
 
บทที่  4 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 
 ในบทนี้ผูวิจัยนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลเร่ือง การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร แบงเปน 4  ตอนดังนี้ 
 ตอนที่  1 ผลการศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
กรุงเทพมหานคร 
 ตอนที่ 2 ผลการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 ตอนที่  3 ผลการศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
ตอนที่ 1 ผลการศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 ผลจากการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร ผูวิจัยไดนําประเด็นคําถามสภาพปจจุบันของปญหาการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษาไปสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ จํานวน 15 คน (รายละเอียด
ดังภาคผนวก ก)  ดวยตนเองในเดือนมิถุนายน พ.ศ.2553 โดยสามารถสรุปไดปญหาการบริหารงาน
ธุรการ ของสถานศึกษาอาชีวศึกษาประกอบดวย 3 ดาน  ไดแก  1) ปญหาการบริหารงานการเงิน
และบัญชี 2)ปญหาการบริหารงานพัสดุ  และ 3) ปญหาการบริหารงานสารบรรณ  ซ่ึงนําเสนอในรูป
ความเรียง  
 ปญหาการบริหารงานการเงินและการบัญชี ไดแก  1) ปญหาการรับ-จายเงิน ประกอบดวย
การจัดทําบันทึกการรับเงินไมเปนปจจุบัน  ขาดการตรวจสอบการรับเงินตามระเบียบราชการ     
การออกใบเสร็จรับ-จายเงิน ยอดเงินผิดพลาด การจัดทําหลักฐานการเงินและการบัญชีไมครบถวน  
2)  ปญหาการเก็บรักษาเงิน ประกอบดวยการแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปนบุคลากร      
คนเดิมทําใหเกิดการสี่ยงภายใน  ไมมีการกําหนดมาตรการตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร
ดานการเงินขาดการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรอยางสม่ําเสมอ 3) ปญหาการ
ตรวจสอบภายใน  ประกอบดวย  ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการควบคุมและตรวจสอบการรับ-
จายเงิน ขาดการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจําวันสม่ําเสมอ  ผูบริหารสถานศึกษาไมตรวจสอบ
ความถูกตองตรงกันระหวางยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน   
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จํานวนเงินที่รายงาน เงินคงเหลือประจําวันไมตรงกับจํานวนเงินในตูนิรภัย  รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจําวันไมเปนปจจุบัน 
 ปญหาการบริหารงานพัสดุ  1)  ปญหาการจัดหาพัสดุ  ประกอบดวย  การจัดหาพัสดุ 
ครุภัณฑไมตรงตาม ความตองการของแผนกวิชาหรืองานที่ตองการ   คุณสมบัติของวัสดุ ครุภัณฑที่
กรมฯกําหนดไวเปนวัสดุ ครุภัณฑรุนเกาลาสมัย (ไมมีการปรับปรุงคุณสมบัติของวัสดุ ครุภัณฑ)  
การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑมีความลาชาและมีราคาแพงกวาราคาทั่วไปเกือบเทาตัว ทําใหสถานศึกษา
ตองจายเงินมากเกินความจําเปน  บุคลากรในสถานศึกษาไมมีสวนรวมในการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ  
ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการตรวจสอบการจัดหาวัสดุ  2) ปญหาการแจกจายและการ
ควบคุม  ประกอบดวย การแจกจายวัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ ไดรับไมทั่วถึงบางฝายไดมาก บางฝายได
นอย  สถานศึกษามีการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปแตไมทําตามแผนปฏิบัติการ  การลงทะเบียน
วัสดุ ครุภัณฑไมทําเปนปจจุบัน 3) ปญหาการบํารุงรักษาพัสดุ  ประกอบดวย ไมมีการแตงตั้ง
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุเปนลายลักษณอักษรขาดการบํารุงรักษา
และปรับซอมพัสดุเปนประจํา ไมมีการชี้แจงแนะนําวิธีการใชและบํารุงรักษาพัสดุแกผูใช 4) ปญหา
จําหนายพัสดุ ประกอบดวย ไมมีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินการ 
สถานศึกษาไมตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑที่เสื่อมคุณภาพและหมดอายุการใชงาน 
 ปญหาการบริหารงานสารบรรณ 1) ปญหาการจัดทําหนังสือราชการ ประกอบดวยการ
โตตอบหนังสือราชการไมถูกตองตามระเบียบราชการ  การโตตอบหนังสือราชการลาชาไมทันเวลา  
2)  ปญหาการรับ-สง หนังสือราชการ  ประกอบดวย ไมมีการจัดระบบการประสานงานเกี่ยวกับ
หนังสือราชการที่รวดเร็วไมใหความสะดวกในการติดตามเรื่องทางราชการ  3)  ปญหาการเก็บรักษา
หนังสือราชการ ประกอบดวย  ไมมีการกําหนดแนวทางปฏิบัติในการดําเนินการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการไวเปนลายลักษณอักษร การคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตาง ๆ ไมสะดวกและลาชา  
ไมมีการนําเทคโนโลยีมาชวยในการเก็บรักษาหนังสือราชการ 4)  ปญหาการยืมหนังสือราชการ  
ประกอบดวย ไมมีการบริการใหยืมหนังสือราชการเอกสารตนฉบับสูญหาย  5)  ปญหาการทําลาย
หนังสือราชการ เชน ประกอบดวย  ไมมีการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบฯ 

