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ประสิทธิผลในการปฏบัิติงานตามมาตรฐานงานสารบรรณขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น ในเขตพืน้ทีอ่าํเภอท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง และวภิาวดี  

จังหวดัสุราษฎร์ธานี 

The Effectiveness in Standard based on Archive Management of Local 

Administrative Organizations in Tha chana Chaiya Tha chang  

and Wipavadee, Surat Thani Province 
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บทคัดย่อ  

 การวิจยัในคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพ่ือ

ศึกษา 1) เพ่ือศึกษาระดบัประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานงานสารบรรณของ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอ

ท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง และวิภาวดี จังหวัด       

สุ ราษ ฎร์ธานี   2) เพ่ื อเปรียบเที ยบ ระดับ

ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

งานสารบรรณ ขององค์กรปกครองส่ วน

ทอ้งถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง 

และวิภาวดี จังหวดัสุราษฎร์ธานีจาํแนกตาม

ปัจจยัส่วนบุคคล 3) เพ่ือเสนอแนะแนวทางการ

พัฒนาการปฏิบัติงานตามมาตรฐานงานสาร

บรรณขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเขต

พ้ืนท่ีอาํเภอท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง และวิภาวดี 

จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ใชร้ะเบียบวิธีวิจัยแบบ

ผส มผส าน เก็ บ รวบรวมข้อมู ลจากกลุ่ ม

ตัวอย่าง ได้แก่ ข้าราชการและพนักงานจ้าง 

จาํนวน 254 คน โดยใช้แบบสอบถามท่ีมีค่า

ความเช่ือมัน่เท่ากบั .94 และผูใ้หข้อ้มูลจากการ

สัมภาษณ์ ได้แก่ ท้องถ่ินอาํเภอ ปลดัองค์กร

ป ก ค ร อ งส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น  หั ว ห น้ าสํ านั ก

ปลดัเทศบาล และหัวหน้าสํานักปลดัองค์การ

บริหารส่วนตําบล จํานวน 12 คน โดยเลือก

แบบเจาะจงจากผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการบริหารงาน

สารบรรณ วิเคราะห์ ขอ้มูลโดยใชส้ถิติ ค่าร้อย

ละ ค่าเฉล่ีย ค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน สถิติ

ทดสอบ สถิติค่าที และการวิเคราะห์ ค่าความ

แปรปรวนแบบทางเดียว และวิเคราะห์เน้ือหา 

ผลการศึกษาพบว่า 1) ประสิทธิผลใน

การปฏิบัติงานตามมาตรฐานงานสารบรรณ

ขององคก์ร ปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเขตพ้ืนท่ี

อําเภอท่ าชนะ ไชยา ท่ าฉาง และวิภาวดี 

จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ในภาพรวมอยู่ในระดับ

มาก 2) ผลการเปรียบเทียบประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานตามมาตรฐานงานสารบรรณ โดย

จําแนกตามปัจจัยส่วนบุคคลท่ีแตกต่างกัน 

พบว่า ข้าราชการและพนักงานจ้างท่ีมีระดับ
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การศึกษา ประสบการณ์การทํางานต่างกัน 

และลักษ ณ ะงาน ต่ างกัน  มี ความคิ ดเห็ น

เก่ียวกับประสิทธิผลในการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานงานสารบรรณแตกต่างกันอย่างมี

นยัสําคญัทางสถิติท่ีระดบั .05 และขา้ราชการ

และพนกังานจา้งท่ีมีเพศ อายุ และตาํแหน่งงาน 

มีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน 3) แนวทางการ

พัฒนาการปฏิบัติงานตามมาตรฐานงานสาร

บรรณขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ไดแ้ก่ 

การจัดทําหนังสือราชการ ควรมีการกําหนด

แนวทางการจัดทําหนังสือราชการเพ่ือให้

หนังสือมีความถูกตอ้งตามมาตรฐานงานสาร

บรรณ เช่น การร่างหนังสือ การตรวจสอบ

ความถูกตอ้งทั้งรูปแบบและคาํ การลงลายมือ

ช่ือกาํกบั ร่าง พิมพ์ ทาน ในสําเนาคู่ฉบบั โดย

หัวหน้างาน หรือปลัดองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินควรช้ีแนะ/สอนเทคนิคในการร่าง

หนงัสือใหแ้ก่ผูป้ฏิบติัจากงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึง

จะทําให้ผูป้ฏิบัติงานไดเ้รียนรู้และฝึกปฏิบัติ

จากสภาพจริง การรับ-ส่งหนังสือราชการ ควร

กําหนดเจ้าหน้าท่ีในการรับหนังสือราชการ 

เพ่ือดําเนินการเก่ียวกับการรับ-ส่งหนังสือ  

ตามระเบียบงานสารบรรณ เร่ิมตั้ งแต่การ

ลงทะเบียนรับหนังสือ จดัลาํดบัความเร่งด่วน

ของหนงัสือ นําเสนอผูบ้ริหารเพ่ือพิจารณาสั่ง

การ และแจกจ่ายผูรั้บผิดชอบดาํเนินการ การ

เก็บรักษาหนังสือราชการ ควรมีการกําหนด

รูปแบบในการจดัเก็บหนังสือราชการให้เป็น

ระบบเพ่ื อสะดวกในการค้นหา และเก็บ

หนังสือเขา้แฟ้มงาน โดยกาํหนดให้มีการเก็บ

หนังสือราชการตามประเภทงาน และการ

ทาํลายหนังสือ ราชการ ควรให้ส่วนงานต่างๆ 

สํารวจหนังสือราชการท่ีตอ้งทําลาย โดยการ

แยกประเภทหนงัสือเพ่ือแยกหนังสือท่ีถึงเวลา

ตอ้งทาํลายตามระยะเวลาของประเภทหนงัสือ

นั้ นๆ ให้ถูกต้องตามระเบี ยบท่ีกําหนดไว ้

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบจะตอ้งสํารวจหนังสือท่ี

ครบกําหนดอายุการเก็บเป็ นประจําทุ กปี

ต่อเน่ือง และดาํเนินการขออนุมติัทาํลายตาม

ขั้นตอน จัดทําโดยให้ศึกษารายละเอียดการ

ทําลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสาร

บรรณ และระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

คําสําคัญ  : ป ระสิท ธิผล , การปฏิบัติงาน

มาตรฐานงานสารบรรณ 

 

Abstract  

 The purposes of this research were to 

study: the effectiveness of operational 

standards documentation Guidelines for 

development work by correspondence The 

local government in the area of Tha Chana, 

Chaiya, Tha Chang and Viphawadi, Surat 

Thani. The samples used in the research are 

Officials and employees of local governments 

in the area of Tha Chana and Chaiya and Tha 

Chang Viphawadi, Surat Thani of 254 people. 

The 12 samples used in the research 

consisted of the local district, Secretary 

Local Government, Head of the Permanent 

Council and Deputy Chief of Tambon 

Administration Organization. Data were 
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collected using a questionnaire with the 

reliability of 90, interview data were analyzed 

using descriptive statistics, percentage, mean, 

standard deviation, t test, including statistics 

and analysis of variance one-way. 

 The results showed that About 

Operational Compliance documentation of 

local governments in the area of Tha Chana 

Chaiya Tha Chang and Viphawadi, Surat 

Thani. Overall and on all sides at a high level. 

