
 
บทที่ 3 

วิธีดําเนินการวิจัย 
 
 การวิจัยคร้ังนี้  เร่ือง การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร เขต 1 และเขต 2 โดยแบงเปน 3 ขั้นตอน คือ 
 ขั้นตอน 1 ขั้นศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
กรุงเทพมหานคร 
 ขั้นตอน 2 ขั้นพัฒนาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา
อาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร   
 ขั้นตอน 3 ขั้นศึกษาระดับความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร 
 
ขั้นตอน  1 ขั้นศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 การดําเนินการขั้นการศึกษาปญหา ผูวิจัยดําเนินการตามลําดับขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 1. การเตรียมการ 
  1.1 ศึกษาคนควาเอกสาร ตํารา บทความ หลักการ และแนวคิดเกี่ยวกับแนวทาง   
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา ตลอดจนงานวิจัยที่เกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 
  1.2 นําแนวคิดดังกลาวมาสังเคราะหสรุปเปนรางกรอบแนวคิดแนวการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร  
  1.3 จัดทําแบบสัมภาษณ  ตามกรอบแนวคิดในการวิจัย 
 2. ประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย 
  2.1 ประชากรที่ใชในการวิจัยคร้ังนี้ ไดแก ผูเชี่ยวชาญที่มีคุณสมบัติดังตอไปนี้ ผูที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการในหนวยงานทางการศึกษา หรือสถานศึกษามาแลวไมต่ํากวา 10 ป 
   2.2 กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย ไดแก ผูเชี่ยวชาญ จํานวน 15 คน ใชวิธีการสุม 
ตัวอยางโดยไมอาศัยทฤษฎีความนาจะเปนดวยการเลือกแบบเจาะจง 
 3. เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 

 เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือ แบบสัมภาษณ  การศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
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 4. การสรางและพัฒนาเครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
 ผูวิจัยไดดําเนินการสรางแบบสัมภาษณ โดยสรางมาจากกรอบแนวคิดในการวิจัย 
ประกอบดวย 3 ดานไดแก ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี ดานการบริหารงานพัสดุ และดาน
การบริหารงานสารบรรณ  โดยศึกษาขอมูลจากเอกสารตํารางานวิจัยที่เกี่ยวของกับปญหาการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา โดยแบงแบบสัมภาษณเปน 2 ตอน  
 ตอนที่ 1 สถานภาพของผูตอบแบบสัมภาษณ 
 ตอนที่ 2 แบบสัมภาษณปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษานําแบบ
สัมภาษณ ไปใหประธานกรรมการและกรรมการควบคุมวิทยานิพนธ ตรวจสอบความตรงเชิง
เนื้อหาและโครงสราง และหลักวิชา ตลอดจนภาษาที่ใชในแบบสัมภาษณ  มาปรับปรุงแกไข  ตาม
คําแนะนํา ของประธานกรรมการและกรรมการควบคุมวิทยานิพนธ 
 5. การเก็บรวบรวมขอมูล 
 ผูวิจัยขอหนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เก็บรวบรวมขอมูล เพื่อขอความรวมมือในเก็บขอมูลดวยการสัมภาษณโดยผูวิจัย
นําแบบสัมภาษณไปสัมภาษณ  ผูเชี่ยวชาญดวยตนเองในเดือน มิถุนายน พ.ศ. 2553 

6. การจัดกระทําและการวิเคราะหขอมูล 
 ผูวิจัยจัดกระทําและการวิเคราะหขอมูล ดังนี้  
 นําขอมูลที่บันทึกมาทําการวิเคราะหและจัดหมวดหมู  โดยใชการวิเคราะหเชิงเนื้อหา  ที่
ไดจากการไปสัมภาษณผูเชี่ยวชาญ 
 
