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บทนํา 
 
ความเป็นมาของปัญหา 

การประกาศใช้พระราชบญัญตักิารศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ.2542  จนถึงปัจจบุนันั �นเป็นเวลา
กวา่สิบปีในการพยายามปฏิรูปการศกึษาทั �งระบบ  จากการประเมินผลการปฏิรูปที,ผา่นมาพบวา่ 
หลายเรื,องประสบความสําเร็จ  แตย่งัมีอีกหลายเรื,องที,มีปัญหาต้องเร่งพฒันาปรับปรุง ตอ่ยอด 
โดยเฉพาะด้านคณุภาพผู้ เรียน ครู คณาจารย์  และบคุลากรทางการศกึษา  ประสิทธิภาพของการ
บริหารจดัการ  รวมทั �งการเพิ,มโอกาสทางการศกึษา (สํานกังานเลขาธิการสภาการศกึษา, 2552, 
หน้า 2)  สอดคล้องกบัคําแถลงนโยบายของรัฐบาลอภิสิทธิ> (นายอภิสิทธิ>  เวชชาชีวะ)  ที,แถลงตอ่
รัฐสภาเมื,อวนัที, 29 ธนัวาคม 2551  มุง่เน้นให้มีการปฏิรูปการศกึษาทั �งระบบนําไปสูก่ารปฏิรูป
การศกึษาในทศวรรษที,สอง พทุธศกัราช 2552 - 2561   

จากรายการ “เชื,อมั,นประเทศไทยกบันายกฯ อภิสิทธิ>”  ออกอากาศทางสถานีวิทยโุทรทศัน์
แหง่ประเทศไทยเมื,อวนัที, 21 กมุภาพนัธ์ 2553  กลา่วถึงการปฏิรูปการศกึษารอบสองว่า  จากการ
ประชมุคณะกรรมการนโยบายปฏิรูปการศกึษาสปัดาห์ที,ผ่านมา  ได้หยิบยกเอาประเด็นและจดุเน้น
ตา่งๆ มาซกัซ้อมความเข้าใจกนั  การปฏิรูปการศกึษาในรอบนี �ต้องมุง่เน้นไปที,ผลสมัฤทธิ>สดุท้ายคือ 
ที,ตวันกัเรียนที,ตวัเดก็  ซึ,งจะผา่นระบบการศกึษาออกมาแล้วเป็นคนที,มีคณุภาพ เก่ง ดี มีความสขุ  
ไมลื่มความเป็นไทย  แล้วก็มีความเข้าใจเรื,องราวในระดบัสากล  การจะทําตรงนี �ได้ต้องมุง่เน้นไป
เรื,องของการเรียนการสอน เรื,องของบคุลากรทางด้านการศกึษาคือครูบาอาจารย์ และผู้บริหาร
ทางด้านการศกึษา   

เรื,องสําคญัๆ ที,คิดว่าจะเป็นรูปธรรมและมีการผลกัดนัอยา่งชดัเจน  เริ,มต้นตั �งแตใ่นสว่น
ของบคุลากรทางการศกึษา คือ ครูที,จะต้องมีการเร่งผลกัดนัในเรื,องของบญัชีเงินเดือน  ในเรื,องของ
กองทนุ เรื,องของการฝึกอบรมครูที,มีอยูใ่นปัจจบุนั  พร้อมทั �งโครงการครูพนัธุ์ใหมซ่ึ,งได้มีการอนมุตัิ
โดยคณะรัฐมนตรีแล้ว  ตรงนี �ถือเป็นหวัใจสําคญัที,จะนําไปสูก่ารที,เรามีความพร้อมในเรื,องของการ
ปรับปรุงคณุภาพการศกึษาในโรงเรียน  

