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บทคัดย่อ 
 

การศกึษาเร่ือง ความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุ

วิชาการสถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง มีวัตถุประสงค์ 1) เพ่ือศึกษาลักษณะส่วนบุคคลของ

พนกังานสายสนบัสนุนวิชาการ 2) เพ่ือศึกษาความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารของ

พนักงานสายสนับสนุนวิชาการ และ 3) เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบความแตกต่างของความมี

ประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของพนักงานสายสนับสนุนวิชาการจ าแนกตามลักษณะ

ส่วนบุคคล ประชากรท่ีใช้ในการศึกษาครั ง้นี  ้ คือ พนักงานสายสนับสนุนวิชาการของ

สถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง ทัง้หมดจ านวน 78 คน โดยใช้แบบสอบถามในการเก็บรวบรวม

ข้อมูล พารามิเตอร์ท่ีใช้ส าหรับวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าความถ่ี ค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย และส่วน

เบี่ยงเบนมาตรฐาน 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลพบว่า ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงอายุ 30 – 39 ปี ระดับการศึกษา

ปริญญาตรี ต าแหน่งผู้ปฏิบตัิงาน ระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศึกษา 6 – 10 ปี ระยะเวลา

การท างานในต าแหน่งปัจจบุนัน้อยกว่า 5 ปี และผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ไม่เคยรับการอบรม

ด้านงานสารบรรณ โดยภาพรวมความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารมีระดบัปานกลาง 

เม่ือพิจารณาเป็นรายด้าน พบวา่ ด้านการรับและสง่หนงัสือมีมากท่ีสดุ ด้านการจดัท าหนงัสือ ด้าน

การเก็บและดแูลรักษาหนงัสืออยู่ในระดบัมาก และด้านการน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ ด้านการ

ท าลายหนงัสืออยูใ่นระดบัปานกลาง ผลการเปรียบเทียบความแตกตา่งความมีประสิทธิภาพในการ

จดัการงานเอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการจ าแนกตามลกัษณะส่วนบุคคล พบว่า เพศ 

อายุ ระดบัการศึกษา ต าแหน่ง ระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศึกษา อยู่ในระดบัปานกลาง  
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ซึ่งมีผลตอ่ประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารไม่แตกตา่งกนั ระยะเวลาการท างานในต าแหน่ง

ปัจจุบัน ส่วนใหญ่อยู่ในระดับปานกลาง ยกเว้นช่วงระยะเวลา 11 – 15 ปี มีระดับความมี

ประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารอยู่ในระดบัมาก และการอบรมด้านงานสารบรรณพนกังาน

ท่ีเคยเข้ารับการอบรม 2 ครัง้ และ 3 ครัง้ขึน้ไป อยู่ในระดบัมาก แตกตา่งจากการไม่เคยเข้ารับการ

อบรม และเคยเข้ารับการอบรม 1 ครัง้ ท่ีอยู่ในระดบัปานกลาง ซึ่งมีผลต่อประสิทธิภาพในการ

จดัการงานเอกสารท่ีแตกตา่งกนั 

ค าส าคัญ : งานสารบรรณ, ความมีประสิทธิภาพในการปฏิบตังิาน, การจดัการงานเอกสาร
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ABSTRACT 
 
 The study on document management efficiency of support staff at an academic 
public institution was aimed to investigate 1) the personal characteristics of the academic 
support staff, 2) the efficiency of document management of academic support staff, and 
3) to analyze the differences of the staff’s document management efficiency classified 
by their personal characteristics. The population used in this study was 78 technical 
support staff of a public educational institute. The questionnaire was applied to collect 
the data analyzed by the frequency, percentage, mean, and standard deviation.  
 The results revealed that most of the respondents were females who were 30 to 
39 years old having been working at the institution for 6 – 10 years. The positions held 
during the investigation were less than five years. Most respondents had never been 
trained on document management. When considering each aspect, it was found that the 
document reception and delivery were mostly handled while the document writing and 
keeping were at a high level. However, recycling, borrowing, and destroying document 
were found average. The results of the comparison of efficiency diffe rences of the 
document management of academic support staff classified by the personal 
characteristics showed that gender, age, educational level, position, duration of work in 
the educational institution were moderate revealing the equivalent level of the document 
management efficiency. The work position held uncovered moderate level of  
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the document management efficiency except for the period of work position held for 11 
to 15 years, which was considered high. Twice or three times of the attendance on the 
document management training was considered highly efficient as opposed from those 
once or never being trained. This affects the efficiency of managing different types of 
documents. 

Keywords : Documentation, Performance, Document Management 
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บทที่ 1 
บทน า 

 

1.1 ความส าคัญและความเป็นมาของปัญหา 
 

การพฒันาทางเทคโนโลยีในปัจจุบนัท าให้โลกเกิดการเปล่ียนแปลงไปมากไม่ว่าจะเป็น
การประดิษฐ์คิดค้นสิ่งอ านวยความสะดวกในการใช้ชีวิตประจ าวนั การตดิตอ่ส่ือสารเพ่ือรับทราบ
ข้อมลูขา่วสารท่ีตดิตอ่ถึงกนัได้อยา่งไร้พรมแดน การคดิค้นตอ่ยอดพฒันานวตักรรมตา่ง ๆ ท่ีท าให้
มนษุย์เกิดการพฒันาประเทศก่อให้เกิดความเจริญในหลาย ๆ ด้าน โดยเฉพาะทางด้านธุรกิจท่ีจะ
มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการด าเนินงานร่วมกนั มีการใช้เทคนิคทางคอมพิวเตอร์
มาวิเคราะห์ แยกแยะ และจดัสรรข้อมลูให้เป็นสารสนเทศเพ่ือการตดัสินใจ โดยการจดัท าข้อมูล
ให้เป็นสารสนเทศท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการใช้งานจ าเป็นต้องอาศยัเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการ
ด าเนินการ เร่ิมตัง้แต่การรวบรวม การตรวจสอบข้อมูล การด าเนินการประมวลผลข้อมูลให้
กลายเป็นสารสนเทศ และการดแูลรักษาสารสนเทศเพ่ือการใช้งาน ท าให้การท างานเกิดความ
คล่องตวั ซึ่งถือเป็นเคร่ืองมืออย่างหนึ่งท่ีช่วยในการเก็บข้อมูล แก้ปัญหาและตดัสินใจ เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในปฏิบตัิงานของพนักงาน และพัฒนาศกัยภาพ ความสามารถ
ให้กับบุคลากร ให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ีตัง้ไว้ ปัจจุบันผู้ บริหารต้องสามารถ
ปฏิบัติงานให้เร็วขึน้ เพ่ือตอบสนองต่อการแข่งขัน ตลอดจนการผลักดันของสังคมท่ีมีการใช้
ระบบส่ือสารข้อมลูท่ีทนัสมยัมากขึน้ ท าให้การแขง่ขนัในธุรกิจจงึมีมากขึน้ตามล าดบั  

การจัดเก็บข้อมูลเป็นการรวบรวมเนือ้หาสาระท่ีเป็นประโยชน์ส าหรับจุดประสงค์ของ
หน่วยงาน หรือองค์กร อาจจะอยู่ในรูปแบบของเอกสาร ส่ือข้อมลู ข่าวสาร หรืออ่ืน ๆ ท่ีสามารถ
น ามาเก็บ จดัรูปแบบ หรือเปล่ียนแปลงรูปแบบตามความเหมาะสม การน าข้อมลูมาบนัทกึเก็บไว้
ในส่ือส าหรับบันทึกข้อมูลในรูปแบบแฟ้มต่าง ๆ หรือส่ือบันทึกข้อมูล เช่น CD/DVD, Thumb 
drive, Hard disk, Server Storage เป็นต้น นอกจากนีย้ังรวมถึงการดูแลและท าส าเนาข้อมูล
เพ่ือให้ใช้งานต่อไปในอนาคตได้ การจัดเก็บข้อมูลเอกสารในปัจจุบันประเทศไทยโดยเฉพาะ
ภาครัฐนิยมใช้ระบบ Document management software : E - Document เ ข้ามาใช้งาน ท่ี
สอดคล้องกับในส่วนของภาคเอกชนได้มีการใช้งานการจัดเก็บข้อมูลเอกสารในรูปแบบ
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อิเล็กทรอนิกส์ด้วยเหมือนกัน หรือใช้บริการ Cloud Storage ท่ีให้บริการจดัเก็บเอกสารบนพืน้ท่ี
ออนไลน์โดยใช้อินเตอร์เน็ตเป็นส่ือกลาง เพ่ือลดภาระพืน้ท่ีในการจดัเก็บเอกสารท่ีเพิ่มขึน้ ซึ่งการ
จดัเก็บข้อมลูด้วยระบบ Document management software : E - Document เป็นซอฟแวร์ท่ีชว่ย
บริหารงานด้านเอกสารอยา่งมีประสิทธิภาพ จะชว่ยลดภาระการเก็บเอกสารตา่ง ๆ ท่ีเป็นกระดาษ 
ลดความซ า้ซ้อนในการท างาน และสามารถค้นหาเอกสารได้ง่าย รวดเร็ว มีการจ ากดัสิทธิในการ
เข้าถึงข้อมลูและเอกสารให้แก่ผู้ใช้ในแตล่ะระดบัขององค์กร รวมถึงการส ารองข้อมลู 

โดยงานเอกสารเป็นสิ่งส าคญัของการด าเนินงานขององค์กรทุกองค์กร ไม่ว่าจะอยู่ใน
รูปแบบเอกสารทัว่ไป (กระดาษ) หรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ปัจจบุนัจะเห็นว่าองค์กรสว่นใหญ่หนั
มาใช้เทคโนโลยีในการจดัการเอกสารมากยิ่งขึน้ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของ
เจ้าหน้าท่ี แตอ่าจจะต้องใช้เอกสารในรูปแบบของกระดาษควบคู่กนัไปด้วย ยงัไม่สามารถเลิกใช้
เอกสารให้เหลือเป็นศูนย์ได้ เน่ืองจากเอกสารบางประเภท เช่น เอกสารท่ีเก่ียวกับกฎหมาย 
ระเบียบ การเบิกจ่ายเงิน ใบเสร็จทางการเงิน เป็นต้น จ าเป็นท่ีจะต้องท าการเก็บส าเนาไว้ใช้
อ้างอิงในการปฏิบตัิงาน เพ่ือประโยชน์ในการใช้เป็นหลกัฐานและให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความสะดวก  

ดงันัน้ การจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นรูปแบบกระดาษ เม่ือเวลาผ่านไปเอกสารจะเพิ่มขึน้เร่ือย ๆ 
ตามปริมาณ วัน เวลา การใช้งาน ส่งผลให้เกิดปัญหาการจัดการเอกสารตามมาและท าให้
ผู้ปฏิบตังิานประสบความยุง่ยากในการใช้งาน ด้วยจ านวนเอกสารท่ีเพิ่มขึน้อยา่งตอ่เน่ือง ไมว่า่จะ
เป็นเอกสารทางด้านการศึกษา อบรม ค าสัง่ นโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั สญัญา หรือ
เอกสารภายในฝ่ายงาน ซึ่งเอกสารบางอย่างมีอายุไม่ต ่ากว่า 10 ปี ท่ีต้องเก็บไว้จนกว่าจะถูก
ท าลายตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ ใน
การค้นหาเอกสารเพ่ือใช้สืบค้นข้อมูลอ้างอิงในการปฏิบัติงานบางเร่ืองนัน้ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
ท างานได้ล าบาก ล่าช้าไม่ทนักาล เอกสารมีไม่ครบ ขาดความถูกต้องของข้อมูลท่ีต้องการ โดย
ปัญหาอาจเกิดจากเอกสารดงักล่าวไม่ได้มีการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบ ไม่ได้ถูกบนัทึกไว้ใน
ระบบสารสนเทศท่ีถูกต้อง บางส่วนถกูบนัทึกไว้แตมี่ไม่ครบถ้วนทัง้หมด เพราะเอกสารมีจ านวน
มากใช้เวลานานหลายเดือนกว่าจะเก็บเอกสารได้ ตวัเอกสาร 1 เร่ือง มีหลายฝ่ายงานท่ีต้องใช้
ร่วมกัน จึงท าให้เกิดการตกหล่นในการเก็บข้อมูล เอกสารมีการเคล่ือนย้ายและไม่จัดเก็บไว้
ตามเดมิ หรือมีบคุคลอ่ืนมาใช้แล้วไม่บอกกล่าว ท าให้เอกสารสญูหาย หาไมเ่จอ ต้องใช้เวลานาน
ในการค้นหา เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ทกัษะ ความรับผิดชอบในการจดัเก็บเอกสาร และเอกสารบาง
เร่ืองมีระยะเวลาไมเ่พียงพอในการเผยแพร่ให้รับทราบ เน่ืองจากบางขัน้ตอนในการปฏิบตังิานเกิด
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ความล่าช้า มีการแก้ไข เช่น ประกาศ ค าสัง่ เป็นต้น จึงส่งผลให้ผู้ปฏิบตัิงานไม่สามารถรับทราบ
ข้อมลูได้อยา่งถกูต้องและทนัทว่งที เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบตังิาน เพราะเอกสารมีข้อมลูท่ีต้อง
ใช้ในการอ้างอิง เพ่ือประกอบการพิจารณาและตัดสินใจในการปฏิบัติงาน และข้อมูลยังมี
ความส าคญัในการน ามาใช้จดัการและบริหารงาน เพ่ือเป็นแนวทางพฒันาระบบการจดัเก็บข้อมลู
ให้มีคุณภาพ ถูกต้อง ทันสมัย เช่ือถือได้ สามารถค้นหาและคดัเลือกข้อมูลมาใช้ปฏิบตัิงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ การท่ีองค์กรจะมีประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานจัดเก็บเอกสารมากน้อย
เพียงใดนัน้ ขึน้อยู่กับการน าเอาเทคนิคการจัดเก็บเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพตามระบบสากลมา
ดดัแปลงใช้กับองค์กรของตน ท าให้ทุกองค์กรพยายามหาวิธีการต่าง ๆ เข้ามาใช้ในการจดัเก็บ
เอกสาร แต่ถึงแม้จะมีอุปกรณ์ท่ีทนัสมยัก็ตามการจะเรียกดูเอกสารให้ทนัใจนัน้จะต้องมี “ระบบ
ของการจดัเก็บเอกสารท่ีดี” และเป็นระบบมาตรฐานเดียวกนั โดยผู้ มีส่วนเก่ียวข้องจะต้องเข้าใจ
วิธีการจดัเก็บ การใช้เอกสาร การค้นหา การยืมและสง่คืน ปฏิบตัติามขัน้ตอนให้ถกูต้อง เพราะยิ่ง
การจดัเก็บ ค้นหาเอกสารมีมาตรฐานมากเพียงใด การด าเนินงานขององค์กรก็ยิ่งมีประสิทธิภาพ
มากขึน้เพียงนัน้ (สวุรรณ เจียมจิตรวนิช, 2545)  

งานวิจัยนีผู้้ วิจัยจึงมุ่งเพ่ือศึกษาความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของ
พนกังานสายสนบัสนนุวิชาการสถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง เพ่ือน าผลการศกึษามาใช้เป็น
แนวทางในการพฒันา ปรับปรุง ระบบการจดัการเอกสารขององค์กรตอ่ไป 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือศึกษาลกัษณะส่วนบุคคลของพนกังานสายสนับสนุนวิชาการสถาบนัการศึกษา 
                 ของรัฐแหง่หนึง่ 

1.2.2 เพ่ือศึกษาระดับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของพนักงานสาย 
                 สนบัสนนุวิชาการสถาบนัการศกึษาของรัฐแหง่หนึง่ 

1.2.3 เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบความแตกต่างของความมีประสิทธิภาพในการจดัการงาน 
                 เอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการจ าแนกตามลกัษณะสว่นบคุคล 
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1.3 ขอบเขตของการวิจัย 

 1.3.1 ขอบเขตเนือ้หา ผู้วิจยัมุง่ศกึษาตวัแปร ดงันี ้

                ตวัแปรอิสระ (Independent Variable) คือ ลกัษณะสว่นบคุคล ได้แก่ 
- เพศ 
- อาย ุ
- ระดบัการศกึษา 
- ต าแหนง่ 
- ระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศกึษา 
- ระยะเวลาการท างานในต าแหนง่ปัจจบุนั 
- การอบรมด้านงานสารบรรณ 

ตัวแปรตาม (Dependent Variable) คือ  ความมีประสิท ธิภาพในการจัดการ 
งานเอกสาร ได้แก่ 

- การจดัท าหนงัสือ 
- การรับและสง่หนงัสือ 
- การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ 
- การน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ 

- การท าลายหนงัสือ 
       1.3.2 ขอบเขตประชากร 

  ประชากร ท่ีใ ช้ ในการศึกษาครั ง้ นี  ้ คือ  พนักงานสายสนับสนุนวิชาการของ
สถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง จ านวน 78 คน (ท่ีมา : ข้อมูลจากฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ของ
สถาบนัการศกึษาของรัฐแหง่หนึง่ ณ วนัท่ี 26 กนัยายน พ.ศ. 2560) 

       1.3.3 ขอบเขตระยะเวลา 
                ระยะเวลาท่ีใช้ในการศกึษา ระหวา่งเดือนมกราคม – พฤษภาคม พ.ศ. 2561 
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1.4 ประโยชน์ของการวิจัย 

1.4.1 สามารถน าไปใช้ในการวางแผนงานเพ่ือให้พนักงานปฏิบตัิงานสารบรรณได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึน้ 

1.4.2 น าผลการวิจยัไปเป็นแนวทางในการปรับปรุง และประยุกต์กระบวนการปฏิบัติงาน 
พฒันาการจดัเก็บเอกสารของหนว่ยงานตอ่ไป 

 

1.5 ค าถามการวิจัย 

ความมีประสิทธิภาพของการจัดการงานเอกสารกับข้อมูลลักษณะส่วนบุคคลมีความ
แตกตา่งกนัหรือไม ่

 

1.6 กรอบแนวความคิดในการวิจัย 

การวิจยัครัง้นีผู้้ วิจยัมุ่งศึกษาความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของพนักงาน

สายสนบัสนนุวิชาการสถาบนัการศกึษาของรัฐแหง่หนึง่ โดยใช้แนวคดิ ดงันี ้

ตวัแปรอิสระ (Independent Variable) คือ ลกัษณะสว่นบคุคล 
ตวัแปรตาม (Dependent Variable) คือ ความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร ตาม

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และตามวงจร
ชีวิตเอกสารของ รพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ (2550) 

จากแนวคดิดงักลา่วผู้วิจยัจงึน ามาสร้างเป็นกรอบแนวคดิในการวิจยัดงัภาพประกอบ 
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ภาพ 1.1 กรอบแนวคดิในการวิจยั 

ตวัแปรอิสระ (Independent Variable)           ตวัแปรตาม (Dependent Variable) 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                             (ระเบียบสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข           
                                                                             เพิ่มเตมิ และรพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ, 2550) 

 

1.7 นิยามศัพท์เฉพาะ 

ในการศกึษาครัง้นี ้ผู้วิจยัจงึก าหนดความหมายและขอบเขตของค าตา่ง ๆ ดงันี ้

ลักษณะส่วนบุคคล คือ เพศ อายุ ระดับการศึกษา ต าแหน่ง ระยะเวลาการท างานใน
สถาบนัการศกึษา ระยะเวลาการท างานในต าแหนง่ปัจจบุนั และการอบรมด้านงานสารบรรณ 

ความมีประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร คือ การด าเนินการจดัเก็บเอกสารทกุรูปแบบ 
เช่น กระดาษ วีดีโอ เสียงบนัทึก ท่ีมีรายละเอียดเก่ียวกบัเอกสาร หนงัสือ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง โดย
จดัเก็บไว้ในระบบจดัเก็บท่ีมีอยู่ให้สามารถสืบค้นได้ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และวงจรชีวิตเอกสาร ประกอบไปด้วย การจัดท า
หนงัสือ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ การน ากลบัมาใช้และยืม
หนงัสือ และการท าลายหนงัสือ 

ความมีประสิทธิภาพในการจดัการ 
งานเอกสาร 

- การจดัท าหนงัสือ 
- การรับและสง่หนงัสือ 
- การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ 
- การน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ 
- การท าลายหนงัสือ 

 

ลกัษณะสว่นบคุคล 
- เพศ 
- อาย ุ
- ระดบัการศกึษา 
- ต าแหนง่ 
- ระยะเวลาการท างาน 
  ในสถาบนัการศกึษา 
- ระยะเวลาการท างาน 
  ในต าแหนง่ปัจจบุนั 
- การอบรมด้านงานสารบรรณ 
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การจัดท าหนังสือ คือ การท่ีผู้ปฏิบตัิงานมีส่วนร่วมในการสร้างขึน้มาจากการเรียบเรียง
ข้อความท าให้เกิดลายลกัษณ์อกัษรบนกระดาษ โดยใช้การเขียน หรือพิมพ์ เพ่ือแจ้งความประสงค์
ตามเร่ืองท่ีต้องการให้ทราบไปยงัผู้ รับ  

การรับและส่งหนังสือ คือ การรับหนังสือ บนัทึกข้อความ วารสาร จดหมายต่าง ๆ หรือ
เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ท่ีมาจากภายในองค์กรและภายนอกองค์กร และการส่งหนงัสือ บนัทึก
ข้อความ วารสาร จดหมายต่าง ๆ หรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ออกไปจากภายในองค์กรถึง
ภายในองค์กร และจากภายในองค์กรถึงภายนอกองค์กร โดยผา่นกระบวนการลงทะเบียนรับ - สง่ 
ในสมดุทะเบียนคมุและในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การเก็บและดูแลรักษาหนังสือ คือ การจดัเก็บเอกสารข้อมลูตา่ง ๆ จากทัง้ภายในองค์กร
และภายนอกองค์กรให้อย่างเป็นระบบและปลอดภยัเพ่ือป้องกนัการสญูหาย โดยจดัเก็บเอกสาร
ไว้ในตู้  ชัน้ แฟ้ม ซองเอกสาร หรือวสัดุอุปกรณ์อ่ืนท่ีสามารถจัดเก็บเอกสารได้ รวมทัง้ในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การน ากลับมาใช้และยืมหนังสือ คือ กระบวนการค้นหาหนงัสือ เอกสารข้อมลูตา่ง ๆ ท่ีมี
อยู่ในองค์กร และการยืมหนงัสือ เอกสารท่ีเก่ียวข้องต่าง ๆ ผ่านกระบวนการลงทะเบียนยืม เพ่ือ
น ามาใช้เป็นหลกัฐานอ้างอิง หรือใช้ประกอบการตดัสินใจในการปฏิบตังิาน 

การท าลายหนังสือ คือ เอกสารข้อมูลต่าง ๆ จากทัง้ภายในและภายนอกองค์กรท่ีไม่มีคา่ 
หมดประโยชน์ท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานต่อ หรือหมดอายุการเก็บรักษา ถูกน าไปท าลายตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

ระเบียบสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม คือ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ. 2560 



 

บทที่ 2 
เอกสารและงานวจิัยที่เก่ียวข้อง 

 

การศึกษาเ ร่ือง  ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของพนักงาน 

สายสนบัสนุนวิชาการสถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง ผู้ วิจยัได้ศึกษาเอกสารงานวิจยัแนวคิด

ทฤษฏีท่ีเก่ียวข้องเพ่ือเป็นพืน้ฐานและแนวทางในการศกึษาโดยจะน าเสนอตามล าดบั ดงันี ้

2.1 แนวคดิและทฤษฎีท่ีเก่ียวกบัประสิทธิภาพในการปฏิบตังิาน 
2.2 แนวคดิและทฤษฎีท่ีเก่ียวกบัการจดัการงานเอกสาร 
2.3 แนวคดิและทฤษฎีท่ีเก่ียวกบัระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ  
      พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ  
2.4 งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 
 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏบิัตงิาน 

นักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายเก่ียวกับความหมายของค าว่าประสิทธิภาพไว้
มากมายแตกตา่งกนัออกไป ดงันี ้

ราชบัณฑิตยสถาน (2554) ไ ด้ให้ความหมายของค าว่าประสิทธิภาพ  หมายถึง 
ความสามารถท่ีท าให้เกิดผลในการงาน 

รุ่งทิพย์ วฒุิคมัภีร์ (2555 : 33) กลา่ววา่ ประสิทธิภาพ หมายถึง การท างานให้รวดเร็วและ 
ให้ได้งานท่ีดี โดยสิน้เปลืองทุน ค่าใช้จ่าย พลงังาน และใช้เวลาน้อย ให้มุ่งผลของการท างานท่ี
ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายท่ีคาดหวงัไว้เป็นหลัก เป็นการเปรียบเทียบระหว่างค่าใช้จ่ายในการ
ลงทุนกับผลก าไรท่ีได้รับถ้าผลก าไรมีสูงกว่าต้นทุนเท่าไรยิ่งเป็นการแสดงถึงการมีประสิทธิภาพ
มากเท่านัน้หรืออีกนยัหนึ่งเม่ือมีการปฏิบตัิงานดีก็ถือว่าประสิทธิภาพในการท างานสูงสุด ถ้าผล 
การปฏิบตังิานไมไ่ด้ดีก็ถือวา่มีประสิทธิภาพในการท างานต ่า 

สมใจ ลักษณะ (2549 : 2 - 11) ได้ให้ความหมายไว้ว่าประสิทธิภาพในการท างาน 
หมายถึง บคุคลท่ีปฏิบตังิานอย่างเตม็ความสามารถใช้วิธี หรือเทคนิคการท างานเพ่ือให้ได้ผลงาน
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ท่ีมีคณุภาพมากท่ีสดุโดยใช้ทรัพยากรน้อยท่ีสดุ ซึ่งปัจจยัท่ีมีผลตอ่ประสิทธิภาพการปฏิบตัิงาน มี 
6 ประเภท ประกอบด้วย 

1. ความรู้ความสามารถและคณุสมบตัิส่วนบคุคล หมายถึง การเป็นคนกระตือรือร้นและ
เรียนรู้ท่ีจะพฒันาตนเอง ปฏิบตัิตามค าสัง่ มีระเบียบวินยัตรงต่อเวลา มีมนุษย์สมัพนัธ์กับเพ่ือน
ร่วมงาน สามารถวิเคราะห์ตดัสินใจแก้ไขปัญหาให้ทนัตอ่เหตกุารณ์ได้ 

2. ปริมาณงานและคุณภาพของการด าเนินงาน เป็นความสามารถในการปฏิบตัิงานท่ี
ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงตามระยะเวลา หรือมาตรฐานท่ีตัง้ไว้ มีความรับผิดชอบตัง้ใจ
ปฏิบตัิหน้าท่ี มีความรอบรู้ช านาญในขัน้ตอน หรือวิธีด าเนินงาน มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ใน 
การปรับปรุงระบบงานและวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

3. ความคดิริเร่ิมสร้างสรรค์ เป็นการสร้างสรรค์สิ่งใหม ่ๆ มีความยืดหยุน่ในการปฏิบตัิงาน 
สามารถเสนอวิ ธีการแ ก้ ปัญหาใหม่  ๆ  ในการปฏิบัติ งาน  เ พ่ือความส า เ ร็จของงาน  
มีแนวคดิท่ีจะพฒันาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ดีขึน้ 

4. ทักษะในการปฏิบตัิงาน การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานทางด้านเทคนิค
ขัน้ตอน หรือวิธีการท างานเฉพาะด้าน การท างานร่วมกับผู้ อ่ืน การประสานงานกับบุคคล 
ในองค์กร มีความรู้ ความคดิและความสามารถทางสตปัิญญา 

5. บุคลิกภาพเจตคติและค่านิยมในการท างาน หมายถึง คุณสมบตัิการกระท าต่าง  ๆ  
ไม่ว่าจะเป็นการพูด การปฏิบตัิตน ความคิดและลักษณะนิสัย ท่ีบุคคลต้องปฏิบตัิตามบทบาท
หน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพ การแสดงออกถึงเจตคติท่ีดีตอ่การท างาน มีความรักความพึงพอใจและ
เห็นคณุคา่ในงานปฏิบตัติามระเบียบกฎเกณฑ์และค าสัง่ของผู้บงัคบับญัชา 

6. ขวญัและก าลงัใจการปฏิบตัิงาน เป็นการมุ่งมัน่ท่ีจะท างานอย่างเต็มความสามารถ
โดยไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคต่าง ๆ มีความรู้สึกมั่นคงในหน้าท่ีการงาน มั่นใจว่าตนมีโอกาส
เจริญก้าวหน้าในอาชีพ มีความรู้สกึผกูพนัตอ่เพ่ือนร่วมงานและองค์กร 

กิบสนั และคณะ (Gibson and Others 1988, อ้างถึงในสมใจ ลกัษณะ, 2549 : 2 - 11) 
ให้ความหมายของประสิทธิภาพ (Efficiency) วา่โดยทัว่ ๆ ไป เม่ือพดูถึงประสิทธิภาพจะหมายถึง 
อตัราส่วนของผลผลิตต่อปัจจยั (Ratio of Outputs to Inputs) การวดัประสิทธิภาพจะวดัตวับ่งชี ้
หลายตวัประกอบด้วยกนั เชน่ 

1. อตัราการได้ผลตอบแทน (Rate of Return) ในเงินลงทนุ หรือทรัพย์สินท่ีเป็นทนุ 
2. คา่ใช้จา่ยตอ่หนว่ยผลิต (Unit Cost) 
3. อตัราการสญูเปลา่สิน้เปลืองการใช้ทรัพยากร 
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4. อตัราสว่นของผลก าไรตอ่คา่ใช้จา่ยในการลงทนุ 
พิทยา บวรพฒันา (อ้างถึงใน เอกสิทธ์ิ เผ่าวฒันา และรจนา คงสขุ, 2558 : 10) กล่าวว่า 

