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บทคัดยอ
 การพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและ
สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ มีวัตถุประสงค
มีความมุงหมายเพื่อศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความ
ตองการพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและสารบรรณ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ และเพื่อพัฒนางาน
สารบรรณ  ฝายธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ศรีสะเกษ โดยการศึกษาคนควาคร้ังนี้ ผูวิจัยใชกรอบแนว
ความคดิจากระเบยีบงานสารบรรณ ซึง่แบงออกเปน 3 ดาน 
คือ การจัดทําหนังสือราชการ การรับสงหนังสือราชการ 
และการสงหนังสือราชการ สุมตัวอยางจากประชากร คือ 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ หนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ จาํนวน 22  คน และ
ผูเชีย่วชาญงานสารบรรณ 2 คน จากนัน้ไดนาํขอมลูทีไ่ดจาก
แบบสอบถามมาวิเคราะหดวยโปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติ  
วิเคราะหขอมูลดวยสถิติความถ่ี รอยละ คาเฉลี่ย และสวน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 ผลการวิจัยพบวา  
 1.  สภาพปจจบุนังานสารบรรณ ภาพรวมพบวา 
ยงัไมมปีระสทิธิภาพเทาทีค่วร ดานการจดัทําหนงัสอืตองมี
การพัฒนาความรูความสามารถ ความไมเพียงพอของวัสดุ

อปุกรณ การลาชาในการรบั - สงหนงัสอื ยงัปฏบิตัไิมถกูตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ ไมมีระบบควบคุมติดตาม
หนังสือราชการท่ีถูกตอง มีการคนหาไมพบ การจัดเก็บ
หนงัสอืราชการไมเปนหมวดหมู ทาํใหขาดประสทิธภิาพใน
การดาํเนนิงาน ดงันัน้ ผูบงัคบับัญชาจะตองพฒันาเจาหนาที่
ใหมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานสารบรรณในดาน
ตาง ๆ มากยิ่งขึ้น โดยใหเรียนรูจากการปฏิบัติกิจกรรมการ

พัฒนาจริง  
 2. การพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการ
และสารบรรณ ในดานการจัดทําหนังสือราชการ ดาน

การรับหนังสือ และดานการสงหนังสือราชการ พบวา มี
ระดับความตองการพัฒนาอยูในระดับมากทุกดาน ดังนั้น 
ผูบังคับบัญชาควรกระตุนใหบุคลากรเห็นความสําคัญของ
การพัฒนางาน สารบรรณ ตองมองเห็นประโยชนในการ
ปฏิบัติราชการอยางแทจริง ใหบุคลากรไดเรียนรูและอยาก
มสีวนรวมในการพัฒนาเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัยและ
ตนเอง  พยามยามดงึศักยภาพของตนเองออกมา จงึจะชวย
ใหเกิดการเรียนรูเกิดการพัฒนาไดงาย และสามารถนําไป
ใชใหเกิดประโยชนในการทํางานสารบรรณไดอยางสูงสุด

Abstract
 The documents improvement of general 
administration section, Sisaket Rajabhat Universtiy, 
aims to study current condition, problem and 
demand of improving. So, the main purpose is to 
improve the documents of general administration 
section, Sisaket Rajabhat University. The concept 
of document administration regulations was used 
for this study and it was divided into 3 dimensions: 
1) dispatch arrangement, 2) dispatch receiving 

and 3) dispatch sending. The sample groups from
randomizing are from general administration 
offi cers and offi cers of other sections, 22 people, 

including 2 document administration experts. The 
questionnaires were used to gathering information
which was analyzed by statistical computer
program. The processes of analyzing are frequency,
percentage, average and standard deviation.

 The results show that:
 1)  The whole process of document 
administration does not reach the standard of 
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effi ciency. This section needs the improvement 
of dispatch arrangement and more tools. It is not 
quick enough while receiving and sending docu-
ments. The staffs could not follow the document 
regulations. There is not dispatch monitoring 
system. There are some problems such as disap-
peared documents and messy documents. These 
are cause of lack of effectiveness. So, the leader 
has to improve staffs by using real condition of 
working.
 2)  In the way of dispatch arrangement, 
dispatch receiving and dispatch sending, the 
author found that this section needs the improve-
ment in all dimensions. Then, the leader should 
expose the importance of document administra-
tion improving. This can make all staffs realize the 
importance of learning and participating for the 
benefi ts of university and themselves, and it also 
drive the higher competency which help

