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บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 การศกึษาวิจัยในครั้งนี้ ผูว้ิจัยได้ศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็น

พืน้ฐานและแนวทางสูก่รอบการศกึษา วเิคราะห ์อภปิรายผลการวิจัย ซึ่งมีรายละเอียด

ดังตอ่ไปนี ้

  1. การบริหารงานสารบรรณ 

   1.1 ความหมายของงานสารบรรณ 

   1.2 ความส าคัญของงานสารบรรณ 

   1.3 ปัจจัยที่สง่ผลตอ่การบริหารงานสารบรรณ 

   1.4 ขอบข่ายของงานสารบรรณ 

   1.5 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

   1.6 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ 

   1.7 งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานสารบรรณ 

  2. การพัฒนารูปแบบ 

   2.1 ความหมายของรูปแบบ 

   2.2 ประเภทของรูปแบบ 

   2.3 องค์ประกอบของรูปแบบ 

   2.4 ลักษณะของรูปแบบที่ดี 

   2.5 ขัน้ตอนการพัฒนารูปแบบ 

   2.6 งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนารูปแบบ 
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การบริหารงานสารบรรณ 

 1.1 ความหมายของงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณเป็นงานหนึ่งในงานการบริหารทั่วไปตามโครงสรา้ง 

การบริหารภายในสถานศกึษา และมีความส าคัญอย่างยิ่งเพราะต้องเกี่ยวข้องกับ 

การด าเนินงานทั้งระบบทุกหน่วยงานทุกองค์การจ าเป็นต้องมีการตดิต่อสื่อสาร ดังนัน้  

งานสารบรรณจงึจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนาให้เกิดความคล่องตัว มคีวามถูกต้อง  

และมีผูใ้ห้ความหมายของงานสารบรรณไว้หลายท่าน ดังนี้ 

  งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  

เริ่มตัง้แต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548, 2548, หนา้ 2) 

  เกษม จ่าพันดุง (2548, หน้า 9–10) ได้สรุปความหมายของงานสารบรรณ 

ไว้ดังนี ้งานสารบรรณ หมายถึง งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับหนังสือโดยตรง เป็นงานที่บริการ

ข้อมูลขา่วสารและใหส้ิ่งอ านวยความสะดวกในหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นการรับ–ส่งเอกสาร 

การจัดเก็บรักษาการยืม และการท าลายเอกสาร การสื่อสาร การปิดประกาศ กฎ ระเบียบ 

ค าสั่ง และเรื่องต่างๆ ที่เผยแพร่หรอืประชาสัมพันธ์ 

  จุฑารัตน์ อังสุพันธ์โกศล (2548, หน้า 22) ได้สรุปความหมายของ 

งานสารบรรณไว้ดังนี ้งานสารบรรณ หมายถึง งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับหนังสอืโดยตรง 

เป็นงานที่ใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารและให้สิ่งอ านวยความสะดวกในหนว่ยงาน ไม่ว่าจะเป็น

การรับ–ส่งเอกสาร การจัดเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร การสื่อสาร  

การปิดประกาศ กฎ ระเบียบ ค าสั่งและเรื่องตา่งๆ ที่เผยแพร่ หรอืประชาสัมพันธ์ 

  ทรงศักดิ์ วงศป์ระพฤติด ี(2548, หน้า 22) ได้สรุปความหมายของ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับเอกสาร หรอืหนังสอืที่หน่วยงานจัดท าขึน้เพื่อใช้

ติดตอ่สื่อสารระหว่างงานทั้งภายในและภายนอก โดยใช้อา้งองิเป็นหลักฐานของทาง

ราชการ นับตั้งแต่กระบวนการจัดท าหนังสือราชการ การส่งหนังสือราชการออกจาก

หนว่ยงาน และรับหนังสอืราชการเข้ามายังหนว่ยงาน โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต ่

การจัดเก็บหนังสือราชการ การรักษา การยืมหนังสอืราชการไปใช้งาน สิ้นสุดที่ขัน้ตอน 

การท าลายหนังสือราชการ การด าเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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 สรุปได้วา่งานสารบรรณ เป็น งานที่เกี่ยวกับเอกสาร การบริหารงานเอกสาร

เพื่อใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งมีกระบวนการเริ่มตั้งแต่ การจัดท าหนังสือราชการ  

การส่งหนังสอืราชการออกหนว่ยงาน และรับหนังสอืราชการเข้ามาภายในหนว่ยงาน  

การจัดเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการรักษา และยืมหนังสือราชการไปใช้งานและสิน้สุด

ด้วยการท าลายหนังสือราชการเมื่อถึงก าหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 1.2 ความส าคัญของงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณเป็นสายงานสนับสนุนที่มีความส าคัญต่อโรงเรียนให้ 

ประสบความส าเร็จ งานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร ได้มีนักวิชาการกล่าวถึงความส าคัญ

ของงานสารบรรณ ไว้ดังนี ้ 

  ปกครอง ธานัง (2550, หน้า 50) ได้สรุปว่า งานสารบรรณมีความส าคัญยิ่ง

ที่จะประสานสื่อสารให้ทุกฝ่ายเกิดความเข้าใจ ตลอดจนช่วยเหลือในการพัฒนาโรงเรียนให้

บรรลุตามเป้าหมายในการปฏิบัติ 5 ด้าน คอื การจัดท าหนังสือ การรับหนังสือ  

การส่งหนังสอื การเก็บหนังสือ และการท าลายหนังสอื ตามกรอบกระบวนการพัฒนา

ระบบ (System Development Life Cycle : SDLC) ซึ่งประกอบด้วย 5 ขัน้ตอน คอื 

การศกึษาระบบ (Systems Investigation) การวิเคราะห์ระบบ (Systems Analysis)  

การออกแบบระบบ (Systems Design) การใชร้ะบบ (Systems Implementation)  

การดูแลรักษา และการตรวจสอบระบบ (Systems Maintenance and Review) โดยใช้หลัก

วิจัยปฏิบัติการ (Action Research) ด าเนนิการเป็น 2 รอบ แต่ละวงรอบประกอบด้วย 

การวางแผน (Planning) การปฏิบัติ (Action) การสังเกต (Observation) และการสะท้อนผล

(Reflection)  

  สมประสงค์ แสนสวาท (2552 อา้งถึงใน นิโลบล ทองป้อง, 2555, หน้า  

12-13) ได้กล่าวว่างานสารบรรณเป็นงานที่มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อหนว่ยงาน ซึ่งท าให้

การด าเนินงานเป็นระบบ และมีประสทิธิภาพ เกิดความสะดวกรวดเร็วในการค้นเอกสาร 

โดยได้สรุปเกี่ยวกับความส าคัญของงานสารบรรณ ไว้ดังนี้ 

   1) ใชเ้ป็นเครื่องมอืในการบริหารงาน 

   2) เอกสารหรอืหนังสอืราชการที่จัดท าขึ้น ใชเ้ป็นสื่อในการตดิต่อท า

ความเข้าใจระหว่างหนว่ยงานกับหนว่ย หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 

   3) เอกสารหรอืหนังสือราชการเปรียบเสมอืนเครื่องเตือนความจ า 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



16 

   4) เป็นหลักฐานอ้างองิทางราชการ เพื่อใช้ติดต่อหรือท าความตกลง 

   5) หนังสอืราชการที่ท าขึน้เป็นสิ่งที่ส าคัญในการค้นหาเอกสารเพื่อเป็น

ประโยชน์ในการน าเอกสารศกึษาค้นคว้าในอนาคต 

  เนื่องจากเอกสารหรือหนังสือต่างๆ ของทางราชการมีจ านวนมาก  

จงึจ าเป็นต้องจัดระเบียบการท างานเกี่ยวกับหนังสือราชการเพื่อประโยชน์ ดังนี้ 

   1) ท าให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเป็นระบบ และ 

มีมาตรฐานเดียวกัน 

   2) มคีวามเป็นระเบียบ และระบบหมวดหมู่เอกสาร ท าให้ประหยัดเวลา

และง่ายต่อการค้นหาเอกสาร 

   3) ท าให้การปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพ 

   อภญิญา กลิ่นบัว. (2558, หน้า 1) ได้กล่าวไว้ว่า งานสารบรรณเป็นงาน

ที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ซึ่งเริ่มตัง้แต ่การคิด การอ่าน การรา่ง การเขียน จัดเก็บ 

ค้นหา และอีกหลายๆ อย่างจนไปถึงการท าลาย ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสาร 

บรรณ คือ ไม่มบีุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

เนื่องจากผูป้ฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง 

    จากที่ได้ศกึษาความส าคัญของงานสารบรรณสรุปได้ว่า  

งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารของทางราชการเป็นศูนย์รวม

ข้อมูลขา่วสารต่างๆ ของหน่วยงาน เป็นหลักฐานอ้างองิในการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมอืใน

การบริหารงานหนว่ยงานของหน่วยงานราชการให้มปีระสิทธิภาพ 

 1.3 ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

 นักวิชาการหลายท่านได้กล่าวถึงปัจจัยที่สง่ผลตอ่การบริหารงานสารบรรณ  

ไว้ดังนี ้

  สาลนิี สมบัติแก้ว (2556, หน้า 70) ได้สรุปไว้ว่า ปัจจัยที่มผีลตอ่ 

การประเมนิประสิทธิภาพการปฏิบัติงานสารบรรณ ได้แก่ 1) อายุและระดับการศกึษา  

2) พฤติกรรมการปฏิบัติงาน  

  ธัญวรัตม ์กระจา่ง (2557, หนา้ 37) กล่าวไว้ว่า ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับ

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานสารบรรณ มดี้วยกัน 3 ปัจจัย ได้แก่ 1) ด้านความรู ้บุคลากรมี

ความรูเ้กี่ยวกับงานสารบรรณ 2) ดา้นพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 3) ด้านทัศนคตติ่อ 

การบริหารงานสารบรรณ 
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  วารุณ ีวรรธนะภูต ิ(2558, หนา้ 260) ได้สรุปปัจจัยที่ส่งผลต่อ 

การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

ล าพูน เขต 1 มีทั้งหมด 4 ปัจจัย ได้แก่ 1) ด้านบุคลากร 2) ดา้นวัสดุ 3) ด้านงบประมาณ 

และ 4) ด้านระบบสื่อสารด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

  เอกสิทธิ์ เผา่วัฒนาและรจนา คงสุข (2561, ออนไลน์) ได้สรุปเกี่ยวกับปัจจัย

ที่สง่ผลต่อการบริหารด้านงานสารบรรณ ไว้ดังนี ้1) เจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ 

ความเข้าใจ 2) เครื่องมอือุปกรณ์ 3) ทัศนคติการบริหารงานสารบรรณ 

  จากการศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับปัจจัยที่สง่ผลต่อ 

การบริหารงานสารบรรณ ผูว้ิจัยได้น ามาสังเคราะห์และสรุปดังตาราง 1    

ตาราง 1 การสังเคราะห์ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

                          นักการศกึษา 

 

 

ปัจจัยที่ส่งผลตอ่ 

การบรหิารงานสารบรรณ 
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 ีว
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ิทธ
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า่ว
ัฒ
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แล
ะร

จน
า 
คง

สุข
 (2

56
1) 

คว
าม

ถี่ 

รอ้
ยล

ะ 

1. อายุและระดับการศึกษา √    1 25 

2. พฤติกรรมการปฏิบตัิงาน √ √   2 50 

3. ด้านบุคลากร/บุคลากรมีความรู้

เก่ียวกับงานสารบรรณ 

 √ √ √ 3 75 

4. ด้านวัสดุ/เครื่องมอือุปกรณ์   √ √ 2 50 

5. ด้านงบประมาณ   √  1 25 

6. ด้านระบบสื่อสารด้วยอิเลก็ทรอนิกส์   √  1 25 

7. ด้านทัศนคตติ่อการบรหิาร 

งานสารบรรณ 

 √  √ 2 50 
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  จากตาราง 1 การสังเคราะห์ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

ผูว้ิจัยได้เลือกขอบข่ายงานสารบรรณ ที่มคีวามถี่ร้อยละ 40 ขึน้ไป คอื 1) ความรู้ 

ความเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ 2) พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 3) วัสดุอุปกรณ์  

4) ทัศนคตติ่อการบริหารงานสารบรรณ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

   1. ความรูค้วามเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ หมายถึง 

ความสามารถในการจดจ ารายละเอียด การสื่อความหมาย การจัดท า การรับ การส่ง  

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายหนังสอืราชการ ตลอดจนขั้นตอนและขอบข่ายของ

งานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ

แก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 

   2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน หมายถึง การแสดงออกของครูที่ดูแลงาน

สารบรรณในระหว่างการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจส่งผลดหีรือผลเสียต่อการบรรลุเป้าหมายของ

