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บทคัดยอ 
 การวิจัยในคร้ังน้ีมีจุดประสงคท่ีจะศึกษาความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการ โดยใชกลุมตัวอยาง คือ 
บุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุน จํานวน 87 คน ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยการใชแบบสอบถามเปนเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอมูล โดยวิเคราะหขอมูลดวย
การแจกแจงความถี่ แลวหาคาเฉลี่ย (�̅) และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) ผลการศึกษาพบวา การปฏิบัติงานดาน
ธุรการ มีความพึงพอใจการปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานการเงินมากท่ีสุด (�̅=4.22±0.49) งานพิมพหนังสือ 
(�̅=4.20±0.51) งานสงหนังสือ (�̅=4.19±0.46) งานรับหนังสือ (�̅=4.14±0.46) และงานเก็บเอกสาร 
(�̅=4.11±0.51) ตามลําดับ นอกจากน้ีท่ีผลของการศึกษาเปรียบเทียบปจจัยดานสวนบุคคลกับความพึงพอใจตอการ
ปฏิบัติงานดานธุรการท้ัง 6 ดาน ระหวางเพศชายกับเพศหญิง ผลปรากฏวาท้ังเพศชายและเพศหญิงมีความพึงพอใจ
ของผูปฏิบัติงานดานธุรการในงานเก่ียวกับการเงินมากท่ีสุด โดยมีคาเฉลี่ยของเพศชาย (�̅=4.24±0.55)  เพศหญิง 
(�̅=4.21±0.47) ตามลําดับ ผลจากการศึกษาในคร้ังเปนขอมูลนี้นําไปสูการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานดาน
ธุรการ ของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีตอไปในอนาคต 

คําสําคัญ: ความพึงพอใจ, ผูปฏิบัติงาน, ธุรการ  
 

Abstract 

 The objectives of this research were to explore personnel satisfaction of administration. 
The sample of the study comprised 87 of academic and support personnel in Faculty of Science 
and Technology  Rajamangala University of Technology Srivijaya. The questionnaires were applied 
as research to collect data, the data was analyzed by conducting mean (�̅) and standard 
deviation (S.D). The administration cooperation showed potent toward financial is the highest 
score (�̅=4.22±0.49), typed the document (�̅=4.20±0.51), sent the documents (�̅=4.19±0.46), 
received the documents (�̅=4.14±0.46), and collected document (�̅=4.11±0.51), respectively. In 
addition, we were also comparison of personal factor with work satisfaction of administration 
cooperation in 6 topic between male and female. The result show that male and female the 
mast satisfied is finical, male (�̅=4.24±0.55), female (�̅=4.21±0.47), respectively. The results 
further support to improve and develop in administration cooperation of Faculty of Science and 
Technology.  
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บทนํา 
 การบริหารงานธุรการนับไดวาเปนบันไดขั้นแรกในการทํางานของหนวยงานตางๆ ในทุกระดับท่ีตองใชการ
สื่อสารเปนสื่อในการปฏิบัติงาน การติดตอสื่อสารประกอบดวย สาร ผูสงสารและผูรับสาร เจาหนาท่ีธุรการจะตอง
เปนสื่อในการนําสารจากผูสงสารไปยังผูรับสาร เพ่ือเขาสูกระบวนการปรับเปลี่ยนไปสูการทํางานตามภารกิจตอไป 
เจาหนาท่ีธุรการตองเปนผูท่ีมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางดีและมีคุณภาพ ท้ังน้ีการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ยอมตองอาศัยการทํางานของเจาหนาท่ีธุรการเปนสําคัญดังจะเห็นไดจากมีการ
กําหนดใหมีงานธุรการในทุกหนวยงาน ดังน้ันงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกท่ีสําคัญของหนวยงานท่ีจะขาดไป
หรือไมมีไมได (ประสิทธิ์  นาคปทุมสวัสดิ,์ 2527) 
 การปฏิบัติงานธุรการใหมีคุณภาพน้ัน ผูปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติความรูความสามารถในการอาน การ
ตีความสรุปสาระสําคัญ และมีความรู ความเขาใจ ในโครงสราง งานธุรการรูจักบทบาทภารกิจหนาท่ีของตนเองและ
มีความรับผิดชอบตอตนเองและหนวยงาน มีความสามารถในการจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของงาน 
(เอกสาร) การปฏิบัติงานธุรการตองมีความรักและศรัทธาในงานท่ีรับผิดชอบ ทํางานอยาง เต็มใจ เต็มศักยภาพ และ
เต็มเวลา 
 งานธุรการ แบงออกเปนหลายประเภท ท่ีเก่ียวของกับอาจารย บุคลากร และนักศึกษา ในแตละฝาย เปน
สายงานท่ีสนับสนุนใหงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ งานธุรการทําหนาท่ีเปนผูใหการสนับสนุนและบริการ
หนวยงานอื่นๆ การบริหารงานธุรการท่ีมีประสิทธิภาพยอมสงผลตอความสําเร็จโดยตรง งานธุรการน้ันมักจะ
ครอบคลุมงานดานตางๆ ไดแก งานรับหนังสือ,  งานสงหนังสือ, งานพิมพและรางโตตอบ, งานจัดเก็บเอกสารคนหา
เอกสาร, งานเก่ียวกับการเงิน และงานพัสดุ ดังน้ันผูปฏิบัติงานดานธุรการในทุกระดับตองมีความรูความเขาใจท้ังกฏ
ระเบียบและแนวทางปฏิบัติท่ีถูกตอง การปฏิบัติงานธุรการจึงมีความจําเปนและขาดไมได เพราะงานดานธุรการเปน
เคร่ืองมือสําคัญท่ีจะชวยใหสามารถดําเนินงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ซ่ึงเปนภารกิจใหเปนไปอยางราบร่ืน
และสอดคลองกับเปาหมายท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ประเด็นปญหาของงานธุรการ คือ ขาดบุคลากรท่ีรับผิดชอบโดยตรง ขาดการพัฒนาบุคลากรและ จัดทํา
ระบบงานเสร็จแลวแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดตามระบบงานเน่ืองจากทํางานหลายหนาท่ี ทําใหปฏิบัติงานอยางไม
ตอเน่ือง ไมสม่ําเสมอทําใหเกิดความลาชา การปฏิบัติงานจากบุคลากรท่ีรับผิดชอบทํางานหลายหนาท่ี ทําใหบางคร้ัง
เกิดการลาชาในการรายงานขอมูล บางคร้ังขอมูลท่ีไดไมตรงกับความเปนจริงทําใหประมวลผลไมไดและไมสามารถ
นําขอมูลไปใชในการบริหารงาน 
 

