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บทน�ำ
	 การบรหิารงานทัว่ไปตามขอบข่ายกจิการบรหิารและ

จัดการสถานศึกษาเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร

องค์กรให้บริการบริหารงานอ่ืนๆ	บรรลุผลตามมาตรฐาน

คุณภาพ	และเป้าหมายที่ก�าหนดไว้	ซึ่งมีบทบาทหลักใน 

การประสาน	ส่งเสรมิ	สนบัสนนุและอ�านวยความสะดวกต่างๆ	 

ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ	มุ่งพัฒนาสถานศึกษา 

ให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม	ส่งเสริม 

การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา	ตามหลัก 

การบริหารงานที่มุ ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน๑	งานบริหารทั่วไป 

จึงเป็นงานที่เกี่ยวข้องการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด

พัฒนาคุณภาพทางการศึกษาอย ่างแท ้จริง	ขอบข ่าย 

การบริหารงานประกอบด ้วยการด� า เนินงานธุ รการ	 

งานเลขานุการคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง	งานพัฒนาระบบ

และเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ	การประสานงานและพัฒนา

เครือข่ายการศึกษา	การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร	 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ	การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ	

การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม	การระดม

ทรพัยากรเพ่ือการศึกษา	หน่วยงานและสถาบนั	การจดัระบบ

การควบคุมในหน่วยงาน๑

	 การด�าเนินงานธุรการเป็นงานที่ เป ็นหัวใจของ 

งานบริหารงานทั่วไป	จึงถือได้ว่าเป็นงานที่มีความส�าคัญต่อ

การที่จะท�าให้การด�าเนินงานทุกด้านบรรลุวัตถุประสงค์ที่

วางไว้	มีแนวทางการปฏิบัติ	คือ	ศึกษาสภาพงานธุรการของ

สถานศึกษาและระเบียบ	กฎหมาย	แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง	

งานแผนออกแบบงานธุรการ	ลดข้ันตอนการด�าเนินงานให้

มีประสิทธิภาพโดยอาจน�าเทคโนโลยีมาใช้ในการด�าเนินงาน

ให้เหมาะสม	จัดบุคลากรรับผิดชอบ	และพัฒนาให้มีความรู ้

ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ	จัดหาอุปกรณ์	 

hardware	และระบบ	software	ให้สามารถรองรับการปฏิบัติ

งานด้านธุรการได้ตามระบบที่ก�าหนดไว้	ด�าเนินการงาน

ธรุการตามระบบทีก่�าหนดไว้โดยยึดหลักความถกูต้อง	รวดเรว็	

ประหยัดและคุ้มค่า	ติดตามประเมินผล	และปรับปรุงงาน

ธุรการให้มีประสิทธิภาพ๑

	 สถานวิทยาศาสตร์คลินิก	เป็นหน่วยงานที่สังกัด

คณะแพทยศาสตร์	มีภารกิจในการให้บริการเพ่ือสนับสนุน

การจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาแพทย์ช้ันปีที่	๔	-	๖	

(ชั้นคลินิก)	แพทย์ใช้ทุน	ปี	๑	-	๓	แพทย์ประจ�าบ้านปี	๑	-	๓	 

แพทย ์ประจ�าบ ้านต ่อยอด	๑	-	๓	ซึ่ งประกอบด ้วย	 

๑๓	ภาควิชา	ได้แก่	ภาควิชาสูติศาสตร์-นรีเวชวิทยา	ภาควิชา

ศัลยศาสตร์	ภาควิชากุมารเวชศาสตร์	ภาควิชาอายุรศาสตร	์ 

ภาควิชาศัลยศาสตร ์ออร ์โธป ิดิกส ์	ภาควิชารังสีวิทยา	 

ภาควชิาจกัษวุทิยา	ภาควชิาโสต	ศอ	นาสกิวทิยา	ภาควชิาเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู	 

ภาควิชาเวชศาสตร์ฉุกเฉิน	ภาควิชาจิตเวชศาสตร์	ภาควิชา

วิสัญญีวิทยา	และภาควิชาพยาธินิติเวชวิทยา

	 การด�าเนินงานของสถานวิทยาศาสตร ์คลินิก	 

คณะแพทยศาสตร์	อาจกล่าวได้ว ่า	เป็นหน่วยงานที่ม ี

ความรับผิดชอบในระดับสูงทางการจัดการด้านการจัดการ

เรียนการสอนช้ันคลินิก	และการสนับสนุนการให้บริการงาน

ของแพทย์	ด้านการให้บริการผู้ป่วย	เอกสาร	บุคคล	การเงิน	 

และอ่ืนๆ	ด�าเนินงานโดยธุรการ	และธุรการประจ�าภาควิชา

จ�านวน	๑๓	ภาควิชา	จะเห็นได้ว่า	งานด้านเอกสารทั่วๆ	ไป

ไม่เฉพาะเจาะจงให้หน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบจะต้องอยู่

ในการดูแลของงานธุรการ	สถานวิทยาศาสตร์คลินิกทั้งสิ้น	 

นอกจากนั้นยังเป็นหน่วยงานที่ให ้บริการแก่หน่วยงาน

ต่างๆ	ในคณะแพทยศาสตร์และโรงพยาบาลธรรมศาสตร์

เฉลิมพระเกียรติด้วย

	 จากการวิเคราะห์สภาพปัจจุบันในการพัฒนา 

ระบบงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิกโดยวิธีการเก็บ

รวบรวมข้อมูลจากการสัมภาษณ์	และจากการสอบถาม 

หน่วยงานที่ เกี่ยวข ้องกับการบริหารงานธุรการ	พบว่า	 

การด�าเนินงานยังไม่เป็นระบบ	จ�านวนเจ้าหน้าที่ธุรการยังไม่

เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน	และความรู้ความสามารถเข้าใจ 

