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บทคัดยอ
 การพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและ
สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ มีวัตถุประสงค
มีความมุงหมายเพื่อศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความ
ตองการพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและสารบรรณ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ และเพื่อพัฒนางาน
สารบรรณ  ฝายธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ศรีสะเกษ โดยการศึกษาคนควาคร้ังนี้ ผูวิจัยใชกรอบแนว
ความคดิจากระเบยีบงานสารบรรณ ซึง่แบงออกเปน 3 ดาน 
คือ การจัดทําหนังสือราชการ การรับสงหนังสือราชการ 
และการสงหนังสือราชการ สุมตัวอยางจากประชากร คือ 
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ หนวยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ จาํนวน 22  คน และ
ผูเชีย่วชาญงานสารบรรณ 2 คน จากนัน้ไดนาํขอมลูทีไ่ดจาก
แบบสอบถามมาวิเคราะหดวยโปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติ  
วิเคราะหขอมูลดวยสถิติความถ่ี รอยละ คาเฉลี่ย และสวน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 ผลการวิจัยพบวา  
 1.  สภาพปจจบุนังานสารบรรณ ภาพรวมพบวา 
ยงัไมมปีระสทิธิภาพเทาทีค่วร ดานการจดัทําหนงัสอืตองมี
การพัฒนาความรูความสามารถ ความไมเพียงพอของวัสดุ

อปุกรณ การลาชาในการรบั - สงหนงัสอื ยงัปฏบิตัไิมถกูตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ ไมมีระบบควบคุมติดตาม
หนังสือราชการท่ีถูกตอง มีการคนหาไมพบ การจัดเก็บ
หนงัสอืราชการไมเปนหมวดหมู ทาํใหขาดประสทิธภิาพใน
การดาํเนนิงาน ดงันัน้ ผูบงัคบับัญชาจะตองพฒันาเจาหนาที่
ใหมีความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานสารบรรณในดาน
ตาง ๆ มากยิ่งขึ้น โดยใหเรียนรูจากการปฏิบัติกิจกรรมการ

พัฒนาจริง  
 2. การพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการ
และสารบรรณ ในดานการจัดทําหนังสือราชการ ดาน

การรับหนังสือ และดานการสงหนังสือราชการ พบวา มี
ระดับความตองการพัฒนาอยูในระดับมากทุกดาน ดังนั้น 
ผูบังคับบัญชาควรกระตุนใหบุคลากรเห็นความสําคัญของ
การพัฒนางาน สารบรรณ ตองมองเห็นประโยชนในการ
ปฏิบัติราชการอยางแทจริง ใหบุคลากรไดเรียนรูและอยาก
มสีวนรวมในการพัฒนาเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัยและ
ตนเอง  พยามยามดงึศักยภาพของตนเองออกมา จงึจะชวย
ใหเกิดการเรียนรูเกิดการพัฒนาไดงาย และสามารถนําไป
ใชใหเกิดประโยชนในการทํางานสารบรรณไดอยางสูงสุด

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

ที่มาและความสําคัญของปญหา

งานธุรการและงานสารบรรณ เปนหนวยงาน
ที่สําคัญงานหนึ่งของการบริหารจัดการงานทั่วไป ที่จะ
ทําใหการปฏิบัติงานสํานักงานเกิดความคลองตัวและมี
ประสิทธิภาพในการดําเนินการ เปนหนวยงานท่ีมีความ

สําคัญและสงผลตอการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น ๆ  
ใหสามารถดําเนินการตอไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประสทิธผิล เปนงานบรกิารและเก่ียวของกับเอกสารท่ีตอง
ใชกฎหมายและระเบียบแบบแผนทางราชการประกอบ
การบรหิารงานเปนอยางมาก  หนวยงานตองพรอมทีจ่ะสามารถ
ดาํเนนิงาน  ตามจดุมุงหมายทีต่องการ  จงึกาํหนดขอบขาย
งานครอบคลุมถึงการวางแผนการบริหารงานธุรการและ

งานสารบรรณ  เพ่ือองคกร  และบุคลากรของสวนราชการ  
ไดใหบริการขอมูลขาวสารของการบริหารจัดการ ไมวาจะ
เปนการรับสงเอกสาร  การตอบโตเอกสาร ซึง่เปนหลกัฐาน

