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บทคัดยอ 

การศกึษาครั้งนี้มีวัตถุประสงค  เพื่อศึกษาปญหาการบริหารงานสารบรรณของเทศบาลตําบลปะลุรู  เริ่ม

ตั้งแตการจัดทําหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การสงหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการ การเก็บ

หนังสือราชการ และการทําลายหนังสือราชการ โดยศึกษาจากเอกสาร การสังเกต การใชแบบสัมภาษณ 

ประกอบดวยกลุมผูใหบรกิาร  จํานวน 10 คน และกลุมผูรับบรกิาร จํานวน 18 คน แลวนําขอมูลที่ไดมาวิเคราะห โดย

ใชสถติิ 

ผลการศกึษาพบวา  การจัดทําหนังสอืราชการ เจาหนาที่ขาดความชํานาญดานระบบงานสารบรรณ และ

ไมเคยเขารับการฝกอบรม ขาดการพัฒนาเจาหนาที่เกี่ยวกับเทคโนโลยีใหม ๆ การรับหนังสือราชการ หนังสือ

ราชการจากหนวยงานราชการภายนอกเขามาลาชา การรับผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Electronic Mail) บางครั้ง

ไมสามารถรับได เนื่องจากระบบ Internet ขัดของ  การสงหนังสอืราชการ มีหลายวธิทีี่รวดเร็ว ทันตอเวลา  เชน การ

สงผานทางจดหมายอิเล็กทรอนกิส (Electronic Mail) แตยังไมไดนํามาใชแพรหลายในทุกสวนราชการ การเก็บหนังสือ

ราชการ เก็บไมตรงแฟม ไมมีการแยกประเภทใหเปนหมวดหมู  ไมมีการกําหนดรหัสแฟม ไมมีสถานที่ที่เหมาะสมใน

การจัดเก็บ การยืมหนังสอืราชการ เปนการยืมดวยวาจา ไมมีการบันทกึในสมุดทะเบยีนคุมหนังสือราชการทําใหเกิด

การสูญหายของหนังสอืราชการและยากแกการคนหา       การทําลายหนังสือราชการไมมีการจัดทําบัญชีหนังสือ

ราชการเพื่อขอทําลาย เจาหนาที่ไมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการทําลายหนังสอืราชการ   

 

คําสําคัญ:  การพัฒนางานสารบรรณเทศบาล 
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Abstract 
 

The objective of this research was to study the problem of Documentation Management of PALURU 

Sub-district Municipality Sungaipadi Distric Narathiwat Province. It started from Doing, Receiving, Sending, 

Borrowing, Keeping and Destroying the formal Letters by studying from documents, observe and questionnaire 

that persist of 10 services person and 18 customers then get the data to analyse. 

 The result was found that for formal letters doing, the authorities lack of practice, never participate the 

seminar and unknowledge of Technology. For receiving the formal letters, the letters from other department sent 

late. Sometimes the electronic mail can not receive cause of disturbing the Internet. For sending documents, 

there were several methods that fast and on time such as Electronic Mail but it was not widespread all the state 

departments. The keeping documents were not in the right file, undevide  categories, unsettle the file code and 

unsuitable place to keep. For borrowing documents were oral-borrowed, it was not recorded in the registration 

control book that causes of losing and difficult to find. For destroying, there were not manage the book account 

for destroying and the authorities unknowledge dealing with destroying the documents. 
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บทนํา 
 
 ในการปฏิบัตงิานภาคราชการซึ่งเปนองคกรขนาดใหญมีการดําเนินงานตามภารกิจสาขาตาง ๆ ครอบคลุม

ทัง้ในประเทศ และตางประเทศเปนจํานวนมาก ปจจัยสําคัญประการหนึ่ง และถือเปนเครื่องมือหลักที่ถูกนํามาใชเปน

สื่อในการตดิตอประสานงาน การทําขอตกลง และการสรางความเขาใจระหวางสวนราชการกับสวนราชการ หรือสวน

ราชการกับหนวยงานที่มิใชสวนราชการ  รวมทั้งการใชติดตอกับบุคลอ่ืนใดภายนอกเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคหรือ

ไดรับการสนองตอบอยางใดอยางหนึ่งตามที่ตองการนั่น  ก็คือหนังสือราชการหรือระบบงานสารบรรณนั่นเอง 

คุณสมบัติของผูที่ปฏิบัติงานสารบรรณตองมีความรูความเขาใจ มีความละเอียดรอบคอบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

หนังสือราชการไดถูกตองตามกระบวนการตาง ๆ คือ ตั้งแตการจัดทําหนังสือราชการ  การรับและการสงหนังสือ

ราชการ การเก็บรักษาและการยืมหนังสือราชการ ตลอดจนการทําลายหนังสือราชการและจําเปนตองรูงานธุรการ

ดวย เชน การติดตอ โตตอบ ประสานงาน  ตองมีความรูทางดานภาษาเปนอยางดี มีความละเอียดรอบคอบ สุขุม 

รวดเร็ว  เพราะชวยใหหนวยงานดําเนนิงานไดอยางมีประสทิธภิาพ และสนองความรับผดิชอบที่มีตอสังคม การบริหาร

จัดการองคกรไปอยางตอเนื่อง ม่ันคง ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของทั้งยังชวยปกปองผลประโยชนและ

คุมครองสทิธขิองบุคคลที่เกี่ยวของกับองคกรทัง้ในปจจุบันและอนาคต เปรยีบเสมือนเปนหลักฐานการดําเนินงาน เปน

บันทกึความทรงจํา เปนเอกลักษณและวัฒนธรรมขององคกร  
           
วิธีดําเนนิการวิจัย 
 
 การสัมภาษณโดยใชแบบสัมภาษณ เปนการสอบถามเกี่ยวกับปญหาการปฏิบัตงิานสารบรรณเทศบาลตําบล

ปะลุรู  อําเภอสุไหงปาด ีจังหวัดนราธวิาส และหาแนวทางในการแกไขปรับปรุง  แบงเปน 2 ชุด คือ แบบสัมภาษณเชิง

ลึกสําหรับกลุมผูใหบริการ  (ชุดที่ 1) และการประชุมกลุมโดยใชแบบสัมภาษณสําหรับ กลุมผูรับบริการ (ชุดที่ 2)  

รายละเอียด ดังนี้ 

 1.  แบบสัมภาษณสําหรับกลุมผูใหบรกิาร  (ชุดที่ 1)  มี 3 ตอน ดังนี้ 

 ตอนที่ 1. ขอมูลทั่วไปของผูใหสัมภาษณ เกี่ยวกับเพศ อายุ ระดับการศึกษา ตําแหนง ระยะเวลา การ

ปฏิบัตงิาน การเขารับการฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

 ตอนที่ 2. ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานงานสารบรรณของเทศบาลตําบลปะลุรู  

อําเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส  ทั้ง 6 ดาน คือดานการจัดทําหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การสง

หนังสอืราชการ  การเก็บรักษาหนังสอืราชการ การยืมหนังสอืราชการและการทําลายหนังสอืราชการ  

ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะเพิ่มเตมิ (ถามี) 

 2.  แบบสัมภาษณสําหรับกลุมผูรับบรกิาร  (ชุดที่ 2)  มี 3 ตอน ดังนี้ 

 ตอนที่ 1. ขอมูลทั่วไปของผูใหสัมภาษณ เกี่ยวกับเพศ อายุ ระดับการศึกษา ตําแหนง ระยะเวลาการ

ปฏิบัตงิาน การเขารับการฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

 ตอนที่ 2. ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพที่เปนจริงเกี่ยวกับงานงานบรรณของเทศบาลตําบล ปะลุรู อําเภอ         

สุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส ทั้ง 6 ดาน คือดานการจัดทําหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การสงหนังสือ

ราชการ  การเก็บรักษาหนังสอืราชการ การยืมหนังสอืราชการและการทําลายหนังสอืราชการ  
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ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะเพิ่มเตมิ (ถามี) 

