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บทที่ 5 

สรุปผลการวิจัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

 การวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรยีนใน

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ มีความมุ่งหมายของการวิจัย  

เพื่อพัฒนาและตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของ

โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ  

 การด าเนินการวิจัยแบ่งออกเป็น 2 ระยะ คือ ระยะที่ 1 การพัฒนารูปแบบ 

การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

บึงกาฬ และระยะที่ 2 การตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณ

ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ   

  การวิจัยระยะที่ 1 ประกอบด้วย 1) ศกึษาแนวคิด ทฤษฎี และเอกสาร

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 2) ร่างรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ  

  การวิจัยระยะที่ 2 เป็นการตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบ 

การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

บึงกาฬ โดยแบ่งเป็น 2 ขั้นตอน คอื 1) การน ารูปแบบไปให้ผู้เช่ียวชาญ จ านวน 5 คน

พิจารณา 2) ตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบ โดยประชากรที่ใชใ้นการวิจัย ได้แก่ 

ผูบ้ริหารโรงเรยีน และครูที่ดูแลงานสารบรรณโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ ปีการศกึษา 2561 จ านวน 426 คน จ าแนกเป็น ผู้อ านวยการโรงเรียน 

213 คน ครูที่ดูแลงานสารบรรณของโรงเรียน 213 คน ก าหนดกลุ่มตัวอย่างใช้ตารางของ 

เครจซี่ และมอรแ์กน (Krejcie & Morgan, 1970, p. 608) ได้กลุ่มตัวอย่าง  

205 คน แต่เพื่อป้องกันการไม่ตอบกลับของกลุ่มตัวอย่าง ผูว้ิจัยจึงใช้กลุ่มตัวอย่าง  

ในการวิจัยครั้งนี้ จ านวน 210 คน ประกอบด้วย ผู้อ านวยการโรงเรียน 105 คน และครูที่

ดูแลงานสารบรรณของโรงเรียน 105 คน โดยวิธีการสุ่มแบบหลายขั้นตอน (Multi-Stage 

Random Sampling) เครื่องมอืที่ใชใ้นการวิจัยเป็นแบบสอบถามชนิดมาตราส่วนประมาณค่า 

(Rating scale) 5 ระดับ มีความตรงเชิงเนื้อหา 0.60-1.00 มีคา่อ านาจจ าแนกระหว่าง 

0.35-0.75 และมีค่าความเชื่อม่ัน 0.98 โดยแบ่งออกเป็น 2 ตอน ประกอบด้วยตอนที่ 1 
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ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ตอนที่ 2 ความคิดเห็นต่อองค์ประกอบและ

รายละเอียดในแต่ละองค์ประกอบของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนใน

สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ 

สรุปผลการวิจัย 

 ผลการวิจัยสามารถสรุปได้ ดังนี้ 

  1. ผลการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

  รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรยีนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) ปัจจัยที่สง่ผลต่อ

การบริหารงานสารบรรณ 2) ขอบข่ายงานสารบรรณ 3) กระบวนการพัฒนา 

งานสารบรรณ 4) เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ซึ่งแตล่ะองค์ประกอบมีรายละเอียด 

ดังนี้ 

   1.1 องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบย่อย ดังนี้ 

    1.1.1 ความรู้ความเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ ประกอบด้วย 

ความสามารถในการจดจ ารายละเอียด การสื่อความหมาย การจัดท า การรับ การส่ง  

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายหนังสอืราชการ ตลอดจนขั้นตอนและขอบข่ายของ

งานสารบรรณ ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ 

    1.1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย การเอาใจใส่งาน   

การก าหนดตารางเวลาและจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของงาน การแสดงออกของ 

ครูที่ดูแลงานสารบรรณในระหว่างการปฏิบัติงานซึ่งอาจส่งผลดีหรอืผลเสียต่อ 

การบรรลุเป้าหมายของงานสารบรรณ 

    1.1.3 วัสดุอุปกรณ์ ประกอบด้วย เทคโนโลยีหรอืเครื่องมือที่มี

ประสิทธิภาพ ที่ทางโรงเรียนมไีว้อย่างเพียงพอและเหมาะสมต่อการใช้งาน เพื่ออ านวย

ความสะดวกในการด าเนินงานสารบรรณ 
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    1.1.4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ ประกอบด้วย 

