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ชื่อวิทยานิพนธ์  :  ศึกษาการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช 
   วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

     ผู้วิจัย     :  นายปัญญา สามัญ 
ปริญญา   :  พุทธศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการศึกษา) 
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 บทคัดย่อ 

 การศึกษาเร่ือง ศึกษาการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ในการศึกษาครั้งน้ี มีวัตถุประสงค์   ๑) เพื่อศึกษา
การบริหารงานธุรการ ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา    ๒) เพื่อศึกษาเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการ ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ๓) เพื่อเสนอแนะแนวทางในการ
พัฒนาการบริหารงานธุรการ ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย อ าเภอวังน้อย จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ได้ก าหนดให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย สาย
วิชาการและสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป  จากส่วนกลาง กลุ่มตัวอย่าง จ านวน ๒๓๔ 
รูป/คน และสถิติที่ใช้ในการวิจัย มีดังนี้ คือ  ค่าเฉลี่ย ( X  ) ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ( Standard 
Deviation S.D. ) ค่าเปรียบเทียบ t – test    และ f-test (One- way ANOVA) 
  
ผลการศึกษาพบว่า  
 ๑.การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก เมื่อศึกษารายด้านพบว่าทุกด้านอยู่ใน
ระดับมากเรียงจากมากไปหาน้อยคือ ด้านการวางแผน ด้านการบริหารงานธุรการ ด้านการ
บริหารงานสารบรรณ ด้านการบริหารงานพัสดุ ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี ด้านการวัด
และประเมินผล 
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 ๒. ผลการเปรียบเทียบสภาพ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  ของบรรพชิตและคฤหัสถ์เกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย  จ าแนกตาม เพศ สถานะภาพ อายุ ระดับการศึกษา ต าแหน่ง และประสบการณ์
ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕   
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ABSTRACT 
  

 This research is a study of the general affairs administration in Mahachulalongkorn-

rajavidyalaya University, Wangnoi, Ayutthaya Province. The objectives are 1) to study the 

general service administration in Mahachulalongkornrajavidyalaya University, Wangnoi, 

Ayutthaya Province, 2) to compare the general affairs administration has specified the personnel 

of the university in section in academic, professional operation, and general administration from 

MCU, main Campus. The sample group is 234 persons. The statistics using in this research is 

the Mean ( X ), Standard Deviation S.D., t-test and f-test (One- way ANOVA) 

 From the result of study is found that, 

 1. The overall of the general affairs administration in Mahachulalongkornrajavidyalaya 

University, Wangnoi, Ayutthaya Province, the overall is more level, when studying in each side 

is found that it is in more level, it arrange from high to low that is the administration in general 

service, paperwork, finance and accounting, facilities, and registrar and evaluation.  
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 2. The result of comparison the situation of monks and laities of the general affairs 

administration in Mahachulalongkornrajavidyalaya University, Wangnoi, Ayutthaya Province 

has classified by the sex, status, age, educational level, position, experience are the same in the 

mean is 0.05 significantly. 
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กิตติกรรมประกาศ 

 วิทยานิพนธ์ฉบับนี้ส าเร็จลงได้ด้วยความอนุเคราะห์จากบุคคลหลายฝ่าย ซึ่งผู้วิจัย    
ขอระบุนามไว้เพื่อแสดงความขอบคุณดังต่อไปนี้ 
 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สมศักดิ์  บุญปู่  ประธานกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์      
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมชัย  ศรีนอก   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สิน งามประโคน  กรรมการที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์  ที่ได้เสียสละเวลาให้ค าปรึกษาและตรวจแก้ไขข้อบกพร่องของวิทยานิพนธ์
ฉบับนี้   ให้มีความสมบูรณ์         
 ขออนุโมทนาและขอบคุณ  พระมหาไพรัชน์ ธมฺมทีโป (ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.สุทธิพงษ์ ศรีวิชัย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ชวาล  ศิริวัฒน์   ดร. 
ประมูล สารพันธ์   และดร.นิเวศน์ วงศ์สุวรรณ  ผู้เชี่ยวชาญที่ตรวจสอบความถูกต้องเคร่ืองมือการ
วิจัย และขอขอบพระคุณคณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ที่
ให้ความสะดวกในการเก็บรวบรวมข้อมูล พร้อมกับช่วยเหลือในเร่ืองของเอกสารข้อมูลในการท า
วิทยานิพนธ์ ตลอดจนให้ความรู้ทางด้านวิชาการ และประสบการณ์ในการท าวิทยานิพนธ์ในคร้ังนี้ 
จึงท าให้ส าเร็จลงด้วยดี    
 ผู้วิจัยขออนุโมทนา  และขอบคุณคณาจารย์  นักวิชาการทุกท่านที่เป็นเจ้าของหนังสือ
และงานวิจัยที่มีคุณค่า ซึ่งท่านได้เขียนไว้ให้ได้ศึกษาค้นคว้า เพื่อเป็นข้อมูลประกอบในการเขียน
วิทยานิพนธ์ในครั้งนี้ และขอขอบคุณ  พระธนากร วชิรธมฺโม  พระมหาประยูร ธีรวโร และเพื่อน
กัลยาณมิตรที่ไม่ได้เอ่ยนามทุกท่าน   และที่ขาดไม่ได้คือ  คุณแม่มนฑา สามัญ   ซึ่งเป็นมารดา
ผู้สนับสนุนการศึกษาและเป็นก าลังใจแก่ผู้วิจัย 

วิทยานิพนธ์ฉบับนี้  ผู้วิจัยหวังว่าจะเป็นประโยชน์แก่ผู้สนใจตามสมควร พร้อมทั้งขอ
อุทิศความดีของวิทยานิพนธ์นี้ให้บิดา คุณพ่อประทวน สามัญ   ตลอดจน ครู อุปัชฌาย์ อาจารย์ผู้มี
อุปการคุณทุกท่านสืบต่อไป        

                                  

  

นายปัญญา  สามัญ 

 ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖    

 



     (ฉ) 

สารบัญ 
   
เร่ือง  หน้า 
บทคัดย่อภาษาไทย  (ก) 
บทคัดย่อภาษาอังกฤษ  (ค) 
กิตติกรรมประกาศ  (จ) 
สารบัญ  (ฉ) 
สารบัญตาราง       (ฌ) 
สารบัญแผนภูมิ      (ญ) 
บทท่ี  ๑ บทน า   

 ๑.๑ ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา  ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค์ของการศึกษา  ๒ 
 ๑.๓ ขอบเขตการศึกษา  ๒ 
 ๑.๔ ปัญหาที่ต้องการทราบ  ๓ 
 ๑.๕ สมมติฐานการศึกษา  ๔ 
       ๑.๖ ค านิยามศัพท์เฉพาะที่ใช้ในการศึกษา  ๔ 
 ๑.๗ ประโยชน์ที่ได้รับ  ๕ 

บทท่ี  ๒ เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง   ๖ 
 ๒.๑    แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ ๖ 
  ๒.๒ แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ ๑๒ 
   ๒.๒.๑ ด้านการวางแผนงานธุรการ ๑๒ 
 ๒.๒.๒ ด้านการบริหารงานธุรการ ๑๓ 
 ๒.๒.๓ ด้านการบริหารงานสารบรรณ ๑๖ 
 ๒.๒.๔ ด้านการบริหารงานพัสดุ ๒๒ 
  ๒.๒.๕  ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี ๓๒ 
 ๒.๒.๖ ด้านการวัดและประเมินผล ๓๕ 
   ๒.๓ ประวัติและความเป็นมาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย อ าเภอ

วังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๓๗ 

 ๒.๓.๑ ประวัติของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๓๗ 
 ๒.๓.๒ ราชปรารถในการก่อสร้างพระฤกษ์สังฆิกเสนาสน์ราชวิทยาลัย  ๓๗ 
 ๒.๓.๓ พระพิมลธรรม (ช้อย ฐานทตฺตเถร) สนองพระราชปรารถ ๔๐ 



     (ช) 

 ๒.๓.๔ ยุคริเร่ิมการจัดการศึกษา  ๔๑ 
 ๒.๓.๕ ยุคปรับปรุงและขยายการศึกษา ๔๑ 
 ๒.๓.๖ ยุครับรองปริญญาบัตรและสถานะของมหาวิทยาลัย ๔๓ 

 ๒.๔ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ๔๘ 
 ๒.๕ กรอบแนวคิดในการศึกษา ๕๒ 

บทท่ี ๓ วิธีด าเนินการวิจัย  ๕๔ 
 ๓.๑ ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง ๕๔ 
 ๓.๒ เคร่ืองมือที่ใช้ในการศึกษา ๕๔ 
 ๓.๓ วิธีการสร้างและการตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือ ๕๕ 
 ๓.๔ การเก็บรวบรวมข้อมูล ๕๖ 
 ๓.๕ การวิเคราะห์ข้อมูล ๕๖ 
 ๓.๖ สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ๕๖ 

บทท่ี ๔ ผลการศึกษา  ๕๘ 
 ๔.๑ ข้อมูลทั่วไป ๕๘ 
 ๔.๒ ผลการ ศึกษา  การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยหาค่าเฉลี่ยและค่า
เบี่ยงเบนมาตรฐาน โดยพิจารณาเป็น  รายด้าน รายข้อ และภาพรวม 

๖๐ 
 
 

 ๔.๓ ผลการศึกษา วิเคราะห์การเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
จ าแนกตาม เพศ อายุ ระดับการศึกษา ต าแหน่ง ประสบการณ์ โดยหาค่าเฉลี่ย
และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานและการวิเคราะห์ความแปรปรวนแบบทางเดียว 
(One way ANOVA) และทดสอบค่า ที (t – test) 

๖๗ 
 
 
 
 

บทท่ี ๕ สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ  ๗๖ 
 ๕.๑ สรุปผลการศึกษา ๗๖ 
 ๕.๒ อภิปรายผลการศึกษา ๗๘ 
 ๕.๒.๑ เพื่อศึกษาการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย   
๗๘ 

 ๕.๒.๒ เปรียบเทียบข้อมูลการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย จ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล 

๘๒ 

 ๕.๓ ข้อเสนอแนะทั่วไป ๘๓ 
 ๕.๓.๑ ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย ๘๓ 
 ๕.๓.๒ ข้อเสนอแนะเพื่อการศึกษาต่อไป ๘๔ 



     (ซ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม  ๘๕ 
ภาคผนวก   
 ก แบบสอบถามเพื่อการศึกษา  
 ข หนังสือขอเชิญผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบเคร่ืองมือการศึกษา  
 ค หนังสือขออนุญาตแจกแบบสอบถามเพื่อพัฒนาเคร่ืองมือการศึกษา  
 ง ค่าความเชื่อมั่นจากการทดลองเคร่ืองมือ (Try Out)  
 จ หนังสือขออนุญาตแจกแบบสอบถามเพื่อการศึกษา  
ประวัติผู้วิจัย  



     (ฌ) 

สารบัญตาราง 
   
ตารางท่ี  หน้า 
๔.๑ จ านวนร้อยละของกลุ่มตัวอย่าง ๕๙ 

๔.๒ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ ๖๐ 
๔.๓ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ ด้านการวางแผน  ๖๑ 
๔.๔ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ  

ด้านการบริหารงานธุรการ 
๖๒ 

๔.๕ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ  
ด้านการบริหารงานสารบรรณ 

   ๖๓ 

๔.๖ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ  
ด้านการบริหารงานพัสดุ 

๖๔ 

๔.๗ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ ด้านการบริหารงาน
การเงินและบัญชี 

๖๕ 

๔.๘ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ ด้านการวัดและการ
ประเมินผล 

๖๖  
 

๔.๙ 
 

ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ตามความคิดเห็นของบรรพชิตและคฤหัสถ์จ าแนกตามเพศ 

๖๘  
 

๔.๑๐ ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ตามความคิดเห็นของบรรพชิตและคฤหัสถ์จ าแนกตามสถานะภาพ 

๖๙  

๔.๑๑ ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ตามความคิดเห็นของบรรพชิตและคฤหัสถ์จ าแนกตามอายุ 

๖๙  

๔.๑๒ ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ตามความคิดเห็นของบรรพชิตและคฤหัสถ์จ าแนกตามระดับการศึกษา 

๗๑  

๔.๑๓ ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ตามความคิดเห็นของบรรพชิตและคฤหัสถ์จ าแนกตามต าแหน่ง 

๗๒  

๔.๑๔ ผลการเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ตามความคิดเห็นของบรรพชิตและคฤหัสถ์จ าแนกตามประสบการณ์ 

๗๔  

 



     (ญ) 

 

 

สารบัญแผนภูมิ 
   
แผนภูมิที่  หน้า 
๒.๑ โครงสร้างการบริหารงานพัสดุในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ๒๗ 
๒.๒ โครงสร้างมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๔๖ 
๒.๓ โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๔๗ 
๒.๔ กรอบแนวคิดในการศึกษา      ๕๓ 



 
 

บทที่ ๑ 
บทน า 

 
๑.๑   ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
 การศึกษาเป็นปัจจัยส าคัญอย่างยิ่งในการพัฒนาคุณภาพของประชากร อันเป็นแนวทางที่จะ
น าไปสู่การพัฒนาประเทศชาติ เราพบว่าประเทศตะวันตกที่พัฒนาแล้ว ประชากรมีการศึกษาโดยเฉลี่ย
สูง ดังนั้นการศึกษาของประชากรในประเทศจึงเป็นส่วนส าคัญในการพัฒนาประเทศและประสบ
ความส าเร็จในด้านต่างๆประเทศไทยเราก็เช่นกันทางรัฐพยายามที่จะวางแผนในการจัดการศึกษา
ส าหรับประชาชนทุกคนอย่างทั่วถึง ปัจจุบันนี้ทางรัฐเปิดโอกาสให้ทางสถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ มีส่วน
ร่วมในการจัดการศึกษามากขึ้น ส าหรับการศึกษาระดับอุดมศึกษานั้นนับว่ามีความส าคัญมากในการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ บุคคลที่ผ่านการศึกษาระดับนี้นับว่าเป็นปัญญาชน ด้วยเหตุผลนี้รัฐจึงส่งเสริม
ให้สถาบันอุดมศึกษามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา โดยอนุญาตให้จัดตั้งวิทยาเขต วิทยาลัย และ  หน่วย
วิทยบริการต่างๆขึ้น 
 การบริหารงานในสถานอุดมศึกษา ถือเป็นหน่วยงานหลักที่ด าเนินงาน ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ และเพื่อให้งานของหน่วยงานด าเนินต่อไปอย่างมีประสิทธิภาพจริง      ต้องมีหน่วยงานที่
ช่วยสนับสนุนส่งเสริมการบริหารแก่หน่วยงานอ่ืนๆ ให้ด าเนินไปสู่ความส า เร็จ นอกจากมีหน่วยงานนี้
ในการบริหารงาน  ควรมีที่ปรึกษาในการช่วยด้านการวางแผนเสริมหน่วยงานให้ปฏิบัติงานด าเนินไป
ด้วยด ี
 จากแนวความคิดดังกล่าวชี้ให้เห็นว่า การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดยอาศัย
ปัจจัยส าคัญในการบริหาร ๔ หลัก คือคน (man) งบประมาณ (Money) วัตถุอุปกรณ์  (Material) และการ
จัดการ (Management) แต่ความส าคัญในการบริหารที่ ดีที่สุดคือ คน เหตุเพราะเป็นผู้ปฏิบัติการทุกอย่าง
และเป็นผู้ใช้ทรัพยากรทั้งหมด ถ้าคนดีมีความรู้ความสามารถ มีความตั้งใจดี มีคุณธรรม จริยธรรมอันดี
งาม องค์กรน้ันก็จะประสบความส าเร็จบรรลุวัตถุประสงค์ แต่ในทางตรงกันข้าม ถ้าคนไม่มีความรู้ 

                                                           
๑พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ เล่ม ๑๒๕, ตอน

ที่๒๘,หน้า ๓๖, 
 



๒ 

 

ความสามารถ คุณธรรมอันดีงามแล้ว ยากยิ่งนักที่องค์กรนั้นจะประสบความส าเร็จได้ กลับท าให้องค์กร
เสียหาย ขาดความน่าเชื่อถือยิ่งนัก 
 ฉะนั้น แต่ ละองค์กรจึงคัดสรรในการเลือกบุคคลที่จะมาเป็นบุคลากรขององค์กรอย่าง
เคร่งครัด เพื่อการพัฒนาองค์การน้ันให้มีประสิทธิภาพและประสบความส าเร็จในการด าเนินงานกิจการ
ของตน  
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยถือว่าเป็นองค์กรประเภทหน่ึงซึ่งประกอบด้วย
บุคลากรที่มีหน้าที่แตกต่างกันที่จะร้อยรัดเพื่อความส าเร็จขององค์กรและเป็นที่ทราบกันดีว่างานธุรการ
เป็นงานที่มีความรับผิดชอบสูง ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองระบบเอกสาร การจัดการส านักงาน การรับพัสดุ
จดหมาย การเงินและบัญชี  อาคารสถานที่ งานสารบรรณ การประชุม ดูแลรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์  เป็นต้น 
หรือแม้แต่การอ านวยความสะดวกต่อบุคคลภายในส านักงาน  ซึ่งผู้ท าหน้าที่ธุรการสามารถจัดการ
ทรัพยากรในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด คุ้มค่าต่อการใช้งานของสิ่งนั้นๆ ตามสมควร หาก
บุคลากรด้านธุรการขาดความรอบรู้ ความขยันหมั่นเพียร ความมีการงานที่เรียบร้อยไตร่ตรอง และความ
มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีแล้ว  ยากยิ่งนักที่จะสามารถประกอบกิจการงานธุรการได้อย่างสมบูรณ์แบบโดย
ครบถ้วน   ผู้ศึกษา จึงเห็นว่า      ประเด็น นี้เป็น เร่ืองที่น่าสนใจในการศึกษาเพื่อหาแนวทางในการ
บริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยต่อไป 
    
๑.๒  วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
 ๑.๒.๑  เพื่อศึกษาการบริหารงานธุรการ ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอ

วังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 ๑.๒.๒ เพื่อศึกษา เปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการ ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

  

๑.๓  ขอบเขตการศึกษา 
 ๑.๓.๑ ขอบเขตด้านเนื้อหา 

  ในการศึกษาเร่ืองนี้ผู้ศึกษาก าหนดขอบเขตของการ ศึกษาด้านเนื้อหาที่จะท าการศึกษา

วิจัยไว้โดยก าหนดขอบเขตเน้ือหาการบริหารงานธุรการ  ด้านเนื้อหาประกอบไปด้วย ศึกษาการ

บริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย  จังหวัด

พระนครศรีอยุธยา ในด้าน 



๓ 

 

๑. การวางแผนงานธุรการ 

  ๒ . การบริหารงานธุรการ 

  ๓.  การบริหารงานสารบรรณ 

  ๔.  การบริหารงานพัสดุ  

  ๕.  การบริหารงานการเงินและบัญชี 

  ๖. การวัดและประเมินผล 

 

 ๑.๓.๒  ขอบเขตด้านประชากร 
  ประชากร ที่ใช้ในงาน ศึกษา เร่ืองนี้ได้ก าหนดขอบข่ายของกลุ่มตัวอย่างได้ ได้แก่ 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยสายวิชาการและสายปฏิบัติการวิชาชีพและ

บริหารทั่วไป  จากส่วนกลางในอ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  จ านวน ๖๐๐รูป/คน  

              ๑.๓.๓  ขอบเขตด้านสถานท่ี  
  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัด

พระนครศรีอยุธยา 

             ๑.๓.๔  ขอบเขตด้านระยะเวลา 

       ในการ ศึกษา คร้ังนี้  ใช้ระยะเวลาในการศึกษา ค้นคว้าตั้งแต่ เดือนพฤษภาคม  พ.ศ.

๒๕๕๕ ถึงตุลาคม พ.ศ.๒๕๕๕ รวม ๖ เดือน 

  
๑.๔ ปัญหาที่ต้องการทราบ 

 ๑.๔.๑  การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ต าบลล าไทร 

อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างไร 

 ๑.๔.๒ เปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างไร 

  

 



๔ 

 

๑.๕ สมมติฐานการศึกษา 

เพื่อให้การศึกษาครั้งน้ีเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการศึกษา ผู้ศึกษาจึงได้ตั้งสมมติฐาน
ของการศึกษาไว้ดังนี้ คือ 

๑.  บุคลากรที่มี เพศ ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ แตกต่างกัน 

๒. บุคลากรที่มี สถานะภาพ ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ แตกต่างกัน 

๓. บุคลากรที่มี อายุ ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ แตกต่างกัน 

๔. บุคลากรที่มี ระดับการศึกษา  ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการ แตกต่าง
กัน 

๕. บุคลากรที่มี  ต าแหน่ง ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ แตกต่างกัน 

๖. บุคลากรที่มีประสบการณ์ ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ แตกต่างกัน 

๑.๖  ค านิยามศัพทเ์ฉพาะท่ีใช้ในการศึกษา 

                   บุคลากร  หมายถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยสาย วิชาการและ

สายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป  จากส่วนกลางในอ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

       มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 การวางแผนงานธุรการ  หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานธุรการตลอดจนการท าแผนงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

 การบริหารงานธุรการ  หมายถึง การก าหนดหน้าที่รับผิดชอบการจัดบุคลากร ตลอดจนการ 
จัดส านักงานสถานที่ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

 การบริหารงานสารบรรณ  หมายถึง การบริหารงานที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ ตั้งแต่ คิด ร่าง  
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเข้าที่ ค้นหาและการยืม
ตลอดจนการท าลายเอกสารในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 การบริหารงานพัสดุ  หมายถึง การบริหารงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง ควบคุม ซ่อมแซม  
เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกว่าด้วยพัสดุ  

 การบริหารงานการเงินและบัญชี หมายถึง การบริหารเพื่อให้ได้เงินมาใช้จ่ายในการศึกษา 
ของมหาวิทยาลัย การจัดเกี่ยวกับการใช้จ่าย ตลอดจนการควบคุมการด าเนินงาน ด้านการเงินให้เป็นไป
ตามกฎเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



๕ 

 

 การวัดและประเมินผล หมายถึง การประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ โดยวัดตามเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 

๑.๗    ประโยชน์ท่ีได้รับ 
 ๑.  ท าให้ทราบถึงการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ต าบล

ล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 ๒ . ท าให้ทรา บผลการเปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการในมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

   
 



บทที ่๒ 

เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 

      การศึกษาในครั้งนี้ผู้ ศึกษามุ่งศึกษาการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ผู้ ศึกษาได้ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องโดยแบ่งหัวข้อเร่ือง ดังต่อไปนี้ 
 

    ๒.๑ แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 
    ๒.๒ แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 

                         ๒.๒.๑  ด้านการวางแผนงานธุรการ 

                         ๒.๒.๒ ด้านการบริหารงานธุรการ 

 ๒.๒.๓ ด้านการบริหารงานสารบรรณ  
 ๒.๒.๔ ด้านการบริหารงานพัสดุ  

 ๒.๒.๕ ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี 
 ๒.๒.๖  ด้านการวัดและประเมินผล 
      ๒.๓ ประวัติและความเป็นมาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ต าบลล า
ไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
      ๒. ๔ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
      ๒. ๕ กรอบแนวคิดในการศึกษา 
 
๒.๑ แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 
 การบริหารงานธุรการมีความส าคัญเป็นงานสนับสนุนด้านการสอนและบริหารงาน
ด้าน อ่ืนๆ ให้ด าเนินการไปด้วยดี โดยถือหลักความถูกต้อง ความถูกใจ ประหยัด ได้ประโยชน์  งาน
ธุรการเป็นงานที่มีขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบที่กว้างมาก  และมีลักษณะงานที่จะต้อง
ประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร  ไม่ว่าจะเป็นการท างานด้านสารบรรณ การ
จัดเก็บและค้นหาเอกสาร  การจัดเตรียมการประชุม การติดต่อประสานงานการให้บริการ  งานด้าน
การเงินและบัญชี ด้านพัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ด้านการวัดและประเมินผลรวมทั้งปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมายจากองค์กรต่างๆ 
 

 
 



๗ 
 

- ความหมายของการบริหารงานธุรการ 
 งานธุรการเป็นงานประจ าที่ทุกหน่วยงานจะต้องมีเพื่อเป็นการให้บริการและสนับสนุน
ให้ฝ่ายต่าง ๆ ด าเนินงานไปได้ด้วยดีและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานนั้น  จึงมีผู้ให้ความหมายของ
งานธุรการ ดังนี ้
 หวน พินธุพันธ์  ระบุชัดเจนว่า การบริหารงานธุรการคือ  การด าเนินงานที่เกี่ยวกับการ
บริการหน่วยงานต่างๆ  ในโรงเรียนทั้งด้านงานสารบรรณ  งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานที่  
งานบุคคล และงานบริหารทั่วๆไป  เพื่อให้ด าเนินงานทุกอย่างในโรงเรียนบรรลุ  จุดมุ่งหมายที่วาง
ไว้  
 ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ  บันทึกไว้ว่างาน ธุรการโรงเรียน
เป็นงานประสานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ให้สามารถด าเนินการไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ด้วย
ความราบร่ืน  
 ภิญโญ สาธร  อธิบายว่า งานธุรการและการเงินเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการ
บริหารโรงเรียนให้บรรลุเป้าหมาย  
 หวน พินธุพันธ์  ได้ให้ความหมาย การบริหารงานธุรการ คือ การด าเนินงานที่เกี่ยวกับ
การบริการหน่วยงานต่างๆในโรงเรียนทั้งด้านงานสารบรรณ  งานการเงิน  งานพัสดุ  งานอาคาร
สถานที่  งานบุคคล  และงานบริหารทั่ว  ๆ ไป เพื่อให้การด าเนินงานทุกอย่างในโรงเรียนบรรลุ
จุดมุ่งหมายที่วางไว้  
 วัฒนาพร ระงับทุกข์ ได้ให้ความหมายว่า การบริหารงานธุรการ หมายถึงงานที่เกี่ยวกับ
เอกสารหลักฐานในราชการ   รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบอ านวยความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายด าเนินไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด  
 รุจิร์ ภู่สาระ  และจันทรานี  สงวนนาม  ได้ให้ความหมายว่า การบริหารงานธุรการ 
หมายถึง งานที่สามารถจะตรวจตราได้ทันทีตลอดเวลา   ต่างกับงานวิชาการ   ซึ่งกว่าจะปรากฏผลก็

                                                           

 หวน พินธุพันธ์ ,การบริหารโรงเรียน, (กรุงเทพมหานคร : โอเดียนสโตร์. ๒๕๒๘) , หน้า ๕๙. 

 ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ , รายงานการวิจัยการพัฒนาการบริหาร
โรงเรียนโดยใช้รูปแบบการบริหารท่ีประสบความส าเร็จของผู้บริหารมัธยมศึกษา , (กรุงเทพมหานคร  : 
กระทรวงศึกษาธิการ ๒๕๓๒), หน้า ๔. 

 ภิญโญ สาธร  หลักการบริหารการศึกษา , พิมพ์ครั้งที่ ๕ , (กรุงเทพมหานคร : วัฒนาพานิช.

๒๕๒๖), หน้า ๓๐๙. 

  หวน พินธุพันธ์, การบริหารโรงเรียน, ( กรุงเทพมหานคร  : โอเดียนสโตร์. ๒๕๒๘),หน้า ๕๙. 

 วัฒนาพร  ระงับทุกข์ , การบริหารงานธุรการเบื้องต้น ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๔๔, (กรุงเทพมหานคร : พริกหวานกราฟฟิค, ๒๕๔๕), หน้า ๓๐๗.   



๘ 
 

ใช้เวลานานเกินที่จะตรวจสอบได้ภายในระยะเวลาอันสั้น   เช่น  ครูเข้าห้องสอนสายเป็นประจ า
ตลอดภาคเรียน  กับการที่โรงเรียนท ารายงานประจ าเดือนส่งอ าเภอ   หรือจังหวัดไม่ทันตามก าหนด 
ผลจากข้อบกพร่องทั้งสองกรณีนี้  หากพิจารณาแล้วคนทั่วไปจะมองว่ากรณีหลังร้ายแรงกว่ากรณี
แรกทั้ง ๆ ที่ความเป็นจริงแล้วกรณีแรกร้ายแรงและเกิดผลเสียหายมากกว่าเป็นอันมาก  
 เรณ ู ครุฑไทย กล่าวถึง ความหมายของการบริหารงานธุรการ หมายถึง งานธุรการเป็น
งานที่มีขอบขายและหน้าที่ความรับผิดชอบที่กว้างมาก  และมีลักษณะงานที่จะต้องประสานงานกับ
บุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร  ไม่ว่าจะเป็นการท างานด้านสารบรรณ การจัดเก็บและค้นหา
เอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การติดต่อประสาน งานการให้บริการ  รวมทั้งปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 พนัส  หันนาคินทร์  ได้ให้ความหมายของการบริหารงานธุรการไว้ว่า งานที่โรงเรียน
จัดขึ้นเพื่อเป็นการบริการหน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียนให้สามารถด าเนินไปตามจุดมุ่งหมายที่
ต้องการหรือที่วางไว้แล้ว งานธุรการถึงแม้ว่าจะไม่ได้เป็นหัวใจของการด าเนินงานของโรงเรียนแต่
ในทาง ปฏิบัติมักจะมีความยิ่งใหญ่กว่าในแง่ที่เป็นหน่วยบริการแก่ฝ่ายการสอนและ ฝ่ายบริการ
นักเรียนและยิ่งกว่านั้นความผิดพลาดในการด าเนินงานด้านธุรการยัง เป็นที่ประจักษ์ชัดยิ่งกว่าด้าน
การสอนและบริการนักเรียนเป็นอันมาก ดังนั้นจึงปรากฏว่าไม่ว่าโรงเรียนไหนหรือสถาบันใดงาน
ธุรการจึงได้รับความ เอาใจใส่ยิ่งกว่างานที่เป็นหัวใจหรือจุดหมายอันแท้จริงของสถาบันนั้น   
 ภิญโญ  สาธร ได้ให้ความหมายของการบริหารงานธุรการโรงเรียนไว้ว่า งานธุรการ
โรงเรียนประกอบด้วย งานสารบรรณ การเงิน การบัญชี อาคารสถานที่ การให้บริการต่างๆ แก่ ครู 
นักเรียน ผู้ปกครองและประชาชน ตลอดจนส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียนความส าคัญ
ของการบริหารงานธุรการ ได้มีนักการศึกษากล่าวถึงความส าคัญของการบริหารงานธุรการ  
  สุภรณ์ ประดับแก้ว ให้ความหมายของการบริหารงานธุรการในโรงเรียนงานธุรการ
ของโรงเรียนมีเนื้องานและความส าคัญเกี่ยวข้องกับผู้ บริหารโรงเรียนเป็นอันมากในด้านเน้ืองาน
กล่าวได้ว่ามีเนื้องานหลายอย่างที่ ผู้บริหารโรงเรียนต้องปฏิบัติเป็นประจ าโดยตลอด ส่วนในด้าน
ความส าคัญน้ัน นับว่ามีความส าคัญส าหรับผู้บริหารโรงเรียน เพราะเป็นเคร่ืองบ่งชี้ถึงความสามารถ

                                                           

  รุจิร์ ภู่สาระ และจันทรานี สงวนนาม, การบริหารงานธุรการในสถานศึกษา , ( กรุงเทพมหานคร : 
บุ๊คพอยท์, ๒๕๔๕), หน้า ๕๖.  
    เรณู ครุฑไทย,  การจัดและการบริหารงานธุรการ,  (กรุงเทพมหานคร  : ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัย
รามค าแหง, ๒๕๕๐), หน้า ๓-๔ 
 ปัญญา  แก้วกีรยูและสุภัทร พันธ์พัฒนกุล, การบริหารจัดการศึกษาในรูปแบบการใช้โรงเรียนหรือ
เขตพื้นที่การศึกษาเป็นฐาน, (กรุงเทพมหานคร : ส านักงานปฏิรูปการศึกษา, ๒๕๔๕), หน้า ๔. 
 ภิญโญ   สาธร,  การบริหารงานธุรการในโรงเรียน , (กรุงเทพมหานคร  : ศูนย์ส่ือเสริมกรุงเทพ, 
๒๕๔๖), หน้า ๓.  



