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ภาคผนวก  ก 
เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
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ประเด็นการประชุมกลุมยอย 
ขั้นท่ี  1  ขั้นศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัด

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 

 
การสนทนากลุม  คร้ังที่  1  วันที.่........  เดอืน.............................. พ.ศ...........  เวลา............................. 
ผูบันทึกผลการสนทนากลุม................................................................................................................. 
สถานที่ที่ใชในการสนทนากลุม........................................................................................................... 
 

ประเด็นการสนทนากลุม ผลการสนทนากลุม หมายเหตุ 
การสนทนากลุมคร้ังท่ี 1    
1.   ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและ     
ความตองการในการพัฒนาแนวทาง  
การดําเนินงานธุรการของโรงเรียน 

1.1 สภาพปจจุบนัของโรงเรียน 
 
1.2 ปญหาเกี่ยวกับการ 

ดําเนินงานธุรการของโรงเรียน 
 

1.3 ความตองการเพื่อแกไข 
ปญหา  เกี่ยวกบัการดําเนินงาน 
ธุรการของโรงเรียน 
 
     1.4 สรุปการสนทนากลุม 

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

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

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

 
 

ประเด็นการประชุมกลุมยอย 
ขั้นท่ี  2  ขั้นพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวดัทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค 

และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 
การสนทนากลุม  คร้ังที่  2  วันที.่........  เดอืน.............................. พ.ศ...........  เวลา............................. 
ผูบันทึกผลการสนทนากลุม................................................................................................................. 
สถานที่ที่ใชในการสนทนากลุม........................................................................................................... 
 

ประเด็นการสนทนากลุม ผลการสนทนากลุม หมายเหตุ 
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การสนทนากลุมคร้ังท่ี 2   
1. ขอสรุป จากสภาพปญหาและ
ความตองการของโรงเรียนเกี่ยวกับ
การดําเนินงานธุรการ 
 
2. ขอสรุปจาก การศึกษาแนวทาง
การดําเนินงานธุรการจากคูมือการ
บริหารสถานศึกษาขั้นพืน้ฐานที่เปน
นิติบุคคล และนักวิชาการ 
 
3. แนวทางในการดําเนินงานธรุการ
ของโรงเรียนขนาดเล็กที่เหมาะสม    
 
4. บันทึกผลการประชุมกลุมยอย
และขอเสนอแนะที่ไดโดยใชอุปกรณ 
บันทึกเทป  

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

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

 

 
แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 

เร่ือง  แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 

 โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
(สําหรับผูทรงคุณวุฒิ ตรวจสอบเครื่องมือ) 

 
คําชี้แจง     

แบบสอบถามฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการทําวิทยานิพนธ เร่ือง การพัฒนาแนวทางการ
ดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 
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และ เขต 2  : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง   
ผูวิจัยไดทําการศึกษาเอกสาร ทฤษฎี ตําราและงานวิจัยที่เกี่ยวของ และจากการประชุมกลุมยอย เพื่อ
หาความตองการในการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่มีคุณภาพ
นํามาสังเคราะหออกแบบสอบถามเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
ผูวิจัยใครขอความอนุเคราะหจากทานในฐานะผูทรงคุณวุฒิไดพิจารณาแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก และใหความเห็นวาแนวทางที่ผูวิจัย  รางขึ้น แตละขั้นตอนมีความ
เหมาะสม ชัดเจน หรือไม โดยทําเครื่องหมาย  ลงในชองทางขวามือที่ตรงกับความคิดเห็นของ
ทานวา แนวทางแตละขั้นตอนนั้นมีความเหมาะสม  ไมแนใจ  หรือไมเหมาะสม เพื่อผูวิจัยจะไดนํา
ความคิดเห็นดังกลาวไปพัฒนา ปรับปรุงใหสมบูรณตอไป 
 ขอขอบพระคุณอยางสูง ที่ทานกรุณาเสียสละเวลา ในการแสดงความคิดเห็นในการตอบ
แบบสอบถาม  คําตอบของทานจะเปนประโยชนอยางยิ่งในการนําเสนอการวิจัยและพัฒนา        
แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่มีคุณภาพตอไป 
 
 

นางอภิญญา   ออนจริง 
นักศึกษาหลักสูตรปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูทรงคุณวุฒ ิ
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย    ลงในชองที่ตรงกับสภาพความเปนจริงของทาน 
 
1.  เพศ 
 (     ) ชาย 
 (     )    หญิง 
 
2.  ระดับการศกึษา   
 (     ) ปริญญาตรี 
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 (     ) ปริญญาโท 
 (     )  ปริญญาเอก 
 
3.  ปจจุบันดํารงตําแหนง 
 (     ) ผูบริหารโรงเรียน 
 (     ) ศึกษานิเทศกสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 (     ) อ่ืน ๆ ระบุ........................................................... 
 
4.  ประสบการณการทํางานดานการบริหารการศึกษาหรอืปฏิบัติงานเกีย่วกับกรจัดการศึกษาใน  
     หนวยงานการศึกษา 
 (     ) 1 – 5   ป 
 (     ) 6 – 10  ป 
 (     )   11 – 15 ป 
 (     ) 16 – 20  ป 
 (     ) มากกวา  20 ป 
 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 2  ขอมูลเก่ียวกับความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญ 
คําชี้แจง  โปรดพิจารณาคําถามแนวทางการดําเนินงานธรุการของโรงเรียนขนาดเลก็ที่มีคุณภาพแต
ละขั้นตอนแลวใหความคิดเห็นและขอเสนอแนะ โดยทาํเครื่องหมาย   ในชองทางขวามือทาน 

คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

แนวทางการดาํเนินงานธุรการของ 
โรงเรียนขนาดเล็ก 

 
 เหม
าะส

ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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1.  การจัดทําหนังสือราชการ 
     1.1  ศึกษาระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
     1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
2.  การรับและการสงหนังสือราชการ 
     2.1  วิเคราะหศักยภาพจรงิของโรงเรียน
เกี่ยวกับงานธุรการ 
     2.2  จัดลําดบัความสําคัญของสภาพปญหา
และความตองการ 
     2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จาก
สาเหตุอยางหลากหลาย 
     2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแต 
ละดาน 
 
3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาให
ความรู 
     3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ 
กําหนดบทบาทหนาที ่
     3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่
เกี่ยวของ 

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

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

 
 

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

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

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

 
คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

แนวทางการดาํเนินงานธุรการของ 
โรงเรียนขนาดเล็ก 

 
 เหม

าะส
ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ท่ีนํามาใช 
     4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบที่กําหนด 
     4.2  ตรวจสอบ และปรับปรุงระบบให
ทันสมัย 
 
5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว   
     5.1  จัดลําดบัความสําคัญของงาน 
     5.2  ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด 
โดยยดึหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยดัและ
คุมคา 
 
6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรงุใหมี
ประสิทธิภาพ 
     6.1  ประเมนิความพึงพอใจของผูรับบริการ 
     6.2  นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงาน
ธุรการมีประสิทธิภาพ 

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

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

 
   
 
 
 
 

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง  แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 

(สําหรับผูทรงคุณวุฒิ ตรวจสอบเครื่องมือ) 
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คําชี้แจง     
แบบสอบถามฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการทําวิทยานิพนธ เร่ือง การพัฒนาแนวทางการ

ดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 
และ เขต 2  : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง   เปน
แบบสอบถามเกี่ยวกับการดําเนินงานตามขั้นตอนแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
ใน 6 ขั้นตอน โดยมีประเด็นเรื่องปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการ  ผูวิจัยใครขอความ
อนุเคราะหจากทานในฐานะผูทรงคุณวุฒิไดพิจารณาขอคําถามในแตละรายการวามีความเหมาะสม 
ชัดเจน หรือไม โดยทําเครื่องหมาย  ลงในชองทางขวามือที่ตรงกับความคิดเห็นของทานวา 
แนวทางแตละขั้นตอนนั้นมีความเหมาะสม  ไมแนใจ  หรือไมเหมาะสม เพื่อผูวิจัยจะไดนําความ
คิดเห็นดังกลาวไปพัฒนา ปรับปรุงใหสมบูรณตอไป 
 ขอขอบพระคุณอยางสูง ที่ทานกรุณาเสียสละเวลา ในการแสดงความคิดเห็นในการตอบ
แบบสอบถาม  คําตอบของทานจะเปนประโยชนอยางยิ่งในการนําเสนอการวิจัยและพัฒนา         
แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่มีคุณภาพตอไป 
 
 

นางอภิญญา   ออนจริง 
นักศึกษาหลักสูตรปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 1  ขอมูลเก่ียวกับสถานภาพของผูทรงคุณวุฒ ิ
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย    ลงในชองที่ตรงกับสภาพความเปนจริงของทาน 
 
1.  เพศ 
 (     ) ชาย 
 (     )    หญิง 
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2.  ระดับการศกึษา   
 (     ) ปริญญาตรี 
 (     ) ปริญญาโท 
 (     )  ปริญญาเอก 
 
3.  ปจจุบันดํารงตําแหนง 
 (     ) ผูบริหารโรงเรียน 
 (     ) ศึกษานิเทศกสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 (     ) อ่ืน ๆ ระบุ........................................................... 
 
