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แนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลปาไร 

อําเภอแมลาน จังหวัดปตตาน ี
  

อัมพร พุมทอง 

 

บทคัดยอ 
 

ศกึษา ปญหาการปฏิบัตงิานสารบรรณและเพื่อหาแนวทางในการแกไขปญหาและพัฒนางานสารบรรณของ

องคการบรหิารสวนตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี กลุมเปาหมาย กลุมผูบริหาร 6 คน ผูใหบริการ  3 คน 

และผูรับบรกิาร  29 คน รวมทัง้สิ้น 38 คน  

การจัดทําหนังสือราชการ ผูปฏิบัติงานสารบรรณไมไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตรงานสารบรรณ 

คอมพวิเตอรไมพอ แนวทางแกไข สงเจาหนาที่อบรมหลักสูตรงานสารบรรณ ควรมีคอมพวิเตอรครบทุกสวน  การรับ

หนังสอืราชการ ไมไดลําดับความสําคัญเรงดวน แนวทางแกไข ลําดับความเรงดวนของหนังสือ เสนอผูบริหารสั่งการ  

การสงหนังสอืราชการ     ไมไดกําหนดความเรงดวน     ไมไดใชเทคโนโลยีในการสงหนังสือ    แนวทางแกไข  ให

ปฏิบัตงิานดวยความรอบคอบ ปรบัการสงหนังสอืทันเวลา การเก็บหนังสอืราชการ  ที่คับแคบ เครื่องมือไมพอ ไมได

มีการจัดทําบัญชีหนังสือราชการ เก็บแฟมไมเปนหมวดหมู แนวทางแกไข ขยายพื้นที่ แบงสวนงานชัดเจน นําระบบ

คอมพวิเตอรใชในการเก็บหนังสือ วางระบบใหเปนมาตรฐาน การยืมหนังสือราชการ ยืมดวยวาจา ไมทําหลักฐาน

การยืมหนังสือ  แนวทางแกไข  การยืมหนังสือแนวทางเดียวกัน นําคอมพิวเตอรใชในการคุมการยืมหนังสือ การ

ทําลายหนังสอืราชการ ไมมีการสํารวจหนังสอืที่ครบอายุเพื่อทําลาย แนวทางแกไข ใหสวนราชการสํารวจหนังสือ ที่

จะทําลาย และทําบัญชีหนังสือเพื่อขอทําลาย แนวทางการพัฒนาระบบงานสารบรรณ ปฏิบัติงานตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548  
 

คําสําคัญ: แนวทางการพัฒนางานสารบรรณ 
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The Development of the Eiling Work of Parai Subdistrict Administrative  
Organization Mealan District, Pattani Province  
 
Amporn Pumthong 

 

Abstract 
 

The study of problems in working in the eiling work of Parai   Subdistrict Administrative Organization 

Mealan district, Pattani province aims to find out the solution and development for the organization. The target 

group consisted of six administrative staffs, three operative staffs, and twenty nine customers (n= 38). 

The result of the study found that Problems in Issue official document are operative staffs are untrained 

in the course related to document management and insufficient personal computer. Solution, training the staffs 

and provide them personal computer. Problem in general receipt of official document, there is no order for level 

of urgent to present the administrative staffs for approvals.Problem of Archives are small store area, insufficient 

tools, no accout books for record document series.Solution, the organization should approve to expand the 

archive area and clearly segmentate. Problem in Borrowing document, borrowing without evidence or witness 

make some document lose. Solution there should have computer record borrowing and return. Problem in 

destroying official document, there is no investigation for expired document to request for clears them up.  

Solution, survey the expired document and record them to request for clears them up. Guidline to develop 

Archive and official document system, the organization should strictly follow the regulation of Prim minister’s 

office on the eiling work (volume 2) AD.2548. 
 

