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นางแสงมณี วงศสุวรรณ

บทคัดยอ
  การวิจัยครั้งนี้มีความมุงหมาย  เพื่อศึกษาสภาพ
การปฏิบัติงานธุรการ ความตองการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการ ตามกรอบการปฏิบัติงาน 4 ดาน คือ การจัดทํา
หนงัสอืราชการ การรับ-การสงหนังสอืราชการ การเก็บ-การ
ยืมหนังสือราชการ และการทําลายหนังสือราชการ ตลอด
จนขอเสนอเชิงนโยบายเพื่อเปนแนวทางการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ
ประชากรที่ใชในการศึกษา คือ บุคลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ กลุมตวัอยางไดแก  บคุลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ จํานวน 138  คน เครื่องมือที่ใชในการ
เก็บรวบรวมขอมูล เปนแบบสอบถาม  และแบบสัมภาษณ  
สถติทิีใ่ชในการวเิคราะหขอมูลไดแก  รอยละ คาเฉลีย่  สวน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน  และการทดสอบสมมติฐานใช  Inde-
pendent t-test 
 ผลการวิจัยปรากฏดังนี้
 1.   บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ
เห็นวามีสภาพปจจุบันเก่ียวกับการปฏิบัติงานธุรการของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษโดยรวมและเปน
รายดาน 4 ดาน คือ การจัดทําหนังสือราชการ การรับ-การ

สงหนงัสอืราชการการเกบ็-การยืมหนงัสอืราชการ และการ
ทําลายหนังสือราชการ อยูในระดับมาก  
 2. บุคลากรมหาวิทยาลัยมีความตองการการ

พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ศรีสะเกษ โดยรวมและเปนรายขออยูในระดับมากโดยขอ
ที่มีคาเฉล่ียมากที่สุด 3 ลําดับ คือ มีการวางระเบียบปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับ-สงหนังสือราชการ รองลงมา คือการวาง
ระบบการจัดเกบ็หนงัสอืราชการใหเปนหมวดหมู และ การ
เพิ่มพูนความรูความเขาใจและทักษะในการจัดทําหนังสือ
ราชการ
 3.   บุคลากรมหาวิทยาลัยที่มีตําแหนงตางกัน 

เห็นวามีสภาพการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏศรีสะเกษอยูในระดับมาก ซ่ึงไมแตกตางกัน และ
มีความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษอยูในระดับมากซึ่งไมแตก
ตางกัน  
  4. ขอเสนอเชิงนโยบายเพ่ือเปนแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ศรีสะเกษ ตามแนวคิดของบุคลากร ไดแก 1) การจัด
ทําหนังสือราชการ บุคลากรควรไดรับการสงเสริมและ
พัฒนาความรูดานการจัดทําหนังสือราชการอยางตอเน่ือง 
มหาวิทยาลัยควรใหการสนับสนุน และใหความสําคัญกับ
งานการจัดทําหนังสือราชการอยางแทจริง ควรติดตาม
เรงรัด 2) การรับ-การสงหนังสือราชการ ผูปฏิบัติงานตอง
ลงรับหนังสือใหตรงเวลา และ ทําเอกสารแจกบุคลากรทุก
คน เพื่อเปนแนวทางใหบุคลากรอ่ืนๆ  ปฏิบัติตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย  3)  การเก็บรกัษา-การยืมหนังสือราชการ 
ตองจัดเก็บใหเปนหมวดหมู เพื่องายตอการคนหา อาจจะ
มีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการจัดเก็บ ในการยืม
หนังสือราชการ 4) การทําลายหนังสือราชการ กําหนดขั้น
ตอนในการทําลายหนังสือราชการใหชัดเจน และ ใหถือ
ปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันทุกฝาย  
 
Abstract
 The  objectives  of  this  research  aimed  
to study the state of business affairs perform-
ance, needs for developing the business affairs 

performance, and  guidelines  for developing 
the business affairs performance of Si Sa Ket 
Rajabhat University based on performance  
framework of 4 aspects, namely making the 
offi cial documents, receiving-sending out the 

offi cial  documents,keeping-loaning the offi cial 
documents, and destroying  the  offi cial docu-
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ments. A population used in this  research con-
sisted  of  personnel in the  areas of 6 Lower Isan 
Rajabhat Universities. The  sample used in the  
study  included 138 personnel at Si Sa Ket  Rajab-
hat  University. The  data  were  collected  using  
a questionnaire, and an interview.The  collected  
data  were  analyzed  by  means of percentage,  
mean,  standard  deviation,  and  the  independent  
t-test.  was  employed  for  testing  hypotheses.
 The research fi ndings were as  follows :
 1.   The  personnel  of  Si Sa  Ket  Rajab-
hat University viewed  that  the  present state of 
business affairs  performance  at Si  Sa  Ket  Ra-
jabhat  University  as  a  whole  and in 4 aspects: 
making the offi cial  documents, receiving-sending 
out the  offi cial  documents,  keeping  loaning  
the  offi cial  documents and destroying the offi cial  
documents,  were  at  a  high  level.
 2.  The  personnel  of  Si  Sa  Ket  Rajabhat 
University showed their needs for  development 
of business affairs  performance  of Si Sa Ket  
Rajabhat  University  in  general  and  in  each  item  
at  a  high  level. Three  items  with  the  highest  
means  were  laying  down regulations about  
receiving-sending  the offi cial  documents, having  
a  system  of  storing the offi cial  documents, and 
improving knowledge, understanding and skills in  

making  the  offi cial  documents.  
 3.  The personnel of university with 
different positions showed their opinions  about 

the state of business affairs  performance of Si Sa 
Ket Rajabhhat  University  at  a  high level  which  
were  not  different,  and  they  showed  needs  
for development  of  business  affairs performance 
at  a high  level,  which  were  not  different.

