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บทคัดย่อ 
การวิจัยการพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนของโรงเรียนอัสสัมชัญนครราชสีมา มี

วัตถุประสงค์เพ่ือ 1) เพ่ือศึกษาการพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน  2) เพ่ือศึกษาความคิดเห็น 
และข้อเสนอแนะของการปฏิบัติหน้าที่และการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน  
ผู้วิจัยได้สรุปผลงานวิจัยตามดังนี้ สรุปผลการวิจัย  พบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนเฉลี่ยอยู่ในระดับพึงพอใจมาก  คิดเป็น
ร้อยละ 78.37   เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อสามารถเรียงล าดับตามค่าร้อยละมากที่สุดถึงน้อยที่สุด ได้แก่  ด้าน
ระบบเอกสาร  คิดเป็นร้อยละ  79.7   ด้านการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน  คิดเป็นร้อยละ  79.2  
และ  ด้านการให้บริการ  คิดเป็นร้อยละ  76.2   ดังนั้น  ผลการวิเคราะห์ในส่วนของตัวการศึกษาประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนของโรงเรียนอัสสัมชัญนครราชสีมามีต่อ
คุณภาพและการให้บริการโดยรวมอยู่ในระดับพอใจมาก เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมประโยชน์ใน
การใช้และปฏิบัติงานตามภารกิจที่มีหลากหลาย และตอบสนองความต้องการของแต่ละฝ่าย 
 
ค าส าคัญ :   การพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 
บทน า  
1. ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหาวิจัย   

งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งมีกระบวนการเริ่ม
ตั้งแต่มีการจัดท าหนังสือราชการ มีการส่งหนังสือราชการออกจากหน่วยงานและรับหนังสือราชการเข้ามาใน
หน่วยงาน มีการจัดเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการรักษาและยืมหนังสือราชการไปใช้งาน และสิ้นสุดด้วยการ
ท าลายหนังสือราชการเมื่อก าหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 เป็นแนวทางในการปฏิบัติเพื่อเป็นระบบ ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ ค่าใช้จ่าย(อุดม พันโนลิต, 2547, หน้า 15) นอกจากนี้งานธุรการยังเป็นการ
ควบคุมตรวจสอบอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายด าเนินไปสู่
เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุดสอดคล้องกับประดิษฐ์ ฮวบเจริญ (2542, หน้า 330) ที่กล่าวว่า งานธุรการ เป็นงาน



หนึ่งในหน่วยงานที่จะช่วยให้กิจกรรมของหน่วยงานนั้น ๆ ด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว ถูกต้องเกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานนั้นๆ งานธุรการเป็นงานบริการที่จะช่วยให้บุคลากรหรือผู้มาติดต่อรับบริการได้รับความสะดวก ช่วย
ให้งานด าเนินไปด้วยดี และมีความส าคัญต่อหน่วยงาน งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการอ านวยการสั่งการ
ของผู้บริหาร เพราะท าหน้าที่เสนอเพ่ือสั่งการ ดังนั้น งานธุรการที่จะสามารถช่วยให้งานหลักอ่ืนๆ ด าเนินไป
ด้วยดีนั้น จึงต้องมีการบริหารงานอย่างมีระบบและงานอ่ืนๆจะด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  ซึ่งจะต้องได้รับ
ความร่วมมือจากธุรการ งานธุรการที่ดีจะสามารถส่งเสริมสนับสนุน ให้งานอ่ืนๆ ด า เนินไปได้ด้วยดี ต้องอาศัย
บุคคลที่ปฏิบัติงานซึ่งจะต้องมีความรู้ ความสามารถ ที่จะน าพาให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายได้ การ
บริหารงานธุรการยังต้องใช้เทคนิคต่างๆ มาช่วยให้สามารถบริหารงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 จากการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนของโรงเรี ยนอัสสัมชัญ
นครราชสีมา  ที่ผ่านมานั้นยังไม่สามารถบริการครู  บุคลากร และนักเรียน และบุคคลทั่วไป ได้อย่างทั่วถึง 
ดังนั้น ผู้วิจัยจึงมีความสนใจศึกษาปัญหาสาเหตุ  ประสิทธิภาพของการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงาน
ธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน เพ่ือน ามาวางแผน ปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการงานธุรการต่อไป 
 

