
บทที่  2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
 การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2  :  กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค  
โรงเรียนวัดลาดระโหง  ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
 1.   แนวคิดเกี่ยวกับการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน                                            
  1.1 ความหมายของงานธุรการ 
  1.2 ความสําคัญของงานธุรการ  
  1.3 ขอบขายของงานธุรการ 
  1.4  การใชคอมพิวเตอรในการดําเนินงานธุรการ 
 2.   แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียน 
 3.   การวิจัยแบบปฏิบัติการแบบมีสวนรวม 
 4.  งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
  4.1 งานวิจัยในประเทศ 
  4.2 งานวิจัยตางประเทศ 
 
1.   แนวคิดเกี่ยวกับการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน                                            
 1.1 ความหมายของงานธุรการ 
 งานธุรการของโรงเรียนเปนงานที่สนับสนุนและใหบริการเพื่อใหงานอื่น ๆ  ดําเนินการ
ไปดวยความเรียบรอย และเปนงานในหนาที่ความรับผิดชอบของผูบริหารโรงเรียนที่ตองทํา      
เปนประจํา ไดมีผูใหความหมายงานธุรการไวดังนี้ 
 ลดาวัลย  เนื่องคํา  (2547 : 10)  กลาววา  งานธุรการเปนการบริการเพื่อใหงานดานอื่น ๆ 
ของสํานักงานสามารถดําเนินไปไดโดยไมมีอุปสรรค ทําใหงานคลองตัว และเกิดประสิทธิภาพและ
ส่ิงสําคัญคือ การดําเนินงานธุรการตองไดรับความเอาใจใสดูแลเปนพิเศษ เพื่อใหงานในฝายตาง ๆ 
ของสํานักงานดําเนินไปดวยความรวดเร็วโดยไมเกิดความผิดพลาด 
 อุไร  บรรเทิงสุข   (2544 : 20)  กลาววา  งานธุรการเปนงานหลักสวนหนึ่งที่มีหนาที่เปน
เครื่องมือคอยใหความชวยเหลือในการบริหารและการบริการเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมาย 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  (2541ก : 4)  ใหระบุความหมายของ
งานธุรการไววา  งานธุรการเปนงานบริการใหความสะดวกในการดําเนินงานดานอื่น ๆ งานธุรการ
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โรงเรียนเปนงานประสานและสนับสนุนงานอื่นใหสามารถดําเนินการไปสูเปาหมายที่กําหนดไว
ดวยความราบรื่น 
 สมเจตน  ไตรวุฒิวัฒนา  (2540 : 1)  กลาววา  งานธุรการ  เปนงานที่ประกอบดวยงาน
สารบรรณ  งานบุคลากร  งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 ชารี  มณีศรี  (2538 : 15)  กลาววา  งานธุรการ  หมายถึง  งานที่ไมเกี่ยวของกับการเรียน
การสอนโดยตรง  แตก็มีสวนทําใหการเรียนการสอนดําเนินไปอยางคลองตัวมากขึ้น 
 จากความหมายของงานธุรการที่กลาวไวขางตน สรุปไดวา งานธุรการเปนงานหลัก        
สวนหนึ่งที่มีหนาที่เปนเครื่องมือคอยใหความชวยเหลือในการบริหารของโรงเรียน ดําเนินไปอยาง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
 1.2 ความสําคัญของงานธุรการ 
 งานธุรการถือเปนงานสนับสนุนการดําเนินงานของโรงเรียนใหสามารถดําเนินไปได 
ดวยความรวดเร็ว มีนักวิชาการและหนวยงานทางการศึกษากลาวถึงความสําคัญของงานธุรการ ดังนี้ 
 ลําไย  เลิศชยันตี  (2549 : 24)  ไดกลาวถึงความสําคัญของงานธุรการไววา งานธุรการ
เปนงานที่มีความสําคัญอยางยิ่ง เพราะชวยสงเสริมบริการใหงานฝายตาง ๆ ของโรงเรียน ไดแก  
ฝายบริหารวิชาการ ฝายบริหารงบประมาณ ฝายบริหารบุคลากร และฝายบริหารทั่วไป ดําเนินงาน
ไปดวยความเรียบรอย ประสบผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดไว 
 สุภรณ  ประดับแกว (2545 : 1)  กลาววา  งานธุรการของโรงเรียน มีความสําคัญสําหรับ   
ผูบริหารโรงเรียน เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถในการบริหารงาน เปนการสรางความ
เชื่อถือ ไววางใจนิยมชมชอบใหเกิดมีขึ้นแกผูบังคับบัญชา ทั้งยังสรางชื่อเสียงใหเกิดแกโรงเรียน
และผูบริหาร ถาการบริหารงานธุรการดําเนินการไปดวยความเรียบรอย จะทําใหผูบริหารเบาใจ
สามารถทุมเทปรับปรุงงานวิชาการของโรงเรียนใหเกิดผลดีไดอยางเต็มที่ เทากับเปนการสงเสริม
สนับสนุนงานวิชาการ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  (2541ข : 4)  ไดระบุไววา  ภารกิจ
ของโรงเรียนนั้น นอกจากมีงานดานการเรียนการสอนหรืองานวิชาการซึ่งเปนงานหลักแลว ยังตอง
มีงานอื่น ๆ ที่จะตองทําอีก เชน งานบริหารงานบุคคล งานกิจการนักเรียน งานอาคารสถานที่      
งานธุรการและงานการเงิน  และงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน งานตาง ๆ ดังกลาวนี้ 
ตองมีความสัมพันธและอาศัยซ่ึงกันและกัน  จึงจะทําใหกิจกรรมภายในโรงเรียนดําเนินไปโดย
ราบรื่น ส่ิงที่ทําใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความเรียบรอยตองอาศัย “งานธุรการ”  ซ่ึงเปนงาน
บริการใหความสะดวกในการดําเนินงานอื่น ๆ 
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 สายสมร  เจริญจันทรแดง  (2535 : 28-29)  กลาวถึงความสําคัญของงานธุรการไววา     
ตองปฏิบัติตอเนื่องกันไป ลักษณะของงานธุรการในโรงเรียนมีดังนี้ 
 1.  เปนงานที่ตองปฏิบัติตามระเบียบหรือคําสั่งของทางราชการ และตองปฏิบัติใหทัน
ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบ หรือทันตอเหตุการณตามกรณี 
 2.   เปนงานที่ผูปฏิบัติตองมีทักษะความรู ความชํานาญเฉพาะตัวตามสมควร และมี 
ความรับผิดชอบ 
 3.   เปนงานที่ตองปฏิบัติตลอดเวลา แมวาจะเปนวันหยุดราชการหรือวันปดภาคเรียน 
 4.   เปนงานที่ตองอาศัยมนุษยสัมพันธหรือใหบริการแกหนวยงาน และบุคลากรอื่น ๆ  
 5.   เปนงานที่ผูปฏิบัติตองสามารถปรับตัวใหทันกับความเปลี่ยนแปลงของระเบียบ 
กฎหมาย สถานการณ และบุคลากรที่เกี่ยวของ 
 6.   เปนงานพิเศษอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
 จากที่กลาวมาขางตนเกี่ยวกับความสําคัญของงานธุรการสรุปไดวา งานธุรการเปนงาน 
ใหความสะดวกในการดําเนินงาน และชวยสงเสริมบริการใหงานฝายตาง ๆ ในโรงเรียน ดําเนินไป
โดยราบรื่นตามระเบียบหรือคาํสั่งของทางราชการ และปฏิบัติทันตามระยะเวลาที่กําหนดไว 
 1.3 ขอบขายของงานธุรการ 
 การบริหารงานของโรงเรียนนั้น ตองอาศัยงานธุรการซึ่งมีนักวิชาการและหนวยงาน       
ที่เกี่ยวของไดระบุถึงขอบขายงานธุรการ ไวดังนี้ 
 สมเดช  สีแสง  (2543 : 624)  กลาววา  งานธุรการโรงเรียนเกี่ยวของกับผูบริหารเปนอยางยิ่ง
เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถของการบริหารเปนการสรางความเชื่อถือไววางใจ และความ
ยินยอมของผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชา อีกทั้งเปนการสรางชื่อเสียงใหเกิดกับโรงเรียน       
จึงแบงขอบขายงานธุรการโรงเรียนออกเปน 4 งาน คือ 
 1.   งานสารบรรณ 
 2.   งานทะเบียนและรายงาน 
 3.   งานรักษาความปลอดภัย 
 4.   งานประชาสัมพันธ 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  (2541ข : 4)   กลาววา  งานธุรการ
ของโรงเรียนเปนงานประสานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ใหสามารถดําเนินการไปสูเปาหมาย            
ที่กําหนดไวดวยความราบรื่น ขอบขายของงานธุรการประกอบดวย 5 งาน คือ 
 1.   งานสารบรรณ 
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 2.   งานทะเบียนและรายงาน 
 3.   งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
 4.   งานประชาสัมพันธ 
 5.   จัดสํานักงาน 
 กรมสามัญศึกษา (2539 : 7) กําหนดใหโรงเรียนในสังกัดดําเนินงานสารบรรณ   ดังนี้    
 1.   การลงทะเบียนรับ- สงเอกสารและหนังสือทางราชการ  
 2.   การโตตอบหนังสือทางราชการ  
 3.   การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ  
 4.   การจัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (2526 : 1) ไดกําหนดความหมายของงานสารบรรณ
วาเปนงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารที่เร่ิมตั้งแต  การจัดทําหนังสือราชการ  การรับและการสง
หนังสือราชการ   การเก็บหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ 
 จากการศึกษาขอบขายงานธุรการ สรุปไดวา ขอบขายงานธุรการประกอบดวย การจัดทํา
หนังสือราชการ   การรับและการสงหนังสือราชการ    การเก็บหนังสือราชการ  และการทําลาย
หนังสือราชการ  
 1.  การจัดทําหนังสือราชการ  
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย      