 4.  Guidelines  for  developing  the  
business  affairs  performance  of  Si  Sa  Ket 
Rajabhat  University  as  the  personnel’s  opinions  
were  the  following.  1)  For  making  the  offi cial  
documents, personnel  should get  the  promotion  
and  development  of knowledge of making the
offi cial documents continuously and  the university
should support and give precedence toward  
making  the  offi cial  documents  truly  by  paying  
attention  and  rushing.  2)  For  receiving-sending  
the  offi cial documents, performers  should  have  
to register  the  offi cial  documents on  time 
and  distributing  for all offi cers  to be  guidelines 
for other personnel  following the  regulations 
of university. 3) For keeping-loaning  the of-
fi cial documents, they  had  to store it as  the  
classifi cation  to  be  easy  for  searching,  they  
might  bring  the  computer  system  to  use  in  
storing  and  loaning  the  offi cial  documents.
4)  For  destroying  the  offi cial  documents,  they  
had  to  determine  the  stages in  destroying  the  
offi cial  documents  clearly and everybody had to 
follow  regulations  in  the  same  way.

1. ที่มาและความสําคัญของปญหา
 งานธุรการดานงานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยว

กับหนังสือเอกสารเพ่ือใชเปนหลักฐานทางราชการ ซึ่งมี
กระบวนการเร่ิมตั้งแตมีการจัดทําหนังสือราชการ การสง
หนงัสอืราชการออกจากหนวยงาน  และรบัหนงัสอืราชการ
เขามาในหนวยงาน มีการจัดเก็บหนังสือราชการ ตลอดจน

การรักษาและยืมหนังสือราชการไปใชงานและสิ้นสุดดวย
การทําลายหนังสอืราชการเม่ือถึงกําหนดเวลา โดยยึดตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  
2526 เปนแนวทางในการปฏิบัติเพื่อเปนระบบที่ใหความ
สะดวกรวดเร็วถูกตองตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ เพื่อ

ประหยดัเวลาแรงงาน และคาใชจาย (อดุม พนัโนลติ. 2546:  
15)  
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  มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ไดจัดตั้งสวน
ราชการในมหาวทิยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ เพือ่ปฏบิตัภิารกจิ
ตามมาตรา 7 และ 8 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภฏั  พ.ศ.  2547  ใหเกดิความคลองตวั  มปีระสทิธภิาพ
บรรลุความเปนเลิศในทุกภารกิจ การแบงสวนราชการใน
สํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง และกอง
นโนบายและแผน สวนราชการในคณะศิลปศาสตรและ
วทิยาศาสตร ประกอบดวย สาํนกังานคณบด ี โปรแกรมวชิา  
ซึ่งจะเห็นไดวาในการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ จะมีฝายงานธุรการของแตละกลุมงาน  
ซึ่งสําหรับการดําเนินงานธุรการในแตละหนวยงานนั้นจะ
มีสภาพของการบริหารแตกตางกันไปตามบริบทสภาพ
แวดลอม และภารกิจนั้นๆ ทําใหการปฏิบัติงานธุรการไม
เปนลําดับขั้นตอน สภาพปจจุบัน ปญหาในการดําเนิน
งานธุรการตามกรอบงาน  4 ดาน  คือ การจัดทําหนังสือ
ราชการ  การรับ-การสงหนังสือราชการ การเก็บ-การยืม
หนังสือราชการ และการทําลายหนังสือราชการ ปรากฏ
วา ดานการจัดทําหนังสือ มีความผิดพลาด ขาดการพิสูจน
อกัษร  ภาษาไมเปนทางการ ดานการรบั-สง หนงัสอืราชการ
ไมเปนปจจุบันการปฏิบัติหนาที่บางอยางลาชา เชน การ
แจงขาวสารใหผูปฏิบัติหนาที่หรือผูที่เกี่ยวของ ดานการ
เก็บ-การยืมหนังสือราชการ การอํานวยความสะดวกใน
การคนหาหนังสือราชการลาชา การจัดเก็บไมเปนปจจุบัน 
การยมืหนงัสอืไมมกีารลงทะเบยีน และนาํเสนอจากผูบงัคับ
บญัชา ดานการทําลายหนังสอืราชการ ยงัไมมกีารปฏิบตัใิน

การทาํลายหนงัสอืราชการ และเจาหนาทีข่าดความรู  ความ
สามารถเฉพาะดาน ปญหาดานระเบียบ ขอบังคับตางๆ  มี
การเปลีย่นแปลง  ทาํใหการปฏบิตังิานผดิพลาด  และลาชา  