วัตถุประสงคของการวิจัย 
    1. เพ่ือศึกษาความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานดานธุรการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 2. เพ่ือเปรียบเทียบปจจัยดานสวนบุคคลกับความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานดานธุรการ คณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 3. เพ่ือศึกษาปญหาและอุปสรรคแนวทางแกไขปญหาการปฏิบัติงานดานธุรการ 
 

แนวคิด ทฤษฎี กรอบแนวคิด 
คนเปนปจจัยท่ีสําคัญท่ีสุดท่ีทําใหการบริหารงานประสบความสําเร็จบรรลุวัตถุประสงคขององคการได

อยางมีประสิทธิภาพเมื่อมีระบบการบริหารงานบุคคลดีเขาใจธรรมชาติของคนในองคการเขาใจความตองการของคน
ท้ังความตองการทางจิตวิทยาและความตองการทางสังคมและมีการจูงใจท่ีเหมาะสมก็จะทําใหบุคคลในองคการ
ปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถดวยความเต็มใจกระบวนการบริหารอื่นๆก็จะสามารถดําเนินการใหสําเร็จลุลวงไป
ไดดวยดีดังน้ันการกําหนดแนวทางพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของบุคคลในองคการดวยการจูงใจไดอยางถูกตองและ
เหมาะสมจะสามารถสรางรวมมือรวมใจกันปฏิบัติงานของบุคคลดวยความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
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ดานความพึงพอใจ เปนปจจัยท่ีสําคัญประการหน่ึงท่ีมีผลตอความสําเร็จของงานท่ีบรรลุเปาหมายท่ีวางไว
อยางมีประสิทธิภาพ อันเปนผลจากการไดรับตอบสนองตอแรงจูงใจหรือความตองการของแตละบุคคลในแนวทางท่ี
เขาประสงค ความพึงพอใจโดยท่ัวไปตรงกับคําวาในภาษาอังกฤษวา Satisfaction 
 จรัส วิชาผง (2548: บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียนบานบึงอุดม อําเภอโพนทอง 
จังหวัดรอยเอ็ด ผลการศึกษาพบวา ระบบงานธุรการนับไดวามีความสําคัญตอการบริหารงานของสถานศึกษาเปน
อยางยิ่ง เน่ืองจากเปนปจจัยนําไปสูการพัฒนาการจัดเก็บขอมูลสําหรับนําไปใชเปนแนวทางในการนําไปใชในการ
บริหารจัดการงานธุรการเพ่ือใหการสงเสริมการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
การศึกษาคนควาอิสระคร้ังน้ี มีความมุงหมายเพ่ือพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียนบานบึงอุดม อําเภอโพนทอง 
จังหวัดรอยเอ็ดใหถูกตองเปนปจจุบันและสืบคนไดงาย ใน 4 ดานคือ งานสารบรรณ งานทะเบียนครูและบุคลากร
ทางการศึกษา งานรักษาความปลอดภัย และงานประชาสัมพันธ 
 ประกอบ  อาจไธสง (2547: บทคัดยอ) ไดศึกษาการพัฒนาการดําเนินงานธุรการ โรงเรียนบานสายชนวน 
อําเภอปากชองจังหวัดนครราชสีมา ผลการศึกษาพบวา การพัฒนาการดําเนินงานธุรการดานงานสารบรรณและงาน
ประชาสัมพันธโรงเรียนบานสายชนวนอําเภอปากชอง จังหวัดนครราชสีมา โดยใชหลักการวิจัยปฏิบัติการ(Action 
Research Principle) ดําเนินการพัฒนา 2 วงรอบ (Spiral) ใชกลยุทธการพัฒนาคือ การศึกษาเอกสาร การศึกษาดู
งาน และการนิเทศ เพ่ือพัฒนาบุคลากร ตามกรอบการศึกษา โดยไดพบสภาพการทํางานธุรการโรงเรียนดานงานสาร
บรรณ ผูบริหารใหความสนใจในการดูแลเอาใจใสตรวจสอบและใหกําลังใจแกเจาหนาท่ีนอยมากจึงสะสมปญหา
ตลอดมา การจัดทําเอกสารไมถูกตอง การรับ-สงลาชา กอใหเกิดความเสียหาย การจัดเก็บรักษาหนังสือราชการไม
เปนระบบ ไมมีระเบียบ ไมปลอดภัย ไมเหมาะสมทํางานแทนผูอื่นไมได สวนสภาพการทํางานประชาสัมพันธ
โรงเรียน ผูบริหารสถานศึกษาใหความสนใจและเอาใจใสนอยเกินไป ทําใหบุคลากรภายในดวยกันและระหวาง
บุคลากรภายในกับบุคลากรภายนอกหางเหินกันเกิดความระแวงสงสัย มีทัศนคติท่ีไมดีตอกัน มีการรวมมือพัฒนา
การศึกษามากยิ่งขึ้น จึงไดนําปญหาดงักลาวมาพัฒนาการดําเนินงานสารบรรณและงานประชาสัมพันธโรงเรียนโดย
ใชกิจกรรมการศึกษาเอกสาร การศึกษาดูงาน และการนิเทศโดยการประชุมสัมมนาหรือปรึกษาหารือกัน เพ่ือใหเกิด
