
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 137

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
รายชื่อผูเชี่ยวชาญ ศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
และรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ ศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา

อาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 138

รายชื่อผูเชี่ยวชาญ  ศึกษาปญหาการบริหารงานธรุการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
กรุงเทพมหานคร 

 
1. นายชัยศิริ  สมสกุล   ผูอํานวยการศูนยวศิวกรรมเกษตรบางพูล 
     ประธานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจังหวัดปทุมธาน ี
2. นายวิรัตน  คันธารัตน   ผูอํานวยการวทิยาลัยเทคนิคปทุมธานี 
3. นายสุธี   เข็มทอง   ผูอํานวยการวทิยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
4. นายวิทติ  รุนประพันธ   ผูอํานวยการวทิยาลัยศิลปะหัตถกรรมกรุงเทพ 
5. นางณพสร  ดอนขาว   ผูอํานวยการวทิยาลัยอาชีวศกึษาธนบุรี 
6. นายอรุณศกัดิ์ ธารทะเลทอง  ผูอํานายการวทิยาลัยสารพัดชางพระนคร 
7. นายชาญเวช  บุญประเดมิ  ผูอํานวยการวทิยาลัยการอาชีพกาญจนาภิเษกหนองจอก 
8. นางสาวจรยิา กมุทมาศ  ผูอํานวยการวทิยาลัยพณิชยการบางนา 
9. นายอรรถพล สังขวาสี   รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
10. นายพงคสิลป  รัตนอุดม  รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
11. นายอุดม  วงศศักดิ ์   รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี 
12.  นายพิเชษฐ  บุญนาค   รองผูอํานวยการวิทยาลัยสารพัดชางพระนคร 
13. นางปทุมวดี  ศรีสวาง   ขาราชการครู คศ.4 
14. นางสาวอฉัราวรรณ ศรีโกมุด  ขาราชการครู คศ.3 
15. นางประไพ  สุดแสง   ขาราชการครู คศ.3 
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รายชื่อผูทรงคุณวุฒิ  ศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบรหิารงานธุรการ                     
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 

 
1. นายจํารูญ   พรมสุวรรณ  ผูอํานวยการ สพท.ปท. เขต 2 
2. นายชวน   เฉลิมโฉม  รอง ผูอํานวยการ สพท.ปท. เขต 2 
3. นายสมบัติ   จันทรมีชัย  รอง ผูอํานวยการ สพท.ปท. เขต 2 
4. นายสุธี   เข็มทอง   ผูอํานวยการวทิยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
5. นางภาณัทกา   วงษากติติกุล   รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
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ภาคผนวก ข 
หนังสือเชิญผูเชี่ยวชาญ ผูทรงคุณวุฒิ  และหนังสือขอความอนุเคราะห 

ในการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 141

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายจํารูญ  พรมสุวรรณ ผูอํานวยการ สพท.ปท. เขต 2 
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นายชวน  เฉลิมโฉม   รอง ผอ. สพท.ปท. เขต 2 
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นายสมบัต ิ จันทรมีชัย รอง ผอ. สพท.ปท. เขต 2 
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นายสุธี  เข็มทอง   ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนคิธัญบุรี 
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นางภาณัทกา  วงษากติติกุล  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากรวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
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นายชัยศิริ   สมสกุล 
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นายวิรัตน   คนัธารัตน 
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นายวิทิต  รุนประพันธ 
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ดร.ปทุมวดี  ศรีสวาง 
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นางประไพ   สุดแสง 
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นางอัฉราวรรณ  ศรีโกมุก 
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นางณพสร  ดอนขาว 
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 154

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ค 
แบบสัมภาษณและแบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
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แบบสมัภาษณเพื่อการวิจัย 
เรื่อง  การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ

สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 

คําชี้แจง แบบสอบถามนี้แบงออกเปน  2  ตอน  คือ 
  ตอนที่  1   สถานภาพของผูตอบแบบแบบสัมภาษณ 
  ตอนที่  2   สภาพปญหาและแนวทางการแกไขการบริหารงานธุรการ  
ตอนที่  1 สถานภาพของผูตอบแบบแบบสัมภาษณ 
คําชี้แจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย ลงใน  หนาขอความที่ตรงกับความเปนจริงหรือเติม

ขอความในชองวางที่เวนไวตามความเปนจริง 
1.  เพศ 
  ชาย   หญิง 
 
2. วุฒิการศึกษา 
  ต่ํากวาปริญญาตรี  ปริญญาตรี 
  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
 
3. ตําแหนงปจจบุัน 

 ผูอํานวยการ 
 รองผูอํานวยการฯ   
 ประธานคณะกรรมการอาชีวศึกษาจังหวัด  
 ผูอํานวยการ สพท. 
 รองผูอํานวยการ สพท. 