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  เร่ิมใชเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2526 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่
เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย  ซ่ึง
ไดกําหนดรายละเอียดไวดังนี้ 
 ชนิดของหนังสือราชการ  หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1.   หนังสือที่ไปมาระหวางสวนราชการ 
 2.   หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 
 3.   หนังสือที่สวนราชการรับจากหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 
 4.   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 5.   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด 
 1.   หนังสือภายนอก 
  1.1  จากสวนราชการไปภายนอก ใชกระดาษตราครุฑ 
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  1.2  ระดับกระทรวง ทบวง กรม ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง 
  1.3  ระดับกรม กอง ใหบอกที่ 
 2.   หนังสือภายใน  เปนหนังสือที่ติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  จังหวัดเดียวกัน
ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 3.   หนังสือประทับตรา 
  3.1  ใชประทับตราหันหนากรมขึ้นไป โดยหัวหนากองหรือผูที่ไดรับมอบหมาย     
ลงชื่อยอ  กํากับตรา 
  3.2  ใชโดยทั่วไปในเรื่องไมสําคัญ เชน ขอรายละเอียดสงสําเนา  ส่ิงของ  เอกสาร
รับทราบ  เตือนงาน 
  3.3  ตราชื่อสวนราชการใหประทับตราดวย  หมึกสีแดง 
 4.   หนังสือส่ังการ  มี  3  ชนิด ไดแก 
  4.1  คําสั่ง  คือบรรดาขอความมีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฏหมาย 
ลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกหนังสือ 
  4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติใหกระทําได 
  4.3  ขอบังคับ คือ ขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดขึ้นใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย   
ที่บัญญัติใหกระทําได 
 5.   หนังสือประชาสัมพันธ  มี 3 ชนิด 
  5.1  ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือ
แนะนําทางปฏิบัติ รวมทั้งแจงความดวย 
  5.2  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณใหทราบชัดเจน โดยทั่วไปถาเรื่องเดียวกันมีหลายฉบับใหนับเรียงกัน 
  5.3  ขาว  คือ   ขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเปดเผยใหทราบ 
 6.   หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นไวเปนหลักฐาน ไดแก 
  6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่สวนทางราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล       
นิติบุคคล หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหแกบุคคลทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
  6.2  รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม
และมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
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  6.3  บันทึก  คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา
ส่ังการใหผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
  6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานอื่นในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง              
แถบบันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตากฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด  แผนที่ 
แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนสอบสวน และคํารองเปนตน 
 ช้ันความเร็ว ของหนังสือราชการแบงออกเปน  3 ประเภทคือ 
 1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
 2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได ระบุช้ันความเร็วดวยอักษรสีแดง  
ขนาด 32 พอยท 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงมือผูรับในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  
แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นถึงมือผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงมอืผ้ับ
ซ่ึงระบุหนาซองภายในเวลาที่กําหนด 
 สําเนา  โดยปกติใหมี 2 ฉบับ  เก็บไวที่ตนเรื่อง  และหนวยงาน  สารบรรณ  ผูรับรอง
สําเนา  คือ C2  ขึ้นไปซึ่งเปนเจาของเรื่อง 
 2. การรับและการสงหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การรับและการสงหนังสือราชการ ไวดังนี้ (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
 การรับหนังสือราชการมีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   เจาหนาที่ของหนวยงานธุรการไปรับหนังสือราชการทุกประเภทที่มหาวิทยาลัย 
หลังจากนั้นตองแยกประเภทหนังสือที่รับมา โดยแยกหนังสือที่ระบุถึงตัวบุคคลออกเพื่อนําจาย
ทันที 
 2.   โทรแจงเจาตัวทราบ 
 3.   ลงรับเปนหลักฐาน เพื่อรอการจาย 
 4.   ถาเปนหนังสือราชการตองแยกเรื่องที่สําคัญที่สุด สําคัญมาก สําคัญและเรื่องเกี่ยวกับ
ความลับตาง ๆ ออก 
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 5.   ลงทะเบียนรับเพื่อเปนหลักฐาน 
 การสงหนังสือราชการมีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   เร่ืองที่เสนอลงนามเรียบรอยแลว เจาหนาที่สงหนังสือนําเรื่องออกเลขที่ วัน เดือน ป 
 2.   เจาหนาที่สงหนังสือเลขที่ วัน เดือน ป ในหนังสือสงออก ทั้งในตนฉบับและสําเนา 
คูฉบับ แลวสงเรื่องคืนใหเจาของเรื่อง 
 3.   เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือที่สงออก  รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวย         
ใหเรียบรอย แลวสงเรื่องที่จะสงออกใหเจาหนาที่เพื่อดําเนินการสงหนังสือออก 
 4.   เจาหนาที่สงหนังสือตรวจดูความเรียบรอยของหนังสือสงอีกครั้งหนึ่งกอนจะบรรจุ
ของและปดผนึก 
 5.   หนังสือที่ตองเรงดวน หรือ ภายในมหาวิทยาลัยทางเจาหนาที่สงจะนําสงดวยตนเอง
โดยมีการเซ็นรับตามแบบที่กําหนด 
 6.   ถาสงทางไปรษณีย  จะมีการลงทะเบียนเปนหลักฐาน 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย        
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เกี่ยวกับการรับและการสงหนังสือ ไวดังนี้ 
 1.   การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.1  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน 
  1.2  ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนขวา 
  1.3  ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 2.   การสงหนังสือ คือ หนังสือที่ออกไปภายนอก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1  เจาหนาที่ตรวจเรื่องความเรียบรอย 
  2.2  เจาหนาที่สารบรรณดําเนินการดังนี้ 
   2.2.1  ลงทะเบียนหนังสือสง 
   2.2.2  ลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่สงออก 
   2.2.3  บรรจุซอง ปดผนึก 
   2.2.4  จาหนาซอง 
 3.   การเก็บหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การเก็บหนังสือราชการ ไวดังนี้ (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
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 1.   ทุก ๆ 3 เดือน ทางหนวยงานจะทําการตรวจดูสภาพความเรียบรอยของแฟมเอกสาร
วาชํารุดหรือฉีกขาดตรงไหน 
 2.   เมื่อเห็นวาชํารุดจะทําการซอมแซมหรือทําการเปลี่ยนแปลงแฟมเอกสารใหม 
 3.   หลังจากนั้น จะทําการเก็บเขาตูเอกสารโดยจัดหมวดหมู เพื่อสะดวกในการคนหา 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย        
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เกี่ยวกับการเก็บหนังสือราชการ ไวดังนี้ 
 1. เก็บระหวางปฏิบัติ ขณะยังทําไมเสร็จใหเจาของเรื่องเก็บ 
 2. เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว โดยหนวยสารบรรณกลางและตัวเองโดยกําหนดอายุการเก็บ 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน  หามทําลาย  ดวยหมึกสีแดง 
 3. เก็บไวเพื่อตรวจสอบ กรณีใชประจําจนกวาจะหมดความจําเปน 
 4. อายุการเก็บหนังสือ 
  4.1 โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต 
  4.2  เปนหนังสือที่สงวนไวเปนความลับ ปฏิบัติตาม รปภ.17 
