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บทที่ 5 
 

สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 
 

การศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์ 4 ข้อ คือ 1) เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาในการด าเนินงาน                    
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง  จงัหวดัเชียงใหม่  กลุ่มเป้าหมายเลือกแบบเจาะจงเป็น ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบา้นเวียงแหง ปีการศึกษา 2559 จ านวน 20 คน เคร่ืองมือท่ีใช้ใน
การเก็บรวบรวมข้อมูล คือ แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาในการ
ด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ วิเคราะห์ขอ้มูลโดยใช้การสรุปจาก
ประเด็นการสัมภาษณ์ 2) เพื่อศึกษาการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จ 
กลุ่มเป้าหมายเลือกแบบเจาะจงเป็น เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านกองลม จังหวดั
เชียงใหม่ เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล คือ แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง เพื่อศึกษาปัจจยั
น าเขา้ กระบวนการด าเนินงาน และผลิต/ผลลพัธ์การด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นกองลม 
จงัหวดัเชียงใหม่ วิเคราะห์ขอ้มูลโดยการสรุปจากประเด็นการสัมภาษณ์และสรุปผลเป็นความเรียง 
โดยแยกประเด็นออกเป็นส่วน ๆ บรรยายตามประเด็นท่ีศึกษา 3) เพื่อจดัท าแนวทางการสร้างความ
เขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ กลุ่มเป้าหมายเลือก
แบบเจาะจงเป็น ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งในงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหงจ านวน 7 คน เคร่ืองมือ
ท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูล คือ ระเบียบวาระการประชุมและแบบบนัทึกผลการประชุมในการจดั
ประชุมเชิงปฏิบัติการการด าเนินงานสารบรรณ 5 ด้าน ตามการบริหารจดัการเชิงระบบ (I-P-O) 
วิเคราะห์ขอ้มูลโดยการสรุปผลการประชุมจากผูเ้ขา้ร่วมประชุมโดยให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมไดรั้บรองผล
การประชุมหลังเสร็จส้ินการประชุมและผูศึ้กษาได้น ามาสรุปเป็นความเรียง 4) เพื่อตรวจสอบ
ประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียง
แหง จงัหวดัเชียงใหม่ กลุ่มเป้าหมายเลือกแบบเจาะจงเป็น ผูเ้ช่ียวชาญดา้นงานสารบรรณ จ านวน 5 คน 
เคร่ืองมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูล คือ แบบตรวจสอบความเหมาะสม เป็นไปได้ของร่างแนว
ทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานระบบงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดั
เชียงใหม่  วเิคราะห์ขอ้มูลโดยการแจกแจงความถ่ี และน าเสนอในรูปตารางประกอบการบรรยาย 
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5.1 สรุปผลการศึกษา 
 5.1.1 สภาพและปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
สรุปตามงานสารบรรณทั้ง 5 ดา้นไดด้งัน้ี 
    1) การจัดท าหนังสือราชการ 

1.1) สภาพการด าเนินงานดา้นการจดัท าหนงัสือราชการของโรงเรียนบา้นเวียงแหง 
จงัหวดัเชียงใหม่ คือ ในการด าเนินงานเก่ียวกบังานสารบรรณนั้นจะมีครูธุรการรับผิดชอบงานสารบรรณ
ปฏิบติังานวนัท่ี 1- 15 ของเดือน และครูประจ าการปฏิบติังานรับช่วงต่อตั้งแต่วนัท่ี 16 -ส้ินเดือน  

1.2) ปัญหาการด าเนินงานด้านการจัดท าหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน                
เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ ผูร่้างหนงัสือเขียนร่างไม่ชดัเจนและบางคร้ังลายมืออ่านยากท าให้เกิด
ปัญหาในการพิมพผ์ดิพลาด พิมพต์กหล่นและหนงัสือบางฉบบัยงัไม่ไดรั้บการตรวจทาน  

2) การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
2.1) สภาพการด าเนินงานด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน             

เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ มีการรับ – ส่งหนังสือราชการผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office)   

2.2) ปัญหาการด าเนินงานด้านการรับ - ส่งหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน    
เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ  เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณของโรงเรียนยงัขาดการจดัล าดบัความส าคญั
ของงาน ท าใหก้ารรับ - ส่ง มีความล่าชา้ไม่เป็นไปตามก าหนด 

3) การจัดเกบ็หนังสือราชการ 
3.1) สภาพการด าเนินงานด้านการจัดเก็บหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน                  

เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ มีการจดัเก็บหนงัสือราชการท่ีงานเสร็จส้ินเรียบร้อยแลว้แยกเป็นแฟ้ม 
โดยจดัแยกเป็นปีการศึกษาและเก็บเขา้ตู ้  

   3.2) ปัญหาการด าเนินงานด้านการจดัเก็บหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน                  
เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ การเก็บรักษาเอกสารท่ีไม่เป็นระบบท าให้การค้นหา การติดตาม
เอกสารเสียเวลานาน บางคร้ังหาเอกสารไม่พบ  

4) การให้ยืมหนังสือราชการ 
4.1) สภาพการด าเนินงานด้านการให้ยืมหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน                

เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ ผูท่ี้ยืมหนังสือราชการหรือเอกสารจะเขา้ไปยืมหรือติดต่อกบัเจา้หน้า
ดว้ยตนเองโดยตรง  

4.2) ปัญหาการด าเนินงานด้านการให้ยืมหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน                  
เวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ ไม่มีระบบการยมืหนงัสือราชการท่ีชดัเจนเป็นระบบ  
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5) การท าลายหนังสือราชการ 
5.1) สภาพการด าเนินงานด้านการท าลายหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน                      

เวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ หนงัสือและเอกสารท่ีไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์แลว้น ามามดัรวมกนัเก็บไวใ้น
หอ้งพสัดุ 

 5.2) ปัญหาการด าเนินงานด้านการท าลายหนังสือราชการของโรงเรียนบ้าน                
เวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ คือ เจา้หน้าท่ียงัขาดความรู้ขาดความเขา้ใจเร่ืองระเบียบงานสารบรรณ
เก่ียวกบัระยะเวลาในการจดัเก็บและการท าลายและฝ่ายบริหารโรงเรียนยงัไม่มีการด าเนินการท าลาย
หนงัสืออยา่งเป็นระบบ 

5.1.2 การด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนท่ีประสบความส าเร็จสรุปตามกระบวนการ
บริหารจดัการเชิงระบบ ได้แก่ 1) ปัจจยัน าเข้า (I - Input) 2) กระบวนการด าเนินงาน (P - Process)                
3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ (O - Output/Outcome)  สรุปผลการศึกษาไดด้งัน้ี 

1) ปัจจัยน าเข้าในการด าเนินงานสารบรรณ (I - Input)    
ปัจจยัน าเขา้การด าเนินงานสารบรรณท่ีมีความส าคญัต่อการด าเนินงานทั้ง 5 ดา้น 

มี 4 ปัจจยัท่ีส าคญัท่ีจะช่วยขบัเคล่ือนให้ด าเนินงานประสบผลส าเร็จ คือ บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์  
และการบริหารจดัการ ซ่ึงเป็นปัจจยัรูปธรรมท่ีมีความส าคญัต่อการขบัเคล่ือนกระบวนการท างานใน
ทุก ๆ ดา้น จ าเป็นตอ้งมีพร้อมจะขาดปัจจยัใดปัจจยัหน่ึงไปไม่ไดเ้พราะจะท าให้ระบบการท างานเกิด
ปัญหา  เช่น  การพิมพ์ไม่ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ  การจดัพิมพ์และจดัท าเอกสารล่าช้า  
ขาดทุนและงบประมาณในการด าเนินงาน จะน าไปสู่การท างานท่ีล้มเหลวขององค์กรได้ ในทาง
กลบักนัหากมีปัจจยัน าเขา้ท่ีพร้อมก็จะช่วยท าใหก้ารด าเนินงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและสามารถ
เอ้ืออ านวยความสะดวกใหแ้ก่ฝ่ายงานดา้นอ่ืน ๆ ใหส้ามารถด าเนินและขบัเคล่ือนไปไดด้ว้ยดี 

2) กระบวนการด าเนินงานสารบรรณ (P - Process) 
กระบวนการด าเนินงานสารบรรณท่ีดีนั้ นจะต้องเป็นไปตามระเบียบการ

ด าเนินงานสารบรรณปี พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548  ซ่ึงส่ิงท่ีส าคญัคือเจา้หนา้ท่ีจะตอ้งมี
ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติัต่าง ๆ ทั้งระเบียบวิธีการการจดัท าหนงัสือ  การ
รับ - ส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ การให้ยืมและท าลายหนงัสือ และเน่ืองดว้ยในการปฏิบติังาน
นั้นไม่ได้มีเพียงครูธุรการรับผิดชอบงานเพียงคนเดียวแต่ยงัมีครูประจ าการและครูอตัราจา้งร่วมกนั
ท างานดว้ย ดงันั้นจะตอ้งมีการติดตามและประสานงานกนั มีการแบ่งภาระงานท่ีชดัเจนเพื่อไม่ให้เกิด
ความซ ้ าซ้อนในการท างาน  รวมทั้งเจา้หนา้ท่ีจะตอ้งมีการท างานท่ีละเอียดรอบคอบ รู้จกัการจดัล าดบั
ความส าคญัของงาน และตอ้งตระหนักในหน้าท่ีรับผิดชอบของตนเอง  อีกประการท่ีส าคญัในการ
ด าเนินท่ีขาดไม่ได้คือต้องมีการตรวจสอบและประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพื่อจะได้น า
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ขอ้บกพร่องมาปรับปรุงแก้ไขและเป็นการกระตุน้ระบบการท างานให้เกิดความกระตือรือร้นและ
ท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ 

3) ผลผลติ/ผลลพัธ์ (O - Output/Outcome) 
เม่ือมีปัจจยัน าเขา้ท่ีพร้อมและมีกระบวนการด าเนินงานท่ีถูกตอ้งเป็นระบบแลว้

จะน าไปสู่ผลผลิต/และผลลพัธ์ท่ีตอ้งการ คือ การพิมพแ์ละจดัท าส าเนา เป็นไปอย่างถูกตอ้ง รวดเร็ว 
การรับ-ส่งหนงัสือราชการเป็นระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังานและลดก าลงัคน การจดัเก็บ
หนงัสือราชการมีการจ าแนกแฟ้มงานตามหมวดหมู่งานไดอ้ย่างถูกตอ้งและเป็นระบบท่ีทนัสมยัและ
เป็นระเบียบเรียบร้อยสามารถคน้หาเร่ืองภายในเวลาท่ีรวดเร็ว มีระบบการให้ยืมหนงัสือราชการท่ีมี
ความสะดวกในการให้ยืม สามารถติดตามและเก็บรักษาหนังสือได้อย่างถูกตอ้ง และมีการท าลาย
หนังสือท่ีหมดอายุการเก็บทุกปี การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน    
สารบรรณ 

5.1.3 การจดัท าแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน                                          
บา้นเวยีงแหง  จงัหวดัเชียงใหม่ ตามงานสารบรรณทั้ง 5 ดา้น สรุปผลการศึกษาไดด้งัน้ี 

