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บทคดัย่อ 
 

          การวิจยัเร่ืองแนวทางการพฒันาการปฏิบติังานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยั  
ราชภฏัเพชรบูรณ์ เป็นการวิจยัเชิงส ารวจ มีวตัถุประสงคเ์พื่อ 1) ศึกษาสภาพการปฏิบติังานของงาน
บริหารและธุรการในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ และ 2) หาแนวทางการพฒันาการปฏิบติังาน
ของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ โดยเก็บรวมรวมข้อมูลจากกลุ่ม
ประชากร ได้แก่ ผูป้ฏิบัติหน้าท่ีในงานบริหารและธุรการของแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัย     
ราชภฏัเพชรบูรณ์ จ านวน 28 คน ไดว้ิเคราะห์ขอ้มูลดว้ยสถิติค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย และส่วนเบ่ียงเบน
มาตรฐาน ผลการวจิยั พบวา่ 
          1.  ผูป้ฏิบติังานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์จาก 8 หน่วยงาน รวม 28 
คน ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง จ านวน 27 คน คิดเป็นร้อยละ 96.43 มีอายุงานระหวา่ง 6-10 ปี จ  านวน 
13 คน คิดเป็นร้อยละ 46.43 มีการศึกษาระดบัปริญญาตรี จ านวน 23 คน คิดเป็นร้อยละ 82.14 งานท่ี
ไดรั้บมอบหมายในงานบริหารและธุรการ ไดแ้ก่ งานสารบรรณ/ธุรการ จ านวน 9 คน คิดเป็นร้อยละ 
32.14 และปฏิบติัหน้าท่ีอยู่สังกดัคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์และคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ีจ  านวนเท่ากนั จ  านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 17.86  
          2.  การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานบุคคลแต่ละหน่วยงานในมหาวทิยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ พบว่า หน่วยงานมีการจดัท าแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร ได้แก่ การฝึกอบรม 
การศึกษา และผูป้ฏิบติัหน้าท่ีไดรั้บมอบหมายตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงานมาก
ท่ีสุด และการจดัท าแผนอตัราก าลงัของหน่วยงานมีการด าเนินงานนอ้ยท่ีสุด  



( ข ) 

 

          3. การปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานประชุมแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัย      

ราชภฏัเพชรบูรณ์ พบว่า มีการจดัเตรียมระเบียบวาระการประชุมถูกตอ้งครบถ้วน และผูป้ฏิบติั
หน้าท่ีไดรั้บมอบหมายงานตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน มากท่ีสุด ส่วนเร่ืองการ
ประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง มีการด าเนินงานนอ้ยท่ีสุด  

          4. การปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานสารบรรณ/ธุรการแต่ละหน่วยงานใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ พบวา่ การรับ-ส่งหนงัสือทางราชการของหน่วยงาน มีการปฏิบติังาน
มากท่ีสุด และการด าเนินงานดา้นสวสัดิการของบุคลากร มีการปฏิบติังานนอ้ยท่ีสุด  

          5. การปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานการเงินแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัย     
ราชภฏัเพชรบูรณ์ พบว่า ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีได้รับมอบหมายงานตามความสามารถท่ีสอดคล้องกับ
ต าแหน่งงาน มากท่ีสุด และเร่ืองการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลอย่างต่อเน่ือง มีการ
ปฏิบติังานนอ้ยท่ีสุด  

          6. การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานพสัดุแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ พบว่า มีการจดัท าทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุของหน่วยงาน และผูป้ฏิบติัหน้าท่ีมี
คุณสมบติัทางการศึกษาสอดคล้องกบัต าแหน่งงาน มากท่ีสุด ส่วนเร่ืองการประชาสัมพนัธ์และ
เผยแพร่ขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง มีการปฏิบติังานนอ้ยท่ีสุด  

          7. การปฏิบัติงานในงานบริหารและธุรการของแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ์ พบวา่ ดา้นงานประชุมและงานสารบรรณ/ธุรการ มีระดบัการปฏิบติังานท่ีมากท่ีสุด ส่วน
ดา้นงานพสัดุ มีระดบัการปฏิบติังานนอ้ยท่ีสุด 

 
          ค  าส าคญั : การพฒันา, งานบริหารและธุรการ  
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ABSTRACT 

 
  Research on guidelines for development of administrative and administrative work in 
universities Phetchabun Rajabhat University a survey research The objectives are: 1) to study the 
working conditions of administrative and administrative work in Phetchabun Rajabhat University 
And 2) find ways to improve the performance of administrative and administrative work in 
Phetchabun Rajabhat University By collecting data from the population groups, including those 
performing administrative and administrative duties of each university unit Phetchabun Rajabhat 
University 28 people Data were analyzed using statistics, percentage, mean and standard deviation. 
  1. Administrative and administrative workers in Phetchabun Rajabhat University from 8 
agencies, including 28 people, mostly 27 females, accounting for 96.43 percent, working age 
between 6-10 years, 13 people, representing 46.43 percent. 23 undergraduates, accounting for 
82.14 percent of the work assigned in administrative and administrative tasks, is, 9 
correspondence / administrative work, accounting for 32.14 percent and performing duties under 
the Faculty of Humanities and Social Sciences and the Faculty of Science and Technology, an 
equal number of men and 5 percent of 17.86. 
  2. Administrative and administrative work for individual work units in the Phetchabun 
Rajabhat University found that the organization has prepared a plan for management and 
personnel development, including training, education, and those who are assigned according to 



( ง ) 

 

the capabilities that are consistent. With the most positions and the plan of the organization's 
manpower plan has minimal operation 
  3. Administrative and administrative work in the meetings of each university unit 
Phetchabun Rajabhat found that the meeting agenda was prepared correctly and completely. And 
the person who has been assigned the task according to the ability that corresponds to the most 
position with minimal operation 
  4. Administrative and administrative work in the field of correspondence / administrative 
work for each unit in Phetchabun Rajabhat University. Have the most work and the operation of 
welfare of personnel With minimal operation 
  5. Administrative and administrative work in financial work for each university unit 
Petchabun, Phetchabun found that the person performing the duties was assigned the task 
according to the ability that corresponds to the most position and the public relations and 
continuous dissemination with minimal operation 
  6 . Administrative and administrative work in the procurement of materials for each unit 
in the Phetchabun Rajabhat University found that the registration of the control of material 
disbursement of the agency and the practitioner has educational qualifications in line with the 
most job positions, while public relations and information dissemination is ongoing. With 
minimal operation 
  7 . Working in administrative and administrative departments of each unit in Phetchabun 
Rajabhat University found that in terms of meetings and correspondence / administration Have 
the highest operational level as for the package work With the least operational level 
 
  Keywords : development, administration and administration           
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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
      งานบริหารและธุรการ เป็นหน่วยงานท่ีอยู่ในโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศ
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ เร่ืองการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ พ.ศ.
2556 ประกาศ ณ วนัท่ี 3 เมษายน 2556 มีจ านวน 12 หน่วยงาน ประกอบด้วย กองกลาง กอง
นโยบายและแผน กองพฒันานักศึกษา ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ ส านักงานคณบดีคณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี สถาบนัวิจยัและพฒันา ส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านกัศิลปะและ
วฒันธรรม และส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซ่ึงในงานบริหารและธุรการของแต่ละ
หน่วยงานท่ีมีภาระงานท่ีใกลเ้คียงกนั ไดแ้ก่ งานบุคคล งานธุรการ งานสวสัดิการ งานการเงิน และ
งานพสัดุ หรืองานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากหน่วยงาน 
     งานบริหารและธุรการ เป็นงานดา้นเอกสารเพื่อสนบัสนุนการด าเนินงานตามนโยบายการบริหาร
ของหน่วยงาน เป็นศูนยก์ลางงานสารบรรณของคณะฯ งานบุคคล งานประชุม งานเลขานุการ งาน
การเงิน งานพัสดุ และท าหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นหน่วยงานหลักในการประสานงาน รวบรวม 
ตรวจสอบ วิเคราะห์ และบริหารจดัการขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนการบริการติดต่อประสานงาน 
และอ านวยความสะดวกในงาน พิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก ซ่ึงมีเป้าหมาย
รักษาการบริหารงานเอกสารท่ีมีคุณภาพ ถูกตอ้ง และทนัก าหนดเวลา ดงันั้น งานบริหารและธุรการ
ของหน่วยงานจึงเป็นตวับ่งช้ีถึงประสิทธิภาพของหน่วยงานไดอ้ยา่งดีท่ีสุด พร้อมทั้งบุคลากรท่ีตอ้ง
มีมนุษยสัมพนัธ์ต่อผูม้าติดต่อขอรับบริการ และความรวดเร็วในการให้บริการ เป็นคุณสมบติัท่ีดี
ของทุกส านกังาน เพื่อให้การปฏิบติังานบรรลุตามท่ีความมุ่งหวงัขององค์กร ระบบการท างานการ
บริหารงานของส านกังานจึงเป็นส่วนส าคญั (ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และหิรัญกิตติ : 2538) 
      งานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ จึงถือเป็นหน่วยงานหลกัท่ีด าเนินงาน
และประสานงานให้บรรลุวตัถุประสงค์ และเป็นงานท่ีตอ้งรับผิดชอบสูง จากการท างานภายใต้
สังกัดงานบริหารและธุรการ ส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีรวบรวมขอ้มูลส าคญัคณะ และด าเนินงานดา้นงานสารบรรณ งาน
บุคคล งานประชุม งานการเงิน และงานพสัดุ ท าให้ผูว้ิจยั พบว่า การพฒันาการปฏิบติังานมีความ
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จ าเป็นอย่างมากในยุคปัจจุบัน จึงเห็นควรศึกษาเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงและพฒันาการ
ปฏิบติังานของงานบริหารและธุรการของหน่วยงานในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ให้มีการ
บริหารจดัการงานเอกสารใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน ต่อไป 
 
1.2 วตัถุประสงค์ของกำรวจัิย 
      1.2.1 เพื่อศึกษาสภาพการปฏิบัติงานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ์ 
      1.2.2 เพื่อศึกษาแนวทางการพฒันาการปฏิบติังานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยั    
ราชภฏัเพชรบูรณ์ 
      
1.3 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 
       1.3.1 ท าให้ทราบสภาพการปฏิบัติงานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบูรณ์ 
      1.3.2 น าผลการวิจยัท่ีไดม้าใช้ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานของงานบริหารและธุรการใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ใหมี้ประสิทธิภาพ 
 
1.4 ขอบเขตของโครงกำรวจัิย 
      1.4.1 ขอบเขตของประชากร ได้แก่ กลุ่มผูป้ฏิบติังานบริหารและธุรการแต่ละหน่วยงานใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
      1.4.2 ขอบเขตของสถานท่ี ไดแ้ก่ หน่วยงานภายในมหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  
      1.4.3 ขอบเขตของระยะเวลา ไดแ้ก่ ท าการวจิยัตั้งแต่เดือนมีนาคมถึงเดือนธนัวาคม 2561 
 
1.5  กรอบแนวคิดโครงกำรวิจัย 
  ตวัแปรอิสระ               ตวัแปรตาม 
 
 
 
 

 
 

ปัจจยัส่วนบุคคล 
    - เพศ 
    - อายงุาน 
    - วฒิุการศึกษา 
    - งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
    - หน่วยงาน 

การปฏิบติังานในงานบริหารและ
ธุรการ  
    -  ดา้นงานบุคคล 
    - ดา้นงานประชุม 
    - ดา้นงานสารบรรณ 
    - ดา้นงานการเงิน 
    - ดา้นงานพสัดุ 

 

แนวทางในการ

พฒันาการ

ปฏิบติังานบริหาร

และธุรการใหมี้

ประสิทธิภาพ 



บทที ่2 
เอกสารงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 

 
  งานวิจยัเร่ืองแนวทางการพฒันาการปฏิบติังานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยั
ราชภฏัเพชรบูรณ์ ผูว้จิยัไดศึ้กษาเอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 
  2.1 ขอ้มูลพื้นฐานของมหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
  2.2 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกบังานบริหารและธุรการ 
  2.2.1 ดา้นงานสารบรรณ 
   2.2.2 ดา้นงานบุคคล 
   2.2.3 ดา้นงานประชุม 
   2.2.4 ดา้นงานการเงิน 
   2.2.5 ดา้นงานพสัดุ    
  2.3 งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
2.1  ข้อมูลพืน้ฐานของมหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์ 
       มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบูรณ์ เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาท่ีเปิดสอนในระดับ
ปริญญาตรี ระดบัปริญญาโท และระดบัปริญญาเอก ครอบคลุมทั้งกลุ่มสาขาดา้นวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีและด้านสังคมศาสตร์ มุ่งเน้นผลิตบณัฑิตท่ีมีคุณภาพได้ตามมาตรฐานสากล โดยมี
นโยบายหลกัท่ีชัดเจนในด้านการบริหารและการจดัการองค์กร เพื่อส่งเสริมให้มีการพฒันาและ
ปรับปรุงระบบการบริหารจดัการท่ีมีประสิทธิภาพลดความซ ้ าซ้อน ปรับลดขั้นตอนให้มีความ
กระชับและเกิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน สนับสนุนให้มีการปรับปรุงหน่วยงานภายใน
มหาวทิยาลยัใหส้อดคลอ้งกบัภารกิจท่ีมากข้ึนและขยายตวั  
      2.1.1 ประวตัิความเป็นมา 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ก่อตั้ งข้ึนเม่ือ พ.ศ. 2514 โดยนายจ ารูญ ปิยมัปุตระ        
ผูว้่าราชการจงัหวดัเพชรบูรณ์ร่วมกบัพ่อคา้ประชาชนและสมาชิกผูแ้ทนราษฎร จงัหวดัเพชรบูรณ์ 
ไดท้  าหนงัสือถึงรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อขอจดัตั้งวทิยาลยัครูข้ึน บนพื้นท่ี 856 ไร่ 3 
งาน 57 ตารางวา บริเวณถนนสระบุรี-หล่มสัก ต าบลสะเดียง อ าเภอเมือง จงัหวดัเพชรบูรณ์ 67000 
โดยมีเหตุผลในการขอตั้งดงัน้ี  
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    1. จงัหวดัเพชรบูรณ์อยูร่ะหวา่งการเร่งพฒันาทุกดา้น โดยเฉพาะดา้นการศึกษานั้นยงัขาด
แคลนครูเป็นจ านวนมาก  
    2. จงัหวดัเพชรบูรณ์ตั้งอยู่ใจกลางของประเทศและมีจงัหวดัอ่ืน ๆ ลอ้มรอบถึง 7 จงัหวดั 
คือ พิษณุโลก พิจิตร ลพบุรี นครสวรรค ์เลย ชยัภูมิ และขอนแก่น  
    3. จงัหวดัมีท่ีดินมอบให้หลายร้อยไร่ เป็นท่ีดินในเขตผงัเมืองตามพระราชกฤษฎีกา พ.ศ.
2484 ออกในสมยัจอมพล ป.พิบูลสงคราม เป็นนายกรัฐมนตรี  
    กระทรวงศึกษาธิการจึงได้สั่งให้กรมการฝึกหัดครูมาส ารวจท าแผนผงัท่ีดิน ซ่ึงติดถนน
สายสระบุรี-หล่มสัก ห่างจากตวัเมืองไปทางทิศเหนือประมาณ 3 กิโลเมตร กระทรวงศึกษาธิการ
พิจารณาแลว้อนุมติัใหส้ร้างวทิยาลยัครูข้ึนท่ีจงัหวดัเพชรบูรณ์ โดยประกาศ ตั้งเม่ือวนัท่ี 29 กนัยายน 
พ.ศ. 2516 และไดแ้ต่งตั้งให้นายน้อย สีป้อ อาจารยเ์อกวิทยาลยัครูพิบูลสงคราม จงัหวดัพิษณุโลก 
มารักษาราชการในต าแหน่งอาจารยใ์หญ่ วิทยาลยัครูเพชรบูรณ์ ตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2516 
และไดรั้บนกัศึกษา รุ่นแรกในปีการศึกษา 2519 โดยรับผิดชอบการศึกษาในเขตจงัหวดัเพชรบูรณ์
และจงัหวดัพิจิตร วนัท่ี 19 สิงหาคม พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พุ ท ธศัก ราช  2518” วิท ย าลัย ค รู จึ งได้ รับ ก ารยกฐาน ะ เป็ นส ถ าบัน อุ ดม ศึ กษ า  สั งกัด 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้ “พระราชบญัญัติวิทยาลัยครู (ฉบบัท่ี2) พ.ศ. 
2527” ซ่ึงมีผลใหว้ทิยาลยัครูสามารถผลิตบณัฑิตสาขาวชิาชีพอ่ืนท่ีไม่ใช่วชิาชีพครูได ้
    พ.ศ.2528 สภาการฝึกหัดครู ได้ก าหนดข้อบังคบัว่าด้วยกลุ่มวิทยาลัยครู ให้เรียกกลุ่ม
วทิยาลยัครู ซ่ึงประกอบดว้ย วทิยาลยัครูเพชรบูรณ์ วิทยาลยัครูพิบูลสงคราม วทิยาลยัครูนครสวรรค ์
และวิทยาลยัครูก าแพงเพชรว่า สหวิทยาลยัพุทธชินราช โดยส านกังานสหวิทยาลยัตั้งอยูท่ี่วิทยาลยั
ครูพิบูลสงคราม  
    พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการไดน้ าความกราบบงัคมทูลพระกรุณา
ขอพระราชทานนามจาก พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ และพระองค์ท่านก็ทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏเพชรบูรณ์” ซ่ึงมี
แนวโน้มจะตอ้งปรับเปล่ียนสภาพให้เป็นไปตาม พระราชบญัญติัสถาบนัราชภฏัมาตรา 7 คือให้
สถาบนัราชภฏัเป็นนิติบุคคล มีฐานะเป็นกรมในกระทรวงศึกษาธิการ และเป็นสถาบนัการศึกษา
และวิจยัเพื่อพฒันาท้องถ่ิน มี วตัถุประสงค์เพื่อให้การศึกษาทางวิชาการ และการวิชาชีพชั้นสูง      
ท าการวิจยั ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม ผลิตครู ส่งเสริมวทิยฐานะครู 
และ บุคลากรประจ าการ  
    พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วัภูมิพลอดุลยเดชฯ ไดล้งพระปรมาภิไธยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา และเร่ิมใชพ้ระราชบญัญติัสถาบนัราชภฏั เม่ือวนัท่ี 25 มกราคม 2538  
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    พ.ศ. 2540 สถาบนัราชภฏัเพชรบูรณ์ ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาวิทยาศาสตรดุษฎีบณัฑิต
กิตติมศกัด์ิ สาขาวทิยาศาสตร์โปรแกรมวชิาวทิยาการคอมพิวเตอร์ แด่พระบาทสมเด็จพระปรมินทร
มหาภูมิพลอดุลยเดช  
    พ.ศ. 2541 สถาบนัราชภฏัเพชรบูรณ์ ทูลเกลา้ถวายปริญญาดุษฎีบณัฑิตกิตติมศกัด์ิแด่พระ
บรมราชวงศ ์ถวายปริญญาศิลปศาสตรดุษฎีบณัฑิตกิตติมศกัด์ิ สาขาวชิา ศิลปศาสตร์ สายศิลปกรรม 
และศิลปะประยกุตโ์ปรแกรมวชิาศิลปกรรม แด่สมเด็จพระนางเจา้สิริกิตต์ิ พระบรมราชินีนาถ  
    ทูลเกลา้ฯ ถวายปริญญาครุศาสตรดุษฎีบณัฑิตกิตติมศกัด์ิ สาขาวิชาการศึกษาสายเทคนิค
การศึกษา โปรแกรมวชิาการบริหารการศึกษา แด่สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร  
    ทูลเกลา้ฯ ถวายปริญญาครุศาสตรดุษฎีบณัฑิตกิตติมศกัด์ิ สาขาวิชาการศึกษาสายเทคนิค
การศึกษา โปรแกรมวชิาการศึกษานอกระบบ แด่สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  
    ทูลเกล้าฯ ถวายปริญญาวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิตกิตติมศกัด์ิ สาขาวิทยาศาสตร์ สาย
วิทยาศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ประยุกตโ์ปรแกรมวิชาเคมี แด่สมเด็จพระเจา้ลูก เธอเจา้ฟ้าจุฬาภรณ์
วลยัลกัษณ์อคัรราชกุมารี  
    พ.ศ. 2542 ทูลเกลา้ฯ ถวายปริญญาวิทยาศาสตรดุษฎีบณัฑิตกิตติมศกัด์ิ แด่พระเจา้วรวงศ์
เธอพระองคเ์จา้โสมสวลีพระวรราชาทินดัดามาตุ ทูลเกลา้ฯ ถวายประกาศสดุดีเฉลิมพระเกียรติคุณ
สมเด็จพระเจา้พี่นางเธอเจา้ฟ้ากลัยานิวฒันากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์  
    พ.ศ. 2547 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏมีผลบังคับใช้ท าให้สถาบันราชภัฏ
เพชรบูรณ์ เปล่ียนสถานภาพเป็น “มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์” โดยสมบูรณ์ 
    พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่ัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ฯ พระราชทาน
สัญลกัษณ์ ประจ ามหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ เม่ือวนัท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 
     2.1.2 ทีต่ั้งและส่วนประกอบราชการภายในมหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์ 
   เลขท่ี 83 หมู่ 11 ถนนสระบุรี-หล่มสัก ต.สะเดียง อ.เมือง จ.เพชรบูรณ์ 67000 ประกอบดว้ย
หน่วยงานภายใน คือ 5 คณะ  4 ส านกั 1 สถาบนั ดงัน้ี  
   1) คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  
  2) คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
   3) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
   4) คณะวทิยาการจดัการ  
   5) คณะครุศาสตร์  
   6) ส านกังานอธิการบดี  
   7) ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  
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   8) ส านกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน  
   9) ส านกัศิลปะและวฒันธรรม  
   10) สถาบนัวจิยัและพฒันา 
 
