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ประกาศคุณูปการ 
 
 การศึกษาค้นคว้าอิสระฉบับนี้สําเร็จสมบูรณ์ได้ด้วยความกรุณาและความช่วยเหลืออย่างสูงยิ่ง
จากผู้ช่วยศาสตราจารย ์ ดร.บรรจบ  บุญจันทร ์ อาจารย์ท่ีปรึกษา  รองศาสตราจารย ์ ดร.ฉลาด  
จันทรสมบัต ิ ประธานกรรมการสอบ  และรองศาสตราจารย ์ ดร.เผชิญ  กิจระการ  กรรมการสอบ   
ที่ได้กรุณาให้คําแนะนําและแก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ  จนทําให้การศึกษาค้นคว้าอิสระฉบับนี้สําเร็จได้
ด้วยด ี ผู้ศึกษาค้นคว้าขอกราบขอบพระคุณเป็นอย่างสูงยิ่งไว ้ ณ  โอกาสนี ้
 ขอขอบพระคุณ  คุณกรรณิการ ์ มาสุข  นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน   
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  4  คุณวิเชียร  สุรินทร ์ นักวิชาการศึกษา  
กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  4  และ  
ผู้ช่วยศาสตราจารยน์ําสุข  นวพงษ์พิพัฒน ์ อาจารย์ประจําภาควิชาคณิตศาสตร์และสถิติประยุกต ์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา  ที่กรุณาเป็นผู้เชี่ยวชาญช่วยตรวจสอบเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า  จนทําให้การศึกษาค้นคว้าอิสระครั้งนี้ดําเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและประสบผลสําเร็จ 
 ขอขอบพระคุณคณาจารย์  และผู้เก่ียวข้องภาควิชาการบริหารการศึกษา  คณะศึกษาศาสตร ์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ที่ให้ความรู้  คําแนะนํา  และให้กําลังใจผู้ศึกษาค้นคว้าอิสระมาโดยตลอดจน
เสร็จสมบูรณ ์
 ขอขอบพระคุณ  ผู้บริหาร  ผู้อํานวยการ  คณะคร ู และบุคลากรโรงเรียนมงคลกุลวิทยา   
ที่ให้ความร่วมมือในการให้ข้อมูลและร่วมศึกษาค้นคว้า 
 กราบขอบพระคุณ  คุณแม่บุญสิตา  สิมะไพศาล  คุณยายจรรยา  มงคลกุล  คุณน้าเกษรา  
คุณป้าสุมาล ี ภู่ภัทรางค์  และญาติๆ  ที่ให้การสนับสนุน  ให้กําลังใจ  ด้วยความรักและความห่วงใย
ด้วยดีเสมอมา 
 คุณค่าและประโยชน์ของการศึกษาค้นคว้าอิสระฉบับนี ้ ผู้ศึกษาค้นคว้าขอมอบบูชาพระคุณ
แด ่ บิดา  มารดา  ญาติทุกท่าน  คุณคร ู อาจารย ์ และผู้มีพระคุณทุกท่านที่ให้การศึกษาสั่งสอนอบรม
ให้ผู้ศึกษาค้นคว้าเป็นคนด ี มีคุณธรรม  จนนําไปสู่ความสําเร็จของผู้ศึกษาค้นคว้า 
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บทคัดย่อ 
 
 การศึกษาค้นคว้าครั้งนี้มีความมุ่งหมายเพ่ือพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ
โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  ให้มีความรู ้ ความเข้าใจ  และมีความสามารถในการปฏิบัติงานสารบรรณโดย
ใช้การวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action  Research)  ตามแนวคิดของ  เคมมิส  และแม็กแท็กการ์ท  
(Kemmis  and  McTaggart)  ดําเนินการพัฒนา  2  วงรอบแต่ละวงรอบประกอบด้วย  การวางแผน  
(Planning)  การปฏิบัต ิ (Action)  การสังเกต  (Observation)  และการสะท้อนผลการปฏิบัต ิ 
(Reflection)  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  มีจํานวน  5  คน  ประกอบด้วย  ผู้ศึกษาค้นคว้า  ครูผู้ช่วยงาน
ธุรการ  จํานวน  2  คนและคณะครูในโรงเรียน  จํานวน  2  คน  กลุ่มผู้ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม  จํานวน   
2  คนประกอบด้วย  ผู้อํานวยการโรงเรียนและวิทยากร  เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษาค้นคว้าประกอบด้วย  
แบบสัมภาษณ์  แบบสังเกต  แบบทดสอบ  และแบบบันทึกกิจกรรมโดยการนําเสนอผลการศึกษา
ค้นคว้าเชิงพรรณนา  
 ผลการศึกษาค้นคว้าพบว่า  สภาพปัญหาก่อนการพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณของโรงเรียน
มงคลกุลวิทยา  การรับ-ส่งเอกสารจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือผู้เก่ียวข้องมีความล่าช้าบางครั้งส่งหนังสือ
ไม่ทันตามกําหนดอีกทั้งผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าขาดความรู้ความเข้าใจและทักษะในการปฏิบัติงานรับ-ส่ง
หนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการและการทําลายหนังสือ
ราชการ  ทําให้การปฏิบัติงานสารบรรณขาดประสิทธิภาพ  จึงได้ดําเนินการพัฒนาในวงรอบที่  1   
โดยใช้กลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบัติการ  และการนิเทศภายใน  ผลการดําเนินการพบว่า  การประชุมเชิง
ปฏิบัติการทําให้ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการดําเนินงานสารบรรณเพ่ิมข้ึนเป็นที่
น่าพอใจ  และการนิเทศภายในทําให้มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบแต่ละงานที่ชัดเจน  มีการจัดระบบ
ประสานงานเพ่ือความสะดวกรวดเร็ว  มีการปฏิบัติงานตามข้ันตอนและระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  
โดยการรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  มีการจัดลําดับความสําคัญของหนังสือ  การจัดแยกหนังสือ
รับและส่ง  การเลขรับ-ส่ง  วนั  เวลารับ-ส่ง  และการโต้ตอบหนังสือ  มีการร่างหนังสือก่อนพิมพ์   
การพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และการทําลายหนังสือราชการ  มีการทําบัญชีขอ
ทําลายหนังสือตามแบบฟอร์มและแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือตามข้ันตอน  แต่การเก็บรักษา
หนังสือราชการยังไม่เป็นระบบทั้งในรูปแบบแฟ้มเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  จึงดําเนินการ
พัฒนาในวงรอบที่  2  โดยใช้กลยุทธ์การนิเทศภายใน  ผลการดําเนินการพบว่า  มีการจัดระบบแฟ้ม
เอกสาร  จําแนกเป็นหมวดหมู่ตามชื่อเรื่องมีการจัดลําดับเรื่อง  จัดทํารหัสทะเบียนแฟ้มไว้ท่ีสันแฟ้ม
เอกสารเก็บใส่ตู้เอกสารเรียงตามตัวอักษรไทย  และบันทึกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ตามหมวดหมู่
ของเอกสารโดยใช้โปรแกรมระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  ได้ครบถ้วนถูกต้อง 
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บทท่ี  1 
 

บทนํา 
 
ภูมิหลัง 
 
 การบริหารโรงเรียนประถมศึกษา  เป็นภาระงานของผู้บริหารโรงเรียน  และบุคลากรที่
เก่ียวข้องทุกฝ่าย  นับตั้งแต่คร ู นักการภารโรง  ตลอดจนผู้ปกครองนักเรียน  และชุมชนที่จะต้องเข้ามา
เก่ียวข้อง  เพ่ือให้โรงเรียนสามารถจัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ  และส่งผลต่อสุขภาพ
นักเรียนในที่สุด  โดยมีภารกิจหลักคือ  งานที่เก่ียวกับการเรียนการสอน  ได้แก่งานวิชาการและมีภารกิจ
รอง  คือ  งานสนับสนุนการเรียนการสอน  การจัดการศึกษาของโรงเรียนประถมศึกษาจะต้องดําเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพให้เป็นไปตามแนวทางแห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช  2542  
และฉบับแก้ไข  พ.ศ.  2545  เพ่ือมุ่งสู่แนวทางแห่งการประกันคุณภาพการศึกษาให้ได ้ ซึ่งการที่จะ
ดําเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้เกิดการพัฒนาคุณภาพได้นั้น  จะต้องดําเนินงานการ
บริหารงานตามขอบข่าย  โดยการบริหารจัดการเป็น  4  ด้าน  คือ  การบริหารโครงการ  การบริหาร
งบประมาณ  การบริหารของบุคคลและการบริหารงานทั่วไป  (กระทรวงศึกษาธิการ.    2546  :  34) 
 การบริหารโรงเรียนตามขอบข่ายดังกล่าว  ต่างมีความสําคัญและจําเป็นที่จะต้องสัมพันธ์กัน
อย่างเป็นระบบ  เพราะแต่ละงานต่างช่วยส่งเสริมสนับสนุนให้งานอ่ืนๆ  ดําเนินการไปอย่างคล่องแคล่ง
ตัวโดยเฉพาะอย่างยิ่งการบริหารงานทั่วไป  เป็นกระบวนการสําคัญและมีบทบาทหลักที่ช่วยประสาน
ส่งเสริมสนับสนุนให้การบริการและอํานวยความสะดวกแก่งานอ่ืนๆ  บรรลุผลตามมาตรฐาน  คุณภาพ
และเป้าหมายที่กําหนดไว ้ (ธีระ  รุญเจริญ.    2548  :  89)  โดยมีการดําเนินงานธุรการ  ซึ่งเป็นงาน
หนึ่งในงานบริหารทั่วไปเป็นกลไกสําคัญในการดําเนินงาน 
 งานธุรการโรงเรียนนับว่าเป็นกลไกที่สําคัญอย่างยิ่งที่ส่งผลให้การดําเนินงานของโรงเรียนทุก
ด้านบรรลุวัตถุประสงค์  ซึ่งผู้ปฏิบัติต้องศึกษาสภาพงานธุรการของโรงเรียนและระเบียบกฎหมาย  
ตลอดจนแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือนําไปวางแผนหรือออกแบบงานธุรการ  ลดข้ันตอนการดําเนินงาน
ให้มีประสิทธิภาพ  รวมทั้งนําระบบเทคโนโลยีมาใช้ให้เหมาะสม  นอกจากนี้ควรจัดบุคลากรรับผิดชอบ
และพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบโดยยึดหลักความถูกต้อง  
รวดเร็ว  ประหยัดและคุ้มค่า  (กระทรวงศึกษาธิการ.    2546  :  68)  ดังนั้น  ผู้รับผิดชอบงานธุรการ
จําเป็นต้องได้รับการคัดเลือกเป็นพิเศษ  ต้องเป็นผู้มีความละเอียดถ่ีถ้วน  มีความรู้เรื่องระเบียบวินัยเป็น
อย่างด ี มีความรับผิดชอบและมีความกระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  และมีมนุษย์สัมพันธ์ด ี  
(บรรจงศักดิ ์ งานประเสริฐ.    2549  :  63) 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิ พ.ศ.  2542  ปรับปรุงฉบับที ่2  พ.ศ.  2545  มาตรา 39  
ได้ระบุไว้ว่า  “ให้กระทรวงกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาทั้งด้านวิชาการ  งบประมาณ  
การบริหารบุคลากร  และการบริหารทั่วไป  ไปยังคณะกรรมการและสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยตรง  และมาตรา  6  กล่าวว่า  “การจัดการศึกษาต้องเป็นไปเพ่ือ
พัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์  ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา  ความรู้  และคุณธรรม   
มีจริยธรรม  และวัฒนธรรมในด้านการดํารงชีวิต  สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข”  ดังนั้น 
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การจัดการศึกษาจึงจําเป็นต้องจัดอย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือให้ได้คนซึ่งถือเป็นทรัพยากร  ที่มีคุณค่ามาก
ที่สุด  ให้ได้รับการศึกษาอย่างสมบูรณ์  ซึ่งการบริหารการศึกษาจําเป็นต้องมีทรัพยากรข้ันพ้ืนฐานคือ  
คน  (Man)  เงิน  (Money)  วัสดุอุปกรณ์  (Material)  และการจัดการ  (Management)  โดยการ
นําเอาเทคโนโลย ี (Technology)  สมัยใหม่เข้ามาช่วยบริหารเพ่ือมุ่งพัฒนาคนทั้งนี้การบริหาร
การศึกษาดังกล่าว  ต้องอาศัยความรู ้ ความสามารถ  ของบุคลากรในหน่วยงานตลอดจนทุ่มเทในงาน 
ที่รับผิดชอบอย่างจริงจังจึงจะทําให้ประสบผลสําเร็จในการบริหาร  (ครรชิต  วรรณชา.    2543  :  1) 
 เพราะฉะนั้นในปัจจุบันแต่ละองค์กร  หรือทุกหน่วยงานเล็งเห็นความสําคัญของมนุษย์ว่าเป็น 
ทรัพยากรที่มีค่าสูงสุดขององค์กร  องค์กรจะประสบความสําเร็จได้เพียงใดข้ึนอยู่กับบุคคลซึ่งเป็นปัจจัยที่
สําคัญในการดําเนินการ  การพัฒนาบุคคลากรหรือการจัดการทรัพยากรมนุษย์  จึงต้องอาศัย
แนวความคิดที่เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป  โดยเฉพาะการกําหนดหลักการในการบริหารงานจะต้องเป็นที่ 
ยอมรับระหว่างองค์การกับผู้ปฏิบัติงานและถูกต้องตามกฎหมาย  มนุษย์ถือเป็นสิ่งที่มีค่าที่สุดของ
องค์การ  หากองค์การได้พัฒนาบุคคลในองค์การให้มี  ความรู ้ ความสามารถ  มีแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ิมขีดศักยภาพในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การได้  องค์การนั้น  ๆ   
จะประสบความสําเร็จและมีประสิทธิภาพในการพัฒนาบุคลากรนั้น  องค์กรจะต้องมีความตระหนักโดย
ให้การฝึกอบรมและพัฒนาอย่างเป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรรับสภาพการเปลี่ยนแปลงในรูปแบบต่างๆ  ได้
นอกจากนี้  ระบบการพัฒนาบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ  จะมุ่งเน้นไปที่การธํารงรักษาภาวะสมดุลของ
สุขภาพทางร่างกายและทางจิตใจของบุคลากร  โดยคํานึงถึงความปลอดภัย  สภาพแวดล้อมในการ
ทํางานที่ดี  ซึ่งจะส่งผลถึงขวัญและกําลังใจของบุคลากร  ครอบคลุมทั้งผู้ท่ีอยู่ปฏิบัติงานในองค์กรใน
ปัจจุบันและเมื่อพ้นสภาพไปแล้ว  ทั้งนี้จะกล่าวได้ว่า  ภาพรวมของการพัฒนาบุคลากรจะมุ่งเน้นการให้
ความสําคัญกับองค์ประกอบ  และสภาพแวดล้อมต่างๆ  ที่มีผลต่อคุณภาพชีวิตทํางานของบุคลากรอัน
จะส่งผลต่อเนื่องไปถึงการเพ่ิมผลผลิตและกําไรขององค์กรนั่นเอง  และความสําเร็จหรือความสามารถ
บรรลุจุดมุ่งหมายขององค์กร  เป็นผลเนื่องจากความสามารถในการใช้บุคลากรที่มีอยู่ในองค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  และได้ประโยชน์สูงสุด  บุคลากรก็เป็นปัจจัยหนึ่งในหลายปัจจัยที่มีความสําคัญยิ่งต่อ
ความสําเร็จขององค์กร  รวมทั้งการสร้างภาพพจน์ขององค์กร  เพราะบุคลากรเป็นผู้สร้างสรรค์ผลผลิต
และบริการขององค์กรออกสู่สาธารณชน  การพัฒนาบุคลากรที่มีความเหมาะสมสามารถสร้างความ
เจริญเติบโตแก่องค์กรได้เป็นอย่างดี  เพราะ  “คน”  มีศักยภาพในตัวเองมาก  หากองค์กรมีหลักเกณฑ์  
วิธีปฏิบัติท่ีถูกต้อง  และอุทิศให้แก่องค์กรได้อย่างเต็มที ่ (บรรยงค์  โตจินดา.    2546  :  16) 
 โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
นครราชสีมา  เขต  4  เป็นโรงเรียนประศึกษาขนาดใหญ ่ จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับปฐมวัย  ถึงระดับ
ประถมศึกษาปีท่ี  6  มีนักเรียนทั้งหมด  1,309  คน  บุคลากรทั้งหมด  60  คน  แบ่งการบริหารงาน
เป็น  4  กลุ่มงาน  คือกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ  กลุ่มงานบริหารงบประมาณ  กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล  และกลุ่มการบริหารงานทั่วไป  พบว่างานธุรการด้านงานสารบรรณ  ยังมปีัญหาในการปฏิบัต ิ 
ด้วยบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน  มีความรู ้ ความเข้าใจ  ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานธุรการด้าน
งานสารบรรณ  ยังไม่ดีพอ  บุคลากรไม่กระตือรือร้นหรือมีความคิดสร้างสรรค์ท่ีจะพัฒนาศักยภาพ
ตนเองให้ทันกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  ปฏิบัติตามที่ตนเองเข้าใจ  ไม่สามารถเรียกใช้ข้อมูลหรือหา
เอกสารที่ต้องการได้ทันเวลา  เท่าที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน  เกิดการล่าช้าบางครั้งเอกสารหาย  มีการจัดเก็บ
ไม่เป็นระบบ  เพ่ือให้การดําเนินงานธุรการด้านงานสารบรรณ  ของโรงเรียน  ตามกรอบงานที่ได้รับ
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มอบหมายจากสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานครราชสีมา  เขต  4  ผู้ศึกษาค้นคว้า  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ใน
ตําแหน่งหัวหน้าธุรการโรงเรียน  มีความตระหนักและเห็นความสําคัญในปัญหาดังกล่าว  ที่ต้องได้รับ
การแก้ไข  เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ  ของโรงเรียน  
ให้เกิดการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาให้เป็นไปในทิศทางที่ดีข้ึน  เพ่ือให้การดําเนินงานด้านงานธุรการด้าน
งานสารบรรณ  ของโรงเรียนมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนจึงดําเนินการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสาร
บรรณ  ในโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ให้เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจ   
มีความถูกต้อง  และรวดเร็ว   
 
ความมุ่งหมายของการศึกษาค้นคว้า 
 
 1.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา   
ที่ปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ  ให้เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจ  สามารถปฏิบัติงานด้านสารบรรณ
ได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2.  เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานธุรการด้านงานสารบรรณ โรงเรียนมงคลกุลวิทยา อําเภอสีค้ิว  
จังหวัดนครราชสีมา  ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
 
ความสําคัญของการศึกษาค้นคว้า 
 
 1.  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ได้พัฒนาบุคลากรงานธุรการ
ด้านงานสารบรรณ  ให้มีให้เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจ  มีความถูกต้อง  และรวดเร็ว   
 2.  ผู้รับผิดชอบและผู้เก่ียวข้องกับงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  
อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  สามารถทําหน้าที่บริการและอํานวยความสะดวกเก่ียวกับเอกสารได้
ตามข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 3.  เป็นข้อสนเทศสําหรับสถานศึกษาอ่ืน  นําไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนาบุคลากรงานธุรการ
ด้านงานสารบรรณ  ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
ขอบเขตของการศึกษาค้นคว้า 
 
 ผู้ศึกษาค้นคว้าได้กําหนดขอบเขตเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้าน  งาน
สารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ดังนี ้
  1.  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้ให้ข้อมูลจําแนก  คือ 
   1.1  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นควา้  จํานวน  5  คน  ประกอบด้วย 
      1.1.1  ผู้ศึกษาค้นคว้า 
      1.1.2  ครูผู้ช่วยงานธุรการ  จาํนวน  2  คน 
      1.1.3  คณะครูในโรงเรียน  จํานวน  2  คน 
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   1.2  กลุ่มผู้ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม  จํานวน  2  คน  ประกอบด้วย 
      1.2.1  ผู้อํานวยการโรงเรียน 
      1.2.2  วิทยากร   
  2.  กรอบในการศึกษาค้นคว้า 
   2.1  กรอบเนื้อหา  ทําการศึกษาค้นคว้าการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสาร
บรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  พัฒนาบุคลากรงานธุรการให้ถูกต้อง  
รวดเร็วและเป็นปัจจุบันตามขอบข่ายงานธุรการ  ประกอบไปด้วย 
      2.1.1  หมวดการรับ  ส่งหนังสือราชการ 
      2.1.2  หมวดโต ้ ตอบ  หนังสอืราชการ 
      2.1.3  หมวดการเก็บรักษาหนังสือราชการ 
      2.1.4  หมวดการทําลายหนังสือราชการ 
   2.2  กรอบกลยุทธ ์ ทําการศึกษาค้นคว้าการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสาร
บรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  โดยใช้กลยุทธ ์ ดังนี ้
    2.2.1  การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
    2.2.2  การนิเทศภายใน 
  3.  วิธีการศึกษาค้นคว้า 
   ผู้ศึกษาใช้หลักการวิจัยปฏิบัติการ  (Action  Research  Principle)  มาช่วยพัฒนา
โดยใช้หลักการและข้ันตอนตามแนวคิดของเคมมิส  และแม็กแทกการ์ท  (Kemmis  and  Mctaggart.    
1988  :  9  -  15)  มาเป็นกระบวนการในการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โรงเรียน
มงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  โดยดําเนินการเป็น  2  วงรอบ  ซึ่งแต่ละวงรอบ
ประกอบด้วย  4  ข้ันตอน  คือ 
    3.1  การวางแผน  (Planning) 
    3.2  การปฏิบัต ิ (Action) 
    3.3  การสังเกต  (Observation) 
    3.4  การสะท้อนผล  (Reflection) 
  4.  ระยะเวลาในการศึกษาค้นคว้า 
   ตั้งแต่เดือน  มกราคม  2556  –  พฤษภาคม  2556   
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
 
 1.  การพัฒนาบุคลากร  หมายถึง  กระบวนการหรือกรรมวิธีต่างๆ  ที่หน่วยงานนํามาพัฒนา
บุคลากรในหน่วยงานให้มีความรู ้ ความสามารถ  ทักษะความชํานาญ  ตลอดจนความรู้สึกนึกคิดที่ดีต่อ
การปฏิบัติงาน  เพ่ือให้งานที่ปฏิบัติบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.  งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เก่ียวกับเอกสาร  หรือหนังสือ  ที่โรงเรียนมงคลกุลวิทยา
จัดทําข้ึนเพ่ือใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างงานทั้งภายในและภายนอก  โดยใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานของทาง
ราชการ  นับตั้งแต่กระบวนการจัดทําหนังสือ  การส่งหนังสือออกจากหน่วยงาน  และรับหนังสือราชการ
เข้ามายังหน่วยงานโดยมีข้ันตอนการดําเนินงานตั้งแต่การจัดเก็บหนังสือราชการ  การรักษา  การยืม
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หนังสือราชการไปใช้งาน  ไปสิ้นสุดที่ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ  การดําเนินการดังกล่าวต้อง
ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
 3.  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  หมายถึง การดําเนินการประชุม เรื่องการดําเนินงานสารบรรณ
เพ่ือให้ความรู้แก่บุคลากรของโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  ซึ่งเป็นผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าให้มีความรู ้
ความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
   4.  การนิเทศภายใน  หมายถึง  การประชมุกลุ่มย่อย  เพ่ือให้คําแนะนําช่วยเหลือ  การให้ 
คําปรึกษาเก่ียวกับการพัฒนาการปฏิบัติงานสารบรรณ  ให้ถูกต้อง  การจัดสิ่งอํานวยความสะดวก 
และให้ขวัญกําลังใจ  แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานสารบรรณในโรงเรียนมงคลกุลวิทยา 
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บทท่ี  2 
 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 

 การศึกษาคนควาเอกสารและงานวิจัยทีเ่กี่ยวของกบัการพัฒนาบุคลากรงานธุรการดานงาน
สารบรรณโรงเรียนมงคลกลุวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ผูศึกษาไดศึกษาและนําเสนอ
ตามลําดับดังน้ี 
  1.  การพฒันาบุคลากร 
   1.1  ความหมายของการพฒันาบุคลากร 
     1.2  ความสําคัญและความจําเปนในการพฒันาบุคลากร 
   1.3  ประโยชนของการพัฒนาบุคลากร 
   1.4  วิธีการพัฒนาบุคลากร 
  2.  งานธุรการ 
  3.  งานสารบรรณ 
  4.  กลยุทธในการพฒันา 
  5.  การวิจัยปฏิบัติการ 
  6.  บริบทของโรงเรียนมงคลกลุวิทยา 
  7.  งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
   7.1  งานวิจัยในประเทศ 
   7.2  งานวิจัยตางประเทศ 
 
การพัฒนาบุคลากร 
 
 1.  ความหมายของการพฒันาบุคลากร 
  การพัฒนาบุคลากร  เปนปจจัยสําคัญย่ิงทีจ่ะสงผลใหผลผลติตางๆ  ขององคการมีคุณภาพ
เปนที่ยอมรบัของสังคม  ซึ่งไดมีนักวิชาการหลายทานไดใหความหมายของการพฒันาบุคลากรไว
ดังตอไปน้ี 
   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ม.ป.ป  :  153)  ไดอางความหมายของการพัฒนา
บุคลากรของสมาน  รังสิโยกฤษฏ  ไววา  การพัฒนาบุคลกร  หมายถึง  การดําเนินงานเกี่ยวกับการ
สงเสริมใหบุคคลมีความรู  ความสามารถ  มีทักษะในการทํางานดีข้ึนหนวยงานหน่ึงสามารถมีทกัษะใน
การทํางานดีข้ึนตลอดจนมีทัศนคติที่ดีในการทํางาน  อันจะเปนผลในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
   อนัตตา  ชาวนา  (2546  :  11)  ไดสรปุความหมายของการพัฒนาบุคลากร  คือ
กระบวนการดําเนินงานที่มุงสงเสรมิ  เพิ่มพูนทกัษะความรู  ความเขาใจ  และความสามารถในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ที่รบัผิดชอบใหบรรลผุลตามทีห่นวยงานตองการและมปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึนกวาเดิม  
โดยวิธีการดําเนินการที่หลากหลาย  เชน  การฝกอบรม  การศึกษาตอ  เปนตน 
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   จันทรสุดา  บุญวาร  (2547  :  9)  กลาววา  การพฒันาบุคลากร  หมายถึง  การ
ดําเนินการใหบุคคลในหนวยงานหรือองคการใหมีความรู  ความสามารถเหมาะสมกับงานที่กําลังปฏิบัติ  
หรือเพิ่มพนูทักษะ  ประสบการณ  ความสามารถในการปฏิบัติงาน  และมีความรูสึกนึกคิดที่ดีตอการ
ปฏิบัติงาน  อันจะสงผลตอประสทิธิภาพการทํางานที่สงูข้ึน  และบรรลุวัตถุประสงคขององคการ 
   ราณี  อิสิชัยกลุ  (2547  :  106)  ไดใหความหมายของการพัฒนาบุคลากรวา   
การพัฒนาบุคลากร  หมายถึงการจัดการเรียนรู  การพฒันาและการฝกอบรมเพื่อใหพนักงาน  ทีมงาน  
และองคการมผีลการปฏิบัติงานที่ดีข้ึน 
   อัครเดช  หลาบนอก  (2547  :  8)  ไดใหความหมาย  ของการพัฒนาบุคลากรวา
หมายถึง  กระบวนการเพิ่มพูนความรู  ความเขาใจ  ความมัน่ใจ  ทักษะและประสบการณของบุคลากร
ใหมีความสามารถในการปฏิบัติงานในหนาที ่ ความรับผิดชอบ  อยางมีประสิทธิภาพ 
   จุฑารัตน  อังสุพันธโกศล  (2548  :  12)  ไดกลาววา  การพัฒนาบุคลากร  เปนการ
ทําใหบุคลากรมีความรู  ความชํานาญเพิ่มข้ึนสามารถติดตามวิทยาการใหมๆ  ที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา
ไดทันทวงท ี สงผลใหหนวยงานไดผลผลิตเพิ่มข้ึนและลดความสิ้นเปลอืงทีอ่าจจะเกิดข้ึนอันเปน
เปาหมายสงูสุดของทุกๆ  หนวยงาน 
   จํานงค  มิ่งเจรญิ  (2548  :  11)  กลาววา  การพัฒนาบุคลากร  หมายถึงกระบวนการ
หรือกรรมวิธีตาง  ๆที่มุงจะเพิ่มพูนความรู  ความชํานาญ  ประสบการณ  ใหกับบุคลากรในหนวยงาน
หรือองคการตลอดจนพัฒนาทัศนคติ  ประสทิธิภาพตามที่หนวยงานตองการ  โดยเฉพาะคนที่รบั
ราชการใหมในหนวยงานและยังไมมีทักษะ  ประสบการณ  ในงานที่รบัผิดชอบ  โดยเฉพาะอยางย่ิง
ผูบริหาร 
   ศุภชัย  ยาวะประภาษ  (2548  :  6)  ใหความหมายของการพัฒนาบุคลากร  
(Human  Resource  Development  :  HRD)  วา  การพัฒนาบุคลากร  หมายถึง  การจัด
ประสบการณการเรียนรูอยางเปนระบบในหวงเวลาที่กําหนด  เพื่อเพิ่มโอกาสใหบุคลากรในองคการมี
สมรรถนะสูงข้ึน  สามารถปฏิบัติหนาที่ที่ไดรบัมอบหมายไดเปนผลดี  อันเปนผลตอการเจริญเติบโต
กาวหนาของบุคลากรและองคการ  ซึ่งการพฒันาบุคลากร  (Human  Resource  Development  :  
HRD)  เปนการใชการฝกอบรม  (Training)  การพฒันาองคการ  (Organization  Development)  
และการพัฒนาอาชีพ  (Career  Development)  อยางบูรณาการณ  เพื่อที่จะเพิ่มประสทิธิผลของ
บุคคลกลุมงานและองคการ  ซึ่งการพฒันาบุคลากรจะชวยพัฒนาสมรรถนะสําคัญ  (Key  
Competencies)  ที่จะทําใหบุคลากรในองคการสามารถปฏิบัติงานปจจุบันและอนาคตได  โดยผาน
กระบวนการเรียนรูที่มีการวางแผนไวลวงหนา  (Planned  Learning  Activities)  ชวยทําใหกลุมงาน
ในองคการสามารถริเริ่มและจัดการเปลี่ยนแปลง  และทําใหเกิดการประสานกันระหวาง  ความตองการ
ขององคการกับบุคลากร 
   ศักดา  ศักด์ิศร ี (2548  :  10)  ไดกลาววา  การพฒันาบุคลากรเปนกระบวนการหรือ
กรรมวิธีตางๆ  ที่หนวยงานนํามาพฒันาบุคลากรในหนวยงานใหมีความรู  ความสามารถ  ทักษะความ
ชํานาญ  ตลอดจนความรูสกึนึกคิดที่ดีตอการปฏิบัติงาน  เพือ่ใหงานทีป่ฏิบัติบรรลุเปาหมายอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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   ปรีชา  เกตุผดุง  (2549  :  13)  กลาววา  การพัฒนาบุคลากร  หมายถึงกระบวนการ
หรือกรรมวิธีตาง  ๆ  ที่มุงเพิ่มพูน  ความรู  ความชํานาญ  ทักษะ  ประสบการณ  ทัศนคติ  คานิยม  
ความสามารถของบุคลากรตลอดจนการใหแนวคิดใหมในการปฏิบัติงานของบุคคลในหนวยงานใหมี
คุณภาพ  และสงผลสะทอนทําใหหนวยงานมผีลผลิต  ประสทิธิภาพและประสทิธิผล   
   ประสาท  ราชจันทร  (2549  :  17)  กลาววา  พัฒนาบุคลากรตองใชหลักการบรหิาร
บุคคล  ซึ่งมีความสําคัญและจําเปนทีผู่บริหารตองรูจักบุคคล  รูจักกาลวาจะใชคนใหเหมาะสมกับงาน
การมอบหมายงานชวงไหน  อยางไร  และมีการพฒันาบุคลากรอยางตอเน่ือง  สิ่งสําคัญประการหน่ึงคือ  
ขวัญ  และกําลังใจ  การพิจารณาความดีความชอบ  ผูบริหารตองมีความยุติธรรม  เปนที่พึ่ง
ปรึกษาหารือไดตลอดเวลา  ดังน้ัน  ผูบริหารจะประสบความสําเร็จได  จะตองมีศาสตรและศิลป   
มีภาวะผูนําภายในตัวเพื่อนํามาพัฒนาบุคลากรในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพตอไป   
   อนันต  ศรีอําไพ  (2549  :  205)  กลาววา  การพัฒนาบุคลากร  คือ  การเพิม่
ประสิทธิภาพดานทักษะ  ความชํานาญในการทํางาน  ตลอดจนปรบัเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุก
ระดับใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน  การเพิม่ประสิทธิภาพบุคลากรสามารถทําไดดวยวิธีการฝกอบรม  
ปฐมนิเทศ  สงไปดูงานตางประเทศ  รวมทั้งสมัมนาทัง้ในและนอกสถานที ่ ฯลฯ  เพื่อบุคลากรน้ัน  ๆ  
จะสามารถปฏิบัติงานไดอยางเต็มที่และมุงไปสูความสําเร็จตามเปาหมายขององคกร 
   สมชาติ  กิจยรรยง  (2550  :  9)  กลาววา  การพฒันาบุคลากร  เปนระบบการ
วิเคราะหความตองการขององคการ  การกําหนดจุดมุงหมาย  กําหนดวิธีการและทางเลอืก  การ
วางแผนในการจัดหาบุคลากร  การเพิม่พูนความรูและประสบการณจัดสรรใหตรงกับความตองการของ
งาน  การทํานุบํารุงขวัญกําลังใจและสวัสดิการ  และการประเมินเพื่อปรับปรงุใหบุคลากรมีความรูและ
ประสบการณเทาทันกบัสภาพสังคมและวิทยาการที่ปรับเปลีย่นอยูตลอดเวลา 
  จากความหมายของการพัฒนาบุคลากรดังกลาวมาแลวน้ัน  สรปุไดวา  การพฒันา
บุคลากร  หมายถึง  เปนกระบวนการใด  ๆ  ที่หนวยงานจัดข้ึนเพื่อใหบุคลากรในหนวยงานน้ันเกิดการ
เพิ่มพูน  ความรู  ความสามารถมทีักษะความชํานาญ  ตลอดจนมีทัศนคติที่ดีตอการปฏิบัติงาน  อันจะ
สงผลใหการปฏิบัติงานในหนาที่ความรบัผิดชอบน้ันบรรลุเปาหมาย  อยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
 2.  ความสําคัญและความจําเปนในการพฒันาบุคลากร 
  ชัยชนะ  ทองจรัส  (2546  :  20-21)  ไดกลาวถึงความสําคัญของการพัฒนาบุคลากรไว  
6  ดาน  ดังน้ี 
   1.  การพฒันาบุคลากรชวยทําใหระบบและวิธีการปฏิบัติงานมีสมรรถภาพดีย่ิงข้ึนมี
การติดตอประสานงานดีย่ิงข้ึน  ทั้งน้ีเพราะการพฒันาบุคลากรจะชวยเรงเราความสนใจในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรใหมีความสํานึกรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่ของตนใหไดผลดีย่ิงข้ึน  
นอกจากน้ีเมื่อไดรบัความรูใดจากการพัฒนาบุคลากรแลว  ก็ยอมสามารถทีจ่ะนําเอาความรูน้ันไปใช
ปฏิบัติงานตอไปได  ซึ่งจะชวยใหสามารถแกไขขอบกพรองและปรับปรงุวิธีการดําเนินงานของตนใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  ซึ่งสิง่เหลาน้ีจะเปนผลทําใหองคการประสบความเจริญรุงเรืองในที่สุด 
   2.  การพฒันาบุคลากร  เปนวิธีการอยางหน่ึงทีจ่ะชวยทําใหเกิดความประหยัดลด
ความสิ้นเปลืองของวัสดุที่ใชในการปฏิบัติงาน  ทั้งน้ีเพราะเมื่อบุคคลใดๆ  ไดรับการพฒันาเปนอยางดี
แลวยอมสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีความผิดพลาดในการปฏิบัติงานนอยลง  ซึ่งจะมผีลทําให
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องคการสามารถลดคาใชจายในการจัดซื้อวัสดุ  อุปกรณตางๆ  ลงไดอีกดวย  โดยเฉพาะอยางย่ิงการ
ทํางานลวงเวลาทีเ่กิดข้ึนอันเน่ืองมาจากการทํางานลาชา  หรือความไมเขาใจในลักษณะงานที่ตองทํา  
ทั้งน้ีเน่ืองจากวาการพฒันาบุคลากรจะชวยทําใหบุคคลมีความเขาใจระบบและวิธีการทํางานตลอดจน
ลักษณะของงานที่ตองทําเปนอยางดี  ทําใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง  และรวดเร็วย่ิงข้ึน 
   3.  การพฒันาบุคลากรชวยลดระยะเวลาของการเรียนรูงานใหนอยลงโดยเฉพาะอยาง
ย่ิงผูทีท่ํางานใหมๆ  หรอืเขารบัตําแหนงใหม  อีกทัง้ยังเปนการชวยลดความเสียหายตางๆ  ที่อาจจะ
เกิดข้ึนจากการทํางานแบบลองผิดลองถูกอีกดวย 
   4.  การพฒันาบุคลากร  ชวยแบงเบาภาระหนาที่ของผูบงัคับบัญชาหรือหัวหนา
หนวยงานตางๆ  ในการตอบคําถามหรือใหคําแนะนําแกผูใตบังคับบัญชาของตน  กลาวคือในกรณีที่มี
บุคลากรเขาทํางานใหมหรือเขารบัตําแหนงใหมในหนวยงานใดก็ตามในระยะเริ่มแรกน้ันยอมจะมีความ
เขาใจในลักษณะงานตามหนาที่ใหมไมมากนัก  จึงมักจะตองสอบถามหรอืขอคําแนะนําจากหัวหนา
หนวยงานน้ันๆ  หรือใหคําแนะนําอยูเสมอ  ดังน้ัน  หากจัดใหมีโครงการพัฒนาบุคลากรแกบุคคล
เหลาน้ันเสียกอนก็ยอมจะทําใหเกิดความรู  ความเขาใจในลักษณะของงานทีจ่ะตองปฏิบัติต้ังแตแรก   
ก็ยอมจะสอบถามบุคคลอื่นอยูตลอดเวลา  ทําใหหัวหนาหนวยงานน้ันลดภาระในการตอบคําถาม   
หรือใหคําแนะนําลง  จะไดมีเวลาปฏิบัติงานในหนาที่ของตนอยางเต็มที ่
   5.  การพฒันาบุคลากร  เปนวิธีการอยางหน่ึงทีจ่ะชวยกระตุนบุคลากรตางๆให
ปฏิบัติงานเพื่อความเจริญกาวหนาในตําแหนงหนาที่การงาน  ทั้งน้ีเพราะโดยทั่วไปแลวเมื่อมีการ
พิจารณาเลื่อนตําแหนงใดๆ  ในองคการก็ตาม  มักจะคํานึงถึงความรู  ความสามารถที่บุคคลน้ันจะ
สามารถปฏิบัติงานในตําแหนงที่ไดรบัการเลือ่นข้ันได  ซึ่งผูทีไ่ดรับการพัฒนาแลวยอมมีโอกาสมากกวาผู
ที่มิไดรับการพฒันา 
   6.  การพฒันาบุคลากร  ยังชวยใหบุคคลน้ันๆ  มีโอกาสไดรบัความรู  ความคิดใหมๆ  
ทําใหเปนคนทันสมัย  ทันตอความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยีใหมๆ  โดยเฉพาะอยางย่ิงความรู
เกี่ยวกับหลกัการบรหิารงาน  อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงาน  ซึ่งมีการคิดคนและเสนอแนะสิ่งใหมๆ
ตลอดเวลา  ถาหากสามารถรูและเขาใจอยางแทจริงแลว  ยอมสามารถนําไปประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ของตนได  และในที่สุดยอมกอใหเกิดผลดีตอองคการ 
  ราณี  อิสิชัยกลุ  (2547  :  106)  กลาววา  การพัฒนาทรัพยากรมนุษยมีความสําคัญตอ
ทั้งพนักงานและองคการ  สําหรบัพนักงาน  การพัฒนาชวยใหพนักงานไดรับประโยชน  ดังน้ี 
   1.  มีความมั่นใจวามีทกัษะที่ใชในการทํางานและสามารถปฏิบัติงานไดดี 
   2.  เพิ่มการมสีวนรวมในการปฏิบัติงานใหบรรลเุปาหมายขององคการ 
   3.  เปดโอกาสใหสามารถพฒันาอาชีพไดเจริญกาวหนา 
   4.  เพิ่มโอกาสไดรับการศึกษา  อบรม  และพัฒนาตนเอง 
   5.  ไดรับการกระจายอํานาจหนาที่ในการทํางานมากข้ึน 
   6.  มีการเรียนรูอยางตอเน่ืองตามความสนใจ 
   7.  ไดรับความรูและทกัษะที่ทันสมัย 
   8.  เพิ่มระดับความพงึพอใจในการทํางาน 
   9.  ปฏิบัติงานผิดพลาดนอยลง 
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   10.  ลดความเสี่ยงในดานสุขภาพและความปลอดภัย 
   11.  ทําใหมีคุณภาพชีวิตการทํางานที่ดี  มีขวัญและกําลงัใจในการทํางาน 
  จากการศึกษาถึงความสําคัญของการพฒันาบุคลากรดังที่ไดกลาวมาแลว  สรปุไดวาการ
พัฒนาบุคลากรมีความจําเปนย่ิงสําหรับสถานศึกษาและการพัฒนาองคการ  เพราะการทําใหบุคลากรได
เพิ่มพูนความรู  ความเขาใจ  มีทักษะความชํานาญ  ในการปฏิบัติงาน  รวมทั้งใหบุคลากรมีเจตคติที่ดี
ตองานในหนาที่ความรบัผิดชอบ  อีกทั้งยังจะสงผลใหเกิดศักยภาพสูงข้ึนและเพิม่พูนผลผลิตขององคการ
ตอไป 
 3.  ประโยชนของการพัฒนาบุคลากร 
  หนวยงานควรมีการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู  ความสามารถปฏิบัติหนาที่ที่ไดรบั
มอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ  ถึงแมในองคกรจะมบีุคลากรที่มีความสามารถดีเดนเพียงใดก็ตามถา
เวลาผานไปนานๆ  ความรู  ความชํานาญ  ก็ยอมออนลงเปนธรรมดาจึงมีความจําเปนในการพฒันา
บุคลากร  เพื่อใหบุคลากรเหลาน้ันนําความรูและประสบการณที่ไดรับการพัฒนาไปใชประโยชนแก
หนวยงาน 
  พิณณา  ยาวิราช  (2546  :  156  -  157)  ไดกลาวถึงประโยชนของการพฒันาบุคลากร
ดังน้ี 
   1.  ทําใหระบบและวิธีการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพย่ิงข้ึน 
   2.  ชวยใหประหยัดทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  เน่ืองจากมคีวามผิดพลาดนอยลง 
   3.  ชวยใหประหยัดเวลาในการทีพ่นักงานจะลองถูกลองผิดเรียนรูดวยตนเอง 
   4.  ชวยแบงเบาภาระหนาที่ของผูบรหิาร  ในการที่จะเขาควบคุมอยางใกลชิดสามารถ
ปลอยใหพนักงาน  ผูปฏิบัติมีอสิระ  มีความคิดริเริม่  สามารถควบคุมผลการทํางานของตนเอง 
   5.  เปนประโยชนตอตัวผูรบัการพัฒนาเองใหมีความรู  ความสามารถ  ความชํานาญ
ความมุงหมายของการพัฒนาบุคลากร 
  ราณี  อิสิชัยกลุ  (2547  :  109)  กลาวถึงประโยชนของการพัฒนาบุคลากร  ดังน้ี 
   1.  เพื่อใหพนักงานมีความรู  ทักษะและทัศนคติที่ดีตอการทาํงานที่ไดรับมอบหมาย 
   2.  เพื่อปรบัปรุงทกัษะและความสามารถในการปฏิบัติงานของพนักงาน  สงผลใหมี
การเพิม่ประสิทธิภาพในการทํางาน  ปรับปรงุประสิทธิผลการทํางานและเปดโอกาสใหพนักงาน
เจริญกาวหนา 
   3.  เพื่อเพิ่มระดับความพงึพอใจของพนักงานซึง่จะมีผลในการลดอัตราเขาออกของ
พนักงาน 
   4.  เพื่อทําใหสภาพแวดลอมในการทํางานปลอดภัยสําหรับพนักงานและผูมาใชบริการ   
ชวยปองกันการเกิดอบุัติเหตุขณะที่ทํางาน  และมีการกําหนดมาตรการในการรักษาความปลอดภัย   
  สมชาติ  กิจยรรยง  (2550  :  11)  ไดกลาวถึงประโยชนของการพฒันา  ดังน้ี 
   1.  การพฒันาบุคลากรอยางเปนระบบจะชวยเพิม่พูนรายไดและสรางผลกําไรใหแก
องคการธุรกิจน้ันๆ 
     2.  การพฒันาบุคลากรใหมีความรู  ความเขาใจและความชํานาญในการปฏิบัติงานเปน
อยางดีจะชวยลดคาใชจายในการดําเนินธุรกจิ  และบุคลากรที่ดียังชวยปองกันความเสียหายที่อาจจะ
เกิดข้ึนได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mahasarakham University 