แนวความคิดต่อวิธีการด าเนินงานและความรูค้วามเข้าใจของบุคคลที่มสี่วนเกี่ยวข้องกับ

งานด้านสารบรรณ เพื่อให้การปฏิบัติงานมคีวามสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

   1.2 องค์ประกอบที ่2 ขอบข่ายงานสารบรรณ ประกอบด้วย 6 

องค์ประกอบย่อย ได้แก่       

    1.2.1 การจัดท าหนังสือราชการ ประกอบด้วย การท าใหห้นังสือ

ราชการเกิดขึ้นโดยวิธีการต่างๆ เช่น การร่าง การเขียน การพิมพ ์คัดลอก ถ่ายเอกสาร  

และอัดส าเนา บันทึกข้อความ ตามระเบียบงานสารบรรณน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาลงนาม 

    1.2.2 การรับหนังสือราชการ ประกอบด้วย การรับหนังสือ 

จากภายนอกและภายในหน่วยงานใหเ้จ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดล าดับความส าคัญและ

ความเรง่ดว่นของหนังสอื เพื่อด าเนินการก่อนหลังแล้วด าเนนิการลงทะเบียนรับไว้เป็น

หลักฐาน    

    1.2.3 การส่งหนังสือราชการ ประกอบด้วย การจัดส่งหนังสอืราชการ

ที่ปฏิบัติเสร็จแลว้ไปยังผูร้ับหนังสือ โดยเจ้าของเรื่องตรวจความเรยีบร้อยของหนังสือ

รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเพื่อส่งออก  

    1.2.4 การเก็บหนังสือราชการ ประกอบด้วย วิธีการในการจัดเก็บ

เอกสารทางราชการให้เป็นระเบียบและสะดวกในการค้นหา เก็บรวบรวมเอกสารที่สัมพันธ์

กันไว้ในแหลง่เดียวกันและมีแหลง่เก็บที่ปลอดภัย 

    1.2.5 การยืมหนังสอืราชการ ประกอบด้วย หนังสอืที่เก็บอยู่ที่สว่น

ราชการ อาจมคีวามจ าเป็นต้องไปใช้ในราชการของหน่วยงานอื่น ผู้ยืมจะต้องเป็น

ข้าราชการที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการช้ันหัวหน้าแผนกผูด้ าเนินการเรื่องนั้น 

และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหนา้ส่วนราชการช้ันหัวหน้าแผนกขึ้นไป 

    1.2.6 การท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย การก าจัดหนังสือที่

ไม่มปีระโยชน์และหนังสอืที่ครบอายุการจัดเก็บตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถสั่งพิมพ์รายการหนังสอืขอท าลายเพื่อให้

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองเสนอผูบ้ังคับบัญชา 

   1.3 องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการบริหารพัฒนางานสารบรรณ  

ประกอบ ดว้ย 4 องค์ประกอบย่อย ดังนี้ 
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    1.3.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน ได้แก่ การก าหนดแนวทางขัน้ตอน 

การท างานและวิธีการปฏิบัติงานไว้ลว่งหนา้อย่างชัดเชนและสามารถระบุปัญหาและ

อุปสรรคที่เกิดขึน้ระหว่างการท างานพร้อมทั้งวิธีการแก้ไข 

    1.3.2 การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

การให้ค าปรึกษา การแนะน าส่งเสริมสนับสนุนอบรมความรูก้ารปฏิบัติงานสารบรรณ และ

การวางแผนลงมอืปฏิบัติงานตามแนวทางที่วางไว้ ดว้ยความมุง่มั่น อดทนและรับผิดชอบ

ต่องานที่ได้รับมอบหมายจนส าเร็จ 

    1.3.3 การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย การหาแนวทาง 

ในการปรับเปลี่ยนการท างานเพื่อสนองตอบต่อสภาพปัญหา สภาพความตอ้งการและ

เปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียนและสภาพแวดล้อมโดยทั่วไป 

    1.3.4 การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย  

การระดมความคิดเห็นเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงขั้นตอนการท างาน เพื่อให้การท างาน

มีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

    1.3.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ประกอบด้วย 

กระบวนการประเมินค่าการปฏิบัติงาน ผลงานและคุณลักษณะอื่นๆ ที่มคีุณค่าต่อ 

การปฏิบัติของครูที่ดูแลงานสารบรรณ มีเกณฑ์การประเมินผลที่มปีระสิทธิภาพและ 

เป็นธรรม 

   1.4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ประกอบ ดว้ย 3 องค์ประกอบ

ย่อย ดังนี้ 

    1.4.1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง ประกอบด้วย การมคีวามรู้ 

ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และตรงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

    1.4.2 การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ประกอบด้วย การปฏิบัติงาน 

สารบรรณได้ต่อเนื่อง สะดวก ทันเวลา 

    1.4.3 การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย คุณภาพของ

การด าเนินงานสารบรรณที่มคีวามถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ รวดเร็วทันเวลา 

และเกิดความพึงพอใจตอ่ผู้รับบริการ 
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  2. ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสาร

บรรณของโรงเรยีนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาบึงกาฬ  

          ผลการวิเคราะหค์วามคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของรูปแบบ 

การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

บึงกาฬ โดยภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุด เมื่อพิจารณาเป็นรายองค์ประกอบ พบว่า  

มีความเหมาะสมมากที่สุด 4 องค์ประกอบ คือ องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่สง่ผลตอ่ 

การบริหารงานสารบรรณ องค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ องค์ประกอบที่ 3 

กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ และองค์ประกอบที่ 4 เป้าหมายการบริหาร 

งานสารบรรณ 

  ผลสรุปรายองค์ประกอบ มีดังนี้ 

   2.1 องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 

โดยรวมมีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังนี้  

1) ทัศนคตติ่อการบริหารงานสารบรรณ 2) ความรูค้วามเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ  

3) พฤติกรรมปฏิบัติงาน และ 4) วัสดุอุปกรณ์ ตามล าดับ  

   2.2 องค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ โดยรวมมีความเหมาะสม

อยู่ในระดับเหมาะสมมากที่สุด เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังนี้ 1) การจัดท า

หนังสือราชการ 2) การส่งหนังสอืราชการ 3) การรับหนังสอืราชการ 4) การยืม 

หนังสือราชการ 5) การเก็บหนังสือราชการ และ 6) การท าลายหนังสอืราชการ ตามล าดับ  

   2.3 องค์ประกอบที ่3 กระบวนการบริหารพัฒนางานสารบรรณ 

โดยรวมมีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด เรยีงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังนี้  

1) การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 2) การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน  

3) การวางแผนการปฏิบัติงาน และ 4) การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับ 

   2.4 องค์ประกอบที่ 4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ โดยรวมมี

ความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังนี ้ 

1) การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว 2) การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง และ  

3) การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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อภิปรายผล 

 จากการวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ผูว้ิจัยขออภปิรายผลตาม 

ความมุง่หมายของการวิจัย ดังนี้ 

  1. รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบ คอื 1) ปัจจัยที่สง่ผลต่อ 

การบริหารงานสารบรรณ 2) ขอบข่ายงานสารบรรณ 3) กระบวนการพัฒนา 

งานสารบรรณ 4) เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ซึ่งแตล่ะองค์ประกอบมี 

ความสอดคล้องสัมพันธ์กันเพื่อให้การด าเนินงานด้านสารบรรณของโรงเรียน 

บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยต้องอาศัยความรว่มมอืของผูบ้ริหาร ครู 

บุคลากรทางการศกึษา หากโรงเรียนใดมีรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนที่ด ี

จะท าให้การบริหารงานของโรงเรียนเป็นไปได้อย่างมปีระสิทธิภาพ เนื่องจากงานสารบรรณ

เป็นงานบริหารเอกสารที่มีความส าคัญ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ าและให้เป็นปัจจุบัน 

เป็นงานสนับสนุนให้บริการ ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้ด าเนินงานเป็นไปด้วยความสะดวก

รวดเร็ว ราบรื่น มีประสิทธิภาพ ซึ่งสอดคล้องกับผลการวิจัยของ กรรณิการ์ มาสุข (2553, 

