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บทคัดย่อ
	 บทความวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์ ๒ ประการ (๑) เพื่อศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่

ธุรการในสถานศึกษา (๒) เพื่อศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าท่ีธุรการในสถานศึกษา  

รูปแบบการวิจัย เป็นการวิจัยแบบผสมผสาน (Mixed Methogs Research) มีขั้นตอนการด�ำเนินงาน 

ดังนี้ (๑) ศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา (๒) เสนอแนวทางการปฏิบัติงาน

ธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ธุรการ ๑๒๓ คน 

ได้มาโดยการสุ่มกลุ่มตัวอย่างของ (Krejcie&Morgan) เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย เป็นแบบสอบถามม ี

ค่าความเชือ่มัน่เท่ากบั ๐.๙๔ สถิตท่ีิใช้ในการวเิคราะห์ข้อมลูได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลีย่ ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 

ส่วนการเสนอแนวทางการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษานั้น ผู้ให้ข้อมูลหลัก ได้แก่ 
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สาขาวิชาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา Student Master of Education Program in 

Educational Administration PhranakhonSi Ayutthaya Rajabhat University.
	 ∗∗

 ผศ.ดร.ธีระวัฒน์ มอนไธสง Asst.Prof.Dr.Teerawat Montaisong ที่ปรึกษางานวิจัย Thesis Advisor

38. ������������������ (��.������ 545-557).indd   545 12/2/2024   12:50:45 PM



546 วารสารมหาจุฬาวิชาการ ปีที่ ๑๑ ฉบับที่ ๓

ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาจ�ำนวน ๕ ท่าน ได้มาโดยการเลือกแบบเจาะจง เครื่องมือที่ใช้คือแบบสัมภาษณ์

กึ่งโครงสร้าง การวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้วิธีวิเคราะห์ข้อมูลเชิงเนื้อหา

	 ผลการวิจัยพบว่า (๑) ปัญหาการปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษาในภาพรวมอยู่ในระดับมาก 

เมื่อพิจารณารายด้านพบว่า ด้านงานพัสดุ มีค่าเฉลี่ยสูงสุด รองลงมา คือ ด้านข้อมูลสารสนเทศ และด้าน

งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายมีค่าเฉล่ียต�่ำ (๒) แนวทางแก้ปัญหาการปฏิบัติงานธุรการในสถาน

ศึกษา ประกอบด้วย ๕ ด้าน ๑๘ แนวทาง ดังนี้ (๑) ด้านงานธุรการ มี ๕ แนวทาง เช่น จัดตารางการ 

รับ – ส่งหนังสือ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีธุรการด�ำเนินการส่งหนังสือได้ทันตามก�ำหนดเวลา (๒) ด้านงานพัสดุ  

มี ๔ แนวทาง เช่น สถานศึกษาจัดท�ำ/จัดหา คู่มือการจัดท�ำเอกสารพัสดุให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ

การจดัซือ้จดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๔ (๓) ด้านงานข้อมลูสารสนเทศม ี๓ แนวทาง เช่น 

สถานศึกษาต้องส่งเสริมเจ้าหน้าท่ีธุรการ โดยการจัดให้มีการอบรมการจัดท�ำข้อมูลสารสนเทศทั้งแบบ

ออนไลน์ และแบบออฟไลน์ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ธุรการมีความรู้ความเข้าใจในการจัดท�ำข้อมูลสารสนเทศ 

ในสถานศึกษา (๔) ด้านงานการประสานงาน มี ๓ แนวทาง เช่น สถานศึกษาควรส่งเสริมเจ้าหน้าที่ธุรการ 

โดยการจัดให้มีการอบรม เรื่องบุคลิกภาพ และการบริการอย่างต่อเนื่อง ทั้งภายในและภายสถานศึกษา  

(๕) ด้านงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย มี ๓ แนวทาง เช่น เจ้าหน้าหน้าธุรการสรุปข้อความประชุม

ในครั้งล่าสุดที่ประชุม และจัดท�ำวาระการประชุม

ค�ำส�ำคัญ: การปฏิบัติงานธุรการ; เจ้าหน้าที่ธุรการ; ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
 		    ประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๒

Abstract 
	 The purposes of this research were: (1) to study the problems of administrative 

work of administrative staff in educational institutions, (2) study the guidelines for 

administrative work of administrative staff in educational institutions. This research is  

a mixed-methods research. The steps of the operation were : (1) to study the problems 

of the work of administrative staff in educational institutions, (2) to propose guidelines 

for the work of administrative staff in educational institutions. The population and  

sample consisted of 123 administrative officers. The sample was selected from  

The research instrument was a questionnaire with a reliability of 0.94. The statistics  

used in data analysis were percentage, mean, and standard deviation. Step 2: Proposing 

guidelines for administrative work of administrative staff in educational institutions.  
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The primary informants were five school directors who were selected through purposive 

sampling. The instrument used was a semi-structured interview. Data analysis was 

performed using content analysis.

