
บทที่  2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
 การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2  :  กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม โรงเรียนวัดศรีภวังค  
โรงเรียนวัดลาดระโหง  ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
 1.   แนวคิดเกี่ยวกับการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน                                            
  1.1 ความหมายของงานธุรการ 
  1.2 ความสําคัญของงานธุรการ  
  1.3 ขอบขายของงานธุรการ 
  1.4  การใชคอมพิวเตอรในการดําเนินงานธุรการ 
 2.   แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียน 
 3.   การวิจัยแบบปฏิบัติการแบบมีสวนรวม 
 4.  งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
  4.1 งานวิจัยในประเทศ 
  4.2 งานวิจัยตางประเทศ 
 
1.   แนวคิดเกี่ยวกับการดําเนินงานธุรการของโรงเรียน                                            
 1.1 ความหมายของงานธุรการ 
 งานธุรการของโรงเรียนเปนงานที่สนับสนุนและใหบริการเพื่อใหงานอื่น ๆ  ดําเนินการ
ไปดวยความเรียบรอย และเปนงานในหนาที่ความรับผิดชอบของผูบริหารโรงเรียนที่ตองทํา      
เปนประจํา ไดมีผูใหความหมายงานธุรการไวดังนี้ 
 ลดาวัลย  เนื่องคํา  (2547 : 10)  กลาววา  งานธุรการเปนการบริการเพื่อใหงานดานอื่น ๆ 
ของสํานักงานสามารถดําเนินไปไดโดยไมมีอุปสรรค ทําใหงานคลองตัว และเกิดประสิทธิภาพและ
ส่ิงสําคัญคือ การดําเนินงานธุรการตองไดรับความเอาใจใสดูแลเปนพิเศษ เพื่อใหงานในฝายตาง ๆ 
ของสํานักงานดําเนินไปดวยความรวดเร็วโดยไมเกิดความผิดพลาด 
 อุไร  บรรเทิงสุข   (2544 : 20)  กลาววา  งานธุรการเปนงานหลักสวนหนึ่งที่มีหนาที่เปน
เครื่องมือคอยใหความชวยเหลือในการบริหารและการบริการเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมาย 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  (2541ก : 4)  ใหระบุความหมายของ
งานธุรการไววา  งานธุรการเปนงานบริการใหความสะดวกในการดําเนินงานดานอื่น ๆ งานธุรการ
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โรงเรียนเปนงานประสานและสนับสนุนงานอื่นใหสามารถดําเนินการไปสูเปาหมายที่กําหนดไว
ดวยความราบรื่น 
 สมเจตน  ไตรวุฒิวัฒนา  (2540 : 1)  กลาววา  งานธุรการ  เปนงานที่ประกอบดวยงาน
สารบรรณ  งานบุคลากร  งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
 ชารี  มณีศรี  (2538 : 15)  กลาววา  งานธุรการ  หมายถึง  งานที่ไมเกี่ยวของกับการเรียน
การสอนโดยตรง  แตก็มีสวนทําใหการเรียนการสอนดําเนินไปอยางคลองตัวมากขึ้น 
 จากความหมายของงานธุรการที่กลาวไวขางตน สรุปไดวา งานธุรการเปนงานหลัก        
สวนหนึ่งที่มีหนาที่เปนเครื่องมือคอยใหความชวยเหลือในการบริหารของโรงเรียน ดําเนินไปอยาง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
 1.2 ความสําคัญของงานธุรการ 
 งานธุรการถือเปนงานสนับสนุนการดําเนินงานของโรงเรียนใหสามารถดําเนินไปได 
ดวยความรวดเร็ว มีนักวิชาการและหนวยงานทางการศึกษากลาวถึงความสําคัญของงานธุรการ ดังนี้ 
 ลําไย  เลิศชยันตี  (2549 : 24)  ไดกลาวถึงความสําคัญของงานธุรการไววา งานธุรการ
เปนงานที่มีความสําคัญอยางยิ่ง เพราะชวยสงเสริมบริการใหงานฝายตาง ๆ ของโรงเรียน ไดแก  
ฝายบริหารวิชาการ ฝายบริหารงบประมาณ ฝายบริหารบุคลากร และฝายบริหารทั่วไป ดําเนินงาน
ไปดวยความเรียบรอย ประสบผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดไว 
 สุภรณ  ประดับแกว (2545 : 1)  กลาววา  งานธุรการของโรงเรียน มีความสําคัญสําหรับ   
ผูบริหารโรงเรียน เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถในการบริหารงาน เปนการสรางความ
เชื่อถือ ไววางใจนิยมชมชอบใหเกิดมีขึ้นแกผูบังคับบัญชา ทั้งยังสรางชื่อเสียงใหเกิดแกโรงเรียน
และผูบริหาร ถาการบริหารงานธุรการดําเนินการไปดวยความเรียบรอย จะทําใหผูบริหารเบาใจ
สามารถทุมเทปรับปรุงงานวิชาการของโรงเรียนใหเกิดผลดีไดอยางเต็มที่ เทากับเปนการสงเสริม
สนับสนุนงานวิชาการ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  (2541ข : 4)  ไดระบุไววา  ภารกิจ
ของโรงเรียนนั้น นอกจากมีงานดานการเรียนการสอนหรืองานวิชาการซึ่งเปนงานหลักแลว ยังตอง
มีงานอื่น ๆ ที่จะตองทําอีก เชน งานบริหารงานบุคคล งานกิจการนักเรียน งานอาคารสถานที่      
งานธุรการและงานการเงิน  และงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน งานตาง ๆ ดังกลาวนี้ 
ตองมีความสัมพันธและอาศัยซ่ึงกันและกัน  จึงจะทําใหกิจกรรมภายในโรงเรียนดําเนินไปโดย
ราบรื่น ส่ิงที่ทําใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความเรียบรอยตองอาศัย “งานธุรการ”  ซ่ึงเปนงาน
บริการใหความสะดวกในการดําเนินงานอื่น ๆ 
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 สายสมร  เจริญจันทรแดง  (2535 : 28-29)  กลาวถึงความสําคัญของงานธุรการไววา     
ตองปฏิบัติตอเนื่องกันไป ลักษณะของงานธุรการในโรงเรียนมีดังนี้ 
 1.  เปนงานที่ตองปฏิบัติตามระเบียบหรือคําสั่งของทางราชการ และตองปฏิบัติใหทัน
ตามระยะเวลาที่กําหนดไวในระเบียบ หรือทันตอเหตุการณตามกรณี 
 2.   เปนงานที่ผูปฏิบัติตองมีทักษะความรู ความชํานาญเฉพาะตัวตามสมควร และมี 
ความรับผิดชอบ 
 3.   เปนงานที่ตองปฏิบัติตลอดเวลา แมวาจะเปนวันหยุดราชการหรือวันปดภาคเรียน 
 4.   เปนงานที่ตองอาศัยมนุษยสัมพันธหรือใหบริการแกหนวยงาน และบุคลากรอื่น ๆ  
 5.   เปนงานที่ผูปฏิบัติตองสามารถปรับตัวใหทันกับความเปลี่ยนแปลงของระเบียบ 
กฎหมาย สถานการณ และบุคลากรที่เกี่ยวของ 
 6.   เปนงานพิเศษอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
 จากที่กลาวมาขางตนเกี่ยวกับความสําคัญของงานธุรการสรุปไดวา งานธุรการเปนงาน 
ใหความสะดวกในการดําเนินงาน และชวยสงเสริมบริการใหงานฝายตาง ๆ ในโรงเรียน ดําเนินไป
โดยราบรื่นตามระเบียบหรือคาํสั่งของทางราชการ และปฏิบัติทันตามระยะเวลาที่กําหนดไว 
 1.3 ขอบขายของงานธุรการ 
 การบริหารงานของโรงเรียนนั้น ตองอาศัยงานธุรการซึ่งมีนักวิชาการและหนวยงาน       
ที่เกี่ยวของไดระบุถึงขอบขายงานธุรการ ไวดังนี้ 
 สมเดช  สีแสง  (2543 : 624)  กลาววา  งานธุรการโรงเรียนเกี่ยวของกับผูบริหารเปนอยางยิ่ง
เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถของการบริหารเปนการสรางความเชื่อถือไววางใจ และความ
ยินยอมของผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชา อีกทั้งเปนการสรางชื่อเสียงใหเกิดกับโรงเรียน       
จึงแบงขอบขายงานธุรการโรงเรียนออกเปน 4 งาน คือ 
 1.   งานสารบรรณ 
 2.   งานทะเบียนและรายงาน 
 3.   งานรักษาความปลอดภัย 
 4.   งานประชาสัมพันธ 
 สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  (2541ข : 4)   กลาววา  งานธุรการ
ของโรงเรียนเปนงานประสานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ใหสามารถดําเนินการไปสูเปาหมาย            
ที่กําหนดไวดวยความราบรื่น ขอบขายของงานธุรการประกอบดวย 5 งาน คือ 
 1.   งานสารบรรณ 
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 2.   งานทะเบียนและรายงาน 
 3.   งานรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
 4.   งานประชาสัมพันธ 
 5.   จัดสํานักงาน 
 กรมสามัญศึกษา (2539 : 7) กําหนดใหโรงเรียนในสังกัดดําเนินงานสารบรรณ   ดังนี้    
 1.   การลงทะเบียนรับ- สงเอกสารและหนังสือทางราชการ  
 2.   การโตตอบหนังสือทางราชการ  
 3.   การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ  
 4.   การจัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (2526 : 1) ไดกําหนดความหมายของงานสารบรรณ
วาเปนงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารที่เร่ิมตั้งแต  การจัดทําหนังสือราชการ  การรับและการสง
หนังสือราชการ   การเก็บหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ 
 จากการศึกษาขอบขายงานธุรการ สรุปไดวา ขอบขายงานธุรการประกอบดวย การจัดทํา
หนังสือราชการ   การรับและการสงหนังสือราชการ    การเก็บหนังสือราชการ  และการทําลาย
หนังสือราชการ  
 1.  การจัดทําหนังสือราชการ  
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย      
