดขึ้น และย ังม ีการจ ัดหาหน ังส ือเอกสาร คู,มือ 
ระเบ ียบต ่าง ๆ มาไร ้บร ิการเพ ื่อใข ้ส ีกษาอย ่างเพ ียงพ อ

2 .2 .5  การจัดสถานท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานธุรการพบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานเป ็นห ้อง  
ธุรการเฉพาะส่วนซองตนเอง

2 .3  สภาพการบริหารงานธุรการด ้านการบริหารงานสารบรรณ
2 .3 .1  ว ิธ ีการร ับ -ส ่งเอกสาร และหนังสือราชการ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการประท ับ  

ตรารับหนังสือ ตามระเบ ียบและลงทะเบ ียนร ับ
2 .3 .2  การเก ็บหน ังส ือราชการในฝ ่ายธ ุรการพบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการจ ัดประช ุมช ี ้

แจง ว ิธ ีการเก ็บหน ังส ือราชการ ให ้เจ ้าหน ้าท ี่ในฝ ่ายร ับทราบและถ ือปฏ ิบ ัต ิ
2 .3 .3  ว ิธ ีการเก ี่ยวก ับการเก ็บร ักษาหน ังส ือราชการในฝ ่ายธ ุรการพบว ่า โรงเร ียนส่วน  

ใหญ ่ม ีการจ ัดระบบเก ็บร ักษาหน ังส ือราชการท ี่ถ ูกต ้องตามระเบ ียบงานสารบรรณ
2 .3 .4  การทำลายหน ังส ือราชการ พบว ่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการ  

ทำลายหน ังส ือท ี่ถ ูกต ้องตามระเบ ียบ
2 .3 .5  บ ุคคลท ี่ดำเน ินการเก ี่ยวก ับการโต ้ตอบหน ังส ือราชการพ บว ่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ี 

หัวหน้างานสารบรรณ เป ็นผ ู้ร ับผ ิดชอบดำเน ินการเก ี่ยวก ับการโต ้ตอบหน ังส ือราชการ

2.4 สภาพการบริหารงานธุรการต้านการบริหารงานการเงินและการบัญชี
2.4.1 การจัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชี พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการจัดทำหลัก 

ฐานการเงินและบัญชีโดยเฉพาะโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ มีการจัดทำ ครบทุกประเภท
2.4.2 ผู้รับผิดชอบการเก็บหลักฐานทางการเงินและบัญชี พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มอบ 

หมายเจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บหลักฐาน
2.4.3 ผู้รับผิดชอบการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการแต่งต้ัง 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน
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2 .4 .4  การดำเน ินการใช ้จ ่ายเง ิน  พบว ่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการใช ้จ ่ายเง ินตามแผน  
ปฏิบ ัต ิการของโรงเร ียน

2 .4 .5  การควบค ุมและตรวจสอบทางการเง ิน  พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ผ ู้บร ิหารสถาน  
ส ีกษาได ้ตรวจสอบความถ ูกต ้อง ตรงก ันระหว่างยอดคงเหล ือในสม ุดเง ินสด ก ับรายงานเง ินคง 
เหลือประจำวัน

2 .4 .6  บ ุคคลท ี่ทำหน ้าท ี่ตรวจสอบทางการเง ินภายในโรงเร ียนพบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ 
ทีการแต ่งต ั้งคณ ะกรรมการตรวจสอบภายในโรงเร ียน

2 .4 .7  การปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการรายงานทางการเง ินและบ ัญ ช ี พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่ทำ 
รายงานเง ินคงเหล ือประจำวัน ท ี่ม ีการร ับ -ว ่าย  โดยนำเสนอผ ู้บร ิหาร

2.5 สภาพการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานพัสดุ
2.5.1 การดำเนินการก่อนท่ีจะจัดซ้ือจัดด้างพัสดุ พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการหา 

ข้อมูลเก่ียวกับความต้องการใช้พัสดุของโรงเรียน
2.5.2 การจัดทำบัญชีวัสดุ พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการลงบัญชีรับ-ว่ายวัสดุ
2.5.3 การจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ 

แยกประเภท
2.5.4 การตรวจสอบพัสดุประจำปี พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการตรวจสอบพัสดุประจำ 

บี โดยมีการตรวจสอบบีละ 1 ค!ง
2.5.5 การดำเนินการปรับซ่อมวัสดุ และครุภัณฑ์ผบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการดำเนิน 

การปรับซ่อมกรณีทีมีการทำเร่ืองขอปรับซ่อม
2.5.6 การดำเนินการจำหน่ายพัสดุ พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่ เคยจำหน่ายพัสดุ และ 

ดำเนินการโดยการจำหน่ายเป็นสูญ
2.5.7 การจ ัด ทำทะเบียนท่ีราชพัสดุ พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีการจ ัด ทำทะเบียนท่ีราช 

พัสดุ ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน

2 .6  สภาพการบริหารงานธุรการ ต ้านการบริหารงานทะเบ ียนและสถิต ิช ้าราชการคร ูและ
ลูกด้าง

2 .6 .1  การจ ัดทำทะเบ ียนประวัต ิช ้าราชการคร ูและล ูกด ้างพบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการ  
จัดทำทะเบ ียนประว ัต ิช ้าราชการคร ูและล ูกจ ้าท ุกคน การบ ันท ึกเป ็นบ ัจจ ุบ ัน  ข ้อม ูลครบถ้วน

2 .6 .2  ผ ู้ร ับผ ิดชอบดำเน ินการบ ันท ึกทะเบ ียนประว ัต ิคร ูและล ูกด ้างพบว่า โรงเร ียนส่วน  
ให ญ ่ม ีการมอบหมายบ ุคลากรร ับผ ิดชอบดำเน ิน การโดยเฉพ าะ

