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ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
 การจัดการศึกษาของประเทศไทย จําเปนตองจัดใหไดมาตรฐานและมีคุณภาพเพราะการ
จัดการศึกษา จะสงผลในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย นําไปสูการแกปญหาเศรษฐกิจ การเมือง สังคม
ตลอดจนวัฒนธรรมของชาติ ซึงประเทศไทยกําลังเกิดภาวะวิกฤตอยางรุนแรง (เฉลิมศักดิ์ บุญมาก.
2549 : 1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 มีบทบัญญัติเกี่ยวกับการศึกษา ในมาตรา 80 
ที่กลาววา รัฐตองดําเนินการตามแนวนโยบายดานสังคม การสาธารณสุข การศึกษา และวัฒนธรรม 
ดังตอไปนี้ พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการจัดการศึกษาในทุกระดับและทุกรูปแบบใหสอดคลอง
กับความเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม จัดใหมีแผนการศึกษาแหงชาติ กฎหมายเพื่อพัฒนา
การศึกษาของชาติ จัดใหมีการพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาใหกาวหนาทันการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมโลก รวมทั้งปลูกฝงใหผูเรียนมีจิตสํานึกของความเปนไทย มีระเบียบวินัย 
คํานึงถึงประโยชนสวนรวม และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย
ทรงเปนประมุข สงเสริมและสนับสนุนการกระจายอํานาจเพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ชุมชนองคการทางศาสนา และเอกชน จัดและมีสวนรวมในการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนามาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาใหเทาเทียมและสอดคลองกับแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ ตลอดจนจัดใหมี
กฎหมายการศึกษาของชาติ จึงสงผลใหรัฐไดพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) ที่มุงหวังจะยกระดับการศึกษาของชาติ ใหไดมาตรฐานและจัด
การศึกษาใหไดอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ โดยไดบัญญัติใหมีการกระจายอํานาจ การบริหาร
การศึกษา ทั้งการบริหารงานวิชาการ การบริหารทรัพยากร การบริหารการพัฒนานักศึกษาและการ
บริหารงานแผนงานและความรวมมือ ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และ
สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง การจัดองคกรที่มีสถานะเปนนิติบุคคลตามกฎหมาย ที่จัด
บริหารสาธารณะยอยจะมีอิสระในการบริหาร ทั้งงานทรัพยากรบุคคลและอํานาจหนาที่ในกรอบที่
กฎหมายใหอํานาจไว  (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา.  2551 : ก) ซ่ึงสอดคลองกับ
แนวคิดเรื่อง การบริหารโดยใชโรงเรียนเปนฐานที่วาการบริหารโดยการกระจายอํานาจ การบริหาร
และการจัดการศึกษาไปสูสถานศึกษาโดยใหสถานศึกษามีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบเปนอิสระ 
และมีความคลองตัวในการตัดสินใจ (เพ็ญรําไพ จอมพูน.  2548 : 1)  
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 การที่รัฐกําหนดใหสถานศึกษาเปนนิติบุคคลนั้นมีวัตถุประสงคเพื่อใหสถานศึกษาจัด
การศึกษาอยางเปนอิสระคลองตัวและสามารถบริหารจัดการศึกษาไดสะดวกรวดเร็วมีประสิทธิภาพ
ตามหลักการกระจายอํานาจและการบริหารที่ใชโรงเรียนเปนฐาน เปนไปเพื่อพัฒนาคนโดยใหเปน
มนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา ความรูคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการ
ดํารงชีวิต สามารถอยูรวมกับผูอ่ืน ไดอยางมีความสุข ซ่ึงในการบริหารสถานศึกษาที่เปนนิติบุคคล 
มีขอบขาย ภารกิจการบริหารและการจัดการศึกษา คือการบริหารวิชาการ การบริหารทรัพยากร การ
บริหารการพัฒนานักศึกษาและการบริหารแผนงาน และความรวมมือ ซ่ึงในสวนของการบริหาร
แผนงานและความรวมมือนั้น ประกอบดวย การจัดทําและเสนอของบประมาณ  การจัดสรร
งบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การใชเงินและผลการดําเนินงานการ
ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา การบริหารงานการเงิน การบริหารการบัญชีและการ
บริหารงานพัสดุ การบริหารสถานศึกษาจะดําเนินไปไดและประสบความสําเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงคตองมีการบริหารธุรการเปนดานหนึ่งในการบริหารสถานศึกษา  (สํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา.  2551 : 11)  
 การบริหารงานธุรการมีบทบาทที่จะสนับสนุนงานดานอื่นๆ ของโรงเรียนใหสามารถ
ดําเนินไปตามจุดมุงหมายดวยความรวดเร็ว เรียบรอย เปนเรื่องเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติของทาง
ราชการ การวางแผน การจัดระบบเอกสารและหนังสือราชการ การเงิน การบัญชี การพัสดุ การ
บริหารงานบุคคลและการประเมินผลตางๆ สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจึงถือวาการ
บริหารงานธุรการเปนภารกิจที่ผูบริหารตองเอาใจใส โดยเฉพาะการปฏิบัติงานดานการเงิน การ
บัญชี และการพัสดุโรงเรียนและกรมสามัญศึกษายังจัดใหมีการประชุมอบรมสัมมนางานธุรการ แก
ผูบริหารโรงเรียน ผูชวยผูบริหารฝายธุรการ ผูตรวจสอบการเงินและบัญชีในโรงเรียน เจาหนาที่
การเงิน เจาหนาที่พัสดุอยางตอเนื่อง (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2551 : 365-366) 

การบริหารงานธุรการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ใน
กรุงเทพมหานคร ตามเกณฑมาตรฐานสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
พุทธศักราช 2545 พบวาในการบริหารงานธุรการ พบปญหาดังนี้ ขาดบุคลากรรับผิดชอบในการ
จัดทําแผนงานธุรการ ขาดครูธุรการโดยตรง ตองใชครูปฏิบัติหนาที่การสอนปฏิบัติงานธุรการหรือ
ครูธุรการจองไปปฏิบัติการสอนในวิชาตางๆทําใหมีเวลาปฏิบัติงานนอย บุคลากรที่รับผิดชอบงาน
สารบรรณมีไมเพียงพอ บุคลากรที่รับผิดชอบมีไมเพียงพอหรือบุคลากรมีงานในดานอื่นๆ มาก
บุคลากรในโรงเรียนยังใหความรวมมือไมดีพอ ขาราชการครูและลูกจาง ขาราชการครูที่ยายมาไม
นําสมุดประวัติ หรือ ก.พ.7 มาดวย หรือนํามาใหลาชา ขาดบุคลากรรับผิดชอบในการประเมินผล
(จําลอง เชยอักษร.  2549 : 138-139) 
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 ในการปฏิบัติราชการงานการเงินพัสดุ ปงบประมาณ พ.ศ.2552-2554 สํานักงานการตรวจ
เงินแผนดิน ตรวจพบปญหา ดังนี้ งานการเงินและบัญชี ไมจัดใหมีการตรวจสอบรับ-จายประจําวัน 
ไมไดจัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน ไมไดจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและไมได
จัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปงบประมาณ ใชใบเสร็จรับเงินขามปงบประมาณในเลม
เดียวกัน สําเนาใบเสร็จรับเงินบางฉบับไมไดสลักหลังสําเนาใบเสร็จฉบับสุดทายของการรับเงินใน
วันหนึ่ง ๆ ใบเสร็จรับเงินเลมที่ใชแลวไมไดเก็บรวบรวมแยกตางหากจากใบเสร็จรับเงินเลมที่ยัง
ไมไดใช สงใชเงินยืมเกินกําหนดระยะเวลาที่ระบุไวในสัญญายืม สัญญายืมไมไดแสดงประมาณการ
คาใชจายในการยืม ไมไดบันทึกใบสําคัญรองจายในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน การจัดทําบัญชี
ไมเปนปจจุบัน ผูที่ทําหนาที่รับ-จายเงินกับผูทําบัญชีเปนคนเดียวกัน บันทึกรายการในสมุดเงินสด
โดยไมอางหลักฐานการรับเงิน บันทึกรายการรับเงินบํารุงการศึกษาในสมุดเงินสดไมตรงกับวันที่
รับเงินตามใบเสร็จ ยอดเงินรวมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทไมตรงกับสมุดเงิน
สด เนื่องจากบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณไมครบถวน การรับ-จายเงิน
งบประมาณบางรายการไมไดบันทึกในสมุดเงินสด ไมไดจัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันเงินบํารุงการศึกษา เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน ประเภทเงินอุดหนุนตามยอดเงินที่
ธนาคารแจงสูงกวายอดเงินตามทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของ เงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวันเงินบํารุงการศึกษาเกินอํานาจการเก็บรักษา บันทึกรายการรับเงินคา
รับสมัครลูกจางเปนเงินบํารุงการศึกษา รับเงินคาธรรมเนียมการอบรมซึ่งกลุมโรงเรียนกรมสามัญ
ศึกษาเปนผูจัดทํา ไมไดหักภาษี ณ ที่จายสงสรรพากร (สํานักงานแผนและนโยบาย.  2554 : 2-4) 
 งานพัสดุ เชน ครุภัณฑบางรายการไมไดลงทะเบียนครุภัณฑ รวมทั้งไมจัดทําเลขที่ประจํา
ครุภัณฑ หลักฐานการรับ (ใบตรวจรับ) หลักฐานการจาย (ใบเบิก) ของวัสดุและครุภัณฑจัดเก็บไว
รวมกัน มีการบันทึกรายการจายพัสดุในบัญชีวัสดุ แตไมมีใบเบิกพัสดุ ไมมีคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่
พัสดุ ไมจัดทําหลักฐานการรับบริจาคครุภัณฑ จัดซื้อจัดจางวงเงินเกิน 10,000 บาท แตไมมีใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง ไมมีผูเกี่ยวของลงนามในรายงานขอซื้อขอจาง และใบตรวจรับพัสดุรวมทั้งการลงนามอนุมัติ
จาย ไมไดลงจายพัสดุออกจากทะเบียน เมื่อไดดําเนินการจําหนายพัสดุแลว ยอดวัสดุคงเหลือตาม
บัญชีไมตรงกับยอดคงเหลือที่ตรวจนับได ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ ยังไม
แลวเสร็จ (สํานักงานแผนและนโยบาย.  2554 : 5) 
 อยางไรก็ตามความแตกตางในเรื่องของขนาดสถานศึกษา มีผลทําใหการบริหารงานของ
สถานศึกษา มีปริมาณความยุงยากซับซอนแตกตางกัน สถานศึกษาขนาดเล็กงานธุรการยอมมี
