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บทที่ 2 
 

เอกสารและการศึกษาทีเ่กีย่วข้อง 
 
 

การศึกษาคร้ังน้ี มุ่งศึกษาแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ
โรงเรียนบ้านเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  ผูศึ้กษาได้ค้นควา้เอกสาร แนวคิด หลักการ ทฤษฎีและ
งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานสารบรรณ เพื่อก าหนดกรอบแนวคิดการศึกษา และน าเสนอ
ตามล าดบัและรายระเอียดดงัต่อไปน้ี 

2.1 แนวคิดการด าเนินงานสารบรรณ 
2.2 แนวคิดทฤษฎีระบบ 

  2.3 ขอ้มูลพื้นฐานของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง 
2.4 การศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
2.1 แนวคิดการด าเนินงานสารบรรณ 

2.1.1  ความหมายของงานสารบรรณ   
 งานสารบรรณเป็นงานหน่ึงในงานการบริหารทั่วไปตามโครงสร้างการบริหารภายใน 

สถานศึกษา และมีความส าคญัอย่างยิ่งเพราะตอ้งเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานทั้งระบบทุกหน่วยงาน   
ทุกองค์การจ าเป็นตอ้งมีการติดต่อส่ือสาร ดงันั้น งานสารบรรณจึงจ าเป็นตอ้งได้รับการพฒันาให้เกิด
ความคล่องตวั มีความถูกตอ้ง ซ่ึงมีหน่วยงานและนกัวชิาการไดใ้หค้วามหมายของงานสารบรรณไว ้ดงัน้ี   

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ (2256) ไดใ้ห้ความหมายวา่ งานสารบรรณ
หมายถึงงานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการท าลาย 

มีความสอดคล้องกบัส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี (2539, หนา 20) ได้ให้ความหมาย
ของงานสารบรรณ ว่าหมายถึงงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ 
การส่ง  การเก็บรักษา การยมื ตลอดจนการท าลาย    

ในส่วนของพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน (2542) ไดใ้หค้วามหมายของงานสารบรรณไว้
ว่า สารบรรณ (น.) หนังสือท่ีเป็นหลกัฐาน เรียกงานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การ
จดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย  
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ส่วน เกษม จ่าพนัดุง (2548, หนา้ 9 -10) ไดส้รุปความหมายของงานสารบรรณ ไวด้งัน้ี งานสาร
บรรณ หมายถึง งานธุรการท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือโดยตรง เป็นงานท่ีบริการขอ้มูลข่าวสารและให้ส่ิง
อ านวยความสะดวกในหน่วยงาน ไม่วา่จะเป็นการรับ - ส่งเอกสาร การจดัเก็บรักษา การยืม และการ
ท าลายเอกสาร การส่ือสาร การปิดประกาศ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเผยแพร่หรือ
ประชาสัมพนัธ์   

และ จุฑารัตน์ องัสุพนัธ์โกศล (2548, หนา้ 22) ไดส้รุปความหมายของงานสารบรรณ ไวด้งัน้ี  
งานสารบรรณ หมายถึง งานธุรการท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือโดยตรง เป็นงานท่ีใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสาร
และใหส่ิ้งอ านวยความสะดวกในหน่วยงาน ไม่วา่จะเป็นการรับ - ส่งเอกสาร การจดัเก็บรักษา การยมื  
และการท าลายเอกสาร การส่ือสาร การปิดประกาศ กฎ ระเบียบ ค าสั่ง และเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเผยแพร่ หรือ
ประชาสัมพนัธ์       

ขณะท่ี ทรงศักด์ิ วงศ์ประพฤติดี (2548, หน้า 22) ได้สรุปความหมายของงานสารบรรณ       
หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัเอกสาร หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานจดัท าข้ึนเพื่อใชติ้ดต่อส่ือสารระหวา่งงานทั้ง
ภายในและภายนอก โดยใชอ้า้งอิงเป็นหลกัฐานของทางราชการ นบัตั้งแต่กระบวนการจดัท าหนงัสือ
ราชการ การส่งหนงัสือราชการออกจากหน่วยงาน และรับหนงัสือราชการเขา้มายงัหน่วยงาน โดยมี
ขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่การจดัเก็บหนังสือราชการ การรักษา การยืมหนงัสือราชการไปใช้งาน  
ส้ินสุดท่ีขั้นตอนการท าลายหนงัสือราชการ การด าเนินการดงักล่าวจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526    

นอกจากน้ี ศกัดา ศกัด์ิศรี (2548, หนา้ 18) ไดส้รุปและให้ความหมายของงานสารบรรณไวด้งัน้ี  
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวข้องกับหนังสือ หรือเอกสารเพื่อใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซ่ึงมี
กระบวนการเร่ิมตั้งแต่มีการจดัท าหนงัสือราชการ มีการส่งหนงัสือราชการออกจากหน่วยงาน และรับ
หนังสือราชการเขา้มาในหน่วยงาน มีการจดัเก็บหนงัสือราชการตลอดจนการรักษาและยืมหนังสือ
ราชการไปใชง้าน และส้ินสุดดว้ยการท าลายหนงัสือราชการเม่ือถึงก าหนดเวลา โดยยึดตาม ระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นแนวในการปฏิบติัเพื่อเป็นระบบท่ีให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้ง ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ ประหยดัเวลา แรงงานและค่าใชจ่้าย    

จากความหมายดงักล่าวสามารถสรุปไดว้่างานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัเอกสารการ
ด าเนินงานเอกสารเพื่อใช้เป็นหลกัฐานทางราชการ ซ่ึงมีกระบวนการเร่ิมตั้งแต่มีการจดัท าหนังสือ
ราชการ  มีการส่งหนงัสือราชการออกหน่วยงาน และรับหนงัสือราชการเขา้มาภายในหน่วยงาน มีการ
จดัเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการรักษา และยืมหนังสือราชการไปใช้งาน และส้ินสุดด้วยการ
ท าลายหนังสือราชการเม่ือถึงก าหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน          
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
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2.1.2  ความส าคัญของงานสารบรรณ   
งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสารระหว่างหน่วยงานทั้ง

ภายในและภายนอก โดยเร่ิมตน้จากการจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย  
โดยปกติจะมีเอกสารเขา้ออกหลายประเภท มีความส าคญัแตกต่างกนัออกไป ตามความส าคญัของ
เร่ืองท่ีติดต่อและความส าคญัของผูรั้บ - ผูส่้ง ซ่ึงความส าคญัของเอกสารนั้น บุญชู แกว้ชมพู (2539, 
หนา้ 24) ไดก้ล่าวถึงความส าคญัของเอกสารไวด้งัน้ี 

1) เอกสารเปรียบเสมือนบนัทึกความทรงจ าของหน่วยงาน 
2) เอกสารเป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการอา้งอิงเม่ือเกิดการฟ้องร้องกนัข้ึน สามารถน าเอกสาร

มาอา้งอิงไดเ้พราะเป็นส่ิงท่ียอมรับกนัตามกฎหมาย 
3) เอกสารเป็นเคร่ืองช่วยให้การบริหารงานของหน่วยงานด าเนินไปอยา่งเป็นระบบ 
4) เอกสารใชใ้นการคน้ควา้เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ 
5) เอกสารเป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการติดต่อส่ือสารระหวา่งกนัและกนั 

 ส่วน ปกครอง ธานงั (2550, หน้า 50) ไดส้รุปวา่ งานสารบรรณมีความส าคญัยิ่งท่ีจะประสาน  
ส่ือสารให้ทุกฝ่ายเกิดความเขา้ใจ ตลอดจนช่วยเหลือในการพฒันาโรงเรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย                 
แต่งานสารบรรณโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  มีขั้นตอนและแนวปฏิบติัในดา้นการจดัท า
หนังสือ  ไม่มีการร่างหนังสือ การรับหนังสือ การลงทะเบียนรับไม่เป็นปัจจุบนั น าเสนอผูบ้ริหาร
สถานศึกษาพิจารณาสั่งการล่าช้า การส่งหนังสือไม่ปฏิบัติตามขั้นตอน การจดัส่งล่าช้า การเก็บ
หนงัสือยากต่อการคน้หา การท าลายหนงัสือไม่เป็นปัจจุบนั ดงันั้นการศึกษาคร้ังน้ีจึงมีความมุ่งหมาย
เพื่อลดความอ่อนแอในงานและสร้างความเขม้เขม้ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียง
แหงให้มีความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้งเป็นปัจจุบนัและคน้หาง่าย ในการปฏิบติั  5 ดา้น คือ การจดัท า
หนงัสือ การรับหนงัสือ-การส่งหนงัสือ การเก็บหนงัสือ การยืมหนงัสือ และการท าลายหนงัสือ ตาม
กรอบกระบวนการ I-P-O (Input Process Output) ซ่ึงประกอบดว้ย 3 ขั้นตอน คือ ขั้นวิเคราะห์ปัจจยั
น าเขา้ ก าหนดแนวทางการด าเนินการ และก าหนดผลลพัธ์  

สรุปไดว้า่ความส าคญัของงานสารบรรณนั้นคือ เป็นเคร่ืองช่วยส่งเสริมและสนบัสนุน 
ใหก้ารบริหารงานของหน่วยงานด าเนินไปอยา่งเป็นระบบ  

2.1.3 ลกัษณะงานสารบรรณทีด่ี    
ซ่ึงกมล ชูทรัพยแ์ละเสถียร เหลืองอร่าม (2527, หนา้103) กล่าววา่ งานสารบรรณท่ีดีจะตอ้งมี

ลกัษณะ ดงัน้ี   
1) ปฏิบติัไดร้วดเร็ว ประหยดัเวลา   
2) หาวธีิลดัในการ ร่างและโตต้อบ รับ ส่ง คน้ ท าลายหนงัสือเพื่อประหยดัเวลา 

และแรงงาน นอกจากนั้นหนงัสือทุก ๆ ฉบบัจะตอ้งไดค้วามสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชดัเจน   
มีระเบียบ และเป็นมาตรฐาน     

3) ร่างหนงัสือโตต้อบไดร้วดเร็ว ถูกตอ้ง ไม่ตอ้งแกไ้ขเพิ่มเติมอีก  
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4) เม่ือไดรั้บหนงัสือแลว้ลงบญัชีไดถู้กตอ้งตามแบบท่ีก าหนดไวแ้ลว้ รับรวบรวม 
เสนอเพื่อใหผู้มี้อ  านาจพิจารณาสั่งการเพื่อด าเนินการหรือตอบกลบัต่อไป   

5) เก็บเร่ืองเป็นระเบียบ ติดตามเร่ืองไดง่้าย หรือคน้จากหลกัฐานตามระเบียบท่ีก าหนดไว ้  
6) หนงัสือโตต้อบใชข้อ้ความท่ีเหมือน ๆ กนัเป็นประจ า ตอ้งพิมพห์นงัสือเป็น 

แบบฟอร์มไวต้ายตวัเพื่อการเปล่ียนแปลงไดแ้ละเป็นการทุ่นเวลาในการพิมพเ์อกสารโตต้อบอีกดว้ย   
7) ขอ้ความท่ีจะจดไดถู้กตอ้ง รวดเร็วเลขหรือเคร่ืองบนัทึกเสียง    

ส่วน นงลกัษณ์  พุ่มวง (2549, หนา้ 26) ไดส้รุปวา่ งานสารบรรณท่ีดีนั้นจะอ านวยความสะดวก
ให้แก่หน่วยงานมาก ท าให้การบริหารงานเป็นระบบมีมาตรฐานเกิดความคล่องตัวรวดเร็ว  
ประหยดัเวลา แรงงาน ค่าใชจ่้าย และเติมประสิทธิภาพต่อหน่วยงานนั้นมากข้ึน งานสารบรรณท่ีดีควร
มีลกัษณะดงัต่อไปน้ี    

1) ปฏิบติัหนา้ท่ีไดอ้ยา่งมีระบบ รวดเร็ว ประหยดัเวลา ถูกตอ้ง ตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  

2) หาวธีิในการจดัท าหนงัสือ การรับ-ส่งหนงัสือ การเก็บหนงัสือ และการท าลาย 
หนงัสือท่ีสะดวกรวดเร็ว เพื่อประหยดัเวลาและแรงงาน ทั้งยงัจะตอ้งไดค้วามสมบูรณ์มีความประณีต  
สะอาดชดัเจน และมีความเรียบร้อยไดม้าตรฐานเดียวกนั 

3) จดัร่างหนงัสือโตต้อบไดร้วดเร็ว ถูกตอ้งตามแบบท่ีก าหนดไว ้ไม่ตอ้งเสียเวลาในการ
แกไ้ขเพิ่มเติมอีก    

4) เม่ือไดรั้บหนงัสือราชการแลว้ด าเนินการลงบญัชีถูกตอ้งตามแบบท่ีก าหนดไว ้    
และด าเนินการรวบรวมเสนอผูมี้อ านาจพิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการในล าดบัต่อไป ไม่ปล่อยให ้
หนงัสือคัง่คา้ง   

5) เก็บหนงัสือราชการไวอ้ยา่งเป็นระบบระเบียบเพื่อง่ายต่อการสืบคน้ สามารถคน้หาได้
รวดเร็ว โดยควรจดัท าบตัรสอบถามหรือคน้จากหลกัฐานท่ีระเบียบก าหนดไว ้   

6) หนงัสือราชการท่ีโตต้อบและใชข้อ้ความซ ้ า ๆ เหมือนกนัเป็นประจ า ควรจะ
ด าเนินการจดัท าแบบฟอร์มไว ้เวน้ช่องวา่งไวส้ าหรับกรอกขอ้มูลเพียงเล็กนอ้ย เพื่อความ รวดเร็ว
ประหยดัแรงงาน ประหยดัเวลาในการจดัท า มีเวลาเหลือไดด้ าเนินการงานอ่ืน    

7) การจดบนัทึกหรือบนัทึกขอ้ความจะตอ้งใหถู้กตอ้งรวดเร็ว ซ่ึงอาจจะกระท าไดโ้ดยวิธี
จดบนัทึกหรืออาจจะใชเ้คร่ืองบนัทึกเสียงแทน จากนั้นจึงถอดเทปเรียบเรียงขอ้ความใหม่ในภายหลงั 
เช่น การจดรายงานการประชุม เป็นตน้      

8) แบบฟอร์มหรือรูปแบบของหนงัสือทุกชนิดรวมถึงองคป์ระกอบต่าง ๆ ท่ีจะตอ้ง 
ใชใ้หถู้กกตอ้งตามชนิดหนงัสือราชการ และเป็นแบบใหม่ทนัสมยั (ปัจจุบนัตอ้งจดัท าให ้เป็นไป 
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เท่านั้น) ให้จดัเตรียมไวใ้หพ้ร้อม  
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 สรุปไดว้า่งานสารบรรณท่ีดีนั้นจะอ านวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานดา้นต่าง ๆ ท าให้การ
บริหารงานเป็นระบบมีมาตรฐานเกิดความคล่องตวัรวดเร็ว  ประหยดัเวลา แรงงาน ลดค่าใชจ่้าย และ
เพิ่มประสิทธิภาพต่อหน่วยงานนั้นมากยิง่ข้ึน 

2.1.4 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ    
การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ เป็นการควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินการไปโดย

เรียบร้อย ถูกตอ้ง ตามระเบียบ รวดเร็วและมีหลกัฐานครบถว้น เพื่อให้การปฏิบติังานในเร่ืองนั้น ๆ  
ไดเ้สร็จส้ินโดยเร็ว   

เกษม จ่าพนัดุง (2548, หนา้ 11) ไดศึ้กษาคน้ควา้พบวา่    
1) การเร่งรัดงานทางดา้นสารบรรณทัว่ไป  มีดงัน้ี 

 1.1) เพื่อใหง้านราชการด าเนินไปดว้ยความรวดเร็ว หนงัสือราชการทั้งปวงท่ี 
ไม่ มีปัญหาควรตอ้งรีบด าเนินการใหเ้สร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากตอ้งตอบใหท้ราบก็ใหต้อบให้
ผูถ้ามทราบโดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้ส าหรับการปฏิบติัราชการของส่วนราชการนั้นๆ 

  1.2) หนงัสือราชการทั้งปวงท่ีไม่มีปัญหา เม่ือบุคคลนั้นพิจารณาแลว้ตอ้งเสนอ 
ความคิดเห็นทนัทีใหเ้สร็จในวนันั้นหรืออยา่งชา้ในวนัรุ่งข้ึน   

1.3) งานท่ีประทบัตรา ค าวา่ ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการ 
ใหเ้สร็จโดยทนัที ส านกังานท่ีม่ีก าหนดเวลาใหเ้ร่งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในเวลาก าหนด  

1.4) ส าหรับงานทั้งปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาใหแ้จง้ให้เจา้ของเร่ืองท่ีตาม 
ทราบถึงปัญหาขั้นท่ีหน่ึงก่อน   

2) การตรวจสอบเพื่อเร่งรัด ใหก้ารตรวจสอบงานสารบรรณ เพื่อด าเนินการเร่งรัดเป็น 
งวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจ าสัปดาห์ ประจ าเดือน และประจ าปี 

  2.1) การเร่งรัดประจ าสัปดาห์ จะตอ้งพิจารณาวา่งานท่ีผา่นเขา้มาในสัปดาห์หน่ึง  
งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคงคา้งมีมากนอ้ย 
เพียงใดติดคา้งอยูท่ี่ใด แลว้เร่งรัดใหก้ารปฏิบติัโดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ  

2.2) การเร่งรัดประจ าเดือน ใหพ้ิจารณาวา่งานท่ีรับเขา้มาแต่ละเดือน ด าเนินการ 
ไปเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคัง่คา้งติดอยูท่ี่ใด 
และไดด้ าเนินการไปแลว้เม่ือไร แลว้เร่งรัดใหมี้การปฏิบติัโดยเร็ว การเตือนหากเห็นล่าชา้ ใหเ้ตือน
เป็นหนงัสือ   

2.3) การเร่งรัดประจ าปีใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบัการเร่งรัดประจ าเดือน แต่ให้
พิจารณาวา่หนงัสือท่ีเก็บไวน้ั้นจะตอ้งไดรั้บการท าลายตามระเบียบท่ีก าหนดไวห้รือไม่อีกดว้ย     

2.4) งานท่ีเป็นเร่ืองเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษใหมี้การเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ 
ตอ้งค านึงถึงเวลาท่ีก าหนดไว ้ 
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 สรุปไดว้า่การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ เป็นการควบคุมให้งานสารบรรณด าเนินการ
ไปโดยเรียบร้อย ถูกตอ้งตามระเบียบ รวดเร็วและมีหลกัฐานครบถว้น เพื่ อให้การปฏิบติังานในเร่ือง
นั้น ๆ  เสร็จโดยเร็วส่งทนัตามก าหนดเวลาและไม่เกิดผลเสียต่อการด าเนินของฝ่ายอ่ืน ๆ   

2.1.5 ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 

2548 ไดก้ล่าวถึงขอบข่ายงานสารบรรณไวว้า่ การปฏิบติังานตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ปัจจุบนัน้ี การปฏิบติังานสารบรรณของส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบติัตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ซ่ึงมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 
2526 ระเบียบฯ น้ีใช้บงัคบักบัส่วนราชการอนัไดแ้ก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
ทั้งท่ีอยู่ในราชการบริหารส่วนกลาง (กระทรวง ทบวง กรม) ราชการบริหารส่วนภูมิภาค (จงัหวดั 
อ าเภอ) ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน (กรุงเทพมหานคร เทศบาล องค์การบริหารส่วนจงัหวดั องคก์าร
บริหารส่วนต าบล (อบต.) เมืองพทัยา) และส่วนราชการท่ีประจ าอยูใ่นต่างประเทศดว้ย แต่ไม่บงัคบัใช้
กบัรัฐวสิาหกิจ ทั้งน้ีผูรั้กษาการตามระเบียบฯ ดงักล่าว ไดแ้ก่ ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

1) ชนิดของหนงัสือราชการ  หนงัสือราชการมี 6 ชนิด คือ หนงัสือภายนอก  หนงัสือ
ภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือสั่งการ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ และหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือ
รับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

1.1) หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใชก้ระดาษ 
ตราครุฑ เป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ ส่วน
ราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

1.2) หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือ 
ภายนอก เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึก 
ขอ้ความ (การใชห้นงัสือภายใน ส่วนราชการมกันิยมใชเ้ฉพาะเร่ืองท่ีติดต่อภายในกรมเดียวกนัเป็น
ส่วนใหญ่ หากมีหนงัสือไปต่างกรมแมอ้ยูใ่นกระทรวงเดียวกนัมกันิยมใชห้นงัสือราชการ ภายนอก) 

1.3) หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้
ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก 
หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปเป็นผูรั้บผดิชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ด้
ทั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ี
ไม่ใช่เร่ืองส าคญั 

1.4) หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค  าสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 
1.4.1) ค  าสั่ง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการให้ปฏิบติัโดยชอบ

ดว้ยกฎหมาย ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
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1.4.2) ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยอาศยั
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 

1.4.3) ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ช ้โดย
อาศยัอ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 

1.5) หนงัสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
1.5.1) ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้

ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบติั ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
1.5.2)  แถลงการณ์ คือบรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความ 

เขา้ใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใหใ้ช้
กระดาษครุฑ 

1.5.3) ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
            1.6) หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ี
เจา้หนา้ท่ีท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าวแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
หนงัสือรับรอง รายงานการประชุม บนัทึกและหนงัสืออ่ืน 

1.6.1) หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่
บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป ไม่
จ  าเพาะเจาะจง ใหใ้ชก้ระดาษครุฑ 

1.6.2) รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

1.6.3) บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ
ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ ส่วน
ราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

1.6.4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการ
ปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง 
แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดข้ึนใช้ตาม
ความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั 
สัญญา ค าร้อง เป็นตน้  หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง 1 ฉบบั และให้
มีส าเนาเก็บไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบบั ส าเนาคู่ฉบบัใหผู้ล้งช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือ
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ยอ่ และให้ผูร่้าง ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของ
หนงัสือ   

หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู ้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่าง
เดียวกนั ให้เพิ่มพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่งซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ 
เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือ
ภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด  การปฏิบติัต่อหนังสือเวียน เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นว่า เร่ือง
นั้นจะตอ้งให้หน่วยงานหรือบุคคลในบงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบดว้ย ก็ให้มีหนา้ท่ีจดัท า
ส าเนาหรือจดัส่งใหห้น่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

2) การระบุชั้นความเร็วของหนงัสือราชการ หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ เป็น
หนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

2.1) ด่วนท่ีสุด ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
2.2) ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
2.3) ด่วน ให้เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติเท่าท่ีจะท าได ้
ทั้งน้ี ให้ระบุชั้นความเร็วดว้ยอกัษรสีแดง ในกรณีท่ีตอ้งการให้หนงัสือส่งถึงผูรั้บ

ภายในเวลาท่ีก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายในแล้วลง วนั เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีต้องการให้
หนงัสือไปถึงผูรั้บ ซ่ึงระบุหน้าซองภายในเวลาท่ีก าหนด เร่ืองราชการท่ีจะด าเนินการหรือสั่งการดว้ย
หนงัสือไม่ทนั ใหส่้งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วทิยโุทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วทิยุ
ส่ือสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทศัน์ เป็นตน้ และให้ผูรั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ใน
กรณีท่ีจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสือ ใหท้  าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที 

3) หนงัสือราชการลบั ส าหรับหนงัสือราชการลบั ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้
กล่าวถึงแนวทางปฏิบติัในเร่ืองน้ี เพราะระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2517 
ก าหนดใหส่้วน ราชการถือปฏิบติัอยูแ่ลว้ โดยเฉพาะท่ีเก่ียวกบัหนงัสือราชการลบั ไดก้ าหนดชั้น
ความลบัของหนงัสือออกเป็น 3 ชั้น คือ ลบัท่ีสุด ลบัมาก และลบั 

3.1) ลบัท่ีสุด ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัท่ีสุดเก่ียวกบัข่าวสาร วตัถุหรือบุคคล
ซ่ึงหากความลบัดงักล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบ จะ ท าใหเ้กิด
ความเสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความมัน่คง ความปลอดภยั หรือความสงบเรียบร้อยของ
ประเทศชาติหรือพนัธมิตรอยา่งร้ายแรงท่ีสุด 

3.2) ลบัมาก ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัมากเก่ียวกบัข่าวสาร วตัถุหรือบุคคล 
ซ่ึงถา้หากความลบัดงักล่าวทั้งหมดหรือบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบ จะท าใหเ้กิด
ความเสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความมัน่คง ความปลอดภยัของประเทศชาติหรือพนัธมิตรหรือ
ความเรียบร้อยภายในราชอาณาจกัรอยา่งร้ายแรง 
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3.3) ลบั ไดแ้ก่ ความลบัท่ีมีความส าคญัเก่ียวกบัข่าวสาร วตัถุหรือบุคคล ซ่ึง ถา้
หากความลบัดงักล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไ้ม่มีหนา้ท่ีไดท้ราบจะท าใหเ้กิด
ความเสียหายต่อทางราชการ หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพนัธมิตรได ้

การปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือราชการลบั 
3.3.1)การลงทะเบียนเอกสารลบั ส่วนราชการตอ้งลงหลกัฐานในทะเบียน 

เอกสารลบัเพื่อควบคุมการรับ การด าเนินการ การส่ง การเก็บรักษา และการแจกจ่ายเอกสารลบัให้
เป็นไปโดยถูกตอ้ง และใหห้วัหนา้ส่วนราชการดงักล่าวแต่งตั้งบุคคลท่ีไดรั้บความไวว้างใจและได้
ผา่นการตรวจสอบประวติั และพฤติการณ์ตามชั้นความลบัท่ีจ าเป็นตอ้งปฏิบติั เป็นเจา้หนา้ท่ีควบคุม 
รับผดิชอบ เรียกวา่ “นายทะเบียนเอกสารลบั” และ “ผูช่้วยนายทะเบียนเอกสารลบั” ของส่วน ราชการ
นั้น ๆ  

3.3.2) การแสดงชั้นความลบัของเอกสารท่ีเป็นความลบั โดยปกติใหป้ระทบั
หรือเขียนตวัอกัษรตามชั้นความลบัท่ีก่ึงกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นบนและดา้นล่างของทุกหนา้เอกสาร
ท่ีมีชั้นความลบันั้น ตวัอกัษรตอ้งใหมี้ขนาดโตกวา่ตวัอกัษรธรรมดา และใชสี้แดงหรือสีอ่ืนท่ีเห็น 
เด่นชดั 

3.3.3) การบรรจุซอง  ก.เอกสารชั้นลบัท่ีสุดและลบัมาก จะตอ้งบรรจุซอง
หรือห่อทึบแสงสองชั้นอยา่งมัน่คง เอกสารดงักล่าวตอ้งบรรจุอยูใ่นซองหรือห่อชั้นใน พร้อมดว้ยใบ
รับเอกสารลบัตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบ แต่ใบรับเอกสารลบัไม่ตอ้งก าหนดชั้นความลบั ให้
ระบุแต่เพียงเอกสาร วนั เดือน ปี จ  านวน และหมายเลขฉบบัของเอกสาร และให้มีขอ้ความอ่ืนเท่าท่ี
จ  าเป็นตอ้งใช้ หลกัฐานเท่านั้น ห้ามเขียนช่ือเร่ืองไวใ้นใบรับเอกสารลบั ใบรับเอกสารลบัน้ีจะตอ้ง
ส่งคืนส่วน ราชการผูส่้งเอกสารลบัโดยเร็วท่ีสุด และส่วนราชการผูส่้งเอกสารนั้นจะตอ้งเก็บรักษาใบ
รับเอกสารลับน้ีไวจ้นกว่าจะได้รับเอกสารลับกลับคืน หรือเอกสารลับถูกท าลายหรือยกเลิกชั้ น
ความลบัแลว้ บนซองหรือห่อชั้นในให้จ่าหน้าโดยลงเลขท่ีเอกสาร ช่ือ หรือต าแหน่งผูรั้บ และส่วน
ราชการของ ผูส่้ง พร้อมทั้งท าเคร่ืองหมาย “ลบัท่ีสุf” หรือ “ลบัมาก” ทั้งดา้นหน้าและดา้นหลงั ส่วน
ซองหรือห่อชั้นนอกนั้นห้ามท าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั  ข.เอกสารชั้นลบั จะตอ้งบรรจุซองหรือ
ห่อสองชั้นอยา่งมัน่คง ซองหรือห่อชั้นนอกตอ้งทึบแสง หากตอ้งการใบรับเอกสารลบัก็ให้บรรจุใบรับ
นั้นไวใ้นซองหรือห่อชั้นใน ร่วมกบัเอกสารดว้ย 

3.3.4) การปิดผนึก เอกสารชั้นลบัท่ีสุดและลบัมาก ผูปิ้ดผนึกคือบุคคลผูมี้
อ  านาจก าหนดชั้นความลบัของเอกสาร หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลบั หรือ
ผูช่้วย นายทะเบียนเอกสารลบัของส่วนราชการนั้น ส่วนเอกสารชั้นลบั ผูปิ้ดผนึกคือบุคคลดงักล่าว
แลว้หรือขา้ราชการชั้นตรีหรือเทียบเท่าข้ึนไปผูมี้หน้าท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนั้น การปิดผนึกให้ผูปิ้ด
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ผนึกลงลายมือช่ือก ากบัไวบ้นรอยท่ีปิดผนึกของซองหรือห่อชั้นใน แลว้ใชแ้ถบกาวชนิดใสปิดทบับน
ลายมือช่ือและเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัอีกอยา่งหน่ึง 