	 The research results were found that: (1) The overall problems of administrative 

work in educational institutions were at a high level. When considering each aspect,  

it was found that the procurement aspect had the highest average value, followed  

by information technology aspect, and other work assigned by supervisors had low  

average values. (2) Guidelines for solving administrative problems in educational institutions 

consist of 5 areas and 18 guidelines as follows: (1) Administrative work, there are 5 

guidelines, such as arranging a schedule for receiving and sending books so that 

administrative staff can send books on time. (2) Supplies work, there are 4 guidelines, 

such as educational institutions creating/procuring a manual for preparing supplies 

documents in accordance with the Government Procurement and Supplies Management 

Act B.E. 2564. (3) There are 3 approaches to information work, such as educational 

institutions must promote administrative staff by providing training in information 

preparation both online and offline to enable administrative staff to have knowledge  

and understanding in information preparation in educational institutions. (4) In terms of 

coordination work, there are 3 approaches, for example, educational institutions should 

promote administrative staff by providing continuous training on personality and service 

both inside and outside the educational institution. (5) Other tasks assigned by the 

supervisor, there are 3 approaches, such as the administrative officer summarizing the 

meeting minutes from the most recent meeting and preparing the meeting agenda.

Keyword: Administrative work; Administrative officer; Ayutthaya Primary Education           
              Service Area Office 2
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บทน�ำ 

	 สถานศึกษาเป็นองค์กรที่จัดการศึกษาให้กับผู้เรียนเป็นองค์กรที่ช่วยพัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ที่

สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา มีการจัดกระบวนการเรียนรู้เพื่อความเจริญงอกงามของบุคคล

และสังคม
1
 เนื่องจากสถานศึกษาเป็นองค์กรที่มีความส�ำคัญในการพัฒนาคน และพัฒนาประเทศ ยังมี 

การติดต่อกับหน่วยงานภายนอก เพื่อจัดหาทรัพยากรมาใช้ในการบริหารงาน การจัดกิจกรรมต่าง ๆ  

ในสถานศึกษา การบริหารงานมีการบริหารงานแบ่งออกเป็น ๔ ฝ่าย ซึ่งฝ่ายที่ท�ำการติดต่อ ประสานงาน 

กับหน่วยงานภายนอกคือฝ่ายท่ัวไป การประสานงานต้องมีความเรียบร้อยถูกต้องตามหลักการท�ำงาน  

ซึ่งจ�ำเป็นต้องมีบุคลากรที่เขา้มาท�ำงานในงานธุรการก็คือ เจา้หน้าท่ีธุรการซ่ึงในปัจจุบันมีโครงการคืนครู

ให้นักเรียนโดยที่ประชุมคณะรัฐมนตรี นายอภิสิทธิ์ เวชชาชีวะ (นายกรัฐมนตรี) วันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๕๒  

ได้อนุมัติโครงการโดยจัดหาบุคลากรมาปฏิบัติงานก็คือ เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 

	 งานธุรการโรงเรียน เป็นการด�ำเนินงานที่ต้องด�ำเนินการอย่างต่อเนื่อง ความรวดเร็วและความ

เรยีบร้อยของงาน เป็นงานทีถ่อืได้ว่าเป็นตวัขบัเคลือ่นองค์กร ครอบคลมุไปถงึงานสารบรรณ รบั - ส่งหนงัสอื 

จัดท�ำเอกสารต่าง ๆ งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ การประสานงานและงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

ในปัจจุบันผู้วิจัยได้ศึกษาปัญหาจากงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผลการวิจัยปัญหาของงานธุรการท่ีเป็นปัญหา 

มากที่สุดคือ การปฏิบัติงานสารบรรณในสถานศึกษา ปัญหาในการปฏิบัติงานธุรการ ที่พบมากที่สุดคือ 

งานสารบรรณ และข้อเสนอของงานวิจัย ให้ศึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา  

ตามขอบข่ายงาน
2

	 จากความส�ำคัญที่กล่าวมาข้างต้น ท�ำให้เห็นถึงความส�ำคัญของงานบริหารฝ่ายทั่วไปซึ่งเป็นงานที่มี

ส�ำคัญต่อการบริหารสถานศึกษา ประกอบกับงานธุรการในปัจจุบันยังมีปัญหาอยู่มาก ซึ่งปัญหาส่วนใหญ่

ที่พบคือปัญหาในการท�ำงานสารบรรณ ซึ่งเป็นปัญหาที่เกิดจากตัวเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงาน จึงจ�ำเป็น 

ต้องศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษาสังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที ่

การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๑ เพื่อหาสภาพปัญหาในปัจจุบันว่า การปฏิบัติงานธุรการ

ในสถานศึกษาสงักดัส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพระนครศรอียธุยาเขต ๑ ตามขอบข่ายงาน 

การปฏิบัติงานด้านไหนที่มีปัญหามากที่สุด และน�ำปัญหามาศึกษาแนวทางพัฒนาต่อไป

	 1
 กระทรวงศึกษาธิการ, พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒, และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๔๖, ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม ๑๓๖, ตอนที่ ๕๗ ก.

	 2
 แจ่มจันทร์ ภูบุญอิ่ม, รศ.ดร.ศักดิ์ไทย สุรกิจบวร และผศ.ดร.ทัศนา ประสานตรี, “สภาพและปัญหาการ 

ปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน ในจังหวัดนครพนม”, วารสารมหาวิทยาลัยนครพนม, ปีที่ ๑ ฉบับที่ ๒ (กรกฎาคม - 
ธันวาคม ๒๕๕๔): ๘๓.
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วัตถุประสงค์การวิจัย
	 ๑. เพื่อศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๑

	 ๒. เพื่อศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๑

วิธีด�ำเนินการวิจัย
	 งานวิจัยนี้ เป็นการวิจัยแบบผสมผสาน (Mixed Methods Research) ผู้วิจัยได้ก�ำหนดขอบเขต

ของการวิจัยไว้ ๕ ด้าน คือ (๑) ด้านงานธุรการ (๒) ด้านงานพัสดุ (๓) ด้านงานข้อมูลสารสนเทศ  