1) การจัดท าหนังสือราชการ 
1.1) ปัจจยัน าเขา้การจดัท าหนงัสือราชการ (I - Input)   ประกอบดว้ย บุคลากร  

เงินงบประมาณ วสัดุอุปกรณ์ การบริหารจดัการ  
1.2) กระบวนการในการจดัท าหนังสือราชการ (P - Process) เป็นดงัน้ี เจา้หน้าท่ี

งานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณท่ีเก่ียวขอ้งกบัชนิดของ
หนงัสือราชการ แลว้จดัท ารูปแบบของหนงัสือราชการแต่ละชนิดตามระเบียบงานสารบรรณไวเ้ป็น
ตวัอยา่งการปฏิบติัของโรงเรียน ขั้นตอนการร่างและจดัพิมพต์อ้งไดรั้บการตรวจทานทุกคร้ังและมีการ
จดัท าทะเบียนการส่งมอบงาน  และประเมินระบบงานพิมพ์และส าเนาหนังสือและปรับปรุงแก้ไข          
เป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ 

1.3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ ของการจดัท าหนงัสือราชการ (O - Output/Outcome) 
คือ การพิมพ์และจดัท าส าเนา เป็นไปอย่างถูกตอ้ง รวดเร็ว เอ้ืออ านวยให้การด าเนินงานฝ่ายต่าง ๆ 
ขบัเคล่ือนไปดว้ยความเรียบร้อย  

2) การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
2.1) ปัจจยัน าเขา้การรับ - ส่งหนงัสือราชการ (I - Input)   ประกอบดว้ย บุคลากร 

เงินงบประมาณ วสัดุอุปกรณ์ การบริหารจดัการ  
2.2) กระบวนการในการรับ - ส่งหนงัสือราชการ (P - Process) เป็นดงัน้ี เจา้หนา้ท่ี

งานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการรับ - ส่งหนังสือ
ราชตามระเบียบงานสารบรรณ รับ - ส่งหนงัสือผา่นระบบออนไลน์  (ระบบ E - Office) ตามท่ีอยูเ่วบ็
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ไซด์http://202.143.173.5/amssplus/ โดยจดัท าตามล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของงาน  และมี
การประเมินผลการด าเนินงานดา้นการรับ - ส่งหนงัสือราชการ เป็นระยะ ๆ 

2.3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ ของการรับ - ส่งหนงัสือราชการ (O - Output/Outcome) 
คือ การรับ - ส่งหนังสือราชการเป็นระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและลดก าลังคน 
สามารถจ าแนกตามความเร่งด่วน และชั้นความลบั น าไปสู่การปฏิบติัไดอ้ยา่งรวดเร็วถูกตอ้ง  

3) การเกบ็รักษาหนังสือราชการ 
3.1) ปัจจยัน าเขา้การเก็บรักษาหนงัสือราชการ (I - Input) ประกอบดว้ย บุคลากร 

เงินงบประมาณ วสัดุอุปกรณ์ การบริหารจดัการ  
3.2) กระบวนการในการเก็บ รักษาหนังสือราชการ (P - Process) เป็นดังน้ี 

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการเก็บรักษา
หนังสือราชการ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้อยู่ใน ความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ือง เม่ือ
ส้ินสุดปี พ.ศ. ใหด้าวโหลดขอ้มูลต่าง ๆ จากฮาร์ดดิสในคอมพิวเตอร์ลงในแผน่ซีดีตามแฟ้มหมวดงาน  
แล้วจดัเก็บในตู้เรียงตามปี พ.ศ. เพื่อง่ายต่อการค้นหาและใช้งาน และมีการประเมินผลการจดัเก็บ
หนงัสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 

3.3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ ของการรักษาหนงัสือราชการ (O - Output/Outcome) คือ 
การจดัเก็บรักษาหนงัสือแยกตามแฟ้มและประเภทของงานไดอ้ย่างถูกตอ้งเป็นระบบท่ีทนัสมยัและ
เป็นระเบียบเรียบร้อยสามารถคน้หาเร่ืองภายในเวลาท่ีรวดเร็ว  

4.) การให้ยืมหนังสือราชการ 
4.1) ปัจจยัน าเขา้การให้ยมืหนงัสือราชการ (I - Input) ประกอบดว้ย บุคลากร เงิน

งบประมาณ วสัดุอุปกรณ์ การบริหารจดัการ 
4.2) กระบวนการในการใหย้มืหนงัสือราชการ (P - Process) เป็นดงัน้ี 

เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการให้ยืม
หนังสือราชการ จดัท าทะเบียนหนังสือยืม  โดยระบุวนัท่ียืม  เอกสารท่ียืม  ช่ือผูย้ืม  และวนัก าหนด
ส่งคืน  โดยมีการลงช่ือทุกคร้ังเม่ือยืมเอกสาร ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบติังานเป็น
ระยะ ๆ และน าผลการประเมินไปใชป้รับปรุงระบบการยมืหนงัสือราชการ 

4.3) ผลผลิต/ผลลพัธ์ ของการให้ยืมหนงัสือราชการ (O - Output/Outcome) คือ มี
ระบบการให้ยืมหนงัสือท่ีมีความสะดวกในการให้ยืม  และเอ้ืออ านวยงานฝ่ายอ่ืน ๆให้ขบัเคล่ือนไป
ดว้ยดี  

5) การท าลายหนังสือราชการ   
5.1) ปัจจยัน าเขา้การท าลายหนงัสือราชการ (I - Input) ประกอบดว้ย บุคลากร เงิน

งบประมาณ วสัดุอุปกรณ์ การบริหารจดัการ 
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5.2) กระบวนการในการท าลายหนงัสือราชการ (P - Process) เป็นดงัน้ี เจา้หนา้ท่ี
งานสารบรรณตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณเร่ืองการท าลายหนังสือ
ราชการ และด าเนินการท าลายหนงัสือตามระเบียบ 