ประสิทธิภาพเป็นการวดัความสามารถท่ีท าให้เกิดผลในการด าเนินงานด้านตา่ง ๆ ให้ส าเร็จตาม
เป้าหมายท่ีวางไว้และใช้ประโยชน์จากทรัพยากรท่ีมีอยู่ให้ได้มากท่ีสุด โดยการวดัประสิทธิภาพ
องค์กร แบง่เป็น 4 วิธี ดงันี ้

1. ความสามารถในการบรรลุเป้าหมายและประสิทธิภาพ วดัได้จากความสามารถของ
องค์กรในการด าเนินงานให้บรรลเุป้าหมาย ใช้วิธีวดัประสิทธิผลขององค์กรได้ก็ตอ่เม่ือ เป้าหมาย
และลกัษณะขององค์กรมีตามข้อสนันิษฐาน กล่าวคือ องค์กรมีเป้าหมายท่ีแท้จริง มีปริมาณไม่
มากจนเกินความสามารถท่ีเราจะวดัได้ สามารถมองเห็นและเข้าใจเป้าหมายเหล่านัน้ ตลอดจน
สามารถวดัได้วา่องค์กรบรรลเุป้าหมายเพียงใด 

2. แนวคิดด้านระบบ การวัดประสิทธิภาพขององค์กรจากเป้าหมายนัน้ จ าเป็นต้อง
พิจารณาถึงปัจจยัน าออกขององค์กรเป็นส าคญั การวดัประสิทธิภาพจากส่วนอ่ืนขององค์กร เช่น 
ปัจจยัน าเข้า กระบวนการแปรปัจจยัน าเข้าให้เป็นปัจจยัน าออก จะท าให้สามารถสร้างกฎเกณฑ์
การวดัประสิทธิภาพเกณฑ์ใหมข่ึน้ 

3. ความสามารถขององค์กร เป้าหมายขององค์กรจะต้องสอดคล้องกับความต้องการ 
ของบคุคลและกลุม่ผลประโยชน์ 

4. ค่านิยม เกณฑ์การวัดประสิทธิภาพในเร่ืองของแต่ละบุคคล ผู้ประเมินจะตัง้เกณฑ์ 
การวดั เชน่ การประเมินการปฏิบตังิานของข้าราชการในระดบัผู้บริหารและผู้ปฏิบตังิาน เป็นต้น 

รุ่งทิพย์ วุฒิคมัภีร์ (2555 : 37) กล่าวเพิ่มเติมว่า การวัดประสิทธิภาพวัดได้จากความ
รวดเร็วของการปฏิบัติงาน ความถูกต้องของการปฏิบัติงาน ความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
การประหยดัคา่ใช้จา่ยในการปฏิบตังิาน การลดขัน้ตอนในการปฏิบตังิานและการลดระยะเวลาใน
การปฏิบตังิาน แตไ่ด้ผลลพัธ์ของงานท่ีออกมามีประสิทธิภาพมากท่ีสดุ ตรงตามวตัถปุระสงค์ท่ีตัง้
ไว้ทกุประการ 

ศิริวรรณ เสรีรัตน์, สมชาย หิรัญกิตติ และชวลิต ประภวานนท์ (2543 : 177) กล่าวเสริม
ว่า ประสิทธิภาพในการจดัเก็บเอกสารตามวงจรชีวิตเอกสารในสหรัฐอเมริกาได้วิจยัต้นทุนการ
ผลิตและการเก็บเอกสาร พบวา่ มีมลูคา่ประมาณ 10 - 40 % ของต้นทนุในส านกังาน ถ้าสามารถ
บริหารงานเอกสารได้อยา่งมีประสิทธิภาพจะท าให้ต้นทนุด้านนีล้ดลง 
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จากความหมายท่ีกล่าวมาข้างต้นสรุปได้ว่า ความมีประสิทธิภาพของการปฏิบตัิงาน คือ 
การปฏิบตังิานให้ถกูต้อง เหมาะสม อยา่งเป็นระบบ เป็นมาตรฐาน พฒันาปรับปรุงการบริหารงาน 
เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน ให้เกิดความประหยดัทัง้เวลา และคา่ใช้จา่ย 

 

2.2 แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวกับการจัดการงานเอกสาร 

2.2.1 ความหมายของการจดัการงานเอกสาร 

     นกัวิชาการได้ให้ความหมายของการจดัการงานเอกสารไว้มากมาย ผู้วิจยัจึงรวบรวม
ความหมายของการบริหารเอกสาร และความหมายของเอกสารท่ีได้มีผู้กลา่วไว้ ดงันี ้

สุรัสวดี ราชกุลชยั (2542 : 160) กล่าวว่า เอกสารหรือบนัทึก หมายถึง รูปแบบใด ๆ 
ในการเก็บ หรือบันทึกข้อมูล สามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหมาย ใช้อ้างอิงและใช้ในการ
ตดัสินใจ 

ศิริวรรณ เสรีรัตน์, สมชาย หิรัญกิตติ และชวลิต ประภวานนท์ (2543 : 177) กล่าวว่า
เอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษ หนงัสือ แบบฟอร์ม แผนท่ี และวตัถอ่ืุน ๆ ท่ีบรรจขุ้อความ 
รวมถึงส่ือกลางท่ีใช้ในการจดัท าข้อมลูตา่ง ๆ ของธุรกิจ เชน่ จดหมายโต้ตอบ บตัร เทป เป็นต้น  

รพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ (2550 : 120 - 127) ให้ความหมายไว้ว่า เอกสาร หมายถึง 
ข้อมลูท่ีบนัทกึทัง้ในลกัษณะท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร หรือไมใ่ชล่ายลกัษณ์อกัษร และรวมถึงข้อมลู
ท่ีจดัเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ ซึง่เก็บรวบรวมไว้เพ่ือใช้ประกอบการตดัสินใจ 

ศิริวรรณ เสรีรัตน์, สมชาย หิรัญกิตติ และชวลิต ประภวานนท์ (2543 : 177) กล่าวว่า 
การจดัเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง กระบวนการจดัระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ 
สะดวกในการน ามาใช้เม่ือต้องการ ซึง่ถือวา่เป็นเพียงสว่นหนึง่ของการบริหารงานเอกสารเทา่นัน้ 

ไพจิตร รักเกียรติ (2548 : 168) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การจดัเก็บเอกสาร หมายถึง 
การเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม โดยจัดแยกประเภท เรียงล าดบัก่อนหลังอย่างมีระบบ เพ่ือจะได้รู้ว่า
เอกสารอยูท่ี่ใดในระยะเวลาอนัสัน้เม่ือต้องการใช้ 

สุรัสวดี ราชกุลชัย (2542 : 160) กล่าวว่า การบริหารเอกสาร หมายถึง การบริหาร
จดัการอยา่งเป็นระบบในการสร้างสรรค์ คดิค้น ซอ่มแซม จดัเก็บ ท าลาย และปกป้องดแูลเอกสาร
ตามกระบวนการควบคมุอย่างเป็นระบบในแตล่ะชว่งของวงจรชีวิตเอกสาร 
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ศิริวรรณ เสรีรัตน์ , สมชาย หิ รัญกิตติ และชวลิต ประภวานนท์ (2543 : 177)  
ให้ความหมายไว้ว่า การบริหารงานเอกสาร (Records Management) หมายถึง การด าเนินงาน
เอกสารให้บรรลวุตัถปุระสงค์ตามล าดบัขึน้ตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าท่ีและโครงสร้าง
การจัดเก็บเอกสาร ก าหนดระบบการจัดเก็บ การเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสารและการ
ท าลายเอกสาร จึงมีความสัมพันธ์กับเอกสารทุกขัน้ตอนตามวงจรเอกสาร (Records Cycle)  
เร่ิมจากการสร้างเอกสาร การจ าแนกเอกสารและการน าไปใช้ การจดัเก็บเอกสาร การน ากลับมา
อ้างอิง และการเก็บเอกสารกลบัคืน หรือท าลายเอกสาร  

ไพจิตร รักเกียรติ (2548 : 168) กล่าวว่า การจัดการเอกสาร หรือการบริหารงาน
เอกสาร หมายถึง ศาสตร์ท่ีคิดค้นเพ่ือควบคมุปริมาณคณุภาพและค่าใช้จ่ายในงานด้านเอกสาร 
เป็นการควบคมุอายขุองเอกสารตัง้แตเ่ร่ิมจดัท าไปจนถึงการท าลาย 

รพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ (2550 : 120 - 127) กล่าวว่า การบริหารเอกสาร หมายถึง 
กระบวนการวางแผน การจดัองค์กร จดัคนเข้าท างาน การสัง่การ และการควบคมุผ่านทกุขัน้ตอน
ของวงจรชีวิตเอกสารนบัตัง้แตข่ัน้ตอนแรกจนถึงขัน้ตอนสดุท้าย 

สรัุสวดี ราชกลุชยั (2542 : 160) กลา่วเพิ่มเตมิวา่ การบริหารเอกสาร ท าเพ่ือให้บริการ
กับทุกส่วนงานในองค์กร เ พ่ือจัดการข้อมูล ท่ีถูกต้องและทันเวลา อย่างประหยัดตาม 
ความต้องการขององค์กร เพ่ือพัฒนาและรักษาให้สอดคล้องตามวงจรชีวิตเอกสารอย่างมี
ประสิทธิภาพ ให้ออกแบบและใช้มาตรฐานท่ีมีประสิทธิผล ตลอดจนวิธีการท่ีประเมินแล้วว่า 
มีความสมัพนัธ์กบัการบริหารเอกสาร อปุกรณ์ส านกังานและกระบวนการตา่ง ๆ  

รพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ (2550 : 120 - 127) ได้กล่าวเพิ่มเติมว่า การจดัเก็บเอกสาร
เป็นกระบวนการจ าแนก จดั และเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ให้ค้นหาได้ง่ายในทนัทีท่ีต้องการใช้ 
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงาน ใช้อ้างอิง ค้นหาได้ทันทีท่ีต้องการ ให้มีแหล่งรวบรวมเอกสาร 
ท่ีสมัพนัธ์กนัไว้ในแหลง่เดียวกนั และให้มีแหลง่ท่ีจดัเก็บอยา่งปลอดภยั และถาวร 
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ภาพ 2.1 วงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle) 

 

ท่ีมา : รพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ (2550) 
 

วงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle) 

รพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ (2550 : 141 - 142) หากองค์กรต้องการพฒันาระบบการบริหาร
เอกสารให้มีประสิทธิภาพจะไม่มุ่งท่ีการจัดเก็บเพียงอย่างเดียว จ าเป็นต้องมีการควบคุมการ
บริหารเอกสารให้เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ การควบคมุเอกสารจงึเป็นการตรวจสอบการปฏิบตัิงาน
ตามวงจรชีวิตเอกสารวา่ในแตล่ะขัน้ตอนมีการจดัเก็บเอกสารอยา่งเหมาะสม ประกอบด้วย 

1. การผลิตเอกสาร ทุกคนในองค์กรมีส่วนเก่ียวข้องกับการผลิตและการใช้เอกสาร เช่น
การพิมพ์ การเขียน การร่าง อดัส าเนา ถ่ายเอกสาร เป็นต้น จะต้องมีการควบคมุการผลิตเอกสาร
เฉพาะท่ีจ าเป็น เพ่ือมิให้เกิดปัญหาการผลิตเอกสารท่ีมากเกินไป ต้องมีการก าหนดผู้ ท่ีมีหน้าท่ี
ผลิตเอกสารให้ชดัเจน ก าหนดเอกสารวา่ชนิดไหนควรท าไมค่วรท าส าเนาเก็บไว้และใครบ้างท่ีควร
จะได้รับส าเนา หรือเพียงแคอ่า่นเพ่ือรับทราบเทา่นัน้ 

การผลิต
เอกสาร

การจดัเก็บ
เอกสาร

การน า
กลบัมาใช้

การดแูล
รักษา

การท าลาย
เอกสาร
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2. การจดัเก็บเอกสาร จะเก่ียวข้องกบักระบวนการและอปุกรณ์ท่ีใช้ในการจดัเก็บเอกสาร
ทัง้แบบธรรมดา หรือทางกายภาพ ประกอบด้วย ตู้ และชัน้เก็บเอกสาร ท่ีออกแบบมาในการ
จดัเก็บเอกสาร และแบบอิเล็กทรอนิกส์เก่ียวข้องกบัการจดัเก็บในรูปแบบของระบบคอมพิวเตอร์  
การจัดเก็บเอกสารต้องมีการควบคุมให้เหลืออยู่เฉพาะท่ีจ าเป็นต้องใช้งานในบริเวณท่ีท างาน
ประจ าเท่านัน้ และควรจดัเก็บเอกสารแต่ละประเภทไว้ในสถานท่ีท่ีสมควรเท่านัน้ โดยอาจแบ่ง
เอกสารออกเป็น 3 ประเภท คือ 

(1) เอกสารท่ีอยู่ระหว่างปฏิบตัิงาน หมายถึง เอกสารท่ีเป็นระเบียบ หรือค าสัง่ท่ียงัใช้
งานอยู ่หรือเอกสารท่ีมีอายไุมเ่กิน 1 ปี ให้จดัเก็บในบริเวณท่ีท างานประจ า 

(2) เอกสารท่ีไมค่อ่ยได้ใช้งาน หมายถึง เอกสารท่ีมีอายเุกินกวา่ 1 ปี แตย่งัต้อง เก็บไว้
ระยะหนึ่งตามข้อบงัคับของกฎหมาย หรือเพ่ือความเหมาะสมควรเก็บใส่กล่องไปไว้ท่ีศนูย์เก็บ
เอกสารเก่า 

(3) เอกสารท่ีมีความส าคญั หรือมีค่า หมายถึง เอกสารท่ีส าคญัต่าง ๆ เช่น สญัญา 
หุ้น พนัธบตัร โฉนดท่ีดนิ เป็นต้น ควรเก็บไว้ในตู้นิรภยั 

(4) เอกสารท่ีสามารถท าลายได้ หมายถึง เอกสารท่ีไม่มีความจ าเป็น ไม่มีกฎหมาย
บงัคบัให้ต้องเก็บไว้ เอกสารเก่าล้าสมัย หรือเอกสารท่ีหมดประโยชน์ ควรท าลายเพ่ือประหยัด
ต้นทนุ คา่ใช้จา่ยและเวลาในการเก็บรักษา 

3. การน ากลับมาใช้ เป็นกระบวนการค้นหาเอกสารท่ีจัดเก็บไว้ เพ่ือน ามาประกอบ 
การตดัสินใจ ใช้ประโยชน์ในการปฏิบตัิงาน ต้องมีการควบคมุการน าเอกสารออกไปใช้ โดยจดัให้
มีระบบอ้างอิง ระบบการยืมและคืนเอกสาร เพ่ือจะได้ทราบว่าเอกสารดงักล่าวถกูเก็บไว้ท่ีใด เป็น
เคร่ืองมือช่วยในการเตือนความจ าและสามารถติดตามเอกสารได้ถกูต้องเม่ือต้องการใช้เอกสาร
นัน้ ๆ   

4. การดแูลรักษา เป็นการตดัสินใจท่ีจะเก็บเอกสาร โดยการจดัท าแผนการดแูล ก าหนด
ระยะเวลาจัดเก็บ จัดจ าแนกประเภทเอกสาร พัฒนากระบวนการเก็บให้มีประสิทธิภาพ ให้
ทนัสมยัและป้องกนัไมใ่ห้เอกสารสญูหาย 

5. การท าลายเอกสาร เป็นขัน้ตอนสุดท้ายในการจัดเก็บเอกสาร ใช้วิธีการโอนย้าย
เอกสารท่ีไม่ได้ใช้งานไปยงัท่ีจดัเก็บท่ีไม่มีคา่ใช้จ่าย หรือท าลายเอกสารท่ีไม่ได้ใช้งานท่ีหมดอายุ
ตามระยะการจดัเก็บ ในแตล่ะองค์กรจะมีการก าหนดอายุของเอกสารแตกต่างกนัไป (ส่วนใหญ่
เก็บอย่างน้อย 10 ปี) เอกสารทกุชนิดควรมีการก าหนดอายุในการเก็บและท าลาย เพ่ือไม่ให้เป็น
การสร้างงาน ซึ่งจะท าให้สิน้เปลืองพลังงาน พืน้ท่ี และค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ ผู้ ท่ีมีหน้าท่ี
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เก่ียวข้องต้องทราบว่าเอกสารแตล่ะประเภทมีอายกุารจดัเก็บมากแคไ่หนและต้องควบคมุให้มีการ
ท าลายเอกสารท่ีไมมี่ความจ าเป็นอยา่งเป็นระบบ ผู้ ท่ีดแูลรับผิดชอบควรจะมีการปรึกษาหารือกบั
ผู้บงัคบับญัชา หรือผู้บริหาร ก่อนท าลายเอกสารต้องเสนอรายช่ือหนงัสือเอกสารท่ีสมควรท าลาย
แก่ผู้บงัคบับญัชาพิจารณาอนุญาตให้ท าลายก่อน โดย ศิริวรรณ เสรีรัตน์และคณะ (2543 : 
178 - 194) ได้ก าหนดขัน้ตอนการท าลาย ดงันี ้

ขัน้แรก ท าเร่ืองขออนุมตัิจากผู้บริหารว่าจะท าลายเอกสารนัน้แล้ว เพ่ือจะได้ไม่เป็น
การท าลายเอกสารโดยพลการ นอกจากนีเ้วลามีคดีอะไรเกิดขึน้ภายหลงัก็สามารถอ้างได้ว่ารับ
ค าสัง่มา  

ขัน้ท่ีสอง ตัง้คณะกรรมการขึน้มาพิจารณาเอกสารท่ีจะท าลาย โดยให้ผู้ รับผิดชอบและ
เจ้าของเอกสารมาร่วมกนัพิจารณาพร้อม ๆ กนั ตวัแทนจากส่วนกลางและนกักฎหมายจะช่วยตดั
ปัญหาการท าลายเอกสารโดยรู้เทา่ไมถ่ึงการณ์ได้ 

ขัน้ท่ีสาม หลังจากท่ีแน่ใจว่าเอกสารท าลายได้ก็จะเป็นขัน้ตอนท าลายเอกสาร ซึ่ง
จะต้องควบคมุการท าลายตัง้แต่ต้นจนจบ เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายอย่างอ่ืนตามมา เช่น ไม่
ปรากฏข้อความใด ๆ หลงเหลือให้ใครน าไปใช้ประโยชน์อีก 

ขัน้สุดท้าย เม่ือเอกสารถูกท าลายเรียบร้อยแล้วก็ควรรายงาน เพ่ือเสนอต่อผู้บริการ
เก็บไว้เป็นหลกัฐานตอ่ไป 

 
จากแนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการจดัเก็บข้อมูลสรุปได้ว่า การจดัการงานเอกสารเป็น

กระบวนการจดัเก็บ การจ าแนกเอกสารอย่างเป็นระบบ ระเบียบ เพ่ือให้สะดวกในการจดัเก็บและ
ค้นหา เก็บรวบรวมไว้ในท่ีเดียวกนัไมใ่ห้สญูหาย ปลอดภยัและรวดเร็วเม่ือต้องการใช้ 
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2.2.2 องค์ประกอบของการบริหารเอกสาร 

ในระยะเร่ิมแรกของการตัง้ส านักงานใหม่ความส าคญัของการจัดเก็บเอการยังมีไม่
มากนัก แต่เม่ือหน่วยงานมีอายุมากขึน้และมีขนาดใหญ่ขึน้ ปริมาณเอกสารจะเพิ่มขึน้ตาม 
การจดัเก็บเอกสาร องค์ประกอบในการจดัเก็บเอกสารมี 4 ประการ คือ (ศิริวรรณ เสรีรัตน์และ
คณะ, 2543 : 178 - 194) 

1. บคุลากรท่ีมีความรู้ ความช านาญในการจดัเก็บเอกสาร 
2. มีระบบในการจดัเก็บท่ีสอดคล้องกบัลกัษณะและจ านวนของเอกสาร 
3. มีคูมื่อในการจดัเก็บเอกสาร 
4. มีตู้ เอกสาร วสัด ุอปุกรณ์ในการจดัเก็บเอกสาร 

ศิริวรรณ เสรีรัตน์และคณะ (2543 : 178 - 194) แบ่งองค์ประกอบของการบริหาร
เอกสาร หรือหน้าท่ีในความรับผิดชอบของผู้บริหารงานเอกสารได้ ดงันี ้

1. การวางแผน เป็นการเตรียมการปฏิบตังิานเอกสารในวสัด ุอปุกรณ์ สถานท่ี ใน
การจัดเก็บเอกสาร เตรียมคนท่ีมีความรู้ในด้านการจัดเก็บเอกสาร รวมทัง้ก าหนดนโยบาย
ปฏิบตัิงานต่าง ๆ ดงันี ้นโยบายของแผนก าหนดว่าจะบริหารงานเอกสารแบบใด นโยบายการ
ฝึกอบรมพนกังาน มาตรฐานระบบงานให้เป็นแบบเดียวกนัทัง้ระบบ ก าหนดสถานท่ีเก็บ ก าหนด
อายขุองเอกสาร ก าหนดวิธีการโอนเอกสาร ก าหนดเอกสารส าคญั และก าหนดวิธีการประเมินผล 
เพ่ือหาข้อบกพร่องของแผนการบริหารงานเอกสาร 

2. การก าหนดหน้าท่ีและโครงสร้างของงานเอกสาร เป็นการก าหนดหน้าท่ีและ 
ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบตัิงานเอกสารและก าหนดโครงสร้างของงานเอกสารว่าจะใ ห้เก็บไว้ท่ี
ศนูย์กลางแหง่เดียวกนั หรือเก็บไว้ท่ีหนว่ยงานตา่ง ๆ โดยพิจารณาถึงข้อดีของแตล่ะกรณี ดงันี ้ 

(1) การเก็บไว้ท่ีศูนย์กลาง จะช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรและ
อปุกรณ์ปริมาณงานและอปุกรณ์การท างานน้อย บคุลากรมีความช านาญเฉพาะด้านและท างาน
มีประสิทธิภาพ แตมี่ข้อเสีย คือ หน่วยงานตา่ง ๆ เม่ือต้องการใช้ข้อมลูขาดความคล่องตวัในการ
ท างาน 

(2) การเก็บไว้ท่ีหน่วยงานต่าง ๆ เหมาะกับข้อมูลท่ีมีลักษณะเป็นความลับ  
การเก็บและการน าออกมาใช้สะดวกและรวดเร็ว ส่วนข้อเสีย คือ วสัดอุปุกรณ์และพนกังานต้อง
กระจายตามหนว่ยงานตา่ง ๆ ท าให้ไมป่ระหยดัและวิธีปฏิบตังิานอาจแตกตา่งกนัไป 
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(3) การเก็บไว้ทัง้ท่ีศนูย์และหน่วยงานต่าง ๆ การจดัเก็บวิธีนีมี้วตัถุประสงค์
ก าจดัข้อเสียทัง้ 2 วิธี การจดัเก็บแบบนีอ้าจท าได้ ดงันี ้

- ให้หนว่ยงานตา่ง ๆ เก็บเอกสารของตน เพ่ือให้เกิดการประสานงานกนั
และถือปฏิบตัิเป็นระบบเดียวกันและจัดให้มีศูนย์กลางการควบคุมท าหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
บริหารงานเอกสารขององค์กร 

- แบง่เอกสารส่วนหนึ่งเก็บแบบผสม ส่วนหนึ่งเก็บไว้ท่ีศนูย์กลางและอีก
ส่วนหนึ่งเก็บไว้ท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้นี ้ต้องพิจารณาถึงลักษณะของงานแต่ละประเภทของ
เอกสารท่ีจดัเก็บ 

3. การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เป็นการก าหนดว่าจะจ าแนกเอกสาร 
กระบวนการจดัเก็บเอกสารตามระบบใด 

4. การเก็บรักษา แบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบัติ คือ เก็บหนังสือท่ียัง
ปฏิบตัิไม่เสร็จ ถือว่าอยู่ในความรับผิดชอบของผู้ปฏิบตัิ และเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว คือ ผู้ เก็บ
ต้องท าหลกัฐานการเก็บ หรือโอนเอกสารไปแยกเก็บไว้ต่างหาก เพ่ือประหยดัต้นทุนในการเก็บ
รักษา 

5. การควบคมุงานเอกสาร เป็นการตรวจสอบการปฏิบตัิงานเอกสารตัง้แต่เร่ิม
ผลิตเอกสารไม่ว่าจะเป็นการคิด ร่าง เขียน แตง่ พิมพ์ ท าส าเนา ก่อนจะผลิตเอกสารขึน้มาผู้ผลิต
จะต้องมีการควบคมุอย่างรอบครอบและเม่ือผลิตแล้วก็ต้องควบคมุวิธีการใช้เอกสารตัง้แต่การ
เสนอ การรับ การอ้างอิง แล้วจึงน าไปเก็บรักษา เพราะมีปัญหาท่ีเกิดขึน้ในการใช้เอกสารมาก 
เน่ืองจากมีการใช้เกินความจ าเป็น หรือมีเอกสารมากจนไม่มีเวลาอ่าน อีกปัญหาหนึ่ง คือ การขอ
ยืมเอกสารอันจะน ามาซึ่งการรอคอย การทวงถามและการสูญหายเกิดขึน้ ท าให้ผู้ เป็นเจ้าของ
เอกสารไมป่รารถนาจะให้หนว่ยงานอ่ืน ๆ ขอยืมเอกสารของตน 

6. การท าลายเอกสาร เป็นการน าเอกสารท่ีไม่มีประโยชน์แล้วไปท าลายโดยใช้
เคร่ืองมือเผา หรือโดยวิธีอ่ืน 
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2.2.3 ขัน้ตอนการจดัเก็บเอกสาร 

ศิริวรรณ เสรีรัตน์และคณะ (2543 : 178 - 194) กล่าวถึงเป้าหมายของการจัดเก็บ
เอกสารไว้ ดงันี ้

1. เก็บได้ครบถ้วน ไมส่ญูหาย และเป็นระเบียบ 
2. ค้นหาได้รวดเร็ว ถกูต้อง และประหยดัแรงงาน 
3. สภาพของเอกสารไมช่ ารุดเสียหาย และรักษาความลบัได้ 
4. ประหยดัคา่ใช้จา่ย และมีมาตรฐานแบบเดียวกนั 

กระบวนการจัดเก็บเอกสาร ในกรณีท่ีมีเอกสารจ านวนมาก (ศิริวรรณ เสรีรัตน์และ
คณะ, 2543) ได้ให้ขัน้ตอนท่ีจะชว่ยให้เกิดความเป็นระเบียบและรวดเร็วยิ่งขึน้ มีดงันี ้

1. ค าสัง่ให้เก็บเอกสาร ถือเป็นหน้าท่ีของผู้บงัคบับญัชา หรือหน้าท่ีของพนกังาน
จัดเก็บเอกสาร โดยก่อนเก็บเอกสารจะต้องตรวจดูให้แน่ชดัว่าเอกสารนัน้ปฏิบตัิเรียบร้อยแล้ว 
หรืออยูใ่นระหวา่งการท างาน 

2. การท าดชันี หมายถึง การจ าแนกเอกสารตามระบบ เพ่ือเป็นเคร่ืองมือช่วยใน
การค้นหาเอกสาร โดยวิธีการท าบตัรคัน่ หรือบตัรน า 

3. การท ารหสั หมายถึง การท าเคร่ืองหมายบนเอกสารท่ีจะเก็บ เพ่ือชีบ้อกแหลง่
ท่ีจะน าเอกสารไปเก็บ 

4. การท าบตัรอ้างอิง หมายถึง การแสดงความเก่ียวข้องระหว่างเอกสารในแฟ้ม
กบัเอกสารอ่ืน 

5. การจดัเรียงล าดบั หมายถึง การแยกเอกสารเป็นพวก ๆ และเรียงล าดบัตาม
ตวัอกัษร หรือระบบใดระบบหนึง่ 

6. การเก็บ หมายถึง การน าเอกสารไปเก็บในแฟ้ม หรือในตู้ ท่ีจัดเตรียมไว้
อปุกรณ์ท่ีเก่ียวข้องในการเก็บรักษาเอกสาร ประกอบด้วยตู้ เก็บเอกสาร แฟ้ม บตัรน า วสัดตุา่ง ๆ 
เชน่ เคร่ืองเย็บกระดาษ เคร่ืองเจาะกระดาษ และกระบะเก็บเอกสาร 

7. การน าเอกสารออกมาใช้ วตัถปุระสงค์ของการเก็บเอกสาร คือ เพ่ือประโยชน์
ในการน าเอกสารออกมาใช้ เอกสารท่ีถกูน าออกจากแฟ้ม หรือถกูยืม ผู้ เก็บรักษาจะต้องติดตาม
ทวงคืนและบนัทกึไว้วา่เอกสารอยูท่ี่ใคร 
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2.3 แนวคิดและทฤษฎีที่ เกี่ ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

2.3.1 ความหมายของงานสารบรรณ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(พรสวรรค์ วินิจสร, 2557) ได้ให้ความหมายไว้วา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตัง้แต่
การจดัท า การรับ การสง่ การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

วรวรรธน์ ศรียาภยั (2553 : 18) ให้ความหมายงานสารบรรณไว้ว่า งานท่ีเก่ียวกบัการ
บริหารงานเอกสาร เร่ิมตัง้แต่การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเร่ืองอะไรบ้าง  
(นภาลยั สวุรรณธาดา และอดลุ จนัทรศกัดิ์, 2554 : 3) เพิ่มเติมว่า ในทางปฏิบตัิการบริหารงาน
เอกสารจะเร่ิมตัง้แต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ 
บนัทึก จดรายงานการประชมุ สรุป ย่อเร่ือง เสนอ สัง่การ ตอบ ท ารหสั เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตาม
และท าลาย ทัง้นีต้้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
ประหยดัเวลา แรงงาน และคา่ใช้จา่ย 
  