๙ 
 

ในด้านการบริหารงานเป็นการสร้างความ เชื่อถือไว้วางใจ นิยมชมชอบให้เกิดมีขึ้นแก่
ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งยังสร้าง ชื่อเสียงให้แก่โรงเรียนและผู้บริหารโรงเรียน  
 ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน์  กล่าวถึงหลักการบริหารธุรการ ดังนี้  

 ๑.หลักความถูกต้อง ผู้บริหารโรงเรียนพึงกระท าตามกฎหมายระเบียบและข้อบังคับที่

ก าหนด ทั้งนี้เพื่อการปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐาน 

 ๒.หลักความถูกใจ ผู้บริหารจะต้องค านึงถึงธรรมชาติของงานว่าเป็นบริการ ซึ่ง

ผู้เกี่ยวข้องกับการท างานนี้จะต้องมีคุณสมบัติสองประการ คือ บริการด้วยท่าทาง และบริการด้วย

วาจาดี ซึ่งทั้งสองประการจะน าไปสู่ความถูกใจของผู้บริการ 

 ๓.หลักประหยัด ผู้บริหารการศึกษาจะต้องควบคุม ดูแล และจูงใจให้มีการใช้

ทรัพยากรการบริหารที่เป็นเงินและวัสดุอุปกรณ์ต่างๆส าหรับการเรียนการสอนอย่างประหยัดใน

ขณะที่ ทรัพยากรดังกล่าวอย่างจ ากัด 

 ๔.หลักประโยชน์ ผู้บริหารจะต้องค านึงถึงประโยชน์ที่เกิดจากใช้ทรัพยากรซึ่งเป็นเงิน

วัสดุอุปกรณ์ การตัดสินใจจ่ายทรัพยากรดังกล่าว จ าเป็นต้องมีข้อมูลที่ช่วยให้พิจารณาได้ว่าอะไร 

จ าเป็นต้องจัดหามาให้ก่อนและหลังตามล าดับ 

 ๕.หลักเปิดเผยและไว้ใจได้ ผู้บริหารต้องกระท าหลักฐานทางการเงินและบัญชีรวมทั้ง

การบันทึกทุกอย่างพร้อมที่จะให้พิสูจน์ได้ ตรวจสอบได้ ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบสามารถขอ

ตรวจได้ตลอดเวลา 

 วิชัย โถสุวรรณจินดา  ได้กล่าวถึงแนวทางในการบริหารงานธุรการของผู้บริหารงา น

ธุรการว่ามีดังนี้  

 ๑. ก าหนดแผนงานและเป้าหมายที่แน่นอน เพื่อให้แน่ใจว่างานธุรการสามารถ

ตอบสนองความต้องการขององค์กรได้ เป้าหมายของงานธุรการต้องวัดได้ ไม่มีความคลุมเครือ ท้า

                                                           

 สุภรณ์  ประดับแก้ว, การบริหารโรงเรียนยุคปฏิรูปการศึกษา,  (กรุงเทพมหานคร : ส านักพิมพ์             
แอล ที เพรส, ๒๕๔๖), หน้า ๗๑-๗๔.  
  ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน์, การบริหารการศึกษา. (สงขลา : มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒสงขลา . ,
๒๕๒๙) , หน้า  ๑๒๘-๑๒๙. 
  วิชัย โถสุวรรณจินดา , การบริหารทรัพยากรมนุษย์ , (กรุงเทพมหานคร  : โฟร์เพซ , ๒๕๓๗),

หน้า ๑๔-๑๗. 



๑๐ 
 

ทายความสามารถ และเปิดโอกาสให้บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วมในการต้ังเป้าหมาย มีระยะเวลาใน

การปฏิบัติที่แน่นอน และมีการติดตามผลเป็นระยะ 

 ๒. ก าหนดขอบเขตของงานหรือการจัดท าใบพรรณนางาน เพื่อแสดงความรับผิดชอบ

งานแต่ละด้าน ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 

 ๓. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติได้ทราบถึงขั้นตอนและ

วิธีการท างานโดยละเอียด ทั้งยังระบุความสัมพันธ์ระหว่างผู้ปฏิบัติงานอ่ืน รวมทั้งการใช้เคร่ืองมือ

วัสดุต่าง ๆ ด้วย 

 ๔. การตรวจสอบการท างาน ผู้บริหารงานธุรการอาจท าเอกสารที่มีหัวข้อแสดงงานที่

ต้องปฏิบัติเพื่อช่วยให้ผู้ปฏิบัติไม่หลงลืมขั้นตอนในการท างาน และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ซึ่ง

จะช่วยในการตรวจสอบได้เป็นอย่างดี 

 ๕. ส่งเสริมการท างานเป็นทีม งานธุรการนั้นมีลักษณะจะต้องพึ่งพาอาศัยซึ่งกันและกัน 

ผู้ปฏิบัติงานบกพร่องแม้แต่คนเดียว อาจส่งผลให้บุคคลอ่ืนในงานธุรการถูกต าหนิไปด้วย ดังนั้นใน

การบริหารงานธุรการจึงควรเน้นการท างานเป็นทีม 

 Hack และคณะ  ได้กล่าวถึงคุณสมบัติของบุคคลที่ท าหน้าที่บริหารงานธุรการที่ส าคัญ

ไว้ ๕ ประการ  

 ๑. เป็นผู้ช านาญในการวางแผน 

 ๒. ต้องมีความรู้เกี่ยวกับข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานธุรการ 

 ๓. มีความช านาญด้านการจัดการ 

 ๔. ต้องมีความช านาญในเร่ืองคน 

 ๕. ต้องมีความมุ่งมั่นและพลังแรงกล้า 

 ส านักการศึกษากรุงเทพมหานคร  ได้ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับ การปฏิบัติงาน

ธุรการ การเงิน และพัสดุ ได้แก่ ให้มีแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติการงานเกี่ยวกับงาน

ธุรการ การบริหารงานสารบรรณถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน การบริหารการเงินและบัญชี

                                                           

 Hack, W. G. , I.C. Candoli and J.R. Ray. (1992). School Business Administration:A 
Planning Approach. (4thed.) Boston : Allyn and Bacon.  1992 : p 353-355. 



๑๑ 
 

ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และการบริหารงานพัสดุครุภัณฑ์ถูกต้องตามระเบียบของทาง

ราชการ  

 สมพงศ์ เกษมสิน   ได้กล่าวถึงหลักการส าคัญในการบริหารงานธุรการไว้ ๓ ประการ 

คือ  

 ๑. หลักประสิทธิภาพ หมายถึง การด าเนินงานให้เป็นไปตามที่คาดหมายไว้หรือกล่าว

อีกนัยหนึ่ง คือ การท างานที่ต้องการให้ได้รับประโยชน์สูงสุด 

 ๒. หลักประสิทธิผล หมายถึง การพิจารณาผลของการท างานที่ส าเร็จลุล่วงตาม

วัตถุประสงค์ที่คาดไว้เป็นหลัก 

 ๓. หลักประหยัด หมายถึง การแสวงหาวิธีการที่จะใช้จ่ายเงินหรือทรัพยากรของ

โรงเรียนด้วยความพินิจรอบคอบ ประกอบด้วยเหตุผลและมุ่งประโยชน์ของโรงเรียนเป็นที่ตั้ง 

 Candoli and other ได้สรุปคุณสมบัติของบุคคลที่หน้าที่บริหารงานธุรการที่ส าคัญไว้ 

๕ ประการดังนี้  

 ๑. เป็นผู้ช านาญในการวางแผน ทักษะในด้านการวางแผนมีความจ าเป็นมาก ไม่

เพียงแต่งานธุรการเท่านั้น งานอื่นๆก็เช่นเดียวกัน 

 ๒. มีความช านาญด้านการเงิน หมายถึง มีความช านาญ ความรอบรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบ

ข้อบังคับต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 

 ๓. มีความช านาญในด้านการจัดการ หมายถึง ความสามารถของผู้บริหารในการที่จะ

แก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ทั้งในภาวะที่วิกฤติและปกติ ซึ่งจะก่อให้เกิดความเรียบร้อยในการบริหาร งาน

ธุรการ 

 ๔. มีความช านาญในเร่ืองคน หมายถึง ความรู้ในเร่ืองจิตวิทยาเกี่ยวกับตัวบุคคลในเร่ือง

ของความเชื่อ เจตคติ ค่านิยม ความต้องการ ซึ่งย่อมส่งผลต่อพฤติกรรมการท างานของบุคคล 

                                                           

 ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร. ประมวลกฎหมายและระเบียบในการปฏิบัติงานการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครภาคธุรการและการเงิน. (กรุงเทพมหานคร. (อัดส าเนา). ๒๕๓๕ ), หน้า ๕๔-๕๗. 
 สมพงศ์ เกษมสิน การบริหาร. (กรุงเทพฯ : ส านักพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช ๒๕๒๖),หน้า ๑๒-๑๔. 

        Candoli, I. C. and et al. (1992).  School business administration : a  planning 
approach. 4 th   ed. Massachusetts : Allyn and Bacon. 
 



๑๒ 
 

 ๕. มีความมุ่งมั่น และพลังแรงกล้า หมายถึง คุณสมบัติที่เกี่ยวกับอุดมการณ์ของบุคคล

ในการท างาน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงความตั้งใจในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 

 สรุปได้ว่า การบริหารงานธุรการเป็นงานแรกที่รับเอกสารเข้ามาในองค์กรและเป็นงาน
ที่ส่งเอกสารออกจากองค์กร ซึ่งหากองค์กรมีบุคลากรที่มีความช านาญทางด้านงานธุรการเป็นอย่าง
ดี ก็จะช่วยให้องค์กรนั้น  ๆ สามารถด าเนินงานไปได้โดยบรรลุเป้าหมายที่วางไว้  และเป็นไปตาม
เป้าหมายขององค์กรนั้นด้วยเป็นงานที่มีความส าคัญต่อองค์กรเป็นอย่างมากเพราะงานธุรการนั้น
เป็นงานลงทะเบียนการรับ-ส่ง หนังสือของส านักงานทั้งภายในและภายนอก  จ าแนกประเภท
เอกสาร หนังสือเวียน ระเบียบ ค าสั่ง มติต่างๆ และเร่ืองทั่วไป  ตรวจสอบเร่ืองเข้า ออก ก่อนเสนอ
เพื่อทราบและลงนาม  ตรวจทานหนังสือและงานพิมพ์เอกสาร  ตรวจเช็ครายชื่อข้าราชการในสมุด
เซ็นชื่อประจ าวัน รวมทั้งผลิตเอกสารทั้งรูปแบบของการพิมพ์ การถ่ายเอกสาร  และการจัดท าส าเนา
ดิจิตอล อัดส าเนาถ่ายเอกสาร รวบรวมสถิติข้อมูลผลงานต่างๆบทบาทและหน้าที่ของงานธุรการ
เป็นฝ่ายสนับสนุนเป็นสายงานที่เป็นเหมือนคนกลางที่จะคอยที่ขับเคลื่อนให้งานได้ด าเนินอย่าง  
สะดวก เช่น การให้บริการ การติดต่อประสานงาน การจัดหา เป็นต้น เป็นสายงานการควบคุมดูแล  
ขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับ จัดหา จัดใช้ ดูแล และบริการ เพื่อน ามาซึ่งความ
สะดวกของหน่วยงานอ่ืนในองค์กร 
 
๒.๒ แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 
 ๒.๒.๑ ด้านการวางแผนงานธุรการ 

 กรมสามัญศึกษา  ได้สรุปหลักการวางแผนงานธุรการไว้ดังนี้  

 ๑ . หลักการก าหนดความต้องการ จ าเป็น หรือปัญหาให้โรงเรียนวิเคราะห์เปรียบเทียบ

นโยบาย หลักการ ทฤษฎีหรือหลักวิชากับสภาพปัจจุบันในเร่ืองนั้น ถ้าผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบ

ไม่ตรงกันไม่สอดคล้องกันก็เป็นปัญหา ต้องแก้ปัญหา ถ้าหากผลวิเคราะห์เปรียบเทียบตรงกัน 

สอดคล้องกัน ก็ไม่เป็นปัญหาให้พัฒนา คือท าให้ดีขึ้น มากขึ้น มีอะไรใหม่ขึ้น 

 ๒. หลักในการเลือกทางเลือก การตัดสินใจด าเนินการใด ๆ จะต้องพิจารณาทางเลือก

ต่าง ๆ ด้วยการรวบรวมข้อมูลและข่าวสารที่จ าเป็นต้องใช้ แล้วก าหนดทางเลือกที่เป็นไปได้หลาย ๆ 

ทาง น ามาตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมิน เพื่อให้ได้ทางเลือกที่เป็นไปได้มากที่สุด 

                                                           

  กรมสามัญศึกษา ,หลักการวางแผนงานธุรการ karuudon.org/karuudon๓/.../1-2001-10-16-08-

36-55html?...1%3A 2532 : p109 – 114,(เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕) , 
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 ๓. หลักในการรวบรวม และจัดท าข้อมูล การวางแผนที่ดีจะต้องมีข้อมูลสารสนเทศใช้

ประกอบการด าเนินการ การวางแผนต้องอาศัยกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ข้อมูลแล้ว 

ประมวลผลให้เป็นสารนิเทศจึงจะน าสารสนเทศมาวิเคราะห์เพื่อน าผลไปประกอบ การวางแผน

ต่อไป ทั้งนี้อาจจัดระบบข้อมูลในโรงเรียนได้ดังนี้ 

  ๓.๑ ก าหนดหน่วยงาน ในโรงเรียนให้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าระบบข้อมูล

สารสนเทศเพื่อการวางแผน 

  ๓.๒ ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานและบุคลากร โดยกรมสามัญ

ศึกษาได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบไว้แล้ว คือ รวบรวมและเก็บรักษาข้อมูลวิเคราะห์และ

ประเมินผลข้อมูล น าข้อมูลมาใช้และรายงานข้อมูล 

  ๓.๓ ก าหนดคุณสมบัติของบุคลากรที่ท าหน้าที่วางแผน  

  ๓.๔ มอบหมายงาน และสนับสนุนส่งเสริม นิเทศติดตามการท างานขอ ง

สารสนเทศเพื่อใช้ข้อมูลวางแผนต่อไป 

  สรุปหลักการวางแผนงานธุรการ เป็นสิ่งที่ต้องยึดถือในการบริหารงานธุรการ อัน

ได้แก่การให้การบริการอย่างมีระบบ รวดเร็ว เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการซึ่งต้องกระท าด้วย

ความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้มีการ

ควบคุมดูแล และจูงใจให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด และให้เกิดประโยชน์สูงสุดเพื่อให้

ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

                     ๒.๒.๒ ด้านการบริหารงานธุรการ 

 ขอบข่ายการวางแผนงานธุรการจะรวมถึงการกก าหนดขอบข่ายของงานธุรกา รเพื่อให้

บุคลากรได้ปฏิบัติตามขอบข่ายที่ได้ก าหนดไว้ ขอบข่ายการบริหารงานธุรการได้ก าหนดพอสรุปได้ 

ดังนี้ 

 จ ารัส นองมาก ได้จัดขอบข่ายการบริหารงานธุรการไว้ ๗ งาน คือ  

 ๑.งานสารบรรณ คืองานที่เกี่ยวข้องกับหนังสือราช การ เร่ิมตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน อ้าง

กฎหมาย ระเบียบ พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่ง รับ บันทึก ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ จัดเก็บเข้าที่และ

ค้นหา 

                                                           

  จ ารัส นองมาก. การรับรองมาตรฐานคุณภาพโรงเรียนเอกชน แนวทางพัฒนาเพื่อเสริมบทบาท

การแบ่งเบาภาระของรัฐ.( กรุงเทพมหานคร: กรมศาสนา ๒๕๓๘),หน้า ๒๐๖. 
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 ๒.งานทะเบียนและรายงาน คือ การจัดท าหลักฐานต่างๆ และบันทึกไว้เพื่อสะดวกใน

การค้นคว้า อ้างอิง วางแผน แก้ปัญหา หรือด าเนินการบริหารให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ

หน่วยงาน 

 ๓.งานเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย คือ มาตรการที่ก าหนดขึ้นเพื่อด าเนินการใน

การพิทักษ์รักษา คุ้มครอง ป้องกันสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ ข้าราชการส่วนราชการ และ

ทรัพย์สินของแผ่นดินให้พ้นจากการร่ัวไหล การจารกรรม การก่อวินาศกรรมและการกระท าอื่นใด

ที่มีผลกระทบกระเทือน หรือเป็นภัยต่อความมั่นคงของชาติ 

 ๔.งานประชาสัมพันธ์ คือ การด าเนินการเผยแพร่ข่าวสารนโยบาย วัตถุประสงค์หรือ

เร่ืองอื่นๆตามสมควร เพื่อจูงใจให้เขาเห็นด้วย หรือให้เขามามีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้นๆจะได้รับ

การสนับสนุนเป็นอย่างดี 

 ๕.งบประมาณ คือ แนวทางหรือแผนการด าเนินงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานนั้นๆโดยให้

เสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด สามารถบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ตลอดจนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ

การด าเนินงาน นอกจากนี้ยังเป็นเคร่ืองมือที่ส าคัญในการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน ให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด อีกด้วย 

 ๖.งานการเงินและบัญชี คือ งานที่เกี่ยวกับการรับเงิน – จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การน าส่งเงิน การตรวจสอบเงินทุกประเภทของส่วนราชการ พร้อมทั้งการบันทึกรายการการเงินลง

ในบัญชีประเภทต่างๆ 

 ๗.งานพัสดุ คือ การซื้อ การจ้าง การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษา การจัดท า การ

แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพที่พร้อมในการใช้งาน 

 สุรพันธ์ ยันต์ทอง ได้จัดแบ่งประเภทงานธุรการที่ส าคัญไว้ ๗ ประการ  พอสรุปได้

ดังนี้ งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการรับ – ส่ง หนังสือการโต้ตอบและการเก็บรักษาหนังสือ 

งานการเงินเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การบัญชี และการซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ งานการจัด

งบประมาณประจ าปีเกี่ยวกับการจัดงบประมาณ รายจ่ายของการเงิน งบประมาณแผ่นดิน เงินนอก

งบประมาณแผ่นดิน งานควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ เป็นงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายครุภัณฑ์ การลงบัญชี

ครุภัณฑ์ การตีตราหมายเลข และการควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

                                                           

 สุรพันธ์ ยันต์ทอง, ประเภทของงานธุรการ  ,แหล่งที่มาของข้อมูล

http://www.soonratchanee.com/document.html  ๒๕๒๖:๑๖๕( เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๗ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๕๕)  

http://www.soonratchanee.com/document.html
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งานทะเบียน เป็นงานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียน การออกใบรับรอง งานดูแลอาคารสถานที่ และการ

ควบคุมดูแลคนงานภารโรง การดูแลรักษาอาคารสถานที่ให้สะอาด สวยงาม ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

รวมทั้งการควบคุมดูแลงาน การโรงงานการประชาสัมพันธ์เป็นงานที่สร้างความเข้าใจอันดีระหว่าง

บุคลากรและหน่วยงานอื่นๆ 

 กรมสามัญศึกษา ก าหนดขอบข่ายของงานธุรการไว้ ดังนี้  

 ๑. การวางแผนงานธุรการ เป็นการรวบรวมและจัดท าระเบียบปฏิบัติแผนงานธุรการ 

 ๒.การบริหารงานธุรการ เป็นการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การจัดบุคลากรให้

เหมาะสมกับลักษณะงาน และการจัดสถานที่เหมาะสมและปลอดภัย 

 ๓. การบริหารงานสารบรรณ ได้แก่ การลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ

การโต้ตอบหนังสือราชการ การเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ 

 ๔.การบริหารงานการเงินและบัญชี ได้แก่ การท าหลักฐานการเงินและการบัญชีการ

เก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน การใช้จ่ายแต่ละประเภท 

 ๕.การบริหารงานพัสดุ ได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียน

ครุภัณฑ์ การปรับซ่อมและบ ารุงรักษา การตรวจพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ  

 ๖.การบริหารงานทะเบียน  ได้แก่ สถิติข้าราชการครูและลูกจ้างเป็นการจัดทะเบียน

ประวัติข้าราชการและลูกจ้าง  การจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุและการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติ

ราชการ 

 ๗.การประเมินผลงานธุรการ ได้แก่ ให้มีคณะกรรมการประเมินและมีการน าผลการ

ประเมินไปใช้ในการปรับปรุงงาน 

  

 สรุปได้ว่าขอบข่ายการบริหารงานธุรการเป็นงานที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบและ

บริหารงานให้ส าเร็จลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพในการวิจัยคร้ังนี้ ผู้วิจัยได้น าขอบข่ายการบริหารงาน

ธุรการมาเป็นแนวทางในการศึกษาครั้งน้ี ประกอบด้วย 

  

 

                                                           

  กรมสามัญศึกษา ,หลักการวางแผนงานธุรการ karuudon.org/karuudon๓/.../1-2001-10-16-08-

36-55.html?...1%3A 2532 ,(เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕ ),หน้า ๗-๘ 
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 ๑.ด้านงานสารบรรณ 

 ๒.ด้านงานการเงินและบัญชี 

 ๓.ด้านงานพัสดุ 

 ๔.ด้านงานบุคลากร 

 ๕.ด้านงานอ่ืนๆ 

 

 ๒.๒.๓ ด้านการบริหารงานสารบรรณ  
 งานสารบรรณ เป็นงานหนึ่งในฝ่ายธุรการ นับว่ามีความส าคัญมาก เพราะการ

ด าเนินงานในด้านต่างๆไม่ว่าจะเป็นด้านการบริหารงานทั่วไป งานวิชาการ งานปกครอง งานบริการ

และงานที่ร่วมกับชุมชนหรือหน่วยงานอื่นๆ จ าเป็นต้องเกี่ยวข้องกับการออกจดหมาย หนังสือ 

เอกสารหรือบันทึกต่างๆทั้งสิ้น ได้มีผู้ให้ความหมายงานสารบรรณไว้ดังนี้  

 กิติมา ปรีดีดิลก ให้ความหมายของงานสารบรรณคือ งานที่เกี่ยวกับหนังสือนับต้ังแต่

การคิด ร่าง เขียน แต่งพิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งรับ บันทึก ย่อเร่ือง สั่งการ ตอบ เก็บเข้าที่ และค้นหา 

การยืมเอกสาร ตลอดจนการท างาน  

  จ ารัส นองมาก  ได้ให้ความหมายของงานสารบรรณว่า หมายถึง งานที่ท าเกี่ยวกับ

หนังสือราชการเร่ิมตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง อ้างกฎหมาย ระเบียบ พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่ง รับ 

บันทึก ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ จัดเก็บเข้าที่และค้นหา และได้กล่าวว่า ผู้ที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับงาน

สารบรรณให้เป็นไปด้วยดีมีประสิทธิภาพ จะต้องมีความรู้ความสามารถ พอสรุปได้ดังนี้  

 ๑.เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ     ต้องรู้ระเบียบงานสารบรรณและต้องตั้งใจปฏิบัติตาม

ระเบียบและช่วยแก้ไขดัดแปลงให้ดียิ่งขึ้น และต้องมีเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ส าหรับงานสารบรรณให้

เพียงพอ 

                                                           

 กิติมา ปรีดีดิลก, ความหมายของการบริหารงานธุรการ ,แหล่งที่มาของข้อมูล,  

research.rdi.ku.ac.th/world/cache/๔e/SomnukProAll.pdf,  2532  : p135.( เข้าถึงข้อมูลเมื่อ วันที่ ๒๘ ธันวาคม 

๒๕๕๕), 

  จ ารัส นองมาก, การรับรองมาตรฐานคุณภาพโรงเรียนเอกชน แนวทางพัฒนาเพื่อเสริมบทบาท

การแบ่งเบาภาระของรัฐ. (กรุงเทพมหานคร: กรมศาสนา ๒๕๓๓),หน้า ๒๑๐. 
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 ๒. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ ประสานงาน 

รู้จักกาลเทศะ รู้จักหนักเบา ต่ าสูง มีความคล่องแคล่วว่องไว เพื่อให้เกิดผลดีแก่งานและความพึง

พอใจแก่ทุกฝ่ายที่ร่วมงานด้วย 

 ๓. เจ้าหน้าที่สารบรรณ ต้องมีความรู้ภาษาไทยดี รู้จักตัวสะกด การันต์ วรรคตอน

แม่นย า ศัพท์และค าแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรู้ด้านภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดี

และรู้หลายภาษายิ่งดีมาก ต้องมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถ้าจะเขียนหนังสือให้

เขียนให้สั้นที่สุด ได้ใจความมากที่สุด 

 ๔. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ต้องจัดระเบียบงานหนังสือให้เรียบร้อย อย่าปล่อยปละ

ละเลยหรือทอดทิ้ง เพราะจะท าให้งานนั้นยุ่งเหยิง สลับซับซ้อน ค้นหาก็ยากและเป็นเหตุให้เสียเวลา

หรือมทันความต้องการ ดังนั้นจึงต้องมีการจัดระเบียบให้เข้าระบบเพื่อความเรียบร้อย เมื่ออ้างถึงก็

ค้นหาได้รวดเร็วเป็นการประหยัดเวลา แรงงานและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 หวน พินธุพันธ์ ให้ความหมายไว้ว่างานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน

เอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดท า การรับ – ส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย และกล่าวถึงผู้ที่ท า

เกี่ยวกับงานสารบรรณจะต้องมีความสามารถพอสรุปได้ดังนี้  

 ๑.  ต้องรู้ระเบียบงานสารบรรณ และต้องตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบและช่วยแก้ไข

ดัดแปลงให้ดียิ่งขึ้นและต้องมีเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ส าหรับงานสารบรรณให้เพียงพอ 

 ๒. ต้องรู้งานธุรการ เช่น การติดต่อ โต้ตอบ ประสานงาน รู้จักกาลเทศะ รู้จักหนักเบา 

ต่ าสูง มีความคล่องแคล่วว่องไว เพื่อให้เกิดผลดีแก่การงาน และเป็นที่พอใจแก่ทุกฝ่ายที่ร่วมใจ 

 ๓. ต้องมีความรู้ภาษาไทยดี รู้จักตัวสะกด การันต์ วรรคตอนแม่นย า ศัพท์และค าแปล

ในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรู้ด้านภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดีและรู้หลายภาษายิ่งดีมาก 

ต้องมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถ้าจะเขียนหนังสือให้เขียนให้สั้นที่สุด ได้ใจความ

มากที่สุด 

 ๔. ผู้เป็นหัวหน้างานสารบรรณ   ต้องสอดส่องผู้ใต้บังคับบัญชาให้มีงานท าหรือรู้จัก

ป้อนงานอย่าให้ว่างงานมากนัก ทุกคนควรจะได้งานท า 

                                                           

  หวน พินธุพันธ์ , ความรู้ทั่วไป : ด้านงานสารบรรณ/ธุรการ ๒๕๒๘, (แหล่งที่มาของข้อมูล 

http://www.soonratchanee.com/document.html (เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่  ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๕). 
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 ๕. ต้องจัดระเบียบงานหนังสือให้เรียบร้อย อย่าปล่อยปละละเลย หรือทอดทิ้งไว้เพราะ

จะท าให้งานหนังสือเหล่านั้นยุ่งเหยิง สลับซับซ้อน ทับถม เกะกะ ค้นหายาก เป็นเหตุให้เสียเวลา

ค้นหา  หรือไม่ทันความต้องการ 

 กองเทพ เครือบพนิชกุล ได้อธิบายไว้ว่างานสารบรรณเป็นหัวใจส าคัญของ การ

ปฏิบัติงานการราชการทุกหน่วยงานที่ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานในด้านน้ีจะต้องเรียนรู้และ

เข้าใจ ทั้งยังสามารถปฏิบัติตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพุทธศักราช

๒๕๒๖ได้ถูกต้องครบถ้วนดังนั้นการจัดระเบียบงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆจึงมีความส าคัญ

และมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง พอสรุปได้ ดังนี้  

 ๑.  การปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการและหน่วยงานเอกสารต่างๆจะต้องมีการ
ติดต่อสื่อสาร สั่งการ หรือประสานงานจ าเป็นต้องอาศัยหนังสือราชการทั้งสิ้นและเมื่องานเจริญขึ้น 
หรือด าเนินงานยิ่งนานวันเข้าหนังสือติดต่อก็จะยิ่งมากขึ้นเป็นเงาตามตัว เมื่อมีหนังสือหรือเอกสาร
ติดต่อมากขึ้น การจัดหนังสือเข้าระบบหรือจัดตามระเบียบงานสารบรรณยิ่งมีความจ าเป็นอย่างมาก 

 ๒. การจัดหนังสือเข้าเป็นระบบตามระเบียบสารบรรณนั้น   ย่อมให้ประโยชน์ใ น

หน่วยงานอเนกประการ โดยเฉพาะการตรวจค้นเอกสารย่อมกระท าได้สะดวก รวดเร็วประหยัดเวลา

ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูง 

 ๓. ระเบียบงานสารบรรณ ก่อให้เกิดประโยชน์ในด้านการประสานงานแก่หน่วยงาน

ต่างๆทั้งนี้เพราะระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณได้ก าหนดรูปแบบและวิธีการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการไว้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ย่อมท าให้การติดต่อ ประสานงาน การ

สื่อสารกับหน่วยงานต่างๆสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

  ส านักการศึกษากรุงเทพมหานคร  ได้กล่าวถึงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้ 

๓ ประการ คือ ชนิดของหนังสือ การรับและการส่งหนังสือ การเก็บรักษา ยืมและการท าลาย

หนังสือ พอสรุปได้ ดังนี้  

  

 

                                                           

  กองเทพ  เครือบพนิชกุล,  งานพัสดุและงานทะเบียน , โรงพิมพ์บ ารุงสาส์น, (กรุงเทพมหานคร : 

๒๕๒๖ ),พิมพ์ครั้งที่ ๔,หน้า ๖๙. 

