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บทที่ 4 
 

ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 
 

ผลการศึกษาค้นควา้แบบอิสระเร่ือง แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงาน                     
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง อ าเภอเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ มีวตัถุประสงค์ 1) เพื่อศึกษา
สภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 2) เพื่อ
ศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ 3) เพื่อจดัท าแนวทางการสร้างความ
เขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 4) เพื่อตรวจสอบ
ประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน                          
บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ ผูศึ้กษา จึงน าเสนอผลการวเิคราะห์ขอ้มูลเป็น 4 ตอน ดงัน้ี 

ตอนที่  1  ผลการศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน                             
บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  

ตอนที ่2 ผลการศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ 

ตอนที่ 3 ผลการศึกษาการจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 

ตอนที่  4 ผลการตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการ
ด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 

รายละเอียดของผลการศึกษาขอ้มูลแต่ละตอนเป็นดงัน้ี 
 

ตอนที ่1 ผลการศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 
จังหวดัเชียงใหม่ 

ผลการศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดั
เชียงใหม่ จากการสัมภาษณ์ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จ านวน 20 คน   
โดยเคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษาคร้ังน้ี เป็นแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง เพื่ อศึกษาสภาพ                           
การด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง ใน 5 ด้าน ได้แก่ 1) การจดัท าหนังสือราชการ                  
2) การรับ - ส่งหนังสือราชการ 3) การเก็บรักษาหนังสือราชการ 4) การยืมหนังสือ  5) การท าลาย
หนงัสือราชการ สรุปประเด็นท่ีไดจ้ากการศึกษาไดด้งัน้ี (รายละเอียดอยูใ่นภาคผนวก หนา้ 160-177)  
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การจัดท าหนังสือราชการ 
 สภาพการด าเนินงาน 
 1. ครูธุรการรับผดิชอบงานสารบรรณปฏิบติังานวนัท่ี 1- 15 ของเดือน และครูประจ าการ
ปฏิบติังานรับช่วงต่อตั้งแต่วนัท่ี 16 - ส้ินเดือน   
 2. เจา้หนา้งานสารบรรณท่ีเป็นผูร่้างหนงัสือและพิมพส์ าเนาเสนอผูบ้งัคบับญัชา   
 3. หนงัสือท่ีมีความตอ้งการเร่งด่วนครูผูรั้บผิดชอบจะตอ้งด าเนินการเองและใหเ้จา้หนา้ท่ีงาน
สารบรรณออกเลขหนงัสือให ้  
 ปัญหาการด าเนินงาน 
 1. ผูร่้างหนงัสือเขียนร่างไม่ชดัเจนและบางคร้ังลายมืออ่านยากท าให้เกิดปัญหาในการพิมพ์
ผดิพลาด พิมพต์กหล่น     
 2. หนงัสือบางฉบบัยงัไม่ไดรั้บการตรวจทานให้เรียบร้อยก่อน จึงเกิดความผดิพลาดเร่ืองการ
พิมพผ์ดิ ขอ้มูลตกหล่น หรือความเขา้ใจท่ีคาดเคล่ือน    
 3. เคร่ืองพิมพง์านมกัเสียบ่อย ๆ เพราะมีหลายฝ่ายมาใชง้านร่วมกนั รวมทั้งมีเจา้หนา้ท่ีและครู
ท่ีแอบมาใชพ้ิมพง์านส่วนตวั    
 4. การปฏิบติังานมีความล่าชา้  การจดัท าหนงัสือเสร็จไม่ทนัตามก าหนด เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ี
ไม่ติดตามงาน      
 5. เจา้หนา้ท่ีอ่ืนไม่สามารถปฏิบติังานแทนไดเ้ม่ือเจา้หนา้ท่ีคนเดิมไม่อยู ่เน่ืองจากไม่ไดมี้การ
ประสานงานหรือส่งต่อมอบหมายงานกนั     
 6. ครูธุรการปฏิบติังานเพียง 15 วนั หลงัจากนั้นเป็นครูประจ าการปฏิบติังานท าใหก้ารท างาน
ไม่ต่อเน่ืองกนั และปฏิบติังานไดล่้าชา้เน่ืองจากมีภาระงานมากและงานหลกัคือการสอน 
 7.ขาดแนวทางในการจดัท าหนงัสือและขาดแนวปฏิบติัท่ีชดัเจน   
 8.เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณยงัขาดความรู้ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบัระเบียบต่าง ๆ ของการ
จดัท าหนงัสือราชการ รูปแบบโครงสร้างหนงัสือไม่ตรงตามระเบียบงานสารบรรณ  
 
การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
 สภาพการด าเนินงาน 
 1. มีการรับ - ส่งหนงัสือราชการผา่นเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (E - Office)  
 2. หนังสือราชการท่ีรับในระบบแล้วจะพิมพ์แล้วน าเสนอให้ผูอ้  านวยการโรงเรียน เพื่อ
พิจารณามอบใหก้บัผูรั้บผดิชอบงานต่อ  
 3. มีทะเบียนคุมการรับ - ส่งหนงัสือราชการ  
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 4. หนังสือส่งท่ีเร่งด่วนครูผูรั้บผิดชอบต้องด าเนินการเองแล้วมาขอเลขหนังสือน าส่งจาก
เจา้หนา้ท่ี  
 5. การจดัส่งหนงัสือราชการด าเนินการทั้ง 2 ระบบ คือ ทางออนไลน์ และทางไปรษณีย ์     

ปัญหาการด าเนินงาน 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณของโรงเรียนยงัขาดการจดัล าดบัความส าคญัของงาน ซ่ึงบ่อยคร้ังท่ี

หนงัสือราชการส่งมาจากหน่วยงานตน้สังกดัหลายวนัแลว้แต่เจา้หนา้ท่ียงัไม่น าหนงัสือออกจากระบบ
และกวา่จะส่งเร่ืองใหผู้รั้บผดิชอบงานก็เลยก าหนดการส่งงานไปแลว้  

2.  ทะเบียนการรับ - ส่งหนงัสือราชการไม่เป็นปัจจุบนัท าใหย้ากต่อการคน้หา  
3. ระบบไฟฟ้าขดัขอ้งโดยเฉพาะช่วงฤดูฝน มกัเกิดปัญหาไฟดบับ่อยและดบัเป็นเวลาต่อเน่ือง

นานหลายชัว่โมง ท าใหก้ารรับ - ส่งหนงัสือราชการเกิดความล่าชา้  
4. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณยงัขาดการประสานงานกนั ท าใหเ้ม่ือรับช่วงต่องานเกิดปัญหาเร่ือง

งานตกคา้งท่ียงัไม่ไดส่้งจนเกินก าหนดการส่ง ซ่ึงในบางเร่ืองนั้นส าคญัมาก เช่นการพิจารณางบต่าง ๆ 
ท าใหโ้รงเรียนสูญเสียโอกาสไป  

5. การับหนงัสือโดยไม่มีการจดัล าดบัความเร่งด่วนและความส าคญัของหนงัสือ ท าให้
ด าเนินการโตต้อบหนงัสือไม่ทนัตามก าหนดระยะเวลา  

6. บางคร้ังเจา้หนา้ท่ีไม่ไดท้  าส าเนาไวเ้ม่ือจ่ายหนงัสือใหฝ่้ายานอ่ืนแลว้จึงไม่มีตน้ฉบบัท าให้
ยากต่อการติดตามงาน  

7. เคร่ืองพิมพเ์อกสารมกัเกิดมกัเสียบ่อย ๆ และการพิมพง์านบางคร้ังอกัษรท่ีพิมพน์ั้นจางและ
อ่านไดไ้ม่ชดัเจน  

8.จ านวนหนงัสือรับบางวนัมีจ านวนมาก ท าใหก้ารบนัทึกลงทะเบียนหนงัสือมีความล่าชา้ 
บางคร้ังเร่งรีบท าให้เขียนไม่สวย อ่านยาก  

9. เคร่ืองคอมพิวเตอร์เก่ามีระบบการประมวลผลชา้ และเน่ืองจากมีการใชง้านมาหลายปี  ท า
ใหเ้กิดความเส่ือม  และการเก็บขอ้มูลจ านวนมากมาหลายปียิง่ท  าใหห้น่วยประมวลผลท างานไดช้า้  
ส่งใหก้ารท างานชา้และบางคร้ังเกิดการท างานท่ีผดิพลาดขอ้มูลท่ีจดัเก็บไวสู้ญหาย   

10. ผูรั้บผดิชอบในการด าเนินงานสารบรรณมี 3 คน คือ ครูธุการ 1 คน ครูประจ าการ 1 คน 
และครูอตัราจา้ง 1 คน เน่ืองจากมีผูรั้บปิดชอบงานหลายคนแต่ไม่ไดแ้บ่งภาระหนา้ท่ีงานท่ีชดัเจน  ท า
ใหบ้างคร้ังเกิดการท างานท่ีซ ้ าซอ้นกนั  ในกรณีงานเร่งด่วนเม่ือฝ่ายงานอ่ืนท่ีขอเลขหนงัสือไปกบั
เจา้หนา้ท่ีอีกคน  แต่อีกคนไม่ทราบ จึงท าใหเ้กิดเลขหนงัสือส่งท่ีซ ้ ากนั  
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การเกบ็รักษาหนังสือราชการ 
 สภาพการด าเนินงาน 
 1. มีการจดัเก็บหนงัสือราชการท่ีงานเสร็จส้ินเรียบร้อยแลว้ แยกแฟ้มเป็นหนงัสือค าสั่ง  
หนงัสือรับ หนงัสือส่ง หนงัสือเก่ียวกบัการเล่ือนขั้นเงินเดือน หนงัสือสัญญาจา้ง โดยจดัแยกเป็นปี
การศึกษา และเก็บเขา้ตู ้ 
 2. มีการเก็บระหวา่งปฏิบติั เก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ แต่
หนงัสือท่ีจดัเขา้ตูไ้ม่ไดแ้ยกเป็นหมวดหมู่ชดัเจน แฟ้มอยูร่วมกนั     

ปัญหาการด าเนินงาน 
1.เน่ืองจากการเก็บรักษาเอกสารท่ีไม่เป็นระบบระเบียบท าใหก้ารคน้หา การติดตามเอกสาร

เสียเวลานาน บางคร้ังหาเอกสารไม่พบ  
2. การเก็บรักษาหนงัสือด าเนินการไม่เป็นปัจจุบนั นานๆคร้ังเก็บเขา้แฟ้ม รวมทั้งเอกสารท่ี

เพิ่มข้ึนทุกวนั ส่งผลใหก้ารเก็บหนงัสือเกิดการล่าชา้มากยิง่ข้ึน  
3. เอกสารมีปริมาณมาก ท าใหเ้จา้หนา้ท่ีขาดความระมดัระวงัในการเก็บรักษาเอกสาร และ

พบวา่มีเอกสารหาย  
4. หนงัสือราชการบางฉบบัเจา้หนา้ท่ีไม่ไดท้  าส าเนาไว ้เม่ือตน้ฉบบัหายก็ไม่สามารถติดตาม

งานได ้ 
5. บางเลขหนงัสือในแฟ้มขาดหายและเลขหนงัสือยงัไม่เรียงต่อเน่ืองกนั  
6. พื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสารและตูใ้นการจดัเอกสารมีไม่เพียงพอต่อเอกสารท่ีมีจ านวนมาก  
7. แฟ้มในการจดัเอกสารยงัมีไม่เพียงพอต่อเอกสารท่ีมีจ านวนมาก  

การให้ยืมหนังสือราชการ  
 สภาพการด าเนินงาน 
 1.ผูท่ี้ตอ้งการยมืหนงัสือหรือเอกสารจะเขา้ไปยมืหรือติดต่อติดต่อกบัเจา้หนา้ดว้ยตนเอง
โดยตรง   
 2. เอกสารบางอยา่งท่ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายงานอ่ืนตอ้งการจะส่งใหท้างออนไลน์ ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ี
ตอ้งการไปด าเนินการดาวโหลดเอกสารดว้ยตนเอง  
 3. กรณีเจา้หนา้ท่ีไม่อยูป่ฏิบติังานหากมีความตอ้งการยมืหนงัสือเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืนก็จะ
ด าเนินการไปคน้ท่ีตูเ้อกสารเอง  
 ปัญหาการด าเนินงาน 
 1. การท่ีไม่มีระบบการยมืหนงัสือราชการท่ีแน่ชดั จะใชเ้วลาการท าส าเนาผูท่ี้ตอ้งการหนงัสือ
แทน ซ่ึงท าใหต้อ้งส้ินเปลืองวสัดุในการท าส าเนา    



 

51 
 

2. กรณีเจา้หนา้ท่ีไม่ไดท้  าส าเนาใหแ้ต่ใหย้มืดูก่อนแลว้ค่อยน าส่งทีหลงัโดยไม่ไดจ้ดบนัทึกวา่
ใครยมืไปเม่ือใด ซ่ึงท าใหเ้กิดปัญหาหนงัสือสูญหายในระหวา่งการยมื ท าใหไ้ม่มีหลกัฐานท่ีจะคน้ได้
วา่หนงัสือเร่ืองดงักล่าวหายไปเม่ือใด ใครเป็นผูย้มืไป  

3. กรณีเจา้หนา้ท่ีไม่อยูห่รือไม่มาปฏิบติังานได ้เจา้หนา้ท่ีฝ่ายงานอ่ืนท่ีตอ้งการยมืจะท าการ
คน้หาหนงัสือเองโดยไม่มีการบนัทึกการยมื ท าใหห้นงัสือสูญหายไป  
 4. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณยงัขาดความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบและวธีิปฏิบติัการใหย้มื
หนงัสือราชการ  
 
การท าลายหนังสือราชการ 
 สภาพการด าเนินงาน 
 1. หนงัสือและเอกสารท่ีไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์แลว้น ามามดัรวมกนัเก็บไวใ้นห้องพสัดุ 
 2. ยงัไม่มีการด าเนินการท าลายหนงัสือท่ีไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์แลว้  
 ปัญหาการด าเนินงาน 
 1. เจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ขาดความเขา้ใจเร่ืองระเบียบงานสารบรรณเก่ียวกบัการท าลาย
หนงัสือและระยะเวลาในการจดัเก็บและการท าลาย  
 2. ฝ่ายบริหารโรงเรียนยงัไม่มีการด าเนินการท าลายหนงัสืออยา่งเป็นระบบ  
 

