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บทคัดย่อ 
 

 การวิจยันี ้มีวตัถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาและแนวทางพฒันาการปฏิบตัิงานธุรการของหน่วยแผน วิจยั 
และพฒันา วทิยาลยันานาชาติ โดยในการจดัทําวิจยัครัง้นี ้ผู้วจิยัได้กําหนดกลุม่ตวัอย่างท่ีจะทําการสํารวจโดยสุม่ตวัอย่าง
แบบเจาะจง เป็นจํานวน  150  คน โดยเคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจยัเป็นการตอบแบบสอบถาม ซึง่ประกอบด้วยคําถาม 3 ด้าน 
คือ ด้านข้อมลูทัว่ไป ด้านสภาพปัญหาและแนวทางพฒันาการปฏิบตัิงานธุรการของหน่วยแผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยั
นานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล และด้านปัญหา/ข้อเสนอแนะ เพ่ือนําปัญหาและข้อเสนอแนะท่ีได้รับในการทําวจิยัครัง้นีม้า
ปรับปรุง แก้ไขและพฒันา เก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธรุการให้ดียิ่งขึน้ 
 ผลการศกึษาพบวา่ 1. สภาพปัญหาการปฏิบติังานธรุการของหนว่ยแผน วจิยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติอยู่
ในระดับปานกลาง 2. การปฏิบตัิงานธุรการของหน่วยแผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติควรมีการพฒันาขัน้ตอน
และวิธีการปฏิบตัิงานธุรการให้มีความเหมาะสมเพิ่มมากขึน้ ตลอดจนควรมีการพฒันาความรู้และความเข้าใจในการใช้
งานธรุการของหน่วยแผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติให้แก่พนกังานหน่วยงานอื่นในวิทยาลยัทราบ  
 

คาํสาํคัญ:  แนวทางการพฒันา การปฏิบตัิงานธรุการ  หนว่ยแผน วิจยั และพฒันา วทิยาลยันานาชาต ิ
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ABSTRACT 

 

This research aimed to study conditions, problems, and developing solutions needed 
to improve the administrative work of the Research, Planning, and Development Unit of 
Mahidol University International College. In this research, purposive sampling was employed 
to select 150 participants and questionnaires were used as tools for collecting data. 
Questionnaires consisted of three parts: 1) general information 2) conditions, problems, and 
developing solutions needed to improve performance of the administrative work of the 
Research, Planning, and Development Unit of Mahidol University International College and           
3) problems and suggestions raised by the respondents, which would be used to improve 
and develop the administration system of the Research, Planning, and Development Unit for a 
better performance.  

The study found that 1) condition and problems of the administrative work were at the 
moderate level 2) the administrative work process and method of the Research, Planning, and 
Development Unit should be improved for a better performance. Understanding of methods 
and process of operating in the administrative work of the Research, Planning, and 
Development Unit should be clarified to all the staff of Mahidol University International 
College. 

 
Keywords: Developing solutions, Administrative Work , Research, Planning, and Development  
      Unit, Mahidol University International College. 
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บทนํา 
 งานธุรการเป็นงานท่ีเก่ียวกับหนังสือเอกสาร
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งมีกระบวนการเร่ิม
ตัง้แต่ มีการจัดทําหนังสือราชการ มีการส่งหนังสือ
ราชการออกจากหน่วยงานและรับหนงัสือราชการเข้ามา
ในหน่วยงาน มีการจดัเก็บหนงัสือราชการ ตลอดจนการ
รักษาและยืมหนังสือราชการไปใช้งาน และสิน้สุดด้วย
การทําลายหนงัสือราชการเม่ือกําหนดเวลา โดยยึดตาม
ระเบียบ สํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 เป็นแนวทางในการปฏิบัติ เพ่ือเป็นระบบ  ท่ีให้
ค วามสะดวก  รวด เร็ว  ถู ก ต้ อ ง  ต รงเวล า  และ มี
ประสิทธิภาพเพ่ือประหยดัเวลา แรงงาน และ ค่าใช้จ่าย 
(อดุม พนัโนลิต, 2547, หน้า 15)8 นอกจากนีง้านธุรการ
ยงัเป็นการควบคมุตรวจสอบอํานวยความสะดวกในการ
ติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่าย
ดําเนินไปสู่เป้าหมายท่ีวางไว้ได้ดีท่ีสุด สอดคล้องกับ
ประดิษฐ์ ฮวบเจริญ (2542, หน้า 330)2 ท่ีกล่าวว่า งาน
ธุรการ เป็นงานหนึ่งในหน่วยงานท่ีจะช่วยให้กิจกรรม
ของหน่วยงานนัน้ๆ ดําเนินไปด้วยความรวดเร็ว ถกูต้อง 
เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานนัน้ๆ งานธุรการเป็นงาน
บริการท่ีจะช่วยให้บุคลากรหรือผู้ มาติดต่อรับบริการ
ได้รับความสะดวก ช่วยให้งานดําเนินไปด้วยดี และมี
ความสําคญัตอ่หนว่ยงาน 

จากการทํางานภายใต้สงักัดหน่วยแผน วิจัย 
และพฒันา วิทยาลยันานาชาติมหาวทิยาลยัมหิดล ท่ีซึง่
เป็นหน่วยงานท่ีรวบรวมข้อมูลสําคัญของวิทยาลัย
นานาชาติไว้มากมายหลายหลาก อาทิ ผลงานวิจยัของ
ทัง้อาจารย์และพนักงานวิทยาลัยนานาชาติ รายงาน
ประจําปีของวิทยาลัยนานาชาติ รายงานการประเมิน
ตนเอง เอกสารขอตําแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ 
แผนยุทธศาสต ร์ทั ง้ของวิทยาลัยนานาชาติ และ
มหาวิทยาลยัมหิดล เป็นต้น ทําให้ผู้ วิจยัพบว่าประเภท

