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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

รายนามผู้เช่ียวชาญ 
 

- รายนามผู้เช่ียวชาญการจัดท าแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ 
   โรงเรียนบ้านเวยีงแหง จังหวดัเชียงใหม่ 
- รายนามผู้เช่ียวชาญในการตรวจสอบร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงาน 
   สารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง จังหวดัเชียงใหม่ 
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รายนามผู้เช่ียวชาญการจัดท าแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง จังหวดัเชียงใหม่ 

 
1. นางปวนิตรา  นนัตา หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
 โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 

 
2. นางสุชาดา จองค า หวัหนา้ฝ่ายบริหารนโยบายและแผน 
  โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดเชียงใหม่ 
 
3. นายมนูญ ทวคุีณ    หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 
4. นายชาตรี  วงศจ์  ารัส  หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 

5. นางสาวปาณิศา   สุริยะวงศต์ระการ  หวัหนา้ฝ่ายงานสารบรรณ  
โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 

6. นางสาววรรณิภา  ซาววา   ผูช่้วยงานสารบรรณ 
 โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 

7. นายม่ิงศิษฐ ์รุ่งโรจน์เตโชกุล  ครูธุรการ 
      โรงเรียนบา้นเวยีงแหง โรงเรียนบา้นนามน  
      จงัหวดัเชียงใหม่
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รายนามผู้เช่ียวชาญในการตรวจสอบร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง จังหวดัเชียงใหม่ 

 
 
1. นางภญัพชัญ ์จะวะนะ  ผูอ้  านวยการกลุ่มอ านวยส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา   

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 2 
 

2. นางจอมขวญั วิอุ่น  ผูอ้  านวยการกลุ่มอ านวยส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
ประถมศึกษาล าพูน เขต 1 

 
3. วา่ท่ีร้อยเอกเสกสันต ์ครองสมบติั ผูอ้  านวยการช านาญการพิเศษ 

โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 
4. นางจุฑารัตน์  สินธุประเสริฐ ครูช านาญการพิเศษ 

โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 

5. นางพชัรี สายผาบ    ครูช านาญการพิเศษ 
โรงเรียนบา้นจอง จงัหวดัเชียงใหม่ 
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ภาคผนวก ข 
 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์เกบ็ข้อมูลโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์เกบ็ข้อมูลโรงเรียนบ้านกองลม 
- หนังสือขออนุญาตจัดประชุมเชิงปฏบัิติการ 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์เป็นผู้เช่ียวชาญตรวจสอบแนวทางการค้นคว้าแบบอสิระ 
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ขอแสดงความนบัถือ 
 

(อาจารย ์ดร.ยงยทุธ  ยะบุญธง) 
ประธานคณะกรรมการจดัการเรียนการสอนระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก 

ประจ าวชิาเอกการบริหารการศึกษา 

 
 
 
 
 
             

 18 ธนัวาคม  2559 
เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์เกบ็ขอ้มูล 
เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นเวียงแหง 
  

ดว้ย นางสาวปาณิศา  สุริยะวงศ์ตระการ นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาการศึกษา 
วิชาเอกการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ไดรั้บอนุมติัให้ท าการคน้ควา้แบบ
อิสระ ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของหลกัสูตรในหัวขอ้เร่ือง แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสาร
บรรณของโรงเรียนบ้านเวียงแหง จังหวัดเชียงใหม่ โดยมี รองศาสตราจารย ์ดร. ชูชีพ  พุทธประเสริฐ และ
อาจารย ์ดร.ธารณ์  ทองงอก  เป็นคณะกรรมการท่ีปรึกษา ซ่ึงในการศึกษาเร่ืองดงักล่าว จ าเป็นตอ้งขอความ
อนุเคราะห์ขอ้มูลเก่ียวกบัสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณ  กลุ่มเป้าหมายส าหรับการศึกษาคือ
คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน  22  คน 

ในการน้ีทางหลกัสูตรฯ  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ให ้นางสาวปาณิศา  สุริยะวงศต์ระการ เป็น
ผูเ้ขา้ไปเกบ็ขอ้มูลโดยวิธีการสอบถามขอ้มูลกลุ่มเป้าหมายดงักล่าว ทั้งน้ีนกัศึกษาจะเป็นผูติ้ดต่อประสานงาน
ในรายละเอียดกบัท่านโดยตรง 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ใหค้วามอนุเคราะห์ จะขอบพระคุณยิ่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
ภาควิชาพ้ืนฐานและการพฒันาการศึกษา 
สาขาวิชาการศึกษา วิชาเอกการบริหารการศึกษา 
โทร  0 5394 4229 
เบอร์ติดต่อนกัศึกษา 09-3136-9400 

 

คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 
239 ถนนหว้ยแกว้ ต าบลสุเทพ อ าเภอเมือง   
จงัหวดัเชียงใหม่ 50200 

ท่ี ศธ 6593(15 )6.1/ 1860 
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18  ธนัวาคม 2559 
เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์เกบ็ขอ้มูล 
เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นกองลม 
  

ดว้ย นางสาวปาณิศา  สุริยะวงศต์ระการ นกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา สาขาวิชาการศึกษา วิชาเอกการ
บริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ไดรั้บอนุมติัใหท้ าการคน้ควา้แบบอิสระ  
ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของหลกัสูตรในหวัขอ้เร่ือง แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ
โรงเรียนบ้านเวยีงแหง  จงัหวัดเชียงใหม่ โดยมี รองศาสตราจารย ์ดร. ชูชีพ  พุทธประเสริฐ และอาจารย ์ดร.
ธารณ์  ทองงอก  เป็นคณะกรรมการท่ีปรึกษา ซ่ึงในการศึกษาเร่ืองดงักล่าว จ าเป็นตอ้งขอความอนุเคราะห์ขอ้มูล
เก่ียวกบัการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นกองลม  กลุ่มเป้าหมายคือหวัหนา้ฝ่ายงานสารบรรณและครู
ธุรการ 

ในการน้ีทางหลกัสูตรฯ  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ให ้นางสาวปาณิศา  สุริยะวงศต์ระการ เป็น
ผูเ้ขา้ไปเกบ็ขอ้มูลโดยวิธีการสอบถามขอ้มูลกลุ่มเป้าหมายดงักล่าว ทั้งน้ีนกัศึกษาจะเป็นผูติ้ดต่อประสานงาน
ในรายละเอียดกบัท่านโดยตรง 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ใหค้วามอนุเคราะห์ จะขอบพระคุณยิ่ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาควิชาพ้ืนฐานและการพฒันาการศึกษา  
สาขาวิชาการศึกษา วิชาเอกการบริหารการศึกษา 
โทร  0 5394 4229 
เบอร์ติดต่อนกัศึกษา 09-3136-9400 

 

ท่ี ศธ 6593(15) 6.1 / 1861 คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
239 ถนนหว้ยแกว้ ต าบลสุเทพ อ าเภอเมือง   
จงัหวดัเชียงใหม่ 50200 

ขอแสดงความนบัถือ 

 
(อาจารย ์ดร.ยงยทุธ  ยะบุญธง) 

ประธานคณะกรรมการจดัการเรียนการสอนระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก 
ประจ าวชิาเอกการบริหารการศึกษา 
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30 ธนัวาคม 2559 
 

เร่ือง  ขอจดัประชุมเชิงปฏิบติัการเพื่อจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของ 
          โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นเวยีงแหง 
   

ดว้ย นางสาวปาณิศา สุริยะวงศต์ระการ นกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา สาขาวชิาการศึกษา วชิาเอกการ
บริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ไดรั้บอนุมติัใหท้ าการคน้ควา้แบบอิสระ ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึง
ของหลกัสูตรในหวัขอ้เร่ือง   แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวียงแหง 
จังหวัดเชียงใหม่  โดยมี รองศาสตราจารย์ ดร. ชูชีพ  พุทธประเสริฐ และอาจารย์ ดร.ธารณ์  ทองงอก  เป็น
คณะกรรมการท่ีปรึกษา  

นกัศึกษามีความประสงคจ์ะขอความอนุเคราะห์เก็บรวบรวมขอ้มูลโดยใชก้ารประชุมปฏิบติัการเพ่ือ
การจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  
คณะอาจารยท่ี์ปรึกษาไดพิ้จารณาเห็นวา่การจดัประชุมเชิงปฏิบติัการเพ่ือเก็บขอ้มูลคร้ังน้ีจะช่วยให้ไดข้อ้มูลท่ีจะท า
ให้งานวิจยัช้ินน้ีมีความเหมาะสมมากข้ึน  ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อการพฒันาองคค์วามรู้ทางการศึกษาในโรงเรียน
ของท่านและโดยส่วนรวม 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณาอนุญาตให้ความอนุเคราะห์แก่นักศึกษาตามท่ีเห็นสมควร  
ขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงมา  ณ  โอกาสน้ี 

 
 
 
 
 

 
 
ภาควชิาพ้ืนฐานและการพฒันาการศึกษา  
สาขาวชิาการศึกษา วิชาเอกการบริหารการศึกษา 
โทร  0 5394 4229 
เบอร์ติดต่อนกัศึกษา 09-3136-9400 

 

ท่ี ศธ 6593(15) 6.1/1912 คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
239 ถนนหว้ยแกว้ ต าบลสุเทพ อ าเภอเมือง   
จงัหวดัเชียงใหม่ 50200 

ขอแสดงความนบัถือ 

 
(อาจารย ์ดร.ยงยทุธ  ยะบุญธง) 

ประธานคณะกรรมการจดัการเรียนการสอนระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก 
ประจ าวชิาเอกการบริหารการศึกษา 
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คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 
239 ถนนหว้ยแกว้ ต าบลสุเทพ อ าเภอเมือง   
จงัหวดัเชียงใหม่ 50200 

 
 
 
 
 
             

 
3  เมษายน 2560 

 
เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์เป็นผูเ้ช่ียวชาญตรวจสอบแนวทางการคน้ควา้แบบอิสระ 

เรียน  ....................................................................................................................... 

ดว้ย นางสาวปาณิศา  สุริยะวงศต์ระการ นกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา สาขาวิชาการศึกษา วิชาเอก
การบริหารการศึกษา  คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยเชี ยงใหม่  ได้ รับอนุมัติ ให้ท าการค้นคว้าแบบอิสระ  
ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของหลกัสูตรในหัวขอ้เร่ือง แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน บ้าน     
เวียงแหง  จังหวัดเชียงใหม่  โดยมี รองศาสตราจารย์ ดร. ชูชีพ  พุทธประเสริฐ และอาจารย์ ดร.ธารณ์   ทองงอก  เป็น
คณะกรรมการท่ีปรึกษา  

นกัศึกษามีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์จากท่าน ในการเป็นผูเ้ช่ียวชาญตรวจสอบแนว
ทางการคน้ควา้แบบอิสระ  คณะอาจารยท่ี์ปรึกษาไดพิ้จารณาเห็นว่า ท่านเป็นผูมี้ความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์ท่ีเหมาะสมท่ีจะเป็นผูเ้ช่ียวชาญตรวจสอบแนวทางการคน้ควา้แบบอิสระ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและโปรดพิจารณาอนุญาตให้ความอนุเคราะห์แก่นักศึกษาตามท่ี
เห็นสมควร ขอบพระคุณอยา่งสูงมา ณ โอกาสน้ี 
 

 
 
 
 

 
 
 
ภาควิชาพ้ืนฐานและการพฒันาการศึกษา  
สาขาวิชาการศึกษา วิชาเอกการบริหารการศึกษา 
โทร  0 5394 4229 
เบอร์ติดต่อนกัศึกษา 09-3136-9400

 
ท่ี ศธ 6593(15) 6.1 / ว0520 

ขอแสดงความนบัถือ 

 
(อาจารย ์ดร.ยงยทุธ  ยะบุญธง) 

ประธานคณะกรรมการจดัการเรียนการสอนระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก 
ประจ าวชิาเอกการบริหารการศึกษา 
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ภาคผนวก ค 
เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการเกบ็รวบรวมข้อมูล 

 
- แบบสัมภาษณ์ ฉบับที ่1 
- แบบสัมภาษณ์ ฉบับที ่2 
-วาระการประชุมเชิงปฏบัิติการ 
- แบบสัมภาษณ์แบบตรวจสอบความเหมาะสม เป็นไปได้   
  ของร่างแนวทางการสร้างความเข้มแขง็  ในการด าเนินงานสารบรรณ 
  ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง จังหวดัเชียงใหม่ 
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แบบสัมภาษณ์เพ่ือการค้นคว้าอสิระ (ฉบับที ่1) 
เร่ือง แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

จังหวดัเชียงใหม่ 
โดย 

นางสาวปาณิศา  สุริยะวงศต์ระการ 
นกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา วชิาเอกการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 

 
ตอนที ่1  ข้อมูลทัว่ไปของผู้ให้การสัมภาษณ์ 
1. สัมภาษณ์วนัท่ี............................................................................................เวลา..............................น. 
2. สถานท่ีสัมภาษณ์................................................................................................................................ 
3. ผูใ้หข้อ้มูล........................................................................................................................................... 
4. ต าแหน่ง.............................................................................................................................................. 
 