 
4.  ประสบการณในการทํางาน 

 0- 5 ป   6 – 10 ป 
 11 – 15 ป  16 ปขึ้นไป 

 
 
 

สําหรับผูเชี่ยวชาญ 
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ตอนที่ 2 การศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
คําชี้แจง  โปรดเติมขอความในชองวางที่เวนไวตามความเปนจริง 

สภาพปญหา แนวทางการแกไข 
การบริหารงานการเงินและการบัญชี  
1. ปญหาการรับ-จายเงิน   

1.1 การจัดทําบันทึกการรับเงินไมเปนปจจุบัน - สถานศึกษาดําเนินการกับการรับเงินทุกประเภท
โดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน 

1.2 ขาดการตรวจสอบการรับเงินตามระเบียบราชการ - สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงินในสมุด
เงินสดเปนปจจุบัน 

1.3 การออกใบเสร็จรับ-จายเงิน ยอดเงินผิดพลาด - สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายเงิน
ตามระเบียบราชการ 

1.4 การจัดทําหลักฐานการเงินและการบัญชีไมครบถวน - สถานศึกษามีแผนการใชจายเงิน และมีการปฏิบัติ
ตามแผน 

 - สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผล
การวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงการใชจายเงิน 

2.  ปญหาการเก็บรักษาเงิน  
 2.1 การแตงตั้ งคณะกรรมการเก็บ รักษาเงิน  

เปนบุคลากรคนเดิมทําใหเกิดการสี่ยงภายใน 
- สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทน 
ตัวเงิน และจดัทํารายงานเงินคงเหลือประจาํวัน             
เปนปจจุบนั 

 2.2 ไมมีการกําหนดมาตรการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรดานการเงิน 

- สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมกีาร
ตรวจสอบเปนปจจุบนั 

 2.3 ขาดการนิ เทศติดตามการปฏิบัติ งานของ
บุคลากรอยางสม่ําเสมอ 

- สถานศึกษามีการปฏิบัติเกีย่วกับการเก็บรักษาเงิน 
ถูกตองตามระเบียบราชการ 

 - สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน  
ของบุคลากรงานการเงินและการบัญชี เปนไป  
อยางสม่ําเสมอ 

3.  ปญหาการตรวจสอบภายใน   
3.1 ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการควบคุมและ

ตรวจสอบการรับ-จายเงิน 
- สถานศึกษาดําเนินการจัดทําหลักฐานการเงิน และ
การบัญชีครบถวนตามระเบยีบราชการเปนปจจุบัน 
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สภาพปญหา แนวทางการแกไข 
3.2 ขาดการตรวจสอบการรับ-จ ายเงินประจํ าวัน

สม่ําเสมอ 
- สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็หลักฐานการเงินและ
การบัญชีไวเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย 

3.3 ผูบริหารสถานศึกษาไมตรวจสอบความถูกตอง
ตรงกันระหวางยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสด
กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

- สถานศึกษามีการจัดทําบญัชีการเงินถูกตอง                
เปนปจจุบนั 

3.4 จํานวนเงินที่รายงาน  เงินคงเหลือประจําวัน  
ไมตรงกับจํานวนเงินในตูนิรภัย 

 

3.5 รายงานเงินสดคงเหลือประจําวันไมเปนปจจุบัน  
ขอเสนอแนะ - สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรู

ความสามารถเกี่ยวกับการเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 
การบริหารงานพัสดุ  

1.  ปญหาการจัดหาพัสดุ  
1.1 การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑไมตรงตามความตองการ

ของแผนกวิชาหรืองานที่ตองการ 
- สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

1.2  คุณสมบัติของวัสดุ ครุภณัฑที่กรมฯกําหนดไว 
เปนวัสดุ ครุภณัฑรุนเกาลาสมัย (ไมมีการปรับปรุง
คุณสมบัติของวัสดุ ครุภณัฑ) 

- สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางรวดเร็วทันเวลา 

1.3  การจั ดซื้ อ วั สดุ  ค รุ ภั ณฑ มี คว ามล าช า  
และมีราคาแพงกวาราคาทั่วไปเกือบเทาตัว ทําให
สถานศึกษาตองจายเงินมากเกินความจําเปน 

- สถานศึกษามีการจัดเก็บหลักฐานการจดัซื้อจัดจาง 
อยางเรียบรอยและเปนระบบ 

1.4 บุ คล ากรในสถานศึ กษ าไม มี ส วนร ว ม  
ในการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ 

 

1.5 ไม มี ก า รแต งตั้ ง คณะกรรมการในการ
ตรวจสอบการจัดหาวัสดุ 

 

2. ปญหาการแจกจายและการควบคุม  
2.1 การแจกจายวสัดุ ครุภัณฑตาง ๆไดรับไมทั่วถึง

บางฝายไดมาก บางฝายไดนอย 
- สถานศึกษามีการกรอกขอมูลวัสดุและครุภัณฑ          
ลงในบัญชีคุมวัสด ุและทะเบียนครุภณัฑ  

