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บทนำ

ความ เป ็น ม าน ล ะค วาม ส ำค ัญ ข องป ัญ ห า

ความเปล ี่ยนแปลงของโลกท ี่เก ิดข ึ้นอย ่างรวดเร ็วท ั้งทางด ้านเศรษฐก ิจ ส ังคมการเม ือง 
วัฒนธรรม ล ี่งแวดด้อม ว ิทยาคาสตรใเละเทคโนโลย ีหร ือท ี่เร ียกก ันโดยท ั่วไปว ่ากระแสโลกาภ ิว ัฒ น ้ 
ได ้ส ่งผลกระทบต ่อการเปล ี่ยน แปลงด ้าน อ ื่น ๆ รวมถ ึงการเปล ี่ยนแปลงทางด ้านการส ีกษาข ึ้งเป ็น  
กระบวนการเร ียนร ูและพ ัฒ นาคนท ี่ต ่อเน ื่องตลอดช ีว ิต (สำน ักงานปล ัดกระทรวงส ีกษาธ ิการ,
2 5 3 9 :  2 )  องค ์กรท ี่ม ืบทบาทสำค ัญ ในการจ ัดการส ีกษาเพ ื่อพ ัฒ นาคนได ้แก ่ กระทรวงสีกษาธิการ 
โดยม ืหน ่วยงานในส ังก ัดทำหน ้าท ี่จ ัดการเร ียนการสอนโดยตรง ค ือ สถานสีกษาข ึ้งจะด ้องปรับ  
เปล ี่ยนระบบการจ ัดการให ้เหมาะสม โดยผ ู้บร ิหารสถานส ีกษาจะด ้องบร ิหารงานด ้านต ่าง ๆ ของ 
สถานสีกษาให ้ม ืประสิทธ ิภาพ ตามภาระหน้าท ี่ของผู้บริหาร

การจ ัดการสีกษาในปัจจ ุบ ันจะมืระบบการสีกษาตามแผนการส ีกษาแห่งชาต ิ พุทธ

คักราช 2535 โดยแบ ่งระด ับการส ีกษาเป ็น 4 ระด ับ คือ ระด ับก ่อนประถมส ีกษา ระด ับประถม 

สีกษา ระด ับม ัธยมส ีกษา และระด ับอ ุดมส ีกษา (สำนักงานคณะกรรมการการสีกษาแห่งชาติ, 

2535: 12) การส ีกษาระด ับม ัธยมส ีกษา น ับได ้ว ่าเป ็นการสีกษาที่ม ืบทบาทสำค ัญ เน ื่องจากเป ็น 

การจัดการสีกษาท ี่ม ุ่งส ่งเสริมให ้ผ ู้เร ียนได้พ ัฒนาคุณธรรม ความรูความสามารถและท ักษะต ่อจาก 

ระด ับประถมส ีกษา และม ุ่งส ่งเสร ิมให ้ผ ู้เร ียนได ้ส ีกษาตามความถนัดและความสนใจ โดยมีหน ่วย 

งานหลักท ี่ม ืหน ้าท ี่จ ัดการส ีกษาในระด ับน ี้ คือ กรมสามัญสีกษา กระทรวงสีกษาธิการ

