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ความเปนมาและความสําคญัของปญหา 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พุทธศักราช 2542 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พุทธศักราช 2545  ใหมีการจัดระบบโครงสราง และกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพ   
นโยบาย และมีความหลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอํานาจไปสูเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษามาตรา 39  กําหนดใหกระทรวงกระจายอํานาจบริหารและจัดการศึกษาทั้งดานวิชาการ  
งบประมาณ  การบริหารงานบุคคล และงานบริหารทั่วไป  ไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง   การกระจายอํานาจดังกลาวจะทําให
สถานศึกษามีความคลองตัวมีอิสระในการบริหารจัดการ เปนไปตามหลักการของการบริหารจัดการ
โดยใชโรงเรียนเปนฐาน ซึงจะเปนการวางรากฐานและความเขมแข็งใหกับสถานศึกษา สามารถจัด
การศึกษาอยางมีคุณภาพไดมาตรฐาน และสามารถพัฒนาไดอยางตอเนื่อง  (กระทรวงศึกษาธิการ.  
2546 ก : 6-7) 
 โรงเรียนเปนองคกรหนึ่งที่สําคัญ เพราะเปนองคการแหงความรู (วิโรจน  สารรัตนะ.  
2546 : 8)  การที่จะบริหารจัดการโรงเรียนใหมีคุณภาพนั้นประกอบดวยปจจัยหลาย ๆ ประการ 
เชนเดียวกับการบริหารอื่น ๆ ที่ตองอาศัยทั้งคน เงิน ทรัพยากรและการจัดการที่ดี การบริหารจัดการ
โรงเรียนปจจุบัน มุงเนนใหมีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาทั้งดานวิชาการ 
งบประมาณ การบริหารบุคคลและการบริหารทั่วไป  ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พุทธศักราช 2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พุทธศักราช 2545) มาตรา 39 (ธีระ  รุญเจริญ.  2546 : 66) 
สถานศึกษาทุกแหงตองบริหารและจัดการศึกษาใหตอบสนองพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พุทธศักราช 2542 ปจจัยประการหนึ่งที่ทําใหสถานศึกษามีความพรอมในการรองรับการกระจาย
อํานาจ คือ การมีระบบตาง ๆ ภายในโรงเรียนที่มีความพรอมและความมีประสิทธิภาพ 
 การบริหารโรงเรียนมีความจําเปนที่จะตองอาศัยงานธุรการ เพราะเปนงานที่บริการ
สงเสริมใหงานอื่น ๆ ภายในโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอย เปนงานที่เกี่ยวของกับทุกคน   
ระดับภายในโรงเรียน  งานธุรการมีความสําคัญยิ่ง เพราะเปนงานแมบานที่คอยใหบริการจะหยุดนิ่ง
ไมไดตองดําเนินตอไปโดยสม่ําเสมอ เพื่อใหงานอื่น ๆ ดําเนินไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 
ซ่ึงอาจกลาวไดวาภารกิจของหนวยงานทุกดานภายในโรงเรียนตองอาศัยงานธุรการเปนเครื่องมือ
ทั้งสิ้น เพราะงานธุรการเปนการดําเนินการเกี่ยวกับภารกิจการวางแผน การทํางบประมาณเกี่ยวกับ
การแสวงหาวัสดุ ครุภัณฑ การบํารุงรักษา การใชวัสดุครุภัณฑและการจัดบริการอื่น ๆ เพื่อใหเกิด
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ความสะดวกในการบริหารงาน  (ทุเรียน  รัตนภิรมย.  2541 : 7) และงานธุรการเปนงานประสาน
และสนับสนุนงานอื่นๆ หรือเปนงานบริการหนวยงานตาง  ๆ ใหสามารถดําเนินการไปตาม
จุดหมายที่ตองการหรือที่วางไว (ดิลก  พัฒนวิชัยโชติ และคณะ.  2540 : 615)   
 ปจจุบันเมื่อมีการปฏิรูปการศึกษาและกําเนิด พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
โดยใหสถานศึกษาเปนนิติบุคคล  ที่สามารถปฏิบัติงานธุรการไดดวยตนเอง  และใหใชแนวทาง    
การปฏิบัติงานธุรการตามคูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนนิติบุคคล ซ่ึงในคูมือ            
การบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนนิติบุคคล ไดระบุแนวทางการปฏิบัติงานธุรการไว
ดังตอไปนี้  คือ 1) ศึกษาวิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของ   2)  วางแผนระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดยอาจนํา
ระบบเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงานใหเหมาะสม 3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาใหมี
ความรู ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 4) จัดหาฮารดแวร  และ
ซอฟแวร ใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานไดตามระบบที่กําหนดไว  5) ดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว  โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว  ประหยัดและคุมคา  6) ติดตาม ประเมินผล 
และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ  ไดแก ระเบียบ      
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   พ.ศ. 2526  และระเบียบวาดวยการรักษาความลับ     
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 (กระทรวงศึกษาธิการ.  2546 ข : 65) แตคูมือการปฏิบัติเปนหลักกวาง  
ยังไมชัดเจนที่จะใหสถานศึกษาทุกแหงไดปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว  เพราะการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับ
สภาพแวดลอมของสถานศึกษานั้น ๆ  จึงจําเปนที่ผูบริหารสถานศึกษาจะตองหาแนวทางการปฏิบัติงาน
ธุรการมาใชในโรงเรียนของตนเอง  และตองอาศัยแนวทางของนักวิชาการและหนวยงานตาง  ๆ  มาใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการ  อีกประการหนึ่งโรงเรียนขนาดเล็กมีจํานวนมากและการบริหาร
จัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนขนาดเล็กสวนใหญยังมีปญหาในเรื่องประสิทธิภาพและ
คุณภาพของการจัดการศึกษา เชน ในเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา มีโรงเรียนขนาดเล็ก
จํานวนมากกวารอยละ 40 ของโรงเรียนทั้งหมด และโรงเรียนขนาดเล็กเหลานี้ก็ยังมีปญหาดาน
ประสิทธิภาพและคุณภาพของการบริหารจัดการเพราะขาดแคลนทรัพยากร กลาวคือ มีบุคลากร
นอยและงบประมาณมีจํากัด ไมสอดคลองกับระบบการจัดการศึกษาที่โรงเรียนตองดําเนินการ และ
เมื่อในแตละเขตพื้นที่การศึกษามีโรงเรียนขนาดเล็กจํานวนมากจึงสงผลตอประสิทธิภาพและ
คุณภาพโดยรวมของการศึกษาทั้งระบบดวย ในชวงที่ผานมา กระทรวงศึกษาธิการไดมีความ
พยายามดําเนินการแกไขปญหาการบริหารและจัดการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยจัดทํา
คูมือการบริหารเขตพื้นที่การศึกษาขึ้นเพื่อเปนแนวปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ
จัดทําคูมือการบริหารสถานศึกษาที่เปนนิติบุคคลขึ้นเพื่อเปนแนวปฏิบัติงานของสถานศึกษา        
ในสังกัด 
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 ถึงแมวากระทรวงศึกษาธิการไดดําเนินการกําหนดแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการ
ดังกลาวแลวก็ตาม แตในสถานการณจริงมีขอมูลเชิงประจักษที่เปนปญหาในการบริหารและจัดการ
อันนําไปสูความไมชัดเจนและไมตอเนื่องของการปฏิรูปการศึกษาและการพัฒนายุทธศาสตร ซ่ึง
ปญหาเหลานี้หากไมดําเนินการแกไขโดยเร็วจะสงผลเสียตอการปฏิรูปการการเรียนรูและการพฒันา
คุณภาพอยางตอเนื่องและรุนแรงขึ้น 
 จากสภาพปญหาและความตองการดําเนินงานธุรการที่ผูวิจัยไดเขาไปศึกษาที่โรงเรียน  
วัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 2  พบวา  มีปญหา      
ในการดําเนินงานธุรการยังไมเปนระบบ   เนื่องจากขาดบุคลากรที่มีความรู  ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานธุรการ  เร่ิมตั้งแตการรับ การสงหนังสือราชการ   การโตตอบหนังสือราชการ  การจัดเก็บ
เอกสารอยางเปนระบบ   ตลอดจนการทําลาย   ขาดการพัฒนาบุคลากร  บุคลากรที่มีอยูตองทําหนาที่
ในการสอนจึงทําใหไมมีเวลาในการปฏิบัติงานธุรการ  ขาดวัสดุ อุปกรณ ทางเทคโนโลยใีนการบรหิาร
จัดการงานธุรการ ทําใหการดําเนินงานธุรการลาชาไมคลองตัว จึงทําใหผูวิจัยพิจารณาเห็นความสําคัญ
ที่จะตองศึกษาวิจัยแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กทั้ง 3 โรงเรียน และเปนแนวทาง
ในการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการภายในโรงเรียนอื่นตอไป 
 
