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บทคดัยอ 

การวิจัยครั้งนี้ มีวัตถุประสงค เพื่อประเมินการหบริการงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ในปการศึกษา ๒๕๕๗ กลุมตัวอยาง ไดแก 

ผูบริหาร คณาจารย และเจาหนาที่ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง กรณราชวิทยาลัย วิทยาเขต

แพร จํานวน ๔๙ รูป/ คน โดยวิธีการเปดตารางสําเร็จของเครซี่และ มอรแกน โดยผูศึกษาไดนํา

แนวทางการศึกษาความพึงพอใจ มาประยุกตเปนกรอบการศกึษาใน ๓ ดานคือ ดานเจาหนาที่ผู

ใหบริการ ดานขั้นตอนกระบวนการ และดาน การจัดเก็บขอมูล  

ผลการวิจัยพบวา ความพึงพอใจการบริการงานธุรการมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 

ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร โดยภาพรวมมีความพึงพอใจอยูในระดับมากทุกดาน   

ปจจัยสนับสนุนและสิ่งอํานวยความสะดวกตอการบริการงานธุรการที่สําคัญของ 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพรที่สําคัญ ทั้งตอตัวผูใหบริการ และ

ผูรับบริการ ที่ควรจะจําไว คือ การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของ

ผูอื่น การบริการที่ดี ผูรับบริการก็จะไดรับความประทับใจ และชื่น ชมองคกร  
 

คําสําคัญ: การประเมิน, การบริการงาน, ธุรการ 

                                                           
๑ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 



๖๔  

 

วารสารบัณฑิตศึกษาปริทรรศน มจร วิทยาเขตแพร ปที่ ๒ ฉบับที่ ๒ (กรกฎาคม–ธันวาคม ๒๕๕๙) 

Abstract 

 The objectives theses research were 1) to assess the administrative 

service of Mahachularongkorrajvidlayala University, Phrae Campus on academic 

session 2014. The samples were administrators, faculty and staff of 

Mahachulalongkornrajavidyalaya University. Royal College of Phrae Campus, 49 

photos / person. By the way, the successes of Crazy and Morgan were achieved. 

The application is a framework in three areas. Service Officer Process, process 

and data storage. 

It was found that the satisfactory of assess the administrative service of 

Mahachularongkorrajvidlayala University, Phrae Campus in overall was at much 

revel. 

 Supportive factors and facilitation services for key administrative 

services. Mahachulalongkornrajavidyalaya University Major Phrae Campus To the 

service provider. And service recipients That should be remembered is to help. 

Or to act for the benefit of others. Good service Service recipients will be 

impressed and appreciated. 
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บทนํา 

งานธุรการ เปนสวนงานท่ีใหบริการตอบุคลากรในฝายงานตางๆ ของแตละศูนย สํานัก 

และมีหนาที่ในการประสานไปยังหนวยงานอ่ืนของมหาวิทยาลัยโดยรวมไปถึงภายนอก

มหาวิทยาลัยดวย จึงถือวาเปนหัวใจสําคัญของทุก ศูนย – สํานัก ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง

กรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีหนาที่ความรับผิดชอบดานการรับ – สงหนังสือ เอกสารทาง

ราชการ การบรรจุบุคคลเขาปฏิบัติงานจนกระทั่งลาออก การจัดหา จัดซื้อ จัดจาง ครุภัณฑวัสดุ

อุปกรณที่ใชในสํานักงาน การเบิกจายคาตอบแทนและตั้งงบประมาณ ซึ่งงานธุรการมีบุคลากร

จํานวนจํากัด การปฏิบัติงานของบุคลากรงานธุรการตองสนับสนุนภารกิจของทุกศูนย – สํานัก 

ใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย แตเนื่องจากการปฏิบัติงานยังมีปญหา        

และอุปสรรค มีความลาชา ความผิดพลาดของเอกสาร แบบฟอรมมีหลายรูปแบบไมเปน

มาตรฐานเดียวกัน และการเปลี่ยนแปลงแบบฟอรมตางๆ ยังไมคงที่ สงผลใหเกิดความสับสนตอ

ผูปฏิบัติ  เปนตน   

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ไดดําเนินการจัดทํางาน

ธุรการสารบรรณตามมหาวิทยาลัย เพื่อใหงานธุรการสารบรรณมีระบบการบริการ ข้ันตอน  

กระบวนการจัดการ และการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารตามภารกิจของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา

ลงกรณราชวิทยาลัยสวนกลาง  แตอยางไรก็ตามการบริหารจัดการธุรการหรืองานสารบรรณ

ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ก็ยังมีปญหาและอุปสรรคในการ

บริหารจัดการงานธุรการได แตการใหบริการ ขั้นตอนของกระบวนการจัดการ และการจัดเก็บ

เอกสารที่ยังไมมีประสิทธิภาพ ทําใหงานธุรการเปนไปอยางลาชา ขาดการตอเนื่องในการจัดเก็บ

ขอมูล เอกสาร สอดคลองกับ อ.สมชัย ปราบรัตน นางสาวนัฐิยา สุดรักษ และจิราภรณ  

บัวเพ็ชร ไดวิจัยเรื่อง ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานธุรการของศูนย – สํานัก มหาวิทยาลัย

หาดใหญ พบวา (๑) บุคลากรมีความคิดเห็นตอประสิทธิภาพการปฏิบัติงานธุรการในภาพรวม

ทั้ง ๕ ดาน คือ ดานคุณภาพของงาน  ดานความรอบรูในงานที่ทํา  ดานความรวดเร็ว  ดาน

ความประหยัดคุมคาในการใชทรัพยากร และดานความพึงพอใจของผูมารับบริการ อยูในระดับ

มาก (๒) บุคลากร ที่มีเพศ อายุ ระดับการศึกษา รายไดตอเดือนและอายุการทํางาน แตกตาง

กันมีความคิดเห็นตอประสิทธิภาพการปฏิบัติงานธุรการของศูนย – สํานักในภาพรวมและราย

ดานไมแตกตางกัน ทั้งนี้เนื่องมาจากการปฏิบัติงานธุรการของศูนย – สํานัก มหาวิทยาลัย
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หาดใหญ มีการใหบริการแกบุคลากรมหาวิทยาลัยหาดใหญโดยใชมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เหมือนกันทุก ศูนย – สํานัก ในมหาวิทยาลัยหาดใหญ๒ นอกจากนี้ นางวิไลวรรณ  สิงหเจริญ๓ 

ไดวิจัยเรื่อง การพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ 

พบวา (๑) ยังไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควร ดานการจัดทําหนังสือตองมีการพัฒนาความรู

ความสามารถ ความไมเพียงพอของวัสดุอุปกรณ การลาชาในการรับ – สงหนังสือ ยังปฏิบัติไม

ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ ไมมีระบบควบคุมติดตามหนังสือราชการที่ถูกตอง  มีการ

คนหาไมพบ การจัดเก็บหนังสือราชการไมเปนหมวดหมู ทําใหขาดประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงาน ดังนั้น ผูบังคับบัญชาจะตองพัฒนาเจาหนาที่ใหมีความรูความเขาใจในการ

ปฏิบัติงานสารบรรณในดานตางๆ มากย่ิงข้ึน โดยใหเรียนรูจากการปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนา

จริง (๒) การพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและสารบรรณ ในดานการจัดทําหนังสือราชการ  

ดานการรับหนังสือ และดานการสงหนังสือราชการ พบวา มีระดับความตองการพัฒนาอยูใน

ระดับมากทุกดาน ดังนั้น ผูบังคับบัญชาควรกระตุนใหบุคลากรเห็นความสําคัญของการพัฒนา

งานสารบรรณ ตองมองเห็นประโยชนในการปฏิบัติราชการอยางแทจริง ใหบุคลากรไดเรียนรู

และอยากมีสวนรวมในการพัฒนาเพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยและตนเอง พยายามดึง

