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บทที่ 3 
 

วธิีด ำเนินกำรศึกษำ 
 
 

ในการศึกษาแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 
บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ มี 4 ขั้นตอน ดงัน้ี 

ขั้นตอนที ่1 การศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 
บา้นเวยีงแหง  จงัหวดัเชียงใหม่    

ขั้นตอนที ่2 การศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ   
ขั้นตอนที ่3 การจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน

บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่     
ขั้นตอนที ่4  การตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน

สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่   
โดยมีรายละเอียดของวธีิด าเนินการแต่ละขั้นตอน ดงัน้ี 

 
ขั้นตอนที ่1 การศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง  
จงัหวดัเชียงใหม่    

1. กลุ่มเป้ำหมำย 
 การศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดั

เชียงใหม่ กลุ่มเป้าหมายเป็น ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง ปีการศึกษา 
2559  จ านวน 20 คน    

2. ขอบเขตเน้ือหำ 
การศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดั

เชียงใหม ่โดยยดึ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526  และระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ฉบบั
ท่ี 2 พ.ศ.  2548 ไดข้อบเขตการด าเนินงานสารบรรณ 5 ดา้น ไดแ้ก่   

2.1) การจดัท าหนงัสือราชการ  
2.2) การรับ - ส่งหนงัสือราชการ  
2.3) การเก็บรักษาหนงัสือราชการ  
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2.4) การยมืหนงัสือราชการ   
2.5) การท าลายหนงัสือราชการ  

3. เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรศึกษำ  
การศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง  จงัหวดั

เชียงใหม่ เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศึกษาคร้ังน้ีเป็นแบบสัมภาษณ์ แบบมีโครงสร้าง เพื่อศึกษาสภาพและ
ปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  

4. กำรสร้ำงและหำคุณภำพเคร่ืองมือ  ผูศึ้กษาด าเนินการสร้างเคร่ืองมือ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
4.1 ศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลและเอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งเก่ียวกบัวธีิการสร้างแบบ

สัมภาษณ์เก่ียวกบัสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดั
เชียงใหม่  

4.2 ร่างแบบสัมภาษณ์ โดยน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการศึกษาเอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งมา
สังเคราะห์เป็นกรอบแนวคิดในการศึกษาและสร้างขอ้ค าถามใหค้รอบคลุมการด าเนินงานสารบรรณ
ของโรงเรียน 

4.3 น าแบบสัมภาษณ์เสนอใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษา เพื่อขอค าช้ีแนะตรวจสอบในการ
ปรับปรุงขอ้ค าถามใหเ้หมาะสม 

4.4 ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขตามค าแนะน าของอาจารยท่ี์ปรึกษา 
4.5 จดัพิมพแ์บบสัมภาษณ์แลว้ด าเนินการรวบรวมขอ้มูล 

5. กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลผูศึ้กษาไดด้ าเนินการตามขั้นตอน ดงัต่อไปน้ี 

5.1 ผูศึ้กษาขอหนงัสือจากประธานคณะกรรมการจดัการเรียนการสอนระดบัปริญญาโท
และปริญญาเอกประจ าวชิาเอกการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ถึง  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  เพื่อขออนุญาตเก็บขอ้มูล 

5.2 ผูศึ้กษานดัผูใ้หส้ัมภาษณ์และด าเนินการสัมภาษณ์ดว้ยตนเอง 
5.3 ตรวจสอบความถูกตอ้งและความสมบูรณ์ของขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์และน าไป

วเิคราะห์ขอ้มูลต่อไป   
6. กำรวเิครำะห์ข้อมูลและสถิติทีใ่ช้ 

วเิคราะห์ขอ้มูลโดยสรุปจากประเด็นการสัมภาษณ์ 
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ขั้นตอนที ่2 การศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ  
1. กลุ่มเป้ำหมำย 
การศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ กลุ่มเป้าหมายเป็น 

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีมีการปฏิบติังานสารบรรณท่ีเป็นเลิศ ซ่ึงเป็นโรงเรียนศูนยแ์ละ
มีบริบทของโรงเรียนคลา้ยคลึงกบัโรงเรียนบา้นเวยีงแหง คือโรงเรียนบา้นกองลม จงัหวดัเชียงใหม่ 

2. ขอบเขตเน้ือหำ 
การศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ เพื่อศึกษาแนวทางในการ

