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บทคัดย่อ 
 

 การวจิยัคร้ังน้ี มีวตัถุประสงค ์เพื่อศึกษาระดบัสภาพปัญหา และศึกษาขอ้เสนอแนะ 
ของเจา้พนกังานธุรการท่ีมต่ีองานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการวิจยัรวมทั้งศึกษาศึกษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณ 
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ไดแ้ก่ เจา้พนกังานธุรการผูป้ฏิบติังาน 
สารบรรณ สงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ แห่งละ 1 คน 
จ านวน 129 คน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มลูการวิจยั เป็นแบบสอบถามแบบมาตรา
ส่วนประมาณค่า และแบบสมัภาษณ์ มีค่าความเช่ือมัน่ทั้งฉบบัเท่ากบั 0.83 สถิติท่ีใชใ้น 
การวิเคราะห์ขอ้มลู ไดแ้ก่ ค่าความถ่ี ค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน     
 ผลการวิจยัพบว่า 1) ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก เมื่อจ  าแนกเป็นรายดา้น พบว่า อยูใ่นระดบัมาก 
4 ดา้น  เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ รองลงมา คือ 
ดา้น การรับหนงัสือราชการ ดา้นการส่งหนงัสือราชการ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ และอยู่
ในระดบัปานกลาง 2 ดา้น เรียงล  าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ
ดา้นการยมืหนงัสือราชการ ตามล าดบั 2) ขอ้เสนอแนะของเจา้พนกังานธุรการท่ีมีต่องานสาร
บรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ มีดงัน้ี ปฏิบติังานตามแนวทางคู่มือ
งานสารบรรณ ตามความเร่งด่วนของหนงัสือ และมีการติดตามงาน การส่งหนงัสือ ตอ้งมีค  าสัง่ 
ผูรั้บผดิชอบโดยเฉพาะ เปิดโอกาสใหผู้ส้นใจไดศ้ึกษา คน้ควา้ และเขา้ถึงหนงัสือได ้น าหลกั  
5 ส มาใชใ้นการเก็บ  
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แยกหมวดหมู่เอกสาร พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบใหม้ีความรู้ ความเขา้ใจ ดา้นงานสารบรรณ 
งานด่วน ใหเ้สนอทนัทีไม่ตอ้งรอสายการบงัคบับญัชา และจดัท าเอกสารใหเ้ป็นปัจจุบนั 
ไม่มีงานคา้ง  
  3) แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ พบแนวทางท่ีส าคญั ไดแ้ก่  
   3.1) ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ไดแ้ก่ จดัฝึกอบรมใหค้วามรู้แก่ผูป้ฏิบติังาน 
การร่างหนงัสือโตต้อบควรเขียนใหช้ดัเจน และเขา้ใจถกูตอ้งตรงกนั  
   3.2) ดา้นการรับหนงัสือราชการ ไดแ้ก่ จดัส่งหนงัสือราชการตามล าดบัชั้น
ความเร็วใหถึ้งผูรั้บโดยเร็วท่ีสุด  
   3.3) ดา้นการส่งหนงัสือราชการ ไดแ้ก่ ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ
ก่อนน าส่ง จดัสรรอตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ีเพ่ิมข้ึนใหไ้ดส้ดัส่วนกบังานท่ีปฏิบติั   
   3.4) ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ ไดแ้ก่ ควรจดัระบบจดัเก็บหนงัสือ
ราชการใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนัตลอดทั้งหน่วยงาน  
   3.5) ดา้นการยมืหนงัสือราชการ ไดแ้ก่ ผูย้มืหนงัสือราชการตอ้งปฏิบติัตาม
ระเบียบอยา่งเคร่งครัด  
   3.6) ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ ไดแ้ก่ ลดขั้นตอนการปฏิบติังานใหน้อ้ยลง 
ก  าหนดปฏิทินการท าลายท่ีแน่นอนและตอ้งท าลายตามก าหนดเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ 

TITLE :   Strategies for Improving the Correspondence of Sub - District Administrative 
                  Organizations in Roi - Ed Province       
AUTHOR :  Chalermwut  Ponsak          DEGREE : M.P.A. (Public Administration) 
ADVISORS :  Assoc. Prof. Dr. Pornpawee  Sriprasert      Major Advisor 
   Asst. Prof. Dr. Somkiat  Kiatcharoen          Co - advisor 

 

RAJABHAT MAHA SARAKHAM UNIVERSITY, 2016 
 

ABSTRACT 
 

 The research aimed to analyze current problems of the correspondence of Sub -
District Administrative Organizations in Roi - Ed Province, to investigate strategies for the 
correspondence development, and to find useful suggestions for the correspondence of Sub -
District Administrative Organizations in Roi - Ed Province. The sample subjects were 129 
officers of the correspondence division of the Sub - District Administrative Organizations in 
Roi - Ed Province. The instrument was a questionnaire with a. 83 reliability index and an 
interview form. The statistics used were frequency, percentage, mean and standard deviation. 
 Results of the research are as follows; 1) The findings showed that the overall 
problem of the correspondence of the  Sub - District Administrative Organizations in Roi - 
Ed Province was at a high level. Four high rated problems of the correspondence were filing 
official document, registration of official document, sending official document, destroying 
official document, and two moderately rated problems of the correspondence were writing 
official document, and official document loan.2) In conclusion, the correspondents suggest 
that the correspondence should follow strictly the regulations. The principles of 5 s should be 
employed for the efficient correspondence management focusing on official document 
management and human resource development. 
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  3) The important strategies for the correspondence of the Sub - District 
Administrative Organizations in Roi - Ed Province consisted of  
   3.1) official document writing officers should improve regularly their writing 
skills for official document.  
   3.2) Job responsibilities for official document registration should be assigned 
to the right person in the organizations.  
   3.3) There should be an officer responsible for sending and copying the 
official document.  
   3.4) There should be sufficient file cabinets for the official document.   
   3.5) There should be a list of lenders and borrower of the official documents.  
   3.6) Destroying official document should be based on the regulations of the 
Correspondence Department of the National Ministry Office 1983 and 2005, and others 
concerned with. 
 
 
 
 



กิตติกรรมประกาศ 
 

 วิทยานิพนธเ์ล่มน้ี ส าเร็จไดด้ว้ยความกรุณาและความช่วยเหลืออยา่งยิง่จาก 
รองศาสตราจารย ์ดร.พรปวีณ์ ศรีประเสริฐ อาจารยท่ี์ปรึกษาหลกั และผูช่้วยศาสตราจารย ์ 
ดร.สมเกียรติ เกียรติเจริญ อาจารยท่ี์ปรึกษาร่วม ท่ีไดใ้หค้  าแนะน าในการท าวิทยานิพนธเ์ล่มน้ี 
ตั้งแต่ตน้จนเสร็จสมบูรณ์ ผูว้จิยัจึงขอกราบขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ี 
 ขอขอบพระคุณ รองศาสตราจารย ์ดร.สญัญา เคณาภูมิ ผูแ้ทนบณัฑิตวิทยาลยัประธาน
กรรมการสอบวิทยานิพนธ ์และดร.สมศกัด์ิ พรมเด่ือ ผูท้รงคุณวฒิุ ท่ีกรุณาใหค้  าแนะน าท่ีมี
ประโยชน์ยิง่ท าใหว้ิทยานิพนธเ์ล่มน้ี มีความสมบูรณ์ยิง่ข้ึน  
 ขอขอบพระคุณผูเ้ช่ียวชาญ นางสาวขนิษฐา โคตรพลูชยั นางสาวสุไลพร อาจเดช  
และนายศุภชาติ ทอดภกัดี ท่ีไดก้รุณาตรวจสอบ ปรับปรุง แกไ้ขขอ้บกพร่องต่าง ๆ และใหค้  าแนะน า 
ในการสร้างเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศกึษา     
 คณะบุคคลท่ีมีความส าคญัยิง่ ท่ีผูว้จิยัใคร่ขอแสดงความขอบคุณไว ้ณ ท่ีน้ีไดแ้ก่  
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ จ านวน 129 แห่ง และเจา้หนา้ท่ี / เจา้พนกังาน
สงักดัส านกังานปลดัขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ท่ีไดใ้หค้วามร่วมมือ  
และสนบัสนุนในการเก็บรวบรวมขอ้มลูเป็นอยา่งดียิง่  
 ขอกราบขอบพระคุณพี่นอ้งทุกคนในครอบครัวท่ีคอยเป็นก าลงัใจส าคญัของผูว้ิจยัและ 
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 คุณค่าและประโยชน์จากวิทยานิพนธเ์ล่มน้ี ผูว้จิยัขอมอบเป็นเคร่ืองบูชาพระคุณ 
บิดา - มารดา ตลอดจนบูชาพระคุณของบูรพาจารยทุ์กท่าน ท่ีมีส่วนสร้างความเจริญดา้นการศกึษา
และประสิทธิประสาทวิชาใหผู้ว้ิจยัจนประสบความส าเร็จ 
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บทที่ 1 
 

บทน า 

 
ภูมิหลัง  
 

 การปกครองทอ้งถ่ินเป็นรูปแบบการปกครองแบบการกระจายอ านาจการปกครอง  
จากส่วนกลางไปยงัส่วนทอ้งถ่ิน โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือท่ีจะใหป้ระชาชนในทอ้งถ่ินนั้น ๆ  
ไดม้ีโอกาสเรียนรู้กิจกรรมต่าง ๆ ในการปกครองตนเอง และสามารถตอบสนองต่อความ
ตอ้งการของประชาชนในทอ้งถ่ินของตนเองไดอ้ยา่งทัว่ถึง ปัจจุบนัประเทศไทยมีองคก์ร
ปกครอง ส่วนทอ้งถ่ิน แบ่งออกเป็น 5 รูปแบบ คือ กรุงเทพมหานคร เมืองพทัยา เทศบาล 
องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั และองคก์ารบริหารส่วนต าบล (กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน. 
2552 : 7 - 10) 
 องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเป็นองคก์รรูปแบบหน่ึง ซ่ึงอยูใ่กลชิ้ดกบัประชาชน 
ในทอ้งถ่ินมากท่ีสุด มากกว่าองคก์รรูปแบบอ่ืน ๆ และมีอ  านาจหนา้ท่ีตามกฎหมาย ก  าหนดไว้
ในการจดับริการสาธารณะต่าง ๆ ใหก้บัประชาชนในทอ้งถ่ินของตนอยา่งทัว่ถึง ดว้ยความเป็น
ธรรมและมีสิทธิเท่าเทียมกนัในทุก ๆ ดา้น ส าหรับภารกิจหลกัท่ีไดรั้บการถ่ายโอนมาจาก
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ตามแผนกระจายอ านาจใหแ้ก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
พ.ศ. 2542 ก  าหนดไว ้ประกอบดว้ยภารกิจหลกั 6 ดา้น ไดแ้ก่ (1) ดา้นโครงสร้างพ้ืนฐาน               
(2) ดา้นงานส่งเสริมคุณภาพชีวิต (3) ดา้นจดัระเบียบชุมชนสงัคมและการรักษาความสงบ
เรียบร้อย (4) ดา้นการวางแผน การส่งเสริมการลงทุนพาณิชยกรรมและการท่องเท่ียว             
(5) ดา้นการบริหารจดัการและการอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม (6) ดา้นศิลปะ 
วฒันธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน (โกวิทย ์พวงงาม. 2546 : 44 - 46) 
 ในการบริหารกิจการทั้งปวงนั้น จ  าเป็นอยา่งยิง่ท่ีจะตอ้งมีการติดต่อส่ือสารไปมา
ระหว่างหน่วยงานประกอบกบัมีการรับส่งหนงัสือ หรือเอกสารท่ีใชติ้ดต่อระหว่างกนั ดงันั้น 
หน่วยงานส านกังานภาครัฐบาลและเอกชน ควรมีระบบการจดัเก็บเอกสาร และการบริหารงาน
เอกสาร มีการติดต่อโตต้อบหนงัสือหรือเอกสารรับและส่งหลายประเภทและมีเป็นจ านวนมาก 
เอกสารแต่ละฉบบัมีความส าคญั และมีความจ าเป็นมากนอ้ยแตกต่างกนั เอกสารบางฉบบั
จะตอ้งน าขอ้มลูไปใชป้ระโยชน์ ในงานท่ีปฏิบติัหรือใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง หากส านกังาน 
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ใดมีการบริหารงานเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ ท าใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งคล่องตวั 
เกิดประโยชน์อยา่งเต็มท่ี โดยทุกส่วนราชการทั้งในระดบักระทรวง ทบวง กรม กอง และจงัหวดั 
จะมีหน่วยงานกลางในการปฏิบติังานเก่ียวกบังานสารบรรณ เร่ิมตั้งแต่ การรับหนงัสือ การส่ง
หนงัสือ การร่างหนงัสือ การพิมพห์นงัสือ การบนัทึกหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ การยมื
หนงัสือ และการท าลายหนงัสือ เพ่ือท่ีจะปฏิบติังานดา้นน้ีใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถกูตอ้ง 
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน (เนตร์พณัณา ยาวิราช. 
2546 : 85)        
 งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารของทางราชการ ซ่ึงมีกระบวน 
การเร่ิมตั้งแต่ การจดัท าหนงัสือราชการ การส่งหนงัสือราชการออกจากหน่วยงานและการรับ
หนงัสือราชการเขา้มาในหน่วยงาน มกีารจดัเก็บหนงัสือราชการ ตลอดจนการรักษาและยมื
หนงัสือราชการไปใชง้าน และส้ินสุดดว้ยการท าลายหนงัสือราชการเม่ือก าหนดเวลา  
โดยยดึตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการงานสารบรรณ พ.ศ.2526 เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบติั เพื่อเป็นระบบท่ีใหค้วามสะดวก รวดเร็ว ถกูตอ้ง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพ
เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใชจ่้าย (อุดม พนัโนลิต. 2547 : 15) นอกจากน้ีงานสารบรรณ
ยงัเป็นการควบคุมตรวจสอบอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานเพ่ือใหก้าร
ปฏิบติังานของทุกฝ่ายด าเนินไปสู่เป้าหมายท่ีวางไวไ้ดดี้ท่ีสุด สอดคลอ้งกบัประดิษฐ ์ฮวบเจริญ           
(2542 : 330) ท่ีกล่าวว่า งานสารบรรณ เป็นงานหน่ึงในหน่วยงานท่ีจะช่วยใหกิ้จกรรม  
ของหน่วยงานนั้น ๆ ด าเนินไปดว้ยความรวดเร็วถกูตอ้ง เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานนั้น ๆ        
ท่ีจะช่วยใหบุ้คลากรหรือผูม้าติดต่อรับบริการไดรั้บความสะดวก ช่วยใหง้านด าเนินไปดว้ยดี 
และมีความส าคญัแก่หน่วยงาน 
 ผูท่ี้จะสามารถท างานสารบรรณและงานธุรการไดเ้ป็นอยา่งดี จ  าเป็นตอ้งมีความรู้
ภาษาไทยท่ีดี รู้จกัตวัสะกดการันต ์วรรคตอนแม่นย  า ศพัทแ์ละค าแปลในปทานุกรมหรือ
พจนานุกรม ยิง่มีความรู้ภาษาต่างประเทศดว้ยยิง่ดี ทั้งรู้หลายภาษายิง่ดี และมีคุณสมบติั
ประจ าตวั คือ ตอ้งมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถา้จะเขียนหนงัสือตอ้งเขียน 
ใหส้ั้นท่ีสุดแต่ไดใ้จความมากท่ีสุด และหลีกเส่ียงการกล่าวเยิน่เยอ้ แต่การบริหารงานสารบรรณ
ในปัจจุบนัยงัมีปัญหาหลายประการ ไดแ้ก่ ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย ในการจดัท า การเก็บ
รักษา การคน้หา และสถานท่ีในหอ้งท างาน ระบบการจดัเก็บเอกสารไม่เหมาะสม ผูจ้ดัเก็บ
เอกสารขาดการฝึกอบรม ไม่มีมาตรฐานในการจดัเก็บเอกสาร ไม่มีระบบการใหย้มืเอกสาร   
ไปใชแ้ละระบบติดตามทวงคืนท่ีเหมาะสม ขาดเคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้นการจดัเก็บเอกสาร 
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ท่ีเหมาะสมกบัปริมาณงาน ไม่มกีารงานแผนและก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท างาน     
ความล่าชา้ในการเดินหนงัสือ นบัตั้งแต่การรับหนงัสือเขา้ ร่างหนงัสือ เสนอหนงัสือ เขียน
ความเห็น และสัง่การ ตลอดจนส่งออกหนงัสือไปยงัหน่วยงานอ่ืน ถา้เจา้หนา้ท่ีไม่รีบจดัท าให้
ถกูตอ้งตามล าดบัความเร็ว ยอ่มเป็นเหตุผลใหห้นงัสือล่าชา้ตามกนัไปดว้ย (จ  านง หอมแยม้, 
จิรภาส ชยานนัท ์และภราดร หอมแยม้. 2548 : 17 - 22) 
 องคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ มีจ  านวน 129 แห่ง มีเจา้หนา้ท่ี
ปฏิบติังานธุรการ สงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล จ านวน 129 คน มีภารกิจ    
ในการใหบ้ริการต่าง ๆ ส่งเสริมสนบัสนุนใหผู้ม้าใชบ้ริการไดรั้บความสะดวก รวดเร็ว มคีวาม    
พึงพอใจในการรับบริการ หากงานธุรการซ่ึงเป็นงานอ านวยความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานมีการปฏิบติังานท่ีล่าชา้ ผดิพลาด มีความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติังานสารบรรณ
นอ้ย ตลอดจนการใหบ้ริการไม่ไดรั้บความสะดวก ก็จะท าใหก้ารปฏิบติังานตามภารกิจหลกั
ขององคก์ารด าเนินไปอยา่งไม่มีประสิทธิภาพ และส่งผลใหป้ระชาชนไดรั้บความเดือดร้อน 
จากการปฏิบติังานท่ีผดิพลาด อาจไม่ไดรั้บความช่วยเหลือไดท้นัท่วงที แต่การปฏิบติังานดา้น    
สารบรรณบางแห่งมีสภาพปัญหา เช่น ความรู้ ความช านาญ เก่ียวกบัระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
ของการปฏิบติังานสารบรรณ (ทอ้งถ่ินจงัหวดัร้อยเอด็. 2558 : 12) สอดคลอ้งกบัการสมัภาษณ์
เจา้พนกังานธุรการ ท่ีกล่าวถึงปัญหาการปฏิบติังานสารบรรณว่า การเก็บรักษาเอกสารส าคญั
ของทางราชการยงัไม่เป็นระบบ และการอ านวยความสะดวกในการคน้หาหนงัสือราชการล่าชา้ 
ความละเอียด แม่นย  า ในการใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยูใ่นความ
รับผดิชอบและคุณภาพของงานการพิมพห์นงัสือราชการ ไม่มีผูค้วบคุมงานและขาดการพฒันา
ของงาน การถอดเทปรายงานการประชุมยงัไม่ช านาญ การใชภ้าษาไม่เหมาะสม ไม่สละสลวย 
เป็นภาษาพดูเกินไป การติดต่อประสานงานยงัไม่คล่อง การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
ยงัไม่ดีพอ อีกทั้งยงัปฏิบติังานหลายหนา้ท่ี ท าใหก้ารปฏิบติังานดา้นสารบรรณไดไ้ม่สมบูรณ์   
ขาดความรู้ความสามารถเฉพาะดา้นและปัญหาดา้นระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ ท าใหก้ารปฏิบติังาน
ผดิพลาดและล่าชา้ (วรินรักษ ์มนปราณีต. 2558 : สมัภาษณ์) 
 จากขอ้ความดงักล่าวขา้งตน้ ผูว้ิจยัจึงมีความสนใจท่ีจะท าการวิจยัเร่ือง แนวทาง 
การพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ เพื่อเป็นขอ้มลู
ใหก้บัผูบ้ริหาร และผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดน้ าไปพิจารณาปรับปรุงแกไ้ข และน าไปพฒันางานสารบรรณ
ใหเ้กิดความคล่องตวั รวดเร็ว ถกูตอ้ง ประหยดัเวลา แรงงานและค่าใชจ่้าย ตลอดถึงระบบงาน
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สารบรรณท่ีมีประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์สูงสุด แก่องคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ต่อไป  
 

วตัถุประสงค์การวิจยั 
 

 1. เพื่อศึกษาสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ 
 2. เพื่อศึกษาขอ้เสนอแนะของเจา้พนกังานธุรการ ท่ีมต่ีองานสารบรรณขององคก์าร
บริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
 3. เพื่อศึกษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ 
 

ขอบเขตการวจิยั 
 

 การวจิยัคร้ังน้ี เป็นการวิจยัและพฒันา (Research and Development) ซ่ึงผูว้ิจยัได ้
แบ่งการด าเนินงานเป็น 2 ระยะ ดงัน้ี คือ 
  ระยะที่ 1 การศึกษาสภาพปัญหางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็  
 มีขอบเขตการวิจยั ดงัต่อไปน้ี 
  1. ขอบเขตด้านเนือ้หา 
   ผูว้ิจยัใชก้รอบการศึกษาตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 ตามขอบข่ายงานสารบรรณ 
6 ดา้น (ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี. 2548 : 1) ประกอบดว้ย 
    1.1 ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 
    1.2 ดา้นการรับหนงัสือราชการ 
    1.3 ดา้นการส่งหนงัสือราชการ 
    1.4 ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
    1.5 ดา้นการยมืหนงัสือราชการ 
    1.6 ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 
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  2. ขอบเขตด้านพืน้ที ่ 
   องคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตพ้ืนท่ีจงัหวดัร้อยเอด็ ทั้งหมด 129 แห่ง  
  3. ขอบเขตด้านประชากร 
   ประชากรท่ีใชว้จิยัในคร้ังน้ี คือ เจา้พนกังานธุรการผูป้ฏิบติังานธุรการ  
สงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ แห่งละ 1 คน จ านวน 
129 คน (ส านกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดัร้อยเอด็. 2557 : 8)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
  4. ขอบเขตด้านตวัแปรทีใ่ช้ในการวจิยั 
   สภาพปัญหาการงานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
  ระยะที่ 2 ศึกษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
 มีขอบเขตการวิจยั ดงัต่อไปน้ี 
  1. ขอบเขตด้านเนือ้หา 
   แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ ผูว้ิจยัน าผลการวิเคราะห์ขอ้มลูท่ีไดจ้ากการศึกษาสภาพปัญหางานสารบรรณ  
ในระยะท่ี 1 โดยการสมัภาษณ์  
  2. ขอบเขตด้านกลุ่มเป้าหมาย 
   กลุ่มเป้าหมาย ไดแ้ก่ องคก์ารบริหารส่วนต าบล ท่ีมีคะแนนธรรมาภิบาล 1 - 10 
โดยในการวิจยัน้ี จะด าเนินการสมัภาษณ์แบบเจาะจงกบัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  
จ านวน 10 คน 
  3. ขอบเขตด้านตวัแปรที่ใช้ในการวจิยั 
   แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล  
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
  4. ขอบเขตด้านระยะเวลา 
   ผูว้ิจยัศึกษาระหว่างเดือน 1 ธนัวาคม พ.ศ. 2557 ถึง 30 มิถุนายน พ.ศ. 2558 
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นิยามศัพท์เฉพาะ 
 

 จากการศึกษาเอกสารต่าง ๆ และงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง ผูว้ิจยัก  าหนดนิยามศพัท์ 
ท่ีใชใ้นการวิจยั ดงัน้ี 
  องค์การบริหารส่วนต าบล หมายถึง ราชการส่วนทอ้งถ่ินท่ีมีอ  านาจหนา้ท่ีใน 
การบริหารจดัการบริการสาธารณะตามกฎหมาย เพ่ือประโยชน์สุขของชุมชนในทอ้งถ่ิน  
ในท่ีน้ีผูศึ้กษาวิจยัจะท าการศึกษา องคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็  
จ านวน 129 แห่ง 
  เจ้าพนักงานธุรการ หมายถึง ผูป้ฏิบติังานสารบรรณในส านกังานปลดัขององคก์าร
บริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
  ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบล (ปลดั อบต.) หมายถึง ผูน้  าองคก์ารบริหารส่วน
ต าบลฝ่ายพนกังานส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ท าหนา้ท่ีเป็นหวัหนา้ส านกังานองคก์าร
บริหารส่วนต าบล 
  แนวทางการพฒันางานสารบรรณ หมายถึง รูปแบบวิธีแกไ้ขปัญหางานสารบรรณ  
เพื่อปรับปรุงพฒันางานสารบรรณใหเ้ป็นระเบียบ เรียบร้อย ถกูตอ้ง สะดวก รวดเร็ว ทนัเวลา 
ท่ีก  าหนดในกรณีเร่ืองเร่งด่วน โดยผูศ้ึกษาวจิยัน าสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์าร
บริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ เพื่อน ามาหาแนวทางการพฒันางานสารบรรณ 
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ต่อไป 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานดา้นเอกสารท่ีใชป้ระสานงาน
ติดต่อกนัระหว่างหน่วยงานภายนอกและภายในส่วนราชการ ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

กบัหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐกบัเอกชน หน่วยงานของรัฐกบับุคคลภายนอก เร่ิมตั้งแต่ 
การจดัท าหนงัสือ การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ การยมืหนงัสือ  
และการท าลายหนงัสือ ในการวิจยัคร้ังน้ี หมายถึง สภาพปัญหาการปฏิบติังานสารบรรณ 
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ประกอบดว้ย 
   1. การจดัท าหนงัสือราชการ หมายถึง การจดัท าหรือพิมพห์นงัสือราชการ 
ตามขั้นตอน คือ การร่างหนงัสือการเขียน หรือการพิมพแ์ละการท าส าเนา ซ่ึงหนงัสือ 
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แบ่งออกเป็น 6 ชนิด  
คือ หนงัสือภายนอกหนงัสือภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือสัง่การ หนงัสือประชาสมัพนัธ ์
และหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
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   2. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนงัสือจากส่วนราชการหน่วยงาน และ
บุคคลซ่ึงมีมาจากทั้งภายนอกและภายในหนงัสือท่ีรับไวแ้ลว้นั้น เรียกว่า “หนงัสือรับ” หนงัสือ
รับแต่ละหน่วยงานจะตอ้งท าหลกัฐานไวทุ้กขั้นตอนจะตอ้งมีทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือ เพื่อให้
ทราบว่าหนงัสือนั้น รับเขา้มาเมื่อไร ไดด้  าเนินการไปแลว้อยา่งไร ถา้เป็นหนงัสือราชการปกติ
ใหผู้รั้บผนึกและลงช่ือรับถา้เป็นหนงัสือลบั จะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบั
ทางราชการประทบัตราหรือเขียนวนัเดือน พ.ศ. ท่ีรับหนงัสือมุมบนดา้นขวาถา้เป็นหนงัสือด่วน
ใหเ้ขียนเวลาท่ีรับหนงัสือไวด้ว้ยและเสนอผูบ้งัคบับญัชา เพื่อด าเนินการต่อไป 
   .3. การส่งหนงัสือ หมายถึง การด าเนินการส่งหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้ไปยงั
ผูรั้บหนงัสือหนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอกหน่วยงาน เมื่อผูบ้งัคบับญัชาลงช่ือหนงัสือแลว้ 
ใหดู้ความเรียบร้อยลงทะเบียนหนงัสือส่ง ลงวนัท่ี พ.ศ. บรรจุซองหนงัสือท่ีส่งออก ถา้เป็น
หนงัสือด่วนหรือด่วนมาก ใหล้งค าว่าด่วนหรือด่วนมากไวก่ึ้งกลางซองในระดบัเดียวกบัเลขท่ี 
   4. การเกบ็รักษา หมายถึง การควบคุมดูแลหนงัสือใหเ้ป็นระบบ มีระเบียบ
สะดวก แก่การคน้หาง่ายแก่การดูแลรักษาไม่ใหสู้ญหาย มีความคล่องตวัต่อการปฏิบติังาน 
และสะดวกต่อการท าลายเมื่อหมดความจ าเป็นตอ้งใชง้าน 
   5. การยมืหนงัสือ หมายถึง การยมืใชห้นงัสือของส านกังานท่ีเป็นหนงัสือ 
ท่ียงัไม่ส่งเก็บและหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้การยมืแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ การยมืหนงัสือ
ราชการภายในหน่วยงานเดียวกนั คือ ผูย้มืจะตอ้งเป็นขา้ราชการท่ีไดรั้บมอบหมาย จากหวัหนา้
ส่วนราชการชั้นหวัหนา้แผนกผูด้  าเนินการเร่ืองนั้น และผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วน
ราชการชั้นหวัหนา้แผนกข้ึนไป การยมืผูม้ายมืและขอรับเร่ือง ตอ้งเป็นขา้ราชการท่ีไดรั้บ
มอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป และผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้
ราชการระดบักองข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหา้มมิใหบุ้คคลภายนอกยมืดู หรือคดัลอก
หนงัสือราชการเวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป 
   6. การท าลายหนังสือ หมายถึง การขจดัหรือท าลายหนงัสือท่ีไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์
มีความจ าเป็นตอ้งเก็บรักษาเร่ืองท่ีไม่ส าคญั เพ่ือประหยดัเน้ือท่ีในการจดัเก็บและการดูแลรักษา 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 1. ท าใหท้ราบถึงสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล  
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
 2. ท าใหไ้ดแ้นวทางในการแกไ้ขปัญหาและพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
 3. ขอ้ความรู้ท่ีไดจ้ากการวิจยัเป็นประโยชน์ส าหรับองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
เพื่อเป็นแนวทางในการพฒันาองคก์ารใหม้ีประสิทธิภาพ   



บทที่ 2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
 ในการวจิยัเร่ือง แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ผูว้ิจยัไดท้ าการศกึษาคน้ควา้และน าแนวคิดทฤษฎีเอกสารและงานวจิยั 
ท่ีเก่ียวขอ้ง มาก าหนดกรอบแนวคิดและแนวทางการศกึษา ดงัน้ี 
  1. แนวคิดเก่ียวกบังานสารบรรณ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
  2. แนวคิดเก่ียวกบัปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
  3. แนวคิดเก่ียวกบัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
  4. บริบทขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
  5. งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
  6. กรอบแนวคิดการวจิยั 
 

แนวคดิเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
 

 แนวคิดเก่ียวกบังานสารบรรณมคีวามส าคญัและจ าเป็น ต่อการพฒันางานสารบรรณ 
เพื่อใหก้ารจดัท าหนงัสือราชการหรือเอกสารใหถ้กูตอ้ง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
โดยมีผูใ้หแ้นวความคิดเก่ียวกบังานสารบรรณ ดงัน้ี 
  ชูชยั สมิทธไกร (2542 : 24 - 26) กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานท่ีมีความส าคญั 
กบังานทุก ๆ ดา้น เพราะเป็นงานท่ีเช่ือมโยงและส่ือสารขอ้มลูต่าง ๆ ผา่นระบบการรับและ 
การส่งหนงัสือหรือเอกสาร จากงานหรือหน่วยงานหน่ึงไปยงัอีกงาน หรือหน่วยงานหน่ึง 
หากระบบงานเกิดความคล่องตวั มคีวามรวดเร็ว และแม่นย  า ในการจ าแนกแบ่งส่วนเร่ืองต่าง ๆ 
จะส่งผลดีต่อการปฏิบติังานของหน่วยงาน โดยเฉพาะในเร่ืองเวลาจะช่วยลดระยะเวลา 
การปฏิบติังาน แบ่งเป็น 2 ประเด็นหลกั ดงัน้ี 
   1. ความเร็ว งานสารบรรณเป็นงานท่ีเช่ือมโยงและส่ือสารขอ้มลูต่าง ๆ           
จากงานหน่ึง ไปยงัอีกงานหน่ึง หากระบบงานมีความคล่องตวัมีความรวดเร็ว จะช่วยให ้
การมอบหมายหรือสัง่การในการปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และยงัส่งผล 
ต่อหน่วยงานมขีอ้มลูทนัสมยัทนัเหตุการณ์ และท างานไดท้นัเวลา 



10 

   2. ความถกูตอ้ง งานสารบรรณเป็นงานท่ีเช่ือมโยงและส่ือสารขอ้มลูต่าง ๆ      
ไมเ่พียงเนน้เร่ืองของความเร็วเท่านั้น แต่ในเร่ืองของความถกูตอ้งแม่นย  า มีความส าคญั
เช่นเดียวกนัความถกูตอ้งดงักล่าว ไดแ้ก่ ความถกูตอ้งเก่ียวกบัการจ าแนก แยกแยะเร่ือง  
การจ าแนกแยกแยะงาน และการจ าแนกแยกแยะบุคคล เช่น หากมีการรับเร่ืองจากหน่วยงาน 
อ่ืนมา 1 เร่ือง เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณตอ้งสามารถคาดการณ์ล่วงหนา้ไดว้่า ต่อจากขั้นตอน 
การลงทะเบียนรับแลว้ เร่ืองน้ีจะตอ้งเดินทางไปท่ีไหนไปหาใครจนกระทัง่เร่ืองน้ี ด  าเนินการ
เสร็จส้ินส้ิน การจดัเก็บควรจดัเก็บท่ีแฟ้มเร่ืองไหน หรือส าเนาแจง้ใครบา้ง 
 จากแนวคิดทั้ง 2 ประเด็นท่ีกล่าวมาขา้งตน้ จึงควรเป็นแนวคิดท่ีดีและมีความสอดคลอ้งกนั 
ส่งเสริมซ่ึงกนัและกนั หากขาดแนวคิดใดแนวคิดหน่ึงท าใหง้านไม่มีประสิทธิภาพได ้
และเกิดความล่าชา้ 
  จุดแข็งและแนวทางเสริมงานสารบรรณ 
   1. มีการน าเอาระบบประมวลผลขอ้มลูดว้ยคอมพิวเตอร์ มาใชใ้นการจดัเก็บ
ขอ้มลู ท าใหม้ีความรวดเร็วแม่นย  า และควรไดม้กีารปรับปรุงพฒันาระบบอยา่งสม ่าเสมอ 
จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพ 
   2. ระบบหนงัสือรับใชก้ารประมวลผลขอ้มลูดว้ยคอมพิวเตอร์ ทั้งหมดตั้งแต่
ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ ไปจนถึงการจดัเก็บเร่ืองมีช่ือแฟ้มท่ีจดัเก็บหรือผูรั้บผดิชอบ 
เพื่อใหร้ะบบหนงัสือรับสมบูรณ์ ควรมีการจดัเก็บขอ้มลูในรูป PDF ไฟล ์
  จุดอ่อนและแนวทางแกไ้ขงานสารบรรณ 
   1. บุคลากรมีความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบติังานนอ้ยเพ่ือเป็นการเพ่ิมพนู 
ความรู้และประสบการณ์ บุคลากรในงานน้ีควรไดรั้บการพฒันาตามโอกาสและเวลาท่ี
เหมาะสม เช่น การฝึกอบรมเชิงปฏิบติัการ การศกึษาดูงาน และการนิเทศภายใน 
   2. การเรียกขอ้มลูจากระบบฐานขอ้มลูบางส่วนยงัไม่สมบูรณ์ เช่น การรายงาน
ผลขอ้มลู โดยแสดงตามเง่ือนไข ทั้งน้ีอาจเน่ืองมาจาก Software ท่ีใชเ้ป็นรุ่นเก่า และยงัขาด
ผูพ้ฒันาระบบฐานขอ้มลูโดยตรง ควรไดม้ีการปรับปรุงพฒันาระบบฐานขอ้มลู เพื่อใหร้ะบบ
สามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
   3. การจดัเก็บขอ้มลูต่าง ๆ ยงัไม่สามารถท าไดอ้ยา่งเต็มท่ี เน่ืองจากรายการใน
ระบบฐานขอ้มลูกบัรายการช่ือแฟ้มจดัเก็บยงัมีบางส่วนท่ีไม่ตรงกนั ควรมีการปรับปรุงพฒันา
ระบบฐานขอ้มลู การคดัแยก และเก็บขอ้มลูเขา้แฟ้มใหต้รงกนั 
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   4. ระบบหนงัสือส่งยงัไม่ไดใ้ชก้ารประมวลผลขอ้มลูดว้ยคอมพิวเตอร์ 
และยงัคงใชส้มุดทะเบียนควบคุมเช่นเดิม หากจะพฒันาระบบน้ีอาจจะตอ้งปรับปรุงพฒันา
ระบบฐานขอ้มลู และเพ่ิมผูรั้บผดิชอบในงานดา้นน้ี 
  กองเทพ เคลือบพณิชยกุล (2543 : 284) ไดใ้หค้วามเห็นเก่ียวกบัความส าคญั 
และความจ าเป็นของงานสารบรรณ ในวงราชการว่างานสารบรรณเป็นงานท่ีตอ้งปฏิบติั 
อยา่งมีระเบียบแบบแผน เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการคน้หา การรับและการส่งหนงัสือ 
หรือเอกสาร โดยเฉพาะในวงราชการทุกกระทรวง ทบวง กรม จ าตอ้งก าหนดงานเก่ียวกบั
หนงัสือราชการไวเ้หมือน ๆ กนั เรียกว่า ระเบียบงานสารบรรณ นบัไดว้่างานหนงัสือติดต่อ
โตต้อบ ในราชการน้ีเป็นหวัใจส าคญัของการปฏิบติังานราชการทุกหน่วยงาน งานท่ีผูบ้ริหาร 
และผูรั้บผดิชอบในงานดา้นน้ี จะตอ้งเรียนรู้และเขา้ใจเป็นอยา่งดี ทั้งยงัสามารถปฏิบติัอยา่ง 
เป็นระเบียบแบบแผน ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณของหน่วยงาน 
ต่าง ๆ จึงมีความส าคญัและจ าเป็นอยา่งยิง่ ดงัน้ี 
   1. การปฏิบติังานของหน่วยงานเอกชนต่าง ๆ จะตอ้งมีการติดต่อส่ือสารสัง่การ
หรือประสานงาน จ  าเป็นตอ้งอาศยัหนงัสือราชการทั้งส้ิน เม่ืองานเจริญกา้วหนา้ข้ึนหรือ 
การด าเนินงานยิง่นานวนัเขา้ หนงัสือติดต่อยิง่มีจ  านวนมากข้ึน ๆ เป็นเงาตามตวั เม่ือมีหนงัสือ
หรือเอกสารราชการติดต่อมากข้ึน การจดัหนงัสือเขา้เป็นระบบหรือจดัตามระเบียบงาน 
สารบรรณ ยิง่มีความหมายและมีความจ าเป็นมากยิง่ข้ึน 
   2. การจดัหนงัสือเขา้เป็นระบบตามระเบียบงานสารบรรณนั้น ยอ่มใหป้ระโยชน์
แก่ หน่วยงานเป็นอเนกประการ โดยเฉพาะการตรวจคน้เอกสารยอ่มกระท าได ้สะดวก รวดเร็ว 
ประหยดัเวลา ท าใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพสูง 
   3. มีความรู้ในเร่ืองระบบงานสายงานในสงักดัท่ีตนปฏิบติัหนา้ท่ี ท่ีปฏิบติัอยู่
เป็นอยา่งดี รวมทั้งสายงานท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ และควรรอบรู้ระบบงานข่าวสารทั้งปวง  
สามารถพิมพดี์ดไดดี้ทั้ง ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
   4. คุณสมบติัประจ าตวัท่ีส าคญัเป็นคนอารมณ์เยน็ มคีวามละเอียดรอบคอบ สุขุม 
และมีความคล่องแคล่ว ในการปฏิบติังานมีความรับผดิชอบต่อหนา้ท่ีการงานดี เอาใจใส่งาน
อยา่งสม ่าเสมอ 
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   5. มีมนุษยส์มัพนัธดี์ สามารถปรับตวัเขา้กบับุคคลอ่ืน ๆ ไดดี้ และหมัน่ศึกษา 
หาความรู้อยูเ่สมอ และสามารถประสานงานกบังานเทคนิคกบัผูท่ี้มีความรู้ทางเทคนิคนั้น ๆ 
โดยตรง และปรับตวัเองท่ีจะพฒันาความสามารถท่ีจะใชเ้ทคโนโลยใีหม่ ๆ ไดเ้สมอ 
 จากการศึกษาแนวคิดงานสารบรรณ ผูว้ิจยัสามารถสรุปไดว้่า แนวความคิด 
งานสารบรรณ เป็นงานท่ีอาศยัความรู้เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร ท่ีใชใ้นการติดต่อส่ือสาร 
โตต้อบ และด าเนินการรับและการส่งหนงัสือราชการหรือเอกสารไดอ้ยา่งถกูตอ้ง รวดเร็ว 
ทนัเวลา ซ่ึงเป็นหวัใจส าคญัของการปฏิบติังานราชการทุกหน่วยงาน และยงัเป็นภาพลกัษณ์ท่ีดี
ของหน่วยงาน แสดงออกถึงคุณภาพของผูป้ฏิบติังาน 