นายกรัฐมนตรี  กลา่ววา่  อีกเรื,องที,จําเป็นต้องเร่งแก้ไข คือ ระบบการบริหารการจดัการใน
โรงเรียนขนาดเล็ก เพราะจากการประเมินคณุภาพการศกึษา โรงเรียนขนาดเล็กจะประสบกบั
ปัญหามากที,สดุ ฉะนั �นการแก้ไขปัญหาโรงเรียนขนาดเล็กเป็นหวัใจสําคญั และมีความจําเป็นที,
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จะต้องมีการปรับปรุงครั �งใหญ่ก็จะมีการดําเนินการอยา่งเร่งดว่น  นอกเหนือจากเรื,องของภาพรวม
ของการกระจายอํานาจ ที,จะให้สถานศกึษาตา่งๆ สามารถที,จะดแูลแก้ไขปัญหาของตวัเองได้มาก
ขึ �นพร้อมๆ กบัผลกัดนัให้มีธรรมาภิบาล     

ตามพระราชบญัญัตกิารศกึษาแหง่ชาติ ตามมาตรา 39 ในพระราชบญัญัตกิารศกึษา
แหง่ชาตพิทุธศกัราช 2542  ที,ให้กระทรวงกระจายอํานาจการบริหารจดัการไปยงัคณะกรรมการ 
และสํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาโดยตรงใน 4 ด้าน คือ ด้านวิชาการ การบริหารงบประมาณ การ
บริหารบคุคล และการบริหารทั,วไป  จะพบวา่  การบริหารงานทั,วไปตามโครงสร้างใหมจ่ะรวมเอา
งานกิจการนกัเรียน งานอาคารสถานที, และงานความสมัพนัธ์ระหวา่งโรงเรียนกบัชมุชนเข้าไว้
ด้วยกนั (จนัทรานี สงวนนาม, 2551, หน้า 145)  เพราะฉะนั �นการปฎิรูปดงักล่าวล้วนมีเป้าหมายที,
จะดําเนินการปฎิรูประบบการบริหารงานธุรการ  เพื,อสนบัสนนุการจดัการเรียนการสอนของ
โรงเรียนให้มีคณุภาพและประสิทธิภาพ  ดงันั �นสถานศกึษาจะต้องปฎิรูปและปรับเปลี,ยนระบบการ
บริหารงานของสถานศกึษา  โดยเฉพาะงานธุรการให้มีความเหมาะสมกบัการเปลี,ยนแปลงทางด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
 โรงเรียนประถมศกึษา  แบง่งานออกเป็น 6 งาน (สนิท ซื,อสตัย์, 2543, หน้า 1) คือ งาน
วิชาการ งานบคุลากร งานกิจการนกัเรียน งานธุรการการเงิน งานอาคารสถานที,และความสมัพนัธ์
กบัชมุชน  ทกุงานล้วนมีเป้าหมายเดียวกนัเพื,อพฒันาให้นกัเรียนมีความรู้ความสามารถ  มี
คณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ตามหลกัสตูร  มีความรู้และทกัษะพื �นฐานในการดํารงชีวิต ซึ,งการ
บริหารโรงเรียนทั �ง 6 งานนั �น  มีงานวิชาการเป็นงานหลกังานอื,นๆ เป็นงานรอง  สอดคล้องกบั
เตือนใจ  ดลประสิทธิ> (2540, หน้า  2) เห็นวา่  งานธุรการ คือ นํ �ามนัหล่อลื,นในการบริหารงาน 
เพราะงานธุรการโรงเรียนประถมศกึษา  เป็นการประสานงานระหวา่งหนว่ยงานย่อยตา่งๆ ใน
โรงเรียนให้ดําเนินไปด้วยความสะดวกราบรื,น 
 ความสําคญัของงานธุรการ จํารัส นองมากและวิจิตร ภกัดีรัตน์ (2536, หน้า  204) กล่าว
วา่  งานธุรการจะมีบทบาทสําคญัและเป็นสดัสว่นโดยตรงกบัขนาดและปริมาณงานของโรงเรียน 
ไมว่า่ขนาดและปริมาณของโรงเรียนจะเป็นอยา่งไรผู้บริหารโรงเรียนต้องทําหน้าที,บริหารงานธุรการ 
ต้องทําให้มีความถกูต้อง รวดเร็วทนักําหนดเวลา มีคณุธรรมโปร่งใส มีประสิทธิภาพ          
 จากข้อมลูของปัญหาและความสําคญัของการศกึษาดงักลา่ว เป็นเหตใุห้ผู้ วิจยัมีความ
สนใจที,จะทําการศกึษาสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการของโรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็ก 
โดยใช้กระบวนการบริหารแบบพอสด์คอร์บ (POSDCoRB) ทั �งนี �เพื,อให้ทราบถึงสภาพและปัญหา
การบริหารงานธุรการของโรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็กที,แท้จริง แล้วนําผลจากการศกึษาที,ได้ไป
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ปรับปรุงการบริหารงานธุรการของโรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็ก สงักดัสํานกังานเขตพื �นที,
การศกึษาพิษณุโลก เขต 1 ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ,งขึ �น 
 
