
บทที่  5 
ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 ผลการวิเคราะหขอมูลการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2  :  กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  
โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง มีวัตถุประสงคเพื่อ  1)  เพื่อศึกษาความตองการ
แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยา  เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง  2) เพื่อพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง  3) เพื่อทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการ
ของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : 
กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง  และ  4) เพื่อศึกษา
ความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และเขต 2 กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค 
และโรงเรียนวัดลาดระโหง   ซ่ึงผูวิจัยนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลตามวัตถุประสงคของการวิจัย
แบงออกเปน 4 ขั้น  ดังนี้ 
 ขั้นที่  1  ผลการวิเคราะหขอมูลข้ันศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของ
โรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : 
กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ขั้นที่  2  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
ขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา
โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ขั้นที่  3  ผลการวิเคราะหขอมูลข้ันทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
ขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา
โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ขั้นที่  4  ผลการวิเคราะหขอมูลข้ันศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ    
เขต 2  : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 



  
51

ขั้นท่ี  1  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
 ขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : 
 กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ผลการดําเนินการสนทนากลุมยอยรวมกันระหวางผูบริหารโรงเรียน คณะครู และ
ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียน      
วัดลาดระโหง  โดยมีประเด็นที่ใชในการสนทนากลุมยอยเกี่ยวกับสภาพปจจุบัน ปญหาและ       
ความตองการเพื่อแกไขปญหาเกี่ยวกับการจัดระบบงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก ผลการศึกษา
ปญหาและความตองการ  พบวา  ผูรวมสนทนากลุมไดรวมกันสรุปปญหาของการดําเนินงานธุรการ
ในโรงเรียนขนาดเล็กไดดังนี้ 1)  การจัดทําหนังสือราชการ  ซ่ึงการจัดพิมพหนังสือราชการบางครั้ง
ดําเนินการไมถูกตอง เชน การสะกดผิดหรือแบงวรรคตอนไมถูกตอง ทําใหตองแกไขใหม เปนการ
ส้ินเปลืองวัสดุในการพิมพ อีกทั้งมีงานอื่น ๆ รับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมาย ทําใหมีเวลานอย 
ปฏิบัติงานไดไมเต็มที่ จําเปนตองหาแนวทางในการจัดทําหนังสือราชการเพื่อใหการปฏิบัติงาน       
ไดถูกตอง ซ่ึงมีผูรวมสนทนากลุมเสนอวา  “...ควรจัดหาตัวอยางหนังสือราชการและแบบฟอรม 
ตาง ๆ มาใหเจาหนาที่งานธุรการไดเรียนรูและใชเปนตัวอยางในการจัดทํา...”   2) การรับหนังสือ
ราชการจากหนวยงานตนสังกัดลาชาหรือบางครั้งก็กระชั้นชิด เนื่องจากครูผูรับผิดชอบมีภาระงาน
ดานการสอน  3) การสงหนังสือราชการ พบวา การแจกงานเปนไปตามหมวดหมู บุคคล                  
ที่รับผิดชอบลาชาและบางครั้งก็ตองเปลี่ยนคนปฏิบัติงานธุรการใหม  เนื่องจากตองโอนยาย        
ขาดคนรับผิดชอบในการสงเอกสารราชการ 4) การเก็บหนังสือราชการ ใชเวลาในการคนหา
หนังสือราชการนานมาก เนื่องจากมีการจัดเก็บไมตรงแฟม ทําใหเสียเวลา เอกสารมีการสูญหาย          
ทําใหการประสานงานลาชา  5)  ไมไดมีการทําลายหนังสือราชการ  ซ่ึงหนังสือบางประเภท       
ควรทําลาย แตยังมีการเก็บรักษาไว 
 จากสภาพปญหาดังกลาวขางตน  ที่ผูรวมสนทนากลุมไดสรุปตกลงเกี่ยวกับความตองการ
แกไขปญหาการดําเนินงานธุรการวาทางโรงเรียนควรมีแนวทางการดําเนินงานธุรการใหเปนระบบ  
และควรมีการจัดทําคูมือการดําเนินงานธุรการเพื่อใหการดําเนินงานธุรการเปนไปในแนวทาง
เดียวกันและเกิดประสิทธิภาพ 
 
ขั้นท่ี  2  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นพัฒนาแนวทางการดาํเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
 สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา               
 โรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
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 ผลการดําเนินการสนทนากลุมยอยเพื่อกําหนดแนวทางในการรางคูมือ การดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก โดยการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการ ไดแก 
คูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ เปนนิติบุคคล  แนวทางการดําเนินงานธุรการของ
หนวยงานทางการศึกษา  แนวทางการดําเนินงานธุรการของนักวิชาการ  การศึกษาสภาพปญหา
เกี่ยวกับงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กและรายงานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาการดําเนินงานธุรการ
ของโรงเรียน  นํามาสังเคราะห  และบูรณาการ  สรุปเปนแนวทางการดําเนินงานธุรการที่เหมาะสม
กับโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 
รวมกัน ดําเนินสนทนากลุมยอยรวมกันระหวาง   ผูบริหาร  คณะครู  และตัวแทนคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
โดยมีประเด็นที่ใชในการสนทนากลุมยอยเกี่ยวกับแนวทางการจัดทํารางคูมือ  แนวทางการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  ดังนี้    
 1.   การกําหนดขอบขายในการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน  ซ่ึงจากการสนทนากลุมยอย
รวมกับผูบริหารโรงเรียนไดเสนอแนวคิดวา  “...ทางโรงเรียนจัดแบงขอบขายงานธุรการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ พ.ศ. 2526  ก็ควรกําหนดตามโรงเรียนไป...” ซ่ึงมี                 
ผูใหความเห็นสนับสนุนในแนวคิดดังกลาววา  “...การกําหนดขอบขายงานธุรการจะไมเปนการเพิ่ม
ภาระงานใหกับบุคลากรในการปฏิบัติงาน...”  ดังนั้นผูวิจัยและผูรวมสนทนากลุมจึงไดตกลงรวมกนั
ในการนําขอบขายการดําเนินงานธุรการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ      
พ.ศ. 2526  มาเปนแนวทางในการดําเนินงานธุรการ  ดังนี้ 
  1.1 การจัดทําหนังสือราชการ   
  1.2 การรับและการสงหนังสือราชการ   
  1.3 การเก็บหนังสือราชการ   
  1.4 การทําลายหนังสือราชการ  
 2.  การกําหนดแนวทางการดําเนินงานธุรการ ไดศึกษาแนวทางการดําเนินงานธุรการ
ของหนวยงานทางการศึกษา  แนวทางการดําเนินงานธุรการของนักวิชาการ  การศึกษาสภาพปญหา
เกี่ยวกับงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  นํามาสังเคราะหและบูรณาการ  สรุปเปนแนวทาง       
การดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  ซ่ึงจากการสนทนากลุมยอยรวมกันตกลงดําเนินการ
ตามขั้นตอนการดําเนินงาน  6  ขั้นตอน  ดังนี้   
  2.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ  หมายถึง การศึกษาระเบียบ 
กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับงานธุรการ  ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.1.1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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   2.1.2 ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
  2.2 วางแผน ออกแบบระบบงานธุรการ หมายถึง  การออกแบบขั้นตอนในการ
ดําเนินงานเพื่อใหเกิดความรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ซ่ึงมีขั้นตอน
ดังตอไปนี้ 
   2.2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
   2.2.2 จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
   2.2.3 กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
   2.2.4 กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
  2.3 จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ  ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.3.1 แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
   2.3.2 ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
  2.4 จัดหาฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.4.1 จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย  สามารถปฏิบัติงานไดตาม
ระบบที่กําหนด 
   2.4.2 ตรวจสอบ  และปรับปรุงระบบใหทันสมัย 
  2.5  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการ
ตามระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.5.1 จัดลําดับความสําคัญของงาน 
   2.5.2  ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
