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บทคัดย่่อ

	 การวิิจััยครั้้�งน้ี้�มีีวััตถุุประสงค์์เพ่ื่�อพััฒนางานสารบรรณของโรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียว 

จัังหวััดชััยภููมิิ โดยใช้้กระบวนการวิิจััยเชิิงปฏิิบััติิการตามแนวคิดของเคมมิสและแม็็กแท็็กการ์์ท (Kemmis 

& McTaggart) ซ่ึ่�งประกอบด้วย 4 ขั้้�นตอน ได้้แก่่ 1) การวางแผน 2) การปฏิิบััติิการ 3) การสัังเกตการณ์์

และ 4) การสะท้้อนผลการปฏิิบััติิ กลุ่่�มผู้้�ร่วมวิิจััยและให้้ข้้อมููลหลััก (Research Participants) จำำ�นวน 3 

คน และผู้้�ให้้ข้้อมููลเพิ่่�มเติิมจำำ�นวน 10 คน

	 ผลการวิิจััยพบว่า

	 1. เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ปฏิิบััติิงานสารบรรณมีีข้้อบกพร่่องในการจััดทำำ�หนัังสืือราชการ ก่่อนการพััฒนา  

แต่่ภายหลัังการดำำ�เนิินการ พบว่ามีีความรู้้� ความเข้้าใจ และสามารถปฏิิบััติิงานได้้ถููกต้้องและมีีคุุณภาพ

มากขึ้้�น

	 2. เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ปฏิิบััติิงานด้านการรัับ–ส่่งหนัังสืือ มีีปััญหาเร่ื่�องความล่าช้้าในการดำำ�เนิินงาน  

แต่่หลัังจากได้้รัับการอบรมและพััฒนาแล้้ว สามารถดำำ�เนิินการได้้อย่่างรวดเร็็วและถููกต้้อง

	 3. การเก็บ็รักษาหนังัสืือราชการก่อ่นการพัฒันาไม่มี่ีระบบที่่�ชััดเจน แต่่ภายหลัังการฝึึกอบรมและ

พััฒนา พบว่ามีีการจััดเก็็บเอกสารอย่่างเป็็นระบบและค้้นหาได้้สะดวกมากขึ้้�น

	 4. การทำำ�ลายหนัังสืือราชการก่่อนการพััฒนาพบว่าผู้้�ปฏิิบััติงิานขาดความรู้้�และความเข้้าใจในขั้้�น

ตอนที่่�ถููกต้้อง แต่่หลัังจากได้้รัับการอบรมแล้้วสามารถปฏิิบััติิได้้อย่า่งถููกต้้อง มีีแผนงานและแนวทางดำำ�เนิิน

การที่่�ชััดเจน ผลการดำำ�เนิินงานโดยรวมแสดงให้้เห็็นว่าการวิิจััยเชิิงปฏิิบััติิการสามารถพัฒนาความรู้้� ความ

เข้้าใจ และทัักษะของเจ้้าหน้้าที่่�ในการปฏิิบััติิงานสารบรรณได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพและเป็็นระบบมากขึ้้�น

คำำ�สำำ�คัญ: งานสารบรรณ; การวิิจััยเชิิงปฏิิบััติิการ; การพััฒนาองค์์กร; โรงเรีียนบ้านกุดโคลน

*  ได้้รัับบทความ: 26 มีีนาคม 2568; แก้้ไขบทความ: 30 เมษายน 2568; ตอบรับตีพิิมพ์: 30 มิิถุุนายน 2568      
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Abstract  

	 The purpose of this research was to develop the clerical work system of Ban Kud 

Khon School, Phu Khiao District, Chaiyaphum Province. The study employed an action 

research methodology based on the concept of Kemmis and McTaggart, consisting of 

four steps: (1) planning, (2) acting, (3) observing, and (4) reflecting. The research  

participants included three key informants and ten additional contributors who provided 

supplementary information.

	 The research findings revealed that:

	 1. The staff responsible for clerical documentation initially prepared official  

letters inaccurately. After the development process, they demonstrated greater  

knowledge, understanding, and accuracy, resulting in higher-quality work.

	 2. The staff in charge of mail handling previously had problems with delayed 

delivery. After the training program, the staff were able to process and deliver documents 

more efficiently and accurately.

	 3. The filing system for official documents was previously disorganized. After  

being trained and developed, the staff could manage document storage in a more  

systematic and accessible manner.

	 4.	 The staff responsible for the destruction of official documents initially lacked 

understanding of the proper procedures. After the training and development sessions, 

they gained clear knowledge and established systematic plans for proper document 

disposal.

	 Overall, the action research approach effectively enhanced the knowledge,  

understanding, and operational skills of the staff, resulting in a more efficient and  

systematic clerical management process.