2. การทบทวนวรรณกรรม   
ความหมายของการบริหารงานธุรการ 

งานธุรการเป็นงานประจ าที่ทุกหน่วยงานจะต้องมีเพ่ือเป็นการให้บริการและสนับสนุนให้ฝ่ายต่างๆ
ด าเนินงานไปได้ด้วยดีและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานนั้น จึงมีผู้ให้ความหมายของงานธุรการ ดังนี้ 

พจนานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ “ธุรการ การ
จัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ดังนั้น งานธุรการจึงหมายรวมถึง “งาน ร่าง 
พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” 

หวน พินธุพันธ์ (2528 : 59) ให้ความหมายของการบริหารงานธุรการว่า เป็นการด าเนินงานที่เก่ียวกับ
การบริการหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียนทั้งด้านงานสารบรรณงานการเงิน การพัสดุงานอาคารสถานที่ งานบุคคล 
และงานบริหารทั่วไป เพื่อให้ด าเนินงานทุกอย่างในโรงเรียนบรรลุตามจุดหมายที่วางไว้ 

วัฒนาพร ระงับทุกข์ (2545 : 307) ให้ความหมายของการบริหารงานธุรการว่า การบริหารงานธุรการ 
หมายถึงงานที่เก่ียวกับ เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับราชการ รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบอ านวยความสะดวกใน
การติดต่อประสานงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายด าเนินไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ให้ดีทีสุด 

เรณู ครุฑไทย (2550 : 3) ให้ความหมายของการบริหารงานธุรการไว้ว่า งานธุรการเป็นงานที่มี
ขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบที่กว้างมากและมีลักษณะงานที่จะต้องประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร ไม่ว่าจะเป็นการท างานด้านสารบรรณการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร การจัดเตรียมการประชุม 
การติดต่อประสานงานการให้บริการ รวมทั้งปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

สุภรณ์ ประดับแก้ว (2546 : 71) ได้ให้ความหมายของการบริหารงานธุรการในโรงเรียน งานธุรการ
โรงเรียนมีเนื้อหาและความส าคัญเก่ียวข้องกับผู้บริหารเป็นอันมากในด้านเนื้อหางานกล่าวได้ว่า มีเนื้องานหลาย
อย่างที่ผู้บริหารในโรงเรียนต้องปฏิบัติประจ าโดยตลอด ส่วนในด้านความส าคัญนั้น นับว่ามีความส าคัญกับ



ผู้บริหารโรงเรียน เพราะเป็นเครื่องบ่งชี้ถึงความสามารถในด้านการบริหารงานเป็นการสร้างความ เชื่อถือ
ไว้วางใจ นิยมชมชอบให้เกิดมีขึ้นแก่ ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งยังสร้างชื่อเสียงให้แก่โรงเรียนและ
ผู้บริหารโรงเรียน 
ความหมายของประสิทธิภาพ 

ปัจจุบันหน่วยงานต่างๆ ไม่ว่าองค์กรภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชนต่างตระหนักถึงการปรับเปลี่ยน
กระบวนการหรือวิธีการท างาน เพ่ือท าให้การท างานมีประสิทธิภาพ (Efficiency) และประสิทธิผล 
(effectiveness) สูงสุด โดยมีผู้ที่ให้ความหมายค าว่า “ประสิทธิภาพ” ไว้ดังนี้ 
  อนันท์งามสะอาด (2551: 1) อธิบายว่า ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึงกระบวนการด าเนินงาน ที่
มีลักษณะดังนี้ 

 1.ประหยัด (Economy) ได้แก่ ประหยัดต้นทุน(Cost) ประหยัดทรัพยากร(Resources) และ
ประหยัดเวลา (Time) 
  2. เสร็จทันตามก าหนดเวลา (Speed)  

3. คุณภาพ (Quality) โดยพิจารณาทั้งกระบวนการตั้งแต่ปัจจัยน าเข้า(Input) หรือวัตถุดิบ มีการคัด
สรรอย่างดีมีกระบวนการด าเนินงาน กระบวนการผลิต (Process) ที่ดีและมีผลผลิต (Output) ที่ดีดังนั้น การมี
ประสิทธิภาพจึงต้องพิจารณากระบวนการด าเนินงานว่าประหยัด รวดเร็ว มีคุณภาพของงานซึ่งเป็นระบวนการ
ด าเนินงานทั้งหมดนอกจากนี้ยังหน่วยงานได้ให้ความหมายของประสิทธิภาพไว้ ศูนย์ส่งเสริมประสิทธิภาพใน 