Order from the most to the least. General 

preparation Reception - Send Letters Book 

keeping service and the destruction of 

Government.  Officials and employees with 

education. And experience different Opinions 

about the performance of standard 

documentation vary significantly statistical 

level .05, and the officials and employees 

whose age, gender and job type, differ.  

 

Keywords: Effectiveness, standard 

documentation 

 

บทนํา   

 ก า ร ป ก ค ร อ งส่ ว น ท้ อ ง ถ่ิ น เป็ น

รูปแบบการปกครองแบบกระจายอาํนาจจาก

ส่วนกลางไปยงัท้องถ่ิน โดยมีจุดมุ่งหมาย

เพ่ือท่ีจะให้ประชาชนในท้องถ่ินนั้นๆ ได้มี

โอกาสเรียนรู้กิจกรรมต่างๆ ในการปกครอง

ตนเอง และสามารถตอบสนองความตอ้งการ

ของประชาชนในทอ้งถ่ินของตนเองไดอ้ย่าง

ทัว่ถึง ปัจจุบนัประเทศไทยมีองคก์รปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน แบ่งออกเป็น 5 รูปแบบ คือ 

ก รุง เท พ ม ห าน ค ร เมื องพัท ย า เท ศ บ าล 

องค์การบริหารส่วนจังหวัด และองค์การ

บริหารส่วนตาํบล (กรมส่งเสริมการปกครอง

ทอ้งถ่ิน. 2552 : 7-10) ซ่ึงเป็นท่ียอมรับกนัว่า 

องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินเป็นหน่วยงานท่ี

มีความใกลชิ้ดกบัประชาชนในระดบัล่างหรือ

ชุมชนมากท่ีสุด และเม่ือมีการถ่ายโอนภารกิจ

ต่างๆ ท่ีกาํหนดไวใ้นพระราชบญัญติักาํหนด

แผนและขั้นตอนการกระจายอาํนาจให้แก่

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ทํา

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีภารกิจท่ี

ต้องปฏิบัติและงบประมาณเพ่ิมข้ึนจํานวน

มาก ซ่ึงภารกิจเหล่านั้นเป็นภารกิจท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัการพฒันาคุณภาพชีวิตของประชาชนใน

ชุมชน เช่น  การจัดส ร้างสาธารณู ป โภค 

สาธารณูปการ การสังคมสงเคราะห์ การ

สาธารณสุข การจัดการทางการศึกษา การ

จัดสร้างสาธารณูปโภค การผังเมือง การ

โบราณสถาน การรักษาความสงบเรียบร้อย 

การจัดเก็บรายได้เพ่ือพัฒนาความเจริญใน

พ้ืนท่ี ซ่ึงการบริหารงานจะต้องมีการติดต่อ 

ส่ือสาร สั่งการ หรือประสานงาน เพ่ือให้การ

ปฏิบัติหน้าท่ีสามารถรองรับภารกิจต่างๆ 

บรรลุถึงเป้าหมายของการกระจายอาํนาจและ

เป็นไปตามท่ีกฎหมายกาํหนด และเม่ืองาน

เจริญเติบโตและมีการดาํเนินงานนานวนัข้ึน 

หนังสือและเอกสารต่างๆ ก็มีจาํนวนมากข้ึน

เป็ น เงาตาม ตัว  แต่ห ากห น่ วยงาน มีการ

ดาํเนินการเก่ียวกบัเอกสารเหล่านั้นอย่างเป็น
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ระบบ มีมาตรฐานและเป็นไปตามระเบียบ

แล้ว ก็จะเกิดประโยชน์แก่หน่วยงานเป็น

อย่างมาก โดยเฉพาะการตรวจค้นเอกสาร

ย่อมกระทาํไดส้ะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลา 

ทาํใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพสูง 

 ในสํานักงานทั่วไปทุกแห่งไม่ว่าจะ

เป็นสํานักงานของภาครัฐ หรือภาคเอกชน 

ลว้นแต่ต้องมีระบบการจัดเก็บเอกสารและ

การบริหารงานเอกสารทั้ งส้ิน มีการติดต่อ

โต้ตอบ หนังสือ มี เอกส ารเข้าออกหลาย

ประเภทและเป็นจาํนวนมาก เอกสารแต่ละ

ฉบบัมีความสําคญัและความจาํเป็นมากนอ้ย

ต่างกัน  บ างช นิ ดจะต้องนําข้อมูลไป ใช้

ประโยชน์อย่างมาก หรือใช้เป็นหลักฐาน

อา้งอิง หากสาํนกังานใดมีการบริหารเอกสาร

ท่ีมีประสิทธิภาพ จะช่วยให้การดาํเนินงาน

เป็นไปอย่างคล่องตัวเกิดประโยชน์อย่าง

เต็มท่ี (เนตร์พณัณา ยาวิราช. 2546 : 85) ซ่ึง

ทุกส่วนราชการทั้งในระดบักระทรวง ทบวง 

กรม กอง และจงัหวดั จะมีหน่วยงานกลางใน

การปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ เร่ิม

ตั้งแต่การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การร่าง

หนงัสือ การพิมพห์นงัสือ การบนัทึกหนงัสือ 

การเก็บรักษาหนังสือ การยืม หนังสือ และ

การทาํลายหนงัสือ เพ่ือท่ีจะปฏิบติังานดา้นน้ี

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ตาม

ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเกิด

ประโยชนแ์ก่หน่วยงาน 

 งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกบัการ

บริหารเอกสารทางราชการ ท่ี ใช้ติดต่อทั้ ง

ภายในและภายนอกส่วนราชการ ตั้ งแต่การ

จัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 

จนถึงการทําลาย ซ่ึงเป็นการกําหนดขั้นตอน

และขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเก่ียวขอ้งกบั

อะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบติัการบริหารเอกสาร

ทั้งปวง จะเร่ิมตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง

พิมพ์ จด จํา ทําสําเนาส่งหรือส่ือข้อความ 

ติดตามและทาํลาย ทั้งน้ีจะตอ้งเป็นระบบท่ีให้

ค ว าม ส ะ ด ว ก  ร ว ด เร็ ว  ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะ มี

ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยดัเวลา แรงงาน และ

ค่าใช้จ่าย (จาํนง หอมแยม้, จิรภาส ชยานันท์, 

และภราดร หอมแย้ม. ม.ป.ป. : 171) ดังนั้ น 

การจัดระเบียบงานสารบรรณของหน่วยงาน

ต่างๆ จึงมีความสําคญัและมีความจาํเป็นอย่าง

ยิ่งในการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานราชการและหน่วยงานเอกชน

ต่าง ๆ จะต้องมีการติดต่อส่ือสารสั่งการหรือ

ประสานงาน จาํเป็นตอ้งอาศยัหนงัสือราชการ

ทั้งส้ิน ซ่ึงเม่ือมีหนังสือติดต่อมากข้ึน การจัด

หนังสือเขา้เป็นระบบหรือจดัตามระเบียบงาน

สารบรรณยิ่งมีความจาํเป็นและเป็นประโยชน์

แก่หน่วยงานอย่างมาก โดยเฉพาะการตรวจคน้

เอกส ารย่ อม กระทํ าได้ส ะ ด วก รวด เร็ ว 

ป ร ะ ห ยั ด เว ล า  ทํ า ใ ห้ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น

