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บทคัดยอ
  การวิจัยครั้งนี้มีความมุงหมาย  เพื่อศึกษาสภาพ
การปฏิบัติงานธุรการ ความตองการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการ ตามกรอบการปฏิบัติงาน 4 ดาน คือ การจัดทํา
หนงัสอืราชการ การรับ-การสงหนังสอืราชการ การเก็บ-การ
ยืมหนังสือราชการ และการทําลายหนังสือราชการ ตลอด
จนขอเสนอเชิงนโยบายเพื่อเปนแนวทางการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ
ประชากรที่ใชในการศึกษา คือ บุคลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ กลุมตวัอยางไดแก  บคุลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ จํานวน 138  คน เครื่องมือที่ใชในการ
เก็บรวบรวมขอมูล เปนแบบสอบถาม  และแบบสัมภาษณ  
สถติทิีใ่ชในการวเิคราะหขอมูลไดแก  รอยละ คาเฉลีย่  สวน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน  และการทดสอบสมมติฐานใช  Inde-
pendent t-test 
 ผลการวิจัยปรากฏดังนี้
 1.   บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ
เห็นวามีสภาพปจจุบันเก่ียวกับการปฏิบัติงานธุรการของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษโดยรวมและเปน
รายดาน 4 ดาน คือ การจัดทําหนังสือราชการ การรับ-การ

สงหนงัสอืราชการการเกบ็-การยืมหนงัสอืราชการ และการ
ทําลายหนังสือราชการ อยูในระดับมาก  
 2. บุคลากรมหาวิทยาลัยมีความตองการการ

พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ศรีสะเกษ โดยรวมและเปนรายขออยูในระดับมากโดยขอ
ที่มีคาเฉล่ียมากที่สุด 3 ลําดับ คือ มีการวางระเบียบปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับ-สงหนังสือราชการ รองลงมา คือการวาง
ระบบการจัดเกบ็หนงัสอืราชการใหเปนหมวดหมู และ การ
เพิ่มพูนความรูความเขาใจและทักษะในการจัดทําหนังสือ
ราชการ
 3.   บุคลากรมหาวิทยาลัยที่มีตําแหนงตางกัน 

เห็นวามีสภาพการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏศรีสะเกษอยูในระดับมาก ซ่ึงไมแตกตางกัน และ
มีความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษอยูในระดับมากซึ่งไมแตก
ตางกัน  
  4. ขอเสนอเชิงนโยบายเพ่ือเปนแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ศรีสะเกษ ตามแนวคิดของบุคลากร ไดแก 1) การจัด
ทําหนังสือราชการ บุคลากรควรไดรับการสงเสริมและ
พัฒนาความรูดานการจัดทําหนังสือราชการอยางตอเน่ือง 
มหาวิทยาลัยควรใหการสนับสนุน และใหความสําคัญกับ
งานการจัดทําหนังสือราชการอยางแทจริง ควรติดตาม
เรงรัด 2) การรับ-การสงหนังสือราชการ ผูปฏิบัติงานตอง
ลงรับหนังสือใหตรงเวลา และ ทําเอกสารแจกบุคลากรทุก
คน เพื่อเปนแนวทางใหบุคลากรอ่ืนๆ  ปฏิบัติตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย  3)  การเก็บรกัษา-การยืมหนังสือราชการ 
ตองจัดเก็บใหเปนหมวดหมู เพื่องายตอการคนหา อาจจะ
มีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการจัดเก็บ ในการยืม
หนังสือราชการ 4) การทําลายหนังสือราชการ กําหนดขั้น
ตอนในการทําลายหนังสือราชการใหชัดเจน และ ใหถือ
ปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันทุกฝาย  
 
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. ที่มาและความสําคัญของปญหา
 งานธุรการดานงานสารบรรณเปนงานที่เกี่ยว

กับหนังสือเอกสารเพ่ือใชเปนหลักฐานทางราชการ ซึ่งมี
กระบวนการเร่ิมตั้งแตมีการจัดทําหนังสือราชการ การสง
หนงัสอืราชการออกจากหนวยงาน  และรบัหนงัสอืราชการ
เขามาในหนวยงาน มีการจัดเก็บหนังสือราชการ ตลอดจน

การรักษาและยืมหนังสือราชการไปใชงานและสิ้นสุดดวย
การทําลายหนังสอืราชการเม่ือถึงกําหนดเวลา โดยยึดตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  
2526 เปนแนวทางในการปฏิบัติเพื่อเปนระบบที่ใหความ
สะดวกรวดเร็วถูกตองตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ เพื่อ