  4.3  หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีเก็บไวจนหมดอายุความ 
  4.4  หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมประเพณี  สถิติ  หลักฐาน หรือ
เร่ืองที่ใชสําหรับคนควาเก็บใชตลอดไป 
  4.5  หนังสือสําเนาที่สามารถคนไดจากที่อ่ืนเก็บไมนอยกวา 5 ป 
  4.6  หนังสือธรรมดาไมมีความสําคัญ เก็บไมนอยกวา 1 ป 
 หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใชเอกสารสิทธิ์ถาเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บถึง 10 ป 
ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อทําลาย  หนังสือที่ เก็บครบ 25 ป ใหสงมอบ             
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรภายในวันที่ 31 มกราคม ของปถัดไป เวนแต 
 1.   เปนหนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ตาม รปภ.17 
 2.   หนังสือที่มีกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น 
 3.   หนังสือที่จําเปนตองเก็บเองใหสงรายชื่อไปเก็บที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ          
กรมศิลปากร  
 4.   การทําลายหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การทําลายหนังสือราชการ ไวดังนี้  (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
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 ทําการสํารวจเอกสารที่เห็นวาการดําเนินการ  และทําหนังสือถึงมหาวิทยาลัยหรือ           
กองจดหมายเหตุแหงชาติเพื่อขออนุมัติทําลายเอกสารที่ครบกําหนดเวลา มีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   หลังปฏิทินสิ้นป 60 วัน ใหเจาหนาที่ธุรการสํารวจทะเบียนเก็บหนังสือ 
 2.   จัดทําบัญชีเร่ืองที่หมดอายุการเก็บ เสนอผูมีอํานาจเพื่อขออนุมัติทําลาย 
 3.   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยแตงตั้งผูที่ดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 3       
ขึ้นไปพิจารณา 
 4.   สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณา        
ใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือประเภทที่ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรไวแลว ไมตองสง
พิจารณา 
 5.   เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบแลวใหสวนราชการทําลายหนังสือได 
 6.   ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรไมแจงใหทราบภายในกําหนดเวลา 60 วัน 
นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ใหถือวากองจดหมายเหตุ
แหงชาติไดใหความเห็นชอบแลว ทําลายหนังสือได 
 การใหบริการ ใหคําแนะนําเกี่ยวกับขั้นตอนการทําลายเอกสาร แจงเวียนระเบียบ        
การทําลายเอกสาร 
 เรงรัดและติดตามการปฏิบัติงานของภาควิชา และหนวยงานใหไดผลกําหนดของทาง
ราชการ มีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   หนังสือราชการที่มหาวิทยาลัยหรือคณะบดีส่ังการเพื่อใหภาควิชาและหนวยงาน
พิจารณาดําเนินการ 
 2.   ทางหนวย  จะทําการถายเอกสาร แจงเวียนเรื่องดังกลาวใหภาควิชา และหนวยงาน
พิจารณา  โดยทางหนวยงานจะประสานงานใหการดําเนินการ 
 3.   เมื่อถึงกําหนดเวลาที่กําหนด ทางหนวยจะโทรศัพทสอบถามผลการดําเนินการของ
ภาควิชา และหนวยงานเพื่อนําเสนอผูบริหารหรือมหาวิทยาลัยตอไป 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย        
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  เกี่ยวกับการทําลายหนังสือราชการ ไวดังนี้ 
 การทําลายหนังสือดําเนินการภายใน 60 วัน  หลังสิ้นปปฏิทินใหสํารวจหนังสือที่จะขอ
ทําลาย 
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 สรุปไดวา  ขอบขายงานธุรการจะดําเนินตามระเบียบสํานักนายะรัฐมนตรีวาดวยงาน        
สารบรรณ  2526 ไดแก  การจัดทําหนังสือราชการ  การรับและการสงหนังสือราชการ  การเก็บ
หนังสือราชการและการทําลายหนังสือราชการ 
 1.4  การใชคอมพิวเตอรในการดําเนินงานธุรการ 
 ปจจุบันคอมพิวเตอรมีความจําเปนและเขามามีสวนสําคัญในการดําเนินงานในดานตาง ๆ 
ซ่ึงงานธุรการไดนําคอมพิวเตอรมาเปนสวนหนึ่งของการดําเนินงาน  มีผูกลาวเกี่ยวกับการใช
คอมพิวเตอรในการการดําเนินงานธุรการ ดังนี้ 
 สงา  ธีรนรวนิชย  (2544 : 64)  กลาววา  การใชเทคโนโลยีในการบริหารเอกสารนับวา     
มีความสําคัญยิ่งในยุคปจจุบัน  ซ่ึงไดพัฒนากาวหนาไปอยางรวดเร็ว โดยเฉพาะอยางยิ่งการนําเอา
คอมพิวเตอรมาชวยในการจัดการบริหารเอกสารใหเกิดความสะดวก สามารถที่จะเก็บขอมูล         
ไดจํานวนมาก  และคนหาขอมูลไดในระยะเวลาอันสั้น  
 คอมพิวเตอรไดเขามามีบทบาทสําคัญในกิจกรรมตาง ๆ แมแตในชีวิตประจําวันของ
มนุษยและไดกลายเปนเครื่องชวยงานในสํานักงานเพื่อลดปริมาณที่ซํ้าซอน และเปนการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทํางานไดมากขึ้น กวาการใหพนักงานปฏิบัติการเก็บเอกสารดวยระบบปกติ 
 ในปจจุบันไดพัฒนาการเขาสูยุคของเทคโนโลยีมีการนําเอาคอมพิวเตอรเขามาชวย        
ในงานสํานักงาน โดยเฉพาะอยางยิ่งเพื่อเปนการลดปริมาณในการจัดเก็บเอกสาร การคํานวณ           
การวางแผน และการจัดการระบบสารสนเทศใหเกิดประสิทธิภาพ คอมพิวเตอรชวยแกปญหา       
ในการทํางานดวยสมองกลไดอยางถูกตองแมนยํา 
 สุภาวรรณ  เครือพานิช  (2542 : 50-53)  กลาววา  การใชคอมพิวเตอรในงานบริหาร
ธุรการการเงิน  และพัสดุ พบวา  โรงเรียนรอยละ 87.98 ไดนําคอมพิวเตอรมาใชในงานดานบริหาร
ธุรการการเงิน และพัสดุ โดยสวนใหญใชทําบัญชีเงินเดือนครู  รองลงมาไดแก บันทึกขอมูลและ
เอกสารราชการ ทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทําบัญชีรายรับ หรือหลักทรัพยติดตามผลการปฏิบัติงาน 
และการใชงบประมาณของโรงเรียนลงทะเบียนและการชําระคาเลาเรียน 
 ถนอม  เลาหจรัสแสง  (2541 : 4)  กลาววา  โรงเรียนสวนใหญเร่ิมนําคอมพิวเตอรเขามาใช
ในการบริหาร โดยที่คอมพิวเตอรจะถูกนํามาใชในฝายธุรการเพื่อชวยงานการประมวลขอมูลตาง ๆ 
เชน การทําทะเบียนประวัติครู  นักเรียนและเจาหนาที่โรงเรียน  การจายเงินเดือนครูและเจาหนาที่
การพิมพใบแจงผลการเรียน  การจัดตารางสอน  ตารางสอบ  รายรับ – รายจายงบประมาณ  และ
ขอมูลทรัพยสินของโรงเรียน ฯลฯ  ทั้งนี้ถือเปนการชวยผูบริหารในหลาย ๆ ดาน โดยเฉพาะ        
การเตรียมขอมูล  ประมวลผลและนําเสนอ  เพื่อชวยในการตัดสินใจ  การแกปญหาตาง ๆ 



 

 

  20
 

นอกจากนี้ก็มีการนําคอมพิวเตอรมาใชชวยงานการพิมพทั่วไป เชน การออกจดหมาย  รายงาน          
การประชุม  จดหมายขาว เปนตน 
 รุง  แกวแดง  (2539 : 359)  ไดจําแนกไมโครคอมพิวเตอรที่ใชกันอยูในปจจุบันจะทําได 
3  ลักษณะ  คือ 
 ลักษณะที่หนึ่ง  คือ  งานดานการพิมพ  ซ่ึงเขามาทดแทนเครื่องพิมพดีด ทํางานไดเร็วขึ้น
เพราะมีสวนความจําสามารถเก็บบันทึกไวและแกไขไดทําใหประสิทธิภาพของงานพิมพเพิ่มขึ้น
ประมาณรอยละ  200 – 300 ทําใหสามารถลดคนงานพิมพไดมาก 
 ลักษณะที่สอง  นําคอมพิวเตอรเขามาใชในการเก็บขอมูลตาง ๆ เชน  ขอมูลบุคลากร  
ขอมูลทางดานงบประมาณ  ขอมูลทางดานสื่อการเรียนการสอนตาง ๆ  ซ่ึงการเก็บเขามาทําใหงาย
แกการคนควา การปรับปรุง และการนํามาใช ทําใหงานสะดวกรวดเร็ว ลดเวลาการทํางานลงไดมาก 
 ลักษณะที่สาม  คือ  การประมวลผลขอมูล คือ การนํามาใชในการคํานวณตาง ๆ  ซ่ึง        
ในปจจุบันมีโปรแกรมสําเร็จรูปที่นํามาใชในการคนควาหา การคํานวณ  การวิจัยตาง ๆ  ไดมาก เชน 
การวิจัยดานสังคมศาสตร มีโปรแกรมอันหนึ่งเรียกวา  SPSS – X  เขามาชวยในการประมวลผล ซ่ึง
เดิมเคยทํายากและใชเวลามากกลับสะดวกขึ้น 
 สงา  ธีรนรวนิชย  (2544 : 70-71)  ไดกลาวถึงประโยชนที่ไดรับจากการนําเครื่อง
คอมพิวเตอรมาใชงาน ดังนี้ 
 การนําเครื่องคอมพิวเตอรมาใชในงานไมใชนโยบายในการลดคนทํางานลง แตเปนการ
ชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกรวดเร็วและเกิดความถูกตองแมนยํายิ่งขึ้น นอกจากนี้
เครื่องคอมพิวเตอรยังชวยเปนศูนยความจําไดเปนอยางดี ทําใหเกิดการประหยัดเวลาและคาใชจาย
ตาง ๆ ฉะนั้น เครื่องคอมพิวเตอรที่นํามาชวยงานจึงกอใหเกิดประโยชน ดังนี้ 
 1.   เพิ่มขีดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรไดถูกพัฒนา        
ใหทํางานและประมวลผลขอมูลไดอยางรวดเร็ว 