การพัฒนาตามกระบวนการ PAOR 2วงรอบ หลังจากการปฏิบัติกิจกรรมท้ัง 2 วงรอบแลวทําใหครูทุกคนและ
ผูเก่ียวของเร่ิมมีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมพัฒนาในทางท่ีดีขึ้นกวาเดิมมากดังน้ี ดานงานสารบรรณ ไดมีการจัดเก็บ
หนังสือราชการเปนระบบหมวดหมู เก็บรักษาในแฟมแขวนตูเหล็ก อยางเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัยตอ
เอกสารท่ีจัดเก็บ ครูทุกคนมีความรูความเขาใจในการราง การพิมพ การจัดเก็บเอกสาร สามารถทํางานทดแทนกันได 
ตลอดท้ังมีความรวดเร็วในการดําเนินงานสารบรรณย่ิงขึ้น 
 สมหมาย  จันทะกล (2550: บทคัดยอ) ไดศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียนบานลาดใหญ อําเภอ
เมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ ผลการศึกษาพบวา สภาพกอนการพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียนบานลาดใหญ อําเภอ
เมืองชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ มีการปฏิบัติงานธุรการไมเปนระบบ บุคลากรไมมีความรูความเขาใจในระบบงานธุรการ 
ขาดความถูกตอง รวดเร็ว ไมมีการตรวจสอบระบบ มีผูรับผิดชอบในการดําเนินงานเพียง 1 คน ซ่ึงไมสามารถ
ปฏิบัติงานธุรการใหเกิดความถูกตองรวดเร็วได เมื่อดําเนินการพัฒนาในวงรอบท่ี 1 ดวยกลยุทธ การประชุมกลุมยอย 
ในการศึกษาระบบ (Systems Investigation) การวิเคราะหระบบ (Systems Analysis) การอบรมปฏิบัติการ โดยมี
วิทยากรเปนผูบรรยายใหความรู และใหคําแนะนําในการลงมือปฏิบัติการออกแบบระบบ (Systems Design)และใช
กลยุทธการนิเทศภายในโดยผูนิเทศใหความรู คําแนะนํา กํากับติดตามการปฏิบัติงานในการใชระบบ (Systems 
Implementation) และการตรวจสอบ ทบทวนระบบ (Systems Review – More Efficient) และพัฒนาตอเน่ือง
ในวงรอบท่ี 2 โดยใชการนิเทศภายในเปนกลยุทธในการพัฒนา การออกแบบ และวางแผนระบบใหมโดยการแกไข
การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบงานท่ีเหมาะสม จํานวน 2 คน มีเวลาเพียงพอในการปฏิบัติงาน มีขอบขายงานธุรการ
ท้ังหมด 5 หมวด คือ หมวดการจัดทําหนังสือราชการ ประกอบดวย การจัดทํา โตตอบหนังสือราชการภายนอก การ
จัดทํา โตตอบหนังสือภายใน การรางระเบียบวาระการประชุม การบันทึกการประชุม การดําเนินงานเกี่ยวกับสมุด
เย่ียม สมุด หมายเหตุรายวัน สมุดตรวจราชการ การลงทะเบียนการออกคําสั่ง การจัดทําเกียรติบัตร หมวดการรับ 
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สงหนังสือราชการ ประกอบดวย การรับ-จายไปรษณียภัณฑ การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก การ
ลงทะเบียนสงหนังสือราชการภายนอก หมวดการเก็บรักษาหนังสือราชการ หมวดการยืม การทําลายหนังสือราชการ 
ประกอบไปดวย การยืมหนังสือราชการ การทําลายหนังสือราชการ หมวดการบริการเก่ียวกับงานธุรการ 
ประกอบดวย การจัดพิมพแบบฟอรมและเอกสารฝาย งานธุรการ การลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑของฝายงานธุรการ 
การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานธุรการ การจัดทําสารสนเทศของงานธุรการ ปฏิคม คูมือการปฏิบัติงานธุรการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ แผนผังการปฏิบัติงานธุรการ ทําใหการปฏิบัติงานธุรการตามขอบขายงานธุรการท้ัง 5 
หมวด 17 งาน เกิดความถูกตอง รวดเร็ว กลุมผูรวมศึกษาคนควา มีความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาระบบงาน
ธุรการใหมีความถูกตอง รวดเร็วได โดยสรุป การพัฒนาระบบงานธุรการโรงเรียนบานลาดใหญคร้ังน้ีบรรลุตามความ
มุงหมาย อยางไรก็ตามควรนําเทคโนโลยี เชน คอมพิวเตอร มาชวยในการเก็บรวบรวมขอมูลและแบบฟอรม งาน
ธุรการ วิเคราะหขอมูล เพ่ือสะดวกในการคนหาและเรียกใชขอมูล มีการสรางโปรแกรมสําหรับงานธุรการ และ
นําไปใชประโยชนในการพัฒนาระบบงานธุรการใหถูกตอง รวดเร็วย่ิงขึ้น 