ตอนที่  2  ผลการศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ                    
ผลการศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ จากการสัมภาษณ์เจา้หน้าท่ี
งานสารบรรณของโรงเรียน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศึกษาคร้ังน้ีเป็นแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง เพื่อ
ศึกษาสภาพการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นกองลมใน 5 ดา้น ไดแ้ก่ 1) การจดัท าหนงัสือ
ราชการ 2) การรับ - ส่งหนงัสือราชการ 3) การเก็บรักษาหนงัสือราชการ  4) การยืมหนังสือ  5) การ
ท าลายหนังสือราชการ   ตามกระบวนการ I-P-O (Input Process Output) หรือการบริหารจดัการเชิง
ระบบ ไดแ้ก่ 1) ปัจจยัน าเขา้ (I - Input) 2) กระบวนการด าเนินงาน (P - Process)  3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ 
(O - Output/Outcome)  สรุปผลการศึกษาไดด้งัน้ี 
ปัจจัยน ำเข้ำในกำรด ำเนินงำนสำรบรรณ (I - Input)    
 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 1. บุคลากร ไดแ้ก่ เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณ เจา้หน้าฝ่ายงานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมายตามงาน
นั้น ๆ ผูอ้  านวยการโรงเรียน โดยเจา้หน้าท่ีผูด้  าเนินการจดัท าหนงัสือราชการมีความรู้ความเขา้ใจใน
การจดัท าหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ และผูมี้มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองหรือหนังสือ
ราชการนั้น ๆ ตอ้งด าเนินงานอยา่งประสานกนั  มีการส่ือสารกนัเพื่อความเขา้ใจท่ีตรงกนั 
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 2. เงิน ไดแ้ก่ เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการบริหารจดัการ ทั้งในดา้นของการ
จดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์ การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่ผูรั้บผิดชอบและปฏิบติังาน บริหารจดัการให้
ใช้อยา่งคุม้ค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด และเงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ช้ในกรณีท่ีตอ้งการ
ฉุกเฉินเพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน 
 3. วสัดุอุปกรณ์ ได้แก่ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองพิมพ์เอกสาร กระดาษ และอุปกรณ์
ส านักงาน ตอ้งมีพร้อมและอยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา ซ่ึงผูใ้ช้ตอ้งใช้อย่างระมดัระวงั
และไม่หลงระเริงไปกบัการใช้เพื่อการส่วนตวั เช่นการพิมพ์เอกสารส่วนตวั อนัจะท าให้เกิดความ
เส่ือมไดง่้าย หมัน่ตรวจสอบอยูเ่สมอวา่มีอุปกรณ์ใดช ารุดตอ้งไดรั้บการซ่อมแซมหรือไม่ ตอ้งจดัการ
ใหเ้รียบร้อยเพื่อไม่ใหเ้ป็นปัญหาต่อการปฏิบติังาน อีกทั้งไม่ควรใหฝ่้ายงานอ่ืนมาใชร่้วมกนั  เพราะจะ
ท าใหเ้คร่ืองมือและอุปกรณ์เส่ือมสภาพไวมากยิง่ข้ึน 
 4. การบริหารจดัการ ไดแ้ก่ การรู้จกัแบ่งงานแบ่งหนา้ท่ีภาระงานกนัอยา่งชดัเจน การวางแผน
การปฏิบติังานอย่างเป็นขั้นตอน และปฏิบัติตามแผนและแนวทางท่ีวางไว้ หมั่นตรวจเช็คเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใชง้าน 
 จากผลการศึกษาเร่ืองปัจจยัน าเขา้ในการจดัท าหนงัสือราชการจะเห็นไดว้า่การจดัท าหนงัสือ
ราชการนั้นมีปัจจยัน าเขา้ท่ีส าคญัอยู ่ 4 ดา้น ไดแ้ก่ บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์ และการบริหารจดัการ 
ปัจจยัทั้ง 4 ด้านตอ้งมีพร้อมจะขาดปัจจยัใดปัจจยัหน่ึงไปไม่ได้เพราะจะท าให้ระบบการท างานเกิด
ปัญหา เช่น การพิมพไ์ม่ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ การจดัพิมพแ์ละจดัท าเอกสารล่าชา้ ซ่ึงจะ
ส่งผลกระทบต่องานดา้นอ่ืน ๆไปดว้ย   
 กำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
 1. บุคลากร ไดแ้ก่ เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณ เจา้หน้าฝ่ายงานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมายตามงาน
นั้น ๆ ตามท่ีผูอ้  านวยการโรงเรียนไดเ้กษียนหนงัสือมอบหมายงานให้ โดยเจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการรับ - 
ส่งหนังสือราชการจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจในการรับ - ส่งหนังสือราชการตามระเบียบงานสาร
บรรณ ผ่านการอบรมหรือไดรั้บการขยายผลเร่ืองการปฏิบติังานรับ - ส่ง หนังสือราชการผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) และผูมี้มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองหรือหนงัสือราชการนั้น ๆ ตอ้ง
ด าเนินงานอยา่งประสานกนั มีการส่ือสารกนัเพื่อความเขา้ใจท่ีตรงกนั มีการติดตามผลการด าเนินงาน 
ส่งให้จดัส่งเอกสารต่อหน่วยงานตน้สังกดัได้ทนั ในส่วนของเจา้หน้าท่ีรับหนังสือจะตอ้งรู้จกัการ
กลัน่กรองหนงัสือรับโดยจดัล าดบัความส าคญัวา่เร่ืองใดตอ้งปฏิบติัก่อนหรือหลงั  เพื่อให้การรับ - ส่ง
หนงัสือราชการมีการโตต้อบไดท้นัเวลา 
 เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐาน การใช้
อุปกรณ์ต่อพว่งคอมพิวเตอร์ การใชเ้คร่ืองพิมพเ์อกสาร  
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 2. เงิน ได้แก่ เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการบริหารจดัการ โดยตอ้งบริหาร
จดัการใช้อย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด และเงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ช้ในกรณีท่ี
ตอ้งการฉุกเฉินเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในระหวา่งการปฏิบติัการ งบประมาณส าหรับการเขา้รับการอบรม
เก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ 
 3. วสัดุอุปกรณ์ ได้แก่ เคร่ืองคอมพิวเตอร์และฮาร์ดดิสท่ีเพียงพอต่อการจัดเก็บเอกสาร 
โปรแกรมป้องกนัไวรัส สัญญาณอินเตอร์เน็ตท่ีมีประสิทธิภาพและความพร้อมของสัญญาณระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ในการเข้าถึงข้อมูล ระบบไฟฟ้า เคร่ืองพิมพ์เอกสาร กระดาษ และอุปกรณ์
ส านกังานท่ีมีพร้อมและอยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใชง้านอยูต่ลอดเวลา    
 4. การบริหารจดัการ ได้แก่ มีการจดัล าดับคามส าคญัและความเร่งด่วนของหนังสือรับ – 
หนงัสือส่งการมอบหมายงานให้ผูรั้บผิดชอบหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง การติดตามตรวจสอบการท างานเป็น
ระยะ ๆ เพื่อให้ทนัตามก าหนดการส่ง โดยจดัท าปฏิทินการติดตามงาน การสร้างโฟลเดอร์จดัเก็บงาน  
โดยแยกโฟลเดอร์งานหนงัสือรับ หนงัสือส่ง ชดัเจนไม่ปะปนกนั 
 จากผลการศึกษาเร่ืองปัจจยัน าเขา้ในการรับ - ส่งหนงัสือราชการนั้น เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ
จะตอ้งปฏิบติัใหท้นัตามก าหนดเวลาและปฏิบติัไดถู้กตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ ซ่ึงมีปัจจยัน าเขา้
ท่ีส าคญัมีอยู่  4 ดา้น ไดแ้ก่ บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์ และการบริหารจดัการ ปัจจยัทั้ง 4  ดา้นตอ้งมี
พร้อมจะขาดปัจจยัใดปัจจยัหน่ึงไปไม่ไดเ้พราะจะท าให้การท างานเกิดความล่าชา้และขอ้ผิดพลาดได้
ง่ายอนัจะน าไปสู่การท างานท่ีลม้เหลวขององคก์รได ้  

การเกบ็รักษาหนังสือราชการ 
1. บุคลากร ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ ตอ้งมีการจดัเก็บเอกสารท่ีถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

เพราะงานเอกสารนั้นเป็นงานท่ีตอ้งท าทุก ๆวนั เอกสารก็จะเพิ่มจ านวนมากข้ึนทุกวนั หากไม่จดัเก็บ
ให้เป็นปัจจุบนัจะเกิดปัญหาเอกสารสูญหาย รวมทั้งการติดตามคน้หาไดย้ากล าบาก รวมถึงผูมี้ส่วน
เก่ียวขอ้งฝ่ายอ่ืน ๆ ท่ีไดมี้การยมืไปก็จะตอ้งน ามาคืนจดัเก็บเขา้ท่ีใหเ้รียบร้อยตามเดิม 

2. เงิน ไดแ้ก่ เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการบริหารจดัการ จะตอ้งแบ่งไวเ้ป็น
สัดส่วนท่ีชดัเจน และส ารองไวส้ าหรับการจดัซ้ือแฟ้ม  เพราะตอ้งใชป้ริมาณมาก รวมทั้งเงินส าหรับ
การจดัซ้ือตูเ้ก็บเอกสารเพื่อใหก้ารจดัเก็บนั้นเป็นสัดส่วน 
 3. วสัดุอุปกรณ์ ได้แก่ แฟ้มจดัเก็บเอกสารท่ีมีเพียงพอต่อการด าเนินงานการจดัเก็บ ซ่ึงเม่ือ
เอกสารครบก าหนดการท าลาย  เม่ือน าเอกสารนั้น ๆ ไปท าลายแลว้  เราสามารถน าแฟ้มเก่ากลบัมา
ใช้ได้อีก เป็นการประหยดัและใช้วสัดุอย่างคุ้มค่า และควรจดัให้มีตู้เก็บเอกสารเพื่อการจดัเก็บท่ี
เรียบร้อยและแยกเป็นสัดส่วนสามารถคน้หาไดง่้าย รวมถึงควรจดัให้มีห้องส าหรับการจดัเก็บเอกสาร
ปีเก่า ๆ ยอ้นหลงัเกินกวา่ 3 ปี แต่ยงัไม่ถึงก าหนดการท าลายได ้ ควรแยกออกจากตู ้ มิฉะนั้นเอกสารจะ
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มีมากเกินไปจนลน้ตู ้ อีกทั้งยงัเป็นปัญหาท าใหสื้บคน้ไดย้ากอีกดว้ย  แผน่ซีดีส าหรับการจดัเก็บขอ้มูล
จากคอมพิวเตอร์  ควรจดัเก็บเม่ือครบปีการศึกษานั้น ๆ  
 4. การบริหารจดัการ ไดแ้ก่ การแยกเภทของหนงัสือใหช้ดัเจน หมัน่ตรวจสอบเอกสารและจดั
เข้าแฟ้มเป็นประจ าทุกวนั ควรมีแฟ้มส าหรับจดัเก็บเอกสารท่ีอยู่ในระหว่างการปฏิบัติงาน แฟ้ม
เอกสารส าหรับท่ีก าลงัตรวจสอบ และแฟ้มเอกสารท่ีปฏิบติังานแลว้เสร็จ   

การสร้างโฟลเดอร์จดัเก็บงาน โดยแยกโฟลเดอร์งานชัดเจนไม่ปะปนกนั ได้แก่ โฟลเดอร์
ค าสั่ง หนงัสือรับ หนงัสือส่ง ประกาศ เป็นตน้ และสร้างแฟ้มส ารองในการจดัไวใ้นอุปกรณ์อ่ืน ๆ ดว้ย
ป้องกนัการสูญหายหรือกรณีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้รับไวรัสจะมีผลต่อขอ้มูล เม่ือส้ินปฎิทิน โหลด
ขอ้มูลจากฮาร์ดดิสในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เก็บลงในแผน่ซีดี 

จากผลการศึกษาเร่ืองปัจจยัน าเข้าในการจดัเก็บหนังสือราชการนั้น การเก็บรักษาหนังสือ
ราชการจ าเป็นต้องมีปัจจยัน าเขา้ท่ีส าคญัได้แก่ บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์ และการบริหารจดัการ  
เช่นเดียวกบัการจดัท าหนงัสือราชการ การรับ - ส่งหนงัสือราชการ ซ่ึงหากมีปัจจยัทั้ง 4 ดา้นท่ีครบและ
พร้อมแลว้ งานดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการก็จะด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยและสามารถสืบคน้
ขอ้มูลไดง่้าย 

การให้ยืมหนังสือราชการ  
1. บุคลากร ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายงานอ่ืน ๆ ท่ีมาใชบ้ริการการยืม

หนงัสือราชการ 
2. เงิน ไดแ้ก่ เงินงบประมาณส าหรับการจดัท าส าเนาใหแ้ก่ผูม้าขอยมืเอกสารราชการ กรณีท่ี

เอกสารนั้นไม่สามารถใหย้มืออกไปได ้งบประมาณส าหรับการจดัท าทะเบียนการยมืหนงัสือราชการ 
 3. วสัดุอุปกรณ์ ไดแ้ก่ ทะเบียนหนงัสือการใหย้มืหนงัสือราชการ กระดาษ เคร่ืองพิมพ์
เอกสาร เตรียมพร้อมส าหรับการท าส าเนาหากเอกสารนั้นไม่สามารถใหย้มืออกไปได ้
 4. การบริหารจดัการ ไดแ้ก่ การก าหนดกฎเกณฑ์การให้ยืม - คืนหนงัสือราชการ ให้ปฏิบติั
เป็นแนวทางเดียวกนั มิฉะนั้นจะเกิดการน าเอกสารออกไปโดยเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณไม่ทราบวา่ใคร
น าออกไป เม่ือใด และจะไม่สามารถติดตามคืนได ้