4.  ประสบการณการทํางานดานการบริหารการศึกษาหรอืปฏิบัติงานเกีย่วกับกรจัดการศึกษาใน  
     หนวยงานการศึกษา 
 (     ) 1 – 5   ป 
 (     ) 6 – 10  ป 
 (     )   11 – 15 ป 
 (     ) 16 – 20  ป 
 (     ) มากกวา  20 ป 
 
 

 
 
 
 
 

คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

 
ประเด็นในการสอบถาม 

 
 เหม
าะส

ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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1.  การจัดทําหนังสือราชการ 
     1.1  มีการศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของหรือไม 
     1.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ
หรือไมอยางไร 
     1.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหา
หรือไมอยางไร 
     1.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่
นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร 
     1.5  การดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนด
ไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
     1.6  มีการติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุง
ให มีประสิทธิภาพหรือไม 
     1.7  ขอเสนอแนะในการจัดทําหนังสือ
ราชการ 
2.  การรับและการสงหนังสือราชการ 
     2.1  มีการศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของหรือไม 
     2.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ
หรือไมอยางไร 
     2.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหา
หรือไมอยางไร 
     2.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่
นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร 

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

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

 
คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

 
ประเด็นในการสอบถาม 

 
 เหม

าะส
ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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    2.5  การดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนด
ไวมีปญหาหรือไมอยางไร  
     2.6  มีการติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุง
ให มีประสิทธิภาพหรือไม 
     2.7  ขอเสนอแนะในการจัดทําหนังสือ
ราชการ 
3.  การเก็บหนังสือราชการ 
     3.1  มีการศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ
ที่เกี่ยวของหรือไม 
    3.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ
หรือไมอยางไร  
      3.3  การจดับุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหา
หรือไมอยางไร 
     3.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่
นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร 
     3.5  การดําเนินงานธุรการตามระบบที่กําหนด
ไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
     3.6  มีการติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุง
ให มีประสิทธิภาพหรือไม 
     3.7  ขอเสนอแนะในการจัดทําหนังสือ
ราชการ 
 
 

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

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

 
คะแนนความคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒ ิ ขอเสนอแนะ 

 
 

 
ประเด็นในการสอบถาม 

 
 เหม

าะส
ม 

ไม
แน

ใจ 

ไม
เหม

าะส
ม 
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4.  การทําลายหนังสือราชการ 
      4.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวของหรือไม 
   4.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงาน
ธุรการหรือไมอยางไร 
 4.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหา
หรือไมอยางไร 
 4.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่
นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร 
 4.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่
กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
      4.6  มีการติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุง
ให มีประสิทธิภาพหรือไม 
 4.7  ขอเสนอแนะในการทําลายหนังสือ
ราชการ 
5.  ทานมีปญหาในขั้นการดาํเนินงานธุรการ
หรือไม 
6.  ทานมีขอเสนอแนะในขัน้การดําเนินงาน
ธุรการอยางไร 
7.  ทานพอใจตอการดําเนินงานธุรการของ
โรงเรียนหรือไม เพียงใด 
     

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

 
 
 

แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง  แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
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คําชี้แจง     
 1. แบบสอบถามฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อสอบถามความคิดเห็นของทาน
เกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง  (ขั้นทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก) 
 2. แบบสอบถามฉบับนี้แบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนที่ 1  ขอมูลเกี่ยวของกับสถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 
  ตอนที่  2  สอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน
ขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษา
โรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง   
 ขอขอบพระคุณอยางสูง ที่ทานกรุณาใหความคิดเห็นในการตอบแบบสอบถาม คําตอบ
ของทานจะเปนประโยชนในการนําเสนอแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กที่มี
คุณภาพตอไป 
 

นางอภิญญา   ออนจริง 
นักศึกษาหลักสูตรปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตอนที่ 1  ขอมูลเก่ียวของกับสถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 
คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย    ลงในชองที่ตรงกับสภาพความเปนจริงของทาน 
 
1.  เพศ 
 (     ) ชาย 
 (     )    หญิง 
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2.  ระดับการศกึษา   
 (     ) ปริญญาตรี 
 (     ) ปริญญาโท 
 (     )  ปริญญาเอก 
 
3.  ปจจุบันดํารงตําแหนง 
 (     ) ผูบริหารโรงเรียน 
 (     ) ครูผูสอน 
 (     ) อ่ืน ๆ ระบุ........................................................... 
 
4.  ประสบการณการทํางานดานการบริหารการศึกษาหรอืปฏิบัติงานเกีย่วกับกรจัดการศึกษาใน  
     หนวยงานการศึกษา 
 (     ) 1 – 5   ป 
 (     ) 6 – 10  ป 
 (     )   11 – 15 ป 
 (     ) 16 – 20  ป 
 (     ) มากกวา  20 ป 
 
 

 
 
 
 
 
ตอนที่  2  สอบถามความคดิเห็นเกี่ยวกับแนวทางการดาํเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง   
 
คําชี้แจง  ใหทานพิจารณาขอคําถามและเขียนแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกบัสภาพการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กตอไปนี ้
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1.   การจัดทําหนังสือราชการ 
      1.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติที่เกี่ยวของหรือไม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
      1.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 1.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 1.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 1.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
      1.6  มีการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพหรือไม
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 1.7  ขอเสนอแนะในการจดัทาํหนังสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
 
2.   การรับและการสงหนังสือราชการ 
      2.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติที่เกี่ยวของหรือไม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
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     2.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
      2.6  มีการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพหรือไม
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 2.7  ขอเสนอแนะในการจดัทาํหนังสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
3.   การเก็บหนังสือราชการ 
      3.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัติที่เกี่ยวของหรือไม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
     3.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 3.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
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 3.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 3.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
      3.6  มีการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพหรือไม
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 3.7  ขอเสนอแนะในการจดัทาํหนังสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
4.   การทําลายหนงัสือราชการ 
      4.1  มีการศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏบิัตทิี่เกี่ยวของหรือไม 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
     4.2  มีการวางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 4.3  การจัดบุคลากรเขารับผิดชอบ พบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 4.4  การจัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใชพบปญหาหรือไมอยางไร
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
 
 4.5  การดําเนนิงานธุรการตามระบบที่กําหนดไวมีปญหาหรือไมอยางไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
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      4.6  มีการติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพหรือไม
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 4.7  ขอเสนอแนะในการจดัทาํหนังสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
5.   ทานมีปญหาในขั้นการจัดระบบสารสนเทศหรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
6.   ทานมีขอเสนอแนะในขั้นการจัดระบบสารสนเทศอยางไร 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
7.   ทานพอใจตอการจัดระบบสารสนเทศงานวิชาการของโรงเรียนหรือไม เพียงใด 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบสมัภาษณเพื่อการวิจัย 
เร่ือง  แนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
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โรงเรียนวัดศรภีวังค และโรงเรียนวัดลาดระโหง 
 
คําชี้แจง     
 1. แบบสัมภาษณฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อสัมภาษณความคิดเห็น       
ของทานเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค 
และโรงเรียนวัดลาดระโหง  (ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของ
โรงเรียนขนาดเล็ก) 
 2. ขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณในครั้งนี้จะถูกนํามาวิเคราะห เนื้อหาและพิจารณา
รวมกับกรอบความคิดในการวิจัยที่ผูกําหนดไวเบื้องตน เพื่อนําเสนอผลการวิจัยเกี่ยวกับความ
เปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค 
และโรงเรียนวัดลาดระโหงตอไป 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ช่ือผูใหสัมภาษณ.................................................................................................................................. 
ช่ือผูสัมภาษณ...................................................................................................................................... 
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วัน  เดือน  ป  ที่สัมภาษณ.................................................................................................................... 
สถานที่ใหสัมภาษณ............................................................................................................................ 
 
แนวทางการดําเนินงานธุรการของของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง   ประกอบดวยขั้นตอน 6 ขั้นตอน ดังตอไปนี้ 
 1. ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
  1.1 ศึกษาระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกีย่วกบังานธุรการ 
  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าที ่
  3.2 ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช 
  4.1 จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ              
ที่กําหนด 
  4.2  ตรวจสอบ และปรับปรุงระบบใหทนัสมัย 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
  5.1 จดัลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเรว็      
ประหยดัและคุมคา    
 6.   ติดตาม ประเมนิผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
  6.2  นําขอบกพรองไปปรับปรุงแกไขใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ 
 
 
ประเด็นการสมัภาษณ 
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1.  ทานคิดวาการจัดทําหนังสือราชการควรดําเนินการตามขั้นตอนทั้ง 6  ขั้นตอนขางตนหรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
2.  เรียงลําดับขั้นตอนที่มีความเปนไปไดมากที่สุดไปหานอยที่สุดในการจัดทําหนังสอืราชการ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
3.  ทานคิดวาการรับและการสงหนังสือราชการควรดําเนนิการตามขั้นตอนทั้ง 6  ขั้นตอนขางตน
หรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
4.  เรียงลําดับขั้นตอนที่มีความเปนไปไดมากที่สุดไปหานอยที่สุดในการรับและการสงหนังสือ
ราชการ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
5.  ทานคิดวาการเก็บหนังสอืราชการควรดําเนินการตามขั้นตอนทั้ง 6  ขั้นตอนขางตนหรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
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6.  เรียงลําดับขั้นตอนที่มีความเปนไปไดมากที่สุดไปหานอยที่สุดในการเกบ็หนังสือราชการ
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
7.  ทานคิดวาการทาํลายหนงัสือราชการควรดําเนนิการตามขั้นตอนทัง้ 6  ขั้นตอนขางตนหรือไม 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
8.  เรียงลําดับขั้นตอนที่มีความเปนไปไดมากที่สุดไปหานอยที่สุดในการทําลายหนงัสือราชการ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
9.  ขอเสนอแนะในการดําเนินงานธุรการของโรงเรยีนขนาดเล็ก 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
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คูมือ 

แนวทางการดําเนนิงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก 
 
 

 

             
 
 
 
 
 

โดยความรวมมอืของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูบริหาร ครู ตัวแทนคณะกรรมการสถานศึกษา  
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โรงเรียนวดัทําใหม โรงเรียนวดัศรีภวังค และโรงเรยีนวัดลาดระโหง 
 
 
 

 

 คูมือแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค
เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงานธุรการ  โดยการจัดทํารูปเลมแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
ตามขอบขายและภารกิจของการบริหารสถานศึกษาที่เปนนิติบุคคล  ขอบขายงานการบริหารทั่วไป 
ประกอบไปดวยเนื้อหา  ดังนี้ 
 1.   คําชี้แจง การใชคูมือแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
 2.   หลักการและเหตุผลในการจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
 3.   ขอบขายงานธุรการ 
 4.   แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก   
 5.   แผนปฏิบัติการดําเนินงานจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
 ผูวิจัยหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กเลมนี้ 
จะทําใหผูปฏิบัติงาน มองเห็นแนวทางในการพัฒนาการดําเนินงานธุรการ ตามภารกิจขอบขายงาน
การบริหารทั่วไปในโรงเรียนขนาดเล็ก และสามารถพัฒนาการดําเนินงานบริหารงานทั่วไปในรูปแบบ
อ่ืนไดตอไป 
       
 
                         อภิญญา   ออนจริง 
                                ผูวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 

คํานํา 
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การใชคูมือแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 1.   คณะกรรมการดําเนินงานจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ   ประกอบดวย   
ผูบริหารโรงเรียน ครู  คณะ กรรมการสถานศึกษา  และเลขานุการคณะทํางาน  ศึกษาคูมือแนวทาง   
การดําเนินงานธุรการ ในแตละขั้นตอน 
 2. ผูบริหารโรงเรียนรวมกับคณะกรรมการดําเนินงานจัดทําแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  จัดประชุมชี้แจง เพื่อสรางความเขาใจรวมกันเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
       2.1  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
  2.2  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
  2.3  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
  2.4  จัดหา ฮารแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช 
  2.5  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
  2.6  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ 
 3.  เร่ิมดําเนินการจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําชี้แจง 
การใชคูมือแนวทางการดําเนินงานของธุรการโรงเรียนขนาดเล็ก 
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 การบริหารโรงเรียนมีความจําเปนที่จะตองอาศัยงานธุรการ เพราะเปนงานที่บริการ
สงเสริมใหงานอื่น ๆ ภายในโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอย เปนงานที่เกี่ยวของกับทุกคน  
ทุกระดับภายในโรงเรียน  งานธุรการมีความสําคัญยิ่ง เพราะเปนงานแมบานที่คอยใหบริการจะหยดุนิง่
ไมไดตองดําเนินตอไปโดยสม่ําเสมอ เพื่อใหงานอื่น ๆ ดําเนินไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 
ซ่ึงอาจกลาวไดวาภารกิจของหนวยงานทุกดานภายในโรงเรียนตองอาศัยงานธุรการเปนเครื่องมือ
ทั้งสิ้น เพราะงานธุรการเปนการดําเนินการเกี่ยวกับภารกิจการวางแผน การทํางบประมาณเกี่ยวกับ
การแสวงหาวัสดุ ครุภัณฑ การบํารุงรักษา การใชวัสดุครุภัณฑและการจัดบริการอื่น ๆ เพื่อใหเกิด
ความสะดวกในการบริหารงาน  (ทุเรียน  รัตนภิรมย.  2541 : 7) และงานธุรการเปนงานประสาน
และสนับสนุนงานอื่นๆ หรือเปนงานบริการหนวยงานตาง  ๆ ใหสามารถดําเนินการไปตามจุดหมาย
ที่ตองการหรือที่วางไว  (ดิลก  พัฒนวิชัยโชติ และคณะ.  2540 : 615)   

งานธุรการมีความสําคัญอยางยิ่ง เปนงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐาน
ทางราชการ ซ่ึงมีกระบวนการเริ่มตั้งแตมีการจัดทําหนังสือราชการ มีการสงหนังสือราชการ      
ออกจากหนวยงานและรับหนังสือราชการเขามาในหนวยงาน มีการเก็บหนังสือราชการตลอดจน
การรักษาและยืมหนังสือราชการไปใชงาน และสิ้นสุดดวยการทําลายหนังสือราชการเมื่อถึง
กําหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนแนวทาง
ในการปฏิบัติเพื่อเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพเพื่อ
ประหยัดเวลา  แรงงาน  และคาใชจาย  (อุดม  พันโนลิต.  2547 : 15)  ซ่ึงสอดคลองกับสุภรณ       
ประดับแกว (2545 : 1)  กลาววา  งานธุรการของโรงเรียน มีความสําคัญสําหรับผูบริหารโรงเรียน 
เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถในการบริหารงาน เปนการสรางความเชื่อถือ  ไววางใจ  นิยม
ชมชอบใหเกิดมีขึ้นแกผูบังคับบัญชา ทั้งยังสรางชื่อเสียงใหเกิดแกโรงเรียนและผูบริหาร ถาการ
บริหารงานธุรการดําเนินการไปดวยความเรียบรอย จะทําใหผูบริหารเบาใจสามารถทุมเทปรับปรุงงาน
วิชาการของโรงเรียนใหเกิดผลดีไดอยางเต็มที่ เทากับเปนการสงเสริมสนับสนุนงานวิชาการ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

หลักการและเหตุผลการจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
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 งานธุรการจะเปนงานที่ชวยประสานและอํานวยความสะดวกใหแกหนวยงานตาง ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกสํานักงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานที่เกี่ยวของเปนไปอยางรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพและถูกตอง ปกติหนวยงานราชการสวนใหญจะมีงานธุรการ เพื่อทําหนาที่บริการ
และอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับเอกสารทั้งภายในและภายนอกของหนวยงาน เชน การทําทะเบียน
รับเขา ราง พิมพ นําเสนอเพื่อลงนาม บันทึกเอกสารสงออกลงในสมุดทะเบียน และจัดเก็บเอกสาร
ไว เปนหลักฐานอางอิงในอนาคต  พรอมทั้งติดตามขอมูลขาวสารที่ได รับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชา นอกจากนั้นงานธุรการยังเกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดหา บํารุงรักษาพัสดุรวมทั้ง
อุปกรณเครื่องใชสํานักงานตาง ๆ ดวย งานธุรการของหนวยงานทุกแหงจึงเปนงานสนับสนุน      
ในดานการบริการแกทุกฝายตาง ๆ ในสํานักงาน หรือเปนศูนยกลางในการประสานงานเพื่อส่ือสาร
ขอมูลไปยังฝายตาง ๆ ซ่ึงถาขาดหนวยงานธุรการแลวองคการจะขาดความคลองตัวในการ
ปฏิบัติงาน  (ศิริวรรณ  เสรีรัตน และคนอื่น ๆ.  2541 : 214) 
 จากสภาพปญหาและความตองการดําเนินงานธุรการที่ผูวิจัยไดเขาไปศึกษาที่โรงเรียน  
วัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 2  พบวา  มีปญหา      
ในการดําเนินงานธุรการยังไมเปนระบบ   เนื่องจากขาดบุคลากรที่มีความรู  ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานธุรการ  เร่ิมตั้งแตการรับ การสงหนังสือราชการ   การโตตอบหนังสือราชการ  การจัดเก็บ
เอกสารอยางเปนระบบ   ตลอดจนการทําลาย   ขาดการพัฒนาบุคลากร  บุคลากรที่มีอยูตองทํา
หนาที่ในการสอนจึงทําใหไมมีเวลาในการปฏิบัติงานธุรการ  ขาดวัสดุ อุปกรณทางเทคโนโลยี      
ในการบริหารจัดการงานธุรการ  ทําใหการดําเนินงานธุรการลาชาไมคลองตัว  จึงทําใหผูวิจัย
พิจารณาเห็นความสําคัญที่จะตองศึกษาวิจัยแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 
ทั้ง 3 โรงเรียน และเปนแนวทางในการพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการภายในโรงเรียนอื่นตอไป 
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   ผูวิจยัยดึแนวทางตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบญั พ.ศ. 2526  ไดแก   
   1.  การจดัทําหนังสือราชการ   
   2.  การรับและการสงหนงัสือราชการ   
   3.  การเกบ็หนงัสือราชการ 
   4.  การทําลายหนังสือราชการ 
 
1.   การจัดทําหนังสือราชการ  
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  เร่ิมใชเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน  2526 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับ        
การบริหารเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย  ซ่ึงไดกําหนด
รายละเอียดไวดังนี้ 
 ชนิดของหนังสือราชการ  หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1.   หนังสือที่ไปมาระหวางสวนราชการ 
 2.   หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 
 3.   หนังสือที่สวนราชการรับจากหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 
 4.   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 5.   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด 
 1.   หนังสือภายนอก 
  1.1  จากสวนราชการไปภายนอก ใชกระดาษตราครุฑ 
  1.2  ระดับกระทรวง ทบวง กรม ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง 
  1.3  ระดับกรม กอง ใหบอกที่ 

ขอบขายงานธุรการ 
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 2.   หนังสือภายใน  เปนหนังสือที่ติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  จังหวัดเดียวกัน       
ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 3.   หนังสือประทับตรา 
  3.1  ใชประทับตราหันหนากรมขึ้นไป  โดยหัวหนากองหรือผูที่ไดรับมอบหมาย       
ลงชื่อยอ  กํากับตรา 
  3.2   ใชโดยทั่วไปในเรื่องไมสําคัญ เชน ขอรายละเอียดสงสําเนา  ส่ิงของ  เอกสาร
รับทราบ  เตือนงาน 
  3.3   ตราชื่อสวนราชการใหประทับตราดวย  หมึกสีแดง 
 4.   หนังสือส่ังการ  มี  3  ชนิด ไดแก 
  4.1  คําสั่ง  คือบรรดาขอความมีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฏหมาย 
ลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกหนังสือ 
  4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติใหกระทําได 
  4.3  ขอบังคับ คือ ขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดขึ้นใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย       
ที่บัญญัติใหกระทําได 
 5.   หนังสือประชาสัมพันธ  มี 3 ชนิด 
  5.1   ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือ
แนะนําทางปฏิบัติ รวมทั้งแจงความดวย 
  5.2   แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณใหทราบชัดเจน โดยทั่วไปถาเรื่องเดียวกันมีหลายฉบับใหนับเรียงกัน 
  5.3   ขาว  คือ   ขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเปดเผยใหทราบ 
 6.   หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นไวเปนหลักฐาน ไดแก 
  6.1   หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่สวนทางราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล        
นิติบุคคล หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหแกบุคคลทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
  6.2   รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและ
มติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
  6.3   บันทึก  คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา
ส่ังการใหผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับ
กรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
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  6.4   หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานอื่นในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง           
แถบบันทึกภาพ  หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน           
รับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตากฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด  แผนที่ 
แบบแผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 
 ช้ันความเร็ว ของหนังสือราชการแบงออกเปน  3 ประเภทคือ 
 1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
 2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได ระบุช้ันความเร็วดวยอักษรสีแดง  
ขนาด 32 พอยท 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงมือผูรับในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลว
ลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นถึงมือผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงมือผ้ับ         
ซ่ึงระบุหนาซองภายในเวลาที่กําหนด 
 สําเนา  โดยปกติใหมี 2 ฉบับ  เก็บไวที่ตนเรื่อง  และหนวยงาน  สารบรรณ  ผูรับรองสําเนา  
คือ C2  ขึ้นไปซึ่งเปนเจาของเรื่อง 
 
2.   การรับและการสงหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การรับและการสงหนังสือราชการ ไวดังนี้  (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
 การรับหนังสือราชการมีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   เจาหนาที่ของหนวยงานธุรการไปรับหนังสือราชการทุกประเภทที่มหาวิทยาลัย 
หลังจากนั้นตองแยกประเภทหนังสือที่รับมา โดยแยกหนังสือที่ระบุถึงตัวบุคคลออกเพื่อนําจายทันที 
 2.   โทรแจงเจาตัวทราบ 
 3.   ลงรับเปนหลักฐาน เพื่อรอการจาย 
 4.   ถาเปนหนังสือราชการตองแยกเรื่องที่สําคัญที่สุด สําคัญมาก สําคัญและเรื่องเกี่ยวกับ
ความลับตาง ๆ ออก 
 5.   ลงทะเบียนรับเพื่อเปนหลักฐาน 
 การสงหนังสือราชการมีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   เร่ืองที่เสนอลงนามเรียบรอยแลว เจาหนาที่สงหนังสือนําเรื่องออกเลขที่ วัน เดือน ป 
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 2.   เจาหนาที่สงหนังสือเลขที่ วัน เดือน ป ในหนังสือสงออก ทั้งในตนฉบับและสําเนา  
คูฉบับ แลวสงเรื่องคืนใหเจาของเรื่อง 
 3.   เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือที่สงออก รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยให
เรียบรอย แลวสงเรื่องที่จะสงออกใหเจาหนาที่เพื่อดําเนินการสงหนังสือออก 
 4.   เจาหนาที่สงหนังสือตรวจดูความเรียบรอยของหนังสือสงอีกครั้งหนึ่งกอนจะบรรจุ
ของและปดผนึก 
 5.  หนังสือที่ตองเรงดวน หรือ ภายในมหาวิทยาลัยทางเจาหนาที่สงจะนําสงดวยตนเอง
โดยมีการเซ็นรับตามแบบที่กําหนด 
 6.   ถาสงทางไปรษณีย จะมีการลงทะเบียนเปนหลักฐาน 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน  
สารบรรณ  พ.ศ. 2526  เกี่ยวกับการรับและการสงหนังสือ ไวดังนี้ 
 1. การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.1   จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน 
  1.2   ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนขวา 
  1.3   ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 2.   การสงหนังสือ คือ หนังสือที่ออกไปภายนอก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1   เจาหนาที่ตรวจเรื่องความเรียบรอย 
  2.2   เจาหนาที่สารบรรณดําเนินการดังนี้ 
   2.2.1   ลงทะเบียนหนังสือสง 
   2.2.2   ลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่สงออก 
   2.2.3   บรรจุซอง ปดผนึก 
   2.2.4   จาหนาซอง 
  
