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บทคัดย่อ 
 

งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับการส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ท าให้ระบบบริหารงานองคก์ร หรือระหวา่งองคก์รเกิดความ
คล่องตวั และมีประสิทธิภาพส่งผลให้การบริหารงานในองค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ การศึกษาค้นควา้คร้ังน้ีมีความมุ่งหมายเพื่อพฒันาระบบงานสารบรรณวิทยาลัย
การเมืองการปกครอง มหาวทิยาลยัมหาสารคาม ท่ีมีประสิทธิภาพ ภายใตก้รอบการศึกษา4 ดา้นไดแ้ก่ 
การจดัท าหนงัสือ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ และการท าลายหนงัสือ โดย
ใชห้ลกัการวิจยัปฏิบติัการ (Action Research) ด าเนินการประกอบดว้ยการวางแผน การปฏิบัติ การ
สังเกต และการสะทอ้นผล กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูลเพิ่มเติม จ านวน 22 คน ประกอบดว้ย เจา้หน้าท่ีวิทยาลยั
การเมืองการปกครอง จ านวน 10 คน อาจารยป์ระจ าวิทยาลยัการเมืองการปกครอง จ านวน  5 คน 
นิสิตวิทยาลัยการเมืองการปกครอง จ านวน 5 คนเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณวิทยาลัยการเมืองการ
ปกครอง จ านวน  2 คน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูลไดแ้ก่ แบบสังเกต แบบสัมภาษณ์ และ
น าเสนอผลการศึกษาคน้ควา้โดยการพรรณนาผลการศึกษาคน้ควา้พบว่า การพฒันาระบบงานสาร
บรรณ ท าให้ผูป้ฏิบติังานมีความรู้ความเขา้ใจและปฏิบติังานได้ตามล าดบัขั้นตอน การร่างหนังสือ
โตต้อบ การพิมพห์นงัสือถูกตอ้งรวดเร็ว สะดวกประหยดั งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน การรับหนงัสือ
มีการจดัล าดบัความส าคญั และเร่งด่วนของหนงัสือ ด าเนินการไดท้นัก าหนดเวลา มีการจดัท าส าเนา
หนังสือให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งไปด าเนินการแทนการให้ตน้ฉบบัไป แก้ปัญหาหนังสือสูญหายได ้การส่ง
หนงัสือมีการตรวจทานความถูกตอ้ง และความเรียบร้อยของหนังสือก่อนเสนอผูบ้ริหาร และก่อน
น าส่ง แกปั้ญหาความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนให้หมดไปไดก้ารท าลายหนงัสือ มีการวางแผน และก าหนด
ขั้นตอนการด าเนินการท าลายหนังสือไว้อย่างชัดเจนผู ้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน การยืมหนังสือสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามขั้นตอน ส่วนการเก็บรักษาหนังสือ
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ผูป้ฏิบติังานมีความรู้ความเขา้ใจ สามารถแยกประเภทและเก็บหนงัสือเขา้แฟ้มตามล าดบัก่อน–หลงั
เลขทะเบียนหนงัสือรับ  
 
ค าส าคัญ: การพฒันา/ ระบบงานสารบรรณ/ วทิยาลยัการเมืองการปกครอง 

 
The Development for Documentation: System of College of Politics and 

Governance, Mahasarakham University * 
Sudarat Yothawong** 

Abstract 
Correspondence is related to document management. From the preparation to be sent to 

keep, borrowed until the destroyed. This process will facilitate organization efficiently.This study 
aims to develop a correspondence in College of Politics and Governance Mahasarakham University  
under the four areas, including the preparation of the, the dispatch materials, keeping materials and 
destroying materials.materials by using the Action Research operations include planning, 
implementation, observation and reflection. A group of 22 staff ,comprising of 10 staff 5 college 
professors, 5 students 2 corresponce staff,of college of Politics and Governance Mahasarakham 
University. Data was collected by observation and interviewThe study found that The Development 
document enables practitioners to understand and practice the steps in order. To create interactive 
materials, the materials is a quick, easy, efficient and more effective. The materials has been 
prioritized. and the deadline  of materials is provided copies to the person concerned immediately 
on behalf of the origin 2t can be solved the problem of lost materials and there is a review of 
accuracy of materials these materials can be sent to administrators without error I appears that the 
staff of correspondence  can manage. The materials from the reeving up to the process of sending 
The  Users can sort and store the files in order - after the registration materials. 
 

Keywords: The Development / Documentation/ College of Politics and Governance 
                                                           
* This article is a part of  the research, entitled “The Development of Documentation: A Case study of College of Politics and 
Governance, Mahasarakham University” under the Financial Support of Collage of  Politics  an d Governance, Mahasarakham 
University 
** General Administration Officer, Collage of  Politics  an d Governance, Mahasarakham University 
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บทน า 
 

งานสารบรรณ มีลกัษณะงานท่ีส าคญั คือ การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบคดัแยกประเภท
เอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุมและก าหนดเลขท่ีรับเอกสาร การวิเคราะห์ คดักรองเอกสาร การ
พิจารณาเร่ืองท่ีตอ้งด าเนินการก่อน  การจ าแนกหน่วยงาน ตามภาระงานท่ีก าหนดไว ้การคน้เร่ืองเดิม 
การเตรียมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อประกอบการพิจารณาการจดัเอกสารใส่แฟ้ม การน าเสนอผูบ้ริหารเพื่อ
พิจารณา / ลงนาม การจดัท าเอกสาร การวางแผน หาขอ้มูล คิด ร่าง เขียน พิมพ ์ท าส าเนา ตรวจทาน
เอกสารโตต้อบใหถู้กตอ้ง ตามหลกัภาษา ไวยากรณ์ ราชาศพัทแ์ละตามระเบียบงานสารบรรณ การส่ง
เอกสาร  การลงทะเบียน  แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งภายในคณะฯ และภายนอกคณะฯ โดยระบบ 
Electronic mail เจา้หนา้ท่ีน าส่ง ทางโทรสาร และทางไปรษณีย ์การจดัเก็บเอกสาร การคน้ ติดตาม
เร่ืองท่ีอยูใ่นระหวา่งด าเนินการและด าเนินการเสร็จส้ิน 
  เน่ืองจากเป็นหลกัฐานเอกสารท่ีสามารถใช้อา้งอิงเพื่อการตรวจสอบได้ ดงันั้นการพฒันา
ระบบการติดตาม รับ – ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสือธรรมดาและหนังสือท่ีก าหนดชั้นความลบั 
ความเร็ว จะท าให้ไดท้ราบถึงเอกสารนั้นๆ ไดด้ าเนินการไปแลว้อยา่งไรบา้ง ซ่ึงระบบการท างานสาร
บรรณของงานพฒันาคุณภาพ  ในการรับ – ส่งเอกสาร  การติดตามเร่ือง การคน้หาเอกสาร และการ
จดัเก็บเอกสาร ด าเนินการโดยเจา้หน้าท่ีจดบนัทึกและลงทะเบียนในสมุดทุกขั้นตอน และหลงัจาก
ท าการศึกษา วิเคราะห์ขั้นตอนการท างาน และปัญหาท่ีเกิดจากการปฏิบติังานโดยละเอียด  จึงหา
ขอ้สรุปของการน าไปสู่การพฒันางานสารบรรณของงานพฒันาคุณภาพ ดงัน้ี 
 