ในปัจจุบันกรมสามัญสีกษามืโรงเรียนมัธยมสีกษาในสังกัด จำนวนทั้งสิน 2 ,3 5 8  โรง 
เรียน เป็นโรงเรียนมัธยมสีกษาในส่วนกลาง 116 โรงเรียน และโรงเรียนมัธยมสีกษาในส่วนภูมื 
ภาค 2 ,2 4 2  โรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งเขตการสีกษา 10 มีจำนวนโรงเรียนมัธยมสีกษามากที่ 
สุด (กรมสามัญสีกษ'ไ, 2 539 : 2 3 ) โรงเรียนทุกโรงมีหน้าที่จัดการสีกษาในระดับมัธยมสีกษาให้ 
ผู้เรียนมีความรูความสามารถตามความมุ่งหมายของแผนการสีกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2535 
และตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร โดยเน้นความสามารถห้าวทันและอยู่รอดในโลกที่มีการเปลี่ยน 
แปลงอย่างรวดเร็ว โรงเรียนมัธยมสีกษาจะมีการบริหารงานตามภารกิจของโรงเรียน โดยแบ่ง
งานเป็น 7 ด้าน ได้แก่ การบริหารทั่วไป งานธุรการ งานวิชาการ งานปกครองนักเรียน งานบริการ 
โรงเรียนกับชุมชน และการบริหารอาคารสถานที่ (กรมสามัญสีกษา, 2539 : 1)
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การบริหารงานธุรการนับว่าเป็นงานที่สำคัญที่จะเอื้ออำนวย ส่งเสริมสนับสนุนใหงาน 
ด้านอื่นๆ ดำเนินไปสู่เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ และสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี โดยมีขอบข่ายงาน 
ประกอบด้วย 1) การวางแผนงานธุรการ 2 ) การจัดโครงสรางการบริหารงานธุรการ 3 ) การ 
บริหารงานสารบรรณ 4 ) การบริหารการเงินและการบัญชี 5 ) การบริหารงานพัสดุ 6 ) การบริหาร 
งานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง และ 7) การะเมินผลงานธุรการ จากสภาพการ 
บริหารงานในโรงเรียนมัธยมดีกษาตามสภาพที่ปฏิบัติจริง ผู้บริหารส่วนใหญ่มักให้ความสนใจและ 
เอาใจใส่ต่อการบริหารงานธุรการเป็นพิเศษ เนื่องจากเป็นงานที่จะต้องปฏิบัติประจำ เป็นปัจจุบัน 
และเอื้ออำนวย เอื้อหนุน ให้ความสะดวกแก่งานอื่นๆ ถ้างานธุรการติดฃัดก็หมายถึงระบบงาน 
อื่นๆ จะเถิดการติดขัดด้วย จึงกล่าวกันว่างานธุรการ คือ “ ป้ามันหล่อลื่น” ในการบริหาร เพราะ 
งานธุรการในโรงเรียนมัธยมดีกษา เป็นการประสานงานระหว่างหน่วยงานย่อยต่าง  ๆ ในโรงเรียน 
ให้ดำเนินไปด้วยความสะดวก ราบรื่น เรียบริอย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ แต่เนื่องจากเป็น 
งานที่ด้องปฏิบัติอยู่ในกรอบของกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ ตลอดจนคู,มือปฏิบัติงาน ซึ่งมักจะมี 
การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงและแกไ,ขอยู่เป็นประจำ จำเป็นที่ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานต้องติดตาม 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงใหม่ๆ ตลอดเวลา นอกจากนี้ 
ลักษณะงานในฝ่ายธุรการ เป็นงานที่เลี่ยงต่อการกระทำความผิดทางวินัย การออกจากราชการของ 
ผู้บริหารหรือ ผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายอยู่บ ่อยครั้ง จึงมักจะได้ยินดำกล่าวอยู่เสมอว่า ผู้ปฏิบัติงานใน 
ฝ่ายธุรการ โดยเฉพาะงานการเงิน พัสดุ “ การก้าวเข้าสู่งาน เท่ากับขาข้างหนึ่งก้าวเข้าไปในคุกหรือ 
ตาราง” การปฏิบัติงานดี ถูกต้องเท่ากับเสมอตัว แต่ถ้าผิดพลาดนั่นคือการออกจากงาน หรือติด 
คุก ด้วยเหตุผลตังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บริหาร จึงต้องเพิ่มความระมัดระวัง ติดตาม ดีกษา 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานมากเป็นพิเศษ ถือได้ว่าผู้ที่ปฏิบัติงานในด้านนี้ เป็น 
ผู้มีความเสียสละ และต้องมีความรับผิดชอบสูง