2 .6 .3  การจ ัดทำหลักฐานการปฏ ิบ ัต ิราชการ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการจ ัดทำหลัก  
ฐานการปฏ ิบ ัต ิราชการครบท ุกประเภท
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2 .7  สภาพการบริหารงานธุรการ ด ้านการประเม ินผลงานธุรการ
2 .7 .1  การประเม ินผลงานธุรการพบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการประเม ินผลงานธุรการ 

และดำเน ินการโดยการประช ุมสร ุปผลการปฏ ิบ ัต ิงาน
2 .7 .2  ผ ู้ร ับผ ิดชอบต ิดตามและประเม ินผลงานธ ุรการพบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ ม ีการ 

แต ่งต ั้งคณ ะกรรมการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของโรงเร ียนเป ็นผ ู้ประเม ิน
2 .7 .3  ช ่วงเวลาในการประเม ิน  พบว ่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการประเม ินผลท ุกภาคเร ียน

3. ป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมส ีกษาส ังก ัดกรมสาม ัญ ส ีกษา เขตการส ีกษา 10
จากผลการส ีกษาว ิจ ัยเก ี่ยวก ับป ัญ หาการบร ิหารงานธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมส ีกษา สังกัด 

กรมสาม ัญส ีกษา เขตการส ีกษา 1 0  สร ุปผลได ้ด ังน ี้
3 .1  ป ัญหาการบริหารงานธ ุรการ ด ้านการวางแผนงานธ ุรการ

3 .1 .1  การรวบรวมข้อม ูล ระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการพบว่าโรงเร ียน  
ส่วนใหญ่ ม ีป ัญ หาในด ้านงบประมาณ มีไม ่เพ ียงพอ

3 .1 .2  การวางแผนงานธุรการ พบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีป ัญหาพบว่า ป ัญหาส่วนใหญ  ่
คือ บ ุคลากรในฝ ่ายธ ุรการขาดการอบรมให ้ม ีความร ู และความเข ้าใจใน การวางแผน  และโรงเร ียน  
จ ัดสรรงบประมาณ วัสด ุและอ ุปกรณ Iนการวางแผนไม ่เพ ียงพอ

3 .2  ป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการ ด ้านการจัดโครงสรางการบริหารงานธุรการ
3 .2 .1  การกำหนดหน ้าท ี่ ความร ับผ ิดชอบในฝ ่ายธ ุรการ พบว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม  ี

ปัญหา พบว่า ป ัญหา ค ือบ ุคลากรในฝ ่ายธ ุรการต ้องร ับผ ิดชอบงานอ ื่นอ ีกมาก
3 .2 .2  การจ ัดและปรับปร ุงห ้องธ ุรการ พบว่า โรงเร ียนขนาดเล ็ก และขนาดกลางม  ี

ปัญหา ส ่วนใหญ ่พบว ่าป ัญ หาค ือ ขาดงบประมาณสน ับสน ุนในการจ ัดและปรับปรุงห ้องธ ุรการ
3 .2 .3  ห ้องปฏ ิบ ัต ิงานในฝ ่ายธ ุรการ โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีป ัญ หาและป ัญ หาท ี่พบค ือ ขาด 

เคร ื่องม ือ เค ร ื่องใช ้ ใน การปฏ ิบ ัต ิงาน

3 .3  ป ัญ หาการบริหารงานธุรการด ้านการบริหารงานสารบรรณ
3 .3 .1  การร ับ-จ ่ายหน ังส ิอราชการของฝ ่ายธ ุรการ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีป ัญหา 

ส่วนใหญ ่ป ัญ หาท ี่พบค ือ หน ังส ือต ่วนส ่าชำไม ่ท ันเหต ุการณ ์และไม ่ม ีการกำหนดเวลาเด ินหน ังส ิอท ี ่
แน่นอน

3 .3 .2  การจัดทำหน ังส ือราชการพบว่า โรงเร ียนขนาดเล ็กม ีป ัญ หามาก ป ัญ หาท ี่พบค ือ  
ขาดแคลน เคร ื่องม ือใน การผล ิต  เช ่นเคร ื่องพ ิมพ ์ด ีด เคร ื่องคอมพ ิวเตอร ์
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3 .3 .3  การจ ัดเก ็บ  และการทำลายหน ังส ือราชการ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีน ัญหา 
และป ัญ หาท ี่พบค ือ ขาดบ ุคลากรท ี่ม ีความร ู้ ความเข ้าใจใน ระบบการจ ัด เก ็บ เอกสารและทำลาย  
หนังสือราชการ

3 .4  ป ัญหาการบริหารงานธุรการ ด ้านการบริหารงานการเง ินและบ ัญ ช ี
3 .4 .1  การลงบ ัญ ช ีและทะเบ ียนการเง ิน  พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ไม ่ม ีป ัญหา
3 .4 .2  การเก ็บร ักษาเง ิน และเอกสารการเง ิน  พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ไม ่ม ีป ัญหา
3 .4 .3  การจ ่ายเง ิน  พบว ่าโรงเร ียนซนาดใหญ ่และใหญ ่พ ิเศษม ีป ัญ หาการจ ่ายเง ิน

ป ัญ หาค ือ เง ินเด ือนติดลบของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ
3 .4 .4  การควบค ุมและตรวจสอบการใช ้จ ่ายเง ิน  พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ไม ่ม ีป ัญหา
3 .4 .5  การจ ัดทำรายงานการเง ินของโรงเร ียน พบว ่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ไม ่ม ีป ัญหา

3 .5  ป ัญ หาการบริหารงานธุรการด ้านการบริหารงานพ ัสด ุ
3 .5 .1  การจัดซ ื้อจ ัดจ ้าง พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีป ัญหา และป ัญ หาส ่วนใหญ ่ค ือ งบ 

ประมาณที่ได ้ร ับจัดสรรส่าข ้า
3 .5 .2  การจัดทำบ ัญช ีว ัสด ุ และทะเบ ียนครุภ ัณฑ ์ พบว่าในโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ ม ีป ัญหา 