การปฏบิตังิานไม่สมบรูณ์	จงึท�าให้งานธรุการไม่ถูกต้องสมบรูณ์	 

บคุลากรทีท่�างานด้านธรุการมภีาระงานทีห่ลากหลาย	ปรมิาณ

งานมาก	ท�าให้เวลาท�างานด้านธรุการมจี�ากดั	ไม่เพียงพอและ

ต้องท�างานอย่างเร่งด่วน	ท�างานไม่เตม็ที	่บคุลากรทีท่�าหน้าที่

ธรุการมกีารเข้า-ออก	หรอืย้ายงานบ่อยๆ	ท�าให้ไม่รูบ้รบิทของ

หน่วยงานเท่าทีค่วร	การจดัเก็บเอกสารยังไม่เป็นระบบ	ไม่เป็น 

หมวดหมู ่สืบค้นใช้เวลานาน	เอกสารข้อมูลมีจ�านวนมาก 

สถานที่เก็บไม่เพียงพอ	การจัดเก็บยังไม่เป็นระบบท�าให้การ

ปฏิบัติงานธุรการไม่เกิดประสิทธิภาพ	

	 ดังนั้น	จึงมีความจ�าเป็นต้องมีการพัฒนาระบบ

งานธุรการให้มีประสิทธิภาพ	ใช้แนวคิดในการพัฒนาระบบ	 

การใช้วงจรการพัฒนา	System	Development	Life	Cycle	(SDLC)	 

การศึกษากรอบมติงิานธรุการ	และการพัฒนาระบบงานธรุการ	

โดยใช้กลยุทธ์	การประชุมกลุ่มย่อย	การประชุมเชิงปฏบิตักิาร	

การนิเทศงานในการด�าเนินการแต่ละขั้นตอนดังนี้
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 ๑. การศึกษาระบบ (system investigation)	เป็น

ข้ันตอนที่กลุ ่มผู ้ร ่วมวิจัยร่วมกันแสดงความคิดเห็น	และ

สะท้อนความคิดเห็นร่วมกันเก่ียวกับสภาพปัจจุบันและปัญหา

งานธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	คณะแพทยศาสตร์	

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์	ในการประชุมกลุ่มย่อย	เพ่ือให้

ได้มาซึ่งข้อมูลเบื้องต้นที่ส�าคัญต่อการพัฒนา	และเพ่ือหา

แนวทางการพัฒนาระบบงานธุรการให้สามารถปฏิบัติงาน 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพกว่าเดิม	พบว่า	สภาพงานธุรการ 

สถานวิทยาศาสตร์คลินิก	เรื่อง	การรับ-ส่งหนังสือราชการ

การเจ้าหน้าที่	การร่างโต้	-	ตอบหนังสือราชการ	การจัดเก็บ

หนังสือราชการ	ธุรการความรู้ความสามารถเข้าใจการปฏิบัติ

งานไม่สมบูรณ์	โดยใช้การประชุมเชิงปฏิบัติการ

 ๒. การวิ เคราะห ์ระบบ (system ana lys is )  

จากผลการศึกษาสภาพปัจจุบันและป ัญหางานธุรการ	 

สถานวิทยาศาสตร์คลินิก	คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัย

ธรรมศาสตร์	พบว่า	เจ้าหน้าที่ธุรการความรู้ความสามารถ

เข้าใจการปฏิบัติงานไม่สมบูรณ์	ทั้ง	๓	กรอบ	ซึ่งน�าไปสู่

การพัฒนาระบบงานธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	 

คณะแพทยศาสตร์	จึงควรแก้ปัญหาโดยการพัฒนาระบบ

งานธุรการให้มีความเป็นระบบ	ซึ่งในการวิจัยจึงร่วมกัน

วิเคราะห์จุดแข็ง	-	จุดอ่อนของระบบงานเดิม	และวิเคราะห ์

ความต้องการในการพัฒนา	เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนา	โดย

ใช้กิจกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการ	วิเคราะห์หากลยุทธ์ที่จะ

ใช้ในการพัฒนาระบบงานธุรการ	สถานวิทยาศาสตร์คลินิก	

คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์

	 โดยให้ท�าการพัฒนาระบบงานธุรการตามกรอบ	 

๓	ด้าน	คือ	ด้านการรบั	-	ส่งหนงัสือราชการ	การร่าง	-	โต้ตอบ

หนงัสือราชการ	และการจดัเก็บหนงัสอืราชการ	เพ่ือน�าข้อมลูที่

ได้มาเป็นแนวทางในการออกแบบงานธรุการทีม่ปีระสทิธภิาพ

ต่อไป

 ๓. การออกแบบระบบ (system des ign)  

การออกแบบระบบเป็นข้ันตอนที่จะน�าไปสู ่การออกแบบ

ระบบงานสารบรรณของสถานวิทยาศาสตร ์ ค ลินิ ก	 

คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์	ในด้านการ 

รับ	-	ส่งหนังสือราชการ	การร่าง	-	โต้ตอบหนังสือราชการ	

และการจดัเกบ็หนงัสอืราชการ	ในการออกแบบงานธรุการ	ซึง่ 

การด�าเนนิการในข้ันตอนนีใ้ช้กจิกรรม	การประชุมเชิงปฏบิตักิาร	

โดยมีเป้าหมายเพ่ือให้กลุ่มผู้ร่วมวิจัยได้มีความรู้	ความเข้าใจ

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการ	และระบบงานธุรการที่ดี	 

เพ่ือน�าความรูท้ีไ่ด้นัน้มาเป็นแนวทางในการออกแบบระบบงาน

ธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	คณะแพทยศาสตร์	เพ่ือ

ให้ได้ระบบงานธุรการที่ดี	และเหมาะสมกับสภาพปัจจุบันของ

สถานวิทยาศาสตร์คลินิก	กลุ่มผู้ร่วมวิจัยก�าหนดและวางแผน

ร่วมกัน	โดยศึกษาเอกสาร	ต�าราเก่ียวกับงานธุรการ	และ

ระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ	(ฉบบัที	่๒)	 