  ส านักการศึกษากรุงเทพมหานคร ,   ประมวลกฎหมายและระเบียบในการปฏิบัติงานการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครภาคธุรการและการเงิน, (กรุงเทพมหานคร. (อัดส าเนา). ๒๕๓๓), หน้า ๒-๑๙ 
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๑.ชนิดของหนังสือราชการได้แก่ 

 ๑.๑หนังสือภายนอก หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ

เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนงานราชการ หรือ ส่วนราชการกับหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่ใช่ส่วน

ราชการหรือบุคคลภายนอก 

 ๑.๒หนังสือภายใน คือ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการภายใน กระทรวง 

ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ส่วนการเขียนและแต่ละกระทรวง 

ทบวง กรมใดจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสมหรือจะใช้กระดาษตราครุฑโดยมีหัวกระดาษ

แบบหนังสือภายนอกก็ได้ 

๑.๓หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นหนังสือที่ใช้ได้ทั้งภายในและภายนอก โดยให้ข้าราชการต าแหน่ง

หัวหน้ากอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับมอบหมาย

จากหัวหน้าส่วนงานราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

๑.๔หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด คือ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับค าสั่ง คือบรรดา

ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑระเบียบ คือ

บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจวางไว้โดยอาศัยอ านาจ หรือไม่ก็ได้เพื่อถือเป็นหลักยึดถือปฏิบัติใช้

กระดาษตราครุฑข้อบังคับ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้โดยใช้กระดาษตราครุฑ 

  ๑.๕หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิดได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว

ประกาศ คือ ข้อความที่ทางส่วนราชการประกาศให้ทราบเพื่อปฏิบัติแถลงการณ์ คือ ข้อความที่ทาง

ส่วนราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ ของรัฐหรือเหตุการณ์ใดๆให้ทราบ

ชัดเจนโดยทั่วกันข่าว คือ ข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเปิดเผยเพื่อแจ้งเหตุการณ์ที่ควรสนใจ

ให้ทราบ 

 ๒.การรับ – ส่งหนังสือราชการ ได้แก่ 

 ๒.๑หนังสือรับ คือหนังสือเอกสารของทางราชการแต่ละหน่วยงานจะต้องท า

หลักฐานไว้ทุกขั้นตอน จะต้องมีทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ เพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้นรับเข้ามา

เมื่อไร ได้ด าเนินการแล้วอย่างไร ถ้าเป็นหนังสือราชการปกติให้ผู้รับเปิดผนึกและลงทะเบียนรับ ถ้า

เป็นหนังสือลับจะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการประทับตราหรือ
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เขียน วัน เดือน ปี พ.ศ. ที่รับหนังสือมุมบนด้านขวา ถ้าเป็นหนังสือเร่งด่วนให้ลงเวลาที่รับหนังสือ

ไว้ด้วย และเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการต่อไป 

 ๒.๒การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปส่วนงานภายนอกหน่วยงาน เมื่อ

ผู้บังคับบัญชาลงชื่อในหนังสือแล้ว ให้ดูเรียบร้อยสวยงาม ลงทะเบียนหนังสือส่ง ลงวันที่ เดือน ปี

พ.ศ. บรรจุซองที่จะส่ง ถ้าเป็นหนังสือด่วนหรือด่วนมากให้ลงค าว่าด่วน หรือด่วนมากไว้ที่กึ่งกลาง

ซองในระดับเดียวกับเลขที่หนังสือ 

 ๓.การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ ได้แก่ 

 ๓.๑ การเก็บรักษา ซึ่งแบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่

ปฏิบัติยังไม่เสร็จเรียบร้อยให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ืองโดยก าหนดวิธีการเก็บให้

เหมาะสมควรแยกเก็บไว้เป็นแฟ้มและการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

สิ้น ให้เก็บเข้าแฟ้มเฉพาะเร่ืองเพื่อสะดวกในการค้นหา จะต้องระมัดระวังให้คงสภาพดีอยู่เสมอ ถ้า

ช ารุดเสียหายจะต้องรับซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมมากที่สุด หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทนให้ครบ

สมบูรณ ์

            ๓.๒ การยืมหนังสือราชการ แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 

          การยืมหนังสือราชการภายในส่วนงาน คือ ผู้ยืมจะต้องเป็นข้าราชการที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ ชั้นหัวหน้าแผนกให้ด าเนินการเร่ืองนั้นและผู้อนุญาตให้ยืมต้อง

เป็นหัวหน้าส่วนราชการชั้นหัวหน้าแผนกขึ้นไป 

          การยืมหนังสือจากส่วนราชการภายนอก ผู้ยืมและขอรับเร่ืองต้องเป็นข้าราชการ

ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ห้ามมิให้

บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกหนังสือราชการ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากหัวหน้าระดับกองขึ้น

ไป 

       ๓.๓ การท าลายหนังสือราชการ ตามปกติหนังสือราชการให้เก็บรักษาไว้ไม่น้อย

กว่า ๑๐ ปี หนังสือที่ต้องเก็บเป็นเอกสารราชการตลอดไปมีลักษณะดังนี้ เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ 

สถิติ ขนบธรรมเนียมประเพณี หลักฐานทางการเงิน การท าลายหนังสือราชการจะต้องมีการ

คณะกรรมการด าเนินการอย่างน้อย ๓ ราย 

      สรุปการบริหารงานธุรการเป็นงานที่จัดระบบเอกสารอย่างเป็นระบบและมีระบบการ

จัดเก็บที่เอกลักษณ์เฉพาะตัวของแต่ละหน่วยงานตามที่กล่าวมาข้างต้นของแนวคิดทฤษฎีของแต่ละ

บุคคล 
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 กมล ชูทรัพย์และเสถียร เหลืองอร่าม   กล่าวว่า งานสารบรรณที่ดีจะต้องมีลักษณะ 

ดังนี้  

 ๑.ปฏิบัติได้รวดเร็ว ประหยัดเวลา 

 ๒.หาวิธีลัดในการ ร่างและโต้ตอบ รับ ส่ง ค้น ท าลายหนังสือเพื่อประหยัดเวลาและ

แรงงาน นอกจากนั้นหนังสือทุกๆฉบับจะต้องได้ความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบ

และเป็นมาตรฐาน   

 ๓.ร่างหนังสือโต้ตอบได้รวดเร็ว ถูกต้อง ไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมอีก 

 ๔.เมื่อได้รับหนังสือแล้วลงบัญชีได้ถูกต้องตามแบบที่ก าหนดไว้แล้ว รับรวบรวมเสนอ

เพื่อให้ผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการเพื่อด าเนินการ หรือตอบกลับต่อไป 

 ๕.เก็บเร่ืองเป็นระเบียบ ติดตามเร่ืองได้ง่าย หรือค้นจากหลักฐานตามระเบียบที่ก าหนด

ไว้ 

 ๖.หนังสือโต้ตอบใช้ข้อความที่เหมือนๆกันเป็นประจ า ต้องพิมพ์หนังสือเป็น

แบบฟอร์มไว้ตายตัวเพื่อการเปลี่ยนแปลงได้และเป็นการทุ่นเวลาในการพิมพ์เอกสารโต้ตอบอีกด้วย 

 ๗.ข้อความที่จะจดได้ถูกต้อง รวดเร็วเลขหรือเคร่ืองบันทึกเสียง  

 กรมสามัญศึกษา ได้กล่าวถึงสิ่งจ าเป็นส าหรับงานสารบรรณควรประกอบด้วย  

 ๑.เจ้าหน้าที่ธุรการ ต้องมีความรู้ภาษาไทยดี รู้จักตัวสะกด การันต์ วรรคตอนแม่นย า 

ศัพท์และค าแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรู้ด้านภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดีและรู้

หลายภาษายิ่งดีมาก ต้องมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถ้าจะเขียนหนังสือให้เขียนให้

สั้นที่สุด ได้ใจความมากที่สุด 

 ๒.พนักงานพิมพ์ดีด ควรมีความรู้ความสามารถในการพิมพ์หนังสือได้อย่างถูกต้อง

และรวดเร็ว ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

๒.๑ มีความรู้ทางด้านอักษรศาสตร์ดี 

๒.๒ รู้แบบหนังสือราชการอย่างถูกต้อง 

๒.๓ รู้ชื่อส่วนงานราชการอย่างถูกต้อง 
                                                           

          กมล ชูทรัพย์และเสถียร เหลืองอร่าม,ปฏิบัติงานส านักงานทฤษฎี. (กรุงเทพมหานคร :ส านักพิมพ์

แพร่พิทยา,๒๕๒๗), หน้า ๑๐๓. 
 กรมสามัญศึกษา,หลักการวางแผนงานธุรการ karuudon.org/karuudon๓/.../1-2011-10-1-16-08-

36-55.html?...1%3A 2532 : หน้า  ๑๘ ,(เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕), 
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๒.๔ เข้าใจข้อความในหนังสือจัดวรรคตอนได้อย่างถูกต้อง 

๒.๕ รู้จักใช้กระดาษที่เหมาะสม 

๒.๖ รู้จักการอ่านลายมือผู้ร่างเกี่ยวข้องได้ดี 

๒.๗ รู้จักฟอร์มการวางรูปหน้าให้เหมาะสมและงดงาม 

๒.๘ รู้จักรักษาเคร่ืองพิมพ์ดีดให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 

      ๓. เคร่ืองมือและวัตถุอุปกรณ์ จะต้องจัดให้มีเคร่ืองมือและวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้เกี่ยวกับ

งานสารบรรณให้เพียงพอที่จะหยับใช้ได้เช่นกระดาษ ดินสอ กระดาษไข ยางลบ เคร่ืองเย็บกระดาษ 

เป็นต้น 

 สรุปได้ว่า งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ เอกสารทางราชการที่ใช้ติดต่อ

ภายในและภายนอกองค์กร รวมถึงการจัดท า การรับส่ง การเก็บรักษา การท าลาย และการยืม งาน

สารบรรณต้องปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 

 ๒.๒. ๔ ด้านการบริหารงานพัสดุ  

 การบริหารงานพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานองค์การ  ซึ่งถือได้ว่าเป็นงานที่

ให้บริการเพื่อช่วยเหลือสนับสนุนงานหลักหรือโครงการต่าง ๆ ให้ด าเนินไปตามเป้าหมายดังนั้น  

กาสรบริหารงานพัสดุที่ทรงประสิทธิภาพ  ควรจะมีกระบวนการบริหารงานพัสดุที่ครอบคลุมทุกสิ่ง

ทุกอย่างที่จะท าให้การบริหารงานพัสดุด าเนินไปได้อย่างรวดเร็ว  สมบูรณ์และถูกต้องตามระเบียบ

ของทางราชการ  สามารถตรวจสอบได้  มีระบบการจัดเก็บข้อมูลที่ดี  มีความแม่นตรง  สามารถ

น ามาวิเคราะห์ได้อย่างรวดเร็ว  และมีระบบการจัดเก็บเอกสารที่เหมาะสม 

 ประหยัด กงตาล  ได้กล่าวถึงวัสดุครุภัณฑ์ว่า สามารถจ าแนกออกไป พอสรุปได้

ดังนี้  

 ๑. วัสดุสิ้นเปลือง คือ วัสดุที่ใช้แล้วมีวันหมดไป เช่น ยางลบ ปากกา กระดาษ ฯลฯ 

 ๒.วัสดุถาวร คือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนใช้งานได้นานไม่จ ากัด เช่น เคร่ืองเย็บ

กระดาษ มีด พลั่ว ฯลฯ 

 ๓. ครุภัณฑ์ คือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร บางอย่างมีอายุการใช้งานไม่จ ากัด เช่น 

โต๊ะ เก้าอี้ ฯลฯ 
                                                           

  ประหยัด กงตาล,  คู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ . (กรุงเทพมหานคร  : โรงพิมพ์อักษรสารการ
พิมพ ์,๒๕๒๗), หน้า ๔. 
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 ๔.ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ที่ดินหมายถึง พื้นที่ที่เป็นข้าวของตามระเบียบที่ราชพัสดุ สิ่ง

ปลูกสร้างคืออาคารและสิ่งปลุกสร้างที่สร้างขึ้นบนที่ดินนั้นๆ 

 ปรีชา จ าปารัตน์  และไพศาล ชัยมงคล  ได้กล่าวเพิ่มเติมไว้ว่า การบริหารงานพัสดุ 

หมายถึง  การน าเอาวิทยากรหรือศิลปะในการบริหารมาใช้ในการพัสดุเพื่อสนับสนุนและสนอง

ความต้องการในการปฏิบัติงานหรือโครงการให้ด าเนินการไปตามเป้าหมาย  

 ศิวพร มัณฑุกานนท์  ได้กล่าวถึงการบริหารงานพัสดุไว้ว่า มีขอบเขตกว้างขวางมาก 

นับตั้งแต่การขนส่ง การจัดหา การบ ารุงรักษา การแจกจ่าย การหีบห่อ การจ าหน่ายซึ่งทุกๆกิจกรรม

ต้องกระท าการตามล าดับขั้นมีการวางแผน การก าหนดความต้องการ ซึ่งเรียกกิจกรรมนี้ว่า ขอบเขต

ของการบริหารงานพัสดุหรือวงจรการบริหารงานพัสดุ และยังพอสรุปได้ ดังนี้  

 ๑.การวางแผนหรือการก าหนดโครงการการบริหารงานพัสดุเร่ิมต้นเหมือนกับงาน

อ่ืนๆ คือจะต้องมีการวางแผนงาน จะเป็นระยะสั้นหรือระยะปานกลาง แต่แผนงานหลักจะต้องไม่

เกิน ๑ ปีเพื่อง่ายต่อการปฏิบัติงาน 

 ๒.การก าหนดความต้องการหรือการค านวณความต้องการ เป็นขั้นตอนการค านวณ

งบประมาณที่จะต้องใช้ในแต่ละระยะแผนงาน  โดยเอาจ านวนพัสดุแต่ละรายการมาคูณด้วยราคาแต่

ละหน่วย 

 ๓.การจัดหา นับว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญและมีรายละเอียดทั้งทางทฤษฎีและทางปฏิบัติ

มากกว่าขั้นตอนอ่ืนๆเพื่อจะให้ได้มาซึ่งพัสดุส าหรับการใช้สอยที่มีความต้องการใช้อย่างประหยัด

และถูกต้อง 

 ๔.การแจกจ่าย คือการน าเอาพัสดุที่จัดหามาแล้วมาเก็บไว้ในคลังเพื่อรอการจ าหน่าย

หรือจ่ายให้ปฏิบัติงานได้ทันที ซึ่งจะประกอบไปด้วยหลายหน้าที่เช่นการควบคุมทั้งทางด้านบัญชี

และการจัดสนองนอกจากนี้ยังมีการรักษาและขนส่ง อีกด้วย 

 ๕.การบ ารุงรักษาหรือการซ่อมบ ารุง เป็นขั้นตอนเพื่อให้รักษาสภาพของพัสดุที่ใช้ให้

อายุการใช้ยืนยาวหรือตลอดไป การซ่อมบ ารุงแบ่งออกเป็น ๒ ประเภทใหญ่ๆคือ 

                                                           

 ปรีชา จ าปารัตน์และไพศาล  ชัยมงคล,การบริหารพัสดุทฤษฎีและปฏิบัติ , (กรุงเทพมหานคร  : 
ไทยวัฒนาพานิช,๒๕๒๗), หน้า ๒. 

 ศิวพร มัณฑุกานนท์  ,การบริหารงานบุคคล, แหล่งที่มาของข้อมูล 

library.kbu.ac.th/Table10 /06112010 /Business.../Executive.../thai.pdf( เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๙ ธันวาคม 

๒๕๕๕), 
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 การป้องกัน หมายถึง การดูแลและรักษาพัสดุขณะก าลังใช้งานให้ปลอดภัยจากการ

ซ่อมแซมให้มากที่สุด 

 การซ่อมแก้ หมายถึง การซ่อมเพื่อแก้ไขพัสดุให้คืนสภาพเดิมมากที่สุดที่จะสามารถใช้

งานได้ซึ่งอาจเป็นการซ่อมแก้ หรือซ่อมเปลี่ยน รวมถึงการซ่อมสร้าง 

 ๖. การจ าหน่าย เป็นขั้นตอนสุดท้ายของวงจรการบริหารงานพัสดุ เป็นการปลดภาระ

พัสดุในความครอบครองถ้าหากพัสดุนั้นใช้การไม่ได้ซึ่งอาจเกิดจากหลายสาเหตุต่างๆหรือสูญหาย

หรือเสื่อม เป็นต้น 

 สรุปได้ว่า งานพัสดุจะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

พ.ศ.๒๕๓๕ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองการซื้อ การจ้าง การซ่อมแซม บ ารุงรักษา การจัดท าเอง การ

แลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุมและการด าเนินการอ่ืนๆผู้บริหารและเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้อง

ด าเนินการตามระเบียบดังกล่าวอย่างเคร่งครัด ละเอียด และรอบครอบและทราบถึงประเภทและ

หลักเกณฑ์การใช้เงินที่จะน ามาด าเนินการงานพัสดุไว้อย่างชัดเจนเพื่อป้องกันข้อผิดพลาดและ

เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

 ๑) กระบวนการบริหาร  

      เสริมสุข  ชลวานิช  สามารถตอบสนองนโยบายขององค์การที่ต้องใช้จ่ายเงิน

งบประมาณตามแผนงานที่ก าหนดและคุ้มค่า    กระบวนการบริหารเป็นกระบวนการทางสังคมและ

ทางเทคนิค  ซึ่งใช้ประโยชน์จากทรัพยากร  ที่มีอิทธิพลต่อพฤติกรรมของมนุษย์  และท าให้เกิดการ

เปลี่ยนแปลงขึ้นเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ  
 

                   กระบวนการบริหารตามทฤษฎี พอสคอร์ป (POSDCORB)    ของกูลิค   ซึ่งได้พัฒนา

กระบวนการบริหารไว้  ๗  ประการ  ดังนี้  

           ๑.   การวางแผน  (Planning) 

                        ๒.   การจัดองค์การ   (Organizing ) 

                                                           

  เสริมสุข  ชลวานิช , รูปแบบการบริหารงานพัสดุให้เหมาะกับองค์กร, แหล่งที่มาของข้อมูล

tea.gspa-buu.net/library/is/mpa46/46930293.pdf (เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๕),  

  ทฤษฎี พอสคอร์ป (POSDCORB),หลักการบริหารทั่วไปของนักบริหาร,แหล่งที่มาของข้อมูล 

http://www.learners.in.th/blogs/posts/78489, (เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๕ ), 



๒๕ 
 

                        ๓.   การบริหารงานบุคคล   (Staffing  ) 

                        ๔.   การอ านวยการ    ( Directing ) 

                        ๕.   การประสานงาน   ( Coordinating )  

                        ๖.   การรายงาน    ( Reporting  ) 

                        ๗.   การงบประมาณ   ( Budgeting ) 

 กระบวนการบริหารงานพัสดุจ าเป็นจะต้องใช้ข้อก าหนดของทางราชการ  หลักการ  

วิธีการที่ถูกต้องตามหลักการบริหารแล้ว   

 เสริมสุข  ชลวานิช ได้กล่าวว่า  นอกจากระบบบริหารที่ดีแล้ว  ผู้บังคับบัญชาควรมี

ความรู้ในเร่ืองการบริหารงานพัสดุในระดับหนึ่ง  ซึ่งจะสามารถควบคุม ก ากับ  ดูแล  และก าหนด

ทิศทางของการบริหารพัสดุได้อย่างถูกต้อง  ซึ่งสรุปได้ดังนี้                          

                      ๑. การก าหนดโครงสร้างหรือการจัดส่วนงานต้องอยู่ในระดับที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน

ให้เกิดความคล่องตัวและรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 

                      ๒. บุคลากรผู้รับผิดชอบสูงสุดในสายงานพัสดุ ควรอยู่ในระดับที่สามารถตัดสินใจได้

ในระดับหนึ่งจะท าให้การบริหารงานรวดเร็ว และบุคลากรในสายงานต้องมีความรู้เป็นอย่างดี 

        ๓. วิธีปฏิบัติงาน  ผู้บริหารต้องก าหนดวิธีการปฏิบัติงาน  โดยจัดท าเป็นคู่มือ 
ประกอบด้วยรายละเอียดการปฏิบัติงาน  และพิมพ์ที่เหมาะสมเพื่อช่วยให้การปฏิบัติงานเป็น

มาตรฐานเดียวกัน  เกิดความรวดเร็วถูกต้องและสามารถตรวจสอบได้ 

 

 ๒) การบริหารงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

                    มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย   เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐบาล 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  มีการจัดการเรียนการสอนเช่นเดียวกันกับมหาวิทยาลัยปิดทั่ว ๆ ไป  

ต่างกันที่กรรมวิธีการสอน   คุณภาพบัณฑิตของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยไม่ได้

แตกต่างจากบัณฑิตของมหาวิทยาลัยปิด  อาจกล่าวได้ว่ามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

เป็นมหาวิทยาลัยของประชาชนผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา เปิดโอกาสให้กับผู้ด้อยโอกาส  โดย

ลักษณะให้การศึกษาเน้นการศึกษาตลอดชีวิต  จึงขยายโอกาสทางการศึกษาให้กว้างขึ้น  ทุกภูมิภาค

ของประเทศ  เปิดสอนถึงระดับปริญญาโท และปริญญาเอก   มีการสอนในระดับปริญญาตรีใน
                                                           

 เสริมสุข  ชลวานิช,  รูปแบบการบริหารงานพัสดุ ,แหล่งที่มาของข้อมูล ,  tea.gspa-

buu.net/library/is/mpa46/46930293.pdf ,(เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๕), 
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วิทยาเขตต่าง ๆ  เพื่อสนองตอบปรัชญาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยที่มุ่งเน้นการ

ผลิตบัณฑิตในการบริการวิชาการทางพระพุทธศาสนาแก่สังคมและตอบสนองความ       ต้องการ

ของสังคมและประเทศชาติ  ดังน้ันการบริหารงานในด้านต่าง ๆ  จึงต้องกระจายอ านาจไปตามวิทยา

เขต คณะ ส านัก สถาบัน ส่วนการบริหารงานด้านพัสดุอธิการบดีได้มอบอ านาจให้รองอธิการบดี

ฝ่ายต่าง ๆ มีอ านาจในการสั่ง ในขอบเขตที่จะสั่งการได้ ในสายงาน  
 

 ๓)  ล าดับขั้นตอนการบริหารงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 การบริหารงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  มีลักษณะการ
กระจายอ านาจไปตามคณะ  ส านัก  สถาบัน   โดยมีผู้บังคับบัญชาของคณะ คือ  คณบดี  ส านักและ
สถาบัน  ผู้อ านวยการ แต่ละส านัก สถาบัน  อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของรองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ 
ตามสายงาน  โดยมีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด  และอยู่ภายใต้การควบคุมของสภา
มหาวิทยาลัย  ดังนั้น  การบริหารงานพัสดุของแต่ละคณะ ส านัก สถาบัน  จะมีโครงสร้างที่
คล้ายคลึงกัน  การบริหารงานพัสดุของคณะ ส านัก สถาบัน  มีหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรง
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุคือ งานคลังและพัสดุ  ส่วนส านักงานอธิการบดี มีหน่วยงานที่
รับผิดชอบคือ  ฝ่ายคลังและพัสดุ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  การบริหารงานพัสดุของแต่ละ
คณะ ส านัก สถาบัน  มีล าดับขั้นตอนการบังคับบัญชาการบริหารงานพัสดุ  ดังภาพประกอบ ดังนี้ 

                                                           

  พระมหาบุญชู เขมจารี,แนวทางการบริหารงานพัสดุในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย,

การบริหารการศึกษา,,วิทยานิพนธ์ (มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ๒๕๔๕),หน้า ๒๐ – ๓๐. 
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                                                                    สภามหาวิทยาลัย 

 

                                                                       อธิการบดี 

 

                                                                    รองอธิการบดี 

 

                                                               คณบดี / ผู้อ านวยการ 

  

                                                                     รองคณบดี 

                                                                                          

                                                          เลขานุการส านักงานคณบดี  

                                                                    ส านัก  สถาบัน 

 

              งานบริหารและธุรการ          งานบริการทางวิชาการ          งานนโยบาย             งานคลังและพัสดุ 

           

แผนภูมิที่: ๒.๑โครงสร้างการบริหารงานพัสดุในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  ที่มา  รายงานประจ าปี ๒๕๕๐ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  
 

 ๔)    ล าดับขั้นตอนการด าเนินงานจัดหาพัสดุ 

                            ในการด าเนินการจัดหาพัสดุของแต่ละคณะ  ส านัก สถาบัน  มีล าดับขั้นตอนที่

คล้ายคลึงกัน  คือ  เจ้าหน้าที่พัสดุต้องปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการ  หรืองบประมาณที่ได้รับการ

จัดสรรจากส านักงบประมาณ  มหาวิทยาลัยจะต้องปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้เพื่อให้

การจัดหาพัสดุบรรลุเป้าหมายที่วางไว้  ดังนี้ 

                    ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ. ๒๕๔๔  

ข้อ ๑๕   อธิบายว่า  การจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย  ต้องจัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้างต่อ
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อธิการบดี โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณาว่าควรด าเนินการซื้อหรือจ้างจากวงเงินเป็นหลัก  ได้แบ่ง

วิธีการซื้อและการจ้างออกเป็น  ๔  วิธี  คือ  

                            ๔.๑  วิธีตกลงราคา 

                            ๔.๒ วิธีสอบราคา 

                            ๔.๓ วิธีประกวดราคา  

                            ๔.๔ วิธีพิธีพิเศษ 

            ๑.  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  วงเงินไม่เกิน   ๑๐๐,๐๐๐  บาท 

            ๒.  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  วงเงินเกิน   ๑๐๐ ,๐๐๐ บาท แต่ไม่

เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐  บาท 

            ๓. การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา   วงเงินเกิน   ๑ ,๐๐๐,๐๐๐   

บาท 

            ๔. การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ  วงเงินเกิน ๑๐๐,๐๐๐   บาท   ซึ่งกระท า

ได้เฉพาะกรณีหน่ึงกรณีใด  ดังต่อไปนี้ 

  ๑) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ  องค์การระหว่าง

ประเทศหรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

  ๒)  เป็นพัสดุที่ต้องซื้อเร่งด่วน  หากล่าช้าอาจจะเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 

  ๓) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือด าเนินการ
โดยผ่านองค์การระหว่างปะเทศ 

  ๔) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่
จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

 ๕)  เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 

 ๖)  เป็นพัสดุที่ด าเนินการจัดซื้อโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผล 

 ๗)  เป็นพัสดุที่จัดซื้อจากส่วนราชการ 

 ๘)  เป็นพัสดุที่มีความต้องการใช้เพิ่มขึ้นในสถานการณ์ที่จ าเป็นหรือ

เร่งด่วน  หรือเพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและจ าเป็นต้องซื้อเพิ่ม 

                     ๕. ในกรณีการจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่  การจ้างคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๕๐ ,๐๐๐  

บาท  และให้ท าเฉพาะกรณีใดกรณีหน่ึง  ดังนี้ 

                          ๑)   เป็นงานที่ต้องการจ้างผู้มีฝีมือโดยเฉพาะหรือผู้มีความช านาญเป็นพิเศษ 



๒๙ 
 

                       ๒) เป็นงานที่ต้องการกระท าโดยเร่งด่วนหากล่าช้าอาจจะเสียหายแก่

มหาวิทยาลัย 

                       ๓)   เป็นงานที่หากด าเนินการจัดจ้างหรือจัดจ้างโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดี 

                       ๔)  เป็นงานที่จ าเป็นต้องการจ้างเพิ่มในสถานการณ์ที่จ าเป็นเร่งด่วน  หรือเพื่อ

ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและจ าเป็นต้องจ้างเพิ่ม        

         

 ๕ )  รายงานขอซื้อขอจ้าง 

                      ก่อนด าเนินการซื้อหรือการจ้างทุกวิธี   นอกจากการซื้อที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างให้

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอต่ออธิการบดีตามรายการดังต่อไปนี้ 

                   ๕. ๑  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

                   ๕.๒ รายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะจ้าง 

                   ๕. ๓ ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ  หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้าง

คร้ังหลังสุดภายในระยะเวลา  ๒  ปีงบประมาณ 

                   ๕. ๔ วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างโดยระบุวงเงินงบประมาณ  วงเงินตามโครงการเงินกู้
หรือเงินช่วยเหลือที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
                    ๕. ๕ ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น  หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

                    ๕.๖ วิธีที่จะซื้อหรือจ้าง  และเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  

                    ๕. ๗ ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น  ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการซื้อ

หรือจ้าง    การออกประกาศสอบราคาหรือประกวดราคา    

    

 ๖)   การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

                     เมื่ออธิการบดีให้ความเห็นชอบให้ด าเนินการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคาแล้ว  ให้
ด าเนินการดังนี ้
                   ๖ .๑   ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง 

                   ๖ .๒   ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างท าใบเสนอราคา 

                   ๖ .๓   เสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับราคา 



๓๐ 
 

                   ๖ .๔   เมื่อผู้มีอ านาจพิจารณาแล้ว  ให้จัดท าใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  แล้วแต่กรณีเสนอ

ผู้มีอ านาจลงนาม 

                   ๖ .๕   ติดตามให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติตามข้อตกลง 

                   ๖ .๖   เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งของหรืองานจ้าง  ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 

                   ๖ .๗   เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินส่งกอง

คลัง  มหาวิทยาลัย 

                   ๖ .๘  ลงทะเบียนรับพัสดุพร้อมทั้งลงเลขหมายควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

 ๗)    การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา 

                      เมื่ออธิการบดีให้ความเห็นชอบให้ด าเนินการจัด .ซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคาแล้ว  ให้
ด าเนินการดังนี ้
                     ๗ .๑  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศและเอกสารเผยแพร่ ปิดประกาศโดยเปิดเผย  

ณ ที่ท าการของส่วนราชการน้ัน  และจะต้องกระท าก่อนวันเปิดซองสอบราคาไม่น้อยกว่า  ๑๐   วัน  

ส าหรับการสอบราคาในประเทศไทย  หรือไม่น้อยกว่า  ๔๕  วัน  ส าหรับการสอบราคานานาชาติ 

                      ๗ .๒   การยื่นซอง  การรับซองให้เป็นไปตามประกาศการสอบราคา 

                     ๗ .๓   การเปิดซองและการพิจารณาผลการสอบราคา  ให้เป็นไปตามรายละเอียด

และคุณลักษะเฉพาะของพัสดุตามความต้องการของหน่วยงาน  แล้วให้คณะกรรมการเปิดซองเสนอ

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับราคา โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

                      ๗ .๔   เมื่อผู้มีอ านาจพิจารณารับราคาแล้ว  ออกประกาศรับราคา  และเมื่อได้รับ

เงินประจ างวดแล้ว  (เงินงบประมาณแผ่นดิน )  จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หรือจัดท าสัญญาเพื่อให้ผู้มี

อ านาจลงนามต่อไป 

                     ๗ .๕   ติดตามให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง 

                     ๗ .๖ เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งของหรืองานจ้างให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ

ด าเนินการตรวจรับ 

                     ๗ .๗   เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  จัดท าเอกสารจ่ายเงินส่งกองคลัง

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

                       ๗ .๘   ลงทะเบียนรับพัสดุและลงเลขหมายทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์      

              



๓๑ 
 

 ๘)     การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา 

                     เมื่ออธิการบดีให้ความเห็นชอบให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาแล้วให้
ด าเนินการดังนี ้
                      ๘.๑   ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าประกาศและเอกสารเผยแพร่ ประกาศโดยเปิดเผย  ณ 

ที่ท าการของส่วนราชการน้ัน และจะต้องกระท าก่อนวันรับซองประกวดราคาไม่น้อยกว่า  ๒๐  วัน   

                      ๘ .๒   ให้หรือขายเอกสารประกวดราคารวมทั้งคุณลักษณะเฉพาะและรายละเอียด  

ณ สถานที่ที่ผู้มาติดต่อได้โดยสะดวก 

                      ๘ .๓ เมื่อถึงก าหนดวันรับซองประกวดราคา  ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อนหรือ

