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การบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง
อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่

The Filing Administration and Management of Ban Wieng Municipality,
Rong Kwang District, Phrae Province

อาทิตยา  พลภักดี1

สุวรัฐ  แลสันกลาง2

บทคัดย่อ

	 การวิจัยเร่ือง การบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง 

จงัหวดัแพร่นี ้มวีตัถปุระสงค์เพือ่ศกึษาปัญหาและอปุสรรคการพัฒนาการบริหารและการจดัการงานสารบรรณ 

และเพ่ือเสนอแนวทางการบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง 

จังหวัดแพร่ กลุ่มเป้าหมายคือ กลุ่มผู้บริหาร ผู้ให้บริการ และผู้รับบริการ รวมทั้งสิ้น 53 คน เคร่ืองมือที่ใช ้

ในการวิจัยคือ แบบสัมภาษณ์เชิงลึกและแบบสอบถาม โดยมีการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพโดยใช้เทคนิค 

การวิเคราะห์เนื้อหา (Content Analysis) ส่วนข้อมูลเชิงปริมาณวิเคราะห์ด้วยสถิติพรรณนา ได้แก่ ค่าความถี่ 

และค่าร้อยละ 

 	 ผลการวิจัยพบว่า ด้านการจัดท�ำหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานสารบรรณไม่ได้เข้ารับ 

การฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับงานสารบรรณ ด้านการรับหนังสือราชการ ไม่มีการจัดล�ำดับความส�ำคัญและ

เร่งด่วนของหนังสือ ด้านการส่งหนังสือราชการ ไม่มีการส�ำเนาจัดเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ขาดการ

ติดตามเรื่องท่ีได้รับมอบหมายและยังไม่มีการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ในการส่งหนังสือราชการ ด้านการเก็บ

หนังสือราชการ สถานท่ีในการเก็บหนังสือราชการมีพ้ืนที่คับแคบ ไม่มีการก�ำหนดรหัสแฟ้มเป็นหมวดหมู่ ไม่มี

การจดัท�ำบญัชหีนงัสือราชการ ด้านการยมืหนงัสอืราชการ ยงัไม่มกีารจดัท�ำหลกัฐานในการยมืหนงัสอืราชการ 

ด้านการท�ำลายหนังสือราชการ ไม่ได้ด�ำเนินการท�ำลายหนังสือราชการตามระบบ ขาดการส�ำรวจหนังสือ

ราชการที่ครบอายุการเก็บรักษา และไม่มีการจัดท�ำบัญชีหนังสือราชการเพ่ือขอท�ำลาย ท�ำให้หนังสือราชการ

มีจ�ำนวนมากข้ึน ขณะผลการวิจัยด้านแนวทางการพัฒนาระบบงานสารบรรณ พบว่า ควรส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณได้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ ควรจัดล�ำดับความส�ำคัญ 

เร่งด่วนของหนังสือ น�ำเสนอผู้บริหารทราบและสั่งการ ควรมีระบบท�ำส�ำเนาคู่ฉบับจ�ำนวน 2 ชุด เพ่ือจัดเก็บ

ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ควรมีพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารที่เหมาะสมเป็นระบบ โดยน�ำเทคโนโลย ี

คอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ ควรมีทะเบียนคุมการยืมหนังสือราชการ ท�ำการส�ำรวจหนังสือราชการต่างๆ ที่จะต้อง

ท�ำลาย โดยให้ศึกษาตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส�ำนักนายก

รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 2548 เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 

1 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง email: prammynahuk@hotmail.com
2 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำ�ปาง



การบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่

172 วารสาร
2560 บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ปีที่ 10 ฉบับที่ 3 กันยายน - ธันวาคม 2560

และส�ำรวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปีนั้นทุกๆ ปี เพื่อจัดท�ำทะเบียนบัญชีหนังสือราชการเพ่ือขอท�ำลาย

ต่อไป

ค�ำส�ำคัญ : การบริหารงานสารบรรณ

Abstract

	 The filing administration and management of Ban Wieng municipality, Rong Kwang 

district, Phrae province has purposes to study problems and obstacles of filling development, 

filling administration and filling management. And to suggest the ways of filling 

administration and management of Ban Wieng municipality, Rong Kwang district, Phrae 

province. The 53 subject were the group of directors, service providers, and users. The  

research instruments were in depth interview and questionnaire. The data were analyzed 

by using content analysis, frequency, and percentage. 

	 The results showed that: In the official letter aspect, the filing officers lacked of 

participate in training in filling such as accepting the official letters. There was no 

rearrangement the importance of the official letters. In the official letters sending aspect, 

there was no the copy in the center filling system. The high technology was not used in 

sending official letters. In the official letter collecting aspect, the place where the official 

letters were collected was limited. There was no the filing code and no official letter record. 

In the official letter borrowing aspect, there was no making evidence in borrowing official 

letter. In the official letter destroying aspect, there was no official letter destroying through 

destroying system. It also lacked of the official letter survey and official letter destroying 

account. However, the result of the ways to develop filing work found that the filing officers 

should participate filing training. The importance and urgency of official letter should be 

arranged. It should have the duplicate systems in order to keep the official letters at the 

filing center. It should have the space to keep the official letters systematically by using 

high technology. It should have the official letter survey to decide which official  

letter should be destroyed by studying the filing regulations of Prime Minister’s Office B.E. 

1983 the filing regulations of Prime Minister’s Office (Second Edition) 2005 (Naiyana  

Girdwichai, 2000 : 73) through the same standard. It should have the official letters’ survey 

and register in order to destroy them. 