ที่มาและความสําคัญของปญหา

งานธุรการและงานสารบรรณ เปนหนวยงาน
ที่สําคัญงานหนึ่งของการบริหารจัดการงานทั่วไป ที่จะ
ทําใหการปฏิบัติงานสํานักงานเกิดความคลองตัวและมี
ประสิทธิภาพในการดําเนินการ เปนหนวยงานท่ีมีความ

สําคัญและสงผลตอการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น ๆ  
ใหสามารถดําเนินการตอไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสทิธผิล เปนงานบรกิารและเก่ียวของกับเอกสารท่ีตอง
ใชกฎหมายและระเบียบแบบแผนทางราชการประกอบ
การบรหิารงานเปนอยางมาก  หนวยงานตองพรอมทีจ่ะสามารถ
ดาํเนนิงาน  ตามจดุมุงหมายทีต่องการ  จงึกาํหนดขอบขาย
งานครอบคลุมถึงการวางแผนการบริหารงานธุรการและ

งานสารบรรณ  เพ่ือองคกร  และบุคลากรของสวนราชการ  
ไดใหบริการขอมูลขาวสารของการบริหารจัดการ ไมวาจะ
เปนการรับสงเอกสาร  การตอบโตเอกสาร ซึง่เปนหลกัฐาน

ในทางราชการอันจะอํานวยประโยชนตอการประสานงาน

ไดอยางมาก ซึ่ง กองเทพ เคลือบพนิชกุล  (2526, 69)  
ไดกลาววา งานสารบรรณเปนหัวใจสําคัญของการปฏิบัติ
ราชการทุกหนวยงานที่ผูบริหารและผูรับผิดชอบในดานนี้
จะตองเรียนรูและเขาใจ ทั้งยังสามารถปฏิบัติตามระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และ
แกไขเพิ่มเตมิฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  ฉบับปจจุบัน
 ฝายธุรการและงานสารบรรณ งานอํานวยการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เปนหนวยงานสารบรรณ
กลาง ทีม่หีนาทีใ่นการบรหิารงานเกีย่วกับเอกสารทัง้ระบบ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีหนวยงานยอยที่สนับสนุนและ
เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารและงานธุรการ 
จํานวน  10  หนวยงาน คือ
 1.  คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร
 2.  งานอํานวยการ
 3.  งานบริการการศึกษา
 4.  งานพัฒนานักศึกษา
 5.  งานวิจัยและพัฒนา
 6.  งานศิลปวัฒนธรรม
 7.  งานนโยบายและแผน
 8.  ศูนยพัฒนาและสงเสริมวิชาการทองถิ่น
 9.  มหาวิทยาลัยชีวิต
 10.  บัณฑิตศึกษา
 ซึ่ ง ใ น แต ล ะหน ว ย ง านจะต อ ง ม าติ ด ต อ
การประสานงาน และดําเนินงานดานเอกสารท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทําใหมีการใชเอกสารในการติดตอ
ประสานงานเปนจํานวนมาก ซึ่งการจัดการบริหารงาน

เอกสารทั้งหลายทั้งปวงเปนหนาที่ของผูปฏิบัติธุรการและ
สารบรรณท่ีตองเปนผูรับผิดชอบ หากเอกสารผิดพลาด 
ลาชา สูญหาย ซํ้าซอน สับสน ไมมีประสิทธิภาพใน
การบรหิารจดัการ การบรกิารทีไ่มสามารถอาํนวยความสะดวก

ใหกบัผูรบับรกิารได จะสงผลใหการบรหิารงานดานเอกสาร
ไมมปีระสทิธภิาพ สงผลใหการทาํงานไมบรรลผุลสัมฤทธิไ์ด
 ปจจุบันจากการดําเนินงานจากฝายธุรการและ
สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ พบวา การบรหิาร
งานสารบรรณประสบปญหาความไมเปนระเบยีบเรียบรอย 

ในการจัดทําหนังสือ การรับหนังสือ การจัดสงหนังสือ
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รวมถึงการจัดเก็บ การรักษา และสถานท่ีใชระบบการ
จัดเก็บเอกสาร ผูจัดเก็บยังขาดความรูความเขาใจและขาด
ประสบการณในการดําเนินงานดานน้ี ทาํใหการดําเนินงาน
ไมไดมาตรฐานในการจัดเก็บ ขาดเครื่องมือ เครื่องใชที่
เหมาะสมกับปริมาณงาน ไมมีการวางแผนและกําหนด
ระยะเวลาในการจัดเก็บและทําลาย ผูบริหารหนวยงาน
แตละหนวยใหความสําคัญตอการบริหารงานธุรการและ
งานสารบรรณนอยเกินไป
 จากสภาพปญหาดังกลาวเปนสาเหตุใหงานลาชา  
และเกิดการสูญหายของเอกสาร จึงจําเปนตองพัฒนางาน
สารบรรณฝายธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ศรีสะเกษ ใหสามารถดําเนินงานตาง ๆ ไดถูกตองตาม
ระเบยีบงานสารบรรณอยางมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

