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บทคัดย่อ 

 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 1) ศึกษาสภาพปัญหาการด าเนินงานธุรการส าหรับสถานศึกษาระดับ

มัธยมศึกษา  2) พัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา      

3) ศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้รูปแบบการด าเนินงานธุรการงานส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา กลุ่ม

ตัวอย่างในการศึกษาครั้งนี้ ได้แก่ ผู้บริหาร ครูผู้ใช้บริการ และครูผู้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ เครื่องมือที่ใช้ในการ

วิจัยคือแบบสอบถามวิเคราะห์ข้อมูลโดยการหาค่าเฉลี่ยและหาค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานผลการวิจัยพบว่า      

1) สภาพปัญหาการด าเนินงานธุรการส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา เรียงล าดับจากมากไปหาน้อยดังนี้ 

ด้านการจัดเก็บเอกสาร ด้านการส่งหนังสือราชการ ด้านการรับหนังสือราชการ ด้านการยืมหนังสือ ด้านการท า

หนังสือราชการ และด้านการท าลายหนังสือราชการ 2) รูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพ เป็นการ

ด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ซึ่งมี 4 ขั้นตอน ประกอบด้วย P การวางระบบ (ขั้นตอน) D การปฏิบัติ

ตามระบบ C การตรวจสอบระบบ และ A การปรับปรุงระบบ 3) ผู้บริหาร ครูผู้ใช้บริการและครูผู้ปฏิบัติงาน

ธุรการ มีความพึงพอใจต่อรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาอยู่

ในระดับมากท่ีสุด 

ค าส าคัญ : รูปแบบการด าเนินงานธุรการวงจรคุณภาพ    ประสิทธิภาพงานธุรการ 

 
Abstract 

Aims of this research are to study the issues of administrative operation for secondary 

schools, to develop model of the effectiveness of administrative operation for secondary 

schools, and to investigate satisfaction of users who use pattern of the administrative 

operation for secondary schools. The samples of this research are administrators, service users 
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(teachers) and teachers who are administrative officers. Research tool is questionnaires. The 

statistics to be analyzed by mean and standard deviation. The result shows that the issues of 

administrative operation for secondary schools are arranged in ascending order from the 

greatest to least: document storage, official correspondence sending, official correspondence 

receiving, book borrowing, official correspondence writing and official correspondence 

shredding. The effective administrative operation that were operated by PDCA cycle consisted 

of 4 steps: P-system plan, D-Do, C-Check and A-Action. Administrators, service user (teacher) 

and teachers who are administrative officers had the highest satisfaction with the model of 

the administrative operation for secondary schools. 

Keyword :  Model of the administrative operation, PDCA  cycle, effective administrative  

       operation. 