บทคัดย่อ) เรื่องการพัฒนาระบบงานสารบรรณลุ่มส่งเสริมสถานศกึษาเอกชน ส านักงาน

เขตพื้นที่การศกึษานครราชสีมา เขต 4 พบว่า ระบบงานสารบรรณเป็นสิ่งที่มคีวามส าคัญ

และจ าเป็นอย่างยิ่งในปัจจุบันส าหรับองค์การ หรอืหน่วยงาน เพื่อใช้ส าหรับประกอบ 

การตัดสินใจในการบริหารจัดการ การมีระบบงานสารบรรณที่ดี มีคุณภาพ มขี้อมูลที่

ละเอียดถูกต้องทันเวลาและเหตุการณ ์จะช่วยใหก้ารบริหารงานและการตัดสินใจเป็นไป

อย่างมคีุณภาพ 

   1.1 ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ เป็นสิ่งที่เอือ้ให้ 

การด าเนินงานสารบรรณประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ประกอบด้วย ความรู้

ความเข้าใจและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของครูที่ดูแลงานสารบรรณ ซึ่งหมายถึง 

ความสามารถในการจดจ ารายละเอียด เกี่ยวกับขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณได้

ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไข

ปรับปรุงเพิ่มเตมิและมีการเอาใจใส่งาน จัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของงาน  

โดยวัสดุอุปกรณ์ เป็นสิ่งที่ช่วยใหก้ารปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและยังตอ้งอาศัยทัศนคติตอ่

การบริหารงานสารบรรณซึ่งจะส่งผลต่อการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณใหบ้รรลุตาม
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เป้าหมายที่ทางโรงเรียนก าหนดไว้ และสอดคล้องกับผลการวิจัยของ เพ็ญศรี สุขไชยะ 

(2553, หนา้ 181) เรื่องปัญหางานสารบรรณและแนวทางแก้ไข พบว่างานสารบรรณที่มี

ประสิทธิภาพนั้นต้องเลือกผู้ปฏิบัติงานที่เหมาะสมโดยการคัดเลือก การทดสอบความรู้

ความสามารถ ประสบการณ์และทักษะในการปฏิบัติงาน บุคคลที่ปฏิบัติงานประจ าอยู่ 

ก่อนแล้ว ควรได้รับการพัฒนาโดยการจัดอบรมการปฏิบัติการให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานสารบรรณให้มีองค์ความรูค้วามเข้าใจในงาน และนอกจากนั้นยังสอดคล้องกับ

งานวิจัยของ เฉลิมวุฒิ พลศักดิ์ (2559, บทคัดย่อ) เรื่องแนวทางการพัฒนางานสารบรรณ

ขององค์การบริหารส่วนต าบลในเขตจังหวัดร้อยเอ็ด ที่พบว่า ข้อเสนอแนะของเจ้าพนักงาน

ธุรการที่มีตอ่งานสารบรรณเพื่อให้การด าเนินงานสารบรรณบรรลุตามวัตถุประสงค์มี ดังนี้ 

การปฏิบัติงานตามแนวทางคู่มอืงานสารบรรณตามความเร่งด่วนของหนังสือและมีการ

ติดตามงาน การส่งหนังสอืต้องมีค าสั่งผู้รับผิดชอบโดยเฉพาะ เปิดโอกาสให้ผูส้นใจได้

ศกึษาค้นคว้า และเข้าถึงหนังสอืได้  

   1.2 ขอบข่ายงานสารบรรณ ม ี6 ด้าน คือ การจัดท าหนังสอืราชการ  

การรับหนังสือราชการ การส่งหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการ การยืมหนังสือ

ราชการ และการท าลายหนังสอืราชการในการปฏิบัติงานสารบรรณที่ดีนั้นจะต้องปฏิบัติ

หนา้ที่ได้อย่างมีระบบรวดเร็ว ประหยัดเวลาถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่

ด้วยงานสารบรรณ หาวิธีจัดท าหนังสือ การรับ-ส่งหนังสอื การเก็บหนังสอื การยืมหนังสือ 

และการท าลายหนังสือที่สะดวกรวดเร็ว เพื่อประหยัดเวลาและแรงงานทั้งยังจะต้องได้

ความสมบูรณ์ มคีวามชัดเจน เป็นระเบียบเรียบร้อยได้มาตรฐานเดียวกัน การจัดรา่ง

หนังสือโต้ตอบได้รวดเร็วถูกต้องตามแบบที่ก าหนดไว้ เมื่อได้รับหนังสือราชการแลว้

ด าเนนิการลงทะเบียนถูกต้องตามแบบที่ก าหนดไว้ ด าเนินการรวบรวมเสนอผูม้ีอ านาจ

พิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการในล าดับต่อไปไม่ปล่อยในหนังสอืคั่งค้าง การเก็บ