ปริมาณนอยกวาสถานศึกษาขนาดใหญ อีกขนาดของสถานศึกษาใหญมากขึ้นเพียงใด งานธุรการ
ของสถานศึกษาก็ยิ่งมีมากขึ้น อีกทั้งปจจุบันคณะกรรมการขาราชการครู ไดยกเลิกการกําหนด
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เงื่อนไขในการปฏิบัติหนาที่ครูสนับสนุนการสอนตอทายเลขที่ตําแหนงขาราชการครู ยิ่งมีผลทําให
ครูสนับสนุนการสอนในฝายธุรการขาดแคลนและมีภาระงานเพิ่มมากขึ้น สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร จํานวน 29 สถานศึกษา มีทั้งสถานขนาดเล็ก ขนาดกลางและขนาดใหญจึงทําให
เกิดความยุงยากอยางยิ่งในการบริหารงานธุรการ ที่ทุกสถานศึกษาจะตองดําเนินการใหบรรลุผล
สําเร็จตามนโยบายและเปาหมายอยางครบถวนสมบูรณ (จํานง หอมแยม.  2546 : 45) 
 ในสภาพปจจุบัน การบริหารงานธุรการมีปญหาหลายประการ เชน ดานงานสารบรรณ
ความขาดแคลนครูที่มีทักษะที่จะมาปฏิบัติหนาที่ในงานประจํา เชน งานคอมพิวเตอร งานจัดระบบ
การเก็บ คนหาเอกสารและการทําลาย เปนตน งานดานการเงินและการบัญชีมีปญหาการจัดทําบัญชี
ไมครบถวน การลงบัญชีผิดพลาดและไมเปนปจจุบัน สถานศึกษาบางแหงตั้งครูคนเดียวรับผิดชอบ
ทั้งงานดานการเงินและบัญชี สวนงานดานพัสดุนั้น สถานศึกษาจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑไมเปนปจจุบัน ทั้งยังปรากฏวาขาดแคลนเจาหนาทีที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมสําหรับงาน
ทะเบียนสถิติและรายงาน โรงเรียนไมวางแผนจัดระบบขอมูลบุคลากรอาคารสถานที่และอื่น ๆ  
 ผลจากการสํารวจความพึงพอใจการดําเนินงานการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร พบวา ความพึงพอใจของผูชวยผูอํานวยการฝายธุรการ ในการ
บริหารงานธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร โดยภาพรวมอยูในระดับนอย 
µ=2.589, σ=0.852 เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา การวางแผนงานธุรการ และการจัดโครงสราง
การบริหารงานธุรการ การบริหารงานทะเบียนสถิติและลูกจางประจํา และการประเมินผลงาน
ธุรการ มีความพึงพอใจการปฏิบัติอยูในระดับปานกลาง การบริหารงานสารบรรณ การบริหารงาน
พัสดุ การบริหารงานการเงินและการบัญชี มีความพึงพอใจการปฏิบัติอยูในระดับนอย (หนวย
ศึกษานิเทศก.  2550 : 25) 
 สถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ประสบปญหาเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ
เปนคอนขางมาก จึงจําเปนตองมีการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู เพื่อชวยสนับสนุนใหงานดานอื่น ๆ 
ของสถานศึกษา ดําเนินไปตามจุดมุงหมายผูวิจัยซ่ึงปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติ
หนาที่บริหารงานธุรการ สถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร จึงมีความสนใจที่จะศึกษาปญหา
และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  
ใหทราบปญหาอุปสรรค ตลอดจนแนวทางในการแกปญหา เพื่อนําไปกําหนดแนวทางพัฒนา      
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ใหมีประสิทธิภาพตอไป 
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วัตถุประสงคของการวิจัย 
 1. เพื่อศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 2. เพื่อพัฒนาแนวทางแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร 
 3. เพื่อศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ ของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 
ความสําคัญของการวิจัย 
 การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา จําเปนตองทราบถึงปญหาและแนว
ทางการแกไขปญหาการบริหารธุรการ ที่ชัดเจนซึ่งจะไดแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ที่มีความเปนไปได เปนแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ใหผูบริหารสถานศึกษา อาชีวศึกษา และพัฒนาบุคลากรที่ทํา
หนาที่งานสารบรรณงานพัสดุ งานการเงินและบัญชี เพื่อการศึกษาของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานครใหมีประสิทธิภาพตอไป 
 