3.3.5) การส่งเอกสารลบั เอกสารชั้นลบัท่ีสุดและลบัมาก ให้ส่งตรงต่อนาย
ทะเบียนเอกสารหรือผูช่้วยนายทะเบียนเอกสารลบัเพื่อลงทะเบียนเอกสารลบัเสียก่อน ไม่วา่จ่าหน้า
ซองหรือห่อของเอกสารนั้นจะระบุช่ือหรือต าแหน่งก็ตาม เวน้แต่เม่ือมีเหตุผลเป็นพิเศษจึงยอมให้ส่ง
ตรงต่อผูรั้บตามจ่าหน้าซองให้เป็นผูรั้บเอกสารได้ ส่วนการส่งเอกสารชั้นลับและปกปิดก็ปฏิบัติ
เช่นเดียวกนัเวน้แต่จะส่งผ่านเจา้หน้าท่ีรับส่งหนังสือราชการธรรมดาไปยงันายทะเบียนเอกสารลบั
หรือผูช่้วยนายทะเบียนเอกสารลบัก็ได ้หรือมีเหตุผลพิเศษจึงยอมให้ส่งตรงผูรั้บ เช่นเดียวกบัเอกสาร
ลบัท่ีสุดและลบัมาก 

3.3.6) การรับ เอกสารชั้นลบัท่ีสุดและลบัมากท่ีจ่าหน้าซองหรือห่อชั้นใน
ระบุถึงช่ือบุคคลใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกบัระบุต าแหน่ง แลว้ให้บุคคลนั้นหรือผู ้
ไดรั้บ มอบหมายจากผูน้ั้นโดยตรงเป็นผูเ้ปิดซอง และลงช่ือในใบรับเอกสารลบั แลว้ให้น าเอกสารไป
ลงทะเบียนเอกสารลับท่ีนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูช่้วยนายทะเบียนเอกสารลับเสียก่อน จึง 
ด าเนินการต่อไปได ้ถา้เป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนไดแ้ลว้ให้น ามาลงทะเบียนในโอกาส
แรก ถา้จ่าหนา้ซองหรือห่อชั้นในระบุถึงต าแหน่ง ก็ให้ผูค้รองต าแหน่งหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก ผู ้
ครองต าแหน่งนั้นหรือนายทะเบียนเอกสารลบัหรือผูช่้วยฯท่ีมีสิทธิเขา้ถึงเอกสารลบัท่ีสุด และลบัมาก
เป็นผูเ้ปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั แลว้ใหด้ าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกนั เม่ือลงทะเบียน
แล้วให้น าเอกสารนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารท่ีระบุ
ต าแหน่งแลว้ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการท่ีมีหนา้ท่ีด าเนินการในชั้นตน้ แทนบุคคลท่ีถูกระบุ
ต าแหน่งนั้ นด าเนินการก่อน ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารนั้ นระบุช่ือหรือต าแหน่งยงัไม่สามารถ
ด าเนินการต่อเอกสารไดใ้นทนัที ให้น าเอกสารนั้นมาเก็บไวต้ามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลบัท่ีสุด
และลบัมาก ส่วนเอกสารชั้นลบัและปกปิดท่ีจ่าหน้าซองหรือห่อชั้นในถึงต าแหน่ง ให้บุคคลผูค้รอง
ต าแหน่งนั้นหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลบัหรือผูช่้วยฯ เป็น ผูเ้ปิดซองหรือห่อ
และลงช่ือในใบรับเอกสารลบั ถา้มีแต่ซองหรือห่อชั้นในจ่าหนา้ระบุถึงช่ือบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือ
ระบุช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่งแล้ว บุคคลผูถู้กระบุช่ือท่ีหน้าซองหรือผูไ้ด้รับ มอบหมายโดยตรง
เท่านั้นเป็นผูเ้ปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลบั ส าหรับเอกสารชั้นปกปิดท่ีซองหรือห่อชั้นเดียว ให้
เจา้หนา้ท่ีผูเ้ปิดซองหรือห่อ ส่งเอกสารนั้นใหแ้ก่นายทะเบียนเอกสารลบัหรือ ผูช่้วยฯ ทนัที 

2.1.6 การปฏิบัติตามขอบข่ายของงานสารบรรณ 
1) การจดัท าเอกสาร การท่ีจะมีเอกสารข้ึนมาใชใ้นการติดต่อส่ือสาร จะตอ้งมีการจดัท า

เอกสารนั้ นข้ึนมา ก่อนการผลิตหรือการจดัท าเอกสารจ าเป็นต้องมีการอ่าน คิด จด จ า ร่าง เขียน                 
แต่ง  พิมพท์  าส าเนา เพื่อเสนอผูบ้งัคบับญัชาสั่งการ แลว้น ามาจดัท าเอกสารข้ึนใหม่ เม่ือท าเสร็จแลว้ก็
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น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อลงนามในหนงัสือและส่งออกไปถึงผูรั้บ การท าหนงัสือราชการควรศึกษา
ขั้นตอนการท า หนงัสือราชการ ดงัน้ี    

1.1) การร่างหนงัสือราชการ คือ การเตรียมการเพื่อเขียนหนงัสือราชการฉบบันั้น  
เหตุท่ีตอ้งมีการร่างก่อนก็เพื่อใหห้นงัสือราชการนั้น ๆ  ถูกตอ้งเรียบร้อยเป็นไปตามรูปแบบและหวัขอ้ 
ท่ีก าหนด  ช่วยใหผู้อ่้านสามารถตรวจส านวนการใชภ้าษา  ขอ้ความท่ีเขียนใหไ้ดใ้จความครบถว้น       

1.1.1) ตอ้งรู้และเขา้ใจเร่ืองราวให้แจ่มแจง้ก่อน ตอ้งอ่านขอ้ความท่ี 
เป็นเหตุเดิม ซ่ึงตอ้งโตต้อบหนงัสือนั้นให้เขา้ใจประเด็นต่าง ๆ  

1.1.2) ใหเ้ร่ิมตน้ขอ้ความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นขอ้ความท่ีประสงค ์   
หรือขอ้ความตกลง 

1.1.3) ขอ้ความใดท่ีอา้งอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งหรือเร่ืองตวัอยา่ง  
ตอ้งระบุใหถู้กตอ้งชดัเจน  

1.1.4) ใชข้อ้ความสั้น ๆ เป็นลกัษณะส านวนราชการ แต่ละประโยค 
ชดัเจนเขา้ใจง่าย ถูกตอ้งตามหลกัภาษาไทย 

1.1.5) ระมดัระวงัเร่ืองตวัสะกด การันต ์การยอ่หนา้และวรรคตอนตอ้ง 
ใชใ้หถู้กตอ้ง 

1.1.6) ตอ้งรู้จกัช่ือ ต าแหน่ง และช่ือส่วนราชการท่ีถูกตอ้ง ตอ้งนึกถึงวา่ 
ผูรั้บหนงัสือ ผูเ้ก่ียวขอ้งจะเขา้ใจถูกตอ้งตามวตัถุประสงคท่ี์มีหนงัสือไปหรือไม่ 

1.1.7) ใชถ้อ้ยค าสุภาพใหส้มฐานะของผูรั้บหนงัสือ  
1.1.8) เป็นนกัสังเกต การใชถ้อ้ยค าส านวน รวมทั้งการใชร้าชาศพัทแ์ละ 

ค าท่ีใชก้บัพระภิกษุ 
1.1.9) ตรวจอยา่งละเอียดรอบคอบ 
1.1.10) หลงัจากการตรวจร่างหนงัสือเสร็จแลว้ หากเห็นวา่สมควรน าเสนอ 

ให ้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาตรวจแกอี้กคร้ัง 
1.1.11) ใหล้งช่ือผูต้รวจร่างหนงัสือไวท่ี้มุมล่างดา้นขวามือไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ซ่ึงปัญหาของการร่างหนงัสือ  มีดงัน้ี 
(1) ผูท่ี้จะร่างหนงัสือไม่ใหข้อ้มูลท่ีชดัเจนวา่จะท าอะไร ท่ีไหน  

เม่ือไร  จะเป็นสั่งการอยา่งเดียว   
(2) ผูร่้างหนงัสือ ลายมืออ่านยาก ไม่สะดวกในการตรวจแกร่้าง    
(3) ผูบ้ริหารมกัใชส้ านวนในหนงัสือตามใจชอบ   
(4) การใชภ้าษาไทยในหนงัสือราชการไม่ถูกตอ้ง ชอบใชภ้าษาพูด 
(5) การใชต้วัสะกดการันต ์วรรคตอนไม่ถูกตอ้ง ล าดบัความสับสน 
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(6) ผูส้ั่งการ ตอ้งการหนงัสือเร่งด่วน ไม่ให้เวลาผูจ้ดัท าหนงัสือ   
(7) ผูร่้างไม่มีความรู้ ในเร่ืองงานสารบรรณเท่าท่ีควร 

 2) การพิมพห์นงัสือราชการ การพิมพห์นงัสือราชการนบัวา่มีความส าคญัมาก  
โดยเฉพาะอยา่งยิง่ในงานสารบรรณ หนงัสือราชการท่ีตอ้งจดัพิมพ ์ ผูพ้ิมพจ์ะตอ้งท างานดว้ยความ
รอบคอบระมดัระวงั  มีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพ ์เพื่อใหห้นงัสือราชการท่ีพิมพอ์อกมา
สะอาด เรียบร้อย ถูกตอ้ง สวยงาม และน่าอ่าน หลกัเกณฑ์การพิมพห์นงัสือราชการมีรายละเอียด ดงัน้ี   

2.1) การพิมพห์นงัสือราชการท่ีตอ้งใชก้ระดาษตราครุฑ ถา้มีขอ้ความ 
มากกวา่ 1 หนา้ หนา้ต่อไปไม่ตอ้งมีตราครุฑ แต่ใหคุ้ณภาพกระดาษเหมือนกนั 

2.2) การพิมพห์วัขอ้ต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแบบหนงัสือในระเบียนงานสารบรรณ 
2.3) การพิมพ ์1 หนา้กระดาษขนาดเอ 4 โดยปกติใหพ้ิมพ ์25 บรรทดั  บรรทดั 

แรกของกระดาษควรอยูห่่างจากขอบกระดาษดา้นบนประมาณ 5 เซนติเมตร 
2.4) การกั้นระยะในการพิมพใ์นบรรทดัหน่ึง ให้ตั้งจงัหวะเคาะของพิมพดี์ดไว ้ 

70 จงัหวะเคาะ และใหก้นัระยะห่างจากขอบกระดาษดา้นซา้ยมือ ประมาณ 3 เซนติเมตร  เพื่อสะดวก 
ในการเก็บเขา้เล่ม ตวัอกัษรสุดทา้ยควรห่างจากขอบเขตกระดาษขวาไม่นอ้ยกวา่  2  เซนติเมตร     

2.5) ถา้ค าสุดทา้ยของบรรทดัมีหลายพยางคไ์ม่สามารถพิมพจ์บค าใน 
บรรทดัเดียวกนัไดใ้หใ้ชเ้คร่ืองหมายยติัภงัค ์( - ) ระหวา่งพยางค ์

2.6) การยอ่หนา้ซ่ึงใชใ้นกรณีท่ีจบประเด็นไปแลว้ จะมีการข้ึนขอ้ความใหม่ให้ 
เวน้ห่างจากระยะแนวเส้นกั้นหนา 10 จงัหวะเคาะ     

2.7) การเวน้บรรทดัโดยทัว่ไปจะตอ้งเวน้บรรทดัใหส่้วนสูงสุดของตวัพิมพแ์ละ 
ส่วนต ่าสุดของตวัพิมพไ์ม่ทบักนั  

2.8) การพิมพไ์ม่ควรฉีกค าหรือแยกค าท่ีเป็นค าเดียวกนัไวค้นละบรรทดั 
2.9) การเวน้วรรค การเวน้วรรคโดยทัว่ไป เวน้ 2 จงัหวะเคาะ ส่วนการเวน้วรรค 

ในเน้ือหา เร่ืองท่ีพิมพมี์เน้ือหาเดียวกนัใหเ้วน้ 1 จงัหวะเคาะ  
2.10) การพิมพห์นงัสือท่ีมีหลายหนา้ตอ้งพิมพเ์ลขหนา้ โดยพิมพเ์ลขหนา้ไว ้

ระหวา่ง เคร่ืองหมายยติัภงัค ์( - ) ท่ีก่ึงกลางหนา้กระดาษห่างจากขอบกระดาษดา้นบนลงมาประมาณ  
3 เซนติเมตร    

ซ่ึง สุภรณ์ ประดบัแกว้ (2541, หนา้ 28) ไดศึ้กษาคน้ควา้พบวา่การปฏิบติังานสารบรรณอยา่งมี
ประสิทธิภาพตอ้งด าเนินการ ดงัต่อไปน้ี     

1. ตอ้งศึกษาระเบียบงานสารบรรณใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจเป็นอยา่งดี     
2. ตอ้งเป็นนกัสังเกตท่ีดี    
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 3. ตอ้งฝึกปฏิบติัจริงให้เกิดความช านาญ เช่น การบนัทึก การร่าง การจดรายงาน  
การประชุม การพิมพ ์   

4. ตอ้งเป็นนกับนัทึกและจดจ าท่ีดี     
5. ตอ้งละเอียดรอบคอบ     
6. ตอ้งขยนัหมัน่เพียร   
7. ตอ้งสนใจและตั้งใจจริงในการเขา้ประชุมอบรมวา่ดว้ยงานสารบรรณ     
8. ตอ้งรู้จกังานธุรการ  และปฏิบติัไดดี้  เช่น การติดตามประสานงาน   
9. ตอ้งรู้จกัรับผดิชอบงานดี มีความรอบรู้ 
10. ตอ้งพยายามปรับปรุงการปฏิบติังานสารบรรณให้เจริญกา้วหนา้ตอ้งรู้จกัเก็บ หนงัสือ

เป็นระบบท่ีดี  
3) การรับและส่งหนงัสือ 

3.1) การรับหนงัสือ ไดแ้ก่ การรับและเปิดซองหนงัสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  
และควบคุมจ าหน่ายหนงัสือท่ีไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ไปใหเ้จา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานและติดตามเร่ือง  
มีขั้นตอนในการรับหนงัสือดงัน้ี 

3.1.1) ตรวจสอบหนงัสือท่ีเขา้มา 
3.1.2) แยกประเภทหนงัสือ 
3.1.3) จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อนหลงั 
3.1.4) เปิดซองและตรวจเอกสาร 
3.1.5) ประทบัตรารับหนงัสือ 
3.1.6) ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
3.1.7) ส่งหนงัสือไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อด าเนินการ 

3.2) การส่งหนงัสือ หนงัสือท่ีจะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ไดแ้ก่ หนงัสือท่ี 
หน่วยงานเจา้ของเร่ืองท าเสร็จเรียบร้อยแลว้ และน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาผูมี้อ  านาจลงนามเพื่อ
ด าเนินการส่งออกมีขั้นตอนในการส่งหนงัสือดงัน้ี 

3.2.1) หน่วยงานเจา้ของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ผูบ้งัคบับญัชา
ลงนามเรียบร้อยแลว้ เอกสารท่ีจะส่งไปดว้ยครบถว้น เม่ือตรวจสอบความเรียบร้อยแลว้ใหส่้งเร่ืองให ้
หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  

3.2.2) ลงทะเบียนส่งหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่ง 
3.2.3) ลงเลขท่ีและวนัเดือนปีในหนงัสือท่ีจะส่งอออก และส าเนาคู่ฉบบัให้

