
 
บทที่  4 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 
 ในบทนี้ผูวิจัยนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลเร่ือง การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร แบงเปน 4  ตอนดังนี้ 
 ตอนที่  1 ผลการศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
กรุงเทพมหานคร 
 ตอนที่ 2 ผลการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 ตอนที่  3 ผลการศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
ตอนที่ 1 ผลการศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 ผลจากการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร ผูวิจัยไดนําประเด็นคําถามสภาพปจจุบันของปญหาการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษาไปสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ จํานวน 15 คน (รายละเอียด
ดังภาคผนวก ก)  ดวยตนเองในเดือนมิถุนายน พ.ศ.2553 โดยสามารถสรุปไดปญหาการบริหารงาน
ธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษาประกอบดวย 3 ดาน  ไดแก  1) ปญหาการบริหารงานการเงิน
และบัญชี 2)ปญหาการบริหารงานพัสดุ  และ 3) ปญหาการบริหารงานสารบรรณ  ซ่ึงนําเสนอในรูป
ความเรียง  
 ปญหาการบริหารงานการเงินและการบัญชี ไดแก  1) ปญหาการรับ-จายเงิน ประกอบดวย
การจัดทําบันทึกการรับเงินไมเปนปจจุบัน  ขาดการตรวจสอบการรับเงินตามระเบียบราชการ     
การออกใบเสร็จรับ-จายเงิน ยอดเงินผิดพลาด การจัดทําหลักฐานการเงินและการบัญชีไมครบถวน  
2)  ปญหาการเก็บรักษาเงิน ประกอบดวยการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปนบุคลากร      
คนเดิมทําใหเกิดการสี่ยงภายใน  ไมมีการกําหนดมาตรการตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร
ดานการเงินขาดการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรอยางสม่ําเสมอ 3) ปญหาการ
ตรวจสอบภายใน  ประกอบดวย  ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการควบคุมและตรวจสอบการรับ-
จายเงิน ขาดการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจําวันสม่ําเสมอ  ผูบริหารสถานศึกษาไมตรวจสอบ
ความถูกตองตรงกันระหวางยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน   
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จํานวนเงินที่รายงาน เงินคงเหลือประจําวันไมตรงกับจํานวนเงินในตูนิรภัย  รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจําวันไมเปนปจจุบัน 
 ปญหาการบริหารงานพัสดุ  1)  ปญหาการจัดหาพัสดุ  ประกอบดวย  การจัดหาพัสดุ 
ครุภัณฑไมตรงตาม ความตองการของแผนกวิชาหรืองานที่ตองการ   คุณสมบัติของวัสดุ ครุภัณฑที่
กรมฯกําหนดไวเปนวัสดุ ครุภัณฑรุนเกาลาสมัย (ไมมีการปรับปรุงคุณสมบัติของวัสดุ ครุภัณฑ)  
การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑมีความลาชาและมีราคาแพงกวาราคาทั่วไปเกือบเทาตัว ทําใหสถานศึกษา
ตองจายเงินมากเกินความจําเปน  บุคลากรในสถานศึกษาไมมีสวนรวมในการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ  
ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการตรวจสอบการจัดหาวัสดุ  2) ปญหาการแจกจายและการ
ควบคุม  ประกอบดวย การแจกจายวัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ ไดรับไมทั่วถึงบางฝายไดมาก บางฝายได
นอย  สถานศึกษามีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปแตไมทําตามแผนปฏิบัติการ  การลงทะเบียน
วัสดุ ครุภัณฑไมทําเปนปจจุบัน 3) ปญหาการบํารุงรักษาพัสดุ  ประกอบดวย ไมมีการแตงตั้ง
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุเปนลายลักษณอักษรขาดการบํารุงรักษา
และปรับซอมพัสดุเปนประจํา ไมมีการชี้แจงแนะนําวิธีการใชและบํารุงรักษาพัสดุแกผูใช 4) ปญหา
จําหนายพัสดุ ประกอบดวย ไมมีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินการ 
สถานศึกษาไมตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑที่เสื่อมคุณภาพและหมดอายุการใชงาน 
 ปญหาการบริหารงานสารบรรณ 1) ปญหาการจัดทําหนังสือราชการ ประกอบดวยการ
โตตอบหนังสือราชการไมถูกตองตามระเบียบราชการ  การโตตอบหนังสือราชการลาชาไมทันเวลา  
2)  ปญหาการรับ-สง หนังสือราชการ  ประกอบดวย ไมมีการจัดระบบการประสานงานเกี่ยวกับ
หนังสือราชการที่รวดเร็วไมใหความสะดวกในการติดตามเรื่องทางราชการ  3)  ปญหาการเก็บรักษา
หนังสือราชการ ประกอบดวย  ไมมีการกําหนดแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการไวเปนลายลักษณอักษร การคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตาง ๆ ไมสะดวกและลาชา  
ไมมีการนําเทคโนโลยีมาชวยในการเก็บรักษาหนังสือราชการ 4)  ปญหาการยืมหนังสือราชการ  
ประกอบดวย ไมมีการบริการใหยืมหนังสือราชการเอกสารตนฉบับสูญหาย  5)  ปญหาการทําลาย
หนังสือราชการ เชน ประกอบดวย  ไมมีการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบฯ 