ข้อมูลและเอกสารจะถูกจําแนกตามความต้องการของ
การใช้งาน ดงันัน้การบริหารงานของหนว่ยงานจงึเป็นตวั
บง่ชีถ้งึประสิทธิภาพของหน่วยงานได้อย่างดีท่ีสดุ พร้อม
ทัง้มนุษยสมัพนัธ์ต่อผู้มาติดต่อขอรับบริการ และความ
รวดเร็วในการให้บริการ เป็นคุณสมบัติ ท่ีดีของทุก
สํานักงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามท่ีความ
มุ่งหวงัขององค์กร ระบบการทํางานการบริหารงานของ
สํานักงานจึงเป็นส่วนสําคัญ  (ศิริวรรณ  เสรีรัตน์ และ
หิรัญกิตติ 2538, หน้า 5)6 

1. งานธรุการเป็นงานหลกัหนึง่ท่ีช่วยให้งาน 
หลกัอ่ืนๆ ดําเนินไปด้วยดี 

2. งานสารบรรณเป็นงานหนึง่ในบรรดางาน 
ธุรการทัง้หลาย เป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับหนังสือ ตัง้แต่ 
ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง รับ บันทึก             
ย่อเร่ือง เสนอสัง่การ ตอบ เก็บเข้าท่ี และค้นหา งานสาร
บรรณท่ีดีช่วยให้งานอ่ืนดําเนินการได้ด้วยดีไม่ลา่ช้า 

3. งานทะเบียนเป็นงานบนัทกึ เร่ืองราว 
ประวัติความเป็นมาของบุคคล สิ่งของ พัสดุ ครุภัณฑ์ 
เอกสารสิง่พิมพ์ต่างๆ อย่างมีระบบ 

จากแนวคิดดังกล่าว พอจะสรุปได้ว่า งาน
ธุรการเป็นงานท่ีเก่ียวข้องกบัการอํานวยการสัง่การของ
ผู้ บริหาร เพราะทําหน้าท่ีเสนอเพ่ือสั่งการ ดังนัน้ งาน
ธุรการท่ีจะสามารถช่วยให้งานหลกัอ่ืนๆ ดําเนินไปด้วยดี
นัน้ จึงต้องมีการบริหารงานอย่างมีระบบและงานอ่ืนๆ 
จะดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย ซึ่งจะต้องได้รับความ
ร่วมมือจากธุรการ งานธุรการท่ีดีจะสามารถส่งเสริม 
สนับสนุน ให้งานอ่ืนๆ ดําเนินไปได้ด้วยดี ต้องอาศัย
บุคคลท่ีปฏิบตัิงานซึ่งจะต้องมีความรู้ ความสามารถ ท่ี
จะนําพาให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายได้  การ
บริหารงานธุรการยังต้องใช้เทคนิคต่างๆ มาช่วยให้
สามารถบริหารงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้  เช่น  การ
หมุนเวียนงานบางจุดท่ีต้องให้บริการแก่บุคลากร การ
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เข้ารับการอบรมการปฏิบัติเฉพาะด้าน เช่น ระบบส่ง
เอ ก ส า ร   ( Mahidol University Shared Information 
Service System)  การสบัเปลี่ยนงานท่ีปฏิบติัเพ่ือให้เกิด
ความคลอ่งตวั เป็นต้น 
 จรัส วิชาผง (2548:2)1 กล่าวว่า งานธุรการ
เป็นงานท่ีมีระเบียบแบบแผน และแนวปฏิบตัิกําหนดไว้
อย่างชัดเจนเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้ ปฏิบัติได้ยึดถือเป็น
แนวทางเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว และ
ชัดเจน ตามภารกิจหลักท่ีสําคัญ งานธุรการเป็นงานท่ี
สําคัญเป็นอย่างยิ่งงานหนึ่งของกลุ่มบริหารทั่วไป โดย
งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวข้องและอยู่ภายใต้งาน
ธุรการ งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกับการบริหาร
เอกสาร เร่ิมตัง้แต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา              
การยืม จนถงึการทําลาย 
 ในแต่ละวันจะมีเอกสารส่งเข้ามาท่ีหน่วย        
แผน วิจัย และ พัฒนาเป็นจํานวนมาก เพ่ือแจ้งเวียน
ข่าวสารของทางราชการ  กฎระเบี ยบ  ข้ อบั งคับ 
หลกัเกณฑ์ ตลอดจนถึงประชาสมัพันธ์ข่าวสารทัว่ไปท่ี
ทกุหน่วยงานต้องทราบและถือปฏิบตัิไปในทางเดียวกนั 
และหากกลา่วถึงหนงัสือราชการแล้วนัน้ หนงัสือราชการ
ท่ีต้องดําเนินการเร่งด่วน ไม่สามารถจัดส่ง - รับทาง
ไปรษณีย์ได้ทนั เพราะข้อจํากัดด้านระยะทาง หรือต้อง
จัดส่ง - รับไปยังหน่วยงานในสังกัด ซึ่งตัง้อยู่ในพืน้ท่ีท่ี
จํากัดยากต่อการเข้าถึง เช่น ชนบทท่ีห่างไกลอย่าง
ชายแดนภาคใต้ หรือ ภายใต้สภาวะการฉุกเฉิน เช่น อุ
ทักภัย  เป็นต้น  การส่ง - รับหนังสืออาจล่าช้าจาก
สถานการณ์ดังกล่าว ประกอบกับ หนังสือราชการบาง
เร่ืองมีเอกสารจํานวนหลายแผ่น ทําให้มีคา่ใช้จา่ยในการ
ผลิตสูง เช่น ค่ากระดาษ ค่าหมึกพิมพ์ ค่าดําเนินการ
จดัทําสําเนาเอกสาร ค่าจดัสง่ทางไปรษณีย์ 
 ดังนัน้ การพัฒนาระบบงานสารบรรณ จึงมี
ความจําเป็นอย่างมากในยุคปัจจุบนั เพ่ือศึกษาสภาพ

