
ประสิทธิภาพของการบริหารและการจัดการงานธุรการใน 
โรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง 

 

The Efficiency of the Administration and Management of Office Operational 
Affairs in the Schools under Pattalung City Municipality 

 
พงคทิพย  มะโนเรศ* 

 
กรรมการที่ปรึกษา 1. ดร.เรวดี   กระโหมวงศ 
  2. ผูชวยศาสตราจารยดวงจิต  แกวอุบล 

 
บทคัดยอ 
 
 การวิจยัครั้งนี้ เปนการศึกษาประสิทธิภาพของการบริหาร และการจัดการงานธรุการในโรงเรียน
สังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง โดยสอบถามความคิดเห็นของพนักงานครเูทศบาลเมอืงพัทลงุ ปการศึกษา 2548  
จํานวน 255 คน ที่ไดจากการสุมอยางงาย ประกอบดวย ผูบริหารโรงเรยีน 13  คน ผูแทนสายชั้น 22  คน 
หัวหนาสาระการเรยีนรู 32  คน และพนักงานครู 188  คน ผลการวจิัย พบวา 
 1. พนักงานครูในโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง มีความคิดเห็นตอประสิทธิภาพของการบริหาร
และการจดัการงานธรุการในโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมอืงพัทลุงตามสภาพที่เปนจรงิ ดานการบรหิารงาน
ธุรการ การบรหิารงานสารบรรณ และการบริหารงานการเงินและบญัช ีอยูในระดับมาก สวนดานอื่น ๆ 
อยูในระดับปานกลาง และพนักงานครูคาดหวังตอประสทิธิภาพของการบริหารงานธรุการในระดับมาก
ทุกรายการ 
 2. พนักงานครูเทศบาลมีความคิดเห็นตอประสิทธิภาพของการบริหารและการจัดการงานธรุการ
ในโรงเรยีนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุงตามสภาพที่เปนจริงและสภาพที่พนักงานครูคาดหวัง มีความแตกตางกัน 
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อยางมีนัยสําคัญทางสถิติ ที่ระดับ .01 เมื่อเปรียบเทียบประสิทธิภาพตามสภาพที่เปนจริงและสภาพที่พนักงาน
ครูคาดหวัง จาํแนกตามตาํแหนง วุฒิทางการศึกษา ประสบการณ ดานธรุการ และภาระงาน พบวา ผูบริหาร
มีความคิดเห็นวา การบริหารและการจดัการงานธรุการ มีประสิทธิภาพสูงกวาความคิดเห็นของหัวหนาสาระ
การเรยีนรูและพนักงานครู และดานการบริหารงานการเงินและบญัช ี พบวาครผููปฏิบัติงานสอนอยาง
เดียว มีความคดิเห็นตางจากกลุมอ่ืน อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .01 นอกนั้นไมแตกตางกัน 
 
Abstract 
 
        This research was a study of the efficiency of the administration and management of 
office operational affairs in the schools under Pattalung City Municipality by soliciting opinions from 
255 educational personnel in the 2005 academic year through simple random sampling.  The 
personnel consisted of 13 school administrators, 22 class-group representatives, 32 learning-substance 
heads, and 188 teachers.  The research findings are shown below. 
 1. The said personnel’s opinions of the actual efficiency of the administration and 
management of office operational affairs at a high level in the areas of office operational affairs 
administration, correspondence work administration, and finance and accounting administration.  
Their opinions were at a moderate level in other areas.  Their expectation of the said efficiency was at 
a high level for all items. 
 2. The personnel’s opinions on the actual efficiency and those on the expected efficiency 
of the administration and management of office operational affairs differed at the .01 level of 
statistical significance.  Comparatively by job position, educational qualification, job experience, and 
work load with reference to actual and expected efficiency, the administrators felt the efficiency of 
the administration and management of office operational affairs was higher than did the learning-
substance heads and the teachers.  On the administration of finance and accounting administration, 
the teachers who performed only teaching duties differed from the other groups at the .01 level of 
statistical significance.  No difference was found in the other areas.            
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คําสําคญั : 1.  ประสิทธิภาพ 2.  การบริหารและการจดัการงานธรุการ 
 