งานสารบรรณ 

   3. วัสดุอุปกรณ์ หมายถึง เครื่องมอืที่โรงเรียนมีไว้เพื่ออ านวยความ

สะดวกในการด าเนินงานสารบรรณ 

   4. ทัศนคตติ่อการบริหารงานสารบรรณ หมายถึง แนวความคิดตอ่

วิธีการด าเนินงานของบุคคลที่มสี่วนเกี่ยวข้องกับงานด้านสารบรรณ เพื่อให้การปฏิบัติงาน

มีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

 1.4 ขอบข่ายงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่ 

การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งมีนักวิชาการได้

กล่าวถึงขอบข่ายของงานสารบรรณ ไว้ดังนี้ 

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

(ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ, 2561, ออนไลน์) เป็นระเบียบที่ใชเ้ป็นแนวทาง 

ในการด าเนินงานด้านเอกสารของทางราชการ ที่เรียกกันว่า "งานสารบรรณ" คอื  

งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 

การยืม และการท าลายเอกสาร  

  กระทรวงศึกษาธิการ (2546 อ้างถึงใน ขนษิฐา ทับซ้าย, 2554, หน้า  

8-11) ได้กล่าวไว้ว่างานสารบรรณเป็นงานย่อยงานหนึ่งของงานธุรการ ซึ่งมขีอบข่ายหนา้ที่ 
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ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 1) การจัดท าหนังสือราชการ 2) การรับการส่งหนังสือราชการ  

3) การเก็บหนังสือราชการ 4) การท าลายหนังสือราชการ 

  บุณยรัตน์ วงษ์ค าจันทร์ (2552, หน้า 29) ได้สรุปขอบข่ายงานสารบรรณว่า 

เป็นงานที่เกีย่วข้องกับการบริหารและการด าเนินงานด้านเอกสารโดยการด าเนินงานเป็น

ล าดับประกอบด้วย การจดัท า การรับหนังสอืราชการ ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษา

หนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการ การท าลายหนังสือราชการ 

  วราภรณ์ ส่องแสง (2552, หน้า 5-6) ได้สรุปขอบข่ายของงานสารบรรณว่า

เกี่ยวข้องกับเรื่องการผลิตหรอืการจัดท าเอกสาร การส่ง การรับ การเก็บรักษา  

และการยืม การท าลาย 

  กรรณิการ ์มาสุข (2553, หน้า 31-35) ได้สรุปขอบข่ายงานสารบรรณ ดังนี้ 

1) การรับ-ส่งหนังสือราชการ 2) การจัดท าหนังสอืราชการ 3) การเก็บหนังสอืราชการ  

4) การให้ยืมหนังสอืราชการ 5) การท าลายหนังสอืราชการ 6) การรับ-ส่ง งานในหนา้ที่

ราชการ  

 จากการศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับขอบข่ายงานสารบรรณ  

ผูว้ิจัยได้น ามาสังเคราะหแ์ละสรุป ดังตาราง 2    

ตาราง 2 การสังเคราะห์ขอบข่ายงานสารบรรณ 

 

                          นักการศึกษา 
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1. การจัดท าเอกสาร/หนังสือราชการ √ √ √ √ √ 5 100 

2. การรับเอกสาร/หนังสือราชการ √ √ √ √ √ 5 100 

3. การสง่เอกสาร/หนังสือราชการ √ √ √ √ √ 5 100 

4. การเก็บรักษาเอกสาร/หนังสือราชการ √ √ √ √ √ 5 100 

5. การยืมเอกสาร/หนังสือราชการ √  √ √ √ 4 80 

6. การท าลายเอกสาร/หนังสือราชการ √ √ √ √ √ 5 100 
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  จากตาราง 2 การสังเคราะห์ขอบข่ายงานสารบรรณ ผู้วิจัยได้เลือกขอบข่าย

งานสารบรรณ ที่มคีวามถีร่้อยละ 40 ขึน้ไป คอื 1) การจัดท าหนังสอืราชการ  

2) การรับหนังสอืราชการ 3) การส่งหนังสอืราชการ 4) การเก็บรักษาหนังสือราชการ  

5) การยืมหนังสอืราชการ และ 6) การท าลายหนังสือราชการ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้

   1. การจัดท าหนังสอืราชการ 

    นัยนา เกิดวิชัย (2543 อา้งถึงใน นรนิทร์ นาบ ารุง, 2550, หน้า 17) 

ได้ให้ความหมายการผลติหรอืจัดท าเอกสารว่า การที่จะได้เอกสารขึ้นมาใช้ในการติดตอ่

หรอืใช้ในการปฏิบัติงานได้ จะต้องมคีวามเข้าใจในเรื่องที่จะผลติหรอืจัดท าซึ่งจ าเป็นต้องใช้

การอา่น คิด จดจ า ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ในบางครัง้ถ้าเป็นเรื่องที่ได้รับเข้ามาก็

จ าเป็นต้องบันทึก หรอืย่อเรื่องเพื่อน าเสนอใหผู้้บังคับบัญชาสั่งการแลว้จงึน ามาผลิตหรอื

จัดท าเอกสารขึ้นใหม่ 

    ธมน ทองอันตัง (2550,หน้า 18) ได้สรุปความหมายของการจัดท า

หนังสือราชการไว้ว่าเป็นการท าให้หนังสือราชการนั้นเกิดขึน้โดยวิธีการตา่งๆ เช่น การร่าง 

การเขียน การพิมพ์ การท าส าเนาในรูปของจดหมาย โต้ตอบ บันทึกข้อความและงานพิมพ์

ต่างๆ เพื่อให้เป็นหลักฐานในงานราชการ 

    กรกฏ ช่วยพันธุ์ (2553, หน้า 6) ได้กล่าวไว้ว่า การจัดท าหนังสือ 

หมายถึง การจัดท าหนังสอืราชการตามระเบียบงานสารบรรณน าเสนอต่อผู้บริหารลงนาม 

และน าหนังสอืบันทึกลงในโปรแกรมระบบงานสารบรรณ 

   สรุปได้วา่ การจัดท าหนังสือราชการ คอืการท าให้หนังสือราชการเกิดขึ้น

โดยวิธีการต่างๆ เช่น การเขียน การพิมพ์ บันทึกข้อความ ตามระเบียบงานสารบรรณ

น าเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชาลงนาม 

  2. การรับหนังสือราชการ 

   กนกวรรณ พวงลังกา (2548, หน้า 10) สรุปไว้ว่า การรับหนังสือ คือ 

หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหนว่ยงานสารบรรณกลาง จัดล าดับ

ความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสอื เพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผูเ้ปิดซองตรวจ

เอกสารหากไม่ถูกต้องให้ติดต่อสว่นราชการเจ้าของเรื่อง หรอืหนว่ยงานที่ออกหนังสอื เพื่อ

ด าเนนิการให้ถูกต้องหรอืบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
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   กรกฏ ช่วยพันธุ์ (2553, หน้า 6) ได้กล่าวไว้ว่า การรับหนังสอืราชการ 

หมายถึง การรับหนังสอืจากภายนอก แลว้ด าเนนิการลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสาร

บรรณ จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสอื ตรวจเช็ค การรันเลขรับหนังสือ

ด้วยโปรแกรมระบบงานสารบรรณ น าเสนอต่อผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ และ 

น าหนังสอืบันทึกลงในโปรแกรมระบบงานสารบรรณ 

   วนิดา สมบรูณ์ (2552, หน้า 35) ได้กล่าวไว้ว่า การรับหนังสอืราชการ 

หมายถึง การรับหนังสอืจากส่วนราชการ หนว่ยงานและบุคคลซึ่งมีมาจากทั้งภายนอกและ

ภายใน  

    สรุปได้วา่ การรับหนังสือราชการ คือการได้รับเข้ามาจากภายนอกและ

ภายในหนว่ยงานให้เจา้หน้าที่งานสารบรรณจัดล าดับความส าคัญและความเร่งดว่นของ

หนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังแล้วด าเนินการลงทะเบียนรับไว้เป็นหลักฐาน 

  3. การส่งหนังสือราชการ 

   กนกวรรณ พวงลังกา (2548, หนา้ 10) สรุปไว้ว่า การส่งหนังสือ คือ 

การส่งหนังสอืออกไปภายนอก โดยใหเ้จ้าขอองเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 

รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วนและส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง

เพื่อส่งออก 

   วนิดา สมบรูณ์ (2552, หน้า 38) ได้กล่าวไว้ว่า การส่งหนังสือราชการ 

หมายถึง การด าเนินการส่งหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วไปยังผูร้ับหนังสอื 

   กรกฏ ช่วยพันธุ์ (2553, หน้า 6) ได้กล่าวไว้ว่า การส่งหนังสอืราชการ 

หมายถึง การจัดส่งหนังสอืราชการไปภายนอก โดยด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ

ราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ น าเสนอต่อผู้บริหารลงนามและน าหนังสอืบันทึกลงใน

โปรแกรมระบบงานสารบรรณ 

   สรุปได้วา่ การส่งหนังสอืราชการ คือการจัดส่งหนังสอืราชการที่ปฏิบัติ

เสร็จแล้วไปยังผูร้ับหนังสอื โดยเจา้ของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะ

ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเพื่อส่งออก 
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  4. การเก็บหนังสอืราชการ 

   ธมน ทองอันตัง (2550, หน้า 30) สรุปไว้วา่ การจัดเก็บเอกสาร 

หมายถึง กระบวนการจัดและเก็บให้เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหาเมื่อต้องการ 

วัตถุประสงค์ที่ส าคัญในการเก็บเอกสาร เพื่อให้สามารถค้นหาเอกสารได้ทันที่ที่ตอ้งการ 

เพื่อรวบรวมเอกสารที่สัมพันธ์กันไว้ในแหลง่เดียวกันและเพื่อให้มแีหล่งเก็บที่ปลอดภัยและ

ถาวร 

   เบญจพร แก้วมนตรี (2552, หน้า 25) ได้กล่าวว่า การเก็บรักษา  

ซึ่งแบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ คอื การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จใหอ้ยู่ใน 

ความรับผดิชอบของเจา้ของเรื่อง โดยใหก้ าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสม ควรแยกเรื่องเก็บ

ไว้เป็นแฟ้มและเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสอืที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและ

ไม่มอีะไรที่จะต้องปฏิบัติตอ่ไปอีกใหเ้ก็บเข้าที่เป็นแฟ้มเฉพาะเรื่องเพื่อสะดวกต่อการค้นคว้า

ต่อไปจะต้องระมัดระวังรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดเีรียบร้อย ถ้าช ารุดเสียหายต้องรบีซ่อมให้

คงสภาพเดิม หากสูญหายจะต้องหาส าเนามาแทนใหค้รบบริบูรณ์ 

   กรกฏ ช่วยพันธุ์ (2553, หน้า 6) ได้กล่าวไว้ว่า การเก็บรักษาหนังสือ 

หมายถึง การด าเนินการเก็บหนังสือลงบนฐานข้อมูลโปรแกรมระบบงานสารบรรณ  

เพื่อตรวจสอบ ค้นหา ที่มคีวามรวดเร็ว และสืบค้นได้ง่าย 

  สรุปได้วา่ การเก็บหนังสอืราชการ คือ วิธีการในการจัดเก็บเอกสารทาง

ราชการให้เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา เก็บรวบรวมเอกสารที่สัมพันธ์กันไว้ใน

แหลง่เดียวกันและมีแหล่งเก็บที่ปลอดภัย 

  5. การยืมหนังสือราชการ 

   กนกวรรณ พวงลังกา (2548, หนา้ 11) ได้กล่าวไว้ว่า การยืมหนังสอื

หมายถึง หนังสือที่เก็บอยู่ทีส่่วนราชการหรอืหนังสอืที่อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหนา้ที่

ผูร้ับผิดชอบ อาจมคีวามจ าเป็นต้องไปใช้ในราชการของส่วนราชการหรอืหนว่ยงานอื่นแต่

เนื่องจากหนังสือราชการเป็นเอกสารส าคัญของหน่วยงานบางชนิดอาจเป็นเรื่องลับที่ไม่

อาจเผยแพร่โดยทั่วไปได้ 

   วัชรา ทองหยอด (2554, หน้า 11) ได้สรุปไว้ว่า การยืมหนังสือราชการ 

แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ การยืมหนังสอืราชการภายในหน่วยงานเดียวกัน ผูย้ืมจะต้อง

เป็นข้าราชการที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการช้ันหัวหน้าแผนกผู้ด าเนินการเรื่อง

นั้น และผูอ้นุญาตใหย้ืมตอ้งเป็นหัวหนา้ส่วนราชการช้ันหัวหนา้แผนกขึ้นไป การยืมผูม้ายืม
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และขอรับเรื่อง ตองเปนขาราชการที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกอง  