ตอนที ่2   ประเด็นการสัมภาษณ์ เพ่ือศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 
บ้านเวยีงแหง     จังหวดัเชียงใหม่   
 
1. การจัดท าหนังสือราชการ 

สภาพการด าเนินงานเป็นอยา่งไร 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 

ปัญหาการด าเนินงานคือปัญหาใดบา้ง 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
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2. การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
สภาพการด าเนินงานเป็นอยา่งไร 

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 
 

ปัญหาการด าเนินงานคือปัญหาใดบา้ง 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 
3. การเกบ็รักษาหนังสือราชการ 

สภาพการด าเนินงานเป็นอยา่งไร 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 

ปัญหาการด าเนินงานคือปัญหาใดบา้ง 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
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4. การให้ยืมหนังสือราชการ   
สภาพการด าเนินงานเป็นอยา่งไร 

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................. 
 

ปัญหาการด าเนินงานคือปัญหาใดบา้ง 
................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 
5. การท าลายหนังสือราชการ 

สภาพการด าเนินงานเป็นอยา่งไร 
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
 

ปัญหาการด าเนินงานคือปัญหาใดบา้ง 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
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แบบสัมภาษณ์เพ่ือการค้นคว้าอสิระ  (ฉบับที ่ 2) 
เร่ือง แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 
โดย 

นางสาวปาณิศา  สุริยะวงศต์ระการ 
นกัศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา วชิาเอกการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 

 
ตอนที ่1  ข้อมูลทัว่ไปของผู้ให้การสัมภาษณ์ 
1. สัมภาษณ์วนัท่ี............................................................................................เวลา..............................น. 
2. สถานท่ีสัมภาษณ์................................................................................................................................ 
3. ผูใ้หข้อ้มูล........................................................................................................................................... 
4. ต าแหน่ง.............................................................................................................................................. 
ตอนที ่2   ประเด็นการสัมภาษณ์ เพ่ือศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนทีป่ระสบความส าเร็จ 
1. ปัจจยัน าเขา้ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 

1.1 การจดัท าหนงัสือราชการ 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

1.2 การรับ - ส่งหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

1.3 การเก็บรักษาหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

1.4 การใหย้มืหนงัสือราชการ  
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
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1.5 การท าลายหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
2. กระบวนการด าเนินงาน 

2.1 การจดัท าหนงัสือราชการ 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

2.2 การรับ - ส่งหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

2.3 การเก็บรักษาหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

2.4 การใหย้มืหนงัสือราชการ  
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

2.5 การท าลายหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
3. ผลผลิต/ผลลพัธ์ 

3.1 การจดัท าหนงัสือราชการ 
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
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3.2 การรับ - ส่งหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

3.3 การเก็บรักษาหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

3.4 การใหย้มืหนงัสือราชการ  
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

3.5 การท าลายหนงัสือราชการ
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 
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ระเบียบวาระการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 

ประชุมวนัท่ี…………….  เดือน ……………………  พ.ศ. ……………. เวลา …………… 
 
ระเบียบวาระที ่1  เร่ืองทีป่ระธานแจ้งให้ทราบ 
สภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง  จงัหวดัเชียงใหม่ 
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………. 
ผลจากการศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ 
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………. 
ระเบียบวาระที ่2 เร่ืองรับรองการประชุมคร้ังทีแ่ล้ว 
ไม่มี 
ระเบียบวาระที ่ ๓  เร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังที่แล้ว 
 ไม่มี 
ระเบียบวาระที ่ 4 เร่ืองเสนอเพ่ือพจิารณา 

4.1 ร่วมกนัร่างแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 
บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 

4.1.1 การจดัท าหนงัสือราชการ 
1) ปัจจยัน าเขา้ 

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
2) กระบวนการ

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
3)  ผลผลิต/ผลลพัธ์

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
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4.1.2 การรับ – ส่งหนงัสือราชการ 
1) ปัจจยัน าเขา้ 

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
2) กระบวนการ

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
3)  ผลผลิต/ผลลพัธ์

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
4.1.3 การเก็บรักษาหนงัสือราชการ 

1) ปัจจยัน าเขา้ 
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

2) กระบวนการ
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

3)  ผลผลิต/ผลลพัธ์
.................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................. 

4.1.4 การใหย้มืหนงัสือราชการ 
1) ปัจจยัน าเขา้ 

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
2) กระบวนการ

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
3)  ผลผลิต/ผลลพัธ์

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
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4.1.5 การท าลายหนงัสือราชการ 
1) ปัจจยัน าเขา้ 

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
2) กระบวนการ

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
3)  ผลผลิต/ผลลพัธ์

.................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................. 
มติทีป่ระชุม ……………………………………………………………….………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………. 
ระเบียบวาระที ่ ๕  เร่ืองอ่ืนๆ 
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบตรวจสอบความเหมาะสม เป็นไปได้  ของร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการ 
ด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง จังหวดัเชียงใหม่ 

 
------------------------------------------------------- 

ค าช้ีแจง 
 
 การร่างแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้น 
เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  คร้ังน้ี ผูศึ้กษารวบรวมขอ้มูลจากการประชุมเชิงปฏิบติัการ  ประกอบดว้ย 
หวัหนา้ฝ่ายงานสารบรรณ  1  คน  เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 1 คน  เจา้หนา้ท่ีธุรการโรงเรียน 
1 คน  หวัหนา้ 4 ฝ่ายงาน 4  คน ของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง  รวมทั้งหมด 7 คน 
 โปรดพิจารณาว่าร่างแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน
บา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  มีความเหมาะสม  เป็นไปได ้ หรือไม่  โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงใน
ช่องความเหมาะสมและเป็นไปได ้
  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการตรวจสอบประสิทธิภาพในคร้ังน้ี ผูศึ้กษาจะน าไปใช้เพื่อเป็นประโยชน์ใน     
การด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหงจึงขอความอนุเคราะห์จากท่านพิจารณาเคร่ืองมือ
ฉบบัน้ีดว้ย จกัเป็นพระคุณอยา่งยิง่ 
 
 
 
 
                    นางสาวปาณิศา  สุริยะวงศต์ระการ 
                นกัศึกษาปริญญาโท วชิาเอกการบริหารการศึกษา 
           คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ 
เหมาะสม 

ความ  
เป็นไปได้ 

 
 

ข้อเสนอแนะ 

เห
มา
ะส

ม 

ไม่
เห
มา
ะส

ม 

เป็
นไ

ปไ
ด ้

เป็
นไ

ปไ
ม่ไ

ด ้

ปัจจัยน าเข้าการจัดท าหนังสือราชการ   (I - Input) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณและครู
ผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณ  มีความรู้ความ
เขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ือง
การจดัท าหนงัสือราชการ 

     

2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณและครู
ผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณ  มีความรู้ความ
เขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพแ์ละการใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐาน 

     

3. ผูอ้  านวยการโรงเรียนกระจายงานการ
ร่างหนงัสือให้แก่หวัหนา้ฝ่ายงานต่าง ๆ 

     

4. เจา้หนา้ท่ีหวัหนา้ฝ่ายงานท างาน
ประสานกบัเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ มีการ
ส่ือสารใหเ้ขา้ใจตรงกนั 

     

5. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอ
ต่อการบริหารจดัการดา้นการจดัท า
หนงัสือราชการ  การจดัซ้ือจดัหาวสัดุ
อุปกรณ์  การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่
ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน 

     

6. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ช้
ส าหรับงานดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ
ในกรณีท่ีตอ้งการฉุกเฉินเพื่อไม่ใหเ้กิด
ปัญหาต่อการท างาน 

     

7. เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์
เอกสารอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน  และ
แยกการใชง้านเฉพาะงานสารบรรณ 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 

 
 
 

ข้อเสนอแนะ 

เห
มา
ะส

ม 

ไม่
เห
มา
ะส

ม 

เป็
นไ

ปไ
ด ้

เป็
นไ

ปไ
ม่ไ

ด ้

8. กระดาษ  อุปกรณ์ส านกังาน ส าหรับ
การจดัท าหนงัสือราชการท่ีมีพร้อมและ 
อยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใชง้านอยูต่ลอดเวลา     

     

9. เคร่ืองส ารองไฟฟ้า ส าหรับการใชง้าน
กรณีไฟฟ้าดบั 

     

10. มีการแบ่งงานแบ่งหนา้ท่ีภาระงานกนั
อยา่งชดัเจน   

     

11. มีการวางแผนการปฏิบติังานอยา่งเป็น
ขั้นตอน  และปฏิบติัตามแผนและแนวทาง
ท่ีวางไว ้ 

     

12. มีการตรวจเช็คเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใช้
งานอยูเ่สมอ 

     

กระบวนการในการจัดท าหนังสือราชการ ( (P - Process) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและ
ท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสาร
บรรณท่ีเก่ียวขอ้งกบัชนิดของหนงัสือ
ราชการ 

     

2. จดัท ารูปแบบของหนงัสือราชการแต่ละ
ชนิดตามระเบียบงานสารบรรณไวเ้ป็น
ตวัอยา่งการปฏิบติัของโรงเรียนใหเ้ป็น
แนวเดียวกนั  โดยสร้างเป็นโฟลเดอร์ 
จดัเก็บไวใ้นคอมพิวเตอร์  และท าส าเนา
รูปแบบจดัเขา้แฟ้มไวเ้ป็นคู่มือส าหรับการ
ปฏิบติั 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 
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3.การร่างหนงัสือราชการแต่ละฉบบัตอ้ง
ร่างโดยผูรั้บผิดชอบงานในฝ่ายนั้น โดย
ประสานงานกนักบัผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง 
ทุกฝ่าย 

     

4. ส่งร่างหนงัสือราชการใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี
งานสารบรรณเพื่อท าการจดัพิมพต์าม
รูปแบบและระเบียบงานสารบรรณ 

     

5. จดัพิมพห์นงัสือราชการตามล าดบั
ความส าคญัและความเร่งด่วนของงาน 

     

6. น าหนงัสือท่ีพิมพเ์สร็จแลว้ใหแ้ก่
ผูรั้บผดิชอบร่างหนงัสือฉบบันั้นตรวจทาน
รายละเอียดของเน้ือหาและความถูกตอ้ง 

     

7. หนงัสือท่ีผา่นการตรวจทานแลว้เสนอ
แก่ผูบ้ริหารเพื่อลงนาม  หากมีขอ้ผดิพลาด
หรือการแกไ้ขรายละเอียดให้เจา้หนา้งาน
สารบรรณด าเนินการแกไ้ขใหเ้รียบร้อย
แลว้น าเสนอผูบ้ริหาร 

     

8. จดัท าทะเบียนการส่งมอบงานเน่ืองจาก  
เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณจะปฏิบติังานอยู่
ในโรงเรียนในวนัท่ี 1 – 15 ของเดือน ส่วน 
วนัท่ี 16 – 31 เป็นหนา้ท่ีและความรับผดิ-  
ชอบของครูผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณ 

     

9. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณส่งมอบงานท่ี
อยูใ่นระหวา่งการปฏิบติังานและการ 
ติดตามงานใหแ้ก่ครูผูรั้บผิดชอบงาน 
สารบรรณเพื่อรับผดิชอบและปฏิบติังานต่อ 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 
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10. ประเมินระบบงานพิมพแ์ละส าเนา
หนงัสือและปรับปรุงแกไ้ขเป็นระยะ ๆ 
อยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ 

     

ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของการจัดท าหนังสือราชการ  (O - Output/Outcome) 
ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ   

1. การพิมพแ์ละจดัท าส าเนา เป็นไปอยา่ง
ถูกตอ้ง รวดเร็ว เอ้ืออ านวยใหก้ารด าเนิน งาน
ฝ่ายต่าง ๆ  ขบัเคล่ือนไปดว้ยความเรียบร้อย   

     

2. ประหยดัวสัดุอุปกรณ์  ใชอ้ยา่งคุม้ค่า
และเกิดประโยชน์สูงสุด   

     

3. เคร่ืองใชใ้นส านกังานไดรั้บการดูแล
รักษาพร้อมท่ีจะใชง้านอยูเ่สมอ 

     

เกณฑ์การพจิารณา คือ  

1. พิจารณาจากการพิมพแ์ละจดัท าส าเนา
เสร็จตามก าหนดเวลาและไม่มีขอ้ทว้งติง
หรือความผดิพลาดของการพิมพ ์

     

 2.พิจารณาจากปริมาณการใชว้สัดุอุปกรณ์      

3. พิจารณาจากการส ารวจความพร้อมของ
เคร่ืองใชใ้นส านกังาน 

     

ปัจจัยน าเข้าการรับ - ส่งหนังสือราชการ (I - Input) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้
ความเขา้ใจในการรับ - ส่งหนงัสือราชการ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

     

2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณผา่นการอบรม
หรือไดรั้บการขยายผลเร่ืองการปฏิบติังาน
รับ - ส่ง หนงัสือราชการผา่นระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ (E - Office)   
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 
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เป็นไปได้ 
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3. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณรู้จกัการ
กลัน่กรองหนงัสือรับโดยจดัล าดบัความ 
ส าคญัวา่เร่ืองใดตอ้งปฏิบติัก่อนหรือหลงั  
เพื่อใหก้ารรับ - ส่งหนงัสือราชการมีการ
โตต้อบไดท้นัเวลา  

     

4. เจา้หนา้ฝ่ายงานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมาย
งาน ตามท่ีผูอ้  านวยการโรงเรียนได้
เกษียนหนงัสือมอบหมายงานใหต้อ้งมีการ
ส่ือสารและท างานประสานกนักบั
เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ   

     

5. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความ 
สามารถในการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์
พื้นฐาน การใชอุ้ปกรณ์ต่อพว่ง
คอมพิวเตอร์  การใชเ้คร่ืองพิมพเ์อกสาร  

     

6. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอ
ต่อการบริหารจดัการดา้นการรับ - ส่ง
หนงัสือราชการ  การจดัซ้ือจดัหาวสัดุ
อุปกรณ์  การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่
ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

     

7. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ช้
ส าหรับงานดา้นการรับ ข ส่งหนงัสือ
ราชการ  ในกรณีท่ีตอ้งการฉุกเฉินเพื่อ
ไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน 

     

8. เคร่ืองคอมพิวเตอร์  ความเร็วสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตมีประสิทธิภาพและความ
พร้อมของสัญญาณระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ในการเขา้ถึงขอ้มูล 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 
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เป็นไปได้ 

 
 

ข้อเสนอแนะ 

เห
มา
ะส

ม 

ไม่
เห
มา
ะส

ม 

เป็
นไ

ปไ
ด ้

เป็
นไ

ปไ
ม่ไ

ด ้

9. กระดาษ  อุปกรณ์ส านกังาน ส าหรับ
การรับ - ส่งหนงัสือราชการท่ีมีพร้อมและ
อยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใชง้านอยูต่ลอดเวลา     

     

10. เคร่ืองคอมพิวเตอร์และฮาร์ดดิสท่ี
เพียงพอต่อการจดัเก็บเอกสาร พร้อม
โปรแกรมป้องกนัไวรัส  

     

11. การจดัล าดบัคามส าคญัและความ
เร่งด่วนของหนงัสือรับ - หนงัสือส่ง 

     

12.การกระจายงานใหผู้รั้บผิดชอบหรือผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง และจดัท าตารางก าหนดการส่ง
งาน  เพื่อติดตามตรวจสอบการท างานเป็น
ระยะ ๆ ใหท้นัตามก าหนดการส่ง  

     

กระบวนการในการรับ - ส่งหนังสือราชการ ( (P - Process) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณศึกษาตอ้งท า
ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ
เร่ืองการรับ - ส่งหนงัสือราชตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

     

2. รับหนงัสือราชการและลงทะเบียนโดย
ปฏิบติัตามล าดบัความส าคญัและความ
เร่งด่วนของหนงัสือ  โดยรับหนงัสือผา่น
ระบบออนไลน์  (ระบบ E - Office) ตามท่ี
อยูเ่วบ็ไซดh์ttp://202.143.173.5/amssplus/   

     

3. ประทบัตรารับหนงัสือ ลงทะเบียนรับ
หนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับ  อ่าน
เน้ือความในหนงัสือ  แลว้ใชป้ากกาเนน้ค า
ลงในเน้ือหาใจความส าคญัหรือส่ิงท่ีตอ้ง 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 
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ปฏิบติัเพื่อน าเสนอต่อผูบ้ริหารและ
เกษียนหนงัสือใหแ้ก่ฝ่ายงาน ผูรั้บผดิชอบ 

     

4. หนงัสือท่ีผา่นการเกษียนจากผูบ้ริหาร
แลว้  น ามาจดัท าเป็นส าเนาเพื่อส่งต่อ
ใหแ้ก่ฝ่ายงาน  ผูรั้บผิดชอบ และน า
หนงัสือฉบบัจริงจดัเก็บเขา้แฟ้มตาม 
หมวดและเรียงตามล าดบัเลขท่ีหนงัสือ
ลงทะเบียนรับ 

     

5. ประสานงานกบัผูรั้บผิดชอบงานท่ีอยู่
ในระหวา่งการด าเนินงาน  เพื่อใหเ้สร็จ 
ทนัตามก าหนดการส่งงาน 

     

6. จดัท าหนงัสือน าส่งและจดัท าส าเนา 
เก็บเขา้แฟ้มหนงัสือส่ง โดยเรียงตามเลข
ทะเบียนหนงัสือส่ง 

     

7. จดัส่งหนงัสือราชการผา่นระบบผา่น
ระบบออนไลน์  (ระบบ E - Office) ตามท่ี
อยูเ่วบ็ไซดh์ttp://202.143.173.5/amssplus/  
หรือตามแต่ท่ีไดร้ะบุไวใ้นหนงัสือรับวา่
จดัส่งอยา่งไร 

     

8. ประเมินผลการใชร้ะบบการรับ - ส่ง
หนงัสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 
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ข้อเสนอแนะ 

เห
มา
ะส

ม 

ไม่
เห
มา
ะส

ม 

เป็
นไ

ปไ
ด ้

เป็
นไ

ปไ
ม่ไ

ด ้

ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของการรับ - ส่งหนังสือราชการ  (O - Output/Outcome) 

ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ   
1. การรับ - ส่งหนงัสือราชการเป็นระบบท่ี
ทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังานและลด
ก าลงัคน สามารถจ าแนกตามความเร่งด่วน 
และชั้นความลบั น าไปสู่การปฏิบติัได้
อยา่งรวดเร็วถูกตอ้ง  

     

2. มีหลกัฐานการด าเนินงานท่ีถูกตอ้ง 
ตรวจสอบได ้ 

     

เกณฑ์การพจิารณา   
1. พิจารณาจากความรวดเร็วในการรับ - 
ส่งหนงัสือราชการและสามารถด าเนินการ 
ไดท้นัตามก าหนดการส่งงานและไม่มีขอ้
ทวงติงหรือความผิดพลาดของการพิมพ ์ 

     

2. พิจารณาจากมีการจดัท าส าเนาหนงัสือ
รับ - ส่ง ทุกคร้ัง 

     

ปัจจัยน าเข้าการเกบ็รักษาหนังสือราชการ (I - Input) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้
ความเขา้ใจเก่ียวกบัการจดัเก็บหนงัสือ
ราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

     

2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณมีการจดัเก็บ
เอกสารท่ีถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั   

     

3. หวัหนา้และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืน ๆ ท่ีไดมี้
การยมืไปก็จะตอ้งน ามาคืนจดัเก็บเขา้ท่ีให้
เรียบร้อย 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 

 
 

ข้อเสนอแนะ 

เห
มา
ะส

ม 

ไม่
เห
มา
ะส

ม 

เป็
นไ

ปไ
ด ้

เป็
นไ

ปไ
ม่ไ

ด ้

4. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอ
ต่อการบริหารจดัการเก็บรักษาหนงัสือ
ราชการ การจดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์   
การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่
ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

     

5. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ช้
ส าหรับงานดา้นการจดัเก็บหนงัสือ
ราชการ  ในกรณีท่ีตอ้งการฉุกเฉินเพื่อ
ไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน  

     

6. แฟ้มจดัเก็บเอกสารท่ีมีเพียงพอต่อการ
ด าเนินงานการจดัเก็บ   

     

7. ตูส้ าหรับจดัเก็บเอกสารเพื่อการจดัเก็บ
ท่ีเรียบร้อยและแยกเป็นสัดส่วนสามารถ
คน้หาไดง่้าย   

     

8. แผน่ซีดีส าหรับการจดัเก็บขอ้มูลจาก
คอมพิวเตอร์   

     

9. แยกเภทของหนงัสือใหช้ดัเจน มัน่
ตรวจสอบเอกสารและจดัเขา้แฟ้มเป็น
ประจ าทุกวนั 

     

10.มีแฟ้มส าหรับจดัเก็บเอกสารท่ีอยูใ่น
ระหวา่งการปฏิบติังาน  แฟ้มเอกสาร
ส าหรับท่ีก าลงัตรวจสอบ  และแฟ้ม
เอกสารท่ีปฏิบติังานแลว้เสร็จ   

     

11. สร้างโฟลเดอร์จดัเก็บงานโดยแยก
โฟลเดอร์งานชดัเจนไม่ปะปนกนั ไดแ้ก่  
โฟลเดอร์ค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  
ประกาศ   
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 

 
 

ข้อเสนอแนะ 
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ไม่
เห
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เป็
นไ

ปไ
ม่ไ
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12. จดัเก็บขอ้มูลส ารองไวใ้นอุปกรณ์อ่ืน  
ดว้ยป้องกนัการสูญหายหรือกรณีเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ไดรั้บไวรัสจะมีผลต่อขอ้มูล   

     

13. ภายใน  30 วนัหลงัส้ินปีแลว้ โหลด
ขอ้มูลจากฮาร์ดดิสในเคร่ืองคอมพิวเตอร์
เก็บลงในแผน่ซีดี 

     

14. ภายใน  30 วนัหลงัส้ินปีแลว้  น า
เอกสารออกจากแฟ้มมดัรวมกนัโดยมีใบ
ปะหนา้แสดงเร่ืองและเลขท่ีหนงัสือ  แลว้
น าแฟ้มนั้นกลบัมาใชใ้หม่ 

     

กระบวนการในการเกบ็รักษาหนังสือราชการ ( (P - Process) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและ
ท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสาร
บรรณเร่ืองการเก็บรักษาหนงัสือราชการ    

     

2. การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้
อยูใ่น ความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ือง
โดยใหก้ าหนดวธีิการเก็บใหเ้หมาะสมตาม
ขั้นตอนของการปฏิบติังาน  

     

3. การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อย
แลว้ และไม่มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไป
อีก ใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บเขา้แฟ้มโดยแยกตาม
หมวดงาน   

     

4. น าแฟ้มเก็บเขา้ตู ้ จดัเรียงแฟ้มตามปี 
พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการคน้หาและใชง้าน 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 

 
 

ข้อเสนอแนะ 

เห
มา
ะส
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ไม่
เห
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ะส
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เป็
นไ
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เป็
นไ

