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ร าย ก ารอ างอ ิง

ภาษาไทย
กม ล ธ ิโส ภ า. เอ ก ส าร ป ร ะ ก อ บ ก าร อ บ ร ม ผ ู้บ ร ิห าร โร ง เร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า . กรม สาม ัญ ส ีกษ า  

กระทรวงส ีกษาริการ, กรุงเทพฯ ะ โรงพ ิมพ ์การศาสนา, 2 5 2 2 .
ก ิต ิม า ป ร ีด ีด ิล ก . ก าร บ ร ิห าร ก าร เง ิน โร ง เร ีย น ห ล ัก ก าร แ ล ะ แ น ว ป ฏ ิบ ัต ิ. กร ุงเท พ ฯ:โรงพ ิมพ ์

ว ิทยากร, 2 5 2 2 .
ก ิต ิมา ปร ิด ีด ิลก. ก าร บ ร ิห าร แล ะก าร น ิเท ศ ก าร ศ ึก ษ าเบ ี้อ งต ้น . กร ุงเทพฯ:อ ักษรพ ิพ ัฒ น ์, 2 5 3 2 .  
คณ ะกรรมการการส ีกษาแห ่งชาต ิ,สำน ักงาน. แ ผ น ก าร ศ ึก ษ าแ ห ่งช าต ิ พ ุท ธ ศ ัก ราช  2535. 

กรุงเทพฯ:อมรินทร์พริ้นติ*งกรุฟ, 2 5 3 5 .
จ ิต ราภ รณ ์ ใย ส ีล น ์. ก ารศ ึก ษ าก ารบ ร ิห าร เง ิน บ ำร ุงก าร ศ ึก ษ า โรง เร ีย น ม ัธ ยม ศ ึก ษ าใน จ ังห ว ัด  

เพ ช ร บ ูร ณ ์:ศ ึก ษ า เฉ พ าะ ก ร ณ ี. ว ิทยาน ิพนธ์ปริญญามหาบ ัณฑ ิต ภาคว ิชาบร ิหารการ  
ส ีกษา บ ัณฑ ิตว ิทยาล ัย จ ุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัย, 2 5 3 0 .

จิระ สิทธิ. งาน บ ร ิห ารก ารศ ึก ษ าซ อ งโรงเร ียน ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า ใน เข ต ก าร ศ ึก ษ า  1 2 .
ว ิทยาน ิพนธ์ปริญญามหาบัณฑ ิต ภาคว ิชาบร ิหารการส ีกษา จุฬาลงกรณ  ์
มหาวิทยาล ัย, 2 5 1 9 .

จำน งต ้ ห อ ม แย ้ม ,จ ิรภ าส  ช ยาบ ัน น ์,ภ ราด ร ห อมแย ้ม  และว ิน ัย ธรรมส ีลน ์. ระเบ ียบ ส ำน ัก  
น ายกร ัฐม น ต ร ี ว ่าด ้วยงาน ส ารบ รรณ . กร ุงเทพฯ:อมรการพ ิมพ ์, 2 5 3 8 .

ด ิลก บ ุญ เร ือ งรอ ด . ก า ร ว า ง แ ผ น ก า ร ศ ึก ษ า ร ะ ด ับ ส ถ า บ ัน ก าร ศ ึก ษ า . กร ุงเทพฯ:แสงส ุทธ ิการ 
พิมพ ์, 2 5 3 5 .

ด ุษฎี ภาชนะพรรณ ์. ป ัญ ห าก ารบ ร ิห ารเง ิน บ ำร ุงก ารศ ึกษ าต าม ท รรศ น ะช องผ ู้บ ร ิห ารโรงเร ียน  
แ ล ะ ผ ู้ป ฏ ิบ ัต ิง า น ก า ร เง ิน โร ง เร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า  ส ัง ก ัด ก ร ม ส าม ัญ ศ ึก ษ า  เซ ต ก าร  
ศ ึก ษ า 7 . ปร ิญญาน ิพนธ์การศ ึกษามหาบ ัณฑ ิต มหาวิทยาล ัยศรีนครินทรวิโรฒ  
พ ิษณ ุโลก, 2 5 3 3 .

ธ เน ศ ร ์ กล ิ่นม ิ่ง . ป ัญ ห าก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน การเง ิน และบ ัญ ซ ็ซ อ งโรงเร ีย น ป ระถ ม ศ ึกษ าซ น าด เล ็ก  
ส ัง ก ัด ส ำ น ัก ง า น ก า ร ป ร ะ ถ ม ศ ึก ษ า  จ ัง ห ว ัด เพ ช ร บ ูร ณ ์ ว ิทยาน ิพ น ธ ์ป ร ิญ ญ ามห า  
บัณฑิต ภาคว ิชาบร ิหารการศ ึกษา บ ัณฑ ิตวิทยาลัย จ ุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัย, 2 5 3 7 .

ธงชัย ส ันติวงษ์. อ งค ์ก าร แล ะก าร บ ร ิห าร . พ ิมพ ์คร ั้งท่ี 7,กร ุงเทพฯ;ไทยวัฒ นาพานซิ, 2 5 3 5 . 
นิติพร เพ ิ่ม พ ูน ส ีลษ ์,ชาญ เวทย ์ เล ิศปรีชา และพรสวัสด ี้ เพชรแดง. ระ เบ ีย บ ส ำน ัก น าย ก  

ร ัฐม น ตร ีว ่าด ้วยงาน พ ัส ด ุ พ.ศ. 2 5 3 5 .  กร ุงเทพฯ:พ ิส ิกส ์เซ ็นเตอร์, (ม .ป .ป .).
น ิพ น ธ ์ ก ิน าวงศ ์. ห ล ัก เบ ื้อ ง ด ้น เก ี่ย ว ก ับ ก าร บ ร ิห าร โร ง เร ีย น . กร ุงเท พ ฯ:โรงพ ิมพ ์ พ ิฆ เน ศ,

2 5 2 3 .
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นพพงษ ์ บ ุญ จ ิตราด ุลธ ์. ห ล ักบ ร ิห ารการศ ึกษ า. กร ุงเทพๆ:บพ ิธการพ ิมพ ์, 2 5 3 4 .
บุญธรรม ก ิจปรีดาบริส ุทธ์. ระเบ ียบ ร ิธ ีว ิจ ัยท างส ังค ม ศ าส ต ร ์. กร ุงเทพๆ:สามเจร ิญพาน ิซ,

2 5 3 1 .
ปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ,สำน ักงาน. การป ฏ ิร ูป การศ ึกษ า. กรุงเทพฯ, 2 5 3 9 .
ประคอง กรรณสูต. ส ถ ิต ิเพ ื่อ ก ารว ิจ ัย ท างพ ฤ ต ิก รรม ศ าส ต ร ์ พ ิม พ ์ค เงท ี่ 2 กร ุงเทพมหานคร ะ 

โรงพ ิมพ ์จ ุฬ าลงกรณ ์มหาว ิทยาล ัย, 2 5 3 8 .
ประสาน ห อมพ ูล. ป ัญ ห าก าร บ ร ิห าร งาน ธ ุร ก าร แ ล ะ ก าร เง ิน ต าม ท ัศ น ะ ข อ งผ ู้บ ร ิห าร แ ล ะ เจ ้า  

ห น ้าท ี่ธ ุร ก ารแ ล ะก าร เง ิน โร ง เร ีย น ป ร ะถ ม ศ ึก ษ า. ปร ิญ ญาน ิพนธ์ กศ.ม. มหาวิทยาล ัย  
ศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร, 2 5 3 6 .

พนัส ห ันนาค ินทร์. ห ล ักการบ ร ิห ารโรงเร ียน . กรุงเทพฯ: ว ัฒนาพาน ิซ, 2 5 2 4 .
พนัส ห ันนาค ินทร์. ห ล ักการบ ร ิห ารโรงเร ียน . กรุงเทพฯ: ว ัฒนาพาน ิซ, 2 5 2 9 .
ภ ิญโญ สาธร. ห ล ัก ก ารบ ร ิห ารก ารศ ึก ษ า. พ ิมพ์ครั้งท ี่ 4 , กรุงเทพฯ: ว ัฒ นาพาน ิช, 2 5 2 3 .
ภ ิญโญ สาธร. ห ล ัก ก ารบ ร ิห ารก ารศ ึก ษ า. พ ิมพ ์ครั้งท ี่ 5 , กรุงเทพฯ: วัฒนาพานิซ, 2 5 2 6 .
ยงย ุทธ จ ิระกาล. ก าร ศ ึก ษ าก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน ก าร เง ิน แ ล ะบ ัญ ช ีข อ งโรง เร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า ล ังก ัด  

ก ร ม ส า ม ัญ ศ ึก ษ า  เข ต ก า ร ศ ึก ษ า  1 0 .  ว ิทยาน ิพ น ธ ์ปร ิญ ญ ามหาบ ัณ ฑ ิต  ภาคว ิชา 
บริหารการศ ึกษา บ ัณฑ ิตวิทยาลัย จ ุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัย, 2 5 3 2 .

ว ิน ัย บ ุญ ศาสตร ์. ก าร ศ ึก ษ าป ัญ ห าก าร บ ร ิห าร ง าน ธ ุร ก าร แ ล ะ ก าร เง ิน ข อ ง ผ ู้บ ร ิห าร โร ง เร ีย น  
ป ระถ ม ศ ึกษ า ส ังก ัดสำน ักงาน การป ระถม ศ ึกษ าจ ังห ว ัดส งข ลา.ป ร ิญ ญ าน ิพ น ธ ์ 
การศ ึกษามหาบ ัณฑ ิต มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สงขลา, 2 5 3 4 .

ว ิโรจน ์ ส ารร ัตน ะ. ก าร ว า ง แ ผ น ใน โร ง เร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า . กร ุงเท พ ฯ:โรงพ ิมพ ์อ ักษร  
บัณฑิต, 2 5 3 2 .

ศ ึก ษ าธ ิก าร ,ก ร ะ ท ร ว ง . เก ณ ฑ ์ม าต ร ฐ าน โร ง เร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า  บ ี2 5 3 9 .  กรมสาม ัญ  
ศ ึก ษ า,2 5 3 9 .

ศ ึกษาธ ิการ,กระทรวง. ต ัวอย ่างข ้อท ักท ้วงและข ้อ เส น อแน ะ หน ่วยตรวจสอบ ภายใน  กรม
ส าม ัญ ศ ึก ษ าแ ล ะ ส ำน ัก ง าน ต ร ว จ เง ิน แ ผ ่น ด ิน . ห น ่วยตรวจสอบ ภายใน  กรมสาม ัญ  
ศ ึกษา, ม.ป.ป.