 

วิธีการดําเนินการวิจัย 
การศึกษาเร่ือง “ความพึงพอใจของผูปฏบัิติงานดานธุรการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย” ผูศึกษาวิจัยไดกําหนดประชากร และกลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษาคือ บุคลากรสังกัด
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จํานวน 84 คน ไดมาจากการสุมตัวอยาง
อยางงาย (Simple random sampling) จากจํานวนบุคลากร ซ่ึงมีจํานวนท้ังหมด 105 คน (บุญธรรม กิจปรีดา
บริสุทธิ,์ 2543, 47-50) โดยมีขั้นตอนการดําเนินการวิจัย ดังน้ี  

1. ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 สําหรับการศึกษาวจัิยเร่ืองในคร้ังน้ี ผูศึกษาวิจัยไดกําหนดประชากรและกลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษา

คร้ังน้ี นําจํานวนดังกลาวมาหาคากลุมตัวอยางโดยใชสูตรของ Taro Yamane ดังน้ี 
 
       
   
   
 โดยท่ี  n คือ ขนาดของกลุมตัวอยาง 
    e คือ ความคลาดเคลือ่นท่ียอมรับไดกําหนดใหมีคาเทากับ 0.05  
    N คือ ขนาดของประชากร  
    แทนคาประชากรในสูตร 
    n =                      105 
         1 + 105 (0.05)2 