วัตถุประสงค 

  1.  เพ่ือศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความ
ตองการพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและสารบรรณ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ
  2. เพ่ือพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและ

สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ

วิธีการวิจัย
  ผูวิจัยใชระเบียบวิธีการวิจัยเชิงปริมาณ คุณภาพ  
และการวิจัยแบบมีสวนรวม โดยใหกลุมตัวอยางไดรวม
แสดงความคิดเห็น เพื่อใหไดผลการวิจัยตรงวัตถุประสงค 
และนําการวิจัยไปใชในการพัฒนางานสารบรรณ ฝาย

ธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดย
มีขั้นตอนในการดําเนินการวิจัย ดังนี้
 2.1  ศกึษาเอกสารตางทีเ่ก่ียวของ งานสารบรรณ 

ฝายธุรการและสารบรรณ  
 2.2 วิเคราะหทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ ตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนา

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดยตรวจสอบ นโยบาย
การกําหนดคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย วิสัยทัศน 

ปรัชญา ยุทธศาสตร 
 2.3  การออกแบบเคร่ืองมือ

 ผูวิจัยมีขั้นตอนในการดําเนินการออกแบบ
เคร่ืองมือ ดังนี้
  1.   ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับ
การพัฒนางานสารบรรณ
  2. ร วบ ร วมข อ มู ล เ พื่ อ นํ า ม า ออกแบบ
แบบสอบถาม

 3. นาํแบบสอบถามเสนอประธานและกรรมการ
เพื่อตรวจสอบความถูกตอง
  4. นําแบบสอบถามใหผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบ
ความถูกตองเชิงเนื้อหา 
   5. นําแบบสอบถามที่ผานการพิจารณาจาก
ผูทรงคุณวุฒิ มาปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะและนํา
เสนอตออาจารยที่ตรวจสอยอีกคร้ัง และแกไขเพ่ือนําไป
เก็บรวบรวมขอมูลตอไป
  6.  นําแบบสอบถามไปทดลองใชกับบุคลากร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  ซึ่งไมใชกลุมตัวอยาง 
เพื่อนํามาหาคาอํานาจจําแนกเปนรายขอ โดยวิธีการหาคา
สมัพนัธระหวางคะแนนรายขอกบัคะแนนรวม (item -total  
correlation )  
  ไดคําถามขอที่มีอํานาจจําแนกระหวาง 0.58 
- 0.94 หาคาความเช่ือม่ันของแบบสอบถามโดยใชวิธีหา
สัมประสิทธิ์อัลฟา (Alpha coeffi cient) ของครอนบาค 
(Cronbach, 1990, pp. 202 - 204)
  ผลจากการหาความเช่ือมั่นของแบบสอบถาม
ทั้งฉบับ ปรากฏวาไดคาความเช่ือมั่น  0.89 ซึ่งสามารถนํา

ไปใชเก็บรวบรวมขอมูลจากการสุมตัวอยางได
 2.4  เคร่ืองมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล

เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมครั้งนี้ เปน

แบบสอบถามซ่ึงมีอยู  3  ตอน คือ  
  ตอนที่  1  เปนแบบสอบถามเก่ียวกับลักษณะ
สวนบุคคล

ตอนที่  2  เปนแบบสอบถามประเภทมาตรา
ประมาณคา สอบถามเก่ียวกับความตองการพัฒนางาน

ธุรการและงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  
กําหนดเปน 5 ระดับ ดังนี้
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ระดับ 5 หมายถึง ความคิดเห็นอยูในระดับมาก
ที่สุด

ระดับ 4  หมายถึง ความคิดเห็นอยูในระดับมาก
ระดับ 3  หมายถึง  ความคิดเห็นอยูในระดับ

ปานกลาง
ระดับ 2 หมายถึง  ความคิดเหน็อยูในระดับนอย
ระดับ 5 หมายถึง   ความคิดเหน็อยูในระดับนอย