 
ตอนที่  2 ผลการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา   
กกกกรุงเทพมหานคร 
 ผลจากการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  ผูวิจัยนําผลจากการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการ มาสรุปและสังเคราะหเปนแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
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อาชีวศึกษา  และนําผลสรุปมาสรางแบบสอบถามฉบับที่ 1 นําไปเสนอผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบ 
ความตรง  เชิงเนื้อหา โครงสราง และหลักวิชา  ดวยการหาคาดัชนีความสอดคลอง (IOC) โดยนํามา
วิเคราะหขอมูลไดคาดัชนีความสอดคลอง ซ่ึงอยูในระหวาง 0.80-1.00  (ภาคผนวก ง)  แสดงใหเห็น
วาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา มีความตรงเชิงเนื้อหา 
หลักวิชาและโครงสรางทั้ง 3 ดาน ไดแก 1) ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี 2)  ดานการ
บริหารงานพัสดุ  และ 3) ดานการบริหารงาน สารบรรณ  ซ่ึงนําเสนอในรูปความเรียง ดังนี้ 
 ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี  ไดแก  1) การรับ-จายเงิน ประกอบดวย  
สถานศึกษาดําเนินการกับการรับเงินทุกประเภทโดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน สถานศึกษา
ดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงินในสมุดเงินสด เปนปจจุบัน  สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-
จายเงินตามระเบียบราชการสถานศึกษา มีแผนการใชจายเงิน และมีการปฏิบัติตามแผน สถานศึกษา 
มีการวิเคราะหการใชจายเงิน และนําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงการใชจายเงิน   2 ) การ
เก็บรักษาเงิน  ประกอบดวยสถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน และจัดทํา
รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนปจจุบัน  สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมีการ
ตรวจสอบเปนปจจุบัน สถานศึกษามีการปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินถูกตองตามระเบียบ
ราชการ  สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงินและการบัญชีเปนไป
อยางสม่ําเสมอ  3) การตรวจสอบภายใน  ประกอบดวย  สถานศึกษาดําเนินการจัดทําหลักฐาน
การเงิน และการบัญชีครบถวนตามระเบียบราชการเปนปจจุบัน  สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บ
หลักฐานการเงินและการบัญชีไวเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย  สถานศึกษามีการจัดทําบัญชี
การเงินถูกตองเปนปจจุบัน สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกับ
การเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 
 ดานการบริหารงานพัสดุ ไดแก 1)  การจัดหาพัสดุ ประกอบดวย สถานศึกษาดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางถูกตองตามระเบียบราชการ สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางรวดเร็วทันเวลา
สถานศึกษามีการจัดเก็บหลักฐานการจัดซื้อจัดจางอยางเรียบรอยและเปนระบบ  2) การแจกจายและ
การควบคุม  ประกอบดวย  สถานศึกษามีการกรอกขอมูลวัสดุและครุภัณฑลงในบัญชีคุมวัสดุ และ
ทะเบียนครุภัณฑ สถานศึกษาดําเนินการจัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนครภุัณฑถูกตองครบถวน และ
เปนปจจุบัน  สถานศึกษามีการตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบ
ราชการ สถานศึกษามีการจัดทําประวัติที่ดิน และอาคารสถานที่  3)  การบํารุงรักษาพัสดุ  
ประกอบดวย  สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีวัสดุ และทะเบียน ครุภัณฑเรียบรอย
ปลอดภัย  สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุเปนไปตามระเบียบราชการ  
สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการบํารุงหรือปรับปรุงซอมแซมพัสดุเปนลาย
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ลักษณอักษร สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบียนราชพัสดุเรียบรอยปลอดภัย  4) 
จําหนายพัสดุ  ประกอบดวย สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน   
สถานศึกษาดําเนินการจําหนาย และรายงานผลการจําหนายพัสดุประจําปตามระเบียบราชการ  
สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ  
สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
 ดานการบริหารงาน สารบรรณ ไดแก 1) การจัดทําหนังสือราชการ ประกอบดวย 
สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ  สถานศึกษา
ดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูกตองรวดเร็วและทันเวลา  2) การรับ-สง หนังสือราชการ 
ประกอบดวย  สถานศึกษาดําเนินการบันทึกขอมูลลงสมุดทะเบียนรับ-สง เอกสารและหนังสือ
ราชการถูกตองตามระเบียบแบบแผน สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการ
ดําเนินการลงทะเบียน รับ-สงเอกสารและหนังสือราชการโดยเฉพาะ 3)  การเก็บรักษาหนังสือ
ราชการ ประกอบดวย สถานศึกษามีการกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการไวเปนลายลักษณอักษร  สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรักษาหนังสือราชการถูกตองตาม
ระเบียบราชการสามารถคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานไดรวดเร็ว  สถานศึกษามีการใช
เทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ  สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณในการ
บริการงานสารบรรณอยางเพียงพอ  4)  การยืมหนังสือราชการ ประกอบดวยสถานศึกษามีการ
กําหนดแนวทางปฏิบัติการยืมหนังสือราชการ  5)  การทําลายหนังสือราชการ ประกอบดวย  
สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  สถานศึกษามีการนิเทศ
ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงานสารบรรณอยางสม่ําเสมอ  สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากร
ที่มีความรูความสามารถปฏิบัติงานสารบรรณโดยเฉพาะ 
 
