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บทคัดยอ 

 

การวิจัยครั้งน้ีมีวัตถุประสงค มีวัตถุประสงคเพื่อการศึกษา 1) ระดับการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากรเทศบาล

ตําบลดอนยายหอม อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 2) แนวทางการพัฒนางานสารบรรณของบุคลากรเทศบาลตําบล

ดอนยายหอม อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม โดยใชจํานวนประชากรทั้งหมดเปนกลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษาประกอบดวย

ขาราชการ 18 คน พนักงานจางตามภารกิจ 20 คน พนักงานจางทั่วไป 20 คน พนักงานจางประจํา 12 คน รวมทั้งส้ิน 70 คน 

เก็บรวบรวมขอมูลโดยใชแบบสอบถาม วิเคราะหโดยใชคารอยละ คาเฉล่ีย และคาเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผูตอบแบบสอบถาม 

สวนใหญเปนเพศหญิง มีอายุระหวาง 41-50 ป ระดับการศึกษาขั้นสูงสุด ระดับปริญญาตรี ตําแหนงปจจุบัน พนักงานจางตาม

ภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 5-9 ป ผลการวิจัยพบวา 

1.  ระดับการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากรเทศบาลตําบลดอนยายหอม อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

โดยภาพรวม พบวา มีการปฏิบัติงานสารบรรณอยูในระดับมาก โดยเรียงลําดับจากมากไปหานอยคือ ดานการจัดทําหนังสือ

ราชการ รองลงมา คือ ดานการรับหนังสือ ดานการสงหนังสือราชการ ดานการเก็บรักษาหนังสือราชการ ดานการทําลายหนังสือ

ราชการ สวนดานที่มีระดับต่ําที่สุด คือ ดานการยืมหนังสือราชการ  

2.  แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานสารบรรณ แบงออกเปน 6 ดาน ดังน้ี 1) ดานการจัดทําหนังสือราชการ บุคลากร

ควรไดรับการสงเสริมและพัฒนาความรูดานการจัดทําหนังสือราชการอยางตอเน่ือง เพื่อเปนการกระตุนความรูของบุคลากรให

ทันตอการเปล่ียนแปลงอยูเสมอ 2) ดานการรับหนังสอราชการ บุคลากรควรลงรับหนังสือราชการใหตรงเวลา ทันทีเม่ือไดรับ

หนังสือ และจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานแจกกับบุคลากรเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปในทางเดียวกันและควรมีการนํา

โปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาชวยในการรับหนังสือราชการ 3) ดานการสงหนังสอราชการ บุคลากรควรสงหนังสือใหตรงเวลา 

ตรวจสอบความถูกตอง หากในกรณีที่ไมมีผูรับแทน ตองหาทางอ่ืนที่จะทําใหผูรับไดรับหนังสือหรือขอมูลใหเร็วที่สุด เชน       

การโทรศัพท หรือ การสง E-mail เปนตน 4) ดานการเก็บรักษาหนังสือหนังสอราชการ ควรมีการจัดเก็บหนังสือราชการใหเปน

หมวดหมู เพื่อใหงายตอการคนหา อาจจะมีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการจัดเก็บ 5) ดานการยืมหนังสือราชการ ในการ

ยืมราชการ ควรเสนอขออนุมัติจากผูบังคับบัญชากอนทุกครั้งและผูที่มีสิทธิยืมหนังสือไดตอผานการไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา

ทุกครั้ง ควรจัดทําทะเบียนในการยืม กําหนดเวลาคืนที่ชัดเจน และตองติดตามขอคืนเม่ือครบกําหนด 6) ดานการทําลายหนังสือ

หนังสอราชการ ควรกําหนดขั้นตอนในการทําลายหนังสือราชการใหชัดเจน และใหถือปฏิบัติใหเปนไปในทางเดียวกันทุกฝาย 
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Abstract 

 

This research has an objective. The objectives of this study were 1) the level of performance of 

personnel of Don Yai Hom District Municipality Muang Nakhon Pathom District 2) Guidelines for the 

development of operational document of personnel in Don Yai Hom District Municipality. The total sample of 

the study population was composed of 18 officials, 20 employees, 20 employees, 20 employees, and 12 

employees, totaling 70 persons. Analyzed using percentage, mean, and standard deviation. Most of the 

respondents are female. Age 41-50 years old. Undergraduate current position Employees hired on a 

mission and employed by a general employee. Term of tenure is 5-9 years, respectively. The research 

found that: 

1. The level of performance of the personnel of Don Yai Hom Sub District Municipality Mueang 

Nakhon Pathom In Nakhon Pathom Province, the overall performance was at a high level. In descending 

order is secondary government books were the books, sending official books, the retention of government 

books, the destruction of official books, the lowest level is the borrowing of official books. 

