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บทที่ 1 

 

บทน ำ 

 

ภูมิหลัง 

 พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พุทธศักราช 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 2545 ให้มีการจัดระบบโครงสร้าง และกระบวนการจัดการศกึษา

ของไทย มีเอกภาพ นโยบาย และมีความหลากหลายในทางปฏิบัติ มีการกระจายอ านาจ

ไปสู่เขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษาตามมาตรา 39 ก าหนดให้กระทรวงกระจายอ านาจ

บริหารและจัดการศกึษาทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล  

และงานบริหารทั่วไป ไปยังส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาและสถานศกึษาในส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาโดยตรง การกระจายอ านาจดังกล่าวจะท าให้สถานศกึษามีความคล่องตัว  

มีอสิระในการบริหารจัดการ เป็นไปตามหลักการของการบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียน 

เป็นฐาน ซึ่งจะเป็นการวางรากฐานและความเข้มแข็งให้กับสถานศกึษา สามารถจัด

การศกึษาอย่างมคีุณภาพได้มาตรฐาน และสามารถพัฒนาได้ตอ่เนื่อง 

(กระทรวงศึกษาธิการ, 2546 ก, หนา้ 6-7) 

 การปฏิบัติงานตามขอบข่ายและกิจการการบริหารจัดการสถานศกึษา 

ทั้ง 4 งาน กลุ่มงานที่มกีารปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านธุรการคือ กลุ่มการบริหารงานทั่วไป  

ซึ่งเป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุ

ตามนโยบาย และมาตรฐานการศกึษาที่โรงเรียนก าหนดให้มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 

(กระทรวงศึกษาธิการ, 2546, หนา้ 64-67) การจัดระบบงานธุรการภายในโรงเรียน 

จะช่วยส่งเสริมให้แผนด าเนินงานในด้านอื่นๆ เป็นไปตามก าหนดหรอืตามความคาดหวัง  

เมื่อโรงเรยีนมีขนาดใหญ่เพิ่มมากขึ้น ก็จะท าให้งานธุรการมบีทบาทมากขึ้น เพราะโรงเรยีน

จะต้องมีการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องบุคลากร ทรัพย์สิน งบประมาณ และองค์ประกอบ

อื่นๆ ที่มปีริมาณมากกว่าโรงเรียนขนาดเล็ก ซึ่งระบบและวิธีการต่างๆ จะไม่ซับซ้อน 

เท่าโรงเรียนขนาดใหญ่ที่อาจจะต้องมหี้องธุรการ หรอืมีเจา้หน้าที่รับผดิชอบงานธุรการ 
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เป็นการเฉพาะ ดังนัน้ผูบ้ริหารและบุคลากรผูม้ีหน้าที่โดยการมหีน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ

เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานการเงนิ การบัญชี งานพัสดุ งานบุคคลและงานอื่นๆ  

ตามสภาพ และความเหมาะสมของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบและระบบของทาง

ราชการ โดยมีผูช่้วยผูบ้ริหารโรงเรียนฝ่ายธุรการเป็นผู้รับผดิชอบ ควบคุม ก ากับ ติดตาม

ดูแลการปฏิบัติงาน ซึ่งการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบจะต้องเป็นไป

ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยรวดเร็วในการสนับสนุนส่งเสริมและอ านวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานให้แก่ทุกฝ่ายในโรงเรียน และบุคคลภายนอกที่มาติดตอ่ราชการอันจะบังเกิด

ผลดสี่งผลใหก้ารจัดการเรยีนการสอนของโรงเรียนมปีระสิทธิภาพและบรรลุจุดมุง่หมาย

ของหลักสูตร (วัฒนา คุรุสวัสดิ์, 2546, หนา้ 2 อ้างถึงใน สุกัญญา บินก าชัน, 2550,  

หนา้ 2 อ้างถึงใน พัชริดา อาจทุมมา, 2557, หนา้ 2) 

