
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
รายชื่อผูเชี่ยวชาญ ศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
และรายชื่อผูทรงคุณวุฒิ ศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา

อาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
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รายชื่อผูเชี่ยวชาญ  ศึกษาปญหาการบริหารงานธรุการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
กรุงเทพมหานคร 

 
1. นายชัยศิริ  สมสกุล   ผูอํานวยการศูนยวศิวกรรมเกษตรบางพูล 
     ประธานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาจังหวัดปทุมธาน ี
2. นายวิรัตน  คันธารัตน   ผูอํานวยการวทิยาลัยเทคนิคปทุมธานี 
3. นายสุธี   เข็มทอง   ผูอํานวยการวทิยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
4. นายวิทติ  รุนประพันธ   ผูอํานวยการวทิยาลัยศิลปะหัตถกรรมกรุงเทพ 
5. นางณพสร  ดอนขาว   ผูอํานวยการวทิยาลัยอาชีวศกึษาธนบุรี 
6. นายอรุณศกัดิ์ ธารทะเลทอง  ผูอํานายการวทิยาลัยสารพัดชางพระนคร 
7. นายชาญเวช  บุญประเดมิ  ผูอํานวยการวทิยาลัยการอาชีพกาญจนาภิเษกหนองจอก 
8. นางสาวจรยิา กมุทมาศ  ผูอํานวยการวทิยาลัยพณิชยการบางนา 
9. นายอรรถพล สังขวาสี   รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
10. นายพงคสิลป  รัตนอุดม  รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
11. นายอุดม  วงศศักดิ ์   รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคปทุมธานี 
12.  นายพิเชษฐ  บุญนาค   รองผูอํานวยการวิทยาลัยสารพัดชางพระนคร 
13. นางปทุมวดี  ศรีสวาง   ขาราชการครู คศ.4 
14. นางสาวอฉัราวรรณ ศรีโกมุด  ขาราชการครู คศ.3 
15. นางประไพ  สุดแสง   ขาราชการครู คศ.3 
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รายชื่อผูทรงคุณวุฒิ  ศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบรหิารงานธุรการ                     
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 

 
1. นายจํารูญ   พรมสุวรรณ  ผูอํานวยการ สพท.ปท. เขต 2 
2. นายชวน   เฉลิมโฉม  รอง ผูอํานวยการ สพท.ปท. เขต 2 
3. นายสมบัติ   จันทรมีชัย  รอง ผูอํานวยการ สพท.ปท. เขต 2 
4. นายสุธี   เข็มทอง   ผูอํานวยการวทิยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
5. นางภาณัทกา   วงษากติติกุล   รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
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ภาคผนวก ข 
หนังสือเชิญผูเชี่ยวชาญ ผูทรงคุณวุฒิ  และหนังสือขอความอนุเคราะห 

ในการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อการวิจัย 
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นายจํารูญ  พรมสุวรรณ ผูอํานวยการ สพท.ปท. เขต 2 
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นายชวน  เฉลิมโฉม   รอง ผอ. สพท.ปท. เขต 2 
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นายสมบัต ิ จันทรมีชัย รอง ผอ. สพท.ปท. เขต 2 
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นายสุธี  เข็มทอง   ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนคิธัญบุรี 
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นางภาณัทกา  วงษากติติกุล  รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากรวิทยาลัยเทคนิคธัญบุรี 
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นายชัยศิริ   สมสกุล 
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นายวิรัตน   คนัธารัตน 
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นายวิทิต  รุนประพันธ 
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ดร.ปทุมวดี  ศรีสวาง 
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นางประไพ   สุดแสง 



 151

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางอัฉราวรรณ  ศรีโกมุก 
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นางณพสร  ดอนขาว 
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ภาคผนวก ค 
แบบสัมภาษณและแบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
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แบบสมัภาษณเพื่อการวิจัย 
เรื่อง  การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ

สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 

คําชี้แจง แบบสอบถามนี้แบงออกเปน  2  ตอน  คือ 
  ตอนที่  1   สถานภาพของผูตอบแบบแบบสัมภาษณ 
  ตอนที่  2   สภาพปญหาและแนวทางการแกไขการบริหารงานธุรการ  
ตอนที่  1 สถานภาพของผูตอบแบบแบบสัมภาษณ 
คําชี้แจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย ลงใน  หนาขอความที่ตรงกับความเปนจริงหรือเติม

ขอความในชองวางที่เวนไวตามความเปนจริง 
1.  เพศ 
  ชาย   หญิง 
 
2. วุฒิการศึกษา 
  ต่ํากวาปริญญาตรี  ปริญญาตรี 
  ปริญญาโท  ปริญญาเอก 
 
3. ตําแหนงปจจบุัน 

 ผูอํานวยการ 
 รองผูอํานวยการฯ   
 ประธานคณะกรรมการอาชีวศึกษาจังหวัด  
 ผูอํานวยการ สพท. 
 รองผูอํานวยการ สพท. 