จากผลการศึกษาเร่ืองการให้ยืมหนังสือราชการนั้น การให้ยืมหนังสือราชการจ าเป็นต้องมี
ปัจจยัน าเขา้ท่ีส าคญัไดแ้ก่ บุคลากร  เงิน วสัดุอุปกรณ์  และการบริหารจดัการ  เช่นเดียวกบัการจดัท า
หนังสือราชการ  การรับ - ส่งหนังสือราชการ  และการจดัเก็บหนังสือราชการ ซ่ึงหากมีปัจจยัทั้ง 4  
ดา้นท่ีครบและพร้อมแล้ว งานดา้นการให้ยืมหนังสือราชการก็จะด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ
สามารถเอ้ืออ านวยความสะดวกใหแ้ก่ฝ่ายงานดา้นอ่ืน ๆ ใหส้ามารถด าเนินและขบัเคล่ือนไปไดด้ว้ยดี 
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การท าลายหนังสือราชการ 
1. บุคลากร ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ คณะกรรมการท าลายหนงัสือตอ้งมีความรู้ความ

เขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบของอายกุารเก็บรักษาและการท าลาย 
2. เงิน ไดแ้ก่ เงินงบประมาณส าหรับการการซ้ือเคร่ืองมือและอุปกรณ์ในการท าลายหนงัสือ 

ซ่ึงไม่จ  าเป็นจะตอ้งจดัซ้ือทุกปี เป็นการลงทุนเพียงคร้ังเดียวแลว้สามารถใชต่้อไปไดอี้กหลายปี 
 3. วสัดุอุปกรณ์ ไดแ้ก่ เคร่ืองท าลายเอกสาร ซ่ึงไม่จ  าเป็นตอ้งใชเ้คร่ืองใหญ่มาก ใหจ้ดัซ้ือตาม
ความเหมาะสมและงบประมาณท่ีสามารถจดัซ้ือได ้ซ่ึงสามารถใชไ้ดท้ั้งกบัเอกสารงานสารบรรณ และ
เอกสารอ่ืนๆของโรงเรียนดว้ย 
 4. การบริหารจดัการ ไดแ้ก่ แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือและก าหนดหลกัเกณฑ์การ
ท าลายหนงัสือใหช้ดัเจนและสอดคลอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2548 
 จากผลการศึกษาเร่ืองปัจจยัน าเข้าในการท าลายหนังสือราชการนั้น การท าลายหนังสือ
ราชการเป็นหน่ึงในขอบข่ายงานของเจา้หน้าท่ีงานสารบรรณ ซ่ึงจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั
ระเบียบการท าลายหนังสือราชการเป็นอย่างดีจึงจะสามารถปฏิบติัไดถู้กตอ้งนอกจากน้ีแล้วในการ
ด าเนินงานยงัตอ้งอาศยั งบประมาณ วสัดุอุปกรณ์และการบริหารจดัการดว้ย  ซ่ึงรวมเป็นปัจจยัน าเขา้
ดา้นการท าลายหนงัสือราชการนั้นเอง 
 
กระบวนกำรด ำเนินงำนสำรบรรณ (P - Process) 

กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร  มีกระบวนการด าเนินงานดงัน้ี 
เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัชนิดของหนงัสือราชการทั้ง 6 ชนิด ไดแ้ก่ หนงัสือภายนอก  หนงัสือภายใน  หนงัสือประทบัตรา 
หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพนัธ์ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจดัท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลักฐานใน
ราชการ และมีการจดัท ารูปแบบของหนังสือราชการแต่ละชนิดตามระเบียบงานสารบรรณไวเ้ป็น
ตวัอยา่งการปฏิบติัของโรงเรียนให้เป็นแนวเดียวกนั โดยสร้างเป็นโฟลเดอร์จดัเก็บไวใ้นคอมพิวเตอร์ 
และท าส าเนารูปแบบจดัเขา้แฟ้มไวเ้ป็นคู่มือส าหรับการปฏิบติั การร่างและจดัพิมพห์นังสือราชการ
ตอ้งจดัท าตามล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของงาน หนงัสือท่ีผา่นการตรวจทานแลว้เสนอแก่
ผูบ้ริหารเพื่อลงนาม และควรมีการจดัท าทะเบียนการส่งมอบงาน เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณจะ
ปฏิบติังานอยูใ่นโรงเรียน 1 เดือน เดือนถดัไปเป็นหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของครูผูรั้บผิดชอบงาน
สารบรรณ 
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จากผลการศึกษาเร่ืองการจดัท าหนงัสือราชการสรุปไดว้่า การจดัท าหนงัสือราชการเจา้หน้าท่ี
งานสารบรรณจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการจดัท าหนังสือ
ราชการ และตอ้งรู้จกัการจ าล าดบัความส าคญัของงานเพื่อให้งานสามารถส่งไดท้นัตามก าหนดเวลา
นอกจากน้ีแล้วยงัตอ้งเป็นผูท่ี้มีทกัษะด้านการพิมพ์ การประสานงาน การมอบหมายและส่งต่องาน  
และท่ีส าคญัจะตอ้งท าดว้ยความรอบคอบ 

การรับ - ส่งหนังสือราชการ มีกระบวนการด าเนินงานดงัน้ี 
เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ เร่ืองการ

รับ - ส่งหนังสือราชตามระเบียบงานสารบรรณ โดยรับและส่งหนังสือผ่านระบบออนไลน์  (ระบบ                
E - Office) ตามท่ีอยู่เว็บไซด์http://202.143.173.5/amssplus/ โดยปฏิบติัตามล าดับความส าคญัและ
ความเร่งด่วนของหนงัสือ หนงัสือท่ีผา่นการเกษียนจากผูบ้ริหารแลว้  น ามาจดัท าเป็นส าเนาเพื่อส่งต่อ
ใหแ้ก่ฝ่ายงาน ผูรั้บผิดชอบ และน าหนงัสือฉบบัจริงจดัเก็บเขา้แฟ้มตามหมวดและเรียงตามล าดบัเลขท่ี
หนงัสือลงทะเบียนรับ การท างานตอ้งประสานงานกบัผูรั้บผิดชอบงานท่ีอยูใ่นระหวา่งการด าเนินงาน 
เพื่อใหเ้สร็จทนัตามก าหนดการส่งงาน  มี 

จากผลการศึกษาเร่ืองการรับ - ส่งหนังสือราชการสรุปไดว้่า การรับ - ส่งหนังสือราชการ
เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการรับ - ส่ง
หนงัสือราชการ และการรับ - ส่งหนงัสือราชการในระบบออนไลน์ (ระบบ E - Office) และตอ้งรู้จกั
การจ าล าดบัความส าคญัของงานเพื่อให้โตต้อบรับ - ส่งหนงัสือราชการเป็นไปตามก าหนดเวลาและ
ทนัก าหนดการจดัส่งงานเพื่อรักษาผลประโยชน์ให้แก่องค์กรของตนเอง ซ่ึงเจา้หน้าท่ีงานสารบรรณ
และครูผูรั้บผิดชอบงานสารบรรณจะตอ้งมีการปฏิบติังานท่ีเป็นปัจจุบนัและต้องรู้จกัการจดัล าดับ
ความส าคญัและความเร่งด่วนของงาน และมีการการประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่งหนังสือ
ราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 

การเกบ็รักษาหนังสือราชการ  มีกระบวนการด าเนินงานดงัน้ี 
เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีการศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ือง

การเก็บรักษาหนงัสือราชการ  ซ่ึงการเก็บหนงัสือราชการแบ่งออกเป็น การเก็บระหวา่งปฏิบติั การเก็บ
เม่ือปฏิบติั เสร็จแลว้ และการเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ ในการเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้
อยู่ในความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ืองโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงาน ส่วนหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้
เจ้าหน้าท่ีเก็บเข้าแฟ้มโดยแยกตามหมวดงาน ได้แก่ แฟ้มค าสั่งภายในโรงเรียน  แฟ้มค าสั่งจาก
หน่วยงานภายนอก แฟ้มหนังสือรับ แฟ้มหนังสือส่ง แฟ้มบันทึกการประชุม แฟ้มประกาศ และ
แฟ้มขอ้มูลเล่ือนขั้นเงินเดือน น าแฟ้มเก็บเขา้ตู ้จดัเรียงแฟ้มตามปี พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการคน้หาและใช้
งาน เม่ือส้ินปี ใหด้าวโหลดขอ้มูลต่าง ๆ จากฮาร์ดดิสในคอมพิวเตอร์ลงในแผน่ซีดีตามแฟ้มหมวดงาน  
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แล้วจดัเก็บในตู้เรียงตามปี พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการค้นหาและใช้งาน และมีการประเมินผลการจดัเก็บ
หนงัสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 

จากผลการศึกษาเร่ืองการเก็บรักษาหนังสือราชการสรุปได้ว่า การจดัเก็บหนังสือราชการ
เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการจดัเก็บ
หนงัสือราชการ และจะตอ้งปฏิบติังานให้เป็นปัจจุบนัมีการเก็บหนงัสือเขา้แฟ้ม โดยแยกประเภทและ
หมดหมูของแฟ้มงานใหช้ดัเจนเพื่อใหง่้ายและสะดวกต่อการคน้หาขอ้มูล อีกทั้งยงัควรมีการเก็บขอ้มูล
ไวใ้นรูปแบบของซีดีดว้ย นอกจากจะเป็นการส ารองขอ้มูลในกรณีฉุกเฉินแลว้ยงัช่วยเป็นการถนอม
เคร่ืองคอมพิวเตอร์อีกดว้ย 

การให้ยืมหนังสือราชการ มีกระบวนการด าเนินงานดงัน้ี 
เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการ

ให้ยมืหนงัสือราชการในการด าเนินการให้ยมืหนงัสือราชการตอ้งก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการให้ยืม
หนังสือราชการให้สอดคลอ้งกบัระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  และระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้ง จดัท าทะเบียนหนงัสือยมื โดยระบุวนัท่ียืม เอกสารท่ียืม ช่ือผูย้ืม และวนัก าหนดส่งคืน โดยมี
การลงช่ือทุกคร้ังเม่ือยืมเอกสาร และตอ้งมีการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบติังานเป็น
ระยะ ๆ   

จากผลการศึกษาเร่ืองการให้ยืมหนังสือราชการสรุปได้ว่า การให้ยืมหนังสือราชการ
เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณจะต้องมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการให้ยืม
หนงัสือราชการ  และจะตอ้งจดัให้มีทะเบียนคุมการยืมหนังสือราชการ  นอกจากจะเป็นการควบคุม
ตรวจสอบเม่ือมีกรณีท่ีหนังสือสูญหายได้แล้วยงัสามารถเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศเพื่อใช้ในการ
พฒันาและปรับปรุงระบบการท างานไดอี้กดว้ย 

การท าลายหนังสือราชการ  มีกระบวนการด าเนินงานดงัน้ี 
เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการ

ท าลายหนงัสือราชการ ภายใน 60 วนั หลงัจากส้ินปีปฏิทิน ให้ด าเนินการส ารวจหนงัสือท่ีหมดอายกุาร
เก็บจากฐานข้อมูลการเก็บหนังสือ และจดัท าบญัชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะ กรรมการท าลาย
หนงัสือของโรงเรียนพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ เม่ือคณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบแลว้ เจา้หนา้ท่ีจะ
ด าเนินการท าลายเอกสารต่อไป 

จากผลการศึกษาเร่ืองการท าลายหนังสือราชการสรุปได้ว่า การท าลายหนังสือราชการ  
เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการท าลาย
หนังสือราชการ  เพื่อสามารถปฏิบติัให้เป็นไปตามระเบียบไดอ้ย่างถูกตอ้ง และป้องกนัปัญหาเร่ือง
เอกสารท่ีมีปริมาณเพิ่มมากข้ึนทุกวนัจนไม่มีพื้นท่ีในการจดัเก็บ   
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ผลผลติ/ผลลพัธ์ (O - Output/Outcome) 
 กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร   
  การพิมพ์และจดัท าส าเนา เป็นไปอย่างถูกตอ้ง รวดเร็ว และประหยดัวสัดุอุปกรณ์  
เคร่ืองใชใ้นส านกังานไดรั้บการดูแลรักษาพร้อมท่ีจะใชง้านอยูเ่สมอ 
 กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
  การรับ – ส่งหนงัสือราชการเป็นระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังานและลด
ก าลงัคน มีหลกัฐานการด าเนินงานท่ีถูกตอ้ง ตรวจสอบได ้สามารถจ าแนกตามความเร่งด่วน และชั้น
ความลบั น าไปสู่การปฏิบติัไดอ้ยา่งรวดเร็วถูกตอ้ง 
 กำรเกบ็รักษำหนังสือรำชกำร   
  การจดัเก็บหนังสือราชการมีการจ าแนกแฟ้มงานตามหมวดหมู่งานไดอ้ย่างถูกตอ้ง  
และเป็นระบบท่ีทนัสมยัและเป็นระเบียบเรียบร้อยสามารถคน้หาเร่ืองภายในเวลาท่ีรวดเร็ว  

กำรให้ยืมหนังสือรำชกำร 
 มีระบบการให้ยมืหนงัสือราชการท่ีมีความสะดวกในการให้ยืม สามารถติดตามและ

เก็บรักษาหนงัสือไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร   

มีการท าลายหนงัสือท่ีหมดอายกุารเก็บทุกปี การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ  
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
 