ใน โรงเร ียน ม ัธยม ด ีกษ าม ีห น ่วยงาน ย ่อ ยท ี่ท ำห ป ้าท ี่บ ร ิห ารงาน ธ ุรการค ือ ฝ ่ายธ ุรการ  
(B usiness A ffairs) มีหน ้าท ี่บร ิการ สน ับสน ุนงานฝ ่ายว ิชาการและฝ ่ายอ ื่นๆ วางแผนงานและ  
บริหารงานธุรการ สารบรรณ การเง ินและการบ ัญ ช ี งานพัสดุ งานทะเบ ียนและสถิต ิข ้าราชการคร  ู
และลูกจ ้าง รวมท ั้งการประเม ินผลงานธุรการ งานธุรการเป ็นงานท ี่ม ีระบบหรือแบบแผนท ี่แน ่นอน  
จ ึง เป ็น งาน ท ี่ส าม ารถ ต รวจความ ถ ูกต ้องและเป ็น ระเบ ียบ ได ้ง ่ายงาน ธ ุรการจ ัดได ้ว ่าเป ็น ภ ารถ ิจท ี ่
สำค ัญ อย ่างหน ึ่งในการบริหารงานในโรงเร ียนให ้บรรล ุเป ้าหมาย (ภ ิญ โญ  สาธร, 2 5 2 6 :  3 0 9 )  ทั้ง 
เป ็นการบริการหน ่วยต ่าง ๆของโรงเร ียนให ้สามารถดำเน ินไปตามจ ุดหมายท ี่วางไว ้ (พ น ัส หัน 
นาคืนทร์, 2 5 2 4 :  2 8 1 )  และอาจกล ่าวได ้ว ่า การบริหารงานธุรการเป ็นการดำเน ินงานท ี่เก ี่ยวข ้อง 
ก ับการบร ิการหน ่วยงานต ่างๆ ในโรงเร ียน  ท ั้งด ้านงานสารบรรณ งานการเง ิน งานพัสดุ งาน 
อาคารสถานที่ งานบ ุคคล และงานบริการทั่วไป (หวน พินธุพ ันธ์, 2 5 2 8 :  5 9 )
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จากสภาพการณ์ในปัจจุบันพบว่า การบริหารงานในฝ่ายธุรการมักประสบปัญหาและ 
ข้อทักทวงต่างๆ มีจำนวนผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานต้องโทษทางวินัยและออกจากราชการเป็น
จำนวนมาก จากหนังสือรวมคำสั่งนายกรัฐมนตรี (พ .ศ. 2535-2537)เก ี่ยวก ับการอ ุทธรณ ์คำส ั่ง

’ “ , V J  ;ลงโทษและสงไหออกจากราชการของขาราชการครู ฐานท ุจร ิตตอหนาทีราชการ ของขาราชการคร  ู
สังก ัดกรมสาม ัญด ิกษา ไต ้แก ่ การเบ ิก เง ิน ค ่าเบ ี้ย เล ี้ยง ค ่าพาหนะ ใน การเด ินทางไปราชการเป ็น  
เท ็จ การจัดบี้อว ัสด ุส ูงกว ่าราคามาตรฐานที่กระทรวงการคลังกำหนด การเบ ิกจ ่ายค ่าเช ่าบาน เป ็น  
เท็จ (กระทรวงด ิกษาธ ิการ: 2 5 3 7 )  จากหนังส ือรวมคำสั่งนายกรัฐมนตรี (พ .ศ . 2 5 3 6 - 2 5 3 9 )  
เก ี่ยวก ับการอ ุทธรณ ์คำส ั่งลงโทษและส ั่งให ้ออกจากราชการของข ้าราชการคร ู ฐานท ุจร ิตต ่อหน ้าท ี ่
ราชการ ของข้าราชการครู ส ังก ัดกรมสาม ัญด ิกษา ไต ้แก ่ ผ ู้บริหารการดิกษาลงนามอนุม ัต ิให ้ทำ 
การเบ ิกจ ่ายเง ินให ้แก ่รานค ้าในขณ ะท ี่รานค ้าส ่งมอบพ ัสด ุ คร ุภ ัณห ้ไม ่ครบจำนวนตามรายการใน  
ใบส ่งของ เง ินขาดหายจากบัญชีของโรงเร ียน การลาท ี่ไม ่ถ ูกต ้องตามระเบ ียบ (กระทรวงด ิกษาธ ิ 
การ ะ 2 5 3 9 )  และจากรายงานประจำป ี 2 5 3 8  จำนวนข้าราชการครู ส ังก ัดกรมสามัญด ิกษาท ี่ 
กระทำผิดวิน ัย จำแนกตามล ักษณ ะความผ ิด บ ีงบประมาณ 2 5 3 7  และ 2 5 3 8  พบว่า มีการกระทำ 
ผ ิดท ี่เก ี่ยวข ้องก ับงานธุรการ ไต้แก' งานการเง ิน ว ัสดุก ่อสร้าง การลา และต ้าน อ ื่น ๆ  ถึง 52 .1496  
ใน บ ี 2 5 3 7  ท ี่งเป ีนตัวเลขที่ส ูงท ี่ส ุด เม ื่อ เท ียบก ับจำนวนข ้าราชการคร ูในกรมอ ื่นๆ และ 26 .7196  
ใน บ ี 2 5 3 8  (กระทรวงด ิกษาธ ิการ: 2 5 3 8 )

จากการดิกษาสภาพปัญหาของการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมดิกษา สังกัด
กรมสามัญดิกษา เขตการดิกษา 10 พบว่า มีปัญหาและอุปสรรค ในการปฏิบัติงานการเงินและ 
บัญชีของโรงเรียนมัธยมดิกษา ส่วนใหญ่มีปัญหาเกี่ยวกับ หมวด/ฝ ่ายต ่าง ๆจัดส่งและนำเสนอ 
แผนงาน โครงการส่าชำ ไม่เป็นไปตามกำหนด อุปสรรคเกิดจากการขาดความรูความเข้าใจในการ 
เขียนแผนาน โครงการ และขาดความร่วมมือและประสานงานภายในหมวด/ฝ่าย มีปัญหา
นักเรียนค้างชำระเงินบำรุงการดิกษา อุปสรรคเกิดจากผู้ปกครองนักเรียนยากจน ปัญหาการไม,ส่ง 
ใช่เงินยืมตามกำหนดเวลา โรงเรียนขนาดเล็กส่วนใหญ่มีปัญหาการลงบัญชีและทะเบียน มีการขูด 
ลบ ขีดค่า โรงเรียนขนาดใหญ่มีปัญหาความไม,คล่องตัว ยุ่งยากในการจ่ายเงินเดือน อุปสรรคเกิด 
จากเงินเดือนของครูอาจารย์และลูกจ้างประจำติดลบ นอกจากนั้นจากการตรวจสอบของหน่วย
ตรวจสอบภายใน กรมสามัญดิกษาและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ระบุถึงการปฏิบัติงานในฝ่าย 
ธุรการที่พบปัญหาและมีข้อผิดพลาด เกี่ยวกับงานการเงิน การพัสดุ การรายงานต่างๆ ตลอดจน 
ข้อปลีกย่อยอื่นๆ ถึง 114 รายการ (กรมสามัญดิกษา: ม.ป.ป.)

จากความสำคัญและสภาพปัญหาของงานในธุรการตังกล่าว ผู้วิจัยจึงสนใจที่จะทำการ 
ดิกษาและวิจัยเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมดิกษา เพ ี่อดิกษาสภาพและปัญหา- 
ของการบริหารงานธุรการในโรงเรียน โดยสนใจดิกษากรณีของโรงเรียนมัธยมดิกษา สังกัดกรม
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สามัญสีกษา เขตการสีกษไ 10 ซึ่งผู้วิจัยได้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานในด้านนี้อยู่จนถึง 
ปัจจุบัน เพ ื่อน ่าผลการวิจัยไปใช้ประโยชนี้ในการบริหารงานธุรการให ้มีประสิทธิภาพต่อไป

วัตถุประสงค์ของการวิจัย

1. เพื่อสีกษาสภาพการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสิกษา สังกัดกรม 
สามัญสีกษา เขตการสีกษา 10

2. เพื่อสีกษาปัญหาในการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสีกษาสังกัดกรม 
สามัญสีกษา เขตการสีกษา 10

ข อ บ เข ต ข อ ง ก าร ว ิจ ัย

1. ขอบเขตของเนื้อหา การสีกษาด้นคว้าครั้งนี้มุ่งสีกษาสภาพการบริหารงานธุรการ 

ปัญหาในการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัดกรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 

ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนมัธยมสีกษา หมวดที่ 2 งานธุรการ โดยมีขอบข่ายงานประกอบด้วย

1) การวางแผนงานธุรการ 2) การการจัดโครงสร้างการบริหารงานธุรการ 3) การบริหารงานสาร 

บรรณ 4) การบริหารการเงินและการบัญชี 5) การบริหารงานพัสดุ 6) การบริหารงานทะเบียน 

และสถิติช้าราชการครูและลูกจ้าง และ 7) การประเมินผลงานธุรการ(กรมสามัญสีกษา,2539:4)

2. กลุ่มประชากรที่ใช้ไนการสีกษาครั้งนี้ คือ โรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัดกรมสามัญ 

สีกษา กระทรวงสีกษาธิการ เขตการสีกษา 10 จำแนกตามขนาดของโรงเรียน เป็น 4 ขนาด คือ 

ขนาดเล็ก ขนาดกลาง ขนาดใหญ่และขนาดใหญ่พิเศษ โดยแต่ละโรงเรียนผู้ให้ข้อมูลจะประกอบ 

ด้วย ผู้บริหารโรงเรียนและผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ อย่างละ 1 คน รวมทั้งสิน 370 คน

ค ำ จ ำ ก ัด ค ว า ม ท ี่ใช ้ใน ก า ร ว ิจ ัย

เนื่องจากคำบางคำที่ใช้ในการวิจัย อาจมีความหมายแตกต่างจากคำที่ใช ้ก ันโดยทั่วไป 

ผู้ว ิจ ัยจึงขอกำหนดความหมายของคำให้เป ็นที่เช ้าใจตรงกัน ด ังต ่อไปน ี้

สภาพ หมายถึง สภาพการบริหารงานธุรการตามสภาพจริงในโรงเรียนมัธยมสีกษา 

ส ังก ัดกรมสาม ัญสีกษา เขตการสีกษา 10

ปัญหา หมายถึง ข ้อข ัดช ้องหรืออุปสรรคต่าง ๆท ี่ม ีผลต่อการบริหารงานธุรการในโรง 

เร ียนม ัธยมส ีกษา ส ังก ัดกรมสาม ัญสีกษา เขตการสีกษา 10 และมีแนวโน้มให้การบริหารงานไม่ 

บรรล ุว ัตถ ุประสงค ์
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การบริหารงานธุรการ หมายถึง ภาระหน้าที่ของผู้บริหารโรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัด 

กรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 เกี่ยวกับงานด้านการวางแผนงานธุรการ การจัดโครงสรางการ 

บริหารงานธุรการ การบริหารงานสารบรรณ การบริหารงานการเงินและการบัญชี การบริหารงาน 

พัสดุ การบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง และการประเมินผลงานธุรการ