ตอนที่  3 ผลการศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ 
กกกสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  
 ผูวิจัยไดวิเคราะหขอมูลสถานภาพของผูเกี่ยวของทางการศึกษา  โดยใชคารอยละ  และ
วิเคราะหขอมูลผลการศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร โดยคาเฉลี่ย  คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน นําเสนอในรูปตาราง
ประกอบความเรียง ดังรายละเอียดในตาราง  2- 6  ตอไปนี้ 
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ตาราง 2  จํานวนและรอยละจําแนกตามสถานภาพของผูเกี่ยวของทางการศึกษา 
 

สถานภาพ ผูเกี่ยวของทางการศึกษา 
จํานวน รอยละ 

 
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. ตําแหนงปจจบุัน   
 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 89 33.20 
 ผูบริหารสถานศึกษา (รองผูอํานวยการฝายธุรการ) 110 41.00 
 หัวหนางานธุรการ 69 25.80 

รวม 268 100.00 
4. ประสบการณในการทํางาน   
 0– 5 ป 16 6.00 
 6 – 10 ป 54 20.10 
 11 – 15 ป 122 45.50 
 16 ปขึ้นไป 76 28.40 

รวม 268 100.00 
   

 
 จากตาราง 2  พบวา ผูเกี่ยวของทางการศึกษาสวนใหญเปนเพศชาย (รอยละ 51.10) มีวุฒิ
การศึกษาระดับการศึกษาปริญญาโท (รอยละ  55.20) ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา (รอยละ  41.00) 
และประสบการณในการทํางาน 11 – 15 ป (รอยละ  45.50)   
 
 
 



  
115

ตาราง 3  คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความเปนไปไดเกี่ยวกับแนวทางการแกไข 
      ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศกึษากรุงเทพมหานคร ในภาพรวม  
 