ตอนที่ 3 ผลการศึกษาการจดัท าแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ
โรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 ผลการศึกษาการจดัท าแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ
โรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ จากการประชุมเชิงปฏิบติัการ ประกอบดว้ย หวัหนา้ฝ่ายงาน
สารบรรณ 1 คน  เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 1 คน เจา้หนา้ท่ีธุรการโรงเรียน 1 คน  หวัหนา้ 4 
ฝ่ายงาน 4  คน รวมทั้งหมด 7 คนโดยเคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษาคร้ังน้ีเป็นระเบียบวาระการประชุม
และแบบบนัทึกผลการประชุมในการจดัประชุมเชิงปฏิบัติการการด าเนินงานสารบรรณ  5 ดา้น ตาม
การบริหารจดัการเชิงระบบ (I-P-O) สรุปผลไดด้งัน้ี 
กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 ปัจจัยน ำเข้ำกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร (I - Input)    
 1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการ
จดัท าหนงัสือราชการ 
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 2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพแ์ละการใชโ้ปรแกรม
คอมพิวเตอร์พื้นฐาน 
 3. ผูอ้  านวยการโรงเรียนกระจายงานการร่างหนงัสือใหแ้ก่หวัหนา้ฝ่ายงานต่าง ๆ 
 4. เจา้หนา้ท่ีหวัหนา้ฝ่ายงานท างานประสานกบัเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ มีการส่ือสารใหเ้ขา้ใจ
ตรงกนั 
 5. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการบริหารจดัการดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 
การจดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์ การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

6. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงานดา้นการจดัท าหนงัสือราชการในกรณีท่ี
ตอ้งการฉุกเฉินเพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน 

7. เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพเ์อกสารอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน และแยกการใชง้าน
เฉพาะงานสารบรรณ  

8. กระดาษ อุปกรณ์ส านกังาน ส าหรับการจดัท าหนงัสือราชการท่ีมีพร้อมและอยูใ่นสภาพท่ี
พร้อมใชง้านอยูต่ลอดเวลา     

9. เคร่ืองส ารองไฟฟ้า ส าหรับการใชง้านกรณีไฟฟ้าดบั 
10. มีการแบ่งงานแบ่งหนา้ท่ีภาระงานกนัอยา่งชดัเจน   
11. มีการวางแผนการปฏิบติังานอยา่งเป็นขั้นตอนและปฏิบติัตามแผนและแนวทางท่ีวางไว ้ 
12. มีการตรวจเช็คเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใชง้าน 

อยูเ่สมอ 
กระบวนกำรในกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร  (P - Process) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณท่ี 

เก่ียวขอ้งกบัชนิดของหนงัสือราชการ 
 2. จดัท ารูปแบบของหนงัสือราชการแต่ละชนิดตามระเบียบงานสารบรรณไวเ้ป็นตวัอยา่งการ
ปฏิบติัของโรงเรียนใหเ้ป็นแนวเดียวกนั โดยสร้างเป็นโฟลเดอร์จดัเก็บไวใ้นคอมพิวเตอร์ และท า
ส าเนารูปแบบจดัเขา้แฟ้มไวเ้ป็นคู่มือส าหรับการปฏิบติั 
 3.การร่างหนงัสือราชการแต่ละฉบบัตอ้งร่างโดยผูรั้บผดิชอบงานในฝ่ายนั้น โดยประสานงาน
กนักบัผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 
 4. ส่งร่างหนงัสือราชการใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณเพื่อท าการจดัพิมพต์ามรูปแบบและ
ระเบียบงานสารบรรณ 
 5. จดัพิมพห์นงัสือราชการตามล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของงาน 

6. น าหนงัสือท่ีพิมพเ์สร็จแลว้ส่งใหแ้ก่ผูรั้บผดิชอบร่างหนงัสือฉบบันั้นตรวจทานรายละเอียด 
ของเน้ือหาและความถูกตอ้ง 
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 7. หนงัสือท่ีผา่นการตรวจทานแลว้เสนอแก่ผูบ้ริหารเพื่อลงนาม หากมีขอ้ผดิพลาดหรือการ
แกไ้ขรายละเอียดใหเ้จา้หนา้งานสารบรรณด าเนินการแกไ้ขใหเ้รียบร้อยแลว้น าเสนอผูบ้ริหาร 
 8. จดัท าทะเบียนการส่งมอบงาน เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณจะปฏิบติังานอยูใ่น
โรงเรียนในวนัท่ี 1 - 15 ของเดือน  ส่วนวนัท่ี 16 - 31 เป็นหนา้ท่ีและความรับผิดชอบของครู
ผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณ 

9. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณส่งมอบงานท่ีอยูใ่นระหวา่งการปฏิบติังานและการติดตามงาน 
ใหแ้ก่ครูผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณเพื่อรับผดิชอบและปฏิบติังานต่อ 
 10. ประเมินระบบงานพิมพแ์ละส าเนาหนงัสือและปรับปรุงแกไ้ขเป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเน่ือง
และสม ่าเสมอ 
 ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร  (O - Output/Outcome) 
 ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ คือ 

1. การพิมพแ์ละจดัท าส าเนา เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว เอ้ืออ านวยใหก้ารด าเนินงานฝ่าย 
ต่าง ๆ ขบัเคล่ือนไปดว้ยความเรียบร้อย   

2. ประหยดัวสัดุอุปกรณ์ ใชอ้ยา่งคุม้ค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด   
3. เคร่ืองใชใ้นส านกังานไดรั้บการดูแลรักษาพร้อมท่ีจะใชง้านอยูเ่สมอ   
เกณฑ์กำรพจิำรณำ คือ 
1. พิจารณาจากการพิมพแ์ละจดัท าส าเนาเสร็จตามก าหนดเวลาและไม่มีขอ้ทว้งติงหรือความ

ผดิพลาดของการพิมพ ์
2. พิจารณาจากปริมาณการใชว้สัดุอุปกรณ์ 
3. พิจารณาจากการส ารวจความพร้อมของเคร่ืองใชใ้นส านกังาน 

กำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร 
 ปัจจัยน ำเข้ำกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร (I - Input)    
 1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจในการรับ - ส่งหนงัสือราชการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณผา่นการอบรมหรือไดรั้บการขยายผลเร่ืองการปฏิบติังานรับ – ส่ง
หนงัสือราชการผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office)   

3. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณรู้จกัการกลัน่กรองหนงัสือรับโดยจดัล าดบัความส าคญัวา่เร่ืองใด
ตอ้งปฏิบติัก่อนหรือหลงั เพื่อใหก้ารรับ - ส่งหนงัสือราชการมีการโตต้อบไดท้นัเวลา  

4. เจา้หนา้ฝ่ายงานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมายงาน ตามท่ีผูอ้  านวยการโรงเรียนไดเ้กษียนหนงัสือ
มอบหมายงานใหต้อ้งมีการส่ือสารและท างานประสานกนักบัเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ   
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 5. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐาน การ
ใชอุ้ปกรณ์ต่อพว่งคอมพิวเตอร์ การใชเ้คร่ืองพิมพเ์อกสาร  
 6. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการบริหารจดัการดา้นการรับ - ส่งหนงัสือ
ราชการ การจดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์ การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

7. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงานดา้นการรับ - ส่งหนงัสือราชการ ในกรณีท่ี
ตอ้งการฉุกเฉินเพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน 

8. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ความเร็วสัญญาณอินเตอร์เน็ตมีประสิทธิภาพและความพร้อมของ
สัญญาณระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในการเขา้ถึงขอ้มูล  

9. กระดาษ อุปกรณ์ส านกังาน ส าหรับการรับ - ส่งหนงัสือราชการท่ีมีพร้อมและอยูใ่นสภาพ
ท่ีพร้อมใชง้านอยูต่ลอดเวลา     

10. เคร่ืองคอมพิวเตอร์และฮาร์ดดิสท่ีเพียงพอต่อการจดัเก็บเอกสาร พร้อมโปรแกรม 
ป้องกนัไวรัส 

 11. การจดัล าดบัคามส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือรับ - หนงัสือส่ง 
12.การกระจายงานใหผู้รั้บผิดชอบหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และจดัท าตารางก าหนดการส่งงาน   

เพื่อติดตามตรวจสอบการท างานเป็นระยะ ๆ ใหท้นัตามก าหนดการส่ง  
 กระบวนกำรในกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร (P - Process) 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณศึกษาตอ้งท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการ
รับ - ส่งหนงัสือราชตามระเบียบงานสารบรรณ 

2. รับหนงัสือราชการและลงทะเบียนโดยปฏิบติัตามล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของ
หนงัสือ โดยรับหนงัสือผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (ระบบ E - Office) ตามท่ีอยูเ่วบ็ไซด์
http://202.143.173.5/amssplus/   

3. ประทบัตรารับหนงัสือ ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับ  อ่านเน้ือความใน
หนงัสือ  แลว้ใชป้ากกาเนน้ค าลงในเน้ือหาใจความส าคญัหรือส่ิงท่ีตอ้งปฏิบติัเพื่อน าเสนอต่อผูบ้ริหาร
และเกษียนหนงัสือใหแ้ก่ฝ่ายงาน ผูรั้บผิดชอบ 

4. หนงัสือท่ีผา่นการพิจารณาจากผูบ้ริหารแลว้  น ามาจดัท าเป็นส าเนาเพื่อส่งต่อใหแ้ก่ฝ่ายงาน  
ผูรั้บผดิชอบ และน าหนงัสือฉบบัจริงจดัเก็บเขา้แฟ้มตามหมวดและเรียงตามล าดบัเลขท่ีหนงัสือ
ลงทะเบียนรับ 

5. จดัท าทะเบียนการรับ – ส่งหนงัสือ โดยพิมพจ์ากในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุก
สัปดาห์แลว้จดัเขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ีหนงัสือ 

6. ประสานงานกบัผูรั้บผิดชอบงานท่ีอยูใ่นระหวา่งการด าเนินงาน เพื่อใหเ้สร็จทนัตาม
ก าหนดการส่งงาน 
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7. จดัท าหนงัสือน าส่งและจดัท าส าเนาเก็บเขา้แฟ้มหนงัสือส่ง โดยเรียงตามเลขทะเบียน
หนงัสือส่ง 

8. จดัส่งหนงัสือราชการผา่นระบบผา่นระบบออนไลน์ (ระบบ E - Office) ตามท่ีอยูเ่วบ็ไซด์
http://202.143.173.5/amssplus/  หรือตามแต่ท่ีไดร้ะบุไวใ้นหนงัสือรับวา่จดัส่งอยา่งไร  

9. ประเมินผลการใชร้ะบบการรับ - ส่งหนงัสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร  (O - Output/Outcome) 
ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ คือ 
1. การรับ - ส่งหนงัสือราชการเป็นระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังานและลดก าลงัคน 

สามารถจ าแนกตามความเร่งด่วน และชั้นความลบั น าไปสู่การปฏิบติัไดอ้ยา่งรวดเร็วถูกตอ้ง  
2. มีหลกัฐานการด าเนินงานท่ีถูกตอ้ง ตรวจสอบได ้ 
เกณฑ์การพจิารณา คือ 
1. พิจารณาจากความรวดเร็วในการรับ - ส่งหนงัสือราชการ และสามารถด าเนินการไดท้นั

ตามก าหนดการส่งงานและไม่มีขอ้ทวงติงหรือความผดิพลาดของการพิมพ ์ 
2. พิจารณาจากมีการจดัท าส าเนาหนงัสือรับ - ส่ง ทุกคร้ัง 

กำรเกบ็รักษำหนังสือรำชกำร 
 ปัจจัยน ำเข้ำกำรเกบ็รักษำหนังสือรำชกำร (I - Input)    

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการจดัเก็บหนงัสือราชการตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณมีการจดัเก็บเอกสารท่ีถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั   
3. หวัหนา้และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืน ๆ ท่ีไดมี้การยมืไปก็จะตอ้งน ามาคืนจดัเก็บเขา้ท่ีใหเ้รียบร้อย 
4. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการบริหารจดัการเก็บรักษาหนงัสือราชการ การ

จดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์ การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   
5. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงานดา้นการจดัเก็บหนงัสือราชการ ในกรณีท่ี

ตอ้งการฉุกเฉินเพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน  
6. แฟ้มจดัเก็บเอกสารท่ีมีเพียงพอต่อการด าเนินงานการจดัเก็บ   
7. ตูส้ าหรับจดัเก็บเอกสารเพื่อการจดัเก็บท่ีเรียบร้อยและแยกเป็นสัดส่วนสามารถคน้หาไดง่้าย   
8. แผน่ซีดีส าหรับการจดัเก็บขอ้มูลจากคอมพิวเตอร์   
9. แยกเภทของหนงัสือใหช้ดัเจน มัน่ตรวจสอบเอกสารและจดัเขา้แฟ้มเป็นประจ าทุกวนั 
10.มีแฟ้มส าหรับจดัเก็บเอกสารท่ีอยูใ่นระหวา่งการปฏิบติังาน แฟ้มเอกสารส าหรับท่ีก าลงั

ตรวจสอบ และแฟ้มเอกสารท่ีปฏิบติังานแลว้เสร็จ   
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11. สร้างโฟลเดอร์จดัเก็บงาน โดยแยกโฟลเดอร์งานชดัเจนไม่ปะปนกนั ไดแ้ก่ โฟลเดอร์
ค าสั่ง  หนงัสือรับ  หนงัสือส่ง  ประกาศ   

12. จดัเก็บขอ้มูลส ารองไวใ้นอุปกรณ์อ่ืน ดว้ยป้องกนัการสูญหายหรือกรณีเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ไดรั้บไวรัสจะมีผลต่อขอ้มูล   

13. ภายใน 30 วนัหลงัส้ินปีแลว้ โหลดขอ้มูลจากฮาร์ดดิสในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เก็บลงใน
แผน่ซีดี 

14. ภายใน 30 วนัหลงัส้ินปีแลว้  น าเอกสารออกจากแฟ้มมดัรวมกนัโดยมีใบปะหนา้แสดง
เร่ืองและเลขท่ีหนงัสือ  แลว้น าแฟ้มนั้นกลบัมาใชใ้หม่ 

กระบวนการในการเกบ็รักษาหนังสือราชการ (P - Process) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ือง

การเก็บรักษาหนงัสือราชการ    
2. การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่น ความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ืองโดยให้

ก าหนดวธีิการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน  
 3. การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก ให้