การปฏิบัติงานสารบรรณ ปัญหา และข้อเสนอแนะใน
การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยแผน  วิจัย และ 
พัฒนาท่ีขณ ะนี ไ้ด้ ใช้ระบบปฏิบัติ งานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลยัมหิดลเป็นหลกั เรียกว่า 
MUSIS ( Mahidol University Shared Information 
Service System)  ซึ่งได้ใช้งานมาแล้วเป็นระยะเวลา 2 
ปี ว่าเป็นระบบท่ีเหมาะสมและเพียงพอต่อวิทยาลัย
นานาชาติ แล้วหรือไม่ หรือควรท่ีจะพฒันาต่อไป อีกทัง้
เพ่ือค้นหาว่าระบบใดสามารถรองรับ หรือแก้ปัญหา
ความล่าช้าในการจัดส่งหนังสือราชการ ลดการใช้
ท รัพยากรของหน่วยงาน  ซึ่ งอาจจะส่งผลให้การ
ปฏิบติังานมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ พร้อมทัง้ยงัช่วยลดการ
สิน้เปลืองทรัพยากรของหน่วยงานได้ ผู้วิจยัจงึขอทําการ
วิจยัเพ่ือท่ีจะพฒันาระบบงานสารบรรณ และการจดัสง่-รับ
หนงัสือราชการ ของหนว่ยแผน วจิยั และพฒันาตอ่ไป 
 

วัตถุประสงค์ของการวิจยั (Objectives and 
Research)  

1. เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการปฏิบัติงาน
ธุรการของหน่วยแผน  วิจัย  และพัฒนา  วิทยาลัย
นานาชาติ 

2. เพ่ือศึกษาแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของหน่วยแผน  วิจัย  และพัฒนา  วิทยาลัย
นานาชาติ 
 

ประโยชน์ของการวจิัย (Benefits of 
Research)  

1. ทําให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานธุรการของแต่ละหน่วยงานใน
วิทยาลยันานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล 
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2. สามารถนําผลการวิจัยท่ีได้มาใช้ปรับปรุง/
พฒันาระบบงานธุรการของหน่วยแผน วิจยั และพฒันา 
วิท ย าลั ยน าน าชา ติ  มห าวิท ย าลัยม หิ ด ล ให้ ได้
ประสทิธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึน้ 
 

ขอบเขตของการวจิัย 
1. ขอบเขตด้านประชากร 

ประชากรท่ีใช้ในการศึกษาครัง้นี ้แบ่งออกเป็น 
2 กลุ่ม ได้แก่ 

1.1 กลุม่ผู้ รับบริการจากธุรการหนว่ยแผน วจิยั 
และพัฒนา ได้แก่ อาจารย์และพนักงานในวิทยาลัย
นานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล โดยสุ่มตัวอย่างแบบ
เจาะจง 

1 .2  กลุ่ ม ผู้ ป ฏิ บัติ งานธุ รก ารของแต่ ล ะ
หน่วยงานในวิทยาลยันานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล  
2. ขอบเขตด้านเนือ้หา 

การศึกษาครัง้นี ้มุ่งศึกษาแนวทางการพฒันา
ระบบงานธุรการของหน่วยแผน วิจัย และพัฒนาท่ีมี
ประสิทธิภาพตามทัศนะของอาจารย์และพนักงาน
ผู้ รับบริการ และผู้ปฏิบตัิงานธุรการ โดยใช้ตวัแปรเชิง        
ระบบ ในด้านตอ่ไปนี ้

1.1 กระบวนการปฏิบัติงาน  (PROCESS) 
ได้แก่ ขัน้ตอนการปฏิบัติงานธุรการตามระเบียบวิธี
ปฏิบตัิงานธุรการของมหาวิทยาลยัมหิดล เก่ียวกับการ
รับ - ส่ง การตรวจสอบเอกสาร การร่างโต้ตอบ การ
บนัทกึและเสนอหนงัสือราชการและเอกสารตา่งๆ 

1.2 การให้บ ริการ (OUTPUT) ได้แก่  การ
ให้บริการต่างๆ ของธุรการหน่วยแผน วิจัย และพัฒนา 
ในการอํานวยความสะดวก และสนบัสนนุบคุลากร และ
ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง ๆ  ข อ ง วิ ท ย า ลั ย น า น า ช า ติ 
มหาวิทยาลยัมหิดล 

1.3 สภาพการปฏิบัติงานธุรการของหน่วย
แผน วิจยั และพฒันา  

1.4 ปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของหน่วย
แผน วิจยั และพฒันา  

1.5 ความต้องการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของหน่วยแผน วิจยั และพฒันา  
ขอบเขตด้านระยะเวลา 