 
4.  ประสบการณในการทํางาน 

 0- 5 ป   6 – 10 ป 
 11 – 15 ป  16 ปขึ้นไป 

 
 
 

สําหรับผูเชี่ยวชาญ 
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ตอนที่ 2 การศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
คําชี้แจง  โปรดเติมขอความในชองวางที่เวนไวตามความเปนจริง 

สภาพปญหา แนวทางการแกไข 
การบริหารงานการเงินและการบัญชี  
1. ปญหาการรับ-จายเงิน   

1.1 การจัดทําบันทึกการรับเงินไมเปนปจจุบัน - สถานศึกษาดําเนินการกับการรับเงินทุกประเภท
โดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน 

1.2 ขาดการตรวจสอบการรับเงินตามระเบียบราชการ - สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงินในสมุด
เงินสดเปนปจจุบัน 

1.3 การออกใบเสร็จรับ-จายเงิน ยอดเงินผิดพลาด - สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายเงิน
ตามระเบียบราชการ 

1.4 การจัดทําหลักฐานการเงินและการบัญชีไมครบถวน - สถานศึกษามีแผนการใชจายเงิน และมีการปฏิบัติ
ตามแผน 

 - สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผล
การวิเคราะหไปใชในการปรับปรุงการใชจายเงิน 

2.  ปญหาการเก็บรักษาเงิน  
 2.1 การแตงตั้ งคณะกรรมการเก็บ รักษาเงิน  

เปนบุคลากรคนเดิมทําใหเกิดการสี่ยงภายใน 
- สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทน 
ตัวเงิน และจดัทํารายงานเงินคงเหลือประจาํวัน             
เปนปจจุบนั 

 2.2 ไมมีการกําหนดมาตรการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรดานการเงิน 

- สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมกีาร
ตรวจสอบเปนปจจุบนั 

 2.3 ขาดการนิ เทศติดตามการปฏิบัติ งานของ
บุคลากรอยางสม่ําเสมอ 

- สถานศึกษามีการปฏิบัติเกีย่วกับการเก็บรักษาเงิน 
ถูกตองตามระเบียบราชการ 

 - สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน  
ของบุคลากรงานการเงินและการบัญชี เปนไป  
อยางสม่ําเสมอ 

3.  ปญหาการตรวจสอบภายใน   
3.1 ไมมีการแตงตั้งคณะกรรมการควบคุมและ

ตรวจสอบการรับ-จายเงิน 
- สถานศึกษาดําเนินการจัดทําหลักฐานการเงิน และ
การบัญชีครบถวนตามระเบยีบราชการเปนปจจุบัน 
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สภาพปญหา แนวทางการแกไข 
3.2 ขาดการตรวจสอบการรับ-จ ายเงินประจํ าวัน

สม่ําเสมอ 
- สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็หลักฐานการเงินและ
การบัญชีไวเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย 

3.3 ผูบริหารสถานศึกษาไมตรวจสอบความถูกตอง
ตรงกันระหวางยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสด
กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

- สถานศึกษามีการจัดทําบญัชีการเงินถูกตอง                
เปนปจจุบนั 

3.4 จํานวนเงินที่รายงาน  เงินคงเหลือประจําวัน  
ไมตรงกับจํานวนเงินในตูนิรภัย 

 

3.5 รายงานเงินสดคงเหลือประจําวันไมเปนปจจุบัน  
ขอเสนอแนะ - สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรู

ความสามารถเกี่ยวกับการเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 
การบริหารงานพัสดุ  

1.  ปญหาการจัดหาพัสดุ  
1.1 การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑไมตรงตามความตองการ

ของแผนกวิชาหรืองานที่ตองการ 
- สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

1.2  คุณสมบัติของวัสดุ ครุภณัฑที่กรมฯกําหนดไว 
เปนวัสดุ ครุภณัฑรุนเกาลาสมัย (ไมมีการปรับปรุง
คุณสมบัติของวัสดุ ครุภณัฑ) 

- สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางรวดเร็วทันเวลา 

1.3  การจั ดซื้ อ วั สดุ  ค รุ ภั ณฑ มี คว ามล าช า  
และมีราคาแพงกวาราคาทั่วไปเกือบเทาตัว ทําให
สถานศึกษาตองจายเงินมากเกินความจําเปน 

- สถานศึกษามีการจัดเก็บหลักฐานการจดัซื้อจัดจาง 
อยางเรียบรอยและเปนระบบ 

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. ปญหาการแจกจายและการควบคุม  
2.1 การแจกจายวสัดุ ครุภัณฑตาง ๆไดรับไมทั่วถึง

บางฝายไดมาก บางฝายไดนอย 
- สถานศึกษามีการกรอกขอมูลวัสดุและครุภัณฑ          
ลงในบัญชีคุมวัสด ุและทะเบียนครุภณัฑ  

2.2 สถานศึกษามกีารจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป
แตไมทําตามแผนปฏิบัติการ 

- สถานศึกษาดําเนินการจัดทําบัญชีวัสด ุและทะเบียน
ครุภัณฑถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน 
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สภาพปญหา แนวทางการแกไข 
2.3  การลงทะเบียนวัสดุ ครุภณัฑ ไมทําเปนปจจบุัน - สถานศึกษามีการตรวจสอบและรายงานการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบราชการ 
 - สถานศึกษามกีารจัดทําประวตัิที่ดิน และอาคารสถานที่ 
3. ปญหาการบํารุงรักษาพัสดุ  