หนังสือราชการเก็บไว้อย่างเป็นระบบระเบียบงา่ยต่อการสบืค้น การยืมหนังสือราชการมี

การจัดท าแบบฟอร์มหรอืรูปแบบในการยืมใหถู้กต้องระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเตมิ มีการท าลายหนังสือราชการที่หมด

ความจ าเป็นในการใช้งานและเก็บไว้จนครบอายุการเก็บ ตามที่ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดไว้เพื่อไม่ให้เป็นภาระแก่ส่วน

ราชการ สอดคล้องกับผลการวิจัยของ สุดารัตน์ โยธาวงศ ์(2558, หน้า 227) เรื่อง  
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การพัฒนาระบบงานสารบรรณ วทิยาลัยการเมอืงการปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

พบว่า การพัฒนาระบบงานสารบรรณท าใหผู้ป้ฏิบัติงานมคีวามรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงาน

ได้ตามล าดับขั้นตอน การร่างหนังสอืโต้ตอบ การพิมพ์หนังสือถูกต้องรวดเร็ว สะดวก

ประหยัด งานมปีระสิทธิภาพมากขึน้ การรับหนังสอืมีการจัดล าดับความส าคัญ และ

เร่งดว่นของหนังสือ ด าเนินการได้ทันก าหนดเวลา มีการจัดท าส าเนาหนังสอืให้ผูท้ี่เกี่ยวข้อง

ไปด าเนินการแทนการให้ตน้ฉบับไป แก้ปัญหาหนังสือสูญหายได้ การส่งหนังสือมีการ

ตรวจทานความถูกต้องและความเรียบร้อยของหนังสือก่อนเสนอผูบ้ริหาร และ 

ก่อนน าส่ง แก้ปัญหาความผดิพลาดที่เกิดขึ้นให้หมดไปได้ การท าลายหนังสือ  

มีการวางแผน และก าหนดขั้นตอนการด าเนินการท าลายหนังสอืไว้อย่างชัดเจนผู้ปฏิบัติงาน

มีความรูค้วามเข้าใจในการปฏิบัติงาน การยืมหนังสอืสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามขั้นตอน 

ส่วนการเก็บรักษาหนังสือผู้ปฏิบัติงานมคีวามรูค้วามเข้าใจ สามารถแยกประเภทและเก็บ

หนังสือเข้าแฟ้มตามล าดับก่อน–หลังเลขทะเบียนหนังสือรับ และสอดคล้องกับงานวิจัยของ

เฉลิมวุฒ ิพลศักดิ์ (2559, บทคัดย่อ) เรื่องแนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององค์การ

บริหารส่วนต าบลในเขตจังหวัดร้อยเอ็ด พบว่าแนวทางส าคัญในการพัฒนางานสารบรรณ 

ดังนี้ 1) การจัดท าหนังสือราชการ ได้แก่ จัดฝกึอบรมให้ความรูแ้ก่ผูป้ฏิบัติงาน การร่าง

หนังสือโต้ตอบควรเขียนให้ชัดเจนแล้วเข้าใจถูกต้องตรงกัน 2) ดา้นการรับหนังสอืราชการ

ได้แก่ จัดสง่หนังสอืราชการตามล าดับช้ันความเร็วใหถ้ึงผูร้ับโดยเร็วที่สุด 3)ด้านการส่ง

หนังสือราชการ ได้แก่ ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือก่อนน าส่ง จัดสรรอัตราก าลัง

เจ้าหน้าที่เพิ่มขึ้นใหไ้ด้กับงานที่ปฏิบัติ 4) ด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการ ได้แก่  

ควรจัดระบบจัดเก็บหนังสอืราชการให้เป็นมาตรฐานเดียวกันตลอดทั้งหนอ่ยงาน  

5) ดา้นการยืมหนังสือราชการ ได้แก่ ผูย้ืมหนังสอืราชการตอ้งปฏิบัติตามระเบียบอย่าง

เคร่งครัด และ 6) ด้านการท าลายหนังสอืราชการ ได้แก่ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้

น้อยลง ก าหนดปฏิทินการท าลายที่แนน่อนและต้องท าลายตามก าหนดเวลา 

   1.3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ ประกอบด้วย 5 ด้าน ดังนี้  

การวางแผนการปฏิบัติงาน การด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน  

การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน และ 

การประเมนิผลการปฏิบัติงาน โดยเริ่มต้นที่ 1) การวางแผนการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนด

แนวทางขัน้ตอนการท างานและวิธีการปฏิบัติงานไว้ลว่งหนา้อย่างชัดเชนและสามารถระบุ

ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการท างานพร้อมทั้งวิธีการแก้ไข  
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2) การด าเนินการและฝกึฝนทักษะในการปฏิบัติงาน เป็นการให้ค าปรึกษา การแนะน า

ส่งเสริมสนับสนุนอบรมความรูก้ารปฏิบัติงานสารบรรณ และการวางแผนลงมอืปฏิบัติงาน

ตามแนวทางที่วางไว้ ดว้ยความมุ่งมั่น อดทนและรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายจน

ส าเร็จ 3) การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เป็นการหาแนวทางในการปรับเปลี่ยนการท างาน

เพื่อสนองตอบต่อสภาพปัญหา สภาพความตอ้งการและเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายใน

โรงเรียนและสภาพแวดล้อมโดยทั่วไป 4) การรว่มกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน  

เป็นการระดมความคิดเห็นเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงขัน้ตอนการท างาน  

5) มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคล ด้านผลงาน คุณลักษณะอื่นๆ  

ในการปฏิบัติงาน โดยผู้บริหารหรอืผูไ้ด้รับแต่งตัง้ให้ประเมิน เพื่อให้การท างานมี

ประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ สอดคล้องกับงานวิจัยของ วิไลวรรณ สงิหเ์จริญ 

(2555, หนา้ 57) การพัฒนางานสารบรรณ ฝา่ยธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏศรีสะเกษ สรุปไว้ว่าจากศึกษาสภาพปัจจุบันงานสารบรรณภาพรวมพบว่ายังไม่มี

ประสิทธิภาพเท่าที่ควร ด้านการจัดท าหนังสือ ความล่าช้าในการรับ-ส่งหนังสอื  

การจัดเก็บหนังสือไม่เป็นหมวดหมู ่และได้เสนอแนะว่าจะต้องพัฒนาเจ้าหน้าที่ให้มีความรู้

ความเข้าใจในการปฏิบัติงานสารบรรณด้านต่างๆ โดยให้เรียนรู้จากการปฏิบัติกิจกรรม 

การพัฒนาจรงิ และสอดคล้องกับงานวิจัยของ อัมพร พุ่มทอง (2557,หนา้ 125) เรื่อง  

แนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าไร่ อ าเภอแมล่าน 

จังหวัดปัตตานี สรุปผลการศกึษาว่าแนวทางแก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน

สารบรรณ คือ การส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ได้รับการฝึกอบรมหลักสูตรงานสารบรรณอย่าง

ต่อเนื่อง จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสอื เจ้าหน้าที่ตอ้งปฏิบัติงานด้วย

ความรอบคอบให้ถูกต้องครบถ้วน ปรับปรุงวธิีการน าส่งหนังสือราชการให้ทันต่อ

เทคโนโลยี นอกจากนั้นยังสอดคล้องกับงานวิจัยของ พรนภัสส ์พราหมณ์โชติ และ 

พรชนก เกตุกัณฑร (2558, หนา้ 151) เรื่องแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการของ

หนว่ยแผน วจิัย และพัฒนาวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล สรุปผลการวิจัยไว้ว่า

ผูร้ับผิดชอบงานธุรการจะต้องพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

โดยการแสวงหาความรูเ้พิ่มเติมอยู่เสมอติดตามความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับ 

กฎหมาย เพื่อที่จะปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องไม่เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
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   1.4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ประกอบด้วย 3 ด้าน คือ  

1) การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง 2) มคีวามรวดเร็ว และ 3) มีประสิทธิภาพ ซึ่งครูที่ดูแล

งานสารบรรณจะต้องมีความรูค้วามเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และตรงตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 จนสามารถปฏิบัติงานด้วย

ความรวดเร็ว ต่อเนื่อง สะดวก ทันเวลา และคุณภาพของการด าเนินงานสารบรรณที่มี

ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจตอ่ผูร้ับบริการ และสอดคล้องกับงานวิจัยของ  