Keywords: The Development of the Eiling Work 
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บทนํา 
 

งานสารบรรณเปนพื้นฐานของการบริหารงานและปฏิบัติงานในสํานักงาน การบริหารควรจะถือวางานสาร

บรรณและระเบยีบบรหิารนัน้เปนปจจัยสําคัญของขาราชการที่เปนทัง้ศาสตรและศิลปซึ่งผูบริหารทุกคนตองตระหนัก

ถงึความถูกตอง การตดิตอสื่อสารทางดานเอกสารนับวามีความจําเปนตอหนวยงานทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และภาค

รัฐวสิาหกจิ เพราะเอกสารเปนหลักฐานสําคัญในทางพฤตนิัย และนตินิัยของหนวยงานนัน้ งานที่เกี่ยวของเอกสารนี้ใน

สวนราชการและหนวยงานตาง ๆ โดยทั่วไปเรยีกวา งานสารบรรณวาเปนตัวบงชี้ที่สําคัญ สําหรับวัดประสิทธิภาพใน

การบริหารของสวนราชการ สอดคลองกับ  ลักษมา มณีพันธ (2543:73),สมเจตน ไตรวุฒิ (2540) พบวางานสาร

บรรณมิใชเปนการจัดทําหนังสอืราชการ เสนอหนังสอืราชการการรับหนังสอืราชการ การสงหนังสือราชการ การเก็บ

หนังสอืราชการไวเปนหลักฐานอางอิง และการทําลายหนังสอืราชการเทานัน้ แตงานสารบรรณยังเปนงานที่เสริมสราง

ความสัมพันธระหวางคนในทุกหนวยงานที่ติดตอเกี่ยวของกัน และเปนงานที่มีวงจรตอเนื่อง  ซึ่งมีการเคลื่อนไหวอยู

ตลอดเวลา ดวยเหตุนี้เองผูรับผดิชอบงานดานสารบรรณจึงตองปฏิบัตงิานดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง เปนไปตาม

ระบบและระเบียบการที่ไดวางไว และเปนผูที่มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน ตั้งแตการจัดทํารางหนังสือ 

เอกสารสําคัญตาง ๆ ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว การรับ การสงหนังสือราชการ การเก็บรักษา และการยืมหนังสือ

ราชการ ตลอดถงึการทําลายหนังสอืราชการ อันเปนกระบวนการขัน้สุดทาย  

 ผูศึกษาปฏิบัติงานในตําแหนงเจาพนักงานธุรการ องคการบริหารสวนตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัด

ปตตาน ีสังเกตเห็นปญหาในการปฏิบัตงิานสารบรรณในองคการบรหิารสวนตําบลปาไร ในกระบวนการดานการจัดทํา

หนังสือราชการ เครื่องมือ เครื่องใช คอมพิวเตอรมีไมเพียงพอ การรับหนังสือราชการมีความลาชา การเก็บรักษา

หนังสอืราชการ อุปกรณในการจัดเก็บไมเพยีงพอ เปนตน ทําใหผูศึกษามีความสนใจที่จะศึกษาปญหาการปฏิบัติงาน

ของงานสารบรรณในหนวยงานตาง ๆ ขององคการบรหิารสวนตําบลปาไร  ทั้งนี้ไดแบงงานสารบรรณที่ศึกษา 6 ดาน

คือการจัดทําหนังสอืราชการ การรับหนังสือราชการ การสงหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืม

หนังสือราชการและการทําลายหนังสือราชการ ซึ่งจะทําใหผูศึกษาไดทราบถึงปญหาการปฏิบัติงานสารบรรณของ

หนวยงานตางๆเพื่อเปนขอมูลใหกับผูบรหิารและผูที่เกี่ยวของไดนําไปพจิารณาปรับปรุงแกไขและนําไปพัฒนางานสาร

บรรณใหเกดิความคลองตัว รวดเร็ว ถูกตอง  ประหยัดเวลา  แรงงานและคาใชจาย  ตลอดถงึระบบการปฏิบัตงิานสาร

บรรณที่มีประสิทธิภาพ  และเปนประโยชนสูงสุดแกองคการบริหารสวนตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตาน ี

ตอไป 
 
ประเด็นการศึกษา 
 

ศึกษาปญหาการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อหาแนวทางในการแกไขปญหาและพัฒนางานสารบรรณของ

องคการบรหิารสวนตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี นําผลการศกึษามาใชประโยชนแกองคการบริหารสวน

ตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

วัตถุประสงคของการศกึษา 
 
 การศกึษาครัง้นี้มีวัตถุประสงคเพื่อศกึษาปญหาการปฏิบัตงิานสารบรรณขององคการบรหิารสวนตําบลปาไร 