3.   การเก็บหนังสอืราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การเก็บหนังสือราชการ ไวดังนี้  (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
 1.   ทุก ๆ 3 เดือน ทางหนวยงานจะทําการตรวจดูสภาพความเรียบรอยของแฟมเอกสารวา
ชํารุดหรือฉีกขาดตรงไหน 
 2.   เมื่อเห็นวาชํารุดจะทําการซอมแซมหรือทําการเปลี่ยนแปลงแฟมเอกสารใหม 
 3.   หลังจากนั้น จะทําการเก็บเขาตูเอกสารโดยจัดหมวดหมู เพื่อสะดวกในการคนหา 
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 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ  พ.ศ. 2526  เกี่ยวกับการเก็บหนังสือราชการ ไวดังนี้ 
  3.1   เก็บระหวางปฏิบัติ ขณะยังทําไมเสร็จใหเจาของเรื่องเก็บ 
  3.2   เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  โดยหนวยสารบรรณกลางและตัวเองโดยกําหนดอายุ        
การเก็บดวยหมึกสีน้ําเงิน  หามทําลาย  ดวยหมึกสีแดง 
  3.3   เก็บไวเพื่อตรวจสอบ กรณีใชประจําจนกวาจะหมดความจําเปน 
  3.4   อายุการเก็บหนังสือ 
   3.4.1   โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต 
   3.4.2   เปนหนังสือที่สงวนไวเปนความลับ ปฏิบัติตาม รปภ.17 
   3.4.3   หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีเก็บไวจนหมดอายุความ 
   3.4.4   หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมประเพณี  สถิติ  หลักฐาน 
หรือเรื่องที่ใชสําหรับคนควาเก็บใชตลอดไป 
   3.4.5   หนังสือสําเนาที่สามารถคนไดจากที่อ่ืนเก็บไมนอยกวา 5 ป 
   3.4.6   หนังสือธรรมดาไมมีความสําคัญ เก็บไมนอยกวา 1 ป 
 หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใชเอกสารสิทธิ์ถาเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ให
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อทําลาย หนังสือที่เก็บครบ 25 ป ใหสงมอบกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากรภายในวันที่ 31 มกราคม ของปถัดไป เวนแต 
 1.  เปนหนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ตาม รปภ.17 
 2.   หนังสือที่มีกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น 
 3.   หนังสือที่จําเปนตองเก็บเองใหสงรายชื่อไปเก็บที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ         
กรมศิลปากร  
 4. การทาํลายหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การทําลายหนังสือราชการ ไวดังนี้  (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
 ทําการสํารวจเอกสารที่เห็นวาการดําเนินการและทําหนังสือถึงมหาวิทยาลัยหรือกอง
จดหมายเหตุแหงชาติเพื่อขออนุมัติทําลายเอกสารที่ครบกําหนดเวลา มีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   หลังปฏิทินสิ้นป 60 วัน ใหเจาหนาที่ธุรการสํารวจทะเบียนเก็บหนังสือ 
 2.   จัดทําบัญชีเร่ืองที่หมดอายุการเก็บ เสนอผูมีอํานาจเพื่อขออนุมัติทําลาย 
 3.   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยแตงตั้งผุที่ดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 3 ขึ้นไป
พิจารณา 
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 4.   สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณาใหความ
เห็นชอบ เวนแตหนังสือประเภทที่ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรไวแลว ไมตองสงพิจารณา 
 5.   เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบแลวใหสวนราชการทําลายหนังสือได 
 6.   ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรไมแจงใหทราบภายในกําหนดเวลา 60 วัน 
นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ
ไดใหความเห็นชอบแลว ทําลายหนังสือได 
 การใหบริการ ใหคําแนะนําเกี่ยวกับขั้นตอนการทําลายเอกสาร แจงเวียนระเบียบการทําลาย
เอกสาร 
 เรงรัดและติดตามการปฏิบัติงานของภาควิชา และหนวยงานใหไดผลกําหนดของทาง
ราชการ มีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   หนังสือราชการที่มหาวิทยาลัยหรือคณะบดีส่ังการเพื่อใหภาควิชาและหนวยงาน
พิจารณาดําเนินการ 
 2.   ทางหนวย จะทําการถายเอกสาร แจงเวียนเรื่องดังกลาวใหภาควิชาและหนวยงาน
พิจารณา โดยทางหนวยงานจะประสานงานใหการดําเนินการ 
 3.   เมื่อถึงกําหนดเวลาที่กําหนด ทางหนวยจะโทรศัพทสอบถามผลการดําเนินการของ
ภาควิชา และหนวยงานเพื่อนําเสนอผูบริหารหรือมหาวิทยาลัยตอไป 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526  เกี่ยวกับการทําลายหนังสือราชการ ไวดังนี้ 
 การทําลายหนังสือดําเนินการภายใน 60 วัน  หลังสิ้นปปฏิทินใหสํารวจหนังสือที่จะขอ
ทําลาย 

 
 

 
 
 
 
 
 การดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  จะดําเนินการตามที่ไดศึกษา ทฤษฎี หลักการ 
แนวคิด หลักปฏิบัติ และงานวิจัยเกี่ยวกับการดําเนินงานและพัฒนาระบบงานธุรการ ของหนวยงาน
ทางการศึกษาและนักวิชาการ และจากการศึกษาสภาพปญหาและแนวทางแกไขการดําเนินงาน

แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก   
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ธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก  นํามาสังเคราะหและบูรณาการ  สรุปเปนแนวทางการดําเนินงาน
ธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  ดังนี้ 
 1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ  หมายถึง การศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับงานธุรการ มีแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ไดแก 
  1.1 ศึกษาระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ หมายถึง  การออกแบบขั้นตอนในการ
ดําเนินงานเพื่อใหเกิดความรวดเร็ว  ลดขั้นตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ มีแนวปฏิบัติ 
ไดแก 
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกีย่วกบังานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลอืกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที ่
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบที่
กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1  จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2  ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1  ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 



  
110

 
 
 
 การจัดทําหนังสือราชการ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ดําเนินการดังนี ้
  1.1  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 1.2  ศึกษาระเบยีบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 ศึกษาการรางหนังสือ  การรางหนังสือ  หมายถึง การเรียงคําพูดตามเรื่อง  เพื่อแสดงออก
ใหผูอ่ืนทราบความประสงคกอนใหคําพูดนั้นปรากฏในตนฉบับ  การรางหนังสือเปนงานที่สําคัญ
เพราะเปนงานเริ่มตนกอนที่จะพิมพ  
 ศึกษาการพิมพหนังสือราชการ มีแนวปฏิบัติเปน  2  ขั้นตอน คือ 
 1.  ขั้นเตรียมการ 
  1.1  ตองศึกษาเรื่องนั้นๆ ใหเขาใจทั้งเหตุและผลและความประสงคใหถูกตอง 
  1.2  ตองศึกษาใหทราบโดยละเอียดวา เร่ืองนั้นเปนหนังสือชนิดใด  เชน หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ หรือหนังสือประชาสัมพันธ  
  1.3  ตองตรวจระเบียบแผนของหนังสือชนิดดังกลาวนั้นดวย 
 2.  ขั้นปฏิบัติการ 
  2.1  วางรูปแบบใหถูกตองตามชนิด  จัดวรรคตอนและรูปเรื่องใหเหมาะสม  และใช
ตัวสะกดการันตใหถูกตอง 
  2.2  เรียงขอความเหตุผลแลว  จึงเรียงทอนความประสงคไวในทอนหลัง ถาทอนใด  
มีขอความหลายขอใหเรียงเปนขอ ๆ  โดยไมระบุใหชัดแจง 
  2.3 อยาใชสํานวนภาษาพูดเปนภาษาหนังสือ  พยายามใหกะทัดรัด อยาใชฟุมเฟอย 
  2.4 ถารางหนังสือโตตอบ ใหอางถึงเรื่องเดิมและตั้งชื่อเร่ืองอยางเดิม  ถารางหนังสือ
ตามเตือน ใหมีอนุสนธิหนังสือฉบับเดิม  อยาตั้งชื่อเร่ืองใหม  จะกลายเปน 2 เร่ือง ทั้งหนังสือ
โตตอบ และตามเตือนนี้  หากจําเปนจะตั้งชื่อเร่ืองใหม  ตองใหมีเคาโครงเรื่องเดิม  กลาวคือ เพยีงแต
แปลงถอยคําเพื่อความเหมาะสม  การใชถอยคําตองใหสุภาพสมฐานะของหนังสือกับผูรับความ  
ทอนเหตุคือทานอางถึงหรือทอนอนุสนธิ ใหยอความหนังสือฉบับเดิมใหส้ัน  ทอนความประสงค
ใหแสดงความประสงคไวใหชัดเจน 
  2.5  ถารางหนังสือส่ังการ (คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ) ตองใหมีขอความอันเปนเหตุผล  
ตองการใชถอยคําใหรัดกุม  อยาใหตีขอความไดหลายนัย  อยาใหขอความขัดแยงกับกฎหมาย 
ระเบียบ หรือขอบังคับใด  อยาใหขัดกับคําสั่งเดิม  ถาขัดก็ส่ังใหยกเลิกคําสั่งฉบับเดิมเสียกอน  และ
ตองยึดหลักคําสั่งนั้น  ผูรับคําสั่ง ผูปฏิบัติตามตองสามารถปฏิบัติได 

