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 การศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์ 4 ข้อ คือ 1) เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงาน    
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ กลุ่มเป้าหมายเลือกแบบเจาะจงเป็น ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบา้นเวียงแหง ปีการศึกษา 2559 จ านวน 20 คน เคร่ืองมือท่ีใช้ใน
การเก็บรวบรวมข้อมูล คือ แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้การสรุปจาก
ประเด็นการสัมภาษณ์ 2) เพื่อศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ 
กลุ่มเป้าหมายเลือกแบบเจาะจงเป็น เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านกองลม จังหวดั
เชียงใหม ่เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล คือ แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง วิเคราะห์ขอ้มูล
โดยการสรุปจากประเด็นการสัมภาษณ์และสรุปผลเป็นความเรียง 3) เพื่อจดัท าแนวทางการสร้างความ
เขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดั เชียงใหม่ กลุ่มเป้าหมายเลือก
แบบเจาะจงเป็น ผูมี้ส่วนเก่ียวข้องในงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวียงแหง ปีการศึกษา 2559 
จ านวน 7 คน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล คือ ระเบียบวาระการประชุมและแบบบนัทึกผล
การประชุม วิเคราะห์ข้อมูลโดยการสรุปผลการประชุมจากผูเ้ข้าร่วมประชุม 4) เพื่อตรวจสอบ
ประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียง
แหง จงัหวดัเชียงใหม่ กลุ่มเป้าหมายเลือกแบบเจาะจงเป็น ผูเ้ช่ียวชาญดา้นงานสารบรรณ จ านวน 5 คน 
เคร่ืองมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูล คือ แบบตรวจสอบความเหมาะสม เป็นไปได้ของร่างแนว
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ทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานระบบงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดั
เชียงใหม่  วเิคราะห์ขอ้มูลโดยการแจกแจงความถ่ี และน าเสนอในรูปตารางประกอบการบรรยาย 
 ผลการศึกษา 

1) ผลการศึกษาสภาพและปัญหาการด าเนินงานสารบรรณ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ การ
รับ - ส่งหนังสือราชการ การจดัเก็บหนังสือราชการ ของโรงเรียนบ้านเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ และในด้านการรับ - ส่งหนังสือราชการนั้นทางโรงเรียนมีการ
ปฏิบติัตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) แต่พบวา่การด าเนินงานยงัไม่เป็นระบบทั้ง 5 
ดา้น ทั้งดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ การรับ - ส่งหนงัสือราชการ การเก็บรักษาหนงัสือราชการ การ
ใหย้มืและท าลายหนงัสือราชการ  

2) ผลการศึกษาโรงเรียนตน้แบบการด าเนินงานสารบรรณ พบวา่ ปัจจยัน าเขา้ในการด าเนินงาน 
สารบรรณนั้นมีปัจจยัน าเขา้ท่ีส าคญัอยู ่4 ดา้น ไดแ้ก่ บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์ และการบริหารจดัการ 
มีกระบวนการท างานเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ และมีการการติดตาม ประสานงาน มีการแบ่ง
ภาระงานท่ีชดัเจน  เจา้หน้าท่ีจะตอ้งมีการท างานท่ีละเอียดรอบคอบและรู้จกัการจดัล าดบัความส าคญั
ของงาน  

3) ผลการศึกษาการจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณ ตาม
กระบวนการ I-P-O (Input Process Output) หรือการบริหารจดัการเชิงระบบ ได้แก่  1) ปัจจยัน าเข้า               
(I - Input) 2) กระบวนการด าเนินงาน (P - Process) 3) ผลผลิต/ผลลัพธ์ (O - Output/Outcome)                        
มีปัจจยัน าเข้า 4 ด้าน คือ บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์และการบริหารจดัการ มีกระบวนการท างาน
เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ และมีการติดตาม ประสานงาน มีการแบ่งภาระงานท่ีชัดเจน  
เจ้าหน้าท่ีจะต้องมีการท างานท่ีละเอียดรอบคอบ รู้จกัการจดัล าดับความส าคญัของงานและต้อง
ตระหนกัในหน้าท่ีรับผิดชอบของตนเอง  และมีการตรวจสอบและประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ 
น าไปสู่ผลผลิต/ผลลพัธ์ คือ การปฏิบติังานถูกตอ้งเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ลดภาระงาน 
และท าใหก้ารปฏิบติังานมีความถูกตอ้งรวดเร็ว เป็นปัจจุบนั เอ้ืออ านวยประโยชน์ใหแ้ก่ฝ่ายงานอ่ืน ๆ 

4) ผลการศึกษาการตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการ
ด าเนินงานสารบรรณ พบว่า แนวทางทุกดา้นผา่นเกณฑ์การประเมิน แสดงให้เห็นวา่แนวทางมีความ
เหมาะสมและเป็นไปไดใ้นการปฏิบติัจริง 
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ABSTRACT 
 

Four purposes of this study were 1) to study states and problems concerning documentation of 
Banwianghaeng school, Chiang Mai province, the target group was teachers and  educational personnel 
of Banwianghaeng school selected by purposive sampling, academic year 2016, the total number was 
20, an instrument used in this study was a structured interview, the data were analyzed by 
summarizing the interview issues, 2) to study the documentary operations of the successful model 
school, the target group was documentary officers of Ban Kong Lom school selected by 
purposive sampling, academic year 2016, the total number was 20, an instrument used in this study 
was a structured interview, the data were analyzed by summarizing the interview issues and 
summarized the results as a composition, 3) to develop the strengthening performance guideline for 
documentation of Banwianghaeng school, Chiang Mai province, the target group was involved with 
documentary section of Banwianghaeng school selected by purposive sampling, academic 
year 2016, the total number was 7, the instruments used in this study were a meeting agenda and a 
record of meeting, the data were analyzed by summarizing the results following the meeting from 
the participants, 4) to check the efficiency of the strengthening performance guideline for 
documentation of Banwianghaeng school, Chiang Mai province, the target group was 5 
documentary the instruments used in the data collection were an audit form for checking the 
accuracy, suitability and possibility of the strengthening performance guideline for documentation 
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of Banwianghaeng school, Chiang Mai province, the data were analyzed by frequency distribution 
and presented data in tables with descriptions.  

The results of this study were as follows: 
1. as regards the states and problems concerning documentary operations, in terms of 

managing official documents such as sending receiving  official documents, 
storing official documents of Banwianghaeng school, Chiang Mai province were in accordance 
with the documentary regulations; in terms of sending -receiving the official documents, 
the school performed in accordance with the electronic documentary system (E - Office), but it 
was found that the operations were not in system all 5 aspects: managing official documents, 
sending receiving the official documents, storing  official documents, lending and destroying the 
official documents. 

2. as regards the documentary operations of the successful model school, it was found that 
there were 4 input factors in the documentary operations such as man, money, materials, and 
management, there were the working process in according with the documentary regulation, 
monitoring, coordinating, sharing tasks clearly, the documentary officials had to work carefully and 
know the priority of tasks. 

3. as regards the preparation of the strengthening performance guideline for documentation 
according to the process of I-P-O (Input Process Output) or management system were as follows: 
1) I – Input,  2) P – Process, 3) O - Output /Outcome, there were 4 input factors such as man, 
money, materials, and management, there were the working process in according with 
the documentary regulation, monitoring, coordinating, sharing tasks clearly, the documentary 
officials had to work carefully and know the priority of tasks as well as having to realize the self-
responsibility.  Moreover, there were to monitor and evaluate the performance periodically in order 
to archive the output / outcome as to perform correctly according to the documentary regulations, to 
reduce the workload and speed up the performance accurately and currently, including supporting 
the benefits to other departments.    

4. as regards the efficiency of the strengthening performance guideline for documentation 
of Banwianghaeng school, Chiang Mai province found that all guidelines passed the evaluation 
criteria showing that the guidelines were suitable and possible in actual practice.   