5.3) ผลผลิต/ผลลัพธ์ ของการให้ยืมหนังสือราชการ (O - Output/Outcome) คือ             
มีการท าลายหนงัสือท่ีหมดอายกุารเก็บทุกปี การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่
ดว้ยงานสารบรรณ  

5.1.4 การตรวจสอบประสิทธิภาพของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด า เนินงาน              
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ สรุปผลการศึกษาไดด้งัน้ี 

ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบ้านเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นว่า
แนวทางมีความเหมาะสมร้อยละ 80 -100  เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑก์ารประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือ
ร้อยละ 60 ข้ึนไป แสดงให้เห็นว่าผ่านเกณฑ์การประเมินทุกดา้น ช้ีให้เห็นวา่แนวทางการด าเนินงาน
สารบรรณของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ มีความเหมาะสม 

ส่วนด้านความเป็นไปได้ของแนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ
โรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ จากจ านวนผูเ้ช่ียวชาญทั้งหมด  5 คน โดยรวมเห็นวา่แนวทางมี
ความเป็นไปไดร้้อยละ 60 - 100 เม่ือเทียบกบัการผา่นเกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60 
ข้ึนไป แสดงให้เห็นวา่ผ่านเกณฑ์การประเมินทุกดา้น ช้ีให้เห็นว่าแนวทางการด าเนินงานสารบรรณ
ของโรงเรียนบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ มีความเป็นไปได ้

 
5.2 อภิปรายผล 

 การศึกษาในคร้ังน้ีท าให้ทราบถึงสภาพ ปัญหาการด าเนินงานสารบรรณ และ ผลการจดัท าแนว
ทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ 
ซ่ึงมีประเด็นท่ีผูศึ้กษาน ามาอภิปรายดงัน้ี 

สภาพการด าเนินงานสารบรรณนั้นโรงเรียนบา้นเวยีงแหงมีการด าเนินงานสารบรรณ ดา้นการ
จดัท าหนงัสือราช การรับ - ส่งหนงัสือราชการ การเก็บรักษาหนงัสือราชการ เป็นไปตามระเบียบงาน
สารบรรณ สอดคลอ้งกบัค าอธิบายระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 และในดา้นการรับ - ส่งหนงัสือราชการนั้นทางโรงเรียนยงัมีการปฏิบติัตาม
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) เพื่อความสะดวกรวดเร็วและช่วยลดก าลงัคน ตน้ทุนใน
การปฏิบัติงาน ซ่ึงสอดคล้องกับกับการศึกษาของ สุภาภรณ์ วงค์ กองแก้ว (2554) ได้กล่าวถึง                   
การน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ในการรับ - ส่งเอกสารว่า ปัจจุบนัการพฒันาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสารไดก้า้วหนา้ไปอยา่งรวดเร็ว หน่วยงานต่าง ๆ ไดใ้ห้ความส าคญัโดยการน าเทคโนโลยี
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สารสนเทศเขา้มาใชใ้นการพฒันาระบบการ ปฏิบติังานและเพื่อการติดต่อส่ือสารให้มีประสิทธิภาพ 
และเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของสถาบัน ท่ีต้องการให้หน่วยงานต่าง ๆ พัฒนาระบบการ
ปฏิบติังานให้มีความสะดวก รวดเร็ว และน าทรัพยากรท่ีมี อยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร งาน
สารบรรณหรืองานธุรการเป็นหน่วยงานหน่ึงท่ีเล็งเห็นความส าคญั ท่ีจะพฒันาระบบการปฏิบติังาน
ดา้นการบริหารงานเอกสาร ส่วนดา้นการให้ยืมและการท าลายหนงัสือราชการนั้น ทางโรงเรียนยงัไม่
มีระบบการใหย้มืและการท าลายหนงัสือราชการท่ีชดัเจน ทั้งน้ีอาจมาจากเจา้หนา้ท่ียงัขาดความรู้ความ
เขา้ใจและระเบียบวิธีปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง ซ่ึงสอดคลอ้งกบัการศึกษาของ อรชุมา บุตรค าโชติ (2551) ได้
ศึกษาการพฒันาระบบงานสารบรรณโรงเรียนศรีวิไลวิทยา อ าเภอศรีวิไล จงัหวดัหนองคาย ผล
การศึกษาคน้ควา้ พบวา่การจดัท าหนงัสือ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ และ
การท าลายหนังสือ นั้ นเจา้หน้าท่ียงัขาดความรู้ความเขา้ใจในขั้นตอนและวิธีการปฏิบติังานท าให้
ระบบงานสารบรรณนั้นปฏิบติังานไม่ถูกตอ้งรวดเร็วและเป็นปัจจุบนั  