ประสิทธิภาพสูง อีกทั้ง ระเบียบงานสารบรรณ

ยงัก่อให้เกิดประโยชน์ในการประสานงานแก่

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้ งน้ี เพราะระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่ าด้วยงานสารบรรณ  ได้

กาํหนดรูปแบบและวิธีปฏิบติัเก่ียวกบัหนังสือ

ไว้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ย่อมจะทําให้การ

ติดต่อส่ือสารหรือการประสานงานระหว่าง
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หน่วยงานต่าง ๆ ดาํเนินไปอย่างสะดวกและ

รวดเร็วย่ิงข้ึน (บรรเจิด ดว้งทรัพย.์ 2549 : 2) 

 ปัจจุบันการบริหารงานสารบรรณใน

องค์กรมีความยุ่งยากกว่าในอดีต เพราะองค์กร

มีขนาดใหญ่ข้ึนมีความซับซ้อนในการทาํงาน

มากข้ึน เน่ืองจากการเปล่ียนแปลงทางด้าน

เทคโนโลยี  การกระจายข่าวสารและข้อมูล

เป็นไปอย่างรวดเร็วทําให้งานสารบรรณมี

ความสําคญัยิ่ง เพราะเป็นงานท่ีเก่ียวกบัเอกสาร 

หนังสือท่ีใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซ่ึงมี

กระบวนการเร่ิมตั้ งแต่มีการจัดทําหนังสือ

ราชการ มีการส่งหนังสือออกจากหน่วยงาน 

และรับหนังสือราชการเข้ามาในหน่วยงาน มี

การจดัเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการรักษา

และยืมหนังสือราชการไปใช้งาน และส้ินสุด

ด้ วยก ารทํ าล ายห นั งสื อราช ก าร เม่ื อ ถึ ง

กําหนดเวลา  ซ่ึ งในทางปฏิบัติการบริหาร

เอกสารทั้ งปวงจะเร่ิมตั้ งแต่การคิด อ่าน ร่าง 

เขียน แต่ง พิมพ์ ทาํสําเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ 

บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง 

เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าท่ี  ค้นหา 

ติดตาม และทําลาย ทั้ งน้ี ต้องเป็นระบบท่ีให้

ค ว าม ส ะ ด ว ก  ร ว ด เร็ ว  ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะ มี

ประสิ ทธิภาพ โดยยึดตามระเบี ยบสํ านัก

นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

เป็นแนวทางในการปฏิบัติเพ่ือเป็นระบบท่ีให้

ค วาม ส ะด วก รวด เร็ ว  ถู กต้ อ ง ต รงเวล า 

ประหยัดเวลา ค่าใช้จ่ายและมีประสิทธิภาพ  

(วิจิตรานักทําเกวียน. 2554 : 2) ดังนั้ น การจัด

ระเบียบงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ จึงมี

ความสําคญัและมีความจาํเป็นอย่างยิ่ง ในการ

ปฏิบัติราชการให้ถูกต้องตามระเบียบการ

ปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่ งองค์กรของ

รัฐบาล ท่ี จะต้องรับทราบและปฏิบั ติตาม

นโยบาย คาํสั่ง หรือแนวปฏิบติัท่ีหน่วยงานตน้

สังกัดสั่งให้ปฏิบัติ ซ่ึงงานสารบรรณจะเป็น

ด่านแรกของหนงัสือและเอกสารต่างๆ ท่ีเขา้มา

ในหน่วยงาน หากสามารถพฒันาระบบงานสาร

บ รรณ ให้ มี ป ระสิ ท ธิ ภาพ ได้  ก็ จะทํ าให้

หน่วยงานส่วนอ่ืนๆ ในองคก์รมีประสิทธิภาพ

ต าม ไ ป ด้ ว ย  ทุ ก ห น่ ว ย งาน จ ะ ต้ อ งให้

ความสําคัญและเห็นถึงประโยชน์ของการ

บริหารเอกสาร เน่ื องจากทุ กหน่ วยงานก็

ตอ้งการเอกสารท่ีเหมาะสม ถูกตอ้ง ครบถว้น

สมบูรณ์ เขา้ถึงไดท้นัเวลาท่ีตอ้งการใชง้าน เพ่ือ

ช่วยในการตัดสินใจ การปฏิบัติงาน อีกทั้ งใช้

เป็ น ห ลั ก ฐ าน ใน ก าร ดํ า เนิ น งาน ต่ างๆ 

โดยเฉพาะหนงัสือราชการขององค์การบริหาร

ส่วนตําบลแล้ว จะต้องเป็ นงานท่ี โปร่งใส 

สามารถตรวจสอบได้ เช่น หนังสือท่ีเก่ียวกับ

การจัดสรรงบประมาณ ขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ จะเป็นหลกัฐานสําคัญยิ่งในการ

เบิกจ่ายเงินของทางราชการจะสูญหายไม่ไดเ้ลย 

(ชุติมา เหลก็เกิดผล. 2554 : 3) 

 การปฏิบติังานสารบรรณในปัจจุบัน

ยงัมีปัญหาหลายประการ ไดแ้ก่ ความไม่เป็น

ระเบียบเรียบร้อยในการจดัทาํ การเก็บรักษา 

ระบบการจัดเก็บเอกสารไม่เหมาะสม ไม่มี

มาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร ไม่มีระบบ

การใหย้ืมเอกสารไปใชแ้ละระบบติดตามทวง

คืนท่ีเหมาะสม ขาดเคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้นการ

จดัเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมกบัปริมาณงาน ไม่
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มีการวางแผนในการจดัเก็บและทาํลาย ความ

ล่าช้าในการเดินหนังสือ นับตั้ งแต่การรับ

หนังสือเขา้ ร่างหนังสือ เสนอหนังสือ เขียน

ความคิดเห็นและสั่งการ ตลอดจนส่งออกไป

ยงัหน่วยงานอ่ืน (วิจิตรา นกัทาํเกวียน. 2553 : 