จากความหมายท่ีกล่าวมาข้างต้นสรุปได้ว่า งานสารบรรณ คือ การบริหารงานด้าน
เอกสารอยา่งมีระบบ เพ่ือให้หนว่ยงานราชการใช้เป็นหลกัฐานอ้างอิง 

 

2.3.2 ความส าคญัของงานสารบรรณ 

วรวรรธน์ ศรียาภยั (2553 : 18) กลา่ววา่ งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวข้องกบัหนงัสือ
โดยตรง เพราะตามรูปศพัท์แล้วค าว่า “สาร” หมายถึง สาระ ส่วนส าคญั เนือ้ความ ถ้อยค า และ
ค าว่า “บรรณ” หมายถึง หนังสือ งานเขียน เอกสารต่าง ๆ ดังนัน้ งานสารบรรณจึงเป็นงาน 
ท่ีเก่ียวข้องกับหนังสือ ในท่ีนีคื้อหนังสือราชการนั่นเอง ความรับผิดชอบในงานสารบรรณจะ
เก่ียวข้องกบัการบริหารจดังานด้านเอกสารทัง้ปวง 

งานสารบรรณท่ีดีมีประสิทธิภาพนัน้ต้องเป็นระบบระเบียบ สะดวกตอ่การสืบค้น เพ่ือ
น าเอกสารนัน้ ๆ มาใช้ให้เกิดประโยชน์ในแง่มุมต่าง ๆ อนัจะเกิดผลดีต่อการบริหารงานราชการ
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แผ่นดิน ดงันัน้ ผู้ มีความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณจ าเป็นต้องผ่านการเรียนรู้ ฝึกฝน ให้เกิดความรู้
ความช านาญ หรือกล่าวอีกในแง่มุมหนึ่ง การปฏิบตัิงานงานใด ๆ ก็ตามจ าเป็นต้องอิง หรือใช้ 
ฐานรากซึง่มาจากงานสารบรรณด้วยกนัทัง้สิน้ 

งานสารบรรณมีความส าคญัและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างยิ่ง แม้ในปัจจุบนัท่ีมี
การใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ ก็ยังต้องใช้บุคคลท่ีมี
ความสามารถในการบริหารงานเอกสาร เชน่ การร่างหนงัสือ ซึง่คอมพิวเตอร์ไมส่ามารถร่างเองได้ 
โดยนภาลยั สวุรรณธาดา และอดลุ จนัทรศกัดิ ์(2554 : 3) กลา่ววา่ งานสารบรรณจะชว่ยให้ 

1. ปฏิบตังิานง่ายขึน้ 
2. สะดวกแก่การค้นหา 
3. ประหยดัเวลา 
4. สร้างภาพลกัษณ์การท างานท่ีดีแก่หนว่ยงาน 
5. เป็นประโยชน์ตอ่ราชการ แผน่ดนิ องค์กร ตลอดถึงประชาชนท่ีเก่ียวข้อง 

 

2.3.3 ขัน้ตอนการด าเนินงานสารบรรณ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเตมิ สรุปได้ดงันี ้(พรสวรรค์ วินิจสร, 2557 : 1 - 176) 

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตัง้แต่ 
การจดัท า การรับ การสง่ การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

“หนงัสือ” หมายความวา่ หนงัสือราชการ  
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า  

คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้
วิธีการทางแสง วิธีการทางแมเ่หล็ก หรืออปุกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกบัการประยกุต์ใช้วิธีตา่ง ๆ เชน่วา่นัน้ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมลูข่าวสาร หรือหนงัสือ
ผา่นระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน หรือหน่วยงานอ่ืนใด
ของรัฐทัง้ในสว่นราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภมูิภาค ราชการบริหารสว่นท้องถ่ิน 
หรือในตา่งประเทศ และให้ความหมายรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“หนงัสือ” หมายความวา่ หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่  
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- หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งสว่นราชการ 
- หนงัสือทีสว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึง่มิใชส่ว่นราชการหรือท่ีมีไป
ถึงบคุคลภายนอก 

- หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึง่มิใชส่่วนราชการ หรือท่ีบคุคลภายนอกมีมาถึง
สว่นราชการ 

- เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
- เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบงัคบั 
- ข้อมลูขา่วสาร หรือหนงัสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชนิดของหนงัสือ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ (พรสวรรค์ วินิจสร, 2557 : 1 – 176) มี 6 ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ 
ตราครุฑ เป็นหนงัสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชาการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่
สว่นราชการ หรือท่ีมีถึงบคุคลภายนอก (จดัท าตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกัน ใช้กระดาษบนัทึก
ข้อความ (จดัท าตามแบบท่ี 2 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้า 
ส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป โดยให้หวัหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป เป็นผู้ รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ใช้ได้ทัง้ระหว่าง  
ส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ือง
ส าคญั ได้แก่ 

- การขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ 
- การสง่ส าเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
- การตอบรับทราบท่ีไมเ่ก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน 
- การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้สว่นราชการท่ีเก่ียวข้องทราบ 
- การเตือนเร่ืองท่ีค้าง 
- เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งใช้  
  กระดาษตราครุฑ (จดัท าตามแบบท่ี 3 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

4. หนงัสือสัง่การ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
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4.1 ค าสัง่ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บงัคบับญัชาสัง่การให้ปฏิบตัิ โดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ (จดัท าตามแบบท่ี 4 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้ มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัย
อ านาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพ่ือเป็นหลักปฏิบตัิงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
(จดัท าตามแบบท่ี 5 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

4.3 ข้อบงัคบั คือ บรรดาข้อความท่ีผู้ มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้ โดยอาศยั
อ านาจของกฎหมายท่ีบญัญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ (จดัท าตามแบบท่ี 6 ท้ายระเบียบ
สารบรรณ) 

5. หนงัสือประชาสมัพนัธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
5.1 ประกาศ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือชีแ้จงให้ทราบ หรือ

แนะแนวทางปฏิบตั ิใช้กระดาษตราครุฑ (จดัท าตามแบบท่ี 7 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 
5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือท าความเข้าใจ

ในกิจการของทางราชการ หรือเหตกุารณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดยทัว่กัน ใช้กระดาษ
ตราครุฑ (จดัท าตามแบบท่ี 8 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

5.3 ขา่ว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ (จดัท า
ตามแบบท่ี 9 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

6. หนงัสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึน้ หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีทาง
ราชการท าขึน้นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาข้างต้น หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  
มี 4 ชนิด คือ 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีทางราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป 
ไมจ่ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ (จดัท าตามแบบท่ี 10 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

6.2 รายงานการประชมุ คือ การบนัทกึความคดิเห็นของผู้มาประชมุ ผู้ เข้าร่วม
ประชมุ และมตขิองท่ีประชมุไว้เป็นหลกัฐาน (จดัท าตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 

6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้ บังคับบัญชา หรือ
ผู้บงัคบับญัชาสัง่การแก่ผู้ ใต้บงัคบับญัชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่า
สว่นราชการระดบักรมตดิตอ่กนัในการปฏิบตัริาชการ โดยปกตใิห้ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
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6.4 หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึน้เน่ืองจากการปฏิบตัิงาน
ของเจ้าหน้าท่ี เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง  
แถบบนัทกึภาพ และส่ือกลางบนัทกึข้อมลูด้วย หรือหนงัสือของบคุคลภายนอก โฉนด แผนท่ี แบบ 
แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสืบสวน – สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

ส่ือกลางบนัทึกข้อมูล หมายความถึง ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใช้บนัทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบนัทึกข้อมลู เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดีอ่านอย่างเดียว หรือ
แผน่ดจิิทลัอเนกประสงค์ เป็นต้น 

การจัดท าหนังสือ ค าว่า หนังสือในท่ีนีม้ิได้หมายถึงหนังสือเป็นเล่ม ๆ แต่หมายถึง
เอกสารต่าง ๆ ท่ีส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึน้ รวมทัง้เอกสารท่ีบุคคลภายนอกส่งมา 
ยังหน่วยงานราชการ เ ม่ือเ จ้าหน้า ท่ี รับไ ว้ ก็ ถือเ ป็นหนัง สือราชการประเภทหนึ่ ง ด้วย  
(นภาลยั สวุรรณธาดา, อดลุ จนัทรศกัดิ์ และกิจคณิตพงศ์ อินทอง, 2550 : 2) มีกระบวนการงาน
สารบรรณ ตัง้แต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่ง ส่ือข้อความ รับ บนัทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ยืม ท าลาย  
โดยขัน้ตอนในการจดัท าหนงัสือตามระเบียบสารบรรณจะประกอบไปด้วย (วนัชยั ซนัประสิทธ์ิ 
อ้างถึงใน กนกวรรณ พวงลงักา, 2546 : 22 - 23) 

การก าหนดชัน้ความลบัมี ลบัท่ีสดุ ลบัมาก และลบั 
1. การก าหนดชัน้ความเร็วมี ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก และด่วน นอกจากนีย้ังมี  

ดว่นภายใน ในกรณีท่ีต้องการให้หนงัสือสง่ถึงผู้ รับภายในเวลาท่ีก าหนด 
2. การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขัน้ ต้นตามเ ร่ือง ท่ีจะแจ้ง 

ความประสงค์ไปยงัผู้ รับ หรือผู้ ท่ีต้องทราบหนงัสือนัน้ ก่อนท่ีจะใช้จัดท าเป็นต้นฉบบั โดยปกติ
เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ืองท่ีผู้บงัคบับญัชามอบหมายจะเป็นผู้ ร่างหนงัสือ 

3. การตรวจแก้ไขเม่ือเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ืองร่างหนังสือเสร็จแล้ว จะเสนอ
ผู้บงัคบับญัชาตรวจแก้ไขตามล าดบัชัน้ท่ีก าหนดไว้ เพ่ือพิจารณาแก้ไขร่างให้ถูกต้องเหมาะสม
ถกูต้องตามระเบียบแบบแผนก่อนส่งพิมพ์ เว้นแตห่นงัสือท่ีเป็นงานประจ าปกติอาจไม่ต้องเสนอ
ร่างตรวจแก้ก็ได้ 

4. การเขียนและการพิมพ์ หมายถึง การท าให้เกิดลายลกัษณ์อกัษรเป็นข้อความ
บนกระดาษ ส่วนใหญ่จะใช้ในการร่างหนงัสือบนัทึก รายงานการประชมุ ลกัษณะการเขียนทัว่ไป
จะต้องเขียนให้อ่านและเข้าใจง่าย การพิมพ์ หมายถึง การพิมพ์โดยใช้เคร่ืองพิมพ์ เพ่ือให้อา่นง่าย
และสามารถท าส าเนาได้ง่าย และปัจจบุนัได้มีการน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพิมพ์หนงัสือ
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ราชการแทนเคร่ืองพิมพ์ดีดธรรมดามากขึน้ เพราะสามารถเก็บข้อมูลและแก้ไขเปล่ียนแปลง
ข้อความได้รวดเร็ว ท าให้หนงัสือราชการ มีความสะอาด สวยงาม และสิน้เปลืองเวลาน้อย 

5. การตรวจทานจะเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีธุรการ เพ่ือตรวจทานความถูกต้อง
ของการพิมพ์และสง่เจ้าหน้าท่ีแก้ไขเม่ือมีค าผิด  

6. การเสนอผู้บงัคบับญัชา เม่ือหนังสือได้พิมพ์ถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าท่ีเจ้าของ
เร่ืองจะเสนอผู้บงัคบับญัชาเพื่อลงนาม 

7. การตรวจเร่ืองผ่านจะเสนอผู้ บังคับบัญชาตามล าดับชัน้ เพ่ือตรวจความ
ถกูต้องเสนอความเห็นและอ่ืน ๆ แล้วแตก่รณี โดยผู้บงัคบับญัชาแตล่ะชัน้ท่ีหนงัสือผา่นจะลงนาม
ก ากบัไว้ด้วยทกุครัง้ 

8. ขัน้ตอนสดุท้ายของการจดัท าหนงัสือ คือ การลงนาม 
การรับและส่งหนังสือ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ (พรสวรรค์ วินิจสร, 2557 : 1 - 176) 
  - หนงัสือรับ คือ หนงัสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้จดัล าดบัความส าคญัและ
ความเร่งด่วนของหนงัสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลงั หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของ
เร่ืองด าเนินการให้ถูกต้อง แล้วประทับตรารับหนังสือ (จัดท าตามแบบท่ี 12 - 13 ท้ายระเบียบ 
สารบรรณ) จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องด าเนินการ การรับ
หนงัสือท่ีมีชัน้ความลบัในชัน้ลบั หรือลบัมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ ใช้งาน หรือ
ผู้ปฏิบตัิงานท่ีได้รับการแตง่ตัง้ให้เข้าถึงเอกสารลบัแตล่ะระดบัเป็นผู้ รับผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบวา่ด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ 
  - หนงัสือสง่ คือ หนงัสือท่ีสง่ออกไปภายนอกให้เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อย
ของหนงัสือ แล้วสง่เร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือสง่ออก เจ้าหน้าหนว่ยงาน
สารบรรณกลางรับเร่ืองแล้วลงทะเบียนส่งหนงัสือ (จดัท าตามแบบท่ี 14 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 
การบรรจุซองให้ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนแล้วปิดผนึก การจ่าหน้าซองให้จดัท าตามแบบท่ี 
15 ท้ายระเบียบสารบรรณ 
  การส่ งหนัง สือทางไปรษณีย์ ใ ห้ ถือปฏิบัติตามระ เบียบ ห รือวิ ธีการ ท่ี
การส่ือสารแห่งประเทศไทย ก าหนด การส่งหนงัสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เม่ือส่ง
หนังสือให้ผู้ รับแล้ว ผู้ ส่งต้องให้ผู้ รับลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับแล้วแต่กรณี สมุดส่ง
หนงัสือให้จดัท าตามแบบท่ี 16 - 17 ท้ายระเบียบสารบรรณ 
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  เพ่ือให้การรับส่งหนงัสือเป็นไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ให้ส่วนราชการ
ก าหนดหน้าท่ีของผู้ปฏิบตัิตลอดจนแนวทางปฏิบตัินัน้ไว้ ให้มีการส ารวจทะเบียนหนงัสือรับเป็น
ประจ าว่าหนังสือท่ีรับนัน้ได้มีการปฏิบตัิไปแล้วเพียงไดและให้มีการติดตามเร่ืองด้วย ในการนี ้
เห็นสมควรให้มีบตัรตรวจค้นส าหรับหนงัสือรับและส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาตามความ
เหมาะสม ให้จดัท าตามแบบท่ี 18 ท้ายระเบียบสารบรรณ 

การส่งหนังสือท่ีมีชัน้ความลับในชัน้ลับ หรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ ใช้งาน หรือผู้ปฏิบตัิงานท่ีได้รับการแตง่ตัง้ให้เข้าถึงเอกสารลบัแตล่ะระดบัเป็น
ผู้ รับผา่นระบบการรักษาความปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบวา่ด้วยการรักษาความลบัของ
ทางราชการ 

การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนงัสือ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ (พรสวรรค์ วินิจสร, 2557 : 1 - 176) 

การเก็บหนงัสือ แบง่ออกเป็น 3 อยา่ง ได้แก่ 
  - การเก็บระหว่างปฏิบตัิ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิยงัไม่เสร็จ ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏิบตังิาน 
  - การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
และไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบตัิต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเร่ืองจัดท าบญัชีหนงัสือส่ง (จดัเก็บ
ตามแบบท่ี 19 - 20 ท้ายระเบียบสารบรรณ) 
  - การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อย
แล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเ ก็บยังหน่วยเก็บ 
ของส่วนราชการ ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแตต่ัง้เจ้าหน้าท่ีขึน้รับผิดชอบก็ได้ เม่ือหมด
ความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้จดัสง่หนงัสือนัน้ไปยงัหนว่ยเก็บของสว่นราชการ 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดงัต่อไปนี ้  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
(พรสวรรค์ วินิจสร, 2557 : 1 - 176)  

- หนงัสือท่ีต้องสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบตัิตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภยัแหง่ชาต ิหรือระเบียบวา่ด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ 

- หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล – พนกังานสอบสวน หรือ
หนงัสืออ่ืนใดท่ีได้มีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ด้วยการนัน้ 
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- หนงัสือท่ีมีคณุค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคณุค่าต่อการศึกษา 
ค้นคว้า วิจยั ให้เก็บไว้เป็นหลกัฐานส าคญัทางประวตัิศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีส านกั
หอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร ก าหนด 

- หนงัสือท่ีได้ปฏิบตัิงานเสร็จสิน้แล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเร่ืองจะค้นได้จาก 
ท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ 5 ปี 

- หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซึง่ไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดขึน้เป็น
ประจ า เม่ือด าเนินการแล้วเสร็จ ให้เก็บไว้ไมน้่อยกวา่ 1 ปี 

- หนงัสือ หรือเอกสารท่ีเก่ียวกับการเงิน การจ่ายเงิน หรือหารก่อหนีผู้กพนัทาง
การเงินท่ีไม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน 
รวมถึงหนงัสือ หรือเอกสารท่ีเก่ียวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพันทางการเงิน 
ท่ีหมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซึ่งสิทธิ
ในทางการเงิน เพราะได้มีหนงัสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถน ามาใช้อ้างอิง หรือทดแทนหนงัสือ
หรือเอกสารดงักล่าวแล้ว เม่ือส านกังานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มี
ความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบ หรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไมน้่อยกว่า 5 ปี 

หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี 
แล้วแตก่รณี ให้ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั 

ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนงัสือท่ีมีอายุครบ 20 ปี นบัจากวนัท่ีได้จัดท าขึน้  
ท่ีเก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทัง้บญัชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แหง่ชาต ิกรมศลิปากร ภายในวนัท่ี 31 มกราคม ของปีถดัไป เว้นแตห่นงัสือดงัตอ่ไปนี ้

- หนงัสือท่ีต้องสงวนเป็นความลบั 
- หนงัสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบงัคบั หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการทัว่ไป 
- หนงัสือท่ีสว่นราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ท่ีสว่นราชการนัน้ ให้จดัท าบญัชี

หนงัสือครบ 20 ปี ท่ีขอเก็บเอง สง่มอบให้ส านกัหอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิกรมศลิปากร 
บญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี และบญัชีหนงัสือครบ 20 ปี ท่ีขอเก็บเองอย่างน้อยให้

มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้ มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศลิปากร ผู้ รับมอบ ยดึถือไว้เป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั 

การรักษาหนงัสือ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526
และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ (พรสวรรค์ วินิจสร, 2557 : 1 - 176) ให้เจ้าหน้าระมดัระวงัรักษาหนงัสือให้อยู่
ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หาก
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สูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้
รายงานผู้ บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือสูญหายเป็น
เอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคญัท่ีเป็นการแสดงเอกสารสิทธิก็ให้ด าเนินการแจ้ง
ความตอ่พนกังานสอบสวน 

การยืมหนงัสือท่ีส่งเก็บแล้ว ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ (พรสวรรค์ วินิจสร, 2557 : 1 – 176) ให้ปฏิบตัดิงันี ้

- ผู้ ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบวา่เร่ืองท่ียืมนัน้จะน าไปใช้ในราชการใด 
- ผู้ ยืมจะต้องมอบหลกัฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ แล้วลงช่ือรับเร่ืองท่ียืมไว้ใน

บตัรยืมหนงัสือและให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยืมไว้เพ่ือตดิตามทวงถาม 
- การยืมหนงัสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหวัหน้า

สว่นราชการระดบักองขึน้ไป หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
- การยืมหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น

หวัหน้าสว่นราชการระดบัแผนกขึน้ไป หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดู หรือคดัลอกหนังสือ 

ทัง้นีจ้ะต้องได้รับอนญุาตจากหวัหน้าสว่นราชการระดบักองขึน้ไป หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายก่อน 
การท าลายหนังสือ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ (พรสวรรค์ วินิจสร, 2557 : 1 - 176) ให้ปฏิบตัดิงันี ้
- ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิน้ปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบในการเก็บ

หนงัสือส ารวจหนงัสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนัน้ ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไว้เอง  หรือท่ี
ฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบญัชีหนังสือขอท าลายเสนอ
หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาแตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

- ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน ให้แต่งตัง้จากข้าราชการ 
พลเรือน หรือพนกังานส่วนท้องถ่ินประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบตัิการ หรือประเภททั่วไป ระดบั
ช านาญงานขึน้ไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเท่า ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบตัิ
หน้าท่ีได้ให้กรรมการท่ีมาประชมุเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าท่ีประธาน มติของคณะกรรมการ
ให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการคนใดไมเ่ห็นด้วยให้ท าบนัทกึความเห็นแย้งไว้ 

คณะกรรมการท าลายหนงัสือ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ จะมีหน้าท่ีดงันี ้
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- พิจารณาหนงัสือท่ีขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
- ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา่หนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลายและควรจะ

ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแก้ไข 

- ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความคิดเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดควรท าลาย ให้กรอก
เคร่ืองหมายกากบาทลงในชอ่งพิจารณา 

- เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทัง้บนัทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ตอ่หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาสัง่การ 

- ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้ มีอ านาจอนุมตัิให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผา 
หรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไม่ท าให้หนงัสือนัน้อ่านเป็นเร่ืองได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบนัทกึลง
นามร่วมกนัเสนอผู้ มีอ านาจอนมุตัทิราบ 

การอนุมัติท าลายหนังสือจะต้องส่งบัญชีหนังสือขอท าลายไปท่ีกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน ผู้ มีอ านาจอนุมตัิการท าลายหนงัสือจึงจะอนมุตัิให้ท าลาย
หนงัสือได้ 
 

จากการสรุปเนือ้หาจะเห็นว่า วงจรชีวิตเอกสารเป็นวงจรท่ีมีความตอ่เน่ืองกนั ซึ่งเม่ือ
น ามาใช้ในงานสารบรรณก็จะสอดคล้องกับขัน้ตอนงานสารบรรณ ประกอบด้วย การจัดท า  
การรับ การส่ง การเก็บ การยืม และการท าลาย ซึ่งในแต่ละขัน้ตอนมีความส าคญัเท่าเทียมกัน  
ท าให้การด าเนินงานสารบรรณเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
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2.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

วาสนา จันทร์ดี (2558) กลยุทธ์การบริหารจัดการงานสารบรรณมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบูรณ์ พบว่า ประสิทธิภาพการบริหารจดัการงานสารบรรณมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบรูณ์

ด้านการตรวจสอบติดตามมีประสิทธิภาพมาก ท าให้การปฏิบัติงานสะดวกรวดเร็วมากขึน้

ลกัษณะส่วนบคุคลมีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน กลยทุธ์กบัประสิทธิภาพมีความสมัพนัธ์กันทุก

ด้าน การน าระบบสารบรรณมาชว่ยงานท าให้งานสารบรรณมีประสิทธิภาพมากขึน้ 

ศิริพร เนตรอนงค์ (2557) สภาพและปัญหางานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศกึษา

สังกัดส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต 5 พบว่า ผู้ บริหารและ

ข้าราชการครู สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาอบุลราชธานี เขต 5 มีความคดิเห็น

ต่อปัญหาสภาพการด าเนินงานงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศึกษา โดยภาพรวมและ

รายด้านอยู่ในระดบัปานกลาง ผู้บริหารและข้าราชการครูท่ีมีเพศตา่งกนั มีความคิดเห็นตอ่สภาพ

และปัญหาการด าเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศกึษา โดยภาพรวมและรายด้านไม่

แตกตา่งกนั ข้อเสนอแนะของผู้บริหารและข้าราชการครูต่อสภาพและปัญหาการด าเนินงานงาน

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศึกษา ซึ่งเป็นแบบสอบถามปลายเปิด พบว่าควรมีการอบรม 

จัดท าคู่มือและให้ความรู้เก่ียวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่ผู้ ท่ีมีส่วนเก่ียวข้อง 

สนับสนุนงบประมาณในการจัดซือ้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีมีคุณภาพ ตลอดจนมีระบบเครือข่าย

อินเตอร์เน็ตท่ีมีความเร็วสงู 

ฐานิกา ชูแก้ว (2557) การพฒันางานสารบรรณของเทศบาลต าบลปะลรูุ อ าเภอสไุหงปาดี 
จงัหวดันราธิวาส พบวา่ เจ้าหน้าท่ีขาดความช านาญในการจดัท าหนงัสือ ไมไ่ด้รับการอบรม ท าให้
การรับ - ส่งหนงัสือล่าช้า การจดัเก็บหนงัสือไม่แบง่ประเภทหมวดหมู่ขาดความเป็นระเบียบ การ
ยืมและการท าลายหนงัสือเจ้าหน้าท่ีไม่มีความรู้ความเข้าใจ ท าให้เกิดการสูญหายของหนังสือ 
ค้นหาได้ยาก  

อัมพร พุ่มทอง (2556) แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ป่าไร่ อ าเภอแม่ลาน จงัหวดัปัตตานี พบว่า ผู้ปฏิบตัิงานไม่ได้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรงาน 
สารบรรณ คอมพิวเตอร์ไม่พอ ไม่ก าหนดความเร่งดว่นในการรับ - ส่งหนงัสือ ไม่ใช้เทคโนโลยีการ
ส่งหนงัสือ เคร่ืองมือจดัเก็บเอกสารไม่พอ ไม่เก็บแฟ้มเป็นหมวดหมู่ ท่ีคบัแคบ ไม่มีบญัชีหนงัสือ 
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ไม่ท าหลกัฐานการยืม ไม่มีการส ารวจหนงัสือท่ีครบอายกุารท าลาย แนวทางแก้ไขให้ส่วนราชการ
ปฏิบตัติามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 

ผาณิต วงศ์ชารี (2557) การจดัการเอกสารของส านักงานธนารักษ์พืน้ท่ีขอนแก่น พบว่า 
การผลิตเอกสาร เป็นเอกสารท่ีผลิตขึน้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเท่านัน้  โดยเจ้าหน้าท่ีเป็น
ผู้ ด าเนินการผลิตด้วยตนเอง  การใช้เอกสารส่วนมากใช้ประกอบการวางแผน ตัดสินใจ  
เป็นหลกัฐานและติดตอ่ส่ือสารการจดัเก็บ ไมมี่นโยบายท่ีชดัเจน เป็นการเก็บตามภาระงานท่ีต้อง
ด าเนินการแยกเก็บตามส่วน/ฝ่าย เก็บเป็นชดุและเก็บต้นฉบบั การท าลายเอกสาร เจ้าหน้าท่ีเป็น  
ผู้พิจารณาด้วยตนเองแตไ่มมี่ความรู้ความเข้าใจอยา่งดีพอ 

ร าเพียร น้อยเชียงคูณ สุชาติ บางวิเศษ และอุทัย ปลีกล ่า (2559) สภาพการใช้ระบบ
ส านกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในโรงเรียน สงักดัส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษามธัยมศึกษา 
เขต 19 พบวา่ สภาพการใช้ระบบส านกังานอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและรายด้านอยูใ่นระดบัดี
มาก ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาท่ีมีต าแหนง่ท่ีตา่งกนั ระดบัการศกึษาตา่งกนั สงักดั
ขนาดโรงเรียนตา่งกนั มีสภาพการใช้ระบบส านกังานอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและรายด้านไม่
แตกตา่งกนั 

ทนงศักดิ์  คงเจริญสุข (2555) การพัฒนาบุคลากรในการด าเนินงานตามระบบงาน 
สารบรรณโรงเรียนลานทรายพิทยาคม ต าบลบะ อ าเภอท่าตมู จงัหวดัสริุนทร์ พบว่า การพฒันา
บคุลากรในการด าเนินงานตามระบบงานสารบรรณโรงเรียนลานทราย พิทยาคม ต าบลบะ อ าเภอ
ท่าตมู จงัหวดัสริุนทร์ โดยใช้กลยทุธ์ การศกึษาเอกสาร การประชมุเชิง ปฏิบตัิการ และการนิเทศ 
ท าให้กลุ่มผู้ ร่วมศึกษาค้นคว้าทุกคนได้มีการพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานสารบรรณตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2548 ได้ถกูต้องมากย่ิงขึน้ 

วัชรา ทองหยอด (2554) ปัญหาการปฏิบตัิงานสารบรรณของส านกัหอสมุดมหาวิทยาลยั 

เชียงใหม่ พบว่า ปัญหาในการปฏิบตัิสารบรรณของส านกัหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ส่วน

ใหญ่เกิดจากตวัผู้ปฏิบตังิานท่ียงัขาดความรู้เร่ืองของระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ และแนวปฏิบตัิงานสารบรรณของส านกัหอสมดุยงัไมช่ดัเจน วิธีการท างาน ผู้บงัคบับญัชา 

สถานท่ี วัสดุและอุปกรณ์ ส่วนข้อเสนอแนะต้องการให้มีการอบรมเก่ียวกับระเบียบ ส านัก

นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 



31 
 

   

ภารดี  บุญมีประเสริฐ (2559)  ความรู้ความเข้าใจและแนวทางพัฒนาระบบงาน 

สารบรรณของเทศบาลต าบลหลักห้า อ าเภอบ้านแพ้ว จงัหวดัสมุทรสาคร พบว่า ระดบัความรู้

ความเข้าใจของบุคลากรเทศบาลหลกัห้าเก่ียวกับระบบงานสารบรรณ ในภาพรวมอยู่ในระดบั

มาก เม่ือแยกรายด้าน พบวา่ การจดัท าหนงัสือราชการ การรับและการสง่หนงัสือราชการ มีระดบั