2.2 แนวคิดและทฤษฎเีกีย่วกบังานบริหารและธุรการ 
      2.2.1  ด้านงานสารบรรณ 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ระบบงานสารบรรณ 
หมายถึง งานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการท าลาย แต่ในทางปฏิบติัการบริหารงานเอกสารจะเร่ิมตั้งแต่การคิด การอ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ ์จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความรับบนัทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอ่เร่ือง 
เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเขา้ท่ี คน้หา ติดตามและท าลาย ทั้งน้ี ตอ้งท าเป็นระบบท่ีให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใชจ่้าย 
    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ 2526 แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 
2548  ระบุไวว้า่ งานสารบรรณ  หมายความว่า งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การ
จดัท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย จะพิจารณาเห็นไดว้า่จุดเร่ิมตน้ของงาน
สารบรรณก็คือ  “การผลิตเอกสาร”  ท่ีจะส่งผลและก่อให้เกิดกิจกรรมอ่ืนๆ  ของงานสารบรรณ
ตามมาไม่ว่าจะเป็นการรับ การส่ง การเก็บรักษาและอ่ืนๆ ดังนั้ น  “การผลิตเอกสาร”  จึงมี
ความส าคญัยิ่งต่อระบบงานสารบรรณโดยส่วนรวม  หากเอกสารมีจ านวนนอ้ย  กิจกรรมอ่ืนๆ  ของ
งานสารบรรณก็จะลดลงไปดว้ย  ซ่ึงง่ายต่อการบริหารงานสารบรรณใหมี้ ประสิทธิภาพต่อไป 
    ระ เบี ยบงานสารบรรณ ท่ี เก่ี ยวข้องกับการผลิต เอกสาร  ตามข้อ   9  ของส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ 2526  แก้ไขเพิ่ม เติม ฉบับท่ี  2 พ.ศ. 2548 ได้ให้
ความหมายเก่ียวกบัหนงัสือราชการไว ้ดงัน้ี “ ขอ้ 9  หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานใน
ราชการ ไดแ้ก่  
    1.  หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ  
    2.  หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก  
    3.  หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ  
    4.  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานราชการ       
    5.  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
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จากลกัษณะหนงัสือราชการดงักล่าว  หนงัสือท่ีส่วนราชการจะตอ้งผลิต  ไดแ้ก่  เอกสารในขอ้  9.1, 
9.2, 9.4 และขอ้ 9.5  พอสรุปความหมายได ้ ดงัน้ี  
    1.  หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ เช่น หนงัสือท่ีส านกังาน ก.พ. มีไปถึงกรมทาง
หลวง  หรือ ส านักงานคณะกรรมการพฒันาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  หรือส่วนราชการ
ดงักล่าว  มีมาถึงส านกังาน ก.พ. เป็นตน้  
    2.  หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก  
    3.  เอกสารท่ีทางราชการข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานราชการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน  
    4.  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั เช่น โฉนด แผนท่ี  
สัญญา เป็นตน้ ส าหรับกรณีขอ้ 9.3 เป็นหนังสือรับเขา้มา และจะด าเนินการต่อไปตามระบบงาน
สารบรรณทัว่ไป ซ่ึงมิใช่การผลิตเอกสารโดยตรง ชนิดของหนงัสือราชการ ตามขอ้ 10 ของระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ 2526  แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 ก าหนดไว ้ 
6  ชนิด  ดงัน้ี   
    1.  หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนงัสือ
ติดต่อระหว่างส่วน ราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 
    2.  หนงัสือภายใน  คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอกเป็น
หนงัสือติดต่อ ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนัใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ    
    3.  หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน
ราชการระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้
ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปเป็น ผูรั้บผิดชอบลงช่ือย่อก ากบัตราหนังสือประทบัตราให้ใช้ไดท้ั้ง
ระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการและระหว่างส่วน ราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไม่ใช่เร่ืองส าคญั ใชก้ระดาษตราครุฑ    
    4.  หนงัสือสั่งการ  ให้ใชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไวโ้ดยเฉพาะ หนงัสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแ้ก่   
         1)  ค  าสั่ง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการให้ปฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมายใช้
กระดาษ ตราครุฑ    
         2)  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหน้าท่ีได้วางไวโ้ดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมาย หรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ     
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         3)  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใชโ้ดยอาศยัอ านาจของ
กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าไดใ้ชก้ระดาษตราครุฑ    
    5.  หนงัสือประชาสัมพนัธ์  ให้ใชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว ้โดยเฉพาะ    
         1)  ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบติัใชก้ระดาษตราครุฑ     
         2)  แถลงการณ์  คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงท าความเขา้ใจในกิจการของ
ราชการ หรือ เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท า
ตามแบบท่ี 7 ทา้ยระเบียบ            
         3)  ข่าว คือ  บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ และให้จดัท า
ตามแบบท่ี 9 ทา้ยระเบียบ   
    6.  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทางราชการ
ท าข้ึนนอกจากท่ี กล่าวมาแล้วข้างตน้ หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และ ส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด 
คือ 
         1)  หนังสือรับรอง คือ  หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองบุคคล  นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงค์อยา่งหน่ึงอยา่งใดให้ปรากฎแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ  าเพาะเจาะจง
ใชก้ระดาษครุฑ      
         2)  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความเห็นของผูม้าประชุม  ผูเ้ข้าร่วมประชุม  
และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน       
         3)  บนัทึก คือ  ขอ้ความท่ีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูบ้งัคบับญัชาสั่ง
การแก่ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หรือขอ้ความท่ีเจา้หน้าท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดบั
กรมติดต่อกนัในการ ปฏิบติัราชการใช้กระดาษบนัทึกขอ้ความหรือไม่ใช่ก็ได ้ และไม่จ  าเป็นตอ้ง
ระบุส่วนราชการเจา้ของเร่ืองรวมทั้งการลงรหสัเลขประจ าของเจา้ของเร่ืองกบัเลขทะเบียนส่ง  
         4) หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือหรือเอกสารอนัใดท่ีเกิดข้ึน เน่ืองจากการปฏิบติังานของ
เจ้าหน้าท่ี เพื่อ เป็นหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบ
บนัทึกภาพหรือหนังสือของ บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียน
หนงัสือรับของทางราชการแลว้  มีรูปแบบตามท่ี กระทรวง  ทบวง กรม จะก าหนดข้ึนใชต้ามความ
เหมาะสม  เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น  โฉนด  แผนท่ี  แบบ แผนผงั  
สัญญา  หลกัฐานการสืบสวน  และสอบสวน และค าร้อง  เป็นตน้ 
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         ปัจจยัท่ีเก่ียวข้องกับการผลิตเอกสาร  ประกอบด้วยปัจจยัพื้นฐาน  3  ประการ คือ  
(สถาบนัท่ีปรึกษาเพื่อ พฒันาประสิทธิภาพในราชการ. 2535 : 5 - 6)   
         1. คน ซ่ึงได้แก่เจา้หน้าท่ีพิมพ์ดีด  เจา้หน้าท่ีธุรการโดยท าหน้าท่ีในการพิมพ์  การ
ตรวจทาน  การจดัท าเอกสารเป็นรูปเล่มและเจา้หน้าท่ีผูร่้างหนงัสือ  รวมทั้งผูบ้งัคบับญัชาท่ีตรวจ
และแกไ้ขร่างหนงัสือก่อนส่ง พิมพ ์ และ/หรือ  จดัท ารูปเล่มตามระบบงานท่ีก าหนดไว ้  
        2.  วสัดุอุปกรณ์  ได้แก่  เคร่ืองคอมพิวเตอร์  เคร่ืองถ่ายเอกสาร  กระดาษ  และ
แบบฟอร์มต่างๆ  เป็นตน้  ซ่ึงส่วนราชการต่างๆ เป็นผูจ้ดัซ้ือเองตามท่ีส านกังบประมาณพิจารณา
จดัสรรงบประมาณให ้  
         3.  ระบบงาน  เม่ือพิจารณารายละเอียดแลว้พอสรุปขั้นตอนการผลิตเอกสารทัว่ๆ ไป
ไดด้งัน้ี    
   ขั้นตอนท่ี 1 การก าหนดชั้นความลบั มี 4 ชั้น  คือ  ลบั  ลบัมาก  และลบัท่ีสุด โดย
ก าหนดให้ ขา้ราชการระดบัหัวหน้าแผนก หัวหน้ากองและหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป
เป็นผูมี้อ านาจหน้าท่ีในการ ก าหนดชั้นความลบั  ซ่ึงก าหนดชั้นความลบันั้น  จะตอ้งพิจารณาอย่าง
รอบคอบเพื่อไม่ให้เสียหายต่อทางราชการ  และตอ้งค านึงถึงภาระของ งานสารบรรณท่ีจะตามมา  
เน่ืองจากเอกสารลบันั้นไม่วา่จะเป็นการผลิต  การรับ การส่ง  การเก็บรักษา  จะมีการ ปฏิบติัท่ีพิเศษ
ออกไปจากเอกสารปกติ    
   ขั้นตอนท่ี 2 การก าหนดชั้นความเร็ว  มีด่วน  ด่วนมาก  และด่วนท่ีสุด นอกจากน้ี
แล้วยงัมีชั้น ด่วนภายในก าหนดเวลาอีกประการหน่ึงด้วย  ในกรณีน้ีก็เช่นกนักบัการก าหนดชั้น
ความลบั  กล่าวคือ ผูมี้หนา้ตอ้ง พิจารณาอยา่งรอบคอบ โดยค านึงถึงกิจกรรมหรือภาระท่ีจะตามมา
อนัเน่ืองมาจากหนงัสือท่ีมีชั้นความเร็ว มีขอ้ สังเกตวา่การก าหนดชั้นความเร็วมิไดก้ าหนดผูมี้อ านาจ
หนา้ท่ีในการก าหนดชั้นความเร็ว มิไดมี้การก าหนดผูมี้ อ านาจหนา้ท่ีในการก าหนดชั้นความเร็วได ้
จึงอาจท าให้การก าหนดชั้นความเร็วไม่ไดรั้บการเอาใจใส่และพิจารณา ก าหนดอยา่งรอบคอบ  โดย
ไม่ค  านึงถึงภาระของงานสารบรรณอ่ืนๆ  ท่ีตามมา  เช่น  การท่ีเจา้หนา้ท่ีจะตอ้งเร่ง ปฏิบติัในการรับ 
การส่ง  เป็นตน้  ซ่ึงหากไดก้ าหนดผูมี้อ านาจหนา้ท่ีไวช้ดัเจน ก็จะช่วยป้องกนักรณีดงักล่าวได ้    
   ขั้นตอนท่ี 3 การร่างหนงัสือ  โดยปกติเจา้ของเร่ืองท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมายจะ
เป็นผูร่้างหนังสือ  หลงัจากได้ศึกษาและเขา้ใจเร่ืองอย่างถ่องแทแ้ล้ว จึงด าเนินการร่างเพื่อเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาตรวจแกไ้ขต่อไป    
   ขั้นตอนท่ี 4 การตรวจแก้ไข เม่ือเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ืองร่างหนังสือเสร็จแล้วจะ
เสนอผูบ้งัคบับญัชา ตรวจแกไ้ขตามล าดบัชั้นท่ีก าหนดไว ้หรือแลว้แต่กรณี  เช่น  อาจเป็นหัวหน้า
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งาน  หวัหนา้ฝ่าย  ถึงผูอ้  านวยการกอง หรือบางกรณีอาจถึงรองหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม  เป็น
ตน้  เพื่อพิจารณาแกไ้ขร่างใหถู้กตอ้งเหมาะสม  ก่อนส่ง พิมพต่์อไป 
   ขั้นตอนท่ี 5  การพิมพ์ งานพิมพ์นั้ น  ในระบบราชการมีเจา้หน้าท่ีพิมพ์ดีดเป็น
ผูรั้บผิดชอบ โดยตรง  โดยด าเนินการพิมพ์ตามแบบพิมพ์ท่ีเจา้หน้าท่ีเจา้ของเร่ืองก าหนด  ซ่ึงอาจ
พิมพเ์ป็นหนงัสือราชการฉบบั เดียว  ซ่ึงจะตอ้งมีส าเนา 2 ชุด  จดัท าเอกสารเป็นรูปเล่มตามแต่กรณี    
   ขั้นตอนท่ี 6  การตรวจทาน  จะเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีธุรการโดยตรง  เพื่อ
ตรวจทานความ ถูกตอ้งของการพิมพ ์ และส่งเจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ดแกไ้ข  เม่ือมีค าผดิ  แต่อยา่งไรก็ตาม
เจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นเจา้ของเร่ืองจะ ท าการตรวจทาน  เพื่อความถูกตอ้งสมบูรณ์อีกคร้ังหน่ึง    
   ขั้นตอนท่ี 7 การเสนอผูบ้งัคบับญัชา  เม่ือหนังสือได้พิมพ์ถูกตอ้งแล้วเจา้หน้าท่ี
เจา้ของเร่ืองจะ เขียนบนัทึกสรุปเร่ืองเสนอผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อลงนามโดยส่วนราชการต่างๆ จะมี
แบบฟอร์มบนัทึกก าหนดไว ้ ท่ีจะสรุปเน้ือหาของหนงัสือและระบุผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดท่ีเสนอ    
   ขั้ นตอน ท่ี  8 การตรวจเร่ืองผ่าน   จากขั้ นตอน ท่ี  7  หนังสือจะ เสนอผ่าน
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นซ่ึงเป็นไปตามระเบียบของทางราชการเพื่อตรวจความถูกต้องเสนอ
ความเห็นและอ่ืนๆ  แลว้แต่กรณี  จนถึง ผูบ้งัคบับญัชาชั้นสูงสุดท่ีเจา้หน้าท่ีของเร่ืองระบุไว ้ โดย
ผูบ้งัคบับญัชาแต่ละชั้นท่ีหนงัสือผา่นจะลงนามก ากบัไวด้ว้ย ทุกคร้ัง    
   ขั้นตอนท่ี 9  การลงนาม  เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของการผลิตเอกสาร 
   ดา้นการรับส่งเอกสาร  การรับส่งหนงัสือเป็นขั้นตอนการใชเ้อกสาร  ซ่ึงประกอบดว้ยการ
รับ  การส่ง  การเสนอ  แล้วจึงน าไปเก็บ รักษาไว ้ ปัญหาท่ีเกิดข้ึนคือ มีการใช้เอกสารมากเกิน
ความจ าเป็นหรือมีเอกสารมาก จนไม่มีโอกาสอ่าน  และอา้งอิง อย่างครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่มี
โอกาสพิจารณาให้ดีพอ  การรับ - ส่งหนังสือ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ 2526 ครอบคลุมในเร่ืองการ รับ  ตั้ งแต่หนังสือนั้นได้มาถึงส่วนราชการจนถึงขั้นตอนการ
ปฏิบติั  และรวมถึงการรับหนังสือภายในส่วนราชการ เดียวกนัโดยอนุโลมรวมถึงหนังสือท่ีจะ
ส่งออกจากหน่วยงานเจา้ของเร่ืองผ่านหน่วยงานสารบรรณกลางจนถึงการส่ง หนงัสือไปยงัส่วน
ราชการอ่ืนดว้ย  ปัญหาส าคญัของการรับ – ส่ง หนงัสือเม่ือมองในภาพรวมก็คือ ความล่าช้า  และ 
การสูญหายของหนังสือราชการ  ซ่ึงข้ึนอยู่กับขั้ นตอนการด าเนินงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ 2526  ส่วนหน่ึง และการปฏิบติัท่ีเป็นจริงของเจา้หน้าท่ี
งานสารบรรณในแต่ละหน่วยงานอีกส่วนหน่ึง (สถาบันท่ีปรึกษาเพื่อพฒันาประสิทธิภาพใน
ราชการ. 2533 : 13)   
  1.  การรับหนังสือ  คือการรับและเปิดซองหนังสือ  ลงเวลารับลงทะเบียนและควบคุม
แจกจ่ายหนังสือไปให้ เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานและติดตามเร่ือง (สุเมธ  สุวรรฆะนะ. 2538 : 10) 
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ระเบียบงานสารบรรณท่ีเก่ียวขอ้งในเร่ืองการ รับหนงัสือ  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ 2526  ก าหนดวธีิการปฏิบติัในการรับ - ส่ง หนงัสือพอสรุปเป็นขั้นตอนได ้ ดงัน้ี    
   ขั้นตอนท่ี 1  การรับหนังสือ  ลงลายมือช่ือในใบรับหนงัสือ หรือสมุดส่งหนงัสือ
เพื่อใหผู้ส่้งหนงัสือเก็บไว ้เป็นหลกัฐานในการรับ   
   ขั้นตอนท่ี 2 พิจารณาตามล าดับความเร่งด่วนท่ีหน้าท่ีซองจะมีตราล าดับชั้ น
ความเร็วก ากบัอยู ่ เช่น  ด่วน ท่ีสุด  ด่วนมาก ด่วน ด่วนภายใน ... น. ให้พิจารณาปฏิบติัตามล าดบั
ชั้นความเร็วน้ี ก่อนท่ีจะเปิดซอง   
   ขั้นตอนท่ี 3 เปิดซองเอกสาร  เพื่อตรวจเอกสารภายในซอง 
    1)  กรณีเป็นเอกสารลบั ปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของ
ทางราชการ พ.ศ 2544   
    2)  กรณีเป็นเอกสารบกพร่อง  ซ่ึงอาจจะเน่ืองมาจากไม่ได้ลงเลขท่ี
หนงัสือ  วนัท่ี  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ไม่ครบ หรือไม่ไดล้งลายมือช่ือ ฯลฯ มีวธีิการด าเนินงาน 3 วธีิ คือ     
     2.1)  แจ้งส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ถ้าแก้ไขไม่ได้ลงบันทึก
บกพร่อง และส่งเร่ืองคืนกลบัส่วน ราชการเจา้ของเร่ือง เช่น กรณีท่ีไม่ไดล้งลายมือช่ือ    
     2.2)  แจ้งส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  ถ้าแก้ไขไม่ได้ลงบันทึก
บกพร่อง และด าเนินการต่อ เช่น  กรณี ท่ีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยไม่ครบ และทางส่วนราชการเจา้ของเร่ืองจะ
ส่งมาเพิ่มเติมภายหลงั    
     2.3)  แจ้งส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  เพื่อขอแก้ไข  ถ้าแก้ไขได้
ด าเนินการต่อ  เช่น ขอเลขท่ีหนงัสือ ขอวนัท่ี   
    3)  กรณีเอกสารถูกตอ้ง ด าเนินการต่อ   
   ขั้นตอนท่ี 4  พิจารณาตามล าดบัความส าคญั โดยแยกเอกสารท่ีมีล าดบัความส าคญั
ออกจากเอกสารปกติ  เพื่อการด าเนินการท่ีเป็นพิเศษ เช่น เร่งด่วนมากกวา่เอกสารปกติ   
   ขั้นตอนท่ี 5  ประทบัตราหนงัสือและลงทะเบียนหนงัสือรับ  เพื่อเป็นหลกัฐานว่า
เอกสารนั้นผา่นขั้นตอน การรับของสารบรรณกลางแลว้  โดยตอ้งประทบัตรารับหนงัสือลงเลขรับ  
และเวลารับ  หลงัจากนั้นก็ลงทะเบียนใน ทะเบียนรับหนงัสือ     
   ขั้นตอนท่ี 6 ท าบตัรตรวจค้น  บตัรตรวจค้นมีเพื่อต้องการรวบรวมเร่ืองใดเร่ือง
หน่ึงไวด้ว้ยกนั เพื่อ สะดวกในการตรวจคน้วา่เร่ืองราวด าเนินมาอยา่งไรบา้ง  ในบางส่วนราชการท่ี
มีสถานท่ีปฏิบัติราชการอยู่ในบริเวณ เดียวกัน สามารถค้นเร่ืองได้จากหน่วยงานเจ้าของเร่ือง
โดยตรงก็มกัจะตดัขั้นตอนน้ีไป   
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   ขั้นตอนท่ี 7  แยกเอกสารท่ีจะจดัส่งตามหน่วยงาน  การแยกเอกสารจดัส่งตาม
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณจะตอ้งทราบว่าหน่วยงานใดรับผิดชอบเร่ืองใด 
และจดัส่งตามเวลาท่ีจดัข้ึนและตกลงกัน ภายในส่วนราชการนั้นๆ  ในกรณีท่ีเป็นหนังสือเวียน
ส่งไปย ังหน่วยงานท่ี รับผิดชอบนั้ นๆ และหากว่าผู ้รับหนังสือเวียนเห็นสมควรส่ง ต่อให้
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัใดทราบ ก็จดัท าส าเนาหนงัสือตามจ านวนท่ีตอ้งการและแจกจ่ายตามหน่วยงาน
หรือ บุคคลท่ีเห็นสมควร  
  การส่งหนังสือ  หนังสือส่งหรือหนังสือออก  หมายถึง  หนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการ  
หรือผูท่ี้ไดรั้บ มอบหมายให้รักษาราชการแทน  หรือปฏิบติัราชการแทนไดล้งนามแลว้  เพื่อส่งให้
ส่วนราชการอ่ืน  หรือหน่วยงาน เอกชนภายนอกหรือหน่วยงานภายในส่วนราชการเดียวกนัเพื่อ
ติดต่อราชการ (ส านักงบประมาณ. 2538 : 9)  ระเบียบงานสารบรรณท่ีเก่ียวข้องในเร่ืองการส่ง
หนงัสือ  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ 2526  ก าหนดวิธีการปฏิบติัในการ
ส่งหนงัสือพอสรุปไดเ้ป็นขั้นตอน ดงัน้ี   
  ขั้นตอนท่ี 1 เจา้หน้าท่ีเจา้ของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารและส่งหนงัสือให้
หน่วยงานสารบรรณกลาง  โดยจะตอ้งตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยให้
ครบถว้นและสมบูรณ์ก่อนส่งไปท่ีสารบรรณกลาง  และควรมีการจดัเวลาส่งเร่ืองให้สารบรรณกลาง
ตามความเหมาะสม  และขอ้ตกลงในแต่ละส่วนราชการ 
  ขั้นตอนท่ี 2  ลงทะเบียนหนังสือส่ง  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางด าเนินการลงทะเบียน
หนงัสือส่งและกรณีท่ี ตอบรับหนงัสือท่ีรับเขา้มา  ให้ลงทะเบียนดว้ยวา่ตอบตามหนงัสือรับท่ีเท่าไร  
วนัเดือนปีใด  ในการน้ีพิจารณา ตามล าดบัชั้นความเร็ว    
  ขั้นตอนท่ี 3  ลงเลขท่ีหนงัสือและวนัท่ี  เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางลงเลขท่ีหนงัสือและวนัท่ี
ในตน้ฉบบัและ ส าเนาคู่ฉบบั 2 ชุด  
  ขั้นตอนท่ี 4 การเก็บส าเนา เจา้หน้าท่ีสารบรรณกลางเก็บส าเนาไวท่ี้สารบรรณกลาง 1 ชุด 
และส่งคืน หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 1 ชุด   
  ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจความเรียบร้อยและบรรจุซองจ่าหน้า เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางตรวจ
ความเรียบร้อย ของเอกสารอีกคร้ังหน่ึง ทั้งหนงัสือและส่ิงท่ีส่งไปดว้ย ก่อนบรรจุและจ่าหนา้ซอง   
  ขั้นตอนท่ี 6 ส่งหนงัสือ มี 2 วธีิ คือ  
   6.1 น าส่งเอง ในกรณีน้ีเจา้หน้าท่ีงานสารบรรณ ตอ้งกรอกสมุด ส่งหนงัสือ หรือ
ใบรับหนงัสือ เพื่อแนบไปดว้ย  ใหมี้หลกัฐานการรับ  
   6.2 ส่งทางไปรษณีย ์ใหป้ฏิบติัตามระเบียบการส่ือสารแห่งประเทศไทย  
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  ด้านการจัดเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสาร หมายถึงกระบวนการจดัระบบจ าแนกและ เก็บ
เอกสารให้เป็นระเบียบสะดวกในการน ามาใช้เม่ือตอ้งการ (ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และสมชาย หิรัญ
กิตติ.  2538 :  230) ซ่ึงถือว่าเป็นเพียงส่วนหน่ึงของการบริหารงานเอกสาร เพื่อเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบติังานดา้นงานจดัเก็บรักษาเอกสารควรไดมี้การด าเนินการ เก็บเอกสารให้
อยูใ่นลกัษณะท่ีสามารถหยิบคน้ไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว ประหยดัเวลา (ส านกังบประมาณ.  2537 : 
60) แต่เน่ืองจากเอกสารมีหลายประเภทหลายชนิดดว้ยกนั จึงควรมีการจ าแนกประเภทของเอกสาร 
และก าหนดระบบการจดัเก็บเอกสาร เพื่อความเหมาะสม ดงัน้ี   
   1. แยกประเภทของเอกสารเพื่อการจดัเก็บเอกสาร โดยทัว่ไปอาจจ าแนกไดเ้ป็น 4 
ประเภทใหญ่ๆ (ส านกังบประมาณ.  2537 : 60) คือ  
    1)  เอกสารท่ียงัอยูใ่นระหวา่งการปฏิบติังาน หรือเอกสารท่ียงัคงใชง้านอยู่
ในปัจจุบนั หมายถึงเอกสารโตต้อบท่ียงัปฏิบติัไม่เสร็จ รวมทั้งเอกสารท่ีไดโ้ตต้อบเสร็จแลว้ แต่ยงัมี
ความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใช้ ในการอา้งอิงอยูบ่่อยคร้ัง เอกสารประเภทน้ีให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยงานเจา้ของเร่ืองจดัเก็บ   
    2) เอกสารท่ีไดมี้การโตต้อบเสร็จแลว้แต่ยงัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้น
การอา้งอิง โตต้อบอยูบ่า้ง หรือเพื่อรอการตรวจสอบเอกสารประเภทน้ีหน่วยงานเจา้ของเร่ืองไม่ควร
จดัเก็บเอาไวเ้อง เพราะจะท าให้ส้ินเปลืองพื้นท่ีและอุปกรณ์ในการจดัเก็บ ควรรวบรวมส่งให้ศูนย์
เก็บเอกสารจดัเก็บ 
    3) เอกสารซ่ึงมีความส าคัญ หมายถึงเอกสารบางอย่างท่ีมีคุณค่าทาง
ประวติัศาสตร์ กฎหมาย วรรณคดี หรือเก่ียวกบัหลกัฐานทางการเงิน เอกสารประเภทน้ีจ าเป็นตอ้ง
เก็บไวน้านถึง 10 ปี หรือ ตลอดไป จึงควรรวบรวมส่งไปเก็บท่ีศูนยเ์ก็บเอกสารของส่วนราชการ  
      4) เอกสารซ่ึงสมควรท าลาย หมายถึง เอกสารซ่ึงหมดคุณค่าในการใช้
อา้งอิงอีกต่อไป หรือเอกสารซ่ึงพน้ระยะเวลาท่ีควรจดัเก็บควรรวบรวมเพื่อขออนุมติัท าลายตาม
ขั้นตอนของระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 ต่อไป   
     2. มีระบบมาตรฐานในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารนั้นอาจจะจดัเก็บโดย
ใชร้ะบบ การจ าแนกเอกสารระบบใดระบบหน่ึง (ส านกับริการวิชาการ มหาวิทยาลยับูรพา. 2538 :  
2) ดงัน้ี     
       1) ระบบการจดัเก็บเอกสารจ าแนกตามหวัขอ้เร่ือง คือ การจ าแนกเอกสาร
ออกเป็น หวัขอ้ใหญ่ ๆ ตามหนา้ท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นหรือจ าแนกตามบริการท่ีจะให้
ผูอ่ื้น   
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      2) ระบบการจดัเก็บเอกสารจ าแนกตามรายช่ือของหน่วยงานหรือบุคคลท่ี
เก่ียวขอ้ง ดว้ย เช่น การจ าแนกตามรายช่ือ ของส่วนราชการหรือตามรายช่ือบุคคลท่ีเป็นเจา้ของเร่ือง
นั้น ๆ   
      3) ระบบการจดัเก็บเอกสารจ าแนกตามสถานท่ีตั้งของหน่วยงาน เช่น การ
จ าแนก แฟ้มเอกสารออกเป้นภาคหรือเขต และในแต่ละภาคหรือเขตก็จ  าแนกยอ่ยในการด าเนินงาน
ใหมี้หน่วยยอ่ยเล็ก ลงไปอีก เช่น แยกออกเป็นจงัหวดั เป็นตน้   
      4) จ  าแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเร่ืองหน่ึง ๆ การจ าแนกแบบน้ีจ าเป็นตอ้ง
ให้หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่าง ๆ และจะตอ้งท าคู่มือประกอบ รหัส เพื่อความสะดวกในการ
จดัเก็บและคน้หาดว้ย 
   ในทางปฏิบติัการจดัเก็บเอกสารอาจจะใช้ระบบการจดัเก็บเอกสารหลายระบบ
ผสมกนัก็ไดแ้ลว้แต่ ความสะดวก ปริมาณ ประเภทของเอกสาร และลกัษณะงาน ตลอดจนนโยบาย
ของแต่ละหน่วยงาน ระบบหน่ึง อาจจะเหมาะสมกบัหน่วยงานหน่ึง แต่อาจจะไม่เหมาะสมกบัอีก
หน่วยงานก็ได้ แต่ภายในหน่วยงานเดียวกัน ควรใช้ระบบการจ าแนกเอกสารท่ีเป็นมาตรฐาน
เดียวกนั โดยพยายามใชร้ะบบท่ีจะอ านวยความสะดวกในการ จดัเก็บและคน้หาให้มากท่ีสุด และ
เป็นระบบท่ีท าใหผู้จ้ดัเก็บหรือผูค้น้หาเอกสารเขา้ใจไดง่้ายท่ีสุด (ส านกั งบประมาณ.2538 : 21)   
    3. ส าหรับการจดัเก็บเอกสารของกองต่าง ๆ ในส่วนราชการ เม่ือมีการจ าแนก
เอกสาร ออกเป็นประเภทต่าง ๆ แลว้ เห็นควรมีการด าเนินการกบัเอกสารท่ีไดมี้การจ าแนกประเภท
แลว้ตามขั้นตอน ดงัน้ี   
     ขั้นตอนท่ี 1 การจดัเก็บเอกสารท่ียงัคงใชง้านอยูใ่นปัจจุบนัให้จดัเก็บ ไวท่ี้
หน่วยปฏิบติั หรือ หน่วยงานเจา้ของเร่ืองจดัเก็บไวเ้อง โดยมอบหมายให้เจา้หนา้ท่ีธุรการของหน่วย
นั้นๆ รับผดิชอบจดัเก็บ    
    ขั้นตอนท่ี 2 การจัดเก็บเอกสารท่ีโต้ตอบเสร็จแล้ว และเอกสารซ่ึงมี
ความส าคญัควรมีการ จดัตั้งศูนยเ์ก็บเอกสารข้ึนเพื่อจดัเก็บเอกสารประเภทน้ี 
  ระเบียบงานสารบรรณท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารราชการ ตาม
ระเบียบ ส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 
ไดก้ าหนดวธีิปฏิบติั ไวด้งัน้ี   
  1. ประเภทของการเก็บหนงัสือ   
   1) การเก็บระหวา่งปฏิบติั คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จ   
    2) การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และ
ไม่มีอะไร ท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก 
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   3) การเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อย
แลว้ แต่จ าจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วน
ราชการ   
  2. อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี   
   1) หนังสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษา ความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544   
   2) หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือของพนักงาน
สอบสวน หรือ หนงัสืออ่ืนใดท่ีไดมี้กฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ การ
เก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น    
   3) หนงัสือท่ีเก่ียวกบัประวติัศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลกัฐาน 
หรือเร่ืองท่ี ตอ้งใช้ส าหรับศึกษาคน้ควา้ หรือหนงัสืออ่ืนในลกัษณะเดียวกนั ให้เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน
ทางราชการตลอดไป หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด    
   4) หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ี
อ่ืนใหเ้ก็บไว ้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี    
   5) หนังสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญั ซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึน
เป็นประจ า เม่ือด าเนินการแลว้เสร็จ ให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  ในกรณีหนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงินซ่ึง
มิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลงัเพื่อขอท าลายได ้   
  3. หนงัสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจดัส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี 
นับจากวนัท่ีได้จดัท าข้ึนพร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนังสือครบ  25  ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร ภายใน วนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป  เวน้แต่มีหนงัสือดงัต่อไปน้ี  
   1) หนังสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษา ความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544    
   2) หนังสือท่ีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการทัว่ไปก าหนดไว ้
เป็นอยา่งอ่ืน     
   3) หนังสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไวท่ี้ส่วนราชการ นั้น ให้จดัท 
าบญัชีหนงัสือ ครบรอบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร    
  4. ชั้นตอนการเก็บรักษา     
   1) การเก็บระหวา่งปฏิบติัให้อยูใ่นความรับผดิชอบของเจา้ของเร่ือง โดยให้ก าหนด
วธีิการเก็บ ใหเ้หมาะสม ตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน     
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   2) การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ ใหด้ าเนินการตามขั้นตอน ดงัน้ี     
    ขั้นตอนท่ี 1 จดัท าบญัชีส่งเก็บ ให้เจา้ของเร่ือง จดัท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บ
อย่างน้อย ให้มีตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบัส าหรับเจา้ของเร่ืองและหน่วยเก็บ เก็บไวอ้ย่างละฉบบั 
โดยให้กรอกรายละเอียดต่างๆ โดยเฉพาะอายุการเก็บหนงัสือไวด้ว้ย ทั้งน้ีเพราะเจา้ของเร่ืองย่อม
เป็นผูท่ี้ทราบดีวา่หนงัสือฉบบันั้นมี ความส าคญัอยา่งไร และสมควรเก็บไวน้านเพียงใด      
    ขั้นตอนท่ี 2 ส่งหนงัสือไปยงัหน่วยเก็บ ให้เจา้ของเร่ืองจดัส่งหนงัสือและ
เร่ืองปฏิบติั ทั้งปวงท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนังสือนั้น พร้อมทั้งบญัชีหนังสือส่งเก็บไปใช้ให้หน่วยเก็บท่ี
ส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด      
    ขั้นตอนท่ี 3 ประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือ เม่ือหน่วยเก็บไดรั้บเร่ืองจาก
เจา้ของ เร่ืองแลว้  ใหเ้จา้หนา้ท่ีหน่วยเก็บประทบัตราก าหนดเก็บหนงัสือ และลงลายมือช่ือยอ่ก ากบั
ตรา  
    ขั้นตอนท่ี 4 ลงทะเบียนหนังสือเก็บ ให้เจา้หน้าท่ีหน่วยเก็บลงทะเบียน
หนงัสือเก็บ ไว ้เป็นหลกัฐาน     
    ขั้ นตอนท่ี  5 เก็บหนังสือ ให้ เจ้าหน้าท่ีหน่วยเก็บจัดเก็บหนังสือให้
เหมาะสมและ ด าเนินการท าลายเม่ือครบอายกุารเก็บ     
   3) การเก็บไวใ้ช้ในการตรวจสอบ กระท าได้โดยให้เจา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ  
หรือโดย แต่งตั้ งเจ้าหน้าท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได้เม่ือหมดความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้หนังสือในการ
ตรวจสอบแลว้ ให้จดัส่ง หนงัสือนั้นไปยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการ โดยให้ถือปฏิบติัเช่นเดียวกบั
การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้โดยอนุโลม     
   4) ในกรณีหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 25 ปี ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี     
    ขั้นตอนท่ี 1 จดัท าบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 25 ปี หรือบญัชีหนงัสือครบ 
25 ปี ท่ีขอ เก็บเอง (ถา้มี) ทุกปีปฏิทิน ให้ส่วนราชการจดัท าบญัชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี และ
บญัชีหนงัสือครบ 25 ปี ท่ี ขอเก็บเองอยา่งนอ้ยใหมี้ตน้ฉบบั และส าเนาคู่ฉบบั เพื่อใหส่้วนราชการผู ้
มอบ และกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผูรั้บมอบยดึถือไวเ้ป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั     
    ขั้นตอนท่ี 2 ส่งหนงัสือไปยงักองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้
ส่วนราชการ จดัส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี นับจากวนัท่ีได้จดัท าข้ึน พร้อมทั้ งบัญชีส่งมอบ
หนังสือครบ 25 ปี หรือบญัชี หนังสือครบ 25 ปี ท่ีขอเก็บเอง (ถา้มี) ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคมของ ปีถดัไป    
   5) ในกรณีหนงัสือท่ียงัไม่ถึงก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นวา่เป็นหนงัสือท่ีมี
ความส าคญั และประสงคจ์ะฝากใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไวใ้หป้ฏิบติั ดงัน้ี      
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    ขั้นตอนท่ี 1 จัดท าบัญชีฝากหนังสือ ให้ส่วนราชการจดัท าบัญชีฝาก
หนงัสืออยา่งนอ้ย ใหมี้ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั      
    ขั้นตอนท่ี 2 ส่งหนงัสือไปยงักองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้
ส่วนราชการ จดัส่งหนังสือท่ีจะฝากพร้อมต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรม ศิลปากร      
    ขั้นตอนท่ี 3 การรับฝาก เม่ือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจ
หนงัสือ และรับฝากหนงัสือแลว้ ใหล้งนามในบญัชีฝากหนงัสือ     
    ขั้นตอนท่ี 4 คืนตน้ฉบบับญัชีฝากหนังสือให้ส่วนราชการผูฝ้าก ให้กอง
จดหมายเหตุ แห่งชาติ กรมศิลปากร คืนตน้ฉบบับญัชีฝากหนงัสือท่ีไดล้งนามรับฝากแลว้ให้ส่วน
ราชการผูฝ้ากเก็บไวเ้ป็น หลกัฐาน      
    ขั้นตอนท่ี 5 กรณีท่ีมีส่วนราชการผูฝ้ากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน 
หนังสือท่ีฝาก เก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรน้ีให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วน
ราชการผูฝ้าก เม่ือส่วนราชการผู ้ฝากตอ้งการใชห้นงัสือหรือขอคืน ให้จดัท าหลกัฐานต่อกนัไวใ้ห้
ชดัแจง้      
    ขั้นตอนท่ี 6 การท าลาย  เม่ือถึงก าหนดการท าลายให้ส่วนราชการผูฝ้าก
ด าเนินการ ตามระเบียบฯ ก าหนด 
 