 จากปญหา และแนวโนมดงักลาวชีใ้หเหน็วาหาก
ปลอยใหสภาพการปฏิบตังิานมขีอบกพรองจะสงผลเสยีหาย

ตอการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยฯ เพราะการดําเนิน
งานตองใชบุคลากรที่มีความรูความสามารถเฉพาะดาน  
ประกอบกบัคณุสมบตัอิืน่ๆ ทีผู่ปฏบิตังิานดานการใหบรกิาร

แกหนวยงานอื่น จะพึงมี อันไดแก ความมีมนุษยสัมพันธ  
ความรับผิดชอบ  

 ความกระตือรือรนในการพัฒนางานของตน
ใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ และเพ่ือใหมีการบริหารจัดการ
ที่มีความคลองตัวสูง ซึ่งถาหากบุคลากรขาดความรู ความ
สามารถในการปฏิบัติงาน ไมปฏิบัติตามระเบียบหรือไม
ปฏิบัติตามแผนท่ีวางไวยอมจะทําใหเกิดปญหาและมีผลก
ระทบตอการบริหารทั้งมวล การบริหารงานธุรการสงผล
สะทอนตอการปรับปรุงพัฒนางานดานอ่ืน ๆ   อยางแนนอน  
 ดังนั้น ผูวิจัย จึงมีความสนใจที่จะศึกษาการ
ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดย
ใชกรอบการศึกษาการปฏิบัติงาน 4 ดาน คือ การจัดทํา
หนงัสอืราชการ การรับ-การสงหนงัสอืราชการ การเก็บ-การ
ยืมหนังสือราชการ และการทําลายหนังสือราชการ เพื่อให
เกดิความรู ความเขาใจในปญหาการปฏิบตังิาน การบริหาร
งานธรุการ รวมถงึเปนขอสนเทศสําหรบัผูบรหิารในแนวทาง
การวางแผนปรับปรุง แกปญหาและพัฒนาระบบการปฏิบตัิ
งานธุรการใหถูกตองตามหลักวิชาการตอไป

วัตถุประสงค 
   1.  เพ่ือศึกษาสภาพการปฏิบัติงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ตามกรอบการปฏิบัติงาน 
4 ดาน คอื การจัดทําหนงัสอืราชการ การรับ-การสงหนงัสือ
ราชการ การเก็บ-การยืมหนังสือราชการ และการทําลาย
หนังสือราชการ
 2.   เพื่อศึกษาความตองการการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ

 3. เพื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร
มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับสภาพการปฏิบัติงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ

 4.   เพื่ อ เป รียบ เ ทียบความต อ งการการ
พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ
 5. เพื่อกําหนดขอเสนอแนะเชิงนโยบายใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ศรีสะเกษ
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สมมุติฐานของการวิจัย
 1.  บุคลากรท่ีมีตําแหนงตางกันจะมีความคิด
เห็นเก่ียวกับสภาพการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษแตกตางกัน
 2. บุคลากรท่ีมีตําแหนงตางกันจะมีความ
ตองการการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษแตกตางกัน

วิธีการวิจัย
  ผูวิจัยใชระเบียบวิธีการวิจัยเชิงปริมาณ แลเชิง
คณุภาพ โดยใหกลุมตวัอยางไดรวมแสดงความคิดเห็น เพือ่
ใหไดผลการวิจัยตรงวัตถุประสงค และนําผลการวิจัยไปใช
ในการพฒันาการปฏิบตังิานธรุการของมหาวิทยาลยัราชภฏั
ศรีสะเกษ
 โดยมีขั้นตอนในการดําเนนิการวิจัย ดังนี้
  1.   ศึกษาคนควาเอกสาร ตํารา บทความและ
งานวิจัยที่เก่ียวของกับงานธุรการ พรอมท้ังศึกษาราย
ละเอียดการสรางเคร่ืองมือ

 2.   กาํหนดกรอบงานท่ีจะศึกษาในดานทรัพยากร
กระบวนการปฏิบัติงาน การใหบริการ วิเคราะหลักษณะ
ขอมูลใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการวิจัย  
 3. รางเคร่ืองมือ ตามกรอบงานท่ีกําหนด โดย
ศึกษาวิธีการสรางจากตํารา และศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวของ
 4.  นําเคร่ืองมือ ใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความ
ตรงตามเนื้อหา ผูวิจัยปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ
  5.   จัดทําเครื่องมือ และ ฉบับสมบูรณ เพื่อ
ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลตอไป  
 6. หาคุณภาพของเคร่ืองมือ

  สาํหรบัการหาความเชือ่มัน่ของแบบสอบถาม
ทั้งฉบับ ปรากฏวาไดคาความเชื่อมั่น  0.91 ซึ่งสามารถนํา
ไปใชเก็บรวบรวมขอมูลจากการสุมตัวอยางได

 ประชากรและกลุมตัวอยาง (Population and 
Sample) ที่ใชในการวิจัยครั้งนี้ 
  ประชากร ทีใ่ชในการวิจยัในคร้ังนี ้ เปนบคุลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
 กลุมตัวอยาง เปนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ      