ส่วนราชการ กระทรวงศึกษาธิการ (2542)ได้ให้ความหมายไว้ว่า ประสิทธิภาพ (efficiency) หมายถึง 
การปฏิบัติงานหรือบริการที่ถูกต้อง รวดเร็วใช้เทคนิคที่สะดวกสบายกว่าเดิม คุ้มค่า และใช้ทรัพยากรน้อยที่สุด
ในขณะที่ต้องการผลงานมากท่ีสุด(efficiency is to do thing) 

พิทยา บวรวัฒนา (2552 : 181) ให้ความหมายไว้ว่า ประสิทธิภาพ หมายถึงอัตราส่วนที่สะท้อนให้เป็น
การเปรียบเทียบการปฏิบัติงานหนึ่งหน่วยต่อค่าใช้จ่ายที่ต้องเสียไปส าหรับการปฏิบัติงานหนึ่งหน่วยนั้นๆ 

ประเวศน์ มหารัตน์กุล (2542 : 113-114) ให้ความหมายไว้ว่า ประสิทธิภาพหมายถึง การใช้คนน้อย
กว่างาน แต่สามารถท างานได้ส าเร็จไม่ว่าจะเป็นการบรรลุความส าเร็จในรูปแบบภารกิจ นโยบาย เป้าหมาย 
หรือวัตถุประสงค์ก็แล้วแต่ ผลงานที่ส าเร็จได้ใช้คนและทุนพอดีกับงานและยิงผลงานทีส าเร็จได้ใช้คนและทุนต่ า
มากเท่าใด ยิ่งถือว่าเกิดประสิทธิภาพมากเท่านั้น 

นันทนา ธรรมบุศย์ (2540 : 25) ได้กล่าวไว้ว่า ค าว่า ประสิทธิภาพ หมายถึง วิธีการท างานโดย
สิ้นเปลืองเวลา และสูญเสียพลังงานในการท างานน้อยที่สุดให้เกิดประโยชน์และความพึงพอใจสูงสุด 

จากความหมายดังกล่าวข้างต้น สามารถสรุปความหมายของประสิทธิภาพได้ว่าประสิทธิภาพ หมายถึง 
ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานด้วยความรู้ความสามารถ และความอุตสาหะ ที่ตนได้รับผิดชอบได้
ทันตามก าหนด และให้เกิดผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ขององค์การ โดยค านึงถึงความประหยัดทรัพยากร เช่น 
ประหยัดเวลา งบประมาณ แรงงาน วัสดุสิ่งของและอ่ืน ๆ และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการ 
ด าเนินการมากที่สุด 
 
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  



มานิตย์ สารค า (2561: บทคัดย่อ) ได้ศึกษาได้ศึกษาประสิทธิภาพการท างานธุรการ กองบริการ
การศึกษาต่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า หัวหน้าธุรการและเจ้าหน้าที่ ธุรการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีความคิดเห็นเกี่ยวกับประสิทธิภาพการท างานธุรการ กองบริการ การศึกษาต่อ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยรวมอยู่ในระดับมาก และเป็นรายด้านอยู่ ระดับมาก ได้แก่ ด้าน
บุคลากรเจ้าหน้าที่ ด้านประสิทธิภาพการรับส่งเอกสารธุรการ และด้านการให้บริการ  

รัตนา เนื่องแก้ว (2557 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานธุรการสถาน วิทยาศาสตร์คลินิก 
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ พบว่า 1. การศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาด้านทรัพยากร มี
บุคลากรไม่เพียงพอ และบุคลากรมีความรับผิดชอบไม่สมบรูณ์ มีอุปกรณ์ เพียงพอแต่น ามาใช้ประโยชน์ไม่
คุ้มค่า มีสถานที่จัดเก็บเป็นสัดส่วน ด้านกระบวนการมีภาระงานด้าน เอกสารซ้ าซ้อน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
แตกต่างกัน ด้านการให้บริการบุคลากรมีภาระงานปฏิบัติหลาย ด้านท าให้ขาดการติดตามงาน 2. ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจในด้านทรัพยากรอยูในระดับปานกลาง ด้านกระบวนการ มีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก และ
ด้านการให้บริการมีความพึงพอใจอยู่ในระดับปานกลาง  

