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ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
 การจัดการศึกษาของประเทศไทย จําเปนตองจัดใหไดมาตรฐานและมีคุณภาพเพราะการ
จัดการศึกษา จะสงผลในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย นําไปสูการแกปญหาเศรษฐกิจ การเมือง สังคม
ตลอดจนวัฒนธรรมของชาติ ซึงประเทศไทยกําลังเกิดภาวะวิกฤตอยางรุนแรง (เฉลิมศักดิ์ บุญมาก.
2549 : 1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 มีบทบัญญัติเกี่ยวกับการศึกษา ในมาตรา 80 
ที่กลาววา รัฐตองดําเนินการตามแนวนโยบายดานสังคม การสาธารณสุข การศึกษา และวัฒนธรรม 
ดังตอไปนี้ พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการจัดการศึกษาในทุกระดับและทุกรูปแบบใหสอดคลอง
กับความเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคม จัดใหมีแผนการศึกษาแหงชาติ กฎหมายเพื่อพัฒนา
การศึกษาของชาติ จัดใหมีการพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาใหกาวหนาทันการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมโลก รวมทั้งปลูกฝงใหผูเรียนมีจิตสํานึกของความเปนไทย มีระเบียบวินัย 
คํานึงถึงประโยชนสวนรวม และยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย
ทรงเปนประมุข สงเสริมและสนับสนุนการกระจายอํานาจเพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
ชุมชนองคการทางศาสนา และเอกชน จัดและมีสวนรวมในการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนามาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาใหเทาเทียมและสอดคลองกับแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ ตลอดจนจัดใหมี
กฎหมายการศึกษาของชาติ จึงสงผลใหรัฐไดพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) ที่มุงหวังจะยกระดับการศึกษาของชาติ ใหไดมาตรฐานและจัด
การศึกษาใหไดอยางทั่วถึงและมีคุณภาพ โดยไดบัญญัติใหมีการกระจายอํานาจ การบริหาร
การศึกษา ทั้งการบริหารงานวิชาการ การบริหารทรัพยากร การบริหารการพัฒนานักศึกษาและการ
บริหารงานแผนงานและความรวมมือ ไปยังสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และ
สถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง การจัดองคกรที่มีสถานะเปนนิติบุคคลตามกฎหมาย ที่จัด
บริหารสาธารณะยอยจะมีอิสระในการบริหาร ทั้งงานทรัพยากรบุคคลและอํานาจหนาที่ในกรอบที่
กฎหมายใหอํานาจไว  (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา.  2551 : ก) ซ่ึงสอดคลองกับ
แนวคิดเรื่อง การบริหารโดยใชโรงเรียนเปนฐานที่วาการบริหารโดยการกระจายอํานาจ การบริหาร
และการจัดการศึกษาไปสูสถานศึกษาโดยใหสถานศึกษามีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบเปนอิสระ 
และมีความคลองตัวในการตัดสินใจ (เพ็ญรําไพ จอมพูน.  2548 : 1)  
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 การที่รัฐกําหนดใหสถานศึกษาเปนนิติบุคคลนั้นมีวัตถุประสงคเพื่อใหสถานศึกษาจัด
การศึกษาอยางเปนอิสระคลองตัวและสามารถบริหารจัดการศึกษาไดสะดวกรวดเร็วมีประสิทธิภาพ
ตามหลักการกระจายอํานาจและการบริหารที่ใชโรงเรียนเปนฐาน เปนไปเพื่อพัฒนาคนโดยใหเปน
มนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา ความรูคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการ
ดํารงชีวิต สามารถอยูรวมกับผูอ่ืน ไดอยางมีความสุข ซ่ึงในการบริหารสถานศึกษาที่เปนนิติบุคคล 
มีขอบขาย ภารกิจการบริหารและการจัดการศึกษา คือการบริหารวิชาการ การบริหารทรัพยากร การ
บริหารการพัฒนานักศึกษาและการบริหารแผนงาน และความรวมมือ ซ่ึงในสวนของการบริหาร
แผนงานและความรวมมือนั้น ประกอบดวย การจัดทําและเสนอของบประมาณ  การจัดสรร
งบประมาณ การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานผล การใชเงินและผลการดําเนินงานการ
ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา การบริหารงานการเงิน การบริหารการบัญชีและการ
บริหารงานพัสดุ การบริหารสถานศึกษาจะดําเนินไปไดและประสบความสําเร็จตามเปาหมายและ
วัตถุประสงคตองมีการบริหารธุรการเปนดานหนึ่งในการบริหารสถานศึกษา  (สํานักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา.  2551 : 11)  
 การบริหารงานธุรการมีบทบาทที่จะสนับสนุนงานดานอื่นๆ ของโรงเรียนใหสามารถ
ดําเนินไปตามจุดมุงหมายดวยความรวดเร็ว เรียบรอย เปนเรื่องเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติของทาง
ราชการ การวางแผน การจัดระบบเอกสารและหนังสือราชการ การเงิน การบัญชี การพัสดุ การ
บริหารงานบุคคลและการประเมินผลตางๆ สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจึงถือวาการ
บริหารงานธุรการเปนภารกิจที่ผูบริหารตองเอาใจใส โดยเฉพาะการปฏิบัติงานดานการเงิน การ
บัญชี และการพัสดุโรงเรียนและกรมสามัญศึกษายังจัดใหมีการประชุมอบรมสัมมนางานธุรการ แก
ผูบริหารโรงเรียน ผูชวยผูบริหารฝายธุรการ ผูตรวจสอบการเงินและบัญชีในโรงเรียน เจาหนาที่
การเงิน เจาหนาที่พัสดุอยางตอเนื่อง (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2551 : 365-366) 

การบริหารงานธุรการสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ใน
กรุงเทพมหานคร ตามเกณฑมาตรฐานสถานศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
พุทธศักราช 2545 พบวาในการบริหารงานธุรการ พบปญหาดังนี้ ขาดบุคลากรรับผิดชอบในการ
จัดทําแผนงานธุรการ ขาดครูธุรการโดยตรง ตองใชครูปฏิบัติหนาที่การสอนปฏิบัติงานธุรการหรือ
ครูธุรการจองไปปฏิบัติการสอนในวิชาตางๆทําใหมีเวลาปฏิบัติงานนอย บุคลากรที่รับผิดชอบงาน
สารบรรณมีไมเพียงพอ บุคลากรที่รับผิดชอบมีไมเพียงพอหรือบุคลากรมีงานในดานอื่นๆ มาก
บุคลากรในโรงเรียนยังใหความรวมมือไมดีพอ ขาราชการครูและลูกจาง ขาราชการครูที่ยายมาไม
นําสมุดประวัติ หรือ ก.พ.7 มาดวย หรือนํามาใหลาชา ขาดบุคลากรรับผิดชอบในการประเมินผล
(จําลอง เชยอักษร.  2549 : 138-139) 
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 ในการปฏิบัติราชการงานการเงินพัสดุ ปงบประมาณ พ.ศ.2552-2554 สํานักงานการตรวจ
เงินแผนดิน ตรวจพบปญหา ดังนี้ งานการเงินและบัญชี ไมจัดใหมีการตรวจสอบรับ-จายประจําวัน 
ไมไดจัดทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน ไมไดจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินและไมได
จัดทํารายงานการใชใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปงบประมาณ ใชใบเสร็จรับเงินขามปงบประมาณในเลม
เดียวกัน สําเนาใบเสร็จรับเงินบางฉบับไมไดสลักหลังสําเนาใบเสร็จฉบับสุดทายของการรับเงินใน
วันหนึ่ง ๆ ใบเสร็จรับเงินเลมที่ใชแลวไมไดเก็บรวบรวมแยกตางหากจากใบเสร็จรับเงินเลมที่ยัง
ไมไดใช สงใชเงินยืมเกินกําหนดระยะเวลาที่ระบุไวในสัญญายืม สัญญายืมไมไดแสดงประมาณการ
คาใชจายในการยืม ไมไดบันทึกใบสําคัญรองจายในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน การจัดทําบัญชี
ไมเปนปจจุบัน ผูที่ทําหนาที่รับ-จายเงินกับผูทําบัญชีเปนคนเดียวกัน บันทึกรายการในสมุดเงินสด
โดยไมอางหลักฐานการรับเงิน บันทึกรายการรับเงินบํารุงการศึกษาในสมุดเงินสดไมตรงกับวันที่
รับเงินตามใบเสร็จ ยอดเงินรวมในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทไมตรงกับสมุดเงิน
สด เนื่องจากบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณไมครบถวน การรับ-จายเงิน
งบประมาณบางรายการไมไดบันทึกในสมุดเงินสด ไมไดจัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภท
กระแสรายวันเงินบํารุงการศึกษา เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน ประเภทเงินอุดหนุนตามยอดเงินที่
ธนาคารแจงสูงกวายอดเงินตามทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันของ เงินฝาก
ธนาคารประเภทกระแสรายวันเงินบํารุงการศึกษาเกินอํานาจการเก็บรักษา บันทึกรายการรับเงินคา
รับสมัครลูกจางเปนเงินบํารุงการศึกษา รับเงินคาธรรมเนียมการอบรมซึ่งกลุมโรงเรียนกรมสามัญ
ศึกษาเปนผูจัดทํา ไมไดหักภาษี ณ ที่จายสงสรรพากร (สํานักงานแผนและนโยบาย.  2554 : 2-4) 
 งานพัสดุ เชน ครุภัณฑบางรายการไมไดลงทะเบียนครุภัณฑ รวมทั้งไมจัดทําเลขที่ประจํา
ครุภัณฑ หลักฐานการรับ (ใบตรวจรับ) หลักฐานการจาย (ใบเบิก) ของวัสดุและครุภัณฑจัดเก็บไว
รวมกัน มีการบันทึกรายการจายพัสดุในบัญชีวัสดุ แตไมมีใบเบิกพัสดุ ไมมีคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่
พัสดุ ไมจัดทําหลักฐานการรับบริจาคครุภัณฑ จัดซื้อจัดจางวงเงินเกิน 10,000 บาท แตไมมีใบสั่งซื้อ
ส่ังจาง ไมมีผูเกี่ยวของลงนามในรายงานขอซื้อขอจาง และใบตรวจรับพัสดุรวมทั้งการลงนามอนุมัติ
จาย ไมไดลงจายพัสดุออกจากทะเบียน เมื่อไดดําเนินการจําหนายพัสดุแลว ยอดวัสดุคงเหลือตาม
บัญชีไมตรงกับยอดคงเหลือที่ตรวจนับได ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ ยังไม
แลวเสร็จ (สํานักงานแผนและนโยบาย.  2554 : 5) 
 อยางไรก็ตามความแตกตางในเรื่องของขนาดสถานศึกษา มีผลทําใหการบริหารงานของ
สถานศึกษา มีปริมาณความยุงยากซับซอนแตกตางกัน สถานศึกษาขนาดเล็กงานธุรการยอมมี
ปริมาณนอยกวาสถานศึกษาขนาดใหญ อีกขนาดของสถานศึกษาใหญมากขึ้นเพียงใด งานธุรการ
ของสถานศึกษาก็ยิ่งมีมากขึ้น อีกทั้งปจจุบันคณะกรรมการขาราชการครู ไดยกเลิกการกําหนด



