
15 

 

บทที่ 2 

 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

 การวิจัยนี้ มุ่งศกึษา สภาพ ปัญหา และผลส าเร็จในการปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร ผูว้ิจัย 

ได้ศึกษาจากเอกสารต ารา และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง และน าเสนอในประเด็นต่างๆ 

ตามล าดับ ดังนี้ 

  1. งานธุรการของโรงเรียน 

   1.1 ความหมาย ขอบข่ายภารกิจของงานธุรการโรงเรียน  

   1.2 ความส าคัญของงานธุรการโรงเรียน 

   1.3 วิธีการด าเนินงานธุรการโรงเรียน 

   1.4 แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานธุรการ  

  2. บริบทของโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษา 

ในจังหวัดสกลนคร 

   2.1 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 

   2.2 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

   2.3 ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 

   2.4 การปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร 

  3. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

   3.1 งานวิจัยในประเทศ 

   3.2 งานวิจัยในต่างประเทศ 
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งานธุรการโรงเรียน 

 1. ความหมาย ขอบข่ายภารกิจของงานธุรการโรงเรยีน 

  1.1 ความหมาย 

   งานธุรการเป็นงานที่ต้องอาศัยความรูใ้นเรื่องการจัดการความสามารถ 

ทักษะ ความช านาญงานฝีมือ และประสบการณเ์ฉพาะตัวบุคคล ที่ผ่านการท างาน 

มายาวนาน ในขณะที่งานธุรการมขีอบข่ายงานที่กว้างขวาง และความรับผิดชอบต่อการ

ท างาน ตอ่เวลา ตอ่สถานที่ ตอ่ทรัพยากร และแรงงาน เพื่อสนับสนุนการด าเนินงาน 

ของโรงเรียนหรอืงค์การให้บรรลุผลส าเร็จ ในการจัดการศกึษาอย่างมคีุณภาพ ดังนั้น 

การจัดการงานธุรการจึงมคีวามส าคัญอย่างยิ่งตอ่องค์การ ดังที่นักวิชาการหลายท่าน 

ได้ให้ความหมายไว้ดังนี้ 

    ศริวิรรณ ภูขมร (2551, หน้า 20) ได้ใหค้วามหมายงานธุรการว่า 

เป็นงานบริการที่เอือ้อ านวยความสะดวกเพื่อสนับสนุนใหง้านต่างๆ ภายในโรงเรียน

สามารถด าเนินไปได้โดยไม่มปีัญหา อุปสรรค เกิดความคล่องตัวในการท างาน 

เกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

    ประดิษฐ์ สะเดา (2551, หน้า 26) ได้ให้ความหมายงานธุรการว่า 

หมายถึง ภารกิจที่เป็นเครื่องมอื หลักส าคัญของผู้บริหาร ที่แสดงความมีศักยภาพ 

ในการบริหารจัดการตามบทบาทหนา้ที่ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ในการประสานงาน ประสานความร่วมมอื ด าเนินการส่งเสริมความสะดวกให้กับบุคลากร

ปฏิบัติหน้าที่ให้เต็มความสามารถ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียนและโรงเรียน ควรจะมี

ขอบข่ายการบริหารให้ครอบคลุมทั่วถึง ได้แก่ งานสารบรรณ งานทะเบียน เป็นต้น 

    พัชรดิา อาจทุมมา (2557, หนา้ 18-19) ได้ให้ความหมายงานธุรการ

วา่ หมายถึง ภาระหน้าที่ ที่โรงเรยีนจัดการงานด้านบริการเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน  

ในด้านงานสารบรรณและงานทะเบียน งานการเงินและบัญช ีงานบุคคล งานพัสดุ 

และซ่อมบ ารุงให้แก่ครู นักเรียน ผู้ปกครอง รวมทั้งประชาชนหรอืหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

มาติดตอ่งานกับโรงเรียน ใหไ้ด้รับความสะดวกในการติดตอ่ และประสานงานให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดในการจัดการศกึษา เพื่อให้ภาระงานบรรลุตามจุดมุง่หมายที่โรงเรียน

ก าหนดไว้ กล่าวโดยสรุปงานธุรการเป็นภาระงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการ

ขับเคลื่อนของโรงเรียนหรอืองค์การ 
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    มัทนา บริสุทธิ์ (2558,หนา้ 16) ได้ให้ความหมายงานธุรการว่า  

งานธุรการเป็นงานหลักส่วนหนึ่งที่มหีน้าที่เป็นเครื่องมือคอยให้ความช่วยเหลือในการ

บริหารโรงเรียนด าเนนิไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

   จากความหมายของงานธุรการที่นักวิชาการได้กล่าวมาข้างต้น ผูว้ิจัย

สรุปได้วา่ งานธุรการเป็นงานที่ท าหนา้คอยให้บริการ สนับสนุน งานด้านอื่นให้สามารถ

จัดการเรยีนการสอนและให้การด าเนินงานของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และเกิดประสทิธิภาพมากที่สุด เพื่อให้เกิดประโยชน์ตอ่นักเรียน ครู ผูอ้ านวยการโรงเรียน

และโรงเรียน 

  1.2 ขอบข่ายภารกิจของงานธุรการโรงเรียน 

   งานธุรการโรงเรียนเป็นงานประสานและสนับสนุนงานอื่นๆ ใหส้ามารถ

ด าเนนิการไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ ดว้ยความราบรื่น ขอบข่ายของการด าเนินงานธุรการ

จงึมคีวามหลากหลายและแตกต่างกันไป ดังนี้ 

    พัชรดิา อาจทุมมา (2557, หนา้ 19) การด าเนินงานธุรการเป็นงาน 

ที่อยู่ในงานบริหารทั่วไปตามขอบข่ายแลกิจการบริหารและจัดการโรงเรียนที่ส าคัญอย่างยิ่ง 

เพราะการด าเนินงานงานธุรการเป็นงานที่เป็นหัวใจของงานบริหารทั่วไป จงึถือได้ว่า 

เป็นงานที่มีความส าคัญต่อการที่จะท าใหก้ารด าเนินงานทุกด้านบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

ศึกษาแนวทางในการด าเนินงานคือ ศึกษาสภาพ ปัญหา งานธุรการของโรงเรียน 

และระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง มีการวางแผนออกแบบ เพื่อลดขั้นตอน 

ของการด าเนินงานให้มปีระสิทธิภาพ โดยอาจน าเอาเทคโนโลยีเข้ามาช่วย จัดหาบุคลากร 

ที่มคีวามรู ้ความเข้าใจมารับผดิชอบงานและมีการพัฒนาความรู ้ความเข้าใจในการ

ด าเนนิงานธุรการ มกีารจัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการด าเนินงาน

ด้านธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ การด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้โดยยึดหลัก

ความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบันและประหยัดคุ้มค่า ติดตามและประเมินผล  

และปรับปรุงงานธุรการใหม้ีประสิทธิภาพ โรงเรียนแต่ละแห่งจะมีความแตกต่างกัน  

ขึน้อยู่กับปัจจัยต่างๆ เช่น ขนาดของโรงเรียน จ านวนครูและนักเรียน สถานที่ตั้ง เป็นต้น 

ดังนัน้ลักษณะของขอบข่ายของแต่ละโรงเรียนจงึมคีวามแตกต่างกันไปซึ่งขึน้อยู่กับปริมาณ

งาน ตามขนาดของโรงเรียน และโครงสรา้งการจัดการของแต่ละโรงเรียนด้วย  

   ตามนโยบายโครงการคืนครูให้นักเรียน ของส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน คอื การลดภาระงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



18 

ของครูให้นอ้ยลง หรือหมดไป เพื่อให้สามารถพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ โดยให้ธุรการโรงเรียน เข้ามามีบทบาท โดยมีขอบข่ายงาน 

และภารกิจหนา้ที่ในการด าเนินงานธุรการ ไว้ 5 งาน ดังนี ้

    1. งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร หลักฐานทะเบียน 

และหนังสอืราชการต่างๆ รวมทั้งระบบ E-Office 

    2. งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล 

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

    3. งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจ

และบันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 

    4. งานการประสานงาน การตดิต่อสื่อสารกับหนว่ยงานส่วนราชการ

อื่นๆ ชุมชน  และท้องถิ่น การให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการหรอืติดต่อ

ราชการ 

    5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย (ส านักพัฒนาระบบ

บริหารงานบุคคลและนิตกิาร, 2552, หนา้ 31-32) 

    นิชชยา อนิพิรุด (2550 อ้างถึงใน ขวัญฤทัย เกษตรวัชรสิทธา, 2554, 

หนา้ 29-30) ได้สรุปขอบข่ายของงานธุรการและบทบาทหนา้ที่ธุรการ คอื งานสถานที่ 

งานจัดซื้อและพัสดุ การติดต่อสื่อสาร งานสารบรรณ งานบริการ การบริหารการเงิน  

เป็นการก าหนดขอบเขตของหนว่ยงาน และได้กล่าวว่า องค์ประกอบของระบบในทัศนะของ

ประชุม รอดประเสริฐ ให้แนวคิดว่า องค์กรคือ ระบบหนึ่งประกอบด้วย 3 ประการ ดังนี้  

     1. สิ่งที่ป้อนเข้าไป (Inputs) หมายถึง ปัจจัยต่างๆ  

และเป็นองค์ประกอบแรกที่จ าเป็นเพื่อน าไปสู่การด าเนินงานของระบบ โดยรวมไปถึง

สภาพแวดล้อมต่างๆ อันเป็นที่ตั้งของระบบนั้นดว้ย ในระบบงานธุรการตัวป้อน ได้แก่ 

เจ้าหน้าที่ที่มคีวามรู้ ความสามารถเฉพาะด้าน และมีประสบการณใ์นการท างานมาก 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องเป็นปัจจุบัน ส่วนงบประมาณนั้นควรเป็นจ านวน 

ที่เหมาะสมกับปริมาณของโครงการ/งาน ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ

สะดวกราบรื่น ส าหรับวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเทคโนโลยีควรทันสมัย  

และมีปริมาณเพียงพอ จะส่งผลใหก้ารท างานมปีระสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย 

ขององค์กร 
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     2. กระบวนการ (process) เป็นองค์ประกอบที่สองของระบบ  

ซึ่งหมายถึง วธิีการต่างๆ ที่จะน าไปสู่ผลงาน หรอืผลผลิตของระบบ ได้แก่ การปฏิบัติงาน

ของผู้ปฏิบัติงานธุรการจะต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ มติของคณะรัฐมนตร ี

ตลอดจนแนวปฏิบัติของส่วนราชการอย่างเคร่งครัด 

     3. ผลงาน (Outputs) หรอืผลผลติ (Product) ซึ่งเป็นองค์ประกอบ

สุดท้ายของระบบ หมายถึง ความส าเร็จในลักษณะต่างๆ ที่มปีระสิทธิภาพหรอืประสิทธิผล 

ซึ่งในระบบงานธุรการ ได้แก่ ผลการให้บริการ การอ านวยความสะดวก และการสนับสนุน

แก่หนว่ยงานต่างๆ ในองค์กรให้สามารถด าเนินงานไปด้วยความสะดวกและราบรื่น  

ปัจจัยทั้ง 3 ประการนี้จะต้องอยู่ภายใต้สภาพแวดล้อมหรอืสิ่งแวดล้อมเดียวกัน 

และมีปฏิสัมพันธ์กับสภาพเดียวกัน จึงจะท าให้ระบบสามารถด าเนินไปได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

    วิลาวัลย์ ทวีวงษ์โอฬาร (2551, หนา้ 27-29) ได้ให้ความเห็นว่า  

งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องต่อไปนี้ 

     1. การผลติหรอืจัดท าเอกสาร การที่จะมีเอกสารขึน้มาใช้ในการ

ติดตอ่หรอืใช้ในการปฏิบัติงานได้ จะต้องมีการผลติหรอืจัดท าเอกสารนั้นขึ้นมาก่อน  

ซึ่งการที่จะผลิตหรอืจัดท าเอกสารนัน้ขึน้มาได้จะต้องมีความเข้าใจในเรื่องที่จะผลติหรอื

จัดท า ซึ่งจ าเป็นต้องใช้การอ่าน คดิ จด จ า ร่าง เขียน แตง่ พิมพ์ท าส าเนา ในบางครั้ง 

ถ้าเป็นเรื่องที่ได้รับเข้ามา จ าเป็นต้องบันทึกหรอืย่อเรื่อง เพื่อเสนอให้ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการ

แล้วจึงน ามาผลติหรอืจัดท าเอกสารขึน้ใหม่ เมื่อท าเสร็จเรียบร้อยแลว้ ก็น าเสนอ

ผูบ้ังคับบัญชาเพื่อลงช่ือในหนังสอืนั้นส่งออกไปถึงผู้รับ เป็นต้น 

     2. การส่งและการรับเอกสารที่ใช้ในการตดิต่องานมีทั้งที่เกิดจาก

ความคิดริเริ่มและจัดท าขึ้นจากหน่วยงานของเราเอง หรอืในบางครัง้เป็นเรื่องที่รับเข้ามา

จากหน่วยงานภายนอก แล้วจัดท าขึน้เพื่อตอบออกไป ด้วยเหตุที่เอกสารที่ผลิตขึ้นมา 

มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นสื่อในการตดิต่อท าความเข้าใจซึ่งอาจเป็นระหว่างหนว่ยงาน 

กับหนว่ยงานหรอืหนว่ยงานกับบุคคล ซึ่งมีการส่งเอกสารออกไปในขณะเดียวกันก็มีการรับ

จากที่อื่นเข้ามา และจ าเป็นต้องจดทะเบียนเพื่อใชค้วบคุม ฉะนัน้ งานสารบรรณ จึงมเีรื่อง

เกี่ยวกับการรับและการลงทะเบียนเข้ามาเกี่ยวข้องด้วย 

     3. การเก็บรักษาและการยืมเอกสารที่ผลิตขึ้นมานั้น เนื่องจาก 

ในการปฏิบัติงาน มีการตดิต่อในเรื่องต่างๆ มากมาย ปริมาณเอกสารจึงเป็นจ านวนมาก 
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จ าเป็นต้องมีการท าส าเนาเรื่องที่ส่งออกไปไว้ ทั้งนีเ้พื่อเมื่อเวลาที่ได้รับตอบเข้ามาจะได้รูว้่า 

เคยมีการตดิต่ออะไรบ้างแล้ว ด้วยเหตุนี ้จงึตอ้งมกีารก าหนดเรื่องเกี่ยวกับการเก็บ 

และการค้นหาเรื่องที่เก็บเพื่อน าออกมาใช้อกี ในขณะเดียวกันเอกสารที่ถูกเก็บไว้

จ าเป็นต้องมีการระดมการระมัดระวังเอกสารนัน้ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมที่จะน ามาใช้ในการ

ปฏิบัติงานได้ทุกเวลา นอกจากนี้ ในระหว่างที่ถูกเก็บอยู่นี ้อาจมีความจ าเป็นที่จะต้องยืม 

ไปใช้งานต่างๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น เรื่องการเก็บ การค้นหา การรักษาเอกสาร  

และการยืมเอกสารจงึเป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ 

     4. การท าลายเอกสารตา่งๆ ที่ผลิตหรือจัดท าขึ้นมาใช้งาน  

เมื่อใชง้านแล้วบางสว่นไม่จ าเป็นอะไรที่ตอ้งน ามาใช้อกี แต่โดยที่การติดตอ่ราชการเรื่องที่มี

อยู่ตลอดเวลา ความจ าเป็นในการใชง้านจึงอาจเกิดมขีึ้นได้ ด้วยเหตุนี ้จงึจ าเป็นต้องมกีาร

รักษาเอกสารนั้นไว้ช่ัวระยะเวลาหนึ่ง เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารนั้นๆ หมดคุณค่าหรอืหมด