ตรงกบัเลขทะเบียนส่งและวนัเดือนปีในทะเบียนหนงัสือส่ง ตามขอ้ 2 
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3.2.4) ตรวจสอบความเรียบร้อย 
3.2.5) บรรจุซอง ปิดผนึกและจ่าหนา้ซอง 
3.2.6) น าส่งผูรั้บทางไปรษณียห์รือโดยเจา้หนา้ท่ีน าสาร 
3.2.7) คืนส าเนาคู่ฉบบัพร้อมตน้เร่ืองให้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองหรือ 

หน่วยเก็บ 
นอกจากน้ี สุภาภรณ์   วงค์กองแกว้ ( 2554, หน้า1) ไดก้ล่าวถึงการน าเอาเทคโนโลยีมา

ใชใ้นการรับ - ส่งเอกสารวา่ ปัจจุบนัการพฒันาดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารไดก้า้วหนา้
ไปอยา่งรวดเร็ว หน่วยงานต่าง ๆ ไดใ้ห้ความส าคญัโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาใชใ้นการ
พฒันาระบบการ ปฏิบติังานและเพื่อการติดต่อส่ือสารให้มีประสิทธิภาพ และเพื่อให้สอดคล้องกบั
นโยบายของสถาบนั ท่ีตอ้งการให้หน่วยงานต่าง ๆ พฒันาระบบการปฏิบติังานให้มีความสะดวก 
รวดเร็ว และน าทรัพยากรท่ีมี อยูม่าใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองคก์ร งานสารบรรณหรืองานธุรการเป็น
หน่วยงานหน่ึงท่ีเล็งเห็นความส าคญั ท่ีจะพฒันาระบบการปฏิบติังานด้านการบริหารงานเอกสาร                
อนัไดแ้ก่ การรับ การส่ง การจดัเก็บ คน้หา และการท าลาย ให้มีความสะดวก รวดเร็ว สถาบนัจึงได้
พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e - document) ข้ึนมา เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบติังานดา้นการบริหารงานเอกสารใหด้ าเนินไป อยา่งสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลา มีความถูกตอ้ง
ทันสมัยเป็นระบบและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน โดยได้รับ ความร่วมมือจากโครงการพฒันาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหาร ส านกัการศึกษาระบบ สารสนเทศ สถาบนับณัฑิตพฒันบริหาร
ศาสตร์ และหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบนั ท่ีร่วมพฒันาระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจาก
การท่ีคณะ/ส านกั/หน่วยงานต่าง ๆ ไดน้ าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้งานจนถึงปัจจุบนันั้น 
ส่งผลใหก้ารปฏิบติังานมีความคล่องตวั สะดวก รวดเร็ว ประหยดัทั้งเวลาและ กระดาษ 

4) การเก็บรักษา แบ่งประเภทการเก็บออกเป็น 3 ประเภท คือ การเก็บระหวา่งปฏิบติั 
การเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ และการเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ 

4.1) การเก็บระหวา่งปฏิบติั คือ การเก็บหนงัสือท่ียงัปฏิบติัไม่เสร็จ ใหอ้ยูใ่นความ 
รับผดิชอบของเจา้ของเร่ือง 

4.2) การเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จ
เรียบร้อยแลว้ แต่จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยงัหน่วย
เก็บของ ส่วนราชการตามระเบียบสารบรรณ ให้เจา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ 

4.3) การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ 
และไม่มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก การเก็บหนงัสือประเภทน้ีเป็นการเก็บไวเ้พื่อรอการท าลายและ
ความถ่ีในการน ามาใชง้านมีไม่มากนกั และเพื่อเป็นการลดภาระของเจา้ของเร่ืองผูป้ฏิบติัใหมี้เวลาท า
เร่ืองท่ียงัไม่ส้ินกระแสการด าเนินการ และเพื่อใหมี้หน่วยท่ีท าหนา้ท่ีเร่ืองน้ีโดยเฉพาะ ระเบียบงาน
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สารบรรณจึงก าหนดใหมี้การจดัตั้งศูนยเ์ก็บ หรือหน่วยเก็บกลางเพื่อท าหนา้ท่ีรับผดิชอบงานดา้นน้ี
ใหแ้ก่หน่วยงานในสังกดัอายุการเก็บหนงัสือ 

ระเบียบงานสารบรรณไดก้ าหนดอายกุารเก็บหนงัสือไวว้า่ โดยปกติใหเ้ก็บ
หนงัสือต่าง ๆ ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

4.3.1) หนงัสือตอ้งสงวนเป็นความลบั ใหป้ฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 

4.3.2) หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของ
พนกังานสอบสวนหรือหนงัสืออ่ืนใดท่ีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้ 
การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนั้น 

4.3.3) หนงัสือเก่ียวกบัประวติัศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ 
หลกัฐานหรือเร่ืองท่ีตอ้งใชส้ าหรับศึกษาคน้ควา้ หรือหนงัสืออ่ืนในลกัษณะเดียวกนั ให้เก็บไวเ้ป็น
หลกัฐานทางราชการตลอดไป หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 

4.3.4) หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะ
คน้ไดจ้าก ท่ีอ่ืนใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 

4.3.5) หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญัและเป็นเร่ืองท่ี
เกิดข้ึนเป็นประจ าเม่ือด าเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1 ปี 

4.3.6) หนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงินซ่ึงมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนงัสือทาง
การเงินตอ้งเก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี บางกรณีหรือบางเร่ืองแมจ้ะครบก าหนด 10 ปีแลว้ อาจจะยงัไม่
สามารถขอท าลายได ้เน่ืองจากยงัตอ้งเก็บไวเ้พื่อรอการตรวจสอบหรือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน อยา่งไรก็
ตาม ในกรณีหนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงินซ่ึงมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นวา่ ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง 
10 ปี ใหท้  าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อขอท าลายได ้

5) การยมืการยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ มีหลกัเกณฑใ์หป้ฏิบติัดงัน้ี 
5.1) ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่ เร่ืองท่ียมืนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 
5.2) ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ แลว้ลงช่ือรับเร่ืองท่ียมืไว้

ในบตัรยมืหนงัสือและเจา้หนา้ท่ีรวบรวมหลกัฐานการยมื เรียงล าดบั วนัท่ี เดือน ปี ไวเ้พื่อติดตาม ทวง
ถาม ส่วนบตัรยมืหนงัสือนั้นใหเ้ก็บไวแ้ทนหนงัสือท่ีถูกยมืไป 

5.3) การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้
ส่วนราชการระดบักองข้ึนไปหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

5.4) การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็น
หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกข้ึนไปหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
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5.5) หา้มมิใหบุ้คคลภายนอกยมืหนงัสือ เวน้แต่จะใหดู้ หรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งน้ี 
จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไปหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายก่อน 

6) การท าลายหนงัสือ หนงัสือราชการท่ีหมดความจ าเป็นในการใชง้าน และเก็บไวจ้น
ครบอายกุารเก็บตามท่ีระเบียบสารบรรณก าหนดแลว้ เพื่อมิใหเ้ป็นภาระแก่ส่วนราชการ จ าเป็นตอ้ง
น าออกไปท าลายเพื่อช่วยใหส่้วนราชการต่าง ๆ มีสถานท่ีเก็บหนงัสือไดต่้อไป 

6.1) ภายใน 60 วนั หลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบในการเก็บ
หนงัสือ ส ารวจท่ีครบก าหนดอายกุารเก็บในปีนั้น ไม่วา่จะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไวเ้องหรือท่ีฝากเก็บไวท่ี้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหนา้ ส่วนราชการ
ระดบักรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

6.2) ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรม แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
ประกอบดว้ย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจาก ขา้ราชการ 
ตั้งแต่ระดบั 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป คณะกรรมการท าลายหนงัสือมีหนา้ท่ี ดงัน้ี 

6.2.1) พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย หนงัสือ
ท่ีจะท าลายไดต้อ้งครบอายกุารเก็บแลว้ตามประเภทของหนงัสือนั้น ๆ ถา้เป็นหนงัสือท่ีมีอายกุารเก็บ
ยงัไม่ครบก าหนด ตอ้งเก็บไวใ้หค้รบอายเุสียก่อน 

6.2.2) กรณีท่ีหนงัสือนั้นครบอายกุารเก็บแลว้ และคณะกรรมการมี
ความเห็นวา่ หนงัสือนั้นยงัไม่ควรท าลาย และควรจะขยายเวลาการจดัเก็บไว ้ใหล้งความเห็นวา่ จะ
ขยายเวลาการเก็บไวถึ้งเม่ือใด ในช่อง “การพิจารณา” ของบญัชีหนงัสือขอท าลาย แลว้ใหแ้กไ้ขอายุ
การเก็บในตราก าหนดเก็บหนงัสือ โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการ
แกไ้ข 

6.2.3) ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่ หนงัสือเร่ืองใดควรท าลาย 
ใหก้รอกเคร่ืองหมายกากบาท ลงในช่อง “การพิจารณา” 

6.2.4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกบับนัทึกความเห็นแยง้ของ
คณะกรรมการ(ถา้มี)ต่อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม หรือผูว้า่ราชการจงัหวดัแลว้แต่กรณีเพื่อ
พิจารณาสั่งการ 

6.2.5) ควบคุมการท าลายหนงัสือ 
 สรุปได้ว่าการปฏิบติังานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 2548 มีขอบข่ายการด าเนินงาน  5 ดา้น คือ การจดัท าหนงัสือราชการ  
การรับ - ส่งหนงัสือราชการ การจดัเก็บหนงัสือราชการ การให้ยืมหนงัสือราช และการท าลายหนงัสือ
ราชการ ซ่ึงการด าเนินงานมีล าดบัขั้นตอนท่ีเป็นระบบดงันั้นเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณควรศึกษาและท า
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ความเขา้ใจเก่ียวกบัการปฏิบติังานสารบรรณให้เขา้ใจ เพื่อการด าเนินงานท่ีถูกตอ้งและไม่เกิดผลเสีย
ต่องานดา้นอ่ืน ๆ 
 
2.2 แนวคิดทฤษฎรีะบบ 

2.2.1 ความหมายของระบบ      
การน าเอาแนวคิดของวิธีการเชิงระบบมาใช้ในการบริหาร  ดว้ยเหตุผลท่ีวา่ปัจจุบนัองคก์ารมี

การขยายตวัอยา่งรวดเร็วและซบัซอ้นมากข้ึน จึงยากท่ีจะพิจารณาถึงพฤติกรรมกรรมขอองคก์รโดยให้
ครอบคลุมไดห้มดทุกแง่มุม ท าให้นกัวิชาการทางการบริหารทฤษฎีองคก์รสมยัใหม่หนัมาศึกษาเร่ือง
พฤติกรรมองค์การ  โดยมีความเห็นว่าองค์การเป็นระบบย่อยของระบบสังคมซ่ึงเป็นระบบใหญ่                   
จึงตอ้งปฏิสัมพนัธ์ความส่ิงแวดลอ้มตลอดเวลา  ซ่ึงไดมี้ผูใ้ห้ความหมายของระบบ (System) ไวห้ลาย
ท่าน  ดงัน้ี 

ซ่ึง วีระ สุภากิจ (2539, หนา้ 26-31) ให้ความหมายของระบบไวด้งัน้ี “ระบบ  คือ ส่วนประกอบ
ท่ีโตต้อบกนั (Interacting) ชุดหน่ึงด าเนินงานอยูภ่ายในของเขต  (Area) หน่ึงเพื่อจุดประสงคบ์างอยา่ง
ขอบเขตจะกรองประเภท และอตัราการไหล (Flow  Rates) ของส่ิงเขา้และส่ิงออกระหวา่งระบบและ
ส่ิงแวดล้อมของมนั คุณลกัษณะ (Specification) ของขอบเขตจะเป็น ตวัก าหนด (Define) ทั้งระบบ
และส่ิงแวดลอ้มเชิงระบบนั้น” 

ต่อมา โกวฒัน์ เทศบุตร (2545, หน้า 3-7) ไดใ้ห้ความหมายของระบบไวว้่า “ระบบ” หมายถึง  
กลุ่มขององค์ประกอบ (Set  Elements) ท่ีท างานร่วมกนัเพื่อบรรลุเป้าหมายซ่ึงมีความคลาดเช่ือมโยง
เก่ียวกบัส่ิงแวดลอ้มในตวัมนัเองและส่ิงแวดลอ้มโดยรอบระบบหน่ึง ๆ ท่ีเป็นระบบยอ่ยจะบรรจุอยูใ่น
อีกระดบัหน่ึงท่ีใหญ่กวา่ซ่ึงระบบแต่ละระบบไม่สามารถอยูต่ามล าพงัได ้ระบบรักษาสมดุลระหวา่ง
ระบบ (System Contain Wholes Within Wholes)       

ขณะท่ี ชัยยุทธ ศิริสุทธ์ิ (2545, หน้า 4) ได้ให้ความหมายของระบบไวว้่า “ระบบ” หมายถึง 
กระบวนการท างานท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานให้บรรลุวตัถุประสงค์ ซ่ึงมีส่วนประกอบ                  
3  ส่วน คือ ปัจจยัน าเขา้ (Input) กระบวนการ (Process) และผลผลิต  (Output) 

ส่วน จนัทรานี สงวนนาม (2545, หน้า 84) ให้ค  าจ  ากดัความของระบบไวว้่า “ระบบ เป็นกลุ่ม
ขององค์ประกอบต่าง ๆ ท่ีมีความสัมพนัธ์ระหว่างกนัและมีความเก่ียวขอ้งกนัในลกัษณะท่ีทาให้เกิด
ความเป็นอนัหน่ึงอนัเดียวกนั เพื่อกระท ากิจกรรมใหไ้ดผ้ลส าเร็จตามความตอ้งการของ องคก์ร”      

และ พระมหาชนแดน สมบุตร (2549, หน้า 12) ได้ให้ทัศนะไว้ว่า การด าเนินงานท่ีให้
ความส าคญัในเร่ืองความสัมพนัธ์ท่ีเก่ียวขอ้งกนัระหว่างระบบย่อยกบัระบบย่อย และระบบย่อยกบั
ระบบใหญ่ใน องคก์าร และความสัมพนัธ์ขององค์การกบัสภาพแวดลอ้มท่ีมีผลต่อกนัอยูทุ่กขั้นตอน
เพื่อมุ่งสู่จุดหมายร่วมกนั และเพื่อความสัมพนัธ์ขององค์การ และสร้างระบบการบริหารจดัการท่ี
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สัมพนัธ์กบั ส่ิงแวดล้อมจากความหมายของการบริหารเชิงระบบขา้งตน้สรุปได้ว่า  การบริหารเชิง
ระบบ หมายถึง  การสร้างระบบยอ่ยข้ึนมาใหมี้ปฏิสัมพนัธ์ต่อกนั และให้สอดคลอ้งกนักบัระบบใหญ่ 
เพื่อให้การบริหารมุ่งสู่จุดหมายร่วมกนั เป็นการบริหารจดัการอย่างเป็นขั้นตอนสัมพนัธ์เช่ือมโยงกบั
ส่ิงแวดล้อม  โดยได้น าส่ิงแวดลอ้มมาเป็นส่วนหน่ึงในการบริหารจดัการด้วยและเป็นการบริหารท่ี
ต่อตา้นแนวโนม้สู่ความเส่ือม  รักษาสมดุลขององคก์ารให้องคก์ารมีทางเลือกหลายทางในการบริหาร
จดัการ เม่ือองค์การเจริญเติมโตสูงสุดแลว้หยุดน่ิงก็สามารถน าขอ้มูลยอ้นกลบัมาปรับปรุงพฒันาได้
อยา่งต่อเน่ือง 