 1. ความหมายงานสารบรรณ 

  นกัวิชาการหลายท่านไดใ้หค้วามหมายของงานสารบรรณ ซ่ึงสามารถสรุปได ้ดงัน้ี 
   ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (2526 :1) ไดใ้หค้วามหมายของ  
งานสารบรรณ หมายถึง งานเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร ตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง   
การเก็บรักษา การยมื และการท าลาย  
   กิติมา ปรีดีดิลก (2532 : 135) ไดใ้หค้วามหมายของงานสารบรรณ หมายถึง   
งานเก่ียวกบัหนงัสือ นบัตั้งแต่การคิด การร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จด จ  า ท าส าเนา รับส่ง บนัทึกยอ่
เร่ือง เสนอ สัง่การ ตอบ เก็บเขา้ท่ี คน้หา การยมื ตลอดจนการท าลาย 
   จ ารัส นองมาก (2533 : 210) ไดใ้หค้วามหมายของงานสารบรรณ หมายถึง    
งานท่ีเก่ียวกบัหนงัสือราชการเร่ิมตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง อา้งกฎหมายระเบียบ พิมพ ์จด จ  า ท า 
ส าเนา ส่ง รับ บนัทึกยอ่เร่ือง เสนอ สัง่การ ตอบ จดัเก็บเขา้ท่ีและคน้หา 
   ลกัษณา มณีพนัธุ ์(2542 : 73) ไดใ้หค้วามหมายของงานสารบรรณ หมายถึง  
งานท่ีเก่ียวกบัหนงัสือหรือเอกสารเร่ิมตั้งแต่ การคิด การเตรียม การร่าง การเขียน การพิมพ ์ 
การจดบนัทึก การจ า การท าส าเนา การคดัลอก การยอ่ การแสดงความคิดเห็น การสัง่การ  
การโตต้อบจดหมาย การจดัเก็บ การเผยแพร่ การคน้หา การน ามาใชอ้า้งอิง จนรวมไปถึง 
การท าลาย 
   จ านง หอมแยม้ , จิรภาส ชยานนัท ์และภราดร หอมแยม้ (2548 : 171) ไดใ้ห้
ความหมายของงานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารเอกสาร ท่ีใชติ้ดต่อทั้งภายใน
และภายนอกส่วนราชการ ตั้งแต่ การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึง 
การท าลาย ซ่ึงเป็นการก าหนดข้ึนตอนและขอข่ายของงานสารบรรณว่าเก่ียวขอ้งกบัเร่ือง
อะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบติัการบริหารเอกสารทั้งปวง จะเร่ิมตน้ตั้งการการคิด อ่าน ร่าง เขียน 
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แต่ง พิมพ ์จด จ  า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความรับ บนัทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอ่เร่ือง 
เสนอ สัง่การ ตอบท ารหสั เก็บเขา้ท่ี คน้หา ติดตาม และการท าลาย ทั้งน้ี ตอ้งเป็นระบบท่ี
สะดวก รวดเร็ว ถกูตอ้ง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา 
 จากการศึกษาความหมายงานสารบรรณ ผูว้จิยัสามารถสรุปไดว้่า งานสารบรรณ 
หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานดา้นเอกสารท่ีใชป้ระสานงานติดต่อกนัระหว่าง
หน่วยงานภายนอกและภายในส่วนราชการ ระหว่างหน่วยงานของรัฐกบัหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงานของรัฐกบัเอกชน หน่วยงานของรัฐกบับุคคลภายนอก เร่ิมตั้งแต่ การจดัท าหนงัสือ 
การรับหนงัสือ การส่งหนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือ การยมืหนงัสือ และการท าลายหนงัสือ  

 2. ความส าคญัของงานสารบรรณ 

  งานสารบรรณเป็นงานท่ีมีความส าคญัมากงานหน่ึง ซ่ึงเป็นงานด่านหนา้ 
ท่ีใหบ้ริการผูม้าติดต่อราชการในหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือใชห้นงัสือหรือเอกสารในการอา้งอิง 
และเป็นหลกัฐานเก่ียวกบัโครงการหรืองานต่าง ๆ ก่อนด าเนินการ งานท่ีอยูใ่นระหว่าง
ด าเนินการ และงานท่ีด าเนินการแลว้เสร็จแลว้ เพื่อใหโ้ครงการหรืองานต่าง ๆ ส าเร็จบรรลุ
จุดมุ่งหมาย โดยมีผูส้รุปความส าคญัเก่ียวกบังานสารบรรณ ดงัน้ี 
   จนัทรานี สงวนนาม (2543 : 54) กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานเก่ียวกบั
หนงัสือหรือเอกสารมีความส าคญัสรุปได ้ดงัน้ี 
    1. ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการบริหารงานราชการ 
    2. เป็นการส่ือสารในการติดต่อประสานงานการท าขอ้ตกลงท าความเขา้ใจ 
    3. เป็นเคร่ืองมือส าหรับใชเ้ตือนความจ า 
    4. เป็นส่ิงท่ีมีคุณแค่ส าหรับการศึกษาคน้ควา้ และอา้งอิงในอนาคต 
   นยัยา เกิดวิชยั (2543 : 8) ไดส้รุปความส าคญัเก่ียวกบังานสารบรรณ ดงัน้ี 
    1. ใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการบริหารงาน 
    2. เอกสารหรือหนงัสือราชการท่ีท าข้ึน ใชเ้ป็นส่ือสารในการติดต่อ 
ท าความเขา้ใจระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคล และบุคคลกบับุคคล 
    3. เอกสารหรือหนงัสือท่ีท าข้ึน เป็นเสมือนเคร่ืองเตือนความจ าของหน่วยงาน 
    4. เป็นหลกัฐานอา้งอิงในการติดต่อหรือการท าความตกลง 
    5. หนงัสือหรือเอกสารท่ีท าข้ึน เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าใชใ้นการศึกษาคน้ควา้
ต่อไปในอนาคต 
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   อุษณีย ์จูฑะศิลป์ (2551 : 125) ไดก้ล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานเก่ียวกบั
หนงัสือราชการ แบ่งเป็นหลายประเภท ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ซ่ึงเป็นงานท่ีส าคญัมากในระบบราชการ เพราะว่าส าหรับประเทศไทยเอกสารต่าง ๆ 
ท่ีจะฟ้องร้องกนัไดใ้นศาลตอ้งเป็นหนงัสือตอ้งเขียนเป็นลายลกัษณ์อกัษร ดงันั้น งานสารบรรณ
จึงมีความส าคญัต่อผูบ้ริหารและผูป้ฏิบติังาน และต่อระบบการท างาน ทั้งมีความหมาย          
ต่อผูบ้ริหาร เพื่ออ  านวยความสะดวก แก่ผูบ้ริหารในดา้นต่าง ๆ ในการจดัท าเอกสาร  
เพื่อติดต่อส่ือสารในระหว่างหน่วยงานต่อผูป้ฏิบติังาน หมายถึง การน าขอ้มลูเอกสารไปใช ้
ในการด าเนินงาน มกีารเก็บรักษาไว ้เพื่อเป็นหลกัฐานอา้งอิงเมื่อด าเนินการเสร็จแลว้  
และมีความส าคญัต่อระบบงานคือเป็นศนูยก์ลางเร่ืองต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสาร 
   นภาลยั สุวรรณธาดา และอดุล จนัทรศกัด์ิ (2552 : 3) ไดก้ล่าวว่า งานสารบรรณ      
มีความส าคญัและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอยา่งยิง่ แมใ้นปัจจุบนัท่ีมีการใชค้อมพิวเตอร์       
ในการจดัเก็บเอกสารต่าง  ๆอยา่งเป็นระบบ ก็ยงัตอ้งใชบุ้คคลท่ีมีความสามารถในการบริหารงาน
เอกสาร เช่น การร่างหนงัสือ ซ่ึงคอมพิวเตอร์ไม่สามารถร่างเองได ้งานสารบรรณ จะช่วยปฏิบติั
ง่าย สะดวกแก่การคน้ และประหยดัเวลา นอกจากนั้นยงัเป็นภาพลกัษณ์ของหน่วยงาน และเป็น
ประโยชน์ต่อราชการแผน่ดิน องคก์ร ตลอดจนถึงประชาชนท่ีเก่ียวขอ้งดว้ย 
 จากการศึกษาความส าคญังานสารบรรณ ผูว้ิจยัสามารถสรุปไดว้่า งานสารบรรณ 
มีความส าคญัต่อหน่วยงาน ซ่ึงงานสารบรรณเป็นด่านหนา้ของหน่วยงาน และเป็นหน่วยบริการ
ในการติดต่อประสานงาน ใหง้านนั้นส าเร็จลุล่วงไดด้ว้ยดี ท าใหเ้กิดการท าความตกลงหรือ 
ท าความเขา้ใจระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคล และบุคคลกบับุคคล  
และ ยงัส าคญัต่อผูบ้ริหาร ผูป้ฏิบติังาน ในการน าขอ้มลูเอกสารไปใชใ้นการด าเนินงาน  
และสามารถใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคตได ้ 

 3. ลกัษณะงานสารบรรณที่ด ี

  งานสารบรรณท่ีดีมีลกัษณะส าคญัปฏิบติัไดถ้กูตอ้ง รวดเร็ว ประหยดัเวลา แรงงาน 
งบประมาณเป็นระเบียบร้อย โดยมีผูส้รุปลกัษณะงานสารบรรณท่ีดี ดงัน้ี 
   กองเทพ เคลือบพณิชยกุล (2543 : 285) สรุปลกัษณะงานสารบรรณท่ีดี ดงัน้ี 
    1. ปฏิบติัไดด้ว้ยความเรียบร้อยเป็นระเบียบ รวดเร็ว 
    2. หาวิธีลดัในการร่าง โตต้อบ การรับ การส่ง การเก็บคน้และการท าลาย
หนงัสือ เพื่อประหยดัแรงงานเวลา และประหยดักระดาษพมิพ ์สะอาด ชดัเจน 
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    3. ร่างหนงัสือติดต่อโตต้อบไดอ้ยา่งรวดเร็ว และถกูตอ้งตามแบบท่ี    
ก  าหนดไว ้โดยไม่ตอ้งแกไ้ขเพิ่มเติมแต่ประการใด    
    4. เมื่อไดรั้บหนงัสือลงบญัชีไดถ้กูตอ้งตามแบบท่ีก าหนดไว ้แลว้รีบรวบรวม
เสนอ เพ่ือใหผู้มี้อ  านาจรับพิจารณาออกความเห็นหรือสัง่การในโอกาสแรก โดยไม่ทอดท้ิง 
หรือรีบประชุมปรึกษาหารือด าเนินการโตต้อบ และจดัส่งไปโดยเร็วท่ีสุด 
    5. เก็บเร่ืองไวเ้ป็นระเบียบและสามารถติดต่อเร่ืองไดง่้าย สะดวกรวดเร็ว 
โดยใชบ้ตัรสอบถามหรือคน้จากหลกัฐานตามระเบียบท่ีก  าหนดไว ้
    6. หนงัสือโตต้อบท่ีใชข้อ้ความซ ้า ๆ เหมือนกนัเป็นประจ าจะตอ้งพิมพ์
ฟอร์มไวเ้ป็นแบบตายตวั เวน้ช่องว่างไวส้ าหรับการกรอกขอ้ความท่ีจะเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติม
สามารถอ านวยความสะดวก ทุ่นแรงงาน และประหยดัเวลา เช่น ใบลาแต่ละประเภท หนงัสือ
สญัญาต่าง ๆ   
    7. การจดหรือการบนัทึกขอ้ความจะตอ้งใหถ้กูตอ้งและรวดเร็วตอ้งจด 
โดยวิธีชวเลข หรือเคร่ืองบนัทึกเสียง แลว้มาถอดเทปเรียบเรียงขอ้ความเร่ืองราวในภายหลงั 
    8. แบบฟอร์มหรือรูปแบบของหนงัสือตลอดจนองคป์ระกอบต่าง ๆ จะตอ้ง
ใชใ้หถ้กูตอ้งตามชนิดของหนงัสือ และเป็นรูปแบบอยา่งใหม่ทนัสมยั ตามระเบียบ 
ส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   เพญ็จนัทร์ สงัขแ์กว้ (2544 : 139) สรุปการปฏิบติังานสารบรรณในลกัษณะท่ีดี
ของการปฏิบติังาน คือ งานท่ีด าเนินการในแต่ละขั้นตอนนั้น จะตอ้งด าเนินการไปดว้ยความ
ละเอียดรอบคอบงานท่ีปฏิบติัมีประสิทธิภาพและมีอุปสรรคนอ้ยท่ีสุด โดยลกัษณะ 
งานสารบรรณท่ีดีมี ดงัน้ี คือ 
    1. ปฏิบติัไดร้วดเร็วและประหยดัเวลา 
    2. ร่างหนงัสือโตต้อบไดเ้ร็วถกูตอ้งและไม่ตอ้งแกไ้ขเพ่ิมเติมอีก 
    3. หนงัสือโตต้อบท่ีใชข้อ้ความซ ้าเหมือน ๆ กนัเป็นประจ าตอ้งพิมพ์
แบบฟอร์มไวเ้ป็นแบบตายตวัเวน้ช่องว่างไวส้ าหรับกรอกเฉพาะขอ้ความท่ีจะเปล่ียนแปลงไดก้็
จะทุ่นแรงงานและประหยดัเวลาลงไดม้าก 
    4. ในการร่างโตต้อบรับ - ส่งเก็บคน้และท าลายหนงัสือควรหาวิธีประหยดั
แรงงานและประหยดักระดาษ 
    5. หนงัสือโตต้อบทุก ๆ ฉบบัจะตอ้งไดค้วามสมบูรณ์ประณีตสะอาดชดัเจน 
มีระเบียบและเป็นมาตรฐาน 
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    6. เมื่อไดรั้บหนงัสือแลว้ลงบญัชีไดถ้กูตอ้งตามแบบท่ีก าหนดแลว้รีบ
รวบรวมเสนอใหผู้มี้อ  านาจรับพิจารณาออกความเห็นสัง่การ หรือรีบประชุมปรึกษาหารือรีบ
ตอบและรีบส่งออกไป 
    7. ขอ้ความท่ีจะจดใหไ้ดถ้กูตอ้งรวดเร็วหรือจดดว้ยชวเลข หรือเคร่ือง
บนัทึกเสียง 
    8. เก็บเร่ืองเป็นระเบียบติดตามเร่ืองไดง่้าย โดยใชบ้ตัรสอบถามหรือคน้ 
จากหลกัฐานตามระเบียบท่ีก  าหนดไว ้
   จ านง หอมแยม้ , จิรภาส ชยานนัท ์และภราดร หอมแยม้ (2548 : 171) กล่าวว่า 
ลกัษณะงานสารบรรณท่ีดี เมื่อผูท่ี้ท าหนา้ท่ีงานสารบรรณไดดี้ จ  าเป็นตอ้งรู้งานธุรการ  
เช่น การติดต่อโตต้อบ การประสานงาน มีความคล่องแคล่วว่องไว นอกจากนั้น ตอ้งมีความรู้
ทางภาษาเป็นอยา่งดี โดยเฉพาะอยา่งยิง่ภาษาไทย และควรรู้ระบบข่าวสารทั้งปวงสามารถ
พิมพดี์ดไดดี้ จ  าเป็นตอ้งรู้งานธุรการ เช่น การติดต่อโตต้อบ การประสานงาน รู้จกัความควร 
ไม่ควร มคีวามคล่องแคล่วว่องไว นอกจากนั้น ตอ้งมีความรู้ทางภาษาเป็นอยา่งดี โดยเฉพาะ
อยา่งยิง่ภาษาไทยและควรรู้ระบบทั้งปวง สามารถพิมพดี์ดได ้เม่ือมีความจ าเป็นจะตอ้งกระท า
การปฏิบติังานสารบรรณหากมีส่วนเก่ียวขอ้งงานทางเทคนิค ควรติดต่อประสานงานกบัผูท่ี้มี
ความรู้ทางเทคนิคนั้น ๆ โดยตรง ผูท่ี้ท างานสารบรรณท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุมจะตอ้งมี
ความสามารถจดรายงานการประชุม และสามารถถอดความคิดเห็นของท่ีประชุมออกมาได้
อยา่งถกูตอ้งและเขา้ใจไดดี้ 
 จากการศึกษาลกัษณะงานสารบรรณท่ีดี ผูว้จิยัสามารถสรุปไดว้่า ลกัษณะงาน 
ท่ีครอบคลุมทั้งกระบวนการของงานสารบรรณ คือ จะตอ้งปฏิบติัไดร้วดเร็ว ประหยดัเวลา 
โตต้อบ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การคน้หา และท าลายหนงัสือ เพื่อประหยดัแรงงาน เวลา 
เพื่องานจะไดค้ล่องตวัมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถกูตอ้งตามระเบียบสามารถติดต่อสอบถาม 
เร่ืองไดง่้าย และสะดวก  

 4. การควบคุมเร่งรัดงานสารบรรณ 

  จนัทรานี สงวนนาม (2543 : 123) กล่าวว่า การควบคุมเร่งรัดงานสารบรรณ 
หมายถึง การควบคุมใหง้านสารบรรณด าเนินการไป โดยเรียบร้อย ถกูตอ้งและมีหลกัฐาน
ครบถว้น เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานในเร่ือง ๆ นั้น ไดเ้สร็จส้ินโดยเร็วการควบคุมเร่งรัด              
งานสารบรรณ จะบงัเกิดผลมากนอ้ยเพียงใด ข้ึนอยูก่บัการเอาใจใส่ ควบคุมของผูบ้งัคบับญัชา
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ตามล าดบัชั้น เพ่ือใหง้านสารบรรณด าเนินไปดว้ยความรวดเร็ว และเรียบร้อย ผูบ้งัคบับญัชา
ตอ้งปฏิบติังานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอยา่งอนัดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ดงัน้ี 
   1. การเร่งรัดงานดา้นสารบรรณทัว่ไปใหด้  าเนินการ ดงัน้ี 
    1.1 เพื่อใหง้านราชการด าเนินไปดว้ยความรวดเร็ว หนงัสือหรือเอกสารท่ี 
ไม่มีปัญหา ควรรีบด าเนินการใหเ้สร็จเรียบร้อยโดยเร็ว และตอ้งตอบใหท้ราบใหผู้ถ้ามทราบ
โดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาท่ีก  าหนดไว ้ส าหรับการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ 
    1.2 หนงัสือราชการท่ีไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงตอ้งพิจารณา 
เสนอความคิดเห็นทนัดีใหเ้สร็จในวนันั้นหรือในวนัรุ่งข้ึน 
    1.3 งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ใหรี้บ ด าเนินการให้
เสร็จโดยทนัที ส าหรับงานท่ีมกี  าหนดเวลาใหเ้ร่งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในก าหนดเวลา 
    1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาแจง้ใหเ้จา้จองเร่ืองท่ีถามทราบ
ถึงปัญหาชั้นหน่ึงก่อน 
   2. การตรวจสอบ เพื่อเร่งรัดงานใหม้ีการตรวจสอบงานสารบรรณ เพื่อ
ด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด แบ่งเป็น 4 งวด ไดแ้ก่ ประจ าสปัดาห์ ประจ าเดือน ประจ าปี และอ่ืน ๆ 
ดงัน้ี 
    2.1 การเร่งรัดประจ าสปัดาห์ จะตอ้งพิจารณาว่างานท่ีผา่นมาในสปัดาห์หน่ึง  
งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่งานท่ีคัง่คา้งมากนอ้ย
เพยีงใด ติดคา้งอยูท่ี่ใด แลว้เร่งรัดใหม้กีารปฏิบติัโดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
    2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ใหพ้ิจารณาว่างานท่ีรับเขา้มาแต่ละเดือน  
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรียบร้อย ตามระเบียบหรือไม่งานท่ีคัง่คา้งอยู่
ติดอยูท่ี่ใด และไดด้  าเนินการไปแลว้เพียงใด แลว้เร่งรัดใหม้ีการปฏิบติัโดยเร็ว  
    2.3 งานเร่งรัดประจ าปี ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบัการเร่งรัดประจ าเดือน  
แต่ใหพ้ิจารณาว่าหนงัสือท่ีเก็บไวน้ั้น จะตอ้งไดรั้บการท าลายตามระเบียบ 
    2.4 งานท่ีเป็นเร่ืองเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ใหม้ีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ 
ไมต่อ้งค านึงถึงเวลาท่ีก  าหนดไว ้
  กองทพัเรือ (2548 : 222) สรุปการควบคุมเร่งรัดงานสารบรรณ หมายถึง  
การควบคุมใหง้านสารบรรณด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย ถกูตอ้ง ตามระเบียบ รวดเร็ว  
และมีหลกัฐานครบถว้น เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานเร่ืองนั้น ๆ ไดเ้สร็จส้ินโดยเร็วการควบคุมเร่งรัด
งานสารบรรณจะบงัเกิดผลมากนอ้ยเพียงใด ข้ึนอยูก่บัการเอาใจใส่ควบคุมของผูบ้งัคบับญัชา
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ตามล าดบัชั้น เพ่ือใหง้านสารบรรณด าเนินไปดว้ยความรวดเร็วและเรียบร้อยผูบ้งัคบับญัชา  
ตอ้งปฏิบติังานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอยา่งอนัดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ดงัน้ี 
   1. การเร่งรัดงานสารบรรณทัว่ไปด าเนินการ ประกอบดว้ย 
    1.1 เพื่อใหง้านราชการด าเนินไปดว้ยความรวดเร็วหนงัสือหรือเอกสาร 
ท่ีไม่มีปัญหา ควรรีบด าเนินการใหเ้สร็จเรียบร้อยโดยเร็ว และตอ้งตอบใหท้ราบใหผู้ถ้ามโดยเร็ว
ตามท่ีก  าหนดระยะเวลาท่ีก  าหนดไว ้ส าหรับการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ 
    1.2 หนงัสือราชการท่ีไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงตอ้งพิจารณา 
เสนอความคิดเห็นทนัทีใหเ้สร็จในวนันั้น หรือในวนัรุ่งข้ึน 
    1.3 งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ใหรี้บด าเนินการ 
ใหเ้สร็จโดยทนัที ส าหรับงานท่ีมีก  าหนดเวลาใหเ้ร่งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในก าหนดเวลา 
    1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาใหแ้จง้เจา้ของเร่ืองท่ีถามทราบ 
ถึงปัญหาชั้นหน่ึงก่อน 
   2. การตรวจสอบเพื่อเร่งรัดงานใหม้ีการตรวจสอบงานสารบรรณ 
เพื่อด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด 4 งวด ไดแ้ก่ ประจ าสปัดาห์ ประจ าเดือน ประจ าปี และอ่ืน ๆ ดงัน้ี 
    2.1 การเร่งรัดประจ าสปัดาห์ จะตอ้งพิจารณาว่างานท่ีผา่นมาในสปัดาห์หน่ึง  
งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคัง่คา้งมากนอ้ย
เพียงใด ติดคา้งอยูท่ี่ใด แลว้เร่งรัดใหม้กีารปฏิบติัโดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
    2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ใหพ้ิจารณาว่างานท่ีรับเขา้มาแต่ละเดือน  
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่ งานท่ีคัง่คา้งอยู่
ติดอยูท่ี่ใด และไดด้  าเนินการไปแลว้เพียงใดแลว้เร่งรัดใหม้ีการปฏิบติัโดยเร็ว  
    2.3 งานเร่งรัดประจ าปี ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบัการเร่งรัดประจ าเดือน  
แต่ใหพิ้จารราว่าหนงัสือท่ีเก็บไวน้ั้น จะตอ้งไดรั้บการท าลายตามระเบียบ 
    2.4 งานท่ีเป็นเร่ืองเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ใหม้ีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ 
ไมต่อ้งค านึงถึงเวลาท่ีก  าหนดไว ้
  จ านง หอมแยม้ , จิรภาส ชยานนัท ์และภราดร หอมแยม้ (2548 : 181 ) กล่าวว่า  
การควบคุมเร่งรัดงานสารบรรณ หมายถึง การควบคุมใหง้านสารบรรณด าเนินไปดว้ย 
ความเรียบร้อยถกูตอ้ง รวดเร็ว และมีหลกัฐานครบถว้น เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานเร่ืองนั้น ๆ        
ไดเ้สร็จส้ินโดยเร็ว การควบคุมเร่งรัดงานสารบรรณ จะบงัเกิดผลมากนอ้ยเพียงใด  
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ข้ึนอยูก่บัการเอาใจใส่ควบคุมของผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติังานสารบรรณมาใหเ้ป็นตวัอยา่งอนั
ดีแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ดงัน้ี 
   1. การเร่งรัดงานดา้นสารบรรณทัว่ไปใหด้  าเนินการ ดงัน้ี 
    1.1 เพื่อใหง้านราชการด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยรวดเร็ว หนงัสือหรือ 
เอกสารท่ีไม่มีปัญหา ควรรีบด าเนินการใหเ้สร็จเรียบร้อยโดยเร็ว และตอ้งตอบใหท้ราบ 
ใหผู้ถ้ามทราบโดยเร็ว ตามก าหนดระยะเวลาท่ีก  าหนดไว ้ส าหรับการปฏิบติัราชการ 
ของส่วนราชการ 
    1.2 หนงัสือราชการท่ีไม่มีปัญหา เมื่อถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงตอ้งพิจารณา
เสนอความคิดเห็นทนัทีใหเ้สร็จในวนันั้น หรือในวนัรุ่งข้ึน 
    1.3 งานท่ีประทบัตราค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ใหรี้บด าเนินการ 
ใหเ้สร็จโดยทนัที ส าหรับงานท่ีมีก  าหนดเวลาใหเ้ร่งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในเวลาก าหนด 
    1.4 ส าหรับงานทั้งปวง ถา้เป็นงานท่ีมีปัญหาแจง้ใหเ้จา้ของเร่ืองท่ีถามทราบ
ถึงปัญหาชั้นหน่ึงก่อน 
   2. การตรวจสอบ เพื่อเร่งรัดงานมใหม้ีการตรวจสอบงานสารบรรณ 
เพื่อด าเนินการเร่งรัดเป็นงวด 4 งวด ไดแ้ก่ ประจ าสปัดาห์ ประจ าเดือน ประจ าปี และอ่ืน ๆ ดงัน้ี  
    2.1 การเร่งรัดประจ าสปัดาห์ จะตอ้งพิจารณาว่างานท่ีผา่นมาในสปัดาห์หน่ึง  
งานเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้แฟ้มเรียบร้อย ตามระเบียบหรือไม่งานท่ีคัง่คา้งมากนอ้ย
เพียงใด ติดคา้งอยูท่ี่ใด แลว้เร่งรัดใหม้กีารปฏิบติัโดยรวดเร็วดว้ยวาจาหรือหนงัสือ 
    2.2 การเร่งรัดประจ าเดือน ใหพ้ิจารณาว่างานท่ีรับเขา้มาแต่ละเดือน  
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยเพียงใด จดัเก็บเขา้ระบบเรียบร้อยตามระเบียบหรือไม่งานท่ีคัง่คา้งอยู่
ติดอยูท่ี่ใด และไดด้  าเนินการไปแลว้เพียงใด แลว้เร่งรัดใหม้ีการปฏิบติัโดยเร็ว  
    2.3 งานเร่งรัดประจ าปี ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบัการเร่งรัดประจ าเดือน  
แต่ใหพ้ิจารราว่าหนงัสือท่ีเก็บไวน้ั้น จะตอ้งไดรั้บการท าลายตามระเบียบ 
    2.4 งานท่ีเป็นเร่ืองเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ใหม้ีการเตือนเร่งรัดเป็นพิเศษ 
ไมต่อ้งค านึงถึงเวลาท่ีก  าหนดไว ้
 จากการศึกษาการควบคุมเร่งรัดงานสารบรรณ ผูว้ิจยัสามารถสรุปไดว้่า การควบคุม
เร่งรัดงานสารบรรณ เป็นการจดัการงานสารบรรณใหด้  าเนินไปดว้ยความถกูตอ้ง รวดเร็ว 
สะดวก และมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะงานเร่งด่วนเป็นกรณีพิเศษ ใหม้ีการเตือนเร่ืองเร่งรัด 
เป็นพิเศษไม่ตอ้งค านึงถึงเวลาท่ีก  าหนด โดยผูภ้ายใตก้ารควบคุมดูแลของผูบ้งัคบับญัชา 
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 5. ประโยชน์งานสารบรรณ 
  จนัทรานี สงวนนาม (2543 : 139) กล่าวว่า งานสารบรรณมปีระโยชน์ในการจดัท า
หนงัสือหรือเอกสารท่ีใชติ้ดต่อประสานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ดงัน้ี 
   1. ท าใหก้ารปฏิบติังานดา้นหนงัสือหรือเอกสารเป็นระบบมีมาตรฐาน  
และมปีระสิทธิภาพ 
   2. ท าใหป้ระหยดัเวลาแรงงานงบประมาณและสะดวกในการคน้หาอา้งอิง 
   3. ท าใหก้ารปฏิบติังานเกิดความสมัพนัธต่์อเน่ือง 
   4. ใชก้  าหนดหนา้ท่ีและความรบผดิชอบของผูป้ฏิบติังาน 
  นยันา เกิดวิชยั (2543 : 9) สรุปประโยชน์เก่ียวกบังานสารบรรณ ดงัน้ี 
   1. ท าใหก้ารปฏิบติังานเก่ียวกบัหนงัสือทางราชการเป็นระบบและมีมาตรฐาน 
ในการท างานเหมือนกนั 
   2. มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการท างาน 
   3. ท าใหป้ระหยดัเวลา แรงงาน และประหยดัเงินงบประมาณ  
และมีประสิทธิภาพ 
   4. สะดวกต่อการอา้งอิงและคน้หา 
   5. ท าใหเ้กิดความต่อเน่ืองในการท างาน 
   6. ก าหนดหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของผูป้ฏิบติังาน 
  อุษณีย ์จูฑะศิลป์ (2551 : 127) กล่าวสรุป เก่ียวกบัประโยชน์งานสารบรรณ ดงัน้ี 
   1. เอกสารมีการเขา้ถึงขอ้มลูไดห้ลายประเภท เช่น เอกสารลบัมาก เอกสารลบั 
ท่ีสุด เอกสารปกปิด หนงัสือหรือเอกสาร ท่ีจะตอ้งมีการเกบ็รักษาไวอ้ยา่งดี แต่ละหน่วยงาน 
จะแต่งตัง่เจา้หนา้ท่ีเอกสารลบัประจ าหน่วยงานมีการจดัเกบ็รักษา 
   2. ปัจจุบนัการจดัเก็บหนงัสือหรือเอกสารทางอิเลก็ทรอนิกส์ไดเ้จริญกา้วหนา้
มาก การขโมยขอ้มลูผา่นอิเลก็ทรอนิกส์หรือการเก็บขอ้มลูไวใ้นคอมพิวเตอร์อาจท าใหม้ีปัญหา 
   3. เอกสารท่ีดีมีกระบวนการเก็บท่ีดี มีการแบ่งหนงัสือหรือเอกสารเป็นส่วน ๆ  
มีการจดัล  าดบัข้ึนตอนการท างาน เช่น การวางแผน การก าหนดโครงสร้างของเอกสาร ก  าหนด
โครงสร้างการก าหนดระยะเวลาหนงัสือหรือเอกสารมีการเก็บรักษาหนงัสือหรือเอกสาร 
ไวใ้นหอ้งเก็บหรือมีชั้นเก็บ มีกล่องใส่เขียนลายละเอียดก ากบัไว ้แลว้ใส่รหสัเป็นตวัเลขไว ้  
เมื่อวนัท่ีเท่าไร หนงัสือหรือเอกสรของหน่วยงานไหน มกีารควบคุมรักษาหนงัสือหรือเอกสาร
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ในลกัษณะน้ีมีการใส่รหสัไวส้ามารถน าออกไปใชป้ระโยชน์ไดส้ะดวก เพื่อการท าลายได้
ถกูตอ้งเมื่อครบอาย ุ
 จากการศึกษาประโยชน์งานสารบรรณ ผูว้จิยัสามารถสรุปไดว้่า ประโยชน์งาน 
สารบรรณท าใหก้ารปฏิบติังานดา้นหนงัสือหรือเอกสารมีระบบมีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ 
ประหยดัเวลา แรงงาน งบประมาณ และสะดวกในการคน้หาอา้งอิง การปฏิบติัเกิดความสมัพนัธ์
ต่อเน่ือง และระบบงานเป็นระเบียบเรียบร้อย ท าใหเ้กิดความล่ืนไหลในการท างาน 