ศ ึกษ าธ ิการ,กระท รวง. ร ว ม ค ำส ั่งน าย ก ร ัฐ ม น ต ร ี (พ .ศ . 2 5 3 5 - 2 5 3 7 )  เก ี่ย วก ับ ก ารอ ุท ธ รณ ์ 
ค ำ ส ั่ง ล ง โท ษ แ ล ะ ส ั่ง ให ้อ อ ก จ า ก ร า ช ก า ร ข อ ง ข ้า ร า ช ก า ร ค ร ู. กร ุงเท พ ฯ:โรงพ ิมพ  ์
มหาวิทยาล ัยธรรมศาสตร์, 2 5 3 7 .

ศ ึกษ าธ ิการ,กระท รวง. ร ว ม ค ำส ั่งน าย ก ร ัฐ ม น ต ร ี (พ .ศ . 2 5 3 6 - 2 5 3 9 )  เก ี่ย วก ับ ก าร อ ุท ธ รณ ์ 
ค ำส ั่งล งโท ษ แ ล ะ ส ั่ง ให ้อ อ ก จ าก ร าช ก าร ข อ งข ้าร าช ก าร ค ร ู. สำน ักงานคณะกรรมการ 
ข้าราชการคร ู, 2 5 3 9 .
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ศ ึก ษ าธ ิก าร ,ก ร ะ ท ร ว ง . ร าย งาน ป ร ะ จ ำป ี 2 5 3 8 .  กร ุงเทพฯ: โรงพ ิม พ ์ม ห าว ิท ยาล ัยธรรม  
ศาสตร ์,2 5 4 0 .

ศ ึกษ าธ ิการ,กระท รวง. เอกส ารป ระกอ บ ก ารป ีก อบ รม  ห ล ักส ูต รผ ู้บ ร ิห ารส ถาน ศ ึกษ าระด ับ ส ูง . 
กรมสาม ัญ ส ีกษา,กร ุงเทพ ๆ: โรงพ ิมพ ์การศาสน า,2 5 3 7 .

เสรี ลาซโรจน. บ ร ิห ารโรงเร ียน ม ัธยม . กรมสาม ัญศ ึกษา,พ ิมพ ์คร ั้งท ี่ 2 ,กร ุงเทพๆ:
อ ักษรสม ัย ,2 5 3 1 .

สัญญา ร ัตนวรารักษ ์. ก าร ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า. กร ุงเทพฯ:มหาวิทยาล ัยศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน: 
(ม .ป .ป .).

สุขุม ม ูลเม ือง. เท ค น ิค ก ารป ร ะ เม ิน ผ ล โค รงก าร . สำน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ, 
กรุงเทพฯ: โรงพ ิมพ ์องศ ์การสงเคราะห ์ทหารผ ่านศ ึก, 2 5 3 0 .

ส ุโข ท ัย ธรรม าธ ิราช ,ม ห าว ิท ย าล ัย . เอ ก ส าร ก าร ส อ น ช ุด ว ิช าก าร จ ัด ก าร โร ง เร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า  
หน่วยท ี่ 1 - 6  . พ ิมพ ์ครั้งท ี่ 4 .กรุงเทพฯ: โรงพ ิมพ ์ย ูไน เต ็ตโปรด ักช ั่น , 2 5 2 6 .

ส ุโขท ัยธรรมาธิราช,มหาวิทยาล ัย. ประมวลสาระช ุดว ิชา ส ัม ม น าการม ัธยม  หน ่วยท ี่ 1 - 2 .
พ ิมพ ์ครั้งท ี่ 1 , มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2 5 3 7 .

สมยศ นาวีการ. การบร ิห าร. พ ิมพ ์ครั้งท ี่ 2 ,กรุงเทพฯ: กร ุงสยามการพ ิมพ ์, 2 5 2 5 .
ส มค ักด  ชาญ ส ูงเน ิน . ป ัญ ห าก าร บ ร ิห าร ง าน ธ ุร ก าร โร ง เร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า  ส ังก ัด ก ร ม ส าม ัญ  

ศ ึก ษ า ใน เข ต ก า ร ศ ึก ษ า  1 1 .  ปร ิญ ญ าน ิพนธ ์การศ ึกษามหาบ ัณ ฑ ิต มหาวิทยาล ัยศรี 
นครินทรวิโรฒมหาสารคาม, 2 5 3 4 . (  อ ัดสำเนา )

ส ุว ิทย ์ พรหมมา. ป ัญ ห าก ารบ ร ิห ารงาน ข อ งผ ู้บ ร ิห าร โร งเร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า ส ังก ัดกรม ส าม ัญ  
ศ ึก ษ า  เข ต พ ี้น ท ี่ย าก จ น ห น าแ น ่น  จ ังห ว ัด อ ุบ ล ราช ธ าน ี. ป ร ิญ ญ าน ิพ น ธ ์การศ ึกษ า  
มหาบัณฑิต มหาวิทยาล ัยศรีนครินทรวิโรฒประสานมิตร, 2 5 2 8 .

หวน พินธุพ ันธ์. การบ ร ิห ารโรงเร ียน . กรุงเทพฯ: โอ เต ียน สโตร ์, 2 5 2 8 .
เอกช ัย กี่ส ุฃพันธ์. การบ ร ิห ารการศ ึกษ าท ั่วไป . กรุงเทพฯ: อน งค ์ศ ึลษ ์การพ ิมพ ์,2 5 2 7 .
อุทัย บ ุญประเสริฐ. ก ารวางแผ น แ ล ะระบ บ งาน ใน โรง เร ีย น . กรุงเทพฯ: โรงพ ิมพ ์เอส  

ต ีเพรส, 2 5 3 8 .
อุบล หุวนันห์. การบ ร ิห ารก ารศ ึก ษ าระด ับ ม ัธ ย ม . กรุงเทพฯ: ส ีลมการพ ิมพ ์, 2 5 1 4 .
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ก. รายซ ื่อผ ู้ทรงค ุณวุฒ ิตรวจแบบสอบถาม

1. อาจารย์ส ิร ิวรรณ ยวดยิ่ง ห ัวหนางานการเง ินโรงเร ียนสาธ ิตจ ุฬาลงกรณ ์
มหาวิทยาล ัย ฝ่ายมัธยม

2. อาจารย ์กอบก ุล พฤกษะวัน ภาคว ิชาบร ิหารการส ีกษา จ ุฬาลงกรณ ์มหาวิทยาล ัย
3. ดร. อรรณพ จ ีน ะว ัฒ ย ์
4 . ดร. ศภวรรณ เล ็กว ิไล
:  1  75. ดร. พิชิต ฤทธิจรูญ
6. ดร. บัณฑิต แท ่นพ ิท ักษ ์
7. ดร. สุวรรณ หมื่นตาบ ุตร

ส ีกษาน ิเทศย ์กรมสาม ัญ ส ีกษา กระทรวงส ีกษาธิการ  
ส ีกษาน ิเทศย ์กรมสาม ัญ ส ีกษา กระทรวงส ีกษาธิการ 
ส ีกษาน ิเทศกกรมสาม ัญ ส ีกษา กระทรวงสีกษาธิการ  
ส ีกษาน ิเทศย ์กรมสาม ัญ ส ีกษา กระทรวงส ีกษาธิการ 
รองผ ู้อำนวยการสำน ักพ ัฒ นาการส ีกษา ศาสนา และ 
วัฒนธรรม เขตการส ีกษา 8
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ข. รายซ ื่อโรงเร ียนกลุ่มต ัวอย่าง จำแนกตามขนาดและรายจ ังหว ัด ต ังน ี้

โรงเร ียนขนาดเล ็ก
อุบลราชธานี 1. โรงเร ียนประทุมวรราชวิทยา

2. โรงเร ียนข ุมคำว ิทยาคาร
3. โรงเร ียนเส ียมทองพ ิทยาคม
4 . โรงเร ียนเก ่าขามว ิทยา
5. โรงเร ียนท ่าโพธศรีพ ิทยา

6. โรงเร ียนนาสะไมพ ิทยาคม
7. โรงเร ียนโดมประด ิษฐ ์ว ิทยา
8. โรงเร ียนนาโพธี้ว ิทยา
9. โรงเร ียนดงยางว ิทยาคม
10 . โรงเร ียนดงสว่างว ิทยา

กาฬสินธุ 1 1 . โรงเร ียนแก ่งนาจารย ่พ ิทยาคม
1 2 . โรงเร ียนดอนไทรงามพ ิทยาคม
1 3 . โรงเร ียนฆ ้องช ัยว ิทยาคม
1 4 . โรงเร ียนนาไคร้พ ิทยาสรรพ ์
1 5 . โรงเร ียนหนองห ้างพ ิทยา
1 6 . โรงเร ียน กาญ จน าภ ิเษก  

ว ิทยาล ัย กาฬสินธุ
1 7 . โรงเร ียนนาเช ือกว ิทยาคม

18 . โรงเร ียนคลองขามวิทยาคาร
1 9 . โรงเร ียนผาเสวยร ังสรรค ์
2 0 . โรงเร ียน เม ืองสมเด ็จ
2 1 . โรงเร ียนโนนด ิลาพ ิทยาคม
2 2 . โรงเร ียนทรายม ูลพ ิทยาคม

2 3 . โรงเร ียนหนองข ุมแสงว ิทยาคม
2 4 . โรงเร ียนน ิคมหนองแก ้วญ าณ วท ี

นครพนม 2 5 . โรงเร ียน ังกระแสวิทยาคม
2 6 . โรงเร ียนพะทายพ ิทยาคม
2 7 . โรงเร ียนโพนแพงพ ิทยาคม
2 8 . โรงเร ียว ังยางว ิทยาคม
2 9 . โรงเร ียนหนองโพธ ี้พ ิทยาคม

3 0 . โรงเร ียนโคกสว่างประซาสรรค์
3 1 . โรงเร ียนมหาช ัยว ิทยาคม
3 2 . โรงเร ียนดงดาวแจ ้งพ ัฒ นาส ืกษา
3 3 . โรงเร ียน นาเด ื่อพ ิทยาคม
3 4 . โรงเร ียนหนองซนพ ิทยาคม

ม ุกดาหาร 3 5 . โรงเร ียนดงเย ็นว ิทยาคม
3 6 . โรงเร ียนคำซะอีพ ิทยาคม
3 7 . โรงเร ียนผาเท ิบว ิทยา
3 8 . โรงเร ียนแวงใหญ ่พ ิทยาสรรค ์