ความรู้ความเข้าใจระดบัมาก ส าหรับการเก็บและการยืมหนงัสือราชการและการท าลายหนงัสือ

ราชการ มีระดบัความรู้ความเข้าใจระดบัปานกลาง ส่วนแนวทางการพฒันาระบบงานสารบรรณ

ให้ก าหนดขัน้ตอนการจดัท าหนงัสือราชการเพ่ือเป็นแนวทางเดียวกนั มีคูมื่อการปฏิบตังิาน การใช้

ภาษาท่ีถูกต้อง เสนอร่างหนงัสือราชการปรับปรุงขัน้ตอนการรับและการส่งหนงัสือราชการการ

เก็บและการยืมหนังสือราชการ และการท าลายหนงัสือราชการตามคู่มือการปฏิบตัิงานโดยใช้

ระบบส านกังานอิเล็กทรอนิกส์ 

 เฉลิมวุฒิ พลศักดิ์ (2559) แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วน
ต าบลในเขตจงัหวัดร้อยเอ็ด พบว่า ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณ โดยรวมอยู่ในระดับมาก 
เม่ือจ าแนกเป็นรายด้าน พบว่า อยู่ในระดบัมาก 4 ด้าน เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปน้อย คือ 
ด้านการเก็บรักษาหนงัสือราชการ รองลงมา คือ ด้านการรับหนงัสือราชการ ด้านการส่งหนงัสือ
ราชการ ด้านการท าลายหนงัสือราชการ และอยู่ในระดบัปานกลาง 2 ด้าน เรียงล าดบัค่าเฉล่ีย
จากมากไปน้อย คือ ด้านการจัดท าหนังสือราชการ ด้านการยืมหนังสือราชการ ตามล าดับ
ข้อเสนอแนะของเจ้าพนกังานธุรการท่ีมีตอ่งานสารบรรณ  มีดงันี ้ปฏิบตังิานตามแนวทางคูมื่องาน
สารบรรณ ตามความเร่งด่วนของหนังสือและมีการติดตามงาน การส่งหนังสือ ต้องมีค าสั่ง
ผู้ รับผิดชอบโดยเฉพาะเปิดโอกาสให้ผู้สนใจได้ศกึษาค้นคว้าและเข้าถึงหนงัสือได้น าหลกั  5 ส มา
ใช้ในการเก็บแยกหมวดหมู่เอกสาร พฒันาบคุลากรผู้ รับผิดชอบให้มีความรู้ความเข้าใจด้านงาน
สารบรรณ งานดว่นให้เสนอทนัทีไม่ต้องรอสายการบงัคบับญัชาและจดัท าเอกสารให้เป็นปัจจบุนั
ไมมี่งานค้างแนวทางการพฒันางานสารบรรณ พบแนวทางท่ีส าคญั คือ จดัฝึกอบรมให้ความรู้แก่
ผู้ปฏิบตัิงาน การร่างหนงัสือโต้ตอบควรเขียนให้ชัดเจนและเข้าใจถูกต้องตรงกัน จดัส่งหนังสือ
ราชการตามล าดบัชัน้ความเร็วให้ถึงผู้ รับโดยเร็วท่ีสุด ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือก่อน
น าส่ง จัดสรรอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีเพิ่มขึน้ให้ได้สัดส่วนกับงานท่ีปฏิบัติ  ควรจัดระบบจัดเก็บ
หนังสือราชการให้เป็นมาตรฐานเดียวกันตลอดทัง้หน่วยงานต้องปฏิบัติตามระเบียบอย่าง
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เคร่งครัด ลดขัน้ตอนการปฏิบตังิานให้น้อยลง ก าหนดปฏิทินการท าลายท่ีแนน่อนและต้องท าลาย
ตามก าหนดเวลา 

ยุพิน เฉนียง (2555) การพฒันาระบบงานสารบรรณโรงเรียนบ้านโนนตาสุดวิทยาสรรค์ 
อ าเภอเมืองยาง จังหวัดนครราชสีมา พบว่า การพัฒนาสารบรรณของโรงเ รียนบ้านโนนตาสุด
วิทยาสรรค์ ซึ่งก่อนการด าเนินการพฒันากลุ่มผู้ ร่วมศกึษาค้นคว้าได้ท าการศกึษาวิเคราะห์สภาพ
ปัญหาระบบงานสารบรรณของโรงเรียนบ้านโนนตาสดุวิทยาสรรค์ทัง้ 6 ด้าน คือ การจดัท าหนงัสือ
ราชการ การรับหนังสือราชการ การส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ การยืม
หนงัสือราชการ และการท าลายหนงัสือราชการ ระบบงานสารบรรณมีความล่าช้า ไม่ถกูต้อง ไม่
เป็นปัจจุบนั และสืบค้นยาก จากการวิเคราะห์สภาพปัญหาในการพัฒนาระบบงานสารบรรณ 
กลุ่มผู้ ร่วมศกึษาค้นคว้าจึงประชมุร่วมกนัเพ่ือหาแนวทางการพฒันาระบบงานสารบรรณและเห็น
ว่าควรใช้กลยทุธ์ในการพฒันา ผลการพฒันา พบว่า ผู้ปฏิบตัิงานสารบรรณมีความรู้ความเข้าใจ
ในการปฏิบตัิงานสารบรรณ ได้ระบบงานสารบรรณและคู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณท่ีมีความ
ถกูต้อง มีความชดัเจน มีความเป็นประโยชน์ มีความเป็นไปได้ในการปฏิบตัิรวดเร็ว เป็นปัจจุบนั 
และสืบค้นได้ง่าย ผู้ ใช้มีความพงึพอใจระบบงานสารบรรณ ในระดบัมากท่ีสดุ 
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ตาราง 2.1 การสงัเคราะห์งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการ

สุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

1. วาสนา จนัทร์ดี (2558)   
 กลยทุธ์การบริหารจดัการ  
 งานสารบรรณมหาวิทยา 
 ลยัราชภฏัเพชรบรูณ์ 

การวิจยัเชิง
ปริมาณ  
ด้วยวิธีส ารวจ 
ใช้สถิตเิชิง
พรรณนาและ
เชิงอนมุาน 
(ร้อยละ, 
คา่เฉล่ีย,  
คา่เบี่ยงเบน
มาตรฐาน,   
t-test, F-test, 
Chi-square) 

บคุลากรใน
มหาวิทยาลยั
ราชภฏั  
จ านวน  
315 คน 
สุม่ตวัอยา่ง 
แบบแบง่ชัน้ภมูิ 

แบบสอบถาม ตวัแปรอิสระ 
คณุลกัษณะสว่นบคุคล 
- เพศ 
- อาย ุ
- ระดบัการศกึษา 
- ประเภทบคุลากร 
- ต าแหนง่งาน 
- ระยะเวลาในการปฏิบตังิาน 
กลยุทธ์การบริหารจดัการแบบ 
จ าลอง 7s 
- กลยทุธ์ขององค์กร 
- โครงสร้างองค์กร 
- ระบบการปฏิบตังิาน 

ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
งานสารบรรณมหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบูรณ์ ด้านการตรวจสอบ
ติดตามมีประสิทธิภาพมาก ท าให้
การปฏิบตัิงานสะดวกรวดเร็วมาก
ขึน้ ลักษณะส่วนบุคคลมีความ
คิดเห็นไม่แตกต่างกัน กลยุทธ์กับ
ประสิทธิภาพมีความสัมพันธ์กัน
ทกุด้าน การน าระบบสารบรรณมา
ช่วยงานท าให้งานสารบรรณมี
ประสิทธิภาพมากขึน้ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    - บคุลากร 
- ทกัษะ ความรู้ ความสามารถ 
- รูปแบบการบริหารจดัการ 
ตวัแปรตาม 
ประสิทธิภาพ 
- ด้านความรวดเร็วในการ  
  ให้บริการ 
- ด้านการประหยดังบประมาณ 
- ด้านความสะดวกในการ 
  ค้นหาเอกสารและน าข้อมลู 
  กลบัมาใช้ใหม่ 
- ด้านการลดขัน้ตอนการ 
  ท างาน 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    -  ด้านการตรวจสอบและ  
   ติดตามขัน้ตอนเอกสารได้   
   ทนัที 
-  ด้านการลดการบนัทกึข้อมลู   
 ซ า้ซ้อน 

- ด้านการลดระยะเวลาใน 
 การอนมุตั ิ
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการ

สุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

2. ศิริพร เนตรอนงค์ (2557)  
 สภาพและปัญหางาน  
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 ของสถานศึกษาสังกัด 
 ส านักงานเขตพืน้ท่ีการ 
 ศกึษาประถมศกึษาอบุล 
 ราชธานี เขต 5 

วิจยัเชิงปริมาณ 
(ร้อยละ, 
คา่เฉล่ีย,  
คา่เบี่ยงเบน
มาตรฐาน,  
t-test, F-test) 

ผู้บริหารและ
ข้าราชการครู 
ท่ีปฏิบตังิาน 
สารบรรณ  
จ านวน  
446 คน  
สุม่ตวัอยา่ง
แบบแบง่ชัน้ภมูิ 

แบบสอบถาม
มาตราสว่น
ประมาณคา่  
5 ระดบั และ
แบบสอบถาม
ปลายเปิด 
(ข้อเสนอแนะ) 

ตวัแปรอิสระ 
- เพศ 
- ต าแหนง่ 
- ประสบการณ์ 
- วฒุิการศกึษา 
ตวัแปรตาม 
- ด้านการรับหนงัสือราชการ  
  อิเล็กทรอนิกส์ 
- ด้านการสง่หนงัสือราชการ 
  อิเล็กทรอนิกส์ 
- ด้านการจดัเก็บหนงัสือ 
  ราชการ 

ผู้บริหารและข้าราชการครู สังกัด
ส านักงานเขตพื น้ ท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 5 
มีความคิดเห็นต่อปัญหาสภาพ
การด าเนินงานงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขอสถานศกึษา โดย
ภาพรวมและรายด้านอยู่ในระดบั
ปานกลาง ผู้บริหารและข้าราชการ
ครูท่ีมีเพศตา่งกนั มีความคดิเห็นตอ่
สภาพและปัญหาการด าเนินงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิก ส์ของ
สถานศึกษา โดยภาพรวมและ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    -  ด้ านกา ร สืบ ค้นหนั ง สื อ  
   ราชการ 

รายด้านไมแ่ตกตา่งกนั ข้อเสนอแนะ 
ของผู้บริหารและข้าราชการครูต่อ
สภาพและปัญหาการด าเนินงาน
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
สถานศึกษา ซึ่งเป็นแบบสอบถาม
ปลายเปิด พบว่า ควรมีการอบรม 
จัดท าคู่มือและให้ความรู้เก่ียวกับ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้แก่ผู้ ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องสนับสนุน
งบประมาณในการจัดซือ้เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ท่ีมีคณุภาพ ตลอดจน
มีระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตท่ีมี
ความเร็วสงู 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

3. ฐานิกา ชูแก้ว (2557)   
     การพฒันางานสารบรรณ     
     ของเทศบาลต าบลปะลุรู   
     อ าเภอสไุหงปาดี จงัหวดั  
    นราธิวาส 

คา่ร้อยละ กลุม่ผู้
ให้บริการ 
จ านวน 10 คน 
กลุม่
ผู้ รับบริการ 
จ านวน 18 คน 

สมัภาษณ์ 
โดยใช้
แบบสอบถาม 
สมัภาษณ์ 
เชิงลกึและ  
ประชมุกลุม่ 

ตวัแปรอิสระ 
ข้อมลูทัว่ไป 
- เพศ 
- อาย ุ
- ระดบัการศกึษา 
- ต าแหนง่ 
- ระยะเวลาการปฏิบตังิาน 
- กา ร เ ข้ า รับการ ฝึกอบรม   
  สัมมนาความรู้เก่ียวกับงาน  
  สารบรรณ 
ตวัแปรตาม 
สภาพข้อเท็จจริงเก่ียวกับงาน
สารบรรณ 
- การจดัท าหนงัสือ 

เจ้าหน้าท่ีขาดความช านาญในการ
จัดท าหนังสือ ไม่ได้รับการอบรม  
ท าให้การรับ - ส่งหนังสือล่าช้า  
การจดัเก็บหนงัสือไม่แบ่งประเภท
หมวดหมู่ ขาดความเป็นระเบียบ 
การยืมและการท าลายหนังสือ
เจ้าหน้าท่ีไม่มีความรู้ความเข้าใจ 
ท าให้เกิดการสูญหายของหนังสือ 
ค้นหาได้ยาก 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    - การรับหนงัสือราชการ 

- การสง่หนงัสือราชการ 

- การเก็บหนงัสือราชการ 

- การยืมหนงัสือราชการ 

- การท าลายหนงัสือราชการ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

4. อมัพร พุม่ทอง (2556) 
    แนวทางการพฒันางาน 
 สารบรรณขององค์การ  
 บริหารส่วนต าบลป่าไร่   
 อ าเภอแม่ลาน จังหวัด 
 ปัตตานี 

ใช้สถิตเิชิง
พรรณนา 
ข้อมลูเป็น
ลกัษณะเชิง
คณุภาพ 

กลุม่ผู้บริหาร  
จ านวน 6 คน 
ผู้ให้บริการ  
จ านวน 3 คน 
ผู้ รับบริการ  
จ านวน 29 คน  
รวม 38 คน 

เป็นแบบ
สมัภาษณ์เชิง
ลกึ 
การประชมุ
ระดมสมอง 

ตวัแปรอิสระ 
- เพศ 
- อาย ุ
- ระดบัการศกึษา 
- ต าแหนง่ 
- ระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ 
ตวัแปรตาม 
- การจดัท าหนงัสือราชการ 
- การรับหนงัสือราชการ 
- การสง่หนงัสือราชการ 
- การเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
- การยืมหนงัสือราชการ 
- การท าลายหนงัสือราชการ 

ผู้ ป ฏิบัติ ง าน ไม่ ไ ด้ เ ข้ า รับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรงานสารบรรณ
คอมพิวเตอร์  ไม่ก าหนดความ
เร่งด่วนในการรับ – ส่งหนงัสือ ไม่
ใ ช้ เ ทค โน โล ยี ก า รส่ ง หนั ง สื อ 
เคร่ืองมือจดัเก็บเอกสารไม่พอ ไม่
เก็บแฟ้มเป็นหมวดหมู่ ท่ีคบัแคบ 
ไม่มีบัญชีหนังสือ ไม่ท าหลักฐาน
การยืม ไม่มีการส ารวจหนังสือท่ี
ครบอายกุารท าลาย แนวทางแก้ไข
ให้สว่นราชการปฏิบตัิตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

5. ผาณิต วงศ์ชารี (2557)  
 การจดัการเอกสารของ 
 ส านกังานธนารักษ์ พืน้ท่ี 
 ขอนแก่น 

วิจยัเชิงส ารวจ สุม่ตวัอยา่ง
แบบเจาะจง
ผู้บริหาร 
จ านวน 6 คน 
เจ้าหน้าท่ี 
จ านวน 44 คน 

แบบสอบถาม ตวัแปรตาม 
- การจดัท าหนงัสือราชการ 
- การรับหนงัสือราชการ 
- การสง่หนงัสือราชการ 
- การเก็บรักษาหนงัสือราชการ  
- การยืมหนงัสือราชการ 
- การท าลายหนงัสือราชการ 
ตวัแปรอิสระ 
ศกึษาสภาพการจดัการเอกสาร 
- การผลิต 
- การใช้ 
- การจดัเก็บ 
- การค้นคืน 
- การท าลาย 

การจัดการเอกสารของส านกังาน 
ธนารักษ์พืน้ท่ีขอนแก่น พบว่า การ
ผลิตเอกสาร เป็นเอกสารท่ีผลิตขึน้
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเท่านัน้ 
โดยเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้ ด าเนินการ
ผลิตด้วยตนเองการใช้เอกสาร 
ส่วนมากใช้ประกอบการวางแผน 
ตัด สิ น ใ จ  เ ป็ นหลัก ฐ าน แล ะ
ติดต่อ ส่ือสารการจัดเ ก็บ ไม่ มี
นโยบายท่ีชดัเจน เป็นการเก็บตาม
ภาระงานท่ีต้องด าเนินการแยก
เก็บตามส่วน/ฝ่าย เก็บเป็นชดุและ
เก็บต้นฉบับ การท าลายเอกสาร
เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้พิจารณาด้วย 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    - ปัญหาในการจดัการเอกสาร 
   ศกึษาเอกสารของส านักงาน 
   ธนารักษ์พืน้ท่ีขอนแก่น 
ตวัแปรตาม 
ผลการศึกษาเพ่ือจัดท าค า 
อธิบายเอกสารของส านกังาน 
ธนารักษ์พืน้ท่ีขอนแก่น 
 
 
 
 
 
 
 

ตนเองแตไ่มมี่ความรู้ความเข้าใจ
อยา่งดีพอ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

6. ร าเพียร น้อยเชียงคูณ 
 สุชาติ บางวิเศษ และ 
 อุทัย  ปลีกล ่ า  ( 2559)    
 ส ภ าพกา ร ใ ช้ ร ะ บบ  
 ส านกังานอิเล็กทรอนิกส์    
 (e-Office) ในโรงเรียน   
 สังกัดส านักงานเขตพืน้ 
 ท่ีการศกึษามธัยมศกึษา 

    เขต 19 

สถิตบิรรยาย 
(ความถ่ี,  
ร้อยละ, 
คา่เฉล่ีย,  
คา่เบี่ยงเบน
มาตรฐาน, 
t-test, F-test) 

ข้าราชการครู
และบคุลากร
ทางการศกึษา 
จ านวน  
466 คน 
สุม่แบบแบง่ชัน้ 

แบบสอบถาม ตวัแปรอิสระ 
- ต าแหนง่หน้าท่ี 
- ระดบัการศกึษา 
- ขนาดโรงเรียน 
ตวัแปรตาม 
- ด้านระบบการจดัท าหนงัสือ 
- ด้านระบบการรับหนงัสือ 
- ด้านระบบการสง่หนงัสือ 
- ด้านระบบจดัเก็บหนงัสือ 
- ด้านระบบท าลายหนงัสือ 

สภาพการใ ช้ ระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและ
ร า ย ด้ า น อ ยู่ ใ น ร ะ ดั บ ดี ม า ก
ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาท่ีมีต าแหน่งท่ีต่างกัน 
ระดับการศึกษาต่างกัน สังกัด
ขนาดโรงเรียนตา่งกนั มีสภาพการ
ใช้ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์
โดยภาพรวมและราย ด้านไม่
แตกตา่งกนั 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

7. ทนงศักดิ์ คงเจริญสุข  
 ( 2555)  ก า ร พั ฒ น า 
 บุคลากรในการด าเนิน 
 งานตามระบบงานสาร 
 บรรณ โรง เ รียนลาน  
 ทรายพิทยาคม ต าบลบะ   
 อ าเภอท่าตูม จังหวัด  
 สริุนทร์        

สถิตพิรรณนา กลุม่ผู้ ร่วม
ศกึษาค้นคว้า
และกลุม่ผู้ให้
ข้อมลู จ านวน  
4 คน 
กลุม่ผู้ให้ข้อมลู
เพิ่มเตมิ 
จ านวน 8 คน 

แบบบนัทกึ 
แบบสงัเกต
และแบบ
สมัภาษณ์ 

ตวัแปรอิสระ 
งานสารบรรณ 
- การจดัท าหนงัสือราชการ 
- การรับและสง่หนงัสือราชการ 
- การเก็บและการยืมหนังสือ  
ราชการ 

- การท าลายหนังสือราชการ 
  กลยทุธ์ 
- การศกึษาเอกสาร 

- การนิเทศ 

- การประชมุเชิงปฏิบตักิาร 

 

ก า ร พัฒ น า บุ ค ล า ก ร ใ น ก า ร
ด าเนินงานตามระบบงานสาร
บรรณโรงเรียนลานทรายพิทยาคม 
ต าบลบะ อ าเภอท่าตูม จังหวัด
สุรินทร์ โดยใช้กลยุทธ์ การศึกษา
เอกสาร การประชมุเชิง ปฏิบตักิาร 
และการนิเทศ ท าให้กลุ่มผู้ ร่วม
ศึกษา ค้นค ว้ าทุกคนไ ด้ มี กา ร
พัฒนาตนเองในการปฏิบัติงาน
สารบรรณตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 ได้
ถกูต้องมากย่ิงขึน้ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    

ตวัแปรตาม 
หลกัการวิจยัปฏิบตักิาร 
- ขัน้การวางแผน 
- ขัน้การปฏิบตั ิ
- ขัน้การสงัเกต 
- ขัน้การสะท้อนผล 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

8. วชัรา ทองหยอด (2554)  
    ปัญหาการปฏิบัติงาน 
    สารบรรณของส านกัหอ 
    สมุดมหาวิทยาลยัเชียง  
    ใหม ่

สถิตพิรรณนา 
(ร้อยละ, 
คา่เฉล่ีย,  
คา่เบี่ยงเบน
มาตรฐาน) 

ผู้ปฏิบตังิาน
สารบรรณของ
หนว่ย/งานของ
ส านกัหอสมดุ 
จ านวน 34 คน 

แบบสอบถาม ตวัแปรอิสระ 
สถานภาพทัว่ไป 
- เพศ 
- อาย ุ
- สงักดั 
- ระดบัการศกึษา 
- ประสบการณ์เก่ียวกบั 
  การปฏิบตังิานสารบรรณ 
- สาขาวิชาท่ีส าเร็จการศกึษา 
- สถานภาพ 
- การอบรมด้านสารบรรณ 
 

ปัญหาในการปฏิบตัสิารบรรณของ
ส า นั ก หอสมุ ด มหา วิ ท ย า ลั ย 
เชียงใหม่ ส่วนใหญ่เกิดจากตัว
ผู้ปฏิบตัิงานท่ียังขาดความรู้เร่ือง
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ และแนว
ปฏิบัติงานสารบรรณของส านัก 
หอสมดุยงัไมช่ดัเจน วิธีการท างาน 
ผู้ บังคับบัญชา สถานท่ี วัสดุและ
อปุกรณ์ ส่วนข้อเสนอแนะต้องการ
ให้มีการอบรมเก่ียวกับระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    

ตวัแปรตาม 
ปัญหาการปฏิบตังิาน 
สารบรรณ 
- การจดัท าหนงัสือราชการ 
- การรับและสง่หนงัสือราชการ 
- การเก็บและการยืมหนังสือ 
  ราชการ 
- การท าลายหนงัสือราชการ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

9. ภารดี บุญมีประเสริฐ  
 (2559) ความรู้ความเข้า 
 ใจและแนวทางพัฒนา 
 ระบบงานสารบรรณของ 
 เทศบาล ต าบลหลักห้า    
 อ าเภอบ้านแพ้ว จงัหวดั 
 สมทุรสาคร 

การพรรณนา
วิเคราะห์
(กระบวนการ 
POSDCORB) 

บคุลากร
เทศบาล  
ต าบลหลกัห้า 
จ านวน  
132 คน 

แบบสอบถาม 
และแบบ
สมัภาษณ์ 

ตวัแปรอิสระ 
ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ
ระบบงานสารบรรณ 
- ด้านการจดัท าหนงัสือราชการ 
- ด้านการรับและการสง่หนงัสือ 
ราชการ 

-  ด้ านการเก็บและการยืม 
หนงัสือราชการ 

- ด้านการท าลายหนงัสือ 
  ราชการ 
 

ระดับความ รู้ความเ ข้าใจของ
บุคลากรเทศบาลหลักห้าเก่ียวกับ
ระบบงานสารบรรณ ในภาพรวม
อยู่ในระดบัมาก เม่ือแยกรายด้าน
พบว่า การจัดท าหนังสือราชการ 
การรับและการส่งหนงัสือราชการ 
มีระดับความรู้ความเข้าใจระดับ
มาก ส าหรับการเก็บและการยืม
หนังสือราชการและการท าลาย
หนังสือราชการ มีระดับความรู้
ความเข้าใจระดบัปานกลาง ส่วน
แนวทางการพฒันาระบบงานสาร
บรรณให้ก าหนดขัน้ตอนการจดัท า 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    

ตวัแปรตาม 
แนวทางการพฒันาระบบงาน 
สารบรรณของเทศบาล ต าบล
หลกัห้า อ าเภอบ้านแพ้ว จงัหวดั 
สมทุรสาคร 

หนังสือราชการเพ่ือเป็นแนวทาง
เดียวกนั มีคูมื่อการปฏิบตังิาน การ
ใช้ภาษาท่ีถกูต้อง เสนอร่างหนงัสือ
ราชการปรับปรุงขัน้ตอนการรับ
และการสง่หนงัสือราชการการเก็บ
และการยืมหนังสือราชการ และ
การท าลายหนังสือราชการตาม
คู่มือการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบ
ส านกังานอิเล็กทรอนิกส์ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

10. เฉลิมวฒุิ พลศกัดิ ์
       (2559) แนวทางการ 

พัฒนางานสารบรรณ 
ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลในเขตจังหวัด
ร้อยเอ็ด 

สถิตพิรรณนา 
(ความถ่ี,  
ร้อยละ, 
คา่เฉล่ีย,  
คา่เบี่ยงเบน
มาตรฐาน) 

เจ้าพนกังาน
ธุรการ
ผู้ปฏิบตังิาน 
สารบรรณ 
สงักดั
ส านกังานปลดั
องค์การบริหาร
สว่นต าบลใน
เขตจงัหวดั
ร้อยเอ็ด แหง่
ละ 1 คน 
จ านวน  
129 คน 

แบบสอบถาม 
และแบบ
สมัภาษณ์ 

ตวัแปรอิสระ 
สภาพปัญหางานสารบรรณ 
- ด้านการจดัท าหนงัสือราชการ 
- ด้านการรับหนงัสือราชการ 
- ด้านการสง่หนงัสือราชการ 
- ด้านการเก็บรักษาหนงัสือ 
  ราชการ 
- ด้านการยืมหนงัสือราชการ 
- ด้านการท าลายหนงัสือ 
  ราชการ 
 

ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณ 
โดยรวมอยู่ ในระดับมาก เ ม่ือ
จ าแนกเป็นรายด้าน พบว่า อยู่ใน
ระดับมาก 4 ด้าน เ รียงล าดับ
ค่าเฉล่ียจากมากไปน้อย คือ ด้าน
การเ ก็บรักษาหนัง สือราชการ 
รองลงมา คือ ด้านการรับหนังสือ
ร าชกา ร  ด้ านกา รส่ ง หนั ง สื อ
ราชการ ด้านการท าลายหนังสือ
ราชการ และอยูใ่นระดบัปานกลาง 
2 ด้าน เรียงล าดับค่าเฉล่ียจาก
มากไปน้อย คือ ด้านการจัดท า
หนัง สื อ ราชการ  ด้ านการ ยืม
หนงัสือราชการ ตามล าดบั  
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    

ตวัแปรตาม 
แนวทางการพัฒนางานสาร
บรรณขององค์การบริหารส่วน
ต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอ็ด 

ข้อเสนอแนะของเจ้าพนักงาน
ธุรการท่ีมีตอ่งานสารบรรณ มีดงันี ้
ปฏิบตัิงานตามแนวทางคู่มืองาน
สารบรรณ ตามความเร่งด่วนของ
หนงัสือและมีการติดตามงาน การ
สง่หนงัสือ ต้องมีค าสัง่ผู้ รับผิดชอบ
โดยเฉพาะเปิดโอกาสให้ผู้สนใจได้
ศกึษาค้นคว้าและเข้าถึงหนงัสือได้
น าหลกั 5 ส มาใช้ในการเก็บแยก
หมวดหมู่เอกสาร พฒันาบุคลากร
ผู้ รับผิดชอบให้มีความ รู้ความ
เข้าใจด้านงานสารบรรณงานดว่น
ให้เสนอทันทีไม่ต้องรอสายการ
บงัคบับญัชาและจดัท าเอกสารให้ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

     

เ ป็นปัจจุบันไม่มีงานค้าง  แนว
ทางการพฒันางานสารบรรณ พบ
แนวทางท่ีส าคญั คือ จดัฝึกอบรม
ให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงานการร่าง
หนงัสือโต้ตอบควรเขียนให้ชดัเจน 
และเข้าใจถูกต้องตรงกันจัดส่ง
หนัง สือราชการตามล าดับชั น้
ความเร็วให้ถึงผู้ รับโดยเร็วท่ีสุด 
ตรวจสอบความเ รียบร้อยของ
ห นั ง สื อ ก่ อ น น า ส่ ง  จั ด ส ร ร
อตัราก าลงัเจ้าหน้าท่ีเพิ่มขึน้ให้ได้
สัดส่ วนกับง าน ท่ีป ฏิบัติ  คว ร
จดัระบบจดัเก็บหนงัสือราชการให้
เป็นมาตรฐานเดียวกนัตลอดทัง้ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

     

หน่วยงานต้องปฏิบตัิตามระเบียบ
อย่างเคร่งครัดลดขัน้ตอนการ
ปฏิบัติ ง านใ ห้ น้อยลงก าหนด
ปฏิทินการท าลายท่ีแน่นอนและ
ต้องท าลายตามก าหนดเวลา 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

11. ยุพิน เฉนียง (2555)  
 การพัฒนาระบบงาน 
 สารบรรณ โรงเรียน  
 บ้านโนนตาสุดวิทยา  
 สรรค์ อ าเภอเมืองยาง  
 จงัหวดันครราชสีมา 

