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บทคดัย่อ 

 การวิจัยในครัง้นี้มีว ัตถุประสงค์ 1) เพื่อศึกษาสภาพปัญหาของการ
ปฏบิตังิานดา้นธุรการและ งานสารบรรณขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี 2) 
เพื่อหาแนวทางการพฒันาการปฏบิตังิานดา้นธุรการและงานสารบรรณของบุคลากร
องค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี  กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ เจ้าหน้าที่ธุรการ สงักัด
องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีจ านวน 64 คน และหวัหน้าส่วนราชการ จ านวน 9 
คน รวมเป็นทัง้สิ้น 73 คน โดยใช้วธิกีารวจิยัแบบผสม เชงิประมาณ เชิงคุณภาพ 
ความถี ่รอ้ยละ ผลการวจิยัพบวา่   

1) สภาพปัญหาของการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณของ
บุคลากรองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี ในแต่ละดา้นค่าเฉลีย่จากมากไปหาน้อย 
คอื ดา้นการจดัท าหนังสอืราชการ ดา้นการท าลายหนังสอืราชการ อยู่ในระดบัมาก 
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และรองลงมา ด้านการยมืหนังสอืราชการ ด้านการเก็บรกัษาหนังสอืราชการ ด้าน
การรบัหนงัสอืราชการ ดา้นการสง่หนงัสอืราชการ อยูใ่นระดบัปานกลาง   

2) แนวทางการพฒันาการปฏิบตัิงานด้านธุรการและงานสารบรรณของ
บุคลากรองค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีแบ่งออกเป็น 6 ด้าน ดงันี้ 1) ด้านการ
จดัท าหนังสอืราชการ 2) ดา้นการรบัหนังสอืราชการ 3) ดา้นการส่งหนังสอืราชการ 
4) ด้านการเก็บรกัษาหนังสอืราชการ 5) ด้านการยมืหนังสอืราชการ 6) ด้านการ
ท าลายหนังสือราชการ ควรมีการจดัฝึกอบรมให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านสาร
บรรณอย่างชดัเจน เพื่อให้เกิดความเขา้ใจที่ถูกต้องและเป็นไปในทศิทางเดยีวกนั 
ควรด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบ PDF หรือใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิ กส์  เพื่ อ เพิ่มประสิทธิภาพ ในการจัดการข้อมูล  และน าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการรบั-ส่ง รวมถึงการยืมหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ 
นอกจากนี้ควรก าหนดปฏทินิการท าลายหนังสอืราชการให้ชดัเจน และใช้แนวทาง
เดยีวกนัทัว่ทัง้องคก์ร เพือ่สรา้งมาตรฐานและความเป็นระเบยีบในการด าเนินงาน 

 
ค าส าคญั:  แนวทางการพฒันาการปฏบิตังิานของบุคลากร;  ดา้นงานสารบรรณ;  

องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัลพบุร ี
 

Abstract 

The objective of this research is 1 )  to study the problems of 
administrative work and secretarial work of Lopburi Provincial Administrative 
Organization, 2) to find ways to develop administrative work and secretarial 
work of Lopburi Provincial Administrative Organization personnel. The 
sample group consisted of 6 4  administrative officers of Lopburi Provincial 
Administrative Organization and 9 heads of government agencies, totaling 73 
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people. The research method used was mixed research, estimation, 
qualitative, frequency, percentage. The research results found that 

1 )  The problems of the administration and secretarial work of 
Lopburi Provincial Administrative Organization personnel in each aspect, 
from most to least, were: preparation of official documents, destruction of 
official documents, at a high level; and borrowing official documents, 
preservation of official documents, receipt of official documents, and delivery 
of official documents, at a moderate level. 

2) Guidelines for developing the work of clerical and secretarial work 
of the personnel of Lopburi Provincial Administrative Organization, divided 
into 6 areas as follows: 1) Preparing official documents 2) Receiving official 
documents 3) Sending official documents 4) Preserving official documents 5) 
Borrowing official documents 6 )  Destruction of official documents. Training 
programs should be organized to provide clear and comprehensive 
knowledge to personnel in the field of document administration, ensuring 
accurate understanding and uniformity. Official documents should be stored 
in PDF format or managed through an electronic document system to 
enhance efficiency in data management. Additionally, an electronic system 
should be implemented for receiving, sending, and borrowing official 
documents in a systematic manner. Furthermore, a clear schedule for 
document disposal should be established and standardized across the 
organization to ensure consistency and orderly operations. 

 
Keywords: Guidelines for Improving Personnel Performance; Secretariat; 

Lopburi Provincial Administrative Organization 



 

  

ปีที ่8 ฉบบัที ่2 (พฤษภาคม – สงิหาคม 2568) หน้า 214 

 

บทน า 

 งานธุรการเป็นงานที่จดัท าเกี่ยวกบังานเอกสารเพื่อใช้เป็นหลกัฐานทาง

ราชการมกีระบวนการในการจดัท าเอกสารเริม่ตน้ตัง้แต่มกีารจดัท าหนังสอืออกจาก

หน่วยงานราชการและรบัหนังสอืราชการเข้าในหน่วยงานของทางราชการ มกีาร

จัดเก็บ รกัษา และการยืมหนังสือราชการไปใช้งาน รวมถึงการท าลายหนังสือ

ราชการที่มกี าหนดระยะเวลาในการยมืหนังสอืหรอืการท าลายหนังสอืราชการ โดย

ยึดตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ส านัก

นายกรฐัมนตร,ี 2526) เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานของทุกภาคส่วนด าเนินการไดต้รงตาม

เป้าหมาย และเกิดประสทิธภิาพสูงสุด ที่ได้มกีารวางไว้ของงานธุรการจงึสามารถ

ช่วยใหง้านหลกั ๆ ด าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและมกีารบรหิารอย่างมรีะบบและ

ตอ้งไดร้บัความร่วมมอืจากงานธุรการทีด่สีามารถส่งเสรมิและสนับสนุนใหง้านอื่น  ๆ 

สามารถด าเนินการไดต้อ้งอาศยัเจา้หน้าที่ทีป่ฏบิตังิาน มคีวามรู ้ความสามารถ และ

ความช านาญในดา้นงานเอกสาร (รุง่นภา เพ่งรุง่เรอืงวงษ์, 2560) 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรี  มีจ านวนเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในความ

รบัผดิชอบขององคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี ยอดรวมทัง้สิน้ 201 ราย โดยแบ่ง

ออกเป็นผู้บริหาร จ านวน 32 ราย ข้าราชการ  ลูกจ้าง พนักงานจ้างทัว่ไป ใน

ต าแหน่งต่าง ๆ จ านวน 105 ราย และที่ด ารงต าแหน่งเจา้หน้าทีธุ่รการ จ านวน 64 

ราย โดยแบ่งออกเป็นขา้ราชการ จ านวน  41 ราย ลูกจา้ประจ า จ านวน 4 ราย และ

พนักงานจา้ง จ านวน 19 ราย ในส่วนขององคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีไดม้สี่วน

ราชการโดยแบ่งโครงสร้างออกเป็น 9 ส่วนราชการ ดงันี้ 1) ส านักปลดัองค์การ

บริหารส่วนจงัหวดั 2) ส านักงานเลขานุการองค์การบริหารส่วนจงัหวดั 3) กอง

ยุทธศาสตร์และงบประมาณ 4) กองคลงั 5) กองช่าง 6) กองสาธารณสุข 7) กอง
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การศกึษาศาสนาและวฒันธรรม 8) กองการเจ้าหน้าที่ 9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

เจ้าหน้าที่ธุรการแต่ละคนมีหน้าที่ความรับผิดชอบที่แตกต่างกันออกไปตาม

โครงสรา้งของหน่วยงาน ท าหน้าทีใ่นการเป็นแหล่งขอ้มลูการรบัหนังสอืราชการของ

ผู้บริหารที่หน่วยงานต่าง ๆ ทัง้จากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงาน

ภายนอก รวมถงึขอ้มลูการมอบหมายงานใหก้บัผูร้บัผดิชอบด าเนินการในแต่ละเรื่อง

ทีม่กีารเกบ็ขอ้มูล ควบคุม ดูแล ตดิตามจดัเกบ็รวบรวมขอ้มูล และเป็นแหล่งสบืคน้

หลกัฐาน และขอ้มูลอา้งองิ ประกอบการบรหิารงาน คดักรอง พจิารณาแยกหนังสอื

ราชการทัง้ภายในและหนังสอืภายนอก (องค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุรี, 2566) 

โดยมขี้อมูลสถิติการรบั-ส่งหนังสอืราชการ ขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี

ช่วงปีพ.ศ. 2565–2566 ในด้านของงานธุรการและงานสารบรรณ องค์การบรหิาร

ส่วนจงัหวดัลพบุร ีไดม้ขีอ้ผดิพลาดทีเ่กดิขึน้แลว้พบประเดน็ในการผดิพลาด ดงันี้ 

 1. การส่งหนังสอืราชการสู่หน่วยงานภายในและภายนอก:  เจา้หน้าที่

ไม่มีการติดตามเอกสารที่จัดส่งมาตามหน่วยงานต่าง  ๆ เอกสารหาย การ

ตดิต่อสือ่สารไมเ่ป็นระบบ 

 2. การรับหนังสือราชการหน่วยงานภายในและภายนอก :  ในการ

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนังสอืราชการทีส่่งมาจากหน่วยงานภายนอกพบว่า

ในบางครัง้ไม่มกีารลงเลขส่ง หนังสอืน าส่งระบุสิง่ที่ส่งมาด้วยแต่เมื่อตรวจสอบแล้ว

เอกสารไม่ครบหรือเอกสารไม่ตรงกับเรื่องตามที่แจ้งไว้ในหนังสือ  เอกสารที่

หน่วยงานภายนอกส่งมาเป็นเรื่องด่วนต้องด าเนินการให้ทนัก าหนดงานสารบรรณ

กลางไดร้บัหนังสอืล่าชา้หรอืเลยก าหนดเวลาท าใหไ้ม่สามารถด าเนินการไดท้นัตาม

ก าหนด จากขอ้มูลดงักล่าวขา้งตน้หากปล่อยใหส้ภาพการปฏบิตังิานดา้นเอกสารมี

ขอ้บกพร่องจะส่งผลเสยีหายต่อองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีต่อตวัผูป้ฏบิตังิาน
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แล้วเกดิความเสยีหายต่อหน่วยงานราชการได้  จงึควรตระหนักและสนใจให้ความ

เอาใจใส่ในการปรับปรุงและพัฒนา เพราะหากงานธุรการเกิดความผิดพลาด

บกพร่องก็อาจจะส่งผลให้องค์กรล้มเหลวไม่บรรลุเป้าหมายขาดความน่าเชื่อถือ  

โดยเฉพาะอย่างยิง่ประชาชนผูม้าตดิต่อราชการ ดว้ยเหตุนี้ผูว้จิยัจงึสนในศกึษาแนว

ทางการพฒันาการปฏิบตัิงานด้านธุรการและงานสารบรรณของบุคลากรองค์การ

บรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีซึ่งผลการวจิยัในครัง้นี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏบิตังิาน

ธุรการของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัดลพบุรี  ให้มีประสิทธิภาพและ

ประสทิธผิล เพือ่เป็นแนวทางในการพฒันาและน าไปสูร่ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

ต่อไป 

วตัถปุระสงคข์องการวิจยั 

 1.  เพื่อศกึษาสภาพปัญหาของการปฏิบตังิานด้านธุรการและงานสารบรรณ 

ของบุคลากรองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัลพบุร ี

 2.  เพื่อหาแนวทางการพฒันาการปฏบิตังิานดา้นธุรการและงานสารบรรณ 

ของบุคลากรองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัลพบุร ี

 

ทบทวนวรรณกรรม 

ความส าคญัของงานสารบรรณ 

    งานสารบรรณเป็นงานทีม่คีวามส าคญัมากงานหนึ่ง ซึ่งเป็นงานด่านหน้าที่

ใหบ้รกิารกบัผูม้าตดิต่อราชการในหน่วยงานนัน้ ๆ เพือ่ใชห้นังสอืหรอืเอกสารในการ

อา้งองิและเป็นหลกัฐานเกี่ยวกบัโครงการหรอืงานต่าง ๆ ก่อนด าเนินการ งานทีอ่ยู่

ในระหว่างด าเนินการ และงานทีด่ าเนินการแลว้เสรจ็แลว้ ดงันัน้เพื่อใหโ้ครงการหรอื
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งานต่าง ๆ ส าเรจ็บรรลุจุดมุ่งหมาย โดยมผีูส้รุปความส าคญัเกีย่วกบังานสารบรรณ 

คงันี้ 

 ณัฐน์พมิล ไพศาลธารา (2567) กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นเครื่องมอืที่ใช้

ในการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานและภายในหน่วยงาน โดยงานสารบรรณ

เกีย่วขอ้งกบัการบรหิารเอกสารตัง้แต่การจดัท า การรบั การส่ง  การเกบ็รกัษา การ

ยมืคนื จนถงึการท าลาย 

  สุธาสนิี ค าสนอง อภิสทิธิ ์สมศรสีุข และวาโร เพ็งสวสัดิ ์(2562) ได้สรุป

ความส าคญัเกีย่วกบังานสารบรรณ ดงันี้ 

      1. งานสารบรรณเป็นการบรหิารงานดา้นเอกสาร 

      2. การปฏบิตังิานสารบรรณมรีะเบยีบเขา้มาเกีย่วขอ้ง 

      3. เอกสารหรอืหนังสอืที่ท าขึน้ เริม่ตัง้แต่คดิ อ่าน ร่าง เขยีน พมิพ์ จดจ า 

ท าส าเนา ส่งหรอืสื่อขอ้ความ รบั บนัทกึ จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ

สัง่การ ตอบ เกบ็เขา้ที ่คน้หา ตดิตาม และการท าลาย    

 จากการศกึษาถงึความส าคญังานสารบรรณ ผูว้จิยัสรุปว่า งานสารบรรณมี

ความส าคญัต่อหน่วยงาน ซึ่งงานสารบรรณเป็นด่านหน้าของหน่วยงาน และเป็น

หน่วยบรกิารในการตดิต่อประสานงาน เพื่อให้งานนัน้มคีวามส าเรจ็ลุล่วงได้ด้วยด ี

จึงมีการท าความตกลงหรือท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน 

หน่วยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  และมีความส าคัญต่อผู้บริหาร 

ผูป้ฏบิตังิาน ในการน าขอ้มูลเอกสารเพื่อน าไปใช้ในการด าเนินงานและสามารถใช้

เป็นหลกัฐานอา้งองิต่อไปได ้
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ขอบขา่ยงานสารบรรณ 

ตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่

แกไ้ขเพิม่เตมิ ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2548 (ส านักงานปลดัส านักนายกรฐัมนตรี, 2548) ได้

อธบิายไว ้ดงันี้  

1) การจดัท าหนังสอืราชการ หมายถงึ การจดัท าหรอืพมิพห์นังสอืราชการ

ตามขัน้ตอน คือ การร่างหนังสือ การเขยีน หรอืการพิมพ์ และการท าส าเนา ซึ่ง

หนังสือตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แบ่ง

ออกเป็น 6 ชนิด คอืหนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน หนังสอืประทบัตรา หนังสอืสัง่

การ หนังสือประชาสมัพันธ์หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรอืรบัไว้เป็นหลกัฐานใน

ราชการ 

2) การรบัหนังสอื หมายถงึ การรบัหนังสอืจากส่วนราชการหน่วยงานและ

บุคคล ซึ่งมมีาจากทัง้ภายนอก และภายในหนังสอืทีร่บัไวแ้ล้วนัน้ เรอืกว่า "หนังสอื

รบั" หนังสอืรบัแต่ละหน่วยงานจะต้องท าหลกัฐานไวทุ้กขัน้ตอน จะต้องมทีะเบยีน

รบั-ส่งหนังสือเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนัน้รบัเข้ามาเมื่อไร ได้ด าเนินการไปแล้ว