 6. ปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหางานสารบรรณ  

  ชุติมา สจัจานนัท ์(2535 : 304 - 308) ไดก้ล่าวถึงปัญหาของงานสารบรรณ
ส านกังานท่ีเป็นปัญหาส าคญัพบเสมอในทุกองคก์าร ไดแ้ก่ ปัญหางานล่าชา้และปัญหาหนงัสือ
สูญหายคน้หาไม่พบ ตอลดจนเสนอแนะตวัอยา่งแนวทางแกไ้ขปัญหา ดงัน้ี                         
   1.ปัญหางานสารบรรณล่าชา้ 
    1.1สาเหตุปัญหางานสารบรรณล่าชา้เกิดข้ึนไดทุ้กขั้นตอนหรือ 
ทุกกระบวนการของงานสารบรรณ ดงัน้ี 
     1.1.1 ผูรั้บเร่ือง เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ เลขานุการ ผูบ้งัคบับญัชา เจา้ของ 
เร่ือง ผูป้ฏิบติังาน ผูร่้างหนงัสือ ผูพิ้มพห์นงัสือ บุคลากรผูรั้บผดิชอบกิจกรรมในขั้นตอนหน่ึง
ขาดความรู้ ความสามารถ ทกัษะการปฏิบติังาน มีภาระมาก ขาดคุณสมบติัส่วนตวัท่ีเหมาะสม 
เช่น ขาดความรับผดิชอบ ขาดวจิารณญาณ ขาดความอุตสาหะ ท างานไม่เรียบร้อย  
ขาดความรอบคอบ ท างานล่าชา้ไม่ตรงเวลา 
     1.1.2 ปริมาณงานของหน่วยงานมีมากเกิดก  าลงัของบุคลากรท่ีรับผดิชอบ
หรืออาจกล่าวไดว้่าบุคลากรท่ีท างานมีไม่เพียงพอ 
     1.1.3 งานบางเร่ืองตอ้งใชเ้วลาด าเนินการ เช่น ตอ้งคน้หาขอ้มลู 
ประกอบการหาหลกัฐานเอกสารเร่ืองเดิม อา้งอิงตวับทกฎหมายศึกษาแนวทางปฏิบติั 
หรือเก่ียวขอ้งกบับุคลากร หรือหน่วยงานหลายหน่วยงานตอ้งใชเ้วลาด าเนินการ 
     1.1.4 ระบบงานท่ีท าใหเ้กิดความไม่คล่องตวั และขาดประสิทธิภาพ  
เช่น มีขั้นตอนรายละเอียดมาก มีการผา่นงานหลายฝ่าย และมีความซ ้าซอ้น เช่น มีการลง 
วนั เวลา การรับและการส่งหนงัสือ ทุกขั้นตอนมกีารท าส าเนาเอกสาร เผือ่ขาดเกินจ านวนท่ี
ตอ้งการไวม้ากเกินความจ าเป็น ท าใหเ้สียเวลาเสียทรัพยากร และเพ่ิมประมาณเอการท่ีไม่ได้
ประโยชน์มกีฎระเบียบท่ีตอ้งปฏิบติัไม่ชดัเจน หรือมีการรวบรวมงานบางอยา่งท่ีศนูยก์ลาง 
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ท่ีไม่ใช่หน่วยงานสารบรรณ เช่น การท าส าเนาเอกสารอยูใ่นความรับผดิชอบของแผนกพมิพ์
และส าเนา 
     1.1.5 หน่วยงานขาดอุปกรณ์ส านกังาน เช่น ไม่มีเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
อุปกรณ์ส านกังาน มีไม่เพียงพอหรือไม่ทนัสมยั หรือไม่มีอุปกรณ์ส านกังานของหน่วยงานเอง
ตอ้งใชร่้วมกบัหน่วยงานอ่ืน ๆ ขององคก์าร ท าใหไ้ม่สามารถปฏิบติังานไดร้วดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ 
     1.1.6 ระบบงานสารบรรณ เช่น ระบบไปรษณียบ์างคร้ังล่าชา้ ใชเ้วลา
น าส่งมากหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งอยูห่่างไกล 
    1.2 แนวทางแกไ้ขปัญหางานสารบรรณ สามารถท าไดห้ลายประการ 
โดยใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะของปัญหา และสภาพของหน่วยงานแต่ละแห่ง ดงัน้ี 
     1.2.1 เลือกสรรบุคลากรท่ีรับผดิชอบงานสารบรรณ ท่ีมคีวามรู้  
ความสามารถ และทกัษะในการปฏิบติังานท่ีมีความเขา้ใจในขั้นตอนและกระบวนการ 
การท างาน โดยเฉพาะระเบียบปฏิบติังานสารบรรณและมีคุณสมบติัส่วนตวัท่ีเหมาะสม 
กบัลกัษณะของงาน เช่น มีความถ่ีถว้น มีความรับผดิชอบ มีวิจารณญาณในส่วนผูบ้งัคบับญัชา 
โดยทัว่ไปจะมีภารกิจมาก โดยเฉพาะภารกิจเก่ียวกบัการประชุม จึงควรก าหนดเวลาเสนอ 
และสัง่การในหนงัสือใหเ้สร็จส้ินแบบวนัต่อวนั ถา้มีหนงัสือเสนอมากควรสัง่การในหนงัสือ
เชา้และบ่าย และถา้มีเร่ืองจ าเป็นเร่งด่วนจริง ๆ อาจน าเสนอในท่ีประชุมได ้ทั้งน้ี จ  าเป็นตอ้ง
เร่งด่วนจริง ๆ นอกจากน้ี ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติังานสารบรรณใหเ้ป็นตวัอยา่งอนัดีแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาตอ้งเอาใจใส่ควบคุมงานในกระบวนการแต่ละขั้นตอน 
     1.2.2 จา้งบุคลากรใหเ้หมาะสมกบัปริมาณงาน ใหบุ้คคลมภีาระ
รับผดิชอบ เกินก าลงัจนไม่สามารถท างานไดท้นัเวลาหรือตอ้งรีบเร่ง อาจเกิดผลกระทบถึง
คุณภาพของงาน และเกิดความบกพร่องไดง่้ายหลายหน่วยงานแกไ้ขปัญหา โดยการจา้ง
บุคลากรเพ่ิม อาจเป็นการจา้งรายวนัรายเดือน หรือใหเ้จา้หนา้ท่ีประจ าท างานล่วงเวลา 
     1.2.3 ท าคู่มือปฏิบติังาน เพื่อใหผู้เ้ก่ียวขอ้งโดยเฉพาะบุคลากรใหม่หรือ 
ผูม้ารับงานใหม่ไดใ้ชศ้ึกษาเป็นแนวทางปฏิบติังาน เพื่อแกไ้ขปัญหาเลก็ ๆ นอ้ย ๆ ท่ีเกิดข้ึนดว้ย
ตนเอง 
     1.2.4 มีระบบเร่งรัดติดตามงานในแต่ละขั้นตอนท่ีชดัเจน โดยเฉพาะเร่ือง
ท่ีมกี  าหนดเวลาเจา้หนา้ท่ี ควรจดัท าบญัชีเร่ืองท่ีจะตอ้งติดตามดว้ย และกระตุน้ใหผู้ป้ฏิบติังาน  
มีความรู้สึกรับผดิชอบ เพราะงานสารบรรณล่าชา้จากจุดหน่ึงมีผลถึงจุดอื่น ๆ  
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ในกระบวนการปฏิบติังาน การเร่งรัดงานสารบรรณ โดยทัว่ไปควรรีบด าเนินการ ดว้ยความ
รวดเร็ว แลว้เสร็จตามก าหนดเวลาเร่ืองใด ท่ีมีปัญหาจะตอ้งพิจารณาทนัทีใหเ้สร็จในวนันั้น 
หรือยา่งชา้ในวนัรุ่งข้ึน ส่วนเร่ืองท่ีมีปัญหาควรแจง้ใหเ้จา้ของเร่ืองทราบถึงปัญหาชั้นหน่ึงก่อน 
ส่วนการตรวจสอบ เพื่อเร่งรัดงานควรมกีารด าเนินการเป็นงวดเสร็จเรียบร้อย หรือคัง่คา้งมาก
นอ้ยเพียงใดอยูท่ี่ใดไดเ้ร่งรัดไปแลว้หรือไม ่
     1.2.5 ควรจดัหาอุปกรณ์ส านกังาน เพ่ืออ  านวยความสะดวกให้ 
การด าเนินงานสารบรรณเป็นไปอยา่งรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ หน่วยงานสารบรรณควร 
มีอุปกรณ์ส านกังานพ้ืนฐาน และถา้หน่วยงานสารบรรณเป็นหน่วยงานกลางมีปริมาณมาก 
ควรมีอุปกรณ์อ่ืน ๆ เป็นของหน่วยงานเอง เพื่อพฒันาระบบงานใหเ้ป็นส านกังานอตัโนมติั 
ท่ีมีอุปกรณ์และเทคโนโลยทีนัสมยั ลดปัญหางานล่าชา้และเพ่ิมประสิทธิภาพของงานสารบรรณ 
   2. ปัญหางานสารบรรณท่ีหนงัสือสูญหายหรือคน้หาไม่พบ 
    2.1 สาเหตุ ปัญหาหนงัสือสูญหายหรือคน้หาไม่พบเกิดข้ึนไดทุ้กขั้นตอน
หรือทุกกระบวนการของงานสารบรรณ ดงัน้ี 
     2.1.1 ระบบงานสารบรรณขาดประสิทธิภาพ นบัตั้งแต่กระบวนการรับ
และส่ง การเก็บรักษา การยมื และการท าลายหนงัสือ โดยเฉพาะระบบการจดัเก็บไม่เป็น
มาตรฐานสากล สถานท่ีท างานรกรุงรัง การรับและการส่งหนงัสือขาดความรัดกมุ ขั้นตอน 
หรือจุดผา่นมีมากเกินไป 
     2.1.2 ผูป้ฏิบติังานและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขาดคุณสมบติัท่ีเหมาะสม  
ขาดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ขาดความรับผดิชอบ ขาดความรู้ ความสามารถและทกัษะ 
ในการปฏิบติังาน ไม่ติดตามงาน หลงลืม นอกจากน้ีแต่ละคนมกัจะเก็บหนงัสือไวใ้นล้ินชกัโตะ๊
ท างานหรือกองไวบ้นโต๊ะ และมกัจะรู้อยูค่นเดียวว่าแฟ้มใดเป็นเร่ืองอะไร อยูท่ี่ไหน  
เมื่อผูรั้บผดิชอบไม่อยูห่รือไม่ท างานมกัจะเกิดความล่าชา้หาหนงัสือไม่พบ 
     2.1.3 ปริมาณหนงัสือมาก อาจเกิดจากปริมาณงานการติดต่อมา 
ยงัส านกังาน และปริมาณการขอยมืใช ้ตลอดจนไม่มกีารส ารวจประเมินคุณค่าหรือท าลาย
หนงัสือตามก าหนดเวลา ท าใหป้ริมาณของหนงัสือเพ่ิมพนูมากข้ึน จึงคน้หาหนงัสือไม่พบ 
     2.1.4 สถานท่ี อุปกรณ์ ครุภณัฑ ์เช่น ตูเ้ก็บเอกสาร ตลอดจนงบประมาณ
มีไม่เพียงพอ ท าใหไ้ม่สามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งมีระเบียบเป็นระบบ เช่น ตอ้งกองหนงัสือสุม
ไวบ้นโต๊ะเก็บหนงัสือมากกว่าหน่ึงเร่ืองในแฟ้มเดียวกนั จดัเก็บแฟ้มในชั้นหรือในตูเ้ก็บ 
แน่นเกินไป 
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    2.2 แนวทางการแกไ้ขปัญหาสามารถท าไดห้ลายประการ โดยใหเ้หมาะสม
กบัลกัษณะของปัญหาและสภาพของหน่วยงานแต่ละแห่ง ดงัน้ี 
     2.2.1 ปรับปรุงระบบงานสารบรรณใหเ้หมาะสม ศึกษาปรึกษาหารือ 
กบัผูป้ฏิบติังานงานว่า กระบวนการใดหรือขั้นตอนใดเป็นจุดอ่อนท่ีท าใหเ้กิดปัญหาแลว้หา
ทางแกไ้ข เช่น จดัท าหลกัฐานการรับและการส่งเอกสาร เพื่อติดตามงานและป้องกนัปัญหา 
การปฏิบติังาน เพื่อเป็นแนวทางศึกษาและท าความเขา้ใจในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งใหช้ดัเจน 
     2.2.2 คดัเลือกผูป้ฏิบติังานท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสม มีการท างานเป็นระบบ 
ระเบียบ มีความจ าดี มีความแม่นย  า ในแนวปฏิบติัติดตามงาน เช่น เม่ือมีการยมืหนงัสือไปใช ้
ไม่ว่าระยะสั้น หรือระยะยาว จะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบ ผูใ้ดไม่น าส่งคืนตามก าหนดตอ้ง
ติดตามทนัที นอกจากน้ีเจา้หนา้ท่ีไม่ควรน าหนงัสือส่วนตวั มาเก็บรวบรวมไวท่ี้หน่วยงาน  
และก่อนเลิกงานในแต่ละวนัควรจดัเก็บหนงัสือและส่งแฟ้มไวท่ี้ระบบแฟ้มกลางของหน่วยงาน
ไม่น ามากองสุมท่ีโต๊ะของแต่ละคน 
     2.2.3 ปริมาณหนงัสือมากก่อใหเ้กิดปัญหา ไดแ้ก่ สถานท่ีอุปกรณ์
ครุภณัฑไ์ม่เพียงพอ บรรยากาศหรือสภาพแวดลอ้มของส านกังานรกรุงรัง ไม่เป็นระเบียบ
เรียบร้อย บุคลากรอาจท างานไดไ้ม่ละเอียดรอบคอบท าใหเ้กิดการผดิพลาดไดง่้าย นอกจาก 
การแกไ้ขปัญหา โดยการเพ่ิมบุคลากรผูรั้บผดิชอบงานหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีท างานล่วงเวลาส่ิงส าคญั 
คือ ควรวิเคราะห์ว่าปริมาณหนงัสือนั้น เกิดจากความกา้วหนา้ขององคก์าร หรือเพราะ
กระบวนการการท างานของงานสารบรรณ ขาดประสิทธิภาพถา้เป็นสาเหตุขอ้หลงัควรรีบหา
สาเหตุ และหาแนวทางแกไ้ข เพราะส านกังานอาจไม่ไดใ้หค้วามส าคญักบัการประเมิน 
และการท าลายหนงัสือ ท าใหห้นงัสือเก็บรวบรวมไวเ้ป็นจ านวนมาก 
     2.2.4 แยกเก็บหนงัสือท่ีใชเ้ป็นประจ า ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีอยูร่ะหว่าง 
การปฏิบติังาน และหนงัสือท่ีใชอ้า้งอิงประจ าไวใ้นบริเวณสถานท่ีปฏิบติังานส่วนหนงัสือเก่า
หรือท่ีใชอ้า้งอิงนอ้ยท่ีมีอายเุกินกว่า 1 ปี แยกออกจากบริเวณท่ีท างานประจ าวนั เก็บไวใ้นหอ้ง
เก็บหนงัสือเก่าหรือศนูย ์เก็บหนงัสือเก่า ซ่ึงเป็นหอ้งขนาดเลก็หรือขนาดใหญ่ข้ึนอยูก่บัความ
จ าเป็น ของแต่ละหน่วยงานถา้มีปริมาณการติดต่อหนงัสือเก่าจ  าเป็นตอ้งเก็บไวน้านหลาย ๆ ปี
ไม่มาก และมีปัญหาเร่ืองสถานท่ียงัไม่จ  าแนกออกเป็นหอ้งเฉพาะ แต่ถา้หน่วยงานท่ีตอ้งเก็บ
หนงัสือเก่าจะตอ้งมีเจา้หนา้ท่ีคอยรับผดิชอบดูแลการเก็บรักษา และเสนอการท าลายหนงัสือ
ตามระเบียบ การด าเนินการดงักล่าว จะท าใหห้นงัสือไม่ปะปนกนัไม่ตอ้งเสียเวลาคน้หา  
และการคน้หาหนงัสือในส านกังาน และหอ้ง เก็บรักษาหนงัสือเก่าเป็นไปอยา่งรวดเร็ว 
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     2.2.5 จดัหาสถานท่ี อุปกรณ์ ครุภณัฑอ์ยา่งเพียงพอและเหมาะสมกบั 
การด าเนินงานสารบรรณส านกังาน เช่น สถานท่ีควรอยูใ่นท่ีตั้ง ซ่ึงเป็นศนูยก์ลางขององคก์ร 
เน่ืองจากเป็นหน่วยงานการติดต่อ ควรมีอุปกรณ์ และครุภณัฑเ์ก็บรักษาเอกสารไดอ้ยา่ง
ปลอดภยัไม่ใช่ว่าผูใ้ดท่ีไม่เก่ียวขอ้งสามารถเขา้ถึงหยบิแฟ้มเอกสารไดโ้ดยง่าย ครุภณัฑไ์ม่ว่า 
จะเป็นตูห้รือชั้นเก็บเอกสารควรเลือกใหเ้หมาะสมทั้งขนาด รูปร่าง สี ชนิดวตัถุ เช่น ไม ้เหลก็ 
วสัดุสงัเคราะห์อ่ืน ๆ เพราะถา้อุปกรณ์และครุภณัฑส์ านกังานไม่เหมาะสมจะไม่สามารถใช้
ประโยชน์ในการจดัเก็บเอกสารได ้
     2.2.6 ปรับปรุงการจดัเก็บเอกสารของส านกังานไดม้ีมาตรฐานเดียวกนั 
และควรพิจารณาปรับปรุงระบบการจดัเกบ็เอกสารเดิมท่ีมปัีญหา ดงัน้ี 
  ชชัวาล อยูค่งศกัด์ิ (2530 : 690 - 692) ไดเ้สนอแนะแนวทางการปรับปรุงระบบ 
การจดัเก็บเอกสาร ดงัน้ี 
   1. ส ารวจเอกสารทั้งหมด ใหใ้ชใ้บส ารวจเอกสารส่งใหผู้ป้ฏิบติังานแต่ละคน
เป็นผูก้รอกว่ามีแฟ้ม หนงัสือ เอกสารส่ิงพิมพใ์ดอยูใ่นความรับผดิชอบ ซ่ึงอาจวางอยูบ่นโต๊ะ 
ในล้ินชกั ในตูเ้ก็บเอกสาร โดยพยายามก าชบัหรือขอความร่วมมือใหก้รอกขอ้มลูหรือส ารวจ
เอกสารทุกชนิด ใหต้รงต่อความเป็นจริงใหม้ากท่ีสุด ขั้นตอนน้ีอาจใชเ้วลาด าเนินการส าหรับ
หน่วยงานท่ีเลก็ท่ีสุด ประมาณ 5 วนั ส าหรับหน่วยงานใหญ่มีเอกสารมากใชเ้วลาถึง 45 วนั 
   2. แยกประเภทเอกสารและจดักลุ่มตามหวัเร่ือง เมื่อผูป้ฏิบติังานทุกคนกรอกใบ
ส ารวจครบถว้นแลว้ ควรน าส่งใหผู้ร้วบรวมคนใดคนหน่ึง ท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้งาน 
เมื่อรวบรวมครบแลว้ใหผู้ร้วบรวมดตูรงช่องหมายเหตุในใบส ารวจของแต่ละคน และดูรายการ
แต่ละรายการว่าควรจ าแนกอยูใ่นหมวดแฟ้มกลุ่มใด โดยใหห้มายเลขหมวดแฟ้มท่ีเห็นสมควร
จนครบทุกรายการของแต่ละคนแลว้หากระดาษมาใหค้รบจ านวน โดยเขียนหมวดแฟ้มแต่ละ
หมวดไวแ้ต่ละแผน่ เสร็จแลว้เร่ิมลอกรายการแฟ้มท่ี ควรมีในหมวดท่ี 1 โดยเร่ิมจากแฟ้ม
ระเบียบหรือค าสัง่ก่อนแลว้ค่อย ๆ คดัลอกช่ือแฟ้มท่ีควรจะมีในหมวดนั้น ตามล าดบัความส าคญั 
จนกระทัง่หมดแฟ้มท่ีสมควรเปิดในหมวดท่ี 1 แลว้จึงด าเนินการคดัลอกช่ือแฟ้มในหมวดถดัไป
จนครบทุกหมวด ทั้งน้ี ตอ้งไม่ลืมเปิดแฟ้มเบ็ดเตลด็ไวใ้นตอนทา้ยของหมวดดว้ย ประโยชน ์
ท่ีไดรั้บจากการด าเนินการขา้งตน้ คือ จะไดรั้บรายช่ือเอกสารของหน่วยงานเลก็จะใชเ้วลา
ประมาณ 5 วนั ส่วนหน่วยงานใหญ่ใชเ้วลาถึง 10 วนั 
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   3. เสนอขอความเห็นจากผูบ้งัคบับญัชา แมว้่าจะด าเนินการ จ  าแนกเอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ หรือกลุ่มของแฟ้มแลว้ ขั้นตอนหน่ึงท่ีเป็นเร่ืองส าคญั และจ าเป็น 
ในการปรับปรุงระบบจดัเก็บเอกสารของทุกหน่วยงานก่อนใชเ้วลาถึง 5 วนั 
   4. จดัประชุมช้ีแจง หรือจดัสมัมนาใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบจุดมุง่หมาย 
ในการปรับปรุงงานทุกแห่ง ท าความเขา้ใจในจุดมุ่งหมายของการปรับปรุงงาน เป็นเร่ืองส าคญั
และจ าเป็น หากไม่เจา้ใจหรือใจจุดมุ่งหมายผดิการปรับปรุงงานจะไม่ไดรั้บความร่วมมือ 
จากผูเ้ก่ียวขอ้ง การประชุมช้ีแจงหรือจดัสมัมนาใหผู้เ้ก่ียวขอ้งเจา้ใจเป็นส่ิงจ  าเป็นการประชุม
ลกัษณะน้ีอาจใชเ้วลาประมาณ 3 – 6 ชัว่โมง ผูบ้ริหารหรือหวัหนา้หน่วยงาน ควรเป็นผูเ้ปิด
ประชุมหรืออธิบายใหเ้จา้ใจว่าเหตุใด จึงจ าเป็นตอ้งด าเนินการปรับปรุงระบบการจดัเก็บ
เอกสารของหน่วยงาน 
   5. ด าเนินการปรับปรุงระบบจดัเก็บเอกสารเป็นการเขียนป้าย หนา้ล้ินชกัแสดง
หมวดหมู่แฟ้มท่ีเก็บไวใ้นล้ินชกั การท าดชันีขั้นหมวดแฟ้มหากในล้ินชกัหน่ึงบรรจุเอกสารไว้
เกินกว่า 1 หมวด ตลอดจนการเขียนช่ือแฟ้ม และการใหร้หสัของแต่ละแฟ้ม และช่ือของแฟ้ม 
ท่ีนิยมเรียกกนัในหน่วยงาน ตลอดจนการท าช่ือแฟ้มยมืจ านวนเท่าท่ีประมาณไดว้่าจะมีผูม้ายมื
แฟ้มไปใชง้านพร้อม ๆ กนัก่ีแฟ้ม ขั้นตอนน้ีอาจใชเ้วลาในการด าเนินการส าหรับหน่วยงานเลก็
ท่ีสุดประมาณ 10 วนั แต่ส าหรับหน่วยงานท่ีมีผูป้ฏิบติังานอยูห่ลายคนตอ้งใชเ้วลาถึง 45 วนั 
   6. ประเมินผลงาน ขั้นตอนสุดทา้ยในการปรับปรุงระบบจดัเก็บ 
เอกสารเดิม คือ การประเมินผลการปรับปรุงงาน โดยการสุ่มตวัอยา่งว่าผูใ้ดในโครงการ
ปรับปรุงระบบจดัเก็บเอกสารได ้ใหค้วามร่วมมือตามแผนการปรับปรุงท่ีวางไวอ้ยา่งไร  
การด าเนินการปรับปรุงระบบการจดัเก็บเอกสารด าเนินการปรับปรุงแลว้เสร็จไปร้อยละเท่าไร 
เม่ือเทียบกบัแผนงานท่ีวางไว ้ขั้นตอนน้ีเป็นขั้นตอนท่ีท าไดย้ากในประเทศไทย เพราะคนส่วน
ใหญ่เขา้ใจว่า การประเมนิผลงานเป็นการจบัผดิว่าไดป้ฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายไวอ้ยา่งไร 
  กองเทพ เคลือบพณิชยกุล (2543 : 286) สรุปหลกัการเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ
เรียบร้อย เพื่อความสะดวกในการคน้หา เพื่อลดปริมาณเอกสารรวมทั้ง เพื่อจดัรวบรวมเอกสาร
ไวใ้นแหล่งเดียวกนั ไม่กระจดักระจาย และสะดวกในการคน้หาสามารถน ามาใชไ้ดต้ลอดเวลา
มีหลกัการปฏิบติั ดงัน้ี 
   1. จดัล  าดบัช่ือหวัเร่ืองเอกสารแยกเป็นประเภท ๆ เพื่อใหม้ีความหมาย 
เขา้ใจง่าย และสะดวกแก่การเก็บเร่ืองรวมทั้งการคน้หาในภายหลงั 
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   2. เม่ือผูป้ฏิบติัไดต้ดัสินใจก าหนดวิธีใดวิธีหน่ึงข้ึนมาใชก้บัการเก็บเอกสาร   
ควรจะตอ้งใชว้ิธีการนั้นเป็นแนวทางการปฏิบติัตลอดไปในแนวเดียวกนั 
   3. จ านวนของเอกสารท่ีจดัเก็บ แต่ละแฟ้มสามารถขยายเพ่ิมเติมยดืหยุน่ไดต้าม
ความเหมาะสม ทั้งน้ีวิธีการเห็บเอกสารทุกเร่ืองสามารถขายไดต้ามงานท่ีเพ่ิมข้ึน 
   4. การปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสารจะตอ้งมีการจ าหน่ายหรือท าลายเอกสารท่ีไม่ใช้
ประโยชน์ และไดจ้ดัเก็บไวน้านจนครบอายตุามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2548 
   5. หลกัการจดัเก็บเอกสารตอ้งยดึวิธีการประหยดัทั้งค่าใชจ่้ายสถานท่ี
ประหยดัเวลา และแรงงาน 
  การเก็บเอกสารท่ีใชอ้ยูท่ัว่ ๆ ไปบริษทัเอกชน รวมทั้งส่วนราชการส านกังาน  
ควรด าเนินการตามาตรฐานน้ี และมีวิธีการเก็บเอกสาร แบ่ง เป็น 4 วิธีดงัน้ี (ประวีณ ณนคร. 
2526 : 16) 
   1. เก็บตามล าดบัตวัอกัษรเป็นการเก็บเอกสาร โดยใชช่ื้อบุคคล ช่ือบริษทั  
หา้งร้าน และองคก์าร เป็นช่ือแฟ้ม หรือ ช่ือบตัรน า และจดัเก็บเรียงล าดบัตามอกัษรของกลุ่ม 
นั้น ๆ โดยค านึงถึงพยญัชนะในแต่ละภาษาท่ีเป็นการก าหนดในการเก็บ ถา้เป็นภาษาไทย
ก าหนดตั้งแต่ ก – ฮ และในภาษาองักฤษก าหนดตวั A – Z  
   2. การเก็บเอกสารตามตวัเลขเป็นวิธีการเก็บเอกสาร โดยก าหนดตวัเลขแทนช่ือ
บุคคล ช่ือบริษทั หา้งร้าน ช่ือเร่ือง และตวัเลขแทนช่ือแฟ้ม หรือช่ือบตัรน าและเรียงตามล าดบั
ตวัเลข ก  าหนดตวัเลขเป็นหลกัในการจดัเก็บเป็นวิธีท่ีง่ายท่ีสุด 
   3. การเก็บเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์เป็นวิธีการเก็บเอกสาร โดยอาศยัช่ือสถานท่ี 
ประเทศ จงัหวดั อ  าเภอ เขต แขวง ต าบล หมู่บา้น ถนน ตรอก ซอย เป็นหน่วยในการเก็บ  
แต่จะตอ้งประกอบดว้ยช่ือคน ช่ือหา้งร้าน หรือช่ือสถานท่ี ของผูม้าติดต่อเป็นหน่วยในการเก็บ
เอกสาร 
   4. การเก็บเอกสารตามหวัขอ้เร่ืองเป็นการเก็บเอกสาร โดยใชช่ื้อเร่ืองเป็นหน่วย
ในการเก็บ โดยแยกเอกสารออกเป็นแต่ละประเภทของกิจการแลว้ จึงเรียงล าดบัดว้ยตวัอกัษร
ในช่ือเร่ืองนั้น ๆ เช่น การเก็บภาษี การขนส่ง การขาย 
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 จากการศึกษาหลกัการเก็บเอกสาร สรุปว่า เมื่อรับเอกสารแลว้ส ารวจแยกประเภท 
เสนอผูบ้งัคบับญัชา ประชุมช้ีแจง ด าเนินการ และจดัเก็บเอกสาร โดยการเขียนป้ายหนา้ล้ินชกั
แสดงหมวดหมู่แฟ้มท่ีเก็บไวใ้นล้ินชกั หรือตูเ้ก็บเอกสาร เพื่อลดปริมาณเอกสาร และเพื่อความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย คน้หาไดอ้ยา่งสะดวก 

 7. หนังสือราชการ 
  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (2548 : 33) สรุปว่า หนงัสือราชการ หมายถึง  
เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ประกอบดว้ย 
   1.หนงัสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2.หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไป
ถึงบุคคลภายนอก 
   3.หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ 
   4.เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพ่ือเป็นหลกัฐานราชการ 
   5. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมายระเบียบหรือขอ้บงัคบั 
   6. ขอ้มลูข่าวสารหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

 8. ประเภทหนังสือ 

  หนงัสือเป็นหลกัฐานทางราชการ ท่ีใชใ้นการอา้งอิงในการท างาน ระหว่างหน่วยงาน 
(ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี. 2526 : 3-14) 
   1. หนงัสือภายนอก หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบ 
พิธีการใชก้ระดาษตราครุฑ เป็นหนงัสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอ่ืนใด ท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือมีถึงบุคคลภายนอก 
   2. หนงัสือภายใน หมายถึง หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกว่า 
หนงัสือภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนัใชก้ระดาษ
บนัทึกขอ้ความ โดยมีรายละเอียดเช่นเดียวกบัหนงัสือภายนอก ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
   3. หนงัสือประทบัตราคือหนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของ 
หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป เป็นผูรั้บผดิชอบลงช่ือยอ่ก  ากบั      
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ตราหนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ด ้ทั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการและระหว่างส่วน
ราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ดงัน้ี 
    3.1 การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
    3.2 การส่งส าเนาหนงัสือส่ิงของเอกสารหรือบรรณสาร 
    3.3 การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
    3.4 การแจง้ผลงานท่ีไดด้  าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
    3.5 การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
    3.6 เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป ก  าหนดโดยท าเป็นค าสัง่
ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา 
   4. หนงัสือสัง่การ 
    หนงัสือสัง่การใหใ้ชต้ามแบบท่ีก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว ้ดงัน้ี 
     4.1 ค าสัง่ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏิบติัโดยชอบ 
ดว้ยกฎหมายใชก้ระดาษตราครุฑ 
     4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูม้ีอ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้โดยจะอาศยั 
อ านาจของกฎหมายหรือไมก่็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ าใชก้ระดาษตราครุฑ 
     4.3 ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูม้ีอ  านาจหนา้ท่ีก  าหนดใหใ้ช้ 
โดยอาศยัอ  านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าไดใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
   5. หนงัสือประชาสมัพนัธ ์
    หนงัสือประชาสมัพนัธใ์หใ้ชต้ามแบบท่ีก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ีเวน้ 
แต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ ดงัน้ี 
     5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจง 
ใหท้ราบหรือแนะแนวทางปฏิบติัใชก้ระดาษตราครุฑ 
     5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลง เพื่อท าความ 
เขา้ใจ ในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจน โดยทัว่กนั 
ใชก้ระดาษตราครุฑ 
     5.3 ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
   6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
    หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ หมายถึง  
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หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึน นอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใด 
ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไวเ้ป็น
หลกัฐานของทางราชการม ี4 ชนิด คือ หนงัสือรับรองรายงานการประชุมบนัทึกและหนงัสือ 
อ่ืนๆ ดงัน้ี 
     6.1 หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกให ้เพื่อรับรองแก่ 
บุคคลนิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใด ใหป้รากฏแก่บุคคล
โดยทัว่ไป ไมจ่  าเพาะเจาะจงใชก้ระดาษตราครุฑ 
     6.2 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 
     6.3 บนัทึก คือ ขอ้ความ ซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือ 
ผูบ้งัคบับญัชาสัง่การ แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่า
ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
     6.4 หนงัสืออ่ืนคือหนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน เน่ืองจาก 
การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี เพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่ายฟิลม์แถบ
บนัทึกเสียงแถบบนัทึกภาพดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีและ
เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวงกรม
จะก าหนดข้ึน ใชต้ามความเหมาะสมเวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง ใหท้ าตามแบบเช่น
โฉนดแผนท่ีแบบแผนผงัสญัญาหลกัฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้องเป็นตน้ 
   7. บทเบ็ดเตลด็ 
    หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัเร็วกว่าปกติ มกีารด าเนินการทางงานสารบรรณดว้ย 
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ ประกอบดว้ย (ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี. 2526 : 13 - 14) 
     7.1 หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกว่าปกติ เป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่ง 
และด าเนินการทางสารบรรณ ดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท 
      7.1.1 ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือ 
      7.1.2 ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
      7.1.3 ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได ้
ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยอกัษรสีแดง ขนาดไม่เลก็กว่าตวัโป้ง 32 พอยท ์ใหเ้ห็นชดับนหนงัสือ
และบนซอง โดยใหร้ะบุค าว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน ส าหรับหรับหนงัสือ ด่วนท่ีสุด  
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ด่วนมาก ด่วน ในกรณีท่ีตอ้งการใหห้นงัสือส่งถึงผูรั้บภายในเวลาท่ีก  าหนดใหร้ะบุค าว่า      
ด่วนภายใน แลว้ลงวนัท่ี เดือน ปี และก าหนดเวลา ท่ีตอ้งการใหห้นงัสือไปถึงผูรั้บกบัให้
เจา้หนา้ท่ีส่งคืน ผูรั้บระบุบนหนา้ซอง ภายในเวลาท่ีก  าหนด 
     7.2 การติดต่อราชการนอกจากจะด าเนินการ โดยหนงัสือท่ีเป็นเอกสาร 
สามารถด าเนินการดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได ้ในกรณีท่ีติดต่อราชการดว้ย 
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง และใหผู้รั้บแจง้ตอบรับ 
เพื่อยนืยนัว่าหนงัสือไดส่้งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแลว้ และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนงัสือ
เป็นเอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองส าคญัจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นเอกสารตามไปทนัที และการส่ง
ขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารเร่ืองส าคญัจ าเป็นตอ้งยนืยนัเป็นเอกสารตามไปทนัที และการส่ง
ขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยโุทรเลข โทรพิมพ ์วิทยส่ืุอสารวิทยกุระจายเสียง 
หรือวิทย ุโทรทศัน์ ใหผู้รั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนงัสือ ในกรณีท่ีจ  าเป็นตอ้งยนืยนัเป็น
หนงัสือใหท้ าหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร ซ่ึงไม่มีหลกัฐาน
ปรากฏชดัแจง้ เช่น ทางโทรศพัท ์วิทยาส่ือสาร วิทยกุระจายเสียง หรือวิทยโุทรทศัน์ ใหผู้ส่้ง
และผูรั้บบนัทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน (ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี. 2548 : 34) 
     7.3 หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติ ใหม้ีส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง           
1 ฉบบั และใหม้ีส าเนาเก็บไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบบั ส าเนาคู่ฉบบั ใหผู้ล้งช่ือลง
ลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือยอ่ และใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้
ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 
     7.4 หนงัสือท่ีเจา้ของหนงัสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืน ท่ีเก่ียวขอ้งควร 
ไดรั้บทราบดว้ย โดยปกติใหส่้งส าเนาไปใหท้ราบ โดยท าเป็นหนงัสือประทบัตรา ส าเนาหนงัสือ
น้ีใหมี้ค  ารับรองว่า ส าเนาถกูตอ้ง โดยใหเ้จา้หนา้ท่ีตั้งแต่ระดบั 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไปซ่ึงเป็น
เจา้ของเร่ืองลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตวับรรจง และต าแหน่งท่ีขอบล่างดา้นขวา 
ของหนงัสือ 
     7.5 หนงัสือเวียน หมายถึง หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความ 
อยา่งเดียวกนั ใหเ้พ่ิมรหสัตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก  าหนดเป็นตวัเลขท่ี
หนงัสือเวียน โดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ี   
ของหนงัสือทัว่ไป ตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด เม่ือไดร้บหนงัสือเวียน 
แลว้เห็นว่าเร่ืองนั้น จะตอ้งใหห้น่วยงานหรือบุคคลในบงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบ
ใหม้ีเจา้หนา้ท่ีจดัท าส าเนาหรือจดัส่งใหห้น่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
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     7.6 สรรพนามท่ีใชใ้นหนงัสือ ใหใ้ชต้ามฐานะแห่งความสมัพนัธ์ 
ระหว่าง เจา้ของหนงัสือและผูรั้บหนงัสือ 
     7.7 หนงัสือภาษาต่างประเทศ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑหนงัสือท่ีเป็น 
ภาษาองักฤษ ใหท้ าตามแบบท่ีก าหนดส าหรับหนงัสือท่ีเป็นภาษาอ่ืน ๆ ซ่ึงมิใช่ภาษาองักฤษ 
ใหเ้ป็นไปตามประเพณีนิยม 

 9. ขอบข่ายงานสารบรรณ 

  ขอบข่ายงานสารบรรณตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสาร 
บรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 ไดอ้ธิบายไวด้งัน้ี (ส านกังานปลดั
ส านกันายกรัฐมนตรี 2548 : 1)  
   1. การจดัท าหนงัสือราชการ หมายถึง การจดัท าหรือพิมพห์นงัสือราชการ 
ตามขั้นตอน คือ การร่างหนงัสือ การเขียน หรือการพิมพ ์และการท าส าเนา ซ่ึงหนงัสือ         
ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แบ่งออกเป็น 6 ชนิด คือ
หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือสัง่การ หนงัสือประชาสมัพนัธ ์
หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึน หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
   2. การรับหนงัสือ หมายถึง การรับหนงัสือจากส่วนราชการหน่วยงานและ
บุคคล ซ่ึงมีมาจากทั้งภายนอก และภายในหนงัสือท่ีรับไวแ้ลว้นั้น เรียกว่า “หนงัสือรับ” 
หนงัสือรับแต่ละหน่วยงานจะตอ้งท าหลกัฐานไวทุ้กขั้นตอน จะตอ้งมีทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือ
เพ่ือใหท้ราบว่าหนงัสือนั้นรับเขา้มาเม่ือไร ไดด้  าเนินการไปแลว้อยา่งไร ถา้เป็นหนงัสือราชการ
ปกติใหผู้รั้บผนึกและลงช่ือรับถา้เป็นหนงัสือลบัจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยการรักษา
ความลบัทางราชการประทบัตราหรือเขียน วนั เดือน พ.ศ. ท่ีรับหนงัสือมุมบนดา้นขวา 
ถา้เป็นหนงัสือด่วน ให้เขียนเวลาท่ีรับหนงัสือไวด้ว้ยและเสนอผูบ้งัคบับญัชา เพื่อด าเนินการต่อไป 
   3. การส่งหนงัสือ หมายถึง การด าเนินการส่งหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จ แลว้ไปยงั
ผูรั้บหนงัสือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอกหน่วยงาน เมื่อผูบ้งัคบับญัชาลงช่ือหนงัสือ แลว้ใหดู้
ความเรียบร้อยลงทะเบียนหนงัสือส่ง ลงวนัท่ี พ.ศ. บรรจุซองหนงัสือท่ีส่งออกถา้เป็นหนงัสือ
ด่วนหรือด่วนมากใหล้งค าว่าด่วน หรือด่วนมากไวก่ึ้งกลางซองในระดบัเดียวกบัเลขท่ี 
   4. การเก็บรักษา หมายถึง การควบคุมดูแลหนงัสือใหเ้ป็นระบบมีระเบียบ
สะดวกแก่ การคน้หาง่ายแก่การดูแลรักษาไม่ใหสู้ญหายมีความคล่องตวัต่อการปฏิบติังาน   
และสะดวกต่อการท าลาย เมื่อหมดความจ าเป็นตอ้งใชง้าน 
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   5. การยมืหนงัสือ หมายถึง การยมืใชห้นงัสือของส านกังานท่ีเป็นหนงัสือท่ียงั
ไม่ส่งเก็บและหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้การยมืแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ การยมืหนงัสือราชการ
ภายในหน่วยงานเดียวกนั คือผูย้มืจะตอ้งเป็นขา้ราชการท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วน
ราชการชั้นหวัหนา้ แผนกผูด้  าเนินการเร่ืองนั้น และผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วน
ราชการชั้นหวัหนา้แผนกข้ึนไป การยมืผูม้ายมืและขอรับเร่ืองตอ้งเป็นขา้ราชการท่ีไดรั้บ
มอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป และผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้
ราชการระดบักองข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายหา้มมิใหบุ้คคลภายนอกยมืดูหรือคดัลอก
หนงัสือราชการเวน้แต่จะไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป 
   6. การท าลายหนงัสือ หมายถึง การขจดัหรือท าลายหนงัสือท่ีไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์
มีความจ าเป็นตอ้งเก็บรักษาเร่ืองท่ีไม่ส าคญั เพ่ือประหยดัเน้ือท่ีในการจดัเก็บและการดูแลรักษา 

 10. ขั้นตอนการด าเนนิงานสารบรรณ 

  ในการด าเนินงานสารบรรณจ าเป็นท่ีจะตอ้งมีขั้นตอนวิธีการปฏิบติั เพื่อใหม้ี
ความสมัพนัธก์นัตั้งแต่การผลิตข้ึนมาจนถึงการท าลาย มีการท างานท่ีเป็นวงจรต่อเน่ืองกนั
ฉะนั้นสามารถท่ีจะสรุปออกมาเป็นวงจรชีวิตของเอกสารได ้4 ขั้นตอน คือ การจดัท าหนงัสือ
ราชการการรับและการส่งหนงัสือราชการ การเก็บหนงัสือราชการและการท าลายหนงัสือ
ราชการขั้นตอนต่าง ๆ ของงานสารบรรณต่างเป็นเร่ืองท่ีมคีวามส าคญัเท่าเทียมกนั ไม่มีเร่ืองใด
ท่ีมีความส าคญัเหนือกว่ากนั เพราะขั้นตอนต่าง ๆ ท่ีกล่าวตอ้งมีความสมัพนัธซ่ึ์งกนัและกนั 
การด าเนินงานสารบรรณจึงจะด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
โดยมีรายละเอียดในแต่ละขั้นตอน ดงัน้ี คือ 
   1. การจดัท าหนงัสือราชการ  
    จุดเร่ิมตน้ของงานสารบรรณ คือ การจดัท าหนงัสือราชการท่ีส่งผล 
และก่อใหเ้กิดกิจกรรมอ่ืน ๆ ของงานสารบรรณตามมาไม่วา่จะเป็นการรับการส่งการเก็บรักษา
และอ่ืน ๆ ดงันั้นการจดัท าหนงัสือราชการจึงมีความส าคญัยิง่ ต่อระบบงานสารบรรณ  
โดยส่วนรวม (ประวีณ ณนคร. 2526 : 16) และในปัจจุบนัน้ี คอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มามีบทบาท 
ต่อสงัคมและมนุษยเ์รามากข้ึน และสามารถน ามาใชใ้นงานสารบรรณไดดี้ยิง่ ซ่ึงสามารถ 
จะแกไ้ขค าผดิหรือผดิหรือพิมพต์กหล่นไดง่้ายมาก ท าใหก้ารจดัท าหนงัสือราชการ 
มีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน ส่วนขั้นตอนการจดัท าหนงัสือราชการได ้8 ขั้นตอนดงัต่อไปน้ี            
(วนัชยั ซนัประสิทธ์ิ. 2542 : 36) 