อีกทั้ง วิโรจน์ สารรัตนะ (2546, หน้า 40) ไดก้ล่าวว่า การบริหารจดัการตามทฤษฎีระบบเป็น
การบริหารร่วมสมยัท่ีอธิบายวา่การบริหารจดัการนั้นสามารถมององคก์ารหน่ึง ๆ เป็นระบบหน่ึง ๆ วา่
มีชุดขององคป์ระกอบท่ีมีความสัมพนัธ์กนัอยา่งเป็นเอกภาพและมุ่งสู่จุดหมายขององคก์ารร่วมกนั   

นอกจากน้ี ทองอินทร์ วงษโ์สธร  (2552, หนา้ 148) ไดก้ล่าวถึงระบบวา่ เป็นส่วนต่าง ๆ จ านวน
หน่ึงซ่ึงสัมพนัธ์และข้ึนต่อกนัเป็นหน่ึงอนัเดียวกนั เพื่อกระท าบางส่ิงบางอยา่งใหบ้รรลุส าเร็จผลตามท่ี
ตอ้งการ หรือเป็นกลุ่มของส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกนัซ่ึงตอ้งการบรรลุจุดมุ่งหมายร่วมกนัทุกระบบ หรือเป็น
กลุ่มของปัจจัย ท่ี มีป ฏิ กิ ริยาระหว่างกัน  ซ่ึ งต้องใช้ปั จจัยน าเข้า (Input) จากสภาพแวดล้อม  
กระบวนการแปรสภาพแวดลอ้มน าเขา้ และขนยา้ยผลผลิต (Output) ออกสู่ภาพแวดลอ้มภายนอก 

จากการศึกษาความหมายของระบบสรุปไดว้า่ ระบบ หมายถึง กลุ่มขององคป์ระกอบ ของส่ิงใด
ส่ิงหน่ึงหรือองคก์รใดองคก์รหน่ึงซ่ึงองคป์ระกอบเหล่านั้น มีความเช่ือมโยงสัมพนัธ์กนัและส่งผลซ่ึง
กนัและกนัท่ีจะท าให้ระบบมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ เช่น งานสารบรรณโรงเรียน  ประกอบ
งาน 5 ดา้น ไดแ้ก่  การจดัท าหนงัสือ  การรับ - การส่งหนงัสือ  การเก็บรักษา   การยืม  และการท าลาย 
โดยผูป้ฏิบติังานในแต่ละงานตอ้งมีการส่ือประสานสัมพนัธ์กนัและเก้ือหนุนซ่ึงกนัและกนั  จึงท าให้
งานสารบรรณของโรงเรียนมีประสิทธิผล   

2.2.2 องค์ประกอบของระบบ (Element of a System)    
ซ่ึง อรนุช มหฤทยันนท ์(2545, หนา้ 47 - 49) ไดก้ล่าวถึงองคป์ระกอบขอบระบบไดแ้ก่  

ส่วนประกอบต่าง ๆ ดงัตอ้ไปน้ี     
1) ส่ิงน าเขา้ (Input) องคป์ระกอบเบ้ืองตน้ท่ีผา่นเขา้สู่ระบบเพื่อผา่นกระบวนการ         
2) กระบวนการ (Process) เก่ียวขอ้งกบักระบวนการในการเปล่ียนแปลงซ่ึงจะ    

เปล่ียนส่ิงน าเขา้ (Input) ใหเ้ป็นส่ิงน าออก (Output)        
 3) ส่ิงน าออก (Output) เป็นการยา้ยองคป์ระกอบท่ีเกิดจากกระบวนการในการ    

เปล่ียนแปลงส่ิงน าเขา้ (Input) สู่จุดหมายปลายทาง เช่น อาจเป็นผลิตภณัฑ ์หรือบริการต่าง ๆ ซ่ึงเป็น
ประโยชน์ต่อส่ิงแวดลอ้ม         
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4) ผลยอ้นกลบั (Feedback) คือ ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัสรรถนะของระบบเม่ือผา่น  
กระบวนการครบทั้งสามองคป์ระกอบแลว้เพื่อน ามาการประเมินผล         

5) การควบคุม (Control) เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบและประเมินผลยอ้ยกลบั    
เพื่อดูวา่ระบบด าเนินไปในทิศทางท่ีจะบรรลุเป้าหมายท่ีวางไวห้รือไม่ จากนั้นหนา้ท่ีควบคุมจะ 
ปรับเปล่ียนส่ิงเขา้หรือกระบวนการเท่าท่ีจ  าเป็นเพื่อให้แน่ใจวา่ระบบผลิตส่ิงน าออกไดถู้กตอ้ง    

ส่วน ประชุม รอดประเสริฐ (2541, หน้า 66) ระบบประกอบดว้ยส่วนส าคญั 3 ส่วน คือ ส่ิงท่ี 
ป้อนเข้าไป หรือ ข้อมูลน าเข้า (Input) กระบวนการ (Process) และผลงาน (Output) หรือ ผลผลิต  
(Product) ซ่ึงทั้งสามองค์ประกอบน้ีจะมีความสัมพนัธ์ต่อกนัและกนั และท างานร่วมกนัเป็นวฎัจกัร   
เม่ือส่วนใดส่วนหน่ึงมีปัญหา หรือไม่ท างานส่วนอ่ืนก็จะหยุดชะงักไป นอกจากน้ีระบบยงัมี
ความสัมพนัธ์ต่อสภาพแวดล้อม (Environment) อย่างใกล้ชิด ชนิดท่ีอาจกล่าวได้ว่าระบบจะได้รับ
ขอ้มูลน าเขา้จากส่ิงแวดลอ้ม และระบบจะสร้างหรือผลิตงานใหก้บัส่ิงแวดลอ้มเช่นเดียวกนั 

และ วิโรจน์ สารรัตนะ (2545, หน้า 24 - 25)  ไดใ้ห้ทศันะว่า การบริหารตามทฤษฎีเชิงระบบ  
(System Theory) ตั้งอยู่บนพื้นฐานความจริงท่ีว่าองค์การหน่ึง ๆ สามารถมองเป็นระบบหน่ึง ๆ ได ้ 
โดยระบบหน่ึง ๆ นั้นหมายถึงชุดองค์ประกอบท่ีสัมพนัธ์กนัอย่างเป็นเอกภาพเพื่อจุดมุ่งหมายของ
องคก์ารร่วมกนัดงัน้ี 

1) ปัจจยัป้อนเขา้ (Input) คือ ทรัพยากรต่าง ๆ เช่น คน วสัดุอุปกรณ์ เงิน ขอ้มูล  
สารสนเทศ ท่ีจ  าเป็นต่อการผลิตสินคา้และบริการ 

2) กระบวนการเปล่ียนแปลง (Transformation Processes) จากการใชศ้กัยภาพ 
ทางการบริหารและเทคโนโลยขีององคก์าร เพื่อเปล่ียนปัจจยัป้อนเขา้ให้เป็นปัจจยัป้อนออก 

3) ปัจจยัป้อนออก (Outputs) ประกอบดว้ย ผลผลิต การให้บริการ หรือผลลพัธ์ต่าง ๆ  
ท่ีองคก์ารผลิตข้ึน 

4) ขอ้มูลยอ้นกลบั (Feedback) เก่ียวกบัผลลพัธ์และสภานะขององคก์ารท่ีเก่ียวพนัธ์ 
กบัสภาพแวดลอ้ม 

นอกจากน้ี สมานจิตร สุคนธทรัพย ์(2547, หนา้ 18 - 20) ไดเ้สนอแนวคิดเก่ียวกบัองคป์ระกอบ
ของทฤษฎีระบบไวด้งัน้ี 

1) ปัจจยัน าเขา้ ปัจจยัน าเขา้ในรูปแบบน้ีจะครอบคลุมถึงทรัพยากรทั้งหมดท่ีใชใ้น 
การด าเนินงานเพื่อให้เกิดผลผลิตตามท่ีคาดหวงัท่ีเป็นรูปธรรมและนามธรรม ปัจจยัน าเข้าท่ีเป็น
รูปธรรมได้แก่  คน เงิน วสัดุ เทคโนโลยี ในรูปแบบของอุปกรณ์ อาคารสถานท่ี ส่งอ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ เป็นตน้  ส่วนปัจจยัน าเขา้ท่ีเป็นนามธรรม เช่น สารสนเทศอาจเป็นในรูปของปรัชญา 
ความคาดหวงั นโยบาย เทคโนโลยีในรูปแบบของวิธีการ กลยุทธ์ในการบริหาร และขอ้มูลอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง ฯลฯ  ซ่ึงปัจจยัน าเขา้เหล่าน้ีส่วนหน่ึงเกิดข้ึนหรือีอยูใ่นองคก์ารเอง  และอีกส่วนหน่ึงอาจเกิด
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จากภายนอกและส่งเขา้ไปภายในระบบผ่านทรัพยากรท่ีน าเขา้  เช่น เจตคติ ค่านิยมซ่ึงติดตวับุคลากร
เขา้ไปในองคก์าร 

2) กระบวนการ หมายถึง ชุดของกิจกรรมท่ีสัมพนัธ์กนั ร่วมกนัด าเนินกิจกรรม 
เพื่อใหเ้กิดผลท่ีมุ่งหวงัโดยใชท้รัพยากรท่ีป้อนเขา้ระบบ ซ่ึงกระบวนการแปลงทรัพยากรใหเ้ป็น
ผลผลิตส าหรับระบบเปิดจะตอ้งพร้อมท่ีจะมีการปรับตวัในกรณีท่ีมีความจ าเป็น เช่น เกิดความ
เปล่ียนแปลงในดา้นทรัพยากรหรือสภาพแวดลอ้ม ส าหรับระบบบริหารการศึกษากระบวนการหลกั 
ก็คือกระบวนการเรียนการสอนและกระบวนการบริหาร 

3) ผลผลิต เป็นผลรวมท่ีเกิดข้ึนจากการด าเนินกิจกรรม  จะเห็นไดว้า่ผลผลิตตามค า 
จ  ากดัความน้ีหมายถึง ผลท่ีเกิดข้ึนจริงซ่ึงอาจเป็นรูปแบบของผลิตภณัฑ์หรือบริการท่ีส่งออกไปสู่
สภาพแวดล้อมภายนอก ผลท่ีเกิดข้ึนสามารถพิจารณาได้ทั้งผลท่ีเกิดข้ึนทนัที ผลท่ีเกิดตามมา หรือ
ผลกระทบ ผลผลิตท่ีได้เช่นเดียวกับปัจจยัน าเข้า คือมีทั้ งท่ีเป็นรูปธรรมและนามธรรม ส่ิงท่ีเป็น
รูปธรรม เช่น สินคา้ ส่ิงประดิษฐ์ บริการ สาธารณูปโภค ฯลฯ ส่ิงท่ีเป็นนามธรรม เช่น ความพึงพอใจ
ของผูรั้บบริการ เจตคติของลูกคา้ต่อสินคา้ เป็นตน้ ผลผลิตท่ีเป็นจริงจึงตอ้งพิจารณาทั้งปริมาณและ
คุณภาพ 

การน าความคิดเชิงระบบมาใชใ้นการบริหาร จะตอ้งใชก้ระบวนการคิดในทาง 
กลับกัน กล่าวคือ จะเร่ิมจากการก าหนดส่ิงท่ีคาดหวงั (Expected Output) ก่อน ซ่ึงส่วนหน่ึงอาจ
ก าหนดจากสารสนเทศท่ีเป็นปัจจยัน าเขา้ เช่น นโยบาย จากนั้นจึงก าหนดกระบวนการหรือทางเลือกท่ี
จะน าไปสู่การบรรลุวตัถุประสงคห์ลาย ๆ ทาง วิเคราะห์และเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุด โดยตอ้งพิจารณา
ดว้ยวา่ทางเลือกแต่ละทางตอ้งใช้ทรัพยากรอะไรบา้ง มีสภาพทั้งภายในและภายนอกท่ีเก้ือหนุนหรือ
เป็นอุปสรคอย่างไร และในการเลือกก็ตอ้งพิจารณาควบคู่กนัไป ทั้งในแง่ท่ีว่าวิธีการใดจะบรรลุผล
สูงสุด  และมีความเป็นไปไดม้ากท่ีสุด และหลงัจากท่ีไดด้ าเนินการตามวิธีการท่ีไดเ้ลือกไวแ้ลว้ ก็จะ
น าผลท่ีได้จริงมาเปรียบเทียบกบัผลท่ีคาดหวงั เพื่อให้ทราบว่าสามารถบรรลุวตัถุประสงค์มากน้อย
เพียงไร 

4) ขอ้มูลยอ้นกลบั (Feedback) เป็นกลไกการควบคุมใหผ้ลผลิตเป็นไปตามความ 
คาดหวงัของระบบ กลไกควบคุมน้ีอาจอยูใ่นรูปของการก ากบั การติดตาม หรือการประเมิน ซ่ึงระบบ
สามารถสร้างกลไกใหไ้ดรั้บขอ้มูลยอ้นกลบัทั้งจากภายในระบบเองและบริบทภายนอก 

5) บริบทหรือสภาพแวดลอ้มภายนอก (Context/Environment) ซ่ึงประกอบดว้ย 
บริบทภายนอกและบริบทภายใน รูปแบบน้ีแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ระหว่างบริบทหรือ
สภาพแวดลอ้มภายนอกกบัระบบใน 2 ลกัษณะ ลกัษณะแรกบริบทในฐานนะผูรั้บผลผลิตจากระบบ
สามารถท าหน้าท่ีให้ข้อมูลยอนกลับแก่ระบบหรือสะท้อนเก่ียวกับผลผลิตของระบบว่ามีความ
เหมาะสมหรือสนองความจ าเป็นของสภาพแวดลอ้มภายนอกระบบไดห้รือไม่เพียงใด ส่วนลกัษณะท่ี
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สองบริบทภายนอกมีความสัมพนัธ์ในแง่ของการมีอิทธิพลทั้งในเชิงเก้ือหนุนหรืออุปสรรคต่อการ
ด ารงอยูแ่ละการเจริญเติบโตของระบบ จากความสัมพนัธ์ในลกัษณะน้ีสภาพแวดลอ้มภายนอกจึงอาจ
ส่งผลต่อปัจจยัน าเขา้และ/หรือกระบวนการซ่ึงจะส่งผลกระทบต่อผลผลิตในท่ีสุด  ส าหรับบริบท
ภายใน  ได้แก่สภาพแวดล้อมภายในองค์การทั้งกายภาพและสภาพแวดล้อมทั้งทางสังคมจิตวิทยา               
ซ่ึงเป็นผลมาจากปฏิสัมพนัธ์ระหวา่งปัจจยัต่าง ๆ ภายในองคก์ารและส่ิงท่ีติดเขา้ไปในองค์การพร้อม
ปัจจยัน าเขา้ เช่น บรรยากาศองค์การท่ีเกิดจากปฏิสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลท่ีมีวฒันาธรรม ความเช่ือ  
ค่านิยมแตกต่างกนั วฒันธรรมองคก์าร ฯลฯ ซ่ึงบริบทภายในก็มีผลกรทบต่อผลส าเร็จขององคก์ารได้
ไม่นอ้ยกวา่บริบทภายนอก 