 ในการปฏิบัติงานธุรการ มีขอบข่ายและแนวทางการปฏิบัติงาน 5 งานดังนี้  

1) งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียนและหนังสอืราชการตา่งๆ 

รวมทั้งระบบ E-Office 2) งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล 

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 3) งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล  

การส ารวจและบันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 4) 

งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานส่วนราชการอื่นๆ ชุมชน และท้องถิ่น 

การให้บริการแก่ประชาชนหรอืผูม้าขอรับบริการหรอืติดต่อราชการ 5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย (ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนติิการ, 2552, หนา้ 31-32) 

 การปฏิบัติงานธุรการเป็นงานที่เป็นหัวใจของงานบริหารงานทั่วไป จึงถือได้ว่า

เป็นงานที่มีความส าคัญต่อการที่จะท าใหก้ารปฏิบัติงานของโรงเรียนทุกด้านบรรลุ

วัตถุประสงค์ที่วางไว้ ซึ่งมีแนวทางการปฏิบัติ คอื ศึกษาสภาพงานธุรการของโรงเรียน 

และระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง วางแผนออกแบบงานธุรการ ลดขั้นตอน 

การปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

ให้เหมาะสม จัดบุคลากรรับผดิชอบ และพัฒนาให้มีความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงาน

ธุรการ จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการ 

ได้ตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วเป็นปัจจุบันและประหยัดคุ้มค่า

ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มปีระสิทธิภาพ (ขวัญฤทัย เกษตรวัชรสทธา, 

2554, หนา้ 2-3)  
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 ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร  

ประกอบไปด้วยโรงเรยีนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 1 

โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และโรงเรียน

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 3 มทีั้งหมดจ านวน 3 เขต

พืน้ที่การศกึษา มีโรงเรยีนในสังกัดทั้งหมด 616 โรงเรียน โดยในการปฏิบัติงานธุรการของ

โรงเรียนนั้นจะมีครูธุรการโรงเรียนเป็นผู้รับผดิชอบงานโดยตรง ซึ่งครูธุรการโรงเรียน 1 คน 

จะได้ไปปฏิบัติงานหลายโรงเรียน ซึ่งไม่ต่ ากว่าคนละ 2 โรงเรียน และในแต่ละโรงเรียน 

ก็จะมคีรูอีก 1 ท่านเข้ามาร่วมรับผดิชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการด้วย ซึ่งอาจจะท าให้ 

งานธุรการของแตล่ะโรงเรียนประสบปัญหาในการปฏิบัติงาน จากการศกึษางานวิจัย  

(สุกัญญา บินก าชัน, 2550) (แจม่จันทร์ ภูบุญอิ่ม, 2554) เกี่ยวกับสภาพปัญหาในการ

ปฏิบัติงานธุรการที่ผูว้ิจัยได้ศกึษาไว้ พบว่ามีปัญหาในการจัดการเกี่ยวกับเอกสารที่มี

จ านวนเพิ่มมากขึ้น การจัดเก็บเอกสารไม่เป็นระบบ ค้นหาหนังสอืยาก เอกสารเกิดการ 

สูญหาย การตดิต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานต่างๆ ทั้งหนว่ยงานภายนอก 

และหนว่ยงานภายในท าได้ไม่ดเีท่าที่ควร ขาดความคล่องตัวในการท างาน ท าให้งานธุรการ

ไม่สามารถด าเนินไปได้ดว้ยความสะดวกรวดเร็ว งานธุรการ งานสารบรรณด้านการรับ-ส่ง

หนังสือ การผลิตหนังสอืหรือเอกสารตา่งๆ เป็นไปอย่างล่าช้า บางครัง้ไม่สามารถ

ด าเนนิการได้ทันเวลา งานบางอย่างผูป้ฏิบัติขาดความรู้และความเข้าใจในงาน โดยเฉพาะ 

ระเบียบ ขอ้กฎหมาย รวมถึงท าให้ระบบงานธุรการในด้านการรวบรวมและจัดท าทะเบียน

คุมข้อมูลก็ไม่สามารถครอบคลุมได้ทุกเรื่อง และการจัดเก็บเอกสารก็ยังไม่เป็นระบบที่ดี  

ยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร ผู้วจิัยมีความสนใจที่จะศกึษา เพื่อให้ระบบงานธุรการ  

เป็นระเบียบเรียบร้อย สามารถสืบค้นได้งา่ย รวดเร็ว ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย

และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และผูร้ับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เกิดความ 

พึงพอใจในผลการให้บริการประชาชนและหนว่ยงานราชการ ทั้งนีก้ารปฏิบัติงานธุรการ 

ให้มปีระสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า ตอ้งอาศัยกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบต่างๆ 

ของทางราชการเป็นแนวทางในการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด   

 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 ส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

สกลนคร เขต 3 เป็นองค์กรทางการศกึษาที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธิการ มีหน้าที่ด าเนินการใหเ้ป็นไปตาม
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อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการและส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา ตามมาตรา 38       

แหง่พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และมาตรา 37 

แหง่พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 1 ประกอบด้วย 7 อ าเภอ 

คือ อ าเภอเมืองสกลนคร อ าเภอกุสุมาลย์ อ าเภอโพนนาแก้ว อ าเภอโคกศรีสุพรรณ  

อ าเภอเต่างอย อ าเภอภูพาน และอ าเภอกุดบาก มีโรงเรียนทั้งสิ้น 176 โรง มีครูธุรการ

โรงเรียน 88 คน ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ประกอบด้วย 

7 อ าเภอ คือ อ าเภอสอ่งดาว อ าเภอเจรญิศิลป์ อ าเภอพรรณนานิคม อ าเภอวาริชภูม ิ

อ าเภอพังโคน และอ าเภอนิคมน้ าอูน มโีรงเรียนทั้งสิน้ 258 โรง มีครูธุรการโรงเรียน  

113 คน ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 3 ประกอบด้วย 4 อ าเภอ 

คือ อ าเภอวานรนิวาส อ าเภออากาศอ านวย อ าเภอบ้านม่วงและอ าเภอค าตากล้า  

มีโรงเรยีนทั้งสิน้ 182 โรง มีครูธุรการโรงเรียน 85 คน จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ 

ก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศกึษาตอนตน้และระดับมัธยมศึกษา

ตอนปลาย ของภาครัฐภาคเอกชนทั้งสายสามัญ และสายอาชีพ รวมทั้งมกีารจัดการศกึษา

นอกระบบ โดยส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย  

(สพป.สกลนคร เขต 1 สพป.สกลนคร เขต 2 สพป.สกลนคร เขต 3, 2558, ออนไลน์) 

 ในการที่จะปฏิบัติงานธุรการให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดได้นัน้ จะต้องมีการ

พัฒนาระบบงานธุรการให้มีความถูกต้อง รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน การน าเอาเทคโนโลยี

ใหม่ๆ  มาใช้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในปัจจุบันเทคโนโลยีเครื่องคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีส่วนใน

การบันทึกข้อมูลเพื่อใหเ้กิดความรวดเร็วขึ้นในงานธุรการจะมีการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง

รวดเร็วและเป็นปัจจุบันได้นัน้ จะต้องจัดใหม้ีระบบงานธุรการที่เหมาะสมกับบริบท 

ของโรงเรียน มีการน าเครื่องคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานธุรการได้แก่  

การพิมพเ์อกสาร จัดท าหนังสอืราชการได้อย่างรวดเร็ว เอกสารที่เคยจัดท ามาแล้วก็

สามารถเรียกแฟ้มขอ้มูลของเอกสารเรื่องเดิมมาปรับปรุงแก้ไขเป็นเอกสารใหม่ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ท าให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานธุรการได้ (ขวัญฤทัย  

เกษตรวัชรสทธา, 2554, หนา้ 3) 

 จากความส าคัญดังกล่าวของการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน และจากงานวิจัย 