Keyword : The filing administration
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บทน�ำ 

	 งานธุรการและงานสารบรรณเป็นพ้ืนฐานของการบริหารงานและการปฏิบัติงานในองค์กรใน 

การบริหารงานสารบรรณและระเบียบการบริหารถือได้ว่าเป็นปัจจัยส�ำคัญของการปฏิบัติงานของบุคลากร 

งานสารบรรณเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ผู้บริหารทุกคนต้องตระหนักถึงความถูกต้อง การประสานงาน ติดต่อ

สื่อสาร ทางด้านหนังสือ หรือเอกสารนับว่ามีความจ�ำเป็นอย่างยิ่งต่อหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 

ภาคประชาชน และภาครัฐวิสาหกิจ เพราะหนังสือหรือเอกสารเป็นหลักฐานส�ำคัญในทางพฤตินัยและนิตินัย

ของหน่วยงานหรือองค์กรน้ัน งานที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรือเอกสารนี้ ในส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ 

โดยทั่วไปเรียกว่า งานสารบรรณ คือเป็นตัวบ่งช้ีที่ส�ำคัญส�ำหรับวัดประสิทธิภาพในการบริหารงานของ 

ส่วนราชการต่างๆ ดังที่ อัมพร พุ่มทอง (2556 : 8-10) กล่าวว่า งานสารบรรณไม่ใช่เป็นการจัดท�ำหนังสือ

ราชการ การเสนอหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การส่งหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการ 

และการท�ำลายหนังสือราชการ เพ่ือไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงอย่างเดียวเท่านั้น แต่ว่างานสารบรรณยังเป็นงาน

ทีส่ร้างเสริมความสมัพนัธ์ระหว่างบคุลากรในทกุหน่วยงานทีต่ดิต่อ ประสาน เก่ียวข้องกนั และเป็นการด�ำเนนิ

งานวงจรต่อเนื่องกัน มีการเคลื่อนไหวอยู่ตลอดเวลา ด้วยเหตุนี้เองเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจึงต้อง

ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง มีความรอบคอบมีความระมัดระวังเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณและตาม

ระบบงานสารบรรณที่ได้วางไว้ และเป็นผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

เริ่มตั้งแต่การจัดท�ำร่างหนังสือหรือเอกสารส�ำคัญต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว การรับหนังสือราชการ  

การส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษา การยืมหนังสือราชการ และการท�ำลายหนังสือราชการ

	 ผู้วิจัยปฏิบัติงานในต�ำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ เทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัด

แพร่ ได้พบปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณในเทศบาลต�ำบลบ้านเวียงด้านการจัดท�ำหนังสือราชการ  

เครื่องมือเครื่องใช้ คอมพิวเตอร์ มีไม่เพียงพอการรับหนังสือราชการมีความล่าช้า การเก็บรักษาหนังสือ

ราชการมีพื้นที่ในการเก็บอุปกรณ์ในการจัดเก็บมีไม่เพียงพอ เป็นต้น ท�ำให้ผู้วิจัยมีความสนใจที่จะศึกษา

ปัญหาการปฏิบัติงานของงานสารบรรณในหน่วยงานส่วนต่างๆ ของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง ทั้งนี้ได้แบ่งงาน

สารบรรณที่ท�ำการศึกษาวิจัยแบ่งออกเป็น 6 ด้าน คือ ด้านการจัดท�ำหนังสือราชการ ด้านการรับหนังสือ

ราชการ ด้านการส่งหนังสือราชการ ด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการ ด้านการยืมหนังสือราชการ และ 

ด้านการท�ำลายหนังสือราชการ ซึ่งจะท�ำให้ผู้วิจัยได้ทราบถึงปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงาน

ส่วนต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้องได้น�ำไปพิจารณาปรับปรุงแก้ไข และน�ำไปพัฒนา

งานสารบรรณให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย ตลอดถึงระบบการปฏิบัติ

งานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์สูงสุดแก่เทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัด

แพร่ ต่อไป
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วัตถุประสงค์ของการวิจัย

	 1. 	เพื่อศึกษาปัญหาและอุปสรรคของการบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบล

บ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่
	 2. 	เพื่อเสนอแนวทางการบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอ
ร้องกวาง จังหวัดแพร่

ประโยชน์ของการวิจัย

	 1. 	เทศบาลต�ำบลบ้านเวียงได้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคด้านการบริหารและการจัดการ 
งานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่
	 2. 	ได้แนวทางการแก้ไขปัญหาและแนวทางการบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาล
ต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น

ขอบเขตของการศึกษา

	 1. 	ขอบเขตพื้นที ่
	 พื้นที่ท�ำการศึกษา คือ ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่
	 2. 	ขอบเขตด้านประชากร 
	 ขอบเขตด้านประชากรตัวอย่าง คือ ประชากร มี 3 กลุ่ม คือ กลุ่มผู้บริหาร กลุ่มผู้ให้บริการ  
และกลุ่มผู้รับบริการ ในเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่ รวมทั้งส้ิน 53 คน ได้แก่
	 	 2.1 	กลุ่มผู้บริหาร 	 จ�ำนวน 	   4 คน
	 	 2.2 	กลุ่มผู้ให้บริการ 	 จ�ำนวน 	   5 คน
	 	 2.3 	กลุ่มผู้รับบริการ 	 จ�ำนวน 	 44 คน 
 	 	 	  รวมจ�ำนวนทั้งสิ้น	 จ�ำนวน	 53 คน
	 3. 	ขอบเขตด้านเนื้อหา 
	 ขอบเขตด้านเนือ้หาทีจ่ะท�ำการศกึษา ผู้ศกึษาได้ศกึษาเกีย่วกบัการปฏบิตังิานสารบรรณของเทศบาล
ต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่ ครบทุกกระบวนการ ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 รวมทั้งหมด 6 ด้าน เริ่มตั้งแต ่
การศึกษาวิจัยและแนวทางการบริหารจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง ด้านการจัดท�ำ
หนังสือราชการ ด้านการรับหนังสือราชการ ด้านการส่งหนังสือราชการ ด้านการเก็บรักษาหนังสือราชการ 
ด้านการยืมหนังสือราชการ และด้านการท�ำลายหนังสือราชการ 
	 4. 	ขอบเขตด้านระยะเวลา 
	 ศึกษาการด�ำเนินงานระหว่างเดือนมีนาคม พ.ศ. 2560 ถึงเดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2560
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วิธีด�ำเนินการวิจัย