3) เช่นเดียวกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ี

ผ่านมาจะสังเกตเห็นถึงข้อบกพร่องของ

ระบบงานสารบรรณในหลายๆ ประเด็น เช่น 

การพิ มพ์ห นังสื อราช การ ภาษ าท่ี ใช้ไ ม่

เหมาะสม ไม่ชัดเจน รูปแบบการพิมพ์ไม่

ถูกตอ้งตามระเบียบสารบรรณ (สมเกียรติ ตั้ง

เจริญ, สัมภาษณ์. 18 กนัยายน 2557) การรับ

และส่งหนงัสือราชการล่าชา้ การจดัเก็บรักษา

หนังสือไม่เป็นระบบ ไม่มีมาตรฐานการ

จัด เก็บ ท่ี แน่ น อน  ไม่ มีการวางแผน และ

กาํหนดระยะเวลาการจดัเก็บและการทาํลาย 

เน่ืองจากผูป้ฏิบัติยงัขาดความรู้ความชาํนาญ

ในการเก็บรักษา ส่งผลให้การคน้หาหนงัสือ

ล่าชา้ คน้หาไม่เจอ หนงัสือสูญหาย และไม่มี

ก าร ทําล าย ห นั งสื อ ร าช ก าร  โ ด ย เห ตุ ท่ี

พนักงานองค์การบริหารส่วนตําบลระดับ

ปฏิบัติส่วนใหญ่ยังมีประสบการณ์และมี

ความรู้เก่ียวกบังานสารบรรณนอ้ย ทาํให้การ

ปฏิบัติงานยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าท่ีควร 

(สํารวย วงค์สมัน, สัมภาษณ์. 20 กันยายน 

2557) น อกจากน้ี ใน กระบ วน การเส น อ

หนังสือต่อผู ้บริหาร บางคร้ังผู ้บ ริหารดึง

เอกสารตน้ฉบบัท่ีสนใจออกไปจากแฟ้ม และ

ไม่ได้นํามาคืนผูรั้บผิดชอบหรืองานธุรการ

เพ่ือกระจายงานตามระบบ (เสกสรร   เพชร

ดุก, สัมภาษณ์ 1 ตุลาคม 2557) ปัญหาเหล่าน้ี

เกิ ด ข้ึ น อ ยู่ เส ม อ ใน ก าร ป ฏิ บั ติ งาน  ซ่ึ ง

ก่อให้ เกิดผลเสี ยต่อการบ ริหารงานของ

ทอ้งถ่ินเป็นอย่างมาก ทาํให้งานไม่บรรลุผล

สาํเร็จเท่าท่ีควร 

 จากปัญหาดงักล่าวขา้งตน้ ทาํให้การ

ปฏิบัติงานสารบรรณขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินในเขตอําเภอท่ าชนะ ไชยา       

ท่าฉาง และวิภาวดี  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ดาํเนินไปดว้ยความล่าช้า ไม่มีประสิทธิภาพ

และเกิดประสิทธิผล ส่งผลให้เอกสารของ

ทางราชการชาํรุดอาจสูญหายได ้ดงันั้นผูวิ้จยั

จึงมีความสนใจท่ีจะศึกษาการปฏิบติังานตาม

มาตรฐานงานสารบรรณขององค์การบริหาร

ส่ วน ตําบ ลใน เข ตอําเภ อท่ าฉ าง จังห วัด         

สุราษฎร์ธานี จํานวน 3 ด้าน คือ การจัดทํา

หนังสือราชการ การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

และการเก็บรักษาหนังสือราชการ เพ่ือเป็น

แนวทางในการพัฒนางานสารบรรณของ

องค์การบริหารส่วนตําบ ลในเขตอําเภอ       

ท่าฉาง จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ใหมี้ประสิทธิภาพ

ต่อไป 

 

วตัถุประสงค์ของการวจัิย  

1. เพ่ือศึกษาระดับประสิทธิผลใน

การปฏิบัติงานตามมาตรฐานงานสารบรรณ

ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเขตพ้ืนท่ี

อําเภอท่ าชนะ ไชยา ท่าฉาง และวิภาวดี 

จงัหวดัสุราษฎร์ธานี  

2. เพ่ือเปรียบเทียบระดบัประสิทธิผล

ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานงานสาร

บรรณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใน
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เขตพ้ืนท่ีอําเภอท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง และ

วิภาวดี จงัหวดัสุราษฎร์ธานีจาํแนกตามปัจจยั

ส่วนบุคคล  

3. เพ่ื อ เส น อ แ น ะ แ น ว ท า ง ก า ร

พฒันาการปฏิบติังานตามมาตรฐานงานสาร

บรรณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินใน

เขตพ้ืนท่ีอําเภอท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง และ

วิภาวดี จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 

วธีิดําเนินการวจัิย  

1. ประชากรและผูใ้ห้ข้อมูลสําคัญ 

ไดแ้ก่ 

  กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ ข้าราชการ

และพนกังานจา้ง จาํนวน 254 คน 

  ผู ้ให้ ข้อมู ลจากการสั มภ าษ ณ์ 

ไดแ้ก่ ทอ้งถ่ินอาํเภอ จาํนวน 4 คน และปลดั

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จาํนวน 4 คน 

หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล จํานวน 2 คน 

หวัหนา้สาํนกัปลดัองคก์าร บริหารส่วนตาํบล 

จาํนวน 2 คนรวมจาํนวนทั้งส้ิน 12 คน ซ่ึงใช้

วิ ธี ก าร เลื อ ก แ บ บ เจ าะ จง  โ ด ย เลื อ ก ผู ้ ท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานสารบรรณ  

 2. เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวม

ขอ้มลูในคร้ังน้ี มี 2 ชุด ไดแ้ก่  

  แบบสอบถาม (Questionnaire) ท่ี

เก่ียวข้องกับประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐานงานสารบรรณขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอท่า

ชนะ ไชยา ท่าฉาง และวิภาวดี  จังหวัดสุ

ราษฎร์ธานี 

 แบบสัมภาษณ์  ซ่ึงกําหนดประเด็น

หัวข้อการสัมภาษณ์ตามวัตถุประสงค์ ของ

การศึกษา สําหรับใชใ้นการสัมภาษณ์ทอ้งถ่ิน

อาํเภอ ปลัดและหัวหน้าสํานักปลัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอท่า

ชนะ อาํเภอไชยา อาํเภอท่าฉาง และอาํเภอ

วิภาวดี จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

 3. การเกบ็รวบรวมขอ้มลู 

  ก าร เก็ บ ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล จ าก

แ บ บ ส อ บ ถ าม  ผู ้ วิ จั ย ไ ป ติ ด ต่ อ ข อ เข้ า

ดาํเนินการเก็บรวบรวมขอ้มูลดว้ยตนเองจน

ไดข้อ้มลูครบตามสัดส่วนท่ีกาํหนด 

  การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการ

สั มภาษ ณ์  ผู ้วิ จัยได้ส่ งห นั งสื อ ขอค วาม

อนุเคราะห์เข้าสัมภาษณ์และนัดหมายวัน 

เวลา และสถานท่ี และเข้าสัมภาษณ์พร้อม

บันทึกเสียงเพ่ือนํามาถอดเทป ตีความและ

วิเคราะห์ขอ้มลู 

 4.  การวิเคราะห์ขอ้มูล 

  การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ 

โดยการนําแบบสอบถามท่ีลงรหัสแล้ว มา

บนัทึกลงในโปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติ เพ่ือ

ประมวลผลขอ้มูลท่ีไดจ้ดัเก็บและคาํนวณหา

ค่าทางสถิติ  ค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียง

แบนมาตรฐาน และหาค่า t-test และค่า F-test  

แล้วนําผลท่ีได้มาวิเคราะห์เพ่ือตอบคําถาม

วิจยัและวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้โดยนาํเสนอผล

ในรูปแบบตารางประกอบความเรียง และนาํ

ผลการศึกษาท่ีวิเคราะห์ไดม้าสรุปผลการวิจยั 

อภิปรายผล และเขียนขอ้เสนอแนะ 
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 การวิ เค ราะ ห์ ข้ อมู ล เชิ งคุ ณ ภ าพ 

วิเคราะห์โดยการวิเคราะห์ เน้ือหา (Content 

Analysis) เป็นการตีความจากการสัมภาษณ์ 

และสรุปผลการสัมภาษณ์ แล้วเรียบเรียง

ขอ้มลูในเชิงพรรณนา  

  

สรุปผลการวจัิย   

1. ประสิทธิผลการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานงานสารบรรณขององคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอท่าชนะ ไชยา 

ท่าฉาง และวิภาวดี  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ภาพรวมและรายดา้นทุกดา้นอยู่ในระดบัมาก 