ประหยดัเวลาแรงงาน และคาใชจาย (อดุม พนัโนลติ. 2546:  
15)  
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  มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ไดจัดตั้งสวน
ราชการในมหาวทิยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ เพือ่ปฏบิตัภิารกจิ
ตามมาตรา 7 และ 8 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภฏั  พ.ศ.  2547  ใหเกดิความคลองตวั  มปีระสทิธภิาพ
บรรลุความเปนเลิศในทุกภารกิจ การแบงสวนราชการใน
สํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง และกอง
นโนบายและแผน สวนราชการในคณะศิลปศาสตรและ
วทิยาศาสตร ประกอบดวย สาํนกังานคณบด ี โปรแกรมวชิา  
ซึ่งจะเห็นไดวาในการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ จะมีฝายงานธุรการของแตละกลุมงาน  
ซึ่งสําหรับการดําเนินงานธุรการในแตละหนวยงานนั้นจะ
มีสภาพของการบริหารแตกตางกันไปตามบริบทสภาพ
แวดลอม และภารกิจนั้นๆ ทําใหการปฏิบัติงานธุรการไม
เปนลําดับขั้นตอน สภาพปจจุบัน ปญหาในการดําเนิน
งานธุรการตามกรอบงาน  4 ดาน  คือ การจัดทําหนังสือ
ราชการ  การรับ-การสงหนังสือราชการ การเก็บ-การยืม
หนังสือราชการ และการทําลายหนังสือราชการ ปรากฏ
วา ดานการจัดทําหนังสือ มีความผิดพลาด ขาดการพิสูจน
อกัษร  ภาษาไมเปนทางการ ดานการรบั-สง หนงัสอืราชการ
ไมเปนปจจุบันการปฏิบัติหนาที่บางอยางลาชา เชน การ
แจงขาวสารใหผูปฏิบัติหนาที่หรือผูที่เกี่ยวของ ดานการ
เก็บ-การยืมหนังสือราชการ การอํานวยความสะดวกใน
การคนหาหนังสือราชการลาชา การจัดเก็บไมเปนปจจุบัน 
การยมืหนงัสอืไมมกีารลงทะเบยีน และนาํเสนอจากผูบงัคับ
บญัชา ดานการทําลายหนังสอืราชการ ยงัไมมกีารปฏิบตัใิน

การทาํลายหนงัสอืราชการ และเจาหนาทีข่าดความรู  ความ
สามารถเฉพาะดาน ปญหาดานระเบียบ ขอบังคับตางๆ  มี
การเปลีย่นแปลง  ทาํใหการปฏบิตังิานผดิพลาด  และลาชา  

 จากปญหา และแนวโนมดงักลาวชีใ้หเหน็วาหาก
ปลอยใหสภาพการปฏิบตังิานมขีอบกพรองจะสงผลเสยีหาย

ตอการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยฯ เพราะการดําเนิน
งานตองใชบุคลากรที่มีความรูความสามารถเฉพาะดาน  
ประกอบกบัคณุสมบตัอิืน่ๆ ทีผู่ปฏบิตังิานดานการใหบรกิาร

แกหนวยงานอื่น จะพึงมี อันไดแก ความมีมนุษยสัมพันธ  
ความรับผิดชอบ  

 ความกระตือรือรนในการพัฒนางานของตน
ใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ และเพ่ือใหมีการบริหารจัดการ
ที่มีความคลองตัวสูง ซึ่งถาหากบุคลากรขาดความรู ความ
สามารถในการปฏิบัติงาน ไมปฏิบัติตามระเบียบหรือไม
ปฏิบัติตามแผนท่ีวางไวยอมจะทําใหเกิดปญหาและมีผลก
ระทบตอการบริหารทั้งมวล การบริหารงานธุรการสงผล
สะทอนตอการปรับปรุงพัฒนางานดานอ่ืน ๆ   อยางแนนอน  
 ดังนั้น ผูวิจัย จึงมีความสนใจที่จะศึกษาการ
ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดย
ใชกรอบการศึกษาการปฏิบัติงาน 4 ดาน คือ การจัดทํา
หนงัสอืราชการ การรับ-การสงหนงัสอืราชการ การเก็บ-การ
ยืมหนังสือราชการ และการทําลายหนังสือราชการ เพื่อให
เกดิความรู ความเขาใจในปญหาการปฏิบตังิาน การบริหาร
งานธรุการ รวมถงึเปนขอสนเทศสําหรบัผูบรหิารในแนวทาง
การวางแผนปรับปรุง แกปญหาและพัฒนาระบบการปฏิบตัิ
งานธุรการใหถูกตองตามหลักวิชาการตอไป

วัตถุประสงค 
   1.  เพ่ือศึกษาสภาพการปฏิบัติงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ตามกรอบการปฏิบัติงาน 
4 ดาน คอื การจัดทําหนงัสอืราชการ การรับ-การสงหนงัสือ
ราชการ การเก็บ-การยืมหนังสือราชการ และการทําลาย
หนังสือราชการ
 2.   เพื่อศึกษาความตองการการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ

 3. เพื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร
มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับสภาพการปฏิบัติงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ

 4.   เพื่ อ เป รียบ เ ทียบความต อ งการการ
พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ
 5. เพื่อกําหนดขอเสนอแนะเชิงนโยบายใน
การพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ศรีสะเกษ
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สมมุติฐานของการวิจัย
 1.  บุคลากรท่ีมีตําแหนงตางกันจะมีความคิด
เห็นเก่ียวกับสภาพการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษแตกตางกัน
 2. บุคลากรท่ีมีตําแหนงตางกันจะมีความ
ตองการการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษแตกตางกัน

วิธีการวิจัย
  ผูวิจัยใชระเบียบวิธีการวิจัยเชิงปริมาณ แลเชิง
คณุภาพ โดยใหกลุมตวัอยางไดรวมแสดงความคิดเห็น เพือ่
ใหไดผลการวิจัยตรงวัตถุประสงค และนําผลการวิจัยไปใช
ในการพฒันาการปฏิบตังิานธรุการของมหาวิทยาลยัราชภฏั
ศรีสะเกษ
 โดยมีขั้นตอนในการดําเนนิการวิจัย ดังนี้
  1.   ศึกษาคนควาเอกสาร ตํารา บทความและ
งานวิจัยที่เก่ียวของกับงานธุรการ พรอมท้ังศึกษาราย
ละเอียดการสรางเคร่ืองมือ

 2.   กาํหนดกรอบงานท่ีจะศึกษาในดานทรัพยากร
กระบวนการปฏิบัติงาน การใหบริการ วิเคราะหลักษณะ
ขอมูลใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการวิจัย  
 3. รางเคร่ืองมือ ตามกรอบงานท่ีกําหนด โดย
ศึกษาวิธีการสรางจากตํารา และศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวของ
 4.  นําเคร่ืองมือ ใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความ
ตรงตามเนื้อหา ผูวิจัยปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ
  5.   จัดทําเครื่องมือ และ ฉบับสมบูรณ เพื่อ
ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลตอไป  
 6. หาคุณภาพของเคร่ืองมือ

  สาํหรบัการหาความเชือ่มัน่ของแบบสอบถาม
ทั้งฉบับ ปรากฏวาไดคาความเชื่อมั่น  0.91 ซึ่งสามารถนํา
ไปใชเก็บรวบรวมขอมูลจากการสุมตัวอยางได

 ประชากรและกลุมตัวอยาง (Population and 
Sample) ที่ใชในการวิจัยครั้งนี้ 
  ประชากร ทีใ่ชในการวิจยัในคร้ังนี ้ เปนบคุลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
 กลุมตัวอยาง เปนบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ      

ศรสีะเกษ จาํนวน 138 คน ประกอบดวย  อาจารย  จาํนวน  
80 คน เจาหนาที ่จาํนวน  58  คน ไดมาดวยวธิกีารสุมแบบ
เจาะจง เน่ืองจากเปนมหาวทิยาลยัทีผู่วจิยัปฏบิตังิานอยูใน
ปจจุบัน 

การเก็บรวบรวมขอมูล (Data Gathering)
  ผูวิจัยคัดเลือกผูใหขอมูลแบบเจาะจง (Purpo-
sive sampling) ดังนี้ 
 (1)  อาจารย  จํานวน  80 คน
 (2)   เจาหนาที่  จํานวน  58 คน

เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล
  การเกบ็รวบรวมขอมลูดาํเนนิการในระหวางวนัที ่ 
1 กรกฎาคม 2555 ถึงวันที่ 15 กรกฎาคม 2553 โดยการ
ดําเนินการเก็บขอมูลตามข้ันตอนของการวิจัยปฏิบัติการ 
(PAOR) โดยใชการเก็บรวบรวมขอมูลจากเครื่องมือ คือ 
แบบสอบถาม และแบบสัมภาษณ  
 การสรางเคร่ืองมือและหาคุณภาพของเคร่ือง
มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ศรีสะเกษ  มีดังนี้
 ประเภทแบบสอบถาม
  1. สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม จํานวน
ขอ 6 ขอ ลกัษณะของเครือ่งมอื เปนแบบตรวจสอบรายการ 
(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 จํานวนขอ 31 ขอ ลักษณะ

ของเครื่องมือ เปนแบบมาตรประเมินคา (Rating Scale)  
  3. ความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ จํานวนขอ 9 ขอ 
ลักษณะของเคร่ืองมือ เปนแบบมาตรประเมินคา (Rating 