 2.   กอใหเกิดความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน เพราะเครื่องคอมพิวเตอรจะทําการ
ประมวลผลตามขอมูลที่ไดรับอยางแมนยํา การประมวลผลเปนที่นาเชื่อถือ หากขอมูลที่ไดรับ       
ไมผิดพลาดเปนศูนยความจําของหนวยงาน เพราะเครื่องคอมพิวเตอรจะรับขอมูลและทําการบันทึก
ผลตามขอมูลที่ไดรับไวไดเปนจํานวนมาก 
 3.   ชวยประหยัดเวลาในการคนหา  เนื่องจากขอมูลที่ถูกบันทึกไวสามารถเรียกออกมา
ใชไดอยางรวดเร็วภายในระยะเวลาอันสั้น 
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 4.   ชวยในการประหยัดคาใชจายของหนวยงาน ดวยการลดขั้นตอนและความซ้ําซอน 
ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  ตลอดจนอุปกรณเครื่องใชสํานักงานตาง ๆ อีกดวย 
 5.   ชวยในการตัดสินใจของฝายบริหาร เครื่องคอมพิวเตอรเปนเครื่องมือในการจัดการ
ขอมูลและการประมวลผลขอมูลที่ไดรับอยางถูกตองแมนยํา ทําใหฝายบริหารสามารถนําไป
ประกอบการตัดสินใจไดเปนอยางดี 
 สรุปไดวา  คอมพิวเตอรเปนอุปกรณที่มีความสําคัญและมีบทบาทตอการปฏิบัติงาน          
เปนอยางมากเพราะจะชวยใหการทํางานเสร็จในเวลาอันรวดเร็ว ถูกตองแมนยํา ประหยัดเวลา        
ในการคนหา  จึงเหมาะสมที่โรงเรียนจะนํามาประยุกตใชในการทํางานธุรการเพื่อใหการดําเนินงาน
ดานธุรการเปนไปอยางรวดเร็วและสะดวกเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
2.  แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียน 
 กระทรวงศึกษาธิการ  (2546ก : 65) จากโครงสรางการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน      
ที่เปนนิติบุคคล ไดแบงงานบริหารสถานศึกษาออกเปน 4  ฝายงาน คือ  การบริหารงานวิชาการ  
การบริหารงานงบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  และการบริหารงานทั่วไป  ซ่ึงการดําเนินงาน
ธุรการเปนขอบขายและภารกิจของการบริหารทั่วไป ซ่ึงมีแนวทางการปฏิบัติงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้   
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 2.   วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร ที่นํามาใช 
 5.   ดําเนินการงานธรุการตามระบบที่กําหนดไว 
 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
 สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา  (2546 : 162-163)  ไดระบุถึงขั้นตอนกาบริหารงาน
ธุรการสรุปเปนประเด็น ไดดังนี้ 
 1.   วางแผนและจัดระบบงานที่ตองดําเนินการ โดยศึกษาวิเคราะหงานความรับผิดชอบ 
ขอบขายของงานที่จะอยูในสวนนี้และวางแนวทาง ระเบียบปฏิบัติ ที่สอดคลองและอยูภายใตกรอบ
ขอบังคับของหนวยงานบังคับบัญชา 
 2.   พัฒนาระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ ในปจจุบันการบริหารงานธุรการจะตองอาศัย
ขอมูลเปนสวนสําคัญ ทั้งการวางแผน จนถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานและระบบสารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพ จะชวยใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
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 3.   กําหนดบุคลากรที่รับผิดชอบ โดยดูจากโครงสรางของระบบงานที่กําหนดไววา          
มีงานกี่ดาน แตละดานจะตองใชบุคลากรกี่คน คุณสมบัติบุคคลที่เหมาะสมกับแตละงานเปนอยางไร 
 4.   ควรมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามธรรมชาติของการทํางานบุคคลจะกระตือรือรน 
ถามีเกณฑเทียบ หรือรูวาตนอยูในระดับใด มาตรฐานงานนอกจากเปนตัวกระตุนแลวยังชวยในการ
ควบคุมการทํางานไปดวยในตัว 
 5.   มีการติดตามผลประเมินผลการปฏิบัติงาน เนื่องจากงานธุรการมีขอบขายกวาง และ
เกี่ยวของกับงานและบุคลากรทุกฝาย การประเมินผลนอกจากจะดูที่ตัวงาน คือ ความรวดเร็ว 
ถูกตอง เปนปจจุบัน เปนระบบ เรียบรอย ประหยัดทรัพยากร หรือความมีประสิทธิภาพแลวยังตอง
ประเมินจากความพึงพอใจหรือความเห็นของผูรับบริการอีกดวย เพื่อนําขอมูลมาวางแผน ปรับปรุง
พัฒนาตอไป 
 สมทรง  ฝงชลจิตร  (2541 : 25-26)  ไดเสนอแนะการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการ ภารกิจขั้นพื้นฐาน ผูบริหารงานจะตอง
ศึกษางานในเรื่องตอไปนี้ 
  1.1  สภาพปจจุบันของงานสารบรรณในโรงเรียน 
  1.2  สถานที่ทํางานของหองสารบรรณเปนอยางไร มีความแออัดหรือไม ภายในหอง
มีความสะดวกมากนอยเพียงใด อะไรบางที่เปนขอบกพรอง 
  1.3  ครุภัณฑที่จะตองใช เชน เครื่องพิมพดีด เครื่องโรเนียว โตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร 
มีพรอมหรือไม และอะไรที่ยังขาดอยูบาง 
 2.   การวางแผน  ในขั้นนี้ผูบริหารโรงเรียนควรไดศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความ
ตองการในขั้นที่หนึ่ง และมีความเขาใจในปญหาตาง ๆ แลว พอมองเห็นแนวทางในการแกปญหา 
เตรียมวิธีการวางแผนเพื่อแกปญหา ซ่ึงผูบริหารโรงเรียนจะสามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 
  2.1  ประชุมครู เพื่อศึกษาปญหาของงานสารบรรณในโรงเรียนในรอบปที่ผานมา 
  2.2  ใหครูแตละคนหรือแบงกลุมกันเขียนโครงการ เพื่อพัฒนางานสารบรรณ        
ของโรงเรียน แลวเก็บรวบรวมไวดําเนินการตอไป 
  2.3  กําหนดปฏิทินปฏิบัติงานโดยใหมีผูรับผิดชอบ 
 3.   การดําเนินตามแผนและการควบคุม ในขั้นนี้ผูบริหารโรงเรียนไดคิดวางแผน
ดําเนินการเพื่อแกปญหาในขั้นที่สองไดอยางเรียบรอยแลว ผูบริหารโรงเรียนก็ใหลงมือปฏิบัติตาม
โครงการเพื่อแกปญหานั้น ๆ แตส่ิงที่ผูบริหารโรงเรียนละเลยมิไดในขั้นตอนนี้ คือ 
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  3.1  การควบคุม และการตรวจสอบงานที่ปฏิบัติตามโครงการเปนระยะ ๆ  
  3.2  การใหความชวยเหลือเมื่องานใดหรือโครงการใดมีปญหาเกิดขึ้น 
  3.3 การประเมินผลทุกโครงการที่ เกี่ยวของกับงานธุรการ ฝายสารบรรณของ
โรงเรียนจะตองมีการประเมินทุกระยะ เพื่อรายงานความคืบหนาใหครูไดรับทราบในการประชุม 
แตละครั้ง 
 4.   การประเมินผล  ผูบริหารโรงเรียนควรแบงการประเมินงานสารบรรณออกเปน            
3 ระยะ ดังนี้ 
  4.1  ประเมินกอนการดําเนินงาน 
  4.2  ประเมินผลระหวางดําเนินงาน 
  4.3  ประเมินผลเมื่อส้ินสุดการดําเนินงาน 
 รวีวรรณ  ชินะตระกูล และเตือนจิตต  จิตตอารี  (2538 : 90)  ไดกลาวถึงแนวทาง         
การดําเนินงานธุรการ ไวดังนี้ 
 1.   ศึกษานโยบายของตนสังกัด 
 2.   ศึกษาสภาพปจจุบันปญหา 
 3.   ช้ีแจงใหบุคลากรรับทราบ 
 4.   รวมวางแผนในการดําเนินงาน 
 5.   จัดตั้งกรรมการดําเนินงาน 
 6.   อนุมัติการดําเนินโครงการ 
 7.   นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลและประชาสัมพันธ 
 8.   ใหขวัญและกําลังใจ 
 9.  สรุปผลการดําเนินงาน  
 จากที่กลาวมาขางตนเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการ  สรุปไดวามีแนวทาง          
การปฏิบัติงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้   
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 2.   วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร ที่นํามาใช 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
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3. การวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม   
 3.1 ความหมายของการวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม 
 การวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม  (Participatory Action Research : PAR)  เปนเทคนิค
การวิจัยเชิงคุณภาพเพื่อแกปญหาหรือพัฒนางานขององคกร  หนวยงาน หรือชุมชนตามแนวทาง      
ที่บุคคลผูมีสวนเกี่ยวของซึ่งไดแกบุคลากรในองคกรหรือหนวยงานนั้น ๆ  เขามารวมในกิจกรรม
การวิจัยทุกขั้นตอน  ตั้งแตเร่ิมจนสิ้นสุดกระบวนการวิจัย ซ่ึงสอดคลองกับนักวิชาการดังนี้ 
 ชอบ  เข็มกลัด  และโกวิทย  พวงงาม  (2547 : 3-4)  กลาววา  การวิจัยปฏิบัติการแบบ      
มีสวนรวม (PAR) หมายความถึง  การวิจัยเพื่อการพัฒนาที่รวมการวิจัยอยางมีสวนรวม 
(Participatory  research)  กับการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action  research)  เขาดวยกัน และเปน
เครื่องมือในการจัดการกับปญหาที่เกิดขึ้นในชุมชน โดยคณะนักวิจัย  ชุมชน  และแกนนําชาวบาน  
มีสวนรวมในกระบวนการวิจัยทุกขั้นตอน  ตั้งแตการศึกษาชุมชน การวิเคราะหปญหา  การหา