บทน า 

 งานธุรการนับว่าเป็นงานที่มีความส าคัญงานหนึ่งที่ท าให้การจัดการเรียนการสอน เกิดความคล่องตัว
และมีประสิทธิภาพ งานธุรการเป็นศูนย์กลางของการบริหารที่สนับสนุนให้งานอ่ืนๆมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อการ
ด าเนินงานของการจัดการศึกษาของโรงเรียนทั้งมวล จึงถือได้ว่าเป็นงานที่มีความส าคัญต่อสถานศึกษาเป็นอย่าง
ยิ่งเปรียบเสมือนแขนขาที่เป็นเครื่องสนับสนุนให้โรงเรียนเป็นสถานศึกษาที่ให้บริการทางวิชาการได้อย่างราบรื่น 
งานธุรการมีลักษณะงานเป็นเรื่องของระเบียบทางราชการที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร สภาพงานธุรการในปัจจุบัน
มักจะประสบปัญหางานสารบรรณในเรื่องของขาดแคลนบุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่ธุรการ และนอกจากนี้
ปัญหางานธุรการที่เกิดขึ้นเสมอ คือ การให้บริการหลายขั้นตอน การพิจารณามีความล่าช้า (เปมิกา ศรีสุวรรณ , 
2556) ดังนั้น การพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดได้นั้น จะต้องมีการน าเอา
รูปแบบที่ง่ายและตายตัวมาใช้ปัจจุบันสถานศึกษามีการจัดรูปแบบการด าเนินงานธุรการ เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการประสานงาน ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา แต่รูปแบบการจัดการเอกสารยังคงไว้ในรูป
แบบเดิม หลายครั้งที่ข้อมูลไปไม่ถึงผู้รับ ไม่ว่าจะด้วย สาเหตุจากการปฏิบัติหน้าที่ ของเจ้าหน้าที่ธุรการล่าช้า 
ผู้อ านวยการไม่ได้เกษียนหนังสือราชการ ส่งผลให้ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและการสื่อสารลดลง ดังนั้นเพ่ือ
เป็นการลดปัญหาดังกล่าว จึงเป็นจุดเริ่มต้นของ แนวความคิดในการน ารูปแบบงานธุรการที่มีประสิทธิภาพ
ส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา เข้ามาใช้ในการด าเนินงานธุรการ 
 ส าหรับการด าเนินงานธุรการในโรงเรียนระดับมัธยมศึกษานั้น ไม่ว่าฝ่ายบริหารงานวิชาการ ฝ่าย
บริหารงานงบประมาณ ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารงานบุคคล จะต้องมีการปฏิบัติงานที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานธุรการทั้งสิ้น ซึ่งงานธุรการในฝ่ายงานต่างๆ นั้นมีมากและประสบปัญหาในการท างาน
ด้านงานธุรการอยู่อย่างสม่ าเสมอ เช่น การจัดระบบงานเอกสารทีเพ่ิมมาขึ้นทุกปี ประกอบกับการจัดเก็บที่ดี 
เพราะยังใช้วิธีการจัดเก็บเอกสารแบบเดิม เป็นเหตุให้เกิดสภาพสถานที่แออัดไม่สะดวกต่อการปฏิบัติงาน เพราะ
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ต้องใช้สถานที่และท่ีเก็บเอกสารเพิ่มมากขึ้นยากต่อการค้นหา เอกสารหายเพราะมีเอกสารมากเกินไป ใช้เวลาใน
การค้นหาเอกสารนาน เนื่องจากจัดเก็บไม่เป็นระบบ มีวิธีการท างานที่ไม่ทันสมัย ระยะเวลาในการพิจารณาไม่ได้
ก าหนดไว้อย่างชัดเจน นอกจากนี้ยังมีกฎหมายระเบียบต่างๆ ที่สลับซับซ้อน ไม่สามารถตอบสนองความต้องการ
ของผู้ใช้บริการได้ (สุรดา สิทธิมงคล, 2551) แนวทางในการพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพด้วยการน าวงจรคุณภาพ PDCA เป็นตัวควบคุมในการพัฒนา เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพขององค์กร 
ซึ่งจุดมุ่งหมายให้ การท างานเป็นไปด้วยด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดปลอดภัย สบาย และสนุก หรือเรียก
อีกอยางหนึ่งว่า คือการวางแผนเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน สามารถน าไปเป็นเครื่องมือในการด าเนินงานได้
(Gillian Symon and Catherine Cassell, 2012) เนื่องจากมีความง่าย ไม่มีข้อจ ากัดในเรื่องความรู้พ้ืนฐานใดๆ 
ท าไดร้วดเร็ว รู้และผลผลได้ทันทีไม่ต้องรอ ไม่สิ้นเปลืองงบประมาณ     
 จากสภาพปัญหาในการด าเนินงานธุรการ ผู้วิจัยเห็นว่า การพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการ เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพโดยการน าวงจรคุณภาพ PDCA มาเป็นตัวควบคุมในการพัฒนา เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
ธุรการ ในสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุง
รูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา ในโอกาสต่อไป  

กรอบแนวคิดในการวิจัย 

 การพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษามีกรอบ
แนวคิดพัฒนามาจากแนวทางการพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการ จากเอกสารแนวคิด ทฤษฏี หลักการ และ
การวิจัยที่เก่ียวข้องน ามาวิเคราะห์เป็นแนวทางการออกแบบการวิจัย (ปัญญา  เลิศไกร และลัญจกร  นิลกาญจน์, 
2559) สรุปเป็นกรอบแนวคิดดังต่อไปนี้ 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