อําเภอแมลาน จังหวัดปตตาน ีหาแนวทางในการแกไขปญหาและพัฒนางานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบล

ปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 
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กรอบแนวคดิการศกึษา 
 

ศึกษาปญหาการปฏิบัติงานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี  

ครบทัง้ 6 ดาน คือการจัดทําหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การสงหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือ

ราชการ การยืมหนังสอืราชการและการทําลายหนังสอืราชการ  

 

ระเบียบวิธีการศกึษา 
 

การศกึษาครัง้นี้เปนการศกึษาเชงิพรรณนา เรื่อง แนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององคการบริหารสวน

ตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตาน ี

ประชากร 

ประชากรที่ใชในการศึกษาครั้งนี้ ใชวิธีการสุมตัวอยางแบบเจาะจง (Purposive sampling technique) คือ

ประชากร มี 3 กลุม คือกลุมผูบรหิาร กลุมผูใหบรกิารและกลุมผูรับบรกิาร ในองคการบริหารสวนตําบลปาไร อําเภอ

แมลาน จังหวัดปตตาน ีรวมทัง้สิ้น 38 คน ประกอบดวย  กลุมผูบรหิาร จํานวน 6 คน กลุมผูใหบริการ จํานวน 3 คน 

และกลุมผูรับบรกิาร จํานวน 29 คน  

แหลงขอมูล 

 ผูศึกษาเก็บรวบรวมขอมูลที่ใชในการศึกษา 2 ประเภทคือ ขอมูลทุติยภูมิ เปนการคนควาจากเอกสาร 

ระเบยีบ ที่สามารถนํามาอางอิงได และงานวิจัยที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการสรางแบบสัมภาษณ และขอมูลปฐมภูมิ 

ไดมาจากการใชแบบสัมภาษณโดยการสัมภาษณเชงิลกึและประชุมกลุม 

เครื่องมือที่ใชในการศกึษา 

 เครื่องมือที่ใชในการศกึษาครัง้นี้  แบงเปน 2 ชุด รายละเอียด ดังนี้ 

 แบบสัมภาษณเชงิลกึสําหรับกลุมผูบรหิาร  (ชุดที่ 1)  มี 2 ตอน  

 ตอนที่ 1. ขอมูลทั่วไปของผูใหสัมภาษณ เกี่ยวกับเพศ อายุระดับการศึกษา ตําแหนง  ระยะเวลาการดํารง

ตําแหนง 

 ตอนที่ 2. คําถามความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบล  ปาไร 

อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี และขอคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาระบบงาน สารบรรณขององคการบริหาร

สวนตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตาน ี  

 แบบสัมภาษณสําหรับกลุมผูใหบรกิารและกลุมผูรบับรกิาร  (ชุดที่ 2)  มี 2 ตอน 

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

ปฏิบัตงิาน 

 ตอนที่ 2. ความคิดเห็นเกี่ยวกับปญหา  อุปสรรคในการปฏิบัตงิานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบล

ปาไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานแีละขอเสนอแนะและแนวทางแกไขการปฏิบัติงานสารบรรณครบทุกกระบวนการ

เริ่มตัง้แตดานการจัดทําหนังสอืราชการ การรับหนังสอืราชการ การสงหนังสอืราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ 

การยืมหนังสอืราชการและการทําลายหนังสอืราชการ  

 วธิกีารสรางแบบสัมภาษณ   ผูศกึษาไดสรางขึ้นโดยศึกษาจากเอกสาร  วรรณกรรมตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพื่อ

กําหนดกรอบความคิดในการศึกษา นําแบบสัมภาษณที่สรางขึ้นมาไปใหอาจารยที่ปรึกษาการศึกษาอิสระ รอง
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อัล-นูร 

ศาสตราจารยสุรเชษฐ ชริะมณี พจิารณาตรวจสอบ แลวนํามาปรับปรุงตามคําแนะนําและนําแบบสัมภาษณไปใชจริง

กับประชากรที่กําหนดการศกึษา 

การเก็บรวบรวมขอมูล 

การเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อการศึกษาครั้งนี้ ผูศึกษาไดเก็บรวบรวมขอมูลจากการสัมภาษณเชิงลึก  การ