ศรสีะเกษ จาํนวน 138 คน ประกอบดวย  อาจารย  จาํนวน  
80 คน เจาหนาที ่จาํนวน  58  คน ไดมาดวยวธิกีารสุมแบบ
เจาะจง เน่ืองจากเปนมหาวทิยาลยัทีผู่วจิยัปฏบิตังิานอยูใน
ปจจุบัน 

การเก็บรวบรวมขอมูล (Data Gathering)
  ผูวิจัยคัดเลือกผูใหขอมูลแบบเจาะจง (Purpo-
sive sampling) ดังนี้ 
 (1)  อาจารย  จํานวน  80 คน
 (2)   เจาหนาที่  จํานวน  58 คน

เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล
  การเกบ็รวบรวมขอมลูดาํเนนิการในระหวางวนัที ่ 
1 กรกฎาคม 2555 ถึงวันที่ 15 กรกฎาคม 2553 โดยการ
ดําเนินการเก็บขอมูลตามข้ันตอนของการวิจัยปฏิบัติการ 
(PAOR) โดยใชการเก็บรวบรวมขอมูลจากเครื่องมือ คือ 
แบบสอบถาม และแบบสัมภาษณ  
 การสรางเคร่ืองมือและหาคุณภาพของเคร่ือง
มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ศรีสะเกษ  มีดังนี้
 ประเภทแบบสอบถาม
  1. สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม จํานวน
ขอ 6 ขอ ลกัษณะของเครือ่งมอื เปนแบบตรวจสอบรายการ 
(Check List)  
  2.   ส ภ า พ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ธุ ร ก า ร ข อ ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ จํานวนขอ 31 ขอ ลักษณะ

ของเครื่องมือ เปนแบบมาตรประเมินคา (Rating Scale)  
  3. ความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ จํานวนขอ 9 ขอ 
ลักษณะของเคร่ืองมือ เปนแบบมาตรประเมินคา (Rating 

Scale)  
 ประเภทแบบสัมภาษณ
 แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ จํานวนขอ 4 ขอ ลักษณะ
ของเครื่องมือ เปนแบบปลายเปด (Open Ended)  
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 การวิเคราะหขอมูล ดําเนินการดังตอไปน้ี
  ในการวิเคราะหขอมูลครั้งนี้ ผูวิจัยกระทําการ
ประมวลผลโดยใชโปรแกรมสําเรจ็รปูทางสถติ ิโดยไดดาํเนนิ
การดังนี้
   1.  การวิเคราะหขอมูลที่เปนเชิงปริมาณ เชน 
สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม จะทําการวิเคราะห
ขอมูลโดยใชสถิติเชิงพรรณนา (Descriptive statistics) 
ซึ่งประกอบไปดวย เพศ อายุ วุฒิการศึกษาสูงสุด ตําแหนง
ปจจบุนั ระยะเวลาท่ีดาํรงตําแหนง การเขารบัการฝกอบรม
ดานงานสารบรรณ ความคิดเห็น ในการอธิบายลักษณะ
ทั่วไปของขอมูลที่เก็บรวบรวมไดโดยการแจกแจงความถี่ 
(Frequency) เชน คาเฉลี่ย ( X ) สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(S.D) และคารอยละ (Percentage)
 2.  การวิเคราะหขอมูลท่ีเปนเชิงคุณภาพ เชน 
ขอมูลปลายเปด จะใชการวิเคราะหเนื้อหา (Content 
Analysis)

การวัดและการประเมิน
  การประเมินระดับความคิดเห็นของผูตอบ
แบบสอบถาม เกีย่วกบั สภาพ ความตองการการปฏบิตังิาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
 1.  การกําหนดเกณฑการใหคะแนน ผูวิจัยได
กําหนดเกณฑการใหคะแนนแบบสอบถาม ดังนี้
 ตอนที่  2  สภาพปจจุบนัเก่ียวกับการปฏิบตังิาน
ธุรการ
 มกีารปฏิบตัริะดับมากท่ีสดุ กาํหนดให  5 คะแนน

 มีการปฏิบัติระดับมาก กําหนดให  4 คะแนน
 มกีารปฏบิตัริะดบัปานกลาง กาํหนดให  3 คะแนน
 มีการปฏิบัติระดับนอย กําหนดให  2 คะแนน

มกีารปฏบิตัริะดบันอยท่ีสดุ กาํหนดให  1 คะแนน

  ตอนที ่ 3 ความตองการการพฒันาการปฏบิตังิาน
ธุรการ
 มีความตองการมากท่ีสุด กําหนดให  5 คะแนน
 มีความตองการมาก กําหนดให  4 คะแนน
 มีความตองการปานกลาง กําหนดให  3 คะแนน