และป ัญ หาค ือ บ ุคลากรท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานม ีงานอ ื่น  ๆท ี่ร ับผ ิดชอบมาก
3 .5 .3  การบำรุงร ักษาพ ัสด ุและการปรับซ ่อม พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีป ัญ หา และ 

ป ัญ หาค ือ งบประมาณไม ่เพ ียงพอ
3 .5 .4  การตรวจสอบพัสด ุประจำป ี และการทำลายพ ัสด ุ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ไม ่ม ี

ป ัญหา
3 .5 .5  การจัดทำทะเบ ียนท ี่ราชพ ัสด ุ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ไม ่ม ีป ัญหา

3.6 ปัญหาการบริหารงานธุรการ ด้านการบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและ
ลูกจ้าง

3.6.1 งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่ไม่มี
ปัญหา

3.6.2 การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ พบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่ไม่มีปัญหา

3.7 ปัญหาการบริหารงานธุรการด้านการประเมินผลงานธุรการ
3.7.1 การประเมินผลงานธุรการ โรงเรียนขนาดกลางมีปัญหาเป็นส่วนใหญ่ ปัญหาคือ 

ขาดการวิเคราะฑ์การประเมินผลงานธุรการและการนำผลไปใข้ปรับปรุงงาน
3.7.2 การวิเคราะฑ์ผลการประเมินผลงานธุรการและการนำผลไปใช้ พบว่า โรงเรียน

ส่วนใหญ่ ไม่มีปัญหา
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อภิปรายผลและข้อเสนอนนะ

จากผลการวิจัยสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัดกรม 
สามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 มีประเด็นสำคัญท่ีนำมาอภิปรายดังน้ี

1. สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการ ด้านการวางแผนงานธุรการ

จากผลการวิจัยพบว่า โรงเรียนมีการรวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
งานธุรการ โดยการจัดหาหนังสือ คู่มีอ ระเบียบ และแนวปฏิบัติของทางราชการท่ีเก่ียวกับงาน 
ธุรการไว้ใช้เป็นคู,มือการปฏิบัติงาน โดยมีหัวหนาฝ่ายธุรการเป็นผู้รับผิดชอบในการรวบรวม
ข้อมูล มีการเตรียมการในการวางแผนงานธุรการ โดยการสีกษาจากเอกสาร คู,มือ มีการวิเคราะห์ 
ปัญหาและความด้องการจำเป็นในการวางแผน โดยวิเคราะห์จาก นโยบาย และจุดเน้นของกรม 
เว้าสังกัด ข้ันตอนการกำหนดและจัดทำแผนงานธุรการโดยมีการกำหนดกรอบ นโยบาย แล้วให้ 
แต่ละหมวดวิชา /ฝ่าย /งาน เขียนแผนงานและโครงการ

สำหรับป ัญ หาการบริหารงานธ ุรการด ้านการวางแผนงานธุรการเก ี่ยวก ับการรวบรวมข้อม ูล 
ระเบ ียบ และแนวปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการ โรงเร ียนล ้นใหญ ่พบป ัญ หาค ือ งบประมาณม ีไม ่เพ ียง 
พอ การวางแผนงานธุรการ บ ุคลากรในฝ ่ายธ ุรการขาดการอบรมให ์ม ีความร ู้ และความเข ้าใจใน  
การวางแผน นอกจากน ี่โรงเร ียนย ังขาดการจ ัดสรรงบประมาณ วัสดุ และอ ุปกรณ ์ในการวาง  
แผนอย ่างเพ ียงพ อ

จากสภาพการวางแผนงานธุรการพบว่า โรงเร ียนมีการรวบรวมข้อม ูล ระเบ ียบ และแนว  
ปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับงานธ ุรการ โดยจ ัดหาหน ังส ือ คู,ม ือ ระเบ ียบและแนวปฏ ิบ ัต ิของทางราชการไว ้ใช  ้
เป ็นค ู่ม ีอการปฏ ิบ ัต ิงาน การวางแผนธ ุรการม ีการเตร ียมการโดยส ีกษาจากเอกสารค ู่ม ือ  มีการว  ิ
เคราะห ์ป ัญหา และความต ้องการจำเป ็นใน การวางแผน จากน โยบาย และจ ุดเน ้นของกรมเว ้า
สังกัด ม ีข ั้นตอนการกำหนดและจ ัดทำแผนงานธ ุรการ โดยการกำห นดกรอบ นโยบาย แล ้วให ้แต  ่
ละหมวดวิชา /ฝ ่าย  /งาน เข ียน แผน งาน  และโครงการ แสดงว ่าโรงเร ียนได ้กำหนดแนวทางใน  
การทำงานธ ุรการเพ ื่อให ้ผลการปฏ ิบ ัต ิงานเก ิดผลด ีท ี่ส ุด  ซ ึ่งสอดคล ้องก ับความเห ็นของ สมยศ  
นาวีการ ( 2 5 2 5  )  ใน เร ื่องของการวางแผน  ทำให ้องค ์การ ต ้องมารวมจุดสนใจอย ู่ท ี่เน ้าหมายของ 
องค ์การทำให ้การใช ้ประโยชน ์และการประสานทร ัพยากรต ่างๆ ขององค ์การเป ็นไปอย่างม ีประ
สิทธิ ภาพมากข ึ้น  เป ็นแนวทางท ี่จะช ่วยให ้องค ์การสามารถบรรล ุถ ึงเน ้าหมาย และก ิจกรรมต ่าง ๆ 
ขององค ์การได ้ การวางแผนให ้จ ุดย ึดถ ือสำหร ับว ัดความสำเร ็จการกำหนดมาตรฐานของผลการ