 กลุมผูใหบรกิาร  คือ เจาพนักงานธุรการ  ผูชวยเจาหนาที่ธุรการและ ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล ที่ใชใน

การศกึษาครั้งนี้  พบวาสวนใหญเพศหญิง คิดเปนรอยละ 80.0 และเพศชาย คิดเปนรอยละ  20.0 อายุ พบวาสวน

ใหญอายุระหวาง 30 – 39  ป  คิดเปนรอยละ 90.0 และอายุระหวาง 20– 29 ป  คิดเปนรอยละ 10.0 ระดับการศึกษา  

พบวาสวนใหญจบการศกึษาระดับปริญญาตรี คิดเปนรอยละ60.0 และจบการศึกษาระดับ ปวส.หรือเทียบเทา  คิด

เปนรอยละ  40.0  ดํารงตําแหนง พบวาสวนใหญดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการ คิดเปนรอยละ 50.0   รองลงมา

ดํารงตําแหนงผูชวยเจาหนาที่ธุรการ คิดเปนรอยละ 40.0  และดํารงตําแหนงผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล คิดเปนรอย

ละ10.0 ตามลําดบัระยะเวลาการดํารงตําแหนงปจจุบัน พบวาระยะเวลาที่ดํารงตําแหนงถงึปจจุบันระหวางต่ํากวา 5 ป 

คิดเปนรอยละ50.0 และระยะเวลาที่ดํารงตําแหนงถงึปจจุบันระหวาง   5-10 ป  คิดเปนรอยละ 50.0 การเขารับการ

ฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ พบวาไมเคยเขารับการฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

คิดเปนรอยละ 50.0 และ เคยเขารับการฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ 1-2  ครั้ง คิดเปนรอยละ 

50.0 

กลุมผูรับบริการที่ใชในการศึกษาครั้งนี้  คือ  นักบริหารงานทั่วไป นักบริหารงานคลัง นักบริหารงาน

สาธารณสุข  นักบริหารงานชาง  เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน บุคลากร  นายชางโยธา  และครูผูดูแลเด็ก

พบวาสวนใหญเพศหญงิ คิดเปนรอยละ 83.3 และเพศชาย  คิดเปนรอยละ 16.7 อายุ พบวาสวนใหญระหวาง   40 – 

49 ป คิดเปนรอยละ 50.0 รองลงมาอายุระหวาง 30 – 39  ป คิดเปนรอยละ 27.8 และอายุระหวาง       50 – 59 ป 

คิดเปนรอยละ 22.2 ตามลําดับ ระดับการศกึษา พบวาสวนใหญจบการศึกษาระดับปริญญาตรี คิดเปนรอยละ 55.6 

รองลงมาจบสูงกวาปริญญาตรี คิดเปนรอยละ 16.7 และจบการศึกษาระดับ   ม.3/ม.6/ปวช. คิดเปนรอยละ 16.7 

ดํารงตําแหนง พบวาสวนใหญดํารงตําแหนงผูดูแลเด็ก คิดเปนรอยละ 33.3 รองลงมาดํารงตําแหนงนักบริหารงาน

คลัง คิดเปนรอยละ 16.7 ดํารงตําแหนงนักบริหารงานทั่วไป คิดเปนรอยละ 16.7 ดํารงตําแหนงนักบริหารงาน

สาธารณสุข คิดเปนรอยละ 11.1 ดํารงตําแหนงนักบรหิารงานชาง คิดเปนรอยละ 5.6 ดํารงตําแหนงเจาหนาที่วิเคราะห

นโยบายและแผน คิดเปนรอยละ 5.6 ดํารงตําแหนงบุคลากร คิดเปนรอยละ 5.6  ดํารงตําแหนงนายชางโยธา คิดเปน

รอยละ 5.6 ตามลําดับ ระยะเวลาการดํารงตําแหนง ปจจุบัน พบวาสวนใหญระยะเวลาที่ดํารงตําแหนงถึงปจจุบันต่ํา