พ.ศ.	๒๕๔๘	ที่มีรายละเอียดในการด�าเนินการทั้ง	๕	ด้าน	

คือการจัดท�าหนังสือราชการ	การรับ	-	ส่งหนังสือราชการ	 

การเก็บหนังสือราชการ	การยืมหนังสือราชการ	การท�าลาย

หนงัสอืราชการได้เป็นอย่างด	ีถกูต้อง	รวดเรว็เป็นปัจจบุนัและ

มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

 ๔. การน�าระบบไปใช้ (system implementa -

tion)		ข้ันตอนการใช้ระบบเป็นข้ันตอนที่ด�าเนินการหลัง

จากที่ได้ออกแบบระบบงานธุรการเสร็จเรียบร้อยแล้ว	เป็น

ข้ันตอนที่ก�าหนดข้ึนเพ่ือให้ผู้ใช้ระบบสามารถใช้ระบบที่ได้

ออกแบบไว้	โดยใช้กจิกรรมการนเิทศงาน	เพ่ือมอบงานให้กบั 

กลุ่มผู้ร่วมวิจัย	และท�าความเข้าใจ	สร้างข้อตกลงร่วมกัน	 

พูดคุยแลกเปลีย่นความคิดเหน็เกีย่วกับสาระความรูใ้นการน�า

ระบบงานธุรการไปใช้	โดยผู้วิจัยและกลุ่มผู้ร่วมวิจัยปรึกษา

หารือกันพัฒนาระบบงานมาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน	

เพื่อเป็นการให้ความรู้เพิ่มเติม	และน�า	flow	chart	ทั้ง	๓	ด้าน	 

มาใช ้ในการนิเทศงาน	เ พ่ือสร ้างข ้อตกลงร ่วมกันใน 

การปฏิบัติงานตามข้ันตอน	ท�าให้การปฏิบัติงานเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน

 ๕. การดูแลรักษาและตรวจสอบระบบ (system 

maintenance and review)	เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการพัฒนา

ระบบงานธรุการ	สถานวทิยาศาสตร์คลนิกิ	คณะแพทยศาสตร์	

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์	ด้านการรับ	-	ส่งหนังสือราชการ	 

การร่าง	-	โต้ตอบหนงัสือราชการ	และการจดัเกบ็หนงัสือราชการ	 

โดยใช้กิจกรรมนเิทศงาน	ตดิตามงาน	และประเมนิตามสภาพ

จริง	เพื่อตรวจสอบความส�าเร็จของการใช้ระบบที่ได้ออกแบบ

ไว้	ว่าสามารถแก้ปัญหาและพฒันาได้อย่างไร	และดูแลระบบ

ให้สามารถใช้งานได้ดีอย่างต่อเนื่อง

วัตถุประสงค์ของการวิจัย

	 ๑.	เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาระบบและการปฏิบัติ

งานธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	

	 ๒.	เพ่ือศึกษาความพึงพอใจระบบและการปฏบิตังิาน

ของธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	

	 ๓.	เพ่ือศึกษาแนวทางในการพัฒนางานธุรการ 

สถานวิทยาศาสตร์คลินิก
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วิธีกำรศึกษำ
	 ผูศึ้กษาใช้หลกัการวจิยัปฏบิตักิาร	(action	research)	

มาช่วยพัฒนาโดยใช้หลักการและข้ันตอนตามแนวคิดของ 

เคมมิส	และแม็กแทรกการ์ท๒	มาเป็นแนวทางการด�าเนิน

งานวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	

คณะแพทยศาสตร์	มหาวทิยาลัยธรรมศาสตร์	โดยด�าเนนิการ 

ตามวงจรการวิจัยปฏิบัติการ	PAOR	ซึ่งมีวิธีการตามวงจร	

๔	ข้ันตอน	คือ	การวางแผน	(planning)	การปฏิบัติ	(action)	 

การสังเกต	(observation)	และการสะท้อนผล	(reflection)	

	 กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาก�าหนดกลุ่มตัวอย่าง

แบบบังเอิญ	ที่ส�าคัญกลุ ่มตัวอย่างต้องเป็นผู ้ใช้บริการที่

เกี่ยวข้องโดยตรงและพร้อมให้ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับสภาพการ

ด�าเนินงานระบบงานธุรการทั้ง	๓	ด้าน	ได้แก่	ด้านทรัพยากร	

ด้านกระบวนการ	และด้านบรกิาร	กลุม่ตวัอย่างประกอบด้วย

ผู้บริหารจ�านวน	๓	คน	หัวหน้าสาขา	๑๓	คน	ตัวแทนอาจารย์

สาขาละ	๒	คน	จ�านวน	๓๙	คน	หัวหน้างานและนักวิชาการ

ศึกษาที่ใช้บริการ	จ�านวน	๒๒	คน	รวมกลุ่มตัวอย่างทั้งหมด	

จ�านวน	๖๔	คน

ขั้นตอนการศึกษา

	 ๑ .	ผู ้ วิ จั ย ศึกษาวิ เคราะห ์สภาพป ั จจุบั น ใน 

การพัฒนาระบบงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	ซึ่ง

เป็นการด�าเนินการก่อนการพัฒนา	โดยวิธีการเก็บรวบรวม

ข้อมูลจากการสัมภาษณ์	และจากการสอบถามหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานธุรการ	ซึ่งด�าเนินการเป็น	๒	 

วงรอบ	โดยวงรอบที่	๑	ด�าเนินการระหว่างเดือนเมษายน	-	

สิงหาคม	พ.ศ.	๒๕๕๕	และวงรอบที่	๒	ด�าเนินการระหว่าง

เดือนกันยายน	-	ธันวาคม	พ.ศ.	๒๕๕๕	แบบสอบถามแบ่ง

ออกเป็น	๓	ตอน	คือ

 ตอนที่ ๑	เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับสถานภาพของ

ผู้ตอบแบบสอบถาม

 ตอนที่ ๒	เป็นแบบสัมภาษณ์สภาพและปัญหา

การปฏิบัติงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิกใน	๓	ด้าน	

ได้แก่	ด้านทรัพยากร	ด้านกระบวนการ	และด้านการบริการ	

แนวทางในการแก้ไขและพัฒนา

 ตอนที่ ๓	เป็นแบบสอบถามเก่ียวกับความพึงพอใจ

งานด้านธรุการของสถานวทิยาศาสตร์คลินกิเป็นแบบสอบถาม

มาตราส่วนประมาณค่า	(rating	scale)	๕	ระดับ	ซึ่งก�าหนด 

ค่าคะแนนเป็น	๕	๔	๓	๒	๑	ตามแบบของลิเคอร์ท	(Likert	

scale)	ส�าหรับการจัดท�าและการวิเคราะห์ข้อมูล	ผู้ศึกษาได้

ด�าเนินการ	ดังต่อไปนี้

	 ๑.	การจดัท�าข้อมลูโดยยึดหลักสามเส้า	(Triangulation	 

technique)