1.  การจดัทําหนังสือราชการ 
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  2.6  ถารางหนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ แถลงการณ ขาว)  ตองใหมีขอความ
สมเหตุสมผล  อยาใหขอความขัดกันในตนฉบับ  หรือขัดกับฉบับกอน เวนแตเปนการแถลงแก 
ฉบับกอนขอใหเลขานุการพยายามฝกหัดการรางหนังสือใหเกิดความช่ําชองใหถือวาการรางหนงัสอื
เปนงานธุรการที่สําคัญยิ่ง 
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
  ซ่ึงการจัดทําหนังสือราชการมีขั้นตอน ดังนี้     
   1.  การรางหนังสือราชการ 
   2.  การจัดลําดับวรรคตอนของหนังสือราชการ 
   3.  การพิมพหนังสือราชการ 
   4.  เจาหนาที่ธุรการตรวจทาน 
   5.  เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
   6.  เจาหนาที่ธุรการลงทะเบียนสงหนังสือ 
   7.  จัดทําสําเนาหนังสือ 
   8.  จัดสงหนังสือ 
 3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ         
ที่กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1   จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2  ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
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 6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1  ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 การรับและการสงหนังสือ  มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ดําเนินการดังนี้ 
  1.1  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 
 หนังสือรับ คือ หนังสือที่รับเขามาจากภายนอกใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
 1.  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลังและให  
ผู เปดซองตรวจเอกสาร   หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน 
ที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการ
เร่ืองนั้น   
 2.  ประทับตราหนังสือรับที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด 

 
    2.1  เลขรับใหลงเลขที่รับตามในทะเบียน 
    2.2  ที่ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ 
    2.3  เวลาใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 

(ช่ือสวนราชการ) 
เลขที่........................................ 
วันที่......................................... 
เวลา.......................................... 

2.  การรบัและการสงหนังสอื
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 3.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกแบบรายละเอียดดังนี้ 
ทะเบียนหนังสือรับ 

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

 
  3.1  ทะเบียนหนังสือ  วันที่  เดือน  พ.ศ. ใหลงวันที่ เดือน ป ที่ลงทะเบียน 
  3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือลําดับติดตอกันไปตลอดป
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  3.3  ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับมา 
  3.4  ลงวันที่ ใหลง วัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 
  3.5  จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  3.6  ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมาถึง  หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  3.7  เร่ืองใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือนั้นมาถึง  ในกรณีที่ไมมีเร่ืองใหลงสรุปเรื่องยอ 
  3.8  การปฏิบัติใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  3.9  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่น ๆ (ถามี) 
 4.  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหหนวยราชการ  ที่เกี่ยวของดําเนินการโดย
ใหลงชื่อหนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีช่ือบุคคล หรือตําแหนงที่เกี่ยวของ       
กับการรับหนังสือ ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
 หนังสือสง คือหนังสือ ที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
 1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปไดใหครบถวน
แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
 2.  เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวใหปฏิบัติดังนี้ 
  2.1  ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง ซึงกรอกละเอียดดังนี้ 
 

ทะเบียนหนังสือสง 
เลขที่ ทะเบียนสง ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง ปฏิบัติ หมายเหตุ 

              
              



  
114

              
 
  2.2  ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปที่ลงทะเบียน 
  2.3  เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับตอกันไป
ตลอดปปฏิทิน 
  2.4  ที่ใหลงรหัสตัวพยัญชนะเลขประจําตัวของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือที่
จะออก  ถาไมมีที่ดังกลาวชองนี้จะวาง 
  2.5  ลงวันที่  ใหลงวันเดอืนปที่สงหนังสือนั้นออก 
  2.6  จาก ใหลงตําแหนงของหนังสือ หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่       
ไมมีตําแหนง 
  2.7  ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมาถึง   หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  2.8  เร่ือง ใหลงชื่อของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงเร่ืองยอ 
  2.9  การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  2.10  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
  2.11  ลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะออกทั้งในตนฉบับและสําเนาคูฉบับ         
ใหตรงกับเลขทะเบียนสงและวันเดือนปในทะเบียนหนังสือสง 
 3.  หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง ในกรณีที่ เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับแจงเขามาให
ลงทะเบียนวาหนังสือนั้นไดตอบหนังสือรับเทาใด วันเดือนปใด 
 4.  สมุดสงหนังสือใหจัด โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 

เลขที่ ทะเบียน จาก ถึง หนวยรับ ผูรับ 
วันและ
เวลา 

หมายเหตุ 

            
            
            

 
  4.1  เลขทะเบียนใหลงทะเบียนหนังสือสง 
  4.2  จาก ใหลงตําแหนงหรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
  4.3  ถึง ใหลงตําแหนง ของผูที่หนังสือนั้นมาถึง  หรือช่ือสวนราชการหรือช่ือบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  4.4  หนวยรับ ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
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  4.5  ผูรับ ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  4.6  วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  4.7  หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
 2.   วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  2.1  วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
 ซ่ึงลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือ  ดังนี้   
 1.   รับหนังสือ เอกสารจากหนวยงานหรือบุคคลตางๆ 
 2.   จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอน-หลัง 
 3.   ประทับตราหนังสือ 
 4.   ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
 5.   นําเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา 
 6.   จัดทําหนังสือ 
 7.   จัดทําสําเนาหนังสือใหแกฝายที่เกี่ยวของดําเนินการ 
 8.  ผูรับสําเนาหนังสือลงนามรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
 9.   เก็บตนฉบับหนังสือไวที่ธุรการ 
 10.  ส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
 
 ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือ  ดังนี้   
 1.   จัดทําหนังสือหรือเอกสารสงออก 
 2.   ตรวจทานความถูกตองและความเรียบรอยของหนังสือ 
 3.   เสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณาลงนาม 
 4.   ลงทะเบียนหนังสือออก 
 5.   ตรวจความเรียบรอยของหนังสือสงออก 
 6.   จัดสงหนังสือ 
 7.   จัดเก็บหนังสือสงออก 
 8.   ส้ินสุดการปฏิบัติงาน    
 
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
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  3.1 แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบที่
กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1  จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด  โดยยึดหลักความถูกตอง  รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
 6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ หมายถึง  การติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพตอไป มี         
แนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 การเก็บหนังสือราชการ  มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ดําเนินการดังนี้ 
  1.1  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
  การเก็บรักษาแบงเปน  2  สวน  ดังนี้ 
  1)  ใหสวนเจาของเรื่องเก็บ 
   1. ใหสวนเก็บเจาของเรื่อง   จะเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ เสร็จเรียบรอยแลว 
ที่ตองการเก็บไวที่สวนงานเอง  จะมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
    1.1  ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแรก
ของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือช่ือผูเก็บ 

3.  การเกบ็หนงัสือราชการ 
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     1.1.1  ประทับตราคําวา  หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง สําหรับหนังสือที่
ตองเก็บตลอดไป 
     1.1.2 ประทับตราคําวา เก็บถึง พ.ศ..... ดวยหมึกสีน้ําเงินและลงเลข 
ของพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง  สําหรับหนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา 
    1.2  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานใหจัดทําตามแบบ ทจ.0091 โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 
     1.2.1 ลําดับที่  ใหลําดับเรื่องของหนังสือที่ตองเก็บ 
     1.2.2  วันเก็บ  ใหลงวันเดือนปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนรับ 
     1.2.3  ทะเบียนรับ ใหลงวัน เดือน ป ของวันที่เก็บหนังสือแตละฉบับ 
     1.2.4  ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
     1.2.5  เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ือง
ใหลงสรุปเรื่องยอ  
     1.2.6  กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาเก็บตามที่กําหนดในตรา
กําหนดเก็บหนังสือ 
     1.2.7  รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
     1.2.8  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
  2)  หนังสือที่จะใหเก็บที่สงเก็บกลาง ใหสวนเจาของเรื่องจัดทําทะเบียนหนังสือสง
เก็บอยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูสําหรับเจาของเรื่อง  และสวนเก็บกลาง เก็บไวอยางละฉบับ
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   1. ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   2. ที่ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   3. ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ของหนังสือแตละฉบับ 
   4. เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ือง ใหลงสรุป
เร่ืองยอ 
   5. อายุการเก็บหนังสือ วัน เดือน ป ที่จะเก็บถึง ในกรณีที่ใหเก็บไวตลอดไปให
ลงคําวาหามทําลาย 
   6. หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
   วิธีการเก็บหนังสือ สามารถทําได  2  วิธี  คือ 
   1.  เก็บดวยวิธีปกติ  เปนการเก็บหนังสือตามปกติ อุปกรณที่ใชเก็บงาย ไมตอง
ใชเทคนิคที่ยุงยาก ซับซอน ไดแก การจด การบันทึก การเขียน การทําทะเบียน การจัดแฟม 
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   2.  การเก็บดวยวิธีพิเศษ  เปนการจัดเก็บหนังสือดวยอุปกรณจัดเก็บที่ตองใช
เทคนิคพิเศษมีความยุงยาก  ซับซอน ไดแก การใชระบบสารสนเทศ   หรือใชอุปกรณทาง
อิเล็กทรอนิกส 
   การรักษาหนังสือใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือ  ใหอยูในสภาพใชงาน
ไดทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายรีบซอมแซมใหใชงานไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนา 
มาแทนถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ
และใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 
   ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการ
แสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการแจงความตามของกฎหมายตอไป  
 2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ มีขั้นตอน ดังนี้ 
  2.1  วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
  ซ่ึงการเก็บหนังสือราชการมีขั้นตอน ดังนี้  
  1.   แยกหนังสือตามประเภท/งาน/เร่ืองของหนังสือ 
  2.   นําหนังสือที่แยกแยกแลวใสแฟมที่กําหนด 
  3.   นําแฟมเก็บเขาตู/ช้ันเอกสารตามฝายงานของโรงเรียน 
  4.   ส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
 3. จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบ        
ที่กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว  โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1  จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด  โดยยึดหลักความถูกตอง  รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
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 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1 ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 การทําลายหนังสือราชการ  มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ ดําเนินการดังนี้ 
  1.1  ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  1.2  ศึกษาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปปฏิทิน ใหสวนงานที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ
หนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น   แลวจัดทําบัญชีหนังสือของการทําลายเสนอ
คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณา 
 คณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบดวย ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนประธาน 
หัวหนาสวนงานที่เกี่ยวของระดับรองผูบริหารขึ้นไปหรือผูแทนเปนกรรมการ  ใหหัวหนาฝาย
ธุรการเปนกรรมการและเลขานุการ และอาจใหมีผูชวยเลขานุการดวยก็ได 
 บัญชีหนังสือขอทําลาย ใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.   บัญชีหนังสือขอทําลายประจําป ใหลงตัวเลขของพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
 2.   สวนงาน ใหลงชื่อสวนงานที่จัดทําบัญชี 
 3.   วันที่ ใหลงวันเดือนปที่จัดบัญชี 
 4.   แผนที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 5.   ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
 6.   รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
 7.   ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
 8.   ลงวันที่ ใหวันเดือนปของหนังสือแตละฉบับ 
 9.   เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
 10.  เร่ืองใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ืองใหลงสรุป 
 11.  การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
 12.  หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 