11 

     3.  การพฒันาบุคลากรอยางตอเน่ืองจะชวยสรางความพรอมในการขยายตัวของธุรกจิ
น้ันใหสามารถขยายตัวไดอยางมีประสทิธิภาพ  โดยบุคลากรจะรองรบัการขยายตัวของธุรกิจน้ันๆ 
     4.  การพฒันาบุคลากรใหมีความรู  ความเขาใจ  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ที่
ไดรับมอบหมาย  หรือกําลังจะไดรบัมอบหมายจะชวยใหบุคลากรของหนวยงานน้ันมีขวัญและกําลังใจใน
การปฏิบัติงาน 
     5.  เมื่อบุคลากรไดรบัการพัฒนาเปนอยางดี  ยอมสงผลไปถึงลูกคาทีม่าใชบริการของ
ธุรกิจน้ันๆ  ลูกคาจะเกิดความพึงพอใจ  และเลือกที่จะมาใชบริการกับธุรกจิหรือหนวยงานของเรา
ตลอดไป 
  จากประโยชนของการพฒันาบุคลากรที่กลาวมา  สามารถสรุปไดวา  การพฒันาบุคลากร 
มีความจําเปนที่หนวยงานทุกหนวยงานตองดําเนินการพฒันาบุคลากรในหนวยงานใหมีความรู  
ความสามารถ  มีทักษะความชํานาญ  ในการปฏิบัติงานเปนประจํา  และสม่ําเสมอ  เพื่อใหทันกบั
เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา  เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางมีประสทิธิภาพ 
 4.  วิธีการพัฒนาบุคลากร 
  พิณณา  ยาวิราช  (2546  :  156  -  157)  ไดกลาวถึงวิธีการพัฒนาบุคลากร  ไวดังน้ี 
     1.  ปฐมนิเทศสําหรบัคนงานใหม 
     2.  การสอนงานเมื่อไดรบัมอบหมายงานใหม 
     3.  มอบอํานาจในการปฏิบัติงาน 
     4.  การใหศึกษาดวยตนเอง 
     5.  ใหรูจักรับผิดชอบ 
     6.  ใหหัวหนางานมเีวลาปรับปรงุและริเริ่มงานใหม 
     7.  สับเปลี่ยน  โยกยายหนาที ่
     8.  หาพี่เลี้ยง 
     9.  ใหทําหนาที่ผูชวย 
   10.  ใหรักษาการแทน 
   11.  พาไปสงัเกตการดวยบางโอกาส 
   12.  สงไปศึกษาดูงาน 
   13.  สงไปประชุม  สัมมนา  และฝกอบรม 
   14.  ใชการประชุมเจาหนาที่ในหนวยงานใหมาก 
   15.  การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
   16.  สงเสริมใหมีบทบาทในองคกรทางวิชาการ 
   17.  สงเขาประชุมเรื่อทีเ่กี่ยวของกบังาน 
   18.  จัดหาเอกสารทางวิชาการทีเ่กี่ยวของกบังานไวใหใชอยางเพียงพอ 
   19.  จัดใหมีคูมือการปฏิบัติงานใหมีพอใชทั่วถึง 
   20.  สนับสนุนกจิกรรมพัฒนาบุคคลอยางจรงิใจ 
    สมชาติ  กิจยรรยง  (2550  :  5  -  8)  ไดเสนอรปูแบบการพัฒนาบุคลากรไว  ดังน้ี 
   1.  ใหการศึกษาและสงเสริมใหพัฒนาตนเอง  (Sele  Development)  มีวิธีการตางๆ
ดังน้ี 
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    1.1  ใชบทเรียนสําเรจ็รปู 
    1.2  การศึกษาทางไกล 
    1.3  การจัดทําวารสารวิชาการในสาขาอาชีพ 
    1.4  ศึกษาจากเอกสารคูมือทํางาน 
    1.5  ศึกษาจากสือ่โสตทัศนูปกรณตางๆ 
    1.6  ใหการศึกษาเพิ่มเติมในระยะสั้นและระยะยาว 
    1.7  สงเอกสารใหสรุป  รายงาน  และเสนอ 
    1.8  การมอบหมายใหวิจารณหนังสือ 
   2.  ใหการฝกอบรมและการพฒันา  (Training  and  Development)  มีวิธีการตางๆ
ดังน้ี 
    2.1  จัดโครงการอบรมภายในองคการ 
    2.2  สงอบรมสถาบันภายนอก 
    2.3  วางแผนโครงการฝกอบรมประจําป 
    2.4  วางแผนฝกอบรมพฒันาบุคลากรตามความจําเปนหรือทุกระดับ 
    2.5  พัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับแผนการและเทคโนโลยี 
    2.6  ใชเทคนิคการฝกอบรมแบบผสมผสานและการพฒันาบคุลากรสมัยใหม 
    2.7  ใชหลักสูตรอบรมในการประเมินผลงานการเลื่อนข้ันหรอืโยกยาย 
    2.8  สรางแรงจูงใจในการฝกอบรม  และพัฒนาดวยกจิกรรม  /  เกมตางๆ 
     3.  การพฒันาในงาน  (In  Service  Development)  มีวิธีการตางๆ  ดังน้ี 
    3.1  รักษาการณแทน 
    3.2  ทําหนาทีเ่ปนคณะกรรมการ 
    3.3  ใหความรวมมือคณะทํางาน 
    3.4  การจัดต้ังกลุมรวมกิจกรรม 
    3.5  การใหคําปรึกษาหารือ 
    3.6  การใหออกไปสังเกตการณ 
    3.7  การมเีพื่อนทีม่ีประสบการณรวม 
    3.8  การเปนตัวอยางที่ดี 
    3.9  การเสนอแนะใหนําไปประยุกตใช 
    3.10  การดูงานในนอกหนวยงาน 
    3.11  การสบัเปลี่ยนหมุนเวียนงาน 
    3.12  การสอนงาน  แนะนํางาน 
    3.13  การฝกอบรมในงาน 
    3.14  การมอบหมายงาน 
  จากวิธีการพฒันาบุคลากรทีก่ลาวมาขางตน  สามารถสรุปไดวา  การเลือกวิธีการพฒันา 
บุคลากรน้ันผูบรหิาร  หรือหัวหนาหนวยงานจะตองเลอืกใหเหมาะสมกับ  สภาพปจจบุันขององคการ 
หรือปญหาแตละหนวยงานที่ตองการจะพฒันาน้ัน  เพื่อใหไดผลผลิตตามที่คาดหวัง 
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งานธุรการ 
 
 1.  ความหมายของงานธุรการ   
  ไดมีผูใหความหมายของงานธุรการไวมากมายดังน้ี 
   สารบรรณตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ.  2542  ไดใหความหมายไว
วา  หนังสอืที่เปนหลักฐาน 
   จันทแสน  วงศชนะ  (2546  :  10)  งานธุรการ  หมายถึงการดําเนินงานเกี่ยวกับที่
ใหบรกิาร  ชวยเหลอื  สนับสนุนอํานวยความสะดวก  ใหแกหนวยงานตาง  ๆ  ภายในโรงเรียนเพื่อให
การบริหารโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอย  ทําใหงานเกิดความคลองตัวมปีระสทิธิภาพบรรลผุล
สําเร็จตามเปาหมายที่ไดกําหนดไวโดยไมมีอุปสรรค  และเปนไปตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ   
   สํานักนายกรัฐมนตร ี (2548  :  1)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  2526  ใหความหมายไววางานธุรการคือ  งานที่เกี่ยวของกับการบริหารเอกสาร  เริ่มต้ังแตการ
จัดทํา  การรบั  การสง  การเกบ็  รักษา  การยืมและการทําลายหนังสือ   
   ศิริวรรณ  ภูขมร  (2551  :  20)  งานธุรการคือ  งานธุรการเปนงานบรกิารที่
เอื้ออํานวยความสะดวกเพื่อสนับสนุนใหงานดานตาง  ๆ  ภายในโรงเรียนสามารถดําเนินไปไดโดยไมมี
ปญหา  อุปสรรค  เกิดความคลองตัวในการทํางานเกิดประสทิธิภาพและประสทิธิผล   
   ประดิษฐ  สะเดา  (2551  :  26)  งานธุรการ  หมายถึง  ภารกิจที่เปนเครือ่งมอื  หลัก
สําคัญของผูบริหารสถานศึกษา  ที่แสดงความมีศักยภาพในการบริหารจัดการตามบทบาทหนาที่ให
เปนไปตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ  ในการประสานงาน  ประสานความรวมมือ  ดําเนินการสงเสริม
ความสะดวกใหกบับุคลากรปฏิบัติหนาที่ใหเต็มความสามารถ  เกิดประโยชนสงูสุดแกนักเรียนและ
สถานศึกษา  ควรจะมีขอบขายการบรหิารใหครอบคลมุทั่วถึง  ไดแก  งานสารบรรณ  งานทะเบียน  
เปนตน   
  จากความหมายขางตน  สรุปไดวา  งานธุรการโรงเรียน  หมายถึง  ในการบรหิารงานแต
ละอยางใหเสรจ็สิ้นไปน้ันผูบรหิารทุกคนตางเริ่มตนทําการวางแผนจัดหรอืปรับปรงุองคการของตน
ดําเนินการจัดการเกี่ยวกับกําลงัคนอยางตอเน่ืองดวยการสัง่การ  และทําการควบคุมงานตาง  ๆ  เปน
ลักษณะของกระบวนการปฏิบัติงานหลาย  ๆ  อยางที่ตอเน่ืองกันไปตลอดเวลา  งานธุรการ  ไดแก  การ
ดําเนินงานเกี่ยวกบังานสารบรรณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานทะเบียน  สถิติและรายงาน
บุคลากร  และงานอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายใหเปนไป 
 2.  ความสําคัญและประโยชนของงานธุรการ 
  วิลาวัลย  ทวีวงษโอฬาร  (2551  :  27)  ความสําคัญของงานที่เกี่ยวกบัหนังสือ  เอกสาร  
อาจจะกลาวโดยสรปุไดดังน้ี  คือ   
   1.  ใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
   2.  เอกสารหรอืหนังสือที่ทําข้ึนใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงาน
กับหนวยงาน  หนวยงานกับบุคคล  และบุคคลกบับุคคล 
   3.  เอกสารหรอืหนังสือที่ทําข้ึนเปนเสมือนเครื่องมือเตือนความจําของหนวยงาน 
   4.  เปนหลกัฐานอางองิการติดตอหรือทําความตกลง 
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   5.  เอกสารหรอืหนังสือที่เกิดข้ึน  อาจเปนสิ่งทีม่ีคุณคาที่ใชในการศึกษาคนควาตอไป
ในอนาคต 
  เน่ืองจากเอกสารหรือหนังสือทีห่นวยงานตาง  ๆ  ของทางราชการมีจํานวนมากจึง
จําเปนตองจัดระเบียบในสวนของการทํางาน  เกี่ยวกับหนังสือไวเพื่อประโยชนดังตอไปน้ี 
   1.  ทําใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัหนังสอืราชการเปนระบบและมีมาตรฐานในการ
ทํางานเหมือนกัน 
   2.  มีความเปนระเบียบเรียบรอยในการทํางาน 
   3.  ทําใหประหยัดเวลา  แรงงานและประหยัดเงินงบประมาณ  และมปีระสิทธิภาพใน
การทํางาน 
   4.  สะดวกตอการอางอิงและคนหา 
   5.  ทําใหเกิดความตอเน่ืองในการทํางาน 
   6.  กําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบของผูปฏิบัติ 
 3.  ขอบขายของงานธุรการ 
  วิลาวัลย  ทวีวงษโอฬาร  (2551  :  27-29)  งานธุรการ  เปนงานที่เกี่ยวของกับเรื่อง
ตอไปน้ี   
   3.1  การผลิตหรือจัดทําเอกสารการทีจ่ะมเีอกสารข้ึนมาใชในการติดตอหรือใชในการ
ปฏิบัติงานได  จะตองมกีารผลิตหรอืจัดทําเอกสารน้ันข้ึนมากอน  ซึ่งการที่จะผลิตหรือจัดทําเอกสารน้ัน
ข้ึนมาไดจะตองมีความเขาใจในเรื่องที่จะผลิตหรือจัดทํา  ซึ่งจําเปนตองใชการอาน  คิด  จด  จํา  ราง  
เขียน  แตง  พิมพทําสําเนา  ในบางครัง้ถาเปนเรื่องที่ไดรบัเขามา  จําเปนตองบันทึกหรอืยอเรื่อง   
เพื่อเสนอใหผูบังคับบัญชาสัง่การแลวจงึนํามาผลิตหรือจัดทาํเอกสารข้ึนใหม  เมื่อทําเสร็จเรียบรอยแลว  
ก็นําเสนอผูบังคับบัญชาเพือ่ลงช่ือในหนังสือน้ันสงออกไปถึงผูรบั  เปนตน 
   3.2  การสงและการรับเอกสารที่ใชในการติดตองานมีทั้งที่เกิดจากความคิดริเริ่มและ
จัดทําข้ึนจากหนวยงานของเราเอง  หรือในบางครั้งเปนเรื่องที่รับเขามาจากหนวยงานภายนอก  แลว
จัดทําข้ึนเพื่อตอบออกไป  ดวยเหตุทีเ่อกสารทีผ่ลิตข้ึนมามีวัตถุประสงคเพือ่ใชเปนสื่อในการติดตอทํา
ความเขาใจซึ่งอาจเปนระหวางหนวยงานกับหนวยงานหรือหนวยงานกับบุคคล  ซึ่งมีการสงเอกสาร
ออกไปในขณะเดียวกันกม็ีการรับจากทีอ่ื่นเขามา  และจําเปนตองจดทะเบียนเพื่อใชควบคุม  ฉะน้ัน  
งานสารบรรณ  จึงมเีรื่องเกี่ยวกับการรบัและการลงทะเบียนเขามาเกี่ยวของดวย 
   3.3  การเก็บรักษาและการยืมเอกสารที่ผลิตข้ึนมาน้ัน  เน่ืองจากในการปฏิบัติงานมี
การติดตอในเรื่องตาง  ๆมากมาย  ปรมิาณเอกสารจึงเปนจํานวนมาก  จําเปนตองมีการทําสําเนาเรื่องที่
สงออกไปไวทั้งน้ีเพื่อเมื่อเวลาที่ไดรบัตอบเขามาจะไดรูวาเคยมีการติดตออะไรกันบางแลว  ดวยเหตุน้ี  
จึงตองมีการกําหนดเรื่องเกี่ยวกับการเก็บ  และการคนหาเรือ่งที่เก็บเพื่อนําออกมาใชอีก  ใน
ขณะเดียวกันเอกสารที่ถูกเกบ็ไวจําเปนตองมีการระดมการระมัดระวังเอกสารน้ันใหอยูในสภาพดี  พรอม
ที่จะนํามาใชในการปฏิบัติงานไดทกุเวลา  นอกจากน้ี  ในระหวางที่ถูกเก็บอยูน้ี  อาจมีความจําเปนที่
จะตองยืมไปใชงานตาง  ๆ  ในสวนที่เกี่ยวของ  ดังน้ัน  เรื่องการเกบ็  การคนหา  การรักษาเอกสาร  
และการยืมเอกสารจงึเปนสวนหน่ึงของงานสารบรรณ 
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   3.4  การทําลายเอกสารตาง  ๆ  ที่ผลิตหรอืจัดทําข้ึนมาใชงาน  เมื่อใชงานแลว
บางสวนไมจําเปนอะไรที่ตองนํามาใชอีก  แตโดยที่การติดตอราชการเปนเรื่องที่มอียูตลอดเวลา   
ความจําเปนในการใชงานจงึอาจเกิดมีข้ึนได  ดวยเหตุน้ี  จึงจําเปนตองมกีารรักษาเอกสารน้ันไวช่ัว
ระยะเวลาหน่ึง  เพื่อใหแนใจวาเอกสารน้ัน  ๆ  หมดคุณคาหรือหมดความจําเปนในการใชงานแลว
นอกจากน้ีเพื่อมิใหเปนภาระในการเก็บเอกสารดังกลาว  และลดภาระการสิ้นเปลืองในการเก็บ  และ
เพื่อสามารถเก็บเอกสารที่ผลิตข้ึนมาใหม  และยังจําเปนตองใชงานอีกได  จึงจําเปนตองมกีารทําลาย
เอกสารทีห่มดคุณคาของการใชงานออกไปจากกระบวนการทํางาน  พูดงาย  ๆ  คือ  เอกสารตาง  ๆ  
เมื่อมกีารผลิตข้ึนมาและนําไปใชแลว  ซึ่งอาจเปนการใชครัง้เดียวหรือหลายครั้งก็ตาม  เมื่อหมดคุณคา
ของการใชแลว  ก็มีการทําลายออกไป 
 4.  ลักษณะงานธุรการที่ดี  จะตองมลีักษณะดังตอไปน้ี 
  4.1  ปฏิบัติไดดวยความเรียบรอยเปนไปอยางรวดเร็วและประหยัดเวลา 
  4.2  หาวิธีลัดในการราง  โตตอบ  รับ-สง  เก็บ  คนและทําลายหนังสือ  เพื่อประหยัด
แรงงาน  เวลา  และประหยัดกระดาษแบบพมิพ  นอกจากน้ัน  หนังสือโตตอบติดตอ  ทุก  ๆ  ฉบับ
จะตองไดใจความสมบูรณ  มีความประณีต  สะอาด  ชัดเจนและมีความเปนระเบียบเรียบรอยมี
มาตรฐานเดียวกัน 
  4.3  รางหนังสือติดตอโตตอบอยางรวดเร็วและถูกตองตามแบบฉบบัที่กําหนดไวโดยไม 
ตองแกไขเพิ่มเติมแตประการใดอีก 
  4.4  เมื่อไดรบัหนังสอืแลว  ลงบญัชีถูกตองตามแบบทีก่ําหนดไว  แลวรีบรวบรวมเสนอ 
เพื่อใหผูมีอํานาจพจิารณาออกความเห็นหรอืสัง่การในโอกาสแรกโดยไมทอดทิง้  หรือรีบประชุม
ปรึกษาหารือ  รีบตอบ  และจัดสงออกไปโดยเร็วทีสุ่ด 
  4.5  เก็บเรือ่งไวเปนระเบียบและสามารถติดตามเรือ่งไดงาย  สะดวก  รวดเร็ว  โดยใช 
บัตรสอบถามหรอืคนจากหลกัฐานตามระเบียบทีก่ําหนดไว 
  4.6  หนังสือโตตอบที่ใชขอความซ้ําเหมือน  ๆ  กัน  เปนประจําจะตองพมิพแบบฟอรม 
ไวเปนแบบตายตัว  เวนชองวางไวสําหรบักรอกขอความทีจ่ะเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมได  ซึ่งเปนการสะดวก
ทุนแรงและประหยัดเวลาไดดีมาก  เชน  ใบลา  หนังสือสญัญาตาง  ๆ  เปนตน 
  4.7  การจดหรอืบันทกึขอความ  จะตองใหถูกตอง  รวดเร็ว  ซึ่งอาจตองจดโดยวิธีชีวเลข 
หรือใชเพิม่เครื่องบันทึกเสียงแทนแลวถอดเทปเรียงความเรือ่งราวในภายหลงั  เชน  การจดรายงาน 
การประชุม  เปนตน 
  4.8  แบบฟอรมหรอืรปูแบบของหนังสอื  ตลอดจนองคประกอบตาง  ๆ  จะตองใชให 
ถูกตองตามชนิดของหนังสอื  และเปนแบบใหม  ทันสมยัอยูเสมอ  (ปจจุบันตองจัดใหเปนไปตาม
ระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  ทุกประการ) 
  กลาวโดยสรุป  ลักษณะงานธุรการที่ดี  คือ  การปฏิบัติไดเรยีบรอย  โตตอบหนังสือได 
รวดเร็ว  มีขอความกระชัด  เก็บเอกสารเปนเอกสารที่เปนระบบ  สะดวกตอการสืบคน  ตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
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 5.  ลักษณะและคุณสมบัติของผูทีส่ามารถทําหนาทีง่านธุรการไดดี  จะตองมีคุณสมบัติและ
ลักษณะที่เหมาะสม  ดังน้ี 
  5.1  มีความรูเรื่องงานธุรการ  เชน  การติดตอ  โตตอบ  และประสานงาน  รูจักความควร 
หรือไมควร  มีความคลองตัวในการใชภาษาติดตอ  และรอบรูเกี่ยวกบัระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวา 
ดวยงานสารบรรณ  ที่ใชอยูในปจจบุัน  (พ.ศ.  2526)  เปนอยางดี  หรือไดรบัการฝกอบรมเรื่องงานสาร 
บรรณมาโดยเฉพาะ 
  5.2  มีความรูเรื่องภาษาไทย  ทั้งการเขียน  การอาน  การตีความ  รูความหมายของ 
คําศัพท  รูจกัการใชพจนานุกรมไทยไดดี  คือมีความรูในเรื่องหลักภาษาไทย  การใชภาษาไทยอยาง
กวางขวาง  และใชภาษาไดอยางแมนยํา  รูจักวิธีรางหนังสือแบบตาง  ๆ  เปนอยางดี  และควรจะมี
ความรูภาษาตางประเทศ  (ภาษาอังกฤษ)  ที่พอใชงานไดดวย 
  5.3  มีความรูในเรื่องระบบงาน  สายงานในสังคมที่ตนปฏิบติัหนาที่อยูเปนอยางดีรวมทัง้ 
สายงานทีเ่กี่ยวของอื่น  ๆ  และควรรอบรูระบบขางสารทั้งปวง  สามารถพิมพดีดไดทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
  5.4  คุณสมบัติประจําตัวที่สําคัญคือตองเปนคนมีอารมณเย็น  มีความละเอียดรอบคอบ 
สุขุมและมีความคลองแคลวในการปฏิบัติงาน  มีความรับผิดชอบตอหนาทีก่ารงานดี  เอาใจใสงาน 
อยางสม่ําเสมอ 
  5.5  มีมนุษยสมัพันธดี  สามารถปรับตัวเขากบับุคลอื่น  ๆ  และหมั่นศึกษาหาความรูอยู 
เสมอ  และสามารถประสานงานกบังานเทคนิคกับผูมีความรูทางเทคนิคน้ัน  ๆ  โดยตรงและปรับปรงุ 
ที่จะพฒันา  สามารถใชเทคโนโลยีใหม  ๆ  ไดเสมอ 
  5.6  เปนผูที่มีความคิดรเิริม่ดี  ที่จะตองมีการปรับปรุงพัฒนางานใหเจรญิกาวหนา 
ทันสมัยอยูเสมอ  และจะตองสรางผลงานดีเดนดวยความเรยีบรอย  และมีความภาคภูมิใจในผลงาน  
ของตน 
  5.7  ผูทํางานสารบรรณทีเ่กี่ยวกับการประชุม  จะตองมีความสนใจในการจดรายงาน 
บันทึกรายงานการประชุมและสามารถถอดความคิดเห็น  มติของที่ประชุมออกมาใหถูกและเขาใจไดดี 
กลาวโดยสรุป  ลักษณะและคุณสมบัติของผูทีป่ฏิบัติงานสารบรรณ  คือ  ตองเปนผูมีความรูเรื่องงาน 
ธุรการ  มีความรูเรื่องภาษา  ระบบขาวสาร  อารมณเย็น  มีมนุษยสัมพันธ  และเปนผูมีความคิดริเริ่ม 
สรางสรรค  พัฒนาความสามารถทีจ่ะใชเทคโนโลยีใหม  ๆ  ไดเสมอ 
   6.  หนังสือทีเ่จาหนาที่ทําข้ึนเพื่อรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
    6.1  หนังสือภายนอก  ม ี 4  ลักษณะ  ไดแก 
     6.1.1  หนังสือติดตอราชการทีเ่ปนแบบพิธี  เชน  หนังสือจากสํานักงาน  ก.พ.  ไปยัง 
สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี เพื่อใหพจิารณานําเรื่องเสนอใหคณะรัฐมนตรีพจิารณา  ถึงแมวา
สํานักงาน  ก.พ.  และสํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี จะสงักัดอยูในกระทรวงเดียวกันก็ใหใชหนังสอื
ภายนอก 
       6.1.2  หนังสือทีม่ีไปมาระหวางสวนราชการตางกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจงัหวัด  
เชนหนังสือจาก  ก.พ.  ไปยังกรมวิชาการเกษตรซึง่อยูตางกระทรวงและกรม 
       6.1.3  หนังสือทีส่วนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดที่มิใชสวนราชการ  เชน  หนังสือจาก
กรมสามัญศึกษาถึงโรงเรียนอํานวยศิลป  ซึ่งเปนหนวยงานทีม่ิใชสวนราชการ 
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       6.1.4  หนังสือทีส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอก  เชน  หนังสือจากสํานักงาน  ก.พ.   
ถึงนายวิษณุ  จิตตงาม  ซึ่งเปนบุคคลธรรมดา   
     หมายเหตุ  :  หนังสือภายนอกทั้ง  4  ลักษณะ  ใหใชประดาษตราครุฑ  ซึ่งใชกระดาษ  
A4  ขนาด  210x297  ม.ม.  พิมพครุฑสูง  3  เซนติเมตร  ดวยหมึกสีดําหรอืทําครุฑดุนที่กึ่งกลาง
สวนบนของกระดาษ 
    6.2  หนังสือภายใน  คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน
หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  โดยใชกระดาษบันทกึขอความ
กระดาษ  A4  พิมพครฑุขนาดสูง  1.5  ซม.  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย 
    6.3  หนังสือประทบัตรา  เปนหนังสือประทับตราที่ใชแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรบัมอบหมายจากหัวหนา
ระดับกรมข้ึนไปเปนผูรบัผิดชอบลงช่ือยอกํากบัตรา 
    6.4  หนังสือสั่งการ  มี  3  ชนิด  ไดแก 
     6.4.1  คําสั่ง  คือ  บรรดาทีผู่บงัคับบญัชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
     6.4.2  ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความทีผู่มีอํานาจหนาที่ไดวางไวโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมาย 
     6.4.3  ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความทีผู่มีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได 
  6.5  หนังสือประชาสมัพันธ  มี  3  ชนิด  ไดแก 
     6.5.1  ประกาศ  คือ  บรรดาขอความทีท่างราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ      
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
     6.5.2  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความทีท่างราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจใน
กิจการของทางราชการ 
     6.5.3  ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
    6.6  หนังสือทีเ่จาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือทีท่าง
ราชการทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาขางตน  หรือหนังสอืทีห่นวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรอื
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรบัไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  4  ชนิด  
คือหนังสือรบัรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสอือื่น 
 จากหนังสอืราชการทั้ง  6  ชนิด  กรณีทีเ่ปนเรื่องดวน  หรือเรื่องลบั  ควรปฏิบัติ  ดังน้ี 
  1.  หนังสือราชการดวน   
   เปนหนังสอืราชการที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ซึ่งอาจเปนหนังสือภายนอก  หนังสือ 
ภายใน  หรือหนังสือประทบัตราก็ได  ช้ันความเร็วม ี 3  ประเภท  คือ 
    1.1  ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน 
    1.2  ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
      1.3  ดวน  ใหเจาหนาทีป่ฏิบัติเร็วกวาปกติเทาทีจ่ะทําได 
  2.  หนังสือราชการลับ 
   หนังสือราชการลบั  เปนหนังสอืที่ทางราชการตองสงวนเปนความลับ  ซึ่งตองปฏิบัติ
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  2517  ช้ันความลับม ี 4  ช้ัน  คือ 
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      2.1  ลับที่สุด  (TOP  SECRET)  ไดแก  ความลับที่มีความสาํคัญที่สุด  เกี่ยวกับ
ขาวสาร  วัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมาดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมี
หนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายหรอืเปนภยันตรายตอความมั่นคงปลอดภัย  หรือความสงบ
เรียบรอยของประเทศชาติหรือพนัธมิตรอยางรายแรงทีสุ่ด 
      2.2  ลับมาก  (SECRET)  ไดแก  ความลับทีม่ีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุ
หรือบุคคล  ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมาดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ได
ทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคงปลอดภัย  หรือความสงบเรียบรอย
ภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 
      2.3  ลับ  (CONFIDENTIAL)  ไดแก  ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสาร  
วัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถาหากความลบัดังกลาวทั้งหมาดหรือเพยีงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ได
ทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ  หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
      2.4  ปกปด  (RESTRICTED)  ไดแก  ความลับซึ่งไมพงึเปดเผยใหผูไมมหีนาที่ได
ทราบโดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลที่มหีนาที่ตองทราบ  เพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทาน้ัน 
   การรบัและสงหนังสือราชการ 
  การรบัหนังสอื  ไดแก  หนังสือภายนอกที่เขามายังสวนราชการหนังสอืรบั  คือ  หนังสอืที ่
ไดรับมาจากภายนอกใหเจาหนาที่ปฏิบัติ  ดังน้ี 
   1.  จัดลําดับความสําคัญ  และความเรงดวนของหนังสือ  เพือ่ดําเนินการกอนหลัง 
     2.  ประทับตรารบัหนังสือ   
     3.  ลงทะเบียนรบัหนังสอืในทะเบียนหนังสอืรบั 
     4.  จัดแยกหนังสอืทีล่งทะเบียนรบัแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ 
โดยใหลงช่ือรับหนังสือน้ันเพื่อปฏิบัติตามหัวขอราชการกําหนด 
 การสงหนังสอื  ไดแก  หนังสือที่สงออกไปภายนอก 
  หนังสือสง  (ออก)  คือ  หนังสือที่เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 
รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน  (ผูบังคับบัญชาลงนามเรียบรอยแลว)  สงใหเจาหนาที่ของ
หนวยงานเพื่อสงหนังสือออกไปภายนอก 
 การเกบ็รกัษาและการทําลายหนังสอืราชการ 
    การเกบ็รกัษาหนังสือราชการ 
     1.  มีวัตถุประสงค  ดังน้ี 
      1.1  เพื่อใหเอกสารทางราชการเปนระบบมรีะเบียบเรียบรอย 
      1.2  เพื่อใหสะดวกในการใช  และเจาหนาทีส่ามารถปฏิบัติแทนกันได 
      1.3  เพื่อสรางวินัยที่ดีในการทํางาน 
      1.4  เพื่อสะดวกในการคนหา  การยืม  การทําลาย 
     2.  ลักษณะการเกบ็รกัษาหนังสือราชการ  แบงออกเปน  3  ลักษณะ  คือ 
      2.1  การเก็บรักษาระหวางปฏิบัติ  คือ  การเกบ็หนังสอืที่ปฏิบัติไมเสร็จใหอยูใน
ความรับผิดชอบของเจาของเรือ่ง  โดยกําหนดวิธีการเก็บที่เหมาะสม 
        2.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แลว  คือ  การเก็บหนังสือทีป่ฏิบัติเรียบรอยแลวและ
ไมมีอะไรตองปฏิบัติตออีก 
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      2.3  การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเกบ็หนังสอืที่ปฏิบัติ 
เรียบรอยแลวแตจําเปนตองใชในการตรวจสอบอยูเปนประจาํ  ใหเจาของเรื่องเกบ็เปนเอกเทศอายุการ
เก็บหนังสือราชการปกติจะเก็บไมนอยกวา  10  ป 
  การทําลายหนังสือราชการ  มีข้ันตอนและแนวปฏิบัติ  ดังน้ี 
   1.  เจาหนาทีส่ํารวจ  รวบรวมและรายงานหนังสือที่ครบกําหนด  ตอหนวยงานตน
สังกัด 
   2.  แตงต้ังกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบดวย  ประธานกรรมการ  และกรรมการ
อีกอยางนอย  2  คน  ต้ังแตระดับ  3  ข้ึนไป 
  สรปุ  งานธุรการ  เปนงานที่เกี่ยวของกบัหนังสือราชการทั้งภายนอกและภายใน  เปน 
งานรับ-สง  โตตอบหนังสอื  เก็บหนังสือราชการ  มีกระบวนการจัดเก็บเปนระเบียบเพื่อสะดวกในการ
คนหา  งานเปนปจจบุัน  ดังน้ัน  บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ในงานสารบรรณ  จะตองเปนผูที่มีความรูใน
เรื่องระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  เปนอยางดี  มีมนุษยสัมพันธกบั
เพื่อนรวมงาน  ขยัน  เอาใจใสในหนาที่ของตน  สวนผูบริหารหรือหัวหนาหนวยงานกจ็ําเปนอยางย่ิงที่
จะตองมีความรูและความเขาใจ  ในระเบียบการปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของอยางชัดเจนจงึจะสามารถ
ปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพได 
 
งานสารบรรณ 
 
 1.  ความหมายของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณ  เปนงานหน่ึงในงานการบรหิารทั่วไปตามโครงสรางการบริหารภายใน 
สถานศึกษา  และมีความสําคัญอยางย่ิงเพราะตองเกี่ยวของกับการดําเนินงานทั้งระบบ  ทุกหนวยงาน
ทุกองคการจําเปนตองมีการติดตอสือ่สาร  อาทิ  การออกคําสั่ง  การบันทึก  การอางอิงเอกสารตางๆ
ดังน้ันงานสารบรรณจึงจําเปนตองไดรบัการพัฒนาใหเกิดความคลองตัว  มีความถูกตอง  และมผีูให
ความหมายของงานสารบรรณไวหลายทานดังน้ี 
   เกษม  จาพันดุง  (2548  :  9  -  10)  ไดสรุปความหมายของงานสารบรรณไวดังน้ี
งานสารบรรณ  หมายถึง  งานธุรการที่เกี่ยวของกับหนังสือโดยตรงเปนงานที่ใหบริการขอมลูขาวสาร  
และใหสิ่งอํานวยความสะดวกในหนวยงาน  ไมวาจะเปนการรบั  -  สงเอกสาร  การจัดเก็บรักษา  การ
ยืม  และการทําลายเอกสาร  การสือ่สาร  การปดประกาศ  กฎ  ระเบียบ  คําสั่งและเรื่องตางๆที่
เผยแพรหรือประชาสมัพันธ 
   จุฑารัตน  อังสุพันธุโกศล  (2548  :  22)  ไดสรปุความหมายของงานสารบรรณไวดังน้ี  
งานสารบรรณ  หมายถึง  งานธุรการที่เกี่ยวของกับหนังสือโดยตรง  เปนงานที่ใหบริการขอมลูขาวสาร
และใหสิ่งอํานวยความสะดวกในหนวยงาน  ไมวาเปนการรบั-สงเอกสาร  การโตตอบ  การจัดเก็บรักษา  
การยืมและการทําลายเอกสาร  การสื่อสาร  การปดประกาศ  กฎ  ระเบียบ  คําสั่งและเรื่องตางๆ  ที่
เผยแพรหรือประชาสมัพันธ 
   ทรงศักด์ิ  วงศประพฤติดี  (2548  :  22)  ไดใหความหมายของงานสารบรรณ  
หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับเอกสาร  หรอืหนังสือ  ที่หนวยงานจัดทําข้ึนเพื่อใชติดตอสื่อสารระหวางงานทั้ง
ภายในและภายนอก  โดยใชอางอิงเปนหลกัฐานของทางราชการ  นับต้ังแตกระบวนการจัดทําหนังสอื
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ราชการ  การสงหนังสอืราชการออกจากหนวยงาน  และรับหนังสือราชการเขามายังหนวยงานโดยมี
ข้ันตอนการดําเนินงานต้ังแตการจัดเก็บหนังสือราชการ  การรักษา  การยืมหนังสือราชการไปใชงาน  ไป
สิ้นสุดที่ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ  การดําเนินการดังกลาวตองปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
   ศักดา  ศักด์ิศร ี (2548  :  18)  ไดสรปุความหมายของงานสารบรรณ  ไวดังน้ี  งาน
สารบรรณ  คือ  งานที่เกี่ยวกบัหนังสือ  เอกสารเพือ่ใชเปนหลักฐานทางราชการ  ซึ่งมีกระบวนการเริ่ม
ต้ังแตมีการจัดทําหนังสือราชการ  มีการสงหนังสอืราชการออกจากหนวยงาน  และรบัหนังสือราชการ
เขามาในหนวยงาน  มีการจัดเกบ็หนังสอืราชการตลอดจนการรักษาและยืมหนังสือราชการไปใชงานและ
สิ้นสุดดวยการทําลายหนังสือราชการเมื่อถึงกําหนดเวลา  โดยยึดระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  เปนแนวในการปฏิบัติเพื่อเปนระบบที่ใหความสะดวก  รวดเร็วถูกตอง  
ตรงเวลา  และมีประสิทธิภาพ  ประหยัดเวลา  แรงงานและคาใชจาย 
  จากความหมายดังกลาวสามารถสรปุไดวา  งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวของกับ
เอกสาร  หรอืหนังสือที่หนวยงานจัดทําข้ึนเพือ่ใชติดตอสื่อสารระหวางหนวยงานทั้งภายในและภายนอก  
ใชอางอิงเปนหลักฐานของทางราชการโดยดําเนินการเปนลําดับเปนข้ันตอน  คือ  การรับหนังสือราชการ  
สงหนังสือราชการ  การโตตอบ  การเกบ็รักษาหนังสือราชการ  การยืมหนังสอืราชการ  การทําลาย
หนังสือราชการ  โดยยึดระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  เปนแนวทาง
ในการปฏิบัติ 
 2.  ความสําคัญของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณ  เปนงานที่ตองปฏิบัติอยางมีระเบียบแบบแผนเพื่อความสะดวกรวดเร็ว  ใน
การคนหา  รับ  -  สง  โดยเฉพาะในวงราชการทกุกระทรวง  ทบวง  กรม  จะตองกําหนดงานเกี่ยวกับ
หนังสือราชการไวเหมอืนๆ  กัน  ซึ่งเรียกวา  “ระเบียบงานสารบรรณ”  จึงนับไดวางานหนังสือติดตอ
โตตอบในราชการน้ีเปนหัวใจสําคัญของการปฏิบัติงานราชการทุกหนวยงานทีผู่บริหารและผูรบัผิดชอบ
ในงานดานน้ีจะตองเรียนรูและเขาใจเปนอยางดี  ทั้งยังสามารถปฏิบัติอยางเปนระเบียบแบบแผนตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  ไดอยางถูกตองครบถวนดังน้ันการจัด
ระเบียบงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ  จึงมีความสําคัญและจําเปนอยางย่ิง  จึงมผีูกลาวถึง
ความสําคัญของงานสารบรรณไว  ดังน้ี 
   กองเทพ  เคลือบพณิชยกุล  (ม.ป.ป.  :  284  -  285)  ใหความสําคัญของงานสาร
บรรณไวดังน้ี 
    1.  การปฏิบัติงานของหนวยงานราชการและหนวยงานเอกชนตางๆ  จะตองมีการ
ติดตอสื่อสาร  สั่งการหรือประสานงาน  จําเปนจะตองอาศัยหนังสือราชการทั้งสิ้น  และเมื่องานเจริญข้ึน
หรือการดําเนินงาน  ย่ิงนานวันเขา  หนังสือติดตอก็ย่ิงมจีํานวนมากข้ึนๆ  เปนเงาตามตัว  เมื่อมีหนังสอื
หรือเอกสารติดตอมากข้ึนการจัดหนังสอืเขาเปนระบบหรือจดัตามระเบียบงานสารบรรณย่ิงมี
ความหมายและมีความจําเปนอยางย่ิง 
    2.  การจัดหนังสือเขาเปนระบบตามระเบียบงานสารบรรณน้ันยอมใหประโยชนแก
หนวยงานเปนอเนกประการ  โดยเฉพาะการตรวจคนเอกสารยอมกระทําไดสะดวก  รวดเร็ว  
ประหยัดเวลา  ทําใหการปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพสงู 
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    3.  ระเบียบงานสารบรรณกอใหเกิดประโยชนในดานการประสานงานแกหนวยงาน
ตางๆ  ทั้งน้ีเพราะระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  ไดกําหนดรูปแบบและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับหนังสือไวเปนมาตรฐานเดียวกัน  ดังน้ันเมื่อหนวยงานหรือสวนราชการทุกสังกัดไดถือปฏิบัติตาม
ระเบียบงานอยางเดียวกัน  ยอมจะทําใหการติดตอสื่อสารหรือการประสานงานระหวางหนวยงานตางๆ  
ยอมสะดวกและรวดเร็วย่ิงข้ึน 
   จันทรสุดา  บุญวาร  (2547  :  15)  ไดกลาววาถึงความสําคัญของงานสารบรรณไววา  
งานสารบรรณเปนงานที่ตองปฏิบัติอยางมรีะเบียบแบบแผน  เพื่อความสะดวก  รวดเร็ว  ในการคนหา
โดยเฉพาะในวงราชการทุกกระทรวง  ทบวง  กรม  จะตองกําหนดงานเกี่ยวกับหนังสือราชการไวใชให
เหมอืนๆ  กัน  ซึ่งเรียกวา  งานสารบรรณ  นับไดวางานหนังสือติดตอ  โตตอบน้ีเปนหัวใจสําคัญของการ
ปฏิบัติงานราชการทุกหนวยงาน  ที่ผูบรหิารและผูรับผิดชอบในงานดานน้ีจะตองเรียนรูและเขาใจ  ทั้งยัง
สามารถปฏิบัติอยาเปนระเบียบแบบแผนตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  
2526  ไดอยางถูกตองครบถวน  การจัดหนังสือเขาเปนระบบตามระเบียบงานสารบรรณน้ันยอมให
ประโยชนแกหนวยงานเปนอเนกประการ  โดยเฉพาะการคนเอกสารยอมกระทําไดสะดวก  รวดเร็ว  
ประหยัดเวลา  ทําใหการปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพสงู  ระเบียบงานสารบรรณกอใหเกิดประโยชนในดาน
การประสานงานแกหนวยงานตางๆ  ทั้งน้ี  เพราะระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ  
ไดกําหนดรูปแบบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสอืไวเปนมาตรฐานเดียวกัน  ดังน้ันเมื่อหนวยงานหรือสวน
ราชการทกุสงักัดไดถือปฏิบัติตามระเบียบงานอยางเดียวกัน  ยอมจะทําใหการติดตอสื่อสารหรอืการ
ประสานงานระหวางหนวยงานตางๆ  ยอมสะดวกและรวดเร็วย่ิงข้ึน 
  สรปุความสําคัญของงานสารบรรณไดวา  งานสารบรรณมีความสําคัญอยางย่ิงตอทุก
หนวยงาน  เปนงานทีเ่กี่ยวของกบัเอกสารและหนังสือราชการ  ซึ่งใชเปนหลักฐานอางองิในการติดตอ
ประสานงาน  ดังน้ันเพือ่ใหการดําเนินงานเปนไปในทิศทาง  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือไว
เปนมาตรฐานเดียวกัน  จึงไดมรีะเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  เพื่อให
ทุกหนวยงานถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 3.  ลักษณะงานสารบรรณที่ดี 
  งานสารบรรณที่ดีควรมลีักษณะดังตอไปน้ี 
   3.1  ปฏิบัติหนาที่ไดอยางมรีะบบ  รวดเร็ว  ประหยัดเวลา  ถูกตอง  ตามระเบียบ  
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
   3.2  หาวิธีลัดในการราง  โตตอบ  การรบั  -  สงหนังสือ  การเกบ็หนังสือ  และการ
ทําลายหนังสอื  ที่สะดวกรวดเร็วเพือ่ประหยัดเวลาและ  แรงงาน  ทั้งยังจะตองไดความสมบรูณ  มีความ
ประณีต  สะอาดชัดเจนและมีความเรียบรอยไดมาตรฐานเดียวกัน 
   3.3  จัดรางหนังสือติดตอโตตอบไดรวดเร็ว  ถูกตองตามแบบที่กําหนดไวไมตอง
เสียเวลาในการแกไขเพิ่มเติมอีก 
   3.4  เมื่อไดรบัหนังสอืราชการแลวดําเนินการลงบญัชีถูกตองตามแบบทีก่ําหนดไว  
และดําเนินการรวบรวมเสนอผูมีอํานาจพจิารณาออกความเห็นหรือสัง่การในลําดับตอไป  ไมปลอยให
หนังสือค่ังคาง 
   3.5  เก็บหนังสือราชการไวอยางเปนระบบระเบียบเพือ่งายตอการสืบคน  สามารถ
คนหาไดรวดเร็ว  โดยควรจัดทําบัตรสอบถามหรือคนจากหลกัฐานทีร่ะเบียบกําหนดไว 
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   3.6  หนังสือราชการที่โตตอบและใชขอความซ้ําๆ  เหมือนกนัเปนประจําควร
ดําเนินการจัดทําแบบฟอรมไว  เวนชองวางไวสําหรับกรอกขอมูลเพียงเลก็นอย  เพื่อความรวดเร็ว
ประหยัดแรงงาน  เวลาในการจัดทํามเีวลาเหลือไดดําเนินการงานอื่น 
   3.7  การจดบันทึกหรือบันทึกขอความ  จะตองใหถูกตองรวดเร็ว  ซึ่งอาจจะกระทําได
โดยวิธีชวเลขหรืออาจจะใชเครื่องบันทึกเสียงแทนจากน้ันจงึถอดเทปเรียบเรียงขอความใหมในภายหลงั  
เชนการจดรายงานการประชุม  เปนตน 
   3.8  แบบฟอรมหรอืรปูแบบของหนังสอืทุกชนิด  ตลอดจนองคประกอบตางๆ  จะตอง
ใชใหถูกตองตามชนิดหนังสือราชการน้ันๆ  และเปนแบบใหมทันสมัย  (ปจจุบันตองจัดทําใหเปนไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  เทาน้ัน) 
 4.  คุณสมบัติผูทีป่ฏิบัติงานสารบรรณ 
  ผูที่จะสามารถทํางานสารบรรณและงานธุรการไดเปนอยางดี  จําเปนตองมีความรู
ภาษาไทยดี  รูจักตัวสะกดการันต  วรรคตอน  แมนยํา  ศัพทและคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม  
และหากมีความรูในภาษาตางประเทศดวยก็ย่ิงดี  และรูหลายภาษาย่ิงดีมาก  ผูปฏิบัติงานสารบรรณ
จะตองมีคุณสมบัติประจําตัว  คือ  ตองมีความละเอียดรอบคอบ  สุขุม  และรวดเร็ว  ถาเขียนหนังสือ
ตองใหกะทัดรัดชัดเจนทีสุ่ดแตไดใจความมาก  หากจะพูดตองพูดนอยทีสุ่ดและใหผูฟงเขาใจหลีกเลี่ยง
การกลาวเย่ินเยอ  พูดยาวเหยียดแตไดสาระเน้ือหาเพียงนิดเดียว  เพราะจะทําใหผูอานหรอืหนวยงานที่
รับหนังสือน้ันๆ  เบือ่หนาย  นอกจากน้ันผูปฏิบัติงานสารบรรณจะตองรูระเบียบและทําตามระเบียบงาน
สารบรรณอยางเครงครัด  ซึ่งคุณสมบัติของผูปฏิบัติงานสารบรรณสามารถสรุปไดดังน้ี 
   4.1  มีความรูเรื่องงานธุรการ  เชน  การติดตอโตตอบ  การจัดทําหนังสอืราชการ  การ
รับ  -  สงหนังสือราชการ  การเกบ็รกัษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  การ  
ประสานงาน  รูจกัควรหรือไมควร  มีความคลองตัวในการใชภาษาติดตอและรอบคอบรอบรูเกี่ยวกับ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  ที่ใชอยูในปจจุบัน  (ฉบับ  พ.ศ.  2526)  เปนอยางดี  
หรือไดรบัการฝกฝนอบรมเรื่องงานสารบรรณมาโดยเฉพาะ 
   4.2  มีความรูเรื่องภาษาไทยดี  ทั้งการเขียน  การอาน  การตีความหมายจากอาน  รู
ความหมายของคําศัพท  รูจกัการใชพจนานุกรมไทยไดดี  คือ  มีความรูในเรื่องหลักภาษาไทย  การใช
ภาษาไทยอยางกวางขวาง  และใชภาษาไดแมนยํา  รูจักวิธีรางหนังสือแบบตางๆ  เปนอยางดีและหากมี
ความรูภาษาตางประเทศดวยจะดีย่ิง 
   4.3  มีความรูในเรื่องระบบงาน  สายงานในสังคมที่ตนปฏิบติัหนาที่อยูเปนอยางดี
รวมทั้งสายงานที่เกี่ยวของอื่นๆ  และควรรูระบบขาวสารทั้งปวง  สามารถพิมพดีดไดทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
   4.4  คุณสมบัติประจําตัวที่สําคัญ  คือ  ตองเปนบุคคลทีม่ีอารมณเย็น  มีความละเอียด
รอบคอบ  สุขุม  และมีความคลองตัวในการปฏิบัติงาน  มีความรับผิดชอบตอหนาที่การงานที่ดีเอาใจใส
ตอการปฏิบัติงานอยางสม่ําเสมอ 
   4.5  มีมนุษยสมัพันธดี  สามารถปรับตัวเขากบับุคคลอื่นๆ  ไดดี  และหมั่นศึกษาหา
ความรูอยูเสมอและสามารถประสานงานกบัผูอื่น  มีความสามารถในการใชเทคโนโลยี 
   4.6  เปนผูมีความคิดรเิริ่มที่ดีในการพัฒนาปรับปรงุงานใหเจริญกาวหนา  ทันสมัย    
อยูเสมอ  เปนบุคคลที่พอใจในผลงานของตนเอง 
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   4.7  เปนผูมีความสนใจและเปนผูฟงที่ดี  กลาวคือ  มีการจดบันทึกการฟงเสมอ
โดยเฉพาะผูที่ทําหนาที่จดรายงานการประชุมและสามารถแสดงความคิดเห็นของตนใหผูอื่นเขาใจ       
โดยใชภาษางาย  กะทัดรัด   
  กลาวโดยสรุป  ลักษณะและคุณสมบัติของผูปฏิบัติงานสารบรรณ  คือตองเปนผูมีความรู
เรื่องงานธุรการ  มีความรูเรื่องภาษาดี  ทั้งการเขียน  การอาน  การตีความหมาย  และรูคําศัพท  รูเรื่อง
ระบบงานทีป่ฏิบัติ  อารมณเย็น  ละเอียดรอบคอบสุขุม  มีมนุษยสัมพันธดี  เปนผูมีความคิดริเริ่ม
สรางสรรคและพัฒนาความสามารถในการใชเทคโนโลยีใหมๆ   ไดเสมอ 
 5.  ประโยชนของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณมปีระโยชนในการจัดทําหนังสือหรอืเอกสารทีใ่ชติดตอสื่อสารระหวาง
หนวยงานกับหนวยงาน  หนวยงานกับบุคล  และบุคคลกบับุคคล  เพื่ออํานวยความสะดวกในการจัดทํา
หนังสือ  การรบัหนังสือ  การสงหนังสือ  การเก็บรักษาหนังสือ  การยืมหนังสือ  และการทําลายหนังสือ  
เพื่อใหโครงการหรืองานตางๆ  สําเรจ็บรรลุจุดมุงหมาย  โดยมีผูสรปุประโยชนงานสารบรรณ  ดังน้ี 
   อุษณีย  จูฑะศิลป  (2551  :  127)  กลาวสรปุ  เกี่ยวกับประโยชนงานสารบรรณ  
ดังน้ี 
    1.  เอกสารมีการเขาถึงขอมลูไดหลายประเภท  เชน  เอกสารลบัมาก  เอกสารลับ
ที่สุด  เอกสารปกปด  หนังสือหรอืเอกสารที่จะตองมกีารเกบ็รักษาไวอยางดี  แตละหนวยงานจะแตงต้ัง
เจาหนาที่เอกสารลบัประจําหนวยงานมกีารจัดเกบ็รกัษา 
    2.  ปจจุบันการจัดเกบ็หนังสือหรือเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสไดเจริญกาวหนามาก  
การขโมยขอมลูผานอิเล็กทรอนิกสหรือการเก็บขอมูลไวในคอมพิวเตอรอาจทําใหมปีญหา 
    3.  เอกสารที่ดีมีกระบวนการเก็บที่ดี  มีการแบงหนังสือหรือเอกสารเปนสวนๆ       
มีการจัดลําดับข้ันตอนการทํางาน  เชน  การวางแผน  การกาํหนดโครงสรางของเอกสาร  กําหนด
โครงสรางการกําหนดระยะเวลาหนังสือหรอืเอกสารมีการเกบ็รักษาหนังสือหรือเอกสารไวในหองเกบ็
หรือมีช้ันเกบ็  มีกลองใสเขียนลายละเอียดกํากับไว  แลวใสรหสัเปนตัวเลขไวเมือ่วันที่เทาไร  หนังสอื
หรือเอกสารของหนวยงานไหนมีการควบคุมรกัษาหนังสือหรือเอกสารในลกัษณะน้ีมีการใสรหสัไวสาร
มารถนําออกไปใชประโยชนไดสะดวก  เพื่อการทําลายไดถูกตองเมือ่ครบอายุ 
  จากที่กลาวมาขางตน  สามารถสรปุไดวา  งานสารบรรณเปนเครื่องช้ีวัดถึงประสิทธิภาพ
ของการบรหิารงานของหนวยงานน้ันๆ  ได  หากสามารถทําใหหนวยงานบรรลุวัตถุประสงคของการ
ดําเนินงานไดอยางเปนระบบ  ไดมาตรฐาน  มีความคลองตัว  รวดเร็ว  ประหยัดเวลา  แรงงานและ
คาใชจาย  ไมติดขัดทั้งน้ีตองอาศัยบุคคลที่มีความรู  ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
 6.  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 
  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณเปนการควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินการไปโดย
เรียบรอย  ถูกตอง  ตามระเบียบ  รวดเร็วและมีหลักฐานครบถวน  เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องน้ันๆ  
ไดเสรจ็สิ้นโดยรวดเร็ว 
   6.1  การเรงรัดงานทางดานสารบรรณทั่วไป  ใหดําเนินการดังน้ี 
    6.1.1  เพื่อใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็วหนังสอืราชการทัง้ปวงที่ไมมี
ปญหา  ควรตองรีบดําเนินการใหเสรจ็เรียบรอยไปโดยเร็วและหากตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถาม
ทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว  สําหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการน้ันๆ 
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    6.1.2  หนังสือราชการทัง้ปวงที่ไมมีปญหา  เมื่อบุคคลใดบุคคลน้ันตองพจิารณา
เสนอความคิดเห็นทันทีใหเสรจ็ในวันน้ันหรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
    6.1.3  งานที่ประทบัตรา  คําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  ดวน  ใหรีบดําเนินการให
เสร็จโดยทันท ี สําหรับงานที่มกีําหนดเวลาใหเรงดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายในเวลากําหนด 
    6.1.4  สําหรับงานทั้งปวง  ถาเปนงานที่มีปญหาใหแจงใหเจาของเรือ่งที่ตามทราบ
ถึงปญหาข้ันที่หน่ึงกอน 
   6.2  การตรวจสอบเพื่อเรงรัดงาน  ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพื่อดําเนินการ
เรงรัดเปนงวดๆ  โดยแบงออกเปน  3  งวด  คือ  ประจําสัปดาห  ประจําเดือน  และประจําป 
    6.2.1  การเรงรัดประจําสปัดาห  จะตองพิจารณาวางานที่ผานเขามาในสัปดาห
หน่ึงงานเสร็จเรียบรอยเพียงใด  จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม  งานที่ค่ังคางมมีากนอย
เพียงใด  ติดคางอยูที่ใด  แลวเรงรัดใหการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
    6.2.2  การเรงรัดประจําเดือน  ใหพจิารณาวางานทีร่ับเขามาแตละเดือนดําเนินการ
เสร็จเรียบรอยเพียงใด  จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบยีบหรือไม  งานที่ค่ังคางติดอยูที่ใด  และได
ดําเนินการไปแลว  เมื่อไร  แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว  การเตือนเห็นลาชา  ใหเตือนเปนหนังสอื 
    6.2.3  การเรงรัดประจําป  ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน  แตให
พิจารณาวาหนังสือที่เกบ็ไวน้ัน  จะตองไดรับการทําลาย  ตามระเบียบที่กําหนดไวหรือไมอกีดวย 
    6.2.4  งานที่เปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพเิศษ  ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพเิศษ        
ไมตองคํานึงถึงเวลาที่กําหนดไว 
 