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  เร่ิมใชเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2526 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่
เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เร่ิมตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย  ซ่ึง
ไดกําหนดรายละเอียดไวดังนี้ 
 ชนิดของหนังสือราชการ  หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1.   หนังสือที่ไปมาระหวางสวนราชการ 
 2.   หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 
 3.   หนังสือที่สวนราชการรับจากหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ 
 4.   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 5.   เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด 
 1.   หนังสือภายนอก 
  1.1  จากสวนราชการไปภายนอก ใชกระดาษตราครุฑ 
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  1.2  ระดับกระทรวง ทบวง กรม ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง 
  1.3  ระดับกรม กอง ใหบอกที่ 
 2.   หนังสือภายใน  เปนหนังสือที่ติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  จังหวัดเดียวกัน
ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 3.   หนังสือประทับตรา 
  3.1  ใชประทับตราหันหนากรมขึ้นไป โดยหัวหนากองหรือผูที่ไดรับมอบหมาย     
ลงชื่อยอ  กํากับตรา 
  3.2  ใชโดยทั่วไปในเรื่องไมสําคัญ เชน ขอรายละเอียดสงสําเนา  ส่ิงของ  เอกสาร
รับทราบ  เตือนงาน 
  3.3  ตราชื่อสวนราชการใหประทับตราดวย  หมึกสีแดง 
 4.   หนังสือส่ังการ  มี  3  ชนิด ไดแก 
  4.1  คําสั่ง  คือบรรดาขอความมีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฏหมาย 
ลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกหนังสือ 
  4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติใหกระทําได 
  4.3  ขอบังคับ คือ ขอความที่ผูมีอํานาจกําหนดขึ้นใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย   
ที่บัญญัติใหกระทําได 
 5.   หนังสือประชาสัมพันธ  มี 3 ชนิด 
  5.1  ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือ
แนะนําทางปฏิบัติ รวมทั้งแจงความดวย 
  5.2  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณใหทราบชัดเจน โดยทั่วไปถาเรื่องเดียวกันมีหลายฉบับใหนับเรียงกัน 
  5.3  ขาว  คือ   ขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเปดเผยใหทราบ 
 6.   หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นไวเปนหลักฐาน ไดแก 
  6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่สวนทางราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล       
นิติบุคคล หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหแกบุคคลทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง 
  6.2  รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม
และมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
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  6.3  บันทึก  คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา
ส่ังการใหผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 
  6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ เพื่อเปนหลักฐานอื่นในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง              
แถบบันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตากฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด  แผนที่ 
แบบแผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนสอบสวน และคํารองเปนตน 
 ช้ันความเร็ว ของหนังสือราชการแบงออกเปน  3 ประเภทคือ 
 1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
 2. ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได ระบุช้ันความเร็วดวยอักษรสีแดง  
ขนาด 32 พอยท 
 ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงมือผูรับในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  
แลวลง วัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นถึงมือผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงมอืผ้ับ
ซ่ึงระบุหนาซองภายในเวลาที่กําหนด 
 สําเนา  โดยปกติใหมี 2 ฉบับ  เก็บไวที่ตนเรื่อง  และหนวยงาน  สารบรรณ  ผูรับรอง
สําเนา  คือ C2  ขึ้นไปซึ่งเปนเจาของเรื่อง 
 2. การรับและการสงหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การรับและการสงหนังสือราชการ ไวดังนี้ (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
 การรับหนังสือราชการมีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   เจาหนาที่ของหนวยงานธุรการไปรับหนังสือราชการทุกประเภทที่มหาวิทยาลัย 
หลังจากนั้นตองแยกประเภทหนังสือที่รับมา โดยแยกหนังสือที่ระบุถึงตัวบุคคลออกเพื่อนําจาย
ทันที 
 2.   โทรแจงเจาตัวทราบ 
 3.   ลงรับเปนหลักฐาน เพื่อรอการจาย 
 4.   ถาเปนหนังสือราชการตองแยกเรื่องที่สําคัญที่สุด สําคัญมาก สําคัญและเรื่องเกี่ยวกับ
ความลับตาง ๆ ออก 
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 5.   ลงทะเบียนรับเพื่อเปนหลักฐาน 
 การสงหนังสือราชการมีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   เร่ืองที่เสนอลงนามเรียบรอยแลว เจาหนาที่สงหนังสือนําเรื่องออกเลขที่ วัน เดือน ป 
 2.   เจาหนาที่สงหนังสือเลขที่ วัน เดือน ป ในหนังสือสงออก ทั้งในตนฉบับและสําเนา 
คูฉบับ แลวสงเรื่องคืนใหเจาของเรื่อง 
 3.   เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือที่สงออก  รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวย         
ใหเรียบรอย แลวสงเรื่องที่จะสงออกใหเจาหนาที่เพื่อดําเนินการสงหนังสือออก 
 4.   เจาหนาที่สงหนังสือตรวจดูความเรียบรอยของหนังสือสงอีกครั้งหนึ่งกอนจะบรรจุ
ของและปดผนึก 
 5.   หนังสือที่ตองเรงดวน หรือ ภายในมหาวิทยาลัยทางเจาหนาที่สงจะนําสงดวยตนเอง
โดยมีการเซ็นรับตามแบบที่กําหนด 
 6.   ถาสงทางไปรษณีย  จะมีการลงทะเบียนเปนหลักฐาน 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย        
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เกี่ยวกับการรับและการสงหนังสือ ไวดังนี้ 
 1.   การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.1  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน 
  1.2  ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนขวา 
  1.3  ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 2.   การสงหนังสือ คือ หนังสือที่ออกไปภายนอก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1  เจาหนาที่ตรวจเรื่องความเรียบรอย 
  2.2  เจาหนาที่สารบรรณดําเนินการดังนี้ 
   2.2.1  ลงทะเบียนหนังสือสง 
   2.2.2  ลงเลขที่ และวัน เดือน ป ในหนังสือที่สงออก 
   2.2.3  บรรจุซอง ปดผนึก 
   2.2.4  จาหนาซอง 
 3.   การเก็บหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การเก็บหนังสือราชการ ไวดังนี้ (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
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 1.   ทุก ๆ 3 เดือน ทางหนวยงานจะทําการตรวจดูสภาพความเรียบรอยของแฟมเอกสาร
วาชํารุดหรือฉีกขาดตรงไหน 
 2.   เมื่อเห็นวาชํารุดจะทําการซอมแซมหรือทําการเปลี่ยนแปลงแฟมเอกสารใหม 
 3.   หลังจากนั้น จะทําการเก็บเขาตูเอกสารโดยจัดหมวดหมู เพื่อสะดวกในการคนหา 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย        
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เกี่ยวกับการเก็บหนังสือราชการ ไวดังนี้ 
 1. เก็บระหวางปฏิบัติ ขณะยังทําไมเสร็จใหเจาของเรื่องเก็บ 
 2. เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว โดยหนวยสารบรรณกลางและตัวเองโดยกําหนดอายุการเก็บ 
ดวยหมึกสีน้ําเงิน  หามทําลาย  ดวยหมึกสีแดง 
 3. เก็บไวเพื่อตรวจสอบ กรณีใชประจําจนกวาจะหมดความจําเปน 
 4. อายุการเก็บหนังสือ 
  4.1 โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต 
  4.2  เปนหนังสือที่สงวนไวเปนความลับ ปฏิบัติตาม รปภ.17 
  4.3  หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีเก็บไวจนหมดอายุความ 
