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บทคัดย่อ 
 การวิจัยครั้งน้ีมีความมุ่งหมาย 1) เพื่อพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน และ 2) เพื่อ
ตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาบึงกาฬ การด าเนินการการวิจัยแบ่งออกเป็น 2 ระยะ คือ ระยะที่ 1 การพัฒนารูปแบบ ด าเนินการโดย 1) 
ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีและเอกสารงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 2) ร่างรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน 3) น า
รูปแบบที่สร้างขึ้นไปให้ผู้เชี่ยวชาญ จ านวน 5 คนตรวจพิจารณา และระยะที่ 2 การตรวจสอบความเหมาะสมของ
รูปแบบ เก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามชนิดมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ มีค่าอ านาจจ าแนกรายข้อ
ระหว่าง 0.35-0.75 มีความเชื่อม่ันทั้งฉบับเท่ากับ 0.98 กลุ่มตัวอย่างประกอบด้วยผู้บริหารโรงเรียน และครูที่ดูแลงาน
สารบรรณในโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ ในปีการศึกษา 2561 จ านวน 210 คน 
ซ่ึงได้มาจากการสุ่มแบบหลายขั้นตอน วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อหาค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย (X̅) และ 
ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) 
 ผลการวิจัยพบว่า 
 1. รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน มี 4 องค์ประกอบ คือ 1) ปัจจัยที่ส่งผลต่อการ
บริหารงานสารบรรณ 2) ขอบข่ายงานสารบรรณ 3) กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ และ 4) เป้าหมายการ
บริหารงานสารบรรณ 
 2.  ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน พบว่ามีความ
เหมาะสมในภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุด(X̅ = 4.74, S.D. = 0.46) 
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THE DEVELOPMENT OF DOCUMENTATION MANAGEMENT MODEL IN SCHOOL 
UNDER THE OFFICE OF EDUCATIONAL SERVICE AREA BUENGKAN 

 
SuthasineeKhamsanong1*Aphisit Somsrisuk2  WaroPengsawat3 

 
Abstract 

This research aims to: 1) to develop documentation management model, 2) to assess the 
appropriateness of the developed model in school under the office educational service area bueng 
kan. Model was conducted in the first phase by 1) study concepts, theories and related research 
papers, 2) drafting the development of documentation management model, and 3) receiving 
deliberation of 5 experts. The second phase was the model appropriateness assessment by the data 
that was collected by a 5-level rating scale questionnaire with discrimination power between 0.35-
0.75 and reliability value at 0.98. The sample group consisted of 210 school directors and teachers 
who responsible for the documentation in school under the office educational service area buengkan 
in the academic year B.E. 2561, selected through multi-stage random sampling. SPSS was employed 
in data analysis to determine the percentage, mean and standard deviation. 

The findings were as follows: 
1. The development of documentation management model comprised  
4 components, namely 1) factors affected documentation management, 2) scope of 

documentation, 3) process to develop documentation, and 4) goals of documentation management. 
2. The appropriateness assessment result of the developed model in an overall was at 

the highest level with mean value of 4.74 and standard deviation of 0.46 
 
Keywords : Model Development, Documentation 
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บทน า 
การบริหารงานในปัจจุบันมีความซับซ้อนกว่าในอดีต เพราะขนาดขององค์การมีขนาดใหญ่กว้างขวาง

ซับซ้อนขึ้นและมีการท างานอย่างเป็นระบบ ดังน้ันทุกหน่วยงานจึงจ าเป็นต้องสร้างและพัฒนาการบริหารงานสาร
บรรณ ข้อมูลงานสารบรรณที่มีคุณภาพจะต้องมีความเที่ยงตรงตามเรื่องที่ต้องการเรียกใช้ได้สะดวกรวดเร็วและทันต่อ
เวลา โดยข้อมูลดังกล่าวจะรวบรวมได้จากการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานและจากแหล่งข้อมูลภายนอกที่เก่ียวข้อง 
การบริหารงานโดยไม่ใช้ข้อมูลช่วยในการตัดสินใจย่อมเสี่ยงต่อการผิดพลาดสูง และส่งผลกระทบต่อบุคลากร 
หน่วยงาน และองค์กรที่รับผิดชอบจ านวนมาก หากการตัดสินใจผิดพลาดความเสียหายจะกระทบถึงเศรษฐกิจสังคม
และประเทศชาติอย่างใหญ่หลวง การบริหารงานสารบรรณที่ดีมีคุณภาพ มีข้อมูลที่ละเอียดถูกต้อง ทันเวลา และ
เหตุการณ์จะช่วยให้การปฏิบัติงานและการตัดสินใจเป็นไปอย่างมีคุณภาพ (กรรณิกา มาสุข,2553: 1) 