	 ๒.	การวิเคราะห์ข้อมูล	ผู้ศึกษา	วิจัยด�าเนินการ

วิเคราะห์ข้อมูลตามขั้นตอนต่อไปนี้

	 ๒.๑	แบบบนัทกึ	ผูศึ้กษาค้นคว้าด�าเนนิการวเิคราะห์

ข้อมลูสภาพปัญหา	แนวทางแก้ไขและการออกแบบการพัฒนา

ระบบงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิก

	 ๒.๒	ข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์	ผู้ศึกษาค้นคว้า 

น�ามาสรุปเรียบเรียงบรรยายเชิงพรรณนา

	 ๒.๓	ข้อมลูทีไ่ด้จากการสงัเกต	ผูศึ้กษาค้นคว้าน�ามา

สรุป	เรียบเรียงบรรยายเชิงพรรณนา

	 ๒.๔	ข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถามความพึงพอใจ

ของผู ้ ใช ้บริการงานธุรการ	สถานวิทยาศาสตร ์คลินิก	 

คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์	ซึ่งมีลักษณะ

เป็นแบบค่าคะแนนที่ได้จากการวิเคราะห	์น�ามาเปรียบเทียบ

กบัเกณฑ์เพ่ือประเมนิระดบัความคิดเหน็	๕	ระดบั	มาวเิคราะห์

ดังนี้

 รายข้อ ระดับความพึงพอใจ ค่าเฉลี่ย ระดับความพึงพอใจ

	 ๕	 มากที่สุด	 ๔.๕๑	-	๕.๐๐	 มากที่สุด

	 ๔	 มาก	 ๓.๕๑	-	๔.๕๐	 มาก

	 ๓	 ปานกลาง	 ๒.๕๑	-	๓.๕๐	 ปานกลาง

	 ๒	 น้อย	 ๑.๕๑	-	๒.๕๐	 น้อย

	 ๑	 น้อยที่สุด	 ๐.๐๐	-	๑.๕๐	 น้อยที่สุด

	 สถิติที่ใช้ในการศึกษา	ได้แก่	ร้อยละ	(percentage)	 

ค่าเฉลี่ย	(mean)	ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน	(standard	deviation)	

และ	(F-test)	การเปรยีบเทยีบแต่ละกลุม่	สถานวทิยาศาสตร์คลนิกิ  

คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
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	 ๒.	ผู้วิจัยด�าเนินการพัฒนาระบบงานธุรการสถาน

วิทยาศาสตร์คลินิก	โดยใช้กระบวนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ	

(action	research)	ผู้วิจัยน�าเอาหลักการและข้ันตอนตามแนว

คิดของเคมมสิและแมก็แทรกการ์ท	ด�าเนนิการเป็น	๒	วงรอบ	

(spiral)	แต่ละวงรอบ	ประกอบด้วย	๔	ขั้นตอน	ดังนี้

	 ๑.	การวางแผน	(planning)	เป็นการวางแผนพัฒนา

ระบบงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิก

	 ๒.	การปฏิบัติการ	(act ion)	เป ็นการพัฒนา 

ระบบงานธุรการคลินิก	โดยยึดรูปแบบวิธีการพัฒนาระบบ	

(System	Development	Life	Cycle;	SDLC)

	 ๓.	การสัง เกต	(observat ion )	เป ็นการเก็บ

รวบรวมข้อมูลด้วยการสังเกต	การสัมภาษณ์	การสอบถาม 

ความพึงพอใจการใช้ระบบตามแผนปฏิบัติการ

	 ๔.	การสะท้อนผล	(reflection)	เป็นการน�าข้อมูลที่

ได้จากการสังเกตมาสรุป	วิเคราะห์	เพ่ือพิจารณาและตัดสิน

ว่ากิจกรรมใดบรรลุวัตถุประสงค	์และมีกิจกรรมใดควรจะได้

รับการปรับปรุง	รวมถึงวางแผนการพัฒนาให้เกิดข้ึนอย่าง 

ต่อเนื่องสม�่าเสมอต่อไป

ˉ

 
การพัฒนาระบบงานธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก

 ระดับความพึงพอใจ

 x S.D. การแปลผล

	 ๑.	ด้านทรัพยากรของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	 ๓.๔๙	 ๐.๔๓	 ปานกลาง

	 ๒.	ด้านกระบวนการท�างานของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	 ๓.๒๖	 ๐.๗๒	 ปานกลาง

	 ๓.	ด้านการให้บริการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	 ๓.๒๑	 ๐.๕๓	 ปานกลาง	

ตารางที่ ๑	ค่าคะแนนเฉล่ีย	(x)	และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน	(S.D.)	ของคะแนนความพึงพอใจของผู้ใช้บริการด้านธุรการ 

	 สถานวิทยาศาสตร์คลินิก	จ�าแนกเป็นรายด้าน

ˉ

	 ๓.	ผลการพัฒนาในวงรอบที่	๑	พบว่า	เจ้าหน้าที่

ธุรการไม่เก็บเอกสารที่ด�าเนินการเสร็จแล้วเข้าแฟ้มที่จัดไว้

อย่างเป็นระบบ	บางครั้งเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วรวม

กันไว้บนโต๊ะหรือในตะแกรงเก็บเอกสาร	ผู้วิจัยจึงได้น�าผล

สะท้อนจากการด�าเนินการในวงรอบที่	๑	มาปรับปรุงแก้ไข

พัฒนาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น	ซึ่งหลังจากที่ด�าเนินการพัฒนา

ในวงรอบที่	๒	พบว่า	การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บหนังสือ

ราชการเจ้าหน้าที่ได้ด�าเนินการแยกหนังสือตามประเภทและ 

เรื่องของหนังสือ	แล้วน�าหนังสือที่แยกแล้วจัดใส่แฟ้มตาม

ระบบที่ก�าหนดไว้	เก็บแฟ้มเข้าตู้แยกตามงานต่างๆ	ได้อย่าง

ถูกต้อง	สะดวก	รวดเร็ว	เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการสืบค้น