ประชุมระดมสมอง  โดยใชแบบสัมภาษณแบบกึ่งโครงสราง เพราะประชากรจะตอบคําถามที่มีรูปแบบเหมือนกัน  

คําถามอยางเดียวกันสามารถที่จะปรับเปลี่ยนเพิ่มเติมไดตามความเหมาะสม เพื่อใหเกิดความชัดเจนของคําตอบได  

ไมเปดเผยวาใครเปนผูตอบแบบสอบถามฉบับใด เปดโอกาสใหสามารถแสดงความคิดเห็นของตนเองไดอยาง

กวางขวาง และศกึษาจากเอกสารของทางราชการเพื่อใชเปนแนวทางในการศกึษา  
 

 การวิเคราะหขอมูล 

 การวิเคราะหขอมูลเปนการวเิคราะหและพัฒนาระบบงานสารบรรณเชิงพรรณนาความ     ผูศึกษารวบรวม

เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกอนวิเคราะหขอมูลเปนลักษณะเชิงคุณภาพ โดยสามารถอางอิงไดจาก แหลงที่มาของ

เอกสาร ขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณ รายบุคคล ถึงความคิดเห็นโดยนํา มาจัดระบบใหเปนหมวดหมูเกี่ยวกับการ

ปฏิบัตงิานสารบรรณและขอคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาระบบงานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลปา

ไร อําเภอแมลาน จังหวัดปตตานี 

 

ผลการศกึษา 
 
 จากการศกึษาอิสระ เรื่อง แนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลปาไร อําเภอแม

ลาน จังหวัดปตตานี  พบวา 

การจัดทําหนังสอืราชการ นางรุจิรา ทพิยคํา ตําแหนงนักวชิาการเงินและบัญชี ไดแสดงความคิดเห็นไวใน

แบบสัมภาษณสําหรับกลุมผูใหบริการและผูรับบริการ (ตอนที่ 2) วา เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานสารบรรณมีไม

เพียงพอ ปริมาณงานของแตละหนวยงานมีมากเกินกําลังของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ  เจาหนาที่ไมไดเขารับการ

ฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับงานสารบรรณ ทําใหขาดความทักษะ ความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบงาน     สาร

บรรณและคอมพวิเตอรมีไมเพยีงพอตอการปฏิบัติงาน ซึ่งสอดคลองกับ วนิดา ชูมณี (2553) พบวา ปญหาอุปสรรค

ดานทรัพยากร บุคคลที่ปฏิบัติงานธุรการยังขาดความรูความเขาใจในงานธุรการและการใชคอมพิวเตอร วัสดุ

เครื่องมือเครื่องใชยังไมเพยีงพอตอการปฏิบัติงานและดานกระบวนการปฏิบัติงาน พบวาการเสนอหนังสือตองเสนอ

ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น การดาวนโหลดหนังสือราชการยังลาชา แนวทางแกไขดวยการจัดซื้อคอมพิวเตอร

เพิ่มเตมิ  มีการมอบอํานาจหนาที่เพื่อลดขั้นตอนการเสนอหนังสือและพัฒนาระบบอินเตอรเน็ตใหมีความเร็วสูงและ 

และสอดคลองกับ บุษบา เคะนะออน (2554) พบวา พนักงานผูปฏิบัติขาดความรู ความเขาใจและทักษะในการราง

หนังสอื ขาดคูมือการปฏิบัตงิานสารบรรณดานการรางหนังสอืใหใชศกึษาและเปนแนวทางปฏิบัติ  แนวทางแกไข โดย

ใหเจาหนาที่เขารับการอบรมเพิ่มพูนความรู ความเขาใจและพัฒนาทักษะในการรางหนังสือราชการ และจัดใหมีคูมือ

การปฏิบัตงิานสารบรรณดานการรางหนังสอืราชการใหกับเจาหนาที่ผูปฎิบัตไิวใชศกึษาเปนแนวทางในการปฏิบัตงิาน 

การรับหนังสือราชการ  นายภูมิเพชร ทองบุญ ตําแหนงผูอํานวยการกองชางไดแสดงความคิดเห็นไวใน

แบบสัมภาษณสําหรับกลุมผูใหบรกิารและผูรับบริการ (ตอนที่ 2) วา การรับหนังสือราชการไมเปนปจจุบัน ไมมีการ