อย่างไร ถ้าเป็นหนังสือราชการปกติให้ผู้รบัผนึกและลงชื่อรบัถ้าเป็นหนังสือลับ

จะต้องปฏิบตัิตามระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลบัทางราชการประทบัตราหรอื

เขยีน วนั เดอืน พ.ศ. ทีร่บัหนังสอืบนดา้นขวาถา้เป็นหนังสอืด่วน ใหเ้ขยีนเวลาทีร่บั

หนงัสอืไวด้ว้ยและเสนอผูบ้งัคบับญัชา เพือ่ด าเนินการต่อไป 

3) การส่งหนังสอื หมายถงึ  การด าเนินการส่งหนังสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็ แลว้ไป

ยงัผู้รบัหนังสือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอกหน่วยงาน เมื่อผู้บังคบับัญชาลงชื่อ

หนังสือ แล้วให้ดูความเรียบร้อยลงทะเบียนหนังสือส่ง ลงวนัที่ พ.ศ. บรรจุซอง
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หนังสอืที่ส่งออกถ้าเป็นหนังสอืด่วนหรอืด่วนมากให้ลงค าว่าด่วน หรอืด่วนมากไว้

กึง่กลางซองในระดบัเดยีวกบัเลขที ่

4) การเก็บรกัษา หมายถึง การควบดูแลหนังสือให้เป็นระบบมีระเบียบ

สะดวกแก่การค้นหาง่ายแก่การดูแลรกัษาไม่ให้สูญหายมีความคล่องตัวต่อการ

ปฏบิตังิามและสะดวกต่อการท าลาย เมือ่หมดความจ าเป็นตอ้งใชง้าน 

5) การยมืหนังสอื หมายถงึ การยมืใชห้นังสอืของส านักงานทีเ่ป็นหนังสอืที่

ยงัไม่ส่งเก็บและหนังสอืที่ส่งเก็บแล้วการยมืแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ การยมื

หนังสือราชการภายในหน่วยงานเดียวกัน คือผู้ยืมจะต้องเป็นข้าราชการที่ได้รบั

มอบหมายจากหวัหน้าส่วนราชการนัน้ หวัหน้าแผนกผู้ด าเนินการเรื่องนัน้ และผู้

อนุญาตให้ยมืต้องเป็นหวัหน้าส่านราชการนัน้ หวัหน้าแผนกขึน้ไป การยมืผูม้ายมื

และขอรบัเรื่องต้องเป็นขา้ราชการที่ใหร้บัมอบหมายจากหวัหน้าส่วนราชการระดบั

กองขึ้นไป และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหวัหน้าราชการระดบักองขึ้นไป หรอืผู้ที่

ได้รบัมอบหมายห้ามมใีห้บุคลภายนอกยมืดูหรอืคดัลอกหนังสอืราชการเว้นแต่จะ 

ไดร้บัอนุญาตจากหวัหน้าส่วนราชการระดบักองขึน้ไป 

6) การท าลายหนังสือ หมายถึงการขจัดหรือท าลายหนังสือที่ไม่ได้ใช้

ประโยชน์ มคีวามจ าเป็นต้องเก็บรกัษาเรื่องที่ไม่ส าคญั เพื่อประหยดัเนื้อที่ในการ

จดัเกบ็และการดแูลรกัษา 

ลกัษณะงานสารบรรณทีด่ ี

งานสารบรรณทีด่มีลีกัษณะส าคญัปฏบิตัไิดถู้กตอ้ง รวดเรว็ ประหยดัเวลา 

แรงงานงบประมาณเป็นระเบยีบรอ้ย โดยมผีูส้รุปลกัษณะงานสารบรรณทีด่ ีดงันี้ 

   รุ่งนภา เพ่งรุ่งเรอืงวงษ์ (2560) สรุปการปฏบิตังิานสารบรรณในลกัษณะ

ทีด่ขีองการปฏบิตังิาน คอื งานทีด่ าเนินการในแต่ละขัน้ตอนนัน้ จะตอ้งด าเนินการไป
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ดว้ยความละเอยีดรอบคอบงานทีป่ฏบิตัมิปีระสทิธภิาพและมอีุปสรรคน้อยทีสุ่ด โดย

ลกัษณะงานสารบรรณทีด่มี ีดงันี้ คอื 

 1. ปฏบิตัไิดร้วดเรว็มคีวามละเอยีด รอบคอบ 

 2. รา่งหนงัสอืตอ้งเขยีนใหส้ัน้แต่ไดใ้จความมากทีสุ่ด 

 3. หนังสอืพมิพแ์บบฟอรม์ไวเ้ป็นแบบตายตวั เวน้ช่องว่างไวส้ าหรบักรอก

เฉพาะขอ้ความทีจ่ะเปลีย่นแปลงประหยดัเวลาลงไดม้าก 

 4. ในการร่างโตต้อบรบั–ส่ง และท าลายหนังสอืควรหาวธิปีระหยดัแรงงาน

และประหยดักระดาษ 

 5. เมื่อไดร้บัหนังสอืแลว้ลงบญัชไีดถู้กต้องตามแบบทีก่ าหนดแลว้รวบรวม

เสนอใหผู้ม้อี านาจรบัพจิารณาออกความเหน็สัง่การ หรอืรบีประชุมปรกึษาหารอื รบี

ตอบและรบีสง่ออกไป 

 6. เก็บเรื่องเป็นระเบียบติดตามเรื่องได้ง่าย โดยค้นจากหลักฐานตาม

ระเบยีบทีก่ าหนดไว ้

กรอบแนวคิดในการวิจยั 
 เป็นการศกึษาแนวทางการพฒันาการปฏิบตัิงานด้านธุรการและงานสาร

บรรณของบุคลากรองค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีได้ศกึษาแนวคดิ ทฤษฎีและ

งานวิจัยที่ เกี่ยวข้องกับงานธุรการและงานสารบรรณ  ตามระเบียบส านัก

นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ส านักนายกรฐัมนตร,ี 2526) จาก

งานวจิยัที่เกี่ยวขอ้ง ไดน้ าตวัชี้วดัสภาพปัญหาในการท างาน 6 ดา้น ดงันี้ (1) ด้าน

จดัท าหนังสอื (2) ดา้นการรบัหนังสอื (3) ดา้นการส่งหนังสอื (4) ดา้นการเกบ็รกัษา

หนงัสอื (5) ดา้นการยมืหนงัสอื (6) ดา้นการท าลายหนงัสอื  
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ตารางท่ี 1 แสดงกรอบแนวคิดในการศึกษาสภาพปัญหาแนวทางการ
พฒันาการปฏิบติังานด้านธรุการและงานสารบรรณ  (ประมวลผลโดยผูวิ้จยั) 

 
 
 

กรอบแนวคิดสภาพปัญหา
ของการปฏิบติังานด้าน
ธรุการและงานสารบรรณ 

 
 

แนวคิดของนักวิชาการท่ีเก่ียวข้อง 
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ปุ 

1. ด้านการจดัท าหนังสือ           3 

2. ด้านการรบัหนังสือ           3 

3. ด้านการส่งหนังสือ 
4. ด้านการเกบ็รกัษาหนังสือ 
5. ด้านการยืมหนังสือ 
6. ด้านการท าลายหนังสือ 

 
 
 
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 
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7. ความคาดหวงัต่อการ
ใหบ้รกิารงานสารบรรณ 

  
 

        1 
 

8. การมุง่ผลสมัฤทธิ ์           2 
9. เขา้ใจในระบบงานสารบรรณ           2 
10. การยดึมัน่ความถูกตอ้ง 
11. การท างานเป็นทมี 
12. ดา้นประสทิธผิล 
13. ดา้นความพงึพอใจ 
14. สิง่อ านวยความสะดวก 
15. กระบวนการพัฒนางานสาร
บรรณ 
16. ระบบสารสนเทศ 
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17. ขอบขา่ยงานสารบรรณ 
18. ปัญหาในงานสารบรรณ 

         
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 1 
1 
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วิธีการด าเนินการวิจยั 
 ประชากรและกลุ่มตวัอย่าง ประชากรทีใ่ชใ้นการศกึษาครัง้นี้  คอื เจา้หน้าที่