จุดมุ่งหมายของการศึกษา 

1.  เพื,อศกึษาสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการ โรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็ก  
สงักดัสํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณโุลก เขต 1  

2.  เพื,อเปรียบเทียบสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการ โรงเรียนประถมศกึษาขนาด
เล็ก สงักดัสํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณโุลก เขต 1 ตามทศันะของผู้บริหาร
โรงเรียนครูที,ปฏิบตังิานด้านธุรการ 

3.  เพื,อศกึษาแนวทางการแก้ปัญหาการบริหารงานธุรการของโรงเรียนประถมศกึษา
ขนาดเล็ก  
 
ความสาํคัญของการศึกษา 

 ผลการวิจยัครั �งนี �จะเป็นประโยชน์กบัการบริหารงานธุรการโรงเรียนประถมศกึษาขนาด
เล็ก สงักดัสํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณโุลก เขต 1 และสํานกังาน
คณะกรรมการการศกึษาขั �นพื �นฐานนําไปใช้ประกอบการวางแผน พฒันา ปรับปรุง และแก้ไข
ปัญหาการบริหารงานธุรการโรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็กให้มีประสิทธิภาพตอ่หนว่ยงานมาก
ยิ,งขึ �น 

 
ขอบเขตของการศึกษา 

1.  ขอบเขตด้านเนื �อหาในการศกึษาการบริหารงานธุรการ  
        1.1  งานสารบรรณ 
        1.2  งานการเงินและบญัชี 
        1.3  งานทะเบียน 
        1.4  งานพสัด ุ 
        1.5  งานงบประมาณ 
        1.6  งานรักษาความปลอดภยัอาคารสถานที, 
        1.7  งานประชาสมัพนัธ์ 

2.  ประชากรและกลุม่ตวัอย่าง 
        2.1  ประชากร 
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 ประชากรที,ใช้ในการวิจยัครั �งนี �  ได้แก่  โรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็ก สงักดัสํานกังาน
เขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณโุลก เขต 1 จํานวน 72 โรงเรียน ปีการศกึษา 2553 จําแนก
เป็น  ผู้บริหารโรงเรียน  จํานวน  72  คน  ครูที,ปฏิบตังิานธุรการโรงเรียนละ  3  คน  ได้แก่  ครูที,
ปฏิบตังิานธุรการ  งานการเงิน  และงานพสัด ุ จํานวน  216  คน  รวมประชากรทั �งสิ �น  288  คน   
 3.  ตวัแปรที,ศกึษา 
      3.1  ตวัแปรต้น ได้แก่ 
    3.1.1  ตําแหนง่ จําแนกเป็น 
    1)  ผู้บริหารโรงเรียน 
    2)  ครูที,ปฏิบตังิานธุรการ 
          -  ครูธุรการ 
          -  ครูการเงิน 
          -  ครูพสัด ุ
      3.2  ตวัแปรตาม  ได้แก่  สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการโรงเรียน
ประถมศกึษา ประกอบด้วย 7 งาน  คือ  งานสารบรรณ  งานการเงินและบญัชี  งานทะเบียน  งาน
พสัด ุ งานงบประมาณ  งานรักษาความปลอดภยัอาคารสถานที,  และงานประชาสมัพนัธ์ 