     2.2.2 ด้านงานบุคคล 
   การบริหารหรือการจัดการทั้ งภาครัฐและเอกชนได้กล่าวถึงทรัพยากรพื้นฐานท่ีมี
ความส าคญัในการจดัการหรือการบริหาร 4 ประการ คือ บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์ และการจดัการ 
ซ่ึงทรัพยากรบางอยา่งมีในปริมาณท่ีจ ากดั ดงันั้น ผูบ้ริหารมีวิธการในการจดัการทรัพยากรท่ีมีอยู่
อย่างจ ากัดทั้ งปริมาณและคุณภาพ ในการน ามาใช้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองคก์ร ทรัพยากรมนุษยถื์อวา่เป็นทรัพยากรท่ีมีความส าคญัและจ าเป็นสูงสุดใน
การบริหารจดัการ ถือเป็นส่วนส าคญัในการด าเนินการในองค์กรให้เป็นไปอย่างต่อเน่ือง ไม่มี
ปัญหา และสามารถแกไ้ขสถานการณ์ต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนระหวา่งด าเนินการ  
  การบริหารงานในองค์การ คนถือว่าเป็นทรัพยากรท่ีส าคญัท่ีสุดแมว้า่จะมีงบประมาณให ้
อย่างเพียงพอมีการจดัองค์กรและการบริหารท่ีดี มีวสัดุอุปกรณ์ไวพ้ร้อมมูลเพียงใดก็ตามถ้า 
ผูป้ฏิบติังานหรือคนในองค์การไม่มีความรู้ความสามารถ ขาดความซ่ือสัตย์สุจริต และไม่ประพฤติ 
อยู่ในระเบียบวินัย และไม่มีความรับผิดชอบ การบริหารงานในองค์การนั้ นก็จะไม่ประสบ 
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ความส าเร็จ เพื่อให้มีความเขา้ใจความรู้พื้นฐานเก่ียวกบกัารบริหารงานบุคคล ดงันั้นจึงขอเสนอ
สาระ ดงัน้ี 
  1. ความหมายของการบริหารงานบุคคล เก่ียวกบัความหมายของการบริหารงานบุคคล ไดมี้
นักบริหารทางการศึกษาให้ ความหมายไว ้ดังน้ี อุทัย หิรัญโต (2539 : 2) ให้ความหมายการ
บริหารงานบุคคล  หมายถึง การปฏิบติัการท่ีเก่ียวกบัตวับุคคลท่ีท าหนา้ท่ีในองคก์ารหน่ึง นบัตั้งแต่ 
การสรรหาคนเข้า ทา งาน การคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ ง การโอน การยา้ย การฝึกอบรม การ
พิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนต าแหน่ง การเล่ือนเงินเดือน การปกครองบงัคบับญัชา การ     
ด าเนินการทางวินัย การให้พ้นจากงาน ทั้ งน้ีการบริหารดังกล่าวเพื่อให้ได้บุคคลท่ีมีความรู้ 
ความสามารถ และใชบุ้คคลเหล่านั้นให้ เกิดประโยชน์แก่องคก์าร ส่วน สมาน อศัวภูมิ (2545) กล่าว
สรุปวา่ การบริหารบุคลากร หมายถึง การจดัและด าเนินการเก่ียวกบัการวางนโยบายดา้นบุคลากร 
การสรรหาบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถใหเ้พียงพอในการด าเนินงานขององคก์าร การบ ารุงรักษา
ส่งเสริมและพฒันาบุคลากร เหล่านั้นใหส้ามารถปฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพและบรรลุผลส าเร็จ
ตามความมุ่งหมายของ องค์การ นอกจากน้ี ธงชยั สันติวงษ์ (2546) ไดอ้ธิบายความหมายของการ
บริหารงานบุคคลวา่ คือ ภารกิจของผูบ้ริหารทุกคน (และของผูช้  านาญการดา้นบุคลากรโดยเฉพาะ) 
ท่ีมุ่งปฏิบติัในกิจกรรม ทั้งปวงท่ีเก่ียวกบบุัคลากรเพื่อใหปั้จจยัดา้นบุคคลขององคก์ารเป็นทรัพยากร
มนุษยท่ี์มีประสิทธิภาพ สูงสุดตลอดเวลา ซ่ึงจะส่งผลส าเร็จต่อเป้าหมายขององคก์าร  
  กล่าวโดยสรุปได้ว่า การบริหารงานบุคคล เป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับการจดัหาการจดัให ้
บุคคลได้เกิดผลข้ึนทั้งในด้านทกัษะความรู้ความสามารถ การบ ารุงรักษาบุคคลทั้งในดา้นความรู้
และ ขวญัก าลงัใจ ตลอดจนการให้พน้จากงานเพื่อประโยชน์ต่อการด าเนินการขององค์การท่ีมี 
ประสิทธิภาพ   
  2. ความส าคญัของการบริหารงานบุคคล  ความส าคญัของการบริหารงานบุคคล เป็นปัจจยั
ท่ีส าคญัยิ่งขององค์การ ถือเป็นภารกิจ ของผูบ้ริหารทุกคนตอ้งปฏิบติัซ่ึงนักบริหารไดก้ล่าวถึง
ความส าคญัของการบริหารงานบุคคลไว ้ดงัน้ี  การบริหารงานบุคคลเป็นหัวใจของการบริหาร
เพราะความส าเร็จของงานข้ึนอยู่กบัคน บรรดาส่ิงก่อสร้าง อาคาร สถานท่ี วสัดุ และเงิน แมจ้ะมี
บริบูรณ์เพียงใดจะไม่มีความหมายถ้าบุคคล ท่ีจะใช้ส่ิงเหล่าน้ีไม่มีความสามารถ เพียงพอท่ีจะใช้
หรือขาดขวญัก าลงัใจในการปฏิบติังาน (ภิญโญ สาธร, 2532:5) เป็นกิจการดา้นการศึกษาองคก์ารท่ี
จดัตั้งข้ึนมกัจะจดัในรูปแบบสถานศึกษา ไดแ้ก่ โรงเรียน วิทยาลยั และมหาวิทยาลยั เป็นตน้ และ
ตามทฤษฎีองค์การจึงถือว่าองค์ประกอบส าคัญขององค์การมีอยู่สองส่วน คือ งานและคนซ่ึง
องคป์ระกอบทุกประเภทจะตอ้งประกอบดว้ยงาน ไดแ้ก่ ภารกิจท่ีตอ้งกระท าตามวตัถุประสงค ์การ
จดัระบบงานเพื่อใหส้ามารถกระท าไดต้ามเป้าหมายนั้น จ าเป็นตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีดี คือ คน หรือ
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บุ ค ค ล ก ร ท่ี มี ค ว า ม รู้ ค ว า ม ส า ม า ร ถ เห ม า ะ ส ม เพี ย ง พ อ ท่ี จ ะ ป ฏิ บั ติ ง า น 
(มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช, 2532:6-7) เป็นงานท่ีมีความส าคญั เพื่อสรรหาและ เลือกสรรให้
ไดบุ้คคลท่ีมีความรู้ความสามารถ และความประพฤติดี เพื่อใชป้ระโยชน์จากบุคคลให้เกิดผลสูงสุด
เพื่อรักษาไวซ่ึ้งบุคคลท าใหง้านอยูก่บัองคก์ารและเพื่อพฒันาให้บุคคลมีสมรรถภาพเพิ่มข้ึนอยา่งไม่ 
หยุดย ั้ง (อุทยั หิรัญโต, 2531:2-3) กล่าวโดยสรุปวา่ การบริหารบุคคลมีความส าคญัและเป็นปัจจยัท่ี
จะท าให้หน่วยงาน ด าเนินกิจการไดผ้ลส าเร็จตามเป้าหมายท่ีก าหนดไวเ้พราะถือวา่ ความส าเร็จต่าง 
ๆ เกิดจากบุคคลในหน่วยงานเป็นส าคญั และบุคคลเองท่ีท าให้เกิดปัจจยัต่าง ๆ ตั้งแต่ เงิน วสัดุ และ
การจดัการ 
  3. แนวคิดพื้นฐานในการบริหารงานบุคลากร ไม่วา่จะเป็นการด าเนินงานขององคก์าร จะมี
ขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ ย่อมตอ้งการบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ เป็น
พื้นฐาน เพื่อสามารถควบคุมการด าเนินงานให้ทนักบัการเปล่ียนแปลงดา้นต่าง ๆ ไม่วา่จะเป็น ดา้น
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง และเทคโนโลยี โดยจะตอ้งค านึงวา่มนุษยมิ์ใช่เคร่ืองจกัร แต่เป็น ผูส้ร้าง
ความส าเร็จให้แก่องค์การยอ่มตอ้งการขวญัก าลงัใจรวมทั้งแรงจูงใจในการปฏิบติังานดว้ยกนั ทุก
คน ดงันั้นจึงจ าเป็นท่ีจะให้บุคลากรในองค์การได้แสดงความสามารถของตนเอง พร้อมทั้ง เปิด
โอกาสให้แสดงความคิดเห็นในการปฏิบติังาน เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนให้บุคลากรไดใ้ช ้ความรู้ 
ความสามารถอย่างเต็มท่ี นอกจากน้ี ยงัตอ้งค าถึงค่านิยม วฒันธรรม จริยธรรม และวินัยในการ
ปฏิบติังานขององคก์ารเป็นส าคญั (วลิาวรรณ  รพีพิศาล, 2554, หนา้ 1-9) 
  ปัจจุบนัแนวคิดดงักล่าว มิไดเ้นน้ในเร่ืองความรู้ ความสามารถเพียงอยา่งเดียวหากแต่มี การ
ขยายแนวคิดในกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษยแ์ผนใหม่ให้มีขอบเขตกวา้งยิง่ข้ึน ถือเป็น การ
ส่งเสริมกระบวนการบริหารให้มีคุณธรรม โดยผูรั้บผิดชอบงานดา้นน้ีจะตอ้งมีบทบาทเพิ่มข้ึน ใน
การใช้กลยุทธ์ท่ีจะช่วยให้การบริหารงานดา้นทรัพยากรมนุษยมี์ส่วนผลกัดนัให้องค์การหาจุดยืน  
และขอ้ไดเ้ปรียบในการแข่งขนั สามารถยกระดบัการบริหารงานให้มีคุณภาพ โดยเน้นหลกัปฏิบติั 
ต่อไปน้ี   
  1.  มุ่งสร้างประสิทธิภาพของบุคลากร ในเร่ืองประสิทธิภาพนอกจากจะได้ตระหนักว่า 
ประสิทธิภาพของงานยอ่มข้ึนอยูก่บัความสามารถของบุคลากรในการปฏิบติัหนา้ท่ีของตนให้ส าเร็จ 
ลุล่วงไปดว้ยดีเป็นส าคญัแลว้  ยงัจะตอ้งมองใหไ้กลออกไปวา่ บุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพจะตอ้งรับรู้ 
บทบาทและความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีของตน  เพื่อผลประโยชน์ขององค์การและสังคม และท่ี     
ส าคัญแต่ละคนจะต้องรู้ว่าตนเองอยู่ในฐานะอะไร  จะต้องประพฤติปฏิบัติตนอย่างไรจึงจะ
เหมาะสม ซ่ึงแนวคิดเหล่าน้ีมุ่งเป้าหมายท่ีจะได้เห็นการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องในการ
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ปฏิบติังานของ บุคลากรใหมี้ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  และใหเ้ป็นไปในทิศทางท่ีจะสนบัสนุนเก้ือกูลต่อ
การพฒันา องคก์ารใหเ้ติบโตกา้วหนา้ยิง่ข้ึนต่อไป   
  2.  มุ่งเสริมสร้างและพฒันาบุคลากรให้มีคุณค่า  เป็นแนวคิดท่ีมองการบริหาร ทรัพยากร
มนุษยใ์นแง่ท่ีเป็นคุณ คือมุ่งใช้บุคลากรให้เกิดประโยชน์มากท่ีสุด  โดยให้ความสนใจว่าบุคลากร
ทุกคนมีโอกาสท่ีจะปรับปรุงและพฒันาตนเองตลอดเวลาหากอยู่ใน สภาพแวดลอ้มท่ีสนับสนุน
ส่งเสริมขวญัก าลงัใจในการปฏิบติังานโดยเท่าเทียมกนั ดงันั้น แนวคิด ในเร่ืองน้ีจึงเป็นการพฒันา
บุคลากร ดว้ยการเสริมสร้างความรู้ และพยายามท าใหบุ้คลากรทุกคน มีความอบอุ่นเกิดความมัน่ใจ 
รู้สึกมัน่คงในต าแหน่งหนา้ท่ีของตนเอง 
  3.  เน้นการจดัองคก์ารให้อยูใ่นฐานะเป็นศูนยก์ลางบริหารทรัพยากรมนุษย ์ เป็นแนวคิดท่ี
เน้นในเร่ืองประสิทธิภาพขององคก์ารเป็นส าคญัซ่ึงจะมองครอบคลุมไปถึงบทบาทและวิสัยทศัน์
ของผูน้ าในการบริหารจดัการท่ีจะท าให้องค์การเป็นเสมือนศูนยก์ลางท่ีคอยท าหน้าท่ีกระตุน้  และ
พฒันาบุคลากรให้มีศกัยภาพพร้อมท่ีจะปฏิบติัภารกิจได้ทุกสถานการณ์ แม้ว่าจะตอ้งเผชิญกับ 
ปัญหาและอุปสรรคท่ียากต่อการควบคุมก็ตาม  แนวคิดในการบริหารงานบุคลากร  วิลาวรรณ  รพี
พศิาล (2554, หนา้ 6-8) ไดก้ล่าวถึง แนวคิดในการบริหารทรัพยากรมนุษยว์า่ปัจจุบนัแนวคิดในการ
บริหารทรัพยากรมนุษยไ์ด้เปล่ียนแปลงและพฒันามากข้ึน จากแนวคิดของการบริหารทรัพยากร
มนุษยใ์นศตวรรษท่ี 20  ท่ีเป็นการบริหารตามแนวคิดใหม่  เน้นความเป็นระบบโดยผูบ้ริหารหรือ
ผูเ้ช่ียวชาญงานด้านน้ีจะต้องเพิ่มบทบาทหน้าท่ีในการบริหารจดัการเชิงกลยุทธ์ โดยถือว่าการ
บริหารทรัพยากรมนุษยท่ี์ดี จะช่วยเป็นแรงผลกัดนัให้องคก์าร มีขอ้ไดเ้ปรียบในการแข่งขนั และมี
ความกา้วหนา้ต่อไปอยา่งมัน่คงท่ามกลาง สภาวะการเปล่ียนแปลง ของโลกธุรกิจท่ีนบัวนัจะรุนแรง
มากข้ึน ดงันั้น เพื่อให้ฝ่ายบริหารและผูเ้ช่ียวชาญดา้นการบริหาร ทรัพยากรมนุษยส์ามารถปฏิบติั
หน้าท่ีท่ีเพิ่มข้ึนได้อย่างมัน่ใจ จึงจ าเป็นตอ้งพฒันาแนวคิดหรือ สมรรถนะใหม่ให้อยู่ในกรอบท่ี
เสริมสร้างวิสัยทศัน์ใหม่ให้แก่องคก์ารโดยจะไม่มุ่งเนน้บุคลากร อย่างเดียว แต่จะมีมุมมองท่ีกวา้ง
ข้ึนใหค้รอบคลุมแนวคิดในเร่ืองต่อไปน้ี   
  1.  แนวคิดด้านธุรกิจ เป็นมุมมองท่ีมุ่งเน้นสภาพแวดล้อมทางธุรกิจ โอกาสทางตลาด 
ขอ้จ ากัดในการแข่งขนั รวมถึงความรู้เชิงวิเคราะห์ด้านการเงิน เทคโนโลยี จุดแข็งจุดอ่อนของ 
องคก์าร เพื่อแสวงหากลยทุธ์ท่ีดีในการด าเนินธุรกิจใหก้า้วหนา้ และสู้คู่แข่งขนัในโอกาสต่าง ๆ ได ้  
  2.  แนวคิดด้านเทคนิคการบริหารทรัพยากรมนุษย ์หมายถึง เป็นแนวคิดท่ีมุ่งเน้น ความ
รอบรู้ทางด้านพฤติกรรมศาสตร์ สามารถบริหารกิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างมีเทคนิคท่ีสร้างสรรค ์
โดยเฉพาะในเร่ืองของการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์การจา้งงาน การฝึกอบรมพฒันาบุคลากร การ
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ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจ่ายค่าตอบแทนและประโยชน์ เก้ือกูล  รวมถึงการพัฒนา 
กระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษยต์ามแนวคิดใหม่   
  3.  แนวคิดดา้นการบริหารการเปล่ียนแปลง หมายถึง ความสามารถในการพฒันา วิสัยทศัน์
ขององคก์าร ไปเป็นกลยทุธ์ท่ีน าไปสู่การบริหารเชิงรุกท่ีก่อใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง ท่ีเหมาะสม เพื่อ
แก้ปัญหาและสนับสนุนบุคลากรให้มีความรู้ ความพร้อมท่ีจะปฏิบัติงานท่ีท้าทาย ตลอดจนให้
ความส าคัญต่อการจัดสรรทรัพยากรให้เหมาะสมกับงานขององค์การ และสภาพแวดล้อม ท่ี
เปล่ียนแปลงตลอดเวลา 
  นอกจากจะทราบแนวคิดพื้นฐานเก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรมนุษยต์ามท่ีกล่าวมาแลว้ เรา
จ าเป็นตอ้งค าถึงสภาพแวดลอ้ม ซ่ึงเป็นปัจจยัท่ีส่งผลกระทบต่อการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ดว้ย
เช่นกนั คือ   
  1.  ปัจจยัภายในองค์การ ได้แก่ สภาพฐานะทางการเงิน การตลาด  การผลิต การศึกษา
คน้ควา้วิจยัทรัพยากรมนุษย ์ระบบการบริหารข่าวสารขอ้มูลบทบาทหน้าท่ี ความรับผดิชอบของ
องคก์าร วฒันธรรม ค่านิยม และระเบียบวินยัขอ้ปฏิบติัขององคก์าร ทั้งน้ีเพื่อเป็นขอ้มูลพื้นฐานใน
การบริหารทรัพยากรมนุษยใ์หมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน   
  2.  ปัจจยัภายนอกองค์การ ได้แก่ บทบาทหน้าท่ีของรัฐบาล ความกา้วหน้าทางวิทยาการ 
เทคโนโลยี สภาพการแข่งขนั ในลกัษณะเดียวกนัสถานการณ์ดา้น เศรษฐกิจ สังคม การเมือง และ
ปัจจยัอ่ืน ๆ เช่น ภยัธรรมชาติ ภาวะสงคราม เป็นตน้ ท่ีมีผลกระทบ ต่อการพฒันาทรัพยากรมนุษย์
ใหมี้ศกัยภาพ และสามารถปฏิบติังานใหบ้รรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย ท่ีก าหนดไว ้
  จิติมา  อคัรธิติพงศ ์(2556, หนา้ 1) ไดก้ล่าวถึง แนวคิดในการบริหารทรัพยากรมนุษยห์วัใจ
ส าคญัของการจดัการทรัพยากรมนุษย ์เม่ือเกิดความเขา้ใจอยา่งลึกซ้ึงถึงการบริหาร ทรัพยากรมนุษย์
ในเร่ือง ความหมายของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ วิวฒันาการ  ปรัชญา  วตัถุประสงค์และ
ความส าคญัของการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ รวมทั้งการบริหารทรัพยากรมนุษย ์เชิงกลยุทธ์ จะท า
ให้สามารถใชท้รัพยากรก าลงัคนขององคก์ารให้เกิดประโยชน์สูงสุด  ส านกังานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา (2558) ไดมี้แนวคิดการบริหารงานบุคคล ดงัน้ี  การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษา  
เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถ ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองภารกิจของ
สถานศึกษาดา้นการบริหารงานบุคคล  ให้เกิดความคล่อง ตวัอยา่งอิสระ  ภายใตก้ฎหมาย  ระเบียบ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาให้ได้รับการพฒันาให้มี
ความรู้  ความสามารถ  มีขวญัก าลงัใจ  ไดรั้บการยกยอ่ง เชิดชูเกียรติ  มีความมัน่คงและกา้วหนา้ใน
วิชาชีพซ่ึงจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู ้เรียนเป็นส าคัญ  จากแนวคิดการ
บริหารงานบุคลากรดงักล่าว สรุปไดว้า่ แนวคิดในการบริหารงานบุคลากร  เป็นการท่ีผูบ้ริหารใช้
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กระบวนการต่างๆ  ในการด าเนินงานท่ีเก่ียวข้องกับบุคลากร  ไม่ว่าจะเป็นด้านการวางแผน
อตัราก าลงั การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน และวนิยัการ
รักษาวินัย  การด าเนินการทางวินัย หรือกระบวนการอ่ืนๆ  อันจะน าไปสู่ผลส าเร็จ ในการ
บริหารงาน 
  ความหมายของการบริหารงานบุคลากร  ค  าจ  ากดัความของค าวา่ “การบริหารงานบุคลากร” 
มีนักบริหารงานบุคลากร ผูเ้ช่ียวชาญในเร่ืองการบริหารงานบุคลากร ได้ให้ค  าจ  ากัดความไว ้ 
คล้ายคลึงกนัในส่วนของสาระส าคญัและหลกัการ เช่น  ณัฏฐพนัธ์  เขจรนันทน์ (2545, หน้า 5) 
กล่าวว่า การจดัการทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง กระบวนการท่ีผูบ้ริหาร ผูมี้หน้าท่ีเก่ียวกับงาน
บุคลากรหรือบุคคลท่ีตอ้งปฏิบติังานเก่ียวขอ้ง กบับุคลากรของบุคลากรขององค์กร  ร่วมกันใช้
ความรู้  ทักษะ และประสบการณ์ในการสรรหา  การคดัเลือก  และบรรจุบุคคลท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมให้เขา้ปฏิบติังานในองคก์าร  พร้อมทั้งด าเนินการธ ารงรักษาและพฒันาให้บุคลากรของ
องคก์ารมีศกัยภาพท่ีเหมาะสมในการปฏิบติังาน และมีคุณภาพชีวติการท างานท่ีเหมาะสม  ตลอดจน
เสริมสร้างหลกัประกนัให้แก่สมาชิกท่ีตอ้ง พน้จากการร่วมงานกบัองคก์ารให้สามารถด ารงชีวิตใน
สังคมไดอ้ยา่งมีความสุขในอนาคต  ประเวศน์  มหารัตน์สกลุ (2550, หน้า 10) ให้ความหมายของ
การบริหารทรัพยากรมนุษยว์า่เป็นทั้งศาสตร์และศิลปะ หรือเรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่เป็นสหวิทยาการท่ี
ตอ้งผสมผสานศาสตร์อ่ืน ในการจดัการบุคลากรให้ท างานดว้ยความเต็มใจ  และมุ่งมัน่ท่ีจะท างาน
ให้ไดม้าตรฐานเพิ่มข้ึนเร่ือย ๆ  สุพจน์  อินหว่าง และกญัญามน  อินหว่าง (2556, หน้า 1) กล่าวว่า 
การจดัการทรัพยากรมนุษย ์ คือ กระบวนการท่ีมุ่งไปท่ีตวับุคคลในองคก์ารให้เกิดวิสัยทศัน์ร่วมกนั
มีการสร้างภารกิจดา้นบุคลากร ดว้ยการสรรหาการพฒันาการรักษาและการพฒันาองค์การอย่าง
ต่อเน่ือง  ท าให้เกิดการท างาน ท่ีครบวงจรในการบริหารทั้งระดบันโยบายระดบักลยุทธ์และระดบั
ปฏิบัติการด้วยการสร้างองค์การ แห่งการเรียนรู้ในองค์การ ดงันั้นการบริหารทรัพยากรมนุษย์
จะตอ้งมีแนวคิดดา้นวิสัยทศัน์ร่วมกนั ใน 4 ประเด็นหลกั คือ หน่ึงการก าหนดนโยบายโดยให้งาน
ดา้นการบริหารทรัพยากรมนุษยเ์ขา้เป็น ส่วนหน่ึงของสายงานหลกั  สอง การใหค้  าปรึกษาจะตอ้งมี
การกระจายงานการบริหารทรัพยากรมนุษยอ์อกไป  เพื่อให้สอดคลอ้งกบันโยบายจึงตอ้งมีการปรับ
บทบาทเป็นท่ีปรึกษาให้กบัหน่วยงานต่าง ๆ รวมทั้งงานดา้นการบริหารงานบุคคลดว้ย  สาม การ
ให้บริการด้านทรัพยากรมนุษย ์เช่น การประสาน ทีมงานการบริการจากหน่วยงานภายนอกทีม
กระบวนการการสร้างองค์การเรียนรู้ทีมขา้มฝ่ายงาน การให้บริการดงักล่าวจ าเป็นตอ้งมีระบบท่ี
ชดัเจนและให้ความส าคญัมากยิ่งข้ึน  ส่ี การก ากบัและควบคุมองค์การจะตอ้งสร้างระบบการวิจยั
และตรวจสอบองค์การ  เพื่อให้เกิดมาตรฐานและการคงอยู่ในสภาพขององค์การท่ีปกติ  เพื่อ
องค์การจะไดส้ามารถแข่งขนักบัคู่แข่งไดโ้ดยตรวจสอบถึงคุณภาพ ของบุคลากรค่าตอบแทนและ
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การจูงใจท่ีบุคลากรควรได้รับตรวจสอบวิเคราะห์วินิจฉัยองค์การดา้นคุณภาพมาตรฐานท่ีจะท าให้
ไดเ้ปรียบเชิงการแข่งขนัได ้
 