2. Guidelines for the development performance document are divided into 6 areas as follows.  

1) Personnel should be encouraged to develop their knowledge in the preparation of government books. 

To stimulate the knowledge of personnel to keep up with change. 2) The official personnel should receive 

official books on time. Immediately upon receipt of the book. And to document the operation of the 

distribution to personnel to work in the same way and the computer program to help in receiving official 

books. 3) The official Personnel should send books on time, check the accuracy If there is no substitute. 

There must be other ways to get the recipient to receive the book or information as soon as possible, 

such as telephone or E-mail etc. 4) The official book should be kept as a category. To make it easier to 

find The computer system may be used for storage. 5) The borrowing of official movie. To borrow It should be 

approved by the supervisor every time and the person who has the right to borrow the book has to be 

approved by the supervisor every time. Should register to borrow schedule a clear night. 6) The destruction of 

the official movie. Should set the procedure to destroy the bureaucracy clear. And to be treated in the 

same way all parties. 

 

Keywords: performance of personnel, document, Don Yai Hom District Municipality 

 

1.บทนํา 

 

 การบริหารราชการใหบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายและสามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดน้ัน 

จะตองมีการติดตอส่ือสารทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน โดยการจัดทําหนังสือราชการ ซ่ึงถือเปนจุดเริ่มตนของงานสาร

บรรณ เพราะงานเอกสารสงผลใหเกิดการดําเนินการงานทั้งหลาย ดังน้ัน จึงจําเปนตองมีผูรับผิดชอบเรื่องการบริหารจัดการ

เอกสารเปนการเฉพาะ เรียกวา“งานสารบรรณ” ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดให

ความหมายของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การ

สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร จะเริ่มตั้งแตการคิดอาน ราง เขียน แตง 
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พิมพจด จัดทํา สําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงาน การประชุม สรุปยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขา

ที่คนหา ติดตาม และทําลาย งานสารบรรณเปนหนวยงานสนับสนุนที่มีความสําคัญอยางยิ่งที่จะชวยผลักดันและสนับสนุนใหมี

การพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานเพื่อใหบรรลุตามพันธกิจที่ตั้งไวและเปนไปในทิศทางเดียวกัน (สํานักนายกรัฐมนตรี, 

2544) ในการบริหารกิจการภาครัฐน้ัน จะเห็นไดวาทุกหนวยงานทั้งสวนกลาง สวนภูมิภาค และสวนทองถิ่นทุกแหงจะตองมี

ระบบงานสารบรรณทุกหนวยงาน ซ่ึงงานสารบรรณมีความสําคัญ คือ เปนเครื่องมือในการบริหารงาน ไดแก ระเบียบ คําส่ัง 

ขอบังคับ ซ่ึงจําเปนตองใชในการบริหารราชการในเกือบทุกกระบวนการของการบริหาร  เปนส่ือในการติดตอ หนังสือราชการ

เปนองคประกอบสําคัญที่ใชเปนส่ือในการติดตอประสานงานในเรื่องตางๆ เปนเครื่องเตือนความจํา หนังสือราชการเปน

หลักฐานที่ปรากฏทําใหสามารถคนหาติดตามตรวจสอบผลการปฏิบัติในเรื่องตางๆได ใชศึกษาคนควา การวิวัฒนาการ รวมทั้ง

การเปล่ียนแปลง การปรับปรุงระเบียบงานสารบรรณ ซ่ึงงานสารบรรณเปนงานที่อํานวยประโยชนตอการประสานงานไดเปน

อยางมาก หากเจาหนาที่ดําเนินการลาชาหรือขาดความรับผิดชอบตอหนาที่ ไมสามารถตอบสนองความตองการของประชาชน

