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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  ก 
เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
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ประเด็นการประชุมกลุมยอย 
ขั้นท่ี  1  ขั้นศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 

 
การสนทนากลุม  คร้ังที่  1  วันที.่........  เดอืน.............................. พ.ศ...........  เวลา............................. 
ผูบันทึกผลการสนทนากลุม................................................................................................................. 
สถานที่ที่ใชในการสนทนากลุม........................................................................................................... 
 

ประเด็นการสนทนากลุม ผลการสนทนากลุม หมายเหตุ 
การสนทนากลุมคร้ังท่ี 1    
1.   ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและ     
ความตองการในการพัฒนาแนวทาง  
การดําเนินงานธุรการของโรงเรียน 

1.1 สภาพปจจุบนัของโรงเรียน 
 
1.2 ปญหาเกี่ยวกับการ 

ดําเนินงานธุรการของโรงเรียน 
 

1.3 ความตองการเพื่อแกไข 
ปญหา  เกี่ยวกบัการดําเนินงาน 
ธุรการของโรงเรียน 
 
     1.4 สรุปการสนทนากลุม 

 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................ 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 

 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
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................................................................ 

................................................................ 
..................... 
..................... 

 
 

ประเด็นการประชุมกลุมยอย 
ขั้นท่ี  2  ขั้นพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวดัทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค 

และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 
การสนทนากลุม  คร้ังที่  2  วันที.่........  เดอืน.............................. พ.ศ...........  เวลา............................. 
ผูบันทึกผลการสนทนากลุม................................................................................................................. 
สถานที่ที่ใชในการสนทนากลุม........................................................................................................... 
 

ประเด็นการสนทนากลุม ผลการสนทนากลุม หมายเหตุ 
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การสนทนากลุมคร้ังท่ี 2   
1. ขอสรุป จากสภาพปญหาและ
ความตองการของโรงเรียนเกี่ยวกับ
การดําเนินงานธุรการ 
 
2. ขอสรุปจาก การศึกษาแนวทาง
การดําเนินงานธุรการจากคูมือการ
บริหารสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานที่เปน
นิติบุคคล และนักวิชาการ 
 
3. แนวทางในการดําเนินงานธรุการ
ของโรงเรียนขนาดเล็กที่เหมาะสม    
 
4. บันทึกผลการประชุมกลุมยอย
และขอเสนอแนะที่ไดโดยใชอุปกรณ 
บันทึกเทป  

 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................ 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................. 
................................................................. 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................. 
................................................................. 

 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
..................... 
 

 

 
แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 

เร่ือง  แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 

 โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
(สําหรับผูทรงคุณวุฒิ ตรวจสอบเครื่องมือ) 

 
คําชี้แจง     

แบบสอบถามฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการทําวิทยานิพนธ เร่ือง การพัฒนาแนวทางการ
ดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 
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และ เขต 2  : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง   
ผูวิจัยไดทําการศึกษาเอกสาร ทฤษฎี ตําราและงานวิจัยที่เกี่ยวของ และจากการประชุมกลุมยอย เพื่อ
หาความตองการในการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่มีคุณภาพ
นํามาสังเคราะหออกแบบสอบถามเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
ผูวิจัยใครขอความอนุเคราะหจากทานในฐานะผูทรงคุณวุฒิไดพิจารณาแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก และใหความเห็นวาแนวทางที่ผูวิจัย  รางขึ้น แตละขั้นตอนมีความ
เหมาะสม ชัดเจน หรือไม โดยทําเครื่องหมาย  ลงในชองทางขวามือที่ตรงกับความคิดเห็นของ
ทานวา แนวทางแตละขั้นตอนนั้นมีความเหมาะสม  ไมแนใจ  หรือไมเหมาะสม เพื่อผูวิจัยจะไดนํา
ความคิดเห็นดังกลาวไปพัฒนา ปรับปรุงใหสมบูรณตอไป 
 ขอขอบพระคุณอยางสูง ที่ทานกรุณาเสียสละเวลา ในการแสดงความคิดเห็นในการตอบ
แบบสอบถาม  คําตอบของทานจะเปนประโยชนอยางยิ่งในการนําเสนอการวิจัยและพัฒนา        
แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่มีคุณภาพตอไป 
 
 

นางอภิญญา   ออนจริง 
นักศึกษาหลักสูตรปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูทรงคุณวุฒ ิ
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย    ลงในชองที่ตรงกับสภาพความเปนจริงของทาน 
 
1.  เพศ 
 (     ) ชาย 
 (     )    หญิง 
 
2.  ระดับการศกึษา   
 (     ) ปริญญาตรี 
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 (     ) ปริญญาโท 
 (     )  ปริญญาเอก 
 
3.  ปจจุบันดํารงตําแหนง 
 (     ) ผูบริหารโรงเรียน 
 (     ) ศึกษานิเทศกสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 (     ) อ่ืน ๆ ระบุ........................................................... 
 
4.  ประสบการณการทํางานดานการบริหารการศึกษาหรอืปฏิบัติงานเกีย่วกับกรจัดการศึกษาใน  
     หนวยงานการศึกษา 
 (     ) 1 – 5   ป 
 (     ) 6 – 10  ป 
 (     )   11 – 15 ป 
 (     ) 16 – 20  ป 
 (     ) มากกวา  20 ป 
 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 2  ขอมูลเก่ียวกับความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญ 
คําชี้แจง  โปรดพิจารณาคําถามแนวทางการดําเนินงานธรุการของโรงเรียนขนาดเลก็ที่มีคุณภาพแต
ละขั้นตอนแลวใหความคิดเห็นและขอเสนอแนะ โดยทาํเครื่องหมาย   ในชองทางขวามือทาน 

คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

แนวทางการดาํเนินงานธุรการของ 
โรงเรียนขนาดเล็ก 

 
 เหม
าะส

ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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1.  การจัดทําหนังสือราชการ 
     1.1  ศึกษาระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
     1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
2.  การรับและการสงหนังสือราชการ 
     2.1  วิเคราะหศักยภาพจรงิของโรงเรียน
เกี่ยวกับงานธุรการ 
     2.2  จัดลําดบัความสําคัญของสภาพปญหา
และความตองการ 
     2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จาก
สาเหตุอยางหลากหลาย 
     2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแต 
ละดาน 
 
3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาให
ความรู 
     3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ 
กําหนดบทบาทหนาที ่
     3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่
เกี่ยวของ 

    
...............................
...............................
...............................
.............................. 

. 
...............................
...............................
...............................
...............................
...............................
............................... 
............................... 

 
 

...............................

...............................

...............................
............................. 
............................... 

 
คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

แนวทางการดาํเนินงานธุรการของ 
โรงเรียนขนาดเล็ก 

 
 เหม

าะส
ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ท่ีนํามาใช 
     4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบที่กําหนด 
     4.2  ตรวจสอบ และปรับปรุงระบบให
ทันสมัย 
 
5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว   
     5.1  จัดลําดบัความสําคัญของงาน 
     5.2  ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด 
โดยยดึหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยดัและ
คุมคา 
 
6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรงุใหมี
ประสิทธิภาพ 
     6.1  ประเมนิความพึงพอใจของผูรับบริการ 
     6.2  นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงาน
ธุรการมีประสิทธิภาพ 

    
...............................
...............................
...............................
.............................. 

. 
...............................
...............................
...............................
...............................
...............................
............................... 
............................... 
...............................
...............................
...............................
............................. 

 
   
 
 
 
 

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง  แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 

(สําหรับผูทรงคุณวุฒิ ตรวจสอบเครื่องมือ) 
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คําชี้แจง     
แบบสอบถามฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการทําวิทยานิพนธ เร่ือง การพัฒนาแนวทางการ

ดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 
และ เขต 2  : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง   เปน
แบบสอบถามเกี่ยวกับการดําเนินงานตามขั้นตอนแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
ใน 6 ขั้นตอน โดยมีประเด็นเรื่องปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ  ผูวิจัยใครขอความ
อนุเคราะหจากทานในฐานะผูทรงคุณวุฒิไดพิจารณาขอคําถามในแตละรายการวามีความเหมาะสม 
ชัดเจน หรือไม โดยทําเครื่องหมาย  ลงในชองทางขวามือที่ตรงกับความคิดเห็นของทานวา 
แนวทางแตละขั้นตอนนั้นมีความเหมาะสม  ไมแนใจ  หรือไมเหมาะสม เพื่อผูวิจัยจะไดนําความ
คิดเห็นดังกลาวไปพัฒนา ปรับปรุงใหสมบูรณตอไป 
 ขอขอบพระคุณอยางสูง ที่ทานกรุณาเสียสละเวลา ในการแสดงความคิดเห็นในการตอบ
แบบสอบถาม  คําตอบของทานจะเปนประโยชนอยางยิ่งในการนําเสนอการวิจัยและพัฒนา         
แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่มีคุณภาพตอไป 
 
 

นางอภิญญา   ออนจริง 
นักศึกษาหลักสูตรปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูทรงคุณวุฒ ิ
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย    ลงในชองที่ตรงกับสภาพความเปนจริงของทาน 
 
1.  เพศ 
 (     ) ชาย 
 (     )    หญิง 
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2.  ระดับการศกึษา   
 (     ) ปริญญาตรี 
 (     ) ปริญญาโท 
 (     )  ปริญญาเอก 
 
3.  ปจจุบันดํารงตําแหนง 
 (     ) ผูบริหารโรงเรียน 
 (     ) ศึกษานิเทศกสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 (     ) อ่ืน ๆ ระบุ........................................................... 
 