     2.2.3  ด้านงานประชุม 
    บทบาทของเลขานุการงานประชุม ถือว่าผูป้ฏิบติังานท่ีมีความส าคญัอย่างมาก เพราะ
เลขานุการงานประชุมนอกจากจะต้องท างานใกล้ชิดกับผูบ้ริหารขององค์กรโดยมีหน้าท่ีคอย
ช่วยเหลือ ให้การสนับสนุนผูบ้ริหารให้ปฏิบัติงานต่างๆ ได้อย่างราบร่ืนแล้ว ผู ้ปฏิบัติหน้าท่ี
เลขานุการ ตอ้งเป็นผูท่ี้แม่นย  าในเร่ืองกฎ ระเบียบ มีบุคลิกคล่องแคล่วสามารถแกไ้ขปัญหาต่างๆ ได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ สามารถรักษาความลบัต่างๆ โดยไดเ้รียบเรียงความหมายและแนวคิดเก่ียวกบั
การเลขานุการงานประชุมไวด้งัน้ี   
    พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานให้ค านิยามศัพท์ เลขานุการ ไวว้่า “ผู ้มีหน้าท่ี
เก่ียวข้องกบัหนังสือ ตามท่ีผูใ้หญ่สั่ง” แต่ความจริงแล้วงานในหน้าท่ีเลขานุการจดัว่าเป็นงานท่ี
กวา้งขวางและต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความเฉลียวฉลาดรอบคอบประกอบกับจะต้องมี       
ปฏิภาณดี ตดัสินใจในปัญหาต่างๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
    อุษณีย ์ตุลาบดี (2545, 13) เลขานุการ คือ ผูช่้วยผูบ้ริหาร ซ่ึงมีความรู้ความช านาญเก่ียวกบั
การด าเนินงานส านกังาน มีความสามารถท่ีจะรับผิดชอบโดยไม่ตอ้งมีการบงัคบับญัชาโดยตรงเป็น
ผูแ้สดง ความสามารถในการคิดริเร่ิม รู้จกัใชดุ้ลยพิจารณา และท าการตดัสินใจภายในขอบเขตแห่ง
อ านาจของตน สันติมา ศรีสังช์สุวรรณ (2546, 199) ค าวา่ “เลขานุการ” ตามความหมายพจนานุกรม
ฉบบัราชบณัฑิตยสถาน 2525 หมายถึง ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวกบัหนงัสือตามท่ีผูใ้หญ่สั่ง (พจนานุกรมฉบบั
ราชบณัฑิตยสถาน 2525: 732) 
    เจริญ เจษฎาวลัย ์(2543, 14) เลขานุการ คือ ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งให้มาท าหนา้ท่ีช่วยเหลือ
งานของ ผูบ้ริหารเก่ียวกบัการเขียนจดหมายโตต้อบงานเอกสาร การตอ้นรับ การติดต่อนัดหมาย
ประชุม การจดัประชุม และอ านวยความสะดวกต่างๆ ใหก้บัผูบ้ริหาร 
    ตรีเพ็ชร์ อ่าเมือง (หน้า 8) งานของเลขานุการ ตามเอกสารจดัประเภทมาตรฐานอาชีพ 
(ประเทศไทย) ฉบบัปี 2554 ได้ก าหนด ลักษณะงานของเลขานุการไวว้่า มีลักษณะงานเป็น การ
ตรวจสอบงานเป็นประจ าเพื่อป้องกนัความผิดพลาด ท าการนดัหมายล่วงหนา้ ติดต่อสอบถาม งาน
ทางโทรศพัท์หรือทางอินเตอร์เน็ต บนัทึกงานจากผูบ้งัคบับญัชาบนัทึกเป็นเทปบนัทึกเสียงแล้ว
น ามาจดัพิมพ ์ร่าง จดหมายโตต้อบทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ท่ีองคก์รใชเ้ป็นประจ า ดูแล
รับผดิชอบ จดัแฟ้มเอกสาร จดัการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของผูบ้งัคบับญัชา ตอ้งมีความ
เขา้ใจถึงธรรมชาติ และภาระหน้าท่ีของทั้ง ผูบ้งัคบับญัชา และองค์กรท่ีตนปฏิบติังานอยู ่และรู้จกั
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การแก้ไขปัญหาขอ้ขดัแยง้ เม่ือปฏิบติังานจนไดรั้บความวางใจของผูบ้งัคบับญัชาแลว้ อาจไดรั้บ
มอบหมายให้ท างานแทนไดใ้นบางกรณี จากการก าหนดลกัษณะงานเลขานุการดงักล่าวขา้งตน้ท า
ให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการเบ้ืองต้นได้ อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้ นเสมือนเป็นผูช่้วย
ผูบ้งัคบับญัชา เป็นผูเ้ช่ือมโยงหรือ ประสานนโยบายให้ระดบัผูบ้ริหารและระดบัหวัหนา้หรือระดบั
อ่ืนๆ เกิดความเข้าใจซ่ึงกันและกนั ซ่ึงจะท าให้งานขององค์กรสามารถขบัเคล่ือนไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
    กมล ชูทรัพย ์(2517, 172) งานท่ีเลขานุการปฏิบติัทัว่ไปมีมากเพราะถา้ท างานแทนหวัหนา้
งานเกือบทุกอย่าง งานท่ีเลขานุการจะตอ้งปฏิบติัจะมากหรือน้อยย่อมแล้วแต่ผูบ้งัคบับญัชา และ
ความเล็กหรือใหญ่ของกิจการหรือส านกังานนั้นๆ เลขานุการในส านกังานเล็กอาจตอ้งท างานมาก
หนา้ท่ีก็ได ้ส าหรับในส านกังานใหญ่ๆ ก็มี เจา้หนา้ท่ีโดยเฉพาะมารับแบ่งงานไปท าโดยทัว่ไปแลว้
งานท่ีเลขานุการพึงปฏิบติัมีดงัน้ี 
    1. การบนัทึกและร่างเอกสารต่างๆ หรืออาจเรียกว่างานสารบรรณ ทัว่ไป นับตั้งแต่รับ
จดหมายเขา้มาในส านกังาน ลงทะเบียน โตต้อบ จดัเก็บ นอกจากนั้นก็มีการจดัท าหลกัฐานการเงิน 
ท าบญัชีรายรับรายจ่าย สามารถใช้เคร่ืองค านวณเลขแบบต่างๆ ได้ บญัชีพสัดุ ร่าง สัญญา เขียน
ใบสั่งของ ร่างประกาศโฆษณา การจดชวเลข การแปลชวเลข พิมพดี์ด ท ารายงานการ ประชุม ฯลฯ  
    2. การคิดค านวณต่างๆ ไดแ้ก่ การค านวณราคาหรือค่าของสินคา้และของต่างๆ ค านวณ 
การลดราคา จ านวนสินคา้ท่ีผลิตข้ึน คิดเงินเดือนและโบนสัของคนงาน คิดเปอร์เซ็นต ์ท าสถิติต่างๆ  
    3. การแบ่งประเภทและการเก็บคน้เอกสาร ซ่ึงมีหลายแบบหลายวธีิ  
    4. ท าการติดต่อ (Communicating) ทั้งภายในและภายนอกส านักงาน โดยการบอกด้วย
วาจา เขียนโน๊ต เขียนจดหมายบอก ติดประกาศติดต่อทางโทรศพัท์ หรือทางโทรเลข ก าหนดนัด
หมายกิจการให้ ผูบ้ ังคับบัญชา คอยเตือนการนัดหมายนั้ น ต้อนรับผูท่ี้มาติดต่อ ท าหน้าท่ีเป็น
ตวัแทนผูบ้งัคบับญัชา 
      กมล ชูทรัพย ์(2517, 174) หนา้ท่ีเลขานุการในการประชุม ในการบริหารกิจการต่างๆ ไม่
ว่าจะเป็นทางราชการ หรือองค์การบริษทัห้างร้านจะตอ้งมีการประชุมกรรมการเพื่อวางนโยบาย
ควบคุมดูแลผลประโยชน์ ตลอดจนการปฏิบติังานและวางระเบียบต่างๆ ในการประชุมน้ีเลขานุการ
จะตอ้งเป็นผูจ้ดัการให้การด าเนินการ ประชุมน้ีเป็นไปโดยเรียบร้อยตั้งแต่ตน้จนจบ องคก์ารประชุม
โดยปกติประกอบดว้ย  
   1. ประธาน  
   2. รองประธาน  
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   ทั้งสองท่านน้ีโดยมากเลือกมาจากผูท้รงคุณวุฒิ และอาวโุสในบรรดาผูถื้อหุ้นส่วน
บริษทันั้นๆ ถา้หากเป็น หน่วยงานราชการหรือองคก์ารรัฐบาล ก็เลือกจากผูบ้งัคบับญัชาชั้นสูงของ
ส่วนราชการหรือองคก์ารนั้น 
     3. คณะกรรมการเลือกจากผูถื้อหุ้นและผูด้  าเนินงาน ถา้เป็นราชการหรือองคก์ารก็
เลือกจาก ขา้ราชการหรือพนกังานชั้นผูใ้หญ่ท่ีมีความรู้ในเร่ืองนั้นๆ 
    4. เลขานุการท่ีประชุม หน้าท่ีของเลขานุการจะตอ้งกระท าเพื่อเนินการประชุม มี
วธีิปฏิบติั เป็นชั้นๆ ดงัน้ี  
      4.1 การเตรียมสถานท่ี  
      4.2 การจดัระเบียบวาระการประชุม  
      4.3 การเชิญประชุม 
      4.4 ตอนประชุม  
      4.5 การจดรายงานการประชุม  
      4.6 สรุปรายงานการประชุมหลงัจากการประชุมเสร็จส้ินแลว้ ซ่ึงจะได้อธิบาย
เป็นขอ้ๆ ดงัน้ี  
    4.6.1 การเตรียมสถานท่ี เลขานุการจะตอ้งเป็นผูเ้ตรียมสถานท่ีท่ีเหมาะสม
ส าหรับการประชุม ห้อง ประชุมควรเป็นห้องใหญ่ เลขานุการจะตอ้งจดัให้มีโต๊ะประชุมและเกา้อ้ี
ให้พอเพียง เพื่อกรรมการและผูท่ี้เก่ียวขอ้งนัง่ท่ีนัง่ผูเ้ป็นประธาน รองประธาน ควรจดัให้อยูห่วัโต๊ะ 
เคร่ืองอุปกรณ์ในหอ้งประชุมควรมีใหค้รบ  
    4.6.2 การจดัระเบียบวาระการประชุม เลขานุการจะตอ้งเป็นผูจ้ดัระเบียบ
วาระประชุม วา่ในคราวประชุมหนา้จะตอ้งประชุมเร่ืองอะไรกนับา้ง เลขานุการจะตอ้งรู้ขอ้เท็จจริง
ของเร่ืองโดยละเอียด เม่ือกรรมการไม่เขา้ใจเร่ืองใดในระเบียบวาระ เลขานุการจะตอ้งเป็นผูช้ี้แจง
ขอ้เท็จจริงนั้นโดยละเอียดและถูกตอ้ง ทั้งน้ีเพื่อให้ กรรมการตดัสินใจไดถู้ก การจดัระเบียบวาระ
เลขานุการจะตอ้งเป็นผูจ้ดัว่า ควรจะน าเร่ืองใดเสนอคณะกรรมการก่อนตามความส าคญัมากน้อย
ของเร่ืองนั้นๆ ตามท่ีปฏิบติักนั เลขานุการมกัเสนอเร่ืองด่วนเป็นอนัดบัแรก ต่อไปก็ ลดหลัน่ลงไป
จนถึงเร่ืองธรรมดา  
    4.6.3 การเชิญประชุม เลขานุการจะตอ้งเป็นผูอ้อกหนงัสือแจง้ก าหนดการ
ประชุมถึงคณะกรรมการ และผูท่ี้เก่ียวขอ้งให้มีใจความว่า จะประชุมกนัเร่ืองอะไร ท่ีไหน และ
เม่ือใด  
    4.6.4 ตอนประชุม เม่ือถึงวนัประชุม เลขานุการจะตอ้งปฏิบติัดงัน้ี 
               1) จดัสมุดเซ็นช่ือส าหรับคณะกรรมการและเจา้หนา้ท่ี ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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             2) จัด เต รียมหลัก ฐ าน เร่ือ ง เดิ ม ต าม ระ เบี ยบ วาระ ท่ี เสน อ
คณะกรรมการ เพื่อให้ได้ ขอ้เท็จจริงโดยถูกตอ้ง เม่ือครบองคป์ระชุมแลว้ ประธานเปิดการประชุม 
ต่อจากนั้ นก็เป็นหน้าท่ีของเลขานุการเสนอเร่ืองต่างๆ ตามระเบียบวาระ ในขณะน้ีก็จะมีการ
อภิปรายสนบัสนุนหรือโตแ้ยง้กนั ซ่ึงเลขานุการจะตอ้งจดบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 
      4.6.5 การจดรายงานการประชุม การประชุมย่อมตอ้งมีปัญหาโตแ้ยง้กนั
บา้ง ฉะนั้นในการจดรายงานการประชุมจึงตอ้งจดเฉพาะแต่ขอ้ความหรือประเด็นท่ีส าคญั ควรใช้
นกัชวเลขจดเพราะตอ้งการความรวดเร็วและแม่นย  าท่ีส าคญัท่ีสุดในเร่ืองหน่ึงๆ ตามระเบียบวาระ 
คือ มติจะตอ้งจดให้ชดัเจนว่ากรรมการลงมติอยา่งใด ความมุ่งหมายในการจดรายงานการประชุม 
เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลักฐานยืนยนัการปฏิบัติตามมติ หรือเพื่อยืนยนัแจ้งผลของการประชุมนั้นให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ และส าหรับเป็นบนัทดัฐานท่ีเจา้หนา้ท่ีนั้นๆ จะปฏิบติังาน ต่อไปในภายหนา้  
    4.6.6 สรุปรายงานการประชุมหลงัการประชุมเสร็จส้ินแลว้ เลขานุการมี
หน้าท่ีรวบรวมมติของท่ี ประชุมเสนอให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบเพื่อปฏิบติั แลว้ก็ท ารายงานการประชุม
เพื่อเสนอคณะกรรมการในคราวประชุม ต่อไปเพื่อใหรั้บรอง จะตอ้งท ารายงานการประชุมทุกคร้ังท่ี
มีการประชุม 
    สันติมา ศรีสังขสุ์วรรณ (2551, 203) งานเลขานุการเป็นงานท่ีมีความส าคญัต่อองคก์าร ทุก 
องคก์าร ขอบเขตการท างานของเลขานุการแตกต่างกนั ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัขนาดของธุรกิจท่ีเลขานุการ ผู ้
นั้นปฏิบติัอยู ่ลกัษณะของกิจการฐานะต าแหน่งของผูบ้ริหาร นโยบายขององคก์าร และผูบ้ริหารเอง 
ถา้ผูบ้ริหารเห็นความส าคญัของเลขานุการ ใหค้วามไวว้างใจ มอบความรับผดิชอบ ให้ความร่วมมือ 
ในการท างาน เลขานุการก็จะมีงานในความรับผิดชอบมาก มีอ านาจในการท างาน และการตดัสินใจ
มากข้ึน มีโอกาสได้แสดงความสามารถ ท างานได้สะดวกและคล่องตวัข้ึน ในอดีตบทบาทของ
เลขานุการเป็นแต่เพียงผูท้  างานตามค าสั่งของผูบ้ริหาร ไม่มีอ านาจ ตดัสินใจสั่งการเร่ืองราวใดๆ แต่
ในปัจจุบนัเลขานุการมีบทบาทหนา้ท่ีเพิ่มมากข้ึน โดยเป็นทั้งผูป้ระสานงานและส่งเสริมสนบัสนุน
งานดา้นการบริหารเพื่อใหก้ารบริหารงานบรรลุเป้าหมาย 
    ขอบเขตของงานเลขานุการอาจแตกต่างกนัไปข้ึนอยูก่บั  
    1. ขนาดของส านกังาน เลขานุการในส านกังานขนาดเล็กอาจตอ้งท างานมาก หลายหนา้ท่ี 
ส าหรับในleนกังานใหญ่ๆ ก็จะมีหนา้ท่ีเฉพาะมารับแบ่งงานไปท า 
    2. ลกัษณะขององคก์าร งานของผูบ้ริหารแต่ละองคก์ารจะมีธรรมชาติแตกต่างกนัไปตาม
ลกัษณะของกิจกรรมของแต่องคก์าร  
    3. ผูบ้ริหาร ความคาดหวงัของผูบ้ริหารท่ีมีต่อเลขานุการจะแตกต่างกนัไป เช่น เลขานุการ
ของฝ่ายการผลิต เลขานุการของฝ่ายต่างประเทศ เลขานุการของฝ่ายการเงินและบัญชี หรือ
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เลขานุการส านักงาน นอกจากนั้นความเต็มใจของผูบ้ริหารในการมอบหมายงานให้เลขานุการก็
แตกต่างกนัดว้ย หากผูบ้ริหารเห็นความส าคญั ความสามารถ เขา้ใจ และไวว้างใจมอบหมายความ
รับผิดชอบให้เลขานุการ เลขานุการก็จะมีอ านาจในการท างานและการตดัสินใจมากข้ึน ขอบเขต
ของงานเลขานุการ พอสรุปไดด้งัน้ี  
   1. งานบริหารงานส านักงาน ร่วมก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณา
อตัราก าลัง เจา้หน้าท่ีและ งบประมาณของส านักงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค  าปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ปัญหาขัดข้องในการ
ด าเนินงานส านกังานต่างๆ  
   2. งานจดัระบบงานส านกังาน จดักระบวนการปฏิบติังานส านักงานและควบคุม
ดา้นต่างๆ เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานการเงิน และบญัชี งานพสัดุ งานบุคลากร ฯลฯ  
   3. งานอ่ืนๆ ไดแ้ก่ 
          3.1 งานบริการผูบ้ริหาร เลขานุการมีหน้าท่ีอ านวยความสะดวกแก่ผูบ้ริหาร 
จดัเตรียมเอกสารต่างๆ เพื่อเป็นขอ้มูลให้ผูบ้ริหารใช้วางแผนและตดัสินใจ วินิจฉัย สั่งการ เม่ือ
ผูบ้ริหารตดัสินใจหรือสั่งการแลว้ เลขานุการก็จะน าเร่ืองไปด าเนินการต่อไป  
        3.2 งานด้านข้อ มูล  เป็นการให้ ข้อ มูล ท่ี เก่ี ยวข้องกับผู ้บ ริห าร เพื่ อใช้
ประกอบการตดัสินใจ ในเร่ืองต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ศึกษาขอ้มูลทั้งภายใน
องค์การและภายนอกองค์การจากแหล่งต่างๆ การคน้ควา้ทางอินเตอร์เน็ต และการน าเสนอขอ้มูล
อยา่งเหมาะสมเพื่อใหผู้บ้ริหารสามารถเขา้ใจไดง่้าย 
    ระเบียบวาระการประชุม หมายความว่า ล าดับรายการท่ีก าหนดไวเ้สนอท่ีประชุม 
(พจนานุกรมฯ 2542 : 674) ใช้ส าหรับการ ประชุมโดยเฉพาะความส าคญั คือ ท าให้ผูเ้ขา้ประชุม
ทราบขอบเขตของการประชุมและทราบประเด็นล่วงหน้า สามารถเตรียมขอ้มูลและความคิดเห็น
เพื่อเสนอท่ีประชุมหรือหากไม่เข้าประชุมก็สามารถมอบหมายผูท่ี้เก่ียวข้องเขา้ประชุมแทนได ้
ป้องกันการข้ามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเร่ือง ประธานท่ีประชุมสามารถจดัแบ่งเวลาให ้
เหมาะสมกบัระเบียบวาระต่างๆ  
    รายละเอยีดในระเบียบวาระการประชุม  
     ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ  
   - เป็นเร่ืองแจง้เพื่อทราบ  
     ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  
   - เป็นการพิจารณารายงานการประชุมคร้ังท่ีผา่นมาโดยอาจพิจารณาทีละหนา้ หรือ
มีการแจก เอกสารรายงานการประชุมให้ก่อนหนา้แลว้ หากมีผูเ้สนอแกไ้ข เลขานุการจะตอ้งบนัทึก
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ขอ้ความท่ีมี การแกไ้ขอยา่งละเอียดและขอ้ความท่ีมีการแกไ้ขใหม่ตามมติท่ีประชุมคร้ังปัจจุบนัตอ้ง
ได้รับการแก้ไข ในการประชุมคร้ังต่อไป ระเบียบวาระน้ีจะลงท้ายว่า “ท่ีประชุมพิจารณาแล้ว
รับรองรายงานการ ประชุมคร้ังท่ี .......โดยไม่มีการแกไ้ข (หรือ มีการแกไ้ข)”  
      ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ือง  
   - เป็นเร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังท่ีแลว้ เป็นการรายงานผลการปฏิบติังานท่ี
ไดรั้บมอบหมายใน การประชุมคร้ังก่อนๆ  
   - ในระเบียบวาระท่ี 3 จะเป็นเร่ืองท่ีผูเ้ข้าร่วมการประชุมจะรายงานผลงานหรือ
เร่ืองราวส าคญัในหน่วยงานของตน โดยท่ีประชุมจะมีมติรับทราบ (ความคืบหนา้)  
     ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา  
   - ระเบียบวาระน้ีเป็นหัวใจส าคัญของการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูล
ประกอบการพิจารณาให้  คณะกรรมการทราบล่วงหน้า หากข้อมูลมีจ านวนมากต้องสรุป
สาระส าคญัให้คณะกรรมการอ่านดว้ยหัวขอ้ต่างๆ ท่ีจะน ามาพิจารณาจะตอ้งตั้งช่ือเร่ืองให้กระชบั
ชดัเจนทุกเร่ืองเม่ือผูเ้ก่ียวขอ้งอ่านก็จะทราบทนัทีวา่เป็นเร่ืองใด ท าใหป้ระหยดัเวลาในการอ่าน และ
ในท่ีประชุมก็จะสามารถอภิปรายไดต้รง ประเด็น  