ไดตามกําหนด ก็จะสงผลกระทบตอประชาชน และถาหนวยงานใดไมมีการติดตอส่ือสารอยางเปนทางการหรือไมมีเอกสารเปน

ลายลักษณอักษร อาจจะทําใหเกิดขอผิดพลาดสับสน ในการดําเนินการตางๆ ทําใหการดําเนินงานตามพันธกิจของหนวยงาน

เปนไปอยางไมมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน งานสารบรรณ จึงมีความสําคัญตอการบริหารราชการเปนอยางยิ่ง จึงเปนภารกิจที่จําเปน

และควรไดรับการพัฒนาตอไป (เนตรพัณณา ยาวิราช, 2546: 85) 

 การปฏิบัติงานสารบรรณเปนเกณฑหน่ึงที่ใชในการประเมินประสิทธิภาพของบุคลากร และเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานขององคกรดวย ซ่ึงประกอบดวยการจัดทําหนังสือราชการ การสงหนังสือราชการออกจากหนวยงาน การรับหนังสือ

ราชการเขามาในหนวยงาน การจัดเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการรักษาและยืมหนังสือราชการไปใชงาน และส้ินสุดดวยการ

ทําลายหนังสือราชการเม่ือครบกําหนดเวลา เพื่อใหการบริการที่เปนระบบใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ตรงเวลา และมี

ประสิทธิภาพ (อุดม พันโนลิต, 2547: 15) นอกจากน้ีงานสารบรรณยังเปนการควบคุมตรวจสอบอํานวยความสะดวกในการ

ติดตอประสานงานเพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดําเนินไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด รวมทั้งประหยัดเวลา แรงงาน และ

คาใชจาย ประดิษฐ ฮวบเจริญ (2542 : 330) กลาววา งานสารบรรณเปนงานหน่ึงในหนวยงานที่จะชวยใหกิจกรรมของ

หนวยงานน้ัน ๆ ดําเนินไปดวยความรวดเร็วถูกตอง เกิดประโยชนแกหนวยงานน้ัน ๆ ที่จะชวยใหบุคลากรหรือผูมาติดตอรับ

บริการไดรับความสะดวก ชวยใหงานดําเนินไปดวยดี และมีความสําคัญแกหนวยงาน ผูที่ทํางานสารบรรณและงานธุรการได

เปนอยางดี จําเปนตองมีความรูภาษาที่ดี และมีคุณสมบัติประจําตัว คือ ตองมีความละเอียด รอบคอบ สุขุม และรวดเร็ว ถาจะ

เขียนหนังสือตองเขียนใหส้ันที่สุด แตไดใจความมากที่สุด แตการบริหารงานสารบรรณในปจจุบันยังมีปญหาหลายประการ จาก

การศึกษารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานงานสารบรรณของบุคลากรโดยภาพรวม พบวา ระดับในการปฏิบัติงานไมสูง

นัก ทั้งน้ี เน่ืองมาจากภารกิจที่ไดรับมอบหมายมากเกินไป ขาดความรู ทักษะ ประสบการณ ขาดความกระตือรือรนและขวัญ

กําลังใจในการปฏิบัติงาน ทํางานไมมีประสิทธิภาพ ปญหาที่กลาวมาขางตนไมอาจสรุปไดวาเปนปญหาที่เกิดขึ้นในทุกจังหวัด 

แตก็เปนเพียงขอมูลเบื้องตนที่แสดงใหเห็นวา การปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากรยังไมบรรลุตามเปาหมายเทาที่ควร หากไม

มีการพัฒนาบุคลากรหลักในการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพก็จะสงผลกระทบตอระบบการบริหารจัดการและการใหบริการซ่ึง

เปนรากฐานสําคัญขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   

 ในปจจุบันเทศบาลตําบลดอนยายหอม อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม มีจํานวนบุคลากรทั้งส้ิน 70 คน สวน

ราชการมี 4 สวน ประกอบดวยสํานักปลัดเทศบาล กองคลัง กองชาง และกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม ซ่ึงในแตละสํานัก/

กอง ตางมีภารกิจงานแตกตางกัน แตมีเปาหมายอยางเดียวกันก็คือ การบริการประชาชนในการปฏิบัติภารกิจของแตละสํานัก/