128

ปฏิบ ัต ิงาน ซ ึ่งส ่วนหนึ่งของการวางแผนจะทำให ้ผ ู้บร ิหารสามารถตรวจสอบได้ว ่าองค ์การประสบ  
ความสำเร ็จใน เป ้าห มายมากน ้อยเพ ียงใด “ แต ่โรงเร ียนย ังม ีบ ัญ หาการขาดบ ุคลากรท ี่ม ีความร ู 
ความสามารถด ้านการวางแผนงานธ ุรการซ ึ่งในเร ื่องน ี้ มาโนซ กล ้องเจร ิญ  (ล ้างถ ึงในสถาพ ร  
ทองไทย, 2 5 3 8  )  ได ้กล ่าวถ ึงบ ัญ หา และอ ุปสรรคในการวางแผนว่า “ บ ุคลากรในการวางแผน  
ขาดความ ร ู้ และความเข ้าใจในกระบวนการวางแผน“ ใน เร ื่องน ี้ผ ู้ว ิจ ัย เห ็นว ่า โรงเร ียนหรือหน ่วย  
งานท ี่เก ี่ยวข ้องควรจ ัดให ้ม ีการอบรมเช ิงปฏ ิบ ัต ิการในด ้านการวางแผนงานธ ุรการในโรงเร ียนอย ่าง  
สมํ่าเสมอ จะทำให ้บ ุคลากรม ีความร ู้ ความเข ้าใจในการวางแผนมากย ิ่งข ึ้น  ส ่วนบ ัญหาเร ื่องขาด  
การจัดงบประมาณวัสด ุ อ ุปกรณ ์ในการวางแผน ผ ู้ว ิจ ัยเห ็นว ่าโรงเร ียน( 1 ) ควรปรับในการเพ ิ่มงบ  
ประมาณ ตามความจำเป ็น  และความสำคัญซองงาน ( 2 )  ว ิธ ีการจ ัดสรรงบประมาณควรพ ิจารณา 
อย่างท ั่วถ ึง และเป ็นธรรมมากที่ส ุด

2 . สภาพและป ัญหาการบริหารงานธุรการด ้านการจ ัดโครงสร้างบริหารงานธุรการพบว่า
โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการกำหนดและจ ัดทำแผนภ ูม ิ โครงสร้าง สายงานธุรการ การดำเน ินการใน  
การจ ัดบ ุคลากรเข ้าปฏ ิบ ัต ิงานในฝ ่ายธ ุรการค ือ ผู้บริหาร ผ ู้ช ่วยผ ู้บริหาร และห ัวหน ้าฝ ่ายธ ุรการ  
เป ็นผ ู้สรรหาโดยเกณ ฑ ์ท ี่ใข ้พ ิจารณ าตามความร ู้ และความสามารถ ใน การพ ัฒ าบ ุคลากรในสาย  
งานธุรการ ม ีการส ่งบ ุคลากรเข ้าร ่วมประชุม อบรม ส ัมมนาที่หน ่วยงานต่าง ๆจัดขึ้น น อกจากน ี้ 
ยังม ีการจัดหาหน ังส ือ เอกสาร คู,มือ ระเบ ียบต ่าง ๆมาไว ้บร ิการเพ ื่อ ใข ้ค ืกษาอย ่างเพ ียงพ อ โรง 
เร ียนส ่วนใหญ ่ม ีห ้องปฏ ิบ ัต ิงานธ ุรการเฉพาะส ่วนของตนเอง

ป ัญหาการบริหารงานธ ุรการด ้านการจัดโครงสร้างการบริหารงานธุรการ ป ัญหาส่วนใหญ ่ 
พบว่า บ ุคลากรในฝ ่ายธ ุรการต ้องร ับผ ิดชอบงานอ ื่นอ ีกมาก ป ัญหาการซาดงบประมาณสนับสนุน  
ในการจ ัดปร ับปร ุงห ้องธ ุรการ ป ัญ หาขาดเคร ื่องม ือ เคร ื่องใช ้ในห ้องปฏ ิบ ัต ิงาน

จากผลการว ิจ ัยคร ั้งน ี้พบว ่า โรงเร ียนม ีป ัญ หาด ้านบ ุคลากรในฝ ่ายธ ุรการต ้องร ับผ ิดชอบ  
งาน อ ื่น อ ีกมาก อาจส ่งผลถ ึงประส ิทธ ิภาพของงานท ั่งด ้านงานธุรการโดยตรงและต ่องานวิชาการ
ด้วย ซ ึ่งม ีความสอดคล ้องก ับผลการว ิจ ัยของส ุว ิทย ์ พรหมมา ( 2 5 2 8  )  ซ ึ่งได ้ค ืกษาป ัญหาการ  
บริหารงานของผ ู้บร ิหารโรงเร ียนม ัธยมค ืกษา ส ังก ัดกรมสาม ัญ ค ืกษา เขตพ ื้นท ี่ยากจนหนาแน ่น  
จังหวัดอ ุบลราชธาน ี ซึ่งพบว่า “ งานบริหารด ้านธ ุรการล ้าข ัดข ้องหร ือล ้มเหลวงานการส ืกษาอ ื่น  ๆ 
ก ็ข ัดข ้องหร ือล ้ม เหลวตามไปด ้วย” ผ ู้บร ิหารโรงเร ียนควรเพ ิ่มความเอาใจใส ่ในการมอบหมายงาน  
ด ้านน ี้แก ่บ ุคลากร เพราะนอกจากจะพ ิจารณ าตามความร ู้ ความสามารถแล้ว ด ้านอื่น ๆ เช่น คาบ  
สอน หร ือม ีงานอ ื่นท ี่ด ้องปฏ ิบ ัต ิอ ีกมาก เน ื่องจากงานธุรการเป ็นงานที่ด ้องปฏิบ ัต ิเป ็นประจำ
อาศ ัยกฎ ระเบ ียบ ความถ ูกต ้องและเป ็นป ัจจ ุบ ัน  ส ่วนป ัญหาเร ื่องขาดงบประมาณสนับสน ุนใน
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การจัดและปรับปรุงห้องธุรการ ในเร่ืองน้ีผู้วิจัยเห็นว่าผู้บริหารโรงเรียนควรให้ความสำคัญเอาใจ 
ใส่ให้มาก ท้ังในด้านการได้มาธองงบประมาณตลอดจนการจัดสรรหรือกระจายงบประมาณท่ีมีอยู, 
ให้ท่ัวถึง

3. สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการ ด้านงานสารบรรณ โรงเรียนส่วนใหญ่มีวิธีการ 
รับส่งหนังสือราชการ โดยมีการประทับตรารับหนังสือตามระเบียบและลงทะเบียนรับ มีการจัด 
ประชุมช้ีแจงวิธีการการเก็บหนังสือราชการให้เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายรับทราบและถือปฏิบัติ มีการจัด
ระบบเก็บรักษาหนังสือราชการ ท่ีถูกด้องตามระเบียบงานสารบรรณ โรงเรียนส่วนใหญ่มีการแต่ง 
ด้งคณะกรรมการทำลายหนังสือท่ีถูกด้องตามระเบียบ มีหัวหน้างานสารบรรณเป็นผู้รับผิดชอบ
ในการโต้ตอบหนังสือราชการ

สำหรับปัญหาการบริหารงานธุรการด้าน การบริหารงานสารบรรณ โรงเรียนส่วนใหญ่ มี 
ปัญหาด้าน การรับ-จ่ายหนังสือราชการ คือ หนังสือต่วนส่าซา ไม่ทันเหตุการณ์และไม่มีการ 
กำหนด เวลาเดินหนังสือท่ีแน่นอน โรงเรียนขนาดเล็กขาดแคลน เคร่ืองมือในการผลิตจัดทำ
หนังสือราชการ เช่นเคร่ืองพิมพ์ดีด เร่ืองคอมพิวเตอร์ โรงเรียนส่วนใหญ่ยังขาดบุคลากรท่ีมี
ความรู้ และความเข้าใจในระบบการจัดเก็บเอกสารและทำลายหนังสือราชการ

จากผลการว ิจ ัยจะเห ็นว ่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการบร ิหารงานงานธ ุรการด ้าน การบริหาร
งานสารบรรณตามเกณฑ ์มาตรฐานโรงเร ียนม ัธยมค ืกษา บี 2 5 3 9  แต ่โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ย ังม ี
ป ัญหา การร ับ-จ ่ายหน ังส ือราชการ ขาดเคร ื่องม ือใน การผล ิตและจ ัด ทำหนังส ือราชการ นอกจาก  
น ี้ย ังขาดบ ุคลากรท ี่ม ีความร ู้และความเข ้าใจในระบบการจ ัด เก ็บ เอกสารและทำลายห น ังส ือราชการ  
พอสรุปป ัญหาเป ็น 2 ประเด ็น คือ ป ัญ หาเร ื่องคน ก ับป ัญ หาเร ื่องเง ิน  โรงเร ียนควร ( 1 )  ม ีการ 
อบรมบ ุคลากรเก ี่ยวก ับงานสารบรรณ  ( 2 )  ส ่งบ ุคลากรไปค ืกษาค ูงานจากโรงเร ียนแม ่แบบหรือ
โรงเร ียนท ี่ได ้มาตรฐานงานสารบรรณ ( 3 )  ผ ู้บร ิหารม ีการน ิเทศ ต ิดตามเก ี่ยวก ับงานสารบรรณ
( 4 )  โรงเร ียนควรจ ัดหาค ู่ม ีอ เอกสารให ้บ ุคลากรค ืกษาอย ่างเพ ียงพ อ ส ่วนป ัญหาเร ื่องเง ินหรืองบ  
ประมาณ โรงเร ียนควรเห ็นความสำค ัญ หร ือความจำเป ็นเร ่งต ่วนท ี่ด ้องจ ัดหา เพ ื่อไม ่ให ้ส ่งผลกระ
ทบต ่องานด ้านอ ื่น   ๆ มีการจ ัดสรรงบประมาณอย ่างเพ ียงพอ

4. สภาพและป ัญ หาการบริหารงานธุรการด ้าน การบร ิหารงานการเง ินและการบ ัญ ช ี โรง 
เร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการจ ัดทำหล ักฐานการเง ินและการบ ัญ ช ี ม ีโรงเร ียนขนาดใหญ ่พ ิเศษขนาดเด ียว  
เท ่าน ี้นท ี่ม ีการจ ัดทำหล ักฐานการเง ินและการบ ัญ ช ีครบท ุกประเภท ผ ู้ร ับผ ิดชอบเก ็บหล ักฐานทาง  
การเง ินและบ ัญ ช ีของโรงเร ียนค ือเจ ้าหน ้าท ี่การเง ิน  ม ีคณะกรรมการเก ็บร ักษาเง ินของโรงเร ียน
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การใช ้จ ่ายเง ินส ่วนใหญ ่ม ีการใช ้จ ่ายเง ินตามแผนปฏ ิบ ัต ิการของโรงเร ียน โดยม ีคณ ะกรรมการ
ตรวจสอบภายในโรงเร ียน เป ็นผ ู้ตรวจสอบ และส ่วนใหญ ่ได ้ตรวจสอบความถ ูกต ้องตรงก ัน
ระหว่างยอดคงเหล ือในสม ุดเง ินสดก ับรายงานเง ินคงเหล ือประจำว ัน  ส ่วนเร ื่องการรายงานทางการ 
เง ินและบ ัญ ชี โรงเรียนส่วนใหญ่ม ีการจัดทำ รายงานเงินคงเหล ือประจำวัน ท ี่ม ีการรับ-จ ่ายโดยนำ 
เสนอผู้บร ีหาร