ความจ าเป็นในการใช้งานแล้ว นอกจากนี้เพื่อมิใหเ้ป็นภาระในการเก็บเอกสารดังกล่าว 

และลดภาระการสิ้นเปลืองในการเก็บ และเพื่อสามารถเก็บเอกสารที่ผลิตขึ้นมาใหม่  

และยังจ าเป็นต้องใชง้านอีกได้ จงึจ าเป็นต้องมีการท าลายเอกสารที่หมดคุณค่าของการ 

ใช้งานออกไปจากกระบวนการท างาน พูดงา่ยๆ คือ เอกสารต่างๆ เมื่อมีการผลติขึน้มา 

และน าไปใช้แล้ว ซึ่งอาจเป็นการใชค้รั้งเดียวหรอืหลายครั้งก็ตาม เมื่อหมดคุณค่าของการ

ใช้แล้ว ก็มีการท าลายออกไป 

   ลักษณะงานธุรการที่ดี จะต้องมลีักษณะดังตอ่ไปนี้ 

    1. ปฏิบัติได้ด้วยความเรียบร้อยเป็นไปอย่างรวดเร็วและประหยัดเวลา 

    2. หาวิธีลัดในการร่าง โต้ตอบ รับ ส่ง เก็บ ค้นและท าลายหนังสอื 

เพื่อประหยัดแรงงาน เวลา และประหยัดกระดาษพิมพ์ นอกจากนั้น หนังสือโต้ตอบติดตอ่

ทุกๆ ฉบับจะต้องได้ใจความสมบูรณ์ มคีวามประณีต สะอาด ชัดเจน และมีความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยมมีาตรฐานเดียวกัน 

    3. ร่างหนังสือตดิต่อโต้ตอบอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามแบบฉบับ 

ที่ก าหนดไว้โดยไม่ต้องแก้ไขเพิ่มเติมแต่ประการใดอีก 

    4. เมื่อได้รับหนังสอืแล้ว ลงบัญชถีูกต้องตามแบบที่ก าหนดไว้  

แล้วรบีรวบรวมเสนอเพื่อให้ผูม้ีอ านาจพิจารณาออกความเห็นหรอืสั่งการในโอกาสแรก 

โดยไม่ทอดทิ้ง หรอืรีบประชุมปรึกษาหารือ รบีตอบ และจัดส่งออกไปโดยเร็วที่สุด 
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    5. เก็บเรื่องไว้เป็นระเบียบและสามารถติดต่อเรื่องได้ง่าย สะดวก 

รวดเร็ว โดยใช้บัตรสอบถามหรอืค้นจากหลักฐานตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

    6. หนังสือโต้ตอบที่ใชข้้อความซ้ าเหมือนกันๆ เป็นประจ าจะต้องพิมพ์

แบบฟอร์มไว้เป็นแบบตายตัว เว้นช่องว่างไว้ส าหรับกรอกข้อความที่จะเปลี่ยนแปลง

เพิ่มเติมได้ ซึ่งเป็นการสะดวกทุ่นแรงและประหยัดเวลาได้ดีมาก เช่น ใบลา หนังสือสัญญา

ต่างๆ เป็นต้น 

    7. การจดหรอืบันทึกข้อความ จะต้องให้ถูกต้อง รวดเร็ว ซึ่งอาจต้อง

จดโดยวิธีชิวเลขหรอืใช้เพิ่มเครื่องมอืเสียงแทนแล้วถอดเทปเรียงความเรื่องราวในภายหลัง 

เชน่ การจดรายงานการประชุม เป็นต้น 

    8. แบบฟอร์มหรอืรูปแบบของหนังสือ ตลอดจนองค์ประกอบต่างๆ 

จะต้องใชใ้ห้ถูกต้องตามชนิดของหนังสอื และเป็นแบบใหม่ ทันสมัยอยู่เสมอ (ปัจจุบันต้อง

จัดให้เป็นไปตามระเบียบของส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ทุกประการ) 

   กล่าวโดยสรุป ลักษณะงานธุรการที่ดี คอื การปฏิบัติได้เรยีบร้อย 

โต้ตอบหนังสือได้รวดเร็ว มีข้อความกระชับ เก็บเอกสารเป็นเอกสารที่เป็นระบบ  

สะดวกต่อการสบืค้น ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

   ลักษณะและคุณสมบัติของผูท้ี่สามารถท าหน้าที่งานธุรการได้ดี จะต้องมี

คุณสมบัติและลักษณะที่เหมาะสม ดังนี้ 

    1. มคีวามรูเ้รื่องงานธุรการ เชน่ การติดตอ่ โต้ตอบ และประสานงาน 

รู้จักความควรหรอืไม่ควร มีความคล่องตัวในการใช้ภาษาติดตอ่ และรอบรู้เกี่ยวกับระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ที่ใชอ้ยู่ในปัจจุบัน (พ.ศ.2526) เป็นอย่างดี  

หรอืได้รับการฝกึอบรมเรื่องงานสารบรรณมาโดยเฉพาะ 

    2. มีความรูเ้รื่องภาษาไทย ทั้งการเขียน การอ่าน การตีความรู้

ความหมายของค าศัพท์ รู้จักการใชพ้จนานุกรมไทยได้ดี คือมีความรูใ้นเรื่องหลักภาษาไทย 

การใชภ้าษาไทยอย่างกว้างขวาง และใช้ภาษาได้อย่างแม่นย า รู้จักวิธีร่างหนังสือแบบต่างๆ 

เป็นอย่างด ีและควรจะมีความรูภ้าษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ที่พอใช้งานได้ด้วย 

    3. มคีวามรูใ้นเรื่องระบบงาน สายงานในสังคมที่ตนปฏิบัติหน้าที่ 

อยู่เป็นอย่างดรีวมทั้งสายงานที่เกี่ยวข้องอื่นๆ และควรรอบรู้ระบบข่าวสาร  

สามารถพิมพด์ีดได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษต่อหน้าที่การงานดีเอาใจใส่งาน 

อย่างสม่ าเสมอ 
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    4. คุณสมบัติประจ าตัวที่ส าคัญคือต้องเป็นคนอารมณเ์ย็น  

มีความละเอียดรอบคอบสุขุม และมีความคล่องแคล่วในการปฏิบัติงาน มีความรับผดิชอบ 

    5. มมีนุษย์สัมพันธ์ดี สามารถปรับตัวเข้ากับบุคคลอื่นๆ  

และหมั่นศกึษาหาความรูอ้ยู่เสมอ และสามารถประสานงานกับงานเทคนิคกับผูม้ีความรู้

ทางเทคนิคนัน้ๆ โดยตรงและปรับปรุงที่จะพัฒนา สามารถใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ  ได้เสมอ 

    6. เป็นผู้ที่มคีวามคิดรเิริ่มดี ที่จะต้องมีการปรับปรุงพัฒนางาน 

ให้เจรญิก้าวหน้าทันสมัยอยู่เสมอ และจะต้องสร้างผลงานดีเด่นดว้ยความเรียบร้อย 

และมีความภาคภูมิใจในผลงานของตน 

    7. ผูท้ างานสารบรรณที่เกี่ยวกับการประชุม จะต้องมีความสนใจ 

ในการจดรายงานบันทึกรายงานการประชุมและสามารถถอดความคิดเห็น  

มตขิองที่ประชุมออกมาให้ถูกและเข้าใจได้ดี 

   กล่าวโดยสรุป ลักษณะและคุณสมบัติของผูท้ี่ปฏิบัติงานสารบรรณ คือ 

ต้องเป็นผู้มคีวามรูเ้รื่องงงานธุรการ มีความรูเ้รื่องภาษา ระบบข่าวสาร อารมณเ์ย็น  

มีมนุษย์สัมพันธ์ และเป็นผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ พัฒนาความสามารถที่จะใช้

เทคโนโลยีใหม่ๆ  ได้เสมอ 

   วิชัย โถสุวรรณจินดา (2551, หนา้ 2-3) ได้แยกขอบเขตการด าเนินงาน

ธุรการเป็นด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1. งานสถานที่ ได้แก่ การจัดหาส านักงาน การบริหารส านักงาน  

การบ ารุงรักษาส านักงาน ซึ่งรวมถึงการซ่อมแซมอาคาร การปรับปรุงส านักงาน การรักษา

ความสะอาด การรักษาความปลอดภัย การบริหารการจราจร ลานจอดรถ ระบบไฟฟ้า 

ประปา สุขภัณฑ์และระบบปรับอากาศ 

    2. งานจัดซื้อและพัสดุ ได้แก่ เป็นงานจัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ์ 

และเครื่องใช้ส านักงาน งานบ ารุงรักษาอุปกรณ์เครื่องใชต้่างๆ ใหอ้ยู่ในสภาพ 

ใช้การได้เสมอ 

    3. งานติดตอ่สื่อสาร ได้แก่ การจัดระบบโทรทัศน์ โทรสาร  

การคมนาคม การรับส่งสิ่งของของผูโ้ดยสาร การรับเอกสารทางไปรษณีย์ ระบบไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคมต่างๆ 

    4. งานสารบรรณ ได้แก่ การจัดระบบงานเอกสาร การรับส่ง 

และเสนอเอกสาร การจัดเก็บรักษาเอกสาร การจัดการประชุม งานทะเบียนหุน้  

การตดิต่อราชการ การตดิต่อทั่วไป 
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    5. งานบริหาร ได้แก่ การจัดรูปแบบโครงสรา้งหนว่ยงาน  

การวางแผนการท างาน การก าหนดงบประมาณ การด าเนินกลยุทธ์ การประชาสัมพันธ์  

และการประเมินผลงาน 

    6. งานการเงนิ ได้แก่ การควบคุมค่าใช้จ่าย ระบบบัญช ีซึ่งมใิช่งาน

ทางธุรกิจ และการช าระภาษี 

    7. งานบุคคล เป็นการก าหนดขอบเขตหน่วยงาน ก าหนดหนา้ที่ 

ของผูป้ฏิบัติงานเป็นรายบุคคล จัดท าพรรณนางาน คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบงาน 

การแนะน าสอนงาน และการให้ค าปรึกษาเมื่อมีอุปสรรคในการท างาน 

   จากขอบข่ายงานธุรการที่นักวิชาการได้กล่าวไว้ขา้งต้น ผู้วจิัยสรุปได้วา่ 

ขอบข่ายของงานธุรการจะเป็นการก าหนดลักษณะของงานที่จะปฏิบัติ โดยเป็นขอบข่าย

งานที่ชว่ยส่งเสริม สนับสนุนในเรื่องของงานเอกสารต่างๆ ที่ใชใ้นการปฏิบัติงานของ

โรงเรียน เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนบุคลากรในโรงเรยีนให้สามารถปฏิบัติได้อย่างสะดวก หรอื

สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของครูให้เกิดประสิทธิภาพ หรอืสนับสนุนการท างาน

ของนักเรียนใหเ้ป็นไปตามแนวที่โรงเรียนก าหนด โดยแบ่งอกเป็นงานหลักๆ ดังนี้ คือ  

งานสารบรรณ งานทะเบียน งานบุคคล งานประชาสัมพันธ์ และการตดิต่อสื่อสารกับ

บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก โดยการปฏิบัติงานจะขึ้นอยู่กับบริบทของโรงเรียน 

ตามความเหมาะสม 

   ตามนโยบายที่ส าคัญของ “โครงการคืนครูให้กับนักเรียน” คือ  

การลดภารงานที่ไม่เกี่ยวข้องกับ การจัดการเรียนการสอนของครูให้น้อยลง หรอืหมดไป 

เพื่อให้สามารถพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ “ธุรการ

โรงเรียน” จงึเป็นบุคลากรทางการศกึษาที่เข้ามามีบทบาท ภารกิจหน้าที่ดา้นการส่งเสริม

สนับสนุนให้การบริหารจัดการภายในโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพ ลดภารหน้าที่ของครูผู้สอน

ลงซึ่งที่ประชุมธุรการโรงเรียนในคราวประชุมเชิงปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 9-10 มีนาคม 2555 

ได้วเิคราะห์ภารกิจงาน ที่ธุรการโรงเรียนควรช่วยเหลือสนับสนุน ดังนี้  

    1. งานสารบรรณกลาง ด้านการรับ-ส่ง บันทึกเสนอ รวบรวม สรุป 

จัดเก็บหนังสือ เอกสารของโรงเรียน  

    2. จัดท าค าสั่งมอบหมายงานต่างๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการ  

    3. งานจัดพิมพ์เอกสาร หนังสอืราชการ บันทึกข้อความตามที่ได้รับ

มอบหมาย  
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    4. งานระบบข้อมูลสารสนเทศกลาง เชน่ ข้อมูลนักเรียน ผลการเรียน 

ทะเบียนนักเรียนฯ  

    5. งานเลขานุการผูบ้ริหารโรงเรียน เชน่ –การจัดท าวาระการประชุม 

การจดบันทึก สรุป รายงานผลการประชุม -การบันทึก จัดท าปฏิทินภารกิจงาน  

พร้อมการเตรียมเอกสาร แจ้งเตือนการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหาร –การจัดท าตารางเสนอ

ปฏิทิน รายละเอียดการด าเนินงานตามหนังสือสั่งการของตน้สังกัดเพื่อใหส้ามารถบริหาร

จัดการการด าเนนิงานได้ตามที่ก าหนด -การประสานงาน อ านวยความสะดวกระหว่าง

ผูบ้ริหาร ครูภายในโรงเรียน และประชาชนผู้ใชบ้ริการ ตลอดจนการให้ความร่วมมือ 

กับเครือขา่ยโรงเรยีนตามที่ได้รับมอบหมาย  

    6. งานปฏิคมภายในโรงเรียน  

    7. งานประชาสัมพันธ์ การจัดท าเอกสารน าเสนอ สื่อน าเสนอ 

รายงานภาพกิจกรรมของโรงเรียนผ่านเว็บไซต์  

    8. การดูแล ช่วยเหลือ ปรับปรุงพัฒนาเว็บไซต์โรงเรยีนให้เป็นปัจจุบัน

ทันสมัย เพื่อเป็นช่องทางขอ้มูลข่าวสารเพื่อให้บริการแก่ประชาชนผูใ้ช้บริการ  

และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

    9. การช่วยเหลือ สนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน เชน่ กีฬาสี 

งานวิชาการฯ  

    10.การช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุนการสรุปรายงานผลการ

ด าเนนิงานของโรงเรียนผา่นระบบ Internet เชน่ มาตรการประหยัด รายงานยาเสพติด 

รายงานการรับนักเรียนฯ  

    11.การช่วยเหลือกระบวนการดาเนินงานการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท า

บัญชวีัสดุ ใบเบิกพัสด ุการติดค่าเสื่อมราคา  

    12. การดูแลช่วยเหลือด้านความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้อง

ส านักงานโรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย  

    13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย (ส านักพัฒนาระบบ

บริหารงานบุคคลและนิตกิาร,  2552, หนา้ 31-32) 

   จากที่มาและขอบข่ายงานธุรการของครูธุรการโรงเรียน ตามโครงการคนื

ครูใหน้ักเรียน ผู้วิจัยสรุปได้วา่ ครูธุรการโรงเรียน เป็นบุคลากรทางการศกึษาที่เข้ามามี

บทบาทในการรับผดิชอบงานธุรการของโรงเรียน ลดภาระหน้าที่ของครูผูส้อน และเพื่อช่วย
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ให้การบริหารจัดการของโรงเรียนเป็นระบบ มคีวามถูกต้องแมน่ย า มกีารบริหารจัดการ

ภายในอย่างมปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ โดยขอบข่ายหน้าที่งานของครูธุรการโรงเรียนคือ 

การรับ ส่ง เก็บรักษาหนังสือราชการ การจัดท าค าสั่งในการปฏิบัติงานของครู การจัดพิมพ์

เอกสาร หนังสอืต่างๆ การจัดท าขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียน ท าหน้าที่เลขานุการ 