Keywords: clerical work, action research, organizational development, Ban Kud Khon 

School

Keywords: Clerical Work; Action Research; Organizational Development; Ban Kud Khon 

School
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บทนำำ�
	 การบริหารงานสารบรรณเป็็นส่วนสำำ�คัญในการจััดการศึึกษาที่่�มีีประสิิทธิิภาพ โดยเฉพาะ 

ในโรงเรีียนขนาดเล็็ก เช่่น โรงเรีียนบ้านกุดโคลน ตั้้�งอยู่่�ในตำำ�บลโคกสะอาด อำำ�เภอภููเขีียว จัังหวััดชััยภููมิิ 

งานสารบรรณที่่�ดีีไม่่เพีียงแต่่ช่่วยในการเก็็บรักษาเอกสารและข้้อมููลอย่า่งเป็็นระเบีียบ ยังัมีีบทบาทสำำ�คัญ

ในการสื่่�อสารและประสานงานระหว่่างบุุคลากรภายในโรงเรีียนและหน่่วยงานภายนอก การพััฒนางาน

สารบรรณจึึงเป็็นสิ่่�งจำำ�เป็็นที่่�สามารถทำำ�ให้้การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนเป็็นไปอย่่างราบรื่�นและ 

มีีประสิิทธิิภาพมากยิ่่�งขึ้้�น

	 โรงเรีียนบ้านกุดโคลน มีีการพััฒนาศัักยภาพการศึึกษาในชุมชนที่่�มีีข้้อจำำ�กัดในด้านทรััพยากรและ

การเข้้าถึึงเทคโนโลยี ทำำ�ให้้การจััดการสารบรรณยัังมีีช่่องว่่างในการพััฒนา เน่ื่�องจากบุุคลากรหลายคนอาจ

ขาดทัักษะและความรู้้�ในด้านการจััดการเอกสาร ทำำ�ให้้เอกสารสำำ�คัญบางฉบัับอาจสูญหายหรืือไม่่ถููกจััด

เก็็บอย่่างถููกต้้อง งานวิิจััยนี้้�จึึงมีีวััตถุุประสงค์์เพ่ื่�อสำำ�รวจปัญหาและข้้อจำำ�กัดในการจััดการงานสารบรรณ

ของโรงเรีียนบ้านกุดโคลน รวมทั้้�งนำำ�เสนอแนวทางการพััฒนาที่่�เหมาะสม โดยมุ่่�งเน้้นการนำำ�เทคโนโลยี

สารสนเทศมาใช้้ในการจััดการเอกสารอย่่างมีีประสิิทธิิภาพ

	 การพััฒนางานสารบรรณในโรงเรีียนบ้านกุดโคลน จะช่่วยส่่งเสริิมให้้บุุคลากรสามารถทำำ�งานได้้

อย่า่งมีีระบบ ลดความยุ่่�งยากในการสืืบค้นข้อมููล และสร้้างความน่าเช่ื่�อถืือในด้านการบริหารงานสารบรรณ

ทั้้�งน้ี้� เพ่ื่�อเป้้าหมายในการสนัับสนุุนการเรีียนรู้้�ของนัักเรีียนในชุุมชน พร้อมทั้้�งเพิ่่�มโอกาสในการพััฒนา 

การศึึกษาให้้มีีคุุณภาพและเติิบโตได้้อย่่างยั่่�งยืืนในอนาคต    

วััตถุประสงค์์ของการวิิจััย
	 เพ่ื่�อพััฒนางานสารบรรณ โรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียว จัังหวััดชััยภููมิิ สัังกััดสำำ�นักงานเขต

พื้้�นที่่�การศึึกษาประถมศึึกษาชััยภููมิิเขต 2

วิิธีีดำำ�เนิินการวิิจััย
	 การศึึกษาค้้นคว้้าครั้้�งน้ี้�ใช้้หลัักการวิิจััยเชิิงปฏิิบััติิการ (Action Research) ตามแนวคิดของ 

เคมมิสและแม็็กแท็็กการ์์ท (Kemmis; & McTaggart) เพ่ื่�อการพััฒนาระบบงานสารบรรณ โรงเรีียนบ้าน

กุุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียว จัังหวััดสกชััยภููมิิ โดยการดำำ�เนิินการเป็น็ 2 วงรอบ (Spiral) แต่ล่ะวงรอบประกอบ

ด้้วย การวางแผน (Planning) การปฏิิบััติิการ (Action)การสังัเกตการณ์ ์(Observation) และการสะท้อ้น

ผลการปฏิิบััติิการ (Reflection) ภายได้้กรอบงาน การจััดทำำ�หนัังสืือราชการ การรัับหนัังสืือราชการ  

การส่่งหนัังสืือราชการ การเก็บ็รักษาหนัังสืือราชการ การทำำ�ลายหนัังสืือราชการระยะเวลาที่่�ใช้้ในการศึึกษา

ค้้นคว้้าตั้้�งแต่่วัันที่่� 20 กัันยายน พ.ศ. 2564 ถึึงวัันที่่� 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564
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	 กลุ่่�มผู้้�ร่วมวิิจััยและให้้ข้้อมููล

	 กลุ่่�มผู้้�ร่วมวิิจััยและให้ข้้้อมููล (Research Participant) จำำ�นวน 3 คน ประกอบด้ว้ย ผู้้�ศึึกษาค้น้คว้า้

ผู้้�อำำ�นวยการโรงเรีียน และครููผู้้�รับผิดชอบงานสารบรรณ

	 กลุ่่�มผู้้�ให้้ข้้อมููลเพิ่่�มเติิม

	 กลุ่่�มผู้้�ให้้ข้้อมููลเพิ่่�มเติิม จำำ�นวน 10 คน ประกอบด้วย ประธานคณะกรรมการการศึึกษาขั้้�น 