4.  ประสบการณการทํางานดานการบริหารการศึกษาหรอืปฏิบัติงานเกีย่วกับกรจัดการศึกษาใน  
     หนวยงานการศึกษา 
 (     ) 1 – 5   ป 
 (     ) 6 – 10  ป 
 (     )   11 – 15 ป 
 (     ) 16 – 20  ป 
 (     ) มากกวา  20 ป 
 
 

 
 
 
 
 

คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

 
ประเด็นในการสอบถาม 

 
 เหม
าะส

ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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1.  การจัดทําหนังสือราชการ 
     1.1  มีการศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของหรือไม 
     1.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ
หรือไมอยางไร 
     1.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหา
หรือไมอยางไร 
     1.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่
นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร 
     1.5  การดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนด
ไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
     1.6  มีการติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุง
ให มีประสิทธิภาพหรือไม 
     1.7  ขอเสนอแนะในการจัดทําหนังสือ
ราชการ 
2.  การรับและการสงหนังสือราชการ 
     2.1  มีการศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของหรือไม 
     2.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ
หรือไมอยางไร 
     2.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหา
หรือไมอยางไร 
     2.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่
นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร 

    
...............................
...............................
...............................
............................... 
...............................
...............................
...............................
...............................
...............................
............................... 
............................... 
...............................
............................... 

 
...............................
............................... 
...............................
............................... 
...............................
............................... 
...............................
............................... 

 
คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

 
ประเด็นในการสอบถาม 

 
 เหม

าะส
ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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    2.5  การดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนด
ไวมีปญหาหรือไมอยางไร  
     2.6  มีการติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุง
ให มีประสิทธิภาพหรือไม 
     2.7  ขอเสนอแนะในการจัดทําหนังสือ
ราชการ 
3.  การเก็บหนังสือราชการ 
     3.1  มีการศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของหรือไม 
    3.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ
หรือไมอยางไร  
      3.3  การจดับุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหา
หรือไมอยางไร 
     3.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่
นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร 
     3.5  การดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนด
ไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
     3.6  มีการติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุง
ให มีประสิทธิภาพหรือไม 
     3.7  ขอเสนอแนะในการจัดทําหนังสือ
ราชการ 
 
 

    
...............................
...............................
...............................
.............................. 
...............................
............................... 

 
...............................
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............................... 
............................... 
...............................
...............................
...............................
............................... 
............................... 
...............................
...............................
...............................
............................... 
 

 
คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

 
ประเด็นในการสอบถาม 
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4.  การทําลายหนังสือราชการ 
      4.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวของหรือไม 
   4.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงาน
ธุรการหรือไมอยางไร 
 4.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหา
หรือไมอยางไร 
 4.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่
นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร 
 4.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่
กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
      4.6  มีการติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุง
ให มีประสิทธิภาพหรือไม 
 4.7  ขอเสนอแนะในการทําลายหนังสือ
ราชการ 
5.  ทานมีปญหาในขั้นการดาํเนินงานธุรการ
หรือไม 
6.  ทานมีขอเสนอแนะในขัน้การดําเนินงาน
ธุรการอยางไร 
7.  ทานพอใจตอการดําเนินงานธุรการของ
โรงเรียนหรือไม เพียงใด 
     

    
...............................
...............................
...............................
.............................. 
...............................
............................... 
...............................
...............................
...............................
............................... 
............................... 
...............................
...............................
...............................
............................... 
............................... 
...............................
...............................
...............................
............................... 
 

 
 
 

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง  แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
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คําชี้แจง     
 1. แบบสอบถามฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อสอบถามความคิดเห็นของทาน
เกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง  (ขั้นทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก) 
 2. แบบสอบถามฉบับนี้แบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนที่ 1  ขอมูลเกี่ยวของกับสถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 
  ตอนที่  2  สอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
ขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา
โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง   
 ขอขอบพระคุณอยางสูง ที่ทานกรุณาใหความคิดเห็นในการตอบแบบสอบถาม คําตอบ
ของทานจะเปนประโยชนในการนําเสนอแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่มี
คุณภาพตอไป 
 

นางอภิญญา   ออนจริง 
นักศึกษาหลักสูตรปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 1  ขอมูลเก่ียวของกับสถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย    ลงในชองที่ตรงกับสภาพความเปนจริงของทาน 
 
1.  เพศ 
 (     ) ชาย 
 (     )    หญิง 
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2.  ระดับการศกึษา   
 (     ) ปริญญาตรี 
 (     ) ปริญญาโท 
 (     )  ปริญญาเอก 
 
3.  ปจจุบันดํารงตําแหนง 
 (     ) ผูบริหารโรงเรียน 
 (     ) ครูผูสอน 
 (     ) อ่ืน ๆ ระบุ........................................................... 
 
4.  ประสบการณการทํางานดานการบริหารการศึกษาหรอืปฏิบัติงานเกีย่วกับกรจัดการศึกษาใน  
     หนวยงานการศึกษา 
 (     ) 1 – 5   ป 
 (     ) 6 – 10  ป 
 (     )   11 – 15 ป 
 (     ) 16 – 20  ป 
 (     ) มากกวา  20 ป 
 
 

 
 
 
 
 
ตอนที่  2  สอบถามความคดิเห็นเกี่ยวกับแนวทางการดาํเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง   
 
คําชี้แจง  ใหทานพิจารณาขอคําถามและเขียนแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกบัสภาพการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กตอไปนี ้
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1.   การจัดทําหนังสือราชการ 
      1.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติที่เกี่ยวของหรือไม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
      1.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 1.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 1.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 1.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
      1.6  มีการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพหรือไม
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 1.7  ขอเสนอแนะในการจดัทาํหนังสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
 
2.   การรับและการสงหนังสือราชการ 
      2.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติที่เกี่ยวของหรือไม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
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     2.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
      2.6  มีการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพหรือไม
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.7  ขอเสนอแนะในการจดัทาํหนังสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
3.   การเก็บหนังสือราชการ 
      3.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติที่เกี่ยวของหรือไม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
     3.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 3.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
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 3.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 3.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
      3.6  มีการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพหรือไม
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 3.7  ขอเสนอแนะในการจดัทาํหนังสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
4.   การทําลายหนงัสือราชการ 
      4.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัตทิี่เกี่ยวของหรือไม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
     4.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 4.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 4.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
 
 4.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  



  
93

      4.6  มีการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพหรือไม
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 4.7  ขอเสนอแนะในการจดัทาํหนังสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
5.   ทานมีปญหาในขั้นการจัดระบบสารสนเทศหรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
6.   ทานมีขอเสนอแนะในขั้นการจัดระบบสารสนเทศอยางไร 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
7.   ทานพอใจตอการจัดระบบสารสนเทศงานวิชาการของโรงเรียนหรือไม เพียงใด 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบสมัภาษณเพื่อการวิจัย 
เร่ือง  แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 



  
94

โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 
คําชี้แจง     
 1. แบบสัมภาษณฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อสัมภาษณความคิดเห็น       
ของทานเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค 
และโรงเรียนวัดลาดระโหง  (ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของ
โรงเรียนขนาดเล็ก) 
 2. ขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณในครั้งนี้จะถูกนํามาวิเคราะห เนื้อหาและพิจารณา
รวมกับกรอบความคิดในการวิจัยที่ผูกําหนดไวเบื้องตน เพื่อนําเสนอผลการวิจัยเกี่ยวกับความ
เปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค 
และโรงเรียนวัดลาดระโหงตอไป 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ช่ือผูใหสัมภาษณ.................................................................................................................................. 
ช่ือผูสัมภาษณ...................................................................................................................................... 
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วัน  เดือน  ป  ที่สัมภาษณ.................................................................................................................... 
สถานที่ใหสัมภาษณ............................................................................................................................ 
 
แนวทางการดําเนินงานธุรการของของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง   ประกอบดวยขั้นตอน 6 ขั้นตอน ดังตอไปนี้ 
 1. ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
  1.1 ศึกษาระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกีย่วกบังานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
  3.1 แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที ่
  3.2 ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช 
  4.1 จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ              
ที่กําหนด 
  4.2  ตรวจสอบ และปรับปรุงระบบใหทนัสมัย 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
  5.1 จดัลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเรว็      
ประหยดัและคุมคา    
 6.   ติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
  6.2  นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ 
 
 
ประเด็นการสมัภาษณ 
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1.  ทานคิดวาการจัดทําหนังสือราชการควรดําเนินการตามขั้นตอนทั้ง 6  ขั้นตอนขางตนหรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
2.  เรียงลําดับขั้นตอนที่มีความเปนไปไดมากที่สุดไปหานอยที่สุดในการจัดทําหนังสอืราชการ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
3.  ทานคิดวาการรับและการสงหนังสือราชการควรดําเนนิการตามขั้นตอนทั้ง 6  ขั้นตอนขางตน
หรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
4.  เรียงลําดับขั้นตอนที่มีความเปนไปไดมากที่สุดไปหานอยที่สุดในการรับและการสงหนังสือ
ราชการ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
5.  ทานคิดวาการเก็บหนังสอืราชการควรดําเนินการตามขั้นตอนทั้ง 6  ขั้นตอนขางตนหรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
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6.  เรียงลําดับขั้นตอนที่มีความเปนไปไดมากที่สุดไปหานอยที่สุดในการเกบ็หนังสือราชการ
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
7.  ทานคิดวาการทาํลายหนงัสือราชการควรดําเนนิการตามขั้นตอนทัง้ 6  ขั้นตอนขางตนหรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
8.  เรียงลําดับขั้นตอนที่มีความเปนไปไดมากที่สุดไปหานอยที่สุดในการทําลายหนงัสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
9.  ขอเสนอแนะในการดําเนินงานธุรการของโรงเรยีนขนาดเล็ก 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
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คูมือ 

แนวทางการดําเนนิงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
 

 

             
 
 
 
 
 

โดยความรวมมอืของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูบริหาร ครู ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษา  
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โรงเรียนวดัทําใหม โรงเรียนวดัศรีภวังค และโรงเรยีนวัดลาดระโหง 
 
 
 

 

 คูมือแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค
เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงานธุรการ  โดยการจัดทํารูปเลมแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
ตามขอบขายและภารกิจของการบริหารสถานศึกษาที่เปนนิติบุคคล  ขอบขายงานการบริหารทั่วไป 
ประกอบไปดวยเนื้อหา  ดังนี้ 
 1.   คําชี้แจง การใชคูมือแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 2.   หลักการและเหตุผลในการจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
 3.   ขอบขายงานธุรการ 
 4.   แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก   
 5.   แผนปฏิบัติการดําเนินงานจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
 ผูวิจัยหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กเลมนี้ 
จะทําใหผูปฏิบัติงาน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการดําเนินงานธุรการ ตามภารกิจขอบขายงาน
การบริหารทั่วไปในโรงเรียนขนาดเล็ก และสามารถพัฒนาการดําเนินงานบริหารงานทั่วไปในรูปแบบ
อ่ืนไดตอไป 
       
 
                         อภิญญา   ออนจริง 
                                ผูวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 

คํานํา 
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การใชคูมือแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 1.   คณะกรรมการดําเนินงานจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ   ประกอบดวย   
ผูบริหารโรงเรียน ครู  คณะ กรรมการสถานศึกษา  และเลขานุการคณะทํางาน  ศึกษาคูมือแนวทาง   
การดําเนินงานธุรการ ในแตละขั้นตอน 
 2. ผูบริหารโรงเรียนรวมกับคณะกรรมการดําเนินงานจัดทําแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  จัดประชุมชี้แจง เพื่อสรางความเขาใจรวมกันเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
       2.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
  2.2  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
  2.3  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
  2.4  จัดหา ฮารแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช 
  2.5  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
  2.6  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ 
 3.  เร่ิมดําเนินการจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําชี้แจง 
การใชคูมือแนวทางการดําเนินงานของธุรการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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 การบริหารโรงเรียนมีความจําเปนที่จะตองอาศัยงานธุรการ เพราะเปนงานที่บริการ
สงเสริมใหงานอื่น ๆ ภายในโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอย เปนงานที่เกี่ยวของกับทุกคน  
ทุกระดับภายในโรงเรียน  งานธุรการมีความสําคัญยิ่ง เพราะเปนงานแมบานที่คอยใหบริการจะหยดุนิง่
ไมไดตองดําเนินตอไปโดยสม่ําเสมอ เพื่อใหงานอื่น ๆ ดําเนินไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 
ซ่ึงอาจกลาวไดวาภารกิจของหนวยงานทุกดานภายในโรงเรียนตองอาศัยงานธุรการเปนเครื่องมือ
ทั้งสิ้น เพราะงานธุรการเปนการดําเนินการเกี่ยวกับภารกิจการวางแผน การทํางบประมาณเกี่ยวกับ
การแสวงหาวัสดุ ครุภัณฑ การบํารุงรักษา การใชวัสดุครุภัณฑและการจัดบริการอื่น ๆ เพื่อใหเกิด
ความสะดวกในการบริหารงาน  (ทุเรียน  รัตนภิรมย.  2541 : 7) และงานธุรการเปนงานประสาน
และสนับสนุนงานอื่นๆ หรือเปนงานบริการหนวยงานตาง  ๆ ใหสามารถดําเนินการไปตามจุดหมาย
ที่ตองการหรือที่วางไว  (ดิลก  พัฒนวิชัยโชติ และคณะ.  2540 : 615)   

งานธุรการมีความสําคัญอยางยิ่ง เปนงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐาน
ทางราชการ ซ่ึงมีกระบวนการเริ่มตั้งแตมีการจัดทําหนังสือราชการ มีการสงหนังสือราชการ      
ออกจากหนวยงานและรับหนังสือราชการเขามาในหนวยงาน มีการเก็บหนังสือราชการตลอดจน
การรักษาและยืมหนังสือราชการไปใชงาน และสิ้นสุดดวยการทําลายหนังสือราชการเมื่อถึง
กําหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนแนวทาง
ในการปฏิบัติเพื่อเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพเพื่อ
ประหยัดเวลา  แรงงาน  และคาใชจาย  (อุดม  พันโนลิต.  2547 : 15)  ซ่ึงสอดคลองกับสุภรณ       
ประดับแกว (2545 : 1)  กลาววา  งานธุรการของโรงเรียน มีความสําคัญสําหรับผูบริหารโรงเรียน 
เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถในการบริหารงาน เปนการสรางความเชื่อถือ  ไววางใจ  นิยม
ชมชอบใหเกิดมีขึ้นแกผูบังคับบัญชา ทั้งยังสรางชื่อเสียงใหเกิดแกโรงเรียนและผูบริหาร ถาการ
บริหารงานธุรการดําเนินการไปดวยความเรียบรอย จะทําใหผูบริหารเบาใจสามารถทุมเทปรับปรุงงาน
วิชาการของโรงเรียนใหเกิดผลดีไดอยางเต็มที่ เทากับเปนการสงเสริมสนับสนุนงานวิชาการ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

หลักการและเหตุผลการจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
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 งานธุรการจะเปนงานที่ชวยประสานและอํานวยความสะดวกใหแกหนวยงานตาง ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกสํานักงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของเปนไปอยางรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพและถูกตอง ปกติหนวยงานราชการสวนใหญจะมีงานธุรการ เพื่อทําหนาที่บริการ
และอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับเอกสารทั้งภายในและภายนอกของหนวยงาน เชน การทําทะเบียน
รับเขา ราง พิมพ นําเสนอเพื่อลงนาม บันทึกเอกสารสงออกลงในสมุดทะเบียน และจัดเก็บเอกสาร
ไว เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต  พรอมทั้งติดตามขอมูลขาวสารที่ได รับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชา นอกจากนั้นงานธุรการยังเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดหา บํารุงรักษาพัสดุรวมทั้ง
อุปกรณเครื่องใชสํานักงานตาง ๆ ดวย งานธุรการของหนวยงานทุกแหงจึงเปนงานสนับสนุน      
ในดานการบริการแกทุกฝายตาง ๆ ในสํานักงาน หรือเปนศูนยกลางในการประสานงานเพื่อส่ือสาร
ขอมูลไปยังฝายตาง ๆ ซ่ึงถาขาดหนวยงานธุรการแลวองคการจะขาดความคลองตัวในการ
ปฏิบัติงาน  (ศิริวรรณ  เสรีรัตน และคนอื่น ๆ.  2541 : 214) 
 จากสภาพปญหาและความตองการดําเนินงานธุรการที่ผูวิจัยไดเขาไปศึกษาที่โรงเรียน  
วัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 2  พบวา  มีปญหา      
ในการดําเนินงานธุรการยังไมเปนระบบ   เนื่องจากขาดบุคลากรที่มีความรู  ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานธุรการ  เร่ิมตั้งแตการรับ การสงหนังสือราชการ   การโตตอบหนังสือราชการ  การจัดเก็บ
เอกสารอยางเปนระบบ   ตลอดจนการทําลาย   ขาดการพัฒนาบุคลากร  บุคลากรที่มีอยูตองทํา
หนาที่ในการสอนจึงทําใหไมมีเวลาในการปฏิบัติงานธุรการ  ขาดวัสดุ อุปกรณทางเทคโนโลยี      
ในการบริหารจัดการงานธุรการ  ทําใหการดําเนินงานธุรการลาชาไมคลองตัว  จึงทําใหผูวิจัย
พิจารณาเห็นความสําคัญที่จะตองศึกษาวิจัยแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
ทั้ง 3 โรงเรียน และเปนแนวทางในการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการภายในโรงเรียนอื่นตอไป 
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   ผูวิจยัยดึแนวทางตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบญั พ.ศ. 2526  ไดแก   
   1.  การจดัทําหนังสือราชการ   
   2.  การรับและการสงหนงัสือราชการ   
   3.  การเกบ็หนงัสือราชการ 
   4.  การทําลายหนังสือราชการ 
 
1.   การจัดทําหนังสือราชการ  
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  เร่ิมใชเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน  2526 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับ        
การบริหารเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย  ซ่ึงไดกําหนด
รายละเอียดไวดังนี้ 
 ชนิดของหนังสือราชการ  หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1.   หนังสือที่ไปมาระหวางสวนราชการ 
 2.   หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 
 3.   หนังสือที่สวนราชการรับจากหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 
 4.   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 5.   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด 
 1.   หนังสือภายนอก 
  1.1  จากสวนราชการไปภายนอก ใชกระดาษตราครุฑ 
  1.2  ระดับกระทรวง ทบวง กรม ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง 
  1.3  ระดับกรม กอง ใหบอกที่ 

ขอบขายงานธุรการ 
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 2.   หนังสือภายใน  เปนหนังสือที่ติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  จังหวัดเดียวกัน       
ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 3.   หนังสือประทับตรา 
  3.1  ใชประทับตราหันหนากรมขึ้นไป  โดยหัวหนากองหรือผูที่ไดรับมอบหมาย       
ลงชื่อยอ  กํากับตรา 
  3.2   ใชโดยทั่วไปในเรื่องไมสําคัญ เชน ขอรายละเอียดสงสําเนา  ส่ิงของ  เอกสาร
รับทราบ  เตือนงาน 
  3.3   ตราชื่อสวนราชการใหประทับตราดวย  หมึกสีแดง 
 4.   หนังสือส่ังการ  มี  3  ชนิด ไดแก 
  4.1  คําสั่ง  คือบรรดาขอความมีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฏหมาย 
ลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกหนังสือ 
  4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติใหกระทําได 
  4.3  ขอบังคับ คือ ขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดขึ้นใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย       
ที่บัญญัติใหกระทําได 
 5.   หนังสือประชาสัมพันธ  มี 3 ชนิด 
  5.1   ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือ
แนะนําทางปฏิบัติ รวมทั้งแจงความดวย 
  5.2   แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณใหทราบชัดเจน โดยทั่วไปถาเรื่องเดียวกันมีหลายฉบับใหนับเรียงกัน 
  5.3   ขาว  คือ   ขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเปดเผยใหทราบ 
 6.   หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นไวเปนหลักฐาน ไดแก 
  6.1   หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่สวนทางราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล        
นิติบุคคล หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหแกบุคคลทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
  6.2   รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและ
มติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
  6.3   บันทึก  คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา
ส่ังการใหผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับ
กรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
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  6.4   หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานอื่นในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง           
แถบบันทึกภาพ  หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน           
รับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตากฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด  แผนที่ 
แบบแผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 
 ช้ันความเร็ว ของหนังสือราชการแบงออกเปน  3 ประเภทคือ 
 1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
 2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได ระบุช้ันความเร็วดวยอักษรสีแดง  
ขนาด 32 พอยท 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงมือผูรับในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลว
ลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นถึงมือผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงมือผ้ับ         
ซ่ึงระบุหนาซองภายในเวลาที่กําหนด 
 สําเนา  โดยปกติใหมี 2 ฉบับ  เก็บไวที่ตนเรื่อง  และหนวยงาน  สารบรรณ  ผูรับรองสําเนา  
คือ C2  ขึ้นไปซึ่งเปนเจาของเรื่อง 
 
2.   การรับและการสงหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การรับและการสงหนังสือราชการ ไวดังนี้  (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
 การรับหนังสือราชการมีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   เจาหนาที่ของหนวยงานธุรการไปรับหนังสือราชการทุกประเภทที่มหาวิทยาลัย 
หลังจากนั้นตองแยกประเภทหนังสือที่รับมา โดยแยกหนังสือที่ระบุถึงตัวบุคคลออกเพื่อนําจายทันที 
 2.   โทรแจงเจาตัวทราบ 
 3.   ลงรับเปนหลักฐาน เพื่อรอการจาย 
 4.   ถาเปนหนังสือราชการตองแยกเรื่องที่สําคัญที่สุด สําคัญมาก สําคัญและเรื่องเกี่ยวกับ
ความลับตาง ๆ ออก 
 5.   ลงทะเบียนรับเพื่อเปนหลักฐาน 
 การสงหนังสือราชการมีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   เร่ืองที่เสนอลงนามเรียบรอยแลว เจาหนาที่สงหนังสือนําเรื่องออกเลขที่ วัน เดือน ป 
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 2.   เจาหนาที่สงหนังสือเลขที่ วัน เดือน ป ในหนังสือสงออก ทั้งในตนฉบับและสําเนา  
คูฉบับ แลวสงเรื่องคืนใหเจาของเรื่อง 
 3.   เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือที่สงออก รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยให
เรียบรอย แลวสงเรื่องที่จะสงออกใหเจาหนาที่เพื่อดําเนินการสงหนังสือออก 
 4.   เจาหนาที่สงหนังสือตรวจดูความเรียบรอยของหนังสือสงอีกครั้งหนึ่งกอนจะบรรจุ
ของและปดผนึก 
 5.  หนังสือที่ตองเรงดวน หรือ ภายในมหาวิทยาลัยทางเจาหนาที่สงจะนําสงดวยตนเอง
โดยมีการเซ็นรับตามแบบที่กําหนด 
 6.   ถาสงทางไปรษณีย จะมีการลงทะเบียนเปนหลักฐาน 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน  
สารบรรณ  พ.ศ. 2526  เกี่ยวกับการรับและการสงหนังสือ ไวดังนี้ 
 1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.1   จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน 
  1.2   ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนขวา 
  1.3   ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 2.   การสงหนังสือ คือ หนังสือที่ออกไปภายนอก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1   เจาหนาที่ตรวจเรื่องความเรียบรอย 
  2.2   เจาหนาที่สารบรรณดําเนินการดังนี้ 
   2.2.1   ลงทะเบียนหนังสือสง 
   2.2.2   ลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่สงออก 
   2.2.3   บรรจุซอง ปดผนึก 
   2.2.4   จาหนาซอง 
  