  2.6 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป  ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
   2.6.2 นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ 
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ขั้นท่ี  3  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธรุการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
 สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา              
 โรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ผูวิจัยนําแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่ผานการตรวจสอบโดย
ผูทรงคุณวุฒิ มาสรางคูมือ แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อใชเปน
เครื่องมือในการทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก ภายในโรงเรียน
ขนาดเล็ก เพื่อดูสภาพการปฏิบัติงานจากสถานการณจริง ปญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน 
ผลการวิจัยพบวา 
 ผลการดําเนินงานดานการจัดทําหนังสือราชการของโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียน        
วัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีแนวทางในการจัดทําหนังสือราชการตามลําดับขั้นตอน 
เจาหนาที่ธุรการเกิดความรูและความเขาใจที่ถูกตองในการจัดทําหนังสือราชการ สงผลใหการราง
หนังสือ การโตตอบ และการพิมพหนังสือเกิดความถูกตองและรวดเร็ว ซ่ึงกอนการปฏิบัติงาน
เจาหนาที่ธุรการของโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังคและโรงเรียนวัดลาดระโหง ไดศึกษา
ระเบียบเกี่ยวกับรูปแบบหนังสือราชการ การรางหนังสือราชการ  ความถูกตองในดานการพิมพ  
การทําสําเนาคูฉบับ ทําใหเกิดความรู ความเขาใจ ในการรางหนังสือ จัดทํารูปแบบหนังสือและพมิพ
ไดถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526  และดําเนินการตามระบบงาน
ที่ออกแบบไวเปนขั้นตอน ทําใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ธุรการ มีความถูกตอง รวดเร็ว และ
ประหยัดงบประมาณ  ประหยัดเวลาในการจัดทําหนังสือราชการ 
 ผลการดําเนินงานดานการรับและการสงหนังสือราชการ  โรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียน
วัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีแนวทางในการรับและการสงหนังสือราชการเปนลําดับ
ขั้นตอน  เจาหนาที่ธุรการมีความรู ความเขาใจในการรับหนังสือราชการ จัดลําดับความสําคัญ      
กอนการลงรับทุกครั้ง และปฏิบัติตามขั้นตอนการรับหนังสือราชการไดอยางเหมาะสม  ในดาน         
การสงหนังสือราชการ เจาหนาที่ธุรการมีความเขาใจในการสงหนังสือราชการ การนําเสนอหนังสือ
สงออกจะมีการตรวจทาน  ตรวจสอบความถูกตองกอนสงออกภายนอกทุกครั้ง  และไดปฏิบัติ         
ตามขั้นตอนการสงหนังสือราชการทุกครั้งทําใหเกิดความถูกตอง รวดเร็ว และงายตอการสืบคน  ซ่ึง
เจาหนาที่ธุรการไดมีการจัดลําดับความสําคัญของหนังสือราชการที่รับเขามากอน ทําใหสามารถ
ดําเนินการไดถูกตองตามขั้นตอนปฏิบัติงานไดทันเวลาไมคาง  และเจาหนาที่ธุรการมีการจัดทํา
สําเนาเอกสารทุกครั้งและเก็บตนฉบับเขาแฟมเพื่อทําการสืบคน ทําใหการพัฒนาระบบงานธุรการ 
มีความคลองตัว และที่สําคัญเอกสารที่รับเขามาไมสูญหาย สวนดานการสงหนังสือราชการ พบวา  
มีการปฏิบัติตามคูมือ เจาหนาที่ธุรการมีการตรวจสอบหนังสือกอนนําเสนอผูบริหารทุกครั้ง และ
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ตรวจสอบกอนสงออกไปจากหนวยงาน  ทําใหไมเสียเวลาและลดการทํางานที่ ซํ้าซอนและ            
ลดงบประมาณในการปฏิบัติงาน   
 ผลการดําเนินงานดานการเก็บหนังสือราชการ   โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค
และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีแนวทางในการเก็บหนังสือราชการ  มีการแยกประเภทและเรื่องของ
หนังสือ นําหนังสือที่แยกประเภทและเรื่องแลว ใสแฟมที่กําหนดไว  และนําแฟมเก็บเขาตูเอกสาร
ตามงานตาง ๆ ของแตละงาน เพื่อใหสะดวกและรวดเร็วและงายตอการสืบคนซึ่งเจาหนาที่ธุรการ  
มีการเก็บหนังสือราชการใสแฟมเก็บเอกสารแยกเปนหมวดหมูตามกลุมงาน ทําใหสืบคนไดงาย      
มีตู เก็บเอกสารไดอยางปลอดภัย  ซ่ึงการเก็บหนังสือราชการนั้นเจาหนาที่ธุรการดําเนินการ        
อยางสม่ําเสมอ และเปนปจจุบัน  ซ่ึงผูบริหารโรงเรียนวัดทําใหมไดกลาวไววา  “...โรงเรียนวัดทําใหม
มีการเก็บเอกสารแยกเปนหมวดหมู โดยแยกเก็บตามแฟมงานที่ไดจัดไว แยกตามประเภท เร่ือง  
เพื่อสะดวกในการเรียกใช  ซ่ึงในแตละแฟมจะมีช่ือเร่ือง  มีประเภทของงานติดไวที่สันแฟม ทําให