สรุปไดว้า่กระบวนการทางทฤษฎีระบบนั้น ประกอบดว้ยส่วนส าคญั 3 ส่วน คือ ส่ิงท่ี ป้อนเขา้
ไป หรือ ขอ้มูลน าเข้า (Input) กระบวนการ (Process) และผลงาน (Output) หรือ ผลผลิต  (Product)      
ซ่ึงทั้งสามองค์ประกอบน้ีจะมีความสัมพนัธ์ต่อกนัและกนั โดยใช้ขอ้มูลยอ้นกลบั  (Feedback) เป็น
กลไกการควบคุมให้ผลผลิตเป็นไปตามความคาดหวงัของระบบ  ซ่ึงผลผลิตหรือผลลพัธ์นั้นเก่ียวพนัธ์
กบัสภาพแวดลอ้ม 

2.2.3  การวเิคราะห์ระบบ      
การด าเนินการและหาทางปรับปรุงระบบการท างานใหมี้ประสิทธิภาพเรียกกระบวนการน้ีวา่  

“การวเิคราะห์ระบบ” (System  Analysis)      
 ประชุม รอดประเสริฐ (2541, หนา้ 77) บนัทึกว่า การวิเคราะห์ระบบ (System  Analysis) เป็น

ส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหารงานโดยระบบ (System  Approach) ซ่ึงมีความสัมพนัธ์คลา้ยคลึงกบั
ค าว่าระบบบริหาร (System  Management) หรือการวิจยัเชิง ปฏิบติัการ (Action  Research) หรือการ
วเิคราะห์ความคุม้ทุน (Cost  Effective  Analysis) กล่าวคือ หมายถึงวธีิการทางวทิยาศาสตร์ ท่ีศึกษาถึง
ความสัมพันธ์ขององค์ประกอบต่าง ๆ ภายในระบบการปฏิบัติงาน หรือเพื่อเป็นการตรวจสอบ
โครงสร้างและขั้นตอนในการด าเนินงาน ของระบบทั้งหมด ทั้งน้ีเพื่อปรับปรุงการด าเนินงานของ
ระบบให้มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด โดยใหผ้ลงานหรือผลผลิตท่ีมีคุณภาพมากท่ีสุดนัน่คือ การวเิคราะห์
ระบบเป็นวิธีการตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงส่วนประกอบทุกส่วนของระบบ โดยเน้นท่ีผลผลิตหรือ
ผลงานมากกวา่กระบวนการ การวิเคราะห์ระบบเป็นการน าวิธีการทางวิทยาศาสตร์มาประยกุตใ์ชโ้ดย
พิจารณาถึงความสัมพนัธ์ต่าง ๆ ขององค์ประกอบทั้งหลายภายในระบบ เพื่อตรวจสอบโครงสร้าง
ขั้นตอนการด าเนินงานของระบบและประโยชน์ต่อการน าไปเป็นหลกัการในการปฏิบติั      

 ขั้นตอนของการวเิคราะห์ระบบ  มีดงัน้ี        
 ขั้นท่ี 1 ก าหนดปัญหา (Identify Problem) เป็นการรวบรวมส่ิงท่ีเป็นปัญหา  และ 

ตอ้งศึกษาโดยละเอียดวา่ส่ิงใดคือปัญหาท่ีแทจ้ริง          
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ขั้นท่ี 2 ก าหนดขอบข่ายของปัญหา (Define  Problem) เม่ือมีปัญหาท่ีรวบรวมมีมากมาย   
จึงตอ้งก าหนดใหช้ดัเจนวา่ในการแกปั้ญหาคร้ังน้ีจะแกปั้ญหาใดบา้ง          

ขั้นท่ี 3 วเิคราะห์ปัญหา (Analysis  Problem) เป็นการพิจารณาถึงสภาพปัญหาขอ้จ ากดั 
และทรัพยากรท่ีมีอยูเ่พื่อใหไ้ดข้อ้มูลพื้นฐานท่ีเหมาะสมกบัสถานการณ์และส่ิงแวดลอ้มในการแกปั้ญหา          

ขั้นท่ี 4 ก าหนดแนวทางแกปั้ญหา (Generate  Alternative  Solutions) เป็นการพิจารณา 
หาแนวทางแกปั้ญหาโดยอาศยัทรัพยากรท่ีมีอยู ่ซ่ึงอาจมีหลายวธีิ          

ขั้นท่ี 5 เลือกแนวทางแกปั้ญหา (Select  Best  Solution) เป็นการตดัสินใจเลือกแนวทาง 
การแกปั้ญหาท่ีดีท่ีสุดเพียงวิธีเดียวซ่ึงคิดวา่เหมาะสมและท าใหบ้รรลุเป้าหมาย    

ขั้นท่ี 6 วางแผนเตรียมการแกปั้ญหา (Design  Action  Program) เป็นการเตรียม  วสัดุ  
อุปกรณ์และวธีิการตามแนวทางการแกปั้ญหาท่ีก าหนดไว ้        

 ขั้นท่ี 7 น าไปทดลองกบักลุ่มยอ่ย (Implement Program) เป็นการน าวธีิการแกปั้ญหาไป 
ทดลองใชก้บักลุ่มยอ่ย หรือสถานการณ์ตวัอยา่ง เพื่อเป็นขอ้มูลน าไปใชใ้นการประเมินผล          

ขั้นท่ี 8 ควบคุมตรวจสอบ (Monitor  Program) เป็นการน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการทดลองมา 
ประเมินผลหาขอ้บกพร่อง เพื่อการปรับปรุงและน าไปเป็นแนวทางการแกปั้ญหา ใน สถานการณ์จริง      
การน าทฤษฎีระบบมาใชใ้นการแกปั้ญหา         

สิทธิพร ปะพะวะ (2546, หน้า 62 - 65) การน าทฤษฎีระบบมาใช้ในการแกปั้ญหานั้น ก่อนอ่ืน
ควรจะตอ้งรู้และท าความเขา้ใจก่อนวา่  อะไรเป็นปัญหาก่อน          

ปัญหา คือ ความแตกต่างระหวา่งสภาพท่ีพึงประสงคก์บัสภาพท่ีเป็นอยูจ่ริงในปัจจุบนั          
ปัญหา คือ ความแตกต่างระหวา่งส่ิงท่ีคาดหวงัควรจะเป็นกบัส่ิงท่ีเป็นอยูใ่น ปัจจุบนั          
ปัญหา คือ สภาพท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตและมีแนวโนม้วา่จะไม่ตรงกบัความตอ้งการ        
ปัญหา คือ ความตอ้งการ          
ปัญหา คือ ส่ิงท่ีไม่ตรงกบัความตอ้งการหรือความพอดีมากเกินไปก็เป็นปัญหานอ้ย

เกินไปก็เป็นปัญหา      
สรุปวา่ ปัญหาคือ ความเบ่ียงเบนของสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนซ่ึงแตกต่างจาก สภาวการณ์ 

ท่ีตอ้งการ 
ขั้นตอนแกปั้ญหาดว้ยวธีิระบบประกอบดว้ยขั้นตอนท่ีส าคญัเรียงตามล าดบั 9 ขั้น คือ       

1) ระบุประเด็นปัญหา (Problem 2 /need Formulation)          
2) ก าหนดวตัถุประสงค ์(Establishing Objective)          
3) ก าหนดแหล่งทรัพยากร/ขอ้จ ากดั (Resource/Constrains)          
4) ก าหนดเกณฑข์องความส าเร็จ (Criteria of Success)          
5) ก าหนดทางเลือกหลาย ๆ ทาง (Alternative)          
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6) ก าหนดรูปแบของทางเลือก (Model for Selecting Alternative)         
7) จดัล าดบัทางเลือก (Ranking of Alternative)          
8) ตดัสินใจ/ท าแผนปฏิบติัการณ์ (Decision Making Formulation/Specification)       
9) น าแผนไปปฏิบติั  (Implementation)        

 เน่ืองจากการศึกษาเป็นระบบ (Educational System) ในระบบการศึกษาก็มกัจะมีระบบย่อย  
(Sub - System) อีกหลายระบบ เช่น ระบบบริหาร ระบบการเรียนการสอ  ระบบการวางแผนระบบการ
นิเทศ การน าวธีิระบบมาใชใ้นการแกปั้ญหาการศึกษาจะช่วยใหเ้กิดประโยชน์  ดงัน้ีคือ        

1) ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงคข์องการศึกษา          
2) ช่วยใหก้ารจดัสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งเป็นระบบเพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์
3) ช่วยก าหนดคุณลกัษณะ/รายละเอียดท่ีจ าเป็นและท่ีไม่ตรงประเด็น         
4) ช่วยใหม้องเห็นวตัถุประสงคท่ี์สามารถวดัไดช้ดัเจนยิง่ข้ึน ช่วยเสนอแนะ วธีิการ 

ในการพฒันานวตักรรม และการแกปั้ญหาท่ีรุนแรง (Critical) ทางการศึกษา         
5) ก่อใหเ้กิดความยติุธรรม เพราะวธีิระบบเป็นวธีิการท่ีปราศจากความล าเอียง          
6) เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยผูบ้ริหารในการตดัสินใจ          
7) ช่วยผูบ้ริหารในการตดัสินใจค่านิยมและนโยบายใตก้รอบความรับผดิชอบ 

 สรุปไดว้า่วิเคราะห์ระบบนั้น เร่ิมตน้จากการก าหนดปัญหา จากนั้นหาวิธีการแกปั้ญหา และ
ด าเนินการตามแผนท่ีวางไวอ้ยา่งละเอียดรอบคอบ และมีการติดตามประเมินผลเป็นระยะ ๆ 
 
2.3 บริบทของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

2.3.1 ข้อมูลทัว่ไป  
โรงเรียนบา้นเวียงแหง ตั้งอยูเ่ลขท่ี - หมู่ 4 ถนนแม่จา-เปียงหลวง ต าบลเมืองแหง อ าเภอเวียง-

แห ง  จังห วัด เชี ย ง ให ม่  รหั ส ไป รษ ณี ย์  50350 โท รศัพ ท์ /โท รส าร  053-477-296 e-mail : 
banwianghaeng@hotmail.com เวปไซต์  : www.banwianghaeng.com สั งกัดส านัก งาน เขตพื้ น ท่ี
การศึกษ าประถม ศึกษาเชียงใหม่  เขต  3 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพื้ นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการเปิดสอนตั้งแต่ระดบัปฐมวยัถึงระดบัประถมศึกษาปีท่ี  6  มีเขตพื้นท่ีบริการ 7  
หมู่บา้น ได้แก่ หมู่บา้นเวียงแหง หมู่บ้านป่าไผ่ หมู่บา้นห้วยหก หมู่บา้นปางควาย หมู่บา้นแม่แพม  
หมู่บา้นแม่แตะ และหมู่บา้นหว้ยหญา้ไทร 

2.3.2 ประวตัิของโรงเรียนโดยย่อ 
ผูบ้ริหาร นายชัยเดช  ดอกเก๋ียง วุฒิการศึกษาสูงสุดปริญญาตรี สาขาบริหารการศึกษา ด ารง

ต าแหน่งท่ีโรงเรียนน้ีตั้งแต่  20 ธ.ค. 2546 จนถึงปัจจุบนั เป็นเวลา 12 ปี 8 เดือน โรงเรียนบา้นเวยีงแหง 
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เปิดท าการสอนเม่ือวนัท่ี 23 เดือนธันวาคม พ.ศ.2466 โดยอาศยัศาลาวดัเวียงแหง  (วดัเก่าซ่ึงเดิมตั้งอยู่
ท่ีพระธาตุหรือท่ีชาวบา้นเรียกวา่ “กองมู”) มีนายสุพรรณ ชยัชนะภาษิตเป็นครูใหญ่คนแรกมีนกัเรียน
ทั้งหมด 22 คน เป็นผูช้ายทั้งหมด 

ปี 2498 นายดวงดี บุญช่วย ครูใหญ่ไดร่้วมมือกบัชุมชนแผว้ถางป่าทางทิศเหนือเพื่อตั้งโรงเรียน 
มีเน้ือท่ีประมาณ 15 ไร่ ซ่ึงก็คือท่ีดินในปัจจุบนั 

ปี 2500 นายป๋ัน โปธิ ครูใหญ่ไดร่้วมมือกบัชุมชนก่อสร้างอาคารเรียนถาวรข้ึน จ านวน  1  หลงั 
แต่เม่ืออาคารช ารุดก็ไดร้ื้อถอนอาคารหลงัน้ี เม่ือปี 2537 

ปี 2508 จ.ส.ต. อุทยั ไชยซาววา หัวหน้าสถานีต ารวจภูธรต าบลเมืองแหง ไดส้ร้างบา้นพกัครู
หลงัแรกข้ึน 1 หลงั 

ปี 2520  ไดรั้บงบประมาณในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ป.1 ช. ขนาด 4 ห้องเรียน จ านวน  1
หลงังบประมาณ 210,000บาท 

ปี 2521  ไดรั้บงบประมาณในการก่อสร้างอาคารเรียนแบบ ป.1 ช. ขนาด  4  ห้องเรียน จ านวน  
1 หลงั งบประมาณ 294,000 บาทและไดรั้บงบประมาณในการสร้างบา้นพกัครูแบบ อชม.6 ขนาด  2  
หอ้งนอน จ านวน  1  หลงั 

ปี 2522 ไดเ้ปิดท าการสอนถึงชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 
ปี 2530 นายประสิทธ์ิ   จ  าปา  ครูใหญ่ไดร่้วมมือกบันายมนูญ  สุวรรณเลิศ  ผูใ้หญ่บา้นเวยีงแหง

จบัจองท่ีว่างเปล่าและขยายพื้นท่ีของโรงเรียนพร้อมท าเร่ืองเสนอข้ึนเป็นท่ีราชพสัดุ เม่ือวนัท่ี  17  
มีนาคม 2530 มีเน้ือท่ี 16 ไร่ 2 งาน 89 ตารางวา 

ปี 2539 โรงเรียนไดรั้บคดัเลือกให้เขา้ร่วมเป็นโรงเรียนเป้าหมายตามโครงการปฏิรูปการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการ ไดรั้บงบประมาณปรับปรุงโรงเรียนให้เป็นปัจจุบนั 5,778 บาท  และงบใน
การจดัท าหอ้งปฏิบติัการทางภาษา 64,826 บาท 

ปี 2540 ไดรั้บงบในการจดัท าห้องวิทยาศาสตร์ 40,000  บาท ครุภณัฑ์วิทย ์200,000 บาท  ห้อง
คอมพิวเตอร์ 45,000 บาท ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ 365,400 บาท งบประมาณปรับปรุงโรงเรียนให้เป็น
ปัจจุบนั 83,844 บาท และปีน้ีได้รับงบประมาณสร้างอาคารเรียนแบบ สปช.105/29  2 ชั้น จ านวน                
6  ห้องเรียน ราคา 1,825,386  บาท ตั้งช่ืออาคารวา่อาคาร  ๗๕  ปี โรงเรียนไดเ้ปิดสอนโรงเรียนสาขา  
บา้นเลาว ูอีกคร้ังหลงัจากท่ีหยดุสอนมา  2  ปี 