1.  ความนํา 
 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 กําหนด
ความมุงหมายและหลักการสําคัญในการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ เปนไปตามมาตรฐานโดยในหมวด 5  
การบริหารและจัดการศึกษา มาตราที่ 39  “ใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
ท้ังดานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคลและการบริหารงานทั่วไป ยังคณะกรรมการและ
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยตรง” และในหมวด 8  ทรพัยากร
และการลงทุนเพื่อการศึกษา มาตราที่ 58 “ใหมีการระดมทรัพยากรและการลงทุนดานงบประมาณ 
การเงิน และทรัพยสิน ท้ังจากรัฐ องคกรปกครองสวนทองถิ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน 
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ สถาบันสังคมอื่นและ
ตางประเทศมาใชในการจัดการศึกษา” ประกอบกับแผนบริหารราชการแผนดินในสวนที่
กระทรวงศึกษาธิการเปนเจาภาพและขอเปนเจาภาพรวมในยุทธศาสตรที่ 2 “การพฒันาคนและสงัคมทีมี่
คุณภาพ” ไดกําหนดใหมีการ “เรงพัฒนาระบบการบริหารจัดการ ระบบการเงินและทรพัยากร ใหเอ้ือตอ
กระบวนการเรียนการสอนอยางมีประสิทธิภาพ รวมท้ังสงเสริมการมีสวนรวมในการจัดการศึกษาของ
เอกชนและประชาชน” (เอกสารสรุปแผนบริหารราชการแผนดิน อัดสําเนา : 3) และกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น (อัดสําเนา : 20 – 21) ไดกําหนดมาตรฐานการศึกษาดานกระบวนการของสถานศึกษา
สังกัดเทศบาลและเมืองพัทยาไวในเครื่องมือประเมินมาตรฐาน และตัวบงชี้คุณภาพดานกระบวนการ
บริหาร มาตรฐานที่ 18 “สถานศึกษาบริหาร งานธุรการ การเงินและพัสดุ อยางเปนระบบ เปนปจจุบัน 
และมีประสิทธิภาพเอื้อตอการจัดการศึกษา”   
 ดังนั้น จะเห็นไดวา จากพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ แผนการบริหารราชการแผนดิน 
และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาสังกัดเทศบาลและเมืองพัทยา กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
ไดตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารจัดการภายในองคกร ใหเปนระเบียบระบบที่ชัดเจนและเอื้อ
ประโยชนตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา โดยเฉพาะในเรื่องของการจัดการ
ระบบการบริหาร งานธุรการ – การเงิน ไวอยางชัดเจน 
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 ปจจุบัน การแบงสวนราชการภายในสถานศึกษา มักแบงการบริหารงานภายในสถานศึกษา
ออกเปน 4 กลุมงาน สําหรับสถานศึกษาที่มีขนาดใหญ คือ กลุมงานอํานวยการ กลุมงานวิชาการ กลุม
งานกิจการนักเรียน และกลุมงานแผนงานและงบประมาณและแบงออกเปน 3 กลุมงาน สําหรับ
สถานศึกษาขนาดเล็ก คือ กลุมงานอํานวยการ กลุมงานวิชาการ กลุมงานกิจการนักเรียน (สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาพัทลุง 2548 : 2 - 6) หากในกรณีที่ลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบ ปริมาณและ
คุณภาพของงานของสถานศึกษาเปลี่ยนแปลงไป ใหมีการทบทวนการแบงสวนราชการ การบริหาร
ภายในสถานศึกษาได  (สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 2547 : 40) 
 สําหรับการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง ไดกําหนดโครงสราง
การบริหารงานไวดังนี้ คือ มีผูบริหารสถานศึกษา โรงเรียน ๆ  ละ 1  คน  มีช่ัวโมงปฏิบัติการสอน อยางนอย
สัปดาหละ 5 ช่ัวโมง ยกเวนผูบริหารโรงเรียนซึ่งมีจํานวนหองเรียนรวม 24 หองขึ้นไป ผูบริหารโรงเรียน
ไมตองมีช่ัวโมงปฏิบัติการสอน รองผูอํานวยการสถานศึกษา มีจํานวนตั้งแต  1 - 4   คน ข้ึนอยูกับขนาด
ของโรงเรียน โดยมีหนาท่ีบริหารงานในฝายวิชาการ  ฝายบริหาร ฝายปกครอง  และฝายบริการ โดยให
รองผูอํานวยการสถานศึกษาทุกคนตองมีช่ัวโมงปฏิบัติการสอน  อยางนอย 5  ช่ัวโมง (กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น  2548  :  6)  