ธุรการและ หวัหน้าส่วนราชการขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีจ านวน 73 

คน ผู้วิจัยจึงมีความจ าเป็นต้องเก็บข้อมูลจากเจ้าหน้าที่ธุรการเชิงปริมาณ 

(แบบสอบถาม) จ านวน 64 คน และเชงิคุณภาพ (สมัภาษณ์) จ านวน 9 คน โดยใช้

เกณฑ์การเจาะจงจากส่วนราชการแต่ละหน่วยงาน ๆ ละ 1 คน ใช้วธิคีดัเลอืกแบบ

เจาะจงหวัหน้าส่วนราชการจากสว่นราชการทัง้หมด 9 สว่นราชการ  

 ตัวแปรที ่ศึกษา   ประกอบด้วยตัวแปรพื้นฐาน จ านวน 2 ตัวแปร 

ประกอบด้วย 1)  ตวัแปรด้านปัจจยัส่วนบุคคล ได้แก่ เพศ อายุ  ระดบัการศึกษา 

ต าแหน่ง ประสบการณ์ในการท างานธุรการและงานสารบรรณ 2) ตวัแปรด้านการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ ได้แก่ ด้านการจัดท าหนังสือราชการ ด้านการรบัหนังสือ

ราชการ ดา้นการส่งหนังสอืราชการ ดา้นการเกบ็รกัษาหนังสอืราชการ ดา้นการยมื

หนงัสอืราชการ ดา้นการท าลายหนงัสอืราชการ  

 เครือ่งมือทีใ่ช้ในการวิจัย  ใช้แบบสอบถามเพื่อศึกษาสภาพปัญหาและ

แนวทางในการพฒันาการปฏิบตัิงานด้านธุรการและงานสารบรรณ ของบุคลากร

องค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีและแบบสมัภาษณ์ ใชเ้กณฑ์การเจาะจงหวัหน้า

ส่วนราชการจากส่วนราชการทัง้หมด  9  ส่วนราชการ แบ่งเป็นส่วนราชการละ  1  

คน  เพื่อศกึษาสภาพปัญหาและแนวทางการพฒันาพฒันาการปฏบิตังิานดา้นธุรการ

และงานสารบรรณของบุคลากรองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี  

 การเกบ็รวบรวมขอ้มูล ผูว้จิยัไดเ้กบ็รวบรวมขอ้มลูทัง้ เชงิปรมิาณ และเชงิ

คุณภาพ โดยเชงิปรมิาณด าเนินการเกบ็รวบรวมขอ้มูลแจกแบบสอบถามเจา้หน้าทีธุ่รการ ที่

เป็นขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ าและพนักงานจา้งทัว่ไป ขององคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั
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ลพบุร ีโดยมกีารแจกแบบสอบถามทัง้หมด 64 ชุด  และ เชิงคุณภาพด า เนินการ

สมัภาษณ์ หวัหน้าส่วนราชการ ขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี จ านวน 9 คน 

แบ่งเป็นส่วนราชการละ  1  คน  โดยใช้เกณฑ์การเจาะจงหวัหน้าส่วนราชการจากส่วน

ราชการทัง้หมด 9 ส่วนราชการ เพื่อศกึษาสภาพปัญหา และแนวทางการพฒันาการ

ปฏิบตัิงานด้านธุรการและงานสารบรรณของบุคลากร องค์การบรหิารส่วนจงัหวดั

ลพบุร ีระยะเวลาในการเกบ็รวบรวมขอ้มลู  จ านวน 6 สปัดาห์ 

 การวเิคราะห์ขอ้มูล  การวเิคราะห์ขอ้มูลโดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดงันี้ 1) 

สภาพปัญหาของการปฏิบตัิงานด้านธุรการและงานสารบรรณขององค์การบรหิาร

ส่วนจงัหวดัลพบุร ีโดยใช้สถิติ ค่าเฉลี่ย  และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 2) แนว

ทางการพฒันาการปฏบิตังิานดา้นธุรการและงานสารบรรณ  ของบุคลากรองค์การ

บรหิารสว่นจงัหวดัลพบุร ี โดยใชก้ารวเิคราะหเ์นื้อหา 

 

ผลการวิจยั 

 ผลการวิเคราะห์ ปัจจัยส่วนบุคคล   จ านวน  64  ตัวอย่าง พบว่า 

ผูป้ฏบิตังิานด้านธุรการและงานสารบรรณส่วนใหญ่เป็นผู้หญิง จ านวน 52 คน คิด

เป็นร้อยละ 81.3 อายุระหว่าง 31–40 ปี จ านวน 31 คน  คิดเป็นร้อยละ 48.5 มี

การศกึษาระดบัปรญิญาตร ีจ านวน 36 คน คดิเป็นรอ้ยละ 56.3 ระดบัต าแหน่งเจา้

พนักงานธุรการปฏบิตังิาน จ านวน 21 คน คดิเป็นรอ้ยละ 32.8 และมปีระสบการณ์

ในการท างานธุรการและงานสารบรรณ 6–10 ปี  จ านวน 25 คน คดิเป็นรอ้ยละ 39.1 

 

ผลการวเิคราะห์สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ลพบุรี 
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ตารางท่ี 2 แสดงสภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองคก์ารบริหารส่วน
จงัหวดัลพบรีุ 

งานสารบรรณขององคก์ารบริหาร
ส่วนจงัหวดัลพบรีุ 

μ σ ระดบัสภาพ
ปัญหา 

ล าดบั 

1. ดา้นการจดัท าหนงัสอืราชการ 3.82 .731  มาก 1 

2. ดา้นการรบัหนงัสอืราชการ 3.11 .739 ปานกลาง 5 

3. ดา้นการสง่หนงัสอืราชการ    2.71 .492       ปานกลาง 6 

4. ดา้นการเกบ็รกัษาหนงัสอืราชการ 3.12 .819 ปานกลาง 4 

5. ดา้นการยมืหนงัสอืราชการ 3.15 .852 ปานกลาง 3 

6. ดา้นการท าลายหนงัสอืราชการ 3.60 1.020 มาก 2 

ค่าเฉล่ียรวม 3.25 .395 ปานกลาง  

 
ตารางท่ี 3 แสดงค่าเฉล่ียประชากรและส่วนเบี่ยงเบนประชากร  จ าแนกตาม
สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี  
ด้านการจดัท าหนังสือราชการ 
 

ด้านการจดัท าหนังสือราชการ                            μ        σ       ระดบัสภาพปัญหา 

1. ทกัษะการตคีวามหนงัสอืราชการ  3.72 .766       มาก 

2. ทกัษะในการรา่งหรอืโตต้อบหนงัสอืราชการ  3.73 .761       มาก 

3. ความถูกตอ้งตามหลกัการใชภ้าษาราชการ 3.83 .788        มาก 

4. ความถูกตอ้งตามรปูแบบงานสารบรรณ 4.02      .807      มาก 

        เฉล่ียรวม  3.82       .731       มาก 
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จากตารางที่ 3 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การ
บรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีดา้นการจดัท าหนังสอืราชการ โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก (μ 
= 3.82, σ = .731) เมื่อมกีารพจิารณาเป็นรายขอ้พบว่า ทุกขอ้มรีะดบัสภาพปัญหาดงันี้ 
ความถูกต้องตามรูปแบบงานสารบรรณ อยู่ในระดับมาก (μ = 4.20, σ = .807) 
ความถูกตอ้งตามหลกัการใชภ้าษาราชการ อยู่ในระดบัมาก  (μ = 3.83, σ = .788) 
ทกัษะในการรา่งหรอืโตต้อบหนงัสอืราชการ อยูใ่นระดบัมาก (μ = 3.73,  σ = .761)  
ทักษะการตีความหนังสือราชการ อยู่ ในระดับมาก (μ = 3.72, σ = .766)  
ตามล าดบั 

 

ตารางท่ี 4 แสดงค่าเฉล่ียประชากรและส่วนเบี่ยงเบนประชากร  จ าแนกตาม
สภาพปัญหา  งานสารบรรณของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี  
ด้านการรบัหนังสือราชการ 
 