คนหาไดงาย ประหยัดเวลาในการคนหา...”   (เรณู  สีนิล.  2549, มกราคม 17) 
 ผลการดําเนินงานดานการทําลายหนังสือราชการ โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค
และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีแนวทางในการทําลายหนังสือราชการ มีการสํารวจหนังสือ              
ที่ครบกําหนดการทําลาย  พิมพรายช่ือหนังสือที่ครบกําหนดการทําลาย  ซ่ึงเจาหนาที่ธุรการ            
จะนําเสนอชื่อคณะกรรมการกลั่นกรองเพื่อพิจารณาหนังสือที่ครบกําหนดการทําลาย และนําผลสรุป
เสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ ซ่ึงโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียน     
วัดลาดระโหง  ไดดําเนินการแยกประเภทหนังสือรอการทําลายแยกเปนฝายงาน และแตงตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาการทําลาย เพื่อไมใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
 
ขั้นท่ี  4  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการ               
 ของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ   
 เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวดัทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 จากที่ผูวิจัยไดลงพื้นที่สัมภาษณผูที่ เกี่ยวของกับการทดลองการดําเนินงานธุรการ         
ในประเด็นความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  พบวา  ครูซ่ึง
ทําหนาที่หัวหนาฝายบริหารทั่วไปมีความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินการพัฒนางานธุรการตามคูมือ  
แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  โดยใหแนวคิดไววา  “...เปนการดีอยางมาก     
ที่ทางโรงเรียนมีการดําเนินงานธุรการที่มีขั้นตอนที่ชัดเจนขึ้น เพราะถาเราตองการพัฒนางานธุรการ
ใหดีมีประสิทธิภาพ เราตองดําเนินตามขั้นตอนและมีความชัดเจนในกฎระเบียบขอปฏิบัติ...”  
(ประยงค  ร่ืนภาคเพ็ชร.  สัมภาษณ,  2549)  และครูในโรงเรียนมีความคิดเห็นเกี่ยวกับการดําเนินงาน
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ตามคูมือ แนวทางดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก โดยใหแนวคิดวา   “...ตอนแรกกอนที่จะ
ดําเนินการพัฒนางานธุรการครั้งนี้  ครูยังไมคอยไดรับรูหนังสือราชการ   จากหนวยงานตนสังกัด
มากนัก  การรับหนังสือเขา บางครั้งมีความลาชา ซ่ึงทําใหคณะครู  พลาดโอกาสในการพัฒนา
ตนเองในบางเรื่อง แตเมื่อไดมามีสวนรวมในการดําเนินการพัฒนางานธุรการ ทําใหระบบงาน
ธุรการในโรงเรียนมีขั้นตอนที่ชัดเจนขึ้น การทํางานมีระบบมากขึ้น...”  (เพลิน  ออนแกว.  
สัมภาษณ,  2549)  ในการดําเนินการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และเขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียน         
วัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง จากการวิเคราะหเนื้อหาของการสัมภาษณ
ผูที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก พบวา ขั้นตอนการดําเนินงานธุรการ   
ทั้ง 6 ขั้นตอน  มีความเปนไปไดทุกขั้นตอนโดยเรียงลําดับความเปนไปได  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 ฮารแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช 
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ  เทคโนโลยีที่ทันสมัย  สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ            
ที่กําหนด 
  4.2  ตรวจสอบ และปรับปรุงระบบใหทันสมัย 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
  5.1 จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด  โดยยึดหลักความถูกตอง  รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา    
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 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
  6.2 นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ  
 สรุปผลการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และเขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียน วัดทําใหม โรงเรียน          
วัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีการดําเนินการเปนขั้นตอน ทําใหการปฏิบัติงานธุรการ
ในโรงเรียนมีความสะดวกและรวดเร็วในการรับรูขาวสารจากทางราชการ สามารถสืบคน และ       
เก็บหนังสือราชการได และยังจะเปนแนวทางใหกับคณะครูและผูบริหารโรงเรียนในการพัฒนา         
การดําเนินงานธุรการใหกับหนวยงานอื่นตอไป 
 