จัดลําดับความสําคัญ  ความเรงดวนของหนังสอื เจาหนาที่รับหนังสอืราชการไมไดลงเลขที่รับหนังสือลงในทะเบียนรับ

ทําใหยากตอการคนหาหนังสือราชการ ไมมีเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยเฉพาะเกี่ยวกับการรับหนังสือราชการ ซึ่ง



วารสาร  AL-NUR บัณฑิตวทิยาลัย                                                                                      มหาวทิยาลัยฟาฏอนี 
ปที่ 9 ฉบับที่ 17 (ฉ.ที่ 2 กรกฎาคม-ธันวาคม 2557) 124    July-December 2014 

 
อัล-นูร 

สอดคลองกับ บุษบา เคะนะออน (2554) พบวา คือดานการรับหนังสอืราชการ  การปฏิบัติไมถูกตองตามระเบียบงาน

สารบรรณ ไมมีเจาหนาที่รับผิดชอบในการรับหนังสือราชการโดยเฉพาะ ไมมีระบบการควบคุมติดตามหนังสือที่อยู

ระหวางการนําเสนอผูบังคับบัญชา ไมมีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจน ตางคนตางปฏิบัติตามความเขาใจ และแนวทาง

แกไขดวยการเพิ่มพูนความรู ความเขาใจในการรับหนังสือใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติ วางระเบียบกําหนดเจาหนาที่

ผูรับผดิชอบในการรับหนังสอืกําหนดเวลาอยางชัดเจน จัดหาคูมือหรอืระเบยีบงานสารบรรณไวถือเปนแนวทางปฏิบัต ิ 

ตดิตามหนังสอืราชการที่อยูระหวางการนําเสนอผูบรหิาร และกําหนดเจาหนาที่ผูรับผดิชอบในการตดิตามหนังสอื 

การสงหนังสือราชการ  นางภูยีหยะ  กะจิ ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลปาไรไดแสดงความ

คิดเห็นไวในแบบสัมภาษณสําหรับกลุมผูใหบริการและผูรับบริการ (ตอนที่ 2) วา เจาของเรื่องไมไดกําหนดความ

เรงดวน ทําใหเกดิความลาชาในการสงหนังสือ ไมไดทําสําเนาจัดเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง ไมมีการสํารวจ 

ตดิตามเรื่องที่ไดรับมอบหมายสงผลตอการรายงานไมทันตามกําหนดได และไมมีการใชเทคโนโลยีสมัยใหมในการสง

หนังสอืราชการโดยการสงผานทางอินเตอรเน็ต ซึ่งสอดคลองกับ บุษบา  เคะนะออน (2554) พบวา การสงหนังสือ

บางครัง้ไมมีใครตดิตามหนังสอืวาผูบรหิารสั่งการอยางไรจนเวลาผานไประยะหนึ่งจึงมาตดิตามเรื่องสงผลใหงานลาชา

สงไมทันตามกําหนด แนวทางแกไขดวยการเพิ่มพูนความรู ความเขาใจในการสงหนังสือใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติ วาง

ระเบยีบกําหนดเจาหนาที่ผูรับผดิชอบในการสงหนังสอืกําหนดเวลาอยางชัดเจน จัดหาคูมือหรอืระเบยีบงานสารบรรณ

ไวถอืเปนแนวทางปฏิบัต ิตดิตามหนังสอืราชการที่อยูระหวางการนําเสนอผูบรหิาร   

การเก็บหนังสอืราชการ  นายฌานนท  พรมวริัตน ตําแหนง เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน ไดแสดง

ความคิดเห็นไวในแบบสัมภาษณสําหรับกลุมผูใหบริการและผูรับบริการ (ตอนที่ 2) วา สถานที่คับแคบ อุปกรณ

เครื่องมือ เครื่องใช มีไมเพยีงพอ ไมมีการกําหนดรหัสแฟม ไมมีการจัดทําบัญชหีนังสอืราชการ และการจัดแฟมไมเปน

หมวดหมู ตลอดจนงบประมาณมีจํานวนจํากัดและเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรูความเขาใจเรื่องการ

เก็บหนังสอืราชการ สอดคลองกับ วนดิา ชูมณี (2553)  ที่พบวาการพัฒนาระบบงานธุรการของเทศบาลตําบลน้ํานอย 

อําเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา ไมมีระบบการจัดเก็บหนังสือราชการที่ชัดเจน แนวทางแกไขโดยตองมีการจัดเก็บ

หนังสอืราชการที่ชัดเจนเปนระบบ และสอดคลองกับ  บุษบา  เคะนะออน (2554) พบวา ดานการเก็บหนังสือ ปญหา

คือ เจาหนาที่เก็บหนังสอืไมเปนปจจุบันจะเก็บตามเวลาที่พอมี เปนเหตุใหมีหนังสอืคาง ทําใหไมสามารถคนหาหนังสือ

ไดทันท ี เก็บหนังสอืเขาแฟมไมตรงแฟมเนื่องจากความไมรอบคอบ  อุปกรณและสถานที่ที่ใชในการจัดเก็บหนังสือไม

เพยีงพอและไมเหมาะสมกับปริมาณหนังสือราชการ พนักงานผูปฏิบัติงานขาดความรูความเขาใจในการเก็บหนังสือ

ราชการ ไมมีการนําคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดเก็บหนังสือราชการ แนวทางแกไขดวยการเพิ่มพูนความรู ความ

เขาใจในการเก็บหนังสือใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติ จัดหาคูมือหรือระเบียบงานสารบรรณไวถือเปนแนวทางปฏิบัติ  

สถานที่และอุปกรณที่ใชในการจัดเก็บใหจัดหาเพิ่มเตมิ และควรนําคอมพวิเตอรมาชวยในการจัดเก็บหนังสอืราชการ 

การยืมหนังสอืราชการ นาวสาวทิพยสุดา  นกเส็ง ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ไดแสดงความคิดเห็นไวใน

แบบสัมภาษณสําหรับกลุมผูใหบริการและผูรับบริการ (ตอนที่ 2) วา มักจะใชการยืมหนังสือดวยวาจาเม่ือใชเสร็จก็

นํามาคืน ไมมีการจัดทําหลักฐานในการยืมหนังสือราชการ อาจจะทําใหเกิดการสูญหายของหนังสือราชการได 

เจาหนาที่ที่ปฏิบัตงิานสารบรรณขาดความรูความเขาใจเรื่องการยืมหนังสอืราชการและไมปฏิบัติตามระเบียบงานสาร

บรรณ ซึ่งสอดคลองกับการศึกษาอิสระของ วนิดา ชูมณี (2553) พบวา ไมมีระบบการยืมหนังสือราชการที่ชัดเจน 

แนวทางแกไขโดยตองมีระบบการยืมหนังสอืราชการที่ชัดเจนและเปนระบบ 

การทําลายหนังสอืราชการ ไมมีการทําลายหนังสอืราชการ ไมมีการสํารวจหนังสอืราชการที่ครบอายุการเก็บ

รักษาและจัดทําบัญชหีนังสอืราชการเพื่อขอทําลายและเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน ขาดความรูความเขาใจเรื่องการทําลาย
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หนังสือราชการ ซึ่งสอดคลองกับ วนิดา ชูมณี (2553 พบวาไมมีระบบการทําลายหนังสือราชการที่ชัดเจน แนว

ทางแกไขโดยตองมีระบบการทําลายหนังสือราชการที่ชัดเจนและเปนระบบและสอดคลองกับบุษบา เคะนะออน 

(2554) พบวาดานการการทําลายหนังสอืไมเคยมีการขอทําลายหนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บ ไมมีการทําลายหนังสือ 

เนื่องจากเจาหนาที่ไมเขาใจในระเบยีบการทําลายหนังสือราชการและหัวหนาสวนราชการก็ไมใหความสําคัญกับการ

ทําลายหนังสอื แนวทางแกไขดวยการเพิ่มพูนความรูความเขาใจในการทําลายหนังสือราชการใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติ

โดยการเขารับการอบรม การศกึษาดูงานจากหนวยงานภายนอก 

 

สรุปผลการศกึษาและขอเสนอแนะ 
 
 สรุปผลการศกึษา 

จากการศกึษาปญหาการปฏิบัติงานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลปาไร อําเภอแมลาน จังหวัด

ปตตานี  ครบทัง้ 6 ดาน คือการจัดทําหนังสอืราชการ การรับหนังสือราชการ การสงหนังสือราชการ การเก็บรักษา

