
 

บทที่ 1 

บทน ำ 

ภูมิหลัง 

 พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2545) ก าหนดความมุง่หมายและหลักการส าคัญในการจัดการศกึษาให้มีคุณภาพเป็นไป

ตามมาตรฐานโดยในหมวด 5 การบริหารและการจัดการศกึษา มาตรา 39 “ให้กระทรวง

กระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศกึษา ทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ  

การบริหารงานบุคคล และการบริหาร งานทั่วไป ไปยังคณะกรรมการและส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษา และสถานศึกษาในเขตพืน้ที่การศกึษาโดยตรง” และในหมวด 8 ทรัพยากร

และการลงทุนเพื่อการศกึษา มาตรา 58 “ให้มกีารระดมทรัพยากรและการลงทุนด้าน

งบประมาณ การเงนิ และทรัพย์สิน ทั้งจากรัฐ องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น บุคคล 

ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 

สถาบันสังคมอื่นและต่างประเทศมาใช้ในการจัดการศกึษา” (ส านักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา, 2547, หน้า 17-35) ซึ่งในการจัดการศกึษาที่มี

ประสิทธิภาพ จะต้องด าเนินการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนให้เกิดการพัฒนาคุณภาพ 

โดยการด าเนินงานตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารงาน ได้แก่ การบริหารงานวิชาการ 

การบริหารงานงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและการบริหารงานทั่วไป ตามขอบข่าย

และภารกิจเป็นงานที่เกี่ยวกับการจัดระบบบริหารองคก์รให้บริการงานอื่นๆ บรรลุผลตาม

มาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานงาน

ส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกต่างๆ จงึเป็นงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อส่งเสริมและ

สนับสนุนให้เกิดการพัฒนาคุณภาพทางการศกึษาอย่างแท้จริง ซึ่งตอ้งบริหารงานตาม

ขอบข่ายภารกิจการบริหารและจัดการศกึษาในพระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ  

พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) โดยใหส้ถานศกึษาเป็นนิติบุคคล  

ที่สามารถปฏิบัติงานธุรการได้ดว้ยตนเอง และให้ใชแ้นวทางการปฏิบัติงานธุรการตามคู่มอื 

การบริหารสถานศกึษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ซึ่งในคู่มอืการบริหารสถานศกึษา 
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ขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ได้ระบุแนวทางการปฏิบัติงานธุรการ ไว้ดังต่อไปนี้ คอื ศึกษา

วิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

วางแผนระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนนิงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม จัดบุคลากรรับผดิชอบและพัฒนาให้มี

ความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ จัดหาฮาร์ดแวร์ และ

ซอฟแวร์ ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานได้ตามระบบที่ก าหนดไว้ ด าเนินงานธุรการ 

ตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า ตดิตาม 

ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบว่าด้วย

การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 (กระทรวงศกึษาธิการ, 2546, หน้า 65) 

 งานธุรการเป็นงานที่อยู่ในขอบข่ายของงานบริหารทั่วไปของสถานศึกษา  

ศริิวรรณ ภูขมร (2551, หน้า 20) ได้ให้ความหมายงานธุรการ คอื งานบริการที่เอื้ออ านวย

ความสะดวกเพื่อสนับสนุนใหง้านด้านต่างๆ ภายในโรงเรียนด าเนินไปได้ไม่มีปัญหา 

อุปสรรค เกิดความคล่องตัวในการท างาน เกี่ยวข้องกับระบบข้อมูล หรืองานสารบรรณ 

การดูแลรักษาความปลอดภัย ตดิตาม ก ากับดูแลงานใหเ้ป็นไปตามแผน เป็นต้น จึงไม่

สามารถก าหนดลักษณะงานเฉพาะออกมาได้ชัดเจน และแต่ละสถานศกึษาอาจก าหนด

ขอบข่ายงานนีไ้ว้กว้างขวาง แตค่งไม่แตกต่างกัน งานธุรการโรงเรียนที่เห็นได้ชัด คอื  

งานสารบรรณหรอืงานที่เกี่ยวข้องกับหนังสอื งานจัดการเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับ 

ระเบียบบุคลากร ยานพาหนะ การให้บริการแก่บุคลากรด้านต่างๆ ในโรงเรียน รวมทั้งงาน

ที่ไม่สามารถจัดลงในงานเฉพาะด้านอื่นๆ ได้ (ส านักงานคณะกรรมการอุดมศกึษา, 2547, 

หนา้ 162) สอดคล้องกับ จักรกฤษณ์ สนอ่อง (2555, หนา้ 1) ได้กล่าวว่า การบริหารงาน

ธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับที่ตอ้งใช้ 

การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสาร ประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและ

ผูร้ับสาร เจา้หนา้ที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้สง่สารไปยังผู้รับสาร เพื่อเข้าสู่

กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างานตามภารกิจต่อไป เจา้หน้าที่ธุรการตอ้งเป็นผู้ที่มี

ความรูค้วามสามารถ ในการปฏิบัติงานในหนา้ที่ได้อย่างดแีละมีคุณภาพ ทั้งนี้การ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมตอ้งอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัญ 

เห็นได้จากการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนัน้งานธุรการจงึเปรียบเสมือน

กลไกที่ส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ จึงพอสรุปได้ว่า งานธุรการของ
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โรงเรียนเป็นงานที่จะช่วยสนับสนุนให้การด าเนินงานของโรงเรียนเป็นไปด้วยความราบรื่น 

และถือว่าเป็นงานที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง ทั้งนีเ้พราะงานธุรการเป็นงานหนึ่งที่มีหน้าที่

เป็นเครื่องมอืให้ความช่วยเหลอืในการบริหารและบริการ รวมทั้งเป็นศูนย์ใหบ้ริการ  

การบริหารวิชาการ และงานอื่นๆ ของโรงเรียนให้ด าเนินไปสู่จุดมุ่งหมาย ดังนัน้เจ้าหนา้ที่

ธุรการควรมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เพื่อให้การท างานมปีระสิทธิภาพและ

เกิดประโยชน์สูงสุด   

 จากสภาพและปัญหาการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนที่มีมาก รัฐบาลจงึได้มี

โครงการคืนครูให้นักเรียน เพื่อลดภาระงานครูที่ไม่เกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้ให้ครูผูส้อนได้

ปฏิบัติหน้าที่หลักในด้านการจัดการเรยีนรู้และพัฒนาผู้เรียนได้อย่างเต็มศักยภาพ และเกิด

ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรยีน ซึ่งบุคลากรดังกล่าวท าหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของสถานศกึษา 

โดยมีขอบข่ายงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานระบบข้อมูลสารสนเทศตาม

นโยบายของรัฐบาล ซึ่งผูป้ฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนจ าเป็นต้องมี

สมรรถนะในการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับขอบข่ายงานธุรการของโรงเรียนเพราะ 

การยึดหลักสมรรถนะในการบริหารทรัพยากรบุคคลในองค์กรนัน้ ท าใหผ้ลการปฏิบัติงาน

เกิดการพัฒนาอย่างมปีระสิทธิภาพ และเกิดประสทิธิผล อกีทั้งเกิดผลสัมฤทธิ์และ

ความส าเร็จตามเป้าหมายหรอืสิ่งที่คาดหวังของสถานศึกษา (ส านักพัฒนาระบบ

บริหารงานบุคคลและนิตกิรม, 2552, หนา้ 195) แตใ่นการปฏิบัติงานจริง พบว่า มีปัญหา

ในการด าเนินงานธุรการยังไม่เป็นระบบ เนื่องจากบุคลากรขาดความรูค้วามเข้าใจ 

ในการปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ ทั้งการรับ - ส่งหนังสือราชการ การโต้ตอบ

หนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการท าลาย ส่งผลให้ 

การจัดท าเอกสารผิดพลาดไม่ถูกต้อง ขาดการท างานเป็นทีม ไม่ยอมรับข้อคิดเห็นและ 

ค าตชิมของคนอื่นเมื่อปฏิบัติงานผดิพลาดล่าช้า จงึเกิดความขัดแย้งกับผูร้่วมงาน และยัง

บกพร่องในการให้บริการที่ดีกับผูร้ับบริการ ท าให้เกิดการสื่อสารคลาดเคลื่อน งานล่าช้า 

และผู้รับบริการไม่ประทับใจ เกิดผลกระทบต่อระบบการปฏิบัติงานอื่นๆ ในโรงเรียนด้วย 

(ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ, 2555, หนา้ 15-20 ) 

 ดังนัน้ จะเห็นได้ว่าเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน เป็นสายงานสนับสนุนที่มี