3.   การเก็บหนังสอืราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การเก็บหนังสือราชการ ไวดังนี้  (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
 1.   ทุก ๆ 3 เดือน ทางหนวยงานจะทําการตรวจดูสภาพความเรียบรอยของแฟมเอกสารวา
ชํารุดหรือฉีกขาดตรงไหน 
 2.   เมื่อเห็นวาชํารุดจะทําการซอมแซมหรือทําการเปลี่ยนแปลงแฟมเอกสารใหม 
 3.   หลังจากนั้น จะทําการเก็บเขาตูเอกสารโดยจัดหมวดหมู เพื่อสะดวกในการคนหา 
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 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ  พ.ศ. 2526  เกี่ยวกับการเก็บหนังสือราชการ ไวดังนี้ 
  3.1   เก็บระหวางปฏิบัติ ขณะยังทําไมเสร็จใหเจาของเรื่องเก็บ 
  3.2   เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  โดยหนวยสารบรรณกลางและตัวเองโดยกําหนดอายุ        
การเก็บดวยหมึกสีน้ําเงิน  หามทําลาย  ดวยหมึกสีแดง 
  3.3   เก็บไวเพื่อตรวจสอบ กรณีใชประจําจนกวาจะหมดความจําเปน 
  3.4   อายุการเก็บหนังสือ 
   3.4.1   โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต 
   3.4.2   เปนหนังสือที่สงวนไวเปนความลับ ปฏิบัติตาม รปภ.17 
   3.4.3   หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีเก็บไวจนหมดอายุความ 
   3.4.4   หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมประเพณี  สถิติ  หลักฐาน 
หรือเรื่องที่ใชสําหรับคนควาเก็บใชตลอดไป 
   3.4.5   หนังสือสําเนาที่สามารถคนไดจากที่อ่ืนเก็บไมนอยกวา 5 ป 
   3.4.6   หนังสือธรรมดาไมมีความสําคัญ เก็บไมนอยกวา 1 ป 
 หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใชเอกสารสิทธิ์ถาเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ให
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อทําลาย หนังสือที่เก็บครบ 25 ป ใหสงมอบกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากรภายในวันที่ 31 มกราคม ของปถัดไป เวนแต 
 1.  เปนหนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ตาม รปภ.17 
 2.   หนังสือที่มีกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น 
 3.   หนังสือที่จําเปนตองเก็บเองใหสงรายชื่อไปเก็บที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ         
กรมศิลปากร  
 4. การทาํลายหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การทําลายหนังสือราชการ ไวดังนี้  (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
 ทําการสํารวจเอกสารที่เห็นวาการดําเนินการและทําหนังสือถึงมหาวิทยาลัยหรือกอง
จดหมายเหตุแหงชาติเพื่อขออนุมัติทําลายเอกสารที่ครบกําหนดเวลา มีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   หลังปฏิทินสิ้นป 60 วัน ใหเจาหนาที่ธุรการสํารวจทะเบียนเก็บหนังสือ 
 2.   จัดทําบัญชีเร่ืองที่หมดอายุการเก็บ เสนอผูมีอํานาจเพื่อขออนุมัติทําลาย 
 3.   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยแตงตั้งผุที่ดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 3 ขึ้นไป
พิจารณา 
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 4.   สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณาใหความ
เห็นชอบ เวนแตหนังสือประเภทที่ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรไวแลว ไมตองสงพิจารณา 
 5.   เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบแลวใหสวนราชการทําลายหนังสือได 
 6.   ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรไมแจงใหทราบภายในกําหนดเวลา 60 วัน 
นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ
ไดใหความเห็นชอบแลว ทําลายหนังสือได 
 การใหบริการ ใหคําแนะนําเกี่ยวกับขั้นตอนการทําลายเอกสาร แจงเวียนระเบียบการทําลาย
เอกสาร 
 เรงรัดและติดตามการปฏิบัติงานของภาควิชา และหนวยงานใหไดผลกําหนดของทาง
ราชการ มีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   หนังสือราชการที่มหาวิทยาลัยหรือคณะบดีส่ังการเพื่อใหภาควิชาและหนวยงาน
พิจารณาดําเนินการ 
 2.   ทางหนวย จะทําการถายเอกสาร แจงเวียนเรื่องดังกลาวใหภาควิชาและหนวยงาน
พิจารณา โดยทางหนวยงานจะประสานงานใหการดําเนินการ 
 3.   เมื่อถึงกําหนดเวลาที่กําหนด ทางหนวยจะโทรศัพทสอบถามผลการดําเนินการของ
ภาควิชา และหนวยงานเพื่อนําเสนอผูบริหารหรือมหาวิทยาลัยตอไป 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526  เกี่ยวกับการทําลายหนังสือราชการ ไวดังนี้ 
 การทําลายหนังสือดําเนินการภายใน 60 วัน  หลังสิ้นปปฏิทินใหสํารวจหนังสือที่จะขอ
ทําลาย 

 
 

 
 
 
 
 
 การดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  จะดําเนินการตามที่ไดศึกษา ทฤษฎี หลักการ 
แนวคิด หลักปฏิบัติ และงานวิจัยเกี่ยวกับการดําเนินงานและพัฒนาระบบงานธุรการ ของหนวยงาน
ทางการศึกษาและนักวิชาการ และจากการศึกษาสภาพปญหาและแนวทางแกไขการดําเนินงาน

แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก   
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ธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  นํามาสังเคราะหและบูรณาการ  สรุปเปนแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  ดังนี้ 
 1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ  หมายถึง การศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับงานธุรการ มีแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ไดแก 
  1.1 ศึกษาระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ หมายถึง  การออกแบบขั้นตอนในการ
ดําเนินงานเพื่อใหเกิดความรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ มีแนวปฏิบัติ 
ไดแก 
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกีย่วกบังานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลอืกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที ่
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบที่
กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1  จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2  ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1  ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
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 การจัดทําหนังสือราชการ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ดําเนินการดังนี ้
  1.1  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 1.2  ศึกษาระเบยีบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 ศึกษาการรางหนังสือ  การรางหนังสือ  หมายถึง การเรียงคําพูดตามเรื่อง  เพื่อแสดงออก
ใหผูอ่ืนทราบความประสงคกอนใหคําพูดนั้นปรากฏในตนฉบับ  การรางหนังสือเปนงานที่สําคัญ
เพราะเปนงานเริ่มตนกอนที่จะพิมพ  
 ศึกษาการพิมพหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติเปน  2  ขั้นตอน คือ 
 1.  ขั้นเตรียมการ 
  1.1  ตองศึกษาเรื่องนั้นๆ ใหเขาใจทั้งเหตุและผลและความประสงคใหถูกตอง 
  1.2  ตองศึกษาใหทราบโดยละเอียดวา เร่ืองนั้นเปนหนังสือชนิดใด  เชน หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ หรือหนังสือประชาสัมพันธ  
  1.3  ตองตรวจระเบียบแผนของหนังสือชนิดดังกลาวนั้นดวย 
 2.  ขั้นปฏิบัติการ 
  2.1  วางรูปแบบใหถูกตองตามชนิด  จัดวรรคตอนและรูปเรื่องใหเหมาะสม  และใช
ตัวสะกดการันตใหถูกตอง 
  2.2  เรียงขอความเหตุผลแลว  จึงเรียงทอนความประสงคไวในทอนหลัง ถาทอนใด  
มีขอความหลายขอใหเรียงเปนขอ ๆ  โดยไมระบุใหชัดแจง 
  2.3 อยาใชสํานวนภาษาพูดเปนภาษาหนังสือ  พยายามใหกะทัดรัด อยาใชฟุมเฟอย 
  2.4 ถารางหนังสือโตตอบ ใหอางถึงเรื่องเดิมและตั้งชื่อเร่ืองอยางเดิม  ถารางหนังสือ
ตามเตือน ใหมีอนุสนธิหนังสือฉบับเดิม  อยาตั้งชื่อเร่ืองใหม  จะกลายเปน 2 เร่ือง ทั้งหนังสือ
โตตอบ และตามเตือนนี้  หากจําเปนจะตั้งชื่อเร่ืองใหม  ตองใหมีเคาโครงเรื่องเดิม  กลาวคือ เพยีงแต
แปลงถอยคําเพื่อความเหมาะสม  การใชถอยคําตองใหสุภาพสมฐานะของหนังสือกับผูรับความ  
ทอนเหตุคือทานอางถึงหรือทอนอนุสนธิ ใหยอความหนังสือฉบับเดิมใหส้ัน  ทอนความประสงค
ใหแสดงความประสงคไวใหชัดเจน 
  2.5  ถารางหนังสือส่ังการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ) ตองใหมีขอความอันเปนเหตุผล  
ตองการใชถอยคําใหรัดกุม  อยาใหตีขอความไดหลายนัย  อยาใหขอความขัดแยงกับกฎหมาย 
ระเบียบ หรือขอบังคับใด  อยาใหขัดกับคําสั่งเดิม  ถาขัดก็ส่ังใหยกเลิกคําสั่งฉบับเดิมเสียกอน  และ
ตองยึดหลักคําสั่งนั้น  ผูรับคําสั่ง ผูปฏิบัติตามตองสามารถปฏิบัติได 