กลยุทธในการพัฒนา 
 
 การศึกษาคนควาการพัฒนาการดําเนินงานธุรการดานงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  
มีกลยุทธที่ใชในการพัฒนา  ดังน้ี 
  1.  การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
   องคการหรือหนวยงานจะมีความกาวหนา  ทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและ 
การทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ  จําเปนตองมีการปรับปรงุอยูตลอดเวลา  ทั้งในโครงสรางการบรหิาร
และปจจัยการบรหิาร  อันประกอบดวย  คน  เงิน  วัสดุ  และการจัดการปจจัยทั้ง  4  ลวนมี
ความสําคัญย่ิงกบัการบรหิารงาน  แตเปนที่ยอมรบัโดยทั่วไปวา  คน  ถือเปนปจจัยสําคัญทีสุ่ดในการ
บรหิารงาน  เพราะคนเปนผูใชทรัพยากรหรือปจจัยที่มีอยูอยางจํากัด  ใหเกิดประโยชนอยางมี
ประสิทธิภาพสงูสุด  การพฒันาศักยภาพของคน  สามารถกระทําไดโดยผานกระบวนการฝกอบรมหรือ
การประชุมเชิงปฏิบัติการ  ในรูปแบบใดรปูแบบหน่ึง 
   ความหมายการประชุมปฏิบัติการ 
    สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ  (2541  ค  :  11-12)  ไดให
ความหมายของการอบรมปฏิบัติการวา  หมายถึง  กระบวนการพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความ 
สามารถทีเ่หมาะสมกบังานทีป่ฏิบัติหรือเพื่อใหมีความสามารถสูงย่ิงข้ึน  ซึ่งการอบรมจัดตามสภาพ
ปญหาหรอืความจําเปนโดยเฉพาะ  หรือเฉพาะหนวยงานเปนสําคัญ 
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    สมเกียรติ  ศรีจกัรวาฬ  (2542  :  3-147)  ไดใหความหมายและข้ันตอนในการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ  ดังน้ี 
     การประชุมเชิงปฏิบัติการ  (Workshop)  หมายถึง  การจัดกิจกรรมเพื่อเพิ่มพูน
หรือเสริมทักษะบางเรื่องใหกับผูเขารวมอบรม  วิธีการอาจจะประกอบดวยการบรรยายหรือการอภิปราย  
เน้ือหาตางๆ  ติดตามดวยการลงมือปฏิบัติ  มีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังน้ี 
      1.  ข้ันการวางแผนการดําเนินการ  เปนการแจกรายละเอียดของงาน   
การจัดอันดับกอนหลงั  การประมาณการชวงเวลา  กรอบความรับผิดชอบ  การมอบหมายงาน
ผูรบัผิดชอบ  การจัดทําแผนการดําเนินงาน  การกํากับและติดตามงาน 
      2.  ข้ันเตรียมงาน  ประกอบดวยการประเมินความตองการ  การจัดทํา
โครงการ  การติดตอสถานที ่ การติดตอวิทยากร  ประธานพิธีเปด-ปด  การเตรียมเอกสาร   
การจัดเตรียมอาหาร  และกิจกรรมอื่น  ๆ  ที่เตรียมการดําเนินงาน 
      3.  ข้ันการปฏิบัติ  การชักซอมความเขาใจ  ตรวจสอบความเรียบรอยของ
เครื่องมือ  อุปกรณ  การตอนรบั  การลงทะเบียน  พิธีเปดประชุมอบรม  การปฐมนิเทศ  การแนะนํา
บุคลากร  และการประเมินผล 
      4.  ข้ันการประเมินผล  ถือเปนข้ันสุดทายของการจัดอบรม  การสรปุผล  
การดําเนินงาน  เพื่อเปนขอมูลในการปรบัปรุงและพัฒนาตอไป 
    วิจิตร  อาวะกุล  (2547  :  30)  ไดใหความหมายของการประชุมเชิงปฏิบัติการวา  
หมายถึง  การพฒันาหรือฝกฝนอบรมบุคคล  ใหเหมาะหรือเขากับงานหรือการทํางานซึ่งเปน
กระบวนการทีท่ําใหบุคลากรเกิดการเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว  ตามนัยน้ี   
การประชุมเชิงปฏิบัติการมีความหมาย  4  นัย  ดวยกัน  คือ 
     1.  การประชุมเชิงปฏิบัติการเปนวิธีการทีท่ําใหคนเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
     2.  กอนและหลังการประชุมเชิงปฏิบัติการ  บุคคลจะตองมพีฤติกรรม
เปลี่ยนแปลงไป  จากเดิมไมมากก็นอย 
     3.  ถากอนและหลงัการประชุมเชิงปฏิบัติการไมมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม
เลยก็แสดงวาผูน้ันยังไมยอมรับการอบรมหรือกระบวนการประชุมเชิงปฏิบัติการไมบงัเกิดผล 
     4.  ถาตองการเพิ่มเติมความสามารถหรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของคนกท็ําได
โดยการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  จากความหมายของการประชุมเชิงปฏิบัติการที่ไดกลาวมาแลวขางตน  สามารถสรุปไดวา
การประชุมเชิงปฏิบัติการเปนกระบวนการพัฒนาบุคลากรเพื่อเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม  เพิ่มพูนความรู
ความสามารถอยางมีระบบ  เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติงานไดดีข้ึนซึ่งจะนําไปสูการเพิ่มประสิทธิภาพและ
เกิดประสทิธิผลสงูสุดตอเปาหมายองคการหรอืหนวยงาน 
 2.  การนิเทศภายใน 
  การนิเทศเปนงานที่มีความสําคัญงานหน่ึงของการจัดการและบรหิารสถานศึกษาใน 
การพัฒนาการศึกษาสายสามญัหรือสายอาชีพตางก็ตองมีการนิเทศ  เปนหลกัของการจัดกิจกรรม 
การบริหารสถานศึกษา  ดวยเหตุน้ีการนิเทศ  จึงเปนกระบวนการของการศึกษา  ที่มุงจะสงเสรมิใหการ
สนับสนุนและพัฒนามาตรฐานของการศึกษาโดยเฉพาะ  ผูนิเทศก็ตองการความรูประสบการณ  และ
ทักษะตางๆ  ในการนิเทศ  ตองการการสนับสนุน  ตองการขวัญและกําลงัใจตองการความรวมมือรวมใจ
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จากบุคคลทุกฝายที่เกี่ยวของกับการศึกษา  ขณะเดียวกันผูรบัการนิเทศก็ตองการการดูแลเอาใจใส  
ตองการขวัญและกําลังใจ  และการสนับสนุนจากผูนิเทศ  และผูบรหิารเชนกัน  การนิเทศมีความหมาย
กวางขวางและแตกตางกันไปตามความรู  ประสบการณและทักษะของนักการศึกษา  ข้ึนอยูกับแนวคิด  
ระดับการปฏิบัติในการนําการนิเทศไปใช  ทั้งน้ีเพราะผูนิเทศมีหลายระดับ  ในระดับกรมทีเ่รียกวา  
ศึกษานิเทศก  จะมีบทบาทและหนาที่ในการนิเทศการศึกษาโดยตรงสวนในระดับวิทยาลัยหรือโรงเรียน
น้ันจะมผีูที่ไดรบัการแตงต้ังหรือผูบริหารสถานศึกษาทําหนาที่เปนผูนิเทศ  รวมทั้งความเขาใจของครเูอง
ซึ่งอาจเขาใจการนิเทศในอีกลกัษณะหน่ึงที่แตกตางกันไป  (ปรียาพร  วงศอนุตรโรจน.    2548  :  13-
14)  การนิเทศภายในประกอบดวย  3  แบบ  ไดแก 
   2.1  การนิเทศทางตรง  ผูนิเทศจะตองมีความรู  ความเช่ียวชาญในการแกปญหาตางๆ  
ไดอยางดีโดยผูนิเทศมักมีตําแหนงหนาที่และอํานาจเหนือกวา  พฤติกรรมการนิเทศจะประกอบดวยการ
นําเสนอขอมูล  การทําปญหาใหชัดเจน  การรบัฟงปญหา  การแกปญหา  การแนะนําหรือการออก
คําสั่ง  และการกําหนดเกณฑมาตรฐานที่ตองการใหมีการปฏิบัติ  ตลอดจนใหมกีารปฏิบัติตามเกณฑน้ัน
อยางเครงครัด 
   2.2  การนิเทศแบบพึ่งพา  (Collaborative  Behaviors)  เปนรูปแบบการนิเทศที่มผีู 
รวมรบัผิดชอบทุกคน  มีสิทธ์ิเทาเทียมกันในการดําเนินการรวมกันตามวิถีทางของประชาธิปไตยโดย 
ใชเสียงสมาชิกสวนใหญเปนหลักสําหรับยุติขอขัดแยงทางความคิด  การนิเทศแบบน้ีเหมาะสมมากเมื่อ
ผูใหการนิเทศและผูทําการนิเทศมีความสามารถ  ความเช่ียวชาญใกลเคียงกัน 
   2.3  การนิเทศทางออม  (Nondirective  Behaviors)  ประกอบดวยการฟงการตอบ
ได  การทําใหปญหาชัดเจน  การกระตุนหรือเรา  และการแกปญหา  ซึ่งผูรับการนิเทศมักจะมีความรู
ความสามารถสูงกวาผูนิเทศเสมอ  สําหรบัทบบาทของผูเปนเพียงผูใหความสะดวกในการจัดการประชุม  
และใหโอกาสผูรบัการนิเทศไดตัดสินใจกบัปญหาทีเ่กี่ยวของน้ันดวยตนเอง 
  ความสําคัญของการนิเทศ 
   เกษม  จาพันดุง  (2548  :  33)  ไดกลาวถึงความสําคัญของการนิเทศไวดังน้ี 
    1.  การนิเทศเปนการสงเสริมคุณภาพของงาน 
    2.  การนิเทศจะชวยใหคร ู อาจารย  ไดรับการพัฒนา  การนิเทศจะชวยใหสามารถ 
จําแนกความรู  ความสามารถ  ความรับผิดชอบของคร ู อาจารยและชวยในการตัดสินปญหา  การ
ปฏิบัติงานได 
    3.  การนิเทศจะชวยใหคร ู อาจารยมีความคิดสรางสรรค  เกิดแนวคิดใหม 
    4.  การนิเทศจะชวยใหคร ู อาจารย  ไดรับการพัฒนาอยางตอเน่ือง  ย่ังยืน 
    5.  การนิเทศจะชวยใหคร ู อาจารยเกิดขวัญกําลงัใจ  มีความรูสกึปลอดภัยมีความ
รักและภูมิใจในวิชาชีพคร ู
   ครูทุกคนเปนเครื่องมอืสําคัญของผูบรหิารโรงเรียนที่จะชวยใหประสบความสําเรจ็ใน 
การรวมพลงัครูและพัฒนาครูใหมีความรู  ความสามารถในการปรบัปรุงการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนของตนใหดีย่ิงข้ึนและมีความมั่นใจทีป่ระสบความสําเรจ็ในการปฏิบัติงานเกิดการพฒันาที่ถาวร 
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  ความมุงหมายของการนิเทศภายในโรงเรียน 
   การนิเทศภายในโรงเรียนเปนงานที่เกี่ยวของกับการพฒันาบคุคล  ซึ่งจะนําไปสูการ 
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและการพฒันาคุณภาพผลงาน  จึงมีผูกลาวถึงความมุงหมายของการนิเทศ
ภายในโรงเรียนไวดังน้ี 
    ธวัช  ทุมมนตร ี (2549  :  48)  กลาววา  ความมุงหมายของการนิเทศภายใน
โรงเรียน  หมายถึง 
     1.  เพื่อหาขอมลูในการพฒันาการเรียนการสอนของคร ู
     2.  เพื่อชวยเหลือและประสานงานในดานวิชาการภายในโรงเรียนใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
     3.  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน  
  หลักการนิเทศภายใน 
   การนิเทศงานวิชาการในโรงเรียนที่มปีระสทิธิภาพจะตองดําเนินการใหถูกตอง 
ตามหลกัวิชาการ  ซึ่งมผีูใหแนวคิดเกี่ยวกับการนิเทศภายในโรงเรียน  ดังน้ี 
    1.  ผูบริหารโรงเรียนตองถือวางานนิเทศงานวิชาการเปนงานในความรับผิดชอบ
ของผูบรหิารโรงเรียนโดยตรง  สําหรบัการดําเนินการนิเทศน้ัน  ผูบริหารโรงเรียนจะมอบหมายใหผูอื่น
ดําเนินการแทนก็ได 
    2.  การนิเทศภายในโรงเรียนจะสําเร็จผลลงไดจําเปนตองอาศัยความรวมมือ 
ทั้ง  3  ฝาย  คือ  ฝายบริหาร  ฝายนิเทศ  และผูรับการนิเทศ 
    3.  การตระหนักถึงการนิเทศงานวิชาการในโรงเรียนเปนการทํางานรวมกันเพื่อชวย
พัฒนาเพือ่นรวมงานใหมีความรู  ความสามารถในการปฏิบติังานใหสงูข้ึน  การนิเทศงานไมใชการบงัคับ
ขูเข็ญ  หรือคอยจับผิด 
    4.  บุคลากรภายในโรงเรียนตองมกีารยอมรบั  และใหเกียรติซึ่งกันและกัน 
    5.  การนิเทศงานวิชาการในโรงเรียน  จะตองเกิดข้ึนจากความจําเปนในการ
แกปญหา  หรือสนองความตองการในการยกระดับคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
    6.  การสรางเสริมกําลงัใจของผูบรหิาร  จะมผีลโดยตรงตอการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน  ดังน้ันการสรางเสริมกําลังใจของผูบรหิารโรงเรียนจะสงผลตอความ 
สัมฤทธ์ิผลของการนิเทศงานวิชาการภายในโรงเรียนดวย 
  อยางไรก็ดี  การนิเทศจะบรรลผุลสําเรจ็ได  จึงเปนตองอาศัยข้ันตอนในการปฏิบัติงานที ่
เรียกวา  กระบวนการหรือแบบแผนของการปฏิบัติงาน  กระบวนการนิเทศภายในที่เหมาะสม  สมควร 
นํามาปรบัปรุงใชในโรงเรียน  ตามแนวความคิดและทฤษฎี  ดังน้ี 
   Harris  (วาร ี สอนชา.    2548  :  28  ;  อางอิงมาจาก  Harris.    1975  :  14-15)  
เปนข้ันตอนการนิเทศได  5  ข้ัน  คือ 
    1.  ข้ันการวางแผนการนิเทศ 
      2.  ข้ันการเตรียมการนิเทศ 
    3.  ข้ันการดําเนินการนิเทศ 
      4.  ข้ันการสรางขวัญกําลังใจ 
      5.  ข้ันการประเมินผลการนิเทศ 
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  1.  ข้ันการวางแผนการนิเทศ 
   การนิเทศภายในโรงเรียนเปนกจิกรรมที่ตองอาศัยความรวมมือระหวางผูบรหิารผูให
การนิเทศ  และผูรบัการนิเทศ  การนิเทศจะประสบผลสําเรจ็ไดตองมีการวางแผนการนิเทศที่ดี   
คือการคาดการณหรือกําหนดการเกี่ยวกบัการดําเนินงานในอนาคตขององคกรไวอยางมีประสิทธิภาพ  
ซึ่งประกอบดวย  แผนงาน  โครงการ  /กิจกรรม 
  2.  ข้ันการเตรียมการนิเทศ 
   ข้ันการเตรยีมการเปนการเตรียมบุคลากร  เตรียมวัสดุอปุกรณ  เตรียมกิจกรรมให 
เรียบรอยเพื่อใหเปนไปตามแผนที่วางไว  เชน  สรางความเขาใจในการใชเครือ่งมือใหผูรวมงาน 
  3.  ข้ันการดําเนินการนิเทศ 
   เปนข้ันตอนการนําโครงการ  /กิจกรรมที่ไดรับอนุมัติมาสูการปฏิบัติ  ซึ่งในข้ันการ 
ดําเนินการควรกระทํา  3  ข้ันตอน  ไดแก  การเตรียมการ  การลงมือปฏิบัติตามโครงการ/กิจกรรม  
และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  4.  การสรางขวัญกําลงัใจ 
     การสรางขวัญและกําลังใจใหกบัผูปฏิบัติงาน  ซึ่งผูนิเทศตองถือวาเปนหนาทีส่ําคัญท ี
จะตองสรางเสรมิใหผูรบัการนิเทศมีขวัญกําลงัใจที่ดีอยูเสมอ  โดยอาศัยทักษะเชิงมนุษยซึ่งเปนเรือ่ง
เกี่ยวกับมนุษยสัมพันธและการจูงใจ  มีการเปดโอกาสใหเพือ่นรวมงานแสดงความคิดเห็น 
    5.  การประเมินผลการนิเทศ 
   การประเมินผลการนิเทศ  คือการประเมินกระบวนการดําเนินงานนิเทศภายในโดยนํา 
ขอมูลจากการปฏิบัติงานมาเปรียบเทียบกบัเกณฑที่คาดหวัง  หรือสิ่งที่ระบุไวในดานตาง  ๆ  ประเมินผล
การนิเทศภายใน  จัดทําข้ึนเพื่อตรวจสอบความกาวหนาของโครงการ/กิจกรรม  ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคที่องคกรต้ังไว 
 จึงสรปุไดวา  การนิเทศมีความจําเปนตอการตอกระบวนการในการพยายามปฏิบัติงานรวมกัน
อยางมีระบบเปนข้ันเปนตอนของผูบรหิาร  และบุคลากรในโรงเรียนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน  และ
การจัดการเรียนการสอนของครูในการปรับปรงุพฒันาการปฏิบัติงาน  ใหบรรลผุลตามเปาประสงคที่
กําหนดไว  ผูที่มีสวนเกี่ยวของควรจะไดรับการชวยเหลือจากผูทําหนาที่นิเทศ  จึงจะทําใหการปฏิบัติงาน
มีความกาวหนาตอไป  จึงเห็นวามีความเหมาะสมทีจ่ะเลือกนํามาใชเปนกลยุทธในการพฒันาในครัง้น้ี 
 
การวิจัยปฏิบัติการ 
 
 1.  ความหมายของการวิจัยปฏิบัติการ 
  การวิจัยปฏิบัติการในปจจุบันเปนวิธีการที่สําคัญในการพฒันาบุคลากรการบรหิาร
การศึกษาโดยเฉพาะการพฒันาคุณธรรม  จริยธรรมของนักเรียนซึ่งเปนสิ่งละเอียดออน  มีความ
สลบัซบัซอนไมสามารถดําเนินการไดตามปกติ  หรอืถาดําเนินการตามปกติก็อาจจะไดผลไมเต็มที ่ ทั้งน้ี
จึงจําเปนตองอาศัยกระบวนการวิจัยปฏิบัติการ  ดวยมีความเช่ือวาเปนกระบวนการทีเ่ช่ือถือไดในการ
พัฒนางานตางๆ  ใหมีประสทิธิภาพ  (ยาใจ  พงษบริบรูณ.    2537  :  10)  เพราะการวิจัยปฏิบัติการ
ใชกระบวนการปฏิบัติอยางมีระบบ  ผูวิจัยและผูเกี่ยวของมสีวนรวมในการปฏิบัติการ  และวิเคราะห
วิจารณผลการปฏิบัติโดยการใชวงจร  4  ข้ันตอน  คือ  การวางแผน  การลงมือกระทําจรงิ  การสงัเกต
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และการสะทอนผลการปฏิบัติ  การดําเนินการจะตองตอเน่ือง  เพื่อจะนําไปสูการปรับปรงุแผนเขาสู
วงจรใหม  จนกวาจะไดขอสรปุที่แกไขปญหาไดจริงหรือสภาพการณของสิ่งที่ศึกษาไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  (สมบัติ  บุญประคม.    2545  :  11-12) 
   โกมิน  บุญมา  (2547  :  48)  ไดสรุปความหมายของวิจัยเชิงปฏิบัติการไววา   
การวิจัยปฏิบัติการ  หมายถึง  การวิจัยที่มุงเอาทฤษฎีทางวิทยาศาสตรมาแกไขปญหาอยางมรีะบบ   
โดยมุงเนนเฉพาะเรื่อง  เฉพาะจุด  โดยผูรวมวิจัยหรือทมีงานวิจัย  เพื่อที่จะนําผลของการวิจัยมาใชใน
การปรับปรงุและพัฒนางานใหมปีระสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
   ชอบ  เข็มกลัด  และโกวิทย  พวงงาม  (2547  :  5)  กลาวถึงการวิจัยปฏิบัติการ  
หมายถึงกระบวนการวิจัยทีผู่วิจัยจะเลือกหรือกําหนดกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงข้ึนมาทดลองปฏิบัติการ
วาใชไดหรือไมตามสมมติฐานของผูวิจัย  โดยผูวิจัยจะกําหนดเกณฑในการติดตามและประเมินผล
ตลอดจนควบคุมแนวทางการปฏิบัติและนําผลน้ันมาปรับปรงุรูปแบบกจิกรรมการดําเนินงาน  แลวนําไป
ทดลองใหมจนกวาจะไดผลที่ผูวิจัยพึงพอใจ  จากน้ันก็นําไปใชและเผยแพรตอไป 
   สุวิมล  วองวาณิช  (2547  :  21)  ไดสรุปความหมายของการวิจัยปฏิบัติการในช้ัน
เรียนวาคือ  การวิจัยที่ทําโดยครผููสอนในช้ันเรียน  เพื่อแกไขปญหาทีเ่กิดข้ึนในช้ันเรียน  และนําผลมาใช
ในการปรับปรงุการเรียนการสอน  หรือสงเสริมพฒันาการเรยีนรูของผูเรียนใหดีย่ิงข้ึน  ทั้งน้ีเพื่อใหเกิด
ประโยชนสูงสุดกับผูเรียน  เปนการวิจัยที่ตองทําอยางรวดเรว็  นําผลไปใชทันท ี และสะทอนขอมลู
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตางๆ  ในชีวิตประจําวันของตนเองใหทั้งตนเองและกลุมเพื่อนรวมงานในโรงเรียน
ไดมีโอกาสวิพากษ  อภิปราย  แลกเปลี่ยนเรียนรูในแนวทางที่ไดปฏิบัติและผลที่เกิดข้ึนเพื่อพฒันาการ
เรียนรูทั้งของครูและผูเรียน 
  จากความหมายของการวิจัยปฏิบัติการดังที่กลาวมาอาจสรปุไดวา  การวิจัยปฏิบัติการ 
หมายถึง  การวิจัยอยางมรีะบบ  โดยนําหลักการทางวิทยาศาสตรมาใชเพื่อทีจ่ะนําผลของการวิจัยมาใช
ในการปรับปรงุและพฒันางานใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  อีกทั้งยังสามารถชวยแกไขปญหาเฉพาะจุด
อันจะนําไปสูการแกปญหาไดอยางมีประสทิธิภาพ 
 2.  ลักษณะสําคัญของการวิจัยปฏิบัติการ 
  สุวิมล  วองวาณิช  (2547  :  21-23)  กลาวถึงลกัษณะสําคัญของการวิจัยปฏิบัติการวา 
ตองมีการดําเนินงานที่เปนวงจรตอเน่ือง  มีกระบวนการทํางานอยางมีสวนรวมและเปนกระบวนการ 
ที่เปนสวนหน่ึงของการทํางานปกติ  เพื่อใหไดขอคนพบเกี่ยวกับการแกไขปญหาที่สามารถปฏิบัติงาน 
ที่แทจริง  การนําแนวทางการวิจัยปฏิบัติการไปใชในการพฒันาการเรียนการสอน  ขณะที่กิจกรรมการ
เรียนการสอนกําลงัดําเนินอยูก็ตองมีการวิจัยเพื่อแสวงหาวิธีการแกปญหาที่เกิดข้ึนระหวางการเรียนและ
ทําการแกไข  ปรับปรงุ  พัฒนาผูเรียนควบคูกันไป  สามารถสรปุลักษณะสําคัญไดดังน้ี 
   1.  การสะทอนผลกลบัเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตนเองและผลที่เกิดข้ึน 
   2.  การเปดโอกาสใหผูมสีวนเกี่ยวของกับการเรียนการสอน  เพื่อนรวมงานมีสวนใน
การวิพากษวิจารณการปฏิบัติงานและผลที่ไดรบั 
   3.  กระบวนการที่มีการดําเนินงานเปนวงจรตอเน่ืองและทําเปนสวนหน่ึงของการ 
ปฏิบัติงาน 
   4.  ผลที่ไดจากการวิจัยนําไปสูการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
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 3.  หลกัการสําคัญของการวิจัยปฏิบัติการ 
  หลักการสําคัญๆ  ซึ่งเปนคุณลกัษณะเฉพาะของการวิจัยปฏิบัติการ  มีดังน้ี 
   3.1  เพิ่มพูนความเขาใจในปญหาตางๆ 
   3.2  มุงปรับปรงุการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานของบุคคล 
   3.3  เนนที่ปญหาเรงดวนของผูปฏิบัติงาน 
   3.4  ใหความสําคัญตอความรวมมือกันของผูมีสวนเกี่ยวของ 
   3.5  ดําเนินการวิจัยภายใตสถานการณที่กําลังเปนปญหา 
   3.6  ผูเกี่ยวของมสีวนรวมอยางเปนธรรมชาติ 
   3.7  เนนการศึกษาเฉพาะกรณีหรือศึกษาเพียงหนวยเดียว 
   3.8  ไมมีการควบคุมหรอืจัดกระทําตอตัวแปร 
   3.9  ปญหา  วัตถุประสงค  และระเบียบวิธี  มีลักษณะเปนกระบวนการสืบเสาะหา
ความรู  ความจรงิ 
   3.10  มีการประเมินหรือสองสะทอนผลที่เกิดข้ึนเพื่อทบทวน 
   3.11  ระเบียบวิธีวิจัยมลีักษณะเปนนวัตกรรม  สามารถคิดข้ึนมาใหมใหเหมาะสมกับ 
ปญหาได 
   3.12  กระบวนการศึกษามีความเปนระบบหรือเปนวิทยาศาสตร 
   3.13  มีการแลกเปลี่ยนผลวิจัยและมีการนําไปใชจรงิ 
   3.14  ใชวิธีการแบบบรรยายขอมลู  หรือการอภิปรายรวมกนัอยางเปนธรรมชาติ 
   3.15  คิดวิเคราะหอยางมีเหตุผล  ซึ่งตองมาจากการทําความเขาใจ  การตีความหมาย 
และการคิดอยางอสิระ 
   3.16  เปนการวิจัยทีป่ลดปลอยความคิดอยางอิสระ  และเปนการเสรมิสรางพลังรวม 
ในการทํางานใหผูเกี่ยวของ 
 
บริบทของโรงเรียนมงคลกุลวิทยา 
 
 1.  ขอมูลพื้นฐานของโรงเรียน  
  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสมีา  เปนโรงเรียนประเภทสามญั  
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน  กระทรวงศึกษาธิการ  กอต้ังข้ึนโดยคณะกรรมการ
ประกอบดวย  นางปราณี  มงคลกุล  นางจิตรา  ตันทวีวงศ  นางสาวผกา  มงคลกุล  และนางสาวนง
ลักษณ  มงคลกลุ  บนที่ดินของคุณแมผึ้ง  มงคลกุล  จํานวน  1  ไร  63  ตารางวา  ขออนุญาตจัดต้ัง
โรงเรียนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  ตามใบอนุญาตเลขที่  4  /  2501  ลงวันที่  17  
พฤษภาคม  2501  ช่ือ  “โรงเรียนมงคลกลุวิทยา”  ต้ังอยูเลขที ่ 126  หมูที่  5  ถนนผาสุก  ตําบลสีค้ิว  
จังหวัดนครราชสมีา  สถานที่ปจจุบันมีการขยายพื้นที่เปน  3  ไร  8  ตารางวา  ซึ่งมีจุดประสงคเพื่อ
ชวยเหลือเด็กชาวตลาดอําเภอสีค้ิว  ใหมสีถานที่ศึกษาที่เพียงพอแกความตองการ  เปดสอนต้ังแตระดับ
ประถมศึกษาปที่  1  ถึงระดับมัธยมศึกษาปที ่ 3  ซึ่งมีนายทอง  เดชวรรณ  เปนผูรบัใบอนุญาต  
นางสาวนงลักษณ  มงคลกลุ  เปนผูจัดการ  และนายนิยม  สุริยะ  เปนครูใหญ  มีจํานวนนักเรียน   
100  คน 
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 2.  ทําเนียบผูบรหิาร 
  พ.ศ.  2501 นายทอง  เดชวรรณ  เปนผูรับใบอนุญาต  นางสาวนงลักษณ  มงคลกุลเปน 
      ผูจัดการ  นายนิยม  สุริยะ  เปนครูใหญ 
  พ.ศ.  2504   นายทอง  เดชวรรณ  โอนกิจการโรงเรียนใหนางสาวผกา  มงคลกลุ 
  พ.ศ.  2505 นายนิยม  สุริยะ  ลาออกจากครูใหญ  แตงต้ังให  นายบุญนาค  ดวงสุดา   
      รักษาการแทน 
  พ.ศ.  2506 แตงต้ัง  นายบุญนาค  ดวงสุดา  เปนครูใหญ  นางสาวนงลักษณ  มงคลกุล   
      ลาออกจากตําแหนงผูจัดการ  และแตงต้ังให  นางสาวจรรยา  มงคลกุล   
      เปนผูจัดการ 
  พ.ศ.  2517 แตงต้ังใหนางสาวจรรยา  มงคลกุล  เปนครูใหญแทนนายบญุนาค  ดวงสุดา 
  พ.ศ.  2529 รับใบอนุญาตแตงต้ังให  นางจรรยา  อินทรอุดม  เปนผูรับมอบอํานาจทํา 
      การแทนผูรบัใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนมงคลกุลวิทยาตลอดไป 
  พ.ศ.  2533 แตงต้ัง  นางบุญเทียม  ลิ้มสัสนานนท  เปนครูใหญ  แทน  นางจรรยา   
      อินทรอุดม   
  พ.ศ.  2542 แตงต้ัง  นางจรรยา  อินทรอุดม  เปนผูรับใบอนุญาต  แทนนางสาวผกา   
      มงคลกลุ  
 3.  ขอมูลเกี่ยวกับคร ู /  บุคลากร 
  ปจจุบันโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  มีครูทัง้สิ้น  64  คน  ครูชาย  7  คน  ครูสตร ี 57  คน  
วุฒิการศึกษาระดับปริญญาโท  1  คน  ระดับปริญญาตรี  58  คน  ตํ่ากวาปริญญาตร ี 5  คน   
ยังไมบรรจุเขาทํางานจํานวน  -  คน  อายุเฉลี่ยประมาณ  35  ป  ประสบการณทํางานของครูเฉลี่ย   
10  ป  ครูพี่เลี้ยง  10  คน  บุคลากรทางกาศึกษา  3  คน  นักการภารโรง  2  คน  แมบาน  2  คน  
และบุคลากรสนับสนุน  2  คน 
 4.  สัญลักษณประจําโรงเรียน  ดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.  ปรัชญาและอุดมการณ 
  คติพจนประจําโรงเรียน  สุต  สูส ํ ลภเต  ปญญํ  สุต  สูส ํ ลภเต  ปญญ ํ
          ฟงดวยดียอมมปีญญา 
  สีประจําโรงเรียน    เขียว  –  ขาว 
  อักษรยอโรงเรียน   ม.ก. 
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  คําขวัญของโรงเรียน   ขยัน  ซื่อสัตย  ยืนหยัดคูชุมชน 
  ปรัชญาของโรงเรียน   ความรูคูคุณธรรม   เลิศล้ําพลานามัย 
  อัตลักษณของโรงเรียน  ย้ิมงาย  ไหวสวย  ดวยวาจาไพเราะ 
 6.  วิสัยทัศนของโรงเรียน 
  ภายในป  2558  โรงเรียนมงคลกลุวิทยา  เปนโรงเรียนที่มรีะบบบรหิารการจัดการ  มี
เทคโนโลยีที่ทันสมัย  อาคารเรียนเอื้อตอการเรียนรู  ผูเรียนมีความเปนเลิศทางวิชาการเต็มตามศักยภาพ  
มีคุณธรรมจริยธรรม  ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง  มีความรักชาติ  ครูเปนครูมืออาชีพ   
 7.  พันธกิจ  (Mission) 
  7.1  พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ใหมีประสทิธิภาพทั้งดานการสอน  การทํางาน
อยางเปนระบบ  โดยสงเสริมใหบุคลากรไดอบรม  สัมมนาทางวิชาชีพแลกเปลี่ยนประสบการณ  ฝก
ทักษะใหมๆ   กับองคกรภาครัฐและเอกชน   
  7.2  จัดทําแผนงบประมาณในแตละปการศึกษา  ใหสอดคลองกับนโยบายและการ
บรหิารงาน 
  7.3  จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงคุณธรรม  จริยธรรม  มีความสํานึกในชาติไทย  ใชชีวิตตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง  มีพลานามัยสมบรูณ  แข็งแรง  ทั้งรางกายและจิตใจ  กลาแสดงออก
ในทางที่ถูกตองเหมาะสม   
  7.4  จัดอาคารสถานที ่ สื่อ  อุปกรณการเรียนการสอนใหเหมาะสม  สอดคลองกับสภาวะ
การเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีเอือ้ตอการเรียนรูสูสากล 
  7.5  พัฒนาหลักสูตรและรูปแบบการเรียนการสอนใหไดมาตรฐาน  ผูเรียนสามารถ
นําไปใชในการปฏิบัติงานไดจริง  มีการประเมินผลตามสภาพจรงิอยางมีประสทิธิภาพ  เปนที่ยอมรับของ
ชุมชนและสังคม 
 8.  เปาประสงค  (Goals) 
  8.1  ครูและบุคลากรไดรับการพฒันาทางการศึกษา  ตามความสามารถและเกณฑ
มาตรฐานวิชาชีพ 
  8.2  สถานศึกษา  พัฒนาประสิทธิภาพบริหารงบประมาณ  นโยบาย  อยางมีระบบ     
และมีความสมัพันธที่ดีตอชุมชน 
  8.3  ผูเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  มีความสํานึกในชาติไทย  และใชชีวิตตามหลักปรัชญา
เศรษฐกจิพอเพียง 
  8.4  สถานศึกษา  พัฒนา  สถานที่ใหเอื้ออํานวยตอการเรียนรูอยางมปีระสทิธิภาพสูสากล 
  8.5  นักเรียนมีผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนตามมาตรฐานการศึกษา 
 9.  กลยุทธ   
  กลยุทธที่  1 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบ 
  กลยุทธที่  2 พัฒนาประสิทธิภาพการบรหิารงาน  งบประมาณ  นโยบาย 
  กลยุทธที่  3 ปลูกฝงคุณธรรม  จริยธรรม  ความสํานึกในชาติไทยและใชชีวิตตามหลัก 
      ปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 
  กลยุทธที่  4 พัฒนาอาคารสถานที่ใหเอื้อตอการเรียนรูสูสากล 
  กลยุทธที่  5 พัฒนาคุณภาพ  และมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ   
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 สภาพปจจุบัน  ปญหาทีพ่บในการบริหารจัดการของโรงเรียนมงคลกลุวิทยาทีผ่านมา  พบวา
งานบรกิารดานงานสารบรรณยังไมมีประสทิธิภาพเทาที่ควร  เจาหนาที่ปฏิบัติงานยังขาดความรู   
ขวัญและกําลงัใจ  การปฏิบัติหนาที่ยังปฏิบัติตามวิธีการเดิมๆ  โดยไมคํานึงถึงความจําเปนเรงดวนของ
ผูรบับริการ  และไมมีความคิดริเริ่มสรางสรรคในการทีจ่ะพฒันาตนเอง  ขาดทักษะในการนําเทคโนโลยี
มาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน  การจัดเก็บเอกสารไมเปนระบบ  สงผลใหเกิดความลาชาในการคนหา
เพื่อใหบรกิาร  ซึ่งจากสภาพปญหาตางๆ  ทําใหการปฏิบัติงานธุรการดานงานสารบรรณไมมี
ประสิทธิภาพ 
 
งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 
 1.  งานวิจัยในประเทศ 
  นํ้าเพชร  กลาหาญ  (2550  :  บทคัดยอ)  ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ
โรงเรียนบัวใหญพทิยาคม  อําเภอนํ้าพอง  จังหวัดขอนแกน  ผลการศึกษาคนควาพบวา  การพฒันา
ระบบงานสารบรรณ  โดยการใชกลยุทธในการพัฒนาคือ  การประชุมปฏิบัติการแยกเปนกลุมยอยเพื่อ
ศึกษาสภาพปจจุบันของกรอบงานทั้ง  4  ดาน  เพื่อที่จะแกปญหาระบบงานสารบรรณรวมกันเพือ่
วิเคราะหจุดแข็ง  จุดออน  ของระบบงานสารบรรณเดิม  เปนขอมูลในการพัฒนา  และไดผูรวมศึกษา
คนควาศึกษาเอกสาร  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  ใหทุกคนได
เขาใจและปฏิบัติตามระเบียบ  ไปศึกษาดูงานที่โรงเรียนตางๆ  และที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ขอนแกน  เขต  4  เพื่อหาขอมูลประกอบการออกแบบระบบงานสารบรรณใหม  โดยสรปุการ
ดําเนินการพฒันาระบบงานสารบรรณโรงเรียนบัวใหญพิทยาคม  ไดชวยใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ระบบงานสารบรรณ  โดยผูบรหิารจะตองนิเทศติดตามอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ  เพราะเปนงานที่
ตองปฏิบัติทกุวัน  ผูบรหิารจะตองกระตุน  สรางขวัญกําลังใจแกผูปฏิบัติงาน  ผูปฏิบัติงานจะตองนํา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชสนับสนุนงานสารบรรณของโรงเรียน  เพื่อความสะดวก  รวดเร็วลดการใช
เอกสารเพื่อใหทันกับยุคสมัยปจจุบันตอไป 
  วิโรจน  นาคกอน  (2550  :  39)  ใหความหมายวา  การวางแผนพฒันาบุคลากร  
หมายถึงการตัดสินใจกําหนดทางเลือกในการที่จะดําเนินการพัฒนาบุคลากรไวลวงหนา  ดวยการกําหนด
นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงค  วิธีการดําเนินการ  การใชจายงบประมาณ  และการติดตาม
ประเมินผลไวอยางชัดเจน  มีการกําหนดข้ันตอนรายละเอียดในแตละเรือ่งอยางเปนระบบ  ดวยการใช
ทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 
  สมชัย  งามสาย  (2550  :  บทคัดยอ)  ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ  โรงเรียน
บานกอกแกว  อําเภอหนองฮ ี จังหวัดรอยเอ็ด  ผลการศึกษาคนควาพบวา  การอบรมและการนิเทศ
ภายใน  ชวยใหบุคลากรมีความรูความเขาใจและสงผลใหสามารถพัฒนาระบบงานสารบรรณไดอยาง
เปนรปูธรรม  ในการพฒันาระบบงานสารบรรณที่นาสนใจอกีรูปแบบหน่ึงคือการนําเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรมาใช  ซึ่งจะทําใหเกิดความคลองตัวในการบรหิารจัดการระบบงานสารบรรณมากย่ิงข้ึน
อยางไรก็ตามยังมจีุดออนของโปรแกรมที่ควรพฒันาอยางตอเน่ือง 
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  เยาวลักษณ  งวนสน  (2551  :  บทคัดยอ)  ไดศึกษาการพฒันาการดําเนินงานสารบรรณ
โรงเรียนนาเชือกวิทยาคม  อําเภอยางตลาด  จังหวัดกาฬสินธุ  ผลการศึกษาคนควาพบวากอนการศึกษา
คนควา  การพฒันาการดําเนินงานสารบรรณของโรงเรียนนาเชือกวิทยาคม  มีปญหาการดําเนินงานสาร
บรรณ  ดานการลงทะเบียนรบั  –  สงเอกสารไมเปนปจจบุนั  ไมถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ   
ไมสะดวกตอการปฏิบัติงาน  ไมมีการจัดระบบงานสารบรรณดานการโตตอบหนังสือราชการบุคลากร
ขาดความรูในระเบียบงานสารบรรณดานการบรกิารงานสารบรรณไมมีความคลองตัว  ขาดการประชา  
สัมพันธในรปูแบบตางๆ  การบริการเอกสารบางอยางยังไมเปนระบบ  การบริการไมตอเน่ือง   
การพัฒนางานสารบรรณทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปสูการยกระดับประสทิธิภาพการดําเนินงานสาร
บรรณของโรงเรียนมากข้ึน  มีการเปลี่ยนแปลงระบบงานทั้ง  4  ดาน  คือปฏิบัติงานไดถูกตองตาม
ระเบียบ  รวดเร็ว  ประหยัดเวลา  และงบประมาณ  และการอํานวยความสะดวกในการบรหิารงานสาร
บรรณ  ใหมีประสิทธิภาพ 
  รณกร  ศรวิโรจน  (2551  :  92-94)  ไดศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรียน
บานปากชอง  (คุรุสามัคคี  1)  อําเภอปากชอง  จังหวัดนครราชสีมา  สรปุผลไดดังน้ี 
   1.  สภาพปจจบุัน  ปญหากอนการดําเนินการพัฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรียนบาน
ปากชอง  (คุรุสามัคคี  1)  อําเภอปากชอง  จังหวัดนครราชสีมา  มีปญหาดังน้ี 
    1.1  การรบั-สงหนังสือราชการ  เกิดความลาชา  เกิดปญหาสําหรับโรงเรียนที่อยู
หางไกลตางอําเภอ  ที่ตองเดินทางมารบั-สงดวยตนเอง  ทําใหทั้งเสียเวลาและงบประมาณ 
    1.2  การจัดทําหนังสือราชการ  ผูปฏิบัติขาดความรูความเขาใจในเรื่องรปูแบบใน
การพิมพ  การใชขอความไมถูกตองเหมาะสม  การจัดทําหนังสือไมเปนระเบียบ 
    1.3  การเก็บหนังสือราชการ  ไมเปนระบบเพราะเอกสารมจีํานวนมาก  มีปญหาใน
เรื่องสถานทีส่ําหรับเกบ็  และเกิดความยุงยากในการไปคนหา 
    1.4  การใหยืมหนังสือราชการไมเปนระบบ  ไมมีการบันทึกผูยืมเวลาตองการ
เอกสารไปอางอิง  หรือนําไปใชในการตัดสินใจ  บางครัง้เอกสารมกีารสูญหาย  หาไมพบสงผลเสียตอ
การปฏิบัติงานของโรงเรียน 
    1.5  การทําลายหนังสือราชการ  ไมถูกตองตามระเบียบของทางราชการ   
และไมเปนระบบเทาที่ควร 
   2.  การดําเนินการพฒันา  กลุมผูรวมคนควาไดดําเนินการพฒันาระบบการรบั-สง
หนังสือราชการ  การจัดทําหนังสือราชการ  การเก็บหนังสือราชการ  การใหยืมหนังสือราชการและการ
ทําลายหนังสอืราชการ  โดยมีกิจกรรมการพัฒนาระบบ  5  ข้ันตอน  คือ  การศึกษาและสํารวจระบบ
(Systems  Investigation)  การวิเคราะหระบบ  (Systems  Analysis)  การออกแบบระบบ  
(Systems  Design)  การนําระบบไปใช  (Systems  Implementation)  และการบํารงุรักษาและ
ตรวจสอบระบบ  (Systems  Maintenance  and  Review)  ดังน้ี 
    การดําเนินการพฒันาระบบในวงรอบที ่ 1  ใชกิจกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการ
เปนกลยุทธที่ใชในข้ันตอนการศึกษาระบบ  การวิเคราะหระบบ  การออกแบบระบบ  และการนําระบบ
ไปใช  เพื่อใหกลุมผูรวมศึกษาคนควาและกลุมผูใหขอมลูไดสะทอนผลสภาพปจจุบัน  ปญหาและความ
ตองการพฒันาระบบงานสารบรรณ  ในเรื่องการรบั-สงหนังสือราชการ  การจัดทําหนังสือราชการการ
เก็บหนังสือราชการ  การใหยืมหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  ใหเปนไปตามระเบียบ  
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มีความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตองและเปนปจจุบัน  โดยใหเหตุผลวาระบบการรับ-สงหนังสอืราชการมี
ความลาชา  เสียเวลาและการจัดเก็บหนังสือราชการ  ยังไมเปนระบบทีท่างราชการกําหนดไมเปน
ระเบียบ  ขาดความสวยงาม  สวนการใหยืมหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการน้ันทาง
โรงเรียนไมมีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน  ทําใหการดําเนินการไมถูกตองตามระเบียบทางราชการซึง่ปญหา
ทั้งหมดที่กลาวมาแลว  ทําใหการดําเนินงานสารบรรณไมมปีระสิทธิภาพ  ที่ประชุมไดมกีารอภิปรายกัน
อยางหลากหลายประเด็น  และมีความเห็นรวมกันวาควรทีจ่ะไดมีการปรับปรงุ  และพัฒนาระบบการ
รับ-สงหนังสือราชการ  การจัดทําหนังสือราชการการเกบ็หนังสือราชการการใหยืมหนังสือราชการ     
และการทําลายหนังสือราชการ  ใหเปนระบบและมีมาตรฐาน  สามารถตอบสนองความตองการของผู
ใชไดอยางกวางขวางและตองสามารถแกปญหาในเรื่องของความสะดวก  ความรวดเร็ว  ความสมบูรณ  
ความถูกตอง  และความสวยงามเปนระเบียบและตอบสนองการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณของ
โรงเรียนบานปากชอง  (คุรุสามัคคี  1)  ไดอยางมีประสิทธิภาพการดําเนินการพฒันาในวงรอบที ่ 2     
ใชกิจกรรมการนิเทศ  กํากับ  ติดตาม  และการประเมินผล  เพื่อใหคําแนะนํา  ชวยเหลือและให
คําปรึกษาตลอดจนตรวจสอบผลการใชงาน  ของระบบการรับ-สงหนังสือราชการผานเครือขาย
อินเทอรเน็ต  (e  -  office)  ระบบการจัดทําหนังสือราชการ  ระบบการเก็บหนังสือราชการ  ระบบการ
ใหยืมหนังสอืราชการ  และการทําลายหนังสอืราชการ  วาสามารถสนองความตองการและสามารถ
แกปญหาระบบงานสารบรรณของของโรงเรียนบานปากชอง(คุรุสามัคคี1)  ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
บรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวหรอืไม   
   3.  ผลการพฒันาระบบงานสารบรรณ  ปรากฏผลดังน้ี 
    3.1  การรบั-สงหนังสือราชการ  ผลการดําเนินการ  ทําใหการดําเนินการรบั-สง
หนังสือและการติดตามขอมูลขาวสารทางราชการ  สามารถจัดสงผานทางระบบการรับ  –  สงหนังสือ
ราชการผานเครือขายอินเทอรเน็ต  ซึ่งสามารถทําไดอยางสะดวก  รวดเร็ว  ไมมีขอจํากัดในเรือ่งของ
เวลาและสถานที ่ ขอใหมีเครือขายอินเทอรเน็ตและมีเครื่องคอมพิวเตอรก็สามารถทีจ่ะรบัสงหนังสอื
ราชการไดทันท ี
    3.2  การจัดทําหนังสือราชการ  ผลการดําเนินการ  ทําใหการจัดทําหนังสือราชการ
ที่สงไปยังหนวยงานตาง  ๆ  สามารถทําไดอยางสะดวก  รวดเร็วและถูกตองตามรูปแบบหนังสือราชการ 
    3.3  การเก็บหนังสือราชการ  ผลการดําเนินการทําใหไดระบบการเกบ็และคนหา
เอกสารทีส่ามารถจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ  ที่รับและสงออกไปจากโรงเรียนอยางเปนระบบจัดไว
เปนหมวดหมูตามประเภทงานทั้งรูปแบบเอกสาร  และจัดเกบ็ไวในเครื่องคอมพิวเตอรในทะเบียนจัดเกบ็
เอกสาร  Online  โดยมีรหัสของหนังสอืราชการเรียงลําดับตามวันที ่ และเลขทีอ่อกอยาชัดเจนขอมลู
หนังสือราชการตาง  ๆ  มีความปลอดภัยสงู  ไมเสี่ยงตอการสูญหาย  หรือถูกทําลาย 
    3.4  การใหยืมหนังสือราชการ  ผลการดําเนินการ  ทําใหการยืมหนังสอืราชการ
เพื่อนําไปอางอิง  หรอื  ประกอบการตัดสินใจ  เกิดความสะดวกในการตรวจสอบ  และปองกันปญหา
หนังสือราชการสญูหายไดเปนอยางดี 
    3.5  การทําลายหนังสือราชการ  ผลการดําเนินการ  ทําใหการทําลายหนังสือ
ราชการของโรงเรียนบานปากชอง  (คุรุสามัคคี  1)  ถูกตองตามระเบียบการทําลายหนังสอืราชการตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  ซึ่งงายตอการปฏิบัติ 
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  เบญจพร  แกวมนตร ี (2552  :  บทคัดยอ)  ไดศึกษาการดําเนินการพฒันาบุคลากรโดย
การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการและการนิเทศภายใน  ซึ่งมกีารใหความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  และมีการ
ฝกปฏิบัติจริงในการปฏิบัติงานสารบรรณ  ตามข้ันตอนตางๆ  แลว  บุคลากรมีความรู  ความเขาใจ  
และมีทกัษะสามารถปฏิบัติงานสารบรรณไดถูกตอง  การปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพมากข้ึน  เกิดความ
มั่นใจในการปฏิบัติงาน  สามารถใหบริการกบับุคลากรที่มาติดตอ  และรบับริการ  จนเปนที่ยอมรับ  
และเกิดความพงึพอใจในการปฏิบัติงานของเจาหนาทีเ่ปนอยางดี  โดยเฉพาะเกี่ยวกับ  การลงทะเบียน
รับ  –  สง  หนังสือราชการ  การโต  -  ตอบ  หนังสือราชการ  การเกบ็รักษาหนังสือราชการและการ
ใหบรกิารเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และจากการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สารบรรณ  โดย
ฝายบริหารโรงเรียน  ทําใหบุคลากรผูปฏิบัติงานไดรับทราบผลการปฏิบัติงานของตนเกิดขวัญและ
กําลังใจในการปฏิบัติงานบุคลากรทุกคนสามารถปฏิบัติงานไดดีข้ึนอยางมีประสทิธิภาพ  บุคลากรที่
ปฏิบัติงานมีความมั่นใจในการปฏิบัติงาน  จนเปนที่ยอมรบัในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เปนอยางดี 
  เสถียร  บุญบุตตะ  (2553  :  บทคัดยอ)  ไดศึกษาการพัฒนาวงรอบที ่ 1โดยใช  กลยุทธ
การศึกษาดูงาน  การศึกษาเอกสาร  การประชุมระดมสมอง  การประชุมปฏิบัติการ  การนิเทศภายใน
โดยใชกระบวกการพฒันาระบบ  SDLC  ผลการดําเนินการพบวา  ผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจและ
ปฏิบัติงานไดตามลําดับข้ันตอนการรางหนังสือราชการโตตอบ  การพิมพหนังสือราชการมีความสะดวก
รวดเร็ว  ถูกตองและเปนปจจุบัน  การรับหนังสือราชการมกีารจัดลําดับความสําคัญ  และเรงดวนของ
หนังสือราชการดําเนินการไดทันกําหนดเวลา  มีการจัดทําสาํเนาหนังสือราชการใหผูทีเ่กีย่วของไป
ดําเนินการแทนการใหตนฉบับไปแกปญหาหนังสอืราชการสญูหายได  การสงหนังสือราชการมีการ
ตรวจทานความถูกตอง  และความเรียบรอยของหนังสือราชการกอนเสนอผูบรหิาร  และกอนนําสง  
แกปญหาความผิดพลาดที่เกิดข้ึนใหหมดไปไดการทําลายหนังสือราชการ  มีการวางแผน  และกําหนด
ข้ันตอนการดําเนินการทําลายหนังสือราชการไวอยางชัดเจนผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจในการ
ปฏิบัติงานสวนการเก็บรักษาหนังสือราชการผูปฏิบัติงานมีความรูความเขาใจ  สามารถแยกประเภทและ
เก็บหนังสือราชการเขาแฟมตามลําดับกอน–หลงัเลขทะเบียนหนังสือราชการรบัแตดําเนินการไมเปน
ปจจุบันและขาดความตอเน่ือง  จึงดําเนินการพัฒนาในวงรอบที ่ 2  โดยใชกลยุทธการนิเทศภายใน   
ผลการดําเนินการ  ผูปฏิบัติงานสารบรรณมีความต้ังใจ  และปรบัปรุงแกไขพฤติกรรมการเก็บรักษา
หนังสือราชการไปในทางที่ดีข้ึน  ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงไปสูเปาหมายที่ตองการจากเดิมทีบ่างครัง้จะ
เก็บหนังสือราชการทีป่ฏิบัติเสรจ็แลว  หรอือยูในระหวางปฏิบัติไวในตะกราเกบ็เอกสารหรือบนโตะ
ทํางาน  เปนการปฏิบัติอยางเปนระบบและตอเน่ือง  สงผลใหการเก็บรักษาหนังสือราชการสามารถ
ตอบสนองความตองการของผูปฏิบัติงาน  ผูบริหาร  และผูรบับรกิารไดรบัความสะดวกรวดเร็ว  ถูกตอง  
เปนปจจบุันและงายตอการสบืคน 
  ยุรดา  สมบัติกําไร  (2554  :  บทคัดยอ)  ไดศึกษาการพัฒนาการดําเนินงานสารบรรณ
ขององคการบริหารสวนตําบลสําโรงตาเจ็นในวงรอบที ่ 1  โดยใชกลยุทธการประชุมระดมความคิดและ
การนิเทศติดตามทําใหเจาหนาทีผู่รบัผิดชอบงานสารบรรณปฏิบัติงานไดอยางมปีระสทิธิภาพถูกตอง
รวดเร็ว  และเปนปจจบุัน  ในดานการการจัดทําหนังสอืราชการ  การรบัหนังสือราชการ  การสงหนังสือ
ราชการและการทําลายหนังสือราชการ  แตดานการจัดเก็บหนังสือราชการยังขาดความเปนระเบียบ
สงผลใหการคนหาหนังสือเกิดความลาชา  จึงไดพฒันาในวงรอบที ่ 2  โดยใชกลยุทธการนิเทศติดตาม
เพื่อชวยเหลือแนะนําในการดําเนินงานสารบรรณทําใหเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบงานสารบรรณปฏิบัติงานได
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อยางมีประสิทธิภาพถูกตอง  รวดเร็ว  เปนปจจุบัน  และคนหาขอมูลไดงาย  ทั้งในดานการจัดทําหนังสือ
ราชการ  การรบัหนังสอืราชการการสงหนังสือราชการ  การจัดเกบ็หนังสือราชการและการทําลาย
หนังสือราชการ 
 2.  งานวิจัยตางประเทศ 
  คาโทนา  (Katona.    1999  :  1431-A)  ไดศึกษาระดับของการใชวิธีการสื่อสารแบบ
อิเลก็ทรอนิกสของผูบริหารงานฝายบรหิาร  โดยมีจุดมุงหมายเพื่อสํารวจความสัมพันธระหวางระดับของ
การใชวิธีการสื่อสารแบบอเิลก็ทรอนิกสกับปจจัยดานสิง่แวดลอมและบุคลากรโดยใชเครื่องมือคือ
แบบสอบถามที่ไดรับการพฒันาข้ึนโดยผูวิจัยไดสงทางไปรษณียใหกับสมาชิกของสมาคมInternational  
Association  of  Administrative  Professionals  ของ  Ohio  จํานวน  312  ชุด  ในชวงระหวาง
เดือนตุลาคมถึงเดือนพฤศจกิายน  ป  1998  การวิจัยใชวิธีการวิจัยเชิงบรรยายเพื่ออธิบายถึงปจจัยดาน
สิ่งแวดลอมและบุคลากร  ซึ่งมีความสัมพันธกบัการตัดสินใจและการใชวิธีการสื่อสารแบบอิเล็กทรอนิกส
ของผูบรหิารงานฝายบริหาร  ทฤษฎีความสัมพันธถูกนํามาใชศึกษาความสัมพันธระหวางปจจัยดาน
สิ่งแวดลอมและบุคลากร  กับการใชวิธีการสื่อสารแบบอเิลก็ทรอนิกส  ในขณะที่ทฤษฎีความถดถอยถูก
นํามาใชศึกษาปจจัยซึ่งเปนตัวแปรของการใชวิธีการสื่อสารแบบอเิลก็ทรอนิกส  ผลการวิจัยพบวา  90  
%  ของผูบรหิารงานฝายบรหิารใชวิธีการสือ่สารแบบอิเล็กทรอนิกสในการทํางาน  ซึ่งสวนใหญก็คือการ
ใชอีเมลล  (จดหมายอิเล็กทรอนิกส),  อินทราเน็ต,และการใช  WWW.  ทําใหผูบรหิารงานฝายบริหารมี
ทัศนคติเกี่ยวกับการเขารวมในการบรหิารงานและ  หนาทีร่บัผิดชอบตองานอื่น  ๆ  ในดานบวก  
ผูบริหารงานฝายบริหารยอมรับวา  การใชวิธีการสื่อสารแบบอิเล็กทรอนิกสในการทํางานเปนสิ่งที่มี
ประโยชนมาก  แตอยางไรก็ตาม,  ผูบรหิารงานฝายบริหารกยั็งไมไดรับประโยชนอยางเต็มที่จากการใช
วิธีการสื่อสารแบบอิเล็กทรอนิกส  ทั้งน้ีก็เน่ืองจาก  การขาดความรูและทกัษะ  ความชํานาญในการใช
วิธีการสื่อสารแบบอิเล็กทรอนิกสน่ันเอง  จากผลการวิจัยยังพบอีกวา  การจัดอบรมเกี่ยวกบัการใช
วิธีการสื่อสารแบบอิเล็กทรอนิกสใหกับผูบรหิารงานฝายบรหิาร  คือปจจัยสําคัญทีส่ามารถยกระดับของ
การใชวิธีการสื่อสารแบบอเิลก็ทรอนิกสได  ผูบรหิารงานฝายบรหิารตองการใหมีการจัดอบรม  เกี่ยวกับ
การใชวิธีการสื่อสารแบบอเิลก็ทรอนิกสเพิม่ข้ึน  ทั้งภายในและภายนอกองคกร  และองคกรยังควรทีจ่ะ
จัดการสอนวิธีใชการสื่อสารแบบอิเล็กทรอนิกสใหกับผูบริหารงานฝายบรหิารอยางตอเน่ืองดวย  สมาคม  
International  Association  of  Administrative  Professionals  มีความตองการทีจ่ะชวยให
สมาชิกไดพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถของตนในการใชวิธีการสื่อสารแบบอเิล็กทรอนิกส  โดย
การจัดการประชุม,  การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ,  และเผยแพรออกทางสิ่งตีพิมพ  โรงเรียนในระดับ
มัธยมศึกษาและข้ันอุดมศึกษา  ก็จําเปนตองจัดการอบรมเกีย่วกับการใชวิธีการสือ่สารแบบ  
อิเลก็ทรอนิกส  ทั้งน้ีก็เพือ่เปนการเตรียมความพรอมใหกบัผูบรหิารงานฝายบริหารในอนาคตน่ันเอง 
  เมเดียรอส  (Medeiros.    2000  :  891-A)  ไดศึกษาคนควาเกี่ยวกับทัศนคติความ
คาดหวังของหัวหนาฝาย  ธุรการ  ตามทัศนะของนักนิเทศการศึกษา  อาจารยใหญ  และหัวหนาฝาย
ธุรการในเรื่องเกี่ยวกบั  คุณลักษณะทางวิชาชีพ  การเตรียมความพรอมทางวิชาชีพ  ความกาวหนาทาง
วิชาชีพและบุคลิกลักษณะของหัวหนาฝายธุรการ  การวิจัยยังทดสอบวามีความแตกตางในทัศนคติดาน
ความคาดหวังเหลาน้ันหรือไม  และมีความแตกตางในทัศนคติเกี่ยวกับความสามารถของหัวหนาฝาย
ธุรการในการที่จะอํานวยความสะดวกใหกับงานบรหิารในหนวยงานหรือไมผูวิจัยดําเนินการวิจัยโดยใช
วิธีเชิงบรรยาย  ประชากรกลุมตัวอยางประกอบดวย  นักนิเทศการศึกษา  อาจารยใหญ  และหัวหนา
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ฝายธุรการ  จากโรงเรียนประจําอําเภอในแถบตอนใตของรัฐแคลิฟอรเนีย  จํานวน  80  โรงเรียน  
แบบสอบถามม ี 65  ขอ  ใชวิธีการวิเคราะหขอมลูโดยการวิเคราะหความแปรปรวนแบบทางเดียว  
ANOVA  Kruskal  -  Wallis  การทดสอบคาท ี (t  -  test)  และ  Mann  -  Whitney  U  
ผลการวิจัยที่พบมีดังตอไปน้ี  (1)  นักนิเทศการศึกษา  อาจารยใหญ  และหัวหนาฝายธุรการคิดวา  
หัวหนาฝายธุรการเนนความสําคัญในการฝกประสบการณดานงานธุรการโรงเรียน  ในสวนของการเงิน,  
การทําบญัชี,  การจัดสรรงบประมาณ,  และในสวนของการจัดซื้อพสัดุ  มากกวาการเตรียมความพรอม
ในงานดานวิชาการ  (2)  นักนิเทศการศึกษา  อาจารยใหญ  และ  หัวหนาฝายธุรการ  เนนความสําคัญ
อยางหนักแนน  ในเรือ่งการมีทกัษะและภาวการณการเปนผูนําสําหรบัการเปนหัวหนาฝายธุรการ  (3)  
นักนิเทศการศึกษา,  อาจารยใหญ  และ  หัวหนาฝายธุรการคิดวาตําแหนงหัวหนาฝายธุรการ  เปน
ตําแหนงของการเปนผูนําที่มีอํานาจกวางขวาง  และควรจะเขารวมเปนสมาชิกในคณะทํางานของนัก
นิเทศการศึกษาดวย  (4)  หัวหนาฝายธุรการควรจะมีความเช่ียวชาญในดานการสือ่สารทั้งดวยวิธีการ
เขียนและทางวาจา  (5)  หัวหนาฝายธุรการควรจะมีความสามารถในการทํางานรวมกับอาจารยใหญ 
  มัวร  (Moore.    2000  :  1698-A)  ไดศึกษาทัศนคติของผูบริหารงานฝายธุรการจํานวน  
7  คน  ในเรื่องเกี่ยวกบัการนิเทศการศึกษาและการประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารยใหญโรงเรียน
มัธยมศึกษา  นอกจากน้ี  ยังไดทําการศึกษาเพิม่เติม  เพื่อสาํรวจความสัมพันธระหวางการนิเทศ
การศึกษากับการประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารยใหญโรงเรียนมัธยมศึกษา  ทั้งน้ีเพราะอาจารย
ใหญโรงเรียนมัธยมศึกษา  คือผูทีม่ีหนาทีร่ับผิดชอบในการจดัการนิเทศการศึกษาและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานคร ู และตองพัฒนาความรูเกี่ยวกบัการนิเทศการศึกษาและการประเมินผลการปฏิบัติงานครู
โดยใชการทําวิจัยเปนหลัก  อยางไรก็ตามก็ยังคงพบวาแมในขณะน้ี  องคความรูทีเ่กี่ยวกับการนิเทศ
การศึกษาและการประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารยใหญดังที่กลาวมาน้ัน  ก็ยังไมไดรับคํานิยามที่
เหมาะสมอยางเพียงพอเลยจากผลการวิจัยพบวา  ความกาวหนาและการพฒันาวิชาชีพ  คือ
วัตถุประสงคโดยทั่ว  ๆ  ไปของการประเมินผลการปฏิบัติงานของอาจารยใหญ  และผลการวิจัยที่พบอีก
สวนหน่ึงคือภาษาที่ใชในการจัดการนิเทศการศึกษา  หรือกระบวนการจัดการนิเทศตองเปนทางการดวย  
กลุมตัวอยางของผูเขารวม  ในการวิจัยครั้งน้ี  ไดกลาวถึงคุณลักษณะของการนิเทศการศึกษาไววาเปน
กระบวนการอยางเปนทางการทีจ่ัดข้ึนอยางตอเน่ือง  โดยพวกเขามีความเช่ือวาจะเปนวิธีการชวยให
อาจารยใหญของพวกเขาเกิดความกาวหนาและพฒันาวิชาชีพในตนเองได  ซึ่งจากการวิจัยครั้งน้ีทําให
พบวา  มีวัตถุประสงคที่แตกตางกัน  2  ประการของการดําเนินการจัดการนิเทศการศึกษาไดปรากฏข้ึน  
และทีส่ําคัญทีสุ่ดเพือ่นําไปประยุกตใชเปนเกณฑประเมินอาจารยใหญในชวงที่มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ผูนิเทศการศึกษาและอาจารยใหญโรงเรียนมัธยมศึกษา  มีการดําเนินการพิจารณาปรับปรุง
เครื่องมือที่ใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานในชวงปลายปการศึกษาของทกุ  ๆ  ป 
  กูดอลล  (Goodall.    2001  :  2534-A)  ไดศึกษาการปฏิบัติงานดานการบรหิารของ
หัวหนาพนักงานฝายธุรการ  ในโรงเรียนประจําอําเภอซึ่งเปนโรงเรียนที่มีขนาดกลาง  ในเมืองแคลิฟอ
เนีย  โดยมีวัตถุประสงคการวิจัยครั้งน้ีม ี 4  ประการคือ  เพือ่ศึกษาระดับความเขาใจของผูอํานวยการ
ฝายและหัวหนาพนักงานฝายธุรการ  ในเรือ่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดานการบรหิารของหัวหนาพนักงาน
ฝายธุรการ,  และเพื่อศึกษาความแตกตางระหวางทัศนคติของทั้ง  2  กลุมในเรื่องเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานดานการบริหารที่นาจะเปนประโยชน  โดยศึกษากับผูอํานวยการฝายและหัวหนาพนักงาน
ฝายธุรการของโรงเรียนประจําอําเภอ  ซึ่งเปนโรงเรียนที่มีขนาดกลางทกุแหงที่ต้ังอยูในเมืองแคลิฟอเนีย  
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แบบสอบถามคือ  เครื่องมือสําหรับการวิจัยเพื่อใชรวบรวมขอมูลผลการวิเคราะหขอมูลพบวา  หัวหนา
พนักงานฝายธุรการกลาววา  พวกเขาสามารถประสบความสําเร็จนอยที่สุด  ในการสรางแรงจูงใจ  การ
สรางแรงกระตุนจากภายใน  การตรวจสอบงาน  และการใหรางวัลทั้ง  2  กลุม  ระบุวา  การใหรางวัล
เปนวิธีการปฏิบัติงานทีม่ีความสําคัญนอยที่สุด  หัวหนาพนักงานธุรการมองวา  ตนเองไดบริหารงานดาน
วางแผน  การจัดระบบองคกร  และการตรวจสอบงานนอยกวาที่ผูอํานวยการฝายไดปฏิบัติ  แตมองวา
ตนเองไดปฏิบัติงานดานการเปนที่ปรึกษามากกวาทีผู่อํานวยการฝายไดปฏิบัติ  ดังน้ันจึงมองวา  ตนเอง
ควรจะปฏิบัติงานดานวางแผนการจัดระบบองคกร  และการตรวจสอบงานมากกวาที่ผูอํานวยการฝาย
ปฏิบัติ 
  บาเรท็  (Barrett.    2001  :  3002-A)  ไดศึกษาปจจัยที่สงผลกระทบตอการใชประโยชน
ดานงานบรหิารระบบสารสนเทศ  (MIS)  ของผูนําทางการศึกษาโดยทําการสํารวจผลกระทบของปจจัย
ดานเพศ  อายุ  ระยะเวลาที่ใชการบรหิารงานระบบสารสนเทศ  (MIS)  ระยะเวลาของการเปนอาจารย
ใหญ  และความถ่ีของการใชงานบรหิารระบบสารสนเทศ  (MIS)  และความสะดวกในการใชวาแตกตาง
กันอยางไร  ประโยชนที่ไดรับคุณภาพของงานบริหารระบบสารสนเทศ  (MIS)  บทบาทหนาที่ของงาน
บรหิารระบบสารสนเทศ  (MIS)  การสงเสริมงานบรหิารระบบสารสนเทศ  (MIS)  ผลการวิจัยพบวา   
   1.  มีการใชประโยชนจากงานบรหิารระบบสารสนเทศเพิ่มข้ึนเน่ืองจากปจจัยซึ่ง
สอดคลองกบัความรูสกึดานบวกในเรื่องประโยชน  ประสิทธิภาพ  หนาที่  และความรูสึกเปนเจาของ
งานบรหิารระบบสารสนเทศ   
   2.  มีการใชประโยชนจากงานบรหิารระบบสารสนเทศนอยที่สุดเน่ืองจากปจจัยดาน
ความชํานาญทําใหรูสึกวางานบริหารระบบสารสนเทศไมสะดวกที่จะนําไปใช  มีความซับซอน  และ
ลาชา   
   3.  ผูใชประโยชนจากงานบริหารระบบสารสนเทศที่มรีะยะเวลาในการเปนอาจารย
ใหญนานกวาและใชงานบรหิารระบบสารสนเทศ  มีความรูสกึวางานบรหิารระบบสารสนเทศยังขาด
คุณภาพในดานความถูกตอง  การเขาถึงตัวงาน  ความสะดวกในการใชงาน  และประโยชนจากงาน
บรหิารระบบสารสนเทศ   
   4.  อาจารยใหญที่ใชประโยชนจากงานบรหิารระบบสารสนเทศบอยกวาและมี
ระยะเวลาของการใชนานกวาพบวา  มีความไววางใจตองานบรหิารระบบสารสนเทศในการหาขอมลูเพื่อ
ชวยการตัดสินใจมากกวา   
   5.  มีความแตกตางอยางมีนัยสําคัญระหวางอาจารยใหญโรงเรียนประถมศึกษากบั
อาจารยใหญโรงเรียนมัธยมศึกษา  ในการใชประโยชนจากงานบริหารระบบสารสนเทศ  โดยพบวา
อาจารยใหญโรงเรียนมัธยมศึกษามีความไววางใจตองานบรหิารระบบสารสนเทศเพื่อชวยในการ
ปฏิบัติงานของพวกเขามากกวา  จึงเปนที่แนชัดแลววา  ยังมีปจจัยอื่น  ๆ  อีกมากมายที่กลบักลายเปน
การลดศักยภาพของเทคโนโลยีในปจจุบันได  ซึ่งก็คือปจจัยที่เกี่ยวเน่ืองกบังานบริหารระบบสารสนเทศ
น่ันเอง 
  บักก  (Bugg.    2001  :  4330-A)  ไดศึกษาประสิทธิผลของโปรแกรมการประกัน
คุณภาพการศึกษาและการวางแผนปรับปรงุโรงเรียนของคณะกรรมการการศึกษาแหงรัฐอิลลินอยสอัน
เปนตัวอยางชวยในการพฒันากระบวนการเปลี่ยนแปลงที่เปนระบบในโรงเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย
ของรัฐ  ในการศึกษา  ซึ่งเปนวิธีการทีจ่ะทําใหทราบกระบวนการปรับปรงุโรงเรียนอยางตอเน่ือง  แบง
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การดําเนินการศึกษาออกเปน  3  ระยะ  แตละระยะใชวิธีการเกบ็รวบรวมขอมลูและวิธีการวิเคราะห
ขอมูลตางกัน  ผลการศึกษาปรากฏดังน้ี  (1)  กอนนําโปรแกรมการประกันคุณภาพการศึกษาและการ
วางแผนการปรบัปรุง  โรงเรียนเขามาใช  โรงเรียนมัธยมศึกษาตอนปลายทัง้  2  โรงน้ันไมเคยมี
โครงสรางที่จัดทําข้ึนอยางเปนทางการ  เพื่อปรบัปรุงโรงเรียนมากอน  (2)  ในขณะที่โรงเรียนในชนบท
สามารถใชกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาอันเปนตัวชวยในการพัฒนาโครงสรางการปรับปรงุ
โรงเรียนซึ่งจัดทําข้ึนอยางเปนทางการไดแลวน้ัน  โรงเรียนในเมืองยังไมสามารถนําวิธีการดําเนินงาน
ดังกลาวมาใชใหประสบความสําเร็จได  (3)  โปรแกรมการประกันคุณภาพการศึกษาสงผลทางบวกตอกล
ยุทธการสอนที่ใชในโรงเรียนทั้ง  2  โรงเรียนน้ัน  (4)  ถึงแมวาโปรแกรมการประกันคุณภาพการศึกษา
จะปรากฏวาประสบความสําเร็จในการชวยเหลือโรงเรียนในดานการบอกลักษณะของประเด็นปญหาการ
ปรับปรงุโรงเรียน  แตอาจจุถูกโตแยงไดวาในสภาพแวดลอมบางสภาพอาจจะไมมีการจัดทําโครงสราง
เพื่อใหโรงเรียนไดกลาวถึงปญหาดังกลาวใหประสบความสําเร็จได  (5)  กรอบงานการประกันคุณภาพ
การศึกษามีศักยภาพมากพอทีจ่ะชวยใหโรงเรียนไดพัฒนาวัฒนธรรมการปรบัปรุงโรงเรียนอยางตอเน่ือง
ได  อยางไรก็ดี  ผลการศึกษายังพบดวยวา  ไมมีตัวแปรตาง  ๆ  เชนภาวะผูนํา  และทรัพยากรดาน
การเงิน  กระบวนการน้ีจงึยังไมเพียงพอทีจ่ะบรรลุเปาหมายดังกลาวได 
  ทอมปสัน  (Thompson.    2002  :  1219  –  A)  ไดศึกษางายวิจัย  เรื่องการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานธุรการของผูบรหิารการศึกษาในโรงเรียนรัฐบาล  ตามทัศนะของ
ของสมาชิกผูเช่ียวชาญดานการบรหิารการศึกษาแหงชาติเกีย่วกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการ
ปฏิบัติงานธุรการของผูบริหารการศึกษาในโรงเรียนรัฐบาล  กลุมตัวอยางคือ  สมาชิกสภาผูเช่ียวชาญ
ดานการบริหารการศึกษาแหงชาติ  ดังน้ี 
   1.  การจัดอบรมเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีในการบริหารงานธุรการใหกับผูบริหาร
สถานศึกษาเปนปจจัยสําคัญชวยใหการบริหารงานมีประสทิธิภาพ 
   2.  ทักษะในการประยุกตใชเทคโนโลยีในการบริหารงานธุรการปจจบุันเปนสิง่ที่มี
ประโยชนสําหรับผูบริหารการศึกษา  ดังน้ัน  สภาผูเช่ียวชาญในการบรหิารการศึกษาแหงชาติ  ควรจะ
ทํางานรวมกันกับผูบริหารสถานศึกษารัฐบาล  ในการพัฒนาประสิทธิภาพและการออกแบบหลักสูตร  
เพื่อเตรียมความพรอมใหกับผูบรหิาร  เพื่อนําทกัษะดานเทคโนโลยีดังกลาวมาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานจริง 
   3.  ทักษะในการประยุกตใชเทคโนโลยีในการบริหารงานธุรการ  ปจจบุันมผีลตอ
กระบวนการตัดสินใจ  การสัง่การของผูบริหาร 
  ปเตอร  (Peters.    2002  :  2688-A)  ไดศึกษาบทบาทของหัวหนางานฝายธุรการใน
วิทยาลัยและมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีขนาดเล็ก  โดยมีวัตถุประสงคของการวิจัยครัง้น้ีคือ  เพื่อศึกษา
บทบาทของหัวหนาฝายธุรการ  ในวิทยาลัยและมหาวิทยาลยัเอกชนที่มีขนาดเล็ก  นอกจากน้ี  ,  ยังทํา
การสํารวจทัศนคติของผูบริหารฝายวิชาการที่มผีลตอการรวมมือกบัหัวหนาฝายธุรการ  เครื่องมือที่ใช
เปนแบบสอบถามและไดออกแบบมาเพื่อ  สํารวจทัศนคติของกลุมตัวอยางของเจาหนาทีฝ่ายบริหาร3  
คน  โดยจัดสงใหกบัสมาชิกของสมาคม  Western  Association  of  College  and  University  
Business  Officers  (WACUBO)  ผลการวิจัยพบวา  เจาหนาที่ฝายธุรการมหีนาที่ในการรบัผิดชอบ
งานของการศึกษาข้ันอุดมศึกษามากมายหลายอยาง  พวกเขามีหนาที่หลักในงานดานการเงิน,  การ
บรหิารทรัพยากรบุคคล  และงานดานการสงเสริมงานอื่น  ๆ  และพบวา  กลุมตัวอยางของการวิจัยซึ่ง
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เปนผูตอบแบบสอบถาม  ทั้ง  3  คนมีความคิดเห็นตรงกันอยางมาก  ในเรื่องเกี่ยวกบัหนาที่รบัผิดชอบ
ของพวกเขา  ทั้งหนาที ่ ที่ปฏิบัติอยูในปจจบุัน  และหนาทีท่ี่ชอบปฏิบัติ  นอกจากน้ี,  กลุมตัวอยางของ
การวิจัยยังกลาววา  อธิการบดีของสถาบันตองใชวิธีการทํางานแบบเปนทีม  โดยอาศัยความรวมมือกับ
กับหัวหนางานฝายบรหิารทานอื่น  ๆ  และพบวา  เจาหนาที่ฝายธุรการ  คือบุคลากรหนวยหน่ึง  ที่มี
อิทธิพลตอคณะทํางานดานการบรหิารของสถาบัน  สุดทาย,  ถึงแมวา  เจาหนาทีฝ่ายธุรการจะยังไมได
เขารวมในงานดานวิชาการโดยตรง  แตหัวหนาฝายธุรการกม็ีอิทธิพลตอการเขารวมในการวางแผนงาน
ดานวิชาการมาโดยตลอด 
  สมิท  (Smith.    2002  :  4128-A)  ศึกษาไดคนความสัมพันธระหวางการรบัรูของครู
เกี่ยวกับการพฒันาบุคลากรกบับรรยากาศในการสื่อสารในระดับช้ันตางๆ  คือ  ระดับประถมศึกษา
มัธยมศึกษาตอนตน  และมัธยมศึกษาตอนปลาย  กลุมตัวอยางไดแก  คร ู จํานวน  164  คน   
ที่ตอบแบบสอบถามซึ่งประกอบดวย  6  ดาน  คือ  ความกาวหนาในวิชาชีพ  สวัสดิการดานสงัคม   
การหลบหลีก  -  การกระตุน  การติดตอสังคม  ความสนใจวิชาการและความคาดหวังจากสภาพ
ภายนอกผลการศึกษาพบวา  ครูทั้ง  3  ระดับ  มีการรับรูเกีย่วกับดานตางๆ  ทั้ง  6  ดานไมแตกตางกัน  
ครูมีความต้ังใจที่จะเขามามสีวนรวมในการพัฒนาดานความสนใจวิชาการความกาวหนาในวิชาชีพ   
การติดตอสือ่สารและการหลบหลีก  –  การกระตุน  ครูทัง้  3  กลุม  มีการรับรูบรรยากาศการสื่อสาร
ในทางบวก  ดังน้ันครูใหญสามารถเปดโอกาสใหครูไดมีพัฒนาการแลกเปลี่ยนความรู  -  ประสบการณ  
มีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนทกัษะทางเทคนิคและใชการแกปญหาแบบรวมมือกัน  เพื่อกําหนดวิธีการที่
ดีที่สุดเพือ่ชวยเหลือใหนักเรียนประสบความสําเรจ็ทางวิชาการในระดับที่เหมาะสม 
  ฮันนา  (Hanna.    2002  :  4125-A)  ไดศึกษาปจจัยที่มีอทิธิพลตอครูในการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศไปใชในช้ันเรียน  การวิจัยในครั้งน้ีเพื่อทําการทดสอบวิธีการที่ปจจัยของแตละ
บุคคลกับปจจัยทางดานสิง่แวดลอมมีอิทธิพลตอครูในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในช้ันเรียน  โดยใช
วิธีการหลายรูปแบบ  คือ  การเฝาสังเกตผูเขารวมการวิจัยโดยตรง  การสนทนากับผูเขารวมการวิจัย  
นักนิเทศและผูที่เปนกุญแจสําคัญ  การเขียนบันทกึประจําวัน  การจําลองระบบงานขององคกร  และ
การจัดสนทนากลุมใหกับผูเขารวมการวิจัยผลการวิจัยที่ถูกพบแบงออกเปน  3  สวน  คือ  1)  ผูตอบ
แบบสอบถามรอยละ  35  กลาวถึง  ปจจัยของแตละบุคคล  เชน  การประยุกตใชวิธีการใหม  การมี
ประสบการณดานการสอน  การมีประสบการณในการใชเทคโนโลยีมากอน  วิธีการสอน  จุดมุงหมาย
ของแตละบุคคล  ความสามารถของแตละบุคคล  และการยอมรบัในเรือ่งเกี่ยวกับบทบาทของเทคโนโลยี  
เปนปจจัยที่มผีลกระทบตอการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของครู  2)  ผูตอบแบบสอบถามรอยละ  65  
กลาวถึง  ปจจัยทางดานสิ่งแวดลอม  เชน  มาตรฐานของรัฐ  การสื่อสาร  กระบวนการที่ใชประเมิน
บุคลากร  การพัฒนาหลกัสูตร  วัฒนธรรมของการทํางานรวมกัน  การพัฒนาบุคลากร  และการสงเสริม
เรื่องการวางแผนสําหรบัเทคโนโลยี  เปนปจจัยที่มผีลกระทบตอการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของคร ู 3)  
ทั้งปจจัยของแตละบุคคล  และหรือปจจัยทางดานสิ่งแวดลอม  สามารถสงผลไดทั้งการอํานวยความ
สะดวก  และ  หรือ  การขัดขวางในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของคร ู ปจจัยทางดานสิง่แวดลอม  
มักจะสงผลในการขัดขวางการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของครูเหลาน้ัน  จากผลการวิจัยสรปุไดวา  ครูที่
ปฏิบัติงานอยูในโรงเรียนแถบตัวเมือง  สามารถเปลี่ยนแปลงบทบาทและการปฏิบัติงานในการจัดการ
เรียนการสอนของตนไดอยางมปีระสทิธิภาพ 
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  กั๊ทแมน  (Gutman.    2003  :  350-A)  ไดศึกษาความคาดหวังตามทัศนะของ
ผูอํานวยการฝายและผูปฏิบัติงานฝายธุรการโรงเรียน  ที่มีตอผูปฏิบัติงานฝายธุรการโรงเรียน  โดยใช
แบบสอบถามในการเก็บรวบรวมขอมูล  ผลการศึกษาพบวา  1)  ความรูในการทํางานคือสิ่งที่มีคุณคา
มากกวาความรูทางดานวิชาการ  ซึ่งควรจัดไวในหลักสูตรการเตรียมความพรอมทางดานวิชาชีพสําหรบั
ผูปฏิบัติงานฝายธุรการโรงเรียน  2)  การเขารวมในการสัมมนาและประชุมเชิงปฏิบัติการในองคกรดาน
วิชาชีพคือ  ปจจัยสําคัญในการพฒันาความกาวหนาทางดานวิชาชีพของผูปฏิบัติงานฝายธุรการโรงเรียน 
  เคส  (Case.    2003  :  817  –  A)  ไดศึกษางานวิจัย  เรื่องการนําเทคโนโลยีในการ
บรหิารงานธุรการรวมกบัสิง่ตางๆ  เปนเรือ่งทีล่ําบากมาก  เพราะจะตองปรบัเปลี่ยนวิธีการตางๆ  
มากมาย  เพื่อเปนการปรับและเพิม่ระดับทางการศึกษาใหอยูในระดับทีสู่งข้ึน  วิทยาลัยและ
มหาวิทยาลัยไดจัดระบบซอฟแวรใหเกิดความกระชับ  เพื่อการเขาถึงระบบการศึกษา  ในวิทยาเขตอื่นๆ  
โดยการทดสอบจากการทดสอบโครงการ  โดยการทดสอบจากประชาชน  จึงไดศึกษาคนควาวิจัยที ่ 
University  of  North  Carolina  ที่เมอืง  Chapel  Hill  (Carolina)  ไดมาวิเคราะหถึงวิธีการในการ
เปลี่ยนแปลง  ผลการศึกษาพบวา  โดยผลรวมของขอมลูทางเทคโนโลยีในการบริหารงานธุรการ  ไดลง
ความเห็นวาประเด็นสําคัญทางการรวบรวมขอมูลต้ังแตตัวบคุคลไปจนถึงการสัมภาษณสุมกลุมตัวอยาง  
เพื่อการศึกษาและวิจัยถึงระดับของแนวทางหลกัการในการนําไปปฏิบัติใน  Carolina  ระดับการ
พิจารณาสูความเปนเลิศในการบริหารงาน  เสียงตอบรับ  25  เสียงจากผูบริหาร  เพื่อศึกษาความสําเรจ็
ในการปฏิรปูขอมลูทางเทคโนโลยี  ในการบริหารงานธุรการจาก  6  กลุมตัวอยาง  แสดงถึงความ
แตกตางระหวาง  2  วิธีการความสําเรจ็ในการรวมกันของเทคโนโลยีในการบริหารงานธุรการเทากบั  มี
ความจําเปนสําหรับการบรหิาร 
  คูปเปอร  (Cooper.    2003  :  2262-B)  ไดศึกษาวิจัยการเกบ็เอกสารสําคัญไวใน
เครือขายการเกบ็รกัษาเอกสารสําคัญ  โดยใชระบบดิจิตอลที่ข้ันตอน  และกระบวนการทํางานที่มี
ประสิทธิภาพ  ดังน้ันในการเก็บเอกสารในเครือขาย  จะตองมีวิธีการรกัษาความปลอดภัย  รวมถึงผูดูแล  
ผูใชจะตองรูในระบบดวย  ซึ่งการนําระบบดิจิตอลมาใชในสาํนักงานเพื่อเกบ็เอกสารตองใชระยะ
เวลานานกอใหเกิดความลมเหลว  ความเสียหายในระบบ  เพื่อใหเกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผล
ตอไป  และเพื่อปรบัปรุงใหดีข้ึนจึงตองศึกษาวิจัยในครั้งน้ีจากการวิจัยพบวา  ความปลอดภัยของเอกสาร
ระบบราชการอยูในระดับมาก  การจัดเก็บเอกสารมีความเปนระบบมากข้ึน  เครื่องมือการจัดเกบ็
เอกสารในระบบดิจิตอลใหความสะดวกรวดเร็ว  ในการเรียกใชงานงายตอผูใชในการโตตอบหนังสือ  
การยืม  และการทําลายเอกสาร 
  เฉา  (Taso.    2003  :  2768  -  A)  ไดศึกษางานวิจัยเชิงสหสัมพันธแบบพรรณนา    
เพื่ออธิบายความหมายของเทคโนโลยีในการบรหิารงานธุรการของครมูัธยมศึกษาอาชีวศึกษาใน   
7  ตําบลของตอนกลางรัฐโอไฮโอ  เพื่อระบุความตองการฝกอบรมของตนในดานความสามารถดาน
เทคโนโลยีในการบรหิารงานธุรการ  ในการศึกษาไดใชแบบสอบถามสงทางไปรษณีย  เพื่อเกบ็รวบรวม
ขอมูลจากครูมัธยมศึกษาอาชีวศึกษาตอนกลางของรัฐโอไฮโอ  เพื่อศึกษาความสามารถทางเทคโนโลยีใน
การบริหารงานธุรการที่ครูรบัรูไดรับแบบสอบถามกลับคืนมา  171  ฉบับ  จากแบบสอบถามทัง้หมด  
210  ฉบับ  ผลการศึกษาพบวา 
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   1.  ครูมัธยมศึกษาอาชีวศึกษาใน  7  ตําบลของตอนกลางรฐัโอไฮโอ  เพื่อระบุ
ความสามารถดานเทคโนโลยีในการบรหิารงานธุรการ  ขอคําถามเกี่ยวกับเทคโนโลยีในการบรหิารงาน
ธุรการ  จํานวน  14  ขอ  จากแบบสอบถามทั้งหมด  36  ขอ  ไดประมาณคาระดับความสําคัญสงู  
จํานวน  17  ขอ  ประมาณคาไวในระดับความสําคัญปานกลาง  จํานวน  5  ขอ  ประมาณคาไวใน
ระดับความสําคัญนอย 
   2.  ในตอนกลางรัฐโอไฮโอครมูัธยมศึกษาอาชีวศึกษา  จํานวน  40  เปอรเซ็นต  เปน
เจาของคอมพิวเตอรอยางนอย  2  เครื่อง  ขอคนพบของการศึกษาครั้งน้ีบงช้ีวาครูมัธยมศึกษา
อาชีวศึกษาเปนเจาของคอมพิวเตอรมากเทาไร  คะแนนความตองการฝกอบรมความที่วิกฤต 
   3.  ผลการศึกษาน้ีแสดงวาครูมัธยมศึกษาอาชีวศึกษาที่สอนในชนบทรายงานวามี
คะแนนความตองการฝกอบรมที่วิกฤตสูงกวาคะแนนที่ครูสอนอยูในเขตตัวเมือง 
   4.  ดานความตองการฝกอบรมที่วิกฤตซึ่งใชในเซนตเซอรซอฟตแวรในดานการปฏิบัติ
น้ัน  ผลการศึกษาครัง้น้ีแสดงวาครูที่สอนเกี่ยวกบัสุขภาพมีคะแนนความตองการการฝกอบรมที่วิกฤตสูง
กวาครูที่สอนวิทยาศาสตรการบริโภคในครอบครัวการพาณิชยอุตสาหกรรมและธุรกิจการตลาดศึกษา 
   5.  มีสหสมัพันธลบในระดับปานกลางและระดับระหวางการเขาถึงอินเตอรเน็ตที่บาน
กับคะแนนความตองการฝกอบรมที่วิกฤต  ครูมัธยมศึกษาอาชีวศึกษาที่มีการเขาถึงอินเตอรเน็ตทีบ่าน
มักจะมีคะแนนความตองการฝกอบรมที่วิกฤตตํ่ากวาครทูี่ไมมีการเขาถึงอินเตอรเน็ตที่บาน 
   6.  มีสหสมัพันธลบในระดับปานกลาง  และระดับตํ่าระหวางเพสกับคะแนน 
ความตองการฝกอบรมที่วิกฤตขอคนพบน้ีบงช้ีครูเพศหญงิมกัจะมีคะแนนความตองการฝกอบรมสงูกวา
ครูเพศชาย 
   7.  การประเมินความตองการครัง้น้ีไดระบุชองวางระหวางความสามารถดาน
เทคโนโลยีในการบรหิารงานธุรการเปนปจจบุัน 
  แทรกเกอร  (Tagger.    2003  :  3942  –  A)  ไดศึกษาความสัมพันธของประสิทธิภาพ
โดยรวมกับการปฏิบัติทางการนิเทศ  มีความมุงหมายเพือ่หาความสัมพันธระหวางระดับประสิทธิภาพ
โดยในการนิเทศกับการปฏิบัติของผูรับการฝกอบรม  ผูรวมวิจัยจํานวน  83  คน  จากนักศึกษาหลักสูตร
ระดับปรญิญาโทและปรญิญาเอก  วิชาการบําบัดทางคลินิก  การใหคําปรึกษาจิตวิทยา  การให
คําปรึกษาหรือการสมรสและการบําบัดครอบครัว  ผลการศึกษาพบวา  เมื่อผูรับฝกอบรมและผูรบันิเทศ
รูสึกวาพวกตนกําลังทํางานกันดวยไดดี  และสามารถบรรลุเปาหมาย  ประสทิธิภาพโดยรวมแลว  ผูรบั
การฝกอบรมมักจะปฏิบัติกบัลกุคาของตนไดดีข้ึน  ระดับการพัฒนาและลักษณะของประชากร  เชน  
อายุ  เพศ  กลุมชาติพันธุ  หรือจํานวนปที่มปีระสบการณในการทํางาน  ไมมีอทิธิพลอยางมีนัยสําคัญตอ
การปฏิบัติของผูรับการฝกอบรม 
  เบลลัม  (Bellum.    2003  :  31  –  A)  ไดศึกษาขอมูลระดับโครงสรางการบริหารงาน
ขององคกรสรางระบบสารสนเทศธุรการ  โดยศึกษา  กับ  2  โรงเรียนที่ใชหลกัสูตรแบบบรูณาการดาน
สารสนเทศ  ตามแนวคิดของโรเจอร  ผลการศึกษาพบวา  ความไมสอดคลองกันของระบบสารสนเทศ  
สองระบบ  ซึ่งมีความซบัซอน  ไมมีการทดสอบระบบกอนนําไปใช  กับโครงสรางขององคกร  ซึ่งสงผล
ตอการบริหารงานขององคกร 
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  รูบิ้น  (Rubin.    2003  :  3565-A)  ไดศึกษาวิจัยเอกสารของทางราชการ  ที่มีขอความ
ของนักวิจารยจอรจ  ออเวลลส  ;  ลีโอเนล  ทิลลงิ  ;  อาร  พี  เบคมอร  และทโีอดอร  อะดอรโน
ปริญญานิพนธศึกษาเกี่ยวกบัวรรณกรรมอังกฤษ  ในศตวรรษที ่ 20  และการวิจารณเกี่ยวกับหนังสือที่
เปนเอกสารสําคัญของทางราชการ  ที่ตองนํามาศึกษาในเรื่องราวตาง  ๆ  ที่ไดพยายามเก็บและรวบรวม
หลักฐานเอาไว  งานวิจัยน้ีพบวา  เอกสารทีส่ําคัญของทางราชการสวนใหญ  เปนหนังสือที่ติดตอกัน
ระหวางหนวยงาน  การเก็บเอกสารสวนใหญไมเปนระบบ  ยากตอการคนหา  สวนใหญเอกสารไมมี
ความคงทน  ภาพเกิดการฉีกขาด  ไมสามารถทําความเขาใจได  ซึ่งเอกสารทีส่ําคัญทางราชการน้ีจะถูก
เก็บไวเปนเอกสารสําคัญแหงชาติในวอชิงตัน  ดีซ ี
  ลาอู  (Lau.    2003  :  744  -  A)  ไดศึกษางานวิจัยการประเมินงานธุรการในชวงสําคัญ  
เพื่อใหขอมูลตอบกลับตอภาวะผูนํา  เพื่อพัฒนาขอเสนอแนะสําหรับการปรบัปรุงการศึกษาไดระบุ
องคประกอบสําคัญของโปรแกรมงานธุรการที่มีประสิทธิภาพและไดกําหนดวาองคประกอบใดหายไป
บางในมหาวิทยาลัยเออรมัน  กลุมตัวอยางเปนผูอํานวยการ  คณะกรรมการผูบรหิาร  บุคคลากรคณะ
วิชาและคณาจารย  ขอมูลเกบ็รวบรวมจากการสํารวจและการประชุม  ผลการศึกษาพบวา  การ
ตัดสินใจแบบมสีวนรวมและความรับผิดชอบตองานธุรการ  ภาวะผูนําของมหาวิทยาลัยไมมปีระสิทธิผล  
บุคลากรคณะวิชาและคณาจารยไมไดรบัการประเมินคาในกระบวนการงานธุรการ  การสือ่สาร  ภาวะ
ผูนํา  การฝกอบรม  การเคารพนับถือ  การมีสวนรวม  ภาวะการจัดการ  รวมทัง้นโยบายและ
วิธีดําเนินการที่ดีไดรับการจัดอันดับไวสงูวาเปนองคประกอบที่สําคัญของโปรแกรมการทํางานที่มี
ประสิทธิผล  แผนการเชิงกลยุทธของมหาวิทยาลัยไมมบีทบาทสําคัญในกระบวนการงานธุรการ  การ
ขาดขอมูลขาวสารเพิ่มการขาดความศรัทธาในหมูสมาชิกคณะกรรมการการตางๆ  และผูบรหิารขาด
ศรัทธาในกันเองอยางมีนัยสําคัญ 
  แมคเคลน  (McClain.    2008  :  unpaged)  ไดศึกษาปจจัยของผูปฏิบัติงานธุรการ
โรงเรียนดานลักษณะความเปนผูนํา  และทักษะความชํานาญดานเทคนิค  โดยใชวิธีการวิจัยเชิงคุณภาพ
จากแบบสอบถามทางออนไลน  ผลการศึกษาพบวา  ดานลักษณะความเปนผูนําม ี 2  ปจจยัคือลักษณะ
ความเปนผูนําดานองคกร  และลักษณะความเปนผูนําดานการบรหิาร  สวนทักษะความชํานาญดาน
เทคนิคม ี 7  ปจจัย  ไดแก  ทักษะดานการบรหิารจัดการ  ทักษะดานการบรหิารทรัพยากรดานการเงิน  
ทักษะดานการบรหิารทรัพยากรมนุษย  ทักษะดานการระดมความรวมมือ  ทักษะดานการบริหารระบบ
สารสนเทศ  ทักษะดานการใหการสนับสนุน  และทักษะดานการจัดการงบประมาณซึ่งเปนปจจัยที่
สําคัญทีสุ่ด 
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บทท่ี  3 
 