รุจิรา เหลืองอุบล และน้ าลิน เทียมแก้ว (2554 : 51) ได้ศึกษาความพึงพอใจต่อ คุณภาพการบริการ
ของส้านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ้าปีการศึกษา 2554 ผลการวิจัยพบว่า ด้านที่ 1 
ทรัพยากรห้องสมุด ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการอยู่ ในระดับมากที่สุด คือ วารสารและ
หนังสือพิมพ์ที่บอกรับครอบคลุมกับความต้องการ สื่อโสตทัศน์และสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ครอบคลุมกับความ
ต้องการ หนังสือ ต้ารา ผลงานทางวิชาการครอบคลุมกับความ ต้องการ ด้านที่ 2 กระบวนการ/ขั นตอนการ
ให้บริการ ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากท่ีสุดคือ สิทธิในการเข้าใช้บริการ มีแบบฟอร์มการขอใช้
บริการต่าง ๆ ที่พร้อมให้บริการ มีการจัดบริการอย่าง หลากหลาย ด้านที่ 3 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการด้าน เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการอยู่ในระดับมากที่สุด คือ การตรวจผู้ใช้บริการ
บริเวณประตูเข้า-ออก ให้บริการด้วย ความรวดเร็ว ฉับไว และให้ค้าแนะน้าและช่วยเหลือในการใช้บริการ ด้าน
ที่ 4 สถานที่ / สิ่งอ้านวย ความสะดวก ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากที่สุด คือ มีแผ่นป้ายบอก
หมวดหมู่ที่ชั้นหนังสือสะดวกต่อการค้นหา มีที่นั่งจัดไว้อย่างเป็นระเบียบ เพียงพอ และพร้อมใช้บริการ และมี
แผ่นป้าย บอกประเภทของสิ่งพิมพ์ที่ชัดเจน เป็นระเบียบ และด้านที่ 5 การประชาสัมพันธ์ผู้ใช้บริการมีความพึง 
พอใจอยู่ในระดับมากท่ีสุด คือ เอกสารแนะน้าการใช้บริการมีความครบถ้วนชัดเจน มีช่องทางในการ เสนอแนะ
ข้อคิดเห็นหลากหลาย เว็บไซต์ส้านักวิทยบริการมีข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 กรอบแนวคิดการวิจัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 
2. เพ่ือศึกษาความคิดเห็น และข้อเสนอแนะของการปฏิบัติหน้าที่และการปฏิบัติหน้าที่และการ

ให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 
วิธีวิจัย 
1. ประชากร/ตัวอย่าง 

ครูและนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1- ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6 ปีการศึกษา 2566  จ านวน  50  คน 
2. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย/แผนการจัดการเรียนรู้ 

แบบสอบถามเพ่ือสอบถามความคิดเห็นในประเด็นต่าง ๆ แบ่งออกเป็น  3 ตอน คือ 
  ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้รับการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน ได้แก่ เพศ  
                    อายุระดับการศึกษา อาชีพ และจ านวนครั้งในการรับบริการ มีลักษณะเป็นแบบสอบถาม 
                     แบบเลือกตอบ ( Check List) 
  ตอนที่ 2 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการของงาน 
                    ธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 

ตอนที่ 3 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกับ ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม และข้อเสนอแนะการปฏิบัติหน้าที่และการ 
 ให้บริการของงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 

 
 

3. การเก็บรวบรวมข้อมูล  
การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการวิจัย ผู้วิจัยได้ด าเนินตามขั้นตอนดังนี้  
1.ด าเนินการแจกแบบสอบถามให้กับกลุ่มตัวอย่างตอบแบบสอบถามซึ่งผู้วิจัยได้ด าเนินการเก็บข้อมูล

ด้วยตนเอง  
2.รวบรวมแบบสอบถามที่ได้รับกลับคืนมาตรวจสอบความถูกต้องความสมบรูณ์ของ ข้อมูล แล้วน าไป