ดา้นปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง พบวา่มีการด าเนินงานยงั
ไม่เป็นระบบ ทั้งดา้นการจดัท าหนงัสือราช การรับ - ส่งหนงัสือราชการ การจดัเก็บหนงัสือราชการ 
การให้ยืมและการท าลายหนงัสือราชการ ทั้งน้ีเป็นเพราะครูประจ าการท่ีและครูอตัราจา้งรับผิดชอบ
งานสารบรรณยงัขาดความรู้ความเขา้ใจในการด าเนินงานท่ีถูกตอ้ง เพราะไม่ผา่นการอบรมมาก่อน อีก
ทั้งครูประจ าการมีภาระงานท่ีมากทั้งงานการสอนและการดูแลนกัเรียนยอ่มส่งผลให้การปฏิบติังานมี
ความล่าชา้ และการท่ีมีผูรั้บผิดชอบงานสารบรรณหลายคนแต่ไม่มีการแบ่งงานท่ีชดัเจนการท างานไม่
เป็นระบบขาดการประสานงานกนัย่อมเกิดปัญหาในการด าเนินงาน สอดคล้องกับการศึกษาของ
สอดคลอ้งกบั สมชยั งามสาย  (2550) ไดศึ้กษาการพฒันาระบบงาน สารบรรณโรงเรียน บา้นกอกแกว้ 
ก่ิงอ าเภอหนองฮี จงัหวดัร้อยเอ็ด ผูศึ้กษาคน้ควา้ไดด้ าเนินการพฒันาระบบงานสารบรรณ ด้านการ
ผลิตหรือจดัท าเอกสาร การรับ - ส่งหนงัสือราชการ การโตต้อบหนงัสือ การเก็บรักษา และการท าลาย 
การให้บริการเก่ียวกับงานสารบรรณ ปัญหาพบก่อนการพัฒนาระบบงานสารบรรณ คือ การ
ด าเนินงานสารบรรณไม่เป็นระบบ เช่นเดียวกับ วีนัส แก้วมหาวงศ์  (2551) ได้ศึกษาการพฒันา
บุคลากรเก่ียวกบัการด าเนินงานสารบรรณโรงเรียนบา้นทุ่งยาวค าโปรย  อ าเภอกนัทรลกัษ์ จงัหวดัศรี
สะเกษ  ผลการศึกษาคน้ควา้พบวา่ก่อนพฒันามีปัญหาเก่ียวกบับุคลากรท่ีรับผิดชอบมีภาระดา้นการ
สอนมากกอปรกบัเป็นบุคลากรท่ีเพิ่งบรรจุใหม่จึงไม่มีความรู้ความเขา้ใจในการด าเนินงานสารบรรณ
ตามระเบียบงาน สารบรรณ  พ.ศ.  2526 ท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบติังานสารบรรณการรับ - ส่ง
หนงัสือไปยงัผูป้ฏิบติัไม่ทนัตามก าหนดเวลา การจดัพิมพห์นงัสือราชการไม่ถูกตอ้งตามระเบียบงาน
สารบรรณ การโตต้อบหนงัสือราชการไม่ทนัตามก าหนดเวลา  และในดา้นของการจดัเก็บเอกสารจะ
พบวา่การจดัเก็บเอกสารยงัไม่เป็นระบบและไม่เป็นปัจจุบนัท าให้การคน้หา  การติดตามเอกสารเสีย
เวลานาน  บางคร้ังหาเอกสารไม่พบ ทั้งน้ีอาจเป็นเพราะเน่ืองดว้ยปริมาณเอกสารท่ีมีมากและเจา้หนา้ท่ี
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ยงัขาดวิธีหรือแนวทางการปฏิบติั ปัญหาท่ีพบน้ีสอดคลอ้งกบัผลการศึกษาของ ขวญัพฒัน์ พรมดอน
กลอย  (2551) ได้ศึกษาการพฒันาระบบงานสารบรรณ โรงเรียนหนองสองห้องวิทยา อ าเภอหนอง
สองห้อง จงัหวดัขอนแก่น ผลการศึกษาคน้ควา้พบปัญหาว่าการจดัเก็บไม่เป็นระบบท่ีชัดเจน เม่ือ
สืบค้น หนังสือมกัจะพบหนังสือปะปนกันอยู่ การเก็บเอกสารในแฟ้มไม่เป็นระบบ เช่นเดียวกับ
การศึกษาของ วีนัส แก้วมหาวงศ์  (2551) ได้ศึกษาการพฒันาบุคลากรเก่ียวกบัการด าเนินงานสาร
บรรณโรงเรียนบา้นทุ่งยาวค าโปรย  อ าเภอกนัทรลกัษ ์จงัหวดัศรีสะเกษ  ผลการศึกษาคน้ควา้พบวา่ มี
การเก็บเอกสารท่ีไม่เป็นระบบท าให้การสืบคน้หนงัสือล่าช้าและบางคร้ังคน้หาหนงัสือไม่พบ  ส่วน
ปัญหาการใหย้ืมและท าลายหนงัสือราชการ คือ ยงัไม่มีระบบการยมืและการท าลายท่ีชดัเจน ทั้งน้ีอาจ
เป็นเพราะเจา้หน้าท่ียงัขาดความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับระบบการให้ยืมและท าลายหนังสือราชการ 
ปัญหาท่ีพบน้ีสอดคล้องกบัการศึกษาของ ขวญัพฒัน์  พรมดอนกลอย  (2551) ไดศึ้กษาการพฒันา
ระบบงานสารบรรณ โรงเรียนหนองสองห้องวิทยา อ าเภอหนองสองห้อง จังหวดัขอนแก่น ผล
การศึกษาคน้ควา้พบปัญหาวา่ การท าลายหนงัสือไม่เป็นไปตามล าดบัขั้นตอน มีการด าเนินการเพียง
แค่น าหนังสือท่ีไม่ใช้แล้วออกจากแฟ้มเก็บใส่กล่องและมดัรวมกันไวน้ าเก็บในห้องเก็บของหรือ
จ าหน่ายออกไป 