แนวทางในการแกปญหา  ตลอดจนการดําเนินงานและติดตามประเมินผล  เพื่อใหผลของการวิจัย
นําไปสูการปฏิบัติไดจริงในการพัฒนา 
 ประวิต  เอราวรรณ  (2545 : 21)  กลาววา  การวิจัยปฏิบัติการเปนกระบวนการศึกษา
คนควารวมกันอยางเปนระบบของกลุมผูปฏิบัติงาน เพื่อทําความเขาใจตอปญหาหรือขอสงสัย        
ที่กําลังเผชิญอยู และใหแนวทางการปฏิบัติหรือวิธีการแกไขปรับปรุง ที่ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานโดยมีพื้นฐานที่สําคัญ 7 ประการ คือ 
 1.   เปนการเชื่อมโยงทฤษฎีไปสูการปฏิบัติจริง 
 2.   ผูปฏิบัติงาน คือ นักวิจัยซ่ึงอยูในองคกร 
 3.   เปาหมายเพื่อแกปญหา และปรับปรุงงาน 
 4.   หัวใจที่แฝงอยูในกระบวนการ คือการมีสวนรวมและรวมมือกัน 
 5.   การมีสวนรวม คือ การตระหนักในปญหา วางแผน ตัดสินใจ ลงมือปฏิบัติ  สองสะทอน
ตัวเอง และรูสึกการเปนเจาของ 
 6.   เปนกระบวนการศึกษาแบบวิวัฒน ที่คอยพัฒนาจากจุดเล็ก ๆ 
 7.   ผลการวิจัยจะตอบสนองความตองการของผูวิจัยใหอยากสืบคนวาและพัฒนา 
 พันธุทิพย  รามสูต  (2540 : 31)  กลาววา  การวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม (PAR)   
เปนกระบวนการทางประชาธิปไตยอยางหนึ่ง  ที่บุคคลจํานวนหนึ่งนําความรูที่ไดจากการศึกษาวิจัย
และการลงมือกระทําดวยตนเองมาปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงสังคมของตน 
 



 

 

  25
 

 สุภางค   จันทวานิช   (2540 : 67-73)   กลาวถึง  การวิจัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสวนรวม
(Participatory Research : PAR) วาหมายถึง วิธีการที่ใหชาวบานเขามามีสวนรวมวิจัย  เปนการ
เรียนรูจากประสบการณ  โดยอาศัยการมีสวนรวมวิจัย  เปนการเรียนรูจากประสบการณ  โดยอาศัย
การมีสวนรวมอยางแข็งขันจากทุกฝายที่เกี่ยวของกับกิจกรรมการวิจัย นับตั้งแตการกําหนดปญหา
การดําเนินการ  การวิเคราะหขอมูล  ตลอดจนหาแนวทางในการแกปญหาหรือสงเสริมกิจกรรม 
 วิธีวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม ถือกําเนิดขึ้นจากแนวความคิดที่วา การวิจัยเปน
กิจกรรมทางสังคมที่ใชทรัพยากรของสังคมในการศึกษา  จึงเปนสมบัติของสังคม ซ่ึงกระทําโดย       
มีความมุงหมายที่จะรับใชสังคม  ดวยเหตุนี้จึงควรคํานึงถึงประโยชนสูงสุดที่สังคมจะไดรับ  
โดยเฉพาะสังคมที่เปนหนวยของการศึกษาวิจัยนั้น ๆ  และการที่จะใหชุมชนไดรับประโยชนสูงสุด
จากการวิจัย  ก็ตองทําใหการวิจัยนั้น เปนการวิจัยเพื่อพัฒนา หรือการวิจัยพัฒนา (Research for 
development),  (Research  and development : R&D) โดยที่การพัฒนาและการเปนหุนสวนจะตอง
เดินทางรวมกันเพราะการพัฒนาจะตองเปนประโยชนแกทุกคนและแตละคนในสังคม  ดังนั้น        
ทุกคนและแตละคนในสังคมจึงตองมีสวนรวมในกระบวนการพัฒนานั้นทุกขั้นตอน  อยางมีเสรี
และเปนประชาธิปไตย 
 3.2 กระบวนการของการวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม 
 พันธุทิพย  รามสูต (2540 : 31) กลาววา กระบวนการของการวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม
ประกอบดวยขั้นตอนตาง ๆ  ดังนี้     
 1.   เตรียมชุมชน  เพื่อที่จะใหชุมชนมีความพรอมในการเขามามีสวนรวมในการวิจัย         
ในระดับที่เสมอภาค  ในทุกขั้นตอนจึงตองมีการเตรียมชุมชนกอนโครงการวิจัยจะเริ่ม 
 2.   อบรมนักวิจัยรวมจากชุมชน  ในฐานะเปนนักวิจัยจากทองถ่ิน  ใหมีความรูเกี่ยวกับ
สถานการณในทองถ่ิน   บทบาทของผูทําหนาที่เปนนักวิจัยทองถ่ิน    การจัดองคกรชุมชนรูปแบบ
ของผูนํา  การสนับสนุนและมนุษยสัมพันธ 
 3.   กําหนดรูปแบบการวิจัย  ทีมนักวิจัยทองถ่ินจะรวมกันกําหนดรูปแบบการวิจัย  เชน  
การแตกปญหาทั่วไปที่ชุมชนเลือกแลว ลงเปนปญหายอย ๆ ที่สามารถจะทําวิจัยเพื่อแกปญหาได        
ทีละสวน ตอไปก็กําหนดวิธีการที่จะรวบรวมขอมูลที่ตองการ เครื่องมือที่จะใช  ผูที่จะใหคําตอบ
หรือใหขอมูล  รวมทั้งขนาดของตัวอยาง  การสรางเครื่องมือ การกําหนดรูปแบบคําถาม  และวิธีถาม  
ฯลฯ 
 4.   ลงมือเก็บขอมูล  โดยผูที่ไดรับการอบรมวิธีการเก็บขอมูลมาแลว 
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 5.   ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล ทีมนักวิจัยทองถ่ินจะรวมกันทําการประมวลผลและ
สรุปขอมูล  ใหขอสังเกตหรือขอวิจารณส่ิงที่พบ  วิเคราะหวาเหตุใดจึงไดขอมูลเชนนั้น  เขียนสรุป
ส่ิงที่พบอยางกวาง ๆ  พรอมทั้งใหขอเสนอแนะประกอบ 
 6.   หารือผลการคนพบกับชุมชน โดยมีจุดมุงหมายที่จะนําขอมูลที่ไดจากการศึกษา        
มาเสนอกลับคืนตอชุมชน ใหมีโอกาสตรวจสอบและแกไขความถูกตอง ตลอดจนทําการวิเคราะห
สรุปประเด็น หรือช้ีแนะแกทีมวิจัย กระบวนการหารือนี้  อาจทําในรูปของภาพหรือกราฟแบบตาง ๆ   
ในที่สาธารณะ หรือที่ชุมนุมของชุมชน แลวกระตุนใหมีการออกความคิดเห็น การแสดงออกถึง
ความรูสึกของชาวบาน การประเมิน ทาทีและปฏิกิริยาตอขอมูลของชุมชน ที่รวบรวมไดจาก
กระบวนการวิจัย  ตลอดจนการตัดสินใจรวมกันในเรื่องเหลานี้ 
 7.   วางแผนชุมชน โดยการอบรมทีมวางแผนใหสามารถเขียนโครงการได  รวมทั้ง
ความสามารถในการจัดองคกรชุมชนดวย โครงการที่ทีมวางแผนเขียนนี้  จะตองนํามาปรึกษาหารือ
กับชุมชน ใหชุมชนตรวจสอบแกไขและรับรองกอนนําไปเสนอเพื่อขอทุนสนับสนุนตอองคกร        
ที่เกี่ยวของ 
 8.   นําแผนไปปฏิบัติ  โดยการระดมทรัพยากร  ทั้งบุคคลและขุมพลัง  ตลอดจนองคกร
ประชาชนตาง ๆ ในชุมชน มารวมในการปฏิบัติตามแผนที่จัดวางขึ้นจากขอมูลที่เปนผลจาก
การศึกษารวมกัน  โดยทีมนักวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวมนั้น 
 9.   ติดตามกํากับและประเมินผลในชุมชน  โดยทีมวิจัยและชุมชนรวมกัน 
 สิทธิณัฐ  ประพุทธนิติสาร  (2546 : 30)   ไดสรุปขั้นตอน PAR มี 5 ขั้นตอน เปนขั้นตอน
ที่ผสมผสานแนวคิดการจัดการชุมชน  และการเรียนรูปญหาของชุมชนเขาดวยกัน  คือ 
 1.  ระยะกอนการทําวิจัย  (Pre – research Phase)  ไดแก 
  1.1  การคัดเลือกชุมชนและการเขาถึงชุมชน 
  1.2  การบูรณาการ  ตัวนักวิจัยเขากับชุมชน 
  1.3  การสํารวจขอมูลเบื้องตนของชุมชน 
  1.4  การแพรแนวคิด  PAR  แกชุมชน 
 2.   ระยะของการทําวิจัย  (Research phase) 
  2.1  การศึกษาวิเคราะหปญหาและเก็บขอมูล 
  2.2  การฝกอบรมทีมวิจัยทองถ่ิน 
  2.3  การวิเคราะหปญหาซึ่งอาจเดขึ้นในกระบวนการ  PAR  และกําหนดแนวทาง    
แกไข 
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  2.4  การออกแบบการวิจัยและเก็บขอมูล 
  2.5  การวิเคราะหขอมูล 
  2.6  การนําเสนอขอมูลตอที่ประชุมหมูบาน 
 3.   ระยะการจัดทําแผน  (Planning phase)  
  3.1  การอบรมทีมงานวางแผนทองถ่ิน 
  3.2  การกําหนดโครงการหรือกิจกรรม 
  3.3  การศึกษาความเปนไปไดของแผนงาน 
  3.4  การแสวงหางบประมาณและหนวยงานที่สนับสนุน 
  3.5  การวางแผนเพื่อติดตามและประเมินผล 
 4.   ระยะการนําแผนไปปฏิบัติ  (Implementation phase) 
  4.1  การกําหนดทีมงานปฏิบัติงานอาสาสมัคร 
  4.2  การอบรมทีมงานปฏิบัติอาสาสมัคร 
 5.   ระยะการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Monitoring and evaluation phase) 
  5.1 จัดตั้งทีมงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหมูบานขึ้นมาติดตาม
การดําเนินงานของฝายปฏิบัติทุกระยะ 
  5.2 เสนอผลการประเมินตอที่ประชุมหมูบาน 
 จากการศึกษากระบวนการวิจัยการปฏิบัติการแบบมีสวนรวมที่นักวิชาการไดกลาวไวนั้น  
สรุปขั้นตอนกระบวนการวิจัยได  4  ขั้นตอน  ไดแก 
  ขั้นที่  1  ขั้นศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก   
  ขั้นที่  2  ขั้นพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก   
  ขั้นที่  3  ขั้นทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก   
  ขั้นที่  4  ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
 3.3 เทคนิคท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 
 ในการวิจัยผูวิจัยควรเตรียมตัวในเรื่องของเทคนิคและเครื่องมือที่จะใชในการเก็บ
รวบรวมขอมูล วิธีที่ใชกันอยูทั่วไปมี การสังเกต  การสัมภาษณ  การสนทนากลุม  ซ่ึงเนนการ         
มีสวนรวม 
 การสังเกต   หมายถึง   การเฝาดูส่ิงที่เกิดขึ้นหรือปรากฏขึ้นอยางเอาใจใสและกําหนดไว
อยางมีระเบียบวิธี เพื่อวิเคราะหหรือหาความสัมพันธของสิ่งที่เกิดขึ้นกับสิ่งอื่น (สุภางค  จันทวานิช.  