งานสารบรรณเป็นการบริหารเอกสารในทางปฏิบัติ เริ่มตั้งแต่คิด อ่าน ร่าง เขียน พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา 
ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอสั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม 
และท าลาย ซ่ึงมีความจ าเป็นต้องมีการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานสารบรรณมีระเบียบการ
บริหารงานในปัจจุบันมีความซับซ้อนกว่าในอดีต เพราะขนาดขององค์การมีขนาดใหญ่กว้างขวางซับซ้อนขึ้ นและ
มีการท างานอย่างเป็นระบบ ดังน้ันทุกหน่วยงานจึงจ าเป็นต้องสร้างและพัฒนาการบริหารงานสารบรรณ ข้อมูล
งานสารบรรณที่มีคุณภาพจะต้องมีความเที่ยงตรงตามเรื่องที่ต้องการเรียกใช้ได้สะดวกรวดเร็วและทันต่อเวลา 
โดยข้อมูลดังกล่าวจะรวบรวมได้จากการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานและจากแหล่งข้อมูลภายนอกที่เก่ียวข้อง 
การบริหารงานโดยไม่ใช้ข้อมูลช่วยในการตัดสินใจย่อมเสี่ยงต่อการผิดพลาดสูง และส่งผลกระทบต่อบุคลากร 
หน่วยงาน และองค์กรที่รับผิดชอบจ านวนมาก หากการตัดสินใจผิดพลาดความเสียหายจะกระทบถึงเศรษฐกิจ
สังคมและประเทศชาติอย่างใหญ่หลวง การบริหารงานสารบรรณที่ดีมีคุณภาพ มีข้อมูลที่ละเอียดถูกต้อง ทันเวลา 
และเหตุการณ์จะช่วยให้การปฏิบัติงานและการตัดสินใจเป็นไปอย่างมีคุณภาพ (กรรณิกา มาสุข,2553 : 1)  

งานสารบรรณเป็นการบริหารเอกสารในทางปฏิบัติ เริ่มตั้งแต่คิด อ่าน ร่าง เขียน พิมพ์ จดจ า ท า
ส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอสั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ 
ค้นหา ติดตาม และท าลาย ซ่ึงมีความจ าเป็นต้องมีการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานสารบรรณ
มีระเบียบที่ใช้และเก่ียวข้องหลายฉบับ เช่น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ กล่าวถึงความปลอดภัยเก่ียวกับเอกสาร ชั้นความลับของหนังสือ พระราชบัญญัติ
เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ
และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ต้องถือปฏิบัติ (อภิญญา กลิ่นบัว,2558 : 1) 

ปัญหาเก่ียวกับงานการปฏิบัติงานสารบรรณมักจะเกิดขึ้นอยู่เสมอ ส่วนมากเป็นปัญหาด้านการรับส่ง 
เก็บรักษาและการท าลายหนังสือราชการ หนังสือล่าช้า สูญหาย การปฏิบัติงานไม่ทันเหตุการณ์ การเก็บรักษาไม่
เป็นระบบ ยากแก่การค้นหา และไม่ท าลายเอกสารหนังสือตามระเบียบที่หมดความจ าเป็นต้องใช้ ท าให้มีปริมาณ
หนังสือมากเกินไป (เพ็ญศรี สุขไชยะ,2553 : 171) จากสภาพและปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณในโรงเรียนที่มี
มาก รัฐบาลจึงได้มีโครงการคืนครูให้นักเรียน เพื่อลดภาระงานครูที่ไม่เก่ียวกับการจัดการเรียนรู้ให้ครูผู้สอนได้
ปฏิบัติหน้าที่หลักในด้านการจัดการเรียนรู้และพัฒนาผู้เรียนได้อย่างเต็มศักยภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่
ผู้เรียน ซ่ึงบุคลากรดังกล่าวท าหน้าที่เก่ียวกับงานสารบรรณของโรงเรียน โดยมีขอบข่ายงานสารบรรณตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียนจ าเป็นต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับขอบข่ายงานสารบรรณของโรงเรียน ท าให้ผลการปฏิบัติงาน
เกิดการพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ และความส าเร็จตามเป้าหมายหรือสิ่งที่คาดหวังของโรงเรียน แต่ในการ
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ปฏิบัติงานจริง พบว่า มีปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณยังไม่เป็นระบบ เน่ืองจากบุคลากรขาดความรู้ความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ เริ่มตั้งแต่การรับ การส่งหนังสือราชการ การโต้ตอบหนังสือ
ราชการ การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ตลอดจนการท าลาย และขาดการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเน่ือง ท า
ให้การด าเนินงานสารบรรณล่าช้าไม่คล่องตัว ก่อให้เกิดผลกระทบต่อระบบการปฏิบัติงานอ่ืนๆในโรงเรียนและยัง
บกพร่องในการให้บริการที่ดีกับผู้รับบริการ (ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ,2555 : 15-20 ) 