3.1 ไม มี ก า รแต ง ตั้ ง เ จ า หน าที่ ผู รั บ ผิ ดชอบ  
ในการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุ เปนลาย
ลักษณอักษร 

- สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชวีัสด ุ            
และทะเบียนครุภัณฑเรียบรอยปลอดภยั 

3.2 ขาดการบํารุงรักษาและปรับซอมพัสดุเปนประจํา - สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับซอม
พัสดุเปนไปตามระเบียบราชการ 

3.3 ไมมีการชี้แจงแนะนําวิธีการใชและบํารุงรักษา
พัสดุแกผูใช 

- สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบใน
การบํารุงหรือปรับปรุงซอมแซมพัสดุเปนลายลักษณ
อักษร 

 - สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบียนราช
พัสดุเรียบรอยปลอดภัย 

4. ปญหาจําหนายพัสดุ  
4.1 ไมมีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช  

ในการดําเนินการ 
- สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช
ในการดําเนินงาน 

4.2 สถานศึกษาไมตรวจสอบพัสดุครุภัณฑที่เสื่อม
คุณภาพและหมดอายุการใชงาน 

- สถานศึกษาดําเนินการจําหนาย และรายงานผลการ
จําหนายพัสดปุระจําปตามระเบียบราชการ 

ขอเสนอแนะ - สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของ
บุคลากรงานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

 - สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มี
ความรูความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 

การบริหารงานสารบรรณ  
1.  ปญหาการจัดทําหนังสือราชการ  

1.1 การโตตอบหนงัสือราชการไมถูกตองตามระเบียบ 
ราชการ 

- สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ              
ในการดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ 

1.2 การโตตอบหนังสือราชการลาชาไมทันเวลา 
 

- สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูก 
ตองรวดเร็วและทันเวลา 
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สภาพปญหา แนวทางการแกไข 
2 ปญหาการรับ-สง หนังสือราชการ  

2.1 ไมมีการจัดระบบการประสานงานเกี่ยวกับ
หนังสือราชการที่รวดเร็ว 

- สถานศึกษาดําเนินการบันทึกขอมูลลงสมุดทะเบยีน
รับ-สงเอกสารและหนังสือราชการถูกตองตาม
ระเบียบแบบแผน 

2.2 ไมใหความสะดวกในการติดตาม                          
เร่ืองทางราชการ 

- สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ              
ในการดําเนินการลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร                 
และหนังสือราชการโดยเฉพาะ 

3.  ปญหาการเก็บรักษาหนังสือราชการ  
3.1 ไมมีการกําหนดแนวทางปฏิบัตใินการดําเนินการ          

เก็บรักษาหนังสอืราชการไวเปนลายลักษณอักษร 
- สถานศกึษามกีารกําหนดแนวปฏิบัตใินการดําเนินการ
เก็บรักษาหนังสือราชการไวเปนลายลักษณอักษร 

3.2 การคนหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตาง ๆ 
ไมสะดวกและลาชา 

- สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรักษาหนังสือราชการ
ถูกตองตามระเบียบราชการสามารถคนหาหนังสือ
ราชการหรือหลักฐานไดรวดเร็ว 

3.3 ไมมีการนําเทคโนโลยีมาชวยในการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการ 

- สถานศึกษามีการใชเทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ 

 - สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณ    
ในการบริการงานสารบรรณอยางเพียงพอ 

4.  ปญหาการยืมหนังสือราชการ  
4.1 ไมมีการบริการใหยืมหนังสือราชการ - สถานศึกษามีการกําหนดแนวทางปฏิบัติการยืมหนังสือ

ราชการ 
4.2 เอกสารตนฉบับสูญหาย  

5.  ปญหาการทําลายหนังสือราชการ  
5.1 ไมมีการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบฯ - สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการ  

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
ขอเสนอแนะ - สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน             

ของบุคลากรงานสารบรรณอยางสม่ําเสมอ 
 - สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรู

ความสามารถปฏิบัติงานสารบรรณโดยเฉพาะ 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เรื่อง  การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ

สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 
คําชี้แจง แบบสอบถามนี้แบงออกเปน  2  ตอน  คือ 
  ตอนที่  1  สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม  
  ตอนที่  2  แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา     
     กรุงเทพมหานคร 
 ซ่ึงผูตอบแบบสอบถามสามารถใชหลักการดังตอไปนี้ประกอบการพิจารณาตอบแบบสอบถาม 
ตอนที่  2  และ 3 