การศึกษาโรงเรียนตน้แบบการด าเนินงานสารบรรณ พบวา่ ปัจจยัน าเขา้ในการด าเนินงานสาร
บรรณนั้นมีปัจจยัน าเขา้ท่ีส าคญัอยู่ 4 ดา้น ได้แก่ บุคลากร เงิน วสัดุอุปกรณ์ และการบริหารจดัการ  
เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นระบบ สอดคลอ้งกบัค าอธิบายเร่ืององคป์ระกอบทฤษฎีระบบของสมานจิตร 
สุคนธทรัพย ์(2547) สรุปได้ว่าปัจจยัน าเข้าครอบคลุมถึงทรัพยากรทั้งหมดท่ีใช้ในการด าเนินงาน
เพื่อให้เกิดผลผลิตตามท่ีคาดหวงั ปัจจยัน าเขา้ท่ีเป็นรูปธรรมไดแ้ก่ คน เงิน วสัดุอุปกรณ์ เป็นตน้ ส่วน
ปัจจยัน าเขา้ท่ีเป็นนามธรรมได้แก่ นโยบาย กลยุทธ์ในการบิหาร เป็นตน้  เช่นเดียวกบั แนวคิดของ 
วิโรจน์ สารรัตนะ (2545)  สรุปไดว้่าว่า การบริหารตามทฤษฎีเชิงระบบ  (System Theory) ตั้งอยู่บน
พื้นฐานความจริงท่ีว่าองค์การหน่ึง ๆ สามารถมองเป็นระบบหน่ึง ๆ ได้  โดยระบบหน่ึง ๆ นั้ น
หมายถึงชุดองค์ประกอบท่ีสัมพนัธ์กนัอย่างเป็นเอกภาพเพื่อจุดมุ่งหมายขององค์การร่วมกนัได้แก่ 
ปัจจยัป้อนเขา้ (Input) คือ ทรัพยากรต่าง ๆ เช่น คน วสัดุอุปกรณ์ เงิน ขอ้มูลสารสนเทศ ท่ีจ  าเป็นต่อ
การผลิตสินคา้และบริการ 

และผลการศึกษาโรงเรียนตน้แบบการด าเนินงานสารบรรณด้านกระบวนการด าเนินงานสาร
บรรณท่ีดีนั้นจะตอ้งเป็นไปตามระเบียบการด าเนินงานสารบรรณปี พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2548  ซ่ึงส่ิงท่ีส าคญัคือเจา้หน้าท่ีจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติั
ต่าง ๆ ทั้งระเบียบวิธีการการจดัท าหนงัสือ  การรับ - ส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ การให้ยืมและ
ท าลายหนงัสือ  อีกทั้งการรับ - ส่งหนงัสือราชการควรด าเนินงานโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E - Office) เพื่อความสะดวกรวดเร็วและช่วยลดก าลงัคน ตน้ทุนในการปฏิบติังาน และเน่ืองดว้ยใน
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การปฏิบติังานนั้นไม่ไดมี้เพียงครูธุรการรับผดิชอบงานเพียงคนเดียวแต่ยงัมีครูประจ าการและครูอตัรา
จา้งร่วมกนัท างานดว้ย ดงันั้นจะตอ้งมีการติดตามและประสานงานกนั มีการแบ่งภาระงานท่ีชัดเจน
เพื่อไม่ใหเ้กิดความซ ้ าซอ้นในการท างาน  รวมทั้งเจา้หนา้ท่ีจะตอ้งมีการท างานท่ีละเอียดรอบคอบ รู้จกั
การจดัล าดบัความส าคญัของงาน และตอ้งตระหนกัในหน้าท่ีรับผิดชอบของตนเอง  ท่ีส าคญัในการ
ด าเนินท่ีขาดไม่ได้คือต้องมีการตรวจสอบและประเมินผลการท างานเป็นระยะ ๆ เพื่อจะได้น า
ขอ้บกพร่องมาปรับปรุงแก้ไขและเป็นการกระตุน้ระบบการท างานให้เกิดความกระตือรือร้นและ
ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ เม่ือมีปัจจยัน าเขา้ท่ีพร้อมและมีกระบวนการด าเนินงานท่ีถูกตอ้งเป็น
ระบบแลว้จะน าไปสู่ผลผลิต/และผลลพัธ์ท่ีตอ้งการ คือ การพิมพแ์ละจดัท าส าเนา เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 
รวดเร็ว การรับ - ส่งหนงัสือราชการเป็นระบบท่ีทนัสมยั ลดขั้นตอนการปฏิบติังานและลดก าลงัคน 
การจดัเก็บหนังสือราชการมีการจ าแนกแฟ้มงานตามหมวดหมู่งานได้อย่างถูกตอ้งและเป็นระบบท่ี
ทนัสมยัและเป็นระเบียบเรียบร้อยสามารถคน้หาเร่ืองภายในเวลาท่ีรวดเร็ว มีระบบการให้ยืมหนงัสือ
ราชการท่ีมีความสะดวกในการให้ยมื สามารถติดตามและเก็บรักษาหนงัสือไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และมีการ
ท าลายหนงัสือท่ีหมดอายุการเก็บทุกปี การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย
งานสารบรรณ  สอดคลอ้งกบั สุภรณ์ ประดบัแกว้ (2541) ไดศึ้กษาคน้ควา้พบว่าการปฏิบติังานสาร
บรรณอย่างมีประสิทธิภาพตอ้งด าเนินการ ดงัต่อไปน้ี ตอ้งศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้มีความรู้ 
ความเขา้ใจเป็นอย่างดี ตอ้งเป็นนกัสังเกตท่ีดี ตอ้งฝึกปฏิบติัจริงให้เกิดความช านาญ เช่น การบนัทึก 
การร่าง การจดรายงาน  การประชุม การพิมพ ์ตอ้งเป็นนกับนัทึกและจดจ าท่ีดี ตอ้งละเอียดรอบคอบ 
ตอ้งขยนัหมัน่เพียร ตอ้งสนใจและตั้งใจจริงในการเขา้ประชุมอบรมวา่ดว้ยงานสารบรรณ ตอ้งรู้จกังาน
ธุรการ  และปฏิบติัไดดี้  เช่น การติดตามประสานงาน ตอ้งรู้จกัรับผิดชอบงานดี มีความรอบรู้ ตอ้ง
พยายามปรับปรุงการปฏิบัติงานสารบรรณให้เจริญก้าวหน้าต้องรู้จกัเก็บหนังสือเป็นระบบท่ีดี 
เช่นเดียวกบั นงลกัษณ์  พุ่มวง (2549) ไดส้รุปว่างานสารบรรณท่ีดีนั้นจะอ านวยความสะดวกให้แก่
หน่วยงานมาก ท าให้การบริหารงานเป็นระบบมีมาตรฐานเกิดความคล่องตวัรวดเร็ว  ประหยดัเวลา 
แรงงาน ค่าใช้จ่าย และเติมประสิทธิภาพต่อหน่วยงานนั้นมากข้ึน งานสารบรรณท่ีดีควรมีลกัษณะ
ดังต่อไปน้ี  ปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีระบบ รวดเร็ว ประหยัดเวลา ถูกต้อง ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ หาวิธีในการจดัท าหนงัสือ การรับ-ส่งหนงัสือ การเก็บหนังสือ
และการท าลายหนงัสือท่ีสะดวกรวดเร็ว เพื่อประหยดัเวลาและแรงงาน ทั้งยงัจะตอ้งไดค้วามสมบูรณ์มี
ความประณีต สะอาดชัดเจนและมีความเรียบร้อยได้มาตรฐานเดียวกัน จดัร่างหนังสือโต้ตอบได้
รวดเร็ว ถูกต้องตามแบบท่ีก าหนดไว ้ไม่ต้องเสียเวลาในการแก้ไขเพิ่มเติมอีก เม่ือได้รับหนังสือ
ราชการแลว้ด าเนินการลงบญัชีถูกตอ้งตามแบบท่ีก าหนดไว ้และด าเนินการรวบรวมเสนอผูมี้อ านาจ
พิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการในล าดบัต่อไป ไม่ปล่อยให้ หนงัสือคัง่คา้ง เก็บหนงัสือราชการไว้
อย่างเป็นระบบระเบียบเพื่อง่ายต่อการสืบคน้ สามารถคน้หาไดร้วดเร็ว โดยควรจดัท าบตัรสอบถาม
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หรือคน้จากหลกัฐานท่ีระเบียบก าหนดไว ้หนงัสือราชการท่ีโตต้อบและใชข้อ้ความซ ้ า ๆ เหมือนกนั
เป็นประจ า ควรจะด าเนินการจดัท าแบบฟอร์มไว ้เวน้ช่องว่างไวส้ าหรับกรอกขอ้มูลเพียงเล็กน้อย            
เพื่อความ รวดเร็วประหยดัแรงงาน ประหยดัเวลาในการจดัท า มีเวลาเหลือได้ด าเนินการงานอ่ืน                    
การจดบนัทึกหรือบนัทึกขอ้ความจะตอ้งให้ถูกตอ้งรวดเร็ว ซ่ึงอาจจะกระท าไดโ้ดยวิธีจดบนัทึกหรือ
อาจจะใช้เคร่ืองบนัทึกเสียงแทน จากนั้นจึงถอดเทปเรียบเรียงขอ้ความใหม่ในภายหลงั เช่น การจด
รายงานการประชุม เป็นตน้ แบบฟอร์มหรือรูปแบบของหนงัสือทุกชนิดรวมถึงองค์ประกอบต่าง ๆ                
ท่ีจะตอ้งใชใ้ห้ถูกกตอ้งตามชนิดหนงัสือราชการ และเป็นแบบใหม่ทนัสมยั (ปัจจุบนัตอ้งจดัท าให้ เป็นไป
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เท่านั้น) ใหจ้ดัเตรียมไวใ้หพ้ร้อม 