ศักยภาพของตนเองออกมา จึงจะชวยใหเกิดการเรียนรูเกิดการพัฒนาไดงาย และสามารถ

นําไปใชใหเกิดประโยชนในการทํางานสารบรรณไดอยางสูงสุด 

จากปญหาดังกลาวขางตน ผูวิจัยเปนกลุมหนึ่งที่ปฏิบัติงานและเก่ียวของโดยตรงกับ

งานธุรการของศูนย – สํานัก ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร        

จึงมีความสนใจที่จะศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของงานธุรการทุก ศูนย – สํานัก        

ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร โดยใหบุคลากรในมหาวิทยาลัย

มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ซึ่งเปนผูรับบริการ เปนผูประเมินการปฏิบัติงาน

ของงานธุรการ ท้ังนี้เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และจะไดนํา

ผลการวิจัยนี้มาปรับปรุง แกไข พัฒนางานใหเกิดผลดีย่ิงขึ้นตอไป 

 

                                                           
๒ โชติกา ศิลาเกษ, ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานธุรการ  กองงานวิทยาเขตบางนา  สํานักงาน

อธิการบด ีมหาวิทยาลัยรามคําแหง, วิจัยมหาวิทยาลัยรามคําแหง, ๒๕๔๙. 
๓ วารสารวิชาการ (ปขมท.) ปที่ ๑ ฉบับที่ ๒  (เดือนพฤษภาคม–สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๕), หนา ๕๓. 



๖๗ Journal of Graduate Studies Review MCU Phrae Vol. 2 No. 2 (July–December 2016) 

วัตถุประสงคของการวิจัย 

 เพ่ือศึกษาการบริหารจัดการงานธุรการของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

วิทยาเขตแพร ประจําปการศึกษา ๒๕๕๗ 

 

ขอบเขตและกรอบแนวคิดของการวิจัย 

ขอบเขตดานเนื้อหา   

การวิจัยครั้ งนี้มุ งศึกษาประเมินความพึงพอใจของการบริการงานธุรการของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ประจําปการศึกษา ๒๕๕๗ โดยผู

ศึกษาไดนําแนวทางการศึกษาความพึงพอใจ มาประยุกตเปนกรอบการศึกษาใน ๓ ดาน           

คือ ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ ดานขั้นตอนกระบวนการ และดาน การจัดเก็บขอมูล 

  
ขอบเขตดานประชากรและกลุมตัวอยาง 

 ประชากรที่ใชในการวิจัยครั้งนี้ ไดแก ผูบริหาร คณาจารย และเจาหนาที่ภายใน

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร จํานวนทั้งหมด ๖๕ รูป/คน  

 กลุมตัวอยาง ไดแก ผูบริหาร คณาจารย และเจาหนาที่ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง

กรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร จํานวน ๔๙ รูป/ คน โดยวิธีการเปดตารางสําเร็จของเครซี่และ

มอรแกน (Krejcie  and  Morgan) 

  

 ขอบเขตดานตัวแปร 

 ตัวแปรตน  ไดแก  คุณลักษณะสวนบุคคลของประชากรที่ตอบแบบสอบถาม จําแนก

เปน  เพศ  อายุ  ระดับการศึกษา  ประเภทตําแหนง  และประสบการณในการทํางาน 

 ตัวแปรตาม  ไดแก  การศึกษาการบริการงานธุรการของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย  วิทยาเขตแพร ใน ๓ ดาน ไดแก ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ  ดานข้ันตอน

กระบวนการ  และดานการจัดเก็บขอมูล  
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กรอบแนวความคิด (Conceptual Framework) ของการวิจัย 

  ตัวแปรตน     ตัวแปรตาม 

 

 

 

 

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

๑. ประเมินการใหบริการ หมายถึง การประเมิน โดยใชกระบวนการในการเก็บ

รวบรวมและวิเคราะหขอมูลของการใหบริการงานธุรการ และพิจารณาบงชี้ใหทราบถึงจุดเดน

หรือจุดดอยของการใหบริการนั้นอยางมีระบบแลวตัดสินใจวาจะปรับปรุงแกไข และพัฒนาใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนตอไปอยางไร 