1.  การจดัทําหนังสือราชการ 
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  2.6  ถารางหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลงการณ ขาว)  ตองใหมีขอความ
สมเหตุสมผล  อยาใหขอความขัดกันในตนฉบับ  หรือขัดกับฉบับกอน เวนแตเปนการแถลงแก 
ฉบับกอนขอใหเลขานุการพยายามฝกหัดการรางหนังสือใหเกิดความช่ําชองใหถือวาการรางหนงัสอื
เปนงานธุรการที่สําคัญยิ่ง 
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
  ซ่ึงการจัดทําหนังสือราชการมีขั้นตอน ดังนี้     
   1.  การรางหนังสือราชการ 
   2.  การจัดลําดับวรรคตอนของหนังสือราชการ 
   3.  การพิมพหนังสือราชการ 
   4.  เจาหนาที่ธุรการตรวจทาน 
   5.  เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
   6.  เจาหนาที่ธุรการลงทะเบียนสงหนังสือ 
   7.  จัดทําสําเนาหนังสือ 
   8.  จัดสงหนังสือ 
 3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ         
ที่กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1   จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2  ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
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 6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1  ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 การรับและการสงหนังสือ  มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ดําเนินการดังนี้ 
  1.1  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
 หนังสือรับ คือ หนังสือที่รับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
 1.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและให  
ผู เปดซองตรวจเอกสาร   หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน 
ที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการ
เร่ืองนั้น   
 2.  ประทับตราหนังสือรับที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด 

 
    2.1  เลขรับใหลงเลขที่รับตามในทะเบียน 
    2.2  ที่ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
    2.3  เวลาใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 

(ช่ือสวนราชการ) 
เลขที่........................................ 
วันที่......................................... 
เวลา.......................................... 

2.  การรบัและการสงหนังสอื
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 3.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกแบบรายละเอียดดังนี้ 
ทะเบียนหนังสือรับ 

เลขที่ ทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ปฏิบัติ หมายเหตุ 
........................... .............. ................ .............. ............. .............. .............. .............. 
............................ .............. ................ .............. ............. .............. .............. .............. 
............................. .............. ................ .............. ............. .............. .............. .............. 

 
  3.1  ทะเบียนหนังสือ  วันที่  เดือน  พ.ศ. ใหลงวันที่ เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
  3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือลําดับติดตอกันไปตลอดป
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  3.3  ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับมา 
  3.4  ลงวันที่ ใหลง วัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 
  3.5  จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  3.6  ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมาถึง  หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  3.7  เร่ืองใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือนั้นมาถึง  ในกรณีที่ไมมีเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
  3.8  การปฏิบัติใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  3.9  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่น ๆ (ถามี) 
 4.  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหหนวยราชการ  ที่เกี่ยวของดําเนินการโดย
ใหลงชื่อหนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคล หรือตําแหนงที่เกี่ยวของ       
กับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
 หนังสือสง คือหนังสือ ที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
 1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปไดใหครบถวน
แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 2.  เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังนี้ 
  2.1  ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง ซึงกรอกละเอียดดังนี้ 
 

ทะเบียนหนังสือสง 
เลขที่ ทะเบียนสง ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ปฏิบัติ หมายเหตุ 
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  2.2  ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
  2.3  เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับตอกันไป
ตลอดปปฏิทิน 
  2.4  ที่ใหลงรหัสตัวพยัญชนะเลขประจําตัวของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือที่
จะออก  ถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวาง 
  2.5  ลงวันที่  ใหลงวันเดอืนปที่สงหนังสือนั้นออก 
  2.6  จาก ใหลงตําแหนงของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่       
ไมมีตําแหนง 
  2.7  ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมาถึง   หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  2.8  เร่ือง ใหลงชื่อของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงเร่ืองยอ 
  2.9  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  2.10  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
  2.11  ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะออกทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ         
ใหตรงกับเลขทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 
 3.  หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่ เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับแจงเขามาให
ลงทะเบียนวาหนังสือนั้นไดตอบหนังสือรับเทาใด วันเดือนปใด 
 4.  สมุดสงหนังสือใหจัด โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 

เลขที่ ทะเบียน จาก ถึง หนวยรับ ผูรับ 
วันและ
เวลา 

หมายเหตุ 

            
            
            

 
  4.1  เลขทะเบียนใหลงทะเบียนหนังสือสง 
  4.2  จาก ใหลงตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
  4.3  ถึง ใหลงตําแหนง ของผูที่หนังสือนั้นมาถึง  หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  4.4  หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
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  4.5  ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  4.6  วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  4.7  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 2.   วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  2.1  วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
 ซ่ึงลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือ  ดังนี้   
 1.   รับหนังสือ เอกสารจากหนวยงานหรือบุคคลตางๆ 
 2.   จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอน-หลัง 
 3.   ประทับตราหนังสือ 
 4.   ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
 5.   นําเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา 
 6.   จัดทําหนังสือ 
 7.   จัดทําสําเนาหนังสือใหแกฝายที่เกี่ยวของดําเนินการ 
 8.  ผูรับสําเนาหนังสือลงนามรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
 9.   เก็บตนฉบับหนังสือไวที่ธุรการ 
 10.  ส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
 
 ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือ  ดังนี้   
 1.   จัดทําหนังสือหรือเอกสารสงออก 
 2.   ตรวจทานความถูกตองและความเรียบรอยของหนังสือ 
 3.   เสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณาลงนาม 
 4.   ลงทะเบียนหนังสือออก 
 5.   ตรวจความเรียบรอยของหนังสือสงออก 
 6.   จัดสงหนังสือ 
 7.   จัดเก็บหนังสือสงออก 
 8.   ส้ินสุดการปฏิบัติงาน    
 
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
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  3.1 แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบที่
กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1  จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด  โดยยึดหลักความถูกตอง  รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
 6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ หมายถึง  การติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพตอไป มี         
แนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 การเก็บหนังสือราชการ  มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ดําเนินการดังนี้ 
  1.1  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
  การเก็บรักษาแบงเปน  2  สวน  ดังนี้ 
  1)  ใหสวนเจาของเรื่องเก็บ 
   1. ใหสวนเก็บเจาของเรื่อง   จะเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จเรียบรอยแลว 
ที่ตองการเก็บไวที่สวนงานเอง  จะมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
    1.1  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแรก
ของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือช่ือผูเก็บ 