1. เอกสารมีปริมาณมากท าใหเ้จา้หนา้ท่ีขาดความระมดัระวงัในการรักษาเอกสารและพบวา่มี
เอกสารหาย 

2. การคน้หา การติดตามเอกสารเสียเวลานาน บางคร้ังหาเอกสารไม่พบ 
3. เจา้หนา้ท่ีคนอ่ืนไม่สามารถปฏิบติังานแทนได ้เม่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบประจ าไม่อยู ่
4. ผูรั้บมอบหมายคนใหม่ไม่สามารถปฏิบติังานได้ต่อเน่ืองและรวดเร็ว เพราะไม่ทราบการ

จดัระบบเอกสาร ของเจา้หนา้ท่ีคนเดิม 
5. เจา้หนา้ท่ีมีความเคยชินกบัการปฏิบติังานเอกสารแบบเดิม และคิดวา่วิธีท่ีปฏิบติัอยูน่ั้นถูกตอ้ง

แลว้ไม่เห็นความจ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลง 
  
  กอปรกับสภาวการณ์ท่ีมีการเปล่ียนแปลงในยุคปัจจุบันน้ี หลีกเล่ียงไม่ได้กับการน า
สารสนเทศมาประยุกตใ์ชก้บังาน  และงานสารบรรณเป็นหน่วยงานสนบัสนุน (Back Support) ท่ีมี
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ความส าคญัอย่างยิ่งอีกหน่วยงานหน่ึงท่ีช่วยผลักดัน  เป็นฟันเฟืองท่ีช่วยสนับสนุนให้งานพฒันา
คุณภาพไดท้  างานบรรลุตามพนัธกิจท่ีตั้งไวแ้ละเป็นไปในทิศทางเดียวกนักบัคณะฯ  ซ่ึงในแต่ละวนัจะ
มีการติดต่อส่ือสารด้วยระบบเอกสาร มีการรับ-ส่งเอกสาร  ระหว่างกนัภายในองค์กรเองหรือจาก
องคก์รอ่ืน มกัจะประสบปัญหาในดา้นการจดัการเอกสาร การส่ง-รับเอกสาร  และการคน้หาเอกสาร  
เน่ืองจากยงัตอ้งใช้คนน าส่ง  ซ่ึงอาจเกิดการสูญหาย  และการตรวจสอบคน้หาขอ้มูลล าบาก หรือใช้
เวลาคน้หานาน บางคร้ังอาจเกิดปัญหาจากสมุดท่ีใชบ้นัทึกหรือท่ีเรียกวา่ทะเบียนรับ  ทะเบียนส่ง เกิด
การสูญหายท าใหข้อ้มูลต่าง ๆ สูญหาย ท าใหก้ารด าเนินงานตอ้งหยดุฉะงกั หรือเกิดการเสียหายต่อทาง
ราชการ จึงเป็นประเด็นหน่ึงท่ีน่าปรับปรุงกระบวนการในการรับ-ส่ง เอกสารงานสารบรรณให้มีความ
ถูกตอ้ง สะดวก รวดเร็วและเป็นปัจจุบนั 

ปัญหาอุปสรรคท่ีพบในการปฏิบติังานสารบรรณ คือ การด าเนินงานสารบรรณยงัไม่เป็น
ระบบ ไม่มีคู่มือปฏิบติั งานสารบรรณยงัไม่มีระบบการจดัท าหนังสือท่ีจะช่วยให้การด าเนินงานมี
ความสะดวก และรวดเร็วเท่าท่ีควร ส่งหนังสือไม่ทนัตามก าหนดเวลา เน่ืองจากเจา้หน้าท่ีงานสาร
บรรณไม่ได้ติดตามหนังสือท่ีให้ผูรั้บผิดชอบไปด าเนินการไม่มีเจา้หน้าท่ีรับส่งหนังสือโดยเฉพาะ 
ถึงแมว้า่ปัจจุบนัจะใชร้ะบบ E-office ในการรับ-ส่งหนงัสือราชการ แต่ยงัมีหนงัสือราชการท่ีตอ้งส่ง
ในรูปของเอกสารต่อหน่วยงานตน้สังกดัและหน่วยงานอ่ืนๆยงัไม่มีการท าลายหนงัสือราชการท่ีครบ
อายกุารเก็บรักษา 

 
วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อศึกษาปัญหาระบบงานสารบรรณ วิทยาลัยการเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

2.เพื่อพฒันาระบบงานสารบรรณ วิทยาลยัการเมืองการปกครอง มหาวิทยาลยัมหาสารคาม
ใหมี้ความถูกตอ้ง สะดวก รวดเร็วและเป็นปัจจุบนั 

 
การศึกษาคร้ังน้ีมุ่งศึกษาเร่ือง “การพฒันาระบบงานสารบรรณ วทิยาลยัการเมืองการปกครอง 

มหาวทิยาลยัมหาสารคาม” ผูว้จิยัไดท้  าการศึกษาและมีวธีิการด าเนินการศึกษาคน้ควา้ดงัน้ี 
1. การก าหนดประชากรและการเลือกกลุ่มตวัอยา่ง 
2. ขั้นตอนด าเนินการศึกษาคน้ควา้ 
3. การสร้างเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั 
4. การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
5. การวเิคราะห์ขอ้มูล 
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การก าหนดประชากรและการเลือกกลุ่มตัวอย่าง 
การศึกษาการพฒันาระบบงานสารบรรณ วิทยาลัยการเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัย

มหาสารคามเป็นการศึกษาโดยใชห้ลกัการวจิยัปฏิบติัการ (Action Research Principle) 
1. กลุ่มผูร่้วมศึกษาคน้ควา้และผูใ้หข้อ้มูล 
2. ขั้นตอนด าเนินการศึกษาคน้ควา้ 
3. เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
4. การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
5. การจดักระท าและการวเิคราะห์ขอ้มูล 
 
กลุ่มตวัอยา่ง 

1. เจา้หนา้ท่ีวทิยาลยัการเมืองการปกครอง                จ  านวน  10 คน 
2. อาจารยป์ระจ าวทิยาลยัการเมืองการปกครอง          จ  านวน   5 คน 
3. นิสิตวทิยาลยัการเมืองการปกครอง                      จ  านวน   5 คน 
4. เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณวทิยาลยัการเมืองการปกครอง จ านวน   2 คน 
 