แนวทางการแกไขปญหาการบริหาร งานธุรการ

ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

 
1. ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี 3.21 0.55 ปานกลาง 
2. ดานการบรหิารงานพัสด ุ 3.05 0.39 ปานกลาง 
3. ดานการบรหิารงานสารบรรณ 3.78 0.72 มาก 

รวมเฉลี่ย 3.34 0.55 ปานกลาง 
    

 
 จากตาราง  3  พบวา  ผูเกี่ยวของทางการศึกษา สวนใหญมีความเห็นวา แนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ในภาพรวมมีความ
เปนไปได อยูในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาในแตละดาน พบวา มีความเปนไปไดในระดับ
มาก คือ ดานการบริหารงานสารบรรณ  อยูในระดับปานกลาง 2  ประเด็น ไดแก  ดานการ
บริหารงานสารบรรณ ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
116

ตาราง 4  คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความเปนไปไดเกี่ยวกับแนวทางการแกไข 
 ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ของดานการ 
กก บริหารงานการเงินและการบัญชี 
 

ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

 
1.  การรับ-จายเงิน 

   

1.1 สถานศึกษาดําเนินการรับเงินทุกประเภท  
โดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
3.31 

 
0.98 

 
ปานกลาง 

1.2 สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-
จายเงินในสมดุเงินสดเปนปจจุบัน 

 
3.61 

 
0.77 

 
มาก 

1.3 สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-
จายเงินตามระเบียบราชการ 

 
3.53 

 
0.81 

 
มาก 

1.4 สถานศึกษามแีผนการใชจายเงิน                 
และมีการปฏบิัติตามแผน 

 
2.93 

 
0.82 

 
ปานกลาง 

1.5  สถานศึกษามกีารวิเคราะหการใชจายเงนิ
และนําผลการวิเคราะหไปใชในการ
ปรับปรุงการใชจายเงิน 

 
3.52 

 
0.80 

 
มาก 

2. การเก็บรักษาเงิน      
2.1 สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน

เอกสารแทนตวัเงิน และจดัทาํรายงาน
เงินคงเหลือประจําวนัเปนปจจุบัน 

 
 

3.50 

 
 

0.81 

 
 

ปานกลาง 
2.2 สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน มกีารตรวจสอบเปนปจจุบัน 
 

3.51 
 

0.85 
 

มาก 
2.3  สถานศึกษามกีารปฏิบัติเกี่ยวกับ การเก็บ

รักษาเงินถูกตองตามระเบียบราชการ 
 

2.85 
 

1.44 
 

ปานกลาง 
2.4 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงินและ
การบัญชีเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

 
 

3.53 

 
 
0.79 

 
 

ปานกลาง 
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ตาราง 4  (ตอ) 
 

ดานการบริหารงานการเงินและการบัญชี 
ความเปนไปได  

ระดับความเปนไปได X  S.D. 
 
3.  การตรวจสอบภายใน 

   

3.1 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําหลักฐาน
การเงิน และการบัญชีครบถวนตาม
ระเบียบราชการ เปนปจจุบัน 

 
 

2.71 

 
 
0.83 

 
 

ปานกลาง 
3.2 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็หลักฐาน

การเงินและการบัญชีไวเปนระเบียบ           
เรียบรอยและปลอดภัย 

 
 

3.43 

 
 
0.90 

 
 

ปานกลาง 
3.3 สถานศึกษามกีารจัดทําบัญชีการเงิน

ถูกตอง เปนปจจุบัน 
 

2.11 
 
1.32 

 
นอย 

3.4 สถานศึกษามกีารจัดสรรบุคลากรที่มี
ความรูความสามารถเกี่ยวกับการเงินการ
บัญชีโดยเฉพาะ 

 
 

3.26 

 
 
0.98 

 
 

ปานกลาง 
รวมเฉลี่ย 3.21 0.55 ปานกลาง 

    
 