 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
 1.  สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการ  หมายถึง  สภาพที,เป็นอปุสรรค หรือสภาพที,
ไมเ่ป็นไปตามความคาดหวงัในการปฏิบตังิาน  ที,ต้องได้รับการสง่เสริมสนบัสนนุให้ความรู้  หรือ
การปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพสงูขึ �น  ซึ,งเป็นไปตามบทบาทหน้าที,ของผู้บริหารโรงเรียน
ประถมศกึษา  ที,สํานกังานคณะกรรมการการประถมศกึษาแหง่ชาติ  กําหนดให้ผู้บริหารโรงเรียน
ประถมศกึษาปฏิบตัิ  แบง่ออกเป็น  7  องค์ประกอบ  ดงันี � 
        1.1  งานสารบรรณ  คือ  งานเกี,ยวกบัการบริหารงานเอกสาร  เริ,มตั �งแต ่ การจดัทํา  
การรับสง่  การเก็บรักษา  การค้นหา  การยืม  จนถึงการทําลายหนงัสือราชการ  และการนํา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้กบังาน 
        1.2  งานการเงินและบญัชี คือ งานเกี,ยวกบัเงินทกุประเภท ซึ,งมีการจา่ย การเก็บ
รักษา และการบนัทกึของการเงินในทะเบียนตา่งๆ การเก็บรักษาสมดุบญัชี ทะเบียนเอกสารการเงิน 
และบญัชีของโรงเรียน 
        1.3  งานทะเบียน  คือ  งานทะเบียนเกี,ยวกบัโรงเรียน แบง่ออกเป็น 3 ประเภทดงันี � 
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    1.3.1  งานทะเบียนเกี,ยวกบันกัเรียน คือ การจดัทําหลกัฐานตา่งๆ เกี,ยวข้องกบั
ตวันกัเรียน 
    1.3.2  งานทะเบียนเกี,ยวกบัตวัครู คือ การจดัทําหลกัฐานตา่งๆ เกี,ยวข้องกบัครู
และเจ้าหน้าที,ของโรงเรียน 
    1.3.3  งานทะเบียนเกี,ยวข้องกบัโรงเรียน คือ งานหลกัฐานตา่งๆ ของโรงเรียน 
        1.4  งานพสัด ุ คือ  การจดัซื �อ  จดัจ้าง  การซ่อมแซม  และการบํารุงรักษา  การจดัทํา
เอง การแลกเปลี,ยน การเชา่ การควบคมุ และการดําเนินการอื,น ๆ  ที,เกี,ยวกบัวสัดคุรุภณัฑ์ที,
กําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการพสัด ุ 
        1.5  งานงบประมาณ  คือ  แนวทางหรือแผนการใช้จ่ายเงิน  เพื,อให้งานบรรลุ
เป้าหมายที,กําหนดไว้อยา่งมีประสิทธิภาพ  ในด้าน  การจดัหา  การใช้งบประมาณในโครงการ
ตา่งๆ  การควบคมุการใช้  การเบกิจา่ย  การรายงานทั �งเงินงบประมาณแผน่ดนิและเงินนอก
งบประมาณ  
        1.6  งานรักษาความปลอดภยัอาคารสถานที,  คือ  งานที,กําหนดมาตรการรักษาความ
ปลอดภยัอาคารสถานที,และการจดัเวรยามรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
        1.7  งานประชาสมัพนัธ์  คือ  งานที,สร้างความสมัพนัธ์อนัดีระหวา่งบคลากรภายใน
โรงเรียน  บคุลากรภายในกลุ่มโรงเรียนและชมุชนที,โรงเรียนตั �งอยู่  ระหว่างโรงเรียนกบัโรงเรียน  
หรือหน่วยงานที,เกี,ยวข้อง  โดยการเผยแพร่ขา่วสาร  การจดักิจกรรม      