เรียงลําดับจากมากไปหาน้อย ได้แก่ การ

จัดทําหนังสือราชการ การรับ-ส่งหนังสือ

ราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ และ

การทาํลายหนงัสือราชการ ดงัน้ี  

1.1 การจัดทําหนังสือราชการ 

พ บ ว่า  มี การจัด ทําห นั งสื อราช การตาม

มาตรฐานงานสารบรรณ กล่าวคือ มีการร่าง

หนังสือ ตรวจ พิมพ์ทานหนังสือและทํา

สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ พร้อมลงลายมือช่ือ

กาํกบัไวท่ี้มุมขวาด้านล่างตามระเบียบงาน

สารบรรณ รวมทั้ งมีการตรวจสอบเน้ือหา

สาระ ความสละสลวย ความถกูตอ้งทั้งการใช้

ภาษา วรรคตอน และรูปแบบการจัดพิมพ์

ตามประเภทของหนงัราชการแต่ละชนิดก่อน

จัด พิ มพ์ เส น อผู ้บ ริห าร แต่ย ังพ บ ว่าบ าง

หน่วยงานท่ีผูบ้ริหารไม่ไดใ้ห้ความสําคญักบั

การร่างหนังสือมากนัก ทําหน้าท่ีเพียงลง

ลายมื อ ช่ื อ ใน ห นั งสื อ เท่ านั้ น  เน่ื องจาก

ผูบ้ริหารยงัขาดความรู้ความเขา้ใจในการร่าง

หนงัสือ จึงไม่มีการตรวจสอบความถกูตอ้งว่า

เป็นไปตามระเบียบสารบรรณหรือไม่ การ

จดัทําหนังสือราชการของบางท้องถ่ินจึงยงั

ไม่มีประสิทธิผลมากนัก เช่น การโต้ตอบ

ห นังสื อ ราช การยังใช้ภาษ าท่ี ข าด ค วาม

สละสลวย การร่างหนังสือมีข้อผิดพลาด

บ่อยคร้ัง เช่น การเวน้วรรคตอน กั้นหน้ากั้น

หลงั ตวัสะกดการันต์ การใชภ้าษาในการร่าง

หนงัสือขาดความเป็นทางการ เป็นตน้  

1.2 การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

พบว่า มีการปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ 

กล่าวคือ โดยผู ้รับผิดชอบงานสารบรรณ

กลางของหน่วยงานเป็นผูท้ ําหน้าท่ีลงรับใน

สมุดทะเบียนรับหนงัสือของหน่วยงาน มีการ

เปิดซองตรวจสอบ ประทับตราลงรับใน

ท ะ เบี ย น ล งรั บ ห นั งสื อ ร าช ก าร  ก ร อ ก

รายละเอียดตามแบบตราประทับ คัดแยก

หนงัสือ จดัลาํดบัความสําคญัของหนงัสือ ส่ง

เจ้าของเร่ืองดําเนินการก่อน-หลัง มีความ

ผิดพลาดเกิดข้ึนบา้งในบางคร้ัง เช่น หนังสือ

สูญหายเน่ืองจากการนาํส่งเจา้ของเร่ืองมิไดมี้

การลงลายมือช่ือรับไว้เป็นหลักฐาน  การ

ดาํเนินการล่าชา้ไม่เป็นปัจจุบนั ธุรการไม่ได้

ลงรับหนังสือทันที  ทําให้การนําหนังสือ

แจกจ่ายใหแ้ต่ละส่วนงานเกิดความล่าชา้ เป็น

ตน้ สําหรับการส่งหนังสือราชการ หลงัการ

เสนอเสร็จส้ินและผูบ้ริหารงานลงนามแลว้ 

เจ้าหน้าท่ีผู ้รับผิดชอบจะตรวจสอบความ

เรียบร้อยของหนังสือ ก่อนนาํส่งธุรการกลาง

เพ่ือส่งออกหรือแจ้งเวียนตามแต่กรณีของ

หนังสือนั้นๆ ซ่ึงเม่ือเจ้าหน้าท่ีธุรการได้รับ
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เร่ืองแล้ว ก็จะนําหนังสือไปออกเลขส่งใน