นรนิทร์ นาบ ารุง (2550, หน้า 138–139) เรื่องการพัฒนาระบบงานสารบรรณ  

โรงเรียนชุมชนบ้านโคกอุดม อ าเภอพรเจรญิ จังหวัดหนองคาย ผลการศกึษาค้นคว้า พบว่า 

ก่อนการด าเนินการพัฒนาผูป้ฏิบัติงานสารบรรณไม่มีความรูค้วามเข้าใจในการปฏิบัติ 

งานสารบรรณ ทั้งในด้านการจัดท าเอกสาร การรับและการส่ง การเก็บรักษา และการยืม 

ตลอดจนการท าลาย ผูป้ฏิบัติปฏิบัติได้ไม่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ มคีวามล่าช้า 

ไม่เป็นปัจจุบัน จากการด าเนินการพัฒนาในวงรอบที่ 1 โดยใช้กลยุทธ์ในการพัฒนา คือ 

การประชุมเชิงปฏิบัติการและการนเิทศภายใน พบว่า ผูร้่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้ความ

เข้าใจในระเบียบวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ ทั้ง 4 ด้านเป็นอย่างด ีสามารถปฏิบัติงานได้

อย่างถูกต้องรวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน แตย่ังพบว่าด้านการเก็บรักษายังขาดความต่อเนื่อง 

ผูป้ฏิบัติงานมักเคยชนิกับการเก็บงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้วไว้บนโต๊ะหรอืในลิ้นชัก ซึ่งอาจส่งผล

กระทบไปยังระบบงานสารบรรณส่วนอื่นๆ จึงได้ด าเนินการพัฒนาต่อในวงรอบที่ 2  

ใช้กลยุทธ์การนเิทศภายใน ในด้านการเก็บรักษาหนังสือ พบว่า ผูป้ฏิบัติงานมี 

ความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือตามระบบงานสารบรรณมีความตั้งใจและ

พยายามปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการเก็บรักษาหนังสอืราชการของตนเป็นอย่างดี  

เน้นการจัดระบบ หมวดหมู่อย่างเป็นระเบียบเป็นปัจจุบัน การสืบค้นกระท าได้อย่างรวดเร็ว 

และถูกต้องตามระบบงานสารบรรณ นอกจากนั้นยังสอดคล้องกับงานวิจัยของ รัชฎาภรณ์ 

ศรเีกือ้กลิ่น (2550, หน้า 130–131) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษาร้อยเอ็ด เขต 2 ผลการศกึษาค้นคว้า พบว่า จากสภาพในการด าเนินงาน 

การรับ-ส่งเอกสาร การด าเนินงานสารบรรณยังไม่เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว  

เป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ยาก ไม่ทันกับความตอ้งการใช้งาน หลังจากได้พัฒนา 

การด าเนินงานในวงรอบที่ 1 โดยใช้กลยุทธ์ในการพัฒนาฝกึอบรมแบบ T-Groups 

ประกอบด้วยกิจกรรม 4 อย่าง คือ การประชุมกลุ่มย่อย การอบรม การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

และการน าประสบการณล์งสู่การปฏิบัติท าให้บุคลากรผูป้ฏิบัติงานมคีวามรูค้วามเข้าใจใน
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ขั้นตอนระเบียบการปฏิบัติงาน ท าใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยในวงรอบที่ 2 

ผลการพัฒนาด้านการรับและสง่ ผูร้่วมศกึษาได้ด าเนินการโดยการรับและการส่ง มีการรับ

ลงทะเบียนและน าเข้า ผู้บริหารให้ความเห็นแล้วก็น ามาแจกจ่ายงานให้ผูท้ี่รับผดิชอบน าไป

ใส่ล็อกเกอร์ด าเนินการ เมื่อด าเนนิการเสร็จก็จะให้เจ้าหน้าที่สารบรรณออกหนังสอืส่ง 

เสนอผูบ้ริหารลงนาม และการน าทะเบียนส่ง การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก ถูกต้องตามระเบียบ และสอดคล้องกับงานวิจัยของ 

กรรณิการ ์มาสุข (2553, หน้า 99) เรื่องการพัฒนาระบบงานสารบรรณกลุ่มส่งเสริม

สถานศกึษาเอกชน ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษานครราชสีมา เขต 4 สรุปผลการพัฒนา

ระบบงานสารบรรณที่ใชก้ลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบัติการและกิจกรรมนิเทศท าให้ครูผูดู้แล