ด้านการรบัหนังสือราชการ                  μ  σ           ระดบัสภาพปัญหา 

1. การปฏบิตังิานดา้นการรบัหนงัสอื 
   มขี ัน้ตอนทีม่ากเกนิไป 3.13  .984 ปานกลาง 
2. การลงรบัหนังสอืราชการทีย่งัไม่ 
    เป็นปัจจุบนั        2.50  1.141  น้อย 
3. ในการจดัล าดบัความส าคญัและ 
    ความเรง่ด่วนของหนงัสอืราชการ 4.39  .809 มากทีสุ่ด 
4. ในการลงรบัหนงัสอืราชการมกีาร 
    จ่ายถงึผูป้ฏบิตัลิ่าชา้  2.42 1.307 น้อย 
 
        เฉล่ียรวม          3.11   .739        ปานกลาง 
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 จากตารางที่ 4 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การ
บรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีดา้นการรบัหนังสอืราชการ โดยรวมอยู่ในระดบัปานกลาง 
(μ = 3.11, σ = .739) เมื่อมกีารพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ทุกข้อมีระดบัสภาพ
ปัญหาดงันี้  ในการจดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนังสอืราชการ  อยู่
ในระดบัมากทีสุ่ด  (μ = 4.39, σ = .809) การปฏบิตังิานดา้นการรบัหนังสอื อยู่ใน
ระดบัปานกลาง (μ = 3.13, σ = .984) การลงรบัหนังสอืราชการทีย่งัไมเ่ป็นปัจจุบนั  
อยู่ในระดบัน้อย (μ = 2.50, σ = 1.141) ในการลงรบัหนังสอืราชการมกีารจ่ายถงึผู้
ปฏบิตัลิ่าชา้  อยูใ่นระดบัน้อย (μ = 2.42, σ = 1.307)  ตามล าดบั 

ตารางท่ี 5 แสดงค่าเฉล่ียประชากรและส่วนเบี่ยงเบนประชากร  จ าแนกตาม
สภาพปัญหา งานสารบรรณของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี  
ด้านการส่งหนังสือราชการ 
 

ด้านการส่งหนังสือราชการ                    μ σ              ระดบัสภาพปัญหา 

1. ระยะเวลาการส่งหนงัสอืใชเ้วลา 
    นานกวา่ถงึผูป้ฏบิตัจิรงิ 2.53  1.221 น้อย 
2. การจ่ายหนงัสอืใหแ้ต่ละส่วนงาน 
   มกีารจดัการทีเ่ป็นระบบ 4.14   .814 มาก 
3. มกีารออกเลขส่งหรอืออกเลขสง่ผดิ    1.92 1.059           น้อยทีสุ่ด 
4. มกีารแนบเอกสารสิง่ทีส่่งมาดว้ย 
    ไปพรอ้มหนงัสอืส่ง 2.77  .972 ปานกลาง 
5. การส่งหนงัสอืทางระบบงาน 
   สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ 2.17  .952            น้อย 
 
        เฉล่ียรวม  2.71  .492               ปานกลาง 
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จากตารางที่ 5 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การ
บรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีดา้นการส่งหนังสอืราชการ  โดยรวมอยู่ในระดบัปานกลาง  
(μ = 2.71, σ = .492) เมื่อมีการพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ทุกข้อมรีะดบัสภาพ
ปัญหาดงันี้ การจ่ายหนังสอืให้แต่ละส่วนงานมกีารจดัการที่เป็นระบบ อยู่ในระดบั
มาก (μ = 4.14, σ = .814) มกีารแนบเอกสารส่งทีส่่งมาดว้ยไปพรอ้มหนังสอืส่ง อยู่
ในระดบัปานกลาง (μ = 2.77, σ = .972) ระยะเวลาการส่งหนังสอืใชเ้วลานานกว่า
ถึงผู้ปฏิบัติจริง อยู่ในระดับน้อย (μ = 2.53, σ = 1.221) การส่งหนังสือทาง
ระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ อยู่ในระดบัน้อย (μ = 2.17, σ = .952)  มกีาร
ออกเลขส่งหรือออกเลขส่งผิด อยู่ในระดับน้อยที่สุด (μ = 1.92, σ = 1.059)  
ตามล าดบั  

 

ตารางท่ี 6 แสดงค่าเฉล่ียประชากรและส่วนเบี่ยงเบนประชากร  จ าแนกตาม
สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี  
ด้านการเกบ็รกัษาหนังสือราชการ 
 

ด้านการเกบ็รกัษาหนังสือราชการ             μ   σ              ระดบัสภาพปัญหา 
1. มสีถานทีเ่กบ็เอกสารเพยีงพอ 3.11 1.449 ปานกลาง 
2. มเีจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิานดา้นเอกสาร 
   ครอบคลุมในการเกบ็รกัษาหนังสอืราชการ    3.41 1.123  มาก 
3. มกีารเกบ็เอกสารเป็นหมวดหมูท่ีท่ าให ้
    งา่ยต่อการคน้หา  3.64 1.132  มาก 
4. มกีารจดัท าบญัชใีนการเกบ็หนงัสอื 
    ราชการ  3.53 1.154  มาก  
5. มหีนงัสอืหรอืเอกสารช ารุดเสยีหาย 1.91   .830  น้อย 
        เฉล่ียรวม  3.12   .819 ปานกลาง 
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จากตารางที่ 6 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การ
บรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีด้านการเก็บรกัษาหนังสอืราชการ  โดยรวมอยู่ในระดบั
ปานกลาง (μ = 3.12,  σ = .819) เมื่อมีการพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ทุกข้อมี
ระดบัสภาพปัญหาดงันี้ มกีารเกบ็เอกสารเป็นหมวดหมู่ทีท่ าใหง้า่ยต่อการคน้หา อยู่
ในระดบัมาก (μ = 3.64, σ = 1.132) มกีารจดัท าบญัชใีนการเก็บหนังสอืราชการ 
อยู่ในระดับมาก (μ = 3.53, σ = 1.154)  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสาร
ครอบคลุมในการเกบ็รกัษาหนังสอืราชการ อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.41, σ = 1.123) มี
สถานที่เก็บเอกสารเพียงพอ อยู่ในระดับปานกลาง (μ = 3.11, σ = 1.449)  มี
หนังสือหรือเอกสารช ารุดเสียหาย อยู่ ในระดับน้อย (μ = 1.91, σ = .830)  
ตามล าดบั 

 

ตารางท่ี 7 แสดงค่าเฉล่ียประชากรและส่วนเบี่ยงเบนประชากร  จ าแนกตาม
สภาพปัญหา งานสารบรรณของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี  
ด้านการยืมหนังสือราชการ 
 

  ด้านการยืมหนังสือราชการ               μ σ           ระดบัสภาพปัญหา 

1. มกีารตดิตามทวงถามหนังสอืหรอื 
   เอกสารทีย่มื  2.77 1.050   ปานกลาง 
2. มกีารจดัท าเอกสารราชการยมืถูกตอ้ง 
    ตามระเบยีบงานสารบรรณ 3.45 1.194  มาก 
3. มกีารใหบุ้คคลภายนอกดหูรอืคดัลอก 
   หนงัสอืทางราชการโดยไดร้บัอนุญาต 
   จากหวัหน้าส่วนราชการ 2.78 1.031 ปานกลาง 
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  ด้านการยืมหนังสือราชการ              μ σ           ระดบัสภาพปัญหา 

4. ในหน่วยงานของท่านมกีารปฏบิตัติาม 
    ระเบยีบฯเกีย่วกบัการยมืหนงัสอืราชการ 3.69 1.153 มาก  
5. ระยะเวลาการยมืหนงัสอืหรอืเอกสาร 3.08  .914 ปานกลาง 
        เฉล่ียรวม  3.15  .852 ปานกลาง 

 