ความพึงพอใจของ
ผู้เกี่ยวข้องที่มีต่อ
การใช้รูปแบบฯ 

1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 2548 
2. วงจรคุณภาพ 
PDCA 
3. งานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

รูปแบบการด าเนินงาน
ธุรการที่มีประสิทธิภาพ

ส าหรับสถานศึกษาระดับ
มัธยมศึกษา 
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วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

 1. เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการด าเนินงานธุรการส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา   

 2. เพ่ือพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา   

 3. เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้รูปแบบการด าเนินงานธุรการงานส าหรับสถานศึกษาระดับ 

ระเบียบวิธีการวิจัย 

 ประชากร ได้แก่ ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และเจ้าหน้าที่ธุรการสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 12จังหวัดนครศรีธรรมราชพัทลุง 

 กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ ผู้บริหารสถานศึกษา ครู และเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนท่าศาลาประสิทธิ์ศึกษา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 จ านวน 120 คน ซึ่ง
ได้มาโดยการเลือกกลุ่มตัวอย่างแบบเจาะจง 

 เครื่องมือที่ใช้  

 แบบสอบถามเกี่ยวกับความเห็นต่อสภาพปัญหาการด าเนินงานธุรการ  การตรวจสอบคุณภาพของ
ผู้เชี่ยวชาญ และปรับปรุงตามข้อเสนอแนะBiggs. A.RJ, Coieman, M.and Morison M.E, (2012) แบบ
ประเมินประสิทธิภาพของรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
และแบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้รูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับ
มัธยมศึกษา  

 การวิเคราะห์ข้อมูล   

 วิเคราะห์สถิติพ้ืนฐานของการศึกษาความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการด าเนินงานธุรการส าหรับ
สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา ประสิทธิภาพของรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับ
สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา และความพึงพอใจของผู้ใช้รูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับ
สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา โดยหาค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.)  

 ขั้นตอนการวิจัย   
 การพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา ผู้วิจัย
ได้ด าเนินการศึกษาค้นคว้าโดยกระบวนการวิจัยและพัฒนา (Research and Development) โดยแบ่งเป็น 3 
ระยะ ดังนี้ 
 ระยะที่ 1 ศึกษาสภาพปัญหาการด าเนินงานธุรการส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
 ศึกษาระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 2548 และ
เอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาแบบสอบถามเพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการด าเนินงาน
ธุรการส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา ประกอบด้วยสภาพการด าเนินงานใน 6 ด้านคือ ด้านการท าหนังสือ
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ราชการ ด้านการรับหนังสือราชการ ด้านการส่งหนังสือราชการ ด้านการเก็บหนังสือราชการ ด้านการยืมหนังสือ
ราชการ และด้านการท าลายหนังสือราชการ 
 ระยะที่ 2 การพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับ
มัธยมศึกษา   
 วิธีด าเนินการ   
 การพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา มี
รายละเอียดดังนี้          
 ขั้นที่ 1. สังเคราะห์เอกสาร งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลจากต ารา บทความและ
งานวิจัยทั้งภายในและภายนอกประเทศ  
 ขั้นที่ 2. ร่างรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา เป็น
การด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ซึ่งมี 4 ขั้นตอน ประกอบด้วย P การวางระบบ (ข้ันตอน)   
D การปฏิบัติตามระบบ C การตรวจสอบระบบ และ A การปรับปรุงระบบ      
 ขั้นที่ 3 ประเมินประสิทธิภาพของรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา  
ระดับมัธยมศึกษา โดยการใช้แบบสอบถามเพ่ือหาประสิทธิภาพของรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มี
ประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา ก่อนน าไปใช้จริงในกลุ่มตัวอย่าง  
 ระยะที่ 3 ศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้ รูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับ
สถานศึกษา ระดับมัธยมศึกษา 
 ด าเนินการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้รูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับ
สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา โดยประเมินความพึงพอใจของผู้บริหารสถานศึกษา ครูผู้ใช้บริการ ครูผู้ปฏิบัติ
หน้าที่งานธุรการ ต่อการใช้รูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
โดยใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ มีรายละเอียดแบ่งเป็น 5 ด้าน คือ ด้านการใช้งานรูปแบบการจัดเก็บเอกสาร 
ด้านการออกแบบคู่มือ ด้านการรับรู้ความง่ายในการใช้ ด้านเวลาในการตอบสนองเข้าถึงรูปแบบ และด้าน
ประโยชน์ของการน าไปใช้ 
 