ทา้ยปีการศึกษา 2546  ผูอ้  านวยการสวสัด์ิ กอ้นค าไดย้า้ยไปด ารงต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียน
บ้านจองและนายชัยเดช ดอกเก๋ียง ได้รับการแต่งตั้ งเป็นผู ้อ  านวยการสถานศึกษาโรงเรียน                  
บา้นเวยีงแหง เกษียณอายรุาชการเม่ือ 30 กนัยายน พ.ศ. 2559   

ปัจจุบนัผูอ้  านวยการโรงเรียนคือ วา่ท่ีร้อยเอกเสกสันต ์ครองสมบติั 
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 2.3.3 อตัลกัษณ์ คือ เฟ่ืองฟ้าอาสาดว้ยใจ 
 2.3.4 ค าขวญัของโรงเรียน คือ เรียนดี มีวนิยั ใฝ่คุณธรรม สร้างสรรคส์ังคม 
 2.3.5 อกัษรย่อของโรงเรียน คือ ว.ห. 
 2.3.6 สีประจ าโรงเรียน คือ สีฟ้าขาว 
 2.3.7 ดอกไม้ประจ าโรงเรียน คือ ดอกเฟ่ืองฟ้า 

2.3.8 จ านวนนักเรียน 
 จ านวนนกัเรียนทั้งส้ิน  373  คน 
 2.3.9 ข้อมูลบุคลากร    

  ขา้ราชการ   จ  านวน  15 คน 
  ลูกจา้งประจ า   จ  านวน  1  คน 
  ลูกจา้งชัว่คราว   จ  านวน  5 คน 
  นกัศึกษาฝึกประสบการณ์ จ านวน  1 คน 

โดยสรุปโรงเรียนบา้นเวียงแหง เปิดท าการสอนเม่ือวนัท่ี 23 เดือนธันวาคม พ.ศ.2466 มีคณะ
ครูและบุคลากรทั้งส้ิน 22 คน  จ  านวนนกัเรียนทั้งส้ิน 373 คน เป็นโรงเรียนขนาดกลาง  ซ่ึงโรงเรียน
ขนาดกลางนั้ นเจ้าหน้าท่ีธุรการจะต้องอยู่ปฏิบัติงาน 2 โรงเรียน  โดยสับเปล่ียนกัน  ดังนั้ นทาง
โรงเรียนบา้นเวียงแหงจึงจ าเป็นตอ้งมีครูประจ าการในการปฏิบติังานแทนเม่ือเจา้หนา้ท่ีธุรการตอ้งไป
ปฏิบติังานอีกโรงเรียน   
 
2.4  การศึกษาทีเ่กีย่วข้อง 

สมชัย งามสาย  (2550) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรียน บ้านกอกแก้ว                      
ก่ิงอ าเภอหนองฮี จงัหวดัร้อยเอ็ด ผูศึ้กษาคน้ควา้ไดด้ าเนินการพฒันาระบบงานสารบรรณ ด้านการ
ผลิตหรือจดัท าเอกสาร การรับ - ส่งหนงัสือราชการ การโตต้อบหนงัสือ การเก็บรักษา และการท าลาย 
การให้บริการเก่ียวกับงานสารบรรณ ปัญหาพบก่อนการพัฒนาระบบงานสารบรรณ คือ การ
ด าเนินงานสารบรรณไม่เป็นระบบ ผลการพฒันา โดยใช้กลยุทธ์ในการพฒันา คือ อบรม การนิเทศ
ภายใน มีการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน เม่ือด าเนินการพฒันาใน 2 วงรอบ ผลคือ ท าให้ผูป้ฏิบติังานมี
ความรู้ความเขา้ใจ และสามารถปฏิบติังานตามขั้นตอนของงานสารบรรณ ไดถู้กตองตามระเบียบของ
ทางราชการ  ท าให้ระบบงานสารบรรณ โรงเรียนบา้นกอกแกว้ มีความถูกตอ้ง รวดเร็ว เป็นปัจจุบนั มี
ขั้นตอนการท างานชดัเจน   

และ เสรี หร่ายเจริญ (2550) ได้ศึกษาเร่ืองระบบสารสนเทศส าหรับบริหารงานสารบรรณ            
ผลการศึกษาพบว่าระบบสารสนเทศส าหรับการบริหารงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคลอ้งกบัการบริหาราชการแนวใหม่ท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิ ความคุม้ค่า 
และลดขั้นตอนการปฏิบติังาน โดยได้รวบรวมฟังก์ชันการท างานพื้นฐานการปฏิบติังานสารบรรณ 
เช่น การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ การมอบหมายงาน           
การตรวจรับการเขา้แผนก การติดตามความกา้วหน้าในการปฏิบติัภารกิจตามท่ีไดรั้บมอบหมายจาก
ผูบ้งัคบับญัชา ระบบสามารถบนัทึกแกไ้ข คน้หาและแสดงรายงานหนงัสือราชการไดส้ะดวกมากข้ึน                                                                         

ในปีถัดมา วีนัส แก้วมหาวงศ์ (2551) ได้ศึกษาการพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับการด าเนินงาน                
สารบรรณโรงเรียนบา้นทุ่งยาวค าโปรย อ าเภอกนัทรลกัษ ์จงัหวดัศรีสะเกษ ผลการศึกษาคน้ควา้พบวา่
ก่อนพฒันามีปัญหาเก่ียวกบับุคลากรท่ีรับผิดชอบมีภาระดา้นการสอนมากกอปรกบัเป็นบุคลากรท่ีเพิ่ง
บรรจุใหม่จึงไม่มีความรู้ความเขา้ใจในการด าเนินงานสารบรรณตามระเบียบงาน สารบรรณ  พ.ศ.  
2526 ท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานสารบรรณการรับ - ส่งหนังสือไปยงัผูป้ฏิบัติไม่ทันตาม
ก าหนดเวลา การจดัพิมพ์หนงัสือราชการไม่ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ การโตต้อบหนังสือ
ราชการไม่ทนัตามก าหนดเวลา การเก็บ - เอกสารไม่เป็นระบบท าให้การสืบคน้ หนังสือล่าช้าและ
บางคร้ังค้นหาหนังสือไม่พบ จากการน ากลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบัติการและการ นิเทศการ
ด าเนินงานท าให้กลุ่มเป้าหมายเกิดความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบัติงานสารบรรณสามารถ รับส่ง
เอกสารและหนงัสือราชการ การโตต้อบหนงัสือราชการ การเก็บรักษาและการท าลายหนงัสือ ราชการ
ไดถู้กตอ้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และฉบบั แก้ไข พ.ศ.  
2548 โดยการตรวจสอบความถูกตอ้ง ความคล่องตวัในการปฏิบติังานสารบรรณมากข้ึน                                                                                  

ในปีเดียวกัน อรชุมา บุตรค าโชติ (2551) ได้ศึกษาการพฒันาระบบงานสารบรรณโรงเรียน                    
ศรีวิไลวิทยา อ าเภอศรีวิไล จงัหวดัหนองคาย ผลการศึกษาคน้ควา้ พบว่าการจดัท าหนังสือ การรับ
หนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ และการท าลายหนงัสือ นั้นเจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ความ
เขา้ใจในขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังานท าให้ระบบงานสารบรรณนั้นปฏิบติังานไม่ถูกตอ้งรวดเร็วและ
เป็นปัจจุบนั  จึงไดใ้ช้กลยุทธ์ การประชุมระดมสมอง การประชุมเชิงปฏิบติัการ และการนิเทศท าให้
ครูผรั้บผดิชอบงานสารบรรณมีความรู้ความเขา้ใจ สามารถน ามาพฒันาระบบงาน สารบรรณโรงเรียน
ไดอ้ยา่งสมบูรณ์  ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

ในขณะท่ี ขวญัพัฒน์   พรมดอนกลอย  (2551) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 
โรงเรียนหนองสองห้องวิทยา อ าเภอหนองสองห้อง จงัหวดัขอนแก่น ผลการศึกษาคน้ควา้พบวา่ก่อน
การด าเนินการพฒันาระบบงานสารบรรณการรับหนังสือ เม่ือรับหนังสือเขา้ก็ประทบัตรารับ และ
ลงทะเบียนรับก่อนน าเสนอผูบ้ริหารเพื่อสั่งการให้ผูเ้ก่ียวขอ้งไปด าเนินการมอบหนงัสือฉบบัจริงให้
ไปด าเนินการ ซ่ึงด าเนินการแบบเดิมท าให้หนงัสือบางเร่ืองมีความเร่งด่วนท่ีตอ้งการด าเนินการก่อน  
ส่งผลให้การด าเนินการไม่ทนัเพราะไม่มีการจดัล าดับความส าคญั ความเร่งด่วนของหนังสือ ผูท่ี้
เก่ียวขอ้งในการด าเนินการ ท าหนงัสือสูญหาย การจดัท าหนงัสือส่งออก ทั้งการพิมพไ์ม่ถูกตอ้ง และ
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ใช้ถอ้ยค าท่ีไม่เหมาะสมกบัเร่ืองและบุคคล ก่อนน าเสนอต่อผูบ้ริหารพิจารณาลงนาม ท าให้ตอ้งน า
กลบัมาแกไ้ขใหม่เป็นการเสียเวลาและส้ินเปลือง การจดัเก็บไม่เป็นระบบท่ีชดัเจน เม่ือสืบคน้ หนงัสือ
มกัจะพบหนงัสือปะปนกนัอยู ่การเก็บเอกสารในแฟ้มไม่เป็นระบบ การท าลายหนงัสือไม่เป็นล าดบั
ขั้นตอนมาก่อนมีการด าเนินการการเพียงแค่น าหนงัสือท่ีไม่ใชแ้ลว้ออกจากแฟ้ม เก็บใส่กล่องแลว้มดั
รวมกนัไว ้น าเก็บในห้องเก็บของหรือจ าหน่ายออกไป หลงัได้พฒันาการด าเนินงาน ในวงรอบท่ี 1  
โดยใชกิ้จกรรมในการพฒันาระบบงานสารบรรณ คือ  การประชุมกลุ่มยอ่ย การศึกษาเอกสารและท า
การประเมินผลการพฒันา เพื่อจดัท าคู่มือปฏิบติังานสารบรรณ พบว่า การรับหนงัสือมีการจดัล าดบั
ความส าคญัและเร่งด่วน ของหนังสือ ท าให้สามารถด าเนินได้ตามล าดบัข้ึน การด าเนินงานได้ทนั
ก าหนดเวลาก่อน - หลงั มีการจดัส าเนาหนงัสือเพื่อมอบให้ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งไปด าเนินการแทนการให้
ตน้ฉบบัไป การส่งหนงัสือมีขั้นตอนการตรวจทานความถูกตอ้ง และความเรียบร้อยของหนังสือมา
ปฏิบติัก่อนน าเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาลงนาม การท าลายหนงัสือมีการวางแผนและก าหนดขั้นตอน
การด าเนินการท าลายหนงัสือไวอ้ย่างชดัเจน ด าเนินการส ารวจหนงัสือท่ีครบตามก าหนดท าลายก่อน
การท าลาย จากการพฒันาในวงรอบท่ี 1 ยงัพบปัญหาในการเก็บรักษาอยู ่คือ ผูป้ฏิบติังานสารบรรณไม่
ด าเนินการจดัเก็บเอกสารอย่างต่อเน่ือง มีความรู้ความข้าใจ แต่บางคร้ังไม่ได้ปฏิบัติในทันทีท่ีใช้
หนงัสือหรือเอกสารนั้นเสร็จยงัคงมีการเก็บไวบ้นโต๊ะ หรือใส่ไวใ้นล้ินชกัอยูบ่า้ง ซ่ึงท าการพฒันาใน
วงรอบท่ี 2 ด้านการเก็บรักษาหนังสือ โดยใช้กลยุทธ์การนิเทศภายในเพื่อเป็นการสังเกตการณ์
ปฏิบติังานและเป็นการให้ค  าแนะน าเพิ่มเติม กบัเจา้หน้าท่ีสารบรรณใน การเก็บรักษาหนังสือ ซ่ึง
พบวา่ในวงรอบท่ี 2 เจา้หนา้ท่ีสามารถ ปฏิบติังานไดถู้กตอ้ง รวดเร็วข้ึนและไม่ตอ้งดูเอกสารประกอบ
ก็จดจ าไดส่้งผลให้การด าเนินงานสารบรรณเป็นไปอย่างคล่องตวัและสะดวกในการสืบคน้หนงัสือ  
และปฏิบติังานไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 

ส่วน ฐิตาภา จนัทร์กระจ่าง (2551)ไดศึ้กษาทรรศนะของพนกังานครูต่อการบริหารงานธุรการ
ของ โรงเรียนในสังกดัส านักการศึกษาเมืองพทัยาจงัหวดัชลบุรี การวิจยัเร่ืองการบริหารงานธุรการ
ของ โรงเรียนในสังกัดส านักการศึกษาเมืองพัทยา จังหวดัชลบุรี มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาและ 
เปรียบเทียบการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกดัส านกัการศึกษาเมืองพทัยา จงัหวดัชลบุรี ตาม
ทรรศนะของพนักงานครู จ  าแนกตามสถานภาพของพนักงานครู กลุ่มตวัอย่างท่ีใช้ในการวิจยั คือ 
พนกังานครูโรงเรียนในสังกดัส านกัการศึกษาเมืองพทัยา จงัหวดัชลบุรี ปีการศึกษา 2550 จ านวน 238 
คน จากพนกังานครูทั้งหมด  587 คน โดยวิธีการสุ่มอย่างง่าย เคร่ืองมือท่ีใช้เก็บ รวบรวมขอ้มูลเป็น
แบบสอบถามการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกดัส านกัการศึกษาเมือง พทัยา จงัหวดัชลบุรี 
ซ่ึงผูว้ิจยัสร้างข้ึน มีค่าความเช่ือมัน่เท่ากบั .98 สถิติท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มูล ไดแ้ก่ ร้อยละ ค่าเฉล่ีย 
ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน การทดสอบที ( t-test) และการวิเคราะห์ความ แปรปรวนทางเดียว (One-way 
ANOVA) เปรียบเทียบความแตกต่างของค่าเฉ ล่ียรายคู่โดยวิธีของเชฟเฟ (Scheffe’s Method)  
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ผลการวิจยั พบวา่ 1. สถานภาพของผูต้อบแบบสอบถามการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกดั 
ส านักการศึกษาเมืองพทัยา จงัหวดัชลบุรี ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีอายุ 41-50 ปี มีการศึกษาระดบั
ปริญญาตรี เป็นพนกังานครู มีประสบการณ์ในการท างาน  1-8  ปี สอนอยู่ในโรงเรียนขนาดใหญ่  2. 
การบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกดัส านกัการศึกษาเมืองพทัยา จงัหวดัชลบุรี ตามทรรศนะ
ของพนักงานครูในภาพรวมและรายดา้นทุกดา้นอยู่ในระดบัมาก  3. ผลการทดสอบสมมติฐาน เพื่อ
เปรียบเทียบการบริหารงานธุรการของโรงเรียนใน สังกดัส านักการศึกษาเมืองพทัยา จงัหวดัชลบุรี  
ตามทรรศนะของพนกังานครู พบวา่พนกังานครูสังกดัส านกัการศึกษาเมืองพทัยา จงัหวดัชลบุรี ท่ีมี
เพศ อายุระดับการศึกษาต่างกนั มีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในสังกดัส านัก
การศึกษาเมืองพัทยา จังหวดัชลบุรี ไม่แตกต่าง กันทั้ งในภาพรวมและรายด้าน เม่ือจ าแนกตาม
ต าแหน่ง พบว่าพนักงานครูสังกดัส านักการศึกษา  เมืองพทัยา จงัหวดัชลบุรี ท่ีมีต าแหน่งต่างกนัมี
ทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในภาพรวมแตกต่างกนัอย่างมีนัยส าคญัทางสถิติท่ี
ระดบั .05 เม่ือจ าแนกตามประสบการณ์ในการ ท างานพบวา่  พนกังานครูสังกดัส านกัการศึกษาเมือง
พทัยาจงัหวดัชลบุรี ท่ีมีประสบการณ์ในการท างานต่างกนั มีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของ
โรงเรียนในดา้นงานการเงินและบญัชีแตกต่างกนัอยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั.05 เม่ือจ าแนกตาม
ขนาดของโรงเรียนพบว่า พนักงานครูสังกดัส านักการศึกษาเมืองพทัยา จงัหวดัชลบุรีท่ีมีขนาดของ
โรงเรียนต่างกันมีทรรศนะต่อการบริหารงานธุรการของโรงเรียนในภาพรวมแตกต่างกันอย่างมี
นยัส าคญัทางสถิติท่ี ระดบั .001 