จากตารางที่ 7 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การ
บรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี ดา้นการยมืหนังสอืราชการ โดยรวมอยู่ในระดบัปานกลาง 
(μ = 3.15, σ = .852) เมื่อมีการพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ทุกข้อมีระดบัสภาพ
ปัญหาดงันี้  มกีารปฏบิตัติามระเบยีบฯ เกีย่วกบัการยมืหนังสอืราชการ อยู่ในระดบั
มาก (μ = 3.69, σ = 1.153) มกีารจดัท าเอกสารราชการยมืถูกตอ้งตามระเบยีบงาน
สารบรรณ อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.45, σ = 1.194) ระยะเวลาการยมืหนังสอืหรอื
เอกสาร อยูใ่นระดบัปานกลาง (μ = 3.08, σ = .914)  มกีารใหบุ้คคลภายนอกดหูรอื
คดัลอกหนังสอืทางราชการโดยไดร้บัอนุญาตจากหวัหน้าส่วนราชการ  อยู่ในระดบั
ปานกลาง  (μ = 2.78, σ = 1.031) มกีารตดิตามทวงถามหนังสอืหรอืเอกสารทีย่มื 
อยูใ่นระดบัปานกลาง (μ = 2.77, σ = 1.050)  ตามล าดบั 

 

ตารางท่ี 8 แสดงค่าเฉล่ียประชากรและส่วนเบี่ยงเบนประชากร  จ าแนกตาม
สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจงัหวดัลพบุรี  
ด้านการท าลายหนังสือราชการ 
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ด้านการท าลายหนังสือราชการ            μ σ           ระดบัสภาพปัญหา 

1. มกีารท าบญัชหีนงัสอืราชการ 
   เพือ่ขอท าลาย  3.55  1.126 มาก 
2. มกีารส ารวจหนงัสอืราชการที ่
    ครบอายกุารเกบ็รกัษา 3.53   1.126 มาก 
3. มคีวามรูค้วามเขา้ใจในระเบยีบ 
   เกีย่วกบัการท าลายหนงัสอืราชการ 3.59    .971          มาก 
4. มกีารด าเนินการตามระยะเวลาที ่
   ก าหนดในการท าลายหนังสอืราชการ 3.56    .941  มาก  
5. มกีารแต่งตัง้คณะกรรมการท าลาย 
   หนงัสอืราชการ  3.78          1.215  มาก 
        เฉล่ียรวม  3.60       1.020            มาก 

 

จากตารางที่ 8 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณของบุคลากรองค์การ
บรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี ดา้นการท าลายหนังสอืราชการ โดยรวมอยู่ในระดบัมาก 
(μ = 3.60, σ = 1.020) เมื่อมีการพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า  ทุกข้อมีระดบัสภา
ปัญหาดงันี้  มกีารแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสอืราชการ อยู่ในระดบัมาก (μ 
= 3.78, σ = 1.215) มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบเกี่ยวกับการท าลายหนังสือ
ราชการ อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.59, σ = .971) มกีารด าเนินการตามระยะเวลาที่
ก าหนด ในการท าลายหนังสอืราชการ อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.56, σ = .941) มกีาร
ท าบญัชหีนังสอืราชการเพื่อขอท าลาย อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.55, σ = 1.126) มี
การส ารวจหนังสอืราชการทีค่รบอายุการเกบ็รกัษา อยูใ่นระดบัมาก (μ = 3.53, σ = 
1.126)  ตามล าดบั 
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ผลการวเิคราะห์แนวทางการพฒันาการปฏบิตังิานดา้นธุรการและงานสารบรรณของ
บุคลากรองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี พบว่า การปฏบิตังิานในแต่ละดา้นมแีนว
ทางการพฒันา ดงันี้ 

1) ด้านการจัดท าหนังสือราชการ พบแนวทางพัฒนา ได้แก่ ควรจัด
ฝึกอบรมให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบตัิงานด้านงานสารบรรณ การร่างหนังสอืโต้ตอบควร
เขยีนใหช้ดัเจนและเขา้ใจถูกตอ้งตรงกนั ลดขัน้ต่อนการเสนอหนังสอื  โดยส่งเรื่องไป
ยงัผูท้ีร่บัผดิชอบโดยตรง ตรวจสอบรายละเอยีดและความเรยีบรอ้ยของหนังสอืก่อน
มกีารด าเนินการต่อ 

2) ด้านการรบัหนังสอืราชกการ พบแนวทางพฒันา ได้แก่ ในการจดัส่ง
หนังสอืราชการตามล าดบัชัน้ความเรว็ให้ถงึผูร้บัโดยเรว็ทีสุ่ด ปรบัปรุงการเดนิทาง
ของหนังสอืใหร้วดเรว็ขึน้ จดัระบบการรบั–การส่งหนังสอืเพื่อความรวดเรว็และตรง
เวลา ถูกตอ้งตรงตามระเบยีบ 

3) ด้านการส่งหนังสอืราชการ พบแนวทางพฒันา ได้แก่ มกีารตรวจสอบ
ความเรยีบรอ้ยของหนังสอืก่อนน าส่ง จดัสดัส่วนกบังานที่ปฏบิตั ิควรมหีลกัฐานในการ
รบั – การส่งหนงัสอืทุกครัง้ และมกีารน าเอาระบบอเิลก็ทรอนิกสเ์ขา้มาชว่ยในการส่ง
หนงัสอืราชการ 

4) ด้านการเก็บรกัษาหนังสือราชการ พบแนวทางพัฒนา ได้แก่ ควร
จดัระบบจดัเก็บหนังสอืราชการให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัตลอดทัง้หน่วยงานควร
จดัหาสถานทีจ่ดัเกบ็หนังสอืใหเ้พยีงพอ และใหม้ผีูร้บัผดิชอบดแูลงานจดัเกบ็หนังสอื
ราชการ เกบ็ในรปูแบบ PDF หรอืเกบ็ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

5) ด้านการยืมหนังสือราชการ พบแนวทางพัฒนา ได้แก่ ผู้ยืมหนังสือ
ราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณอย่างเคร่งครดั และควรน าระบบ
สารสนเทศมาใชใ้นการยมืหนงัสอืราชการ 

6) ด้านการท าลายหนังสือราชการ พบแนวทางพัฒนา ได้แก่ การลด
ขัน้ตอนการปฏบิตังิานใหน้้อยลง ก าหนดปฏทินิการท าลายหนังสอืราชการทีแ่น่นอน 
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ต้องท าลายตามก าหนดเวลา จดัระบบการท าลายให้เป็นไปในแนวทางเดยีวกนัทัง้
องคก์ร พรอ้มจดัใหม้ผีูร้บัผดิชอบโดยตรงในการด าเนินการท าลายหนงัสอืราชการ 
   
อภิปรายผล 

การศึกษาสภาพปัญหางานของการปฏิบตัิงานด้านธุรการและงานสารบรรณของ
บุคลากรองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัลพบุร ี  
 พบว่า สภาพปัญหาของการปฏบิตังิานด้านธุรการและงานสารบรรณของ
องค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ี ซึ่งตามความเห็นของผู้ที่ปฏบิตังิานด้านธุรการ
และงานสารบรรณในด้านการจดัท าหนังสือราชการ และด้านการท าลายหนังสือ
ราชการ อยู่ในระดบัมาก และดา้นการรบัหนังสอืราชการ ดา้นการส่งหนังสอืราชการ 
ดา้นการเกบ็รกัษาหนังสอืราชการ และดา้นการยมืหนังสอืราชการ อยู่ในระดบัปลา
นกลาง อาจเนื่องมาจากการบรหิารงานสารบรรณไม่มกีฎเกณฑ์และระเบยีบในการ
น ามาปฏิบตัิใช้ในทุกหน่วยงานที่เป็นในรูปแบบเดี่ยวกนั จงึท าให้ผูป้ฏิบตังิานสาร
บรรณไม่เป็นไปในลกัษณะเดยีวกนั เจา้พนักงานธุรการขาดทกัษะในดา้นธุรการและ
งานสารบรรณ  และมกีารท างานหลายอย่างท าให้ในบางครัง้ไม่มเีวลาท างานสาร
บรรณได้เต็มที่เท่าที่ควร จึงท าให้งานไม่เสร็จตามห้วงเวลาหรอืมีความล่าช้าด้านของ
หนังสือราชการ  ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ รุ่งนภา  เพ่งรุ่งเรอืงวงษ์ (2560) ได้
กล่าวถึงการปฏิบตัิงานสารบรรณของบุคลากรในเทศบาลต าบลดอนยายหอม  อ าเภอ
เมอืงนครปฐม  จงัหวดันครปฐม  ขณะที่ ภทัรลดา วรพนัธ์ (2563) ไดก้ล่าวถงึแนว
ทางการยกระดับการให้บริการงานสารบรรณของกองคลังและพัสดุ สถาบัน
บณัฑติพฒันบรหิารศาสตรส์ู่ความเป็นเลศิ และสุภาพ ใจเทีย่ง (2560)  ไดก้ล่าวถงึ
การศกึษาปัญหาและแนวทางการเพิม่ประสทิธภิาพการปฏิบตัิงานสารบรรณของ
กองช่าง องค์การบรหิารส่วนจงัหวดันครราชสมีา เพื่อเป็นการกระตุ้นความรู้ของ
บุคลากรต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอในการปฏบิตังิานเป็นไปในทางเดยีวกนัมกีาร
ก าหนดขัน้ตอนด้านการจดัท าหนังสอืราชการ ด้านการรบัส่งหนังสอืราชการ ด้าน