ดังน้ันจะเห็นได้ว่างานสารบรรณเป็นกิจกรรมบริหารเอกสาร ซ่ึงมีความส าคัญ เพราะเป็นงานที่ต้อง
ปฏิบัติเป็นประจ าและให้เป็นปัจจุบัน เป็นงานสนับสนุนให้บริการและส่งเสริมการปฏิบัติงานให้การด าเนินงาน
เป็นไปโดยสะดวก รวดเร็วราบรื่น มีประสิทธิภาพ จึงกล่าวได้ว่างานสารบรรณเป็นกิจกรรมส าคัญในการ
ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานโดยเฉพาะในองค์กรภาครัฐหรืองานราชการ ที่ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบงานด้านน้ี
จะต้องเรียนรู้และเข้าใจในงานสารบรรณ 

จากความส าคัญและปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น ผู้วิจัยในฐานะเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ซ่ึงปฏิบัติงาน
สารบรรณ สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ จึงสนใจศึกษาหลักการ แนวคิด ทฤษฎี และ
งานวิจัยต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณในโรงเรียน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ เพื่อเป็นแนวทางในการวางแผนการบริหารจัดการงานสารบรรณให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

ผู้วิจัยได้ก าหนดวัตถุประสงค์ของงานวิจัยไว้ดังน้ี  
1. เพื่อพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ 
2. เพื่อตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัด

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ 
 
วิธีด าเนินการวิจัย 

ผู้วิจัยแบ่งการด าเนินการวิจัยออกเป็น 2 ระยะ ดังน้ี 
ระยะที่ 1 การพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ ประกอบด้วย1) ศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารงานวิจัยที่เก่ียวข้อง  2) ร่าง
รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน3) น ารูปแบบที่สร้างขึ้นไปให้ผู้เชี่ยวชาญตรวจพิจารณา 

ระยะที่ 2การตรวจสอบรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

ประชากร ได้แก่ ผู้บริหารโรงเรียน ครูที่ดูแลงานสารบรรณโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาบึงกาฬ จ านวน 426 คน ประกอบด้วย ผู้บริหารโรงเรียน จ านวน 213 คน ครูที่ดูแลงานสารบรรณ 
จ านวน 213 คน 

กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ ผู้บริหารโรงเรียน ครูที่ดูแลงานสารบรรณ ในโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ ก าหนดกลุ่มตัวอย่างโดยใช้ตารางของเครจซ่ีและมอร์แกน (Krejcie and 
Morgan,1970 อ้างใน วาโร เพ็งสวัสดิ์,2551) ได้กลุ่มตัวอย่าง จ านวน  205 คน แต่ผู้วิจัยใช้กลุ่มตัวอย่างในการ
วิจัยครั้งน้ีจ านวน 210 คน ซ่ึงการได้มาโดยการสุ่มแบบหลายขั้นตอน (Multi-Stage Random Sampling)   
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 เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย เป็นแบบสอบถามมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับตามรูปแบบของลิเคิร์ท 
(Likert’s rating scale) คือ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อยและน้อยที่สุด มีค่าความเที่ยงตรงเชิงเน้ือหา (IOC) 
รายข้อระหว่าง .60-1.00 ค่าอ านาจจ าแนกรายข้อระหว่าง 0.35-0.75 และค่าความเชื่อม่ันด้วยวิธีหาค่าสัมประสิทธ์ิ
แอลฟาของครอนบาค มีค่าเท่ากับ 0.98 
 การเก็บรวบรวมข้อมูล ส่งแบบสอบถามไปยังผู้บริหารโรงเรียน ครูที่ดูแลงานสารบรรณ ในโรงเรียน
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ จ านวน 210 คน ได้รับแบบสอบถามที่มีความสมบูรณ์
กลับคืน จ านวน  206  คน  คิดเป็นร้อยละ  98  
 การวิเคราะห์ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างซ่ึงได้มาจากการสุ่ม
แบบหลายขั้นตอน โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อหาค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย (X̅) และ ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เพื่อ
ตรวจสอบความสอดคล้องของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน 
 