ผู้ วิ จั ย ไ ด้ ทํ าก ารศึ กษ าวิ จั ย ตั ้งแต่ เดื อน 
กรกฎาคม พ.ศ.2557 ถึงตุลาคม พ.ศ.2557 รวมเป็น
ระยะเวลา 4 เดือน 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
 อาจารย์ หมายถึง บุคลากรซึ่งทางกฎหมาย
กําหนดไว้เป็นสายงานวิชาการ หรือ เรียกว่า สาย ก. 
ผู้ ทําหน้าท่ีสอน วิจยั บริการวิชาการแก่ชุมชน และทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม  และปฏิบัติ งานในวิทยาลัย
นานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล 
 พนักงาน หรือ เจ้าหน้าท่ี หมายถึง บุคลากร
สายสนับสนุนการปฏิบัติงานของวิทยาลัยนานาชาติ 
มหาวิทยาลยัมหิดล 
 แนวทางการพัฒนา หมายถึง ข้อเสนอแนะ 
ข้อคิดเห็น  เก่ียวกับ รูปแบบและวิธีการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยแผน วิจัย และพัฒนา 
วิทยาลยันานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล  
 สภาพการปฏิบัติ งาน ธุรการ  หมายถึง 
ลกัษณะที่เป็นจริงในการปฏิบตัิหน้าท่ีงานธรุการ ในเร่ือง
การจดัทําหนงัสือราชการ การรับหนงัสือราชการ การส่ง
หนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืม
หนังสือราชการ การทําลายหนังสือราชการ ของหน่วย
แ ผ น  วิ จั ย  แ ล ะ พั ฒ น า  วิ ท ย า ลั ย น า น า ช า ติ 
มหาวิทยาลยัมหิดล 
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ปัญหาการปฏิบัติงานธุรการ  หมายถึง 
ข้อขัดข้อง อุปสรรคต่างๆ ท่ีเกิดขึน้ซึ่งก่อให้เกิดความ
ผิดพลาด ความล่าช้า ในการปฏิบตัิงานธุรการ ในเร่ือง
การจดัทําหนงัสือราชการ การรับหนงัสือราชการ การส่ง
หนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืม
หนงัสือหนงัสือราชการ การทําลายหนงัสือราชการ ของ
หน่ วยแผน  วิจัย  และพัฒนา  วิทยาลัยนานาชาติ 
มหาวิทยาลยัมหิดล 

แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการ 
หมายถึง วิธีการท่ีกําหนดขึน้เพ่ือใช้ในการพัฒนา การ
ปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผน  วิจัย  และพัฒนา 
วิทยาลยันานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล 
 

แนวคิด ทฤษฎี และงานวจิัยที่เกี่ยวข้อง 
(Review of Related Literatures)  

ก า รวิ จั ย ค รั ้ง นี ้ ผู้ วิ จั ย ไ ด้ ร ว บ รว ม จ า ก
แหลง่ข้อมลู ดงันี ้

1. ข้อมูลปฐมภูมิ (primary data) เป็นข้อมูล
ภาคสนาม ท่ีรวบรวมจากการเก็บแบบสอบถาม 
(questionnaire) 

2. ข้ อมู ลทุ ติ ยภู มิ  (secondary data) จาก
การศึกษาค้นคว้าเอกสารข้อมูลต่างๆ ได้แก่ บทความ 
วารสาร ตํารา งานวิจัย เว็บไซต์ เอกสารอ้างอิงต่างๆ        
ท่ีเก่ียวกับแนวทางการพัฒนาระบบงานสารบรรณของ
หน่วยแผน วิจัย และพัฒนาและงานวิจัยท่ีมีผู้ อื่นได้
ศกึษามาแล้วท่ีมีความใกล้เคียงกบัการศกึษาครัง้นี ้

 ลดาวลัย์ เน่ืองคํา (2547 : 10)3 กล่าวว่า งาน
ธรุการเป็นการบริการเพ่ือให้งานด้านอ่ืน ๆของสํานกังาน
สามารถดําเนินไปได้ โดยไม่ มีอุปสรรค  ทําให้งาน
คล่องตัว และเกิดประสิทธิภาพและสิ่งสําคัญคือ การ
ดําเนินงานธุรการต้องได้รับความเอาใจใสด่แูลเป็นพิเศษ 

เพ่ือให้งานในฝ่ายต่าง ๆของสํานักงานดําเนินไปด้วย
ความรวดเร็วโดยไม่เกิดความผิดพลาด 

ลําไย  เลิศชยันตี  (2549 : 24)4 ได้กล่าวถึง
ความสําคญัของงานธุรการไว้ว่า งานธุรการเป็นงานท่ีมี
ความสําคัญอย่างยิ่ง เพราะช่วยส่งเสริมบริการให้งาน
ฝ่ายต่าง ๆ ขององค์กรดําเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย 
ประสบผลสําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 

รวีวรรณ ชินะตระกูล และเตือนจิตต์ จิตต์อารี 
(2538 : 90) ได้กล่าวถึงแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
ไว้ดงันี ้

1. ศึกษาระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติ ท่ี
เก่ียวข้อง 

2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธรุการ 
3. จัดบุคลากรเข้ารับผิดชอบ และพัฒนาให้

ความรู้ 
4. จดัหา ฮาร์ดแวร์ และ ซอฟแวร์ ท่ีนํามาใช้ 
5. ดําเนินการงานธรุการตามระบบท่ีกําหนดไว้ 
6. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงให้ มี