3 9 . โรงเร ียนหนองแวงใหญ ่ว ิทยาคม
4 0 . โรงเร ียนเหล่าประซาอ ุท ิศ
4 1 . โรงเร ียนเม ืองม ุกว ิทยาน ุก ูล
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มหาสารคาม 4 2 . โรงเร ียน ๓ งวิทยานุภ ูล
4 3 . โรงเร ียนว ังยาวส ีกษาว ิทย ์
4 4 . โรงเรียนกู,ทองพ ิทยาคม
4 5 . โรงเร ียนม ัธยมดงยาง
4 6 . โรงเร ียนเล ิงแฝกประซาบำรุง

ยโสธร 5 1 . โรงเร ียนโพนท ันเจร ิญว ิทข ้
5 2 . โรงเร ียนทรายม ูลว ิทยา
5 3 . โรงเร ียนดงมะไฟพ ิทยาคม

ร ้อยเอ ็ด  5 6 . โรงเร ียนเทอคไทยว ิทยาคม
5 7 . โรงเร ียนเม ืองน ้อยว ิทยาคม
5 8 . โรงเร ียนศรีธวัซวิทยาลัย
5 9 . โรงเร ียนคำนาด ีพ ิทยาคม

อำนาจเจริญ  6 3 . โรงเร ียนนายมว ิทยาคาร
6 4 . โรงเร ียนนาจ ิกพ ิทยาคม
6 5 . โรงเร ียนหนองสามขาว ิทยาคม  

โรงเร ียนขนาดกลาง
อุบลราชธานี 1. โรงเร ียนหนองขอนวิทยา

2. โรงเร ียนม่วงสามสิบอ ัมพวันวิทยา
3. โรงเร ียนวาร ินชำราบ
4. โรงเร ียนนาส ่วงว ิทยา
5. โรงเร ียนสำโรงว ิทยาคาร
6. โรงเร ียนหกส ิบพรรษาวิทยาคม
7. โรงเร ียนสิร ินธรวิทยาน ุสรณ ์
8 . โรงเร ียนซีทวนวิทยาสาม ัคค ี
9. โรงเร ียนบ ัวงามว ิทยา

4 7 . โรงเร ียนหนองม ่วงว ิทยาคาร
4 8 . โรงเร ียนงัวบาว ิทยาคม
4 9 . โรงเร ียนประซาพ ัฒนา
5 0 . โรงเร ียนขามน ้อมพ ิทยาคม

5 4 . โรงเร ียนส ีลาทองพ ิทยาสรรค ์
5 5 . โรงเร ียนหนองแหนพ ัฒ นว ิทยาคม

6 0 . โรงเร ียนโพธทองวิทยาคาร
6 1 . โรงเร ียนท ่าม ่วงว ิทยาคม
6 2 . โรงเร ียนวังหลวงว ิทยาคม

1 0 . โรงเร ียนห ้วยขะยุงว ิทยา
1 1 . โรงเร ียนอ ่างส ีลา
1 2 . โรงเร ียน ไผ ่ใหญ ่ส ีกษา
1 3 . โรงเร ียนก ุดข ้าวน ้นว ิทยา
14 . โรงเร ียนม ัธยมตระการพ ืชผล
1 5 . โรงเร ียนน ้าย ืนว ิทยา
16 . โรงเร ียนศร ีเม ืองว ิทยาคาร
1 7 . โรงเร ียนนาจะหลวย
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กาฬสินธุ 1 8 . โรงเร ียนหนองสอพ ิทยาคม
19 . โรงเร ียนฟ ้าแดดส ูงยางว ิทยาคาร
2 0 . โรงเร ียนบัวขาว
2 1 . โรงเร ียนสามฃาส ่ว ่างว ิทก ้
2 2 . โรงเร ียน ยางตลาดว ิทยาคาร
2 3 . โรงเร ียนลำปาวว ิทยาคม

2 4 . โรงเร ียนมหาไชยพ ิทยาคม
2 5 . โรงเร ียนห ้วยเม ็กว ิทยาคม
2 6 . โรงเร ียนดงม ูลว ิทยาคม
2 7 . โรงเร ียนนามนพ ิทยาคม
2 8 . โรงเร ียนห ้วยผ ึ้งว ิทยา
2 9 . โรงเร ียนดอนจานว ิทยาคม

นครพนม 30 . โรงเร ียนป ียะมหาราชาล ัย
3 1 . โรงเร ียนศร ีโคตรบ ูรณ ์
3 2 . โรงเร ียนอ ุเทนพ ัฒ นา
3 3 . โรงเร ียนไชยบ ุร ีว ิทยาคม
34 . โรงเร ียนนาถ ่อนพ ัฒ นา
3 5 . โรงเร ียนล ุ่มเหห ้าประชาสรรค

3 6 . โรงเร ียน นาแกพ ิทยาคม
3 7 . โรงเร ียนนาแกสาม ัคค ีว ิทยา
3 8 . โรงเร ียนห ้านแพงพ ิทยาคม
3 9 . โรงเร ียนปลาปากว ิทยา
4 0 . โรงเร ียนเรณ ูนครว ิทยาน ุก ูล
4 1 . โรงเร ียนสหราษฎร์ร ังสฤษด

ม ุกดาหาร 4 2 . โรงเร ียน ผ ึ่งแดดว ิทยาคาร 4 5 . โรงเร ียนคำบกว ิทยาคาร
4 3 . โรงเร ียนนวมินทราซ ูท ิศอีสาน 4 6 . โรงเร ียนคำสร ้อยพ ิทยาสรรค ์
4 4 . โรงเร ียนคำซะอ ีว ิทยาคาร 4 7 . โรงเร ียนหนองสาม ัคค ีว ิทยา

มหาสารคาม 4 8 . โรงเร ียน โคกถ ่อพ ิทยาคม
4 9 . โรงเร ียนเขวาไร ่ค ีกษา
5 0 . โรงเร ียนเช ียงย ืนพ ิทยาคม
5 1 . โรงเร ียนนาเช ือกพ ิทยาสรรค ์
5 2 . โรงเร ียนนาด ูนประซาสรรค์
5 3 . โรงเร ียนบรบ ือว ิทยาคาร

5 4 . โรงเร ียน เม ืองเตาว ิทยาคม
5 5 . โรงเรียนพยัคร!]ภูม ิว ิทยาคาร
5 6 . โรงเร ียน แกดำว ิทยาคาร
5 7 . โรงเร ียนนาข ่าว ิทยาคม
5 8 . โรงเร ียนมหาช ัยพ ิทยาคาร

ยโสธร 5 9 . โรงเร ียนส ิงห ้สาม ัคค ีว ิทยา
6 0 . โรงเร ียนสอนแก ้วว ่องไวว ิทยา
6 1 . โรงเร ียนสมเด ็จพระญ าณส ังวร
6 2 . โรงเร ียนป ่าด ิ้วว ิทยา
6 3 . โรงเร ียนตระก ูลประเท ืองว ิทยาคม
6 4 . โรงเร ียนค ้อว ังว ิทยาคม
6 5 . โรงเร ียนมหาชนะช ัยว ิทยาคม
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ร ้อยเอ ็ด 6 6 . โรงเร ียนธงธาน ี 76 . โรงเร ียนโพธี้ซ ัยขน ูปถ ัมภ ์
6 7 . โรงเร ียนโพนทองวิทยายน 7 7 . โรงเร ียนเช ียงใหม ่ประชาน ุสรณ ์
6 8 . โรงเร ียนม ่วงม ิตรวิทยาคม 7 8 . โรงเร ียนทรายทองว ิทยา
6 9 . โรงเร ียนห ัวโทนวิทยา 79 . โรงเร ียน เมยวด ีพ ิทยาคม
7 0 . โรงเร ียนขวาวว ิทยาคาร 8 0 . โรงเร ียนเหล ่าล ้อว ิทยาคม
7 1 . โรงเร ียนเสลภ ูม ิ 8 1 . โรงเร ียนม ่วงลาดว ิทยาคาร
7 2 . โรงเร ียนหนองพอกวิทยา 8 2 . โรงเร ียนจังหารฐิตว ิร ิยาประซาสรรค ้
7 3 . โรงเร ียนอาจสามารถว ิทยา 8 3 . โรงเร ียนพนมไพรว ิทยาคาร
7 4 . โรงเร ียนหนองหม ื่นถ ่านว ิทยา
7 5 . โรงเร ียนเม ืองสรวงว ิทยา

8 4 . โรงเร ียนสตร ีส ีกษา 2

อำนาจเจริญ 8 5 . โรงเร ียนปลาค้าวว ิทยาน ุสรณ๙ 8 8 . โรงเร ียนห ัวตะพานวิทยาคม
8 6 . โรงเร ียนชาน ุมานว ิทยาคม
8 7 . โรงเร ียนพนาส ีกษา

8 9 . โรงเร ียนเสนางคน ีคม

โรงเร ียนขนาดใหฌ ่
อ ุบลราชธานี 1. โรงเร ียนศรีปท ุมพ ิทยาคาร 3. โรงเร ียนเดชอ ุดม

2. โรงเร ียนเข ื่องในพ ิทยาคาร 4. โรงเร ียนพ ิบ ูลม ังสาหาร

กาฬสินธุ 5. โรงเร ียนอน ุก ูลนาร ี 8 . โรงเร ียนเซาวงพ ิทยาคาร
6. โรงเร ียนกมลาไสย 9. โรงเร ียนท ่าค ันโทว ิทยาคาร
7. โรงเร ียน ก ุฉ ิน ารายณ ์ 10 . โรงเร ียนสมเด ็จพ ิทยาคม

นครพนม 11 . โรงเร ียนนครพนมวิทยาคม
12 . โรงเร ียนธาต ุพนม

ม ุกดาหาร 1 3 . โรงเร ียนม ุกดาหาร
มหาสารคาม 14 . โรงเร ียนผด ุงนาร ี 1 7 . โรงเร ียนถันทรวิช ัย

15 . โรงเรียนมหาวิซนุท ูล
16 . โรงเร ียนวาป ีปท ุม

18 . โรงเร ียนโกส ุมว ิทยาสรรค ้



ยโสธร 1 9 . โรงเร ียนยโสธรพ ิทยาสรรค ์
2 0 . โรงเร ียนคำเข ื่อนแก ้วซน ูปถ ัมภ  ์