(๔) ด้านงานการประสานงาน (๖) ด้านงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย งานวิจัยแบ่งเป็น 2 ขั้นตอน 

	 ขั้นตอนท่ี ๑ ศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา ผู้ให้ข้อมูลใช้วิธีการ 

สุ่มกลุ่มตัวอย่างด้วยการใช้สูตรของเครจซี่และมอร์แกน (Krejcie & Morgan) ได้แก่ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

จ�ำนวน ๑๒๓ คน 

	 ขั้นตอนที่ ๒ เสนอแนวทางการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา ผู้ให้ข้อมูล 

ใช้วิธีการเลือกกลุ่มตัวอย่างแบบเจาะจง (Purposive Sampling) ได้แก่ ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาในสังกัด

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๑ จ�ำนวน ๔ ท่าน ผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาในสังกัด

ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๒ จ�ำนวน ๑ ท่าน

	 จากนั้นผู้วิจัยได้เก็บรวบรวมข้อมูล และน�ำข้อมูลที่ได้มาการวิเคราะห์ข้อมูล 

	 ขัน้ตอนที ่๑ ศกึษาปัญหาการปฏบัิตงิานของเจ้าหน้าทีธ่รุการในสถานศกึษา สถติิทีใ่ช้ในการวิเคราะห์

ข้อมูลได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน โดยวิเคราะห์ข้อมูลทั้ง ๕ ด้านตามขอบข่ายของงาน

ธุรการ 

	 ขั้นตอนที่ ๒ เสนอแนวทางการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา ซึ่งได้มาด้วย

วิธีเฉพาะเจาะจง เครื่องมือท่ีใช้คือแบบสัมภาษณ์ การวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้วิธีวิเคราะห์ข้อมูลเชิงเนื้อหา 

และน�ำข้อมูลมาสรุปผลการวิจัย

ผลการวิจัย
	 สรุปผลการวิจัยประการที่ ๑ ศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา

สังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประนครศรีอยุธยาเขต ๑

	  ๑. การศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา พบว่า ระดับปัญหา

การปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการโดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก และเมื่อพิจารณารายด้านพบว่า
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ด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุดคือ ด้านงานพัสดุ และด้านที่มีค่าเฉลี่ยต�่ำสุด คือ ด้านด้านงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย สอดคล้องกับงานวิจัยของ อภิญญา อ่อนจริง
3
 ที่ได้ศึกษาความต้องการ แก้ไขปัญหาการ 

ดําเนินงานธุรการว่าทางโรงเรียนควรมีแนวทางการดําเนินงานธุรการให้เป็นระบบ และควรมีการจัดทํา 

คู่มือการดําเนินงานธุรการเพ่ือให้การดําเนินงานธุรการเป็นไปในแนวทาง เดียวกันและเกิดประสิทธิภาพ  

และเมื่อพิจารณารายด้านทั้ง ๕ ด้าน ได้ผลการวิจัย ดังนี้

		   ๑.๑ ด้านงานธุรการ ในภาพรวมมีปัญหาในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณารายข้อพบว่า 

ข้อที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุดคือ เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการและจัดล�ำดับการส่ง

หนังสือตามความเร่งด่วน ทัง้นีอ้าจเป็นเพราะ เจ้าหน้าทีธ่รุการไม่ได้จดัล�ำดบัหนงัสอืตามชัน้ความเรว็ท�ำให้

งานส่งไม่ทันตามก�ำหนดเวลา ท�ำให้เกิดผลเสียต่อการบริหารงาน สอดคล้องกับผลงานวิจัยของ ชุ่มนคร 

วรชินา
4
 ที่ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานธุรการ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์ พบว่า  

การรับ - ส่งหนังสือราชการ มีความล่าช้า ท�ำให้โรงเรียนส่งงานไม่ทันก�ำหนดเวลา เกิดผลเสียต่อการ 

บริหารงาน การจัดเก็บหนังสือราชการที่ส่งออก และรับเข้ามาจากโรงเรียนต่าง ๆ ไม่เป็นระบบเกิดความ

ยุ่งยาก และเสียเวลาในการค้นหา 

		   ๑.๒ ด้านงานพสัดุ ภาพรวมมปัีญหาในระดับมาก และเมือ่พิจารณารายข้อพบว่าข้อทีม่ค่ีาเฉล่ีย

สูงสุดคือ เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบการจัดท�ำเอกสารพัสดุ ให้เป็นระบบและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ท้ังนี้

อาจเป็นเพราะงานพัสดุเป็นงานที่ละเอียดอ่อนอย่างมาก ซึ่งจะต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ ในการ

ท�ำงานและมคีวามสมัพนัธ์กับกฎหมาย กฎและระเบยีบอืน่เป็นจ�ำนวนมากการด�ำเนนิงานทกุขัน้ตอนมส่ีวน

เกี่ยวข้องกับงานในหลายฝ่าย ดังนั้น เจ้าหน้าที่ธุรการ ต้องศึกษาท�ำความเข้าใจงานที่ต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง

ตามระเบยีบ ลักษณะของการบรหิารงานประเภทน้ีจะเกีย่วข้องกบัการบรหิารงานด้านการเงนิงบประมาณ 

การจัดซื้อจัดจ้าง การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ของทางราชการ การบริหารงานประเภทนี้จึงมีแนวด�ำเนินการ