ประสทิธิภาพ 
วชัรินทร์ แผลงกระโทก (2550: บทคดัย่อ)5 ได้

วิจัยเร่ืองการพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียนบ้านวัง 
(สายอนุกูล) อําเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา ผล
การศึกษาค้นค ว้า  พบว่า  สภาพก่อนการพัฒนา
ระบบงานธุรการของโรงเรียนบ้านวงั (สายอนุกูล) ยงัไม่
มีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจนส่งผลให้การดําเนินงานเกิด
ความล่าช้า การจัดทําหนังสือราชการ ไม่ทันเวลาท่ี
กําหนด การเก็บรักษาหนงัสือไม่เป็นระบบค้นหาไม่พบ 
ไม่มีการบนัทึกผู้ ยืมหนงัสือราชการและไม่มีการทําลาย
หนังสือราชการตามเวลาท่ีกําหนด ซึ่งส่งผลกระทบต่อ
ระบบงานอ่ืนของโรงเรียน เม่ือดําเนินการพฒันาโดยใช้
กลยทุธ์ในการพฒันาคือ การประชุมปฏิบตัิการและการ
นิเทศภายใน พบว่า การจดัทําหนงัสือราชการผู้ปฏิบตัิมี
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การจัดทํารูปแบบหนังสือและพิมพ์ได้ถูกต้อง มีการ
โต้ตอบหนังสือราชการได้ทันเวลา การรับและการส่ง
หนงัสือราชการได้เร็วกว่าเวลาท่ีกําหนด การยืมหนงัสือ
ราชการมีการบนัทกึช่ือผู้ยืมทกุครัง้เวลายืมหนงัสือ ด้าน
การทําลายหนังสือราชการปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วน
การเก็บหนังสือราชการสามารถปฏิบัติได้แต่ยังเกิด
ข้อผิดพลาด คือ ไม่สามารถเก็บเอกสารได้ถูกแฟ้มและ
ทําการสืบค้นไม่พบและใช้เวลานานในการเก็บหนังสือ
ยงัต้องดเูอกสารประกอบ เพราะเจ้าหน้าท่ียงัจําแฟ้มเก็บ
ไม่ได้หมดดังนัน้กลุ่มผู้ ร่วมศึกษาค้นคว้าจึงได้มีการ
พฒันาอยา่งตอ่เน่ืองในวงรอบท่ี 2 โดยการนิเทศภายใน 
การปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าธุรการ โดยเพิ่มระยะเวลาใน
การดําเนินงานเพ่ือให้เกิดทกัษะและกระบวนการทํางาน
ด้านเก็บและรักษาหนงัสือราชการเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีเกิด
ความชํานาญงาน เพ่ือให้คําชีแ้นะและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง ปรากฏว่าการปฏิบัติงาน
ธุรการด้านการเก็บหนังสือราชการ มีความถูกต้องใช้
เวลาในการเก็บน้อย เพราะเจ้าหน้าท่ีสามารถจําดัชนี
เอกสารได้โดยไม่ต้องกลบัไปดู การสืบค้นหนงัสือทําได้
ง่ายสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าท่ีมีความชํานาญใน
การเก็บเอกสาร 

อทุุมพร กะริอุณะ (2550 : บทคดัย่อ)9 ได้วิจยั
เร่ืองการพัฒนาระบบงานธุรการ โรงเรียนอนุบาลพระ
เจริญ อําเภอพระเจริญ จังหวัดหนองคาย ผลการวิจัย
พบว่า ก่อนดําเนินการพฒันาผู้ รับผิดชอบยงัขาดความรู้
ในการจัดเก็บงานธุรการให้เป็นระบบ การดําเนินของ
ระบบงานธุรการการดําเนินงานไม่เป็นไปตามกรอบของ
งาน และไม่เป็นไปตามความต้องการของผู้ ใช้ วัสดุ
อปุกรณ์ไม่ทนัสมยั ข้อมลูไม่เป็นปัจจบุนัจงึได้ดําเนินการ
ศึกษาระบบ วิเคราะห์ระบบโดยการสนทนากลุ่ม พบว่า 
สภาพท่ีเป็นอยู่จริงคือ งานธุรการมีผู้ รับผิดชอบแต่

บุคลากรเป็นครูผู้ สอนมีเวลาปฏิบัติงานน้อยจึงได้
ขัน้ตอนการและวิ ธีการปฏิบัติ งานไว้ในคู่ มื อการ
ปฏิบติังานธรุการ ทกุคนสามารถนําไปใช้และตรวจสอบ 
ทบทวนการดําเนินงานตามคู่ มื อได้อย่างถูก ต้อง 
สมบูรณ์ เป็นปัจจุบนั แต่มีผู้ ร่วมศึกษาค้นคว้า 1 คนยัง
ไม่สามารถนําคู่มือไปใช้ในการตรวจสอบและทบทวน
ระบบได้ ในงานสารบรรณเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร
และการรายงานในงานทะเบียนครูและบคุลากรทางการ
ศึกษา ซึ่งดําเนินการพัฒนาโดยใช้การนิเทศการศึกษา 
ภายหลงัดําเนินการพฒันาแล้วในรอบท่ี 2 แล้วสามารถ 
ดําเนินการได้ ส่วนงานรักษาความปลอดภัยได้ศึกษา
ระบบแบะวิเคราะห์ระบบโดยการสนทนากลุม่พบสภาพ
ท่ีเป็นอยู่จริง คือ การบนัทกึเวรยามพร้อมการบนัทกึการ
ตรวจเวรยามไม่เป็นปัจจุบนังานประชาสมัพนัธ์ไม่ได้รับ
การแต่งตัง้ผู้ รับผิดชอบ จึงกําหนดความต้องการพฒันา
โดยการประชุมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือให้ได้ขัน้ตอนและ
วิธีการปฏิบตัิงานในคูมื่อการปฏิบตัิงาน ภายหลงั 
การดําเนินการพฒันา บุคลากรทุกคนสามารถนําไปใช้
และตรวจสอบทบทวนคู่มือได้ตามขัน้ตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานตามคู่ มือการปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง 
สมบรูณ์ และเป็นปัจจบุนั 
 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการวจิัย 
เป็นแบบสอบถามซึง่ประกอบด้วยข้อคําถาม 3 