ร ้อยเอ ็ด  2 1 . โรงเร ียนพลาญ ช ัยพ ิทยาคม
2 2 . โรงเร ียนธวัชบ ุร ีว ิทยาคม
2 3 . โรงเร ียนเสลภ ูม ิพ ิทยาคม
2 4 . โรงเร ียนโพนทองพ ัฒ นาว ิทยา
2 5 . โรงเร ียนโรงเร ียนช ัต ิยะวงษา 

โรงเร ียน ขน าดใหญ พ ิเศษ
อุบลราชธานี 1. โรงเร ียนนาร ีน ุก ุล
กาฬสินธุ 2 . โรงเรียนกาฬสินธุพ ิทยาสรรพ
มหาสารคาม 3. โรงเร ียนมหาสารคามพ ิทยาคม
ยโสธร 4 . โรงเร ียนยโสธรพ ิทยาคม
ร ้อยเอ ็ด  5 . โรงเร ียน ร ้อยเอ ็ดว ิทยาล ัย
อำนาจเจริญ  6. โรงเร ียนอำนาจเจร ิญ



แ บ บ ส อ บ ถ า ม เพ อ ก า ร ว จ ย
ส ำ ห ร ับ ท ำ ว ิท ย า น ิพ น ธ ร ะ ด ับ ป ร ิญ ญ า โ ท ท า ง ก า ร บ ร ิห า ร ก า ร ศ ึก ษ า

เร ื่อ ง

สภาพและ'ปัญหาการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษา 

สังกัดกรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 10

ผ ู้ว ิจ ัย  : น า ง เต ือ น ใจ  ด ล ป ระส ิท ธ ิ0,
น ิส ิต ป ร ิญ ญ า ม ห า บ ัณ ฑ ิต  ส า ข า บ ร ิห า ร ก า ร ศ ึก ษ า  

บ ัณ ฑ ิต ว ิท ย า ล ัย  จ ุฬ า ล ง ก ร ณ ์ม ห า ว ิท ย า ล ัย

อ า จ า ร ย ์ท ี่ป ร ึก ษ า  : ร อ ง ศ า ส ต ร า จ า ร ย น พ พ ง ษ  บ ณ จ ิต ร า ด ล ย
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คำช ีแจง
เก ี่ย วก ํบ ก ารต อ บ แบ บ ส อ บ ถ าม

แบบสอบถามฉบ ับน ี้ม ี 3 ตอน คือ
ตอนที่ 1 ข ้อม ูลทวไป เป ็นข ้อม ูลเก ี่ยวก ับสถานภาพของผ ู้ตอบแบบสอบถาม  
ตอนที่ 2 เป ็นคำถามเก ี่ยวก ับสภาพการการบริหารงานธ ุรการในโรงเร ียนม ัธยมศ ึกษา ขอบเขต 

รายละเอ ียดประกอบด้วย 7 งานหล ักค ือ
1. การวางแผนงานธุรการ
2. การจัดโครงสร้างการบริหารงานธุรการ
3. การบริหารงานสารบรรณ
4. การบริหารงานการเง ินและการบ ัญช ี
5. การบริหารงานพัสดุ
6. การบริหารงานทะเบ ียนและสถิต ิข ้าราชการครูและลูกจ ัาง
7. การประเม ินผลงานธุรการ

ตอน ท ี่ 3  เป ็น ค ำถ าม เก ี่ย ว ก ับ บ ีญ ห าใน ก าร บ ร ิห าร งาน ธ ุร ก าร ใน โรง เร ีย น ม ัธ ย ม ศ ึก ษ า สังกัด 
กรมสาม ัญศ ึกษา เขตการศ ึกษา 10
ข ้อ ม ูล ท ี่ได ้จ าก แ บ บ ส อ บ ถ าม น ี้ใซ ส ์าห ร ับ ก าร ว ิจ ัย เท ่าน ั้น  การว ิเค ราะห ข ้อม ูลจ ะ  
ว ิเคราะหในภาพรวม จ ึงไม ่ม ิผลกระทบต ่อผ ู้ตอบแบบสอบถามเป ็นรายบ ุคคล



ตอนที่ 1
ข ้อม ูลท ี่ว ใป ของผ ู้ตอบ แบ บ ส อบ ถาม

คำร ้แจง โปรดกาเครื่องหมาย ' ร ลง'โน □  ที่ตรงกับสภาพของท่านตามความเปีนจริง 
1. เพศ

□ ช าย
□ หญิง

อ าย ุ
□ ต ํ๋า ก ว ่า 3 1 ปี
□ 3 1  - 4 0 ข
□ 4 1  - 5 0 ปี
□ 5 1  - 6 0 ปี

อ า ย ุร า ช ก า ร
□ ต ํ่า ก ว ่า 1 0 ข
□ 1 0  - 2 0 ข
□ 2 1  - 3 0 ปี
□ 3 1  ป ีข ึ้น ไป

4. ว ุฒ ทางการศ ึกษา
□  ตํ่าก'ว่าปริญญาตรี
□  ปริญญาตรี
□  ปริญญาโท 
Q  ปร ิญ ญ าเอก

5. ตำแหน่ง
Ü  ผู้ช ่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ
□  ครูใหญ่

□  อาจารย ์ใหญ ่
□  ผ ู้อำนวยการ

6. ซนาดโรงเรียน
□  ชนาดเล ็ก
□  ขนาดกลาง
□  ขนาดใหญ ่
□  ขน าดให ญ พ ิเศษ
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ตอนท่ี 2
ข ้อ ม ูล เก ี่ยวก ับ ส ภ าพ ก ารบ ร ิห ารงาน ธ ุรก ารใน โรงเร ียน

ค ำช ี้แจง แบบสอบถามชุดน ี้ม ีล ักษณะเป ็น แบบตรวจสอบรายการและคำถามปลายเป ิด  ให ้ 
ท ่านทำเคร ื่องหมาย 'ร  ลงใน □  หน ้าข ้อท ี่ท ่านค ิดว ่าได ้ปฏ ิบ ัต ิในการบริหารงานธ ุรการ ตาม 
ท ี่ได ้ปฏ ิบ ัต ิจร ิง และเต ิมข ้อความในช ่องว ่างตามสภาพความเป ็นจร ิงเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานใน 
ฝ ่ายธ ุรการ

การ.วาง.แผนงานธุรการ
7. โรงเรียนของท่านมีการการรวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการอย่างไร 

(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)
□  จัดหาหนังสือคู่ม ือ ระเบียบ และแนวปฏิบัติของทางราชการที่เกี่ยวกับงาน 

ธุรการ ไวไข้เป็นคู่มีอการปฏิบัติงาน
□  รวบรวมคู่มีอ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานธุรการขึ้นใช้ในโรงเรียน
□  มีการจัดทำเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใข้ในงานธุรการไว้ไข้ในโรงเรียน
□  มีการจัดทำแนวปฏิบ ัต ิงานที่เก ี่ยวข้องกับระเบียบงานธุรการการเงิน งาน 

สารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีขึ้นใช้ในโรงเรียน
Ü  ม ีการเผยแพร่เอกสาร คู,มือ และแนวปฏิบัติที่จัดทำให้บุคลากรในโรงเรียน 

ทราบและถือปฏิบัติ
□  อื่นๆ (โปรดระบุ) ................................................................................................

8. ใครคือผูรับผิดชอบในการการรวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ 
(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งเป็นลายลักษณ์อักษรในฝ่ายธุรการ
□  คณะกรรมการสารสนเทศที่โรงเรียนแตงตั้งขึ้นโดยเฉพาะ
□  หัวหน้าฝ่ายธุรการ
เ-ๅ y  ” , 1 ' , 'บ  หัวหนางานแตละงาน

□  จัดตั้งคณะกรรมการประชุมเตรียมการ
□  ศึกษาเอกสารคู่มีอ
□  เชิญวิทยากรมาให้ความรู"
□  ศึกษาดูงานในด้านการวางแผนงานธุรการ 
Ü  จัดอบรม /  สัมมนา เกี่ยวกับการวางแผน
□  อื่นๆ (โปรดระบ ุ)........................................................................ ........................
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10. การเขียนแผนงาน โครงการ ฝ่ายธุรการ ได้มีการวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็น 

ก่อนหรือไม่

□  มี Ü  ไม่มี
ถ้ามี ได้วิเคราะห์จากอะไรบ้าง (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  นโยบายหรือจุดเบ้นของกรมเจ้าสังกัด

□  รายงานการประเมินผลโครงการที่ผ่านมา

□  การสำรวจสภาพป่ญหาและความต้องการในอดีตและปัจจุบัน

□  สถิติต่างๆจากสารสนเทศของโรงเรียน

□  สภาพแวดล้อมจากการคาดคะเนในอนาคต

□  อ ื่นๆ (โป รด ระบ ุ)......................................................................................

11. การกำหนดและจัดทำแผนงานธุรการ มีขั้นตอนดำเนินการตามจ้อใด 

(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  โรงเรียนกำหนดกรอบนโยบาย แล ้วมอบให ้แต ่ละหมวดวิชา/ฝ ่าย/งาน 

เขียนแผนงานและโครงการ

□  ฝ่ายธุรการกำหนดกรอบ นโยบายขึ้นเอง

□  ประชุมครูในฝ่ายธุรการ เขียนแผนงานและโครงการร่วมกันแล้วนำเสนอ 

แผนงานโรงเรียน

□  แต่งตั้งคณะกรรมการในฝ่ายธุรการรับผิดชอบเขียนแผนงาน

□  หัวหน้างานแต่ละงานรับผิดชอบเขียนแผนงานมาส่ง

□  หัวหบ้าฝ่ายธุรการเป็นผู้จัดทำแผนงานทั้งหมด

□  คณะกรรมการแผนงานของโรงเรียนพิจารณากลั่นกรองความเป็นไปได้และ 

ความเหมาะสมแล้วเสนอโรงเรียนอนุมัติแผนงาน โครงการ

□  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

อ;!รจัดโครง สร้างการน!หา.!ง!นธุรบวร

12. ฝ่ายธุรการดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในฝ่าย 

อย่างไร (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  มีการกำหนดและจัดทำแผนภูมิโครงสร้างสายงานธุรการ

□  มีการจัดทำพรรณนางานสายงานธุรการ

□  มีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงาน

□  กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบด้วยวาจา

□  มีคำสั่งกำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ เป็นลายลักษณ์อักษร

□  ม ีการประชาสัมพ ันธ์เผยแพร่ เก ี่ยวกับการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบใบ้ 

บุคลากรในโรงเรียนทราบ

□  อื่น ๆ (โปรดระบ ุ) .......................................................................................
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13. โรงเรียนดำเนินการในการจัดบุคลากรเข้าปฏิบัติงานธุรการอย่างไร(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  ผู้บริหารพิจารณาสรรหาเอง

□  ผู้บริหารและผู้ช่วยผู้บริหารสรรหา

□  ผู้บริหาร ผู้ช่วยผู้บริหารและหัวหน้าฝ่ายธุรการสรรหา

□  คณะกรรมการธุรการร่วมกันสรรหา

□  ประกาศหาแล้วเลือกจากผู้สมัครใจ

□  คัดเลือกโดยบุคลากรในสายงานธุรการ

□  อื่น  ๆ (โปรดระบ ุ) .....................................................................................