มากยิ่งขึ้น

ผลกำรศึกษำ
	 การน�าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจ 

งานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	ด้วยโปรแกรมส�าเร็จรูป	

มีผลการศึกษา	ดังนี้

 จากตารางที่	๒	พบว่า	ความพึงพอใจโดยรวมอยู่ใน

ระดบัปานกลาง	(x =	๓.๒๙)	เมือ่พิจารณาความพึงพอใจรวมของ

เจ้าหน้าที	่อยู่ในระดบัปานกลาง	(x	=	๓.๓๑)	และความพึงพอใจ 

รวมของระบบอยู่ในระดับปานกลาง	(x	=	๓.๒๘)ˉ

ˉ

ˉ

ตารางที่ ๒	 ค่าคะแนนเฉลีย่	(x)	และค่าส่วนเบีย่งเบนมาตรฐาน	(S.D.)	ของคะแนนความพึงพอใจโดยรวมของผูใ้ช้บรกิารงานธรุการ 

	 สถานวิทยาศาสตร์คลินิก

ˉ

 การพัฒนาระบบงานธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก ระดับความพึงพอใจ

 ด้านภาพรวมของความพึงพอใจ x S.D. การแปลผล

	 ๑.	ความพึงพอใจรวมของเจ้าหน้าที่	 ๓.๓๑	 ๐.๖๖๔	 ปานกลาง

	 ๒.	ความพึงพอใจรวมของระบบ	 ๓.๒๘	 ๐.๖๐๓	 ปานกลาง

 รวม ๓.๒๙ ๐.๖๓ ปานกลาง

ˉ

ˉ

ˉ

ˉ	 จากตารางที	่๑	พบว่า	ความพึงพอใจของผูใ้ช้บรกิาร

ของงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิกที่มีต่อด้านทรัพยากร	

อยู่ในเกณฑ์ระดับปานกลาง	(x	=	๓.๔๙)	ด้านกระบวนการอยู่

ในเกณฑ์ระดับปานกลาง	(x	=	๓.๒๖)	และด้านการให้บริการ

อยู่ในเกณฑ์ระดับปานกลาง	(x	=	๓.๒๑)
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 สรุปผลสภาพปัจจุบัน

 การศึกษาเรื่อง	การพัฒนาระบบงานธุรการของ 

สถานวิทยาศาสตร์คลินิก	คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัย

ธรรมศาสตร์	สรุปผลสภาพปัจจุบัน	ดังนี้

	 ๑.	การศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาในการปฏิบัติ

งานธุรการนั้น	พบว่า	ด้านทรัพยากร	มีบุคลากรไม่เพียงพอ	

บุคลากรความรู้ความสามารถเข้าใจการปฏิบัติงานไม่สมบูรณ์

	 ๒.	ด้านอุปกรณ์	มีอุปกรณ์เพียงพอแต่น�ามาใช้

ประโยชน์ในการปฏิบัติงานไม่คุ้มค่า	ส�าหรับด้านกระบวนการ	

พบว่า	มีภาระงานด้านเอกสารซ�้าซ ้อน	ทั้งเอกสารของ 

คณะแพทยศาสตร์และกลุ่มงานแพทย์ท�าให้มีภาระงานเพ่ิม

มากขึ้น	แต่ละขั้นตอนมีการปฏิบัติแตกต่างกัน	มีขั้นตอนมาก

เกินไป	การประสานงานระหว่างหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย

มากเกินไป	ด้านการให้บริการ	พบว่า	บุคลากรมีภาระงาน

ปฏิบัติหลายด้าน	ท�าให้ขาดการติดตามงาน

	 ๓.	ผู้ใช้บริการงานธุรการของสถานวิทยาศาสตร์

คลินิก	คณะแพทยศาสตร ์	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร	์ 

มีความพึงพอใจด้านทรัพยากรโดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง	

	 จากตารางที่	๓	พบว ่า	ผลการเปรียบเทียบ 

ความพึงพอใจของการบริการงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์

คลินิกในด้านทรัพยากร	ด้านกระบวนการ	และด้านบริการ	 

ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส�าคัญทางสถิติที่ระดับ	๐.๐๕

*	<	๐.๐๕	**	<	๐.๐๑
	 SS	 ผลรวมก�าลังสองของผลต่าง	(sum	of	square)
	 df	 ระดับชั้นอิสระ	(degree	of	freedom)
	 MS	 ค่าคะแนนเฉลี่ยก�าลังสอง	(mean	square)
	 F	 ค่าสถิติ	F	ที่ใช้ทดสอบนัยส�าคัญของความแปรปรวนของกลุ่ม
	 p	 ระดับนัยส�าคัญทางสถิติที่ระดับ	๐.๐๕,	๐.๐๑

 ความพึงพอใจ แหล่งความแปรปรวน SS df MS F p

 ด้านทรัพยากร      

	 	 ผู้บริหาร	 ระหว่างกลุ่ม		 ๐.๔๔๐	 ๓	 ๐.๑๑๐	 ๐.๔๐๘	 ๐.๘๐๒

	 	 อาจารย์	 ภายในกลุ่ม	 ๑๕.๘๙๖	 ๓๙	 ๐.๒๖๙	 	

	 	 เจ้าหน้าที่		 	 ๑๖.๓๓๖	 ๒๒	 	 	

   รวม  ๓๒.๖๗๒ ๖๔   

 ด้านกระบวนการ      

	 	 ผู้บริหาร	 ระหว่างกลุ่ม		 ๒.๓๘๓	 ๓	 ๐.๕๙๖	 ๑.๗๙๑	 ๐.๑๔๓

	 	 อาจารย์		 ภายในกลุ่ม	 ๑๙.๖๒๑	 ๓๙	 ๐.๓๓๓	 	

	 	 เจ้าหน้าที่		 	 ๒๒.๐๐๔	 ๒๒	 	 	

   รวม  ๔๔.๐๐๘ ๖๔   

 ด้านบริการ      

	 	 ผู้บริหาร	 ระหว่างกลุ่ม		 ๒.๓๘๓	 ๓	 ๐.๕๙๖	 ๑.๗๙๑	 ๐.๑๔๓

	 	 อาจารย์		 ภายในกลุ่ม	 ๑๙.๖๒๑	 ๓๙	 ๐.๓๓๓	 	

	 	 เจ้าหน้าที่		 	 ๒๒.๐๐๔	 ๒๒	 	 	

   รวม  ๔๔.๐๐๘ ๖๔   

ตารางที่ ๓ ผลการเปรียบเทียบความพึงพอใจของการบริการงานธุรการสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	คณะแพทยศาสตร	์ 