ขั้นตอน  2 ขั้นพัฒนาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
กกกกรุงเทพมหานคร  
 การดําเนินการขั้นการศึกษาแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ
สถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร ผูวิจัยดําเนินการตามลําดับขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 1.  การเตรียมการ 
 ศึกษาคนควาเอกสารเกี่ยวกับหลักการ แนวคิด และงานวิจัยที่เกี่ยวของกับแนวทางการ
แกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  ผูวิจัยนําผลจากขั้นตอนที่ 1 มา
สังเคราะหและสรุปไดแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
และนํามาสรางแบบสอบถามฉบับที่ 1 เพื่อนําไปเสนอผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบความตรงเชิงเนื้อหา 
โครงสราง และหลักวิชา 
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 2. ประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย 
  2.1 ประชากรที่ใชในการวิจัยคร้ังนี้ คือ ผูทรงคุณวุฒิ ที่มีคุณสมบัติดังตอไปนี้ มีวุฒิ

การศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโท มีประสบการณการบริหารสถานศึกษามาแลวไมต่ํากวา 5 ป  จํานวน 
5 คน  
  2.2 กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย ประกอบดวย รองเลขาธิการคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร จํานวน 2 คน รอง
ผูอํานวยการเขตกรุงเทพมหานคร จํานวน 2 คน ผูตรวจราชการสํานักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร จํานวน 1 คน 
 3. เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
 เครื่องมือที่ใชในการวิจัยคือแบบสอบถามฉบับที่ 1 แนวทางการแกไขปญหาการ
บริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 4. การสรางและพัฒนาเครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
  4.1 ผูวิจัยไดดําเนินการสรางแบบสอบถามฉบับที่ 1 โดยนําผลจากขั้นตอนที่ 1 มา
สังเคราะหและสรุปไดแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
และนํามาสรางแบบสอบถามฉบับที่ 1 โดยแบงแบบสอบถาม  เปน 2 ตอน 
  ตอนที่  1   สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 5 รายการ  
  ตอนที่ 2  แบบสอบถามแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ
สถานศึกษาวามีการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษา  
  4.2 นําแบบสอบถามฉบับที่ 1ไปใหประธานคณะกรรมการและกรรมการควบคุม
วิทยานิพนธ ตรวจสอบความตรงเชิงเนื้อหา โครงสราง ตลอดจนภาษาในแบบสอบถามฉบับที่ 1 

4.3 นําแบบสอบถามฉบับที่ 1 ไปเสนอผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบความตรง  เชิงเนื้อหา 
โครงสรางและหลักวิชา 
 5. การเก็บรวบรวมขอมูล 
 ผูวิจัยขอหนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ขอความอนุเคราะหผูทรงคุณวุฒิ พิจารณาความตรง  เชิงเนื้อหา โครงสราง และ
หลักวิชาของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  
กรุงเทพมหานคร  ผูวิจัยเปนผูเก็บขอมูลวิจัยดวยตนเอง เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2553 

6. การจัดกระทําและการวิเคราะหขอมูล 
 ผูวิจัยจัดกระทําและการวิเคราะหขอมูล ดังนี้ 
 



 106

  6.1 การจัดกระทําขอมูล 
   6.1.1 นําแบบสอบถามฉบับที่ 1 ที่ไดรับคืนมาจํานวน 5 ฉบับ ตรวจสอบ                 
ความสมบูรณครบถวนตามเนื้อหา 
   6.1.2 นําแบบสอบถามฉบับที่ 1 ที่สมบูรณมาวิเคราะหขอมูล 
  6.2 การวิเคราะหขอมูล นําแบบสอบถามฉบับที่ 1 มาวิเคราะหขอมูลดวยการหาคา
ดัชนีความสอดคลอง (IOC)  ไดคา IOC  ระหวาง  0.80-1.00 
 
ขั้นตอน  3 ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของ 
กกกสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
 การดําเนินการขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  ผูวิจัยดําเนินการตามลําดับขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 1.  การเตรียมการ 
  1.1 ผูวิจัยนําผลจากการตรวจสอบพิจารณาความตรงเชิงเนื้อหา โครงสราง และหลัก
วิชา จัดทําเปนแบบสอบถามฉบับที่ 2 เกี่ยวกับความเปนไปไดเกี่ยวกับของแนวทางการแกไขปญหา
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร   