พื้้�นฐาน จำำ�นวน 1 คน และผู้้�ใช้้บริการ จำำ�นวน 9 คน

ผลการวิิจััย 
	จ ากการพััฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียว จัังหวััดชััยภููมิิ ผู้้�ศึึกษา

ค้้นคว้้าและผู้้�ร่วมศึึกษาค้น้คว้้า ได้้ดำำ�เนิินการพัฒันาระบบงานสารบรรณในการพัฒันาคืือการจััดทำำ�หนัังสืือ

ราชการ การรับัหนัังสืือราชการ การส่ง่หนัังสืือราชการ การเก็บ็รักษาหนัังสืือราชการและการทำำ�ลายหนัังสืือ

ราชการ โดยใช้้หลัักการวิิจััยเชิิงปฏิิบััติิการ (Action Research) ซ่ึ่�งประกอบด้วย 4 ขั้้�นตอน ได้้แก่่  

การวางแผน (Planning) การปฏิิบััติิการ(Action) การสัังเกตการณ์์ (Observation) และการสะท้้อนผล

การปฏิิบััติิการ (Refection)โดยได้ด้ำำ�เนิินการเป็็น 2 วงรอบ ในวงรอบ ที่่� 1 ใช้้กิิจกรรมในการพัฒันาระบบ

งานสารบรรณ คืือ การสนทนากลุ่่�มย่่อย การประชุุมปฏิิบััติิการ การนิิเทศโรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอ

ภููเขีียว จัังหวััดชััยภููมิิ ขาดความเป็็นระบบ ยากต่่อการค้้นหา เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ปฏิิบััติิงานสารบรรณปฏิิบััติิงาน

ตามความเข้้าใจของตนเองที่่�เคยปฏิิบััติิมาเดิิม ซ่ึ่�งเจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ปฏิิบััติิงานสารบรรณเป็็นบุคลากรใหม่่  

ยัังไม่่เคยผ่่านการอบรมหรืือศึึกษาเกี่่�ยวกับระบบหรืือระเบีียบงานสารบรรณมาก่่อน ในการปฏิิบััติิงาน 

ในปัจจุบััน ในเร่ื่�องที่่�ไม่่ทราบ ปฏิิบััติิไม่่ถููกต้้อง ต้้องสอบถามแนวทางปฏิิบััติิไปยัังกองกลางหรืือเจ้้าหน้้าที่่�

คนอื่�น ๆ ในการค้้นหาหนัังสืือต่่าง ๆ ยัังหาไม่่เจอ เน่ื่�องจากการจััดเก็็บไม่่มีีมาตรฐาน ซ่ึ่�งผลการศึึกษา 

ในการพััฒนาระบบงานสารบรรณในวงรอบที่่� 1 มีีดัังน้ี้�

	 1. การจััดทำำ�หนัังสืือราชการ

	 เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ปฏิิบััติิระบบงานสารบรรณโรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียว จัังหวััดชััยภููมิิ  

มีีความรู้้�ความเข้้าใจในการปฏิิบััติิงานและขั้้�นตอนการปฏิิบััติิงาน ซ่ึ่�งสอดดคล้้องกัับงานวิิจััยของสัันติชััย 

โสมศรีแพง (2547 : 69) พบว่า การจััดทำำ�หนัังสืือราชการไม่่เป็็นระบบ และจััดทำำ�ไม่่ถููกต้้องไม่่มีีการตรวจ

สอบก่อนการนำำ�ส่ง หลัังจากที่่�ได้้รัับการพััฒนาแล้้ว ผู้้�ปฏิิบััติิงานสารบรรณ มีีความรู้้�ความเข้้าใจ และปฏิิบััติิ

ตามขั้้�นตอนได้้ถููกต้้องตามระเบีียบแบบแผน ของทางราชการมากขึ้้�น จััดทำำ�ได้้อย่่างรวดเร็็ว สะดวก  

ถููกต้้อง ประหยััด ทำำ�ให้้งานมีีคุุณภาพมากขึ้้�น

	 2. การรัับหนัังสืือราชการ

	ด้ านการรัับหนัังสืือราชการ ระบบงานสารบรรณโรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียวจัังหวััดชััยภููมิิ
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ก่่อนพัฒนานั้้�น พบว่า เม่ื่�อรัับหนัังสืือเข้้าก็็จะประทัับตรารัับ และลงทะเบีียนรับก่อนนำำ�เสนอผู้้�บริหาร 

เพ่ื่�อสั่่�งการให้้ฝ่่ายที่่�เกี่่�ยวข้องไปดำำ�เนิินการ โดยมอบหนัังสืือฉบัับจริงให้้ไปดำำ�เนิินการซ่ึ่�งการดำำ�เนิินการ 

แบบเดิิมทำำ�ให้้ พบว่า หนัังสืือบางเร่ื่�องมีีความเร่่งด่่วนที่่�ต้้องการดำำ�เนิินการก่่อน ส่่งผลให้้การดำำ�เนิินการ

ไม่่ทัันเพราะไม่่มีีการจััดเรีียงลำำ�ดับความสำำ�คัญและเร่่งด่่วนขอนของหนัังสืือ เม่ื่�อใช้้ระบบงานใหม่่โดยใช้้

โปรแกรม พบว่่า การนำำ�โปรแกรมคอมพิิวเตอร์์เข้้ามาช่่วยในการปฏิิบััติิงานด้้านการรัับหนัังสืือราชการ 