  อยางไรก็ตาม เพ่ือความสะดวกและความคลองตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาสังกัด
เทศบาลเมืองพัทลุง ยังคงแบงงานภายในสถานศึกษาออกเปน 6 งาน คือ งานวิชาการ งานกิจการนักเรียน 
งานบุคลากร งานธุรการการเงินและพัสดุ งานอาคารสถานที่ และงานความสัมพันธกับชุมชน กระจายอยู
กับรองผูอํานวยการสถานศึกษาของโรงเรียน ตามจํานวนที่กําหนด และงานทั้ง 6 งานนี้ อาจแบงออกเปน 
2 ประเภทใหญ ๆ  คือ งานหลักเปนงานจัดการเรียนการสอนเพื่อใหนักเรียนบรรลุจุดหมายของ
หลักสูตรโดยตรง คือ งานวิชาการ และงานรอง ซึ่งเปนงานที่สนับสนุนสงเสริมใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   คือ งานบุคลากร งานกิจการนักเรียน งานธุรการและการเงิน งานอาคาร
สถานที่ และงานความสัมพันธกับชุมชน (สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ 2532 : 7) 
 งานธุรการ เปนงานที่มีลักษณะที่เกี่ยวเนื่องสัมพันธกับงานอื่น ๆ เกือบทุกงานในการบริหาร 
งานโรงเรียน เพราะเปนงานที่มีลักษณะที่เปนฐานของการปฏิบัติงานอื่น เนื่องจากทุกงานตองมีการบริหาร
ติดตาม ควบคุม ดูแล ประเมินผล อํานวยความสะดวก เก็บขอมูล วิเคราะหระบบงาน รายงานตอ
หนวยงานที่เกี่ยวของ วางแผนกลยุทธในเรื่องตาง ๆ ตองมีคาใชจาย เครื่องมืออุปกรณ ฯลฯ ซึง่สิง่เหลานี้
เปนงานที่ชวยสนับสนุนงานหลักใหดําเนินไปดวยดี งานธุรการ คืองานที่เกี่ยวกับการบริหาร อํานวย
ความสะดวกแกงานตาง ๆ รวมทั้งงานที่เกี่ยวของกับระบบขอมูลของงาน ระบบเอกสารที่เกี่ยวของ หรือ
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งานสารบรรณ การดูแลรักษาความปลอดภัย ติดตาม กํากับดูแลงานใหเปนไปตามแผน เปนตน จึงไม
สามารถกําหนดลักษณะงานเฉพาะออกมาไดชัดเจน และแตละสถานศึกษาอาจกําหนดขอบขายงานนี้ไว
กวางขวางหรือจํากัดแตกตางกันไป แตอยางไรก็ตามในรูปแบบใหญ ๆ ก็คงไมตางกัน งานธุรการใน
โรงเรียนที่เห็นไดชัด คือ งานสารบรรณหรืองานที่เกี่ยวของกับหนังสือ งานจัดการเกี่ยวกับระเบียบ
ขอบังคับ ระเบียนบุคลากร ยานพาหนะ การใหบริการ แกบุคลากรในดานตาง ๆ ในโรงเรียน รวมทั้ง
งานที่ไมสามารถจัดลงในงานเฉพาะดานอื่น ๆ ไดก็จะรวมอยูในขอบเขตของงานนี้ (สํานักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา 2547  : 162)  ซึ่งจะเห็นไดวางานธุรการเปนงานที่กวางขวาง เปรียบเสมือน
ศูนยรวมการส่ังการตาง ๆ ภายในสถานศึกษา ถึงแมงานธุรการจะไมใชงานหลักของการดําเนินงานใน
โรงเรียนแตในทางปฏิบัติงานธุรการเปนศูนยกลางของการประสานและสนับสนุนทุกดาน ทั้งดาน
วิชาการ  กิจกรรม  การบริการ  และการปกครอง   ชวยใหทุกฝายสามารถดําเนินงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ งานธุรการเปรียบเสมือนแขนขาของการบริหารโรงเรียน เพราะงานธุรการเปนเครื่องมือ
สนับสนุน และใหบริการทางวิชาการไดราบรื่น (นิพนธ กินาวงศ 2526  : 78) และสนับสนุนงานฝายตาง 
ๆ ไดหลายทาง ไดแก การบริการจัดหา จัดซื้อ จัดจางวัสดุอุปกรณ และสื่อการเรียนการสอน บทบาท
ของงานธุรการจัดเปนภารกิจที่สําคัญอยางหนึ่งในการบริหารโรงเรียนใหประสบผลสําเร็จ  และชวยให
ทุกงานดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ บทบาทของงานธุรการ จึงเปนลักษณะใหมีบริการชวยใหงาน
สะดวก รวดเร็ว เปนไปตามจุดหมายที่วางไว  (พนัส หันนาคินทร 2524  : 281) โดยที่งานธุรการมี
ขอบขายกวางขวาง ประกอบดวย งานสารบรรณ การดําเนินการทั่วไปของสถานศึกษาตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ การควบคุมงานเอกสารและหลักฐานตาง ๆ เชน สมุดหมายเหตุ ทะเบียนครู 
ทะเบียน นักเรียน บัญชีเรียกชื่อ สถิติตาง ๆ เปนตน (ปญญา แกวกียูร และคณะ 2545 : 55)   โดยท่ีงาน
ธุรการมีขอบขายกวางขวาง ประกอบดวย งานสารบรรณ งานทะเบียนและรายงานตาง ๆ งานท่ีเกี่ยวกับ
การรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่ งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานพัสดุ งานการเงิน
และบัญชี   (สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ 2528  :  2 - 20) ซึ่งแตละงานมีขอบขาย
หนาที่เฉพาะดานตามรายละเอียดของลักษณะงานนั้น ๆ และการปฏิบัติงานธุรการจะตองปฏิบัติตาม
ระเบียบแบบแผนที่ทางราชการกําหนดในสวนของการปฏิบัติงานดานการเงินนั้นจะตองยึดถือระเบียบ 
กฎหมาย ขอบังคับสั่งการตาง ๆ อยางเครงครัด หากผูปฏิบัติ ปฏิบัติผิดพลาด หรือบกพรองอาจเปนเหตุ
ใหเกิดความเสียหายแกผูปฏิบัติเองและสถานศึกษาไดซึ่งผลจากความบกพรองนี้จะกอใหเกิดความ
เสียหายตอทางราชการเปนอยางยิ่ง 
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 จากที่กลาวมาขางตน จึงพอจะสรุปไดวา งานธุรการของโรงเรียนเปนงานที่จะชวย
สนับสนุนใหการดําเนินงานของโรงเรียนเปนไปดวยความราบรื่น และถือวาเปนงานที่มีความสาํคญัเปน
อยางยิ่ง ท้ังนี้ เพราะงานธุรการเปนงานหนึ่งที่มีหนาที่เปนเครื่องมือใหความชวยเหลือในการบริหารและ
บริการ รวมทั้งเปนศูนยใหบริการ การบริหารงานวิชาการและงานอื่น ๆ ของโรงเรียนใหดําเนินไปสู
จุดมุงหมาย ดังนั้นการจัดการในสํานักงานธุรการ จึงเปนความจําเปนท่ีผูบริหารจะตอง ใหความสําคัญ
ในการดําเนินการพิจารณาบุคคลที่มีความเหมาะสม เต็มใจใหบริการ เพื่อใหการทํางานมีประสิทธิภาพ
และเกิดประโยชนสูงสุด 
  สําหรับการบริหารงานธุรการในโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุงนั้น ไดกําหนดขอบขาย 
ของงานและภาระงานยอยตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนซึ่งประกอบดวยงานธุรการการเงิน 
งานสารบรรณ งานพัสดุ ครุภัณฑ งานบุคลากร งานแผนและงบประมาณ  และงานทะเบียนขอมูลและ
รายงาน และอยูในความรับผิดชอบของรองผูอํานวยการสถานศึกษาฝายบริหาร    
  จากภาระงานในฝายธุรการท้ัง  6 ภาระงานยอยของโรงเรียนในสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุงนั้น 
จะเห็นไดวาความรับผิดชอบของงานธุรการมีจํานวนหลายภาระดวยกัน ดังนั้น การบริหารงานในฝาย
ธุรการจึงมีความยุงยาก ซับซอน ผูปฏิบัติงานตองมีความละเอียด รอบคอบ รูระเบียบ ขอส่ังการ 
กฎหมายตาง ๆ อยางชัดเจน ตลอดจนมีนิสัยเปนผูรักการใหบริการ จึงจะสามารถปฏิบัติงานธุรการได
อยางมีประสิทธิภาพ  หากผูรับผิดชอบบริหารงานในฝายธุรการ ไมพัฒนาปรับปรุงระบบการบริหาร
และการจัดการใหมีประสิทธิภาพทั้งในดานบุคลากร วัสดุอุปกรณ และการใหบริการแลว จะเปนผลให
การบริหารงานธุรการขาดคุณภาพ  และสงผลใหงานอื่น ๆ ดอยประสิทธิภาพตามไปดวย ดังนั้น 
ผูรับผิดชอบบริหารงานในฝายธุรการ จึงจําเปนตองหาวิธีการบริหารงานที่เหมาะสมมาใชในการ
บริหารงาน ตลอดจนตองมีการทบทวนประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองที่แลวมาวามีคุณภาพอยูใน
ระดับใด พนักงานครูมีความตองการหรือคาดหวังเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการอยางไร เพ่ือนํามาเปน
ขอมูลในการพัฒนา ปรับปรุงการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพ ดวยเหตุผลดังกลาว ผูวิจัยจึงสนใจที่จะ
ศึกษาประสิทธิภาพของการบริหารและการจัดการงานธุรการในโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง โดย
มุงศึกษาในประเด็นของการประเมินสภาพการบริหารงานในปจจุบัน   เปรียบเทียบกับความตองการ
ของพนักงานครู เพ่ือนําขอมูลที่ไดรับมาพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการบริหารจัดการงานธุรการภายใน
โรงเรียนสังกัดเทศบาล เมืองพัทลุงใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น อีกท้ังผลที่ไดรับจากการประเมิน
ตรวจสอบดังกลาว จะเปนขอมูลหรือแนวทางในการเตรียมการกอนเริ่มตนการปฏิบัติงานของ
ผูรับผิดชอบบริหารงานธุรการในโรงเรียนตอไป 
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วัตถุประสงคของการวิจัย   
 