  4.4  หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตรขนบธรรมเนียมประเพณี  สถิติ  หลักฐาน หรือ
เร่ืองที่ใชสําหรับคนควาเก็บใชตลอดไป 
  4.5  หนังสือสําเนาที่สามารถคนไดจากที่อ่ืนเก็บไมนอยกวา 5 ป 
  4.6  หนังสือธรรมดาไมมีความสําคัญ เก็บไมนอยกวา 1 ป 
 หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใชเอกสารสิทธิ์ถาเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บถึง 10 ป 
ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อทําลาย  หนังสือที่ เก็บครบ 25 ป ใหสงมอบ             
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากรภายในวันที่ 31 มกราคม ของปถัดไป เวนแต 
 1.   เปนหนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ ตาม รปภ.17 
 2.   หนังสือที่มีกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอื่น 
 3.   หนังสือที่จําเปนตองเก็บเองใหสงรายชื่อไปเก็บที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ          
กรมศิลปากร  
 4.   การทําลายหนังสือราชการ 
 งานธุรการของคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม กลาวถึงกระบวนการทํางานของ
การทําลายหนังสือราชการ ไวดังนี้  (คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม.  2540 : 9) 
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 ทําการสํารวจเอกสารที่เห็นวาการดําเนินการ  และทําหนังสือถึงมหาวิทยาลัยหรือ           
กองจดหมายเหตุแหงชาติเพื่อขออนุมัติทําลายเอกสารที่ครบกําหนดเวลา มีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   หลังปฏิทินสิ้นป 60 วัน ใหเจาหนาที่ธุรการสํารวจทะเบียนเก็บหนังสือ 
 2.   จัดทําบัญชีเร่ืองที่หมดอายุการเก็บ เสนอผูมีอํานาจเพื่อขออนุมัติทําลาย 
 3.   แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ โดยแตงตั้งผูที่ดํารงตําแหนงตั้งแตระดับ 3       
ขึ้นไปพิจารณา 
 4.   สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณา        
ใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือประเภทที่ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรไวแลว ไมตองสง
พิจารณา 
 5.   เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบแลวใหสวนราชการทําลายหนังสือได 
 6.   ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรไมแจงใหทราบภายในกําหนดเวลา 60 วัน 
นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ใหถือวากองจดหมายเหตุ
แหงชาติไดใหความเห็นชอบแลว ทําลายหนังสือได 
 การใหบริการ ใหคําแนะนําเกี่ยวกับขั้นตอนการทําลายเอกสาร แจงเวียนระเบียบ        
การทําลายเอกสาร 
 เรงรัดและติดตามการปฏิบัติงานของภาควิชา และหนวยงานใหไดผลกําหนดของทาง
ราชการ มีกระบวนการ ดังนี้ 
 1.   หนังสือราชการที่มหาวิทยาลัยหรือคณะบดีส่ังการเพื่อใหภาควิชาและหนวยงาน
พิจารณาดําเนินการ 
 2.   ทางหนวย  จะทําการถายเอกสาร แจงเวียนเรื่องดังกลาวใหภาควิชา และหนวยงาน
พิจารณา  โดยทางหนวยงานจะประสานงานใหการดําเนินการ 
 3.   เมื่อถึงกําหนดเวลาที่กําหนด ทางหนวยจะโทรศัพทสอบถามผลการดําเนินการของ
ภาควิชา และหนวยงานเพื่อนําเสนอผูบริหารหรือมหาวิทยาลัยตอไป 
 สมนึก  นนธิจันทร  (2539 : 341-344)  กลาวถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย        
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  เกี่ยวกับการทําลายหนังสือราชการ ไวดังนี้ 
 การทําลายหนังสือดําเนินการภายใน 60 วัน  หลังสิ้นปปฏิทินใหสํารวจหนังสือที่จะขอ
ทําลาย 



 

 

  19
 

 สรุปไดวา  ขอบขายงานธุรการจะดําเนินตามระเบียบสํานักนายะรัฐมนตรีวาดวยงาน        
สารบรรณ  2526 ไดแก  การจัดทําหนังสือราชการ  การรับและการสงหนังสือราชการ  การเก็บ
หนังสือราชการและการทําลายหนังสือราชการ 
 1.4  การใชคอมพิวเตอรในการดําเนินงานธุรการ 
 ปจจุบันคอมพิวเตอรมีความจําเปนและเขามามีสวนสําคัญในการดําเนินงานในดานตาง ๆ 
ซ่ึงงานธุรการไดนําคอมพิวเตอรมาเปนสวนหนึ่งของการดําเนินงาน  มีผูกลาวเกี่ยวกับการใช
คอมพิวเตอรในการการดําเนินงานธุรการ ดังนี้ 
 สงา  ธีรนรวนิชย  (2544 : 64)  กลาววา  การใชเทคโนโลยีในการบริหารเอกสารนับวา     
มีความสําคัญยิ่งในยุคปจจุบัน  ซ่ึงไดพัฒนากาวหนาไปอยางรวดเร็ว โดยเฉพาะอยางยิ่งการนําเอา
คอมพิวเตอรมาชวยในการจัดการบริหารเอกสารใหเกิดความสะดวก สามารถที่จะเก็บขอมูล         
ไดจํานวนมาก  และคนหาขอมูลไดในระยะเวลาอันสั้น  
 คอมพิวเตอรไดเขามามีบทบาทสําคัญในกิจกรรมตาง ๆ แมแตในชีวิตประจําวันของ
มนุษยและไดกลายเปนเครื่องชวยงานในสํานักงานเพื่อลดปริมาณที่ซํ้าซอน และเปนการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทํางานไดมากขึ้น กวาการใหพนักงานปฏิบัติการเก็บเอกสารดวยระบบปกติ 
 ในปจจุบันไดพัฒนาการเขาสูยุคของเทคโนโลยีมีการนําเอาคอมพิวเตอรเขามาชวย        
ในงานสํานักงาน โดยเฉพาะอยางยิ่งเพื่อเปนการลดปริมาณในการจัดเก็บเอกสาร การคํานวณ           
การวางแผน และการจัดการระบบสารสนเทศใหเกิดประสิทธิภาพ คอมพิวเตอรชวยแกปญหา       
ในการทํางานดวยสมองกลไดอยางถูกตองแมนยํา 
 สุภาวรรณ  เครือพานิช  (2542 : 50-53)  กลาววา  การใชคอมพิวเตอรในงานบริหาร
ธุรการการเงิน  และพัสดุ พบวา  โรงเรียนรอยละ 87.98 ไดนําคอมพิวเตอรมาใชในงานดานบริหาร
ธุรการการเงิน และพัสดุ โดยสวนใหญใชทําบัญชีเงินเดือนครู  รองลงมาไดแก บันทึกขอมูลและ
เอกสารราชการ ทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ทําบัญชีรายรับ หรือหลักทรัพยติดตามผลการปฏิบัติงาน 
และการใชงบประมาณของโรงเรียนลงทะเบียนและการชําระคาเลาเรียน 
 ถนอม  เลาหจรัสแสง  (2541 : 4)  กลาววา  โรงเรียนสวนใหญเร่ิมนําคอมพิวเตอรเขามาใช
ในการบริหาร โดยที่คอมพิวเตอรจะถูกนํามาใชในฝายธุรการเพื่อชวยงานการประมวลขอมูลตาง ๆ 
เชน การทําทะเบียนประวัติครู  นักเรียนและเจาหนาที่โรงเรียน  การจายเงินเดือนครูและเจาหนาที่
การพิมพใบแจงผลการเรียน  การจัดตารางสอน  ตารางสอบ  รายรับ – รายจายงบประมาณ  และ
ขอมูลทรัพยสินของโรงเรียน ฯลฯ  ทั้งนี้ถือเปนการชวยผูบริหารในหลาย ๆ ดาน โดยเฉพาะ        
การเตรียมขอมูล  ประมวลผลและนําเสนอ  เพื่อชวยในการตัดสินใจ  การแกปญหาตาง ๆ 
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นอกจากนี้ก็มีการนําคอมพิวเตอรมาใชชวยงานการพิมพทั่วไป เชน การออกจดหมาย  รายงาน          
การประชุม  จดหมายขาว เปนตน 
 รุง  แกวแดง  (2539 : 359)  ไดจําแนกไมโครคอมพิวเตอรที่ใชกันอยูในปจจุบันจะทําได 
3  ลักษณะ  คือ 
 ลักษณะที่หนึ่ง  คือ  งานดานการพิมพ  ซ่ึงเขามาทดแทนเครื่องพิมพดีด ทํางานไดเร็วขึ้น
เพราะมีสวนความจําสามารถเก็บบันทึกไวและแกไขไดทําใหประสิทธิภาพของงานพิมพเพิ่มขึ้น
ประมาณรอยละ  200 – 300 ทําใหสามารถลดคนงานพิมพไดมาก 
 ลักษณะที่สอง  นําคอมพิวเตอรเขามาใชในการเก็บขอมูลตาง ๆ เชน  ขอมูลบุคลากร  
ขอมูลทางดานงบประมาณ  ขอมูลทางดานสื่อการเรียนการสอนตาง ๆ  ซ่ึงการเก็บเขามาทําใหงาย
แกการคนควา การปรับปรุง และการนํามาใช ทําใหงานสะดวกรวดเร็ว ลดเวลาการทํางานลงไดมาก 
 ลักษณะที่สาม  คือ  การประมวลผลขอมูล คือ การนํามาใชในการคํานวณตาง ๆ  ซ่ึง        
ในปจจุบันมีโปรแกรมสําเร็จรูปที่นํามาใชในการคนควาหา การคํานวณ  การวิจัยตาง ๆ  ไดมาก เชน 
การวิจัยดานสังคมศาสตร มีโปรแกรมอันหนึ่งเรียกวา  SPSS – X  เขามาชวยในการประมวลผล ซ่ึง
เดิมเคยทํายากและใชเวลามากกลับสะดวกขึ้น 
 สงา  ธีรนรวนิชย  (2544 : 70-71)  ไดกลาวถึงประโยชนที่ไดรับจากการนําเครื่อง
คอมพิวเตอรมาใชงาน ดังนี้ 
 การนําเครื่องคอมพิวเตอรมาใชในงานไมใชนโยบายในการลดคนทํางานลง แตเปนการ
ชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกรวดเร็วและเกิดความถูกตองแมนยํายิ่งขึ้น นอกจากนี้
เครื่องคอมพิวเตอรยังชวยเปนศูนยความจําไดเปนอยางดี ทําใหเกิดการประหยัดเวลาและคาใชจาย
ตาง ๆ ฉะนั้น เครื่องคอมพิวเตอรที่นํามาชวยงานจึงกอใหเกิดประโยชน ดังนี้ 
 1.   เพิ่มขีดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรไดถูกพัฒนา        
ใหทํางานและประมวลผลขอมูลไดอยางรวดเร็ว 
 2.   กอใหเกิดความถูกตองแมนยําในการปฏิบัติงาน เพราะเครื่องคอมพิวเตอรจะทําการ