ไว้หลายลักษณะเป็นกระบวนการที่มีกิจกรรมต่อเนื่องกัน ไปเป็นล�ำดับขั้นตอน เช่นเดียวกับกระบวนการ

บริหารอื่น ๆ สอดคล้องกับผลงานวิจัยของ ญาดา ค�ำเอี่ยม , พร้อมพิไล บัวสุวรรณ ,วรรณวิศา สืบนุสรณ์ 

คล้ายจ�ำแลง
5
 ที่ได้ศึกษาปัญหาการบริหารงานพัสดุในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

	 3
 อภิญญา อ่อนจริง, “การพัฒนาแนวทางการด�ำเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๑ และเขต ๒ : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดท�ำใหม่ โรงเรียนศรีภวังค์ และโรงเรียนวัด 
ลาดระโหง”, วิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต, (มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา, ๒๕๕๒), หน้า ๕๑ – ๕๓.

	 4
 ชุม่นคร วรชนิา, “การพฒันาระบบงานธรุการ ส�ำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาจงัหวดักาฬสนิธุ”์, วารสารวชิาการ

และวิจัย มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ, ปีที่ ๙ ฉบับที่ ๑ (มกราคม - เมษายน ๒๕๖๒): ๓.

	 5
 ญาดา ค�ำเอีย่ม, พร้อมพไิล บวัสุวรรณ, วรรณวศิา สบืนสุรณ์ คล้ายจ�ำแลง, “ปัญหาการบรหิารงานพสัดใุนสถาน

ศึกษา สังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษาเขต ๑”, บทความวิจัยมหาวิทยาลัยนเรศวร, ปีที่ ๗ ฉบับที่ ๕ 
(พฤษภาคม ๒๕๖๕): ๘.
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มัธยมศึกษาเขต ๑ พบว่า การจัดซื้อจัดจ้างด้วยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งเป็นระเบียบใหม่ท�ำให้ผู้บริหารและครูผู้ปฏิบัติงานยังไม่มีความ

เช่ียวชาญในด้านน้ี และปัญหาของขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจ้างและการแจกจ่ายรวมถงึการควบคมุทีม่โีปร่งใส

และตรวจสอบได้ ในส่วนของด้านเอกสารใบตรวจรับและใบเบิกอาจไม่สอดคล้องกันและการที่ผู้ได้รับ 

แต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจรับไม่ได้ตรวจรับอย่างเป็นจริง

	  	 ๑.๓ ด้านงานข้อมูลสารสนเทศ ภาพรวมมีปัญหาในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณารายข้อ

พบว่า ข้อท่ีมีค่าเฉลี่ยสูงสุดคือ เจ้าหน้าที่ธุรการมีความรู้ในการใช้งานคอมพิวเตอร์เพ่ือจัดท�ำข้อมูล

สารสนเทศการรับ – ส่งหนังสือมีการพัฒนาเป็นการรับส่งในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา (AMSS++) ทั้งนี้อาจเป็นเพราะ ด้วยทางหน่วยงานต้นสังกัดได้จัดท�ำ

คู่มือการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานแล้ว ในทางปฏิบัติผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาต้อง ก�ำกับ ดูแลจัดฝึก

อบรม ตรวจสอบ การท�ำงานของเจ้าหน้าที่ธุรการควบคู่ไปด้วย ข้อมูลสารสนเทศมีความส�ำคัญในการ 

บริหารงานต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นอย่างมาก ถ้าเรามีฐานข้อมูลท่ีเป็นระบบ มีข้อมูลในส่วนต่าง ๆ  

ของโรงเรียนก็จะท�ำให้การด�ำเนินงานรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น สอดคล้องกับงานวิจัยของ  

ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และคณะ
6
 ที่ได้อธิบายว่า งานธุรการเป็นงานที่สนับสนุนด้านบริการให้แก่ฝ่ายต่าง ๆ  

ในหน่วยงาน โดยท�ำหน้าท่ีในการจัดเตรียมข้อมูลไปยังฝ่ายต่างๆ ซ่ึงถ้าขาดหน่วยงานธุรการแล้วองค์กร 

จะขาดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน

	  	 ๑.๔ ด้านงานการประสานงาน ในภาพรวมอยูใ่นระดบัปานกลาง และเมือ่พจิารณารายข้อพบว่า

ข้อที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุดคือ งานเจ้าหน้าที่ธุรการให้ความส�ำคัญกับผู้มาติดต่อราชการ โดยไม่เลือกการปฏิบัติ

ต่อบุคคลใดเป็นพิเศษ ทั้งน้ีอาจเป็นเพราะเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือผู ้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ 

ปฏิบัติงานธุรการควรมีใจรักในการให้บริการ ซึ่งปัญหาที่พบในการให้บริการส่วนใหญ่เกิดจากเจ้าหน้าที่

ธุรการให้บริการที่ไม่สุภาพเท่าที่ควรจะเป็น สอดคล้องกับผลงานวิจัยของ สกุณา รัตนประภา ที่ได้ศึกษา

ปัญหาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ธุรการขึ้นอยู่กับผู้ปฏิบัติงานธุรการที่ไม่ให้ความส�ำคัญกับการให้บริการ

ในหน้าที ่ไม่ตดิตามผลการด�ำเนนิงานและความส�ำคัญกบัการบรกิารงานทีท่�ำ ไม่ตดิตามผลการด�ำเนนิงาน

เพื่อรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ ซึ่งงานต่างๆในหน่วยงานต้องอาศัยการประสานงานระหว่างฝ่ายต่าง  ๆ 