หนังสอืราชการ การยืมหนังสอืราชการและการทําลายหนังสอืราชการ สรุปไดดังนี้ 

การจัดทําหนังสอืราชการ เจาหนาที่ที่ปฏิบัตงิานสารบรรณไมไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับงาน

สารบรรณ ทําใหขาดความทักษะความรูความเขาใจเกี่ยวกับระเบียบงาน  สารบรรณ รับผิดชอบงานในหลายหนาที่

มากเกินไป คอมพิวเตอรมีไมเพียงพอตอการปฏิบัติงาน แนวทางแกไข สงเสริมใหเจาหนาที่ไดเขารับการฝกอบรม

หลักสูตรงานสารบรรณทุกคนอยางตอเนื่อง เพิ่มจํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานสารบรรณสวนราชการละ 1 คน 

จัดหาคอมพิวเตอรอยางนอยสวนราชการละ 2 ชุด และจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ เพื่อใชเปน

แนวทางการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทางเดียวกัน การรับหนังสือราชการ ไมมีการจัดลําดับความสําคัญ ความ

เรงดวนของหนังสือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ การรับหนังสือราชการไมเปนปจจุบัน และเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสาร

บรรณตองทํางานดานอ่ืน ๆ ที่ไมใชงานในความรับผิดชอบโดยตรง ทําใหไมคอยมีเวลาทํางานของตนเอง  แนว

ทางแกไข  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสอื  รบีเสนอผูบริหารทราบและสั่งการตอไป มีการสําเนา

หนังสือที่เปนเรื่องเรงดวนที่ตองรายงานใหหนวยงานตางๆ ทราบ ออกคําสั่งหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ที่

รับผดิชอบงานสารบรรณใหชัดเจน การสงหนังสอืราชการ  เจาของเรื่องไมไดกําหนดความเรงดวน ทําใหเกิดความ

ลาชาในการสงหนังสอื ไมไดทําสําเนาจัดเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลางและไมมีการใชเทคโนโลยีสมัยใหมในการ

สงหนังสอืราชการ แนวทางแกไข ทุกสวนราชการจัดทําสําเนาคูฉบับจํานวน 2 ชุด เพื่อจัดเก็บที่หนวยงานสารบรรณ

กลาง กําชับใหเจาหนาที่ปฏิบัตงิานดวยความรอบคอบ ใหถูกตอง ครบถวน ปรับปรุงวิธีการนําสงหนังสือราชการให

ทันตอเทคโนโลยีและภาวะปจจุบันเพื่อใหรวดเร็วและทันตอเวลา การเก็บหนังสอืราชการ  สถานที่คับแคบ เครื่องมือ 

เครื่องใช มีไมเพยีงพอ ไมมีการกําหนดรหัสแฟม ไมมีการจัดทําบัญชหีนังสอืราชการ และการจัดแฟมไมเปนหมวดหมู 

แนวทางแกไข  มีการปรับปรุง ขยายพื้นที่ใหกวางขวางเพิ่มขึ้นแบงสัดสวนใหชัดเจน  มีการนําเทคโนโลยี  คอมพิวเตอร

เขามาใชในการเก็บหนังสือราชการและมีการวางระบบการจัดเก็บหนังสือราชการใหเปนมาตรฐานเปนแนวทาง

เดยีวกัน การยืมหนังสอืราชการ มักจะใชการยืมหนังสือดวยวาจาเม่ือใชเสร็จก็นํามาคืน ไมมีการจัดทําหลักฐานใน

การยืมหนังสอืราชการ  แนวทางแกไข  มีการวางระบบการยืมหนังสือราชการใหเปนมาตรฐานเปนแนวทางเดียวกัน

และมีการนําระบบคอมพวิเตอรมาใชในการจัดทําทะเบยีนคุมการยืมหนังสอืราชการ การทําลายหนังสือราชการ ไม

มีการทําลายหนังสอืราชการ ไมมีการสํารวจหนังสอืราชการที่ครบอายุการเก็บรักษาและจัดทําบัญชหีนังสอืราชการเพื่อขอ