4.  การทําลายหนังสอืราชการ 
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 ในการทําลายขอสอบใหเสนอคณะกรรมการทําลายขอสอบซึ่งประกอบดวย หัวหนาฝาย
วิชาการ เปนประธาน  หัวหนาสวนงานที่เกี่ยวของหรือผูแทน เปนกรรมการใหผูอํานวยการกับ
ทะเบียน  และวัดผล เปนกรรมการและเลขานุการ  และอาจใหมีผูชวยเลขานุการดวยก็ได  
 ในกรณีจําเปน  หรือเพื่อประโยชนของโรงเรียนอาจแตงตั้งบุคคลซึ่งมิใชบุคลากรของ
โรงเรียน  รวมเปนกรรมการดวยก็ได 
 คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
 1.   พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 2.  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชวงการพิจารณาขอบัญชี         
ขอทําลายหนังสือ  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตํารากําหนดเก็บหนังสือ  โดยใหประธาน
กรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
 3.  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหกรอก
เครื่องหมาย   ลงในชองการพิจารณาของบัญชีทําลายหนังสือ 
 4.   รายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี)         
ตอผูบริหาร 
 5.   ควบคุมการทําลายบัญชีซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผาหรือ 
วิธีอ่ืนใด  ที่จะไมใหหนังสือนั้นอานออกหรือส่ือความหมายได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลว         
ใหทําบันทึกลงนามวารวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 
 คณะกรรมการทําลายขอสอบมีหนาที่ควบคุมการทําลายขอสอบดวยวิธีใด ๆ  ที่ไมให
สามารถอานหรือเขาใจขอความในขอสอบไดอีกตอไป  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึก 
ลงนามรวมกัน เพื่อรายงานใหผูอํานวยการสถานศึกษาทราบ 
 เมื่อผูบริหารสั่งการตามขอ 4 แลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
 1.   ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลายใหส่ังการเก็บหนังสือนั้นไว  จะถึงเวลาการ
ทําลายงวดตอไป 
 2.  ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรทําลายใหพิจารณาอนุมัติใหทําลายแลวสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  พิจารณากอนสงใหคณะกรรมการทําลาย
หนังสือดําเนินการทําลายหนังสือตามขอ 5  
 

2. วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ มีขั้นตอน ดังนี้ 
  2.1 วิเคราะหศักยภาพจริงของโรงเรียนเกี่ยวกับงานธุรการ 
  2.2  จัดลําดับความสําคัญของสภาพปญหาและความตองการ 
  2.3  กําหนดทางเลือกเพื่อแกปญหา จากสาเหตุอยางหลากหลาย 
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  2.4  กําหนดขอบเขตของงานธุรการในแตละดาน 
  ซ่ึงการทําลายหนังสือราชการมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1.   สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดทําลาย 
  2.  พิมพลายช่ือหนังสือที่ครบกําหนดทําลาย 
  3.   แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 
  4.  คณะกรรมการกลั่นกรองสรุป 
  5.   เสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
  6.   ส้ินสุดการปฏิบัติงาน    
 3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู หมายถึง การแตงตั้งบุคลากร
รับผิดชอบงานธุรการ มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  3.1  แตงตั้งคณะกรรมการเขารับผิดชอบ กําหนดบทบาทหนาที่ 
  3.2  ใหความรูความเขาใจแกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของ 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่นํามาใช  หมายถึง  การจัดหาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรใหสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการได มีแนวปฏิบัติ ไดแก  
  4.1  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ เทคโนโลยีที่ทันสมัย สามารถปฏิบัติงานไดตามระบบที่
กําหนด 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว  หมายถึง  การดําเนินงานธุรการตาม
ระบบที่กําหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว และประหยัดเวลา มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  5.1  จัดลําดับความสําคัญของงาน 
  5.2 ปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่กําหนด  โดยยึดหลักความถูกตอง  รวดเร็ว 
ประหยัดและคุมคา  
 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การติดตาม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ และนําผลมาปรับปรุงใหการดําเนินงานธุรการมีประสิทธิภาพ
ตอไป มีแนวปฏิบัติ ไดแก 
  6.1  ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ 
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ระยะเวลา กิจกรรม ผูดําเนนิการ หมายเหตุ 

 

แผนปฏิบัติการดําเนินงานจัดทําแนวทางการดําเนินงานธุรการ 
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สัปดาหที่ 1 การเตรียมการดําเนินการพัฒนางานธุรการ 
1.   ผูบริหารโรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการ

ดําเนินงานธุรการ 
2.   ผูบริหารโรงเรียนชี้แจงรายละเอียด

เกี่ยวกับขั้นตอนการธุรการ 
3.   คณะกรรมการดําเนินงานธุรการศึกษา

และทําความเขาใจเกี่ ยวกับขั้นตอน  
การดําเนินการและคูมือแนวทางการ
ดําเนินงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก 

 
-  ผูบริหาร 
โรงเรียน 
-  ผูวิจัย 
 
-  คณะกรรมการ
ดําเนินการ 

 
-  คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรมการ
ดําเนินงาน 

 ของโรงเรียน 

สัปดาหที ่2 
ถึง 

สัปดาหที่ 12 

การจัดทําหนังสือราชการ  
     มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
     1.  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่  
          เกี่ยวของ 
     2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
     3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนา 
          ใหความรู 
     4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่ 
          นํามาใช 
     5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่ 
          กําหนดไว 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมี 
          ประสิทธิภาพ 
 

-  คณะกรรมการ 
-  ผูวิจัย 

 

 
 
ระยะเวลา กิจกรรม ผูดําเนนิการ หมายเหตุ 
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สัปดาหที ่2 
ถึง 

สัปดาหที่ 12 

การรับและการสงหนังสือราชการ  
     มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
     1.  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่  
          เกี่ยวของ 
     2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
     3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนา 
          ใหความรู 
     4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่ 
          นํามาใช 
     5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่ 
          กําหนดไว 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมี 
          ประสิทธิภาพ 
 

-  คณะกรรมการ 
-  ผูวิจัย 

 

สัปดาหที ่2 
ถึง 

สัปดาหที่ 12 

การเก็บหนังสือราชการ  
     มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
     1.  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่  
          เกี่ยวของ 
     2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
     3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนา 
          ใหความรู 
     4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่ 
          นํามาใช 
     5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่ 
          กําหนดไว 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมี 
          ประสิทธิภาพ 
 

-  คณะกรรมการ 
-  ผูวิจัย 

 