  2.1 เพื่อศกึษาประสิทธภิาพของระบบการบริหารและการจดัการงานธรุการในโรงเรยีนสงักดั
เทศบาลเมืองพัทลุง ตามความคิดเห็นของพนักงานครูเทศบาลตามสภาพที่เปนจริงและสภาพที่พนักงาน
ครูคาดหวัง 
  2.2 เพื่อเปรยีบเทยีบความคิดเห็นของพนักงานครู ตอประสิทธิภาพของการบริหารและการ
จัดการงานธรุการในโรงเรยีนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง ตามสภาพที่เปนจริงกับสภาพทีพ่นักงานครูคาดหวัง 
 2.3 เพ่ือเปรยีบเทยีบความคิดเห็นของพนักงานครู ตอประสิทธภิาพของการบรหิารและการจัดการ
งานธรุการของพนักงานคร ู ตามสภาพที่เปนจริงและสภาพที่พนกังานครูคาดหวัง จําแนกตามตําแหนง 
วุฒิทางการศึกษา ประสบการณดานธรุการ และภาระงาน 
 
ขอบเขตของการวิจัย  
 
  1.   ขอบเขตของเนื้อหา   
  การศึกษาคนควาครั้งนี้ เปนการศึกษาเฉพาะประสิทธิภาพของการบริหารและการ
จัดการงานธุรการ ในโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง ตามระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการ
บริหารงานธุรการ และตรงกับความตองการ ของผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการจัดการศึกษา  
 
 2. ประชากรและกลุมตวัอยาง 
  2.1 ประชากรท่ีใชในการศึกษาครั้งนี้ คือ พนักงานครูโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง 
จังหวัดพัทลุง  
  2.2 กลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษา คือ พนักงานครูโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง
จังหวัดพัทลุง ประจําปการศึกษา 2548 ท่ีไดจากการสุมอยางงาย จํานวน 4 โรงเรียน รวมพนักงานครู
ท้ังสิ้น  255  คน  แบงเปน ผูบริหารสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษา จํานวน 13 คน ผูแทน
สายชั้น จํานวน 22  คน  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู  จํานวน 32  คน  พนักงานครู จํานวน 188 คน 
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  2.3 ตัวแปรที่ศึกษา 
   1)   ตัวแปรตน ประกอบดวย ตําแหนงของพนักงานครู วุฒิทางการศึกษา ประสบการณ
ในการอบรมทางการปฏิบัตงิานธรุการ และภาระงานของพนักงานครู  
    2) ตัวแปรตาม คือ ความคิดเห็นเกี่ยวกับประสิทธภิาพของการบริหารและการ
จัดการงานธรุการ ในโรงเรยีนในสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง ตามสภาพที่เปนจริงและสภาพที่พนกังานครู
คาดหวัง ประกอบดวย การบริหารงานธุรการ การบริหารงานการเงินและบัญชี การบริหารงานสารบรรณ 
การบริหารงานพัสดุ ครุภณัฑ การบริหารงานบุคลากร การบริหารงานแผนและงบประมาณ การบริหารงาน
ทะเบียนและขอมูลรายงาน 
 