เปลี่ยนแปลงก าหนดเวลารับซองและเปิดซองประกวดราคา 

                      ๘ .๔   การพิจารณาผลการประกวดราคา  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลประกวด

ราคาเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติรับราคา โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

                      ๘ .๕   เมื่อผู้มีอ านาจพิจารณารับราคาแล้ว  ให้จัดท าใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  หรือจัดท า

สัญญาเพื่อให้ผู้มีอ านาจลงนามต่อไป 

                      ๘ .๖   เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งของหรืองานจ้าง     ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ

ด าเนินการตรวจรับ 

                      ๘ .๗   เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  ให้จัดท าเอกสารจ่ายเงินส่งกอง

คลังมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

                       ๘ .๘   ลงทะเบียนรับพัสดุและลงเลขหมายทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ 

 

 ๙)    การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีพิเศษ  เมื่ออธิการบดีให้ความเห็นชอบให้ด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษแล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 

               ๙ .๑   ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งเอกสารการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษเชิญชวน
ไปยังผู้มีอาชีพขายหรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง  หรือโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
                     ๙.๒   การเสนอราคาให้เสนอต่อเจ้าหน้าที่พัสดุหรือคณะกรรมการจัดซื้อหรือจัด

จ้าง โดยวิธีพิเศษตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารการด าเนินการโดยวิธีพิเศษ 

                     ๙ .๓   ให้คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีพิเศษรายงานผลการพิจารณาและ

ออกความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับทั้งหมดต่ออธิการบดีเพื่อสั่งการ  โดยเสนอผ่านเจ้าหน้าที่

พัสด ุ



๓๒ 
 

                     ๗.๔   เมื่อผู้มีอ านาจพิจารณารับราคาแล้ว   ออกประกาศรับราคา   จัดท าใบสั่งซื้อ

สั่งจ้าง  หรือจัดท าสัญญาเพื่อให้ผู้มีอ านาจลงนามต่อไป 

                     ๗.๕   ติดตามผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง 

                     ๗.๖   เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งของหรืองานจ้าง     ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ

เพื่อด าเนินการตรวจรับ 

                      ๗.๗   เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  ให้จัดท าเอกสารจ่ายเงินส่งกอง

คลังมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

                      ๗.๘   ลงทะเบียนรับพัสดุและลงเลขหมายทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ 

                     ข้อแตกต่าง   การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ   ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ .ศ. ๒๕๓๕  มีปรากฏ    แต่ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัยว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๔๔  ไม่ปรากฏ   การจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 

     สรุป การบริหารงานพัสดุของ คณะ ส านัก  สถาบัน  ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย   มีล าดับขั้นตอนที่เหมือนกัน   ซึ่งต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 

๒๕๔๔      และจะแตกต่างที่ขั้นตอนการบังคับบัญชาและวงเงินงบประมาณที่ได้รับในแต่ละปีตาม

ความจ าเป็นของหน่วยงานเท่านั้น  ดังนั้นการบริหารงานพัสดุของคณะ  ส านัก  สถาบัน  จะมี

ประสิทธิภาพได้นั้นขึ้นอยู่กับระเบียบการบริหารงานพัสดุ  จากสภาพความเป็นจริงการบริหารงาน

พัสดุของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยยังขาดประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลเพราะขาดแนว

ทางการปฏิบัติที่ชัดเจน  ขาดความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติตามระเบียบ  เจ้าหน้าที่ขาดทัศนคติที่

ดีต่อการปฏิบัติงานพัสดุ    ผู้บริหารขาดการควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงาน ท าให้เกิด

ปัญหาสะสมเร้ือรังมาตลอดระยะเวลา  นอกจากนี้มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ควรมี

การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานพัสดุอย่างสม่ าเสมอ  ซึ่งจะส่งผลให้

การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

  ๒.๒. ๕ ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี 
 เป็นการบริการตามกฎหมาย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้บริหาร
จะต้องสนใจและศึกษาวิธีปฏิบัติให้ถ่องแท้เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด มีผู้ให้ทัศนคติเกี่ยวกับ
เร่ืองการเงินและบัญชี ดังนี้ 



๓๓ 
 

 พนัส หันนาคินทร์  อธิบายว่า การเงินและการบัญชี ได้แก่ การรับ การเบิกจ่ายการ
จัดท าบัญชี การจ่ายเงิน ตลอดจนการควบคุมดูแลการเงินและการบัญชีด้านอ่ืนๆ  

 นิพนธ์ กินาวงศ์ อธิบายว่า งานการเงินประกอบด้วย การรับ การเบิกจ่าย การท าบัญชี 

ตลอดจนการควบคุมและตรวจสอบ  

 รุ่ง พูลสวัสดิ์ ให้ความหมายไว้ว่า การเงิน หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน 

การรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกประเภทขอส่วนราชการตามวิธีที่ถูกต้อง

ตามกฎหมายแบบแผนทางราชการ  

 เอกชัย กี่สุขพันธ์  ให้ความหมายไว้ว่า การบริหารงานการเงินคือ การด าเนินการต่างๆ

เพื่อให้ได้มาใช้จ่าย วางแผนเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายและควบคุมเกี่ยวกับการใช้จ่าย  

 การท าบัญชี โดยปกติแล้วบัญชีจะมีการท า ดังนี้  

 ๑. แผนการคลัง 

 ๒. บัญชีคุมเงิน 

 ๓. บัญชีรับเงิน 

 ๔. บัญชีจ่ายเงิน 

 ๕. บัญชีอุดหนุน 

 ๖. หลักฐานต้นฉบับ 

 ๗. รายงานการเงิน 
 ส าหรับระบบบัญชี นอกจากทะเบียนคุมทั้ง ๕ ประการแล้ว ยังมีสมุดคู่ฝากและมีแบบ

รายงาน ๒ ประเภท คือ รายงานเงินคงเหลือรายวัน รายงานประเภทเงินคงเหลือ บัญชีที่ใช้กัน

โดยทั่วไป มีดังนี้ 

      ๑. ใบเสร็จรับเงิน 
                                                           

  พนัส หันนาคินทร์,หลัการบริหารโรงเรียน,พิมพ์ครั้งที่ ๒,(กรุงเทพมหานคร : ไทยวัฒนาพานิช, 

๒๕๒๔),หน้า ๒๖๒. 

  นิพนธ์ กินาวงศ์,หลักเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารโรงเรียนและการนิเทศการศึกษา,พิมพ์ครั้งที่ ๓. 
(กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ์พิฆเนศ,๒๕๒๖),หน้า ๗๕. 

 ง พูลสวัสดิ์ ,หลักการบริหารสถานศึกษา. ภาควิชาบริหารการศึกษา. คณะศึกษาศาสตร์

มหาวิทยาลัยเชียงใหม.่ (อัดส าเนา) ,(๒๕๒๗), หน้า ๗๕. 

 เอกชัย กีสุขพันธ์,หลักการบริหารการศึกษาทั่วไป . (กรุงเทพมหานคร  : อนงค์ศิลปการพิมพ์ . 

๒๕๒๘), หน้า ๑๗๙. 



๓๔ 
 

 ๒. บัญชีเงินสด 

 ๓. บัญชีแยกประเภท 

 ๔. บัญชีเบิกหรือจ่ายเงินประเภทค่าใช้จ่าย 

 ๕. ทะเบียนจ่ายเงินอ่ืนๆ 

 ๖. ทะเบียนจ่ายเงินเดือน 

  ๗. รายงานเงินคงเหลือรายวัน 

 ๘. ทะเบียนจ่ายเงินค่าบ ารุง 

 ๙. ทะเบียนครุภัณฑ์ เป็นต้นแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงินและบัญชี 

    งานเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชีเป็นงานที่ให้บริการซึ่งต้องปฏิบัติตาม

ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับมติคณะรัฐมนตรี ผู้บริหารจึงควรศึกษาให้เข้าใจอย่างถ่องแท้เพื่อป้องกัน

ข้อผิดพลาด 

 รุ่ง พูลสวัสดิ์ ให้ความหมายไว้ว่า การเงิน หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การ

จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการตรวจสอบเงินทุกประเภทของส่วนราชการตามวิธีที่

กฎหมาย แบบแผนทางราชการวางไว้ งานบัญชี หมายถึง การจดบันทึก รายการเงินในบัญชีทะเบียน

ต่างๆและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเงิน รวมทั้งจัดเก็บเอกสาร รักษาสมุดบัญชี ทะเบียนที่

เกี่ยวกับการเงินทั้งหมด  

 เอกชัย กี่สุขพันธ์  ให้ความหมายไว้ว่า การบริหารการเงิน คือ การด าเนินการต่างๆเพื่อ

เพื่อให้ได้เงินมาใช้จ่าย การวางแผนเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายและการควบคุมเกี่ยวกับการใช้

จ่ายเงิน  

 สรุปได้ว่าการเงินและการบัญชี คือ งานที่เกี่ยวกับการเงินทุกประเภทซึ่งมีการรับ การ

จ่าย การเก็บรักษาและการบันทึกข้อมูล การจัดเก็บ การควบคุมดูแลตลอดจนการตรวจสอบ ทั้งนี้

เพื่อป้องกันข้อผิดพลาด 

 

                                                           

 รุ่ง พูลสวัสดิ์ , หลักการบริหารสถานศึกษา. ภาควิชาบริหารการศึกษา. คณะศึกษาศาสตร์

มหาวิทยาลัยเชียงใหม.่ (อัดส าเนา) ,(๒๕๒๗), หน้า ๗๕. 

 เอกชัย กีสุขพันธ์, หลักการบริหารการศึกษาทั่วไป , (กรุงเทพมหานคร  : อนงค์ศิลปการพิมพ์ . 

๒๕๒๘), หน้า ๑๗๙. 
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 ๒.๒.๖  ด้านการวัดและประเมินผล 
 ความหมายของการประเมินผล ( Evaluation) ได้มีนักการศึกษาหลายท่านได้ให้
ความหมายไว้ดังนี้ 
 เอกชัย  กี่สุขพันธ์  ให้ความหมายของการประเมินผลงานไว้ว่าเป็นที่ผู้บริหาร
สมรรถภาพในการปฏิบัติงาน  โดยวิธีการหลายๆ อย่างมีหลักเกณฑ์ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการ
ด าเนินงานองค์การให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
 สมพงษ์  เมธานาวิน  ได้ให้ความหมายของการประเมินผลงานธุรการ หมายถึง การ
ตรวจสอบงานในฝ่ายธุรการที่ท าไปแล้วได้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ก่อนการท างาน 
โดยอาศัยเกณฑ์มาตรฐานเป็นเคร่ืองช่วยในการประเมิน  
 Guilford  ได้นิยามว่า การประเมินผลเป็นการตัดสินคุณค่าของการกระท า  

 Good  ได้นิยามว่า การประเมินผลเป็นกระบวนการในการตัดสินความส าคัญของ
ปรากฏการณ์อย่างหนึ่งกับปรากฏการณ์อีกอย่างหนึ่ง โดยใช้มาตรฐานที่ก าหนดไว้  

 Green ได้นิยามว่า การประเมินผล เป็นกระบวนการตัดสินคุณค่าข้อมูลที่ได้จากการวัด
อย่างมีระบบ  

 Gronlund & Linn ได้ให้นิยามว่า การประเมินผลเป็นการตัดสินค่าของผลที่ได้ โดย
พิจารณาจากข้อมูลทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  

 บุญธรรม กิจปรีดาบริสุทธิ์ ได้นิยามว่า การประเมินผลเป็นกระบวนการในการตัดสิน
คุณค่าของสิ่งใดสิ่งหนึ่งอย่างมีหลักเกณฑ์เพื่อสรุปว่าสิ่งนั้นดี-เลวปานใด  

                                                           

  เอกชัย  ก่ีพันธ์,หลักการบริหารการศึกษาทั่วไป ,(กรุงเทพมหานคร : อนงค์การพิมพ์,๒๕๓๘ ),

หน้า ๖๕. 

  สมพงษ์  เมธานาวิน,ความต้องการของครูเกี่ยวกับการพัฒนางานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษา

จังหวัดเพชรบุรี,(วิทยานิพนธ์ปริญญามหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์,๒๕๔๑),หน้า ๒๕. 

  Guilford แหล่งที่มาของข้อมูล dc.oas.psu.ac.th/dcms/files//04582/Chapter๒.pdf(เข้าถึงข้อมูล

เมื่อวัน ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕) 

  Good แหล่งที่มาของข้อมูล dc.oas.psu.ac.th/dcms/files//04582/Chapter๒.pdf(เข้าถึงข้อมูลเมื่อ

วัน ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕) 

  Green แหล่งที่มาของข้อมูล dc.oas.psu.ac.th/dcms/files//04582/Chapter๒.pdf(เข้าถึงข้อมูลเมื่อ

วัน ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕) 

  Gronlund & Linn ,แหล่งที่มาของข้อมูล dc.oas.psu.ac.th/dcms/files//04582/Chapter๒.pdf(

เข้าถึงข้อมูลเมื่อวัน ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๕) 



๓๖ 
 

 สรุปได้ว่า การประเมินผลเป็นกระบวนการอย่างมีระบบโดยการน าข้อมูลทั้งหลายที่ได้
จากการวัดมาพิจารณาวิเคราะห์ แปลความหมาย เพื่อที่จะตัดสินหรือสรุปคุณภาพและคุณลักษณะ
ต่าง ๆ ที่ได้จากการวัดผลว่า ผลที่ได้นั้น ดี-เลว , สูง-ต่ า, มาก-น้อย กว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ต้ังไว้
อย่างไร การประเมินผลจะเน้นในเร่ืองของคุณภาพมากกว่าปริมาณ ต้องใช้ข้อมูลหลายด้านมา
ผสมผสานกัน  

 Ebel อ้างถึงใน  กฤษฎา  บุญวัฒน์  ได้ให้ความหมายของการวัดผลไว้ว่า  เป็น
กระบวนการในการกาหนดจ านวนตัวเลขให้กับแต่ละหน่วยของชุดวัตถุหรือกลุ่มบุคคล  เพื่อ
ชี้ให้เห็นถึงความแตกต่างกันมากน้อยระหว่างหน่วยตามลักษณะของหน่วยที่วัดมาได้  และได้ให้  
ความหมายของการประเมินไว้ว่าเป็นการตัดสินความสามารถซึ่งให้คะแนนการวัดผลมาเป็นเคร่ือง
พิจารณาประกอบการตัดสินใจ  อย่างไรก็ตามมีหลายกรณีที่ต้องใช้สิ่งอื่นๆ  มาเป็นสิ่งประกอบ
เพิ่มเติมนอกเหนือจากการใช้คะแนน เช่นความรู้สึกที่มีต่อสิ่งนั้นๆ เป็นต้น  

 ภัทรา นิคมานนท์  ได้กล่าวถึง  ความหมายของการวัดผลไว้ว่า  การวัดผล หมายถึง การ
ใช้เคร่ืองมืออย่างใดอย่างหนึ่งที่จะค้นหา  หรือการตรวจสอบเพื่อให้ได้ปริมาณ  จานวนหรือคุณภาพ
ที่มีความหมายแทนพฤติกรรม  หรือผลงานของผู้เรียนแต่ละคน  ส่วนการประเมินผล  หมายถึง การ
น าเอาข้อมูลทั้งหลายที่ได้จากการวัดผลมาสรุปหรือประเมินค่าเพื่อตัดสินผลการวัด  

 สรุปได้ว่า การประเมินผลงานธุรการ  หมายถึง  การตรวจสอบงานในฝ่ายธุรการที่ท า
ไปแล้วได้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ก่อนการท างาน  โดยอาศัยเกณฑ์มาตรฐานเป็น
เคร่ืองช่วยในการประเมิน เพื่อเป็นไปตามระเบียบการประเมิน สามารถตรวจสอบได้ 

 
 

                                                                                                                                                                      

 บุญธรรม กิจปรีดาบริสุทธิ์,  (๒๕๔๙), รวมบทความการวิจัยการวัดและประเมินผล, พิมพ์ครั้งที่ 

๒  นนทบุรี: โรงพิมพ์นิด้าการพิมพ์ 

 บุญธรรม กิจปรีดาบริสุทธิ์,  (๒๕๔๙), รวมบทความการวิจัยการวัดและประเมินผล, พิมพ์ครั้งที่ 

๒  นนทบุรี: โรงพิมพ์นิด้าการพิมพ์,  หน้า ๗ 

  Ebel (๑๙๗๒ หน้า ๕๕๗ อ้างถึงใน กฤษฎา บุญวัฒน์, ๒๕๔๑ หน้า ๑๓)แหล่งที่มาของข้อมูล 

http://www.google.co.th/#hl=th&tbo=d&rlz=1W1GGHP_thTH426 &sclient=psy-, (เข้าถึงข้อมูลเมื่อวัน ๒๗ 

ธันวาคม ๒๕๕๕) 

 ภัทรา นิคมานนท ์ (๒๕๒๕หน้า๑–๓) แหล่งที่มาของข้อมูล

http://www.google.co.th/#hl=th&tbo=d&rlz=1W1GGHP_thTH426&sclient=psy-, (เข้าถึงข้อมูลเมื่อวัน ๒๗ 

ธันวาคม ๒๕๕๕) 

http://www.google.co.th/#hl=th&tbo=d&rlz=1W1GGHP_thTH426&sclient=psy-, ��Ҷ֧
http://www.google.co.th/#hl=th&tbo=d&rlz=1W1GGHP_thTH426&sclient=psy-, ��Ҷ֧
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๒.๓   ประวัติและความเป็นมาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ต าบลล าไทร อ าเภอ
วังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
  ๒.๓.๑ ประวัติมหาวิทยาลัย 
                  มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มหาวิทยาลัยสงฆแ์หง่คณะสงฆไ์ทย เป็นสถาบันการศึกษา
ชั้นสูงของคณะสงฆ์ ซึ่งสมเด็จบรมบพิตร พระราชสมภารเจ้า สมเด็จพระปรมินทรมหาจุฬาลงกรณ์ 
พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวได้ทรงสถาปนาขึ้นเมื่อ พ.ศ. ๒๔๓๒ มีชื่อเดิมว่า "มหาธาตุวิทยาลัย" และ
มีพระบรมราชโองการเปลี่ยนนามใหม่ว่า "มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย" เมื่อ วันที่ ๑๓ กันยายน 
พ.ศ. ๒๔๓๙ โดยมีพระราชประสงค์จะให้เป็นอนุสรณ์เฉลิมพระเกียรติยศของพระองค์สืบไป ดัง
ปรากฏในประกาศพระราชปรารภในการก่อพระฤกษ์สังฆิกเสนาศน์ราชวิทยาลัยต่อไปนี้  
                 ๑.  พระราชปรารถในการก่อพระฦกษ์สังฆิกเสนาสน์ราชวิทยาลัย 
                 ๒. พระพิมลธรรม (ช้อย ฐานทตฺตเถร) สนองพระราชปรารถ 
                 ๓. ยุคริเร่ิมการจัดการศึกษา 
                 ๔.  ยุคปรับปรุงและขยายการศึกษา 
                 ๕.  ยุครับรองปริญญาบัตรและสถานะของมหาวิทยาลัย 
 
 ๒.๓.๒ พระราชปรารถในการก่อพระฦกษ์สังฆิกเสนาสน์ราชวิทยาลัย 
 ศุภมัสดุพระพุทธศาสนกาล เป็นอดีตภาค ล่วงแล้ว ๒๔๓๙ พรรษา ปัตยุบันกาล 
จันทรคตินิยมจุลศักราช๑๒๕๘วานระสังวัจฉระ ภัทรบทมาศ ชุษณปักษ สับตมีดิถี รวิวาร  สุริยคติ
กาล รัตนโกสินทร์ ศก ๑๑๕ กันยายนมาศ เตรสมะมาสาหะคุณพิเศษ ปริเฉทกาลก าหนด 
 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาจุฬาลงกรณ์ บดินทรเทพยมหามงกุฎ บุรุศยรัตนรา
ชรวิวงษ วรุตมพงษบริพัตร วรขัตติยราชนิกโรดม จาตุรันตบรมมหาจักรพรรดิราชสังกาศอุภโตสุ
ชาติสังสุทธเคราะหณี จักรกรีบรมนารถ มหามกุฎราชวรางกูร สุจริตมูลสุสาธิต อรรคอุกฤษฐ
ไพบูลย์บูรพาดูลย์กฤษฎาภินิหารสุภาธิการรังสฤษดิ์ ธัญญลักษณวิจิตรโสภาคยสรรพางค์ มหาช
โนตมางคประนต บาทบงกชยุคล ประสิทธิ สรรพศุภผลอุดมบรมสุขุมาล ทิพยเทพาวตารไพศาล
เกียรติคุณ อดุลยพิเศษ สรรพเทเวศรานุรักษ์ วิสิฐศักดิ์สมญา พินิตประชานารถ เปรมกระมลขัตติย
ราชประยูร มูลมุขมาตยาภิรมย์ อุดมเดชาธิการ บริบูรณคุณสาร สยามาทินครวรุฒเมกราชดิลก มหา
ปริวารนายก อนันต์มหันตวรฤทธิเดช สรรพวิเศษศิรินทร อเนกชนนิกร สโมสรสมมติ ประสิทธิวร
ยศมโหดม บรมราชสมบัติ นพปดลเสวตฉัตราดิฉัตร ศิริรัตโนปลักษณมหา บรมราชาภิเศกาภิสิต 
สรรพทศทิศวิชิตไชย สกลมไหศวริยมหาสวามินทร์ มเหศวรมหินทรมหารามาธิราชโรดม บรมนา
รถ- ชาติอาชาไศรย พุทธาทิไตรรัตนสรณารักษ์ อดุลศักดิ์อรรคนเรศราธิบดี เมตตากรุณาสิตลหฤ
ไทย อโนปไมยบุญการสกลไพศาล มหารัษฎาธิบดินทร์ ปรมินทรธรรมิกราชาธิราช บรมนารถ
บพิตร พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว ทรงพระด าริห์ว่า 
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 จ าเดิมแต่ได้เสด็จเถลิง ถวัลยราชสมบัติ บรมราชาภิเศกแล้วมาได้ทรงทนุบ ารุง
พระพุทธศาสนาให้ถาวรรุ่งเรืองเจริญขึ้นโดยล าดับ แต่พระสัทธรรมในพระบรมพุทธสาสนานี้ ย่อม
มีเหตุปัจจัยอาศรัยกันแลกัน เมื่อพระปริยัติสัทธรรมเจริญแพร่หลายอยู่ พระปฏิบัติสัทธรรม- จึ่งจะ
เจริญไพบูลได้ เมื่อพระปฏิบัติสัทธรรมไพบูลอยู่ พระปฏิเวทสัทธรรมจึงจะสมบูรณ์ได้ พระปริยัติ
สัทธรรมย่อมเป็นรากเหง้าเค้ามูลแห่งพระสาสนา ๆ จะด ารงอยู่แลเจริญขึ้นก็ด้วยพระปริยัติสัทธรรม 
การที่จะบ ารุงพระปริยัติสัทธรรม อันเป็นรากเหง้าของพระพุทธสาสนาให้ไพศาลบริบูรณ์ยิ่งขึ้น ก็
ย่อมอาศรัยการบ ารุงให้มีผู้เล่าเรียน แลที่เล่าเรียนให้สะดวกยิ่งขึ้น 
 การเล่าเรียนพระปริยัติสัทธรรม ที่เป็นไปอยู่ในเวลานั้น ก็ได้โปรดเกล้าฯ ให้จัดการ
บ ารุงทั่วไปทุกพระอาราม แต่ยังหาเป็นอันนับว่าบริบูรณ์แท้ไม่ เพราะเป็นแต่สถานที่เล่าเรียนใน
ชั้นต้น จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตั้งวิทยาลัยที่จะเล่าเรียนพระไตรปิฎกแลวิชาชั้นสูงขึ้น ๒ 
สถาน ๆ หนึ่งเป็นที่เล่าเรียนของพระสงฆ์ฝ่ายธรรมยุตินิกาย ให้ตั้งที่วัดบวรนิเวศวรวิหาร พระ
อารามหลวง พระราชทานนามว่า มหามกุฏราชวิทยาลัย เป็นที่เฉลิมพระเกียรติยศสมเด็จพระบรม
ชนกนารถ พระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว อีกสถานหนึ่ง เป็นที่เล่าเรียนของพระสงฆ์ฝ่าย 
มหานิกาย ได้ตั้งไว้ที่วัดมหาธาตุราชวรมหาวิหาร พระอารามหลวงนี้ มีนามว่า "มหาธาตุวิทยาลัย" 
ได้เปิดการเล่าเรียน แต่วันที่ ๘ พฤศจิกายน รัตนโกสินทร์ ศก ๑๐๘ สืบมา แต่สังฆิกเสนาสน์ส าหรับ
มหาธาตุวิทยาลัยนี้ ยังไม่เป็นที่สมควรแก่การเล่าเรียน ในสมัยที่การเรียนเจริญขึ้นสืบมานี้  
 จึ่งทรงพระราชด าริห์ที่จะทรงสร้างสังฆิกเสนาสน์ส าหรับมหาธาตุวิทยาลัยนี้ขึ้นใหม่
ให้เป็นสถานอันสมควรแก่การเล่าเรียน การน้ียังอยู่ในระหว่างพระบรมราชด าริห์ ยังหาทันตลอดไม่
พอประจวบ เวลาที่ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช เจ้าฟ้ามหาวชิรุณหิศ สยามมกุฎราชกุมาร ซึ่งมีพระ
ราชประสูติกาล ณ วันพฤหัสบดี เดือนเจ็ดแรมสิบสองค่ า ปีขาน สัมฤทธิศกจุลศักราช ๑๒๔๐ ตรง
กับวันที่ ๒๗ มิถุนายน รัตนโกสินทร์ศก ๙๗ เสด็จสวรรคต ล่วงไปในวันที่ ๔ มกราคม 
รัตนโกสินทร์ ๑๑๓ ตรงกับวันศุกร์ เดือนยี่ ขึ้นเก้าค่ า ปีมะเมีย ฉศก จุลศักราช ๑๒๕๖ 
 จึงทรงพระราชด าริห์ว่า โดยราชประเพณีที่มีมาแต่ก่อน เมื่อพระบรมวงศ์ที่ได้ด ารง
พระเกียรติยศชั้นสูงสวรรคต ก็ได้เคยทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ท าพระเมรุมาศขนาดใหญ่ ตาม
พระเกียรติยศ ณ ท้องสนามหลวง เพื่อเชิญพระศพไปประดิษฐาน พระราชทานเพลิง ณ พระเมรุมาศ
นั้น ก็การท าพระเมรุมาศขนาดใหญ่เช่นเคยมานั้น เป็นการเปลืองพระราชทรัพย์ ไปในสิ่งซึ่งมิได้
ถาวร แลมิได้เป็นประโยชน์สืบเน่ืองไปนาน เป็นการล าบากแก่คนเป็นอันมาก แลได้ประโยชน์ชั่ว
สมัยหนึ่ง แล้วก็อันตรธานไป 
 คร้ังนี้มีสมัยที่จะต้องท าการพระเมรุมาศขนาดใหญ่น้ันขึ้น ควรจะน้อมการท าพระเมรุ
มาศนั้นมารวมลงในการพระราชกุศล ส่วนสาสนูปถัมภนกิจวิทยาทาน วิหารทานการก่อสร้างสังฆิก
เสนาสน์ ส าหรับมหาธาตุวิทยาลัยนี้ ให้พระราชกุศลบุญราศีส่วนทักษิณาทาน เนื่องในภารถาวร
วัตถสถาน เป็นที่ตั้งแห่งสาสนธรรมสัมมาปฏิบัติแห่งพุทธบริษัท สัปปุริสชนส าเร็จประโยชน์ อิฐ
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วิบูลผลสืบเนื่องไปตลอดกาลนานแล จะได้เป็นเหตุให้งดเว้นการท าพระเมรุมาศขนาดใหญ่ อันเป็น
เคร่ืองเปลืองประโยชน์เปล่าดังพรรณนามาแล้วนั้น 
 จึงมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ด ารัสสั่งให้พระเจ้าน้องยาเธอ เจ้าฟ้ากรมขุนนริศ
รานุวัตติวงษ์ เป็นผู้บัญชาการให้เจ้าพนักงาน ท าการก่อสร้าง วิทยาลัยยอดปรางค์ ๓ ยอด ล้วนแล้ว
ด้วยถาวรภัณฑ์ อันมีก าหนดส่วนยาวแต่ทิศเหนือมาทิศใต้ ๘๘ วา ส่วนกว้างในทิศเหนือ แลทิศใต้
นั้น ส่วนละ ๘ วา ๓ ศอก ส่วนกลางตั้งแต่ทิศตะวันตก มาทิศตะวันออก ๒๕ วา ส่วนกว้างในมุข
ใหญ่ ๑๑ วา ส่วนสูงในร่วมมุขยอดใหญ่นั้น ๒๒ วา ในร่วมยอดน้อยทั้ง ๒ แห่งละ ๑๖ วา ด้วยพระ
ราชทรัพย์ ๕,๔๐๐ ชั่ง 
 เพื่อได้เป็นที่เชิญพระบรมศพ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชเจ้าฟ้ามหาวชิรุณหิศ สยาม
มกุฎราชกุมาร มาประดิษฐานบ าเพ็ญพระราชกุศล ทักษิณาทานมีการมหกรรมแล้ว จะได้เชิญพระ
บรมศพไปประดิษฐาน ณ พระเมรุมาศขนาดน้อย ณ ท้องสนามหลวง พระราชทานเพลิง 
 เมื่อการบ าเพ็ญพระราชกุศลส่วนน้ีเสร็จ แล้วจะได้ทรงพระราชอุทิศถวายถาวรวัตถุนี้ 
เป็นสังฆิกเสนาสน์ ส าหรับมหาธาตุวิทยาลัย เพื่อเปนที่เล่าเรียนพระปริยัติสัทธรรมแลวิชาชั้นสูง
สืบไปภายหน้า พระราชทานเปลี่ยนนามใหม่ว่า "มหาจุฬาลงกรณ์ราชวิทยาลัย" เพื่อให้ เป็นที่เฉลิม
พระเกียรติยศสืบไป 
 พระเจ้าน้องยาเธอเจ้าฟ้ากรมขุนนริศรานุวัตติวงษ์ ได้ทรงบัญชาการให้เจ้าพนักงานจับ
การก่อสร้างจ าเดิมแต่การร้ือขนปราบแผ้ว ส่วนที่ควรท านั้น มาแต่วันที่ ๒๔ เมษายน รัตนโกสินทร์
ศก ๑๑๔ บัดนี้ การท ารากสังฆิกเสนาสน์ราชวิทยาลัยนี้ แล้วเสร็จควรจะวางศิลาฤกษ์ได้ จึ่งทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ ให้บรรจุค าประกาศแสดงพระพระราชด าริห์อันนี้ แลแผนที่รูปถ่ายตัวอย่างสังฆิก
เสนาสน์นั้น กับหนังสือพิมพ์ราชกิจจานุเบกษา อันเป็นหนังสือพิมพ์ราชการในสมัยนี้ เลือกคัดแต่
ฉบับที่สมควร แลเหรียญที่รฤกในการพระราชพิธีต่าง ๆ ทั้งทองเงิน แลเบี้ยทองแดงซึ่งใช้อยู่
ปัจจุบันน้ี ลงในหีบศิลาพระฤกษ์แล้วโปรดเกล้าฯ ให้นิมนต์พระสงฆ์ ๑๐ รูป มาเจริญพระพุทธมนต์ 
 ในที่นี้ ณ เวลาเย็นวันที่ ๑๒ กันยายน รัตนโกสินทร์ ๑๑๕ รุ่งขึ้นเวลาเช้าวันที่ ๑๓ 
กันยายน พระสงฆ์ได้รับพระราชทานฉัน เวลาบ่ายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพร้อมด้วยพระบรม
วงษานุวงษ์ ข้าทูลลอองธุลีพระบาทผู้ใหญ่ผู้น้อยโดยเสด็จพระราชด าเนินมา ณ ที่ประชุมนี้ คร้ันถึง
ก าหนดศุภมหามงคลฤกษ ทรงวางศิลาพระฤกษ และอิฐปิดทอง ปิดเงิน ปิดนาค ซึ่งเปน อิฐฤกษลง 
ณ ที่อันจะได้ก่อสังฆิกเสนาสน์ราชวิทยาลัยเปนประถม โดยนิยมแห่งโบราณราชประเพณีแล้ว นาย
ช่างจะได้ท าการต่อไปให้ส าเร็จโดยพระบรมราชประสงค์ 
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 ขอผลแห่งพระบรมราชประสงค์ซึ่งจะทรงบ ารุงพระพุทธศาสนาให้สถิตย์สถาพร และ
จะให้วิทยาการแพร่หลาย อันเป็นทางมาแห่ง ประโยชน์ความศุขของมหาชนทั่วไปนี้ จงส าเร็จ โดย
พระบรมราชประสงค์ จงทุกประการ เทอญ.  
 