ขอบเขตของการวิจัย 
 1. ประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย 
  1.1 ประชากร ประกอบดวย 
   1.1.1 ขั้นศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ไดแก ผูเชี่ยวชาญ คือ ผูที่มีประสบการณดานงานธุรการในหนวยงานทางการศึกษา 
หรือสถานศกึษามาแลวไมต่ํากวา 5 ป  จํานวน  15 คน   
   1.1.2 ขั้นพัฒนาแนวทางการแกไขการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ไดแก ผูทรงคุณวุฒิ  คือ มีวุฒิการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโท มี
ประสบการณการบริหารสถานศึกษามาแลวไมต่ํากวา 5 ป  จํานวน 5 คน  
   1.1.3 ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ไดแก ผูเกี่ยวของทางการศึกษา จํานวน 348 คน 
ประกอบดวย คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 116 คน ผูบริหารสถานศึกษา
อาชีวศึกษา จํานวน 145 คน และครูผูสอนที่ปฏิบัติหนาที่หัวหนางานธุรการในสถานศึกษา
อาชีวศึกษา จํานวน87 คน  
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  1.2 กลุมตัวอยาง ประกอบดวย 
   1.2.1 ขั้นศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ไดแก ผูเชี่ยวชาญ จํานวน 15 คน  ดวยการเลือกแบบเจาะจง 
   1.2.2 ขั้นพัฒนาแนวทางการแกไขการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ไดแก ทรงคุณวุฒิ จํานวน 5 คน  ดวยการเลือกแบบเจาะจง 
   1.2.3 ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษา อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร คือ ผูเกี่ยวของทางการศึกษา จํานวน 268 คน 
ไดแก คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 90 คน ผูบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
จํานวน 107 คน ครูผูสอนปฏิบัติหนาที่หัวหนางานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 71 
คนใชวิธีการสุมโดยกําหนดขนาดกลุมตัวอยางตามสูตรของยามาเน (Yamane) (เพ็ญแข  แสงแกว. 
2541 : 61) ที่ระดับความคลาดเคลื่อน .05 
 2. ตัวแปรที่ศึกษา 
 ในการวิจัยคร้ังนี้ มีตัวแปรที่ศึกษา ไดแก 
  2.1 ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
  2.2 แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร  
  2.3 ความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ ของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
 