ของผู้บริหารโรงเรียน ช่วยงานกิจกรรมต่างของโรงเรียน และงานที่ได้รับมอบหมาย 

 2. ความส าคัญของงานธุรการโรงเรียน 

  งานธุรการถือเป็นงานสนับสนุนการด าเนินงานของโรงเรียนให้สามารถ

ด าเนนิงานไปได้ดว้ยความรวดเร็ว ถูกต้อง มีนักวิชาการและหน่วยงานทางการศกึษา 

ได้กล่าวถึงความส าคัญของงานธุรการ ดังนี้ 

   วิชัย โถสุวรรณจินดา (2551, หนา้ 3) ได้ใหค้วามส าคัญของงานธุรการ

ว่างานธุรการนัน้ ในโครงสร้างองค์การที่เป็นทางการ อาจเป็นฝ่าย ส่วนส านัก หรอืแผนก 

โดยมีผู้จัดการเป็นหัวหน้างาน อย่างไรก็ดี งานธุรการจะไม่ใช่สายงานหลักซึ่งมีเขต

รับผิดชอบตอบสนองวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์การ แตเ่ป็นสายงานสนับสนุน 

ทีท่ าให้งานหลักขององค์การประสบความส าเร็จได้ ความส าคัญของงานธุรการในส่วนการ

ติดตอ่สื่อสารกับหนว่ยงานอื่นและการประสานงานทั้งหนว่ยงานภายนอกและภายใน คือ 

ส่วนงานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการจัดการด้านเอกสาร งานสารบรรณที่ดทีี่มี

ประสิทธิภาพจะช่วยใหก้ารติดตอ่สื่อสารภายในและระหว่างองค์การเป็นไปด้วย 

ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นการสนับสนุนงานหลัก คืองานการศกึษา 

   วิชัย โถสุวรรณจินดา (2551, หนา้ 64 อ้างถึงในพัชริดา อาจทุมมา 

2557, หนา้ 26-27) ได้ให้ความส าคัญของงานเอกสารไว้ว่าเอกสาร หมายถึง  

ส าเนาเอกสารหรือวัตถุอื่นใดที่สามารถสื่อความหมายแทนเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ในองค์การจัดท าขึน้ หรอืได้รับจากหนว่ยงานอื่นในองค์การ หรือจากบุคคลภายนอก 

และเก็บรักษาไว้ใชใ้นการปฏิบัติงานตามกฎหมายหรือตามระเบียบขององค์การ  

และได้แบ่งเอกสารในงานธุรการไว้ 3 ประการคอื 

    1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากภายนอกทุกประเภท  

ไม่ว่าจะมาจากการส่งทางไปรษณีย์ หรือพนักงานส่งเอกสารก็ตาม เช่น จดหมาย  

รายงานการเงิน และรายงานอื่นๆ 

    2. หนังสอืออก หมายถึง เอกสารที่ส่งใหบุ้คคลหรือหนว่ยงาน 

ทุกประเภท หนังสอืออกควรมสี าเนาอย่างนอ้ย 1 ฉบับ เพื่อให้เป็นหลักฐานภายในองค์การ 
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    3. หนังสือติดตอ่ภายใน หมายถึง เอกสารที่ติดต่อระหว่างแผนก 

และหนว่ยงานภายในองค์การ โดยทั่วไปมักมีแบบฟอร์มซึ่งออกแบบขึน้ใช้ส าหรับองค์การ

นั้นๆ โดยเฉพาะ 

   งานสารบรรณและทะเบียนของโรงเรียนจ าเป็นที่จะต้องด าเนนิการ 

อย่างมรีะบบที่ถูกต้องทุกขั้นตอน เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก ทั้งแก่ผู้ปฏิบัติเอง 

และผูท้ี่ได้รับการบริการตลอดจนผู้ที่มสี่วนเกี่ยวข้อง สามารถด าเนินการได้สะดวกรวดเร็ว  

การปฏิบัติงานที่ลา่ช้าไม่เป็นผลดีทั้งแก่ตัวผูป้ฏิบัติเองและตอ่โรงเรียน แต่ระบบงานสาร

บรรณที่ดีจะชว่ยส่งเสริมให้โรงเรียนสามารถสร้างความเชื่อมั่นและความพึงพอใจใหแ้ก่  

ครู นักเรียน และผูป้กครอง ตลอดจนผูท้ี่มาติดต่องานของโรงเรียนซึ่งเป็น ผลมาจากการ

ด าเนนิงาน จัดระบบงานสารบรรณที่ดเีป็นระเบียบ สามารถสืบค้นอ้างองิ จัดท าได้รวดเร็ว 

สามารถประหยัดเวลา ทรัพยากรและแรงงานได้อย่างมาก ซึ่งจะส่งผลใหโ้รงเรียนสามารถ

ด าเนนิการอย่างมีประสิทธิภาพ ประสบความส าเร็จตามที่มุ่งหวัง 

   ส านักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร (2555, หนา้ 1) การบริหารงาน

ธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทางานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับที่ตอ้งใช้การ

สื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การตดิต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผูส้่งสารและผูร้ับสาร 

เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการนาสารจากผู้ส่งสารไปยังผูร้ับสาร เพื่อเข้าสู่

กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทางานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการตอ้งเป็นผู้ที่มี

ความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนีก้าร

ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมตอ้งอาศัยการทางานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ 

ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดใหม้ีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนัน้งานธุรการ 

จงึเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรอืไม่มไีม่ได้  

   วิลาวัลย์ ทวีวงษ์โอฬาร (2551, หนา้ 27) ได้ให้ความส าคัญของงาน

ธุรการว่าเป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ เอกสาร อาจจะกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ คือ 

    1. ใชเ้ป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

    2. เอกสารหรือหนังสือที่ท าขึน้ใช้เป็นสื่อในการตดิต่อท าความเข้าใจ

ระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หนว่ยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 

    3. เอกสารหรอืหนังสอืที่ท าขึน้เป็นเสมือนเครื่องมอืเตือนความจ า 

ของหน่วยงาน 

    4. เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดตอ่หรอืท าความตกลง 
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    5. เอกสารหรอืหนังสอืที่เกิดขึน้ อาจเป็นสิ่งที่มคีุณค่าที่ใชใ้น

การศกึษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต เนื่องจากเอกสารหรือหนังสือที่หน่วยงานต่างๆ ของทาง 

ราชการมจี านวนมากจึงจ าเป็นต้องจัดระเบียบในส่วนของการท างาน เกี่ยวกับหนังสือ 

ไว้เพื่อประโยชนด์ังตอ่ไปนี้ 

     5.1 ท าให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเป็นระบบ 

และมีมาตรฐานในการท างานเหมอืนกัน 

     5.2 มคีวามเป็นระเบียบเรียบร้อยในการท างาน 

     5.3 ท าให้ประหยัดเวลา แรงงานและประหยัดเวลา แรงงาน 

และประหยัดเงินงบประมาณ และมีประสิทธิภาพในการท างาน 

     5.4 สะดวกต่อการอ้างอิงและคน้หา 

     5.5 ท าให้เกิดความตอ่เนื่องในการท างาน 

     5.6 ก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบของผู้ปฏิบัติ 

    สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มสีาระดังนี้ 

     1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใชว้ิธีการ

ทางอเิล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแมเ่หล็กไฟฟ้าหรอืวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน  

และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใชว้ิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรอือุปกรณ์

ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วธิีต่างๆ เช่นว่านั้นระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ คือ  

การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนังสือผา่นระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ 

     2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คอื เอกสารที่เป็นหลักฐาน

ในราชการ ได้แก่ 

      2.1 หนังสอืที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ 

      2.2 หนังสอืที่สว่นราชการมีไปถึงหนว่ยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ 

ส่วนราชการหรอืที่มไีปถึงบุคคลภายนอก 

      2.3 หนังสอืที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

      2.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

      2.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ  

หรอืข้อบังคับ 
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      2.6 ขอ้มูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

     3 การสง่หนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ด้วยระบบ

สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ให้ผูใ้ช้งานหรือปฏิบัติงานที่ได้รับการแตง่ตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับ

แตล่ะระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบว่าด้วย

การรักษาความลับของทางราชการ 

   จากความส าคัญที่นักวิชาการได้กล่าวมาข้างต้น สรุปได้ว่า งานธุรการ 

ถึงจะไม่ใช่งานหลักของโรงเรียน แต่กะถอืว่าเป็นงานที่สนับสนุนการด าเนินการของสถานที่

ศกึษาให้เกิดความคล่องตัวได้ และเป็นงานที่มีความส าคัญ เพราะการด าเนินงานในหลายๆ

ด้านจะอาศัยข้อมูลจากงานธุรการ งานธุรการจะช่วยสนับสนับการสอนของครู  

ลดภาระหน้าที่ครูให้นอ้ยลง เกิดความสะดวกในการท างาน 

 4. วิธีการด าเนินงานธุรการโรงเรยีน 

  การด าเนินงานธุรการ (สารบรรณ) ในโรงเรยีน เป็นการปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหน่ึงงานธุรการ) ควรด าเนินการ ดังนี้ 

   1. ให้กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ

เพราะกลุ่มอ านวยการจะเป็น ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหนว่ยงาน 

ของกลุ่มตา่งๆ ควรมีผูร้ับผิดชอบหนังสือราชการ 

   2. จัดใหม้ีการฝกึอบรมผูร้ับผดิชอบด้านนี ้ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติ 

ในเรื่อง การรับ-ส่ง การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 

   3. กลุ่มอ านวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการ

ของกลุ่มงานทุกกลุ่ม 

   4. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว  

ตรวจสอบได้ง่าย 

   5. ควรมกีารประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวธิีการ

ปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพขึ้น 

  การด าเนินงานธุรการในโรงเรียนมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 

   1. การรับ –ส่งหนังสือราชการ 

    การรับ-ส่ง หนังสอืราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้องเรียบร้อย  

มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ e-mail  
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หรอืการใชค้อมพิวเตอร์ สนับสนุนการด าเนินการ ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มหีลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้องจ าแนกความเร่งดว่น 

ตรวจสอบได้ การรับ-ส่งหนังสอืราชการ ถ้าจะดี ควรด าเนนิการดังนี้ 

     1.1 การออกแบบการับ-ส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้าง 

การบริหารงาน ของหน่วยงานหรอืโรงเรียน 

     1.2 การจัดระบบ E-mail E-office E-filing สนับสนุน 

การด าเนินงานในหนว่ยงาน เพรารวดเร็ว 

     1.3 รับ-ส่งตามระบบที่ออกแบบไว้ 

     1.4 ประเมินผลการท างาน เป็นระยะเพื่อพัฒนาระบบงาน 

   2. การท าหนังสอืราชการ 

    การท าหนังสอืราชการ หมายความรวมถึง การคิด รา่ง แตง่ พิมพ์  

ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสอืราชการตอ้งคิด ท าไปท าไม (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น 

อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมายราชการ บันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่ง 

ที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรอืหลักฐาน) เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) 

    การท าหนังสอืราชการแตล่ะเรื่อง ควรมหีลักยึดในการท า 

    การท าหนังสอืราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

     1. มคีวามถูกต้อง ตัวสะกด การันต ์วรรคตอน ไวยากรณ์  

     2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 

     3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมเีอกภาพ 

     4. เนือ้ความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้น 

     5. สุภาพมีความเหมาะสม 

    การท าหนังสอืราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 

     1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างตน้ 

     2. ออกแบบหนังสือราชการที่ใช ้ท าเป็นแบบฟอร์ม หรอืหนังสือ

ราชการรูปแบบต่างๆ 

     3. ใชร้ะบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filing  

มาช่วยด าเนินการ 

     4. ออกแบบการจัดพิมพ ์การท าส าเนาหนังสอื ที่ใชเ้ป็นประจ า 

เพราะในการท าหนังสอืราชการบางเรื่อง เพียงแต่พมิพ์ข้อความเพิ่มเท่านั้นเอง  

ยึดหลักถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด มคีวามคุ้มค่า 
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     5. จัดบุคลากรรับผิดชอบในการท า หากงานล้นมือ จ้างบุคลากร

ภายนอก รับไปจัดท า ผู้รับหนา้ที่ (เจ้าภาพ) ท าเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผน

ของทางราชการ 

     6. ประเมนิผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนางาน 

   3. การจัดเก็บหนังสอืราชการ 

    การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควรเริ่มตั้งแต ่ศกึษาวิเคราะห์ 

การจัดเก็บเอกสารที่เป็นปัจจุบัน ส ารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน 

ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ใช้ท างานประจ าเอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรอืปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว  

ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็ต้องสามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลาตามก าหนด ควรเสนอท าลาย 

วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามรรถเก็บได้หลายวิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตาม 

ภูมปิระเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ การด าเนินการจัดเก็บหนังสือ

ราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

     1. หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารใหเ้รียบร้อย เป็นปัจจุบัน 

     2. อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มปีระโยชน์ เก็บเฉพาะที่ส าคัญ  

จ าเป็นเท่านั้น ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ 

     3. แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าท าทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้  

แบ่งเป็นเรื่องๆ ท าให้เสร็จเป็นเรื่องๆ 

     4.ส ารวจรายการที่ต้องจัดท า เรยีงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 

     5. ท าและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลา 

การด าเนินการ ระบุวันที่เสร็จงาน 

     6. ลงมือท างาน ติดตามงาน ท างานตามรายการที่ก าหนด 

แผนงานควรต้องตรงเวลา 

     7. จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ เอกสารเสร็จสิน้แลว้  

จ าแนกความส าคัญ 

     8. จ าแนกการจัดเก็บ โดยท าแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ท าบัตรแตล่ะ

ประเภทเพื่อสะดวกในการใช้ 

     9. ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน อาจท าให้

เกิดความสับสน เกิดปัญหาได้ 
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     10. ในแฟ้มเก็บเอกสารไม่ควรมากเกินไปไม่น่าจะเกิน 5 แผน่  

และไม่ควรเก็บหนังสือปนกับเอกสารในแฟ้ม 

     11. ออกแบบการจัดเก็บหนังสอืราชการ ให้สอดคล้องกับระบบ

การรับ ส่ง การจัดท า และระบบการจัดเก็บสากล 

     12. ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการด าเนินการ รวดเร็ว เป็นระเบียบ

และสะดวกในการค้นหา 

     13. จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บ

แบบสากล 

     14. ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา 

   4. การให้ยืมหนังสือราชการ 

    หนังสือราชการ เป็นเรื่องที่มี่ความเกี่ยวพันกันของหนว่ยงานต่างๆ

หนว่ยงานเป็นเจา้องหนังสือราชการ ก็มีถาวรกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวพัน 

ก็มีความจ าเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ เจา้ของก็กลัวหาย ฝา่ยยืมก็ต้องการ

ใช้จ าเป็นต้องจัดใหม้ีระบบการยืม ที่มคีวามสะดวกในการให้ยืมสามารถติดตามากลับคืน

มาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการ มีดังนี้ 

     1. หน่วยงานที่รับผดิชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสใหห้น่วยงาน 

ที่มคีวามเกี่ยวพัน ยมืหนังสือราชการไปได้ โดยวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 

     2. การยืมหนังสอืราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  

โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ หรอืหน่วยงานเจ้าของหนังสอืเป็นผูจ้ัดท า 

     3. ผู้ให้ยมื ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้ เมื่อหนังสอืราชการหาย 

จะสามารถติดตามได้ 

     4. การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสอืราชการ เว้นแต่ได้รับ

อนุญาตจากหน่วยที่มอี านาจในการด าเนินงาน 

     5. ไม่อนญุาตให้บุคคลภายนอกดูหรือส าเนาหนังสอืราชการ  

เว้นแตไ่ด้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่มอี านาจในการด าเนินงาน 