ขั้นตอนด าเนินการศึกษาค้นคว้า 
การศึกษาคร้ังน้ีใชห้ลกัการวิจยัปฏิบติัการ (Action Research Principle) ตามแนวคิดของเคม

มิสและแม็คแท็กการ์ท (Kemmis and Mc Taggart. 1988 : 11-15) ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบติัการ 4 
ขั้นตอน ไดแ้ก่ 1) การวางแผน (Planning) 2) การปฏิบติัการ (Action) 3) การสังเกต(Observation) 
และ 4) การสะทอ้นผล (Reflection) 

 
การสร้างเคร่ืองมือทีใ่ช้ในการวจัิย 

ในการศึกษาคน้ควา้คร้ังน้ี ผูศึ้กษาคน้ควา้สร้างเคร่ืองมือเพื่อใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูลใน
การด าเนินการพฒันาระบบงานสารบรรณวิทยาลยัการเมืองการปกครอง มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
ดงัต่อไปน้ี 

1. แบบสัมภาษณ์  
2. แบบสังเกตการปฏิบติังานสารบรรณ  
3. แบบประเมินระบบงานสารบรรณ  
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วธีิสร้างเคร่ืองมือ 
1. แบบสัมภาษณ์ มีขั้นตอนดงัน้ี 

1.1 ศึกษาคน้ควา้เอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเป็นแนวทางในการสร้าง 
1.2 ศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับ วิธีการสร้างและการหาคุณภาพเคร่ืองมือจาก

หนงัสือเทคนิคการสร้างเคร่ืองมือรวบรวมขอ้มูลส าหรับการวิจยั และหนงัสือการวดัผลการศึกษา 
2. แบบสังเกต มีขั้นตอนดงัน้ี 

2.1 ศึกษาคน้ควา้เอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเป็นแนวทางในการสร้าง 
2.2 ศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับ วิธีการสร้างและการหาคุณภาพเคร่ืองมือจาก

หนังสือเทคนิคการสร้างเคร่ืองมือรวบรวมขอ้มูลส าหรับการวิจยั และหนงัสือการวดัผลการศึกษา
(สมนึก ภทัทิยธนี. 2544 : 98) การวิจยัเชิงปฏิบติัการ (ประวิต เอราวรรณ์. 2545 : 62)หลกัเกณฑ์
ขั้นตอนการสร้างเคร่ืองมือ (บุญชม ศรีสะอาด. 2543 : 78-80) 

3. แบบประเมินระบบงานสารบรรณ จ านวน 1 ฉบบั 
3.1 ศึกษาคน้ควา้เอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเป็นแนวทางในการสร้าง 
3.2 ศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับ วิธีการสร้างและการหาคุณภาพเคร่ืองมือจาก

หนังสือเทคนิคการสร้างเคร่ืองมือรวบรวมขอ้มูลส าหรับการวิจยั และหนงัสือการวดัผลการศึกษา
(สมนึก ภทัทิยธนี. 2544 : 98) การวิจยัเชิงปฏิบติัการ (ประวิต เอราวรรณ์. 2545 : 62)หลกัเกณฑ์
ขั้นตอนการสร้างเคร่ืองมือ (บุญชม ศรีสะอาด. 2543 : 78-80) 
 
การเกบ็รวบรวมข้อมูล 

การเก็บรวบรวมข้อมูลการศึกษาค้นควา้คร้ังน้ี ผูศึ้กษาคน้ควา้เก็บรวบรวมข้อมูลโดยได้
ด าเนินการ ดงัน้ี 

1. การเก็บรวบรวมขอ้มูลจากการประชุมปฏิบติัการ 
1.1 เก็บรวบรวมขอ้มูลจากแบบสัมภาษณ์ 
1.2 เก็บรวมรวมขอ้มูลจากแบบสังเกต 
1.3 เก็บขอ้มูลจากแบบประเมินระบบงานสารบรรณ 
 

การวเิคราะห์ข้อมูล 
การจดักระท าและการวเิคราะห์ขอ้มูล ด าเนินการดงัน้ี 
1. การจดักระท าขอ้มูล 
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1.1  น าข้อมูลท่ีรวบรวมได้โดยใช้เทคนิคเชิงคุณภาพ โดยยึดหลักสามเส้า
(Triangulation Technique) ประกอบดว้ย 

1.1.1 หลกัสามเส้าดา้นขอ้มูล (Data Triangulation) 
1) มิติบุคคล ใชก้ารเก็บรวบรวมขอ้มูลจากบุคคลหลายคน โดยเก็บจากลุ่ม        

ผูร่้วมศึกษา กลุ่มเป้าหมาย กลุ่มผูใ้หข้อ้มูล 
2) มิติเวลา เป็นการเก็บรวบรวมขอ้มูลในระยะเวลาท่ีแตกต่างกนั ทั้งก่อน

ด าเนินการและหลงัด าเนินการ 
3) มิติสถานท่ี เป็นการเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยใชส้ถานท่ีท่ีต่างกนั 

1.1.2 หลกัสามเส้าด้านผูศึ้กษา (Investigator Triangulation) ศึกษาจากการ
ปฏิบติั การสังเกต และการสะทอ้นผล 

1.1.3 หลกัสามเส้าดา้นวิธีการ (Methodological Triangulation) เป็นเทคนิคการ
เก็บรวบรวมขอ้มูลหลายวิธี คือ การสังเกต การสัมภาษณ์ และการบนัทึก น ามาวิเคราะห์ตามกรอบ
งานการพฒันาระบบงานสารบรรณ 

1.2 ศึกษาและท าความเขา้ใจขอ้มูลท่ีรวบรวมไดห้ลาย ๆ รอบ (Read and Reread)
โดยให้ผูร่้วมศึกษามีส่วนร่วมในการท าความเขา้ใจเพื่อให้การวิเคราะห์ขอ้มูล สามารถด าเนินการได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ โดยยดึหลกัการพฒันาตามการด าเนินงานระบบสารบรรณ 

 
2. การวเิคราะห์ขอ้มูล ไดด้ าเนินการวเิคราะห์ขอ้มูล ตามล าดบั ดงัน้ี 

2.1 ขอ้มูลท่ีไดจ้ากแบบสังเกต แบบสัมภาษณ์  
2.2 เช่ือมโยงความสัมพนัธ์ของขอ้มูลภายในกลุ่มและระหว่างกลุ่มและอภิปรายผล

ต่อไป 
2.3 ตรวจสอบขอ้มูลวเิคราะห์โดยการพรรณนาวิเคราะห์ 
2.4 เขียนรายงานผลการศึกษาคน้ควา้ตามกรอบความคิด โดยการบรรยายพร้อมทั้ง

