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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ  

องคก์ารทางการศึกษาซ่ึงเป็นองคก์ารท่ีมีความแตกต่างไปจากองคก์ารธุรกิจอ่ืน และมีเป้าหมาย
เพื่อใหผ้ลผลิตมีคุณภาพ และไดม้าตรฐานตามท่ีก าหนดดงันั้นจึงมีความจ าเป็นท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งศึกษา
ทฤษฎี หลกัการและแนวปฏิบติัเพื่อให้เกิดความมัน่ใจในการบริหารองค์การมากข้ึน โรงเรียนเป็น
องค์การหน่ึงท่ีส าคญัของสังคมเพราะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ (วิโรจน์ สารรัตนะ, 2546, หน้า 8) 
การท่ีจะบริหารโรงเรียนให้มีคุณภาพนั้ น ประกอบด้วยปัจจยัหลาย ๆ ประการ เช่นเดียวกับการ
บริหารงานอ่ืน ๆ ท่ีตอ้งอาศยัทั้ง คน เงิน ทรัพยากร และการจดัการท่ีดี การบริหารจดัการโรงเรียนใน
ปัจจุบนัมุ่งเนน้ใหมี้การกระจายอ านาจการบริหาร การจดัการศึกษาของโรงเรียนจะตอ้งด าเนินไปอยา่ง
มีประสิทธิภาพให้เป็นไปตามแนวทางแห่งพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบบั
แกไ้ข พ.ศ. 2545 (ธีระ รุญเจริญ, 2546, หนา้ 66)    

 เพื่อมุ่งสู่แนวทางแห่งการประกันคุณภาพการศึกษาให้ได้โดยยึดหลักการบริหารโดยใช้
โรงเรียนเป็นฐาน (School Based Management) ซ่ึงการท่ีจะด าเนินการจดักิจกรรมการเรียนการสอน
ให้เกิดการพฒันาคุณภาพไดน้ั้นจะตอ้งด าเนินงานการบริหารงานตามขอบข่ายและกิจการบริหารและ
จดัการสถานศึกษาทั้ง 4 ด้านคือ การบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล 
และการบริหารงานทัว่ไป (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546, หน้า 34) การบริหารงานทัว่ไปตามขอบข่าย
การบริหารงานทัว่ไปประกอบดว้ย การด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน งานพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา
การจดัระบบบริหารและพฒันาองคก์ร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริมสนบัสนุนดา้นวชิาการ 
การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม การจดัท าส ามะโนผูเ้รียน การรับนกัเรียน การส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งาน
ส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน การประชาสัมพนัธ์งานการศึกษาของบุคคล ชุมชนองคก์ร หน่วยงานและ
สถาบนั สังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษา งานประสานราชการกบัเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน การ
จดัระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ งานท่ีไม่ไดร้ะบุไวใ้นงานอ่ืน   
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การบริหารงานในปัจจุบนัมีความยุง่กวา่ในอดีต เพราะขนาดขององคก์ารใหญ่ข้ึนมีซบัซ้อนข้ึน 
และกวา้งขวาง และมีการท างานอยา่งเป็นระบบในลกัษณะ Feedback Control System ระบบจึงเป็นส่ิง
ส าคญัท่ีสุดอยา่งหน่ึงท่ีช่วยให้องคก์ารสามารถด าเนินการไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ (วีระ   สุภากิจ, 
2539, หน้า 8) ดงันั้นการด าเนินงานสารบรรณซ่ึงเป็นงานท่ีอยูใ่นการบริหารงานธุรการตามขอบข่าย
และกิจการบริหารและจดัการสถานศึกษาท่ีส าคญัอย่างยิ่ง เพราะการด าเนินงานสารบรรณเป็นงานท่ี
เป็นหวัใจของการบริหารงาน จึงถือไดเ้ป็นงานท่ีมีความส าคญัต่อการท่ีจะท าให้การด าเนินงานทุกดา้น
บรรลุวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้ซ่ึงมีแนวทางการปฏิบติัคือศึกษาสภาพงานสารบรรณของสถานศึกษาและ
ระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง วางแผนออกแบบงานสารบรรณ ลดขั้นตอนการด าเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม จดั บุคลากร
รับผิดชอบและพฒันาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานสารบรรณตามระบบท่ีก าหนดไว ้
จดัหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณได้ตามระบบท่ี
ก าหนดไวก้ารด าเนินการระบบงานสารบรรณตามระบบท่ีก าหนดไวโ้ดยยดึหลกัความถูกตอ้ง รวดเร็ว
เป็นปัจจุบนัและ ประหยดัคุม้ค่าติดตามประเมินผล และพฒันางานสรรณให้มีประสิทธิภาพ ฉะนั้น
แลว้การท่ีจะบริหารงานระบบงานสารบรรณให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดไดน้ั้น จะตอ้งมีสร้างความ
เข้มแข็งให้การด าเนินงานสารบรรณให้มีความถูกต้องรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน  ต้องมีการน าเอา
เทคโนโลยใีหม่ ๆ มาใชโ้ดยเฉพาะอยา่งยิง่ในปัจจุบนัเทคโนโลยเีคร่ืองคอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มามีส่วนใน
การบนัทึกขอ้มูลเพื่อให้เกิดความรวดเร็วข้ึนในงานสารบรรณมีการด าเนินงานอย่างถูกตอ้งรวดเร็ว
และเป็นปัจจุบนัไดน้ั้น จะตอ้งจดัให้มีการด าเนินงานสารบรรณท่ีเหมาะสมกบับริบทของสถานศึกษา 
มีการน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการด าเนินงานสารบรรณได้แก่ การพิมพ์เอกสาร จดัท า
หนงัสือราชการไดอ้ยา่งรวดเร็ว เอกสารท่ีเคยจดัท ามาแลว้ก็สามารถเรียกแฟ้มขอ้มูลของเอกสารเร่ือง
เดิมมาปรับปรุงแก้ไขเป็นเอกสารใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ (กิดานันท์ มลิทอง, 2531: อ้างใน 
อมรรัตน์ เกษตรธนานุกูล, 2554, 11) 