2.2 สถานศึกษามกีารจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป
แตไมทําตามแผนปฏิบัติการ 

- สถานศึกษาดําเนินการจัดทําบัญชีวัสด ุและทะเบียน
ครุภัณฑถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน 
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สภาพปญหา แนวทางการแกไข 
2.3  การลงทะเบียนวัสดุ ครุภณัฑ ไมทําเปนปจจบุัน - สถานศึกษามีการตรวจสอบและรายงานการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบราชการ 
 - สถานศึกษามกีารจัดทําประวตัิที่ดิน และอาคารสถานที่ 
3. ปญหาการบํารุงรักษาพัสดุ  

3.1 ไม มี ก า รแต ง ตั้ ง เ จ า หน าที่ ผู รั บ ผิ ดชอบ  
ในการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุ เปนลาย
ลักษณอักษร 

- สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชวีัสด ุ            
และทะเบียนครุภัณฑเรียบรอยปลอดภยั 

3.2 ขาดการบํารุงรักษาและปรับซอมพัสดุเปนประจํา - สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับซอม
พัสดุเปนไปตามระเบียบราชการ 

3.3 ไมมีการชี้แจงแนะนําวิธีการใชและบํารุงรักษา
พัสดุแกผูใช 

- สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบใน
การบํารุงหรือปรับปรุงซอมแซมพัสดุเปนลายลักษณ
อักษร 

 - สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบียนราช
พัสดุเรียบรอยปลอดภัย 

4. ปญหาจําหนายพัสดุ  
4.1 ไมมีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช  

ในการดําเนินการ 
- สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช
ในการดําเนินงาน 

4.2 สถานศึกษาไมตรวจสอบพัสดุครุภัณฑที่เสื่อม
คุณภาพและหมดอายุการใชงาน 

- สถานศึกษาดําเนินการจําหนาย และรายงานผลการ
จําหนายพัสดปุระจําปตามระเบียบราชการ 

ขอเสนอแนะ - สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของ
บุคลากรงานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

 - สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มี
ความรูความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 

การบริหารงานสารบรรณ  
1.  ปญหาการจัดทําหนังสือราชการ  

1.1 การโตตอบหนงัสือราชการไมถูกตองตามระเบียบ 
ราชการ 

- สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ              
ในการดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ 

1.2 การโตตอบหนังสือราชการลาชาไมทันเวลา 
 

- สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูก 
ตองรวดเร็วและทันเวลา 
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สภาพปญหา แนวทางการแกไข 
2 ปญหาการรับ-สง หนังสือราชการ  

2.1 ไมมีการจัดระบบการประสานงานเกี่ยวกับ
หนังสือราชการที่รวดเร็ว 

- สถานศึกษาดําเนินการบันทึกขอมูลลงสมุดทะเบยีน
รับ-สงเอกสารและหนังสือราชการถูกตองตาม
ระเบียบแบบแผน 

2.2 ไมใหความสะดวกในการติดตาม                          
เร่ืองทางราชการ 

- สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ              
ในการดําเนินการลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร                 
และหนังสือราชการโดยเฉพาะ 

3.  ปญหาการเก็บรักษาหนังสือราชการ  
3.1 ไมมีการกําหนดแนวทางปฏิบัตใินการดําเนินการ          

เก็บรักษาหนังสอืราชการไวเปนลายลักษณอักษร 
- สถานศกึษามกีารกําหนดแนวปฏิบัตใินการดําเนินการ
เก็บรักษาหนังสือราชการไวเปนลายลักษณอักษร 

3.2 การคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตาง ๆ 
ไมสะดวกและลาชา 

- สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรักษาหนังสือราชการ
ถูกตองตามระเบียบราชการสามารถคนหาหนังสือ
ราชการหรือหลักฐานไดรวดเร็ว 

3.3 ไมมีการนําเทคโนโลยีมาชวยในการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการ 

- สถานศึกษามีการใชเทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ 

 - สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณ    
ในการบริการงานสารบรรณอยางเพียงพอ 

4.  ปญหาการยืมหนังสือราชการ  
4.1 ไมมีการบริการใหยืมหนังสือราชการ - สถานศึกษามีการกําหนดแนวทางปฏิบัติการยืมหนังสือ

ราชการ 
4.2 เอกสารตนฉบับสูญหาย  

5.  ปญหาการทําลายหนังสือราชการ  
5.1 ไมมีการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบฯ - สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการ  

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
ขอเสนอแนะ - สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน             

ของบุคลากรงานสารบรรณอยางสม่ําเสมอ 
 - สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรู

ความสามารถปฏิบัติงานสารบรรณโดยเฉพาะ 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เรื่อง  การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ

สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 
คําชี้แจง แบบสอบถามนี้แบงออกเปน  2  ตอน  คือ 
  ตอนที่  1  สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม  
  ตอนที่  2  แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา     
     กรุงเทพมหานคร 
 ซ่ึงผูตอบแบบสอบถามสามารถใชหลักการดังตอไปนี้ประกอบการพิจารณาตอบแบบสอบถาม 
ตอนที่  2  และ 3 

1. การบริหารงานธุรการ (The Management of Secretariat Division) หมายถึง เปน
งานเพื่อบริการหนวยงานตางๆ ใหสามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายที่ตองการและเปนกิจกรรมที่
ทางองคกรจะตองปฏิบัติตอเอกสาร ซ่ึงประกอบดวย การบริหารงานการเงินและบัญชี การ
บริหารงานพัสดุและการบริหารงานสารบรรณ ตลอดจนอํานวยความสะดวกหรือสนับสนุนการจัด
การศึกษาในสถานศึกษาใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. การบริหารงานการเงินและบัญชี (Development of the Financial And Accounting) 
หมายถึง วิธีดําเนินการทางการเงินหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน ประกอบดวยการรับ-จายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบภายใน ตลอดจนการจัดทําบัญชีของสถานศึกษา เปนความจําเปน
อยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานดานการเงินจะตองเรียนรูงานทั้งระบบใหชัดเจน มี
ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง เพราะงานการเงิน มีระบบการบริหารงานในลักษณะ
โยงใย มีความสัมพันธเกี่ยวของกัน ตองปฏิบัติงานรวมกัน เพื่อปองกันมิใหเกิดความบกพรอง
ผิดพลาด และเมื่อมีปญหาในจุดใดจุดหนึ่งก็สามารถแกปญหาไดไมเปนเหตุใหเกิดการทุจริต
ประพฤติมิชอบ 

3. การบริหารงานพัสดุ (Development of the Inventory) หมายถึง การจัดหาพัสดุ การ
แจกจายและการควบคุมพัสด ุการบํารุงรักษาพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ในการบริหารงานพัสดุนั้น
ตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2541 และขอบังคับที่กําหนดไวอยางชัดเจน  
 
 
 

สําหรับผูคุณวฒุิ 
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4. การบริหารงานสารบรรณ (Development of the Archive) หมายถึง งานที่เกี่ยวของ
กับการจัดทําหนังสือราชการ การรับ-สงหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมและ
ทําลายหนังสือราชการ ในหนวยงานหรือระหวางหนวยงาน การปฏิบัติงานสารบรรณตองยึดหลัก
ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
  ขอใหทานกรุณาตอบแบบสอบถามตามความเปนจริงทุกขอ  เพื่อใหเปนไปตาม
จุดมุงหมายของหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  โดยขอมูลที่ทาน
ตอบจะ  ไมสงผลกระทบตอสถานศึกษาหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งแตอยางใด 
 
 ขอขอบคุณในความอนุเคราะหเปนอยางสูง 
 
 

           นางอารยา  ทะอินทร 
                                                                          นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต รุน 2550/1 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 162

ตอนที่  1 สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย    ลงใน    หนาขอความที่ตรงกับความเปนจริง หรือเติม

ขอความในชองวางที่เวนไวตามความเปนจริง 
1.   เพศ 
   ชาย     
   หญิง 
 
2. วุฒิการศึกษา 
    ต่ํากวาปริญญาตรี  
  ปริญญาตรี 
   ปริญญาโท   
  ปริญญาเอก 
 
3. ตําแหนงปจจบุัน 

  รองเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  รองผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
  ผูตรวจราชการสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษาา 

 
4. ประสบการณในการทํางาน 

   0- 5 ป   
  6 – 10 ป 
   11 – 15 ป  
  16 ปขึ้นไป 
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ตอนที่  2 แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
คําชี้แจง  ขอใหทานพิจารณาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา

อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร แลวทําเครื่องหมาย ลงในชองทางขวามือ“เห็นดวย”“             
ไมแนใจ” “ไมเห็นดวย” สวนขอความ “ขอเสนอแนะ” ใหทานเขียนแนะนําเพิ่มเติม               
เพื่อจะเปนประโยชนสําหรับนํามาพัฒนา/ปรับปรุงแกไขตอไปตามความคิดเห็น                    
ของทานมากที่สุด 

 

ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคดิเห็น ขอเสนอแนะ +1 0 -1 
 การบริหารงานการเงินและการบัญชี     
 การรับ-จายเงิน     
1 สถานศึกษาดําเนินการรับเงินทกุประเภทโดยมกีารออกใบเสร็จรับเงิน     
2 สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงนิในสมุดเงินสดเปนปจจุบัน     
3 สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายเงนิตามระเบยีบราชการ     
4 สถานศึกษามแีผนการใชจายเงิน และมีการปฏิบัติตามแผน     
5 สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการวิเคราะห             

ไปใช ในการปรับปรุงการใชจายเงิน 
    

 การเก็บรักษาเงิน       
    6 สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงนิและจัดทํา

รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนปจจุบัน 
    

7 สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                             
มีการตรวจสอบเปนปจจุบัน 

    

8 สถานศึกษามีการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเก็บรักษาเงนิถูกตอง                        
ตามระเบียบราชการ 

    

    9 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร                        
งานการเงินและการบัญชีเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

    

 การตรวจสอบภายใน     
10 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําหลักฐานการเงิน และ การบญัชี

ครบถวนตามระเบียบราชการเปนปจจุบัน 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคดิเห็น ขอเสนอแนะ 
+1 0 -1  

11 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็หลักฐานการเงินและการบัญชี
ไวเปนระเบยีบเรียบรอยและปลอดภยั 

    

12 สถานศึกษามีการจัดทําบัญชีการเงินถูกตองเปนปจจุบัน     
13 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกบั

การเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 
    

 การบริหารงานพัสด ุ     
 การจัดหาพัสดุ     

14 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจดัจางถูกตองตามระเบียบราชการ     
15 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจัดจางรวดเร็วทันเวลา     
16 สถานศึกษามกีารจัดเก็บหลักฐานการจัดซือ้จัดจาง                  

อยางเรียบรอยและเปนระบบ 
    

 การแจกจายและการควบคุม     
17 สถานศึกษามกีารกรอกขอมลูวัสดุและครภุัณฑลงในบญัชี 

คุมวัสดุและทะเบียนครุภณัฑ 
    

18 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําบัญชีวัสดุ และทะเบยีน             
ครุภัณฑถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน 

    

19 สถานศึกษามกีารตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบพสัดุ
ประจําปตามระเบียบราชการ 

    

20 สถานศึกษามกีารจัดทําประวัติที่ดินและอาคารสถานที่     
 การบํารุงรักษาพัสด ุ     

21 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาบัญชีวสัดุ และทะเบยีน 
ครุภัณฑเรยีบรอยปลอดภัย 

    

22 สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุเปนไป
ตามระเบียบราชการ 

    

23 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการบํารุงหรือ
ปรับปรุงซอมแซมพัสดุเปนลายลักษณอักษร 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคดิเห็น ขอเสนอแนะ 
+1 0 -1  

24 สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบยีนราชพัสดุเรียบรอย
ปลอดภัย 

    

 จําหนายพัสด ุ     
25 สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช                         

ในการดําเนินงาน 
    

26 สถานศึกษาดําเนินการจาํหนายและรายงานผลการจําหนาย
พัสดุประจําปตามระเบียบราชการ 

    

27 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร     
งานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

    

28 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มีความรูความสามารถ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสด ุ

    

 การบริหารงานสารบรรณ     
 การจัดทําหนังสือราชการ     

29 สถานศึกษามกีารแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ                          
ในการดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ 

    

30 สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูกตองรวดเร็ว                  
และทันเวลา 

    

 การรับ-สง หนังสือราชการ     
31 สถานศึกษาดําเนินการบันทกึขอมูลลงสมุดทะเบียนรับ- สง อกสาร

และหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
    

32 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ ในการดําเนนิการ
ลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร และหนังสือราชการโดยเฉพาะ 

    

 การเก็บรักษาหนังสือราชการ     
33 สถานศึกษามีการกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการ เก็บรักษา

หนังสือราชการ ไวเปนลายลักษณอักษร 
    

34 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาหนังสอืราชการถูกตอง
ตามระเบียบราชการสามารถคนหาหนังสอืราชการหรือ
หลักฐานไดรวดเร็ว 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคดิเห็น ขอเสนอแนะ 
+1 0 -1  

35 สถานศึกษามกีารใชเทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ     
36 สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณในการบริการ

งานสารบรรณอยางเพียงพอ 
    

 การยืมหนังสอืราชการ     
37 สถานศึกษามกีารกําหนดแนวทางปฏิบัตกิารยืมหนังสือ

ราชการ 
    

 การทําลายหนงัสือราชการ     
38 สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบ

งานสารบรรณ 
    

39 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงาน
สารบรรณอยางสม่ําเสมอ 

    

40 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถ
ปฏิบัติงาน สารบรรณโดยเฉพาะ 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เรื่อง  การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ

สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 
คําชี้แจง แบบสอบถามนี้แบงออกเปน  2  ตอน  คือ 
  ตอนที่  1  สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม  
  ตอนที่ 2 การพิจารณาเกี่ยวกับระดับความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหา                     
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานครซึ่งเปนแบบมาตราสวน
ประมาณคา (Rating scale) 
  ขอใหทานพิจารณาขอคําถามแตละรายการดังนี ้
  ใหทานพิจารณาระดับความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานครวามีระดับความคิดเห็นมากนอยเพียงใด                 
โดยใหขีด  ลงในชองตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่ สุด  โดยกําหนดตัวเลขในชอง                      
ใหมีความหมาย ดังนี้ 
   ระดับ 5 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นมากที่สุด 
   ระดับ 4 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นมาก 
   ระดับ 3 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นปานกลาง 
   ระดับ 2 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นนอย 
   ระดับ 1 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นนอยที่สุด 
 