 

  

ปีที ่8 ฉบบัที ่2 (พฤษภาคม – สงิหาคม 2568) หน้า 233 

 

การเกบ็รกัษาและการยมืหนังสอืราชการ และด้านการท าลายหนังสอืราชการ ให้มี
ความชดัเจน จดัใหม้กีารฝึกอบรมใหค้วามรูใ้นเรื่องของระเบยีบงานสารบรรณฉบบั
ใหม่ ๆ และมกีารพฒันางานสารบรรณเป็นระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์เพื่อ
ความสะดวกและมคีวามเขา้ใจในการจดัท าหนงัสอืราชการในแต่ละดา้น 
 

การศึกษาแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณของ
บุคลากรองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัลพบุร ีพบว่า 

1. ด้านการจดัท าหนังสอืราชการ พบแนวทางการพฒันา คือ เจ้าหน้าที่
ธุรการควรได้รบัการฝึกอบรมในการปฏิบตังิานดา้นงานสารบรรณ การร่างหนังสอื
โต้ตอบควรเขยีนให้ชดัเจนและเข้าใจถูกต้องตรงกนั ลดขัน้ตอนการเสนอหนังสอื 
โดยส่งเรื่องไปยงัผูท้ี่รบัผดิชอบโดยตรง ตรวจสอบรายละเอยีดและความเรยีบร้อย
ของหนังสอืก่อนมกีารด าเนินการต่อ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานเป็นใน
แนวทางเดียวกัน ซึ่งมีความสอดคล้องกับ สุภาพ ใจเที่ยง (2560) ได้ศึกษา
การศกึษาปัญหาและแนวทางการเพิม่ประสทิธภิาพการปฏิบตัิงานสารบรรณของ
กองช่าง องค์การบรหิารส่วนจงัหวดันครราชสมีา ผลการศกึษาพบว่า ควรมกีารให้
ความรู้เกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ ลดขัน้ตอนการเสนอหนังสือ ควรส่ง
บุคลากรเขา้รบัการอบรมเกี่ยวกบัการ่างหนังสอืราชการ เพื่อให้เกิดความช านาญ
และมคีวามรูค้วามสามารถเพิม่ขึน้ ควรก าหนดรูปแบบมาตรฐานให้ชดัเจน น าการ
จดัท าหนังสอืราชการใหเ้ป็นแนวทางเดีย่วกนั และควรจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานสาร
บรรณใหทุ้กคน 

2. ดา้นการรบัหนังสอืราชการ พบแนวทางการพฒันา คอื ควรมกีารจดัส่ง
หนังสอืราชการตามล าดบัชัน้ความเรว็ให้ถงึผูร้บัโดยเรว็ทีสุ่ด ปรบัปรุงการเดนิทาง
ของหนังสอืใหร้วดเรว็ขึน้ จดัระบบการรบั–การส่งหนังสอืเพื่อความรวดเรว็และตรง
เวลา ถูกต้องตรงตามระเบยีบ ซึ่งสอดคล้องกบั รุ่งนภา เพ่งรุ่งเรอืงวงษ์ (2560) ได้
ศกึษาการปฏบิตังิานสารบรรณของบุคลากรในเทศบาลต าบลดอนยายหอม อ าเภอ
เมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม ผลการวิจัยพบว่า บุคลาการควรลงรบัหนังสือ
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ราชการใหต้รงเวลา ทนัทเีมื่อไดร้บัหนังสอื และจดัท าเอกสารประกอบการปฏบิตังิาน
แจกกับบุคลากรเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นในในทางเดียวกันและควรมีการน า
โปรแกรมคอมพวิเตอรเ์ขา้มาชว่ยในการรบัหนงัสอืราชการ 

3. ด้านการส่งหนังสือราชการ  พบแนวทางการพัฒนา คือ ควรมีการ
ตรวจสอบความเรยีบร้อยของหนังสือก่อนน าส่ง จัดสดัส่วนกับงานที่ปฏิบัติ ควรมี
หลกัฐานในการรบั–การส่งหนังสอืทุกครัง้ และมกีารน าเอาระบบอเิลก็ทรอนิกสเ์ขา้มา
ช่วยในการส่งหนังสอืราชการ ซึ่งสอดคล้องกบั สุภาพ ใจเที่ยง (2560) ได้ศึกษา
การศกึษาปัญหาและแนวทางการเพิม่ประสทิธภิาพการปฏิบตัิงานสารบรรณของ
กองชา่ง องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดันครราชสมีา ผลการวจิยั ควรมกีระบบการจดัส่ง
หนังสอืทีด่แีละควรใหท้นัเวลา ควรจดัประชุมอบรมบุคลากรของหน่วยงานใหม้คีวาม
เขา้ใจตรงกนั จดัระบบการรบัส่งหนังสอืราชการให้เป็นระบบมากยิง่ขึ้น จดัส่งหนังสอืราชการ
ตามล าดบัชัน้ความเรว็ใหถ้งึมอืผูร้บัโดยเรว็ทีสุ่ด และตรวจสอบความเรยีบรอ้ยก่อน
น าส่งหนงัสอืราชการ 

4.  ด้านการเก็บรกัษาหนังสอืราชการ  พบแนวทางการพฒันา คอื ควร
จดัระบบจดัเก็บหนังสอืราชการให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัตลอดทัง้หน่วยงานควร
จดัหาสถานทีจ่ดัเกบ็หนังสอืใหเ้พยีงพอ และใหม้ผีูร้บัผดิชอบดแูลงานจดัเกบ็หนังสอื
ราชการเกบ็ในรูปแบบ PDF หรอืเกบ็ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ซึ่งสอดคลอ้ง
กับ บัวแก้ว อินทรถา (2566) ได้ศึกษาการศึกษาการบริหารงานธุรการของ
สถานศกึษาของโรงเรยีนในเขตอ าเภอลาดยาวตามหลกัทฏิฐธมัมกิตัสงัวตัตนิกธรรม 
4 ผลการวจิยัพบว่า ผูร้บัผดิชอบงานดา้นสารบรรณมกีารเกบ็รกัษาหนังสอืราชการ 
เก็บรกัษาหนังสอืเป็นหมวดหมู่ของงานสารบรรณมกีารแยกเป็นประเภทการเก็บ
ระหว่างปฏบิตั ิใหก้ารด าเนินงานสารบรรณประสบผลส าเรจ็ตามเป้าหมายทีก่ าหนด 
ความรู้ความเขา้ใจและพฤติกรรมการปฏิบตัิงานสารบรรณมคีวามสามารถในการ
จดจ ารายละเอยีดขัน้ตอนและขอบขา่ยของงานสารบรรณไดถู้กตอ้ง 
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5.  ด้านการยมืหนังสอืราชการ  พบแนวทางการพฒันา คอื ผูย้มืหนังสอื
ราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณอย่างเคร่งครดั และควรน าระบบ
สารสนเทศมาใชใ้นการยมืหนังสอืราชการซึ่งสอดคล้องกบั รุ่งนภา เพ่งรุ่งเรอืงวงษ์ 
(2560) ได้ศกึษาการปฏิบตัิงานสารบรรณของบุคลากรในเทศบาลต าบลดอนยาย
หอม อ าเภอเมอืงนครปฐม จงัหวดันครปฐม ผลการวจิยัพบว่า ควรจดัท าทะเบยีนใน
การยมื ก าหนดเวลาคอืทีช่ดัเจน และตอ้งมกีารตดิตามขอคอืเมือ่ครบก าหนด 