 4

เงื่อนไขในการปฏิบัติหนาที่ครูสนับสนุนการสอนตอทายเลขที่ตําแหนงขาราชการครู ยิ่งมีผลทําให
ครูสนับสนุนการสอนในฝายธุรการขาดแคลนและมีภาระงานเพิ่มมากขึ้น สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร จํานวน 29 สถานศึกษา มีทั้งสถานขนาดเล็ก ขนาดกลางและขนาดใหญจึงทําให
เกิดความยุงยากอยางยิ่งในการบริหารงานธุรการ ที่ทุกสถานศึกษาจะตองดําเนินการใหบรรลุผล
สําเร็จตามนโยบายและเปาหมายอยางครบถวนสมบูรณ (จํานง หอมแยม.  2546 : 45) 
 ในสภาพปจจุบัน การบริหารงานธุรการมีปญหาหลายประการ เชน ดานงานสารบรรณ
ความขาดแคลนครูที่มีทักษะที่จะมาปฏิบัติหนาที่ในงานประจํา เชน งานคอมพิวเตอร งานจัดระบบ
การเก็บ คนหาเอกสารและการทําลาย เปนตน งานดานการเงินและการบัญชีมีปญหาการจัดทําบัญชี
ไมครบถวน การลงบัญชีผิดพลาดและไมเปนปจจุบัน สถานศึกษาบางแหงตั้งครูคนเดียวรับผิดชอบ
ทั้งงานดานการเงินและบัญชี สวนงานดานพัสดุนั้น สถานศึกษาจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑไมเปนปจจุบัน ทั้งยังปรากฏวาขาดแคลนเจาหนาทีที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมสําหรับงาน
ทะเบียนสถิติและรายงาน โรงเรียนไมวางแผนจัดระบบขอมูลบุคลากรอาคารสถานที่และอื่น ๆ  
 ผลจากการสํารวจความพึงพอใจการดําเนินงานการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร พบวา ความพึงพอใจของผูชวยผูอํานวยการฝายธุรการ ในการ
บริหารงานธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร โดยภาพรวมอยูในระดับนอย 
µ=2.589, σ=0.852 เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวา การวางแผนงานธุรการ และการจัดโครงสราง
การบริหารงานธุรการ การบริหารงานทะเบียนสถิติและลูกจางประจํา และการประเมินผลงาน
ธุรการ มีความพึงพอใจการปฏิบัติอยูในระดับปานกลาง การบริหารงานสารบรรณ การบริหารงาน
พัสดุ การบริหารงานการเงินและการบัญชี มีความพึงพอใจการปฏิบัติอยูในระดับนอย (หนวย
ศึกษานิเทศก.  2550 : 25) 
 สถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ประสบปญหาเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ
เปนคอนขางมาก จึงจําเปนตองมีการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู เพื่อชวยสนับสนุนใหงานดานอื่น ๆ 
ของสถานศึกษา ดําเนินไปตามจุดมุงหมายผูวิจัยซ่ึงปฏิบัติหนาที่ผูชวยผูบริหารสถานศึกษาปฏิบัติ
หนาที่บริหารงานธุรการ สถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร จึงมีความสนใจที่จะศึกษาปญหา
และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  
ใหทราบปญหาอุปสรรค ตลอดจนแนวทางในการแกปญหา เพื่อนําไปกําหนดแนวทางพัฒนา      
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ใหมีประสิทธิภาพตอไป 
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วัตถุประสงคของการวิจัย 
 1. เพื่อศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 2. เพื่อพัฒนาแนวทางแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร 
 3. เพื่อศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ ของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 
ความสําคัญของการวิจัย 
 การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา จําเปนตองทราบถึงปญหาและแนว
ทางการแกไขปญหาการบริหารธุรการ ที่ชัดเจนซึ่งจะไดแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ที่มีความเปนไปได เปนแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ใหผูบริหารสถานศึกษา อาชีวศึกษา และพัฒนาบุคลากรที่ทํา
หนาที่งานสารบรรณงานพัสดุ งานการเงินและบัญชี เพื่อการศึกษาของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานครใหมีประสิทธิภาพตอไป 
 