สถิตพิรรณนา 
 (ร้อยละ, 
คา่เฉล่ีย,  
คา่เบี่ยงเบน
มาตรฐาน, 
ทฤษฎีสามเส้า) 

กลุม่ผู้ ร่วม
ศกึษาค้นคว้า
และผู้ให้ข้อมลู
หลกั จ านวน  
5 คน 
กลุม่ผู้ให้ข้อมลู
เพิ่มเตมิ 
จ านวน 2 คน 

แบบบนัทกึ 
แบบสอบถาม
ความพงึพอใจ 
แบบประเมิน
และแบบ
สมัภาษณ์ 

ตวัแปร 
ระเบียบสารบรรณ พ.ศ. 2526
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 
- การจดัท าหนงัสือราชการ 
- การรับหนงัสือราชการ 
- การสง่หนงัสือราชการ 
- การเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
- การยืมหนงัสือราชการ 
- การท าลายหนังสือราชการ
กระบวนการพฒันาระบบงาน  
- การศกึษาระบบ 
- การวิเคราะห์ระบบ 
- การออกแบบระบบ 

การพฒันาสารบรรณของโรงเรียน
บ้านโนนตาสดุวิทยาสรรค์ ซึ่งก่อน
การด าเนินการพัฒนากลุ่มผู้ ร่วม
ศึกษาค้นคว้าไ ด้ท าการศึกษา
วิเคราะห์สภาพปัญหาระบบงาน
สารบรรณของโรงเรียนบ้านโนนตา
สุดวิทยาสรรค์ทัง้ 6 ด้าน คือ การ
จัดท าหนัง สือราชการ การ รับ
หนังสือราชการ การส่งหนังสือ
ราชการ การเก็บรักษาหนังสือ
ราชการ การยืมหนังสือราชการ 
และการท าลายหนังสือราชการ 
ระบบงานสารบรรณ มีความล่าช้า 
ไมถ่กูต้อง ไมเ่ป็นปัจจบุนั และ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

    

- การน าระบบไปใช้ 
- การบ ารุงรักษาและตรวจสอบ   
  ระบบกลยทุธ์ในการพฒันา 
- การประชมุระดมสมอง 
- การศกึษาเอกสาร 
- การประชมุเชิงปฏิบตักิาร 
- การนิเทศภายใน 

สืบค้นยาก จากการวิเคราะห์สภาพ
ปัญหาในการพฒันาระบบงานสาร
บรรณ กลุ่มผู้ ร่วมศึกษาค้นคว้าจึง
ประชมุร่วมกนัเพ่ือหาแนวทางการ
พฒันาระบบงานสารบรรณและเห็น
ว่าควรใช้กลยุทธ์ในการพฒันา ผล
การพฒันา พบว่า ผู้ปฏิบตัิงานสาร 
บรรณมีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบตัิงานสารบรรณ ได้ระบบงาน
สารบรรณและคูมื่อการปฏิบตัิงาน
สารบรรณท่ีมีความถูกต้อง มีความ
ชัดเจน มีความเป็นประโยชน์ มี
ความเ ป็นไปไ ด้ ในการปฏิบัติ
รวดเร็วเป็นปัจจบุนัและสืบค้นได้ 
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ตาราง 2.1 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 
วิธีด าเนิน 
การวิจัย 

กลุ่มตัวอย่าง
และวิธีการสุ่ม 

เคร่ืองมือ 
ที่ใช้ 

ตัวแปรที่ใช้ศึกษา ผลการศึกษาที่ได้ 

     

ง่าย ผู้ ใช้มีความพึงพอใจ ระบบงาน
สารบรรณ ในระดบัมากท่ีสดุ 
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ตาราง 2.2 การสงัเคราะห์ตวัแปรท่ีเก่ียวข้องกบัลกัษณะสว่นบคุคลและประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร 
 

ช่ือผู้แต่ง 

ลักษณะส่วนบุคคล ประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

เพ
ศ 

อา
ยุ 

กา
รศ

ึกษ
า 

ต า
แห

น่ง
 

เว
ลา

กา
ร

ท า
งา
นใ

น
สถ

าบั
น 

เว
ลา

กา
ร

ท า
งา
นใ

น
ปัจ

จุบั
น 

กา
รอ

บร
ม 

จัด
ท า

หนั
งสื

อ 

รับ
หนั

งสื
อ 

ส่ง
หนั

งสื
อ 

เก
็บห

นัง
สือ

 

ยืม
หนั

งสื
อ 

ท า
ลา

ย
หนั

งสื
อ 

1. วาสนา จนัทร์ดี              
2. ศริิพร เนตรอนงค์              
3. ฐานิกา ชแูก้ว              
4. อ าพร พุม่ทอง              
5. ผาณิต วงศ์ชารี              
6. ร าเพียร  
    น้อยเชียงคณู    
    และคณะ 

             

7. ทนงศกัดิ ์
    คงเจริญสขุ 

             

8. วชัรา  ทองหยอด              
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ตาราง 2.2 (ตอ่) 
 

ช่ือผู้แต่ง 

ลักษณะส่วนบุคคล ประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

เพ
ศ 

อา
ยุ 

กา
รศ

ึกษ
า 

ต า
แห

น่ง
 

เว
ลา

กา
ร

ท า
งา
นใ

น
สถ

าบั
น 

เว
ลา

กา
ร

ท า
งา
นใ

น
ปัจ

จุบั
น 

กา
รอ

บร
ม 

จัด
ท า

หนั
งสื

อ 

รับ
หนั

งสื
อ 

ส่ง
หนั

งสื
อ 

เก
็บห

นัง
สือ

 

ยืม
หนั

งสื
อ 

ท า
ลา

ย
หนั

งสื
อ 

9. ภารดี 
บญุมีประเสริฐ 

             

10. เฉลิมวฒุิ   
      พลศกัดิ์ 

             

11. ยพุิน เฉนียง              
รวม 6 5 7 5 6 3 2 9 9 9 10 9 9 

 

จากตารางการสงัเคราะห์ตวัแปรลกัษณะส่วนบคุคล สรุปได้วา่ ตวัแปรลกัษณะส่วนบคุคลท่ีจะใช้ในการท าวิจยั คือ ตวัแปรท่ีมีการใช้เกิน 60% 
ได้แก่ เพศ อาย ุระดบัการศกึษา ต าแหนง่ ระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศกึษา และผู้วิจยัได้เพิ่มตวัแปรระยะเวลาการท างานในต าแหนง่ปัจจบุนั 
และการอบรมด้านงานสารบรรณ ซึง่เป็นตวัแปรท่ีผู้วิจยัสนใจ 
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จากตารางการสังเคราะห์ตัวแปรท่ีเก่ียวข้องกับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงาน
เอกสาร ท่ีผู้วิจยัใช้ในการท าวิจยั คือ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และวงจรชีวิตเอกสารของระพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ (2550) ได้แบ่งออกเป็น  
5 ด้าน ได้แก่ การจดัท าหนงัสือ การรับและส่งหนงัสือ การเก็บและการดแูลรักษาหนงัสือ การน า
กลบัมาใช้และยืมหนงัสือ และการท าลายหนงัสือ 

 



 

บทที่ 3 
วธีิด าเนินการวจิัย 

 

ในการวิจัยครัง้นีเ้ป็นการวิจยัท่ีมุ่งศึกษาเร่ือง “ความมีประสิทธิภาพในการจดัการงาน
เอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการสถาบนัการศกึษาของรัฐแหง่หนึง่” ผู้วิจยัได้ด าเนินการ
ศกึษาค้นคว้าตามล าดบั ดงัตอ่ไปนี ้

3.1 ประชากรและกลุม่ตวัอยา่ง 

3.2 เคร่ืองมือท่ีใช้ในการรวบรวมข้อมลู 

3.3 การทดสอบคณุภาพของเคร่ืองมือท่ีใช้ในการศกึษา 

3.4 การเก็บรวบรวมข้อมลู 

3.5 การวิเคราะห์ข้อมลู 
 

3.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

3.1.1 ประชากร 
ประชากร ท่ีใ ช้ ในการศึกษาครั ง้ นี  ้ คือ  พนักงานสายสนับสนุนวิชาการของ

สถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง ทัง้หมดจ านวน 78 คน (ท่ีมา : ข้อมูลจากฝ่ายทรัพยากร
มนษุย์ของสถาบนัการศกึษาของรัฐแหง่หนึง่ ณ วนัท่ี 26 กนัยายน พ.ศ. 2560) 

3.1.2 กลุม่ตวัอยา่ง 
  ผู้ วิจยัได้ก าหนดขนาดของกลุ่มตวัอย่างเป็นจ านวนเท่ากับจ านวนประชากรทัง้หมด 

ท่ีมีอยู่ คือ พนกังานสายสนบัสนนุวิชาการของสถาบนัจ านวน 78 คน (ท่ีมา : ข้อมลูจากฝ่าย
ทรัพยากรมนษุย์ของสถาบนัการศกึษาของรัฐแหง่หนึง่ ณ วนัท่ี 26 กนัยายน พ.ศ. 2560) 
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3.2 เคร่ืองมือที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูล 

เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัยครัง้นี ้คือ แบบสอบถามความมีประสิทธิภาพในการจัดการ 
งานเอกสารของพนกังานสายสนับสนุนวิชาการสถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง  โดยผู้ วิจยัได้
ด าเนินการสร้างแบบสอบถามออกเป็น 2 ตอน รวมจ านวน 40 ข้อ ดงันี ้

ตอนท่ี 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ ตอบแบบสอบถาม  เป็นแบบสอบถามเก่ียวกับลักษณะ 
สว่นบคุคลของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการ มีลกัษณะค าถามแบบส ารวจรายการ (Check list) 
ประกอบด้วย เพศ อายุ ระดบัการศึกษา ต าแหน่งระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศึกษา 
ระยะเวลาการท างานในต าแหนง่ปัจจบุนั และการอบรมด้านงานสารบรรณ จ านวน 7 ข้อ 

 

ตาราง 3.1 ข้อค าถามเก่ียวกบัจ านวนประชากรท่ีใช้ในการวิจยั 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบ่งกลุ่ม 
1. เพศ Nominal 1 = ชาย 

2 = หญิง 
2. อาย ุ Ordinal 1 = 20 – 29 ปี 

2 = 30 – 39 ปี 
3 = 40 – 49 ปี 
4 = 50 ปีขึน้ไป 

3. ระดบัการศกึษา Ordinal 1 = ต ่ากว่าปริญญาตรี 
2 = ปริญญาตรี 
3 = ปริญญาโท 
4 = ปริญญาเอก 

4. ต าแหนง่ Nominal 1 = หวัหน้าฝ่าย/งาน 
2 = ผู้ปฏิบตังิาน 
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ตาราง 3.1 (ตอ่) 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบ่งกลุ่ม 
5. ระยะเวลาการท างานใน   
    สถาบนัการศกึษา 

Ordinal 1 = น้อยกวา่ 5 ปี 
2 = 6 – 10 ปี 
3 = 11 – 15 ปี 
4 = 16 – 20 ปี 
5 = 21 ปีขึน้ไป 

6. ระยะเวลาการท างานใน    
    ต าแหนง่ปัจจบุนั 

Ordinal 1 = น้อยกวา่ 5 ปี 
2 = 6 – 10 ปี 
3 = 11 – 15 ปี 
4 = 16 – 20 ปี 
5 = 21 ปีขึน้ไป 

7.  ก า ร อ บ ร ม ด้ า น ง า น 
      สารบรรณ 

Ordinal 1 = ไมเ่คย 
2 = เคย 1 ครัง้ 
3 = เคย 2 ครัง้ 
4 = เคย 3 ครัง้ขึน้ไป 

 

ตอนท่ี 2 แบบสอบถามเก่ียวกับความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร มีลกัษณะ
เ ป็นมาตรส่วนประมาณค่า  ( Rating Scale) 5 ระดับ  โดยมี ข้อค าถาม เ ก่ียวกับความ 
มีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการ มี 5 ด้าน โดยพฒันา
จาก บรรเจิด ด้วงทรัพย์ (2549) วชัรา ทองหยอด (2554) และเฉลิมวฒุิ พลศกัดิ์ (2559) จ านวน
ทัง้สิน้ 33 ข้อ ดงันี ้

1. การจดัท าหนงัสือ    จ านวนข้อค าถาม 6 ข้อ 
2. การรับ และสง่หนงัสือ    จ านวนข้อค าถาม 6  ข้อ 
3. การเก็บ และดแูลรักษาหนงัสือ  จ านวนข้อค าถาม  7   ข้อ 
4. การน ากลบัมาใช้ และยืมหนงัสือ  จ านวนข้อค าถาม  6   ข้อ 
5. การท าลายหนงัสือ    จ านวนข้อค าถาม  8   ข้อ 
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ลักษณะแบบสอบถามเป็นมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) ตามมาตรวัดแบบ 
Likert Scale และก าหนดคะแนนความคิดเห็นแตกตา่งกนั 5 ระดบั มีรายละเอียดการให้คะแนน 
ดงันี ้

ระดบัความคดิเห็น       ระดบัคะแนน 
มากท่ีสดุ หรือเห็นด้วยอยา่งยิ่ง   หมายถึง   5 
มาก หรือเห็นด้วย    หมายถึง   4 
ปานกลาง หรือไมแ่นใ่จ    หมายถึง   3 
น้อย หรือไมเ่ห็นด้วย    หมายถึง   2 
น้อยท่ีสดุ หรือไมเ่ห็นด้วยอยา่งยิ่ง  หมายถึง   1 

ส าหรับการวิเคราะห์ข้อมลูเป็นแบบมาตราส่วนประมาณคา่ (Rating Scale) ในการวิจยั
ครัง้นีจ้ะใช้การวิเคราะห์คา่เฉล่ีย (μ) และสว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน (σ)  
 

เกณฑ์การแปลความหมายของคา่เฉล่ียน า้หนกัตอบ แบง่เป็น 5 ระดบั ตามแนวคิดของ 
(Best, 1989) ดงันี ้

คา่คะแนนเฉล่ียตัง้แต ่ 4.50 – 5.00 หมายถึง       มีคา่อยูใ่นระดบัมากท่ีสดุ 
คา่คะแนนเฉล่ียตัง้แต ่  3.50 – 4.49   หมายถึง       มีคา่อยูใ่นระดบัมาก 
คา่คะแนนเฉล่ียตัง้แต ่  2.50 – 3.49   หมายถึง       มีคา่อยูใ่นระดบัปานกลาง 
คา่คะแนนเฉล่ียตัง้แต ่ 1.50 – 2.49   หมายถึง       มีคา่อยูใ่นระดบัน้อย 
คา่คะแนนเฉล่ียตัง้แต ่  1.00 – 1.49   หมายถึง       มีคา่อยูใ่นระดบัน้อยท่ีสดุ 
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3.3 การทดสอบคุณภาพของเคร่ืองมือที่ใช้ในการศึกษา 

ในการศกึษาครัง้นี ้ได้มีวิธีการเก็บข้อมลูดงัตอ่ไปนี ้

1. การสร้างแบบสอบถาม 
  1.1 ศึกษาค้นคว้าจากต ารา เอกสาร บทความ ทฤษฎีหลกัการ และงานวิจยัท่ี เก่ียวข้อง

เพ่ือก าหนดขอบเขตการวิจัยและสร้างเคร่ืองมือในการวิจัย คือ แบบสอบถาม ให้ครอบคลุม
วตัถปุระสงค์ท่ีศกึษา 

1.2 น าข้อมลูท่ีได้มาสร้างแบบสอบถาม 
1.3 น าแบบสอบถามท่ีสร้างขึน้ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หา 

และภาษาท่ีใช้ให้มีความถกูต้องสมบรูณ์ก่อนน าแบบสอบถามไปทดลองใช้ 
1.4 น าแบบสอบถามฉบบัสมบรูณ์ท่ีได้ไปสอบถามกบัประชากร 

2. การทดสอบคณุภาพของเคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจยั 
  เคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษาครัง้นี ้ ได้ท าการทดสอบความตรงเชิงเนือ้หา (Content 

Validity) ของแบบสอบถามก่อนน าแบบสอบถามไปหาคา่ความเช่ือมัน่ (Reliability) ดงันี ้
(1) การตรวจสอบคา่ความตรงเชิงเนือ้หา (Content Validity) 

 เพ่ือตรวจสอบความตรงเชิงเนือ้หา (Content Validity) และภาษาท่ีใช้ให้ครอบคลุม
และตรงกับนิยามท่ีก าหนด และท าการแก้ไขแบบสอบถามตามข้อเสนอแนะ โดยท าการปรึกษา
กับอาจารย์ท่ีปรึกษา เพ่ือพิจารณาความสอดคล้องระหว่างนิยามศัพท์  หรือวัตถุประสงค์ 
การเรียนรู้กบัข้อค าถาม  

(2) การทดสอบความเช่ือมัน่ (Reliability) 
 การทดสอบความเช่ือมัน่ (Reliability) ผู้ วิจยัได้น าแบบสอบถามท่ีสร้างขึน้มา และ

ปรับปรุงแก้ไขแล้วไปทดลองก่อน (try - out) จ านวน 20 ชดุ กบัประชากรท่ีไมใ่ชก่ลุ่มตวัอย่าง เพ่ือ

หาคา่ความเช่ือมัน่ (Reliability) โดยใช้วิธีการหาคา่สมัประสิทธ์ิแอลฟ่า ( - Coefficient) ตามวิธี
ของ Cronbach’s alpha coefficient ถ้าค่าสมัประสิทธ์ิใกล้ 1.00 มากดี น้อยกว่า .60 ไม่ดี และ
ถ้าได้ค่า .70 ขึน้ไป ถือว่าดี ยอมรับได้ (บุญชม ศรีสะอาด, 2556 : 116 – 119) ซึ่งผลจากการ
ค านวณค่าสมัประสิทธ์ิแอลฟ่าได้เท่ากับ 0.832 แสดงว่า แบบสอบถามมีความน่าเช่ือถือ น าไป
เก็บรวบรวมข้อมลูตอ่ไปได้ 
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3.4 การเกบ็รวบรวมข้อมูล 

การศกึษาวิจยัครัง้นีเ้ป็นการวิจยัแบบบรรยาย (Descriptive Research) เพ่ือศกึษาถึงความ
มีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการ ผู้วิจยัได้ด าเนินการ
เก็บรวบรวมข้อมลู ดงันี ้

3.4.1 ข้อมลูปฐมภูมิ (Primary Data) เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามท่ีผ่าน
การตรวจสอบคณุภาพมาใช้ในการเก็บข้อมูลจ านวน 78 ชดุ ซึ่งจะด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล
จนครบตามจ านวนโดยขอความร่วมมือจากพนักงานในสถาบนั ซึ่งได้ก าหนดไว้ในขัน้ตอนการ
ตอบแบบสอบถามโดยใ ห้ผู้ ตอบเ ป็นผู้ ตอบแบบสอบถามเอง  ( Self – Administered 
Questionnaire) และผู้ วิจัยน าแบบสอบถามท่ีผ่านการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วน
คดัเลือกเฉพาะฉบบัท่ีมีความสมบรูณ์มาลงรหสั (Code) ตามเกณฑ์ของเคร่ืองมือแตล่ะสว่น แล้ว
จงึน าไปวิเคราะห์ข้อมลูทางสถิตด้ิวยโปรแกรมประมวลผลวิจยัทางสถิต ิ(SPSS) 

3.4.2 ข้อมลูทตุยิภมูิ (Secondary Data) เป็นข้อมลูท่ีเก็บรวบรวมและค้นคว้ามาจากหนงัสือ 
เอกสาร ต าราวิชาการ งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 

 

3.5 การวิเคราะห์ข้อมูล 

การวิจยัครัง้นีผู้้ศึกษาได้น าค่าพารามิเตอร์ มาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมลู โดยใช้การแจกแจง

ความถ่ี (Frequency) คา่ร้อยละ (Percentage) ในการวิเคราะห์ข้อมลูลกัษณะส่วนบคุคล และใช้

คา่เฉล่ีย (μ) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (σ) ในการวิเคราะห์ข้อมลูระดบัความมีประสิทธิภาพ 

ในการจดัการงานเอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการของสถาบนัการศกึษาแหง่หนึง่ 



 
 

บทที่ 4 
ผลการวจิัย 

 

การศึกษาเร่ือง ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของพนักงานสาย

สนบัสนนุวิชาการสถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง ผู้วิจยัท าการวิจยักลุ่มประชากรทัง้หมดโดย

การแจกแบบสอบถามไปกลุ่มประชากร จ านวน 78 ชดุ ได้รับแบบสอบถามคืนมา จ านวน 78 ชดุ

จากนัน้ผู้วิจยัได้น าข้อมลูท่ีได้มาวิเคราะห์เพ่ือเปรียบเทียบความแตกตา่งของความมีประสิทธิภาพ

ในการจดัการงานเอกสารจ าแนกตามลกัษณะสว่นบคุคลโดยน าเสนอผลการวิจยั ดงันี ้

4.1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลลักษณะส่วนบุคคลของพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ

สถาบนัการศึกษาแห่งหนึ่ง ได้แก่ เพศ อายุ ระดบัการศึกษา ต าแหน่ง ระยะเวลาการท างานใน

สถาบนัการศึกษา ระยะเวลาการท างานในต าแหน่งปัจจุบนั และการอบรมด้านงานสารบรรณ 

โดยการแจกแจงความถ่ี (Frequency) และคา่ร้อยละ (Percentage) 

4.2 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลระดับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของ

พนักงานสายสนับสนุนวิชาการสถาบันการศึกษาแห่งหนึ่ง โดยใช้สถิติหาค่าเฉล่ีย (μ) ส่วน

เบี่ยงเบนมาตรฐาน (σ) 

4.3 เปรียบเทียบความแตกต่างความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของ

พนกังานสายสนบัสนนุวิชาการจ าแนกตามลกัษณะสว่นบคุคล 

 

สญัลกัษณ์ท่ีใช้ในการวิเคราะห์และแปลผลข้อมลู มีดงันี ้

μ     แทน     คา่เฉล่ียของประชากร 

σ     แทน     สว่นเบี่ยงเบนมาตรฐานของประชากร 

 N     แทน     จ านวนประชากร 
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4.1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลลักษณะส่วนบุคคล 

ผลการวิ เคราะ ห์ ข้อมูลลักษณะส่วนบุคคลของพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ

สถาบนัการศึกษาแห่งหนึ่ง ได้แก่ เพศ อายุ ระดบัการศึกษา ต าแหน่ง ระยะเวลาการท างานใน

สถาบนัการศึกษา ระยะเวลาการท างานในต าแหน่งปัจจุบนั และการอบรมด้านงานสารบรรณ 

โดยการแจกแจงความถ่ี (Frequency) และค านวณหาค่าร้อยละ (Percentage) ดงัน าเสนอใน

ตาราง 4.1 

 

ตาราง 4.1 จ านวน (ความถ่ี) และร้อยละ จ าแนกตามลกัษณะสว่นบคุคล (N = 78) 
 

ปัจจัยส่วนบุคคล จ านวน (คน) ร้อยละ 
เพศ 
          ชาย  
          หญิง 

 
12 
66 

 
15.4 
84.6 

อาย ุ
          20 – 29 ปี 
          30 – 39 ปี 
          40 – 49 ปี 
          50 ปีขึน้ไป 

 
13 
43 
17 
  5 

 
16.7 
55.1 
21.8 
  6.4 

ระดบัการศกึษา 
          ต ่ากวา่ปริญญาตรี 
          ปริญญาตรี 
          ปริญญาโท 
          ปริญญาเอก 

 
  0 
55 
23 
  0 

 
0.00 
70.5 
29.5 
0.00 

ต าแหนง่ 
          หวัหน้าฝ่าย/งาน 
          ผู้ปฏิบตังิาน 

 
22 
56 

 
28.2 
71.8 
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ตาราง 4.1 (ตอ่) 
 

ปัจจัยส่วนบุคคล จ านวน (คน) ร้อยละ 
ระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศกึษา 
          น้อยกวา่ 5 ปี 
          6 – 10 ปี 
          11 – 15 ปี 
          16 – 20 ปี 
           21 ปีขึน้ไป 

 
13 
31 
27 
  2 
  5 

 
16.7 
39.7 
34.6 
  2.6 
  6.4 

ระยะเวลาการท างานในต าแหนง่ปัจจบุนั 
          น้อยกวา่ 5 ปี 
          6 – 10 ปี 
          11 – 15 ปี 
          16 – 20 ปี 
          21 ปีขึน้ไป 

 
29 
24 
18 
  2 
  5 

 
37.2 
30.8 
23.1 
  2.6 
  6.4 

การอบรมด้านงานสารบรรณ 
          ไมเ่คย 
          เคย 1 ครัง้ 
          เคย 2 ครัง้ 
          เคย 3 ครัง้ขึน้ไป 

 
34 
31 
10 
  3 

 
43.6 
39.7 
12.8 
  3.8 

 

จากตาราง 4.1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลลักษณะส่วนบุคคลของพนักงานสายสนับสนุน

วิชาการสถาบนัการศกึษาแหง่หนึง่ พบวา่ 

ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 66 คน คิดเป็นร้อยละ 84.6 เป็นเพศ

ชาย จ านวน 12 คน คดิเป็นร้อยละ 15.4 ตามล าดบั และมีชว่งอาย ุ30 – 39 ปี จ านวน 43 คน คดิ

เป็นร้อยละ 55.1 รองลงมา คือ ช่วงอายุ 40 – 49 ปี จ านวน 17 คน คิดเป็นร้อยละ 21.8 ช่วงอายุ 

20 – 29 ปี จ านวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 16.7 และช่วงอายท่ีุน้อยท่ีสุด คือ ช่วงอาย ุ50 ปีขึน้ไป 



69 
 

   

จ านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 6.4 ตามล าดบั ด้านระดบัการศึกษาส่วนใหญ่มีระดับการศึกษา

ปริญญาตรีจ านวน 55 คน คิดเป็นร้อยละ 70.5 รองลงมา คือ ปริญญาโท จ านวน 23 คน คิดเป็น

ร้อยละ 29.5 ตามล าดบั ในด้านต าแหน่งส่วนใหญ่มีต าแหน่งเป็นผู้ปฏิบตัิงานจ านวน 56 คน คิด

เป็นร้อยละ 71.8 รองลงมา คือ หวัหน้าฝ่าย/งาน จ านวน 22 คน คิดเป็นร้อยละ 28.2 ตามล าดบั

ด้านประสบการณ์ในการท างาน ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีช่วงระยะเวลาการท างานใน

สถาบนัการศึกษา 6 – 10 ปี จ านวน 31 คน คิดเป็นร้อยละ 39.7 รองลงมา คือ ช่วง 11 – 15 ปี 

จ านวน 27 คน คิดเป็นร้อยละ 34.6 ช่วงน้อยกว่า 5 ปี จ านวน 13 คน คิดเป็นร้อยละ 16.7  

ช่วง 21 ปีขึน้ไป จ านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 6.4 และช่วง 16 – 20 ปี จ านวน 2 คน คิดเป็น 

ร้อยละ 2.6 ตามล าดบั 

ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีระยะเวลาการท างานในต าแหน่งปัจจุบนัน้อยกว่า 5 ปี 

จ านวน 29 คน คิดเป็นร้อยละ 37.2 รองลงมา คือ ช่วง 6 – 10 ปี จ านวน 24 คน คิดเป็นร้อยละ 

30.8 ช่วง 11 – 15 ปี จ านวน 18 คน คิดเป็นร้อยละ 23.1 ช่วง 21 ปีขึน้ไป จ านวน 5 คน คิดเป็น

ร้อยละ 6.4 และชว่ง 16 – 20 ปี จ านวน 2 คน คดิเป็นร้อยละ 2.6 ตามล าดบั 

ในด้านการอบรมงานสารบรรณ ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ไม่เคยรับการอบรมด้าน

งานสารบรรณ จ านวน 34 คน คิดเป็นร้อยละ 43.6 รองลงมา คือ เคย 1 ครัง้ จ านวน 31 คน  

คิดเป็นร้อยละ 39.7 เคย 2 ครัง้ จ านวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 12.8 และเคย 3 ครัง้ขึน้ไป จ านวน 

3 คน คดิเป็นร้อยละ 3.8 ตามล าดบั 
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4.2 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลระดับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

ผลการวิเคราะห์ข้อมลูระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารของพนกังานสาย

สนับสนุนวิชาการของสถาบันการศึกษาแห่งหนึ่ง  น ามาวิเคราะห์โดยใช้สถิติหาค่าเฉล่ีย (μ) 

สว่นเบี่ยงเบนมาตรฐาน (σ) ดงัเสนอในตาราง 4.2 - 4.7 

 

ตาราง 4.2 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 
ในภาพรวม (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

การจดัท าหนงัสือ 
การรับและสง่หนงัสือ 
การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ 
การน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ 
การท าลายหนงัสือ 

3.71 
3.78 
3.59 
3.01 
2.80 

0.522 
0.535 
0.515 
0.520 
0.593 

มาก 
มาก 
มาก 

ปานกลาง 
ปานกลาง 

2 
1 
3 
4 
5 

รวม 3.38 0.429 ปานกลาง  

 

จากตาราง 4.2 พบวา่ คา่เฉล่ีย สว่นเบี่ยงเบนมาตรฐานระดบัความมีประสิทธิภาพในการ

จดัการงานเอกสาร โดยภาพรวมอยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.38, σ = 0.429) เม่ือพิจารณาเป็น

รายด้านพบว่าค่าเฉล่ียสูงสุด คือ การรับและส่งหนังสือ (μ = 3.78, σ = 0.535) รองลงมา คือ 

การจัดท าหนัง สือ  (μ = 3.71, σ = 0.522)  การ เ ก็บและดูแล รักษาหนัง สือ  (μ = 3.59,  