 มีความตองการนอย กําหนดให  2 คะแนน
 มีความตองการนอยที่สุด กําหนดให 1 คะแนน

การแปลผลการวิเคราะหขอมูล
  ผูวิจัยไดกําหนดเกณฑการแปลความหมายคา
เฉลี่ย  5 ระดับ (บุญชม ศรีสะอาด. 2535:  100) ดังนี้
 คาเฉล่ีย  4.51 - 5.00 หมายถึง ระดับมากที่สุด
 คาเฉล่ีย  3.51 - 4.50 หมายถึง ระดับมาก
 คาเฉล่ีย  2.51 - 3.50 หมายถึง ระดับปานกลาง
 คาเฉล่ีย  1.51 - 2.50 หมายถึง ระดับนอย
 คาเฉล่ีย  1.00 - 1.50 หมายถึง ระดับนอยที่สุด
  2.  แบบสัมภาษณ แนวทางการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดย
การนําขอมูลที่รวบรวมไดใชเทคนิคเชิงคุณภาพ (Qualita-
tive Technique) โดยยึดหลักสามเสา (Triangulation 
Technique) (ผองพรรณ ตรัยมงคลกูล และสุภาพ ฉัตราภ
รณ.  2543:  188-189) แลวนําขอมูลที่ไดมาจัดหมวดหมู
ตามกรอบการศึกษาคนควา  
 3. ศึกษาและทําความเขาใจขอมูลท่ีรวบรวม
ไดทั้งหมด โดยการวิเคราะหเน้ือหา และสรุปขอมูลโดยวิธี
พรรณนาวิเคราะห (Descriptive Analysis)
 สถิติพื้นฐานในการวิเคราะหขอมูล ดังนี้ 
 ผูวิจัยไดนําขอมูลเชิงปริมาณท่ีไดมาวิเคราะหผล  
โดยอาศัยคาทางสถิติเพื่อการวิเคราะหขอมูล  ดังนี้
 สถิติเชิงพรรณา
 รอยละ
 วิธีหารอยละ หรือ เปอรเซ็นต (%)

 รอยละ = 

(

N
n 100×

 

 โดยที่  n แทน จาํนวนท่ีของขอมลูในกรณีตาง ๆ
       N  แทน จํานวนขอมูลทั้งหมด
         คาเฉล่ีย

 คาเฉล่ีย โดยคํานวณจากสูตร
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ู

 x = 
N
x∑  

 โดยที่ x แทน คาเฉล่ีย 

       ∑ x แทน ผลรวมของคะแนนทั้งหมด 

           N แทน จํานวนขอมูลทั้งหมด 

 สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
 คาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน คํานวณจากสูตร 

S = 
N
xxi
2
)(∑ −

 

 โดยที่ 
 S แทน คาเบีย่งเบนมาตรฐานของกลุมตวัอยาง
            Xi แทน คาของขอมูลแตละตัว
  x  แทน คาเฉลี่ยของกลุมตัวอยาง
            N แทน จํานวนขอมูลทั้งหมด
 (ลวน สายยศและอังคณา สายยศ.2538: 73-74) 

สถิติเชิงอนุมาน
  การทดสอบสมมุติฐานในการเปรียบเทียบความ
คดิเหน็ของบคุลากรมหาวทิยาลยัเก่ียวกบัสภาพการปฏบิตัิ
งานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ และการ
เปรยีบเทยีบความตองการการพัฒนาการปฏิบตังิานธรุการ
ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ผูวิจัยใชการ
ทดสอบ t-test แบบIndependent เปนสถิตท่ีใชเปรียบ
เทียบคาเฉล่ีย ( x )ระหวางกลุมตัวอยางสองกลุมที่เปน
อสิระจากกนั ขอมลูทีร่วบรวมไดอยูในระดบั อนัตรภาคหรอื

อตัราสวน ใชสถติกิารทดสอบคา t มชีือ่เฉพาะวา t-test for 
Independent Samples (ชูศรี วงศรัตนะ, 2549 : 86) 
โดยคํานวณจากสูตร
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 (งานวิจัย คณะศิลปะศาสตร. 2554: 13-14)

3.  สรุปผลการวิจัย อภิปราย และขอเสนอแนะ  
 สรุปผลการวิจัย
 จากการวจิยัในครัง้นี ้ผูวจิยั ไดดาํเนนิการวจิยัเพือ่
ใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคการวิจัย คือ เพื่อศึกษาสภาพ
การปฏบิตังิานธรุการ  ศกึษาความตองการพฒันาการปฏบิตัิ
งานธุรการ และเพ่ือเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร
เกี่ยวกับสภาพการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ ศรีสะเกษ และเปรียบเทียบความตองการการ
พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ ผลการวิเคราะหขอมูลสรุปได  ดังนี้
 1. สภาพปจจบุนัเกีย่วกบัการปฏบิตังิานธรุการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดยพิจารณาเปนราย
ดาน ไดดังนี้
  1.1  ดานการจัดทําหนัง สือราชการ 
บุคลากร เห็นวา มีสภาพการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทํา
หนังสือราชการโดยรวมอยูในระดับมาก และเห็นวามีการ
ปฏิบัติงานเปนรายขอ 7 ขอ อยูในระดับมาก โดยมีขอที่มี
คาเฉลี่ยมากที่สุดและรองลงมา 3 ลําดับ ดังนี้  ผูปฏิบัติงาน
ธรุการเหน็ความสาํคัญของการมทีกัษะในการจดัทาํหนังสอื