ป ัญ หาการบริหารงานการเง ินและการบ ัญ ช ี โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ไม ่ม ีบ ัญหาการบริหารงาน  
การเง ินและการบ ัญ ช ี ยกเว ้นโรงเร ียนขนาดใหญ และขนาดใหญ ่พ ิเศษ ม ีบ ัญ หาด ้านการจ ่ายเง ิน  
ป ัญ หาค ือ เง ินเด ือนติดลบของช้าราชการครูและลูกจ้างประจำ

จากสภาพการบร ิหารงานการเง ินและการบ ัญ ช ี โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ได ้ม ีการกำหนด และจัด 
ทำตามเกณ ฑ ์มาตรฐานโรงเร ียนม ัธยมค ืกษา ปี 2 5 3 9  เก ือบท ุกข ั้นตอนทางการเง ินและการบ ัญ ช  ี
จะมีบางส่วนที่ไม่ได้จัดทำ ได ้แก ่การจ ัดทำหล ักฐานทางการเง ินและการบ ัญ ช ี ท ี่ซาดไปบางประเภท  
ผ ู้ว ิจ ัย เห ็นว ่าสาเหต ุอาจเน ื่องมาจาก ม ีจำนวนโรงเร ียนขนาดเล ็ก และ ขนาดกลางส ่วนหนึ่งท ี่เป ็น  
โรงเร ียนในโครงการขยายโอกาสทางการค ืกษา น ักเร ียนส ่วนใหญ ่เร ียนฟรี ไม ่ม ีการเก ็บ เง ินบำร ุง  
การส ืกษา ด ังน ั้นหล ักฐานทางการเง ินบางประเภทท ี่เก ี่ยวช ้องก ับเง ินบำร ุงการค ืกษาในบางโรง
เรียนจึงไม่ได้จัดทำ

การบร ิหารงาน การเง ินและการบ ัญ ช ีส ่วน ใหญ ่ไม ่ม ี่บ ัญ ห าแสดงให ้เห ็นว ่าบ ุคลากรผ ู้ร ับผ ิด  
ชอบงานด ้านน ื่ในโรงเร ียนบรรล ุว ัตถ ุประสงค ์ สอดคล ้องก ับเกณ ฑ ์มาตรฐานโรงเร ียนม ัธยมค ืกษา 
( 2 5 3 9 )  และงานวิจ ัยของ ว ิน ัย บ ุญ ศาสตร ์ ( 2 5 3 4 )  เร ื่องการค ืกษาบ ัญ หางานธ ุรการและการ  
เง ินของผ ู้บร ิหารโรงเร ียนประถมสืกษา ส ังก ัดสำน ักงานประถมคืกษาจังหวัดสงขลา ท ี่พบว่า “
การบร ิหารงานการเง ินและการบ ัญ ช ีให ้บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์ และเก ิดประส ิทธ ิภาพสูงส ุดของงาน จำ 
เป ็นอย ่างย ิ่งท ี่ผ ู้บร ิหารโรงเร ียนต ้องทำความเช ้าใจ หม ั่นค ืกษา กฎ ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับและแนว  
ปฏ ิบ ัต ิท ี่เก ี่ยวช ้องเพ ื่อประกอบการบร ิหารงาน ” ส ่วนป ัญหาเร ื่องการจ ่ายเง ินในโรงเร ียนขนาด
ให ญ ่และให ญ ่พ ิเศ ษ  จากเง ินเด ือนติดลบของช ้าราชการครูและล ูกจ ้างประจำ น ั้นสอดคล ้องการ  
งานวิจ ัยของ ยงยุทธ จ ิระกาล ( 2 5 3 2 )  เร ื่องการค ืกษาการปฏ ิบ ัต ิงานการเง ินและบ ัญ ช ีของโรง  
เร ียนม ัธยมส ืกษา ส ังก ัดกรมสามัญคืกษ'ไ เขตการค ืกษา 10  พบว่า “ โรงเร ียนขนาดใหญ ่ม ีบ ัญ หา 
ความไม ่คล ่องต ัว ย ุ่งยากใน การจ ่ายเง ิน เด ือน  อ ุปสรรคเก ิดจากเง ิน เด ือนของคร ู อาจารย ์และล ูก  
จ้างประจำต ิดลบ ”
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5. สภาพและปัญหาการบริหารเงินธุรการด้าน การบริหารงานพัสดุ โรงเรียนส่วนใหญ่มี 
การหาข้อมูล เก่ียวเก่ียวความต้องการใช้พัสดุของโรงเรียนก่อนท่ีจะจัดซ้ือ จัดจ้างพัสดุ มีการจัด 
ทำบัญชีวัสดุได้แก่ การลงทะเบียนรับ-จ่ายวัสดุ มีการจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์แยกประเภท และมี 
การตรวจสอบพัสดุประจำบี โดยตรวจสอบบีละ 1 คร้ัง

ปัญหาการบริหารงานธุรการด้าน การบริหารงานพัสดุ โรงเรียนส่วนใหญ่ พบปัญหาการ 
จัดซ้ือ จัดจ้างปัญหาคือ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรส่าข้า และพบว่าโรงเรียนส่วนใหญ่มีปัญหาด้าน 
การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ เน่ืองจาก บุคลากรท่ีปฏิบัติงานมีงานอ่ืน ๆท่ีด้องรับผิด 
ชอบมาก การบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม พบปัญหางบประมาณไม่เพียงพอ

