
บทที่  5 
ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
 ผลการวิเคราะหขอมูลการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2  :  กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  
โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง มีวัตถุประสงคเพื่อ  1)  เพื่อศึกษาความตองการ
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) เพื่อทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการ
ของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : 
กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง  และ  4) เพื่อศึกษา
ความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และเขต 2 กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค 
และโรงเรียนวัดลาดระโหง   ซ่ึงผูวิจัยนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลตามวัตถุประสงคของการวิจัย
แบงออกเปน 4 ขั้น  ดังนี้ 
 ขั้นที่  1  ผลการวิเคราะหขอมูลข้ันศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของ
โรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : 
กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ขั้นที่  2  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
ขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา
โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ขั้นที่  3  ผลการวิเคราะหขอมูลข้ันทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
ขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา
โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ขั้นที่  4  ผลการวิเคราะหขอมูลข้ันศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ    
เขต 2  : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
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ขั้นท่ี  1  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
 ขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : 
 กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ผลการดําเนินการสนทนากลุมยอยรวมกันระหวางผูบริหารโรงเรียน คณะครู และ
ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียน      
วัดลาดระโหง  โดยมีประเด็นที่ใชในการสนทนากลุมยอยเกี่ยวกับสภาพปจจุบัน ปญหาและ       
ความตองการเพื่อแกไขปญหาเกี่ยวกับการจัดระบบงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก ผลการศึกษา
ปญหาและความตองการ  พบวา  ผูรวมสนทนากลุมไดรวมกันสรุปปญหาของการดําเนินงานธุรการ
ในโรงเรียนขนาดเล็กไดดังนี้ 1)  การจัดทําหนังสือราชการ  ซ่ึงการจัดพิมพหนังสือราชการบางครั้ง
ดําเนินการไมถูกตอง เชน การสะกดผิดหรือแบงวรรคตอนไมถูกตอง ทําใหตองแกไขใหม เปนการ
ส้ินเปลืองวัสดุในการพิมพ อีกทั้งมีงานอื่น ๆ รับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมาย ทําใหมีเวลานอย 
ปฏิบัติงานไดไมเต็มที่ จําเปนตองหาแนวทางในการจัดทําหนังสือราชการเพื่อใหการปฏิบัติงาน       
ไดถูกตอง ซ่ึงมีผูรวมสนทนากลุมเสนอวา  “...ควรจัดหาตัวอยางหนังสือราชการและแบบฟอรม 
ตาง ๆ มาใหเจาหนาที่งานธุรการไดเรียนรูและใชเปนตัวอยางในการจัดทํา...”   2) การรับหนังสือ
ราชการจากหนวยงานตนสังกัดลาชาหรือบางครั้งก็กระชั้นชิด เนื่องจากครูผูรับผิดชอบมีภาระงาน
ดานการสอน  3) การสงหนังสือราชการ พบวา การแจกงานเปนไปตามหมวดหมู บุคคล                  
ที่รับผิดชอบลาชาและบางครั้งก็ตองเปลี่ยนคนปฏิบัติงานธุรการใหม  เนื่องจากตองโอนยาย        
ขาดคนรับผิดชอบในการสงเอกสารราชการ 4) การเก็บหนังสือราชการ ใชเวลาในการคนหา
หนังสือราชการนานมาก เนื่องจากมีการจัดเก็บไมตรงแฟม ทําใหเสียเวลา เอกสารมีการสูญหาย          
ทําใหการประสานงานลาชา  5)  ไมไดมีการทําลายหนังสือราชการ  ซ่ึงหนังสือบางประเภท       
ควรทําลาย แตยังมีการเก็บรักษาไว 
 จากสภาพปญหาดังกลาวขางตน  ที่ผูรวมสนทนากลุมไดสรุปตกลงเกี่ยวกับความตองการ
แกไขปญหาการดําเนินงานธุรการวาทางโรงเรียนควรมีแนวทางการดําเนินงานธุรการใหเปนระบบ  
และควรมีการจัดทําคูมือการดําเนินงานธุรการเพื่อใหการดําเนินงานธุรการเปนไปในแนวทาง
เดียวกันและเกิดประสิทธิภาพ 
 
ขั้นท่ี  2  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นพัฒนาแนวทางการดาํเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
 สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา               
 โรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