	 ระเบียบวิธีวิจัย
 	 การศึกษาวิจัยครั้งนี้ เป็นการวิจัยแบบผสม (Mixed Methodology) โดยการผสมระหว่างวิธีเชิง
คุณภาพ (Qualitative Methodology) และวิธีเชิงปริมาณ (Quantitative Methodology) เรือ่งการบริหาร
และการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่
	 ประชากรวิจัย
 	 ประชากรท่ีใช้ในการวิจัยครั้งนี้มีอยู่ 3 กลุ่ม คือ กลุ่มผู้บริหาร กลุ่มผู้ให้บริการ และกลุ่มผู้รับบริการ 
ในเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่ รวมทั้งส้ิน 53 คน ซึ่งเก่ียวข้องกับงานสารบรรณ
ในองค์กร ได้แก่ กลุ่มผู้บริหาร ผู้บริหารฝ่ายข้าราชการการเมือง จ�ำนวน 4 คน กลุ่มผู้ให้บริการ จ�ำนวน  
5 คน และกลุ่มผู้รับบริการ จ�ำนวน 44 คน 
	 แหล่งข้อมูล
 	 ผูว้จิยัเกบ็รวบรวมข้อมลูที่ใช้ในการศกึษา 2 ประเภท คอื ข้อมลูทุตยิภูมิ เปน็การค้นคว้าจากเอกสาร
ระเบยีบทีส่ามารถน�ำมาอ้างองิได้ และงานวจิยัทีเ่กีย่วข้องเพือ่ประกอบการสร้างแบบสมัภาษณ์ แบบสอบถาม 
และข้อมูลปฐมภูมิได้มาจากการใช้แบบสัมภาษณ์โดยการสัมภาษณ์เชิงลึกและประชุมกลุ่ม
	 เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย
	 การวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้สร้างเครื่องมือเพื่อใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลในการบริหารและการจัดการ
งานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่ ดังต่อไปนี้
	 การสัมภาษณ์โดยใช้แบบสัมภาษณ์กึ่งโครงสร้างเป็นการสอบถามเกี่ยวกับปัญหาการปฏิบัติงาน
สารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง แบ่งเป็น 2 ชุด คือ
	 1. 	สัมภาษณ์เชิงลึก (In-depth Interview) ส�ำหรับกลุ่มผู้บริหาร (ชุดที่ 1) มี 2 ตอน ดังนี้
	 ตอนที่ 1	 ข้อมูลท่ัวไปของผู้ให้สัมภาษณ์
	 ตอนที่ 2	 ความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอ
ร้องกวาง จังหวัดแพร่ และข้อคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทางการบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาล
ต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่
	 2. 	การประชุมกลุ่มโดยใช้แบบสัมภาษณ์ส�ำหรับกลุ่มผู้ให้บริการและแบบสอบถามกลุ่มผู้รับบริการ 
มี 2 ตอน ดังนี้
	 ตอนที่ 1	 ข้อมูลทั่วไปของผู้ให้สัมภาษณ ์
	 ตอนที่ 2	 ความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบล 
บ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่ และข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข การปฏิบัติงานสารบรรณครบ 
ทุกกระบวนการ เริ่มต้ังแต่การจัดท�ำหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การส่งหนังสือราชการ การเก็บ
รักษาหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการและการท�ำลายหนังสือราชการ
	 วิธีการสร้างแบบสัมภาษณ์และแบบสอบถาม ผู ้วิจัยได้สร้างขึ้นโดยศึกษาจากเอกสาร ต�ำรา 
วรรณกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อก�ำหนดกรอบความคิดในการศึกษา น�ำแบบสัมภาษณ์ที่สร้างขึ้นมาไปให้
อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาตรวจสอบแล้วน�ำมาปรับปรุงตามค�ำแนะน�ำ  และน�ำแบบสัมภาษณ์ที่ผ่าน 
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การตรวจสอบไปใช้จริงกับประชากรที่ก�ำหนดการศึกษาคร้ังนี้
	 การเก็บรวบรวมข้อมูล
	 การเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อการศึกษาวิจัยครั้งนี้ผู ้วิจัยได้เก็บรวบรวมข้อมูลจากการสัมภาษณ ์
เชิงลึก โดยใช้แบบสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง เพราะประชากรจะตอบค�ำถามที่มีรูปแบบเหมือนกัน ค�ำถาม 
อย่างเดียวกันสามารถที่จะปรับเปล่ียนเพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสม เพื่อให้เกิดความชัดเจนของค�ำตอบได้ 
และสามารถแสดงความคิดเห็นของตนเองได้อย่างกว้างขวาง และศึกษาจากเอกสารของทางราชการเพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการศึกษา
	 การวิเคราะห์ข้อมูล 
	 การวิเคราะห์ข้อมูล เป็นการวิเคราะห์การบริหารและการจัดการงานสารบรรณเชิงพรรณนา ผู้วิจัย
รวบรวมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องก่อนวิเคราะห์ข้อมูล โดยการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ โดยใช้
เทคนิคการวิเคราะห์เนื้อหา (Content Analysis) ส่วนการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณด้วยสถิติพรรณนา 
ได้แก่ ค่าความถ่ีและค่าร้อยละ ซึ่งการวิเคราะห์ข้อมูลมีการด�ำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลมีล�ำดับขั้นตอน ดังนี้
	 1. 	ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูล
 	 2. 	น�ำข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์กลุ่มและจากการศึกษาจากเอกสารมาวิเคราะห์ตามเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ และข้อคิดเห็นเกี่ยวกับแนวทางการบริหารและการจัดการ 
งานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่โดยเกณฑ์และตัวช้ีวัดสร้างจาก 
หลักการ แนวคิด และทฤษฎีในการบริหารและการจัดการงานสารบรรณ