อา้งอิงขอ้มูลบางส่วนเป็นท่ีมาของขอ้สรุป 
 
การด าเนินการพฒันา 

จากสภาพปัจจุบันและปัญหาระบบงานสารบรรณของวิทยาลัยการเมืองการปกครอง 
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม ท าให้เห็นถึงความจ าเป็นและความส าคญัของระบบงานสารบรรณท่ีมีต่อ
การบริหารงานในหน่วยงาน ซ่ึงจะน าไป สู่เป้าหมายของการพฒันา สามารถท าให้การปฏิบติังานการ
จดัท าหนงัสือราชการ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือราชการ การเก็บรักษาหนงัสือราชการ และการ
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ท าลายหนงัสือราชการมีความถูกตอ้ง สะดวก รวดเร็วและเป็นปัจจุบนัในการจดัเก็บขอ้มูล การ
เรียกใช้ขอ้มูลไดท้นัเวลาและตรงตามความตอ้งการ กลุ่มผูร่้วมศึกษาคน้ควา้ไดร่้วมกนัแสดงความ
คิดเห็นและสะทอ้นปัญหา โดยก าหนดขั้นตอนในการพฒันาระบบงานสารบรรณให้สัมพนัธ์และ
สอดคลอ้งกบัวงจรการพฒันาระบบ (Systems Development Life Cycle : SDLC) ดงัน้ี 

1. การศึกษาระบบ (Systems Investigation) 
2. การวเิคราะห์ระบบ (Systems Analysis) 
3. การออกแบบระบบ (Systems Design) 
4. การน าระบบไปใช้ (Systems Implementation) 
5. การดูแลรักษาและตรวจสอบระบบ(Systems Maintenance and Review) 
ไดด้ าเนินการตามขั้นตอนการวิจยัเชิงปฏิบติัการ (Action Research) 4 ขั้นตอน ไดแ้ก่การ

วางแผน การปฏิบติั การสังเกต และการสะทอ้นผล โดยก าหนดกลยุทธ์การพฒันา 2 กลยุทธ์และ
เลือกใชกิ้จกรรมตามความเหมาะสมกบัขั้นตอนการพฒันาระบบ (Systems Development Life Cycle : 
SDLC) ดงัน้ี 

1. การศึกษาระบบ (Systems Investigation) เป็นขั้นตอนแรกท่ีส าคญัมากในการพฒันาระบบ 
มีเป้าหมายเพื่อใหก้ลุ่มผูร่้วมศึกษาคน้ควา้ร่วมกนัสะทอ้นความคิดเห็นเก่ียวกบัสภาพปัจจุบนัท่ีเป็นอยู่
จริง (Facts) ของระบบงานสารบรรณ เพื่อให้ไดม้าซ่ึงขอ้มูลเบ้ืองตน้ท่ีส าคญัต่อการพฒันา ถึงสภาพ
ปัจจุบนัการด าเนินงานสารบรรณวา่ มีเจา้หนา้ท่ีท่ีมีความตั้งใจเอาใจใส่ในการปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีดี การ
ด าเนินงานสารบรรณเท่าท่ีผ่านมาและท่ีเป็นอยู่ก็ใช้ได้ในระดบัหน่ึง แต่ยงัมีส่ิงท่ีตอ้งพฒันาและ
ปรับปรุงอีกบางส่วน เพื่อให้การปฏิบติัและการด าเนินงานสารบรรณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ทั้งน้ีเน่ืองจากงานสารบรรณเป็นงานท่ีท าให้ระบบบริหารงานเกิดความคล่องตวั และมีประสิทธิภาพ 
ซ่ึงจะส่งผลให้การบริหารงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ดงันั้นผูศึ้กษาจึงตอ้ง
ร่วมกนัศึกษาสภาพปัจจุบนั และแสดงความคิดเห็นให้ขอ้มูลท่ีเป็นจริงของสภาพท่ีเป็นอยู่ของ
ระบบงานสารบรรณ ตามกรอบงาน คือ การจดัท าหนงัสือ การรับ -การส่งหนงัสือ การเก็บรักษา และ
การท าลายหนงัสือ โดยมีเป้าหมายเพื่อสรุปสภาพปัจจุบนัของระบบงานสารบรรณ เพื่อน าไปสู่การ
วเิคราะห์พฒันาระบบงานสารบรรณต่อไป ดงัน้ี 

1.1.1 สภาพการปฏิบติังานสารบรรณของวิทยาลยั ดา้นการจดัท าหนงัสือการรับหนงัสือ การ
ส่งหนงัสือ การเก็บรักษา และการท าลายหนงัสือ 

1.1.2 ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังานสารบรรณ ตามกรอบงาน 4 ดา้น 
1.1.3 ปัญหาท่ีเกิดข้ึนนั้นเกิดจากสาเหตุอะไร 
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1.1.4 วิธีการแกไ้ขปัญหาจากการปฏิบติังานสารบรรณ ตามกรอบงาน 4 ดา้นผูศึ้กษาไดค้น้ควา้ แลว้
สรุปผลและจดัท าแผนผงัแสดงล าดบัขั้นตอนการปฏิบติังาน (Flow Chart) ของการจดัท าหนงัสือ
ราชการ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือราชการ การเก็บหนงัสือราชการ การท าลายหนงัสือราชการ 

การศึกษาระบบ (Systems Investigation) สภาพปัจจุบนังานสารบรรณวิทยาลยัการเมืองการ
ปกครองพบว่า เจา้หน้าท่ีขาดความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติังาน ปฏิบติังานตามความเขา้ใจของ
ตนเองท่ีปฏิบติัมาแต่เดิมส่งผลให้การปฏิบติังานขาดประสิทธิภาพ ไม่เป็นระบบขาดความคล่องตวั
และรวดเร็ว ในการจดัท าหนงัสือ การรับหนงัสือ และการส่งหนงัสือ เจา้หนา้ท่ีสามารถปฏิบติัไดแ้ต่
ขาดความเขา้ใจในการจดัท าหนงัสือและขาดแนวปฏิบติัท่ีชดัเจน ท าให้การปฏิบติังานไม่เป็นไปตาม
ระเบียบในการรับหนงัสือ คือ ลงรับไม่เป็นปัจจุบนั ไม่จดัล าดบัความส าคญัของหนงัสือ เกิดความ
ผดิพลาดบ่อย การส่งหนงัสือบางคร้ังส่งไม่ทนัตามก าหนดเวลา การเก็บรักษาหนงัสือนั้นเจา้หนา้ท่ียงั
ไม่ด าเนินการอยา่งสม ่าเสมอ คือ เก็บไม่เป็นปัจจุบนั บางคร้ังเก็บไม่ตรงแฟ้มส่งผลให้เกิดความล่าชา้
ในการคน้หาหนงัสือ การท าลายหนงัสือปฏิบติัเพียงเก็บหนงัสือท่ีเต็มแฟ้มแยกออกมามดัรวมเก็บไว้
ในตูเ้ก็บเอกสาร ยงัไม่มีการด าเนินการท าลายหนงัสือ 

