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บทคัดยอ 
 

 การวิจัยคร้ังนี้มีวัตถุประสงคเพื่อ 1) ศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการ
ของโรงเรียนขนาดเล็ก 2) พัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 3) ทดลองใช
แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก และ 4) ศึกษาความเปนไปไดของแนวทาง 
การดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
เขต 1 และเขต 2 กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง    
ผูใหขอมูลในการวิจัย ไดแก  ผูบริหารโรงเรียนวัดทําใหม  ผูบริหารโรงเรียนวัดศรีภวังค  ผูบริหาร
โรงเรียนวัดลาดระโหง  ครูผูสอนโรงเรียนวัดทําใหมจํานวน 6 คน ครูผูสอนโรงเรียนวัดศรีภวังค
จํานวน 7 คน  ครูผูสอนโรงเรียนวัดลาดระโหง จํานวน 6 คน  ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษา
ของทั้ง 3 โรงเรียนจํานวน 3 คน คือ ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา ซ่ึงไดจากการสุมแบบ
เจาะจง  เครื่องมือที่ใชในการวิจัย ประกอบดวย  แบบบันทึกการสนทนากลุม คูมือแนวทางการ
ดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ   วิเคราะหขอมูลดวยการ
วิเคราะหเนื้อหา   

 ผลการวิจัยพบวา  โรงเรียนขนาดเล็กมีความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการที่เปน
ระบบ  และควรมีการจัดทําคูมือการดําเนินงานธุรการเพื่อใหการดําเนินงานธุรการเปนไปใน
แนวทางเดียวกันและเกิดประสิทธิภาพ  ในดาน แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
มีการดําเนินงาน  6  ขั้นตอน  ไดแก  1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ  2)  วางแผน 
ออกแบบ ระบบงานธุรการ  3)  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู   4)  จัดหา 
Hardware และ Software  ที่นํามาใช    5)   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว    6) ติดตาม 
ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ  และผลการทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
ของโรงเรียนขนาดเล็ก พบวา ครูซ่ึงทําหนาที่ธุรการมีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานธุรการ
ทั้งในดานการจัดทําหนังสือราชการ  การรับและการสงหนังสือราชการ  การเก็บหนังสือราชการ 
และการทําลายหนังสือราชการได  และแนวทางการดําเนินงานธุรการทั้ง 6 ขั้นตอนมีความเปนไปได 
ที่จะใชในการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก 
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ABSTRACT 
 

The purposes of the research were to 1) study the needs of guidelines to perform 
administration of small schools, 2) develop guidelines of administration performance of small 
schools, 3) try out guidelines of administration performance of small schools, and 4) study 
possibilities of guidelines of administration performance of small schools under the Offices of 
Phranakhon Si Ayutthaya Educational Service Area 1 and 2. Wat Thammai School, Wat Sri 
Pawang School and Wat Ladrahong School were a case study.   The data were collected from 
administrators of three schools, 6 teachers of Wat Thammai School, 7 teachers of Wat Sri Pawang 
School, 6 teachers of Wat Ladrahong School, 3 representatives of three school committees 
including chairpersons selected by purposive sampling.  The research tools were group conversation, 
handouts of guideline of administration performance of small schools, questionnaire and interviewing 
form. The data were analyzed by the content.   

The findings revealed that small schools needed guidelines of systematic administration 
performance and handouts of guideline of administration performance should be provided so that 
small schools will be able to perform effectively administration in the same way.  The guidelines 
of administration performance consisted of 6 steps as follows: 1) studying regulations, laws and 
relevant performance guidelines, 2) planning and designing administration system, 3) appointing 
and developing personnel, 4) providing hardware and software, 5) performing the administration 
systematically, and  6) monitoring and evaluating effectiveness.  From the experiment, it is found 
that teachers who were responsible for administration had knowledge, understood and could 
perform administration like arranging official letters, receiving and sending official letters, filing 
and destroying official documents.  The six steps of guidelines were possible for the administration 
performance in small schools.   
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