	 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์	ใน	๓	ด้าน
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และเมื่อพิจารณาแต่ละรายการ	พบว่า	ผู้ใช้บริการมีความพึง

พอใจมาก	๗	รายการ	โดยรายการ	๑)	มคีวามรู	้ความสามารถ

ตรงกับหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายมีค่าเฉล่ียสูงสุด	และรองลง

มาได้แก่	๒)	การมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้มาติดต่อ	๓)	มีความ 

เสียสละ	๔)	มีเครื่องมือและวัสดุครุภัณฑ์เพ่ืออ�านวยความ

สะดวกในการปฏบิตังิานอย่างเพียงพอ	๕)	การให้บรกิารอย่าง

เสมอภาคไม่เลอืกปฏบิตั	ิ๖)	การอทุศิเวลาให้ทางราชการอย่าง

เตม็ที	่และ	๗)	การให้การสนบัสนนุช่วยเหลือหน่วยงานในคณะฯ	

อย่างเต็มความสามารถ	ส�าหรับด้านกระบวนการ	ผู้ใช้บริการ

งานธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	มีความพึงพอใจโดย

รวมอยู่ในระดับมาก	และเมื่อพิจารณาแต่ละรายการพบว่า	 

ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจมาก	๒	รายการ	ได้แก่	๑)	ความ

ชัดเจนในการก�าหนดขอบเขตความรับผิดชอบงานของ 

เจ้าหน้าที่แต่ละคน	รองลงมา	คือ	๒)	การจัดให้มีการประเมิน

ผลการปฏิบัติงานเป็นระยะและต่อเนื่อง	ในส่วนของความ

พึงพอใจด้านการให้บริการ	ผู ้ใช ้บริการงานธุรการของ 

สถานวทิยาศาสตร์คลนิกิ	มคีวามพึงพอใจโดยรวมอยู่ในระดบั

ปานกลาง	และเมือ่พิจารณาแต่ละรายการด้านการผูใ้ช้บรกิาร

มีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก	คือ	รายการส่งหนังสือออก

อย่างรวดเร็ว	และถูกต้องตามขั้นตอน

วิจำรณ์ และสรุปผลกำรศึกษำ
	 การศึกษาค้นคว้าครั้งนี้มีประเด็นที่สอดคล้องกับ 

ผลการศึกษาที่เกี่ยวข้อง	ดังนี้

	 ๑.	ด้านทรพัยากร	มบีคุลากรไม่เพียงพอ	บคุลากรยัง

รบัผดิชอบไม่สมบรูณ์	อปุกรณ์มเีพียงพอแต่น�ามาใช้ประโยชน์

ในการปฏบิัติงานไม่คุ้มค่า	จากการศกึษามีความจ�าเปน็ทีต่้อง

มีเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้	ความสามารถ	เอาใจใส่ต่องานที่ได้รับ

มอบหมาย	สอดคล้องกบัการศึกษาของชาร	ีมณศีรี๓	ทีก่ล่าวถึง

คุณสมบตัขิองผูป้ฏบิตังิานว่า	ต้องเป็นผูท้ีม่คีวามซือ่สัตย์	สจุรติ	

เอาใจใส่เกี่ยวกับระเบียบ	กฎหมาย	มติคณะรัฐมนตรีเป็นอย่างดี	

และต้องการให้จัดหาเครื่องอ�านวยความสะดวกให้ดี	อีกทั้ง

สอดคล้องกบัการศึกษาของเฉลยีว	ประสทิธวิเิศษ๔	ทีไ่ด้ศึกษา

งานธุรการของส�านักงานอธิการบดี	สถาบันราชภัฏเชียงราย	

ซึ่งพบว่า	งานด้านธุรการยังมีปัญหาที่จะต้องปรับปรุงแก้ไข	

เช่น	ควรก�าหนดโครงสร้างใหม่	ก�าหนดภารกิจและหน้าที ่

รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน	และแต่ละบุคคล	ควรจัดหา 

งบประมาณ	วัสดุอุปกรณ์	เครื่องใช้ส�านักงาน	น�าเทคโนโลยี 

ที่ทันสมัยมาใช้ในส�านักงานได้อย่างเพียงพอ

	 ๒.	ด้านกระบวนการ	พบว่า	มภีาระงานด้านเอกสาร

ซ�้าซ้อน	ข้ันตอนการปฏิบัติแตกต่างกัน	การศึกษาต้องม ี

การท�างานอย่างเป็นระบบ	มีการมอบหมายงานอย่าง

ชัดเจน	และน�าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน	 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานคล่องตัว	เป็นไปอย่างรวดเร็ว	ซึ่ง

สอดคล้องกับการศึกษาของธีรวุฒิ	ประทุมนพรัตน์๕	ได้ให้

ข้อเสนอแนะไว้ว่า	การปฏิบัติงานสารบรรณควรยึดหลัก

การท�างานดังนี้	หลักความถูกต้อง	(accuracy	principle)	คือ	 

ถูกต้องตามกฎหมาย	ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ	หลัก

ความถูกใจ	(satisfaction	principle)	คือ	ถูกใจต่อผู้รับบริการ	

หลักการประหยัด	(economy	principle)	คือ	การใช้ทรัพยากร

อย่างเหมาะสมกับงาน	หลักประโยชน์	(utility	principle)	