๒. งานธุรการ หมายถึง การดําเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของหนวยงานสภา
มหาวิทยาลัย โดยแบงออกเปน ๙ งาน ดังตอไปนี้ การรับหนังสือ การสงหนังสือ งานพิมพและ
รางโตตอบ งานจัดเก็บและคนหาเอกสาร งานการเงิน งานงบประมาณ งานพัสดุ งานควบคุม
การใชโทรศัพท และงานเผยแพรขอมูล 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ไดบัญญัติความหมายของงาน
ธุรการ ไวดังนี้ “ธุรการ การจัดกิจการงานโดยสวนรวมของแตละหนวย ซึ่งมิใชงานวิชาการ”
ดังนั้น งานธุรการ จึงหมาย รวมถึง “งาน ราง พิมพโตตอบ ติดตอประสานงาน ไมวาจะเปนทาง 
หนังสือ การพูด และการสื่อสารทาง ระบบอิเล็กทรอนิกสหรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงาน
เอกสาร ซึ่งมิใชงานวิชาการ” 

๓. ดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ หมายถึง การแตงกาย การใชวาจา ความเอาใจใส         
ความยิ้มแยม แจมใส การใหบริการดวยความเสมอภาค และความซื่อสัตยของเจาหนาที่ 
 ๔. ดานขั้นตอนกระบวนการ หมายถึง การบริการที่เปนระบบข้ันตอนมีระยะเวลาที่
เหมาะสมกับสภาพงาน การใหบริการมีขั้นตอน มีอุปกรณที่ทันสมัย ไมยุงยากในการใหบริการ
และเปนการใหบริการแบบจุดเดียว 

คณุลกัษณะสวนบุคคล 

๑.เพศ 

๒.อาย ุ

๓.ระดับการศกึษา 

๔.ประเภทตาํแหนง 

๕.ประสบการณในการทํางาน 

การศกึษาการบรหิารจดัการงานธรุการของมหาวิทยาลยั

มหาจฬุาลงกรณราชวทิยาลยั 

วทิยาเขตแพร ทั้ง  ๓  ดาน  ไดแก 

๑. ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ 

๒. ดานขั้นตอนกระบวนการ 

๓. ดานการจัดเก็บขอมูล 
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  ๕. ดานการจัดเก็บขอมูล หมายถึง มีระบบการแบงแยกหนังสือทั้งรับ และสง ออกเปน
หมวดหมู ชัดเจน สามารถใหบริการสืบคนเอกสาร ยอนหลังได เชน กรณีเอกสารชํารุด หรือ 
สูญหาย เปนตน 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 เพ่ือประโยชนในการปรับปรุงแกไข และพัฒนาใหระบบงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
และประโยชนตอหนวยงานมากที่สุดใน ๓ ดาน  คือ ดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ  ดานข้ันตอน
กระบวนการ  และดานการจัดเก็บขอมูล 
 

วิธีดําเนินการวิจัย 

๑. การศึกษาภาคสนาม 
เปนการวิจัยเชิงสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการงานธุรการของมหาวิทยาลัยมหา

จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
ประชากรที่ใชในการวิจัยครั้งนี้ ไดแก ผูบริหาร คณาจารย และเจาหนาที่ภายใน

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร จํานวนทั้งหมด ๖๕ รูป/คน 
 กลุมตัวอยาง ไดแก ขาราชการที่ดํารงตําแหนงเจาหนาที่ หัวหนาฝาย/หัวหนาสาขาวิชา 
อาจารย รองผูอํานวยการสํานัก/วิทยาลัย ผูอํานวยการสํานัก/วิทยาลัย และตําแหนงผูชวย
อธิการบดี  ที่มีอํานาจหนาที่เก่ียวของกับการบริหารบุคลากรของผูบริหารมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร จํานวน ๔๙ รูป/ คน โดยวิธีการเปดตารางสําเร็จของเครซี่
และมอรแกน (Krejcie and Morgan) 

เครื่องมือที่ใชในการวิจัยเปนแบบสอบถามสํารวจประเมินการใหบริการงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร โดยแบงการสํารวจออกเปน ๓ สวน 
คือ   

สวนที ่๑ : ขอมูลทั่วไปเก่ียวกับปจจัยสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถาม จํานวน ๕ ขอ
คําถาม 