ขึน้ไป และผูอ้นุญาตใหยืมต้องเปนหวัหน้าสวนราชการระดับกองขึ้นไปหรอืผูไ้ดรับ

มอบหมาย ห้ามมใิห้บุคคลภายนอกยืมดู หรอืคัดลอกหนังสือราชการ เว้นแตจ่ะไดรับ

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ไป 

  สรุปได้วา่ การยืมหนังสือราชการ หมายถึง หนังสอืที่เก็บอยู่ที่สว่นราชการ 

อาจมคีวามจ าเป็นต้องไปใช้ในราชการของหนว่ยงานอื่น ผูย้ืมจะต้องเป็นข้าราชการที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหนา้ส่วนราชการช้ันหัวหน้าแผนกผู้ด าเนินการเรื่องนัน้ และผูอ้นุญาต

ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการช้ันหัวหน้าแผนกขึ้นไป 

  6. การท าลายหนังสอืราชการ 

   เบญจพร แก้วมนตรี (2552, หนา้ 25) ได้สรุปว่า การท าลายหนังสอื

ราชการ ตามปกติหนังสือราชการให้เก็บรักษาไว ไม่นอ้ยกว่า 10 ป เวน้แตเ่รื่องที่ 

ไมมีประโยชน เป็นเรื่ององธรรมดา จะไมถึง 10 ป ก็ได หนังสือที่ตองการเก็บเปนหลักฐาน

ของทางราชการตลอดไป มีลักษณะดังนี้ เช่น เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ สถิต ิขนบธรรมเนียม

ประเพณี หลักฐานทางการเงนิ การท าลายหนังสือราชการจะตองมคีณะกรรมการ

ด าเนนิการอยางนอย 3 นาย 

   กรกฏ ช่วยพันธุ์ (2553, หน้า 6) ได้สรุปว่า การท าลายหนังสือ หมายถึง 

การด าเนินการส ารวจหนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งเจา้หน้าที่สามารถสั่งพิมพ์รายการหนังสอืขอท าลาย 

เพื่อให้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเสนอผูบ้ริหาร 

   วัชรา ทองหยอด (2554, หน้า 11) ได้สรุปไว้วา่ การท าลายหนังสือ 

หมายถึง การขจัดหรอืท าลายหนังสอืที่ไม่ได้ประโยชน์มีความจ าเป็นต้องเก็บรักษาเรื่องที่ไม่

ส าคัญ เพื่อประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บและการดูแลรักษา 

  สรุปได้วา่ การท าลายหนังสือราชการ คือการก าจัดหนังสือที่ไม่มปีระโยชน์

และหนังสอืที่ครบอายุการจัดเก็บตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ซึ่งเจา้หน้าที่สามารถสั่งพิมพ์รายการหนังสือขอท าลาย เพื่อให้คณะกรรมการ

พิจารณากลั่นกรองเสนอผู้บังคับบัญชา 
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 1.5 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

 นักวิชาการหลายท่าน ได้กล่าวถึงกระบวนการในการพัฒนางานสารบรรณ

ดังตอ่ไปนี ้ 

  ธมน ทองอันตัง (2550, หน้า 39-45) กล่าวว่า ในการพัฒนางานสารบรรณ

โรงเรยีนใช้การสนทนากลุ่ม การประชุมเชิงปฏิบัติการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

   1. เพื่อฝึกฝนให้ผู้เข้าร่วมสัมมนาหรอืผูเ้ข้าร่วมอบรมเกิดทักษะและ 

ความช านาญในการปฏิบัติงาน 

   2. เพื่อแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึน้หลังจาก 

การส ารวจปัญหาแล้ว  

   3. เพื่อร่วมกันและก าหนดแนวทางปรับปรุงแก้ไขงานให้มีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึน้ 

  วนิดา สมบูรณ์ (2552, หน้า 47-54) ได้กล่าวไว้ว่า การพัฒนางานสารบัญ

ให้เกิดผลส าเร็จนั้น ได้ใชก้ารประชุมเชิงปฏิบัติการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

   1. เพื่อฝึกฝนให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมเกิดทักษะในการปฏิบัติงาน 

   2. เพื่อก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน 

   3. เพื่อแก้ปัญหาข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน 

   4. เพื่อก าหนดแนวทางในการปรับปรุงงาน 

  กรรณิการ ์มาสุข (2553, หน้า 35-42) ได้กล่าวไว้ว่า ในการพัฒนางาน

สารบัญได้ใช้แนวทางการประชุมเชงิปฏิบัติการเป็นกระบวนการพัฒนาบุคลากร  

ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมต่างๆ ที่มคีวามสัมพันธ์กันเป็นขั้นตอนได้ต่อเนื่อง เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพแก่บุคลากรและหน่วยงานมากที่สุด ดังนี้ 

   1. การก าหนดลักษณะปัญหา 

   2. การวางแผนการด าเนินงาน 

   3. การวางแผนการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

   4. การด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

   5.  การประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

  กรกฏ ช่วยพันธุ์ (2553, หน้า 33) ได้กล่าวไว้ว่า ในการพัฒนาระบบ 

งานสารบรรณได้เลือกใชก้ารประชุมเชิงปฏิบัติการ ดังนี้ 
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   1. เพื่อฝึกฝนให้ผู้เข้ารับการฝกึอบรมเกิดทักษะในการปฏิบัติงาน 

   2. เพื่อก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน 

   3. เพื่อแก้ปัญหาข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน 

   4. เพื่อก าหนดแนวทางในการปรับปรุงงาน 

  ปารินา แครกระโทก (2555, หนา้ 32-34) ได้กล่าวไว้ว่าในการพัฒนา

ระบบงานสารบรรณได้เลือกใช้การประชุมเชิงปฏิบัติการ ดังนี้ 

   1. เพื่อท าความเข้าใจปัญหา 

   2. เพื่อส ารวจปัญหา 

   3. เพื่อพยายามหาข้อไขปัญหา 

   4. เพื่อศกึษาปัญหาด้วยการสอบถาม 

   5. เพื่อพจิารณาด้วยการสอบถาม 

   6. เพื่อสง่เสริมความรว่มมือระหว่างบุคคล 

   7. เพื่อส่งเสริมการศกึษา รวมถึงการแก้ไขปัญหาและคิดค้นวิธีการตา่งๆ 

  จากการศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานสารบรรณ 

ผูว้ิจัยได้น ามาสังเคราะหแ์ละสรุปดังตาราง 3    

ตาราง 3 การสังเคราะห์กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

 

                                 นักการศึกษา 
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1. การด าเนนิการและฝึกฝนทกัษะ 

ในการปฏิบัตงิาน 

√ √  √  3 60 

2. การแก้ปัญหาในการปฏิบัตงิาน √ √  √  3 60 

3. การรว่มกันส่งเสรมิพัฒนา 

การปฏิบัติงาน 

√ √  √ √ 4 80 

4. การวางแผนการปฏิบัติงาน  √ √ √  3 60 
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ตาราง 3 (ต่อ) 

 

                                 นักการศึกษา 
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5. การวางแผนการประชุมเชงิปฏิบัติการ   √   1 20 

6. การด าเนนิการประชุมเชิงปฏิบัติการ   √   1 20 

7. การประเมินผลการปฏิบัตงิาน   √   1 20 

8. การก าหนดลักษณะปัญหา   √   1 20 

9. การส ารวจปัญหา     √ 1 20 

10. การท าความเข้าใจปัญหา     √ 1 20 

11. การศึกษาปัญหา     √ 1 20 

12. การพิจารณาปัญหา     √ 1 20 

13. การส่งเสรมิความรว่มมือระหว่าง

บุคคล 

    √ 1 20 

 

  จากตาราง 3 ผูว้ิจัยได้สังเคราะหข์ั้นตอนกระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

ตามแนวคิดของนักวิชาการหลายท่าน โดยคัดเลือกขั้นตอนของกระบวนการพัฒนา 

งานสารบรรณ ที่มคีวามถีร่้อยละ 40 ขึน้ไป ได้ทั้งหมด 4 ขั้นตอน ได้แก่  

1) การวางแผนการปฏิบัติงาน 2) การด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน  

3) การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 4) การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน  

แล้วน าหัวข้อที่ได้มาหลอมรวมเป็นขั้นตอนของกระบวนการพัฒนางานสารบรรณที่จะ

น าไปใช้พัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ เนื่องจากการประเมินผลมีความถี่เพียง ร้อยละ 20  

แตเ่ป็นองค์ประกอบที่ส าคัญและเป็นสิ่งที่ขาดไม่ได้ในกระบวนการของการปฏิบัติงาน  

ผูว้ิจัยจงึเพิ่มขั้นตอนที่ 5 คือ ขัน้การประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



27 

   1. การวางแผนการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดแนวทางขัน้ตอน 

การท างานและวิธีการปฏิบัติงานไว้ลว่งหนา้อย่างชัดเชนและสามารถระบุปัญหาและ

อุปสรรคที่เกิดขึน้ระหว่างการท างานพร้อมทั้งวิธีการแก้ไข 

   2. การด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน หมายถึง การลงมือ

ปฏิบัติงานตามแนวทางที่วางไว้ ดว้ยความมุ่งมั่น อดทนและรับผิดชอบต่องานที่ได้รับ

มอบหมายจนส าเร็จ 

   3. การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน หมายถึง การหาแนวทาง 

ในการปรับเปลี่ยนการท างานเพื่อสนองตอบต่อสภาพปัญหา สภาพความตอ้งการและ

เปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึน้ภายในโรงเรียนและสภาพแวดล้อมโดยทั่วไป 

   4. การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน หมายถึง การระดม 

ความคิดเห็นเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงขัน้ตอนการท างาน เพื่อให้การท างานมี

ประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

   5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการประเมินค่าของ

บุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอื่นๆ ที่มคีุณค่าต่อ 

การปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและ

ประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพืน้ฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน 

มีเกณฑ์การประเมินผลที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน 

 1.6 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ 

 มีนักวิชาการหลายท่านที่ได้กล่าวถึงเป้าหมายของการบริหารงานสารบรรณ 

ดังนี้ 

  สมชัย งามสาย (2550, หน้า 97-99) สรุปว่า การพัฒนาระบบ 

งานสารบรรณ โดยใช้กลยุทธ์ในการพัฒนา คอื การอบรม การนิเทศภายใน มกีารจัดท า

คู่มอืการปฏิบัติงานท าให้ผูป้ฏิบัติงานมีความรูความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานตาม

ขั้นตอนของงานสารบรรณไดถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ท าให้ระบบงานสาร

บรรณโรงเรียน มีความถูกต้องรวดเร็ว เป็นปัจจุบัน มีขั้นตอนการท างานชัดเจน 

  ขวัญพัฒน์ พรมดอนกลอย (2551, หน้า 96-99) สรุปวา การพัฒนา 

ระบบงานสารบรรณ โดยใชกิจกรรมในการพัฒนาระบบงานสารบรรณ คือ การประชุม

กลุ่มย่อย การศกึษาเอกสาร และการนเิทศภายใน ท าให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได

ถูกตองรวดเร็วขึ้น 
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  กรรณิการ ์มาสุข. (2553, หน้า 100) ได้กล่าวไว้ว่า การพัฒนาระบบงาน

สารบรรณโดยใชก้ลยุทธก์ารประชุมกลุ่มย่อย การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการนิเทศ  

เมือ่ด าเนินการพัฒนาครบทั้ง 2 กลยุทธแลว ท าใหบรรลุเปาหมายของการพัฒนาระบบ 

งานสารบรรณ คอื เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้งมากขึ้น และมีประสิทธิภาพ 

  ยุรดา สมบัติก าไร (2554, หนา้ 88) ได้สรุปไว้ว่า จากผลการศกึษาค้นคว้า

การพัฒนาการด าเนินสารบรรณโดยใช้กลยุทธกุารประชุมระดมความคิด และการนิเทศ

ติดตาม เมือ่พัฒนาครบ 2 วงรอบแลวท าใหการด าเนินงานสารบรรณของเจา้หนา้ที่

ผูร้ับผิดชอบงานสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพถูกต้อง รวดเร็วและ

เป็นปัจจุบันตรงตามความมุ่งหมาย 

  ปารินา แครกระโทก (2555, หน้า 94) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงาน 

สารบรรณโรงเรียน โดยใช้กลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบัติการและการนเิทศภายในท าให้ 

ครูที่ดูแลงานสารบรรณมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานสารบรรณได้อย่างถูกต้อง 

ท างานมีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจแก่ผู้ปฏิบัติงานเองและผู้บริหาร ตรงตาม 

ความตอ้งการของหน่วยงาน 

  อภญิญา กลิ่นบัว (2558, หน้า 1) ได้ก าหนดวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ

เพื่อการปฏิบัติงานสารบรรณไว้วา่ 1) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

2) เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  จากการศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับเป้าหมายการบริหารงาน

สารบรรณ ผูว้ิจัยได้น ามาสังเคราะห์และสรุปดังตาราง 4    
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ตาราง 4 การสังเคราะหเ์ป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ 

                

                     นักการศึกษา 
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1.การปฏบัิตงิานดว้ย 

ความถูกต้อง 

√ √ √  √  4 66.67 

2.การปฏบัิตงิานดว้ย 

ความรวดเร็ว 

√ √ √ √   4 66.67 

3.ความเป็นปัจจุบัน √   √   2 33.33 

4.เกิดความสะดวก   √    1 16.67 

5.การปฏบัิตงิานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

  √ √ √  3 50 

6.ตรงตามความมุง่หมาย/ 

ตรงตามความตอ้งการ 

   √ √  2 33.33 

7.เกิดความพงึพอใจแก่

ผู้ปฏบัิตงิานเองและผู้บริหาร 

ของหน่วยงาน 

    √  1 16.67 

8.เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานสามารถ

ปฏบัิตงิานแทนกันได้ 

     √ 1 16.67 

9.เพื่อให้การปฏบัิติ 

งานสารบรรณเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

     √ 1 16.67 

   

  จากตารางการสังเคราะห์เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ตาราง 4 

ผูว้ิจัยได้เลือกเป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ที่มคี่าร้อยละ 40 ขึน้ไป คอื  

1) การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง 2) การปฏิบัติงานความรวดเร็ว 3) การปฏิบัติงานอย่าง

มีประสิทธิภาพ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
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   1) การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง หมายถึง มคีวามรูค้วามเข้าใจ 

ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และตรงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

   2) การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว หมายถึง การปฏิบัติงานสารบรรณ

ได้ตอ่เนื่อง สะดวก ทันเวลา 

   3) การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ หมายถึง คุณภาพของ 

การด าเนินงานสารบรรณที่มคีวามถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ รวดเร็วทันเวลา  

และเกิดความพึงพอใจตอ่ผู้รับบริการ 

 1.7 งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานสารบรรณ 

  ธมน ทองอันตัง (2550, หน้า 118–120) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงาน 

สารบรรณโรงเรียนบ้านดอนหญ้านาง อ าเภอพรเจริญ จังหวัดหนองคาย ด าเนินการพัฒนา

ระบบงานสารบรรณ ม ี4 ด้าน คือ การรับ-การส่งหนังสือ การจัดท าหนังสอื  

การเก็บหนังสือ และการท าลายหนังสือ โดยใช้หลักการวิจัยปฏิบัติการ ประกอบด้วย  

4 ขั้นตอน ได้แก่ การวางแผน การปฏิบัติ การสังเกต และการสะท้อนผล ด าเนินการพัฒนา

เป็น 2 วงรอบ ผลการพัฒนา พบว่าผู้ปฏิบัติงานมคีวามรู้พื้นฐานด้านคอมพิวเตอร์ 

ค่อนขา้งดี จงึออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานโดยใช้โปรแกรม E–Filing และจัดท าคู่มอื 

การปฏิบัติงานและน าระบบไปใช้ ผลการพัฒนาระบบผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้โปรแกรม  

E–Filing ได้รวดเร็ว สบืค้นได้ง่าย มีการส ารองไฟล์ไว้ใน CD–ROM เพื่อป้องกันการสูญหาย

ของขอ้มูล และเมื่อด าเนินการพัฒนาตรวจสอบระบบโดยการนเิทศตดิตาม พบว่า ทุกคน

สามารถปฏิบัติงานตามกระบวนการการปฏิบัติงานตามคู่มอืการปฏิบัติงานสารบรรณ

โรงเรียนได้มคีวามรู้ ความเข้าใจ ในการตรวจสอบและดูแลระบบให้สามารถท างานได้อย่าง

สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และสืบค้นง่าย 

  นรนิทร์ นาบ ารุง (2550, หน้า 138-142) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงาน 

สารบรรณโรงเรียนชุมชนบ้านโคกอุดม อ าเภอพรเจรญิ จังหวัดหนองคาย  

ด าเนนิการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 4 ด้าน คือ การผลติและจัดท าเอกสาร การส่งและ 

การรับหนังสือ การเก็บรักษาและการยืม และการท าลายใหม้ีความสมบูรณ์ สืบค้นได้ง่าย 

โดยใช้หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action Research) ด าเนนิการเป็น 2 วงรอบ แต่ละ

วงรอบประกอบด้วย การวางแผน (Planning) การปฏิบัติการ (Action) การสังเกต 

(Observation) การสะท้อนผล (Reflection) ผลการศกึษากล่าวโดยสรุป การพัฒนา
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ระบบงานสารบรรณโรงเรียนชุมชนบ้านโคกอุดม ดว้ยกลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบัติการและ

การนเิทศภายใน ได้ช่วยให้มีการเปลีย่นแปลงทั้งระบบงานสารบรรณและการปฏิบัติงาน

ของครูผู้รับผิดชอบเป็นไปในทางที่ดีขึ้น อย่างไรก็ตามควรต้องจัดให้มีการนเิทศติดตามผล

การปฏิบัติงานสารบรรณทั้งระบบอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย ตอบสนอง

ความตอ้งการของผู้ปฏิบัติงานและผูเ้กี่ยวข้องได้อย่างเหมาะสมที่สุด และควรมีการน าเอา

เทคโนโลยีเข้ามาช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนด้วยเพื่อ 

ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วเหมาะสมกับยุคสมัยมากขึน้  

  วนิดา สมบรูณ์ (2552, หน้า 129-134) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงาน 

สารบรรณโรงเรียนอุบลรัตน์พทิยาคม อ าเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น ด าเนนิการพัฒนา

ระบบงานสารบรรณ 5 ด้าน คอื การจัดท าหนังสอืราชการ การรับหนังสือราชการ  

การส่งหนังสอืราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการและการท าลายหนังสอืราชการ  

ให้มคีวามถูกต้องรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน โดยใช้หลักการวิจัยปฏิบัติการ (Action Research) 

ด าเนนิการเป็น 2 วงรอบ แต่ละวงรอบประกอบด้วย การวางแผน (planning) การปฏิบัติ 

(Action) การสังเกต (Observation) และการสะท้อนผล (Reftlection) ผลการศกึษาโดยสรุป 

การพัฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรียนอุบลรัตน์พทิยาคม อ าเภออุบลรัตน์  

จังหวดัขอนแก่น ตามกระบวนการพัฒนาระบบโดยใช้กลยุทธ์การสนทนากลุ่ม การประชุม 

ปฏิบัติการ และการนิเทศ ช่วยใหก้ารพัฒนาระบบงานสารบรรณบรรลุเป้าหมาย แต่ยังมี

จุดอ่อนที่ตอ้งพัฒนาต่อ คือระบบอินเตอรเ์น็ตที่มคีวามเร็วสูงจะชว่ยใหก้ารพัฒนา

ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้  

  เอือ้มพร เสริฐกระโทก (2552, หนา้ 108-112) ได้ศกึษาพัฒนา 

การด าเนินงานสารบรรณส านักงานเขตพืน้การศกึษานครราชสีมา เขต 3 ด าเนินการตาม

ระบบงานสารบรรณ 3 ด้าน คอื การรับ-ส่งหนังสือราชการ การจัดเก็บหนังสือราชการ 

และการท าลายหนังสือราชการให้มปีระสิทธิภาพ การศกึษาค้นคว้าใช้หลักการวิจัย

ปฏิบัติการด าเนนิการพัฒนา 2 วงรอบ ประกอบด้วย การวางแผนการปฏิบัติ การสังเกต 

และการสะท้อนผล กลยุทธ์ในการพัฒนา คอื การสนทนากลุ่ม การอบรมปฏิบัติการและ

การนเิทศตดิตามผล การศึกษาค้นคว้า พบว่า การพัฒนาด าเนินงานสารบรรณของ

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษานครราชสีมา เขต 3 ในวงรอบที่ 1 โดยใช้กลยุทธ์การสนทนา

กลุ่ม การอบรมปฏิบัติการและการนเิทศติดตาม ท าใหเ้จา้หน้าที่ผู้รับผดิชอบงานสารบรรณ

ปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน ในด้านการรับส่ง
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หนังสือราชการ และการท าลายหนังสือราชการแตด่้านการจัดเก็บหนังสือราชการยังไม่เป็น

ระเบียบค้นหาได้ยาก ล่าช้า จึงได้พัฒนาในวงรอบที่ 2 โดยใช้กลยุทธ์การนเิทศตดิตาม เพื่อ

ช่วยเหลือแนะน าในการด าเนินงานสารบรรณท าให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ

ปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน และค้นหาข้อมูลได้งา่ย ทั้ง

ในด้านการรับส่งหนังสอืราชการ การจัดเก็บหนังสอืราชการ และการท าลายหนังสือ

ราชการ 

  วราภรณ์ ส่องแสง (2552, หนา้ 77-79) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานสาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส์ กรณีศกึษาโรงเรียนในศูนย์เครือข่ายการศกึษาต าบลสถาน  

อ าเภอเชยีงของ จังหวัดเชยีงราย โดยศึกษาระบบเดิมที่มีอยู่แล้วและท าการวิเคราะห์

ปัญหาความต้องการของระบบใหม่ ออกแบบและพัฒนาระบบน าไปทดลองใช้และ 

ท าการออกแบบสอบถามเพื่อสอบถามผู้ใช้ระบบที่พัฒนาขึน้ โดยแบ่งออกเป็นผู้ดูแลระบบ

ที่ท าหน้าที่รับ-ส่งหนังสอืจากส านักงานศูนย์ไปยังโรงเรียนในศูนย์ทุกโรงเรียนและ 

ผูใ้ช้เจ้าหน้าที่ธุรการ และคณะครูโรงเรยีนในศูนย์เครือข่ายการศกึษา จ านวน 5 โรงเรียน 

ความสามารถของระบบ คอื ผู้ดูแลระบบสามารถเพิ่ม ลบ ค้นหาเอกสารได้ สมาชิก

สามารถ รับและส่ง ค้นหาเอกสารได้ ผลการทดสอบส าหรับผูดู้แลระบบสามารถรับส่ง

หนังสือได้ดีและมีประสิทธิภาพชว่ยลดเวลาในการรับส่งเอกสารอยู่ในระดับดี รอ้ยละ 88 

ผลการทดสอบส าหรับผูใ้ช้บริการช่วยลดขั้นตอนการท างานลงมากที่สุด ร้อยละ 88  

ระบบมีความงา่ยสะดวกในการรับส่งเอกสาร ร้อยละ 82 และระบบสามารถประยุกต์เพื่อ

การใชง้าน ร้อยละ 39  

  กรรณิการ ์มาสุข (2553, หน้า 97-102) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบ 

งานสารบรรณ กลุ่มสง่เสริมสถานศกึษาเอกชน ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษานครราชสีมา 

เขต 4 ด าเนินการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 3 ด้าน คือ การรับ-ส่ง การจัดเก็บ และ 

การสบืค้นหนังสือราชการ โดยใช้หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ ประกอบด้วย การวางแผน 

การปฏิบัติ การสังเกตและการสะท้อนผล และใช้กลยุทธ์การประชุมกลุ่มย่อย การประชุม

เชงิปฏิบัติการและการนเิทศ ผลการศกึษา พบว่า 1) ด้านการรับส่งหนังสอืราชการ  

ผลการด าเนินการ ท าให้ได้การด าเนินการรับ-ส่งสามารถจัดส่งผ่านทางระบบการรับ-ส่ง

ข้อมูลและหนังสือราชการผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (E-Office) ซึ่งสามารถท าได้อย่าง

สะดวก รวดเร็ว ไม่มีขอ้จ ากัดในเรื่องของเวลา และสถานที่ขอให้มเีครือขา่ยอินเทอร์เน็ต
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และมเีครื่องคอมพิวเตอร์ก็สามารถที่จะรับส่งหนังสือราชการได้ทันที 2) ดา้นการจัดเก็บ

หนังสือราชการ ผลการด าเนินการท าให้ได้ระบบการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร (E-Filing)  

ที่สามารถจัดเก็บเอกสารหนังสอืราชการที่รับและส่งออกไปยังโรงเรียนต่างๆ อย่างเป็น

ระบบ จัดไว้เป็นหมวดหมูต่ามกลุ่มงาน และรหัสของหนังสอืราชการที่เรียงล าดับตามวันที่ 

และเลขที่ออกอย่างชัดเจน ข้อมูลหนังสือราชการตา่งๆ มีความปลอดภัยสูงไม่เสี่ยงต่อ 

การสูญหาย หรอืถูกท าลาย 3) ด้านการสบืค้นหนังสอืราชการ ผลการด าเนินการท าให้ได้

ระบบการจัดเก็บค้นหาเอกสาร (E-Filing) ที่สามารถค้นหาเอกสารและหนังสอืราชการ

ต่างๆ ของทุกกลุ่มงานที่ส่งออกและรับเข้าจากโรงเรียนในสังกัดได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 