ผลการวิจัย 

ผลการวิจัยสามารถสรุปได้ ดังน้ี 
1. ผลการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาบึงกาฬพบว่าได้รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาบึงกาฬ  ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบหลัก ได้แก่ 1) ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 2) 
ขอบข่ายงานสารบรรณ 3) กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 4) เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ซ่ึงแต่ละ
องค์ประกอบมีรายละเอียด ดังน้ี 

1.1 องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบย่อย 
ดังน้ี 1) ความรู้ความเข้าใจของครูที่ดูแลงานสารบรรณ 2) พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 3) วัสดุอุปกรณ์ 4) ทัศนคติต่อการ
บริหารงานสารบรรณ  

1.2 องค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ ประกอบด้วย 6 องค์ประกอบย่อย ดังน้ี 1) การจัดท า
หนังสือราชการ 2) การรับหนังสือราชการ 3) การส่งหนังสือราชการ 4) การเก็บหนังสือราชการ 5) การยืมหนังสือ
ราชการ และ 6) การท าลายหนังสือราชการ 

1.3  องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ ประกอบ ด้วย 4 องค์ประกอบย่อย ดังน้ี 
1) การวางแผนการปฏิบัติงาน  2) การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน 3) การ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 4) การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน 
1.4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ประกอบด้วย 3 องค์ประกอบย่อย ดังน้ี 1) การปฏิบัติงาน

ด้วยความถูกต้อง 2) การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว 3) การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
2.  ผลการตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ พบว่าโดยภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุด เม่ือพิจารณาเป็นรายองค์ประกอบ
พบว่ามีความเหมาะสมมากที่สุด 4 องค์ประกอบ คือ องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 
องค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการบริหารพัฒนางานสารบรรณ และ
องค์ประกอบที่ 4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณผลสรุปรายองค์ประกอบ มีดังน้ี 

  2.1 องค์ประกอบที่ 1 ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ โดยรวมมีความเหมาะสมอยู่ในระดบั
มากที่สุด เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ดังน้ี 1) ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ 2) ความรู้ความเข้าใจของ
ครูที่ดูแลงานสารบรรณ 3) พฤติกรรมปฏิบัติงาน และ 4) วัสดุอุปกรณ์ ตามล าดับ  
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 2.2 องค์ประกอบที่ 2 ขอบข่ายงานสารบรรณ โดยรวมมีความเหมาะสมอยู่ในระดับเหมาะสมมากทีส่ดุ 
เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังน้ี 1) การจัดท าหนังสือราชการ 2) การส่งหนังสือราชการ 3) การรับหนังสือ
ราชการ 4) การยืมหนังสือราชการ 5) การเก็บหนังสือราชการ และ 6)การท าลายหนังสือราชการ ตามล าดับ  
 2.3 องค์ประกอบที่ 3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ โดยรวมมีความเหมาะสมอยู่ในระดับมาก
ที่สุด เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังน้ี 1) การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 2) การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 3) การวางแผนการปฏิบัติงาน และ 4) การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน ตามล าดับ 
 2.4 องค์ประกอบที่ 4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ โดยรวมมีความเหมาะสมอยู่ในระดับมาก
ที่สุด เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ ดังน้ี 1) การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว 2) การปฏิบัติงานด้วยความ
ถูกต้อง และ 3) การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตามล าดับ 
 
ตารางที่1 ผลการวิเคราะห์ความคิดเห็นเก่ียวกับความเหมาะสมของรูปแบบการบริหารงานสารบรรณ 

 ของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ โดยภาพรวม 
 

องคป์ระกอบ 
ระดับความเหมาะสม 

𝐗̅ S.D. แปลผล 

1. ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 
1.1 ความรู้ความเขา้ใจของครูที่ดแูลงานสารบรรณ 
1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
1.3 วัสดุอุปกรณ์ 
1.4 ทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณ 

4.71 
4.72 
4.68 
4.67 
4.71 

0.46 
0.45 
0.49 
0.47 
0.43 

มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 

2. ขอบข่ายงานสารบรรณ 
   2.1 การจัดท าหนังสือราชการ 
   2.2 การรับหนังสือราชการ 
   2.3 การส่งหนังสือราชการ 
   2.4 การเก็บหนังสือราชการ 
   2.5 การยืมหนังสือราชการ 
   2.6 การท าลายหนังสือราชการ 