1. การบริหารงานธุรการ (The Management of Secretariat Division) หมายถึง เปน
งานเพื่อบริการหนวยงานตางๆ ใหสามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายที่ตองการและเปนกิจกรรมที่
ทางองคกรจะตองปฏิบัติตอเอกสาร ซ่ึงประกอบดวย การบริหารงานการเงินและบัญชี การ
บริหารงานพัสดุและการบริหารงานสารบรรณ ตลอดจนอํานวยความสะดวกหรือสนับสนุนการจัด
การศึกษาในสถานศึกษาใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. การบริหารงานการเงินและบัญชี (Development of the Financial And Accounting) 
หมายถึง วิธีดําเนินการทางการเงินหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน ประกอบดวยการรับ-จายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบภายใน ตลอดจนการจัดทําบัญชีของสถานศึกษา เปนความจําเปน
อยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานดานการเงินจะตองเรียนรูงานทั้งระบบใหชัดเจน มี
ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง เพราะงานการเงิน มีระบบการบริหารงานในลักษณะ
โยงใย มีความสัมพันธเกี่ยวของกัน ตองปฏิบัติงานรวมกัน เพื่อปองกันมิใหเกิดความบกพรอง
ผิดพลาด และเมื่อมีปญหาในจุดใดจุดหนึ่งก็สามารถแกปญหาไดไมเปนเหตุใหเกิดการทุจริต
ประพฤติมิชอบ 

3. การบริหารงานพัสดุ (Development of the Inventory) หมายถึง การจัดหาพัสดุ การ
แจกจายและการควบคุมพัสด ุการบํารุงรักษาพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ในการบริหารงานพัสดุนั้น
ตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2541 และขอบังคับที่กําหนดไวอยางชัดเจน  
 
 
 

สําหรับผูคุณวฒุิ 
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4. การบริหารงานสารบรรณ (Development of the Archive) หมายถึง งานที่เกี่ยวของ
กับการจัดทําหนังสือราชการ การรับ-สงหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมและ
ทําลายหนังสือราชการ ในหนวยงานหรือระหวางหนวยงาน การปฏิบัติงานสารบรรณตองยึดหลัก
ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
  ขอใหทานกรุณาตอบแบบสอบถามตามความเปนจริงทุกขอ  เพื่อใหเปนไปตาม
จุดมุงหมายของหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  โดยขอมูลที่ทาน
ตอบจะ  ไมสงผลกระทบตอสถานศึกษาหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งแตอยางใด 
 
 ขอขอบคุณในความอนุเคราะหเปนอยางสูง 
 
 

           นางอารยา  ทะอินทร 
                                                                          นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต รุน 2550/1 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ตอนที่  1 สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย    ลงใน    หนาขอความที่ตรงกับความเปนจริง หรือเติม

ขอความในชองวางที่เวนไวตามความเปนจริง 
1.   เพศ 
   ชาย     
   หญิง 
 
2. วุฒิการศึกษา 
    ต่ํากวาปริญญาตรี  
  ปริญญาตรี 
   ปริญญาโท   
  ปริญญาเอก 
 
3. ตําแหนงปจจบุัน 

  รองเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  รองผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
  ผูตรวจราชการสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษาา 

 
4. ประสบการณในการทํางาน 

   0- 5 ป   
  6 – 10 ป 
   11 – 15 ป  
  16 ปขึ้นไป 
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ตอนที่  2 แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  
คําชี้แจง  ขอใหทานพิจารณาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา

อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร แลวทําเครื่องหมาย ลงในชองทางขวามือ“เห็นดวย”“             
ไมแนใจ” “ไมเห็นดวย” สวนขอความ “ขอเสนอแนะ” ใหทานเขียนแนะนําเพิ่มเติม               
เพื่อจะเปนประโยชนสําหรับนํามาพัฒนา/ปรับปรุงแกไขตอไปตามความคิดเห็น                    
ของทานมากที่สุด 

 

ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคดิเห็น ขอเสนอแนะ +1 0 -1 
 การบริหารงานการเงินและการบัญชี     
 การรับ-จายเงิน     
1 สถานศึกษาดําเนินการรับเงินทกุประเภทโดยมกีารออกใบเสร็จรับเงิน     
2 สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงนิในสมุดเงินสดเปนปจจุบัน     
3 สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายเงนิตามระเบยีบราชการ     
4 สถานศึกษามแีผนการใชจายเงิน และมีการปฏิบัติตามแผน     
5 สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการวิเคราะห             

ไปใช ในการปรับปรุงการใชจายเงิน 
    

 การเก็บรักษาเงิน       
    6 สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงนิและจัดทํา

รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนปจจุบัน 
    

7 สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                             
มีการตรวจสอบเปนปจจุบัน 

    

8 สถานศึกษามีการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเก็บรักษาเงนิถูกตอง                        
ตามระเบียบราชการ 

    

    9 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร                        
งานการเงินและการบัญชีเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

    

 การตรวจสอบภายใน     
10 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําหลักฐานการเงิน และ การบญัชี

ครบถวนตามระเบียบราชการเปนปจจุบัน 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคดิเห็น ขอเสนอแนะ 
+1 0 -1  

11 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็หลักฐานการเงินและการบัญชี
ไวเปนระเบยีบเรียบรอยและปลอดภยั 

    

12 สถานศึกษามีการจัดทําบัญชีการเงินถูกตองเปนปจจุบัน     
13 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกบั

การเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 
    

 การบริหารงานพัสด ุ     
 การจัดหาพัสดุ     

14 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจดัจางถูกตองตามระเบียบราชการ     
15 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจัดจางรวดเร็วทันเวลา     
16 สถานศึกษามกีารจัดเก็บหลักฐานการจัดซือ้จัดจาง                  

