
 

บทที่ 1 

บทน ำ 

ภูมิหลัง 

 พระราชบัญญัติการศกึษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 โดยถือเป็นกฎหมายแม่บท 

ของการปฏิรูปการศกึษาครบวงจร เน้นหลักว่าผูเ้รียนมีความส าคัญที่สุด มีจุดมุ่งหมาย

เพื่อให้การศึกษาเป็นภารกิจพืน้ฐานส าคัญต่อการพัฒนาและสร้างศักยภาพในการแขง่ขัน

ของประเทศและได้ก าหนดให้กระทรวงศกึษาธิการด าเนินการปฏิรูปโครงสร้าง 

การบริหารราชการตามพระราชบัญญัติการศกึษา ดังกล่าวในปี พ.ศ. 2546 

กระทรวงศึกษาธิการได้มีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการไปยัง 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาโดยตรง ดังนัน้ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาจงึเป็นหน่วยงานที่

มีหน้าที่สง่เสริมและมีเป้าหมายหลักเพื่อเป็นองค์กรที่มีระบบและมีกลไกในการบริหาร

จัดการที่มปีระสิทธิภาพ (กระทรวงศกึษาธิการ, 2560, หนา้ ง-จ) 

 การบริหารงานในปัจจุบันมีความยุ่งยากซับซ้อนกว่าในอดีต เพราะขนาดของ

องค์การมีขนาดใหญ่กว้างขวางซับซ้อนขึ้นและมีการท างานอย่างเป็นระบบ ดังนัน้ 

ทุกหน่วยงานจึงจ าเป็นต้องสร้างและพัฒนาการบริหารงานสารบรรณ ข้อมูล 

งานสารบรรณที่มคีุณภาพจะต้องมีความเที่ยงตรงตามเรื่องที่ต้องการใชเ้รียกใช้ได้ 

สะดวกรวดเร็ว และทันต่อเวลา โดยข้อมูลดังกล่าวจะรวบรวมได้จากการปฏิบัติงานภายใน

หนว่ยงานและจากแหล่งข้อมูลภายนอกที่เกี่ยวข้องการบริหารงานโดยไม่ใช้ขอ้มูลช่วย 

ในการตัดสินใจย่อมเสี่ยงตอ่การผิดพลาดสูง และส่งผลกระทบต่อบุคลากร หน่วยงาน และ

องค์กรที่รับผดิชอบจ านวนมาก หากการตัดสินใจผิดพลาดความเสียหายจะกระทบ 

ถึงเศรษฐกิจสังคมและประเทศชาติอย่างใหญ่หลวง การบริหารงานสารบรรณที่ดีมี

คุณภาพ มีขอ้มูลที่ละเอียดถูกต้อง ทันเวลา และเหตุการณ์จะช่วยใหก้ารปฏิบัติงานและ

การตัดสินใจเป็นไปอย่างมีคุณภาพ (กรรณิกา มาสุข, 2553, หนา้ 1) 

 งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารในทางปฏิบัติ เริ่มตั้งแต่คดิ 

อ่าน ร่าง เขียน พมิพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรอืสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการ

ประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอสั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ตดิตาม และท าลาย ซึ่งมี
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ความจ าเป็นต้องมีการบริหารจัดการให้มปีระสิทธิภาพ การปฏิบัติงานสารบรรณมีระเบียบ

ที่ใชแ้ละเกี่ยวข้องหลายฉบับ เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ 

ระเบียบรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ กล่าวถึงความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร  

ช้ันความลับของหนังสอื พระราชบัญญัติเกี่ยวข้อมูลข่าวสารของราชการ และระเบียบว่า

ด้วยการรักษาความลับทางราชการ ใชบ้ังคับแก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ  

ที่ตอ้งถือปฏิบัติ (อภญิญา กลิ่นบัว, 2558, หนา้ 1) 

 ปัญหาเกี่ยวกับงานการปฏิบัติงานสารบรรณมักจะเกิดขึน้อยู่เสมอ ส่วนมากเป็น

ปัญหาดา้นการรับส่ง เก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ หนังสอืล่าช้า สูญหาย  

การปฏิบัติงานไม่ทันเหตุการณ์ การเก็บรักษาไม่เป็นระบบ ยากแก่การค้นหา และไม่ท าลาย

เอกสารหนังสือตามระเบียบที่หมดความจ าเป็นต้องใช ้ท าให้มปีริมาณหนังสอืมากเกินไป 

(เพ็ญศร ีสุขไชยะ, 2553, หน้า 171) จากสภาพและปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณใน

โรงเรียนที่มมีาก รัฐบาลจึงได้มโีครงการคืนครูให้นักเรียน เพื่อลดภาระงานครูที่ไม่เกี่ยวกับ

การจัดการเรียนรูใ้ห้ครูผูส้อนได้ปฏิบัติหน้าที่หลักในด้านการจัดการเรียนรู้และพัฒนา

ผูเ้รียนได้อย่างเต็มศักยภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผูเ้รียน ซึ่งบุคลากรดังกล่าว 

ท าหนา้ที่เกี่ยวกับงานสารบรรณของโรงเรียน โดยมีขอบข่ายงานสารบรรณตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งผูป้ฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน

จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในการในการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับขอบข่าย 

งานสารบรรณของโรงเรียน ท าให้ผลการปฏิบัติงานเกิดการพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 

และความส าเร็จตามเป้าหมายหรือสิ่งที่คาดหวังของโรงเรียน (ส านักพัฒนาระบบ

บริหารงานบุคคลและนิตกิรม, 2552, หนา้ 195) ในการปฏิบัติงานจริงพบว่าปัญหา 

ในการด าเนินงานสารบรรณยังไม่เป็นระบบเนื่องจากบุคลากรขาดความรูค้วามเข้าใจ 

ในการปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เริ่มตัง้แต่การรับ การส่งหนังสอืราชการ  

การโต้ตอบหนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการท าลาย และ

ขาดการพัฒนาบุคลากรอย่างตอ่เนื่อง ท าให้การด าเนินงานสารบรรณล่าช้าไม่คล่องตัว 

ก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อระบบการปฏิบัติงานอื่นๆ ในโรงเรียน ส่งผลใหเ้กิดความบกพร่อง 

ในการให้บริการที่ดีกับผูร้ับบริการ (ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ, 

2555, หนา้ 15-20) 
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 ดังนัน้ จะเห็นได้ว่างานสารบรรณเป็นงานบริหารเอกสาร ซึ่งมีความส าคัญ 

เพราะเป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ าและใหเ้ป็นปัจจุบัน เป็นงานสนับสนุนให้บริการและ

ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้การด าเนินงานเป็นไปโดยสะดวก รวดเร็วราบรื่น มปีระสิทธิภาพ 

จงึกล่าวได้ว่างานสารบรรณเป็นกิจกรรมส าคัญในการปฏิบัติงานของทุกหนว่ยงาน

โดยเฉพาะในองค์กรภาครัฐหรอืงานราชการที่ผู้บริหารและผู้รับผดิชอบงานด้านนีจ้ะต้อง

เรียนรู้และเข้าใจในงานสารบรรณ (กลุ่มงานบริหารงานและประชาสัมพันธ์, 2560,  

หนา้ 1-2) 

 จากความส าคัญและปัญหาที่กล่าวมาข้างตน้ ผู้วิจัยในฐานะเจ้าหน้าที่ธุรการ

โรงเรียน ซึ่งปฏิบัติงานสารบรรณในโรงเรยีน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ จึงสนใจศึกษาหลักการ แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยต่างๆ เพื่อเป็น

ข้อมูลในการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณในโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ เพื่อเป็นแนวทางในการวางแผนการบริหารจัดการ 

งานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ค ำถำมกำรวจิัย 

 ในการวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยได้ก าหนดค าถามการวิจัย ไว้ดังนี้ 

  1. รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ที่พัฒนาขึน้มีลักษณะอย่างไร 

  2. รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ที่พัฒนาขึน้มีความเหมาะสมหรอืไม่ 

ควำมมุ่งหมำยของกำรวิจัย 

 ในการวิจัยครั้งนี้ มคีวามมุง่หมายในการวิจัยการพัฒนารูปแบบการบริหารงาน

สารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ดังนี้ 

  1. เพื่อพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

  2. เพื่อตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของ

โรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ 
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ควำมส ำคัญของกำรวจิัย  

 ในการวิจัยครั้งนี้ มีความส าคัญในการวิจัยการพัฒนารูปแบบการบริหารงาน

สารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ดังนี้ 

  1. ได้รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ  

  2. โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ  

สามารถน ารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ที่พัฒนาขึน้ไปใช้ในงานสารบรรณได้อย่างมปีระสิทธิภาพ