กองจําเปนตองมีการส่ือสารและประสานงานซ่ึงกันและกันโดยเฉพาะการติดตอส่ือสารทางเอกสารหนังสือราชการ ทําใหมี

เอกสารหนังสือราชการเปนจํานวนมาก (เทศบาลตําบลดอนยายหอม, 2559 : ออนไลน) กําหนดใหมีหนวยงานธุรการทําหนาที่

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการเอกสารทางราชการใหเปนระบบ และเกิดความรวดเร็ว และเปนจุดศูนยกลางในการรับหนังสือ 

การสงหนังสือราชการของหนวยงานเทศบาล และประสานงานระหวางงานธุรการ ในแตละวันมีปริมาณเอกสารที่หมุนเวียน
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เขาและสงออกจากบุคลากรภายนอกและภายในเปนจํานวนมาก ซ่ึงเปนปญหาในดานการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ

เชนเดียวกันกับหนวยงานอ่ืน ซ่ึงในทางปฏิบัติงานสารบรรณที่ผานมาของเทศบาลสวนใหญ ยังไมมีระบบการบริหารจัดการที่ดี

พอ และการใหบริการยังไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควร มีการปฏิบัติงานที่ซํ้าซอน การคนหาเอกสารเปนไปดวยความยากลําบาก 

การประสานงานไมมีความตอเน่ือง เสียเวลา เจาหนาที่ขาดความระมัดระวังเอกสารสูญหาย ทําใหเกิดความขัดแยงในองคกร 

ขาดคูมือในการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ และขาดการอบรมเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน สงผลใหการบริการลาชา และไมมี

ประสิทธิภาพ จากสภาพปญหาดังกลาวขางตน และจากการสัมภาษณเจาหนาที่ปฏิบัติงานสารบรรณของเทศบาลตําบลดอน

ยายหอม พบวา ประสบปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณไมวาดานการจัดทําหนังสือราชการ การอบรมหลักสูตรงาน

สารบรรณและคอมพิวเตอรไมเพียงพอ ดานการรับ-การสงหนังสือราชการ ไมมีการจัดลําดับความสําคัญของความเรงดวน

เทาที่ควร ดานการเก็บหนังสือราชการ สถานที่จัดเก็บคับแคบ เครื่องมือไมเพียงพอ ดานการจัดเก็บแฟมเอกสารไมเปน

หมวดหมู ไมไดมีการจัดทําบัญชีหนังสือราชการ ดานการยืมหนังสือราชการ ไมมีการทําหลักฐานการยืมหนังสือ ยืมโดยวาจา 

และดานการทําลายหนังสือราชการ ไมมีการสํารวจหนังสือที่ครบอายุเพื่อทําลาย และทําบัญชีหนังสือเพื่อขอทําลาย ดวย

เหตุผลดังกลาว ทําใหผูวิจัยสนใจศึกษาการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากร เทศบาลตําบลดอนยายหอม อําเภอเมือง

นครปฐม จังหวัดนครปฐม โดยนําแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณมาพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมี

ศักยภาพยิ่งขึ้น 

 

2. วัตถุประสงคในการวิจัย 

 

1. เพื่อศึกษาระดับการปฏิบัติงานสารบรรณของเทศบาลตําบลดอนยายหอม อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัด 

นครปฐม 

2. เพื่อศึกษาแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานสารบรรณของบคุลากรเทศบาลตําบลดอนยายหอม อําเภอเมือง 

นครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

3. เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

3.1 แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวของ   

“งานสารบรรณ”หมายถึง การปฏิบัติงานสารบรรณในองคกร เปนการปฏิบัติงาน โดยยึดขอบังคับระเบียบ กฎเกณฑ 

เงื่อนไข ตามหนังสือส่ังการ จึงเปนลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเปนงานประจําภาระสําคัญของผูบริหาร คือ การตรวจสอบ การ

ปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับติดตาม กําหนดเวลา งานสารบรรณในองคกรนับไดวาเปนงานสนับสนุนการบริหารงานตางๆ 

(กรรณิการ มาสุข,2553: 29-30) ซ่ึงสอดคลองกับ นิพนธ กินาวงศ (2523: 76 อางถึงใน กรรณิการ มาสุข, 2553: 29) ให