อยางเรียบรอยและเปนระบบ 
    

 การแจกจายและการควบคุม     
17 สถานศึกษามกีารกรอกขอมลูวัสดุและครภุัณฑลงในบญัชี 

คุมวัสดุและทะเบียนครุภณัฑ 
    

18 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําบัญชีวัสดุ และทะเบยีน             
ครุภัณฑถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน 

    

19 สถานศึกษามกีารตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบพสัดุ
ประจําปตามระเบียบราชการ 

    

20 สถานศึกษามกีารจัดทําประวัติที่ดินและอาคารสถานที่     
 การบํารุงรักษาพัสด ุ     

21 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาบัญชีวสัดุ และทะเบยีน 
ครุภัณฑเรยีบรอยปลอดภัย 

    

22 สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุเปนไป
ตามระเบียบราชการ 

    

23 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการบํารุงหรือ
ปรับปรุงซอมแซมพัสดุเปนลายลักษณอักษร 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคดิเห็น ขอเสนอแนะ 
+1 0 -1  

24 สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบยีนราชพัสดุเรียบรอย
ปลอดภัย 

    

 จําหนายพัสด ุ     
25 สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช                         

ในการดําเนินงาน 
    

26 สถานศึกษาดําเนินการจาํหนายและรายงานผลการจําหนาย
พัสดุประจําปตามระเบียบราชการ 

    

27 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร     
งานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

    

28 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มีความรูความสามารถ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสด ุ

    

 การบริหารงานสารบรรณ     
 การจัดทําหนังสือราชการ     

29 สถานศึกษามกีารแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ                          
ในการดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ 

    

30 สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูกตองรวดเร็ว                  
และทันเวลา 

    

 การรับ-สง หนังสือราชการ     
31 สถานศึกษาดําเนินการบันทกึขอมูลลงสมุดทะเบียนรับ- สง อกสาร

และหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
    

32 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ ในการดําเนนิการ
ลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร และหนังสือราชการโดยเฉพาะ 

    

 การเก็บรักษาหนังสือราชการ     
33 สถานศึกษามีการกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการ เก็บรักษา

หนังสือราชการ ไวเปนลายลักษณอักษร 
    

34 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาหนังสอืราชการถูกตอง
ตามระเบียบราชการสามารถคนหาหนังสอืราชการหรือ
หลักฐานไดรวดเร็ว 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคดิเห็น ขอเสนอแนะ 
+1 0 -1  

35 สถานศึกษามกีารใชเทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ     
36 สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณในการบริการ

งานสารบรรณอยางเพียงพอ 
    

 การยืมหนังสอืราชการ     
37 สถานศึกษามกีารกําหนดแนวทางปฏิบัตกิารยืมหนังสือ

ราชการ 
    

 การทําลายหนงัสือราชการ     
38 สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบ

งานสารบรรณ 
    

39 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงาน
สารบรรณอยางสม่ําเสมอ 

    

40 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถ
ปฏิบัติงาน สารบรรณโดยเฉพาะ 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เรื่อง  การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ

สถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 
คําชี้แจง แบบสอบถามนี้แบงออกเปน  2  ตอน  คือ 
  ตอนที่  1  สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม  
  ตอนที่ 2 การพิจารณาเกี่ยวกับระดับความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหา                     
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานครซึ่งเปนแบบมาตราสวน
ประมาณคา (Rating scale) 
  ขอใหทานพิจารณาขอคําถามแตละรายการดังนี ้
  ใหทานพิจารณาระดับความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานครวามีระดับความคิดเห็นมากนอยเพียงใด                 
โดยใหขีด  ลงในชองตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่ สุด  โดยกําหนดตัวเลขในชอง                      
ใหมีความหมาย ดังนี้ 
   ระดับ 5 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นมากที่สุด 
   ระดับ 4 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นมาก 
   ระดับ 3 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นปานกลาง 
   ระดับ 2 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นนอย 
   ระดับ 1 หมายถึง  มีระดับความคดิเห็นนอยที่สุด 
 

1. การบริหารงานธุรการ (The Management of Secretariat Division) หมายถึง                
เปนงานเพื่อบริการหนวยงานตางๆ ใหสามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายที่ตองการและเปนกิจกรรม
ที่ทางองคกรจะตองปฏิบัติตอเอกสาร  ซ่ึงประกอบดวย  การบริหารงานการเงินและบัญชี                       
การบริหารงานพัสดุและการบริหารงานสารบรรณ ตลอดจนอํานวยความสะดวกหรือสนับสนุน 
การจัดการศึกษาในสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

2. การบริหารงานการเงินและบัญชี (Development of the Financial And Accounting) 
หมายถึง วิธีดําเนินการทางการเงินหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน ประกอบดวยการรับ-จายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบภายใน ตลอดจนการจัดทําบัญชีของสถานศึกษา   เปนความ
จําเปนอยางยิ่งสําหรับผูปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับงานดานการเงินจะตองเรียนรูงานทั้งระบบ                    
ใหชัดเจน มีความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง เพราะงานการเงิน มีระบบ                          