4.66 
4.74 
4.72 
4.74 
4.56 
4.64 
4.55 

0.52 
0.46 
0.45 
0.45 
0.60 
0.50 
0.68 

มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 

3. กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 
   3.1 การวางแผนการปฏิบัติงาน   
   3.2 การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน     
   3.3 การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
   3.4 การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงาน 

4.74 
4.73 
4.52 
4.85 
4.86 

0.44 
0.42 
0.61 
0.38 
0.35 

มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 

4. เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ 
   4.1 การปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง  
   4.2 การปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว 
   4.3 การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.81 
4.80 
4.84 
4.80 

0.40 
0.39 
0.36 
0.44 

มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 
มากที่สุด 

เฉลี่ยรวม 4.74 0.46 มากที่สุด 

 
 



วารสารวิจัยและพัฒนา วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์                                  สาขามนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ | 37 

สรุปและอภิปรายผลการวิจัย 
จากผลการวิจัยและพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ มีประเด็นน่าสนใจน ามาสรุปและอภิปรายผล ดังน้ี 
1. ผลการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาบึงกาฬ พบว่าได้ 4 องค์ประกอบหลัก คือ 1)ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ 2) ขอบข่าย
งานสารบรรณ 3) กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ 4) เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ ซ่ึงได้จากการศึกษา
และสังเคราะห์กับแนวคิด หลักการ ทฤษฎีและงานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน แล้วน า
ข้อมูลมาจัดท าร่างรูปแบบและสร้างแบบสอบถาม จากน้ันจึงน าแบบสอบถามไปให้ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพ 
เม่ือได้รับแบบสอบถามกลับคืนมา ผู้วิจัยวิเคราะห์หาความตรงเชิงเน้ือหา ได้ค่าดัชนีความสอดคล้อง (Index of Item 
Objective Congruence : IOC) ระหว่าง 0.60–1.00  แสดงว่ารูปแบบที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น  มีค่าความเที่ยงตรงเชิง
เน้ือหาสูงและใช้ได้ (บุญเชิด ภิญโญอนันตพงษ์, 2526 อ้างใน วาโร เพ็งสวัสดิ์, 2551) แสดงว่าแบบสอบถามการ
พัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนสามารถวัดได้ตรงตามนิยามศัพท์เฉพาะที่ก าหนดไว้ จากน้ัน
ผู้วิจัยได้น าแบบสอบถามไปทดลองใช้เพื่อวิเคราะห์หาค่าความเชื่อม่ัน (Reliability) โดยการหาค่าสัมประสิทธ์ิแอลฟา
ของครอนบัค (Cronbach’s Alpha Coefficient) ซ่ึงปรากฏว่ามีค่าสัมประสิทธ์ิแอลฟาทั้งฉบับเท่ากับ0.98 จึงถือว่า 
แบบสอบถามใช้ได้ทุกข้อค าถามของแต่ละองค์ประกอบ   ซ่ึงแต่ละองค์ประกอบมีความสอดคล้องสัมพันธ์กันเพื่อให้
การด าเนินงานด้านสารบรรณของโรงเรียนบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยต้องอาศัยความร่วมมือของ
ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา หากโรงเรียนใดมีรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนที่ดี จะท าให้
การบริหารงานของโรงเรียนเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากงานสารบรรณเป็นกิจกรรมบริหารเอกสารที่
มีความส าคัญ เป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ าและให้เป็นปัจจุบัน เป็นงานสนับสนุนให้บริการ ส่งเสริมการ
ปฏิบัติงานให้ด าเนินงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว ราบรื่น มีประสิทธิภาพ ซ่ึงสอดคล้องกับผลการวิจัยของ 
กรรณิการ์ มาสุข (2553 : บทคัดย่อ) เรื่องการพัฒนาระบบงานสารบรรณลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา เขต 4 พบว่า ระบบงานสารบรรณเป็นสิ่งที่มีความส าคัญและจ าเป็น
อย่างยิ่งในปัจจุบันส าหรับองค์การ หรือหน่วยงาน เพื่อใช้ส าหรับประกอบการตัดสินใจในการบริหารจัดการ การ
มีระบบงานสารบรรณที่ดี มีคุณภาพ มีข้อมูลที่ละเอียดถูกต้องทันเวลาและเหตุการณ์ จะช่วยให้การบริหารงาน
และการตัดสินใจเป็นไปอย่างมีคุณภาพ 