1.2 การวิเคราะห์ระบบ (Systems Analysis) มีเป้าหมายเพื่อให้ทราบจุดแข็ง(Strengths) และ
จุดอ่อน (Weaknesses) ของระบบปัจจุบนั จากการศึกษาสภาพปัจจุบนัและปัญหางานสารบรรณ 
วิทยาลยัการเมืองการปกครอง พบวา่ มีปัญหาในดา้นงานสารบรรณไม่เป็นระบบ ขาดความรู้ความ
เขา้ใจในการปฏิบติังานสารบรรณจึงควรมีการพฒันาระบบงานสารบรรณใหส้ามารถตอบสนองความ
ตอ้งการของผูใ้ช้ ผูรั้บบริการ โดยผูศึ้กษาไดศึ้กษาและสรุปผลการศึกษาสภาพปัจจุบนัระบบงานสาร
บรรณ โดยวิเคราะห์จุดแข็ง – จุดอ่อนของระบบงานสารบรรณเดิม และสรุปแนวทางการพฒันาท่ีมี
ความเหมาะสมกบัสภาพปัจจุบนั ท่ีจะส่งผลถึงประสิทธิภาพของการปฏิบติังานผลการด าเนินการใน
ขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบ (Systems Analysis) ในการพฒันาระบบงานสารบรรณของวิทยาลยั
การเมืองการปกครอง จากการวเิคราะห์ระบบท าใหท้ราบจุดแขง็ จุดอ่อน พบวา่ จุดแข็งของระบบงาน
สารบรรณในปัจจุบนั คือ มีผูป้ฏิบติังานสารบรรณ 2 คนท่ีมีความเอาใจใส่ใจและตั้งใจปฏิบติัหนา้ท่ี มี
ทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือท่ีถูกตอ้งตามระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณมีแฟ้มจดัเก็บเป็นระบบ ส่วน
จุดอ่อนนั้น พบว่า วิทยาลยัการเมืองการปกครอง ไม่มีแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณท่ีชดัเจน 
เจา้หน้าท่ีขาดความรู้ความเขา้ใจ ปฏิบติังานตามประสบการณ์เดิม ไม่เป็นระบบ ส่งผลต่อการ
ด าเนินงาน และท าให้การปฏิบติังานสารบรรณไม่สะดวก ไม่คล่องตวั ซ่ึงผูศึ้กษาคน้ควา้มีความ
ตอ้งการท่ีจะให้วิทยาลยัการเมืองการปกครองมีระบบงานสารบรรณท่ีดี  มีแนวปฏิบติัท่ีชัดเจน
สามารถตอบสนองต่อความตอ้งการของผูป้ฏิบติั ผูรั้บบริการ ผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งได้
โดยควรเป็นระบบท่ีสามารถใชง้านไดง่้าย สะดวก รวดเร็ว และประหยดัเวลาในการด าเนินงานเหมาะ
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กบัสภาพการด าเนินงาน ซ่ึงผูป้ฏิบติังานสารบรรณตอ้งการให้มีระบบ และแนวปฏิบติังานสารบรรณ
ท่ีชดัเจน เวลาท่ีเจา้หน้าท่ีไม่อยู่ผูท่ี้ปฏิบติังานแทนสามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งสะดวก เพื่อให้การ
บริการผูม้าติดต่อไดรั้บความสะดวก รวดเร็วมากยิ่งข้ึน ส่วนผูบ้ริหารมีความตอ้งการท่ีจะให้การ
ด าเนินงานสารบรรณของเจา้หนา้ท่ีเป็นไปอยา่งมีระบบ และเป็นระเบียบจะไดไ้ม่เกิดความผิดพลาด
บ่อย ๆ เพราะงานเอกสารนั้นมีความส าคญัอยา่งยิง่ต่อองคก์ร ส่วนการรับหนงัสือนั้นตอ้งการให้มีการ
ลงทะเบียนรับใหเ้ป็นปัจจุบนั มีการจดัล าดบัความส าคญั และความเร่งด่วนของหนงัสือ และให้มีการ
ท าส าเนาหนงัสือมอบให้เจา้หน้าท่ีท่ีรับผิดชอบไปด าเนินการแทนการให้หนังสือตน้ฉบบัเป็นการ
ป้องกนัหนงัสือตน้ฉบบัสูญหาย การส่งหนงัสือตอ้งการให้มีการตรวจทานความถูกตอ้ง และความ
เรียบร้อยของหนงัสือก่อนน าเสนอผูบ้ริหาร และตรวจทานอีกคร้ังก่อนส่งหนงัสือ ดา้นการเก็บรักษา
หนงัสือตอ้งการใหแ้ยกหนงัสือออกตามประเภท และหมวดหมู่ของหนงัสือให้ถูกตอ้งเหมาะสมก่อน
น าหนงัสือเก็บเขา้แฟ้มตามหมวดหมู่ท่ีจดัท าไวใ้หถู้กตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ แลว้เก็บแฟ้มเขา้
ชั้นหรือตูอ้ยา่งเป็นระบบระเบียบเพื่อความสะดวกในการสืบคน้ ดา้นการท าลายหนงัสือตอ้งการให้มี
การก าหนดแนวปฏิบติัในการท าลายหนังสือให้ชัดเจนโดยควรมีการจดัตั้ งคณะกรรมการข้ึนมา
ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

การด าเนินการในขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบ (Systems Analysis) ในการพฒันาระบบงาน
สารบรรณ วิทยาลยัการเมืองการปกครอง จากการวิเคราะห์ระบบท าให้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนของ
ระบบงานสารบรรณของวทิยาลยัฯ ก่อนการพฒันาวา่มีอะไรเป็นจุดแขง็ และมีจุดอ่อนอะไรบา้งท่ีควร
ตอ้งท าการแกไ้ขหรือพฒันา ซ่ึงพบวา่จุดแข็ง คือ มีผูป้ฏิบติังานสารบรรณ 2 คนท่ีมีความเอาใจใส่ใจ 
และตั้งใจปฏิบติัหนา้ท่ี มีทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือท่ีถูกตอ้งตามระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ มีการ
จดัเก็บหนงัสือท่ีจดัเป็นแฟ้ม ส่วนจุดอ่อนนั้น พบว่า ยงัไม่มีระบบงานท่ีดี และไม่มีแนวปฏิบติัท่ี
ชดัเจนในการปฏิบติังานสารบรรณ ผูศึ้กษาคน้ควา้เห็นควรให้ท าการพฒันาระบบงานสารบรรณตาม
กรอบงานสารบรรณ 3 ดา้น คือ การจดัท าหนงัสือ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บรักษา และ
การท าลายหนงัสือ โดยก าหนดใหมี้ระบบงานสารบรรณท่ีมีแนวปฏิบติัท่ีชดัเจน 