34 

     1.1 การก าหนดชั้นความเร็วมี ด่วน ด่วนมาก และด่วนท่ีสุด นอกจากน้ี
แลว้ยงัมีชั้นด่วนภายในก าหนดเวลาอีกประการหน่ึงดว้ย 
     1.2 การร่างหนงัสือ โดยปกติเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองท่ีผูบ้งัคบับญัชา
มอบหมายจะเป็นผูร่้างหนงัสือ 
     1.3 การตรวจแกไ้ข เมื่อเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง ร่างหนงัสือเสร็จแลว้ 
จะเสนอผูบ้งัคบับญัชาตรวจแกไ้ขตามล าดบัชั้นท่ีก  าหนดไว ้เพื่อพิจารณาร่างใหถ้กูตอ้ง
เหมาะสมก่อนส่งพิมพต่์อไป 
     1.4 การพิมพง์านพิมพน์ั้น ในระบบราชการมีเจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ดเป็น
ผูรั้บผดิชอบโดยตรงโดยก าหนดการพิมพต์ามแบบพิมพท่ี์เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองก าหนด  
ซ่ึงพิมพเ์ป็นหนงัสือราชการฉบบัเดียวและจะมีส าเนา 2 ชุด หรือพิมพก์ระดาษไข เพื่อส่ง        
โรเนียวจดัท าเป็นเอกสารเป็นรูปเล่มตามแต่กรณี 
     1.5 การตรวจทาน จะเป็นหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีธุรการโดยตรง  
เพื่อตรวจทานความถกูตอ้งของการพิมพแ์ละส่งเจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ดแกไ้ขเมื่อค  าผดิ 
     1.6 การเสนอผูบ้งัคบับญัชา เมื่อหนงัสือไดพ้ิมพถ์กูตอ้งแลว้เจา้หนา้ท่ี
เจา้ของเร่ืองจะเขียนบนัทึกสรุปเร่ืองเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ลงนาม 
     1.7 การตรวจเร่ืองผา่นหนงัสือจะเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 
ซ่ึงเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ เพื่อตรวจความถกูตอ้งเสนอความเห็นและอ่ืน ๆ  
แลว้แต่กรณีจนถึงผูบ้งัคบับญัชาชั้นสูงสุดท่ีเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองระบุไว ้โดยผูบ้งัคบับญัชา 
แต่ละชั้นท่ีหนงัสือผา่นจะลงนามก ากบัไวด้ว้ยทุกคร้ัง 
     1.8 การลงนามเป็นขั้นตอนสุดทา้ยของการจดัท าหนงัสือราชการ 
  ชารี มณีศรี (2524 : 18) ไดก้ล่าวว่า การเขียนหนงัสือราชการ ควรนึกถึงหลกั 
 8C 3P 1S ดงัน้ี คือ 
   1. ถกูตอ้ง (Correct) 
   2. ไดส้าระสมบูรณ์สั้นกระแสความ (Conclusive) 
   3. ชดัเจน (Clear) 
   4. กระทดัรัด (Concise) 
   5. ล าดบัความดี (Consezuent) 
   6. แต่ละวรรคเป็นเอกภาพ (Coherent) 
   7. ความและวรรคตอนเช่ือมโยงกลมกลืนสมัพนัธก์นัดี (Condurrent) 
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   8. คงเสน้คงวา (Consistent) 
   9. ตรงประเด็น – เนน้จุด (Pin – Point) 
   10. บรรลุจุดประสงค ์(Purposeful) 
   11. สุภาพ (Polite) 
   12. ล่ืน (Smooth) 
  จ านงค ์บุญช ู(2529 : 17) ไดก้ล่าวถึง หลกัการสากลท่ีควรตระหนกัในการจดัท า
หนงัสือราชการ เรียกว่า หลกัการ 7 C’s เพราะหลกัการดงักล่าว จะช่วยเก้ือกลูใหห้นงัสือติดต่อ
มีคุณค่าและประสิทธิผลสูง ในการใชติ้ดต่อท าความเขา้ใจกนัแมจ้ดัท าหนงัสือราชการก็พึงควร
ยดึถือหลกัการน้ี เป็นแนวทางด าเนินการเช่นกนั สาระส าคญัของหลกัการ 7 C’s คือ 
   1. หลกัความชดัเจน (Clearness) หมายความว่า หนงัสือติดต่อท่ีจดัท าตอ้งชดัเจน
กระจ่างแจง้ท่ีสุด ทั้งในดา้นขอ้ความท่ีเป็นเน้ือหาสาระและในดา้นลายลกัษณ์อกัษรท่ีปรากฏ 
   2. หลกัความสะอาด( Cleanness) หมายความว่า หนงัสือติดต่อท่ีจดัท าจะตอ้งมี
ความสะอาดหมดจดท่ีสุดทั้งในดา้นวสัดุ (กระดาษ) ท่ีใชแ้ละในดา้นลายลกัษณ์อกัษรท่ีปรากฏ 
   3. หลกัความกะทดัรัด (Conciseness) หมายความว่า หนงัสือติดต่อท่ีจดัท าตอ้ง 
มีความรัดกุมกะทดัรัดมีแต่สาระส าคญัท่ีตอ้งการไม่ใหเ้ยิน่เยอ้ 
   4. หลกัความสมบูรณ์ครบถว้น (Completeness) หมายความว่า หนงัสือติดต่อ 
ท่ีจดัท าตอ้งมีความสมบูรณ์ครบถว้นตามความประสงคท่ี์ตอ้งการใหฝ่้ายรับไดท้ราบ 
   5. หลกัความคงเสน้คงวา (Consistency) หมายความว่า ถอ้ยค าส านวนของ
หนงัสือท่ีจดัท าตอ้งมีลกัษณะคงเสน้คงวา หรืออยูใ่นร่องรอยคงท่ีกล่าวคือ ใชถ้อ้ยค าส านวน
ตอนตน้อยา่งไร เมื่อจ  าเป็นตอ้งกล่าวซอ้นในตอนหลงั ๆ ของหนงัสือฉบบันั้น ก็จะตอ้งใช้
ถอ้ยค าส านวนเหมือนตอนตน้ 
   6. หลกัความสุภาพอ่อนโยน (Courteousness) หมายความวา่ ขอ้ความของ
หนงัสือท่ีจดัท าตอ้งประกอบดว้ยถอ้ยค าส านวนท่ีสุภาพอ่อนโยนโนม้นา้วใจ ผูอ่้านแสดงความ
มีมารยาทอนัดีและเหมาะควรแก่ผูรั้บ 
   7. หลกัความถกูตอ้ง (Correctness) หมายความว่า ขอ้ความของหนงัสือท่ีจดัท า
ตอ้งใชถ้อ้ยค าส านวนท่ีเป็นภาษาเขียนมคีวามถกูตอ้งตามหลกัไวยากรณ์การสะกดการันต์
ถกูตอ้งตามพจนานุกรมท่ีประกาศใชเ้ป็นทางการแลว้ในขณะนั้นการเวน้วรรคตอนใหถ้กูตอ้ง
เหมาะสมหากจ าเป็นตอ้งใชร้าชาศพัทก์็จะตอ้งใชใ้หถ้กูตอ้ง หากมีแบบของการจดัท าหนงัสือ
ราชการก าหนดไวใ้หใ้ชใ้หถ้กูตอ้งตามแบบท่ีก  าหนดไวน้ั้นดว้ย 
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 ส าหรับการจดัท าหนงัสือราชการ ผูว้จิยัสามารถสรุปไดว้่า การเขียนหนงัสือราชการทุก
คร้ัง เร่ิมตั้งแต่ การคิด จด จ  า ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์ท าส าเนา พึงระลึกถึงว่า หนงัสือเป็นส่ือแห่ง
ความเขา้ใจ ตอ้งเขียนใหเ้ขา้ใจง่าย ใหเ้ขา้ใจถกูตอ้งและใหเ้ขา้ใจในทางท่ีเป็นมงคลแลว้จะได้
ช่ือว่าเขียนหนงัสือดีประกอบดว้ย หลกัความชดัเจน หลกัความสะอาด หลกัความกะทดัรัด 
หลกัความสมบูรณ์ครบถว้น หลกัความคงเสน้คงวา หลกัความสุภาพอ่อนโยน และหลกั 
ความถกูตอ้ง 
   2. การรับและการส่งหนงัสือราชการ 
    การรับและการส่งหนงัสือราชการเป็นขั้นตอนหน่ึงของการบริหารงาน 
สารบรรณ ท่ีมีความส าคญัมาก โดยมีรากฐานท่ีส าคญัในการด าเนินงานน้ีคืองานด าเนินไป 
โดยรวดเร็วตรงเวลาไม่ส้ินเปลืองถกูตอ้งและมีขอ้ผดิพลาดนอ้ยท่ีสุด หรือไม่มีเลยตามระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ครอบคลุมในเร่ืองการรับตั้งแต่หนงัสือ
นั้นไดม้าถึงส่วนราชการจนถึงขั้นตอนการปฏิบติัและรวมถึงการรับหนงัสือภายในส่วนราชการ
เดียวกนัโดยอนุโลมรวมถึงหนงัสือท่ีจะส่งออกจากหน่วยงานเจา้ของเร่ืองผา่นหน่วยงานสาร
บรรณกลาง จนถึงการส่งหนงัสือไปยงัส่วนราชการอ่ืนดว้ย และในปัจจุบนัน้ีไดมี้การน าเอา
คอมพิวเตอร์เขา้มาใชใ้น การรับ - ส่งหนงัสือราชการ ดว้ยระบบ Electronic Mail ซ่ึงจะช่วย
ประหยดัเวลาและค่ากระดาษอีกทั้งป้องกนัเอกสารสูญหายระหว่างการส่งไดด้ว้ย 
     2.1 การรับหนงัสือราชการ 
      นยันา เกิดมีชยั (2543 : 8 - 10) กล่าวคือ การรับหนงัสือ หมายถึง 
เอกสารท่ีใชใ้นการติดต่องาน มีทั้งท่ีเกิดจากความคิดริเร่ิมและจดท าข้ึน จากหน่วยงานหรือ 
ในบางคร้ังเป็นเร่ืองท่ีรับเขา้มาจากภายนอกหน่วยงาน แลว้จดัท าข้ึนเอง เพื่อตอบรับออกกไป
ดว้ยเหตุท่ีเอกสารท่ีผลิตข้ึนมามีจุดมุ่งหมาย เพ่ือใชเ้ป็นส่ือในการติดต่อท าความเขา้ใจระหว่าง
หน่วยงานกบัหน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคล บุคคลกบับุคคล ซ่ึงมีการรับเอกสารเขา้หน่วยงาน
จ าเป็นตอ้งมีการจดทะเบียน 
      เพญ็จนัทร์ สงัขแ์กว้ (2544 : 44) กล่าวคือ หนงัสือรับ คือ หนงัสือท่ี
ไดรั้บเขา้มาจากภายนอกโดยใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบติัตามท่ีก  าหนดไว้
ดงัน้ี จดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลงัและใหผู้เ้ปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถกูตอ้งใหติ้ดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงาน 
ท่ีออกหนงัสือ เพื่อด าเนินการใหถ้กูตอ้งหรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐานแลว้จึงด าเนินการ
เร่ืองนั้นต่อไป ประทบัตรารับหนงัสือท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือ โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
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       1. เลขรับใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
       2. วนัท่ีใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือ 
       3. เวลาใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 
        1. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับ       
โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
         1.1 ทะเบียนหนงัสือรับ วนัท่ี เดือน พ.ศ. ใหล้งวนั เดือน ปี 
ท่ีลงทะเบียน 
         1.2 เลขทะเบียนรับใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสือรับ
เรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสือรับ จะตอ้งตรงกบัเลขท่ี 
ในตรารับหนงัสือ 
         1.3 ท่ีใหล้งเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
         1.4. ลงวนัท่ีใหล้งวนัเดือนปีของหนงัสือท่ีรับเขา้มา 
         1.5 จากใหล้งต าแหน่งเจา้ของหนงัสือหรือช่ือส่วนราชการ
หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต  าแหน่ง 
         1.6 ถึงใหล้งต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึงหรือ 
ช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต  าแหน่ง 
         1.7 เร่ืองใหล้งเร่ืองของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีไม่มี 
ช่ือเร่ืองใหล้งสรุปเร่ืองยอ่ 
         1.8 การปฏิบติัใหบ้นัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น 
         1.9 หมายเหตุใหบ้นัทึกขอ้ความอ่ืนใด (ถา้มี) 
      จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับ แลว้ส่งใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง
ด าเนินการ โดยใหล้งช่ือหน่วยงานท่ีรับหนงัสือนั้น ในช่องการปฏิบติัถา้มีช่ือบุคคลหรือ
ต าแหน่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือ ใหล้งช่ือหรือต าแหน่งไวด้ว้ย การส่งหนงัสือท่ี
ลงทะเบียนรับแลว้ไปใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ ตามวรรคหน่ึงจะส่ง โดยใชส้มุด 
ส่งหนงัสือ หรือใหผู้รั้บหนงัสือลงช่ือและ วนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือไว ้เป็นหลกัฐาน 
ในทะเบียนรับหนงัสือก็ได ้การด าเนินการตามขั้นตอนน้ี จะเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ด
หรือไม่ใหเ้ป็นไปตามท่ีหวัหนา้ส่วนราชการก าหนด ถา้หนงัสือรับนั้น จะตอ้งด าเนินเร่ือง      
ในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดต้อบหนงัสือไปแลว้ใหล้งทะเบียนว่าไดส่้งออกไป             
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โดยหนงัสือท่ีเท่าใด วนั เดือน ปี ใดการรับหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เมื่อผูรั้บไดรั้บ
หนงัสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแลว้ ใหป้ฏิบติัตามวธีิการท่ีกล่าวขา้งตน้โดยอนุโลม 
      ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (2548 : 34) สรุปว่า การรับ
หนงัสือ หมายถึง หนงัสือท่ีรับมาจากภายนอกใหเ้จา้หนา้ท่ีเจา้ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบติัตามท่ีก  าหนดไวใ้นส่วนน้ี การรับหนงัสือท่ีมีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมากดว้ย
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ใหผู้ใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานสารบรรณท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง 
ใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบั แต่ละระดบัเป็นผูรั้บผา่นระบบการรักษาความปลอดภยั โดยใหเ้ป็นไป 
ตามระเบียบว่าดว้ยการักษาความลบัของทางราชการ 
 ส าหรับการรับหนงัสือราชการ ผูว้ิจยัสามารถสรุปไดว้่า เป็นกระบวนการบริหารงาน
สารบรรณ เพื่อใหห้นงัสือสามารถไปถึงผูรั้บโดยเร็วท่ีสุด หรือส่งไปถึงเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ 
ท่ีมีหนา้ท่ีด  าเนินการโดยทนัที  
     2.2 การส่งหนงัสือราชการ 
      วนัชยั ซนัประสิทธ์ิ (2542: 19) หนงัสือราชการท่ีส่งออกไปนอก
หน่วยงาน ไดแ้ก่ หนงัสือท่ีหน่วยงานเจา้ของเร่ืองท าเสร็จและน าเสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนาม
เรียบร้อยแลว้ หนงัสือส่งตอ้งลงทะเบียนทุกฉบบั แมจ้ะเป็นหนงัสือท่ีไม่ตอ้งลงช่ือทั้งน้ี    
เพราะเหตุว่า หนงัสือส่งจะตอ้งส่งออกไปนอกส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ จึงตอ้งมีเลขทะเบียนส่ง
เป็นหลกัฐานการยนืยนั ซ่ึงต่างก็ลงหนงัสือรับ โดยถือว่าเมือ่รับหนงัสือเขา้มาแลว้เป็นเร่ือง
ภายใน การท่ีหลกัฐานอาจดดัแปลงใหเ้ป็นไปโดยประหยดัได ้ก  าหนดวิธีการปฏิบติั 
ในการส่งหนงัสือราชการพอสรุปไดเ้ป็นขั้นตอน ดงัน้ี 
       ขั้นตอนท่ี 1 เจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อย 
ของหนงัสือราชการและส่งหนงัสือราชการ ใหห้น่วยงานสารบรรณกลางเจา้หนา้ท่ีเจา้ของเร่ือง
จะตรวจสอบความเรียบร้อยของเร่ืองไดดี้ท่ีสุด ดงันั้น เพ่ือการลดปัญหาในขั้นตอนการจดัส่ง
และการรับของส่วนราชการอ่ืน จึงควรระมดัระวงั โดยจะตอ้งตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ
ราชการรวม ทั้งส่ิงท่ีส่งไปดว้ยใหค้รบถว้นและสมบูรณ์ก่อนส่งไปท่ีสารบรรณกลาง 
การด าเนินการส่งหนงัสือราชการใหส้ารบรรณกลางควรจดัเป็นเวลาตามความเหมาะสม 
และขอ้ตกลงในแต่ละส่วนราชการ 
       ขั้นตอนท่ี 2 ลงทะเบียนหนงัสือส่งเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลาง      
จะด าเนินการลงทะเบียนหนงัสือส่งและกรณีท่ีตอบรับหนงัสือท่ีรับเขา้มาใหล้งทะเบียนดว้ย   
ว่าโตต้อบหนงัสือท่ีเท่าไร วนั เดือน ปีใด ในกรณีน้ีพิจารณาตามล าดบัชั้นความเร็ว 
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       ขั้นตอนท่ี 3 ลงเลขท่ีหนงัสือและวนัท่ีเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลาง 
ลงเลขท่ีหนงัสือและวนัท่ี ในตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั 2 ชุด 
       ขั้นตอนท่ี 4 การเก็บส าเนาเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางเก็บส าเนาไว้
ท่ีสารบรรณกลาง 1 ชุดและส่งคืนหน่วยงานเจา้ของเร่ือง 1 ชุด 
       ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจความเรียบร้อยและบรรจุซองจ่าหนา้เจา้หนา้ท่ี
สารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย ของหนงัสือราชการอีกคร้ัง ทั้งหนงัสือและส่ิงท่ีส่งไปดว้ย
ก่อนบรรจุและจ่าหนา้ซอง 
       ขั้นตอนท่ี 6 ส่งหนงัสือมี 2 วิธี คือ 
        1. น าส่งเองในกรณีน้ีเจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ ตอ้งกรอกสมุด
ส่งหนงัสือหรือใบรับหนงัสือ เพื่อแนบไปดว้ยใหม้ีหลกัฐานการรับ 
        2. ส่งทางไปรษณียใ์หป้ฏิบติัตามระเบียบ
การส่ือสารแห่งประเทศไทยและในปัจจุบนัน้ี วิวฒันาการดา้นคอมพิวเตอร์ยงัสามารถ 
ท่ีจะน ามาช่วยงาน ดา้นการแจกจ่ายเอกสารได ้เช่น ในหน่วยงานท่ีติดตั้งระบบ LAN  
จะสามารถส่งเอกสารขอ้ความบนัทึกต่าง ๆ ถึงกนัไดด้ว้ยระบบ Electronic - Mail ซ่ึงเป็น 
การประหยดัค่ากระดาษ และค่าพนกังานส่งเอกสารอีกทั้งป้องกนัเอกสารสูญหายระหว่าง 
การส่งได ้เพราะเป็นการส่งเอกสารจดหมายผา่นทางสายใหไ้ปปรากฏบนจอของผูรั้บ  
เมื่อผูรั้บเปิดจอท างานก็จะไดรั้บเอกสารทนัที 
      นยันา เกิดมีชยั (2543 : 11 - 13) กล่าวว่า การส่งหนงัสือ หมายถึง 
เอกสารท่ีใชใ้นการติดต่องานมีทั้งท่ีเกิดจากความคิดริเร่ิม และจดัท าขน้จากหน่วยงานหรือ 
ในบางคร้ังเป็นเร่ืองท่ีรับเขา้มาจากภายนอกหน่วยงานแลว้จดัท าข้ึนเอง เพื่อตอบรับออกไป 
ดว้ยเหตุท่ีเอกสารท่ีผลิตข้ึนมามีจุดมุ่งหมาย เพื่อใชเ้ป็นส่ือในการติดต่อท าความเขา้ใจระหว่าง
หน่วยงานกบัหน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคล บุคคลกบับุคคล ซ่ึงมีการส่งเอกสารออกจาก
หน่วยงานจ าเป็นตอ้งมีการจดทะเบียน เพ่ือใชใ้นการควบคุมงานสารบรรณ ใหเ้ป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
      ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (2548 : 34) สรุปว่า การส่งหนงัสือ 
หมายถึง หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก  าหนดไวใ้นส่วนน้ี การส่งหนงัสือท่ีมี
ชั้นความลบั ในชั้นความลบัหรือลบัมากดว้ย ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ใหผู้ใ้ชง้าน 
หรือผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง ใหเ้ขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบัเป็นผูรั้บผา่นระบบ 
การรักษาความปลอดภยั โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
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 ส าหรับการส่งหนงัสือราชการ ผูว้จิยัสามารถสรุปไดว้่า การส่งหนงัสือ หมายถึง 
เอกสารท่ีใชใ้นการติดต่อส่ือสารจากท่ีหน่วยงานท่ีไดจ้ดัท าข้ึน เพ่ือตอบส่งออกไปใชเ้ป็นส่ือ 
ในการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคลภายนอก  
และบุคคลกบับุคคล ซ่ึงการส่งหนงัสือหรือเอกสารจากหน่วยงานจะตอ้งมีทะเบียนคุมหนงัสือ
ส่งไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง และเพื่อสะดวกในการคน้หาดว้ย 
   3. การเก็บรักษาและการยมืหนงัสือราชการ  
    เม่ือหนงัสือราชการผา่นไปถึงเจา้หนา้ท่ีปฏิบติังานแลว้ขั้นต่อไป 
ก็คือการเก็บหนงัสือราชการ ซ่ึงในปัจจุบนัมกีารน าเอาคอมพิวเตอร์และเคร่ืองจดัเกบ็เอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ เขา้มาช่วยในการจดัเก็บ เพ่ือประหยดัเน้ือท่ีในการจดัเก็บเอกสารและ 
เพื่อสะดวกในการคน้หาอีกดว้ย  
     3.1 การเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
      ลกัษณา มณีพนัธุ ์(2542 : 86 - 88) กล่าวว่า การเก็บรักษาหนงัสือ 
เป็นขั้นตอนส าคญัขั้นหน่ึงของงานสารบรรณ โดยเฉพาะหนงัสือในส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีมี 
การผลิตงานข้ึนมาจ านวนมาก และมีหนงัสือส่วนหน่ึงท่ีจะตอ้งน ากลบัมาใชอี้ก จึงตอ้งจดัเก็บ
ใหดี้สามารถคน้หาน ามาใชไ้ดท้นัทีตามความตอ้งการ ในการใชง้านกรณีท่ีเป็นเอกสาร            
ท่ีจะไม่น ามาใชป้ระโยชน์ไดอี้กตอ้งเก็บไวใ้นท่ีเหมาะสม เพื่อว่าเมื่อถึงก าหนดเวลาสามารถ
จดัแยกออกไปท าลายไดง่้าย ดงัน้ี 
       1. หลกัการเก็บรักษาหนงัสือ 
        1.1 เก็บไวใ้นสถานท่ีก  าหนด 
        1.2 มีระบบในการเก็บ เช่น เก็บตามหวัขอ้เร่ือง เก็บตาม 
ช่ือหน่วยบุคคล เก็บตามช่ือภูมิศาสตร์ เก็บตามเลขรหสั เกบ็ตามล าดบัเวลาดว้ย วนั เดือน ปี 
        1.3 หลกัการและวิธีทีใชใ้นการเก็บสามารถใชเ้ป็นหลกั 
และวิธีการคน้หาไดใ้นตวัเอง โดยไม่ตอ้งใชว้ิธีใหม่ 
        1.4 เป็นวิธีท่ีท าไดโ้ดยสะดวกรวดเร็ว เพื่อไม่ใหเ้สียเวลา 
รอคอย เมื่อตอ้งการคน้หาหนงัสือมาใชป้ระโยชน ์
        1.5 เป็นวิธีท่ีง่าย และเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งทุกคนมกีารเรียนรู้
เขา้ใจไดง่้ายสะดวกรวดเร็ว ทั้งการเก็บและการคน้หา เมื่อน าหนงัสือออกมาใชแ้ลว้สามารถ 
เก็บไวท่ี้เดิมไดอ้ยา่งถกูตอ้ง ไม่ตอ้งใชผู้ช้  านาญโดยเฉพาะ 



41 

        1.6 เป็นวิธีการท่ีเหมาะสมแก่ลกัษณะงาน ประหยดั สามารถ
ขยายงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนได ้
       2. ประเภทการเก็บรักษาหนงัสือ 
        การเก็บรักษาหนงัสือราชการ เพื่ออ  านวยความสะดวก 
ในการสืบคน้ขอ้มลู คน้หาหนงัสือหรือเอกสารไดร้วดเร็ว แบ่งประเภทการเก็บรักษาหนงัสือ
ดงัน้ี 
         ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (2526 : 19 - 20)  
แบ่งประเภทการเก็บรักษาหนงัสือ ประกอบดว้ย การเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บไวเ้พื่อใชใ้น
การตรวจสอบ และการเก็บเมื่อปฏิบติัเสร็จแลว้ สรุปว่า การเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บไว ้
เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ และการเก็บเมื่อปฏิบติัเสร็จแลว้ตามหลกัการท่ีเก็บไวใ้นระเบียบ
ประสงคจ์ะใหมี้การจดัตั้งศนูยก์ลางการเก็บเอกสารหรือหน่วยงานการเก็บเอกสารกลาง  
เพื่อท าหนา้ท่ี โดยเฉพาะในระดบัจงัหวดัหรือหน่วยงานกลาง ควรมีศนูยก์ารจดัเกบ็เอกสาร 
หรือหน่วยงานกลาง เพื่อท าหนา้ท่ีในการจดัเก็บเอกสารท่ีหน่วยงานตน้สงักดัไดป้ฏิบติัเสร็จ
เรียบร้อยแลว้ และไม่มีเร่ืองราวท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก แบ่งเป็น 3 ประเภท ดงัน้ี 
          1. การเก็บระหว่างปฏิบติั หมายถึง การเก็บ 
หนงัสือท่ียงัปฏิบติัไม่เสร็จใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของเร่ือง โดยใหก้  าหนดวิธีการเก็บให้
เหมาะสมตามขั้นตอน ของการปฏิบติังานการเก็บระหว่างปฏิบติัแบ่งเป็น 2 วิธี ดงัน้ี 
           1.1 การเก็บเร่ืองท่ีอยูใ่นระหว่างด าเนินการ ไดแ้ก่ 
เร่ืองท่ีเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบบญัชาใหม้าด าเนินการ แต่ยงัด าเนินการ 
ไม่เสร็จ 
           1.2 การเก็บเร่ืองท่ีไดด้  าเนินการเสร็จแลว้ใน 
ขั้นตอนกลางหน่วยงานนั้น ไดแ้ก่ เร่ืองเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานไดย้กร่าง พิมพ ์เสนอผูบ้งัคบับญัชา
ลงนาม และส่งหนงัสือออกไปยงัผูรั้บ 
          2. การเก็บไวเ้พื่อตรวจสอบ หมายถึง การเก็บ 
หนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จ  าเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวก   
ในการส่งไปเก็บยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน  
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 56 ท่ีใหเ้จา้ของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบ
เมื่อหมดความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใชง้านอีก ควรตรวจสอบแลว้ใหจ้ดัส่งหนงัสือใหห้น่วยเก็บ    
ของส่วนราชการ โดยใหถื้อเป็นหน่วยปฏิบติัตามระเบียบงานสารบรรณ 



42 

          3. การเก็บเมื่อปฏิบติัเสร็จแลว้ หมายถึง การเก็บ 
เมื่อปฏิบติัเสร็จแลว้ไม่มีอะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก การเก็บหนงัสือประเภทน้ีเป็นการเก็บ
ไวเ้พื่อรอการท าลายและความถ่ีในการน ามาใชง้านมีไม่มากนกั เพื่อเป็นการลดภาระของ
เจา้ของเร่ืองผูป้ฏิบติัใหม้ีเวลาท าเร่ืองท่ียงัไม่เสร็จมาด าเนินการอีก เพื่อใหห้น่วยงานทีท าหนา้ท่ี
เร่ืองน้ี โดยเฉพาะระเบียบงานสารบรรณน้ี จึงก  าหนดใหมี้การจดัตั้งศนูยก์ารเกบ็เอกสารหรือ
หน่วยเก็บเอกสารกลาง เพ่ือท าหนา้ท่ีรับผชิอบงานดา้นน้ี ใหแ้ก่หน่วยงานตน้สงักดั 
       3. อายกุารเก็บหนงัสือราชการ 
        หนงัสือราชการท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้ ในแต่ละหน่วยงาน           
จะมีจ  านวนมากข้ึนทุกปี จึงไดก้  าหนดอายกุารเก็บรักษาหนงัสือข้ึน เพ่ือเป็นหลกัการ 
และแนวทางในการพิจารณาก าหนดอายกุารเก็บรักษาหนงัสือ เพื่อใหห้น่วยงานพิจารณา
หนงัสือหรือเอกสารนั้น ควรเก็บไวน้านเท่าใด เหตุท่ีระเบียบก าหนดหลกัเกณฑพ์จิารณา    
กวา้ง ๆ เน่ืองจากประเภทและชนิดของหนงัสือหน่วยงานมลีกัษณะแตกต่างกนัไป ตามความ
จ าเป็นในการเก็บรักษา จึงข้ึนอยูก่บัการใชง้านของหน่วยงานนั้น ๆ ดงัน้ี 
         ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (2548 : 35 - 36)    
สรุปอายเุก็บรักษาหนงัสือ ดงัน้ี 
          1. หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 
          2. หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดีส านวนของศาล 
หรือของพนกังานสอบสวนหรือหนงัสืออ่ืนใด ท่ีไดม้กีฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้
เป็นพิเศษแลว้การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าดว้ยการนั้น 
          3. หนงัสือท่ีเก่ียวกบัประวติัศาสตร์ขนบธรรมเนียม
จารีตประเพณีสถิติหลกัฐานหรือเร่ืองท่ีตอ้งใชส้ าหรับศึกษาคน้ควา้หรือหนงัสืออ่ืน 
ในลกัษณะเดียวกนัใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานทางราชการตลอดไป หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากรก าหนด 
          4. หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้และเป็นคู่ส าเนา
ท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืนใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 5 ปี 
          5. หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั 
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และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ า เมื่อด าเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 1 ปีในกรณี
หนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงมิใช่เป็นเอกสารสิทธิหากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง   
10 ปีใหท้ าความตกลงกบักระทรวงการคลงั เพื่อขอท าลายได ้
          6. หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน  
หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงินท่ีไม่ใช่หลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวนหรือ
ระงบั ซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการจ่ายเงินหรือการก่อหน้ี
ผกูพนัทางการเงินท่ีหมดความจ าเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน 
สงวน หรือ ระงบัสิทธิในทางการเงิน เพราะไดม้ีหนงัสือหรือเอกสารท่ีสามารถน ามาใชอ้า้งอิง
หรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้ เมื่อส านกังานตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ 
ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ ใหเ้ก็บไว ้  
ไม่นอ้ยกว่า 5 ปี และหนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง 10 ปี 
หรือ 5 ปีแลว้แต่กรณีใหท้ าความตกลงกบักระทรวงการคลงั 
         ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ 20 ปี
นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึนท่ีเก็บไว ้ณ ส่วนราชการใดพร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี  
ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายใน วนัท่ี 31 มกราคมของปีถดัไป เวน้แต่หนงัสือ
ดงัต่อไปน้ี 
          1. หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตาม 
กฎหมายหรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 
          2. หนงัสือท่ีมีกฎหมายขอ้บงัคบัหรือระเบียบท่ีออก 
ใชเ้ป็นการทัว่ไปก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 
          3. หนงัสือท่ีส่วนราชการมคีวามจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ 
ส่วนราชการนั้น ใหจ้ดัท าบญัชีหนงัสือครบ 20 ปีท่ีขอเก็บเองส่งมอบให้ส านกัหอจดหมาย
แห่งชาติกรมศิลปกร 
         นยันา เกิดมีชยั (2543 : 14 - 16) กล่าวว่า การเก็บรักษา
หนงัสือ หมายถึง เอกสารท่ีผลิต หรือจดัท าข้ึนมาเน่ืองจากในการปฏิบติังานมีการติดต่อกนั    
ในเร่ืองต่าง ๆ มากมาย ปริมาณเอกสารจึงมีจ  านวนมากข้ึน จ  าเป็นตอ้งการท าส าเนาเร่ืองท่ี
ส่งออก ทั้งน้ี เม่ือเวลารับหนงัสือตอบรับท าใหท้ราบว่ามีการติดต่ออะไรกนับา้งแลว้ ดว้ยเหตุน้ี
จึงตอ้งมีการก าหนดเร่ืองเก่ียวกบัการเก็บรักษา และการคน้หาเร่ืองท่ีเก็บ เพื่อน ามาออกมาใช้
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ประโยชน์อีกคร้ัง ในขณะเดียวกนัเอกสารท่ีถกูเก็บไวจ้  าเป็นตอ้งระมดัระวงัรักษาเอกสารนั้น  
ใหอ้ยูใ่นสภาพดีพร้อมท่ีจะน ามาใชป้ฏิบติังานได ้
 ส าหรับการเก็บรักษาหนงัสือ ผูว้ิจยัสามารถสรุปไดว้่า หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนหรือผลิต
ข้ึนมา เน่ืองจากในการปฏิบติังานมีการติดต่อกนัในเร่ืองต่าง ๆ จึงมีจ  านวนมากข้ึนจ าเป็นตอ้ง
กระท าส าเนาเร่ืองท่ีส่งออก ตอ้งมีการก าหนดเร่ืองเก่ียวกบัการเก็บรักษา และการคน้หาเร่ือง    
ท่ีเก็บ เพ่ือน าออกมาใชป้ระโยชน์อีกคร้ัง เพ่ือเป็นหลกัฐานในการอา้งอิง ในขณะเดียวกนั
เอกสารท่ีเก็บรักษาไว ้ควรเก็บรักษาหนงัสือหรือเอกสารใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก     
และความรวดเร็วในการสืบคน้หาขอ้มลู 
     3.2 การยมืหนงัสือราชการ 
      หนงัสือท่ีเก็บในส่วนราชการ หรือหนงัสือท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบ
ของเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบมีความจ าเป็นตอ้งมาใชง้านราชการของส่วนราชการ หรือหน่วยงาน
อ่ืน ๆ แต่เน่ืองจากหนงัสือราชการเป็นเอกสารส าคญัของหน่วยงานนั้น ๆ บางคร้ังเป็นหนงัสือ
ลบั ท่ียงัไม่อาจเผยแพร่ได ้ดงันั้น จึงก  าหนดหลกัเกณฑว์ิธีการยมื ดงัน้ี 
       ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (2526 : 24 - 25)  
สรุปการยมืหนงัสือไว ้ดงัน้ี 
        1. ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบว่าเร่ืองท่ียมืนั้น จะน าไปใชใ้นราชการใด 
        2. ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ แลว้ลงช่ือ
รับเร่ืองท่ียมืไวใ้นบตัรยมืหนงัสือ และใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมืเรียงล าดบั วนั
เดือน ปี ไวเ้พ่ือติดตามทวงถามส่วนบตัรยมืหนงัสือนั้น ใหเ้ก็บไวแ้ทนท่ีหนงัสือท่ีถกูยมืไป 
        3. การยมืหนงัสือระหว่างส่วนราชการผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มื 
ตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
        4. การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูย้มืและผูอ้นุญาต
ใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกข้ึนไป หรือผูท่ี้ไดรั้บหมาย 
        5. การใหบุ้คคลภายนอกยมืหนงัสือจะกระท ามิไดเ้วน้แต่จะให้
ดูหรือคดัลอกหนงัสือ ทั้งน้ีจะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป  
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายก่อน 
       นยันา เกิดมีชยั (2543 : 17-19) กล่าวว่า การยมืหนงัสือ หมายถึง 
เอกสารท่ีผลิตหรือจดัท าข้ึนมา เน่ืองจากในการปฏิบติังานมีการติดต่อกนัในเร่ืองต่าง ๆ มากมาย
ปริมาณเอกสารจึงมีจ  านวนมากข้ึน จ  าเป็นตอ้งการท าส าเนาเร่ืองท่ีส่งออก  
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ทั้งน้ีเม่ือเวลารับหนงัสือตอบรับท าใหท้ราบว่า มีการติดต่ออะไรกนับา้งแลว้ ดว้ยเหตุน้ีจึงตอ้งมี
การก าหนดเร่ืองเก่ียวกบัการยมืหนงัสือหนงัสือหรือเอกสารไปใชง้านต่าง ๆ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
ดงันั้น เร่ืองเก่ียวกบัการยมืหนงัสือหรือเอกสาร จึงเป็นส่วนหน่ึงของงานสารบรรณ 
 ส าหรับการยมืหนงัสือราชการ ผูว้ิจยัสามารถสรุปไดว้่า การยมืหนงัสือ หมายถึง 
เอกสารท่ีจดัท าข้ึนมา เน่ืองจากในการปฏิบติังานมกีารติดต่อกนัในเร่ืองต่าง ๆ มากมายปริมาณ
เอกสารจึงมีจ  านวนมากข้ึน จ  าเป็นมีการก าหนดเร่ืองเก่ียวกบัการเก็บและการคน้หาเร่ืองท่ีเก็บ 
เพื่อน ามาใชป้ระโยชน์และสามารถอา้งอิงได ้ทั้งน้ีการยมืหนงัสือราชการตอ้งไดรั้บการอนุญาต
จากหวัหนา้ส่วนราชการก่อนทุกคร้ัง 
   4. การท าลายหนงัสือราชการ 
    ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (2526 : 25 - 28) สรุปการท าลายหนงัสือ 
ดงัน้ี 
     1. ภายใน 60 วนัหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทินใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบใน 
การเก็บหนงัสือส ารวจหนงัสือท่ีครบก าหนดอายกุารเก็บในปีนั้น ไมว่่าจะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไว้
เองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย
เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
     2. ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย 
หนงัสือประกอบดว้ยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคนโดยปกติใหแ้ต่งตั้ง
จากขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป ถา้ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ี
ไดใ้หก้รรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงท าหนา้ท่ีประธานมติของคณะกรรมการให้
ถือเสียงขา้งมากถา้กรรมการผูใ้ดไม่เห็นดว้ยใหท้ าบนัทึกความเห็นแยง้ไว ้
      2.1 คณะกรรมการท าลายหนงัสือมีหนา้ท่ี ดงัน้ี 
       2.1.1 พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
       2.1.2 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมคีวามเห็นว่าหนงัสือฉบบัใด      
ไม่ควรท าลายและควรจะขยายเวลาการเก็บไวใ้หล้งความเห็นว่า จะขยายเวลาเก็บไวถึ้งเมื่อใด 
ในช่องการพิจารณาของบญัชีหนงัสือขอท าลาย แลว้ใหแ้กไ้ขอายกุารเก็บหนงัสือในตราก าหนด
เก็บ โดยใหป้ระธานกรรมการท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข 
       2.1.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมคีวามเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใดควร              
ใหท้ าลายใหก้รอกเคร่ืองหมายกากบาท (x) ลงในช่องการพิจารณา 
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       2.1.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้
ของคณะกรรมการ (ถา้มี) ต่อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม เพ่ือพิจารณาสัง่การ 
       2.1.5 ควบคุมการท าลายหนงัสือผูม้ีอ  านาจอนุมติัการท าลายแลว้ 
       2.1.6 ควบคุมการท าลายหนงัสือ ซ่ึงผูม้ีอ  านาจอนุมติัใหท้ าลาย   
ไดแ้ลว้ โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไม่ใหห้นงัสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองได ้และเมื่อท าลายเรียบร้อย
แลว้ใหท้ าบนัทึกลงนามร่วมกนัเสนอผูม้ีอ  านาจอนุมติัทราบ 
      2.2 วิธีการท าลายหนงัสือ 
       2.2.1 โดยวิธีการเผา 
       2.2.2 โดยวิธีอ่ืนท่ีจะไม่ใหห้นงัสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองราวได ้ท าได้
หลายวิธี เช่น การฉีกเป็นช้ินยอ่ย ๆ หรือน าเขา้เคร่ืองยอ่ยกระดาษหัน่เป็นฝอยหรือตดั 
    ลกัษณา มณีพนัธุ ์(2542 : 89 - 90) กล่าวว่า การท าลายหนงัสือราชการ 
ท่ีหมดความจ าเป็นในการใชง้าน และเก็บไวจ้นอายกุารเก็บตามท่ีระเบียบงานสารบรรณ 
ก าหนดแลว้ เพื่อไมเ่ป็นภาระแก่ส่วนราชการจ าเป็นตอ้งน าหนงัสือท่ีหมดอายไุปท าลาย        
การท าลายหนงัสือเป็นข้ึนตอนสุดทา้ย และเป็นขั้นตอนท่ีส าคญัอีกขั้นตอนหน่ึงของ             
การบริหารงานเอกสารของทางราชการ ถา้ไม่มีการท าลายหนงัสือท าใหส่้วนราชการต่าง ๆ   
ตอ้งหาสถานท่ีเก็บหนงัสือต่อไปอีก หนงัสือต่าง ๆ เมื่อพน้ระยะการเก็บรักษาหนงัสือตามท่ีได้
กล่าวมาแลว้ มีขั้นตอนการปฏิบติั ดงัน้ี 
     1. ภายใน 60 วนัหลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบใน 
การเก็บหนงัสือส ารวจหนงัสือ ท่ีครบก าหนดอายกุารเก็บในปีนั้น ไมว่่าจะเป็นหนงัสือท่ีเก็บไว้
เองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ี้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย
เสนอหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
     2. ใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักรม แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย 
หนงัสือประกอบดว้ยประธานกรรมการและกรรมการอีกอยา่งนอ้ยสองคน โดยปกติใหแ้ต่งตั้ง
จากขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป ถา้ประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ี
ไดใ้หก้รรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึง ท าหนา้ท่ีประธานมติของคณะกรรมการ    
ใหถื้อเสียงขา้งมากถา้กรรมการผูใ้ดไม่เห็นดว้ยใหท้ าบนัทึกความเห็นแยง้ไว ้
      2.1 คณะกรรมการท าลายหนงัสือ 
       2.1.1 พิจารณาหนงัสือท่ีจะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย 
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หนงัสือท่ีจ  าท าลายไดต้อ้งอายกุารเก็บแลว้ตามประเภทของหนงัสือนั้น ๆ ถา้เป็นหนงัสือท่ีอายุ
การเก็บรักษายงัไม่ครบก าหนด ควรเก็บใหอ้ายคุรบก่อน 
       2.1.2 กรณีท่ีหนงัสือนั้นครบอายเุกบ็แลว้ คณะกรรมการมี
ความเห็นว่าหนงัสือนั้นยงัไม่ควรท าลาย และควรจะขยายระยะเวลาการเก็บไวถึ้งเมื่อใดในช่อง
การพิจารณาของบญัชีหนงัสือขอท าลายแลว้ใหแ้กไ้ขระบบการเก็บ โดยใหป้ระธานกรรมการ
ท าลายหนงัสือลงลายมือช่ือก ากบัการแกไ้ข 
       2.1.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมคีวามเห็นว่าหนงัสือเร่ืองใด     
ควรใหท้ าลายใหก้รอกเคร่ืองหมายกากบาท (x) ลงในช่องการพิจารณา 
       2.1.4 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบนัทึกความเห็นแยง้
ของคณะกรรมการ (ถา้มี) ต่อหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม เพ่ือพิจารณาสัง่การ 
       2.1.5 ควบคุมการท าลายหนงัสือผูม้ีอ  านาจอนุมติัการท าลายแลว้ 
       2.1.6 ท าบนัทึกลงนามพร้อมกบัรายงานใหผู้ม้ีอ  านาจอนุมติัให้
ทราบว่าไดท้ าลายหนงัสือแลว้ 
      2.2 วิธีการท าลายหนงัสือ 
       2.2.1 โดยวิธีการเผา 
       2.2.2 โดยวิธีอ่ืนท่ีจะไม่ใหห้นงัสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองราวได ้        
ท าไดห้ลายวิธี เช่น การฉีกเป็นช้ินยอ่ย ๆ หรือน าเขา้เคร่ืองยอ่ยกระดาษหัน่เป็นฝอยหรือตดั 
    นยันา เกิดมีชยั (2543 : 20 - 22) การท าลายหนงัสือ หมายถึง เอกสารต่าง ๆ  
ท่ีผลิตข้ึน หรือจดัท าข้ึนมาใชง้านแลว้บางส่วนไม่จ าเป็นตอ้งใชห้นงัสือดว้ยเหตุน้ี จึงจ  าเป็นตอ้ง
มีการรักษาเอกสารนั้นไวช้ัว่ขณะระยะเวลาหน่ึง เพ่ือใหแ้น่ใจว่าเอกสารไม่มีค่าหรือไม่มีความ
จ าเป็นในการใชง้านแลว้ นอกจากน้ีเพ่ือไม่ใหเ้ป็นภาระในการเก็บเอกสาร และลดปัญหา
ค่าใชจ่้ายในการจดัเก็บเอกสาร เพ่ือสามารถเก็บเอกสารท่ีผลิตข้ึนมาใหม่ไดอี้ก จึงจ  าเป็นตอ้งมี
การท าลายเอกสารท่ีหมดคุณค่าของการใชง้านออกไปจากระบบงาน คือ เอกสารต่าง ๆ         
เม่ือมีการผลิตข้ึนไม่มีประโยชน์หรือไม่ใชแ้ลว้เป็นเอกสารท่ีใชค้ร้ังเดียว หรือหลายคร้ัง        
เมื่อหมดคุณค่าของการใชง้านแลว้จะไดท้ าลาย 
     เร่ืองการท าลายเอกสารน้ี เป็นเร่ืองท่ีมีความส าคญัเร่ืองหน่ึงแต่ในทาง
ปฏิบติัส าหรับทางราชการ ปรากฏว่าเป็นเร่ืองท่ีถกูละเลยและไม่ไดรั้บความสนใจเท่าท่ีควร 
ปัญหาในเร่ืองน้ี ส าหรับส่วนราชการหรือหน่วยงานของทางราชการเป็นปัญหาใหญ่มาก   
เพราะแทบทุกหน่วยงานจะมีเอกสารมาวางกองเตม็ไปหมด สาเหตุเร่ืองน้ีสรุปได ้5 ประการ ดงัน้ี 
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      1. ไม่มีเจา้หนา้ท่ีในการจดัเก็บเอกสารโดยเฉพาะ 
      2. ไม่มีเคร่ืองมืออุปกรณ์และสถานท่ีเก็บอยา่งเหมาะสม 
      3. ไม่มีหน่วยงานกลางท่ีรับผดิชอบในการจดัเก็บเอกสาร 
      4. ผูบ้งัคบับญัชาไม่ใหค้วามส าคญัในการจดัเก็บเอกสาร 
      5. ไม่มีการท าลายเอกสารตามก าหนดเวลา 
 ส าหรับการท าลายหนงัสือราชการ ผูว้จิยัสามารถสรุปไดว้่า การท าลายหนงัสือหรือ
เอกสารท่ีจดัท าข้ึน แลว้ไม่จ  าเป็นตอ้งใชห้นงัสือหรือเอกสารอีก จ  าเป็นตอ้งมีการท าลาย       
เพ่ือลดภาระในการเก็บหนงัสือหรือเอกสาร ถือว่าเป็นขั้นตอนสุดทา้ย และขั้นตอนส าคญั    
ของงานสารบรรณอีกดว้ย 
 งานสารบรรณ เป็นงานท่ีผูป้ฏิบติัจะตอ้งมีความรู้ในเร่ืองเก่ียวขอ้งกบังานเอกสาร 
นบัตั้งแต่ การคิด การเตรียม การร่าง การเขียน การพิมพ ์การท าส าเนา การจดัเก็บ การเผยแพร่ 
การน ามาใชป้ระโยชน์ การยมืจนกระทัง่การท าลาย ดงันั้น ผูป้ฏิบติังานดา้นน้ีควรตอ้งศึกษา
คุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานดา้นสารบรรณรู้วิธีการ จดัท าหนงัสือราชการ เช่น การร่างหนงัสือ 
การจดัล  าดบัวรรคตอนของหนงัสือ การพิมพห์นงัสือ การท าส าเนา การเสนอหนงัสือ             
การจ่าหนา้ซองหนงัสือราชการ ตอ้งรู้จกักากรรับและการส่ง การเก็บรักษาและการยมื          
และการท าลายหนงัสือราชการหน่วยงานนั้น ๆ (ลกัษณา มณีพนัธุ.์ 2542 : 93) 
 จากท่ีกล่าวมาทั้งหมดน้ี ผูว้ิจยัสามารถสรุปไดว้่า งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ี
เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท าการรับการส่งการเก็บรักษาการยมื จนถึง 
การท าลาย ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเก่ียวขอ้งกบัเร่ือง
ใดบา้ง แต่ในทางปฏิบติัการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเร่ิมตั้งแต่การคิดอ่านร่างเขียนแต่ง
พิมพจ์ดจ าท าส าเนาส่งหรือ ส่ือขอ้ความลบับนัทึกจดรายงานการประชุม สรุปยอ่เร่ืองเสนอ    
สัง่การ ตอบท ารหสัเก็บเขา้ท่ีคน้หาติดตามและท าลาย ทั้งน้ีตอ้งเป็นระบบท่ีใหส้ะดวกรวดเร็ว
ถกูตอ้งและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใชจ่้ายผูท่ี้จะท างานสารบรรณ  
ไดดี้จ  าเป็นตอ้งรู้งานธุรการดว้ย เช่นการติดต่อ การโตต้อบ และการประสานงานรู้จกัความ   
ควรหรือไม่ควร มคีวามคล่องแคลว้ ว่องไว นอกจากนั้นตอ้งมีความรู้ทางดา้นภาษาเป็นอยา่งดี
โดยเฉพาะอยา่งยิง่ภาษาไทยและควรรู้ระบบข่าวสารทั้งปวงสามารถพิมพดี์ดไดเ้ม่ือมีความ
จ าเป็นจะตอ้งกระท าการปฏิบติังานสารบรรณ หากมีส่วนเก่ียวขอ้งงานทางดา้นเทคนิคควร
ติดต่อประสานงานกบัผูท่ี้มีความรู้ทางเทคนิคนั้น ๆ โดยตรงผูท่ี้ท างานสารบรรณท่ีเก่ียวกบัการ
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ประชุมจะตอ้งมีความสามารถในการจดรายงานการประชุมสามารถถอดความคิดเห็นของ        
ท่ีประชุมออกมาไดถ้กูตอ้งและเขา้ใจไดดี้ 
 