ทำำ�ให้้สะดวกในการค้้นหาเอกสาร มีีความคล่่องตััวมากขึ้้�น และสามารถค้นได้้ตลอด 24 ชั่่�วโมง

	 3. การส่่งหนัังสืือราชการ

	 สภาพปัจจุบัันของการส่่งหนัังสืือก่่อนการพััฒนานั้้�น พบว่า มีีความผิดพลาดในขั้้�นตอนการออก

เลขที่่�ส่่งออก เนื่่�องจากใช้้ระบบในการเขีียนเลขที่่�ส่่งออก บางครั้้�งเลขที่่�หนัังสืือไม่่ต่่อเน่ื่�อง ข้้ามไป หรืือ 

มีีการเขีียนจองเลขที่่�หนัังสืือไว้้ แต่่ไม่่ได้้ส่่งหนัังสืือทัันที ทำำ�ให้้ระบบการสืืบค้นด้วยวิิธีีเดิิมล่าช้้าหลัังจาก

ดำำ�เนิินการพััฒนาโดยใช้้ระบบบคอมพิวเตอร์์แล้้วทำำ�ให้้แก้้ปััญหาข้้อผิิดพลาดที่่�เกิิดขึ้้�นได้้

	 4. การเก็็บรักษาหนัังสืือราชการ

	 การเก็็บหนัังสืือราการ ก่่อนดำำ�เนิินการพััฒนา พบว่่า มีีการจััดเก็็บหนัังสืือราชการไม่่เป็็นระบบ

ชััดเจน มีีการจััดทำำ�แฟ้้มเก็บ็เอกสารตามประเภทของหนังัสืือ แต่่เม่ื่�อทำำ�การสืืบค้น้หนังัสืือมัักจะพบหนังัสืือ

ปะปนกัันอยู่่� การเก็็บเอกสารในแฟ้้มไม่่เป็็นระบบ ไม่่เรีียงวัันที่่� ทำำ�ให้้การสืืบค้้นทำำ�ได้้ยาก ไม่่คล่่องตััว  

ส่่งผลให้้งานอื่�น ๆ  ล่่าช้้าไปด้้วย หลัังจากที่่�ได้้ดำำ�เนิินการพััฒนาระบบงานสารบรรณแล้้วพบว่า การดำำ�เนิิน

การแยกประเภทของหนัังสืือ สามามารถแยกใส่่แฟ้้มให้้ถููกต้้อง โดยอััตโนมัติิ เม่ื่�อทำำ�การสืืบค้นจะสามารถ

สืืบค้นได้ทั้ันที จากการพัฒันาระบบในวงรอบที่่� 1 นั้้�น ยังัพบปัญหาในด้า้นการจััดเก็บ็รักษาอยู่่� คืือ ผู้้�ปฏิิบััติิ

งานสารบรรณ ไม่ด่ำำ�เนินิการจััดเก็บ็เอกสารอย่า่งต่่อเน่ื่�อง โดยในบางครั้้�งไม่่ได้้เก็็บในทันทีเน่ื่�องจากมีีภาระ

งานสอนมาก ยัังเก็็บไว้้ในกล่่องและยัังไม่่เรีียงเข้้าแฟ้้ม ซ่ึ่�งสมควรให้้พััฒนาในวงรอบที่่� 2 ต่่อไป

	 5. การทำำ�ลายหนัังสืือราชการ

	 การปฏิิบััติิงานสารบรรณด้้านการทำำ�ลายหนัังสืือราชการ เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�รับผิดชอบการปฏิิบััติิงาน

ขาดความรู้้�ความเข้้าใจและขั้้�นตอนการปฏิิบััติิงานเกี่่�ยวกับการทำำ�ลายหนัังสืือราชการ อีีกทั้้�งไม่่เคยปฏิิบััติิ

มาก่่อน มีีการดำำ�เนิินงานเพีียงแค่่นำำ�หนัังสืือที่่�ดำำ�เนิินการแล้้วเก็็บเข้้าแฟ้้มตามประเภทของหนัังสืือ  

เม่ื่�อแฟ้้มเต็็มก็เปลี่่�ยนแฟ้้มใหม่่เรีียงตามลำำ�ดับแต่่ละภาคเรีียน แต่่ละปีีการศึึกษาแล้้วก็เก็็บเข้้าตู้้� ซ่ึ่�งการ

ปฏิิบััติิดัังกล่่าวไม่่มีีการวางแผนการ หรืือตรวจสอบใด ๆ ทั้้�งสิ้้�น ทำำ�ให้้การทำำ�ลายหนัังสืือราชการของ

โรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียว จัังหวััดชััยภููมิิ ไม่่เป็็นระเบีียบ เม่ื่�อได้้รัับการพััฒนาแล้้ว พบว่า ผู้้�ปฏิิบััติิ

งานมีีความรู้้� ความเข้้าใจในการปฏิิบััติิงาน โดยให้้มีีการจััดทำำ�แผนการปฏิิบััติิงานประจำำ�ปี มีีการวางแผน

และกำำ�หนดขั้้�นตอนการทำำ�ลายหนัังสืือราชการไว้้อย่่างชััดเจน
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ปีีท่ี่� 12 ฉบัับท่ี่� 3 ประจำำ�เดืือนกรกฎาคม-กัันยายน 2568