 
ตอนที่  2 ผลการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา   
กกกกรุงเทพมหานคร 
 ผลจากการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  ผูวิจัยนําผลจากการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการ มาสรุปและสังเคราะหเปนแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
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อาชีวศึกษา  และนําผลสรุปมาสรางแบบสอบถามฉบับที่ 1 นําไปเสนอผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบ 
ความตรง  เชิงเนื้อหา โครงสราง และหลักวิชา  ดวยการหาคาดัชนีความสอดคลอง (IOC) โดยนํามา
วิเคราะหขอมูลไดคาดัชนีความสอดคลอง ซ่ึงอยูในระหวาง 0.80-1.00  (ภาคผนวก ง)  แสดงใหเห็น
วาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา มีความตรงเชิงเนื้อหา 
หลักวิชาและโครงสรางทั้ง 3 ดาน ไดแก 1) ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี 2)  ดานการ
บริหารงานพัสดุ  และ 3) ดานการบริหารงาน สารบรรณ  ซ่ึงนําเสนอในรูปความเรียง ดังนี้ 
 ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  ไดแก  1) การรับ-จายเงิน ประกอบดวย  
สถานศึกษาดําเนินการกับการรับเงินทุกประเภทโดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน สถานศึกษา
ดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงินในสมุดเงินสด เปนปจจุบัน  สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-
จายเงินตามระเบียบราชการสถานศึกษา มีแผนการใชจายเงิน และมีการปฏิบัติตามแผน สถานศึกษา 
มีการวิเคราะหการใชจายเงิน และนําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงการใชจายเงิน   2 ) การ
เก็บรักษาเงิน  ประกอบดวยสถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน และจัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนปจจุบัน  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการ
ตรวจสอบเปนปจจุบัน สถานศึกษามีการปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินถูกตองตามระเบียบ
ราชการ  สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงินและการบัญชีเปนไป
อยางสม่ําเสมอ  3) การตรวจสอบภายใน  ประกอบดวย  สถานศึกษาดําเนินการจัดทําหลักฐาน
การเงิน และการบัญชีครบถวนตามระเบียบราชการเปนปจจุบัน  สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บ
หลักฐานการเงินและการบัญชีไวเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย  สถานศึกษามีการจัดทําบัญชี
การเงินถูกตองเปนปจจุบัน สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกับ
การเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 
 ดานการบริหารงานพัสดุ ไดแก 1)  การจัดหาพัสดุ ประกอบดวย สถานศึกษาดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางถูกตองตามระเบียบราชการ สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางรวดเร็วทันเวลา
สถานศึกษามีการจัดเก็บหลักฐานการจัดซื้อจัดจางอยางเรียบรอยและเปนระบบ  2) การแจกจายและ
การควบคุม  ประกอบดวย  สถานศึกษามีการกรอกขอมูลวัสดุและครุภัณฑลงในบัญชีคุมวัสดุ และ
ทะเบียนครุภัณฑ สถานศึกษาดําเนินการจัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนครภุัณฑถูกตองครบถวน และ
เปนปจจุบัน  สถานศึกษามีการตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบ
ราชการ สถานศึกษามีการจัดทําประวัติที่ดิน และอาคารสถานที่  3)  การบํารุงรักษาพัสดุ  
ประกอบดวย  สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีวัสดุ และทะเบียน ครุภัณฑเรียบรอย
ปลอดภัย  สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุเปนไปตามระเบียบราชการ  
สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการบํารุงหรือปรับปรุงซอมแซมพัสดุเปนลาย
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ลักษณอักษร สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบียนราชพัสดุเรียบรอยปลอดภัย  4) 
จําหนายพัสดุ  ประกอบดวย สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน   
สถานศึกษาดําเนินการจําหนาย และรายงานผลการจําหนายพัสดุประจําปตามระเบียบราชการ  
สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ  
สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
 ดานการบริหารงาน สารบรรณ ไดแก 1) การจัดทําหนังสือราชการ ประกอบดวย 
สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ  สถานศึกษา
ดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูกตองรวดเร็วและทันเวลา  2) การรับ-สง หนังสือราชการ 
ประกอบดวย  สถานศึกษาดําเนินการบันทึกขอมูลลงสมุดทะเบียนรับ-สง เอกสารและหนังสือ
ราชการถูกตองตามระเบียบแบบแผน สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการ
ดําเนินการลงทะเบียน รับ-สงเอกสารและหนังสือราชการโดยเฉพาะ 3)  การเก็บรักษาหนังสือ
ราชการ ประกอบดวย สถานศึกษามีการกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการไวเปนลายลักษณอักษร  สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรักษาหนังสือราชการถูกตองตาม
ระเบียบราชการสามารถคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานไดรวดเร็ว  สถานศึกษามีการใช
เทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ  สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณในการ
บริการงานสารบรรณอยางเพียงพอ  4)  การยืมหนังสือราชการ ประกอบดวยสถานศึกษามีการ
กําหนดแนวทางปฏิบัติการยืมหนังสือราชการ  5)  การทําลายหนังสือราชการ ประกอบดวย  
สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  สถานศึกษามีการนิเทศ
ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงานสารบรรณอยางสม่ําเสมอ  สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากร
ที่มีความรูความสามารถปฏิบัติงานสารบรรณโดยเฉพาะ 
 