วิธีดําเนินการศึกษาค้นคว้า 
 
 การศึกษาค้นคว้าการพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับการปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ  
โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  โดยผู้ศึกษาค้นคว้าได้ดําเนินการดังนี ้
  1.  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้ให้ข้อมูล 
  2.  ข้ันตอนดําเนินการศึกษาค้นคว้า 
  3.  เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 
  4.  การสร้างและหาคุณภาพเครื่องมือ 
  5.  การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  6.  การจัดกระทําและการวิเคราะห์ข้อมูล 
  7.  สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้ให้ข้อมูล 
 
 กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้ให้ข้อมูลจําแนก  คือ 
  1.  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  จํานวน  5  คน  ประกอบด้วย 
   1.1  ผู้ศึกษาค้นคว้า 
     1.2  ครูผู้ช่วยงานธุรการ  จํานวน  2  คน 
     1.3  คณะครูในโรงเรียน  จํานวน  2  คน 
  2.  กลุ่มผู้ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม  จํานวน  2  คน  ประกอบด้วย 
   2.1  ผู้อํานวยการโรงเรียน 
   2.2  วิทยากร 
 
ขั้นตอนดําเนินการศึกษาค้นคว้า 
 
 การศึกษาค้นคว้าครั้งนี้  ผู้ศึกษาได้นําข้ันตอนของกระบวนการทํางานที่เป็นการเรียนรู้ด้วย
การปฏิบัติของ  ฉลาด  จันทรสมบัต ิ (2550  :  5)  ประกอบด้วย  6  ข้ันตอน  ดังนี ้
  1.  ข้ันศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา 
  2.  ข้ันวางแผนแบบมีส่วนร่วม 
  3.  ข้ันปฏิบัติตามแผนและปรับปรุงพัฒนา 
  4.  ข้ันตรวจสอบประเมินผล 
  5.  ข้ันการสะท้อนผล 
  6.  ข้ันการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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 1.  ข้ันศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  ดังนี ้
  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าได้ศึกษาถึงปัญหาในการดําเนินงานสารบรรณของบุคลากร
โรงเรียนว่า  การดําเนินงานด้านสารบรรณของโรงเรียนในสภาพปัจจุบันประสบกับปัญหาในการ
ปฏิบัติงานอย่างไร  และได้ร่วมกันศึกษาสภาพปัจจุบันถึงปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณตามหัวข้อ
ต่อไปนี้ 
   1.1  การลงทะเบียน  รับ  –  ส่ง  เอกสารและหนังสือราชการ  โดยกลุ่มผู้ร่วมศึกษา
ค้นคว้าได้ประชุม  ปรึกษาหารือ  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  ถึงปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณด้านการ
ลงทะเบียน  รับ  –  ส่ง  หนังสือราชการ  และนําความคิดเห็น  ปัญหาที่พบเป็นข้อมูลเพ่ือหาวิธีการใน
การดําเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
   1.2  การโต ้ –  ตอบ  หนังสือราชการ  โดยกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  ได้ประชุม
ปรึกษาหารือ  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  ถึงปัญหาการปฏิบัติงานด้านการโต้-ตอบ  หนังสือราชการและ
นําความคิดเห็นที่ได้เป็นข้อมูลเพ่ือหาวิธีการในการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
   1.3  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  เนื่องจากการเก็บหนังสือราชการเป็นข้ันตอนหนึ่ง
ที่มีความสําคัญ  ในการค้นหาหนังสือราชการต่างๆ  หากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเก็บหนังสือไม่เป็นระบบ  
เก็บหนังสือไม่เป็นปัจจุบัน  ทําให้เกิดปัญหา  ดังนั้น  ผู้ปฏบิัติหนา้ที่จึงร่วมกันศึกษาปัญหาโดยการ
ประชุม  ปรึกษาหารือ  แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  ทําให้ทราบปัญหาการเก็บหนังสือราชการจึง
กําหนดให้มีการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ  เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการเก็บหนังสือราชการมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
   1.4  การทําลายหนังสือราชการ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยายังไม่เคยดําเนินการทําลาย
หนังสือราชการ  ซึ่งเป็นลําดับข้ันตอนที่ถูกต้อง  ส่วนใหญ่ก็จะผูกมัดไว้เป็นมัดๆ  แล้วเก็บใส่กล่องไว้และ
หรือจําหน่ายออกไปโดยพลการ  เนื่องจากผู้ปฏิบัติหน้าที่ไม่รู้ระเบียบและข้ันตอนการทําลายหนังสือ
ราชการ  
 2.  ข้ันวางแผนแบบมีส่วนร่วม 
  จากการศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหา  ในการปฏิบัติงานสารบรรณ  ทําให้พบปัญหา 
การปฏิบัติงานในหลายด้าน  ผู้ศึกษาค้นคว้าจึงได้วางแผนร่วมกันกับกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าถึงวิธีการ
แก้ปัญหาเพ่ือเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากรที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพมากข้ึนโดยได้จัด
ประชุม  ปรึกษา  หารือ  กับผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  วิเคราะห์จุดเด่น  จุดด้อย  ของการปฏิบัติงานของ
บุคลากร  และร่วมกันวางแผนการดําเนินงาน  และได้กําหนดกลยุทธ์ในการพัฒนา  บุคลากรในการ
ปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณของโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา   
ซึ่งมีเป้าหมายและกลยุทธ์ในการพัฒนา  ดังนี้ 
   2.1  การประชุมเชิงปฏิบัติการของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ  โดยผู้ศึกษาค้นคว้า
และผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าได้จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ  โดยเชญิวิทยากรที่มีความรู้  คือคุณกรรณิการ ์  
มาสุข  นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  นครราชสีมา  
เขต  4  มาให้ความรู้ในการประชุมในครั้งนี้  โดยให้บุคลากรที่เข้ารับการอบรมได้ศึกษาจากคู่มือการ
ปฏิบัติงานสารบรรณและมีแบบฝึกทักษะการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการประชุมได้เกิดความรู ้  
ความเข้าใจและมีส่วนร่วมในการประชุมครั้งนี้  ทําให้ผู้เข้ารับการประชุมได้รับประสบการณ์ตรงเพ่ือที่จะ
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ได้นําความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป  โดยกําหนดการประชุม  ณ  ห้องประชุมเล็ก  โรงเรียนมงคล
กุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา 
   2.2  การนิเทศภายใน  โดยคุณวิเชียร  สุรินทร์  นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  4  เป็นผู้นิเทศภายใน  
เพ่ือเป็นการตรวจสอบ  ให้คําแนะนํา  ช่วยเหลือ  ให้คําปรึกษาในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เป็น
เจ้าหน้าที่  ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานสารบรรณ  ให้ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
 3.  ข้ันปฏิบัติตามแผนและปรับปรุงพัฒนา 
  จากกลยุทธ์ในการพัฒนา  ผู้ศึกษาค้นคว้าได้กําหนดจัดกิจกรรม  ดังต่อไปนี้ 
   3.1  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  ให้ความรู้กับบุคลากรครูผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ
โรงเรียนโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา 
   3.2  การนิเทศภายใน  มีเป้าหมายเพ่ือให้คําแนะนําปรึกษาแก้ปัญหาร่วมกันในการ
พัฒนาด้านการปฏิบัติงานธุรการ  ของโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  ซึ่งได้จัดดําเนินการในวันที ่ 4  มีนาคม  
พ.ศ.  2556  และวันที่  15  มีนาคม  พ.ศ.  2556  โดยมีผู้เก่ียวข้องกับกิจกรรมคือกลุ่มผู้ร่วมศึกษา
ค้นคว้า  และผู้นิเทศ  ดําเนินการโดยผู้นิเทศประชุมนิเทศ  ติดตามการปฏิบัติงานธุรการตามกรอบ
การศึกษาทั้ง  4  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ   
การเก็บรักษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ 
 4.  ข้ันตรวจสอบประเมินผล 
  เป็นการพิจารณาข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้  ด้วยเทคนิค  วิธีการต่างๆ  ร่วมกันของกลุ่มผู้
ร่วมศึกษาค้นคว้า  เพ่ือนําไปสู่การรายงานผลการปรับปรุงงานและการพัฒนาบุคลากรในการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน  ซึ่งกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าจะได้นําข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์แบบสอบถาม  
แบบทดสอบ  มาจัดเป็นหมวดหมู่และร่วมกันวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาว่ามีข้อบกพร่องในส่วน
ใดเพ่ือที่จะหาแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงงานให้ดีข้ึน  และนําผลที่ได้มาใช้ในการพัฒนางานให้ดียิ่งข้ึน 
 5.  ข้ันการสะท้อนผล 
  5.1  ประชุม  สรุปผล  สะท้อนผลในกลุ่มของผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  ทั้งอย่างเป็นทางการ
และไม่เป็นทางการ 
  5.2  ประชุม  สรุปผล  สะท้อนผล  ร่วมกับผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  โดยสรุปผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรให้เห็นถึง  จุดเด่น  จุดด้อย  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินงานของบุคลากร  
เพ่ือรายงานผลการศึกษาค้นคว้า  เมื่อสิ้นสุดการศึกษาค้นคว้า 
 6.  ข้ันการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  6.1  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ศึกษาค้นคว้า  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  วิทยากรที่ให้ความรู้  
โดยการซักถามปัญหา  แสดงความคิดเห็น  เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานมากข้ึน 
  6.2  แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  ได้แก่  บุคลากรครูในโรงเรียนที่เป็น
ผู้ใช้บริการงานสารบรรณของโรงเรียน  บุคลากรที่มาติดต่อราชการ  ผู้ปกครองนักเรียน  ผู้เข้ามา
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ 
 จากกลยุทธ์ในการพัฒนาบุคลากร  ทั้ง  2  ประการ  ดังกล่าว  ผู้ศึกษาค้นคว้าได้จัดทําแผน
ร่วมกับทีมผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  เป็นแผนปฏิบัติการ  ดังตาราง  1 
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ตาราง  1  แผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา   
  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  (วงรอบที ่ 1) 
 
กิจกรรม เป้าหมาย

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดําเนิน
กิจกรรม 

ผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง
กับการ
ดําเนิน
กิจกรรม 

วิธีเก็บ
รวบรวม
ข้อมูล 

เครื่องมือท่ี
ใช้ในการ
เก็บ

รวบรวม
ข้อมูล 

แหล่งข้อมูล 
/ผู้ให้ข้อมูล 

1.  ศึกษาและ
วิเคราะห์
สภาพปัญหา 
โดยการ
ประชุมกลุ่ม
ย่อย 

ได้ข้อมูลสภาพ
ปัจจุบันและ
ปัญหาของการ
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

8  ก.พ.  
56 

-  กลุ่มผู้
ร่วม   
  ศึกษา 
  ค้นคว้า 
 

-  แบบ 
  บันทึก 

-  แบบ 
  บันทึก 
-  แบบ 
  สังเกต 

-  กลุ่มผู้
ร่วม   
  ศึกษา 
  ค้นคว้า 
 

2.  การ
ประชุมเชิง 
ปฏิบัติการ 

เพ่ือให้ผู้ร่วม
ศึกษาค้นคว้ามี
ความรู้ความ
เข้าใจและ
ปฏิบัติงานได้
อย่างมี
ประสิทธิภาพ   

11  –  12  
ก.พ.56 

-  กลุ่มผู้
ร่วม   
  ศึกษา 
  ค้นคว้า 
-  วิทยากร 

-  การ   
  สัมภาษณ ์
-  การ
สังเกต 
-  แบบ   
  บันทึก 
-  การ 
  ทดสอบ 

-  แบบ 
  สัมภาษณ ์
-  แบบ 
  สังเกต 
-  แบบ 
  บันทึก 
-  แบบ   
  ทดสอบ 

-  กลุ่มผู้
ร่วม 
  ศึกษา 
  ค้นคว้า 
-  วิทยากร 

3.  การนิเทศ   
  ภายใน 

เพ่ือช่วยเหลือ
แนะนํา  ให้ผู้
ร่วมศึกษา
ค้นคว้ามีความรู้
ความเข้าใจและ
สามารถ
ปฏิบัติงาน
ธุรการด้านงาน
สารบรรณได้
ถูกต้อง   

4  ม.ีค.56 
และ   
15  ม.ีค.
56 

-  กลุ่มผู้
ร่วม 
  ศึกษา 
  ค้นคว้า 
-  ผู้นิเทศ 

-  การ 
  สัมภาษณ ์
-  การ
สังเกต 
-  แบบ 
  บันทึก 
 

-  แบบ 
  สัมภาษณ ์
-  แบบ 
  สังเกต 
-  แบบ 
  บันทึก 
   

-  กลุ่มผู้
ร่วม 
  ศึกษา 
  ค้นคว้า 
-  ผู้นิเทศ   
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 วงรอบที ่ 2 
  ผู้ศึกษาค้นคว้าพบปัญหาที่เกิดข้ึนในวงรอบที่  1  คือ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ายังปฏิบัติไม่
ชัดเจนถูกต้องนัก  ยังดําเนินการไม่สม่ําเสมอขาดความต่อเนื่อง  ทําให้หนังสือราชการยังมีการจัดเก็บไม่
เป็นระบบ  ไม่เป็นหมวดหมู่  ทั้งในรูปแบบแฟ้มเอกสาร  และระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)   
จึงได้เนินการพัฒนาบุคลากรด้านงานสารบรรณในวงรอบที่  2  ต่อไป  ดังตาราง  2   
 
ตาราง  2  แผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา   
  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  (วงรอบที ่ 2) 
 
กิจกรรม เป้าหมาย

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดําเนิน
กิจกรรม 

ผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง
กับการ
ดําเนิน
กิจกรรม 

วิธีเก็บ
รวบรวม
ข้อมูล 

เครื่องมือท่ี
ใช้ในการ
เก็บ

รวบรวม
ข้อมูล 

แหล่งข้อมูล 
/ผู้ให้ข้อมูล 

1.  การ
นิเทศ   
  ภายใน 

เพ่ือกํากับติดตาม
ให้ผู้ร่วมศึกษา
การปฏิบัติงาน
ธุรการด้านงาน
สารบรรณได้
ถูกต้อง 

5  เม.ย.
56 

-  กลุ่มผู้
ร่วม 
  ศึกษา 
  ค้นคว้า 
-  ผู้นิเทศ 

-  การ 
  สัมภาษณ ์
-  การ
สังเกต 
-  แบบ 
  บันทึก 

-  แบบ 
  สัมภาษณ ์
-  แบบ 
  สังเกต 
-  แบบ 
  บันทึก 

-  กลุ่มผู้
ร่วม 
  ศึกษา 
  ค้นคว้า 
-  ผู้นิเทศ 

 
เครื่องมือท่ีใช้ในการศึกษาค้นคว้า 
 
 1.  เครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนางาน  ได้แก่ 
  1.1  คู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ  โดยผู้ศึกษาค้นคว้าได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสาร
บรรณข้ึนมา  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการประชุมเชิงปฏิบัติการได้ศึกษาถึงข้ันตอนการดําเนินงานสารบรรณโดยมี
วัตถุประสงค์ให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดความรู ้ ความเข้าใจ  ในการปฏิบัติงานสารบรรณมากยิ่งข้ึน 
  1.2  แบบฝึกทักษะการปฏิบัติงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  
จังหวัดนครราชสีมา  โดยผู้ศึกษาค้นคว้าได้จัดทําแบบฝึกปฏิบัติงานสารบรรณข้ึนมา  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการได้ศึกษาถึงข้ันตอนการดําเนินงานสารบรรณและทําการฝึกปฏิบัติ  เพ่ือให้ผู้เข้ารับ
การอบรมได้ปฏิบัติจริง  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจถึงการดําเนินงานตามข้ันตอนตา่งๆ  มากยิ่งข้ึน 
 2.  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล  ได้แก่ 
  2.1  แบบสัมภาษณ์  เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้ศึกษาค้นคว้าใช้สัมภาษณ์ในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  โดยมีข้ันตอนในการสร้างดังนี้ 
   2.1.1  ศึกษารูปแบบการสัมภาษณ์ 
   2.1.2  สร้างแบบสัมภาษณ์ตามที่กรอบกําหนด 
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   2.1.3  นําเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญพิจารณา 
   2.1.4  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
   2.1.5  นําไปใช้เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลสําหรับสะท้อนผลการปฏิบัติงาน 
  2.2  แบบสังเกต  เพ่ือเป็นเครื่องมือของกลุ่มผู้ศึกษาค้นคว้าใช้ใน  เพ่ือสะท้อนผลการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  โดยมีเนื้อหาครอบคลุมการปฏิบัติงานสารบรรณทั้ง  4  ด้าน  
คือ  การลงทะเบียน  รับ  –  ส่ง  หนังสือราชการ  การโต ้ –  ตอบ  หนังสือราชการ  การเก็บรักษา
หนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  โดยมีข้ันตอนการสร้างดังนี้ 
   2.2.1  ศึกษารูปแบบการสร้างแบบสังเกต 
   2.2.2  กําหนดขอบข่ายของแบบสังเกตตามที่ต้องการ 
   2.2.3  นําเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญพิจารณา 
   2.2.4  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
   2.2.5  นําไปใช้เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลสําหรับสะท้อนผลการปฏิบัติงาน 
  2.3  แบบทดสอบ  เพ่ือเป็นเครื่องมือของกลุ่มผู้ศึกษาค้นคว้าใช้ในการทดสอบความรู้ของผู้
เข้ารับการอบรมโดยมีเนื้อหาครอบคลุมทั้ง  4  ด้าน  คือ  การลงทะเบียน  รับ  –  ส่ง  หนังสือราชการ   
การโต ้ –  ตอบ  หนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  และการทําลาย  มีจํานวน  1  ชุด  
โดยมีข้ันตอนในการสร้างดังนี้ 
   2.3.1  ศึกษารูปแบบการสร้างแบบทดสอบ 
   2.3.2  กําหนดขอบข่ายของแบบทดสอบตามที่ต้องการ 
   2.3.3  นําเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญพิจารณา 
   2.3.4  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
   2.3.5  นําไปใช้เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลสําหรับสะท้อนผลการปฏิบัติงาน 
 
การสร้างและหาคุณภาพเครือ่งมือ 
 
 1.  เครื่องมือในการพัฒนางาน  ได้แก่ 
  คู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ  โดยผู้ศึกษาค้นคว้าได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสาร
บรรณข้ึนมา  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการประชุมเชิงปฏิบัติการได้ศึกษาถึงข้ันตอนการดําเนินงานสารบรรณ 
 2.  การสร้างและหาคุณภาพเครื่องมือ  ผู้ศึกษาค้นคว้าดําเนินการดังนี้ 
  2.1  แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง 
   2.1.1  ศึกษารูปแบบการสร้างแบบสัมภาษณ์  จากหนังสือ  การวิจัยเบื้องต้นแต่ง  
ฉบับปรับปรุงใหม ่ ของบุญชม  ศรีสะอาด  (2554  :  66-72) 
   2.1.2  กําหนดโครงสร้างเพ่ือวางแผนและกําหนดสิ่งที่ต้องการสัมภาษณ์ 
   2.1.3  นําเครื่องมือที่สร้างเสนออาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าอิสระเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง  และให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
   2.1.4  ปรับปรุงแก้ไขตามที่อาจารย์ท่ีปรึกษาให้คําแนะนํา  แล้วนําไปให้ผู้เชี่ยวชาญ
ตรวจสอบ  โดยผู้เชี่ยวชาญ  ประกอบด้วย 
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    1)  นางกรรณิการ ์ มาสุข  นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  4 
    2)  นางสาววิเชียร  สุรินทร ์ นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน  
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  4 
    3)  ผู้ช่วยศาสตราจารย์นําสุข  นวพงษ์พิพัฒน ์ อาจารย์ประจําภาควิชา
คณิตศาสตร์และสถิติประยุกต์  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
   2.1.5  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้เชี่ยวชาญ  แล้วนําไปใช้เพ่ือเก็บรวบรวม
ข้อมูลสําหรับสะท้อนผลการปฏิบัติงาน 
   2.1.6  จัดพิมพ์เครื่องมือฉบับสมบูรณ์  เพ่ือนําไปใช้เก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป 
  2.2  แบบสังเกต 
   2.2.1  ศึกษารูปแบบการสร้างแบบสังเกต 
   2.2.2  กําหนดโครงสรา้งเพ่ือวางแผนและกําหนดสิ่งที่ต้องการสังเกต 
   2.2.3  นําเครื่องมือเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญพิจารณา 
   2.2.4  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
   2.2.5  นําไปใช้เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลสําหรับสะท้อนผลการปฏิบัติงาน 
   2.2.6  จัดพิมพ์เครื่องมือฉบับสมบูรณ์เพ่ือนําไปใช้เก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป 
  2.3  แบบทดสอบ 
   2.3.1  ศึกษารูปแบบการสร้างแบบทดสอบจากหนังสือการวิจัยเบื้องต้น  ฉบับปรับปรุง
ใหม ่ ของบุญชม  ศรีสะอาด  (2554  :  53-66) 
   2.3.2  กําหนดโครงสร้างเพ่ือวางแผนและกําหนดสิ่งที่ต้องการทดสอบ 
   2.3.3  นําเครื่องมือเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญพิจารณา 
   2.3.4  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
   2.3.5  นําไปใช้เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลสําหรับสะท้อนผลการปฏิบัติงาน 
   2.3.6  จัดพิมพ์เครื่องมือฉบับสมบูรณ์เพ่ือนําไปใช้เก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป 
  2.4  แบบบันทึกกิจกรรม 
   2.4.1  ศึกษารูปแบบการสร้างแบบบันทึกกิจกรรม 
   2.4.2  สร้างแบบบันทึกกิจกรรมสําหรับใช้บันทึกเหตุการณ์ประจําวันที่เป็นผลจากการ
ดําเนินงานและบันทึกการประชุม 
   2.4.3  นําเครื่องมือเสนออาจารย์ท่ีปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญพิจารณา 
   2.4.4  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
   2.4.5  นําไปใช้เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลสําหรับสะท้อนผลการปฏิบัติงาน 
   2.4.6  จัดพิมพ์เครื่องมือฉบับสมบูรณ์เพ่ือนําไปใช้เก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป 
 3.  การตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ 
  3.1  การตรวจสอบความตรงตามเนื้อหา  (Content  Validity) 
  3.2  การตรวจสอบความเที่ยง  (Reliability) 
  3.3  การตรวจสอบข้อมูล 
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การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 
 การศึกษาค้นคว้าในครั้งนี ้ ผู้ศึกษาค้นคว้าได้เก็บรวบรวมข้อมูลด้วยตนเอง  โดยมีเครื่องมือใน
การเก็บรวบรวมข้อมูลดังนี้ 
  1.  แบบสัมภาษณ์ความคิดเห็นของผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้ให้ข้อมูล  เก่ียวกับการ
ดําเนินการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โดยให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้ให้ข้อมูล
ให้แสดงความคิดเห็น  ความรู้ต่อการดําเนินการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ   
  2.  แบบสังเกตการดําเนินการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ  ใช้เก็บ
รวบรวมข้อมูลที่เกิดข้ึนในระหว่างดําเนินกิจกรรม  ของการพัฒนาบุคลากร  เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่จะสะท้อน
ผลได้ว่ากิจกรรมการประชุม  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  การนิเทศภายใน  บรรลุตามเป้าหมายหรือไม่ 
  3.  แบบทดสอบเป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานของผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าเก่ียวกับระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  
เพ่ือที่จะได้ทราบว่าผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู ้ ความเข้าใจ  ในงานสารบรรณมากน้อยเพียงใด 
  4.  แบบบันทึกกิจกรรม  ใช้บันทึกการประชุมอย่างไม่เป็นทางการของกลุ่มผู้ร่วมศึกษา
ค้นคว้า  ในการดําเนินกิจกรรมตามข้ันตอนต่างๆ  เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจร่วมกัน   
 
การจัดกระทําและการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
 ผู้ศึกษาค้นคว้าดําเนินการวิเคราะห์ข้อมูล  ตามข้ันตอนต่อไปนี ้
  1.  รวบรวมข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์  แบบสังเกต  และแบบทดสอบ 
  2.  จัดหมวดหมู่  จําแนกข้อมูล  และตรวจสอบข้อมูล  ตามความมุ่งหมายของการศึกษา
ค้นคว้า 
  3.  นําข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์  และสังเคราะห์ใช้การแจกแจงข้อค้นพบที่สําคัญที่สุดซึ่งจะ
นํามาสรุปผลการศึกษาค้นคว้า  และแสดงแนวทางการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพในการแก้ไขปัญหาที่
พบ  หรือเป็นการปรับปรุงการปฏิบัติงาน  โดยนําข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมจากแบบแบบสัมภาษณ์  
แบบสังเกต  และแบบทดสอบ  มาหาความเชื่อมั่นของข้อมูลจากทฤษฎีหลายมิต ิ วิเคราะห์   
และประเมินสภาพการณ์ท่ีเกิดข้ึน  ว่ามีสิ่งใดที่ปฏิบัติดี  หรือเหมาะสม  มากน้อยเพียงใด  อย่างไร   
พบปัญหาที่เกิดข้ึนอย่างไร  เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาให้ดีข้ึน 
 
สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
 สถิติพ้ืนฐาน  ได้แก่ 
  ค่าเฉลี่ย  (Mean)  โดยใช้สูตรดังนี ้ (บุญชม  ศรีสะอาด.    2545  :  105) 
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ผลการศึกษาค้นคว้า 

 
 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณโรงเรียนมงคลกุล
วิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  โดยดําเนินการตามกระบวนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action  
Research)  ผู้ศึกษาค้นคว้านําเสนอ  ดังนี้ 
  1.  การดําเนินการพัฒนาในวงรอบที ่ 1 
  2.  การสะท้อนผลการพัฒนาในวงรอบที ่ 1   
  3.  การดําเนินการพัฒนาในวงรอบที ่ 2 
  4.  การสะท้อนผลการพัฒนาในวงรอบที ่ 2 
 

การดําเนินการพัฒนาในวงรอบท่ี  1   
 
 จากการศึกษาสภาพปัจจุบันและปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  
อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ทําให้ทราบถึงสภาพปัญหาของการปฏิบัติงานสารบรรณและความ
ต้องการในการพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณ  ดังนั้นกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าจึงร่วมกันพูดคุย  ซักถาม
ความคิดเห็นและสะท้อนปัญหาของการปฏิบัติงานสารบรรณ  โดยกําหนดข้ันตอนในการพัฒนา 
คือการรับ  -  ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  
และการทําลายหนังสือราชการโดยกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าทําการพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณตาม
ข้ันตอนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action  Research)  ประกอบด้วย  4  ข้ันตอน  ได้แก่  การวางแผน  
(Planning)  การปฏิบัติการ  (Action)  การสังเกตการณ์  (Observation)  และการสะท้อนผลการ
ปฏิบัติการ  (Reflection)  โดยกําหนดกลยุทธ์ในการพัฒนา  2  กลยุทธ์  คือ  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  
การนิเทศภายในโดยมีรายละเอียดในการดําเนินการแต่ละข้ันตอนดังนี ้  
  1.  การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
   มีเป้าหมายเพ่ือให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการดําเนินงาน
สารบรรณ  ตามกรอบการศึกษาค้นคว้าทั้ง  4  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการการ
โต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  ดําเนินการโดย
การเตรียมการประชุมโดยกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าประชุมปรึกษาหารือร่วมกัน  ในวันที ่ 8  กุมภาพันธ์  
2556  โดยมีการกําหนดการประชุมปฏิบัติการจํานวน  2  วัน  คือในวันที่  11-12  กุมภาพันธ ์ 2556  
มีการดําเนินการประชุมตั้งแต่เวลา  09.00  -  15.00  ที่ห้องประชุมเล็ก  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา   
ซึ่งได้เชิญวิทยากร  จํานวน  1  คน  คือ  คุณกรรณิการ ์ มาสุข  นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  4  เป็นวิทยากรให้
ความรู ้  
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   วันที ่ 11  กุมภาพันธ ์ 2556  เวลา  09.00  -  15.00  น.  วิทยากรได้ดําเนินการดังนี้ 
    1.  ก่อนการประชุม  วิทยากรได้ทําการทดสอบความรู้พ้ืนฐานผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า
เก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  
พ.ศ.  2548   
    2.  มอบเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ  และสําเนาเอกสารระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548   
ให้ผู้เข้าร่วมอบรม 
    3.  บรรยายในหัวข้อ  ความสําคัญของงานสารบรรณในโรงเรียน  ว่าเป็นงานที่มี
ความสําคัญมากงานหนึ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความรับผิดชอบ  และถือปฏิบัติตามระเบียบแนวปฏิบัติของ
ทางราชการ  ดังนั้นจึงต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ  เข้าใจ  มีทักษะในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดีจึง
จะทําให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพได้ 
    4.  บรรยายในหัวข้อ  ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติการดําเนินงานสารบรรณ   
ตามกรอบการศึกษาค้นคว้าทั้ง  4  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบ
หนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  ดังนี้ 
     4.1  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  จะต้องมีทะเบียนรับ-ส่งมี
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ  ชี้แจงแนวปฏิบัต ิ และข้ันตอนการรับ-ส่งหนังสือที่ถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ  จัดระบบการประสานงานที่รวดเร็ว  สามารถติดตามตรวจสอบและติดตามเรื่องได้
สะดวก 
     4.2  การโต้ตอบหนังสือราชการ  ได้บรรยายให้ความรู้  การร่างหนังสือการ
เขียนและการพิมพ์  การทําสําเนาหนังสือ  การเสนอหนังสือ  แนวทางปฏิบัติโต้ตอบหนังสือชี้แจง
ข้ันตอนวิธีการโต้ตอบหนังสือ  และการจัดทําหนังสือที่ต้องจัดทําเป็นประจําโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ใน
การจัดทําหนังสือตามข้ันตอนทั้งการสร้างแฟ้มเก็บข้อมูลหลัก  และการสร้างแฟ้มเก็บข้อมูลย่อย   
ตามชนิดของหนังสือ 
     4.3  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  ได้บรรยายให้ความรู้การจัดระบบการเก็บ
รักษาหนังสือ  แนวปฏิบัติการเก็บรักษาหนังสือระหว่างปฏิบัต ิ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว   
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
     4.4  การทําลายหนังสือราชการ  ได้บรรยายให้ความรู้เก่ียวกับการทําลาย
หนังสือ  การจัดทําบัญชีสํารวจขอทําลายหนังสือ  และข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ 
   วันที ่ 12  กุมภาพันธ ์ 2556  เวลา  09.00  -  15.00  น.  วิทยากรได้ดําเนินการดังนี้ 
    1.  ให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าฝึกปฏิบัติดังนี้  คือ  การจัดลําดับความสําคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ  ประทับตรารับหนังสือ  ลงเลขรับ  วันที ่ เวลา  ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือส่ง  ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง  วัน  เดือน  ปีท่ีส่ง  การปิดผนึก  การดําเนินการส่งหนังสือตาม
คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ  การร่างหนังสือ  การเขียนหนังสือ  การทําสําเนา  และการเสนอหนังสือ  
การเก็บรักษาเอกสารในตู้เอกสาร  แฟ้มเอกสาร  และการจัดหมวดหมู่เอกสาร  และการจัดทําบัญชี
สํารวจขอทําลายหนังสือตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
    2.  ทดสอบความรู้พ้ืนฐานผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที ่ 2  พ.ศ.  2548  หลังการอบรม 
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    3.  ให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าได้ฝึกปฏิบัติการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการจัดทํา
หนังสือราชการตามข้ันตอนทั้งการสร้างแฟ้มเก็บข้อมูลหลัก  และแฟ้มเก็บข้อมูลย่อย  ตามชนิดของ
หนังสือ  โดยวิทยากรได้ให้คําแนะนําตลอดการฝึกปฏิบัต ิ ซึ่งระหว่างการดําเนินงานประชุมปฏิบัติการ  
ผู้ศึกษาค้นคว้าได้เก็บรวบรวมข้อมูลการดําเนินงานโดยการสังเกต  และการจดบันทึกกิจกรรม  และเมื่อ
สิ้นสุดการประชุมเชิงปฏิบัต ิ การได้สัมภาษณ์ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าแล้วประชุมปรึกษาหารือร่วมกันเพ่ือ
สะท้อนผลและสรุปผลการดําเนินงาน  ผลการดําเนินงานประชุมปฏิบัติการให้ความรู้เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  จากการทดสอบความรู้พ้ืนฐานเก่ียวกับงานสารบรรณ  โดยทําการ
ทดสอบก่อนและ  หลังกิจกรรมการประชุมปฏิบัติการ  เกณฑ์การให้คะแนน  ข้อสอบมีจํานวน   
30  ข้อๆ  ละ  1  คะแนน  โดยกําหนดการผ่านเกณฑ์ไว้  60  %  ผลการทดสอบ  ดังตาราง  3 
 

ตาราง  3  ผลการทดสอบความรู้งานสารบรรณก่อนและหลังการประชุมปฏิบัติการ 
 
คนท่ี คะแนนเต็ม คะแนนก่อนการอบรม คะแนนหลังการอบรม ผลต่าง 

1 30 12 22 10 
2 30 12 24 12 
3 30 14 26 12 
4 30 21 27 6 
รวม 120 59 99 40 

ค่าเฉลี่ย 30 14.75 24.75 10.00 
ร้อยละ 100 49.17 82.50 33.33 
 
 จากตาราง  3  แสดงผลการทดสอบความรู้งานสารบรรณก่อนและหลังการประชุมปฏิบัติการ
ของกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  จํานวน  4  คน  ผลการทดสอบ  พบว่า  ผู้เข้าร่วมประชุมได้คะแนนต่ํา
กว่า  15  ข้อ  จํานวน  3  คน  คือ  ได้คะแนน  12  12  และ  14  คะแนน  และได้คะแนนมากกว่า  
15  ข้อ  จํานวน  1  คน  คือ  20  คะแนน  คิดเป็นร้อยละ  49.17  และหลังจากได้ประชุมปฏิบัติการ
เสร็จเรียบร้อยแล้วได้ทดสอบความรู้อีก  ปรากฏว่า  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าทั้ง  4  คน  ได้คะแนนมากกว่า  
15  ข้อ  คือ  22  24  26  และ  27  คะแนน  คิดเป็นร้อยละ  82.50 
 
  จากการสังเกตของผู้ศึกษาค้นคว้า  พบว่า  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าได้ให้ความร่วมมือในการ
อบรมเป็นอย่างดี  มีความสนใจที่จะศึกษาระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณ  สนทนา
ปัญหาต่างๆ  ที่เกิดข้ึน  มีการขอคําปรึกษาจากวิทยากรระหว่างการฝึกปฏบิัติอยู่ตลอดเวลา  ซักถาม
เก่ียวกับระเบียบแนวปฏิบัติท่ีถูกต้องเก่ียวกับงานสารบรรณ  ทําให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้ความ
เข้าใจการปฏิบัติงานสารบรรณตามกรอบงานทั้ง  4  ด้านเพ่ิมข้ึนและทุกคนมีทักษะความสามารถในการ
ปฏิบัติงานตามข้ันตอน  ทั้งการประทับตราหนังสือรับ-ส่ง  การร่างหนังสือ  การเขียนหนังสือ  การเสนอ
หนังสือ  การเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ในรูปแบบแฟ้มเอกสารตู้เอกสาร  ข้ันตอนการทําบัญชีขอทําลาย
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หนังสือ  และการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการจัดทําหนังสือราชการ  แต่ยังขาดความมั่นใจในการ
นําไปใช้ปฏิบัติจริง  ดังข้อมูลการสมัภาษณ์  และการจดบันทึกกิจกรรม  ดังนี้ 
 
 “…การประชุมปฏิบัติการเป็นการเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่  และครู
โดยเฉพาะเรื่องระเบียบ  แนวปฏิบัติใหม่ๆ  คิดว่าเข้าใจในการทํางานมากข้ึน…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าคนที่  1.    12  กุมภาพันธ์  2556  :  สัมภาษณ์) 
 
 “…พ่ึงรู้ว่าได้ปฏิบัติงาน  และเข้าใจผิดหลายอย่างในการดําเนินงานสารบรรณ  เพราะเป็นงาน
ที่ต้องอ้างอิงระเบียบ  กฎหมายที่เก่ียวข้องเห็นด้วยอย่างยิ่ง...”   