ประมวลผลตามขอมูลที่ไดรับอยางแมนยํา การประมวลผลเปนที่นาเชื่อถือ หากขอมูลที่ไดรับ       
ไมผิดพลาดเปนศูนยความจําของหนวยงาน เพราะเครื่องคอมพิวเตอรจะรับขอมูลและทําการบันทึก
ผลตามขอมูลที่ไดรับไวไดเปนจํานวนมาก 
 3.   ชวยประหยัดเวลาในการคนหา  เนื่องจากขอมูลที่ถูกบันทึกไวสามารถเรียกออกมา
ใชไดอยางรวดเร็วภายในระยะเวลาอันสั้น 
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 4.   ชวยในการประหยัดคาใชจายของหนวยงาน ดวยการลดขั้นตอนและความซ้ําซอน 
ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  ตลอดจนอุปกรณเครื่องใชสํานักงานตาง ๆ อีกดวย 
 5.   ชวยในการตัดสินใจของฝายบริหาร เครื่องคอมพิวเตอรเปนเครื่องมือในการจัดการ
ขอมูลและการประมวลผลขอมูลที่ไดรับอยางถูกตองแมนยํา ทําใหฝายบริหารสามารถนําไป
ประกอบการตัดสินใจไดเปนอยางดี 
 สรุปไดวา  คอมพิวเตอรเปนอุปกรณที่มีความสําคัญและมีบทบาทตอการปฏิบัติงาน          
เปนอยางมากเพราะจะชวยใหการทํางานเสร็จในเวลาอันรวดเร็ว ถูกตองแมนยํา ประหยัดเวลา        
ในการคนหา  จึงเหมาะสมที่โรงเรียนจะนํามาประยุกตใชในการทํางานธุรการเพื่อใหการดําเนินงาน
ดานธุรการเปนไปอยางรวดเร็วและสะดวกเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
2.  แนวทางการดําเนินงานธุรการในโรงเรียน 
 กระทรวงศึกษาธิการ  (2546ก : 65) จากโครงสรางการบริหารสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน      
ที่เปนนิติบุคคล ไดแบงงานบริหารสถานศึกษาออกเปน 4  ฝายงาน คือ  การบริหารงานวิชาการ  
การบริหารงานงบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  และการบริหารงานทั่วไป  ซ่ึงการดําเนินงาน
ธุรการเปนขอบขายและภารกิจของการบริหารทั่วไป ซ่ึงมีแนวทางการปฏิบัติงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้   
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 2.   วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร ที่นํามาใช 
 5.   ดําเนินการงานธรุการตามระบบที่กําหนดไว 
 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
 สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา  (2546 : 162-163)  ไดระบุถึงขั้นตอนกาบริหารงาน
ธุรการสรุปเปนประเด็น ไดดังนี้ 
 1.   วางแผนและจัดระบบงานที่ตองดําเนินการ โดยศึกษาวิเคราะหงานความรับผิดชอบ 
ขอบขายของงานที่จะอยูในสวนนี้และวางแนวทาง ระเบียบปฏิบัติ ที่สอดคลองและอยูภายใตกรอบ
ขอบังคับของหนวยงานบังคับบัญชา 
 2.   พัฒนาระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ ในปจจุบันการบริหารงานธุรการจะตองอาศัย
ขอมูลเปนสวนสําคัญ ทั้งการวางแผน จนถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานและระบบสารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพ จะชวยใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
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 3.   กําหนดบุคลากรที่รับผิดชอบ โดยดูจากโครงสรางของระบบงานที่กําหนดไววา          
มีงานกี่ดาน แตละดานจะตองใชบุคลากรกี่คน คุณสมบัติบุคคลที่เหมาะสมกับแตละงานเปนอยางไร 
 4.   ควรมีมาตรฐานการปฏิบัติงานตามธรรมชาติของการทํางานบุคคลจะกระตือรือรน 
ถามีเกณฑเทียบ หรือรูวาตนอยูในระดับใด มาตรฐานงานนอกจากเปนตัวกระตุนแลวยังชวยในการ
ควบคุมการทํางานไปดวยในตัว 
 5.   มีการติดตามผลประเมินผลการปฏิบัติงาน เนื่องจากงานธุรการมีขอบขายกวาง และ
เกี่ยวของกับงานและบุคลากรทุกฝาย การประเมินผลนอกจากจะดูที่ตัวงาน คือ ความรวดเร็ว 
ถูกตอง เปนปจจุบัน เปนระบบ เรียบรอย ประหยัดทรัพยากร หรือความมีประสิทธิภาพแลวยังตอง
ประเมินจากความพึงพอใจหรือความเห็นของผูรับบริการอีกดวย เพื่อนําขอมูลมาวางแผน ปรับปรุง
พัฒนาตอไป 
 สมทรง  ฝงชลจิตร  (2541 : 25-26)  ไดเสนอแนะการดําเนินงานธุรการในโรงเรียนตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 
 1.   ศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการ ภารกิจขั้นพื้นฐาน ผูบริหารงานจะตอง
ศึกษางานในเรื่องตอไปนี้ 
  1.1  สภาพปจจุบันของงานสารบรรณในโรงเรียน 
  1.2  สถานที่ทํางานของหองสารบรรณเปนอยางไร มีความแออัดหรือไม ภายในหอง
มีความสะดวกมากนอยเพียงใด อะไรบางที่เปนขอบกพรอง 
  1.3  ครุภัณฑที่จะตองใช เชน เครื่องพิมพดีด เครื่องโรเนียว โตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร 
มีพรอมหรือไม และอะไรที่ยังขาดอยูบาง 
 2.   การวางแผน  ในขั้นนี้ผูบริหารโรงเรียนควรไดศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความ
ตองการในขั้นที่หนึ่ง และมีความเขาใจในปญหาตาง ๆ แลว พอมองเห็นแนวทางในการแกปญหา 
เตรียมวิธีการวางแผนเพื่อแกปญหา ซ่ึงผูบริหารโรงเรียนจะสามารถทําไดหลายวิธี ดังนี้ 
  2.1  ประชุมครู เพื่อศึกษาปญหาของงานสารบรรณในโรงเรียนในรอบปที่ผานมา 
  2.2  ใหครูแตละคนหรือแบงกลุมกันเขียนโครงการ เพื่อพัฒนางานสารบรรณ        
ของโรงเรียน แลวเก็บรวบรวมไวดําเนินการตอไป 
  2.3  กําหนดปฏิทินปฏิบัติงานโดยใหมีผูรับผิดชอบ 
 3.   การดําเนินตามแผนและการควบคุม ในขั้นนี้ผูบริหารโรงเรียนไดคิดวางแผน
ดําเนินการเพื่อแกปญหาในขั้นที่สองไดอยางเรียบรอยแลว ผูบริหารโรงเรียนก็ใหลงมือปฏิบัติตาม
โครงการเพื่อแกปญหานั้น ๆ แตส่ิงที่ผูบริหารโรงเรียนละเลยมิไดในขั้นตอนนี้ คือ 
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  3.1  การควบคุม และการตรวจสอบงานที่ปฏิบัติตามโครงการเปนระยะ ๆ  
  3.2  การใหความชวยเหลือเมื่องานใดหรือโครงการใดมีปญหาเกิดขึ้น 
  3.3 การประเมินผลทุกโครงการที่ เกี่ยวของกับงานธุรการ ฝายสารบรรณของ
โรงเรียนจะตองมีการประเมินทุกระยะ เพื่อรายงานความคืบหนาใหครูไดรับทราบในการประชุม 
แตละครั้ง 
 4.   การประเมินผล  ผูบริหารโรงเรียนควรแบงการประเมินงานสารบรรณออกเปน            
3 ระยะ ดังนี้ 
  4.1  ประเมินกอนการดําเนินงาน 
  4.2  ประเมินผลระหวางดําเนินงาน 
  4.3  ประเมินผลเมื่อส้ินสุดการดําเนินงาน 
 รวีวรรณ  ชินะตระกูล และเตือนจิตต  จิตตอารี  (2538 : 90)  ไดกลาวถึงแนวทาง         
การดําเนินงานธุรการ ไวดังนี้ 
 1.   ศึกษานโยบายของตนสังกัด 
 2.   ศึกษาสภาพปจจุบันปญหา 
 3.   ช้ีแจงใหบุคลากรรับทราบ 
 4.   รวมวางแผนในการดําเนินงาน 
 5.   จัดตั้งกรรมการดําเนินงาน 
 6.   อนุมัติการดําเนินโครงการ 
 7.   นิเทศ  ติดตาม  ประเมินผลและประชาสัมพันธ 
 8.   ใหขวัญและกําลังใจ 
 9.  สรุปผลการดําเนินงาน  
 จากที่กลาวมาขางตนเกี่ยวกับแนวทางการดําเนินงานธุรการ  สรุปไดวามีแนวทาง          
การปฏิบัติงาน 6 ขั้นตอน ดังนี้   
 1.   ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ 
 2.   วางแผน ออกแบบ ระบบงานธุรการ  
 3.   จัดบุคลากรเขารับผิดชอบ และพัฒนาใหความรู 
 4.   จัดหา ฮารดแวร และ ซอฟแวร ที่นํามาใช 
 5.   ดําเนินการงานธุรการตามระบบที่กําหนดไว 
 6.   ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ 
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3. การวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม   
 3.1 ความหมายของการวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม 
 การวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม  (Participatory Action Research : PAR)  เปนเทคนิค
การวิจัยเชิงคุณภาพเพื่อแกปญหาหรือพัฒนางานขององคกร  หนวยงาน หรือชุมชนตามแนวทาง      
ที่บุคคลผูมีสวนเกี่ยวของซึ่งไดแกบุคลากรในองคกรหรือหนวยงานนั้น ๆ  เขามารวมในกิจกรรม
การวิจัยทุกขั้นตอน  ตั้งแตเร่ิมจนสิ้นสุดกระบวนการวิจัย ซ่ึงสอดคลองกับนักวิชาการดังนี้ 
 ชอบ  เข็มกลัด  และโกวิทย  พวงงาม  (2547 : 3-4)  กลาววา  การวิจัยปฏิบัติการแบบ      
มีสวนรวม (PAR) หมายความถึง  การวิจัยเพื่อการพัฒนาที่รวมการวิจัยอยางมีสวนรวม 
(Participatory  research)  กับการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action  research)  เขาดวยกัน และเปน
เครื่องมือในการจัดการกับปญหาที่เกิดขึ้นในชุมชน โดยคณะนักวิจัย  ชุมชน  และแกนนําชาวบาน  
มีสวนรวมในกระบวนการวิจัยทุกขั้นตอน  ตั้งแตการศึกษาชุมชน การวิเคราะหปญหา  การหา
แนวทางในการแกปญหา  ตลอดจนการดําเนินงานและติดตามประเมินผล  เพื่อใหผลของการวิจัย