Scale)  
 ประเภทแบบสัมภาษณ
 แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ จํานวนขอ 4 ขอ ลักษณะ
ของเครื่องมือ เปนแบบปลายเปด (Open Ended)  
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 การวิเคราะหขอมูล ดําเนินการดังตอไปน้ี
  ในการวิเคราะหขอมูลครั้งนี้ ผูวิจัยกระทําการ
ประมวลผลโดยใชโปรแกรมสําเรจ็รปูทางสถติ ิโดยไดดาํเนนิ
การดังนี้
   1.  การวิเคราะหขอมูลที่เปนเชิงปริมาณ เชน 
สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม จะทําการวิเคราะห
ขอมูลโดยใชสถิติเชิงพรรณนา (Descriptive statistics) 
ซึ่งประกอบไปดวย เพศ อายุ วุฒิการศึกษาสูงสุด ตําแหนง
ปจจบุนั ระยะเวลาท่ีดาํรงตําแหนง การเขารบัการฝกอบรม
ดานงานสารบรรณ ความคิดเห็น ในการอธิบายลักษณะ
ทั่วไปของขอมูลที่เก็บรวบรวมไดโดยการแจกแจงความถี่ 
(Frequency) เชน คาเฉลี่ย ( X ) สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(S.D) และคารอยละ (Percentage)
 2.  การวิเคราะหขอมูลท่ีเปนเชิงคุณภาพ เชน 
ขอมูลปลายเปด จะใชการวิเคราะหเนื้อหา (Content 
Analysis)

การวัดและการประเมิน
  การประเมินระดับความคิดเห็นของผูตอบ
แบบสอบถาม เกีย่วกบั สภาพ ความตองการการปฏบิตังิาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 
 1.  การกําหนดเกณฑการใหคะแนน ผูวิจัยได
กําหนดเกณฑการใหคะแนนแบบสอบถาม ดังนี้
 ตอนที่  2  สภาพปจจุบนัเก่ียวกับการปฏิบตังิาน
ธุรการ
 มกีารปฏิบตัริะดับมากท่ีสดุ กาํหนดให  5 คะแนน

 มีการปฏิบัติระดับมาก กําหนดให  4 คะแนน
 มกีารปฏบิตัริะดบัปานกลาง กาํหนดให  3 คะแนน
 มีการปฏิบัติระดับนอย กําหนดให  2 คะแนน

มกีารปฏบิตัริะดบันอยท่ีสดุ กาํหนดให  1 คะแนน

  ตอนที ่ 3 ความตองการการพฒันาการปฏบิตังิาน
ธุรการ
 มีความตองการมากท่ีสุด กําหนดให  5 คะแนน
 มีความตองการมาก กําหนดให  4 คะแนน
 มีความตองการปานกลาง กําหนดให  3 คะแนน

 มีความตองการนอย กําหนดให  2 คะแนน
 มีความตองการนอยที่สุด กําหนดให 1 คะแนน

การแปลผลการวิเคราะหขอมูล
  ผูวิจัยไดกําหนดเกณฑการแปลความหมายคา
เฉลี่ย  5 ระดับ (บุญชม ศรีสะอาด. 2535:  100) ดังนี้
 คาเฉล่ีย  4.51 - 5.00 หมายถึง ระดับมากที่สุด
 คาเฉล่ีย  3.51 - 4.50 หมายถึง ระดับมาก
 คาเฉล่ีย  2.51 - 3.50 หมายถึง ระดับปานกลาง
 คาเฉล่ีย  1.51 - 2.50 หมายถึง ระดับนอย
 คาเฉล่ีย  1.00 - 1.50 หมายถึง ระดับนอยที่สุด
  2.  แบบสัมภาษณ แนวทางการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดย
การนําขอมูลที่รวบรวมไดใชเทคนิคเชิงคุณภาพ (Qualita-
tive Technique) โดยยึดหลักสามเสา (Triangulation 
Technique) (ผองพรรณ ตรัยมงคลกูล และสุภาพ ฉัตราภ
รณ.  2543:  188-189) แลวนําขอมูลที่ไดมาจัดหมวดหมู
ตามกรอบการศึกษาคนควา  
 3. ศึกษาและทําความเขาใจขอมูลท่ีรวบรวม
ไดทั้งหมด โดยการวิเคราะหเน้ือหา และสรุปขอมูลโดยวิธี
พรรณนาวิเคราะห (Descriptive Analysis)
 สถิติพื้นฐานในการวิเคราะหขอมูล ดังนี้ 
 ผูวิจัยไดนําขอมูลเชิงปริมาณท่ีไดมาวิเคราะหผล  
โดยอาศัยคาทางสถิติเพื่อการวิเคราะหขอมูล  ดังนี้
 สถิติเชิงพรรณา
 รอยละ
 วิธีหารอยละ หรือ เปอรเซ็นต (%)

 รอยละ = 

(

N
n 100×

 