สวนที่ ๒ : การประเมินความพึงพอใจการใหบริการงานธุรการของมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร จํานวน ๑๘ ขอคําถาม ประกอบดวย ๓ ดาน ดังนี ้ 

๑. ความพึงพอใจดานเจาหนาที่ผูใหบริการ จํานวน ๖ ขอคําถาม  
๒. ความพึงพอใจดานขั้นตอนกระบวนการ จํานวน ๖ ขอคําถาม  
๓. ความพึงพอใจดานการจัดเก็บขอมูล จํานวน ๖ ขอคําถาม  
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สวนที่ ๓ : ขอมูลขอเสนอแนะเกี่ยวกับการใหบริการงานธุรการและประสิทธิภาพ
ในการทํางานของบุคลากร  

 
๒. การเก็บรวบรวมขอมูล 

๒.๑ แหลงขอมูลทุติยภูมิ เปนการเก็บรวบรวมขอมูลจากการคนควาขอมูลที่
รวบรวมไดจากหนังสือ  วารสาร  บทความ  งานวิจัย  รายงานการวิจัยที่เกี่ยวของ และขอมูล
ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๒.๒ การเก็บรวบรวมขอมูลของคณะผูวิจัยนําแบบสอบถามไปเก็บรวบรวมขอมูล
ดวยตนเองในชวงเดือน กันยายน ๒๕๕๗ 

๒.๓ เมื่อไดรับแบบสอบถามครบตามจํานวนที่ตองการไดทําการตรวจสอบความ
สมบูรณของแบบสอบถามเพ่ือนําไปวิเคราะหขอมูล 
 ๓. การนําเสนอขอมูล 
 วิเคราะหขอมูลที่ไดจากการรวบรวม และจดบันทึกนํามาเขียนเปนแบบเชิงพรรณนา  
เพ่ือนําเสนอขอมูล 
 

สรุปผลการวิจัยและอภิปรายผล 

 การวิจัยเรื่อง การประเมินการใหบริการงานธุรการของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ในปการศึกษา ๒๕๕๗ ครั้งนี้  เปนการวิจัยซึ่งผูวิจัยไดตั้ง

วัตถุประสงคของการวิจัย (Research Objectives) ไว คือ เพ่ือประเมินการใหบริการงาน

ธุรการของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

 ในการวิจัยครั้งนี้กลุมตัวอยาง ไดแก ขาราชการที่ดํารงตําแหนงเจาหนาที่  หัวหนา

ฝาย/หัวหนาสาขาวิชา อาจารย รองผูอํานวยการสํานัก/วิทยาลัย ผูอํานวยการสํานัก/วิทยาลัย  

และตําแหนงผูชวยอธิการบดี รวมถึงเจาหนาที่ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

วิทยาเขตแพร จํานวน ๔๙ รูป/คน โดยวิธีการเปดตารางสําเร็จของเครซี่และมอรแกน           

(Krejcie and Morgan) และใชวิธีการสุมแบบเฉพาะเจาะจงใหไดกลุมตัวอยางตามจํานวนที่

กําหนด เครื่องมือที่ใชในการวิจัย ไดแก แบบสอบถามประเมินความพึงพอใจของการบริการงาน

ธุรการมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

 การศึกษาการบริหารจัดการงานธุรการของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

วิทยาเขตแพร ปการศึกษา ๒๕๕๗ สามารถอภิปรายผลการวิจัยได คือ สวนใหญมีความพึง
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พอใจอยูในระดับมากทุกดาน ดานท่ีมีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก ดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ รองลงมา

คือ ดานการจัดเก็บขอมูล สวนดานที่มีคาเฉลี่ยต่ําสุด ไดแก ดานขั้นตอนกระบวนการตามลําดับ 

ดังนั้น เจาหนาที่บริการงานธุรการควรมีคุณสมบัติของเจาหนาท่ีกับการเก็บเอกสาร ดังที่ นาง

สุพัณณฏฐ ประชานิยม๔ ไดกลาวไววา ๑) รูจักการจัดแบบเอกสารใหเปนระบบ ๒) เปนผูมี

ความละเอียดสุขุมรอบคอบ มีระเบียบวินัย ๓) มีความจําดี ฉลาด และมีไหวพริบ ๔) มีความคิด 