นําไปสูการปฏิบัติไดจริงในการพัฒนา 
 ประวิต  เอราวรรณ  (2545 : 21)  กลาววา  การวิจัยปฏิบัติการเปนกระบวนการศึกษา
คนควารวมกันอยางเปนระบบของกลุมผูปฏิบัติงาน เพื่อทําความเขาใจตอปญหาหรือขอสงสัย        
ที่กําลังเผชิญอยู และใหแนวทางการปฏิบัติหรือวิธีการแกไขปรับปรุง ที่ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 
ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานโดยมีพื้นฐานที่สําคัญ 7 ประการ คือ 
 1.   เปนการเชื่อมโยงทฤษฎีไปสูการปฏิบัติจริง 
 2.   ผูปฏิบัติงาน คือ นักวิจัยซ่ึงอยูในองคกร 
 3.   เปาหมายเพื่อแกปญหา และปรับปรุงงาน 
 4.   หัวใจที่แฝงอยูในกระบวนการ คือการมีสวนรวมและรวมมือกัน 
 5.   การมีสวนรวม คือ การตระหนักในปญหา วางแผน ตัดสินใจ ลงมือปฏิบัติ  สองสะทอน
ตัวเอง และรูสึกการเปนเจาของ 
 6.   เปนกระบวนการศึกษาแบบวิวัฒน ที่คอยพัฒนาจากจุดเล็ก ๆ 
 7.   ผลการวิจัยจะตอบสนองความตองการของผูวิจัยใหอยากสืบคนวาและพัฒนา 
 พันธุทิพย  รามสูต  (2540 : 31)  กลาววา  การวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม (PAR)   
เปนกระบวนการทางประชาธิปไตยอยางหนึ่ง  ที่บุคคลจํานวนหนึ่งนําความรูที่ไดจากการศึกษาวิจัย
และการลงมือกระทําดวยตนเองมาปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงสังคมของตน 
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 สุภางค   จันทวานิช   (2540 : 67-73)   กลาวถึง  การวิจัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสวนรวม
(Participatory Research : PAR) วาหมายถึง วิธีการที่ใหชาวบานเขามามีสวนรวมวิจัย  เปนการ
เรียนรูจากประสบการณ  โดยอาศัยการมีสวนรวมวิจัย  เปนการเรียนรูจากประสบการณ  โดยอาศัย
การมีสวนรวมอยางแข็งขันจากทุกฝายที่เกี่ยวของกับกิจกรรมการวิจัย นับตั้งแตการกําหนดปญหา
การดําเนินการ  การวิเคราะหขอมูล  ตลอดจนหาแนวทางในการแกปญหาหรือสงเสริมกิจกรรม 
 วิธีวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม ถือกําเนิดขึ้นจากแนวความคิดที่วา การวิจัยเปน
กิจกรรมทางสังคมที่ใชทรัพยากรของสังคมในการศึกษา  จึงเปนสมบัติของสังคม ซ่ึงกระทําโดย       
มีความมุงหมายที่จะรับใชสังคม  ดวยเหตุนี้จึงควรคํานึงถึงประโยชนสูงสุดที่สังคมจะไดรับ  
โดยเฉพาะสังคมที่เปนหนวยของการศึกษาวิจัยนั้น ๆ  และการที่จะใหชุมชนไดรับประโยชนสูงสุด
จากการวิจัย  ก็ตองทําใหการวิจัยนั้น เปนการวิจัยเพื่อพัฒนา หรือการวิจัยพัฒนา (Research for 
development),  (Research  and development : R&D) โดยที่การพัฒนาและการเปนหุนสวนจะตอง
เดินทางรวมกันเพราะการพัฒนาจะตองเปนประโยชนแกทุกคนและแตละคนในสังคม  ดังนั้น        
ทุกคนและแตละคนในสังคมจึงตองมีสวนรวมในกระบวนการพัฒนานั้นทุกขั้นตอน  อยางมีเสรี
และเปนประชาธิปไตย 
 3.2 กระบวนการของการวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม 
 พันธุทิพย  รามสูต (2540 : 31) กลาววา กระบวนการของการวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวม
ประกอบดวยขั้นตอนตาง ๆ  ดังนี้     
 1.   เตรียมชุมชน  เพื่อที่จะใหชุมชนมีความพรอมในการเขามามีสวนรวมในการวิจัย         
ในระดับที่เสมอภาค  ในทุกขั้นตอนจึงตองมีการเตรียมชุมชนกอนโครงการวิจัยจะเริ่ม 
 2.   อบรมนักวิจัยรวมจากชุมชน  ในฐานะเปนนักวิจัยจากทองถ่ิน  ใหมีความรูเกี่ยวกับ
สถานการณในทองถ่ิน   บทบาทของผูทําหนาที่เปนนักวิจัยทองถ่ิน    การจัดองคกรชุมชนรูปแบบ
ของผูนํา  การสนับสนุนและมนุษยสัมพันธ 
 3.   กําหนดรูปแบบการวิจัย  ทีมนักวิจัยทองถ่ินจะรวมกันกําหนดรูปแบบการวิจัย  เชน  
การแตกปญหาทั่วไปที่ชุมชนเลือกแลว ลงเปนปญหายอย ๆ ที่สามารถจะทําวิจัยเพื่อแกปญหาได        
ทีละสวน ตอไปก็กําหนดวิธีการที่จะรวบรวมขอมูลที่ตองการ เครื่องมือที่จะใช  ผูที่จะใหคําตอบ
หรือใหขอมูล  รวมทั้งขนาดของตัวอยาง  การสรางเครื่องมือ การกําหนดรูปแบบคําถาม  และวิธีถาม  
ฯลฯ 
 4.   ลงมือเก็บขอมูล  โดยผูที่ไดรับการอบรมวิธีการเก็บขอมูลมาแลว 
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 5.   ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล ทีมนักวิจัยทองถ่ินจะรวมกันทําการประมวลผลและ
สรุปขอมูล  ใหขอสังเกตหรือขอวิจารณส่ิงที่พบ  วิเคราะหวาเหตุใดจึงไดขอมูลเชนนั้น  เขียนสรุป
ส่ิงที่พบอยางกวาง ๆ  พรอมทั้งใหขอเสนอแนะประกอบ 
 6.   หารือผลการคนพบกับชุมชน โดยมีจุดมุงหมายที่จะนําขอมูลที่ไดจากการศึกษา        
มาเสนอกลับคืนตอชุมชน ใหมีโอกาสตรวจสอบและแกไขความถูกตอง ตลอดจนทําการวิเคราะห
สรุปประเด็น หรือช้ีแนะแกทีมวิจัย กระบวนการหารือนี้  อาจทําในรูปของภาพหรือกราฟแบบตาง ๆ   
ในที่สาธารณะ หรือที่ชุมนุมของชุมชน แลวกระตุนใหมีการออกความคิดเห็น การแสดงออกถึง
ความรูสึกของชาวบาน การประเมิน ทาทีและปฏิกิริยาตอขอมูลของชุมชน ที่รวบรวมไดจาก
กระบวนการวิจัย  ตลอดจนการตัดสินใจรวมกันในเรื่องเหลานี้ 
 7.   วางแผนชุมชน โดยการอบรมทีมวางแผนใหสามารถเขียนโครงการได  รวมทั้ง
ความสามารถในการจัดองคกรชุมชนดวย โครงการที่ทีมวางแผนเขียนนี้  จะตองนํามาปรึกษาหารือ
กับชุมชน ใหชุมชนตรวจสอบแกไขและรับรองกอนนําไปเสนอเพื่อขอทุนสนับสนุนตอองคกร        
ที่เกี่ยวของ 
 8.   นําแผนไปปฏิบัติ  โดยการระดมทรัพยากร  ทั้งบุคคลและขุมพลัง  ตลอดจนองคกร
ประชาชนตาง ๆ ในชุมชน มารวมในการปฏิบัติตามแผนที่จัดวางขึ้นจากขอมูลที่เปนผลจาก
การศึกษารวมกัน  โดยทีมนักวิจัยปฏิบัติการแบบมีสวนรวมนั้น 
 9.   ติดตามกํากับและประเมินผลในชุมชน  โดยทีมวิจัยและชุมชนรวมกัน 
 สิทธิณัฐ  ประพุทธนิติสาร  (2546 : 30)   ไดสรุปขั้นตอน PAR มี 5 ขั้นตอน เปนขั้นตอน
ที่ผสมผสานแนวคิดการจัดการชุมชน  และการเรียนรูปญหาของชุมชนเขาดวยกัน  คือ 
 1.  ระยะกอนการทําวิจัย  (Pre – research Phase)  ไดแก 
  1.1  การคัดเลือกชุมชนและการเขาถึงชุมชน 
  1.2  การบูรณาการ  ตัวนักวิจัยเขากับชุมชน 
  1.3  การสํารวจขอมูลเบื้องตนของชุมชน 
  1.4  การแพรแนวคิด  PAR  แกชุมชน 
 2.   ระยะของการทําวิจัย  (Research phase) 
  2.1  การศึกษาวิเคราะหปญหาและเก็บขอมูล 
  2.2  การฝกอบรมทีมวิจัยทองถ่ิน 
  2.3  การวิเคราะหปญหาซึ่งอาจเดขึ้นในกระบวนการ  PAR  และกําหนดแนวทาง    
แกไข 
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  2.4  การออกแบบการวิจัยและเก็บขอมูล 
  2.5  การวิเคราะหขอมูล 
  2.6  การนําเสนอขอมูลตอที่ประชุมหมูบาน 
 3.   ระยะการจัดทําแผน  (Planning phase)  
  3.1  การอบรมทีมงานวางแผนทองถ่ิน 
  3.2  การกําหนดโครงการหรือกิจกรรม 
  3.3  การศึกษาความเปนไปไดของแผนงาน 
  3.4  การแสวงหางบประมาณและหนวยงานที่สนับสนุน 
  3.5  การวางแผนเพื่อติดตามและประเมินผล 
 4.   ระยะการนําแผนไปปฏิบัติ  (Implementation phase) 
  4.1  การกําหนดทีมงานปฏิบัติงานอาสาสมัคร 
  4.2  การอบรมทีมงานปฏิบัติอาสาสมัคร 
 5.   ระยะการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  (Monitoring and evaluation phase) 
  5.1 จัดตั้งทีมงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหมูบานขึ้นมาติดตาม
การดําเนินงานของฝายปฏิบัติทุกระยะ 
  5.2 เสนอผลการประเมินตอที่ประชุมหมูบาน 
 จากการศึกษากระบวนการวิจัยการปฏิบัติการแบบมีสวนรวมที่นักวิชาการไดกลาวไวนั้น  
สรุปขั้นตอนกระบวนการวิจัยได  4  ขั้นตอน  ไดแก 
  ขั้นที่  1  ขั้นศึกษาความตองการแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก   
  ขั้นที่  2  ขั้นพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก   
  ขั้นที่  3  ขั้นทดลองใชแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก   
  ขั้นที่  4  ขั้นศึกษาความเปนไปไดของแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็ก  
 3.3 เทคนิคท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 
 ในการวิจัยผูวิจัยควรเตรียมตัวในเรื่องของเทคนิคและเครื่องมือที่จะใชในการเก็บ
รวบรวมขอมูล วิธีที่ใชกันอยูทั่วไปมี การสังเกต  การสัมภาษณ  การสนทนากลุม  ซ่ึงเนนการ         
มีสวนรวม 
 การสังเกต   หมายถึง   การเฝาดูส่ิงที่เกิดขึ้นหรือปรากฏขึ้นอยางเอาใจใสและกําหนดไว
อยางมีระเบียบวิธี เพื่อวิเคราะหหรือหาความสัมพันธของสิ่งที่เกิดขึ้นกับสิ่งอื่น (สุภางค  จันทวานิช.  