14. โรงเรียนมีเกณฑ์สรรหาบุคลากรที'มาปฏิบัติงานในสายงานธุรการอย่างไร 

(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

Q  พิจารณาจากคุณวุฒิทางการศึกษา

□  พิจารณาจากผู้ที'เคยได้รับการอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานด้านธุรการ 

Ü  พิจารณาจากประสบการณ์การทำงาน

□  พิจารณาตามความรูความสามารถ

□  สอบถามความสมัครใจโดยไม'มีเกณฑ์,

□  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ) .....................................................................................

15. โรงเรียนมีการพัฒนาบุคลากรในสายงานธุรการอย่างไรน้าง (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  จัดหาหนังสือ เอกสาร คู'มือ ระเบียบต่างๆมาไว้บริการเพื่อไข้ศึกษาอย่างเพียงพอ 

Q  ส่งบุคลากรเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนาที่หน่วยงานต่างๆจัดขึ้น

□  ส่งบุคลากรที่ปฏิบัติงานไปศึกษาดูงานและฝึกงานจากสถานศึกษาอื่น

□  เชิญวิทยากรมาบรรยายให้ความรู้

Q  อื่น ๆ (โป รด ระบ ุ)....................................................................................

16. โรงเรียนมีการจัดสถานที่ปฏิบัติงานธุรการ อย่างไร (โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

Ü  มีที่ปฏิบัติงานเป็นห้องธุรการเฉพาะส่วนของตนเอง

□  ห้องปฏิบัติงานธุรการปะปนกับฝ่ายอื่นๆ

□  ห้องปฏิบัติงานธุรการอยู่ติดกับห้องผู้บริหารโรงเรียน

□  ห้องปฏิบัติงานธุรการอยู่ห่างจากห้องผู้บริหารโรงเรียน

□  ห้องปฏิบัติงานธุรการอยู่รวมกันเพื่อสะดวกในการลือสารและปฏิบัติงานเป็นทีม

□  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ) .....................................................................................

การบริหารง!นสารบรรณ

17. วิธีการรับ -  ส่งเอกสารและหนังสือราชการ ฝ่ายธุรการปฏิบัติอย่างไร(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  ประทับตรารับหนังสือตามระเบียบและลงทะเบียนรับ

□  จัดลำดับความสำคัญและความเรงด่วนของหนังสือ

□  จัดแยกหนังสือและเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ
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□  จ่ายหนังสือให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องดำเนินการ

□  กำหนดมาตรฐานเวลาในการคืนเรื่องตามลำดับความเร่งด่วน

Ü  อื่น  ๆ (โป รด ระบ ุ)......................................................................................

18. ฝ่ายธุรการดำเนินการอย่างไรในการเก็บหนังสือราชการ (ตอบได้มากกว่า 1 ดำตอบ)

□  จัดประชุมชี้แจงวิธีการเก็บหนังสือราชการให้เจ้าหน้าที่ในฝ่ายรับทราบและถือปฏิบัติ

□  จัดตั้งคณะกรรมการเก็บหนังสือในฝ่ายธุรการ

□  ดำเนินการจัดเก็บหนังสือเป็นตัวอย่างในฝ่ายธุรการ

□  จัดให้มีการคืกษาดูงานการจัดเก็บเอกสาร ของหน่วยงานอื่นที่เป็นตัวอย่างได้

□  จัดทำคู'มือ หรือมาตรฐานการจัดเก็บหนังสือราชการแสดงให้เจ้าหน้าที่เห็นซัดเจน

Ü  อื่น  ๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

19. ฝ่ายธุรการมีวิธีการเกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือราชการอย่างไร(ตอบได้มากกว่า1ดำตอบ)

□  มีการจัดระบบเก็บรักษาหนังสือราชการที่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

□  มีการกำหนดแนวปฏิบ ัต ิในการดำเน ินการไว้เป ็นลายลักษณ์อักษรและถูก 

ต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

□  มีการแต่งต ั้งผ ู้ร ับผิดชอบการด้นหา การเก็บรักษาหนังสือราชการและเอกสาร 

ต ่างๆ เป็นลายลักษณ์อักษร

Ü  นำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการเก็บรักษาหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ

□  มีการจัดทำคู'มือแนะนำการด้นหา การเก็บรักษาหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ

□  อื่น  ๆ (โปรดระบ ุ) .......................................................................................

20. โรงเรียนมีการทำลายหนังสือราชการอย่างไร (ตอบได้มากกว่า 1 ดำตอบ)

□  มีเฉพาะการเก็บรักษาหนังสือราชการเท่านั้นไม่มีการทำลาย

□  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บสำรวจอายุการเก็บหนังสือ

□  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการทำสายหนังสือที่ถูกต้องตามระเบียบ

□  มีขั้นตอนการทำลายตามระเบียบงานสารบรรณ

Ü  มีการทำลายเอกสารตามเวลาที่กำหนด เช่น ทุก 60 วันหลังจากสินบีปฏิทิน 

Ü  อื่น ๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

21. โรงเรียนมีบุคคลที่ดำเนินการเกี่ยวกับการโต้ตอบหนังสือราชการอย่างไร 

(โปรดเสือกเพ ียงดำตอบเดียว)

□  หัวหน้าฝ่ายธุรการรับผิดชอบ

□  หัวหน้างานสารบรรณรับผิดชอบ

□  แบ่งการรับผิดชอบแยกตามงานและผู้เกี่ยวข้อง

□  มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการโต้ตอบหนังสือราชการโดยเฉพาะ

□  ให้หน่วยงานที่ต้องการความช่วยเหลือในการส่งหนังสือร่างหนังสือมาก่อน

□  อ ื่นๆ (โป รด ระบ ุ)...................................................................!.................
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การบริหารงานการเงินนละบัญชี

22. โรงเรียนมีการจัดทำหลักฐานการเงินและการบัญชีประเภทใดบ้าง(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  สมุดเงินสด

□  สมุดคู่ฝาก

□  ทะเบียนรับเงินบำรุงการศึกษารายบุคคล

□  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

□  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ

□  ทะเบียนคุมรายรับเงินบำรุงการศึกษา 

Ü  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ

Ü  รายงานเงินคงเหลือประจำจัน

□  รายงานการรับจ่ายเงินบำรุงการศึกษา

□  รายงานการรับจ่ายเงินงบประมาณ

□  รายงานประเภทเงินคงเหลือ

□  ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 

Ü  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน

□  ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน

Ü  ทะเบียนควบคุมเงินฝากกระแสรายวัน

□  อ ื่น ๆ (โป รด ระบ ุ).......................................................................................

23. โรงเรียนได้มอบหมายใบ้ใครรับผิดชอบการจัดเก็บหลักฐานทางการเงินและบัญชี 

(โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

□  ผู้บริหาร

□  หัวหน้าผ่ายธุรการ

□  เจ้าหน้าที่การเงิน

□  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน

□  อื่น ๆ (โปรดระบ ุ) .....................................................................................

24. โรงเรียนมอบหมายผู้ใดเก็บรักษาเงินของโรงเรียน (โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

Ü  ผู้บริหาร 

Ü  หัวหน้าผ่ายธุรการ

□  เจ้าหน้าที่การเงิน

□  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน

□  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ) .....................................................................................

25. โรงเรียนมีการดำเนินการใช้จ่ายเงินอย่างไร (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  มีการวางแผนการใช้จ่ายเงินเป็นรายบี

□  มีการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
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□  มีการใช้จ่ายเงินแต่ไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน

Ü  การใช้จ่ายเงินของโรงเรียนอยู่ในดุลยพินิจของผู้บรีหารโรงเรียนตัดสินใจ

□  มีดณะกรรมการการเงินของโรงเรียนพิจารณาการใช้จ่ายเงิน

□  อื่น ๆ (โป รด ระบ ุ)......................................................................................

26. การควบคุมและตรวจสอบทางการเงิน มีวิธีการปฏิบัติอย่างไร (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  มีระบบการควบคุมการรับ-จ่ายเงินประจำวัน

□  มีระบบการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน

□  ผ ู้บรีหารสถานศึกษาได้1ตรวจสอบความถูกต้อง ตรงกันระหว่างยอดคงเหลือ 

ในสมุดเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

□  ท ุกส ินเด ือนยังม ีการตรวจสอบสมุดเง ินสด รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

และทะเบียนการเงินต่าง ๆ

Ü  มีการดำเนินการเกี่ยวกับรายงานการเงินที'ระเบียบและกฎหมายคำหนดให้ 

จัดทำไว้ครบถ้วน

□  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

27. บุคคลที่ทำหน้าที'ตรวจสอบทางการเงินภายในโรงเรียน คือใคร(โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

□  ผู้บริหารโรงเรียน

Ü  ผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ

□  คณะกรรมการตรวจสอบภายในโรงเรียน

□  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

28. การปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานทางการเงินและบัญชีในโรงเรียนมีการดำเนินการอย่างไร 

(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ-จ่าย โดยนำเสนอผู้บริหาร

□  ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันสินเดือนรายงานต่อสำนักงานสามัญ 

ศึกษาจังหวัด

□  ทำรายงานการรับ-จ่ายเงินบำรุงการศึกษา ประจำเด ือนหรืองบเดือนส่งสำนัก 

งานตรวจเงินแผ่นดิน

□  ทำรายงานการรับ-จ่ายเงินบำรุงการศึกษาเดือนมีนาคมและเดือนกันยายนหรือ 

งบหกเดือน ส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและสำนักงบประมาณ

□  ทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ภายใน 30 วันนับตั้งแต่สินบีงบประมาณ

□  อื่น  ๆ (โปรดระบ ุ) .....................................................................................