และเหมาะสม  

ขอบเขตกำรวิจัย 

 การพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงาน

เขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ ผูว้ิจัยได้ก าหนดขอบเขตการวิจัย ไว้ดังนี้ 

  1. ขอบเขตด้ำนเน้ือหำ 

  การวิจัยครั้งนี้ ผูว้ิจัยได้ศกึษาแนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับการปฏิบัติ 

งานสารบรรณและการพัฒนารูปแบบ โดยการสังเคราะห ์แล้วน ามาสร้างเป็นรูปแบบ 

การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

บึงกาฬ ซึ่งมีเนื้อหาส าคัญประกอบด้วย 

   1.1 ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ  

    1.1.1 ความรู้ความเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ  

    1.1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน  

    1.1.3 วัสดุอุปกรณ์ 

    1.1.4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ 

   1.2 ขอบข่ายงานสารบรรณ  

    1.2.1 การจัดท าหนังสือราชการ 

    1.2.2 การรับหนังสือราชการ 

    1.2.3 การส่งหนังสือราชการ 

    1.2.4 การเก็บหนังสือราชการ 
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    1.2.5 การยืมหนังสอืราชการ 

    1.2.6 การท าลายหนังสือราชการ 

   1.3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

    1.3.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน   

    1.3.2 การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน   

    1.3.3 การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

    1.3.4 การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน 

    1.3.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

   1.4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ 

    1.4.1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง  

    1.4.2 การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว  

    1.4.3 การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

  2. ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 

   2.1 ประชากร 

   ประชากรที่ใชใ้นการวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ ผูบ้ริหารโรงเรียน ครูที่ดูแล 

งานสารบรรณโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ จ านวน  

426 คน ประกอบด้วย ผูบ้ริหารโรงเรียน จ านวน 213 คน ครูที่ดูแลงานสารบรรณ จ านวน 

213 คน  

   2.2 กลุ่มตัวอย่าง 

    กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ ผู้บริหารโรงเรียน ครูที่ดูแล

งานสารบรรณ ในโรงเรยีนสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ  

ก าหนดขนาดของกลุ่มตัวอย่างโดยใช้ตารางของ เคร็จซี่ และมอร์แกน (Krejcie and Morgan 

อ้างถึงใน วาโร เพ็งสวัสดิ์, 2551, หนา้ 191) ได้กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 205 คน แต่ผู้วิจัยใช้

กลุ่มตัวอย่างในการวิจัยครั้งนี้ จ านวน 210 คน ซึ่งได้มาโดยการสุ่มแบบหลายขั้นตอน  

(Multi-Stage Random Sampling)     
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กรอบแนวคดิกำรวจิัย 

 ผูว้ิจัยได้ก าหนดกรอบแนวคิดการศกึษาการพัฒนารูปแบบการบริหาร 

งานสารบรรณในโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพืน้การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ  

โดยได้ศกึษาแนวคิดทฤษฎีระบบ ดังนี้ 

  1. ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

  ผูว้ิจัยได้ศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

(สาลนิี สมบัติแก้ว, 2556, หนา้ 70; ธัญวรัตม์ กระจ่าง, 2557, หนา้ 37;  

วารุณ ีวรรธนะภูติ, 2558, หนา้ 260; เอกสิทธิ์ เผา่วัฒนา และรจนา คงสุข, 2561, 

ออนไลน์) แล้วน ามาวิเคราะห์สรุปเป็นหัวข้อดา้นปัจจัยที่มีผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

ประกอบด้วย 4 ด้าน ได้แก่ 1) ความรูค้วามเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ  

2) พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 3) วัสดุอุปกรณ์ 4) ทัศนคติตอ่การบริหารงานสารบรรณ 

  2. ขอบข่ายงานสารบรรณ 

  ผูว้ิจัยได้ศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับขอบข่ายงานสารบรรณ (ส านักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ, 2561, ออนไลน์; กระทรวงศึกษาธิการ, 2546 อ้างถึงใน ขนิษฐา ทับซ้าย, 

2554, หน้า 8-11; บุณยรัตน์ วงษ์ค าจันทร์, 2552, หน้า 29; วราภรณ ์ส่องแสง, 2552, 

หนา้ 5-6; กรรณิการ์ มาสุข, 2553, หน้า 31-35) แล้วน ามาสังเคราะหเ์ป็นขอบข่าย 

งานสารบรรณ ในการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน  

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ประกอบด้วย 1) การจัดท า

หนังสือราชการ 2) การรับหนังสอืราชการ 3) การส่งหนังสอืราชการ 4) การเก็บหนังสือ

ราชการ 5) การยืมหนังสอืราชการ 6) การท าลายหนังสือราชการ 

  3. กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

  ผูว้ิจัยได้ศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับกระบวนการพัฒนางานสารบรรณ  