ความหมายไววา เปนการกําหนดหนาที่รับผิดชอบ การจัดบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน กลาวโดยสรุป งานสารบรรณ หมายถึง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (2526 อางถึงใน แสงมณี วงศสุวรรณ, 2553: 8) ไดใหความหมายของคําวา 

งานสารบรรณ ไววา หมายถึง งานที่เก่ียวของเก่ียวกับงานบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืมจนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทาง

ปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ 

บันทึก จดรายการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่คนหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ ตองทําเปน

ระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และ มีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงานและคาใชจาย 

 แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานสารบรรณ แบงออกเปน 6 ดาน ดังน้ี 1) ดานการจัดทําหนังสือราชการ บุคลากร

ควรไดรับการสงเสริมและพัฒนาความรูดานการจัดทําหนังสือราชการอยางตอเน่ือง เพื่อเปนการกระตุนความรูของบุคลากรให
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ทันตอการเปล่ียนแปลงอยูเสมอ 2) ดานการรับหนังสอราชการ บุคลากรควรลงรับหนังสือราชการใหตรงเวลา ทันทีเม่ือไดรับ

หนังสือ และจัดทําเอกสารประกอบการปฏิบัติงานแจกกับบุคลากรเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปในทางเดียวกันและควรมีการนํา

โปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาชวยในการรับหนังสือราชการ 3) ดานการสงหนังสอราชการ บุคลากรควรสงหนังสือใหตรงเวลา 

ตรวจสอบความถูกตอง หากในกรณีที่ไมมีผูรับแทน ตองหาทางอ่ืนที่จะทําใหผูรับไดรับหนังสือหรือขอมูลใหเร็วที่สุด เชน การ

โทรศัพท หรือ การสง E-mail เปนตน 4) ดานการเก็บรักษาหนังสือหนังสอราชการ ควรมีการจัดเก็บหนังสือราชการใหเปน

หมวดหมู เพื่อใหงายตอการคนหา อาจจะมีการนําระบบคอมพิวเตอรมาใชในการจัดเก็บ 5) ดานการยืมหนังสือหนังสอราชการ 

ในการยืมราชการ ควรเสนอขออนุมัติจากผูบังคับบัญชากอนทุกครั้งและผูที่มีสิทธิยืมหนังสือไดตอผานการไดรับอนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชาทุกครั้ง ควรจัดทําทะเบียนในการยืม กําหนดเวลาคืนที่ชัดเจน และตองติดตามขอคืนเม่ือครบกําหนด 6) ดาน

การทําลายหนังสือหนังสอราชการ ควรกําหนดขั้นตอนในการทําลายหนังสือราชการใหชัดเจน และใหถือปฏิบัติใหเป นไป

ในทางเดียวกันทุกฝาย 

3.2 งานวิจัยที่เกี่ยวของ  

อัมพร พุมทอง (2557: บทคัดยอ) ศึกษาปญหาการปฏิบัติงานสารบรรณและเพื่อหาแนวทางในการแกไขปญหาและ

พัฒนางานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี มุงศึกษา การจัดทําหนังสือราชการ 

ผูจัดทําไมไดเขารับการอบรมหลักสูตรงานสารบรรณ คอมพิวเตอรไมเพียงพอครบทุกสวน การรับหนังสือราชการ ไมลําดับ

ความสําคัญเรงดวนของหนังสือ การสงหนังสือราชการ ไมมีกําหนดความเรงดวน ไมใชเทคโนโลยีในการสงหนังสือ ปรับวิธีการ

สงหนังสือทันตอเวลา การเก็บหนังสือราชการ ไมมีการจัดทําบัญชีหนังสือราชการ แฟม ไมหมวดหมู การยืมหนังสือราชการ 

ยืมหนังสือดวยวาจา ไมทําหลักฐานในการยืมหนังสือ การทําลายหนังสือราชการ ไมมีการสํารวจหนังสือที่ครบอายุเพื่อขอ

ทําลาย 

แสงมณี วงศสุวรรณ (2554: บทคัดยอ) ศึกษาเรื่อง สภาพการปฏิบัติงานธุรการ ความตองการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ธุรการ และแนวทางการพัฒนาการปฏิบัตงิานงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ ตามกรอบการปฏิบัติงาน คือ การ