ขอบเขตของการวิจัย 
 1. ประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย 
  1.1 ประชากร ประกอบดวย 
   1.1.1 ขั้นศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ไดแก ผูเชี่ยวชาญ คือ ผูที่มีประสบการณดานงานธุรการในหนวยงานทางการศึกษา 
หรือสถานศกึษามาแลวไมต่ํากวา 5 ป  จํานวน  15 คน   
   1.1.2 ขั้นพัฒนาแนวทางการแกไขการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ไดแก ผูทรงคุณวุฒิ  คือ มีวุฒิการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโท มี
ประสบการณการบริหารสถานศึกษามาแลวไมต่ํากวา 5 ป  จํานวน 5 คน  
   1.1.3 ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ไดแก ผูเกี่ยวของทางการศึกษา จํานวน 348 คน 
ประกอบดวย คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 116 คน ผูบริหารสถานศึกษา
อาชีวศึกษา จํานวน 145 คน และครูผูสอนที่ปฏิบัติหนาที่หัวหนางานธุรการในสถานศึกษา
อาชีวศึกษา จํานวน87 คน  
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  1.2 กลุมตัวอยาง ประกอบดวย 
   1.2.1 ขั้นศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ไดแก ผูเชี่ยวชาญ จํานวน 15 คน  ดวยการเลือกแบบเจาะจง 
   1.2.2 ขั้นพัฒนาแนวทางการแกไขการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ไดแก ทรงคุณวุฒิ จํานวน 5 คน  ดวยการเลือกแบบเจาะจง 
   1.2.3 ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษา อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร คือ ผูเกี่ยวของทางการศึกษา จํานวน 268 คน 
ไดแก คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 90 คน ผูบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
จํานวน 107 คน ครูผูสอนปฏิบัติหนาที่หัวหนางานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 71 
คนใชวิธีการสุมโดยกําหนดขนาดกลุมตัวอยางตามสูตรของยามาเน (Yamane) (เพ็ญแข  แสงแกว. 
2541 : 61) ที่ระดับความคลาดเคลื่อน .05 
 2. ตัวแปรที่ศึกษา 
 ในการวิจัยคร้ังนี้ มีตัวแปรที่ศึกษา ไดแก 
  2.1 ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
  2.2 แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร  
  2.3 ความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ ของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
 
กรอบแนวคิดในการวิจัย 

ในการวิจัยเร่ืองการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ ของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  ไดจากการสังเคราะหขั้นตอนและกระบวนการจาก
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา ไดแกวิชัย โถสุวรรณจินดา (2547 : 17-14) ; กฤษณีย อุทุมพร (2548 : 4-6) และ
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2551 : 361-362) นํามาสังเคราะหและบูรณาการโดย
สามารถสรุป  ดังแสดงในภาพประกอบ 1  
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ภาพประกอบ 1  กรอบแนวคิดในการวิจยั 
 