ตอนที่  3 ผลการศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ 
กกกสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  
 ผูวิจัยไดวิเคราะหขอมูลสถานภาพของผูเกี่ยวของทางการศึกษา  โดยใชคารอยละ  และ
วิเคราะหขอมูลผลการศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร โดยคาเฉลี่ย  คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน นําเสนอในรูปตาราง
ประกอบความเรียง ดังรายละเอียดในตาราง  2- 6  ตอไปนี้ 
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ตาราง 2  จํานวนและรอยละจําแนกตามสถานภาพของผูเกี่ยวของทางการศึกษา 
 

สถานภาพ ผูเกี่ยวของทางการศึกษา 
จํานวน รอยละ 

 
1. เพศ 

  

 ชาย 137 51.10 
 หญิง 131 48.90 

รวม 268 100.00 
2. วุฒิการศึกษา   
 ปริญญาตรี 118 44.00 
 ปริญญาโท 148 55.20 
 ปริญญาเอก 2 0.80 

รวม 268 100.00 
3. ตําแหนงปจจบุัน   
 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 89 33.20 
 ผูบริหารสถานศึกษา (รองผูอํานวยการฝายธุรการ) 110 41.00 
 หัวหนางานธุรการ 69 25.80 

รวม 268 100.00 
4. ประสบการณในการทํางาน   
 0– 5 ป 16 6.00 
 6 – 10 ป 54 20.10 
 11 – 15 ป 122 45.50 
 16 ปขึ้นไป 76 28.40 

รวม 268 100.00 
   

 
 จากตาราง 2  พบวา ผูเกี่ยวของทางการศึกษาสวนใหญเปนเพศชาย (รอยละ 51.10) มีวุฒิ
การศึกษาระดับการศึกษาปริญญาโท (รอยละ  55.20) ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา (รอยละ  41.00) 
และประสบการณในการทํางาน 11 – 15 ป (รอยละ  45.50)   
 