   - ระเบียบวาระท่ี 4 จะลงทา้ยดว้ยมติท่ีประชุม เช่น “ท่ีประชุมมีมติ.............” หรือ 
“ท่ีประชุม พิจารณาแลว้มีมติ 1.....2...3...” มติท่ีประชุมจะตอ้งกระชบัและชดัเจนว่าอนุมติัหรือไม่ 
มอบหมายให ้ใคร ท าอะไร ใหแ้ลว้เสร็จเม่ือไหร่ อยา่งไร เป็นตน้  
      ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี)  
   - ระเบียบวาระน้ีจะเป็นเร่ืองเร่งด่วนท่ีมิได้แจง้ล่วงหน้า มิไดบ้รรจุไวใ้นระเบียบ
วาระ ประธานอาจน ามา พิจารณาในระเบียบวาระท่ี 5 หรืออาจเป็นเร่ืองเสนอเพิ่มเติมท่ีไม่มีการลง
มติก็ได ้ภาษาพูดเรียกวา่ วาระจร 
    รายงานการประชุม  
   (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526) หมายถึง การ
บนัทึกความเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้รวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน  
    ค าอธิบายการเขียนรายงานการประชุม  
   1) รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น 
รายงานการประชุม คณะกรรมการ............  
   2) คร้ังท่ี ให้ลงคร้ังท่ีท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมคร้ังแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดบั
ไปจนส้ินปีปฏิทินทบัเลขปีพุทธศกัราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เร่ิมคร้ังท่ี 1 ใหม่ เรียงไป
ตามล าดบั  
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   3) เม่ือ ให้ลงวนั เดือน ปี ท่ีประชุม โดยลงวนัท่ีพร้อมตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเต็มของ
เดือน และตวัเลขของปี พุทธศกัราช  
   4) ณ ใหล้งช่ือสถานท่ีท่ีใชเ้ป็นท่ีประชุม  
   6) ผูม้าประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึง
มาประชุม ในกรณีท่ีเป็น ผูไ้ดรั้บการแต่งตั้งเป็นผูแ้ทนหน่วยงานให้ระบุวา่เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงาน
ใด พร้อมต าแหน่งในคณะท่ีประชุม หรือ การประชุมนั้นในกรณีท่ีเป็นผูม้าประชุมแทนให้ลงช่ือผู ้
มาประชุมแทน และลงทา้ยวา่ประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่ง ใด หรือแทนผูแ้ทนหน่วยงานใด 
     7) ผูไ้ม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ี
ประชุมซ่ึงมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นตวัแทนจากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลท่ีไม่
สามารถมาประชุม และหน่วยงานท่ีสังกดั (ถา้มี)  
   8) เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม  
   9) ข้อความ ให้บนัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติให้เร่ิมด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุมและเร่ืองท่ีประชุม กบัมติหรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองประกอบดว้ยหวัขอ้ ดงัน้ี  
      - เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ  
      - เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  
      - เร่ืองสืบเน่ือง  
      - เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา  
      - เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี) 
     10) เลิกประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม  
   11) ผูจ้ดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผูซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายให้จดรายงาน
การประชุมลงลายมือช่ือ พร้อมทั้งพิมพช่ื์อเต็มและนามสกุลไวใ้ตล้ายมือช่ือในรายงานการประชุม
คร้ังนั้นดว้ย  
    การจดรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วธีิดงัน้ี  
   1) จดอยา่งละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคนพร้อมดว้ย
มติ (มกัใช้ในการประชุมใหญ่ๆ ท่ีมีความส าคญัมากๆ การจดละเอียดจะเป็นหลกัฐานท่ีชดัเจน แต่
ส้ินเปลืองเวลามากทั้งผูจ้ดและผูอ่้าน ผูจ้ดตอ้งใชก้ารถอดเทปเพื่อใหไ้ดทุ้กค าพูด)  
   2) จดอย่างย่อ ย่อค าพูดท่ีเป็นประเด็นส าคญัของกรรมการหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
อนัเป็นเหตุน าไปสู่มติของท่ีประชุมพร้อมดว้ยมติ (เป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคญั ผูจ้ดจะสรุป
เน้ือหาให้กระชบั อ่านง่าย ผูอ่้านจะเขา้ใจเหตุการณ์และท่ีมาของการลงมติอยา่งชดัเจน วิธีน้ีนิยมใช้
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กนัทัว่ไป แต่อาจยากส าหรับผูจ้ด ซ่ึงตอ้งสามารถสรุปความเรียบเรียงเน้ือหาให้กระชบัแต่ครบถว้น
สมบูรณ์)  
   3) จดแต่เหตุผลกบัมติของท่ีประชุม (วธีิน้ีเป็นการจดรายงานท่ีสั้นท่ีสุด คือมีเฉพาะ
เหตุผลและมติ มกัใช้ในการประชุมท่ีไม่มีการอภิปรายมากนกั หรือมีระเบียบวาระมากจนผูจ้ดไม่
สามารถจดย่อการอภิปรายได้ครบถ้วน ผูอ่้านถา้ไม่เขา้ประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผูเ้ขา้
ประชุมก่อนลงมติ แต่วธีิน้ีเหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานใหบุ้คลากรไดท้ราบทัว่ๆ ไป) 
    การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วธีิดงัน้ี  
   1) รับรองในการประชุมคร้ังนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่ืองเร่งด่วน ให้ประธานหรือ
เลขานุการของท่ีประชุมอ่านสรุปมติใหท่ี้ประชุมพิจารณารับรอง  
   2) รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการ
ประชุมคร้ังท่ีแลว้มาใหท่ี้ ประชุมพิจารณารับรอง  
   3) รับรองโดยการแจง้เวียน ใช้ในกรณีท่ีไม่มีการประชุมคร้ังต่อไปหรือมีแต่ยงั
ก าหนดเวลาประชุมคร้ัง ต่อไปไม่ได ้หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมคร้ังนั้นมาก ให้เลขานุการ
ส่งรายงานการประชุมไปใหบุ้คคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
     เทคนิคการจัดท ารายงานการประชุมทีด่ี  
   1) ศึกษารายละเอียดเร่ืองท่ีจะประชุมล่วงหนา้  
   2) เรียนรู้ศพัทเ์ทคนิค หรือค ายอ่ท่ีใชบ้่อยในการประชุม  
   3) ฟังอยา่งตั้งใจ และพยายามจบัประเด็นส าคญั  
   4) สอบถามประธานท่ีประชุมทนัทีถา้ไม่แน่ใจในขอ้สรุป 
     5) ใชเ้ทปบนัทึกการประชุมทุกคร้ัง  
   6) ควรรีบด าเนินการจดัท าสรุปรายงานการประชุมทนัทีท่ีการประชุมเสร็จส้ิน  
   7) ถา้ติดขดัหรือไม่แน่ใจในรายละเอียด อาจสอบถามไดจ้ากเจา้ของเร่ืองนั้นๆ ใน
ท่ีประชุมทนัที  
     คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม  ผูจ้ดรายงานการประชุมควรมีเทคนิคการสรุป
ความ และการเรียบเรียงข้อความในรายงานการประชุม  ตลอดจนฝึกฝนทกัษะท่ีจะท าให้เขียน
รายงานการประชุมไดดี้ดงัน้ี  
   1) มีความรู้ดี หากไม่มีความรู้ในเร่ืองท่ีประชุม อาจจดหรือสรุปผิดไดด้งันั้น ผูจ้ด
จึงตอ้งศึกษาเอกสาร ขอ้มูลทุกระเบียบวาระอยา่งละเอียดก่อนการประชุมเสมอ  
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   2) ไม่หวงัพึ่ งเทปบนัทึกเสียง เทปบนัทึกเสียงเป็นเพียงผูช่้วยในกรณีท่ีมีปัญหา
เท่านั้น ไม่ควรหวงัท่ีจะถอดเทปทุกคร้ัง เพราะเสียเวลาโดยใช่เหตุ และเทปอาจเสียหายหรือไม่
ชดัเจนได ้
   3) มีทักษะการสรุปความ การสรุปความเป็นทักษะระดับสูงของมนุษย์ซ่ึงต้อง
ฝึกฝน ผูท่ี้สรุปความไดดี้จะ มีระบบการสังเคราะห์ในสมองอยา่งดี แมผู้พู้ดจะพูดวกวน ยืดยาว พูด
ออกนอกเร่ือง หรือพูดหลาย ประเด็นปะปนกนั ก็ตอ้งพยายามสรุปให้ตรงประเด็นอาจใชห้ลกั 5W 
1H คือ เขียนให้เห็นชดัเจนว่า ใครท าอะไร ท่ีไหน ท าไม เม่ือใด และอย่างไร ผูจ้ดตอ้งพิจารณาว่า
เร่ืองใดส าคญั เร่ืองใดไม่ส าคัญ ผูจ้ดท่ีไม่ช านาญอาจจดทุกเร่ืองแล้วเลือกสรรภายหลัง แต่ผูมี้
ประสบการณ์จะเลือกจดเฉพาะท่ีส าคญัไดท้นัที  
   4) ใช้ภาษาในการเรียบเรียงไดดี้ การถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็นภาษาเขียน มิใช่
เร่ืองง่ายนกั ผูเ้ขียน ตอ้งใช้ภาษาท่ีเหมาะสม เป็นภาษาเขียนท่ีเป็นทางการ ไม่ควรใช้ส านวนภาษา
ของผูพู้ดในรายงานการประชุมไม่ควรปรากฎส านวนโวหารใดๆ ตอ้งเรียบเรียงให้เป็นภาษาสามญั
ท่ีเรียบง่ายเขา้ใจไดท้นัที บางคร้ังผูพู้ดใชภ้าษาองักฤษปนภาษาไทยมาก ผูเ้ขียนตอ้งพยายามใชศ้พัท์
ภาษาไทยแทนอาจใช้ค  าทบัศพัท์บา้งในกรณีจ าเป็นเท่านั้น หากไม่เขา้ใจควรสอบถามผูพู้ดหรือผูรู้้ 
ลกัษณะของรายงานการประชุมท่ีดี 
   5) เน้ือหาถูกตอ้ง ตรงตามท่ีประชุมอภิปราย มติถูกตอ้ง ชดัเจน และครบถว้นทุก
ประเด็นไม่ตกหล่น  
   6) เท่ียงตรง บางคร้ังผูจ้ดอาจเลือกจดบางเร่ืองท่ีพอใจ และละเลยบางเร่ืองท่ีไม่
พอใจ ผูจ้ดจะตอ้งมีใจเป็นกลาง มีจิตส านึกท่ีดีว่าจะตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีอย่างเท่ียงตรงรายงาน การ
ประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะทอ้นความเท่ียงตรงของผูจ้ด ผูต้รวจ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทุกคน 
    7) ชดัเจน และเขา้ใจง่าย ผูจ้ดตอ้งค านึงถึงผูอ่้านเป็นส าคญั แมผู้ไ้ม่ไดเ้ขา้ประชุมก็
สามารถอ่านเขา้ใจไดทุ้กถว้นค าชดัเจน ไม่ตอ้งสอบถามหรืออ่านทวนหลายคร้ัง  
   8) ใชภ้าษาดี ใช้ภาษาราชการท่ีสั้ น กระชบั ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยค
บอกเล่าท่ีเรียบง่าย ประโยคสั้ น ควรใช้ประโยคความเดียวท่ีไม่มีค  าเช่ือมมาก เพราะจะท าให้
ประโยคยาวซบัซอ้น นอกจากนั้นตอ้งมีวรรคตอนและตวัสะกดถูกตอ้ง 
   9) มีหวัขอ้ยอ่ยทุกเร่ือง ผูจ้ดควรตั้งหวัขอ้ยอ่ยทุกเร่ือง เพื่อให้สะดวกแก่การอา้งอิง
ภายหลงั และท าใหผู้อ่้านเขา้ใจเร่ืองทนัทีท่ีเห็นหวัขอ้นั้น 
   10) ใชภ้าษาดี ใชภ้าษาราชการท่ีสั้น กระชบั ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยค
บอกเล่าท่ีเรียบง่ายประโยคสั้น ควรใชป้ระโยคความเดียวท่ีไม่มีค  าเช่ือมมาก เพราะจะท าใหป้ระโยค
ยาวซบัซอ้น นอกจากนั้นตอ้งมีวรรคตอนและตวัสะกดถูกตอ้ง  
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   11)  มีหวัขอ้ยอ่ยทุกเร่ือง ผูจ้ดควรตั้งหวัขอ้ยอ่ยทุกเร่ือง เพื่อใหส้ะดวกแก่การกล่าว
อา้งอิงภายหลงั และท าใหผู้อ่้านเขา้ใจเร่ืองทนัทีท่ีเห็นหวัขอ้นั้น 
     2.2.4  ด้านงานการเงิน 
    มีการให้ความหมายค าว่า “งบประมาณ” ซ่ึงมีหลายความหมายและมีความแตกต่างกนั 
เพราะมีผูใ้ช้จากหลากหลายวิชาชีพ จึงมีการก าหนดความหมายของงบประมาณและให้ค าจ ากดั 
ความท่ีแตกต่างกนัออกไป ดงัน้ี  
    ศุภวฒัน์  ปภสัสรากาญจน์ (2546 : 149) ไดใ้ห้ความหมายของงบประมาณโดยสรุปไวว้่า 
งบประมาณเป็นแผนการใชจ่้ายของรัฐประกอบดว้ยขั้นตอนต่างๆ เช่น การเตรียมแผนงบประมาณ 
ได้แก่ การจดัท าขั้นตอนอนัประกอบไปด้วยโครงสร้างการบริหาร การท าตารางเวลา และการ
บริหารการควบคุมงบประมาณ ทั้ งน้ี การจดัท าแผนควรค านึงถึงกฎระเบียบหรือกฎหมายด้าน
การเมืองและนโยบายของรัฐ 
    พรชัย ลิขิตธรรมโรจน์ (2550 : 22) ได้ให้ความหมายของงบประมาณ โดยสรุปไวว้่า 
งบประมาณแผน่ดิน หมายถึง แผนทางการเงินเก่ียวกบัประมาณการรายไดแ้ละรายจ่ายของรัฐบาล                  
ในระยะเวลาหน่ึงซ่ึงจะตอ้งขออนุมติัจากรัฐสภา  
    ไพรัช ตระการศิรินนท์ (2548 : 152-154) ไดใ้ห้ความหมายของบประมาณโดยสรุปไวว้่า 
งบประมาณ หมายถึง เคร่ืองมืออย่างหน่ึงของรัฐบาลท่ีเป็นเอกสารแสดงถึงความต้องการของ 
รัฐบาลหรือหน่วยงานต่างๆ ในภาครัฐซ่ึงประกอบดว้ยแผนทางการเงินและโครงการท่ีจะด าเนินการ 
ในปีงบประมาณหน่ึง ตามท่ีรัฐบาลไดส้ัญญาไวก้บัรัฐสภา และประชาชนท่ีจะใชเ้งินภายใตเ้ง่ือนไข
และแนวทางการบริหารงานท่ีก าหนดไว ้
    1. ความส าคัญและประโยชน์ของงบประมาณ งบประมาณ มีความส าคัญและเป็น
ประโยชน์ต่อประเทศชาติอยู่หลายประการรัฐบาลสามารถน าเอางบประมาณแผ่นดินมาใช้เป็น
เคร่ืองมือในการบริหารประเทศให้เจริญก้าวหน้าและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน ดังต่อไปน้ี
(นงลกษัณ์ สุทธิวฒันพนัธ์ 2535 :17)  
   1.1 ใช้เป็นเคร่ืองมือในการบริหารประเทศรัฐบาลสามารถจดังานต่างๆ ทุกงานท่ี 
รัฐบาลประสงค์จะด าเนินการไวใ้นงบประมาณตามท่ีรัฐบาลเห็นว่าจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อ 
ประชาชนและตามก าลังเงินท่ีมีอยู่และให้ทุกส่วนราชการด าเนินงานตามท่ีได้ก าหนดไวใ้น
งบประมาณนั้นๆ โดยให้มีการปฏิบติังานให้สอดคล้องกนัตามแผนงานท่ีวางไวเ้พื่อป้องกนัการ
ร่ัวไหลและการปฏิบติังานท่ีไม่จ  าเป็นของหน่วยงานลดลง  
   1.2 ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการพฒันาเศรษฐกิจของประเทศ งบประมาณเป็นรายจ่าย จ 
านวนมหาศาล การใช้จ่ายของรัฐบาลหากใช้จ่ายให้ดีและถูกตอ้งจะสามารถพฒันาสภาพ ความ
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เป็นอยูข่องประชาชนและเศรษฐกิจของประเทศไดอ้ยา่งมหาศาลโดยรัฐบาลตอง้พยายามใชจ่้ายและ
จดัสรรงบประมาณให้เกิดประสิทธิผลและไปสู่โครงการท่ีจ าเป็นและเป็นโครงการในด้านการ
ลงทุน เพื่อก่อใหเ้กิดความกา้วหนา้ทางเศรษฐกิจ 
   1.3 เป็นเคร่ืองมือในการจดัสรรทรัพยากรท่ีมีอยูจ่  ากดัให้มีประสิทธิภาพ เน่ืองจาก 
ทรัพยากรหรืองบประมาณของประเทศมีจ ากัด ดังนั้ นจึงจ าเป็นท่ีต้องใช้งบประมาณให้เป็น 
เคร่ืองมือในการจดัสรรหรือใชจ่้ายทรัพยากรใหมี้ประสิทธิภาพสูงสุดโดยมีการวางแผนในการจะใช้
จดัสรรทรัพยากรเงินงบประมาณไปในแต่ละดา้นวา่จะจดัสรรไปดา้นใดเท่าไรและนานเท่าไรและมี
การวางแผนการปฏิบติังานในการใชจ่้ายทรัพยากร เพื่อจะก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในระยะเวลาท่ี
เร็วข้ึนและใชท้รัพยากรนอ้ยท่ีสุด  
   1.4 เป็นเคร่ืองมือในการกระจายรายได้ท่ี เป็นธรรมงบประมาณสามารถใช้เป็น 
เคร่ืองมือให้เกิดความเป็นธรรมในการกระจายรายได้ของประชาชนโดยรัฐบาลจะจัดสรร
งบประมาณไปสู่จุดท่ีช่วยยกฐานะของประชาชนท่ียากจนให้มีรายไดสู้งข้ึน เช่นจดัสรรงบประมาณ
ให้มีการสร้างสาธารณูปโภคถนนหนทางไปสู่ประชาชนท่ียากจนในชนบทให้เพิ่มข้ึน เพื่อให้
ประชาชนท่ียากจนสามารถใช้ขนส่งผลิตผลของตนเองออกขายสู่ตลาดภายนอกไดเ้พื่อจะไดร้าคา
ผลผลิตดีข้ึนท าใหมี้รายไดสู้งข้ึน  
   1.5 เป็นเคร่ืองมือในการรักษาเสถียรภาพทางเศรษฐกิจ และการเงินการคลงัของ 
ประเทศรัฐบาลสามารถใชง้บประมาณเป็นเคร่ืองมือรักษาเสถียรภาพเศรษฐกิจของการเงินและการ
คลงัของประเทศไดโ้ดยรัฐบาลจดัสรรเงินงบประมาณให้สอดคลอ้งกบัสภาวะเศรษฐกิจ เช่น เม่ือ
เศรษฐกิจมีภาวะเงินเฟ้ออยู่รัฐบาลก็ควรจดัสรรงบประมาณโดยใช้นโยบายการเก็บเงินภาษี อากร
และรายไดอ่ื้นๆ ของรัฐบาลให้มีรายรับงบประมาณให้มากและให้มากกว่ารายจ่าย งบประมาณท่ี
รัฐบาลจะใช้จ่ายออกไป เพื่อให้ปริมาณเงินในทอ้งตลาดในประเทศ มีปริมาณเงินน้อยลง เป็นวิธี
ขจดัปัญหาภาวะเงินเฟ้อลงไดท้างหน่ึงและในทางตรงขา้มในขณะท่ีเศรษฐกิจ ของประเทศมีภาวะ
เงินฝืดอยู่รัฐบาลก็สามารถใช้บประมาณเป็นเคร่ืองมือจดัสรรเงินงบประมาณ  โดยจัดเงิน
งบประมาณท่ีจะใชจ่้ายให้มีการใชจ่้ายท่ีสูงและใหสู้งกวา่งบประมาณรายรับท่ีรัฐบาลเก็บเขา้มา จาก
การเก็บภาษีอากรและรายไดท้างอ่ืนๆ ของรัฐบาล เพื่อปริมาณเงินในทอ้งตลาดมากข้ึน เป็นวิธีการ
ขจดัปัญหาภาวะเงินฝืดลงได ้
      