แนวคดิเกี่ยวกับปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 การปกครองทอ้งถ่ินเป็นการปกครอง จากส่วนกลางกระจายอ านาจใหห้น่วย 
การปกครองทอ้งถ่ินมีสิทธิตามกฎหมาย เพ่ือใหป้ระชาชนในทอ้งถ่ินมีส่วนร่วมในการปกครอง
ตนเอง โดยมีผูใ้หค้วามหมายการปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ดงัน้ี 
  จรูญ สุภาพ (2531 : 146 – 147 ; อา้งถึงใน โกวิท พวงงาม. 2550 : 12) ไดใ้ห้
ความหมายว่า การปกครองทอ้งถ่ิน หมายถึง หน่วยการปกครองท่ีประชาชนมีส่วนร่วมด าเนิน
กิจกรรมอนัเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัทอ้งถ่ินนั้น โดยเฉพาะมีจุดมุ่งหมายไปในทางท่ีจะเปิดโอกาส  
ใหป้ระชาชนไดม้ีส่วนร่วมในการปกครองตนเอง มีองคก์ารในทางปกครองท่ีจะช่วยสร้างความ
เจริญใหก้บัทอ้งถ่ิน ตลอดจนการบ าบดัทุกขบ์ ารุงสุขใหแ้ก่ประชาชน ในเขตการปกครอง 
ส่วนมากการปกครองทอ้งถ่ินจะเป็นนิติบุคคล ประกอบดว้ย เจา้หนา้ท่ีท่ีราษฎรเลือกตั้งเขา้มา
เพื่อปฏิบติัตามก าหนดระยะเวลา โดยมีงบประมาณของตนเอง 
  โกวิท พวงงาม และอลงกรณ์ อรรคแสง (2547 : 7 ; อา้งถึงใน โกวิท พวงงาม. 2550 : 13)   
ไดใ้หค้วามหมายว่า องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน หมายถึง องคก์รท่ีท าหนา้ท่ีบริหารงานในแต่
ละทอ้งถ่ิน มีผู ้แทนท่ีไดรั้บเลือกตั้งจากประชาชนในทอ้งถ่ินเป็นผูรั้บผดิชอบบริหารงานในแต่
ละทอ้งถ่ิน มีผูแ้ทนท่ีไดรั้บเลือกตั้งจากประชาชนในทอ้งถ่ินเป็นผูรั้บผดชอบต่อการบริหาร
อยา่งอิสระในเขตพ้ืนท่ีท่ีก  าหนดมีอ  านาจในการบริหารการเงินการคลงัและก าหนดนโยบาย
ของตนเอง ทั้งมีหนา้ท่ีด  าเนินกิจกรรมภายในกรอบกฎหมายบญัญติัไว ้เพื่อประโยชน์ของรัฐ
และประชาชนในทอ้งถ่ิน โดยองคก์รดงักล่าวในกรณีประเทศไทยไดแ้ก่ องคก์ารบริหารส่วน
จงัหวดั (อบจ.) เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนต าบล (อบต.) เมืองพทัยา และกรุงเทพมหานคร 
  นครินทร์ เมฆไตรรัตน์ (2547 : 22) ไดใ้หค้วามหมายว่าการปกครองทอ้งถ่ิน 
หมายถึง การปกครอง ซ่ึงราชการส่วนกลางไดม้อบอ านาจในการปกครองและบริหารกิจการ
งานให ้แก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในขอบเขตอ านาจหนา้ท่ีและพ้ืนท่ีของตนเองท่ีก  าหนด
ไวต้ามกฎหมาย โดยมคีวามเป็นอิสระตามสมควรไม่ตอ้งอยูภ่ายใตบ้งัคบับญัชาของราชการ
ส่วนกลาง ราชการส่วนกลางเป็นเพียงหน่วยคอยก ากบัดูแลใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ด าเนินกิจการไปดว้ยความเรียบร้อย หรืออีกนยัหน่ึงการปกครองส่วนทอ้งถ่ิน คือ การกระจาย
อ านาจของราชการส่วนกลาง เพ่ือใหป้ระชาชนในทอ้งถ่ินนั้น ๆ ไดป้กครองตนเอง 



50 

ตามระบอบประชาธิปไตย ซ่ึงเป็นอิสระต่างจากการปกครองของราชการส่วนกลางท่ีใหอ้  านาจ
แก่ ประชาชนในทอ้งถ่ินไดป้กครองตนเอง 
  พรชยั เทพปัญญา (2547) ไดใ้หค้วามหมาย การปกครองทอ้งถ่ิน หมายถึง อ  านาจ
หนา้ท่ี (Authority) ท่ีก  าหนด (Determine) และการบริหารกิจการ (Execute) ภายในเขตพ้ืนท่ี    
ท่ีก  าหนดและขนาดพ้ืนท่ี ท่ีว่าน้ีอยูใ่นประเทศและมีขนาดเลก็กว่าประเทศ 
  ปธาน สุวรรณมงคล (2547 : 1 - 2) ไดใ้หค้วามหมาย การปกครองทอ้งถ่ินว่าเป็น
องคก์ารท่ีมีอาณาเขตแน่นอน มีประชากรตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนดไวม้ีอ  านาจการปกครอง
ตนเองมีการบริหารงานคลงัของตนเอง และมีสภาทอ้งถ่ินท่ีสมาชิกมาจากการเลือกตั้ง 
จากประชาชนสอดคลอ้งกบันกัคิดอีกหลายท่าน อาทิ John J Clark and Harris G Mongtagu 
(1957 : 87 - 89 ; อา้งถึง ในชูวงศ ์ฉายะบุตร. 2539 : 25) ไดใ้หค้  าจ  ากดัความเก่ียวกบั 
การปกครองทอ้งถ่ินไวว้่า เป็นหน่วยการปกครองท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบั การใหบ้ริการ
ประชาชนในเขตพ้ืนท่ีหน่ึงพ้ืนท่ีใด โดยเฉพาะไดมี้การเลือกตั้งโดยอิสระ เพื่อเลือกผูท่ี้มีหนา้ท่ี
บริหารการปกครองทอ้งถ่ินอ านาจอิสระพร้อมความรับผดิชอบ โดยปราศจากการควบคุม 
ของหน่วยการบริหาราชการมีส่วนกลาง หรือส่วนภูมิภาค ทั้งน้ีหน่วยการปกครองทอ้งถ่ิน 
ยงัตอ้งอยูภ่ายใตบ้ทบงัคบัว่าดว้ยอ  านาจสูงสุดของประเทศไม่ไดก้ลายเป็นอิสระใหม่แต่อยา่งใด 
  วุฒิสาร ตนัไชย (2547 : 1) ไดใ้หค้วามหมายการปกครองทอ้งถ่ิน หมายถึง 
การปกครองท่ีรัฐกลางหรือส่วนกลางไดก้ระจายอ านาจไปใหห้น่วยการปกครองทอ้งถ่ิน  
ซ่ึงเป็นองคก์รท่ีมีสิทธิตามกฎหมายมีพ้ืนท่ีและประชากรเป็นของตนเอง ประการส าคญัองคก์ร
ดงักล่าวจะตอ้งมีอ  านาจอิสระ (Autonomy) ในการปฏิบติัอยา่งเหมาะสม การมอบอ านาจ 
จากส่วนกลางมีจุดมุ่งหมายใหป้ระชาชนในทอ้งถ่ินไดเ้ขา้มามีส่วนร่วมในการปกครองตนเอง
ตามเจตนารมณ์ของการปกครองในระบอบประชาธิปไตย ไม่ว่าจะเป็นการมีส่วนร่วมใน 
การเสนอปัญหา ตดัสินใจ การตรวจสอบการท างาน และร่วมรับบริการสาธารณะต่าง ๆ 
อยา่งไรก็ตาม แมว้่าการปกครองทอ้งถ่ินจะมีอิสระในการด าเนินงานแต่ยงัคงอยูภ่ายใตก้าร
ก ากบัดูแลของรัฐบาล 
  โกวิท พวงงาม (2550 : 18 - 19) ประมวลความหมายองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
สรุปได ้ดงัน้ี 
   1. เป็นการปกครองรูปแบบหน่ึงในระดบัทอ้งถ่ิน โดยรัฐกระจายอ านาจ 
และหนา้ท่ีใหท้อ้งถ่ินรับผดิชอบ และการปกครองทอ้งถ่ินเป็นผลผลิตมาจากการปกครอง 
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   2. ไดรั้บการยอมรับเป็นองคก์รท่ีมีสิทธิตามกฎหมาย และมีอิสระใน              
การปกครองตนเอง แต่ไม่ไดค้วามหายว่าองคก์รดงักล่าว มสีถานะเป็นรัฐใหม่แต่อยา่งใด 
เน่ืองจากยงัมีหน่วยการปกครองส่วนกลาง 
    หน่วยการปกครองทอ้งถ่ินจะตอ้งมีอ  านาจอิสระในการปฏิบติัหนา้ท่ีตาม
ความเหมาะสม กล่าวว่า อ  านาจของหน่วยการปกครองทอ้งถ่ินจะตอ้งมีขอบเขต เพ่ือใหเ้กิด
ประโยชน์ต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีของหน่วยการปกครองทอ้งถ่ินอยา่งแทจ้ริง หากมีอ  านาจมาก
เกินไปไม่มีขอบเขต หน่วยการปกครองทอ้งถ่ินจะกลายเป็นรัฐอธิปไตยเป็นผลเสียต่อความมัน่
ของรัฐบาล โดยหน่วยการปกครองทอ้งถ่ินจะตอ้งมีสิทธิตามกฎหมายท่ีจะด าเนินการปกครอง
ตนเอง แบ่งเป็น 2 ประเภท ดงัน้ี 
     1. หน่วยงานมีสิทธิท่ีตรากฎหมายหรือระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ           
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เพ่ือประโยชน์ในการบริหารตามหนา้ท่ี เพื่อควบคุมประชาชน    
ในทอ้งถ่ิน เช่น เทศบญัญติั ขอ้บญัญติัต าบล 
     2. สิทธิท่ีเป็นหลกัในการบริหารทอ้งถ่ิน หมายถึง มีอ  านาจหนา้ท่ีใน 
การก าหนดงบประมาณ เพื่อบริหารกิจการตามอ านาจหนา้ท่ีของหน่วยการปกครองทอ้งถ่ิน     
มีองคก์รท่ีจ  าเป็นในการบริหารและปกครองตนเอง องคก์รท่ีจ  าเป็นของทอ้งถ่ินแบ่งเป็น 2 ฝ่าย 
ไดแ้ก่ องคก์รฝ่ายบริหาร และองคก์รฝ่ายนิติบญัญติั เช่น การปกครองทอ้งถ่ินแบบเทศบาล       
จะมีคณะเทศมนตรีเป็นฝ่ายบริหาร และฝ่ายสภาเทศบาลเป็นฝ่ายนิติบญัญติัหรือในแบบ      
มหานคร คือ กรุงเทพมหานคร จะมีผูว้่าราชการจงัหวดักรุงเทพมหานคร เป็นฝ่ายบริหาร     
และสภากรุงเทพมหานครเป็นฝ่ายนิติบญัญติั 
    ประชาชนในทอ้งถ่ินมีส่วนร่วมในการปกครองทอ้งถ่ิน จากแนวคิดท่ีกล่าว
ว่าประชาชนในทอ้งถ่ินเท่านั้นท่ีจะรู้ปัญหาและวิธีแกไ้ขของตนเอง หน่วยการปกครองทอ้งถ่ิน
จึงจ าเป็นตอ้งมีคนในทอ้งถ่ินมาบริหารงาน เพ่ือใหส้มเจตนารมณ์และความตอ้งการของชุมชน 
และอยูภ่ายใตก้ารควบคุมของประชาชนในทอ้งถ่ินเขา้ในกลไกของประชาธิปไตยอยา่งแทจ้ริง
ดว้ยการมีอสิระในการด าเนินงานขององคก์ารปกครองทอ้งถ่ิน ไม่ไดห้มายความว่าอิสระเต็มท่ี
เพียงแต่ หมายถึงเฉพาะอิสระในการด าเนินงานเท่านั้น เพราะมิฉะนั้นแลว้ทอ้งถ่ินจะกลายเป็น
รัฐอธิปไตย รัฐจึงสงวนอ านาจในการควบคุมดูแลการปกครองทอ้งถ่ินนั้น ถา้เกิดข้ึนบนพ้ืนฐาน
ทางทฤษฎีของการกระจายอ านาจและอุดมการณ์ประชาธิปไตย มุ่งเปิดโอกาสและสนบัสนุน  
ใหป้ระชาชนเขา้มามีส่วนร่วมในกระบวนการทางการเมืองและกิจกรรมการปกครองตนเอง  
ในระดบัหน่ึง ซ่ึงจะเห็นไดจ้ากหลกัการส าคญัของการปกครองทอ้งถ่ินเสน้การมีอสิระ          



52 

ในการปกครองตนเอง มีการเลือกตั้งมีองคก์ารหรือสถาบนัท่ีจ  าเป็นในการปกครองตนเอง    
และท่ีส าคญั คือ ประชาชนในทอ้งถ่ิน มีส่วนร่วม ในการปกครองตวัเองอยา่งกวา้งขวาง 
 จากการศึกษาความหมายการปกครองทอ้งถ่ิน สรุปว่า การปกครองทอ้งถ่ินเป็น       
การปกครองท่ีมีความเป็นอิสระ ท่ีไดรั้บการกระจายอ านาจจากส่วนกลาง ซ่ึงเป็นองคก์รท่ีมี
สิทธิตามกฎหมาย มีพ้ืนท่ี ประชากรเป็นของตนเอง มีอ  านาจการตดัสินใจทางดา้นการคลงั       
มีจุดมุ่งหมายใหป้ระชาชนในทอ้งถ่ินไดเ้ขา้มามีส่วนร่วมในการปกครองตนเองตามเจตนารมณ์
ของการปกครองระบบประชาธิปไตย ไม่ว่าจะเป็นการมีส่วนร่วมในการเสนอปัญหา ตดัสินใจ 
การตรวจสอบการท างานและร่วมรับบริการสาธารณะต่าง ๆ เพื่อตอบสนองความตอ้งการ     
ของประชาชนในทอ้งถ่ินอยา่งแทจ้ริง 
 

แนวคดิเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล  
 

 โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  บญัญติั พุ่มพนัธ ์(2547 : 40 - 45) อธิบายว่า องคก์ารบริหารส่วนต าบล   
ตามพระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแกไ้ขเพิ่มเติม 
ถึงฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2546 เป็นองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินระดบัต าบล มีฐานะเป็นนิติบุคคล  
และเป็นราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ินมีอ  านาจหนา้ท่ี ในการพฒันาต าบลทั้งทางดา้นเศรษฐกิจ 
สงัคม และวฒันธรรม การจดัระบบการบริหารสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของประชาชน 
ในทอ้งถ่ินของตนเอง 

 โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ส าคญั มดีังนี ้

  1. สภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล ประกอบดว้ยสมาชิกสภาองคก์ารบริหาร 
ส่วนต าบล ซ่ึงเลือกตั้งโดยราษฎรผูมี้สิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บา้นในเขตองคก์ารบริหารส่วน
ต าบลนั้น ตามกฎหมายว่าดว้ยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน จ  านวน
หมู่บา้นละ 2 คน องคก์ารบริหารส่วนต าบลใดมี 2 หมู่บา้น ๆ ละ 3 คน ถา้มี 1 หมู่บา้นใหม้ี
สมาชิก 6 คน มีอายคุราวละ 4 ปี นบัแต่วนัเลือกตั้ง (มาตรา 45) 
   สภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล มีประธานสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 1 คน
รองประธานสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 1 คน ซ่ึงสภาเลือกจากสมาชิกใหน้ายอ  าเภอแต่งตั้ง  
(มาตรา 48) ด  ารงต าแหน่งจนครบอายขุองสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล หรือมีการยบุสภา
(มาตรา 49) และมีเลขานุการสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 1 คน ซ่ึงสภาเลือก 
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จากปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล หรือสมาชิกสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล ด ารงต าแหน่ง
จนครบอายสุภา หรือสภามีมติใหพ้น้จากต าแหน่ง (มาตรา 57)  
    สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมอี านาจหน้าที่ ดงัต่อไปนี ้
     1. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบร่างขอ้บญัญติัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ร่างขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่ายองคก์ารบริหารส่วนต าบล ร่างขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และร่างขอ้บญัญติังบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
     2. ใหค้วามเห็นชอบแผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็น
แนวทางในการบริหารกิจการขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
     3. ควบคุมการปฏิบติังานของนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล ใหเ้ป็นไป
ตามกฎหมาย นโยบายแผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบล ขอ้บญัญติั ระเบียบ และขอ้บงัคบั
ทางราชการการประชุมสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล ในปีหน่ึงใหม้ีสมยัประชุมสามญั 2 - 4
สมยั แลว้แต่สภาองคก์ารบริหารส่วนต าบลจะก าหนด สมยัประชุมสามญัสมยัหน่ึง ๆ 
ใหม้ีก  าหนดไม่เกิน 15 วนั (มาตรา 53) เมื่อมีความจ าเป็นเพือ่ประโยชน์ขององคก์ารบริหารส่วน
ต าบลสามารถขอเปิดประชุมวิสามญัได ้สมยัประชุมวิสามญัใหก้  าหนดไดไ้ม่เกิน 15 วนั(มาตรา 55)  
  2. ดา้นการบริหารงานองคก์ารบริหารส่วนต าบล มีนายกองคก์ารบริหารส่วน 
ต าบล 1 คน ซ่ึงมาจากการเลือกตั้ง โดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าดว้ยการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน (มาตรา 58) ด  ารงต าแหน่ง นบัแต่วนัเลือกตั้ง 
และมีวาระอยูใ่นต าแหน่งคราวละ 4 ปี นบัแต่วนัเลือกตั้งแต่จะด ารงต าแหน่ง ติดต่อกนัเกิน 
2 วาระไม่ได ้(มาตรา 58 / 2) นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล สามารถแต่งตั้งรองนายก  
องคก์ารบริหารส่วนต าบล ซ่ึงไม่ใช่สมาชิกสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล ไดไ้ม่เกิน 2 คน
แต่งตั้งเลขานุการนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล ซ่ึงมิใช่สมาชิกสภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล
หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐได ้1 คน (มาตรา 58 / 3)  
   นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล มีอ  านาจหนา้ท่ี ดงัน้ี 
    1. ก  าหนดนโยบายโดยไม่ขดัต่อ กฎหมาย  
    2. รับผดิชอบในการบริหารงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ใหเ้ป็นไป
ตามกฎหมาย นโยบาย แผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบล ขอ้บญัญติั ระเบียบขอ้บงัคบัของ
ทางราชการ 
    3. สัง่ อนุญาต และ อนุมติั เก่ียวกบัราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
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    4. วางระเบียบ เพื่อใหก้ารด าเนินงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลเป็นไป
ดว้ยความเรียบร้อย 
    5. รักษาการ เพือ่ใหเ้ป็นไปตามขอ้บญัญติัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    6. แต่งตั้ง และถอดถอนรองนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล และเลขานุการ
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีบญัญติัไวใ้นพระราชบญัญติั และกฎหมายอ่ืน ๆ 
  3. พนกังานส่วนต าบล หมายถึง พนกังาน ซ่ึงไดรั้บการบรรจุแต่งตั้งใหป้ฏิบติั
ราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบล โดยไดรั้บเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือน 
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล หรือจากงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลท่ี ใหแ้ก่
องคก์ารบริหารส่วนต าบล และองคก์ารบริหารส่วนต าบล น ามาจดัเป็นเงินเดือนของพนกังาน
ส่วนต าบล 
   ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลเป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานส่วนต าบล 
และลกูจา้งขององคก์ารบริหารส่วนต าบล รองจากนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลและ
รับผดิชอบควบคุมดูแลราชการประจ าขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ใหเ้ป็นไปตามนโยบาย 
และมีอ  านาจหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายก าหนด หรือตามท่ีนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล
มอบหมายการบริหารงานบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนต าบล เป็นไปตามพระราชบญัญติั
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542 องคก์ารบริหารส่วนต าบล จะวิเคราะห์
บทบาทภารกิจอ านาจหนา้ท่ี และรายไดข้องตนเอง เพื่อก  าหนดต าแหน่งต่าง ๆ และอตัราก าลงั
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยปกติทุกองคก์ารบริหารส่วนต าบล จะมีต าแหน่งต่าง ๆ ดงัน้ี 
    1. ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    2. หวัหนา้ส่วนการคลงั 
    3. หวัหนา้ส่วนโยธา 
    4. หวัหนา้ส่วนต่าง ๆ ท่ีตั้งข้ึน 
    5. พนกังานส่วนต าบลประจ าส่วนต่าง ๆ  
    6. ลกูจา้งประจ า และพนกังานจา้งขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
  4.โครงสร้างองคก์รขององคก์ารบริหารส่วนต าบล องคก์ารบริหารส่วน 
ต าบลมีโครงสร้างองคก์ร ดงัน้ี 
    1. ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล ท าหนา้ท่ีเก่ียวกบังานทัว่ไป ธุรการ  
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งานพิมพดี์ด งานการเจา้หนา้ท่ี งานสวสัดิการ งานการประชุม งานเก่ียวกบัการตราขอ้บญัญติั
ต าบล งานนิติการ งานการพาณิชย ์งานรัฐพิธี งานประชาสมัพนัธ ์งานจดัท าแผนพฒันาต าบล 
งานจดัท าขอ้บญัญติั งานงบประมาณประจ าปี งานขออนุมติัด าเนินการตามขอ้บญัญติั  
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 
    2. ส่วนการคลงั ท าหนา้ท่ีเก่ียวกบัการเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน  
การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การหกัภาษีรายได ้และการน าส่งภาษี งานเก่ียวกบัการตดัโอน
เงินเดือน งานรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั งานขออนุมติัเบิกตดัปี และขอขยายเวลาเบิกจ่าย 
งานจดัท างบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพยสิ์น หน้ีสิน งบโครงการเงินสะสม งานการจดัท า
บญัชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงิน รายได ้รายจ่าย งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือไดรั้บมอบหมาย 
    3. ส่วนโยธา ท าหนา้ท่ีเก่ียวกบังานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบถนน อาคาร  
สะพาน แหล่งน ้ า ฯลฯ งานประมาณการราคาค่าใชจ่้ายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร  
งานการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุงทาง อาคาร สะพาน แหล่งน ้ า งานควบคุมการก่อสร้าง งานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือไดรั้บมอบหมาย 
    4. ส่วนสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม ท าหนา้ท่ีเก่ียวกบั การควบคุมโรค 
การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ ตามแผนการสาธารณสุขและขอ้บงัคบัต าบล การวางแผนการสาธารณสุข 
การประมวล และวิเคราะห์ขอ้มลูทางสถิติท่ีเก่ียวขอ้งกบัสาธารณสุข งานเฝ้าระวงัโรค  
การเผยแพร่ฝึกอบรมการใหส้าธารณสุข การจดัท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข  
งานดา้นส่ิงแวดลอ้มการใหบ้ริการสาธารณสุข การควบคุมการฆ่าสตัว ์หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
หรือไดรั้บมอบหมาย 
    5. ส่วนการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม ท าหนา้ท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 
ทางการศึกษาเก่ียวกบัการวิเคราะห์วิจยัและพฒันาหลกัสูตร การแนะแนวการวดัผล การพฒันา
ต าราเรียนการวางแผนการศกึษาของมาตรฐานสถานศกึษา การจดับริการส่งเสริมการศึกษา  
การใชเ้ทคโนโลยทีางการศกึษา การเสนอแนะเก่ียวกบัการศึกษาส่งเสริมการวิจยั 
การวางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมขอ้มลูสถิติการศึกษา เพื่อน าไปประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบติัในการจดัการศึกษา การเผยแพร่การศึกษา 
และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
    6. ส่วนสวสัดิการสงัคม ท าหนา้ท่ีเก่ียวกบังานดา้นสวสัดิการสงัคม   
เก่ียวกบัการสงัคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวสัดิการเดก็และเยาวชน การพฒันาชุมชน          
การจดัระเบียบชุมชน การส่งเสริมกีฬา การจดัใหม้ีและสนบัสนุนกิจกรรมศนูยเ์ยาวชน  
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ส่งเสริมงานประเพณีทอ้งถ่ิน กิจกรรมทางศาสนา งานหอ้งสมุด งานสวนสาธารณะ               
การใหค้  าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบเก่ียวกบังานสวสัดิการสงัคม และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
    7. ส่วนส่งเสริมการเกษตรท าหนา้ท่ีเก่ียวกบั การปฏิบติัการทางการเกษตร   
และทางสตัวแพทย ์ทางการศกึษาคน้ควา้ ทดลองและวิเคราะห์วิจยัทางการเกษตร เช่น  
การเพาะปลกู การปรับปรุงพนัธุ ์การขยายพนัธุ ์การคดัพนัธุต์า้นทานโรค และศตัรูพืช  
การวิเคราะห์ดิน การจดัการและรักษามาตรฐานพนัธุพ์ืช การศึกษาและวิจยั เพื่อควบคุมพนัธุพ์ืช  
วตัถุมีพิษและปุ๋ยเคมี การใหค้  าปรึกษาแนะน าปรึกษาดา้นการเล้ียงและรักษาสตัว ์ก  าหนด
นโยบายวางแผนงาน การด าเนินงานวิชาการเกษตร การเผยแพร่กิจการการเกษตร 
แนะแนววิชาการเกษตรและปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหาร 
ส่วนต าบล อ  านาจหนา้ท่ีตามพระราชบญัญติัสภาต าบล และองคก์ารบริหารส่วนต าบล        
พ.ศ. 2537 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2546 
     7.1 มีอ  านาจหนา้ท่ีในการพฒันาต าบลทั้งใน ดา้นเศรษฐกิจ สงัคม  
และวฒันธรรม (มาตรา 66) 
     7.2 มีหนา้ท่ีตอ้งท าในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบล ดงัน้ี (มาตรา 67) 
      7.2.1 จดัใหม้ีและบ ารุงรักษาทางน ้ าและทางบก 
      7.2.2 รักษาความสะอาดของถนน ทางน ้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ   
รวมทั้งก  าจดัขยะมลูฝอยและส่ิงปฏิกลู 
      7.2.3 ป้องกนัโรค และระงบัโรคติดต่อ 
      7.2.4 ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
      7.2.5 ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม 
      7.2.6 ส่งเสริมการพฒันาสตรี  เดก็  เยาวชน ผูสู้งอาย ุและผูพ้ิการ 
      7.2.7 คุม้ครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ 
และส่ิงแวดลอ้ม  
      7.2.8 บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
และวฒันธรรมอนัดีของทอ้งถ่ิน 
      7.2.9 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจดัสรร 
งบประมาณ หรือบุคลากรใหต้ามความจ าเป็นและสมควร 
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     7.3 ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายองคก์ารบริหารส่วนต าบล อาจจดัท า
กิจการในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบล ดงัน้ี (มาตรา 68) 
      7.3.1 ใหมี้น ้ าเพ่ือการอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร 
      7.3.2 ใหม้ีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
      7.3.3 ใหมี้และบ ารุงรักษาทางระบายน ้ า 
      7.3.4 ใหม้ีและบ ารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพกัผอ่นหยอ่นใจ  
และสวนสาธารณะ 
      7.3.5 ใหม้ีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรและกิจการสหกรณ์ 
      7.3.6 ส่งเสริมใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
      7.3.7 บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
      7.3.8 การคุม้ครองดูแลและรักษาทรัพยสิ์น อนัเป็นสาธารณะสมบติั 
ของแผน่ดิน 
      7.3.9 หาผลประโยชน์จากทรัพยสิ์นขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
      7.3.10 ใหม้ีตลาด  ท่าเทียบเรือ และท่าขา้ม 
      7.3.11 กิจการเก่ียวกบัพาณิชย ์
      7.3.12 การท่องเท่ียว 
      7.3.13 การผงัเมือง   
     7.4 การด าเนินงานตามอ านาจหนา้ท่ีของกระทรวง ทบวง กรม 
หรือองคก์ร หรือหน่วยงานของรัฐ ในอนัท่ีจะด าเนินกิจการใด ๆ เพื่อประโยชน์ของประชาชน
ในต าบลตอ้งแจง้ใหอ้งคก์ารบริหารส่วนต าบลทราบล่วงหนา้ตามสมควร หากองคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล มีความเห็นเก่ียวกบัการด าเนินกิจการดงักล่าว ใหน้ าความเห็นขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล ไปประกอบการพิจารณาด าเนินกิจการนั้นดว้ย (มาตรา 69) 
     7.5 การปฏิบติังานตามอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบล    
ตอ้งเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน โดยใชว้ิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี และให้
ค  านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชน ในการจดัท าแผนพฒันาองคก์ารบริหารส่วนต าบล  
การจดัท างบประมาณ การจดัซ้ือจดัจา้งการตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบติังาน  
และการเปิดเผยขอ้มลูข่าวสาร ทั้งน้ีใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ว่าดว้ยการนั้น
และหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด (มาตรา 69 / 1) 
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     7.6 มีสิทธิไดรั้บทราบขอ้มลูข่าวสารจากทางราชการ ในเร่ืองเก่ียวกบั 
การด าเนินกิจการของทางราชการในต าบล เวน้แต่ขอ้มลูหรือข่าวสารท่ีทางราชการถือว่าเป็น
ความลบัเก่ียวกบัการรักษาความมัน่คงแห่งชาติ (มาตรา 70) 
     7.7 ออกขอ้บญัญติัองคก์ารบริหารส่วนต าบล เพื่อบงัคบัใชใ้นต าบล 
เท่าท่ีไม่ขดัต่อกฎหมาย หรืออ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในการน้ีจะก าหนด
ค่าธรรมเนียม ท่ีจะเรียกเก็บและก าหนดโทษปรับผูฝ่้าฝืนดว้ยก็ได ้แต่มิใหก้  าหนดโทษปรับเกิน  
1,000 บาท เวน้แต่จะมกีฎหมายบญัญติัไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน (มาตรา 71) 
     7.8 อาจขอใหข้า้ราชการ พนกังาน หรือลกูจา้ง ของหน่วยราชการของรัฐ
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินไปด ารงต าแหน่งหรือปฏิบติักิจการ 
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล เป็นการชัว่คราวไดโ้ดยไม่ขาดจากตน้สงักดัเดิม (มาตรา 72) 
     7.9 อาจท ากิจการนอกเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบล หรือร่วมกบั 
สภาต าบลองคก์ารบริหารส่วนต าบลองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั หรือหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินอ่ืน เพื่อกระท าการร่วมกนัได ้(มาตรา 73) 
 จากท่ีกล่าวมาน้ี ผูว้จิยัสรุปไดว้่า โครงสร้างและอ านาจหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วน
ต าบลท่ีส าคญั คือ สภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล ประกอบดว้ยสมาชิกสภาองคก์ารบริหาร  
ส่วนต าบล ซ่ึงเลือกตั้งโดยประชาชนผูมี้สิทธิเลือกตั้งในแต่ละหมู่บา้นและนายกองคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล ซ่ึงไดม้าจากการเลือกตั้ง โดยตรงของประชาชนตามกฎหมายว่าดว้ยการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาทอ้งถ่ินหรือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน จึงกล่าวไดว้่า โครงสร้างการปกครองทอ้งถ่ิน          
ในรูปแบบองคก์ารบริหารส่วนต าบล ไดจ้  าลองมากจากการปกครองระบอบประชาธิปไตย    
ในระบบรัฐสภา ซ่ึงประเทศไทยถือว่าเป็นหลกัการปกครองประเทศ ประหน่ึงว่าเป็นสภา
ผูแ้ทนราษฎรและนายกรัฐมนตรีมาจากการเลือกตั้ง โดยตรงของประชาชนและมีพนกังาน     
ในองคก์ารบริหารส่วนต าบล ท่ีด  าเนินงานตามนโยบายผูบ้ริหารและพระราชบญัญติัสภาต าบล
และองคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมถึง ฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2546 
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แผนภาพท่ี 1 โครงสร้างองคก์ารบริหารส่วนต าบลตามพระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์าร 
                      บริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2546 
ท่ีมา : โกวิทย ์พวงงาม (2550 : 157) 
 
 

สมาชิกสภา อบต.มาจากการเลือกตั้ง
โดยตรงของประชาชน 

ประกอบดว้ยสมาชิกซ่ึงมาจากการ
เลือกตั้งหมู่บา้นละ 2 คน  
กรณี อบต.ใดมี 1 หมู่บา้นใหแ้ต่ละ
หมู่บา้นมีสมาชิก อบต. หมู่บา้นละ 3 คน 

มาจากการเลือกตั้งโดยตรงของ
ประชาชน 

1. รองนายก อบต. 2 คน 

2. เลขานุการนายก อบต. 1 คน 

ประธานสภา อบต. 1 คน 

รองประธานสภา อบต. 1 คน 

สภา อบต.เลือกปลดั อบต.หรือสมาชิก
สภา อบต. 1 คน เป็นเลขานุการสภา 

อบต. 

พนกังานส่วนต าบล 

ปลดั อบต. ส่วนอ่ืน ๆ 

ประชาชนในเขต อบต.เป็นผูใ้ชสิ้ทธ์ิเลือกตั้งทั้งสภา อบต. และนายก อบต. 
โดยกรณีท่ีมีการเลือกตั้งพร้อมกนั บตัรเลือกตั้งจะมี 2 ใบ 

ใบหน่ึงเลือกนายก อบต. ได ้1 เบอร์  อีกใบหน่ึงเลือกสมาชิกสภา อบต. ได ้2 เบอร์ 

(ถา้กรณี) อบต.ใดมี 1 หมู่บา้นเลือกสมาชิกสภา อบต. ได ้6 เบอร์ 

อบต.ใด มี 2 หมู่บา้นเลือกสมาชิกสภา อบต. ได ้3 เบอร์ 

สภา อบต. 
 

นายก อบต. 
 