วัตถุประสงคของการวิจัย 
 1. เพื่อศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  
โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 2. เพื่อพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงาน  
เขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียน    
วัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 3. เพื่อทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียน    
วัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 4.  เพื่อศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และเขต 2 กรณีศึกษา โรงเรียน           
วัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
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ความสําคัญของการวิจัย 
 ผลการวิจัยคร้ังนี้ ทําใหไดแนวทางการดําเนินงานธุรการที่มีคุณภาพของโรงเรียนขนาดเล็ก 
ซ่ึงจะชวยใหผูบริหารสถานศึกษาและผูเกี่ยวของนําไปประยุกตใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน
ธุรการ ทําใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนตอโรงเรียนตอไป 
 
ขอบเขตการวิจัย 
 การวิจัยคร้ังนี้เปนการวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม (PAR: Participatory Action Research)  
เพื่อใหได แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 
 1. หนวยในการวิเคราะห  
     โรงเรียนขนาดเล็ก สังกัด สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และเขต 2   

2. ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 ประชาการในการวิจัยคร้ังนี้ ไดแก  โรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2 
 กลุมตัวอยางในการวิจัยในครั้งนี้  ไดแก โรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2 จํานวน 3 โรงเรียน ซ่ึงไดมาจากการสุมแบบเจาะจง 
(Purposive sampling)  ไดแก  โรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
แบงออกเปน 4 ขั้น  ไดแก 
  2.1  ขั้นศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียน        
วัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
   2.1.1 ผูใหขอมูล ไดแก ผูบริหารโรงเรียนวัดทําใหม ผูบริหารโรงเรียนวัดศรีภวังค  
ผูบริหารโรงเรียนวัดลาดระโหง  รวมจํานวน 3  คน และครูผูสอนโรงเรียนวัดทําใหมจํานวน 6 คน 
ครูผูสอนโรงเรียนวัดศรีภวังคจํานวน 7 คน  ครูผูสอนโรงเรียนวัดลาดระโหง จํานวน 6 คน  ตัวแทน
คณะกรรมการสถานศึกษาของทั้ง 3 โรงเรียนจํานวน 3 คน คือ ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา 
ซ่ึงไดจากการสุมแบบเจาะจง 
  2.2 ขั้นพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียน   
วัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
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   2.2.1 ผูใหขอมูล  ไดแก  ผูบริหารโรงเรียนวัดทําใหม  ผูบริหารโรงเรียน         
วัดศรีภวังค  ผูบริหารโรงเรียนวัดลาดระโหง  รวมจํานวน 3  คน และครูผูสอนโรงเรียนวัดทําใหม
จํานวน 6 คน ครูผูสอนโรงเรียนวัดศรีภวังคจํานวน 7 คน  ครูผูสอนโรงเรียนวัดลาดระโหง จํานวน 
6 คน   ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษาของทั้ง  3 โรงเรียน  จํานวน  3 คน  คือ  ประธาน
คณะกรรมการสถานศึกษา ซ่ึงไดจากการสุมแบบเจาะจง 
  2.3  ขั้นทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
   2.3.1 ผูใหขอมูล  ไดแก  ผูบริหารโรงเรียนวัดทําใหม  ผูบริหารโรงเรียน          