ด้าน คือ ด้านข้อมูลทั่วไป ด้านสภาพปัญหาในการ
ปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผน  วิจัย และพัฒนา 
วิทยาลยันานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดลและด้านปัญหา/
ข้อเสนอแนะ ทัง้นี  ้คําถามในชุดแบบสอบถามจะเป็น
แบบมาตรวัดป ระมาณ ค่ า  (Rating Scale) และมี
ขัน้ตอน ในการสร้างเคร่ืองมือ คือ 

 ทบทวนเอกสารวิชาการท่ีเก่ียวข้อง 
 จดัสร้างเคร่ืองมือให้ครอบคลมุ 
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วตัถปุระสงค์ของการศกึษา 
 ให้ผู้ เช่ียวชาญตรวจสอบความตรง 

เชิงปฏิบตัิการ 
 ปรับปรุงแก้ไขและนําไปใช้ 

โดยแบง่ออกเป็น 3 ตอน ดงันี ้ 
ตอนท่ี 1 สอบถามเก่ียวกับสถานภาพทั่วไป

ของผู้ตอบแบบสอบถาม ซึง่มีลกัษณะเป็นแบบสอบถาม
ชนิดเลือกตอบ (Check List)  

ตอนท่ี 2 สอบถามเก่ียวกับสภาพและปัญหา
การปฏิบัติงานธุรการและ มีลักษณะเป็นแบบมาตรา
สว่นประมาณค่า 5 ระดบั (Rating Scale)  

ตอนท่ี 3 สอบถามเก่ียวกับแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติ งานธุรการ มีลักษณะเป็นแบบ
ปลายเปิด  
 

 

ผลการวิจัย 
ตารางที่ 1 ค่าเฉล่ีย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เกี่ยวกบัระดบัสภาพปัญหาการปฏบิัตงิานธุรการ
ของหน่วยแผน วิจัย และพฒันา วิทยาลัยนานาชาต ิ

ประเดน็ x  SD ความหมาย 

ดงันี ้หนว่ยแผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติมีศกัยภาพในการปฏิบติังาน และมี
ประโยชน์ตอ่หนว่ยงานอืน่ๆ 

3.41 0.75 ปานกลาง 

การปฏิบติังานธรุการของหนว่ยแผน วจิยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติมีความสมบรูณ์
ครบถ้วนแล้ว 

3.33 0.59 ปานกลาง 

ขัน้ตอนและวิธีการปฏิบติังานธุรการของหน่วยแผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติมี
ความเหมาะสม 

3.38 0. 64 ปานกลาง 

หนว่ยแผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการของ
เจ้าหน้าท่ี เช่น ในการค้นหาเอกสาร การแก้ไขข้อมลู การเพ่ิมข้อมลู เป็นต้น 

3.21 0.58 ปานกลาง 

มีทา่นสามารถได้รับบริการจากปฏิบติังานธรุการของหน่วยแผน วจิยั และพฒันา 
วิทยาลยันานาชาตไิด้อยา่งตอ่เน่ือง รวดเร็ว 

3.34 0.68 ปานกลาง 

หนว่ยแผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติมีความผิดพลาดในการจดัเก็บ เรียกใช้ 
เอกสารข้อมลู 

3.02 0.87 ปานกลาง 

งานธรุการของหน่วยแผน วจิยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติมีการบริหารจดัการ
เอกสารงานสารบรรณอยา่งมีประสทิธิภาพ 

3.32 0.61 ปานกลาง 

ท่านมีความรู้และความเข้าใจในการใช้งานธรุการของหน่วยแผน วจิยั และพฒันา 
วิทยาลยันานาชาต ิ

3.14 0.62 ปานกลาง 

รวม 3.33 0.76 ปานกลาง 

 
สภาพปัญหาการปฏิบตัิงานธุรการของหน่วย

แผน วิจัย และพัฒนา วิทยาลัยนานาชาติโดยรวมมี
คะแนนเฉล่ียอยู่ในระดบัปานกลาง ( x = 3.33) และสว่น 

 
เบ่ียงเบนมาตรฐานเท่ากับ (SD = 0.76) ซึ่งเม่ือพิจารณา
เป็นรายข้อ พบว่า ทุกข้ออยู่ ในระดับปานกลาง โดย
เรียงลําดับจากมากไปน้อย ดังนี  ้หน่วยแผน วิจัย และ
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พฒันา วิทยาลยันานาชาติมีศกัยภาพในการปฏิบตัิงาน 
และมีประโยชน์ต่อหน่วยงาน อ่ืนๆ  มี  ( x  = 3.41) 
รองลงมาคือ ขัน้ตอนและวิธีการปฏิบัติงานธุรการของ
หน่วยแผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติมีความ
เหมาะสม  ( x  = 3.38) และต่อมาคือ มีท่านสามารถ
ได้รับบริการจากปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผน วิจัย 
และพฒันา วิทยาลยันานาชาติได้อย่างต่อเน่ือง รวดเร็ว 
( x  = 3.34) การปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผน วิจัย 
และพฒันา วิทยาลยันานาชาติมีความสมบรูณ์ครบถ้วน
แล้ว ( x  = 3.33) งานธุรการของหน่วยแผน วิจัย และ
พฒันา วิทยาลยันานาชาติมีการบริหารจดัการเอกสาร
งานสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ ( x  = 3.32) หน่วย
แผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติความสะดวก
รวดเร็วในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี เช่น ในการค้นหา
เอกสาร  การแก้ ไขข้อมูล  การเพิ่ ม ข้อมูล  เป็น ต้น                
( x  = 3.21) ท่านมีความรู้และความเข้าใจในการใช้งาน
ธุรการของหน่วยแผน  วิจัย  และพัฒนา  วิทยาลัย
นานาชาติ ( x  = 3.14) รองมาตามลําดับ ส่วนข้อท่ีมี
คะแนนเฉล่ียน้อยท่ีสุดคือหน่วยแผน วิจัย และพัฒนา 
วิทยาลัยนานาชาติ มีความผิดพลาดในการจัดเก็บ 
เรียกใช้ เอกสารข้อมลู ( x  = 3.02) 