σ = 0.515) การน ากลับมาใช้และยืมหนังสือ (μ = 3.01, σ = 0.520) และการท าลายหนังสือ  

(μ = 2.80, σ = 0.593) ตามล าดบั 
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ตาราง 4.3 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

ด้านการจดัท าหนงัสือ (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

การจดัท าหนงัสือ 
1.  ท่านมีความ รู้ความเ ข้ า ใจ

เ ก่ียวกับการจัดท าหนัง สือ 
ตั ง้ แต่การ ร่าง  โ ต้ตอบ ท า
บัน ทึ ก  แ ก้ ไ ข  ต ร ว จ ส อบ
ความถกูต้องของเอกสาร หรือ
ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

2.  หน่ ว ย ง านของท่ าน มีการ
ม อ บ ห ม า ย ห น้ า ท่ี ค ว า ม
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
ด้านเอกสารอยา่งชดัเจน 

3.  งานท่ีท่านรับผิดชอบมีการ      
  จดัท าหนงัสือเป็นจ านวนมาก 

4. ท่านยงัมีความรู้ความเข้าใจไม ่
 เพียงพอในการจัดท าหนังสือ   
 เพราะท่านไม่รู้ว่าจะเร่ิมต้นการ  
 ร่างหนังสืออย่างไร ไม่รู้จะจบ 
 อย่างไร ท่ีจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจ 
 ในวตัถปุระสงค์ของหนงัสือ 

5. ท่านทราบขัน้ตอนการปฏิบัติ 
    งานเอกสารในระบบงานสาร    
    บ ร รณ อิ เ ล็ กท รอนิ ก ส์ ข อ ง  
    องค์กร โดยละเอียด 
 

 
3.82 

 
 
 
 

 
4.05 

 
 
 

3.62 
 

3.10 
 
 
 
 
 

3.51 
 

 
0.879 

 
 
 

 
 

0.966 
 
 
 

1.096 
 

1.014 
 
 
 
 
 

0.949 
 

 
มาก 

 
 
 

 
 

มาก 
 
 
 

มาก 
 

ปานกลาง 
 
 
 
 
 

มาก 
 

 
3 
 
 
 

 
 
2 
 
 
 
4 
 
6 
 
 
 
 
 
5 
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ตาราง 4.3 (ตอ่) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

6. ท่านมีการจดัท าส าเนาเอกสาร  
    เก็บไว้ เพ่ือป้องกันเอกสารสญู 
    หายทกุครัง้ 

4.15 0.823 มาก 1 

รวม 3.71 0.522 มาก  

 

จากตาราง 4.3 เม่ือพิจารณาผลการวิเคราะห์การจดัท าหนงัสือโดยภาพรวมอยู่ในระดบั

มาก (μ = 3.71, σ = 0.522) เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อพบว่าค่าเฉล่ียสูงสุด คือ ท่านมีการจดัท า

ส าเนาเอกสารเก็บไว้ เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหายทุกครัง้ (μ = 4.15, σ = 0.823) รองลงมา คือ 

หน่วยงานของท่านมีการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานด้านเอกสารอย่าง

ชดัเจน (μ = 4.05, σ = 0.966) ทา่นมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกบัการจดัท าหนงัสือ ตัง้แตก่ารร่าง 

โต้ตอบ ท าบนัทึก แก้ไข ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หรือตามระเบียบงานสารบรรณฯ  

(μ = 3.82, σ = 0.879) งานท่ีท่านรับผิดชอบมีการจัดท าหนังสือเป็นจ านวนมาก (μ = 3.62,  

σ = 1.096) ท่านทราบขัน้ตอนการปฏิบตัิงานเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

องค์กรโดยละเอียด (μ = 3.51, σ = 0.949) และท่านยงัมีความรู้ความเข้าใจไม่เพียงพอในการ

จัดท าหนังสือ เพราะท่านไม่รู้ว่าจะเร่ิมต้นการร่างหนังสืออย่างไร ไม่รู้จะจบอย่างไร ท่ีจะท าให้

ผู้อา่นเข้าใจในวตัถปุระสงค์ของหนงัสือ (μ = 3.10, σ = 1.014) 
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ตาราง 4.4 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

ด้านการรับ และสง่หนงัสือ (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

การรับ และสง่หนงัสือ 
7.  ท่ าน มีความ รู้ความ เ ข้ าใจ     
  เก่ียวกบัการปฏิบตัิงานรับ – ส่ง  
  หนังสือราชการตามระเบียบ 
  งานสารบรรณฯ 

8.  ท่านจัดล าดับความส าคัญ 
  ความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ 
  ด าเนินการก่อน – หลงั 

9.  งานท่ีท่านรับผิดชอบมีการรับ 
สง่หนงัสือ เป็นจ านวนมาก 

10. ท่านสามารถประสานงานกับ  
 หน่วยต่าง ๆ ในการรับ – ส่ง  
 หนังสือ ค้นหา หรือต้องการ 
 ความช่วยเหลือเก่ียวกับงาน  
 เอกสารได้ 

11. ท่ านลงทะ เบียน รับ  – ส่ ง 
  หนัง สือราชการผ่านสมุด  
  ทะเบียนคุมผ่านระบบสาร 
  บรรณอิเล็กทรอนิกส์ เ พ่ือ 
  บนัทกึเป็นหลกัฐาน 

12. ท่ าน เคยมีประสบกา รณ์     
  เอกสารสูญหายในขัน้ตอน 
  การรับ –  สง่ หนงัสือราชการ 

 
3.94 

 
 
 

4.39 
 
 

3.58 
 

3.99 
 
 

 
 

3.79 
 
 
 
 

3.01 

 
0.858 

 
 
 

0.671 
 
 

1.110 
 

0.747 
 
 

 
 

0.985 
 
 
 
 

1.013 

 
มาก 

 
 
 

มาก 
 
 

มาก 
 

มาก 
 
 
 
 

มาก 
 
 
 
 

ปานกลาง 

 
3 
 
 
 
1 
 
 
5 
 
2 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 
6 

รวม 3.78 0.535 มาก  
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จากตาราง 4.4 เม่ือพิจารณาผลการวิเคราะห์การรับและส่งหนงัสือโดยภาพรวมอยู่ใน

ระดับมาก (μ = 3.78, σ = 0.535) เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ค่าเฉล่ียสูงสุด คือ ท่าน

จัดล าดับความส าคัญความเ ร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อน  – หลัง  (μ = 4.39,  

σ = 0.671) รองลงมา คือ ท่านสามารถประสานงานกับหน่วยต่าง ๆ ในการรับ – ส่งหนังสือ 

ค้นหา หรือต้องการความช่วยเหลือเก่ียวกบังานเอกสารได้ (μ = 3.99, σ = 0.747) ท่านมีความรู้

ความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณฯ  

(μ = 3.94, σ = 0.858) ท่านลงทะเบียนรับ –  ส่งหนงัสือราชการผ่านสมดุทะเบียนคมุผ่านระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือบนัทึกเป็นหลกัฐาน (μ = 3.79, σ = 0.985) งานท่ีท่านรับผิดชอบมี

การรับ – สง่หนงัสือเป็นจ านวนมาก (μ = 3.58, σ = 1.110) และทา่นเคยมีประสบการณ์เอกสาร

สญูหายในขัน้ตอนการรับ – สง่หนงัสือราชการ (μ = 3.01, σ = 1.013) 
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ตาราง 4.5 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

ด้านการเก็บ และดแูลรักษาหนงัสือ (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

การเก็บ และดแูลรักษาหนงัสือ 
13. ท่านมีความรู้ความเข้าใจ 

 เ ก่ียวกับการเ ก็บการดูแล 
 รักษาหนังสือ มีการวางแผน  
 ในการจัด เ ก็บ เอกสารใ ห้ 
 ถูก ต้องตาม ระ เบี ยบง าน 
 สารบรรณฯ 

14. มีการก าหนดอายุการจัดเก็บ  
 หนงัสือ เอกสารท่ีชดัเจน 

15. ทา่นมีการจดัเก็บเอกสารไว้ใน  
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 ใส่แฟ้ม แยกประเภทอย่าง  
 เป็นหมวดหมู่ตามเร่ืองของ  
 หนังสือแล้วน าเก็บเข้าตู้  เข้า 
 ชัน้ อย่างเรียบร้อย ปลอดภัย  
 เป็นปัจจบุนัพร้อมท่ีจะสามารถ  
 หยิบมาใช้งานได้ทนัที 

16. ในหน่วยงานของท่านมีวัสดุ   
 อุปกรณ์สถานท่ี ส าหรับการ 
 จดัเก็บเอกสารไมเ่พียงพอ 

17. หนังสือ เอกสารราชการท่ี 
 จัดเก็บไว้ไม่เคยเกิดการสูญ 
 หาย 

 

 
3.68 

 
 
 
 
 

3.13 
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3.69 
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0.889 

 
 

 
 

 
1.011 

 
0.791 

 
 
 
 
 
 
 

1.132 
 
 

0.964 

 
มาก 

 
 
 
 
 

ปานกลาง 
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ตาราง 4.5 (ตอ่) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

18. หากมีการช ารุด สูญหายของ  
  ตวัเอกสาร ทา่นมีการรายงาน  
  ผู้บงัคบับญัชาซ่อมแซมส าเนา  
  เอกสารไว้ 

19.  หน่วยงานของท่านมีการ
จดัเก็บเอกสารไว้เป็นจ านวน
มาก เกิน 10 ปี 

3.89 
 
 
 

3.38 

0.862 
 
 
 

1.131 

มาก 
 
 
 

ปานกลาง 

2 
 
 
 
5 

รวม 3.59 0.515 มาก  

 

จากตาราง 4.5 เม่ือพิจารณาผลการวิเคราะห์การเก็บและดูแลรักษาหนังสือโดยภาพ

รวมอยู่ในระดบัมาก (μ = 3.59, σ = 0.515) เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ค่าเฉล่ียสูงสุด คือ  

ท่านมีการจัดเก็บเอกสารไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใส่แฟ้ม แยกประเภทอย่างเป็น

หมวดหมู่ตามเร่ืองของหนังสือแล้วน าเก็บเข้าตู้  เข้าชัน้ อย่างเรียบร้อย ปลอดภัย เป็นปัจจุบนั

พร้อมท่ีจะสามารถหยิบมาใช้งานได้ทนัที (μ = 4.29, σ = 0.791) รองลงมา คือ หากมีการช ารุด 

สญูหายของตวัเอกสาร ท่านมีการรายงานผู้บงัคบับญัชา ซ่อมแซม ส าเนาเอกสารไว้  (μ = 3.89,  

σ = 0.862) ในหน่วยงานของท่านมีวสัด ุอุปกรณ์สถานท่ี ส าหรับการจดัเก็บเอกสารไม่เพียงพอ 

(μ = 3.69, σ = 1.132) ท่านมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการเก็บการดแูลรักษาหนงัสือ มีการ

วางแผนในการจัดเก็บเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณฯ (μ = 3.68, σ = 0.889) 

หน่วยงานของท่านมีการจดัเก็บเอกสารไว้เป็นจ านวนมากเกิน 10 ปี (μ = 3.38, σ = 1.131) มี

การก าหนดอายกุารจดัเก็บหนงัสือ เอกสารท่ีชดัเจน (μ = 3.13, σ = 1.011) และหนงัสือ เอกสาร

ราชการท่ีจดัเก็บไว้ไมเ่คยเกิดการสญูหาย (μ = 3.08, σ = 0.964) 
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ตาราง 4.6 ค่าเฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

ด้านการน ากลบัมาใช้ และการยืมหนงัสือ (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

การน ากลบัมาใช้ และการยืมหนงัสือ 
20. ท่านมีความรู้ความเข้าใจ 

 เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ยื ม ห นั ง สื อ 
 ราชการในการปฏิบัติตาม 
 ระเบียบงานสารบรรณฯ 

21. การค้นหาเอกสารในระบบ 
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ 
 องค์กร สว่นใหญ่จะไมพ่บเอก 
 สารท่ีถูกเก็บไว้ในระบบงาน 
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

22.  ท่านใ ห้บุคคลภายนอกดู   
 คดัลอกหนังสือ เอกสาร โดย 
 ไม่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้า 
 หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 

23.  ในการค้นหาเอกสารจาก 
 หน่วยงานภายในองค์กรท่าน 
 ได้รับบริการค้นหาท่ีรวดเร็ว 

24. ในการค้นหา ยืม คืน หนงัสือ  
 เอกสารต่าง  ๆ ท่ีใช้ในการ 
 ปฏิบตังิาน ทา่นปฏิบตัถิกูต้อง 
 ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

 
 

 

 
3.55 
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1.63 
 
 
 

3.41 
 
 

3.77 
 

 
0.920 

 
 
 

0.922 
 
 

 
 

0.899 
 
 
 

0.829 
 
 

0.719 
 

 
มาก 

 
 
 

ปานกลาง 
 
 

 
 

น้อย 
 
 
 

ปานกลาง 
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ตาราง 4.6 (ตอ่) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

25.  ท่ าน เคย มีประสบการ ณ์ 
 เอกสารสูญหายไประหว่างท่ี 
 มีการยืมเอกสารไปใช้อ้างอิง 

2.53 1.078 ปานกลาง 5 

รวม 3.01 0.520 ปานกลาง  

 

จากตาราง 4.6 เม่ือพิจารณาผลการวิเคราะห์การน ากลับมาใช้และการยืมหนงัสือโดย

ภาพรวมอยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.01, σ = 0.520) เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า คา่เฉล่ีย

สงูสดุ คือ ในการค้นหา ยืม คืน หนงัสือ เอกสารตา่ง ๆ ท่ีใช้ในการปฏิบตัิงาน ท่านปฏิบตัิถูกต้อง

ตามระเบียบงานสารบรรณฯ (μ = 3.77, σ = 0.719) รองลงมา คือ ท่านมีความรู้ความเข้าใจ

เก่ียวกับการยืมหนังสือราชการในการปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณฯ  (μ = 3.55,  

σ = 0.920)ในการค้นหาเอกสารจากหน่วยงานภายในองค์กรท่านได้รับบริการค้นหาท่ีรวดเร็ว  

(μ = 3.41, σ = 0.829) การค้นหาเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์กรส่วนใหญ่

จะไม่พบเอกสารท่ีถูกเก็บไว้ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (μ = 3.18, σ = 0.922) ท่าน

เคยมีประสบการณ์เอกสารสูญหายไประหว่างท่ีมีการยืมเอกสารไปใช้อ้างอิง  (μ = 2.53, 

σ = 1.078) และท่านให้บุคคลภายนอกดู คัดลอกหนังสือ เอกสาร โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก

หวัหน้า หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย (μ = 1.63, σ = 0.899) 
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ตาราง 4.7 คา่เฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารด้าน

การท าลายหนงัสือ (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

การท าลายหนงัสือ 
26. ท่านมีความรู้ความเข้าใจ 

 เพียงพอเก่ียวกับการท าลาย 
 เอกสารอย่างถูกต้องตาม 
 ระเบียบงานสารบรรณฯ 

27. หน่วยงานของท่านมีเจ้าหน้า 
           ท่ี ท่ีรับผิดชอบในการท าลาย 
           หนงัสือ 

28. มีการขออนมุตัิท าลายหนงัสือ  
 แต่งตัง้คณะกรรมการท าลาย 
 หนงัสือ 

29. หน่วยงานของท่านไม่มีการ 
 ก าหนดอายุเอกสารในการ 
 ท าลายท่ีชดัเจน 

30. ท่านรู้สึกว่าในการท าลาย 
 เอกสารมีขัน้ตอนท่ียุ่งยาก   
 ไม่สามารถปฏิบัติ ไ ด้ทุก ปี 
 ตามระเบียบราชการ 

31. หน่วยงานของท่ าน มีการ 
 ส ารวจหนังสือราชการท่ีครบ 
 อายกุารเก็บรักษามีการจดัท า 
 บญัชีหนงัสือเพ่ือขอท าลาย 
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2.58 
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1.024 

 
ปานกลาง 

 
 
 

ปานกลาง 
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ปานกลาง 
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ปานกลาง 

 
1 
 
 
 
5 
 
 
4 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
6 



80 
 

   

ตาราง 4.7 (ตอ่) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร μ σ ระดับ ล าดับ 

32. หน่วยงานของท่านมีวัสด ุ
           อปุกรณ์ในการท าลายเอกสาร 
     33. ความลบัของเอกสารเกิดการ 

      ร่ั วไหล เ น่ืองจากเอกสาร 
           สูญหายในขัน้ตอนท าลาย  
           เอกสาร 

2.39 
 
 

2.35 

1.241 
 
 

1.031 

น้อย 
 
 

น้อย 

7 
 
 
8 

รวม 2.80 0.593 ปานกลาง  

 

จากตาราง 4.7 เม่ือพิจารณาผลการวิเคราะห์การท าลายหนงัสือโดยภาพรวมอยู่ในระดบั

ปานกลาง (μ = 2.80, σ = 0.593) เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ค่าเฉล่ียสูงสุด คือ ท่านมี

ความรู้ความเข้าใจเพียงพอเก่ียวกบัการท าลายเอกสารอย่างถกูต้องตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

(μ = 3.38, σ =1.022) รองลงมา คือ หน่วยงานของท่านไม่มีการก าหนดอายุเอกสารในการ

ท าลายท่ีชดัเจน (μ = 3.24, σ = 1.083) ท่านรู้สึกว่าในการท าลายเอกสารมีขัน้ตอนท่ียุ่งยาก ไม่

สามารถปฏิบัติได้ทุกปีตามระเบียบราชการ (μ = 2.94, σ = 0.887) มีการขออนุมัติท าลาย

หนังสือ แต่งตัง้คณะกรรมการท าลายหนังสือ (μ = 2.88, σ = 1.068) หน่วยงานของท่านมี

เจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบในการท าลายหนงัสือ (μ = 2.64, σ = 1.056) หน่วยงานของท่านมีการ

ส ารวจหนังสือราชการท่ีครบอายุการเก็บรักษา  มีการจัดท าบัญชีหนังสือเพ่ือขอท าลาย  

(μ = 2.58, σ = 1.024) หน่วยงานของท่านมีวัสดุ อุปกรณ์ในการท าลายเอกสาร (μ = 2.39,  

σ = 1.241) และความลบัของเอกสารเกิดการร่ัวไหล เน่ืองจากเอกสารสญูหายในขัน้ตอนท าลาย

เอกสาร (μ = 2.35, σ = 1.031) 
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4.3 เปรียบเทียบความแตกต่างความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร
ของพนักงานสายสนับสนุนวิชาการจ าแนกตามลักษณะส่วนบุคคล 
 

 ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็นเก่ียวกบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร 

จ าแนกตามลกัษณะสว่นบคุคล ดงัตาราง 4.8 – 4.14 
 

ตาราง 4.8 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ  

จ าแนกตามเพศ (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

เพศ 
ชาย 

(N = 12) 
หญิง 

(N = 66) 

μ σ μ σ 
การจดัท าหนงัสือ 3.73 0.613 3.70 0.509 

การรับและสง่หนงัสือ 3.63 0.598 3.81 0.522 

การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ 3.52 0.668 3.60 0.487 

การน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ 3.02 0.521 3.00 0.524 

การท าลายหนงัสือ 2.79 0.615 2.80 0.593 

รวม 3.34 0.532 3.38 0.412 

 

จากตาราง 4.8 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารใน 

ด้านตา่ง ๆ จ าแนกตามเพศ พบวา่ เพศชายมีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร

ในภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง (μ = 3.34, σ = 0.532) เช่นเดียวกับเพศหญิง (μ = 3.38,  

σ = 0.412) เม่ือจ าแนกเป็นรายด้าน พบว่า ด้านการจดัท าหนงัสือเพศชายมีการรับรู้อยู่ในระดบั

มาก (μ = 3.73, σ = 0.613) เช่นเดียวกับเพศหญิง (μ = 3.70, σ = 0.509) ด้านการรับและส่ง

หนังสือเพศหญิงมีการรับรู้อยู่ในระดับมาก  (μ = 3.81, σ = 0.522) เช่นเดียวกับเพศชาย  

(μ = 3.63, σ = 0.598) ด้านการเก็บและดูแลรักษาหนังสือเพศหญิงมีการรับรู้อยู่ในระดับมาก  
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(μ = 3.60, σ = 0.487) เช่นเดียวกบัเพศชาย (μ = 3.52, σ = 0.668) ด้านการน ากลบัมาใช้และ

ยืมหนงัสือเพศชายมีการรับรู้อยูใ่นระดบัปานกลาง (μ = 3.02, σ = 0.521) เชน่เดียวกบัเพศหญิง 

(μ = 3.00, σ = 0.524) และด้านการท าลายหนังสือเพศหญิงมีการรับรู้อยู่ในระดับปานกลาง  

(μ = 2.80, σ = 0.593) เชน่เดียวกบัเพศชาย (μ = 2.79, σ = 0.615) ดงันัน้ ผลการเปรียบเทียบ

ความมีประสิทธิภาพการจดัการงานเอกสารในด้านตา่ง ๆ จ าแนกตามเพศ พิจารณาโดยภาพรวม

แล้วไมแ่ตกตา่งกนัและเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแตล่ะด้านแล้ว พบวา่ ไมแ่ตกตา่งกนั 

 

ตาราง 4.9 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ  

จ าแนกตามอาย ุ(N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการ 
งานเอกสาร 

อายุ 
20 – 29 ปี 
(N = 13) 

30 – 39 ปี 
(N = 43) 

40 – 49 ปี 
(N = 17) 

50 ปีขึน้ไป 
(N = 5) 

μ σ μ σ μ σ μ σ 
การจดัท าหนงัสือ 3.67 0.492 3.73 0.496 3.67 0.608 3.66 0.666 

การรับและสง่หนงัสือ 3.60 0.603 3.81 0.524 3.85 0.543 3.80 0.431 

การ เ ก็บและดูแล รักษา
หนงัสือ 

3.51 0.472 3.62 0.530 3.53 0.568 3.74 0.341 

การน ากลบัมาใช้และยืม 3.79 0.367 3.07 0.527 3.01 0.547 3.00 0.697 

การท าลายหนงัสือ 2.69 0.613 2.81 0.584 2.74 0.536 3.25 0.775 

รวม 3.25 0.394 3.41 0.419 3.36 0.477 3.49 0.495 

 

จากตาราง 4.9 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารใน 

ด้านต่าง ๆ จ าแนกตามอายุ พบว่า อายุ 50 ปีขึน้ไป มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการ

งานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.49, σ = 0.495) เช่นเดียวกบัอาย ุ30 – 39 

ปี  (μ = 3.41, σ = 0.419)  อายุ  40 –  49 ปี  (μ = 3.36, σ = 0.477)  และอายุ  20 –  29 ปี   
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(μ = 3.25, σ = 0.394) เม่ือจ าแนกเป็นรายด้าน พบว่า ด้านการจัดท าหนังสืออายุ 30 – 39 ปี  

มีการรับรู้อยู่ในระดับมาก (μ = 3.73, σ = 0.496) เช่นเดียวกับอายุ 40 – 49 ปี (μ = 3.67,  

σ = 0.608) อายุ 20 – 29 ปี (μ = 3.67, σ = 0.492) และ 50 ปีขึน้ไป (μ = 3.66, σ = 0.666) 

ด้านการรับและส่งหนังสือ อายุ 40 – 49 ปี (μ = 3.85, σ = 0.543) มีการรับรู้อยู่ในระดับมาก 

เช่นเดียวกับอายุ 30 – 39 ปี (μ = 3.81, σ = 0.524) อายุ 50 ปีขึน้ไป (μ = 3.80, σ = 0.431) 

และอาย ุ20 – 29 ปี (μ = 3.60, σ = 0.603) ด้านการเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ อาย ุ50 ปีขึน้ไป 

(μ = 3.74, σ = 0.341) มีการรับรู้อยู่ในระดับมาก เช่นเดียวกับอายุ 30 – 39 ปี (μ = 3.62,  

σ = 0.530)  อายุ  40 –  49 ปี  (μ = 3.53, σ = 0.568)  และอายุ  20 –  29 ปี  (μ = 3.51, 

σ = 0.472) ด้านการน ากลบัมาใช้และยืม อาย ุ20 – 29 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.79, 

σ = 0.367) ยกเว้นอายุ 30 – 39 ปี มีการรับรู้ในระดับนีอ้ยู่ในระดับปานกลาง (μ = 3.07,  

σ = 0.527)  เช่น เ ดียวกับอายุ  40 –  49 ปี  (μ = 3.01, σ = 0.547)  และอายุ  50 ปีขึ น้ ไป  

(μ = 3.00, σ = 0.697) และด้านการท าลายหนังสืออายุ 50 ปีขึน้ไป มีการรับรู้อยู่ในระดับ 

ปานกลาง (μ = 3.25, σ = 0.775) เช่นเดียวกับอายุ 30 – 39 ปี (μ = 2.81, σ = 0.584) อายุ  

40 – 49 ปี (μ = 2.74, σ = 0.536) และอายุ 20 – 29 ปี (μ = 2.69, σ = 0.613) ดงันัน้ ผลการ

เปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจดัการงานเอกสารในด้านตา่ง ๆ จ าแนกตามอาย ุพิจารณา

โดยภาพรวมแล้วไม่แตกตา่งกนั และเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแตล่ะด้านแล้ว พบว่า ไม่แตกตา่งกนั 
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ตาราง 4.10 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ    

จ าแนกตามระดบัการศกึษา (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร 

ระดับการศึกษา 
ปริญญาตรี 

(N = 55) 
ปริญญาโท 
(N = 23) 

μ σ μ σ 
การจดัท าหนงัสือ 3.71 0.485 3.68 0.614 

การรับและสง่หนงัสือ 3.84 0.540 3.64 0.503 

การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ 3.61 0.494 3.54 0.569 

การน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ 3.06 0.491 2.86 0.570 

การท าลายหนงัสือ 2.86 0.588 2.66 0.592 

รวม 3.42 0.414 3.28 0.457 

 

จากตาราง 4.10 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารใน 

ด้านต่าง ๆ จ าแนกตามระดับการศึกษา พบว่า การศึกษาระดับปริญญาตรีมีระดับความมี

ประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ ในระดับปานกลาง (μ = 3.42,  

σ = 0.414) เช่นเดียวกับระดับปริญญาโท (μ = 3.28, σ = 0.457) เม่ือจ าแนกเป็นรายด้าน 

พบว่า ด้านการจดัท าหนงัสือการศึกษาระดบัปริญญาตรีมีการรับรู้อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.71,  

σ = 0.485) เช่นเดียวกับระดบัปริญญาโท (μ = 3.68, σ = 0.614) ด้านการรับและส่งหนังสือ

การศกึษาระดบัปริญญาตรีมีการรับรู้อยูใ่นระดบัมาก (μ = 3.84, σ = 0.540) เช่นเดียวกบัระดบั

ปริญญาโท (μ = 3.64, σ = 0.503) ด้านการเก็บและดแูลรักษาหนงัสือการศกึษาระดบัปริญญา

ตรีมีการรับรู้อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.61, σ = 0.494) เช่นเดียวกับระดบัปริญญาโท (μ = 3.54, 

σ = 0.569) ด้านการน ากลับมาใช้และยืมหนังสือการศึกษาระดบัปริญญาตรีมีการรับรู้อยู่ใน

ระดบัปานกลาง (μ = 3.06, σ = 0.491) เช่นเดียวกับระดบัปริญญาโท (μ = 2.86, σ = 0.570) 

และด้านการท าลายหนังสือการศึกษาระดับปริญญาตรีมีการรับรู้อยู่ในระดับปานกลาง  

(μ = 2.86, σ = 0.588) เช่นเดียวกับระดับปริญญาโท (μ = 2.66, σ = 0.592) ดงันัน้ ผลการ
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เปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ จ าแนกตามระดับ

การศึกษา พิจารณาโดยภาพรวมแล้วไม่แตกต่างกันและเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแต่ละด้านแล้ว 

พบวา่ ไมแ่ตกตา่งกนั 

 

ตาราง 4.11 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ   

จ าแนกตามต าแหนง่ (N = 78) 
 

ความมีประสิทธิภาพ 
ในการจัดการงานเอกสาร 

ต าแหน่ง 
หัวหน้าฝ่าย/งาน 

(N = 22) 
ผู้ปฏิบัตงิาน 

(N = 56) 

μ σ μ σ 
การจดัท าหนงัสือ 3.85 0.651 3.65 0.456 

การรับและสง่หนงัสือ 3.87 0.563 3.74 0.523 

การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ 3.68 0.617 3.55 0.470 

การน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ 3.11 0.596 2.97 0.487 

การท าลายหนงัสือ 2.78 0.713 2.81 0.545 

รวม 3.46 0.529 3.34 0.383 

 

จากตาราง 4.11 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารใน 

ด้านตา่ง ๆ จ าแนกตามต าแหน่ง พบว่า ต าแหน่งหวัหน้าฝ่าย/งานมีระดบัความมีประสิทธิภาพใน

การจัดการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.46, σ = 0.529) เช่นเดียวกับ

ต าแหน่งผู้ ปฏิบัติงาน (μ = 3.34, σ = 0.383) เม่ือจ าแนกเป็นรายด้าน พบว่า ด้านการจัดท า

หนงัสือต าแหน่งหวัหน้าฝ่าย/งานมีการรับรู้อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.85, σ = 0.651) เช่นเดียวกบั

ต าแหน่งผู้ปฏิบตัิงาน (μ = 3.65, σ = 0.456) ด้านการรับและส่งหนังสือต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย/

งานมีการรับรู้อยู่ในระดับมาก (μ = 3.87, σ = 0.563) เช่นเดียวกับต าแหน่งผู้ ปฏิบัติงาน  