     6. ถ้าผูย้ืมยังไม่สง่หนังสอืราชการ สง่ใบเตือน ถ้ายังไม่ส่งคืน  

ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 

     7. เมื่อก าหนดหลักเกณฑแ์ล้ว ด าเนินการตามหลักการที่ก าหนด 

     8. ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ เพื่อการพัฒนา 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



32 

   5. การท าลายหนังสอืราชการ 

    การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ ดังนี้ 

     1. หนังสือราชการที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีคา่  

ไม่มคีวามจ าเป็นต้องใช้อกี หรอืไม่มกีฎหมายบังคับใหต้้องเก็บไว้ 

     2. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี ส ารวจหนังสอืราชการที่หมดอายุ 

การเก็บรักษา ด าเนินการเก็บรักษาโดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 

     3. จัดท าบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อท าลาย 

     4. ส่งบัญชกีารขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแหง่ชาติ 

     5. ด าเนนิการท าลายตามที่ได้รับอนุมัติ 

    ดังนัน้ จึงสรุปได้ว่า งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับหนังสอืราชการ

ทั้งภายนอกและภายใน เป็นงานรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือ เก็บหนังสือราชการ ให้สะดวก 

ในการค้นหา มกีระบวนการจัดเก็บเป็นระเบียบ งานเป็นปัจจุบัน และถือได้ว่าเป็นส่วน

ส าคัญของความส าเร็จขององค์การ บุคลากรที่จะปฏิบัติในเรื่องของงานธุรการ 

และงานสารบรรณจะต้องเป็นคนมีความขยัน เอาใจใส่ รักความก้าวหน้า มคีวามรู้ในเรื่อง

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นอย่างด ีมีมนุษย์สัมพันธ์

กับเพื่อนรว่มงาน ผู้บริหารควรให้ความส าคัญในการปฏิบัติงาน ในส่วนของงานธุรการ  

และงานสารบรรณ เพื่อช่วยสนับสนุนให้โรงเรียนท างานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

น าผลส าเร็จมาสู่โรงเรียน ตลอดจนสร้างความพึงพอใจให้กับผูท้ี่มาติดตอ่งาน 

และหนว่ยงานอื่นที่ตอ้งตดิต่อสื่อสาร และการประสานงาน 

   วิชัย โถสุวรรณจินดา (2551, หนา้ 4-5) ได้เสนอแนวทางในการ

ด าเนนิงานธุรการ ไว้ดังนี้ 

    1. มกีารก าหนดแผนงานและเป้าหมายแน่นอน ทั้งนีเ้พื่อให้การ

ด าเนนิงานธุรการสามารถตอบสนองความต้องการของโรงเรียนได้ เปิดโอกาสใหเ้จ้าหน้าที่

ทุกคนมสี่วนรว่มในการตั้งเป้าหมาย และระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่แนน่อน  

และมีการตดิตามผลเป็นระยะ 

    2. มีการก าหนดขอบเขตงาน โดยการจัดท าใบพรรณนาลักษณะงาน

มาใช้เพื่อแสดงความรับผดิชอบในงานแตล่ะด้าน ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงาน ท างานได้อย่าง

ถูกต้อง 
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    3. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่จะช่วยใหผู้ป้ฏิบัติงาน 

ได้ทราบขั้นตอนและวิธีการท างาน ทั้งยังระบุความสัมพันธ์ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน  

หรอื ผูป้ฏิบัติงานอื่น รวมทั้งเครื่องมอืเครื่องใช ้และพัสดุต่างๆ 

    4. ตรวจสอบการท างาน การด าเนินงานธุรการ อาจจัดใหม้ีเอกสาร 

ที่มหีัวข้อแสดงงานที่ตอ้งปฏิบัติเพื่อช่วยใหผู้ป้ฏิบัติมาหลงลมืขั้นตอนการท างาน  

และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องซึ่งจะช่วยในการตรวจสอบได้ดยีิ่งขึ้น 

    5. สง่เสริมการท างานเป็นทีม งานธุรการมีลักษณะที่ตอ้งอาศัยพึ่งพา

ซึ่งกันและกัน หากมีผูป้ฏิบัติงานบกพร่องแมแ้ต่คนเดียว อาจส่งผลใหค้นอื่นในงานธุรการ

ถูกต าหนไิปด้วย การปฏิบัติงานจึงควรเน้นการท างานเป็นทีม 

   วิชัย โถสุวรรณจินดา (2551, หนา้ 150) ได้ให้หลักในการปฏิบัติงาน

ธุรการไว้ ดังนี้ 

    1. การใหบ้ริการตอ้งสอดคล้องตรงตามความตอ้งการของผู้มารับ

บริการ โดยค านึงถึงผู้รับบริการเป็นหลัก โดยจะต้องน าความตอ้งการของผู้รับบริการ 

มาเป็นข้อก าหนดในการให้บริการ 

    2. การบริการต้องท าให้ผูร้ับบริการเกิดความพึงพอใจ เพราคุณภาพ

ของงานบริการก็คือ ความพอใจของผู้รับบริการ 

    3. การบริการตอ้งปฏิบัติโดยถูกต้อง สมบูรณ์ครบถ้วน การให้บริการ

ที่จะสนองตอบความต้องการและความพอใจของผู้รับบริการ 

    4. การบริการตอ้งเหมาะสมกับสถานการณ ์การให้บริการที่รวดเร็ว

ตรงตามก าหนดเวลาเป็นสิ่งส าคัญ และยังต้องพิจารณาถึงความรีบเร่งของผู้รับบริการด้วย 

    5. การบริการตอ้งไม่ก่อให้เกิดผลเสียหายแก่บุคคลอื่น ต้องพิจารณา

อย่างรอบคอบต้องค านึงถึงประโยชน์ของผูท้ี่เกี่ยวข้องหลายฝ่าย รวมทั้งสังคมและ

สิ่งแวดล้อมดว้ย 

   ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน (2552, หนา้ 49) กล่าวถึง 

สารบรรณ ว่า สาระ หมายถึง สาระส่วนส าคัญ ถ้อยค า จดหมาย ฯลฯ บรรณ หมายถึง 

หนังสือ ค าว่าสารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน ส่วนค าว่า งานสารบรรณ 

หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตัง้แต่การจัดท า การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงาน

สารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง  

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



34 

จะเริ่มตั้งแต่ การคิด อา่น ร่าง เขียน พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่ง หรอืสื่อขอ้ความรับ บันทึก 

จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา  

และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

   สุรัสวดี ราชกุลชัย (2551, หนา้ 40-41) ได้ให้แนวคิดว่า การด าเนินงาน

ธุรการมหีลักง่ายๆ เช่นเดียวกับการปฏิบัติงานทั่วไป โดยการใชต้้นทุนให้นอ้ยที่สุด  

โดยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด ธุรการไม่เพียงต้องดูแล โรงเรียน  

เพื่อนรว่มงานต่างๆ แต่ยังต้องค านึงถึงผู้มีสว่นได้ส่วนเสียในโรงเรียน ตัง้แต่ผู้รับบริหาร ครู 

นักเรียน เจา้หนา้ที่ รวมทั้งผู้ปกครองและอื่นๆ อีกด้วย จงึตอ้งใช้เทคนิคในการด าเนินงาน

ธุรการมากมาย เพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งมีหลักการในการด าเนินงานธุรการ ดังนี้ 

    1. ตอ้งระบุวัตถุประสงค์ชัดเจนและเข้าใจได้ 

    2. มอบความรับผดิชอบแต่ละฝ่ายใหม้ีความเหมาะสม 

    3. มคีวามเอกภาพของแต่ละหน้าที่งาน 

    4. การใช้ความรู้ ความช านาญเฉพาะด้านที่มีประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติงาน 

    5. มกีารกระจายอ านาจหน้าที่ 

    6. มเีอกภาพของสวายการบังคับบัญชา 

    7. จัดขอบเขตการควบคุม 

    8. การรวมและกระจายอ านาจ 

   ดังนัน้ ผูว้ิจัยจึงสรปุได้ว่า งานุธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับหนังสอื

ราชการทั้งภายนอกและภายใน เป็นงานรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือ เก็บหนังสอืราชการ  

ให้สะดวกในการค้นหา มีกระบวนการจัดเก็บเป็นระเบียบ งานเป็นปัจจุบัน และถือได้ว่า 

เป็นส่วนส าคัญของความส าเร็จขององค์การ บุคลากรที่จะปฏิบัติในเรื่องของงานธุรการ

และงานสารบรรณจะต้องเป็นคนมีความขยัน เอาใจใส่ รักความก้าวหน้า มคีวามรู้ 

เรื่องระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นตอย่างด ี 

มีมนุษย์สัมพันธ์กับเพื่อนรว่มงาน ผูอ้ านวยการโรงเรียนควรใหค้วามส าคัญในการ

ปฏิบัติงาน ในส่วนของงานธุรการ และงานสารบรรณ เพื่อช่วยสนับสนุนให้โรงเรียนท างาน

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ น าผลส าเร็จมาสู่โรงเรียน ตลอดจนสรา้งความพึงพอใจให้กับผูท้ี่มา

ติดตอ่งานและหนว่ยงานอื่นที่ตอ้งตดิต่อสื่อสาร และการประสานงานกัน การด าเนินงาน
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ธุรการในโรงเรยีน เป็นงานส าคัญที่เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนการท างานของโรงเรียน        

ให้เกิดความสะดวก เรียบร้อย น าไปสู้เป้าหมายของโรงเรียน งานธุรการจ าเป็นต้องมีผู้ที่เข้า

มารับผิดชอบโดยตรงเพื่อใหข้้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 5. แนวคดิเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานธุรการ 

  ทวนทอง บัวงาม, (2551 อ้างถึงใน ขวัญฤทัย เกษตรวัชรสิทธา, 2554,  

หนา้ 28-29) กล่าวว่า ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2548 ตามระเบียบข้อ 6 กล่าวไว้ว่า งานธุรการหรอืงานสารบรรณ

เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม การท าลาย การตดิต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักสิ่งใดควรหรอืไม่ควร 

มีความคล่องแคล่วว่องไว ต้องมคีวามรูท้างด้านภาษาเป็นอย่างด ีโดยเฉพาะอย่างยิ่ง

ภาษาไทย และควรรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจ าเป็นจะต้อง

กระท า ทั้งนีก้ารบริหารงานเอกสารต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง  

และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย  

  เสริมพรรณ สุทธิธานี (2552) กล่าวว่าตามหลักการบริหารงานธุรการ 

ให้เกิดผลดีและ มีประสิทธิภาพสูงนั้น ต้องยึดหลักความถูกต้อง ถูกใจ ประหยัด เปิดเผย

และไว้วางใจ ประโยชน์ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลรวมถึงตอ้งมกีารวางแผนงานธุรการ 

ที่ดดี้วย การวางแผนงานธุรการนัน้ หมายถึง กระบวนการที่ผูบ้ริหารงานธุรการก าหนด

ทางเลือกที่จะด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการไว้เป็นการเตรยีมความพร้อมที่จะปฏิบัติงาน

ธุรการเพื่อให้การบริหารงานเป็นระบบ มปีระสิทธิภาพตั้งแตเ่ริ่มแรกและเป็นไปอย่าง

ต่อเนื่องและวิธีในการเขียนหนังสือราชการที่ถูกต้อง สิ่งที่ต้องค านึง คือ เขียนรูปแบบ 

ให้ถูกต้อง ใชภ้าษาราชการ มีสาระสมบูรณ์ชัดเจน เนื้อความกะทัดรัด ล าดับความดี  

มีเอกภาพ เขียนได้บรรลุวัตถุประสงค์ และมีความสุภาพอ่อนโยน ในขณะเดียวกัน  

กองส่งเสริมการมงีานท า กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน กล่าวไว้ว่า แนวทางการ

เพิ่มประสิทธิภาพของงานธุรการ ได้แก่ การตัง้เป้าหมาย การสร้างระบบเพื่อสนับสนุน

เป้าหมาย การเรียงล าดับความส าคัญของงาน อุปกรณ์ผอ่นแรงหรือเครื่องมือ การจัดวาง

สิ่งของ การพักเครื่อง 

  มัทนา บริสุทธิ์ (2558, หน้า 34 - 42) แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ธุรการโรงเรียน ได้แก่ การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการนเิทศภายใน การนเิทศแบบ 

ให้ค าช้ีแนะ ซึ่งจะท าให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ฝึกปฏิบัติจริง สามารถน าความรูท้ี่ได้รับ 
ไปด าเนนิงานธุรการโรงเรียน 
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   1. การประชุมเชิงปฏิบัติการ 

    การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Work Shop) เป็นเทคนิคการฝึกอบรม 

ที่นยิมใช้กันมากในสถาบันการศกึษาและในวงการทั่วไป เพราะการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

จะเน้นทั้งด้านวิชาการ ทฤษฎีและด้านปฏิบัติเป็นวิธีการสอนที่ประกอบด้วยบุคคล 

หลายฝ่ายที่มปีัญหาและความสนใจตรงกันมาพบกับผูช้ านาญหรอืผูเ้ช่ียวชาญในด้าน 

ที่เหมาะสม เพื่อจะหาความรู้หรอืหนทางเพื่อแก้ปัญหาสิ่งที่ประสบอยู่ โดยการศกึษา 

เป็นกลุ่ม โดยปกติจะจัดรว่มกันใช้เวลาในการฝึกอบรมหลายวัน  

   2. การนเิทศแบบให้ค าชีแ้นะ เป็นกระบวนการที่ผูน้ิเทศใช้เพื่อเสรมิสร้าง

และพัฒนาให้มคีวามรู้ ทักษะ และคุณลักษณะเฉพาะตัวในการจัดกิจกรรมการเรยีนรู้ 

ให้ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยจะต้องตกลงยอมรับร่วมกันระหว่าง 

ผูน้ิเทศและผูถู้กนิเทศ ทั้งนี้การนเิทศการสอนงานจะมุ่งเน้นไปที่การพัฒนาผล 

การปฏิบัติงาน 

  ฤทัยทรัพย์  ดอกค า (2559, สัมภาษณ์, 20 พฤศจกิายน 2559)   

ได้กล่าวถึงแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการ ดังนี้ 

   1. การประชุมชีแ้จง เพื่อสร้างความรู ้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

   2. จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อสรา้งความตระหนัก และความชัดเจน 

ในการปฏิบัติงาน 

   3. สอนงาน เสนอแนะงานในลักษณะโค้ชชิง (พี่เลี้ยง) 

   4. การก ากับติดตาม นเิทศการด าเนินงานทุกเดือน 

   5. เสนอแนะ พัฒนา ปรับปรุงงาน 

   6. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

  จากที่กล่าวมาสรุปได้ว่า การพัฒนาการด าเนินงานธุรการโรงเรียน  

จงึควรที่จะมีการวางแผนในการปฏิบัติงานทุกครั้ง มกีารจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงาน 

เพื่อจะได้ลดความซ้ าซ้อนในการท างาน ลดเวลาในการปฏิบัติงาน ควรที่จะมีการจัดท า

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อดูความต่อเนื่องของการท างานและจะได้รูถ้ึง

จุดบกพร่องเพื่อที่จะหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้เพื่อให้เกิด

ประโยชน์แก่โรงเรยีนให้มากที่สุด 
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บริบทโรงเรียนสังกดัส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษา 

ในจังหวัดสกลนคร 

 1. บรบิทของโรงเรียนในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนคร เขต 1 

  1. สภาพทั่วไป 

   ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 ประกอบด้วย 

อ าเภอเมืองสกลนคร อ าเภอกุสุมาลย์ อ าเภอโคกสีสุพรรณ อ าเภอโพนนาแก้ว  

อ าเภอเต่างอย อ าเภอกุดบาก และอ าเภอภูพาน โดยมีอ าเภอเมืองสกลนคร เป็นที่ตั้ง 

ศูนย์ราชการ ศูนย์กลางทางการศกึษา ศูนย์กลางคมนาคม ศูนย์กลางดา้นเศรษฐกิจ  

และการค้า เป็นชุมชนเมืองที่มคีวามหนาแน่นรายล้อมด้วยชุมชนชนบททางการเกษตร 

ประชากรรวมทั้งสิน้ 287,748 คน ขนาดพืน้ที่ 2,928 ตร.กม. ประกอบด้วย อ าเภอเมือง

สกลนคร จ านวน 192,822 คน ขนาดพื้นที่ 102,337 ตร.กม. อ าเภอกุสุมาลย์ 45,833 คน 

ขนาดพืน้ที่ 454 ตร.กม. อ าเภอโคกศรีสุพรรณ 33,876 คน ขนาดพืน้ที่ 212 ตร.กม. 