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 ผลการดําเนินการสนทนากลุมยอยเพื่อกําหนดแนวทางในการรางคูมือ การดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก โดยการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการ ไดแก 
คูมือการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่ เปนนิติบุคคล  แนวทางการดําเนินงานธุรการของ
หนวยงานทางการศึกษา  แนวทางการดําเนินงานธุรการของนักวิชาการ  การศึกษาสภาพปญหา
เกี่ยวกับงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กและรายงานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาการดําเนินงานธุรการ
ของโรงเรียน  นํามาสังเคราะห  และบูรณาการ  สรุปเปนแนวทางการดําเนินงานธุรการที่เหมาะสม
กับโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 
รวมกัน ดําเนินสนทนากลุมยอยรวมกันระหวาง   ผูบริหาร  คณะครู  และตัวแทนคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานของโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
โดยมีประเด็นที่ใชในการสนทนากลุมยอยเกี่ยวกับแนวทางการจัดทํารางคูมือ  แนวทางการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  ดังนี้    
 1.   การกําหนดขอบขายในการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน  ซ่ึงจากการสนทนากลุมยอย
รวมกับผูบริหารโรงเรียนไดเสนอแนวคิดวา  “...ทางโรงเรียนจัดแบงขอบขายงานธุรการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ พ.ศ. 2526  ก็ควรกําหนดตามโรงเรียนไป...” ซ่ึงมี                 
ผูใหความเห็นสนับสนุนในแนวคิดดังกลาววา  “...การกําหนดขอบขายงานธุรการจะไมเปนการเพิ่ม
ภาระงานใหกับบุคลากรในการปฏิบัติงาน...”  ดังนั้นผูวิจัยและผูรวมสนทนากลุมจึงไดตกลงรวมกนั
ในการนําขอบขายการดําเนินงานธุรการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบัญ      
พ.ศ. 2526  มาเปนแนวทางในการดําเนินงานธุรการ  ดังนี้ 
  1.1 การจัดทําหนังสือราชการ   
  1.2 การรับและการสงหนังสือราชการ   
  1.3 การเก็บหนังสือราชการ   
  1.4 การทําลายหนังสือราชการ  
 2.  การกําหนดแนวทางการดําเนินงานธุรการ ไดศึกษาแนวทางการดําเนินงานธุรการ
ของหนวยงานทางการศึกษา  แนวทางการดําเนินงานธุรการของนักวิชาการ  การศึกษาสภาพปญหา
เกี่ยวกับงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  นํามาสังเคราะหและบูรณาการ  สรุปเปนแนวทาง       
การดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  ซ่ึงจากการสนทนากลุมยอยรวมกันตกลงดําเนินการ
ตามขั้นตอนการดําเนินงาน  6  ขั้นตอน  ดังนี้   
  2.1 ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ  หมายถึง การศึกษาระเบียบ 
กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับงานธุรการ  ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.1.1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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   2.1.2 ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
  2.2 วางแผน ออกแบบระบบงานธุรการ หมายถึง  การออกแบบขั้นตอนในการ
ดําเนินงานเพื่อใหเกิดความรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ซ่ึงมีขั้นตอน
ดังตอไปนี้ 
   2.2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
   2.2.2 จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
   2.2.3 กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
   2.2.4 กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
  2.3 จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ  ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.3.1 แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
   2.3.2 ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
  2.4 จัดหาฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.4.1 จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย  สามารถปฏิบัติงานไดตาม
ระบบที่กําหนด 
   2.4.2 ตรวจสอบ  และปรับปรุงระบบใหทันสมัย 
  2.5  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการ
ตามระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.5.1 จัดลําดับความสําคัญของงาน 
   2.5.2  ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
  2.6 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป  ซ่ึงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
   2.6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