(μ = 3.74, σ = 0.523) ด้านการเก็บและดแูลรักษาหนงัสือต าแหนง่หวัหน้าฝ่าย/งานมีการรับรู้อยู่
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ในระดับมาก  (μ = 3.18, σ = 0.617) เ ช่น เ ดียวกับต าแหน่ งผู้ ป ฏิบัติ ง าน  (μ = 3.55,  

σ = 0.470) ด้านการน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือต าแหน่งหวัหน้าฝ่าย/งานมีการรับรู้อยู่ในระดบั

ปานกลาง (μ = 3.11, σ = 0.596) เช่นเดียวกับต าแหน่งผู้ ปฏิบัติงาน (μ = 2.97, σ = 0.487) 

และด้านการท าลายหนงัสือต าแหน่งหวัหน้าฝ่าย/งานมีการรับรู้อยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 2.78, 

σ = 0.713) เชน่เดียวกบัต าแหนง่ผู้ปฏิบตังิาน (μ = 3.34, σ = 0.545) ดงันัน้ ผลการเปรียบเทียบ

ความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ จ าแนกตามต าแหน่ง พิจารณาโดย

ภาพรวมแล้วไมแ่ตกตา่งกนัและเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแตล่ะด้านแล้ว พบวา่ ไมแ่ตกตา่งกนั 

 

ตาราง 4.12 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ  

จ าแนกตามระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศกึษา (N = 78) 
 

ระยะเวลา 
การท างาน 

ในสถานศึกษา 

ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

รวม 

การ
จัดท า
หนังสือ 

การรับ
และส่ง
หนังสือ 

การเก็บ
และดูแล
รักษา
หนังสือ 

การน า
กลับมา
ใช้และ
ยืม

หนังสือ 

การ
ท าลาย
หนังสือ 

น้อยกว่า 5 ปี
(N = 13) 

μ 3.46 3.39 3.39 2.75 2.67 3.13 

σ 0.414 0.587 0.491 0.337 0.602 0.369 
6 – 10 ปี 
(N = 31) 

μ 3.73 3.83 3.61 3.02 2.81 3.40 

σ 0.515 0.482 0.529 0.580 0.571 0.440 
11 – 15 ปี  
(N = 27) 

μ 3.86 3.93 3.65 3.12 2.76 3.47 

σ 0.508 0.519 0.546 0.487 0.595 0.417 
16 – 20 ปี  
(N = 2) 

μ 3.00 3.33 3.35 2.91 2.93 3.10 

σ 0.000 0.235 0.101 0.117 0.088 0.032 
21 ปีขึน้ไป 

(N = 5) 
μ 3.66 3.80 3.74 3.00 3.25 3.49 

σ 0.666 0.431 0.341 0.697 0.775 0.495 
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จากตาราง 4.12 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารใน 

ด้านต่าง ๆ จ าแนกตามระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศึกษา พบว่า ระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป 

มีระดับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง  

(μ = 3.49, σ = 0.495) เช่นเดียวกับระยะเวลา 11 – 15 ปี (μ = 3.47, σ = 0.417) ระยะเวลา  

6 – 10 ปี (μ = 3.40, σ = 0.440) ระยะเวลาน้อยกว่า 5 ปี (μ = 3.13, σ = 0.369) และระยะเวลา 

16 – 20 ปี (μ = 3.10, σ = 0.032) เม่ือจ าแนกเป็นรายด้าน พบวา่ ด้านการจดัท าหนงัสือระยะเวลา 

11 – 15 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.86, σ = 0.508) เช่นเดียวกับระยะเวลา 6 – 10 ปี  

(μ = 3.73, σ = 0.515) และระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป (μ = 3.66, σ = 0.666) ยกเว้นระยะเวลา

น้อยกว่า 5 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดับปานกลาง (μ = 3.46, σ = 0.414) เช่นเดียวกับระยะเวลา  

16 – 20 ปี (μ = 3.00, σ = 0.000) ด้านการรับและส่งหนงัสือระยะเวลา 11 – 15 ปี มีการรับรู้อยู่

ในระดบัมาก (μ = 3.93, σ = 0.519) เช่นเดียวกับระยะเวลา 6 – 10 ปี (μ = 3.83, σ = 0.482) 

และระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป (μ = 3.80, σ = 0.431) ยกเว้นระยะเวลาน้อยกว่า 5 ปี มีการรับรู้อยู่

ในระดับปานกลาง (μ = 3.39, σ = 0.587) เช่นเดียวกับระยะเวลา 16 – 20 ปี (μ = 3.33,  

σ = 0.235) ด้านการเก็บและดแูลรักษาหนงัสือระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป มีการรับรู้อยู่ในระดบัมาก 

(μ = 3.74, σ = 0.341) เชน่เดียวกบัระยะเวลา 11 – 15 ปี (μ = 3.65, σ = 0.546) และระยะเวลา 

6 – 10 ปี (μ = 3.61, σ = 0.459) ยกเว้นระยะเวลาน้อยกวา่ 5 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดบัปานกลาง 

(μ = 3.39, σ = 0.491) เช่นเดียวกับระยะเวลา 16 – 20 ปี (μ = 3.35, σ = 0.101) ด้านการน า

กลับมาใ ช้และ ยืมหนัง สื อ ระยะ เวลา  11 –  15 ปี  มีการ รับ รู้อยู่ ใน ระดับปานกลาง  

(μ = 3.12, σ = 0.487) เช่นเดียวกับระยะเวลา 6 – 10 ปี (μ = 3.02, σ = 0.580) ระยะเวลา  

21 ปีขึน้ไป (μ = 3.00, σ = 0.697) ระยะเวลา 16 – 20 ปี (μ = 2.91, σ = 0.117) และระยะเวลา

น้อยกวา่ 5 ปี (μ = 2.75, σ = 0.337) และด้านการท าลายหนงัสือระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป มีการรับ

รู้อยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.25, σ = 0.775) เช่นเดียวกับระยะเวลา 16 – 20 ปี (μ = 2.93,  

σ = 0.088) ระยะเวลา 6 – 10 ปี (μ = 2.81, σ = 0.571) ระยะเวลา 11 – 15 ปี (μ = 2.76,  

σ = 0.595) และน้อยกว่า 5 ปี (μ = 2.67, σ = 0.602) ดังนัน้ ผลการเปรียบเทียบความมี

ประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ จ าแนกตามระยะเวลาการท างานใน
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สถาบนัการศกึษา พิจารณาโดยภาพรวมแล้วไม่แตกตา่งกนัและเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแต่ละ

ด้านแล้ว พบวา่ ไมแ่ตกตา่งกนั 

 

ตาราง 4.13 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจดัการงานเอกสารในด้านตา่ง ๆ จ าแนก

ตามระยะเวลาการท างานในต าแหนง่ปัจจบุนั (N = 78) 
 

ระยะเวลา 
การท างาน 
ในต าแหน่ง
ปัจจุบัน 

ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

รวม 

การ
จัดท า
หนังสือ 

การรับ
และส่ง
หนังสือ 

การเก็บ
และดูแล
รักษา
หนังสือ 

การน า
กลับมา
ใช้และ
ยืม

หนังสือ 

การ
ท าลาย
หนังสือ 

น้อยกว่า 5 ปี
(N = 29) 

μ 3.66 3.72 3.49 2.91 2.75 3.31 

σ 0.456 0.581 0.504 0.455 0.456 0.373 
6 – 10 ปี 
(N = 24) 

μ 3.67 3.73 3.58 2.96 2.71 3.33 

σ 0.602 0.524 0.608 0.661 0.752 0.547 
11 – 15 ปี  
(N = 18) 

μ 3.91 3.99 3.74 3.23 2.86 3.55 

σ 0.432 0.490 0.445 0.329 0.511 0.297 
16 – 20 ปี  
(N = 2) 

μ 3.00 3.33 3.35 2.91 2.93 3.10 

σ 0.000 0.235 0.101 0.117 0.088 0.032 
21 ปีขึน้ไป 

(N = 5) 
μ 3.66 3.80 3.74 3.00 3.25 3.49 

σ 0.666 0.431 0.341 0.697 0.775 0.495 

 

จากตาราง 4.13 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารใน 

ด้านตา่ง ๆ จ าแนกตามระยะเวลาการท างานในต าแหน่งปัจจบุนั พบว่า ระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป มี

ระดับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง   
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(μ = 3.49, σ = 0.495) เชน่เดียวกบัระยะเวลา 6 – 10 ปี (μ = 3.33, σ = 0.547) ระยะเวลาน้อย

กว่า 5 ปี (μ = 3.31, σ = 0.373) และระยะเวลา 16 – 20 ปี (μ = 3.10, σ = 0.032) ยกเว้น

ระยะเวลา 11 – 15 ปี มีการรับรู้อยูใ่นระดบัมาก (μ = 3.55, σ = 0.297) เม่ือจ าแนกเป็นรายด้าน 

พบว่า ด้านการจัดท าหนังสือระยะเวลา 11 – 15 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดับมาก (μ = 3.91,  

σ = 0.432) เช่นเดียวกับระยะเวลา 6 – 10 ปี (μ = 3.67, σ = 0.602) ระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป  

(μ = 3.66, σ = 0.666) ระยะเวลาน้อยกว่า 5 ปี (μ = 3.66, σ = 0.456) ยกเว้นระยะเวลา  

16 – 20 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.00, σ = 0.000) ด้านการรับและส่งหนังสือ

ระยะเวลา 11 – 15 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดบัมาก (μ = 3.99, σ = 0.490) เช่นเดียวกบัระยะเวลา 

21 ปีขึน้ไป (μ = 3.80, σ = 0.431) ระยะเวลา 6 – 10 ปี (μ = 3.73, σ = 0.524) ระยะเวลาน้อย

กว่า 5 ปี (μ = 3.72, σ = 0.581) ยกเว้นระยะเวลา 16 – 20 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดบัปานกลาง 

(μ = 3.33, σ = 0.235) ด้านการเก็บและดแูลรักษาหนงัสือระยะเวลา 11 – 15 ปี มีการรับรู้อยู่ใน

ระดบัมาก (μ = 3.74, σ = 0.445) เช่นเดียวกับระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป (μ = 3.74, σ = 0.341) 

ระยะเวลา 6 – 10 ปี (μ = 3.58, σ = 0.608) ยกเว้นระยะเวลาน้อยกวา่ 5 ปี มีการรับรู้อยูใ่นระดบั

ปานกลาง (μ = 3.49, σ = 0.504) เช่นเดียวกับระยะเวลา 16 – 20 ปี (μ = 3.35, σ = 0.101) 

ด้านการน ากลับมาใช้และยืมหนังสือระยะเวลา 11 – 15 ปี มีการรับรู้อยู่ในระดับปานกลาง  

(μ = 3.23, σ = 0.329) เช่นเดียวกับระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป (μ = 3.00, σ = 0.697) ระยะเวลา  

6 – 10 ปี (μ = 2.96, σ = 0.661) ระยะเวลาน้อยกว่า 5 ปี (μ = 2.91, σ = 0.455) และระยะเวลา 

16 – 20 ปี (μ = 2.91, σ = 0.117) และด้านการท าลายหนงัสือระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป มีการรับ

รู้อยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.25, σ = 0.775) เช่นเดียวกับระยะเวลา 16 – 20 ปี (μ = 2.93,  

σ = 0.088) ระยะเวลา 11 – 15 ปี (μ = 2.86, σ = 0.511) ระยะเวลาน้อยกว่า 5 ปี (μ = 2.75, 

σ = 0.456) และระยะเวลา 6 – 10 ปี (μ = 2.71, σ = 0.752) ดงันัน้ ผลการเปรียบเทียบความมี

ประสิทธิภาพการจดัการงานเอกสารในด้านตา่ง ๆ จ าแนกตามระยะเวลาการท างานในต าแหน่ง

ปัจจุบนั พิจารณาโดยภาพรวมแล้วแตกต่างกัน โดยพนักงานท่ีท างานในต าแหน่งปัจจุบนัช่วง

ระยะเวลา 11 – 15 ปี มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารในภาพรวมสูงกว่า

ชว่งระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป ชว่งระยะเวลา 6 – 10 ปี ชว่งระยะเวลาน้อยกวา่ 5 ปี และชว่งระยะเวลา 

16 – 20 ปี และเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแตล่ะด้านแล้ว พบวา่ แตกตา่งกนั 
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ตาราง 4.14 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ  

จ าแนกตามการอบรมด้านงานสารบรรณ (N = 78) 
 

ความมี
ประสิทธิภาพ 
ในการจัดการ 
งานเอกสาร 

การอบรมด้านงานสารบรรณ 

ไม่เคย 
(N = 34) 

เคย 1 ครัง้ 
(N = 31) 

เคย 2 ครัง้ 
(N = 10) 

เคย 3 ครัง้ 
ขึน้ไป 
(N = 3) 

μ σ μ σ μ σ μ σ 
การจดัท าหนงัสือ 3.41 0.412 3.82 0.481 4.06 0.325 4.66 0.288 
การรับและสง่หนงัสือ 3.51 0.484 3.87 0.465 4.28 0.401 4.22 0.509 
การเก็บและดแูลรักษา
หนงัสือ 

3.44 0.480 3.64 0.504 3.74 0.424 4.28 0.714 

การน ากลับมาใช้และ
ยืม 

2.86 0.419 3.02 0.526 3.15 0.328 4.11 0.769 

การท าลายหนงัสือ 2.69 0.423 2.72 0.594 2.91 0.282 4.50 0.500 
รวม 3.18 0.324 3.41 0.413 3.63 0.162 4.35 0.526 

 

จากตาราง 4.14 ผลการเปรียบเทียบความมีประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารใน 

ด้านต่าง ๆ จ าแนกตามการอบรมด้านงานสารบรรณ พบว่า เคยอบรม 1 ครัง้ มีระดบัความมี

ประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ ในระดับปานกลาง  (μ = 3.41,  

σ = 0.413) เช่นเดียวกับไม่เคยอบรม (μ = 3.18, σ = 0.324) ยกเว้นเคย 3 ครัง้ขึน้ไป มีระดบั

ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดับมาก (μ = 4.35,  

σ = 0.526) เชน่เดียวกบัเคย 2 ครัง้ (μ = 3.63, σ = 0.162) เม่ือจ าแนกเป็นรายด้าน พบวา่ ด้าน

การจัดท าหนังสือเคย 3 ครัง้ขึน้ไป มีระดับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารใน

ภาพรวมอยู่ในระดับมากท่ีสุด (μ = 4.66, σ = 0.288) ยกเว้น เคย 2 ครัง้ มีระดับความมี

ประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดับมาก (μ = 4.06, σ = 0.325) 

เชน่เดียวกบัเคย 1 ครัง้ (μ = 3.82, σ = 0.481) และยกเว้นไมเ่คย มีระดบัความมีประสิทธิภาพใน
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การจดัการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.41, σ = 0.412) ด้านการรับและ

ส่งหนังสือเคย 2 ครัง้ มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ใน

ระดับมาก (μ = 4.28, σ = 0.401) เช่นเดียวกับเคย 3 ครั ง้ขึ น้ ไป (μ = 4.22, σ = 0.509)  

เคย 1 ครัง้ (μ = 3.87, σ = 0.465) และไม่เคย (μ = 3.51, σ = 0.484) ด้านการเก็บและดูแล

รักษาหนงัสือเคย 3 ครัง้ขึน้ไป มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารในภาพรวม

อยู่ ในระดับมาก (μ = 4.28, σ = 0.714) เช่นเดียวกับเคย 2 ครั ง้  (μ = 3.74, σ = 0.424)  

เคย 1 ครัง้ (μ = 3.64, σ = 0.504) ยกเว้นไม่เคย มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงาน

เอกสารในภาพรวมอยู่ในระดบัปานกลาง (μ = 3.44, σ = 0.480) ด้านการน ากลบัมาใช้และยืม

เคย 3 ครัง้ขึน้ไป มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดบั

มาก (μ = 4.11, σ = 0.769) ยกเว้นเคย 2 ครัง้ มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงาน

เอกสารในภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง (μ = 3.15, σ = 0.328) เช่นเดียวกับเคย 1 ครัง้  

(μ = 3.02, σ = 0.526) และไม่เคย (μ = 2.86, σ = 0.419) และด้านการท าลายหนังสือเคย  

3 ครัง้ขึน้ไป มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสารในภาพรวมอยู่ในระดบัมาก

ท่ีสุด (μ = 4.50, σ = 0.500) ยกเว้นเคย 2 ครัง้ มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงาน

เอกสารในภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง (μ = 2.91, σ = 0.282) เช่นเดียวกับเคย 1 ครัง้  

(μ = 2.72, σ = 0.594) และไม่เคย (μ = 2.69, σ = 0.423) ดงันัน้ ผลการเปรียบเทียบความมี

ประสิทธิภาพการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ จ าแนกตามการอบรมด้านงานสารบรรณ 

พิจารณาโดยภาพรวมแล้วแตกตา่งกนั โดยพนกังานท่ีเคยอบรมด้านงานสารบรรณ 3 ครัง้ขึน้ไป มี

ระดบัความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมสูงกว่าไม่เคยอบรมด้านงาน 

สารบรรณกับเคยอบรมด้านงานสารบรรณ 1 ครัง้ และเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแต่ละด้านแล้ว

พบวา่ แตกตา่งกนั 



 
 

   

บทที่ 5 
สรุปผลการวจิยั การอภปิรายผล และข้อเสนอแนะ 

 

การศึกษาเร่ือง ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของพนักงานสาย
สนบัสนนุวิชาการสถาบนัการศกึษาของรัฐแหง่หนึง่ มีรายละเอียดดงันี ้ 

 
              วตัถปุระสงค์การวิจยั 

1. เพ่ือศึกษาลกัษณะส่วนบุคคลของพนกังานสายสนบัสนุนวิชาการสถาบนัการศกึษา  
 ของรัฐแหง่หนึง่ 

2. เพ่ือศึกษาระดบัความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของพนักงานสาย 
 สนบัสนนุวิชาการสถาบนัการศกึษาของรัฐแหง่หนึง่ 

3. เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบความแตกต่างของความมีประสิทธิภาพในการจดัการงาน 
 เอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการจ าแนกตามลกัษณะส่วนบคุคล 

  
ประชากรท่ีใช้ในการศกึษา จ านวน 78 คน โดยเป็นพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการของ 

สถาบนัการศึกษาแห่งหนึ่ง เคร่ืองมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลเป็นแบบสอบถามท่ีสามารถ
กรอกด้วยตนเองได้ ทดสอบความเท่ียงตรงของแบบสอบถาม โดยน าไปให้อาจารย์ท่ีปรึกษาและ
ผู้ เช่ียวชาญตรวจสอบความเท่ียงตรงของเนือ้หาและความเหมาะสมของภาษา และวิธีการหา
ความสอดคล้องภายใน โดยการหาคา่สมัประสิทธ์ิแอลฟ่า 

การวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติเชิงพรรณนา ได้แก่ ความถ่ี (Frequency) ค่าร้อยละ 
(Percentage) ค่าเฉล่ีย (μ) ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (σ) และการเปรียบเทียบความแตกต่าง
ความมีประสิทธิภาพในการจดัเก็บเอกสาร 
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5.1 สรุปผลการวิจัย  

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการศึกษาเร่ือง ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของ
พนกังานสายสนบัสนุนวิชาการสถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง จากประชากรทัง้หมด 78 คน 
สามารถสรุปสาระส าคญัได้ดงันี ้ 

5.1.1 สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมลูลกัษณะสว่นบคุคล  
  ผลการวิเคราะห์ข้อมูลของพนักงานสายสนับสนุนวิชาการสถาบนัการศึกษาของรัฐ

แห่งหนึ่ง จากประชากรจ านวน 78 คน พบว่า ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง มีช่วงอายุ 30 – 39 ปี มีระดบั
การศึกษาปริญญาตรี มีต าแหน่งเป็นผู้ปฏิบตัิงาน มีช่วงระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศึกษา  
6 – 10 ปี มีช่วงระยะเวลาการท างานในต าแหน่งปัจจุบันน้อยกว่า 5 ปี และผู้ ตอบแบบสอบถาม 
สว่นใหญ่ไมเ่คยรับการอบรมด้านงานสารบรรณ  

5.1.2 สรุปผลการวิเคราะห์ความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร ดงันี ้  
 จากผลการวิเคราะห์โดยภาพรวมของความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร 

พบว่า ประชากรเห็นว่าความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร ในภาพรวมอยู่ในระดบั
ปานกลาง เม่ือพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านการรับและส่งหนงัสือมีมากท่ีสุด รองลงมา คือ 
ด้านการจดัท าหนงัสือ ด้านการเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ ด้านการน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ 
และด้านการท าลายหนงัสือ ตามล าดบั ผลจากการวิจยัสรุปได้ดงันี ้

 ด้านการรับและส่งหนังสือ พบว่า โดยรวมอยู่ระดับมาก เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ 
พบว่า ค่าเฉล่ียสูงสุด คือ การจัดล าดบัความส าคญั ความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการ 
ก่อน – หลงั รองลงมา คือ สามารถประสานงานกบัหนว่ยตา่ง ๆ ในการรับ - สง่หนงัสือ ค้นหา หรือ
ต้องการความช่วยเหลือเก่ียวกับงานเอกสารได้ มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
รับ – ส่งหนงัสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณฯ การลงทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือราชการผ่าน
สมดุทะเบียนคมุ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือบนัทึกเป็นหลกัฐาน งานท่ีรับผิดชอบมี
การรับ – ส่งหนงัสือเป็นจ านวนมาก และมีประสบการณ์เอกสารสูญหายในขัน้ตอนการรับ – ส่ง
หนงัสือราชการ ตามล าดบั 

 ด้านการจดัท าหนงัสือ พบว่า โดยรวมอยู่ระดบัมาก เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า
คา่เฉล่ียสงูสดุ คือ มีการจดัท าส าเนาเอกสารเก็บไว้เพ่ือป้องกนัเอกสารสญูหายทกุครัง้ รองลงมา
คือ มีการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงานด้านเอกสารอย่างชดัเจน มีความรู้



94 
 

   

ความเข้าใจเก่ียวกับการจดัท าหนงัสือ ตัง้แต่การร่าง โต้ตอบ ท าบนัทึก แก้ไข ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหรือตามระเบียบงานสารบรรณฯ  งานท่ีรับผิดชอบมีการจัดท าหนังสือเป็น
จ านวนมาก ทราบถึงขัน้ตอนการปฏิบตัิงานเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
องค์กร โดยละเอียด และมีความรู้ความเข้าใจไม่เพียงพอในการจัดท าหนงัสือ เพราะไม่รู้ว่าจะ
เร่ิมต้นการร่างหนงัสืออยา่งไร ไมรู้่จะจบอยา่งไร ท่ีจะท าให้ผู้ อา่นเข้าใจในวตัถปุระสงค์ของหนงัสือ 
ตามล าดบั 

 ด้านการเก็บ และดแูลรักษาหนงัสือ พบว่า โดยรวมอยู่ระดบัมาก เม่ือพิจารณาเป็น
รายข้อ พบวา่ คา่เฉล่ียสงูสดุ คือ มีการจดัเก็บเอกสารไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใสแ่ฟ้ม 
แยกประเภทอย่างเป็นหมวดหมู่ตามเร่ืองของหนังสือ แล้วน าเก็บเข้าตู้  เข้าชัน้ อย่างเรียบร้อย 
ปลอดภยั เป็นปัจจบุนัพร้อมท่ีจะสามารถหยิบมาใช้งานได้ รองลงมา คือ หากมีการช ารุด สญูหาย
ของตวัเอกสารมีการรายงานผู้บงัคบับญัชา ซ่อมแซม ส าเนาเอกสารไว้  หน่วยงานมีวสัด ุอปุกรณ์
สถานท่ี ส าหรับการจดัเก็บเอกสารไมเ่พียงพอ มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกบัการเก็บการดแูลรักษา
หนงัสือ มีการวางแผนในการจดัเก็บเอกสารให้ถกูต้องตามระเบียบงานสารบรรณฯ มีการจดัเก็บ
เอกสารไว้เป็นจ านวนมาก เกิน 10 ปี มีการก าหนดอายุการจดัเก็บหนงัสือ เอกสารท่ีชดัเจน และ
หนงัสือ เอกสารราชการท่ีจดัเก็บไว้ไมเ่คยเกิดการสญูหาย ตามล าดบั 
 ด้านการน ากลับมาใช้และการยืมหนังสือ พบว่า โดยรวมอยู่ระดับปานกลาง เม่ือ
พิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า คา่เฉล่ียสงูสุด คือ การค้นหา ยืม คืน หนงัสือ เอกสารตา่ง ๆ ท่ีใช้ใน
การปฏิบตัิงานปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณฯ รองลงมาคือ มีความรู้ความเข้าใจ
เก่ียวกบัการยืมหนงัสือราชการในการปฏิบตัิตามระเบียบงานสารบรรณฯ การค้นหาเอกสารจาก
หน่วยงานภายในองค์กรได้รับบริการค้นหาท่ีรวดเร็ว  การค้นหาเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขององค์กร ส่วนใหญ่จะไม่พบเอกสารท่ีถูกเก็บไว้ในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ มีประสบการณ์เอกสารสญูหายไประหว่างท่ีมีการยืมเอกสารไปใช้อ้างอิง และการ
ให้บุคคลภายนอกดู คัดลอกหนังสือ เอกสาร โดยไม่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหรือผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมาย ตามล าดบั 

 ด้านการท าลายหนงัสือ พบว่า โดยรวมอยู่ระดบัปานกลาง เม่ือพิจารณาเป็นรายข้อ 
พบว่า ค่าเฉล่ียสูงสดุ คือ มีความรู้ความเข้าใจเพียงพอเก่ียวกับการท าลายเอกสารอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณฯ รองลงมา คือ ไม่มีการก าหนดอายุเอกสารในการท าลายท่ีชัดเจน  
การท าลายเอกสารมีขัน้ตอนท่ียุ่งยาก ไม่สามารถปฏิบตัิได้ทุกปีตามระเบียบราชการ มีการขอ
อนมุตัิท าลายหนงัสือ แตง่ตัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสือ หน่วยงานมีเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบใน
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การท าลายหนงัสือ มีการส ารวจหนงัสือราชการท่ีครบอายกุารเก็บรักษา มีการจดัท าบญัชีหนงัสือ
เพ่ือขอท าลาย มีวัสดุ อุปกรณ์ในการท าลายเอกสาร และความลับของเอกสารเกิดการร่ัวไหล 
เน่ืองจากเอกสารสญูหายในขัน้ตอนท าลายเอกสาร ตามล าดบั 

5.1.3 สรุปผลการเปรียบเทียบความแตกต่างความมีประสิทธิภาพในการจัดการงาน
เอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการ จ าแนกตามลกัษณะสว่นบคุคล ได้แก่ เพศ อาย ุระดบั
การศกึษา ต าแหน่ง ระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศกึษา ระยะเวลาการท างานในต าแหน่ง
ปัจจบุนั การอบรมด้านงานสารบรรณ ท่ีแตกตา่งกนั ได้ผลดงันี ้

 เพศ อายุ ระดับการศึกษา ต าแหน่ง ระยะเวลาการท างานในสถาบันการศึกษาท่ี 

แตกตา่งกนั มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร อยู่ในระดบัปานกลาง พบว่า 

ไมแ่ตกตา่งกนั เม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแล้วพบวา่ ไมแ่ตกตา่งกนั 

ระยะเวลาการท างานในต าแหน่งปัจจุบนัท่ีแตกต่างกัน  มีระดบัความมีประสิทธิภาพใน

การจดัการงานเอกสาร อยู่ในระดบัปานกลาง ยกเว้นช่วงระยะเวลา 11 – 15 ปี อยู่ในระดบัมาก 

พบว่า แตกต่างกัน โดยพนกังานท่ีท างานในต าแหน่งปัจจุบนัช่วงระยะเวลา 11 – 15 ปี มีระดบั

ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมสูงกว่าช่วงระยะเวลา 21 ปีขึน้ไป  

6 – 10 ปี น้อยกว่า 5 ปี และ 16 – 20 ปี และเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านแต่ละด้านแล้ว พบว่า 

แตกตา่งกนั 

การอบรมด้านงานสารบรรณท่ีแตกต่างกัน มีระดบัความมีประสิทธิภาพในการจัดการ

งานเอกสาร อยูใ่นระดบัปานกลาง ได้แก่ ไมเ่คยรับการอบรม และเคย 1 ครัง้ และระดบัมาก ได้แก่ 

เคย 2 ครัง้ และเคย 3 ครัง้ขึน้ไป พบวา่ แตกตา่งกนั โดยพนกังานท่ีเคยอบรมด้านงานสารบรรณ 3 

ครั ง้ขึ น้ ไป มีระดับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในภาพรวมสูงกว่า 

ไม่เคยอบรมด้านงานสารบรรณกบัเคยอบรมด้านงานสารบรรณ 1 ครัง้ และเม่ือพิจารณาเป็นราย

ด้านแตล่ะด้านแล้ว พบวา่ แตกตา่งกนั 
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5.2 อภปิรายผล 

จากผลการศึกษา พบว่า ความคิดเห็นของประชากรเก่ียวกับความมีประสิทธิภาพในการ
จดัการงานเอกสารของพนกังานสายสนบัสนนุวิชาการสถาบนัการศกึษาของรัฐแห่งหนึง่ สามารถ
อภิปรายได้ ดงันี ้ 