1.2 นําแบบสอบถามฉบับที่ 2 ไปใหผูเกี่ยวของทางการศึกษา แสดงความคิดเห็น 
 2. ประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย 
  2.1 ประชากรที่ใชในการวิจัยคร้ังนี้ ไดแก ผูเกี่ยวของทางการศึกษา จํานวน 348 คน 
ประกอบดวย คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา จํานวน 116 คน  ผูบริหารสถานศึกษา
อาชีวศึกษา จํานวน 145 คน  ครูผูสอนปฏิบัติหนาที่หัวหนางานธุรการสถานศึกษาอาชีวะ จํานวน 
87 คน  
  2.2 กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยในครั้งนี้  ไดแก
ผูเกี่ยวของทางการศึกษา จํานวน 268 คน โดยกําหนดขนาดกลุมตัวอยางตามสูตรของยามาเน
(Yamane) (เพ็ญแข แสงแกว. 2541 : 61) ที่ระดับความคลาดเคลื่อน .05 ใชวิธีการสุมตัวอยางไดกลุม
ตัวอยาง  ประกอบดวย  คณะกรรมการบริหารสถานศึกษาอาชีวศึกษา  จํานวน 90 คน ผูบริหาร
สถานศึกษาอาชีวศึกษา  จํานวน 107 คน  และครูผูสอนปฏิบัติหนาที่หัวหนางานธุรการอาชีวศึกษา 
จํานวน 71 คน 
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 3. เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
 เครื่องมือที่ใชในการวิจัยคือแบบสอบถามฉบับที่ 2 ขั้นตอนที่ 2 แนวทางการแกไขปญหา
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร  ผูวิจัยไดดําเนินการสราง
แบบสอบถามฉบับที่ 2  โดยแบงแบบสอบถามเปน 2 ตอน  
 ตอนที่  1  สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 3 รายการ  
 ตอนที่  2  แบบสอบถามความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร วามีความเปนไปไดระดับใดตามมาตรประมาณ
คา (Rating scale) มี 5 ระดับตามวิธีของลิเคิรท (ลวน สายยศ และอังคณา สายยศ.  2536 : 15–157) 
ดังนี้ 
 
 ระดับ 5  หมายถึง  มีความเปนไปไดมากที่สุด หรือประมาณรอยละ 81 – 100 
 ระดับ 4  หมายถึง  มีความเปนไปไดมาก หรือประมาณรอยละ 61 – 80 
 ระดับ 3  หมายถึง  มีความเปนไปไดปานกลาง หรือประมาณรอยละ 41 – 60 
 ระดับ 2  หมายถึง  มีความเปนไปไดนอย หรือประมาณรอยละ 21 – 40 
 ระดับ 1  หมายถึง  มีความเปนไปไดนอยที่สุด หรือประมาณรอยละ 1 – 20 

 
 4. การสรางและพัฒนาเครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
  4.1 จัดทํารางแบบสอบถามความเปนไปได ซ่ึงเปนแบบสอบถามฉบับที่ 2 ให
ประธานและกรรมการควบคุมวิทยานิพนธ ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตามเนื้อหา 
  4.2 จัดทําแบบสอบถาม ฉบับที่ 2 เกี่ยวกับความเปนไปไดของแนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร ใหถูกตองสมบูรณ 
  4.3 ทําแบบสอบถามฉบับที่ 2 ไปใชเก็บรวบรวมขอมูลความเปนไปได 
 5. การเก็บรวบรวมขอมูล 
 ผูวิจัยขอหนังสือจากสํานักงานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ขอความอนุเคราะหผูเกี่ยวของทางการศึกษา ตอบแบบสอบถามความเปนไปได
ของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร  
ผูวิจัยเปนผูเก็บขอมูลวิจัยดวยตนเองและการสงไปรษณีย เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2553 
 6. การวิเคราะหขอมูล 
 การวิเคราะหมูลเกี่ยวกับความเปนไปไดของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงาน
ธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษากรุงเทพมหานคร 
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 6.1 นําแบบสอบถามที่ไดรับคืนมาตรวจสอบความเรียบรอยและความถูกตอง                   
ความสมบูรณในการตอบแบบสอบถาม 