วิเคราะห์ข้อมูลต่อไป 

ตัวแปรอิสระ  
ปัจจัยส่วนบุคคล 
ได้แก่  เพศ  อายุ  
สังกัดฝ่าย 

ตัวแปรตาม    
ประสิทธิภาพของการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการ 
โดยใช้ประเด็นในการประเมินประกอบด้วย  3  ประเด็นใหญ่  
ได้แก่ 

1. ด้านการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 
  2. ด้านระบบเอกสาร 
  3. ด้านการให้บริการ 
 



4. การวิเคราะห์ข้อมูล 
เมื่อได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล ผู้วิจัยได้น าข้อมูลมาตรวจสอบความสมบรูณ์ จากนั้นน ามา

วิเคราะห์หาค่าสถิติตามลักษณะที่ต้องการศึกษา 
1. น าผลที่ได้จากแบบสอบถาม ตอนที่ 1 ซึ่งเป็นข้อมูลทั่วไปของผู้รับบริการ ได้แก่ เพศ อายุ อาชีพ 

ระดับการศึกษา และจ านวนครั้งในการรับบริการ ของผู้ตอบแบบสอบถามมาแจกแจงความถี่ และหาค่าร้อยละ 
แล้วน าเสนอในรูปแบบตารางประกอบความเรียง 
  2. น าผลที่ได้จากแบบสอบถามตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการของงาน
ธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน โดยจ าแนกเป็น 3  ด้าน ได้แก่ 

1. ด้านการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 
   2. ด้านระบบเอกสาร 
   3. ด้านการให้บริการ 

3.โดยน าแต่ละด้านมาหาค่าเฉลี่ยและร้อยละ จัดล าดับระดับความพึงพอใจ และน าเสนอรูปแบบตาราง
ประกอบความเรียง น าผลที่ได้จากตอนที่ 3 วิเคราะห์และเสนอความเรียง 

 
ผลการวิจัย 

การวิจัยเรื่องการพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนของโรงเรียนอัสสัมชัญนครราชสีมา
สามารถวิเคราะห์ข้อมูล  ดังนี้ 
 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ใช้บริการ 
ตารางท่ี  1  สอบถามเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ได้แก่ เพศ และอายุ 

สถานภาพ จ านวน (คน) ร้อยละ 
1. เพศ 
        ชาย   
        หญิง 

 
18 
32 

 
36.00 
64.00 

2. อายกุารท างาน 
        1  -  5   ปี   
        6  -  10  ปี 
        11 - 15  ปี 
        16 - 20  ปี 
        21 – 25  ปี 
        26 – 30  ปี 

 
6 
8 
20 
12 
4 
- 

 
12.00 
16.00 
40.00 
24.00 
8.00 
0.00 

  
 
 



 จากตารางที่  1    ผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นกลุ่มตัวอย่าง ทั้งสิ้น 50 คน มีความพึงพอใจต่อ
ประสิทธิภาพของการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนโรงเรียนอัสสัมชัญ
นครราชสีมา ส่วนใหญ่เป็นบุคลากรเพศหญิง คิดเป็นร้อยละ 64   และอายุการท างานในโรงเรียนอัสสัมชัญ
นครราชสีมา ส่วนใหญ่อายุ  11 – 15  ปี คิดเป็นร้อยละ  40.00   
 
ตอนที่ 2  ระดับการส ารวจความพึงพอใจของการพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 
 
ตารางท่ี  2  ความพึงพอใจการพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 

ข้อที่ ด้านกระบวนการบริการ ระดับความพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 ร้อยละ 
 ด้านการบริหารงานธุรการฝา่ยกิจการนักเรียน       

1  ก าหนดแผนการด าเนินงานที่ชัดเจน 18 22 10 - - 83.20 

2 จัดกิจกรรมเพ่ือเสริมสร้างความรู้ และพัฒนางาน
กิจการนักเรียน 

7 20 22 1 - 73.20 

3 จัดสรรงบประมาณให้เพียงพอในการบริหารงาน 20 20 8 2 - 83.20 

4 จัดส านักงาน  5 ส  สม่ าเสมอ 10 23 17 - - 77.20 

 ด้านระบบเอกสาร      79.2 

5 มีระบบการจัดการเอกสาร เพ่ือพัฒนาระบบงาน 28 8 14 - - 85.60 
6  จัดการรับ – ส่งหนังสือให้เป็นปัจจุบัน 10 23 17 - - 77.20 