1.1 ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ เป็นสิ่งที่เอ้ือให้การด าเนินงานสารบรรณประสบ
ผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ประกอบด้วย ความรู้ความเข้าใจและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของครูที่ดูแลงาน
สารบรรณ ความสามารถในการจดจ ารายละเอียดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณได้ถูกต้องและมีการเอา
ใจใส่งาน จัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของงานโดยวัสดุอุปกรณ์เป็นสิ่งที่ช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
อาศัยทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณซ่ึงจะส่งผลต่อการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณให้บรรลุตามเป้าหมาย
ที่ทางโรงเรียนก าหนดไว้ซ่ึงสอดคล้องกับผลการวิจัยของ เพ็ญศรี สุขไชยะ (2553 :181) เรื่องปัญหางานสารบรรณ
และแนวทางแก้ไข พบว่า งานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพน้ันต้องเลือกผู้ปฏิบัติงานที่เหมาะสมโดยการคัดเลือก การ
ทดสอบความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และทักษะในการปฏิบัติงาน บุคคลที่ปฏิบัติงานประจ าอยู่ก่อนแล้ว ควร
ได้รับการพัฒนาโดยการจัดอบรมการปฏิบัติการให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณให้มีองค์ความรู้ความ
เข้าใจในงาน   
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1.2 ขอบข่ายงานสารบรรณประกอบด้วย 6 ด้าน คือการจัดท าหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ 
การส่งหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการ และการท าลายหนังสือราชการในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณที่ดีน้ันจะต้องปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีระบบรวดเร็ว ประหยัดเวลาถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หาวิธีจัดท าหนังสือ การรับ-ส่งหนังสือ การเก็บหนังสือ การยืม
หนังสือ และการท าลายหนังสือที่สะดวกรวดเร็ว เพื่อประหยัดเวลาและแรงงานทั้งยังจะต้องได้ความสมบูรณ์ มี
ความชัดเจน เป็นระเบียบเรียบร้อยได้มาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงสอดคล้องกับผลการวิจัยของสุดารัตน์ โยธาวงศ์
(2558 :227) เรื่อง การพัฒนาระบบงานสารบรรณวิทยาลัยการเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
พบว่าการพัฒนาระบบงานสารบรรณท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้ตามล าดับขั้นตอน
การร่างหนังสือโต้ตอบการพิมพ์หนังสือถูกต้องรวดเร็วสะดวกประหยัดงานมีประสิทธิภาพมากขึ้นการรับหนังสือมี
การจัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของหนังสือด าเนินการได้ทันก าหนดเวลาและสอดคล้องกับผลการวิจัยของ
เฉลิมวุฒิ พลศักดิ์ (2559 : บทคัดย่อ) เรื่องแนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลในเขต
จังหวัดร้อยเอ็ด พบว่า แนวทางส าคัญในการพัฒนางานสารบรรณ ดังน้ี 1) การจัดท าหนังสือราชการ ได้แก่ จัด
ฝึกอบรมให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน การร่างหนังสือโต้ตอบควรเขียนให้ชัดเจนแล้วเข้าใจถูกต้องตรงกัน 2) ด้านการ
รับหนังสือราชการได้แก่ จัดส่งหนังสือราชการตามล าดับชั้นความเร็วให้ถึงผู้รับโดยเร็วที่สุด 3)ด้านการส่งหนังสือ
ราชการ ได้แก่ ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือก่อนน าส่ง จัดสรรอัตราก าลังเจ้าหน้าที่เพิ่มขึ้นให้ได้กับงานที่
ปฏิบัติ 4) ด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการได้แก่ ควรจัดระบบจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
ตลอดทั้งหน่อยงาน 5) ด้านการยืมหนังสือราชการ ได้แก่ ผู้ยืมหนังสือราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบอย่าง
เคร่งครัด และ 6) ด้านการท าลายหนังสือราชการ ได้แก่ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้น้อยลง ก าหนดปฏิทินการ
ท าลายที่แน่นอนและต้องท าลายตามก าหนดเวลา 