ปไ
ม่ไ

ด ้

5. เม่ือส้ินสุดปี พ.ศ.   ใหด้าวโหลดขอ้มูล
ต่าง ๆ จากฮาร์ดดิสในคอมพิวเตอร์ลงใน
แผน่ซีดีตามแฟ้มหมวดงาน  แลว้จดัเก็บ
ในตูเ้รียงตามปี พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการคน้หา
และใชง้าน 

     

6. ประเมินผลการจดัเก็บหนงัสือราชการ
และปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 

     

ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของการรักษาหนังสือราชการ  (O - Output/Outcome) 

ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ   
1. การจดัเก็บรักษาหนงัสือแยกตามแฟ้ม
และประเภทของงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

     

2. การจดัเก็บหนงัสือเป็นระบบท่ีทนัสมยั
และเป็นระเบียบเรียบร้อยสามารถคน้หา
เร่ืองภายในเวลาท่ีรวดเร็ว 

     

เกณฑ์การพจิารณา   
1. พิจารณาจากการจดัเก็บรักษาหนงัสือ
ราชการเป็นไปตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 
2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548   

     

2. พิจารณาจากผลการประเมินความพึง
พอใจต่อโครงการดา้นการจดัเก็บหนงัสือ
ราชการ 

     

ปัจจัยน าเข้าการให้ยืมหนังสือราชการ (I - Input)    
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้
ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ
เร่ืองการใหย้มืหนงัสือราชการ 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 

 
 

ข้อเสนอแนะ 

เห
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เห
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นไ
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เป็
นไ

ปไ
ม่ไ
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2.  หวัหนา้และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายงานอ่ืน ๆ 
ท่ีมาใชบ้ริการการยมืหนงัสือราชการ 
ปฏิบติัตามระเบียบการใหย้มืหนงัสือ
ราชการ 

     

3. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอ
ต่อการบริหารจดัการใหย้มืหนงัสือ
ราชการ การจดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์  การ
จดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่ผูรั้บผดิชอบ
และปฏิบติังาน   

     

4. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ช้
ส าหรับงานดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ  
ในกรณีท่ีตอ้งการฉุกเฉินเพื่อไม่ใหเ้กิด
ปัญหาต่อการท างาน  

     

5. ทะเบียนหนงัสือการใหย้มืหนงัสือ
ราชการ  

     

6. กระดาษ  เคร่ืองพิมพเ์อกสาร  และ
อุปกรณ์ส านกังานท่ีพร้อมส าหรับ 
การใชง้าน 

     

7. ก าหนดกฎเกณฑก์ารใหย้มื – คืน
หนงัสือราชการ ใหป้ฏิบติัเป็นแนวทาง
เดียวกนั   

     

กระบวนการในการให้ยืมหนังสือราชการ ( (P - Process) 
1. ศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
ระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการใหย้มื
หนงัสือราชการ 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 
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ไม่
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เป็
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2. ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการใหย้มื
หนงัสือราชการใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ   

     

3. จดัท าทะเบียนหนงัสือยมืโดยระบุ เร่ือง 
วนัท่ียมืเอกสารและก าหนดส่งคืน  ช่ือผูย้มื 

     

4. ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบติังานเป็นระยะ ๆ 

     

5. น าผลการประเมินไปใชป้รับปรุงระบบ
การยมืหนงัสือราชการ 

     

ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของการให้ยืมหนังสือราชการ  (O - Output/Outcome) 
ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ   
1. มีระบบการใหย้มืหนงัสือท่ีมีความ
สะดวกในการใหย้มื  และเอ้ืออ านวยงาน
ฝ่ายอ่ืน ๆใหข้บัเคล่ือนไปดว้ยดี 

     

2. สามารถติดตามและเก็บรักษาหนงัสือ
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

     

เกณฑ์การพจิารณา   
1. พิจารณาจากผลการประเมินระดบัความ
พึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการดา้นการยมื
หนงัสือราชการ 

     

2. พิจารณาจากการลงทะเบียนการใหย้มื
หนงัสือราชการครบถว้นทุกเร่ือง   
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 

 
 

ข้อเสนอแนะ 

เห
มา
ะส

ม 

ไม่
เห
มา
ะส

ม 

เป็
นไ

ปไ
ด ้

เป็
นไ

ปไ
ม่ไ

ด ้

ปัจจัยน าเข้าการท าลายหนังสือราชการ (I - Input) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณและ
คณะกรรมการท าลายหนงัสือมีความรู้
ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ
เร่ืองของอายกุารเก็บรักษาและการท าลาย 

     

2. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอ
ต่อการบริหารจดัการการใหย้ืมหนงัสือ
ราชการ การจดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์  การ
จดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่ผูรั้บผดิชอบ
และปฏิบติังาน   

     

3. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ช้
ส าหรับงานดา้นการท าลายหนงัสือ
ราชการ  ในกรณีท่ีตอ้งการฉุกเฉินเพื่อ
ไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน 

     

4. เคร่ืองท าลายเอกสาร  โดยจดัซ้ือตาม
ความเหมาะสมและงบประมาณท่ีสามารถ
จดัซ้ือได ้ ซ่ึงสามารถใชไ้ดท้ั้งกบัเอกสาร
งานสารบรรณ และเอกสารอ่ืนๆของ
โรงเรียน 

     

5. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ
และก าหนดหลกัเกณฑก์ารท าลายหนงัสือ
ใหช้ดัเจนและสอดคลอ้งตามระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 
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กระบวนการในการท าลายหนังสือราชการ ( (P - Process) 
1. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณศึกษาและท า
ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ
เร่ืองการท าลายหนงัสือราชการ 

     

2. ภายใน 60 ว ัน  หลังจากส้ินปีปฏิทิน 
ด าเนินการส ารวจหนังสือท่ีหมดอายุการ
เก็บจากฐานขอ้มูลการเก็บหนงัสือ 

     

3. จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย เสนอ
คณะกรรมการท าลายหนงัสือของโรงเรียน
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

     

4. ส่งบญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้อง
จดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานท่ี
ไดรั้บมอบหมาย พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ เวน้แต่หนงัสือประเภทท่ีไดข้อ
ท าความตกลงกบักองจดหมายเหตุ
แห่งชาติไวแ้ลว้ 

     

5. ด าเนินการท าลายหนงัสือโดยใชเ้คร่ือง
ท าลายเอกสาร 

     

ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของการท าลายหนังสือราชการ  (O - Output/Outcome) 

ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ  
1.มีการท าลายหนงัสือท่ีหมดอายกุารเก็บ
ทุกปี  

     

2. การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
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ร่างแนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 
ของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง  

 จังหวดัเชียงใหม่ 

ความ
เหมาะสม 

ความ 
เป็นไปได้ 

 
 

ข้อเสนอแนะ 

เห
มา
ะส

ม 

ไม่
เห
มา
ะส

ม 

เป็
นไ

ปไ
ด ้

เป็
นไ

ปไ
ม่ไ

ด ้

เกณฑ์การพจิารณา  
1. พิจารณาจากบัญชีรายการส ารวจและ
ท าลายหนงัสือราชการเม่ือส้ินปีปฏิทิน 

     

2. พิจารณาจากการท าลายหนงัสือราชการ
เป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และ
แกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548   

     

 

 

 

                                                                     ลงช่ือ...............................................................ผูป้ระเมิน 
                 (.............................................................) 
     ต  าแหน่ง...................................................................... 
                   ความคิดเห็นของผูเ้ช่ียวชาญ คนท่ี .......... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

145 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
 

การสัมภาษณ์คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านเวยีงแหงทั้งหมด 20 คน 
สามารถน ามาเขยีนสรุปได้ดังนี ้
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สภาพการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ มีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 จะ

เป็นครูประจ าการปฏิบติัแทนเน่ืองจากครูธุรการตอ้งท างานสองโรงเรียนคือโรงเรียนบา้นเวียงแหง
และโรงเรียนบา้นนามน ในการร่างหนงัสือต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณแลว้
เสนอแต่งานหากไหนท่ีเร่งด่วนก็จะให้เจา้ของงานหรือเจา้ของโครงการนั้นเป็นผูร่้างแลว้น าเสนอดว้ย
เอง ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ จะใชร้ะบบออนไลน์เรียกวา่ระบบ E – office เม่ือลงทะเบียนรับ
แลว้ก็จะเสนอให้ผูบ้ริหารเกษียณให้แก่ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ โดยการจดัส่งหนงัสือจะจดัท า 2 ระบบ คือ
ระบบออนไลน์และไปรษณีย ์ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยก
เป็นแฟ้มต่าง ๆ ได้แก่ หนังสือค าสั่ง หนังสือรับ หนังสือส่ง  ด้านการให้ยืมหนังสือราชการ ทาง
โรงเรียนยงัไม่มีระบบการให้ยมืท่ีเป็นทางการ  ดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการด าเนินการท่ี
เป็นระบบโดยใช้วิธีการคัดแยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแล้วมดัรวมกันไวแ้ละโรงเรียนยงัไม่ได้แต่งตั้ ง
คณะกรรมการการท าลายหนงัสือ......” 

(เสกสันต ์ครองสมบติั, 11 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การร่างและจดัท าหนงัสือราชการต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ

แลว้เสนอต่อผูบ้ริหาร โดยไม่ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงอาจเป็นเพราะเจา้หนา้ท่ีเคย
ชินกบัการปฏิบติังานแบบเดิมไม่ไดคิ้ดจะเปล่ียนแปลง และยงัขาดความละเอียดรอบคอบการ
ตรวจทาน ท าใหพ้ิมพผ์ดิและตกหล่น ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ด าเนินการโดยระบบ E – 
office เม่ือลงทะเบียนรับแลว้ก็จะเสนอใหผู้บ้ริหารเกษียณใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ  ดา้นการเก็บรักษา
หนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ แลว้จดัเก็บเขา้ตูแ้ต่ยงัไม่ค่อยเป็น
ระบบระเบียบเท่าท่ีควรเพราะเอกสารบางฉบบัยงัไม่ไดท้  าส าเนาไวเ้กิดกรณีท่ีสูญหายก็ไม่สามารถ
ติดตามงานได ้ ดา้นการใหย้ืมหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนยงัไม่มีระบบการใหย้มืท่ีเป็นทางการ  หาก
ตอ้งการเอกสารบางอยา่งจะคน้จากตูเ้อกสาร ดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการด าเนินการท่ี
เป็นระบบโดยใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ลว้น าไปเก็บท่ีหอ้งพสัดุ ยงัขาด
คณะกรรมการและผูมี้ความรู้ความเขา้ใจการท าลายหนงัสือราชการ......” 

(วรภาส สุภามูล, 11 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 

จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทนเพราะเจา้หนา้ท่ีตอ้งท างานสองโรงเรียน การร่างหรือจดัท า
หนงัสือต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงานสารบรรณแลว้เสนอต่อผูบ้ริหาร แต่หากมีงาน
เร่งด่วนเจา้หนา้ท่ีก็อาจท าไม่ทนัดงันั้นเจา้ของงานก็จะตอ้งร่างเอง ซ่ึงมองวา่การท างานยงัไม่ค่อยเป็น
ระบบเท่าไรเพราะผูเ้ก่ียวขอ้งยงัไม่มีการประสานงานกนับา้งคร้ังก็เกิดความเขา้ใจท่ีคลาดเคล่ือนกนั 
ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนด าเนินการโดยระบบ E – office โดยมีทะเบียนคุมการ



 

147 
 

รับการส่งเม่ือลงทะเบียนรับแลว้ก็จะเสนอใหผู้บ้ริหารเกษียณใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ ดา้นการเก็บรักษา
หนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ แลว้เก็บไวใ้นตูแ้ต่ยงัไม่ค่อยเป็น
ปัจจุบนัมีบางเลขท่ีขาดหายและบางแฟ้มก็ไม่เรียงกนัซ่ึงมองวา่เกิดจากความไม่ตระหนกัและความเอา
ใจใส่ของผูรั้บผดิชอบ ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนยงัไม่มีระบบการให้ยมืท่ีชดัเจน
หากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงานสารบรรณก็จะติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีโดยตรง ซ่ึงส่งทางออนไลน์  ในกรณี
ท่ีเจา้หนา้ท่ีไม่อยูจ่ะคน้จากตูเ้อกสารเอง ดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการด าเนินการท่ีเป็น
ระบบโดยใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ละทางโรงเรียนยงัไม่มี
คณะกรรมการดา้นการท าลายหนงัสือ......” 