2540 : 45) 
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 การสัมภาษณ  เปนวิธีการศึกษาคนควาที่ใชกันทั่วไป  เปนรูปแบบของปฏิสัมพันธ
ระหวาง  ผูถามกับผูตอบภายใตกฎเกณฑมีวัตถุประสงคเพื่อรวบรวมขอมูล ลักษณะสําคัญของ     
การสัมภาษณ  คือ มีความยืดหยุน ผูสัมภาษณมีโอกาสอธิบายขยายความหรือซักถามเพิ่มเติม
ติดตอกันเพื่อใหผูตอบเขาใจจุดประสงคของผูสัมภาษณ ทั้งยังสามารถเปลี่ยนสถานการณ หรือ
หาทางวกกลับเมื่อผูพูด ตอบไมตรงคําถาม และสามารถสังเกตพฤติกรรมตาง ๆ ของผูตอบได         
ผูสัมภาษณมีโอกาสสังเกต  สีหนาทาทาง ความรูสึกปฏิกิริยาที่ซอนเรนไวในใจที่แสดงออกมา
ในขณะพูดและไมพูด (สุภางค  จันทวานิช.  2540 : 74 - 75) 
 การสนทนากลุม หมายถึง การสนทนากันระหวางผูวิจัยกับกลุมผูใหขอมูลสําคัญ            
ที่สามารถตอบประเด็นคําถามที่ผูวิจัยสนใจศึกษาไดดีที่สุด สามารถตอบประเด็นไดอยางเปนเหตุ
เปนผล กลุมมีขนาด 7 – 8 คน เปนกลุมที่มีลักษณะการตอบโตไดดีที่สุด  การดําเนินการผูวิจัย เปน
ผูดําเนินการ จัดเตรียมประเด็นคําถาม เพื่อใหการสนทนาดําเนินไปอยางราบรื่นอยูในกรอบของ 
การวิจัย และเตรียมทีมงานสนทนาซึ่งประกอบดวยผูจดบันทึก 1 คน   ผูบันทึกเทป 1 คน ใชเวลา 
ในการสนทนาไมเกิน 3 
 ในการวิจัยเร่ือง  การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพระนครศรีอยุธยาเขต 1 และ เขต 2  : กรณีศึกษาโรงเรียนวัดทําใหม  
โรงเรียนวัดศรีภวังค  และโรงเรียนวัดลาดระโหง  เปนการวิจัยแบบปฏิบัติการแบบมีสวนรวม            
มีเทคนิคที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก  การสังเกต  การสัมภาษณ  การสนทนากลุม  ซ่ึงมี
เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล   ไดแก  แบบสัมภาษณ  ประเด็นการประชุมกลุมยอย 
 
4. งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 4.1 งานวิจัยในประเทศ 
 วัชรินทร  แผลงกระโทก  (2550 : บทคัดยอ)  ไดวิจัยเร่ืองการพัฒนาระบบงานธุรการ
โรงเรียนบานวัง (สายอนุกูล) อําเภอโนนไทย  จังหวัดนครราชสีมา กลุมผูรวมศึกษาคนควา และให
ขอมูลมีจํานวน 4 คน ประกอบดวย เจาหนาที่ธุรการ หัวหนางานบริหารงานทั่วไป ผูอํานวยการ        
โรงเรียนและกลุมผูใหขอมูลเพิ่มเติมจํานวน 5 คน ไดแก หัวหนากลุมงานบริหารงานวิชาการ 
หัวหนากลุมบริหารงานงบประมาณ  หัวหนาสายชั้นอนุบาล เจาหนาที่อนามัยและหัวหนางานพัสดุ  
เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล ไดแก แบบสังเกต  แบบสัมภาษณ แบบบันทึกผล            
การวิเคราะหการประชุม การตรวจสอบขอมูลยึดหลักการตรวจสอบขอมูลแบบสามเสา และ
นําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลเชิงพรรณนา  ผลการศึกษาคนควา พบวา  สภาพกอนการพัฒนา
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ระบบงานธุรการของโรงเรียนบานวัง (สายอนุกูล) ยังไมมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนสงผลให         
การดําเนินงานเกิดความลาชา การจัดทําหนังสือราชการ ไมทันเวลาที่กําหนด การเก็บรักษาหนังสือ
ไมเปนระบบคนหาไมพบ ไมมีการบันทึกผูยืมหนังสือราชการและไมมีการทําลายหนังสือราชการ
ตามเวลาที่กําหนด ซ่ึงสงผลกระทบตอระบบงานอื่นของโรงเรียน เมื่อดําเนินการพัฒนาโดยใช         
กลยุทธในการพัฒนาคือ การประชุมปฏิบัติการและการนิเทศภายใน พบวา การจัดทําหนังสือ
ราชการผูปฏิบัติมีการจัดทํารูปแบบหนังสือและพิมพไดถูกตอง มีการโตตอบหนังสือราชการ        
ไดทันเวลา การรับและการสงหนังสือราชการไดเร็วกวาเวลาที่กําหนด การยืมหนังสือราชการมีการ
บันทึกชื่อผูยืมทุกครั้งเวลายืมหนังสือ  ดานการทําลายหนังสือราชการปฏิบัติตามระเบียบ            
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 สวนการเก็บหนังสือราชการสามารถปฏิบัติได
แตยังเกิดขอผิดพลาด  คือ  ไมสามารถเก็บเอกสารไดถูกแฟมและทําการสืบคนไมพบและ                
ใชเวลานานในการเก็บหนังสือยังตองดูเอกสารประกอบ เพราะเจาหนาที่ยังจําแฟมเก็บไมไดหมด 
ดังนั้นกลุมผูรวมศึกษาคนควาจึงไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่องในวงรอบที่ 2 โดยการนิเทศภายใน 
การปฏิบัติงานของเจาหนาธุรการ โดยเพิ่มระยะเวลาในการดําเนินงานเพื่อใหเกิดทักษะและ
กระบวนการทํางานดานเก็บและรักษาหนังสือราชการเพื่อใหเจาหนาที่เกิดความชํานาญงาน เพื่อ          
ใหคําชี้แนะและตรวจสอบการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง ปรากฏวาการปฏิบัติงานธุรการดานการเก็บ
หนังสือราชการ มีความถูกตองใชเวลาในการเก็บนอย เพราะเจาหนาที่สามารถจําดัชนีเอกสารได
โดยไมตองกลับไปดู การสืบคนหนังสือทําไดงายสะดวกในการคนหา เจาหนาที่มีความชํานาญ          
ในการเก็บเอกสาร 
 อุทุมพร  กะริอุณะ  (2550 : บทคัดยอ)  ไดวิจัยเร่ืองการพัฒนาระบบงานธุรการ โรงเรียน
อนุบาลพระเจริญ อําเภอพระเจริญ  จังหวัดหนองคาย  กลุมผูรวมศึกษาคนควาจํานวน 4 คน ไดแก  
ผูศึกษาคนควาและครูผูรับผิดชอบงานธุรการ กลุมผูใหขอมูลเพิ่มเติมจํานวน 11 คน เครื่องมือที่ใช
ในการเก็บรวบรวมขอมูลประกอบดวย แบบสังเกต  แบบสัมภาษณ  แบบบันทึกผลการนิเทศ
การศึกษา  และแบบบันทึกการสนทนากลุม  การตรวจสอบขอมูลยึดหลักการตรวจสอบขอมูล 
หลายมิติและนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลเชิงพรรณนา  ผลการวิจัยพบวา  กอนดําเนินการพัฒนา
ผูรับผิดชอบยังขาดความรูในการจัดเก็บงานธุรการใหเปนระบบ การดําเนินของระบบงานธุรการ 
การดําเนินงานไมเปนไปตามกรอบของงาน และไมเปนไปตามความตองการของผูใช วัสดุอุปกรณ
ไมทันสมัย ขอมูลไมเปนปจจุบันจึงไดดําเนินการศึกษาระบบ วิเคราะหระบบโดยการสนทนากลุม 
พบวา สภาพที่เปนอยูจริงคือ งานธุรการมีผูรับผิดชอบแตบุคลากรเปนครูผูสอนมีเวลาปฏิบัติงานนอย 
จึงไดขั้นตอนการและวิธีการปฏิบัติงานไวในคูมือการปฏิบัติงานธุรการ ทุกคนสามารถนําไปใชและ
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ตรวจสอบ ทบทวนการดําเนินงานตามคูมือไดอยางถูกตอง สมบูรณ เปนปจจุบัน แตมีผูรวมศึกษา
คนควา 1 คนยังไมสามารถนําคูมือไปใชในการตรวจสอบและทบทวนระบบได ในงานสารบรรณ
เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารและการรายงานในงานทะเบียนครูและบุคลากรทางการศึกษา ซ่ึง
ดําเนินการพัฒนาโดยใชการนิเทศการศึกษา ภายหลังดําเนินการพัฒนาแลวในรอบที่ 2 แลวสามารถ
ดําเนินการได สวนงานรักษาความปลอดภัยไดศึกษาระบบแบะวิเคราะหระบบโดยการสนทนากลุม 
พบสภาพที่เปนอยูจริง คือ การบันทึกเวรยามพรอมการบันทึกการตรวจเวรยามไมเปนปจจุบัน         
งานประชาสัมพันธไมไดรับการแตงตั้งผูรับผิดชอบ จึงกําหนดความตองการพัฒนาโดยการประชุม
เชิงปฏิบัติการ   เพื่อใหไดขั้นตอนและวิ ธีการปฏิบัติงานในคูมือการปฏิบัติงาน   ภายหลัง                 
การดําเนินการพัฒนา บุคลากรทุกคนสามารถนําไปใชและตรวจสอบทบทวนคูมือไดตามขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติการไดอยางถูกตอง สมบูรณ และเปนปจจุบัน 