3.  การเกบ็หนงัสือราชการ 
 



  
117

     1.1.1  ประทับตราคําวา  หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง สําหรับหนังสือที่
ตองเก็บตลอดไป 
     1.1.2 ประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ..... ดวยหมึกสีน้ําเงินและลงเลข 
ของพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง  สําหรับหนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา 
    1.2  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานใหจัดทําตามแบบ ทจ.0091 โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 
     1.2.1 ลําดับที่  ใหลําดับเรื่องของหนังสือที่ตองเก็บ 
     1.2.2  วันเก็บ  ใหลงวันเดือนปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนรับ 
     1.2.3  ทะเบียนรับ ใหลงวัน เดือน ป ของวันที่เก็บหนังสือแตละฉบับ 
     1.2.4  ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
     1.2.5  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ือง
ใหลงสรุปเรื่องยอ  
     1.2.6  กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาเก็บตามที่กําหนดในตรา
กําหนดเก็บหนังสือ 
     1.2.7  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
     1.2.8  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
  2)  หนังสือที่จะใหเก็บที่สงเก็บกลาง ใหสวนเจาของเรื่องจัดทําทะเบียนหนังสือสง
เก็บอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูสําหรับเจาของเรื่อง  และสวนเก็บกลาง เก็บไวอยางละฉบับ
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   1. ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   2. ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   3. ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ 
   4. เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ือง ใหลงสรุป
เร่ืองยอ 
   5. อายุการเก็บหนังสือ วัน เดือน ป ที่จะเก็บถึง ในกรณีที่ใหเก็บไวตลอดไปให
ลงคําวาหามทําลาย 
   6. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   วิธีการเก็บหนังสือ สามารถทําได  2  วิธี  คือ 
   1.  เก็บดวยวิธีปกติ  เปนการเก็บหนังสือตามปกติ อุปกรณที่ใชเก็บงาย ไมตอง
ใชเทคนิคที่ยุงยาก ซับซอน ไดแก การจด การบันทึก การเขียน การทําทะเบียน การจัดแฟม 
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   2.  การเก็บดวยวิธีพิเศษ  เปนการจัดเก็บหนังสือดวยอุปกรณจัดเก็บที่ตองใช
เทคนิคพิเศษมีความยุงยาก  ซับซอน ไดแก การใชระบบสารสนเทศ   หรือใชอุปกรณทาง
อิเล็กทรอนิกส 
   การรักษาหนังสือใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือ  ใหอยูในสภาพใชงาน
ไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายรีบซอมแซมใหใชงานไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนา 
มาแทนถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ
และใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 
   ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการ
แสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการแจงความตามของกฎหมายตอไป  
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ มีขั้นตอน ดังนี้ 
  2.1  วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
  ซ่ึงการเก็บหนังสือราชการมีขั้นตอน ดังนี้  
  1.   แยกหนังสือตามประเภท/งาน/เร่ืองของหนังสือ 
  2.   นําหนังสือที่แยกแยกแลวใสแฟมที่กําหนด 
  3.   นําแฟมเก็บเขาตู/ช้ันเอกสารตามฝายงานของโรงเรียน 
  4.   ส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
 3. จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ        
ที่กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว  โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1  จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด  โดยยึดหลักความถูกตอง  รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
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 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 การทําลายหนังสือราชการ  มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ดําเนินการดังนี้ 
  1.1  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปปฏิทิน ใหสวนงานที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ
หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น   แลวจัดทําบัญชีหนังสือของการทําลายเสนอ
คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณา 
 คณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบดวย ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนประธาน 
หัวหนาสวนงานที่เกี่ยวของระดับรองผูบริหารขึ้นไปหรือผูแทนเปนกรรมการ  ใหหัวหนาฝาย
ธุรการเปนกรรมการและเลขานุการ และอาจใหมีผูชวยเลขานุการดวยก็ได 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.   บัญชีหนังสือขอทําลายประจําป ใหลงตัวเลขของพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
 2.   สวนงาน ใหลงชื่อสวนงานที่จัดทําบัญชี 
 3.   วันที่ ใหลงวันเดือนปที่จัดบัญชี 
 4.   แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 5.   ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 6.   รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
 7.   ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
 8.   ลงวันที่ ใหวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
 9.   เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 10.  เร่ืองใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุป 
 11.  การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
 12.  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

4.  การทําลายหนังสอืราชการ 
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 ในการทําลายขอสอบใหเสนอคณะกรรมการทําลายขอสอบซึ่งประกอบดวย หัวหนาฝาย
วิชาการ เปนประธาน  หัวหนาสวนงานที่เกี่ยวของหรือผูแทน เปนกรรมการใหผูอํานวยการกับ
ทะเบียน  และวัดผล เปนกรรมการและเลขานุการ  และอาจใหมีผูชวยเลขานุการดวยก็ได  
 ในกรณีจําเปน  หรือเพื่อประโยชนของโรงเรียนอาจแตงตั้งบุคคลซึ่งมิใชบุคลากรของ
โรงเรียน  รวมเปนกรรมการดวยก็ได 
 คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
 1.   พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 2.  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชวงการพิจารณาขอบัญชี         
ขอทําลายหนังสือ  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตํารากําหนดเก็บหนังสือ  โดยใหประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
 3.  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหกรอก
เครื่องหมาย   ลงในชองการพิจารณาของบัญชีทําลายหนังสือ 
 4.   รายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)         
ตอผูบริหาร 
 5.   ควบคุมการทําลายบัญชีซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผาหรือ 
วิธีอ่ืนใด  ที่จะไมใหหนังสือนั้นอานออกหรือส่ือความหมายได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลว         
ใหทําบันทึกลงนามวารวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 
 คณะกรรมการทําลายขอสอบมีหนาที่ควบคุมการทําลายขอสอบดวยวิธีใด ๆ  ที่ไมให
สามารถอานหรือเขาใจขอความในขอสอบไดอีกตอไป  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึก 
ลงนามรวมกัน เพื่อรายงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาทราบ 
 เมื่อผูบริหารสั่งการตามขอ 4 แลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
 1.   ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลายใหส่ังการเก็บหนังสือนั้นไว  จะถึงเวลาการ
ทําลายงวดตอไป 
 2.  ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลายใหพิจารณาอนุมัติใหทําลายแลวสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  พิจารณากอนสงใหคณะกรรมการทําลาย
หนังสือดําเนินการทําลายหนังสือตามขอ 5  
 

2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ มีขั้นตอน ดังนี้ 
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
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  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
  ซ่ึงการทําลายหนังสือราชการมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1.   สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดทําลาย 
  2.  พิมพลายช่ือหนังสือที่ครบกําหนดทําลาย 
  3.   แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 
  4.  คณะกรรมการกลั่นกรองสรุป 
  5.   เสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  6.   ส้ินสุดการปฏิบัติงาน    
 3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบที่
กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1  จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด  โดยยึดหลักความถูกตอง  รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1  ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
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ระยะเวลา กิจกรรม ผูดําเนนิการ หมายเหตุ 

 

แผนปฏิบัติการดําเนินงานจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
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สัปดาหที่ 1 การเตรียมการดําเนินการพัฒนางานธุรการ 
1.   ผูบริหารโรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงานธุรการ 
2.   ผูบริหารโรงเรียนชี้แจงรายละเอียด

เกี่ยวกับขั้นตอนการธุรการ 
3.   คณะกรรมการดําเนินงานธุรการศึกษา

และทําความเขาใจเกี่ ยวกับขั้นตอน  
การดําเนินการและคูมือแนวทางการ
ดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
-  ผูบริหาร 
โรงเรียน 
-  ผูวิจัย 
 
-  คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

 
-  คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรมการ
ดําเนินงาน 

 ของโรงเรียน 

สัปดาหที ่2 
ถึง 

สัปดาหที่ 12 

การจัดทําหนังสือราชการ  
     มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
     1.  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่  
          เกี่ยวของ 
     2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
     3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนา 
          ใหความรู 
     4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่ 
          นํามาใช 
     5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่ 
          กําหนดไว 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมี 
          ประสิทธิภาพ 
 

-  คณะกรรมการ 
-  ผูวิจัย 

 

 
 
ระยะเวลา กิจกรรม ผูดําเนนิการ หมายเหตุ 
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สัปดาหที ่2 
ถึง 

สัปดาหที่ 12 

การรับและการสงหนังสือราชการ  
     มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
     1.  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่  
          เกี่ยวของ 
     2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
     3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนา 
          ใหความรู 
     4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่ 
          นํามาใช 
     5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่ 
          กําหนดไว 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมี 
          ประสิทธิภาพ 
 

-  คณะกรรมการ 
-  ผูวิจัย 

 

สัปดาหที ่2 
ถึง 

สัปดาหที่ 12 

การเก็บหนังสือราชการ  
     มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
     1.  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่  
          เกี่ยวของ 
     2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
     3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนา 
          ใหความรู 
     4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่ 
          นํามาใช 
     5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่ 
          กําหนดไว 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมี 
          ประสิทธิภาพ 
 

-  คณะกรรมการ 
-  ผูวิจัย 

 

 
ระยะเวลา กิจกรรม ผูดําเนนิการ หมายเหตุ 
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สัปดาหที ่2 
ถึง 

สัปดาหที่ 12 

การทําลายหนังสือราชการ  
     มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
     1.  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่  
          เกี่ยวของ 
     2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
     3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนา 
          ใหความรู 
     4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่ 
          นํามาใช 
     5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่ 
          กําหนดไว 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมี 
          ประสิทธิภาพ 
 

-  คณะกรรมการ 
-  ผูวิจัย 
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ภาคผนวก  ข 
รายชื่อผูทรงคณุวุฒ ิ และรายชื่อผูเขารวมสนทนากลุม 
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รายชื่อผูทรงคณุวุฒ ิ

 
1.   ดร.สมควร  ทัศนะ  ผูอํานวยการเชีย่วชาญ โรงเรียนอนุบาลพระนครศรีอยุธยา 
      อําเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
2.   นายไพฑูรย  สุมาลยกัณ ผูอํานวยการโรงเรียนวดัหันตรา 
      อําเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
3.   ดร.กฤษณา  คดิด ี  ศึกษานิเทศก 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 
      อําเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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รายชื่อผูเขารวมสนทนากลุม 