(ธมน ทองอันตัง, 2550, หน้า 39-45; วนิดา สมบูรณ์, 2552, หน้า 47-54; กรรณิการ์  

มาสุข, 2553, หน้า 35-42; กรกฏ ช่วยพันธุ์, 2553, หน้า 33; ปารินา แครกระโทก, 

2555, หน้า 32-34) แล้วน ามาสังเคราะหเ์ป็นกระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 

ในการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ประกอบด้วย 1) การวางแผนการปฏิบัติงาน  

2) การด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน 3) การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  

4) การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน 5) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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  4. เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ 

  ผูว้ิจัยได้ศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับเป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ  

(สมชัย งามสาย, 2550, หน้า 97-99; ขวัญพัฒน์ พรมดอนกลอย, 2551, หน้า 96-99; 

กรรณิการ ์มาสุข, 2553, หน้า 100; ยุรดา สมบัติก าไร, 2554, หนา้ 88;  

ปารินา แครกระโทก, 2555, หน้า 94) แล้วน ามาสังเคราะหเ์ป็นเป้าหมายการบริหาร 

งานสารบรรณ ในการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ เพื่อใหเ้กิดประสทิธิภาพ 

ในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 1) การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง 2) การปฏิบัติงานด้วย

ความรวดเร็ว 3) การปฏิบัติงานอย่างมปีระสิทธิภาพ 

  จากการสังเคราะหแ์ละวเิคราะห์หลักการ แนวคิดและทฤษฎีดังกล่าว ผูว้ิจัย

น ามาก าหนดกรอบแนวคิดของการวจิัย ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มห
าวิท

ยา
ลัย
ราช

ภัฏ
สก
ลน

คร



8 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 กรอบแนวคิดการวิจัย 

 

 

 

 

 

ปัจจัยที่ส่งผลต่อ 

กำรบริหำรงำนสำรบรรณ 

 
 

1. ความรู้ความเข้าใจของครู

ท่ีดูแลงานสารบรรณ 

2. พฤตกิรรมการปฏบัิติงาน 

3. วัสดุอุปกรณ์  

4. ทัศนคติต่อการ

บรหิารงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

เป้ำหมำยกำรบริหำรงำน

สำรบรรณ 
 
 

1. การปฏิบัติงานดว้ยความ

ถูกต้อง  

2. การปฏิบัติงานดว้ยความ

รวดเร็ว  

3. การปฏิบัติงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

ขอบข่ำยงำนสำรบรรณ 

 
 

1. การจัดท าหนังสือ

ราชการ  

2. การรับหนังสือราชการ  

3. การสง่หนังสอืราชการ  

4. การเก็บหนังสอื

ราชการ  

5. การยืมหนังสือราชการ  

6. การท าลายหนังสือ

ราชการ 

 

 
กระบวนกำรพัฒนำงำน

สำรบรรณ 

 

1. การวางแผน 

การปฏิบัติงาน   

2. การด าเนินการและ

ฝึกฝนทักษะ 

ในการปฏิบัตงิาน   

3. การแก้ปัญหา 

ในการปฏิบัตงิาน 

4 การรว่มกันสง่เสรมิ

พัฒนาการปฏิบัติงาน 

5. การประเมนิผล 

การปฏิบัตงิาน 
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นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 ในการวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยได้นิยามศัพท์เฉพาะ ไว้ดังนี้ 

  1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับเอกสาร การบริหารงานเอกสาร

เพื่อใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งมีกระบวนการเริ่มตั้งแต่ การจัดท าหนังสือราชการ  

การส่งหนังสอืราชการออกหนว่ยงาน และรับหนังสอืราชการเข้ามาภายในหนว่ยงาน  

การจัดเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการรักษา และยืมหนังสอืราชการไปใช้งานและสิน้สุด

ด้วยการท าลายหนังสือราชการเมื่อถึงก าหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

  2. รูปแบบ หมายถึง แนวทางหรอืแบบอย่างที่สร้างหรอืพัฒนาขึ้นที่แสดงให้

เห็นถึงโครงสร้างทางความคิด เพื่อถ่ายทอดความสัมพันธ์ขององค์ประกอบต่างๆ ทีส่ าคัญ 

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจัดระบบความคิดให้เข้าใจได้ง่ายและกระชับถูกต้อง  