สรุปผลการวิจัย   

 1. ผลการศึกษาสภาพปัญหาการด าเนินงานธุรการส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาสภาพปัญหา
การด าเนินงานธุรการโดยรวมอยู่ในระดับมาก เรียงล าดับจากมากไปหาน้อยดังนี้ ด้านการจัดเก็บเอกสาร ด้าน
การส่งหนังสือราชการ ด้านการรับหนังสือราชการ ด้านการยืมหนังสือ ด้านการท าหนังสือราชการ และด้านการ
ท าลายหนังสือราชการรายละเอียดตามตารางต่อไปนี้  

รายการ  (S.D.) ระดับ 
1. ด้านการท าหนังสือราชการ 3.49 0.16 มาก 
2. ด้านการรับหนังสือราชการ 3.52 0.19 มาก 
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  2. ผลการพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาเป็นการด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ซึ่งมี 4 ขั้นตอน ประกอบด้วย P การวางระบบ 
(ขั้นตอน) ในการจัดเก็บเอกสาร ดังนี้ 1. จัดท าตารางExcel เป็นหัวข้อตามที่ต้องการ โดยครอบคลุมเอกสารที่
ต้องการจัดเก็บทั้งหมด โดยกรอกข้อมูลทั้งหมดลงในฐานไฟล์ข้อมูล 2.สแกนเอกสารที่ต้องการเก็บ เป็นไฟล์ PDF 
แล้วน าไปใส่ไว้ใน Folder 3. น าเอกสารเข้าระบบโดยท าเป็น Hyperlink D การปฏิบัติตามระบบโดยด าเนินการ
ตามระบบที่วางไว้ C การตรวจสอบระบบ โดยมีการตรวจสอบการด าเนินงานเดือนละ 1 ครั้ง และA การ
ปรับปรุงระบบ โดยมีการปรับปรุงระบบการด าเนินงานธุรการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  2.1. ก่อนน ารูปไปใช้ในกลุ่มตัวอย่างผู้วิจัยได้ประเมินคุณภาพรูปแบบฯกับโรงเรียนในบริบท
เดียวกันเพ่ือตรวจประเมินประสิทธิภาพของรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา
ระดับมัธยมศึกษาผลการตรวจประเมินโดยรวมมีประสิทธิภาพในระดับดีมากซ่ึงมีรายละเอียดดังตารางต่อไปนี้ 
 

  
 3. ผลการศึกษาความพึงพอใจของผู้ใช้รูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับ
สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาโดยภาพรวมอยู่ในระดับมากท่ีสุด รายละเอียดดังตาราง 

3. ด้านการส่งหนังสือราชการ 3.55 0.28 มาก 
4. ด้านการท าหนังสือราชการ 4.52 0.17 มากที่สุด 
5. ด้านการยืมหนังสือราชการ 3.49 0.26 มาก 
6. ด้านการท าลายหนังสือ  ราชการ 3.48 0.29 มาก 

รวม 3.67 0.10 มาก 

รายการ  (S.D.) ระดับ 
1. วัตถุประสงค์สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาปัญหา 2.71 0.49 ดีมาก 
2. มีการสังเคราะห์แนวคิด ทฤษฎีได้สอดคล้องกับสภาพปัญหา 2.44 0.53 ดี 
3. การออกแบบฯและพัฒนารูปแบบฯมีความเป็นไปได้ 2.14 0.38 ดี 
4. รูปแบบ สามารถแก้ปัญหาได้ตรงตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 4.52 0.17 มากที่สุด 
5. กระบวนการพัฒนารูปแบบก่อให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 2.43 0.53 ดีมาก 
6. กระบวนการด าเนินงานสะดวกไม่ซับซ้อน และสามารถน าไปใช้ได้ดี 2.57 0.79 ดีมาก 
7.การพัฒนารูปแบบได้ด าเนินการเสร็จสิ้น และมีการน าไปใช้จริง 2.00 0.30 ดี 