ปัจจุบนัเป็นยคุของขอ้มูลข่าวสาร ใหมี้การติดต่อประสานงานทั้งภายใน และภายนอก โรงเรียน
อยูอ่ยา่งต่อเน่ือง จากการปฏิรูปการศึกษาส่งผลให้มีการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษา ท าให้โรงเรียนของทั้ง
ภาครัฐและเอกชน มีโอกาสไดร้วมกลุ่มตามเขตพื้นท่ีการศึกษา มีการจดัการประชุม โดยหน่วยงานต่าง 
ๆ  อยู่ตลอดเวลาและการประชุมแต่ละคร้ังโรงเรียนก็จะได้รับหนังสือเอกสาร เร่ืองราวใหม่ ๆ ท่ี
จะตอ้งมาด าเนินการอย่างเร่งด่วนอยู่เสมอ การท่ีจะสามารถโตต้อบหรือด าเนินการ ตามค าสั่งหรือ
นโยบายต่าง ๆ ได้ทันการณ์นั้นจะต้องอาศัยข้อมูลอ้างอิงท่ีเป็นปัจจุบันและหาข้อมูลได้ ในเวลา
อนัรวดเร็ว ซ่ึงการท่ีจะด าเนินการให้ส าเร็จลุล่วงไดต้ามท่ีกล่าวไวข้า้งตน้นั้น โรงเรียนจะตอ้ง มีระบบ
การบริหารเอกสารท่ีดีมีประสิทธิภาพ ผูป้ฏิบติังานสามารถเรียกใช้ขอ้มูลต่าง ๆ ไดอ้ยา่ง รวดเร็วและ
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ผูบ้ริหารสามารถใช้ขอ้มูลในการตดัสินใจในประเด็นต่าง ๆ ได้อย่างถูกตอ้งและทนัเวลา (สันติชัย 
โสมศรีแพง, 2547, หนา้ 3)   