  3. รูปแบบการบริหารงานสารบรรณในโรงเรยีน หมายถึง โครงสร้าง

ความคิดที่แสดงความสัมพันธ์ขององคป์ระกอบต่างๆ ในการด าเนินงานสารบรรณของ

โรงเรียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย ปัจจัยที่สง่ผลต่อ 

การบริหารงานสารบรรณ ขอบข่ายงานสารบรรณ กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ และ

เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

   3.1 ปัจจัยที่สง่ผลตอ่การบริหารงานสารบรรณ หมายถึง สิ่งที่ส่งผลตอ่

การปฏิบัติงานด้านสารบรรณเพื่อส่งผลใหก้ารปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพ ประกอบด้วย 

    3.1.1 ความรู้ความเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ หมายถึง 

ความสามารถในการจดจ ารายละเอียด การสื่อความหมาย การจัดท า การรับ การส่ง  

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายหนังสอืราชการ ตลอดจนขั้นตอนและขอบข่ายของ

งานสารบรรณ ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 

    3.1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน หมายถึง การเอาใจใส่งาน 

การก าหนดตารางเวลาและจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของงาน การแสดงออกของครูที่

ดูแลงานสารบรรณในระหว่างการปฏิบัติงานซึ่งอาจส่งผลดหีรอืผลเสียต่อ 

การบรรลุเป้าหมายของงานสารบรรณ 
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    3.1.3 วัสดุอุปกรณ์ หมายถึง เทคโนโลยีหรอืเครื่องมือที่มี

ประสิทธิภาพ ที่ทางโรงเรียนมไีว้อย่างเพียงพอและเหมาะสมต่อการใช้งาน เพื่ออ านวย

ความสะดวกในการด าเนินงานสารบรรณ 

    3.1.4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ หมายถึง แนวความคิด

ต่อวิธีการด าเนินงานและความรูค้วามเข้าใจ ของบุคคลที่มสี่วนเกี่ยวข้องกับงาน 

ด้านสารบรรณ เพื่อให้การปฏิบัติงานมคีวามสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

   3.2 ขอบข่ายงานสารบรรณ หมายถึง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงาน

บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรอื

สื่อขอ้ความ รับบันทึก สรุปย่อเรื่อง ติดตามและท าลาย อย่างเป็นระบบ ประกอบด้วย 

    3.2.1 การจัดท าหนังสือราชการ หมายถึง การท าให้หนังสอืราชการ

เกิดขึ้นโดยวิธีการตา่งๆ เช่น การร่าง การเขียน การพิมพ์ คัดลอก ถ่ายเอกสาร และอัด

ส าเนา บันทึกข้อความ ตามระเบียบงานสารบรรณน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาลงนาม 

    3.2.2 การรับหนังสือราชการ หมายถึง หนังสอืที่ได้รับเข้ามาจาก

ภายนอกและภายในหนว่ยงานให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดล าดับความส าคัญและความ

เร่งดว่นของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังแล้วด าเนินการลงทะเบียนรับไว้เป็นหลักฐาน 

    3.2.3 การส่งหนังสือราชการ หมายถึง การจัดส่งหนังสือราชการที่

ปฏิบัติเสร็จแล้วไปยังผูร้ับหนังสอื โดยเจา้ของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้ง

สิ่งที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน และส่งเรื่องใหเ้จ้าหน้าที่งานสารบรรณเพื่อส่งออก 

    3.2.4 การเก็บหนังสือราชการ หมายถึง วิธีการในการจัดเก็บเอกสาร

ทางราชการใหเ้ป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา เก็บรวบรวมเอกสารที่สัมพันธ์กันไว้ใน

แหลง่เดียวกันและมีแหล่งเก็บที่ปลอดภัย 

    3.2.5 การยืมหนังสอืราชการ หมายถึง หนังสอืที่เก็บอยู่ที่สว่น

ราชการ อาจมคีวามจ าเป็นต้องไปใช้ในราชการของหน่วยงานอื่น ผู้ยืมจะต้องเป็น

ข้าราชการที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการช้ันหัวหน้าแผนกผูด้ าเนินการเรื่องนั้น 

และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหนา้ส่วนราชการช้ันหัวหน้าแผนกขึ้นไป 