	 สรุุปผลการพััฒนาระบบงานสารบรรรม มีีความตั้้�งใจที่่�ปรัับปรัับปรุุงแก้้ไขพฤติิกรรมการมการม

การมก็บหนัังสืือของตนเองไปในทางดีีขึ้้�น โดยอาศััยเทคโนโลยีีคอมพิวเตอร์์เข้้ามาช่่วยในการจััดเก็็บและ

สืืบค้น จากเดิิมเก็็บไม่่เป็็นปัจจุบััน ก็็ดำำ�เนิินการจััดเก็็บให้้เป็็นปัจจุบััน สามารถสืืบค้นได้้ทัันที มีีความสะดวก

รวดเร็็วในการค้้นหา ส่่วนด้านการทำำ�ลายนั้้�น ผู้้�ปฏิิบััติิงานมีีความกระตืือรืือร้้นที่่�จะศึึกษาหาความรู้้�  

โดยศึึกษาจากเอกสารตามระเบีียบสำำ�นักนายกรััฐมนตรีีว่่าด้้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบีียบ

สำำ�นักนายกรััฐมนตรีีว่่าด้้วยงานสารบรรณ (ฉบัับที่่� 2) พ.ศ. 2548 และนำำ�มาปฏิิบััติิไปในทิศทางที่่�ถููกต้้อง 

เพ่ื่�อให้้การดำำ�เนิินงานสารบรรณเป้้าหมายที่่�กำำ�หนที่่�ไว้้ร่่วมกันเป็็นที่่�น่่าพอใจ

อภิิปรายผลการวิิจััย 
	 ผลการวิิเคราะห์์ข้้อมููล เกี่่�ยวกับการพััฒนาระบบงานสารบรรณ โรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอ

ภููเขีียว จัังหวััดชััยภููมิิ โดยใช้้โปรแกรมการรัับ-ส่่งหนัังสืือราชการ และใช้้หลัักการวิิจััยเชิิงปฏิิบััติิการ (Action 

Research) ตามแนวคิดของเคมมิสและแม็็กแท็็กการ์์ท (Kemmis; & McTaggart. 19888 : 15) เพ่ื่�อการ

พััฒนาระบบงานสารบรรณ โรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียว จัังหวััดขั้้�นตอน ได้้แก่่ การวางแผน  

(Planning) การปฏิิบััติิการ (Action) การสัังเกตการณ์์ (Observation) และการสะท้้อนผลการปฏิิบััติิการ

(Refection) โดยดำำ�เนิินการพััฒนาระบบงานสารบรรณทั้้�ง 5 ด้้าน ดำำ�เนิินการเป็็น 2 วงรอบ ดัังน้ี้�

	 1. ด้้านการจััดทำำ�หนัังสืือราชการ

	 2. การรัับหนัังสืือราชการ

	 3. การส่่งหนัังสืือราชการ

	 4. การเก็็บหนัังสืือราชการ

	 5. การทำำ�ลายหนัังสืือราชการ

	 การพััฒนาระบบงานสารบรรณ โรงเรีียนบ้านกุดโคลน อำำ�เภอภููเขีียว จัังหวััดชััยภููมิิ ใช้้หลัักการ

วิิจััยเชิิงปฏิิบััติิการ (Action Research) ซ่ึ่�งประกอบด้วยการวางแผน (Planning) การปฏิิบััติิ (Action) 

การสัังเกต (Observation) และการสะท้้อนผล (Reflection) ให้้สััมพันธ์และสอดคล้้องกัับวงจรของการ

พััฒนาระบบ SDLC (System Development Life Cycle: SDLC) 5 ขั้้�นตอน ซ่ึ่�งประกอบด้วยการศึึกษา

ระบบ (Systems Investigation) การวิิเคราะห์์ระบบ (Systems Analysis) ขั้้�นการออกแบบระบบ  

(Systems Design) ขั้้�นการนำำ�ไปใช้้ (Systems Implementation) และขั้้�นการตรวจสอบระบบ (Systems 

Review) ตามกรอบงานสารบรรณ 5 ด้้าน คืือ การจััดทำำ�หนัังสืือราชการการรัับ-การส่่งหนัังสืือราชการ 

การเก็็บรักษาหนัังสืือราชการ และการทำำ�ลายหนัังสืือราชการ ซ่ึ่�งผลการศึึกษาค้้นคว้้ามีีประเด็็นที่่�ควร 

นำำ�มาอภิิปราย ดัังน้ี้�
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	 1. การจััดทำำ�หนัังสืือราชการ พบว่า เจ้้าหน้้าที่่�ที่่�ปฏิิบััติิงานสารบรรณ ขาดความรู้้�ความเข้้าใจ 

ในรููปแบบการพิิมพ์ของหนัังสืือราชการ และยัังใช้้ภาษาไม่่ถููกต้้องเหมาะสมในการจััดทำำ�หนัังสืือราชการ 

แต่่ละประเภท กลุ่่�มผู้้�ศึึกษาค้้นคว้้าจึึงได้้ดำำ�เนิินการประชุุมปฏิิบััติิการ เพ่ื่�อนำำ�ความรู้้�มาออกแบบ