สรุปผลการวิจัย 

	 จากผลการวิจัย การบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอ
ร้องกวาง จังหวัดแพร่ พบว่า
	 ด้านการจัดท�ำหนังสือราชการ ผลการวิจัย พบว่า กลุ่มผู้รับบริการและผู้ตอบแบบสัมภาษณ์เห็นว่า 
หน่วยงานมีปัญหา อุปสรรค ด้านการจัดท�ำหนังสือราชการ จ�ำนวน 31 คน คิดเป็นร้อยละ70.45 ขณะที่ผล
จากการสัมภาษณ์พบว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณมีไม่เพียงพอ มีปริมาณงานของแต่ละส่วนแต่ละ
กองมีมากเกินก�ำลังของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ การปฏิบัติงานบางครั้งขาดความรอบคอบ ท�ำให้เกิด 
ความล่าช้าในการจัดท�ำหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณไม่ได้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร
เกี่ยวกับงานสารบรรณ ท�ำให้ขาดทักษะ ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ และวัสดุอุปกรณ์ 
เครือ่งมอื เครือ่งใช้ คอมพิวเตอร์ มีไม่เพียงพอต่อการปฏิบตังิาน แนวทางแก้ไข ควรมกีารส่งเสรมิให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏบิตังิานสารบรรณจะต้องได้เข้ารบัการฝึกอบรมหลักสตูรท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณทกุคน อย่างน้อยคนละ
หน่ึงหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งหัวหน้าส�ำนักงานปลัด ผู้อ�ำนวยการกองคลัง ผู้อ�ำนวยการกองช่าง  
ผู้อ�ำนวยการกองการศึกษา และหัวหน้าฝ่ายงานทุกฝ่าย จะต้องเข้ารับการฝึกอบรมด้วยอย่างน้อยคนละหน่ึง
หลักสูตร ควรเพิ่มจ�ำนวนผู้ปฏิบัติงานสารบรรณอย่างน้อยส่วนราชการละ 1 คน ควรจัดหาคอมพิวเตอร์
พร้อมอุปกรณ์ครบชุดอย่างน้อยส่วนราชการละ 2 ชุด ควรจัดท�ำคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการจัดท�ำหนังสือ
ราชการของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียงเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณให้ถือปฏิบัต ิ
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และให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน	
	 ด้านการรับหนังสือราชการ ผลการวิจัย พบว่า กลุ่มผู้รับบริการและผู้ตอบแบบสัมภาษณ์เห็นว่า 
หน่วยงานมีปัญหา อุปสรรค ด้านการรับหนังสือราชการ จ�ำนวน 36 คน คิดเป็นร้อยละ 81.89 ขณะที่ผล
จากการสัมภาษณ์ พบว่า การรับหนังสือราชการไม่เป็นปัจจุบัน หนังสือราชการ เอกสารถึงเทศบาลล่าช้า 
ส่งผลให้การรายงานข้อมูลต่างๆ ล่าช้าไปด้วย เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่รับหนังสือราชการไม่ได้
ตรวจความครบถ้วนของหนังสือที่รับพร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย ไม่มีการจัดล�ำดับความส�ำคัญ ความเร่งด่วนของ
หนังสือ และการคัดแยกหนังสือ เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการไม่ได้ลงเลขที่รับหนังสือลงในทะเบียนรับท�ำให้
ยากต่อการค้นหาหนังสือราชการ ไม่มีเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานสารบรรณที่รับผิดชอบโดยเฉพาะเกี่ยวกับ  
การรับหนังสือราชการ แนวทางแก้ไข ควรจัดล�ำดับความส�ำคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด�ำเนินการ
ก่อนหลัง รีบน�ำเสนอผู้บริหารทราบและสั่งการต่อไป มีการส�ำเนาหนังสือราชการที่เป็นเร่ืองเร่งด่วนที่ต้อง
รายงานให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ ควรมีการออกค�ำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบให้
ชัดเจน 
	 ด้านการส่งหนังสือราชการ ผลการวิจัย พบว่า กลุ่มผู้รับบริการและผู้ตอบแบบสัมภาษณ์เห็นว่า 
หน่วยงานมีปัญหา อุปสรรค ด้านการส่งหนังสือราชการ จ�ำนวน 39 คน คิดเป็นร้อยละ 88.64 ขณะที่ผล
จากการสัมภาษณ์ พบว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณหรือเจ้าของเรื่องไม่ได้ก�ำหนดความเร่งด่วน ท�ำให้
เกิดความล่าช้าในการส่งหนังสือราชการ ไม่ได้ท�ำการส�ำเนาจัดเก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง ไม่มี 
การส�ำรวจ ตรวจสอบ ติดตามเรื่องที่ได้รับมอบหมายส่งผลต่อการรายงานไม่ทันตามก�ำหนดได้ และไม่ม ี
การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ในการส่งหนังสือราชการโดยการส่งผ่านทางอินเทอร์เน็ต แนวทางแก้ไข ทุกส่วน
ราชการจัดท�ำส�ำเนาคู่ฉบับจ�ำนวน 2 ชุด เพื่อจัดเก็บที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ก�ำชับให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ
งานด้านการส่งหนังสือราชการให้ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน ปรับปรุงวิธีการน�ำส่ง
หนังสือราชการให้ทันต่อเทคโนโลยีและภาวะปัจจุบันเพื่อให้รวดเร็วและทันต่อเวลา ส�ำหรับการส่งหนังสือ
ราชการภายในอ�ำเภอเนื่องจากไม่มีเจ้าหน้าที่ที่ท�ำหน้าที่ส่งหนังสือราชการโดยตรง ควรจัดล�ำดับความส�ำคัญ
และความเร่งด่วนด้วยเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
	 ด้านการเก็บหนังสือราชการ ผลการวิจัยพบว่า กลุ่มผู้รับบริการและผู้ตอบแบบสัมภาษณ์เห็นว่า 
หน่วยงานมีปัญหา อุปสรรค ด้านการเก็บหนังสือราชการ จ�ำนวน 34 คน คิดเป็นร้อยละ 77.27 ขณะที่ผล
จากการสัมภาษณ์ พบว่า สถานที่ในการเก็บหนังสือราชการมีพื้นที่จ�ำกัด คับแคบ ไม่สามารถเก็บเอกสาร
จ�ำนวนมากได้ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ เช่น ตู้เก็บเอกสาร แฟ้มเก็บเอกสารมีไม่เพียงพอ ไม่มีการก�ำหนด
รหัสแฟ้ม ไม่มีการจัดท�ำบัญชีหนังสือราชการ และการจัดแฟ้มไม่เป็นหมวดหมู่ บางครั้งเจ้าหน้าที่เก็บหนังสือ
เข้าแฟ้มไม่ตรงกับหมวดหมู่ไม่ตรงแฟ้ม อาจเกิดจากความเร่งรีบ ความไม่รอบคอบ ท�ำให้เกิดปัญหาใน 
การค้นหนังสือ และเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจระเบียบการเก็บหนังสือราชการ 
แนวทางแก้ไข ควรมีการปรับปรุงและขยายพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารให้กว้างเพิ่มขึ้น แล้วแบ่งสัดส่วนให้
ชัดเจน ควรเพิ่มจ�ำนวนวัสดุอุปกรณ์ ตู้เก็บเอกสารให้เพียงพอ ควรก�ำหนดให้ทุกส่วนราชการเก็บหนังสือ
ราชการให้เป็นหมวดหมู่ ควรมีทะเบียนคุมการเก็บหนังสือราชการ ควรมีการน�ำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร ์
เข้ามาใช้ในการเก็บหนังสือราชการ และควรมีการจัดเก็บตามระบบมาตรฐานในการจัดเก็บหนังสือ เอกสาร
ให้เป็นไปตามมาตรฐานแนวทางเดียวกัน



การบริหารและการจัดการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง จังหวัดแพร่

178 วารสาร
2560 บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ปีที่ 10 ฉบับที่ 3 กันยายน - ธันวาคม 2560

	 ด้านการยืมหนังสือราชการ ผลการวิจัยพบว่า กลุ่มผู้รับบริการและผู้ตอบแบบสัมภาษณ์เห็นว่า 
หน่วยงานมีปัญหา อุปสรรค ด้านการยืมหนังสือราชการ จ�ำนวน 28 คน คิดเป็นร้อยละ 63.64 ขณะที่ผล
จากการสัมภาษณ์ พบว่า การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมด้วยวาจา เมื่อใช้เสร็จก็น�ำมาคืน ไม่มีการจัดท�ำ 
หลักฐานในการยืมหนังสือราชการ เมื่อมีการยืมหนังสือราชการแล้วไม่มีการบันทึกการยืมหนังสือ อาจจะ
ท�ำให้เกิดมีการสูญหายของหนังสือราชการได้ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจ
ในเรือ่งการยมืหนงัสอืราชการ แนวทางแก้ไข ควรมกีารจดัท�ำทะเบยีนคมุหนงัสือราชการ ควรมกีารลงลายมอื
ชื่อทั้งผู้ยืมและผู้ให้ยืม ควรจัดเตรียมทะเบียนคุมการยืมหนังสือราชการไว้ให้พร้อมส�ำหรับการยืมหนังสือ
ราชการ ควรให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่เก่ียวข้อง ควรมีการวางระบบ
การยืมหนังสือราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน และควรมีการน�ำ
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการยืมหนังสือราชการ
	 ด้านการท�ำลายหนังสือราชการ ผลการวิจัยพบว่า กลุ่มผู้รับบริการและผู้ตอบแบบสัมภาษณ์เห็นว่า
หน่วยงานมีปัญหา อุปสรรค ด้านการท�ำลายหนังสือราชการ จ�ำนวน 24 คน คิดเป็นร้อยละ 54.55 ขณะที่
ผลจากการสัมภาษณ์พบว่า ไม่มีการด�ำเนินการท�ำลายหนังสือราชการ ไม่มีการส�ำรวจหนังสือราชการที่ครบ
อายุการเก็บรักษา และไม่มีการจัดท�ำบัญชีหนังสือราชการเพื่อขอท�ำลาย ท�ำให้หนังสือราชการมีจ�ำนวน 
มากขึน้ และเจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัตงิานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจเรือ่งการท�ำลายหนงัสอืราชการ แนวทาง
แก้ไข ควรให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการท�ำการส�ำรวจหนังสือราชการต่างๆ ที่จะต้องท�ำลาย โดยให้ศึกษา
ตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  
งานสารบรรณ (ฉบบัที ่2) 2548 และควรให้เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบในการจัดเก็บหนงัสอืราชการส�ำรวจหนงัสอื
ที่ครบอายุการเก็บในปีนั้นทุกๆ ปี เพื่อจัดท�ำทะเบียนบัญชีหนังสือราชการเพ่ือขอท�ำลายต่อไป 