ความส าคัญต่อโรงเรยีน เป็นส่วนหนึ่งที่ขับเคลื่อนให้งานด าเนินไปอย่างสะดวกสบายและ

การประสานงานด้านธุรการจะส่งผลและเอือ้ประโยชน์ใหก้ับโรงเรียนได้เพียงใดนั้น 

ย่อมขึน้อยู่กับความรู้ ความสามารถ และทัศนคตทิี่มตี่องานของบุคลากรผูร้ับผิดชอบใน 
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หนา้ที่ที่ปฏิบัติ ผูว้ิจัยในฐานะที่ปฏิบัติหนา้ที่เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน จงึเห็นความส าคัญ 

ในการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน เพื่อส่งเสริมให้

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนมีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบหรอืข้อบังคับด้าน 

งานสารบรรณหรอืงานที่เกี่ยวข้อง จงึสนใจที่จะศกึษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร

ฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน สังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ เพื่อที่จะได้หลักสูตรฝกึอบรมไปใช้ใน

การเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการให้มคีวามเหมาะสมกับ 

ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และเป็นแนวทางในการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ธุรการภายในโรงเรียนสังกัดอื่นตอ่ไป 

ค ำถำมของกำรวจิัย 

 ในการวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยได้ก าหนดค าถามส าหรับการวิจัย ไว้ดังนี้ 

  1. หลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ธุรการโรงเรียน มีองค์ประกอบอะไรบ้าง   

  2. หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ธุรการโรงเรียน มีคุณภาพระดับใด 

ควำมมุ่งหมำยของกำรวิจัย 

 ในการวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยได้ก าหนดความมุ่งหมายของการวิจัย ไว้ดังนี้ 

  1. เพื่อพัฒนาหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงาน 

ของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

  2. เพื่อตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะ 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ 

    2.1 ตรวจสอบความเหมาะสมของหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้าง

สมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน 

    2.2 ตรวจสอบความสอดคล้องของหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสรา้ง

สมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน 
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ควำมส ำคัญของกำรวจิัย 

 ในการวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยได้ก าหนดความส าคัญของการวิจัย ไว้ดังนี้ 

  1. ได้หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ที่มีคุณภาพและมีกระบวนการวิจัยและพัฒนาอย่างเป็นระบบ 

  2. สามารถใช้เป็นข้อมูลในการเสนอแนะแนวทางเสริมสร้างสมรรถนะการ

ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรยีน 

ขอบเขตของกำรวจิัย 

 ในการวิจัยการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะ 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ ผู้วิจัยก าหนดขอบเขต ไว้ดังนี้ 

  1. ขอบเขตด้ำนเน้ือหำ 

   1.1 ในการวิจัยครั้งนี้ ผูว้ิจัยได้ศกึษาเอกสารเกี่ยวกับสมรรถนะ 

การปฏิบัติงาน และยึดเนือ้หาตามแนวคิดต้นแบบสมรรถนะหลักของส านักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (2553, หนา้ 2) เพื่อน ามาใช้ในการก าหนดเป็นเนื้อหา

ในการสร้างแบบสอบถามถึงความต้องการในการพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน  

ซึ่งมีเนื้อหาส าคัญในการเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน  

ดังนี้       

    1.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  

    1.1.2 การบริการที่ดี 

    1.1.3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  

    1.1.4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  

    1.1.5 การท างานเป็นทีม 

    จากการสอบถามความตอ้งการพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

กับเจ้าหนา้ที่ธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ  

ปีการศึกษา 2560 จ านวน 25 คน พบว่า สมรรถนะที่ตอ้งการพัฒนาในระดับมากและมาก

ทีสุ่ด ม ี3 สมรรถนะ ดังนี้ 1) การมุง่ผลสัมฤทธิ์ 2) การบริการที่ดี และ 3) การท างาน 

เป็นทีม ผูว้ิจัยจึงน าทั้ง 3 สมรรถนะ สร้างหลักสูตรฝกึอบรม  
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  2. กลุ่มเป้ำหมำย 

  ในการวิจัยครั้งนีก้ าหนดกลุ่มเป้าหมาย ดังนี้ 

   2.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  

   ประชากรที่ใชใ้นการวิจัยครั้งนี้ เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ ปีการศกึษา 2560 จ านวน 115 คน 

   กลุ่มตัวอย่างทีใ่ช้ในการตอบแบบสอบถามความต้องการ 

ในการเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน ได้แก่ เจ้าหน้าที่ธุรการ

โรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ ปีการศกึษา 2560 

จ านวน 25 คน ได้โดยการสุ่มอย่างง่าย (Simple Random Sampling)  