ที่เกี่ยวข้องจะเห็นได้ว่ามีความส าคัญอย่างไร ผูว้ิจัยจึงเห็นว่าจะเกิดผลกระทบต่อ

ประสิทธิภาพการบริหารงานในโรงเรยีน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา 
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ในจังหวัดสกลนคร ทั้งตอ่ผู้อ านวยการโรงเรียน ครูและบุคลากรทางการศกึษาในโรงเรียน 

เนือ่งจากท าใหท้ราบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ล่าช้า ดังนัน้หากปล่อยใหส้ภาพการปฏิบัติงาน 

มีขอ้บกพร่องต่อไปจะส่งผลเสียหายต่อโรงเรยีน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษา จังหวัดสกลนครได้ ทั้งนี้ผูอ้ านวยการโรงเรียน ครู และบุคลากรทางการ

ศกึษาควรตระหนักและสนใจให้ความเอาใจใส่เพราะหากงานธุรการเกิดการผิดพลาด 

บกพร่องแล้วจะส่งผลใหอ้งค์กรล้มเหลว ไม่บรรลุเป้าหมายขาดความเชื่อถอืจาก 

ผูท้ี่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งงานที่ส าคัญและเกี่ยวข้องกับนักเรียน 

 ผูว้ิจัยมคีวามสนใจที่จะศกึษาถึงสภาพ ปัญหาและหาผลส าเร็จในการ

ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัด

สกลนคร ทั้งตอ่ผูอ้ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการโรงเรียน 

โดยรวบรวมจากความคิดเห็นของผูอ้ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ  

และครูธุรการโรงเรียน และหาแนวทางพัฒนาและปรับปรุงระบบงานธุรการของโรงเรียน

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาจังหวัดสกลนคร ให้มีประสิทธิภาพ 

มากยิ่งขึน้  

ค ำถำมของกำรวจิัย 

 การวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยก าหนดปัญหาการวิจัยดังนี้ 

  1. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร ตามความคิดเห็นของ

ผูอ้ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการโรงเรียนอยู่ในระดับใด  

  2. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

ที่มเีพศต่างกันแตกต่างกันหรอืไม่อย่างไร 

  3. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร ที่มตี าแหน่ง

ต่างกันแตกต่างกันหรอืไม่อย่างไร 
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  4. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร ที่มขีนาด

โรงเรียนต่างกัน แตกต่างกันหรอืไม่อย่างไร 

  5. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

ที่สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาต่างกัน แตกต่างกันหรอืไม่อย่างไร 

  6. แนวทางที่เหมาะสมในปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน สังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร มกีี่งาน อะไรบ้าง 

ควำมมุ่งหมำยของกำรวิจัย 

 การวิจัยในครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ก าหนดความจุดมุ่งหมายการวิจัยไว้ดังนี้  

  1. เพื่อศกึษาสภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

  2. เพื่อเปรียบเทียบสภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน ที่มเีพศต่างกัน 

  3. เพื่อเปรียบเทยีบสภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน ที่มตี าแหน่งแตกต่างกัน 

  4. เพื่อเปรียบเทียบสภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน ที่มขีนาดโรงเรยีนแตกต่างกัน 
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  5. เพื่อเปรียบเทยีบสภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน ที่สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาต่างกัน 

  6. เพื่อหาแนวทางที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร 

สมมตฐิำนกำรวจิัย 

 การวิจัยในครั้งนี้ผูว้ิจัยได้ก าหนดจุดมุ่งหมายการวิจัยดังนี้ 

  1. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

ตามความคิดเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

อยู่ในระดับปานกลาง 

  2. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร  ตามความคิดเห็นของ

ผูอ้ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการโรงเรียนที่มเีพศต่างกัน     

มีความแตกต่างกัน 

  3. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร ตามความคิดเห็นของ

ผูอ้ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการโรงเรียน  ทีต่ าแหน่งตา่งกัน 