โรงเรียนมัธยมสีกษา หมายถึง โรงเรียนมัธยมสีกษาที่เปิดทำการสอนในเขตการ 

สีกษา 10 สังกัดกองการมัธยมสีกษา กรมสามัญสีกษา กระทรวงสีกษาธิการ

โรงเรียนมัธยมสีกษาขนาดเล็ก หมายถึงโรงเรียนมัธยมสีกษา ที่มีจำนวนห้องเรียน 

ตั้งแต่ 1 -12  ห้องเรียน

โรงเรียนมัธยมสีกษาขนาดกลาง หมายถึง โรงเรียนมัธยมสีกษาที่มีจำนวนห้องเรียน 

ตั้งแต่ 13-36  ห้องเรียน

โรงเรียนมัธยมสีกษาขนาดใหญ่ หมายถึง โรงเรียนมัธยมสีกษา ที่มีจำนวนห้องเรียน 

ตั้งแต่ 37 -60  ห้องเรียน

โรงเรียนมัธยมสีกษาขนาดใหญ่พิเศษ หมายถึง โรงเรียนมัธยมสีกษา ที่มีจำนวนห้อง 

เรียน ตั้งแต่ 61 โรงเรียน

ผู้บริหารโรงเรียน หมายถึง ผู้อำนวยการ อาจารย์ใหญ่ ครูใหญ่ และบุคคลอื่นที่ 

ปฏิบัติหน้าที่หรือรักษาการในตำแหน่งดังกล่าว

ผู้ช่วยผู้บริหาร หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการ ผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ และผู้ช่วยครูใหญ่ 

ฝ่ายธุรการของโรงเรียน

เขตการสีกษา 10 หมายถึง จังหวัดต่างๆภายในเขตตามที่กระทรวงสีกษาธิการได้ 

แบ่งส่วนราชการ ได้แก่ จังหวัดอุบลราชธานี เป็นที่ตั้งเขต จังหวัด ยโสธร ร้อยเอ็ด มหาสารคาม 

กาฬสินรุ นครพนม บุกดาหาร และอำนาจเจริญ รวมทั้งสิน 8 จังหวัด

งานธุรการ หมายถึง การวางแผนงานธุรการ การจัดโครงสร้างการบริหารงาบธุรการ 

การบริหารงานสารบรรณ การบริหารการเงินและการบัญชี การบริหารงานพัสดุ การบริหารงาน 

ทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและลูกจ้าง และการประเมินผลงานธุรการ

การวางแผนงานธุรการ หมายถึง งานที่ประกอบด้วยการรวบรวมข้อมูล ระเบ ียบและ 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ การทำแผนงานธุรการ

การการจัดโครงสร้างการบริหารงานธุรการ หมายถึง การบริหารงานที่ประกอบด้วย 

การกำหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบ การจัดบุคลากร การจัดสถานที่
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การบริหารงานสารบรรณ หมายถึงการบริหารงานที่ประกอบด้วยการลงทะเบียนรับ- 

ส่งเอกสารและหนังสือราชการ การโด้ตอบหนังสือราชการ การเก็บรักษาและปาลายหนังสือราช 

การ การบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ

การบริหารการเงินและการบัญชี หมายถึงการบริหารงานที่ประกอบด้วย การทำหลัก 

ฐานการเงินและการบัญชี การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การควบคุมและตรวจสอบ 

การประเมินผลการจ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย

การบริหารงานพัสดุ หมายถึงการบริหารงานที่ประกอบด้วย การจัดขึ้อ จัดจ้าง การ 

จัดทำบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ การบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม การตรวจสอบพัสด  ุ

ประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ การจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ

การบริหารงานทะเบียนและสถิติช้าราชการครูและลูกจ้าง หมายถึงการบริหารงานที ่

ประกอบด้วย การจัดทำทะเบียนประวัติช้าราชการครูและลูกจ้าง การจัดทำหลักฐานการปฏิบัติ 

ราชการ

การประเมินผลงานธุรการ หมายถึง งานที่ประกอบด้วยการตรวจสอบหลักฐาน การ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ การวิเคราะห์ผลการประเมินและการนำผลวิเคราะหไปใช้ในการปรับปรุง 

งานธุรการ

ประโยชน์ท ี่คาดว่าจะได้ร ับ

1. ทำให้ทราบสภาพและบัญหาการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสิกษา 

ส ังก ัดกรมสาม ัญสีกษา เขตการสีกษา 10

2. เป ็นแนวทางหรือข ้อควรพิจารณาสำหรับผ ู้บร ิหารโรงเร ียนมัธยมสีกษา สังกัด 

กรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 ใช้ในการวิเคราะห์การบริหารงานธุรการของโรงเรียน ซึ่งจะ 

เป ็นประโยชน์ในการวางแผนพิจารณาปรับปรุงการบริหารงานให้ม ีประส ิทธภาพยิ่งข ึ้นและเป ็น 