1. การบริหารงานธุรการ (The Management of Secretariat Division) หมายถึง                
เปนงานเพื่อบริการหนวยงานตางๆ ใหสามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายที่ตองการและเปนกิจกรรม
ที่ทางองคกรจะตองปฏิบัติตอเอกสาร  ซ่ึงประกอบดวย  การบริหารงานการเงินและบัญชี                       
การบริหารงานพัสดุและการบริหารงานสารบรรณ ตลอดจนอํานวยความสะดวกหรือสนับสนุน 
การจัดการศึกษาในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

2. การบริหารงานการเงินและบัญชี (Development of the Financial And Accounting) 
หมายถึง วิธีดําเนินการทางการเงินหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน ประกอบดวยการรับ-จายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบภายใน ตลอดจนการจัดทําบัญชีของสถานศึกษา   เปนความ
จําเปนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานดานการเงินจะตองเรียนรูงานทั้งระบบ                    
ใหชัดเจน มีความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง เพราะงานการเงิน มีระบบ                          

สําหรับผูเก่ียวของ 
ทางการศึกษา 
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การบริหารงานในลักษณะโยงใย มีความสัมพันธเกี่ยวของกัน ตองปฏิบัติงานรวมกัน เพื่อปองกันมิ
ใหเกิดความบกพรองผิดพลาด และเมื่อมีปญหาในจุดใดจุดหนึ่งก็สามารถแกปญหาได                          
ไมเปนเหตุใหเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบ 

3. การบริหารงานพัสดุ (Development of the Inventory) หมายถึง การจัดหาพัสดุ  
การแจกจายและการควบคุมพัสดุ การบํารุงรักษาพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ในการบริหารงาน
พัสดุนั้นตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 ปรับปรุงแกไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2541 และขอบังคับที่กําหนดไวอยางชัดเจน  

4. การบริหารงานสารบรรณ (Development of the Archive) หมายถึง งานที่เกี่ยวของ
กับการจัดทําหนังสือราชการ การรับ-สงหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมและ
ทําลายหนังสือราชการ ในหนวยงานหรือระหวางหนวยงาน การปฏิบัติงานสารบรรณ                        
ตองยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
  
 ขอขอบพระคุณอยางสูง  ที่ทานกรุณาเสียสละเวลาในการแสดงความคิดเห็น                     
ในการตอบแบบสอบถาม  คําตอบของทานจะเปนประโยชนอยางยิ่งในการศึกษาปญหา                      
และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 

นางอารยา  ทะอินทร 
                   นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑติ รุน 2550/1 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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นักศึกษาหลักสูตรปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
ตอนที่  1 สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย     ลงใน     หนาขอความที่ตรงกับความเปนจริง                         

หรือเติมขอความในชองวางที่เวนไวตามความเปนจริง 
1. เพศ 
 ชาย     
   หญิง 
 
2. วุฒิการศึกษา 
  ปริญญาตรี 
   ปริญญาโท   
  ปริญญาเอก 
 
3. ตําแหนงปจจบุัน 

 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
  ผูบริหารสถานศึกษา (รองผูอํานวยการฝายธุรการ) 
  หัวหนางานธุรการ  

 
4. ประสบการณในการทํางาน 

   0 - 5 ป   
  6 – 10 ป 
   11 – 15 ป  
  16 ปขึ้นไป 
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ตอนที่  2 ความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 

ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 

ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

 การบริหารงานการเงินและการบัญชี      
 การรับ-จายเงิน      
1 สถานศึกษาดําเนินการรับเงินทกุประเภทโดยมกีารออกใบเสร็จรับเงิน      
2 สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงนิในสมุดเงินสดเปนปจจุบัน      
3 สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายเงนิตามระเบยีบราชการ      
4 สถานศึกษามแีผนการใชจายเงิน และมีการปฏิบัติตามแผน      
5 สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการวิเคราะห                

ไปใช ในการปรับปรุงการใชจายเงิน 
     

 การเก็บรักษาเงิน        
    6 สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงนิและจัดทํา

รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนปจจุบัน 
     

7 สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                               
มีการตรวจสอบเปนปจจุบัน 

     

8 สถานศึกษามีการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเก็บรักษาเงนิถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

     

    9 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงิน
และการบัญชีเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

     

 การตรวจสอบภายใน      
10 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําหลักฐานการเงิน และ การบญัชี

ครบถวนตามระเบียบราชการ เปนปจจุบัน 
     

11 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็หลักฐานการเงินและการบัญชี
ไวเปนระเบยีบเรียบรอยและปลอดภยั 

     