 โดยที่  n แทน จาํนวนท่ีของขอมลูในกรณีตาง ๆ
       N  แทน จํานวนขอมูลทั้งหมด
         คาเฉล่ีย

 คาเฉล่ีย โดยคํานวณจากสูตร
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ู

 x = 
N
x∑  

 โดยที่ x แทน คาเฉล่ีย 

       ∑ x แทน ผลรวมของคะแนนทั้งหมด 

           N แทน จํานวนขอมูลทั้งหมด 

 สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
 คาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน คํานวณจากสูตร 

S = 
N
xxi
2
)(∑ −

 

 โดยที่ 
 S แทน คาเบีย่งเบนมาตรฐานของกลุมตวัอยาง
            Xi แทน คาของขอมูลแตละตัว
  x  แทน คาเฉลี่ยของกลุมตัวอยาง
            N แทน จํานวนขอมูลทั้งหมด
 (ลวน สายยศและอังคณา สายยศ.2538: 73-74) 

สถิติเชิงอนุมาน
  การทดสอบสมมุติฐานในการเปรียบเทียบความ
คดิเหน็ของบคุลากรมหาวทิยาลยัเก่ียวกบัสภาพการปฏบิตัิ
งานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ และการ
เปรยีบเทยีบความตองการการพัฒนาการปฏิบตังิานธรุการ
ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ผูวิจัยใชการ
ทดสอบ t-test แบบIndependent เปนสถิตท่ีใชเปรียบ
เทียบคาเฉล่ีย ( x )ระหวางกลุมตัวอยางสองกลุมที่เปน
อสิระจากกนั ขอมลูทีร่วบรวมไดอยูในระดบั อนัตรภาคหรอื

อตัราสวน ใชสถติกิารทดสอบคา t มชีือ่เฉพาะวา t-test for 
Independent Samples (ชูศรี วงศรัตนะ, 2549 : 86) 
โดยคํานวณจากสูตร
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 (งานวิจัย คณะศิลปะศาสตร. 2554: 13-14)

3.  สรุปผลการวิจัย อภิปราย และขอเสนอแนะ  
 สรุปผลการวิจัย
 จากการวจิยัในครัง้นี ้ผูวจิยั ไดดาํเนนิการวจิยัเพือ่
ใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคการวิจัย คือ เพื่อศึกษาสภาพ
การปฏบิตังิานธรุการ  ศกึษาความตองการพฒันาการปฏบิตัิ
งานธุรการ และเพ่ือเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร
เกี่ยวกับสภาพการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ ศรีสะเกษ และเปรียบเทียบความตองการการ
พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของบุคลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ ผลการวิเคราะหขอมูลสรุปได  ดังนี้
 1. สภาพปจจบุนัเกีย่วกบัการปฏบิตังิานธรุการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดยพิจารณาเปนราย
ดาน ไดดังนี้
  1.1  ดานการจัดทําหนัง สือราชการ 
บุคลากร เห็นวา มีสภาพการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทํา
หนังสือราชการโดยรวมอยูในระดับมาก และเห็นวามีการ
ปฏิบัติงานเปนรายขอ 7 ขอ อยูในระดับมาก โดยมีขอที่มี
คาเฉลี่ยมากที่สุดและรองลงมา 3 ลําดับ ดังนี้  ผูปฏิบัติงาน
ธรุการเหน็ความสาํคัญของการมทีกัษะในการจดัทาํหนังสอื

ราชการ รองลงมามีคาเฉล่ียเทากัน  คือ  การจัดทําโตตอบ
หนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ศรีสะเกษ ปฏิบัติ

ไดถูกตอง, การศึกษาระเบียบงานสารบรรณเปนแนวทาง
ในการจดัทาํหนงัสอืราชการและในการปฏบิตังิานทานเปน
ผูจัดทําหนังสือราชการดวยตนเอง และเห็นวามีการปฏิบัติ

งานธรุการทีม่คีาเฉล่ียปานกลาง 1  ขอ  คอื  หนงัสอืราชการ
ที่ทาน  จัดทําผานการตรวจจากผูบังคับบัญชาโดยไมตองมี
การแกไข
    1.2 ดานการรับ- สงหนังสือราชการ พบวา 