จึงจะส�ำเร็จไปลุล่วงไปได้ด้วยดี 

 	  	 ๑.๕ ด้านงานอืน่ ๆ  ท่ีผูบั้งคบับัญชามอบหมาย ในภาพรวมอยูใ่นระดับปานกลาง และเมือ่พจิารณา

รายข้อพบว่าข้อท่ีมีค่าเฉลี่ยสูงสุดคือ เจ้าหน้าที่ธุรการจัดเตรียมเอกสารการประชุม และจัดท�ำวาระ 

	 6
 ศริวรรณ ภูขมร, “การพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียนบุญเจริญวิทยา อ�ำเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา”, 

วิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต, (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช, ๒๕๕๐), หน้า ๑๒๘ – ๑๒๙.
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การประชุม ทั้งนี้อาจเป็นเพราะเจ้าหน้าท่ีธุรการจัดท�ำเอกสารการประชุมไม่ถูกต้องตามระเบียบงาน

สารบรรณ และขาดความรู้ ความเข้าใจในการจัดท�ำวาระการประชุม จึงท�ำให้เกิดความผิดพลาดในการ 

จัดท�ำเอกสารสอดคล้องกับ สกุณา รัตนประภา
7
 ที่ได้ศึกษาปัญหาการด�ำเนินงานด้านสารบรรณ  

การจัดท�ำเอกสาร ซึ่งเป็นงานท่ีต้องปฏิบัติงานภายใต้ระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เช่น 

ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ท�ำให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือผู้ปฏิบัติงาน 

ที่ได้รับมอบหมาย ต้องมีความรู้ตามระเบียบที่กล่าวมา รวมถึงมีทักษะและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน

และเข้าใจเนื้องาน จึงจะท�ำให้การปฏิบัติงานสะดวกและราบรื่น รวดเร็วมากขึ้น

	 ประการที่ ๒ ผลการศึกษาแนวทางการแก้ปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๑ ทั้ง ๕ ด้าน

มีดังต่อไปนี้

	 ๑. ด้านงานธุรการ มีแนวทาง คือ การปฏิบัติงานธุรการในการรับหนังสืออันดับแรกผู้อ�ำนวยการ

ต้องให้เจ้าหน้าที่ธุรการ ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ในการรับ – ส่งหนังสือให้มีความเข้าใจ และ 

ด�ำเนินการปฏิบัติงานตามคู่มือ ผู้อ�ำนวยการต้องแนะน�ำให้เจ้าหน้าท่ีธุรการด�ำเนินการเข้าระบบเพ่ือ 

ตรวจสอบ การรับ – ส่งหนังสือใน ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

สถานศึกษา (AMSS++) อยา่งสม�่ำเสมอ อย่างน้อย ๒ เวลา ช่วงเช้า และช่วงบ่าย ในขัน้ตอนการรบัหนังสือ

ต้องจัดล�ำดับตามชั้นล�ำดับความเร็วของหนังสือ ขั้นตอนการน�ำหนังสือให้ผู้อ�ำนวยการเกษียนหนังสือ  

เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเน้นข้อความที่ส�ำคัญก่อนถึงขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ท่านผู้อ�ำนวยการเกษียน

หนังสือ เพื่อด�ำเนินการตามหนังสือต่อไป สอดคล้องกับผลงานวิจัยของ อภิญญา อ่อนจริง
8
 ท่ีได้ศึกษา 

การจัดท�ำหนังสือราชการ ซึ่งการจัดพิมพ์หนังสือราชการบางครั้ง ด�ำเนินการไม่ถูกต้อง เช่น การสะกดผิด

หรือแบ่งวรรคตอนไม่ถูกต้อง ท�ำให้ต้องแก้ไขใหม่ เป็นการ สิ้นเปลืองวัสดุในการพิมพ์อีกท้ังมีงานอื่น ๆ  

รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย ท�ำให้มีเวลาน้อย ปฏิบัติงานได้ไม่เต็มที่จ�ำเป็นต้องหาแนวทางในการ 

จัดท�ำหนังสือราชการเพื่อให้การปฏิบัติงาน ได้ถูกต้อง 

	 7
 สกุณา รัตนประภา, “แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพงานธุรการ : กรณีศึกษาส�ำนักงานเทศบาลต�ำบล

นิคมสร้างตนเองล�ำโดมน้อย อ�ำเภอสิริรธร จังหวัดอุบลราชธานี”, วิทยานิพนธ์รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต, (สาขา
วิชารัฐประศาสนศาสตร์: มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี, ๒๕๕๖), หน้า ๙๓ – ๙๙.

	 8
 อภิญญา อ่อนจริง, “การพัฒนาแนวทางการด�ำเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๑ และเขต ๒ : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดท�ำใหม่ โรงเรียนศรีภวังค์ และโรงเรียนวัด 
ลาดระ-โหง”, วิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต, (มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา, ๒๕๕๒), หน้า ๕๑ – ๕๓.
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553แนวทางการปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษาสังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาฯ

	  ๒.	ด้านงานพสัดมุแีนวทาง คอื สถานศกึษาจดัท�ำหรอืจดัหา คูม่อืการจัดท�ำเอกสารพสัดใุห้สอดคล้อง

กับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๔ และผู้อ�ำนวยการต้องให้ 

เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท�ำแบบฟอร์มการจัดซื้อ จัดจ้างและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ และให้เจ้าหน้าที่