 ดังน้ัน  จะไดขนาดของกลุมตัวอยางในคร้ังน้ี จํานวน 84 ตัวอยาง 
ขอมลูบุคลากรสังกัดคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ีจํานวน 105 คน ประกอบดวย 

 

บุคลากร จํานวนประชากร จํานวนกลุมตัวอยาง 
บุคลากรสายวชิาการ (อาจารย) 83  คน 67 คน 
บุคลากรสายสนับสนุน (เจาหนาท่ี) 22  คน 17 คน 
         รวมท้ังสิ้น 105  คน 84 คน 
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 2. เคร่ืองมือท่ีใชในเก็บรวบรวมขอมูล 
  เคร่ืองมือวิจัย ไดแก แบบสอบถาม (questionnaire) วิธีการสรางเคร่ืองมือวิจัย ผูวิจัยสรางขึ้นจากการ
เรียบเรียงเอกสารท่ีเก่ียวกับ แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเหมาะสมสอดคลองกับเร่ืองท่ีทําวิจัย 
โดยจําแนกแบบสอบถามออกเปน 3 สวน คือ 
  สวนท่ี 1 แบบสอบถามปจจัยสวนบุคคล เปนการสอบถามขอมูลสวนบุคคลของกลุมตัวอยาง ไดแก 
เพศ อายุ ระดับการศึกษา ประสบการณทํางาน หนวยงานท่ีสังกัด ระดับตําแหนง สายงานท่ีรับผิดชอบ  
  สวนท่ี 2 แบบสอบถามความพึงพอใจดานการปฏิบัติงาน  
  สวนท่ี 3 แบบสอบถามความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอื่นๆ เปนแบบสอบถามปลายเปด  
  การกําหนดใหคะแนนระดับความพึงพอใจในสวนท่ี 2 ผูศึกษาวิจัยไดกําหนดใหคะแนนการวัดเปนแบบ
มาตราสวนประมาณคา (Rating Scale) แบงเปน 5 ระดับ คือ 

ความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด  กําหนดคะแนนเทากับ 5  
ความพึงพอใจในระดับมาก   กําหนดคะแนนเทากับ 4 
ความพึงพอใจในระดับปานกลาง  กําหนดคะแนนเทากับ 3  
ความพึงพอใจในระดับนอย   กําหนดคะแนนเทากับ 2  
ความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด  กําหนดคะแนนเทากับ 1 

สําหรับกําหนดเกณฑในการแปลผลการวิเคราะหขอมูลในการศึกษาคร้ังน้ี ผูศึกษาวิจัยไดกําหนดชวง
คะแนนเฉลี่ยเพ่ือใชเปนเกณฑสําหรับการแปลผล ดังน้ี 

คาเฉลี่ย 4.50–5.00  หมายถึง  ความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 
คาเฉลี่ย 3.50–4.49  หมายถึง   ความพึงพอใจในระดับมาก 

  คาเฉลี่ย 2.50 –3.49 หมายถึง   ความพึงพอใจในระดับปานกลาง 
 คาเฉลี่ย 1.50–2.49  หมายถึง   ความพึงพอใจในระดับนอย 
 คาเฉลี่ย 1.00–1.49  หมายถึง   ความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด 

  
 3. การเก็บรวบรวมขอมูล 
  3.1 ผูวิจัยไดดําเนินการขอความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม จากบุคลากรคณะวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ท่ีเปนบุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน โดยไดสงแบบสอบถามไปยังฝายและสาขาตางๆ 
จํานวน 105 ชุด 
  3.2 ผูวิจัยไดเก็บรวบรวมแบบสอบถามพรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและวิเคราะหขอมูล 
ในการระบุเบ้ืองตนในการสุมตัวอยางผูวิจัยไดต้ังเปาหมายไว จํานวน 84 คน แตพบวามีผูตอบแบบสอบถามจริงเกิน
คาเปาหมายท่ีต้ังไว เปนจํานวนท้ังหมด 87 คน 
 