(ชาตรี วงศจ์  ารัส, 11 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 

“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 
จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ด าเนินการผา่นระบบออนไลน์
เรียกวา่ระบบ E – office มีทะเบียนคุมการรับการส่งหนงัสือราชการ หนงัสือท่ีรับเขา้ระบบแลว้จะ
พิมพแ์ลว้เสนอผูบ้ริหารลงนามเกษียณงานใหฝ่้ายท่ีรับผดิชอบต่อไป ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือ
ราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ แลว้เก็บไวใ้นตู ้ ดา้นการใหย้มืหนงัสือ
ราชการ หากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงาน  สารบรรณก็สามารถติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือส่งเอกสารทาง
ออนไลน์ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ มีการคดัแยกแฟ้มหนงัสือเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไว้
แลว้น าไปเก็บท่ีหอ้งพสัดุ......” 

(โสภา ชิงะ, 16 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
 “......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียงวนัท่ี 1 - 15 

วนัท่ี 16 เป็นตน้ไปจนถึงส้ินเดือน จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน บางคร้ังเจา้หนา้ท่ีก็ไม่ได้
ประสานงานกนัระหวา่งรับช่วงต่องานท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือ
ราชการ ด าเนินการผา่นระบบออนไลน์ E – office โดยมีทะเบียนคุมการรับการส่งหนงัสือ ดา้นการ
เก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ แลว้จดัเก็บเขา้ตูแ้ต่ยงั
ไม่ค่อยเป็นระเบียบหนงัสือบางฉบบัก็ยงัไม่เก็บเขา้แฟ้ม ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ หากตอ้งการ
เอกสารจากฝ่ายงานสารบรรณก็จะติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีโดยตรง  ดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มี
การด าเนินการท่ีเป็นระบบโดยใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวเ้ก็บไวท่ี้หอ้งพสัดุ
และทางโรงเรียนยงัไม่มีคณะกรรมการดา้นการท าลายหนงัสือ......” 

(ธนัยนนัท ์สินธีรโรจน์, 16 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
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“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 
จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน เพราะครูธุรการตอ้งปฏิบติังานสองโรงเรียนท าให้อาจเกิดความ
ล่าชา้หรือความไม่ต่อเน่ืองกนัในการท างาน ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ด าเนินการผา่นระบบ
ออนไลน์เรียกวา่ระบบ E – office มีทะเบียนคุมการรับการส่งหนงัสือราชการ หนงัสือท่ีรับเขา้ระบบ
แลว้จะพิมพแ์ลว้เสนอผูบ้ริหารลงนามเกษียณงานใหฝ่้ายท่ีรับผดิชอบต่อไป การจดัส่งเอกสารโรงเรียน
ด าเนินการทั้งระบบออนไลน์และทางไปรษณีย ์ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บ
หนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ ไดแ้ก่ หนงัสือค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือส่ง บนัทึกการประชุม 
ประกาศ  หนงัสือสัญญาจา้ง แลว้เก็บไวใ้นตู ้ ดา้นการใหย้ืมหนงัสือราชการ หากตอ้งการเอกสารจาก
ฝ่ายงาน  สารบรรณก็สามารถติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือส่งเอกสารทางออนไลน์แลว้เขา้ไปดาวโหลด ดา้น
การท าลายหนงัสือราชการ มีการคดัแยกแฟ้มหนงัสือเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ลว้น าไปเก็บท่ี
หอ้งพสัดุซ่ึงทางโรงเรียนยงัขาดคณะกรรมการดา้นการท าลายหนงัสือ......” 

(ม่ิงศิษย ์รุ่งโรจน์เตโชกุล, 16 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
 “......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียงวนัท่ี 1 - 15 

วนัท่ี 16 – ส้ินเดือน จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน เจา้หนา้ท่ีเป็นผูร่้างและจดัท าหนงัสือแลว้
เสนอต่อผูบ้ริหารใหล้งนาม ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนด าเนินการโดยระบบ
ออนไลน์เรียกวา่ E – office โดยมีทะเบียนคุมการรับการส่ง ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการ
จดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ แต่ยงัไม่ค่อยเป็นปัจจุบนัมีบางเลขท่ีขาดหาย บางฉบบั
ไม่ไดท้  าส าเนาไวเ้ม่ือตน้ฉบบัหายก็ติดตามงานไม่ได ้ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนยงั
ไม่มีระบบการใหย้มืท่ีชดัเจนหากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงานสารบรรณก็จะติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีโดยตรง 
ซ่ึงส่งทางออนไลน์แลว้ใหด้าวน์โหลดเอกสารเอง  ดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการ
ด าเนินการท่ีเป็นระบบโดยใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ละทางโรงเรียนยงั
ไม่มีคณะกรรมการดา้นการท าลายหนงัสือ......” 

(จุฑารัตน์ สินธุประเสริฐ, 18 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 

จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน เจา้หนา้ท่ีจะร่างหรือจดัท าหนงัสือแลว้เสนอต่อผูบ้ริหารใหล้ง
นาม ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนด าเนินการโดยระบบ E – office โดยมีทะเบียนคุม
การรับ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ เช่น
หนงัสือค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือส่ง บนัทึกการประชุม แลว้เก็บไวใ้นตูแ้ต่ยงัไม่ค่อยเป็นปัจจุบนัมี
บางเลขท่ีขาดหาย บางฉบบัไม่ไดท้  าส าเนาไวเ้ม่ือตน้ฉบบัหายก็ติดตามงานไม่ได ้ดา้นการใหย้มื
หนงัสือราชการ ทางโรงเรียนยงัไม่มีระบบการใหย้มืท่ีชดัเจนหากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงานสาร
บรรณก็จะติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีโดยตรง ซ่ึงส่งทางออนไลน์แลว้ใหด้าวน์โหลดเอกสารเอง  ดา้นการ
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ท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการด าเนินการท่ีเป็นระบบโดยใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้
มดัรวมกนัไวแ้ละทางโรงเรียนยงัไม่มีคณะกรรมการดา้นการท าลายหนงัสือ......” 

(รัศมี ดาค า, 18 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การจดัท าหนงัสือราชการนั้นครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 จะเป็น

ครูประจ าการปฏิบติังานแทน เน่ืองจากครุธุรการตอ้งปฏิบติังานสองโรงเรียน ดา้นการรับ – ส่ง
หนงัสือราชการ ด าเนินการโดยระบบ E – office เม่ือลงทะเบียนรับแลว้ก็จะเสนอใหผู้บ้ริหารเกษียณ
ใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บโดยแยกเป็นแฟ้มงานต่าง ๆ 
แลว้จดัเก็บเขา้ตู ้ดา้นการใหย้ืมหนงัสือราชการ หากตอ้งการเอกสารจะขอเจา้หนา้ท่ีส่งใหท้าง
ออนไลน์ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มหนงัสือเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนั
ไวน้ าไปเก็บท่ีหอ้งพสัดุ......” 

(รัตติกาล ปันดอน, 19 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
 

“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 
จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน ในการจดัท าเอกสารบางคร้ังยงัมีขอ้ผดิพลาด เช่น การพิมพผ์ดิ  
หรือพิมพต์กหล่นบา้ง ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนด าเนินการโดยระบบ E – office 
ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ เช่นหนงัสือ
ค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือส่ง บนัทึกการประชุม แลว้เก็บไวใ้นตู ้ ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ ทาง
โรงเรียนยงัไม่มีระบบการให้ยมืท่ีชดัเจนหากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงานสารบรรณก็จะติดต่อท่ี
เจา้หนา้ท่ีโดยตรง ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ มีการคดัแยกแฟ้มหนงัสือเก่า ๆ ออกมาแลว้มดั
รวมกนัไวแ้ลว้น าไปเก็บท่ีหอ้งพสัดุ......” 

(พยคัฆ ์ยอดแกว้, 19 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์)  
“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 

จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ด าเนินการผา่นระบบออนไลน์
เรียกวา่ระบบ E – office หนงัสือท่ีรับเขา้ระบบแลว้จะพิมพแ์ลว้เสนอผูบ้ริหารลงนามเกษียณงานให้
ฝ่ายท่ีรับผดิชอบต่อไป ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็น
แฟ้มต่าง ๆ แลว้เก็บไวใ้นตู ้ ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ หากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงานสารบรรณ
ก็สามารถติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีเจา้หนา้ท่ีโดยตรงหรือส่งเอกสารทางออนไลน์ ดา้นการท าลายหนงัสือ
ราชการ มีการคดัแยกแฟ้มหนงัสือเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ลว้น าไปเก็บท่ีห้องพสัดุ......” 

(นฤมล ขนัเบาะ, 19 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
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“......การร่างหรือจดัท าหนงัสือต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงานสารบรรณแลว้
เสนอต่อผูบ้ริหาร แต่หากมีงานเร่งด่วนเจา้หนา้ท่ีก็อาจท าไม่ทนัดงันั้นเจา้ของงานก็จะตอ้งร่างเอง ซ่ึง
มองวา่การท างานยงัไม่ค่อยเป็นระบบเท่าไรเพราะผูเ้ก่ียวขอ้งยงัไม่มีการประสานงานกนับา้งคร้ังก็เกิด
ความเขา้ใจท่ีคลาดเคล่ือนกนั ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนด าเนินการโดยระบบ E – 
office เม่ือรับจากระบบแลว้จะเสนอใหผู้บ้ริหารเกษียณใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ ดา้นการเก็บรักษา
หนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ แลว้เก็บไวใ้นตูแ้ต่ยงัไม่ค่อยเป็น
ปัจจุบนัมีบางเลขท่ีขาดหายและบางแฟ้มก็ไม่เรียงกนัซ่ึงมองวา่เกิดจากความไม่ตระหนกัและความเอา
ใจใส่ของผูรั้บผดิชอบ ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ หากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงานสารบรรณก็จะ
ติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีโดยตรง ซ่ึงส่งทางออนไลน์แลว้ใหไ้ปดาวโหลดเอง  ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีไม่อยูจ่ะคน้
จากตูเ้อกสารเอง ดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการด าเนินการท่ีเป็นระบบโดยใชว้ธีิการคดั
แยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไว.้.....” 

 (ปวนิตรา นนัตา, 19 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 

จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน ซ่ึงเจา้หนา้ท่ียงัขาดการประสานงานกนัท าใหบ้างคร้ังเกิดความ
ล่าชา้ในการท างาน ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ โรงเรียนด าเนินการโดยระบบ E – office โดยมี
ทะเบียนคุมการรับการส่งหนงัสือ กรณีงานด่วนจะร่างหนงัสือเองแลว้ขอเลขหนงัสือส่งท่ีฝ่ายงาน     
สารบรรณ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ เช่น
หนงัสือค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือส่ง แลว้เก็บไวใ้นตูแ้ต่ยงัไม่ค่อยเป็นปัจจุบนัมีบางเลขท่ีขาดหาย บาง
ฉบบัไม่ไดท้  าส าเนาไวเ้ม่ือตน้ฉบบัหายก็ติดตามงานไม่ได ้ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ หากตอ้งการ
เอกสารจากฝ่ายงานสารบรรณก็จะติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีโดยตรง ซ่ึงส่งทางออนไลน์แลว้ดาวน์โหลด
เอกสารเอง  ดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการด าเนินการท่ีเป็นระบบโดยใชว้ธีิการคดัแยก
แฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ต่ยงัดูไม่ค่อยเป็นระบบ......” 

(สุชาดา จองค า, 21 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การร่างหนงัสือต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณแลว้เสนอต่อ

ผูบ้ริหาร แต่บา้งงานท่ีเร่งด่วนเจา้ของงานหรือเจา้ของโครงการนั้นก็จะเป็นผูจ้ดัท าเอง ดา้นการรับ – 
ส่งหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนด าเนินการโดยระบบ E – office เม่ือลงทะเบียนรับแลว้ก็จะเสนอให้
ผูบ้ริหารเกษียณใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ กรณีท่ีหนงัสือส่งเร่งด่วนเจา้ของเร่ืองจะด าเนินการเอง  เช่น
งานดา้นพสัดุ แลว้จะมาขอเลขหนงัสือส่งจากฝ่ายงานสารบรรณ  ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มี
การจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ ไดแ้ก่ หนงัสือค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือส่ง 
หนงัสือเล่ือนขั้นเงินเดือน  ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนยงัไม่มีระบบการใหย้มืท่ีเป็น
ทางการ  หากตอ้งการเอกสารบางอยา่งจะคน้จากตูเ้อกสาร ดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการ
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ด าเนินการท่ีเป็นระบบโดยใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ลว้น าไปเก็บท่ีหอ้ง
พสัดุ......” 