กระบวนการ ปฏิิบััติิงานงาน เม่ื่�อน้ำำ��ระบบไปใช้้โดยมีีวิิทยากรเป็็นผู้้�ให้้การนิิเทศ พบว่า ทุุกคนสามารถจััด

ทำำ�หนัังสืือราชการได้้ถููกต้้อง รวดเร็็ว และสืืบค้นได้้ง่่าย ได้้สำำ�รองไฟล์ไว้้ใน Drive เพ่ื่�อป้้องกัันการสููญหาย

ของข้้อมููล

	 2. การรัับหนัังสืือราชการ พบว่า การปฏิิบััติิงานของเจ้้าหน้้าที่่�งานสารบรรณมีีความล่าช้้า  

เพราะการเดิินทางของหนัังสืือราชการล่่าช้้าทำำ�ให้้ถููกทวงถามบ่อย ๆ ซ่ึ่�งสอดคล้้องกัับผลการศึึกษาของ

เตืือนใจ ดลประสิทิธิ์์� (2540:80-82) ที่่�ทำำ�การศึกึษาเร่ื่�องสภาพและปัญัหาการบริหารงานธุรการในโรงเรีียน

มััธยม ศึึกษา สัังกััดกรมสามััญศึึกษา เขตการศึึกษา 1 พบว่า ในการบริหารงานธุรการ มีีปััญหาการรัับ  

- จ่่ายหนัังสืือราชการล่่าช้้า จึึงมีีความต้องการพััฒนางานโดยนำำ�เทคโนโลยีีมาช่่วยในการรัับ-ส่่งหนัังสืือ

ราชการ และยัังสอดคล้้องกัับผลการวิิจััยของวอลเทอร์์ (Walter. 1998 : 889-A) ที่่�ทำำ�การศึึกษาเร่ื่�องการ

บริหารงานในกระบวนการทางธุรุกิิจได้้อย่่างคล่่องแคล่่ว ศึึกษาระบบการปฏิิบััติิงานงานแบบอิเิล็็กทรอนิิกส์์

ปััจจััยสนัับสนุุนระบบการประสบความสำำ�เร็็จในระบบ พบว่าการนำำ�เทคโนโลยีมาสนัับสนุุนกระบวนการ

ปฏิิบััติิงาน เมื่่�อนำำ�ระบบบริิหารการจััดการเอกสารแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์มาประยุุกต์์ ใช้้กัับงานทำำ�ให้้ลด 

ความล่าข้้าข้้ามีีความคล่่องแคล่่วขึ้้�น

	 3. การส่่งหนัังสืือราชการ พบว่า การปฏิิบััติิงานของเจ้้าหน้้าที่่�งานสารบรรณมีีความล่าช้้า เพราะ

การเดิินทางของหนังัสืือราชการล่า่ช้้า ทำำ�ให้้ถููกทวงถามบ่อย ๆ  ซ่ึ่�งสอดคล้้องกัับผลการศึกึษาของศิริิิลัักษณ์์

เขมะประสิิทธิ์์� (2540 : 97) ถ้้ามีีเทคโนโลยีีสารสนเทศเข้้ามาใช้้ในงานสารบรรณนี้้� สามารถช่่วยให้้การ

ทำำ�งานนั้้�นมีีประสิิทธิิภาพดียิ่่�งขึ้้�น โดยระบบงานสารบรรณที่่�ใช้้คอมพิวเตอร์์นั้้�น สามารถลดเวลาการจััดส่่ง

 เอกสาร แก้้ปััญหาการส่่งออกเอกสารล่่าช้้าแล้้วยังัสอดคล้้องกัับผลการวิิจััยของวอลเทอร์์ (Walter 1998 

: 889-A) ที่่�ทำำ�การศึึกษาเร่ื่�องการริิหารงานในกระบวนการทางธุุรกิิจได้้อย่่างคล่่องแคล่่ว ศึึกษาระบบ 

การปฏิิบััติิงานอิเล็็กทรอนิิกส์์ ปััจจััยสนัับสนุุนระบบ การประสบความสำำ�เร็็จในระบบ พบว่า การนำำ�

เทคโนโลยีมีาสนับัสนุุนกระบวนการปฏิิบััติิงาน เม่ื่�อนำำ�ระบบบริหารการจััดการเอกสารแบบอิเิล็็กทรอนิิกส์์

มาประยุุกต์์ใช้้กัับงานทำำ�ให้้ลดความล่าช้้า มีีความคล่่องแคล่่วขึ้้�น เม่ื่�อกลุ่่�มผู้้�ร่วมศึึกษาค้้นคว้้าได้้ดำำ�เนิินการ

ประชุุมปฏิิบััติิการเพ่ื่�อนำำ�ความรู้้� ความเข้้าใจ มาใช้้ในการออกแบบกระบวนการปฏิิบััติิงานโดยใช้้โปรแกรม 

E – Office และจััดทำำ�คู่่�มืือการปฏิิบััติิงาน เม่ื่�อกลุ่่�มผู้้�ร่วมศึึกษาค้้นคว้้านำำ�ระบบไปใช้้และดำำ�เนิินการตรวจ

สอบทบทวนระบบ โดยการประชุุมปฏิิบััติกิารและการนิิเทศ พบว่า ทุุกคนสามารถปฏิิบััติิงานด้านโปรแกรม