นายก อบต.อาจแต่งตั้งบุคคล
ประกอบดว้ย 
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บริบทขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอ็ด  
 

 ส าหรับบริบทขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ มีจ  านวน 129 แห่ง 
สามารถอธิบาย ไดด้งัน้ี (ทอ้งถ่ินจงัหวดัร้อยเอด็. 2558 : 14) 
  1. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหนือเมือง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเหนือเมือง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ทางทิศเหนือประมาณ 5 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 29.25 ตารางกิโลเมตร  
หรือประมาณ 18.281.25 ไร่ 
    1.1 จ านวนบุคลากร 
     1.1.1 พนกังานส่วนต าบล  34 คน 
     1.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     1.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 38 คน 
     1.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  67 คน 
  2. องคก์ารบริหารส่วนต าบลขอนแก่น  
   มีพ้ืนท่ีตั้งอยูทิ่ศตะวนัตกเฉียงใต ้ของอ าเภอเมืองร้อยเอด็ ห่างจากท่ีว่าการอ าเภอ
เมืองร้อยเอด็ประมาณ 5 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีประมาณ 25 ตารางกิโลเมตร มีสภาพพ้ืนท่ี  
เป็นท่ีดอนสลบัท่ีลุ่ม การใชป้ระโยชน์จากท่ีดินของประชากรในต าบล กว่าร้อยละ 80 เป็นพ้ืนท่ี
ท าการเกษตร เช่น ท านา และปลกูพืชไร่ เล้ียงสตัว ์นอกจากน้ียงัมีแหล่งน ้ าท่ีส าคญัท่ีสามารถ
น าไปใชป้ระโยชน์ได ้เช่น หนองขอนแก่น หนองดุม หนองแวง หนองแคน และหนองน ้ าอ่ืน
กระจายไปทั้งพ้ืนท่ีต าบล 
    2.1 จ านวนบุคลากร 
     2.1.1 พนกังานส่วนต าบล  31 คน 
     2.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     2.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     2.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  3. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงลาน 
   ห่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็ ไปทางทิศตกวนัตกประมาณ 5 กิโลเมตร   
ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลดงลาน ตั้งอยูท่ี่ หมู่ท่ี 4 บา้นดงลาน ต าบลดงลาน อ  าเภอเมือง 
จงัหวดัร้อยเอด็ องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงลาน มีพ้ืนท่ีรับผดิชอบประมาณ 22 ตารางกิโลเมตร 
ลกัษณะภูมิประเทศของต าบลดงลาน ส่วนใหญ่มีสภาพพ้ืนท่ีเป็นท่ีราบถึงค่อนขา้งเรียบ 
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และเป็นลกูคล่ืนลอนลาด การใชป้ระโยชน์จากท่ีดินของต าบลดงลาน กว่าร้อยละ 81 เป็นพ้ืนท่ี
ท าการเกษตร เช่นท านา และปลกูพืชอ่ืนเพียงเลก็นอ้ย เช่น การปลกูยาสูบ พืชผกั นอกจากน้ี 
ยงัมีแหล่งน ้ าท่ีส าคญัท่ีสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ไดเ้ช่น หนองน ้ าอ่ืน 
    3.1 จ านวนบุคลากร 
     3.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     3.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     3.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 28  คน 
     3.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
  4. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนรัง 
       ตั้งอยูห่่างจากอ าเภอเมืองร้อยเอด็ 8 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 25.75 
ตารางกิโลเมตร หรือ 10,391 ไร่ ท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนรัง ตั้งอยูห่มู่ท่ี 2   
ต  าบลโนนรัง อ  าเภอเมืองร้อยเอด็ จงัหวดัร้อยเอด็ 
    4.1 จ านวนบุคลากร 
     4.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     4.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     4.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 20 คน 
     4.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
  5. องคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเมือง 
   ตั้งอยูห่่างจากอ าเภอเมืองร้อยเอด็ ประมาณ 5 กิโลเมตร มีเน้ือท่ีทั้งหมด 26.7 
ตารางกิโลเมตร แบ่งชุมชนในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบลออกเป็น 20 หมู่บา้น 
    5.1 จ านวนบุคลากร 
     5.1.1 พนกังานส่วนต าบล  48 คน 
     5.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     5.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 52 คน 
     5.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  21 คน 
  6. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสะอาดสมบูรณ์ 
   ห่างตวัจงัหวดัเพียง 13 กิโลเมตรเศษ มีพ้ืนท่ี 23,554 ไร่ หรือ 37.6 ตาราง
กิโลเมตร แบ่งชุมชนออกเป็น จ  านวน 16 หมู่  
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    6.1 จ านวนบุคลากร 
     6.1.1 พนกังานส่วนต าบล  25 คน 
     6.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     6.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 29 คน 
     6.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  1 คน 
  7. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแกว้ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองแกว้ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 13 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 32.50 ตารางกิโลเมตร  
    7.1 จ านวนบุคลากร 
     7.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     7.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     7.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     7.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  8. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแวง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองแวง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 10 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 36.50 ตารางกิโลเมตร  
    8.1 จ านวนบุคลากร 
     8.1.2 พนกังานส่วนต าบล  28 คน 
     8.1.3 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     8.1.4 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     8.1.5 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  9. องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโพธ์ิ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลนาโพธ์ิ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 14 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 21 ตารางกิโลเมตร 
    9.1 จ านวนบุคลากร 
     9.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     9.1 2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     9.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 20 คน 
     9.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
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  10. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองทอง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเมืองทอง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 18 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 20.03 ตารางกิโลเมตร 
    10.1 จ านวนบุคลากร 
     10.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
     10.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     10.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     10.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  11. องคก์ารบริหารส่วนต าบลแคนใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลแคนใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 20 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 25.41 ตารางกิโลเมตร 
    11.1 จ านวนบุคลากร 
     11.1.1พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     11.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     11.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 26 คน 
     11.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  12. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิสยั 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโพธ์ิสยั ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 21 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 28.10 ตารางกิโลเมตร  
    12.1 จ านวนบุคลากร 
     12.1.1 พนกังานส่วนต าบล  25 คน 
     12.1.2 ลกูจา้งประจ า   5 คน 
     12.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 26 คน 
     12.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  13. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองเปลือย 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเมืองเปลือย ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 17 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 12.10 ตารางกิโลเมตร  
    13.1 จ านวนบุคลากร 
     13.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 



64 

     13.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     13.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     13.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  14. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 15 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 30.08 ตารางกิโลเมตร  
    14.1 จ านวนบุคลากร 
     14.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
     14.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     14.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 12 คน 
     14.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  7 คน 
  15. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแวงควง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองแวงควง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 20 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 20.15 ตารางกิโลเมตร 
    15.1 จ านวนบุคลากร 
     15.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     15.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     15.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 23 คน 
     15.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  16. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสวนจิก 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลสวนจิก ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 32 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 62.32 ตารางกิโลเมตร 
    16.1 จ านวนบุคลากร 
     16.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     16.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     16.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 21 คน 
     16.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  7 คน 
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  17. องคก์ารบริหารส่วนต าบลปาฝา 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลปาฝา ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 11 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 25.18 ตารางกิโลเมตร 
    17.1 จ านวนบุคลากร 
     17.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
     17.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     17.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 24 คน 
     17.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  18. องคก์ารบริหารส่วนต าบลยางใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลยางใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 10 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 18.32 ตารางกิโลเมตร 
    18.1 จ านวนบุคลากร 
     18.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     18.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     18.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     18.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  19. องคก์ารบริหารส่วนต าบลม่วงลาด 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลม่วงลาด ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 24 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 8.10 ตารางกิโลเมตร 
    19.1 จ านวนบุคลากร 
     19.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     19.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     19.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 10 คน 
     19.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  20. องคก์ารบริหารส่วนต าบลแสนชาติ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลแสนชาติ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 22 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 8.50 ตารางกิโลเมตร 
    20.1 จ านวนบุคลากร 
     20.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
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     20.1.2 ลกูจา้งประจ า   3 คน 
     20.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 21 คน 
     20.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  21. องคก์ารบริหารส่วนต าบลก าแพง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลก าแพง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 65 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 47.59 ตารางกิโลเมตร 
    21.1 จ านวนบุคลากร 
     21.1.1 พนกังานส่วนต าบล  27 คน 
     21.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     21.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 24 คน 
     21.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  12 คน 
  22. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงคร่ังใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลดงคร่ังใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 77 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 60.25 ตารางกิโลเมตร 
    22.1 จ านวนบุคลากร 
     22.1.1 พนกังานส่วนต าบล  26 คน 
     22.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     22.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     22.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  23. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลสิงห์โคก ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 77 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 60.25 ตารางกิโลเมตร 
    23.1 จ านวนบุคลากร 
     23.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     23.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     23.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     23.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
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  24. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแวง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองแวง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 46กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 62.06 ตารางกิโลเมตร 
    24.1 จ านวนบุคลากร 
     24.1.1 พนกังานส่วนต าบล  24 คน 
     24.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     24.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 26 คน 
     24.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  25. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหล่าหลวง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเหล่าหลวง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 44 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 37.68 ตารางกิโลเมตร 
    25.1 จ านวนบุคลากร 
     25.1.1 พนกังานส่วนต าบล  22 คน 
     25.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     25.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     25.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  26. องคก์ารบริหารส่วนต าบลน ้ าออ้ม 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลน ้ าออ้ม ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 58 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 28.66 ตารางกิโลเมตร 
    26.1 จ านวนบุคลากร 
     26.1.2 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     26.1.3 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     26.1.4 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     26.1.5 พนกังานจา้งทัว่ไป  9 คน 
  27. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงคร่ังนอ้ย 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลดงคร่ังนอ้ย ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 71กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 95.10 ตารางกิโลเมตร 
    27.1 จ านวนบุคลากร 
     27.1.1 พนกังานส่วนต าบล  27 คน 
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     27.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     27.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 41 คน 
     27.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  28. องคก์ารบริหารส่วนต าบลทุ่งทอง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลทุ่งทอง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 81กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 69.60 ตารางกิโลเมตร 
    28.1 จ านวนบุคลากร 
     28.1.1 พนกังานส่วนต าบล  23 คน 
     28.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     28.1 3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 20 คน 
     28.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  29. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเกษตรวิสยั 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเกษตรวิสยั ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 48 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 60.12 ตารางกิโลเมตร 
    29.1 จ านวนบุคลากร 
     29.1.1 พนกังานส่วนต าบล  27 คน 
     29.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     29.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 20 คน 
     29.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  30. องคก์ารบริหารส่วนต าบลกู่กาสิงห์ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลกู่กาสิงห์ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 67 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 78.83 ตารางกิโลเมตร 
    30.1 จ านวนบุคลากร 
     30.1.1 พนกังานส่วนต าบล  24 คน 
     30.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     30.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     30.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  10 คน 
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  31. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นฝาง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบา้งฝาง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 51 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 30.50 ตารางกิโลเมตร 
    31.1 จ านวนบุคลากร 
     31.1.1 พนกังานส่วนต าบล  14 คน 
     31.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     31.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 13 คน 
     31.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  32. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนสว่าง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโนนสว่าง ตั้งอยูห่่างจากท่ีวา่การอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 53 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 48.29 ตารางกิโลเมตร 
    32.1 จ านวนบุคลากร 
     32.1.1 พนกังานส่วนต าบล  25 คน 
     32.1. 2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     32.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     32.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  33. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอกล ้า 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลดอกล ้า ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 73 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 58.95 ตารางกิโลเมตร 
    33.1 จ านวนบุคลากร 
     33.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     33.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     33.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     33.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  34. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระบวั 
    ท่ีตั้งและขนาดต าบลสระบวั ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 75 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 46.59 ตารางกิโลเมตร 
    34.1 จ านวนบุคลากร 
     34.1.1 พนกังานส่วนต าบล  30 คน 
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     34.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     34.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 23 คน 
     34.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  1 คน 
  35. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแคน 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองแคน ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 59 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 42.12 ตารางกิโลเมตร 
    35.1 จ านวนบุคลากร 
     35.1.1 พนกังานส่วนต าบล  24 คน 
     35.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     35.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     35.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  36. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนสง่า 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโนนสง่า ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 69 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 19.10 ตารางกิโลเมตร 
    36.1 จ านวนบุคลากร 
     36.1.1 พนกังานส่วนต าบล  30 คน 
     36.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     36.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     36.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  37. องคก์ารบริหารส่วนต าบลข้ีเหลก็ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลข้ีเหลก็ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ ประมาณ 
62 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 30.16 ตารางกิโลเมตร 
    37.1 จ านวนบุคลากร 
     37.1.1 พนกังานส่วนต าบล  25 คน 
     37.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     37.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 12 คน 
     37.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
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  38. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบวัแดง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบวัแดง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 62 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 33 ตารางกิโลเมตร 
    38.1 จ านวนบุคลากร 
     38.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     38.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     38.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 9 คน 
     38.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  39. องคก์ารบริหารส่วนต าบลอีง่อง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลอีง่อง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 37 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 18.34 ตารางกิโลเมตร 
    39.1 จ านวนบุคลากร 
     39.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     39.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     39.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     39.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  40. องคก์ารบริหารส่วนต าบลน ้ าใส 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลน ้ าใส ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ ประมาณ 
21กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 16.75 ตารางกิโลเมตร 
    40.1 จ านวนบุคลากร 
     40.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     40.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     40.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     40.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  41. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดงกลาง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลดงกลาง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 35 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 35.85 ตารางกิโลเมตร 
    41.1 จ านวนบุคลากร 
     41.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
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     41.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     41.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     41.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  42. องคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีโคตร 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลศรีโคตร ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 35 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 22.14 ตารางกิโลเมตร 
    42.1 จ านวนบุคลากร 
     42.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     42.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     42.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     42.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  43. องคก์ารบริหารส่วนต าบลป่าสงัข ์
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลป่าสงัข ์ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 37 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 29.17 ตารางกิโลเมตร 
    43.1 จ านวนบุคลากร 
     43.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     43.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     43.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     43.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  44. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดู่นอ้ย 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลดู่นอ้ย ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 39 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 49.63 ตารางกิโลเมตร 
    44.1 จ านวนบุคลากร 
     44.1.1 พนกังานส่วนต าบล  26 คน 
     44.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     44.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     44.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
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  45. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองไผ ่
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองไผ ่ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 9 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 25.20 ตารางกิโลเมตร 
    45.1 จ านวนบุคลากร 
     45.1.1 พนกังานส่วนต าบล  23 คน 
     45.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     45.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 32 คน 
     45.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
  46. องคก์ารบริหารส่วนต าบลธวชับุรี 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลธวชับุรี ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 20 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 18.69 ตารางกิโลเมตร 
    46.1 จ านวนบุคลากร 
     46.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
     46.1.2 ลกูจา้งประจ า   3 คน 
     46.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 11 คน 
     46.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
 47. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบึงนคร 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบึงนคร ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 23 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 37.33 ตารางกิโลเมตร 
    47.1 จ านวนบุคลากร 
     47.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     47.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     47.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     47.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  48. องคก์ารบริหารส่วนต าบลไพศาล 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบึงนคร ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 18 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 3.79 ตารางกิโลเมตร 
    48.1 จ านวนบุคลากร 
     48.1.1 พนกังานส่วนต าบล  13 คน 
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     48.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     48.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 13 คน 
     48.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  49. องคก์ารบริหารส่วนต าบลขวาวทุ่ง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลขวาวทุ่ง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 20 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 30.08 ตารางกิโลเมตร 
    49.1 จ านวนบุคลากร 
     49.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     49.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     49.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 11 คน 
     49.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  50. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองนอ้ย 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลขวาวทุ่ง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 18 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 18.18 ตารางกิโลเมตร 
    50.1 จ านวนบุคลากร 
     50.1.1 พนกังานส่วนต าบล  22 คน 
     50.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     50.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     50.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  51. องคก์ารบริหารส่วนต าบลราชธานี 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลราชธานี ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 16 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 14.79 ตารางกิโลเมตร 
    51.1 จ านวนบุคลากร 
     51.1 พนกังานส่วนต าบล  14 คน 
     51.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     51.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ  14 คน 
     51.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
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  52. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองพอก 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองพอก ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 15 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 16.93 ตารางกิโลเมตร 
    52.1 จ านวนบุคลากร 
     52.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
     52.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     52.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     52.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  53. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบึงงาม 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบึงงาม ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมอืงร้อยเอด็  
ประมาณ 34 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 27.41 ตารางกิโลเมตร 
    53.1 จ านวนบุคลากร 
     53.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     53.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     53.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ  17 คน 
     53.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  54. องคก์ารบริหารส่วนต าบลมะบา้ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลมะบา้ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 25 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 19.80 ตารางกิโลเมตร 
    54.1 จ านวนบุคลากร 
     54.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     54.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     54.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     54.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  55. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหล่า 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเหล่า ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 26กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 30.90 ตารางกิโลเมตร 
    55.1 จ านวนบุคลากร 
     55.1.1 พนกังานส่วนต าบล  14 คน 
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     55.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     55.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 12 คน 
     55.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  56. องคก์ารบริหารส่วนต าบลทุ่งเขาหลวง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลทุ่งเขาหลวง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 23 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 98.20 ตารางกิโลเมตร 
    56.1 จ านวนบุคลากร 
     56.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     56.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     56.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     56.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  57. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเทอดไทย 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเทอดไทย ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 28 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 23.00 ตารางกิโลเมตร 
    57.1 จ านวนบุคลากร 
     57.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     57.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     57.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 12 คน 
     57.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  58. องคก์ารบริหารส่วนต าบลพลบัพลา 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลพลบัพลา ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 24 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 11.53 ตารางกิโลเมตร 
    58.1 จ านวนบุคลากร 
     58.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     58.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     58.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     58.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  7 คน 
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  59. องคก์ารบริหารส่วนต าบลพระเจา้ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลพระเจา้ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 19 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 14.43 ตารางกิโลเมตร 
    59.1 จ านวนบุคลากร 
     59.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     59.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     59.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     59.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  60. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหมมูน้ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหมมูน้ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 12 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 13.75 ตารางกิโลเมตร 
    60.1 จ านวนบุคลากร 
     60.1.1 พนกังานส่วนต าบล  22 คน 
     60.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     60.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 15 คน 
     60.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  61. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นเขือง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบา้นเขือง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 20 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 17.98 ตารางกิโลเมตร 
    61.1 จ านวนบุคลากร 
     61.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     61.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     61.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 21 คน 
     61.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  62. องคก์ารบริหารส่วนต าบลพระธาตุ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลพระธาตุ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 21 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 26.94 ตารางกิโลเมตร 
    62.1 จ านวนบุคลากร 
     62.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
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     62.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     62.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 6 คน 
     62.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
  63. องคก์ารบริหารส่วนต าบลกดุน ้ าใส 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลกุดน ้ าใส ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 63 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 46.39 ตารางกิโลเมตร 
    63.1 จ านวนบุคลากร 
     63.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
     63.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     63.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 8 คน 
     63.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  64. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโพธ์ิใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 54 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 27.39 ตารางกิโลเมตร 
    64.1 จ านวนบุคลากร 
     64.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
     64.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     64.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 30 คน 
     64.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  65. องคก์ารบริหารส่วนต าบลแสนสุข 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโพธ์ิใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 66 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 46.92 ตารางกิโลเมตร 
    65.1 จ านวนบุคลากร 
     65.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     65.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     65.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     65.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
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  66. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองทพัไทย 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองทพัไทย ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 59 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 55.81 ตารางกิโลเมตร 
    66.1 จ านวนบุคลากร 
     66.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     66.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     66.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     66.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
  67. องคก์ารบริหารส่วนต าบลนานวล 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโพธ์ิใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 72 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 55.81 ตารางกิโลเมตร 
    67.1 จ านวนบุคลากร 
     67.1.1 พนกังานส่วนต าบล  8 คน 
     67.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     67.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     67.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  68. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโคกสว่าง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 73 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 52.41 ตารางกิโลเมตร 
    68.1 จ านวนบุคลากร 
     68.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     68.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     68.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     68.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  69. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระแกว้ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลสระแกว้ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 61 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 23.31 ตารางกิโลเมตร 
    69.1 จ านวนบุคลากร 
     69.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
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     69.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     69.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 12 คน 
     69.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  70. องคก์ารบริหารส่วนต าบลวารีสวสัด์ิ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลวารีสวสัด์ิ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 63 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 10.40 ตารางกิโลเมตร 
    70.1 จ านวนบุคลากร 
     70.1.1 พนกังานส่วนต าบล  14 คน 
     70.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     70.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 12 คน 
     70.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  71. องคก์ารบริหารส่วนต าบลค าไฮ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลค าไฮ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 73 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 36.19 ตารางกิโลเมตร 
    71.1 จ านวนบุคลากร 
     71.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     71.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     71.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     71.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  72. องคก์ารบริหารส่วนต าบลพนมไพร 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลพนมไพร ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 66 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 43.08 ตารางกิโลเมตร 
    72.1 จ านวนบุคลากร 
     72.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     72.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     72.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     72.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
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  73. องคก์ารบริหารส่วนต าบลคอ้ใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลคอ้ใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 79 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 17.02 ตารางกิโลเมตร 
    73.1 จ านวนบุคลากร 
     73.1.1 พนกังานส่วนต าบล  13 คน 
     73.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     73.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 13 คน 
     73.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  74. องคก์ารบริหารส่วนต าบลชานุวรรณ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลชานุวรรณ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 69 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 21.00 ตารางกิโลเมตร 
    74.1 จ านวนบุคลากร 
     74.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     74.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     74.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 11 คน 
     74.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  75. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดกูอ่ึง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลดกูอ่ึง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 81 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 92.60 ตารางกิโลเมตร 
    75.1 จ านวนบุคลากร 
     75.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
     75.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     75.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     75.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  76. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเด่นราษฎร์ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเด่นราษฎร์ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 77 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 33.67 ตารางกิโลเมตร 
    76.1 จ านวนบุคลากร 
     76.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
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     76.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     76.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     76.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  77. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสาวแห 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลสาวแห ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 82 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 24.00 ตารางกิโลเมตร 
    77.1 จ านวนบุคลากร 
     77.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     77.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     77.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 10 คน 
     77.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  78. องคก์ารบริหารส่วนต าบลค านาดี 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลค านาดี ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 65 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 108.00 ตารางกิโลเมตร 
    78.1 จ านวนบุคลากร 
     78.1.1 พนกังานส่วนต าบล  23 คน 
     78.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     78.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 23 คน 
     78.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  9 คน 
  79. องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาอุดม 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลนาอุดม ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 62 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 49.00 ตารางกิโลเมตร 
    79.1 จ านวนบุคลากร 
     79.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     79.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     79.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 13 คน 
     79.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
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  80. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิศรีสว่าง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโพธ์ิศรีสว่าง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 44 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 58.50 ตารางกิโลเมตร 
    80.1 จ านวนบุคลากร 
     80.1.1 พนกังานส่วนต าบล  14 คน 
     80.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     80.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     80.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  81. องคก์ารบริหารส่วนต าบลวงัสามคัคี 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลวงัสามคัคี ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 61 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 62.00 ตารางกิโลเมตร 
    81.1 จ านวนบุคลากร 
     81.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
     81.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     81.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     81.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  82. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระนกแกว้ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลสระนกแกว้ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 52 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 40.80 ตารางกิโลเมตร 
    82.1 จ านวนบุคลากร 
     82.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
     82.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     82.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 9 คน 
     82.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  83. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 62 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 82.99 ตารางกิโลเมตร 
    83.1 จ านวนบุคลากร 
     83.1.1 พนกังานส่วนต าบล  25 คน 
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     83.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     83.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 30 คน 
     83.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  11 คน 
  84. องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลพรมสวรรค ์ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 66 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 53.00 ตารางกิโลเมตร 
    84.1 จ านวนบุคลากร 
     84.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     84.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     84.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 13 คน 
     84.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  85. องคก์ารบริหารส่วนต าบลอุ่มเม่า 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลอุ่มเม่า ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 62 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 40.00 ตารางกิโลเมตร 
    85.1 จ านวนบุคลากร 
     85.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     85.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     85.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     85.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  86. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสว่าง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลสว่าง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 48 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 42.00 ตารางกิโลเมตร 
    86.1 จ านวนบุคลากร 
     86.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     86.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     86.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 8 คน 
     86.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  18 คน 
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  87. องคก์ารบริหารส่วนต าบลขามเป้ีย 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลขามเป้ีย ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 58 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 52.80 ตารางกิโลเมตร 
    87.1 จ านวนบุคลากร 
     87.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     87.1.2 ลกูจา้งประจ า   4 คน 
     87.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 13 คน 
     87.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  88. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิศรี 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโพธ์ิศรี ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 64 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 43.60 ตารางกิโลเมตร 
    88.1 จ านวนบุคลากร 
     88.1.1 พนกังานส่วนต าบล  15 คน 
     88.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     88.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 13 คน 
     88.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  89. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบวัค า 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบวัค า ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 37 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 28.54 ตารางกิโลเมตร 
    89.1 จ านวนบุคลากร 
     89.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     89.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     89.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 15 คน 
     89.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  90. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองตาไก ้
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองตาไก ้ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 4 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 27.37 ตารางกิโลเมตร 
    90.1 จ านวนบุคลากร 
     90.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
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     90.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     90.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     90.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  91. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสะอาด 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลสะอาด ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 28 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 25.26 ตารางกิโลเมตร 
    91.1 จ านวนบุคลากร 
     91.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     91.1.2 ลกูจา้งประจ า   2 คน 
     91.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     91.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  92. องคก์ารบริหารส่วนต าบลดอนโอง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลดอนโอง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 32 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 22.96 ตารางกิโลเมตร 
    92.1 จ านวนบุคลากร 
     92.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
     92.1.2 ลกูจา้งประจ า   3 คน 
     92.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     92.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  93. องคก์ารบริหารส่วนต าบลกกโพธ์ิ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลกกโพธ์ิ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 67 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 89.00 ตารางกิโลเมตร 
    93.1 จ านวนบุคลากร 
     93.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     93.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     93.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     93.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
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  94. องคก์ารบริหารส่วนต าบลภูเขาทอง 
    ท่ีตั้งและขนาดต าบลภูเขาทอง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 83 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 95.00 ตารางกิโลเมตร 
    94.1 จ านวนบุคลากร 
     94.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
     94.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     94.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     94.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  4 คน 
  95. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองขุ่นใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองขุ่นใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 75 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 75.00 ตารางกิโลเมตร 
    95.1 จ านวนบุคลากร 
     95.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     95.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     95.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 20 คน 
     95.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  96. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบึงงาม 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบึงงาม ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 91 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 47.00 ตารางกิโลเมตร 
    96.1 จ านวนบุคลากร 
     96.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     96.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     96.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 15 คน 
     96.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  97. องคก์ารบริหารส่วนต าบลผาน ้ ายอ้ย 
    ท่ีตั้งและขนาดต าบลผาน ้ ายอ้ย ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 88 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 22.59 ตารางกิโลเมตร 
    97.1 จ านวนบุคลากร 
     97.1.1 พนกังานส่วนต าบล  14 คน 
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     97.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     97.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     97.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  98. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองพอก 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองพอก ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 81กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 63.00 ตารางกิโลเมตร 
    98.1 จ านวนบุคลากร 
     98.1.1 พนกังานส่วนต าบล  13 คน 
     98.1.2 ลกูจา้งประจ า   1 คน 
     98.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 15 คน 
     98.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  99. องคก์ารบริหารส่วนต าบลรอบเมือง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลรอบเมือง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 74 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 49.00 ตารางกิโลเมตร 
    99.1 จ านวนบุคลากร 
     99.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     99.1.2 ลกูจา้งประจ า   0 คน 
     99.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 20 คน 
     99.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  100. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกสว่าง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโคกสว่าง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 90 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 69.00 ตารางกิโลเมตร 
    100.1 จ านวนบุคลากร 
     100.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
     100.1.2 ลกูจา้งประจ า  3 คน 
     100.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 11 คน 
     100.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  11 คน 
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  101. องคก์ารบริหารส่วนต าบลนางาม 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลนางาม ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 49 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 70.77 ตารางกิโลเมตร 
    101.1 จ านวนบุคลากร 
     101.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     101.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     101.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     101.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  102. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบึงเกลือ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบึงเกลือ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 42 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 47.75 ตารางกิโลเมตร 
    102.1 จ  านวนบุคลากร 
     102.1.1 พนกังานส่วนต าบล  26 คน 
     102.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     102.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     102.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  7 คน 
  103. องคก์ารบริหารส่วนโพธ์ิทอง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลโพธ์ิทอง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 60 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 26.70 ตารางกิโลเมตร 
    103.1 จ  านวนบุคลากร 
     103.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     103.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     103.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 11 คน 
     103.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  11 คน 
  104. องคก์ารบริหารส่วนต าบลภูเงิน 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลภูเงิน ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 52 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 133.38 ตารางกิโลเมตร 
    104.1 จ  านวนบุคลากร 
     104.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
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     104.1.2 ลกูจา้งประจ า  1 คน 
     104.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 17 คน 
     104.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  105. องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาเลิง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลนาเลิง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมอืงร้อยเอด็  
ประมาณ 36 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 27.03 ตารางกิโลเมตร 
    105.1 จ  านวนบุคลากร 
     105.1.1 พนกังานส่วนต าบล  17 คน 
     105.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     105.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     105.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  106. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเหล่านอ้ย 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเหล่านอ้ย ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 46 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 41.22 ตารางกิโลเมตร 
    106.1 จ  านวนบุคลากร 
     106.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     106.1.2 ลกูจา้งประจ า  1 คน 
     106.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 12 คน 
     106.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  107. องคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีวิลยั 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลนางาม ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ ประมาณ 
53 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 27.20 ตารางกิโลเมตร 
    107.1 จ  านวนบุคลากร 
     107.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     107.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     107.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 10 คน 
     107.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  12 คน 
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  108. องคก์ารบริหารส่วนต าบลชา้งเผอืก 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลชา้งเผอืก ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 70 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 52.34 ตารางกิโลเมตร 
    108.1 จ  านวนบุคลากร 
     108.1.1 พนกังานส่วนต าบล  12 คน 
     108.1.2 ลกูจา้งประจ า  1 คน 
     108.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 9 คน 
     108.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  109. องคก์ารบริหารส่วนต าบลทุ่งศรีเมือง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลทุ่งศรีเมือง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 70 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 16.27 ตารางกิโลเมตร 
    109.1 จ  านวนบุคลากร 
     109.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     109.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     109.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     109.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  8 คน 
  110. องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาใหญ่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลนาใหญ่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 44 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 34.10 ตารางกิโลเมตร 
    110.1 จ  านวนบุคลากร 
     110.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     110.1.2 ลกูจา้งประจ า  2 คน 
     110.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 25 คน 
     110.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  111. องคก์ารบริหารส่วนต าบลน ้ าค  า 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลน ้ าค  า ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 59 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 34.10 ตารางกิโลเมตร 
    111.1 จ  านวนบุคลากร 
     111.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
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     111.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     111.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 19 คน 
     111.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  112. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบ่อพนัขนั ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 79 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 18.25 ตารางกิโลเมตร 
    112.1 จ  านวนบุคลากร 
     112.1.1 พนกังานส่วนต าบล  14 คน 
     112.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     112.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 10 คน 
     112.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  11 คน 
  113. องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระค ู
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลสระคู ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 67 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 142.18 ตารางกิโลเมตร 
    113.1 จ  านวนบุคลากร 
     113.1.1 พนกังานส่วนต าบล  22 คน 
     113.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     113.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 32 คน 
     113.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  114. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหวัชา้ง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหวัชา้ง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 74 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 41.21 ตารางกิโลเมตร 
    114.1 จ  านวนบุคลากร 
     114.1.1 พนกังานส่วนต าบล  11 คน 
     114.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     114.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 16 คน 
     114.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  7 คน 
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  115. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหว้ยหินลาด 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหว้ยหินลาด ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 61กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 62.79 ตารางกิโลเมตร 
    115.1 จ  านวนบุคลากร 
     115.1.1 พนกังานส่วนต าบล  12 คน 
     115.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     115.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 12 คน 
     115.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
  116. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหวัโทน 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหวัโทน ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 54 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 31.50 ตารางกิโลเมตร 
    116.1 จ  านวนบุคลากร 
     116.1.1 พนกังานส่วนต าบล  19 คน 
     116.1.2 ลกูจา้งประจ า  1 คน 
     116.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 11 คน 
     116.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  6 คน 
  117. องคก์ารบริหารส่วนต าบลเมืองทุ่ง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลเมืองทุ่ง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 65 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 41.21 ตารางกิโลเมตร 
    117.1 จ  านวนบุคลากร 
     117.1.1 พนกังานส่วนต าบล  16 คน 
     117.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     117.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 15 คน 
     117.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  118. องคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีสว่าง 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลศรีสว่าง ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 73 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 100.39 ตารางกิโลเมตร 
    118.1 จ  านวนบุคลากร 
     118.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
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     118.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     118.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 23 คน 
     118.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
  119. องคก์ารบริหารส่วนต าบลยางค า 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลยางค า ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 94 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 37.00 ตารางกิโลเมตร 
    119.1 จ  านวนบุคลากร 
     119.1.1 พนกังานส่วนต าบล  11 คน 
     119.1.2 ลกูจา้งประจ า  3 คน 
     119.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     119.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  12 คน 
  120. องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าหาดยาว 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลท่าหาดยาว ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 75 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 53.70 ตารางกิโลเมตร 
    120.1 จ  านวนบุคลากร 
     120.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     120.1.2 ลกูจา้งประจ า  1 คน 
     120.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     120.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  1 คน 
  121. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองขาม 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองขาม ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 45 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 53.70 ตารางกิโลเมตร 
    121.1 จ  านวนบุคลากร 
     121.1.1 พนกังานส่วนต าบล  22 คน 
     121.1.2 ลกูจา้งประจ า  2 คน 
     121.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 25 คน 
     121.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
 
 



95 

  122. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองหมื่นถ่าน 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองหม่ืนถ่าน ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 49 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 48.50 ตารางกิโลเมตร 
    122.1 จ  านวนบุคลากร 
     122.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     122.1.2 ลกูจา้งประจ า  2 คน 
     122.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 24 คน 
     122.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  7 คน 
  123. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหน่อม 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหน่อม ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมอืงร้อยเอด็  
ประมาณ 44 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 42.80 ตารางกิโลเมตร 
    123.1 จ  านวนบุคลากร 
     123.1.1 พนกังานส่วนต าบล  28 คน 
     123.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     123.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 22 คน 
     123.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  124. องคก์ารบริหารส่วนต าบลอาจสามารถ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลอาจสามารถ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 36 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 55.60 ตารางกิโลเมตร 
    124.1 จ  านวนบุคลากร 
     124.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     124.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     124.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 18 คน 
     124.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  2 คน 
  125. องคก์ารบริหารส่วนต าบลโหรา 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลศรีโหราตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 32 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 40.25 ตารางกิโลเมตร 
    125.1 จ  านวนบุคลากร 
     125.1.1 พนกังานส่วนต าบล  18 คน 
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     125.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     125.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 25 คน 
     125.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
  126. องคก์ารบริหารส่วนต าบลข้ีเหลก็ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลข้ีเหลก็ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 25 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 30.10 ตารางกิโลเมตร 
    126.1 จ  านวนบุคลากร 
     126.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     126.1.2 ลกูจา้งประจ า  2 คน 
     126.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 13 คน 
     126.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน 
  127. องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองบวั 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลหนองบวั ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 29 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 21.01 ตารางกิโลเมตร 
    127.1. จ  านวนบุคลากร 
     127.1.1 พนกังานส่วนต าบล  20 คน 
     127.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     127.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 14 คน 
     127.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  5 คน 
  128. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นดู่ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบา้นดู่ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็  
ประมาณ 20 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 43.10 ตารางกิโลเมตร 
    128.1 จ  านวนบุคลากร 
     128.1.1 พนกังานส่วนต าบล  25 คน 
     128.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     128.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 20 คน 
     128.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  3 คน 
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  129. องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแจง้ 
   ท่ีตั้งและขนาดต าบลบา้นแจง้ ตั้งอยูห่่างจากท่ีว่าการอ  าเภอเมืองร้อยเอด็ 
ประมาณ 41 กิโลเมตร มีพ้ืนท่ีทั้งหมดประมาณ 14.79 ตารางกิโลเมตร 
    129.1 จ  านวนบุคลากร 
     129.1.1 พนกังานส่วนต าบล  21 คน 
     129.1.2 ลกูจา้งประจ า  0 คน 
     129.1.3 พนกังานจา้งตามภารกิจ 21 คน 
     129.1.4 พนกังานจา้งทัว่ไป  0 คน  
 

งานวจิยัที่เกี่ยวข้อง 
 

 1. งานวจิยัในประเทศ 
  บรรเจิด ดว้งทรัพย ์(2550 : 65) ไดศ้กึษาการพฒันางานสารบรรณของเทศบาล
ต าบลโคกตูม อ  าเภอเมือง จงัหวดัลพบุรี ผลการศกึษาพบว่า  
   1. เจา้หนา้ท่ีธุรการท่ีมีอายแุตกต่างกนัมีความคิดเห็นเก่ียวกบัสภาพปัญหางาน
ธุรการ ดา้นการจดัท าหนงัสือ ดา้นการส่งหนงัสือ และดา้นการเก็บรักษาหนงัสือแตกต่างกนั 
โดยกลุ่มผูม้ีอายมุากจะสามารถร่างหรือโตต้อบหนงัสือไดถ้กูตอ้ง จดัล  าดบัวรรคตอนหนงัสือ   
มีขอ้ความท่ีเป็นเหตุผล พิมพห์นงัสือไดถ้กูตอ้งรวดเร็ว มีทกัษะในการจดัท าส าเนาหนงัสือ   
โดยการพิมพค์ดัลอก ถ่ายเอกสาร และอดัส าเนา มคีวามรู้เก่ียวกบัภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  
มีทกัษะ เทคนิค และมคีวามช านาญในการใชอุ้ปกรณ์และครุภณัฑส์ านกังาน สามารถส่ง
หนงัสือไดท้นัเวลาท่ีก  าหนด โดยเฉพาะกรณีเร่ืองเร่งด่วน และเก็บรักษาหนงัสือราชการเป็น
หมวดหมู่มีระเบียบเรียบร้อย คน้หาหนงัสือไดง่้ายสะดวกรวดเร็ว มีสถานท่ีเก็บรักษาหนงัสือ
แยกเป็นสดัส่วน มีระบบการควบคุมติดตาม มีเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบ โดยเฉพาะการเก็บหนงัสือ
เป็นหมวดหมู่ สถานท่ีและอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการจดัเก็บเหมาะสม เจา้หนา้ท่ีมีความรู้ความเขา้ใจ
ในระเบียบงานสารบรรณ มคีู่มือในการปฏิบติังานไวใ้ชใ้นการศึกษา และเป็นแนวทาง 
การปฏิบติังานมกีารวางระเบียบปฏิบติั ในการเก็บรักษามีการขอท าลาย และมีการใชค้อมพิวเตอร์
ในการจดัเก็บเอกสาร  
   2. แนวทางและวิธีการพฒันางานสารบรรณ ของเทศบาลต าบลโคกตูม คือ  
การเพ่ิมความรู้ความเขา้ใจในระเบียบงานสารบรรณ ใหก้บัพนกังานเทศบาลระดบัปฏิบติั    
โดยใหผู้บ้งัคบับญัชาสอนงานการจดัหาหนงัสือ และคู่มือการปฏิบติังานสารบรรณไวใ้ชศ้กึษา
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เป็นแนวทางในการปฏิบติังาน การควบคุมตรวจสอบ รายงานการปฏิบติังานสารบรรณ       
และทดลองการใชค้อมพิวเตอร์ใชใ้นการจดัเก็บหนงัสือ  
   3. ยทุธศาสตร์การพฒันางานสารบรรณของเทศบาลโคกตมู คือ การให้
ผูบ้งัคบับญัชาสอนงาน เพ่ือเพ่ิมพนูความรู้ความเขา้ใจในระเบียบงานสารบรรณ ใหก้บัพนกังาน
เทศบาลระดบัผูป้ฏิบติั และการเสริมกระบวนการเรียนรู้จากการปฏิบติักิจกรรมการพฒันาจริง 
  เปล่ียน แป้นทอง (2550 : 78) ไดศ้ึกษาปัญหาในการปฏิบติังานดา้นงานธุรการ 
ส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลนครอุบลราชธานี ผลการศึกษาคน้ควา้พบว่า บุคลากรท่ีปฏิบติังาน
ดา้นธุรการ เทศบาลนครอุบลราชธานี เห็นว่ามีปัญหาการปฏิบติังานดา้นงานธุรการโดยรวม 
และอีก 4 ดา้น คือ ดา้นงานส านกังาน ดา้นงานรักษาความปลอดภยั ดา้นงานเลขานุการ         
ดา้นงาน สารบรรณ อยูใ่นระดบัปานกลาง แต่มีปัญหา คือ ดา้นงานดูแลยานพาหนะ อยูใ่น  
ระดบัมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ ท่ีมีปัญหาอยูใ่นระดบัมาก มีทั้งหมด 9 ขอ้ ดงัน้ี การรักษา
ความสะอาดบริเวณส านกังาน การจดัเคร่ืองมือเคร่ืองใชใ้ห้เหมาะสมสวยงาม ความพร้อม    
ดา้นสถานท่ีจอดรถ การดูแลเร่ืองแสงสว่างบริเวณส านกังาน การใชร้ถยนตเ์พื่อบริการ
ประชาชน การอ านวยความสะดวกในการใชร้ถยนตส่์วนกลาง การควบคุมการใชย้านยนต ์  
การควบคุมการใชร้ถยนตป์ระจ าต าแหน่ง การดูแลรักษาความสะอาดของรถ การดูแลรักษา
ซ่อมแซมยานพาหนะ โดยสรุปการปฏิบติังานธุรการส านกัปลดัเทศบาล เทศบาลนคร
อุบลราชธานี ส่วนใหญ่อยูใ่นระดบัปานกลาง ยกเวน้อยูใ่นระดบัมาก ดา้นงานดูแลรักษา       
ยานพานะ ซ่ึงขอ้สนเทศน้ีจะน าไปปรับปรุงพฒันางานธุรการ เพ่ือใหเ้กิดประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน  
  อภิญญา สมชยั (2551 : 81) ไดศ้ึกษาการพฒันาระบบงานสารบรรณองคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลน ้ าออ้ม อ  าเภอคอ้วงั จงัหวดัยโสธร ผลการวจิยัพบว่า ระบบงานสารบรรณองคก์าร
บริหารส่วนต าบลน ้ าออ้ม ก่อนด าเนินการพฒันาระบบงานสารบรรณ กลุ่มผูม้ีอายมุากมี
ความสามารถร่างหนงัสือโตต้อบไดอ้ยา่งถกูตอ้ง มีขอ้ความท่ีเป็นเหตุและผลชดัเจน การส่ง
หนงัสือ การเก็บรักษาหนงัสือเป็นปัจจุบนั มีระบบการแยกหนงัสือแต่ละฝ่ายท่ีชดัเจนเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ระบบงานท่ีชดัเจนท าใหก้ารปฏิบติังานเร็วข้ึน เกิดความคล่องตวั ขอ้มลูเป็น
ปัจจุบนัคน้หาหนงัสือท าไดง่้าย ดา้นการบนัทึกขอ้ทลลงทะเบียนการรับและการส่งหนงัสือ
ราชการมกีารบนัทึกขอ้มลู ดว้ยการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ ท าใหค้น้หาเอกสารไดง่้าย             
การโตต้อบหนงัสือท าไดท้นัเวลาก าหนดเวลา เน่ืองจากการรับหนงัสือมีการจดัล  าดบั
ความส าคญัความเร่งด่วน ด าเนินการจดัท าหนงัสือมีการจดัล  าดบัความเร่งด่วน มกีารตรวจทาน
หนงัสือก่อนส่ง การเก็บหนงัสือราชการเป็นปัจจุบนั มีระบบการแยกหนงัสือแต่ละส่วน       
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งานท่ีชดัเจนหนงัสือไม่ปะปนกนั มรีะบบการยมืหนงัสือท่ีชดั มีการท าลายหนงัสือราชการ   
และมีเจา้หนา้ท่ีมีความรู้ดา้นการท าลายเอกสาร 
  จารุณี พลเสน (2553 : 72) ไดท้ าการศกึษาเร่ือง การบริหารจดัการมาตรฐาน       
งานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในอ าเภอแก่งคอย จงัหวดัสระบุรี ผลการศกึษาวจิยั
พบว่า การบริหารจดัการตามมาตรฐานงานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในอ าเภอ
แก่งคอย จงัหวดัสระบุรี ในแต่ละดา้น คือ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ดา้นการรับ การส่ง
หนงัสือราชการ ดา้นเก็บรักษา ยมืและท าลายหนงัสือ และดา้นความตอ้งการในการพฒันางาน
สารบรรณ จากกลุ่มประชากรทั้งหมด 124 คน คือ พนกังานผูป้ฏิบติังาน จ านวน 77 คน 
ผูบ้ริหาร จ  านวน 47 คน โดยรวมทั้งสองกลุ่มประชากรมีการบริหารจดัการมาตรฐาน            
งานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในอ าเภอแก่งคอยจงัหวดัสระบุรี แต่ละดา้นมี
รายละเอียด ดงัน้ี  
   1. ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ โดยรวมพบว่า พนกังานผูป้ฏิบติังานมีการ 
ปฏิบติัตามมาตรฐานงานสารบรรณ คิดเป็นร้อยละ 90.9 ส่วนผูบ้ริหารเห็นว่าหน่วยงานม ี
การปฏิบติัตามมาตรฐานงานสารบรรณ คิดเป็นร้อยละ 97.02  
   2. ดา้นการรับ – ส่ง หนงัสือราชการ โดยรวมพบว่า พนกังานผูป้ฏิบติัมี 
การปฏิบติัตามมาตรฐานงานสารบรรณ คิดเห็นร้อยละ 84.4 ส่วนผูบ้ริหารเห็นว่าหน่วยงาน 
มีการปฏิบติัตามมาตรฐานงานสารบรรณ คิดเป็นร้อยละ 81.18 
   3. ดา้นการเก็บรักษา ยมืและท าลายหนงัสือราชการ โดยรวมพบว่า พนกังาน
ผูป้ฏิบติังาน มีการปฏิบติัตามมาตรฐานงานสารบรรณคิดเป็นร้อยละ 80.25 ส่วนผูบ้ริหารเห็นว่า
หน่วยงานมกีารปฏิบติัตามมาตรฐานงานสารบรรณ คิดเป็นร้อยละ 82.13  
   4. ดา้นความตอ้งการในการพฒันางานสารบรรณ โดยภาพรวมพบว่า พนกังาน
ผูป้ฏิบติังานมีการปฏิบติัตามาตรฐานงานสารบรรณ คิดเป็นร้อยละ 75.76 ส่วนผูบ้ริหารเห็นว่า
หน่วยงานมกีารปฏิบติัตามมาตรฐานงานสารบรรณ คิดเป็นร้อยละ 93.6  
  สารภี สุริโย (2553 : 69) ไดท้ าการศกึษาการพฒันาระบบงานสารบรรณของ
องคก์ารบริหารส่วนต าบลสมอทอง อ  าเภอท่าชนะ จงัหวดัสุราษฏร์ธานี ผลการศึกษาพบว่า  
การปฏิบติังานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลสมอทอง ยงัมีปัญหาอุปสรรคท่ีตอ้ง
พฒันาปรับปรุง ซ่ึงมีขอ้เสนอแนะว่าควรมกีารนิเทศ ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานสารบรรณ 
เพราะการนิเทศงานจะท าใหเ้จา้หนา้ท่ีเขา้ใจการท างานมากข้ึน ควรจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน  
จะท าใหผู้ป้ฏิบติังานและผูท่ี้เก่ียวขอ้งมีความเขา้ใจในขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบติังาน        