สําหรับผูเก่ียวของ 
ทางการศึกษา 
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การบริหารงานในลักษณะโยงใย มีความสัมพันธเกี่ยวของกัน ตองปฏิบัติงานรวมกัน เพื่อปองกันมิ
ใหเกิดความบกพรองผิดพลาด และเมื่อมีปญหาในจุดใดจุดหนึ่งก็สามารถแกปญหาได                          
ไมเปนเหตุใหเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบ 

3. การบริหารงานพัสดุ (Development of the Inventory) หมายถึง การจัดหาพัสดุ  
การแจกจายและการควบคุมพัสดุ การบํารุงรักษาพัสดุ และการจําหนายพัสดุ ในการบริหารงาน
พัสดุนั้นตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานพัสดุ พ.ศ. 2535 ปรับปรุงแกไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2541 และขอบังคับที่กําหนดไวอยางชัดเจน  

4. การบริหารงานสารบรรณ (Development of the Archive) หมายถึง งานที่เกี่ยวของ
กับการจัดทําหนังสือราชการ การรับ-สงหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมและ
ทําลายหนังสือราชการ ในหนวยงานหรือระหวางหนวยงาน การปฏิบัติงานสารบรรณ                        
ตองยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
  
 ขอขอบพระคุณอยางสูง  ที่ทานกรุณาเสียสละเวลาในการแสดงความคิดเห็น                     
ในการตอบแบบสอบถาม  คําตอบของทานจะเปนประโยชนอยางยิ่งในการศึกษาปญหา                      
และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 
 

นางอารยา  ทะอินทร 
                   นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑติ รุน 2550/1 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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นักศึกษาหลักสูตรปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
ตอนที่  1 สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย     ลงใน     หนาขอความที่ตรงกับความเปนจริง                         

หรือเติมขอความในชองวางที่เวนไวตามความเปนจริง 
1. เพศ 
 ชาย     
   หญิง 
 
2. วุฒิการศึกษา 
  ปริญญาตรี 
   ปริญญาโท   
  ปริญญาเอก 
 
3. ตําแหนงปจจบุัน 

 คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
  ผูบริหารสถานศึกษา (รองผูอํานวยการฝายธุรการ) 
  หัวหนางานธุรการ  

 
4. ประสบการณในการทํางาน 

   0 - 5 ป   
  6 – 10 ป 
   11 – 15 ป  
  16 ปขึ้นไป 
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ตอนที่  2 ความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 

ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 

ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

 การบริหารงานการเงินและการบัญชี      
 การรับ-จายเงิน      
1 สถานศึกษาดําเนินการรับเงินทกุประเภทโดยมกีารออกใบเสร็จรับเงิน      
2 สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงนิในสมุดเงินสดเปนปจจุบัน      
3 สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายเงนิตามระเบยีบราชการ      
4 สถานศึกษามแีผนการใชจายเงิน และมีการปฏิบัติตามแผน      
5 สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการวิเคราะห                

ไปใช ในการปรับปรุงการใชจายเงิน 
     

 การเก็บรักษาเงิน        
    6 สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงนิและจัดทํา

รายงานเงินคงเหลือประจําวันเปนปจจุบัน 
     

7 สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                               
มีการตรวจสอบเปนปจจุบัน 

     

8 สถานศึกษามีการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเก็บรักษาเงนิถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

     

    9 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงานการเงิน
และการบัญชีเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

     

 การตรวจสอบภายใน      
10 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําหลักฐานการเงิน และ การบญัชี

ครบถวนตามระเบียบราชการ เปนปจจุบัน 
     

11 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็หลักฐานการเงินและการบัญชี
ไวเปนระเบยีบเรียบรอยและปลอดภยั 

     

12 สถานศึกษามีการจัดทําบัญชีการเงินถูกตองเปนปจจุบัน      
13 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกบั

การเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 

ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

 การบริหารงานพัสด ุ      
 การจัดหาพัสดุ      

14 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจดัจางถูกตองตามระเบียบราชการ      
15 สถานศึกษาดําเนินการจดัซื้อจัดจางรวดเร็วทันเวลา      

  16 สถานศึกษามกีารจัดเก็บหลักฐานการจัดซือ้จัดจาง                    
อยางเรียบรอยและเปนระบบ 

     

 การแจกจายและการควบคุม      
17 สถานศึกษามกีารกรอกขอมลูวัสดุและครภุัณฑลงในบญัชี 

คุมวัสดุและทะเบียนครุภณัฑ 
     

18 สถานศึกษาดําเนินการจดัทําบัญชีวัสดุ และทะเบยีน             
ครุภัณฑถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน 

     

19 สถานศึกษามกีารตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบพสัดุ
ประจําปตามระเบียบราชการ 

     

20 สถานศึกษามกีารจัดทําประวัติที่ดินและอาคารสถานที่      
 การบํารุงรักษาพัสด ุ      

21 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาบัญชีวสัดุ และทะเบยีน 
ครุภัณฑเรยีบรอยปลอดภัย 

     

22 สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับซอมพัสดุเปนไป
ตามระเบียบราชการ 