ที่สุด
ตอนที่  3 ขอเสนอแนะ

 2.5  ประชากรและกลุมตัวอยาง (Population 
and Sample) ทีใ่ชในการวิจยัคร้ังนี ้ประชากร คอื บคุลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ กลุมตัวอยาง คือ
 1. เจาหนาทีผู่ปฏบิตังิานธรุการและสารบรรณ  
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ จํานวน  
22  คน
 2.  ผูเชี่ยวชาญงานสารบรรณในมหาวิทยาลัย  
2  คน
 2.6   การเก็บรวบรวมขอมูล (Data Gathering)
  2.6.1 ผูวิจัยคัดเลือกผูใหขอมูลแบบเจาะจง 
(Purposive sampling) ดังนี้ 
  (1) เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานธุรการและ
สารบรรณ  หนวยงานภายในมหาวทิยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ  
จํานวน 22 คน และ

  (2) ผูเชีย่วชาญงานสารบรรณในมหาวิทยาลัย

2  คน

2.7 ผูวิจัยใชสถิติพื้นฐานในการวิเคราะหขอมูล 
ดังนี้ 
 1.  คาเฉล่ีย

  คาเฉลีย่ (Mean) โดยคาํนวณจากสูตร (ลวน 
สายยศ และอังคณา สายยศ. 2538: 73) 

)

N
x

x ∑=  

 โดยที่ x  แทน คาเฉลี่ย

∑ x
แทน ผลรวมของคะแนนท้ังหมด

 N แทน จํานวนขอมูลในกลุมตัวอยาง

 2.  สวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน
  สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน คํานวณจากสูตร
(ลวน สายยศ และ อังคณา สายยศ. 2538: 74)
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 โดยที่ 

..DS   แทน  คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน

  ∑ 2x
 แทน  ผลรวมของกําลงัสองของคะแนน

แตละตัว

( )2∑ x แทน  ผลรวมของคะแนนทั้งหมดยก
กําลังสอง
  N แทน จํานวนขอมูลในกลุมตัวอยาง
 3. รอยละ
  วิธีหา รอยละ หรือ เปอรเซ็นต (%)

             รอยละ = N
n 100×

ผลการวิจัย อภิปราย และขอเสนอแนะ  
 จากจํานวนผูตอบแบบสอบถาม 22 คน เมื่อ
พิจารณาพบวา  สวนใหญเปนเพศหญิง มีจํานวน 18 คน  
คดิเปนรอยละ 81.80 สวนเพศชาย  มจีาํนวน  4  คน คดิเปน
รอยละ 18.20อาย ุ 31 – 35  ป  มจีาํนวน  11  คน  คดิเปน

รอยละ 50.00  รองลงมาคือ  25 – 30  ป  มีจํานวน 7 คน
คดิเปนรอยละ 31.80  และอายตุํา่กวา 25 ป มจีาํนวน  1  คน

คิดเปนรอยละ  4.50 มีอายุงาน  2 - 5 ป และ 6 – 10 ป  มี
จาํนวน  9  คน  คดิเปนรอยละ 40.90 รองลงมาคอื  ตํา่กวา  
2  ป มจีาํนวน 3  คน คดิเปนรอยละ 13.60  และ 10 ปขึน้ไป 
มีจํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ  4.50
 สภาพปจจุบันการปฏิบัติงานธุรการและงาน

สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ดานมารยาท
ของเจาหนาที่ พบวา มีความย้ิมแยม สุภาพ เปนมิตร ตอบ
ขอซกัถามดวยความเต็มใจ มจีาํนวน 20 คน คดิเปนรอยละ 
90.90 รองลงมาคือ ใชกริยาวาจาสุภาพ มีจํานวน  19  คน  
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คิดเปนรอยละ  86.40  และนอยที่สุดคือ ดูแลเอาใจใส
ผูมาติดตอ มจีาํนวน  15 คน คดิเปนรอยละ 68.20  การรับ
หนงัสอืราชการ  พบวา มกีารดําเนินงานตามกระบวนการรับ
หนงัสอืราชการ มจีาํนวน  21  คน คดิเปนรอยละ  95.50 และ
มกีารออกหลักฐานการรบัหนงัสอืทกุครัง้  มจีาํนวน 15 คน 
คิดเปนรอยละ  68.20  ดานการสงหนังสือราชการ พบวา 
ทางไปรษณีย มีจํานวน  20 คน คิดเปนรอยละ 90.90  
รองลงมาคือ  ตรงตามระยะเวลาทีก่าํหนด  มจีาํนวน  19  คน 
คดิเปนรอยละ  86.40  และทางอนิเตอรเนต็  มจีาํนวน  12  คน 
คิดเปนรอยละ  54.50
 สภาพปญหาและความตองการพัฒนางาน
ธรุการ  และงานสารบรรณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ   
สามารถสรุปผลไดดังนี้
 1.  ดานการจดัทาํหนงัสอืราชการ พบวา มรีะดบั
สภาพปญหาอยูในระดับปานกลาง  ( x = 3.35)  โดยสวน
มากมีคาเฉล่ียอยูในระดับปานกลาง  แตประเด็นท่ีมีปญหา
มากท่ีสดุคอื  ความเพียงพอของวัสดอุปุกรณ  มคีาเฉล่ียอยู
ในระดับมาก สวนระดับความตองการพัฒนาอยูในระดับ
มาก  ( x = 4.14)  เมื่อพิจารณารายดานพบวา  มีคาเฉลี่ย
อยูในระดับมากทุกประเด็น แสดงใหเห็นวา ดานการจัดทํา
หนังสือราชการ  มีความตองการพัฒนาในทุกดาน
 2.  ดานการรับหนังสือ พบวา มีระดับสภาพ
ปญหาอยูในระดับมาก  ( x = 3.70) ทุกประเด็นมีคาเฉลี่ย
อยูในระดับมาก แตประเด็นที่มีปญหามากที่สุดคือ ระยะ
เวลาการนําสงหนังสือรับใหผูเก่ียวของในหนวยงาน สวน
ระดับความตองการพัฒนาอยูในระดับมาก ( x = 4.23)

เมื่อพิจารณารายดานพบวา มีคาเฉลี่ยอยูในระดับมาก
ทุกประเด็น แสดงใหเห็นวา ดานการรับหนังสือ มีความ
ตองการพัฒนาในทุกดาน
 3.  ดานการสงหนังสือราชการ พบวา มีระดับ

สภาพปญหาอยูในระดับมาก ( x = 3.71) สวนใหญ
ประเด็นมีคาเฉลี่ยอยูในระดับมาก โดยประเด็นที่มีปญหา
ในระดับปานกลางคือ เจาหนาที่ที่มีหนาที่ลงทะเบียนสง
โดยตรง สวนระดับความตองการพัฒนาอยูในระดับมาก  
( x = 4.14)  เมื่อพิจารณารายดานพบวา มีคาเฉลี่ยอยูใน
ระดับมากทุกประเด็น  แสดงใหเห็นวา  ดานการสงหนังสือ 

ราชการ มีความตองการพัฒนาในทุกดาน

อภิปรายผล
 จากการ ศึกษาการพัฒนางานสารบรรณ 
ฝายธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  
สามารถอภิปรายผลไดดังนี้
 1. จากการศึกษาสภาพปจจุบันงานสารบรรณ 
ภาพรวมพบวา ยังไมมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร ดานการ
จัดทําหนังสือตองมีการพัฒนาความรูความสามารถ ความ
ไมเพยีงพอของวัสดอุปุกรณ การลาชาในการรับ – สงหนังสือ
ยังปฏิบัติไมถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  ไมมีระบบ
ควบคุมติดตามหนังสือราชการท่ีถูกตอง มีการคนหา
ไมพบ การจัดเก็บหนงัสอืราชการไมเปนหมวดหมู ทาํใหขาด
ประสทิธภิาพในการดาํเนินงาน  สอดคลองกบังานวจิยัของ  
พินิจ หนูเกตุ (2534 : 123) ไดศึกษาปญหาการบริหารงาน
ธุรการและการเงินของศึกษาธิการอําเภอในภาคใตของ
ประเทศไทย พบวาในดานงานสารบรรณจะมีปญหาเก่ียวกบั
สํานักงานที่คับแคบ เครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณไมเพียงพอกับความตองการ และได
เสนอแนะวาควรมีการใหความรูแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการจัดเก็บเอกสารและการจัดเก็บขอมูลเปน
ระยะ ๆ และท่ีสําคัญควรสนับสนุนสงเสริมใหเจาหนาที่
ไดไปดูงานดานสารบรรณจากหนวยงานตาง ๆ มาพัฒนา
การปฏิบตังิานสารบรรณท่ีปฏบิตัหินาทีอ่ยู  และสอดคลอง
กบังานวิจยัของ บรรเจิด  ดวงทรัพย (248 : 130)  ไดศกึษา
ปญหางานสารบรรณของเทศบาลตําบลโคกตูม ไมวาจะ
เปนดานการดาํเนนิงานสารบรรณ  การรางหนงัสือราชการ  
การรับ – สงหนังสือราชการ และการเก็บหนังสือราชการ  