ความส าคญัของงานสารบรรณอยู่ท่ีการจดัท าไวอ้ย่างเป็นระบบถูกต้องตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณและสามารถด าเนินการอ านวยความสะดวกในฐานะงานบริการ 
แก่บุคคลอ่ืนด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว เกิดประโยชน์ทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง และโรงเรียนเป็น 
หน่วยงานหน่ึงท่ีต้องให้ความส าคัญแก่งานสารบรรณด้วยการปฏิบัติท่ีถูกต้อง และทันสมัยอยู ่
ตลอดเวลา (ชนินทร์ คะองักุ , 2548, หน้า 35) การปฏิบัติงานในโรงเรียนต้องมีความเก่ียวข้องกับ
หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ อยู่อย่างต่อเน่ืองตลอดเวลา  เพราะต้องท าการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน งานสารบรรณจึงเขา้มามีบทบาทอย่างมากในการ
ปฏิบัติงานของโรงเรียน  เป็นงานท่ีต้องด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารของโรงเรียน 
(สุภรณ์  ประดบัแก้ว, 2545, หน้า 2) เก่ียวกบัหนังสือเอกสารเพื่อใช้เป็นหลกัฐานทางราชการ ซ่ึงมี
กระบวนการเร่ิมตั้งแต่การจดัท าหนงัสือราชการ มีการส่งหนังสือราชการออกจากหน่วยงาน และมี
การรับหนังสือราชการเขา้มาในหน่วยงาน มีการจดัเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการรักษา และยืม
หนงัสือราชการไปใชง้านส้ินสุดดว้ยการท าลายหนงัสือราชการเม่ือถึงก าหนดเวลา โดยยดึตามระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นแนวในการปฏิบติั เพื่อเป็นระบบท่ีให้ความ
สะดวกรวดเร็วถูกตอ้ง ตรงเวลา  และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใชจ่้าย (อุดม 
พนัโนลิต, 2546, หนา้ 15)   

โรงเรียนบ้านเวียงแหง ได้แบ่งการบริหารงานโรงเรียนออกเป็น 4 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหารงาน
วิชาการ ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ และฝ่ายบริหารงานทั่วไป  โดยฝ่าย
บริหารงานวิชาการจะเป็นหลักในการด าเนินงาน ส่วนฝ่ายบริหารงานด้านอ่ืน ๆ จะเป็นฝ่ายงาน
สนบัสนุน เพื่อให้ฝ่ายบริหารงานวชิาการสามารถด าเนินงานไปดว้ยความเรียบร้อยโดยเฉพาะงานงาน
ธุรการและสารบรรณ ซ่ึงเป็นหน่ึงในภาระงานของบริหารงานทั่วไปนั้น เป็นงานส่วนกลางของ
โรงเรียนและเป็นกลไกส าคญัในการบริหารจดัการควบคุม ดูแลประสานงานทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เป็นศูนย์รวมของการก ากับดูแลการให้บริการ ติดต่อส่ือสารอ านวยความสะดวกให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอก เป็นงานท่ีตอ้งท าอยา่งต่อเน่ือง ตลอดเวลาไม่มีวนัเสร็จส้ิน ดงันั้น การ
พฒันาการด าเนินงานสารบรรณตลอดจนจดัการกระบวนการ  ท างานจะส่งผลให้เกิดความรวดเร็ว 
เป็นระเบียบ มีความประหยดั และเกิดประสิทธิภาพ สภาพปัจจุบนัการปฏิบติังานสารบรรณของ
โรงเรียนบา้นเวียงแหง มีความล่าชา้ ขาดประสิทธิภาพเน่ืองจากครูท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณมีภาระ
งานดา้นการสอนมากจึงท าให้การลง รับและการส่งหนงัสือล่าชา้ ในบางคร้ังเกิดความซ ้ าซ้อน มีการ
เปล่ียนแปลงผู ้รับผิดชอบงานสารบรรณบ่อย ก าหนดขอบข่ายและภาระงานกันไม่ชัดเจน การ
ด าเนินงานจึงขาดความต่อเน่ือง การด าเนินงานสารบรรณในโรงเรียนขาดความคล่องตวั การเก็บรักษา
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หนังสือไม่เป็นระบบ ไม่มีความชัดเจนท าให้การสืบค้น หนังสือราชการมีความล่าช้า ไม่สะดวก 
บางคร้ังเอกสารสูญหายหาไม่พบ ท าให้ไม่ทนักบัความตอ้งการในการใช้งาน ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการ
ด าเนินการท าหนงัสือสูญหายหรือไม่ส่งคืนเม่ือปฏิบติังานเสร็จส้ิน ท าให้เจา้หนา้ท่ีตอ้งเสียเวลาในการ
ติดตามหนังสือ ไม่มีการด าเนินการในการขอท าลายหนังสือราชการท่ีหมดอายุ การปฏิบติังานขาด
ความต่อเน่ืองและไม่ถูกตอ้งตามระเบียบ  