มีความแตกต่างกัน 

  4. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน      

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร ตามความคิดเห็น 

ของผู้อ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการโรงเรียน  

ที่มขีนาดโรงเรยีนต่างกัน มีความแตกต่างกัน 

  5. สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร ตามความคิดเห็นของ 

ผูอ้ านวยการโรงเรียน ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการโรงเรียน   

ที่สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาต่างกัน มีความแตกต่างกัน 
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ควำมส ำคัญของกำรวจิัย 

 การวิจัยครั้งนีก้่อใหเ้กิดประโยชน์ดังนี้ 

  1. ท าให้ทราบถึงสภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร 

  2. ผลงานวิจัยจะเป็นแนวทางในการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการ 

ในโรงเรยีน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

ให้มปีระสิทธิภาพ และเหมาะสมยิ่งขึ้น 

ขอบเขตของกำรวจิัย 

 การวิจัยครั้งนี้มุ่งศกึษา 
 

  1. ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 

   1.1 ประชำกร 

    ประชากรที่ใชใ้นการวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ ผูอ้ านวยการโรงเรียน  

ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ ครูธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร ปีการศึกษา 2559 จ านวนทั้งสิน้ 1,518 คน  

เป็นผู้อ านวยการโรงเรียน 616 คน ครูที่รับผิดชอบงานธุรการ 616 คน และครูธุรการ

โรงเรียน 286 คน (ข้อมูล ณ 10 มิถุนายน 2559 สพป.สกลนคร เขต 1 สพป.สกลนคร  

เขต 2 สกลนคร เขต 3 . 2559: ออนไลน์) 

   1.2 กลุ่มตัวอย่ำง 

    กลุ่มตัวอย่างที่ใชใ้นการวิจัยในครั้งนี ้ได้แก่ ผูอ้ านวยการโรงเรียน  

ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ และครูธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร ปีการศึกษา 2559 จ านวน 312 คน ก าหนดกลุ่มตัวอย่าง

ใช้วธิีการก าหนดตัวอย่างของเคร็ซซี่และมอร์แกน (บุญชม ศรีสะอาด, 2556, หนา้ 43) 

การได้มาของกลุ่มตัวอย่างนี ้ใชก้ารสุ่มแบบหลายขั้นตอน (Multi – Stage Sampling)) 

  2. ตัวแปรที่ใช้ในกำรวิจัย 

   2.1 ตัวแปรอิสระ ประกอบด้วย 

    2.1.1 เพศ จ าแนกเป็น 
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     2.1.1.1 ชาย 

     2.1.1.2 หญิง 

    2.1.2 ต าแหน่ง ได้แก่ 

     2.1.2.1 ผู้อ านวยการโรงเรียน 

     2.1.2.2 ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ 

     2.1.2.3 ครูธุรการโรงเรียน 

    2.1.3 ขนาดของโรงเรียน ได้แก่ 

     2.1.3.1 ขนาดเล็ก 

     2.1.3.2 ขนาดกลาง 

     2.1.3.3 ขนาดใหญ่ 

    2.1.4 ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

     2.1.4.1 สพป.สกลนคร เขต 1 

     2.1.4.2 สพป.สกลนคร เขต 2 

     2.1.4.3 สพป.สกลนคร เขต 3 

   2.2 ตัวแปรตาม ได้แก่ ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพ ปัญหา และผลส าเร็จ

ในการปฏิบัติงานธุรการ รวม 5 งาน คือ (ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิตกิาร, 

2552, หน้า 31-32) 

    2.2.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียน 

และหนังสอืราชการต่างๆ รวมทั้งระบบ E-Office 

    2.2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษา

ดูแล ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

    2.2.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล  

การส ารวจและบันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT  

    2.2.4 งานการประสานงาน การตดิต่อสื่อสารกับหนว่ยงาน 

ส่วนราชการอื่น ชุมชน และท้องถิ่น การใหบ้ริการแก่ประชาชนหรอืผูม้าขอรับบริการ 

หรอืติดตอ่ราชการ 

    2.2.5 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กรอบแนวคิดกำรวิจัย 

ในการวิจัย ผูว้ิจัยได้ใช้ขอบข่ายการปฏิบัติงานธุรการของส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน ที่ก าหนดไว้ 5 งาน ผูว้ิจัยได้แสดงถึงตัวแปรและองค์ประกอบต่างๆ  