กรอบแนวคิดในการวิจัย 

ในการวิจัยเร่ืองการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ ของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  ไดจากการสังเคราะหขั้นตอนและกระบวนการจาก
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา ไดแกวิชัย โถสุวรรณจินดา (2547 : 17-14) ; กฤษณีย อุทุมพร (2548 : 4-6) และ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 361-362) นํามาสังเคราะหและบูรณาการโดย
สามารถสรุป  ดังแสดงในภาพประกอบ 1  
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ภาพประกอบ 1  กรอบแนวคิดในการวิจยั 
 
นิยามศัพทเฉพาะ 

ปญหาการบริหารงานธุรการ หมายถึง ขอขัดของตางๆ ที่ทําใหเกิดการผิดพลาดความ
ลาชา ความไมเปนระเบียบเรียบรอย ไมเปนที่พึงพอใจแกบุคลากร ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ หมายถึง วิธีการแกไขปญหาการ
บริหารงานธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี ดานการ
บริหารงานพัสดุ  ดานการบริหารงานสารบรรณ 
 การบริหารงานการเงินและบัญชี หมายถึง วิธีดําเนินการทางการเงินหรือแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน ประกอบดวยการรับ-จายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การจัดบัญชีของสถานศึกษาเปนความจําเปนอยางยิ่ง สําหรับผูปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานดาน  
การเงินจะตองเรียนรูงานทั้งระบบใหชัดเจน มีความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง เพราะ
งานการเงิน มีระบบการบริหารงานในลักษณะโยงใย มีความสัมพันธเกี่ยวของกัน ตองปฏิบัติงาน
รวมกัน เพื่อปองกันมิใหเกิดความบกพรองผิดพลาด และเมื่อมีปญหาในจุดใด จุดหนึ่งก็สามารถ
แกปญหาได ไมเปนเหตุใหเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 การบริหารงานพัสดุ หมายถึง การจัดหาพัสดุ การแจกจายและการควบคุมพัสดุ การ
บํารุงรักษาพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ในการบริหารงานพัสดุนั้นตองปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2541 และ
ขอบังคับที่กําหนดไวอยางชัดเจน  

แนวทางการแกไขปญหาการบรหิารงานธุรการ
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

1. ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  
2. ดานการบริหารงานพัสดุ 
3.    ดานการบริหารงานสารบรรณ
  

ปญหาการบรหิารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

1. ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  
2. ดานการบริหารงานพัสดุ 
3. ดานการบริหารงานสารบรรณ 
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 การบริหารงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการจัดทําหนังสือราชการ การรับ-
สงหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมและทําลายหนังสือราชการ ในหนวยงาน
หรือระหวางหนวยงาน  การปฏิบัติงานสารบรรณตองยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   

ความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร หมายถึง  คะแนนที่ไดจากการสอบถามความคิดเห็นของผูบริหาร
สถานศึกษา  และครู  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอางทอง  เกี่ยวกับความเปนไปไดของแนวทางการ
แกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ซ่ึงสอบวัดคาได
จากแบบสอบถามปลายปดชนิดประมาณคา (Rating scale) 5 ระดับ 
 ผูเชี่ยวชาญ หมายถึง  ผูที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ ในหนวยงาน ทางการศึกษา หรือ
สถานศึกษามาแลวไมต่ํากวา 10 ป 
 ผูทรงคุณวุฒิ หมายถึง ผูที่มีวุฒิการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโท มีประสบการณ การบริหาร
สถานศึกษามาแลวไมต่ํากวา 5 ป  
 สถานศึกษา หมายถึง สถานที่ที่จัดการศึกษาทางดานวิชาชีพที่จัดการเรียนการสอนใน
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 ผูบริหารสถานศึกษา หมายถึง ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการหรือผูรักษาการ ในตําแหนง
ดังกลาวของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร    
 ผูเกี่ยวของทางการศึกษา หมายถึง คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา ผูบริหาร
สถานศึกษาอาชีวศึกษา ครูผูหนาที่หัวหนางานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 71 คน 
 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา หมายถึง บุคคลในชุมชนหรือขาราชการครูที่ไดรับ  
การคัดเลือกจากสถานศึกษาใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร  ตัวแทนสถานศึกษาละ 4 คน   
 สถานศึกษาอาชีวศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ไดแก วิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยอาชีวศึกษา วิทยาลัยสารชาง วิทยาลัย
เกษตรและเทคโนโลยี วิทยาลัยการประมงและศูนยฝกอบรมวิศวกรรมเกษตร 
 
 
 
 



 9

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1. ไดแนวทางการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
 2. ผูบ ริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา  รวมทั้ ง ผูมีสวนเกี่ ยวของทางการศึกษา 
ประกอบดวย  คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา ครูผูสอนปฏิบัติหนาที่หัวหนางาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ไดทราบถึงแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงและแกไขปญหา          
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ซ่ึงประกอบดวยดานการบริหารงานการเงิน        
และบัญชี  ดานการบริหารงานพัสดุ  และดานการบริหารงานสารบรรณของอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ตอไป 
  
 