 4. การวิเคราะหขอมูล 
  ในการศึกษาวิจัยคร้ังน้ี ผูวิจัยนําแบบสอบถามใหท่ีปรึกษางานวิจัย ตรวจสอบความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหา 
(Content Validity) ตรวจสอบเก่ียวกับภาษาท่ีใชใหมีความถูกตอง เหมาะสมกับกลุมประชากรท่ีกําลังทําการวิจัย 
หลังจากน้ันไดนําแบบสอบถามมาปรับปรุงแกไขเพ่ือความสมบูรณย่ิงขึ้น  โดยดําเนินการวิเคราะหขอมูล  ดังน้ี 
  4.1 การวิเคราะหปจจัยสวนบุคคล การวิเคราะหปจจัยสวนบุคคล โดยใชการแจกแจงความถี่ 
(Frequency) และรอยละ (Percentage) แลวนําเสนอในรูปแบบตารางประกอบคําบรรยาย 
  4.2 การวิเคราะหความพึงพอใจของบุคลากรคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยใชการหาคาเฉลี่ย (Arithmetic Means) และคาเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard 
Deviation) แลวนําเสนอในรูปแบบตารางประกอบคําบรรยาย 
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 5. การเสนอผลการวิเคราะหขอมูล 
  จากการวิเคราะหขอมูลดวยการแจกแจงความถี่ แลวหาคาเฉลี่ย (�̅) และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 
(S.D.) ผลการศึกษาพบวา การปฏิบัติงานดานธุรการ มีความพึงพอใจการปฏิบัติงานเก่ียวกับดานการเงินมากท่ีสุด 
(�̅=4.22±0.49) งานพิมพหนังสือ (�̅=4.20±0.51) งานสงหนังสือ (�̅=4.19±0.46) งานรับหนังสือ 
(�̅=4.14±0.46) และงานเก็บเอกสาร (�̅=4.11±0.51) ดังตาราง 1 
 
ตาราง 1 ผลความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี 

ความพึงพอใจของผูปฏิบตัิงานดานธุรการ  
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

�� S.D. 
ระดับความพึง

พอใจ 
1. งานรับหนังสือ 4.14 0.46 ระดับมาก 
2. งานสงหนังสอื 4.19 0.46 ระดับมาก 

3. งานพิมพหนังสือ 4.20 0.51 ระดับมาก 

4. งานเก็บเอกสาร 4.11 0.51 ระดับมาก 

5. งานเกี่ยวกับการเงิน 4.22 0.49 ระดับมาก 

6. งานพัสดุ 4.05 0.52 ระดับมาก 

 
 ผลของการศึกษาเปรียบเทียบปจจัยดานสวนบุคคลกับความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานดานธุรการท้ัง 6 ดาน 
ระหวางเพศชายกับเพศหญิง ผลปรากฏวาท้ังเพศชายและเพศหญิงมีความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการใน
งานเก่ียวกับการเงินมากท่ีสุด โดยมีคาเฉลี่ยของเพศชาย (�̅=4.24±0.55)  เพศหญิง (�̅=4.21±0.47) ดังตาราง 2 
 

ตาราง 2 ผลการเปรียบเทียบความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

ประเด็นความพึงพอใจ 
เพศ 

เพศชาย เพศหญิง 

x  S.D. x  S.D. 

1.งานรับหนังสือ 4.15 .522 4.14 .430 
2.งานสงหนังสอื 4.20 .483 4.19 .453 

3.งานพิมพหนังสือ 4.13 .491 4.08 .519 

4.งานเก็บเอกสาร 4.12 .520 4.09 .508 

5.งานเก่ียวกับการเงิน 4.24 .545 4.21 .466 

6.งานพัสด ุ 4.01 .547 4.06 .518 

 

ปญหาและอุปสรรค พบวา 
 - งานรับหนังสือ :ควรจัดลําดับความสําคัญของงานกอน –หลัง และบุคลากรยังขาดการกระตือรือลนใน
การปฏิบัติงาน จากผูรับผิดชอบ 
 - งานสงหนังสอื : การสงหนังสือยงัมีความลาชาจึงทําใหผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของขาดความกระตือรืนลนใน
การติดตามหนังสือ 
 - งานพิมพหนังสอื : บุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติงานจึงทําใหรับหนาท่ีหลายงานในเวลาเดียวกนั 
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 - งานเก็บเอกสาร : บุคลากรขาดความรูและทักษะในการจัดเก็บเอกสาร จึงทําใหเอกสารสูญหายและไมมี
การสงเอกสารอยางเปนระบบ 
 - งานเกี่ยวกับการเงิน : การเบิกจายมีความลาชา เน่ืองจากบุคลากรขาดความรู ความเขาใจในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบการเงิน 
 - งานพัสดุ : การจัดซ้ือวัสดุโครงการสอนมีความลาชาเน่ืองจากในการจัดซ้ือวัสดุมีขั้นตอนท่ีสลับซับซอนจึง
ทําใหไมสามารถซ้ือไดตามในเวลาท่ีกําหนด 