กวา 5 ป คิดเปนรอยละ 33.3 รองลงมาระยะเวลาที่ดํารงตําแหนงถงึปจจุบัน 5-10 ป คิดเปนรอยละ 22.2 ระยะเวลา

ที่ดํารงตําแหนงถงึปจจุบันระหวาง 11-15 ป คิดเปนรอยละ 16.7  ระยะเวลาที่ดํารงตําแหนงถึงปจจุบัน 21 ปขึ้นไป คิด

เปนรอยละ 16.7 และระยะเวลาที่ดํารงตําแหนงถึงปจจุบันระหวาง 16-20 ป คิดเปนรอยละ 11.1 ตามลําดับ การเขา

รับการฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ พบวา ไมเคยเขารับการฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับงาน

สารบรรณ คิดเปนรอยละ 83.3 และเคยเขารับการฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับงานสาร 16.7  
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อัล-นูร 

ตารางที่ 1  จํานวนและรอยละของขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสัมภาษณของกลุมผูใหบริการ (n= 10) และกลุม

ผูรับบรกิาร (n = 18) 

 

ขอมูลทั่วไป 
กลุมผูใหบรกิาร กลุมผูรับบรกิาร 

จํานวน 
(คน) 

รอยละ จํานวน 
(คน) 

รอยละ 

เพศ 
       ชาย 
       หญงิ 

 
2 
8 

 
20.0 
80.0 

 
3 
15 

 
16.7 
83.3 

อายุ 
     อายุ 20 – 29 ป    
     อายุ 30 – 39 ป 
     อายุ 40 – 49 ป    
     อายุ 50 – 59 ป 

 
1 
9 
0 
0 

 
10.0 
90.0 
0.0 
0.0 

 
0 
5 
9 
4 

 
0.0 
27.8 
50.0 
22.2 

รวม 10 100.0 18 100.0 

 

ตารางที่ 2 จํานวนและรอยละของขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสัมภาษณของกลุมผูใหบรกิาร (n= 10) 

และกลุมผูรับบรกิาร (n = 18)   

ขอมูลทั่วไป 
กลุมผูใหบรกิาร กลุมผูรับบรกิาร 

จํานวน 
(คน) 

รอยละ  จํานวน 
(คน) 

ระดับการศกึษา 
      ม.3/ม.6/ปวช     
      ปวส.หรอืเทยีบเทา 
      ปรญิญาตร ี         
      สูงกวาปรญิญาตร ี

 
0 
4 
6 
0 

 
0.0 
40.0 
60.0 
0.0 

 
3 
0 
10 
5 

 
16.7 
0.0 
55.5 
27.8 

ระยะเวลาการดํารงตําแหนงปจจุบัน 
       ต่ํากวา 5 ป      
       5 – 10 ป 
       11 – 15  ป      
       16 – 20 ป 
       21 ป ขึ้นไป 

 
5 
5 
0 
0 
0 

 
50.0 
50.0 
0.0 
0.0 
0.0 

 
6 
4 
3 
2 
3 

 
33.3 
22.2 
16.7 
11.1 
16.7 

การเขารับการฝกอบรมสัมมนาความรูเกี่ยวกับ
งานสารบรรณ 
       ไมเคย 
       เคย  1-2 ครัง้ 
       เคย  3-4 ครัง้ 
       เคย  5 ครัง้ขึ้นไป 

 
 
5 
5 
 

 
 

50.0 
50.0 

 
 

 
 

15 
3 
 

 
 

83.3 
16.7 
0.0 
0.0 

รวม 10 100.0 18 100.0 
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อัล-นูร 

สรุปผล 
 

งานสารบรรณของเทศบาลตําบลปะลุรู เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บ การยืม และ การ

ทําลายเอกสารนัน้ ในดานของผูใหบรกิารยังขาดความชํานาญในระเบยีบงานสารบรรณ  ขาดรูปแบบมาตรฐานในการ

จัดทําหนังสอืราชการ ใชภาษาไมถูกตองเหมาะสมทําใหเสียเวลา  ไมมีความรูเกี่ยวกับเทคโนโลยีใหม ๆ ผูบริหารไม