12 สถานศึกษามีการจัดทําบัญชีการเงินถูกตองเปนปจจุบัน      
13 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกบั

การเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 

ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

 การบริหารงานพัสด ุ      
 การจัดหาพัสดุ      

14 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจดัจางถูกตองตามระเบียบราชการ      
15 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจัดจางรวดเร็วทันเวลา      

  16 สถานศึกษามกีารจัดเก็บหลักฐานการจัดซือ้จัดจาง                    
อยางเรียบรอยและเปนระบบ 

     

 การแจกจายและการควบคุม      
17 สถานศึกษามกีารกรอกขอมลูวัสดุและครภุัณฑลงในบญัชี 

คุมวัสดุและทะเบียนครุภณัฑ 
     

18 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําบัญชีวัสดุ และทะเบยีน             
ครุภัณฑถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน 

     

19 สถานศึกษามกีารตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบพสัดุ
ประจําปตามระเบียบราชการ 

     

20 สถานศึกษามกีารจัดทําประวัติที่ดินและอาคารสถานที่      
 การบํารุงรักษาพัสด ุ      

21 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาบัญชีวสัดุ และทะเบยีน 
ครุภัณฑเรยีบรอยปลอดภัย 

     

22 สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุเปนไป
ตามระเบียบราชการ 

     

23 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการบํารุงหรือ
ปรับปรุง ซอมแซมพัสดุเปนลายลักษณอักษร 

     

24 สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบยีนราชพัสดุเรียบรอย
ปลอดภัย 

     

 จําหนายพัสด ุ      
25 สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการ

ดําเนินงาน 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 

ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

26 สถานศึกษาดําเนินการจาํหนายและรายงานผลการจําหนาย
พัสดุประจําปตามระเบียบราชการ 

     

27 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร       
งานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

     

28 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มีความรูความสามารถ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสด ุ

     

 การบริหารงานสารบรรณ      
 การจัดทําหนังสือราชการ      

29 สถานศึกษามกีารแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการ
โตตอบหนังสือราชการ 

     

30 สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูกตองรวดเร็ว                     
และทันเวลา 

     

 การรับ-สง หนังสือราชการ      
31 สถานศึกษาดําเนินการบันทกึขอมูลลงสมุดทะเบียนรับ- สง อกสาร

และหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
     

32 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ ในการดําเนนิการ
ลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร และหนังสือราชการโดยเฉพาะ 

     

 การเก็บรักษาหนังสือราชการ      
33 สถานศึกษามีการกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการ เก็บรักษา

หนังสือราชการ ไวเปนลายลักษณอักษร 
     

34 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาหนังสอืราชการถูกตอง
ตามระเบียบราชการสามารถคนหาหนังสอืราชการหรือ
หลักฐานไดรวดเร็ว 

     

35 สถานศึกษามกีารใชเทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ      
36 สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณในการบริการ

งานสารบรรณ อยางเพียงพอ 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 

ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

 การยืมหนังสอืราชการ      
37 สถานศึกษามกีารกําหนดแนวทางปฏิบัตกิารยืมหนังสือ

ราชการ 
     

 การทําลายหนงัสือราชการ      
38 สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบ

งานสารบรรณ 
     

39 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงาน
สารบรรณอยางสม่ําเสมอ 

     

40 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถปฏิบัติงาน 
สารบรรณโดยเฉพาะ 
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ภาคผนวก  ง 
ผลการวิเคราะหความตรง  เชิงเนื้อหา โครงสราง และหลักวิชา 
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ผลการวิเคราะหความตรง  เชิงเนื้อหา โครงสราง และหลักวิชา 
แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  

 

แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น 

คา
 IO

C 

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 

คน
ที่  

3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

การบริหารงานการเงินและการบัญชี        

1. การรับ-จายเงิน        

1.1 สถานศึกษาดําเนินการรับเงินทุกประเภท                                  
โดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.2 สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงินในสมุด    
เงินสด เปนปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.3 สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายเงินตาม
ระเบียบราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.4 สถานศึกษามีแผนการใชจายเงิน และมีการ
ปฏิบัติตามแผน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
-1 

 
0.80 

 
ใชได 

1.5  สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการ
วิเคราะหไปใชในการปรับปรุงการใชจายเงิน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
-1 

 
0.80 

 
ใชได 

2. การเก็บรักษาเงิน          
2.1 สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน   

และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจาํวันเปนปจจุบัน 
 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
-1 

 
+1 

 
0.80 

 
ใชได 

2.2 สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน     
มีการตรวจสอบเปนปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.3  สถานศึกษามีการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเก็บรักษาเงิน
ถูกตอง ตามระเบียบราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.4  สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของ
บุคลากรงานการเงินและการบัญชีเปนไปอยาง
สม่ําเสมอ 

 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 
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แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น  