 ประกอบ  อาจไธสง  (2547 : บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยเร่ืองการพัฒนาการดําเนินงาน
ธุรการโรงเรียนบานสายชนวน อําเภอปากชอง จังหวัดนครราชสีมา  กลุมผูรวมศึกษาซึ่งเปน
เปาหมายการพัฒนาประกอบดวยผูรวมศึกษาจํานวน 4 คน คือ ผูศึกษา ครูผูปฏิบัติหนาที่หัวหนางาน
ธุรการและครูผูปฏิบัติหนาที่ชวยหัวหนางานธุรการ 2 คน กลุมเปาหมายจํานวน 3 คน กลุมผูให
ขอมูลจํานวน  15 คน   เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล ประกอบดวย  แบบสังเกต             
แบบสัมภาษณ การวิเคราะหขอมูลใชเทคนิคการตรวจสอบขอมูลสามเละนําเสนอผลการวิเคราะห
ขอมูลเชิงพรรณนา ผลการวิจัย พบวา การดําเนินงานธุรการดานงานงบประมาณและงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบานสายชนวน ผูบริหารใหความสนใจในการดูแลเอาใจใสตรวจสอบและใหกําลังใจ
แกเจาหนาที่นอยมาก จึงสะสมปญหาตลอดมา การจัดทําเอกสารไมถูกตอง การรับ – สง ลาชา
กอใหเกิดความเสียหาย การจัดเก็บรักษาหนังสือราชการไมเปนระบบ ไมเปนระเบียบ ไมปลอดภัย 
ไมเหมาะสม ทํางานแทนผูอ่ืนไมได สวนสภาพการทํางานดานประชาสัมพันธของโรงเรียน 
ผูบริหารสถานศึกษาใหความสนใจและเอาใจใสนอยเกินไป ทําใหบุคลากรภายในดวยกันและ
ระหวางบุคลากรภายกับบุคลากรภายนอกหางเหินกัน เกิดความระแวงสงสัย มีทัศนคติที่ไมดีตอกัน
มีการรวมมือพัฒนาการศึกษามากยิ่งขึ้น จึงไดนําปญหาดังกลาวมาพัฒนาการดําเนินงานสารบรรณ
และงานประชาสัมพันธโรงเรียน โดยใชกิจกรรมการศึกษาเอกสาร การศึกษาดูงาน และการนิเทศ 
โดยการปะชุมสัมมนาหรือปรึกษาหารือกันเพื่อใหเกิดการพัฒนาตามกระบวนการ PAOR 2 วงรอบ 
หลังจากการปฏิบัติกิจกรรมทั้ง 2 วงรอบ แลวทําใหครูทุกคนและผูเกี่ยวขอเร่ิมมีการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมพัฒนาในทางที่ดีขึ้นกวาเดิม คือ ดานงานสารบรรณ ไดมีการจัดเก็บหนังสือราชการ        
เปนระบบหมวดหมู เก็บรักษาในแฟมแขวน ตูเหล็ก อยางเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย       
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ตอเอกสารที่จัดเก็บ ครูทุกคนมีความรู ความเขาใจในการราง การพิมพ การจัดเก็บเอกสาร สามารถ
ที่จะทํางานทดแทนกันได ตลอดทั้งมีความรวดเร็วในการดําเนินงานสารบรรณยิ่งขึ้น 
 โฆษิต  คําไสย  (2546 : บทคัดยอ)  ไดศึกษาวิจัยเร่ือง การพัฒนาระบบงานธุรการ
โรงเรียนสวงษวิทยาคม  อําเภอขุขันธ   จังหวัดศรีสะเกษ   กลุมผูรวมศึกษาคนควา   ไดแก                   
ครูปฏิบัติงานฝายธุรการจํานวน 5 คน ผูใหขอมูลมีจํานวน 6 คน เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวม
ขอมูล   ไดแก  แบบสังเกต  แบบสัมภาษณ  แบบบันทึกประจําวัน  แบบบันทึกการประชุม                
การวิเคราะหขอมูลใชเทคนิคการตรวจสอบขอมูลแบบสามเสา และนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูล
เชิงพรรณนา  ผลการศึกษา พบวากอนการดําเนินการพัฒนาการปฏิบัติงานของฝายธุรการใชระบบ
การทํางานดวยมือ จัดเก็บขอมูลดวยแฟมเอกสาร พบปญหาคือ ไมสามารถรองรับขอมูลที่มีปริมาณ
มาก ๆ บุคลากรขาดประสบการณ มีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานนอย สงผลใหประสิทธิภาพ
การทํางานธุรการหลังจากที่ไดดําเนินการพัฒนาระบบงานธุรการตามขั้นตอนการนําคอมพิวเตอร
เขามาชวยในการดําเนินงาน ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น อยางไรก็ดีก็ยังมีจุดออน คือ
บุคลากรยังไมเขาใจในระบบการปฏิบัติงานในรายละเอียดตามกรอบงานบางงาน เชน ดานงานพัสดุ 
และงานการบัญชี จึงไดมีการปรับแผนการพัฒนาใหมโดยเนนการสอน แนะนําและเพิ่มเวลาในการ
นิเทศ ติดตามอยางตอเนื่อง 
 สายันต  ปวนกลาง  (2543 : บทคัดยอ)  ไดศึกษาปญหาและแนวทางแกปญหาการ
ปฏิบัติงานธุรการใหโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดสามัญศึกษา จังหวัดนครราชสีมา  ผลการคนควา 
พบวา  
 1. ดานการวางแผนงาน ปญหาที่พบอันดับ  1 คือ แผนงานธุรการไมไดดําเนินการ        
ตามแผนที่กําหนดไวทั้งหมดและประสบการณการเปนคณะกรรมการเพื่อกํากับติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและผูบริหารใหขวัญกําลังใจแกผูปฏิบัติงานดวย 
 2.   ดานการบริหารงานธุรการ ปญหาที่พบอันดับ 1 คือ บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่งานธุรการ
มีนอยและปฏิบัติหนาที่หลายอยางและมีแนวทางแกปญหาโดยใหมีการกระจายภารกิจหนาที่
รับผิดชอบและใหมีโครงสรางกําหนดหนาที่ใหชัดเจน จัดหาเครื่องมืออุปกรณที่จําเปนใหเพยีงพอ 
 3.   ดานการบริหารงานสารบรรณ ปญหาที่พบอันดับ 1 คือการขอทําลายหนังสือไมได 
ปฏิบัติอยางตอเนื่องและมีแนวทางแกปญหางานโดยใหมีแผนปฏิบัติงานประจําปจัดระบบการเก็บ
เอกสารใหเปนหมวดหมูกําหนดรหัสและจัดหาแฟมตูสําหรับจัดเก็บเอกสารใหเพียงพอ 
 4. ดานการบริหารการเงินและบัญชี ปญหาอันดับ 1 คือ การใชจายของโรงเรียน          
ไมเปนไปตามแผนที่กําหนด และมีแนวทางแกไขปญหาโดยใหมีกรรมการติดตามและตรวจสอบ 
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ใชจายของโรงเรียน  ผูบริหารนิเทศกํากับติดตามปฏิบัติของเจาหนาที่ใกลชิดและควรใหกําลังใจ      
แกผูปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 
 5.   ดานการบริหารงานพัสดุ ปญหาที่พบอันดับ 1 คือ การจัดเก็บพัสดุไมเปนระบบและ
ไมมีหองเปนสัดสวนโดยเฉพาะ แลวมีแนวทางแกปญหาโดยจัดเก็บพัสดุ  ใหความรูเจาหนาที่พัสดุ
อยางนอยปละ 1 คร้ัง นิเทศกํากับงานอยางใกลชิด 
 6.   ดานการบริหารงานทะเบียนและสถิติราชการและลูกจาง ปญหาที่พบอันดับ 1 คือ 
ขาดเครื่องคอมพิวเตอรและโปรแกรมจัดเก็บขอมูลที่ทันสมัยแลวมีแนวทางโดยจัดเครื่อง
คอมพิวเตอรแลวโปรแกรมที่ทันสมัยมาใชในการบริหารงานจัดอบรมใหความรูแกเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบอยางนอยปละ 1 คร้ัง 
 7.   ดานการประเมินผลงานธุรการ ปญหาอันดับ 1 คือ ไมมีคณะกรรมการประเมินผล
งานธุรการโดยเฉพาะ และมีแนวทางแกปญหาโดยจัดใหมีคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ธุรการและระบุบทบาทหนาที่ใหชัดเจน วิเคราะห และนําลการประเมินไปใชพัฒนางานและสราง
ความตระหนักใหบุคลากรเห็นความสําคัญของการประเมิน 
 4.2  งานวิจัยตางประเทศ 
 ปเตอร  (Peters.  2002 : Abstract)  ไดศึกษาบทบาทของหัวหนาฝายธุรการในวิทยาลัย
และมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีขนาดเล็ก โดยมีวัตถุประสงคของการวิจัย เพื่อศึกษาบทบาทของหัวหนา
ฝายธุรการ ในวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยเอกชนขนาดเล็ก นอกจากนี้ยังทําการสํารวจเจตคติของ
ผูบริหารฝายวิชาการที่มีผลตอการรวมมือกับหัวหนาฝายธุรการ การเก็บรวบรวมขอมูลใชการ
ทบทวนเชิงเอกสารและการสํารวจ  ผลการวิจัย พบวา  เจาหนาที่ฝายธุรการมีหนาที่ในการ
รับผิดชอบงานของการศึกษาขั้นอุดมศึกษามากมายหลายอยาง พวกเขามีหนาที่หลักในงาน         
ดานการเงิน   การบริหารทรัพยากรบุคคล   และงานดานการสงเสริมงานอื่น  ๆ และพบวา             