ได้้ แต่่มีีผู้้�ร่วมศึึกษาค้้นคว้้า จำำ�นวน 1 คน คืือเจ้้าหน้้าที่่�งานสารบรรณ ขาดทัักษะในการใช้้คอมพิวเตอร์์ 

จึึงยัังไม่่สามารถใช้้โปรแกรมได้้รวดเร็็ว สืืบค้นได้้ช้้า จึึงควรพััฒนาต่่อในวงรอบต่อไป ภายหลัังการพััฒนาแล้้ว
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พบว่า ผู้้�ร่วมศึึกษาค้้นคว้้าจำำ�นวน 1 คน คืือ เจ้้าหน้้าที่่�งานสารบรรณสามารถปฏิิบััติิงานโดยใช้้โปรแกรม  

E- Office ได้้รวดเร็็วและสืืบค้นได้้ง่่าย

	 4. การเก็็บรักษาหนัังสืือราชการ พบว่า หนัังสืือราชการที่่�มีีมีีจำำ�นวนมากขึ้้�นเร่ื่�อย ๆ จากสภาพ

ปััจจุบัันที่่�ยัังเก็็บรวบรวมใส่่แฟ้้มเอกสาร ที่่�ไม่่เป็็นระบบที่่�ชััดเจน ทำำ�ให้้ยากต่่อการค้้นหาเอกสาร เสี่่�ยงกัับ

การสููญหายของเอกสาร จึึงได้้ดำำ�เนิินการประชุุมปฏิิบััติิการเพ่ื่�อความรู้้�มาออกแบบกระบวนการปฏิิบััติิงาน

 เม่ื่�อนำำ�ระบบไปใช้้โดยมีีผู้้�บริหารเป็็นผู้้�ใช้้การนิิเทศ พบว่า ทุุกคนมีีความรู้้�ความเข้้าใจในระบบ การกำำ�หนด

รหััสและสีีประจำำ�แฟ้้มงานแต่่ละงาน สามารถใช้้ประโยชน์จากเอกสารที่่�เก็็บไว้้ในเคร่ื่�องคอมพิวเตอร์์  

เม่ื่�อดำำ�เนิินการตรวจสอบทบทวนระบบโดยการนิิเทศคนสามารถปฏิิบััติิงานตามกระบวนการการปฏิิบััติิ

งานสารบรรณของโรงเรีียนได้้ สามารถตรวจสอบและดููแลระบบให้้สามารถทำำ�งานได้้อย่่างถููกต้้องสะดวก

รวดเร็็วสืืบค้นได้้ง่่าย

	 5. การทำำ�ลายหนัังสืือราชการ พบว่า การทำำ�ลายหนัังสืือราชกาชการปฏิิบััติิไม่่ถููกต้้องตามระเบีียบ

ของทางราชการ เพราะผู้้�ปฏิิบััติิงานไม่่มีีความรู้้�ความเข้้าใจในระเบีียบว่าด้้วยการทำำ�ลายหนัังสืือราชการ 

ซ่ึ่�งสอดคล้้องกัับผลการศึึกษาของเตืือนใจ ดลประสิิทธิ์์� (2540 : 80-82) ที่่�ทำำ�การศึึกษาเร่ื่�องสภาพและ

ปััญหาการบริิหารงานธุุรการในโรงเรีียนมัธยมศึึกษา สัังกััดกรมสามััญการศึึกษา 10 พบว่่าบุุคลากรขาด

ความรู้้�ความเข้้าใจในระบบการทำำ�ลายหนัังสืือราชการ ความต้องการพััฒนาคืือ จััดอบรมให้้ความรู้้�ตาม

ระเบีียบงานสารบรรณ สำำ�นักนายกรััฐมนตรีี ดำำ�เนิินการประชุุมปฏิิบััติิการเพ่ื่�อนำำ�ความรู้้�มาออกแบบ

กระบวนการปฏิิบััติิงาน เม่ื่�อนำำ�ระบบไปไปใช้้โดยมีีวิิทยากรเป็็นผู้้�ให้้การนิิเทศ พบว่า ทุุกคนมีีความรู้้�ความ

เข้้าใจในกฎ ระเบีียบ ว่่าด้้วยการทำำ�ลายหนัังสืือราชการ ทำำ�ให้้การปฏิิบััติิง่่ายขึ้้�นเม่ื่�อดำำ�เนิินการตรวจสอบ

และทบทวนระบบโดยการนิิเทศพบว่าผู้้�ปฏิิบััติิงานทุกคนสามารถปฏิิบััติิงานได้้อย่า่งมีีประสิิทธิิภาพ ทุุกคน

มีีความรู้้� ความเข้้าใจ ในการตรวจสอบทบทวนระบบให้้สามารถทำำ�งานได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ

ข้้อเสนอแนะ
	 1. ข้้อเสนอแนะในการนำำ�ไปใช้้

		  1.1 จากผลการศึึกษาคัันคว้้า พบว่า สถานศึึกษาควรน้ำำ��ข้อมููลที่่�ได้้จากการพััฒนาระบบงาน 

สารบรรณ ไปใช้้ในการบริิหารจััดการในการพััฒนาระบบบงานสารบรรณที่่�มีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�น  

ซ่ึ่�งเป็็นการส่่งผลให้้เกิิดการพััฒนาคนและงานในหน่่วยงานอย่่างเหมาะสมถูกต้้องและมีีประสิิทธิิภาพ 