(หงษห์ยก ยอดแกว้, 21 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 

จะเป็นครูประจ าการปฏิบติัซ่ึงก็อาจก่อใหเ้กิดความล่าชา้ในการปฏิบติัเพราะครูตอ้งท าหนา้ท่ีหลกัคือ
การสอน การร่างหนงัสือต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณแลว้เสนอต่อผูบ้ริหาร 
แต่บา้งงานท่ีเร่งด่วนเจา้ของงานหรือเจา้ของโครงการนั้นก็จะเป็นผูจ้ดัท าเอง ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือ
ราชการ ทางโรงเรียนด าเนินการโดยระบบ E – office เม่ือลงทะเบียนรับแลว้ก็จะเสนอใหผู้บ้ริหาร
เกษียณใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ ในการจดัส่งใชท้ั้งสองแบบคือ คือระบบออนไลน์และไปรษณีย ์กรณีท่ี
หนงัสือส่งเร่งด่วนเจา้ของเร่ืองจะด าเนินการเอง  เช่นงานดา้นพสัดุ แลว้จะมาขอเลขหนงัสือส่งจาก
ฝ่ายงานสารบรรณ  ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้ม
ต่าง ๆ ไดแ้ก่ หนงัสือค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือส่ง หนงัสือเล่ือนขั้นเงินเดือน  ดา้นการใหย้มืหนงัสือ
ราชการ ทางโรงเรียนยงัไม่มีระบบการใหย้มืท่ีเป็นทางการ  หากตอ้งการเอกสารบางอยา่งจะคน้จากตู้
เอกสารดา้นการท าลายหนงัสือราชการยงัไม่มีการด าเนินการท่ีเป็นระบบโดยใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้ม 
เก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวซ่ึ้งโรงเรียนยงัไม่มีคณะกรรมการดา้นการท าลายหนงัสือ......” 

(มนูญ ทวีคุณ, 21 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 

จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน ซ่ึงบางคร้ังอาจเกิดความล่าชา้การท างานบา้งเพราะมีหนา้ท่ีหลกั
นั้นคือการสอนและดูแลนกัเรียน ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนด าเนินการโดยระบบ   
E – office มีทะเบียนคุมการรับการส่งหนงัสือราชการ การจดัส่งเอกสารโรงเรียนด าเนินการทั้งระบบ
ออนไลน์และทางไปรษณียต์ามความส าคญัและเร่งด่วนของหนงัสือ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือ
ราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ ไดแ้ก่ หนงัสือค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือ
ส่ง บนัทึกการประชุม ประกาศ  หนงัสือสัญญาจา้ง แลว้เก็บไวใ้นตู ้ ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ 
หากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงานสารบรรณก็สามารถติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือส่งเอกสารทางออนไลน์
แลว้เขา้ไปดาวโหลด ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ มีการคดัแยกแฟ้มหนงัสือเก่า ๆ ออกมาแลว้มดั
รวมกนัไวแ้ลว้น าไปเก็บท่ีหอ้งพสัดุซ่ึงทางโรงเรียนยงัขาดคณะกรรมการดา้นการท าลายหนงัสือ......” 

(พรทนา ต๊ิบปัญญา, 25 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การร่างและจดัท าหนงัสือราชการต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ

แลว้เสนอต่อผูบ้ริหาร กรณีหนงัสือเร่งดวนเจา้ของเร่ืองหรือเจา้ของโครงการก็จะเป็นร่างและน าเสนอ
ผูบ้ริหารเอง ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ด าเนินการโดยระบบ E – office เม่ือลงทะเบียนรับแลว้
ก็จะเสนอใหผู้บ้ริหารเกษียณใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ โดยมีทะเบียนคุมหนงัสือรับหนงัสือส่ง หากฝ่าย
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อ่ืนตอ้งการหนงัสือเร่งด่วนก็สามารถมาขอเลขหนงัสือไดท่ี้ฝ่ายงานสารบรรณ ดา้นการเก็บรักษา
หนงัสือราชการ มีการจดัเก็บโดยแยกเป็นแฟ้มท่ีอยูใ่นระหวา่งการปฏิบติั การตรวจสอบ และเม่ือ
ปฏิบติัเสร็จแลว้  ดา้นการให้ยมืหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนยงัไม่มีระบบการใหย้มืชดัเจน  หาก
ตอ้งการเอกสารบางอยา่งจะคน้จากตูเ้อกสาร ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มเก่า 
ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ลว้น าไปเก็บท่ีหอ้งพสัดุและโรงเรียนยงัขาดคณะกรรมการดา้นการ
ท าลายหนงัสือ......” 

(เมรี การะหงษ,์ 25 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การร่างและจดัท าหนงัสือราชการต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ

แลว้เสนอต่อผูบ้ริหาร ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ด าเนินการโดยระบบ E – office เม่ือ
ลงทะเบียนรับแลว้ก็จะเสนอใหผู้บ้ริหารเกษียณใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ โดยมีทะเบียนคุมหนงัสือรับ
หนงัสือส่ง หากฝ่ายอ่ืนตอ้งการหนงัสือเร่งด่วนก็สามารถมาขอเลขหนงัสือไดท่ี้ฝ่ายงานสารบรรณ 
ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บโดยแยกเป็นแฟ้มท่ีอยูใ่นระหวา่งการปฏิบติั การ
ตรวจสอบ และเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้  ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ ทางโรงเรียนยงัไม่มีระบบการ
ใหย้มืชดัเจน  หากตอ้งการเอกสารบางอยา่งจะคน้จากตูเ้อกสารหรือขอเจา้หนา้ท่ีส่งให้ทางออนไลน์ 
ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ใชว้ธีิการคดัแยกแฟ้มเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวแ้ลว้น าไปเก็บท่ี
หอ้งพสัดุและโรงเรียนยงัขาดคณะกรรมการดา้นการท าลายหนงัสือ......” 

(วรรณิภา ซาววา, 25 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การร่างและจดัท าหนงัสือราชการต่าง ๆ จะท าโดยเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ

แลว้เสนอต่อผูบ้ริหารซ่ึงครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 จะเป็นครูประจ าการ
ปฏิบติังานแทน ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ด าเนินการโดยระบบ E – office เม่ือลงทะเบียนรับ
แลว้ก็จะเสนอใหผู้บ้ริหารเกษียณใหแ้ก่ฝ่ายท่ีรับผดิชอบ หากฝ่ายอ่ืนตอ้งการหนงัสือเร่งด่วนก็สามารถ
มาขอเลขหนงัสือไดท่ี้ฝ่ายงานสารบรรณได ้ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ มีการจดัเก็บโดยแยก
เป็นแฟ้มงานต่าง ๆ แลว้จดัเก็บเขา้ตู ้ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ หากตอ้งการเอกสารบางอยา่งจะ
คน้จากตูเ้อกสารหรือขอเจา้หนา้ท่ีส่งใหท้างออนไลน์ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ใชว้ธีิการคดั
แยกแฟ้มหนงัสือเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไวน้ าไปเก็บท่ีหอ้งพสัดุ......” 

(ยวุดี ดวงดาว, 27 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......การจดัท าหนงัสือราชการ โรงเรียนมีครูธุรการปฏิบติังานสารบรรณเพียง  15 วนัอีก 15 

จะเป็นครูประจ าการปฏิบติังานแทน ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ด าเนินการผา่นระบบออนไลน์
เรียกวา่ระบบ E – office มีทะเบียนคุมการรับการส่งหนงัสือราชการ หนงัสือท่ีรับเขา้ระบบแลว้จะ
พิมพแ์ลว้เสนอผูบ้ริหารลงนามเกษียณงานให้ฝ่ายท่ีรับผดิชอบต่อไป ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือ
ราชการ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการโดยแยกเป็นแฟ้มต่าง ๆ แลว้เก็บไวใ้นตู ้ ดา้นการใหย้มืหนงัสือ
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ราชการ หากตอ้งการเอกสารจากฝ่ายงาน  สารบรรณก็สามารถติดต่อท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือส่งเอกสารทาง
ออนไลน์ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ มีการคดัแยกแฟ้มหนงัสือเก่า ๆ ออกมาแลว้มดัรวมกนัไว้
แลว้น าไปเก็บท่ีหอ้งพสัดุ......” 

(ธนพจน์ สิวอ, 27 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
 
ปัญหาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ หนงัสือฉบบัยงัไม่ไดรั้บการตรวจทานให้เรียบร้อยดี ท า
ให้เกิดความผดิพลาดได ้และการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีท่ีไม่ค่อยต่อเน่ืองกนัท าให้เกิดความล่าชา้ใน
การปฏิบัติงานบาง   ด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการ มีปัญหาคือเจ้าหน้าท่ียงัขาดการจัดล าดับ
ความส าคญัของงานว่าอะไรควรท าก่อนหลงัและอะไรท่ีส าคญัเร่งด่วนมากน้อย  ดา้นการเก็บรักษา
หนงัสือราชการมีปัญหาเร่ืองการจดัเก็บท่ียงัไม่ค่อยเป็นระบบและเป็นปัจจุบนัท าให้ยากต่อการคน้หา 
ดา้นการให้ยืมหนงัสือราชการยงัขาดระบบการให้ยมืท่ีแน่ชดั เม่ือมีผูม้าขอยืมเอกสารก็จะท าส าเนาให้
ซ่ึงมองวา่ท าให้เกิดความส้ินเปลืองเกินควร ดา้นการท าลายหนงัสือราชการนั้นเจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้
ความเขา้ใจเร่ืองระเบียบการท าลายหนงัสือราชการจึงควรตอ้งมีการศึกษาเพิ่มเติมเพื่อการน าไปปฏิบติั
ท่ีถูกตอ้ง......” 

(เสกสันต ์ครองสมบติั, 11 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการนั้นมองเห็นปัญหานั้นเกิดจากการร่างท่ีไม่ชดัเจนท าใหผู้ ้

พิมพอ์าจเขา้ใจผิดได ้และหนงัสือบางฉบบันั้นยงัไม่ไดรั้บการตรวจทานให้ดีเสียก่อนเม่ือส่งไปแลว้จึง
ถูกตีกลบัมาแกไ้ข ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการนั้นยงัมีปัญหาเร่ืองการส่งงานล่าชา้ไม่เป็นไปทนั
ก าหนดเพราะเจา้หนา้ท่ียงัขาดการจดัล าดบัความส าคญัของงานและหากเป็นช่วงฤดูฝนก็มกัจะประสบ
ปัญหาระบบไฟฟ้าขดัขอ้งบ่อย ๆ ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการปฏิบติังาน และยงัมีปัญหาเร่ือง
เคร่ืองพิมพเ์อกสารมกัเสียบ่อย ๆ เน่ืองจากมีหลายฝ่ายงานมาใชร่้วมดว้ยและบางคร้ังใชก้บัเร่ือง
ส่วนตวั ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการนั้นถึงแมว้า่จะมีการเก็บงานแยกเป็นแฟ้มแต่ก็ยงัไม่ค่อยเป็น
ระเบียบเรียบร้อย เพราะเห็นวา่ยงัมีเอกสารอีกมากท่ียงัไม่ไดเ้ก็บเขา้แฟ้ม ดา้นการใหย้ืมหนงัสือ
ราชการมองวา่ปัญหาท่ีแทจ้ริงนั้นเกิดจากการท่ีเจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเร่ืองของระเบียบ
การใหย้มืหนงัสือราชการนั้นเอง ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ปัญหาท่ีแทจ้ริงนั้นมาจากผูบ้ริหารยงั
ขาดความตระหนกัและเห็นความส าคญัของการด าเนินการท าลายเอกสารอยา่งถูกตอ้ง......” 