ระบบงานสารบรรณมีความรู้เพิ่มเตมิในการใช้ระบบการรับส่งหนังสือราชการผ่าน

เครือขา่ยอินเทอร์เน็ตและระบบการจัดเก็บและค้นเอกสาร สามารถใช้ประโยชน์จากระบบ

ที่พัฒนาขึน้อย่างมปีระสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว  

  2. การตรวจสอบรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัด

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ พบว่า ผู้บริหารโรงเรียน และครูที่ดูแล

งานสารบรรณ มคีวามคิดเห็นเกี่ยวกับความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสาร

บรรณของโรงเรยีน ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ โดยรวมอยู่

ในระดับมากที่สุด เมื่อพิจารณาเป็นรายองค์ประกอบพบว่ามีความเหมาะสมมากที่สุด 4 

องค์ประกอบ เรยีงล าดับความเหมาะสมขององค์ประกอบของรูปแบบจากค่าเฉลี่ย 

มากไปหาน้อย ดังนี ้เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ กระบวนการพัฒนา 

งานสารบรรณ ปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสาร ขอบข่ายงานสารบรรณ ซึ่งสอดกับ

งานวิจัยของ วารุณี วรรธนะภูต ิ(2558, หน้า 273) เรื่องปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารระบบ

สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษา

ล าพูน เขต 1 จังหวัดล าพูน พบว่า ปัจจัยทั้ง 4 ด้าน ซึ่ง ได้แก่ ปัจจัยด้านบุคลากร ปัจจัย

ด้านวัสดุอุปกรณ์ ปัจจัยด้านงบประมาณ และปัจจัยด้านระบบสื่อสารด้วยอิเล็กทรอนิกส์มี

ความสัมพันธ์ทางบวก ซึ่งเป็นไปตามสมมตฐิานที่ตั้งไว้ และสอดคล้องกับงานวิจัยของ 

ทินกร พูลพุฒ (2560, หน้า 105) พบว่า ผลการประเมินการใชรู้ปแบบการบริหารจัด

การศกึษาโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาตาก เขต 2 : 

กรณีศกึษาอ าเภออุ้งผาง ภาพรวมปรากฏว่ามีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก 
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ข้อเสนอแนะ 

 จากการวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาบึงกาฬ ผูว้ิจัยมีขอ้เสนอแนะ ดังนี้ 

  1. ข้อเสนอแนะส าหรับการน าผลการวิจัยไปใช้  

   1.1 ผลการวิจับพบว่าปัจจัยที่สง่ผลต่อการบริหารงานสารบรรณ  

เป็นสิ่งที่เอื้อให้การด าเนินงานสารบรรณประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ประกอบด้วย ความรูค้วามเข้าใจและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของครูที่ดูแลงานสารบรรณ 

โดยอาศัยทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณของผู้บริหารให้การสนับสนุน ประกอบกับ

วัสดุอุปกรณ์ที่มปีระสิทธิภาพ ดังนัน้จึงควรจะเพิ่มพูนความรู้ความเข้าใจและทักษะ 

การปฏิบัติงานสารบรรณแก่ครูที่ดูแลงานสารบรรณ ในการท างานเพิ่มขึ้นเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการบริหารงานสารบรรณในโรงเรียน 

   1.2 ผลการวิจับพบว่าทัศนคติตอ่การบริหารงานสารบรรณของผูบ้ริหาร 

เป็นแนวความคิด วิธีการด าเนินงานที่สนับสนุนให้การด าเนินงานสารบรรณบรรลุตาม

เป้าหมาย ดังนัน้จงึควรจะส่งเสริมการใช้รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน

ให้แก่ผู้บริหารโรงเรียนน าไปใช้ในการบริหารงานสารบรรณ เพราะจะท าให้การบริหารงาน

สารบรรณมปีระสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 

  2. ข้อเสนอแนะในการท าวิจัยคร้ังต่อไป 

   2.1 ควรจะศกึษาและพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของ

โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาบึงกาฬ ให้ลกึซึ่งในแต่ละ

องค์ประกอบเพื่อเป็นแนวทางสง่เสริมการบริหารงานสารบรรณแก่ผูบ้ริหารโรงเรียนหรอื

ครูที่ดูแลงานสารบรรณให้มีคุณภาพต่อไป 

   2.2 ควรศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณ

ของโรงเรียนกับหนว่ยงานอื่น เช่น องค์การบริหารส่วนต าบล สถาบันการศกึษาอื่นๆ  

เป็นต้น 
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