จากผลการว ิจ ัยท ี่พบแสดงว่า โรงเร ียนส ่วนใหญ ่ ม ีการบริหารงานพ ัสดุ เป ็นไปตามข้อ  
กำหนดในเกณ ฑ ์มาตรฐานโรงเร ียนม ัธยมค ืกษา บ 2ี 539  แต ่ป ัญ หาส ่วนใหญ ่เก ี่ยวก ับการบร ิหาร  
งานพัสดุ ค ือบ ุคลากรท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานม ีงานอ ื่น  ๆท ี่ด ้องร ับผ ิดชอบมาก ป ัญ หางบประมาณ ไม ่เพ ียงพอ  
และได้ร ับจัดสรรล่าข ้ไ สอดคล้องก ับผลการว ิจ ัยของ วรินทรา วัชรสิงห์ ( 2 5 2 3 )  ที่พบว่า 
“ระเบ ียบการปฏ ิบ ัต ิงานพ ัสด ุ ขาดความคล ่องต ัวในการปฏ ิบ ัต ิ การปฏ ิบ ัต ิงานพ ัสด ุของโรงเร ียน  
นอกจากจะต ้องปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบว ่าด ้วยการพ ัสด ุแล ้ว ย ังต ้องถ ือปฏ ิบ ัต ิตามหล ักเกณ ฑ ์และว ิธ ี 
การของส ่วนราชการท ี่เก ี่ยวข ้องได ้กำหนดขึ้นอ ีกด ้วย การท ี่ระเบ ียบในการปฏ ิบ ัต ิขาดความคล ่อง  
ต ัวและพบว่าเจ ้าหน ้าท ี่พ ัสด ุม ีภาระร ับผ ิดชอบมากอย ู่แล ้ว เวลาในการปฏ ิบ ัต ิงานพ ัสด ุอาจเป ็น เหต ุ 
ให ้ระบบพ ัสด ุในโรงเร ียนประสบก ับป ัญ หา” ส ่วนป ัญหาการบำรุงร ักษาพ ัสด ุและการปรับซ ่อมม ี
ป ัญ หางบประมาณไม ่เพ ียงพอ ผ ู้ว ิจ ัยเห ็นว่า โรงเร ียน ควรห าแน วท างป ้องก ัน อ ื่น ๆเพ ื่อ ใน ้ วัสดุ 
คร ุภ ัณ ฑ ์ใน โรงเร ียน ม ีการใช ้งาน ใน อาย ุท ี่ย ืน นาน  ก่อนที่จะมีการปรับซ ่อม มีการแนะนำ ข ้อปฏ ิบ ัต  ิ
หรือว ิธ ีใช ้ ท ี่ถ ูกต ้อง ช ัดเจน ม ีผ ู้ด ูแลอย ่างใกล ้ช ิด  กำหนดระเบ ียบและว ิธ ีเบ ิกจ ่ายท ี่ถ ูกต ้อง ร ัดก ุม  
หรือล ้าม ีกรณ ีชำร ุด แล ้วม ีการตรวจสอบ อาจใช ้ว ิธ ีการแปรสภาพวัสด ุ เป ็นว ัสด ุฝ ึกของน ักเร ียน  
และน ำกล ับมาใช ้ใหม ่ได ้

6. สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการด้านการบริหารงานทะเบ ียนและสถิต ิข ้าราชการ 

ครูและลูกจ ้าง พบว่าโรงเร ียนส่วนใหญ ่ม ีการจัดทำทะเบียนประวัต ิข ้าราชการครูและลูกจ้างท ุกคน 

การบ ันท ึกเป ็นป ัจจ ุบ ัน ข ้อม ูลครบล ้วน โดยม ีการมอบหมายบ ุคลากรรับผ ิดชอบดำเน ินการโดย 

เฉพาะ ม ีการจัดทำหลักฐานการปฏ ิบ ัต ิราชการครบท ุกประเภท

ปัญหาการบริหารงานธุรการด้าน การบริหารงานทะเบ ียนและสถิต ิข ้าราชการครูและลูก

จ้าง พบว่า โรงเร ียนส่วนใหญ ่ไม ่ม ีป ัญหาในการบริหารงานดานนี้ แสดงว่าโรงเรียนส่วนใหญ่
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ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดทำทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
โรงเรียนมัธยมสีกษ'า บี 2539 เน่ืองจากงานทะเบียนและสถิติเป็นงานท่ีเก่ียวกับข้อมูลและตัว 
เลข แสดงเร่ืองราวรายละเอียดของโรงเรียน ช่ึงมีประโยชน์ในการสีกษาอ้างอิง รายงานผู้ปังคับ 
บัญชาหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

7. สภาพการบริหารงานธุรการด ้าน การประเม ินผลงานธุรการ ผลการวิจ ัยพบว่า โรง
เร ียนส ่วนใหญ ่ม ีการประเม ินผลงานธ ุรการโดยว ิธ ีการประช ุมสร ุปผลการปฏ ิบ ัต ิงานโดยม ีการแต ่ง  
ต ั้งคณ ะกรรม การป ระเม ิน ผลการป ฏ ิบ ัต ิงาน ของโรงเร ียน เป ็น ผ ู้ป ระเม ิน และม ีการป ระเม ิน ผลท ุก  
ภาคเร ียน

ปัญหาการบริหารงานธ ุรการด ้าน การประเม ินผลงานธุรการ พบว่าโรงเร ียนส ่วนใหญ ่ไม ่ม ี 
ปัญหา ยกเว ้น โรงเร ียนขนาดกลางม ีบ ัญ หาโรงเร ียนขาดการว ิเคราะห ์ผลการประเม ินผลงาน
ธ ุรการและนำผลวิเคราะห ์ไปใช ้ในการปรับปร ุงงานธุรการ

จากสภาพและป ัญ หาการบริหารงานธุรการด ้าน การประเม ินผลงานธุรการ ผ ู้ว ิจ ัยม ีความ  
เห็นว่า แนวทางในการแอ ้ป ัญ หางานธ ุรการ โรงเร ียนควรกำหนดวัตถ ุประสงด ้ แนวนโยบาย หรือ 
แผนงานเก ี่ยวก ับการว ิเคราะห ์ผลการประเม ินและการนำผลการว ิเคราะห ์ไปใช ้ประกอบ การวาง 
แผนและข ้อม ูลในการประเม ินผลงานธ ุรการ เพ ี่อนำไปใช ้ในกระบวนการวางแผนแอ ้ป ัญ หาต ่อไป