 ๒.๓.๓  พระพิมลธรรม (ช้อย ฐานทตฺตเถร) สนองพระราชปรารถ  
 ในปี พ.ศ. ๒๔๘๙ พระพิมลธรรม (ช้อย ฐานทตฺตเถร) อธิบดีสงฆ์วัดมหาธาตุยุวราช
รังสฤษฎิ์ รูปที่ ๑๕ มีความประสงค์จะปรับปรุงการศึกษา ภายในสถาบันการศึกษาที่เป็นอยู่ใน
ขณะนั้นให้เจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น จึงมอบหมายให้ พระมหาบุญเลิศ ทตฺตสุทฺธิ ป.ธ.๘ (ปัจจุบันด ารง
สมณศักดิ์ที่พระธรรมมหาวีรานุวัตร) อาจารย์แห่งมหาธาตุวิทยาลัย และบรรณารักษ์ห้องสมุด
มหาธาตุวิทยาลัย ซึ่งก าลังปรับปรุงกิจการห้องสมุดของมหาธาตุวิทยาลัย ได้ช่วยรวบรวมความ
เป็นมาด้านการจัดการศึกษาของมหาธาตุวิทยาลัยทั้งปวง เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทางเอกสารของ
มหาธาตุวิทยาลัยสืบไป 
 เมื่อพระมหาบุญเลิศ ทตฺตสุทฺธิ ได้ไปติดต่อกับนายธนิต อยู่โพธิ์ หัวหน้าแผนก
วรรณคดี ได้ให้ความอนุเคราะห์ด้วยดี และได้ขอความร่วมมือจากนายยิ้ม ปัณฑยางกูร หัวหน้ากอง
จดหมายเหตุ กรมศิลปากร ช่วยอ านวยความสะดวกอีกต่อหนึ่ง และได้พบเอกสารส าคัญที่เกี่ยวกับ 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เอกสารที่พบนี้ คือ ลายพระหัตถ์ ในพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้า
เจ้าอยู่หัว ทรงมีไปถึงหม่อมเจ้าประภากร ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ร.ศ. ๑๑๕ ดังจะขออัญเชิญ ส าเนา
ลายพระราชหัตถ์ มาแสดงดังต่อไปนี้ 
 เมื่อพระมหาบุญเลิศ ทตฺตสุทฺธิ ได้พบลายพระหัตถ์นี้แล้ว ได้น าส าเนาลายพระหัตถ์ไป
ถวายพระพิมลธรรม (ช้อย ฐานทตฺตเถร) ซึ่ง พระพิมลธรรมได้น าเร่ืองนี้ไปปรึกษาหารือกับพระ
เถรานุเถระในวัดมหาธาตุยุวราชรังสฤษฎิ์ และต่างวัด โดยทุกรูปเห็นพ้องต้องกันว่า สมควร ที่จะได้
จัดการศึกษาของพระสงฆ์ให้เป็นไปตามพระราชปณิธานที่ล้นเกล้ารัชกาลที่ ๕ ได้ทรงพระราชทาน
ไว้ 
 ความนี้ปรากฏในส่วนหน่ึงของวิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต ชื่อเร่ือง "พัฒนาการ
ของมหาวิทยาลัยสงฆ์ในประเทศไทย" ของ นายมนัส เกิดปรางค์, พ.ศ. ๒๕๒๗.) จนกระทั่งในที่สุด
พระพิมลธรรม (ช้อย ฐานทตฺตเถร) จึงได้มีหนังสือนิมนต์พระเถระทั้งจากวัดมหาธาตุ และวัดอ่ืนๆ 
จ านวน ๕๗ รูป และฆราวาสอีกจ านวนหน่ึงมาประชุมกัน ณ หอปริยัติ วัดมหาธาตุฯ ในวันจันทร์ที่ 
๒๓ ธันวาคม ๒๔๘๙ เวลา ๑๗.๐๐ น. โดยถือเป็นการประชุมที่ด่วนมาก และลับเฉพาะ จะ
สังเกตเห็นได้ชัดก็คือหนังสือนัดประชุม ออกเมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม เพื่อนิมนต์เข้าประชุมวันที่ 

                                                           

  ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๓ แผ่นที่ ๒๕ (วันที่ ๒๐ กันยายน ร.ศ. ๑๑๕ ), หน้า ๒๖๕ – ๒๖๘,

แหล่งที่มาของข้อมูล http://www.mcu.ac.th/site/history.php (เข้าถึงข้อมูลเมื่อวันที่ ๒๗ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๕๕)  

http://www.mcu.ac.th/site/history.php%20%20��Ҷ֧


๔๑ 
 

๒๓ ธันวาคม เป็นการออกหนังสือเชิญล่วงหน้าเพียงหนึ่งวันเท่านั้น ดังปรากฏ ตัวอย่าง หนังสือ
เชิญประชุม ดังนี้ 
 ผู้ที่ได้รับอาราธนาหรือเชิญเข้าประชุมครั้งนี้ ประกอบด้วยทั้งฝ่ายบรรพชิต ๗ รูป และ
ฆราวาส ๔ คน ซึ่งทุกท่านจะได้รับ เอกสารบันทึกโครงการปรับปรุงมหาธาตุวิทยาลัย หรือ มหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย จัดท าโดย หลวงวิจิตรวาทการ ซึ่งหลวงวิจิตรวาทการให้ถือว่าบันทึกนี้เป็น
ความลับ และอ่านได้เฉพาะผู้ที่ได้รับเชิญมาประชุมเท่านั้น 
 
 ๒.๓.๔ ยุคริเร่ิมการจัดการศึกษา  
 เพื่อสืบสานพระราชปณิธานของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว ด้านการ
พัฒนาบุคลากรของประเทศให้มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถน ามาประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน มี
ความสามารถในการรักษา และเผยแผ่พระพุทธศาสนาให้มีความมั่นคงยิ่งขึ้น พระพิมลธรรม ( ช้อย 
ฐานทัตตมหาเถร) อธิบดีสงฆ์วัดมหาธาตุยุวราชรังสฤษฎิ์ ในสมัยนั้นจึงจัดประชุมพระเถรานุเถระ
ฝ่ายมหานิกาย จ านวน ๕๗ รูป เมื่อวันที่ ๙ มกราคม พ.ศ. ๒๔๙๐ และประกาศให้มหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ด าเนินการจัดการศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูงในระดับมหาวิทยาลัย เปิดสอน
ระดับปริญญาตรี คณะพุทธศาสตร์เป็นคณะแรกเมื่อวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๙๐ และมี
พัฒนาการตามล าดับ ดังนี้ 
 พ.ศ. ๒๕๐๐ ปรับเปลี่ยนระบบการวัดผลมาเป็นระบบหน่วยกิต โดยก าหนดให้นิสิต
ต้องศึกษา อย่างน้อย ๑๒๖ หน่วยกิต  และปฏิบัติศาสนกิจ ๑ ปีก่อนรับปริญญาบัตร  
           พ.ศ. ๒๕๐๕ เปิดสอนคณะครุศาสตร์  
           พ.ศ. ๒๕๐๖ เปิดสอนหลักสูตรแผนกอบรมครูศาสนศึกษา ระดับประกาศนียบัตรและ
เปิดสอน คณะเอเซียอาคเณย์และเปลี่ยนเป็นคณะมานุษยสงเคราะห์ศาสตร์เมื่อ พ.ศ. ๒๕๑๖  
           พ.ศ. ๒๕๑๒ ปรับหลักสูตรแผนกอบรมครูศาสนศึกษาเป็นวิทยาลัยครูศาสนศึกษา 
และปรับเปลี่ยนหน่วยกิตเป็น ๒๐๐  หน่วยกิต  
            การจัดการเรียนการสอนช่วง ๒ ทศวรรษแรก ยังไม่ได้รับการสนับสนุนจากคณะสงฆ์
และรัฐเท่าที่ควร ท าให้ประสบปัญหาด้านสถานะของมหาวิทยาลัย และงบประมาณเป็นอย่างมาก 
แต่ก็สามารถจัดการศึกษามาได้อย่างต่อเน่ือง 
 
 ๒.๓.๕ ยุคปรับปรุงและขยายการศึกษา 
 พ.ศ. ๒๕๑๒ คณะสงฆ์ โดยมหาเถรสมาคม ได้ออกค าสั่งมหาเถรสมาคม เร่ือง " 
การศึกษาของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๑๒  " และ เร่ือง " การศึกษาของสงฆ์ พ.ศ. ๒๕๑๒ " ค าสั่งทั้ง 
๒ ฉบับนี้ ส่งผลให้มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีสถานะเป็นสถาบันการศึกษาของคณะสงฆ์ไทย 
โดยสมบูรณ์ 



๔๒ 
 

 พ.ศ. ๒๕๒๑ เร่ิมขยายการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาไปยังส่วนภูมิภาค เร่ิมตั้งวิทยา
เขตแห่งแรกที่ จังหวัดหนองคาย และได้ขยายไปยังจังหวัดอ่ืนๆ ที่มีความพร้อมด้านบุคลากร 
งบประมาณ อาคารสถานที่ ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีวิทยาเขตใน 
 ก ากับดูแล ทั่วประเทศ ๑๐ แห่ง วิทยาลัยสงฆ์ ๔ แห่ง และ ศูนย์การศึกษา ๑ แห่ง คือ
วิทยาเขตหนองคาย ตั้งอยู่ที่วัดศรีษะเกษ อ. เมือง จ. หนองคาย จัดต้ังเมื่อวันที่ ๗ มิถุนายน พ.ศ. 
๒๕๒๑ 
 วิทยาเขตนครศรีธรรมราช ตั้งอยู่ที่วัดแจ้ง อ. เมือง จ. นครศรีธรรมราช จัดตั้งเมื่อวันที่ 
๒๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 วิทยาเขตเชียงใหม่ ตั้งอยู่ที่วัดสวนดอก อ. เมือง จ. เชียงใหม่ จัดต้ังเมื่อวันที่ ๑ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 วิทยาเขตขอนแก่น ตั้งอยู่ที่วัดธาตุเมืองเก่า อ. เมือง จ. ขอนแก่น จัดต้ังเมื่อวันที่ ๓ 
ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 วิทยาเขตนครราชสีมา ตั้งอยู่ที่บ้านหัวถนน ถนนชาติพัฒนา ต าบลหัวทะเล อ าเภอเมือง 
จังหวัดนครราชสีมารหัสไปรษณีย์ ๓๐๐๐๐ โทรศัพท์ (๐๔๔) ๒๕๔๘๙๑ , โทรสาร ๒๖๔๕๖๐ 
จัดตั้งเมื่อวัน ที่ ๓๐ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 วิทยาเขตอุบลราชธานี ตั้งอยู่ที่วัดมหาวนาราม อ. เมือง จ. อุบลราชธานี จัดตั้ง เมื่อ 
เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 วิทยาเขตแพร่ ต้ังอยู่ที่วัดพระบาทมิ่งเมือง อ. เมือง จ. แพร่ จัดต้ังเมื่อวันที่ ๓๐ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 วิทยาเขตสุรินทร์ ตั้งอยู่ที่วัดศาลาลอย อ. เมือง จ. สุรินทร์ จัดต้ังเมื่อวันที่ ๒๔ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 วิทยาเขตพะเยา ตั้งอยู่ที่วัดศรีโคมค า อ. เมือง จ. พะเยา จัดต้ังเมื่อวันที่ ๒๐ สิงหาคม
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 วิทยาเขตบาฬีศึกษาพุทธโฆส ตั้งอยู่ที่วัดมหาสวัสดิ์นาคพุฒาราม อ. พุทธมณฑล จ. 
นครปฐม จัดต้ังเมื่อวันที่ ๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 พ.ศ. ๒๕๒๖ มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงโครงสร้างหลักสูตรระดับปริญญาตรีใหม่ โดย
ลดจ านวนหน่วยกิตจาก ๒๐๐ หน่วย 
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 ๒.๓.๖ ยุครับรองปริญญาบัตรและสถานะของมหาวิทยาลัย  
 พ.ศ. ๒๕๒๗ รัฐบาล โดยการน าของ ฯพณฯ พล.อ. เปรม ติณสูลานนท์ ได้ด าเนินการ 
เสนอร่างพระราชบัญญัติก าหนดวิทยฐานะผู้ส าเร็จวิชาการพระพุทธศาสนาโดยรัฐสภาได้ให้ความ
เห็นชอบและพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย แล้วประกาศใช้เป็นกฎหมาย
ตั้งแต่วันที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ. ๒๕๒๗ เป็นต้นมา มีผลท าให้ผู้ส าเร็จการศึกษาจากมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัยมีศักดิ์และสิทธิแห่งปริญญา เช่นเดียวกับผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับเดียวกันจากสถาบัน
การ ศึกษาอ่ืนๆ ที่รัฐให้การรับรอง 
 พ.ศ. ๒๕๓๔ มหาวิทยาลัยได้จัดต้ังศูนย์การศึกษาที่วัดศรีสุดาราม เขตบางขุนนนท์ 
กรุงเทพฯ ซึ่งปัจจุบันใช้เป็นสถานที่ ศึกษาของนิสิตปีที่ ๑ - ๔ ของคณะครุศาสตร์ มนุษยศาสตร์ 
สังคมศาสตร์  

 พ.ศ. ๒๕๓๕ คณะกรรมการการศึกษาของสงฆ์ ซึ่งมีสมเด็จพระสังฆราชทรงเป็น
ประธานได้ออกระเบียบคณะกรรมการการ 
             ศึกษาของสงฆ์ ว่าด้วยการจัดการศึกษา มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๕ 
โดยมหาวิทยาลัยสามารถจัดการศึกษา 
             และการบริหารให้เป็นไปตามระบบสากล (คณะเอเซียอาคเณย์และเปลี่ยนเป็นคณะ
มานุษยสงเคราะห์ศาสตร์เมื่อพ.ศ.๒๕๑๖)  
         พ.ศ. ๒๕๔๐ แม้มหาวิทยาลัยจะมี พ.ร.บ. ก าหนดวิทยฐานะของผู้ส าเร็จวิชาการ
พระพุทธศาสนา พ.ศ. ๒๕๒๗ แล้วก็ตาม             แต่ก็ยังไม่มีการรับรองสถานะภาพ ความเป็นนิติ
บุคคลของมหาวิทยาลัยเหมือนมหาวิทยาลัยทั่วไป จึงท าให้ไม่สามารถขยายการจัดการศึกษาใน
ระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ตามวัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัยได้ 
 ดังนั้น จึงมีความพยายามในการผลักดันให้มีการด าเนินการตามกฎหมายหรือ
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเป็นการเฉพาะ โดยใช้เวลาในการด าเนินการเป็นเวลานานถึง ๕๐ ปี 
จนกระทั่ง พ.ศ. ๒๕๔๐ รัฐบาล โดยการน าของ ฯพณฯ พล.อ ชวลิต ยงใจยุทธ ได้เสนอให้รัฐสภา
ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย โดยพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิ
พลอดุลยเดชมหาราช ได้ทรงลงพระปรมาภิไธยเมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๐ และประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๐ ส่งผลให้มหาวิทยาลัย มีพระราชบัญญัติ
รับรองสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐ ในก ากับของรัฐบาล และเป็นนิติบุคคลที่ไม่เป็นส่วน
ราชการและไม่เป็นรัฐวิสาหกิจ เน้นจัดการศึกษาวิชาการด้านพระพุทธศาสนา ตั้งแต่น้ันเป็นต้นมา 
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๑.   สุภาษิต    มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
ปญฺญา โลกสฺมิ ปชฺโชโต 

แปลว่า ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก 

 

๒.  ปรัชญา  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

จัดการศึกษาพระพุทธศาสนา บูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม่ พัฒนาจิตใจและสังคม 

 

๓.  ปณิธาน 

ศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูง ส าหรับพระภิกษุสามเณรและคฤหัสถ์ 

 

๔.  วิสัยทัศน์ 

ศูนย์กลางการศึกษาพระพุทธศาสนาระดับนานาชาติ 

ที่สร้างคนดีและเก่ง อย่างมีสมรรถภาพ 

จัดการศึกษาและวิจัยดีอย่างมีคุณภาพ 

บริการวิชาการดีอย่างมีสุขภาพ  

บริหารดีอย่างมีประสิทธิภาพ 

๕.  ผลิตคนดีและเก่ง อย่างมีสมรรถภาพ 
 ผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้มีปฏิปทาน่าเลื่อมใส ใฝ่รู้ ใฝ่คิด เป็นผู้น าจิตใจ

และปัญญา มีโลกทัศน์กว้างไกล มีความสามารถในการแก้ปัญหา มีศรัทธาอุทิศตนเพื่อ
พระพุทธศาสนาและพัฒนาสังคม 

 
๖.  จัดการศึกษาและวิจัยดีอย่างมีคุณภาพ 

 จัดการศึกษาและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ โดยบูรณาการวิชาการด้าน
พระพุทธศาสนาเข้ากับศาสตร์สมัยใหม่ทั้งภาคทฤษฏีและปฏิบัติ ผ่านกระบวนการศึกษา ค้นคว้า 
วิจัย และการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อก้าวไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ และเพื่อสร้างองค์
ความรู้ใหม่ในการพัฒนา มนุษย์ สังคม และสิ่งแวดล้อม ให้อยู่ร่วมกันได้อย่างสมดุล และสันติสุข 

 
 
 



๔๕ 
 

๗.  บริการวิชาการดีอย่างมีสุขภาพ 
  มุ่งมั่นในการให้บริการวิชาการด้านพระพุทธศาสนาแก่คณะสงฆ์และสังคม รวมทั้ง
ส่งเสริมการเรียนรู้ และความร่วมมืออันดีระหว่างพุทธศาสนิกชนในระดับชาติ และนานาชาติ เพื่อ
ธ ารงรักษาไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม อันเนื่องด้วยพระพุทธศาสนา 
๘.  บริหารดีอย่างมีประสิทธิภาพ 

 มุ่งพัฒนาการบริหารจัดการตามหลักนิติธรรม จริยธรรม ความส านึกรับผิดชอบ การมี
ส่วนร่วม ความโปร่งใสตรวจสอบได้ และความคุ้มค่า รวมทั้งสนับสนุน ส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรเพื่อก้าวไปสู่ความเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างแท้จริง  
๙.  พันธกิจ 
              ๙. ๑  ผลิตบัณฑิต 

   ผลิตและพัฒนาบัณฑิตให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ๙ ประการ คือ มีปฏิปทาน่า
เลื่อมใส ใฝ่รู้ใฝ่คิด เป็นผู้น าด้านจิตใจและปัญญา มีความสามารถในการแก้ปัญหา มีศรัทธาอุทิศตน
เพื่อพระพุทธศาสนา รู้จักเสียสละเพื่อส่วนรวม รู้เท่าทันความเปลี่ยนแปลงของสังคม มีโลกทัศน์ 
กว้างไกล มีศักยภาพที่จะพัฒนาตนเอง ให้เพียบพร้อมด้วยคุณธรรมและจริยธรรม 
                     ๙.๒  วิจัยและพัฒนา 
           การวิจัยและค้นคว้า เพื่อสร้างองค์ความรู้ควบคู่ไปกับกระบวนการเรียนการสอน เน้น
การพัฒนาองค์ความรู้ในพระไตรปิฎก โดยวิธีสหวิทยาการแล้วน าองค์ความรู้ที่ค้นพบมา
ประยุกต์ใช้แก้ปัญหา ศีลธรรม และจริยธรรมของสังคม รวมทั้งพัฒนา คุณภาพงานวิชาการด้าน
พระพุทธศาสนา 
 
๑๐. ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแก่สังคม 
           ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแก่สังคม ตามปณิธานการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัย ด้วยการปรับปรุงกิจกรรมต่างๆ ให้ประสานสอดคล้อง เอ้ือต่อการส่งเสริม สนับสนุน
กิจการคณะสงฆ์ สร้างความรู้ ความเข้าใจหลักค าสอนทางพระพุทธศาสนา สร้างจิตส านึกด้าน
คุณธรรม จริยธรรมแก่ประชาชน จัดประชุม สัมมนา และฝึกอบรม เพื่อพัฒนาพระสงฆ์และ
บุคลากรทางศาสนา ให้มีศักยภาพในการธ ารงรักษา เผยแผ่หลักค าสอน และเป็นแกนหลักในการ
พัฒนาจิตใจในวงกว้าง 
๑๑. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
           เสริมสร้างและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ให้เอ้ือต่อ
การศึกษา เพื่อสร้างจิตส านึกและความภาคภูมิใจในความเป็นไทย สนับสนุนให้มีการน าภูมิปัญญา
ท้องถิ่น มาเป็นรากฐานของการพัฒนาอย่างมีดุลยภาพ 
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๑๒.  ตราประจ ามหาวิทยาลัย 
 ๑๒.๑  พระจุลมงกุฎ (พระเกี้ยว)  
 พระราชลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาจุฬาลงกรณ์ พระ

จุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๕ ตรงฐานของพระเกี้ยวมีอักษรย่อว่า ม จ ร และมีรูปธรรมจักรวาง
เป็นฉากเบื้องหลัง 

 ๑ ๒.๒  เป็นรูปวงกลมครอบธรรมจักรส่วนกลางเป็นพระเกี้ยว  
 เป็นพระราชลัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาล

ที่ ๕ รอบกรอบด้านบนมีอักษรภาษาบาลีว่า ปญฺญา โลกสฺมิ ปชฺโชโต รอบกรอบด้านล่างมีอักษรว่า 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
 
๑๓.  โครงสร้างมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ ๒.๒ โครงสร้างมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 



๔๗ 
 

๑๔. โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ ๒.๓ โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
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๒.๔ งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 ฐิตาภา จันทร์กระจ่าง ได้ศึกษา ทรรศนะของพนักงานครูต่อการบริหารงานธุรการของ

โรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยาจังหวัดชลบุรี  การวิจัยเร่ืองการบริหารงานธุรการของ

โรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาและ

เปรียบเทียบการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี 

ตามทรรศนะของพนักงานครู จ าแนกตามสถานภาพของพนักงานครู กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย 

คือ พนักงานครูโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ปีการศึกษา ๒๕๕๐ 

จ านวน ๒๓๘ คน จากพนักงานครูทั้งหมด๕๘๗ คน โดยวิธีการสุ่มอย่างง่าย เคร่ืองมือที่ใช้เก็บ

รวบรวมข้อมูลเป็นแบบสอบถามการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมือง

พัทยา จังหวัดชลบุรี ซึ่งผู้วิจัยสร้างขึ้น มีค่าความเชื่อมั่นเท่ากับ .๙๘ สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

ได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การทดสอบที ( t-test) และการวิเคราะห์ความ

แปรปรวนทางเดียว (One-way ANOVA)เปรียบเทียบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยรายคู่โดยวิธีของเชฟ

เฟ (Scheffe’s Method)  ผลการวิจัย พบว่า    

 ๑. สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถามการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัด

ส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุ ๔๑-๕๐ ปี มีการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี เป็นพนักงานครู มีประสบการณ์ในการท างาน ๑-๘ ปี สอนอยู่ในโรงเรียนขนาดใหญ่ 

 ๒. การบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัด

ชลบุรี ตามทรรศนะของพนักงานครูในภาพรวมและรายด้านทุกด้านอยู่ในระดับมาก 

 ๓. ผลการทดสอบสมมติฐาน เพื่อเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน

สังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ตามทรรศนะของพนักงานครู พบว่าพนักงานครู

สังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีเพศ อายุระดับการศึกษาต่างกัน มีทรรศนะต่อ

การบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ไม่แตกต่าง

กันทั้งในภาพรวมและรายด้าน เมื่อจ าแนกตามต าแหน่ง พบว่าพนักงานครูสังกัดส านักการศึกษา

เมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีต าแหน่งต่างกัน มีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน

ภาพรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ เมื่อจ าแนกตามประสบการณ์ในการ

ท างาน พบว่า พนักงานครูสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยาจังหวัดชลบุรี ที่มีประสบการณ์ในการ 



๔๙ 
 

ท างานต่างกัน มีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในด้านงานการเงินและบัญชี 

แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ เมื่อจ าแนกตามขนาดของโรงเรียน พบว่า 

พนักงานครูสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีขนาดของโรงเรียนต่างกัน มี

ทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในภาพรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่

ระดับ .๐๐๑  

 พิทักษ์  โพธิ์ทอง  ได้ศึกษาการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่ การ

ค้นคว้าแบบอิสระครั้งนี้  มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการปฏิบัติงานของโรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่  

ประชากรที่ใช้ประกอบด้วย ผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ครูใหญ่ชาว

ต่างประเทศ  ผู้ช่วยครูใหญ่ต่างประเทศ ครูไทย  และบุคลากรสนับสนุนการเรียนการสอนในฝ่าย

ธุรการ  จ านวน ๘๒  คน  ใน พ.ศ.๒๕๕๒  เคร่ืองที่ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสอบถามที่ถามเกี่ยวกับ

เร่ืองดังกล่าวข้างต้น  ข้อมูลที่ได้น ามาวิเคราะห์โดยใช้ความถี่ และร้อยละ 

 ผลการศึกษาสรุปได้ดังนี้  ผู้ตอบแบบสอบถามเกินครึ่งให้ข้อมูลไว้ว่าได้ปฏิบัติงาน

ธุรการของโรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่ทั้ง ๔ ฝ่าย  คือ  งานสารบรรณและทะเบียน งานการเงินและ

บัญชี งานบุคคล  งานพัสดุและซ่อมบ ารุง  โดยเจ้าหน้าที่มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้มาติดต่องาน  

เจ้าหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใสต่อผู้มาติดต่องาน  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อเพื่อนร่วมงาน  และเป็นมิตรต่อ

เพื่อร่วมงานแต่มีส่วนน้อยได้ให้ข้อมูลไว้ว่า  ที่ไม่ได้ปฏิบัติ  คือ  จัดท าแผนปฏิบัติงานและจัดท า

คู่มือปฏิบัติงานและบางส่วนไม่ทราบว่าได้ปฏิบัติหรือไม่ได้ปฏิบัติ  คือ ส ารวจความต้องการของ

ผู้รับบริการมีแผนปฏิบัติงาน  น าแผนไปปฏิบัติตามปฏิทินงาน  และมีแผนติดตามประเมินผล

ประจ าปี  

 ปราณี ภูมณีรัตนกุล   ได้ศึกษาการบริหารงานธุรการของผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ
โรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดกรุงเทพมหานคร  สรุปผลการวิจัยว่า  สภาพการบริหารงานธุรการของ
ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการโรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดกรุงเทพมหานคร  ในงาน ๔ ด้าน ส่วนใหญ่มี
การบริหารอยู่ในระดับมากด้านงานสารบรรณ  คือ โต้ตอบเอกสารโดยใช้แบบฟอร์มตามระเบียบ
                                                           

        ฐิตาภา จันทร์กระจ่าง, ทรรศนะของพนักงานครูต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัด

ส านักการศึกษาเมืองพัทยาจังหวัดชลบุรี,สาขาวิชาการบริหารการศึกษา : (บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนดุสิต,๒๕๕๑). 

 พิทักษ์ โพธ์ิทอง , การปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่ ,ศึกษาศาสตร

มหาบัณฑิต,การบริหารการศึกษา , (บัณฑิตวิทยาลัย : มหาวิทยาลัยเชียงใหม่,๒๕๕๒). 
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งานสารบรรณ ด้านการเงิน และบัญชี คือ มีหลักฐานการรับจ่ายเงินถูกต้องเป็นปัจจุบัน  ด้านงาน
พัสดุ คือ มีการควบคุมตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างและจัดสรรวัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ  
ด้านงานทะเบียนบุคลากร  คือ ควบคุมการจัดท าทะเบียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  ส่วนปัญหาการ
บริหารงานธุรการของผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดกรุงเทพมหานครในงาน  ๔ ด้าน 
ส่วนใหญ่อยู่ในระดับน้อย  ด้านงานสารบรรณหน่วยงานภายนอกส่งหนังสือล่าช้า  ด้านการเงินและ
บัญชีงบประมาณด าเนินการตามโครงการต่างๆไม่เพียงพอ ด้านพัสด ุขาดบุคลากรในการปฏิบัติงาน  
บุคลากรมีคาบสอนมาก ด้านทะเบียนบุคลากรเจ้าหน้าที่รับผิดชอบหลายหน้าที่  
 ปราณี ภูมณีรัตนกุล  ศึกษาการบริหารงานธุรการของ ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ
โรงเรียนประถมศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานคร ได้สรุปผลการวิจัยไว้ดังนี้ 
 ๑. สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม พบว่าส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงมากกว่าเพศชาย
ส่วนใหญ่มีวุฒิทางการศึกษาระดับปริญญาตรี มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานระหว่าง ๑-๕ ปีส่วน
ใหญ่ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ 
 ๒. สภาพการบริหารงานของผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการโรงเรียนประถมศึกษา สังกัด
กรุงเทพมหานคร ในงาน ๔ ด้าน พบว่างานสารบรรณ งานการเงินและการบัญชี งานพัสดุของ 
โรงเรียนทุกขนาดมีการบริหารงานในระดับมากในเกือบทุกเร่ือง 
 ๓. ปัญหาการบริหารงานธุรการของผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการโรงเรียนประถมศึกษา
สังกัดกรุงเทพมหานคร  พบว่างานสารบรรณ  มีปัญหาในการบริหารในระดับน้อยและน้อยที่สุด  
ส่วนงานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานทะเบียนบุคลากรมีปัญหาในระดับปานกลางในโรงเรียน
ขนาดเล็กและขนาดกลาง 
 ๔.เปรียบเทียบกับการบริหารงานธุรการของผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการโรงเรียนประถม 
ศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานคร จ าแนกตามขนาดโรงเรียน  โรงเรียนขนาดเล็ก  ขนาดกลาง และขนาด
ใหญ่มีการบริหารงานธุรการอยู่ในระดับมาก  ทั้งงานสารบรรณ  งานเงินและบัญชี  งานพัสดุ งาน
ทะเบียนบุคลากร 
 ๕.เปรียบเทียบปัญหาการบริหารงานธุรการของผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการโรงเรียน
ประถมศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานคร  จ าแนกตามขนาดโรงเรียน  โรงเรียนขนาดเล็ก  ขนาดกลาง 
และขนาดใหญ่ มีปัญหาการบริหารงานธุรการอยู่ในระดับน้อย  ทั้งงานสารบรรณ  งานเงินและบัญชี  
งานพัสด ุงานทะเบียนบุคลากร  

                                                           

  ปราณี ภูมณีรัตนกุล,การบริหารงานธุรการของผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ โรงเรียนประถมศึกษา  

สังกัดกรุงเทพมหานคร.( กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์,๒๕๔๓).  
  ปราณี ภูมณีรัตนกุล,การบริหารงานธุรการของผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ โรงเรียนประถมศึกษา 

สังกัดกรุงเทพมหานคร.( กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร,์๒๕๔๓), หน้า ๓. 