 
สรุปผลการวิจัย 
 จากผลการวิเคราะหขอมูล พบวา ผูตอบแบบสอบถามความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการ คณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จํานวน 87 คน จากการวิเคราะหผล มีความ
พึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมากทุกขอ สามารถแบงเปนหลายงานได ดังน้ี 
 1. งานรับหนังสือ พบวา ความพึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมากทุกขอ เรียงลําดับจากมากไปหานอยสาม
ลําดับแรกได ดังน้ี ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีสมุดทะเบียนคุมการรับหนังสือ อยางชัดเจนเพ่ือสะดวกในการปฏิบัติงาน 
รองลงมาคือ ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการจัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับสงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ดําเนินการตอไป 
 2. งานสงหนังสือ พบวา ความพึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมากทุกขอ เรียงลําดับจากมากไปหานอยสาม
ลําดับแรกได ดังน้ี ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบท่ีระเบียบ
กําหนดไว รองลงมาคือ ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีสมุดทะเบียนคุมการสงหนังสือ อยางชัดเจน เพ่ือสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
 3. งานพิมพหนังสือ พบวา ความพึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมากทุกขอ เรียงลําดับจากมากไปหานอย
สามลําดับแรกได ดังน้ี ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการพิมพหนังสือถูกตองตามรูปแบบของทางราชการ รองลงมาคือ 
ผูปฏิบัติงานดานธุรการสามารถพิมพหนังสือราชการไดอยางถูกตอง ปฏิบัติและมีความรูความเขาใจทฤษฏีในการ
พิมพหนังสือราชการไปในทิศทางเดียวกัน 
 4. งานเก็บเอกสาร พบวา ความพึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมากทุกขอ เรียงลําดับจากมากไปหานอยสาม
ลําดับแรกได ดังน้ี ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการเก็บเอกสาร หลักฐานเปนหมวดหมูและมีระเบียบชัดเจนเพ่ือความ
สะดวกในการคนหาไดงาย และรวดเร็ว รองลงมาคือ ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บเอกสาร
เมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบรอย โดยมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ือง 
 5. งานเก่ียวกับการเงิน พบวา ความพึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมากทุกขอ เรียงลําดับจากมากไปหานอย
สามลําดับแรกได ดังน้ี ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีเอกสารการเบิกจายในการซ้ือวัสดุอยางชัดเจน รองลงมาคือ 
ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการบันทึกรายการ ทางบัญช ีการเงิน ทะเบียน หรือ รายการอื่น 
 6. งานพัสดุ พบวา ความพึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมากทุกขอ เรียงลําดับจากมากไปหานอยสามลําดับ
แรกได ดังน้ี มีระบบการตรวจสอบเพ่ือใหความมั่นใจวามีการปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนด รองลงมาคือ 
ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการดําเนินงานพัสดุและควบคุมดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ และมีการแจงความตองการพัสดุ
หรือขอใหจัดหา โดยระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ กําหนดเวลาท่ีตองการอยางละเอียดและชัดเจน 
 ผลเปรียบเทียบความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ท้ัง 6 งาน 
ระหวางเพศชายกับเพศหญิง ผลปรากฏวา ท้ังเพศชายและเพศหญิงมีความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการใน
งานเก่ียวกับการเงิน มากท่ีสุดโดยมีคาเฉลี่ยของเพศชายเทากับ (�̅=4.24)  และมีคาเฉลี่ยของเพศหญิงเทากับ 
(�̅=4.21) 
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อภิปรายผลการวิจัย 
 ผลจากการศึกษาความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการ  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 1. งานรับหนังสือ มีความพึงพอใจอยูในระดับมากในเร่ือง ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีสมุดทะเบียนคุมการ
รับหนังสือ อยางชัดเจน เพ่ือสะดวกในการปฏิบัติงาน และมีการแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับสงใหสวนราชการท่ีเก่ียง
ของเพ่ือดําเนินการตอไป เน่ืองมาจากผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการลงเวลา การลงทะเบียน และสงหนังสือท่ีไดรับเขา
มาจากภายนอก เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขาเพ่ือใหงานสารบรรณเปนระบบและปองกัน
หนังสือเอกสารราชการสูญหาย 
 2. งานสงหนังสือ มีความพึงพอใจอยูในระดับมากในเร่ือง ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการลงทะเบียนสง
หนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบท่ีระเบียบกําหนดไว  มีสมุดทะเบียนคุมการสงหนังสือ อยางชัดเจน เพ่ือ
สะดวกในการปฏิบัติงาน ท้ังน้ีอาจเน่ืองมาจากผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการจัดพิมพหนังสือท่ีสงออกจากสาขาฯ 
ออกไปยังหนวยงานภายในและภายนอกคณะฯ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไป
ดวยใหครบถวน ตามคํากลาวของจรัส วิชาผง (2548 : บทคัดยอ) ระบบงานธุรการนับไดวามีความสําคัญตอการ
บริหารงานของสถานศึกษาเปนอยางย่ิง เน่ืองจากเปนปจจัยนําไปสูการพัฒนาการจัดเก็บขอมูลสําหรับนําไปใชเปน
แนวทางในการนําไปใชในการบริหารจัดการงานธุรการเพ่ือใหการสงเสริมการจัดการเรียนการสอนใหเกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 3. งานพิมพหนังสือ มีความพึงพอใจอยูในระดับมากในเร่ือง ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการพิมพหนังสือ
ถูกตองตามรูปแบบของทางราชการและสามารถพิมพหนังสือราชการไดอยางถูกตอง ปฏิบัติและมีความรูความเขาใจ
ทฤษฏีในการพิมพหนังสือราชการไปในทิศทางเดียวกัน 
 4. งานเก็บหนังสือ มีความพึงพอใจอยูในระดับมากในเร่ือง ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีการเก็บเอกสาร 
หลักฐานเปนหมวดหมูและมีระเบียบชัดเจนเพ่ือความสะดวกในการคนหาไดงาย และรวดเร็ว มีการจัดทําบัญชี
หนังสือสงเก็บเอกสารเมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบรอย โดยมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ือง ธุรการมีความ
ระมัดระวังในการเก็บหนังสือหรือรักษาหนังสือราชการ เพ่ือใหอยูในสภาพท่ีใชในราชการทุกโอกาส  
 5. งานเกี่ยวกับการเงิน มีความพึงพอใจอยูในระดับมากในเร่ือง ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีเอกสารการ
เบิกจายในการซ้ือวัสดุอยางชัดเจน และมีการบันทึกรายการ ทางบัญชี การเงิน ทะเบียน หรือ รายการอื่นๆอยาง
ครบถวน 
 6. งานพัสดุ  มีความพึงพอใจอยูในระดับมากในเร่ือง ผูปฏิบัติงานดานธุรการมีระบบการตรวจสอบเพ่ือให
ความมั่นใจวามีการปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนด มีการดําเนินงานพัสดุและควบคุมดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ 
หรือมีการแจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา โดยระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ กําหนดเวลาท่ี
ตองการอยางละเอียดและชัดเจน 