ริเริ่มสรางสรรค ขยั่นหมั่นเพียร ๕) เก็บความลับในหนาที่การงานอยางเครงครัด     

  ปจจัยสนับสนุนและสิ่งอํานวยความสะดวกตอการบริการงานธุรการที่สําคัญของ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ที่สําคัญ ทั้งตอตัวผูใหบริการ            

และผูรับบริการ ที่ควรจะจําไว คือ การบริการ (Service) คือ การใหความชวยเหลือ หรือการ

ดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอื่น การบริการที่ดี ผูรับบริการก็จะไดรับความประทับใจ และชื่น

ชมองคกร ซึ่งเปนสิ่งดีสิ่งหนึ่งอันเปนผลดีกับองคกรของเรา เบ้ืองหลังความสําเร็จเกือบทุกงาน 

มักพบวางานบริการเปนเครื่องมือสนับสนุนงานดานตาง ๆ เชน งานประชาสัมพันธ งานบริการ

วิชาการ เปนตน ดังนั้น ถาบริการดี ผูรับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเปนหนา

เปนตาขององคกร ภาพลักษณขององคกรก็จะดีไปดวย ใหบริการเพราะตองการสนองตอบตอ

ในทางจิตวิทยาคนเรามีความตองการถึง ๕ ระดับ ตามหลักของมาสโลว (Maslow’s needs) 

เริ่มจากตองการปจจัยพื้นฐานสําหรับชีวิต ตองการความรัก ตองการความปลอดภัย ตองการคน

มีคุณคา และตองการเดินสูความมีศกัยภาพของตน 

 

ขอเสนอแนะ 

 ขอเสนอแนะผลของการวิจัย 

 ผลการศึกษาเรื่องการบริหารจัดการงานธุรการของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย วิทยาเขตแพร ปการศึกษา ๒๕๕๗ เปนประโยชนโดยตรงกับมหาวิทยาลัยในการ

นําไปใชประโยชนในการปรับกลยุทธในการทํางานกับเจาหนาที่งานธุรการ ทั้งดานการบริการ  

ดานกระบวนการทํางาน  และดานการจัดเก็บขอมูลการทํางานธุรการ ท้ังนี้เพ่ือใหเจาหนาที่ได

ทราบถึงปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในการทํางานธุรการในดานตางๆ   
                                                           

๔ สุพัณณฏฐ ประชานิยม,๑.๕ คณุสมบัติของพนักงานกับการเก็บเอกสาร., (https://sites.google 

.com/a/ttc.ac.th/filin) 
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วารสารบัณฑิตศึกษาปริทรรศน มจร วิทยาเขตแพร ปที่ ๒ ฉบับที่ ๒ (กรกฎาคม–ธันวาคม ๒๕๕๙) 

 ขอเสนอแนะสําหรับนําการวิจัยไปใชในครั้งตอไป 

 ผูวิจัยมีความเห็นวาควรนําผลการวิจัยไปพัฒนาและเพ่ือเปนฐานขอมูลในการ

ปรับเปลี่ยนและแกไขในการบริการงานธุรการมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย          

วิทยาเขตแพร แกหนวยงานทั้งภายในและภายนอกในปการศึกษาตอไป โดยเฉพาะหัวขอ

รายการในดานที่มีคาประเมินความพึงพอใจการบริการงานธุรการท่ีต่ํา 

 

 

เอกสารอางอิง 

โชติกา ศิลาเกษ. ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานธุรการ. กองงานวิทยาเขตบางนา สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง : วิจัยมหาวิทยาลัยรามคําแหง, ๒๕๔๙.  

วารสารวิชาการ (ปขมท.) ปที่ ๑ ฉบับที่ ๒  เดือนพฤษภาคม – สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๕. 

สุพัณณฏฐ ประชานิยม. คุณสมบัติของพนักงานกับการเก็บเอกสาร. กรุงเทพฯ : บริษัทวิสิทธิ์

พัฒนาจํากัด, 2533.  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