 

อภปิรายผลการวจิัย 
 1. สภาพปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของ
หน่วยแผน วิจยั และพัฒนา วิทยาลยันานาชาติ พบว่า 
สภาพปัญหาการปฏิบติังานธุรการของหน่วยแผน วิจัย 
และพัฒนา วิทยาลัยนานาชาติอยู่ในระดับปานกลาง 
( x = 3 .33 ) และส่ วน เบ่ี ย งเบนมาตรฐาน เท่ ากั บ                  
(S.D = 0.76) เน่ืองจาก ผู้ รับผิดชอบงานธุรการยังขาด
ทกัษะในการปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ และ
ขาดแนวปฏิบตัิท่ีชดัเจน เก่ียวกบัการจดัทําหนงัสือ การ

รับหนังสือ การส่งหนังสือ การจัดเก็บหนังสือและการ
ทําลายหนังสือราชการ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ 
พิ นิ จ  หนู เก ตุ  (2534 : 123) ไ ด้ ศึ กษ า ปัญ หากา ร
บริหารงานธุรการและการเงินของศึกษาธิการอําเภอใน
ภาคใต้ของประเทศไทย พบว่าในด้านงานสารบรรณจะ
มีปัญหาเก่ียวกบัสํานกังานท่ีคบัแคบ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้
และอปุกรณ์ในการปฏิบตัิงานสารบรรณไม่เพียงพอกับ
ความต้องการ และได้เสนอแนะว่าควรมีการให้ความรู้
แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร
และการจัดเก็บข้อมูลเป็นระยะๆ และท่ีสําคัญควร
สนบัสนนุสง่เสริมให้เจ้าหน้าท่ีได้ไปดงูานด้านสารบรรณ
จากหน่วยงานต่างๆ มาพฒันาการปฏิบตัิงานสารบรรณ
ท่ีปฏิบตัิหน้าท่ีอยู ่

2. แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของ
หน่วยแผน วิจยั และพัฒนา วิทยาลยันานาชาติ พบว่า 
ปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผน  วิจัย  และพัฒนา 
วิทยาลัยนานาชาติควรมีเจ้าหน้าท่ี รับผิดชอบการ
ลงทะเบียนรับ-สง่ โดยมีระบบการลงทะเบียนและระบบ
การประสานงานท่ีรวดเร็วสามารถตรวจสอบติดตาม
เร่ืองได้สะดวก รองลงมามีการจดัทาสถิติหนงัสือ รับส่ง
เป็ นป ระ จํ าแล ะก ารโต้ ต อบหนั งสื อ ด้ วย เค ร่ือ ง
คอมพิวเตอร์ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลา มีการจัดระบบ
จดัเก็บหนงัสือท่ีมีความสะดวก รวดเร็วในการค้นหาและ
การนาไปใช้  มีแนวปฏิบัติการเก็บหนังสือเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร มีการเก็บรักษาระหว่างปี เก็บเม่ือปฏิบตัิ
เสร็จแล้วและเก็บไว้เพ่ือตรวจสอบ  มีการเก็บรักษา
หนังสืออย่างเป็นระบบและมีการให้บริการงานสาร
บรรณอย่างครบถ้วนทันเวลา และ ควรมีการพัฒนา
ขัน้ตอนและวธีิการปฏิบตัิงานธุรการให้มีความเหมาะสม
เพิ่มมากขึน้ ตลอดจนควรมีการพฒันาความรู้และความ
เข้าใจในการใช้งานธุรการของหน่วยแผน วิจัย และ
พฒันา วิทยาลยันานาชาติให้แก่พนกังานหน่วยงานอ่ืน
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ในวิทยาลยัทราบ ซึง่สอดคล้องกบังานวิจยัของอมรรัตน์ 
เกษตรธนานุกูล  (2554)7 พบว่าผู้ บริหารและผู้ ช่วย
ผู้บริหารฝ่ายธุรการ ควรมีการนิเทศกํากับติดตาม และ
ประเมินผลผลการดําเนินงานการ ท่ีเก่ียวข้องกับการ
บริหารงานการเงินและการบญัชีการบริหารงานการพสัด ุ
และการบริหารงานสารบรรณ  เพ่ือนําข้อมูลท่ีได้ไป
ปรับปรุงและพัฒนาเป็นข้อมูลย้อนกลบัเพ่ือนําผลการ
ปฏิบัติ งานมาแก้ไขปัญหาต่างๆ  ท่ี เกิดขึน้  หรือข้อ        
บกพร่องต่างๆ ผู้บริหารควรต้องศึกษาความรู้เก่ียวกับ
แนวปฏิบตัิในการบริหารงานธุรการและการปฏิบตัิงาน
ธุรการให่แม่นยําชํานาญ  สามารถให้คําปรึกษาแก่
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานได้และแนะนําบุคลากรอ่ืนๆ ใน
โรงเรียนได้จัดอบรมบุคลากรฝ่ายธุรการเพ่ือเพิ่มพูน
ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะงาน
การเงินและการบญัชี งานพัสดุ และงานสารบรรณ ให้
การนิเทศติดตามการปฏิบตัิงานของบคุลากรฝ่ายธุรการ 
ให้คําปรึกษาแนะนํา จัดทําคู่มือปฏิบัติงานให้บุคลากร
ของโรงเรียนเข้าใจถึงความสําคัญของความร่วมมือต่อ
งานธุรการและการปฏิบัติในฐานะท่ีครูจะช่วยให้งาน
ธุรการราบร่ืนยิ่งขึน้ การขอข้อมูลต่างๆสะดวกรวดเร็ว 
จัดให้ มีการศึกษาดูงานของฝ่ายธุรการโรงเรียน ท่ี
บริหารงานธุรการดีเด่น เพ่ือนําผลการศึกษาดูงานมา
พัฒนาปรับปรุงงานของฝ่ายธุรการให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึน้ สนับสนุนให้นํานวัตกรรมและเทคโนโลยี เช่น 
แฟกซ์ คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต อีเมล เป็นต้น 
 