(วรภาส สุภามูล, 11 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ด้านการจัดท าหนังสือราชการ ความล่าช้าในการปฏิบัติงานเกิดการท างานท่ีไม่

ประสานกนัของเจา้หน้าท่ี และครูประจ าการท่ีรับผิดชอบมีภาระงานหลกัคือการสอน  ดา้นการรับ – 
ส่งหนงัสือราชการ ยงัมีปัญหาเร่ืองเจา้หน้าท่ียงัขาดการประสานงานกนั ท าให้เม่ือรับช่วงต่องานเกิด
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ปัญหา เช่นงานตกคา้งท่ียงัไม่ไดส่้ง  ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการเน่ืองจากเอกสารมีปริมาณมาก
และเพิ่มข้ึนทุกวนัท าให้เจา้หน้าท่ีขาดความระมดัระวงัในการเก็บ ดา้นการให้ยืมหนังสือราชการยงั
ขาดระบบการให้ยืมท่ีแน่ชัด ด้านการท าลายหนังสือราชการนั้นเจา้หน้าท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจ
เร่ืองระเบียบการท าลายหนงัสือราชการท่ีถูกตอ้ง......” 

 (ชาตรี วงศจ์  ารัส, 11 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ มีปัญหาเร่ืองลายมือของผูร่้างนั้นอ่านยากจึงท าให้เกิดปัญหา

การพิมพท่ี์ผิดพลาด และยงัพบว่าเคร่ืองพิมพ์เอกสารเสียบ่อยมาก  ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ยงัมี
ปัญหาเร่ืองการท างานท่ีไม่ค่อยเป็นปัจจุบนั เจา้หน้าท่ียงัขาดการประสานงานกนั และปัญหาการจดัส่งมี
ความล่าชา้หรือไม่ทนัการณ์ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการเน่ืองจากเอกสารท่ีเก็บไม่ค่อยเป็นระเบียบท า
ใหบ้างคร้ังเอกสารเกิดการสูญหาย ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีไม่อยูเ่ม่ือมีการมาหยบิยืม
หนงัสือไปเม่ือสูญหายก็ไม่สามารถติดตามคืนได ้ดา้นการท าลายหนงัสือราชการนั้นเจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้
ความเขา้ใจเร่ืองระเบียบการท าลายระยะเวลาในการท าลายหนงัสือราชการ......” 

 (โสภา ชิงะ, 16 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนังสือราชการ มีปัญหาเร่ืองลายมือของผูร่้างนั้นอ่านยากจึงท าให้เกิด

ความผิดพลาดในการพิมพ ์และบางคร้ังหนงัสือนั้นยงัไม่ไดรั้บการตรวจทานก่อนท าให้พิมพผ์ิดหรือ
พิมพ์ตกหล่นก็มีปัญหาการพิมพ์ ด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการ มีปัญหาการจดัส่งมีความล่าช้า
หรือไม่ทนัการณ์ และเจา้หน้าท่ีไม่มีการจดัล าดับความส าคญัของงาน ด้านการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการมีการจดัเก็บท่ีไม่ค่อยเป็นระเบียบ หนังสือไม่ตรงแฟ้มอยู่ปะปนกนั ดา้นการให้ยืมหนังสือ
ราชการ ยงัไม่มีระบบการให้ยมืท่ีชดัเจน เม่ือมีผูต้อ้งการเอกสารเจา้หนา้ท่ีจะจดัท าส าเนาให้ ก่อให้เกิด
ความส้ินเปลือง ดา้นการท าลายหนงัสือราชการผูอ้  านวยการยงัไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนงัสือท าใหร้ะบบการท าลายยงัไม่ถูกตอ้ง......” 

 (ธนัยนนัท ์สินธีรโรจน์, 16 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ปัญหานั้นเกิดจากการร่างท่ีไม่ชดัเจนท าใหผู้พ้ิมพเ์ขา้ใจ

ผดิได ้ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการสังเกตเห็นวา่ทะเบียนหนงัสือรับ – ส่ง นั้นปัญหาความล่าชา้ใน
การปฏิบติัมาจากระบบอินเตอร์ท่ีไม่เสถียรและระบบไฟฟ้าท่ีมกัขดัขอ้งบ่อย ๆ ในฤดูฝน ดา้นการเก็บ
รักษาหนงัสือราชการมีปัญหาเร่ืองแฟ้มในการจดัเก็บมีไม่เพียงพอต่อเอกสารท่ีมีจ านวนมาก ดา้นการ
ใหย้มืหนงัสือราชการมองวา่ปัญหาท่ีแทจ้ริงนั้นเกิดจากการท่ีเจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเร่ือง
ของระเบียบการใหย้มืหนงัสือราชการนั้นเอง ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ปัญหาท่ีแทจ้ริงนั้นมา
จากผูบ้ริหารยงัขาดความตระหนกัและเห็นความส าคญัของการด าเนินการท าลายเอกสารอยา่งถูกตอ้ง
ยงัขาดการแต่งตั้งคณะกรรมการในการท าลายหนงัสือราชการ......” 

(ม่ิงศิษย ์รุ่งโรจน์เตโชกุล, 16 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
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“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ มีปัญหาเร่ืองรูปแบบในการจ าท าหนงัสือยงัขาดแนว
ปฏิบติัท่ีชดัเจนและสังเกตเห็นวา่เคร่ืองพิมพเ์อกสารนั้นมกัเสียบ่อย ๆ  ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือ
ราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดการจดัล าดบัความส าคญัของงานซ่ึงบ่อยคร้ังท่ีหนงัสือนั้นถูกจดัส่งมานาน
หลายวนัแลว้แต่เจา้หนา้ท่ียงัไม่ลงทะเบียนรับ ท าใหก้ารปฏิบติังานต่อเกิดความล่าชา้ ดา้นการเก็บ
รักษาหนงัสือราชการ เน่ืองจากเอกสารทีมีปริมาณมากท าใหเ้จา้หนา้ท่ีขาดความระมดัระวงัในการ
จดัเก็บจึงท าให้เกิดเอกสารสูญหายได ้ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีไม่อยูแ่ลว้มีผูอ่ื้น
น าเอกสารออกไปท าใหย้ากต่อการติดตามเพราะไม่ทราบวา่ใครเป็นผูย้มืไป ดา้นการท าลายหนงัสือ
ราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบการท าลายควรศึกษาและปฏิบติัตาม
ระเบียบใหถู้กตอ้ง......” 

 (จุฑารัตน์ สินธุประเสริฐ, 18 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ การจดัพิมพท่ี์ผิดหรือเขา้ใจผดิเพราะลายมือผูร่้างหนงัสือ

นั้นอ่านยาก  ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดการจดัล าดบัความส าคญัของงานและ
ทะเบียนหนงัสือรับ – ส่ง ยงัไม่เป็นปัจจุบนั ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ เน่ืองจากการเก็บ
เอกสารท่ีไม่ค่อยเป็นระเบียบท าใหย้ากต่อการคน้หา และการด าเนินการเก็บไม่เป็นปัจจุบนั นาน ๆ
ค่อยเก็บรวบรวมเขา้แฟ้ม ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีไม่อยูแ่ลว้มีผูอ่ื้นน าเอกสาร
ออกไปท าใหย้ากต่อการติดตามเพราะไม่ทราบวา่ใครเป็นผูย้มืไป ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 
เจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบการท าลายระยะเวลาในการจดัเก็บและท าลาย......” 

 (รัศมี ดาค า, 18 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ีอ่ืนไม่สามารถปฏิบติังานแทนไดเ้ม่ือเจา้หนา้ท่ี

คนเดิมไม่อยู ่เน่ืองจากไม่มีการประสานหรือส่งต่อมอบหมายงานกนั  ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือ
ราชการ บางคร้ังเจา้หนา้ท่ีไม่ไดท้  าส าเนาไวเ้ม่ือจ่ายหนงัสือใหผู้รั้บผดิชอบแลว้จึงท าใหไ้ม่มีตน้ฉบบั
ท าใหย้ากต่อการติดตามงาน ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ เน่ืองจากการเก็บเอกสารท่ีไม่ค่อยเป็น
ระเบียบท าใหย้ากต่อการคน้หา บางคร้ังคน้หาเอกสารไม่พบ ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ ไม่มี
ระบบการใหย้มืท่ีชดัเจน เม่ือฝ่ายอ่ืนมาขอเอกสารจะท าส าเนาให ้ซ่ึงก่อใหเ้กิดปัญหาความส้ินเปลือง 
ซ่ึงเป็นการด าเนินกรท่ีไม่ถูกตอ้งตามระเบียบ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้
ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบการท าลายหนงัสือราชการท่ีถูกตอ้ง......” 

 (รัตติกาล ปันดอน, 19 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดแนวปฏิบติัท่ีชดัเจน ยงัขาดความรู้ความ

เข้าใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกับระเบียบการจดัท าหนังสือราชการ   ด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการ ยงัมี
ปัญหาเร่ืองการท างานท่ีไม่ค่อยเป็นปัจจุบนั เพราะใชก้ารพิมพม์าจากระบบออนไลน์ และอีกปัญหาคือ
เจา้หน้าท่ียงัขาดการจดัล าดบัความส าคญัของงาน และความล่าช้าท่ีมาจากระบบไฟฟ้าขดัขอ้ง  ดา้น
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การเก็บรักษาหนงัสือราชการมีปัญหาเร่ืองการจดัเก็บท่ียงัไม่ค่อยเป็นระบบและเป็นปัจจุบนัท าใหย้าก
ต่อการคน้หา ดา้นการให้ยืมหนังสือราชการยงัขาดระบบการให้ยืมท่ีแน่ชดั ดา้นการท าลายหนงัสือ
ราชการนั้นเจา้หน้าท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเร่ืองระเบียบการท าลายหนังสือราชการจึงควรตอ้งมี
การศึกษาเพิ่มเติมเพื่อการน าไปปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง......” 

 (พยคัฆ ์ยอดแกว้, 19 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนังสือราชการ มีปัญหาเร่ืองลายมือของผูร่้างนั้นอ่านยากจึงท าให้เกิด

ความผิดพลาดในการพิมพ ์และบางคร้ังหนงัสือนั้นยงัไม่ไดรั้บการตรวจทานก่อนท าให้พิมพผ์ิดหรือ
พิมพ์ตกหล่นก็มีปัญหาการพิมพ์ ด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการ มีปัญหาการจดัส่งมีความล่าช้า
หรือไม่ทนัการณ์ เน่ืองจากระบบไฟฟ้าและเจา้หน้าท่ีไม่มีการจดัล าดบัความส าคญัของงาน ดา้นการ
เก็บรักษาหนงัสือราชการมีการจดัเก็บท่ีไม่ค่อยเป็นระเบียบ หนงัสือไม่ตรงแฟ้มอยูป่ะปนกนั ดา้นการ
ใหย้มืหนงัสือราชการ ยงัไม่มีระบบการให้ยมืท่ีชดัเจน เม่ือมีผูต้อ้งการเอกสารเจา้หนา้ท่ีจะจดัท าส าเนา
ให้ ก่อให้เกิดความส้ินเปลือง ด้านการท าลายหนังสือราชการผู ้อ  านวยการยงัไม่มีการแต่งตั้ ง
คณะกรรมการท าลายหนงัสือท าใหร้ะบบการท าลายยงัไม่ถูกตอ้ง......”  

 (นฤมล ขนัเบาะ, 19 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการนั้นมองเห็นปัญหานั้นเกิดจากการร่างท่ีไม่ชดัเจนท าใหผู้ ้

พิมพอ์าจเขา้ใจผิดได ้และหนงัสือบางฉบบันั้นยงัไม่ไดรั้บการตรวจทานให้ดีเสียก่อนเม่ือส่งไปแลว้จึง
ถูกตีกลบัมาแกไ้ข ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการสังเกตเห็นวา่ทะเบียนหนงัสือรับ – ส่ง นั้นยงัไม่
เป็นปัจจุบนัและหากเป็นช่วงฤดูฝนก็มกัจะประสบปัญหาระบบไฟฟ้าขดัขอ้งบ่อย ๆ ท าใหเ้กิดความ
ล่าชา้ในการปฏิบติังาน และยงัมีปัญหาเร่ืองเคร่ืองพิมพเ์อกสารมกัเสียบ่อย ๆ ดา้นการเก็บรักษา
หนงัสือราชการ เอกสารมีปริมารมากท าใหเ้จา้หนา้ท่ีขาดความระมดัระวงัในการจดัเก็บท าใหเ้อกสาร
สูญหาย ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ เกิดปัญหาเอกสารสูญหายเน่ืองจากไม่ทราบวา่ใครเป็นคนยมื
เพราะไม่มีทะเบียนคุมการยมื ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ปัญหาท่ีแทจ้ริงนั้นมาจากผูบ้ริหารยงั
ขาดความตระหนกัและเห็นความส าคญัของการด าเนินการท าลายเอกสารอยา่งถูกตอ้ง......” 