1.3 การออกแบบระบบ (Systems Design) มีเป้าหมายเพื่อ ให้ไดข้ั้นตอน และวิธีการปฏิบติัท่ี
มีประสิทธิภาพท่ีจะน าไปสู่การออกแบบระบบงานสารบรรณของวิทยาลยัฯในการจดัท าหนงัสือ การ
รับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บรักษา และการท าลายหนงัสือการออกแบบระบบตอ้งให้เหมาะสม
กบัสภาพปัจจุบนัของวิทยาลยัฯ สามารถตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ช้ระบบและผูรั้บบริการได ้
เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู ้เ ก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยมีรายละเอียดในการออกแบบระบบดงัน้ี 
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1 .3 .1  การศึกษา เอกสาร ต ารา เ ก่ียวกับงานสารบรรณและระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

1.3.2 น าขอ้มูลสาระความรู้ท่ีไดจ้ากการศึกษาเอกสาร มาออกแบบระบบ โดยมอบหมายให้
กลุ่มผูร่้วมศึกษาค้นควา้เป็นผูจ้ดัท าและออกแบบ ระบบงานสารบรรณ และแผนผงัแสดงล าดับ
ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Flow Chart) ของการจดัท าหนงัสือราชการ การรับหนงัสือการส่งหนงัสือ
ราชการ การเก็บหนงัสือราชการและการท าลายหนงัสือราชการท่ีออกแบบข้ึนใหม่ 

สรุปผลการด าเนินงานขั้นตอนการออกแบบระบบ (Systems Design) ในการพฒันา
ระบบงานสารบรรณของวิทยาลยัฯ ในดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ การรับและการส่งหนงัสือ
ราชการ การเก็บหนงัสือราชการ และการท าลายหนงัสือราชการโดยใชกิ้จกรรมการประชุมปฏิบติัการ 
เพื่อออกแบบระบบงานใหม่ คือการจดัท าคู่มือปฏิบติังานระบบงานสารบรรณ และแผนผงัแสดง
ล าดบัขั้นตอนการปฏิบติังาน (Flow Chart) ของการปฏิบติังานสารบรรณพบวา่ ความรู้เพิ่มเติมในเร่ือง
การจดัท าหนงัสือราชการการรับและการส่งหนงัสือราชการ การเก็บหนงัสือราชการ และการท าลาย
หนังสือราชการ ซ่ึงท าให้ได้ระบบงานสารบรรณท่ีเหมาะสมกบัสภาพของหน่วยงานมาใช้ในการ
ด าเนินงานสารบรรณของผูป้ฏิบติังานสารบรรณของวทิยาลยัการเมืองการปกครอง 

1.4 การบ ารุงรักษาและตรวจสอบระบบ (Systems Maintenance and Review)การบ ารุงรักษา
และตรวจสอบระบบเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของการพฒันาระบบงาน มีเป้าหมายเพื่อให้ทราบผลการ
ปฏิบติังานตามระบบใหม่ และการปรับแกไ้ขให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ซ่ึงการพฒันาระบบงานสาร
บรรณ วิทยาลยัการเมืองการปกครอง ดา้นการจดัท าหนงัสือ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือการเก็บ
รักษา และการท าลายหนงัสือ และตรวจสอบความส าเร็จของการใชร้ะบบท่ีไดอ้อกแบบไวว้า่สามารถ
แกปั้ญหาและพฒันาไดอ้ยา่งไรและดูแลระบบใหส้ามารถใชง้านไดดี้อยูอ่ยา่งต่อเน่ือง 
 การพฒันาระบบงานสารบรรณ วิทยาลยัการเมืองการปกครอง ซ่ึงผูศึ้กษาคน้ควา้ไดพ้ฒันา
ระบบงานสารบรรณ ด้านการจดัท าหนังสือ การรับหนงัสือ การส่งหนังสือการเก็บรักษา และการ
ท าลายหนงัสือ โดย การวเิคราะห์ระบบ การออกแบบระบบ การน าดงัน้ี 
 1. การจดัท าหนงัสือราชการ พบวา่ มีผูป้ฏิบติังานสารบรรณเพียงพอและมีความรู้ความเขา้ใจ
ในการร่าง จดัท ารูปแบบหนงัสือ และพิมพไ์ดถู้กตอ้ง การท าส าเนาคู่ฉบบั และการโตต้อบหนงัสือทนั
ก าหนดเวลา ถูกตอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่งผลให้การ
จดัท าหนงัสือเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว และเกิดความถูกตอ้ง การด าเนินงานสารบรรณมีระบบ 
และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 2. การรับหนงัสือราชการ พบว่า ผูป้ฏิบติังานสารบรรณมีความรู้ความเขา้ใจ และสามารถ
ปฏิบติังานไดต้ามล าดบัขั้นตอน เป็นระบบระเบียบ มีการลงรับหนงัสือเป็นปัจจุบนั มีการจดัล าดบั
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ความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือก่อนประทบัตรารับหนงัสือ ท าให้สืบคน้ ไดง่้ายมีการจดัท า
ส าเนาหนังสือมอบให้ผูรั้บผิดชอบไปด าเนินการ แทนการให้หนังสือต้นฉบบัแก้ปัญหาหนังสือ
ราชการสูญหายได ้
 3. การส่งหนังสือราชการ พบว่า ผูป้ฏิบติังานด าเนินการตามขั้นตอนการส่งหนังสือมีการ
ตรวจทานความถูกตอ้ง และความเรียบร้อยของหนงัสือก่อนน าเสนอผูบ้ริหารลงนามลงทะเบียนส่ง
หนงัสือออก ท าการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสืออีกคร้ังก่อนน าส่ง และจดัเก็บส าเนาคู่ฉบบั
ไวอ้ยา่งเป็นระบบ เพื่อความสะดวก ความรวดเร็วในการสืบคน้ 
 4. การท าลายหนงัสือราชการ พบว่า ผูป้ฏิบติังานมีความรู้ความเขา้ใจขั้นตอนวิธีการและมี
ความมัน่ใจในการท าลายหนงัสือท่ีหมดอายุการเก็บรักษา ท าให้ง่ายต่อการปฏิบติังานสะทอ้นให้เห็น
วา่ การพฒันาในคร้ังน้ีสามารถแกปั้ญหาในดา้นการจดัท าหนงัสือ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือ และ
การท าลายหนงัสือได้อย่างถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ ส่วนการเก็บรักษาหนงัสือนั้นยงัพบ
ปัญหา คือ ผูป้ฏิบติังานสารบรรณขาดการปฏิบติัท่ีต่อเน่ืองในการเก็บรักษาหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้
เขา้ตามแฟ้มท่ีจดัไวอ้ยา่งเป็นระบบส่วนใหญ่จะเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้ไวใ้นตะกร้าเก็บเอกสาร
หรือบนโตะ๊ท างาน ก่อนแลว้จึงจะน าเก็บเขา้แฟ้มในภายหลงั  