นิยามศัพทเฉพาะ 

ปญหาการบริหารงานธุรการ หมายถึง ขอขัดของตางๆ ที่ทําใหเกิดการผิดพลาดความ
ลาชา ความไมเปนระเบียบเรียบรอย ไมเปนที่พึงพอใจแกบุคลากร ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ หมายถึง วิธีการแกไขปญหาการ
บริหารงานธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี ดานการ
บริหารงานพัสดุ  ดานการบริหารงานสารบรรณ 
 การบริหารงานการเงินและบัญชี หมายถึง วิธีดําเนินการทางการเงินหรือแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน ประกอบดวยการรับ-จายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบภายใน ตลอดจน
การจัดบัญชีของสถานศึกษาเปนความจําเปนอยางยิ่ง สําหรับผูปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานดาน  
การเงินจะตองเรียนรูงานทั้งระบบใหชัดเจน มีความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง เพราะ
งานการเงิน มีระบบการบริหารงานในลักษณะโยงใย มีความสัมพันธเกี่ยวของกัน ตองปฏิบัติงาน
รวมกัน เพื่อปองกันมิใหเกิดความบกพรองผิดพลาด และเมื่อมีปญหาในจุดใด จุดหนึ่งก็สามารถ
แกปญหาได ไมเปนเหตุใหเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 การบริหารงานพัสดุ หมายถึง การจัดหาพัสดุ การแจกจายและการควบคุมพัสดุ การ
บํารุงรักษาพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ในการบริหารงานพัสดุนั้นตองปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2541 และ
ขอบังคับที่กําหนดไวอยางชัดเจน  

แนวทางการแกไขปญหาการบรหิารงานธุรการ
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

1. ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  
2. ดานการบริหารงานพัสดุ 
3.    ดานการบริหารงานสารบรรณ
  

ปญหาการบรหิารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

1. ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  
2. ดานการบริหารงานพัสดุ 
3. ดานการบริหารงานสารบรรณ 
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 การบริหารงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับการจัดทําหนังสือราชการ การรับ-
สงหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมและทําลายหนังสือราชการ ในหนวยงาน
หรือระหวางหนวยงาน  การปฏิบัติงานสารบรรณตองยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   

ความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร หมายถึง  คะแนนที่ไดจากการสอบถามความคิดเห็นของผูบริหาร
สถานศึกษา  และครู  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอางทอง  เกี่ยวกับความเปนไปไดของแนวทางการ
แกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ซ่ึงสอบวัดคาได
จากแบบสอบถามปลายปดชนิดประมาณคา (Rating scale) 5 ระดับ 
 ผูเชี่ยวชาญ หมายถึง  ผูที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ ในหนวยงาน ทางการศึกษา หรือ
สถานศึกษามาแลวไมต่ํากวา 10 ป 
 ผูทรงคุณวุฒิ หมายถึง ผูที่มีวุฒิการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโท มีประสบการณ การบริหาร
สถานศึกษามาแลวไมต่ํากวา 5 ป  
 สถานศึกษา หมายถึง สถานที่ที่จัดการศึกษาทางดานวิชาชีพที่จัดการเรียนการสอนใน
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) สังกัด
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 ผูบริหารสถานศึกษา หมายถึง ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการหรือผูรักษาการ ในตําแหนง
ดังกลาวของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร    
 ผูเกี่ยวของทางการศึกษา หมายถึง คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา ผูบริหาร
สถานศึกษาอาชีวศึกษา ครูผูหนาที่หัวหนางานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 71 คน 
 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา หมายถึง บุคคลในชุมชนหรือขาราชการครูที่ไดรับ  
การคัดเลือกจากสถานศึกษาใหดํารงตําแหนงคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร  ตัวแทนสถานศึกษาละ 4 คน   
 สถานศึกษาอาชีวศึกษา หมายถึง สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ไดแก วิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยอาชีวศึกษา วิทยาลัยสารชาง วิทยาลัย
เกษตรและเทคโนโลยี วิทยาลัยการประมงและศูนยฝกอบรมวิศวกรรมเกษตร 
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ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1. ไดแนวทางการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
 2. ผูบ ริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา  รวมทั้ ง ผูมีสวนเกี่ ยวของทางการศึกษา 
ประกอบดวย  คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา ครูผูสอนปฏิบัติหนาที่หัวหนางาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ไดทราบถึงแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงและแกไขปญหา          
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ซ่ึงประกอบดวยดานการบริหารงานการเงิน        
และบัญชี  ดานการบริหารงานพัสดุ  และดานการบริหารงานสารบรรณของอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร ตอไป 
  
 