7 จัดคัดแยกหนังสือ เอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 8 23 18 1 - 75.20 
8 ตรวจสอบความถูกต้องและรูปแบบได้ถูกต้อง 15 22 13 - - 80.8 
 ด้านการให้บริการ      79.7 
9 ลดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละประเภทที่ได้มี

การก าหนดขั้นตอนไว้ 
6 14 22 8 - 67.20 

10 จัดให้มีการตรวจสอบความถูกต้องของงานก่อนส่ง 8 13 22 7 - 68.80 

11 ควรมีการจัดระบบการให้บริการที่ทันสมัย 20 20 8 2  83.2 

12 มีความกระตือรือร้นในการให้บริการ 28 8 14 - - 85.60 

รวม 176 216 185 21 - 76.2 
ร้อยละเฉลี่ย 78.37 

  
 
 



จากตารางที่ 2  พบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจประสิทธิภาพของการปฏิบัติหน้าที่และ
การให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนเฉลี่ยอยู่ในระดับพึงพอใจมาก  คิดเป็นร้อยละ 78.37 เมื่อพิจารณา
เป็นรายข้อสามารถเรียงล าดับตามค่าร้อยละมากที่สุดถึงน้อยที่สุด ได้แก่  ด้านระบบเอกสาร  คิดเป็นร้อยละ  
79.7   ด้านการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน  คิดเป็นร้อยละ  79.2  และ  ด้านการให้บริการ  คิดเป็น
ร้อยละ  76.2 
 
ตอนที่  3 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับ ข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม และข้อเสนอแนะการปฏิบัติหน้าที่และการ 
            ให้บริการของงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน 

จากการวิเคราะห์ข้อเสนอจากผู้ใช้บริการ สามารถสรุปได้ดังนี้ พบว่า. การให้บริการ เจ้าหน้าที่มีไหว 
พริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า และสามารถให้บริการอย่างเต็มที่   และแบบฟอร์มต่างๆ ส าหรับการ
ให้บริการแก่นักเรียนไม่ชัดเจน 
 
อภิปรายผล 

การวิจัยการพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนของโรงเรียนอัสสัมชัญนครราชสีมา มี
วัตถุประสงค์เพ่ือ 1) เพ่ือศึกษาการพัฒนาการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน  2) เพ่ือศึกษาความคิดเห็น 
และข้อเสนอแนะของการปฏิบัติหน้าที่และการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน  
ผู้วิจัยได้สรุปผลงานวิจัยตามดังนี้ สรุปผลการวิจัย  พบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนเฉลี่ยอยู่ในระดับพึงพอใจมาก  คิดเป็น
ร้อยละ 78.37   เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อสามารถเรียงล าดับตามค่าร้อยละมากที่สุดถึงน้อยที่สุด ได้แก่  ด้าน
ระบบเอกสาร  คิดเป็นร้อยละ  79.7   ด้านการบริหารงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียน  คิดเป็นร้อยละ  79.2  
และ  ด้านการให้บริการ  คิดเป็นร้อยละ  76.2   ดังนั้น  ผลการวิเคราะห์ในส่วนของตัวการศึกษาประสิทธิภาพ
ของการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการฝ่ายกิจการนักเรียนของโรงเรียนอัสสัมชัญนครราชสีมามีต่อ
คุณภาพและการให้บริการโดยรวมอยู่ในระดับพอใจมาก เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมประโยชน์ใน
การใช้และปฏิบัติงานตามภารกิจที่มีหลากหลาย และตอบสนองความต้องการของแต่ละฝ่าย 
 
ข้อเสนอแนะ  

1. ควรศึกษาผลกระทบของประสิทธิภาพการปฏิบัติหน้าที่และการให้บริการงานธุรการ ฝ่ายกิจการ
นักเรียนของโรงเรียนอัสสัมชัญนครราชสีมา 

2. ควรปรับเปลี่ยนวิธีการเก็บข้อมูลจากแบบสอบถาม เป็นการสอบถามแบบเชิงลึกเพ่ือให้ได้ข้อมูล
และความคิดเห็นที่ถูกต้อง 

3. ควรมีการศึกษาผลกระทบด้านอื่นๆ ที่มีต่อความส าเร็จในการด าเนินงาน  
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