ผูศึ้กษาในฐานะครูผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง  ไดเ้ห็นถึงสภาพความ
อ่อนแอในระบบการท างานดงักล่าว จึงเห็นควรได้รับการปรับปรุงและพฒันางานสารบรรณให้มี
ความเขม้แข็ง เพื่อแกไ้ขให้งานสามารถด าเนินการไดอ้ยา่งคล่องตวั การบริหารจดัการงานสารบรรณ
เกิดความสะดวก รวดเร็ว  ถูกตอ้ง สืบคน้ไดง่้าย ลดความส้ินเปลืองและปัญหาความซ ้ าซ้อนของงาน 
เป็นกลไกส าคญัท่ีขบัเคล่ือนส่งเสริมและช่วยสนบัสนุนการปฏิบติังานในฝ่ายต่าง ๆ ให้บรรลุงานตาม
เป้าประสงค ์ไม่ส่งผลกระทบต่องานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งของโรงเรียน สนองความตอ้งการของผูป้ฏิบติังาน
และผูรั้บบริการ   

 
1.2 ค ำถำมเพ่ือกำรศึกษำ 

1.2.1 สภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวียงแหง จังหวดั
เชียงใหม่  เป็นอยา่งไร 

1.2.2 โรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จมีการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนอยา่งไร 
1.2.3  แนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง  

จงัหวดัเชียงใหม่ ควรเป็นอยา่งไร 
1.2.4ประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ

โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  เป็นอยา่งไร 
 

1.3 วตัถุประสงค์กำรศึกษำ 
 1.3.1 เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวียงแหง     
จงัหวดัเชียงใหม่   
 1.3.2 เพื่อศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ 

1.3.3 เพื่อจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 
บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 1.2.4 เพื่อตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่   
 



 

5 
 

1.4  ขอบเขตกำรศึกษำ 
1.4.1 ขอบเขตด้ำนประชำกร 
กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการศึกษาคร้ังน้ี  จ  าแนกตามขั้นตอนการศึกษาเป็น 4 ขั้นตอน ดงัน้ี 
ขั้นตอนที่ 1 การศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง 

จงัหวดัเชียงใหม่ ประชากรท่ีใช้ในการศึกษาได้แก่ ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน                  
บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ ปีการศึกษา 2559   

ขั้นตอนที่ 2 การศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ ประชากร                   
ท่ีใชใ้นการศึกษาไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นกองลม 

ขั้นตอนที ่3 การจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน
บา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ ประชากรท่ีใชใ้นการศึกษาไดแ้ก่ ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งในงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบา้นเวยีง จ านวน 7 คน 

ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงาน
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ โดยผูเ้ช่ียว๙ยดา้นงานสารบรรณจ านวน 5 คน 

1.4.2  ขอบเขตด้ำนเน้ือหำ 
การศึกษาคร้ังน้ีมุ่งศึกษาแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ 

โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ โดยมีกรอบแนวคิดในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 
1) การศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้น 

เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ โดยยึดตามกรอบงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 
2526  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ฉบบัท่ี 2 พ.ศ.  2548 ได้ขอบเขตการด าเนินงานสารบรรณ                   
5 ดา้น ไดแ้ก่   

1.1) การจดัท าหนงัสือราชการ  
1.2) การรับ - ส่งหนงัสือราชการ  
1.3) การเก็บรักษาหนงัสือราชการ  
1.4) การยมืหนงัสือราชการ   
1.5) การท าลายหนงัสือราชการ  

2) การศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ  เพื่อศึกษา
แนวทางในการด าเนินงานสารบรรณทั้ง 5 ดา้น ตามกระบวนการ I-P-O (Input Process Output) หรือ
การบริหารจดัการเชิงระบบ ไดแ้ก่ 