พบวาปญหาหลักคือ พนักงานเทศบาลระดับผูปฏิบัติ
ขาดความรูความเขาใจ และขาดคูมอืการปฏบิตังิานสารบรรณ
ไวใหใชศึกษาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ปญหางาน
สารบรรณเปนปญหาท่ีสําคัญของทุกองคกร ยิ่งใหญมาก
ปญหาย่ิงมากท่ีพบเสมอ (มหาวิทยาลัยสโุขทยัธรรมาธิราช, 

2540 : 304 – 308) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาจะตองพัฒนา
เจาหนาท่ีใหมคีวามรูความเขาใจในการปฏิบตังิานสารบรรณ
ในดานตาง ๆ มากย่ิงขึ้น โดยใหเรียนรูจากการปฏิบัติ
กิจกรรมการพัฒนาจริง  
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วารสารวิชาการ (ปขมท.) ปที่ 1 ฉบับที่ 2 (พฤษภาคม-สิงหาคม 2555)

 2.  การพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและ
สารบรรณ ในดานการจัดทําหนังสือราชการ ดานการรับ
หนงัสอื และดานการสงหนงัสอืราชการ พบวา มรีะดบัความ
ตองการพัฒนาอยูในระดับมากทุกดาน ซึง่สอดคลองกับงาน
วจิยัของ วฒันา  ธงศักดิ ์ (2544 : 73)  ไดศกึษาการบริหาร
งานธุรการโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา  
จังหวัดชัยภูมิ พบวาการบริหารงานสารบรรณ สวนใหญ
จะมีปญหาการขาดเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณ  เทคโนโลยีที่
ทนัสมัยนาํมาใชในงานสารบรรณ การดาํเนนิงานทําลายหนังสือ
ไมเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ และไมทันกําหนด
เวลา เจาหนาที่สารบรรณขาดความรูความเขาใจเก่ียวกับ
งานสารบรรณ ขาดการจัดระบบงานสารบรรณ ทําให
ยุงยากในการปฏบิตังิาน ทาํรปูแบบแบบพมิพหนงัสอืตาง ๆ  
ไมเพียงพอ ขาดการประชาสัมพันธ การจัดเก็บหนังสือ
ไมเปนระบบ ไมสะดวกในการคนหา ปญหาทั้งหมดนี้จะ
สงผลกระทบตอการดาํเนนิงานของทกุฝาย โดยการพฒันา
ผูบังคับบัญชาตองทําจริงจัง  สงเสริมและสนับสนุนให
เกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง เพราะงานการจัดทําหนังสือ
ราชการเปรียบเหมือนหัวใจของการติดตอประสานงาน
และสามารถสั่งการใหดําเนินการตามตองการการกระตุน
ใหบุคลากรเห็นความสําคัญของการพัฒนางานสารบรรณ  
ตองมองเห็นประโยชนในการปฏิบัติราชการอยางแทจริง  
ใหบุคลากรไดเรียนรูและอยากมีสวนรวมในการพัฒนา
เพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยและตนเอง พยามยามดึง
ศักยภาพของตนเองออกมา จึงจะชวยใหเกิดการเรียนรู

เกดิการพฒันาไดงาย  และสามารถนาํไปใชใหเกิดประโยชน

ในการทํางานสารบรรณไดอยางสูงสุด

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา

1.  ควรมีการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแก
เจาหนาทีผู่ปฏบิตังิานสารบรรณใหมคีวามรูและประสบการณ
ในการปฏบิตังิาน ทัง้ดานการเกบ็รวบรวมขอมลู  การตรวจสอบ
ขอมูล การประมวลผลขอมูล การนําเสนอ และการจัดเก็บ
รักษา

 2.  ควรมีการตรวจสอบความเปนปจจุบันของ
ขอมูล รวมทัง้ความถกูตองของขอมูล  และตรวจสอบความ
เชื่อถือของแหลงขอมูลที่เก็บมาใช
 3.  ควรจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ  เพื่อ
สะดวกในการเรยีกใช  มกีารกาํหนดสถานทีเ่กบ็อยางชดัเจน  
เพือ่ความสะดวก รวดเร็ว  และมีประสทิธิภาพในการสืบคน
เพื่อนําขอมูลไปใช
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