ขอเสนอแนะและการนําผลการวิจัยไปใชประโยชน 
 การศึกษาวิจัยเร่ือง “ความพึงพอใจของผูปฏิบัติงานดานธุรการ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย“ในคร้ังน้ี ผูศึกษาวิจัยไดนําผลของการวิจัยมาพิจารณาเสนอแนะเพ่ือใหเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานดานธุรการของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ในแตละงาน ควรนําขอมูลการวิจัยท่ีได
ของแตละปมาเปรียบเทียบกันเพ่ือพิจารณาวาการทํางานของผูปฏิบัติงานดานธุรการไดมีการปรับปรุง และพัฒนา
คุณภาพของการดําเนินงานอยางไร และควรพัฒนาและปรับปรุงตอไปอยางไรในอนาคต 
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กฤตพร แซแง สายจันทร  นางสาวเพชรลดา  เรืองเพชร และนางกุนวดี  สุขเกษม ท่ีใหความชวยเหลือแนะนํา และ
ใหคําปรึกษาตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของงานวิจัยฉบับน้ีลุลวงไปดวยดี 
 ขอขอบพระคุณ อาจารย และบุคลากรคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ทุกทานท่ีใหความรวมมือในการเก็บรวบรวมขอมูลคร้ังน้ี 
 สุดทายน้ีขอขอบคุณ คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะผูบริหาร ท่ีใหการสนับสนุนทุนวิจัย
งบประมาณประจําป 2558 ประโยชนและคุณคาจากการวิจัยคร้ังน้ี ผูวิจัยขอมอบเปนเคร่ืองบูชาคุณบิดา มารดา ครู 
อาจารย และผูมีพระคุณทุกทาน ท่ีมีสวนสนับสนุนใหผูวิจัยประสบความสําเร็จในการวิจัยคร้ังน้ีดวย 
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