ราชการ รองลงมามีคาเฉล่ียเทากัน  คือ  การจัดทําโตตอบ
หนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ศรีสะเกษ ปฏิบัติ

ไดถูกตอง, การศึกษาระเบียบงานสารบรรณเปนแนวทาง
ในการจดัทาํหนงัสอืราชการและในการปฏบิตังิานทานเปน
ผูจัดทําหนังสือราชการดวยตนเอง และเห็นวามีการปฏิบัติ

งานธรุการทีม่คีาเฉล่ียปานกลาง 1  ขอ  คอื  หนงัสอืราชการ
ที่ทาน  จัดทําผานการตรวจจากผูบังคับบัญชาโดยไมตองมี
การแกไข
    1.2 ดานการรับ- สงหนังสือราชการ พบวา 

บคุลากร เหน็วา มสีภาพการปฏบิตังิานเกีย่วกบัการรบั-การ
สงหนังสือราชการ โดยรวมอยูในระดับมาก และเห็นวามี
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การปฏิบัติงานเปนรายขอ ทุกขออยูในระดับมาก โดยมีขอ
ที่มีคาเฉล่ียมากที่สุดและรองลงมา 3 ลําดับ  ดังนี้ การรับ
หนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษมีการ
ลงรับในทะเบียนรับหนังสืออยางถูกตอง รองลงมา คือ 
ความรูความเขาใจของผูปฏิบัติงานธุรการในแนวทางการ
รับ-สงหนังสือราชการ และ การสงหนังสือราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษมีการลงทะเบียนสงหนังสือ
อยางถูกตอง
  1.3  ดานการเก็บ-ยมืหนังสอืราชการ  พบวา 
บุคลากร  เห็นวา  มีสภาพการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ-
การยืมหนังสือราชการ  โดยรวมอยูในระดับมาก  และเห็น
วามกีารปฏิบตังิานเปนรายขอ  ทกุขออยูในระดับมาก  โดย
มีขอที่มีคาเฉล่ียมากท่ีสุดและรองลงมา 3 ลําดับ  ดังนี้การ
วางแผนในการจัดเก็บหนังสือและเอกสารราชการ รองลง
มา  คอื มกีารจัดทาํทะเบยีนยมืหนงัสือและเอกสารราชการ
ไวเปนหมวดหมู  และ หนงัสอืและเอกสารราชการทีจ่ดัเกบ็
ไวไมเคยเกิดการสูญหาย
  1.4 ดานการทาํลายหนงัสอืราชการ พบวา
บคุลากร เห็นวา มสีภาพการปฏิบตังิานเก่ียวกับการทําลาย
หนังสือราชการ โดยรวมอยูในระดับมาก และเห็นวามีการ
ปฏิบัติงานเปนรายขอ ทุกขออยูในระดับมาก
 2. ความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พบวา บุคลากร 
มีความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการ โดยรวม
อยูในระดับมาก และเห็นวาความตองการการพัฒนาการ
ปฏบิตังิานธรุการ  เปนรายขอ  ทกุขออยูในระดบัมากโดยมี
ขอทีม่คีาเฉลีย่มากทีส่ดุและรองลงมา  3  ลาํดบั  ดงันี ้ การ

วางระเบยีบปฏิบตัเิก่ียวกบัการรับ-สงหนังสอืราชการ  รอง
ลงมา  คอื  การวางระบบการจดัเกบ็หนงัสอืราชการใหเปน
หมวดหมู  และ  การเพ่ิมพูนความรูความเขาใจและทักษะ

ในการจัดทําหนังสือราชการ
 3.   บุคลากรมหาวิทยาลัยที่มีตําแหนงตางกัน 
เห็นวามีสภาพการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏศรสีะเกษอยูในระดับมาก ซึ่งไมแตกตางกัน
 4.  บุคลากรมหาวิทยาลัยที่มีตําแหนงตางกัน

มีความตองการ พัฒนาการปฏิบัติ ง าน ธุรการของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษอยูในระดับมากซึ่งไมแตก
ตางกัน
 5. มหาวิทยาลัยควรมีการจัดทําแผนพัฒนา
คุณภาพงานธุรการทั้งดานการพัฒนาศักยภาพบุคลากร
สายปฏิบัติงานธุรการ รวมทั้งอาจารย เชน แผนการสง
เสริมใหมเีจาหนาทีป่ฏิบตังิานในหนาทีร่บัผิดชอบโดยเฉพาะ 
แผนการสงเสริมใหมีอุปกรณใหเพียงพอและสามารถใช
งานไดตลอดเวลา และแผนการพัฒนาองคความรูการจัด
ทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบันสําหรับใชในแนวทาง
การปฏิบัติงาน ตลอดจนแผนการจัดการดานประสานงาน
ใหการบริการและประชาสัมพันธ เร่ืองท่ีมีความสําคัญตอ
บุคลากรใหทราบอยางชัดเจนและทั่วถึง
       