รวม 2.63 0.48 ดีมาก 

รายการ  (S.D.) ระดับ 
1. ด้านการใช้งานรูปแบบการจัดเก็บเอกสาร 4.60 0.24 มากที่สุด 
2. ด้านออกแบบคู่มือ 4.55 0.28 มากที่สุด 
3. ด้านการรับรู้ความง่ายในการใช้  4.54 0.19 มากที่สุด 
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อภิปรายผล 

 1. ผลการวิเคราะห์สภาพปัญหาการด าเนินงานธุรการส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา โดยศึกษา
วิเคราะห์แนวคิด ทฤษฏีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง พบว่าสภาพปัญหาการด าเนินงานมี 6 ด้าน  คือ 1) สภาพ
ปัญหาด้านการจัดท าหนังสือราชการ 2) สภาพปัญหาด้านการรับหนังสือราชการ 3) สภาพปัญหาด้านการส่ง
หนังสือราชการ 4) สภาพปัญหาด้านการจัดเก็บหนังสือราชการ 5) สภาพปัญหาด้านการยืมหนังสือราชการ      
6) สภาพปัญหาด้านการท าลายหนังสือราชการ โดยสภาพปัญหาด้านการจัดเก็บเอกสาร เป็นปัญหาที่พบมาก
อันดับหนึ่ง ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของศิริวรรณ ภูขมร, (2551) ได้ศึกษา การพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียน
บุญเจริญวิทยา อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา ก่อนการด าเนินการพัฒนาการจัดเก็บยังไม่เป็นระบบ การ
จัดระบบใช้ระบบการจัดเก็บเอกสารท าให้เกิดความสะดวก และจัดการข้อมูลสนับสนุนการบริหารงาน
สถานศึกษาให้มีคุณภาพมากข้ึน (วรดี  เลิศไกร, จรุงใจ  มนต์เลี้ยง และสุชาดา จิตกล้า, 2559) 
 2. ผลจากการพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา ระดับ
มัธยมศึกษา เป็นการด าเนินงานตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ซึ่งมี 4 ขั้นตอน ประกอบด้วย P การวางระบบ 
(ขั้นตอน)  D การปฏิบัติตามระบบ C การตรวจสอบระบบ และ A การปรับปรุงระบบซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัย
ของโรงเรียนเซนต์หลุยส์ (2550) ได้ท าการศึกษา การปรับปรุงการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารของแผนกธุรการ 
โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ได้กล่าวว่า ได้น าวงจรคุณภาพ PDCA มาใช้ในการปรับปรุงคุณภาพงาน ซึ่งสรุปได้ว่าปัญหา
ที่ส าคัญในการเก็บเอกสารใช้เวลาในการค้นหาเอกสารนาน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา ได้ด าเนินการ
แก้ไขปัญหาเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งปรากฏว่าผลการปฏิบัติงานเป็นไปในทางที่ดีขึ้น เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณสามารถลดเวลาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการค้นหาเอกสารได้ ผู้ใช้บริ การและผู้ใช้บริการมีความ
ประทับใจละมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากที่สุด 
 3. ผลการศึกษาประสิทธิภาพของรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา  
ระดับมัธยมศึกษา การทดลองใช้กับกลุ่มตัวอย่าง เพ่ือพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพ
ส าหรับสถานศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ผู้วิจัยได้ทดลองในสถานการณ์จริงกับโรงเรียนทรายขาววิทยา กับครู
ผู้ใช้บริการและครูผู้ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ จ านวน 30 คน โดยใช้แบบสอบถามประเมินประสิทธิภาพของรูปแบบ
การด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ผลการประเมินประสิทธิภาพพบว่า
โดยรวมพบว่าประสิทธิภาพของรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา มี
ประสิทธิภาพอยู่ในระดับมากซึ่งสอดคล้องกับเยาวลักษณ์ ง่วนสน, (2551) ได้ศึกษาการพัฒนาการด าเนินงาน
สารบรรณ โรงเรียนนาเชือกวิทยาคม อ าเภอยางตลาด จังหวัดกาฬสินธ์ ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปสู่การ
ยกระดับประสิทธิภาพการด าเนินงานสารบรรณมากข้ึน คือ การเปลี่ยนแปลงระบบงานสารบรรณท้ัง 4 ด้าน จาก