ในทางราชการอันจะอํานวยประโยชนตอการประสานงาน

ไดอยางมาก ซึ่ง กองเทพ เคลือบพนิชกุล  (2526, 69)  
ไดกลาววา งานสารบรรณเปนหัวใจสําคัญของการปฏิบัติ
ราชการทุกหนวยงานที่ผูบริหารและผูรับผิดชอบในดานนี้
จะตองเรียนรูและเขาใจ ทั้งยังสามารถปฏิบัติตามระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และ
แกไขเพิ่มเตมิฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  ฉบับปจจุบัน
 ฝายธุรการและงานสารบรรณ งานอํานวยการ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ เปนหนวยงานสารบรรณ
กลาง ทีม่หีนาทีใ่นการบรหิารงานเกีย่วกับเอกสารทัง้ระบบ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีหนวยงานยอยที่สนับสนุนและ
เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารและงานธุรการ 
จํานวน  10  หนวยงาน คือ
 1.  คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร
 2.  งานอํานวยการ
 3.  งานบริการการศึกษา
 4.  งานพัฒนานักศึกษา
 5.  งานวิจัยและพัฒนา
 6.  งานศิลปวัฒนธรรม
 7.  งานนโยบายและแผน
 8.  ศูนยพัฒนาและสงเสริมวิชาการทองถิ่น
 9.  มหาวิทยาลัยชีวิต
 10.  บัณฑิตศึกษา
 ซึ่ ง ใ น แต ล ะหน ว ย ง านจะต อ ง ม าติ ด ต อ
การประสานงาน และดําเนินงานดานเอกสารท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทําใหมีการใชเอกสารในการติดตอ
ประสานงานเปนจํานวนมาก ซึ่งการจัดการบริหารงาน

เอกสารทั้งหลายทั้งปวงเปนหนาที่ของผูปฏิบัติธุรการและ
สารบรรณท่ีตองเปนผูรับผิดชอบ หากเอกสารผิดพลาด 
ลาชา สูญหาย ซํ้าซอน สับสน ไมมีประสิทธิภาพใน
การบรหิารจดัการ การบรกิารทีไ่มสามารถอาํนวยความสะดวก

ใหกบัผูรบับรกิารได จะสงผลใหการบรหิารงานดานเอกสาร
ไมมปีระสทิธภิาพ สงผลใหการทาํงานไมบรรลผุลสัมฤทธิไ์ด
 ปจจุบันจากการดําเนินงานจากฝายธุรการและ
สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรสีะเกษ พบวา การบรหิาร
งานสารบรรณประสบปญหาความไมเปนระเบยีบเรียบรอย 

ในการจัดทําหนังสือ การรับหนังสือ การจัดสงหนังสือ
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รวมถึงการจัดเก็บ การรักษา และสถานท่ีใชระบบการ
จัดเก็บเอกสาร ผูจัดเก็บยังขาดความรูความเขาใจและขาด
ประสบการณในการดําเนินงานดานน้ี ทาํใหการดําเนินงาน
ไมไดมาตรฐานในการจัดเก็บ ขาดเครื่องมือ เครื่องใชที่
เหมาะสมกับปริมาณงาน ไมมีการวางแผนและกําหนด
ระยะเวลาในการจัดเก็บและทําลาย ผูบริหารหนวยงาน
แตละหนวยใหความสําคัญตอการบริหารงานธุรการและ
งานสารบรรณนอยเกินไป
 จากสภาพปญหาดังกลาวเปนสาเหตุใหงานลาชา  
และเกิดการสูญหายของเอกสาร จึงจําเปนตองพัฒนางาน
สารบรรณฝายธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ศรีสะเกษ ใหสามารถดําเนินงานตาง ๆ ไดถูกตองตาม
ระเบยีบงานสารบรรณอยางมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

วัตถุประสงค 

  1.  เพ่ือศึกษาสภาพปจจุบัน ปญหาและความ
ตองการพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและสารบรรณ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ
  2. เพ่ือพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและ

สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ

วิธีการวิจัย
  ผูวิจัยใชระเบียบวิธีการวิจัยเชิงปริมาณ คุณภาพ  
และการวิจัยแบบมีสวนรวม โดยใหกลุมตัวอยางไดรวม
แสดงความคิดเห็น เพื่อใหไดผลการวิจัยตรงวัตถุประสงค 
และนําการวิจัยไปใชในการพัฒนางานสารบรรณ ฝาย

ธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดย
มีขั้นตอนในการดําเนินการวิจัย ดังนี้
 2.1  ศกึษาเอกสารตางทีเ่ก่ียวของ งานสารบรรณ 

ฝายธุรการและสารบรรณ  
 2.2 วิเคราะหทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย
ราชภัฏศรีสะเกษ ตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนา

มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ โดยตรวจสอบ นโยบาย
การกําหนดคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย วิสัยทัศน 

ปรัชญา ยุทธศาสตร 
 2.3  การออกแบบเคร่ืองมือ

 ผูวิจัยมีขั้นตอนในการดําเนินการออกแบบ
เคร่ืองมือ ดังนี้
  1.   ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของกับ
การพัฒนางานสารบรรณ
  2. ร วบ ร วมข อ มู ล เ พื่ อ นํ า ม า ออกแบบ
แบบสอบถาม

 3. นาํแบบสอบถามเสนอประธานและกรรมการ
เพื่อตรวจสอบความถูกตอง
  4. นําแบบสอบถามใหผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบ
ความถูกตองเชิงเนื้อหา 
   5. นําแบบสอบถามที่ผานการพิจารณาจาก
ผูทรงคุณวุฒิ มาปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะและนํา
เสนอตออาจารยที่ตรวจสอยอีกคร้ัง และแกไขเพ่ือนําไป
เก็บรวบรวมขอมูลตอไป
  6.  นําแบบสอบถามไปทดลองใชกับบุคลากร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  ซึ่งไมใชกลุมตัวอยาง 
เพื่อนํามาหาคาอํานาจจําแนกเปนรายขอ โดยวิธีการหาคา
สมัพนัธระหวางคะแนนรายขอกบัคะแนนรวม (item -total  
correlation )  
  ไดคําถามขอที่มีอํานาจจําแนกระหวาง 0.58 
- 0.94 หาคาความเช่ือม่ันของแบบสอบถามโดยใชวิธีหา
สัมประสิทธิ์อัลฟา (Alpha coeffi cient) ของครอนบาค 
(Cronbach, 1990, pp. 202 - 204)
  ผลจากการหาความเช่ือมั่นของแบบสอบถาม
ทั้งฉบับ ปรากฏวาไดคาความเช่ือมั่น  0.89 ซึ่งสามารถนํา

ไปใชเก็บรวบรวมขอมูลจากการสุมตัวอยางได
 2.4  เคร่ืองมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล

เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมครั้งนี้ เปน

แบบสอบถามซ่ึงมีอยู  3  ตอน คือ  
  ตอนที่  1  เปนแบบสอบถามเก่ียวกับลักษณะ
สวนบุคคล

ตอนที่  2  เปนแบบสอบถามประเภทมาตรา
ประมาณคา สอบถามเก่ียวกับความตองการพัฒนางาน

ธุรการและงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  
กําหนดเปน 5 ระดับ ดังนี้
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ระดับ 5 หมายถึง ความคิดเห็นอยูในระดับมาก
ที่สุด

ระดับ 4  หมายถึง ความคิดเห็นอยูในระดับมาก
ระดับ 3  หมายถึง  ความคิดเห็นอยูในระดับ

ปานกลาง
ระดับ 2 หมายถึง  ความคิดเหน็อยูในระดับนอย
ระดับ 5 หมายถึง   ความคิดเหน็อยูในระดับนอย

ที่สุด
ตอนที่  3 ขอเสนอแนะ

 2.5  ประชากรและกลุมตัวอยาง (Population 
and Sample) ทีใ่ชในการวิจยัคร้ังนี ้ประชากร คอื บคุลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ กลุมตัวอยาง คือ
 1. เจาหนาทีผู่ปฏบิตังิานธรุการและสารบรรณ  
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ จํานวน  
22  คน
 2.  ผูเชี่ยวชาญงานสารบรรณในมหาวิทยาลัย  
2  คน
 2.6   การเก็บรวบรวมขอมูล (Data Gathering)
  2.6.1 ผูวิจัยคัดเลือกผูใหขอมูลแบบเจาะจง 
(Purposive sampling) ดังนี้ 
  (1) เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานธุรการและ
สารบรรณ  หนวยงานภายในมหาวทิยาลยัราชภฏัศรสีะเกษ  
จํานวน 22 คน และ