 
 
 



34 

 

     2.2.5  ด้านการพสัดุ 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 ขอ้ 5 ไดใ้ห้ความหมายของการ 
พสัดุ หมายความว่า การจดัท าเอง การซ้ือ การจา้ง การจา้งท่ีปรึกษา การจา้งออกแบบและควบคุม 
งาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจ าหน่ายและการด าเนินการอ่ืนๆ ท่ีก าหนดไวใ้น 
ระเบียบน้ี 
    สมชัย  ฝุ่ นทอง (2547 : 18) ได้ให้ความหมายการบริหารพสัดุ คือ ระบบงานท่ีถูกตอ้ง 
เหมาะสมมีสถานท่ีท่ีท างานท่ีสะอาด สะดวก สบาย มีเคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ี้เพียบพร้อม   
    สุภาพร  ยอดธรรมมา (2547 : 18) ไดใ้ห้ความหมายการบริหารพสัดุ  หมายถึง  การดูแล 
จดัการเก่ียวกบัวสัดุต่าง ๆ ทั้งท่ีอยูใ่นคลงัและวสัดุท่ีใชอ้ยูใ่นกิจการนั้นให้มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  
กล่าว คือ  ให้มีสภาพคล่องตวัและลดค่าใชจ่้ายอนัเกิดจากการจดัหา  เก็บรักษาและเคล่ือนยา้ยวสัดุ 
นั้น เพื่อน าไปใชห้รือขายใหก้บัผูต้อ้งการ   
    โดยสรุปการบริหารพัสดุ หมายถึง  การด าเนินการท่ีเก่ียวข้องกับกระบวนการวาง 
แผนการได้มาซ่ึงพสัดุ  การแจกจ่าย  การบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพสัดุหรืออาจหมายถึงการ 
จดัการพสัดุให้เกิดประสิทธิภาพและประหยดั  ซ่ึงเป็นการด าเนินงานท่ีมีขอบเขตกวา้งขวาง  ซ่ึงการ
ด าเนินงานของทุกหน่วยงานจะต้องเก่ียวข้องกับการบริหารพัสดุ  การบริหารพัสดุเป็นการ
ด าเนินการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการไดม้าซ่ึงพสัดุเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประหยดัในการปฏิบติังาน
ของหน่วยงาน 
    การบริหารงานพสัดุในสถานศึกษา  หมายถึง  การบริการอยา่งหน่ึงท่ีสนบัสนุน ส่งเสริม
ให้การด าเนินงานของโรงเรียนเป็นไปด้วยดี ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับการเรียนการสอนการ 
บริหารงานพสัดุท่ีดีจะช่วยให้การเรียนการสอนง่ายและสะดวกข้ึน ช่วยเสริมสร้างบรรยากาศใน 
การเรียนการสอนให้เหมาะสมและประหยดัเวลาในการสอนให้มากข้ึน ตามกระบวนการ
บริหารงานพสัดุ 6 ขั้นตอน (อดิศยั  เพียงเกษ, 2547 : 6)   
    1.  การวางแผนหรือการก าหนดความต้องการพสัดุ  เป็นการก าหนดจ านวนพสัดุท่ีจะ
น ามาใชใ้นการปฏิบติังานตามแผนงานหรือโครงการท่ีก าหนดไวว้า่จะใชพ้สัดุอะไร  จ านวนเท่าไร  
เวลาไหน   
    2.  การจดัหาพสัดุเป็นขั้นตอนการปฏิบติัเพื่อให้ได้มาซ่ึงพสัดุตามท่ีหน่วยงานตอ้งการ
พสัดุ แต่ละรายการวา่  ตอ้งการใชพ้สัดุอะไร  จ านวนเท่าไร  จึงจะเพียงพอและประหยดั   
    3.  การแจกจ่ายพัสดุ  เป็นขั้นตอนต่อจากการจดัหา  กล่าวคือ  เม่ือได้จดัหาพสัดุมาก็
จะตอ้ง แจกจ่ายพสัดุนั้น ๆ ใหแ้ก่ผูใ้ชน้ าไปใชง้านต่อไป  
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    4.  การควบคุม  เป็นขั้นตอนการดูแลความเคล่ือนไหวและดูแลการใช้พสัดุและการหา 
วธีิการประหยดังบประมาณดา้นพสัดุ  ไดแ้ก่  การยืมพสัดุ  การควบคุมพสัดุ  โดยการลงบญัชีพสัดุ 
และการลงทะเบียนครุภณัฑ ์ และการหาตวัผูรั้บผดิทางแพง่   
    5. การบ ารุงรักษาเป็นขั้นตอนปฏิบติัเพื่อให้อายุการใช้งานของพสัดุยาวนานและคุม้ค่า
ท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได ้  
    6.  การจ าหน่ายพสัดุเป็นขั้นตอนการตดัยอดพสัดุออกจากบญัชีและความรับผิดชอบของ 
เจา้หน้าท่ี  ไดแ้ก่  การขาย  การแลกเปล่ียน  การโอน  การแปรสภาพหรือท าลาย  การจ าหน่ายเป็น 
สูญ  และการลงจ่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน  
  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมจนถึงฉบบัท่ี 
6 ก าหนดกระบวนการบริหารงานพสัดุไว ้ 5 ขั้นตอน  ดงัน้ี    
   1.  การจดหัาพสัดุ    
    2.  การเบิกจ่ายพสัดุ    
    3.  การเก็บรักษาพสัดุ    
    4.  การควบคุมพสัดุ    
    5.  การจ าหน่ายพสัดุ   
    กล่าวไดว้า่  กระบวนการบริหารพสัดุโดยทัว่ไปจะมีขั้นตอนการบริหารท่ีคลา้ยคลึงกนัจะ
แตกต่างกนับา้งก็เพียงรายละเอียดปลีกย่อยเล็กน้อยเท่านั้น แต่ทุกรูปแบบก็มีวตัถุประสงค์ในการ 
บริหารงานพสัดุตรงกนั  คือ  ตอ้งการบริหารพสัดุให้มีประสิทธิภาพ  เพื่อให้การพสัดุเป็นปัจจยั 
ส่งเสริมการบริหารงานขององค์การ  ให้บรรลุวตัถุประสงคข์ององค์การให้มากท่ีสุด  เช่นเดียวกนั  
การบริหารพสัดุจึงเป็นกิจกรรมท่ีองคก์ารจะตอ้งปฏิบติัต่อพสัดุ  เพื่อให้พสัดุเอ้ือต่อการบริหารงาน 
ขององคก์ารใหม้ากท่ีสุด  สรุปแลว้กระบวนการบริหารพสัดุมี  2  ขั้นตอนใหญ่ ๆ คือ    
    1. ขั้นท่ีจะให้ได้มาซ่ึงพสัดุ  ประกอบดว้ย  การวางแผนจดัโครงการ  การก าหนดความ 
ตอ้งการและการจดัหาพสัดุ   
    2.  ขั้นการจดัการพสัดุ ประกอบดว้ยการเบิกจ่ายพสัดุท่ีได้จดัหามาแลว้  การบ ารุงรักษา 
พสัดุใหมี้สภาพใชง้านไดย้าวนานและคุม้ค่าและการจ าหน่ายพสัดุออกจากบญัชี  เม่ือเห็นวา่พสัดุนั้น 
ใชก้ารต่อไปไม่ไดแ้ลว้  
    1) การจดัหาพสัดุตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535 หมายถึง  
การจดัการต่าง ๆ เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงพสัดุ วธีิการจดัหาท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีมี  6 ประการ  ดงัน้ี   
         1.1  วิธีซ้ือและวิธีจา้ง  การท่ีจะพิจารณาวา่จะจดัหาพสัดุโดยวิธีซ้ือหรือวิธีจา้ง  จะตอ้ง
พิจารณาจาก สภาพและวตัถุประสงค์ของการซ้ือพสัดุนั้น  กล่าวคือ  ถา้เป็นพสัดุท่ีมีอยู่แลว้หรือมี
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การผลิตข้ึนเป็น ประจ าตามปกติให้จดัหาโดยวิธีซ้ือ  ซ่ึงมีวตัถุประสงค์ในการจดัหาเพื่อการโอน
กรรมสิทธ์ิในพสัดุนั้นเป็นส่วนใหญ่  แต่ถา้พสัดุนั้นไม่ไดผ้ลิตขายเป็นประจ าตามปกติ  หรือส่วน
ราชการไดติ้ดต่อให้ท าตามท่ีตอ้งการ ซ่ึงมีวตัถุประสงคมุ์่งถึงความส าเร็จของงานเป็นส่วนใหญ่ให้
จดัหาโดยการจา้ง การซ้ือหรือการจา้งกระท าได ้ 5   วธีิคือ    
     1)  วธีิตกลงราคา     
     2)  วธีิสอบราคา     
     3)  วธีิประกวดราคา     
     4)  วธีิพิเศษ     
     5)  วธีิกรณีพิเศษ    
     การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีตกลงราคา  ไดแ้ก่  การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมี
ราคาไม่เกิน  50,000 บาท การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีสอบราคา ไดแ้ก่ การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึง
ซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาท  แต่ไม่เกิน 1,000,000  บาท การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีประกวดราคา  
ไดแ้ก่ การซ้ือหรือการจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคา เกิน 1,000,000  บาท การซ้ือหรือการจา้งโดยวธีิตกลง
ราคาและสอบราคา  ถา้ผูส้ั่งซ้ือหรือผูส้ั่งจา้ง เห็นสมควรจะสั่งให้กรท าโดยวิธีท่ีก าหนดไวส้ าหรับ
วงเงินท่ีสูงกว่าก็ได้ การแบ่งซ้ือหรือการแบ่งจ้างโดยลดวงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้างในคร้ังเดียวกัน  
เพื่อให้วงเงินต ่ากวา่ท่ีก าหนดโดยวิธีหน่ึงวิธีใดหรือเพื่อให้อ านาจสั่งซ้ือสั่งจา้งเปล่ียนไป จะกระท า
มิได้ การซ้ือหรือการจา้งซ่ึงด าเนินการดว้ยเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ  ผูส้ั่งซ้ือหรือผูส้ั่งจา้งจะสั่งให้
กระท าตามวงเงินท่ีสัญญาเงินกูห้รือสัญญาเงินช่วยเหลือก าหนดก็ได ้   
  การซ้ือโดยวิธีพิเศษ ไดแ้ก่ การซ้ือคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาท ให้กระท าไดเ้ฉพาะ
กรณีหน่ึงกรณีใด  ดงัต่อไปน้ี 
      1. เป็นพสัดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายว่าดว้ย 
ระเบียบ บริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบญัญติัให้มีฐานะเป็นราชการส่วน 
ทอ้งถ่ิน  รัฐวสิาหกิจ องคก์ารระหวา่งประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ  
   2.  เป็นพสัดุท่ีตอ้งซ้ือเร่งด่วน หากล่าชา้จะเสียหายต่อราชการ  
   3.  เป็นพสัดุเพื่อใชใ้นราชการลบั 
   4.  เป็นพสัดุท่ีจ  าเป็นต้องซ้ือโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่าน
องคก์ารระหวา่งประเทศ 
   5.  เป็นพสัดุท่ีโดยลกัษณะของการใช้งานหรือมีขอ้จ ากดัทางเทคนิคท่ีจ าเป็นตอ้ง
ระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะซ่ึงหมายความรวมถึงอะไหล่รถประจ าต าแหน่ง หรือยารักษาโรคท่ีไม่ตอ้ง
จดัซ้ือตามช่ือสามญัในบญัชียาหลกัแห่งชาติ ตามขอ้ 60  
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   6.  เป็นพสัดุท่ีเป็นท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้างซ่ึงจ าเป็นตอ้งซ้ือเฉพาะแห่ง  
   7.  เป็นพสัดุท่ีไดด้ าเนินการซ้ือโดยวธีิอ่ืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี 
  การจา้งโดยวธีิพิเศษ ไดแ้ก่  การจา้งคร้ังหน่ึงซ่ึงมีราคาเกิน 50,000 บาทใหก้ระท าได ้เฉพาะ
กรณีใด  ดงัต่อไปน้ี  
   1. เป็นงานท่ีตอ้งจา้งช่างผูมี้ฝีมือโดยเฉพาะหรือผูมี้ความช านาญเป็นพิเศษ  
   2. เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุท่ีจ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหาย
เสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได ้เช่น งานจา้งซ่อมเคร่ืองจกัรเคร่ืองมือกล เคร่ืองยนต์ เคร่ืองไฟฟ้า
หรือเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์  เป็นตน้ 
   3. เป็นงานท่ีตอ้งกระท าโดยเร่งด่วน หากล่าชา้อาจจะเสียหายแก่ราชการ  
   4. เป็นงานท่ีตอ้งปกปิดเป็นความลบัของทางราชการ  
   5. เป็นงานท่ีได้ด าเนินการจา้งโดยวิธีอ่ืนแล้วไม่ได้ผลดีส าหรับส่วนราชการใน
ต่างประเทศหรือมีกิจกรรมท่ีตอ้งปฏิบติัในต่างประเทศจะซ้ือหรือจา้งโดยวิธีพิเศษก็ไดโ้ดยใหติ้ดต่อ
ซ้ือหรือจา้งกบัผูมี้อาชีพขายหรือรับจา้งท างานนั้นโดยตรง  
  การซ้ือหรือการจา้งโดยวิธีกรณีพิเศษ ไดแ้ก่ การซ้ือหรือการจา้งจากส่วนราชการหน่วยงาน
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาราชการส่วนทอ้งถ่ิน  หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมาย บญัญติัให้มี
ฐานะเป็นราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน  หรือรัฐวสิาหกิจ ในกรณีดงัต่อไปน้ี  
   1. เป็นผูผ้ลิตพสัดุหรือท างานจา้งนั้นเองและนายกรัฐมนตรีใหซ้ื้อหรือจา้ง  
   2. มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดให้ซ้ือหรือจา้งและกรณีน้ีให้รวมถึง
หน่วยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีก าหนดดว้ย    
       1.2  การจา้งท่ีปรึกษา การจา้งท่ีปรึกษา หมายความวา่ การจา้งบริการจากท่ีปรึกษาท่ีเป็น
บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลท่ีสามารถให้บริการเป็นท่ีปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปัตยกรรม  
เศรษฐศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน รวมทั้งให้บริการดา้นศึกษา ส ารวจและการวิจยัและไม่รวมถึงการจา้ง
ออกแบบและ ควบคุมการก่อสร้างอาคารดว้ยเงินงบประมาณ การจา้งท่ีปรึกษากระท าได ้2 วธีิ คือ         
   1.2.1  วธีิตกลง 
   1.2.2  วธีิคดัเลือก  
       1.3 การจา้งออกแบบและควบคุมงาน การจา้งออกแบบและควบคุมงาน หมายความว่า  
การจา้งบริการจากนิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาท่ีประกอบธุรกิจบริการด้านงานออกแบบและ
ควบคุมงานก่อสร้างอาคารดว้ยเงิน งบประมาณ การจา้งออกแบบและควบคุมงาน  กระท าได ้4 วิธี 
คือ       
   1.3.1 วธีิตกลง 



38 

 

   1.3.2 วธีิคดเัลือก  
   1.3.3 วธีิคดัเลือกแบบจ ากดั       
   1.3.4 วธีิพิเศษ    
       1.4  การจดัท าเอง การจดัท าเองเป็นการจดัท าพสัดุข้ึนใชเ้องโดยหน่วยงานท่ีตอ้งการใช้
พสัดุนั้น ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 ขอ้ 15  ไดก้  าหนดให้หวัหน้า
ส่วนราชการแต่งตั้งผูค้วบคุมรับผิดชอบในการจดัท าเองนั้นและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการ 
ปฏิบติังาน  โดยมีคุณสมบติัและหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัคณะกรรมการตรวจการจา้ง  เวน้แต่ส่วนราชการ 
ท่ีก าหนดใหมี้เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบโดยเฉพาะ    
       1.5 การแลกเปล่ียน การแลกเปล่ียนเป็นการโอนกรรมสิทธ์ิในพสัดุนั้นให้แก่กนัและกนั
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  ซ่ึงได้ก าหนดหลกัเกณฑ์ไวว้่า  การ
แลกเปล่ียนพสัดุจะกระท ามิได ้ เวน้แต่ในกรณีท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามีความจ าเป็นจะตอ้ง
แลกเปล่ียนให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปล่ียนครุภณัฑ์กบัครุภณัฑ์  และการแลกเปล่ียนวสัดุกบั
วสัดุ ตามหลกัเกณฑ ์ ดงัน้ี 
   1.5.1  การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกันให้แลก 
เปล่ียนได้ เว ้นแต่การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์บางอย่างซ่ึงส านักงบประมาณก าหนดหรือการ 
แลกเปล่ียนท่ีตอ้งจ่ายเงินเพิ่มใหข้อท าความตกลงกบัส านกังบประมาณ      
   1.5.2 การแลกเปล่ียนครุภณัฑ์กบัครุภณัฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกนัขอให้ท า
ความตกลงกบัส านกังบประมาณก่อนทุกกรณี      
   1.5.3 การแลกเปล่ียนวสัดุกบัวสัดุประเภทและชนิดเดียวกนัท่ีไม่ตอ้งจ่ายเงินเพิ่ม  
ใชแ้ลกเปล่ียนได ้ กรณีนอกเหนือจากน้ีขอใหท้ าความตกลงกบักระทรวงการคลงัก่อน  
  2.  การเบิกจ่ายพสัดุ  การเบิกจ่ายพสัดุ หมายถึง การจดัส่งพสัดุไปใหแ้ก่ผูใ้ช ้ไดแ้ก่ การเบิก
พสัดุและการจ่ายพสัดุในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 ไดก้  าหนดวธีิการ
เบิกพสัดุไวใ้นขอ้ 153 และขอ้ 154 และก าหนดแนวปฏิบติัของผูจ่้ายพสัดุไวใ้นขอ้ต่อไปน้ี  ขอ้ 153 
หน่วยงานระดับกอง หน่วยงานซ่ึงแยกต่างหากจากส่วนราชการระดับกรม หรือหน่วยงานใน
ภูมิภาค ประสงค์จะเบิกพสัดุจากหน่วยพสัดุระดบักรม ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผูจ้ดัการเบิกจ่าย
พสัดุจากหน่วยพสัดุของหน่วยงานในส่วนภูมิภาค หรือของหน่วยงานซ่ึง แยกต่างหากจากส่วน
ราชการระดบักรม ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีตอ้งใช้พสัดุนั้นเป็นผูเ้บิก ให้หัวหน้าหน่วยพสัดุ ซ่ึงเป็น
หัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือต ่ากว่าระดับแผนกท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการควบคุมพสัดุ หรือ
ขา้ราชการอ่ืนซ่ึงไดรั้บการแต่งตั้งจากหวัหนา้ส่วนราชการเป็นหวัหนา้หน่วยพสัดุเป็นผูส้ั่งจ่ายพสัดุ
แลว้แต่กรณี  
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  ส่วนราชการใดมีความจ าเป็น หวัหนา้ส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพสัดุเป็น อยา่ง
อ่ืนก็ไดแ้ละให้แจง้ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินหรือส านกังานตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคแลว้แต่ กรณี  
ทราบดว้ย ขอ้ 154  ผูจ่้ายพสัดุตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ(ถา้มี)  
แลว้ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย   
  กล่าวโดยสรุป การแจกจ่ายพสัดุจะประกอบดว้ยขั้นตอนส าคญั 2 ขั้นตอนคือ 
   1.  การเบิกพสัดุ  ผูต้อ้งการใช้พสัดุจะตอ้งยื่นค าขอเบิกต่อผูมี้อ านาจอนุญาตเม่ือ 
ไดรั้บอนุญาตแลว้จึงจะรับพสัดุนั้นไปใชง้านได ้   
   2.  การจ่ายพสัดุ  เป็นหน้าท่ีของเจา้หน้าท่ีพสัดุท่ีจะตอ้งจ่ายพสัดุให้แก่ผูข้อเบิก
ตามค าสั่งของผูมี้อ านาจอนุญาต แต่ก่อนท่ีจะจ่ายพสัดุออกไปจะตอ้งตรวจสอบเอกสารให้ถูกตอ้ง 
เสียก่อนเพื่อป้องกนัความผดิพลาดอนัอาจจะเกิดข้ึนเม่ือไดจ่้ายพสัดุออกไปแลว้จะตอ้งลงบญัชีพสัดุ 
ใหถู้กตอ้งทุกคร้ัง    
   3. การเก็บรักษาพสัดุ การเก็บรักษาพสัดุ หมายถึง การครอบครองพสัดุและการ
เก็บรักษาพสัดุเพื่อให้สามารถใชป้ระโยชน์ไดอ้ยา่งคุม้ค่า ไดแ้ก่ การเก็บรักษาพสัดุ การตรวจสอบ
พสัดุและการตรวจนับพสัดุ ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพสัดุ ขอ้152 ได้ก าหนด
วธีิการเก็บรักษาพสัดุไวว้า่ เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไดรั้บมอบแลว้ใหด้ าเนินการดงัต่อไปน้ี     
   1. ลงบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุแล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิดและแสดง 
รายการตามตวัอย่างท่ี กวพ. ก าหนดโดยให้มีหลกัฐานการรับเขา้บญัชีหรือทะเบียนไวป้ระกอบ
รายการดว้ย ส าหรับพสัดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารทุกชนิดในบญัชีเดียวกนัก็ได ้    
   2. เก็บรักษาพสัดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภยัและให้ครบถว้นถูกตอ้งตรง 
ตามบญัชีหรือทะเบียน  
   สรุปไดว้า่การเก็บรักษาพสัดุจะตอ้งปฏิบติัใหถู้กตอ้งตามขั้นตอนต่อไปน้ี  
   1. เก็บรักษาใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย  
   2. พสัดุท่ีเก็บรักษาไวจ้ะตอ้งปลอดภยัจากอนัตรายต่างๆ   
   3. จ  านวนพสัดุท่ีมีอยูจ่ะตอ้งถูกตอ้งตรงกบับญัชีหรือทะเบียน  
   นอกจากนั้น ก่อนส้ินปีงบประมาณจะตอ้งมีการตรวจสอบพสัดุ ซ่ึงเป็นเร่ืองของ
การ ตรวจสอบบญัชี เพื่อดูว่ายอดดุลของบญัชีคุมพสัดุถูกตอ้งหรือไม่และจะตอ้งมีการตรวจนับ
พสัดุ คือ  การนบัจ านวนพสัดุท่ีมีอยู่ว่า มีพสัดุเหลืออยูต่รงตามบญัชีหรือทะเบียนหรือไม่  ซ่ึงการ
ตรวจสอบพสัดุและการตรวจนบัพสัดุน้ี รวมเรียกวา่การส ารวจพสัดุ    
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   4.  การควบคุมพสัดุ การควบคุมพสัดุ หมายถึง การดูแลความเคล่ือนไหวและดูแล
การใช้พสัดุและการหาวิธีการประหยดังบประมาณดา้นพสัดุ ไดแ้ก่ การยืมพสัดุ การควบคุมพสัดุ
โดยการลงบญัชีพสัดุ และการลงบญัชีครุภณัฑแ์ละการหาตวัผูรั้บผดิทางแพง่ 
   5.  การจ าหน่ายพสัดุ การจ าหน่ายพสัดุ หมายถึง การตดัยอดพสัดุออกจากบญัชี
และความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ี ไดแ้ก่ การขาย การแลกเปล่ียน การโอน การแปรสภาพหรือการ
ท าลาย การจ าหน่ายเป็นสูญและการลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน การจ าหน่ายพัสดุตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535ไดก้ าหนดไวใ้นขอ้ 157 - 161 ดงัน้ี  ขอ้ 157  
หลงัจากการตรวจสอบแล้วพสัดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไปจะส้ินเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจา้หน้าท่ีพสัดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าราชการเพื่อพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตาม
วธีิการอยา่งหน่ึงอยา่งใด  ดงัต่อไปน้ี 
   1.  ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถา้ขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว 
ไม่ได้ผลดีให้น าวิธีท่ีก าหนดเก่ียวกบัการซ้ือมาใช้โดยอนุโลม เวน้แต่การขายพสัดุคร้ังหน่ึงซ่ึงมี 
ราคาซ้ือหรือไดม้ารวมกนัไม่เกิน 100,000 บาทจะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ตอ้งทอดตลาดก่อน 
ก็ได้การขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนส่วน
ทอ้งถ่ินหน่วยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบญัญติัให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน รัฐวิสาหกิจ  
หรือองคก์ารสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากรใหข้ายโดยวธีิตกลงราคา    
    2.  แลกเปล่ียน ใหด้ าเนินการตามวธีิการแลกเปล่ียนท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี     
   3.  โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 
ราชการส่วนทอ้งถ่ิน หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมีกฎหมายบญัญติัให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน  
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสาธารณกุศล ตามมาตรา 47(7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งน้ีให้มีหลกัฐาน
การส่งมอบไวต่้อกนัดว้ย     
   4.  แปรสภาพหรือท าลาย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส่วนราชการ
ก าหนด 
 