อ าเภอโพนนาแก้ว จ านวน 36,029 คน ขนาดพืน้ที่ 352 ตร.กม. อ าเภอเต่างอย  

25,397 คน ขนาดพืน้ที่ 328 ตร.กม. อ าเภอภูพาน 36,217 คน ขนาดพืน้ที่ 559 ตร.กม.  

และอ าเภอกุดบาก 32,257 คน มชีนเผา่พื้นเมืองเดิมประกอบด้วย เผา่ภูไท ย้อ กระเลิง  

โส้ ไทยลาว และโย้ย 

   ภูมปิระเทศ และภูมอิากาศ พืน้ที่โดยทั่วไปเป็นที่ราบสูง สูงกว่า

ระดับน้ าทะเล ประมาณ 172 เมตร ตอนกลางเป็นที่ราบต่ าเหมาะแก่การท านา มีหนองหาร

เป็นแอง่น้ าขนาดใหญ่ มเีนือ้ที่ประมาณ 77,016 ไร่ อุณหภูมิโดยเฉลี่ย 26.77 องศา

เซลเซียส ปริมาณน้ าฝนโดยเฉลี่ย 1,449.9 มลิลิเมตรต่อปี การคมนาคมเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 จัดตัง้ที่อ าเภอเมืองสกลนคร เป็นศูนย์กลางการคมนาคมของ

จังหวัด และอ าเภอเขตปริมณฑล การคมนาคมติดตอ่ทางรถยนต์ อ าเภอที่อยู่ไกลที่สุด  

42 กิโลเมตร ได้แก่ อ าเภอกุดบาก อ าเภอใกล้ที่สุด 22 กิโลเมตร ได้แก่ อ าเภอ 

โคกศรีสุพรรณ อาชีพและสถานภาพทางเศรษฐกิจ ในเขตชุมชนเมืองอาชีพค้าขาย 

อุตสาหกรรมขนาดย่อม เช่น ตัดเย็บเสื้อผ้า ผลิตภัณฑ์จากการเกษตรกรรม ส าหรับชุมชน 

อ าเภอรอบนอกมีอาชพีท านา ท าไร่ มีระบบชลประทานขนาดย่อม สนับสนุน ส่งเสริม

รายได้และสภาพเศรษฐกิจเฉลี่ยอยู่ในเกณฑป์านกลาง 
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  2. จ านวนบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร 

เขต 1 

   มีบุคลากรทั้งสิน้ จ าแนกตามกลุ่มฯ และโรงเรียน ดังนี้ 

    - ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา             1  คน 

    - รองผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา         13 คน 

    - กลุ่มอ านวยการ                   9  คน 

    - กลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์             8  คน 

    - กลุ่มบริหารงานบุคคล                13 คน 

    - กลุ่มนโยบายและแผน                  8  คน 

    - กลุ่มสง่เสริมการจัดการศึกษา               8  คน 

    - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา       21 คน 

    - กลุ่มสง่เสริมโรงเรียนเอกชน               3  คน 

    - หนว่ยตรวจสอบภายใน                 2  คน 

    - ข้าราชการครูสังกัด สพฐ.                 2,077 คน 

    - ครู สังกัด สช.                      363  คน 

    - ลูกจ้างประจ า/ช่ัวคราวพนักงานราชการ / ครูอัตราจ้าง 266  คน 

      รวม                            2,792  คน 

  3. สภาพการจัดการศกึษา 

   ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 มีโรงเรยีน 

ทุกระดับทุกประเภท ตั้งแต่ระดับปฐมวัยถึงระดับอุดมศึกษา มโีรงเรียนทั้งสิน้ 218 แหง่ 

แยกตามสังกัด ดังนี้ 

    - ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   176  แห่ง 

    - ส านักงานคณะกรรมการอาชีวศกึษา                 2     แห่ง 

    - ส านักบริหารงานการศกึษานอกโรงเรยีน            6     แห่ง 

    - ส านักงานบริหารการศกึษาท้องถิ่น                   5     แห่ง 

    - ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ                   3     แห่ง

     - ส านักงานต ารวจแห่งชาติ (ตชด.)                     1      แห่ง 

    - ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา            2     แห่ง 

    - ส านักงานคณะกรรมการการส่งเสริมการศกึษาเอกชน  25   แห่ง 
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 สรุปได้วา่ ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 1  

เป็นองค์กรทางการศกึษา อยู่ภายใต้การก ากับของกระทรวงศกึษาธิการ มีอ านาจหนา้ที่

การบริหารจัดการตาม พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ล ามีอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีพื้นที่

ให้บริการอยู่ทั้งหมด 7 อ าเภอ มีโรงเรยีน 176 โรงเรียน จัดการศกึษาตั้งแตร่ะดับก่อน

ประถมศึกษา ระดับประถมศกึษา ระดับมัธยมศกึษาตอนต้นและมัธยมศกึษาตอนปลาย 

ของภาครัฐและเอกชน ทั้งสายสามัญและสายอาชีพ 

 2. บริบทของโรงเรยีนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนคร เขต 2  

  ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นหนว่ยงาน

ตามพระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2545 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

มีขอบข่ายรับผดิชอบจัดการศกึษาใน 7 อ าเภอ คอื อ าเภอเจรญิศิลป์ อ าเภอพรรณนานิคม 

อ าเภอพังโคน อ าเภอวาริชภูมิ อ าเภอนิคมน้ าอูน อ าเภอสว่างแดนดิน อ าเภอส่องดาว  

มี 49 ต าบล 596 หมู่บ้าน 12 เทศบาลต าบล 37 องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  

มีประชากรทั้งสิน้ 421,330 คน 144,448 ครัวเรือน ตัง้อยู่ทางทิศตะวันตกของจังหวัด

สกลนคร ห่างจากจังหวัดสกลนคร 83 กิโลเมตรโดยพื้นที่ 3 ใน 4 สว่นเป็นที่ราบลุ่ม  

อีก 1 สว่นของพื้นที่เป็นที่ราบสูงและภูเขา การคมนาคมโดยทั่วไปสามารถเดินทางติดต่อกัน

โดยสะดวกสภาพเศรษฐกิจประชากรส่วนมากประกอบอาชีพเกษตรกรรม สังคม 

วัฒนธรรมและการศกึษา ประชากรประกอบไปด้วยกลุ่มชนหลายเผ่า เช่น โส้ ภูไท ย้อ โย้ย 

กะเลิง ไทลาว โดยมีประเพณีมลีักษณะคล้ายคลึงกัน ประชากรส่วนใหญ่นับถือศาสนาพุทธ 

ศาสนาอื่นที่นับถือได้แก่ คริสต์และอสิลาม เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การก ากับของ

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีอ านาจหนา้ที่ดังนี้ 

   1. จัดท านโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศกึษาของเขตพืน้ที่

การศกึษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศกึษา แผนการศกึษา แผนพัฒนา

การศกึษาขั้นพื้นฐานและความตอ้งการของท้องถิ่น 

   2. วเิคราะหก์ารจัดตัง้งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของโรงเรียน         

และหนว่ยงานในเขตพืน้ที่การศกึษา และแจ้งจัดสรรงบประมาณที่ได้รับใหห้น่วยงานข้างต้น

รับทราบและก ากับ ตรวจสอบ ตดิตามการใช้จา่ยงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
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   3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับโรงเรียน 

ในสังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2 

   4. ก ากับ ดูแล ตดิตาม และประเมินผลโรงเรียนขัน้พืน้ฐาน และในสังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

   5. ศึกษา วิเคราะห ์วจิัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศกึษา 

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2 

   6. ประสานการะดมทรัพยากรด้านต่างๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  

เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดและพัฒนาการศกึษาในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

   7. จัดระบบการประกันคุณภาพการศกึษา และประเมินผลโรงเรยีน 

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2  

   8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศกึษาของโรงเรียนของเอกชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดรูปแบบที่หลากหลาย ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2 

   9. ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนา

การศกึษา ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2 

   10. ประสาน สง่เสริมการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการ  

และคณะท างานด้านการศกึษา 

   11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน 

และองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น ในฐานะส านักงานผู้แทนกระทรวงศกึษาธิการในเขตพืน้ที่

การศกึษา 

   12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวกับกิจการภายในเขตพืน้ที่การศกึษาที่มไิด้ระบุ

ให้เป็นหนา้ที่ของผูใ้ดโดยเฉพาะหรอืปฏิบัติงานอื่นตามที่มอบหมาย 

  โครงสรา้งส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่ง

ส่วนราชการในส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา พ.ศ. 2546 ก าหนดให้มี 8 กลุ่ม ประกอบ 

   1. กลุ่มอ านวยการ 

   2. กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

   3. กลุ่มนโยบายและแผน 
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   4. กลุ่มสง่เสริมโรงเรียนเอกชน 

   5. กลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา 

   6. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 

   7. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

   8. หน่วยตรวจสอบภายใน 

  และมีการแบ่งสว่นราชการเป็นการภายในตามค าสั่งของส านักงาน

คณะกรรมการการศกึษาขั้นพืน้ฐาน อีก 1 กลุ่ม เรยีกชื่อว่า ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพื่อการศกึษา 

   ข้อมูลทั่วไป 

    ข้อมูลดา้นการศกึษา โรงเรียนในสังกัด สพฐ. จ านวน 256 โรงเรียน  

2 สาขา 

   แยกตามอ าเภอ 

    อ าเภอสว่างแดนดิน  จ านวน 88 โรงเรียน 

    อ าเภอพรรณนานิคม  จ านวน 54 โรงเรียน 1 สาขา 

    อ าเภอพังโคน    จ านวน 29 โรงเรยีน 1 สาขา 

    อ าเภอวาริชภูมิ    จ านวน 27 โรงเรยีน 

    อ าเภอเจริญศลิป์   จ านวน 27 โรงเรยีน 

    อ าเภอส่องดาว    จ านวน 22 โรงเรียน 

    อ าเภอนิคมน้ าอูน   จ านวน 22 โรงเรียน 

    ศูนย์เครือขา่ยการศกึษา  จ านวน 21 ศูนย์เครือข่าย 

    อ าเภอสว่างแดนดิน  จ านวน 7 ศูนย์ 

    อ าเภอพรรณนานิคม  จ านวน 4 ศูนย์ 

    อ าเภอพังโคน    จ านวน 2 ศูนย์ 

    อ าเภอวาริชภูมิ    จ านวน 2 ศูนย์ 

    อ าเภอเจริญศลิป์   จ านวน 2 ศูนย์ 

    อ าเภอส่องดาว    จ านวน 2 ศูนย์ 

    อ าเภอนิคมน้ าอูน   จ านวน 1 ศูนย์ 

    ศูนย์เครือขา่ยเอกชน  จ านวน 1 ศูนย์ 
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  (แผนปฏิบัติการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร  

เขต 2 : 2557) 

  สรุปได้วา่ ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 2  

เป็นองค์กรทางการศกึษา อยู่ภายใต้การก ากับของกระทรวงศกึษาธิการ มีอ านาจหนา้ที่

การบริหารจัดการตาม พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

มีอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ โดยมีพืน้ที่

ให้บริการอยู่ทั้งหมด 7 อ าเภอ มีโรงเรียน 258 โรงเรียน จัดการศกึษาตั้งแตร่ะดับก่อน

ประถมศึกษา ระดับประถมศกึษา ระดับมัธยมศกึษาตอนต้นและมัธยมศกึษาตอนปลาย 

ของภาครัฐและเอกชน ทั้งสายสามัญและสายอาชีพ 

 3. บริบทโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

สกลนคร เขต 3 

  ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3  

มีบริบททั่วไป ดังนี้  

   1. สภาพทั่วไป 

    ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3  

เป็นองค์กรทางการศกึษาที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศกึษาธิการ มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหนา้ที่

ของคณะกรรมการและส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา ตามาตรา 39 แหง่พระราชบัญญัติ

การศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้เพิ่มเติม และมาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกอบด้วย

เขตพื้นที่ปกครอง 4 อ าเภอ คือ อ าเภอวานรนิวาส อ าเภออากาศอ านวย อ าเภอบ้านม่วง 

และอ าเภอค าตากล้า บ่งการปกครองออกเป็น 35 ต าบล 435 หมู่บ้าน พื้นที่ 2,835 

ตารางกิโลเมตร มีประชากร 293,237 คน ประกอบด้วย ชนพืน้เมืองหลายเผ่า เช่น ไทยย้อ 

ไทยโย้ย ไทยลาว และภูไท 

     1.1 ขนาดและที่ตั้ง 

      ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาสกลนคร เขต 3 ตั้งอยู่ใน 

ศูนย์ราชการอ าเภอวานรนวิาส เลขที่ 530 หมู่ 5 ถนนเดื่อเจรญิ อ าเภอวานรนวิาส  

จังหวัดสกลนคร อยู่ทางทิศตะวันเฉียงเหนอืของจังหวัดสกลนคร ระยะทางหา่งจาก 

ตัวจังหวัดสกลนคร 85 กิโลเมตร มีอาณาเขตติดตอ่ ดังนี้ 
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       ทิศเหนือ มเีขตติดตอ่ อ าเภอพรเจริญ อ าเภอบึงโขงหลง 

อ าเภอโซ่พิสัย และอ าเภอเซกา จังหวัดบึงกาฬ 

       ทิศตะวันออก มีเขตตดิต่อ อ าเภอนาทม อ าเภอนาหว้า  

และอ าเภอศรีสงคราม จงหวัดนครพนม 

       ทิศใต้ มเีขตติดตอ่ อ าเภอพรรณนานิคม และอ าเภอพังโคน 

จังหวัดสกลนคร  

       ทิศตะวันตก มีเขตตดิต่อ อ าเภอเจรญิศิลป์  

จังหวัดสกลนคร และ อ าเภอบ้านดุง จังหวัดอุดรธานี 

     1.2 ภูมิประเทศ ภูมิอากาศ และการคมนาคม 

      พืน้ที่ทั่วไปเป็นที่ราบ ลอ้มรอบไปด้วยป่าไม้ ไร่นา สวน มีแม่น้ า

ที่ส าคัญ 2 สาย ไหลผ่านคือ แม่น้ ายาม แม่น้ าสงคราม มทีางหลวงแผน่ดินหมายเลข 222 

(พังโคน-บึงกาฬ) แยกจากทางหลวงแผ่นดิน หมายเลข 22 (อุดรธานี-สกลนคร)  