	 การอภิปรายผล
 	 การวิจยัเรือ่ง การบรหิารและการจดัการงานสารบรรณของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียง อ�ำเภอร้องกวาง 
จังหวัดแพร่ สามารถอภิปรายผลการวิจัยดังนี้ 
	 ด้านการจัดท�ำหนังสือราชการ ผลการวิจัยพบว่า เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสารบรรณมีไม่เพียงพอ  
มีปริมาณงานของแต่ละส่วนแต่ละกองมีมากเกินก�ำลังของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ การปฏิบัติงานบางครั้ง 
ขาดความรอบคอบท�ำให้เกิดความล่าช้าในการจัดท�ำหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณไม่ได้
เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับงานสารบรรณท�ำให้ขาดทักษะ ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ
งานสารบรรณ และวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ คอมพิวเตอร์มีไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน แนวทาง
แก้ไข ควรมีการส่งเสริมให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสารบรรณจะต้องได้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวกับ
งานสารบรรณทุกคนอย่างน้อยคนละหนึ่งหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งหัวหน้าส�ำนักงานปลัด ผู้อ�ำนวย
การกองคลัง ผู้อ�ำนวยการกองช่าง ผู้อ�ำนวยการกองการศึกษา และหัวหน้าฝ่ายงานทุกฝ่าย จะต้องเข้ารับ
การฝึกอบรมด้วยอย่างน้อยคนละหนึง่หลกัสตูร ควรเพิม่จ�ำนวนผู้ปฏิบตังิานสารบรรณอย่างน้อยส่วนราชการละ 
1 คน ควรจัดหาคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ครบชุดอย่างน้อยส่วนราชการละ 2 ชุด ควรจัดท�ำคู่มือใน 
การปฏิบัติงานด้านการจัดท�ำหนังสือราชการของเทศบาลต�ำบลบ้านเวียงเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ
งานด้านงานสารบรรณให้ถือปฏิบัติและให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ซึ่งสอดคล้องกับ อัมพร พุ่มทอง (2556 
: 45) ท�ำการศกึษาเรือ่ง แนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต�ำบลป่าไร อ�ำเภอแม่ลาน 
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จังหวัดปัตตานี พบว่า ปัญหาอุปสรรคด้านทรัพยากร เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานสารบรรณยังขาดความรู ้
ความเข้าใจในงานสารบรรณและการใช้คอมพิวเตอร์ วัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ยังไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติ 
งาน และด้านกระบวนการปฏิบัติงาน พบว่า การเสนอหนังสือต้องเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล�ำดับชั้น  
การดาวน์โหลดหนังสือราชการยังล่าช้า แนวทางแก้ไข ควรมีการจัดซื้อคอมพิวเตอร์เพ่ิม ควรมีการมอบ
อ�ำนาจหน้าที่เพ่ือลดขั้นตอนการเสนอหนังสือ และพัฒนาระบบอินเทอร์เน็ตให้มีความเร็วสูง ซึ่งสอดคล้อง
กับงานวิจัยของ ละลิตา บุญเสือ (2554 : 15) ศึกษาเร่ือง การพัฒนาระบบงานสารบรรณขององค์การบริหาร
ส่วนต�ำบลตะกรบ อ�ำเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธานี พบว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณส่วนน้อยพอมี
ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณอยู่บ้างแต่ขาดการประสานงานในระหว่างส่วนต่างๆ ในองค์กร ซึ่งสอดคล้อง
กับงานวิจัยของ บุษบา เคะนะอ่อน (2554 : 75) ได้ท�ำการศึกษาเรื่อง การบริหารจัดการงานสารบรรณ
องค์การบริหารส่วนต�ำบลท่าแร่ อ�ำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร พบว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาด
ความรู้ความเข้าใจและทักษะในการร่างหนังสือ ขาดคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณด้านการร่างหนังสือให้ใช้
ศึกษาและเป็นแนวทางปฏิบัติ แนวทางแก้ไข ควรให้เจ้าหน้าที่เข้ารับการอบรมเพิ่มพูนความรู้ความเข้าใจ 
และพัฒนาทักษะในการร่างหนังสือราชการ และจัดให้มีคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณด้านการร่างหนังสือ
ราชการให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสารบรรณไว้ใช้ศึกษาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
	 ด้านการรบัหนงัสอื ผลการวจิยัพบว่า การรบัหนงัสอืราชการไม่เป็นปัจจบุนั หนงัสอืราชการ เอกสาร
ถึงเทศบาลล่าช้า ส่งผลให้การรายงานข้อมูลต่างๆ ล่าช้าไปด้วย เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่รับหนังสือ
ราชการไม่ได้ตรวจความครบถ้วนของหนงัสือทีร่บัพร้อมสิง่ทีส่่งมาด้วย ไม่มกีารจดัล�ำดบัความส�ำคญั ความเร่ง
ด่วนของหนังสือ และการคัดแยกหนังสือ เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการไม่ได้ลงเลขที่รับหนังสือลงในทะเบียน
รับท�ำให้ยากต่อการค้นหาหนังสือราชการ ไม่มีเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานสารบรรณที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 
เกีย่วกบัการรบัหนงัสือราชการ แนวทางแก้ไข ควรจัดล�ำดบัความส�ำคญั ความเร่งด่วน ของหนงัสอื เพือ่ด�ำเนนิ
การก่อนหลัง รีบน�ำเสนอผู้บริหารทราบและสั่งการต่อไป มีการส�ำเนาหนังสือราชการท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วน 
ที่ต้องรายงานให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ ควรมีการออกค�ำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ที่ 
รับผิดชอบ งานสารบรรณให้ชัดเจน ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ อัมพร  พุ่มทอง (2556 : 66) ศึกษาเร่ือง 
แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต�ำบลป่าไร อ�ำเภอแม่ลาน จงัหวัดปัตตาน ี พบว่า 
ด้านการรบัหนังสือราชการ การปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ไม่มีเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบใน
การรับหนังสือราชการโดยตรง ไม่มีระบบการควบคุมติดตามหนังสือที่อยู่ระหว่างการน�ำเสนอผู้บังคับบัญชา 
ไม่มีแนวทางการปฏิบัติชัดเจน ต่างคนต่างปฏิบัติตามความเข้าใจ และแนวทางแก้ไข ควรมีการเพ่ิมพูน 
ความรู้ความเข้าใจในการรับหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ควรมีการวางระเบียบก�ำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิด
ชอบในการรบัหนงัสอื ก�ำหนดเวลาอย่างชัดเจน ควรจดัหาคูม่อื หรอืระเบยีบงานสารบรรณไว้ถอืเป็นแนวทาง
ปฏิบัติ ติดตามหนังสือราชการที่อยู่ระหว่างการน�ำเสนอผู้บริหาร และควรก�ำหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ในการติดตามหนังสือ
	 ด้านการส่งหนังสือราชการ ผลการวิจัยพบว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณหรือเจ้าของเรื่อง 
ไม่ได้ก�ำหนดความเร่งด่วนท�ำให้เกิดความล่าช้าในการส่งหนังสือราชการ ไม่ได้ท�ำการส�ำเนาจัดเก็บไว้ที ่
หน่วยงานสารบรรณกลาง ไม่มีการส�ำรวจ ตรวจสอบ ติดตามเร่ืองที่ได้รับมอบหมาย ส่งผลต่อการรายงาน
ไม่ทันตามก�ำหนดได้ และไม่มีการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ในการส่งหนังสือราชการโดยการส่งผ่านทาง
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อนิเทอร์เนต็ แนวทางแก้ไข ทกุส่วนราชการจดัท�ำส�ำเนาคูฉ่บบัจ�ำนวน 2 ชดุ เพือ่จดัเกบ็ทีห่น่วยงานสารบรรณ
กลาง ก�ำชับให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการส่งหนังสือราชการให้ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ ถูกต้อง ครบ
ถ้วน ปรับปรุงวิธีการน�ำส่งหนังสือราชการให้ทันต่อเทคโนโลยีและภาวะปัจจุบันเพ่ือให้รวดเร็วและทันต่อ