ธุรการดูแลเรื่องแบบฟอร์ม ให้ผู้ปฏิบัติด�ำเนินการจัดท�ำเอกสารพัสดุเป็นแนวทางเดียวกัน ในการจัดเก็บ

เอกสารพัสดุเจ้าหน้าที่ธุรการควรจัดท�ำทะเบียนบันทึกข้อความ ลงเลขบันทึกข้อความในเอกสารพัสด ุ

ให้เป็นปัจจุบัน และท�ำการตรวจสอบเอกสารพัสดุให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ สอดคล้องกับผลงานวิจัยของ 

อสิรา สุดสระ
9
 ท่ีได้ศกึษาแนวทางการพฒันาการบรหิารพัสดุของผูป้ฏบิติังานพสัดุมหาวทิยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี มีดังน้ี (๑) มีการศึกษาระเบียบ ประกาศ กฎเกณฑ์ ของกระทรวงการคลัง และมีการ

ตดิตามการเปลีย่นแปลงเกีย่วกบังานพสัด ุ(๒) มกีารจดัท�ำขัน้ตอนการปฏบิตังิานหรอืคู่มอืในการปฏบิตังิาน  

(๓) มีการจัดท�ำปฏิทินการปฏิบัติงานหรือคู่มือในการปฏิบัติงานของตนเอง (๔) มีการจัดฝึกอบรมเกี่ยวกับ

การบริหารงานพัสดุให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ (๕) มีการจัดท�ำประวัติของงานวัสดุ อุปกรณ์  

ทุกชนิด เพื่อให้ในการบริหาร

	  ๓. ด้านงานข้อมูลสารสนเทศ มีแนวทาง คือ ผู้อ�ำนวยการต้องส่งเสริมเจ้าหน้าที่ธุรการ โดยการ 

จัดให้มีการอบรมการจัดท�ำข้อมูลสารสนเทศทั้งแบบออนไลน์ และแบบออฟไลน์ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ธุรการ

มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท�ำข้อมูลสารสนเทศในสถานศึกษา ในการปฏิบัติงานด้านข้อมูลสารสนเทศ

ในสถานศึกษาเจ้าหน้าที่ธุรการต้องจัดท�ำข้อมูลต่าง ๆ ในสถานศึกษา เช่น รหัสโรงเรียน ข้อมูลครู ข้อมูล

นกัเรียน ผลการสอบระดบัชาต ิรวมถึงข้อมลูต่าง ๆ  ในโรงเรยีน และจดัเกบ็ข้อมลูอย่างเป็นระบบ สอดคล้อง

กับผลงานวิจัยของ ศริวรรณ ภูขมร
10

 ที่ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานธุรการในโรงเรียนบ้านลาดใหญ ่ 

อ�ำเภอเมือง จังหวัดชัยภูมิ ผลการศึกษาพบว่า ผลการด�ำเนินงานพัฒนาระบบธุรการ งานสารบรรณ  

มีการออกแบบรหัสการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบง่ายต่อการจัดเก็บและค้นหา นอกจากนี้ยังมีการจัดการ

อบรมผู้รับผิดชอบให้มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมส�ำเร็จรูปต่าง ๆ  และน�ำข้อมูลไปใช้ได้

อย่างเป็นระบบ ถูกต้องเป็นปัจจุบันและสืบค้นได้ง่าย 

	  ๔. ด้านงานการประสานงาน มีแนวทาง คือ ผู้อ�ำนวยการต้องส่งเสริมเจ้าหน้าที่ธุรการ โดยการ 

จัดให้มีการอบรมเรื่องบุคลิกภาพ และการบริการอย่างต่อเน่ือง และควรจัดให้มีการประเมินผล 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อเป็นการตรวจสอบการท�ำงาน อย่างสม�่ำเสมอ ในการประเมินผล 

การปฏิบัติงานควรให้ผู้รับบริการ ประเมินการให้บริการของเจ้าหน้าที่ธุรการ อาจจะจัดตั้งกล่องร้องเรียน

	 9
 อสิรา สดุสระ, “ปัญหาและแนวทางการพฒันาการบรหิารงานพสัดุของผูป้ฏิบัติงานพสัด”ุ, (สถาบนัวจิยัและ

พัฒนา: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, ๒๕๖๒), หน้า ๔๗ – ๔๙.

	 10
 ศริวรรณ ภูขมร, “การพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียนบุญเจริญวิทยา อ�ำเภอปากช่อง จังหวัด 

นครราชสีมา”,วิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต, (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช, ๒๕๕๐), หน้า ๑๒๘ – ๑๒๙.
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554 วารสารมหาจุฬาวิชาการ ปีที่ ๑๑ ฉบับที่ ๓

เพื่อให้ผู้รับบริการได้ร้องเรียนหากมีการบริการท่ี ไม่สุภาพและเลือกปฏิบัติ สอดคล้องกับ มหาวิทยาลัย

สุโขทัยธรรมาธิราช การบริหารงานบุคคลภาครัฐ ในเร่ืองแนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 

ข้าราชการถือเป็นตัวจักรส�ำคัญของรัฐบาลในการบริหารราชการและพัฒนาประเทศ ปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสทิธภิาพด้วยทศันคตแิละจติส�ำนกึในการบริการทีถ่กูต้อง รวมไปถึงบคุลากรท่ีปฏบิติังานด้วย เพ่ือช่วย

ให้การท�ำงานบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่วางไว้ โดยในขณะเดียวกันควรมีการพัฒนาตนเอง 