 6.2 นําแบบสอบถามมาตรวจสอบความเรียบรอยของแบบสอบถามแลวนํา
แบบสอบถาม ที่สมบูรณไปลงรหัสและนําไปวิเคราะหดวยเครื่องคอมพิวเตอร โดยใชโปรแกรม
สําเร็จรูปเพื่อวิเคราะหหาคาเฉลี่ย )X(  และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) ในการพิจารณาความ
เปนไปได ของแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา 
กรุงเทพมหานคร  
 เกณฑในการแปลความหมายของขอมูล พิจารณาจากคะแนนเฉลี่ยโดยกําหนดชวง
คะแนน  ดังนี้  

 
 คะแนนเฉลี่ย   4.51 – 5.00  หมายถึง ความเปนไปไดอยูในระดับมากที่สุด 
 คะแนนเฉลี่ย   3.51 – 4.50  หมายถึง ความเปนไปไดอยูในระดับอยูในระดับมาก 
 คะแนนเฉลี่ย   2.51 – 3.50  หมายถึง ความเปนไปไดอยูในระดับปานกลาง 
 คะแนนเฉลี่ย   1.51 – 2.50  หมายถึง ความเปนไปไดอยูในระดับนอย 
 คะแนนเฉลี่ย   1.00 – 1.50  หมายถึง ความเปนไปไดอยูในระดับนอยที่สุด 
 

 สรุปขั้นตอนการดําเนินการ 
 จากการดําเนินงาน 3 ขั้นตอน สามารถสรุปขั้นตอนดําเนินการวิจัยการศึกษาปญหา               
และแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชีวศึกษา กรุงเทพมหานคร        
ดังภาพประกอบ 2 
 



 109

 
   

ภาพประกอบ 2  ขั้นตอนดําเนินการวิจัยการศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหา 
การบริหารงานธุรการของสถานศึกษาอาชวีศึกษากรุงเทพมหานคร 

การศึกษาปญหาและแนวทางการแกไขปญหาการบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา  กรุงเทพมหานคร 

ขั้นตอน วิธีดําเนินการวิจัย ผลท่ีไดรับ 

 
ขั้นศึกษาปญหา           
การบริหารงาน
ธุรการ 

ขั้นความเปนไปได
ของแนวทาง               
การแกไขปญหา 
การบริหารงาน 

- นําผลขั้นศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการ             
มาสังเคราะห/เอกสาร/งานวิจัย 
- นําแบบสัมภาษณไปผูเช่ียวชาญ 

ความตองการของ
แนวทางการ
บริหารงานธุรการท่ี
มีคณภาพ

ค ว า ม เ ป น ไ ป ไ ด   
ของแนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงาน 
 

 
ขั้นพัฒนา 
แนวทางการแกไข
ปญหาการริหารงาน
ธุรการ 

-นําผลขั้นพัฒนาแนวทางการแกไขปญหา                        
การบริหารงานธุรการมาสังเคราะห  
สรางเปนแบบสอบถามฉบับที่ 1 
- นําแบบสอบถามฉบับที่ 1 ไปเสนอผูทรงคุณวุฒิ
ตรวจสอบความตรงตามเนื้อหาและโครงสราง               
เชิงเนื้อหา และหลักวิชา 
 

แนวทางการแกไข
ปญหาการบริหาร           
งานธุรการที่พัฒนา
ตรงตามเนื้อหาและ
โครงสราง เชิงเนื้อหา 
และหลักวิชา 

 
ปญหาการบริหารงาน
ธุรการ 

- นําผลขั้นศึกษาความเปนไปไดแนวทางการแกไข
ปญหาการบริหารงานธุรการมาสังเคราะห/เอกสาร/
งานวิจัย 
- นําแบบสอบถามไปตรวจสอบ 
- แบบสอบถามฉบับที่ 2 
- นําแบบสอบถามไปใหคณะกรรมการบริหาร
สถานศึกษาอาชีวศึกษา สอศ.กทม.ผูบริหารสถานศึกษา 
อาชีวศึกษา  กทม.และหัวหนางานบริหารงานธุรการ 
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษา สอศ.กทม.พิจารณา             
ความเปนไปไดของแนวทาง 