คือ	การค�านึงถึงประโยชน์ที่เกิดจากการบริหารและการใช้

ทรัพยากร	หลักเปิดเผยและไว้ใจได้	(trust	principle)	คือ	

การบริหารที่ต้องมีหลักฐาน	แม่นย�า	ถูกต้อง	และรวดเร็ว	

เป็นที่เช่ือถือได้	ซึ่งในกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ	 

หลักฐานหรือข้อมูลเป็นสิ่งส�าคัญที่สุด	เนื่องจากจะต้องใช้ใน 

การอ้างองิ	ดงัที	่วนัเพ็ญ	อุน่บางหลวง๖	ศึกษารปูแบบของการจดั 

ระบบงานธุรการที่มีประสิทธิภาพขององค์การบริหารส่วน

ต�าบลเสาธงหิน	จังหวัดนนทบุรี	พบว่า	ในด้านกระบวนการ

ปฏิบัติงาน	เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบต้องปฏิบัติหน้าที่อย่าง

รอบคอบ	รัดกุม	จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู ่	เพ่ือ 

ความสะดวก	รวดเร็วในการสืบค้น	และสามารถลดข้ันตอน 

การปฏิบัติงานได้	ซึ่งสอดคล้องกับแนวทางของกระทรวง

มหาดไทย	โดย	สวุนิ	พ่ึงเงนิ	และคณะ	งานกองกลาง	ส�านกังาน

ปลัดกระทรวงมหาดไทย๗	กล่าวว่า	การพัฒนาระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของส�านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย	เป็น 

การน�าไปสู่ความเป็นรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์	(e-government)	

ซึ่งในภาวะเศรษฐกิจและสังคมปัจจุบัน	ระบบราชการต้อง

ปฏบิตังิานทีร่วดเรว็	ถกูต้อง	เพ่ือมุง่เน้นผลสมัฤทธิอ์ย่างคุ้มค่า	 

ลดข้ันตอนการปฏบิตังิาน	เพ่ิมประสิทธภิาพการบรหิารจดัการ	

เพ่ือมุ่งสู่องค์กรที่ท�างานแบบส�านักงานอัตโนมัติ	(e-office)	 

ต่อไปในอนาคต	ดังนั้น	จึงควรมีการพัฒนาการท�างานให้

ทันกับโลกยุคของการส่ือสารไร้พรมแดน	เพ่ือให้การท�างาน

ธุรการมีระบบ	มีเครือข่ายอย่างกว้างขวางและมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น

	 ๓.	ด้านการให้บริการ	พบว่า	บุคลากรมีภาระงาน

ปฏิบัติหลายด้านท�าให้ขาดการติดตามงาน	จากการศึกษา

มีความจ�าเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่ที่สามารถประสานการท�างาน

ร่วมกับทุกฝ่าย	มีระบบการท�างานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน	
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ท�าให้การปฏิบัติงานมีความต่อเนื่อง	ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่

ปรารถนาของทุกองค์กร	การปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามที ่

มุง่หวงัขององค์กร	ข้ึนอยู่กับการจดัระบบงาน	การบรหิารงาน

ของส�านักงานเป็นส�าคัญ	ดังที่	ศิริวรรณ	เสรีรัตน์	และสมชาย	

หิรัญกิตติ๘	ได้อธิบายไว้ว่า	การบริหารงานธุรการนับเป็น

บันไดขั้นแรกในการท�างานของหน่วยงานต่างๆ	ในทุกระดับที่

ต้องการใช้การสือ่สารเป็นสือ่ในการปฏบิตังิาน	และดงัที	่ดลิก	 

พัฒนวิชัยโชติ	และคณะ๙	ได้อธิบายไว้ว่า	งานธุรการเป็น 

งานบริการที่ต้องการความสะดวก	รวดเร็ว	เรียบร้อย	และ

ถูกต้อง	ทั้งนี้ถ้าศึกษาในรายละเอียดของงานธุรการแล้ว	 

การบริหารงานธุรการที่มีประสิทธิภาพย ่อมส ่งผลต ่อ 

ความส�าเร็จขององค์กรโดยตรง	ซึ่งผลการศึกษานี้สอดคล้อง

กบัการศึกษาของจนัทรา	ทนัดร๑๐	ทีไ่ด้ศึกษาการพัฒนาระบบ

งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร์	มหาวิทยาลัยเชียงใหม	่ 

พบว่า	ผู้รับบริการจากหน่วยงานธุรการ	ส่วนใหญ่ต้องการให้ 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว	ถูกต้อง	จัดหาวัสดุ	

อปุกรณ์	เพ่ืออ�านวยความสะดวก	ตดิตามเรือ่งและส่งเอกสาร

ให้ตรงเวลา	และให้บริการซ่อม	บ�ารุงรักษาอุปกรณ์ส�านักงาน

ให้ใช้งานได้ดี

	 จากการศึกษาการพัฒนาระบบงานธุรการของ

สถานวิทยาศาสตร์คลินิก	คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัย

ธรรมศาสตร์	ผู้ศึกษามีข้อเสนอแนะ	ดังนี้

๑. ข้อเสนอแนะจากผลการศึกษา

	 ๑.๑	ควรใช้บุคลากรที่มีอยู ่ให้ท�างานอย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ	มีความรอบรู้สามารถท�างานได้หลากหลาย	 

มีความรับผิดชอบงาน	

	 ๑.๒	ควรมอบหมายแบ่งงานหน้าที่ให้ชัดเจน	และ

ตรวจสอบการท�างานของเจ้าหน้าที่ไม่ให้งานค่ังค้างสะสม	 

ควรมีการประชุมระหว่างผู้บริหารและพนักงานอย่างน้อย	

เดือนละ	๑	ครั้ง	เพ่ือปรึกษาหารือการท�างานร่วมกัน	สร้าง

ความเข้าใจ	พูดคุยแก้ปัญหาด้วยกัน	เสนอแนะความคิดเห็น

เพื่อลดความขัดแย้งในการท�างาน

	 ๑.๓	ควรจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสามัคคีใน 

การปฏิบัติงานร่วมกัน	คือ	กิจกรรม	๕	ส	ประกอบไปด้วย	

สะสาง	สะดวก	สะอาด	สขุลกัษณะ	และสร้างนสัิย	ซึง่กิจกรรม

นีเ้ป็นกิจกรรมทีร่ฐับาลเน้นให้ทกุหน่วยงานปฏบิตัใินการสร้าง

นิสัยที่ดีในการท�างานเป็นทีม	

 ๑.๔	ควรจดังบประมาณฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่ป้ฏบิตังิาน 