  (2) ผูเชีย่วชาญงานสารบรรณในมหาวิทยาลัย

2  คน

2.7 ผูวิจัยใชสถิติพื้นฐานในการวิเคราะหขอมูล 
ดังนี้ 
 1.  คาเฉล่ีย

  คาเฉลีย่ (Mean) โดยคาํนวณจากสูตร (ลวน 
สายยศ และอังคณา สายยศ. 2538: 73) 

)

N
x

x ∑=  

 โดยที่ x  แทน คาเฉลี่ย

∑ x
แทน ผลรวมของคะแนนท้ังหมด

 N แทน จํานวนขอมูลในกลุมตัวอยาง

 2.  สวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน
  สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน คํานวณจากสูตร
(ลวน สายยศ และ อังคณา สายยศ. 2538: 74)

( )
( )1..

22

−

−
= ∑ ∑

NN
xxN

DS  

 โดยที่ 

..DS   แทน  คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน

  ∑ 2x
 แทน  ผลรวมของกําลงัสองของคะแนน

แตละตัว

( )2∑ x แทน  ผลรวมของคะแนนทั้งหมดยก
กําลังสอง
  N แทน จํานวนขอมูลในกลุมตัวอยาง
 3. รอยละ
  วิธีหา รอยละ หรือ เปอรเซ็นต (%)

             รอยละ = N
n 100×

ผลการวิจัย อภิปราย และขอเสนอแนะ  
 จากจํานวนผูตอบแบบสอบถาม 22 คน เมื่อ
พิจารณาพบวา  สวนใหญเปนเพศหญิง มีจํานวน 18 คน  
คดิเปนรอยละ 81.80 สวนเพศชาย  มจีาํนวน  4  คน คดิเปน
รอยละ 18.20อาย ุ 31 – 35  ป  มจีาํนวน  11  คน  คดิเปน

รอยละ 50.00  รองลงมาคือ  25 – 30  ป  มีจํานวน 7 คน
คดิเปนรอยละ 31.80  และอายตุํา่กวา 25 ป มจีาํนวน  1  คน

คิดเปนรอยละ  4.50 มีอายุงาน  2 - 5 ป และ 6 – 10 ป  มี
จาํนวน  9  คน  คดิเปนรอยละ 40.90 รองลงมาคอื  ตํา่กวา  
2  ป มจีาํนวน 3  คน คดิเปนรอยละ 13.60  และ 10 ปขึน้ไป 
มีจํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ  4.50
 สภาพปจจุบันการปฏิบัติงานธุรการและงาน

สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ ดานมารยาท
ของเจาหนาที่ พบวา มีความย้ิมแยม สุภาพ เปนมิตร ตอบ
ขอซกัถามดวยความเต็มใจ มจีาํนวน 20 คน คดิเปนรอยละ 
90.90 รองลงมาคือ ใชกริยาวาจาสุภาพ มีจํานวน  19  คน  
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คิดเปนรอยละ  86.40  และนอยที่สุดคือ ดูแลเอาใจใส
ผูมาติดตอ มจีาํนวน  15 คน คดิเปนรอยละ 68.20  การรับ
หนงัสอืราชการ  พบวา มกีารดําเนินงานตามกระบวนการรับ
หนงัสอืราชการ มจีาํนวน  21  คน คดิเปนรอยละ  95.50 และ
มกีารออกหลักฐานการรบัหนงัสอืทกุครัง้  มจีาํนวน 15 คน 
คิดเปนรอยละ  68.20  ดานการสงหนังสือราชการ พบวา 
ทางไปรษณีย มีจํานวน  20 คน คิดเปนรอยละ 90.90  
รองลงมาคือ  ตรงตามระยะเวลาทีก่าํหนด  มจีาํนวน  19  คน 
คดิเปนรอยละ  86.40  และทางอนิเตอรเนต็  มจีาํนวน  12  คน 
คิดเปนรอยละ  54.50
 สภาพปญหาและความตองการพัฒนางาน
ธรุการ  และงานสารบรรณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ   
สามารถสรุปผลไดดังนี้
 1.  ดานการจดัทาํหนงัสอืราชการ พบวา มรีะดบั
สภาพปญหาอยูในระดับปานกลาง  ( x = 3.35)  โดยสวน
มากมีคาเฉล่ียอยูในระดับปานกลาง  แตประเด็นท่ีมีปญหา
มากท่ีสดุคอื  ความเพียงพอของวัสดอุปุกรณ  มคีาเฉล่ียอยู
ในระดับมาก สวนระดับความตองการพัฒนาอยูในระดับ
มาก  ( x = 4.14)  เมื่อพิจารณารายดานพบวา  มีคาเฉลี่ย
อยูในระดับมากทุกประเด็น แสดงใหเห็นวา ดานการจัดทํา
หนังสือราชการ  มีความตองการพัฒนาในทุกดาน
 2.  ดานการรับหนังสือ พบวา มีระดับสภาพ
ปญหาอยูในระดับมาก  ( x = 3.70) ทุกประเด็นมีคาเฉลี่ย
อยูในระดับมาก แตประเด็นที่มีปญหามากที่สุดคือ ระยะ
เวลาการนําสงหนังสือรับใหผูเก่ียวของในหนวยงาน สวน
ระดับความตองการพัฒนาอยูในระดับมาก ( x = 4.23)