2540 : 45) 
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 การสัมภาษณ  เปนวิธีการศึกษาคนควาที่ใชกันทั่วไป  เปนรูปแบบของปฏิสัมพันธ
ระหวาง  ผูถามกับผูตอบภายใตกฎเกณฑมีวัตถุประสงคเพื่อรวบรวมขอมูล ลักษณะสําคัญของ     
การสัมภาษณ  คือ มีความยืดหยุน ผูสัมภาษณมีโอกาสอธิบายขยายความหรือซักถามเพิ่มเติม
ติดตอกันเพื่อใหผูตอบเขาใจจุดประสงคของผูสัมภาษณ ทั้งยังสามารถเปลี่ยนสถานการณ หรือ
หาทางวกกลับเมื่อผูพูด ตอบไมตรงคําถาม และสามารถสังเกตพฤติกรรมตาง ๆ ของผูตอบได         
ผูสัมภาษณมีโอกาสสังเกต  สีหนาทาทาง ความรูสึกปฏิกิริยาที่ซอนเรนไวในใจที่แสดงออกมา
ในขณะพูดและไมพูด (สุภางค  จันทวานิช.  2540 : 74 - 75) 
 การสนทนากลุม หมายถึง การสนทนากันระหวางผูวิจัยกับกลุมผูใหขอมูลสําคัญ            
ที่สามารถตอบประเด็นคําถามที่ผูวิจัยสนใจศึกษาไดดีที่สุด สามารถตอบประเด็นไดอยางเปนเหตุ
เปนผล กลุมมีขนาด 7 – 8 คน เปนกลุมที่มีลักษณะการตอบโตไดดีที่สุด  การดําเนินการผูวิจัย เปน
ผูดําเนินการ จัดเตรียมประเด็นคําถาม เพื่อใหการสนทนาดําเนินไปอยางราบรื่นอยูในกรอบของ 
การวิจัย และเตรียมทีมงานสนทนาซึ่งประกอบดวยผูจดบันทึก 1 คน   ผูบันทึกเทป 1 คน ใชเวลา 
ในการสนทนาไมเกิน 3 
 ในการวิจัยเร่ือง  การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2  : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  
โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง  เปนการวิจัยแบบปฏิบัติการแบบมีสวนรวม            
มีเทคนิคที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก  การสังเกต  การสัมภาษณ  การสนทนากลุม  ซ่ึงมี
เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล   ไดแก  แบบสัมภาษณ  ประเด็นการประชุมกลุมยอย 
 
4. งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 4.1 งานวิจัยในประเทศ 
 วัชรินทร  แผลงกระโทก  (2550 : บทคัดยอ)  ไดวิจัยเร่ืองการพัฒนาระบบงานธุรการ
โรงเรียนบานวัง (สายอนุกูล) อําเภอโนนไทย  จังหวัดนครราชสีมา กลุมผูรวมศึกษาคนควา และให
ขอมูลมีจํานวน 4 คน ประกอบดวย เจาหนาที่ธุรการ หัวหนางานบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการ        
โรงเรียนและกลุมผูใหขอมูลเพิ่มเติมจํานวน 5 คน ไดแก หัวหนากลุมงานบริหารงานวิชาการ 
หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ  หัวหนาสายชั้นอนุบาล เจาหนาที่อนามัยและหัวหนางานพัสดุ  
เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก แบบสังเกต  แบบสัมภาษณ แบบบันทึกผล            
การวิเคราะหการประชุม การตรวจสอบขอมูลยึดหลักการตรวจสอบขอมูลแบบสามเสา และ
นําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลเชิงพรรณนา  ผลการศึกษาคนควา พบวา  สภาพกอนการพัฒนา
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ระบบงานธุรการของโรงเรียนบานวัง (สายอนุกูล) ยังไมมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนสงผลให         
การดําเนินงานเกิดความลาชา การจัดทําหนังสือราชการ ไมทันเวลาที่กําหนด การเก็บรักษาหนังสือ
ไมเปนระบบคนหาไมพบ ไมมีการบันทึกผูยืมหนังสือราชการและไมมีการทําลายหนังสือราชการ
ตามเวลาที่กําหนด ซ่ึงสงผลกระทบตอระบบงานอื่นของโรงเรียน เมื่อดําเนินการพัฒนาโดยใช         
กลยุทธในการพัฒนาคือ การประชุมปฏิบัติการและการนิเทศภายใน พบวา การจัดทําหนังสือ
ราชการผูปฏิบัติมีการจัดทํารูปแบบหนังสือและพิมพไดถูกตอง มีการโตตอบหนังสือราชการ        
ไดทันเวลา การรับและการสงหนังสือราชการไดเร็วกวาเวลาที่กําหนด การยืมหนังสือราชการมีการ
บันทึกชื่อผูยืมทุกครั้งเวลายืมหนังสือ  ดานการทําลายหนังสือราชการปฏิบัติตามระเบียบ            
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนการเก็บหนังสือราชการสามารถปฏิบัติได
แตยังเกิดขอผิดพลาด  คือ  ไมสามารถเก็บเอกสารไดถูกแฟมและทําการสืบคนไมพบและ                
ใชเวลานานในการเก็บหนังสือยังตองดูเอกสารประกอบ เพราะเจาหนาที่ยังจําแฟมเก็บไมไดหมด 
ดังนั้นกลุมผูรวมศึกษาคนควาจึงไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่องในวงรอบที่ 2 โดยการนิเทศภายใน 
การปฏิบัติงานของเจาหนาธุรการ โดยเพิ่มระยะเวลาในการดําเนินงานเพื่อใหเกิดทักษะและ
กระบวนการทํางานดานเก็บและรักษาหนังสือราชการเพื่อใหเจาหนาที่เกิดความชํานาญงาน เพื่อ          
ใหคําชี้แนะและตรวจสอบการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง ปรากฏวาการปฏิบัติงานธุรการดานการเก็บ
หนังสือราชการ มีความถูกตองใชเวลาในการเก็บนอย เพราะเจาหนาที่สามารถจําดัชนีเอกสารได
โดยไมตองกลับไปดู การสืบคนหนังสือทําไดงายสะดวกในการคนหา เจาหนาที่มีความชํานาญ          
ในการเก็บเอกสาร 
 อุทุมพร  กะริอุณะ  (2550 : บทคัดยอ)  ไดวิจัยเร่ืองการพัฒนาระบบงานธุรการ โรงเรียน
อนุบาลพระเจริญ อําเภอพระเจริญ  จังหวัดหนองคาย  กลุมผูรวมศึกษาคนควาจํานวน 4 คน ไดแก  
ผูศึกษาคนควาและครูผูรับผิดชอบงานธุรการ กลุมผูใหขอมูลเพิ่มเติมจํานวน 11 คน เครื่องมือที่ใช
ในการเก็บรวบรวมขอมูลประกอบดวย แบบสังเกต  แบบสัมภาษณ  แบบบันทึกผลการนิเทศ
การศึกษา  และแบบบันทึกการสนทนากลุม  การตรวจสอบขอมูลยึดหลักการตรวจสอบขอมูล 
หลายมิติและนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลเชิงพรรณนา  ผลการวิจัยพบวา  กอนดําเนินการพัฒนา
ผูรับผิดชอบยังขาดความรูในการจัดเก็บงานธุรการใหเปนระบบ การดําเนินของระบบงานธุรการ 
การดําเนินงานไมเปนไปตามกรอบของงาน และไมเปนไปตามความตองการของผูใช วัสดุอุปกรณ
ไมทันสมัย ขอมูลไมเปนปจจุบันจึงไดดําเนินการศึกษาระบบ วิเคราะหระบบโดยการสนทนากลุม 
พบวา สภาพที่เปนอยูจริงคือ งานธุรการมีผูรับผิดชอบแตบุคลากรเปนครูผูสอนมีเวลาปฏิบัติงานนอย 
จึงไดขั้นตอนการและวิธีการปฏิบัติงานไวในคูมือการปฏิบัติงานธุรการ ทุกคนสามารถนําไปใชและ
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ตรวจสอบ ทบทวนการดําเนินงานตามคูมือไดอยางถูกตอง สมบูรณ เปนปจจุบัน แตมีผูรวมศึกษา
คนควา 1 คนยังไมสามารถนําคูมือไปใชในการตรวจสอบและทบทวนระบบได ในงานสารบรรณ
เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารและการรายงานในงานทะเบียนครูและบุคลากรทางการศึกษา ซ่ึง
ดําเนินการพัฒนาโดยใชการนิเทศการศึกษา ภายหลังดําเนินการพัฒนาแลวในรอบที่ 2 แลวสามารถ
ดําเนินการได สวนงานรักษาความปลอดภัยไดศึกษาระบบแบะวิเคราะหระบบโดยการสนทนากลุม 
พบสภาพที่เปนอยูจริง คือ การบันทึกเวรยามพรอมการบันทึกการตรวจเวรยามไมเปนปจจุบัน         
งานประชาสัมพันธไมไดรับการแตงตั้งผูรับผิดชอบ จึงกําหนดความตองการพัฒนาโดยการประชุม
เชิงปฏิบัติการ   เพื่อใหไดขั้นตอนและวิ ธีการปฏิบัติงานในคูมือการปฏิบัติงาน   ภายหลัง                 
การดําเนินการพัฒนา บุคลากรทุกคนสามารถนําไปใชและตรวจสอบทบทวนคูมือไดตามขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติการไดอยางถูกตอง สมบูรณ และเปนปจจุบัน 