วิธีดําเนินการวิจัย 
 
 1. ประชากรและกลุมตวัอยาง 
  ประชากรทีใ่ชในการศกึษา คือ พนักงานครู โรงเรยีนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง จังหวดัพทัลุง 
กลุมตวัอยางทีใ่ช คือ พนักงานครโูรงเรียนสังกัดเทศบาลเมอืงพัทลุง จังหวัดพัทลุง ประจําปการศึกษา 2548 
ท่ีไดจากการสุมอยางงาย จํานวน 4 โรงเรียน รวมพนกังานครูทั้งสิ้น 255 คน แบงเปน ผูบริหารสถานศึกษา
และรองผูอํานวยการสถานศกึษา จํานวน 13 คน ผูแทนสายชัน้จาํนวน 22 คน หัวหนากลุมสาระการเรยีนรู  
จํานวน 32  คน  พนักงานครู จํานวน 188 คน  
 

 2. เครือ่งมือท่ีใชในการดําเนินการวจิัย 
   เปนแบบสอบถามความมีประสิทธภิาพในการบริหารงานธรุการตามสภาพที่เปนจริง และ
ความมีประสทิธิภาพตามความตองการของพนักงานคร ูโดยแบงแบบออกเปน 3  สวน ดังนี ้
  ตอนที่ 1   เปนแบบสอบถามเกีย่วกับสถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม    
  ตอนที่ 2  เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับความมีประสิทธิภาพในการบริหารงานธรุการใน
สภาพปจจุบนั และความมีประสิทธิภาพตามความตองการของพนกังานครู มีลกัษณะเปนแบบสอบถาม
ชนิดมาตราสวนประมาณคา (rating scale) 5 ระดับ ซึ่งกําหนดคาคะแนนเปน 5  4  3  2  1  ตามแบบของ 
ลิเคอรท (Likert Scale)  
  ตอนที่ 3   เปนแบบสอบถามปลายเปด เพ่ือสอบถามขอเสนอแนะ ความตองการ ในการพัฒนา
ปรับปรุงการบริหารและการจัดการงานธรุการในโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง 
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  โดยมีวธิีการสรางเครื่องมือในการดําเนินการวจิัย ดังนี ้
  1) ศึกษาเอกสารและงานวิจยัทีเ่กี่ยวของกับการบริหารงานธุรการ เพ่ือเปนแนวทางใน
การสรางแบบสอบถาม 
  2) กําหนดขอบเขตของคําถามใหครอบคลุมขอบขายของการบริหารงานธุรการใน
โรงเรียนสังกดัเทศบาลเมืองพัทลุง แลวนําเสนอคณะกรรมการควบคุมวิทยานิพนธ เพื่อตรวจสอบและ
แนะนําปรับปรุงแกไข 
  3) นําแบบสอบถามที่ไดรับการแกไขแลว ไปใหผูทรงคุณวุฒิ 3 คน ตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสม 
  4) นําแบบสอบถามที่ไดรบัการตรวจสอบแลว มาหาคาดัชนีความสอดคลองระหวาง
แบบสอบถามกับวัตถุประสงคของการวิจยัที่คาดหวัง (IOC)  
  5) นําแบบสอบถามที่ไดปรับปรุงเปนที่เรียบรอยแลว ไปทดลองใชกับบุคลากรครูท่ีไมได
เปนกลุมตัวอยางที่จะทําการศึกษา จํานวน 30  คน 
  6) นําแบบสอบถามที่ทดลองใชหาความเชื่อมั่นของแบบสอบถามโดยใชการหาคา
สัมประสิทธิ์เอลฟา (alpha-coefficient)  
  7) จัดทําแบบสอบถามฉบบัสมบูรณเพื่อนําไปใชในการรวบรวมขอมลูในการวิจยัตอไป 
 