ที่ใชใ้นการศกึษาวิจัยสรุปได้ดังภาพประกอบ 1 (ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและ

นิตกิาร, 2552, หน้า 31-32) 

ตัวแปรอิสระ             ตัวแปรตำม ตัวแปรตำม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 กรอบแนวคิดในการวิจัย 

1. เพศ 

1.1 เพศชาย 

1.2 เพศหญิง 
 

 
2. ต ำแหน่ง 

2.1 ผู้อ านวยการโรงเรียน 

2.2 ครูที่รับผดิชอบงานธุรการ 

2.3 ครูธุรการโรงเรียน 

3. ขนำดโรงเรียน  

3.1 ขนาดเล็ก 

3.2 ขนาดกลาง 

3.3 ขนาดใหญ่ 

 

3.1  
4.ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

4.1 สพป.สกลนคร เขต 1 

4.2 สพป.สกลนคร เขต 2 

4.3 สพป.สกลนคร เขต 3 

ควำมคิดเห็นเกี่ยวกับสภำพ ปัญหำและ

ผลส ำเร็จในกำรปฏิบัตงิำนธุรกำร 5 งำน ดงันี ้

1. งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน

ทะเบียนและหนังสอืราชการตา่งๆ รวมทั้งระบบ  

E-Office 

2. งานพสัด ุจัดลงทะเบยีน คมุการเบิกจ่าย  

การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเป็นระเบียบเรยีบรอ้ย 

3. งานขอ้มูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน 

ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมลู  

การจัดท ารายงานขอ้มลู จดัสง่และรับขอ้มูล 

ในระบบ ICT  

4. งานการประสานงาน การติดตอ่สื่อสารกับ

หน่วยงานส่วนราชการอืน่ ชุมชน และทอ้งถิ่น  

การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ

หรือติดต่อราชการ 

5. ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

แนวทางที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การ

ประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร 
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นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 ในการวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยก าหนดนิยามศัพท์เฉพาะ ไว้ดังนี้ 

  1. งำนธุรกำรโรงเรียน หมำยถงึ การปฏิบัติงานในโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับ

งานธุรการ สารบรรณ เอกสาร การตดิต่อประสานงาน การก ากับดูแลส านักงาน  

การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การท าลายหนังสือ

ราชการ การดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของงานพัสดุ งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบ

ทะเบียน การส ารวจและบันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล งานการประสานงาน  

การตดิต่อสื่อสาร รวมถึงงานสนับสนุนและให้บริการเพื่อให้งานอื่นๆ ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย  

  2. กำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรยีน หมำยถงึ หนา้ที่ความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนตามขอบข่ายภารกิจและหน้าที่ ประกอบด้วยงาน 5 งาน 

ได้แก่ 

   2.1 งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสอื

ราชการต่างๆ รวมทั้งระบบข้อมูลส านักงานอัตโนมัติ 

   2.2 งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล 

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

   2.3 งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจ

และบันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบเทคโนโลยี 

ด้านข้อมูลข่าวสารและการสื่อสาร 

   2.4 งานการประสานงาน การตดิต่อสื่อสารกับหนว่ยงานส่วนราชการ

อื่นๆ ชุมชน และท้องถิ่น การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ หรอืติดต่อ

ราชการ 

   2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3. สภำพกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน หมำยถงึ ลักษณะการ

ปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในสกลนคร  

ตามขอบข่ายงานธุรการของโรงเรียนที่ได้มาจากการเก็บข้อมูลตามสภาพความเป็นจรงิ 

  4. ปัญหำกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรียน หมำยถงึ อุปสรรคหรอื