     

23 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการบํารุงหรือ
ปรับปรุง ซอมแซมพัสดุเปนลายลักษณอักษร 

     

24 สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบยีนราชพัสดุเรียบรอย
ปลอดภัย 

     

 จําหนายพัสด ุ      
25 สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใชในการ

ดําเนินงาน 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 

ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

26 สถานศึกษาดําเนินการจาํหนายและรายงานผลการจําหนาย
พัสดุประจําปตามระเบียบราชการ 

     

27 สถานศึกษามกีารนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร       
งานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

     

28 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มีความรูความสามารถ
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสด ุ

     

 การบริหารงานสารบรรณ      
 การจัดทําหนังสือราชการ      

29 สถานศึกษามกีารแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการ
โตตอบหนังสือราชการ 

     

30 สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการถูกตองรวดเร็ว                     
และทันเวลา 

     

 การรับ-สง หนังสือราชการ      
31 สถานศึกษาดําเนินการบันทกึขอมูลลงสมุดทะเบียนรับ- สง อกสาร

และหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบแบบแผน 
     

32 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบ ในการดําเนนิการ
ลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร และหนังสือราชการโดยเฉพาะ 

     

 การเก็บรักษาหนังสือราชการ      
33 สถานศึกษามีการกําหนดแนวปฏิบัติในการดําเนินการ เก็บรักษา

หนังสือราชการ ไวเปนลายลักษณอักษร 
     

34 สถานศึกษาดําเนินการจดัเกบ็รักษาหนังสอืราชการถูกตอง
ตามระเบียบราชการสามารถคนหาหนังสอืราชการหรือ
หลักฐานไดรวดเร็ว 

     

35 สถานศึกษามกีารใชเทคโนโลยีเขามาชวยในงานสารบรรณ      
36 สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณในการบริการ

งานสารบรรณ อยางเพียงพอ 
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ขอท่ี แนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษา 

ระดับความเปนไปได 
5 4 3 2 1 

 การยืมหนังสอืราชการ      
37 สถานศึกษามกีารกําหนดแนวทางปฏิบัตกิารยืมหนังสือ

ราชการ 
     

 การทําลายหนงัสือราชการ      
38 สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการตามระเบียบ

งานสารบรรณ 
     

39 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรงาน
สารบรรณอยางสม่ําเสมอ 

     

40 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรูความสามารถปฏิบัติงาน 
สารบรรณโดยเฉพาะ 
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ภาคผนวก  ง 
ผลการวิเคราะหความตรง  เชิงเนื้อหา โครงสราง และหลักวิชา 
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ผลการวิเคราะหความตรง  เชิงเนื้อหา โครงสราง และหลักวิชา 
แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร  

 

แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น 

คา
 IO

C 

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 

คน
ที่  

3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

การบริหารงานการเงินและการบัญชี        

1. การรับ-จายเงิน        

1.1 สถานศึกษาดําเนินการรับเงินทุกประเภท                                  
โดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.2 สถานศึกษาดําเนินการลงบัญชีรับ-จายเงินในสมุด    
เงินสด เปนปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.3 สถานศึกษาดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายเงินตาม
ระเบียบราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.4 สถานศึกษามีแผนการใชจายเงิน และมีการ
ปฏิบัติตามแผน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
-1 

 
0.80 

 
ใชได 

1.5  สถานศึกษามีการวิเคราะหการใชจายเงินและนําผลการ
วิเคราะหไปใชในการปรับปรุงการใชจายเงิน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
-1 

 
0.80 

 
ใชได 

2. การเก็บรักษาเงิน          
2.1 สถานศึกษาดําเนินการเก็บรักษาเงิน เอกสารแทนตัวเงิน   

และจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจาํวันเปนปจจุบัน 
 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
-1 

 
+1 

 
0.80 

 
ใชได 

2.2 สถานศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน     
มีการตรวจสอบเปนปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.3  สถานศึกษามีการปฏิบัติเกี่ยวกับ การเก็บรักษาเงิน
ถูกตอง ตามระเบียบราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.4  สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของ
บุคลากรงานการเงินและการบัญชีเปนไปอยาง
สม่ําเสมอ 

 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 
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แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น  

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 

คน
ที่  

3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

คา
 IO

C 

3. การตรวจสอบภายใน        
3.1 สถานศึกษาดําเนินการจัดทําหลักฐานการเงิน 

และการบัญชีครบถวนตามระเบียบราชการ 
เปนปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.2 สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บหลักฐานการเงิน
และการบัญชีไวเปนระเบียบเรียบรอยและ
ปลอดภัย 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.3 สถานศึกษามีการจัดทําบัญชีการเงินถูกตอง        
เปนปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.4 สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถเกี่ยวกับการเงินการบัญชีโดยเฉพาะ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

การบริหารงานพัสดุ        

1. การจัดหาพัสดุ        
1.1 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม

ระเบียบราชการ 
 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.2 สถานศึกษาดําเนินการจัดซื้อจดัจางรวดเร็ว
ทันเวลา 