พบว่า การพฒันาระบบงานสารบรรณ วิทยาลัยการเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ไดด้ าเนินการพฒันาระบบงานสารบรรณดา้นการจดัท าหนงัสือ การรับหนงัสือ การส่ง
หนงัสือ การเก็บรักษา การยมืหนงัสือ และการท าลายหนงัสือตามขั้นตอนการพฒันาระบบ 5 ขั้นตอน 
(Systems Development Life Cycle : SDLC) คือการศึกษาระบบ (Systems Investigation) การ
วิเคราะห์ระบบ (Systems Analysis) การออกแบบระบบ (Systems Design) การน าระบบไปใช ้
(Systems Implementation) และการดูแลรักษาและตรวจสอบระบบ(Systems Maintenance and 
Review) โดยใชห้ลกัการวิจยัเชิงปฏิบติัการ (Action Research) ซ่ึงมีขั้นตอนการปฏิบติังาน 4 ขั้นตอน 
คือ การวางแผน (Planning) การปฏิบติั (Action) การสังเกต (Observation) และการสะทอ้นผล 
(Reflection) ในการพฒันาระบบงานสารบรรณ คือ ผูป้ฏิบติังานสารบรรณมีความรู้ความเขา้ใจ และ
ปฏิบติังานตามล าดับขั้นตอนจัดพิมพ์หนังสือได้ถูกต้องตามระเบียบการร่าง โต้ตอบท าได้อย่าง
รวดเร็ว สะดวก ถูกต้อง ประหยดัท าให้งานมีคุณภาพมากข้ึน การรับหนังสือมีการจัดล าดับ
ความส าคญัและเร่งด่วนของหนังสือ ท าให้สามารถด าเนินงานได้ตามล าดบัขั้น ด าเนินการได้ทนั
ก าหนดเวลา มีการจดัท าส าเนาหนงัสือ เพื่อมอบให้ผูรั้บผิดชอบหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งไปด าเนินการแทน
การให้ต้นฉบับไปส่งผลให้การด าเนินการด้านการรับหนังสือมีความสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน แกปั้ญหาการสูญหายของหนงัสือได ้การส่งหนงัสือ พบวา่ ไดน้ าขั้นตอนการ
ตรวจทานความถูกตอ้งและความเรียบร้อยของหนงัสือมาปฏิบติัก่อนเสนอผูบ้ริหาร เพื่อพิจารณาลง
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นาม และก่อนน าส่งซ่ึงสามารถแกปั้ญหาความผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนให้หมดไปได ้การเก็บรักษา หนงัสือ 
มีการด าเนินการแยกหนังสือตามประเภทกลุ่มงานของหนังสือได้ถูกตอ้ง โดยจะใส่ประเภทของ
หนงัสือไวต้รงช่องหมายเหตุของทะเบียนหนงัสือรับ เม่ือตอ้งการสืบคน้ก็จะทราบทนัทีว่าหนงัสือ
เร่ืองน้ีเก็บไวท่ี้แฟ้มใดแล้วน าหนังสือท่ีแยกแล้วในแต่ละประเภท เรียงล าดบัก่อน - หลังตามเลข
ทะเบียนหนังสือรับใส่แฟ้มท่ีก าหนดไวอ้ย่างมีระบบ แล้วเก็บแฟ้มไวบ้นชั้นเอกสาร สามารถ
แกปั้ญหาดา้นการเก็บรักษาท่ีเกิดข้ึนให้หมดไปได ้ผูป้ฏิบติังานมีการปรับปรุงแกไ้ขพฤติกรรมการ
เก็บรักษาหนงัสือใหเ้ป็นไปในทางท่ีดีข้ึน โดยปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง แต่บางคร้ังไม่สามารถเก็บหนงัสือ
เข้าแฟ้มได้ทนัที ก็จะด าเนินการเก็บให้แล้วเสร็จหลังเวลาเลิกงานทุกวนั ส่งผลให้การเก็บรักษา
หนังสือเป็นระบบ ระเบียบ ตอบสนองความตอ้งการของผูป้ฏิบติังาน ผูบ้ริหารและผูรั้บบริการได้
อยา่งสะดวก การท าลายหนงัสือ ผูป้ฏิบติังานมีความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติังาน มีการวางแผนและ
ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการท าลายหนงัสือไวอ้ยา่งชดัเจน ส ารวจหนงัสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บ
รักษาก่อนท าลาย โดยจะตอ้งผ่านการกลัน่กรองจาคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งเพื่อด าเนินการกลัน่กรอง
พิจารณาก่อนน าเสนอต่อผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

 
สรุปผล 

การพฒันาระบบงานสารบรรณ วิทยาลยัการเมืองการปกครอง มหาวิทยาลยัมหาสารคาม
สรุปผลไดด้งัน้ี 

ผลการพฒันาระบบงานสารบรรณ พบวา่ ผูป้ฏิบติังานสารบรรณมีความรู้ความเขา้ใจ และมี
ทกัษะในการปฏิบติังานสารบรรณมากข้ึน ปฏิบติังานไดต้ามล าดบัขั้นตอนเป็นไปตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีกรอบแผนผงัแสดงล าดบัขั้นตอนการปฏิบติังาน 
(Flow Chart) ส่งผลให้วิทยาลยัการเมืองการปกครองมีแนวปฏิบติัท่ีชดัเจนในการจดัท าหนงัสือ การ
รับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ และการท าลายหนงัสือ การด าเนินงานสารบรรณ
ของวทิยาลยัฯ มีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน ดงัน้ี 

1. การจัดท าหนังสือราชการ พบว่า ผู ้ปฏิบัติงานสารบรรณมีความรู้ความเข้าใจและ
ปฏิบติังานตามล าดบัขั้นตอน การร่าง โตต้อบ และพิมพห์นงัสือถูกตอ้ง รวดเร็ว สะดวกประหยดังาน
มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. การรับหนงัสือราชการ พบวา่ มีการจดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ ท า
ให้ด าเนินการไดท้นัก าหนดเวลา มีการจดัท าส าเนาหนงัสือเพื่อมอบให้ผูรั้บผิดชอบหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
ไปด าเนินการแทนการให้ต้นฉบับไปส่งผลให้การรับหนังสือมีความสะดวก รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ แกปั้ญหาหนงัสือสูญหายได ้
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3. การส่งหนังสือราชการ พบว่า ได้น าขั้นตอนการตรวจทานความถูกต้อง และความ
เรียบร้อยของหนังสือมาปฏิบติัก่อนเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาลงนาม และก่อนน าส่งหนังสือซ่ึง
สามารถแกปั้ญหาความผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนใหห้มดไปได ้