สองปีถดัมา พิทกัษ์ โพธ์ิทอง (2553) ได้ศึกษาการปฏิบติังานธุรการของโรงเรียนนานาชาติ
เชียงใหม่ การคน้ควา้แบบอิสระคร้ังน้ีมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาการปฏิบติังานของโรงเรียนนานาชาติ
เชียงใหม่ ประชากรท่ีใช้ประกอบดว้ย ผูอ้  านวยการโรงเรียน ผูช่้วยผูอ้  านวยการโรงเรียน ครูใหญ่ชาว
ต่างประเทศ ผูช่้วยครูใหญ่ต่างประเทศ ครูไทย และบุคลากรสนับสนุนการเรียนการสอนในฝ่าย 
ธุรการ จ านวน 82 คน ใน พ.ศ.2552 เคร่ืองท่ีใช้ในการวิจยัเป็นแบบสอบถามท่ีถามเก่ียวกับเร่ือง
ดงักล่าวขา้งตน้ ขอ้มูลท่ีไดน้ ามาวิเคราะห์โดยใชค้วามถ่ี และร้อยละ ผลการศึกษาสรุปไดด้งัน้ี ผูต้อบ
แบบสอบถามเกินคร่ึงให้ขอ้มูลไวว้่าได้ปฏิบติังานธุรการของโรงเรียนนานาชาติเชียงใหม่ทั้ง 4 ฝ่าย  
คือ งานสารบรรณและทะเบียน งานการเงินและ บัญชี งานบุคคล งานพัสดุและซ่อมบ ารุง โดย
เจา้หน้าท่ีมีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดีต่อผูม้าติดต่องาน เจา้หน้าท่ียิ้มแยม้แจ่มใสต่อผูม้าติดต่องาน มีมนุษย
สัมพนัธ์ท่ีดีต่อเพื่อนร่วมงาน และเป็นมิตรต่อ เพื่อร่วมงานแต่มีส่วนน้อยไดใ้ห้ขอ้มูลไวว้่า ท่ีไม่ได้
ปฏิบติั คือ จดัท าแผนปฏิบติังานและจดัท าคู่มือปฏิบติังานและบางส่วนไม่ทราบวา่ไดป้ฏิบติัหรือไม่ได้
ปฏิบติั คือ ส ารวจความตอ้งการของ ผูรั้บบริการมีแผนปฏิบติังาน  น าแผนไปปฏิบติัตามปฏิทินงาน  
และมีแผนติดตามประเมินผล ประจ าปี 



 

37 
 

และ กรรณิการ์ มาสุข (2553) ได้ศึกษาเร่ืองการพัฒนาระบบงานสารบรรณ กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชนส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 4 ผลการศึกษาคน้ควา้พบว่า การ
พฒันาระบบงานสารบรรณในวงรอบท่ี 1 ใช้กิจกรรมในการพฒันาระบบงานสารบรรณ 2 กิจกรรม 
คือ กิจกรรมการประชุมกลุ่มย่อย และกิจกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท าให้กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน น าระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (E-Office) และ
ระบบการจดัเก็บและคน้หาเอกสาร (E-Filing) เขา้มาใช้ในการบริหารจดัการระบบงานสารบรรณ 
ส่งผลให้การรับส่งหนังสือราชการ การจดัเก็บหนังสือราชการ และการสืบค้นหนังสือราชการ 
สามารถท าไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว มีความถูกตอ้งแม่นย  าสูง ความผิดพลาดมีน้อยมาก แต่พบวา่ยงัมี
ปัญหาในเร่ืองของเครือข่ายอินเตอร์เน็ตท่ียงัไม่ครอบคลุมไปยงัโรงเรียนต่าง ๆ ในสังกดั ท าให้ไม่
สามารถใช้ประโยชน์จากระบบการรับส่งหนังสือราชการโดยวิธีน้ีได้ และเคร่ืองคอมพิวเตอร์บาง
โรงเรียนไม่มีโปรแกรมส าหรับใชใ้นการเปิดเอกสารท่ีทางส านกัเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 
4 ส่งไปให้ท าให้การใชง้านจากระบบยงัไม่เกิดประสิทธิภาพเท่าท่ีควร จึงด าเนินการพฒันาในวงรอบ
ท่ี 2 โดยใชก้ลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบติัการและกิจกรรมนิเทศ จนท าให้ผูดู้แลระบบงานสารบรรณมี
ความรู้เพิ่มเติมในการใช้ระบบการรับ-ส่งหนงัสือราชการผ่านเครือค่ายอินเตอร์เน็ต (E-Office) และ
ระบบการจดัเก็บและคน้หาเอกสาร (E-Filing) สามารถใช้ประโยชน์จากระบบท่ีพฒันาข้ึนไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว ช่วยอ านวยความสะดวกในการน าขอ้มูลงานสารบรรณไปใชป้ระโยชน์
โดยการสั่งพิมพข์อ้มูลท่ีตอ้งการออกทางเคร่ืองพิมพไ์ดท้นัที โดยสรุป การพฒันาระบบงานสารบรรณ 
กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 4 โดยใช้กลยุทธ์การ
ประชุมกลุ่มย่อย การประชุมเชิงปฏิบติัการ และการนิเทศ ช่วยให้บรรลุเป้าหมายของการพฒันา
ระบบงานสารบรรณ คือ เกิดความสะดวกรวดเร็ว ถูกตอ้งมากข้ึน และมีประสิทธิภาพ จึงควรส่งเสริม
และสนบัสนุนกลยุทธ์ดงักล่าวไปใช้เพื่อพฒันาบุคลากรในหน่วยงานอ่ืนให้สามารถปฏิบติังานสาร
บรรณให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน หากมีการขยายเครือข่ายอินเตอร์เน็ตให้ครอบคลุมทุกโรงเรียนจะยิง
ท าใหร้ะบบงานสารบรรณมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

ในปีเดียวกนั กรกฏ ช่วยพนัธ์ุ (2553)  ไดศึ้กษาเร่ืองการพฒันาระบบงานสารบรรณ โรงเรียน
บา้นบึงทบัปรางค ์ อ าเภอโชคชยั จงัหวดันครราชสีมา  ผลการศึกษาคน้ควา้พบวา่ จากากรด าเนินการ
พฒันาในวงรอบท่ี 1 ตามขั้นตอนการพฒันาระบบ SDLC ทั้ง 5 ขั้นตอน โดยใช้กลยุทธ์การประชุม             
เชิงปฏิบติัการ การนิเทศภายในท าใหบุ้คลากรมีความรู้ความเขา้ใจในระบบงาน สามารถท่ีจะออกแบบ
ระบบงานใหม่ และปฏิบัติตามระบบงานท่ีได้ออกแบบไวไ้ด้ แต่ยงัพบว่าในการจดัเก็บหนังสือ
ราชการบางเร่ืองยงัไม่สามารถท่ีจะจดัเก็บไดอ้ย่างถูกตอ้งตามหมวดหมู่แต่ละแฟ้ม ผูศึ้กษาคน้ควา้จึง
ด าเนินการพฒันาในวงรอบท่ี 2 พฒันาพบว่า หนงัสือราชการถูกจดัเก็บตามหมวดหมู่แต่ละแฟ้มได้
อยา่งถูกตอ้ง ครูผูป้ฏิบติัหน้าท่ีงานสารบรรณและผูรั้บบริการพึงพอใจในระบบสารบรรณ ท าให้การ
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ด าเนินงานต่างๆ ด าเนินไปไดอ้ยา่งต่อเน่ือง โดยสรุป การพฒันาระบบสารบรรณโรงเรียนบา้นบึงทบั
ปรางค์ อ าเภอโชคชยั จงัหวดันครราชสีมา โดยใชก้ลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบติัการ การนิเทศภายใน
และการนิเทศแบบคลินิก ท าใหร้ะบบงานสารบรรณโรงเรียนบา้นบึงทบัปรางคด์ าเนินไปได ้อยา่งไรก็
ตามยงัตอ้งพฒันาระบบงานสารบรรณโดยการน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาช่วยในการพฒันาระบบ
ต่อไปจึงควรส่งเสริม สนบัสนุนกลยทุธ์ดงักล่าว ไปใชใ้นการพฒันาโรงเรียนอ่ืนต่อไป จึงควรส่งเสริม
สนบัสนุนกลยทุธ์ดงักล่าวไปใชใ้นการพฒันาโรงเรียนอ่ืนต่อไป 

ในปีต่อมา ทิพวลัย ์ชนะชยั (2554 ) ศึกษาเร่ืองการพฒันาระบบงานธุรการโรงเรียนเทศบาล 7 
เทศบาลนครอุดรธานี อ าเภอเมือง จงัหวดัอุดรธานี ผลการศึกษาคน้ควา้พบว่า การพฒันาระบบงาน
ธุรการในวงรอบท่ี 1โดยใชก้ลยทุธ์การสนทนากลุ่ม การฝึกอบรมการเรียนรู้เชิงประสบการณ์ และการ
นิเทศแบบสอนแนะ เพื่อให้ทราบถึงสภาพปัญหาท่ีเป็นจริง จุดแข็ง จุดอ่อน จึงออกแบบระบบใหม่  
เพื่อให้ไดข้ั้นตอนและวิธีการปฏิบติังานธุรการท่ีมีความถูกตอ้ง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบนั และตรวจสอบ
ได ้ ซ่ึงผลการประเมินประสิทธิภาพของระบบมีความเหมาะสมอยูใ่นระดบัมาก ผูป้ฏิบติังานธุรการ
สามารถน าขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังานไปใช้ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ แต่มีผูป้ฏิบติังานธุรการเป็น
ส่วนนอ้ยท่ียงัไม่สามารถน าขั้นตอนและวธีิการปฏิบติัไปใชไ้ดจึ้งไม่สามารถตรวจสอบทบทวนระบบ
ได ้ จึงด าเนินการพฒันาในวงรอบท่ี 2 โดยใช้กลยุทธ์การนิเทศแบบสอนแนะ ส่งผลให้สามารถน า
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังานไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยสรุปการพฒันาระบบงานธุรการ
โรงเรียนเทศบาล 7 เทศบาลนครอุดรธานี อ าเภอเมือง จงัหวดัอุดรธานี โดยใชก้ลยทุธ์การสนทนากลุ่ม  
การฝึกอบรมการเรียนรู้เชิงประสบการณ์ และการนิเทศแบบสอนแนะ ส่งผลให้การด าเนินการพฒันา
ระบบงานธุรการมีความถูกตอ้ง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบนั และตรวจสอบได ้บรรลุเป้าหมายท่ีตั้งไว ้ 

นอกจากน้ี ปัญญา สามญั (2555)  ได้ศึกษาเร่ืองศึกษาการบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลัย    
จุฬาลงกรณราช วิทยาลัย อ าเภอวงัน้อย จังหวดัพระนครศรีอยุธยา  ผลการศึกษาพบว่า  1. การ
บริหารงานธุรการในมหาวิทยาลยัจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั อ าเภอวงัน้อย จงัหวดัพระนครศรีอยุธยา
โดยภาพรวมอยู่ในระดบัท่ีดีมาก เม่ือศึกษารายดา้นพบว่าทุกดา้นอยูใ่นระดบัมากเรียงจากไปหาน้อย
คือ ดา้นการวางแผน ดา้นการบริหารงานธุรการ ดา้นการบริหารงานสารบรรณ ดา้นการบริหารงาน
พสัดุ ดา้นการบริหารงานการเงินและบญัชี ดา้นการวดัและประเมินผล  2. ผลการเปรียบเทียบสภาพ 
การบริหารงานธุรการในมหาวิทยาลยัจุฬาลงกรณราชวทิยาลยั ของบรรพชิตและคฤหัสถ์เก่ียวกบัการ
บริหารงานธุรการในมหาวิทยาลยัจุฬาลงกรณราช วิทยาลยั จ าแนกตาม เพศ สถานะภาพ อายุ ระดบั
การศึกษา ต าแหน่ง และประสบการณ์ ไม่แตกต่างกนัอยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั 0.05 

จากการศึกษาเอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง สรุปไดก้ารพฒันางานสารบรรณในโรงเรียนนั้น
เป็นส่ิงท่ีจ  าเป็นจดัท าใหเ้ป็นระบบท่ีชดัเจน เพราะงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีความส าคญัต่อหน่วยงาน
เป็นเสมือนตวักลางท่ีเอ้ืออ านวยให้งานอ่ืน ๆ ในโรงเรียนสามารถด าเนินไปอย่างคล่องตวัและมี
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ประสิทธิภาพ ผูด้  าเนินงานตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจและทกัษะท่ีดีในดา้นงานสารบรรณในการศึกษา
คร้ังน้ีมีกรอบแนวคิดการศึกษาตามวตัถุประสงคก์ารศึกษาดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพท่ี 2.1 กรอบแนวคิดการศึกษาแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณ 
                 ของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 

งานสารบรรณ 
1) การจดัท าหนงัสือราชการ 
2) การรับ - ส่งหนงัสือราชการ 
3) การเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
4) การยมืหนงัสือราชการ 
5) การท าลายหนงัสือราชการ 
 

 

แนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณ 
(งานสารบรรณ 5 ดา้นและกระบวนการบริหารเชิงระบบ หรือ I-P-O) 

 
 

 ความเหมาะสม / 
ความเป็นไปได ้

การบริหารจดัการเชิงระบบ 
1) ปัจจยัน าเขา้ (I - Input)  
2) กระบวนการ (P - Process) 
3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ 
(O - Output/Outcome)   
 
 