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าคนที่  2.    12  กุมภาพันธ์  2556  :  สัมภาษณ์) 
 
 “…การรับ  การส่งหนังสอืราชการ  ข้ันตอนการรับ  การส่งหนังสือราชการ  จําแนก
ความสําคัญและความเร่งด่วนการลงทะเบียนต้องให้ปฏิบัติจริงจึงจะเข้าใจตามรูปแบบของระเบียบงาน
สารบรรณ…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าคนที่  3.    12  กุมภาพันธ์  2556  :  สัมภาษณ์) 
 
 “…ได้รับความรู้และมีความเข้าใจเพ่ิมข้ึน  อีกทั้งได้ฝึกปฏิบัติในการทํางานทั้ง  4  ด้านและคิด
ว่าทุกคนก็คงเข้าใจและมีทักษะในการทํางานมากข้ึนเหมือนกัน…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าคนที่  4.    12  กุมภาพันธ์  2556  :  สัมภาษณ์) 
 
 “...การได้รับความรู้ท้ังภาคทฤษฏีและการฝึกปฏิบัติทําให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าทุกคนมี
ความรู้ความเข้าใจเพ่ิมข้ึน  และขอให้ทุกคนได้นําไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที.่..”   

     (วิทยากร.    12  กุมภาพันธ์  2556  :  บันทึกการประชุม) 
 
  สรุปผลการดําเนินการประชุมปฏิบัติการ  เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านงานสารบรรณพบว่า  ผู้
เข้าอบรมมีความรู้ความเข้าใจเพ่ิมมากข้ึน  จากการทดสอบความรู้เก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที ่ 2  พ.ศ.  2548  ตามกรอบการศึกษา
ค้นคว้าทั้ง  4  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการการเก็บ
รักษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  จากการทดสอบความรู้ซึ่งมีคะแนนเพ่ิมมากข้ึน  
ดังนี ้ ก่อนการประชุม  จํานวน  4  คน  แบบทดสอบจํานวน  30  ข้อ  ปรากฏว่าผู้เข้าประชุมได้
คะแนนต่ํากว่า  15  ข้อ  จํานวน  3  คน  คือ  ได้คะแนน  12  12  และ  14  คะแนน  และได้คะแนน
มากกว่า  15  ข้อ  จํานวน  1  คน  คือ  21  คะแนน  คะแนนเฉลี่ย  14.75  จากคะแนนเต็ม  30  
คะแนนคิดเป็นร้อยละ  49.17  และหลังจากได้ประชุมปฏิบัติการแล้วได้ทดสอบความรู้อีก  ปรากฏว่า  
ผู้เข้าอบรมทั้ง  4  คน  ได้คะแนนมากกว่า  15  ข้อ  คือ  ได้คะแนน  22  24  26  และ  27  คะแนน  
คะแนนเฉลี่ย  24.75  จากคะแนนเต็ม  30  คะแนน  คิดเป็นร้อยละ  82.50  ซึ่งจะเห็นได้ว่ากิจกรรม
การประชุมปฏิบัติการเป็นกิจกรรมที่สามารถพัฒนาให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าบรรลุเป้าหมายของการ
พัฒนาได้โดยกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจเพ่ิมข้ึน  และทุกคนมีทักษะมีความมั่นใจที่จะ
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ปฏิบัติงานในการรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือ
ราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  ส่งผลให้การปฏิบัติงานสารบรรณมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
 2.  การนิเทศภายใน 
  การนิเทศภายใน  เป็นกระบวนการพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณ  เป้าหมายเพ่ือให้
คําแนะนําปรึกษาแก้ปัญหาร่วมกันในการพัฒนาการปฏิบัติงานสารบรรณ  โดยผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้
นิเทศได้วางแผนร่วมกันกําหนดแนวทางการนิเทศภายใน  ติดตามความก้าวหน้า  กระตุ้นการปฏิบัติงาน
และร่วมแก้ปัญหาที่เกิดระหว่างการปฏิบัติงานการรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการการโต้ตอบหนังสือ
ราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการดําเนินการนิเทศภายในโดย
ผู้เชี่ยวชาญที่ทําหน้าทีน่ิเทศคือ  นางกรรณิการ ์ มาสุข  นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษา
เอกชน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  4  ระหว่างเวลา  09.00  -  
15.30  น.  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
   2.1  ประชุมกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  โดยกําหนดระยะเวลาการนิเทศระหว่างวันที่   
4  มีนาคม  2556  ถึงวันที่  15  มีนาคม  2556  จํานวน  2  ครั้ง  ดังนี ้ ครั้งที่  1  วันที ่ 4  มีนาคม  
2556  ครั้งที่  2  วันที ่ 15  มีนาคม  2556  โดยด้านการรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  มีการ
นิเทศการดําเนินงานเก่ียวกับหนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ  
หนังสือสั่งการ  หนังสือประชาสัมพันธ์และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
เพ่ือให้มีการจัดลําดับความสําคัญของหนังสือ  การประทับตรารับหนังสือ  เลขรับ  วันที ่ เวลา  
ทะเบียนหนังสือรับ  การลงเลขทีข่องหนังสือ  การลงวันที่  จาก  ถึง  เรื่อง  การปฏิบัติการแยกหนังสือ
รับแล้วส่ง  ทะเบียนหนังสือส่ง  เลขทะเบียนส่ง  การลงเลขประจําตัวของส่วนราชการเจ้าของเรื่องลง
วันที ่ จาก  ถึง  การปฏิบัต ิ ลงเลขที่และวัน  เดือน  ป ี ในหนังสือที่จะส่งออก  ทั้งต้นฉบับและสําเนาคู่
ฉบับ  การตรวจสอบก่อนการปิดซอง  ด้านการโต้ตอบหนังสือราชการ  มีการนิเทศติดตามการ
ดําเนินงานเก่ียวกับการร่างหนังสือ  การเขียนหนังสือ  การทําสําเนาและการเสนอหนังสือข้ันตอนการ
โต้ตอบหนังสือและการจัดระบบแฟ้มหนังสือโดยการสร้างแฟ้มเก็บข้อมูลหลัก  และแฟ้มเก็บข้อมูลย่อย
รวมทั้งการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์จัดทําหนังสือราชการ  ด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการ  มีการนิเทศ
ติดตามการดําเนินงานเก่ียวกับระบบการจัดเก็บหนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา
หนังสือสั่งการ  หนังสือประชาสัมพันธ์  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนไว้เป็นหลักฐาน  ได้แก่  หนังสือรับรอง  
รายงานการประชุม  บันทึกและหนังสืออ่ืนๆ  เช่น  คําสั่งต่างๆ  หรือรูปภาพ  และด้านการทําลาย
หนังสือ  มีการดําเนินการนิเทศติดตามการดําเนินงานเก่ียวกับการสํารวจหนังสือเพ่ือทําลายการทําบัญชี
หนังสือขอทําลาย  และการแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ระหว่างดําเนินการมีการเก็บรวบรวม
ข้อมูล  โดยการสังเกต  และการบันทึกกิจกรรม  และเมื่อสิ้นสุดการดําเนินงานได้สัมภาษณ์ผู้ร่วมศึกษา
ค้นคว้า  แล้วประชุมร่วมกันสะท้อนผลและสรุปผลการดําเนินงาน 
   2.2  ผลการนิเทศภายใน  วันที ่ 4  มีนาคม  2556  ผู้นิเทศได้นิเทศติดตามการ
ดําเนินงานของกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  ด้านการรับส่งเอกสารและหนังสือราชการ  และด้านการโต้ตอบ
หนังสือราชการ  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจ  และได้ปฏิบัติการดําเนินงานสาร
บรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  
พ.ศ.  2548  ได้บรรลุเป้าหมายเป็นที่น่าพอใจ  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  ได้
ปฏิบัติการจัดลําดับความสําคัญของหนังสือ  มีการประทับตรารับหนังสือ  การลงเลขรับวันที ่ เวลา  
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ทะเบียนหนังสือรับ  การลงเลขที่  วันที่ของหนังสือเข้า  และการจัดแยกหนังสือรับแล้วส่งมีเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบโดยเฉพาะ  มีการประสานงานที่สะดวกรวดเร็ว  มีการออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง  การลง
เลขประจําตัวส่วนราชการ  การลงวัน  เดือน  ป ี ที่ออกหนังสือและการทําสําเนาคู่ฉบับทําให้ดําเนินการ
ตรวจสอบติดตามเรื่องได้สะดวกรวดเร็ว  และด้านการโต้ตอบหนังสือราชการได้ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง
หนังสือก่อนพิมพ์  การพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์การทําสําเนาและการเสนอหนังสือ  
โดยมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะมีหลักฐานและดําเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ    
ทําให้สามารถโต้ตอบหนังสือราชการได้สะดวกรวดเร็วทันเวลาได้ผลเป็นที่น่าพอใจ  และวันที ่  
15  มีนาคม  2556  ผู้นิเทศได้นิเทศติดตามการดําเนินงานการเก็บรักษาหนังสือราชการและการทําลาย
หนังสือราชการ  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการ
โดยได้ปฏิบัต ิ การสํารวจหนังสือเพ่ือทําลาย  มีการทําบัญชีขอทําลายตามแบบฟอร์มที่กําหนด   
และมีการแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือตามข้ันตอนและระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.2548  ทําให้มีระบบการทําลายหนังสือ
ราชการที่ดีถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณได้ผลเป็นที่น่าพอใจ  ส่วนด้านการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการยังต้องได้รับการพัฒนาต่อไปอีกเนื่องจากยังปฏิบัติไม่ชัดเจนถูกต้องเท่าไรนัก  กลุ่มผู้ร่วมศึกษา
ค้นคว้ายังไม่ดําเนินการให้สม่ําเสมอขาดความต่อเนื่อง  จึงทําให้หนังสือราชการยังมีการจัดเก็บไม่เป็น
ระบบ  ไม่เป็นหมวดหมู่  บางครั้งจัดเก็บผิดแฟ้มหรือปล่อยทิ้งไว้นานจนกระทั่งหนังสือราชการมีปริมาณ
มาก  จากการสังเกตของผู้ศึกษาค้นคว้า  พบว่า  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความขยันเอาใจใส่ต่องานที่ได้รับ
มอบหมาย  ทุกคนกระตือรือร้นในการปฏิบัติงานมีการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือ
ราชการ  มีการลงทะเบียนถูกต้องการประสานงานได้รวดเร็ว  จัดระบบโต้ตอบหนังสือได้ถูกต้อง  
ทันเวลา  มีการจัดระบบการจัดการทําลายหนังสือราชการตามข้ันตอนถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ  ดังข้อมูลการสัมภาษณ์และการบันทึกกิจกรรมดังนี้ 
 
 “…มีการประชุมปรึกษาหารือกันเพ่ือวางแผนและมอบหมายหน้าที่กันให้มีการปฏิบัติงานตาม
กรอบการศึกษา  ทําให้การปฏิบัติงานมีความก้าวหน้าไปมาก…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  คนที ่ 1.    15  มีนาคม  2556  :  สัมภาษณ์) 
 
 “…มีการปฏิบัติงานโต้ตอบหนังสือได้ดีข้ึนโดยสามารถปฏิบัติการร่างหนังสือ  และพิมพ์
หนังสือราชการโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  คนที ่ 2.    15  มีนาคม  2556  :  สัมภาษณ์) 
 
 “…ได้ดําเนินการรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  โดยจัดลําดับความสําคัญของหนังสือมี
การลงทะเบียนหนังสือรับ-หนังสือส่ง  และทําสําเนาหนังสือ…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  คนที ่ 3.    15  มีนาคม  2556  :  สัมภาษณ์) 
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 “…มีการแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  จัดระบบการทําลายหนังสือถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ และมีการสํารวจหนังสือก่อนนําหนังสือที่ไม่มีกฎหมายหรือกฎระเบียบ
ข้อบังคับ…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  คนที ่ 4.    15  มีนาคม  2556  :  สัมภาษณ์) 
 
 “...กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ายังไม่สามารถปฏิบัติการดําเนินงานสารบรรณได้ตามกรอบ
การศึกษาค้นคว้าทั้ง  4  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ
การเก็บรักษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  จึงต้องพัฒนาต่อไป  โดยให้ทุกคนเพ่ิม
การประสานงานที่ดีให้มากข้ึน…” 

       (ผู้นิเทศ.    4  มีนาคม  2556  :  บันทึกการประชุม) 
  
 “…กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้ความเข้าใจและได้ปฏิบัติการดําเนินงานตามกรอบ
การศึกษาค้นคว้าได้เป็นที่น่าพอใจจํานวน  3  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการการ
โต้ตอบหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ…” 

       (ผู้นิเทศ.    15  มีนาคม  2556  :  บันทึกการประชุม) 
 
  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้นิเทศได้ร่วมกันประชุมปรึกษาหารือเพ่ือสรุปผลการนิเทศ
ภายใน  ตามกรอบการศึกษาค้นคว้าทั้ง  4  ด้านของกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  ซึ่งสรุปได้ว่า  การรับ-ส่ง
เอกสารและหนังสือราชการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู ้ ความเข้าใจ  จัดระบบการรับ-ส่งหนังสือ
ได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  มีความเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้อย่างรวดเร็ว  
สะดวกต่อการสืบค้นได้ดีข้ึน  ผู้ปฏิบัติสามารถตอบคําถามและอธิบายข้อปัญหาที่เกิดข้ึนได้ผลเป็นที่น่า
พอใจ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าเกิดทักษะ  การร่างการพิมพ์  การจัดทํา
หนังสือราชการทุกประเภทได้ถูกต้อง  สะอาดสวยงาม  เข้าใจการอ้างอิงหนังสือราชการหรือระเบียบ  
พระราชบัญญัติตลอดจนกฎหมายที่เก่ียวข้องในการใช้ประกอบการจัดทําหนังสือราชการแต่ละประเภท  
และผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าสามารถใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานได้เป็นที่น่าพอใจ  การเก็บรักษาหนังสือ
ราชการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ายังปฏิบัติไม่ชัดเจนถูกต้องนักยังดําเนินการไม่สม่ําเสมอขาดความ
ต่อเนื่อง  จึงทําให้หนังสือราชการยังมีการจัดเก็บไม่เป็นระบบไม่เป็นหมวดหมู่  ทั้งในรูปแบบแฟ้ม
เอกสาร  และระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E  -  filing)  บางครั้งจัดเก็บผิดแฟ้มหรือปล่อยทิ้งไว้นาน
จนกระทั่งหนังสือราชการมีปริมาณมาก  เพราะยังขาดความเข้าใจซึ่งจะต้องดําเนินการแก้ไขต่อไป  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  การทําลายหนังสือราชการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าสํารวจ
หนังสือเพ่ือทําลาย  มีการทําบัญชีขอทําลายตามแบบฟอร์มที่กําหนด  และมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือตามข้ันตอนและระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และ
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  ทําให้มีระบบการทําลายหนังสือราชการที่ดีถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
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การสะท้อนผลการพัฒนาในวงรอบท่ี  1 
 
 กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าได้ร่วมกันประชุมปรึกษาหารือในวันที ่ 18  มีนาคม  2556   
เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลจากผลการดําเนินงานกิจกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการ  พบว่า  บรรลุผลสําเร็จตาม
เป้าหมายเป็นที่น่าพอใจ  โดยผลการอบรมปฏิบัติการทําให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรูค้วามเข้าใจ
เพ่ิมข้ึน  เก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณตามกรอบการศึกษาค้นคว้าทั้ง  4  ด้าน  คือ  การรับ-ส่ง
เอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการและการทําลาย
หนังสือราชการ  และเมื่อมีการกํากับ  ติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มผู้ร่วม
ศึกษาค้นคว้าโดยการนิเทศภายใน  ผลปรากฏว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจและได้
ปฏิบัติงานสารบรรณบรรลุเป้าหมายเป็นที่น่าพอใจจํานวน  3  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือ
ราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการโดยมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ชัดเจน  มีการปฏิบัติงานตามข้ันตอนของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  ทําให้ข้ันตอนการปฏิบัติงานมีความสะดวก
รวดเร็วข้ึนดังนี ้
  1.  การรับ  -  ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าได้ดําเนินการ
จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ  ประทับตรารับหนังสือ  ดําเนินการ
ลงทะเบียนแล้วเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการเพ่ือแจกจ่ายให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องดําเนินการต่อไป  ติดตาม
หนังสือที่มีกําหนดส่ง  และการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามี
ความรู ้ ความเข้าใจ  และสามารถดําเนินการรับ-ส่งหนังสอืตามข้ันตอนและวิธีการที่ถูกต้อง 
  2.  การโต้ตอบหนังสือราชการ  ได้ปฏิบัติเก่ียวกับการร่างหนังสือก่อนพิมพ์การพิมพ์
หนังสือราชการโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  การทําสําเนา  และการเสนอหนังสือ  พบว่ากลุ่มผู้ร่วมศึกษา
ค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจ  และดําเนินการปฏิบัติงาน  การโต้ตอบหนังสือราชการได้ตามข้ันตอน  ใช้
ภาษาราชการได้ถูกต้อง 
  3.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ายังปฏบิัติไม่ชัดเจนถูกต้องนักยัง
ดําเนินการไม่สม่ําเสมอขาดความต่อเนื่อง  จึงทําให้หนังสือราชการยังมีการจัดเก็บไม่เป็นระบบไม่เป็น
หมวดหมู ่ ทั้งในรูปแบบแฟ้มเอกสาร  และระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E–filing)  ทําให้ยากต่อการ
ค้นหาและติดตามเรื่อง  บางครั้งจัดเก็บผิดแฟ้มหรือปลอ่ยทิ้งไว้นานจนกระทั่งหนังสือมีปริมาณมาก  
เพราะขาดความเข้าใจ 
  4.  การทําลายหนังสือราชการ  มีการวางแผนการดําเนินการขอทําลายหนังสือราชการไว้
ชัดเจน  กล่าวคือมีการสํารวจหนังสือราชการที่จะมีอายุครบกําหนดขอทําลาย  การทําบัญชีทําลายตาม
แบบฟอร์มที่กําหนดและมีการแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือตามข้ันตอนและระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  ทําให้มี
ระบบการทําลายหนังสือราชการที่ดีถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  จากนั้นค่อยเสนอต่อผู้บริหาร
เพ่ือลงนามอนุญาตทําลาย  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจถึงข้ันตอน  วิธีการ
ทําลายหนังสือแต่ยังไม่ได้ดําเนินการสรุปผลการพัฒนาในวงรอบที่  1  จากการนํากลยุทธ์การอบรม
ปฏิบัติการ  และการนิเทศภายใน  เพ่ือพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณ  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามี
ความรู้ความเข้าใจเพ่ิมข้ึนทุกคน  ทําให้สามารถปฏิบัติงานสารบรรณตามกรอบการศึกษาค้นคว้าได้
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บรรลุเป้าหมายเป็นที่น่าพอใจจํานวน  3  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบ
หนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  ทําให้การดําเนินงานมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบชัดเจน     
มีข้ันตอนถูกต้อง  และวิธีการปฏิบัติงานที่สะดวก  รวดเร็ว  ทันเหตุการณ์  ส่วนการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ายังปฏิบัติไม่ชัดเจนถูกต้องนัก  ยังดําเนินการไม่สม่ําเสมอขาดความ
ต่อเนื่อง  ทําให้หนังสือราชการยังมีการจัดเก็บไม่เป็นระบบ  ไม่เป็นหมวดหมู่  ทั้งในรูปแบบแฟ้มเอกสาร  
และระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)  ซึ่งจะต้องดําเนินการแก้ไขในวงรอบถัดไป 
 

การดําเนินการพัฒนาในวงรอบท่ี  2 
 
 จากการสะท้อนผลการพัฒนาในวงรอบที่  1  โดยการอบรมปฏิบัติการและการนิเทศภายใน
กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าได้ร่วมกันประชุมปรึกษาหารือเพ่ือวางแผนการพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณใน
ส่วนที่ยังไม่บรรลุเป้าหมาย  คือ  การเก็บรักษาหนังสือราชการเก่ียวกับการจัดระบบแฟ้มเอกสารและ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E  -  Filing)  จึงร่วมกันกําหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาคือการนิเทศภายใน  
เพ่ือกํากับติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณในการเก็บรักษาหนังสือราชการของกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า
เก่ียวกับการจัดระบบแฟ้มเอกสารหนังสือราชการ  ได้แก่  หนังสือภายนอกหนังสือภายใน  หนังสือ
ประทับตรา  หนังสือสั่งการ  หนังสือประชาสัมพันธ ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐาน  คือ  
หนังสือรับรอง  บันทึกการประชุม  คําสั่งต่างๆ  และรูปภาพ  และระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-Filing)  
ดําเนินการนิเทศโดยผู้เชี่ยวชาญคือ  คือ  คุณกรรณิการ ์ มาสุข  นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริม
สถานศึกษาเอกชน  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต  4  โดยกําหนดการ
นิเทศในวันที่  5  เมษายน  2556  ระหว่างเวลา  09.00  -  15.30  น.  ขณะดําเนินงานมีการเก็บ
รวบรวมข้อมูลโดยการสังเกต  และการจดบันทึกกิจกรรม  และเมื่อสิ้นสุดการดําเนินงานได้สัมภาษณ์ผู้
ร่วมศึกษาค้นคว้าเพ่ือตรวจสอบผลการดําเนินงานแล้วประชุมปรึกษาหารือ  เพ่ือสะท้อนผลและสรุปผล
การพัฒนา 
 ผลการดําเนินการนิเทศภายใน  พบว่า  วันที ่ 9  เมษายน  2556  ผู้นิเทศได้นิเทศติดตามการ
ดําเนินงานการเก็บรักษาหนังสือราชการ  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความเข้าใจและได้ปฏิบัติงาน
จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารได้ถูกต้อง  โดยมีการจัดเก็บเอกสารจัดใส่แฟ้มแยกเป็นเรื่องๆ  เป็น
หมวดหมู ่ จัดลําดับเรื่อง  มีการจัดทําทะเบียนเรื่องให้สะดวกในการค้นหา  เก็บใส่แฟ้มตามลําดับเรื่อง  
แล้วเก็บใส่ตู้เอกสารเรียงตามลําดับตัวอักษรภาษาไทย  ซึ่งจากการสังเกต  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าทุก
คนช่วยเหลือกัน  แบ่งงานกันทํา  ทุกคนจึงปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายได้เป็นอย่างด ี ทําให้มีระบบ
ที่ดีในการเก็บรักษาหนังสือราชการ  มีความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณค้นหาได้ง่ายและสะดวก
ในการนําไปใช ้ แต่กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ายังไม่ได้ปฏิบัติการจัดระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-Filing)  
และวันที่  9  เมษายน  2556  ผู้นิเทศได้ประชุมนิเทศติดตามการดําเนินการจัดระบบอิเล็กทรอนิกส์
แฟ้ม  (E-Filing)  ของกลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  พบว่ากลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความเข้าใจและได้
ปฏิบัติการจัดระบบในการเก็บรักษาหนังสือราชการโดยใช้เทคโนโลย ี คือการนําคอมพิวเตอร์มาใช้    
โดยการมอบหมายผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนเพ่ือจัดระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-Filing)  โดยการกรอก
ข้อมูล  การจัดหมวดหมู่เอกสารตามประเภทหนังสือแยกเป็นเรื่องๆ  การสร้างแฟ้มเก็บข้อมูลและแฟ้ม
เก็บข้อมูลย่อยได้อย่างเป็นระบบข้อมูลสมบูรณ์ครบถ้วน  ทําให้สะดวกในการค้นหาและการนํามาใช้  
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จากการสังเกตของผู้ศึกษาค้นคว้าพบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีการทํางานเป็นทีมเป็นอย่างดี  จึงทํา
ให้จัดเตรียมเอกสารได้เป็นหมวดหมู่แล้วนํามาบันทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้  และการที่มีการ
มอบหมายบทบาทหน้าที่ท่ีชัดเจนตามความรู้ความสามารถเป็นส่วนหนึ่งที่ทําให้การดําเนินงานบรรลุ
เป้าหมาย  ดังข้อมูลสัมภาษณ์  และการบันทึกกิจกรรม  ดังนี ้
 
 “…ได้ปฏิบัติการจัดหมวดหมู่หนังสือราชการตามชื่อเรื่อง  แล้วเรียงลําดับจัดทํารหัสทะเบียน
แฟ้ม  เพ่ือให้สะดวกในการค้นหาด้วย…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  คนที ่ 1.    5  เมษายน  2556  :  สัมภาษณ์) 
  
 “…การจัดทําทะเบียนเรื่องของหนังสือบนทะเบียนแฟ้มทําให้ง่ายต่อการค้นหาและการ
นําไปใช้…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  คนที ่ 2.    5  เมษายน  2556  :  สัมภาษณ์) 
  
 “…การจัดทําระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)  มีรายละเอียดมากจึงใช้เวลาพอสมควรแต่
ก็ปฏิบัติได้ครบถ้วน  จัดเก็บข้อมูลลงในแฟ้มงานแฟ้มเก็บข้อมูลหลักและแฟ้มเก็บข้อมูลย่อยๆ            
ตามระบบในโปรแกรม…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  คนที ่ 3.    5  เมษายน  2556  :  สัมภาษณ์) 
  
 “…มีความเข้าใจและเกิดทักษะในการปฏิบัติงานจัดเก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม(E-filing)  
เพราะทุกคนได้ช่วยเหลือกันในการเตรียมข้อมูลต่างๆ  สําหรับป้อนเข้าโปรแกรม…” 

    (ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  คนที ่ 4.    5  เมษายน  2556  :  สัมภาษณ์) 
  
 “…กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีการประสานงานกันดีมาก  จึงทําให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
สะดวกรวดเร็ว  สามารถจัดเก็บเอกสารทางราชการในแฟ้มได้เป็นหมวดหมู่  เป็นระบบสะดวกในการ
ค้นหาและนําไปใช้…” 

       (ผู้นิเทศ.    5  เมษายน  2556  :  บันทึกการประชุม) 
  
 “…กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีการทํางานเป็นทีมเป็นอย่างดี  จึงทําให้จัดเตรียมเอกสารได้เป็น 
หมวดหมู่แล้วนํามาบันทึกลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้  และการที่มีการมอบหมายบทบาทหน้าที่ท่ี
ชัดเจน  ตามความรู้ความสามารถเป็นส่วนหนึ่งที่ทําให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย…” 

       (ผู้นิเทศ.    9  เมษายน  2556  :  บันทึกการประชุม) 
 
 สรุปผลการดําเนินการพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณ  โดยใช้กิจกรรมการนิเทศภายในด้าน
การเก็บรักษาหนังสือราชการของโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ผลเป็นที่น่า
พอใจโดยสามารถจัดระบบแฟ้มเอกสาร  แยกเป็นหมวดหมู่ตามชื่อเรื่องโดยเรียงตามอักษรได้  และ
จัดเก็บในตู้เอกสารได้อย่างเหมาะสม  ทําให้สะดวกในการค้นหาและการนําไปใช้อีกทั้งมีความเข้าใจและ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mahasarakham University 



63 

สามารถใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการจัดเก็บงานโดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)  ได้อย่าง
ถูกต้องทําให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ครบถ้วนเป็นระบบ  ตรวจสอบได้ง่ายและสะดวกในการนําไปใช้ 
 

การสะท้อนผลการพัฒนาในวงรอบท่ี  2   

 
 กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้นิเทศได้ร่วมกันประชุมปรึกษาหารือเพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลจากผล
การดําเนินงาน  การเก็บรักษาหนังสือราชการโดยการนิเทศภายใน  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามี
การดําเนินงานการเก็บรักษาหนังสือได้ตามเป้าหมายที่กําหนดเป็นที่พึงพอใจ  โดยมีความเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติการจัดระบบแฟ้มเอกสาร  หนังสือประเภทต่างๆ  ให้เป็นหมวดหมู่ตามชื่อเรื่องมีการ
จัดลําดับเรื่อง  จัดทําทะเบียนเรื่องให้สะดวกในการค้นหา  เก็บใส่แฟ้มสันแข็งตามลําดับเรื่องแล้วเก็บใส่
ตู้เอกสารเรียงตามตัวอักษรไทยตลอดจนการจัดเก็บเอกสารอ่ืนๆ  ทั้งรูปภาพ  คําสั่ง  และหนังสือรับรอง  
และได้ปฏิบัติการนําเครื่องคอมพิวเตอร์มาจัดทําระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)  โดยสามารถนํา
ข้อมูลในแฟ้มมากรอกลงในโปรแกรมระบบอิเล็กทรอนิกส์  (E-filing)  ได้อย่างเป็นหมวดหมู ่ เป็นระบบ  
มีข้อมูลที่สมบูรณ์ครบถ้วน  ทําให้มีระบบที่ดีในการเก็บรักษาหนังสือราชการ  คือ  ทั้งในรูปแบบแฟ้ม
เอกสารและการจัดเก็บข้อมูลหมวดหมู่ในเครื่องคอมพิวเตอร ์ โดยเก็บในแฟ้มเก็บข้อมูลต่างๆ  ทั้งแฟ้ม
เก็บข้อมูลลักและแฟ้มเก็บข้อมูลย่อย  มีความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณสามารถทําการสืบค้นได้
ง่าย  และสะดวกในการนําไปใช ้
 สรุปผลการพัฒนาในวงรอบที่  2  จากการพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณ  โดยใช้กลยุทธ์การ
นิเทศภายใน  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความเข้าใจเพ่ิมข้ึน  ทําให้สมารถปฏิบัติงานการเก็บ
รักษาหนังสือราชการตามประเภทของหนังสือได้เป็นหมวดหมู ่ จัดทํารหัสทะเบียนแฟ้มเอกสารจัดทํา
ทะเบียนเรื่องเพ่ือให้สะดวกในการค้นหา  จัดเก็บใส่แฟ้มสันแข็งตามลําดับเรื่อง  แล้วเก็บใส่ตู้เอกสาร
เรียงตามตัวอักษรภาษาไทย  และได้ปฏิบัติการจัดเก็บข้อมูลหนังสือราชการประเภทต่างๆจําแนกเป็น
หมวดหมู่ตามระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)  ได้อย่างเป็นระบบในชื่อของแฟ้มเก็บข้อมูลต่างๆ   
ทั้งแฟ้มเก็บข้อมูลหลักและแฟ้มเก็บข้อมูลย่อย  มีข้อมูลครบถ้วนทําให้ตรวจสอบได้ง่ายและสะดวกใน
การนําไปใช้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าและผู้นิเทศได้ร่วมกันสรุปข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียน
มงคลกุลวิทยา  และจัดทําคู่มือปฏิบัติงานสารบรรณเพ่ือให้กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  มีความรู ้  
ความเข้าใจ  และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตรงกันตามข้ันตอนและระเบียบ 
งานสารบรรณ 
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บทท่ี  5 
 

สรุปผล  อภิปรายผล  และข้อเสนอแนะ 
 

 การศึกษาค้นคว้าครั้งนี้เป็นการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณโรงเรียนมงคลกุล
วิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ตามกรอบการศึกษาค้นคว้า  4  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสาร
และหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือ
ราชการ  โดยประยุกต์ใช้หลักการการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action  Research)  ซึ่งประกอบด้วย   
ข้ันการวางแผน  (Planning)  ข้ันการปฏิบัติ  (Action)  ข้ันการสังเกตการณ์  (Observation)   
และข้ันการสะท้อนผลการปฏิบัต ิ (Reflection)  และใช้วิธกีารประชุมเชิงปฏิบัติการและการนิเทศ
ภายใน  ซึ่งเสนอผลการศึกษาค้นคว้าดังนี้ 
  1.  ความมุ่งหมายของการศึกษาค้นคว้า 
  2.  สรุปผล 
  3.  อภิปรายผล 
  4.  ข้อเสนอแนะ 
 
ความมุ่งหมายของการศึกษาค้นคว้า 
 
 1.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา   
ที่ปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ  ให้เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจ  สามารถปฏิบัติงานด้านสารบรรณ
ได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2.  เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสี
ค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
 
สรุปผล 
 
 ผลการศึกษาค้นคว้า  การพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุล
วิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  ผู้ศึกษาค้นคว้าได้สรุปผลการศึกษาค้นคว้าดังนี้ 
  สภาพปัญหาก่อนการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุล
วิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  เมื่อมีการปรับเปลี่ยนครูหัวหน้าธุรการคนใหม ่ พบว่า  
บุคลากรผู้รับผิดชอบ  ในการปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ  โรงเรียนมงคลกุลวิทยา   
ยังขาดความรู้  ความเข้าใจ  และทักษะในการปฏิบัติงาน  จึงทําให้เกิดปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณ  
การจัดพิมพ์หนังสือราชการไม่ถูกต้อง  ใช้ภาษาราชการไม่ถูกต้อง  การแปรความหมายไม่ตรงตาม
ประเด็นของเจ้าของหนังสือ  การโต้ตอบหนังสือราชการไม่ทันกําหนดเวลา  การเก็บเอกสารไม่เป็น
ระบบทําให้การสืบค้นหนังสือล่าช้า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าจึงได้ประชุมเพ่ือวิเคราะห์หาสาเหตุของ
ปัญหา  และหาแนวทางแก้ไขในการปรับปรุงการพัฒนาบุคลากร  ด้วยการประชุมเชิงปฏิบัติการและการ
นิเทศภายใน  ตามข้ันตอนและหลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action  Research)  แนวคิดของ  
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Kemmis  และ  McTaggart  (Kemmis  and  McTaggart.    1988  :  11-15)  ภายใต้กรอบงานสาร
บรรณ  4  ด้าน  คือ  การรับ  -  ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บ
รักษาหนังสอืราชการ  และการทําลายหนังสือราชการ  โดยดําเนินการเป็น  2  วงรอบ  ผลการศึกษา
เป็นดังนี้ 
   ผลการพัฒนาวงรอบที่  1 
    1.  การรับ-  ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  ได้ดําเนินการจัดลําดับความสําคัญ
และความเร่งด่วนของหนังสือ  ประทับตรารับหนังสือ  ดําเนินการลงทะเบียนแล้วเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการเพ่ือแจกจ่ายให้ผู้เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป  ติดตามหนังสือที่มีกําหนดส่ง  และส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  พบว่า  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจ  และสามารถ
ดําเนินการรับ-ส่งหนังสือราชการตามข้ันตอนและวิธีการที่ถูกต้อง   
    2.  การโต้ตอบหนังสือราชการ  มีการร่างหนังสือก่อนพิมพ์  ตรวจทาน  แก้ไข
ข้อบกพร่อง  และพิมพ์หนังสือราชการโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  การทําสําเนา  การเสนอหนังสือ  
พบว่า  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู ้ ความเข้าใจ  และสามารถปฏิบัติงานการโต้ตอบหนังสือราชการได้
ตามข้ันตอนมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะมีหลักฐานและดําเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ  ทําให้สามารถโต้ตอบหนังสือราชการได้สะดวก  รวดเร็ว  ทันเวลา  แต่ยังขาดทักษะในการใช้
ภาษาราชการ 
    3.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ายังปฏิบัติไม่ชัดเจนถูกต้องนัก  
ยังดําเนินการไม่สม่ําเสมอขาดความต่อเนื่อง  จึงทําให้หนังสือราชการยังมีการจัดเก็บไม่เป็นระบบ  ไม่
เป็นหมวดหมู ่ ทั้งในรูปแบบแฟ้มเอกสาร  และระบบอิเล็คทรอนิคส์แฟ้ม  (E-filing)  ทําให้ยากต่อการ
ค้นหาและติดตามเรื่อง  บางครั้งจัดเก็บผิดแฟ้มหรือปล่อยทิ้งไว้นานจนกระทั่งหนังสือมีปริมาณมาก  
เพราะขาดความเข้าใจ  สาเหตุท่ีเป็นเช่นนี้เพราะ  การปฏิบัติงานเก็บรักษาหนังสือราชการ  เป็นงานที่
ต้องมีความละเอียดในการจัดระบบข้อมูลต้องทําความเข้าใจข้ันตอนวิธีการปฏิบัติเพ่ือให้สอดคล้องกับ
ระเบียบงานสารบรรณ  ทั้งการจัดระบบแฟ้มเอกสาร  และการจัดระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing) 
    4.  การทําลายหนังสือราชการ  มีการสํารวจหนังสือราชการที่มีอายุครบกําหนดขอ
ทําลาย  การทําบัญชีทําลายตามแบบฟอร์มที่กําหนด  และมีการแต่งตั้งคระกรรมการทําลายหนังสือ
ราชการตามข้ันตอนและระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  ทําให้มีระบบการทําลายหนังสือราชการที่ดี  ถูกต้องตามระเบยีบงาน
สารบรรณ  พบว่า  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจถึงข้ันตอน  วิธีการทําลายหนังสือแต่ยัง
ไม่ได้ดําเนินการทําลายหนังสือ 
    จากผลการพัฒนาในวงรอบที่  1  จากการนํากลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบัติการและ
การนิเทศภายใน  เพ่ือพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณ  พบว่า  ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้
ความเข้าใจเพ่ิมข้ึน  ทําให้สามารถปฏิบัติงานสารบรรณตามกรอบการศึกษาค้นคว้าเป็นที่น่าพอใจใน     
3  ด้าน  คือ  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  และการทําลาย
หนังสือราชการ  ทําให้การดําเนินงานมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบชัดเจน  มีข้ันตอนถูกต้อง  และวิธีการที่
สะดวก  รวดเร็วทันเหตุการณ์  ส่วนการเก็บรักษาหนังสือราชการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ายังปฏิบัติไม่
ชัดเจนถูกต้องนัก  ยังดําเนินการไม่สม่ําเสมอ  ขาดความต่อเนื่องทําให้หนังสือราชการยังมกีารจัดเก็บไม่
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เป็นระบบ  ไม่เป็นหมวดหมู่  ทั้งในรูปแบบแฟ้มเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)         
ซึ่งจะต้องดําเนินการแก้ไขในวงรอบถัดไป 
   สรุปผลการศึกษาค้นคว้าในวงรอบที่  2 
    ผลการพัฒนาบุคลากรงานสารบรรณในวงรอบที่  2  โดยการนิเทศภายใน  พบว่า
กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู ้ ความเข้าใจเพ่ิมข้ึน  ทําให้สามารถปฏิบัติงานการเก็บรักษาหนังสือ
ราชการตามประเภทของหนังสือได้เป็นหมวดหมู่  จัดทําทะเบียนเรื่องเพ่ือให้สะดวกในการค้นหาจัดเก็บ
ใส่แฟ้มสันแข็งตามลําดับเรื่องแล้วเก็บใส่ตู้เอกสารเรียงตามตัวอักษรภาษาไทย  และได้ปฏิบัติการจัดเก็บ
ข้อมูลหนังสือราชการประเภทต่างๆ  จําแนกเป็นหมวดหมู่ตามระบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)      
ได้อย่างเป็นระบบในชื่อของแฟ้มข้อมูลต่างๆ  ทั้งแฟ้มข้อมูลหลักและแฟ้มข้อมูลย่อยมีข้อมูลครบถ้วนทํา
ให้ค้นหาได้ง่าย  และสะดวกในการนําไปใช ้
 
อภิปรายผล 
 
 การพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณโรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัด
นครราชสีมา  ใช้หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action  Research)  ซึ่งประกอบด้วย  ข้ันการวางแผน
(Planning)  ข้ันการปฏิบัติ  (Action)  ข้ันการสังเกตการณ์  (Observation)  และข้ันการสะท้อนผล
การปฏิบัต ิ (Reflection)  ตามกรอบงานสารบรรณ  4  ด้านคือ  การรับ  –  ส่งเอกสารและหนังสือ
ราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการโดย
การประชุมเชิงปฏิบัติการและการนิเทศภายใน  การศึกษาค้นคว้าครั้งนี้มีประเด็นที่น่าสนใจที่นํามา
อภิปรายผล  ดังนี ้
  1.  การรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการ  ก่อนดําเนินการ  ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความ
เข้าใจ  การส่งหนังสือไปยังผู้ปฏิบัติล่าช้า  ไม่มีการจัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  
หลังจากการพัฒนา  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู ้ ความเข้าใจ  และสามารถปฏิบัติงานการ
รับ-ส่งหนังสือได้ดีข้ึน  มีการจัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  หนังสือส่งไปยังฝ่าย
ปฏิบัติได้เร็ว  และการติดตามส่งงานได้ทันเวลา 
  2.  การโต้ตอบหนังสือราชการ  ก่อนดําเนินการ  กลุม่ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้า  ขาดความรู้และ
ทักษะในการปฏิบัติงาน  แต่หลังจากการประชุมเชิงปฏิบัติการและการนิเทศภายในแล้ว  กลุ่มผู้ร่วม
ศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจ  มีความรอบคอบในการปฏิบัติงานโต้ตอบหนังสือมีความเข้าใจใน
ระเบียบปฏิบัติ  เรียงลําดับความสําคัญเร่งด่วนได้ 
  3.  การเก็บรักษาหนังสือราชการ  ก่อนดําเนินการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าไม่มีความรู้
เก่ียวกับการเก็บรักษาหนังสือ  หลังจากประชุมเชิงปฏิบัติการและการนิเทศภายในแล้ว  พบว่า  กลุ่มผู้
ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจ  สามารถปฏิบัติงานการเก็บรักษาหนังสือตามประเภทของ
หนังสือได้เป็นหมวดหมู่  จัดทําทะเบียนเรื่องเพ่ือให้สะดวกในการค้นหา  และได้ปฏิบัติการจัดเก็บข้อมูล  
หนังสือราชการประเภทต่างๆ  จําแนกเป็นหมวดหมู่ตามรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แฟ้ม  (E-filing)  ได้อย่าง
เป็นระบบในชื่อของแฟ้มข้อมูลต่างๆ  ทั้งแฟ้มข้อมูลหลักและแฟ้มข้อมูลย่อย  มีข้อมูลครบถ้วนทําให้
ตรวจสอบได้ง่าย  และสะดวกในการนําไปใช ้
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  4.  การทําลายหนังสือราชการ  ก่อนดําเนินการ  กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าไม่มีความรู้ความ
เข้าใจข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการ  หลังจากประชุมเชิงปฏิบัติการและการนิเทศภายในแล้วพบว่า  
กลุ่มผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู ้ ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนการทําลายหนังสือ
ราชการได้อย่างถูกต้อง  สามารถสํารวจหนังสือพร้อมที่จะดําเนินการทําลายบุคลากรที่ปฏิบัติงานสาร
บรรณ  มีความรู้  ความเข้าใจ  มีทักษะในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  ทั้งนี้เพราะ
กระบวนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  ที่มีการวางแผนการพัฒนาอย่างเป็นระบบมีข้ันตอนที่ชัดเจน  การสร้าง
ความรู ้ ความเข้าใจ  ฝึกทักษะการปฏิบัติงาน  การพัฒนาศักยภาพทีมงานการส่งเสริมทีมงานได้ฝึก
ปฏิบัต ิ การสร้างความรู้  ความเข้าใจ  ส่วนวิธีการประชุมเชิงปฏิบัติการใช้วิธีการจัดกิจกรรมเพ่ือเพ่ิมพูน
หรือเสริมทักษะบางเรื่องให้กับผู้เข้าร่วมประชุม  ด้วยการบรรยายให้ความรู ้ เนื้อหาต่างๆ  แลกเปลี่ยน
เรียนรู้เก่ียวกับข้ันตอน  วิธีการเทคนิค  ติดตามด้วยการลงมือปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ  จากการ
เก็บรวบรวมข้อมูลด้วยการทดสอบ  การสัมภาษณ ์ การสังเกต  และการบันทึก  พบว่า  กลุ่มผู้ร่วม
ศึกษาค้นคว้ามีความรู้  ความเข้าใจในการรับส่งหนังสือ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การเก็บรักษา
หนังสือราชการ  และการทําลายหนังสือราชการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  และแก้ไชเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  ส่งผลให้งานสารบรรณมีการ
พัฒนาได้ดีข้ึน  สอดคล้องกับการศึกษาค้นคว้าของ  น้ําเพชร  กล้าหาญ  (2550  :  บทคัดย่อ)  พบว่า
การดําเนินการพัฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรียนบัวใหญ่พิทยาคม  อําเภอน้ําพอง  จังหวัดขอนแก่น  
ได้ช่วยให้เกิดการเปลี่ยนแปลงระบบงานสารบรรณ  โดยผู้บริหารจะต้องนิเทศติดตามอย่างต่อเนื่องและ
สม่ําเสมอ  เพราะเป็นงานที่ต้องปฏิบัติทุกวัน  ผู้บริหารจะต้องกระตุ้น  สร้างขวัญกําลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน  
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้สนับสนุนงานสารบรรณของโรงเรียน  เพ่ือความ
สะดวก  รวดเร็วลดการใช้เอกสารเพ่ือให้ทันกับยุคสมัยปัจจุบันต่อไป  สอดคล้องกับการศึกษาค้นคว้า
อิสระของ  สมชัย  งามสาย  (2550  :  บทคัดย่อ)  พบว่าการพัฒนาระบบงานสารบรรณ  โรงเรียนบ้าน
กอกแก้ว  ก่ิงอําเภอหนองฮี  จังหวัดร้อยเอ็ด  โดยใช้กลยุทธ์การอบรมให้ความรู้  และการนิเทศการ
ปฏิบัติงานอย่างใกล้ชิดและต่อเนื่องเป็นกระบวนการที่ช่วยให้เกิดการพัฒนาด้านงานสารบรรณอย่างเป็น
รูปธรรมในการพัฒนาระบบงานสารบรรณทีน่่าสนใจอีกรูปแบบหนึ่งคือการนําเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มา
ใช้ซึ่งจะทําให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณยิ่งข้ึนข้ึน  อย่างไรก็ตามยังมี
จุดอ่อนของโปรแกรมที่ควรพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  สอดคล้องกับการศึกษาค้นคว้าอิสระของ  เบญจพร  
แก้วมนตร ี (2552  :  บทคัดย่อ)  พบว่าการดําเนินงานการพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับการปฏิบัติงานสาร
บรรณ  โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ์ ร้อยเอ็ด  อําเภอศรีสมเด็จ  จังหวัดร้อยเอ็ด  
โดยกลยุทธ์การอบรมเชิงปฏิบัติการและการนิเทศภายใน  เกิดการเปลี่ยนแปลงในการปฏิบัติงาน  
บุคลากรมีความรู้  ความเข้าใจ  มีทักษะในการปฏิบัติงาน  แต่ยังมีประเด็นที่ต้องปรับปรุงและพัฒนาต่อ
ยอดคือ  การลดคาบสอนแก่บุคลากรที่ได้รับผิดชอบปฏิบัติงานสารบรรณ  การพัฒนาทักษะการใช้
เครื่องคอมพิวเตอร์ให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานสารบรรณ  ซึ่งน่าจะเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานของบุคลากรให้สูงยิ่งข้ึนต่อไปสอดคล้องกับการศึกษาของ  เสถียร  บุญบุตตะ  
(2553  :  บทคัดย่อ)  พบว่าการพัฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรียนบ้านโคกกลาง  ด้วยกลยุทธ์
การศึกษาดูงาน  การศึกษาเอกสาร  การประชุมระดมสมอง  การประชุมปฏิบัติการ  และการนิเทศ
ภายในทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปสู่ความมุ่งหมายของการศึกษาทั้งระบบงาน  และการปฏิบัติงานของ
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เจ้าหน้าที่ในทางที่ดีข้ึน  แต่ยังมีจุดอ่อนด้านความต่อเนื่องในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ซึ่งควรได้รับ
การนิเทศภายใน  และควรส่งเสริมสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่มีการพัฒนาตนเองให้มีความรู้ความเข้าใจ  ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ถึงแม้ว่าระบบจะได้รับการพัฒนาแล้วก็ตามโรงเรียนควรมีการ
พัฒนาที่ต่อเนื่องเพ่ือให้มีระบบที่ยั่งยืนต่อไปและมีความสอดคล้องกับการศึกษาของ  ยุรดา  สมบัติกําไร  
(2554  :  บทคัดย่อ)  พบว่าการพัฒนาการดําเนินงานสารบรรณ  องค์การบริหารส่วนตําบลสําโรงตา
เจ็นโดยใช้กลยุทธ์การประชุมระดมความคิดและการนิเทศติดตาม  เมื่อดําเนินการพัฒนางานสารบรรณ
ครบ  2  วงรอบ  ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตําบลสําโรงตาเจ็น
บรรลุตามเป้าหมายที่กําหนดไว ้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณมีความรู้ความเข้าใจตลอดจนมี
ทักษะความสามารถเพ่ิมข้ึนในงานสารบรรณ  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  จึงควรส่งเสริม
สนับสนุนให้นํากลยุทธ์ดังกล่าวไปใช้ในการพัฒนาการดําเนินงานสารบรรณของหน่วยงานอ่ืนต่อไป 
 โดยสรุป  การดําเนินการพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณของโรงเรียนมงคลกุล
วิทยา  อําเภอสีค้ิว  จังหวัดนครราชสีมา  โดยใช้กลยุทธ์การประชุมเชิงปฏิบัติการ  และการนิเทศภายใน  
ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปสู่ความมุ่งหมายของการศึกษาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีความรู้  ความเข้าใจ   
มทีักษะในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  
และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2  พ.ศ.  2548  แต่ยังต้องปรับปรุงและพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องในด้าน
การใช้เทคโนโลยีท่ีมีความทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  ซึ่งจะเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสาร
บรรณของบุคลากรให้สูงยิ่งข้ึนต่อไป 
 
ข้อเสนอแนะ 
 
 จากการศึกษาค้นคว้าครั้งนี้  ผู้ศึกษาค้นคว้ามีข้อเสนอแนะดังนี ้
  1.  ข้อเสนอแนะในการนําไปใช ้
   1.1  บุคลากรผู้ท่ีรับผิดชอบด้านงานสารบรรณควรได้รับพัฒนาด้วยการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ  และการนิเทศภายใน  อย่างต่อเนื่อง 
   1.2  ความรู ้ ความเข้าใจ  และทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ  จะทําให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานสารบรรณปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   1.3  บุคลากรที่รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ  ควรหมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม
ตลอดเวลาโดยเฉพาะระเบียบ  กฎหมายและแนวปฏิบัติ  และระบบการจัดเก็บเอกสารใหม่ๆตลอดจน
การฝึกทักษะของตัวเอง  เพราะทักษะที่กระทําบ่อยๆ  จะสร้างความชํานาญในการปฏิบัติได้ในที่สุด 
   1.4  งานสารบรรณเป็นงานที่ต้องดําเนินการให้อยู่ในกรอบของระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  จึงจําเป็นต้องสร้างความตระหนักให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากรที่เก่ียวข้อง  ตระหนักและเห็นความสําคัญของงานสารบรรณเพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
   1.5  การพัฒนาบุคลากรด้านงานสารบรรณของโรงเรียน  ควรเปิดโอกาสให้บุคลากร
ทุกคนในโรงเรียนเข้ามามีส่วนร่วมในทุกข้ันตอน  เพ่ือร่วมกันพัฒนางานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mahasarakham University 



69 

  2.  ข้อเสนอแนะสําหรับการศึกษาค้นคว้าครั้งต่อไป 
   2.1  การพัฒนาบุคลากรด้านงานสารบรรณ  ควรมีการพัฒนาควบคู่ไปกับการพัฒนา
ด้านเทคโนโลยีให้มีความทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
   2.2  ควรศึกษาการพัฒนาบุคลากรด้านการใช้โปรแกรม  E-Office  ของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาที่สังกัด 
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แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้างเพื่อการศึกษาค้นคว้า 
เรื่อง การพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณโรงเรียนมงคลกุลวิทยา 

 

ข้อมูลเบื้องต้น 
1. ชื่อผู้สัมภาษณ์ …………………………………………………………………………………………………………... 
2. ชื่อผู้ให้คําสัมภาษณ์ ………………………………………………………………………………………………...… 
3. สถานที่สัมภาษณ์ ………………………………………………………………………………………………………. 
4. วัน เดือน ป ีที่สัมภาษณ์ …………………………......…………………………………………………………….. 