ทําลาย แนวทางแกไข ใหสวนราชการทุกสวนราชการสํารวจหนังสือราชการตาง ๆ ที่จะตองทําลาย โดยใหศึกษา
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548  และใหมีการสํารวจหนังสอืราชการทกุๆ ป เพื่อจัดทําทะเบยีนบัญชหีนังสอืราชการเพื่อขอทําลาย

ตอไป   

ขอเสนอแนะ 

 1. ขอเสนอแนะเพื่อนําไปใช 

1.1 การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ควรมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณเพื่อเปนมาตรฐานใน

การปฏิบัตงิานและเปนไปในแนวทางเดยีวกัน   

1.2 ควรมีการนําเทคโนโลยี คอมพิวเตอรมาใชเชน ระบบ Electronic  mail  เพื่อใหการปฏิบัติงานสาร

บรรณรวดเร็วขึ้น มีประสทิธภิาพย่ิงขึ้นและประหยัดคาใชจายดวย 

1.3 เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณควรไดรับการเขาฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับงานสารบรรณอยาง

ตอเนื่อง  เพื่อใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัตงิานสารบรรณมีทักษะ ความรู ความชํานาญและนําความรู ความเขาใจที่รับไดมา

ปฏิบัตใิหถูกตองตามระเบยีบงานสารบรรณตอไป 

1.4 ควรใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณและพนักงานทุกคนไดเขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับการใช

ระบบคอมพวิเตอรทัง้ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การสงหนังสือราชการ การ

เก็บหนังสอืราชการ การยืมหนังสอืราชการและการทําลายหนังสอืราชการ 

1.5 ควรจัดเพิ่มงบประมาณเพื่อใชในการจัดหาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชในการปฏิบัติงานสาร

บรรณใหเพียงพอ เชนจัดซื้อคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณครบชุด ตูเก็บเอกสารและปรับปรุง ขยายพื้นที่สําหรับเก็บ

เอกสารใหเปนระเบยีบเรยีบรอย 

 2. ขอเสนอแนะในการศกึษาคนควาครั้งตอไป 

     2.1 ควรมีการศกึษาการบรหิารงานสารบรรณขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในอําเภอแมลาน  จังหวัด

ปตตาน ีเพื่อใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบงานสารบรรณของอําเภอแมลาน  เปนไปในแนวทางเดียวกันและเพื่อ

เพิ่มประสทิธภิาพในการปฏิบัตงิานงานสารบรรณ      

    2.2 ควรมีการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อใหเกิดความสะดวก  รวดเร็ว

ในการคนหาหนังสอืราชการและประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บหนังสอืราชการ 
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บรรณานุกรม 
 

บุษบา  เคะนะออน. 2554. การบริหารจัดหารงานสารบรรณขององคการบริหารสวนตําบลทาแรอําเภอเมือง 

จังหวัดสกลนคร . การศกึษาอิสระปรญิญารัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถิ่น  

วทิยาลัยการปกครองทองถิ่น มหาวทิยาลัยขอนแกน. 

เพ็ญจันทร สังขแกว. 2544. การบรหิารสํานักงาน. นครสวรรค : รมิปงการพมิพ. 

ลักษมา  มณีพนัธุ. 2543. พระราชบัญญัตกิารศกึษาแหงชาติ. กรุงเทพฯ: โรงพมิพคุรุสภา. 

วนิดา ชูมณี. 2553. การพัฒนาระบบงานธุรการของเทศบาลตําบลน้ํานอย อําเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา  

การศึกษาอิสระปริญญารัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถิ่น วิทยาลัยการ

ปกครองทองถิ่น มหาวทิยาลัยขอนแกน. 

สมนกึ ดะแซสาเมาะ. 2553. ระบบงานสารบรรณขององคการบรหิารสวนตําบลกระเสาะ อําเภอมายอ จังหวัด

ปตตานี. การศกึษาอิสระปรญิญารัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองทองถิ่น. วิทยาลัย

การปกครองทองถิ่น มหาวทิยาลัยขอนแกน. 

สมเจตน ไตรวุฒิวัฒนา. 2540. คูมือการปฏิบัติงานบริหารและเลขานุการ สํานักงานเลขานุการ คณะพยาบาล

ศาสตร มหาวทิยาลัยเชยีงใหม .เชยีงใหม.  

 

 

 

 