๕๑ 
 

 อรุณี ไชยบุตร ศึกษาสภาพปัญหาการบริหารงานธุรการ การเงิน และพัสดุในโรงเรียน
ประถมศึกษา ส านักงานเขตธนบุรี สังกัดกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยพบว่าสภาพการบริหารงาน
ธุรการ การเงิน และพัสดุของผู้บริหารในโรงเรียนโดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง ส่วนสภาพการ
บริหารงานธุรการ การเงินและพัสดุของครูผู้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายธุรการ โดยรวมอยู่ในระดับสูง แต่
ปัญหาการบริหารงานธุรการ การเงินและพัสดุ ของผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา เขตธนบุรี สังกัด
กรุงเทพมหานคร อยู่ในระดับปานกลางโดยรวม และปัญหาการบริหารธุรการของครูผู้ปฏิบัติหน้าที่
ฝ่ายธุรการอยู่ในระดับปานกลาง แสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานมีปัญหาในด้านการบริหารงานธุรการ
มากกว่าผู้บริหาร  
 ธีรเดช ดีวัน  ได้ศึกษาการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญ
ศึกษา 
 ๑. มีการใช้อุปกรณ์ที่ใช้ไฟฟ้าอิเลคทรอนิกส์โดยเฉพาะคอมพิวเตอร์และเคร่ืองอ านวย
ความสะดวกในงานธุรการมากที่สุด 
 ๒. การตรวจสอบ ควบคุม งานสารบรรณ การเงินและบัญชีงานพัสดุยังอาศัยระเบียบ
ปฏิบัติของงานราชการเป็นหลักและมีปริมาณที่เพิ่มขึ้นมาก 
 ๓. งานสารบรรณยังขาดแคลนพนักงานพิมพ์ดีด คอมพิวเตอร์ งานการเงินและ 
 บัญชี ครู-อาจารย์ ไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนของระเบียบราชการ งานพัสดุ เจ้าหน้าที่ขาด
ความละเอียดละออสุขุมรอบคอบ  
 อ านวย สิทธิมงคล  ศึกษาปัญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผู้บริหาร
โรงเรียนประถมศึกษา สังกัดส านักงานประถมศึกษา จังหวัดอุดรธานี สรุปผล การวิจัยได้ดังนี้ 
 ๑. ผลการวิจัยเกี่ยวกับการจัดล าดับปัญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของ
ผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดอุดรธานี พบว่า ผู้บริหาร
โรงเรียนโดยส่วนรวมที่ตอบแบบสอบถามไม่ว่าจะเป็นผู้บริหารที่มีประสบการณ์น้อย มี
ประสบการณ์มาก หรือด ารงต าแหน่งอยู่ในโรงเรียนขนาดใดก็ตาม ต่างได้ให้ความส าคัญของงาน
พัสดุอยู่ในล าดับแรก ซึ่งมีปัญหามากที่สุด เหตุที่เป็นเช่นนี้น่าจะมาจากเหตุผล ดังนี้  

                                                           

  อรุณี ไชยบุตร ,สภาพปัญหาการบริหารงานธุรการ  การเงิน และพัสดุในโรงเรียนประถมศึกษา

ส านักงานเขตธนบุรีจ ากัด. (กรุงเทพมหานคร,๒๕๓๙). 
  ธีรเดช ดีวัน, การบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา

,กรุงเทพมหานคร : (วิทยานิพนธ์ปริญญาโท มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์,๒๕๔๓). 

  อ านวย สิทธิมงคล,ปัญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา 

สังกัดส านักงานการประถมศึกษา จังหวัดอุดรธานี. (มหาวิทยาลัยนเรศวร,๒๕๓๖). 



๕๒ 
 

    ๑.๑ งานพัสดุเป็นงานที่ความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องกับงานงบประมาณงานการเงินและ
บัญชีเป็นอย่างมาก และงบประมาณในการด าเนินงานอาจไม่เพียงตลอดจนการด าเนินงาน เกี่ยวกับ
การพัสดุมีขั้นตอนและงานที่ต้องรับผิดชอบมากมายและการปฏิบัติมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
   ๑.๒ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุหากผู้ปฏิบัติไม่เอาใจใส่หรือไม่ให้ความส าคัญ
เป็นพิเศษ อาจเกิดการผิดพลาดได้ง่าย ซึ่งหากเกิดการผิดพลาดขึ้นมาผู้ปฏิบัติงานโดยเฉพาะผู้บริหาร 
อาจจะต้องถูกลงโทษทางอาญา ทางแพ่งหรือทางวินัยได้ 
 สรุปผลการวิจัยปัญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผู้บริหารโรงเรียน
ประถมศึกษา สังกัดส านักงานประถมศึกษาจังหวัดอุดรธานี พบว่า งานพัสดุเป็นงานส าคัญผู้บริหาร
ควรเอาใจใส่อย่างรอบคอบ เพราะจะน าไปสู่ความเสียหายต่อตนเองและองค์กรได้มากที่สุด 
 ดังนั้นผู้ศึกษาจึงสรุปได้ว่า การบริหารงานงานธุรการนั้นเป็นงานที่มีความละเอียดอ่อน

เป็นอันมาก โดยเฉพาะ การวางแผนงานธุรการ การ ด้านการบริหารงานพัสดุ  การบริหารงาน

การเงินและบัญชี  และด้านการวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นปัจจัยที่สามารถน ามาปรับปรุงการท างาน

ได้อย่างเป็นระบบมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะเป็นแบบแผนที่ดีในการท างานด้านเอกสารและงานบริหารทั่วไป

ของสถานศึกษาและนอกสถานศึกษาโดยเฉพาะมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 
๒.๕  กรอบแนวคิดในการศึกษา 
 งาน ศึกษา เร่ือง “ ศึกษา การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา” ผู้ ศึกษาได้ศึกษาแนวคิดทฤษฎีและงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องโดยก าหนดกรอบแนวคิดการ ศึกษา (Conceptual Framework) ประกอบด้วยตัวแปรต้น 
(Independent Variables) และตัวแปรตาม (Dependent  Variables) ดังนี ้  
  ตัวแปรต้น ( Independent Variables) คือสถาน ะภาพส่วนบุคคลของผู้ตอบ
แบบสอบถาม ได้แก่ สถาน ะภาพ เพศ  อายุ  การศึกษาและประสบการณ์ท างาน หรือปัจจัยที่ท าให้
เกิดเหตุ 
  ตัวแปรตาม ( Dependent Variables) คือ กรอบการบริหารงานธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ดัง
แผนภูมิที่ ๒.๔ 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

 
 
           (Independent  Variables )                                               ( Dependent  Variables) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
แผนภูมิที่ ๒.๔ กรอบแนวคิดในการศึกษา (Conceptual  Framework) 

การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

๑. ด้านการวางแผน 

๒. ด้านการบริหารงานธุรการ 

๓. ด้านการบริหารงานสารบรรณ 

๔. ด้านการบริหารงานพัสดุ  

๕. ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี 

๖. ด้านการวัดและประเมินผล 

 

ปัจจัยพื้นฐานของบุคลากรในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 ๒ . เพศ 

 ๒ . สถานะภาพ 

 ๓ . อายุ 

 ๔. การศึกษา  

 ๕. ต าแหน่ง 

 ๖ . ประสบการณ์ 

 

ตัวแปรต้น ตัวแปรตาม 



บทที่ ๓ 
วิธีด าเนินการศึกษา 

 
     งานศึกษา คร้ังนี้      เป็นการ ศึกษา เชิงส ารวจ     เพื่อศึกษา การบริหารงานธุรการ ของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ซึ่งมี

วิธีการด าเนินการวิจัยดังนี้ 

 ๓.๑  ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
 ประชากร  ประชากรที่ใช้ในการศึกษา  คือบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย ต าบลล าไทร อ าเ ภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  สายวิชาการและสายปฏิบัติการวิชาชีพ

และบริหารงานทั่วไป จ านวนทั้งหมด ๖๐๐ รูป/คน  

 กลุ่มตัวอย่าง  กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในงานศึกษาเร่ืองนี้ได้ก าหนดให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย

มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยสายวิชาการและสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป  จากส่วนกลาง 

จ านวนซึ่งได้มาโดยการสุ่มตัวอย่างแบบ Cluster Sampling โดยการก าหนดขนาดของกลุ่มตัวอย่างตาม

ตารางก าหนดขนาดกลุ่มตัวอย่างแบบส าเร็จรูปของ เครจซี่และมอร์แกน  (Krejcie and Morgan) และ

ก าหนดขนาดตัวอย่างตามอัตราส่วนของบุคลากรของมหาวิทยาลัย (Proportionate Stratified Random 

Sampling)  

ตามจ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ที่ใช้เป็นกลุ่มตัวอย่างในการ ศึกษา  

จ านวน ๒๓๔ รูป/คน  

 ๓.๒  เครื่องมือท่ีใช้ในการศึกษา 

 การด าเนินการ ศึกษา ในครั้งนี้  ผู้ ศึกษา ใช้แบบ สอบถาม  ถึงการบริหารงานธุรการใน

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย   อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยมีค าตอบให้

                                                           

        กองกลาง  ฝ่ายบริหารงานบุคคล,ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 

(แหล่งที่มาของข้อมูล,เอกสารส าเนารายงายบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย,๒๕๕๕). 

 Krejcie and Morgan, ๑๙๗๐อ้างอิงใน พิชิต ฤทธิ์จรูญ, ระเบียบวิธีการ วิจัยทางสังคมศาสตร์ .  

กรุงเทพมหานคร : เฮ้าส์ออฟเดอร์มีสท์,หน้า ๑๙๙. 



๕๕ 
 

เลือก ๕ ระดับ คือ ปฏิบัติมากที่สุด ปฏิบัติมาก ปฏิบัติปานกลาง ปฏิบัติน้อย และปฏิบัติน้อยที่สุด ข้อ

ค าถามมีทั้งความหมายทางบวกและทางลบ มีเกณฑ์ในการให้คะแนน ดังน้ี 
 

 ตัวเลือก               คะแนนข้อความทางบวก           คะแนนข้อความทางลบ  

 ปฏิบัติมากที่สุด  ๕    ๑ 

 ปฏิบัติมาก  ๔    ๒ 

ปฏิบัติปานกลาง  ๓    ๓  

ปฏิบัติน้อย  ๒    ๔  

ปฏิบัติน้อยที่สุด  ๑    ๕  

 การแปลความหมายของคะแนนเมื่อรวมคะแนนของแต่ละคน แล้วน ามาเปรียบเทียบกับเกณฑ์

ต่อไปนี้ 

ค่าเฉลี่ย ๔.๕๑ – ๕.๐๐ หมายถึง ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การบริหารงานธุรการอยู่ในระดับมากที่สุด 

ค่าเฉลี่ย ๓.๕๑ – ๔.๕๐ หมายถึง ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การบริหารงานธุรการอยู่ในระดับมาก  

ค่าเฉลี่ย ๒.๕๑ – ๓.๕๐ หมายถึง ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การบริหารงานธุรการอยู่ในระดับปานกลาง  

ค่าเฉลี่ย ๑.๕๑ – ๒.๕๐  หมายถึง ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การบริหารงานธุรการอยู่ในระดับน้อย  

ค่าเฉลี่ย ๑.๐๐ – ๑.๕๐ หมายถึง ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การบริหารงานธุรการอยู่ในระดับน้อยที่สุด  
 

     ๓.๓วิธีการสร้างและการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ 

๑. ศึกษาค้นคว้าทฤษฎี และหลักการต่างๆ จากเอกสารวิจัย วิทยานิพนธ์เพื่อหา

แนวทางในการสร้างแบบสอบถาม 

๒. น าแบบสอบถามที่สร้างเสร็จไปให้อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบ

ส านวนภาษา ความครอบคลุมเนื้อหา ความเหมาะสมของแบบสอบถาม พิจารณาความเที่ยงตรงเน้ือหา 

(Content validity)ปรับปรุงแก้ไขภาษา และค าถามให้ชัดเจนเข้าใจง่ายส าหรับแบบสอบถาม 

๓. น าแบบสอบถามที่ได้แก้ไขปรับปรุงเนื้อหาและภาษา ไปทดลอง ( Try-out) เพื่อหา

ค่าจ าแนก และความเชื่อมั่น (Reliability) ระดับ  ๐.๘๐๙ 



๕๖ 
 

๔. ปรับปรุงแก้ไขแบบสอบถาม และเสนออาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบก่อนน าไปใช้ใน

การศึกษาต่อไป 

 
 ๓ .๔  การเก็บรวมข้อมูล 

 ผู้ ศึกษาได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูล  ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการเก็บรวบรวมข้อมูลจาก มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย  ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา เพื่อขออนุญาตเข้าท าการเก็บ
รวบรวมข้อมูล 
  ๒.ขออนุญาตแจกแบบสอบถาม ในวันเวลาราชการ และเก็บรวบรวมข้อมูลจากบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย และคัดสรรแบบสอบถามที่สมบูรณ์ที่สุด 

 ๓ .๕  การวิเคราะห์ข้อมูล     
 ผู้ ศึกษาได้ท าการศึกษา และน าแบบสอบถามไปใช้กับกลุ่มประชากรแล้วน าข้อมูลมาท า

การวิเคราะห์หาค่าทางสถิติต่างๆ ดังนี้ 

  ๑. ข้อมูลส่วนตัวของผู้ตอบแบบสอบถาม ใช้การวิเคราะห์โดยหาค่าความถี่ 

(Frequency) และค่าร้อยละ(Percent)  

  ๒. ข้อมูลการบริหารงานธุรการ ใช้การวิเคราะห์โดยสถิติ การหาค่าเฉลี่ย ( Mean) และ

ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation)  

  ๓. การทดสอบสมมติฐาน  

 ตัวแปรต้น ได้แก่ เพศ สถานภาพ อายุ วุฒิการศึกษา  และประสบการณ์ในการท างานมีการ

บริหารงานธุรการแตกต่างกัน การเปรียบเทียบระหว่างตัวแปร ๒ ตัว    ใช้การทดสอบค่าที (t – test) 

      ๔.การวิเคราะห์ข้อมูลทั้งหมด โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปของวินโดว์  

  

 ๓.๖  สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

 การวิเคราะห์ข้อมูลส าหรับการศึกษาในครั้งนี้ ใช้เคร่ืองมือทางคอมพิวเตอร์ โปรแกรม 

ส าเร็จรูปทางสถิติสังคมศาสตร์ เพื่อวิเคราะห์หาค่าสถิติ ดังนี้  



๕๗ 
 

  ๑. สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลสถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม  ใช้การแจกแจง

ความถี่หาค่าร้อยละ 

จ านวนประชากรของมหาวิทยาลัย = 
จ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

x ๑๐๐ 
จ านวนประชากรทั้งหมด 

  ๒. สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการ ของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยหา

ค่าเฉลี่ย ( x ) และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เป็นรายด้านและรายข้อ 

  ๓. สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์เปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการ ของมหาวิทยาลัยมหา

จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ต าบลล าไทร อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา   จ าแนกตามปัจจัยส่วน

บุคคล โดย การทดสอบค่าที  (t – test) และการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว  (One Way 

ANOVA) และการเปรียบเทียบความแตกต่างรายคู่โดยวิธีการของเชฟเฟ่ (Scheffe)  

 

 

 
 



 
 

บทที ่๔ 
ผลการศึกษา 

 
การศึกษา คร้ังนี้มุ่งศึกษาการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยจ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการศึกษาข้อมูล 
ในการเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลได้ใช้สัญลักษณ์แทนค่าสถิติต่าง ๆ ดังนี้ 

   X    แทน  ค่าคะแนนเฉลี่ย (Mean) 
   S.D.  แทน  ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 
   t แทน  ค่าสถิติทดสอบ t-test 
   *  แทน นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ 
 
ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อมูล 

ผลการศึกษา ข้อมูล จะเสนอผลในรูปตารางประกอบความ ผู้วิจัยได้น าเสนอผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลแบ่งออกเป็น ๓ ตอน ตามล าดับดังนี ้

๑. ผลการศึกษาข้อมูลพื้นฐานของผู้ตอบแบบสอบถาม  โดยหาค่าความถี่และ   ร้อยละ  
(Percent) 

๒. ผลการศึกษา การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยหาค่าเฉลี่ย  X  และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน S.D. 
พิจารณาเป็น  รายด้าน รายข้อ และภาพรวม 

๓. ผลการศึกษาการเปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  จ าแนกตาม  เพศ อายุ ระดับการศึกษา 
ต าแหน่ง ประสบการณ์ โดยหาค่าเฉลี่ยและค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานและการวิเคราะห์ความแปรปรวน
แบบทางเดียว (One way ANOVA) และทดสอบค่า ที (t – test) 
 
๔.๑ ข้อมูลทั่วไป 
 ผลการ ศึกษา ข้อมูลทั่วไป เป็นข้อมูลพื้นฐานของ บุคลากรทั้งสายวิชาการและสาย
ปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย อ าเภอวังน้อย  
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๕๕  ซึ่งมีจ านวนกลุ่มตัวอย่างจากการค านวณ 
รวม ๒๓๔ รูป/คน จากประชากร จ านวน ๖๐๐ รูป/คน  



๕๙ 
 

     โดยจ าแนกตาม เพศ  สถานะภาพ  อายุ  ระดับการศึกษา  ต าแหน่งและประสบการณ์  มี

การน าเสนอข้อมูล ดังปรากฏในตาราง ๔.๑ ดังนี ้

 ตาราง ๔.๑   จ านวนและร้อยละของกลุ่มตัวอย่าง จ านวน ๒๓๔ รูป/คน จ าแนกตาม

ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 ข้อมูลส่วนบุคคล จ านวน (รูป/คน) ร้อยละ 

เพศ ชาย ๑๕๖ ๖๖.๗ 

 หญิง ๗๘ ๓๓.๓ 

สถานะภาพ บรรพชิต   ๔๘ ๒๐.๕ 

 คฤหัสถ์ ๑๘๖ ๗๙.๕ 

อายุ ต่ ากว่า ๓๑ ปี   ๔๖ ๑๙.๗ 

 ๓๑ – ๔๐ ปี   ๑๐๔ ๔๔.๔ 

 ๔๑ – ๕๐ ปี  ๖๑ ๒๖.๑ 

 ๕๑ ปีขึ้นไป ๒๓ ๙.๘ 

ระดับการศึกษา ต่ ากว่าปริญญาตรี      ๑๗ ๗.๓ 

 ปริญญาตรี  ๑๒๖ ๕๓.๘ 

 ปริญญาโท ๙๑ ๓๘.๙ 

ต าแหน่ง สายวิชาการ ๖๐ ๒๕.๖ 

 สายปฏิบัติการวิชาชีพ

และบริหารทั่วไป 

๑๗๔ ๗๔.๔ 

ประสบการณ์ ต่ ากว่า ๓ ปี   ๓๕ ๑๔.๖ 

 ๓-๗  ปี   ๑๒๔ ๕๑.๗ 

 ๘-๑๒ ปี   ๔๐ ๑๘.๗ 

 ๑๓ ปีขึ้นไป ๓๕ ๑๔.๖ 

รวม ๒๓๔ ๑๐๐ 

 



๖๐ 
 

 จากตารางที่ ๔.๑ เป็นการแสดงจ านวนและร้อยละของ กลุ่มตัวอย่างทั้งหมดจ าแนกตาม
คุณลักษณะส่วนบุคคลเพศ  สถานะภาพ  อายุ  ระดับการศึกษา  ต าแหน่งและประสบการณ์ 
  
 ข้อมูลพื้นฐาน ด้านเพศ  พบว่า  เป็นเพศชาย จ านวน ๑๕๖ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๖๖.๗ 
เป็นเพศหญิง จ านวน ๗๘ รูป/คน  คิดเป็นร้อยละ ๓๓.๓  ตามล าดับ 
 ข้อมูลพื้นฐาน ด้านสถานะภาพ  พบว่า  เป็นคฤหัสถ์ จ านวน ๑๘๖ คน  คิดเป็นร้อยละ 
๗๙.๕  เป็น บรรพชิต จ านวน ๔๘ รูป คิดเป็นร้อยละ ๒๐.๕ ตามล าดับ 
 ข้อมูลพื้นฐาน ด้านอายุ  พบว่า  อายุ ๓๑ – ๔๐ ปี จ านวน ๑๐๔ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ 
๔๔.๔ อายุ ๔๑ – ๕๐ ปี จ านวน ๖๑ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๒๖.๑ อายุ ต่ ากว่า ๓๑ ปี  จ านวน ๔๖ 
รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๑๙.๗ และอายุตั้ง ๕๑ ปีขึ้นไป  จ านวน ๒๓ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๙.๘  
ตามล าดับ 
 ข้อมูลพื้นฐาน ด้านระดับการศึกษา  พบว่า  มีระดับการศึกษา ปริญญาตรี จ านวน ๑๒๖  
รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๕๓.๘ ปริญญาโท  จ านวน ๙๑ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๓๘.๙ และ ต่ ากว่า
ปริญญาตรี     จ านวน ๑๗ รูป/คน  คิดเป็นร้อยละ ๗.๓ ตามล าดับ 
 ข้อมูลพื้นฐาน ด้านต าแหน่ง พบว่า สายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป  จ านวน 
๑๗๔  รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๗๔.๔ สายวิชาการ  จ านวน  ๖๐  รูป/คน  คิดเป็นร้อยละ ๒๕.๖ 
ตามล าดับ 
 ข้อมูลพื้นฐาน ด้านประสบการณ์ พบว่า  มีประสบการณ์ ๓-๗  ปี จ านวน ๑๒๔ รูป/คน  
คิดเป็นร้อยละ ๕๑.๗  มีประสบการณ์  ๘-๑๒ ปี  จ านวน ๔๐ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๑๘.๗  มี
ประสบการณ์  ต่ ากว่า ๓ ปี จ านวน ๓๕ รูป/คน  คิดเป็นร้อยละ ๑๔.๖ ตามล าดับ 
 
 
 
 
๔.๒  ผลการ ศึกษา  การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวัง
น้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา   โดยหาค่าเฉลี่ยและค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน โดยพิจารณาเป็น  ราย
ด้าน รายข้อ และภาพรวม      

ตารางท่ี ๔.๒  ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับ การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  (n= ๒๓๔) 
   



๖๑ 
 

 

การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

(X ) S.D. ระดับ อันดับ 

๑. ด้านการวางแผนงานธุรการ ๔.๒๑ ๐.๔๘ มาก ๑ 

๒. ด้านการบริหารงานธุรการ ๔.๑๒ ๐.๔๗ มาก ๒ 

๓. ด้านการบริหารงานสารบรรณ ๔.๑๑ ๐.๔๖ มาก ๓ 

๔. ด้านการบริหารงานพัสดุ ๔.๐๑ ๐.๕๒ มาก ๕ 

๕. ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี ๔.๐๒ ๐.๖๒ มาก ๖ 

๖. ด้านการวัดและประเมินผล ๓.๘๖ ๐.๕๐ มาก ๔ 

ภาพรวม ๔.๐๔ ๐.๓๙ มาก  

 จากตารางที่  ๔.๒  พบว่า การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก   (X  ) = ๔๐๔ 
และเมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านการวางแผนงานธุรการ (X  ) = ๔.๒๑ รองลงมาด้านการ
บริหารงานธุรการ ( X  ) = ๔.๑๒ ด้านการบริหารงานสารบรรณ  (X  ) = ๔.๑๑   ด้านการ
บริหารงานพัสดุ   (X  ) = ๔.๐๑ ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี  (X  ) = ๔.๐๒ และด้านการ
วัดและประเมินผล (X  ) = ๓.๘๖ ตามล าดับ 
 ตารางท่ี ๔.๓ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับ การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา   ด้านการ
วางแผนงานธุรการ  (n= ๒๓๔) 

ด้านการวางแผนงานธุรการ (X ) S.D. ระดับ อันดับ 
๑. มีการวางแผนการปฏิบัติงานธุรการเป็นลายลักษณ์อักษรท าคู่มือ

และจัดหาหนังสือระเบียบงานสารบรรณให้บุคลากรศึกษา 

๔.๒๒ ๐.๖๕ มาก ๑ 

๒. มีข้อมูล ระเบียบ ข้อปฏิบัติของทางราชการที่เก่ียวกับงานธุรการ

โดยแยก ตามประเภทเรื่อง 

๔.๒๐ ๐.๖๑ มาก ๒ 

๓. มีผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติ

ของธุรการ 

๔.๑๘ ๐.๕๗ มาก ๓ 



๖๒ 
 

๔. มีการจัดท าเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานธุรการใว้ใช้ใน

หน่วยงานอย่างพอเพียง 

๔.๐๕ ๐.๖๐ มาก ๖ 

๕. มีการด าเนินการปฏิบัติตามท่ีวางไว้ครบถ้วน มีการประเมินผล

การปฏิบัติงานตามแผนและเผยแพร่แก่ผู้เก่ียวข้องทราบ 

๔.๐๑ ๐.๗๐ มาก ๗ 

ภาพรวม ๔.๑๑ ๐.๔๘ มาก  

 จากตารางที่ ๔.๓ พบว่า  การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับ มาก (X  ) = ๔.๑๑ 
และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า มีการวางแผนการปฏิบัติงานธุรการเป็นลายลักษณ์อักษรท า
คู่มือและจัดหาหนังสือระเบียบงานสารบรรณให้บุคลากรศึกษา  (X  ) = ๔.๒๒ รองลงมามีข้อมูล 
ระเบียบ ข้อปฏิบัติของทางราชการที่เกี่ยวกับงานธุรการโดยแยก ตามประเภทเร่ือง  (X  ) = ๔.๒๐ 
มีผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติของธุรการ  (X  ) = ๔.๑๘ มีการจัดท า
เอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานธุรการใว้ใช้ในหน่วยงานอย่างพอเพียง  (X  ) = ๔.๐๕ มีการ
ด าเนินการปฏิบัติตามที่วางไว้ครบถ้วน มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนและเผยแพร่แก่
ผู้เกี่ยวข้องทราบ (X  ) = ๔.๐๑ ตามล าดับ 
 
 ตารางท่ี ๔. ๔ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับ การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ด้านการ

บริหารงานธุรการ  (n= ๒๓๔) 

ด้านการบริหารงานธุรการ (X ) S.D. ระดับ อันดับ 

๖ มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและชี้แจงในที่ประชุม

สม่ าเสมอ 

๓.๙๑ ๐.๙๑ มาก ๑ 

๗ มีการฝึกอบรมหรือส่งบุคลากรไปอบรมเกี่ยวกับงานธุรการ

ทุกปี 

๓.๙๑ ๐.๙๑ มาก ๒ 

๘ มีการมอบหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกคนและมีการ

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่หน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรฝ่าย

ธุรการ 

๓.๘๑ ๐.๙๕ มาก ๓ 



๖๓ 
 

๙ มีการก าหนดสายงานธุรการ จัดท าแผนภูมิจัดท ามาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่งงานธุรการไว้อย่างชัดเจน 

๓.๗๐ ๐.๖๖ มาก ๔ 

๑๐ มีการจัดท าเอกสารตรวจสอบการท างาน มีการนิเทศติดตาม

ผลและเสนอรายงาน 

๓.๔๗ ๑.๐๐ มาก ๕ 

ภาพรวม ๓.๘๕ ๐.๙๐ มาก  

  
 จากตารางที่ ๔.๔ พบว่า การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก (X  ) = ๓.๘๕ 
เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและชี้แจงในที่ประชุม
สม่ าเสมอ (X  ) = ๓.๙๑ และมีการฝึกอบรมหรือส่งบุคลากรไปอบรมเกี่ยวกับงานธุรการทุกปี  (X  
) = ๓.๙๑ รองลงมามีการมอบหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกคนและมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
หน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายธุรการ (X  ) = ๓.๘๑ มีการก าหนดสายงานธุรการ จัดท าแผนภูมิ
จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งงานธุรการไว้อย่างชัดเจน  (X  ) = ๓.๗๐ มีการจัดท าเอกสาร
ตรวจสอบการท างาน มีการนิเทศติดตามผลและเสนอรายงาน (X  ) = ๓.๔๗ ตามล าดับ 
  
ตารางท่ี ๔.๕ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับ การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ด้านการบริหารงานสารบรรณ   

(n= ๒๓๔) 

ด้านการบริหารงานสารบรรณ (X ) S.D. ระดับ อันดับ 

๑๑ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการลงทะเบียนรับ-ส่ง โดยมีระบบ

การลงทะเบียนและระบบการประสานงานที่รวดเร็ว

สามารถตรวจสอบติดตามเร่ืองได้สะดวก 

๔.๓๓ ๐.๖๗ มาก ๑ 

๑๒ มีการจัดท าสถิติหนังสือรับส่งเป็นประจ าและการโต้ตอบ

หนังสือด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลา 

๔.๑๘ ๐.๖๑ มาก ๒ 

๑๓ มีการจัดระบบจัดเก็บหนังสือที่มีความสะดวก รวดเร็วใน

การค้นหาและการน าไปใช้ 

๔.๑๗ ๐.๖๑ มาก ๓ 

๑๔ มีแนวปฏิบัติการเก็บหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร มีการเก็บ ๔.๑๖ ๐.๖๑ มาก ๔ 



๖๔ 
 

รักษาระหว่างปี เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและเก็บไว้เพื่อ

ตรวจสอบ 

๑๕ มีการเก็บรักษาหนังสืออย่างเป็นระบบและมีการให้บริการ

งานสารบรรณอย่างครบถ้วนทันเวลา 

๔.๑๑ ๐.๖๑ มาก ๕ 

ภาพรวม ๔.๒๐ ๐.๖๒ มาก  

 จากตารางที่ ๔.๕  การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับ มาก (X  ) = ๔.๒๐  เมื่อ
พิจารณาเป็นรายข้อพบว่า มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการลงทะเบียนรับ-ส่ง โดยมีระบบการลงทะเบียน
และระบบการประสานงานที่รวดเร็วสามารถตรวจสอบติดตามเร่ืองได้สะดวก (X  ) = ๔.๓๓  
รองลงมามีการจัดท าสถิติหนังสือรับส่งเป็นประจ าและการโต้ตอบหนังสือด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลา  (X  ) = ๔.๑๘ มีการจัดระบบจัดเก็บหนังสือที่มีความสะดวก รวดเร็วใน
การค้นหาและการน าไปใช้ (X  ) = ๔.๑๗ มีแนวปฏิบัติการเก็บหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร มีการ
เก็บรักษาระหว่างปี เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและเก็บไว้เพื่อตรวจสอบ  (X  ) = ๔.๑๖ มีการเก็บ
รักษาหนังสืออย่างเป็นระบบและมีการให้บริการงานสารบรรณอย่างครบถ้วนทันเวลา  (X  ) = 
๔.๑๑ ตามล าดับ 
 ตารางท่ี ๔. ๖ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับ การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ด้านการ