2.3 งานวจัิยทีเ่กีย่วข้อง   
      จีรภทัร  เชียงทอง (2557) ไดว้จิยัเร่ืองปัญหาและแนวทางการพฒันาการบริหารงานบุคลากรของ
โรงเรียนมัธยมศึกษาในพื้นท่ีจังหวดัพระนครศรีอยุธยา สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มธัยมศึกษา เขต 3  ผลการวิจยัพบวา่  1) ปัญหาการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนมธัยมศึกษาใน
พื้นท่ีจงัหวดัพระนครศรีอยุธยา สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 3 โดยรวมราย
ดา้นอยูใ่นระดบัปานกลาง  2) เปรียบเทียบปัญหาการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนมธัยมศึกษา
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ในพื้นท่ีจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 3จ าแนกตาม
ประสบการณ์ในการท างานและขนาดโรงเรียน พบว่า โดยรวมและรายดา้นแตกต่างกนัอยา่งไม่มี
นยัส าคญัทางสถิติ  3) แนวทางการพฒันาการบริหารงานบุคลากรของโรงเรียนมธัยมศึกษาในพื้นท่ี
จงัหวดัพระนครศรีอยุธยา สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 3 มีดงัน้ี ควรจดัท า
ข้อมูลการก าหนดความต้องการก าลังคนไวล่้วงหน้าเพื่อขออัตราก าลังครู จัดประชุมช้ีแจง 
มอบหมายงาน ก าหนดบทบาทหน้าท่ีให้บุคลากรในโรงเรียนท่ีจะรับมอบหมายงานไดเ้ขา้ใจ  โดย
จัดสวสัดิการท่ีจ าเป็นขั้นพื้นฐานให้อย่างเหมาะสมและพอเพียงโดยมีความซ่ือสัตย์สุจริต  
ขยนัหมัน่เพียร  มีการช่วยเหลือและให้ขอ้แนะน าในเร่ืองการโอนหรือยา้ยบุคลากรท่ีมีคุณภาพไป
สังกดัหน่วยงานอ่ืน 
       ออ้มใจ  วงษ์มณฑา (2555) ความคาดหวงัของผูบ้ริหาร บุคลากร และนกัศึกษาต่อบทบาทการ 
ส่งเสริมการบริหารงานเอกสารขอ้มูลทางวฒันธรรมของสถาบนัวฒันธรรมศึกษากลัยาณิวฒันา 
มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์ ผลการศึกษาสรุปไดว้่า ดา้นการด าเนินงงานโปรแกรม OpenBiblio 
(ระบบการจดัการฐานขอ้มูลในห้องสมุด) โดยภาพรวมผูต้อบแบบสอบถามมีความคาดหวงัอยูใ่น
ระดบัมาก เม่ือพิจารณา เป็นรายขอ้ พบวา่ ขอ้ท่ีมีค่าเฉล่ียสูงสุด คือ ความรวดเร็วในการสืบคน้ขอ้มูล 
รองลงมาคือการด าเนินงานของระบบในด้านการสืบคน้ ส่วนขอ้ท่ีมีค่าเฉล่ียต ่าสุด คือ คู่มือของ
ระบบ รองลงมาคือการด าเนินงานของระบบในด้านการจดัเก็บขอ้มูล ด้านมุมปัตตานีศึกษาโดย
ภาพรวมผูต้อบแบบสอบถามมีความคาดหวงัอยูใ่นระดบัมาก เม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้ พบวา่ ขอ้ท่ีมี
ค่าเฉล่ียสูงสุด คือ ประวติัความเป็นมาของราชอาณาจกัรมลายู ปัตตานี รองลงมาคือหนังสือท่ี
เก่ียวข้องกับประวติัศาสตร์ปัตตานี ส่วนข้อท่ีมีค่าเฉล่ียต ่าสุด คือ ถ่ายส าเนาหนังสือหายากท่ี
เก่ียวขอ้งกบัจงัหวดัปัตตานี รองลงมาคือขอ้มูลดา้นโบราณสถาน สถานท่ีส าคญัทางประวติัศาสตร์ 
ดา้นซีดีท่ีให้บริการ โดยภาพรวมผูต้อบแบบสอบถามมีความคาดหวงัอยูใ่นระดบัมาก เม่ือพิจารณา
เป็นรายข้อ พบว่า ข้อท่ีมีค่าเฉล่ียสูงสุด คือ การเผยแพร่ผลงาน กิจกรรมต่างๆ ของสถาบัน
วฒันธรรมศึกษากลันาณิวฒันา รองลงมาคือ บทความทางวิชาการท่ีเก่ียวขอ้งกบัฐานขอ้มูลงานวิจยั
ในสามจังหวดัชายแดภาคใต้ ส่วนข้อท่ีมี ค่าเฉล่ียต ่ าสุดคือ ผลงานวิจัยท่ีออกตีพิมพ์เผยแพร่ 
รองลงมาคือ งานมหกรรมศิลปวฒันธรรม  ดา้นประเพณี และวฒันธรรมสามจงัหวดัชายแดนภาคใต ้
โดยภาพรวมผูต้อบแบบสอบถามมีความคาดหวงัอยูใ่นระดบัมาก เม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้ พบวา่ ขอ้
ท่ีมีค่าเฉล่ียสูงสูด คือ การด าเนินชีวิตตามวิถีชีวิตชาวไทยอิสลาม พุทธ และ ชาวไทยเช้ือสายจีน 
รองลงมาคือ ความเป็นอตัลกัษณ์ทางวฒันธรรมในสามจงัหวดัชายแดนภาคใต ้ส่วนขอ้ท่ีมี ค่าเฉล่ีย
ต ่าสุด คือ รวบรวมประเพณีในจงัหวดัชายแดภาคใต ้ และด้านการท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม โดย 
ภาพรวมผูต้อบแบบสอบถามมีความคาดหวงัอยูใ่นระดบัมาก เม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้ พบวา่ ขอ้ท่ีมี
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ค่าเฉล่ีย สูงสุด คือ โครงการ กิจกรรมท่ีแสดงให้เห็นถึงการท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม ได้แก่ งาน
มหกรรมศิลปวฒันธรรม รองลงมาคือ การจดันิทรรศการศิลปะวฒันธรรม ส่วนขอ้ท่ีมีค่าเฉล่ียต ่าสุด 
คือ มีการประเมินผลโครงการกิจกรรมอยา่งต่อเน่ืองสม ่าเสมอทุกๆ โครงการ 
      มานะ พิจุลย์ (2554: บทคดัย่อ) ได้ศึกษาเร่ือง ปัจจยัท่ีมีผลต่อประสิทธิภาพและคุณภาพการ
ปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีความปลอดภยัในการท างานระดบัวิชาชีพในโรงงานอุตสาหกรรม จงัหวดั
พระนครศรีอยุธยา พบวา่ เจา้หนา้ท่ีความปลอดภยัฯ มีคุณภาพการปฏิบติังานดา้นความ รับผิดชอบ
และดา้นความช านาญอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด ส่วนดา้นคุณภาพผลงานและความคิดสร้างสรรคอ์ยูใ่น
ระดับมาก เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยฯ ท่ีมีปัจจัยส่วนบุคคลท่ีแตกต่างกันมีประสิทธิภาพการ
ปฏิบติังานและคุณภาพการปฏิบติังานไม่แตกต่างกนั ประสิทธิภาพการปฏิบติังาน ของเจา้หน้าท่ี
ความปลอดภยัมีความสัมพนัธ์กบัคุณภาพการปฏิบติังาน 
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  3.1 ประชากร 
  3.2 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการรวบรวมขอ้มูล 
  3.3 การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
  3.4 การวเิคราะห์ขอ้มูล 
 
3.1 ประชำกร 
      ประชากรในการวิจัย คือ ผู ้ปฏิบัติหน้าท่ีในงานบริหารและธุรการแต่ละหน่วยงานใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ดงัน้ี 
       1) คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  จ านวน  4  คน  
       2) คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จ  านวน  4  คน  
       3) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  จ  านวน  4  คน  
       4) คณะวทิยาการจดัการ  จ านวน  4  คน  
       5) คณะครุศาสตร์  จ  านวน  4  คน  
       6) ส านกังานอธิการบดี  จ  านวน  4  คน  
       7) ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ  จ านวน  4  คน 
       8) ส านกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน  จ านวน  4  คน  
       9) ส านกัศิลปะและวฒันธรรม  จ านวน  4  คน  
       10) สถาบนัวจิยัและพฒันา  จ านวน  4  คน 
       รวมทั้งส้ิน  40  คน 
      
3.2  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรวจัิย 
       เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยัคร้ังน้ี คือ แบบสอบถามแนวทางการพฒันาการปฏิบติังานบริหารและ
ธุรการในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ซ่ึงผูว้ิจยัไดส้ร้างข้ึน โดยไดแ้บ่งเป็นแบบสอบถามเป็น 3 
ส่วนประกอบ ดงัน้ี 
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       3.2.1 ส่วนท่ี 1  ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
    1) เพศ โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 
         - หญิง 
         - ชาย 
      2) อายงุาน โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 
           - 1-5 ปี 
           - 6-10 ปี 
           - มากกวา่ 10 ปี 
      3) วฒิุการศึกษา โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 
           - ปริญญาตรี 
           - ปริญญาโท 
           - ปริญญาเอก 
      4) งานท่ีไดรั้บมอบหมายในงานบริหารและธุรการ โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 
                       - งานบุคคล 
 - งานประชุม 
  - งานสารบรรณ/ธุรการ 
  - งานการเงิน 
 - งานพสัดุ 
  - งานอาคารสถานท่ี 
 - งานอ่ืนๆ (ระบุ) 
                    5) หน่วยงาน โดยมีตวัเลือกดงัน้ี 
  - คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม   
  - คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  - คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     - คณะวทิยาการจดัการ 
   - คณะครุศาสตร์   
  - ส านกังานอธิการบดี   
  - ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   
  - ส านกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน   
  - ส านกัศิลปะและวฒันธรรม   
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  - สถาบนัวจิยัและพฒันา   
     3.2.2  ส่วนท่ี 2 ขอ้มูลเก่ียวกบัการปฏิบติังานบริหารและธุรการ โดยแบ่งออกเป็น 5 งาน คือ งาน
บุคคล งานประชุม งานสารบรรณ งานการเงิน และงานพสัดุ ซ่ึงแบบสอบถามท่ีใชเ้ป็นแบบมาตรา
ส่วนประมาณค่า (Rating scale) ซ่ึงมี 5 ระดบั โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  
   5 คะแนน หมายถึง ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงานอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด 
   4 คะแนน หมายถึง ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงานอยูใ่นระดบัมาก 
   3 คะแนน หมายถึง ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงานอยูใ่นระดบัปานกลาง 
   2 คะแนน หมายถึง ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงานอยูใ่นระดบันอ้ย 
   1 คะแนน หมายถึง ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงานอยูใ่นระดบันอ้ยท่ีสุด 
  1) งานบุคคล  
       1.1) หน่วยงานมีการจัดท าแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร ได้แก่ การฝึกอบรม 
การศึกษา 
  1.2) มีการส ารวจขอ้มูลพื้นฐานของบุคลากร ไดแ้ก่ ความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ และ
ความสามารถ 
  1.3) มีการจดัท าแผนอตัราก าลงัของหน่วยงาน 
  1.4) มีการติดตามการด าเนินการของแผนงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  1.5) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทางการศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 
  1.6) ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีไดรั้บมอบหมายงาน ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่ง
งาน 
  1.7) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ สามารถให้ค  าแนะน าและให้ค  าปรึกษา เม่ือมี
ปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 
  1.8) งานท่ีไดรั้บผดิชอบเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  1.9) มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน 
  1.10) มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 
 2) งานประชุม 
  2.1) การจดัท าปฏิทินการประชุมของหน่วยงาน 
  2.2) การแจง้บรรจุวาระการประชุมก่อนการประชุมเป็นไปตามปฏิทินการด าเนินงาน 
  2.3) การจดัเตรียมระเบียบวาระการประชุมถูกตอ้งครบถว้น 
  2.4) การจดัท ารายงานการประชุมและสรุปมติท่ีประชุม แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งตามระยะเวลา
ท่ีก าหนด 
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  2.5) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทางการศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 
  2.6) ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีไดรั้บมอบหมายงาน ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่ง
งาน 
  2.7) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ สามารถให้ค  าแนะน าและให้ค  าปรึกษา เม่ือมี
ปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 
  2.8) งานท่ีไดรั้บผดิชอบเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  2.9) มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน 
  2.10) มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 
 3) งานสารบรรณ 
  3.1) การรับ-ส่งหนงัสือทางราชการของหน่วยงาน 
  3.2) การจดัพิมพ ์ร่าง โตต้อบหนงัสือทางราชการของหน่วยงาน 
  3.3) การจดัเก็บและสืบคน้หนงัสือทางราชการของหน่วยงาน 
  3.4) การด าเนินงานดา้นสวสัดิการของบุคลากร 
  3.5) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทางการศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 
  3.6) ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีไดรั้บมอบหมายงาน ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่ง
งาน 
  3.7) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ สามารถให้ค  าแนะน าและให้ค  าปรึกษา เม่ือมี
ปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 
  3.8) งานท่ีไดรั้บผดิชอบเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  3.9) มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน 
  3.10) มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 
 4) งานการเงิน 
  4.1) มีการจดัท าแผนกลยทุธ์ทางการเงินของหน่วยงาน 
  4.2) การด าเนินงานด้านการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ
หน่วยงาน 
  4.3) . การตรวจสอบเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ
หน่วยงาน 
  4.4) การรายงานทางการเงิน รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และรายงาน
วเิคราะห์งบประมาณของหน่วยงาน 
  4.5) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทางการศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 
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  4.6) ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีไดรั้บมอบหมายงาน ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่ง
งาน 
  4.7) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ สามารถให้ค  าแนะน าและให้ค  าปรึกษา เม่ือมี
ปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 
  4.8) งานท่ีไดรั้บผดิชอบเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  4.9) มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน 
  4.10) มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 
 5) งานพสัดุ 
  5.1) การจดัซ้ือ จดัจา้งของหน่วยงาน 
  5.2) มีการจดัท าทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุของหน่วยงาน 
  5.3) การด าเนินการดา้นการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาครุภณัฑข์องหน่วยงาน 
  5.4) การตรวจสอบพสัดุประจ าปี และการจ าหน่ายครุภณัฑข์องหน่วยงาน 
  5.5) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทางการศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 
  5.6) ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีไดรั้บมอบหมายงาน ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่ง
งาน 
  5.7) ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ สามารถให้ค  าแนะน าและให้ค  าปรึกษา เม่ือมี
ปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 
  5.8) งานท่ีไดรั้บผดิชอบเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  5.9) มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน 
  5.10) มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 
      3.2.3  ส่วนท่ี 3  ขอ้เสนอแนะในการปฏิบติังานบริหารและธุรการ สามารถใส่ขอ้มูลในช่องวา่ง
เพื่อเสนอแนะได ้
 
3.3 วธีิกำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
      ผูว้ิจ ัยได้แจกแบบสอบถามให้กับผู ้ปฏิบัติงานบริหารและธุรการของแต่ละหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  และเก็บข้อมูลโดยขอความอนุเคราะห์ใช้ระบบการตอบ
แบบสอบถามผ่านการใช้งานทางอินเตอร์เน็ตของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ โดยใชร้ะยะเวลาในการเก็บขอ้มูลภายในเดือนตุลาคม 2561  
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3.4 กำรวเิครำะห์ข้อมูล 
      วเิคราะห์ขอ้มูลไดจ้ากระบบซ่ึงไดค้  านวณหาขอ้มูลดงัน้ี 
       1) จ  านวนผูต้อบ 
       2) ค่าร้อยละ 
       3) ค่าเฉล่ีย 
       4) ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 
 



บทที ่4 
ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

 
  การวิจยัเร่ืองแนวทางการพฒันาการปฏิบติังานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยั
ราชภฏัเพชรบูรณ์ เป็นการวิจยัเชิงส ารวจ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาสภาพการปฏิบติังานของงาน
บริหารและธุรการในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ ซ่ึงขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิจยัคร้ังน้ี เป็นขอ้มูลท่ี
สามารถน ามาจดัท าแนวทางการพฒันาการปฏิบติังานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยั
ราชภฏัเพชรบูรณ์ ให้เกิดประสิทธิภาพ และสอดคล้องกบันโยบายหลกัของมหาวิทยาลยัราชภฏั
เพชรบูรณ์ ในดา้นการบริหารและการจดัการองคก์ร ทั้งน้ี ผูว้ิจยัไดว้ิเคราะห์ขอ้มูลโดยน าเสนอและ
อธิบายในรูปของตาราง แบ่งเป็น 3 ตอน ดงัน้ี 
 ตอนท่ี 1 การวเิคราะห์ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
  ตอนท่ี 2 การวิเคราะห์ขอ้มูลเก่ียวกบัการปฏิบติังานบริหารและธุรการ วิเคราะห์โดยการหา
ค่าเฉล่ีย X  และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) 
  ตอนท่ี 3  ขอ้เสนอแนะในการปฏิบติังานบริหารและธุรการ 
  การแปลผลการวเิคราะห์ขอ้มูล  
   ขอ้มูลการปฏิบติังานท่ีค านวณค่าเฉล่ีย ซ่ึงก าหนดให้ตอบตามมาตรวดัแบบ Likert 
- Type - Scale นั้น ไดก้ าหนดระดบัคะแนน ดงัน้ี (ชูศรี วงศรั์ตนะ, 2550)  
   ระดบัมากท่ีสุด  มีค่าคะแนนเท่ากบั  5  
   ระดบัมาก มีค่าคะแนนเท่ากบั  4  
   ระดบัปานกลาง  มีค่าคะแนนเท่ากบั  3  
   ระดบันอ้ย  มีค่าคะแนนเท่ากบั  2  
   ระดบันอ้ยท่ีสุด  มีค่าคะแนนเท่ากบั  1  
   ค่าเฉล่ียท่ีค านวณไดน้ ามาแปลความหมายได ้ดงัน้ี (ชูศรี วงศรั์ตนะ, 2550)  
   4.50 - 5.00  หมายความวา่  ระดบัการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด  
   3.50 - 4.49  หมายความวา่  ระดบัการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัมาก  
   2.50 - 3.49  หมายความวา่  ระดบัการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัปานกลาง  
   1.50 - 2.49  หมายความวา่  ระดบัการปฏิบติังานอยูใ่นระดบันอ้ย  
   1.00 – 1.49  หมายความวา่  ระดบัการปฏิบติังานอยูใ่นระดบันอ้ยท่ีสุด  
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ตอนที ่1 การวเิคราะห์ข้อมูลทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 
ตารางที ่4-1  จ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล 
 

ปัจจยัส่วนบุคคล จ านวน ร้อยละ 
เพศ 
     1. หญิง 
     2. ชาย 

 
27 
1 

 
96.43 
3.57 

อายงุาน 
     1. 1-5 ปี 
     2. 6-10 ปี 
     3. มากกวา่ 10 ปี 

 
9 

13 
6 

 
32.14 
46.43 
21.43 

ระดบัการศึกษา 
     1. ปริญญาตรี 
     2. ปริญญาโท 
     3. ปริญญาเอก 

 
23 
5 
- 

 
82.14 
17.86 

- 
งานท่ีได้รับมอบหมายในงานบริหารและ
ธุรการ (ตอบไดม้ากกวา่ 1 ขอ้) 
     1. งานบุคคล 
     2. งานประชุม 
     3. งานสารบรรณ/ธุรการ 
     4. งานการเงิน 
     5.  งานพสัดุ 
     6. งานประกนัคุณภาพ 

 
 
6 
4 
9 
4 
3 
2 

 
 

21.43 
14.29 
32.14 
14.29 
10.71 
7.14 

หน่วยงาน 
     1. กองกลาง 
     2. คณะวทิยาการจดัการ 
     3. คณะครุศาสตร์ 
     4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     5. คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
2 
4 
4 
5 
5 

 
7.14 
14.29 
14.29 
17.86 
17.86 
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ตารางที ่4-1  (ต่อ) 
 

ปัจจยัส่วนบุคคล จ านวน ร้อยละ 
หน่วยงาน 
     6 . ส านั ก วิท ยบ ริก ารและ เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
     7. ส านกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
     8. ส านกัศิลปะและวฒันธรรม 

 
3 
 
3 
2 

 
10.71 

 
10.71 
7.14 

 
  จากตารางท่ี 4-1 พบวา่ ผูป้ฏิบติังานบริหารและธุรการในมหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์จาก 
8 หน่วยงาน รวม 28 คน ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง จ านวน 27 คน คิดเป็นร้อยละ 96.43 มีอายุงาน
ระหว่าง 6-10 ปี จ  านวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 46.43 มีการศึกษาระดบัปริญญาตรี จ านวน 23 คน 
คิดเป็นร้อยละ 82.14 งานท่ีไดรั้บมอบหมายในงานบริหารและธุรการ ไดแ้ก่ งานสารบรรณ/ธุรการ 
จ านวน 9 คน คิดเป็นร้อยละ 32.14 และปฏิบติัหน้าท่ีอยูส่ังกดัคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
และคณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีจ  านวนเท่ากนั จ  านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 17.86  
 
ตอนที ่2 การวเิคราะห์ข้อมูลเกีย่วกบัการปฏิบัติงานบริหารและธุรการ 
 
ตารางที ่4-2 ข้อมูลเกีย่วกบัการปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานบุคคล 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
1. หน่วยงานมีการจัดท าแผนบริหาร
แล ะพัฒ น า บุ ค ล าก ร  ได้ แ ก่  ก าร
ฝึกอบรม การศึกษา 

4.57 0.51 มากท่ีสุด 

2. มี ก ารส ารวจข้อ มูลพื้ นฐานของ
บุ ค ล าก ร  ไ ด้ แ ก่  ค ว าม รู้  ทั ก ษ ะ 
ประสบการณ์ และความสามารถ 

4.29 0.67 มาก 

3. มี การจัดท าแผนอัตราก าลังของ
หน่วยงาน 

4.11 0.71 มาก 
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ตารางที ่4-2 (ต่อ) 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
4. มีการติดตามการด าเนินการของ
แผนงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

4.36 0.70 มาก 

5. ผู ้ป ฏิบั ติหน้ า ท่ี มี คุณสมบั ติท าง
การศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 

4.43 0.48 มาก 

6. ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีได้รับมอบหมายงาน 
ตามความสามารถ ท่ีสอดคล้องกับ
ต าแหน่งงาน 

4.50 0.50 มากท่ีสุด 

7. ผูป้ฏิบติัหน้าท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ 
สามารถให้ค  าแนะน าและให้ค  าปรึกษา 
เม่ือมีปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 

4.46 0.54 มาก 

8. ง าน ท่ี ไ ด้ รับ ผิ ด ช อบ เส ร็ จ ต าม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

4.36 0.45 มาก 

9. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบติังานอยา่งชดัเจน 

4.25 0.57 มาก 

10. มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่
ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 

4.32 0.55 มาก 

รวม 4.36 0.62 มาก 
 
  จากตารางท่ี 4-2 พบวา่ การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานบุคคลแต่ละหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.36 และ S.D. = 0.62) 
โดยพิจารณาตามรายขอ้ พบว่า หน่วยงานมีการจดัท าแผนบริหารและพฒันาบุคลากร ได้แก่ การ
ฝึกอบรม การศึกษา และผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีไดรั้บมอบหมายตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่ง
งาน มีค่าเฉล่ียอยู่ในระดบัมากท่ีสุด มีค่าเฉล่ีย 4.57 และ 4.50 ตามล าดบั ส่วนเร่ืองการจดัท าแผน
อตัราก าลงัของหน่วยงาน มีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด มีค่าเฉล่ีย 4.11  อยูใ่นระดบัมาก  
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ตารางที ่4-3 ข้อมูลเกีย่วกบัการปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานประชุม 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
1. การจัดท าปฏิทินการประชุมของ
หน่วยงาน 

4.50 0.68 มากท่ีสุด 

2. การแจง้บรรจุวาระการประชุมก่อน
การประชุมเป็นไปตามปฏิทินการ
ด าเนินงาน 

4.50 0.63 มากท่ีสุด 

3. การจดัเตรียมระเบียบวาระการ
ประชุมถูกตอ้งครบถว้น 

4.57 0.51 มากท่ีสุด 

4. การจดัท ารายงานการประชุมและ
สรุปมติท่ีประชุม แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

4.43 0.55 มาก 

5. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทาง
การศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 

4.43 0.48 มาก 

6. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีไดรั้บมอบหมายงาน 
ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบั
ต าแหน่งงาน 

4.57 0.51 มากท่ีสุด 

7. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ 
สามารถใหค้ าแนะน าและใหค้  าปรึกษา 
เม่ือมีปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 

4.39 0.51 มาก 

8. งานท่ีไดรั้บผิดชอบเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด  

4.46 0.54 มาก 

9. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบติังานอยา่งชดัเจน  

4.32 0.55 มาก 

10. มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่
ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 

4.21 0.59 มาก 

รวม 4.44 0.55 มาก 
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  จากตารางท่ี 4-3 พบว่า การปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานประชุมแต่ละ
หน่วยงานในมหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.44 และ S.D. 
= 0.55) โดยพิจารณาตามรายขอ้ พบวา่ การจดัเตรียมระเบียบวาระการประชุมถูกตอ้งครบถว้น และ
ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีไดรั้บมอบหมายงานตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน มีค่าเฉล่ียมาก
ท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 5.57 เท่ากนั อยูใ่นระดบัมากท่ีสุด ส่วนเร่ืองการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลใน
งานอยา่งต่อเน่ือง มีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.21 อยูใ่นระดบัมาก 

 
ตารางที ่4-4 ข้อมูลเกีย่วกบัการปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานสารบรรณ/ธุรการ 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
1. การรับ-ส่งหนงัสือทางราชการของ
หน่วยงาน 

4.71 0.49 มากท่ีสุด 

2. การจดัพิมพ ์ร่าง โตต้อบหนงัสือทาง
ราชการของหน่วยงาน 

4.57 0.51 มากท่ีสุด 

3. การจดัเก็บและสืบคน้หนงัสือทาง
ราชการของหน่วยงาน 

4.61 0.46 มากท่ีสุด 

4. การด าเนินงานดา้นสวสัดิการของ
บุคลากร 

3.44 0.43 ปานกลาง 

5. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทาง
การศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 