6.  ด้านการท าลายหนังสอืราชการ  พบแนวทางการพฒันา คอื การลด
ขัน้ตอนการปฏบิตังิานใหน้้อยลง ก าหนดปฏทินิการท าลายหนังสอืราชการทีแ่น่นอน 
ต้องท าลายตามก าหนดเวลา จดัระบบการท าลายให้เป็นไปในแนวทางเดยีวกนัทัง้
องค์กร พรอ้มจดัให้มผีูร้บัผดิชอบโดยตรงในการด าเนินการท าลายหนังสอืราชการ 
ซึง่สอดคลอ้งกบั สุธาสนิี ค าสนอง อภสิทิธิ ์สมศรสีุข และวาโร เพง็สวสัดิ ์(2562) ได้
ศกึษาการพฒันารูปแบบการบรหิารงานสารบรรณของโรงเรยีนในสงักดัส านักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาบงึกาฬ ผลการวจิยัพบว่า  ในดา้นของการท าลาย
หนังสอืราชการในการปฏบิตังิานสารบรรณทีด่นีัน้ต้องปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้ย่างมรีะบบ
รวดเร็ว ประหยดัเวลาถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรวี่าวด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2562 เพื่อประหยดัเวลาและแรงงานทัง้ยงัจะต้องให้ความสมบูรณ์มี
ความชดัเจนเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยไดม้าตรฐานเดยีวกนัมคีวามเขา้ใจและปฏบิตังิาน
ไดต้ามล าดบัขัน้ตอนในการปฏบิตังิานสารบรรณ 

 กล่าวโดยสรุปแนวทางการพฒันาการปฏิบตัิงานด้านธุรการและงานสาร
บรรณของบุคลากรองค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุรี ทัง้ 6 ด้าน พบว่า เกิดจาก
ระบบงานสารบรรณยงัขาดทกัษะความรู้ ด้านการร่างหนังสอืโต้ตอบควรเขยีนให้
ชดัเจนและเข้าใจถูกต้องตรงกนั ควรจดัล าดบัชัน้ความเร็วให้ถึงผู้รบัโดยเรว็ที่สุด 
ปรบัปรุงการเดนิทางของหนังสอืใหร้วดเรว็ขึน้ จดัระบบการรบั – การส่งหนังสอืเพื่อ
ความรวดเร็วและตรงเวลา ถูกต้องตรงตามระเบียบควรมีการน าเอาระบบ
อเิลก็ทรอนิกส์เขา้มาช่วยในการส่งหนังสอืราชการ และควรมีการจดัเกบ็ในรูปแบบ 
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PDF หรอืเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก าหนดปฏิทินการท าลายหนังสอื
ราชการทีแ่น่นอน ใหเ้ป็นไปในแนวทางเดยีวกนัทัง้องคก์ร พรอ้มจดัใหม้ผีูร้บัผดิชอบ
โดยตรงในการด าเนินการท าลายหนงัสอืราชการ 

 

ข้อเสนอแนะ 

 จากการวจิยัครัง้นี้พบวา่ องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุรมีสีภาพปัญหาของ
การปฏบิตังิานดา้นธุรการและงานสารบรรณของบุคลากร ผูว้จิยัจงึไดเ้สนอแนะผลที่
ไดจ้ากการวจิยั ดงันี้ 

1. องค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุรตี้องส่งเสรมิให้บุคลากรตระหนักถึง
ความส าคญัของงานสารบรรณ โดยใหค้วามส าคญักบัความถูกต้องและชดัเจนของ
ภาษา มาตรฐานโครงสรา้งของหนังสอืราชการ และประสทิธภิาพในการสื่อสาร ทัง้นี้ 
ผูป้ฏบิตังิานควรค านึงถงึการใชถ้้อยค า ส านวน และการเลอืกใช้ค าให้เหมาะสมกบั
เนื้อหา รวมถงึการสะกดค าอย่างถูกต้อง พรอ้มทัง้ต้องมกีารตรวจสอบภาษา วรรค
ตอน เนื้อหา และรูปแบบของหนังสอืแต่ละประเภทให้เป็นไปตามระเบยีบงานสาร
บรรณ 

2. การจดัล าดบัวรรคตอนของหนังสอืราชการควรมคีวามชดัเจนและเป็น
ระบบ พรอ้มทัง้ระบุเหตุผลประกอบอย่างเหมาะสม นอกจากนี้ การพมิพห์นังสอืและ
การจดัท าส าเนา ไม่ว่าจะเป็นการพมิพค์ดัลอกหรอืการถ่ายเอกสาร ควรด าเนินการ
ตามระเบยีบทีก่ าหนด เพือ่ใหเ้กดิมาตรฐานและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

3. เพื่อเพิม่ประสทิธภิาพในการปฏิบตัิงาน ควรน าระบบคอมพวิเตอร์และ
โปรแกรมงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสม์าใชใ้นการจดัเกบ็ คน้หา รบั-ส่ง และบรหิาร
จดัการเอกสารราชการ นอกจากนี้  ควรจดัให้มีการฝึกอบรมหรอืจดัท าคู่มือการ
ปฏิบตัิงานเกี่ยวกบัระเบียบงานสารบรรณ เพื่อให้บุคลากรสามารถด าเนินงานได้
อยา่งถูกตอ้ง เป็นระบบ และเป็นไปในแนวทางเดยีวกนัทัว่ทัง้องคก์ร 
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ข้อเสนอแนะในการศึกษาครัง้ต่อไป 

  จากผลการวจิยัพบว่า แนวทางการพฒันาการปฏิบตัิงานด้านธุรการและ
งานสารบรรณของบุคลากรองค์การบริหารส่วนจังหวดัลพบุร ีในด้านการจัดท า
หนังสอืราชการและด้านการท าลายหนังสอืราชการ อยู่ในระดบัสูง โดยมคี่าเฉลี่ย
มากกว่าด้านอื่น ๆ ดังนัน้ นักวิจยัจึงมีข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาและปรบัปรุงการ
ปฏบิตังิาน ดงันี้ 

1. ศึกษารูปแบบการพัฒนางานสารบรรณ ควรมีการศึกษาแนวทางที่
เหมาะสมในการพฒันางานสารบรรณขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีเพื่อให้
สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ 

2. วจิยัเชงิลกึเกี่ยวกบัแนวทางการพฒันาการปฏบิตังิาน ควรด าเนินการ
วจิยัเชงิลกึเกีย่วกบัแนวทางการพฒันาการปฏบิตังิานดา้นธุรการและงานสารบรรณ 
โดยเฉพาะในเรื่องการจดัท าและการท าลายหนังสอืราชการ รวมถงึศกึษาปัญหาใน
การปฏบิตังิานสารบรรณของหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อเปรยีบเทยีบระดบัปัญหาและหา
แนวทางแกไ้ขทีเ่หมาะสม 

3. ศกึษาความตอ้งการในการพฒันาการปฏบิตังิานสารบรรณใหส้อดคลอ้ง
กบัเทคโนโลยี ควรมกีารศกึษาเกี่ยวกบัความต้องการในการพฒันางานสารบรรณ
ขององค์การบรหิารส่วนจงัหวดัลพบุร ีให้สอดคล้องกบัการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เทคโนโลย ีเพื่อให้สามารถน าเทคโนโลยมีาประยุกต์ใช้ในการปฏบิตังิานได้อย่างมี
ประสทิธภิาพและทนัสมยั 
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