 
 



  
115

ตาราง 3  คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความเปนไปไดเกี่ยวกับแนวทางการแกไข 
      ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศกึษากรุงเทพมหานคร ในภาพรวม  
 
แนวทางการแกไขปญหาการบริหาร งานธุรการ

ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

 
1. ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี 3.21 0.55 ปานกลาง 
2. ดานการบรหิารงานพัสด ุ 3.05 0.39 ปานกลาง 
3. ดานการบรหิารงานสารบรรณ 3.78 0.72 มาก 

รวมเฉลี่ย 3.34 0.55 ปานกลาง 
    

 
 จากตาราง  3  พบวา  ผูเกี่ยวของทางการศึกษา สวนใหญมีความเห็นวา แนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ในภาพรวมมีความ
เปนไปได อยูในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาในแตละดาน พบวา มีความเปนไปไดในระดับ
มาก คือ ดานการบริหารงานสารบรรณ  อยูในระดับปานกลาง 2  ประเด็น ไดแก  ดานการ
บริหารงานสารบรรณ ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี   
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ตาราง 4  คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความเปนไปไดเกี่ยวกับแนวทางการแกไข 
 ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ของดานการ 
กก บริหารงานการเงินและการบัญชี 
 

ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

 
1.  การรับ-จายเงิน 

   

1.1 สถานศึกษาดําเนินการรับเงินทุกประเภท  
โดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
3.31 

 
0.98 

 
ปานกลาง 

1.2 สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-
จายเงินในสมดุเงินสดเปนปจจุบัน 

 
3.61 

 
0.77 

 
มาก 

1.3 สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-
จายเงินตามระเบียบราชการ 

 
3.53 

 
0.81 

 
มาก 

1.4 สถานศึกษามแีผนการใชจายเงิน                 
และมีการปฏบิัติตามแผน 

 
2.93 

 
0.82 

 
ปานกลาง 

1.5  สถานศึกษามกีารวิเคราะหการใชจายเงนิ
และนําผลการวิเคราะหไปใชในการ
ปรับปรุงการใชจายเงิน 

 
3.52 

 
0.80 

 
มาก 

2. การเก็บรักษาเงิน      
2.1 สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน

เอกสารแทนตวัเงิน และจดัทาํรายงาน
เงินคงเหลือประจําวนัเปนปจจุบัน 

 
 

3.50 

 
 

0.81 

 
 

ปานกลาง 
2.2 สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน มกีารตรวจสอบเปนปจจุบัน 
 

3.51 
 

0.85 
 

มาก 
2.3  สถานศึกษามกีารปฏิบัติเกี่ยวกับ การเก็บ

รักษาเงินถูกตองตามระเบียบราชการ 
 

2.85 
 

1.44 
 

ปานกลาง 
2.4 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงินและ
การบัญชีเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

 
 

3.53 

 
 
0.79 

 
 

ปานกลาง 
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ตาราง 4  (ตอ) 
 

ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี 
ความเปนไปได  

ระดับความเปนไปได X  S.D. 
 
3.  การตรวจสอบภายใน 

   

3.1 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําหลักฐาน
การเงิน และการบัญชีครบถวนตาม
ระเบียบราชการ เปนปจจุบัน 

 
 

2.71 

 
 
0.83 

 
 

ปานกลาง 
3.2 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็หลักฐาน

การเงินและการบัญชีไวเปนระเบียบ           
เรียบรอยและปลอดภัย 

 
 

3.43 

 
 
0.90 

 
 

ปานกลาง 
3.3 สถานศึกษามกีารจัดทําบัญชีการเงิน

ถูกตอง เปนปจจุบัน 
 

2.11 
 
1.32 

 
นอย 

3.4 สถานศึกษามกีารจัดสรรบุคลากรที่มี
ความรูความสามารถเกี่ยวกับการเงินการ
บัญชีโดยเฉพาะ 

 
 

3.26 

 
 
0.98 

 
 

ปานกลาง 
รวมเฉลี่ย 3.21 0.55 ปานกลาง 

    
 