(ปวนิตรา นนัตา, 19 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ มีปัญหาการปฏิบติังานมีความล่าชา้ ส่งงานไม่ทนัตาม

ก าหนดเพราะเจา้หนา้ท่ีไม่ติดตามงานและพบวา่เคร่ืองพิมพเ์อกสารนั้นมกัเสียบ่อย ๆ เพราะมีผูใ้ช้
หลายคนตอ้งสูญเสียงบประมาณในการซ่อมบ ารุงค่อนขา้งมาก  ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการมี
ปัญหาทะเบียนการรับ – ส่ง ยงัไม่เป็นปัจจุบนั เจา้หนา้ท่ียงัขาดการจดัล าดบัความส าคญัของงานซ่ึง
บ่อยคร้ังท่ีหนงัสือนั้นถูกจดัส่งมานานหลายวนัแลว้แต่เจา้หนา้ท่ียงัไม่ลงทะเบียนรับ ท าใหก้าร
ปฏิบติังานต่อเกิดความล่าชา้ และบางคร้ังเจา้หนา้ท่ีไม่ไดท้  าส าเนาไว ้ท าใหย้ากต่อการติดตามงาน 
ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ เน่ืองจากเอกสารทีมีปริมาณมากท าใหเ้จา้หนา้ท่ีขาดความ
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ระมดัระวงัในการจดัเก็บจึงท าใหเ้กิดเอกสารสูญหายได ้ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ กรณีท่ี
เจา้หนา้ท่ีไม่อยูแ่ลว้มีผูอ่ื้นน าเอกสารออกไปท าใหย้ากต่อการติดตามเพราะไม่ทราบวา่ใครเป็นผูย้มืไป 
ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบการท าลายควร
ศึกษาและปฏิบติัตามระเบียบใหถู้กตอ้ง......” 

 (สุชาดา จองค า, 21 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ พบปัญหาการปฏิบติังานมีความล่าช้า จดัท าหนงัสือไม่

ทนัตามก าหนดเวลา  ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ ยงัมีปัญหาเร่ืองการท างานท่ีไม่ค่อยเป็นปัจจุบนั 
เจา้หน้าท่ียงัขาดการประสานงานกนั และปัญหาการจดัส่งมีความล่าชา้หรือไม่ทนัการณ์ ดา้นการเก็บ
รักษาหนงัสือราชการเน่ืองจากเอกสารท่ีเก็บไม่ค่อยเป็นระเบียบท าให้บางคร้ังเอกสารเกิดการสูญหาย 
ดา้นการให้ยืมหนงัสือราชการ กรณีท่ีเจา้หน้าท่ีไม่อยู่เม่ือมีการมาหยิบยืมหนงัสือไปเม่ือสูญหายก็ไม่
สามารถติดตามคืนได้ ด้านการท าลายหนังสือราชการนั้นเจา้หน้าท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเร่ือง
ระเบียบการท าลายระยะเวลาในการท าลายหนงัสือราชการ......” 

(หงษห์ยก ยอดแกว้, 21 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ผูร่้างหนงัสือร่างไม่ชดัเจนและบางคร้ังร่างดว้ยลายมือท่ี

อ่านยากท าให้เกิดความผิดพลาดในการพิมพ์ และการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีท่ีไม่ค่อยต่อเน่ืองกนั
เพราะครูธุรการปฏิบติังานเพียง 15 วนั  ท าให้เกิดความล่าชา้ในการปฏิบติังานบา้ง   ดา้นการรับ – ส่ง
หนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดการจดัล าดบัความส าคญัของงานวา่อะไรควรท าก่อนหลงัและอะไรท่ี
ส าคญัเร่งด่วนมากนอ้ย  ท าใหก้ารด าเนินการโตต้อบหนงัสือไม่ทนัตามก าหนดเวลา ดา้นการเก็บรักษา
หนงัสือราชการมีปัญหาเร่ืองการจดัเก็บท่ีไม่เป็นปัจจุบนัท าให้ยากต่อการคน้หา ดา้นการใหย้มืหนงัสือ
ราชการยงัขาดระบบการให้ยืมท่ีแน่ชัด เม่ือมีผูม้าขอยืมเอกสารก็จะท าส าเนาให้ซ่ึงมองว่าท าให้เกิด
ความส้ินเปลืองเกินควร ดา้นการท าลายหนงัสือราชการนั้นเจา้หน้าท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเร่ือง
ระเบียบการท าลายหนงัสือราชการจึงควรตอ้งมีการศึกษาเพิ่มเติมเพื่อการน าไปปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง......” 

(มนูญ ทวีคุณ, 21 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ร่างหนงัสือร่างไม่ชดัเจนและบางคร้ังร่างดว้ยลายมือท่ี

อ่านยากท าให้เกิดความผิดพลาดในการพิมพ ์ ด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการ มีปัญหาความล่าช้า
ท่ีมาจากระบบไฟฟ้าขดัข้อง  ด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการมีปัญหาเร่ืองพื้นท่ีในการจดัเก็บ
เอกสาร ตูแ้ละแฟ้มมีไม่เพียงพอต่อปริมาณเอกสารท่ีมีจ านวนมาก ดา้นการให้ยืมหนังสือราชการ มี
การยืมหนงัสือไปแลว้สูญหาย ดา้นการท าลายหนงัสือราชการนั้นเจา้หน้าท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจ
เร่ืองระเบียบการท าลายหนงัสือราชการจึงควรตอ้งมีการศึกษาเพิ่มเติมเพื่อการน าไปปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง
......” 

(พรทนา ต๊ิบปัญญา, 25 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
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“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ มีปัญหาการปฏิบติังานมีความล่าชา้ ส่งงานไม่ทนัตาม
ก าหนดเพราะเจา้หนา้ท่ีไม่ติดตามงานและพบวา่เคร่ืองพิมพเ์อกสารนั้นมกัเสียบ่อย ๆ  ดา้นการรับ – 
ส่งหนงัสือราชการมีปัญหาทะเบียนการรับ – ส่ง เคร่ืองพิมพไ์ม่อยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน การพิมพง์าน
บางคร้ังเอกสารท่ีพิมพน์ั้นจางและอ่านไดไ้ม่ค่อยชดัเจน และเน่ืองจากบางวนัหนงัสือรับมีปริมาณท า
ใหก้ารบนัทึกลงทะเบียนมีความล่าชา้ดว้ยความเร่งรีบท าเขียนไม่สวยและอ่านยาก และยงัพบปัญหา
เจา้หนา้ท่ีท างานไม่ประสานกนัท าใหเ้กิดเลขหนงัสือส่งท่ีซ ้ าซอ้นกนั  ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือ
ราชการ เน่ืองจากเอกสารทีมีปริมาณมากท าใหเ้จา้หนา้ท่ีขาดความระมดัระวงัในการจดัเก็บจึงท าให้
เกิดเอกสารสูญหายได ้และพบวา่มีเอกสารท่ีเก็บไม่ตรงแฟ้ม ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ กรณีท่ี
เจา้หนา้ท่ีไม่อยูแ่ลว้มีผูอ่ื้นน าเอกสารออกไปท าใหย้ากต่อการติดตามเพราะไม่ทราบวา่ใครเป็นผูย้มืไป 
ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบการท าลายควร
ศึกษาและปฏิบติัตามระเบียบใหถู้กตอ้ง......” 

(เมรี การะหงษ,์ 25 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการนั้นมองเห็นปัญหานั้นเกิดจากการร่างท่ีไม่ชดัเจนท าใหผู้ ้

พิมพอ์าจเขา้ใจผิดได ้ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการสังเกตเห็นวา่ทะเบียนหนงัสือรับ – ส่ง 
คอมพิวเตอร์เก่ามีระบบประมวลผลชา้ ผา่นการใชง้านมาหลายปี ส่งผลใหก้ารท างานมีความล่าชา้และ
บางคร้ังเม่ือจดัเก็บแลว้แต่ขอ้มูลสูญหาย และมีปัญหาเร่ืองเคร่ืองพิมพเ์อกสารมกัเสียบ่อย ๆ ดา้นการ
เก็บรักษาหนงัสือราชการ เอกสารมีปริมารมากท ามีพื้นท่ีในการจดัเกบ้ไม่พอ ดา้นการใหย้มืหนงัสือ
ราชการ เกิดปัญหาเอกสารสูญหายเน่ืองจากไม่ทราบวา่ใครเป็นคนยมืเพราะไม่มีทะเบียนคุมการยมื 
ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ปัญหาท่ีแทจ้ริงนั้นมาจากผูบ้ริหารยงัขาดความตระหนกัและเห็น
ความส าคญัของการด าเนินการท าลายเอกสารอยา่งถูกตอ้ง......” 

 (วรรณิภา ซาววา, 25 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
 “......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ีอ่ืนไม่สามารถปฏิบติังานแทนไดเ้ม่ือเจา้หนา้ท่ี

คนเดิมไม่อยู ่เน่ืองจากไม่มีการประสานหรือส่งต่อมอบหมายงานกนั  ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือ
ราชการ บางคร้ังเจา้หนา้ท่ีไม่ไดท้  าส าเนาไวเ้ม่ือจ่ายหนงัสือใหผู้รั้บผดิชอบแลว้จึงท าใหไ้ม่มีตน้ฉบบั
ท าใหย้ากต่อการติดตามงาน  บางวนัหนงัสือรับมีปริมาณมากก่อใหเ้กิดความล่าชา้ในการปฏิบติั และ
เน่ืองจากมีเจา้หนา้ท่ีงาน 3 คน บางคร้ังการขอเลขหนงัสือท าใหเ้กิดความซ ้าซอ้นกนัเพราะไม่ไดป้ระสานกนั 
ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ พบปัญหาการด าเนินงานท่ีไม่เป็นปัจจุบนั นาน  ๆคร้ังคอ่ยเก็บเขา้แฟ้ม 
เม่ือเอกสารเพิ่มมากข้ึนทุกวนักย็ิง่ก่อใหเ้กิดความล่าชา้  ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ เม่ือมีฝ่ายอ่ืนมาหยบิ
ยมืไปโยเจา้หนา้ท่ีไมท่ราบ ท าใหย้ากต่อการติดตาม ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้
ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบการท าลายหนงัสือราชการท่ีถูกตอ้ง...... 

 (ยวุดี ดวงดาว, 27 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
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“......ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ร่างหนงัสือร่างไม่ชดัเจนและบางคร้ังร่างดว้ยลายมือท่ี
อ่านยากท าให้เกิดความผิดพลาดในการพิมพ์  ดา้นการรับ – ส่งหนงัสือราชการ พบว่าคอมพิวเตอร์
ค่อนขา้งเก่า ท าให้เกิดปัญหาในการท างานและบางวนัเอกสารรับก็มีมากท าให้ปฏิบติัไดไ้ม่ทนัการณ์  
ด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการมีปัญหาเร่ืองพื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสารไม่เพียงพอต่อปริมาณ
เอกสารท่ีมีจ านวนมาก และพบว่ามีเอกสารท่ีปะปนกนัไม่ตรงตามช่ือแฟ้ม  ด้านการให้ยืมหนังสือ
ราชการ มีปัญหาเร่ืองเจ้าหน้าท่ียงัขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติท่ีถูกต้อง ด้านการท าลาย
หนังสือราชการนั้นเจ้าหน้าท่ียงัขาดความรู้ความเข้าใจเร่ืองระเบียบการท าลายหนังสือราชการท่ี
ถูกตอ้ง......” 

 (ธนพจน์ สิวอ, 27 มกราคม พ.ศ.2560: สัมภาษณ์) 
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