ข้อเสนอแนะ 
ในการศกึษาวิจยัครัง้ต่อไปดงันี ้
 1. การบริหารงานธุรการของหน่วยแผน วิจัย 
และพฒันา วิทยาลยันานาชาติ เป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับ
กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ กฎหมายและระเบียบแบบแผน

ของทางราชการ งานการเงิน และการบญัชีงานพสัดกุาร
จัดซือ้จัดจ้างต่างๆ ผู้ ปฏิบัติงานต้องได้รับการนิเทศ 
อบรม ตลอดจนศึกษาคู่มือการปฏิบตัิงานให้เกิดความ
แม่นยําในระเบียบปฏิบัติท่ีถูกต้อง และรอบรู้ในทุกๆ 
เร่ืองท่ีเก่ียวกับการ ปฏิบตัิงานของตน และสามารถให้
คําปรึกษาแก่ผู้ อ่ืนได้ นอกจากนีย้ังต้องรู้จักพฒันางาน 
นํานวตักรรมใหม่ๆ มาปรับปรุงอยูเ่สมอซึง่จะช่วยให้งาน
ธุรการมีประสิทธิภาพได้ 
 2 . จากผลการวิจัย เก่ียวกับ  แนวทางการ
ปฏิบัติงานธุรการของหน่วยแผน  วิจัย  และพัฒนา 
วิทยาลยันานาชาตินัน้ ตัง้แต่ผู้บริหารและครูปฏิบตัิงาน
สอนทกุคนให้เห็นความจําเป็นและความสําคญัของงาน
ดงักล่าว เพราะมีความสําคญัต่องานอ่ืนๆ ผู้ รับผิดชอบ
งาน ธุ รก า รจ ะ ต้ อ งพั ฒ น าต น เอ ง ใ ห้ มี ค ว าม รู้
ความสามารถในการปฏิบตัิงานโดยการแสวงหาความรู้
เพิ่มเติมอยู่เสมอ ติดตามความเคลื่อนไหวเก่ียวกับ
ระเบียบข้อบังคับ กฎหมายเพ่ือท่ีจะปฏิบัติได้อย่าง
ถกูต้องไม่เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  
 

ข้อเสนอแนะเพื่อการวจิัยครัง้ต่อไป 
 1. ควรมีการศึกษาคุณลักษณะของบุคลากร
ฝ่ายธรุการ ท่ีสง่ผลตอ่ประสทิธิภาพงานธุรการของหน่วย
แผน วิจยั และพฒันา วิทยาลยันานาชาติ 
 2. ควรศกึษาปัจจยัท่ีสง่เสริมให้การบริหารงาน
ธุรการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3. ควรศึกษาสภาพปัญหางานธุรการใน
หน่วยงานอื่นๆภายในวิทยาลยันานาชาติ 
 4. ควรศึกษาสภาพปัญหางานธุรการโดยใช้ 
ตวัแปรอ่ืนๆ 
  5. ควรท่ีจะทําการศึกษาและเปรียบเทียบ
ความคิดเห็นของผู้บริหาร พนักงานต่อการบริหารงาน
ธุรการ 
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 6. ควรท่ีจะทําการศึกษาความคิดเห็นต่อการ
บริหารงานธุรการของหน่วยแผน  วิจัย  และพัฒนา 
วิทยาลยันานาชาติจากกลุม่ประชากรกลุม่อ่ืนๆ 
 7. ควรทําการวิจัยในแนวเดิมแต่ให้เปลี่ยน
รูปแบบเคร่ืองมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลจากการ
เก็บจากแบบสอบถามเป็นแบบสัมภาษณ์  หรือแบบ
สงัเกต หรือจะใช้หลายๆ รูปแบบร่วมกนั 
 

กติตกิรรมประกาศ 
รายงานการวิจัยฉบบันีส้ําเร็จลงได้ด้วยความ

อนุเคราะห์จากวิทยาลยันานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล 
ในการให้ทนุอดุหนนุการวิจยั  ปีงบประมาณ 2556 

ผู้ วิจัยขอขอบพระคุณศาสตราจารย์มาลียา 
เครือตราช ูคณบดีวิทยาลยันานาชาติ มหาวิทยาลยัมหิดล 
ตลอดจนผู้บริหารทุกท่าน ท่ีได้เปิดโอกาสให้ผู้ วิจยัได้มี
โอกาสเรียนรู้และทํางานวิจัยชิน้นี  ้งานวิจัยนีไ้ด้รับทุน
ส นั บ ส นุ น วิ จั ย จ า ก วิ ท ย า ลั ย น า น า ช า ติ 
มหาวิทยาลัยมหิดล ประโยชน์และคุณค่าอนัพึงมีจาก
ก า รวิ จั ย นี ้ ขอ ม อบ ใ ห้ แ ก่ วิ ท ย าลั ย น าน า ช าติ 
มหาวิทยาลยัมหิดล และผู้สนใจศกึษาทกุทา่น 
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