วัดศรีภวังค  ผูบริหารโรงเรียนวัดลาดระโหง  รวมจํานวน 3  คน และครูผูสอนโรงเรียนวัดทําใหม
จํานวน 6 คน ครูผูสอนโรงเรียนวัดศรีภวังคจํานวน 7 คน  ครูผูสอนโรงเรียนวัดลาดระโหง จํานวน 
6 คน   ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษาของทั้ง  3 โรงเรียนจํานวน  3 คน  คือ  ประธาน
คณะกรรมการสถานศึกษา ซ่ึงไดจากการสุมแบบเจาะจง 
  2.4 ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และเขต 2 กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
   2.4.1 ผูใหขอมูล  ไดแก  ผูบริหารโรงเรียนวัดทําใหม  ผูบริหารโรงเรียนวัดศรีภวังค  
ผูบริหารโรงเรียนวัดลาดระโหง  รวมจํานวน 3  คน และครูผูสอนโรงเรียนวัดทําใหม จํานวน 6 คน 
ครูผูสอนโรงเรียนวัดศรีภวังคจํานวน 7 คน  ครูผูสอนโรงเรียนวัดลาดระโหง จํานวน 6  คน 
 3. ตัวแปรที่ศึกษา 
 ในการวิจัยคร้ังนี้  ตัวแปรที่จะศึกษามีดังตอไปนี้ 
  3.1 ความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
  3.2 การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม
โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
  3.3 ความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม
โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
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 4. กรอบความคิดในการวิจัย 
 การวิจัยคร้ังนี้เปนการวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม (PAR: Participatory Action Research)  
เปนการนําเสนอการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียน   
วัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง  ซ่ึงผูวิจัยไดศึกษา ทฤษฎี หลักการ แนวคิด  หลักปฏิบัติ 
และงานวิจัยเกี่ยวกับการดําเนินงานและพัฒนาระบบงานธุรการ ของหนวยงานทางการศึกษาและ
นักวิชาการ ไดแก  คูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนนิติบุคคล กระทรวงศึกษาธิการ  
(2546ข : 65) ; พิชัย  เสงี่ยมจิตต (2542 : 195-196) ; วิชัย  โถสุวรรณจินดา (2539 : 12-14) ; บุญชู  
แกวชมภู (2539 : 6) และสนอง  สุวรรณวงศ  (2538 : 30-31)  นํามาสังเคราะหและบูรณาการ สรุป
เปนแนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2  ตามขอบขายงานธุรการ 4 งาน ไดแก  การจัดทําหนังสือ
ราชการ  การรับและการสงหนังสือราชการ  การเก็บหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือ
ราชการ  ดังนี้ 
 1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
  1.1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2 ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2 จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3 กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4 กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
 3. จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
  3.1 แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2 ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4. จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช 
  4.1 จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ         
ที่กําหนด 
  4.2 ตรวจสอบ และปรับปรุงระบบใหทันสมัย 
 5. ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
  5.1 จัดลําดับความสําคัญของงาน 
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คูมือการบริหารสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานทีเ่ปนนิติบุคคล 