ทั้งในด้านความรู้และจิตส�ำนึกที่ถูกต้อง ในการท�ำงานด้วย และ สอดคล้องกับ กระทรวงศึกษาธิการ
11

  

ที่ได้ศึกษาปัญหางานธุรการ ด้านการประสานงาน พบว่าการเตรียมความพร้อมเจ้าหน้าที่ธุรการ  

การวางแนวทาง ความรับผิดชอบงานในหน้าท่ี ระเบียบข้อบังคับท่ีอยู่ภายใต้หน่วยงาน มีการก�ำหนด

แบบแผนการท�ำงานที่แน่นอน จะส่งผลให้การปฏิบัติงานธุรการตอบสนองความต้องการขององค์กรได้  

และมีการติดตามผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ 

	 ๕. ด้านงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย มีแนวทาง คือ ผู้อ�ำนวยการต้องให้เจ้าหน้าที่ธุรการ

ศึกษารูปแบบการจัดท�ำวาระการประชุม จากคู่มือที่หน่วยงานหรือสถานศึกษาจัดให้ ในการด�ำเนินงาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการสรุปข้อความประชุมในคร้ังล่าสุดที่ประชุม และจัดท�ำวาระการประชุม และในการ 

จัดประชุมในสถานศึกษาท่านผู้อ�ำนวยการ ควรประสานงานกับธุรการเรื่องวัน เวลาการประชุม และให ้

เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท�ำบันทึกข้อความเพื่อเชิญ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือนัดหมายวัน

และเวลาการเข้าประชมุ สอดคล้องกบั ระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
12

 

ที่ได้ให้ความหมายของรายงานการประชุมไว้ว่า รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของ 

ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ ประชุมไว้เป็นหลักฐาน และได้อธิบายขั้นตอนการจัดท�ำ 

เอกสารรายงานการประชุมอย่างถูกต้อง และเป็นขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงานธุรการควรศึกษาคู่มือการจัดท�ำ

รายงานการประชุมเพื่อลดการจัดท�ำเอกสารผิดพลาด และการท�ำบันทึกข้อความแจ้งการประชุมโดยระบุ

วัน เวลา และหัวข้อเรื่องท่ีจะประชุม เป็นการเตรียมพร้อมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้า เพื่อลด 

การขาดประชุมของข้อราชการและบุคลากรทางการศึกษา

	 11
 กระทรวงศึกษาธิการ, พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๔๖,(๒๕๔๖), (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์คุรุสภาลาดพร้าว, ๒๕๔๒).

	 12
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘, ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง.
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บทสรุป 
	 จากการศึกษาตามวัตถุประสงค์ของการวิจัยที่เน้นการน�ำเสนอ ๒ ด้าน คือ (๑) ปัญหาที่เกี่ยวกับ

การปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าท่ีในสถานศึกษา (๒) แนวทางการปฏิบัติงานธุรการของเจ้าหน้าที่ใน 

สถานศกึษานัน้ ผลการวจิยัพบว่า ปัญหาการปฏบิติังานธุรการในสถานศึกษามรีะดับมาก โดยด้านงานพัสดุ

มปัีญหามากทีส่ดุ และด้านข้อมลูสารสนเทศกบังานอ่ืน ๆ  มปัีญหาน้อยลง การแก้ไขปัญหานัน้เสนอแนวทาง

ใน ๕ ด้าน ดังนี้ (๑) ด้านงานธุรการ แนวทางเช่นจัดตารางการรับ-ส่งหนังสือเพื่อให้เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ

ได้ทันตามก�ำหนดเวลา (๒) ด้านงานพัสดุ แนวทางเช่นการจัดท�ำ/จัดหาคู่มือการจัดท�ำเอกสารพัสดุ 

ให้สอดคล้องกับกฎหมายและการบริหารพัสดุ (๓) ด้านงานข้อมูลสารสนเทศ แนวทางเช่นการอบรม 

เจ้าหน้าที่ในการจัดท�ำข้อมูลสารสนเทศ (๔) ด้านงานการประสานงาน แนวทางเช่นการอบรมเร่ือง

บุคลิกภาพและการบริการ (๕) ด้านงานอ่ืน ๆ แนวทางเช่นการสรุปข้อความประชุมและจัดท�ำวาระ 

การประชุม การทบทวนผลวิจัยเป็นฐานที่จะช่วยพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพและป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้นในอนาคต

ข้อเสนอแนะ 
 	 ๑. ข้อเสนอแนะน�ำผลไปใช้

 		  ๑.๑ ผู้บริหารสถานศึกษาควรน�ำแนวทางการพัฒนาเจ้าหน้าที่ธุรการ ในการปฏิบัติงานธุรการ

ในสถานศึกษา ไปปรับใช้ในสถานศึกษาของตนเอง

		  ๑.๒ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ควรน�ำข้อมูลการวิจัย ไปใช้เพื่อการจัดอบรมพัฒนาครูและ 

บุคลาการทางการศึกษา

	 ๒. ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป

		  ๒.๑ ควรศึกษาแนวทางการพัฒนาเจ้าหน้าที่ธุรการในการปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษา  

ตามขอบข่ายงานธุรการ

		  ๒.๒ ควรศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษา 

	 ๓. ข้อเสนอแนะเชิงวิจารณ์จากผลการวิจัย

 		  ๓.๑ ความส�ำคัญของปัญหาการปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษาการพบว่ามีปัญหาการ 

ปฏิบัติงานธุรการในระดับมากช่วยเน้นความส�ำคัญของการท�ำความเข้าใจและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นใน 