   2.2 ผูเ้ชี่ยวชาญตรวจสอบร่างหลักสูตร เพื่อใช้ในการตรวจสอบร่าง

หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน 

จ านวน 5 คน ซึ่งเป็นบุคคลที่มคีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณ์ โดยมีเกณฑ์ 

การพิจารณา ดังนี้ 

    2.2.1 ระดับอุดมศกึษา ได้แก่ นักวิชาการที่มีวุฒกิารศกึษาระดับ

ปริญญาเอกทางการศกึษาหรอืมีต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากว่าผูช่้วยศาสตราจารย์  

    2.2.2 ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถม 

ศกึษาบึงกาฬ สาขาวิชาทางการศกึษาหรือมีวุฒิการศกึษาระดับไม่ต่ ากว่าปริญญาโท 

              2.2.3 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านธุรการมาแล้ว 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

    2.2.4 ผู้อ านวยการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ มีวทิยฐานะช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 5 ปี 

    2.2.5 ครู สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษา 

บึงกาฬ มีวทิยฐานะช านาญการพิเศษ และมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านธุรการ

โรงเรียนมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 5 ปี   

   2.3 ผูเ้ชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพหลักสูตร เพื่อใช้ในการตรวจสอบ

คุณภาพหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสรา้งสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการ

โรงเรียน จ านวน 5 คน ซึ่งเป็นบุคคลที่มคีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณ์  

โดยมีเกณฑก์ารพิจารณา ดังนี้ 
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    2.2.1 ระดับอุดมศกึษา ได้แก่ นักวิชาการที่มีวุฒกิารศกึษาระดับ

ปริญญาเอกทางการศกึษาหรอืมีต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากว่าผูช่้วยศาสตราจารย์  

    2.2.2 ศึกษานิเทศก์ สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษา

บึงกาฬ สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน หรอืมีวุฒิการศกึษาระดับไม่ต่ ากว่าปริญญาโท 

              2.2.3 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษา ประสบการณใ์นการปฏิบัติงานด้านธุรการมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 5 ปี 

    2.2.4 ผู้อ านวยการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ มีวทิยฐานะช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 5 ปี 

    2.2.5 ครู สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษา 

บึงกาฬ มีวทิยฐานะช านาญการพิเศษ และมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านธุรการ

โรงเรียนมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 5 ปี   

กรอบแนวคดิของกำรวิจัย 

 กรอบแนวคิดการวจิัย เรื่องการพัฒนาหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้าง

สมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ ผูว้ิจัยได้เก็บรวมรวมขอ้มูลแบบสอบถามความต้องการ 

ในการเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน และศกึษาแนวคิด

ทฤษฎี เกี่ยวกับสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน และหลักสูตร 

การฝึกอบรม แล้วน ามาสรุปเป็นกรอบแนวคิดการวจิัย สรุปได้ดังนี้ 

  1. เน้ือหำของหลักสูตรฝึกอบรม    

   เนือ้หาในหลักสูตรการฝกึอบรม เป็นหนึ่งในสมรรถนะหลักของ 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ซึ่งผูว้ิจัยได้คัดเลือกจากแบบสอบถาม

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนถึงความตอ้งการในการพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงานที่

ต้องการพัฒนาในระดับมากและมากที่สุด (ภาคผนวก ง (1)) ประกอบด้วย  

1) การมุง่ผลสัมฤทธิ์ 2) การบริการที่ดี 3) การท างานเป็นทีม  
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  2. องค์ประกอบของหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้ำงสมรรถนะกำร

ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรโรงเรียน 

   ผูว้ิจัยได้ศึกษาแนวคิดทฤษฎี ผลการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร

ฝกึอบรม (Taba, 1962, pp. 422-423; Nicholls, 1978, p.17; Kerr 1989, p. 16;  

Tyler, 1989, pp.5-6; วิชัย วงษ์ใหญ่, 2537, หนา้ 5; บุญชม ศรีสะอาด, 2546, หน้า 11; 

พิสณุ ฟองศรี, 2549, หนา้ 134-135; สุเมธ งามกนก, 2549, หนา้ 98-100;  

ถาดทอง ปานศุภวัชร, 2550, หนา้ 34; สมชาย สังข์สี 2550, หนา้ 145-146) แล้วน ามา

สังเคราะหเ์ป็นองค์ประกอบของหลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะ 

ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ซึ่งมอีงค์ประกอบของหลักสูตร 

ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบ ดังนี ้1) จุดมุ่งหมายของหลักสูตร 2) เนื้อหา 3) กิจกรรม 