+1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชได 

1.3 สถานศึกษามีการจัดเก็บหลักฐานการจัดซื้อ 
จัดจางอยางเรียบรอยและเปนระบบ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.  การแจกจายและการควบคุม        
2.1 สถานศึกษามีการกรอกขอมลูวัสดุและ

ครุภัณฑลงในบัญชี คุมวัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.2 สถานศึกษาดําเนินการจัดทําบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนครุภัณฑถูกตองครบถวนและเปน
ปจจุบัน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 
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แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น  

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 

คน
ที่  

3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

คา
 IO

C 

2.3 สถานศึกษามีการตรวจสอบและรายงาน             
การตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบ
ราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.4 สถานศึกษามีการจัดทําประวัติท่ีดิน และ
อาคารสถานที่ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.  การบํารุงรักษาพัสดุ        

3.1 สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรกัษาบัญชีวัสดุ 
และทะเบียน ครุภัณฑเรียบรอยปลอดภัย 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.2 สถานศึกษาดําเนินการบํารุงรักษาหรือปรับ
ซอมพัสดุเปนไปตามระเบียบราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.3 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใน
การบํารุงหรอืปรบัปรุงซอมแซมพัสดุ                      
เปนลายลักษณอักษร 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

3.4  สถานศึกษามีการจัดเก็บรักษาหลักฐานทะเบียนราช
พัสดุเรียบรอยปลอดภัย 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4. จําหนายพัสดุ        

4.1 สถานศึกษามีการนํานวัตกรรมและเทคโนโลยี             
มาใชในการดําเนินงาน 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4.2 สถานศึกษาดําเนินการจําหนายและรายงานผล
การจําหนายพสัดุประจําปตามระเบียบราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4.3 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรงานพัสดุเปนไปอยางสม่ําเสมอ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4.4  สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรโดยเฉพาะที่มี
ความรูความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 
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แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น  

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 
คน

ที่  
3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

คา
 IO

C 

การบริหารงานสารบรรณ        

1. การจัดทําหนังสือราชการ +1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชได 

1.1 สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบใน
การดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

1.2     สถานศึกษาดําเนินการโตตอบหนังสือราชการ                
ถูกตองรวดเรว็และทันเวลา 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

2.  การรับ-สง หนังสือราชการ        

2.1 สถานศึกษาดําเนินการบันทึกขอมูลลงสมุดทะเบียน
รับ- สงเอกสารและหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบ
แบบแผน 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

2.2  สถานศึกษามีการแตงตั้งเจาหนาท่ีรับผิดชอบ                       
ในการดําเนินการลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร                        
และหนังสือราชการโดยเฉพาะ 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

3.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ +1 +1 +1 +1 +1 1.00 ใชได 
3.1 สถานศึกษามีการกําหนดแนวปฏิบัติ                                       

ในการดําเนินการ เก็บรักษาหนังสือราชการ                             
ไวเปนลายลักษณอักษร 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

3.2 สถานศึกษาดําเนินการจัดเก็บรกัษาหนังสือ
ราชการถูกตองตามระเบียบราชการสามารถ         
คนหาหนังสือราชการหรือหลกัฐานไดรวดเรว็ 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
+1 

 
 
1.00 

 
 
ใชได 

3.3 สถานศึกษามีการใชเทคโนโลยีเขามาชวย             
ในงานสารบรรณ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

3.4 สถานศึกษามีการควบคุมดูแลการใชวัสดุอุปกรณใน
การบริการงานสารบรรณ อยางเพียงพอ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

4. การยืมหนังสือราชการ        
4.1 สถานศึกษามีการกําหนดแนวทางปฏิบัติ              

การยืมหนังสอืราชการ 
 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

5. การทําลายหนังสือราชการ        
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แนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

ระดับความคิดเห็น  

คว
าม
หม

าย 

คน
ที่  

1 

คน
ที่  

2 
คน

ที่  
3 

คน
ที่  

4 

คน
ที่  

5 

คา
 IO

C 

5.1  สถานศึกษาดําเนินการทําลายหนังสือราชการ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

5.2 สถานศึกษามีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงาน ของ
บุคลากรงานสารบรรณอยางสม่ําเสมอ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 

5.3  สถานศึกษามีการจัดสรรบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถปฏิบัติงาน สารบรรณโดยเฉพาะ 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
+1 

 
1.00 

 
ใชได 
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ประวัติยอผูวิจัย 
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ประวัติยอผูวิจัย 
 

ช่ือและนามสกุล   นางอารยา  ทะอินทร 
วัน เดือน ปเกดิ   9 ธันวาคม 2517 
ตําแหนงหนาที่การงาน  ครู 
สถานที่เกิด   อําเภอปาโมก จังหวดัอางทอง 
สถานที่ทํางาน   วิทยาลัยเทคนคิธัญบุรี 
    ตําบลบึงน้ํารักษ อําเภอธัญบรีุ 
    จังหวดัปทุมธานี 
    สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 
ประวัติการศึกษา    
 พ.ศ. 2540   ศิลปศาสตรบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)  
     สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
    จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. 2542   ครุศาสตรบัณฑิต (คอมพิวเตอรศึกษา) 
     สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ. 2555   ครุศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการศึกษา) 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
    
 
 
 