สมุดทะเบียน โดยมีการลงเลขท่ีและวนัเดือน

ปีในหนงัสือท่ีจะส่งทั้งในตน้ฉบบัและสาํเนา

คู่ฉบบั อาจมีบางคร้ังไม่สามารถจดัส่งไดท้ัน

ตามกาํหนดระยะเวลา และบางหน่วยงานไม่

มีการติดตามว่าถึงหน่วยงานผูรั้บหรือไม ่ 

1.3 ก า ร เก็ บ รั ก ษ า ห นั ง สื อ

ราชการ พบว่า องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

ส่ วน ให ญ่ ให้ ความสําคัญ กับ การจัด เก็บ

ห นั งสื อ ราช ก าร  เน่ื อ งจ าก ต้อ งใช้ เป็ น

หลักฐานอ้างอิงในการตรวจส อบ มีการ

ดํา เนิ น การตาม แน วการป ฏิ บั ติ  คื อ  เก็บ

ระหว่างการปฏิบติังาน และการเก็บเม้ือเสร็จ

ส้ิน เพ่ื อการตรวจสอบ กล่าวคือ การเก็บ

หนังสือท่ีอยู่ระหว่างการดาํเนินการ ใหอ้ยู่ใน

ความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ืองจนกว่าจะ

ดาํเนินการแลว้เสร็จ ซ่ึงมีการจดัทาํสําเนาคู่

ฉบบัเก็บไวท่ี้เจา้ของเร่ืองเท่านั้น จะไม่มีการ

จัดเก็บท่ีสารบรรณกลางแต่อย่างใด ส่วน

หนังสือท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ซ่ึงไม่มีอะไรท่ี

จะตอ้งปฏิบัติอีก ก็จะเก็บเขา้แฟ้มไวต้ามหัว

เร่ืองในแต่ละส่วนงานเพ่ือการตรวจสอบ แต่

จะพบ ปัญ ห าในเร่ืองของสถานท่ี จัดเก็บ

หนังสือราชการท่ีมีปริมาณมาก หนังสือเกิด

การสูญหายและยากแก่การค้นหา เน่ืองจาก

การจดัเกบ็หนงัสือไม่เป็นระบบ ไมมี่การแยก

หนังสื อแต่ละส่วนงาน ไม่ได้มีการแยก

ประเภทให้เป็นหมวดหมู่ เจา้ของเร่ืองเป็นผู ้

จัดเก็บไวเ้อง ไม่มีการทําบัญชีรายช่ือ ไม่มี

การกาํหนดรหสัแฟ้ม เป็นตน้ 

1.4 การทําลายหนังสือราชการ 

พบว่า ส่วนใหญ่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

ไม่ได้ให้ความสําคัญกับการทําลายหนังสือ

ราชการ ไม่มีการตรวจสอบหนงัสือราชการท่ี

ครบกําหนดการเก็บรักษา ทําให้ปัจจุบันมี

หนังสือราชการสะสมเป็นจาํนวนมาก บาง

หน่วยงานไม่มีการทําลาย เน่ืองจากยงัมีการ

เรียกใช้งานหรือใช้เป็นหลกัฐานอา้งอิงและ

ตรวจสอบ ทําให้การทําลายหนังสือไม่มี

ประสิทธิผลเท่าท่ีควร หัวหน้าส่วนราชการ

ไม่ให้ความสําคัญกับการทําลายหนังสือ

ราชการ บางทอ้งถ่ินยงัไม่มีการตรวจหนงัสือ

ราชการท่ีครบอายกุารเกบ็รักษาท่ีครบกาํหนด

ทาํลาย เม่ือส้ินปีงบประมาณคงมีเพียงการคดั

แยกและท้ิงหนังสือโต้ตอบทั่วๆ ไป เก็บ

รักษาไวเ้ฉพาะหนังสือท่ีรอการตรวจสอบ 

เช่น ฎีกาต่างๆ หนงัสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกบั

การบริหารงานบุคคล เป็นต้น ซ่ึงหนังสือ

ราชการส่วนใหญ่จะถูกเก็บไวท่ี้เจา้หน้าท่ีท่ี

รับผิดชอบงานนั้นๆ ไม่มีการจัดทําทะเบียน

คุม ไม่มีการจดัทาํบัญชีหนังสือราชการเพ่ือ

ขอทาํลาย 

2. ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็น

ข้ า ร า ช ก า ร แ ล ะ พ นั ก ง า น จ้ า ง เก่ี ย ว กั บ

ประสิทธิผลในการปฏิบติังานตามมาตรฐาน

งานสารบรรณ ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอท่าชนะ ไชยา ท่า

ฉาง และวิภาวดี จงัหวดัสุราษฎร์ธานี จาํแนก

ตามปัจจัยส่วนบุคคล โดยภาพรวม พบว่า 

เพ ศ อายุ  ตําแหน่งงาน และลักษ ณ ะงาน

ต่างกัน มีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน ส่วน
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ระดบัการศึกษา และประสบการณ์การทาํงาน

ต่างกัน มีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมี

นยัสาํคญัทางสถิติท่ีระดบั .05  

3. แนวทางการพฒันาการปฏิบติังาน

ตามมาตรฐานงานสารบรรณขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอท่า

ชนะ ไชยา ท่าฉาง และวิภาวดี  จังหวัดสุ

ราษฎร์ธานี พบวา่ 

3.1 การจัดทําหนังสือราชการ 

พ บ ว่า มีการกําห น ดแน วท างการจัดทํา

หนงัสือราชการเพ่ือใหห้นงัสือมีความถูกตอ้ง

ตามมาตรฐานงานสารบรรณ เช่น มีการร่าง

หนังสือ มีการตรวจสอบความถูกต้องทั้ ง

รูปแบบและคาํ มีการลงลายมือช่ือกาํกบั ร่าง 

พิมพ์ ทาน ในสําเนาคู่ฉบับ รวมทั้งหัวหน้า

งานหรือปลดัช้ีแนะ/สอนเทคนิคในการร่าง

หนังสือให้แก่ผูป้ฏิบัติจากงานท่ีรับผิดชอบ 

ซ่ึงทาํให้ผูป้ฏิบติังานไดเ้รียนรู้และฝึกปฏิบัติ

จากสภาพจริง 

3.2 การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

พ บ ว่า ค วร กําห น ด เจ้าห น้ า ท่ี ใน การ รับ

หนังสือราชการ เพ่ือดาํเนินการเก่ียวกบัการ

รับ-ส่งหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

เร่ิมตั้งแต่ การลงทะเบียนรับหนงัสือ จดัลาํดบั

ความเร่งด่วนของหนังสือ นาํเสนอผูบ้ริหาร

เพ่ือพิจารณาสั่งการ และแจกจ่ายผูรั้บผิดชอบ

ดาํเนินการ 

3.3 ก า ร เก็ บ รั ก ษ า ห นั ง สื อ

ราชการ พบว่า มีการกาํหนดรูปแบบในการ

จัดเก็บหนังสือราชการให้ เป็นระบบเพ่ือ

สะดวกในการคน้หา และเกบ็หนงัสือเขา้แฟ้ม

งาน โดยกาํหนดให้มีการเก็บหนงัสือราชการ

ตามประเภทงาน  

3.4 การทําลายหนังสือราชการ 

พบว่า ควรให้ส่วนงานต่างๆ สํารวจหนังสือ

ราชการท่ีต้องทําลาย โดยการแยกประเภท

หนังสือเพ่ือแยกหนงัสือท่ีถึงเวลาตอ้งทาํลาย

ตามระยะเวลาของประเภทหนังสือนั้นๆ ให้

ถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว ้เจ้าหน้าท่ี

ผู ้รับผิดชอบจะต้องสํารวจหนังสือท่ีครบ

กาํหนดอายุการเก็บเป็นประจาํทุกปีต่อเน่ือง 

และดาํเนินการขออนุมติัทําลายตามขั้นตอน 

จัดทําโดยให้ศึกษารายละเอียดการทําลาย

หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

และระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ  

1. ประสิทธิผลการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานงานสารบรรณขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอท่าชนะ ไชยา 

ท่ าฉาง และวิภาวดี  จังหวัดสุ ราษฎร์ธานี 

ภาพรวมและรายดา้นทุกดา้นอยู่ในระดบัมาก 

โดยจะเห็นได้ว่าการจัดทําหนังสือราชการมี

ความถูกต้องเป็นไปตามรูปแบบระเบียบงาน

สารบรรณ มีการลงทะเบียนรับ-ส่ง จัดลาํดับ

ความสําคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพ่ือ

ดาํเนินการก่อน-หลงั รวมไปถึงมีการวางแผน

ในการจดัเก็บหนงัสือและเอกสารราชการอย่าง

มีระบบการ มีการแยกหนงัสือตามประเภทงาน

และเก็บเร่ืองท่ีปฏิบติัเรียบร้อยไวส้ําหรับการ

ตรวจสอบ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการทาํลาย

เอกสารเพ่ือทําหน้าท่ีพิจารณาเอกสารท่ีขอ
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ทาํลาย ตามระเบียบฯ ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บการ

แต่งตั้งมีการสํารวจเอกสารหรือหนังสือใดท่ี

ควรทาํลายได ้หรือท่ีครบกาํหนดเพ่ือจะทาํลาย

เพ่ือเสนอขอทาํลาย ซ่ึงสอดคลอ้งกบังานวิจยั

ของ วีรยุทธ  กา้นสรรไชย (2557) ได้ศึกษา 

ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลการ

องค์การบริหารส่วนตําบ ลหัวเรือ อําเภอ    

วาปีปทุม จงัหวดัมหาสารคาม ผลการศึกษา

พบว่า ระดบัประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรองค์การบริหารส่วนตําบลหัวเรือ 