ด าเนินงานสารบรรณทั้ง 5 ดา้น ตามกระบวนการ I-P-O (Input Process Output) หรือการบริหาร
จดัการเชิงระบบ ไดแ้ก่ 

2.1) ปัจจยัน าเขา้ (I - Input)  
2.2) กระบวนการด าเนินงาน (P - Process) 
2.3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ (O - Output/Outcome)   

3. เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรศึกษำ 
การศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ เคร่ืองมือท่ีใชใ้น

การศึกษาคร้ังน้ีเป็นแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง เพื่อศึกษาปัจจยัน าเขา้ กระบวนการด าเนินงาน 
และผลิต/ผลลพัธ์การด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นกองลม จงัหวดัเชียงใหม่  

4. กำรสร้ำงและหำคุณภำพเคร่ืองมือ ผูศึ้กษาด าเนินการสร้างเคร่ืองมือ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
4.1 ศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลเก่ียวกบัวธีิการสร้างแบบสัมภาษณ์เก่ียวกบัปัจจยัน าเขา้ 

กระบวนการด าเนินงาน และผลผลิต/ผลลพัธ์ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นกองลม  
อ าเภอเวยีงแหง  จงัหวดัเชียงใหม่  

4.2 ร่างแบบสัมภาษณ์ 
4.3 ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาเพื่อพิจารณาแบบสัมภาษณ์วา่มีความชดัเจนทางภาษา  

เหมาะสมท่ีจะใชก้บัผูใ้หข้อ้มูลหรือไม่  แลว้แกไ้ขตามค าแนะน า 
4.4  ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขตามค าแนะน าของอาจารยท่ี์ปรึกษา 
4.5 จดัพิมพแ์บบสัมภาษณ์ฉบบัสมบูรณ์แลว้ด าเนินการรวบรวมขอ้มูล 

5.  กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลผูศึ้กษาไดด้ าเนินการตามขั้นตอน ดงัต่อไปน้ี 

5.1 ผูศึ้กษาขอหนงัสือจากประธานคณะกรรมการจดัการเรียนการสอนระดบัปริญญาโท
และปริญญาเอกประจ าวชิาเอกการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ถึง
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นกองลม  อ าเภอเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ เพื่อขออนุญาตเก็บขอ้มูล 
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5.2 ผูศึ้กษานดัหมายผูใ้หส้ัมภาษณ์และด าเนินการสัมภาษณ์ดว้ยตนเอง 
3.3 ตรวจสอบความถูกตอ้งและความสมบูรณ์ของขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์และน าไป

วเิคราะห์ขอ้มูลต่อไป   
6. กำรวเิครำะห์ข้อมูลและสถิติทีใ่ช้ 
วเิคราะห์ขอ้มูลโดยการสรุปจากประเด็นการสัมภาษณ์และสรุปผลผลเป็นความเรียง โดยแยก

ประเด็นออกเป็นส่วน ๆ บรรยายตามประเด็นท่ีศึกษา 
 

ขั้นตอนที ่3 การจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 
บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่   

1. กลุ่มเป้ำหมำย 
การจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้น    

เวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ กลุ่มเป้าหมายเป็น ครูประจ าการท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 1 คน 
ครูอตัราจา้งท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 1 คน เจา้หนา้ท่ีธุรการโรงเรียน 1 คน หวัหนา้ 4 ฝ่ายงาน 
4 คน ปีการศึกษา 2559 จ านวน 7 คน  

2. ขอบเขตเน้ือหำ 
การศึกษาการจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน

บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ ตามงานสารบรรณทั้ง 5 ดา้น และใชก้ระบวนการ I-P-O (Input 
Process Output) หรือการบริหารจดัการเชิงระบบเป็นตวัขบัเคล่ือน  

 3.  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรศึกษำ 
ระเบียบวาระการประชุมและแบบบนัทึกผลการประชุมในการจดัประชุมเชิงปฏิบติัการการ

ด าเนินงานสารบรรณ  5 ดา้น ตามการบริหารจดัการเชิงระบบ (I-P-O) 
4. กำรสร้ำงและหำคุณภำพเคร่ืองมือ 
ในการสร้างเคร่ืองมือและหาคุณภาพของเคร่ืองมือ ผูศึ้กษาไดด้ าเนินการตามขั้นตอน 