2.  สํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณุโลก เขต 1  หมายถึง   หนว่ยงาน
ทางการศกึษาในสงักดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื �นฐาน  กระทรวงศกึษาธิการ  จดัตั �ง
ขึ �นตามพระราชบญัญตัิการศกึษาแหง่ชาติ  ฉบบัที, 3  พ.ศ.2553  ตั �งอยูใ่นพื �นที,จงัหวดัพิษณโุลก  
ประกอบด้วย  2  อําเภอ  คือ  อําเภอเมือง  และอําเภอบางระกํา 

3.  โรงเรียนขนาดเล็ก  หมายถึง  โรงเรียนของรัฐที,เปิดสอนระดบัประถมศกึษา  สงักดั
สํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณุโลก  เขต 1  ปีการศกึษา 2553 

4.  ผู้บริหารโรงเรียน หมายถึง ผู้ อํานวยการโรงเรียน  ผู้ รักษาการในโรงเรียน  สงักดั
สํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณุโลก  เขต 1  ปีการศกึษา 2553 

5.  ครู  หมายถึง  ข้าราชการครูที,ปฏิบตัหิน้าที,สอนประจําในโรงเรียนและได้รับแตง่ตั �งให้
รับผิดชอบงานดงันี �  ครูธุรการ ปฏิบตังิานด้านงานสารบรรณ งานทะเบียน งานงบประมาณ งาน
รักษาความปลอดภยัอาคารสถานที, และงานประชาสมัพนัธ์   ครูการเงิน ปฏิบตังิานด้านการเงิน
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ลบัญัชี  และครูพสัด ุปฏิบตังิานด้านงานพสัด ุ  สงักดัสํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษา
พิษณโุลก  เขต 1  ปีการศกึษา 2553 

6.  ขนาดของโรงเรียน  หมายถึง  การแบง่ประเภทของโรงเรียนตามเกณฑ์สํานกังาน
คณะกรรมการการประถมศกึษา  พ.ศ.2545  แบง่ออกเป็น  3  ขนาด  คือ  

 ขนาดเล็ก มีจํานวนนกัเรียนตั �งแต ่ 120  คนลงมา  
 ขนาดกลาง มีจํานวนนกัเรียนตั �งแต ่ 121 - 300 คน 

          ขนาดใหญ่ มีจํานวนนกัเรียนตั �งแต ่ 301  คนขึ �นไป  
 
สมมตฐิานของการวิจัย 

1.  สภาพปัญหาการบริหารงานธุรการ  โรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็ก  สงักดัสํานกังาน
เขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณโุลก  เขต 1  ตามความคดิเห็นของผู้บริหารและครูที,
ปฏิบตังิานธุรการแตกตา่งกนั 
 
กรอบแนวคิดการวิจัย 
 
      
 
 
 
 

 

 
 
 

 

สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการโรงเรียนประถมศกึษาขนาดเล็ก 

สงักดัสํานกังานเขตพื �นที,การศกึษาประถมศกึษาพิษณโุลก เขต 1 

ตวัแปรต้น 
1.  ตําแหนง่ จําแนกเป็น 
     1.1  ผู้บริหารโรงเรียน  
     1.2  ครูปฏิบตังิานธุรการ
 1.2.1  ครูธุรการ 
      1.2.2  ครูการเงิน 
 1.2.3  ครูพสัด ุ
 

ตวัแปรตาม 
การบริหารงานธุรการโรงเรียน ประกอบด้วย 7 งาน 

1.  งานสารบรรณ 
 2.  งานการเงินและบญัชี 
 3.  งานทะเบียน 
 4.  งานพสัด ุ 
 5.  งานงบประมาณ 
 6.  งานรักษาความปลอดภยัอาคารฯ 
 7.  งานประชาสมัพนัธ์ 
 