เห็นความสําคัญเกี่ยวกับงานธุรการ  ในดานผูรับบรกิารไดรับบรกิารดานเอกสารลาชาไมมีประสทิธภิาพ  และไมมีการ

นําระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยเขามาประยุกตใช  ดังนั้นจึงเห็นวางานสารบรรณจําเปนตองมีการพัฒนาอยูตลอดเวลา 

เพื่อใหทันกับระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัย และองคกรสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนได

สูงสุด และการจัดทําหนังสอื เจาหนาที่บางสวนไมเคยเขารับ การฝกอบรมงานสารบรรณ การพิมพหนังสือราชการ

ขาดรูปแบบมาตรฐานสอดคลองกับนันทนิ ีเมืองฤทธิ์ (2553) ศกึษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ เทศบาลตําบลแม

โปง อําเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชยีงใหม พบวา ระบบงาน สารบรรณที่ดําเนินการอยูในปจจุบันมีการพิมพคําผิด ตก

หลน ไมถูกแบบตามมาตรฐาน และสอดคลองกับ อภิญญา สมชัย (2551) ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 

องคการบรหิารสวนตําบลน้ําออม อําเภอคอวัง จังหวัดยโสธร พบวา ระบบงานสารบรรณ ขาดระบบงานที่ชัดเจนทํา

ใหการปฏิบัตงิานลาชาและสอดคลองกับบุษบา เคะนะออน (2554) ศึกษาการบริหารจัดการงานสารบรรณองคการ

บริหารสวนตําบลทาแร อําเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร พบวา พนักงานระดับผูปฏิบัติขาดความรู ความเขาใจใน

ระเบยีบงานสารบรรณ  การรับหนังสอืราชการ หนังสอืราชการจากหนวยงานราชการภายนอกเขามาลาชา และขาด

การตดิตามเรื่องที่ไดดําเนนิการไปแลว สอดคลองกับ นันทนิ ีเมืองฤทธิ์ (2553)  ศกึษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 

เทศบาลตําบลแมโปง อําเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม พบวา ไมมีระบบติดตามหนังสือราชการในขั้นตอนตาง ๆ 

ของระบบการรับหนังสือ ทําใหมีหนังสือราชการสูญหาย การสงหนังสือราชการ ในการสงหนังสือใหหนวยงาน

ภายนอกในเขตเทศบาล ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Electronic Mail)  ก็เปนวิธีที่ทําไดอยางรวดเร็ว แตเทศบาล

ตําบลปะลุรูยังไมไดนํามาใชแพรหลายในทุกสวนราชการ  ทําใหเกิดความลาชา สอดคลองกับ นันทินี เมืองฤทธิ์ 

(2553) ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ เทศบาลตําบลแมโปง อําเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม  พบวา 

ระบบงานสารบรรณที่ดําเนนิการอยูในปจจุบันการสงรายงานลาชาไมทันตามกําหนด และสอดคลองกับ บุษบา เคะนะ

ออน (2554) ศกึษาการบรหิารจัดการงานสารบรรณองคการบริหารสวนตําบลทาแร อําเภอเมือง  จังหวัดสกลนคร 

พบวา ดานการสงหนังสอืราชการ ไมมีแนวทางการปฏิบัตทิี่ชัดเจน ตางปฏิบัติตามความเขาใจและความเคยชินตามที่

เปนมา การเก็บหนังสอืราชการ ในการเก็บหนังสอืซึ่งมีจํานวนมาก แตตูเก็บเอกสารมีไมเพยีงพอ  การเก็บหนังสือไม

มีการแยกประเภทใหเปนหมวดหมู สอดคลองกับ นันทินี เมืองฤทธิ์ (2553)  ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 

เทศบาลตําบลแมโปง อําเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม พบวา ระบบงานสารบรรณที่ดําเนินการอยูในปจจุบันการ

จัดเก็บหนังสอืไมมีการแยกแฟมเปนหมวดหมู และสอดคลองกับ อภิญญา  สมชัย (2551) ศึกษาการพัฒนาระบบงาน