และมีทางหลวงแผ่นดินเชื่อมตดิต่อทุกอ าเภอทุกโรงเรยีน สามารถเดินทางได้ทุกฤดูกาล 

ลักษณะภูมอิากาศแบบฝนเมอืงรอ้น เฉพาะฤดู (Tropical Savanna Climate : AW) แบ่งเป็น 

3 ฤดู คือ ฤดูร้อนระหว่างเดือนมนีาคม ถึงเดือนมิถุนายน ฤดูฝนระหว่าง เดือนกรกฎาคม 

ถึงเดือนตุลาคม และฤดูหนาวระหว่างเดือนพฤศจกิายน ถึงเดือนกุมภาพันธ์ อุณหภูมเิฉลี่ย

ตลอดปี ประมาณ 26.10 องศาเซลเซียส ปริมาณน้ าฝนเฉลี่ยตลอดปี 1,500 มิลลเิมตร 

     1.3 สภาพเศรษฐกิจ 

      ประชาชนส่วนใหญ่ในเขตพื้นที่การศกึษาระถมศึกษา เขต 3 

ร้อยละ 80 ประกอบอาชีพทางการเกษตร เช่น ท านา ท าไร่ ท าสวน ประชากรมีรายได้

เฉลี่ย 10,000 บาท ต่อคนต่อปี มีการท านาเกลือ ที่ได้รับอนุญาตจากส านักงาน

อุตสาหกรรมจังหวัดสกลนคร 4 ต าบล ได้แก่ บ้านหนองกวั่ง บ้านโนนแสบง  

ต าบลหนองกวั่ง บ้านค าออ้ ต าบลดงเหนอื อ าเภอบ้านม่วง บ้านดอกนอ ต าบลอินทร์แปลง 

และบ้านกุดเรือค า บ้านจ าปาดง ต าบลกุดเรือค า อ าเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร 

     1.4 สภาพทางศาสนา ศลิปวัฒนธรรม 

      ประชากรส่วนใหญ่ ประมาณร้อยละ 95 นับถือศาสนาพุทธ  

ที่เหลอืนับถือศาสนาคริสต์ และศาสนาอิสลาม มีสถานที่วัฒนธรรมประเพณีที่น่าสนใจ

ประเพณีแข่งขันเรือยาวและไหลเรอืไฟ ที่อ าเภออากาศอ านวย พิธีกรรมหมอเหยา           

ที่อ าเภอวานรนวิาส ศูนย์วัฒนธรรมที่โรงเรียนอากาศอ านวยศึกษา อ าเภออากาศอ านวย 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



44 

นอกจากนีย้ังมีศูนย์หัตถกรรมช่างฝีมอื ได้แก่ ศูนย์ศิลปาชีพบ้านจาร อ าเภอบ้านมว่ง       

ศูนย์ศิลปาชีพวัดเสนานฤมิตร อ าเภอค าตากล้า และศูนย์หัตถกรรมทอผ้าพืน้เมือง 

บ้านวาใหญ่ บ้านถ้ าเต่า อ าเภออากาศอ านวย 

     1.5 การจัดการศกึษา 

      ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3  

จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น

และระดับมัธยมศกึษาตอนปลาย ของภาครัฐภาคเอกชนทั้งสายสามัญ และสายอาชีพ 

รวมทั้งมกีารจัดการศกึษานอกระบบ โดยส านักงานส่งเสริมการศกึษานอกระบบและ

การศกึษาตามอัธยาศัยอ าเภอ ส่วนโรงเรียนด้านอาชีวศกึษาของรัฐในส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 3 ยังไม่มีผู้ปกครองตอ้งส่งบุตรหลานไปเรียน 

ในโรงเรยีนเอกชน และเขตพืน้ที่การศกึษาอื่น 

  โครงสรา้งส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่ง

ส่วนราชการในส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา พ.ศ. 2546 ก าหนดให้มี 8 กลุ่ม ประกอบด้วย 

   1. กลุ่มอ านวยการ 

   2. กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

   3. กลุ่มนโยบายและแผน 

   4. กลุ่มสง่เสริมโรงเรียนเอกชน 

   5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

   6. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศกึษา 

   7. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา 

   8. หน่วยตรวจสอบภายใน 

 ข้อมูลบุคลากรในส านักเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 3 มี

จ านวนทั้งสิ้น 2,568 คน จ าแนกตามกลุ่มฯ และโรงเรียนดังนี้ (ข้อมูล ณ วันที่ 10 มิ.ย. 56)  

  ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 3  

1 คน รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 11 คน 

กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา 17 คน กลุ่มอ านวยการ 7 คน 

กลุ่มบริหารการเงินและสนิทรัพย์ 7 คน กลุ่มบริหารงานบุคคล 14 คน กลุ่มนโยบาย 

และแผน 8 คน กลุ่มสง่เสริมการจัดการศกึษา 9 คน กลุ่มสง่เสริมโรงเรียนเอกชน 3 คน 

หนว่ยตรวจสอบภายใน 2 คน ลูกจา้งประจ า 5 คน ลูกจา้งช่ัวคราว 9 คน 
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ผูอ้ านวยการโรงเรียน  180 คน รองผูอ้ านวยการโรงเรียน 25 คน ข้าราชการครู 1,754 คน 

พนักงานราชการ 109 คน ครูอัตราจา้ง 84 คน ธุรการโรงเรียน 85 คน พี่เลี้ยงเด็กพิการ 

65 คน ลูกจ้างประจ า (โรงเรียน) 94 คน ลูกจา้งช่ัวคราว (โรงเรยีน) 89 คน รวมทั้งสิน้ 

2,578 คน 

 (ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3, 2558, ออนไลน์) 

  สรุปได้วา่ ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 3   

เป็นองค์กรทางการศกึษา อยู่ภายใต้การก ากับของกระทรวงศกึษาธิการ มีอ านาจหนา้ที่

การบริหารจัดการตาม พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

และมีอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีพื้นที่

ให้บริการอยู่ทั้งหมด 4 อ าเภอ มีโรงเรยีนในการควบคุมอยู่ 182 โรงเรียน โดยมีการจัด

การศกึษาตั้งแตร่ะดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศกึษาตอนต้น 

และมัธยมศกึษาตอนปลาย ของภาครัฐและเอกชน ทั้งสายสามัญและสายอาชีพ 

 4. การปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาในจังหวัดสกลนคร 

  โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาในจังหวัด

สกลนคร มทีั้งหมด 616 โรงเรียน ในการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรยีนจะมีครูธุรการ

โรงเรียน (ตามโครงการคนืครูสู่หอ้งเรียน) เป็นผูป้ฏิบัติงานเป็นหลัก เนื่องจากครูธุรการ

โรงเรียน 1 คน จะปฏิบัติงานหลายโรงเรยีน บางคน รับผดิชอบ 2 โรงเรียน บางคน

รับผิดชอบ 3 โรงเรียน ซึ่งอาจท าให้งานในโรงเรียนนัน้เกิดความไม่ตอ่เนื่อง ในแต่ละ

โรงเรียนจึงมีการแต่งตั้งครูที่โรงเรียนอกี 1 คน เป็นผูร้ับผดิชอบงานธุรการร่วมกับครูธุรการ

โรงเรียน โดยปฏิบัติงานธุรการตามขอบข่ายงานที่ส านักงานคณะกรรมการการศกึษา 

ขั้นพื้นฐานก าหนด ประกอบไปด้วย 5 งาน คอื 1) งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสาร 

หลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ รวมทั้งระบบ E-Office 2) งานพัสดุ  

จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  

3) งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมูล การส ารวจและบันทึกข้อมูล  

การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบ ICT 4) งานการประสานงาน  

การตดิต่อสื่อสารกับหนว่ยงานส่วนราชการอื่นๆ ชุมชน และท้องถิ่น การให้บริการแก่

ประชาชนหรอืผูม้าขอรับบริการหรอืติดต่อราชการ 5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

(ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิตกิาร, 2552, หนา้ 31-32) 
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งานวจิัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 งานวจิัยในประเทศ 

  ฉัฐสุรีย์ องอาจอิทธิชัย (2550, บทคัดย่อ) ได้วิจัยเรื่องการศกึษาสภาพ  

และปัญหาการบริหารงานธุรการ โรงเรียนประถมศึกษา สังกัดส านักงานเขตบางกอกน้อย 

กรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยพบว่า 1) สภาพการบริหารงานธุรการของผูบ้ริหาร 

และผูท้ี่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติหน้าที่งานธุรการ พบว่า สภาพการบริหารงานธุรการ  

ทั้ง 4 งาน คือ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญช ีงานพัสดุ และงานทะเบียนบุคลากร 

ล้วนอยู่ในระดับปานกลางเหมอืนกัน 2) ปัญหาการบริหารงานธุรการของผูบ้ริหาร 

และผูท้ี่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติหนา้ที่งานธุรการ พบว่า ปัญหาการบริหารงานธุรการ  

ทั้ง 4 งาน คือ งานสารบรรณ งานการเงินและบัญช ีงานพัสดุ และงานทะเบียนบุคลากร 

ล้วนอยู่ในระดับน้อยเหมือนกัน 3) การเปรียบเทียบความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพ และปัญหา

การบริหารงานธุรการ ระหว่างผูบ้ริหารกับผูท้ี่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติหน้าที่งานธุรการ 

พบว่า สว่นใหญ่สอดคล้องกับสมมตฐิานที่ตัง้ไว้ คือ ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพการ

บริหารงานธุรการของผูบ้ริหารกับผูท้ี่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติหน้าที่งานธุรการ  

ไม่แตกต่างกัน และความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการบริหารงานธุรการของผูบ้ริหาร 

กับผูท้ี่ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติหน้าที่งานธุรการ ไม่แตกต่างกัน 

  วัชรนิทร์ แผลงกระโทก (2550, บทคัดย่อ) ได้วิจัยเรื่องการพัฒนาระบบงาน

ธุรการโรงเรียนบ้านวัง (สายอนุกูล) อ าเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา ผลการศึกษา

ค้นคว้าพบว่า สภาพก่อนการพัฒนาระบบงานธุรการของโรงเรียนบ้านวัง (สายอนุกูล)  

ยังไม่มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนสง่ผลให้การด าเนินงานเกิดความล่าชา้ การจัดท าหนังสอื

ราชการ ไม่ทันเวลาที่ก าหนด การเก็บรักษาหนังสอืไม่เป็นระบบ ค้นหาไม่พบ ไม่มีการ

บันทึกผูย้ืมหนังสอืราชการและไม่มีการท าลายหนังสือราชการตามเวลาที่ก าหนด ซึ่งสง่ผล

กระทบต่อระบบงานอื่นของโรงเรียน เมื่อด าเนินการพัฒนาโดยใช้กลยุทธ์ในการพัฒนาคือ 

การประชุมปฏิบัติการและการนเิทศภายใน พบว่า การจัดท าหนังสอืราชการผู้ปฏิบัติมีการ

จัดท ารูปแบบหนังสือและพิมพ์ได้ถูกต้อง มกีารโต้ตอบหนังสือราชการได้ทันเวลา การรับ

และการส่งหนังสอืราชการได้เร็วกว่าเวลาที่ก าหนด การยืมหนังสอืราชการมีการบันทึกชื่อ

ผูย้ืมทุกครั้งเวลายืมหนังสือ ดา้นการท าลายหนังสือราชการปฏิบัติตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนการเก็บหนังสือราชการสามารถ

ปฏิบัติได้แตย่ังเกิดขอ้ผดิพลาด คอืไม่สามารถเก็บเอกสารได้ถูกแฟ้มและท าการสบืค้น 
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ไม่พบ และใช้เวลานานในการเก็บหนังสือยังตอ้งดูเอกสารประกอบ เพราะเจ้าหน้าที่ยังจ า

แฟ้มเก็บไม่ได้หมด ดังนั้นผู้ร่วมศกึษาค้นคว้าจงึได้มกีารพัฒนาอย่างตอ่เนื่องในวงรอบที่ 2 

โดยการนเิทศภายในการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ธุรการ โดยเพิ่มระยะเวลาในการ

ด าเนนิงานเพื่อให้เกิดทักษะและกระบวนการท างานด้านเก็บและรักษาหนังสอืราชการ

เพื่อให้เจ้าหน้าที่เกิดความช านาญงาน เพื่อให้ค าชีแ้นะและตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

อย่างตอ่เนื่อง ปรากฏว่าการปฏิบัติงานธุรการด้านการเก็บหนังสือราชการ มคีวามถูกต้อง

ใช้เวลาในการเก็บน้อย เพราะเจ้าหน้าที่สามารถจ าดัชนีเอกสารได้โดยไม่ต้องกลับไปดู  

การสบืค้นหนังสือท าได้ง่ายสะดวกในการค้นหา เจา้หน้าที่มคีวามช านาญในการเก็บ

เอกสาร 

  นพพร เดชชิต (2550, บทคัดย่อ) ได้ท าการศกึษาเรื่องปัญหาในการ

บริหารงานธุรการของโรงเรียนในเขตพืน้ที่การศกึษาแม่ฮ่องสอน เขต 2 ในทัศนะของ

ผูบ้ริหารและครูผู้สอน ผลการวิจัยพบว่า ทัศนะเกี่ยวกับปัญหาในการบริหารงานธุรการ

ของโรงเรียนในเขตพืน้ที่การศกึษาแมฮ่่องสอน เขต 2 อยู่ในระดับปานกลางทุกงาน  

คืองานสารบรรณ งานทะเบียน งานสถิต ิงานประสานงาน ผูบ้ริหาร และครูผูส้อน 

มีทัศนะแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ (P < .05) ผู้บริหารและครูผูส้อน 

มีขอ้เสนอแนะดังนี ้ขาดบุคลากรที่มีความรู้ดา้นงานธุรการ ความสะดวกรวดเร็วในการรับ

หนังสือราชการจากหน่วยงานต้นสังกัด การให้บริการแบบฟอร์มตา่งๆ แก่บุคลากร  

การปฏิบัติตามขั้นตอนการออกหนังสอืราชการ อบรมให้ความรู้เกี่ยวกับพัสดุ  

การจัดห้องธุรการให้สะดวกต่อการประสานงาน 

  สุกัญญา บินก าชัน (2550, บทคัดย่อ) ได้ท าการศกึษาสภาพและปัญหา 

การบริหารงานธุรการโรงเรียนประถมศึกษา ส านักงานเขตปทุมวัน สังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผลการวิจัยพบว่า สภาพการบริหารงานธุรการโรงเรียนประถมศึกษา ส านักงานเขต 

ปทุมวัน สังกัดกรุงเทพมหานคร โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก ส่วนปัญหาโดยภาพรวม 

อยู่ในระดับน้อย ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพและปัญหาการบริหารงาน

ธุรการโรงเรียน ปรากฏว่าความคิดเห็นเพศหญงิสูงกว่าเพศชาย ทุกกลุ่มอายุมีความ

คิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการปฏิบัติงานธุรการอยู่ในระดับน้อย วุฒกิารศกึษาทั้ง 3 ระดับ 

มีความคิดเห็นอยู่ในระดับน้อย ต าแหนง่ทั้ง 3 ระดับและประสบการณ์การท างานทั้ง  

3 กลุ่มมคีวามคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการปฏิบัติงานธุรการอยู่ในระดับน้อย 
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  อุทุมพร กะริอุณะ (2550, บทคัดย่อ) ได้ศึกษาค้นคว้าเรื่องการพัฒนา

ระบบงานธุรการ โรงเรยีนอนุบาลพรเจริญ อ าเภอพรเจริญ จังหวัดหนองคาย ผลการวิจัย

พบว่า ก่อนด าเนินการพัฒนาผูร้ับผดิชอบยังขาดความรู้ในการจัดเก็บงานธุรการให้เป็น

ระบบ การด าเนินของระบบงานธุรการไม่เป็นไปตามกรอบของงาน และไม่เป็นไปตามความ

ต้องการของผู้ใช้ วัสดุอุปกรณ์ไม่ทันสมัย ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบันจงึได้ด าเนินการศกึษา 

นอกระบบ วเิคราะหร์ะบบโดยการสนทนากลุ่ม พบว่าสภาพที่เป็นอยู่จริงคือ งานธุรการ 

มีผู้รับผดิชอบแตบุ่คลากรเป็นครูผูส้อนมีเวลาปฏิบัติงานน้อย จึงได้ขัน้ตอนการ และวิธีการ