ช่วยอ านวยความสะดวกในการสบืค้นโดยการสั่งพมิพ์ข้อมูลที่ต้องการออกทางเครื่องพิมพ์

ได้ทันที ช่วยใหบ้รรลุเป้าหมายของการพัฒนาระบบงานสารบรรณ คือ เกิดความสะดวก

รวดเร็ว ถูกต้องมากขึ้น และมีประสิทธิภาพ จึงควรส่งเสริมและสนับสนุนกลยุทธ์ดังกล่าว

ไปใช้เพื่อพัฒนาบุคลากรในหนว่ยงานอื่นให้สามารถปฏิบัติงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ

มากขึ้น หากมีการขยายเครือข่ายอินเทอร์เน็ตให้ครอบคลุมทุกโรงเรียน จะยิ่งท าให้

ระบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  ทัศนยี์ แสนชมภู (2555, หน้า 170-176) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบ 

งานสารบรรณโรงเรียนกุดดินจี่พิทยาคม อ าเภอนากลาง จังหวัดหนองบัวล าภู  

ผลการศกึษาค้นคว้าพบว่า การพัฒนาระบบงานสารบรรณในวงรอบที่ 1 โดยใช้กลยุทธ์ 

การประชุมระดมสมอง การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการนเิทศ เพื่อให้ทราบถึง 

สภาพปัญหาที่เป็นจริง จุดแข็ง จุดอ่อน จึงออกแบบระบบใหม่เพื่อให้ได้ขัน้ตอนและวิธีการ

ปฏิบัติงานสารบรรณที่มคีวามถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน และสบืค้นได้ง่าย ซึ่งผล 

การประเมนิประสิทธิภาพของระบบมีความเหมาะสมอยู่ในระดับมาก และด าเนิน 

การพัฒนาในวงรอบที่ 2 โดยใช้กลยุทธ์การนเิทศ ส่งผลให้สามารถน าขั้นตอนและวิธีการ

ปฏิบัติงานการท าลายหนังสือราชการไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่พบจุดอ่อนที่ต้อง

ปรับแก้ไขในขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานใด โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณ 

โรงเรียนกุดดินจี่พิทยาคม อ าเภอนากลาง จังหวัดหนองบัวล าภู โดยใช้กิจกรรมการประชุม

ระดมสมอง การประชุมเชิงปฏิบัติการ การนิเทศ และการนเิทศแบบกัลยาณมิตร ส่งผลให้

ระบบงานสารบรรณมีความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน และสืบค้นได้ง่าย การปฏิบัติงาน

ของเจา้หนา้ที่สารบรรณมีการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึน้ จึงควรส่งเสริมสนับสนุนให้น า

กลยุทธ์ดังกล่าวไปใช้ในการพัฒนาระบบงานอื่นในสถานศกึษาต่อไป 
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 จากการศกึษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง สรุปได้ว่า การพัฒนางานสารบรรณ  

ด าเนนิการพัฒนางานสารบรรณ 6 ด้าน (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 2526) ประกอบด้วย การจัดท าหนังสือราชการ การรับหนังสอืราชการ 

การส่งหนังสอืราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมหนังสอืราชการ และ 

การท าลายหนังสือราชการ  

การพัฒนารูปแบบ 

 จากการศกึษาแนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการพัฒนารูปแบบ ได้มนีักการศกึษา

หลายท่านได้เสนอแนวคิดไว้ ดังนี้ 

  2.1 ความหมายของรูปแบบ 

   Steiner (1988, p. 31) ได้จ าแนกความหมายโดยเฉพาะของรูปแบบเป็น  

2 ประเภท กล่าวคือ 1) รูปแบบเชงิกายภาพซึ่งแบ่งออกได้ 2 ลักษณะ คอื รูปแบบของสิ่งใด

สิ่งหนึ่ง มลีักษณะเป็นรูปแบบจ าลองสิ่งของจากของจรงิ และรูปแบบเพื่อสิงใดสิ่งหนึ่ง 

เป็นการออกแบบหรอืสร้างรูปจ าลองเพื่อเป็นต้นแบบในการผลิตหรอืให้เป็นไปตามนัน้  

เชน่ หุ่นต้นแบบ 2) รูปแบบเชงิแนวคิดแบ่งเป็น 2 ประเภท คอื รูปแบบเชงิแนวคิดของสิ่งใด

สิ่งหนึ่ง และรูปแบบเชงิแนวคิดเพื่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง แบบแรกนั้นเป็นแบบจ าลองที่สร้างขึน้  

โดยจ าลองมาจากทฤษฎีที่มอียู่แล้ว ส่วนแบบที่สองนั้นเป็นจ าลองที่สร้างขึ้นเพื่ออธิบาย

ทฤษฎี 

  Corsini and Auerbach (1996, pp. 573-574) กล่าวถึงรูปแบบว่า หมายถึง

ชุดความสัมพันธ์ที่สรา้งขึ้น ระหว่างปรากฏการณใ์นโลกความจรงิ และโครงสร้างของสิ่งที่

ก าลังศึกษา ซึ่งเป็นตัวแทนของปรากฏการณ์ในโลกความจริง 

  ทิศนา แขมมณี (2551, หนา้ 1) ได้ให้ความหมายของรูปแบบว่า  

1) แบบจ าลองในลักษณะเลียนแบบ 2) ตัวแบบที่ใชเ้ป็นแบบอย่าง 3) เป็นเครื่องมอืทาง

ความคิดที่บุคคลใช้ในการหาความรู้ความเข้าใจปรากฏการณ์ 

  รัตนะ บัวสนธ์ (2552, หนา้ 124) ได้ให้ความหมายของรูปแบบไว้ 3 ลักษณะ 

ดังนี้ 1) Model หมายถึง แผนภาพคล้ายหรือภาพร่างของสิ่งใดสิ่งหน่ึงที่ยังไม่สมบูรณ์

เสมือนของจริงความหมายของ Model หรอื รูปแบบในที่นี้เป็นความหมายซึ่งเป็นที่รู้จักกัน

โดยทั่วไปและมักใช้เรยีกทับศัพท์ในภาษาไทยว่า โมเดล ได้แก่ โมเดลบ้าน โมเดลรถยนต์ 

โมเดลเสือ้หรอืแมก้ระทั่งค าว่าโมเดลนางแบบ เป็นต้น 2) Model ในความหมายของ 
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แบบแผนความสัมพันธ์ของตัวแปรหรอืสมการทางคณิตศาสตร์ที่รูจ้ักกันในชื่อเรียกว่า

Mathematical Model 3) Model ซึ่งมุ่งหมายถึง แผนภาพที่แสดงถึงองค์ประกอบการท างาน

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่งเช่นค าว่า Teaching Model (รูปแบบการสอน) Administration Model 

(รูปแบบการบริหาร) Evaluation Model (รูปแบบการประเมิน) เป็นต้น 

  วาโร เพ็งสวัสดิ์ (2557, หน้า 185) ได้ให้ความหมายของรูปแบบไว้วา่ 

รูปแบบ หมายถึง กรอบความคิดทางด้านหลักการ วธิีการด าเนินงาน และเกณฑต์่างๆ  

ของระบบ ที่สามารถยึดถือเป็นแนวทางในการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ได้ 

 สรุปได้วา่ รูปแบบ หมายถึง แนวทางหรอืแบบอย่างที่สร้างหรอืพัฒนาขึน้ที่

แสดงให้เห็นถึงโครงสร้างทางความคิด เพื่อถ่ายทอดความสัมพันธ์ขององค์ประกอบ 

ต่างๆ ทีส่ าคัญ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจัดระบบความคิดให้เข้าใจได้ง่ายและกระชับถูกต้อง 

ดังเชน่ การพัฒนารูปแบบงานบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ เป็นความสัมพันธ์ระหว่างองค์ประกอบในการจัด

กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ เพื่อให้เป็นเครื่องมือในการด าเนินงานใหบ้รรลุผลส าเร็จ

ตามเป้าหมายที่วา่งไว้ 

 2.2 ประเภทของรูปแบบ 

 รูปแบบสามารถจ าแนกออกได้หลายประเภทมนีักวิชาการหลายท่านได้จ าแนก

ประเภทของรูปแบบ ดังนี้ 

  Smith and others (1980, p. 461) จ าแนกรูปแบบออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1) รูปแบบเชงิกายภาพ (Physical Model) จ าแนกออกเป็นรูปแบบคล้ายจริง (Iconic Model) 

มีลักษณะคล้ายของจริงเช่นเครื่องบินจ าลองหุ่นไล่กาหุ่นตามร้านตัดเสื้อผ้าและรูปแบบ

เสมือนจริง (Analog Model) มีลักษณะคล้ายปรากฏการณ์จริง เชน่ การทดลองทางเคมีใน

หอ้งปฏิบัติการก่อนจะท าการทดลองเครื่องบินจ าลองที่บินได้หรอืเครื่องฝึกหัดบิน เป็นต้น 

รูปแบบชนิดนี้มคีวามใกล้เคียงความจริงมากกว่าแบบแรก 2) รูปแบบเชงิสัญลักษณ์ 

(Symbolic Model) จ าแนกออกเป็นรูปแบบข้อความ (Verbal model) หรอืรูปแบบ 

เชงิคุณภาพ (Qualitative Model) เป็นการใช้ข้อความปกติธรรมดาในการอธิบายโดยย่อ 

เชน่ ค าพรรณนาลักษณะงานค าอธิบายรายวิชา เป็นต้น และรูปแบบทางคณิตศาสตร ์

(Mathematical Model) หรอืรูปแบบเชงิปริมาณ (Quantitative Model) เชน่สมการและ

โปรแกรมเชงิเส้น เป็นต้น 
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  Tosi and Carrol (1982, p. 163) ได้แบ่งประเภทของรูปแบบออกเป็น  

1) รูปแบบอย่างง่ายๆ 2) รูปแบบที่มคีวามสลับซับซ้อนมากๆ 3) รูปแบบเชงิกายภาพ 

(Physical Model) 4) รูปแบบเชงิคุณลักษณะ (Qualitative Model) 

  Keeves (1988, p. 248) ได้จ าแนกรูปแบบออกเป็น 5 ประเภท ดังนี้ 

1) รูปแบบเชงิเปรียบเทียบ (Analogue Model) เป็นรูปแบบที่ใชใ้นการอุปมาอุปมัยเทียบเคียง

ปรากฏการณ์ที่เป็นนามธรรมเพื่อสรา้งความเข้าใจเชิงรูปธรรม 2) รูปแบบเชงิขอ้ความ 

(Semantic Model) เป็นรูปแบบที่ใชภ้าษาเป็นสื่อในการบรรยายหรอือธิบายปรากฏการณท์ี่

ศกึษาด้วยภาษาแผนภูมิหรือรูปภาพเพื่อใหเ้ห็นโครงสร้างทางความคิดองค์ประกอบและ

ความสัมพันธ์ขององค์ประกอบนั้นๆ 3) รูปแบบเชงิคณิตศาสตร์ (Mathematical Model) 

เป็นรูปแบบที่ใชส้มการทางคณิตศาสตร ์เป็นสื่อแสดงความสัมพันธ์ของตัวแปรต่างๆ 

รูปแบบนีน้ิยมใชก้ันทั้งในสาขาจติวิทยา ศกึษาศาสตร์ และการบริหาร 4) รูปแบบเชิง

สัมพันธ์ (Schematic Model) เป็นรูปแบบที่เป็นแผนภูมิแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของ

องค์ประกอบส าคัญเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่มผีลต่อกัน 5) รูปแบบเชงิสาเหตุ (Causal Model) 

เป็นรูปแบบที่เริ่มจากการน าเทคนิคการวิเคราะหเ์ส้นทาง (Path Analysis) ในการศึกษา

เกี่ยวกับพันธุศาสตร์รูปแบบ เชิงสาเหตุนีท้ าให้สามารถศกึษารูปแบบเชงิขอ้ความที่มีตัวแปร

สลับซับซ้อนได้รูปแบบเชงิสาเหตุนีแ้บ่งออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 5.1) รูปแบบระบบ 

เส้นเดี่ยว (Recursive Model) เป็นรูปแบบที่แสดงความสัมพันธ์เชิงสาเหตุระหว่างตัวแปร