4.57 0.51 มากท่ีสุด 

6. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีไดรั้บมอบหมายงาน 
ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบั
ต าแหน่งงาน 

4.39 0.58 มาก 

7. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ 
สามารถใหค้ าแนะน าและใหค้  าปรึกษา 
เม่ือมีปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 

4.68 0.53 มากท่ีสุด 

8. งานท่ีไดรั้บผิดชอบเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด  

4.50 0.50 มากท่ีสุด 
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ตารางที ่4-4 (ต่อ) 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
9. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบติังานอยา่งชดัเจน  

4.46 0.54 มาก 

10. มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่
ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 

4.39 0.58 มาก 

รวม 4.44 0.55 มาก 
 
  จากตารางท่ี 4-4 พบว่า การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานสารบรรณ/ธุรการแต่
ละหน่วยงานในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.44 และ 
S.D. = 0.55) โดยพิจารณาตามรายขอ้ พบวา่ การรับ-ส่งหนงัสือทางราชการของหน่วยงาน มีค่าเฉล่ีย
มากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.71 อยูใ่นระดบัมากท่ีสุด ส่วนเร่ืองการด าเนินงานดา้นสวสัดิการของบุคลากร มี
ค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 3.44 อยูใ่นระดบัปานกลาง 

 
ตารางที ่4-5 ข้อมูลเกีย่วกบัการปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานการเงิน 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
1. มีการจดัท าแผนกลยทุธ์ทางการเงิน
ของหน่วยงาน 

4.39 0.69 มาก 

2. การด าเนินงานดา้นการเบิกค่าใชจ่้าย
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ
หน่วยงาน 

4.25 0.63 มาก 

3. การตรวจสอบเอกสารเบิกค่าใชจ่้าย
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ
หน่วยงาน 

4.39 0.69 มาก 

 
 



56 

 

ตารางที ่4-5 (ต่อ) 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
4. การรายงานทางการเงิน รายงานผล
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและรายงาน
วเิคราะห์งบประมาณของหน่วยงาน 

4.29 0.56 มาก 

5. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทาง
การศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 

4.46 0.54 มาก 

6. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีไดรั้บมอบหมายงาน
ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบั
ต าแหน่ง 

4.54 0.46 มากท่ีสุด 

7. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ 
สามารถใหค้ าแนะน าและใหค้  าปรึกษา 
เม่ือมีปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 

4.50 0.57 มากท่ีสุด 

8. งานท่ีไดรั้บผิดชอบเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด  

4.39 0.51 มาก 

9. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบติังานอยา่งชดัเจน  

4.25 0.43 มาก 

10. มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่
ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 

4.07 0.39 มาก 

รวม 4.35 0.59 มาก 
 
 จากตารางท่ี  4-5 พบว่า การปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานการเงินแต่ละ
หน่วยงานในมหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.35 และ S.D. 
= 0.59) โดยพิจารณาตามรายขอ้ พบว่า ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีได้รับมอบหมายงานตามความสามารถท่ี
สอดคล้องกบัต าแหน่งงาน มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.54 อยู่ในระดบัมากท่ีสุด ส่วนเร่ืองการ
ประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง มีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.07 อยูใ่นระดบัมาก 
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ตารางที ่4-6 ข้อมูลเกีย่วกบัการปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานพสัดุ 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
1. การจดัซ้ือ จดัจา้งของหน่วยงาน 4.32 0.61 มาก 
2. มีการจดัท าทะเบียนควบคุมการ
เบิกจ่ายวสัดุของหน่วยงาน 

4.39 0.64 มาก 

3. การด าเนินการดา้นการซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาครุภณัฑข์องหน่วยงาน 

4.25 0.57 มาก 

4. การตรวจสอบพสัดุประจ าปี และการ
จ าหน่ายครุภณัฑข์องหน่วยงาน 

4.36 0.59 มาก 

5. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีมีคุณสมบติัทาง
การศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน 

4.39 0.51 มาก 

6. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีไดรั้บมอบหมายงาน 
ตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบั
ต าแหน่งงาน 

4.32 0.48 มาก 

7. ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี มีความรู้ความเขา้ใจ 
สามารถใหค้ าแนะน าและใหค้  าปรึกษา 
เม่ือมีปัญหาตรงกบัความตอ้งการ 

4.32 0.55 มาก 

8. งานท่ีไดรั้บผิดชอบเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด  

4.32 0.48 มาก 

9. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบติังานอยา่งชดัเจน  

4.32 0.48 มาก 

10. มีการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่
ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง 

4.14 0.47 มาก 

รวม 4.31 0.57 มาก 
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  จากตารางท่ี 4-6 พบวา่ การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานพสัดุแต่ละหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยู่ในระดบัมาก ( X = 4.31 และ S.D. = 0.57) 
โดยพิจารณาตามรายขอ้ พบว่า มีการจดัท าทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุของหน่วยงาน และผู ้
ปฏิบติัหน้าท่ีมีคุณสมบติัทางการศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.39 
เท่ากนั อยูใ่นระดบัมาก ส่วนเร่ืองการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง มีค่าเฉล่ียนอ้ย
ท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.14 อยูใ่นระดบัมาก 

 
ตารางที ่4-7 ข้อมูลเกีย่วกบัการปฏิบัติแต่ละด้านในงานบริหารและธุรการ 
 

การด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดบัการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

X  S.D. ผลการปฏิบติังาน 
1. ดา้นงานบุคคล 4.36 0.62 มาก 
2. ดา้นงานประชุม 4.44 0.55 มาก 
3. ดา้นงานสารบรรณ/ธุรการ 4.44 0.55 มาก 
4. ดา้นงานการเงิน 4.35 0.59 มาก 
5. ดา้นงานพสัดุ 4.31 0.57 มาก 

รวม 4.38 0.58 มาก 
 
  จากตารางท่ี 4-7 พบว่า การปฏิบติังานในงานบริหารและธุรการของแต่ละหน่วยงานใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.38 และ S.D. = 0.58) โดย
พิจารณาตามรายขอ้ พบว่า ดา้นงานประชุมและงานสารบรรณ/ธุรการ มีระดบัการปฏิบติังานท่ีมี
ค่าเฉล่ียมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.44 เท่ากนั ส่วนดา้นงานพสัดุ มีค่าเฉล่ียน้อยท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.31 อยู่ใน
ระดบัมาก 
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บทที ่5 
สรุป อภปิรายผล และข้อเสนอแนะ 

 
  การวิจยัเร่ืองแนวทางการพฒันาการปฏิบติังานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยั
ราชภฏัเพชรบูรณ์ เป็นการวิจยัเชิงส ารวจ มีวตัถุประสงคเ์พื่อ 1) ศึกษาสภาพการปฏิบติังานของงาน
บริหารและธุรการในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ และ 2) หาแนวทางการพฒันาการปฏิบติังาน
ของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ โดยเก็บรวมรวมข้อมูลจากกลุ่ม
ประชากร ได้แก่ ผูป้ฏิบัติหน้าท่ีในงานบริหารและธุรการของแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัย     
ราชภฏัเพชรบูรณ์ จ านวน 28 คน ไดว้ิเคราะห์ขอ้มูลดว้ยสถิติค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย และส่วนเบ่ียงเบน
มาตรฐาน ผลการวจิยัสรุปไดด้งัน้ี 
 
สรุป 
 1)  ขอ้มูลส่วนบุคคลของผูป้ฏิบติังานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์
จาก 8 หน่วยงาน รวม 28 คน ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง จ านวน 27 คน คิดเป็นร้อยละ 96.43 มีอายงุาน
ระหว่าง 6-10 ปี จ  านวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 46.43 มีการศึกษาระดบัปริญญาตรี จ านวน 23 คน 
คิดเป็นร้อยละ 82.14 งานท่ีไดรั้บมอบหมายในงานบริหารและธุรการ ไดแ้ก่ งานสารบรรณ/ธุรการ 
จ านวน 9 คน คิดเป็นร้อยละ 32.14 และปฏิบติัหน้าท่ีอยูส่ังกดัคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
และคณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีจ  านวนเท่ากนั จ  านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 17.86  
  2)  การปฏิบติังานบริหารและธุรการในด้านงานบุคคลแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัย   
ราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.36 และ S.D. = 0.62) โดยพิจารณาตาม
รายขอ้ พบวา่ หน่วยงานมีการจดัท าแผนบริหารและพฒันาบุคลากร ไดแ้ก่ การฝึกอบรม การศึกษา 
และผูป้ฏิบติัหน้าท่ีไดรั้บมอบหมายตามความสามารถท่ีสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน มีค่าเฉล่ียอยูใ่น
ระดับมากท่ีสุด มีค่าเฉล่ีย 4.57 และ 4.50 ตามล าดับ ส่วนเร่ืองการจัดท าแผนอัตราก าลังของ
หน่วยงาน มีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด มีค่าเฉล่ีย 4.11 อยูใ่นระดบัมาก 

  3) การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานประชุมแต่ละหน่วยงานในมหาวทิยาลยัราช

ภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.44 และ S.D. = 0.55) โดยพิจารณาตามราย
ข้อ พบว่า การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมถูกต้องครบถ้วน และผู ้ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับ
มอบหมายงานตามความสามารถท่ีสอดคล้องกับต าแหน่งงาน มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 5.57 
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เท่ากนั อยูใ่นระดบัมากท่ีสุด ส่วนเร่ืองการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลในงานอยา่งต่อเน่ือง มี
ค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.21 อยูใ่นระดบัมาก  

  4) การปฏิบัติงานบริหารและธุรการในด้านงานสารบรรณ/ธุรการแต่ละหน่วยงานใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.44 และ S.D. = 0.55) โดย
พิจารณาตามรายขอ้ พบวา่ การรับ-ส่งหนงัสือทางราชการของหน่วยงาน มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 
4.71 อยูใ่นระดบัมากท่ีสุด ส่วนเร่ืองการด าเนินงานดา้นสวสัดิการของบุคลากร มีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด 
ค่าเฉล่ีย 3.44 อยูใ่นระดบัปานกลาง 

  5) การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานการเงินแต่ละหน่วยงานในมหาวทิยาลยัราช
ภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.35 และ S.D. = 0.59) โดยพิจารณาตามราย
ขอ้ พบว่า ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีได้รับมอบหมายงานตามความสามารถท่ีสอดคล้องกบัต าแหน่งงาน มี
ค่าเฉล่ียมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.54 อยู่ในระดบัมากท่ีสุด ส่วนเร่ืองการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่
ขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง มีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.07 อยูใ่นระดบัมาก 

  6) การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานพสัดุแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลยัราช
ภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.31 และ S.D. = 0.57) โดยพิจารณาตามราย
ข้อ พบว่า มีการจัดท าทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุของหน่วยงาน และผู ้ปฏิบัติหน้าท่ีมี
คุณสมบติัทางการศึกษาสอดคลอ้งกบัต าแหน่งงาน มีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.39 เท่ากนั อยูใ่น
ระดบัมาก ส่วนเร่ืองการประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ขอ้มูลอยา่งต่อเน่ือง มีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 
4.14 อยูใ่นระดบัมาก 

  7) การปฏิบติังานในงานบริหารและธุรการของแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลยัราชภฏั

เพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ( X = 4.38 และ S.D. = 0.58) โดยพิจารณาตามรายขอ้ 
พบว่า ด้านงานประชุมและงานสารบรรณ/ธุรการ มีระดับการปฏิบัติงานท่ีมีค่าเฉล่ียมากท่ีสุด 
ค่าเฉล่ีย 4.44 เท่ากนั ส่วนดา้นงานพสัดุ มีค่าเฉล่ียนอ้ยท่ีสุด ค่าเฉล่ีย 4.31 อยูใ่นระดบัมาก 

 
อภิปรายผล 
  1) ผลการวิเคราะห์การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานบุคคลแต่ละหน่วยงานใน
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด และระดบัมากในทุก
ดา้น  
  2) ผลการวิเคราะห์การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานประชุมแต่ละหน่วยงานใน
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด และระดบัมากในทุก
ดา้น  
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 3) ผลการวิเคราะห์การปฏิบติังานบริหารและธุรการในด้านงานสารบรรณ/ธุรการแต่ละ
หน่วยงานในมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด ระดบัมาก และระดบั
ปานกลาง 
  4) ผลการวิเคราะห์การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานการเงินแต่ละหน่วยงานใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด และระดบัมากในทุกดา้น 
  5) ผลการวิเคราะห์การปฏิบติังานบริหารและธุรการในดา้นงานพสัดุแต่ละหน่วยงานใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียอยูใ่นระดบัมากในทุกดา้น 
  6) ผลการวิเคราะห์การปฏิบัติงานในงานบริหารและธุรการของแต่ละหน่วยงานใน
มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ มีค่าเฉล่ียอยูใ่นระดบัมากในทุกงาน 
 
ข้อเสนอแนะ 
  1) ควรศึกษาปัจจยัท่ีส่งผลต่อการปฏิบติังานในแต่ละดา้นของทุกหน่วยงาน เพื่อประโยชน์
ในการบริหารจดัการหน่วยงานภายในมหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
  2) ควรศึกษาปัจจัยท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติงานในด้านการจัดการสวสัดิการของแต่ละ
หน่วยงาน เน่ืองจากมีค่าเฉล่ียในการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัปานกลาง เพื่อให้การด าเนินงานภายใน
ของแต่ละหน่วยงานเกิดขวญัและก าลงัใจในการปฏิบติังาน 
  3) ควรมีการขยายกลุ่มตวัอย่างให้ครอบคลุม ไดแ้ก่ งานวิจยัและการวางแผน งานบริการ
การศึกษา และน าข้อมูลเปรียบเทียบเร่ืองต่างๆ เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลในแต่ละงานมีผลต่อ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแตกต่างกนัหรือไม่ 
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แบบสอบถามเรื่องแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานของงานบริหารและธุรการ  
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
............................................................................................................................. ............................... 
ค าชี้แจงการตอบแบบสอบถาม 
  ความมุ่งหมายของแบบสอบถามนี้  เพ่ือศึกษาแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานของงาน
บริหารและธุรการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ ดังนั้น การให้ค าตอบของท่านจะถือเป็นข้อมูลซึ่ง
มิได้มีผลกระทบต่อท่านด้วยประการใดๆ และขอให้ท่านอ่านค าแนะน าในการตอบแต่ละส่วนให้เข้าใจ
ก่อนตอบแบบสอบถาม 
  1. แบบสอบถามมีทั้งหมด 3 ส่วนประกอบด้วย 
      ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
      ตอนที่ 2  การปฏิบัติงานในงานบริหารและธุรการ 
      ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานบริหารและธุรการ 
  2. การตอบแบบสอบถามขอให้ท่านท าเครื่องหมายลงใน  หน้าข้อความที่ท่านเห็นว่า
ถูกต้อง หรือมีข้อมูลตรงกับหน่วยงานที่ท่านสังกัด   
 3. การตอบแบบสอบถามจะไม่มีผลต่อท่านหรือหน่วยงานของท่านประการใด ดังนั้น จึงขอ
ความกรุณาตอบแบบสอบถามให้ครบทุกข้อตามความเป็นจริง ทั้งนี้เพื่อน าค าตอบที่ได้ไปวิเคราะห์เพื่อ
ศึกษาแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานของงานบริหารและธุรการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์
ต่อไป 
 
  ผู้วิจัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดีและขอขอบคุณมา  ณ 
โอกาสนี้ 
 
 
 
          วิลาวัลย ์  เฉลิมพงษ์ 
                ผู้วิจัย 
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ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
   1. เพศ 
      หญิง   ชาย  
   2. อายุงาน 
     1-5 ปี     6-10 ปี  มากกว่า 10 ปี 
   3. วุฒิการศึกษา 
      ปริญญาตรี  ปริญญาโท     ปริญญาเอก 
   4. งานที่รับมอบหมายในงานบริหารและธุรการ (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
      งานบุคคล   งานประชุม   งานสารบรรณ/ธุรการ 
      งานการเงิน   งานพัสดุ   งานอาคารสถานที่ 
      อ่ืนๆ (ระบุ)........................................................................  
   5. หน่วยงาน 
      คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
      คณะวิทยาการจัดการ 
      คณะครุศาสตร์ 
     คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
      คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
     ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
      สถาบันวิจัยและพัฒนา 
     กองกลาง 
      กองพัฒนานักศึกษา 
      กองนโยบายและแผน 
 
ส่วนที่  2  ข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารและธุรการ 
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  ค าชี้แจง โปรดใส่เครื่องหมาย  ลงในช่องที่ท่านต้องการมากที่สุดเพียงช่องเดียวเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานบริหารและธุรการ และโปรดตอบทุกข้อ 
  5 คะแนน หมายถึง ระดับการปฏิบัติงานในหน่วยงานอยู่ในระดับมากท่ีสุด 
  4 คะแนน หมายถึง ระดับการปฏิบัติงานในหน่วยงานอยู่ในระดับมาก 
  3 คะแนน หมายถึง ระดับการปฏิบัติงานในหน่วยงานอยู่ในระดับปานกลาง 
  2 คะแนน หมายถึง ระดับการปฏิบัติงานในหน่วยงานอยู่ในระดับน้อย 
  1 คะแนน หมายถึง ระดับการปฏิบัติงานในหน่วยงานอยู่ในระดับน้อยที่สุด 
 
 
 

ข้อมูลการด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดับการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
5 4 3 2 1 

งานบุคคล 

1. หน่วยงานมีการจัดท าแผนบริหารและพัฒนาบุคลากร 
ได้แก่ การฝึกอบรม การศึกษา 

     

2. มีการส ารวจข้อมูลพ้ืนฐานของบุคลากร ได้แก่ ความรู้ 
ทักษะ ประสบการณ์ และความสามารถ 

     

3. มีการจัดท าแผนอัตราก าลังของหน่วยงาน      

4. มีการติดตามการด าเนินการของแผนงานที่เก่ียวข้อง      
5. ผู้ปฏิบัติหน้าที่มีคุณสมบัติทางการศึกษาสอดคล้องกับ
ต าแหน่งงาน 

     

6. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมายงาน ตามความสามารถท่ี
สอดคล้องกับต าแหน่งงาน 

     

7. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจ สามารถให้
ค าแนะน าและให้ค าปรึกษา เมื่อมีปัญหาตรงกับความ
ต้องการ 

     

8. งานที่ได้รับผิดชอบเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด       

9. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจน  

     

10. มีการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลในงานอย่าง      
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ต่อเนื่อง 

งานประชุม 
11. การจัดท าปฏิทินการประชุมของหน่วยงาน      

12. การแจ้งบรรจุวาระการประชุมก่อนการประชุมเป็นไป
ตามปฏิทินการด าเนินงาน 

     

13. การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมถูกต้องครบถ้วน      

14. การจัดท ารายงานการประชุมและสรุปมติที่ประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนด 

     

15. ผู้ปฏิบัติหน้าที่มีคุณสมบัติทางการศึกษาสอดคล้องกับ
ต าแหน่งงาน 

     

16. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมายงาน ตามความสามารถ
ที่สอดคล้องกับต าแหน่งงาน 

     

17. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจ สามารถให้
ค าแนะน าและให้ค าปรึกษา เมื่อมีปัญหาตรงกับความ
ต้องการ 

     

 
 

ข้อมูลการด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดับการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
5 4 3 2 1 

18. งานที่ได้รับผิดชอบเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด       

19. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจน  

     

20. มีการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลในงานอย่าง
ต่อเนื่อง 

     

งานสารบรรณ 
21. การรับ-ส่งหนังสือทางราชการของหน่วยงาน      

22. การจัดพิมพ์ ร่าง โต้ตอบหนังสือทางราชการของ
หน่วยงาน 

     

23. การจัดเก็บและสืบค้นหนังสือทางราชการของ
หน่วยงาน 
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24. การด าเนินงานด้านสวัสดิการของบุคลากร      

25. ผู้ปฏิบัติหน้าที่มีคุณสมบัติทางการศึกษาสอดคล้องกับ
ต าแหน่งงาน 

     

26. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมายงาน ตามความสามารถ
ที่สอดคล้องกับต าแหน่งงาน 

     

27. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจ สามารถให้
ค าแนะน าและให้ค าปรึกษา เมื่อมีปัญหาตรงกับความ
ต้องการ 

     

28. งานที่ได้รับผิดชอบเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด       
29. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจน  

     

30. มีการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลในงานอย่าง
ต่อเนื่อง 

     

งานการเงิน 

31. มีการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงินของหน่วยงาน      

32. การด าเนินงานด้านการเบิกค่าใช้จ่ายประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณของหน่วยงาน 

     

33. การตรวจสอบเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณของหน่วยงาน 

     

34. การรายงานทางการเงิน รายงานผลการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ และรายงานวิเคราะห์งบประมาณของ
หน่วยงาน 

     

 

ข้อมูลการด าเนินงานบริหารและธุรการ 
ระดับการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

5 4 3 2 1 
35. ผู้ปฏิบัติหน้าที่มีคุณสมบัติทางการศึกษาสอดคล้องกับ
ต าแหน่งงาน 

     

36. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมายงาน ตามความสามารถ
ที่สอดคล้องกับต าแหน่งงาน 

     

37. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจ สามารถให้      
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ค าแนะน าและให้ค าปรึกษา เมื่อมีปัญหาตรงกับความ
ต้องการ 
38. งานที่ได้รับผิดชอบเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด       

39. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจน  

     

40. มีการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลในงานอย่าง
ต่อเนื่อง 

     

งานพัสดุ 

41. การจัดซื้อ จัดจ้างของหน่วยงาน      
42. มีการจัดท าทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุของ
หน่วยงาน 

     

43. การด าเนินการด้านการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

     

44. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายครุภัณฑ์
ของหน่วยงาน 

     

45. ผู้ปฏิบัติหน้าที่มีคุณสมบัติทางการศึกษาสอดคล้องกับ
ต าแหน่งงาน 

     

46. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมายงาน ตามความสามารถ
ที่สอดคล้องกับต าแหน่งงาน 

     

47. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจ สามารถให้
ค าแนะน าและให้ค าปรึกษา เมื่อมีปัญหาตรงกับความ
ต้องการ 

     

48. งานที่ได้รับผิดชอบเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด       

49. มีการแสดงขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
อย่างชัดเจน  

     

50. มีการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลในงานอย่าง
ต่อเนื่อง 

     

 
ส่วนที่ 3  ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานบริหารและธุรการ 
     ..............................................................................................................................................  
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............................................................................................................................. ................................... 

............................................................................................................................. ................................... 

............................................................................. ...................................................................................  
 
 

ขอขอบคุณส าหรับข้อมูลและความร่วมมือ 
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ประวตัคิณะผู้วจิยั 
 

1.  ช่ือ-นามสกุล นางวลิาวลัย ์ เฉลิมพงษ ์
  Mrs. Wilawan  Chalermpong 
2.  หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน  3100902319268 
3.  ต าแหน่งปัจจุบนั เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
4.  ระดบั ปฏิบติัการ 
5.  หน่วยงานและสถานท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดส้ะดวก 
 ส านกังานคณบดีคณะเทคโนโลยกีารเกษตรและ 
  เทคโนโลยอุีตสาหกรรม 
 มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  อ.เมือง  จ.เพชรบูรณ์  67000 
 โทรศพัท ์ 056-717151, 083-1676443   
 E-mail  wilawan_nok@hotmail.com 
6.  ประวติัการศึกษา 
 บธ.บ. (การจดัการทัว่ไป) 
  มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
   บธ.ม. (การจดัการทัว่ไป) 
     มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
7.  สาขาวชิาท่ีมีความช านาญพิเศษ 
   การวจิยัเชิงปฏิบติัการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:wilawan_nok@hotmail.com
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ประวตัคิณะผู้วจิยั 
 

1.  ช่ือ-นามสกุล นางสาววไิล สุกแกว้ 
  Miss Wilai  Sukkaew 
2.  หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน  3670100093786 
3.  ต าแหน่งปัจจุบนั เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
4.  ระดบั ปฏิบติัการ 
5.  หน่วยงานและสถานท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดส้ะดวก 
 ส านกังานคณบดีคณะเทคโนโลยกีารเกษตรและ 
  เทคโนโลยอุีตสาหกรรม 
 มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  อ.เมือง  จ.เพชรบูรณ์  67000 
 โทรศพัท ์ 056-717151, 083-1676443   
 E-mail  wilai24jib@gmail.com 
6.  ประวติัการศึกษา 
 บธ.บ. (การบญัชี) 
  มหาวทิยาลยัรามค าแหง 
7.  สาขาวชิาท่ีมีความช านาญพิเศษ 
   การวจิยัเชิงปฏิบติัการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:wilai24jib@gmail.com
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ประวตัคิณะผู้วจิยั 
 

1.  ช่ือ-นามสกุล นางกุลทินี ปานแดง 
  Mrs. Kunthinee Pandang 
2.  หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชน  3670100093638 
3.  ต าแหน่งปัจจุบนั เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
4.  ระดบั ปฏิบติัการ 
5.  หน่วยงานและสถานท่ีอยูท่ี่ติดต่อไดส้ะดวก 
 ส านกังานคณบดีคณะเทคโนโลยกีารเกษตรและ 
  เทคโนโลยอุีตสาหกรรม 
 มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์  อ.เมือง  จ.เพชรบูรณ์  67000 
 โทรศพัท ์ 056-717151, 095-6389018   
 E-mail  kuntinee9018@gmail.com 
6.  ประวติัการศึกษา 
 บธ.บ. (การจดัการทัว่ไป) 
  มหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ 
    
7.  สาขาวชิาท่ีมีความช านาญพิเศษ 
   การวจิยัเชิงปฏิบติัการ 
 
 
 
 
 
 

mailto:kuntinee9018@gmail.com
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