 3.   การเกบ็รวบรวมขอมลู 
  3.1 ขอหนังสือรับรองและแนะนําตัวจากบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฎสงขลา 
นําไปแสดงและขอความรวมมือในการตอบแบบสอบถามตอผูบริหารสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัด
เทศบาลเมืองพัทลุง เพื่อขอความอนุเคราะหตอบแบบสอบถาม 
  3.2  ผูวจิัยออกติดตามเก็บรวบรวมแบบสอบถามดวยตนเอง 
  3.3  นําแบบสอบถามที่ไดมาทั้งหมดมาตรวจสอบความสมบูรณของขอมูล 
  3.4 รวบรวมแบบสอบถามที่ตรวจสอบความสมบูรณแลว นําไปวิเคราะหหาคาสถิติ
ดวยคอมพิวเตอร และดําเนินการตามขั้นตอนการศึกษาตอไป 
 
 4.   การวิเคราะหขอมลู 
  4.1   ตรวจสอบแบบสอบถามที่ไดรับคืนมาทั้งหมด และคัดเลือก จัด หมวดหมู ตาม
ลักษณะของตัวแปรตน สําหรับแบบสอบถามตอนที่ 1 แลวหาคารอยละ 



 83

  4.2   หาคาเฉลี่ย (Χ ) ของคําตอบรายขอและรายองคประกอบ สําหรับแบบสอบถาม
ตอนที่ 2 เพื่อทราบความมีประสิทธิภาพในการบริหาร และการจัดการงานธุรการ ในโรงเรียนสังกัด
เทศบาลเมืองพัทลุง โดยการแปลผลคาเฉลี่ย ใชเกณฑการแปลความหมายของ เบสท (Best, 1970 : 190)  
  4.3   หาคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เพ่ือทราบความกระจายของขอมูลเปนรายขอ 
  4.4   เปรียบเทียบประสิทธิภาพของการบริหาร และการจัดการงานธุรการในโรงเรียน
สังกัดเทศบาลเมืองพัทลุงในสภาพที่เปนจริงกับสภาพที่พนักงานครูคาดหวัง ใชการทดสอบที (t-test) 
  4.5   เปรียบเทียบความคิดเห็นตอประสิทธิภาพของการบริหาร และการจัดการงาน  
ธุรการของพนักงานครูระหวางตําแหนงและภาระงานโดยใชการทดสอบเอฟ (F-test) วุฒิการศึกษา และ
ประสบการณทางดานธุรการ โดยใชการทดสอบที (t-test) 
  4.6   สําหรับขอมูลท่ีไดจากคําถามปลายเปด (open-ended question) นั้น จะนํามา
จัดลําดับความถี่เพ่ือประกอบในการอภิปรายผล 
  ซ่ึงสถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูลการวิจัยครั้งนี้ ไดแก 
  1) คารอยละ (Percentage)  
   2) คามัชฌิมเลขคณิต (Χ ) 
  3) คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard  Deviation)  
  4) คาการทดสอบที (t-test) 
  5) คาการทดสอบเอฟ (F-test) 
  6) ทดสอบรายคูโดยใชวิธีของเชฟเฟ  (Sheffe/) 
 