2.1) ปัจจยัน าเขา้ (I - Input)  
2.2) กระบวนการด าเนินงาน (P - Process) 
2.3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ (O - Output/Outcome)   
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3) การศึกษาการจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสาบรรณของ 
โรงเรียนบ้านเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ ตามงานสารบรรณทั้ ง 5 ด้าน และใช้กระบวนการ I-P-O 
(Input Process Output) หรือการบริหารจดัการเชิงระบบเป็นตวัขบัเคล่ือน   

4) การตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงาน
ระบบงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  จ  านวน 2 องคป์ระกอบ คือ  ความ
เหมาะสมและความเป็นไปได ้

 
1.5  นิยำมศัพท์เฉพำะ 

การศึกษาคร้ังน้ี มีศพัทท่ี์มีความหมายเฉพาะการศึกษา  ท่ีผูศึ้กษาตอ้งการท่ีจะนิยามเพื่อให้เป็น
ท่ีเขา้ใจตรงกนั ดงัน้ี 

1.5.1 งำนสำรบรรณ หมำยถึง ภาระงานเก่ียวกับการด าเนินงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่ การจดัท า
หนงัสือ การรับหนงัสือ - การส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ การยมืหนงัสือ และการท าลายหนงัสือ 

 1) กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร หมำยถึง การจดัท าเอกสารต่าง ๆ ประกอบดว้ย                        
1.1) การจดัท าโตต้อบหนังสือราชการภายนอก หมายถึง การร่างหนังสือ 

การตรวจสอบ การน าเสนอ และการจดัพิมพห์นงัสือราชการภายนอก                       
 1.2) การจดัท าโตต้อบหนงัสือภายใน หมายถึง การจดัท าบนัทึกขอ้ความ 

ท่ีถูกตอ้ง การลงทะเบียน การประกาศ การรายงานให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบและด าเนินการ การเก็บรักษา 
อยา่งเป็นระบบ                        

1.3) การร่างระเบียบวาระการประชุม การบนัทึกการประชุม หมายถึง การ 
จดัวาระการประชุม การบนัทึกการประชุม และการส่งตรวจบนัทึกการประชุมให้ถูกตอ้ง รวดเร็วและ
เป็น ปัจจุบนั                                        
    1.4) การด าเนินงานเก่ียวกับสมุดเยี่ยม สมุดหมายเหตุรายวนั สมุดตรวจ
ราชการ หมายถึง การจดัหา จดัท าใหถู้กตอ้ง และน ามาใหผู้มี้ส่วนเก่ียวขอ้งบนัทึก การจดัเก็บอยา่งเป็น
ระบบ ถูกตอ้งและคน้หาไดร้วดเร็ว         
               1.5) การออกค าสั่ง หมายถึง การจดัท าค าสั่ง การตรวจสอบเพื่อความถูกตอ้ง 
การออกเลขท่ีค าสั่ง การลงทะเบียนค าสั่ง การเสนอขออนุมติั การประกาศให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ การเก็บ
รักษาค าสั่งอยา่งเป็นระบบ             

 1.6) การจดัท าเกียรติบตัร หมายถึง การจดัท าเกียรติบตัรในกิจกรรมต่าง ๆ  
ของโรงเรียน ให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็วและเป็นปัจจุบนั มีทะเบียนการออกเกียรติบตัร การเก็บ
รักษาท่ีเป็นระบบ การสรุปและรายงานผลการปฏิบติังาน              
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2) กำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร หมำยถึง การด าเนินงานเก่ียวกบั 
   2.1) การรับ-จ่ายไปรษณียภณัฑ์ หมายถึง การน าไปรษณียภณัฑ์มาคดัแยก

ลงทะเบียนรับ-ส่ง และน าส่งใหถึ้งผูรั้บหรือฝ่ายงานท่ีเก่ียวของ                
 2.2) การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการภายนอก หมายถึง การน าหนงัสือ 

ราชการภายนอกท่ีไดรั้บมาจดัล าดบัความส าคญั ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนหนงัสือรับ และท าการ
คดัแยกส่งใหก้บัฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง                   