ตอนท่ี 1 : ใช้สําหรับสัมภาษณ์ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าเก่ียวกับสภาพปัจจุบันและปัญหาเก่ียวกับ 
   การดําเนินงานสารบรรณ  และเมื่อสิ้นสุดการพัฒนาในวงรอบที่  1  และ  2 

 1. การรับหนังสือราชการ 
1.1 ท่านมีปัญหาเก่ียวกับการดําเนินการรับหนังสือราชการอย่างไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

1.2 อุปสรรคที่ทําให้ท่านไม่สามารถดําเนินการรับหนังสือราชการมีอะไรบ้าง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………….………………………………………………………………………… 

1.3 ท่านมีวิธีการแก้ปัญหาเก่ียวกับการดําเนินการรับหนังสือราชการอย่างไร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 2. การส่งหนังสือราชการ 

2.1 ท่านมีปัญหาเก่ียวกับการส่งหนังสือราชการอย่างไรบ้าง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2.2 อุปสรรคที่ทําให้ท่านไม่สามารถส่งหนังสือราชการได้อย่างมีคุณภาพมีอะไรบ้าง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2.3 ท่านมีวิธกีารแก้ปัญหาเก่ียวกับการดําเนินการส่งหนังสือราชการอย่างไร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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 3. การโต้ตอบหนังสือราชการ 
3.1 ท่านมีปัญหาเก่ียวกับการดําเนินการโต้ตอบหนังสือราชการอย่างไรบ้าง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3.2 อุปสรรคที่ทําใหท้่านไม่สามารถดําเนินงานโต้ตอบหนังสือราชการมีอะไรบ้าง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 

3.3 ท่านมีวิธีการแก้ปัญหาเก่ียวกับการโต้ตอบหนังสือราชการอย่างไร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 4. การเก็บรักษาหนังสือราชการ 
4.1 ท่านมีปัญหาเก่ียวกับการเก็บรักษาหนังสือราชการอย่างไรบ้าง 

………………………………………………………………………………………………………………………….........………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4.2 อุปสรรคที่ทําให้ท่านไม่สามารถดําเนินการเก็บรักษาหนังสือราชการมีอะไรบ้าง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

4.3 ท่านมีวิธีในการแก้ปัญหาเก่ียวกับการเก็บรักษาหนังสือราชการอย่างไร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 5. การทําลายหนังสือราชการ 

5.1 ท่านมีปัญหาเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการอย่างไรบ้าง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

5.2 อุปสรรคที่ทําให้ท่านไม่สามารถดําเนินการทําลายหนังสือราชการมีอะไรบ้าง 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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5.3 ท่านมีวิธีในการแก้ปญัหาเก่ียวกับการทําลายหนังสือราชการอย่างไร 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
ตอนท่ี 2 : ใช้สําหรับสัมภาษณ์ผู้ร่วมศึกษาค้นคว้าเก่ียวกับการดําเนินงานตามกลยุทธ์ คือ 

  การอบรมปฏิบัติการ  และการนิเทศภายใน 
 1. การอบรมปฏิบัติการ 

1.1 ดําเนินการอย่างไรบ้างและผลเป็นอย่างไร ……………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

1.2 มีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้างและแก้ไขอย่างไร …………………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 2. การนิเทศภายใน 

2.1 ดําเนินการอย่างไรบ้างและผลเป็นอย่างไร ……………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

2.2 มีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้างและแก้ไขอย่างไร …………………………………….................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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แบบสังเกตเพื่อการศึกษาค้นคว้า 
เรื่อง การพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณโรงเรียนมงคลกุลวิทยา 

 

ข้อมูลเบื้องต้น 
ชื่อผู้สังเกต ……………………………………………………………………………………………………………………. 
ชื่อผู้รับการสังเกต ………………………………………………………………………………………………………….. 
สถานที่สังเกต ……………………………………………………………………………………………………………….. 
วัน เดือน ปีท่ีสังเกต …………………………….…………………………………….......................................... 

ตอนท่ี 1 : การสังเกตการดําเนินงานตามกลยุทธ ์
  1. การอบรมปฏิบัติการ 
 1.1 ผลการสังเกต ……………………………………………………………………………………………..……. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 1.2 ข้อเสนอแนะ ……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 2. การนิเทศภายใน 
 2.1 ผลการสังเกต …………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 2.2 ข้อเสนอแนะ ……………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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ตอนท่ี 2 : การสังเกตพฤติกรรมที่เป็นผลการพัฒนา 
 
ข้อท่ี รายการสังเกต ได้ปฏิบัต ิ ไม่ได้ปฏิบัต ิ
 การรับ – ส่งเอกสารและหนังสือราชการ    

1 ความถูกต้อง � � 

2 ความเป็นปัจจุบัน � � 

3 การจัดระบบ  การประสานงานที่รวดเร็ว � � 

4 การตรวจสอบ  และติดตามเรื่องได้สะดวก � � 

5 ปฏิบัติได้ตามข้ันตอน � � 

 การโต้ตอบหนังสือราชการ   

6 ความถูกต้อง � � 

7 ความเป็นปัจจุบัน � � 

8 การจัดระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการ � � 

9 หลักฐานการโต้ตอบหนังสือราชการ � � 

10 เป็นไปตามข้ันตอน � � 

 การเก็บรักษาหนังสือราชการ   

11 ความถูกต้อง � � 

12 ความเป็นปัจจุบัน � � 

13 ระบบการจัดเก็บรักษาหนังสือราชการ � � 

14 ใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการเก็บรักษาหนังสือราชการ � � 

15 เป็นไปตามข้ันตอน � � 

 การทําลายหนังสือราชการ   

16 ความถูกต้อง � � 

17 ความเป็นปัจจุบัน � � 

18 ระบบการจัดการทําลายหนังสือราชการ � � 

19 การสํารวจหนังสือก่อนไปทําลาย � � 

20 ปฏิบัติตามข้ันตอน � � 
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แบบทดสอบความรู้ก่อนและหลังการอบรมปฏิบัติการ 
เรื่อง การพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณโรงเรียนมงคลกุลวิทยา 

 

คําชี้แจง    แบบทดสอบเป็นการทดสอบความรู้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเก่ียวกับระเบียบ 
 สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2  
 พ.ศ. 2548 ก่อน / หลังการอบรมปฏิบัติการ แบ่งออกเป็น 2 ตอน 

 
ตอนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ทดสอบความรู้ 
ชื่อ ............................................................................................................................................................. 
ตําแหน่ง .................................................................................................................................................... 
ปฏิบัติหน้าที ่.............................................................................................................................................. 
 
ตอนที่ 2 แบบทดสอบความรู้  เป็นแบบเลือกตอบ  จํานวน  30  ข้อ  ใช้เวลา  20  นาท ี

คะแนน  30  คะแนน  ให้ทําเครื่องหมายกากบาท  (X)  ทับอักษร ก ข ค หรือ ง  
ที่เห็นว่าเป็นคําตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 

ด้านการรับ – ส่งเอกสารและหนังสือราชการ 
1. ในกรณีท่ีรับหนังสือแล้ว ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร ปรากฏว่าไม่ถูกต้อง ให้ปฏิบัติอย่างไร 

ก. ให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดําเนินการให้ถูกต้อง 
ข. ให้บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  แล้วจึงดําเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
ค. ถูกทั้ง  ก  และข้อ  ข 
ง. ไม่มีคําตอบที่ถูกต้อง 

 

2. การประทับตรารับหนังสือให้ประทับตราท่ีใด 
ก. มุมบนด้านซ้ายของหนังสือ   ข. มุมล่างด้านซ้ายของหนังสือ 
ค. มุมบนด้านขวาของหนังสือ   ง. มุมล่างด้านขวาของหนังสือ 

 

3. รายละเอียดของประทับตรารับหนังสือมีอะไรบ้าง 
ก. เลขรับ วันที ่เวลา   ข. เลขรับ วันที ่ผู้รับ 
ค. เลขรับ เวลา ผู้รับ    ง. วันที ่เวลา ผู้รับ 

 

4. หนังสือส่งคือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอกถ้าส่งทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามข้อใด 
ก. หนังสือราชการต้องส่งลงทะเบียนทุกครั้ง 
ข. ส่งตามระเบียบหรือวิธีการของการสื่อสารแห่งประเทศไทย 
ค. ส่งหนังสือโดยลงทะเบียนตอบ – รับ 
ง. ลงรหัสไปรษณีย์ให้เรียบร้อย 
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5. การส่งหนังสือออกจะต้องปฏิบัติอย่างไรจึงชอบด้วยระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ก. ผู้บังคับบัญชาลงชื่อเจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อยแล้วส่งไป 
ข. ลงทะเบียนหนังสือส่งออก 
ค. บรรจุซองหรือพับติดด้วยใบรับและลงเลขหนังสือไว้ท่ีมุมซองด้านซ้าย 
ง. ข้อ ก ข และ ค 
 

6. หนังสือท่ีใช้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 
แต่ใช้เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสําคัญ  จะใช้หนังสือประเภทใด 

ก. หนังสือภายใน    ข. หนังสือประทับตรา 
ค. หนังสือภายนอก    ง. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 

7. หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดําเนินการของงานสารบรรณด้วยความเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งออกเป็นกี่ประเภท 

ก. 2 ประเภท     ข. 3 ประเภท 
ค. 4 ประเภท     ง. 5 ประเภท 

 

8. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีต้องปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้นเรียกว่าอย่างไร 
ก. ด่วนที่สุด     ข. ด่วนทันท ี
ค. ด่วนมาก     ง. ด่วน 

 

9. ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือถึงผู้รับภายในเวลาท่ีกําหนดต้องระบุคําว่าอย่างไร 
ก. ด่วนที่สุด แล้วลง วัน เดือน ป ี  ข. ด่วน แล้วลง วัน เดือน ป ี
ค. ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ป ี ง. ด่วนมาก แล้วลง วัน เดือน ป ี

 

10. หนังสือท่ีมีถึงผู้รับจํานวนมาก และมีใจความอย่างเดียวกันให้ใช้หนังสือประเภทใด 
ก. หนังสือรับรอง    ข. หนังสือบันทึกข้อความ 
ค. หนังสือเวียน     ง. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
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ด้านการโต้ตอบหนังสือราชการ 
11. ในหนังสือราชการ ข้อใดเป็นจุดประสงค์ของเรื่อง 

ก. เรียนอธิการบดี    ข. ด้วยความเคารพ 
ค. จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาทราบ   ง. ตามหนังสือที่อ้างถึงความว่า ... 

 

12. จดหมายราชการไม่ควรใช้สํานวนในข้อใด 
ก. สุภาพ     ข. เรียบร้อย 
ค. ถูกต้องตามสากลนิยม    ง. ภาษานักประพันธ์หรือภาษาพูด 

 

13. ข้อใดเป็นหลักปฏิบัติในการร่างจดหมายราชการ 
ก. ร่างให้เรียบร้อย    ข. ร่างเป็นตัวเขียนทุกครั้ง 
ค. ร่างตามแบบจดหมายราชการ   ง. ร่างให้ละเอียด ก่อนพิมพ์ให้หัวหน้าตรวจก่อน 

 

14. ในจดหมายราชการ การลงวัน เดือน ปี ท่ีถูกต้องตรงกับข้อใด 
ก. 2 ม.ิย. 50     ข. 5 มิถุนายน 2550 
ค. วันที ่20 มิถุนายน พ.ศ. 2550   ง. วันที ่22 เดือนมิถุนายน พุทธศักราช 2550 

 

15. หลักในการเขียนจดหมายราชการ ผู้เขียนควรยึดข้อไหนเป็นสําคัญ 
ก. เขียนทําไม     ข. เขียนถึงใคร 
ค. เขียนอย่างไร     ง. ควรยึดเป็นหลักทุกข้อ 

 

16. การพิมพ์หนังสือท่ีมีความสําคัญ และมีจํานวนหลายหน้าให้พิมพ์คําต่อของข้อความท่ีจะยกไป 
พิมพ์ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วยสิ่งใด 

ก. จุดสองจุด     ข. จุดสามจุด 
ค. จุดสี่จุด     ง. จุดห้าจุด 

 

17. การเว้นวรรคในเนื้อหาเรื่องท่ีพิมพ์เนื้อหาเดียวกัน ให้เว้นวรรคระยะเท่าใด 
ก. 1 จังหวะเคาะ    ข. 2 จังหวะเคาะ 
ค. 3 จังหวะเคาะ    ง. 4 จังหวะเคาะ 

 

18. หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วน 
ราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอกคือหนังสืออะไร 

ก. หนังสือภายใน    ข. หนังสือภายนอก 
ค. หนังสือประทับตรา    ง. หนังสือรับรองในราชการ 
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ด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการ 
19. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็นก่ีประเภท 

ก. ประเภทเดียว     ข. สองประเภท 
ค. สามประเภท     ง. สี่ประเภท 

 

20. หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราคําว่า “ห้ามทําลาย” ด้วยหมึกสีอะไร 
ก. สีแดง     ข. สีขาว 
ค. สีน้ําเงิน     ง. สีดํา 

 

21. หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา จะต้องประทับตราอย่างไร 
ก. ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ด้วยหมึกสีแดง 
ข. ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ด้วยหมึกสีน้ําเงิน 
ค. ประทับตราคําว่า เก็บโดยมีกําหนดเวลาด้วยหมึกสีแดง 
ง. ประทับตราคําว่า เก็บเข้าโดยกําหนดเวลาด้วยหมึกสีน้ําเงิน 

 

22. ระเบียบงานสารบรรณได้กําหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่างๆ 
ไว้ไม่น้อยกว่าก่ีปี 

ก. 1 ป ี     ข. 5 ป ี
ค. 10 ป ี    ง. ถูกทุกข้อ 

 

23. จากข้อ 22 ยกเว้น หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึน 
เป็นประจํา เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าก่ีปี 

ก. 1 ป ี     ข. 3 ป ี
ค. 5 ป ี     ง. 10 ป ี

 

24. จากข้อ 22 ยกเว้นหนังสอืที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่ 
อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่าก่ีปี 

ก. 1 ป ี     ข. 3 ป ี
ค. 5 ป ี     ง. 10 ป ี

 

25. หนังสือประเภทใดที่เป็นข้อยกเว้นในเรื่องอายุการเก็บหนังสือ 
ก. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ   ข. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางวรรณคด ี
ค. หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ์  ง. ข้อ ก ข และ ค 
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ด้านการทําลายหนังสือราชการ 
26. การดําเนินการทําลายหนังสือจะต้องตั้งกรรมการอย่างน้อยกี่คน 

ก. 5 คน     ข. 3 คน 
ค. 2 คน     ง. 7 คน 

 

27. การแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือโดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับใดขึ้นไป 
ก. ระดับ 2     ข. ระดับ 4 
ค. ระดับ 3     ง. ระดับ 5 

 

28. การทําลายหนังสือจะจัดการกระทําในเวลาใด หลังจากสิ้นปีปฏิทินแต่ละปี 
ก. ภายใน 30 วัน    ข. ภายใน 60 วัน 
ค. ภายใน 90 วัน    ง. ภายใน 120 วัน 

 

29. ในกรณีหนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ ์หากเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้อง 
เก็บไว้ถึง 10 ป ีจะทําอย่างไรจึงจะทําลายหนังสือนั้นได ้

ก. ให้ทําความตกลงกับสํานักนายกรัฐมนตรี เพ่ือขอทําลายได้ 
ข. ให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง เพ่ือขอทําลายได้ 
ค. ให้ทําความตกลงกับเจ้าของเรื่อง เพ่ือขอทําลายได้ 
ง. ให้ทําความตกลงกับกระทรวงมหาดไทย เพ่ือขอทําลายได ้

 

30. การทําลายหนังสือราชการ กระทําได้โดยวิธีใด 
ก. วิธีใดก็ได้ท่ีทําให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องไม่ได้ 
ข. โดยใช้เครื่องทําลายเอกสาร 
ค. โดยการเผา 
ง. ถูกทุกข้อ 
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แบบบันทึกกิจกรรมเพื่อการศึกษาค้นคว้า 
เรื่อง การพัฒนาบุคลากรงานธุรการด้านงานสารบรรณโรงเรียนมงคลกุลวิทยา 

 

1. บันทึกครั้งที่ …………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ชื่อผู้บันทึก ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. วัน เดือน ปีท่ีบันทึก …………………………………….. เวลา …………………..น. 
คําชี้แจง :   แบบบันทึกกิจกรรมชุดนี้ใช้สําหรับจดบันทึกเหตุการณ์ประจําวันในการปฏิบัติงาน 
               และบันทึกการประชุม 
 

กิจกรรมท่ีปฏิบัติ ผลการปฏิบัติ หมายเหตุ 
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
……………………………………………....
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
......................................................
...................................................... 

………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
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………………………………………………
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………………………………………………
………………………………………………
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………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
……………………………………………… 

………………………………
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………………………………
………………………………
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ภาคผนวก  ข 
คู่มือการปฏบิัติงานสารบรรณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 

 
 

โรงเรียนมงคลกุลวิทยา  อําเภอสีคิ้ว  จังหวัดนครราชสีมา 
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ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ที่เป็น “ศาสตร์” ได้แก่ตัวระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง หนังสือ ตําราและคู่มือต่างๆ ส่วนที่ว่าเป็น “ศิลป”์ หมายถึง แนวทาง
และวิธีปฏิบัติซึ่งส่วนมากเกิดจากการสังเกตและเรียนรู้จากผู้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงานจากการ
ปฏิบัติจริงๆ โดยมักปฏิบัติแบบที่เรียกว่า “เอาผิดเป็นครู” คือเอาเรื่องที่ทําผิดมาแล้วและได้รับคําชี้แจง
แนะนําให้ทําใหม่ตามที่เห็นว่าถูกมาเป็นครู งานสารบรรณไม่มีสถาบันใดเปิดสอนวิชานี้กว้างขวาง
โดยเฉพาะ ต้องมาเรียนเอาตอนเมื่อเข้าทํางานแล้วทั้งสิ้น ฉะนั้นจึงเป็นเรื่องที่น่าเห็นใจทั้งผู้บริหารและ
เจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงานสารบรรณเป็นอย่างยิ่ง (สุภรณ ์ประดับแก้ว.2541 : 1) 
 1. ความหมายของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณ คือ งานธุรการที่เก่ียวกับหนังสือโดยตรง นับตั้งแต่การคิด ร่างเขียน แต่ง 
แก้ไข พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง นําเสนอ สั่งการ โต้ตอบ 
ทํารหัส เก็บเข้าที่ ทําทะเบียนหนังสือเข้า-ออก เก็บรักษาและค้น ให้ยืมติดตามและจัดการทําลายอย่างมี
ประสิทธิภาพ (กองเทพ เคลือบพณิชกุล. ม.ป.ป. : 120) 
  ความหมายของ “งานสารบรรณ” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ได้กําหนดไว้ว่าเปน็งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทําการรับ การส่ง
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นหลักการกําหนดข้ันตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ
ทั้งนี้ต้องจัดทําเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา 
แรงงาน และค่าใช้จ่าย “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นวา่นั้น “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. ความสําคัญของงานสารบรรณ 
  งานสารบรรณ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติอย่างมีระเบียบแบบแผนเพ่ือความสะดวกรวดเร็วใน
การค้นหา รับ – ส่ง โดยเฉพาะในวงราชการทุกกระทรวง ทบวง กรม จะต้องกําหนดงานเก่ียวกับหนังสือ
ราชการไว้เหมือนๆ กัน ซึ่งเรียกว่า “ระเบียบงานสารบรรณ” จึงนับได้ว่างานหนังสือติดต่อ โต้ตอบใน
ราชการนี้เป็นหัวใจสําคัญของการปฏิบัติงานราชการทุกหน่วยงานที่ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบในงานด้าน
นี้จะต้องเรียนรู้และเข้าใจเป็นอย่างดี ทั้งยังสามารถปฏิบัติอย่างเป็นระเบียบแบบแผนตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ดังนั้นการจัดระเบียบงานสาร
บรรณของหน่วยงานต่างๆ จึงมีความสําคัญและจําเป็นอย่างยิ่ง จึงมีผู้กล่าวถึงความสําคัญของงานสาร
บรรณไว้ ดังนี้ 
 3. ลักษณะของงานสารบรรณท่ีด ี
  งานสารบรรณที่ดีควรมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
   3.1 ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีระบบ รวดเร็ว ประหยัดเวลา ถูกต้อง ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
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   3.2 หาวิธีลัดในการร่าง โตต้อบ การรับ – ส่งหนังสือ การเก็บหนังสือ และการทําลาย
หนังสือ ที่สะดวกรวดเร็วเพ่ือประหยัดเวลาและ แรงงาน ทั้งยังจะต้องได้ความสมบูรณ์มีความประณีต 
สะอาดชัดเจนและมีความเรียบร้อยได้มาตรฐานเดียวกัน 
   3.3 จัดร่างหนังสือติดต่อโต้ตอบได้รวดเร็ว ถูกต้องตามแบบที่กําหนดไว้ไม่ต้องเสียเวลา
ในการแก้ไขเพ่ิมเติมอีก 
   3.4 เมื่อได้รับหนังสือราชการแล้วดําเนินการลงบัญชีถูกต้องตามแบบที่กําหนดไว้และ
ดําเนินการรวบรวมเสนอผู้มีอํานาจพิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการในลําดับต่อไป ไม่ปล่อยให้หนังสือ
ค่ังค้าง 
   3.5 เก็บหนังสือราชการไว้อย่างเป็นระบบระเบียบเพ่ือง่ายต่อการสืบค้น สามารถค้นหา
ได้รวดเร็ว โดยควรจัดทําบัตรสอบถามหรือค้นจากหลักฐานที่ระเบียบกําหนดไว้ 
   3.6 หนังสือราชการที่โต้ตอบและใช้ข้อความซ้ําๆ เหมือนกันเป็นประจําควรดําเนินการ
จัดทําแบบฟอร์มไว้ เว้นช่องว่างไว้สําหรับกรอกข้อมูลเพียงเล็กน้อย เพ่ือความรวดเร็วประหยัดแรงงาน
เวลาในการจัดทํามีเวลาเหลือได้ดําเนินการงานอ่ืน 
   3.7 การจดบันทึกหรือบันทึกข้อความ จะต้องให้ถูกต้องรวดเร็ว ซึ่งอาจจะกระทําได้โดย
วิธีชวเลขหรืออาจจะใช้เครื่องบันทึกเสียงแทนจากนั้นจึงถอดเทปเรียบเรียงข้อความใหม่ในภายหลัง เช่น
การจดรายงานการประชุม เป็นต้น 
   3.8 แบบฟอร์มหรือรูปแบบของหนังสือทุกชนิด ตลอดจนองค์ประกอบต่างๆ จะต้องใช้
ให้ถูกต้องตามชนิดหนังสือราชการนั้นๆ และเป็นแบบใหม่ทันสมัย (ปัจจุบันต้องจัดทําให้เป็นไปตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เท่านั้น) 
 4. คุณสมบัติผู้ท่ีปฏิบัติงานสารบรรณ 
  ผู้ท่ีจะสามารถทํางานสารบรรณและงานธุรการได้เป็นอย่างด ีจําเป็นต้องมีความรู้
ภาษาไทยดี รู้จักตัวสะกดการันต ์วรรคตอน แม่นยํา ศัพท์และคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรมและ
หากมีความรู้ในภาษาต่างประเทศด้วยก็ยิ่งดี และรู้หลายภาษายิ่งดีมาก ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจะต้องมี
คุณสมบัติประจําตัว คือ ต้องมีความละเอียดรอบคอบ สุขุม และรวดเร็ว ถ้าเขียนหนังสือต้องให้กะทัดรัด 
ชัดเจนที่สุดแต่ได้ใจความมาก หากจะพูดต้องพูดน้อยที่สุดและให้ผู้ฟังเข้าใจหลีกเลี่ยงการกล่าวเยิ่นเย่อ 
พูดยาวเหยียดแต่ได้สาระเนื้อหาเพียงนิดเดียว เพราะจะทําให้ผู้อ่านหรือหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นๆ เบื่อ
หน่าย นอกจากนั้นผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจะต้องรู้ระเบียบและทําตามระเบียบงานสารบรรณอย่าง
เคร่งครัด ซึ่งคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานสารบรรณสามารถสรุปได้ดังนี้ 
   4.1 มีความรู้เรื่องงานธุรการ เช่น การติดต่อโต้ตอบ การจัดทําหนังสือราชการการรับ –
ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ และการทําลายหนังสือราชการ การประสานงาน รู้จัก
ควรหรือไม่ควร มีความคล่องตัวในการใช้ภาษาติดต่อและรอบคอบรอบรู้เก่ียวกับระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน (ฉบับพ.ศ. 2526) เป็นอย่างดีหรือได้รับการ
ฝึกฝนอบรมเรื่องงานสารบรรณมาโดยเฉพาะ 
   4.2 มีความรู้เรื่องภาษาไทยดี ทั้งการเขียน การอ่าน การตีความหมายจากการอ่าน รู้
ความหมายของคําศัพท์ รู้จักการใช้พจนานุกรมไทยได้ดี คือ มีความรู้ในเรื่องหลักภาษาไทย การใช้
ภาษาไทยอย่างกว้างขวาง และใช้ภาษาได้แม่นยํา รู้จักวิธีร่างหนังสือแบบต่างๆเป็นอย่างดีและหากมี
ความรู้ภาษาต่างประเทศด้วยจะดียิ่ง 
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   4.3 มีความรู้ในเรื่องระบบงาน สายงานในสังคมที่ตนปฏิบัติหน้าที่อยู่เป็นอย่างดีรวมทั้ง
สายงานที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ และควรรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
   4.4 คุณสมบัติประจําตัวที่สําคัญ คือ ต้องเป็นบุคคลที่มีอารมณ์เย็น มีความละเอียด 
รอบคอบ สุขุม และมีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่การงานที่ดีเอาใจใส่ตอ่
การปฏิบัติงานอย่างสม่ําเสมอ 
   4.5 มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถปรับตัวเข้ากับบุคคลอ่ืนๆ ได้ด ีและหมั่นศึกษาหาความ
รู้อยู่เสมอและสามารถประสานงานกับผู้อ่ืน มีความสามารถในการใช้เทคโนโลย ี
   4.6 เป็นผู้มีความคิดริเริ่มที่ดีในการพัฒนาปรับปรุงงานให้เจริญก้าวหน้า ทันสมัยอยู่
เสมอ เป็นบุคคลที่พอใจในผลงานของตนเอง 
   4.7 เป็นผู้มีความสนใจและเป็นผู้ฟังที่ดี กล่าวคือ มีการจดบันทึกการฟังเสมอ
โดยเฉพาะผู้ที่ทําหน้าที่จดรายงานการประชุมและสามารถแสดงความคิดเห็นของตนให้ผู้อ่ืนเข้าใจโดยใช้
ภาษาง่าย กะทัดรัด 
 5. องค์ประกอบสําคัญท่ีจะทําให้งานสารบรรณเกิดประโยชน์ตามความมุ่งหมาย 
  องค์ประกอบที่สําคัญที่จะทําให้เกิดประโยชน์ตามความมุ่งหมายในการปฏิบัติงานสาร
บรรณ ม ี2 ประการ 
   5.1 ตัวเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ จะต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการ
ทํางานสารบรรณและงานธุรการได้เป็นอย่างดี โดยเฉพาะความรู้เรื่องภาษาไทย ตัวสะกด การันต์ วรรค 
ตอน คําศัพท์และคําแปลอย่างแม่นยํา ยิ่งถ้ามีความรู้ภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดี มีความละเอียด
รอบคอบ สุขุม คล่องแคล่ว การเขียนร่างหนังสือต้องเขียนให้สั้นที่สุดแต่ให้ได้ใจความสมบูรณ์ท่ีสุดการ
พูดต้องพูดให้น้อยที่สุด โดยให้ผู้ฟังเข้าใจดีเพราะการกล่าวเยิ่นเย้อ โอ้เอ้ จะทําให้ผู้อ่ืนเบื่อหน่ายและลด
ความนิยม 
   5.2 เครื่องมือเครื่องใช้สําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ จะต้องมีมากเพียงพอกับคนและ
งาน และต้องเป็นเครื่องมือที่ทันสมัยใช้สะดวก และจะต้องมีผู้ควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณ คอย
สอดส่องดูแลให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 6. ชนิดและแบบหนังสือราชการ 
  6.1 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  6.1.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  6.1.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  6.1.3 หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  6.1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  6.1.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  6.1.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด 
  6.2.1 หนังสือภายนอก 
  6.2.2 หนังสือภายใน 
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  6.2.3 หนังสือประทับตรา 
  6.2.4 หนังสือสั่งการ 
  6.2.5 หนังสือประชาสัมพันธ ์
  6.2.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือมีถึง
บุคคลภายนอกใช้กระดาษตราครุฑตามระเบียบงานสารบรรณ 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผดิชอบลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตรานี้ให้ใช้ได้ท้ังกระทรวง ส่วน
ราชการกับส่วนราชการ และส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 
  3.1 การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  3.2 การจัดส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3.3 การแจ้งผลที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  3.4 การเตือนเรื่องที่ค้าง 
  3.5 เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ หนังสือสั่งการม ี3 ชนิด ได้แก่ 
  4.1 คําสั่ง คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้
กระดาษตราครุฑ 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจําของเจ้าหน้าที ่ใช้กระดาษตราครุฑ 
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระทําได ้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ ์มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจกิจกรรมต่างๆ 
ของทางราชการหรือเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนหรือกรณีใดๆ ที่เกิดข้ึน เพ่ือให้ทราบโดยทั่วกัน 
  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบโดยทั่วกันโดยใช้
กระดาษทั่วไปหรือใช้กระดาษตราของกระทรวงหรือทบวงแล้วแต่เจ้ากระทรวงกําหนด 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการจัดทํา
ข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้ว 5 ชนิด หรอืหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานทางการมี 4 ชนิดคือ 
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  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ทางราชการออกให้เพ่ือรับรองบุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแกบ่ คุ คลทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจงเช่นรับรองวุฒิ
ทางการศึกษา รับรองการเป็นนักเรียน นักศึกษาหรือรับรองการเป็นข้าราชการ เป็นต้น ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 
  6.2 รายงานการประชุม คือ การจดบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมและลงมติท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือขอรับรองในการประชุมคราวต่อไป อาจจะเป็นการ
ประชุมของหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานของเอกชน ใช้กระดาษทั่วไป 
  6.3 บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเขียนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหนว่ยงานระดับต่ํากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใช้ตามความ
เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที ่แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคําร้องต่างๆเป็นต้น 
 7. การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการด่วน และหนังสือเวียน 
  7.1 หนังสือราชการด่วน เป็นหนังสือราชการซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องปฏิบัติให้เร็ว
กว่าปกติ ซึ่งอาจเป็นหนังสือภายนอก หนงัสือภายในหรือหนังสือประทับตราก็ได้ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง
และดําเนินการตามข้ันตอนของงานสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษมี 3ประเภท คือ 
   7.1.1 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   7.1.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   7.1.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ 
  7.2 หนังสือเวียน เป็นหนังสือที่มีผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมรหัส
พยัญชนะ “ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งกําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะเริ่มตั้งแต่เลขที่ 1 
เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินในแต่ละปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 การรับหนังสือราชการ 
  การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานและบุคคลซึ่งมีมาจากทั้ง
ภายนอกและภายใน โดยเมื่อรับเข้ามาแล้วมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้(สุภรณ ์ประดับแก้ว.2545 : 3 - 6) 
   1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการก่อนหลังและให้ผู้
เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือ
ดําเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
   2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    2.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่ในทะเบียนหนังสือรับ 
    2.2 วันที ่ให้ลงวัน เดือน ป ีที่รับหนังสือ 
    2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
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   3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
    3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ป ีที่ลงทะเบียน 
    3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    3.3 ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    3.4 ลงวันที ่ให้ลงวันที ่เดือน ป ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
    3.5 จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีไม่
มีตําแหน่ง 
    3.6 ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง 

    3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
    3.8 การปฏิบัต ิให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
    3.9 หมายเหต ุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 การส่งหนังสือราชการ 
  การส่งหนังสือคือ การดําเนินการส่งหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วไปยังผู้รับหนังสือมีข้ันตอนใน
การปฏิบัต ิดังนี้ (สุภรณ ์ประดับแก้ว. 2545 : 15 – 19) 
   1. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้
ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
   2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง หรือเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง หนังสือได้รับ
เรื่องแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี ้
    2.1 ลงทะเบียนหนังสือส่งตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ดังนี้ 
     2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที ่เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
     2.1.2 เลขทะเบียนส่งให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับติดต่อกัน
ไปตลอดปีปฏิทิน 
     2.1.3 ที ่ให้ลงรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน
หนังสือส่งออก 
     2.1.4 ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ป ีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
     2.1.5 จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง 
     2.1.6 ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง 
     2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
     2.1.8 การปฏิบัต ิให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
     2.1.9 หมายเหต ุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   3. ก่อนบรรจุซอง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งมาด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วจึงปิดผนึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mahasarakham University 