ปฏิบัติงานไว้ในคู่มอืการปฏิบัติงานธุรการ ทุกคนสามารถน าไปใช้และตรวจสอบ ทบทวน

การด าเนินงานตามคู่มอืได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน แต่มีผูร้่วมศกึษาค้นคว้า  

1 คน ยังไม่สามารถน าคู่มอืไปใช้ในการตรวจสอบและทบทวนระบบได้ ในงานสารบรรณ

เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารและการรายงานในงานทะเบียนครูและบุคลากรทางการศกึษา 

ซึ่งด าเนนิการพัฒนาโดยใช้การนเิทศการศกึษา ภายหลังด าเนินการพัฒนาในรอบที่ 2  

แลว้สามารถด าเนินการได้ ส่วนงานรักษาความปลอดภัยได้ศกึษาระบบและวิเคราะหร์ะบบ

โดยการสนทนากลุ่มพบสภาพที่เป็นอยู่จริง คอื การบันทึกเวรยามพร้อมการบันทึก         

การตรวจเวรยามไม่เป็นปัจจุบัน งานประชาสัมพันธ์ไม่ได้รับการแตง่ตั้งผูร้ับผิดชอบ  

จงึก าหนดความต้องการพัฒนาโดยการประชุมเชงิปฏิบัติการเพื่อให้ได้ขั้นตอน และวิธีการ

ปฏิบัติงานในคู่มอืการปฏิบัติงานภายหลัง การด าเนินการพัฒนา บุคลากรทุกคนสามารถ

น าไปใช้และตรวจสอบทบทวนคู่มอืได้ตามขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตามคู่มอื 

การปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน 

  อภญิญา อ่อนจริง (2552, บทคัดย่อ) ได้ท าการศกึษาวิจัยเรื่องการพัฒนา

แนวทางการด าเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา

พระนครศรีอยุธยา เขต 1 และเขต 2 : กรณีศกึษาโรงเรียนวัดท าใหม่ โรงเรียนวัดศรีภวังค์ 

และโรงเรียนวัดลาดระโหง การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อ 1) ศกึษาความตอ้งการ 

แนวทางการด าเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 2) พัฒนาแนวทางการด าเนินงาน

ธุรการของโรงเรยีนขนาดเล็ก 3) ทดลองใช้แนวทางการด าเนนิงานธุรการของโรงเรียน

ขนาดเล็ก และ 4) ศกึษาความเป็นไปได้ของแนวทางการด าเนินงานธุรการของโรงเรียน

ขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาพระนครศรอียุธยา เขต 1 และเขต 2 

กรณีศกึษาโรงเรียนวัดท าใหม่ โรงเรียนวัดศรีภวังค์ และโรงเรียนวัดลาดระโหง ผู้ให้ข้อมูล 

ในการวิจัย ได้แก่ ผูบ้ริหารโรงเรยีนวัดท าใหม่ ผูบ้ริหารโรงเรยีนวัดศรีภวังค์ ผูบ้ริหาร 
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โรงเรียนวัดลาดระโหง ครูผูส้อนโรงเรียนวัดท าใหม่จ านวน 6 คน ครูผูส้อนโรงเรียน 

วัดศรีภวังค์จ านวน 7 คน ครูผูส้อนโรงเรียนวัดลาดระโหง จ านวน 6 คน ตัวแทน

คณะกรรมการสถานศกึษาของทั้ง 3 โรงเรียน จ านวน 3 คน คือ ประธานคณะกรรมการ

สถานศกึษา ซึ่งได้จากการสุ่มแบบเจาะจง เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ประกอบด้วย  

แบบบันทึกการสนทนากลุ่ม คู่มอืแนวทางการด าเนนิงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 

แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ วิเคราะหข์้อมูลด้วยการวิเคราะหเ์นือ้หาผลการวิจัยพบว่า 

โรงเรียนขนาดเล็กมีความต้องการแนวทางการด าเนินงานธุรการที่เป็นระบบ และควรมีการ

จัดท าคู่มอืการด าเนินงานธุรการเพื่อให้การด าเนินงานธุรการเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

และเกิดประสทิธิภาพ ในด้าน แนวทางการด าเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก 

มีการด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ได้แก่ 1) ศกึษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  

2) วางแผนออกแบบ ระบบงานธุรการ 3) จัดบุคลากรเข้ารับผิดชอบ และพัฒนาให้ความรู้ 

4) จัดหาHardware และ Software ที่น ามาใช้ 5) ด าเนนิการงานธุรการตามระบบ 

ที่ก าหนดไว้ 6) ติดตามประเมินผล และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ และผลการทดลอง 

ใช้แนวทางการด าเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก พบว่า ครูซึ่งท าหน้าที่ธุรการ 

มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานธุรการทั้งในด้านการจัดท าหนังสอืราชการ  

การรับและการส่งหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการและการท าลายหนังสอืราชการ

ได้และแนวทางการด าเนนิงานธุรการทั้ง 6 ขั้นตอนมีความเป็นไปได้ที่จะใช้ในการ

ด าเนนิงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็ก 

  ประภาพรรณ ศรพีั้ว (2553, บทคัดย่อ) ได้ศกึษาค้นคว้า เรื่อง ความคิดเห็น

ของครูที่มตี่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียน ในศูนย์อ านวยการเครือข่ายภูพานทอง 

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 1 ผลการวิจัยพบว่า  

1) ความคิดเห็นของครูที่มีต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในศูนย์อ านวยการ

เครือขา่ยภูพานทอง สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 1  

โดยภาพรวมและรายด้านอยู่ในระดับมาก 2) ครูที่มเีพศต่างกันมีความคิดเห็นตอ่การ

บริหารงานธุรการของโรงเรียน ในศูนย์อ านวยการเครือข่ายภูพานทอง สังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต 1 โดยมีภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน  

3) ครูที่มปีระสบการณใ์นการท างานต่างกันมีความคิดเห็นตอ่การบริหารงานธุรการของ

โรงเรียน ศูนย์อ านวยการเครอืข่ายภูพานทอง สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 1 โดยมีภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 
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  แจ่มจันทร์ ภูบุญอิ่ม (2554, บทคัดย่อ) ได้ศกึษาค้นคว้า เรื่อง สภาพ 

และปัญหาการปฎิบัติงานธุรการของโรงเรียน ในจังหวัดนครพนม ผลการวิจัย พบว่า  

1) สภาพการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนในจังหวัดนครพนม โดยรวมอยู่ในระดับมาก 

และปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนในจังหวัดนครพนม โดยรวมอยู่ในระดับน้อย 

2) ความคิดเห็นต่อสภาพการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนในจังหวัดนครพนม  

ของเจา้หนา้ที่ธุรการในโรงเรียนที่มีขนาดต่างกัน โดยรวมมีความแตกต่างกันอย่างมี

นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 และปัญหาการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนในจังหวัด

นครพนมของเจา้หนา้ที่ธุรการในโรงเรยีนที่มขีนาดต่างกัน โดยรวมมีความแตกต่างกัน 

อย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01 3) ความคิดเห็นต่อสภาพการปฏิบัติงานธุรการ 

ของโรงเรียนในจังหวัดนครพนม ของเจา้หน้าที่ธุรการที่มีประสบการณใ์นการท างานต่างกัน 

โดยรวมมีความแตกต่างกันอย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .05 และปัญหาการ

ปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียนในจังหวัดนครพนม ของเจา้หน้าที่ธุรการที่มีประสบการณ์ 

ในการท างานต่างกัน โดยรวมไม่แตกต่างกัน 4) การปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน 

ในจังหวัดนครพนม ควรได้รับการส่งเสริมด้านงานสารบรรณ ด้านงานทะเบียน 

และรายงาน 

  พัชรดิา อาจทุมมา (2557, บทคัดย่อ) ได้ศึกษาค้นคว้าเรื่อง สภาพ 

และปัญหาการปฏิบัติงานของครูธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 ผลการวิจัย พบว่า 1) สภาพการปฏิบัติงานของครูธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 ตามความ

คิดเห็นของผูอ้ านวยการโรงเรียน หัวหน้างานบริหารทั่วไป ครูผู้สอน และครูธุรการโรงเรียน 

โดยรวมและรายด้านอยู่ในระดับมาก ส่วนปัญหาการปฏิบัติงานโดยรวมและรายด้านอยู่ใน

ระดับน้อย 2) ตามความคิดเห็นของ ผูบ้ริหารโรงเรียน หัวหนา้งานบริหารทั่วไป ครูผู้สอน 

และครูธุรการโรงเรียน ที่มเีพศต่างกัน มคีวามคิดเห็นต่อสภาพและปัญหาการปฏิบัติงาน

ของครูธุรการโรงเรียน รวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 3) ตามความคิดเห็นของผูบ้ริหาร

โรงเรียน หัวหน้างานบริหารทั่วไป ครูผู้สอน และครูธรการโรงเรียน ที่มปีระสบการณ์ 

ในการปฏิบัติงานต่างกัน มีความคิดเห็นต่อสภาพและปัญหาการปฏิบัติงานของครูธุรการ

โรงเรียน โดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 4) ตามความคิดเห็นของผู้บริหารโรงเรียน 

หัวหนา้งานบริหารทั่วไป ครูผู้สอน และครูธุรการโรงเรียน ที่มขีนาดของโรงเรียน 

ที่ปฏิบัติงานต่างกัน มคีวามคิดเห็นตอ่สภาพและปัญหาการปฏิบัติงานของครูธุรการ 

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



51 

โรงเรียน โดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 5) ตามความคิดเห็นของผู้บริหารโรงเรียน 

หัวหนา้งานบริหารทั่วไป ครูผู้สอน และครูธุรการโรงเรียน ที่มอี าเภอที่ตัง้ของโรงเรียน 

ที่ปฏิบัติงานต่างกัน มคีวามคิดเห็นตอ่สภาพการปฏิบัติงานของครูธุรการโรงเรียน  

โดยรวมแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน 

พบว่า ดา้นการด าเนินงานสารบรรณฯ และงานธุรการโรงเรยีน ด้านการด าเนินงานพัสดุ 

ด้านการด าเนินงานสารสนเทศของโรงเรียน ด้านการด าเนินงานงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 ส่วนด้านการประสานงาน 

และการติดตอ่สื่อสาร แตกต่างกันอย่างมนีัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 6) แนวทางการ

พัฒนาการปฏิบัติงานของครูธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 3 ด้านที่ควรพัฒนามี 3 ด้านประกอบด้วย ด้านการด าเนินงาน

สารบรรณและงานธุรการโรงเรียน ด้านการด าเนินงานพัสดุ ด้านการด าเนินงานสารสนเทศ

ของโรงเรียน 

  มัทนา บริสุทธิ์ (2558, บทคัดย่อ) ได้ศึกษาค้นคว้า การวิจัยเชิงปฏิบัติการ

เพื่อพัฒนาการด าเนินงานธุรการโรงเรียน บ้านสานแว้ โรงเรยีนหมู่บ้านป่าไม้ และโรงเรยีน

บ้านขัวสูง สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษามุกดาหาร ผลการวิจัย พบว่า  

1. โรงเรียนบ้านสานแว้ โรงเรียนหมู่บ้านป่าไม้ และโรงเรียนบ้านขัวสูง สังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษามุกดาหาร มคีวามตอ้งการแนวทางการด าเนินงานธุรการ 

ที่เป็นระบบ และควรมีการจัดท าคู่มอืการด าเนินงานธุรการเพื่อให้การด าเนินงานธุรการ

เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเกิดประสิทธิภาพ 2. แนวทางการด าเนินงานธุรการ 

ของโรงเรียนมกีารด าเนินงาน 6 ขั้นตอน ได้แก่ 1) ศกึษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ 

ที่เกี่ยวข้อง 2) วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ 3) จัดบุคลากรเข้ามารับผดิชอบ  

และพัฒนาให้ความรู ้4) จัดหา Hardware และ Software ที่น ามาใช้ 5) ด าเนินการงาน

ธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ 6) ตดิตามประเมินผล และปรับปรุงใหม้ีประสิทธิภาพ  

3) ผลการทดลองใชแ้นวทางการด าเนินงานธุรการของโรงเรยีน พบว่าครูซึ่งท าหน้าที่

ธุรการมคีวามรู ้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานธุรการทั้งในด้านการจัดท าหนังสอืราชการ 

การรับและการส่งหนังสือราชการ การเก็บหนังสอืราชการ และการท าลายหนังสอืราชการ

ได้ และแนวทางการด าเนินงานธุรการทั้ง 6 ขัน้ตอน มีความเป็นไปได้ที่จะใช้ในการ

ด าเนนิงานธุรการในโรงเรียนบ้านสานแว้ โรงเรียนหมู่บ้านป่าไม้ และโรงเรียนบ้านขัวสูง 

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษามุกดาหาร 
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 จากการศกึษางานวิจัยในประเทศสรุปได้ว่า ปญหาของการบริหารงานธุรการ

ของโรงเรียน คอืการขาดบุคลากรที่มคีวามรูความสามารถในการด าเนินงานดานธุรการ 

และขาดขอมูลสารสนเทศในการวางแผนในการท างาน ไม่มีการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

ขาดการควบคุมดูแล สภาพการปฏิบัติงานยังไม่เป็นปัจจุบัน ปัญหาในการปฏิบัติงานก็ยัง

เกิดความซ้ าซ้อน บุคลากรที่รับผดิชอบมีหน้าที่ปฏิบัติงานอื่นอยู่มากพอแล้วจงึไม่มีเวลา 

ในการมาท างานธุรการให้เป็นปัจจุบัน ขาดวัสดุเครื่องมอืเครื่องใชในการด าเนินงานธุรการ 

เพราะไดรับงบประมาณนอย อีกทั้งปญหาความพรอมทางดานปจจัยตางๆ เชน  

ความพรอ้มทางดานบุคลากร การเงนิ วัสดุอุปกรณและการส่งเสริมสนับสนุนทาง

วิชาการดานการจัดการ ตางก็มีสวนตอการบริหารงานธุรการของโรงเรยีนโดยตรง 

 งานวจิัยในต่างประเทศ 
  Goodall (2001 , A) ได้ศกึษาระดับความเข้าใจและทัศนคติเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงานของหัวหน้างานฝ่ายธุรการโดยท าการศกึษากับผูอ้ านวยการฝา่ยและหัวหนา้

พนักงานฝา่ยธุรการ โรงเรยีนประจ าอ าเภอขนาดกลางทุกโรง ในเมอืงแคลิฟอร์เนีย          

โดยวัตถุประสงค์การท าวิจัย เพื่อศกึษาความแตกต่างระหว่างทัศนคตขิองทั้ง 2 กลุ่ม 

การศกึษาในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการบริหารที่น่าพอจะก่อประโยชน์         

กลุ่มตัวอย่างและประชากรของการวจิัย คอื ผูอ้ านวยการโรงเรียน ธุรการของโรงเรียน

ประจ าอ าเภอ ซึ่งเป็นโรงเรียนที่มขีนาดกลางทุกแหง่ โดยการใชเ้ครื่องในการเก็บข้อมูล คือ

แบบสอบถาม ผลการศกึษาพบว่า เจา้หนา้ที่ธุรการ สามารถประสบความส าเร็จ 

  Gutman, (2003, 350-A) ได้ศึกษาความคาดหวังตามทัศนะของ 

ผูอ้ านวยการฝ่ายและผูป้ฏิบัติงานฝา่ยธุรการโรงเรียน ที่มตี่อผู้ปฏิบัติงานฝา่ยธุรการ

โรงเรียน โดยใช้แบบสอบถามในการเก็บรวบรวมข้อมูล ผลการศกึษาพบว่า 1) ความรู ้

ในการท างานคือสิ่งที่มคีุณค่ามากกว่าความรู้ทางด้านวิชาการ ซึ่งควรจัดไว้ในหลักสูตร 