อย่างต่อเนื่องและสม�่าเสมอ	เพ่ือเพ่ิมทักษะการท�างาน	และ

รองรับการท�างานด้านระบบเทคโนโลยีที่ก ้าวหน้าอย่าง 

ต่อเนื่อง

๒. ข้อเสนอแนะส�าหรับการน�าผลวิจัยไปใช้ประโยชน์

	 ๒.๑	การปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานธุรการ	

เป็นการฝึกทักษะให้เกิดความช�านาญในการปฏิบัติงาน	และ

ควรมีการปฏิบัติอย่างสม�่าเสมอเพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ	 

มีความถูกต้อง	และรวดเร็ว

	 ๒.๒	การพัฒนาระบบงานธุรการให้มีความถูกต้อง

และรวดเรว็นัน้	ควรมกีารนเิทศ	ตดิตามงาน	และประเมนิตาม

สภาพจริง	เพ่ือจะได้ทราบผลสะท้อนกลับในการพัฒนาให้ดี

ยิ่งขึ้น	ทั้งนี้	ผู้ประเมินต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในด้านที่เกี่ยวข้อง	

เพื่อได้ข้อเสนอแนะที่มีประโยชน์

 ๒.๓	การพัฒนาระบบงานธรุการของสถานวทิยาศาสตร์ 

คลินิก	คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์	จะต้อง

มีกิจกรรมที่สามารถสร้างความรู้	ความเข้าใจให้แก่บุคลากร

อย่างต่อเนื่อง	เพราะว่าระบบงานแต่ละด้านควรต้องได้รับ

การปรบัปรงุ	แก้ไข	พัฒนาเพ่ิมเตมิให้มคีวามเหมาะสมต่อการ

ใช้งานอยู่เสมอ

๓. ข้อเสนอแนะส�าหรับท�าวิจัยในครั้งต่อไป 

	 ๓.๑	ควรมกีารศึกษาการพัฒนาระบบจดัเกบ็เอกสาร

ในฐานข้อมลูคอมพิวเตอร์	เพ่ือให้เกดิความสะดวกและรวดเรว็

ในการค้นหาและน�าไปใช้งาน

	 ๓.๒	ควรมีศึกษาการพัฒนาบุคลากรด้านการเก็บ

รักษาหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ	เพ่ือความสะดวก	

รวดเร็ว	และง่ายต่อการสืบค้น

	 ๓.๓	ควรมีการศึกษาปัจจัยและแรงจูงใจที่ส ่ง

ผลต่อการปฏิบัติงานธุรการของสถานวิทยาศาสตร์คลินิก	 

คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์	เพ่ือหาทาง 

ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

กิตติกรรมประกำศ
	 ร าย ง านกา ร วิ จั ย ฉบั บนี้ 	 ผู ้ เ ขี ย น ขอกร าบ 

ขอบพระคุณรองศาสตราจารย์	แพทย์หญิงวนิดา	เปาอินทร	์ 

รองคณบดีฝ่ายโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรต	ิ

คณะแพทยศาสตร์	มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์	ที่ให้ข้อแนะน�า	

ตลอดจนการเสนอแนะแนวทางในการด�าเนินการ
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Abstract

The development of administrative management system in the department of clinical sciences, faculty of medicine,  

Thammasat University

Rattana Nueangkaeo

Department	of	clinical	sciences,	Faculty	of	medicine,	Thammasat	University

Introduction:	 The	objectives	of	this	study	were	to	examine	the	system	of	the	administrative	work	of	the	department	 

	 of	clinical	science,	faculty	of	Medicine,	Thammasat	University,	and	to	examine	the	satisfaction	of	user	 

	 on	correspondent	service	of	administrative	work	as	well	as	to	propose	the	work	development	guideline	 

	 for	more	effectiveness.	The	target	group	included	administrators,	professors	and	officers,	totally	64	 

	 persons.	

Method:	 The	study	was	conducted	in	2	phases	by	action	research	which	each	phase	was	comprised	of	planning,	 

	 action,	observation	and	reflection.	The	questionnaire	and	interview	were	used.	The	first	phase	was	 

	 collected	during	April	-	August	2012	and	the	second	phase	was	collected	during	September	-	December	 

	 2012.	It	was	analyzed	for	percentage	and	mean	frequency.

Result:	 It	was	found	that	1.	the	examination	on	problem	and	obstacle	of	administrative	work	in	the	area	of	 

	 resource	found	that	the	number	of	officers	was	inadequate	and	their	responsibility	level	was	low.	 

	 Regarding	office	equipment,	though	the	number	was	sufficient,	they	were	not	used	productively.	While	 

	 the	facility	is	suitable.	In	the	area	of	implementing	procedure,	it	was	found	that	the	officers	had	excessive	 

	 workload	in	duplicating	documents	and	too	complicated	procedures	causing	unnecessary	complex	 

	 cooperation.	Similar	problem	was	also	found	as	there	was	inadequate	officer	to	provide	service	which	 

	 results	in	the	absence	of	the	follow-up.	2.	the	satisfaction	of	user	on	resources	was	generally	at	the	 

	 medium	level.	The	satisfaction	in	the	area	of	procedure	in	work	practice	was	generally	at	the	high	level.	 

	 While	the	satisfaction	of	user	on	services	and	resources	were	generally	in	the	middle	level.	

Discussion and The	study	on	the	development	of	administrative	work	was	found	that	the	number	of	officers	was	 

Conclusion:	 inadequate	and	their	responsibility	level	was	low.	Regarding	office	equipment,	though	the	number	was	 

	 sufficient,	they	were	not	used	productively.	The	officers	had	excessive	workload	in	duplicating	documents	 

	 and	too	complicated	procedures	causing	unnecessary	complex	cooperation.	Similar	problem	was	also	 

	 found	as	there	was	inadequate	officer	to	provide	service	which	results	in	the	absence	of	the	follow-up.	 

	 The	satisfaction	of	user	on	procedure	was	at	high	level,	while	the	others	were	generally	at	medium	level.

Key words:	Development	of	administrative	work,	Satisfaction,	Action	research