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 

คน
ที่  

3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

คา
 IO

C 

3. การตรวจสอบภายใน        
3.1 สถานศึกษาดําเนินการจัดทําหลักฐานการเงิน 

และการบัญชีครบถวนตามระเบียบราชการ 
เปนปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.2 สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บหลักฐานการเงิน
และการบัญชีไวเปนระเบียบเรียบรอยและ
ปลอดภัย 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.3 สถานศึกษามีการจัดทําบัญชีการเงินถูกตอง        
เปนปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.4 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถเกี่ยวกับการเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

การบริหารงานพัสดุ        

1. การจัดหาพัสดุ        
1.1 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม

ระเบียบราชการ 
 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.2 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจดัจางรวดเร็ว
ทันเวลา 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชได 

1.3 สถานศึกษามีการจัดเก็บหลักฐานการจัดซื้อ 
จัดจางอยางเรียบรอยและเปนระบบ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.  การแจกจายและการควบคุม        
2.1 สถานศึกษามีการกรอกขอมลูวัสดุและ

ครุภัณฑลงในบัญชี คุมวัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.2 สถานศึกษาดําเนินการจัดทําบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนครุภัณฑถูกตองครบถวนและเปน
ปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 
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แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น  

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 

คน
ที่  

3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

คา
 IO

C 

2.3 สถานศึกษามีการตรวจสอบและรายงาน             
การตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบ
ราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.4 สถานศึกษามีการจัดทําประวัติท่ีดิน และ
อาคารสถานที่ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.  การบํารุงรักษาพัสดุ        

3.1 สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรกัษาบัญชีวัสดุ 
และทะเบียน ครุภัณฑเรียบรอยปลอดภัย 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.2 สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับ
ซอมพัสดุเปนไปตามระเบียบราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.3 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน
การบํารุงหรอืปรบัปรุงซอมแซมพัสดุ                      
เปนลายลักษณอักษร 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

3.4  สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบียนราช
พัสดุเรียบรอยปลอดภัย 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4. จําหนายพัสดุ        

4.1 สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยี             
มาใชในการดําเนินงาน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4.2 สถานศึกษาดําเนินการจําหนายและรายงานผล
การจําหนายพสัดุประจําปตามระเบียบราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4.3 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรงานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4.4  สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มี
ความรูความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 
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แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น  

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 
คน

ที่  
3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

คา
 IO

C 

การบริหารงานสารบรรณ        

1. การจัดทําหนังสือราชการ +1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชได 

1.1 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบใน
การดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.2     สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ                
ถูกตองรวดเรว็และทันเวลา 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.  การรับ-สง หนังสือราชการ        

2.1 สถานศึกษาดําเนินการบันทึกขอมูลลงสมุดทะเบียน
รับ- สงเอกสารและหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบ
แบบแผน 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

2.2  สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบ                       
ในการดําเนินการลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร                        
และหนังสือราชการโดยเฉพาะ 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

3.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ +1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชได 
3.1 สถานศึกษามีการกําหนดแนวปฏิบัติ                                       

ในการดําเนินการ เก็บรักษาหนังสือราชการ                             
ไวเปนลายลักษณอักษร 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

3.2 สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรกัษาหนังสือ
ราชการถูกตองตามระเบียบราชการสามารถ         
คนหาหนังสือราชการหรือหลกัฐานไดรวดเรว็ 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

3.3 สถานศึกษามีการใชเทคโนโลยีเขามาชวย             
ในงานสารบรรณ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.4 สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณใน
การบริการงานสารบรรณ อยางเพียงพอ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4. การยืมหนังสือราชการ        
4.1 สถานศึกษามีการกําหนดแนวทางปฏิบัติ              

การยืมหนังสอืราชการ 
 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

5. การทําลายหนังสือราชการ        
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แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น  

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 
คน

ที่  
3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

คา
 IO

C 

5.1  สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

5.2 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน ของ
บุคลากรงานสารบรรณอยางสม่ําเสมอ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

5.3  สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถปฏิบัติงาน สารบรรณโดยเฉพาะ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 
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ประวัติยอผูวิจัย 
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ประวัติยอผูวิจัย 
 

ช่ือและนามสกุล   นางอารยา  ทะอินทร 
วัน เดือน ปเกดิ   9 ธันวาคม 2517 
ตําแหนงหนาที่การงาน  ครู 
สถานที่เกิด   อําเภอปาโมก จังหวดัอางทอง 
สถานที่ทํางาน   วิทยาลัยเทคนคิธัญบุรี 
    ตําบลบึงน้ํารักษ อําเภอธัญบรีุ 
    จังหวดัปทุมธานี 
    สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 
ประวัติการศึกษา    
 พ.ศ. 2540   ศิลปศาสตรบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)  
     สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
    จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. 2542   ครุศาสตรบัณฑิต (คอมพิวเตอรศึกษา) 
     สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. 2555   ครุศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการศึกษา) 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
    
 
 
 