เจา้หนา้ท่ีเก็บเขา้แฟ้มโดยแยกตามหมวดงาน  ท าการจดัเก็บใหเ้ป็นปัจจุบนั 
4. น าแฟ้มเก็บเขา้ตู ้จดัเรียงแฟ้มตามปี พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการคน้หาและใชง้าน และน าแฟ้มเก่า

ของปีท่ีผา่นมากลบัมาใชไ้ดอี้กโดยแยกเอกสารออกแลว้มดัรวมกนัไวร้อเวลาในการท าลาย 
5. เม่ือส้ินสุดปี พ.ศ. ใหด้าวโหลดขอ้มูลต่าง ๆ จากฮาร์ดดิสในคอมพิวเตอร์ลงในแผน่ซีดีตาม

แฟ้มหมวดงาน แลว้จดัเก็บในตูเ้รียงตามปี พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการคน้หาและใชง้าน 
6. ประเมินผลการจดัเก็บหนงัสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของกำรเกบ็รักษำหนังสือรำชกำร  (O - Output/Outcome) 
ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ คือ 
1. การจดัเก็บรักษาหนงัสือแยกตามแฟ้มและประเภทของงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2. การจดัเก็บหนงัสือเป็นระบบท่ีทนัสมยัและเป็นระเบียบเรียบร้อยสามารถคน้หาเร่ืองภายใน

เวลาท่ีรวดเร็ว 
เกณฑ์การพจิารณา คือ 
1. พิจารณาจากการจดัเก็บรักษาหนงัสือราชการเป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่

ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548   
2. พิจารณาจากผลการประเมินความพึงพอใจต่อโครงการดา้นการจดัเก็บหนงัสือราชการ 
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กำรให้ยืมหนังสือรำชกำร 
ปัจจัยน ำเข้ำกำรให้ยืมหนังสือรำชกำร (I - Input)    
 1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการ

ใหย้มืหนงัสือราชการ 
2.  หวัหนา้และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายงานอ่ืน ๆ ท่ีมาใชบ้ริการการยมืหนงัสือราชการ ปฏิบติัตาม

ระเบียบการใหย้มืหนงัสือราชการ 
3. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการบริหารจดัการใหย้มืหนงัสือราชการ การ

จดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์ การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   
4. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงานดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ ในกรณีท่ี

ตอ้งการฉุกเฉินเพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน  
 5. ทะเบียนหนงัสือการใหย้มืหนงัสือราชการ  

6. กระดาษ เคร่ืองพิมพเ์อกสาร และอุปกรณ์ส านกังานท่ีพร้อมส าหรับการใชง้าน 
 7. ก าหนดกฎเกณฑก์ารใหย้มื - คืนหนงัสือราชการ ใหป้ฏิบติัเป็นแนวทางเดียวกนั   

กระบวนการในการให้ยืมหนังสือราชการ (P - Process) 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการ

ใหย้มืหนงัสือราชการ 
2. ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการใหย้มืหนงัสือราชการให้สอดคลอ้งกบัระเบียบส านกั

นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ   
3. จดัท าทะเบียนหนงัสือยมืโดยระบุ เร่ือง วนัท่ียมืเอกสารและก าหนดส่งคืน ช่ือผูย้มื 
4. ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบติังานเป็นระยะ ๆ    
5. น าผลการประเมินไปใชป้รับปรุงระบบการยมืหนงัสือราชการ 
ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของกำรให้ยืมหนังสือรำชกำร  (O - Output/Outcome) 
ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ คือ 
1. มีระบบการใหย้มืหนงัสือท่ีมีความสะดวกในการใหย้มื และเอ้ืออ านวยงานฝ่ายอ่ืน ๆให้

ขบัเคล่ือนไปดว้ยดี 
2. สามารถติดตามและเก็บรักษาหนงัสือไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่

ดว้ยงานสารบรรณ 
เกณฑ์กำรพจิำรณำ คือ 
1. พิจารณาจากผลการประเมินระดบัความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการดา้นการยมืหนงัสือราชการ 
2. พิจารณาจากการลงทะเบียนการใหย้มืหนงัสือราชการครบถว้นทุกเร่ือง   
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กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร   
ปัจจัยน ำเข้ำกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร (I - Input)    
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณและคณะกรรมการท าลายหนงัสือมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั

ระเบียบงานสารบรรณเร่ืองของอายกุารเก็บรักษาและการท าลาย 
2. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการบริหารจดัการการใหย้มืหนงัสือราชการ การ

จดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์ การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   
3. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงานดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ในกรณีท่ี

ตอ้งการฉุกเฉินเพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาต่อการท างาน  
 4. เคร่ืองท าลายเอกสาร โดยจดัซ้ือตามความเหมาะสมและงบประมาณท่ีสามารถจดัซ้ือได ้ 
ซ่ึงสามารถใชไ้ดท้ั้งกบัเอกสารงานสารบรรณ และเอกสารอ่ืนๆของโรงเรียน 
 5. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือและก าหนดหลกัเกณฑก์ารท าลายหนงัสือใหช้ดัเจน
และสอดคลอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 

กระบวนการในการท าลายหนังสือราชการ (P - Process) 
1. เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการ

ท าลายหนงัสือราชการ 
2. ภายใน 60 วนั หลงัจากส้ินปีปฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนงัสือท่ีหมดอายกุารเก็บจาก 

ฐานขอ้มูลการเก็บหนงัสือ 
 3. จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนงัสือของโรงเรียนพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
 4. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย 
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ เวน้แต่หนงัสือประเภทท่ีไดข้อท าความตกลงกบักองจดหมายเหตุแห่งชาติไวแ้ลว้ 
 5. ด าเนินการท าลายหนงัสือโดยใชเ้คร่ืองท าลายเอกสาร 

ผลผลติ/ผลลพัธ์ ของการท าลายหนังสือราชการ  (O - Output/Outcome) 
ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ คือ 
1. มีการท าลายหนงัสือท่ีหมดอายกุารเก็บทุกปี  
2. การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
เกณฑ์การพจิารณา คือ 
1. พิจารณาจากบญัชีรายการส ารวจและท าลายหนงัสือราชการเม่ือส้ินปีปฏิทิน 
2. พิจารณาจากการท าลายหนงัสือราชการเป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548   
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 จากแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง 
จงัหวดัเชียงใหม่ท่ีไดจ้ดัท าข้ึน เป็นแนวทางแกไ้ขปัญหาการด าเนินงานสารบรรณในอดีต ไดส้รุปผล
ดงัตาราง 
 
ตารางท่ี 4.1  แนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงานสารบรรณเพื่อแกไ้ขปัญหาการ 

       ด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
 

ปัญหาการด าเนินงานสารบรรณ 
แนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 

ด้านการจัดท าหนังสือราชการ 
1.ผูร่้างหนงัสือเขียนร่างไม่ชดัเจนและ
บางคร้ังลายมืออ่านยากท าให้เกิดปัญหา 
ในการพิมพผ์ดิพลาด พิมพ ์  ตกหล่น     
2. หนงัสือบางฉบบัยงัไม่ไดรั้บการ
ตรวจทานใหเ้รียบร้อยก่อน จึงเกิดความ
ผดิพลาดเร่ืองการพิมพผ์ิด ขอ้มูลตกหล่น 
หรือความเขา้ใจท่ีคาดเคล่ือน   

หนงัสือท่ีพิมพเ์สร็จแลว้ส่งใหแ้ก่ผูรั้บผิดชอบร่าง
หนงัสือฉบบันั้นตรวจทานรายละเอียดของเน้ือหา
และความถูกตอ้ง 
 

3. เคร่ืองพิมพง์านมกัเสียบ่อย ๆ เพราะมี
หลายฝ่ายมาใชง้านร่วมกนั รวมทั้งมี
เจา้หนา้ท่ีและครูท่ีแอบมาใชพ้ิมพง์าน
ส่วนตวั    

เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพเ์อกสารอยูใ่น
สภาพพร้อมใชง้าน และแยกการใชง้านเฉพาะ 
งานสารบรรณ  
 

4. การปฏิบติังานมีความล่าชา้  การจดัท า
หนงัสือเสร็จไม่ทนัตามก าหนด เน่ืองจาก
เจา้หนา้ท่ีไม่ติดตามงาน      

เจา้หนา้ท่ีหวัหนา้ฝ่ายงานท างานประสานกบัเจา้หนา้ท่ี
งานสารบรรณ มีการส่ือสารใหเ้ขา้ใจตรงกนั 

5. เจา้หนา้ท่ีอ่ืนไม่สามารถปฏิบติังานแทน
ไดเ้ม่ือเจา้หนา้ท่ีคนเดิมไม่อยู ่เน่ืองจาก 
ไม่ไดมี้การประสานงานหรือส่งต่อ
มอบหมายงานกนั  
   

จดัท าทะเบียนการส่งมอบงาน เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ี
งานสารบรรณจะปฏิบติังานอยูใ่นโรงเรียนในวนัท่ี 
1 - 15 ของเดือน  ส่วนวนัท่ี 16 - 31 เป็นหนา้ท่ีและ
ความรับผดิชอบของครูผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณ 
เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณส่งมอบงานท่ีอยูใ่นระหวา่งการ
ปฏิบติังานและการติดตามงานใหแ้ก่ครูผูรั้บผิดชอบ
งานสารบรรณเพื่อรับผดิชอบและปฏิบติังานต่อ 
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ตารางท่ี 4.1  (ต่อ) 
 

ปัญหาการด าเนินงานสารบรรณ 
แนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 

6. ครูธุรการปฏิบติังานเพียง 15 วนั หลงัจาก
นั้นเป็นครูประจ าการปฏิบติังานท าใหก้าร
ท างานไม่ต่อเน่ืองกนั และปฏิบติังานได้
ล่าชา้เน่ืองจากมีภาระงานมากและงานหลกั
คือการสอน   

ครูธุรการและครูประจ าการควรมีการประสานงาน
กนัมากข้ึนในการปฏิบติังานร่วมกนั โดยเฉพาะการ
จดัท าแผนปฏิบติัการหรือปฏิทินท างานร่วมกนัให้
ชดัเจน 

7.ขาดแนวทางในการจดัท าหนงัสือและขาด
แนวปฏิบติัท่ีชดัเจน   
8.เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณยงัขาดความรู้
ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบัระเบียบต่าง ๆ 
ของการจดัท าหนงัสือราชการ รูปแบบ
โครงสร้างหนงัสือไม่ตรงตามระเบียบงาน
สารบรรณ  

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความ
เขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ชนิดของหนงัสือราชและการจดัท ารูปแบบของ
หนงัสือราชการแต่ละชนิดตามระเบียบงานสาร
บรรณไวเ้ป็นตวัอยา่งการปฏิบติัของโรงเรียนให้
เป็นแนวเดียวกนั โดยสร้างเป็นโฟลเดอร์จดัเก็บไว้
ในคอมพิวเตอร์ และท าส าเนารูปแบบจดัเขา้แฟ้มไว้
เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบติั 

 ด้านการรับ - ส่งหนังสือราชการ 
1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณของโรงเรียนยงั
ขาดการจดัล าดบัความ ส าคญัของงาน  

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณศึกษาตอ้งท าความเขา้ใจ
เก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการรับ - ส่ง
หนงัสือราชตามระเบียบงานสารบรรณ รับหนงัสือ
ราชการและลงทะเบียนโดยปฏิบติัตามล าดบั
ความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ  

2. ทะเบียนการรับ - ส่งหนงัสือราชการไม่
เป็นปัจจุบนัท าใหย้ากต่อการคน้หา  

จดัท าทะเบียนการรับ – ส่งหนงัสือ โดยพิมพจ์ากใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทุกสัปดาห์แลว้จดั
เขา้แฟ้มเรียงตามเลขท่ีหนงัสือ 

3. ระบบไฟฟ้าขดัขอ้งโดยเฉพาะช่วงฤดูฝน 
มกัเกิดปัญหาไฟดบับ่อยและดบัเป็นเวลา
ต่อเน่ืองนานหลายชัว่โมง ท าใหก้ารรับ - ส่ง
หนงัสือราชการเกิดความล่าชา้ 

ควรจดัหาเคร่ืองส ารองไฟฟ้าเพื่อใชใ้นกรณีไฟดบั 
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ตารางท่ี 4.1  (ต่อ) 
 

ปัญหาการด าเนินงานสารบรรณ 
แนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 

4. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณยงัขาดการ
ประสานงานกนั ท าใหเ้ม่ือรับช่วงต่องานเกิด
ปัญหาเร่ืองงานตกคา้งท่ียงัไม่ไดส่้งจนเกิน
ก าหนดการส่ง ซ่ึงในบางเร่ืองนั้นส าคญัมาก 
เช่นการพิจารณางบต่าง ๆ ท าใหโ้รงเรียน
สูญเสียโอกาสไป  

จดัท าทะเบียนส่งมอบงานให้ชดัเจนและใหเ้ป็นท่ี
เขา้ใจร่วมกนัในทางปฏิบติั 

 5. การับหนงัสือโดยไม่มีการจดัล าดบัความ
เร่งด่วนและความส าคญัของหนงัสือ ท าให้
ด าเนินการโตต้อบหนงัสือไม่ทนัตามก าหนด
ระยะเวลา  

รับหนงัสือราชการและลงทะเบียนโดยปฏิบติั
ตามล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของ
หนงัสือ  
 

6. บางคร้ังเจา้หนา้ท่ีไม่ไดท้  าส าเนาไวเ้ม่ือ
จ่ายหนงัสือใหฝ่้ายานอ่ืนแลว้จึงไม่มีตน้ฉบบั
ท าใหย้ากต่อการติดตามงาน  

จดัท าส าเนาเก็บเขา้แฟ้มหนงัสือส่ง โดยเรียงตาม
เลขทะเบียนหนงัสือ 
 

7. เคร่ืองพิมพเ์อกสารมกัเกิดมกัเสียบ่อย ๆ 
และการพิมพง์านบางคร้ังอกัษรท่ีพิมพน์ั้น
จางและอ่านไดไ้ม่ชดัเจน 