จากตาราง 4   พบวา  ผูเกี่ยวของทางการศึกษา สวนใหญมีความเห็นวา แนวทางการ
แกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ดานการบริหารงาน
การเงินและการบัญชี ในภาพรวมมีความเปนไปไดอยูในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาเปนราย
ดาน พบวา มีความเปนไปไดระดับมาก 4 ประเด็น ไดแก สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ – 
จายเงินในสมุดเงินสดเปนปจจุบัน สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ – จายเงินตามระเบียบ
ราชการ สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงใช
จายเงิน และสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน มีการตรวจสอบเปนปจจุบัน เปนตน มี
ความเปนไปไดระดับปานกลาง 8 ประเด็น และมีความเปนไปไดนอย คือ สถานศึกษามีการจัดทํา
บัญชีการเงินถูกตองเปนปจจุบัน  
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ตาราง 5  คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความเปนไปไดเกี่ยวกับการบริหาร                   
กก งานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร ของดานการบริหารงานพัสด ุ 
 

ดานการบริหารงานพัสดุ 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

 
1.  การจัดหาพสัดุ 

   

1.1 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจัดจางถูกตอง
ตามระเบียบราชการ 

 
3.66 

 
0.73 

 
มาก 

1.2 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจัดจางรวดเร็ว
ทันเวลา 

2.19 1.36 นอย 

1.3 สถานศึกษามกีารจัดเก็บหลักฐานการจัดซือ้      
จัดจางอยางเรยีบรอยและเปนระบบ 

 
3.68 

 
0.72 

 
มาก 

2.  การแจกจายและการควบคุม    
2.1 สถานศกึษามกีารกรอกขอมูลวัสดแุละครุภณัฑ

ลงในบัญชีคุมวสัดุและทะเบยีนครภุณัฑ 
 

3.58 
 

0.79 
 

มาก 
2.2 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําบัญชีวัสดุ และ

ทะเบียนครุภณัฑถูกตองครบถวนและเปน
ปจจุบัน 

 
2.47 

 
0.61 

 
นอย 

2.3 สถานศึกษามกีารตรวจสอบและรายงานการ
ตรวจสอบ พัสดุประจําปตามระเบียบราชการ 

 
3.50 

 
0.87 

 
ปานกลาง 

2.4 สถานศึกษามกีารจัดทําประวัติที่ดินและ
อาคารสถานที่ 

 
3.49 

 
0.88 

 
ปานกลาง 

3.  การบํารุงรักษาพัสด ุ    
3.1 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาบัญชีวสัดุ 

และทะเบยีน ครุภัณฑเรยีบรอยปลอดภัย 
 

2.44 
 

0.51 
 

นอย 
3.2 สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือ        

ปรับซอมพัสดุเปนไปตามระเบียบราชการ 
 

3.46 
 

0.90 
 

ปานกลาง 
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ตาราง 5 (ตอ) 
 

ดานการบริหารงานพัสดุ 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

    
3.3 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

ในการบํารุงหรือปรับปรุง ซอมแซมพัสดุเปน
ลายลักษณอักษร 

 
 

3.50 

 
 

0.89 

 
 

ปานกลาง 
3.4  สถานศึกษามกีารจัดเก็บรักษาหลักฐาน

ทะเบียนราชพสัดุเรียบรอยปลอดภัย 
 

3.50 
 

0.90 
 

ปานกลาง 
4. จําหนายพัสด ุ    

4.1 สถานศึกษามกีารนํานวัตกรรมและ
เทคโนโลยีมาใชในการดําเนนิงาน 

 
1.89 

 
0.93 

 
นอย 

4.2 สถานศึกษาดําเนนิการจําหนายและรายงานผล
การจําหนายพสัดุประจําปตามระเบียบราชการ

 
3.58 

 
0.81 มาก 

4.3 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรงานพัสดุเปนไป
อยางสม่ําเสมอ 

 
 

2.54 

 
 

0.69 

 
ปานกลาง 

4.4  สถานศึกษามกีารจัดสรรบุคลากรโดย
เฉพาะที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานพัสดุ 

 
 

2.40 

 
 