 การจดัท าแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียง
แหง จงัหวดัเชียงใหม่  จากการศึกษาพบว่า ในท่ีประชุมไดมี้การระดมพลงัสร้างสรรค์ และร่วมกนั
ก าหนดปัจจยัน าเขา้  กระบวนการ ผลผลิต/ผลลพัธ์ ท่ีมีต่องานสารบรรณทั้ง 5 ดา้น ไดแ้ก่ การจดัท า
หนงัสือราชการ การรับ - ส่งหนงัสือราชการ การเก็บรักษาหนงัสือราชการ การให้ยืมหนงัสือราชการ 
การท าลายหนังสือราการ จนได้แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของ
โรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ ซ่ึงเกิดจากการมีส่วนร่วมของผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งต่องานสาร
บรรณ จากนั้นน าไปตรวจสอบหาประสิทธิภาพจากผูเ้ช่ียวชาญ พบวา่ ผลการตรวจสอบประสิทธิภาพ
ของแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนบา้นเวียงแหง จงัหวดั
เชียงใหม่ เม่ือเทียบกบัการผ่านเกณฑ์การประเมินคือ 3 ใน 5 คน หรือร้อยละ 60  นั้นพบว่ามีความ
เหมาะสมและเป็นไปไดไ้ดทุ้กดา้นและทุกขอ้ ทั้งน้ีเพราะเกิดความการศึกษาจากโรงเรียนตน้แบบท่ีมี
การด าเนินงานสารบรรณท่ีดีและมีบริบทของโรงเรียนท่ีคลา้ยคลึงกบัโรงเรียนบา้นเวยีงแหงและน าผล
ท่ีไดม้าสู่การประชุมเชิงปฏิบติัการท าให้น าไปสู่การปฏิบติังานไดจ้ริง จึงท าให้ไดแ้นวทางท่ีมีความ
เหมาะสมและเป็นไปได้ ซ่ึงสอดคลอ้งกบัการศึกษาของ กรกฏ ช่วยพนัธ์ุ (2553)  ไดศึ้กษาเร่ืองการ
พัฒนาระบบงานสารบรรณ โรงเรียนบ้านบึงทับปรางค์  อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา                      
ผลการศึกษาค้นควา้พบว่า จากากรด าเนินการพฒันาในวงรอบท่ี 1 ตามขั้นตอนการพฒันาระบบ 
SDLC ทั้ง 5 ขั้นตอน โดยใชก้ลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบติัการ การนิเทศภายในท าให้บุคลากรมีความรู้
ความเข้าใจในระบบงาน สามารถท่ีจะออกแบบระบบงานใหม่ และปฏิบัติตามระบบงานท่ีได้
ออกแบบไวไ้ด้ เช่นเดียวกบั กรรณิการ์ มาสุข (2553) ได้ศึกษาเร่ืองการพฒันาระบบงานสารบรรณ 
กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชนส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษานครราชสีมา เขต 4 ผลการศึกษาคน้ควา้
พบวา่ การพฒันาระบบงานสารบรรณในวงรอบท่ี 1 ใชกิ้จกรรมในการพฒันาระบบงานสารบรรณ 2 
กิจกรรม คือ กิจกรรมการประชุมกลุ่มยอ่ย และกิจกรรมการประชุมเชิงปฏิบติัการ ท าให้กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน น าระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (E - Office) และ
ระบบการจดัเก็บและคน้หาเอกสาร (E-Filing) เขา้มาใช้ในการบริหารจดัการระบบงานสารบรรณ 
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ส่งผลให้การรับส่งหนังสือราชการ การจดัเก็บหนังสือราชการ และการสืบค้นหนังสือราชการ 
สามารถท าได้อย่างสะดวก รวดเร็ว มีความถูกต้องแม่นย  าสูง ความผิดพลาดมีน้อยมาก  ซ่ึงเม่ือ
พิจารณาเป็นรายข้อพบว่าความเป็นไปได้ของปัจจยัน าเข้าด้านการับ - ส่งหนังสือราชการ ข้อท่ี 8 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ความเร็วสัญญาณอินเตอร์เน็ตมีประสิทธิภาพและความพร้อมของสัญญาณระบบ
เครือข่ายการเขา้ถึงขอ้มูล มีความเป็นไปไดน้อ้ยท่ีสุดเม่ือเทียบกบัขอ้อ่ืน ๆนั้น  ทั้งน้ีเพราะสภาพบริบท
ของโรงเรียนบา้นเวียงแหงอยู่บนพื้นท่ีสูง มกัเกิดปัญหาเร่ืองระบบไฟฟ้าและสัญญาณอินเตอร์เน็ต
บ่อย ๆ โดยเฉพาะในช่วงฤดูฝน จึงเป็นเร่ืองท่ีควบคุมไดย้าก  แต่อย่างไรก็ตามผลการประเมินถือว่า
ผา่นเกณฑ์ยงัมีความเหมาะสมและเป็นไปท่ีจะน าไปสู่การปฏิบติัจริงได ้ทั้งน้ีอาจมีการปรับปรุงและ
แกไ้ขใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึนไดเ้ม่ือมีการประเมินผลการด าเนินงานอยา่งเป็นระบบ 
 