หมัน่ตรวจเช็คเคร่ืองพิมพใ์ห้มีสภาพท่ีพร้อมใชง้าน
อยูเ่สมอ 

8. จ านวนหนงัสือรับบางวนัมีจ านวนมาก  
ท าใหก้ารบนัทึกลงทะเบียนหนงัสือมีความ
ล่าชา้ บางคร้ังเร่งรีบท าใหเ้ขียนไม่สวย 
อ่านยาก  

รับหนงัสือราชการและลงทะเบียนโดยปฏิบติั
ตามล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของ
หนงัสือ  
 

9. เคร่ืองคอมพิวเตอร์เก่ามีระบบการ
ประมวลผลชา้ และเน่ืองจากมีการใชง้าน 
มาหลายปี  ท าใหเ้กิดความเส่ือม 
 
 
 
 

จดัสรรงบประมาณในโครงการจดัซ้ือเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ใหม่ 
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ตารางท่ี 4.1  (ต่อ) 
 

ปัญหาการด าเนินงานสารบรรณ 
แนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 

10. ผูรั้บผดิชอบในการด าเนินงานสารบรรณ
มี 3 คน คือ ครูธุรการ 1 คน ครูประจ าการ 1 
คน และครูอตัราจา้ง 1 คน เน่ืองจากมี
ผูรั้บผดิชอบงานหลายคนแต่ไม่ไดแ้บ่ง
ภาระหนา้ท่ีงานท่ีชดัเจน  ท าใหบ้างคร้ังเกิด
การท างานท่ีซ ้ าซอ้นกนั 

แบ่งภาระงานกนัใหช้ดัเจน โดยควรก าหนด
ขอบข่ายภารกิจท่ีรับผดิชอบใหช้ดัเจน  เช่น การ
จดัท าค าบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) แต่
ละงานแต่ละคนท่ีรับผดิชอบใหช้ดัเจน หรือจดัท า
คู่มือการปฏิบติังานเพื่อให้ผูป้ฏิบติังานใชเ้ป็นแนว
ทางการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 ด้านการเกบ็รักษาหนังสือราชการ 
1. เน่ืองจากการเก็บรักษาเอกสารท่ีไม่เป็น
ระเบียบท าใหก้ารคน้หา การติดตามเอกสาร
เสียเวลานาน บางคร้ังหาเอกสารไม่พบ  
2. การเก็บรักษาหนงัสือด าเนินการไม่เป็น
ปัจจุบนั นานๆคร้ังเก็บเขา้แฟ้ม รวมทั้ง
เอกสารท่ีเพิ่มข้ึนทุกวนั ส่งผลใหก้ารเก็บ
หนงัสือเกิดการล่าชา้มากยิง่ข้ึน  
3. เอกสารมีปริมาณมาก ท าใหเ้จา้หนา้ท่ีขาด
ความระมดัระวงัในการเก็บรักษาเอกสาร 
และพบวา่มีเอกสารหาย  
4. หนงัสือราชการบางฉบบัเจา้หนา้ท่ีไม่ได้
ท  าส าเนาไว ้เม่ือตน้ฉบบัหายก็ไม่สามารถ
ติดตามงานได ้ 
5. บางเลขหนงัสือในแฟ้มขาดหายและเลข
หนงัสือยงัไม่เรียงต่อเน่ืองกนั  

การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่
มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก ใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ
เขา้แฟ้มโดยแยกตามหมวดงาน  ท าการจดัเก็บให้
เป็นปัจจุบนัและน าแฟ้มเก็บเขา้ตู ้จดัเรียงแฟ้มตามปี 
พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการคน้หาและใชง้าน เม่ือส้ินสุดปี 
พ.ศ. ใหด้าวโหลดขอ้มูลต่าง ๆ จากฮาร์ดดิสใน
คอมพิวเตอร์ลงในแผน่ซีดีตามแฟ้มหมวดงาน แลว้
จดัเก็บในตูเ้รียงตามปี พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการคน้หา
และใชง้าน 
 

6. พื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสารและตูใ้นการจดั
เอกสารมีไม่เพียงพอต่อเอกสารท่ีมีจ านวน
มาก  
7. แฟ้มในการจดัเอกสารยงัมีไม่เพียงพอต่อ
เอกสารท่ีมีจ านวนมาก 

จดัสรรงบประมาณในโครงการจดัซ้ือตูแ้ละแฟ้ม
เก็บเอกสาร  และแฟ้มบางส่วนของปีเก่า ๆ สามารถ
น ากลบัมาใชไ้ดอี้ก 
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ตารางท่ี 4.1  (ต่อ) 
 

ปัญหาการด าเนินงานสารบรรณ 
แนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 

 การให้ยืมหนังสือราชการ  
 1. การท่ีไม่มีระบบการยมืหนงัสือราชการท่ี
แน่ชดั จะใชเ้วลาการท าส าเนาผูท่ี้ตอ้งการ
หนงัสือแทน ซ่ึงท าให้ตอ้งส้ินเปลืองวสัดุใน
การท าส าเนา 
2. กรณีเจา้หนา้ท่ีไม่ไดท้  าส าเนาให้แต่ใหย้มื
ดูก่อนแลว้ค่อยน าส่งทีหลงัโดยไม่ไดจ้ด
บนัทึกวา่ใครยมืไปเม่ือใด ซ่ึงท าให้เกิดปัญหา
หนงัสือสูญหายในระหวา่งการยมื ท าใหไ้ม่มี
หลกัฐานท่ีจะคน้ไดว้า่หนงัสือเร่ืองดงักล่าว
หายไปเม่ือใด ใครเป็นผูย้มืไป  
3. กรณีเจา้หนา้ท่ีไม่อยูห่รือไม่มาปฏิบติังาน 
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายงานอ่ืนท่ีตอ้งการยมืจะท าการ
คน้หาหนงัสือเองโดยไม่มีการบนัทึกการยมื 
ท าใหห้นงัสือสูญหายไป  

จดัท าทะเบียนหนงัสือยมืโดยระบุ เร่ือง วนัท่ียมื
เอกสารและก าหนดส่งคืน ช่ือผูย้มืใหช้ดัเจน 

4. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณยงัขาดความรู้
ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบและวธีิ
ปฏิบติัการใหย้มืหนงัสือราชการ  

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณศึกษาและท าความเขา้ใจ
เก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการใหย้มื
หนงัสือราชการ และก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ
ใหย้มืหนงัสือราชการใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน 
สารบรรณ   
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ตารางท่ี 4.1  (ต่อ) 
 

ปัญหาการด าเนินงานสารบรรณ 
แนวทางการสร้างความเข้มแข็ง 
ในการด าเนินงานสารบรรณ 

 การท าลายหนังสือราชการ  
 1. เจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ขาดความเขา้ใจ
เร่ืองระเบียบงานสารบรรณเก่ียวกบัการ
ท าลายหนงัสือและระยะเวลาในการจดัเก็บ
และการท าลาย  

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณศึกษาและท าความเข้าใจ
เก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการท าลาย
หนงัสือราชการ 
 

 2. ฝ่ายบริหารโรงเรียนยงัไม่มีการด าเนินการ
ท าลายหนงัสืออยา่งเป็นระบบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือและก าหนด
หลกัเกณฑก์ารท าลายหนงัสือใหช้ดัเจนและ
สอดคลอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 

 
จากตารางท่ี 4.1 พบว่าแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณ เป็นการ

แกไ้ขปัญหาการด าเนินงานสารบรรณเดิมของโรงเรียน โดยเพิ่มเติมกิจกรรมการด าเนินงานให้ชดัเจน
ข้ึน สามารถน าไปปฏิบติัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึนในทุกงานของงานสารบรรณโรงเรียน 
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ตอนที ่4 ผลการตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงาน 
สารบรรณของโรงเรียนบ้านเวียงแหง จังหวดัเชียงใหม่ 

ผูศึ้กษาขอน าเสนอผลการตรวจสอบร่างแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  แยกเป็น  2  ดา้น  คือ  ความเหมาะสม  

ความเป็นไปได้  ของร่างแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน
บา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  ดงัตามราง  4.2- 4.17  ดงัน้ี 
 
ตารางท่ี 4.2  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
        สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ โดยรวม 
 

แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงาน 
สารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 
(N=5) 

จ านวน แปลผล จ านวน แปลผล 
(คน)   (คน)  

ด้านการจัดท าหนังสือราชการ     
1. ปัจจยัน าเขา้ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
2. กระบวนการดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
3. ผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 4 ผา่น 4 ผา่น 
ด้านการรับ - ส่งหนังสือราชการ     
4. ปัจจยัน าเขา้ดา้นการรับ - ส่งหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 3-5 ผา่น 
5. กระบวนการดา้นการรับ - ส่งหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
6. ผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการรับ - ส่งหนงัสือราชการ 4 ผา่น 4 ผา่น 
ด้านการเกบ็รักษาหนังสือราชการ     
7. ปัจจยัน าเขา้ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
8. กระบวนการดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
9. ผลผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการเก็บรักษา 
หนงัสือราชการ 

 
4-5 

 
ผา่น 

 
4-5 

 
ผา่น 

ด้านการให้ยืมหนังสือราชการ     
10. ปัจจยัน าเขา้ดา้นการใหย้ืมหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
11. กระบวนการดา้นการใหย้ืมหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
12. ผลผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ 4 ผา่น 4 ผา่น 
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ตารางท่ี 4.2  (ต่อ) 
 

แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงาน 
สารบรรณของโรงเรียนบ้านเวยีงแหง 

จังหวดัเชียงใหม่ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 
(N=5) 

จ านวน แปลผล จ านวน แปลผล 
ด้านการท าลายหนังสือราชการ     
13. ปัจจยัน าเขา้ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
14. กระบวนการดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
15. ผลผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 4-5 ผา่น 4-5 ผา่น 
                                       โดยรวม                             ร้อยละ 80 - 100  ผา่น   ร้อยละ 60 - 100 ผา่น 
 

จากตารางท่ี 4.2 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของแนวทางการสร้างความเขม้แข็งใน              
การด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  
5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ 80 - 100  เม่ือเทียบกับการผ่านเกณฑ์การ
ประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ผา่นเกณฑ์การประเมินทุกดา้น ช้ีให้เห็น
วา่แนวทางการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่  มีความเหมาะสม 

ส่วนด้านความเป็นไปได้ของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ
โรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมี
ความเป็นไปร้อยละ 60 - 100 เม่ือเทียบกบัการผ่านเกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 
ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ผ่านเกณฑ์การประเมินทุกดา้น ช้ีให้เห็นว่าแนวทางการด าเนินงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ มีความเป็นไปได ้
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ตารางท่ี 4.3 ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
       สารบรรณของปัจจยัน าเขา้ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 
 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการจัดท าหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้
(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ
เก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการจดัท าหนงัสือ
ราชการ 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้ง มีความรู้ความเขา้ใจ
เก่ียวกบัการพิมพแ์ละการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์
พื้นฐาน 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
3. ผูอ้  านวยการโรงเรียนกระจายงานการร่างหนงัสือ
ใหแ้ก่หวัหนา้ฝ่ายงานต่าง ๆ 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

4. เจา้หนา้ท่ีหวัหนา้ฝ่ายงานท างานประสานกบั
เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ มีการส่ือสารให้เขา้ใจ
ตรงกนั 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

5. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการ
บริหารจดัการดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ  การ
จดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์ การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้
แก่ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
6. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงาน
ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการในกรณีท่ีตอ้งการ
ฉุกเฉินเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาต่อการท างาน 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
7. เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพเ์อกสารอยูใ่น
สภาพพร้อมใชง้าน  และแยกการใชง้านเฉพาะงาน 
สารบรรณ  

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
8. กระดาษ อุปกรณ์ส านกังาน ส าหรับการจดัท า
หนงัสือราชการท่ีมีพร้อมและอยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใช้
งานอยูต่ลอดเวลา     

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
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ตารางท่ี 4.3  (ต่อ) 
 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการจัดท าหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้
(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

9. เคร่ืองส ารองไฟฟ้า ส าหรับการใชง้านกรณีไฟฟ้าดบั 4 ผา่น 4 ผา่น 
10. มีการแบ่งงานแบ่งหนา้ท่ีภาระงานกนัอยา่งชดัเจน   5 ผา่น 4 ผา่น 
11. มีการวางแผนการปฏิบติังานอยา่งเป็นขั้นตอน  
และปฏิบติัตามแผนและแนวทางท่ีวางไว ้ 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

12. มีการตรวจเช็คเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ต่าง ๆ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

                                            โดยรวม                         ร้อยละ 80 - 100   ผา่น   ร้อยละ 80 - 100 ผา่น 
 

จากตารางท่ี 4.3 พบวา่ ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของปัจจยัน าเขา้ดา้นการจดัท าหนงัสือ
ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ  
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องปัจจยัน าเขา้ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญ
ทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์าร
ประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็น
แนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
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ตารางท่ี  4.4  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
         สารบรรณของกระบวนการดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 
 

กระบวนการ 
ด้านการจัดท าหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
ระเบียบงานสารบรรณท่ีเก่ียวขอ้งกบัชนิดของ
หนงัสือราชการ  

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. จดัท ารูปแบบของหนงัสือราชการแต่ละชนิดตาม
ระเบียบงานสารบรรณไวเ้ป็นตวัอยา่งการปฏิบติัของ
โรงเรียนให้เป็นแนวเดียวกนั โดยสร้างเป็นโฟลเดอร์
จดัเก็บไวใ้นคอมพิวเตอร์ และท าส าเนารูปแบบจดั
เขา้แฟ้มไวเ้ป็นคู่มือส าหรับการปฏิบติั 

 
 
 
 

5 

 
 
 
 

ผา่น 

 
 
 
 

5 

 
 
 
 

ผา่น 
3. การร่างหนงัสือราชการแต่ละฉบบัตอ้งร่างโดย
ผูรั้บผดิชอบในงานฝ่ายนั้น โดยประสานงานกบัผูมี้
ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
4. ส่งร่างหนงัสือราชการใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีงาน 
สารบรรณเพื่อท าการจดัพิมพต์ามรูปแบบและ
ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
5. จดัพิมพห์นงัสือราชการตามล าดบัความส าคญัและ
ความเร่งด่วนของงาน 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