บคุลากร เหน็วา มสีภาพการปฏบิตังิานเกีย่วกบัการรบั-การ
สงหนังสือราชการ โดยรวมอยูในระดับมาก และเห็นวามี
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การปฏิบัติงานเปนรายขอ ทุกขออยูในระดับมาก โดยมีขอ
ที่มีคาเฉล่ียมากที่สุดและรองลงมา 3 ลําดับ  ดังนี้ การรับ
หนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษมีการ
ลงรับในทะเบียนรับหนังสืออยางถูกตอง รองลงมา คือ 
ความรูความเขาใจของผูปฏิบัติงานธุรการในแนวทางการ
รับ-สงหนังสือราชการ และ การสงหนังสือราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษมีการลงทะเบียนสงหนังสือ
อยางถูกตอง
  1.3  ดานการเก็บ-ยมืหนังสอืราชการ  พบวา 
บุคลากร  เห็นวา  มีสภาพการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ-
การยืมหนังสือราชการ  โดยรวมอยูในระดับมาก  และเห็น
วามกีารปฏิบตังิานเปนรายขอ  ทกุขออยูในระดับมาก  โดย
มีขอที่มีคาเฉล่ียมากท่ีสุดและรองลงมา 3 ลําดับ  ดังนี้การ
วางแผนในการจัดเก็บหนังสือและเอกสารราชการ รองลง
มา  คอื มกีารจัดทาํทะเบยีนยมืหนงัสือและเอกสารราชการ
ไวเปนหมวดหมู  และ หนงัสอืและเอกสารราชการทีจ่ดัเกบ็
ไวไมเคยเกิดการสูญหาย
  1.4 ดานการทาํลายหนงัสอืราชการ พบวา
บคุลากร เห็นวา มสีภาพการปฏิบตังิานเก่ียวกับการทําลาย
หนังสือราชการ โดยรวมอยูในระดับมาก และเห็นวามีการ
ปฏิบัติงานเปนรายขอ ทุกขออยูในระดับมาก
 2. ความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พบวา บุคลากร 
มีความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการ โดยรวม
อยูในระดับมาก และเห็นวาความตองการการพัฒนาการ
ปฏบิตังิานธรุการ  เปนรายขอ  ทกุขออยูในระดบัมากโดยมี
ขอทีม่คีาเฉลีย่มากทีส่ดุและรองลงมา  3  ลาํดบั  ดงันี ้ การ

วางระเบยีบปฏิบตัเิก่ียวกบัการรับ-สงหนังสอืราชการ  รอง
ลงมา  คอื  การวางระบบการจดัเกบ็หนงัสอืราชการใหเปน
หมวดหมู  และ  การเพ่ิมพูนความรูความเขาใจและทักษะ

ในการจัดทําหนังสือราชการ
 3.   บุคลากรมหาวิทยาลัยที่มีตําแหนงตางกัน 
เห็นวามีสภาพการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏศรสีะเกษอยูในระดับมาก ซึ่งไมแตกตางกัน
 4.  บุคลากรมหาวิทยาลัยที่มีตําแหนงตางกัน

มีความตองการ พัฒนาการปฏิบัติ ง าน ธุรการของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษอยูในระดับมากซึ่งไมแตก
ตางกัน
 5. มหาวิทยาลัยควรมีการจัดทําแผนพัฒนา
คุณภาพงานธุรการทั้งดานการพัฒนาศักยภาพบุคลากร
สายปฏิบัติงานธุรการ รวมทั้งอาจารย เชน แผนการสง
เสริมใหมเีจาหนาทีป่ฏิบตังิานในหนาทีร่บัผิดชอบโดยเฉพาะ 
แผนการสงเสริมใหมีอุปกรณใหเพียงพอและสามารถใช
งานไดตลอดเวลา และแผนการพัฒนาองคความรูการจัด
ทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบันสําหรับใชในแนวทาง
การปฏิบัติงาน ตลอดจนแผนการจัดการดานประสานงาน
ใหการบริการและประชาสัมพันธ เร่ืองท่ีมีความสําคัญตอ
บุคลากรใหทราบอยางชัดเจนและทั่วถึง
       

อภิปรายผล
 จากผลการศึกษาการปฏิบัติงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ ตามกรอบการปฏิบตังิาน  4 
ดาน คือ การจัดทําหนังสือราชการ การรับ-การสงหนังสือ
ราชการ การเก็บ- การยืมหนังสือราชการ และการทําลาย
หนังสือราชการ มีประเด็นที่นํามาอภิปราย ดังนี้  
 1.  สภาพการปฏิบัติงานธุรการของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  
  ดานการจดัทาํหนังสือราชการ พบวา  สภาพ
การปฏิบัติงานของบุคลากร ดานการจัดทําหนังสือราชการ
อยูในระดับมาก  ผูปฏิบัติงานธุรการเห็นความสําคัญของ
การมีทักษะ
  ในการจัดทําหนังสือราชการ การจัดทํา
โตตอบหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ

ปฏิบัติไดถูกตอง การศึกษาระเบียบงานสารบรรณเปน
แนวทางในการจดัทาํหนงัสอืราชการและในการปฏบิตังิาน
เปนผูจัดทําหนังสือราชการดวยตนเอง

 ดานการรบั-สงหนงัสอืราชการ  พบวาสภาพการ
ปฏบิตังิานของบคุลากรดานการรบั-สงหนงัสอืราชการอยูใน
ระดบัมาก  การรบัหนงัสอืราชการของมหาวทิยาลยัราชภฏั