เมื่อพิจารณารายดานพบวา มีคาเฉลี่ยอยูในระดับมาก
ทุกประเด็น แสดงใหเห็นวา ดานการรับหนังสือ มีความ
ตองการพัฒนาในทุกดาน
 3.  ดานการสงหนังสือราชการ พบวา มีระดับ

สภาพปญหาอยูในระดับมาก ( x = 3.71) สวนใหญ
ประเด็นมีคาเฉลี่ยอยูในระดับมาก โดยประเด็นที่มีปญหา
ในระดับปานกลางคือ เจาหนาที่ที่มีหนาที่ลงทะเบียนสง
โดยตรง สวนระดับความตองการพัฒนาอยูในระดับมาก  
( x = 4.14)  เมื่อพิจารณารายดานพบวา มีคาเฉลี่ยอยูใน
ระดับมากทุกประเด็น  แสดงใหเห็นวา  ดานการสงหนังสือ 

ราชการ มีความตองการพัฒนาในทุกดาน

อภิปรายผล
 จากการ ศึกษาการพัฒนางานสารบรรณ 
ฝายธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  
สามารถอภิปรายผลไดดังนี้
 1. จากการศึกษาสภาพปจจุบันงานสารบรรณ 
ภาพรวมพบวา ยังไมมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร ดานการ
จัดทําหนังสือตองมีการพัฒนาความรูความสามารถ ความ
ไมเพยีงพอของวัสดอุปุกรณ การลาชาในการรับ – สงหนังสือ
ยังปฏิบัติไมถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  ไมมีระบบ
ควบคุมติดตามหนังสือราชการท่ีถูกตอง มีการคนหา
ไมพบ การจัดเก็บหนงัสอืราชการไมเปนหมวดหมู ทาํใหขาด
ประสทิธภิาพในการดาํเนินงาน  สอดคลองกบังานวจิยัของ  
พินิจ หนูเกตุ (2534 : 123) ไดศึกษาปญหาการบริหารงาน
ธุรการและการเงินของศึกษาธิการอําเภอในภาคใตของ
ประเทศไทย พบวาในดานงานสารบรรณจะมีปญหาเก่ียวกบั
สํานักงานที่คับแคบ เครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณไมเพียงพอกับความตองการ และได
เสนอแนะวาควรมีการใหความรูแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการจัดเก็บเอกสารและการจัดเก็บขอมูลเปน
ระยะ ๆ และท่ีสําคัญควรสนับสนุนสงเสริมใหเจาหนาที่
ไดไปดูงานดานสารบรรณจากหนวยงานตาง ๆ มาพัฒนา
การปฏิบตังิานสารบรรณท่ีปฏบิตัหินาทีอ่ยู  และสอดคลอง
กบังานวิจยัของ บรรเจิด  ดวงทรัพย (248 : 130)  ไดศกึษา
ปญหางานสารบรรณของเทศบาลตําบลโคกตูม ไมวาจะ
เปนดานการดาํเนนิงานสารบรรณ  การรางหนงัสือราชการ  
การรับ – สงหนังสือราชการ และการเก็บหนังสือราชการ  