   2.6.2 นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ 
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ขั้นท่ี  3  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธรุการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
 สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา              
 โรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 ผูวิจัยนําแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่ผานการตรวจสอบโดย
ผูทรงคุณวุฒิ มาสรางคูมือ แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก เพื่อใชเปน
เครื่องมือในการทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก ภายในโรงเรียน
ขนาดเล็ก เพื่อดูสภาพการปฏิบัติงานจากสถานการณจริง ปญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน 
ผลการวิจัยพบวา 
 ผลการดําเนินงานดานการจัดทําหนังสือราชการของโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียน        
วัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีแนวทางในการจัดทําหนังสือราชการตามลําดับขั้นตอน 
เจาหนาที่ธุรการเกิดความรูและความเขาใจที่ถูกตองในการจัดทําหนังสือราชการ สงผลใหการราง
หนังสือ การโตตอบ และการพิมพหนังสือเกิดความถูกตองและรวดเร็ว ซ่ึงกอนการปฏิบัติงาน
เจาหนาที่ธุรการของโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังคและโรงเรียนวัดลาดระโหง ไดศึกษา
ระเบียบเกี่ยวกับรูปแบบหนังสือราชการ การรางหนังสือราชการ  ความถูกตองในดานการพิมพ  
การทําสําเนาคูฉบับ ทําใหเกิดความรู ความเขาใจ ในการรางหนังสือ จัดทํารูปแบบหนังสือและพมิพ
ไดถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526  และดําเนินการตามระบบงาน
ที่ออกแบบไวเปนขั้นตอน ทําใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ธุรการ มีความถูกตอง รวดเร็ว และ
ประหยัดงบประมาณ  ประหยัดเวลาในการจัดทําหนังสือราชการ 
 ผลการดําเนินงานดานการรับและการสงหนังสือราชการ  โรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียน
วัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีแนวทางในการรับและการสงหนังสือราชการเปนลําดับ
ขั้นตอน  เจาหนาที่ธุรการมีความรู ความเขาใจในการรับหนังสือราชการ จัดลําดับความสําคัญ      
กอนการลงรับทุกครั้ง และปฏิบัติตามขั้นตอนการรับหนังสือราชการไดอยางเหมาะสม  ในดาน         
การสงหนังสือราชการ เจาหนาที่ธุรการมีความเขาใจในการสงหนังสือราชการ การนําเสนอหนังสือ
สงออกจะมีการตรวจทาน  ตรวจสอบความถูกตองกอนสงออกภายนอกทุกครั้ง  และไดปฏิบัติ         
ตามขั้นตอนการสงหนังสือราชการทุกครั้งทําใหเกิดความถูกตอง รวดเร็ว และงายตอการสืบคน  ซ่ึง
เจาหนาที่ธุรการไดมีการจัดลําดับความสําคัญของหนังสือราชการที่รับเขามากอน ทําใหสามารถ
ดําเนินการไดถูกตองตามขั้นตอนปฏิบัติงานไดทันเวลาไมคาง  และเจาหนาที่ธุรการมีการจัดทํา
สําเนาเอกสารทุกครั้งและเก็บตนฉบับเขาแฟมเพื่อทําการสืบคน ทําใหการพัฒนาระบบงานธุรการ 
มีความคลองตัว และที่สําคัญเอกสารที่รับเขามาไมสูญหาย สวนดานการสงหนังสือราชการ พบวา  
มีการปฏิบัติตามคูมือ เจาหนาที่ธุรการมีการตรวจสอบหนังสือกอนนําเสนอผูบริหารทุกครั้ง และ
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ตรวจสอบกอนสงออกไปจากหนวยงาน  ทําใหไมเสียเวลาและลดการทํางานที่ ซํ้าซอนและ            
ลดงบประมาณในการปฏิบัติงาน   
 ผลการดําเนินงานดานการเก็บหนังสือราชการ   โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค
และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีแนวทางในการเก็บหนังสือราชการ  มีการแยกประเภทและเรื่องของ
หนังสือ นําหนังสือที่แยกประเภทและเรื่องแลว ใสแฟมที่กําหนดไว  และนําแฟมเก็บเขาตูเอกสาร
ตามงานตาง ๆ ของแตละงาน เพื่อใหสะดวกและรวดเร็วและงายตอการสืบคนซึ่งเจาหนาที่ธุรการ  
มีการเก็บหนังสือราชการใสแฟมเก็บเอกสารแยกเปนหมวดหมูตามกลุมงาน ทําใหสืบคนไดงาย      
มีตู เก็บเอกสารไดอยางปลอดภัย  ซ่ึงการเก็บหนังสือราชการนั้นเจาหนาที่ธุรการดําเนินการ        
อยางสม่ําเสมอ และเปนปจจุบัน  ซ่ึงผูบริหารโรงเรียนวัดทําใหมไดกลาวไววา  “...โรงเรียนวัดทําใหม
มีการเก็บเอกสารแยกเปนหมวดหมู โดยแยกเก็บตามแฟมงานที่ไดจัดไว แยกตามประเภท เร่ือง  
เพื่อสะดวกในการเรียกใช  ซ่ึงในแตละแฟมจะมีช่ือเร่ือง  มีประเภทของงานติดไวที่สันแฟม ทําให
คนหาไดงาย ประหยัดเวลาในการคนหา...”   (เรณู  สีนิล.  2549, มกราคม 17) 