การสอน 4) การวัดและประเมินผล 

  3. กระบวนกำรพัฒนำหลักสูตร 

   ผูว้ิจัยน ากระบวนการพัฒนาหลักสูตรของ วิชัย วงษ์ใหญ่ (2537,  

หนา้ 16-17) มาใช้เป็นกระบวนการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะ 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ดังนี ้1) การศกึษาและวเิคราะหข์้อมูลพืน้ฐาน

ส าหรับสร้างหลักสูตร 2) การสร้างหลักสูตร 3) การตรวจสอบคุณภาพของหลักสูตร  

4) การปรับปรุงหลักสูตร สรุปกรอบแนวคิดการวิจัย ดังภาพประกอบ 1 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 1 กรอบแนวคิดการวิจัย 

คุณภำพหลักสูตรฝึกอบรม 

เพื่อเสริมสร้ำง 

สมรรถนะกำรปฏิบัติงำน 

ของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรในโรงเรียน 

  1. ความเหมาะสมของหลักสูตร 

  2. ความสอดคล้องของหลักสูตร 

องค์ประกอบของหลักสูตรฝึกอบรม

เพื่อเสริมสร้ำงสมรรถนะ 

กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร

โรงเรียน 

   1. จุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

   2. เนือ้หา 

      2.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

      2.2 การบรกิารที่ดี 

      2.3 การท างานเป็นทีม 

   3. กิจกรรมการฝึกอบรม 

   4. การวัดและประเมนิผล 
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นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 ในการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้นิยามศัพท์เฉพาะ ดังนี้ 

  1. การพัฒนาหลักสูตร หมายถึง กระบวนการในการด าเนินการจัดท า

หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรยีน 

ประกอบ ด้วยขั้นตอนส าคัญในการพัฒนา 2 ระยะ คือ 

   ระยะที่ 1 การพัฒนาหลักสูตร หมายถึง การศกึษาเอกสาร เก็บรวบรวม

ข้อมูลจากแบบสอบถามถึงความตอ้งการจากเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน และวิเคราะห์ข้อมูล

พืน้ฐานในการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม และสร้างร่างหลักสูตรฝึกอบรม 

   ระยะที่ 2 การตรวจสอบคุณภาพหลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง  

การตรวจสอบคุณภาพหลักสูตรฝึกอบรม โดยผูเ้ชี่ยวชาญ และแก้ไขปรับปรุงหลักสูตร

ฝกึอบรม 

  2. สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชงิพฤติกรรมของบุคคล ประกอบด้วย 

ความรู ้ทักษะหรอืความสามารถ และคุณลักษณะที่ดทีี่สง่ผลท าให้แสดงออกในเชิง

พฤติกรรมที่พึ่งประสงค์ที่จ าเป็นต่อการท างานของบุคคลให้ประสบผลส าเร็จสูงกว่าเกณฑ์

มาตรฐานที่ได้ก าหนดไว้ตามต าแหนง่ หรอืประเภทของงานนั้นๆ โดยถือตามแนวคิด

ต้นแบบสมรรถนะหลักของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ซึ่งมี 5 สมรรถนะ 

ดังนี้ 1) การมุง่ผลสัมฤทธิ์ 2) การบริการที่ดี 3) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ  

4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม และ 5) การท างานเป็นทีม 

  3. สมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ธุรการโรงเรียน หมายถึง 

สมรรถนะการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน จากการส ารวจโดยใช้แบบสอบถาม

ความตอ้งการพัฒนาสมรรถนะ ประกอบด้วย 1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 2) การบริการที่ดี และ 

3) การท างานเป็นทีม ซึ่งเป็นคุณลักษณะของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียนทีจ่ าเป็นต่อ 

การปฏิบัติงานและส่งผลดีต่อการตดิต่อ ประสาน เอือ้อ านวยและสนับสนุนงานอื่น ๆ  

ให้สามารถด าเนินไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้และเกิดให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้  

  4. หลักสูตรฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน หมายถึง เอกสารและแนวทางในการจัดอบรม ส าหรับเจ้าหน้าที่

ธุรการโรงเรียน ประกอบด้วย  
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   4.1 จุดมุ่งหมายของหลักสูตร หมายถึง ความมุง่หวังของหลักสูตร

ฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียนที่จะให้

เกิดแก่ผู้เข้ารับการอบรม ภายหลังการใชห้ลักสูตร เพื่อพัฒนาผูเ้ข้าอบรมให้มีการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมตามที่ตอ้งการ และเป็นพฤติกรรมที่สามารถวัดและประเมินได้  