แนวทางในการวางแผนจัดหลักสูตรในการอบรมสัมมนาเก ี่ยวก ับงานธุรการให้ก ับผ ู้บริหารโรง 

เร ียนและผู้เก ี่ยวช ้อง

3. เป ็นแนวทางให้ผ ู้ท ี่สนใจเกี่ยวกับการบริหารงานด้านธุรการ นำไปส ีกษาเพ ิ่มเต ิม

ต่อไป

ว ิธ ีดำเน ินการว ิจ ัย

1. ประชากร

ในการวิจ ัยครั้งน ี้กล ุ่มประชากร ค ือโรงเร ียนมัธยมสิกษา ส ังก ัดกองการม ัธยมส ีกษา 

กรมสามัญสิกษา กระทรวงสีกษาธิการ จากทุกจังหวัดในเขตการสิกษา 10 ค ือจ ังหวัดอ ุบลราช
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ธานี ยโสธร ร้อยเอ็ด มหาสารคาม กาฬสินธุ นครพนม มุกดาหาร และอำนาจเจริญ รวมทั้งสิน 8 

จังหวัด ทั้งมีโรงเรียนมัธยมสีกษาจำนวนทั้งสิน 345 โรงเรียน จำแนกตามขนาดของโรงเรียน ได 

แก่ โรงเรียนขนาดเล็ก จำนวน 122 โรงเรียน โรงเรียนขนาดกลาง 166 โรงเรียน โรงเรียนขนาด 

ใหญ่ จำนวน 46 โรงเรียน โรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ จำนวน 11 โรงเรียน โดยแต่ละโรงเรียนผู้ 

ให้ข้อมูลจะประกอบด้วยผู้บริหารโรงเรียน และผู้ช่วยผู้บริหารโรงเรียนฝ่ายธุรการ

2. การสุ่มต ัวอย่างประชากร

ในการวิจัยครั้งนี้จะใข้โรงเรียนมัธยมสีกษาจากทุกจังหวัดในเขตการสีกษา 10 โดยจะ 

เลือกกลุ่มตัวอย่างประชากร จากโรงเรียนมัธยมสีกษาในเขตการสีกษา 10 โดยใช้สูตรการคำนวณ 

ขนาดของกลุ่มตัวอย่างของ Taro Yamane

นำจำนวนโรงเรียนที่ลุ่มได้จากสูตรไปเทียบสัดส่วนกับขนาดโรงเรียนในแต่ละจังหวัด 

และรายชื่อโรงเรียนในแต่ละจังหวัดที่เป็นกลุ่มตัวอย่างใช้วิธีการลุ่มอย่างง่าย จะได้กลุ่มตัวอย่าง 

ประซากรคือ โรงเรียนมัธยมสีกษา จากทุกจังหวัดในเขตการสีกษา 10 รวมทั้งสิน 185 โรงเรียน 

จำแนกตามขนาดของโรงเรียน คือ โรงเรียนขนาดเล็ก จำนวน 65 โรงเรียน โรงเรียนขนาดกลาง 

89 โรงเรียน โรงเรียนขนาดใหญ่ 25 โรงเรียน และโรงเรียนขนาดใหญ่พิเศษ 6 โรงเรียน ทั้งน ี ้

โดยแต่ละโรงเรียนผู้ให้ข้อมูลประกอบด้วย ผู้บริหารและผู้ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ อย่างละ 1 คน 

รวมทั้งสิน 370 คน

3. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย

เครื่องมีอที่ใช้เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการของ 

โรงเรียนมัธยมสีกษา สังกัดกรมสามัญสีกษา ทั้งผู้วิจัยได้สร้างขึ้นโดยอาศัย แนวทางจากเอกสาร 

ตำรา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง คู่ม ือการปฏิบัติงาน เกณห้มาตรฐานโรงเรียนมัธยมสีกษาและ 

งานวิจัยที่เกี่ยวช้อง โดยแบ่งออกเป็น 3 ตอน ตังน ี้

ตอนที่ 1 เป็นคำถามเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม มีลักษณะเป็น 