การบริหารงานพัสดุ

29. โรงเรียนมีการดำเนินการก่อนที่จะจัดซื้อจัดว้างพัสดุอย่างไร (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  หาข้อมูลเกี่ยวกับพัสดุคงเหลือ

□  หาข้อมูลเกี่ยวกับการใช้พัสดุในรอบบีที่ผ่านมา
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□  หาข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งที่มีพัสดจำหน่าย

□  หาข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการใข้พัสดุของโรงเรียน

□  ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ

□  ศึกษาข้อมูลจากแผนปฏิบัติการ งาน โครงการของโรงเรียน

□  หาข้อมูลเกี่ยวกับเงินงบประมาณ

□  อ ื่นๆ (โป รด ระบ ุ)......................................................................................

30. โรงเรียนมีการจัดทำบัญชีวัสดุอย่างไร (ตอบไต้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  มีการจัดทำบัญชีวัสดุสินเปลือง

□  มีการจัดทำทะเบียนรับ-จ่ายวัสดุถาวร

□  มีการลงบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ

□  อื่น ๆ (โป รด ระบ ุ)....................................................................................

31. โรงเรียนไต้จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ประเภทใดบ้าง (ตอบไต้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  มีการจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ครบถ้วนทุกประเภท

□  มีการจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์แยกตามประเภท

□  มีการจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์และระบุสถานที่เก็บครุภัณฑ์

□  มีการเขียนรหัสทะเบียนครุภัณฑ์ทุกข้น

□  มีการลงทะเบียนรับ-จ่ายครุภัณฑ์

□  อ ื่นๆ (โป รด ระบ ุ).....................................................................................

32. โรงเรียนไต้มีการตรวจสอบพัสดุประจำบีหรือไม่

□  มี □  ไม่มี
ถ้ามี ไต้กำหนดความถี่ในการตรวจสอบไว้อย่างไร (โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

□  ตรวจสอบบีละ 1 คร้ัง

□  ตรวจสอบบีละ 2 คร้ัง

□  ไม่ไต้กำหนดไว้แน่นอน

□  อื่น ๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

33. โรงเรียนมีการดำเนินการปรับซ่อมวัสดุและครุภัณฑ์อย่างไร (โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

□  มีการปรับซ่อมกรณีที่มีการทำเรื่องขอปรับซ่อม

□  มีการปรับซ่อมทันทีเมื่อเห็นว่าวัสดุและครุภัณฑ์ชำรุด

□  มีการสำรวจภาคเรียนละ 1 ครั้งแล้วดำเนินการปรับซ่อม

□  มีการสำรวจภาคเรียนละ 2 ครั้งแล้วดำเนินการปรับซ่อม

□  มีการสำรวจบีการศึกษาละ 1 ครั้งแล้วดำเนินการปรับซ่อม

□  ไม่มีการดำเนินการปรับซ่อมวัสดุและครุภัณฑ์

□  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ) ............................................................... ......................
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34. โรงเรียนเคยมีการดำเนินการจำหน่ายพัสดุหรือไม่?

□  เคย Q  ไม่เคย

ถ้า.เคย ได้ดำเนินการอย่างไร (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  ขาย

□  โอน

Ü  แลกเปลี่ยน

□  แปรสภาพหรือทำลาย

□  จำหน่ายเป็นสูญ

□  อื่น ๆ (โปรดระบ ุ).........................................................................................

35. โรงเรียนมีการจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุอย่างไร (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  มีการจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน

□  มีการจัดทำประวัติที่ดิน อาคาร และสถานที่ ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน

□  มีการจัดเก็บรักษาหลักฐานเรียบร้อยและปลอดภัย

□  อื่น ๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

การบริหารงานทะเบ ียนและสถิติข้าราชการครุและลูก.จ้าง

36. โรงเรียนมีการจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างอย่างไร(โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

□  มีการจัดทำแต่ไม่ครบทุกคน

□  มีการจัดทำทุกคนแต่การบันทึกไม่เป็นปัจจุบัน

□  มีการจัดทำทุกคนเป็นปัจจุบันแต่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน

□  มีการจัดทำทุกคนการบันทึกเป็นปัจจุบัน ข้อมูลครบถ้วน

□  อื่น ๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

37. โรงเรียนได้มอบหมายให้ใครดำเนินการบันทึกทะเบียนประวัติครูและลูกจ้าง 

(โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

□  ไม,ได้มอบหมายผู้รับผิดชอบโดยตรง

□  เจ้าของประวัติเป็นผู้บันทึกข้อมูล

□  หัวหน้าฝ่ายธุรการรับผิดชอบดำเนินการ

□  มอบหมายบุคลากรรับผิดชอบดำเนินการ

□  อื่น  ๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................

38. โรงเรียนมีการจัดทำหลักฐานการปฏิบัติราชการอะไรบ้าง (ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  หลักฐานการลงเวลามาปฏิบัติราชการ

□  ใบลาต่างๆ

□  การบันทึกเวรยามในเวลาและนอกเวลาราชการ 

Ü  หลักฐานการขออนุญาตต่างๆ

□  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ) ......................................................................................
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การประบไนผลงานธุรการ

39. โรงเรียนมีการประเมินผลงานธุรการหรือไม่?

Q  มี □  ไม่มี
ถ้ามี ได้ดำเนินการอย่างไร (ตอบได้มากกว่า 1 ดำตอบ)

□  โดยการสังเกต

Ü  โดยใช้แบบประเมิน

□  โดยใช้แบบสอบถามแต่ละงาน

Q  โดยการประชุมสรุปผลการปฏิบัติงาน

□  อ ื่นๆ (โป รด ระบ ุ)..............................................................................

40. โรงเรียนได้มอบหมายให้ใครรับผิดชอบติดตามและประเมินผลงานธุรการ 

(ตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ)

□  ผู้บรีหารโรงเรียนดำเนินการเอง

□  ผู้บริหารและผู้ช่วย

□  หัวหน้าฝ่ายธุรการ

□  ผู้ปฏิบัติงานแต่ละงาน

□  บุคลากรทุกคนในโรงเรียน

□  คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของโรงเรียน

Ü  อ ื่นๆ (โป รด ระบ ุ).............................................................................

41. การประเมินผลงานธุรการ ประเมินในช่วงเวลาใด (โปรดเลือกเพียงคำตอบเดียว)

Ü  ทุก ๆวันทำการ 

Ü  ท ุกๆส ัปดาห ์ 

Ü  ท ุกๆสินเดือน 

Ü  ทุกภาคเรียน

□  ทุกปีประกอบการพิจารณาความดีความชอบ

□  อ ื่นๆ (โป รด ระบ ุ).............................................................................
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ตอนที่ 3
คำถามเกี่ยวกับปัญหาในการบริหารงานธุรการ

ค ำช ี้แจ ง  แบบสอบถามซ ุดน ี้ม ีล ักษณะเป ็น แบบตรวจสอบรายการและคำถามปลายเป ิด  ให  ้
ท ่านทำเคร ื่องหมาย 'ร  ลงใน □  หน ้าข ้อท ี่ท ่านค ิดว ่าเป ็นป ัญ หาในการบริหารงานธ ุรการใน  
ต'ละข้อสามารถตอบได้มากกว่า 1 คำตอบ และเต ิมข ้อความในช ่องว ่างตามสภาพความเป ็นจร ิง  
เก ี่ยวก ับการบริหารงานในฝ ่ายธ ุรการ

42. การรวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกียวกับงานธุรการ มีบัญหาหรือไม่

Ü  ไม,มีปัญหา □  มีบัญหา

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร

□  คู,มือ เอกสาร และแหล่งด้นคว้ามีไม่เพียงพอ

□  บุคลากรผู้ร ับผิดชอบขาดความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน

□  บุคลากรผู้ร ับผิดชอบมีการเปลี่ยนบ่อย

□  เครื่องมือ อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานมืไม่เพียงพอ 

Q  งบประมาณมีไม่เพียงพอ

□  ขาดการนิเทศ ติดตามผลจากฝ่ายบริหารโรงเรียน

□  อ ื่น ๆ (โ ป ร ด ร ะบ ุ) ................................................................................

43. การวางแผนงานธุรการ มืบัญหาหรือไม่

□  ไม่มืบัญหา Ü  มืบัญหา 

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไรน้าง

□  บุคลากรในฝ่ายธุรการขาดการอบรมให้มีความรูและความเข้าใจในการวางแผน 

Q  ฝ่ายธุรการขาดการรวบรวมข้อมูลประกอบการวางแผน

Ü  โรงเรียนจัดสรรงบประมาณ วัสดุและอุปกรณ์ในการวางแผนงานธุรการไม่เพียงพอ 

Ü  ฝ่ายธุรการขาดการวางแผนอย่างมีขั้นตอน

□  คณะกรรมการที่รับผิดชอบงานวางแผนธุรการ ขาดการประชุม ปรึกษาหารือเรื่อง 

การวางแผน

□  คณะกรรมการไม,มีการแต่งตั้งเป็นลายลักษณ์อักษร

□  โรงเรียนขาดเอกสาร ระเบียบ และคู'มือต่างๆที่เกี่ยวกับงานธุรการที่จะนำมาใช้ใน 

การวางแผน

□  ขาดการติดตามและประเมินผลการวางแผน

Q  อ ื่นๆ (โปรดระบ ุ).......................................................................
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การจัดโครงสร้างการบริหารงานธุรการ

44. การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในฝ่ายธุรการ มีปัญหาหริอไม่

□  ไม่มีปัญหา □  มีปัญหา 

ทาม ปัญหาเป็นอย่างไร

□  การกำหนดขอบเขตงานในฝ่ายธุรการไม่ซัดเจน

□  การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรในฝ่ายธุรการไม่ครบตามสายงาน 

Q  บุคลากรมีคุณสมบัติไม่เหมาะสมตรงตามลักษณะงาน

□  บุคลากรในฝ่ายธุรการต้องรับผิดชอบงานอื่นอีกมาก 

Ü  บุคลากรในฝ่ายธุรการไปช่วยราชการที่อื่น

□  อื่น ๆ (โป รด ระบ ุ)................................................................................

45. การจัดและปรับปรุงน้องธุรการ มีปัญหาหรือไม่

□  ไม่มีปัญหา Ü  มีปัญหา 

น้า.มี ปัญหาเกี่ยวกับเรื่องใด

□  ขาดทรัพยากรบุคคล

□  ขาดงบประมาณสนับสนุน

□  ไม่มีแผนพัฒนาปรับปรุงล่วงหน้า

Q  ไม่มีการกำหนดหน้าที่ในการดูแล ปรับปรุงที่ซัดเจน

□  ขาดการดูแล และควบคุมให้การปรับปรุงที่ดำเนินไปแล้ว

□  ไม่มีการประเมินการปรับปรุงที่ดำเนินการไปแล้ว

□  อื่น ๆ (โป รด ระบ ุ).....................................................................