จากตาราง 4   พบวา  ผูเกี่ยวของทางการศึกษา สวนใหญมีความเห็นวา แนวทางการ
แกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ดานการบริหารงาน
การเงินและการบัญชี ในภาพรวมมีความเปนไปไดอยูในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาเปนราย
ดาน พบวา มีความเปนไปไดระดับมาก 4 ประเด็น ไดแก สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ – 
จายเงินในสมุดเงินสดเปนปจจุบัน สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ – จายเงินตามระเบียบ
ราชการ สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงใช
จายเงิน และสถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน มีการตรวจสอบเปนปจจุบัน เปนตน มี
ความเปนไปไดระดับปานกลาง 8 ประเด็น และมีความเปนไปไดนอย คือ สถานศึกษามีการจัดทํา
บัญชีการเงินถูกตองเปนปจจุบัน  
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ตาราง 5  คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความเปนไปไดเกี่ยวกับการบริหาร                   
กก งานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร ของดานการบริหารงานพัสด ุ 
 

ดานการบริหารงานพัสดุ 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

 
1.  การจัดหาพสัดุ 

   

1.1 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจัดจางถูกตอง
ตามระเบียบราชการ 

 
3.66 

 
0.73 

 
มาก 

1.2 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจัดจางรวดเร็ว
ทันเวลา 

2.19 1.36 นอย 

1.3 สถานศึกษามกีารจัดเก็บหลักฐานการจัดซือ้      
จัดจางอยางเรยีบรอยและเปนระบบ 

 
3.68 

 
0.72 

 
มาก 

2.  การแจกจายและการควบคุม    
2.1 สถานศกึษามกีารกรอกขอมูลวัสดแุละครุภณัฑ

ลงในบัญชีคุมวสัดุและทะเบยีนครภุณัฑ 
 

3.58 
 

0.79 
 

มาก 
2.2 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําบัญชีวัสดุ และ

ทะเบียนครุภณัฑถูกตองครบถวนและเปน
ปจจุบัน 

 
2.47 

 
0.61 

 
นอย 

2.3 สถานศึกษามกีารตรวจสอบและรายงานการ
ตรวจสอบ พัสดุประจําปตามระเบียบราชการ 

 
3.50 

 
0.87 

 
ปานกลาง 

2.4 สถานศึกษามกีารจัดทําประวัติที่ดินและ
อาคารสถานที่ 

 
3.49 

 
0.88 

 
ปานกลาง 

3.  การบํารุงรักษาพัสด ุ    
3.1 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาบัญชีวสัดุ 

และทะเบยีน ครุภัณฑเรยีบรอยปลอดภัย 
 

2.44 
 

0.51 
 

นอย 
3.2 สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือ        

ปรับซอมพัสดุเปนไปตามระเบียบราชการ 
 

3.46 
 

0.90 
 

ปานกลาง 
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ตาราง 5 (ตอ) 
 

ดานการบริหารงานพัสดุ 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

    
3.3 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

ในการบํารุงหรือปรับปรุง ซอมแซมพัสดุเปน
ลายลักษณอักษร 

 
 

3.50 

 
 

0.89 

 
 

ปานกลาง 
3.4  สถานศึกษามกีารจัดเก็บรักษาหลักฐาน

ทะเบียนราชพสัดุเรียบรอยปลอดภัย 
 

3.50 
 

0.90 
 

ปานกลาง 
4. จําหนายพัสด ุ    

4.1 สถานศึกษามกีารนํานวัตกรรมและ
เทคโนโลยีมาใชในการดําเนนิงาน 

 
1.89 

 
0.93 

 
นอย 

4.2 สถานศึกษาดําเนนิการจําหนายและรายงานผล
การจําหนายพสัดุประจําปตามระเบียบราชการ

 
3.58 

 
0.81 มาก 

4.3 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรงานพัสดุเปนไป
อยางสม่ําเสมอ 

 
 

2.54 

 
 

0.69 

 
ปานกลาง 

4.4  สถานศึกษามกีารจัดสรรบุคลากรโดย
เฉพาะที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานพัสดุ 

 
 

2.40 

 
 