ดงัต่อไปน้ี 
 

 



 

44 
 

4.1 น าผลการศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณในขั้นตอนท่ี 1 
มาวเิคราะห์เพื่อเป็นขอ้มูลพื้นฐานในการก าหนดเป็นระเบียบวาระการประชุม 

4.2 น าผลการศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณในขั้นตอนท่ี 1 
มาวเิคราะห์เพื่อเป็นขอ้มูลพื้นฐานในการก าหนดเป็นระเบียบวาระการประชุม 

4.3 ร่างระเบียบวาระการประชุม โดยการเขียนประเด็นค าถามใหค้รอบคลุมประเด็น 
ตามกรอบแนวคิดและวตัถุประสงคก์ารศึกษาและน าเสนอต่ออาจารยท่ี์ปรึกษา เพื่อตรวจสอบการใช้
ส านวนภาษาตลอดจนพิจารณาถึงความเหมาะสมทัว่ไปของวาระการประชุม 

4.4 น าระเบียบวาระการประชุมมาปรับปรุงแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะของอาจารยท่ี์ปรึกษา 
4.5  จดัพิมพร์ะเบียบวาระการประชุม และเตรียมน าไปเก็บรวบรวมขอ้มูล 

5. กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
ประชุมเชิงปฏิบติัการเพื่อจดัท าแนวทางการสร้างเสริมความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสาร

บรรณทั้ง 5 หมวด ตามกรอบกระบวนการ I-P-Oโดยมีวธีิด าเนินการดงัน้ี 
5.1 ผูศึ้กษาแนะน าตวัเอง จากนั้นช้ีแจง ช่ือเร่ือง วตัถุประสงคเ์ก่ียวกบัการประชุม

เชิงปฏิบติัการ ประมาณ 10 นาที 
5.2  ผูศึ้กษาน าเสนอผลการศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณ

ของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ และแจกเอกสารเร่ืองแนวทางการสร้างความเขม้แขง็การ
ด าเนินงานสารบรรณให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดศึ้กษา ประมาณ 30 นาที    

5.3  การด าเนินการประชุม ดงัต่อไปน้ี   
ขั้นตอนท่ี 1 วเิคราะห์ปัจจยัน าเขา้ (I - Input)  
โดยใหผู้ร่้วมประชุมช่วยกนัคิดวเิคราะห์ถึงปัจจยัน าเขา้ของการด าเนินงาน

ระบบงานสารบรรณทั้ง 5 หมวดไดแ้ก่    
1) ปัจจยัน าเขา้หมวดการจดัท าหนงัสือราชการ  
2) ปัจจยัน าเขา้หมวดการรับ - ส่งหนงัสือราชการ  
3) ปัจจยัน าเขา้หมวดการเก็บรักษาหนงัสือราชการ  
4) ปัจจยัน าเขา้หมวดการยมืหนงัสือ   
5) ปัจจยัน าเขา้หมวดการท าลายหนงัสือราชการ   

ขั้นตอนท่ี 2 ออกแบบกระบวนการ (P - Process) 
โดยใหผู้ร่้วมประชุมช่วยกนัคิดวเิคราะห์และออกแบบกระบวนการท างานเพื่อ 

ลดปัญหาการท างานและส่งเสริมการด าเนินงานระบบงานสารบรรณทั้ง 5 หมวดไดแ้ก่ 
1) กระบวนการด าเนินงานของการจดัท าหนงัสือราชการ  
2) กระบวนการด าเนินงานของการรับ - ส่งหนงัสือราชการ  
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3) กระบวนการด าเนินงานของการเก็บรักษาหนงัสือราชการ  
4) กระบวนการด าเนินงานของการยมืหนงัสือ   
5) กระบวนการด าเนินของการท าลายหนงัสือราชการ   

ขั้นตอนท่ี 3 ก าหนดผลผลิต/ผลลพัธ์ (O - Output/Outcome) 
โดยใหผู้ร่้วมประชุมช่วยกนัระดมความคิดเพื่อก าหนดผลผลิต/และผลลพัธ์ท่ีเกิดข้ึนหรือตอ้งการของ
การด าเนินงานระบบงานสารบรรณทั้ง  5  หมวดไดแ้ก่ 