5.2.1 ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารในด้านต่าง ๆ จ าแนกตามลักษณะ 
ส่วนบุคคลท่ีมี เพศ อายุ ระดบัการศึกษา ต าแหน่ง ระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศึกษา  
มีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน แตมี่ระยะเวลาการท างานในต าแหน่งปัจจุบนั และการอบรมด้าน
งานสารบรรณ แตกต่างกัน สรุปได้ว่า ระยะเวลาการท างานในต าแหน่งปัจจุบันท่ีมีช่วงเวลา  
11 – 15 ปี จะมีประสบการณ์ในการจดัการงานเอกสารในด้านตา่ง ๆ ท่ีดีกว่าช่วง เวลา น้อยกว่า  
5 ปี และ 6 – 10 ปี และการได้รับการอบรมด้านงานสารบรรณท่ีระดบัครัง้มากกว่า จะมีความรู้ 
ทกัษะ ในการปฏิบตัิงานสารบรรณท่ีดีกว่าการไม่ได้รับการอบรม หรือได้รับการอบรมแค่ 1 – 2 
ครัง้ ซึ่งส่วนใหญ่ประชากรไม่เคยรับการอบรมด้านงานสารบรรณ ซึ่งสอดคล้องกับผลงานวิจัย
ของฐานิกา ชูแก้ว (2557) ท่ีได้ศึกษาการพัฒนางานสารบรรณของเทศบาลต าบลบางปะลุรู 
อ าเภอสุไหงปาดี จงัหวดันราธิวาส พบว่า เจ้าหน้าท่ีบางส่วนไม่เคยเข้ารับการฝึกอบรมงานสาร
บรรณ ขาดการพฒันาเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับเทคโนโลยีใหม่ ๆ และขาดความช านาญด้านระบบงาน
สารบรรณ ซึ่งไม่สอดคล้องกบัผลงานวิจยัของวาสนา จนัทร์ดี (2558) ได้ศกึษากลยทุธ์การบริหาร
จดัการงานสารบรรณมหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบูรณ์ พบว่า ประสิทธิภาพในการบริหารจดัการ
งานสารบรรณด้วยการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาช่วยงานสารบรรณ ซึง่จ าแนกตาม
คณุลกัษณะส่วนบุคคลมีความคิดเห็นไม่แตกต่างกัน และไม่สอดคล้องกับผลงานวิจยัของศิริพร 
เนตรอนงค์ (2557) ท่ีได้ศึกษาสภาพและปัญหางานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศึกษา
สังกัดส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 5 พบว่า เพศ ต าแหน่ง 
ประสบการณ์ มีสภาพและปัญหางานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่แตกต่างกนั และไม่สอดคล้อง
กับผลงานวิจัยของวัชรา ทองหยอด (2554) ท่ีได้ศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณของ
ส านกัหอสมดุมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ พบว่า พนกังานมหาวิทยาลยัส่วนใหญ่เคยได้รับการอบรม
ด้านสารบรรณ 
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5.2.2 ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารตามความคิดเห็นของประชากรด้าน
การจดัท าหนงัสือ การรับและส่งหนงัสือ การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ การน ากลบัมาใช้และยืม
หนังสือ และการท าลายหนังสือ โดยรวมทุกด้านอยู่ในระดับปานกลาง อาจเน่ืองมาจากการ
บริหารงานสารบรรณของแต่ละฝ่าย/งาน มีการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานด้านเอกสารอย่างชัดเจน แต่ไม่มีการปฏิบัติตามระเบียบหรือกฎเกณฑ์ ท่ีใช้ใน
หน่วยงานท่ีเป็นลกัษณะเดียวกัน ท าให้การปฏิบตัิงานไม่เป็นไปในทางเดียวกัน ซึ่งไม่สอดคล้อง
กับผลงานวิจัยของวัชรา ทองหยอด (2554) ท่ีได้ศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณของ
ส านักหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พบว่า ความคิดเห็นของผู้ปฏิบตัิงานสารบรรณด้านการ
จัดท าหนังสือราชการ ด้านการรับและการส่งหนังสือราชการ ด้านการเก็บรักษาและการยืม
หนงัสือราชการ และด้านการท าลายหนงัสือราชการ โดยรวมทกุด้านอยู่ในระดบัปานกลาง มีการ
บริหารงานสารบรรณท่ีใช้ในหนว่ยงานเป็นลกัษณะเดียวกนั เป็นไปตามระเบียบราชการทัว่ไป 

การจัดท าหนังสือ พบว่า ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารตามความ
คิดเห็นของประชากร การจดัท าหนงัสือในภาพรวมอยู่ในระดบัมาก ภายในหน่วยงานมีการจดัท า
หนังสือเป็นจ านวนมาก พนักงานมีความรู้ความเข้าใจในการจัดท าหนังสือตามระเบียบงาน 
สารบรรณฯ แตเ่ป็นความรู้ความเข้าใจแบบเก่าท่ีปฏิบตัิกันมา ไม่มีการพฒันาความรู้ในด้านการ
จดัท าหนงัสือเพิ่มขึน้ เพราะส่วนใหญ่ไม่เคยเข้ารับการอบรมด้านงานสารบรรณ ซึ่งสอดคล้องกบั
ผลงานวิจยัของอมัพร พุ่มทอง (2556) ได้ศึกษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การ
บริหารสว่นต าบลป่าไร่ อ าเภอแมล่าน จงัหวดัปัตตานี พบวา่ เจ้าหน้าท่ีปฏิบตังิานสารบรรณไม่ได้
เข้ารับการฝึกอบรมหลกัสตูรงานสารบรรณ ท าให้ขาดทกัษะความรู้ความเข้าใจเก่ียวกบัระเบียบ
งานสารบรรณ และสอดคล้องกบัผลงานวิจยัของฐานิกา ชแูก้ว (2557) ท่ีได้ศกึษาการพฒันางาน
สารบรรณของเทศบาลต าบลบางปะลุรู อ าเภอสุไหงปาดี จังหวัดนราธิวาส พบว่า เจ้าหน้าท่ี
บางสว่นไมเ่คยเข้ารับการฝึกอบรมงานสารบรรณ การพิมพ์หนงัสือราชการขาดรูปแบบมาตรฐาน 

การรับและส่งหนังสือ พบว่า ความมีประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสารตามความ
คิดเห็นของประชากร การรับและส่งหนงัสือในภาพรวมอยู่ในระดบัมาก เน่ืองมาจากพนกังานใน
แต่ละฝ่าย/งานมีการรับ – ส่งหนงัสือเป็นจ านวนมาก ท าให้มีการจดัล าดบัความส าคญัเร่งด่วน
ของงานในการด าเนินงานก่อน – หลัง ควบคุมหนังสือเข้า – ออก โดยการลงทะเบียนในสมุด
ทะเบียนคมุและรับ - ส่งผ่านในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือป้องกันการสูญหายของ
เอกสาร สามารถประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการค้นหาเก่ียวกับเอกสารได้ ซึ่งไม่
สอดคล้องกับผลงานวิจยัของอมัพร พุ่มทอง (2556) ได้ศกึษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณ
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ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าไร่ อ าเภอแม่ลาน จังหวัดปัตตานี พบว่า การรับส่งหนังสือ
ราชการไม่มีการจดัล าดบัความส าคญั เจ้าของเร่ืองไม่ได้ก าหนดความเร่งด่วนท าให้เกิดความ
ลา่ช้า การรับหนงัสือไมเ่ป็นปัจจบุนั ไมไ่ด้ท าส าเนาจดัเก็บไว้และไมมี่การใช้เทคโนโลยีสมยัใหม่ใน
การสง่หนงัสือ 

การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ พบว่า ความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร
ตามความคิดเห็นของประชากร การเก็บและดูแลรักษาหนังสือในภาพรวมอยู่ในระดับมาก 
พนกังานมีการดแูลรักษา ซ่อมแซมหนงัสือ เอกสารท่ีจดัเก็บ โดยเก็บไว้ในตู้  ในชัน้ เข้าแฟ้มแยก
ประเภทไว้เป็นหมวดหมู่ แต่มีการเก็บเอกสารท่ีมากเกินไปส่งผลให้พืน้ท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 
วสัดอุุปกรณ์มีไม่เพียงพอ และเอกสารท่ีจดัเก็บไว้เกิดการสูญหาย ซึ่งสอดคล้องกับผลงานวิจัย
ของอมัพร พุ่มทอง (2556) ได้ศึกษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วน
ต าบลป่าไร่ อ าเภอแม่ลาน จังหวัดปัตตานี พบว่า การเก็บหนังสือราชการมีสถานท่ีคับแคบ 
เคร่ืองมือเคร่ืองใช้มีไม่เพียงพอ และสอดคล้องกบัผลงานวิจยัของฐานิกา ชแูก้ว (2557) ได้ศกึษา
การพฒันางานสารบรรณของเทศบาลต าบลบางปะลรูุ อ าเภอสไุหงปาดี จงัหวดันราธิวาส พบว่า  
ในการเก็บหนงัสือซึ่งมีจ านวนมาก แต่ตู้ เก็บเอกสารมีไม่เพียงพอ การเก็บหนงัสือไม่มีการแยก
ประเภทให้เป็นหมวดหมู ่

การน ากลับมาใช้และการยืมหนังสือ พบว่า ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงาน
เอกสารตามความคิดเห็นของประชากร การน ากลบัมาใช้และการยืมหนงัสือในภาพรวมอยู่ใน
ระดบัปานกลาง เน่ืองจากพนกังานปฏิบตังิานค้นหา ยืม – คืนหนงัสือ เป็นไปตามระเบียบงานสาร
บรรณท่ีปฏิบตัิกันมา ไม่มีการให้บุคคลภายนอกดหูนงัสือโดยไม่รับอนุญาตจากหวัหน้า ในการ
ค้นหาเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์กรไม่พบเอกสารท่ีถกูจดัเก็บไว้ และได้รับ
การบริการค้นหาหนังสือในบางครัง้ล่าช้า เน่ืองผู้ ปฏิบัติงานบริการด้านค้นหาหนังสือต้อง
ปฏิบตัิงานหลายอย่างท าให้บางครัง้ไม่มีเวลาท่ีจะท างานสารบรรณให้เร็วเท่าท่ีควร ซึ่งสอดคล้อง
กบัผลงานวิจยัของผาณิต วงศ์ชารี (2557) ท่ีได้ศกึษาการจดัการเอกสารของส านกังานธนารักษ์
พืน้ท่ีขอนแก่น พบว่า ปัญหาการค้นคืนเอกสารท่ีจะต้องใช้ระยะเวลาในการค้นหานาน ประกอบ
กบัไมมี่เจ้าหน้าท่ีด าเนินงานในการบริหารจดัการเอกสาร ต้องค้นหาเอง 

การท าลายหนังสือ พบว่า ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารตามความ
คดิเห็นของประชากร การท าลายหนงัสือในภาพรวมอยูใ่นระดบัปานกลาง เน่ืองมาจากพนกังานมี
ความรู้ความเข้าใจไม่เพียงพอในการท าลายเอกสารท่ีถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณฯ ไม่มี
การคดัแยกเอกสารจัดท าบญัชีหนังสือเพ่ือขออนุมัติท าลาย และไม่มีวัสดุอุปกรณ์การท าลาย
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หนังสือ ซึ่งสอดคล้องกับผลงานวิจยัของภารดี บุญมีประเสริฐ (2559) ท่ีได้ศึกษาความรู้ความ
เข้าใจและแนวทางพฒันาระบบงานสารบรรณของเทศบาลต าบลห้าหลกั อ าเภอบ้านแพ้ว จงัหวดั
สมทุรสาคร พบว่า ระดบัความรู้ความเข้าใจในการท าลายหนงัสือราชการอยู่ในระดบัปานกลาง 
เน่ืองมาจากบุคลากรของเทศบาลขาดความรู้ความเข้าใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณในการ
ท าลายหนังสือราชการ และสอดคล้องกับผลงานวิจัยของฐานิกา ชูแก้ว (2557) ได้ศึกษาการ
พฒันางานสารบรรณของเทศบาลต าบลบางปะลรูุ อ าเภอสไุหงปาดี จงัหวดันราธิวาส พบวา่ ไมมี่
การท าลายหนงัสือราชการ ไม่รู้ว่าหนงัสือราชการชนิดใดควรท าลายและมีวิธีการอย่างไร และ
สอดคล้องกับผลงานวิจยัของอมัพร พุ่มทอง (2556) ได้ศกึษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าไร่ อ าเภอแม่ลาน จงัหวดัปัตตานี พบว่า ไม่มีการท าลายหนงัสือ
ราชการ ไม่มีการส ารวจหนงัสือราชการท่ีครบอายุการเก็บรักษาและจดัท าบญัชีหนงัสือราชการ
เพ่ือขอท าลาย และไม่สอดคล้องกบัผลงานวิจยัของผาณิต วงศ์ชารี (2557) ท่ีได้ศกึษาการจดัการ
เอกสารของส านักงานธนารักษ์พืน้ท่ีขอนแก่น พบว่า มีการพิจารณาด าเนินการท าลายเอกสาร  
มีคณะกรรมการท าลาย โดยการฉีก หรือเผาท าลาย 

 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการวิจัย 

   5.3.1 ข้อเสนอแนะท่ีได้จากการวิจยัครัง้นี ้  

 1. ผู้บริหารควรให้ความส าคญักบัการบริหารงานสารบรรณ ควรจดัให้พนกังานทุกคน
เข้ารับการอบรมด้านงานสารบรรณอย่างต่อเน่ือง เพ่ือให้ผู้ ท่ีปฏิบตัิงานเก่ียวกับงานสารบรรณ 
มีความรู้ความเข้าใจมากขึน้ ท าให้เกิดการพัฒนาตนเอง เพิ่มพูนทกัษะ ความช านาญ ช่วยลด
ระยะเวลาการท างาน และงบประมาณการจดัเก็บเอกสาร พนกังานและองค์กรมีประสิทธิภาพใน
การปฏิบตังิานสารบรรณฯ เพิ่มขึน้ 
 2. ผู้บริหารและหวัหน้าฝ่าย/งาน ควรให้การสนบัสนุนจดักิจกรรมการจดัการความรู้
เก่ียวกับการปฏิบตัิงานสารบรรณ โดยการแต่งตัง้คณะท างานการจดัการความรู้ ในการจัดท า
แผนการจัดการความรู้ จัดประชุม และวางแผนเพ่ือก าหนดประเด็นความรู้ท่ีน ามาใช้ในการ
จดัการงานสารบรรณ ตามระเบียบงานสารบรรณฯ ท่ีถกูต้อง ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองการจดัท าหนงัสือ 
การรับ – ส่งหนงัสือ การจดัเก็บหนงัสือ การท าลายหนงัสือ เป็นต้น จดักิจกรรมให้มีการฝึกปฏิบตัิ
ควบคูก่นัไปด้วย หากรณีตวัอย่างจากผู้ รู้ท่ีถกูต้อง ค้นหาเอกสารจากเว็บไซต์ คูมื่อจากหน่วยงาน
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ท่ีต่างๆ มาเป็นต้นแบบ หรือการเล่าประสบการณ์ท่ีพบเจอมาแบ่งปันประสบการณ์ต่อกัน เพ่ือ
สร้างความเข้าใจในการปฏิบตัิงานสารบรรณเพิ่มมากขึน้ จากนัน้น าข้อมลูท่ีได้รับมาประมวลผล
จดัท าเป็นคูมื่อการบริหารงานสารบรรณแล้วท าการเผยแพร่ให้หน่วยงานตา่ง ๆ ปฏิบตัิตาม เพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบตังิานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกนัทัง้องค์กร  
 3. ควรมีการวางแผนจัดท าโครงการพ่ีเลีย้งสอนงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าการ
ปฏิบัติงานสารบรรณอย่างถูกต้อง ด้วยการปฏิบัติงานจริง จากนัน้ท าการติดตามวัดผลการ
ปฏิบตัิงาน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการจดัท าหนงัสือ และเพ่ือทราบปัญหาท่ีแท้จริงในการท างาน
ด้านงานสารบรรณ และควรมีการให้รางวลัส าหรับหนว่ยงาน หรือตวับคุคลท่ีปฏิบตังิานสารบรรณ
ได้อยา่งถกูต้อง เพ่ือเป็นต้นแบบในการปฏิบตังิานตอ่ไป 

 5.3.2 ข้อเสนอแนะส าหรับการวิจยัในครัง้ตอ่ไป 

 1. ในการศึกษาครัง้ต่อไปควรเพิ่มขนาดประชากร หรือกลุ่มตวัอย่าง ให้ครอบคลุม
ทัง้หมดภายในหน่วยงานของสถานศึกษาท่ีท าการวิจยั หรือเปรียบเทียบกับหน่วยงานภายนอก 
อ่ืน ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมลูท่ีหลากหลาย เปรียบเทียบกนัได้ และข้อมลูมีความนา่เช่ือถือมากขึน้ 
 2. ควรมีการศึกษาตัวแปรในด้านอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการเอกสารอย่างมี
ประสิทธิภาพ เช่น การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การน าโปรแกรมคอมพิวเตอร์เข้ามาชว่ย
ในการจดัเก็บเอกสาร เป็นต้น เพ่ือช่วยในการลดระยะเวลาในจดัเก็บเอกสาร เพิ่มความสะดวก 
รวดเร็ว และพฒันาการท างานให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 
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แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 
เร่ือง ความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ 

สถาบันการศึกษาของรัฐแห่งหน่ึง 
............................................................................................................................................. 

การวิจยันีมี้วตัถุประสงค์เพ่ือศึกษาความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสารของ
พนกังานสายสนบัสนุนวิชาการสถาบนัการศึกษาของรัฐแห่งหนึ่ง ผู้ วิจยัใคร่ขอความอนุเคราะห์
จากท่านตอบแบบสอบถามทุกข้อค าถามตามความเป็นจริง โดยข้อมูลในแบบสอบถามท่ีได้จะ
น าไปใช้ประโยชน์ในการศึกษาวิจัย น าผลการวิจัยไปเป็นแนวทางปรับปรุงและประยุกต์
กระบวนการปฏิบตัิงานพฒันาการจดัเก็บเอกสารเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานเอกสาร
ต่อไป ซึ่งค าตอบของท่านจะถูกเก็บรักษาเป็นความลบั และจะไม่มีการใช้ข้อมูลใด ๆ ท่ีเปิดเผย
เก่ียวกบัตวัทา่นในการรายงานข้อมลู 

ค าชีแ้จง แบบสอบถามฉบบันีมี้ทัง้หมด 2 ตอน คือ  
ตอนที่ 1 ค าถามเก่ียวกบัลกัษณะสว่นบคุคลของผู้ตอบแบบสอบถาม รวม 7 ข้อ 
ตอนที่  2 ค าถามเก่ียวกับความมีประสิทธิภาพในการจดัการงานเอกสาร มี 5 ด้าน รวม 

33 ข้อ คือ 
- การจดัท าหนงัสือ   6 ข้อ 
- การรับและสง่หนงัสือ  6 ข้อ 
- การเก็บและดแูลรักษาหนงัสือ 7 ข้อ 
- การน ากลบัมาใช้และยืมหนงัสือ 6 ข้อ 
- การท าลายหนงัสือ   8 ข้อ 

ผู้วิจยัขอขอบพระคณุท่านท่ีได้สละเวลาในการตอบค าถาม และหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่ข้อมลู
ท่ีได้รับจากท่านจะเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาวิจัยในครัง้นี ้ขอขอบพระคณุท่านอย่างสูงมา  ณ 
โอกาสนี ้

นางสาวอิสยา  แซซ่ิม้ 
นกัศกึษาปริญญาโท สาขาการจดัการ 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
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ตอนที่ 1 ลกัษณะสว่นบคุคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ค าชีแ้จง โปรดท าเคร่ืองหมาย ✓ลงในชอ่ง (    ) ท่ีตรงกบัความเป็นจริงของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

1. เพศ 

(    ) ชาย    (    ) หญิง 

2. อาย ุ

(    ) 20 – 29 ปี    (    ) 30 – 39 ปี 
(    ) 40 – 49 ปี    (    ) 50 ปีขึน้ไป 

3. ระดบัการศกึษา 

(    ) ต ่ากวา่ปริญญาตรี   (    ) ปริญญาตรี 
(    ) ปริญญาโท    (    ) ปริญญาเอก 

4. ต าแหนง่ 

(    ) หวัหน้าฝ่าย/งาน   (    ) ผู้ปฏิบตังิาน 

5. ระยะเวลาการท างานในสถาบนัการศกึษา    

(    ) น้อยกว่า 5 ปี   (    ) 6 – 10 ปี 
(    ) 11 – 15 ปี    (    ) 16 – 20 ปี 
(    ) 21 ปีขึน้ไป 

6. ระยะเวลาการท างานในต าแหนง่ปัจจบุนั 

(    ) น้อยกว่า 5 ปี   (    ) 6 – 10 ปี 
(    ) 11 – 15 ปี    (    ) 16 – 20 ปี 
(    ) 21 ปีขึน้ไป 

7. ทา่นเคยได้รับการอบรมด้านงานสารบรรณหรือไม่ 

(    ) ไมเ่คย    (    ) เคย 1 ครัง้ 
(    ) เคย 2 ครัง้    (    ) เคย 3 ครัง้ขึน้ไป 
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ตอนที่  2 แบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกับความมีประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร  
มี 5 ด้าน คือ การจัดท าหนังสือ การรับและส่งหนังสือ การเก็บและดูแลรักษาหนังสือ การน า
กลบัมาใช้และยืมหนงัสือ และการท าลายหนงัสือ 

ค าชีแ้จง โปรดพิจารณาข้อความตามระดบัความคิดเห็นของท่าน โดยท าเคร่ืองหมาย ✓ลงใน
ชอ่งตารางขวามือท่ีตรงกบัความเป็นจริงของผู้ตอบแบบสอบถาม ซึง่มี 5 ระดบั ดงันี ้

มากท่ีสดุหรือเห็นด้วยอยา่งยิ่ง   หมายถึง  5 
มากหรือเห็นด้วย    หมายถึง  4 
ปานกลางหรือไมแ่นใ่จ    หมายถึง  3 
น้อยหรือไมเ่ห็นด้วย    หมายถึง  2 
น้อยท่ีสดุหรือไมเ่ห็นด้วยอยา่งยิ่ง   หมายถึง  1 

ข้อที่ 
ความมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดการงานเอกสาร 

ระดับความมีประสิทธิภาพ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

การจัดท าหนังสือ 
1 ท่านมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการ

จดัท าหนงัสือ ตัง้แต่การร่าง โต้ตอบ ท า
บนัทกึ แก้ไข ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสารหรือตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

     

2 หน่วยงานของท่านมีการมอบหมาย
หน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบตัิงาน
ด้านเอกสารอยา่งชดัเจน 

     

3 งานท่ีท่านรับผิดชอบมีการจดัท าหนงัสือ
เป็นจ านวนมาก 

     

4 ท่านยังมีความรู้ความเข้าใจไม่เพียงพอ
ในการจัดท าหนังสือ เพราะท่านไม่รู้ว่า
จะเร่ิมต้นการร่างหนงัสืออย่างไรไม่รู้จะ
จบอยา่งไรท่ีจะท าให้ผู้อา่นเข้าใจใน 
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ข้อที่ 
ความมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดการงานเอกสาร 

ระดับความมีประสิทธิภาพ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

 วตัถปุระสงค์ของหนงัสือ      
5 ท่านทราบขัน้ตอนการปฏิบตัิงานเอกสาร

ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ขององค์กรโดยละเอียด 

     

6 ทา่นมีการจดัท าส าเนาเอกสารเก็บไว้เพ่ือ
ป้องกนัเอกสารสญูหายทกุครัง้ 

     

การรับและส่งหนังสือ 
7 ท่านมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการ

ปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือราชการตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

     

8 ท่านจดัล าดบัความส าคญั ความเร่งดว่น
ของหนงัสือ เพ่ือด าเนินการก่อน - หลงั 

     

9 งานท่ีท่านรับผิดชอบมีการรับ-ส่งหนงัสือ
เป็นจ านวนมาก 

     

10 ท่านสามารถประสานงานกบัหนว่ยตา่งๆ
ในการรับ-ส่งหนังสือค้นหาหรือต้องการ
ความชว่ยเหลือเก่ียวกบังานเอกสารได้ 

     

11 ท่านลงทะเบียนรับ–ส่งหนังสือราชการ
ผ่านสมุดทะเบียนคุม ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  เ พ่ือบันทึกเป็น
หลกัฐาน 

     

12 ท่านเคยมีประสบการณ์เอกสารสูญหาย
ในขัน้ตอนการรับ–สง่หนงัสือราชการ 
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ข้อที่ 
ความมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดการงานเอกสาร 

ระดับความมีประสิทธิภาพ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

การเก็บและดูแลรักษาหนังสือ 
13 ท่านมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการ

เก็บการดแูลรักษาหนงัสือ มีการวางแผน
ในการจัดเก็บเอกสารให้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

     

14 มีการก าหนดอายุการจัดเก็บหนังสือ 
เอกสารท่ีชดัเจน 

     

15 ท่านมีการจดัเก็บเอกสารไว้ในระบบสาร
บรรณอิ เล็ กทรอนิ ก ส์  ใส่ แ ฟ้มแยก
ประเภทอย่างเป็นหมวดหมู่ตามเร่ืองของ
หนังสือแล้วน าเก็บเข้าตู้  เข้าชัน้อย่าง
เรียบร้อย ปลอดภัยเป็นปัจจุบนัพร้อมท่ี
จะสามารถหยิบมาใช้งานได้ทนัที 

     

16 ในหน่วยงานของท่านมีวัสดุอุปกรณ์
สถานท่ีส าหรับการจัดเก็บเอกสารไม่
เพียงพอ 

     

17 หนังสือ เอกสารราชการท่ีจัดเก็บไว้ไม่
เคยเกิดการสญูหาย 

     

18 หากมีการช ารุดสูญหายของตัวเอกสาร
ท่ าน มี กา ร ร าย ง านผู้ บั ง คับบัญช า
ซอ่มแซมส าเนาเอกสารไว้ 

     

19 หน่วยงานของท่านมีการจัดเก็บเอกสาร
ไว้เป็นจ านวนมาก เกิน 10 ปี  
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ข้อที่ 
ความมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดการงานเอกสาร 

ระดับความมีประสิทธิภาพ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

การน ากลับมาใช้และยืมหนังสือ 
20 ท่านมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกบัการยืม

หนัง สื อ ราชการ ในการป ฏิบัติ ตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

     

21 การค้นหาเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขององค์กรส่วนใหญ่จะไม่
พบเอกสารท่ีถูกเก็บไว้ในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

     

22 ท่านให้บคุคลภายนอกดู คดัลอกหนงัสือ 
เอกสาร โดยไม่ได้รับอนญุาตจากหวัหน้า
หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     

23 ในการค้นหาเอกสารจากหน่วยงาน
ภายในองค์กรท่านได้รับบริการค้นหาท่ี
รวดเร็ว 

     

24 ในการค้นหา ยืม คืน หนังสือ เอกสาร
ต่างๆ ท่ีใช้ในการปฏิบตัิงาน ท่านปฏิบตัิ
ถกูต้องตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

     

25 ท่านเคยมีประสบการณ์เอกสารสูญ
หายไประหว่างท่ีมีการยืมเอกสารไปใช้
อ้างอิง 

     

 
 
 
 
 
 
 
 



113 
 

   

ข้อที่ 
ความมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดการงานเอกสาร 

ระดับความมีประสิทธิภาพ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
 

(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

การท าลายหนังสือ 
26 ท่ าน มีความ รู้ความ เ ข้ า ใจ เ พียงพอ

เก่ียวกบัการท าลายเอกสารอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 

     

27 หน่ ว ย ง านข อ ง ท่ า น มี เ จ้ า ห น้ า ท่ี ท่ี
รับผิดชอบในการท าลายหนงัสือ 

     

28 มีการขออนุมัติท าลายหนังสือ แต่งตัง้
คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 

     

29 หน่วยงานของท่านไม่มีการก าหนดอายุ
เอกสารในการท าลายท่ีชดัเจน 

     

30 ท่านรู้สึกว่าในการท าลายเอกสารมี
ขัน้ตอนท่ียุ่งยากไม่สามารถปฏิบตัิได้ทกุ
ปีตามระเบียบราชการ 

     

31 หน่วยงานของท่านมีการส ารวจหนังสือ
ราชการท่ีครบอายุการเก็บรักษา มีการ
จดัท าบญัชีหนงัสือเพ่ือขอท าลาย 

     

32 หน่วยงานของท่านมีวสัดอุุปกรณ์ในการ
ท าลายเอกสาร 

     

33 ความลับของเอกสารเกิดการ ร่ัวไหล
เน่ืองจากเอกสารสูญหายในขัน้ตอน
ท าลายเอกสาร 

     

 
ขอขอบพระคณุท่านท่ีได้สละเวลาในการตอบแบบสอบถามการวิจยัในครัง้นี ้



 
 

   

ประวัตกิารศึกษาและการท างาน 

ช่ือ นามสกุล  อิสยา แซซ่ิม้ 

วัน เดือน ปีเกดิ 4 มิถนุายน 2532 

ภูมิล าเนา  กรุงเทพมหานคร   

วุฒกิารศึกษา ช่ือสถาบัน ปีที่ส าเร็จการศึกษา 
มธัยมศกึษาตอนต้น 
มธัยมศกึษาตอนปลาย 
ปริญญาตรี 

โรงเรียนบางปะกอกวิทยาคม 
โรงเรียนบางปะกอกวิทยาคม 
มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนดสุิต 
บธ.บ. (การเงินการธนาคาร) 

2547 
2550 
2555 

 

ต าแหน่งและสถานที่ท างานปัจจุบัน 

2556 – ปัจจบุนั นกัตรวจสอบภายใน สถาบนัเทคโนโลยีปทมุวนั   
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