จัดทําหนังสือราชการ มีการดําเนินงานตามระเบียบงานของทางราชการ แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย

คือ ควรมีการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพงานธุรการ มีการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร มีเจาหนาในการปฏิบัติงานในหนาที่

รับผิดชอบโดยเฉพาะ มีอุปกรณใหเพียงพอสามารถใชงานไดตลอดเวลา และจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนปจจุบันสําหรับใช

ในแนวทางการปฏิบัติงาน 

3.3 กรอบแนวคิดในการวิจัย เปนการศึกษาลักษณะการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากร แบงออกเปน 6 ดาน 

ดังน้ี (1) ดานการจัดทําหนังสือราชการ (2) ดานการรับหนังสือราชการ (3) ดานการสงหนังสือราชการ (4) ดานการเก็บรักษา

หนังสือราชการ (5) ดานการยืมหนังสือราชการ  และ (6) ดานการทําลายหนังสือราชการ  

 

4.วิธีดําเนินการวิจัย 

 

4.1  ประชากรและกลุมตัวอยาง ประชากรที่ใชในการศึกษาครั้งน้ีคือ บุคลากรในเทศบาลตําบลดอนยายหอม 

อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม จํานวน 70 คน ไดแก ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป และ

พนักงานจางประจํา (เทศบาลตําบลดอนยายหอม อําเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม ณ วันที่ 14 กุมภาพันธ พ.ศ. 2560)  

4.2  ตัวแปรที่ศึกษา ประกอบดวยตัวแปรพื้นฐาน จํานวน 2 ตัวแปร ประกอบดวย 1) ตัวแปรดานปจจัยสวนบุคคล 

ไดแก เพศ อายุ ระดับการศึกษา ตําแหนง ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 2) ตัวแปรดานการปฏิบัติงานสารบรรณ ไดแก การ

จัดทําหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การสงหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการและ

การทําลายหนังสือราชการ 
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4.3  เคร่ืองมือที่ใชในการวิจัย คือแบบสอบถาม แบงออกเปน 3 ตอน คือ ตอนที่ 1  สอบถามเก่ียวกับปจจัยสวน

บุคคลของกลุมตัวอยาง ใชคําถามปลายปดแบบเลือกตอบ ตอนที่ 2 สอบถามเก่ียวกับระดับการปฏิบัติงานสารบรรณของ

บุคลากร ใชคําถามปลายปดแบบมาตราสวนประมาณคา และตอนที่ 3 สอบถามเก่ียวกับแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานสาร

บรรณ ใชคําถามแบบปลายเปด 

4.4  การเก็บรวบรวมขอมูล ผูวิจัยไดเก็บรวบรวมขอมูลทั้งปฐมภูมิและทุติยภูมิ ใชแบบสอบถามที่สรางขึ้นตาม

กรอบแนวคิดของการปฏิบัติงานสารบรรณแลวใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือ ในการเก็บรวบรวมขอมูลจาก

การสํารวจภาคสนามแลวนําแบบสอบถามที่ถูกตองแลวสอบถามกลุมตัวอยางใหตอบดวยตนเอง 

4.5  การวิเคราะหขอมูล การวิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเชิงพรรณนา แบงออกเปน 3 สวน ดังน้ี สวนที่ 1 วิเคราะห

ขอมูลปจจัยสวนบุคคลของกลุมตัวอยาง ใชคาเฉล่ียและคารอยละ สวนที่ 2 วิเคราะหขอมูลระดับการปฏิบัติงานสารบรรณของ 

บุคลากร ใชคาเฉล่ียและสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และสวนที่ 3 แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากร  

วิเคราะหเชิงเน้ือหา  

 

5.สรุปผลการวิจัย 

 

5.1 ผลการวิเคราะหปจจัยสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถาม  

จากผลการศึกษา พบวา ประชากรสวนใหญเปนเพศหญิง มีอายุระหวาง 41-50 ป ระดับการศึกษาขั้นสูงสุด ระดับ

ปริญญาตรี ตําแหนงปจจุบัน พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ระยะเวลาการดํารงตําแหนง 5-9 ป  

 5.2 ผลการวิเคราะหระดับการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากร  

 ระดับการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากรเทศบาลตําบลดอนยายหอม อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม พบวา โดย

ภาพรวมมีการปฏิบัติงานสารบรรณอยูในระดับมาก (x̄ = 4.16 , S.D.= 0.70)  และเม่ือพิจารณาเปนรายดานโดยเรียงจากมาก

ไปหานอย ดังน้ี ดานการจัดทําหนังสือราชการ ระดับมาก (x̄ = 4.51 , S.D.= 0.59) รองลงมา ดานการรับหนังสือราชการ (x̄ = 

4.50 , S.D.= 0. 59) ดานการสงหนังสือราชการ (x̄ = 4.45 , S.D.= 0.56) ดานการเก็บรักษาหนังสือราชการ (x̄ = 4.45 , 

S.D.= 0.59) ดานการทําลายหนังสือราชการ (x̄ = 4.16 , S.D.= 0.73) และดานการยืมหนังสือราชการ ระดับปานกลาง (x̄ = 

2.80 , S.D.= 1.11) ตามลําดับ 

 

6.อภิปรายผลการวิจัย 

 

 6.1 ผลการวิเคราะหขอมูลระดับการปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากร เทศบาลตําบลดอนยายหอม  

การปฏิบัติงานสารบรรณของบุคลากรในภาพรวม พบวา อยูในระดับมาก มีคาเฉล่ียที่ 4.16 และคาเบี่ยงเบน

มาตรฐานที่ 0.70 จะเห็นไดวาในการปฏิบัติงานของบุคลากร ตองมีความกระตือรือรนเก่ียวกับงานที่ไดรับมอบหมาย มีจิต

สาธารณะและมีความมุงม่ันตออุดมการณ ซ่ึงสอดคลองกับแนวคิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของกิลเมอร (Gilmer, 

1966: 254-255) กลาวถึงทัศนคติที่มีตอลักษณะของงานที่ทํา ลักษณะทางสังคม รวมถึงความพึงพอใจที่มีตอสถานที่ทํางาน

และการบริการ ประเด็นที่นาสนใจสามารถนํามาอภิปรายผล ดังน้ี 1) ดานการจัดทําหนังสือราชการ มีระดับการปฏิบัติงาน

มากที่สุด จากการปฏิบัติงานทั้ง 6 ดาน พบวา มีการตรวจสอบความถูกตองและความเรียบรอยของหนังสือราชการทุกครั้ง มี

รูปแบบการจัดทําหนังสือราชการที่เปนมาตรฐาน ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 2) ดานการรับหนังสือราชการ พบวา มี

การจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการ การจัดทําทะเบียนรับและลงรับอยางเปนปจจุบัน มีการปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ มีการตรวจสอบความเรียบรอยครบถวนของหนังสือราชการ อีกทั้งยังมีการนํา
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โปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาชวยในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 3) ดานการสงหนังสือราชการ พบวา มีการจัดลําดับ

ความสําคัญและความเรงดวนของการสงหนังสือราชการ เพื่อใหเกิดความรวดเร็ว มีการสงหนังสือราชการและประสานงาน

ผูรับหนังสือไดทันกําหนด มีการนําโปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพมีการตรวจทาน

ความถูกตอง ครบถวนของหนังสือกอนสงออกภายนอกหนวยงาน และมีเจาหนาที่รับผิดชอบการสงหนังสือโดยเฉพาะ 4) ดาน

การจัดเก็บหนังสือราชการ พบวา มีแฟมจัดเก็บเอกสารอยางถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ มีการเก็บหนังสือราชการเปน

หมวดหมูอยางเหมาะสม มีสถานที่และอุปกรณในการจัดเก็บเพียงพอตอการจัดเก็บและไดมาตรฐาน มีการจัดแยกหนังสือเกา

กับหนังสือใหมอยางชัดเจน และมีการนําโปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาใชในการจัดเก็บเอกสารเพื่อใหสามารถจัดเก็บไดอยาง

เปนระบบ 5) ดานการยืมหนังสือราชการ พบวา มีแบบขออนุญาตการยืมหนังสือราชการที่ครอบคลุม มีทะเบียนการยืม