4. การเก็บรักษาหนงัสือราชการ พบวา่ มีการแยกหนงัสือตามประเภทกลุ่มงานของหนงัสือ
ได้ถูกตอ้ง โดยจะใส่ประเภทของหนังสือไวต้รงช่องหมายเหตุของทะเบียนหนังสือรับ ท าให้การ
สืบค้นสะดวก เพราะจะทราบทันทีว่าหนังสือเร่ืองน้ีเก็บไวท่ี้แฟ้มใด การเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม
เรียงล าดบัตามเลขทะเบียนหนังสือรับ แลว้เก็บแฟ้มไวใ้นชั้นเก็บเอกสาร จากผลการพฒันายงัพบ
ปัญหาในดา้นการเก็บรักษาหนงัสืออยู่ คือ ผูป้ฏิบติังานสารบรรณไม่ด าเนินการจดัเก็บหนงัสืออย่าง
ต่อเน่ือง มีความรู้ความเขา้ใจ แต่บางคร้ังไม่เก็บหนังสือในทนัทีเน่ืองจากมีภาระงานค่อนขา้งมาก 
ยงัคงมีการเก็บใส่ตะกร้าเก็บเอกสารหรือวางไวบ้นโตะ๊  

5. การท าลายหนงัสือราชการ พบวา่ ผูป้ฏิบติังานมีความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติังาน มีการ
วางแผนและก าหนดขั้นตอนการด าเนินการท าลายหนงัสือไวอ้ยา่งชดัเจน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ข้ึนมาเพือ่ด าเนินการกลัน่กรองพิจารณาหนงัสือ ก่อนน าเสนอต่อผูบ้ริหารเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

 
ข้อเสนอแนะ 

1. ขอ้เสนอแนะเพื่อการน าไปใช ้
1.1 การปฏิบติัตามคู่มือปฏิบติังานระบบงานสารบรรณ เป็นการฝึกทกัษะให้เกิด

ความช านาญในการปฏิบติั ควรมีการปฏิบติัอยา่งสม ่าเสมอ เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ มีความถูกตอ้ง 
สะดวก รวดเร็วและเป็นปัจจุบนั 

1.2 หน่วยงานควรส่งเสริมและสนับสนุนให้ผูท่ี้ปฏิบติังานสารบรรณได้รับการ
พฒันาอยูเ่สมอ เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจ และทกัษะในการปฏิบติังานสารบรรณ สามารถปฏิบติังาน
สารบรรณไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

2. ขอ้เสนอแนะเพื่อการศึกษาคน้ควา้คร้ังต่อไป 
2.1 การพฒันาระบบงานแต่ละคร้ัง ผูศึ้กษาจะต้องก าหนดกรอบการพฒันาท่ีใช้

พฒันาอยา่งชดัเจน และควรมีความรู้ในเร่ืองท่ีตอ้งการพฒันา 
2.2 ควรมีการศึกษาการพฒันาระบบงานอ่ืน ๆ ภายในหน่วยงาน เช่น ระบบงาน

วชิาการ ระบบงานการเงิน การบญัชีและพสัดุ เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 
 
 



 
                                                                                                                                      วารสารการเมืองการปกครอง 
ปีที ่6 ฉบับที ่1 กนัยายน 2558 – กมุภาพนัธ์  2559       การบริหารการจดัการ-การบริหารทรัพยากรมนุษย์-นโยบาย 

 

241 

บรรณานุกรม 
 

กองเทพ เคลือบพนิชยกุล และคณะ. (ม.ป.ป.). ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526. กรุงเทพฯ : ภูมิบณัฑิตการพิมพ.์ 

กุลรัส ภูมิมาศ. (2527). งานธุรการของห้องสมุด. กรุงเทพฯ : ศึกษาพร. 
กิตติ สมนึก. (2541). ปัจจัยและกระบวนการบริหารงานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษาสังกดักรม

สามัญศึกษา : ศึกษาเพาะกรณโีรงเรียนเลยพทิยาคม. รายงานการศึกษาคน้ควา้อิสระ กศ.ม.
มหาสารคาม : มหาวทิยาลยัมหาสารคาม,  

โกวฒัน์ เทศบุตร. (2545). การวเิคราะห์และการพฒันาระบบงาน. มหาสารคาม : คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวทิยาลยัมหาสารคาม.  

เจือ หมายเจริญ. (2526). การบริหารธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษาในเอกสารการสอนชุดวชิาการ
จัดการโรงเรียนมัธยมศึกษา. นนทบุรี : มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช. 

จ านง บุญชู. (2529). ค  าอธิบายระบบงานสารบรรณในวงราชการไทยปัจจุบนัตามนยัแห่งระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526. กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์. 

จ  านงค ์หอมแยม้ และคณะ. (2538). ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526. 
กรุงเทพฯ : ภูมิบณัฑิตการพิมพ.์ 

ชรินทร์ บุญครอบ. (2548). การพฒันาระบบงานสารบรรณ โรงเรียนนามราษฎร์สงเคราะห์ อ าเภอ
นามน จังหวดักาฬสินธ์ุ. การศึกษาคน้ควา้อิสระ กศ.ม. มหาสารคาม : มหาวทิยาลยั
มหาสารคาม.  

ชารี มณีศรี. (2524). การบริหารงานธุรการ. กรุงเทพฯ : อมรการพิมพ.์ 
ถวลิ จนัจ านง. (2549). การพัฒนาระบบงานสารบรรณ คณะเทคโนโลย ีมหาวิทยาลยัมหาสารคาม. 

การศึกษาคน้ควา้อิสระ กศ.ม. มหาสารคาม : มหาวทิยาลยัมหาสารคาม. 
ธงชยั สันติวงษ.์ (2530). ความหมายและประเภทของระบบ. กรุงเทพฯ : กระทรวงศึกษาธิการ.  
ธีรยทุธ์ หล่อเลิศรัตน์. (2544). เอกสารการสอนชุดวชิาการบริหารงานบุคคลภาครัฐ หน่วยท่ี 8-15. 

พิมพค์ร้ังท่ี 11. นนทบุรี : มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช.  
นงลกัษณ์ พุม่ม่วง. (2549).การพฒันาระบบงานสารบรรณ ส านักวทิยบริการ มหาวทิยาลยั

มหาสารคาม. การศึกษาคน้ควา้อิสระ กศ.ม. มหาสารคาม : มหาวทิยาลยัมหาสารคาม.  
 
 



 
วารสารการเมืองการปกครอง 
ปีที ่6 ฉบับที ่1 กนัยายน 2558 – กมุภาพนัธ์  2559         การบริหารการจดัการ-การบริหารทรัพยากรมนุษย์-นโยบาย 
 

242 

บุญชม ศรีสะอาด. 2543. การวจัิยเบ้ืองต้น. พิมพค์ร้ังท่ี 7. กรุงเทพฯ : สุวีริยาสาส์น.  
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี. (2531). ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526. กรุงเทพฯ : ประชาชน. 
สุภรณ์ ประดบัแกว้. (2541). ระเบียบงานสารบรรณ. กรุงเทพฯ : ไทยวฒันาพานิช. 

 
 

 