6. น าหนงัสือท่ีพิมพเ์สร็จแลว้ใหแ้ก่ผูรั้บผิดชอบร่าง
หนงัสือฉบบันั้นตรวจทานรายละเอียดของเน้ือหา
และความถูกตอ้ง 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
7. หนงัสือท่ีผา่นการตรวจทานแลว้เสนอแก่ผูบ้ริหาร
เพื่อลงนาม  หากมีขอ้ผดิพลาดหรือการแกไ้ข
รายละเอียดใหเ้จา้หนา้งานสารบรรณด าเนินการ
แกไ้ขใหเ้รียบร้อยแลว้น าเสนอผูบ้ริหาร 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 
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ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 
 

กระบวนการ 
ด้านการจัดท าหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

8. จดัท าทะเบียนการส่งมอบงาน  เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ี
งานสารบรรณจะปฏิบติังานอยูใ่นโรงเรียนในวนัท่ี 1 
– 15 ของเดือน  ส่วนวนัท่ี 16 – 31 เป็นหนา้ท่ีและ
ความรับผดิชอบของครูผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณ 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
9. ครูธุรการส่งมอบงานท่ีอยูใ่นระหวา่งการ
ปฏิบติังานและการติดตามงานใหแ้ก่ครูประจ าการ
ผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณเพื่อรับผิดชอบและ
ปฏิบติังานต่อ 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

10. ประเมินระบบงานพิมพแ์ละส าเนาหนงัสือและ
ปรับปรุงแกไ้ขเป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเน่ืองและ
สม ่าเสมอ 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
                                      โดยรวม                             ร้อยละ 80 - 100  ผา่น   ร้อยละ 80 - 100 ผา่น 

 
จากตารางท่ี 4.4 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของกระบวนการด้านการจดัท าหนังสือ

ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ                   
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องกระบวนการดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญ
ทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผ่านเกณฑ์การ
ประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑ์การประเมิน ช้ีให้เห็น
แนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
 
 
 
 
 
 



 

78 
 

ตารางท่ี  4.5   ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                     สารบรรณของผลลพัธ์/ผลผลิตดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 

ผลลพัธ์/ผลติ 
ด้านการจัดท าหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ 
1. การพิมพแ์ละจดัท าส าเนา เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 
รวดเร็ว เอ้ืออ านวยใหก้ารด าเนินงานฝ่ายต่าง ๆ 
ขบัเคล่ือนไปดว้ยความเรียบร้อย   

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
2. ประหยดัวสัดุอุปกรณ์  ใชอ้ยา่งคุม้ค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุด   

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

3. เคร่ืองใชใ้นส านกังานไดรั้บการดูแลรักษาพร้อมท่ี
จะใชง้านอยูเ่สมอ   

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

เกณฑ์กำรพจิำรณำ     
1. พิจารณาจากการพิมพแ์ละจดัท าส าเนาเสร็จตาม
ก าหนดเวลาและไม่มีขอ้ทว้งติงหรือความผิดพลาด
ของการพิมพ ์

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
2. พิจารณาจากปริมาณการใชว้สัดุอุปกรณ์ 4 ผา่น 4 ผา่น 
3. พิจารณาจากการส ารวจความพร้อมของเคร่ืองใช้
ในส านกังาน 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

                                       โดยรวม                                ร้อยละ 80      ผา่น       ร้อยละ 80      ผา่น 
 

จากตารางท่ี 4.5 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการจดัท าหนังสือ
ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ 80 เม่ือ
เทียบกบัการผ่านเกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นว่าทุกขอ้ผ่าน
เกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนด้านความเป็นไปได้ของผลผลิต/ผลลัพธ์ด้านการจัดท าหนังสือราชการ จากจ านวน
ผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑ์
การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป นั้นแสดงให้เห็นว่าทุกขอ้ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
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ตารางท่ี 4.6   ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                      สารบรรณของปัจจยัน าดา้นเขา้การรับ - ส่งหนงัสือราชการ 
 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการรับ - ส่งหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ
ในการรับ - ส่งหนงัสือราชการตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณผา่นการอบรมหรือไดรั้บ
การขยายผลเร่ืองการปฏิบติังานรับ - ส่ง หนงัสือ
ราชการผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (E - Office)   

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
3. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณรู้จกัการกลัน่กรองหนงัสือ
รับโดยจดัล าดบัความส าคญัวา่เร่ืองใดตอ้งปฏิบติั
ก่อนหรือหลงั  เพื่อใหก้ารรับ - ส่งหนงัสือราชการมี
การโตต้อบไดท้นัเวลา  

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 
4. เจา้หนา้ฝ่ายงานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมายงาน ตามท่ี
ผูอ้  านวยการโรงเรียนไดเ้กษียนหนงัสือมอบหมาย
งานใหต้อ้งมีการส่ือสารและท างานประสานกนักบั
เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ   

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 
5. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความสามารถในการ
ใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐาน การใชอุ้ปกรณ์ต่อ
พว่งคอมพิวเตอร์  การใชเ้คร่ืองพิมพเ์อกสาร  

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
6. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการ
บริหารจดัการดา้นการรับ - ส่งหนงัสือราชการ  การ
จดัซ้ือจดัหาวสัดุอุปกรณ์  การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้
แก่ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
7. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงาน
ดา้นการรับ ข ส่งหนงัสือราชการ  ในกรณีท่ีตอ้งการ
ฉุกเฉินเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาต่อการท างาน 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
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ตารางท่ี 4.6 (ต่อ) 
 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการรับ - ส่งหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

8. เคร่ืองคอมพิวเตอร์  ความเร็วสัญญาณอินเตอร์เน็ต
มีประสิทธิภาพและความพร้อมของสัญญาณระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ในการเขา้ถึงขอ้มูล  

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

3 

 
 

ผา่น 
9. กระดาษ  อุปกรณ์ส านกังาน ส าหรับการรับ – ส่ง
หนงัสือราชการท่ีมีพร้อมและอยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใช้
งานอยูต่ลอดเวลา     

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
10. เคร่ืองคอมพิวเตอร์และฮาร์ดดิสท่ีเพียงพอต่อการ
จดัเก็บเอกสาร พร้อมโปรแกรมป้องกนัไวรัส 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

11. การจดัล าดบัคามส าคญัและความเร่งด่วนของ
หนงัสือรับ - หนงัสือส่ง 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

12.การกระจายงานใหผู้รั้บผิดชอบหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง  
และจดัท าตารางก าหนดการส่งงานเพื่อติดตาม
ตรวจสอบการท างานเป็นระยะ ๆ ใหท้นัตาม
ก าหนดการส่ง 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
                                            โดยรวม                          ร้อยละ 80 - 100  ผา่น   ร้อยละ 60 - 100 ผา่น 

 
จากตารางท่ี 4.6 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของปัจจยัน าเขา้ดา้นการรับ - ส่งหนังสือ

ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ                      
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องปัจจยัน าเขา้ดา้นการรับ - ส่งหนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญ
ทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีเป็นไปได้ร้อยละ 60 - 100  เม่ือเทียบกับการผ่านเกณฑ ์                 
การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไปแสดงให้เห็นว่าทุกข้อผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
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ตารางท่ี 4.7   ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                      สารบรรณของกระบวนการดา้นเขา้การรับ - ส่งหนงัสือราชการ 
 

กระบวนการ 
ด้านการรับ - ส่งหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณศึกษาตอ้งท าความเขา้ใจ
เก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการรับ - ส่ง
หนงัสือราชตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. รับหนงัสือราชการและลงทะเบียนโดยปฏิบติั
ตามล าดบัความส าคญัและเร่งด่วนของหนงัสือ  โดย
รับหนงัสือผา่นระบบออนไลน์  (ระบบ E - Office) 
ตามท่ีอยูเ่วบ็ไซด์ http://202.143.173.5/amssplus/   

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 
3. ประทบัตรารับหนงัสือ ลงทะเบียนรับหนงัสือใน
ทะเบียนหนงัสือรับ อ่านเน้ือความในหนงัสือ  แลว้ใช้
ปากกาเนน้ค าลงในเน้ือหาใจความส าคญัหรือส่ิงท่ี
ตอ้งปฏิบติัเพื่อน าเสนอต่อผูบ้ริหารและ
เกษียนหนงัสือใหแ้ก่ฝ่ายงาน  ผูรั้บผดิชอบ 

 
 
 
 

5 

 
 
 
 

ผา่น 

 
 
 
 

5 

 
 
 
 

ผา่น 
4. หนงัสือท่ีผา่นการเกษียนจากผูบ้ริหารแลว้  น ามา
จดัท าเป็นส าเนาเพื่อส่งต่อให้แก่ฝ่ายงาน ผูรั้บผิดชอบ   
และน าหนงัสือฉบบัจริงจดัเก็บเขา้แฟ้มตามหมวด
และเรียงตามล าดบัเลขท่ีหนงัสือลงทะเบียนรับ 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 
5. ประสานงานกบัผูรั้บผิดชอบงานท่ีอยูใ่นระหวา่ง
การด าเนินงาน เพื่อให้เสร็จทนัตามก าหนดการส่งงาน 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

6. จดัท าหนงัสือน าส่งและจดัท าส าเนาเก็บเขา้แฟ้ม
หนงัสือส่ง  โดยเรียงตามเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

7. จดัส่งหนงัสือราชการผา่นระบบผา่นระบบ
ออนไลน์  (ระบบ E - Office) ตามท่ีอยูเ่วบ็ไซด์
http://202.143.173.5/amssplus/  หรือตามแต่ท่ีไดร้ะบุ
ไวใ้นหนงัสือรับวา่จดัส่งอยา่งไร  

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 
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ตารางท่ี 4.7 (ต่อ) 
 

กระบวนการ 
การรับ - ส่งหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

8. ประเมินผลการใชร้ะบบการรับ - ส่งหนงัสือ
ราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

                                        โดยรวม                         ร้อยละ 80 - 100  ผา่น  ร้อยละ 80 - 100  ผา่น 

 
จากตารางท่ี 4.7 พบวา่ ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของกระบวนการดา้นการรับ - ส่งหนังสือ

ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ                      
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องกระบวนการดา้นการรับ- ส่งหนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญ
ทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีเป็นไปได้ร้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกับการผ่านเกณฑ ์                       
การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นว่าทุกข้อผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
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ตารางท่ี  4.8  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                     สารบรรณของผลผลิต/ผลลพัธ์การการรับ - ส่งหนงัสือราชการ 
 

ผลผลติ/ผลลพัธ์ 
การรับ – ส่งหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ  
1. การรับ - ส่งหนงัสือราชการเป็นระบบท่ีทนัสมยั 
ลดขั้นตอนการปฏิบติังานและลดก าลงัคน สามารถ
จ าแนกตามความเร่งด่วน และชั้นความลบั น าไปสู่
การปฏิบติัไดอ้ยา่งรวดเร็วถูกตอ้ง 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 

ผา่น 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 

ผา่น 
2. มีหลกัฐานการด าเนินงานท่ีถูกตอ้ง ตรวจสอบได ้ 4 ผา่น 4 ผา่น 
เกณฑ์การพจิารณา 
1. พิจารณาจากความรวดเร็วในการรับ - ส่งหนงัสือ
ราชการ และสามารถด าเนินการไดท้นัตาม
ก าหนดการส่งงานและไม่มีขอ้ทวงติงหรือความ
ผดิพลาดของการพิมพ ์ 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 

ผา่น 

 
 
 
 

4 

 
 
 
 

ผา่น 
2. พิจารณาจากมีการจดัท าส าเนาหนงัสือรับ - ส่ง  
 ทุกคร้ัง 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

                              โดยรวม                                        ร้อยละ 80       ผา่น      ร้อยละ 80       ผา่น 
 

จากตารางท่ี 4.8 พบวา่ ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของผลผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการรับ-ส่งหนงัสือ
ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ 80                 
เม่ือเทียบกบัการผ่านเกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นว่าทุกขอ้
ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนด้านความเป็นไปได้ของผลผลิต/ผลลัพธ์ด้านการรับ - ส่งหนังสือราชการ จากจ านวน
ผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑ์
การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นว่าทุกข้อผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
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ตารางท่ี 4.9  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                    สารบรรณของปัจจยัน าเขา้ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการเกบ็รักษาหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ
เก่ียวกบัการจดัเก็บหนงัสือราชการตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณมีการจดัเก็บเอกสารท่ี
ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั   

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

3. หวัหนา้และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายอ่ืน ๆ ท่ีไดมี้การยมืไป
จะตอ้งน ามาคืนจดัเก็บเขา้ท่ีใหเ้รียบร้อย 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

4. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการ
บริหารจดัการเก็บรักษาหนงัสือราชการ การจดัซ้ือ
จดัหาวสัดุอุปกรณ์  การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่
ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
5. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงาน
ดา้นการจดัเก็บหนงัสือราชการ  ในกรณีท่ีตอ้งการ
ฉุกเฉินเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาต่อการท างาน 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
6. แฟ้มจดัเก็บเอกสารท่ีมีเพียงพอต่อการด าเนินงาน
การจดัเก็บ   

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

7. ตูส้ าหรับจดัเก็บเอกสารเพื่อการจดัเก็บท่ีเรียบร้อย
และแยกเป็นสัดส่วนสามารถคน้หาไดง่้าย   

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

8. แผน่ซีดีส าหรับการจดัเก็บขอ้มูลจากคอมพิวเตอร์   4 ผา่น 4 ผา่น 
9. แยกเภทของหนงัสือใหช้ดัเจน มัน่ตรวจสอบ
เอกสารและจดัเขา้แฟ้มเป็นประจ าทุกวนั 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

10. มีแฟ้มส าหรับจดัเก็บเอกสารท่ีอยูใ่นระหวา่งการ
ปฏิบติังาน  แฟ้มเอกสารส าหรับท่ีก าลงัตรวจสอบ  
และแฟ้มเอกสารท่ีปฏิบติังานแลว้เสร็จ   

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 



 

85 
 

ตารางท่ี 4.9 (ต่อ) 

 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการเกบ็รักษาหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