อาํเภอวาปีปทุม จงัหวดัมหาสารคาม โดยรวม

อยูใ่นระดบัมาก  

2. ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็น

ข้ าร า ช ก า ร แ ล ะ พ นั ก งาน จ้ าง เก่ี ย ว กั บ

ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

งานสารบรรณ ขององค์กรปกครองส่ วน

ท้องถ่ินในเขตพ้ืนท่ีอาํเภอท่าชนะ   ไชยา ท่า

ฉาง และวิภาวดี จงัหวดัสุราษฎร์ธานี จาํแนก

ตามปัจจยัส่วนบุคคล พบว่า  

2.1 เพศต่างกนั มีความคิดเห็นไม่

แต ก ต่ างกั น  ทั้ ง น้ี  อ าจ เน่ื อ งม าจาก ก าร

ปฏิบติังานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วน

ท้องถ่ิน มีการปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ

และภายใตก้ารกาํกบัของหัวหน้างาน/หัวหน้า

ฝ่าย และงานสารบรรณขั้นตอนสุดท้ายจะไป

ส้ิ นสุ ดหรือได้ รับการอนุ มัติลงน ามโดย

ผูบ้ริหาร แต่ทั้งน้ีกว่าจะไปถึงขั้นตอนสุดทา้ยก็

จะ ต้ อ งผ่ าน ก าร ต ร วจส อ บ /สั่ งก ารจาก

ผูบ้ ังคับบัญชาหรือหัวหน้างานมาตามลาํดับ

ชั้น ซ่ึงไม่ว่าจะเป็นเพศชายหรือเพศหญิงหาก

ปฏิบัติหน้าท่ีในตําแหน่งงานหรืองานท่ี มี

ลกัษณะเดียวกัน การปฏิบัติงานสารบรรณก็

จะต้องดําเนินการในลักษณะเดียวกัน  ซ่ึ ง

สอดคลอ้งกบังานวิจยัของ สริน พรหมคนซ่ือ. 

(2556) ได้ศึกษาประสิทธิผลการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลในเขต

อํ า เภ อ เมื อ ง จั งห วัด น ค รพ น ม  ผ ล ก าร

เปรียบเทียบประสิทธิผลการบริหารงานบุคคล

ขององค์การบริหารส่วนตําบลในเขตอาํเภอ

เมือง จังหวัดพนม จําแนกตามเพศ พบว่า 

โดยรวมไมแ่ตกต่างกนั 

2.2 อายุต่างกนั มีความคิดเห็นไม่

แตกต่างกนั ทั้งน้ีอาจเน่ืองมาจากการปฏิบติังาน

สารบรรณในแต่ละขั้นตอนจะมีประสิทธิผล

มากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับประสบการณ์ของ

ผูจ้ดัทาํ แมผู้ป้ฏิบัติจะมีอายุตวัแตกต่างกนัแต่

อายุการทํางานอาจจะไม่ไดแ้ตกต่างกนั หรือ

กลุ่ มตัวอย่ างบ างคนแม้อายุไ ม่ มากแต่ มี

ประสบการณ์เก่ียวกับงานสารบรรณมามาก

พอสมควร จึงส่งผลให้อายุต่างกันมีความ

คิ ดเห็ นไม่ แตกต่างกัน  ซ่ึ งส อดคล้องกับ

งานวิจยัของ กานตา การีชุม. (2554) ไดศึ้กษา

เร่ือง ประสิทธิผลการควบคุมภายในของ

องค์การบริหารส่ วนตําบลในเขตจังหวัด

สกลนคร ผลการเปรียบเทียบประสิทธิผลการ

ควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตาํบล

ในเขตจงัหวดัสกลนคร จาํแนกตามอายุ พบว่า 

โดยรวมไมแ่ตกต่างกนั 

2.3 ระดับการศึกษาต่างกัน  มี

ความคิดเห็นแตกต่างกนัอย่างมีนัยสําคญัทาง

สถิติท่ีระดับ .05 โดยจะเห็นได้ว่ากลุ่มจบ

การศึกษาสูงกว่าระดับปริญญาตรี มีความ
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คิดเห็นแตกต่างกบักลุ่มมธัยมศึกษาตอนปลาย/

ป วช. ทั้ งน้ี อาจเน่ื องมาจากผู ้ ท่ี จบ ระดับ

มธัยมศึกษาตอนปลาย/ปวช. ส่วนใหญ่อาจเป็น

ลูกจ้าง/พนักงานจ้างหรือข้าราชการระดับ

ปฏิบัติ ซ่ึงไม่ได้เป็นผูจ้ ัดทําหรือร่างหนังสือ

ราชการดว้ยตนเองแต่อาจทําหน้าท่ีเป็นเพียง

ผูช่้วยท่ีรับคาํสั่งหัวหน้างานหรือผูบ้ริหารแลว้

นํามาปฏิบัติ จึงมีความคิดเห็นว่าตนเองได้

ปฏิบัติตามคาํสั่งท่ีถูกตอ้งระเบียบ/มาตรฐาน

ของงานสารบรรณย่อมหมายถึง  ผลงานมี

คุณภาพดีแล้ว ซ่ึงต่างกับผูท่ี้จบการศึกษาใน

ระดบัท่ีสูงกว่า อาจมีความรู้หรือประสบการณ์ 

การทํางานท่ีมากกว่า ไม่ว่าจากการได้อ่าน 

ผ่านการอบรมหรือไดพ้บเห็นการปฏิบัติงาน

ตามขั้นตอน และมาตรฐานงานสารบรรณจาก

หน่วยงานอ่ืน จึงมีความเห็นว่าการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐานงานสารบรรณขององค์กรยงัไม่

มีประสิทธิผลเท่าท่ีควร  จะเป็น จึงมีความเห็น

อยู่ในระดับท่ีตํ่ ากว่าผู ้ท่ีจบการศึกษาระดับ

มธัยมศึกษาตอนปลาย/ปวช. ซ่ึงสอดคลอ้งกบั

งานวิจยัของ กานตา การีชุม (2554) ได้ศึกษา

เร่ือง ประสิทธิผลการควบคุมภายในของ

องค์การบริหารส่ วนตําบลในเขตจังหวัด

สกลนคร ผลการเปรียบเทียบประสิทธิผลการ

ควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตาํบล

ในเขตจังหวัดสกลนคร จําแนกตามระดับ

การศึกษา พบว่า โดยรวมมีความแตกต่างกัน

อยา่งมีนยัสาํคญัทางสถิติท่ีระดบั .01 

2.4 ประสบ การณ์ การทํางาน

ต่างกัน มีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมี

นยัสาํคญัทางสถิติท่ีระดบั .05 โดยจะเห็นไดว้่า

กลุ่มท่ีมีประสบการณ์การทาํงานมากกว่า 10 ปี 

มี ค ว า ม คิ ด เห็ น แ ต ก ต่ า ง กั บ ก ลุ่ ม ท่ี มี

ประสบการณ์  1-5 ปี  และ 6-10 ปี  ทั้ งน้ีอาจ

เน่ื อ งม าจาก  ทั้ ง น้ี อาจ เน่ื อ งมาจากผู ้ ท่ี มี

ประสบการณ์การทํางานนาน ย่อมมีความ

ชํานาญมากกว่าผู ้ท่ี มีประสบการณ์น้อย ซ่ึง

สอดคลอ้งกบังานวิจยัของ ศรัญญาวรรณ สงบ. 