46. น้องปฏิบัติงานในฝ่ายธุรการ มีปัญหาหรือไม่

□  ไม,มีปัญหา Ü  มีปัญหา 

น้ามี. ปัญหาเป็นอย่างไรน้าง

□  น้องปฏิบัติงานธุรการไม่เป็นสัดส่วน ขาดความสะดวก มั่นคง และปลอดภัย

□  น้องปฏิบัติงานธุรการไม่เป็นเอกเทศ

□  ห้องปฏิบัติงานธุรการขาดบรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงาน

□  ขาดเครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน

Ü  อื่น  ๆ (โปรดระบ ุ) ...............................................................................

การบริหาร.งานสารบรรณ

47. การรับ-จ่ายหนังสือราชการ ของฝ่ายธุรการ มีปัญหาหรือไม่

□  ไม่มีปัญหา □  มีปัญหา 

น้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
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Q  การรับ-จ่ายมีความผิดพลาดบ่อย เพราะไม,มีการลงวันทลา

□  หนังสือด่วนล่าช้า ไม่ทันเหตุการณ์และไม่มีการกำหนดเวลาการเดินหนังสือที่แน่นอน

□  ไม่มีการกำหนดระเบียบปฏิบัต ิท ี่แน่นอน ทำให้เจ้าหน้าที่ไม่สามารถทำงานแทน 

กันได้ เมื่อเจ้าหน้าที่ประจำไม่มาจึงทำให้งานล่าช้า

Q  เจ ้า ห น ้า ท ี่ไ ม ่ม ีค ว า ม ช ำ น า ญ พ อ

Ü  อื่น ๆ (โป รด ระบ ุ)................................................................................

48. การจัดทำหนังสือราชการ มีปัญหาหรือไม'

□  ไม,มีปัญหา □  มีปัญหา 

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร

□  ขาดแคลนเครื่องมือในการผลิต เซ่น เครื่องพิมพ์ดีด , เครื่องคอมพิวเตอร์

□  ขาดเจ้าหน้าที่พิมพ์ดีดและใช้อุปกรณ์การพิมพ์อย่างอื่น ๆ

□  เจ้าหน้าที่ไม่มีความชำนาญในการจัดทำหนังสือราชการ

□  ขาดการประสานในเรื่องเวลาและการใช้อุปกรณ์ในการทำหนังสือราชการ

Q  อื่น  ๆ (โป รด ระบ ุ)................................................................................

49. การจัดเก็บและทำลายหนังสือราชการ มีปัญหาหรือไม่

□  ไม่มีปัญหา Ü  มีปัญหา 

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไรน้าง

□  ขาดบุคลากรที่มีความรู้ความเช้าใจในระบบการจัดเก็บเอกสารและทำลายหนังสือราชการ

□  บุคลากรที่รับผิดชอบในสายงานมีการเปลี่ยนบ่อย

□  ขาดมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารที่เป็นระบบ 

Ü  ขาดอุปกรณ์ในการจัดเก็บเอกสาร .

Ü  สถานที่ไม่เอี้ออำนวยในการจัดเก็บเอกสาร

□  ฝ่ายต่าง ๆไม่ให้ความสำคัญในการจัดเก็บเอกสาร

□  ขาดคู่มีอการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง

Q  อื่น ๆ (โป รด ระบ ุ)................................................................................

การบริหารงานการเงินและการบัญชี

50. การลงบัญชีและทะเบียนการเงิน มีปัญหาหรือไม่

Ü  ไม่มีปัญหา □  มีปัญหา

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร

□  เจ้าหนาที่ชาดความละเอยดรอบคอบ

□  การขาดความรู้ ความเช้าใจระบบและวิธีการลงบัญชี
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Ü  การลงบัญชีและทะเบียนไม,เป็นปัจจุบัน
□  อ่ืน  ๆ (โปรดระบ ุ).....................................................................................

51. การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน มีบัญหาหรือไม,
□  ไม่มีปัญหา Ü  มีบัญหา 
ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
Ü  ขาดความคล่องตัว ล่าช้า และเสียเวลาในการตรวจสอบค้นหาเอกสาร
□  ไม่มีตูสำหรับการจัดเก็บเอกสารการเงิน 
Q  โรงเรียนไม่มีคู้นิรภัย
□  การจัดเก็บเอกสารการเงินยังไม่เป็นระบบ
□  ผู้'ปฏิบัติงานมีความรู้ความเช้า'ใจ'ในการ'จัดเก็บเอกสารการเงิน'ไม่เพียงพอ
□  อื่นๆ (โปรดระบ ุ).....................................................................................

52. การจ่ายเงิน มีปัญหาหรือไม่
Ü  ไม่มีปัญหา □  มีปัญหา

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
Ü  การขาดความเช้าใจตรงกันเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ และวิธีการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ี 

การเงินและผู้เบิกจ่าย
□  เงินเดือนติดลบของช้าราชการครูและลูกจ้างประจำ
□  ขาดการตรวจสอบที่ถูกต้อง
Ü  มีรายการหักเงินมากเกินไปทำให้ปฏิบัติล่าช้า
Ü  บุคลากรส่วนใหญ่ในโรงเรียนติดหนี้ผูกพันกับธนาคารล่งผลต่อการเบิกจ่ายเงิน
□  อื่นๆ (โปรดระบุ) ...................................................................................

53. การควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน มีปัญหาหรือไม่
□  ไม่มีปัญหา □  มีปัญหา
ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
□  ระยะเวลาการตรวจสอบสั้นเกินไป
□  ไม่มีการกำหนดรายละเอียดของงานที่จะต้องตรวจสอบที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร
□  ขาดความร่วมมือและการประสานงานภายใน คณะกรรมการตรวจสอบภายใน
□  ความเกรงใจหรือเชื่อใจระหว่างคณะกรรมการตรวจสอบกับผู้ปฏิบัติงาน 
Ü  คณะกรรมการตรวจสอบภายในมีภาระอื่น ๆที่ต้องปฏิบัติมาก
Ü  อื่นๆ (โปรดระบ ุ).....................................................................................

54. การจัดทำรายงานการเงินของโรงเรียน มีปัญหาหรือไม,
□  ไม่มีปัญหา □  มีปัญหา
ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
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□  ผู้ปฏิบัติขาดความรู้และความ๓ ใจเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการรายงาน
□  ผู้ปฏิบัติไม่มีเวลาเนื่องจากต้องรับภาระงานด้านอื่น  ๆ
Ü  ขาดระบบการติดตามงานและการทวงถาม
□  ผู้บริหารขาดการควบคุมและติดตามการปฏิบัติงาน
□  อื่นๆ (โปรดระบุ)......................................... - .........................................

การบริหารงานพัสดุ
55. การจัดซ้ือจัดจ้าง มีบัญหาหรือไม่

□  ไม่มีบัญหา □  มีบัญหา 
ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
□  การจัดซ้ือ จัดจ้างมีความล่าช้า และขาดการปฏิบัติตามข้ันตอนที'ถูกต้องตามระเบียบ
□  เจ้าหน้าที่พัสดุไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
□  งบประมาณไต้รับจัดสรรล่าช้า
□  การจัดซ้ือจัดจ้างไม่ถูกวิธี
Q  เจ้าหน้าที่พัสดุขาดความรู้ความเช้าใจในวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
□  การจัดซ้ือจัดจ้างไม่คล่องตัวเพราะมีขั้นตอนซับช้อน
□  อ่ืน  ๆ (โปรดระบ ุ).....................................................................................

56. การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ มีบัญหาหรือไม่
Ü  ไม,มีบัญหา □  มีบัญหา
ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
Ü  การจัดทำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ ไม่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน
□  บุคลากรขาดความรู้และความเช้าใจในการปฏิบัติงาน
□  ขาดการนิเทศและติดตามการปฏิบัติงาน
□  ขาดคู่มือและแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง
□  บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีงานอื่น ๆที่รับผิดชอบมาก
□  ขาดการประสานงานในคณะทำงาน
□  บุคลากรมีการเปลี่ยนบ่อย ๆการปฏิบัติงานขาดประสบการณ
□  อ่ืน  ๆ (โปรดระบุ) .....................................................................................

57. การบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม มีบัญหาหรือไม่
□  ไม่มีปัญหา □  มีบัญหา
ถ้ามี บัณหาเป็นอย่างไร
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Ü  ขาดการวางแผนการบำรุงและปรับซ่อมพัสดุ
□  งบประมาณไม่เพียงพอ
□  ขาดขั้นตอนและวิธีการที่ถูกต้องในการบำรุงและปรับซ่อมพัสดุ
□  ขาดเครื่องมือและอุปกรณ์
Ü  ขาดการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
□  อื่นๆ (โปรดระบุ)....................................................................................

58. การตรวจสอบพัสดุประจำปีและการทำลายพัสดุมืบัญหาหรือไม่
□  ไม่มีบัญหา □  มีปัญหา 
ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
□  โรงเรืยนขาดการตรวจสอบและจำหน่ายพัสดุประจำปี
□  ขาดถู่มีอและแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง
□  คณะกรรมการตรวจสอบไม่มีการตรวจสอบอย่างจริงจัง
□  ผู้รับผิดชอบขาดความรู้และความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
□  ขาดการนำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน
□  ขาดการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานจากฝ่ายบริหาร
□  อ่ืน  ๆ (โปรดระบุ) ...................................................................................

59. การจัดทำทะเบียนท่ีราชพัสดุ มีบัญหาหรือไม่
□  ไม่มีบัญหา □  มีบัญหา 

ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
□  โรงเรียนขาดการจัดทำทะเปียนที'ราชพัสดุที'ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน
□  บุคลากรผู้รับผิดชอบขาดความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
□  ขาดคู'มือและแนวปฏิบัติท่ีถูกต้อง
□  ขาดการติดตามและประเมินผลจากฝ่ายบริหาร
□  โรงเรียนขาดเอกสาร หนังสือสำคัญประกอบการจัดทำ
□  อ่ืน  ๆ (โปรดระบุ) ...............................................................................

การบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครุและลก.จ้าง
ฯ  11" " " - ? ’'  . 1 'ผ ู ้ . ‘' ผ ู ้ ฯ , T  * ' ใ ;60. งานทะฌยนและสถติขาราชการครูและถูกจาง มปญหาหรอเม

Ü  ไม่มีปัญหา Ü  มีบัญหา
ถ้ามี ปัญหาเป็นอย่างไร
□  ขาดบุคลากรที่มีความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกับการจัดทำทะเบียน
Ü  ขาดการปานวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการผลิต เก็บรักษา และบริการงาน 

ทะเบียน
□  บุคลากรขาดความรู้และความชำนาญการในการใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ



Q  ขาดการจ ัดสรรเรื่องงบประมาณที่เพ ียงพอ  
Ü  ขาดการประสานงานของคณะกรรมการที่ร ับผ ิดชอบ
□  อ ื่น ๆ  (โป ร ด ร ะ บ ุ) ...............................................................................................

61 . การจ ัดทำหลักฐานการปฏิบ ัต ิราชการ มีปัญหาหรือไม่
□  ไม ่ม ีป ัญ หา □  มีปัญหา 
ถ้ามี ป ัญหาเป ็นอย ่างไร
□  ขาดเอกสาร ถู,มือและแนวปฏิบ ัต ิท ี่ถ ูกต้องในการจัดทำ
□  บ ุคลากรผ ู้ร ับผ ิดชอบ ไม,สามารถปฏิบ ัต ิงานต้านน ี้ไต ้อย ่างร ัดกุมและเหมาะสม
□  ขาดเครื่องม ือและเทคโนโลย ีท ี่ท ันสม ัยในการปฏ ิบ ัต ิงาน
□  การบ ันท ึกหลักฐานไม ่ถ ูกต ้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบ ัน
□  ขาดการจ ัดทำสถิต ิท ี่ถ ูกต ้อง และเป็นปัจจุบ ัน  

การประเม ินผลงานธุรการ
62 . การประเม ินผลงานธุรการ มีป ัญหาหรือไม่

□  ไม ่ม ีป ัญ หา □  มีปัญหา 
ถ้ามี ป ัญหาเป ็นอย ่างไร
□  ขาดข ้อม ูลท ี่ถ ูกต ้องในการประเม ินผล
□  ขาดการวางแผนการประเม ินผล
Ü  ขาดเอกสาร คู่ม ือ เก ี่ยวก ับการประเม ินผลงานธุรการ
□  ขาดบ ุคลากรท ี่ร ับผ ิดขอบ เก ี่ยวก ับการประเม ินผลงานธุรการโดยเฉพาะ  
Ü  ผ ู้บริหารโรงเรียน ขาดการน ิเทศ ต ิดตาม งานการประเม ินผลในฝ่ายธ ุรการ
□  ขาดการว ิเคราะห ์ผลการประเม ินผล งานธุรการและนำผลวิเคราะห ์ไปใช  ้

ในการปรับปรุงงานธุรการ
□  อื่น ๆ (โป รดระบ ุ) ................................................................................................

63 . การว ิเคราะห ์ผลการประเม ินผลงานธ ุรการและการนำผลไปใช ้ มีปัญหาหรือไม,
□  ไม ่ม ีป ัญหา □  มีปัญหา
ถ้ามี ป ัญหาเป ็นอย ่างไร
□  ขาดบ ุคลากรท ี่ม ีความชำนาญ การในต ้านน ี้
□  ขาดค ู่ม ือ และเอกสารการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ถ ูกต ้อง
□  ผ ู้บริหารไม ่เห ็นความสำคัญและขาดการสปันสนุน
□  ขาดการจัดสรรงบประมาณ
Q  ขาดการน ิเทศต ิดตามการปฏ ิบ ัต ิงาน
□  อ ื่น ๆ (โป ร ด ร ะ บ ุ) ................................................................................................
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

เมื่อท่านตอบแบบสอบถามเรียบร้อยแล้ว กรุณานำส่ง นางเตือนใจ ดลประสิทธ 
โรงเรียนซวาววิทยาคาร ต.ขวาว อ.เสลภูมิ จ.ร้อยเอ็ด 45120  โดยผู้วิจัยได้แนบซองติดที่อยู่ 
และแสตมป เพื่อสะดวกในการนำส่งไวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดังนั้นจึงใคร่ซอความกรุณาท่านผู้ 
ตอบแบบสอบถามไดโปรด นำส่งตูไปรษณีย์ โดยเร็วที่สุด เพื่อจะทำการวิเคราะห์และสรุปผลการ 
วิจัยต่อไป

ซอซอบพระคุณเป็นอย่างสูง



ท่ทม 0309/ 1 n o n บัณฑิตวิทยาลัย จุฬาล’งก'รโ-นมหา7ทยาลัย 
ถนนพญาไท กรุงเทพฯ 10330

ลันวาคม 2540

เร่ือง ขอความร่วมมีอในการวิจัย

เรียน อธบดีกรมสามัญติกษา
สิงที่ส่งมาด้วย 1. โครงร่างวิทยานิพนธ์

2. แบบสอบถาม
3. รายร่ือโรงเรียนท่ีเป็นกลุ่มตัวอย่าง
4. ท่ีอยูข้องนิสิตท่ีสามารถติดต่อได้

เน่ึองด้วย นางเติอนใจ คลประสิทธ นิสิตข้ันปริญญามหาบัณฑิต ภาควิชาบริหารการติกษา ก่าลัง 
ด่าเนินการวิจัยเพ่ือเสนอเป็นวิทยานิพนธ์เร่ือง '■ สภาพและบัญหาการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมติกษา ลังกัด 
กรมสามัญค'กษา เขตการติกษา 10 " โดยมี รองศาสตราจารย์ นพพงษ์ บุญจิตราคุลย์ เป็นอาจารย์ท่ีปรึกษา ในการ 
น้ีนิสิตจำเป็นต้องนำเคร่ืองมีอวิจัยมาเก็บรวบรวมข้อมูลในโรงเรียนมัธยมติกษา ในสังกัดกรมสามัญติกษา เขตการ 
ติกษา 10 ข้ังเป็นกลุ่มตัวอย่าง

จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะห์จากท่านได่โปรดพจารณาอนุญาตให้ นางเติอนใจ ดลประสิทธ๋ึ ได้ท่า 
การเก็บรวบรวมข้อมูลด้งกล่าว เพ่ือประโยชน์ทางวิชาการ และขอขอบคุณเป็นอย่างสูงมา ณโอกาสน้ีด้วย

ขอแสดงความนับถีอ

(รองศาสตราจารย์ ดร. ประจักษ์ ศคุนตะลักษณ์) 
รองดณบดฝายวิชาการ

งานมาตรฐานการติกษา 
โทร. 2183530



ที คธ 0806/1199 กรมสามัญคึกษา
กระทรวงคึกษาธ็การ กทม. 10300

23  มกราคม 2541

เรื่อง ขอความร่วมมือในการวลัย 

เรียน

ด้วย นางเมือนใจ ดลประสิทธ นสิตซั้นมัรีญญฯมหๆปัณฑต ภาควซาบรีหารการคึกษา 
บ ัณฑตวทยาลัย จ ุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ก้าลังด้าเนินกา?วลัยเพื่อเสนอเป็นวทยานิพนธ์ ในการนี้ ผู้วลัย 
มีความประสงค์ขฉนาเครื่องมือวิจัย ๓ บรวบรวมด้อมลในโรนรียนนี้ เพื่อเป็นรอยูล'ในการ่วจัย

กรมสามัญศึกษาได้พจารณาแลัว เหน'ว่าการวลัยดงกล่าว จะเป็นบ่ระโยชน์ต่อการเรียน 
การลอนในโรงเรียนมัธยมคึกษา และเป็นประโยชน์ต่อวงการคึกษาเป็นส่วนรวม สมควรให้การสนบสนุน

จึงเรียนมาเพื่อ'ให้ความ'อนุเคราะห ขอขอบคุณมา ณ  โอกาลนี้ด้วย

ขอแสดงความนับถอ

(นายวินัย วิไอนักmu)
โองอธิบคี ปฏิบ้ฅโาชกาโแหน 

อธ์บดีกรม■ สามัญคึกษา

กองการมัธยมคึก■ บา 
โทร. 2828463, 2081268
๒รสาร 2824096
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ภาควิชาบริหารการปักษา คณะครุศาสตร์ 
จุฬาลงกรณ์มหาวทยาลัย

มกราคม พ.ศ. 2541

เรื่อง ซอความอนุเคราะห์ในการเก็บซ้อมูล

ด้วยนางเตือนใจ ดลประสิทธ นิสิตขั้นปริญญามหาบัณฟ้ต ภาควิชาบริหารการตืกษา 
กำลังดำเนินการวิจัยเพื่อเสนอเ1เนวิทยานิพนธ เรื่อง “ สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการใน 
โรงเรียนมัธยมปักษ-า สังกัดกรมสามัญปักษา เซตการปักษา 10 ” ในการนี้นิสิตวิาเปนด้องน่า 
เครื่องมือวิจัยมาเก็บรวบรวมซ้อมูลในโรงเรียนซองท่าน ในฐานะอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ
กระผมใคร่ซอความอนุเคราะห์จากท่านในการช่วยตอบแบบสอบถามครั้งนี้ด้วย โดยทางผู้วิจัยได้ 
แนบชองตืดที่อยู่และแสตมป๋เพื่อสะดวกในการส่งกลับไวิ'เปันที่เรียบร้อยแล้ว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจารณาอนุญาตให์ นางเตือนใจ ดลประสิทธ เก็บรวบรวมซอมูลด้ง 
กล่าว เพื่อประโยชน์ท่างวิชาการต่อไป
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นางเตือนใจ ดลประสิทธ เกิดวันที่ 14 มกราม 2502 ที่อำเภอเสลภูม จังหวัดร้อยเอ็ด 
สำเร็จการศึกษาปริญญาตรีการศึกษาบัณฑิต วิชาเอกชีววิทยา จากมหาวทยาลัยศรีนครินทรวัโรฒ 
มหาสารคาม ใน!เการศึกษา 2526 และศึกษาคาสตรบัณฑิต วิชาเอกบริหารการศึกษา จาก 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธราช ใน!เการศึกษา 2535 และเช้าศึกษาต่อในหลักสูตรครุคาสตรมหา 
บัณฑิต ที่จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เมื่อ พ.ศ. 2539 เริ่มรับราชการครั้งแรกเมื่อ!เ พ.ศ. 2522ท ี่ 
โรงเรียนชวาววิทยาคาร อำเภอเสลภูม จังหวัดร้อยเอ็ด สังกัดกรมสามัญศึกษา กระทรวง 
ศึกษาธการ ปีจจุบันรับราชการในตำแหน่ง อาจารย์ 2 ระดับ 7 โรงเรียนซวาววิทยาคาร อำเภอเสล 
ภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด
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