ผลการวิจัยและอภิปรายผล 
 
 ผลการวจิัยสรปุไดดังนี ้
 1. พนักงานครูในโรงเรียนสังกัดเทศบาลเมอืงพัทลุง มีความคิดเห็นตอประสิทธิภาพของ
ระบบการบริหารและการจัดการงานธรุการในโรงเรียนสังกดัเทศบาลเมืองพัทลงุ ตามสภาพที่เปนจริง ดาน
การบริหารงานพัสดุ ครภุณัฑ ดานการบรหิารงานทะเบยีนขอมลู และรายงานการบรหิารงานบุคลากร และ
การบริหารงานแผนและงบประมาณอยูในระดบัปานกลาง สวนดานการบริหารงาน ธรุการ การบริหารงาน
สารบรรณ และการบริหารงานการเงินและบญัชีอยูในระดบัมาก สําหรับประสิทธิภาพตามสภาพที่พนกังาน
ครูคาดหวัง อยูในระดับมากทุกขอ 
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 2. ผลการเปรยีบเทียบความคดิเห็นของพนกังานครเูทศบาลตอประสิทธภิาพของการบริหาร
และการจดัการงานธรุการในโรงเรยีนสังกัดเทศบาลเมืองพทัลุง ตามสภาพที่เปนจรงิ และสภาพที่พนกังาน
ครูคาดหวังมีความแตกตางกนัอยางมีนยัสําคัญทางสถิติ  ที่ระดับ .01 
 3.  ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็นของพนักงานครูเทศบาล  ตอความมีประสิทธภิาพของ
การบริหารและการจดัการงานธรุการในโรงเรยีนสังกัดเทศบาลเมืองพัทลุง ตามสภาพที่เปนจริง และสภาพ
ท่ีพนักงานครูคาดหวัง จําแนกตามตําแหนง วฒิุทางการศกึษา ประสบการณดานธรุการและภาระงาน พบวา  
  4.1 ผูบริหารมีความคิดเห็นตอความมีประสิทธิภาพของการบริหาร และการจดัการงาน
ธุรการในภาพรวม สูงกวาหัวหนาสาระการเรียนรู และพนักงานครู อยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดบั .01 
แตไมแตกตางจากผูแทนสายชั้น และผูแทนสายชัน้มีความคิดเหน็ ไมแตกตางจากหัวหนาสาระการเรยีนรู 
และพนกังานครู สวนสภาพที่พนักงานครคูาดหวัง ท้ัง 4  กลุม มีความคดิเห็นไมแตกตางกัน 
  4.2 พนกังานครเูทศบาลที่มวีุฒิทางการศกึษาแตกตางกนั มีความคิดเห็นตอประสิทธภิาพ
ของการบริหารและการจัดการงานธุรการ ท้ังสภาพที่เปนจริงและสภาพที่พนักงานครูคาดหวัง ไมแตกตางกัน 
  4.3 พนักงานครูเทศบาลที่ผานการอบรมการปฏิบัติงานธรุการ และไมผานการอบรม
งานธุรการ มีความคิดเห็นตอประสิทธิภาพของการบริหารและการจัดการ งานธุรการท้ังสภาพที่เปนจริง และ
สภาพท่ีพนกังานครูคาดหวัง ไมแตกตางกนั 
  4.4 พนักงานครูทีม่ีภาระงานที่ปฏิบัติแตกตางกัน มีความคดิเห็นตอประสิทธิภาพของ
การบริหารและการจัดการงานธรุการในภาพรวมไมแตกตางกัน เมื่อพิจารณาเปนรายดานพบวาผูปฏบิัติงาน
การสอนอยางเดียว มีความคิดเห็นดานการบริหารงานการเงินและบญัช ี แตกตางจากผูปฏิบัติงานการสอน
ควบคูกับการปฏิบัติงานธรุการ และผูที่ไมไดปฏิบัติงานดังทีร่ะบุไวอยางมีนัยสําคญัทางสถิติทีร่ะดับ .01 
 
ขอเสนอแนะของการวิจัย 
 
 จากการศึกษาครั้งนี้ พบประเด็นขอเสนอแนะที่สําคัญและเปนประโยชน ดังนี้ 
 1. เทศบาลควรจดัใหมกีารฝกอบรมใหความรูแกผูปฏิบัติงานธรุการในโรงเรยีน โดยเฉพาะ
การบริหารงานพัสดุ ครภุณัฑ งานทะเบยีนและขอมลูรายงาน 
 2. ผูบริหารโรงเรยีนและผูบริหารในระดับสูง ควรจัดสรรอัตราตําแหนงพนกังานครูที่มวีฒุิ
ทางดานธุรการมารับผิดชอบงานโดยเฉพาะ ตลอดจนจดัใหมีการศึกษาอบรมเพื่อเพิ่มเติมทักษะและประสบการณ
การปฏิบัติงานธุรการอยูเสมอ  
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 3. ผูบริหารโรงเรยีนควบมกีารควบคุม ดแูลการปฏิบัติงานธุรการภายในโรงเรียนใหเปน
ระเบียบ ระบบ และเปนปจจบัุนอยูเสมอ โดยเนนย้ําใหผูรับผดิชอบศึกษา ทบทวนระเบียบ ขอส่ังการตาง ๆ 
อยางเครงครัด 
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