ข้อบกพร่องที่ได้จากการส ารวจขอ้มูลในการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ของครูธุรการ
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โรงเรียนหรอืผูท้ี่มสี่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานแล้วพบอุปสรรคหรอืสิ่งกีดขวาง

ความส าเร็จที่ได้จากการส ารวจขอ้มูล 

  5. ผลส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรโรงเรยีน หมำยถงึ การปฏิบัติงาน

ธุรการภายในโรงเรียนอย่างมีความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานธุรการได้ถูกต้อง 

ตามระเบียบแบบแผนของการปฏิบัติงาน มีคุณภาพในการปฏิบัติ สามารถตรวจสอบ

คุณภาพของการปฏิบัติงานธุรการได้ มีความถูกต้อง รวดเร็ว ท างานส่งทันเวลาที่ก าหนด 

  6. ต ำแหน่ง หมายถึง การด ารงต าแหนง่ต่างๆ ในโรงเรียน สังกัดส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร จ าแนกเป็น 3 ประเภทคือ 

   6.1 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน หมำยถึง ผูอ้ านวยการโรงเรียน หรือผูไ้ด้รับ

ค าสั่งแต่งตัง้รักษาการในต าแหน่งผูอ้ านวยการโรงเรียน ในโรงเรยีนสังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร 

   6.2 ครูที่รับผิดชอบงำนธุรกำร หมำยถงึ ข้าราชการครูหรอืครูที่ท า

หนา้ที่รับผดิชอบการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน ในช่วงที่ธุรการโรงเรียนไปปฏิบัติงาน 

ที่โรงเรียนอื่น สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาในจังหวัดสกลนคร 

   6.3 ครูธุรกำรโรงเรยีน หมำยถึง บุคลากรทางการศึกษา  

(ตามโครงการคืนครูให้นักเรียน) ที่เข้ามามีบทบาทในการรับผดิชอบงานสารบรรณ  

งานธุรการ งานพัสดุ งานปรับปรุงพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน การช่วยเหลอืสนับสนุนกิจกรรม

ต่างๆ ในโรงเรยีนเพื่อลดภาระหน้าที่ของครูผูส้อนลง 

  7. โรงเรยีน หมำยถึง โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

และส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 ที่เปิดท าการสอนนักเรียน

ตั้งแต่ช้ันอนุบาลปีที่ 1 จนถึงช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 3  

  8. ขนำดของโรงเรียน หมายถึง การก าหนดขนาดของโรงเรียน  

โดยใช้จ านวนนักเรียนเป็นเกณฑใ์นการแบ่งขนาดของโรงเรียน ตามหลักเกณฑส์ านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน แบ่งเป็น 3 ขนาด ดังนี้ 

   8.1 โรงเรียนขนาดเล็กหมายถึงโรงเรียนที่มจี านวนนักเรียนตัง้แต่ 

120 คนลงมา 

   8.2 โรงเรียนขนาดกลาง หมายถึงโรงเรียนที่มีจ านวนนักเรียน 

121-300 คน 
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   8.3 โรงเรียนขนาดใหญ่ หมายถึงโรงเรียนที่มจี านวนนักเรียน 

301–1,000 คน 

  9. ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจังหวัดสกลนคร หมายถึง 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร  

เขต 3 

  10. แนวทำงกำรพัฒนำ หมำยถึง แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร  

ซึ่งผูว้ิจัยได้พัฒนาจากการน าผลวจิัยด้านที่เกี่ยวกับสภาพด้านที่มีคา่เฉลี่ยต่ ากว่าค่า 

เฉลี่ยรวม การน าปัญหาด้านที่มีคา่เฉลี่ยสูงกว่าค่าเฉลี่ยรวม และผลส าเร็จด้านที่มีค่าเฉลี่ย

ต่ ากว่าค่าเฉลี่ยรวมมาจัดท าร่างแนวทางการพัฒนาไปสัมภาษณ์ผูเ้ชี่ยวชาญ 10 คน  

เพื่อเสนอแนวทางที่เหมาะสม 
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