 ผลการดําเนินงานดานการทําลายหนังสือราชการ โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค
และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีแนวทางในการทําลายหนังสือราชการ มีการสํารวจหนังสือ              
ที่ครบกําหนดการทําลาย  พิมพรายช่ือหนังสือที่ครบกําหนดการทําลาย  ซ่ึงเจาหนาที่ธุรการ            
จะนําเสนอชื่อคณะกรรมการกลั่นกรองเพื่อพิจารณาหนังสือที่ครบกําหนดการทําลาย และนําผลสรุป
เสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ ซ่ึงโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียน     
วัดลาดระโหง  ไดดําเนินการแยกประเภทหนังสือรอการทําลายแยกเปนฝายงาน และแตงตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาการทําลาย เพื่อไมใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ 
 
ขั้นท่ี  4  ผลการวิเคราะหขอมูลขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการ               
 ของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ   
 เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวดัทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 จากที่ผูวิจัยไดลงพื้นที่สัมภาษณผูที่ เกี่ยวของกับการทดลองการดําเนินงานธุรการ         
ในประเด็นความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  พบวา  ครูซ่ึง
ทําหนาที่หัวหนาฝายบริหารทั่วไปมีความเห็นเกี่ยวกับการดําเนินการพัฒนางานธุรการตามคูมือ  
แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  โดยใหแนวคิดไววา  “...เปนการดีอยางมาก     
ที่ทางโรงเรียนมีการดําเนินงานธุรการที่มีขั้นตอนที่ชัดเจนขึ้น เพราะถาเราตองการพัฒนางานธุรการ
ใหดีมีประสิทธิภาพ เราตองดําเนินตามขั้นตอนและมีความชัดเจนในกฎระเบียบขอปฏิบัติ...”  
(ประยงค  ร่ืนภาคเพ็ชร.  สัมภาษณ,  2549)  และครูในโรงเรียนมีความคิดเห็นเกี่ยวกับการดําเนินงาน
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ตามคูมือ แนวทางดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก โดยใหแนวคิดวา   “...ตอนแรกกอนที่จะ
ดําเนินการพัฒนางานธุรการครั้งนี้  ครูยังไมคอยไดรับรูหนังสือราชการ   จากหนวยงานตนสังกัด
มากนัก  การรับหนังสือเขา บางครั้งมีความลาชา ซ่ึงทําใหคณะครู  พลาดโอกาสในการพัฒนา
ตนเองในบางเรื่อง แตเมื่อไดมามีสวนรวมในการดําเนินการพัฒนางานธุรการ ทําใหระบบงาน
ธุรการในโรงเรียนมีขั้นตอนที่ชัดเจนขึ้น การทํางานมีระบบมากขึ้น...”  (เพลิน  ออนแกว.  
สัมภาษณ,  2549)  ในการดําเนินการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และเขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียน         
วัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง จากการวิเคราะหเนื้อหาของการสัมภาษณ
ผูที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก พบวา ขั้นตอนการดําเนินงานธุรการ   
ทั้ง 6 ขั้นตอน  มีความเปนไปไดทุกขั้นตอนโดยเรียงลําดับความเปนไปได  ดังนี้ 
 1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
  1.1 ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2 ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 2.   วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
  2.1  วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช 
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ  เทคโนโลยีที่ทันสมัย  สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ            
ที่กําหนด 
  4.2  ตรวจสอบ และปรับปรุงระบบใหทันสมัย 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
  5.1 จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด  โดยยึดหลักความถูกตอง  รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา    
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 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
  6.2 นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ  
 สรุปผลการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และเขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียน วัดทําใหม โรงเรียน          
วัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง  มีการดําเนินการเปนขั้นตอน ทําใหการปฏิบัติงานธุรการ
ในโรงเรียนมีความสะดวกและรวดเร็วในการรับรูขาวสารจากทางราชการ สามารถสืบคน และ       
เก็บหนังสือราชการได และยังจะเปนแนวทางใหกับคณะครูและผูบริหารโรงเรียนในการพัฒนา         
การดําเนินงานธุรการใหกับหนวยงานอื่นตอไป 
 