11. สร้างโฟลเดอร์จดัเก็บงาน  โดยแยกโฟลเดอร์งาน
ชดัเจนไม่ปะปนกนั  ไดแ้ก่  โฟลเดอร์ค าสั่ง  หนงัสือ
รับ  หนงัสือส่ง  ประกาศ   

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
12. สร้างแฟ้มส ารองในการจดัไวใ้นอุปกรณ์อ่ืน ๆ 
ดว้ยป้องกนัการสูญหายหรือกรณีเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ไดรั้บไวรัสจะมีผลต่อขอ้มูล   

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
13. ภายใน  30 วนัหลงัส้ินปีแลว้ โหลดขอ้มูลจาก
ฮาร์ดดิสในเคร่ืองคอมพิวเตอร์เก็บลงในแผน่ซีดี 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

14. ภายใน  30 วนัหลงัส้ินปีแลว้  น าเอกสารออกจาก
แฟ้มมดัรวมกนัโดยมีใบปะหนา้แสดงเร่ืองและเลขท่ี
หนงัสือ  แลว้น าแฟ้มนั้นกลบัมาใชใ้หม่ 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
                                 โดยรวม                                 ร้อยละ 80 - 100  ผา่น   ร้อยละ 80 - 100 ผา่น 

 
จากตารางท่ี 4.9 พบวา่ ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของปัจจยัน าเขา้ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือ

ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสม ร้อยละ                      
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนด้านความเป็นไปได้ของปัจจัยน าเข้าด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการ จากจ านวน
ผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผ่าน
เกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
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ตารางท่ี 4.10  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                       สารบรรณของกระบวนการดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
 

กระบวนการ 
ด้านการเกบ็รักษาหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความ
เขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการเก็บ
รักษาหนงัสือราชการ    

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่น ความ
รับผดิชอบของเจา้ของเร่ืองโดยใหก้ าหนดวธีิการเก็บ
ใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบติังาน  

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
3. การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่
มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก ใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บเขา้
แฟ้มโดยแยกตามหมวดงาน   

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
4. น าแฟ้มเก็บเขา้ตู ้ จดัเรียงแฟ้มตามปี พ.ศ. เพื่อง่าย
ต่อการคน้หาและใชง้าน 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

5. เม่ือส้ินสุดปี พ.ศ.   ใหด้าวโหลดขอ้มูลต่าง ๆ จาก
ฮาร์ดดิสในคอมพิวเตอร์ลงในแผน่ซีดีตามแฟ้มหมวด
งาน  แลว้จดัเก็บในตูเ้รียงตามปี พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการ
คน้หาและใชง้าน 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
6. ประเมินผลการจดัเก็บหนงัสือราชการและ
ปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

                                       โดยรวม                           ร้อยละ 80 - 100  ผา่น ร้อยละ 80 - 100  ผา่น 
 

จากตารางท่ี 4.10 พบวา่ ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของกระบวนการดา้นการเก็บรักษาหนงัสือ
ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ                       
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 
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ส่วนด้านความเป็นไปได้ของกระบวนการด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการ จากจ านวน
ผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผ่าน
เกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 

 
 

ตารางท่ี 4.11   ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                        สารบรรณของผลผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
 

ผลผลติ/ผลลพัธ์ 
ด้านการเกบ็รักษาหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ  
1. การจดัเก็บรักษาหนงัสือแยกตามแฟ้มและประเภท
ของงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
2. การจดัเก็บหนงัสือเป็นระบบท่ีทนัสมยัและเป็น
ระเบียบเรียบร้อยสามารถคน้หาเร่ืองภายในเวลาท่ี
รวดเร็ว 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
เกณฑ์การพจิารณา  
1. พิจารณาจากการจดัเก็บรักษาหนงัสือราชการ
เป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน
สารบรรณ  พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548   

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
2. พิจารณาจากผลการประเมินความพึงพอใจต่อ
โครงการดา้นการจดัเก็บหนงัสือราชการ 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

                              โดยรวม                                    ร้อยละ 80 - 100  ผา่น   ร้อยละ 80 - 100  ผา่น 
 

จากตารางท่ี 4.11 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของผลผลิต/ผลลัพธ์ด้านการเก็บรักษา
หนังสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสม               
ร้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดง
ใหเ้ห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 
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ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องผลผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ จากจ านวน
ผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่น
เกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 

 
ตารางท่ี 4.12  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                       สารบรรณของปัจจยัน าเขา้ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ 
 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการให้ยืมหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ
เก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการใหย้มืหนงัสือ
ราชการ 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. หวัหนา้และเจา้หนา้ท่ีฝ่ายงานอ่ืน ๆ ท่ีมาใชบ้ริการ
การยมืหนงัสือราชการ ปฏิบติัตามระเบียบการใหย้มื
หนงัสือราชการ 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
3. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการ
บริหารจดัการใหย้มืหนงัสือราชการ การจดัซ้ือจดัหา
วสัดุอุปกรณ์  การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่
ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
4. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงาน
ดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ  ในกรณีท่ีตอ้งการ
ฉุกเฉินเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาต่อการท างาน   

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
5. ทะเบียนหนงัสือการใหย้มืหนงัสือราชการ  5 ผา่น 5 ผา่น 
6. กระดาษ  เคร่ืองพิมพเ์อกสาร  และอุปกรณ์
ส านกังานท่ีพร้อมส าหรับการใชง้าน  

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

7. ก าหนดกฎเกณฑก์ารใหย้มื - คืนหนงัสือราชการ 
ใหป้ฏิบติัเป็นแนวทางเดียวกนั   

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

                                          โดยรวม                            ร้อยละ 80 - 100  ผา่น  ร้อยละ 80 - 100 ผา่น 
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จากตารางท่ี 4.12 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของปัจจยัน าเข้าด้านการให้ยืมหนังสือ
ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ                    
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องปัจจยัน าเขา้ดา้นการให้ยืมหนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญ
ทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผ่านเกณฑ์การ
ประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑ์การประเมิน ช้ีให้เห็น
แนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 

 
 

ตารางท่ี 4.13  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                       สารบรรณของกระบวนการดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ 
 

กระบวนการ 
ด้านการให้ยืมหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. ศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงาน 
สารบรรณเร่ืองการใหย้มืหนงัสือราชการ 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

2. ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธีิการใหย้มืหนงัสือ
ราชการใหส้อดคลอ้งกบัระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ   

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
3. จดัท าทะเบียนหนงัสือยมืโดยระบุ เร่ือง วนัท่ียมื
เอกสารและก าหนดส่งคืน  ช่ือผูย้มื 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

4. ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบติังาน
เป็นระยะ ๆ    

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

5. น าผลการประเมินไปใชป้รับปรุงระบบการยมื
หนงัสือราชการ 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

                                       โดยรวม                           ร้อยละ 80 - 100  ผา่น  ร้อยละ 80 - 100 ผา่น 
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จากตารางท่ี 4.13 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของกระบวนการด้านการให้ยืมหนังสือ
ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ                          
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องกระบวนการดา้นการให้ยืมหนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญ
ทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผ่านเกณฑ์การ
ประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑ์การประเมิน ช้ีให้เห็น
แนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
 
ตารางท่ี 4.14  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                       สารบรรณของผลลพัธ์/ผลผลิตดา้นการใหย้มืหนงัสือราชการ 
 

ผลลพัธ์/ผลลติ 
ด้านการให้ยืมหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ  
1. มีระบบการใหย้มืหนงัสือท่ีมีความสะดวกในการ
ใหย้มืและเอ้ืออ านวยงานฝ่ายอ่ืน ๆใหข้บัเคล่ือนไป
ดว้ยดี 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
2. สามารถติดตามและเก็บรักษาหนงัสือไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน
สารบรรณ 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
เกณฑ์กำรพจิำรณำ  
1. พิจารณาจากผลการประเมินระดบัความพึงพอใจ
ของผูใ้ชบ้ริการดา้นการยมืหนงัสือราชการ 

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
2. พิจารณาจากการลงทะเบียนการใหย้มืหนงัสือ
ราชการครบถว้นทุกเร่ือง   

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

                          โดยรวม                                             ร้อยละ 80      ผา่น     ร้อยละ 80       ผา่น 
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จากตารางท่ี 4.14 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของผลผลิต/ผลลัพธ์ด้านการให้ยืม
หนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ 
80 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่ทุกขอ้
ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนด้านความเป็นไปได้ของผลผลิต/ผลลัพธ์ด้านการให้ยืมหนังสือราชการ จากจ านวน
ผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑ์
การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นว่าทุกข้อผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
 
ตารางท่ี 4.15  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                       สารบรรณของปัจจยัน าเขา้ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 
 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการท าลายหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณและคณะกรรมการท าลาย
หนงัสือมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสาร
บรรณเร่ืองของอายกุารเก็บรักษาและการท าลาย 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. เงินงบประมาณในโครงการท่ีเพียงพอต่อการ
บริหารจดัการการใหย้มืหนงัสือราชการ การจดัซ้ือ
จดัหาวสัดุอุปกรณ์  การจดัอบรมเพิ่มพูนความรู้แก่
ผูรั้บผดิชอบและปฏิบติังาน   

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
3. เงินนอกงบประมาณท่ีมีส ารองไวใ้ชส้ าหรับงาน
ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ  ในกรณีท่ีตอ้งการ
ฉุกเฉินเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาต่อการท างาน   

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
4. เคร่ืองท าลายเอกสาร  โดยจดัซ้ือตามความ
เหมาะสมและงบประมาณท่ีสามารถจดัซ้ือได ้ ซ่ึง
สามารถใชไ้ดท้ั้งกบัเอกสารงานสารบรรณ และ
เอกสารอ่ืนๆของโรงเรียน    

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
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ตารางท่ี 4.15  (ต่อ) 
 

ปัจจัยน าเข้า 
ด้านการท าลายหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือและก าหนด
หลกัเกณฑก์ารท าลายหนงัสือใหช้ดัเจนและ
สอดคลอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และ
ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

5 

 
 
 

ผา่น 
                                        โดยรวม                           ร้อยละ 80 - 100  ผา่น  ร้อยละ 80 - 100 ผา่น 

 

จากตารางท่ี 4.15 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของปัจจยัน าเขา้ดา้นการท าลายหนังสือ
ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ               
80 - 100 คน เม่ือเทียบกบัการผ่านเกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้
เห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องปัจจยัน าเขา้ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญ
ทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีเป็นไปได้ร้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกับการผ่านเกณฑ ์                     
การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นว่าทุกข้อผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
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ตารางท่ี 4.16  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                       สารบรรณของกระบวนการดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 
 

กระบวนการ 
ด้านการท าลายหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

1. เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณศึกษาและท าความเขา้ใจ
เก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการท าลาย
หนงัสือราชการ 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
2. ภายใน 60 วนั หลงัจากส้ินปีปฏิทิน ด าเนินการ
ส ารวจหนงัสือท่ีหมดอายกุารเก็บจากฐานขอ้มูลการ
เก็บหนงัสือ  

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

5 

 
 

ผา่น 
3. จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการ
ท าลายหนงัสือของโรงเรียนพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
5 

 
ผา่น 

 
5 

 
ผา่น 

4. ส่งบญัชีหนงัสือขอท าลายใหก้องจดหมายเหตุ
แห่งชาติ หรือหน่วยงานท่ีไดรั้บมอบหมาย พิจารณา
ใหค้วามเห็นชอบ เวน้แต่หนงัสือประเภทท่ีไดข้อท า
ความตกลงกบักองจดหมายเหตุแห่งชาติไวแ้ลว้ 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 

 
 
 

4 

 
 
 

ผา่น 
5. ด าเนินการท าลายหนงัสือโดยใชเ้คร่ืองท าลาย
เอกสาร 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

                                       โดยรวม                          ร้อยละ 80 - 100  ผา่น   ร้อยละ 80 - 100 ผา่น 
 
 

จากตารางท่ี 4.16 พบว่า ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของกระบวนการดา้นการท าลายหนังสือ
ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ                      
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนดา้นความเป็นไปไดข้องกระบวนการดา้นการท าลายหนงัสือราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญ
ทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผ่านเกณฑ์การ
ประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ทุกขอ้ผา่นเกณฑ์การประเมิน ช้ีให้เห็น
แนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
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ตารางท่ี 4.17  ความเหมาะสม ความเป็นไปได ้ของแนวทางการสร้างความเขม้แขง็ในการด าเนินงาน 
                       สารบรรณของผลผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 
 

ผลผลติ/ผลลพัธ์ 
ด้านการท าลายหนังสือราชการ 

ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ 

(N=5) 

จ านวน 
(คน) 

แปลผล 
จ านวน 
(คน) 

แปลผล 

ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ  
1. มีการท าลายหนงัสือท่ีหมดอายกุารเก็บทุกปี  

 
5 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

2. การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

 
4 

 
ผา่น 

 
4 

 
ผา่น 

เกณฑ์การพจิารณา  
1. พิ จารณาจากบัญ ชีรายการส ารวจและท าลาย
หนงัสือราชการเม่ือส้ินปีปฏิทิน 

 
 

5 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
2. พิจารณาจากการท าลายหนงัสือราชการเป็นไปตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548   

 
 

4 

 
 

ผา่น 

 
 

4 

 
 

ผา่น 
                                      โดยรวม                            ร้อยละ 80 - 100   ผา่น      ร้อยละ 80       ผา่น 

 
จากตารางท่ี 4.17 พบวา่ ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของผลผลิต/ผลลพัธ์ดา้นการท าลายหนงัสือ

ราชการ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้ งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่าแนวทางมีความเหมาะสม  ร้อยละ                     
80 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงใหเ้ห็นวา่
ทุกขอ้ผา่นเกณฑก์ารประเมิน ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเหมาะสมทุกขอ้ 

ส่วนด้านความเป็นไปได้ของผลผลิต/ผลลัพธ์ด้านการท าลายหนังสือราชการ จากจ านวน
ผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมีเป็นไปไดร้้อยละ 80 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑ์
การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นว่าทุกข้อผ่านเกณฑ์การประเมิน 
ช้ีใหเ้ห็นแนวทางมีความเป็นไปไดทุ้กขอ้ 
 