  1.3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณประกอบด้วย 4 ด้าน คือ การวางแผนการปฏิบัติงาน การ
ด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและการร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการ
ปฏิบัติงานโดยเริ่มต้นที่ 1) การวางแผนการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดแนวทางขั้นตอนการท างานและวิธีการ
ปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้าอย่างชัดเชนและสามารถระบุปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการท างานพร้อมทั้ง
วิธีการแก้ไข2) การด าเนินการและฝึกฝนทักษะในการปฏิบัติงาน เป็นการให้ค าปรึกษา การแนะน าส่งเสริม
สนับสนุนอบรมความรู้การปฏิบัติงานสารบรรณ และการวางแผนลงมือปฏิบัติงานตามแนวทางที่วางไว้ ด้วยความ
มุ่งม่ัน อดทนและรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายจนส าเร็จ3) การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานเป็นการหา
แนวทางในการปรับเปลี่ยนการท างานเพื่อสนองตอบต่อสภาพปัญหา สภาพความต้องการและเปลี่ยนแปลงต่างๆ 
ที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียนและสภาพแวดล้อมโดยทั่วไป4) การร่วมกันส่งเสริมพัฒนาการปฏิบัติงานเป็นการระดม
ความคิดเห็นเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงขั้นตอนการท างาน เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้ซ่ึงสอดคล้องกับงานวิจัยของวิไลวรรณ สิงห์เจริญ (2555 :57) เรื่องการพัฒนางานสารบรรณฝ่าย
ธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  พบว่างานสารบรรณภาพรวมยังไม่มีประสิทธิภาพการ
จัดท าหนังสือมีความล่าช้าในการรับ-ส่งหนังสือ การจัดเก็บหนังสือไม่เป็นหมวดหมู่ และได้เสนอแนะว่าจะต้อง
พัฒนาเจ้าหน้าที่ให้มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานสารบรรณด้านต่างๆ โดยให้เรียนรู้จากการปฏิบัติ
กิจกรรมการพัฒนาจริง และสอดคล้องกับงานวิจัยของ อัมพร พุ่มทอง (2557: 125) เรื่อง แนวทางการพัฒนา
งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าไร่ อ าเภอแม่ลาน จังหวัดปัตตานี พบว่าแนวทางแก้ไขการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณคือการส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ได้รับการฝึกอบรมหลักสูตรงานสาร
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บรรณอย่างต่อเน่ือง จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานด้วยความ
รอบคอบให้ถูกต้องครบถ้วน ปรับปรุงวิธีการน าส่งหนังสือราชการให้ทันต่อเทคโนโลยี   

 1.4 เป้าหมายการบริหารงานสารบรรณประกอบด้วย 3 ด้าน คือการปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพซ่ึงครูที่ดูแลงานสารบรรณจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านสาร
บรรณ และตรงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 2) สามารถปฏิบัติงานด้วย
ความรวดเร็ว ต่อเน่ือง สะดวก ทันเวลาและคุณภาพของการด าเนินงานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพ เกิดความพึง
พอใจต่อผู้รับบริการ ซ่ึงสอดคล้องกับงานวิจัยของนรินทร์ นาบ ารุง (2550 : 138 – 139) เรื่องการพัฒนา
ระบบงานสารบรรณโรงเรียนชุมชนบ้านโคกอุดม อ าเภอพรเจริญ จังหวัดหนองคายพบว่าการด าเนินการพัฒนา
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณไม่มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานสารบรรณ จึงใช้กลยุทธ์ในการพัฒนาคือ การ
ประชุมเชิงปฏิบัติการและการนิเทศภายในพบว่าผู้ร่วมศึกษาค้นคว้ามีความรู้ความเข้าใจในระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ ทั้ง 4 ด้านเป็นอย่างดี สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วเป็นปัจจุบัน และสอดคล้อง
กับงานวิจัยของ รัชฎาภรณ์ ศรีเก้ือกลิ่น (2550 : 130 – 131) เรื่องการพัฒนาระบบงานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาร้อยเอ็ด เขต 2 พบว่าสภาพปัญหาในการด าเนินงานการรับ - ส่งเอกสาร ยังไม่ความถูกต้องรวดเร็ว เป็น
ปัจจุบันตรวจสอบได้ยาก ไม่ทันกับความต้องการใช้งาน จากการด าเนินงานในวงรอบที่ 1 โดยใช้กลยุทธ์ในการพัฒนา
ฝึกอบรมแบบ T - Groups ประกอบด้วยกิจกรรม 4 อย่าง คือ การประชุมกลุ่มย่อย การอบรม การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
และการน าประสบการณ์ลงสู่การปฏิบัติท าให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนระเบียบการ
ปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ในวงรอบที่ 2 ผลการพัฒนาด้านการรับและส่ง โดยการรับ
และการส่ง มีการรับลงทะเบียนและน าเข้า ผู้บริหารให้ความเห็นแล้วก็น ามาแจงงานให้ผู้ที่รับผิดชอบน าไปใส่ล็อกเกอร์
ด าเนินการ เม่ือด าเนินการเสร็จก็จะให้เจ้าหน้าที่สารบรรณออกหนังสือส่ง เสนอผู้บริหารลงนาม และการน าทะเบียน
ส่ง การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก ถูกต้องตามระเบียบ 

2. การตรวจสอบรูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาบึงกาฬ พบว่า ผู้บริหารโรงเรียน และครูที่ดูแลงานสารบรรณ มีความคิดเห็นเก่ียวกับความเหมาะสมของ
รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียน ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬโดยรวมอยู่ใน
ระดับมากที่สุด เม่ือพิจารณาเป็นรายองค์ประกอบพบว่ามีความเหมาะสมมากที่สุด 4 องค์ประกอบ เรียงล าดับความ
เหมาะสมขององค์ประกอบของรูปแบบจากค่าเฉลี่ยมากไปหาน้อย ดังน้ีเป้าหมายการบริหารงานสารบรรณ 
กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ  ปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสาร  ขอบข่ายงานสารบรรณซ่ึงสอดกับงานวิจัย
ของวารุณี วรรธนะภูติ (2558 : 273) เรื่องปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนใน
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาล าพูน เขต 1 จังหวัดล าพูนพบว่า ปัจจัยทั้ง 4 ด้าน ซ่ึงได้แก่ปัจจัยด้าน
บุคลากรปัจจัยด้านวัสดุอุปกรณ์ ปัจจัยด้านงบประมาณ และปัจจัยด้านระบบสื่อสารด้วยอิเล็กทรอนิกส์มีความสัมพันธ์
ทางบวก ซ่ึงเป็นไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว้และสอดคล้องกับงานวิจัยของ ทินกร พูลผล (2560 : 105) พบว่า ผลการ
ประเมินการใช้รูปแบบการบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 : 
กรณีศึกษาอ าเภออุ้งผาง ภาพรวมปรากฏว่ามีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก 

 
ข้อเสนอแนะ 

1.  ข้อเสนอแนะในการน าผลการวิจัยไปใช้ 
 1.1. ผลการวิจับพบว่าปัจจัยที่ส่งผลต่อการบริหารงานสารบรรณ เป็นสิ่งที่เอ้ือให้การด าเนินงาน

สารบรรณประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ประกอบด้วย ความรู้ความเข้าใจและพฤติกรรมการ
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ปฏิบัติงานของครูที่ดูแลงานสารบรรณ โดยอาศัยทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณของผู้บริหารให้การ
สนับสนุน ประกอบกับวัสดุอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพ ดังน้ันจึงควรจะเพิ่มพูนความรู้ความเข้าใจและทักษะการ
ปฏิบัติงานสารบรรณแก่ครูที่ดูแลงานสารบรรณ ในการท างานเพิ่มขึ้นเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานสาร
บรรณในโรงเรียน 

   1.2  ผลการวิจับพบว่าทัศนคติต่อการบริหารงานสารบรรณของผู้บริหาร เป็นแนวความคิด 
วิธีการด าเนินงานที่สนับสนุนให้การด าเนินงานสารบรรณบรรลุตามเป้าหมาย ดังน้ันจึงควรจะส่งเสริมการใช้
รูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนให้แก่ผู้บริหารโรงเรียนน าไปใช้ในการบริหารงานสารบรรณ เพราะ
จะท าให้การบริหารงานสารบรรณมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  

2.  ข้อเสนอแนะส าหรับการวิจัยครั้งต่อไป 
2.1 ควรจะศึกษาและพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ ให้ลึกซ่ึงในแต่ละองค์ประกอบเพื่อเป็นแนวทางส่งเสริมการบริหารงานสาร
บรรณแก่ผู้บริหารโรงเรียนหรือครูที่ดูแลงานสารบรรณให้มีคุณภาพต่อไป 

2.2 ควรศึกษาวิจัยเก่ียวกับการพัฒนารูปแบบการบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนกับ
หน่วยงานอ่ืน เช่น องค์การบริหารส่วนต าบล สถาบันการศึกษาอ่ืนๆ เป็นต้น 
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