    3.2.6 การท าลายหนังสอืราชการ หมายถึง การก าจัดหนังสอืที่ไม่มี

ประโยชน์และหนังสอืที่ครบอายุการจัดเก็บตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งเจา้หน้าที่สามารถสั่งพิมพ์รายการหนังสือขอท าลายเพื่อให้

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเสนอผูบ้ังคับบัญชา 
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   3.3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ หมายถึง วธิีการในการจัด

กิจกรรมเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานสารบรรณหรอืเจ้าหน้าที่

ธุรการ ประกอบด้วย 1) การวางแผนการปฏิบัติงาน 2) การด าเนินการและฝกึฝนทักษะ 

ในการปฏิบัติงาน 3) การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 4) การรว่มกันปรับปรุงพัฒนา 

การปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้   

    3.3.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดแนวทาง

ขั้นตอนการท างานและวิธีการปฏิบัติงานไว้ลว่งหน้าอย่างชัดเชนและสามารถระบุปัญหา

และอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการท างานพร้อมทั้งวิธีการแก้ไข 

    3.3.2 การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน หมายถึง 

การให้ค าปรึกษา การแนะน าส่งเสริมสนับสนุนอบรมความรู้การปฏิบัติงานสารบรรณ  

และการวางแผนลงมอืปฏิบัติงานตามแนวทางที่วางไว้ ด้วยความมุง่มั่น อดทนและ

รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายจนส าเร็จ 

    3.3.3 การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน หมายถึง การหาแนวทางใน

การปรับเปลี่ยนการท างานเพื่อสนองตอบต่อสภาพปัญหา สภาพความตอ้งการและ

เปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียนและสภาพแวดล้อมโดยทั่วไป 

    3.3.4 การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน หมายถึง การระดม

ความคิดเห็นเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงขัน้ตอนการท างาน เพื่อให้การท างานมี

ประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

    3.3.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการประเมนิ

ค่าของบุคคลผูป้ฏิบัติงานในด้านต่างๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอื่นๆ ที่มคีุณค่าต่อ 

การปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและ

ประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพืน้ฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานแบบเดียวกัน 

มีเกณฑ์การประเมินผลที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมโดยทั่วกัน 

   3.4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ หมายถึง สิ่งที่โรงเรียนต้องการ

ให้เกิดขึ้นเพื่อตอบสนองตอ่การปฏิบัติหน้าที่ ของครูที่ดูแลงานธุรการ เพื่อใหเ้กิด

ประสิทธิภาพในการท างาน ดังนี้  

    3.4.1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง หมายถึง มคีวามรู้ความเข้าใจ

ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และตรงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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    3.4.2 การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว หมายถึง การปฏิบัติ 

งานสารบรรณได้ตอ่เนื่อง สะดวก ทันเวลา 

    3.4.3 การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ หมายถึง คุณภาพของ 

การด าเนินงานสารบรรณที่มคีวามถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ รวดเร็วทันเวลา และ

เกิดความพึงพอใจต่อผูร้ับบริการ 

  4. ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ หมายถึง หน่วยงาน

ทางการศึกษาที่เกิดขึน้ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 ที่รับผดิชอบจัดการศกึษาภาคบังคับตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาลปีที่ 1  

ถึงช้ันมัธยมศกึษาปีที่ 3 ใน 8 อ าเภอของจังหวัดบึงกาฬ ได้แก่ อ าเภอเมอืงบึงกาฬ  

อ าเภอเซกา อ าเภอโซ่พิสัย อ าเภอปากคาด อ าเภอพรเจรญิ อ าเภอบุ่งคล้า อ าเภอศรวีิไล 

และอ าเภอบึงโขงหลง จ านวน 213 โรงเรียน  

  5. โรงเรียน หมายถึง หน่วยงานที่จัดการศกึษาในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ  

  6. ผูบ้ริหารโรงเรียน หมายถึง ผูอ้ านวยการโรงเรียน หรอืผูท้ี่ได้รับแต่งตั้งให้

ปฏิบัติหน้าที่แทนผูอ้ านวยการโรงเรียน ในโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ ในปีการศึกษา 2561 

  7. ครูที่ดูแลงานสารบรรณ หมายถึง ครู หรอืบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับ

การแต่งตั้งจากผู้อ านวยการโรงเรียน ให้ปฏิบัติหน้าที่ดูแลงานธุรการในโรงเรยีนของรัฐ  

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ในปีการศึกษา 2561 
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