0.56 

 
นอย 

รวมเฉลี่ย 3.05 0.39 ปานกลาง 
    

  
 จากตาราง  5   พบวา  ผูเกี่ยวของทางการศึกษา สวนใหญมีความเห็นวา แนวทางการ
แกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ดานการบริหารงาน
พัสดุในภาพรวมมีความเปนไปไดอยูในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา มีความ
เปนไปไดระดับมาก 4 ประเด็น ไดแก สถานศึกษามีการจัดเก็บหลักฐานการจัดซื้อจัดจางอยาง
เรียบรอยและเปนระบบ  สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตามระเบียบราชการ เปนตน มี
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ความเปนไปไดระดับปานกลาง 6 ประเด็น และมีความเปนไปไดนอย 5 ประเด็น ไดแก สถานศึกษา
มีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน เปนตน 

 
ตาราง 6  คาเฉลี่ย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความเปนไปไดเกี่ยวกับแนวทางการแกไข 
      ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศกึษา กรุงเทพมหานคร ของดาน 
      การบริหารงานสารบรรณ 
 

ดานการบริหารงานสารบรรณ 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

 
1.  การจัดทําหนังสือราชการ 

   

1.1 สถานศึกษามกีารแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ
ในการดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ 

 
3.78 

 
0.72 

 
มาก 

1.2  สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือ
ราชการถูกตองรวดเร็วและทันเวลา 

 
3.62 

 
0.77 

 
มาก 

2.  การรับ-สง หนังสือราชการ    
2.1 สถานศึกษาดําเนินการบันทกึขอมูล ลงสมุด

ทะเบียนรับ- สงเอกสารและหนังสือราชการ
ถูกตองตามระเบียบแบบแผน 

 
 

3.44 

 
 

0.82 

 
 

ปานกลาง 
2.2  สถานศึกษามกีารแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ  

ในการดําเนินการลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร   
และหนงัสือราชการโดยเฉพาะ 

 
 

2.40 

 
 

0.50 

 
 

นอย 
3.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ    

3.1 สถานศึกษามกีารกําหนดแนวปฏิบัต ิ
ในการดําเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการ     
ไวเปนลายลักษณอักษร 

 
 

2.51 

 
 

0.52 

 
 

ปานกลาง 
3.2 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาหนังสอื

ราชการถูกตองตามระเบียบราชการสามารถ    
คนหาหนังสือราชการหรอืหลักฐานไดรวดเร็ว

 
 

2.47 

 
 

0.51 

 
 

นอย 
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ตาราง 6 (ตอ) 
 

ดานการบริหารงานสารบรรณ 
ความเปนไปได 

ระดับความเปนไปได 
X  S.D. 

    
3.3 สถานศึกษามกีารใชเทคโนโลยีเขามาชวย         

ในงานสารบรรณ 
 

1.90 
 

0.96 
 

นอย 
3.4 สถานศึกษามกีารควบคุมดูแลการใชวัสดุ

อุปกรณในการบริการงานสารบรรณอยาง
เพียงพอ 

 
 

3.52 

 
 

0.84 

 
 

มาก 
4.  การยืมหนังสือราชการ    

4.1  สถานศึกษามกีารกําหนดแนวทางปฏิบัติ           
การยืมหนังสือราชการ 

 
2.40 

 
0.49 

 
นอย 

5. การทําลายหนงัสือราชการ    
5.1  สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการ

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

3.50 
 

0.98 
 

ปานกลาง 
5.2 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรงานสารบรรณอยางสม่ําเสมอ 
 

2.45 
 

0.55 
 

นอย 
5.3  สถานศึกษามกีารจัดสรรบุคลากรที่มีความรู

ความสามารถปฏิบัติงานสารบรรณโดยเฉพาะ 
 

3.27 
 

0.91 
 

ปานกลาง 
รวมเฉลี่ย 3.78 0.72 มาก 

    
 
 จากตาราง  6 พบวา  ผูเกี่ยวของทางการศึกษา สวนใหญมีความเห็นวา แนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ดานการบริหารงาน    
สารบรรณ มีความเปนไปไดในภาพรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา มีความ
เปนไปไดในระดับมาก 3 ประเด็น ไดแก สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการ
ดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ และสถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูกตอง
รวดเร็วและทันเวลา เปนตน มีความเปนไปไดในระดับปานกลาง 4 ประเด็น มีความเปนไปไดนอย 
5 ประเด็น ไดแก สถานศึกษามีการใชเทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ เปนตน 