บริหารงานพัสดุ  (n= ๒๓๔) 

ด้านการบริหารงานพัสดุ   (X ) S.D. ระดับ อันดับ 

๑๖ มีการจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติครบตามขั้นตอนถูกต้องตาม

ระเบียบและมีการควบคุมการจัดซื้อจัดหาจัดจ้างให้เป็นไป

โดยประหยัด ได้พัสดุที่มีคุณภาพ 

๔.๑๗ ๑.๐๒ มาก ๑ 

๑๗ มีการจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดหา การควบคุมพัสดุ

แก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างสม่ าเสมอและมีการติดตามควบคุมดูแล

ให้มีการปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุประจ า 

๔.๐๗ ๐.๘๖ มาก ๒ 

๑๘ มีการวางแผนในการจัดหาอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ใช้ทดแทนใน

ส่วนที่จะต้องจ าหน่ายเมื่อหมดอายุการใช้งาน 

๔.๐๗ ๐.๘๖ มาก ๓ 



๖๕ 
 

๑๙ มีการจัดโอนอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่มหาวิทยาลัยไม่จ าเป็นต้ อง

ใช้แก่หน่วยงานภายนอกที่มีความจ าเป็น เช่นโรงเรียนต่างๆ 

๓.๙๑ ๑.๐๕ มาก ๔ 

๒๐ มีการจัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์และที่ราชพัสดุถูกต้อง

เป็นปัจจุบันและมีการท าประวัติที่ดินอาคารสถานที่ 

๓.๙๑ ๑.๐๕ มาก ๕ 

ภาพรวม ๔.๐๒ ๑.๐๓ มาก  

 จากตารางที่ ๔.๖ พบว่า  การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก (X  ) =  ๔.๐๒ 
เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ มีการจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติครบตามขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบและมีการ
ควบคุมการจัดซื้อจัดหาจัดจ้างให้เป็นไปโดยประหยัด ได้พัสดุที่มีคุณภาพ  (X  ) =   ๔.๑๗ 
รองลงมา มีการจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดหา การควบคุมพัสดุแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างสม่ าเสมอ
และมีการติดตามควบคุมดูแลให้มีการปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุประจ า  (X  ) =    ๔.๐๗ 
และมีการวางแผนในการจัดหาอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ใช้ทดแทนในส่วนที่จะต้องจ าหน่ายเมื่อหมดอายุ
การใช้งาน  (X  ) =    ๔.๐๗ มีการจัดโอนอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่มหาวิทยาลัยไม่จ าเป็นต้องใช้แก่
หน่วยงานภายนอกที่มีความจ าเป็น เช่น โรงเรียนต่าง ๆ  (X  ) =    ๓.๙๑ มีการจัดท าทะเบียนวัสดุ 
ครุภัณฑ์และที่ราชพัสดุถูกต้องเป็นปัจจุบันและมีการท าประวัติที่ดินอาคารสถานที่  (X  ) =    ๓.๙๑ 
ตามล าดับ 
 ตารางท่ี ๔. ๗ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับ การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ด้านการ

บริหารงานการเงินและบัญชี  (n= ๒๓๔) 

ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี (X ) S.D. ระดับ อันดับ 

๒๑ มีการจัดท าหลักฐานการเงินและบัญชีทุกประเภททุก

รายการถูกต้องเป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ตลอดเวลา 

๔.๐๙ ๑.๐๖ มาก ๑ 

๒๒ มีการเก็บหลักฐานการเงินและบัญชีเป็นระเบียบเรียบร้อย

ปลอดภัย 

๓.๙๕ ๑.๐๕ มาก ๒ 

๒๓ มีการจัดท าบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภทรายรับ-รายจ่าย

ทั้งเงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณและเงินรายได้

แผ่นดินไว้ส าหรับตรวจสอบครบถ้วนสม่ าเสมอ 

๓.๙๑ ๑.๐๕ มาก ๓ 



๖๖ 
 

๒๔ มีการจัดท าบัญชีแสดงฐานะทางการเงินเพื่อให้สาธารณะ

ชนและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๓.๗๙ ๑.๑๘ มาก ๔ 

๒๕ มีการจัดท าแผนการใช้เงิน การวางแผนรายปี รายภาคเรียน 

รายเดือนไว้อย่างชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ 

๓.๗๖ ๑.๒๒ มาก ๕ 

ภาพรวม ๔.๐๑ ๑.๐๖ มาก  

 จากตารางที่ ๔.๗ พบว่า การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก (X  ) =  ๔.๐๑ 
เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า มีการจัดท าหลักฐานการเงินและบัญชีทุกประเภททุกรายการถูกต้อง
เป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ตลอดเวลา  (X  ) =   ๔.๐๙ การเก็บหลักฐานการเงินและบัญชีเป็น
ระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย  (X  ) =   ๓.๙๕ มีการจัดท าบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภทรายรับ-
รายจ่ายทั้งเงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดินไว้ส าหรับตรวจสอบ
ครบถ้วนสม่ าเสมอ  (X  ) =    ๓.๙๑ มีการจัดท าบัญชีแสดงฐานะทางการเงินเพื่อให้สาธารณะชน
และผู้เกี่ยวข้องทราบ  (X  ) =    ๓.๗๙ มีการจัดท าแผนการใช้เงิน การวางแผนรายปี รายภาคเรียน 
รายเดือนไว้อย่างชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ (X  ) =    ๓.๗๖ ตามล าดับ 
 ตารางท่ี ๔. ๘ ค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเกี่ยวกับ การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ด้านการวัด

และประเมินผล  (n= ๒๓๔) 

ด้านการวัดและประเมินผล (X ) S.D. ระดับ อันดับ 

๒๖ มีการประเมินผลงานธุรการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

และมีการรายงานให้คณะกรรมการประเมินผลของ

มหาวิทยาลัยทราบ 

๓.๘๙ ๑.๐๐ มาก  
 
๑ 

๒๗ มีการประเมินผลทั้งก่อนการด าเนินงานและการประเมิน

ระหว่างการท างาน 

๓.๖๙ ๑.๒๐ มาก  
๒ 

๒๘ มีระบบการประเมินผล การควบคุมก ากับการปฏิบัติงาน

โครงการ เมื่อสิ้นสุดการด าเนินงานและมีการก าหนดการ

ประเมินผลงานธุรการไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

ฝ่ายธุรการ 

๓.๖๗ ๑.๑๒ มาก  
 
 
๓ 



๖๗ 
 

๒๙ มีการรายงายผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและมีการน าผลการ

ประเมินมาวิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น 

๓.๖๕ ๑.๐๒ มาก  
 
๔ 

๓๐ ได้น าผลงานประเมินไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงแก้ไข

และพัฒนาแผนงานโครงงานกิจกรรมของฝ่ายธุรการทุกปี 

๓.๕๒ ๑.๒๖ มาก  
๕ 

ภาพรวม ๔.๐๑ ๑.๐๒ มาก  

 จากตารางที่ ๔.๘ พบว่า การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับ มาก (X  ) = ๔.๐๑ 
เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า มีการประเมินผลงานธุรการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และมีการ
รายงานให้คณะกรรมการประเมินผลของมหาวิทยาลัยทราบ (X  ) = ๓.๘๙ การประเมินผลทั้งก่อน
การด าเนินงานและการประเมินระหว่างการท างาน  (X  ) = ๓.๖๙ มีระบบการประเมินผล การ
ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานโครงการ เมื่อสิ้นสุดการด าเนินงานและมีการก าหนดการประเมินผล
งานธุรการไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีของฝ่ายธุรการ  (X  ) = ๓.๖๗ มีการรายงายผลให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบและมีการน าผลการประเมินมาวิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
(X  ) = ๓.๖๕ ได้น าผลงานประเมินไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาแผนงาน
โครงงานกิจกรรมของฝ่ายธุรการทุกปี (X  ) = ๓.๕๒ ตามล าดับ 
  
๔.๓ ผล การศึกษา การเปรียบเทียบ การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  จ าแนกตาม  เพศ สถานะภาพ อายุ ระดับ
การศึกษา ต าแหน่ง ประสบการณ์ โดยหาค่าเฉลี่ยและค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานและการวิเคราะห์ความ
แปรปรวนแบบทางเดียว (One way ANOVA) และทดสอบค่า ที (t – test) 

การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  จ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล ได้แก่ เพศ  สถานะภาพ อายุ ระดับ
การศึกษา ต าแหน่ง ประสบการณ์ใช้การวิเคราะห์หาค่าเฉลี่ย (X ) ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน S.D. การ
ทดสอบค่าที  (t – test) และการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว ( One Way ANOVA) และการ
เปรียบเทียบความแตกต่างรายคู่โดยวิธีการของเชฟเฟ่ (Scheffe)  

 



๖๘ 
 

สมมติฐานท่ี ๑ บรรพชิตและคฤหัสถ์มีเพศ ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงาน
ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
แตกต่างกัน ปรากฏผลดังตารางที่ ๔.๙ 

ตารางท่ี ๔.๙ ผลการศึกษาเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยาตามความคิดเห็นของบรรพชิตและ
คฤหัสถ์ จ าแนกตามเพศของผู้ตอบแบบสอบถาม คือ เพศชาย จ านวน  ๑๕๖ คน และเพศหญิง 
จ านวน ๗๘ คน  (n = ๒๓๔) 

การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ชาย หญิง t Sig 

(X ) S.D. (X ) S.D.   

๑ ด้านการวางแผนงานธุรการ ๔.๒๑ ๐.๐๕๙ ๔.๐๘ ๐.๔๗๐ ๑.๓๔๘ ๐.๑๗ 

๒ ด้านการบริหารงานธุรการ ๔.๑๒ ๐.๔๓๙ ๔.๐๗ ๐.๕๑๒ ๑.๒๔๐ ๐.๒๑ 

๓ ด้านการบริหารงานสารบรรณ ๔.๑๑ ๐.๕๑๗ ๔.๐๓ ๐.๔๔๗ ๒.๕๓๗ ๐.๒๒ 

๔ ด้านการบริหารงานพัสดุ ๔.๐๑ ๐.๔๗๓ ๓.๙๖ ๐.๕๖๑ ๑.๘๐๖ ๐.๐๗ 

๕ ด้านการบริหารงานการเงิน

และบัญชี 

 
๔.๐๒ 

 
๐.๕๓๐ 

 
๓.๗๘ 

 
๐.๖๗๘ 

 
๐.๑๐๐ 

 
๐.๙๒ 

๖ ด้านการวัดและประเมินผล ๓.๘๖ ๐.๔๒๑ ๓.๙๔ ๐.๕๔๕ ๐.๗๗๐ ๐.๔๔ 

 รวม ๔.๐๔ ๐.๔๒๑ ๓.๙๔ ๐.๕๔๕ ๐.๗๗๐ ๐.๔๔ 

จากตารางที่ ๔.๙ ผลการศึกษาข้อมูลเปรียบเทียบการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ตามความคิดเห็นของ 
บรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกตามเพศ พบว่า บรรพชิตและคฤหัสถ์มีเพศต่างกัน มีความคิดเห็น
เกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ ซี่งไม่เป็นไปตาม
สมมติฐานที่ตั้งไว้ 

 
 สมมติฐานท่ี ๒ บรรพชิตและคฤหัสถ์มีสถานภาพ ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัด
พระนครศรีอยุธยาแตกต่างกัน ปรากฏผลดังตารางที่ ๔.๑๐ 



๖๙ 
 

  ตารางท่ี ๔.๑๐ ผลการศึกษาเปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยาตามความคิดเห็นของบรรพชิตและ
คฤหัสถ์ จ าแนกตามสถานะภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม คือ  บรรพชิต จ านวน ๔๘ รูป คฤหัสถ์ 
๑๘๖ รูป (n = ๒๓๔)  
 
 
การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ๖ ด้าน 

บรรพชิต คฤหัสถ์ t Sig 

(X ) S.D. (X ) S.D.   

๑ ด้านการวางแผนงานธุรการ ๔.๒๑ ๐.๐๕๙ ๔.๐๘ ๐.๔๗๐ ๑.๓๔๘ ๐.๑๗ 

๒ ด้านการบริหารงานธุรการ ๔.๑๒ ๐.๔๓๙ ๔.๐๗ ๐.๕๑๒ ๑.๒๔๐ ๐.๒๑ 

๓ ด้านการบริหารงานสารบรรณ ๔.๑๑ ๐.๕๑๗ ๔.๐๓ ๐.๔๔๗ ๒.๕๓๗ ๐.๒๒ 

๔ ด้านการบริหารงานพัสดุ ๔.๐๑ ๐.๔๗๓ ๓.๙๖ ๐.๕๖๑ ๑.๘๐๖ ๐.๐๗ 

๕ ด้านการบริหารงานการเงิน

และบัญชี 

 
๔.๐๒ 

 
๐.๕๓๐ 

 
๓.๗๘ 

 
๐.๖๗๘ 

 
๐.๑๐๐ 

 
๐.๙๒ 

๖ ด้านการวัดและประเมินผล ๓.๘๖ ๐.๔๒๑ ๓.๙๔ ๐.๕๔๕ ๐.๗๗๐ ๐.๔๔ 

 รวม ๔.๐๔ ๐.๔๒๑ ๓.๙๔ ๐.๕๔๕ ๐.๗๗๐ ๐.๔๔ 

 จากตารางที่ ๔.๑๐ ผลการศึกษาข้อมูลเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ตามความคิดเห็นของ 
บรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกตามสถานะภาพ พบว่า บรรพชิตและคฤหัสถ์มีสถานะภาพต่างกัน มี
ความคิดเห็นเกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวัง
น้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ ซึ่งไม่เป็นไป
ตามสมมติฐานที่ตั้งไว้ 
 
 สมมติฐานท่ี ๓ บรรพชิตและคฤหัสถ์มีอายุ ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงาน
ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา
แตกต่างกัน ปรากฏผลดังตารางที่ ๔.๑๑ 
 ตารางท่ี ๔.๑๑ ผลการศึกษาเปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยาตามความคิดเห็นของบรรพชิตและ



๗๐ 
 

คฤหัสถ์ จ าแนกตามอายุของผู้ตอบแบบสอบถาม คือ  บรรพชิต จ านวน ๔๘ รูป คฤหัสถ์ ๑๘๖ รูป 
(N = ๒๓๔) 

การบริหารงานธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย ๖ ด้าน 

แหล่งข้อมูล  
SS 

 
df 

 
MS 

 
F 

 
Sig 

๑. ด้านการวางแผน

งานธุรการ 

ระหว่างกลุ่ม
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๓๙๒ 
๓๖.๒๓๑ 
๓๖.๖๒๓ 

๓ 
๑๕๘ 
๑๖๑ 

๐.๑๓๑ 
๐.๒๒๙ 

- 

๐.๕๗๐ 
- 
- 

๐.๖๓ 
- 
- 

๒. ด้านการบริหารงาน

ธุรการ 

ระหว่างกลุ่ม
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๓๕๖ 
๓๗.๗๙๑ 
๓๘.๑๔๗ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๑๑๙ 
๐.๒๓๖ 

- 

๐.๕๐๒ 
- 
- 

๐.๖๘ 
- 
- 

๓. ด้านการบริหารงาน

สารบรรณ 

ระหว่างกลุ่ม
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๘๐๓ 
๓๗.๒๓๒ 
๓๘.๐๓๕ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๒๖๘ 
๐.๒๓๓ 

๑.๑๕๑ 
- 

๐.๓๓ 
- 

๔. ด้านการบริหารงาน

พัสด ุ

ระหว่างกลุ่ม
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๖๖๐ 
๔๔.๘๐๒ 
๔๕.๔๖๒ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๒๒๐ 
๐.๒๘๐ 

- 

๐.๗๘๕ 
- 
- 

๐.๕๐ 
- 
- 

๕. ด้านการบริหารงาน

การเงินและบัญชี 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๘๕๙ 
๖๓.๕๕๐ 
๖๔.๔๐๘ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๒๘๖ 
๐.๓๙๗ 

๐.๗๒๑ 
- 

๐.๕๔ 
- 

๖. ด้านการวัดและ

ประเมินผล 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๙๓๔ 
๔๑.๑๓๒ 
๔๒.๐๖๖ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๓๑๑ 
๐.๒๕๗ 

- 

๑.๒๑๑ 
- 
- 

๐.๓๐ 
- 
- 

๗. รวมทุกด้าน ระหว่างกลุ่ม
ภายในกลุ่ม 
 

๐.๑๗๑ 
๑๕๘ 
 

๓ 
๐.๑๔๗ 

๐.๐๕๗ 
- 
 

๐.๓๘๙ 
- 
 

๐.๗๖ 

 รวม ๒๓.๑๙๙ 
๒๓.๓๗๐ 

๑๖๑ - - -  



๗๑ 
 

 จากตารางที่ ๔.๑๑ ผลการศึกษาข้อมูลเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ตามความคิดเห็นของ 
บรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกตามอายุ พบว่า บรรพชิตและคฤหัสถ์มีอายุต่างกัน มีความคิดเห็น
เกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ ซึ่งไม่เป็นไปตาม
สมมติฐานที่ตั้งไว้ 
 
 สมมติฐานท่ี ๔ บรรพชิตและคฤหัสถ์มีระดับการศึกษา ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัด
พระนครศรีอยุธยาแตกต่างกัน ปรากฏผลดังตารางที่ ๔.๑๒ 
 ตารางท่ี ๔.๑๒ ผลการศึกษาเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยาตามความคิดเห็นของบรรพชิตและ
คฤหัสถ์ จ าแนกตามระดับการศึกษาของผู้ตอบแบบสอบถาม คือ  บรรพชิต จ านวน ๔๘ รูป คฤหัสถ์ 
๑๘๖ รูป (n = ๒๓๔) 
 

การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย ๖ ด้าน 

แหล่งข้อมูล  
SS 

 
df 

 
MS 

 
F 

 
Sig 

๑. ด้านการวางแผน

งานธุรการ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๑.๒๔๓ 
๓๕.๔๐๔ 
๓๖.๖๔๗ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๔๑๔ 
๐ .๒๒
๑ 

๑.๘๗๓ ๐.๑๓ 

๒. ด้านการบริหารงาน

ธุรการ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๖๔๙ 
๓๗.๔๙๘ 
๓๘.๑๔๗ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๒๑๖ 
๐ .๒๓
๔ 

๐.๙๒๒ ๐.๔๓ 

๓. ด้านการบริหารงาน

สารบรรณ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๒.๕๕๐ 
๓๕.๔๘๕ 
๓๘.๐๓๕ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๘๕๐ 
๐.๒๒

๒ 

๓.๘๓
๒ 

๐.๐๖ 



๗๒ 
 

 จากตารางที่ ๔.๑๒ ผลการ ศึกษา ข้อมูลเปรียบเทียบการบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ตามความ
คิดเห็นของ บรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกตามระดับการศึกษา พบว่า บรรพชิตและคฤหัสถ์มีระดับ
การศึกษาต่างกัน มีความคิดเห็นเกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 
๐.๐๕ ซึ่งไม่เป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้ 
 สมมติฐานท่ี ๕ บรรพชิตและคฤหัสถ์มีต าแหน่ง ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัด
พระนครศรีอยุธยาแตกต่างกัน ปรากฏผลดังตารางที่ ๔.๑๓ 
 ตารางท่ี ๔.๑๓ ผลการศึกษาเปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยาตามความคิดเห็นของบรรพชิตและ
คฤหัสถ์ จ าแนกตามต าแหน่งของผู้ตอบแบบสอบถาม คือ  บรรพชิต จ านวน ๔๘ รูป คฤหัสถ์ ๑๘๖ 
รูป (n = ๒๓๔) 
 

๔. ด้านการบริหารงาน

พัสด ุ

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๙๖๔ 
๓๕.๔๘๕ 
๔๕.๔๖๒ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๓๒๑ 
๐.๒๗

๘ 

๑.๑๕๖ ๐.๓๒ 

๕. ด้านการบริหารงาน

การเงินและบัญชี 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๗๐๗ 
๖๔.๔๐๘ 
๖๔.๔๐๘ 

๓ 
๑๖๓ 
๑๖๓ 

๐.๒๓๖ 
๐.๓๙๘ 

๐.๕๙๒ ๐.๖๒ 

๖. ด้านการวัดและ

ประเมินผล 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๑๗๙ 
๔๑.๘๘๖ 
๔๒.๐๖๖ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๐๖๐ 
๐.๒๖

๒ 

๐.๒๒
๘ 

๐.๘๗ 

๗. รวมทุกด้าน ระหว่างกลุ่ม
ภายในกลุ่ม 

๐.๖๑๗ 
๒๓.๓๘๙ 

๓ 
๑๖๐ 

 

๐.๒๐๖
๐.๑๔๒ 

๑.๔๔๕ ๐.๒๓ 
 

 รวม รวม ๒๓.๓๘๙ ๑๖๓    



๗๓ 
 

 
 
 
 
 
 

การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย ๖ ด้าน 

แหล่งข้อมูล  
SS 

 
df 

 
MS 

 
F 

 
Sig 

๑. ด้านการวางแผน

งานธุรการ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๑.๒๔๓ 
๓๕.๔๐๔ 
๓๖.๖๔๗ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๔๑๔ 
๐ .๒๒
๑ 

๑.๘๗๓ ๐.๑๓ 

๒. ด้านการบริหารงาน

ธุรการ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๖๔๙ 
๓๗.๔๙๘ 
๓๘.๑๔๗ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๒๑๖ 
๐ .๒๓
๔ 

๐.๙๒๒ ๐.๔๓ 

๓. ด้านการบริหารงาน

สารบรรณ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๒.๕๕๐ 
๓๕.๔๘๕ 
๓๘.๐๓๕ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๘๕๐ 
๐.๒๒

๒ 

๓.๘๓
๒ 

๐.๐๖ 

๔. ด้านการบริหารงาน

พัสด ุ

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๙๖๔ 
๓๕.๔๘๕ 
๔๕.๔๖๒ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๓๒๑ 
๐.๒๗

๘ 

๑.๑๕๖ ๐.๓๒ 

๕. ด้านการบริหารงาน

การเงินและบัญชี 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๗๐๗ 
๖๔.๔๐๘ 
๖๔.๔๐๘ 

๓ 
๑๖๓ 
๑๖๓ 

๐.๒๓๖ 
๐.๓๙๘ 

๐.๕๙๒ ๐.๖๒ 



๗๔ 
 

 
 จากตารางที่ ๔.๑๓ ผลการ ศึกษา ข้อมูลเปรียบเทียบการบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ตามความ
คิดเห็นของ บรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกตามต าแหน่งพบว่า บรรพชิตและคฤหัสถ์มีต าแหน่ง
ต่างกัน มีความคิดเห็นเกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ ซึ่ง
ไม่เป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้ 
 

สมมติฐานท่ี ๖ บรรพชิตและคฤหัสถ์มีประสบการณ์ ต่างกัน มีความเห็นเกี่ยวกับการ
บริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัด
พระนครศรีอยุธยาแตกต่างกัน ปรากฏผลดังตารางที่ ๔.๑๔ 

ตารางท่ี ๔.๑๔ ผลการศึกษาเปรียบเทียบ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยาตามความคิดเห็นของบรรพชิตและ
คฤหัสถ์ จ าแนกตามประสบการณ์ของผู้ตอบแบบสอบถาม คือ  บรรพชิต จ านวน ๔๘ รูป คฤหัสถ์ 
๑๘๖ รูป (n = ๒๓๔) 

๖. ด้านการวัดและ

ประเมินผล 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๑๗๙ 
๔๑.๘๘๖ 
๔๒.๐๖๖ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๐๖๐ 
๐.๒๖

๒ 

๐.๒๒
๘ 

๐.๘๗ 

๗. รวมทุกด้าน 
 

 

ระหว่างกลุ่ม
ภายในกลุ่ม 

๐.๖๑๗ 
๒๓.๓๘๙ 

๓ 
๑๖๐ 

 

๐.๒๐๖
๐.๑๔๒ 

๑.๔๔๕ ๐.๒๓ 

 รวม รวม ๒๓.๓๘๙ ๑๖๓    

การบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย ๖ ด้าน 

แหล่งข้อมูล  
SS 

 
df 

 
MS 

 
F 

 
Sig 

๑. ด้านการวางแผน

งานธุรการ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๑.๒๔๓ 
๓๕.๔๐๔ 
๓๖.๖๔๗ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๔๑๔ 
๐ .๒๒
๑ 

๑.๘๗๓ ๐.๑๓ 



๗๕ 
 

 จากตารางที่ ๔.๑๔ ผลการ ศึกษา ข้อมูลเปรียบเทียบการบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ตามความ
คิดเห็นของ บรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกประสบการณ์พบว่า บรรพชิตและคฤหัสถ์มีประสบการณ์
ต่างกัน มีความคิดเห็นเกี่ยวกับ การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ ซึ่ง
ไม่เป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้ 
 

๒. ด้านการบริหารงาน

ธุรการ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๖๔๙ 
๓๗.๔๙๘ 
๓๘.๑๔๗ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๒๑๖ 
๐ .๒๓
๔ 

๐.๙๒๒ ๐.๔๓ 

๓. ด้านการบริหารงาน

สารบรรณ 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๒.๕๕๐ 
๓๕.๔๘๕ 
๓๘.๐๓๕ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๘๕๐ 
๐.๒๒

๒ 

๓.๘๓
๒ 

๐.๐๖ 

๔. ด้านการบริหารงาน

พัสด ุ

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๙๖๔ 
๓๕.๔๘๕ 
๔๕.๔๖๒ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๓๒๑ 
๐.๒๗

๘ 

๑.๑๕๖ ๐.๓๒ 

๕. ด้านการบริหารงาน

การเงินและบัญชี 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๗๐๗ 
๖๔.๔๐๘ 
๖๔.๔๐๘ 

๓ 
๑๖๓ 
๑๖๓ 

๐.๒๓๖ 
๐.๓๙๘ 

๐.๕๙๒ ๐.๖๒ 

๖. ด้านการวัดและ

ประเมินผล 

ระหว่างกลุ่ม 
ภายในกลุ่ม 
รวม 

๐.๑๗๙ 
๔๑.๘๘๖ 
๔๒.๐๖๖ 

๓ 
๑๖๐ 
๑๖๓ 

๐.๐๖๐ 
๐.๒๖

๒ 

๐.๒๒
๘ 

๐.๘๗ 

๗. รวมทุกด้าน 
 

 

ระหว่างกลุ่ม
ภายในกลุ่ม 

๐.๖๑๗ 
๒๓.๓๘๙ 

๓ 
๑๖๐ 

 

๐.๒๐๖
๐.๑๔๒ 

๑.๔๔๕ ๐.๒๓ 
 

 รวม รวม ๒๓.๓๘๙ ๑๖๓    



 
 

 

บทท่ี ๕ 

สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

  การศึกษา เร่ืองศึกษาการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  เป็นการศึกษาเชิงส ารวจ (Survey Research) ผู้
ศึกษาได้สรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

๕.๑ สรุปผลการศึกษา  
   

   ผลการศึกษาการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ทั้ง ๖ ด้าน  พบว่า การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับ
มาก  และเมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่าอยู่ในระดับมากทุกด้าน 

 ๕.๑.๑ ด้านข้อมูลพื้นฐาน 
 พบว่า  เป็นเพศชาย จ านวน ๑๕๖ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๖๖.๗ เป็นเพศหญิง จ านวน 

๗๘ รูป/คน  คิดเป็นร้อยละ ๓๓.๓  เป็นคฤหัสถ์ จ านวน ๑๘๖ คน  คิดเป็นร้อยละ ๗๙.๕  เป็น 
บรรพชิต จ านวน ๔๘ รูป คิดเป็นร้อยละ ๒๐.๕  อายุ ๓๑ – ๔๐ ปี จ านวน ๑๐๔ รูป/คน คิดเป็นร้อย
ละ ๔๔.๔ อายุ ๔๑ – ๕๐ ปี  จ านวน ๖๑ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๒๖.๑ อายุ ต่ ากว่า ๓๑ ปี  จ านวน ๔๖ 
รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๑๙.๗ และอายุตั้ง ๕๑ ปีขึ้นไป  จ านวน ๒๓ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๙.๘  มี
ระดับการศึกษาปริญญาตรี จ านวน ๑๒๖  รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๕๓.๘ ปริญญาโท จ านวน ๙๑ รูป/
คน คิดเป็นร้อยละ ๓๘.๙ และ ต่ ากว่าปริญญาตรี      จ านวน ๑๗ รูป/คน  คิดเป็นร้อยละ ๗.๓  สาย
ปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป  จ านวน ๑๗๔  รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๗๔.๔ สายวิชาการ  
จ านวน  ๖๐  รูป/คน  คิดเป็นร้อยละ ๒๕.๖มีประสบการณ์ ๓-๗  ปี  จ านวน ๑๒๔ รูป/คน  คิดเป็น
ร้อยละ ๕๑.๗ มีประสบการณ์  ๘-๑๒ ปี จ านวน ๔๐ รูป/คน คิดเป็นร้อยละ ๑๘.๗  มีประสบการณ์  
ต่ ากว่า ๓ ปี จ านวน ๓๕ รูป/คน  คิดเป็นร้อยละ ๑๔.๖  
            ๕.๑.๒ ด้านการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 - ด้านการวางแผนงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวัง

น้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  อยู่ในระดับมาก   ทุกข้อมีความคิดเห็นเกี่ยวกับ การวางแผนการ

บริหารงาน ธุรการ   มีการวางแผนการปฏิบัติงานธุรการเป็นลายลักษณ์อักษรท าคู่มือและจัดหา

หนังสือระเบียบงานสารบรรณให้บุคลากรศึกษา  รองลงมา มีข้อมูล ระเบียบ ข้อปฏิบัติของทาง



๗๗ 
 

ราชการที่เกี่ยวกับงานธุรการโดยแยก ตามประเภทเร่ือง  มีผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูล 

ระเบียบและแนวปฏิบัติของธุรการ  มีการจัดท าเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานธุรการใว้ใช้ใน

หน่วยงานอย่างพอเพียง  มีการด าเนินการปฏิบัติตามที่วางไว้ครบถ้วน มีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามแผนและเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ ตามล าดับ 