ข้อเสนอแนะการนำผลการวิจัยไปใช้

1. โรงเร ียน หรือ หน ่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้องควรจ ัดอบรมความร ูเก ี่ยวก ับการบริหารงาน  
ธ ุรการในด ้านท ี่พบป ัญ หาอย ่างมากในการว ิจ ัย ให ์ก ับ ค ร ู-อ าจ าร ย ์ ท ี่ร ับผ ิดชอบงานธุรการของโรง 
เรียน และผ ู้บร ิหารโรงเร ียนม ัธยมส ีกษา ส ังก ัดกรมสาม ัญ สีกษา อย ่างต ่อเน ื่องและท ั่วถ ึง

2. โรงเรียนหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ควรจัดให้มีการสีกษา ดูงานด้านการบริหารงาน 
ธุรการในโรงเรียนแม่แบบหรือโรงเรียนท่ีได้มาตรฐานด้านการบริหารงานธุรการ หรืออาจจัดในรูป 
แบบโรงเรียนพ่ีช่วยเหลือโรงเรียนน่องในกลุ่มโรงเรียนเดียวกัน

3. โรงเรียนหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น สำนักงานสามัญสีกษาจังหวัด หรือเขตการ 
สีกษา ควรจัดหน่วยตรวจสอบภายในหรือสีกษานิเทศย์มาทำหน้าท่ี ตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ 
การปฏิบัติงานด้านธุรการในโรงเรียน ด้วยวิธีการท่ีเป็นระบบ อย่างสม่ําเสมอและท่ัวถึง
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4 . ผ ู้บริหารโรงเร ียนและหน ่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้อง ควรให ้ความสำค ัญ ในเร ื่องงบประมาณ
ต่อการบริหารงานธุรการในโรงเร ียน ท ั้งในส่วนของการได ้มาและวิธ ีการจ ัดสรรงบประมาณ
หน่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้องก ับการจัดสรรงบประมาณควร ม ีการแจ้งงบประมาณที่โรงเร ียนได ้ร ับจ ัดสรร  
แด,เน ิ่น ๆ  เพ ื่อให ้โรงเร ียนได ้เป ็นข ้อม ูลใข ้ประกอบการวางแผนการดำเน ินงานและใข ้งบประมาณ  
ให ้เก ิดประโยชน ์ส ูงส ุด

5. หน ่วยงานท ี่เก ี่ยวข ้องหรือกรมเจ ้าส ังก ัด ควรปรับปรุงหรือแก ํใข กฎ ระเบ ียบหรือแนว  
ปฏ ิบ ัต ิท ี่เก ี่ยวก ับงานธ ุรการในโรงเร ียนให ้ถ ูกต ้อง ร ัดกุม สะดวก และง ่ายต ่อการปฏ ิบ ัต ิย ิ่งข ึ้น  
เน ื่องจากโรงเร ียน ส ่วนให ญ ่น อกจากผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงาน จะต ้องร ับภาระใน งาน ประจำค ืองาน สอน ท ี่หน ัก  
อย ู่แต ้วย ังต ้องร ับผ ิดชอบงานพ ิเศษอ ื่น  ๆ โดยเฉพาะงานด ้านธ ุรการ เป ็นงานท ี่ต ้องปฏ ิบ ัต ิเป ็น  
ประจำ เป ็นบ ัจจ ุบ ัน ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิต ้องค ืกษากฏ ระเบ ียบและข ้อปฏ ิบ ัต ิท ี่ม ีการปรับปรุงและเปล ี่ยน  
แปลงอย ู่เสมอ กฎ ระเบ ียบ หร ือข ้อปฏ ิบ ัต ิท ี่ย ุ่งยาก ซับซ้อน นอกจากจะเป ็นการเพ ิ่มภาระงาน  
แต ้วย ังอาจส ่งผลถ ึงการปฏ ิบ ัต ิงานต ้านอ ื่นๆอ ีกด ้วย

6. กรมสาม ัญคืกษา สำน ักงานสาม ัญ ส ืกษาจ ังหว ัดและโรงเร ียนควรให ้ความสำค ัญ และ
ดำเน ิน การเก ี่ยวก ับ  การจ ัดหาบ ุคลากรต ้านงานธุรการและม ีจำนวนท ี่พอเหมาะก ับปร ิมาณงาน
ธุรการ เพ ื่อให ้โรงเร ียนสามารถปฏ ิบ ัต ิงานไต ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ นอกจากน ี้เพ ื่อ เป ็นการสร ้าง
ขว ัญ และกำล ังใจในการปฏ ิบ ัต ิงานเน ื่องจากบ ุคลากรท ี่ร ับผ ิดชอบงานต ้านน ี้ เป ็นผ ู้ท ี่ม ีความรับผ ิด  
ชอบสูง ม ีความเล ี่ยงต ่อการกระทำผ ิดทางว ิน ัย และการออกจากราชการ ควรไต ้ร ับผลตอบแทน  
หร ือการพ ิจารณ าความด ีความชอบแก ่บ ุคลากรท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานต ้านน ี้เป ็นพ ิเศษ

ข้อเสนอแนะสำหรับการวิจัยในอนาคต

1. ควรม ีการค ืกษา เปร ียบเท ียบ ความแตกต ่างระหว่าง สภาพและป ัญหาการบริหารงาน  
ธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมค ืกษา ส ังก ัดกรมสาม ัญค ืกษา แต่ละขนาด

2. ควรม ีการส ืกษา เปร ียบเท ียบ ผลการว ิจ ัยสภาพและบ ัญหาการบริหารงานธุรการใน  
โรงเร ียนม ัธยมค ืกษาตามเกณ ฑ ์มาตรฐาน ก ับผลการประเม ินโดยคณ ะกรรมการในระด ับเขตการ  
ส ืกษา ระด ับจ ังหวัดและระดับโรงเร ียน
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