ด้วยเส้นโยงที่มทีิศทางของการเป็นสาเหตุในทิศทางเดียวโดยไม่มีความสัมพันธ์ย้อนกลับ  

5.2) รูปแบบระบบเส้นคู่ (Non-recursive Model) เป็นรูปแบบที่แสดงความสัมพันธ์ 

เชงิสาเหตุระหว่างตัวแปรโดยทิศทางความสัมพันธ์ของตัวแปรภายในตัวแปรหนึ่งอาจเป็น

ทั้งตัวแปรเชิงสาเหตุและเชิงผลพรอ้มกันจงึมทีิศทางความสัมพันธ์ย้อนกลับได้   

  Steiner (1988 อ้างถึงใน รักชนก โสภาพิศ, 2553, หน้า 24) จ าแนกรูปแบบ

ออกเป็น 2 ประเภท คือ 1) รูปแบบเชงิปฏิบัติ รูปแบบประเภทนี้เป็นรูปแบบจ าลองทาง

กายภาพ เช่น แบบจ าลองเครื่องบิน ภาพจ าลองเป็นต้น 2) รูปแบบเชงิทฤษฎี เป็น

แบบจ าลองที่สร้างขึ้นจากกรอบความคิดที่มีทฤษฎีเป็นพื้นฐาน ตัวทฤษฎีเองไม่ใช่รูปแบบ

หรอืแบบจ าลองแต่เป็นตัวช่วยใหเ้กิดรูปแบบที่มโีครงสรา้งต่างๆ ที่สัมพันธ์กัน 
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 จากแนวคิดของนักการศกึษาสรุปได้วา่ รูปแบบมีหลายประเภท เช่น รูปแบบ 

เชงิสัญลักษณ์ รูปแบบเชงิเปรียบเทียบ รูปแบบเชงิขอ้ความ รูปแบบเชิงคณิตศาสตร์ 

รูปแบบเชงิสัมพันธ์ รูปแบบเชิงสาเหตุ รูปแบบเชิงปฏิบัติ รูปแบบเชงิทฤษฎี เป็นต้น 

ผูว้ิจัยน ามาเป็นแนวคิดในการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณในเชิงเหตุและผล

และผสมผสานกันระหว่างเชิงปฏิบัติและเชิงทฤษฎี เพื่อแสดงใหเ้ห็นความสัมพันธ์เชื่อมโยง

ที่มทีิศทางเพื่อน าไปสู้เป้าหมายที่วางไว้ 

 2.3 องค์ประกอบรูปแบบ 

 นักวิชาการหลายท่านได้ให้แนวคิดเกี่ยวกับองค์ประกอบของรูปแบบไว้ ดังนี้ 

  Brown and Moberg (1982 อ้างถึงใน พิสิฐ เทพไกรวัล, 2554, หน้า 18-19) 

ให้ความเห็นเกี่ยวกับองค์ประกอบของรูปแบบไว้วา่ การที่จะระบุว่ารูปแบบจะต้อง

ประกอบด้วยรายละเอยีดมากน้อยเพียงใดจึงจะเหมาะสม และรูปแบบนั้นควรมี

องค์ประกอบอะไรบ้าง ไม่ได้มขี้อก าหนดที่แน่นอน ทั้งนีข้ึน้อยู่กับปรากฏการณ์นั้น เช่น 

รูปแบบระบบจะมีลักษณะบางประการของระบบเปิด เป็นรูปแบบที่แสดงถึงองค์ประกอบ

ย่อยของระบบ ซึ่งประกอบด้วย 4 ส่วน คือ 1) ปัจจัยน าเข้า 2) กระบวนการ 3) ผลผลติ 

และ 4) ข้อมูลป้อนกลับ จากสภาพแวดล้อม การพิจารณารูปแบบในลักษณะนี ้ถือว่า

ผลผลิตของระบบเกิดจากการที่มีปัจจัยน าเข้าส่งเข้าไปผา่นกระบวนการ ซึ่งจะจัดกระท าให้

เกิดผลผลติขึน้ และให้ความสนใจกับข้อมูลป้อนกลับจากสภาพภายนอก ซึ่งแสดงถึง 

การเริ่มมีลักษณะของความเป็นระบบเปิด 

  ศักดิ์จติ มาศจติต์ (2550, หน้า 226-227) ได้เสนอองค์ประกอบของรูปแบบ

กล่าวคือ 1) องคป์ระกอบพื้นฐาน ประกอบด้วยจุดมุ่งหมาย หลักการ การมสี่วนรว่ม และ

การก าหนดแนวทางการน ารูปแบบไปใช้ 2) องค์ประกอบโครงสรา้ง  

3)องค์ประกอบกระบวนการด าเนินงาน และ 4) องค์ประกอบด้านการสนับสนุน 

  พิเชฐ โพธิ์ภักดี (2553, หน้า 159-160) ได้สรุปไว้ว่า รูปแบบประกอบด้วย

ส่วนประกอบ 3 ส่วน คอื ส่วนที ่1 หลักการและวัตถุประสงค์ของรูปแบบ ประกอบด้วย  

1) หลักการของรูปแบบ 2) วัตถุประสงค์ของรูปแบบ ส่วนที่ 2 โครงสร้างและสาระส าคัญ

ของรูปแบบ ประกอบด้วย 1) ฐานะของสถานศกึษาและความสัมพันธ์ระหว่างสถานศกึษา

กับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาส่วนกลาง 2) บทบาทคณะกรรมการสถานศกึษาและ

ผูอ้ านวยการ 3) การกระจายอ านาจภารกิจการจัดการศกึษา 4 ด้าน  

4) หนว่ยงานก ากับติดตาม ตรวจสอบและส่งเสริมสนับสนุนภารกิจของโรงเรียน  
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5) มาตรฐานและการประกันคุณภาพผูเ้รียน ส่วนที่ 3 การน าสู่การปฏิบัติและเงื่อนไข

ความส าเร็จ ประกอบด้วย 1) การน าไปสู่การปฏิบัติ 2) เงื่อนไขความส าเร็จในส่วนการ

บริหารขององค์การ 

  สมชัย จรรยาไพบูลย์ (2555, หนา้ 16) ได้สรุปองค์ประกอบของรูปแบบที่

คล้ายกันไว้วา่ ควรมีองค์ประกอบหลัก คือ 1) วัตถุประสงค์ของรูปแบบ 2) ทฤษฎีพื้นฐาน

และหลักการของรูปแบบ 3) ระบบงาน และกลไกของรูปแบบ 4) วธิีด าเนินงานของรูปแบบ 

และ 5) แนวการประเมินรูปแบบ โดยมีค าอธิบายศัพท์เฉพาะประกอบรูปแบบ พรอ้มมี

เงื่อนไขการน ารูปแบบไปใช้ การจัดท าคู่มือการใช้รูปแบบโดยน าสาระขององค์ประกอบ

บรรจุไว้อย่างสมบูรณ์เอื้อประโยชนต์่อผูส้นใจศกึษาและน ารูปแบบไปใช้ 

  วาโร เพ็งสวัสดิ์ (2557, หน้า 187) ได้สังเคราะหร์ูปแบบขึน้มาจากแนวคิด

เชงิระบบ (system approach) กับหลักการบริหารตามสภาวการณ์ (contingency approach) 

กล่าวว่าองค์ประกอบของรูปแบบประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อม (environment)  

2) เทคโนโลยี (technology) 3) โครงสร้าง (structure) 4) กระบวนการจัดการ 

(management process) 5) การตัดสินใจสั่งการ (decision making) 

 สรุปได้วา่ การก าหนดองค์ประกอบของรูปแบบขึน้อยู่กับปรากฏการณ์ ปัจจัย 

ตัวแปรต่างๆที่ก าลังศกึษา ซึ่งจะออกแบบตามแนวคิด ทฤษฎี งานวิจัยและหลักการพืน้ฐาน

ในการก าหนดรูปแบบนั้นๆ เป็นหลัก 

 2.4 ลักษณะของรูปแบบที่ดี 

 นักวิชาการหลายท่านได้ให้แนวคิดเกี่ยวกับลักษณะของรูปแบบที่ดีของรูปแบบ

ไว้ ดังนี้ 

  Keeves (1988 อ้างถึงใน พิสิฐ เทพไกรวัล, 2554, หน้า 21) ได้กล่าวถึง

หลักการอย่างกว้างๆ เพื่อก ากับการสรา้งรูปแบบไว้ 4 ประการ คือ 1) รูปแบบควรประกอบ

ขึน้ด้วยความสัมพันธ์อย่างมีโครงสรา้งมากกว่าความสัมพันธ์เชิงเส้นตรงแบบธรรมดา 

อย่างไรก็ตามความเช่ือมโยงเชิงเส้นตรงแบบธรรมดาทั่วไปก็มีประโยชน์ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง

ในการศกึษาวิจัยในช่วงต้นของการพัฒนารูปแบบ 2) รูปแบบควรใช้เป็นแนวทาง 

ในการพยากรณ์ผลที่จะเกิดขึน้จากการใชรู้ปแบบได้ สามารถตรวจสอบได้ด้วยการสังเกต

และหาข้อสนับสนุนด้วยข้อมูลเชงิประจักษ์ได้ 3) รูปแบบควรต้องระบุหรอืชีใ้ห้เห็นถึงกลไก 
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เชงิเหตุผลของเรื่องที่ศกึษา ดังนัน้นอกจากรูปแบบจะเป็นเครื่องมอืในการพยากรณ์ได้แล้ว  

รูปแบบควรใช้ในการอธิบายปรากฏการณ์ได้ด้วย 4) นอกจากคุณสมบัติต่างๆ ดังที่กล่าว

มาแล้ว รูปแบบควรเป็นเครื่องมอืในการสร้างมโนทัศนใ์หม ่และการสร้างความสัมพันธ์ของ

ตัวแปร ในลักษณะใหม่ 

  วิมล จันทร์แก้ว (2555, หน้า 80-81) ได้สรุปคุณลักษณะที่ดขีองรูปแบบ  

ไว้วา่ 1) รูปแบบควรประกอบด้วยความสัมพันธ์เชิงโครงสร้างระหว่างตัวแปรมากกว่าเน้น

ความสัมพันธ์ระหว่างตัวแปรแบบรวมๆ 2) รูปแบบควรน า ไปสู่การพยากรณ์ผลที่ตามมา 

ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ดว้ยข้อมูลเชงิประจักษ์แต่เมื่อทดสอบรูปแบบแล้วปรากฏว่าไม่

สอดคล้องกับข้อมูลเชิงประจักษ์แบบนั้นต้องถูกยกเลิกไป 3) รูปแบบควรอธิบายโครงสรา้ง

ความสัมพนัธ์เชิงเหตุและผลของเรื่องที่ศกึษาได้อย่างชัดเจน 4) รูปแบบควรน าไปสู่ 

การสรา้งแนวความคิดใหม่หรอืความสัมพันธ์ของเรื่องที่ศึกษาได้ 5) รูปแบบในเรื่องใดจะ

เป็นอย่างไรขึน้อยู่กับกรอบของทฤษฏีในเรื่องนั้น 

  วาโร เพ็งสวัสดิ์ (2557, หน้า 189) ได้กล่าวว่า ลักษณะของรูปแบบที่ดคีวรมี

ลักษณะ ดังนี้ 1) รูปแบบควรประกอบด้วยความสัมพันธ์เชิงโครงสร้างระหว่างตัวแปร

มากกว่าความสัมพันธ์เส้นตรงธรรมดา อย่างไรก็ตามความสัมพันธ์เชิงเส้นก็มีประโยชน์

ในช่วงของการพัฒนารูปแบบ 2) รูปแบบควรน าไปสู่การท านายผลที่ตามมา ซึ่งสามารถ

ตรวจสอบได้ด้วยข้อมูลเชิงประจักษ์โดยเมื่อทดสอบรูปแบบแล้วถ้าปรากฏว่าไม่สอดคล้อง

กับข้อมูลเชิงประจักษ์รูปแบบนั้นต้องถูกยกเลิก 3) รูปแบบควรอธิบายโครงสรา้ง

ความสัมพันธ์เชิงเหตุผลของเรื่องที่ศกึษาได้อย่างชัดเจน 4) รูปแบบในเรื่องใดจะเป็นเชน่ไร

ขึน้อยู่กับกรอบของทฤษฎี และหลักการพื้นฐาน 

 สรุปได้วา่ ลักษณะของรูปแบบที่ดนีั้นควรอธิบายโครงสรา้งความสัมพันธ์  

เป็นเหตุผลของเรื่องที่จะศกึษาได้อย่างชัดเจน มีความสมเหตุสมผล และสามารถน าไปสู่

การท านายผลที่ตามมา ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ดว้ยข้อมูลเชงิประจักษ์ 

 2.5 ขั้นตอนการพัฒนารูปแบบ 

 การสรา้งหรอืการพัฒนารูปแบบขั้นอยู่กับเกณฑก์ารตัดสินความเหมาะสมของ

รูปแบบ หรอืโมเดลที่เลือกใช้ อาจพิจารณาได้จากการวิเคราะหค์วามสอดคล้องระหว่าง

ปรัชญา หรอืแนวคิดรูปแบบการประเมนิกับประเด็นปัญหาของสิ่งที่ตอ้งการประเมิน  

มีนักวิชาการที่ได้เสนอแนวคิดในการพัฒนารูปแบบมีขั้นตอน ดังนี้ 
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  รัตนะ บัวสนธ์ (2552, หนา้ 124-126) ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนา

รูปแบบการบริหารจัดการศึกษา ไว้ 5 ขั้นตอน ได้แก่ 1) สังเคราะห ์ส ารวจสภาพปัจจุบัน

ปัญหาและความต้องการพัฒนาในเรื่องนั้นๆ ว่าสภาพปัญหาในเรื่องหรอืภารกิจดังกล่าว

เป็นอย่างไร มีมากน้อยเพียงไร และความต้องการจะเป็นที่จะต้องแก้ไขหรอืพัฒนานั้นมี

หรอืไม่อยู่ในสภาวะเร่งดว่นเพียงใด 2) การออกแบบพัฒนาและประเมินรูปแบบ หลังจาก

การเขียนหรอื ยกร่างรูปแบบงานใดงานหนึ่งแล้วจะเป็นการน ารูปแบบที่จัดท าขึน้ไปประเมิน

หรอืตรวจสอบคุณภาพของรูปแบบดังกล่าว โดยการตรวจสอบความสอดคล้องและความ

เหมาะสมของรูปแบบว่ารูปแบบนั้นมีองค์ประกอบแต่ละส่วนมคีวามสัมพันธ์ 

สอดรับกันเป็นเหตุเป็นผลเชื่อมโยงกันและกันหรอืไม่ 3) การทดลองใชรู้ปแบบ เป็นการน า

รูปแบบไปทดลองใช้ หรอืแก้ปัญหา ตามภารกิจดังกล่าว มกีารเก็บรวบรวมข้อมูลทั้ง 

เชงิปริมาณและคุณภาพ 4) การะประเมินผลสรุปและการปรับปรุงรูปแบบ เมื่อทดลองใช้

รูปแบบครบตามขั้นตอนกิจกรรม และระยะเวลาที่ก าหนดแล้ว จะเป็นการสรุปผลภาพรวม

ทั้งหมดของการทดลองใช้รูปแบบว่าสามารถแก้ปัญหาหรอืพัฒนางานในภารกิจนั้นได้มาก

น้อยเพียงไร เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรอืไม่ ก่อให้เกิดความพึงพอใจต่อ

ผูเ้กี่ยวข้องหรอืไม่ และมีประเด็นใดบ้างที่ต้องปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น 5) เผยแพร่ 

ประชาสัมพันธ์ ในช่องทางต่างๆ 

  วาโร เพ็งสวัสดิ์ (2557, หน้า 192-195) ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนา

รูปแบบว่า ประกอบไปด้วย 2 ขั้นตอน ดังนี้ 1) ขั้นตอนการสร้างหรือพัฒนารูปแบบ และ  

2) ขั้นตอนการตรวจสอบความเที่ยงตรงของรูปแบบ ซึ่งแตล่ะขัน้ตอน มีรายละเอียด ดังนี้   

   1. การพัฒนารูปแบบ ในขั้นตอนนี้ผู้วิจัยจะสร้างหรอืพัฒนารูปแบบขึน้ 

มาก่อน เป็นรูปแบบฉบับร่างหรอืรูปแบบตามสมมติฐาน (Hypothesis Model)  

โดยการศกึษาค้นคว้าแนวคิด ทฤษฎี และผลการวิจัยที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ผู้วิจัยอาจจะ

ศกึษารายกรณีหนว่ยงานที่ด าเนินการในเรื่องนัน้ๆ ได้เป็นอย่างดี ซึ่งผลการศกึษาจะ

น ามาใช้ก าหนดองค์ประกอบหรอืตัวแปรต่างๆ ภายในรูปแบบ รวมทั้งลักษณะ

ความสัมพันธ์ระหว่างองค์ประกอบหรอืตัวแปรเหล่านั้น หรอืล าดับก่อนหลังของแต่ละ

องค์ประกอบในรูปแบบ ดังนั้น การพัฒนารูปแบบในขั้นตอนนี้จะต้องอาศัยหลักการของ

เหตุผลเป็นรากฐานส าคัญ ซึ่งโดยทั่วไปการศกึษาในขั้นตอนนี้จะมีขัน้ตอนย่อยๆ ดังนี ้ 
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    1.1 การศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อน าสารสนเทศ        

ที่ได้มาวิเคราะห์ และสังเคราะหเ์ป็นร่างกรอบความคิดการวิจัย 

    1.2 การศกึษาจากบริบทจริง ในขั้นตอนนีอ้าจจะด าเนนิการ 

ได้หลายวิธี ดังนี้  

     1.2.1 การศกึษาสภาพและปัญหาการด าเนินการในปัจจุบันของ

หนว่ยงาน โดยศกึษาความคิดเห็นจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง (Stakeholder) ซึ่งวธิีการศึกษา    

อาจจะใช้วธิีการสัมภาษณ์ การสอบถาม การส ารวจ การสนทนากลุ่ม เป็นต้น   

     1.2.2 การศกึษาแนวคิดจากผูเ้ชี่ยวชาญหรือผูท้รงคุณวุฒิ            

วิธีการศกึษาอาจจะใช้วธิีการสัมภาษณ์ การสนทนากลุ่ม (Focus Group Discussion) เป็นต้น  

     1.2.3 การศกึษารายกรณี (Case Study) หรอืพหุกรณี (Multiple 

Case Study) หนว่ยงานที่ประสบผลส าเร็จหรอืมีแนวปฏิบัติที่ดใีนเรื่องที่ศกึษา เพื่อน ามา

เป็นสารสนเทศที่ส าคัญในการพัฒนารูปแบบ   

    1.3 การพัฒนารูปแบบ ในขั้นตอนนี้ผู้วิจัยจะใช้สารสนเทศที่ได้ใน    

ข้อ 1.1 และ 1.2 มาวิเคราะหแ์ละสังเคราะหเ์พื่อก าหนดเป็นกรอบความคิดการวิจัย         

เพื่อน ามาจัดท าร่างรูปแบบ หรอืที่เรยีกว่ารูปแบบตามสมมตฐิาน   

           2. การตรวจสอบความเที่ยงตรงของรูปแบบ ภายหลังที่ได้พัฒนารูปแบบ

ในขั้นตอนแรกแล้ว จ าเป็นที่จะต้องทดสอบความเที่ยงตรงของรูปแบบดังกล่าว เพราะ

รูปแบบที่พัฒนาขึน้ถึงแม้จะพัฒนาโดยมีรากฐานจากทฤษฎีแนวความคิดรูปแบบ  

ของบุคคลอื่นและผลการวิจัยที่ผ่านมา แต่ก็เป็นเพียงรูปแบบตามสมมติฐาน ซึ่งจ าเป็น     

ที่จะต้องตรวจสอบความเที่ยงตรงของรูปแบบว่ามีความเหมาะสมหรอืไม่ เป็นรูปแบบที่มี

ประสิทธิภาพตามที่มุ่งหวังหรอืไม่ ด้วยการเก็บรวบรวมข้อมูลในสถานการณ์จรงิ            

หรอืทดลองใช้รูปแบบในสถานการณ์จรงิจะช่วยใหท้ราบอิทธิพลหรอืความส าคัญของ

องค์ประกอบย่อยหรือตัวแปรตา่งๆ ในรูปแบบ ผูว้ิจัยอาจจะปรับปรุงรูปแบบใหม่ 

โดยการตัดองคป์ระกอบหรือตัวแปรที่พบว่าไม่มอีิทธิพล หรือมีความส าคัญน้อยออกจาก

รูปแบบ ซึ่งจะท าให้ได้รูปแบบที่มคีวามเหมาะสมยิ่งขึ้น  
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  การทดสอบรูปแบบอาจกระท าได้ใน 4 ลักษณะ ดังนี้  

   2.1 การทดสอบรูปแบบด้วยการประเมินตามมาตรฐานที่ก าหนด    

การประเมนิที่พัฒนาโดย The Joint Committee on Standards of Educational Evaluation 

ภายใต้การด าเนินงานของ Stufflebeam และคณะ ได้น าเสนอหลักการประเมินเพื่อเป็น

บรรทัดฐานของกิจกรรมการตรวจสอบรูปแบบ ประกอบด้วยมาตรฐาน 4 ด้าน ดังนี ้  

    2.2.1 มาตรฐานความเป็นไปได้ (Feasibility Standards)  

เป็นการประเมนิความเป็นไปได้ในการน าไปปฏิบัติจริง   

    2.2.2 มาตรฐานด้านความเป็นประโยชน์ (Utility Standards)  

เป็นการประเมนิการสนองตอบต่อความตอ้งการของผู้ใช้รูปแบบ 

    2.2.3 มาตรฐานด้านความเหมาะสม (Propriety Standards)  

เป็นการประเมนิความเหมาะสมทั้งในด้านกฎหมายและศลีธรรมจรรยา 

    2.2.4 มาตรฐานด้านความถูกต้องครอบคลุม (Accuracy Standards) 

เป็นการประเมนิความน่าเชื่อถือ และได้สาระครอบคลุมครบถ้วนตามความตอ้งการอย่าง

แท้จรงิ  

   2.2 การทดสอบรูปแบบด้วยการประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิ งานวิจัยบาง

เรื่องนั้นต้องการความละเอียดอ่อนมากกว่าการได้ตัวเลขแล้วสรุป ซึ่ง Eisner  

(1976, pp. 192-193) ได้เสนอแนวคิดของการทดสอบหรอืประเมินรูปแบบโดยใช้

ผูท้รงคุณวุฒิ โดยมีแนวคิด ดังนี้  

    2.2.1 การประเมนิโดยผูท้รงคุณวุฒิ จะเน้นการวิเคราะหแ์ละวิจารณ์

อย่างลกึซึง้เฉพาะในประเด็นที่ถูกพิจารณา เพื่อให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับข้อมูลคุณภาพ 

ประสิทธิภาพ และความเหมาะสมของสิ่งที่จะท าการประเมิน 

     2.2.2 รูปแบบการประเมนิที่เป็นความเฉพาะทาง (Specialization)  

ในเรื่องที่จะประเมิน โดยที่พัฒนามาจากแบบการวิจารณ์งานศลิปะ (Art Criticism) ที่มี

ความละเอียดอ่อนลกึซึง้ และตอ้งอาศัยผูเ้ชี่ยวชาญระดับสูงมาเป็นผู้วินิจฉัย เนื่องจากเป็น

การวัดคุณค่าทีไ่ม่อาจประเมินดว้ยเครื่องวัดใดๆ ในวงการศกึษาจึงนยิมน ารูปแบบนีม้าใช้

ในเรื่องที่ต้องการความลึกซึ้งและความเชี่ยวชาญเฉพาะสูง 
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    2.2.3 รูปแบบที่ใชต้ัวบุคคล กล่าวคือผู้ทรงคุณวุฒิเป็นเครื่องมอืใน

การประเมนิ โดยมคีวามเช่ือถือว่าผูท้รงคุณวุฒินัน้เที่ยงธรรมและมีดุลพินิจที่ดี ทั้งนี้

มาตรฐานและเกณฑพ์ิจารณาต่างๆ นั้น จะเกิดขึ้นจากประสบการณแ์ละความช านาญของ

ผูท้รงคุณวุฒิน้ันเอง 

    2.2.4 รูปแบบที่ยอมให้มคีวามยดืหยุ่นในกระบวนการท างานของ

ผูท้รงคุณวุฒิตามอัธยาศัยและความถนัดของแต่ละคน นับตั้งแต่การก าหนดประเด็นส าคัญ

ที่จะน ามาพิจารณา การบ่งชีข้้อมูลที่ตอ้งการ การเก็บรวบรวมข้อมูลการประมวลผล  

การวินจิฉัยข้อมูล ตลอดจนวิธีการน าเสนอ  

    2.3 การทดสอบรูปแบบโดยการส ารวจความคิดเห็นของบุคคลที่

เกี่ยวข้อง มักจะใช้กับการพัฒนารูปแบบโดยใช้เทคนิคเดลฟาย เมื่อผูว้ิจัยได้พัฒนารูปแบบ

โดยใช้เทคนิคเดลฟายเสร็จสิน้เรียบร้อยแลว้ ผูว้ิจัยจะน ารูปแบบที่พัฒนาขึน้ในรอบสุดท้าย

มาจัดท าเป็นแบบสอบถามที่มลีักษณะเป็นแบบมาตราประมาณค่า (Rating Scale) เพื่อ

น าไปส ารวจความคิดเห็นของบุคคลที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับความเหมาะสมและความเป็นไปได้

ของรูปแบบ  

     2.4 การทดสอบรูปแบบโดยการทดลองใชรู้ปแบบ การทดสอบ

รูปแบบโดยการทดลองใชรู้ปแบบนีผู้ว้ิจัยจะน ารูปแบบที่พัฒนาขึ้นไปทดลองใช้จรงิกับ

กลุ่มเป้าหมาย มกีารด าเนนิการตามกิจกรรมอย่างครบถ้วน ผู้วจิัยจะน าข้อค้นพบที่ได้  

จากการประเมินไปสู่การปรับปรุงรูปแบบต่อไป  

   กระบวนการพัฒนารูปแบบสามารถแสดงเป็นแผนภาพได้  

ดังภาพประกอบ 2 
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    ระยะ                กิจกรรม                ผลที่ได้ 

1. การพัฒนา 

    รูปแบบ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การตรวจสอบ 

    ความเที่ยงตรง 

    ของรูปแบบ 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 2 ขั้นตอนการวิจัยพัฒนารูปแบบ (วาโร เพ็งสวัสดิ์, 2557, หน้า 196) 

 

การศึกษาเอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับเนือ้หา

และรูปแบบของเรื่องที่ศึกษา 
(ร่าง) กรอบความคิด 

การวิจัย 

การศึกษาจากบรบิทจรงิ ได้แก่   

1) การศึกษาสภาพและปัญหาการด าเนินงานของ

หน่วยงาน หรือ 

2 การศึกษาความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญ หรือ

ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยการสัมภาษณ์ การสนทนากลุม่เป็นต้น 

หรือ   

3) การศึกษารายกรณีหรือพหุกรณีของหน่วยงานที่

ด าเนินการไดด้ีในเรื่องที่ศึกษา 

กรอบความคดิ    

การวิจัย 

การพัฒนารูปแบบ โดยการวิเคราะหแ์ละสังเคราะห์

ข้อมูลที่ไดจ้ากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

และจากการศึกษาจากบรบิทจริง  

รูปแบบ (หรือเรียกว่า

รูปแบบตาม

สมมติฐาน) 

การทดสอบความเที่ยงตรงของรูปแบบ ด าเนินการ  

ดังนี ้ 

1) การส ารวจความคิดเห็นของบุคคลที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง

อาจกระท าไดโ้ดยการสัมภาษณ์ การสนทนากลุม่ การ

สอบถาม เป็นต้น หรือ 

2) การประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิ อาจจะใช้วิธีการ

สัมภาษณ์ การสนทนากลุ่ม การสัมมนาผูท้รงคุณวุฒิ 

หรือ 

3) การทดลองใช้รูปแบบ 

ไดข้้อเสนอแนะ 

ค าแนะน าในการ

ปรับปรุงแก้ไข

รูปแบบ 

ปรับปรุงและน าเสนอรูปแบบ รูปแบบที่เหมาะสม 
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  จากการศกึษาแนวคิดและงานวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนารูปแบบ ผู้วจิัยสรุปได้

ดังนี้ 1) การพัฒนารูปแบบ หมายถึง กระบวนการสร้าง การตรวจสอบคุณภาพ และ 

การประเมนิรูปแบบ เพื่อให้มีประสิทธิผลและบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้  

2) การทดสอบรูปแบบมีอยู่ 4 วิธี คอื (1) การประเมินตามมาตรฐานที่ก าหนด  

(2) การประเมินโดยผูท้รงคุณวุฒิ (3) การส ารวจความคิดเห็นของบุคคลที่เกี่ยวข้อง และ  

4) การทดลองใช้รูปแบบ 

 2.6 งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนารูปแบบ 

  ไมตรี บุญทศ (2554, หน้า 66) ได้ศกึษาการพัฒนารูปแบบการบริหารเพื่อ

การประกันคุณภาพภายในที่สง่ผลต่อคุณภาพโรงเรียนโดยด าเนินการพัฒนารูปแบบและ

น าเสนอ 6 ขัน้ตอน โดยเพิ่มขั้นการเตรียมการก่อนวิจัย และขั้นประเมินและปรับปรุงการ

บริหาร ดังนี้ 1) การเตรียมก่อนการวิจัย โดยการเลือกพื้นที่การวิจัย การเตรียมทีมวิจัย 

เครื่องมือวจิัย 2) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโรงเรียนพื้นที่ในการวิจัย โดยศึกษา

เอกสารที่เกี่ยวข้องสภาพปัจจุบัน ปัญหาโรงเรียนพื้นที่การวิจัย ศกึษาดูงานโรงเรียนที่

ประสบความส าเร็จ 3 โรงเรียน 3) ร่างรูปแบบการบริหารเพื่อการประกันคุณภาพภายในที่

ส่งผลตอ่คุณภาพโรงเรยีน 4) ตรวจสอบและแก้ไขร่างรูปแบบการบริหารเพื่อการประกัน

คุณภาพภายในที่ส่งผลตอ่คุณภาพโรงเรยีน 5) ทดลองใช้รูปแบบการบริหารเพื่อ 

การประกันคุณภาพภายในที่สง่ผลต่อคุณภาพโรงเรียน 6) ประเมินและปรับปรุงการบริหาร

เพื่อการประกันคุณภาพภายในที่สง่ผลต่อคุณภาพโรงเรียน 

  วิมล จันทร์แก้ว (2555, บทคัดย่อ) ได้ศกึษารูปแบบการพัฒนาภาวะผูน้ า 

เชงิสร้างสรรค์ของผูบ้ริหารสถานศกึษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา 

สุราษฎรธ์านี เขต 3 ผลการวิจัย พบว่า 1) รูปแบบการพัฒนาภาวะผูน้ าเชิงสรา้งสรรค์ของ

ผูบ้ริหารสถานศกึษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 

มี 5 ขัน้ตอน ดังนี้ 1.1) การวิเคราะห์สังเคราะหค์ุณลักษณะภาวะผู้น าเชิงสร้างสรรค์ที่

ผูบ้ริหารสถานศกึษาต้องการพัฒนา 1.2) การสร้างรูปแบบการพัฒนาภาวะผูน้ าเชิง

สร้างสรรค์ 1.3) การทดลองรูปแบบการพัฒนาภาวะผู้น าเชงิสร้างสรรค์ 1.4) การพัฒนา

รูปแบบการพัฒนาภาวะผู้น าเชงิสร้างสรรค์ และ 1.5) การประเมินรูปแบบการพัฒนาภาวะ

ผูน้ าเชิงสร้างสรรค์ 2) คุณลักษณะภาวะผู้น าเชิงสร้างสรรค์ที่ผู้บริหารสถานศกึษาต้องการ

พัฒนา มี 5 คุณลักษณะ คือ การเป็นผู้น าการเรียนรู้แบบทีม ผูน้ าของผู้น า ผูน้ าที่สรา้ง

ความคิดสร้างสรรค์ ผู้น าการบริหารความเสี่ยง และผูน้ าที่มุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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3) ผูบ้ริหารสถานศกึษาใช้ภาวะผูน้ าเชิงสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงานทั้ง 4 กลุ่มงาน  

มีคา่เฉลี่ยโดยรวมอยู่ในระดับมาก 4) ผลที่เกิดขึน้จากการใชภ้าวะผูน้ าเชิงสรา้งสรรค์ 

ในการปฏิบัติงานของผูบ้ริหารสถานศกึษา หลังการพัฒนาสูงกว่าก่อนการพัฒนา  

อย่างมนีัยส าคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01 และ 5) ครูผูส้อนและนักเรียนมคีวามพึงพอใจ 

ต่อการใช้ภาวะผูน้ าเชิงสรา้งสรรคข์องผูบ้ริหารสถานศึกษาในการปฏิบัติงาน มีค่าเฉลี่ย

โดยรวม อยู่ในระดับมาก 

  พระมหาสหัส ด าคุ้ม (2556, บทคัดย่อ) ได้ศกึษาการพัฒนารูปแบบ/ 

การบริหารที่มปีระสิทธิผล/มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ผลการวิจัยโดยสรุป  

1) รูปแบบการบริหารมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยที่มปีระสิทธิผล  

ประกอบด้วย หลักการแนวคิดของรูปแบบการบริหาร วัตถุประสงค์ของรูปแบบ  

ระบบของรูปแบบการบริหาร และเงื่อนไขสู่ความส าเร็จ 2) ผลการตรวจสอบคุณภาพ  

และการประเมินรูปแบบการบริหารมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยที่มี

ประสิทธิผลที่ผู้วจิัยสร้างขึ้น พบว่ามีความถูกต้อง มีความเหมาะสม มีความเป็นไปได้ 

และมีความเป็นประโยชน์ 

  วิชญาภา เมธีวรฉัตร (2557, บทคัดย่อ) ได้ศกึษารูปแบบการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษย์เชงิพุทธของมหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนอืตอนล่าง 2 ผลการวิจัย พบว่า 

รูปแบบการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เชงิพุทธของ มหาวิทยาลัยราชภัฏภาคเหนือตอนล่าง  

2 พบว่า การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในด้านศีล (B = Behavior) การพัฒนาเน้นไปที่ 

การพัฒนาพฤติกรรมทางกายและวาจา การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ด้านศลีก่อให้เกิด 

ทักษะ และมีบุคลิกภาพที่ด ีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ด้านสมาธิ หรอื การพัฒนาจติใจ  

(M = Mind) การพัฒนาทรัพยากรด้านสมาธิยังก่อใหเ้กิด เจตคติที่ดีในการท างาน  

การพัฒนาด้านปัญญา หรือ การพัฒนาด้านความรู ้(W = Wisdom) เป็นการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษย์ในขั้นสูงสุดและมีความส าคัญสูงสุด ปัญญาน ามาใช้กับความรูท้าง

วิชาการ และความคิดสร้างสรรค์ เพราะต้องให้เกิดความรับรู้ และจะต้องมีความคิด

สร้างสรรค์ จะได้รูปแบบจากการสังเคราะห์ (Synthesis Model) การพัฒนาทรัพยากร

มนุษย์เชิงพุทธ Buddhist Human Resource Development คือ BHRD = BMW 
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  วัชรศักดิ์ สงค์ปาน (2558, หน้า 28) ได้ศกึษาการพัฒนารูปแบบการบริหาร

โรงเรียนเพื่อบรรลุผลการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนมัธยมศึกษาภาคใต้ 

ฝัง่อันดามัน สรุปได้วา่ มีการด าเนินการเป็น 4 ขั้นตอนใหญ่ คือ 1) ศึกษาสภาพปัจจุบันและ

ปัญหาการบริหารโรงเรียนเพื่อบรรลุผลการประกันคุณภาพภายในของโรงเรียน

มัธยมศกึษาภาคใต้ฝ่ังอันดามัน 2) สรา้งรูปแบบที่สัมพันธ์กันจากกรอบแนวคิดพื้นฐานเพื่อ

ใช้เป็นแนวทางในการพยากรณ์ผลจากการใช้รูปแบบ ซึ่งสรา้งจากการสังเคราะหแ์นวคิด 

การศกึษาสภาพปัจจุบันของการบริหารโรงเรียน และการประเมินความสอดคล้องของ

รูปแบบโดยผู้เช่ียวชาญ 3) การตรวจสอบหาคุณภาพของรูปแบบที่สรา้งนั้นซึ่งสรุปขั้นตอน

ในการพัฒนารูปแบบได้วา่ เริ่มจากการตรวจสอบรูปแบบการบริหารโรงเรียนเพื่อบรรลุผล

การประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนมัธยมศกึษาภาคใต้ฝ่ังอันดามัน โดยใช้ 

เทคนิคเดลฟาย (Applied Delphi Technique) ประเมินความเป็นไปได้ของรูปแบบ 

การบริหารโรงเรยีนโดยวิธีการ CVI (Content Validity Index) ผูเ้ช่ียวชาญ 4) ประเมิน 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ของรูปแบบจากผู้เช่ียวชาญ โดยวิธีการสนทนากลุ่ม 

  จากการศกึษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องพบว่าขั้นตอนการพัฒนารูปแบบ 

มีลักษณะของขั้นตอนคลายคลึงกัน ผู้วิจัยจึงน ามาสรุปเป็นขั้นตอนในการพัฒนารูปแบบ

การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

บึงกาฬ ได้ 5 ขั้นตอน แบ่งออกเป็น 2 ระยะ ดังนี้ ระยะที่ 1 การพัฒนารูปแบบ 

ประกอบด้วย 1) ศกึษาแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 2) ร่างรูปแบบ 

การบริหารงานสารบรรณในโรงเรียนน าไปให้ผูเ้ช่ียวชาญตรวจพิจารณา ระยะที่ 2  

การตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบ ประกอบด้วย 3) ทดลองใชรู้ปแบบที่พัฒนาขึน้

กับกลุ่มทดลอง 4) เก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่าง 5) วิเคราะหข์้อมูลและสรุป 
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