กลุมตัวอยางของการวิจัยซ่ึงเปนผูตอบแบบสอบถามทั้ง 3 คน มีความคิดเห็นตรงกันอยางมาก         
ในเรื่องเกี่ยวกับหนาที่รับผิดชอบของพวกเขา ทั้งหนาที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน และหนาที่ที่ชอบ
ปฏิบัติ นอกจากนี้ กลุมตัวอยางของการวิจัยยังกลาววา อธิการบดีของสถาบันตองใชวีการทํางาน
แบบเปนทีม โดยอาศัยความรวมมือกับ หัวหนาฝายบริหารทานอื่น ๆ และพบวา เจาหนาที่ฝาย
ธุรการ คือบุคลากรหนวยหนึ่งที่มีอิทธิพลตอคณะทํางานดานการบริหารของสถาบันสุดทาย  
ถึงแมวา เจาหนาที่ธุรการจะยังไมไดเขารวมในงานดานวิชาการโดยตรง แตหัวหนาฝายธุรการก็มี
อิทธิพลตอการเขารวมในการวางแผนงานดานวิชาการมาโดยตลอด 
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 กูดอลล   (Goodall.  2001 : A)   ไดศึกษาการปฏิบัติงานดานการบริหารของหัวหนา 
พนักงานฝายธุรการ ในโรงเรียนประจําอําเภอ ซ่ึงเปนโรงเรียนที่มีขนาดกลาง ในเมืองแคลิฟอเนีย 
ประชากรที่ใชในการวิจัย คือ ผูอํานวยการฝายและหัวหนาพนักงานฝายธุรการของโรงเรียนประจํา
อําเภอ ซ่ึงเปนโรงเรียนที่มีขนาดกลางทุกแหงที่ตั้งอยูในเมืองแคลิฟอเนีย เครื่องมือที่ใชรวบรวม
ขอมูลสําหรับการวิจัย คือ แบบสอบถาม ผลการวิจัย พบวา หัวหนาพนักงานฝายธุรการกลาววา 
พวกเขาสามารถประสบความสําเร็จนอยที่สุดในการสรางแรงจูงใจ การสรางแรงกระตุนจากภายใน 
การตรวจสอบงานและการใหรางวัล ทั้ง 2 กลุมระบุวา การใหรางวัลเปนวิธีการปฏิบัติงานที่มี
ความสําคัญนอยที่ สุด  หัวหนาพนักงานธุรการมองวา  ตนเองไดบริหารงานดานวางแผน                
การจัดระบบองคกรและการตรวจสอบงานนอยกวาที่ผูอํานวยการฝายไดปฏิบัติ แตมองวาตนเอง        
ไดปฏิบัติงานดานวางแผน การจัดระบบองคกร และการตรวจสอบงานมากกวาที่ผูอํานวยการ         
ฝายปฏิบัติ 
 ฮิวเกล  (สมทรง  ฝงชลจิตร.  2541 : 65 ; อางอิงจาก Huegel.  1989.  A Status Study of 
Business  Education in the Public School of the State of the Missouri in 1998.  p. 687) ได
ทําการศึกษาถึงสภาพงานธุรการในโรงเรียนชุมชน ของรัฐมิสซูรีภายใตองคประกอบ 6 ดาน คือ  
การจัดการและการบริหารงาน สถานภาพและความชํานาญการบริหารกิจการนักเรียน ความสัมพันธ
ระหวางโรงเรียนกับชุมชน ธรรมชาติและโอกาสในการบริหารและการจดัใหมกีารอาํนวยความสะดวก
อ่ืน ๆ พบวา โดยสวนรวมทั้งหมดแลวงานธุรการในโรงเรียนขนาดเล็กขาดคุณภาพสวนโรงเรียน
ขนาดใหญและขนาดกลาง  คุณภาพตางกัน แตสูงกวาโรงเรียนขนาดเล็ก และอยูในระดับนาพอใจ
ปานกลาง 
 แมคเคอรเทน (สมชาย  สหชัยรุงเรือง. 2539 : 60 ; อางอิงจาก Mccurtain. 1989.  
Elementary School Principal Competencies and School Effectiveness : Instructional Staff 
Perceptions.  p.  2124)  ไดศึกษาเรื่องสมรรถภาพของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา และความสําเร็จ
ของโรงเรียนตามความเขาใจของทีมงานสอน ผลการวิจัยพบวา การบริหารงานธุรการโรงเรียน       
จะชวยใหโรงเรียนบริหารงานไดอยางมีประสิทธาภาพสูงขึ้น  ซ่ึงโรงเรียนที่มีสรรถภาพสูง  มีการ
บริหารงานธุรการ  การบริหารงานวิชาการ  และความสัมพันธกับชุมชนอยูในเกณฑดีมาก 
 ซีเกรน  (Seagren.  1987 : Abstract)  ไดศึกษาเกี่ยวกับการประเมินผลงานงานธุรการตอ
ความซับซอน ตองการหลักเกณฑและวิธีการหลายอยาง  พบวา  การวัดประสิทธิภาพและ
สมรรถภาพของเจาหนาที่ฝายธุรการ  จะตองใชความเอาใจใสตลอดเวลา และจะตองจัดการกับ
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ความตองการและการพิจารณาของสถาบันเปนการเฉพาะ  วิธีการเลือกเก็บรวบรวมขอมูลและ        
การตีความจะตองมีพรอม แตทุกอยางตองมุงเนนเรื่องคาใชจาย  ความลับ  ความพึงพอใจของผูใช 
 สมิธ  (Smith.  1986 : Abstract)  ไดศึกษาผลการใชคอมพิวเตอรในการจัดการงานธุรการ
และการพัฒนาในโรงเรียนในรัฐมิสซูร่ี ประเทศสหรัฐอเมริกา พบวา 1)  ปจจุบันโรงเรียนทุกแหง 
ใชเครื่องคอมพิวเตอรในงานธุรการและพัสดุโดยเฉพาะที่เกี่ยวกับรายงานหรือบัญชีพัสดุตาง ๆ       
2) โรงเรียนขนาดใหญสามารถนําเครื่องคอมพิวเตอรมาใชงานกอนโรงเรียนขนาดเล็ก  3) การแบง
ประเภทโรงเรียนตามขนาดมาตรฐานการศึกษาเปนปจจัยสําคัญที่เครื่องคอมพิวเตอรมาใชในงาน
ธุรการและงานพัสดุ  4) การใชเครื่องคอมพิวเตอรมาใชงานทําใหประหยัดคาใชจาย เก็บขอมูล        
ไดละเอียด และสะดวกสบายกวาวิธีการทําบัญชีในสมุดทําใหเสนอตอสวนกลางหรือเสนอตอรัฐได
ตามแผนที่วางไว   
 แม็คคัฟฟ  (McGuffey.  1980 : 246)  ไดศึกษาการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน
สหรัฐอเมริกา ผลการศึกษา พบวา ผูบริหารงานธุรการในโรงเรียนใหความสําคัญกับงานการเงิน   
ในระดับสูงมากที่สุด  การบริหารงานธุรการในโรงเรียนที่มีขนาดตางกัน จะมีเทคนิคในการ
บริหารงานตางกันและผูบริหารงานธุรการหรือผูรับผิดชอบงานธุรการ  ควรไดรับการฝกอบรมกอน
มอบหมายตําแหนงหนาที่  โดยแบงการสรางทักษะในเรื่องของการมอบหมายธุรกิจ  การสราง
แรงจูงใจการติดตามควบคุมงาน รวมทั้งการฝกอบรมใหมีความรูความชํานาญในดานระเบียบ
ธุรการ 
 เวน (ภักดี  ชัยรักษา.  2537 : 46 ; อางอิงจาก Wayne.  1980.  Educational Daministration 
Theory, Research, and Practice.  p. 1293)  ไดศึกษาการรับรูบทบาทการนิเทศการศึกษาของ
ครูใหญโรงเรียนประถมศึกษา ในรัฐเวอรจิเนีย ในสวนของงานธุรการและการเงินนั้น  พบวา  งานที่
ครูใหญใชเวลานอยที่สุดคือ งานวัสดุ สวนงานที่ใชเวลามากที่สุดคือ งานนิเทศภายใน งานที่เกี่ยวกับ
หลักสูตรการสอน และงานการแนะแนว 
 ลินน  (Linn.  1956 : 32-33) ไดเสนอหลักการจัดการธุรการโรงเรียนใหผูบริหารโรงเรียน
ยึดถือ  เพื่อความประสบผลสําเร็จไว  7  ประการดังนี้  คือ  เจาหนาที่ทุกคนจะตองรูขอบเขตหนาที่ 
ที่รับผิดชอบโดยตรงของตนเอง เจาหนาที่แตละคนจะตองอยูภายใตการควบคุมของหัวหนาคนใด
คนหนึ่งโดยตรงการมอบหมายความรับผิดชอบใหกับผูชวยนั้น  จะตองพิจารณาถึงความเหมาะสม
ของอํานาจหนาที่ของบุคคลดวย  การวิพากษวิจารณเจาหนาที่จะตองทําเปนสวนบุคคล ไมควร
กระทําตอหนาบุคคลอื่น ใหความเคารพแนวความคิด ขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแกไขงานในหลัก
เปนการเสริมสรางจากบุคคลอื่นใหการยกยองชมเชยบุคคลอื่นที่กระทําดี โดยยึดภาษิตที่วา “การจับ
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แมลงวันใหไดมากนั้นจะตองใชน้ําตาลมากกวายาขม”  บุรุษและสตรีมีความแตกตางกัน  แตวา       
ในการปฏิบัติตอบุคคล  2  กลุมตองใหความยุติธรรมเทาเทียมกัน 
 จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวของทั้งงานวิจัยในประเทศและงานวิจัยตางประเทศ พอสรุป
ไดวา  การพัฒนาแนวทางการดําเนินงานธุรการของโรงเรียนขนาดเล็กนั้น เปนสิ่งจําเปนตองจัดทํา
ใหเปนระบบ และมีขั้นตอนการดําเนินงานที่ชัดเจน และตองมีการพัฒนาระบบการทํางานและ
บุคลากรไปพรอม ๆ กัน เนื่องจากงานธุรการมีความสําคัญที่จะชวยสนับสนุนใหการปฏิบัติงาน 
ดานอื่น ๆ ของโรงเรียนดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 