ศรีสะเกษ มีการลงรับในทะเบียนรับหนังสืออยางถูกตอง  
รองลงมา คือ ความรูความเขาใจของผูปฏิบัติงานธุรการ

ในแนวทางการรับ-สงหนังสือราชการ และการสงหนังสือ
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ราชการของมหาวทิยาลยัราชภฏัศรสีะเกษมกีารลงทะเบยีน
สงหนังสืออยางถูกตอง
 ดานการเกบ็-ยมืหนงัสอืราชการ  พบวาสภาพการ
ปฏบิตังิานของบุคลากรดานการเก็บ-ยมืหนังสอืราชการอยู
ในระดับมาก  การวางแผนในการจัดเก็บหนังสอืและเอกสาร
ราชการ  รองลงมา  คอื  มกีารจดัทาํทะเบยีนยืมหนงัสอืและ
เอกสารราชการไวเปนหมวดหมู  และหนังสือและเอกสาร
ราชการที่จัดเก็บไวไมเคยเกิดการสูญหาย
 ดานการทําลายหนังสือราชการ  พบวาสภาพ
การปฏิบตังิานของบุคลากรดานการทําลายหนังสอืราชการ
อยูในระดับมาก  มีแนวปฏิบัติขั้นตอนการทําลายหนังสือ
ราชการ  รองลงมา  คอื  การวางแผนในการทําลายหนังสอื
และเอกสารราชการ  และ  มีการสํารวจหนังสือที่ครบอายุ
การจัดเก็บ
 ดงันัน้ หากมีการบรูณาการการปฏบิตังิานธรุการ
อยางมรีะบบในงานทกุดาน คาํนงึถงึความสอดคลอง  จะทําให
การปฏบิตังิานมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ ซึง่สอดคลองกบัผล
การศึกษาของ ชิษณุพงศ อุนลออ (2549  :  บทคัดยอ) ที่
ไดให ขอเสนอแนะวา ควรจัดทําคูมือปฏิบัติงานสารบรรณ  
จดัการทาํงานใหเปนระบบ ปฏบิตังิานกับทกุคนอยางเสมอ
ภาคไมเลือกปฏิบัติ ซึ่งจะทําใหการบริหารงานธุรการและ
งานสารบรรณพัฒนาอยางตอเนื่อง กลยุทธที่ควรนํามา
พฒันางานธรุการ คอื การประชมุเชงิปฏบิตังิาน การศกึษาดู
งาน และใหคาํปรกึษาในกระบวนการทํางาน  ซึง่สอดคลอง
กบัผลการศึกษาของ อภิชัย ทํามาน (2546  :  77-85)  ที่

ไดศึกษาการปรับปรุง
 การปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานการประถม
ศึกษาอําเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม ผลการวิจัย

พบวา หลงัจากการดาํเนนิการปรบัปรงุงานสารบรรณ  โดย
การจัดประชุมสัมมนา การศึกษาดูงาน การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ  และการนิเทศติดตามผลการปฏิบัติงาน  
 2.   ความตองการการพัฒนาการปฏิบัติงาน
ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ พบวา ความ
ตองการการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษอยูในระดับมาก การวางระเบียบปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับ-สงหนังสือราชการ การวางระบบการจัด

เกบ็หนงัสือราชการใหเปนหมวดหมู และ การเพ่ิมพนูความ
รูความเขาใจและทักษะในการจัดทําหนังสือราชการ ซึ่ง
สอดคลองกับผลการวิจัยของ เตือนใจ ดลประสิทธิ์  (2540  
:  บทคัดยอ) พบวา ปญหาการบริหารงานธุรการ  ปรากฏ
วาบุคลากรในฝายธุรการ ขาดการอบรมความรูเรื่องการ
วางแผน ขาดงบประมาณวัสดุและอุปกรณในการจัดและ
ปรับปรุงหองธุรการ และการบริหารพัสดุ บุคลากรในฝาย
รับผิดชอบงานอื่นๆ อีกมาก ปญหาการรับ-จายหนังสือ
ราชการลาชา ขาดบุคลากรที่มีความรู ความเขาใจ และ
พละ ธูปแพ (2548 : 80) พบวา โดยภาพรวมและรายดาน
อยูในระดับมาก เนื่องมาจาก  การปฏิรูปการศึกษามีความ
มุงหมายที่จะจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคนไทยใหเปนมนุษย
ที่สมบูรณ เปนคนดี มีความสามารถและมีความสุข การ
ดําเนินการใหบรรลุเปาหมาย และมีประสิทธภิาพจําเปนที่
จะตองมีการกระจายอํานาจและใหทุกฝายมีสวนรวม ซึ่ง
สอดคลองกบัเจตนารมณของรฐัธรรมนญูแหงราชอาณาจกัร
ไทย  พุทธศักราช  2540 และเปนไปตามหลักการของพระ
ราชบญัญตักิารศกึษาแหงชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไขเพิม่เตมิ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2545 ซึ่งใหมีการจัดระบบโครงสรางและ
กระบวนการจัดการศึกษาของไทย มีเอกภาพเชิงนโยบาย 
และมีความหลากหลาย ในทางปฏิบัติ มีการกระจาย
อาํนาจไปสูเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา และสถานศึกษาตามมาตรา
ที่  39 กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและ
การจัดการศึกษาทั้งดานวิชาการ งบประมาณ  การบริหาร
งานบุคคล และการบริหารทั่วไป