 ประกอบ  อาจไธสง  (2547 : บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ืองการพัฒนาการดําเนินงาน
ธุรการโรงเรียนบานสายชนวน อําเภอปากชอง จังหวัดนครราชสีมา  กลุมผูรวมศึกษาซึ่งเปน
เปาหมายการพัฒนาประกอบดวยผูรวมศึกษาจํานวน 4 คน คือ ผูศึกษา ครูผูปฏิบัติหนาที่หัวหนางาน
ธุรการและครูผูปฏิบัติหนาที่ชวยหัวหนางานธุรการ 2 คน กลุมเปาหมายจํานวน 3 คน กลุมผูให
ขอมูลจํานวน  15 คน   เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล ประกอบดวย  แบบสังเกต             
แบบสัมภาษณ การวิเคราะหขอมูลใชเทคนิคการตรวจสอบขอมูลสามเละนําเสนอผลการวิเคราะห
ขอมูลเชิงพรรณนา ผลการวิจัย พบวา การดําเนินงานธุรการดานงานงบประมาณและงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบานสายชนวน ผูบริหารใหความสนใจในการดูแลเอาใจใสตรวจสอบและใหกําลังใจ
แกเจาหนาที่นอยมาก จึงสะสมปญหาตลอดมา การจัดทําเอกสารไมถูกตอง การรับ – สง ลาชา
กอใหเกิดความเสียหาย การจัดเก็บรักษาหนังสือราชการไมเปนระบบ ไมเปนระเบียบ ไมปลอดภัย 
ไมเหมาะสม ทํางานแทนผูอ่ืนไมได สวนสภาพการทํางานดานประชาสัมพันธของโรงเรียน 
ผูบริหารสถานศึกษาใหความสนใจและเอาใจใสนอยเกินไป ทําใหบุคลากรภายในดวยกันและ
ระหวางบุคลากรภายกับบุคลากรภายนอกหางเหินกัน เกิดความระแวงสงสัย มีทัศนคติที่ไมดีตอกัน
มีการรวมมือพัฒนาการศึกษามากยิ่งขึ้น จึงไดนําปญหาดังกลาวมาพัฒนาการดําเนินงานสารบรรณ
และงานประชาสัมพันธโรงเรียน โดยใชกิจกรรมการศึกษาเอกสาร การศึกษาดูงาน และการนิเทศ 
โดยการปะชุมสัมมนาหรือปรึกษาหารือกันเพื่อใหเกิดการพัฒนาตามกระบวนการ PAOR 2 วงรอบ 
หลังจากการปฏิบัติกิจกรรมทั้ง 2 วงรอบ แลวทําใหครูทุกคนและผูเกี่ยวขอเร่ิมมีการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมพัฒนาในทางที่ดีขึ้นกวาเดิม คือ ดานงานสารบรรณ ไดมีการจัดเก็บหนังสือราชการ        
เปนระบบหมวดหมู เก็บรักษาในแฟมแขวน ตูเหล็ก อยางเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย       
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ตอเอกสารที่จัดเก็บ ครูทุกคนมีความรู ความเขาใจในการราง การพิมพ การจัดเก็บเอกสาร สามารถ
ที่จะทํางานทดแทนกันได ตลอดทั้งมีความรวดเร็วในการดําเนินงานสารบรรณยิ่งขึ้น 
 โฆษิต  คําไสย  (2546 : บทคัดยอ)  ไดศึกษาวิจัยเร่ือง การพัฒนาระบบงานธุรการ
โรงเรียนสวงษวิทยาคม  อําเภอขุขันธ   จังหวัดศรีสะเกษ   กลุมผูรวมศึกษาคนควา   ไดแก                   
ครูปฏิบัติงานฝายธุรการจํานวน 5 คน ผูใหขอมูลมีจํานวน 6 คน เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวม
ขอมูล   ไดแก  แบบสังเกต  แบบสัมภาษณ  แบบบันทึกประจําวัน  แบบบันทึกการประชุม                
การวิเคราะหขอมูลใชเทคนิคการตรวจสอบขอมูลแบบสามเสา และนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูล
เชิงพรรณนา  ผลการศึกษา พบวากอนการดําเนินการพัฒนาการปฏิบัติงานของฝายธุรการใชระบบ
การทํางานดวยมือ จัดเก็บขอมูลดวยแฟมเอกสาร พบปญหาคือ ไมสามารถรองรับขอมูลที่มีปริมาณ
มาก ๆ บุคลากรขาดประสบการณ มีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานนอย สงผลใหประสิทธิภาพ
การทํางานธุรการหลังจากที่ไดดําเนินการพัฒนาระบบงานธุรการตามขั้นตอนการนําคอมพิวเตอร
เขามาชวยในการดําเนินงาน ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น อยางไรก็ดีก็ยังมีจุดออน คือ
บุคลากรยังไมเขาใจในระบบการปฏิบัติงานในรายละเอียดตามกรอบงานบางงาน เชน ดานงานพัสดุ 
และงานการบัญชี จึงไดมีการปรับแผนการพัฒนาใหมโดยเนนการสอน แนะนําและเพิ่มเวลาในการ
นิเทศ ติดตามอยางตอเนื่อง 
 สายันต  ปวนกลาง  (2543 : บทคัดยอ)  ไดศึกษาปญหาและแนวทางแกปญหาการ
ปฏิบัติงานธุรการใหโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดสามัญศึกษา จังหวัดนครราชสีมา  ผลการคนควา 
พบวา  
 1. ดานการวางแผนงาน ปญหาที่พบอันดับ  1 คือ แผนงานธุรการไมไดดําเนินการ        
ตามแผนที่กําหนดไวทั้งหมดและประสบการณการเปนคณะกรรมการเพื่อกํากับติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและผูบริหารใหขวัญกําลังใจแกผูปฏิบัติงานดวย 
 2.   ดานการบริหารงานธุรการ ปญหาที่พบอันดับ 1 คือ บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่งานธุรการ
มีนอยและปฏิบัติหนาที่หลายอยางและมีแนวทางแกปญหาโดยใหมีการกระจายภารกิจหนาที่
รับผิดชอบและใหมีโครงสรางกําหนดหนาที่ใหชัดเจน จัดหาเครื่องมืออุปกรณที่จําเปนใหเพยีงพอ 
 3.   ดานการบริหารงานสารบรรณ ปญหาที่พบอันดับ 1 คือการขอทําลายหนังสือไมได 
ปฏิบัติอยางตอเนื่องและมีแนวทางแกปญหางานโดยใหมีแผนปฏิบัติงานประจําปจัดระบบการเก็บ
เอกสารใหเปนหมวดหมูกําหนดรหัสและจัดหาแฟมตูสําหรับจัดเก็บเอกสารใหเพียงพอ 
 4. ดานการบริหารการเงินและบัญชี ปญหาอันดับ 1 คือ การใชจายของโรงเรียน          
ไมเปนไปตามแผนที่กําหนด และมีแนวทางแกไขปญหาโดยใหมีกรรมการติดตามและตรวจสอบ 
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ใชจายของโรงเรียน  ผูบริหารนิเทศกํากับติดตามปฏิบัติของเจาหนาที่ใกลชิดและควรใหกําลังใจ      
แกผูปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 
 5.   ดานการบริหารงานพัสดุ ปญหาที่พบอันดับ 1 คือ การจัดเก็บพัสดุไมเปนระบบและ
ไมมีหองเปนสัดสวนโดยเฉพาะ แลวมีแนวทางแกปญหาโดยจัดเก็บพัสดุ  ใหความรูเจาหนาที่พัสดุ
อยางนอยปละ 1 คร้ัง นิเทศกํากับงานอยางใกลชิด 
 6.   ดานการบริหารงานทะเบียนและสถิติราชการและลูกจาง ปญหาที่พบอันดับ 1 คือ 
ขาดเครื่องคอมพิวเตอรและโปรแกรมจัดเก็บขอมูลที่ทันสมัยแลวมีแนวทางโดยจัดเครื่อง
คอมพิวเตอรแลวโปรแกรมที่ทันสมัยมาใชในการบริหารงานจัดอบรมใหความรูแกเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบอยางนอยปละ 1 คร้ัง 
 7.   ดานการประเมินผลงานธุรการ ปญหาอันดับ 1 คือ ไมมีคณะกรรมการประเมินผล
งานธุรการโดยเฉพาะ และมีแนวทางแกปญหาโดยจัดใหมีคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ธุรการและระบุบทบาทหนาที่ใหชัดเจน วิเคราะห และนําลการประเมินไปใชพัฒนางานและสราง
ความตระหนักใหบุคลากรเห็นความสําคัญของการประเมิน 
 4.2  งานวิจัยตางประเทศ 
 ปเตอร  (Peters.  2002 : Abstract)  ไดศึกษาบทบาทของหัวหนาฝายธุรการในวิทยาลัย
และมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีขนาดเล็ก โดยมีวัตถุประสงคของการวิจัย เพื่อศึกษาบทบาทของหัวหนา
ฝายธุรการ ในวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยเอกชนขนาดเล็ก นอกจากนี้ยังทําการสํารวจเจตคติของ
ผูบริหารฝายวิชาการที่มีผลตอการรวมมือกับหัวหนาฝายธุรการ การเก็บรวบรวมขอมูลใชการ
ทบทวนเชิงเอกสารและการสํารวจ  ผลการวิจัย พบวา  เจาหนาที่ฝายธุรการมีหนาที่ในการ
รับผิดชอบงานของการศึกษาขั้นอุดมศึกษามากมายหลายอยาง พวกเขามีหนาที่หลักในงาน         
ดานการเงิน   การบริหารทรัพยากรบุคคล   และงานดานการสงเสริมงานอื่น  ๆ และพบวา             