เวลา ส�ำหรบัการส่งหนังสอืราชการภายในอ�ำเภอเนือ่งจากไม่มเีจ้าหน้าทีท่ีท่�ำหน้าทีส่่งหนงัสอืราชการโดยตรง 
ควรจัดล�ำดับความส�ำคัญและความเร่งด่วนด้วยเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ซึ่งสอดคล้องกับงาน
วิจัยของ อัมพร พุ่มทอง (2556 : 72) ศึกษาเรื่อง แนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วน
ต�ำบลป่าไร อ�ำเภอแม่ลาน จังหวัดปัตตานี พบว่า การส่งหนังสือบางคร้ังไม่มีใครติดตามหนังสือว่าผู้บริหาร
สั่งการอย่างไร จนเวลาผ่านไประยะหนึ่งจึงมาติดตามเรื่อง ส่งผลให้งานล่าช้า ส่งไม่ทันตามก�ำหนด แนวทาง
แก้ไขด้วยการเพิ่มพูนความรู้ความเข้าใจในการส่งหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ วางระเบียบก�ำหนด 
เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบในการส่งหนงัสอืก�ำหนดเวลาอย่างชัดเจน ควรจดัหาคูม่อืหรอืระเบยีบงานสารบรรณไว้
ถือเป็นแนวทางปฏิบัติ ติดตามหนังสือราชการที่อยู่ระหว่างการน�ำเสนอผู้บริหาร และก�ำหนดเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบในการติดตามหนังสือ
 	 ด้านการเก็บหนังสือราชการ ผลการวิจัยพบว่า สถานท่ีในการเก็บหนังสือราชการมีพื้นที่จ�ำกัด  
คับแคบ ไม่สามารถเก็บเอกสารจ�ำนวนมากได้ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ เช่น ตู้เก็บเอกสาร แฟ้มเก็บ
เอกสารมีไม่เพียงพอ ไม่มีการก�ำหนดรหัสแฟ้ม ไม่มีการจัดท�ำบัญชีหนังสือราชการ และการจัดแฟ้มไม่เป็น
หมวดหมู่ บางครั้งเจ้าหน้าที่เก็บหนังสือเข้าแฟ้มไม่ตรงกับหมวดหมู่ ไม่ตรงแฟ้ม อาจเกิดจากความเร่งรีบ 
ความไม่รอบคอบท�ำให้เกิดปัญหาในการค้นหนังสือ และเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู ้ 
ความเข้าใจในระเบียบในการเก็บหนังสือราชการ แนวทางแก้ไข ควรมีการปรับปรุงและขยายพื้นที่ใน 
การจัดเก็บเอกสารให้กว้างเพ่ิมข้ึนแล้วแบ่งสัดส่วนให้ชัดเจน ควรเพิ่มจ�ำนวนวัสดุอุปกรณ์ ตู้เก็บเอกสาร  
ให้เพียงพอ ควรก�ำหนดให้ทุกส่วนราชการเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ ควรมีทะเบียนคุมการเก็บ
หนังสือราชการ ควรมีการน�ำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการเก็บหนังสือราชการ และควรมีการจัด
เก็บตามระบบมาตรฐานในการจดัเกบ็หนงัสอื เอกสาร ให้เป็นไปตามมาตรฐานแนวทางเดียวกัน ซึง่สอดคล้อง
กับงานวิจัยของ ยุรดา สมบัติก�ำไร (2554 : 82) ศึกษาเร่ือง การพัฒนางานสารบรรณองค์การบริหารส่วน
ต�ำบลส�ำโรงตาเจ็น อ�ำเภอขุขันธ์ จังหวัดศรีสะเกษ พบว่า ไม่มีระบบการจัดเก็บหนังสือราชการที่ชัดเจน 
แนวทางแก้ไข ควรมีการจัดเก็บหนังสือราชการท่ีชัดเจนเป็นระบบ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ อัมพร  
พุ่มทอง (2556 : 67) ศึกษาเรื่องแนวทางการพัฒนางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต�ำบลป่าไร อ�ำเภอ
แม่ลาน จังหวัดปัตตานี พบว่า ด้านการเก็บหนังสือ ปัญหา คือ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณเก็บหนังสือ
ไม่เป็นปัจจุบัน จะเก็บตามเวลาที่พอมีเป็นเหตุให้มีหนังสือค้าง ท�ำให้ไม่สามารถค้นหาหนังสือได้ทันที เก็บ
หนังสือเข้าแฟ้มไม่ตรงแฟ้มเนื่องจากความไม่รอบคอบ อุปกรณ์และสถานที่ที่ใช้ในการจัดเก็บหนังสือ 
ไม่เพียงพอและไม่เหมาะสมกับปริมาณหนังสือราชการ พนักงานผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจใน 
การเก็บหนังสือราชการ ไม่มีการวางระเบียบปฏิบัติในการเก็บหนังสือราชการ ไม่มีการน�ำคอมพิวเตอร์มา
ช่วยในการจัดเก็บหนังสือราชการ แนวทางแก้ไข ควรมีการเพ่ิมพูนความรู้ความเข้าใจในการเก็บหนังสือให้
กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ ควรมีการจัดท�ำคู่มือหรือระเบียบงานสารบรรณไว้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติควรจัดเก็บ
หนังสือ และเอกสารทางราชการให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สถานที่ และอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บให้จัดหา
เพิ่มเติม และควรน�ำคอมพิวเตอร์มาช่วยในการจัดเก็บหนังสือราชการ
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 	 ด้านการยืมหนังสือราชการ ผลการวิจัยพบว่า การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมด้วยวาจา เมื่อใช้
เสร็จก็น�ำมาคืน ไม่มีการจัดท�ำหลักฐานในการยืมหนังสือราชการ เมื่อมีการยืมหนังสือราชการแล้วไม่ม ี
การบันทึกการยืมหนังสืออาจจะท�ำให้เกิดมีการสูญหายของหนังสือราชการได้ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่องการยืมหนังสือราชการ แนวทางแก้ไข ควรมีการจัดท�ำทะเบียน 
คุมหนังสือราชการ ควรมีการลงลายมือช่ือทั้งผู้ยืมและผู้ให้ยืม ควรจัดเตรียมทะเบียนคุมการยืมหนังสือ
ราชการไว้ให้พร้อมส�ำหรับการยืมหนังสือราชการ ควรให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณเข้ารับการฝึก 
อบรมหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง ควรมีการวางระบบการยืมหนังสือราชการให้เป็นไปตามมาตรฐาน และให้เป็นไป
ตามแนวทางเดียวกัน และควรมีการน�ำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการยืมหนังสือราชการ 
ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ อัมพร พุ่มทอง (2556 : 62) ศึกษาเร่ือง แนวทางการพัฒนางานสารบรรณของ
องค์การบริหารส่วนต�ำบลป่าไร อ�ำเภอแม่ลาน จังหวัดปัตตานี พบว่า ไม่มีระบบการยืมหนังสือราชการที่
ชัดเจน แนวทางแก้ไข ควรมีระบบการยืมหนังสือราชการท่ีชัดเจนและเป็นระบบ
 	 ด้านการท�ำลายหนังสือราชการ ผลการวิจัยพบว่า ไม่มีการด�ำเนินการท�ำลายหนังสือราชการ ไม่มี
การส�ำรวจหนังสือราชการที่ครบอายุการเก็บรักษา และไม่มีการจัดท�ำบัญชีหนังสือราชการเพื่อขอท�ำลาย
ท�ำให้หนังสือราชการมีจ�ำนวนมากขึ้น แต่มีเพียงหนังสือราชการ เอกสารที่ท�ำลายส่วนใหญ่เป็นหนังสือ
ราชการที่ไม่มีความจ�ำเป็น และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณขาดความรู้ความเข้าใจเร่ืองการท�ำลาย
หนังสือราชการ แนวทางแก้ไข ควรให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการท�ำการส�ำรวจหนังสือราชการต่างๆ ที่จะ
ต้องท�ำลาย โดยให้ศึกษาตามระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส�ำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 2548 และควรให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บหนังสือ
ราชการส�ำรวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บในปีนั้นทุกๆ ปี เพื่อจัดท�ำทะเบียนบัญชีหนังสือราชการเพื่อขอ
ท�ำลายต่อไป ซึ่งสอดคล้องกับ อัมพร พุ่มทอง (2556 : 58) ศึกษาเร่ือง แนวทางการพัฒนางานสารบรรณ
ขององค์การบริหารส่วนต�ำบลป่าไร อ�ำเภอแม่ลาน จังหวัดปัตตานี พบว่า ไม่มีการท�ำลายหนังสือราชการ 
แนวทางแก้ไข ควรมีระบบการท�ำลายหนังสือราชการท่ีชัดเจนและเป็นระบบ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ 
บุษบา เคะนะอ่อน (2554 : 77) ได้ท�ำการศึกษาเรื่อง การบริหารจัดการงานสารบรรณองค์การบริหารส่วน
ต�ำบลท่าแร่ อ�ำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร พบว่า ด้านการท�ำลายหนังสือไม่เคยมีการขอท�ำลายหนังสือที่ครบ
อายุการจัดเก็บ ไม่มีการท�ำลายหนังสือ เนื่องจากเจ้าหน้าท่ีไม่เข้าใจในระเบียบการท�ำลายหนังสือราชการ 
และ หัวหน้าส่วนราชการก็ไม่ให้ความส�ำคัญกับการท�ำลายหนังสือราชการ แนวทางแก้ไข ควรมีการเพ่ิมพูน
ความรู้ความเข้าใจในการท�ำลายหนังสือราชการให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณโดยการเข้ารับการฝึก
อบรม การศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายนอก 