4. ด้านเวลาในการตอบสนอง  การเข้าถึงรูปแบบ 4.53 0.29 มากที่สุด 
5. ด้านประโยชน์และการน าไปใช้ 4.52 0.25 มากที่สุด 

รวม 4.55 0.11 มากที่สุด 
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การลงทะเบียนรับ–ส่ง การโต้ตอบ โดยการใช้เครื่องพิมพ์ดีด การจัดเก็บข้อมูลและจัดท าข้อมูลงานสารบรรณ
ด้วยคอมพิวเตอร์ ท าให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบรวดเร็ว ประหยัดเวลา งบประมาณ และอ านวยความ
สะดวกในการบริหารงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ 
 4. ผลการประเมินความพึงพอใจของครูผู้ใช้บริการและครูผู้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการต่อรูปแบบการ
ด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา ระดับมัธยมศึกษา พบว่าครูผู้ใช้บริการและครูผู้ปฏิบัติ
หน้าที่งานธุรการ มีความพึงพอใจต่อรูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับ
มัธยมศึกษา อยู่ในระดับมากที่สุด ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ โรงเรียนเซนต์หลุยส์ , (2550) ได้ท าการศึกษา 
การปรับปรุงการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารของแผนกธุรการ โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ได้กล่าวว่าได้น าวงจร
คุณภาพ PDCA มาใช้ในการปรับปรุงคุณภาพงาน ซึ่งสรุปได้ว่าปัญหาที่ส าคัญในการเก็บเอกสารใช้เวลาในการ
ค้นหาเอกสารนาน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่ง
ปรากฏว่าผลการปฏิบัติงานเป็นไปในทางที่ดีขึ้น เจ้าหน้าที่งานสารบรรณสามารถลดเวลาในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการค้นหาเอกสารได้ ผู้ใช้บริการและผู้ใช้บริการมีความประทับใจและมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก
ที่สุด กระบวนการประเมินจากผู้ที่เกี่ยวข้อง จะสะท้อนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาให้งานดีขึ้น (กฤตพร แซ่แง่ 
สายจันทร์ และกัลยกร ภิญโญ, 2558)     
 จากผลการศึกษาจะเห็นได้ว่ารูปแบบการด าเนินการด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับ
สถานศึกษา  ระดับมัธยมศึกษา มีการศึกษาอย่างเป็นขั้นตอน มีการหาประสิทธิภาพทุกขั้นตอน ซึ่งรูปแบบ
ดังกล่าวสามารถน าไปใช้ได้จริง มีผลให้สถานศึกษาพัฒนาด้านการด าเนินงานธุรการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  
ข้อเสนอแนะ 

 ข้อเสนอแนะทั่วไป 
  1. ผู้ที่จะน ารูปแบบนี้ไปใช้ควรเตรียมความพร้อมศึกษาท าความเข้าใจคู่มือรูปแบบการ
ด าเนินงานธุรการที่มีประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา   
  2.  รูปแบบการด าเนินงานจะต้องสอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 เป็นอย่างดี และมีความสม่ าเสมอต่อเนื่อง 

 ข้อเสนอแนะส าหรับการวิจัยครั้งต่อไป 
  น าแนวทางที่ได้จากการวิจัยครั้งนี้ไปศึกษาเพ่ือพัฒนารูปแบบการด าเนินงานธุรการที่มี
ประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ในการวิจัยครั้งต่อไปเพ่ือพัฒนาให้ทันต่อยุคสมัย
ประสิทธิภาพส าหรับสถานศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ในการวิจัยครั้งต่อไปเพื่อให้ทันต่อยุค 
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