 
ระยะเวลา กิจกรรม ผูดําเนนิการ หมายเหตุ 
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สัปดาหที ่2 
ถึง 

สัปดาหที่ 12 

การทําลายหนังสือราชการ  
     มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
     1.  ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่  
          เกี่ยวของ 
     2.  วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
     3.  จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนา 
          ใหความรู 
     4.  จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร  ที่ 
          นํามาใช 
     5.  ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่ 
          กําหนดไว 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมี 
          ประสิทธิภาพ 
 

-  คณะกรรมการ 
-  ผูวิจัย 
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ภาคผนวก  ข 
รายชื่อผูทรงคณุวุฒ ิ และรายชื่อผูเขารวมสนทนากลุม 
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รายชื่อผูทรงคณุวุฒ ิ

 
1.   ดร.สมควร  ทัศนะ  ผูอํานวยการเชีย่วชาญ โรงเรียนอนุบาลพระนครศรีอยุธยา 
      อําเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
2.   นายไพฑูรย  สุมาลยกัณ ผูอํานวยการโรงเรียนวดัหันตรา 
      อําเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
 
3.   ดร.กฤษณา  คดิด ี  ศึกษานิเทศก 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 
      อําเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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รายชื่อผูเขารวมสนทนากลุม 

 
 1.   นางอภิญญา  ออนจริง ผูบริหาร โรงเรียนวัดทําใหม (ผูวิจัย) 
 2.   นางอัจฉรา  คหินทพงษ ผูบริหาร โรงเรียนวัดลาดระโหง 
 3.   นางเรณู  สีนิล ผูบริหารโรงเรียนวัดศรีภวังค 
 4.   นายประยงค  ร่ืนภาคเพ็ชร ครู โรงเรียนวัดทําใหม 
 5.   นายสุนทร  นิ่มนวล ครู  โรงเรียนวัดทําใหม 
 6.   นางเพลิน   ออนแกว 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. นายผอน  ศรีหมอก กรรมการสถานศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม 
 17. นายสุเมธ  สาลีชล กรรมการสถานศึกษาโรงเรียนวัดศรีภวังค 
 18. นายปรีชา   นาชะวี กรรมการสถานสึกษาโรงเรียนวัดลาดระโหง   
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ที่ ศธ ๐๕๕๐.๑๕/ว. ๒๕๑         
 
       
 
 

 ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๔๘ 
 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัยและขอความอนุเคราะหในการตรวจแบบสอบถาม
 ความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
 
เรียน  ดร.สมควร   ทัศนะ 
 
 ดวย  นางอภิญญา   ออนจริง  นักศึกษาระดับปริญญาโท หลักสูตรมหาบัณฑิต โปรแกรมวิชา          
การบริหารการศึกษา ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา ไดรับอนุมัติใหทําการวิจัยเพื่อ
เปนวิทยานิพนธ เรื่อง การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง โดยมี ดร.อมรรัตน สนั่นเสียงและ  ผูชวยศาสตราจารยกาญจนา  รุงราตรี เปน
คณะกรรมการผูควบคุมวิทยานิพนธ และขณะนี้อยูระหวางการสรางและพัฒนาเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ซึ่ง
จําเปนตองไดรับการตรวจสอบคุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือจาก
ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชายในเรื่องดังกลาว 
 
 ดวยบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาเห็นวาทานเปนผูที่มีความรูและความเชี่ยวชาญดานเนื้อหาเกี่ยวกับการ
วิจัยขางตน จึงขอเรียนเชิญทานเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัย และขอความอนุเคราะหในการตรวจสอบ
คุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ดังมีรายละเอียดตามสิ่งที่สงมา
ดวยนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานและ
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงนาม) 

 บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา 
อําเภอพระนครศรีอยุธยา    
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
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                     (ดร.อมรรัตน  สนั่นเสียง) 
รักษาการในตําแหนงคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 
 
ที่ ศธ ๐๕๕๐.๑๕/ว. ๒๕๑         
 
       
 
 

 ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๔๘ 
 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัยและขอความอนุเคราะหในการตรวจแบบสอบถาม
 ความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
 
เรียน  นายไพฑูรย   สุมาลยกัณ 
 
 ดวย  นางอภิญญา   ออนจริง  นักศึกษาระดับปริญญาโท หลักสูตรมหาบัณฑิต โปรแกรมวิชา         
การบริหารการศึกษา ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา ไดรับอนุมัติใหทําการวิจัยเพื่อ
เปนวิทยานิพนธ เรื่อง การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง โดยมี ดร.อมรรัตน สนั่นเสียงและ  ผูชวยศาสตราจารยกาญจนา  รุงราตรี เปน
คณะกรรมการผูควบคุมวิทยานิพนธ และขณะนี้อยูระหวางการสรางและพัฒนาเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ซึ่ง
จําเปนตองไดรับการตรวจสอบคุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือจาก
ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชายในเรื่องดังกลาว 
 
 ดวยบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาเห็นวาทานเปนผูที่มีความรูและความเชี่ยวชาญดานเนื้อหาเกี่ยวกับการ
วิจัยขางตน จึงขอเรียนเชิญทานเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัย และขอความอนุเคราะหในการตรวจสอบ
คุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ดังมีรายละเอียดตามสิ่งที่สงมา
ดวยนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานและ
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

บัณฑิตวิทยาลัย 
โทร. ๐-๓๕๓๒-๒๐๗๖-๙  ตอ  ๒๗๒๒ 

 บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา 
อําเภอพระนครศรีอยุธยา    
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
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    (ลงนาม) 

(ดร.อมรรัตน  สนั่นเสียง) 
รักษาการในตําแหนงคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 
 
ที่ ศธ ๐๕๕๐.๑๕/ว. ๒๕๑         
 
       
 
 

 ๒๙  สิงหาคม  ๒๕๔๘ 
 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัยและขอความอนุเคราะหในการตรวจแบบสอบถาม
 ความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
 
เรียน  ดร.กฤษณา   คิดดี 
 
 ดวย  นางอภิญญา   ออนจริง  นักศึกษาระดับปริญญาโท หลักสูตรมหาบัณฑิต โปรแกรมวิชา          
การบริหารการศึกษา ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา ไดรับอนุมัติใหทําการวิจัยเพื่อ
เปนวิทยานิพนธ เรื่อง การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก สังกัดสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2 : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  โรงเรียนวัดศรีภวังค  และ
โรงเรียนวัดลาดระโหง โดยมี ดร.อมรรัตน สนั่นเสียงและ  ผูชวยศาสตราจารยกาญจนา  รุงราตรี เปน
คณะกรรมการผูควบคุมวิทยานิพนธ และขณะนี้อยูระหวางการสรางและพัฒนาเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ซึ่ง
จําเปนตองไดรับการตรวจสอบคุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือจาก
ผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชายในเรื่องดังกลาว 
 
 ดวยบัณฑิตวิทยาลัย พิจารณาเห็นวาทานเปนผูที่มีความรูและความเชี่ยวชาญดานเนื้อหาเกี่ยวกับการ
วิจัยขางตน จึงขอเรียนเชิญทานเปนผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญในการวิจัย และขอความอนุเคราะหในการตรวจสอบ
คุณภาพดานความตรงเชิงเนื้อหาและความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใชในการวิจัย ดังมีรายละเอียดตามสิ่งที่สงมา
ดวยนี้ 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานและ
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

บัณฑิตวิทยาลัย 
โทร. ๐-๓๕๓๒-๒๐๗๖-๙  ตอ  ๒๗๒๒ 

 บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฎพระนครศรีอยุธยา 
อําเภอพระนครศรีอยุธยา    
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
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ขอแสดงความนับถือ 

 
    (ลงนาม) 

(ดร.อมรรัตน  สนั่นเสียง) 
รักษาการในตําแหนงคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติยอผูวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 
โทร. ๐-๓๕๓๒-๒๐๗๖-๙  ตอ  ๒๗๒๒
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ประวัติยอผูวิจัย 
 
ช่ือและนามสกุล   นางอภิญญา   ออนจริง 
วัน เดือน ป เกิด   11  พฤศจิกายน  2511 
สถานที่เกิด     29  หมู  3  ตําบลยานซื่อ  อําเภอเมือง   จังหวัดอางทอง   14000 
สถานที่อยูปจจุบัน   29  หมู  3  ตําบลยานซื่อ  อําเภอเมือง   จังหวัดอางทอง   14000 
     โทรศัพท  08-9741-7370 
ตําแหนงหนาที่การงาน  ผูอํานวยการโรงเรียนวัดทําใหม   
สถานที่ทํางานปจจุบัน  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 
 