ต่่อไป

		  1.2 จากการศึึกษาค้้นคว้้า พบว่า สถานศึึกษาควรมีีการอบรมการใช้้ระบบบงานสารบรรณ 

ที่่�ทััน สมััยอยู่่�เสมอ รวมทั้้�งมีีการปรัับปรุุงการปฏิิบััติิงานให้้มีีประสิิทธิิภาพรวมทั้้�งมีีการตรวจสอบการ 

ใช้้งานของระบบอยู่่�เสมอ
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	 2. ข้้อเสนอแนะในการศึึกษาค้้นคว้้าครั้้�งต่่อไป

		  2.1 ควรมีีการพััฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์์ สำำ�หรัับใช้้งานในระบบงานอื่�น ๆ ของโรงเรีียน

เช่่น งานการเงิิน งานพัสด งานบุคลากรฯลฯ เพ่ื่�อให้้การดำำ�เนิินงานของสถานศึึกษามีีประสิิทธิิภาพยิ่่�งขึ้้�น 	

		  2.2 ควรมีีการศึึกษาค้้นคว้้าความพึึงพอใจของบุุคลากร ต่่อระบบงานสารบรรณที่่�พััฒนา 

มากขึ้้�นเพ่ื่�อหาข้้อบกพร่องนำำ�ไปปรัับปรุุงพััฒนากาการดำำ�เนิินงานให้้มีีประสิิทธิิภาพต่อไป

องค์์ความรู้้�ใหม่่

	 การพััฒนางานสารบรรณในโรงเรีียนขนาดเล็็ก โดยประยุุกต์์ใช้้แนวคิด การวิิจััยเชิิงปฏิิบััติิการ 

(Action Research) ตามแนวทางของ Kemmis & McTaggart ซ่ึ่�งเน้้นการพััฒนาอย่่างต่่อเน่ื่�องผ่่าน

กระบวนการ หมุุนเวีียนเป็็นวงจร (Spiral Process) ประกอบด้วย 4 ขั้้�นตอน ได้้แก่่

	 1. การวางแผน (Planning) วิิเคราะห์์ปััญหาและกำำ�หนดแนวทางการปรัับปรุุงงานสารบรรณให้้
สอดคล้้องกัับบริบทของสถานศึึกษา

	 2. การปฏิิบััติิการ (Action) ลงมืือดำำ�เนิินการตามแผนโดยใช้้เคร่ื่�องมืือพััฒนา เช่่น การอบรม 
เชิิงปฏิิบััติิการ การนิิเทศ และการติิดตามผล

	 3. การสัังเกต (Observation) ตรวจสอบผลลััพธ์จากการดำำ�เนิินงานจริง เพ่ื่�อรวบรวมข้อมููล 
เชิิงประจัักษ์์

	 4. การสะท้้อนผล (Reflection) วิิเคราะห์์ผลที่่�เกิิดขึ้้�น สรุุปบทเรีียน และปรัับปรุุงแนวทาง 
การดำำ�เนิินงานเข้้าสู่่�วงจรถััดไป

	จ ากการดำำ�เนิินการดังักล่่าว ก่่อให้้เกิิด การเปลี่่�ยนแปลงเชิิงระบบ (Systematic Transformation) 
ของงานสารบรรณจากรููปแบบเดิิมสู่่�ระบบที่่�มีีประสิิทธิิภาพ ดัังน้ี้�

	จ าก การจััดการเอกสารแบบกระดาษ (Paper-based) สู่่� ระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์  
(Electronic Clerical Management)

	จ าก บุุคลากรที่่�ขาดความรู้้�และทัักษะ สู่่� บุุคลากรที่่�มีีความรู้้� ความเข้้าใจ และทัักษะการปฏิิบััติิงาน
 	จ าก กระบวนการทำำ�งานที่่�ล่่าช้้าและซ้ำำ��ซ้อน สู่่� ระบบการทำำ�งานที่่�มีีประสิิทธิิภาพ ตรวจสอบได้้ 
และลดความซ้ำำ��ซ้อน

	 องค์์ประกอบของการพััฒนา ได้้แก่่

	 กระบวนการงานสารบรรณ 3 ด้้าน คืือ การสร้้างเอกสาร การรัับเอกสาร และการจำำ�หน่่ายเอกสาร
 	 เคร่ื่�องมืือพััฒนา ได้้แก่่ การอบรมเชิิงปฏิิบััติิการ การนิิเทศติดตาม และเทคโนโลยีดิิจิิทััล เช่่น ระบบ 

E-Office
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	 โดยสรุุป องค์์ความรู้้�น้ี้�สะท้้อนให้้เห็็นว่าการพััฒนางานสารบรรณเชิิงระบบด้วยการวิิจััยเชิิงปฏิิบััติิ

การเป็็นแนวทางที่่�เน้้นการมีีส่่วนร่วมของบุุคลากร การใช้้เทคโนโลยีี และการเรีียนรู้้�จากการปฏิิบััติิจริง  

เพ่ื่�อยกระดัับคุณภาพการบริหารจััดการสารบรรณของสถานศึึกษาอย่่างมีีประสิิทธิิภาพและยั่่�งยืืน

ภาพท่ี่� 1 องค์์ความรู้้�ใหม่่
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