 
 1.   นางอภิญญา  ออนจริง ผูบริหาร โรงเรียนวัดทําใหม (ผูวิจัย) 
 2.   นางอัจฉรา  คหินทพงษ ผูบริหาร โรงเรียนวัดลาดระโหง 
 3.   นางเรณู  สีนิล ผูบริหารโรงเรียนวัดศรีภวังค 
 4.   นายประยงค  ร่ืนภาคเพ็ชร ครู โรงเรียนวัดทําใหม 
 5.   นายสุนทร  นิ่มนวล ครู  โรงเรียนวัดทําใหม 
 6.   นางเพลิน   ออนแกว ครู โรงเรียนวัดทําใหม 
 7.  นางกาหลง  เสถียรเนตร ครู  โรงเรียนวัดลาดระโหง 
 8.  นายชัชวาล  บริบูรณ ครู โรงเรียนวัดลาดระโหง 
 9.  นางลัดดา  ฉิมตระกูล ครู โรงเรียนวัดลาดระโหง 
 10.  นายชาติ  มารยาท ครู โรงเรียนวัดศรีภวังค 
 11. นางสาวปริศนา  รัตนธารากร ครู โรงเรียนวัดศรีภวังค 
 12. นางประคอง  เกิดพร ครู โรงเรียนวัดศรีภวังค   
 13. นางวรนุช  นุสติ  ครู โรงเรียนวัดศรีภวังค 
 14. นายมานพ  นิลประวิทย ครู โรงเรียนวัดศรีภวังค 
 15. นายสมชาย  ชูประสิทธิ์ ครู โรงเรียนวัดศรีภวังค 
 16. นายผอน  ศรีหมอก กรรมการสถานศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
 17. นายสุเมธ  สาลีชล กรรมการสถานศึกษาโรงเรียนวัดศรีภวังค 
 18. นายปรีชา   นาชะวี กรรมการสถานสึกษาโรงเรียนวัดลาดระโหง   
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ที่ ศธ ๐๕๕๐.๑๕/ว. ๒๕๑         
 
       
 
 

 ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๔๘ 
 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัยและขอความอนุเคราะหในการตรวจแบบสอบถาม
 ความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
 
เรียน  ดร.สมควร   ทัศนะ 
 
 ดวย  นางอภิญญา   ออนจริง  นักศึกษาระดับปริญญาโท หลักสูตรมหาบัณฑิต โปรแกรมวิชา          
การบริหารการศึกษา ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา ไดรับอนุมัติใหทําการวิจัยเพื่อ
เปนวิทยานิพนธ เรื่อง การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง โดยมี ดร.อมรรัตน สนั่นเสียงและ  ผูชวยศาสตราจารยกาญจนา  รุงราตรี เปน
คณะกรรมการผูควบคุมวิทยานิพนธ และขณะนี้อยูระหวางการสรางและพัฒนาเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ซึ่ง
จําเปนตองไดรับการตรวจสอบคุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือจาก
ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชายในเรื่องดังกลาว 
 
 ดวยบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาเห็นวาทานเปนผูที่มีความรูและความเชี่ยวชาญดานเนื้อหาเกี่ยวกับการ
วิจัยขางตน จึงขอเรียนเชิญทานเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัย และขอความอนุเคราะหในการตรวจสอบ
คุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ดังมีรายละเอียดตามสิ่งที่สงมา
ดวยนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานและ
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงนาม) 

 บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา 
อําเภอพระนครศรีอยุธยา    
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
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                     (ดร.อมรรัตน  สนั่นเสียง) 
รักษาการในตําแหนงคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 
 
ที่ ศธ ๐๕๕๐.๑๕/ว. ๒๕๑         
 
       
 
 

 ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๔๘ 
 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัยและขอความอนุเคราะหในการตรวจแบบสอบถาม
 ความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
 
เรียน  นายไพฑูรย   สุมาลยกัณ 
 
 ดวย  นางอภิญญา   ออนจริง  นักศึกษาระดับปริญญาโท หลักสูตรมหาบัณฑิต โปรแกรมวิชา         
การบริหารการศึกษา ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา ไดรับอนุมัติใหทําการวิจัยเพื่อ
เปนวิทยานิพนธ เรื่อง การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง โดยมี ดร.อมรรัตน สนั่นเสียงและ  ผูชวยศาสตราจารยกาญจนา  รุงราตรี เปน
คณะกรรมการผูควบคุมวิทยานิพนธ และขณะนี้อยูระหวางการสรางและพัฒนาเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ซึ่ง
จําเปนตองไดรับการตรวจสอบคุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือจาก
ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชายในเรื่องดังกลาว 
 
 ดวยบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาเห็นวาทานเปนผูที่มีความรูและความเชี่ยวชาญดานเนื้อหาเกี่ยวกับการ
วิจัยขางตน จึงขอเรียนเชิญทานเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัย และขอความอนุเคราะหในการตรวจสอบ
คุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ดังมีรายละเอียดตามสิ่งที่สงมา
ดวยนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานและ
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

บัณฑิตวิทยาลัย 
โทร. ๐-๓๕๓๒-๒๐๗๖-๙  ตอ  ๒๗๒๒ 

 บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา 
อําเภอพระนครศรีอยุธยา    
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
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    (ลงนาม) 

(ดร.อมรรัตน  สนั่นเสียง) 
รักษาการในตําแหนงคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 
 
ที่ ศธ ๐๕๕๐.๑๕/ว. ๒๕๑         
 
       
 
 

 ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๔๘ 
 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัยและขอความอนุเคราะหในการตรวจแบบสอบถาม
 ความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
 
เรียน  ดร.กฤษณา   คิดดี 
 
 ดวย  นางอภิญญา   ออนจริง  นักศึกษาระดับปริญญาโท หลักสูตรมหาบัณฑิต โปรแกรมวิชา          
การบริหารการศึกษา ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา ไดรับอนุมัติใหทําการวิจัยเพื่อ
เปนวิทยานิพนธ เรื่อง การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง โดยมี ดร.อมรรัตน สนั่นเสียงและ  ผูชวยศาสตราจารยกาญจนา  รุงราตรี เปน
คณะกรรมการผูควบคุมวิทยานิพนธ และขณะนี้อยูระหวางการสรางและพัฒนาเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ซึ่ง
จําเปนตองไดรับการตรวจสอบคุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือจาก
ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชายในเรื่องดังกลาว 
 
 ดวยบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาเห็นวาทานเปนผูที่มีความรูและความเชี่ยวชาญดานเนื้อหาเกี่ยวกับการ
วิจัยขางตน จึงขอเรียนเชิญทานเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัย และขอความอนุเคราะหในการตรวจสอบ
คุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ดังมีรายละเอียดตามสิ่งที่สงมา
ดวยนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานและ
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

บัณฑิตวิทยาลัย 
โทร. ๐-๓๕๓๒-๒๐๗๖-๙  ตอ  ๒๗๒๒ 

 บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา 
อําเภอพระนครศรีอยุธยา    
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 



  
133

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
    (ลงนาม) 

(ดร.อมรรัตน  สนั่นเสียง) 
รักษาการในตําแหนงคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติยอผูวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 
โทร. ๐-๓๕๓๒-๒๐๗๖-๙  ตอ  ๒๗๒๒
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ประวัติยอผูวิจัย 
 
ช่ือและนามสกุล   นางอภิญญา   ออนจริง 
วัน เดือน ป เกิด   11  พฤศจิกายน  2511 
สถานที่เกิด     29  หมู  3  ตําบลยานซื่อ  อําเภอเมือง   จังหวัดอางทอง   14000 
สถานที่อยูปจจุบัน   29  หมู  3  ตําบลยานซื่อ  อําเภอเมือง   จังหวัดอางทอง   14000 
     โทรศัพท  08-9741-7370 
ตําแหนงหนาที่การงาน  ผูอํานวยการโรงเรียนวัดทําใหม   
สถานที่ทํางานปจจุบัน  โรงเรียนวัดทําใหม 
     หมู 6  ตําบลปากกราน  อําเภอพระนครศรีอยุธยา 
     จังหวัดพระนครศรีอยุธยา   13000 
     โทรศัพท 0-3532-2617    
ประวัติการศึกษา    
 พ.ศ.  2529   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช. บัญชี) 
      วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยาเขตพณิชยการ 
      พระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ.  2531   ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส. การบัญชี) 
      วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยาเขตพณิชยการ 
      พระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ.  2538   ปริญญาตรีครุศาสตรบัณฑิต สายเทคนิคการศึกษา 
      วิชาเอกเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา   
      มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
      จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 พ.ศ.  2552   ปริญญาโทครุศาสตรมหาบัณฑิต  (สาขาการบริหารการศึกษา) 
      มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
      จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 