อภิปรายผล
 จากผลการศึกษาการปฏิบัติงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ ตามกรอบการปฏิบตังิาน  4 
ดาน คือ การจัดทําหนังสือราชการ การรับ-การสงหนังสือ
ราชการ การเก็บ- การยืมหนังสือราชการ และการทําลาย
หนังสือราชการ มีประเด็นที่นํามาอภิปราย ดังนี้  
 1.  สภาพการปฏิบัติงานธุรการของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  
  ดานการจดัทาํหนังสือราชการ พบวา  สภาพ
การปฏิบัติงานของบุคลากร ดานการจัดทําหนังสือราชการ
อยูในระดับมาก  ผูปฏิบัติงานธุรการเห็นความสําคัญของ
การมีทักษะ
  ในการจัดทําหนังสือราชการ การจัดทํา
โตตอบหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ

ปฏิบัติไดถูกตอง การศึกษาระเบียบงานสารบรรณเปน
แนวทางในการจดัทาํหนงัสอืราชการและในการปฏบิตังิาน
เปนผูจัดทําหนังสือราชการดวยตนเอง

 ดานการรบั-สงหนงัสอืราชการ  พบวาสภาพการ
ปฏบิตังิานของบคุลากรดานการรบั-สงหนงัสอืราชการอยูใน
ระดบัมาก  การรบัหนงัสอืราชการของมหาวทิยาลยัราชภฏั

ศรีสะเกษ มีการลงรับในทะเบียนรับหนังสืออยางถูกตอง  
รองลงมา คือ ความรูความเขาใจของผูปฏิบัติงานธุรการ

ในแนวทางการรับ-สงหนังสือราชการ และการสงหนังสือ
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ราชการของมหาวทิยาลยัราชภฏัศรสีะเกษมกีารลงทะเบยีน
สงหนังสืออยางถูกตอง
 ดานการเกบ็-ยมืหนงัสอืราชการ  พบวาสภาพการ
ปฏบิตังิานของบุคลากรดานการเก็บ-ยมืหนังสอืราชการอยู
ในระดับมาก  การวางแผนในการจัดเก็บหนังสอืและเอกสาร
ราชการ  รองลงมา  คอื  มกีารจดัทาํทะเบยีนยืมหนงัสอืและ
เอกสารราชการไวเปนหมวดหมู  และหนังสือและเอกสาร
ราชการที่จัดเก็บไวไมเคยเกิดการสูญหาย
 ดานการทําลายหนังสือราชการ  พบวาสภาพ
การปฏิบตังิานของบุคลากรดานการทําลายหนังสอืราชการ
อยูในระดับมาก  มีแนวปฏิบัติขั้นตอนการทําลายหนังสือ
ราชการ  รองลงมา  คอื  การวางแผนในการทําลายหนังสอื
และเอกสารราชการ  และ  มีการสํารวจหนังสือที่ครบอายุ
การจัดเก็บ
 ดงันัน้ หากมีการบรูณาการการปฏบิตังิานธรุการ
อยางมรีะบบในงานทกุดาน คาํนงึถงึความสอดคลอง  จะทําให
การปฏบิตังิานมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ ซึง่สอดคลองกบัผล
การศึกษาของ ชิษณุพงศ อุนลออ (2549  :  บทคัดยอ) ที่
ไดให ขอเสนอแนะวา ควรจัดทําคูมือปฏิบัติงานสารบรรณ  
จดัการทาํงานใหเปนระบบ ปฏบิตังิานกับทกุคนอยางเสมอ
ภาคไมเลือกปฏิบัติ ซึ่งจะทําใหการบริหารงานธุรการและ
งานสารบรรณพัฒนาอยางตอเนื่อง กลยุทธที่ควรนํามา
พฒันางานธรุการ คอื การประชมุเชงิปฏบิตังิาน การศกึษาดู
งาน และใหคาํปรกึษาในกระบวนการทํางาน  ซึง่สอดคลอง
กบัผลการศึกษาของ อภิชัย ทํามาน (2546  :  77-85)  ที่

ไดศึกษาการปรับปรุง
 การปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานการประถม
ศึกษาอําเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม ผลการวิจัย

พบวา หลงัจากการดาํเนนิการปรบัปรงุงานสารบรรณ  โดย
การจัดประชุมสัมมนา การศึกษาดูงาน การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ  และการนิเทศติดตามผลการปฏิบัติงาน  
 2.   ความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พบวา ความ
ตองการการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษอยูในระดับมาก การวางระเบียบปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับ-สงหนังสือราชการ การวางระบบการจัด