0.56 

 
นอย 

รวมเฉลี่ย 3.05 0.39 ปานกลาง 
    

  
 จากตาราง  5   พบวา  ผูเกี่ยวของทางการศึกษา สวนใหญมีความเห็นวา แนวทางการ
แกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ดานการบริหารงาน
พัสดุในภาพรวมมีความเปนไปไดอยูในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา มีความ
เปนไปไดระดับมาก 4 ประเด็น ไดแก สถานศึกษามีการจัดเก็บหลักฐานการจัดซื้อจัดจางอยาง
เรียบรอยและเปนระบบ  สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตามระเบียบราชการ เปนตน มี
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ความเปนไปไดระดับปานกลาง 6 ประเด็น และมีความเปนไปไดนอย 5 ประเด็น ไดแก สถานศึกษา
มีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน เปนตน 

 
ตาราง 6  คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความเปนไปไดเกี่ยวกับแนวทางการแกไข 
      ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศกึษา กรุงเทพมหานคร ของดาน 
      การบริหารงานสารบรรณ 
 

ดานการบริหารงานสารบรรณ 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

 
1.  การจัดทําหนังสือราชการ 

   

1.1 สถานศึกษามกีารแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ
ในการดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ 

 
3.78 

 
0.72 

 
มาก 

1.2  สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือ
ราชการถูกตองรวดเร็วและทันเวลา 

 
3.62 

 
0.77 

 
มาก 

2.  การรับ-สง หนังสือราชการ    
2.1 สถานศึกษาดําเนินการบันทกึขอมูล ลงสมุด

ทะเบียนรับ- สงเอกสารและหนังสือราชการ
ถูกตองตามระเบียบแบบแผน 

 
 

3.44 

 
 

0.82 

 
 

ปานกลาง 
2.2  สถานศึกษามกีารแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ  

ในการดําเนินการลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร   
และหนงัสือราชการโดยเฉพาะ 

 
 

2.40 

 
 

0.50 

 
 

นอย 
3.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ    

3.1 สถานศึกษามกีารกําหนดแนวปฏิบัต ิ
ในการดําเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ     
ไวเปนลายลักษณอักษร 

 
 

2.51 

 
 

0.52 

 
 

ปานกลาง 
3.2 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาหนังสอื

ราชการถูกตองตามระเบียบราชการสามารถ    
คนหาหนังสือราชการหรอืหลักฐานไดรวดเร็ว

 
 

2.47 

 
 

0.51 

 
 

นอย 
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ตาราง 6 (ตอ) 
 

ดานการบริหารงานสารบรรณ 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

    
3.3 สถานศึกษามกีารใชเทคโนโลยีเขามาชวย         

ในงานสารบรรณ 
 

1.90 
 

0.96 
 

นอย 
3.4 สถานศึกษามกีารควบคุมดูแลการใชวัสดุ

อุปกรณในการบริการงานสารบรรณอยาง
เพียงพอ 

 
 

3.52 

 
 

0.84 

 
 

มาก 
4.  การยืมหนังสือราชการ    

4.1  สถานศึกษามกีารกําหนดแนวทางปฏิบัติ           
การยืมหนังสือราชการ 

 
2.40 

 
0.49 

 
นอย 

5. การทําลายหนงัสือราชการ    
5.1  สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการ

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

3.50 
 

0.98 
 

ปานกลาง 
5.2 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรงานสารบรรณอยางสม่ําเสมอ 
 

2.45 
 

0.55 
 

นอย 
5.3  สถานศึกษามกีารจัดสรรบุคลากรที่มีความรู

ความสามารถปฏิบัติงานสารบรรณโดยเฉพาะ 
 

3.27 
 

0.91 
 

ปานกลาง 
รวมเฉลี่ย 3.78 0.72 มาก 

    
 
 จากตาราง  6 พบวา  ผูเกี่ยวของทางการศึกษา สวนใหญมีความเห็นวา แนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ดานการบริหารงาน    
สารบรรณ มีความเปนไปไดในภาพรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา มีความ
เปนไปไดในระดับมาก 3 ประเด็น ไดแก สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการ
ดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ และสถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูกตอง
รวดเร็วและทันเวลา เปนตน มีความเปนไปไดในระดับปานกลาง 4 ประเด็น มีความเปนไปไดนอย 
5 ประเด็น ไดแก สถานศึกษามีการใชเทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ เปนตน 