หนังสือราชการที่เปนปจจุบัน มีการวางระบบการยืมหนังสือราชการใหไดตามมาตรฐาน มีการนําโปรแกรมคอมพิวเตอรมาใช

ในการจัดทําทะเบียนคุมการยืมหนังสือราชการ และมีการบันทึกในสมุดการยืมหนังสือราชการทุกครั้งที่มีการยืม 6) ดานการ

ทําลายหนังสือราชการ พบวา มีการสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือที่จะทําลายอยางตอเน่ืองและเปนประจําทุกป มีการ

ดําเนินการขอทําลายหนังสือราชการตามขั้นตอน มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ มี

การนําโปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาชวยในการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่จะทําลาย และมีการขออนุญาตทําลาย

หนังสือราชการเปนลายลักษณอักษรถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

 นอกจากน้ี ยังมีบุคลากรที่มีบทบาทหนาที่ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณตามสํานัก/กอง ดังน้ี 1) บุคลากรในสํานัก

ปลัดเทศบาล มีหนาที่ควบคุมและรับผิดชอบ การปฏิบัติงานในหนาที่ของงานธุรการ งานการเจาหนาที่ งานทะเบียนราษฎร 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคงและงานเลขานุการ การประชุมคณะ

เทศมนตรี งานสภาเทศบาล งานเตรียมการเลือกตั้ง งานรัฐพิธีตางๆ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 

ตั้งแตการบรรจุเขารับราชการจนถึงการออกจากราชการ งานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน โดยใหบริการ

ประชาชนใหเกิดความพึงพอใจ 2)บุคลากรในกองคลัง มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการเบิกจาย การรับ การนําเงินสง การ

เก็บรักษาเงินและเอกสาร การเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ 

บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท 

ทะเบียนคุมเงินรายได และรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการ

พัสดุของเทศบาล  และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ และที่ไดรับมอบหมาย 3) บุคลากรในกองชาง มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิศวกรรม งานสถาปตยกรรม งานผังเมือง และการควบคุมอาคารใหเปนไปตามกฎหมาย และงาน

สาธารณูปโภค งานสวนสาธารณะ งานศูนยเครื่องจักรกล งานสถานที่และไฟฟาสาธารณะ ประเพณีทองถิ่นตอบปญหาและ

ชี้แจงเรื่องตางๆ หมายงานวินิจฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และ

แกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 4) บุคลากรในกองสาธารณสุข

และส่ิงแวดลอม มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ สาธารณสุขชุมชน สงเสริมสุขภาพและอนามัย การปองกันโรคติดตอ งาน

สุขาภิบาลและส่ิงแวดลอม และงานอ่ืน ๆ เก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข งานสัตวแพทย ในกรณีที่ยังไมไดจัดตั้งกอง

การแพทย จะมีงานดานการรักษาพยาบาลในเบื้องตน เก่ียวกับศูนยบริการสาธารณสุข และงานทันตสาธารณสุข (เทศบาล

ตําบลดอนยายหอม, 2559: ออนไลน) 

 

7.ขอเสนอแนะ 

 

7.1 ขอเสนอแนะในการนําผลวิจัยไปใช  

  บุคลากรควรตระหนักถึงความสําคัญในการปฏิบัติงานสารบรรณเพื่อใหบรรลุตามนโยบายการบริหารของ

องคกร โดย เทศบาลควรมีคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณที่เหมาะสม ชัดเจน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
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เทศบาลควรสงเสริมบุคลากรในเรื่องการฝกอบรมระบบสารบรรณอยางตอเน่ือง การจัดทําสมุดบันทึก การยืมหนังสือราชการ 

รวมถึงการสงเสริมในการนําเทคโนโลยีเขามาใชในการปฏิบัติงานมากขึ้น  

 7.2 ขอเสนอแนะในการศึกษาวิจัยคร้ังตอไป 

  ผูวิจัยควรศึกษาปจจัยที่สงผลกระทบการตอการปฏิบัติงานสารบรรณในดานตางๆ เชน ดานความรู ดานทักษะ 

เปนตน ในรูปแบบวิจัยเชิงคุณภาพ และควรศึกษารูปแบบการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อนําไปใชในหนวยงาน 
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