การเตรียมความพร้อมทางด้านวิชาชีพส าหรับผู้ปฏิบัติงานฝา่ยธุรการโรงเรียน 2) การเข้า

ร่วมในการสัมมนาและประชุมเชิงปฏิบัติการในองค์กรด้านวิชาชีพคือ ปัจจัยส าคัญ 

ในการพัฒนาความก้าวหน้าทางดา้นวิชาชีพของผู้ปฏิบัติงานฝา่ยธุรการโรงเรียน 

  Lagas (2004, 1610 - A) ได้ศกึษาความแตกต่างของเจา้หน้าที่ธุรการที่มา

จากบุคคลที่มสี่วนเกี่ยวข้องกับการศกึษากับบุคคลภายนอกที่รับผดิชอบงานในโรงเรียน 

บุคคลที่ไม่ได้จบหลักสูตรการศกึษาหรอืมีประสบการณ์การท างานในสาขาที่เกี่ยวกับ

การศกึษาที่มาเป็นเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ภาครัฐมีการเพิ่มคุณสมบัติของผู้ที่จะขอ
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อนุญาตใหอ้อกใบรับรองส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน งานวิจัยครั้งนีอ้ธิบายถึง

ผลที่เกิดขึ้นโดยความตั้งใจและความบังเอิญ โดยการวิเคราะห์การสัมภาษณ์ ผูป้ฏิบัติงาน 

18 คน หัวหนา้งาน 2 คน เป็นผู้ปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนจากทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียน โดยการสัมภาษณ์ การสอบถาม เกี่ยวกับการเขาไปรับบริการ ทักษะการ

ท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน โดยพิจารณาทักษะทางวิชาการ การมมีนุษย์สัมพันธ์ 

และทักษะการท างานร่วมกับคนอื่น บทสนทนาระหว่างนักวิจัยและการสัมภาษณ์ 

ถูกถ่ายทอดและน ามาวิเคราะหโ์ดยใช้ Ethnograph (TM) วิเคราะหก์ารตอบสนองจะ

ชีใ้ห้เห็นว่าภูมิหลังของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียนมีความแตกต่างกัน เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ที่ไม่เคยเกี่ยวข้องกับงานด้านการศกึษา พวกเขาจะไม่เข้าใจวัฒนธรรมการศกึษาหรือ

กระบวนการปฏิบัติงานในโรงเรียน จากการสัมภาษณ์ผู้ที่มาจากงานที่เกี่ยวข้องกับ

การศกึษาจะมีขอ้แตกต่างเพราะพวกเขาเข้าใจกระบวนการท างานหรอืกิจกรรมการท างาน

ที่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ธุรการที่เป็นบุคคลที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกบังานด้านการศกึษามาก่อนจะ

มองเห็นจุดอ่อนชัดเจน ผูท้ี่เกี่ยวข้องงานด้านการศกึษาจะมีความเข้าใจผู้รว่มงานทุ่มเท 

กับงาน 

  Ruman (2005, 4424 - A) ได้ศึกษาการประมาณความเที่ยงตรงของ 

ภาวะผูน้ าในการประเมินพนักงานธุรการในโรงเรียนของตน การศกึษานีเ้ป็นการศกึษา 

เพื่อหาความสัมพันธ์ระหว่างการโต้ตอบของพนักงานธุรการในโรงเรยีน และโต้ตอบ

ผูบ้ังคับบัญชา การแนะน าผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อนรว่มงาน และคนอื่นๆ โดยใช้แนวปฏิบัติ

ของภาวะผูน้ าที่สร้างขึ้นโดย คูเซส์และโพสเนอร์ งานวิจัยนี้ได้หาความสัมพันธ์หัวข้อของ

ประสบการณด์้านการศกึษา อายุ ประสบการณท์ างาน และขนาดของโรงเรียนและรูปแบบ

ภาวะผูน้ าของพนักงานธุรการในโรงเรยีนแต่ละคน กลุ่มตัวอย่างคือพนักงานธุรการใน

โรงเรียนภาคเหนอืตอนกลางโอไฮโอและทดสอบ ความเที่ยงตรงจากทฤษฎีที่สรา้งจากการ

ปฏิบัติดา้นภาวะผูน้ าการค้าการวิจัยนี้ออกแบบมาเพื่อหาความเที่ยงตรงการปฏิบัติด้าน

ภาวะผูน้ าการค้าเป็นเครื่องมอืของพนักงานธุรการในโรงเรยีน ผูท้ าวิจัยคาดว่าพนักงาน

ธุรการในโรงเรยีนแต่ละคนมีวธิีการเหมอืนกัน ไม่ว่าจะเป็นประสบการณ์ดา้นการศึกษา 

อายุ ขนาดอาณาเขตหรอืประสบการณก์ารท างาน การปฏิบัติด้านภาวะผูน้ าการค้าจะเป็น

เครื่องมือในการสนับสนุนการท างานธุรการในโรงเรยีนของพนักงานธุรการจากการทดลอง

พบว่า วิธีปฏิบัติภาวะผู้น าสินค้า ไม่สนับสนุนเครื่องเมอืการประเมนิตนเองของพนักงาน

ธุรการในโรงเรยีน เพื่อนรว่มงานของพนักงานธุรการในโรงเรยีน มีการประเมิน  

มห
าวทิ

ยาล
ัยร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



54 

ไม่สอดคล้องกับการประเมินตนเองของพนักงานธุรการในโรงเรยีน แนวคิดของเพื่อน

ร่วมงานของพนักงานธุรการในโรงเรยีนไม่มีแนวโน้มที่สอดคล้องซึ่งกันและกัน มีขอ้ยกเว้น

เล็กน้อย 

  McGreevy (2007, unpaged) ได้ศึกษาแนวคิดบทบาทการท างานธุรการ

วัตถุประสงค์ของการศึกษา เพื่อให้เข้าใจแนวคิดของเจ้าหน้าที่ธุรการในโรงเรยีนให้มากขึ้น

ในการกระท าที่เหมาะสมเกี่ยวกับ ทักษะการท างาน และ“บทบาทสอดคล้อง”  

กับกลุ่มทฤษฎีบทบาท 3 เรื่อง ได้แก่ผูบ้ริหาร ผูจ้ัดการ และพนักงาน โดยการส ารวจขอ้มูล

ผา่นระบบอินเตอรเ์น็ตแบบใหม่ จากผู้บริหาร 169 คน และเจา้หนา้ที่ธุรการ 182 คน  

ที่วา่จา้งโดยโรงเรียนรัฐบาลของรัฐไอโอว่า ระหว่างปี ค.ศ. 2005 - 2006 โรงเรียนท าการ

ตรวจสอบวิเคราะห์โดยใช้กรอบทฤษฎีบทบาท และกลุ่มเจ้าหน้าที่ธุรการ 25 กลุ่ม 

ในโรงเรยีนนานาชาติใหก้รอบทฤษฎีความเหมาะสม พบว่า มีอัตราการตอบสนอง 

ของเจา้หนา้ที่ธุรการ 5.3% และของผู้บริหาร 50.6%  แบ่งการประเมินความสามารถ 

โดยผู้อ านวยการและเจา้หน้าที่ธุรการ  เพื่อให้บรรลุผลส าเร็จของเจ้าหน้าที่ธุรการ          

มีผู้อ านวยการมีอัตราความโน้มเอียงในการคัดเลือกสูงกว่าการคัดเลือกของเจา้หน้าที่

ธุรการด้วยตัวเองอย่างมนีัยส าคัญทางสถิติ (p< .000) ระหว่าง 2 กลุ่มในแตล่ะทักษะ    

จาก 25 ทักษะ แมว้่า จะรวม 2 กลุ่มตัวอย่างค าถามเข้าด้วยกันก็ตาม และดูระดับย่อย 

จากเพศ พบว่า ผูต้อบเพศชายมีอัตราความสามารถสูงกว่าผูห้ญิงจากตัวอย่าง 25 ทักษะ 

ผูอ้ านวยการและเจ้าหน้าที่ธุรการมคีวามแตกต่างทางสถิตใินความเชื่อมั่นตอ่การปฏิบัติ

หนา้ที่ของเจา้หนา้ที่ธุรการ จากการท างานในหน้าที่ 3 กลุ่มบทบาท ได้แก่ ผูบ้ริหาร 

ผูจ้ดัการและพนักงานข้อแนะน าตามทฤษฎี ส าหรับทฤษฎีบทบาทขึน้อยู่กับการชีแ้นะแก่

คณะกรรมการพัฒนาวิชาชีพ และนโยบายผูบ้ริหาร ในอนาคตเจ้าหน้าที่ธุรการ  

ควรมีความรับผดิชอบในหน้าที่ และความเห็นใจผู้อื่นเพื่อแบ่งปันและศกึษาในอนาคต 

 McClain (2008, Abstract) ได้ศกึษาค้นคว้าเรื่องปัจจัยของผู้ปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียนด้านลักษณะความเป็นผู้น า และทักษะความช านาญด้านเทคนิค โดยใช้วธิีการวิจัย 

เชงิคุณภาพจากแบบสอบถามทางออนไลน์ ผลการศกึษาพบว่า ดา้นลักษณะความเป็นผู้น า 

มี 2 ปัจจัยคือลักษณะความเป็นผู้น าด้านองค์กร และลักษณะความเป็นผู้น าด้าน 

การบริหาร ส่วนทักษะความช านาญด้านเทคนิคม ี7 ปัจจัย ได้แก่ ทักษะด้านการบริหาร

จัดการทักษะด้านการบริหารทรัพยากรด้านการเงิน ทักษะด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์   
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ทักษะด้านการระดมความร่วมมอื ทักษะด้านการบริหารระบบสารสนเทศ ทักษะด้านการ

ให้การสนับสนุน และทักษะด้านการจัดการงบประมาณซึ่งเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่สุด 

  McClain (2008 , unpaged) ได้ศึกษาภาวะผูน้ าและทักษะเทคนิค 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ศึกษาจ าแนกเทคนิคและทักษะภาวะผู้น าของ

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ความจ าเป็นของภาวะผูน้ าและทักษะเทคนิคการปฏิบัติงานที่จะ

ท าให้เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนประสบความส าเร็จและภาวะผูน้ าที่จะเป็นต่องานธุรการ

โรงเรียนการวิจัยครั้งนี้ใชก้ารวิจัยเชิงส ารวจ โดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นเครื่องมอื 

ในการส ารวจและจัดเก็บข้อมูลงานธุรการของโรงเรียนเพื่อให้เขา้ใจถึงความจ าเป็นของ

ภาวะผูน้ า และทักษะเทคนิคการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน จากกลุ่มตัวอย่าง 

4,350 คน ที่ตดิต่อสื่อสารกันทางอเีมล์ พบว่า 801 คน  มีการโต้ตอบด้วยความรวดเร็ว  

18.4% ในตอนต้นใชค้วามถี่และการวิเคราะหเ์ชิงพรรณนาในการจัดเก็บข้อมูล จากค าถาม

ทั้งหมด 48 ค าถาม ที่มคีวามสัมพันธ์กับขององค์ประกอบระหว่างเทคนิคและทักษะ 

ภาวะผูน้ า ทักษะเทคนิคการปฏิบัติงาน 21 ข้อ และทักษะภาวะผูน้ า 1 ข้อ ที่ถือวา่เปน็

องค์ประกอบส่วนใหญ่ ใช้การวิเคราะหอ์งค์ประกอบหลัก (CPA) 9 องค์ประกอบของ  

7 เทคนิค และ 2 ภาวะผูน้ า และ 9 องค์ประกอบทักษะด้านการเงนิมคีวามจ าเป็นมาก  

การวิเคราะหค์วามแปรปรวนทั้งหมดดูได้จากความสัมพันธ์ของทักษะที่เพิ่มขึ้นและตัวแปร

ทางจิตวทิยา ผลของการวิเคราะห์ความแปรปรวนพบว่าไม่มคีวามแตกต่างทางสถิต ิ 

9 องค์ประกอบ ซึ่งประกอบด้วย 7 ทักษะเทคนิคการปฏิบัติงาน และ2 องค์ประกอบของ

ภาวะผูน้ า เทคนิคการปฏิบัติงานที่ใช้จ าแนก คือ การจัดการด้านการเงิน การจัดการ

ทรัพยากรมนุษย์ การยอมท าตามงบประมาณ การจัดการระบบสารสนเทศ และบริการ

สนับสนุน การวิเคราะหอ์งค์ประกอบหลัก พบว่า 2 องค์ประกอบภาวะผูน้ า คือผู้น าองค์กร

ยุคใหม่และภาวะผูน้ าทั้งหมด ทักษะภาวะผูน้ าองค์กรยุคใหมมุ่่งไปที่การสั่งการเพื่อองค์กร

การศกึษา ทักษะภาวะผูน้ าทั้งหมดเป็นตัวสนับสนุนพนักงานและมีสว่นในการจัดการ

องค์กร ข้อเสนอแนะ ในการท าวิจัยในอนาคต ควรเพิ่มกลุ่มคนที่มคีวามเข้าใจงานธุรการ

โรงเรียน และองค์ประกอบทางเทคนิคและทักษะภาวะผูน้ า เพื่อสนับสนุนภารกิจ 

ด้านการศกึษา และความต้องการของโรงเรียน 

 จากการศกึษางานวิจัยต่างประเทศ ผูว้ิจัยสรุปได้วา่ คุณภาพการให้บริการงาน

ธุรการ ขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายอย่าง เช่น ปัจจัยส่วนบุคคล ปัจจัยในด้านผูบ้ริหารองค์การ 

พนักงานผูใ้ห้บริการ กระบวนการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ มาตรฐานการบริการ 
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ความพรอ้มในการให้บริการ ประสิทธิภาพของหน่วยงานที่ใหบ้ริการก็มีผล ทั้งนีก้าร

ให้บริการจะมีระดับคุณภาพสูงหรอืไม่นั้น องค์การหรือหน่วยงานที่ให้บริการมีความส าคัญ

เป็นอย่างยิ่งในการส่งมอบบริการที่มีคุณภาพใหแ้ก่ผูร้ับบริการ และการก าหนดมาตรฐาน

การบริการเป็นสิ่งจ าเป็นในก าหนดระดับคุณภาพบริการ การตรวจประเมินระบบมาตรฐาน

งานธุรการอย่างสม ่าเสมอเพื่อให้คุณภาพและมาตรฐาน  

 จากการศกึษางานวิจัยในประเทศและต่างประเทศสรุปได้วา่ งานสารบรรณ 

เป็นงานที่มีความส าคัญต่อระบบงานเอกสารเป็นอย่างยิ่ง โดยเฉพาะการรับหนังสือ

ราชการ การส่งหนังสอืราชการ การเก็บรักษา และการท าลายหนังสอืราชการ  

หากบุคลากรขาดความรูค้วามสามารถแล้วจะท าให้งานล่าช้า และเกิดผลเสียหายแก่งาน

อื่นได้ การพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ความเข้าใจ และความช านาญนับได้วา่เป็นการ

ยกระดับของการท างานวิธีหนึ่งให้การท างานมปีระสิทธิภาพ ผูบ้ริหารจงึควรใหก้าร

สนับสนุน และสร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงานอย่างตอ่เนื่อง แนวทางการ

ด าเนนิงานธุรการของโรงเรียน ต้องจัดงานเป็นระบบ มีการวางแผนขั้นตอนการด าเนินงาน

ที่ชัดเจน พัฒนาระบบการท างานและบุคลากรไปพร้อมๆ กัน แนวทางการปฏิบัติคือ  

ศกึษาสภาพงานธุรการและระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ออกแบบงานธุรการ 

เพื่อลดขั้นตอนในการท างานน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานใหเ้หมาะสมจะชว่ย

สนับสนุนให้การด าเนินงานธุรการมคีวามสะดวก รวดเร็วขึน้ และสามารถด าเนินไป 

อย่างมปีระสิทธิภาพ 
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