100 

เพื่อใหเ้ขา้ใจถกูตอ้งตรงกนัและมีมาตรฐานเดียวกนัภายในหน่วยงาน ควรน าโปรแกรม
ระบบงานสารบรรณเขา้มาใชง้าน โดยมีการเขียนกระบวนงานหรือขั้นตอนการปฏิบติั          
งานสารบรรณ เพื่อใหส้ามารถพฒันาโปรแกรมระบบงานสารบรรณมาใชง้าน จะท าใหส้ะดวก 
รวดเร็ว และลดขั้นตอนการท างาน เพราะมีฐานขอ้มลูท่ีเช่ือมโยงถึงกนั 
  อุไร บนัเทิงสุข (2553 : 91) ไดศ้ึกษาปัญหาและความตอ้งการปรับระบบ            
งานสารบรรณองคก์ารบริหารส่วนต าบลปอแดง อ  าเภอชนบท จงัหวดัขอนแก่น ผลการวิจยั
พบว่า  
   1. ปัญหาดา้นงานสารบรรณ โดยรวมและรายขอ้อยูใ่นระดบัปานกลาง ปัญหา  
ท่ีมีคะแนนเฉล่ียในระดบัปานกลาง สามอนัดบัแรก คือ ขาดคู่มือการปฏิบติังานเพื่อเป็นแนวทาง
ในการปฏิบติังาน ความมีประสิทธิภาพของขั้นตอนการเล่ือนไหลของหนงัสือราชการ 
ในส านกังาน และมีการจดัจ  าแนกเอกสารเป็นหมวดหมู ่ส่วนปัญหาอนัดบัสุดทา้ย คือ การจ่าย
เอกสาร หนงัสือราชการท่ีผูบ้ริหารสัง่การแลว้ใหผู้รั้บผดิชอบงานต่าง ๆ ไดร้วดเร็วและทนั    
ต่อเวลา  
   2. ความตอ้งการปรับระบบงานธุรการและการเงินดา้นงานสารบรรณ โดยรวม
และรายขอ้อยูใ่นระดบัปานกลาง เมื่อพิจารณาคะแนนเฉล่ียเป็นรายขอ้จากมากไปหานอ้ย พบว่า 
เจา้พนกังานธุรการ มคีวามตอ้งการปรับระบบสามอนัดบัแรก คือ ความรวดเร็วในการจดัเก็บ
เอกสาร การฝึกอบรมเพ่ิมประสิทธิภาพเจา้หนา้ท่ีดา้นงานสารบรรณ และการจดัท าแบบฟอร์ม
เอกสารการรายงานไวอ้ยา่งถกูตอ้ง ครบถว้น และอนัดบัสุดทา้ยคือ การท าแผนก าหนดเวลา 
การปฏิบติังานและการส่งงานเพ่ือใหม้ีความรวดเร็ว 
  นิตยา พนมวาสน์ (2553 : 84) ไดท้ าการศกึษา แนวทางการพฒันาการปฏิบติังาน
ธุรการและงานสารบรรณของเขา้หนา้ท่ีธุรการในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินจงัหวดั
ก  าแพงเพชร ผลการวจิยัพบว่า 
   1. สภาพการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณของเจา้หนา้ท่ีธุรการในองคก์ร 
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน จงัหวดัก  าแพงเพชร โดยภาพรวมมีค่าเฉล่ียอยูใ่นระดบัมาก เรียงล  าดบั
ค่าเฉล่ียจากมากไปหานอ้ย คือ ดา้นเอกสารงานสารบรรณ รองลงมาคือ ดา้นงานเลขานุการ   
ดา้นงานประชาสมัพนัธแ์ละติดต่อส่ือสาร ดา้นงานพสัดุ งานบุคลากร และดา้นงานอาคารสถานท่ี 
   2. ปัญหาการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณของเจา้หนา้ท่ีธุรการ 
ในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน จงัหวดัก  าแพงเพชร โดยภาพรวมมีค่าเฉล่ียอยูใ่นระดบันอ้ย 
เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปหานอ้ย คือ ดา้นงานอาคารสถานท่ี รองลงมา  
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คือ ดา้นงานเลขานุการ ดา้นงานประชาสมัพนัธแ์ละติดต่อส่ือสาร ดา้นงานพสัดุ ดา้นเอกสาร
งานสารบรรณ และดา้นบุคลากร   
   3. ความตอ้งการพฒันา การปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณ ของเจา้หนา้ท่ี 
ธุรการในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน จงัหวดัก  าแพงเพชร โดยภาพรวมมีค่าเฉล่ียอยูใ่น     
ระดบัมาก เรียบล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปหานอ้ย คือ ดา้นงานประชาสมัพนัธแ์ละติดต่อส่ือสาร 
รองลงมาคือ ดา้นเอกสารงานสารบรรณ ดา้นงานเลขานุการ ดา้นงานพสัดุ ดา้นงานอาคาร
สถานท่ี และดา้นงานบุคลากร 
   4. แนวทางการพฒันาการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณของเจา้หนา้ท่ี 
ธุรการในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน จงัหวดัก  าแพงเพชร พบแนวทางท่ีส าคญัได ้แก่  
    4.1 ดา้นงานประชาสมัพนัธแ์ละติดต่อส่ือสาร ไดแ้ก่ พฒันาระบบ            
การส่ือสารประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงานใหม้ีทางเลือกท่ี
หลากหลาย เช่น ใชร้ะบบไร้สาย ระบบโทรศพัทเ์ช่าจากภาคเอกชน ระบบโทรศพัทโ์ทรสาร
อตัโนมติั เวบ็ไซตข์องหน่วยงาน เคเบ้ิลทอ้งถ่ิน จดังานแถลงข่าว ระบบอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง 
หอกระจายข่าว เสียงตามสาย  
    4.2 ดา้นเอกสารสารบรรณ ไดแ้ก่ จดัเก็บเอกสาร โดยแยกหมวดหมู่ชดัเจน
ของแต่ละส านกั / กอง แต่ละงาน และมีทะเบียนคุมหนงัสือแต่ละประเภท เช่นหนงัสือทัว่ไป 
การบริหารงานบุคคล กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ เพือ่ความสะดวกในการสืบคน้  
    4.3 ดา้นงานเลขานุการ ไดแ้ก่ มีเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบโดยตรงส าหรับการ
เตรียมเอกสาร การประสานงาน การจดบนัทึกรายงานการประชุม เพื่อใหเ้ป็นไปในแนวทาง
เดียวกนั ถกูตอ้ง และทนัเวลา  
    4.4 งานดา้นพสัดุ ไดแ้ก่ มกีารตรวจสอบงานพสัดุ และรายงานสภาพพสัดุ
ครุภณัฑข์องหน่วยงานเป็นประจ า และต่อเน่ือง  
    4.5 ดา้นงานอาคารสถานท่ี ไดแ้ก่ จดับุคลากรใหรั้บผดิชอบโดยตรง          
ในการควบคุม ตรวจสอบ ดูแลงานอาคารสถานท่ีโดยก าหนดงานชดัเจน เพ่ือใหผู้ป้ฏิบติัทราบ
และเขา้ใจภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย และจดัท ารายงานใหผู้บ้งัคบับญัชารับทราบ 
    4.6 ดา้นงานบุคลากร ไดแ้ก่จดัประกวดบุคลากรดีเด่น ในดา้นต่าง ๆ        
เช่น สุขภาพดี นกัจดัเก็บมืออาชีพ ฯลฯ โดยมีรางวลัและส่ิงตอบแทนเพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจ
สร้างขวญัและก าลงัใจแก่บุคลากรในการปฏิบติังาน 
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  ชุติมา เหลก็เกิดผล (2554 : 97) ไดท้ าการศกึษาแนวทางการพฒันากระบวน        
การปฏิบติังานสารบรรณ ของบุคลากรในองคก์ารบริหารส่วนต าบลตุยง อ  าเภอหนองจิก 
จงัหวดัปัตตานี ผลการศกึษาพบว่า ดา้นปัจจยัน าเขา้ ทุกส านกังาน / ส่วนราชการ ไม่มีนโยบาย
การจดัการเอกสารเป็นลายลกัษณะอกัษร และมีทรัพยากรการจดัการเอกสาร เช่น วสัดุอุปกรณ์
ครุภณัฑ ์งบประมาณพ้ืนท่ีท างาน บุคลากรไม่เพียงพอต่อการปฏิบติังานและยงัขาดความรู้ 
ความเขา้ใจและทกัษะในการการจดัการเอกสาร ไม่มกีารน าเทคโนโลยสีารสนเทศมาใชใ้น   
การจดัการเอกสาร ดา้นกระบวนการจดัการเอกสาร ไดแ้ก่ การจดัท าหนงัสือราชการ ไม่ถกูตอ้ง
ตามระเบียบงานสารบรรณ และยงัขาดความรู้ ความเขา้ใจ และทกัษะในการร่าง โตต้อบ
หนงัสือท าใหก้ารปฏิบติังานไม่รวดเร็วเท่าท่ีควร การรับ – ส่ง หนงัสือราชการ ไม่มีการจดัล  าดบั
ความส าคญัของหนงัสือราชการ ไม่มีศนูยก์ลางในการับ – ส่งหนงัสือ ขาดการควบคุมและการ
ตรวจสอบการปฏิบติังาน การจดัเก็บหนงัสือราชการไม่เป็นหมวดหมู่ ไม่มีมาตรฐาน และไม่มี
ศนูยก์ลางเก็บเอกสาร ท่ีเกิดจากการจดัการเอกสารของหน่วยงาน การท าลายหนงัสือราชการ  
ยงัไม่มีการขอท าลายหนงัสือราชการ ดา้นผลลพัธ ์เอกสารท่ีเกิดจากการจดัการเอกสารของ    
แต่ละส่วนราชการ ซ่ึงมีความแตกต่างกนัทั้งรูปแบบ เน้ือหาสาระและปริมาณ เน่ืองจากแต่ละ
ส่วนราชการมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบแตกต่างกนั ซ่ึงเอกสารอาจสูญหายหรือสืบคน้หายากถา้
ถกูละเลยไม่ไดรั้บการจดัเก็บเขา้แฟ้มตามหมวดหมู่และอาจถกูท าลาย โดยไม่ไดรั้บการจดัการ
ใหเ้ป็นแหล่งขอ้มลูส าหรับการศึกษาคน้ควา้ 
  สุรชาติ อินต๊ะรัตน ์(2554 : 93) ไดศ้ึกษาการพฒันาการบริหารงานธุรการองคก์าร
บริหารส่วนต าบลหว้ยสกั อ าเภอเมือง จงัหวดัเชียงราย พบว่า แนวทางพฒันาการบริหารงาน
สารบรรณ โดยเร่ิมจากการพฒันาบุคลากรใหม้ีความรู้ความเขา้ใจในงาน โดยศกึษาคู่มือ      
แนวปฏิบติัตามระเบียบงานสารบรรณ ส่งเขา้รับการอบรมการรับ – ส่งเอกสารทางอินเตอร์เน็ต 
ศึกษาดูงานจากองคก์ารบริหารส่วนต าบล ท่ีประสบผลส าเร็จ ตั้งคณะท างานจดัท าคู่มือปฏิบติังาน
โดยรวบรวมเอกสาร กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งในงาน ปรับปรุงระบบการจดัเก็บเอกสารและขอ้มลู
งานสารบรรณ ควรจดัหาเจา้หนา้ท่ีมคีวามรู้ความสามารถ ดา้นสารบรรณเป็นการเฉพาะ และมี
การมอบหมายงานใหก้บัผูท่ี้มีความเหมาะสม โดยมกีารประเมินเพื่อพฒันางานอยา่งต่อเน่ือง  
  วิจิตรา นกัท าเกวียน (2554 : 124) ไดท้ าการศกึษาวิจยัสภาพปัญหาและการพฒันา
งานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเขตจงัหวดัสกลนคร ผลการวิจยัพบว่า  
   1. สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเขต       
จงัหวดัสกลนคร โดยรวมและรายดา้นโดยรวมสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์รปกครอง
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ส่วนทอ้งถ่ินอยู่ในระดบัปานกลาง และเมื่อพิจารณาเป็นรายดา้น พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณ
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอยูใ่นระดบัมาก จ  านวน 1 ดา้น คือ ดา้นการจดัท าหนงัสือ
ราชการ สภาพปัญหางานสารบรรณในระดบัปานกลาง จ  านวน 5 ดา้น โดยเรียงล าดบั 
จากค่าเฉล่ียมากไปหานอ้ย คือ ดา้นการท าลายหนงัสือ รองลงมาคือ ดา้นท่ีเกท่ากนั 2 ดา้น 
ไดแ้ก่ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือ ดา้นการยมืหนงัสือ และดา้นการรับหนงัสือ ดา้นการส่ง
หนงัสือตามล าดบั 
   2. การเปรียบเทียบความแตกต่างสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ในเขตจงัหวดัสกลนคร จ  าแนกตามคุณลกัษณะส่วนบุคคล ดงัน้ี 
    2.1 สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน         
จงัหวดัสกลนคร จ  าแนกตามเพศ โดยภาพรวมไม่แตกต่างกนั และเมื่อพิจารณาเป็นรายดา้น 
พบว่า ดา้นการจดัท าหนงัสือ แตกต่างกนัอยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .05 ในขณะท่ี      
ดา้นการรับหนงัสือ ดา้นการส่งหนงัสือ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือ ดา้นการยมืหนงัสือ  
และดา้นการท าลายหนงัสือไม่แตกต่างกนั 
    2.2 สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ในเขต 
จงัหวดัสกลนคร จ  าแนกตามระดบัการศกึษา โดยภาพรวมและรายดา้น พบว่า โดยภาพรวมไม่
แตกต่างกนั และเมื่อพิจารณาเป็นรายดา้น มีสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน ไม่แตกต่างกนั 
    2.3 แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน      
ในเขตจงัหวดัสกลนคร ดา้นการจดัท าหนงัสือ สรุปไดด้งัน้ี ควรจดัท าคู่มือระเบียบงานสาร
บรรณ ควรส่งเสริมใหเ้จา้หนา้ท่ี / เจา้พนกังานธุรการไดรั้บการฝึกอบรมระเบียบงานสารบรรณ
ฉบบัใหม่ ๆ หน่วยงานควรพฒันางานสารบรรณเป็นระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีมี 
การติดตั้งอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง เพ่ือความสะดวกในการรับส่ง – ส่งหนงัสือ 

 2. งานวจิยัต่างประเทศ  

  Peters (2002 : 2688 - A) ไดศ้ึกษางานวิจยั เร่ืองบทบาทหนา้ท่ีของฝ่ายธุรการ      
ในวิทยาลยัหรือมหาวิทยาลยัเอกชนขนาดเลก็ 
   ผลการศึกษาพบว่า เจา้หนา้ท่ีธุรการมีหนา้ท่ีในการรับผดิชอบงานของการศกึษา
ชั้นอุดมศึกษา โดยมีหนา้ท่ีหลกั ไดแ้ก่ งานการเงิน การบริหารทรัพยากรบุคคล และงานส่งเสริมงาน
อ่ืน ๆ  กลุ่มตวัอยา่งของการวจิยัคร้ังน้ี ซ่ึงเป็นผูต้อบแบบสอบถามทั้ง 3 คน มีความคิดเห็น
ตรงกนั อยูใ่นระดบัมาก เก่ียวกบัหนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบ ทั้งหนา้ท่ีท่ีปฏิบติัอยูใ่นปัจจุบนั  
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และหนา้ท่ีท่ีชอบปฏิบติั นอกจากน้ีกลุ่มตวัอยา่งของการวิจยักล่าวว่า อธิการบดีของสถาบนั
ตอ้งการใชว้ิธีการท างานแบบทีม โดยอาศยัความร่วมมือกบัหวัหนา้ฝ่ายบริหารท่านอ่ืน ๆ พบว่า 
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายธุรการ คือ บุคลากรของหน่วยงานหน่ึงท่ีมีอิทธิพลต่อคณะท างานดา้นการบริหาร
สถาบนั ถึงแมว้่าเจา้หนา้ท่ีฝ่ายธุรการยงัไม่ไดร่้วมในงานดา้นวิชาการโดยตรง แต่หวัหนา้ฝ่าย
ธุรการมีอิทธิพลต่อการเขา้ร่วมในการวางแผนงานดา้นวิชาการมาโดยตลอด ขอ้เสนอแนะ
ส าหรับงานวิจยั คือ ควรมีการคดัเลือกบุคลากรและการจดัฝึกอบรมบุคลากร ทั้งใหเ้จา้หนา้ท่ี 
ในหน่วยงานฝึกอบรมดา้นการศกึษาและการฝึกประสบการณ์ในงานของหวัหนา้ฝ่ายธุรการ 
  Thompson (2002 : 1219 - A) ไดศ้ึกษางานวจิยั เร่ืองการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ
ในการปฏิบติังานธุรการของผูบ้ริหารการศกึษาในโรงเรียนรัฐบาล ตามทศันของสมาชิกสภา
ผูเ้ช่ียวชาญ ดา้นการศกึษาแห่งชาติเก่ียวกบัการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการปฏิบติังาน
ธุรการของผูบ้ริหารการศกึษาในโรงเรียนรัฐบาลกลุ่มตวัอยา่ง คือ สมาชิกสภาผูเ้ช่ียวชาญ     
ดา้นการบริหารการศึกษาแห่งชาติ ดงัน้ี 
   1. การจดัอบรมเก่ียวกบัการใชเ้ทคโนโลยใีนการบริหารงานธุรการใหก้บั
ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นปัจจยัส าคญัช่วยใหก้ารบริหารงานมีประสิทธิภาพ 
   2. ทกัษะในการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยใีนการบริหารงานธุรการปัจจุบนั         
เป็นส่ิงท่ีมีประโยชน์ส าหรับผูบ้ริหารสถานศึกษา ดงันั้น สภาผูเ้ช่ียวชาญในการบริหาร
การศึกษา ดงันั้น สภาผูเ้ช่ียวชาญในการบริหารการศึกษาแห่งชาติ ควรจะท างานร่วมกบั
ผูบ้ริหารสถานศึกษารัฐบาล ในการพฒันาประสิทธิภาพและการออกแบบหลกัสูตร เพื่อเตรียม
ความพร้อมใหก้บัผูบ้ริหาร เพื่อน าทกัษะดา้นเทคโนโลยดีงักล่าวมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานจริง 
   3. ทกัษะในการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยใีนการบริหารงานธุรการ ปัจจุบนัมีผลต่อ
กระบวนการตดัสินใจ การสัง่การของผูบ้ริหาร 
  Case (2003 : 817 - A) ไดศ้ึกษางานวิจยั เร่ืองการย  าเทคโนโลยใีนการบริหารงาน
ธุรการร่วมกบัส่ิงต่าง ๆ เป็นเร่ืองท่ีล  าบากมาก เพราะจะตอ้งปรับเปล่ียนวิธีการต่าง ๆ มากมาย 
เพ่ือเป็นการปรับและเพ่ิมระดบัทางการศึกษาใหอ้ยูใ่นระดบัท่ีสูงข้ึน วิทยาลยัและมหาวิทยาลยั
ไดจ้ดัระบบซอฟแวร์ใหเ้กิดความกระชบั เพื่อการเขา้ถึงระบบการศึกษา ในวิทยาเขตอ่ืน ๆ    
โดยการทดสอบจากการทดสอบโครงการ โดยการทดสอบจากประชาชน จึงไดศ้กึษาคน้ควา้วิจยัท่ี 
University of North Carolina ท่ีเมือง Chapel Hill (Carolina) ไดม้าวิเคราะห์ถึงวิธีการใน      
การเปล่ียนแปลง 
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   ผลการศึกษาพบว่า โดยรวมของขอ้มลูทางเทคโนโลยใีนการบริหารงานธุรการ 
ไดล้งความเห็นว่าประเด็นส าคญัทางการรวบรวมขอ้มลู ตั้งแต่ตวับุคคลไปจนถึงการสมัภาษณ์
สุ่มตวัอยา่ง เพื่อศึกษาและวจิยัถึงระดบัของแนวทางหลกัการในการน าไปปฏิบติัใน Carolina 
ระดบัการพิจารณาสู่ความเป็นเลิศในการบริหารงาน เสียงตอบรับ 25 เสียงจากผูบ้ริหาร        
เพื่อศึกษาความส าเร็จในการปฏิรูปขอ้มลูทางเทคโนโลยี ในการบริหารงานธุรการจาก 6 กลุ่ม
ตวัอยา่ง แสดงออกถึงความแตกต่างระหว่าง 2 วิธีการ ความส าเร็จในการรวมกนัของเทคโนโลยี
ในการบริหารงานธุรการเท่ากบั มีความจ าเป็นส าหรับการบริหาร 
  Lau (2003 : 744 A) ไดศ้ึกษางานวิจยัการประเมนิงานธุรการในช่วงส าคญั      
เพื่อใหข้อ้มลูตอบกลบัต่อภาวะผูน้  า เพื่อพฒันาขอ้เสนอแนะส าหรับการปรับปรุงการศกึษา    
ไดร้ะบุองคป์ระกอบส าคญัของโปรแกรมงานธุรการ ท่ีมีประสิทธิผลและไดก้  าหนดว่าองคป์ระกอบ
ใดหายไปบา้งในมหาวิทยาลยัเออร์มนั กลุ่มตวัอยา่งเป็นผูอ้  านวยการคณะกรรมกาผูบ้ริหาร 
บุคลากรคณะวิชาและคณาจารยข์อ้มลูเก็บรวบรวมจากการส ารวจและการประชุม 
   ผลการศึกษาพบว่า การตดัสินใจแบบมีส่วนร่วมและความรับผดิชอบต่องาน
ธุรการ ภาวะผูน้  าของมหาวิทยาลยัไม่มีประสิทธิผล บุคลากรคณะวิชาและคณาจารยไ์ม่ไดรั้บ
การประเมินค่าในกระบวนการงานธุรการ การส่ือสาร ภาวะผูน้  า การฝึกอบรม การเคารพนบัถือ 
การมีส่วนร่วม ภาระการจดัการ รวมทั้งนโยบายและวิธีด  าเนินการท่ีดีไดรั้บการจดัอนัดบัไวสู้ง
ว่าเป็นองคป์ระกอบท่ีส าคญัของโปรแกรมการท างานท่ีมีประสิทธิผล แผนการเชิงกลยทุธ์    
ของมหาวิทยาลยัไม่มีบทบาทส าคญั ในกระบวนการงานธุรการ การขาดขอ้มลูข่าวสารเพ่ิม  
การขาดความศรัทธาในหมู่สมาชิกคณะกรรมการต่าง ๆ และผูบ้ริหารขาดศรัทธาในกนัเอง 
อยา่งมีวินยัส าคญั 
  TASO (2003 : 2768 - A) ไดศ้ึกษางานวิจยัเชิงสหสมัพนัธแ์บบพรรณนา            
เพื่ออธิบายความหมายของเทคโนโลย ีในการบริหารงานธุรการของครูมธัยมศึกษาอาชีวศกึษา
ใน 7 ต าบล ของตอนกลางรัฐโอไฮโอ เพื่อระบุความตอ้งการฝึกอบรมของตนในดา้นความสามารถ
ดา้นเทคโนโลยใีนการบริหารงานธุรการ และความสามารถของคูท่ีปฏิบติัแสดงความสามารถ
ทางเทคโนโลยใีนการบริหารงานธุรการท่ีครูรับรู้ไดรั้บแบบสอบถามกลบัคืนมา 171 ฉบบั   
จากแบบสอบถามทั้งหมด 210 ฉบบั 
   ผลการศึกษาพบว่า 
    1. ครูมธัยมศึกษาอาชีวศกึษาใน 7 ต าบลของตอนกลางรัฐโอไฮโอ เพื่อระบุ
ความสามารถดา้นเทคโนโลยใีนการบริหารงานธุรการ ขอ้ค าถามเก่ียวกบัเทคโนโลยใีน       
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การบริหารงานธุรการ จ  านวน 14 ขอ้ จากแบบสอบถามทั้งหมด 36 ขอ้ ไดป้ระมาณค่าระดบั
ความส าคญัสูง จ  านวน 17 ขอ้ ประมาณค่าไวใ้นระดบัความส าคญัปานกลาง จ  าวน 5 ขอ้ 
ประมาณค่าไวใ้นระดบัความส าคญันอ้ย  
    2. ในตอนกลางรัฐโอไฮโอครูมธัยมศึกษาอาชีวศึกษา จ  านวน 40 เปอร์เซ็นต ์
เป็นเจา้ของคอมพิวเตอร์ อยา่งนอ้ย 2 เคร่ือง ขอ้คน้พบของการศึกษาคร้ังน้ีบ่งช้ีวา่ครูมธัยมศึกษา
อาชีวศึกษาเป็นเจา้ของคอมพิวเตอร์มากเท่าไหร่ คะแนนความตอ้งการฝึกอบรมความท่ีวกิฤต 
    3. ผลการศึกษาน้ีแสดงว่า ครูมธัยมอาชีวศกึษาท่ีสอนในชนบทรายงาน        
ว่ามีคะแนนความตอ้งการฝึกอบรมท่ีวกิฤตสูงกว่าคะแนนครูท่ีสอนอยูใ่นตวัเมือง 
    4. ดา้นความตอ้งการฝึกอบรมท่ีวกิฤต ซ่ึงใชใ้นเซนตซ์อฟแวร์ในดา้น 
การปฏิบติันั้น ผลการศึกษาคร้ังน้ีแสดงว่าครูท่ีสอนเก่ียวกบัสุขภาพมีคะแนนความตอ้งการ
ฝึกอบรมท่ีวกิฤตสูงกว่าครูท่ีสอนวิทยาศาสตร์การบริโภคในครอบครัวการพาณิชย์
อุตสาหกรรมและธุรกิจการตลาดศกึษา 
    5. มีสหสมัพนัธล์บในระดบัปานกลางและระดบัระหว่างการเขา้ถึง
อินเตอร์เน็ตท่ีบา้นมกัจะมีคะแนนความตอ้งการฝึกอบรมท่ีวิกฤต ครูมธัยมศึกษาอาชีวศึกษา 
ท่ีมีการเขา้ถึงอินเตอร์เน็ตท่ีบา้น มกัจะมีคะแนนความตอ้งการฝึกอบรมท่ีวิกฤตต ่ากว่าครูท่ีไม่มี
การเขา้ถึงอินเตอร์เน็ตท่ีบา้น 
    6. มีสหสมัพนัธล์บในระดบัปานกลาง และระดบัต ่ากว่าระหว่างเพศกบั
คะแนนความตอ้งการฝึกอบรมท่ีวิกฤตขอ้คน้พบน้ีบ่งช้ี ครูเพศหญิง มกัจะมคีะแนนความ
ตอ้งการฝึกอบรมสูงกว่า ครูเพศชาย 
    7. การประเมินความตอ้งการคร้ังน้ี ไดร้ะบุช่องว่างระหว่างความสามารถ
ดา้นเทคโนโลยใีนการบริหารงานธุรการเป็นปัจจุบนั 
 จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฏี และงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง สรุปไดว้่างานสารบรรณมีความส าคญั
และจ าเป็นมาก ซ่ึงงานสารบรรณเป็นเสมือนตวักลางท่ีจะเอ้ืออ  านวยใหง้านอ่ืน ๆ ด าเนินไป
อยา่งคล่องตวั และปัญหาท่ีพบค่อนขา้งจะใกลเ้คียงกนั คือ ผูป้ฏิบติังานขาดความรู้ความเขา้ใจ 
และประสบการณ์ในการปฏิบติังาน จึงส่งผลกระทบต่องานอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน ผูป้ฏิบติังาน
สารบรรณจะตอ้งมีความเขา้ใจและใชค้วามระมดัระวงัในการปฏิบติังาน เพื่อไม่ใหเ้กิดความ
ผดิพลาด ส าหรับการวจิยัคร้ังน้ี ผูว้จิยัศึกษางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล  
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ โดยใชก้รอบการศกึษาตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 ตามขอบข่ายงานสารบรรณ  
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6 ดา้น ไดแ้ก่ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ดา้นการรับหนงัสือราชการ ดา้นการส่งหนงัสือ
ราชการ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ ดา้นการยมืหนงัสือราชการ และดา้นการท าลาย
หนงัสือราชการ เพื่อน าผลการวจิยัท่ีไดไ้ปเป็นแนวทางพฒันางานสารบรรณขององคก์าร
บริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน   
 

กรอบแนวคดิการวจิยั 
 

 การวจิยัเร่ือง แนวทางการพฒันางานสารบรรณ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ผูว้จิยัไดใ้ชก้รอบแนวคิดงานสารบรรณ ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี       
ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 มาเป็นกรอบแนวคิดในการวจิยั  
 

ดงัแผนภาพท่ี 2 ดงัน้ี 
 

 
 
                                                                                                                 

                                                                          การวิจยัระยะท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพท่ี 2 กรอบแนวคิดการวิจยั 

 

 

 
 

 
 

 

การวจิยัระยะท่ี 1 
 

  สภาพปัญหางานสารบรรณของ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขต 

จงัหวดัร้อยเอด็ จ  านวน 6 ดา้น ไดแ้ก่   
       1. ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 

       2. ดา้นการรับหนงัสือราชการ 

       3. ดา้นการส่งหนงัสือราชการ 

       4. ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 

       5. ดา้นการยมืหนงัสือราชการ 

       6. ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ  

 

แนวทางการพฒันางานสารบรรณ
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล    

ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 



บทที ่3 
 

วิธีด าเนินการวิจัย 

 
 การวจิยัเร่ือง แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ผูว้ิจยัน าเสนอวิธีการด าเนินการวิจยัเป็น 2 ระยะ ดงัน้ี 
  ระยะที่ 1 ศึกษาสภาพปัญหางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ในเขต จงัหวดัร้อยเอด็ 
 ในการวจิยัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต  
จงัหวดัร้อยเอด็ ผูว้จิยัไดด้  าเนินการ ดงัน้ี  

ประชากร  

 ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี ไดแ้ก่ เจา้พนกังานธุรการผูป้ฏิบติังานสารบรรณ  
สงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ แห่งละ 1 คน จ านวน  
129 คน โดยเก็บรวบรวมขอ้มลูจากประชากรทั้งหมด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

เคร่ืองมือที่ใช้ในการวจิยั  

 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี เป็นแบบสอบถามเก่ียวกบัปัญหางานสารบรรณของ
องคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต จงัหวดัร้อยเอด็ โดยแบ่งออกเป็น 3 ตอน ดงัน้ี   
  ตอนท่ี 1 สอบถามเก่ียวกบัขอ้มลูทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม ซ่ึงมีลกัษณะเป็น
แบบสอบถามชนิดเลือกตอบ (Check List)  

  ตอนท่ี 2 สอบถามเก่ียวกบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วน
ต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ แบ่งเป็น 6 ดา้น ไดแ้ก่ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ดา้นการรับ
หนงัสือราชการ ดา้นการส่งหนงัสือราชการ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ ดา้นการยมื
หนงัสือราชการ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ มีลกัษณะเป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า       
5 ระดบั (Rating Scale) คือ 

   5 หมายถึง มีสภาพปัญหาอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด  
   4 หมายถึง มีสภาพปัญหาอยูใ่นระดบัมาก  
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   3 หมายถึง มีสภาพปัญหาอยูใ่นระดบัปานกลาง  
   2 หมายถึง มีสภาพปัญหาอยูใ่นระดบันอ้ย  
   1 หมายถึง มีสภาพปัญหาอยูใ่นระดบันอ้ยท่ีสุด 
  ตอนท่ี 3 ขอ้เสนอแนะของเจา้พนกังานธุรการท่ีมีต่องานสารบรรณขององคก์าร
บริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็  
   2.1 ขั้นตอนการสร้างเคร่ืองมือ  
    2.1.1 ศึกษาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548  
    2.1.2 ศึกษาเอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งเก่ียวกบังานสารบรรณของ
องคก์ารบริหารส่วนต าบล เพื่อก  าหนดขอบเขตในการสร้างแบบสอบถาม 
    2.1.3 ร่างแบบสอบถามและน าเสนออาจารยท่ี์ปรึกษาวิทยานิพนธ ์           
เพื่อพิจารณาความถกูตอ้ง  
    2.1.4 น าร่างแบบสอบถาม เพื่อการวิจยัเสนอท่ีผา่นการแกไ้ขจากอาจารย ์    
ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ ์ไปใหผู้เ้ช่ียวชาญ จ านวน 3 ท่าน เพื่อท าการตรวจสอบเพื่อหาความ 
ตรงเชิงเน้ือหา และความเหมาะสมท่ีจะเก็บขอ้มลู ผูเ้ช่ียวชาญประกอบดว้ย 
     1) นางสาวขนิษฐา โคตรพลูชยั วฒิุการศึกษา ร.ม. (รัฐศาสตร์) ต าแหน่ง 
รองปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนรัง สงักดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนรัง อ  าเภอเมือง
ร้อยเอด็ จงัหวดัร้อยเอด็ เป็นผูเ้ช่ียวชาญดา้นเน้ือหา 
     2) นางสาวสุไลพร อาจเดช วุฒิการศกึษา ศศ.ม. (ไทยคดีศกึษา) ต าแหน่ง 
ครู วิทยฐานะครูช านาญการ สงักดั วิทยาลยัการอาชีพร้อยเอด็ ต  าบลในเมือง อ  าเภอเมือง
ร้อยเอด็ จงัหวดัร้อยเอด็ เป็นผูเ้ช่ียวชาญดา้นภาษา 
     3) นายศุภชาติ ทอดภกัดี วฒิุการศกึษา กศ.ม. (การวดัผลการศึกษา) 
ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ สงักดั สพ.ม. 27 โรงเรียนเสลภูมิ อ  าเภอเสลภูมิ 
จงัหวดัร้อยเอด็ เป็นผูเ้ช่ียวชาญดา้นการวดัและประเมินผล 
   2.2 การหาคุณภาพของเคร่ืองมือ 
    ในการหาคุณภาพของเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มลู ผูว้ิจยัได้
ด  าเนินการ โดยการหาค่า IOC (Index of Congruence) ท่ีค่าดชันีความสอดคลอ้งเท่ากบั 0.67  
ข้ึนไป โดยการหาค่า IOC (Index of Item Objective Congruence) ตามเกณฑ ์ดงัน้ี  
(บุญชม ศรีสะอาด. 2545 : 100) 
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     IOC  =  
Ν

ΣR  

      + 1 หมายถึง ผูเ้ช่ียวชาญเห็นว่าขอ้ค าถามมคีวามสอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงคก์ารวิจยัและนิยามศพัทเ์ฉพาะ 
      0 หมายถึง ผูเ้ช่ียวชาญไม่แน่ใจว่าขอ้ค  าถามมีความสอดคลอ้งกบั 
วตัถุประสงคก์ารวิจยัและนิยามศพัทเ์ฉพาะ 
      - 1 หมายถึง ผูเ้ช่ียวชาญแน่ใจว่าขอ้ค  าถามไม่มีความสอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์การวิจยัและนิยามศพัทเ์ฉพาะ 
    2.2.1 น าแบบสอบถามท่ีปรับปรุงแลว้เสนอผูเ้ช่ียวชาญ 3 คน เพื่อตรวจสอบ 
ความเท่ียงตรงของเน้ือหาให้ถกูตอ้ง ตามหลกัวิชาและความสมบูรณ์ของแบบสอบถาม  
    2.2.2 น าแบบสอบถามท่ีผา่นการตรวจสอบ ของผูเ้ช่ียวชาญมาแกไ้ขและ
เสนอ อาจารยท่ี์ปรึกษาวิทยานิพนธอี์กคร้ังหน่ึง เพ่ือใหค้รอบคลุมเน้ือหา และความปรนยั    
ของเคร่ืองมือดา้นโครงสร้างดา้นเน้ือหา 
    2.2.3 น าแบบสอบถามท่ีมีค่า IOC ตั้งแต่ .67 ข้ึนไป หลงัจากนั้น 
น าแบบสอบถามไปทดลองใช ้(Try - Out) กบัเจา้หนา้ท่ี สงักดัส่วนการคลงัหรือส่วนโยธา   
องคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ จ านวน 40 คน ท่ีไม่ใช่กลุ่มตวัอยา่ง  
โดยจะน ามาท าการทดสอบหาค่าอ  านาจจ าแนกรายขอ้ ของแบบสอบถามและการหาค่าสมัประสิทธ์ิ
อยา่งง่ายระหว่างรายขอ้กบัรวมทุกขอ้ (Item - Total Correlation) ไดค่้าระหว่าง 0.20 - 0.95  
แลว้น ามาวิเคราะห์หาความเช่ือมัน่ของแบบสอบถามทั้งฉบบั โดยใชว้ิธีการหาค่าสมัประสิทธ์ิ
แอลฟ่า ( - Coefficient) ของ (Cronbach s Alpha Coefficient) (บุญชม ศรีสะอาด. 2545 : 99)  
ไดค่้าความเช่ือมัน่เท่ากบั .83 
    2.2.4 น าแบบสอบถามทั้งหมดมาท าการปรับปรุงแลว้จดัพิมพเ์ป็นแบบสอบถาม
ฉบบัสมบูรณ์เพื่อใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มลู ต่อไป 

การเก็บรวบรวมข้อมูล 

 3.1 ท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์เก็บรวบรวมขอ้มลู จากมหาวิทยาลยัราชภฏั
มหาสารคาม ถึงนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ จ านวน 129 แห่ง  
เพื่อเก็บรวบรวมขอ้มลูจากเจา้พนกังานสงักดัส านกังานปลดั ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล  
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็  
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 3.2 ด าเนินการเก็บรวบรวมขอ้มลู โดยด าเนินการเก็บขอ้มลูดว้ยตนเองและน าส่ง
แบบสอบถามท่ีไดจ้ดัเตรียมปิดซองติดแสตมป์ พร้อมจ่าหนา้ช่ือผูว้ิจยัเพื่อขอความอนุเคราะห์ 
กลุ่มประชากรกรอกแบบสอบถามแลว้ส่งคืนหน่วยงานผูว้จิยั 
 3.3 ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น สมบูรณ์ของแบบสอบถาม เพื่อน าแบบสอบถามไป
ประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มลูต่อไป 

การวเิคราะห์ข้อมูล  

 ผูว้ิจยัน าแบบสอบถามท่ีไดคื้นมาทั้งหมด ด าเนินการวิเคราะห์ขอ้มลูโดยใชโ้ปรแกรม
ส าเร็จรูปคอมพิวเตอร์ ซ่ึงมีรายละเอียด ดงัน้ี 
  4.1 การหาค่าดชันีความสอดคลอ้งระหว่างขอ้ค าถามกบัวตัถุประสงค์ 
ของการวจิยั โดยวิธีการ IOC (Index of Item - Objective Congruence) เลือกค าถามท่ีมีค่า IOC 
ตั้งแต่ .67 ข้ึนไป จากผูเ้ช่ียวชาญดา้นการวิจยั 3 ท่าน และไดผ้ลการใหค้ะแนนของผูเ้ช่ียวชาญ
ดา้นการวิจยั 2 ใน 3 ท่านข้ึนไป จ านวน 30 ขอ้ 
  4.2 การวิเคราะห์แบบสอบถาม โดยการหาค่าอ  านาจจ าแนกเป็นรายขอ้ทดสอบ
เปรียบเทียบดว้ยวิธีหาค่าสมัประสิทธ์ิสหสมัพนัธ ์ระหว่างคะแนนรวมรายขอ้ กบัคะแนนรวม 
(Item - Total Correlation)   
  4.3 การหาค่าความเช่ือมัน่หรือความเช่ือถือของแบบสอบถาม รายดา้น และทั้งฉบบั 
โดยหาค่าสมัประสิทธ์ิแอลฟา (Alpha Coefficient) ตามวิธีการของ (Cronbach) 
  4.4 ขอ้มลูเก่ียวกบัคุณลกัษณะส่วนบุคคลของผูต้อบแบบสอบถาม ใชก้ารแจกแจง
ความถ่ี และหาค่าร้อยละ (Percentage)  
  4.5 ขอ้มลูเก่ียวกบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล  
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ วิเคราะห์ขอ้มลูโดยหาค่าเฉล่ีย และค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน  
แลว้น าเสนอในรูปตารางประกอบค าบรรยาย ซ่ึงผูว้ิจยัใชเ้กณฑข์อง บุญชม ศรีสะอาด  
(2545 : 100) ดงัน้ี 
   ค่าเฉล่ีย 4.51 – 5.00 หมายถึง สภาพปัญหางานสารบรรณอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด 
   ค่าเฉล่ีย 3.51 – 4.50 หมายถึง สภาพปัญหางานสารบรรณอยูใ่นระดบัมาก 
   ค่าเฉล่ีย 2.51 – 3.50 หมายถึง สภาพปัญหางานสารบรรณอยูใ่นระดบั 
ปานกลาง 
   ค่าเฉล่ีย 1.51 – 2.50 หมายถึง สภาพปัญหางานสารบรรณอยูใ่นระดบันอ้ย 
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   ค่าเฉล่ีย 1.00 – 1.50 หมายถึง สภาพปัญหางานสารบรรณอยูใ่นระดบั 
นอ้ยท่ีสุด 
  ระยะที่ 2 ศึกษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 

   1. กลุ่มเป้าหมาย 

    กลุ่มเป้าหมาย ไดแ้ก่ องคก์ารบริหารส่วนต าบล ท่ีมีคะแนนธรรมาภิบาล  
1 - 10 โดยในการวจิยัน้ีจะด าเนินการสมัภาษณ์แบบเจาะจงกบัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
 จ  านวน 10 คน 