สถานศึกษา เพื่อสนับสนุนการด�ำเนินการที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลสูงสุด

 		  ๓.๒ การตรวจสอบแนวทางการแก้ไขปัญหา การวจิยัได้เสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาใน ๕ ด้าน

ต่าง ๆ โดยการแยกแยะและปรับปรุงแต่ละด้าน ท�ำให้ผู้ด�ำเนินการสามารถด�ำเนินการปรับปรุงตามความ

เหมาะสมของแต่ละส่วน
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 		  ๓.๓ การให้ค�ำแนะน�ำในการด�ำเนินการ ส่วนของการเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาเป็นการ 

ตอบสนองต่อผลวิจัยที่ได้ ควรให้ค�ำแนะน�ำที่เน้นการปฏิบัติและการด�ำเนินการที่เป็นไปได้เพื่อปรับปรุง

สภาพการท�ำงาน

 		  ๓.๔ ข้อจ�ำกดัและความเป็นไปได้ในการน�ำผลการวจิยัไปใช้ การท�ำความเข้าใจถงึข้อจ�ำกัดทีอ่าจ

ประสบในการน�ำแนวทางแก้ไขปัญหาไปใช้ในสถานศึกษาจริง เช่น ข้อจ�ำกัดทางงบประมาณ หรือความ

เข้าใจที่ต่างกันในระดับหน่วยงาน

 		  ๓.๕ การเสนอแนวทางทีใ่ช้เป็นการแก้ไขปัญหา ควรพิจารณาถงึความเป็นไปได้ในการน�ำแนวทาง

ทีเ่สนอไปใช้ การทดสอบและปรบัปรงุแนวทางนีใ้นสถานการณ์จริง เพ่ือให้การแก้ไขปัญหามปีระสิทธภิาพ

และปรับไปในทิศทางที่ถูกต้อง

	 สรปุแล้ว ผลการวจิยันีไ้ด้น�ำเสนอประการทีส่�ำคญัในการท�ำความเข้าใจปัญหาการปฏบิตังิานธรุการ

ในสถานศึกษาและเสนอแนวทางแก้ไขที่เน้นความปฏิบัติและการด�ำเนินการในด้านต่าง ๆ เพื่อเสริมสร้าง

ประสิทธิผลในการท�ำงานของเจ้าหน้าที่ธุรการในสถานศึกษา

บรรณานุกรม 

กระทรวงศึกษาธิการ. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒. และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 

๔) พ.ศ. ๒๕๔๖.(๒๕๔๖). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม ๑๓๖. ตอนที่ ๕๗ ก.

แจ่มจันทร์ ภูบุญอิ่ม, รศ.ดร.ศักดิ์ไทย สุรกิจบวร และ ผศ.ดร.ทัศนา ประสานตรี. “สภาพและปัญหา 

การปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน ในจังหวัดนครพนม”. วารสารมหาวิทยาลัยนครพนม.  

ปีที่ ๑ ฉบับที่ ๒ (กรกฎาคม - ธันวาคม ๒๕๕๔): ๘๓. 

ชุ่มนคร วรชินา. “การพัฒนาระบบงานธุรการ ส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ์”. วารสาร

วิชาการและวิจัย มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ. ปีที่ ๙ ฉบับที่ ๑ (มกราคม - 

เมษายน ๒๕๖๒): ๓.

ญาดา ค�ำเอี่ยม, พร้อมพิไล บัวสุวรรณ, วรรณวิศา สืบนุสรณ์ คล้ายจ�ำแลง. “ปัญหาการบริหารงานพัสดุ

ในสถานศึกษา สังกัดส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษาเขต ๑”. บทความวิจัย

มหาวิทยาลัยนเรศวร. ปีที่ ๗ ฉบับที่ ๕ (พฤษภาคม ๒๕๖๕): ๘.

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘.(๒๕๔๘).ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม ๑๒๒. ตอนพิเศษ 

๙๙ ง. 
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ศรวิรรณ ภขูมร. “การพฒันาระบบงานธรุการโรงเรยีนบญุเจรญิวทิยา อ�ำเภอปากช่อง จงัหวดั นครราชสมีา”. 

วิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช, ๒๕๕๐.

ศิริวรรณ เสรีรัตน์, สมชาย หิรัญกิตติ และชวลิต ประภวานนท์. การบริหารส�ำนักงานแบบใหม่. 

กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์ Diamond in Business World, ๒๕๕๙.

สกุณา รัตนประภา. “แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพงานธุรการ : กรณีศึกษาส�ำนักงานเทศบาล 

ต�ำบลนิคมสร้างตนเองล�ำโดมน้อย อ�ำเภอสิริรธร จังหวัดอุบลราชธานี”. วิทยานิพนธ ์

รฐัประศาสนศาสตรมหาบณัฑติ. สาขาวชิารัฐประศาสนศาสตร์: มหาวทิยาลัยอบุลราชธาน,ี 

๒๕๕๖

อภิญญา อ่อนจริง. “การพัฒนาแนวทางการด�ำเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด ส�ำนักงาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต ๑ และเขต ๒ : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดท�ำใหม่ 

โรงเรียนศรีภวังค์ และโรงเรียนวัดลาดระโหง”. วิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา, ๒๕๕๒. 

อิสรา สุดสระ. “ปัญหาและแนวทางการพฒันาการบรหิารงานพสัดขุองผูป้ฏบิตังิานพสัด”ุ. สถาบนัวจิยั

และพัฒนา: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, ๒๕๖๒.
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