 3. แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ไดขอมูลจากการใช
แบบสอบถาม และการสมัภาษณ ไดแนวทางการพฒันาการ
ปฏิบัติงานธุรการ ดังนี้ บุคลากรควรไดรับการสงเสริมและ
พัฒนาความรูดานการจัดทําหนังสือราชการอยางตอเน่ือง  

มหาวิทยาลัยควรใหการสนับสนุน และใหความสําคัญกับ
งานการจัดทําหนังสือราชการอยางแทจริง ควรติดตาม
เรงรัด การโตตอบหนังสือราชการใหทันตามกําหนดเวลา 

ผูปฏิบัติงานตองลงรับหนังสือใหตรงเวลา และ ทําเอกสาร
แจกบุคลากรทุกคน เพื่อเปนแนวทางใหบุคลากรอื่น ๆ  

ปฏิบตัติามระเบียบของมหาวิทยาลัย ตองสงหนังสือราชการ
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ใหตรงเวลา ตรวจเช็คผูรับใหถูกตอง หากไมมีผูใดรับแทน  
ตองหาทางอ่ืนทีจ่ะใหผูรบัไดรบัขอมลูใหเรว็ทีส่ดุ  เชน  การ
โทรศัพท การสง  e-mail  ตองจัดเก็บใหเปนหมวดหมู  เพือ่
งายตอการคนหา อาจจะมีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใช
ในการจัดเก็บ การยืมหนังสือราชการ ตองเสนอขออนุมัติ
จากผูบังคับบัญชากอนทุกครั้ง และผูที่มีสิทธิ์ยืมหนังสือได
ตองผานการไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาทุกครั้ง ตองจัด
ทําทะเบียนในการยืม กําหนดเวลาสงใหชัดเจน แลวตอง
ตดิตามขอคนืเมือ่ครบกาํหนด กาํหนดขัน้ตอนการในทาํลาย
หนงัสอืราชการใหชดัเจน มหาวิทยาลัยควรมีการจัดทําแผน
พัฒนาคุณภาพงานธุรการ ควรมีอุปกรณใหเพียงพอและ
สามารถใชงานไดตลอดเวลา มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติ
งานท่ีเปนปจจุบันสําหรับใชในแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่ง

สอดคลองกับผลการศึกษาของ อุดม พันโนลิต (2546:  
80-85) ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ โรงเรียน
อางศิลา อําเภอพิบูลมังสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี ผล
การวิจัยพบวา การใชกลยุทธ การฝกอบรม การศึกษาดู
งาน การนิเทศภายในนั้น เจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงานมีความรู
ความเขาใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณคอนขางนอย  
โดยเฉพาะเกี่ยวกับการรับ-สงหนังสือ การโตตอบหนังสือ 
การรักษา การทําลายหนังสือ การใหบริการเก่ียวกับงาน
สารบรรณ  ดาํเนินการไดไมทนัตามกําหนด  ไมเปนปจจบุนั  
การใหบริการเปนไปอยางลาชาไมมคีวามคลองตวั ภายหลงั
จากที่ไดดําเนินการพัฒนาระบบงานสารบรรณ โดยการฝก
อบรม การศึกษาดูงาน การนิเทศภายใน  พบวา เจาหนาที่
ที่ปฏิบัติงานสารบรรณมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติ
งานตามกรอบทั้ง 4 ดาน ชัดเจนข้ึน เอกสารหลักฐานตางๆ  

เปนปจจุบัน  เจาหนาที่ทุกคนสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธภิาพเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของดําเนินการถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณทุกประการ

ขอเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใช
  1.  มหาวทิยาลยัฯ  ควรมกีารวางแผนการจดัทาํ
มาตรฐานการปฏบิตังิานและคูมอืการปฏบิตังิานเพือ่ยดึถอื
ปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน

 2.  ควรมกีารประชมุเชงิปฏบิตักิารอยางตอเนือ่ง 
และใหคําปรึกษาในกระบวนการทํางานเพื่อใหการดําเนิน
งานเปนแนวเดียวกัน
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