1) ผลผลิต/ผลลพัธ์ท่ีคาดหวงัของการจดัท าหนงัสือราชการ  
2) ผลผลิต/ผลลพัธ์ท่ีคาดหวงัของการรับ - ส่งหนงัสือราชการ  
3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ท่ีคาดหวงัของการเก็บรักษาหนงัสือราชการ  
4) ผลผลิต/ผลลพัธ์ท่ีคาดหวงัของการยมืหนงัสือ   
5) ผลผลิต/ผลลพัธ์ท่ีคาดหวงัของการท าลายหนงัสือราชการ    

5.4   ร่วมกนัจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 

5.5 สรุปผลการประชุมเชิงปฏิบติั 
6. กำรวเิครำะห์ข้อมูลและสถิติทีใ่ช้ 

วเิคราะห์ขอ้มูลโดยการสรุป ใชก้ารสรุปผลการประชุมจากผูเ้ขา้ร่วมประชุมโดย 
ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมไดรั้บรองผลการประชุมหลงัเสร็จส้ินการประชุมและผูศึ้กษาไดน้ ามาสรุปเป็น
ความเรียง 
 
ขั้นตอนที ่4  การตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่   

1. กลุ่มเป้ำหมำย 
การตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานระบบงาน         

สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  กลุ่มเป้าหมายเป็น หวัหนา้กลุ่มอ านวยการ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 2 คน ผูอ้  านวยการช านาญการพิเศษ 1 คน ครูท่ีรับผดิชอบงานสารบรรณ
อยา่งนอ้ย  5 ปี  2 คน รวมทั้งหมด  5  คน 

2. ขอบเขตเน้ือหำ 
การตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานระบบงาน

สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  จ  านวน 2 องคป์ระกอบ คือ ความเหมาะสม
และความเป็นไปได ้
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3. เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรศึกษำ 
แบบตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานระบบงาน         

สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  เป็นแบบตรวจสอบรายการเพื่อตรวจสอบ
ความเหมาะสมและความเป็นไปไดข้องแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานระบบงาน
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 

4. กำรสร้ำงและหำคุณภำพเคร่ืองมือ 
4.1 ศึกษาคน้ควา้ขอ้มูลเก่ียวกบัวธีิการสร้างแบบสัมภาษณ์เก่ียวกบัการ 

ตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานระบบงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 

4.2 ร่างแบบสัมภาษณ์ 
4.3 ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาเพื่อพิจารณาแบบสัมภาษณ์วา่มีความชดัเจนทางภาษา  

เหมาะสมท่ีจะใชก้บัผูใ้หข้อ้มูลหรือไม่  แลว้แกไ้ขตามค าแนะน า 
4.4 ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขตามค าแนะน าของอาจารยท่ี์ปรึกษา 
4.5 จดัพิมพแ์บบสัมภาษณ์ฉบบัสมบูรณ์แลว้ด าเนินการรวบรวมขอ้มูล 

5.  กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลผูศึ้กษาไดด้ าเนินการตามขั้นตอน ดงัต่อไปน้ี 

4.1 ผูศึ้กษาขอหนงัสือจากประธานคณะกรรมการจดัการเรียนการสอนระดบัปริญญาโท
และปริญญาเอกประจ าวชิาเอกการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเชียงใหม่  ถึง
ผูท้รงคุณวุฒิทุกท่านเพื่อขออนุญาตเก็บขอ้มูล 

4.2 ผูศึ้กษานดัหมายผูใ้ห้สัมภาษณ์และด าเนินการสัมภาษณ์ดว้ยตนเอง 
4.3 ตรวจสอบความถูกตอ้งและความสมบูรณ์ของขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์และน าไป

วเิคราะห์ขอ้มูลต่อไป   
6. กำรวเิครำะห์ข้อมูลและสถิติทีใ่ช้ 
แนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดั

เชียงใหม ่วเิคราะห์ขอ้มูลโดยใชค้วามถ่ี น าเสนอในรูปตารางประกอบการบรรยาย 
 เกณฑท่ี์ใชใ้นการแปลผลความหมายของความเหมาะสมและเป็นไปไดคื้อ จ านวน 3 ใน 5 

ของผูเ้ช่ียวชาญท่ีเห็นวา่มีความเหมาะสมและเป็นไปได ้หรือคิดเป็นค่าร้อยละ 60 ข้ึนไป ถือวา่
แนวทางในขอ้นั้นผา่นเกณฑ์มีความเหมาะสมและเป็นไปได ้
 