ข้อเสนอแนะ

 	 ข้อเสนอแนะการน�ำผลการวิจัยไปใช้
	 1. 	เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ หัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าฝ่าย พนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้างทุกคนควรศึกษาระเบียบส�ำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส�ำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 2548 และระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ  
เพื่อให้การปฏิบัติงานของเทศบาลถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
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	 2. 	ผู้บริหารควรมีมาตรการเพื่อสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องโดยตรงหรือทางอ้อมเก่ียวกับ
งานสารบรรณ มีการน�ำเทคโนโลยีใหม่ๆ มาใช้ในงานสารบรรณเพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว ประหยัดเวลา และ
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
	 ข้อเสนอแนะการวิจัยครั้งต่อไป
	 1. 	การพัฒนางานสารบรรณควรมีการจัดท�ำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณครบทุกกระบวนงาน  
ทั้ง 6 ด้าน เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน
	 2. 	ควรมีการน�ำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ เช่น ระบบอิเล็กทรอนิกส์ แบบ e-Office  
e-Document เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณรวดเร็วขึ้น มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น และประหยัดค่าใช้
จ่ายด้วย
	 3. 	เจ้าหน้าทีผู่ป้ฏบิตังิานสารบรรณควรได้รบัการเข้าฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกบังานสารบรรณอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณมีทักษะ ความรู้ ความช�ำนาญ และน�ำความรู้ ความเข้าใจ
ที่ได้ฝึกอบรมน�ำมาปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณต่อไป
	 4. 	เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและพนักงานทุกคนควรได้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับการใช้
ระบบคอมพวิเตอร์ทัง้ในเร่ืองเกีย่วกบัการจดัท�ำหนงัสอืราชการ การรบัหนงัสอืราชการ การส่งหนงัสอืราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการ และการท�ำลายหนังสือราชการ
	 5. 	ควรเพิ่มงบประมาณเพื่อใช้ในการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน
สารบรรณให้เพียงพอ เช่น จัดซื้อคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ตู้เก็บเอกสาร และปรับปรุง ขยายพ้ืนที่ส�ำหรับ
เก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
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