เกบ็หนงัสือราชการใหเปนหมวดหมู และ การเพ่ิมพนูความ
รูความเขาใจและทักษะในการจัดทําหนังสือราชการ ซึ่ง
สอดคลองกับผลการวิจัยของ เตือนใจ ดลประสิทธิ์  (2540  
:  บทคัดยอ) พบวา ปญหาการบริหารงานธุรการ  ปรากฏ
วาบุคลากรในฝายธุรการ ขาดการอบรมความรูเรื่องการ
วางแผน ขาดงบประมาณวัสดุและอุปกรณในการจัดและ
ปรับปรุงหองธุรการ และการบริหารพัสดุ บุคลากรในฝาย
รับผิดชอบงานอื่นๆ อีกมาก ปญหาการรับ-จายหนังสือ
ราชการลาชา ขาดบุคลากรที่มีความรู ความเขาใจ และ
พละ ธูปแพ (2548 : 80) พบวา โดยภาพรวมและรายดาน
อยูในระดับมาก เนื่องมาจาก  การปฏิรูปการศึกษามีความ
มุงหมายที่จะจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคนไทยใหเปนมนุษย
ที่สมบูรณ เปนคนดี มีความสามารถและมีความสุข การ
ดําเนินการใหบรรลุเปาหมาย และมีประสิทธภิาพจําเปนที่
จะตองมีการกระจายอํานาจและใหทุกฝายมีสวนรวม ซึ่ง
สอดคลองกบัเจตนารมณของรฐัธรรมนญูแหงราชอาณาจกัร
ไทย  พุทธศักราช  2540 และเปนไปตามหลักการของพระ
ราชบญัญตักิารศกึษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไขเพิม่เตมิ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2545 ซึ่งใหมีการจัดระบบโครงสรางและ
กระบวนการจัดการศึกษาของไทย มีเอกภาพเชิงนโยบาย 
และมีความหลากหลาย ในทางปฏิบัติ มีการกระจาย
อาํนาจไปสูเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา และสถานศึกษาตามมาตรา
ที่  39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและ
การจัดการศึกษาทั้งดานวิชาการ งบประมาณ  การบริหาร
งานบุคคล และการบริหารทั่วไป

 3. แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ไดขอมูลจากการใช
แบบสอบถาม และการสมัภาษณ ไดแนวทางการพฒันาการ
ปฏิบัติงานธุรการ ดังนี้ บุคลากรควรไดรับการสงเสริมและ
พัฒนาความรูดานการจัดทําหนังสือราชการอยางตอเน่ือง  

มหาวิทยาลัยควรใหการสนับสนุน และใหความสําคัญกับ
งานการจัดทําหนังสือราชการอยางแทจริง ควรติดตาม
เรงรัด การโตตอบหนังสือราชการใหทันตามกําหนดเวลา 

ผูปฏิบัติงานตองลงรับหนังสือใหตรงเวลา และ ทําเอกสาร
แจกบุคลากรทุกคน เพื่อเปนแนวทางใหบุคลากรอื่น ๆ  

ปฏิบตัติามระเบียบของมหาวิทยาลัย ตองสงหนังสือราชการ
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วารสารวิชาการ (ปขมท.) ปที่ 1 ฉบับที่ 3 (กันยายน - ธันวาคม 2555)

ใหตรงเวลา ตรวจเช็คผูรับใหถูกตอง หากไมมีผูใดรับแทน  
ตองหาทางอ่ืนทีจ่ะใหผูรบัไดรบัขอมลูใหเรว็ทีส่ดุ  เชน  การ
โทรศัพท การสง  e-mail  ตองจัดเก็บใหเปนหมวดหมู  เพือ่
งายตอการคนหา อาจจะมีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใช
ในการจัดเก็บ การยืมหนังสือราชการ ตองเสนอขออนุมัติ
จากผูบังคับบัญชากอนทุกครั้ง และผูที่มีสิทธิ์ยืมหนังสือได
ตองผานการไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาทุกครั้ง ตองจัด
ทําทะเบียนในการยืม กําหนดเวลาสงใหชัดเจน แลวตอง
ตดิตามขอคนืเมือ่ครบกาํหนด กาํหนดขัน้ตอนการในทาํลาย
หนงัสอืราชการใหชดัเจน มหาวิทยาลัยควรมีการจัดทําแผน
พัฒนาคุณภาพงานธุรการ ควรมีอุปกรณใหเพียงพอและ
สามารถใชงานไดตลอดเวลา มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติ
งานท่ีเปนปจจุบันสําหรับใชในแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่ง

สอดคลองกับผลการศึกษาของ อุดม พันโนลิต (2546:  
80-85) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ โรงเรียน
อางศิลา อําเภอพิบูลมังสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี ผล
การวิจัยพบวา การใชกลยุทธ การฝกอบรม การศึกษาดู
งาน การนิเทศภายในนั้น เจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานมีความรู
ความเขาใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณคอนขางนอย  
โดยเฉพาะเกี่ยวกับการรับ-สงหนังสือ การโตตอบหนังสือ 
การรักษา การทําลายหนังสือ การใหบริการเก่ียวกับงาน
สารบรรณ  ดาํเนินการไดไมทนัตามกําหนด  ไมเปนปจจบุนั  
การใหบริการเปนไปอยางลาชาไมมคีวามคลองตวั ภายหลงั
จากที่ไดดําเนินการพัฒนาระบบงานสารบรรณ โดยการฝก
อบรม การศึกษาดูงาน การนิเทศภายใน  พบวา เจาหนาที่
ที่ปฏิบัติงานสารบรรณมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติ
งานตามกรอบทั้ง 4 ดาน ชัดเจนข้ึน เอกสารหลักฐานตางๆ  

เปนปจจุบัน  เจาหนาที่ทุกคนสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธภิาพเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของดําเนินการถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณทุกประการ
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