โดยคาดหวังว่าเมื่อก าหนดและด าเนินการตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตรแลว้สามารถ

แก้ปัญหาที่เกิดขึน้ได้ 

   4.2 เนือ้หา หมายถึง สาระส าคัญของความรูท้ี่น ามาพัฒนาเป็นหลักสูตร

ฝกึอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ธุรการโรงเรียน เป็นสิ่ง

เร้าเพื่อพัฒนาผูเ้ข้ารับการอบรมให้มีความรู้ ความสามารถ และเกิดคุณลักษณะตามที่

ก าหนดไว้ในจุดมุ่งหมาย เป็นสิ่งก าหนดประสบการณ์การเรียนรู้ ประกอบสมรรถนะหลัก 

ดังนี้ 

    4.2.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ หมายถึง ความมุง่มั่นจะปฏิบัติหนา้ที่ราชการ

ให้ดีหรอืให้เกินมาตรฐานนี้อาจเป็นผลการปฏิบัติงานที่ผา่นมาของตนเองหรอืเกณฑว์ัด

ผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึงการสรา้งสรรคพ์ัฒนาผลงาน

หรอืกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากและท้าทายชนดิที่อาจไม่เคยมีผูใ้ดสามารถ

กระท าได้มาก่อน   

    4.2.2 การบริการที่ดี หมายถึง ความตั้งใจและความพยายามของ

ข้าราชการในการให้บริการต่อประชาชน ข้าราชการ หรอืหนว่ยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

     4.2.3 การท างานเป็นทีม หมายถึง ความตั้งใจที่จะท างานรว่มกับ

ผูอ้ื่นเป็นส่วนหน่ึงของทีม หน่วยงาน หรอืส่วนราชการ โดยผู้ปฏิบัติมฐีานะเป็นสมาชิก  

ไม่จ าเป็น ต้องมฐีานะหัวหน้าทีม รวมทั้งความสามารถในการสร้างและรักษาสัมพันธภาพ

กับสมาชิกในทีม 

   4.3 กิจกรรมการฝกึอบรม หมายถึง ขั้นตอนในการจัดการเรียนรูห้รือจัด 

ประสบการณห์รอืจัดกิจกรรมฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของธุรการ

โรงเรียน ประกอบด้วย 1) การบรรยาย 2) การสาธิต 3) การระดมสมอง 4) การใช้กิจกรรม

นันทนาการ 5) การเรียนรูจ้ากการอภปิราย และ 6) การฝึกปฏิบัติ 
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   4.4 การวัดและประเมินผล หมายถึง วิธีการตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล  

และติดตามผลการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอนว่าบังเกิดผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ใน

ระดับใด มสี่วนใดบ้างที่ควรมีการปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้สามารถน าไปปฏิบัติให้บังเกิดผลดี

ขึน้ต่อไป 

  5. งานธุรการ หมายถึง งานที่ประสานเอื้ออ านวยความสะดวกและ

สนับสนุนงานอื่นๆ ใหส้ามารถด าเนินไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ด้วยความราบรื่น ด าเนินไป

ด้วยดี และให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งขอบข่ายของงานธุรการ ได้แก่ งานธุรการ  

งานสารบรรณ งานพัสดุ งานข้อมูลสารสนเทศ งานการประสาน งานประชาสัมพันธ์ และ

งานอื่นๆ ที่ได้รับหมายหมายที่เกี่ยวกับงานธุรการ 

  6. เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน หมายถึง บุคลากรที่มีหน้าที่ปฏิบัติงาน 

ด้านธุรการของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

  7. การประเมินคุณภาพหลักสูตร หมายถึง การพิจารณาหาคุณภาพของ

หลักสูตรเพื่อตัดสินว่าหลักสูตรมคีุณค่า คุณภาพ มีความเหมาะสมตามความมุง่หมายที่

ก าหนดไว้ โดยใช้วธิีการตรวจสอบความสอดคล้องและความเหมาะสมจากผู้เช่ียวชาญ 

  8. ผูเ้ชี่ยวชาญ หมายถึง บุคคลที่มคีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณ ์

โดยมีเกณฑก์ารพิจารณาตามที่ผูว้ิจัยก าหนดไว้ เพื่อใช้ในการตรวจสอบร่างหลักสูตรฝกึ 

อบรมเพื่อเสริมสร้างสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน จ านวน 5 คน 

และตรวจสอบคุณภาพหลักสูตร จ านวน 5 คน 
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