พบวาปญหาหลักคือ พนักงานเทศบาลระดับผูปฏิบัติ
ขาดความรูความเขาใจ และขาดคูมอืการปฏบิตังิานสารบรรณ
ไวใหใชศึกษาเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ปญหางาน
สารบรรณเปนปญหาท่ีสําคัญของทุกองคกร ยิ่งใหญมาก
ปญหาย่ิงมากท่ีพบเสมอ (มหาวิทยาลัยสโุขทยัธรรมาธิราช, 

2540 : 304 – 308) ดังนั้น ผูบังคับบัญชาจะตองพัฒนา
เจาหนาท่ีใหมคีวามรูความเขาใจในการปฏิบตังิานสารบรรณ
ในดานตาง ๆ มากย่ิงขึ้น โดยใหเรียนรูจากการปฏิบัติ
กิจกรรมการพัฒนาจริง  
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 2.  การพัฒนางานสารบรรณ ฝายธุรการและ
สารบรรณ ในดานการจัดทําหนังสือราชการ ดานการรับ
หนงัสอื และดานการสงหนงัสอืราชการ พบวา มรีะดบัความ
ตองการพัฒนาอยูในระดับมากทุกดาน ซึง่สอดคลองกับงาน
วจิยัของ วฒันา  ธงศักดิ ์ (2544 : 73)  ไดศกึษาการบริหาร
งานธุรการโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา  
จังหวัดชัยภูมิ พบวาการบริหารงานสารบรรณ สวนใหญ
จะมีปญหาการขาดเคร่ืองมือวัสดุอุปกรณ  เทคโนโลยีที่
ทนัสมัยนาํมาใชในงานสารบรรณ การดาํเนนิงานทําลายหนังสือ
ไมเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ และไมทันกําหนด
เวลา เจาหนาที่สารบรรณขาดความรูความเขาใจเก่ียวกับ
งานสารบรรณ ขาดการจัดระบบงานสารบรรณ ทําให
ยุงยากในการปฏบิตังิาน ทาํรปูแบบแบบพมิพหนงัสอืตาง ๆ  
ไมเพียงพอ ขาดการประชาสัมพันธ การจัดเก็บหนังสือ
ไมเปนระบบ ไมสะดวกในการคนหา ปญหาทั้งหมดนี้จะ
สงผลกระทบตอการดาํเนนิงานของทกุฝาย โดยการพฒันา
ผูบังคับบัญชาตองทําจริงจัง  สงเสริมและสนับสนุนให
เกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง เพราะงานการจัดทําหนังสือ
ราชการเปรียบเหมือนหัวใจของการติดตอประสานงาน
และสามารถสั่งการใหดําเนินการตามตองการการกระตุน
ใหบุคลากรเห็นความสําคัญของการพัฒนางานสารบรรณ  
ตองมองเห็นประโยชนในการปฏิบัติราชการอยางแทจริง  
ใหบุคลากรไดเรียนรูและอยากมีสวนรวมในการพัฒนา
เพื่อประโยชนของมหาวิทยาลัยและตนเอง พยามยามดึง
ศักยภาพของตนเองออกมา จึงจะชวยใหเกิดการเรียนรู

เกดิการพฒันาไดงาย  และสามารถนาํไปใชใหเกิดประโยชน

ในการทํางานสารบรรณไดอยางสูงสุด

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา

1.  ควรมีการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแก
เจาหนาทีผู่ปฏบิตังิานสารบรรณใหมคีวามรูและประสบการณ
ในการปฏบิตังิาน ทัง้ดานการเกบ็รวบรวมขอมลู  การตรวจสอบ
ขอมูล การประมวลผลขอมูล การนําเสนอ และการจัดเก็บ
รักษา

 2.  ควรมีการตรวจสอบความเปนปจจุบันของ
ขอมูล รวมทัง้ความถกูตองของขอมูล  และตรวจสอบความ
เชื่อถือของแหลงขอมูลที่เก็บมาใช
 3.  ควรจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ  เพื่อ
สะดวกในการเรยีกใช  มกีารกาํหนดสถานทีเ่กบ็อยางชดัเจน  
เพือ่ความสะดวก รวดเร็ว  และมีประสทิธิภาพในการสืบคน
เพื่อนําขอมูลไปใช
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