 - ด้านการบริหารงานธุรการ  อยู่ในระดับมาก ทุกข้อมีความคิดเห็นด้านการบริหารงาน
ธุรการอยู่ในระดับมาก มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและชี้แจงในที่ประชุมสม่ าเสมอ  และมี
การฝึกอบรมหรือส่งบุคลากรไปอบรมเกี่ยวกับงานธุรการทุกปี  รองลงมามีการ มอบหน้าที่ความ
รับผิดชอบครบทุกคนและมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่หน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายธุรการ  มี
การก าหนดสายงานธุรการ จัดท าแผนภูมิจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งงานธุรการไว้อย่างชัดเจน  
มีการจัดท าเอกสารตรวจสอบการท างาน มีการนิเทศติดตามผลและเสนอรายงาน ตามล าดับ 
 - ด้านการบริหารงานสารบรรณ  อยู่ในระดับมาก และทุกข้อมีความคิดเห็นอยู่ในระดับ
มากเช่นเดียวมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการลงทะเบียนรับ-ส่ง โดยมีระบบการลงทะเบียนและระบบการ
ประสานงานที่รวดเร็วสามารถตรวจสอบติดตามเร่ืองได้สะดวก   รองลงมามีการจัดท าสถิติหนังสือ
รับส่งเป็นประจ าและการโต้ตอบหนังสือด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลา   มีการ
จัดระบบจัดเก็บหนังสือที่มีความสะดวก รวดเร็วในการค้นหาและการน าไปใช้ มีแนวปฏิบัติการเก็บ
หนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร มีการเก็บรักษาระหว่างปี เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและเก็บไว้เพื่อ
ตรวจสอบ มีการเก็บรักษาหนังสืออย่างเป็นระบบและมีการให้บริการงานสารบรรณอย่างครบถ้วน
ทันเวลา ตามล าดับ 
 -  ด้านการบริหารงานพัสดุ  อยู่ในระดับมาก และทุกข้อมีความคิดเห็นอยู่ในระดับมาก
เช่นเดียวกัน มีการจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติครบตามขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบและมีการควบคุมการ
จัดซื้อจัดหาจัดจ้างให้เป็นไปโดยประหยัด ได้พัสดุที่มีคุณภาพ  รองลงมา มีการจัดอบรมให้ความรู้
เกี่ยวกับการจัดหา การควบคุมพัสดุแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างสม่ าเสมอและมีการติดตามควบคุมดูแลให้มี
การปรับปรุง ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุประจ า  และมีการวางแผนในการจัดหาอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ใช้
ทดแทนในส่วนที่จะต้องจ าหน่ายเมื่อหมดอายุการใช้งาน  มีการจัดโอนอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยไม่จ าเป็นต้องใช้แก่หน่วยงานภายนอกที่มีความจ าเป็น เช่น โรงเรียนต่าง ๆ  มีการจัดท า
ทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์และที่ราชพัสดุถูกต้องเป็นปัจจุบันและมีการท าประวัติที่ดินอาคารสถานที่  
ตามล าดับ  
 - ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี อยู่ในระดับมาก และทุกข้อมีความคิดเห็นอยู่ใน
ระดับมากเช่นเดียวกัน มีการจัดท าหลักฐานการเงินและบัญชีทุกประเภททุกรายการถูกต้องเป็น
ปัจจุบันตรวจสอบได้ตลอดเวลา  รองลงมา มีการเก็บหลักฐานการเงินและบัญชีเป็นระเบียบ
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เรียบร้อยปลอดภัย มีการจัดท าบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภทรายรับ-รายจ่ายทั้งเงินนอกงบประมาณ 
เงินงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดินไว้ส าหรับตรวจสอบครบถ้วนสม่ าเสมอ  มีการจัดท าบัญชี
แสดงฐานะทางการเงินเพื่อให้สาธารณะชนและผู้เกี่ยวข้องทราบ  มีการจัดท าแผนการใช้เงิน การ
วางแผนรายปี รายภาคเรียน รายเดือนไว้อย่างชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ ตามล าดับ 
 -   ด้านการวัดและประเมินผล  อยู่ในระดับมาก  และทุกข้อมีความคิดเห็นอยู่ในระดับ
มากเช่นเดียวกัน มีการประเมินผลงานธุรการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และมีการรายงานให้
คณะกรรมการประเมินผลของมหาวิทยาลัยทราบ  รองลงมามีการประเมินผลทั้งก่อนการด าเนินงาน
และการประเมินระหว่างการท างาน  มีระบบการประเมินผล การควบคุมก ากับการปฏิบัติงาน
โครงการ เมื่อสิ้นสุดการด าเนินงานและมีการก าหนดการประเมินผลงานธุรการไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของฝ่ายธุรการ  มีการรายงายผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและมีการน าผลการประเมินมา
วิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ได้น าผลงานประเมินไปใช้ประโยชน์เพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาแผนงานโครงงานกิจกรรมของฝ่ายธุรการทุก ตามล าดับ 

ผลการศึกษาจากการเปรียบเทียบสภาพการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ตามความคิดเห็นของผู้ตอบ
แบบสอบถาม  จ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล ได้แก่ เพศ  สถานะภาพ อายุ ระดับการศึกษา ต าแหน่ง 
ประสบการณ์ ผลการเปรียบเทียบสรุปผลได้ดังนี้ 

เมื่อจ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคลได้แก่  เพศ  สถานะภาพ อายุ ระดับการศึกษา ต าแหน่ง 
ประสบการณ์  พบว่า บรรพชิตและคฤหัสถ์ มีความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ทั้ง ๖ ด้านไม่
แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕  จึงปฏิเสธสมมติฐานที่ตั้งไว้  

๕.๒ อภิปรายผลการศึกษา 
  ผลการอภิปรายข้อมูลเกี่ยวกับ การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง

กรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ดังนี้  

 ๕.๒.๑ เพื่อศึกษาการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
  จากการศึกษาการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  โดยภาพรวมอยู่ในระดับมากและ เมื่อพิจารณาเป็นราย

ด้านพบว่า     ด้านการวางแผนงานธุรการ  ด้านการบริหารงานธุรการ  ด้านการบริหารงานสาร

บรรณ  ด้านการบริหารงานพัสดุ  ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี และด้านการวัดและ
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ประเมินผล  พบว่ามีสภาพการปฏิบัติอยู่ในระดับมากเช่นเดียวกัน ซึ่งสอดคล้องกับผลการวิจัยของ 

ฐิตาภา จันทร์กระจ่าง  ได้ศึกษา ทรรศนะของพนักงานครูต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน

สังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยาจังหวัดชลบุรี  การวิจัยเร่ืองการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน

สังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาและเปรียบเทียบการ

บริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ตามทรรศนะของ

พนักงานครู จ าแนกตามสถานภาพของพนักงานครู กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย คือ พนักงานครู

โรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ปีการศึกษา ๒๕๕๐ จ านวน ๒๓๘ คน 

จากพนักงานครูทั้งหมด๕๘๗ คน โดยวิธีการสุ่มอย่างง่าย เคร่ืองมือที่ใช้เก็บรวบรวมข้อมูลเป็น

แบบสอบถามการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี 

ซึ่งผู้วิจัยสร้างขึ้น มีค่าความเชื่อมั่นเท่ากับ .๙๘ สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ร้อยละ 

ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การทดสอบที ( t-test) และการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว 

(One-way ANOVA) เปรียบเทียบความแตกต่างของค่าเฉลี่ยรายคู่โดยวิธีของเชฟเฟ ( Scheffe’s 

Method)    ผลการวิจัย พบว่า    

 ๑. สถานะภาพการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา 

จังหวัดชลบุรี ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุ ๔๑-๕๐ ปี มีการศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นพนักงานครู 

มีประสบการณ์ในการท างาน ๑-๘ ปี สอนอยู่ในโรงเรียนขนาดใหญ่ 

 ๒. การบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัด

ชลบุรี ตามทรรศนะของพนักงานครูในภาพรวมและรายด้านทุกด้านอยู่ในระดับมาก 

 ๓. ผลการทดสอบสมมติฐาน เพื่อเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน

สังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ตามทรรศนะของพนักงานครู พบว่าพนักงานครู

สังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีเพศ อายุระดับการศึกษาต่างกัน มีทรรศนะต่อ

การบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ไม่แตกต่าง

กันทั้งในภาพรวมและรายด้าน เมื่อจ าแนกตามต าแหน่ง พบว่าพนักงานครูสังกัดส านักการศึกษา

เมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีต าแหน่งต่างกัน มีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน

ภาพรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ เมื่อจ าแนกตามประสบการณ์ในการ

ท างาน พบว่า พนักงานครูสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยาจังหวัดชลบุรี ที่มีประสบการณ์ในการ 
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ท างานต่างกัน มีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในด้านงานการเงินและบัญชี 

แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ เมื่อจ าแนกตามขนาดของโรงเรียน พบว่า 

พนักงานครูสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีขนาดของโรงเรียนต่างกัน มี

ทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในภาพรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่

ระดับ .๐๐๑  และสอดคล้องกับ พิทักษ์  โพธิ์ทอง  ได้ศึกษาการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน

นานาชาติเชียงใหม่ การค้นคว้าแบบอิสระครั้งนี้  มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่  ประชากรที่ใช้ประกอบด้วย ผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ

โรงเรียน ครูใหญ่ชาวต่างประเทศ  ผู้ช่วยครูใหญ่ต่างประเทศ ครูไทย  และบุคลากรสนับสนุนการ

เรียนการสอนในฝ่ายธุรการ  จ านวน ๘๒  คน  ใน พ.ศ.๒๕๕๒  เคร่ืองที่ใช้ในการวิจัยเป็น

แบบสอบถามที่ถามเกี่ยวกับเร่ืองดังกล่าวข้างต้น ข้อมูลที่ได้น ามาวิเคราะห์โดยใช้ความถี่และร้อยละ 

 ผลการศึกษาสรุปได้ดังนี้  ผู้ตอบแบบสอบถามเกินครึ่งให้ข้อมูลไว้ว่าได้ปฏิบัติงานธุรการ

ของโรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่ทั้ง ๔ ฝ่าย  คือ  งานสารบรรณและทะเบียน งานการเงินและบัญชี 

งานบุคคล  งานพัสดุและซ่อมบ ารุง  โดยเจ้าหน้าที่มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้มาติดต่องานเจ้าหน้าที่ยิ้ม

แย้มแจ่มใสต่อผู้มาติดต่องาน  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อเพื่อนร่วมงาน  และเป็นมิตรต่อเพื่อร่วมงานแต่

มีส่วนน้อยได้ให้ข้อมูลไว้ว่า  ที่ไม่ได้ปฏิบัติ  คือ  จัดท าแผนปฏิบัติงานและจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน

และบางส่วนไม่ทราบว่าได้ปฏิบัติหรือไม่ได้ปฏิบัติ  คือ ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการมี

แผนปฏิบัติงาน  น าแผนไปปฏิบัติตามปฏิทินงาน  และมีแผนติดตามประเมินผลประจ าปี  

เช่นเดียวกันซึ่งสอดคล้อง  ฐิตาภา จันทร์กระจ่าง  ได้ศึกษา ทรรศนะของพนักงานครูต่อการ

บริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยาจังหวัดชลบุรี  การวิจัยเร่ืองการ

บริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี มีวัตถุประสงค์

เพื่อศึกษาและเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา 

จังหวัดชลบุรี ตามทรรศนะของพนักงานครู จ าแนกตามสถานภาพของพนักงานครู กลุ่มตัวอย่างที่

ใช้ในการวิจัย คือ พนักงานครูโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ปี

การศึกษา ๒๕๕๐ จ านวน ๒๓๘ คน จากพนักงานครูทั้งหมด๕๘๗ คน โดยวิธีการสุ่มอย่างง่าย 

เคร่ืองมือที่ใช้เก็บรวบรวมข้อมูลเป็นแบบสอบถามการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัด

ส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ซึ่งผู้วิจัยสร้างขึ้น มีค่าความเชื่อมั่นเท่ากับ .๙๘ สถิติที่ใช้

ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การทดสอบที ( t-test) และ
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การวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว ( One-way ANOVA) เปรียบเทียบความแตกต่างของค่าเฉลี่ย

รายคู่โดยวิธีของเชฟเฟ่ (Scheffe’s Method)    ผลการศึกษา พบว่า    

 ๑. สถานะภาพการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา 

จังหวัดชลบุรี ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุ ๔๑-๕๐ ปี มีการศึกษาระดับปริญญาตรี เป็นพนักงานครู 

มีประสบการณ์ในการท างาน ๑-๘ ปี สอนอยู่ในโรงเรียนขนาดใหญ่ 

 ๒. การบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัด

ชลบุรี ตามทรรศนะของพนักงานครูในภาพรวมและรายด้านทุกด้านอยู่ในระดับมาก 

 ๓. ผลการทดสอบสมมติฐาน เพื่อเปรียบเทียบการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน

สังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ตามทรรศนะของพนักงานครู พบว่าพนักงานครู

สังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีเพศ อายุระดับการศึกษาต่างกัน มีทรรศนะต่อ

การบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ไม่แตกต่าง

กันทั้งในภาพรวมและรายด้าน เมื่อจ าแนกตามต าแหน่ง พบว่าพนักงานครูสังกัดส านักการศึกษา

เมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีต าแหน่งต่างกัน มีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน

ภาพรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ เมื่อจ าแนกตามประสบการณ์ในการ

ท างาน พบว่า พนักงานครูสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยาจังหวัดชลบุรี ที่มีประสบการณ์ในการ

ท างานต่างกัน มีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในด้านงานการเงินและบัญชี 

แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ เมื่อจ าแนกตามขนาดของโรงเรียน พบว่า 

พนักงานครูสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี ที่มีขนาดของโรงเรียนต่างกัน มี

ทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในภาพรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่

ระดับ .๐๐๑  และสอดคล้องกับ พิทักษ์  โพธิ์ทอง  ได้ศึกษาการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน

นานาชาติเชียงใหม่ การค้นคว้าแบบอิสระครั้งนี้  มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่  ประชากรที่ใช้ประกอบด้วย ผู้อ านวยการโรงเรียน  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ

โรงเรียน ครูใหญ่ชาวต่างประเทศ  ผู้ช่วยครูใหญ่ต่างประเทศ ครูไทย  และบุคลากรสนับสนุนการ

เรียนการสอนในฝ่ายธุรการ  จ านวน ๘๒  คน  ใน พ.ศ.๒๕๕๒  เคร่ืองที่ใช้ในการวิจัยเป็น

แบบสอบถามที่ถามเกี่ยวกับเร่ืองดังกล่าวข้างต้น ข้อมูลที่ได้น ามาวิเคราะห์โดยใช้ความถี่และร้อยละ 

 ผลการศึกษาสรุปได้ว่าได้ปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่ทั้ง ๔ ฝ่าย  คือ  

งานสารบรรณและทะเบียน งานการเงินและบัญชี งานบุคคล  งานพัสดุและซ่อมบ ารุง  โดย



๘๒ 
 

เจ้าหน้าที่มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้มาติดต่องานเจ้าหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใสต่อผู้มาติดต่องาน  มีมนุษย

สัมพันธ์ที่ดีต่อเพื่อนร่วมงาน  และเป็นมิตรต่อเพื่อร่วมงานแต่มีส่วนน้อยได้ให้ข้อมูลไว้ว่า  ที่ไม่ได้

ปฏิบัติ  คือ  จัดท าแผนปฏิบัติงานและจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและบางส่วนไม่ทราบว่าได้ปฏิบัติ

หรือไม่ได้ปฏิบัติ  คือ ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการมีแผนปฏิบัติงาน  น าแผนไปปฏิบัติตาม

ปฏิทินงาน  และมีแผนติดตามประเมินผลประจ าปี  เช่นเดียวกัน 

 ๕.๒.๒  เปรียบเทียบข้อมูล การบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา จ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล  
 ๑. เพศแตกต่างกัน  มีระดับความคิดเห็นต่อการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พบว่า ความคิดเห็นของบรรพชิต
และคฤหัสถ์  จ าแนกตามเพศ ของผู้ตอบแบบสอบถาม  มีความเห็นไม่แตกต่างกันซึ่งปฏิเสธ
สมมติฐานที่ตั้งไว้  
 ๒. สถานะภาพ มีระดับความคิดเห็นต่อการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  พบว่า ความคิดเห็นของ บรรพชิต
และคฤหัสถ์ จ าแนกตามสถานะภาพ ของผู้ตอบแบบสอบถาม  มีความเห็นไม่แตกต่างกันซึ่งปฏิเสธ
สมมติฐานที่ตั้งไว้ 

 ๓ . อายุแตกต่างกันมีระดับความคิดเห็นต่อการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พบว่า ความคิดเห็นของบรรพชิต
และคฤหัสถ์  จ าแนกตาม อายุ  ของผู้ตอบแบบสอบถาม  มีความเห็นไม่แตกต่างกันซึ่งปฏิเสธ
สมมติฐานที่ตั้งไว้ 

 ๔ . ระดับการศึกษาแตกต่างกัน  มีระดับความคิดเห็นต่อการบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  พบว่า ความ
คิดเห็นของบรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกตามระดับการศึกษา  ของผู้ตอบแบบสอบถาม  มีความเห็น
ไม่แตกต่างกันซึ่งปฏิเสธสมมติฐานที่ตั้งไว้ 

 ๕ . ต าแหน่งแตกต่างกัน มีระดับความคิดเห็นต่อการบริหารงาน ธุรการในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  พบว่า ความคิดเห็นของ
บรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกตามต าแหน่ง ของผู้ตอบแบบสอบถาม  มีความเห็นไม่แตกต่างกันซึ่ง
ปฏิเสธสมมติฐานที่ตั้งไว้ 

 ๖ . ประสบการณ์แตกต่างกัน มีระดับความคิดเห็นต่อการบริหารงาน ธุรการใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  อ าเภอวังน้อย  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  พบว่า ความ



๘๓ 
 

คิดเห็นของบรรพชิตและคฤหัสถ์ จ าแนกตามประสบการณ์ของผู้ตอบแบบสอบถาม  มีความเห็นไม่
แตกต่างกันซึ่งปฏิเสธสมมติฐานที่ตั้งไว้ 

๕.๓ ข้อเสนอแนะทั่วไป 

  ๕.๓.๑ ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย  
             ๑. ด้านการวางแผนงานธุรการ 
   ๑) ควรมีการวางแผนงานธุรการภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัยอย่างชัดเจนและเป็นระบบ 
   ๒) ควรมีการวางแผนงานธุรการภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัยอย่างชัดเจนและเป็นระบบเกี่ยวข้องอย่างต่อเน่ืองหรือเดือนละ ๑ คร้ัง 
 

  ๒. ด้านบริหารงานธุรการ 
   ๑) ควรมีการ บริหารงานธุรการด้ว ยระบบที่เป็นอิเล็กทรอนิกส์ และมี
ระบบตรวจที่รวดเร็วภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
   ๒) ควรมีระบบการจัดเก็บเอกสารงานธุรการภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัยที่ปลอดภัยสมบูรณ์ 

  ๓. ด้านการบริหารงานสารบรรณ 
   ๑) การบริหารงานสารบรรณควรมีระบบการจัดการ ภายในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
   ๒) ควรสนับสนุน บุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

  ๔. ด้านบริหารงานพัสดุ 
   ๑) ควรมีมาตรการในการบริหารจัดการพัสดุภัณฑ์ ภายในมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยอย่างชัดเจนและสามารถตรวจสอบการเคลือย้ายได้ 
   ๒) ควรมีมาตรการในการขึ้นทะเบียนพัสดุภัณฑ์ ภายในมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัยอย่างชัดเจน 
  ๕. ด้านบริหารงานการเงินและบัญชี 
   ๑) ควรมีมาตรการที่ โปร่งใสในการตรวจสอบการเงินและบัญชี ภายใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



๘๔ 
 

   ๒) ควรมีระบบตรวจสอบต้ังคณะกรรมการสอบสวนเมื่อเกิดกรณีไม่
โปร่งใสการบริหารจัดการด้านการเงินและบัญชี 

๖. ด้านการวัดและประเมินผล 
   ๑) ควรมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในการพิจารณาความดีความชอบ แก่
บุคลากรด้านธุรการภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
   ๒) ควรจัดสวัสดิการพิเศษที่นอกเหนือจากทางราชการมอบให้ เจ้าหน้าที่
ธุรการทุกระดับภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  ๕.๓.๒ ข้อเสนอแนะเพื่อการศึกษาต่อไป 
   ๑. ควร มีการศึกษาการบริหารจัดการพัสดุครุภัณฑ์ในมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
   ๒. ควรมีการศึกษาการบริหารงานการเงินและบัญชี ในมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
   ๓ . ควรมีการศึกษาปัญหาการจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
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แบบสอบถาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
แบบสอบถามเพื่อการศึกษา 

เรื่อง : ศึกษาการบริหารงานธุรการ ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ค าชี้แจง     

๑. แบบสอบถามนี้ ใช้ส าหรับสอบถามบุคลากรกรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย สายวิชาการและสายปฏิบัติการวิชาชีพ แบบสอบถามนี้ ผู้วิจัยจะน าผลไปวิเคราะห์ใน

ภาพรวม จึงไม่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ของท่านแต่อย่างใด ดังน้ันขอให้ท่านตอบได้

อย่างอิสระ ตามความคิดเห็นของท่าน และขอความกรุณาตอบให้ครบทุกข้อ 

๒. แบบสอบถามแบ่งออกเป็น ๒ ตอน คือ 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ตอนที่ ๒ เกี่ยวกับสภาพการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย จ านวน ๕ ด้าน  คือ ด้านการวางแผน ด้านการบริหารงานสารระบรรณ ด้านการบริหารงาน

พัสดุ ด้านการบริหารงานการเงินและบัญชี ด้านการจัดระบบสารสนเทศ ด้านการวัดและประเมินผล  

 ผู้วิจัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี ในการตอบ

แบบสอบถามครั้งนี้ จึงขอขอบคุณแก่ท่านมา ณ โอกาสนี้ 

               

 

             นายปัญญา สามัญ 

                 นิสิตปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

              บัณฑิตวทิยาลัย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



 

 

 
ตอนท่ี ๑  

ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

 ค าชี้แจง   โปรดท าเคร่ืองหมาย    ใน    เกี่ยวกับข้อมูลของท่านในปัจจุบัน
 

 ข้อ ๑  เพศ   
  ๑. ชาย      ๒. หญิง 
 

 ข้อ ๒ สถานะภาพ  
  ๑. บรรพชิต      ๒. คฤหัสถ ์
 

 ข้อ ๓  อายุ  
  ๑. ต่ ากว่า ๓๑ ปี      ๒. ๓๑ – ๔๐ ปี   
  ๓. ๔๑ – ๕๐ ปี     ๔. ๕๑ ปีขึ้นไป 

 
ข้อ ๔  ระดับการศึกษา 
  ๑. ต่ ากว่าปริญญาตรี         ๒. ปริญญาตรี  
  ๓. ปริญญาโท   

 
ข้อ๕  ต าแหน่ง 
  ๑. สายวิชาการ    ๒. สายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป 
   

ข้อ ๖ ประสบการณ์ 
  ๑. ต่ ากว่า ๓ ปี     ๒. ๓-๗  ปี   
  ๓. ๘-๑๒ ปี      ๔.  ๑๓ ปีขึ้นไป 

      
  
 
 



 

 

ตอนท่ี  ๒ 
ศึกษาการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

 
ค าชี้แจง โปรดท ารายการต่อไปนี้โดยให้ท่านพิจารณาถึงสภาพตามความเป็นจริงแล้วท าเคร่ืองหมาย  

 ลงในช่องระดับการปฏิบัติ ซึ่งก าหนดระดับคะแนนไว้ดังนี้ 
 

   ระดับ  ๕  หมายถึง  ระดับความเห็นด้วย  มากที่สุด  
   ระดับ  ๔  หมายถึง  ระดับความเห็นด้วย  มาก  
   ระดับ  ๓  หมายถึง  ระดับความเห็นด้วย  ปานกลาง  
   ระดับ  ๒  หมายถึง  ระดับความเห็นด้วย  น้อย  
   ระดับ  ๑   หมายถึง  ระดับความเห็นด้วย  น้อยที่สุด  
 

ข้อ 
ศึกษาการบริหารงานธุรการ 

ระดับการปฏิบัติ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๑. ด้านการวางแผนงานธุรการ 

 
๑ 

มีการวางแผนการปฏิบัติงานธุรการเป็นลายลักษณ์อักษรท าคู่มือและจัดหา
หนังสือระเบียบงานสารบรรณให้บุคลากรศึกษา 

  
   

๒ 
มีข้อมูล ระเบียบ ข้อปฏิบัติของทางราชการที่เกี่ยวกับงานธุรการโดยแยก ตาม
ประเภทเร่ือง 

     

๓ มีผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติของธุรการ      
๔ มีการจัดท าเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานธุรการใว้ใช้ในหน่วยงานอย่าง

พอเพียง 
     

๕ มีการด าเนินการปฏิบัติตามที่วางไว้ครบถ้วน มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนและเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

     

 ๒. ด้านการบริหารงานธุรการ      

๖ 
 มีการก าหนดสายงานธุรการ จัดท าแผนภูมิจัดท า มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
งานธุรการไว้อย่างชัดเจน 

     

 



 

 

ตอนท่ี ๒ (ต่อ) 
 

ข้อ 
ศึกษาการบริหารงานธุรการ 

ระดับการปฏิบัติ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๒. ด้านการบริหารงานธุรการ(ต่อ) 

๗ 
มีการมอบหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกคนและมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
หน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรฝ่ายธุรการ 

  
   

๘ 
มีการจัดท าเอกสารตรวจสอบการท างาน มีการนิเทศติดตามผลและเสนอ
รายงาน 

  
   

๙ มีการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและชี้แจงในที่ประชุมสม่ าเสมอ      
๑๐ มีการฝึกอบรมหรือส่งบุคลากรไปอบรมเกี่ยวกับงานธุรการทุกปี      

 ๓. ด้านการบริหารงานสารบรรณ      

๑๑ 
มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการลงทะเบียนรับ-ส่ง โดยมีระบบการลงทะเบียนและ
ระบบการประสานงานที่รวดเร็วสามารถตรวจสอบติดตามเร่ืองได้สะดวก 

  
   

๑๒ 
มีการจัดท าสถิติหนังสือรับส่งเป็นประจ าและการโต้ตอบหนังสือด้วยเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลา 

     

๑๓ มีการจัดระบบจัดเก็บหนังสือที่มีความสะดวก รวดเร็วในการค้นหาและการ
น าไปใช้ 

     

๑๔ มีแนวปฏิบัติการเก็บหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร มีการเก็บรักษาระหว่างปี 
เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วและเก็บไว้เพื่อตรวจสอบ 

     

๑๕ 
มีการเก็บรักษาหนังสืออย่างเป็นระบบและมีการให้บริการงานสารบรรณ
อย่างครบถ้วนทันเวลา 

     

 ๔. ด้านการบริหารงานพัสดุ      
๑๖ มีการจัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติครบตามขั้นตอนถูกต้องตามระเบียบและมีการ

ควบคุมการจัดซื้อจัดหาจัดจ้างให้เป็นไปโดยประหยัด ได้พัสดุที่มีคุณภาพ 
     

 
 
 



 

 

ตอนท่ี ๒ (ต่อ) 
 

ข้อ 
ศึกษาการบริหารงานธุรการ 

ระดับการปฏิบัติ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๓. ด้านการบริหารงานพัสดุ(ต่อ) 

๑๗ มีการจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดหา การควบคุมพัสดุแก่ผู้เกี่ยวข้อง
อย่างสม่ าเสมอและมีการติดตามควบคุมดูแลให้มีการปรับปรุง ซ่อมแซม
บ ารุงรักษาพัสดุประจ า 

     

๑๘ มีการวางแผนในกา รจัดหาอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ใช้ทดแทนในส่วนที่จะต้อง
จ าหน่ายเมื่อหมดอายุการใช้งาน 

     

๑๙ มีการจัดโอนอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ที่มหาวิทยาลัยไม่จ าเป็นต้องใช้แก่หน่วยงาน
ภายนอกที่มีความจ าเป็น เช่น โรงเรียนต่าง ๆ 

     

๒๐ มีการจัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์และ ที่ราชพัสดุถูกต้องเป็นปัจจุบันและมี
การท าประวัติที่ดินอาคารสถานที่ 

     

 ๕. การบริหารงานด้านการเงินและบัญชี      
๒๑ มีการจัดท าหลักฐานการเงินและบัญชีทุกประเภททุกรายการถูกต้องเป็น

ปัจจุบันตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
     

๒๒ มีการเก็บหลักฐานการเงินและบัญชีเป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย      

๒๓ 
มีการจัดท าบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภทรายรับ-รายจ่ายทั้งเงินนอก
งบประมาณ เงินงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดินไว้ส าหรับตรวจสอบ
ครบถ้วนสม่ าเสมอ 

     

๒๔ มีการจัดท าบัญชีแสดงฐานะทางการเงินเพื่อให้สาธารณะชนและผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

     

๒๕ 
มีการจัดท าแผนการใช้เงิน การวางแผนรายปี รายภาคเรียน รายเดือนไว้อย่าง
ชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ 

     

 
 
 



 

 

ตอนท่ี ๒ (ต่อ) 
 

 
 

ข้อ 
ศึกษาการบริหารงานธุรการ 

ระดับการปฏิบัติ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๖. การวัดและการประเมินผล 

๒๖ มีการประเมินผลงานธุรการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และมีการ รายงานให้
คณะกรรมการประเมินผลของมหาวิทยาลัยทราบ 

     

๒๗ มีการประเมินผลทั้งก่อนการด าเนินงานและการประเมินระหว่างการท างาน      
๒๘ มีระบบการประเมินผล การควบคุมก ากับการปฏิบัติงานโครงการ เมื่อสิ้นสุด

การด าเนินงานและมีการก าหนดการประเมินผลงานธุรการไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีของฝ่ายธุรการ 

     

๒๙ มีการรายงายผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและมีการน าผลการประเมินมาวิเคราะห์ 
เพื่อปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

     

๓๐ ได้น าผลงานประเมินไปใช้ประโยชน์เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาแผนงาน
โครงงานกิจกรรมของฝ่ายธุรการทุกปี 
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ภาคผนวก  ง 
ค่าความเช่ือม่ันจากการทดลองเครื่องมือ (Try Out) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Item-Total Statistics 

 

Scale Mean if 

Item Deleted 

Scale Variance if 

Item Deleted 

Corrected Item-

Total Correlation 

Squared Multiple 

Correlation 

Cronbach's 

Alpha if Item 

Deleted 

a1 105.60 28.110 .109 . .809 

a2 104.93 24.478 .882 . .774 

a4 104.93 24.478 .882 . .774 

a5 104.60 25.490 .655 . .785 

b6 104.60 25.490 .655 . .785 

b7 104.60 25.490 .655 . .785 

b8 104.60 25.490 .655 . .785 

b9 104.60 25.490 .655 . .785 

b10 104.60 25.490 .655 . .785 

c11 104.60 25.490 .655 . .785 

c12 104.60 25.490 .655 . .785 

c13 104.60 25.490 .655 . .785 

c14 104.93 24.478 .882 . .774 

c15 104.60 25.490 .655 . .785 

d16 104.93 24.478 .882 . .774 

d17 104.60 25.490 .655 . .785 

d19 105.43 27.564 .297 . .801 

d20 105.43 27.564 .297 . .801 

e21 105.07 31.306 -.366 . .842 

e22 105.40 27.352 .298 . .801 

e23 105.07 31.306 -.366 . .842 

e25 104.93 32.754 -.746 . .842 

f27 104.93 32.754 -.746 . .842 

f28 104.93 30.133 -.279 . .824 

f29 105.60 28.110 .109 . .809 

f30 105.27 23.926 .526 . .788 
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