5.3  ข้อเสนอแนะ 
ในการศึกษาแนวบา้นเวยีงแหง จงัหวดัเชียงใหม่ ผูศึ้กษามีขอ้เสนอแนะ ดงัน้ี 
5.3.1 ข้อเสนอแนะจากผลการศึกษา 

1) แนวทางการสร้างความเข้มแข็งในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนจะมี
ประโยชน์ต่อการด าเนินงานอย่างแท้จริง ต่อเม่ือผูบ้ริหารได้ตระหนักเห็นคุณค่าความส าคญัและ
น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติัและมีการนิเทศติดตามผลท่ีไดจ้ากการปฏิบติังาน   

2) เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ ไดแ้ก่  ครูธุรการ  ครูประจ าการและครูอตัราจา้ง  ควรมีความ
ตระหนกัและเอาใจใส่ต่องาน ควรศึกษาระเบียบงานสารบรรณท่ีเก่ียวขอ้งใหก้ระจ่าง 

3) ผูอ้  านวยการโรงเรียนควรจดัให้เจา้หน้าท่ีงานสารบรรณได้เขา้รับการอบรมเก่ียวกบั
การปฏิบติังานสารบรรณใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการวา่ดว้ยเร่ืองงานสารบรรณ 

4) หัวหน้างานในฝ่ายต่าง ๆ ท่ีตอ้งท างานประสานกบัเจา้หน้าท่ีงานสารบรรณ ควรให้
ความร่วมมือในการท างานและมีการประสานงานกนั เพื่อใหก้ารจดัท าหนงัสือราชการ การส่งหนงัสือ
ราชการเป็นไปตามก าหนดเวลาและไม่เกิดผลเสียต่อราชการ  

5) การท าลายหนังสือราชการ ควรแต่งตั้ งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการให้
เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

5.3.2 ข้อเสนอแนะส าหรับการศึกษาคร้ังต่อไป  
  1) ควรมีการศึกษาแนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณโดย
การเก็บรวบรวมขอ้มูลด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย เช่น การนิเทศ การสัมภาษณ์จากผูรู้้ การศึกษาจาก
โรงเรียนตน้แบบมากกวา่ 1 โรงเรียน เป็นตน้ 
  2)  ควรมีการศึกษาผลการใช้แนวทางการสร้างความเขม้แข็งในการด าเนินงานสารบรรณ
ของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงแกไ้ขแนวท่ีเหมาะสมกบัปัญหาและบริบทของโรงเรียนอยา่งต่อเน่ือง 