97 

   4. จ่าหน้าซองให้ถูกต้องเรียบร้อยตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ สําหรับหนังสือที่
ต้องการให้เร็วกว่าปกติ นั้นสามารถแบ่งได้เป็น 3 ประเภท คือ 
    4.1 ด่วนที่สุด 
    4.2 ด่วนมาก 
    4.3 ด่วน 
    ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวหนังสือสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิพม์โป้ง 32 พอยท์ สูง 
0.5 เซนติเมตร ให้เห็นได้ชัดเจนบนหนังสือและบนซองตามที่กําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
โดยระบุคําว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือ ด่วน แล้วแต่กรณี 
   5. การส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกําหนดดังนี้ 
    5.1 ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ระบุชื่อส่วนราชการหรือหน่วยงาน
และสถานที่ตั้งไว้บริเวณมุมบนซ้ายด้านจ่าหน้าระดับตีนครุฑและเหนือเลขที่รับหนังสือ 
    5.2 ระบุชื่อหรือตําแหน่งของผู้รับพร้อมที่อยู่หรือสังกัดและรหัสไปรษณยี์ท่ีบริเวณ
กลางของด้านจ่าหน้า 
    5.3 ในกรณีท่ีเป็นการจัดส่ง โดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอชําระ
ฝากส่งเป็นรายเดือน ให้มีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าซองเพ่ิมข้ึนดังนี้ 
     5.3.1 ระบุข้อความ “ชําระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ใบอนุญาตที่ / ชื่อ ที่ทําการ
ฝากส่ง ” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2 X 4 เซนติเมตร ที่มุมขวาของด้านจ่าหน้า 
     5.3.2 ให้เว้นพ้ืนที่ว่างใต้รหัสไปรษณีย์ถึงขอบล่างของซอง 20 มิลลิเมตรตลอด
แนวและเว้นพ้ืนที่ว่างริมซองด้านขวา – ซ้าย ระดับใต้เลขที่หนังสือ 20 มิลลิเมตรตลอดแนวด้วยแบบ
สมุดส่งหนังสอืเลขทะเบียน จาก ถึง หน่วยรับ ผู้รับ วันและเวลา หมายเหตุ 
   6. หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียน
ว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ป ีใด 
 การโต้ตอบหนังสือราชการ 
  การโต้ตอบหนังสือราชการ เป็นการดําเนินการเก่ียวกับการร่างหนังสือ การเขียนและการ
พิมพ์หนังสือ การทําสําเนาหนังสือ การเสนอหนังสือ และการลงนามหนังสือ 
   1.1 การร่างหนังสือ 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ให้ความหมาย 
คําว่า “การร่างหนังสือ” หมายถึง การเรียบเรียงข้อความข้ันต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยัง
ผู้รับหรือผู้ท่ีต้องการทราบหนังสือนั้น ก่อนที่จะใช้จัดทําเป็นต้นฉบับ 
    การร่างหนังสือเป็นเรื่องสําคัญมากในการจัดทําหนังสือ โดยเฉพาะหนังสือใน
ลักษณะโต้ตอบที่เรียกว่า “หนังสือภายนอก” นั้นจะเป็นหนังสอืที่มีข้อความเหมาะสม รัดกุมดีได้ก็ต้อง
ผ่านการร่างที่ดี 
    หลักในการร่างหนังสือ 
     1.1.1 ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวให้แจ่มแจ้งก่อน กล่าวคือ ต้องอ่านข้อความที่
เป็นเหตุเดิมซึ่งต้องโต้ตอบหนังสือนั้นให้เข้าใจประเด็นต่างๆ อย่างชัดเจน จะทําให้สามารถเก็บข้อความ
ไดค้รบถ้วนตามความประสงค์ 
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     1.1.2 ให้ข้ึนต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความ
ประสงค์หรือข้อความตกลง ถ้ามีหลายข้อความให้แยกเป็นข้อๆ แล้วมักจบลงด้วยข้อความที่เป็นความ
ประสงค์ 
     1.1.3 ความใดอ้างอิงถึงกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอย่างต้องระบุให้
ชัดเจน 
     1.1.4 ใช้ข้อความสั้นๆ เป็นลักษณะสํานวนราชการ แต่ละประโยคชัดเจนเข้าใจ
ง่ายไม่ใช้ถ้อยคําที่มีความหมายหลายทาง หนังสือ หลักการเขียนหนังสือที่ดีมี ดังนี ้
      1) เขียนให้เข้าใจความหมาย เพราะหนังสือเป็นเครื่องสื่อความหมายหรอืสื่อ
ความเข้าใจ จึงต้องเขียนให้เข้าใจความหมาย โดยเขียนให้มีลักษณะดังนี้ 
       1.1) เข้าใจง่าย 
       1.2) เข้าใจตรงกัน 
       1.3) เข้าใจตรงเป้า 
      2) เขียนบรรลุจุดประสงค์ โดยที่หนังสือเป็นสื่อของความต้องการจึงต้อง
เขียนให้บรรลุจุดประสงค์ตามที่ต้องการ คือ เขียนให้ผู้รับเข้าใจว่าผู้มีหนังสือไปต้องการอะไรจะให้ผู้รับ
หนังสือปฏิบัติอย่างไร และแนวโน้มให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยหวังผลให้บังเกิดตามที่ต้องการ 
       2.1) ถ้าต้องการเพียงให้เขาทราบ ก็ลงท้ายให้ชัดเจนว่าเป็นการแจ้งเพ่ือ
ทราบ เช่นลงท้ายว่า “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ” หรือ “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” 
       2.2) ถ้าต้องการให้เขาเข้าใจ ก็ต้องเขียนชี้แจงให้ชัดเจนสมเหตุสมผลแล้ว 
ลงท้ายให้ชัดเจนว่าเป็นการชี้แจง เช่น ลงท้ายว่า จึงเรียนซ้อมความเข้าใจมาเพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 
“จึงเรียน ชี้แจงมาเพ่ือโปรดทราบ” 
       2.3) ถ้าต้องการให้เขาให้ความร่วมมือ ก็ควรเขียนนอบน้อมขอความ
กรุณาจากเขาและขอบคุณ ล่วงหน้าไปด้วย 
       2.4) ถ้าต้องการให้เขาพิจารณา ก็ควรเขียนตอนท้ายบอกจุดประสงค์ให้
ชัดว่า ขอให้เขาพิจารณาอะไร ในประเด็นไหน เขียนชี้ประเด็นที่จะต้องพิจารณาให้ชัด หากมปีระเด็นที่
ต้องพิจารณาหลายประเด็น ก็ควรแยกประเด็นที่ขอให้พิจารณาให้เห็นชัดเป็นข้อๆ 
       2.5) ถ้าต้องการให้เขาอนุมัติ ก็ควรเขียนชี้แจงเหตุผลความจําเป็นในการ
ขออนุมัติและตอนท้ายต้องบอกจุดประสงค์ให้ชัดเจนว่า ขออนุมัติอะไร 
       2.6) ถ้าต้องการให้เขารู้สึกว่าเขาทําผิดพลาดเกิดความเสียหายก็ควร
เขียนให้เขารู้สึกตัวว่าทําผิดพลาด และรู้สึกเสียใจในการกระทําผิดนั้น 
      3) เขียนให้เป็นผลดี กล่าวคือ หนังสือนั้น ควรเขียนให้รักษาความสัมพันธ์อัน
ดีกับผู้รับหนังสือไว ้และให้เกิดผลดีแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่มีหนังสือไป ทั้งนี้การเขียนโดยมุ่งแต่จะ
บรรลุวัตถุประสงค์ความต้องการนั้น บางกรณี แม้จะได้ผลบรรลุจุดประสงค์ตามความต้องการก็จริง แต่
อาจไม่เป็นผลดีแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่มีหนังสือไปก็ได้ 
     1.1.5 ต้องระมัดระวังเรื่องตัวสะกดการันต์และวรรคตอน ผู้ร่างหนังสือจะต้องมี
ความรูเ้รื่องการใช้ภาษาไทยที่ด ีโดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ตัวสะกดการันต์ 
     1.1.6 ต้องรู้จักชื่อ ตําแหน่ง และชื่อส่วนราชการที่ถูกต้อง การเขียน ชื่อสุกลของ
บุคคลต้องเขียนให้ถูกต้อง 
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     1.1.7 ต้องนึกถึงว่าผู้รับหนังสือ จะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป
หรือไม่ เพ่ือความแน่ใจว่าหนังสือที่ร่างนั้นจะได้ข้อความครบถ้วนทุกประเด็นหรือไม่ จําเป็นต้องอ่านทาน 
ทบทวน โดยสมมุติตนเองว่าเป็นผู้รับหนังสือนั้น เมื่ออ่านจบแล้วได้ความครบถ้วนทุกประเด็น จึงส่งให้
พิมพ์ได้ และการใช้คําว่าส่ง “ไป” ส่ง “มา” ควรใช้ให้ตรงตามข้อเท็จจริงโดยถือว่าผู้รับหนังสือเป็นผู้อ่าน
ข้อความในหนังสือนั้น 
     1.1.8 ควรใช้ถ้อยคําสุภาพให้เหมาะสมกับผู้รับ ถ้ามีการปฏิเสธคําขอ ก็มีเหตุผล
ให้ผู้ขอเห็นใจ หลักการร่างหนังสือข้อนี้ ได้รับการยกเว้นจากหลักการร่างหนังสือตามข้อ 4 กล่าวคือ อาจ
ใช้ข้อความที่ยาวกว่าปกติได้ เพราะจําเป็นต้องยกเหตุผลประกอบด้วย 
     1.1.9 ต้องเป็นผู้รู้พิจารณา สังเกต จดจําการใช้ถ้อยคําสํานวนหนังสือต่างๆ ที่
เห็นว่าเป็นแบบอย่างที่ดี และต้องรู้จักปรับปรุงแก้ไขการร่างหนังสือของตนเองอยู่เสมอ 
   การร่างหนังสือให้บังเกิดผลดีนั้น จะต้องยึดหลักการร่างหนังสือที่สําคัญดังกล่าวแล้ว 
และจะต้องเขียนให้มีลักษณะสําคัญดังนี้ 
    1) ลําดับความ เชื่อมโยงความสัมพันธ์กันดี 
    2) กะทัดรัด 
    3) ตรงประเด็น เน้นจุดที่ควรเน้น 
    4) ได้สาระสมบูรณ์ 
    5) ถูกต้องชัดเจน 
    6) สุภาพ 
    7) บรรลุจุดประสงค์ 
    8) เป็นผลด ี
   1.2 การเขียนและการพิมพ์ 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ให้ความหมาย 
คําว่า “การเขียนและการพิมพ์” หมายถึง การทําให้เกิดลายลักษณ์อักษรเป็นข้อความบนกระดาษ 
    การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
     1.2.1 การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า 
1 หน้า หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ 
     1.2.2 การพิมพ์หัวข้อต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบหนังสือที่กําหนดไว้ในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
     1.2.3 การพิมพ์ 1 หน้ากระดาษ ขนาด A4 โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด บรรทัด
แรกของกระดาษควรอยู่ห่างขอบกระดาษด้านบน ประมาณ 5 เซนติเมตร 
     1.2.4 การก้ันระยะในการพิมพ์ 
      1) ในบรรทัดหนึ่งให้ตั้งจังหวะเคาะของพิมพ์ดีดไว ้70 จังหวะเคาะ 
      2) ให้ก้ันระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ 3 เซนติเมตร เพ่ือ
ความสะดวกในการเก็บเข้าแฟ้ม 
      3) ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า  
2 เซนติเมตร 
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     1.2.5 ถ้าคําสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ไม่สามารถพิมพ์จบคําในบรรทัด
เดียวกันได้ให้ใช้เครือ่งหมายยัติภังค์ (-) ระหว่างพยางค์ 
     1.2.6 การย่อหน้า ซึ่งใช้ในกรณีท่ีจบประเด็นแล้ว จะมีการข้ึนข้อความใหม่ให้ 
เว้นห่างจากระยะก้ันหน้า 10 จังหวะเคาะ 
     1.2.7 การเว้นบรรทัด โดยทั่วไปจะต้องเว้นบรรทัดให้สัดส่วนสูงสุดของตัวพิมพ์
และส่วนต่ําสุดของตัวพิมพ์ไม่ทบักัน 
     1.2.8 การเว้นวรรค การเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น 2 จังหวะเคาะ 
      1) การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องให้เว้น 2 จังหวะเคาะ 
      2) การเว้นวรรคในเนื้อหา เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกัน ให้เว้น 1 จังหวะ
เคาะ ถ้าเนื้อหาต่างกันให้เว้น 2 จังหวะเคาะ 
     1.2.9 การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลข
หน้ากระดาษไว้ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ (-) ที่ก่ึงกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษ
ด้านขวาประมาณ 3 เซนติเมตร 
     1.2.10 การพิมพ์หนังสือที่มีความสําคัญและมีจํานวนหลายหน้า ให้พิมพ์คํา
ต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์ใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วย…(จุด 3จุด) 
โดยปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัด และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือ
ไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์คําลงท้าย 
   1.3 การทําสําเนาหนังสือ 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ให้ความหมายคํา
ว่า “ การทําสําเนา ” หมายถึง เอกสารที่จัดทําข้ึนเหมือนต้นฉบับ ไม่ว่าจะทําจากต้นฉบับ สําเนาคู่ฉบับ 
หรือจากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง 
    สําเนา หนังสือราชการอาจทําได้หลายวิธีดังนี ้
     1.3.1 วิธีคัดลอกออกจากต้นฉบับ คําต่อคํา ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
     1.3.2 วิธีถอดหรือจัดทําพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสําเนาด้วยการ
ใช้กระดาษคาร์บอน 
     1.3.3 วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เชน่ การถ่ายเครื่องเอกสาร 
     1.3.4 วิธีอัดสําเนา ด้วยการทําให้หมึกที่กระดาษไขตน้ฉบับติดที่กระดาษสําเนา 
   1.4 การเสนอหนังสือ 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ให้ความหมายคํา
ว่า ”การเสนอหนังสือ” หมายถึง การนําเสนอหนังสือที่ดําเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
    วิธีการนําเสนอหนังสือ มีดังนี้ 
    1.4.1 ต้องแนบเรื่องเดิมไปด้วย 
    1.4.2 เมื่อสั่งการแล้วเก่ียวข้องกับผู้ใดต้องแจ้งให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
    1.4.3 การนําเสนอหนังสือเพ่ือลงนาม ให้เสนอฉบับจริงไว้ข้างบน สําเนาคู่ฉบับอยู่
ข้างล่าง ที่มุมล่างด้านขวาของสําเนาคู่ฉบับต้องพิมพ์คําว่า 
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      ………………..ผู้ร่าง 
      ………………..ผู้พิมพ์ 
      ………………..ผู้ตรวจ 
    1.4.4 การจัดเรื่องบรรจุลงในแฟ้มระหว่างปกกับหน้าแรกควรเว้นว่างไว้ควรพิมพ์
แฟ้มระหว่างหน้าหลังของแผ่นแรกกับหน้าแรกของแผ่นสอง เพ่ือป้องกันมิให้แฟ้มฉีกขาด 
    1.4.5 การจัดแฟ้มนําเสนอ ควรเรียงตามลําดับดังนี้ 
     1) เรื่องด่วน 
     2) เรื่องเพ่ือทราบ 
     3) เรื่องเพ่ืออนุมัติ – อนุญาต 
     4) เรื่องสั่งการ 
     5) เรื่องเพ่ือพิจารณา 
    1.4.6 การวางแฟ้มเสนอบนโต๊ะผู้บังคับบัญชา เมื่อเสนอให้วางไว้ทางซ้ายมือของ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา หรือลงนาม เมื่อผู้บังคับบัญชา พิจารณาหรือลงนามเสร็จแล้วผู้บังคับบัญชา
จะย้ายแฟ้มไปไว้ทางด้านขวามือของผู้บังคับบัญชาด้วยตนเอง 
    1.4.7 การเสนอเรื่องด่วน ควรนําเสนอทันที ไม่ควรรั้งรอไว้ จนเสียหายแก่ราชการ 
โดยเฉพาะเรื่องที่เก่ียวกับประชาชน โดยปกติหนังสือที่ยื่นมาก่อนควรได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อนตั้งแต่
เริ่มดําเนินการถึงสั่งการหรือลงชื่อ 
    1.4.8 เรื่องที่เสนอเมื่อผู้นํามีอํานาจสั่งการแล้ว ถ้าเห็นสมควรแจ้งให้ผู้เก่ียวข้อง
ทราบ ก็ควรแจ้งให้ทราบทันที 
    1.4.9. การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามากเจ้าหน้าที่ผู้
เริ่มนั้นควรเป็นผู้นําเรื่องเสนอด้วยตนเอง เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาได้สอบถามเหตุผลบางประการ
ประกอบการพิจารณาด้วย 
    1.4.10 สําหรับผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ควรจะมีบันทึกย่อส่วนตัวไว้ว่า หนังสือในแฟ้ม
ที่เสนอนั้นมีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจให้ทราบว่าเรื่องใดได้รับการ พิจารณาสั่งการหรือลง
ชื่อ เรื่องใดยังไม่ได้พิจารณา และเรื่องใดถูกชักออกจากแฟ้มไปเพ่ือเอาไว้พิจารณาภายหลัง ควรกลับเข้า
ไปเรียนสอบถามจนเป็นที่ถูกต้องแล้วบันทึกไว้ท้ายบนัทึกย่อ เพ่ือป้องกันหนังสือหายได้ 
   สรุปข้ันตอนการโต้ตอบหนังสือ 
    1) ร่างและพิมพ์หนังสือที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
    2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องต้นฉบับที่จะพิมพ์หรืออัดสําเนา 
    3) พิมพ์หนังสือราชการต้องมีสําเนาทุกครั้ง 
    4) ตรวจสอบหนังสือเมื่อพิมพ์เสร็จแล้วให้ถูกต้องเรียบร้อย นําเสนอผู้บริหาร
โรงเรียนเพ่ือลงนาม 
    5) ลงทะเบียนและควบคุมตรวจสอบการออกทะเบียนเลขที่หนังสือ 
  4. การเก็บหนังสือราชการ 
   การเก็บหนังสือเป็นข้ันตอนหนึ่งของระบบงานสารบรรณ เพราะเอกสารที่ส่วนราชการ
ต่างๆ จัดทําข้ึนจํานวนมาก และมีบางส่วนจะต้องนํากลับมาใช้อีก จึงต้องจัดเก็บให้ดีสามารถค้นหานํา
กลับมาใช้ได้ทันความต้องการ หากเป็นเอกสารที่ไม่จําเป็นและคิดว่าจะไม่นํามาใช้อีกจะต้องจัดเก็บไว้ใน
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ที่ท่ีเหมาะสมเมื่อครบกําหนดอายุของการเก็บหนังสือนั้นๆ เพราะความสะดวกในการนําไปทําลายได้ง่าย 
เอกสารที่มีการปฏิบัติน้อยกว่าเดือนละครั้งถือเป็นเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้วควรดําเนินการส่งเก็บที่
หน่วยเก็บเอกสารเพ่ือลดภาระการใช้พ้ืนที่และปริมาณเอกสารที่มีอยู่ 
   4.1 หลักทั่วไปในการเก็บหนังสือราชการ พอสรุปได้ดังนี้ 
    4.1.1 เก็บในสถานที่ที่กําหนด 
    4.1.2 มีระบบในการเก็บ เช่น เก็บตามหัวเรื่อง เก็บตามชื่อหน่วยงานหรือบุคคล 
เก็บตามชื่อภูมิศาสตร์ เก็บตามเลขรหัสแฟ้มหรือเก็บตามลําดับเวลาว่าด้วย วัน เดือน ป ี
    4.1.3 หลักและวิธีท่ีใช้ในการเก็บ สามารถใช้เป็นหลักและวิธีในการค้นหาได้ใน
ตัวเองโดย 
    4.1.4 หลักวิธีท่ีทําได้โดยรวดเร็วเพ่ือไม่ให้เสียเวลาในการรอคอย เมื่อต้องการค้นหา
มาใช ้
    4.1.5 เป็นวิธีท่ีง่าย และเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องทุกคนสามารถเรียนรู้และเข้าใจได้
อย่างรวดเร็วทั้งการเก็บและการค้นหา เมื่อนําออกมาใช้แล้วสามารถเก็บเข้าที่เดิมได้ถูกต้อง 
    4.1.6 เป็นวิธีท่ีเหมาะสมแก่ลักษณะงานและประหยัด 
    4.1.7 สามารถขยายตัวออกตามงานที่เพ่ิมมากข้ึน 
   4.2 จุดมุ่งหมายของการจัดเก็บหนังสือราชการ 
    4.2.1 เพ่ือให้หนังสือราชการอยู่ในสภาพที่นํามาใช้ได้ตลอดเวลา 
    4.2.2 เพ่ือรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดีเท่าที่จะทําได้ 
    4.2.3 เพ่ือประหยัดเงิน พ้ืนที่ แรงงาน 
    4.2.4 ระบบงานที่ดี 
   4.3 ประโยชน์ในการจัดเก็บหนังสือราชการ พอสรุปได้ดังนี้ 
    4.3.1 ใช้เป็นหลักฐานในการดําเนินงาน 
    4.3.2 ใช้เป็นหลักฐานเมื่อเกิดการฟ้องร้องตามกฎหมาย 
    4.3.3 ใช้ทบทวนความจํา 
    4.3.4 ใช้เป็นเครื่องชี้แนะแนวทางปฏิบัติ 
    4.3.5 ใช้ในการศึกษาค้นคว้าวิจัยเพ่ือพัฒนาการดําเนินงานสารบรรณ 
    4.3.6 ใช้ในการอ้างอิง 
    4.3.7 ใช้ประกอบในการทํางานโดยเฉพาะการวางแผน การแก้ปัญหาการตัดสินใจ
หรือใช้ในการปรับปรุงงาน 
   4.4 ประเภทการเก็บหนังสือราชการ สรุปได้ดังนี้ 
    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้แบ่งประเภทการ
เก็บหนังสือราชการออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
     4.4.1 การเก็บระหว่างปฏิบัต ิการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
     4.4.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
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      1) จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบของทางราชการ อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
       1.1) ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
       1.2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
       1.3) ลงวันที ่ให้ลง วัน เดือน ป ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
       1.4) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้
ลงสรุปเรื่องย่อ 
       1.5) อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ป ีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้
ตลอดไป ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
       1.6) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
      2) ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงที่เก่ียวข้องกับหนังสือ พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้นๆ กําหนด 
     4.4.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ 54 ให้เจ้าของเรื่องเก็บเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมด
ความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ โดยให้
ยึดถือปฏิบัติตามข้อ 54 และข้อ 55 โดยอนุโลม 
    1.5 อายุการเก็บหนังสือราชการ 
     อายุการเก็บหนังสือราชการสามารถแยกพิจารณาได้ดังนี้ คือ 
      1.5.1 หนังสือราชการโดยทั่วไปจะเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป ี
      1.5.2 หนังสือราชการบางเรื่องได้รับการยกเว้นซึ่งอาจจะมีอายุมากกว่า10 ป ี
หรืออาจจะน้อยกว่า 10 ป ีโดยต้องข้ึนอยู่กับลักษณะของหนังสือ ดังนี้ 
       1) หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิพ.ศ. 2517 
       2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาสนาหรือของ
พนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การ
เก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
       3) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร ์ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณ ีสถิติ 
หลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็น
หลักฐานทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร กําหนด 
       4) หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้น
ได้จากที่อ่ืนให้เก็บหรือไว้ไม่น้อยกว่า 5 ป ี
       5) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องที่
เกิดข้ึนเป็นประจํา เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
      1.5.3 หนังสือราชการทุกประเภทที่มีอายุครบ 25 ป ีในทุกปีปฏิทินให้ส่วน
ราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป ีนับจากวันที่ได้จัดทําข้ึน ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้ง
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บัญชีส่งมอบหนังสือ 25 ป ีให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที ่31 มกราคม ของปี
ถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
       1) หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิ
       2) หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป 
กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
       3) หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการ 
นั้นให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ 25 ป ีที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
    1.6 ข้ันตอนการเก็บหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการนั้นดําเนินการจัดเก็บ 
3 ประเภท คือ เก็บระหว่างปฏิบัต ิการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
     1.6.1 การเก็บระหว่างปฏิบัต ิคือการเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้
อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยกําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติ
ประการสําคัญจะต้องจัดแฟ้มสําหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้ม ดังที่ สุภรณ ์ประดับแก้ว (2545 : 37) 
กล่าวไว้ดังนี้ 
      1) แฟ้มกําลังจัดทํา 
      2) แฟ้มรอตอบ 
      3) แฟ้มรอเก็บ 
     1.6.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้ดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
      1) จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
      2) ส่งหนังสือไปยังหน่วยเก็บ 
      3) ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ 
      4) ลงทะเบียนหนังสือเก็บ 
      5) เก็บหนังสือ 
     1.6.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วแต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจําไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บให้เจ้าของ
เรื่องกระทําโดยให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศการเก็บหนังสือราชการควรดําเนินการจัดเก็บให้ถูกต้อง
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพราะจะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานเองทําให้สะดวกในค้นหา รวดเร็ว ทันใจ และเป็นระบบระเบียบสวยงามพร้อมที่จะนํามาใช้
ได้ทุกเมื่อ 
 การทําลายหนังสือราชการ 
  การทําลายหนังสือราชการ คือ ข้ันตอนการดําเนินการเก่ียวกับหนังสือราชการตั้งแต่การ
พิจารณาตรวจสอบ การคัดเลือกจําแนกหนังสือราชการที่สมควรทําลาย จัดทําบัญชีหนังสือราชการ
เสนอเพ่ือขอทําลาย หากได้รับอนุมัติให้ทําลายหนังสือราชการได้จึงจะดําเนินการทําลายหนังสือราชการ
ซึ่งอาจจะกระทําโดยวิธีการดังนี ้
   1) วิธีการเผา 
   2) วิธีการอ่ืนใด เช่น ใช้เครื่องทําลายเอกสาร 
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  ข้ันตอนการทําลายหนังสือราชการของทุกหน่วยงานที่มีการจัดเก็บหนังสือราชการไว้นั้น
ก่อนที่จะดําเนินการทําลายหนังสือราชการจะต้องขออนุมัติทําลายหนังสือราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก่อนทุกครั้ง ยกเว้นจะมีกฎหมายหรือระเบียบกําหนด
วิธีการบางอย่างสําหรับการดําเนินการเก่ียวกับหนังสือราชการนั้นๆ 
   1.1 ข้ันตอนการดําเนินการทําลายหนังสือราชการ สรุปได้ดังนี้ 
    1.1.1 สํารวจหนังสือทุกๆ ป ีภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน 
    1.1.2 จัดทําบัญชีขอทําลายหนังสือราชการ อย่างน้อยต้องจัดทํา 2 ฉบับ คือบัญชี
ต้นฉบับและบัญชีสําเนา 
    1.1.3 เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ 
    1.1.4 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือราชการ ซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการ คือ ประธานกรรมการ 1 คนและกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน รวมทั้งสิ้น 3 คน คณะกรรมการทําลายหนังสือราชการอาจมีองค์ประกอบได้มากกว่า 3 คน 
   1.2 หน้าที่ของคณะกรรมการทําลายหนังสือราชการ มีดังนี้ 
    1.2.1 พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามประเภทของ
หนังสือนั้นๆ ตามกําหนดอายุของการจัดเก็บหนังสือ 
    1.2.2 กรณีท่ีหนังสือนั้นมีอายุครบเก็บแล้ว และคณะกรรมการเห็นว่าหนังสือนั้นยัง
ไม่สมควรทําลายและควรขยายเวลาเก็บ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง “การ
พิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตารางกําหนดการเก็บหนังสือ โดยให้
ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแก้ไข 
    1.2.3 กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาทในช่อง “การพิจารณา” 
    1.2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาการทําลายหนังสือราชการพร้อมกับบันทึก
ความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ว่าราชการจังหวัด
แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
    1.2.5 ควบคุมการทําลายหนังสือราชการ ซึ่งผู้มีอํานาจไม่อนุมัติให้ทําลาย 
    1.2.6 ทําบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มีอํานาจอนุมัติทราบว่าได้ทําลายหนังสือ
แล้ว 
   1.3 วิธีการทําลายหนังสือ 
    1.3.1 โดยวิธีการเผาทําลาย 
    1.3.2 โดยวิธีการอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านหรือสื่อความได้ ซึ่งอาจกระทํา 
โดยวิธีการฉีกทําลายเป็นชิ้นย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือต้ม 
 แนวปฏิบัติงานสารบรรณ โรงเรียนมงคลกุลวิทยา 
  การรับหนังสือราชการ 
   1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการรับหนังสือราชการ 
   2. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายธุรการด้านงานสารบรรณของโรงเรียน นําหนังสือมาดําเนินการดังนี้ 
    2.1 จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
    2.2 ประทับตรารับหนังสือ 
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    2.3 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในทะเบียนหนังสือรับ 
    2.4 สรุปเรื่องสําคัญจากหนังสือเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
    2.5 ส่งให้คณะ/กลุ่มงานที่เก่ียวข้องเพ่ือรับไปดําเนินการ 
 การส่งหนังสือราชการ 
  1. เมื่อเจ้าของเรื่องดําเนินการเสร็จเรียบร้อยส่งเรื่องให้โรงเรียน 

  2. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายธุรการด้านงานสารบรรณตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วดําเนินการดังนี ้
   2.1 เสนอผู้อํานวยการเพ่ือลงนาม 
   2.2 นําไปลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือส่ง 
   2.3 ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนบรรจุซอง 
   2.4 ดําเนินการจัดส่งตามความเหมาะสม เช่น ฝากส่ง ส่งทางไปรษณีย์หรือนําส่งด้วย 

ตนเอง ฯลฯ 
   2.5 เก็บสําเนาหนังสือคู่ฉบับ 
 การโต้ตอบหนังสือราชการ 
  1. ศึกษาถึงความต้องการหรือวัตถุประสงค์ของหนังสือ 
  2. จัดทําร่างหนังสือ 
  3. ขัดเกลาร่างหนังสือให้มีความเหมาะสม 
  4. จัดพิมพ์ส่งใหห้น่วยงานที่เก่ียวข้อง 1 ฉบับ 
  5. จัดทําสําเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ เก็บที่เจ้าของเรื่องและเก็บที่ห้องธุรการโรงเรียนมงคลกุล
วิทยา 
 การเก็บรักษาหนังสือราชการ 
  การเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
  การเก็บระหว่างปฏิบัต ิคือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสําคัญ
จะต้องจัดแฟ้มสําหรับเก็บไว้ให้เพียงพอ อาจมีแฟ้มดังนี้ 
   1. แฟ้มกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องที่อยู่ระหว่างปฏบิัติ หรือยังจัดทําไม่เสร็จตาม
ภาระหน้าที่ (ใช้แฟ้มเดียวก็พอ) 
   2. แฟ้มรอตอบ เรื่องในแฟ้มนี้ระบายมาจากแฟ้มกําลังจัดทําเป็นเรื่องที่ปฏิบัติเสร็จใน
ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ข้ันตอนหนึ่งแล้ว แต่เรื่องยังปฏิบัติไม่จบต้องรอการตอบจากส่วนราชการอ่ืน
อยู่ 
   3. แฟ้มรอเก็บ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องต่าง ๆ ที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติจัดทําเสร็จแล้วเพ่ือรอ
ส่งเก็บตามระเบียบต่อไป ควรจัดหาแฟ้มรอเก็บไว้ให้มากพอกับจํานวนหนังสือเรื่องต่างๆ และจัดทําสา
รบาญเรื่องไว้ท่ีหน้าปกหน้าด้านในด้วย 
   4. แฟ้มระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟ้มนี้เป็นเรื่องทีเ่ก่ียวกับระเบียบราชการต่าง ๆ หาก
จัดแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ระเบียบทั่วไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟ้มเก็บแล้วทําสา
รบาญเรื่องประจําแฟ้มไว้ท่ีปกหน้าด้านในด้วย จะสะดวกต่อการค้นหา 
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  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟ้มรอเก็บในระหว่างปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยังหน่วย
เก็บของส่วนราชการตามระเบียบต่อไป ซึ่งต้องจัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง
มอบหนังสือครบ 25 ปี บัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกํากับด้วย 
  การเก็บหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ ให้เจ้าของเรื่อง
เก็บเป็นเอกเทศโดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสอืนั้นไปยังหน่วยเก็บของราชการตามระเบียบต่อไปนี้ 
   การเก็บหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ต้องระมัดระวังหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้
ทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทน 
ถ้าชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมาย
เหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็น
การแสดงเอกสารสิทธิให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
    ข้อสังเกต ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฉบับใหม่ ได้กําหนดเพ่ิมเติมไว้ว่าทุกปี
ปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี นับจากวันที่ได้จัดทําข้ึนพร้อมทั้งส่งบัญชีมอบ
หนังสือครบ 25 ปี ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป เว้น
แต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
     1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิ
     2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป กําหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 
     3. หนังสือราชการที่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้น ให้จัดทําบัญชี
ครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
    (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหม่ยังไม่ได้กําหนดวิธีการเก็บไว้อย่าง
ชัดแจ้ง เข้าใจว่าจะออกแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสต่อไป) 
 การทําลาย 
  ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือที่
ครบอายุการเก็บในปี้นั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายให้จัดทําตามแบบที่ 25 ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้
มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ 
  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคนโดยปกติจะแต่งตั้งจาก ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 
หรือเทียบเท่าข้ึนไป มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก
ความเห็นแย้งไว ้
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 การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมให้งานสารบรรณดําเนินไปโดย
เรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ได้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากน้อยเพียงใด ข้ึนอยู่กับการเอาใจใส่
ควบคุมของผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน และเพ่ือให้งานสารบรรณดําเนินไปด้วยความรวดเร็วและ
เรียบร้อย ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติงานสารบรรณให้เป็นตัวอย่างอันดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
   1.  การเร่งรัดงานด้านสารบรรณทั่วไป ให้ดําเนินการดังนี้ 
    1.1  เพ่ือให้งานราชการดําเนินไปด้วยความรวดเร็ว หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มี
ปัญหา ควรจะต้องรีบดําเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว และหากจะต้องตอบให้ทราบก็ให้ตอบให้ผู้
ถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว้ สําหรับการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ               
นั้น ๆ  
    1.2  หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องพิจารณา
เสนอความคิดเห็นให้ทันที ให้เสร็จในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันรุ่งข้ึน 
    1.3  งานที่ประทับตราคําว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบดําเนินการให้เสร็จโดย
ทันที สําหรับงานที่มีกําหนดเวลา ให้เร่งดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลา 
    1.4  สําหรับงานทั้งปวง ถ้าเป็นงานที่มีปัญหาให้แจ้งให้เจ้าของเรื่องที่ถามทราบถึง
ปัญหาชั้นหนึ่งก่อน 
   2.  การตรวจสอบเพ่ือเร่งรัดงาน ให้มีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดําเนินการเร่งรัด
เป็นงวด ๆ โดยแบ่งออกเป็น 3 งวด คือ ประจําสัปดาห์ ประจําเดือน และประจําปี 
    2.1  การเร่งรัดประจําสัปดาห์ จะต้องพิจารณาว่างานที่ผ่านมาในสัปดาห์หนึ่ง งาน
เสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าแฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ค่ังค้างมีมากน้อยเพียงใด ติด
ค้างอยู่ที่ใด แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยรวดเร็วด้วยวาจาหรือหนังสือ 
    2.2  การเร่งรัดประจําเดือน ให้พิจารณาว่างานที่รับเข้ามาแต่ละเดือนดําเนินการ
เสร็จเรียบร้อยเพียงใด จัดเก็บเข้าระบบเรยีบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานที่ค่ังค้างติดอยู่ท่ีใด และได้
ดําเนินการไปแล้วเพียงไร แล้วเร่งรัดให้มีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเมือ่เห็นล่าช้าให้เตือนเป็นหนังสื 
    2.3  การเร่งรัดประจําปี ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการเร่งรัดประจําเดือน แต่ให้
พิจารณาว่า หนังสือที่เก็บไว้นั้นจะต้องได้รับการทําลายตามระเบียบที่กําหนดไว้หรือไม่อีกด้วย 
    2.4  งานที่เป็นเรื่องเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ให้มีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ ไม่ต้อง
คํานึงถึงเวลาที่กําหนดไว ้
 การจัดเก็บเอกสาร 
  ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเอกสาร 
   1.  ความหมายและประเภทของเอกสาร 
    เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง 
“หนังสือสําคัญ” เอกสารคือข้อความที่สามารถนํามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการ
ปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือ
ข้อมูลที่จัดทําข้ึน บันทึกใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดทําข้ึนหรือใช้โดยหน่วยงาน 
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เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดทําข้ึนเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะ
ของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนใดที่สามารถนํามาใช้ประโยชน์ และเปน็หลักฐานอ้างอิง
ในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้
อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
    เอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจําของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การทํางานคล่องตัว
และเป็นเครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้
เหมาะสมกับงานทําให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหา
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  ประเภทของเอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 
   1. หนังสือเข้า  หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก
ประเภทที่ส่งเข้ามายังสํานักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน
เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้องให้
ความสําคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะเอกสาร
เหล่านี้จะมีส่วนสําคัญในการบรหิารงานของหน่วยงาน 
   2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดทําข้ึน แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็น
เอกสารที่จัดทําข้ึนภายในสํานักงานเอง เช่น สําเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 
และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ทําข้ึนโดยมีสําเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไป
ให้แก่ผู้รับ ส่วนสําเนาเป็นฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 
   3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน
องค์กรนั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้สําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้
จัดทําข้ึนเพ่ือให้การทํางานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเป็นเอกสารที่
หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น คําสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้
เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความ 
   นอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
    1.1 เอกสารสําคัญมาก 
    1.2 เอกสารสําคัญ 
    1.3 เอกสารที่มีประโยชน์ 
    1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 
 ความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
  ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 
   การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้
ง่ายต่อการค้นหาได้ง่ายในทันทีท่ีต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบด้วย
การจําแนก จัดเรียง รักษา ค้นหาและนํามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มี
แหล่งเก็บที่ง่าย และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจําวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่งประเภท (Classifying) การจัด 
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(Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพ่ือรวบรวมให้เอกสารอยู่ในแหล่งเดียวกัน อยู่ในแหล่งที่ปลอดภัย
และสามารถค้นหาเอกสารได้ทันทีท่ีต้องการ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บเอกสาร 
  ปัจจุบันมีการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ว่า
จะเป็นการเก็บเอกสารที่มาจากภายนอก สําเนาเอกสารที่ผลิตข้ึนมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซึ่งแต่ละ
อย่างมีวิธีการเก็บที่แตกต่างกันออกไป ดังนั้นเอกสารทั้งหมดที่จะเก็บไว้จะต้องได้รับการปฏิบัติให้ถูกต้อง
ในเรื่องการจัดการ การค้นหา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกต้อง ทําให้เกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาที่อาจเกิดข้ึนซึ่งเป็นอุปสรรคต่อการดําเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารด้วย
ระบบใดก็ตามจะต้องมีวัตถุประสงค์ของการเก็บ ดังนี้ 
   1. เพ่ือความสะดวกในการค้นหา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบันทึกความจําของ
หน่วยงานเอกสารใช้เป็นสิ่งอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซึ่งถ้าผู้ใดมี
พยานหลักฐานที่ดีก็อาจจะชนะคดีความนั้นได้ดังนั้นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา
สามารถค้นหาได้ในทันทีท่ีต้องการเพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็ว ต่อเนื่องทันต่อเหตุการณ์
สํานักงานจึงจําเป็นต้องมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาได้ทันทีเมื่อต้องการใช้งาน 
   2. เป็นแหล่งรวมความจําต่าง ๆ สํานักงานจําเป็นต้องแยกการจัดเก็บเอกสารออกเป็น
หน่วยหนึง่เพ่ือทําหน้าที่เป็นสมองของหน่วยงานนั้นๆ ใช้ทบทวนความจํา ใช้วางแผนแก้ปัญหา หรือ
ตัดสินใจ ใช้พิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใช้ปรับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบันทึกความจําของ
หน่วยงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใช้เป็นบรรทัดฐานการ
ปฏบิัติงานในปัจจุบันได้ ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะต้องปฏบิัติต่อเนื่องสม่ําเสมอประจําทุกวัน 
   3. เพ่ือให้มีแหล่งเก็บเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการชํารุดเสียหาย สําหรับ
เอกสารที่เก่ียวกับข้อเท็จจริง รายการดําเนินงานที่อยู่ในระยะที่ยังมีความต้องการเอกสารนั้นอยู ่ควรมี
การจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน ไม่ชํารุดและสูญหาย หากเอกสารที่ต้องการจะใช้ในภายหลังได้จัดเก็บไว้
ไม่ครบถ้วนหรือสูญหายย่อมส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มี
ความสําคัญต่อการดําเนินงานเป็นอย่างมาก หากไม่มีระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีจะกระจัดกระจายและสูญ
หายได้ ทําให้เกิดอุปสรรคในการดําเนินงาน 
   4. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันไว้ในแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บเอกสาร
นอกจากจะต้องมีระบบการจัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้ถูกต้องเป็นระเบียบแล้ว การเก็บ
เอกสารจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องรวบรวมเก็บไว้เป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผู้เก็บ
เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนต้องการเอกสารเพ่ือนําไปใช้ก็จะไม่สะดวกเท่าที่ควร ฉะนั้นจึงควร
รวบรวมเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ และจัดเก็บรวบรวมไว้ในแหล่งเดียวกัน 
   5. ทําให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุก
หน่วยงานมักจะเป็นระบบเฉพาะตัว เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่อยูห่รือไม่มาปฏิบัติงานก็จะไม่สามารถ
ค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ หรืออาจต้องใช้เวลานาน ขาดประสิทธภิาพ ระบบจัดเก็บเอกสารที่ดีต้องมี
การกําหนดหลักในการปฏิบัติไว้อย่างแน่นอนตายตัว เพ่ือให้พนักงานทุกคนมีความเข้าใจในเรื่องการ
จัดเก็บ การค้นหา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนได้ถูกต้อง ตามข้ันตอนที่วางไว้ และนอกจาก
มาตรฐานในการปฏิบัติงานแล้ว ควรกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือเครื่องใช้ วิธีการทํางาน และมีคู่มือที่
ใช้ในการปฏิบัติงานด้วย 
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   6. เพ่ือความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วนสมบูรณ์ได้
จะต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบที่ไม่ซับซอ้น ค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว มีลักษณะ
ยืดหยุ่นได้ เพ่ือขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ท่ีดีแก่ผู้ใช้บริการ 
  ปัญหาต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
   1.  ใช้ระบบการจัดเก็บที่ไม่มีมาตรฐาน หรือไม่เหมาะสมกับงาน 
   2.  ขาดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ ค้นหาหรือเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 
   3.  ไม่มีระบบการยืมเอกสารไปใช้และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม 
   4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช้ เนื้อที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอหรือไม่เหมาะสมกับงาน 
   5.  ไม่มีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 
   6.  ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต่างๆ ใหค้วามสนใจต่อหรือเห็นความสําคัญของการ
จัดเก็บและการดําเนินการด้านเอกสารน้อยไป หรือมองข้ามความจําเป็น 
   7.  การมีเอกสาร “ส่วนตัว” เก็บเอาไว้มากเกินความจําเป็น 
   8.  ขาดเกณฑ์ท่ีแน่นอนในการควบคุมเอกสารในด้านการทําให้บังเกิดข้ึน 
   9.  กฎหมายเปิดช่องโหว่ส่งเสริมให้ผู้ปฏบิัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเป็น
ระยะเวลายาวนานเกินความจําเป็น หรือเก็บมากกันอย่างไม่มีมาตรฐานที่จะจํากัดเอกสารเมือ่ถึงเวลาอัน
สมควร 
   10.  ลักษณะนิสัยประจําชาติของคนไทยซึ่งไม่ชอบจํากัด หรือทําลายสิ่งใด และเพราะ 
“เสียดาย” วัตถุท่ีใช้ทําเอกสารข้ึนมาหรือรูปเล่มอันสวยงาม 
   11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อที่ว่า “การทีม่ีกองเอกสารวางอยู่เต็มโต๊ะเป็น
ลักษณะของผู้ท่ีมีความสามารถสูง และมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมากมายเป็นลักษณะซึ่งแสดงออกถึง
ความเป็นบุคคลสําคัญ น่าเลื่อมใสแก่ผู้พบเห็นโดยทั่วไป” 
   12.  มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยู่มาก จนกระทั่งไม่มีเวลาที่จะปรับปรุงการ
จัดเก็บเอกสารซึ่งหมดความสําคัญในการใช้งานอีกต่อไป 
 การควบคุมเอกสาร 
  การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัดหรือ
ทําลายเอกสารเมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้อีกต่อไป ดังนั้นจงึอาจแบ่งการควบคุมเอกสารออกเป็น 
3 ข้ันตอน คือ 
   1.  การควบคุมหรือการทําลายเอกสารบังเกิดข้ึน คือ การควบคุมปริมาณการพิมพ์
สําเนา การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถ่ายสําเนา การออกแบบฟอร์ม 
   2.  การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ ดังที่ได้
กล่าวมาแล้วข้างต้น คือเอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงานเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว เอกสารซึง่มี
ความสําคัญ และเอกสารซึ่งสมควรทําลาย เอกสารประเภทที่ 1 และ 2 ควรเก็บไว้ในบริเวณที่ทํางาน
ประจําวัน เอกสารที่ไม่ใช้บ่อยๆ เช่น เอกสารที่สําคัญควรส่งไปเก็บไว้ ณ ห้องหรือศูนย์เก็บเอกสารกลาง 
เมื่อครบระยะเวลาที่ใช้อ้างอิงแล้วควรเสนอขออนุมัติทําลายโดนด่วนเพ่ือเป็นการประหยัดเนื้อที่เก็บ
เอกสาร และไม่ทําให้สํานักงานรุงรังไม่เป็นระเบียบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Mahasarakham University 



112 

  การดําเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนต่างๆ ดังต่อไปนี้ คือ 
   (1)  เอาเอกสารแต่ละแฟ้มหรือแต่ละกองออกมาสํารวจ 
   (2)  แยกประเภทเอกสารที่ไม่ได้ใช้งานบ่อย หรือ หมดค่าในการใช้ออกจากเอกสารที่
ยังต้องการใช้เป็นประจําวัน 
   (3)  จัดกลุ่มประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟ้มในตู้เอกสารหรือชั้นเสียใหมเ่พ่ือให้
การค้นหาง่ายเมื่อต้องการใช้ภายหลัง 
   (4)  วางมาตรฐานการดําเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม่ ดังนี ้
    ก.  ถ้าเป็นเอกสารซึ่งยังดําเนินการไม่เสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานต้องรอไป
อีกนาน ควรเก็บเข้าตู้เอกสารในลิ้นชักที่ 1 หรือ 2 แต่ถ้าเป็นเรื่องที่ต้องทําให้เสร็จในวันนั้นหรือวันรุ่งข้ึน 
ไม่จําเป็นต้องเก็บ อาจทิ้งค้างอยู่ในแฟ้มหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโต๊ะก็ได้ 
    ข.  สําหรับเอกสารที่ได้มีการตอบโต้เสร็จแล้ว แตย่ังมีความจําเป็นที่จะต้องใช้
อ้างอิงในการตอบโต้เอกสารอยู่บางครั้ง แม้จะไม่บ่อยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไว้ในลิ้นชักที่ 3 หรือ 4 ก็ได้ 
    ค.  เอกสารที่มีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร์ หรือเก่ียวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซึ่งปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่อาจจําเป็นต้องเก็บไว้ระยะหนึ่ง แต่ไม่ควรเก็บไว้ ณ 
สถานที่ทํางาน ให้ส่งไปเก็บไว้ตามศูนย์เก็บเอกสารของกรมหรือหน่วยงานนั้น 
    ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจดัเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หน่วยงานซึ่งจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ของกรมหรอืหน่วยงาน
นั้นๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือเป็นหลักในการจัดเก็บต่อไป 
   3.  การควบคุมในการกําจัดเอกสารซึ่งไม่มีค่า 
    การที่ไม่มีกฎเกณฑ์กําหนดให้มีการสํารวจเอกสารเพ่ือหาทางกําจัดเอกสารซึ่งไม่มี
ค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป ทําให้ปริมาณเอกสารเพ่ิมมากข้ึนทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู่
ทั่วไปตามหน่วยงานราชการ ซึ่งขัดต่อหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ที่ดเีพ่ือที่จะหาทางทําลายเอกสาร
ที่ไม่มีคุณค่าในการอ้างอิงต่อไป จึงสมควรที่จะได้มีการกําหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพ่ือ
จํากัดอย่างน้อยปีละครั้ง โดยทําเป็นรายการเสนอขออนุมัติทําลายต่อผู้บังคับบัญชาระดับกองการทําลาย
เอกสารจะทําได้โดย การเผา ขาย ใช้เครื่องทําลายเอกสารไฟฟ้า (ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลับ) การจะ
ทําลายโดยวิธีใดก็แล้วแต่ค่าของเอกสารแต่ละชนิดเป็นสําคัญ 
    การทําลายเอกสาร 
     ในการทําลายเอกสารนั้น หลักสําคัญคือจะต้องมีการกําหนดระยะเวลาในการ
จัดเก็บเอกสารต่างๆ ทั้งนี้ เพ่ือจะได้มีการสํารวจเพ่ือเป็นการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายต่อไป
ตามรายละเอียดข้างต้น 
      - เก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ หนังสือเข้า-ออก ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ซึ่งได้มีการ
ดําเนินการตามนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 
      - เก็บไว้ 2 ปี ได้แก่แบบฟอร์มเก่ียวกับการเงินด้านต่างๆ รายงานและ
สรุปผลเก่ียวกับการปฏิบัติงานเป็นการภายใน 
      - เก็บไว้ 7 ปี ได้แก่สัญญารับจ้างต่างๆ ข้อตกลงต่างๆ ซึ่งเป็นลายลักษณ์
อักษร (ให้เก็บต่อไปอีก 7 ปี หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แลว้) บัญชีพัสดุต่างๆ รวมทั้งบันทึก
เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 
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      - เก็บเท่าที่กฎหมายหรือกฎข้อบังคับเฉพาะอย่างได้ระบุเอาไว้หรือเก็บเอาไว้
ในระยะเวลาอันสมควร 
      - เก็บตลอดไป ได้แก่ โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของ
กรม ฯลฯ 
  ประเภทของเอกสาร 
   เอกสารประเภทต่างๆ โดยทั่วไปอาจจะจําแนกได้เป็น 4 ประเภทใหญ่ๆ คือ  
    1)  เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่
เสร็จรวมทั้งเอกสารที่โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ่อยๆ 
    2)  เอกสารที่ได้มกีารโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการอ้างอิง
โต้ตอบเอกสารอยู่ในบางครั้ง 
    3)  เอกสารซึ่งมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอย่างที่มีทางประวัติศาสตร์ ทาง
กฎหมาย วรรณคดี หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
    4)  เอกสารซึ่งสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้อ้างอิงอีกต่อไป 
หรือเอกสารซึ่งพ้นระยะเวลาที่ควรเก็บอีกต่อไป 
   นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้อีกอย่าง คือ
เอกสารทั่วไปและเอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปน็ประเภทต่างๆ ดังกล่าวข้างต้นจะมี
ความสัมพันธ์อย่างใกล้ชิดกับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
  องค์ประกอบในการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
   1.  เป็นระบบที่สามารถรับการขยายตัวของหน่วยงานในอนาคตได้ 
   2.  ผู้เชี่ยวชาญด้านเก็บเอกสารจะเป็นผู้กําหนดระบบการเก็บเอกสารที่ดี 
   3.  เป็นระบบที่ถูกกําหนดข้ึนโดยคํานึงถึงการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายด้วย 
   4.  เป็นระบบซึ่งทําให้การค้นหาเอกสารเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว 
   5.  เป็นระบบซึ่งทําให้การจัดเก็บเอกสารเรียงลําดับตามความสําคัญและลําดับ
ก่อนหลังของเอกสารในกลุ่มแฟ้มกลุ่มหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
   6.  เป็นระบบที่ง่ายต่อการเข้าใจของผู้ปฏิบัติงาน 
   7.  เป็นระบบที่เหมาะสมกับการดําเนินงานของหน่วยงานนั้น 
  วิธีการจัดเก็บเอกสารที่ดี 
   1.  จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะที่จะอํานวยประโยชน์ให้แก่การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานนั้น 
   2.  กําหนดประเภทเอกสารที่จะจัดเก็บในตู้เอกสารต่างๆโดย 
    -  เก็บเอกสารที่ใช้เสมอในตู้ลิ้นชักหรอืลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะตู้เหล็กสี่
ลิ้นชัก) 
    -  เก็บเอกสารที่จะใช้อ้างอิงนานๆครั้ง ไว้ในตู้ทึบหรือตู้ไม้ครึ่งกระจก 
   3.  การจําแนกแฟ้มเอกสารที่เก็บไว้ในลิ้นชักควรใช้ระบบการอ่านหนังสือ คือ เรียงจาก
ซ้ายไปขวา 
   4.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่องในแฟ้มเดียวกัน 
   5.  ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่าเกินไปในแฟ้มหนึ่ง ( ไม่ควรเกิน 50-60 แผ่น ) 
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   6.  ไม่ควรเก็บหนังสือปนกับแฟ้มเอกสาร 
   7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและค้นหาเอกสารโดยเคร่งครัด 
   8.  เมื่อค้นเอกสารและนําออกมาใช้เสร็จแล้ว ควรรีบนําไปเก็บที่เดิม 
   9.  ถ้ายืมเอกสารหรือแฟ้มไปใช้งาน จะต้องใส่ “บัตรยืม”หรือ “แฟ้มยืม” ไว้แทน
จนกว่าจะนําเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน 
   10.  เอกสารที่ใช้แล้ว แต่ต้องเก็บไว้ระยะหนึ่งและไม่ได้ใช้อ้างอิงบ่อยควรเก็บไว้ ณ ชั้น
ล่างสุดของตู้หรือชั้นเก็บเอกสาร  
   11.  ควรย้าย/แยกเอกสารไปเก็บไว้ทุกปี และอย่าเคลื่อนย้ายเอกสารที่ยังไม่ได้แยกใส่
แฟ้มไปเก็บ 
   12.  ไม่ควรซื้อตู้เอกสารเพ่ิมโดยไม่จําเป็น เพราะจะทําให้เกิดปัญหาความไม่พอเพียง
ของพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ควรพยายามใช้ตู้ ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารที่มีอยู่เดิมโดยปรับให้ได้มาตรฐาน 
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