(2554) ได้ ศึ ก ษ าเร่ื อ ง ป ระ สิ ท ธิ ผ ลก าร

บริหารงานบุ คคลในการปฏิ บั ติ งานของ

พนักงานส่วนตําบลในองค์การบริหารส่วน

ตําบลบ้านกระแซง อําเภอเมืองปทุมธานี 

จงัหวดัปทุมธานี พบว่า พนักงานส่วนตาํบลท่ี

มี ร ะ ย ะ เว ล าก าร ป ฏิ บั ติ ง าน ต่ างกั น  มี

ประสิทธิผลการบริหารงานบุคคลในการ

ปฏิบติังานไม่แตกต่างกนั 

2.5 ตาํแหน่งงานต่างกัน มีความ

คิดเห็นไม่แตกต่างกัน ทั้ งน้ีอาจเน่ืองมาจาก

หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้างานมีการกาํกบัและ

ดู แ ล บุ ค ล ากร ใน แ ต่ ล ะ ส่ วน งาน ให้ ถื อ

ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ ดงันั้น 

ไม่ว่าบุคลากรจะดํารงตําแหน่งงานใด ทุก

ตาํแหน่งจะต้องจดัทําหนังสือให้เป็นไปตาม

ระเบียบสารบรรณ ก่อนจะเสนอผูบ้ริหารหรือ

จดัส่งให้หน่วยงานภายนอก ซ่ึงสอดคลอ้งกบั

งานวิจยัของ วีรยุทธ กา้นสรรไชย. (2557) ได้

ศึกษาเร่ือง ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุ

คลการองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหัวเรือ อาํเภอ

วาปี ป ทุ ม  จั งห วัดม ห าส ารค าม  ผล ก าร

เปรียบเทียบระดบัประสิทธิผลการปฏิบติังาน

ของบุคลากรองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหัวเรือ 
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อาํเภอวาปีปทุม จังหวดัมหาสารคาม จําแนก

ตามตาํแหน่ง ไม่แตกต่างกนั 

2.6 ลักษณะงานต่างกัน มีความ

คิดเห็นแตกต่างกนัอย่างมีนยัสําคญัทางสถิติท่ี

ระดบั .05 โดยจะเห็นไดว่้า สํานักปลดั อบต./

เทศบาล กองคลงั/ส่วนการคลงั กองช่าง/ส่วน

โยธา และกอง/งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม 

มีความคิดเห็นแตกต่างกบักอง/งานสวสัดิการ

และพัฒนาชุมชน และกอง/ งานการศึกษา 

ศาสนาและวฒันธรรม และกองช่าง/ส่วนโยธา 

มีความคิดเห็นแตกต่างกับสํานักปลดั อบต./

เท ศบ าล แล ะก อง/งาน ส าธารณ สุ ข และ

ส่ิ งแวดล้อม ทั้ ง น้ี อาจเน่ื องมาจากค วาม

แต ก ต่ างข องลัก ษ ณ ะ งาน  งาน บ างงาน

จําเป็นต้องมีขั้ นตอนและเอกสารประกอบ

หลายอย่าง เช่น การจัดทําฎีกาของกองคลัง 

นอกจากการจัดทําหนังสือปะหน้าเพ่ือขอ

อนุมติัเบิกเงินแลว้ การแนบเอกสารประกอบ 

การเสนอขออนุมัติยงัต้องผ่านกระบวนการ

ตรวจสอบอย่างละเอียดก่อนเสนอผู ้บริหาร

อนุมติั หรือเม่ือเสร็จส้ินแลว้การเก็บหลกัฐาน

การเบิกจ่ายก็ต้องมีการจัดเก็บไว้อย่างเป็น

ระบบและครบตามห้วงระยะเวลาท่ีกฎหมาย

กาํหนด ซ่ึงต่างกับงานสวสัดิการและพัฒนา

ชุมชนหรืองานกองช่างท่ีเน้นงานภาคสนาม

มากกวา่งานเอกสารในสํานกังาน หรืองานของ

สํานักปลัดฯ ท่ีต้องติดต่อประสานงานด้วย

หนังสือ หรือตอ้งสั่งการโดยอาศยัระเบียบ ขอ้

ปฏิบัติ  จนทําให้บางคร้ังผู ้ปฏิบัติมองว่ามี

ขั้นตอนยุ่งยากหลายขั้นตอน จึงทาํให้ลกัษณะ

ง า น ท่ี แ ต ก ต่ าง กั น มี ค ว า ม คิ ด เห็ น ต่ อ

ประสิทธิผลของการปฏิบติังานตามมาตรฐาน

งานสารบรรณแตกต่างกนั ซ่ึงไม่สอดคลอ้งกบั

งานวิจัยของ สริน  พรหมคนซ่ือ (2556) ได้

ศึกษาประสิทธิผลการบริหารงานบุคคลของ

องค์การบริหารส่วนตาํบลในเขตอาํเภอเมือง 

จั งห วัด น ค ร พ น ม  ผ ล ก าร เป รี ย บ เที ย บ

ประสิทธิผลการบริหารงานบุคคลขององคก์าร

บริหารส่วนตําบลในเขตอาํเภอเมือง จังหวดั

นครพนม จําแนกตามพนักงานส่วนตําบลท่ี

สงักดัต่างกนั พบว่า โดยรวมไมแ่ตกต่างกนั 

 ข้อเสนอแนะ   

1. ข้อเสนอแนะในการนําไปใช้  

1.1 การทําลายหนังสือราชการ 

ควรกําชับ ให้ ทุ กส่ วนงาน ทําการสํารวจ

หนังสือราชการและเอกสารราชการอ่ืนๆ ท่ี

จัด เก็บ ไว้นาน เพ่ื อดําเนิ น การข อทําลาย

หนงัสือราชการ โดยใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัท่ี 2)   

พ.ศ. 2548 อยา่งเคร่งครัด 

1.2 การเก็บรักษาหนังสือราชการ 

ควรกาํชบัเจา้ของเร่ืองใหเ้ก็บหนงัสือราชการ

ท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลว้ และไม่มีอะไรท่ี

จะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีกใหถู้กตอ้งตามขั้นตอน

การปฏิบติั รวมทั้งให้มีการตรวจสอบการเก็บ

หนังสือราชการและเอกสารราชการอ่ืนๆ   

เป็นประจําทุกปีอย่างต่อเน่ือง เพ่ือจะได้

ดําเนินการขอทําลายหนังสือราชการตาม

ระเบียบต่อไป 

1.3 การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

ควรมีการบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือ
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แต่ละฉบับ ไว้เป็นหลักฐานและเพ่ื อการ

ติดตามความกา้วหนา้ในการปฏิบติั และกรณี

เป็นหนงัสือตอบรับควรมีการบนัทึกการตอบ

กลบัของหนงัสือทุกคร้ัง 

1.4 การจัดทําหนังสือราชการ 

ควรปรับปรุงแก้ไขเก่ียวกับการร่างหนังสือ

ราชการให้มีการใชค้าํท่ีสละสลวย ถูกตอ้งทั้ ง

ตามหลกัภาษาไทยและความนิยม และกรณี 

เป็นหนังสือสําคัญควรจดัทําสําเนาหนังสือ

เพ่ือเป็นหลกัฐานสาํหรับไวต้รวจคน้ทุกคร้ัง 

 

 2.   ข้อ เส น อ แน ะ ใน ก ารวิ จั ยค ร้ัง

ต่อไป 

2.1 ควรศึกษาเร่ือง การพัฒนา

ระบบงานสารบรรณขององค์กรปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ินดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ในเขต

พ้ืนท่ีอาํเภอท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง และวิภาวดี 

จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

2.2 ควรศึกษาเร่ือง การกาํหนด

รูปแบบและระบบงานสารบรรณขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ินสู่ความเป็นเลิศในเขต

พ้ืนท่ีอาํเภอท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง และวิภาวดี 

จงัหวดัสุราษฎร์ธานี  
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