แบบตรวจสอบรายการ (Check -  list) และคำถามปลายเปิด (Open -  ended)

ตอนที่ 2 เป็นคำถามเกี่ยวกับสภาพการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสีกษามี 

ลักษณะเป็นแบบตรวจสอบรายการ (Check -  list) และคำถามปลายเปิด (Open -  ended)

ตอนที่ 3 เป็นคำถามเกี่ยวกับปัญหาการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมสีกษา ม ี

ลักษณะเป็นแบบตรวจสอบรายการ (Check -  list) และคำถามปลายเปิด (Open -  ended)
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4.1 แหล่งข ้อม ูล แหล่งข ้อมูลในการวิจ ัยครั้งน ี๋ใด ้แก่ โรงเร ียนมัธยมส ีกษา กรมสามัญ 

สีกษา กระทรวงส ีกษาธ ิการเขตการส ีกษา 10 จำนวน 1 8 5 โรงเร ียนจำแนกตามขนาดของโรง 

เร ียนคือ โรงเรียนขนาดเล็กจำนวน 65 โรงเรียนโรงเรียนขนาดกลาง จำนวน 89 โรงเรียน โรง 

เรียนขนาดใหญ่ จำนวน 25 โรงเรียน โรงเรียนขนาดใหญ่พ ิเศษ จำนวน 6 โรงเรียน ในแต่ละโรง 

เร ียนผ ู้ให ์ข ้อม ูลประกอบด้วย ผู้บริหารโรงเรียน 1 คนและผู้ช ่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการ 1 คน รวมทั้ง 

สิน 370 คน

4.2 ว ิธ ีเก ็บรวบรวมข ้อม ูล ผ ู้ว ิจ ัยใข้ว ิธ ีเก ็บรวบรวมข้อม ูล โดยล ่งแบบสอบถามและขอ 

ความร่วมม ือให ้ผ ู้ตอบแบบสอบถามล ่งแบนสอบถามค ืนทางไปรษณ ีย ์

4 . ก า ร ๓ บ รว บ ร ว ม ข ้อ ม ูล

5. การวิเคราะห์ข ้อมูล

5.1 การวิเคราะห์สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถามวิเคราะห์โดยวิธีการแจกJ  . V V 0 ' 7
แจงความถ และหาคารอยละ แลวนำเสนอฌรูปตารางประกอบคำบรรยาย

5.2 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยม

สีกษา สังกัด กรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 วิเคราะห์โดยการแจกแจงความถี่ หาค่าร้อยละ 

กับวิธีการวิเคราะห์เนื้อหา แล้วนำเสนอในรูปตารางประกอบคำบรรยาย โดยนำเอาผู้บริหารและผู้ 

ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการมานำเสนอรวมกัน

5.3 การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับปัญหาการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยม 

สีกษา สังกัดกรมสามัญสีกษา เขตการสีกษา 10 วิเคราะห์โดยการแจกแจงความถี่ หาค่าร้อยละ 

กับวิธีการวิเคราะห์เนื้อหา แล้วนำเสนอในรูปตารางประกอบคำบรรยาย โดยนำเอาผู้บริหารและผู้ 

ช่วยผู้บริหารฝ่ายธุรการมานำเสนอรวมกัน

ล ำ ด ับ ข ั้น ต อ น ใน ก าร เส น อ ผ ล ก าร ว ิจ ัย

บฑที่ 1 ความเป็นมาของปัญหา วัตถุประสงค์ของการวิจัย ขอบเขตของการวิจัย คำ 

จำกัดความที่ใข้ในการวิจัย ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ วิธีดำเนินการวิจัย 

บทที่ 2 เอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

บทที่ 3 วิธีดำเนินการวิจัย ประกอบด้วย ประชากร การสุ่มตัวอย่างประชากร 

เครื่องมือที่ใข้ในการวิจัย การเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล 

บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

บทที่ 5 สรุปผลการวิจัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ
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