กลุมตัวอยางของการวิจัยซ่ึงเปนผูตอบแบบสอบถามทั้ง 3 คน มีความคิดเห็นตรงกันอยางมาก         
ในเรื่องเกี่ยวกับหนาที่รับผิดชอบของพวกเขา ทั้งหนาที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน และหนาที่ที่ชอบ
ปฏิบัติ นอกจากนี้ กลุมตัวอยางของการวิจัยยังกลาววา อธิการบดีของสถาบันตองใชวีการทํางาน
แบบเปนทีม โดยอาศัยความรวมมือกับ หัวหนาฝายบริหารทานอื่น ๆ และพบวา เจาหนาที่ฝาย
ธุรการ คือบุคลากรหนวยหนึ่งที่มีอิทธิพลตอคณะทํางานดานการบริหารของสถาบันสุดทาย  
ถึงแมวา เจาหนาที่ธุรการจะยังไมไดเขารวมในงานดานวิชาการโดยตรง แตหัวหนาฝายธุรการก็มี
อิทธิพลตอการเขารวมในการวางแผนงานดานวิชาการมาโดยตลอด 
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 กูดอลล   (Goodall.  2001 : A)   ไดศึกษาการปฏิบัติงานดานการบริหารของหัวหนา 
พนักงานฝายธุรการ ในโรงเรียนประจําอําเภอ ซ่ึงเปนโรงเรียนที่มีขนาดกลาง ในเมืองแคลิฟอเนีย 
ประชากรที่ใชในการวิจัย คือ ผูอํานวยการฝายและหัวหนาพนักงานฝายธุรการของโรงเรียนประจํา
อําเภอ ซ่ึงเปนโรงเรียนที่มีขนาดกลางทุกแหงที่ตั้งอยูในเมืองแคลิฟอเนีย เครื่องมือที่ใชรวบรวม
ขอมูลสําหรับการวิจัย คือ แบบสอบถาม ผลการวิจัย พบวา หัวหนาพนักงานฝายธุรการกลาววา 
พวกเขาสามารถประสบความสําเร็จนอยที่สุดในการสรางแรงจูงใจ การสรางแรงกระตุนจากภายใน 
การตรวจสอบงานและการใหรางวัล ทั้ง 2 กลุมระบุวา การใหรางวัลเปนวิธีการปฏิบัติงานที่มี
ความสําคัญนอยที่ สุด  หัวหนาพนักงานธุรการมองวา  ตนเองไดบริหารงานดานวางแผน                
การจัดระบบองคกรและการตรวจสอบงานนอยกวาที่ผูอํานวยการฝายไดปฏิบัติ แตมองวาตนเอง        
ไดปฏิบัติงานดานวางแผน การจัดระบบองคกร และการตรวจสอบงานมากกวาที่ผูอํานวยการ         
ฝายปฏิบัติ 
 ฮิวเกล  (สมทรง  ฝงชลจิตร.  2541 : 65 ; อางอิงจาก Huegel.  1989.  A Status Study of 
Business  Education in the Public School of the State of the Missouri in 1998.  p. 687) ได
ทําการศึกษาถึงสภาพงานธุรการในโรงเรียนชุมชน ของรัฐมิสซูรีภายใตองคประกอบ 6 ดาน คือ  
การจัดการและการบริหารงาน สถานภาพและความชํานาญการบริหารกิจการนักเรียน ความสัมพันธ
ระหวางโรงเรียนกับชุมชน ธรรมชาติและโอกาสในการบริหารและการจดัใหมกีารอาํนวยความสะดวก
อ่ืน ๆ พบวา โดยสวนรวมทั้งหมดแลวงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็กขาดคุณภาพสวนโรงเรียน
ขนาดใหญและขนาดกลาง  คุณภาพตางกัน แตสูงกวาโรงเรียนขนาดเล็ก และอยูในระดับนาพอใจ
ปานกลาง 
 แมคเคอรเทน (สมชาย  สหชัยรุงเรือง. 2539 : 60 ; อางอิงจาก Mccurtain. 1989.  
Elementary School Principal Competencies and School Effectiveness : Instructional Staff 
Perceptions.  p.  2124)  ไดศึกษาเรื่องสมรรถภาพของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา และความสําเร็จ
ของโรงเรียนตามความเขาใจของทีมงานสอน ผลการวิจัยพบวา การบริหารงานธุรการโรงเรียน       
จะชวยใหโรงเรียนบริหารงานไดอยางมีประสิทธาภาพสูงขึ้น  ซ่ึงโรงเรียนที่มีสรรถภาพสูง  มีการ
บริหารงานธุรการ  การบริหารงานวิชาการ  และความสัมพันธกับชุมชนอยูในเกณฑดีมาก 
 ซีเกรน  (Seagren.  1987 : Abstract)  ไดศึกษาเกี่ยวกับการประเมินผลงานงานธุรการตอ
ความซับซอน ตองการหลักเกณฑและวิธีการหลายอยาง  พบวา  การวัดประสิทธิภาพและ
สมรรถภาพของเจาหนาที่ฝายธุรการ  จะตองใชความเอาใจใสตลอดเวลา และจะตองจัดการกับ
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ความตองการและการพิจารณาของสถาบันเปนการเฉพาะ  วิธีการเลือกเก็บรวบรวมขอมูลและ        
การตีความจะตองมีพรอม แตทุกอยางตองมุงเนนเรื่องคาใชจาย  ความลับ  ความพึงพอใจของผูใช 
 สมิธ  (Smith.  1986 : Abstract)  ไดศึกษาผลการใชคอมพิวเตอรในการจัดการงานธุรการ
และการพัฒนาในโรงเรียนในรัฐมิสซูร่ี ประเทศสหรัฐอเมริกา พบวา 1)  ปจจุบันโรงเรียนทุกแหง 
ใชเครื่องคอมพิวเตอรในงานธุรการและพัสดุโดยเฉพาะที่เกี่ยวกับรายงานหรือบัญชีพัสดุตาง ๆ       
2) โรงเรียนขนาดใหญสามารถนําเครื่องคอมพิวเตอรมาใชงานกอนโรงเรียนขนาดเล็ก  3) การแบง
ประเภทโรงเรียนตามขนาดมาตรฐานการศึกษาเปนปจจัยสําคัญที่เครื่องคอมพิวเตอรมาใชในงาน
ธุรการและงานพัสดุ  4) การใชเครื่องคอมพิวเตอรมาใชงานทําใหประหยัดคาใชจาย เก็บขอมูล        
ไดละเอียด และสะดวกสบายกวาวิธีการทําบัญชีในสมุดทําใหเสนอตอสวนกลางหรือเสนอตอรัฐได
ตามแผนที่วางไว   
 แม็คคัฟฟ  (McGuffey.  1980 : 246)  ไดศึกษาการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน
สหรัฐอเมริกา ผลการศึกษา พบวา ผูบริหารงานธุรการในโรงเรียนใหความสําคัญกับงานการเงิน   
ในระดับสูงมากที่สุด  การบริหารงานธุรการในโรงเรียนที่มีขนาดตางกัน จะมีเทคนิคในการ
บริหารงานตางกันและผูบริหารงานธุรการหรือผูรับผิดชอบงานธุรการ  ควรไดรับการฝกอบรมกอน
มอบหมายตําแหนงหนาที่  โดยแบงการสรางทักษะในเรื่องของการมอบหมายธุรกิจ  การสราง
แรงจูงใจการติดตามควบคุมงาน รวมทั้งการฝกอบรมใหมีความรูความชํานาญในดานระเบียบ
ธุรการ 
 เวน (ภักดี  ชัยรักษา.  2537 : 46 ; อางอิงจาก Wayne.  1980.  Educational Daministration 
Theory, Research, and Practice.  p. 1293)  ไดศึกษาการรับรูบทบาทการนิเทศการศึกษาของ
ครูใหญโรงเรียนประถมศึกษา ในรัฐเวอรจิเนีย ในสวนของงานธุรการและการเงินนั้น  พบวา  งานที่
ครูใหญใชเวลานอยที่สุดคือ งานวัสดุ สวนงานที่ใชเวลามากที่สุดคือ งานนิเทศภายใน งานที่เกี่ยวกับ
หลักสูตรการสอน และงานการแนะแนว 
 ลินน  (Linn.  1956 : 32-33) ไดเสนอหลักการจัดการธุรการโรงเรียนใหผูบริหารโรงเรียน
ยึดถือ  เพื่อความประสบผลสําเร็จไว  7  ประการดังนี้  คือ  เจาหนาที่ทุกคนจะตองรูขอบเขตหนาที่ 
ที่รับผิดชอบโดยตรงของตนเอง เจาหนาที่แตละคนจะตองอยูภายใตการควบคุมของหัวหนาคนใด
คนหนึ่งโดยตรงการมอบหมายความรับผิดชอบใหกับผูชวยนั้น  จะตองพิจารณาถึงความเหมาะสม
ของอํานาจหนาที่ของบุคคลดวย  การวิพากษวิจารณเจาหนาที่จะตองทําเปนสวนบุคคล ไมควร
กระทําตอหนาบุคคลอื่น ใหความเคารพแนวความคิด ขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแกไขงานในหลัก
เปนการเสริมสรางจากบุคคลอื่นใหการยกยองชมเชยบุคคลอื่นที่กระทําดี โดยยึดภาษิตที่วา “การจับ
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แมลงวันใหไดมากนั้นจะตองใชน้ําตาลมากกวายาขม”  บุรุษและสตรีมีความแตกตางกัน  แตวา       
ในการปฏิบัติตอบุคคล  2  กลุมตองใหความยุติธรรมเทาเทียมกัน 
 จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวของทั้งงานวิจัยในประเทศและงานวิจัยตางประเทศ พอสรุป
ไดวา  การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กนั้น เปนสิ่งจําเปนตองจัดทํา
ใหเปนระบบ และมีขั้นตอนการดําเนินงานที่ชัดเจน และตองมีการพัฒนาระบบการทํางานและ
บุคลากรไปพรอม ๆ กัน เนื่องจากงานธุรการมีความสําคัญที่จะชวยสนับสนุนใหการปฏิบัติงาน 
ดานอื่น ๆ ของโรงเรียนดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 