สารบรรณ องคการบริหารสวนตําบลน้ําออม อําเภอคอวัง จังหวัดยโสธร พบวา องคการบริหารสวนตําบลน้ําออม 

การเก็บรักษาหนังสือราชการไมเปนปปจจุบัน ไมมีระบบการแยกหนังสือแตละสวนงานที่ชัดเจน  ยากตอการคนหา 

และสอดคลองกับ บุษบา  เคะนะออน (2554) ศึกษาการบริหารจัดการงาน        สารบรรณองคการบริหารสวน

ตําบลทาแร  อําเภอเมือง จังหวัดสกลนคร พบวา ดานการเก็บหนังสอื ปญหาคือ เจาหนาที่เก็บหนังสือไมเปนปจจุบัน 

ไมสามารถคนหาหนังสอืไดทันท ีสถานที่เก็บมีไมเพยีงและไมเหมาะสม     การยืมหนังสือราชการ สวนใหญจะเปน

การยืมหนังสอืราชการดวยวาจา ไมมีการบันทกึในสมุดทะเบียนคุมหนังสือราชการแตอยางใด ทําใหบางครั้งเกิดการ

สูญหายของหนังสือราชการได และยากแกการคนหาหนังสือราชการตอไป สอดคลองกับ อภิญญา สมชัย (2551) 
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อัล-นูร 

ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ องคการบริหาร  สวนตําบลน้ําออม อําเภอคอวัง จังหวัดยโสธร พบวา 

ระบบงานสารบรรณ องคการบริหารสวนตําบลน้ําออม กอนการดําเนินการพัฒนาระบบงาน ดานการยืมหนังสือ

ราชการไมมีระบบการยืมหนังสือที่ชัดเจน ทําใหหนังสือสูญหายระหวางยืม การทําลายหนังสือราชการ ไมมีการ

ทําลายหนังสอืราชการ ไมรูวาหนังสอืราชการชนดิใดควรทําลายและมีวธิกีารอยางไร สอดคลองกับ นันทินี    เมืองฤทธิ์ 

(2553) ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณ เทศบาลตําบลแมโปง อําเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม พบวา 

ระบบงานสารบรรณที่ดําเนนิการอยูตั้งแตป พ.ศ.2539 จนถงึปจจุบันยังไมมีการทําลายหนังสอืราชการ  ทําใหหนังสือ

ราชการลนคลังเก็บเอกสาร และสอดคลองกับ บุษบา  เคะนะออน (2554) ศึกษาการบริหารจัดการงานสารบรรณ

องคการบรหิารสวนตําบลทาแร อําเภอเมือง จังหวัดสกลนคร พบวาดานการการทําลายหนังสอืไมเคยมีการขอทําลาย

หนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บ เนื่องจากเจาหนาที่ไมเขาใจในระเบียบการทําลายหนังสือราชการและหัวหนาสวน

ราชการก็ไมใหความสําคัญกับการทําลายหนังสอื 
 

ขอเสนอแนะ 
 

ผูบรหิารควรกําหนดนโยบายและใหความสําคัญกับงานสารบรรณ การพัฒนางานสารบรรณ การนําวิธีการ

ขอเสนอแนะใหม ๆ การคิดสรางสรรคสิ่งใหม ๆ เทคนคิใหม  ๆ นํามาใชในการทํางานเพื่อสนับสนุนสงเสริมใหงานสาร

บรรณเปนงานที่สงเสรมิระบบราชการยุคโลกาภิวัตน   มีการนําคอมพิวเตอรมาใชในระบบ งานสารบรรณ  ความรู

เกี่ยวกับงานสารบรรณถือวาเปนเรื่องสําคัญซึ่งเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณควรจะมีความรู ความเขาใจ ความ

ชํานาญ  และผูที่ควรไดรับการฝกอบรมเกี่ยวกับเรื่องงานสารบรรณ ไดแก หัวหนา  สวนราชการ หัวหนาฝาย หัวหนา

งาน เจาหนาที่ที่ปฏิบัตงิานดานสารบรรณทุกคน   
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