 

  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเรว็ 
ประหยดัและคุมคา    
 6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
  6.2 นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ 
 กรอบแนวคิดในการวิจัยไดกลาวมา สามารถสรุปไดดังแสดงในภาพประกอบ  1 
 
 
 
  
 
 
 
 
                                
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 1  กรอบความคิดในการวิจยั 

แนวทางการดาํเนินงานธุรการ 
ของนักวิชาการ และงานวิจยั 

ที่เกี่ยวของ 

แนวทางการดาํเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 

 1.  ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกีย่วของ 
 2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
 3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
 4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร ทีน่ํามาใช 
 5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
 6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมปีระสิทธิภาพ 

สภาพปญหาเกี่ยวกับ 
การดําเนินงานธุรการ 
ของโรงเรียนขนาดเล็ก 

การสังเคราะหและบูรณาการ 

ขอบขายงานธรุการ 
 1.  การจดัทําหนังสือราชการ   
 2.  การรับและการสงหนงัสือราชการ   
 3.  การเกบ็หนงัสือราชการ 
 4.  การทําลายหนังสือราชการ 
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นิยามศัพทเฉพาะ 
 1.   การพัฒนา  (Development)  หมายถึง  วิธีการดําเนินการเพื่อพัฒนาแนวทาง          
การดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
ไดแก  การประชุมกลุมยอย  การสังเกต  การสัมภาษณ  โดยมีแนวทางการดําเนินงานธุรการ          
ในโรงเรียนขนาดเล็ก 6 ขั้นตอน ไดแก 1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ   2)  วางแผน 
ออกแบบ ระบบงานธุรการ  3)  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู  4)  จัดหา ฮารดแวร 
และซอฟแวร  ที่นํามาใช  5)  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  6)  ติดตาม ประเมินผล 
และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
 2.   แนวทางการดําเนินงานธุรการ  หมายถึง   การดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และเขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง  ตามแนวทางการปฏิบัติงานธุรการ 6 ขั้นตอน
ไดแก  1)  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ  2)  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ   
3)  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู  4)  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช   
5) ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  6) ติดตาม ประเมินผล และปรบัปรงุใหมปีระสิทธภิาพ  
โดยมีขอบขายงานธุรการ 4  ดาน ไดแก  การจัดทําหนังสือราชการ   การรับและการสงหนังสือ
ราชการ    การเก็บหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ   
 3.   ความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการ หมายถึง  ความคิดเห็นและความตองการ
ของผูบริหาร  ครู  คณะกรรมการสถานศึกษา ที่แสดงออกมาใหเห็นจากการประชุมกลุมยอยวา       
มีความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการ ดวยความเห็นวาการดําเนินงานดังกลาวของตนเอง  
ยังขาดแนวทางที่ชัดเจน จําเปนอยางยิ่งที่จะตองไดแนวทางในการปฏิบัติงานนั้น ๆ  
 4.   การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการ หมายถึง  การสังเคราะหแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการจากคูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เปนนิติบุคคล แนวทางการดําเนินงานธุรการ
ของนักวิชาการ งานวิจัยที่เกี่ยวของ  และสภาพปญหาเกี่ยวกับการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
ขนาดเล็ก แลวใหผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 3 ทาน ตรวจสอบวาแนวทางที่สังเคราะหไดนั้น ตรงกับ
ความตองการของผูที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานดังกลาวและเปนไปตามมาตรฐานทางวิชาการ     
ในเรื่องนั้น ๆ หรือไม   
 5.   ความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการ  หมายถึง  ความคิดเห็น            
ของผูบริหารโรงเรียน  ความคิดเห็นของครู  ความคิดเห็นของตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษา 
จากโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหงเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงาน
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ธุรการสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต  1 และ เขต  2 ไปใชปฏิบัติไดจริง
ภายใตบริบทของโรงเรียน  จากแบบสัมภาษณที่ผูวิจัยสราง 
 6.   โรงเรียนขนาดเล็ก  หมายถึง  โรงเรียนที่สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พระนครศรีอยุธยา ที่มีจํานวนนักเรียนไมเกิน 120 คน ซ่ึงการวิจัยคร้ังนี้เปนกรณีศึกษาโรงเรียน
ขนาดเล็ก ไดแก โรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังคและโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 7.   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา  หมายถึง  หนวยงานทางการศึกษา  
ที่สังกัดภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ซ่ึงมีหนาที่
ดําเนินการใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  ตามมาตรา 38 แหง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พุทธศักราช  2542  และมาตรา 37 แหงระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช 2546  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ซ่ึงมี 2 เขต คือ สํานักงาน       
เขตพื้นที่การศึกษา เขต 1 และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เขต 2 
 8.   ผูบริหารสถานศึกษา หมายถึง บุคคลที่รับผิดชอบเปนหัวหนาสถานศึกษา มีหนาที่
บริหารงานทุกดานในโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
 9.   ครู  หมายถึง  บุคคลที่ปฏิบัติหนาที่จัดการเรียนการสอน ไดรับแตงตั้งจากผูบริหาร        
โรงเรียนใหทําหนาที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียน
วัดลาดระโหง  
   10. ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษา  หมายถึง  บุคคลที่ไดรับคัดเลือกจากโรงเรียน
และชุมชน ใหเขามามีสวนในการแสดงความคิดเห็น ติดตาม กํากับดูแล การจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนของสถานศึกษา ในโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
ซ่ึงในการวิจัยไดใชการสุมแบบเจาะจงเลือกประธานคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อเปนตัวแทน 
 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1.   ขอมูลจากผลการวิจัยเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานธุรการของ
โรงเรียนขนาดเล็กใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 2.   การดําเนินงานธุรการที่พัฒนาขึ้นจะเปนขอมูลพื้นฐานใหกับหนวยงานอื่นเพื่อนําไป
ประยุกตใชในการดําเนินงานธุรการภายในหนวยงานใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 