  2.3) การลงทะเบียนส่งหนงัสือราชการภายนอก หมายถึง การน าหนงัสือ 
ราชการท่ีจะส่งออกภายนอกแผนกซ่ึงผา่นขั้นตอนการร่างหนงัสือ ตรวจสอบ แกไ้ข จดัพิมพ ์การท า
ส าเนา หนงัสือ น าเสนอขออนุมติัแลว้ มาลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนงัสือส่ง และน าส่งดว้ยวธีิการ
ต่าง ๆ ไปยงัหน่วยงานภายนอกตามตอ้งการ                

3) กำรเกบ็รักษำหนังสือรำชกำร หมำยถึง การน าหนงัสือราชการท่ีไดรั้บมา  
ส าเนาหนงัสือท่ีส่งออก และหนงัสือทุกประเภทท่ีไดจ้ดัท าโตต้อบ ไปจดัประเภท ก าหนดรหสั จดัเก็บ
ใหเ้ป็นหมวดหมู่ใหถู้กตอ้ง และสามารถคน้หาไดร้วดเร็ว                 

4) กำรยืมหนังสือรำชกำร  หมำยถึง  การจดัท าบญัชีการยมืและคืนหนงัสือ 
ส าหรับฝ่ายอ่ืน ๆ ท่ีตอ้งการเอกสารหรือหน่วยงานภายนอกท่ีไดท้  าการยืมหนงัสือออกไป  ตอ้งลงวนั 
เดือน ปี  ท่ียมื  และก าหนดวนัคืนอยา่งชดัเจน  

5)  กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร หมำยถึง การจดัตั้งกรรมการพิจารณาตรวจสอบ  
หนงัสือท่ีจดัเก็บไวแ้ละมีคุณสมบติัท่ีสามารถน าไปท าลายไดต้ามขั้นตอนท่ีก าหนด    

1.4.2 แนวทำงกำรสร้ำงควำมเข้มแข็ง หมำยถึง วิธีการด าเนินงานในการแก้ไขจดัการ
ปัญหาด้าน ต่าง ๆ ของการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวียงแหงทั้ ง 5 ด้าน ตามกรอบ
แนวคิด I-P-O  หรือการบริหารจัดการเชิงระบบ ได้แก่   ปัจจัยน าเข้า (I - Input) กระบวนการ                       
(P - Process) ผลผลิต/ผลลพัธ์ (O - Output/Outcome) 

1.5.3 โรงเรียนต้นแบบ หมำยถึง สถานศึกษาท่ีมีการด าเนินงานสารบรรณท่ีประสบ
ความส าเร็จ เป็นโรงเรียนศูนยพ์ฒันาคุณภาพการศึกษา คือ โรงเรียนบา้นกองลม จงัหวดัเชียงใหม่ 

1.5.4 กำรตรวจสอบแนวทำง หมำยถึง การประเมินดา้นความเหมาะสม ความเป็นไปได ้
ของแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดั
เชียงใหม ่  

1.5.5 เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ หมำยถึง ครูธุรการท่ีรับการแต่งตั้งจากส าหนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาให้มาปฏิบัติงานสารบรรณในโรงเรียน ครูประจ าการและครูอัตราจ้างท่ีได้รับ
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มอบหมายใหป้ฏิบติังานสารบรรณของโรงเรียนร่วมกบัครูธุรการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งจากส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

1.5.6 ควำมเหมำะสม หมำยถึง แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงาน              
สารบรรณมีความเหมาะสมตามบริบทของสถานศึกษา 

1.5.7 ควำมเป็นไปได้ หมำยถึง แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงาน                  
สารบรรณมีความเป็นไปไดใ้นการน าไปปฏิบติัไดจ้ริง 

1.5.8 ปัจจัยน ำเข้ำ หมำยถึง องค์ประกอบท่ีส าคัญของในการด าเนินงานสารบรรณ 
ประกอบดว้ย บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์ การบริหารจดัการ 

 
1.6 ประโยชน์ทีไ่ด้รับจำกกำรศึกษำ 

1.6.1 ได้ทราบขอ้มูลเก่ียวกบัสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้น
เวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่    

1.6.2 ไดแ้นวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง 
จงัหวดัเชียงใหม่      

1.6.3 เป็นสารสนเทศส าหรับโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ไดน้ าไปปรับปรุงและพฒันาการด าเนินงานสารบรรณใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน    
 