   2. เคร่ืองมอืที่ใช้ในการวจิยั  

    เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยั ไดแ้ก่ แบบสมัภาษณ์ ซ่ึงผูว้ิจยัไดด้  าเนินการสร้าง
เคร่ืองมือ ดงัน้ี  
     2.1 น าผลการวิจยัท่ีไดจ้ากการศึกษาปัญหางานสารบรรณขององคก์าร
บริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ท่ีไดจ้ากระยะท่ี 1 มาสร้างเป็นแบบสมัภาษณ์ให้
สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์ 
     2.2 น าเสนอร่างแบบสมัภาษณ์ต่ออาจารยท่ี์ปรึกษาวิทยานิพนธ์  
เพ่ือตรวจสอบความครอบคลุมเน้ือหา ตามกรอบแนวคิดและขอ้มลูท่ีไดม้าจากแบบสอบถาม 
ในระยะท่ี 1 แลว้น ามาปรับปรุงแกไ้ขเพื่อด าเนินการในล าดบัต่อไป  

   3. การเกบ็รวบรวมข้อมูล  

    3.1 ผูว้ิจยัขอหนงัสือแนะน าตวัจากบณัฑิตวิทยาลยั มหาวิทยาลยัราชภฏั
มหาสารคาม เพื่อขอความร่วมมือในการตอบแบบสมัภาษณ์  
    3.2 ผูว้ิจยัส่งหนงัสือขอความร่วมมือในการตอบแบบสัมภาษณ์ พร้อมส่ง
ตวัอยา่งแบบสมัภาษณ์ ซ่ึงสรุปรายงานผลการวิเคราะห์ขอ้มลูในระยะท่ี 1 ใหก้ลุ่มเป้าหมาย
จ านวน 10 คน เพื่อขอสมัภาษณ์และนดัหมาย  
    3.3 สมัภาษณ์กลุ่มเป้าหมายเก่ียวกบัแนวทางการพฒันางานสารบรรณ     
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
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   4. การวเิคราะห์ข้อมูล  

    4.1 ตรวจสอบความถกูตอ้งสมบูรณ์ของขอ้มลูท่ีไดจ้ากการสมัภาษณ์        
กบักลุ่มเป้าหมาย หากมขีอ้มลูไมค่รบถว้น ใหด้  าเนินการรวบรวมขอ้มลูจนกว่าจะครบถว้นสมบูรณ์  
    4.2 น าขอ้มลูท่ีไดจ้ากการสมัภาษณ์มาวิเคราะห์เน้ือหา (Content Analysis) 
จดัล  าดบัความส าคญั และอธิบายเน้ือหาเชิงพรรณา 



 

บทที่ 4 
 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
 ระยะที่ 1 ศึกษาสภาพปัญหางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็  
 

  การวจิยั แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ผูว้จิยัไดน้ าเสนอผลการวิเคราะห์ขอ้มลูตามล าดบั ดงัน้ี 
   1. สญัลกัษณ์ท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มลู 
   2. ล  าดบัขั้นในการน าเสนอผลการวิเคราะห์ขอ้มลู 
   3. ผลการวิเคราะห์ขอ้มลู 
 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในการวเิคราะห์ข้อมูล  
 

 เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจในการแปลความหมายจากการวิเคราะห์ขอ้มลู ผูว้ิจยัไดก้  าหนด
ความหมายของสญัลกัษณ์ท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มลู ดงัน้ี 
  µ  แทน  (mu)    
  σ  แทน  (sigma) 
 

ล าดับข้ันตอนในการเสนอผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 

 ผูว้ิจยัไดน้ าเสนอขั้นตอนการวิเคราะห์ขอ้มลู ตามล าดบัหวัขอ้ ดงัต่อไปน้ี 
  1. วิเคราะห์ขอ้มลูเก่ียวกบัคุณลกัษณะทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
  2. วิเคราะห์ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ประกอบดว้ย 
   2.1 วิเคราะห์ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ โดยรวมและจ าแนกเป็นรายดา้น  
   2.2 วิเคราะห์ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ รายดา้นและจ าแนกเป็นรายขอ้  
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  3. ขอ้เสนอแนะของเจา้พนกังานธุรการท่ีมีต่อ งานสารบรรณขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
  4. แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขต 
จงัหวดัร้อยเอด็ 
 

ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 

 1. วเิคราะห์ข้อมูลเกีย่วกบัข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

ตารางที ่1  จ  านวนและร้อยละขอ้มลูทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
 

ขอ้มลูทัว่ไป จ านวน ร้อยละ 

1. เพศ 
             1.1 ชาย 
             1.2 หญิง 

 
47 
82 

 
36.43 
63.57 

รวม 129 100.00 
2. อาย ุ
              2.1 20 - 30 ปี 
              2.2 31 - 40 ปี 
              2.3 41 - 50 ปี 
              2.4 51 ปีข้ึนไป 

 
43 
45 
21 
20 

 
33.33 
34.89 
16.27 
15.51 

รวม 129 100.00 
3. ระดบัการศึกษา 
             3.1 ปวช. / ปวส. 
             3.2 ปริญญาตรีข้ึนไป 

 
73 
56 

 
56.59 
43.41 

รวม 129 100.00 
4. ประสบการณ์ในการท างาน 
             4.1 นอ้ยกว่า 3 ปี 
             4.2 3 – 4 ปี 
             4.3 5 – 6 ปี 

 
15 
32 
6 

 
11.63 
24.81 
51.16 
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ขอ้มลูทัว่ไป จ านวน ร้อยละ 
             4.4 7 ปี ข้ึนไป 16 12.40 

รวม 129 100.00 
 
 จากตารางท่ี 1 ผลการวิเคราะห์ขอ้มลูทัว่ไป พบว่า ผูต้อบแบบสอบถามเป็น เพศชาย 
จ  านวน 47 คน คิดเป็นร้อยละ 36.43 เป็นเพศหญิง จ  านวน 82 คน คิดเป็นร้อยละ 63.57  
อายสุ่วนใหญ่ 31 - 40 ปี จ  านวน 45 คน คิดเป็นร้อยละ 34.89 รองลงมาคือ อาย ุ20 – 30 ปี 
จ  านวน 43 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และอาย ุ41 - 50 ปี จ  านวน 21 คน คิดเป็นร้อยละ 16.27
การศึกษาส่วนใหญ่ปวช. / ปวส. จ  านวน 73 คน คิดเป็นร้อยละ 56.59 รองลงมาคือ ระดบั
ปริญญาตรีข้ึนไป จ านวน 56 คน คิดเป็นร้อยละ 43.41 ส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการท างาน  
5 - 6 ปี จ  านวน 66 คน คิดเป็นร้อยละ 51.16 รองลงมาคือ 3 - 4 ปี จ  านวน 32 คน คิดเป็นร้อยละ  
24.81 และนอ้ยกว่า 3 ปี จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 11.63    
 

 2. วเิคราะห์ระดับสภาพปัญหางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ประกอบด้วย 

   2.1 วิเคราะห์ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ โดยรวมและจ าแนกเป็นรายดา้น 
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ตารางที่ 2  ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน และสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
                 ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็  
 

งานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วน
ต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 

µ σ  ระดบั 
สภาพปัญหา 

1. ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 3.50 0.61 ปานกลาง 
2. ดา้นการรับหนงัสือราชการ 3.56 0.58 มาก 
3. ดา้นการส่งหนงัสือราชการ 3.54 0.53 มาก 
4. ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 3.68 0.68 มาก 
5. ดา้นการยมืหนงัสือราชการ 3.38 0.56 ปานกลาง 
6. ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ  3.52 0.42 มาก 

รวม 3.53 0.21 มาก 
 

 จากตารางท่ี 2 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก (µ = 3.53) เมื่อจ  าแนกเป็นรายดา้น พบว่า อยูใ่น 
ระดบัมาก 5 ดา้น เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
(µ = 3.68) รองลงมา คือ ดา้นการรับหนงัสือราชการ (µ = 3.56) ดา้นการส่งหนงัสือราชการ 
(µ = 3.54) ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ (µ = 3.52) และอยูใ่นระดบัปานกลาง 2 ดา้นเรียงล  าดบั
ค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ (µ = 3.50) ดา้นการยมืหนงัสือราชการ 
(µ = 3.38) 
   2.2 วิเคราะห์ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ รายดา้นและจ าแนกเป็นรายขอ้  
    2.2.1 ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 
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ตารางที่ 3  ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน และสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
                  ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 
 

ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ  µ 
σ   

ระดบั 
สภาพปัญหา  

1. การร่างหรือโตต้อบหนงัสือ  
2. การจดัล  าดบัวรรคตอนหนงัสือมีขอ้ความท่ี     
เป็นเหตุและผล    
3. การพิมพห์นงัสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. การจดัท าส าเนาหนงัสือโดยการพิมพค์ดัลอก  
ถ่ายเอกสาร และอดัส าเนา 
5. ทกัษะ เทคนิค และความช านาญในการใชอุ้ปกรณ์  
และครุภณัฑส์ านกังาน  

3.43 
3.35 

 
3.46 

 
3.62 

 
3.67 

0.75 
0.97 

 
0.97 

 
0.86 

 
0.79 

ปานกลาง 
ปานกลาง 

 
ปานกลาง 

 
มาก 

 
มาก 

รวม 3.50 0.61 ปานกลาง 
 
 จากตารางท่ี 3 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ โดยรวมอยูใ่นระดบัปานกลาง (µ = 3.50) 
เมื่อจ  าแนกเป็นรายขอ้ พบว่า อยูใ่นระดบัมาก 2 ขอ้เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือ ทกัษะ 
เทคนิค และความช านาญในการใชอุ้ปกรณ์ และครุภณัฑส์ านกังาน (µ = 3.67) การจดัท าส าเนา
หนงัสือ โดยการพิมพค์ดัลอก ถ่ายเอกสาร และอดัส าเนา (µ = 3.62) และอยูใ่น ระดบัปานกลาง 
3 ขอ้เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือการพิมพห์นงัสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
(µ = 3.46) รองลงมาการร่างหรือโตต้อบหนงัสือ (µ = 3.43) การจดัล  าดบัวรรคตอนหนงัสือ 
มีขอ้ความท่ีเป็นเหตุและผล (µ = 3.35) ตามล าดบั 
    2.2.2 ดา้นการรับหนงัสือราชการ 
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ตารางที่ 4  ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน และสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
                  ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการรับหนงัสือราชการ  

 

ดา้นการรับหนงัสือราชการ  µ 
σ   

ระดบั 
สภาปัญหา  

1. ระยะเวลาการรับหนงัสือ  
2. การรับหนงัสือ โดยมีเจา้หนา้ท่ีน าส่งหรือรับหนงัสือ
ทางไปรษณีย ์ 
3. การรับหนงัสือทางระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
4. การจดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ  
5. การลงทะเบียนหนงัสือรับท่ีงานสารบรรณกลางและ
แยกตามส่วนหรือกองอ่ืน ๆ  

3.57 
3.50 

 
3.58 
3.58 
3.56 

0.85 
0.84 
 

0.76 
0.80 
0.82 

มาก 
ปานกลาง 

 
มาก 
มาก 
มาก 

รวม 3.56 0.58 มาก 
 
 จากตารางท่ี 4 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการรับหนงัสือราชการ โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก (µ = 3.56) เมื่อจ  าแนกเป็น
รายขอ้ พบว่า อยูใ่นระดบัมาก 4 ขอ้ เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือการรับหนงัสือทาง
ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และการจดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ  
มีค่าเฉล่ียเท่ากนั คือ (µ = 3.58) รองลงมา ระยะเวลาการรับหนงัสือ (µ = 3.57) การลงทะเบียน
หนงัสือรับท่ีงานสารบรรณกลาง และแยกตามส่วนหรือกองอ่ืน ๆ (µ = 3.56) และอยูใ่นระดบั
ปานกลาง 1 ขอ้คือการรับหนงัสือ โดยมีเจา้หนา้ท่ีน าส่งหรือรับหนงัสือทางไปรษณีย ์ 
(µ = 3.50) ตามล าดบั   
    2.2.3 ดา้นการส่งหนงัสือราชการ 
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ตารางที่ 5  ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน และสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
                  ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการส่งหนงัสือราชการ 
 

ดา้นการส่งหนงัสือราชการ  µ 
σ  

ระดบั    
สภาพปัญหา  

1. ระยะเวลาการส่งหนงัสือ  
2. ส่งหนงัสือทนัเวลาท่ีก  าหนด บริการต่าง ๆ  
ไวบ้ริการแก่ลกูคา้ 
3. การส่งหนงัสือโดยมีเจา้หนา้ท่ีน าส่งหรือส่ง
หนงัสือทางไปรษณีย ์ 
4. การส่งหนงัสือทางระบบงานสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์  
5. ล  าดบัขั้นตอนการเสนอหนงัสือส่ง  

3.41 
3.51 

 
3.51 

 
3.60 

 
3.67 

0.87 
0.87 

 
0.81 

 
0.75 

 
0.75 

ปานกลาง 
มาก 

 
มาก 

 
มาก 

 
มาก 

รวม 3.54 0.53 มาก 
 
 จากตารางท่ี 5 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการส่งหนงัสือราชการ โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก (µ = 3.54) เมื่อจ  าแนกเป็น
รายขอ้ พบว่า อยูใ่นระดบัมาก 4 ขอ้ เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือล  าดบัขั้นตอน 
การเสนอหนงัสือส่ง (µ = 3.67) รองลงมาการส่งหนงัสือทางระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
(µ = 3.60) ส่งหนงัสือทนัเวลาท่ีก  าหนดบริการต่าง ๆ ไวบ้ริการแก่ลกูคา้และการส่งหนงัสือ 
โดยมีเจา้หนา้ท่ีน าส่งหรือส่งหนงัสือทางไปรษณีย ์มีค่าเฉล่ียเท่ากนัคือ (µ = 3.51) และอยูใ่น
ระดบัปานกลาง 1 ขอ้คือระยะเวลาการส่งหนงัสือ (µ = 3.41) ตามล าดบั 
    2.2.4 ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
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ตารางที่ 6  ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน และสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
                  ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
 

ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ  µ 
σ  

ระดบั 
สภาพปัญหา  

1. การแยกแฟ้ม ล้ินชกั และตูเ้ก็บรักษาหนงัสือเป็น
หมวดหมู่ของงานสารบรรณกลาง  
2. การเก็บรักษาหนงัสือแยกเป็นประเภทการเก็บ
ระหว่างปฏิบติั การเก็บเร่ืองท่ีด  าเนินการเสร็จแลว้ 
และการเก็บเร่ืองไว ้เพื่อการตรวจสอบของงาน    
สารบรรณกลาง แยกส่วนหรือกอง  
3. แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบการเก็บรักษาหนงัสือ
หรือเอกสารท่ีเก็บไว ้เพื่อการตรวจสอบเป็นเอกเทศ  
4. การคน้หาหรือหนงัสือเอกสาร  
5. หนงัสือหรือเอกสารช ารุดเสียหาย  

 
3.77 

 
 

3.72 
 

3.67 
3.68 
3.57 

 
0.80 

 
 

0.95 
 

0.89 
0.93 
0.90 

 
มาก 

 
 

มาก 
 

มาก 
มาก 
มาก 

รวม 3.68 0.68 มาก 
 
 จากตารางท่ี 6 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก (µ = 3.68) เมื่อจ  าแนก
เป็นรายขอ้ พบว่า อยูใ่นระดบัมากทุกขอ้ เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือการแยกแฟ้ม 
ล้ินชกั และตูเ้ก็บรักษาหนงัสือเป็นหมวดหมู่ของงานสารบรรณกลาง (µ = 3.77) รองลงมา 
การเก็บรักษาหนงัสือแยกเป็นประเภทการเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บเร่ืองท่ีด  าเนินการเสร็จแลว้ 
และการเก็บเร่ืองไว ้เพื่อการตรวจสอบของงานสารบรรณกลาง แยกส่วนหรือกอง (µ = 3.72) 
การคน้หาหรือหนงัสือเอกสาร (µ = 3.68) แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบการเก็บรักษาหนงัสือ
หรือเอกสารท่ีเก็บไว ้เพื่อการตรวจสอบเป็นเอกเทศ (µ = 3.67) และหนงัสือหรือเอกสารช ารุด
เสียหาย (µ = 3.57)    ตามล าดบั 
    2.2.5 ดา้นการยมืหนงัสือราชการ 
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ตารางที่ 7  ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน และสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
                  ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการยมืหนงัสือราชการ 
                   

ดา้นการยมืหนงัสือราชการ  µ 
σ  

ระดบั 
สภาพปัญหา  

1. ระยะเวลาการยมืหนงัสือหรือเอกสาร  
2. การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนัหรือยมื
หนงัสือระหว่างส่วนราชการ  
3. การใหบุ้คคลภายนอกดูหรือคดัลอกหนงัสือหรือ
เอกสารได ้ทั้งน้ีตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วน
ราชการระดบักองข้ึนไปหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย  
4. ระบบการติดตามทวงถามหนงัสือหรือเอกสาร 
ท่ียมืแลว้คืนล่าชา้หรือไม่คืน  
5. การปฏิบติัตามระเบียบ ฯ ของผูใ้หย้มืหนงัสือ
ราชการ  

3.35 
3.39 

 
3.29 

 
 

3.36 
 

3.52 

0.71 
0.73 

 
0.86 

 
 

0.73 
 

0.76 

ปานกลาง 
ปานกลาง 

 
ปานกลาง 

 
 

ปานกลาง 
 

มาก 

รวม 3.38 0.56 ปานกลาง 
 
 จากตารางท่ี 7 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการยมืหนงัสือราชการ โดยรวมอยูใ่นระดบัปานกลาง (µ = 3.38) เมื่อจ  าแนก
เป็นรายขอ้ พบว่า อยู่ในระดบัมาก 1 ขอ้ คือการปฏิบติัตามระเบียบ ฯ ของผูใ้หย้มืหนงัสือราชการ 
(µ = 3.52) และอยูใ่นระดบัปานกลาง 4 ขอ้ เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือ การยมืหนงัสือ
ภายในส่วนราชการเดียวกนัหรือยมืหนงัสือระหว่างส่วนราชการ (µ = 3.39) ระบบการติดตาม
ทวงถามหนงัสือหรือเอกสารท่ียมืแลว้คืนล่าชา้หรือไม่คืน (µ = 3.36) ระยะเวลาการยมืหนงัสือ
หรือเอกสาร (µ = 3.35) และการใหบุ้คคลภายนอกดูหรือคดัลอกหนงัสือหรือเอกสารได ้ทั้งน้ี
ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย (µ = 3.29) 
ตามล าดบั         
    2.2.6 ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 
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ตารางที่ 8  ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน และสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
                  ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ 

 

ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ  µ 
σ  

ระดบั 
สภาพปัญหา  

1. การส ารวจหนงัสือท่ีครบอายกุารท าลายภายใน 60 
วนั หลงัจากส้ินปีปฏิทิน  
2. การท าลายหนงัสือหรือเอกสารตามก าหนดเวลา  
3. การเสนอการท าลายหนงัสือราชการท่ีครบอาย ุ
การเก็บรักษา  
4. การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ  
5. การท าลายหนงัสือโดยการเผาหรือฉีกเป็นช้ินยอ่ย ๆ 
แลว้น าเขา้เคร่ืองยอ่ยกระดาษหัน่เป็นฝอยหรือตดั  

 
3.56 
3.55 
3.61 
3.41 

 
3.49 

 
0.65 
0.68 
0.70 
0.70 

 
0.76 

 
มาก 
มาก 
มาก 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง 

รวม 3.52 0.42 มาก 
 
 จากตารางท่ี 8 พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก (µ = 3.52) เมื่อจ  าแนก
เป็นรายขอ้ พบว่า อยูใ่นระดบัมาก 3 ขอ้ เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือการเสนอ 
การท าลายหนงัสือราชการท่ีครบอายกุารเก็บรักษา (µ = 3.61) รองลงมาการส ารวจหนงัสือ 
ท่ีครบอายกุารท าลายภายใน 60 วนั หลงัจากส้ินปีปฏิทิน (µ = 3.56) การท าลายหนงัสือหรือ
เอกสารตามก าหนดเวลา (µ = 3.55) และอยูใ่นระดบัปานกลาง 2 ขอ้ เรียงล าดบัค่าเฉล่ีย 
จากมากไปนอ้ย คือ การท าลายหนงัสือ โดยการเผาหรือฉีกเป็นช้ินยอ่ย ๆ แลว้น าเขา้เคร่ืองยอ่ย
กระดาษหัน่เป็นฝอยหรือตดั (µ = 3.49) การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ (µ = 3.41)      
ตามล าดบั  
 3. ขอ้เสนอแนะของเจา้พนกังานธุรการท่ีมีต่อ งานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
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ตารางที่ 9  จ  านวนความถ่ี ขอ้เสนอแนะ ของเจา้พนกังานธุรการท่ีมีต่องานสารบรรณ 
     ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
 

ล าดบัท่ี ขอ้เสนอแนะ ความถ่ี 
1. 
 

2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

ปฏิบติังานตามแนวทางคู่มืองานสารบรรณ ตามความเร่งด่วน 
ของหนงัสือ และมีการติดตามงาน  
การส่งหนงัสือ ตอ้งมีค  าสัง่ ผูรั้บผดิชอบโดยเฉพาะ  
เปิดโอกาสใหผู้ส้นใจไดศ้ึกษา คน้ควา้ และเขา้ถึงหนงัสือได ้ 
น าหลกั 5 ส มาใชใ้นการเก็บ แยกหมวดหมู่เอกสาร  
พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบใหม้ีความรู้ ความเขา้ใจ ดา้นงานสารบรรณ  
งานด่วนใหเ้สนอทนัทีไม่ตอ้งรอสายการบงัคบับญัชา  
จดัท าเอกสารใหเ้ป็นปัจจุบนั ไม่มีงานคา้ง  

12 
8 
5 
4 
 
3 
2 
1 

 
 จากตารางท่ี 9 ผลการวิเคราะห์ความถ่ีขอ้เสนอแนะของ เจา้พนกังานธุรการท่ีมีต่อ 
งานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ เรียงล าดบัจากจ านวน
ความถ่ี ขอ้เสนอแนะจากมากไปนอ้ย ดงัน้ี ปฏิบติังานตามแนวทางคู่มืองานสารบรรณ  
ตามความเร่งด่วนของหนงัสือ และมีการติดตามงาน การส่งหนงัสือ ตอ้งมีค  าสัง่ ผูรั้บผดิชอบ
โดยเฉพาะ เปิดโอกาสใหผู้ส้นใจไดศ้ึกษา คน้ควา้ และเขา้ถึงหนงัสือไดน้ าหลกั 5 ส มาใช ้
ในการเก็บ แยกหมวดหมู่เอกสาร พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบใหม้ีความรู้ ความเขา้ใจ  
ดา้นงานสารบรรณ งานด่วนใหเ้สนอทนัทีไม่ตอ้งรอสายการบงัคบับญัชา และจดัท าเอกสาร 
ใหเ้ป็นปัจจุบนั ไม่มีงานคา้ง 
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 ระยะที่ 2 ศึกษาแนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ 
 

  ผูว้ิจยัไดส้มัภาษณ์ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล ซ่ึงมีผลงานดา้นธรรมาภิบาล 
เป็นท่ีประจกัษ ์จ  านวน 10 คน เก่ียวกบัเร่ืองต่าง ๆ จ  านวน 6 เร่ือง ดงัน้ี  

   1. ด้านการจดัท าหนงัสือราชการ 

    ดงัค าสมัภาษณ์ ดงัน้ี 
     “...ส าหรับกลุ่มผูบ้ริหารเสนอแนวทางใหม้ีการส่งเสริมความรู้
ความสามารถใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานสารบรรณในการจดัท าหนงัสือราชการ โดยมอบหมายให้
ส านกังานปลดั ฯ จดัท าโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน ดา้นสารบรรณ ใหแ้ก่
พนกังานส่วนต าบลทุกระดบั...” 

(นายพงษเ์ทพ ไพบูลยอุ์ดมการณ์. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
 

     “...จดัท าคู่มือในการปฏิบติังานดา้นสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วน
ต าบล เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางการปฏิบติังานดา้นสารบรรณเป็นไปในแนวทางเดียวกนัทั้งองคก์าร
บริหารส่วนต าบล...” 

(ส.ท.ต.ทรัพยอ์นนัต ์รัตนสยั. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...จดัหาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งในการจดัท าหนงัสือราชการ
เพ่ิมข้ึน เช่น คอมพิวเตอร์ เคร่ืองโทรสาร กระดาษถ่ายเอกสาร ฯลฯ...” 

(นายพิชยั ไชยขนัธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...เพ่ิมเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานดา้นสารบรรณอยา่งนอ้ยส่วนราชการละ  
1 คน เน่ืองจากการบริหารงานมีปริมาณงานมากข้ึน...” 

(นางมตัติกา กอมาตย.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานดา้นสารบรรณไดเ้ขา้รับการฝึกอบรม
หลกัสูตรเก่ียวกบังานสารบรรณอยา่งต่อเน่ือง...” 

(นายนุกลู บ ารุงเอ้ือ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...ควรจดัท าแบบฟอร์มหนงัสือท่ีใชป้ระจ า เช่น หนงัสือขอความ
อนุเคราะห์ ใบลาประเภทต่าง ๆ ไวบ้ริการบุคลากร...” 

(นางยศวดี จนัทรเรืองฤทธ์ิ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
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     “...หน่วยงานควรติดตั้งอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง เพ่ือความสะดวกใน 
การรับ – ส่งหนงัสือดว้ยระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์โดยเฉพาะเร่ืองเร่งด่วน และจดัเก็บ
ขอ้มลูดว้ยระบบ PDF ไฟล ์เพื่อความสะดวกในการสืบคน้ขอ้มลู...” 

(นางสาวอุทยัวรรณ โสภาปทุม. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...หน่วยงานควรมีอุปกรณ์และครุภณัฑส์ านกังานท่ีมีประสิทธิภาพ เพื่อ
ความสะดวกในการพิมพห์นงัสือและการจดัท าส าเนาหนงัสือ...” 

(นายรัชพล โกยสินธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...ควรมีเจา้พนกังานธุรการประจ าส่วนหรือกองต่างๆ เพื่อใหร้ะบบงาน
สารบรรณเป็นระเบียบเรียบร้อยถกูตอ้ง สะดวกรวดเร็ว...” 

(นางศุภิสรา คนัธาวฒัน.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...ส่งเสริมใหเ้จา้หนา้ท่ี/เจา้พนกังานธุรการท่ีท างานหลายปีแลว้ไดรั้บ
การฝึกอบรมระเบียบงานสารบรรณฉบบัใหม่...” 

(นางณรงค ์บุญผากณัฑ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)   
 ผูว้ิจยัไดท้ าการสมัภาษณ์กลุ่มเป้าหมาย ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ สรุปได ้ดงัน้ี  
จดัฝึกอบรมใหค้วามรู้แก่ผูป้ฏิบติังาน การร่างหนงัสือโตต้อบควรเขียนใหช้ดัเจน และเขา้ใจ
ถกูตอ้งตรงกนั ลดขั้นตอนการเสนอหนงัสือ โดยส่งเร่ืองไปท่ีผูรั้บผดิชอบโดยตรง ตรวจสอบ
รายละเอียดและความเรียบร้อยของหนงัสือก่อนด าเนินการต่อ 

   2. ด้านการรับหนงัสือราชการ 

    ดงัค าสมัภาษณ์ ดงัน้ี 
     “...กลุ่มผูบ้ริหารไดม้อบหมายใหห้วัหนา้ส่วนราชการก ากบัดูแล 
การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานสารบรรณ จดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วน 
ของหนงัสือ...” 

(นายพงษเ์ทพ ไพบูลยอุ์ดมการณ์. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
 

     “...ควรใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบเขา้รับการพฒันาความรู้ความเขา้ใจดา้น
งานสารบรรณและจดัล  าดบัความส าคญัของหนงัสือ มีการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ดา้นการรับ
หนงัสือใหศ้ึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน เพื่อเป็นไปในแนวทางเดียวกนั...” 

(ส.ท.ต.ทรัพยอ์นนัต ์รัตนสยั. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
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     “...มีค  าสัง่ หนา้ท่ีความรับผดิชอบของเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงาน        
สารบรรณใหช้ดัเจน...”  

(นายพิชยั ไชยขนัธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...ใหม้ีการแบ่งงานหนา้ท่ีความรับผดิชอบใหต้รงตามต าแหน่งไม่ใช่เป็น
การมอบหมายงานใหค้น ๆ เดียว...” 

(นางมตัติกา กอมาตย.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...การลงทะเบียนรับหนงัสือราชการ เพื่อบนัทึกเป็นหลกัฐาน...” 
(นายนุกลู บ ารุงเอ้ือ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  

     “...การรับหนงัสือราชการตอ้งผา่นผูรั้บผดิชอบหลายขั้นตอน...” 
(นางยศวดี จนัทรเรืองฤทธ์ิ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  

     “...ความล่าชา้ของการเวียนหนงัสือราชการใหห้น่วยงาน/บุคลากรท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อรับทราบ...” 

(นางสาวอุทยัวรรณ โสภาปทุม. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...หนงัสือราชการเกิดการสูญหายระหว่างการน าส่ง...” 

(นายรัชพล โกยสินธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานในการรับและการส่งหนงัสือราชการ...” 

(นางศุภิสรา คนัธาวฒัน.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...การใชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่ในการรับและส่งหนงัสือราชการ เช่น  
e-mail หนงัสือเวียนอิเลก็ทรอนิกส์...” 

(นางณรงค ์บุญผากณัฑ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)   
 ผูว้ิจยัไดท้ าการสมัภาษณ์กลุ่มเป้าหมาย ดา้นการรับหนงัสือราชการ สรุปไดด้งัน้ี จดัส่ง
หนงัสือราชการตามล าดบัชั้นความเร็วใหถึ้งผูรั้บโดยเร็วท่ีสุด ปรับปรุงการเดินทางของหนงัสือ
ใหร้วดเร็วข้ึน จดัระบบการรับ - การส่งหนงัสือเพื่อความรวดเร็วและตรงเวลา  
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   3. ด้านการส่งหนงัสือราชการ 

    ดงัค าสมัภาษณ์ ดงัน้ี 
     “...ใหม้ีเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงานดา้นการส่งหนงัสือโดยตรง ก  าชบัให้
ทุกส่วนราชการจดัท าส าเนาคู่ฉบบัจ านวน 2 ชุด เพื่อจดัเก็บท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ชุด 
เพื่อง่ายต่อการคน้หา...” 

(นายพงษเ์ทพ ไพบูลยอุ์ดมการณ์. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
 

     “...ใหห้วัหนา้งาน หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบความถกูตอ้งและครบถว้น
รวมทั้งส่ิงท่ีส่งมาดว้ย การตรวจดคูวามส าคญัของหนงัสือและก าชบัใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน 
ดา้นการส่งหนงัสือราชการใหถ้กูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณและปรับปรุงวิธีการน าส่ง
หนงัสือราชการใหท้นัต่อเทคโนโลยแีละสภาวะปัจจุบนั เพือ่ใหร้วดเร็วและทนัต่อเวลา...” 

(ส.ท.ต.ทรัพยอ์นนัต ์รัตนสยั. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...กลุ่มผูบ้ริหารเสนอแนวทางโดยมอบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังาน
สารบรรณจะตอ้งปฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ ตรวจสอบหนงัสือราชการท่ีจะส่งใหห้น่วยงาน
ภายนอกใหถ้กูตอ้ง ...”  

(นายพิชยั ไชยขนัธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...ส่งเสริมใหเ้จา้ท่ีท่ีปฏิบติังานสารบรรณไดเ้ขา้รับการฝึกอบรมตาม
หลกัสูตรงานสารบรรณ แลว้ใหน้ าความรู้ท่ีไดรั้บจากการฝึกอบรมมาถือปฏิบติัดว้ย...” 

(นางมตัติกา กอมาตย.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...ส าหรับการส่งหนงัสือราชการภายในอ าเภอ เน่ืองจากไม่มีเจา้หนา้ท่ี 
ท่ีท าหนา้ท่ีส่งหนงัสือราชการโดยตรง ควรจดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนดว้ย  
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพดว้ย...” 

(นายนุกลู บ ารุงเอ้ือ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...การส่งหนงัสือทางระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์...” 

(นางยศวดี จนัทรเรืองฤทธ์ิ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...การส่งหนงัสือโดยมีเจา้หนา้ท่ีน าส่งหรือส่งหนงัสือทางไปรษณีย.์..” 

(นางสาวอุทยัวรรณ โสภาปทุม. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
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     “...การลงทะเบียนหนงัสือส่งไวท่ี้งานสารบรรณกลางและแยกตามส่วน
หรือกองอ่ืน ๆ...” 

(นายรัชพล โกยสินธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...ส่งหนงัสือทนัเวลาท่ีก  าหนด...” 

(นางศุภิสรา คนัธาวฒัน.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...จดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ...” 

(นางณรงค ์บุญผากณัฑ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 ผูว้ิจยัไดท้ าการสมัภาษณ์กลุ่มเป้าหมาย ดา้นการส่งหนงัสือราชการ สรุปไดด้งัน้ี 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือก่อนน าส่ง จดัสรรอตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ีเพ่ิมข้ึนใหไ้ด้
สดัส่วนกบังานท่ีปฏิบติั ควรมีหลกัฐานในการรับ - การส่งหนงัสือทุกคร้ัง    

   4. ด้านการเกบ็รักษาหนังสือราชการ 

    ดงัค าสมัภาษณ์ ดงัน้ี 
     “...การเก็บหนงัสือราชการ เจา้หนา้ท่ีตอ้งระมดัระวงัหนงัสือใหอ้ยูใ่น
สภาพใชร้าชการไดทุ้กโอกาส หากช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชร้าชการไดเ้หมือนเดิม  
หากสูญหายตอ้งหาส าเนามาแทน ถา้ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมได้
ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบและใหห้มายเหตุไวใ้นทะเบียนเก็บดว้ย...” 

(นายพงษเ์ทพ ไพบูลยอุ์ดมการณ์. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
 

     “...ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบในการจดัเก็บหนงัสือราชการ จดัประเภท
หรือเร่ืองของหนงัสือท่ีสอดคลอ้งกนัร่วมกนั อยูใ่นแฟ้มเดียวกนัพร้อมกบัเขียนประเภทและช่ือ
เร่ืองท่ีสนัแฟ้มดว้ย เพื่อใหก้ารคน้หาเอกสารไดร้วดเร็ว...” 

(ส.ท.ต.ทรัพยอ์นนัต ์รัตนสยั. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...ควรแยกเก็บหนงัสือท่ีใชเ้ป็นประจ า คือหนงัสือท่ีอยูใ่นระหว่าง
ปฏิบติังานและหนงัสือท่ีใชอ้า้งอิงประจ าไวบ้ริเวณสถานท่ีปฏิบติังาน ส่วนหนงัสือเก่าหรือท่ีใช้
อา้งอิงนอ้ยท่ีมีอายเุกินกว่า 1 ปี แยกออกจากบริเวณท่ีท างานประจ าวนัไปเก็บไว ้ณ ตูเ้ก็บ
เอกสาร...”  

(นายพิชยั ไชยขนัธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
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     “...ก  าหนดใหทุ้กส่วนราชการเก็บหนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่  
มีทะเบียนคุมการเก็บหนงัสือราชการ...” 

(นางมตัติกา กอมาตย.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...การแยกแฟ้ม ล้ินชกั และตูเ้ก็บรักษาหนงัสือเป็นหมวดหมู่ของงาน
สารบรรณกลาง...” 

(นายนุกลู บ ารุงเอ้ือ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
     “...การเก็บรักษาหนงัสือแยกประเภท การเก็บระหว่างปฏิบติั การเก็บ
เร่ืองท่ีด  าเนินการเสร็จแลว้และการเก็บเร่ืองไว ้เพื่อการตรวจสอบงานสารบรรณกลางและแยก
ตามส่วนหรือกองอ่ืน ๆ...” 

(นางยศวดี จนัทรเรืองฤทธ์ิ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...สถานท่ีเก็บรักษาหนงัสือรับและหนงัสือส่งของงานสารบรรณกลาง
และแยกตามส่วนหรือกองอ่ืน ๆ...” 

(นางสาวอุทยัวรรณ โสภาปทุม. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบการเก็บรักษาหนงัสือหรือเอกสารท่ีเก็บไว้
เพื่อการตรวจสอบเป็นเอกเทศ...” 

(นายรัชพล โกยสินธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...การจดัเก็บขอ้มลูงานสารบรรณดว้ยระบบ PDF ไฟล.์..” 

(นางศุภิสรา คนัธาวฒัน.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...สถานท่ีเก็บรักษาหนงัสือท่ีเป็นความลบัและเอกสารส าคญัก าหนดไว้
โดยเฉพาะท่ีงานสารบรรณกลาง...” 

(นางณรงค ์บุญผากณัฑ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 ผูว้ิจยัไดท้ าการสมัภาษณ์กลุ่มเป้าหมาย ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ สรุปได ้ดงัน้ี 

ควรจดัระบบจดัเก็บหนงัสือราชการใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนัตลอดทั้งหน่วยงาน ผูย้มืหนงัสือ
ราชการตอ้งปฏิบติัตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด ควรจดัหาสถานท่ีจดัเก็บหนงัสือใหเ้พียงพอ  
ควรใหผู้รั้บผดิชอบดูแลงานจดัเก็บหนงัสือราชการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง  
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   5. ด้านการยมืหนงัสือราชการ 

    ดงัค าสมัภาษณ์ ดงัน้ี 
     “...มีการวางระบบการยมืหนงัสือราชการใหเ้ป็นมาตรฐาน เป็นแนวทาง
เดียวกนัและมีการน าเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ เขา้มาใชใ้นการยมืหนงัสือราชการ...” 

(นายพงษเ์ทพ ไพบูลยอุ์ดมการณ์. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
 

     “...พฒันาความรู้เก่ียวกบัเร่ืองการยมืหนงัสือราชการใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ี 
ท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบงานสารบรรณ มีการใชค้อมพิวเตอร์มาใชใ้นการจดัทะเบียนคุมดว้ยและ 
มีการน าระบบคอมพิวเตอร์มาใชใ้นการจดัท าทะเบียนคุมการยมืหนงัสือราชการ...” 

(ส.ท.ต.ทรัพยอ์นนัต ์รัตนสยั. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...ควรจดัเตรียมทะเบียนคุมการยมืหนงัสือราชการไวใ้หพ้ร้อมส าหรับ
การยมืหนงัสือราชการ...”  

(นายพิชยั ไชยขนัธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...ใหจ้ดัท าทะเบียนคุมหนงัสือราชการ มีการลงลายมือช่ือทั้งผูย้มื 
และผูใ้หย้มื...” 

(นางมตัติกา กอมาตย.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนัหรือยมืหนงัสือระหว่าง
ส่วนราชการ...” 

(นายนุกลู บ ารุงเอ้ือ.. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...ระยะเวลาการยมืหนงัสือหรือเอกสาร...” 

(นางยศวดี จนัทรเรืองฤทธ์ิ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...การใหบุ้คคลภายนอกดูหรือคดัลอกหนงัสือหรือเอกสารได ้ทั้งน้ี 
ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป หรือไดรั้บหมอบหมาย...” 

(นางสาวอุทยัวรรณ โสภาปทุม. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...ระบบการติดตามทวงถามหนงัสือหรือเอกสารท่ียมืแลว้คืนล่าชา้
หรือไม่คืน...” 

(นายรัชพล โกยสินธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
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     “...การปฏิบติัตามระเบียบ ฯ ของผูใ้หย้มืหนงัสือราชการ...” 
(นางศุภิสรา คนัธาวฒัน.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  

     “...การปฏิบติัตามระเบียบ ฯ ของผูย้มืหนงัสือราชการ...” 
(นางณรงค ์บุญผากณัฑ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 

 ผูว้ิจยัไดท้ าการสมัภาษณ์กลุ่มเป้าหมาย ดา้นการยมืหนงัสือราชการ สรุปได ้ดงัน้ี  
ผูย้มืหนงัสือราชการตอ้งปฏิบติัตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ควรน า
ระบบสารสนเทศมาใชใ้นการยมืหนงัสือราชการ จดัฝึกอบรมใหค้วามรู้แก่ผูป้ฏิบติังานเก่ียวกบั
ระเบียบวิธีปฏิบติั  

   6. ด้านการท าลายหนังสือราชการ 

    ดงัค าสมัภาษณ์ดงัน้ี 
     “...ใหส่้วนราชการท าการส ารวจหนงัสือราชการต่าง ๆ ท่ีจะตอ้งท าลาย 
โดยใหศ้ึกษาตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส านกั
นายกรัฐมาตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั 
งานสารบรรณ...” 

(นายพงษเ์ทพ ไพบูลยอุ์ดมการณ์. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
 

     “...ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงานสารบรรณไดรั้บการฝึกอบรมหลกัสูตร
เก่ียวกบังานสารบรรณ ท าใหม้ีความรู้ ความสามารถ ความเขา้ใจในเร่ืองการท าลายหนงัสือ
ราชการได ้และใหม้ีส ารวจหนงัสือราชการทุก ๆ ปี เพื่อจดัท าทะเบียนบญัชีหนงัสือราชการ 
เพื่อขอท าลายต่อไป...” 

(ส.ท.ต.ทรัพยอ์นนัต ์รัตนสยั. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานสารบรรณเขา้รับการฝึกอบรมหลกัสูตร 
ท่ีเก่ียวขอ้งและน ามาปฏิบติัใหถ้กูตอ้ง ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ระเบียบส านกันายกรัฐมาตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 และระเบียบ   
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณ ก่อนท่ีจะด าเนินการท าลายหนงัสือราชการจะตอ้งขออนุมติั
ท าลายหนงัสือราชการตามตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526...”  

(นายพิชยั ไชยขนัธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
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     “..การส ารวจหนงัสือท่ีครบอายกุารท าลายภายใน 60 วนั หลงัจากส้ินปี
ปฏิทิน...” 

(นางมตัติกา กอมาตย.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 

     “...การเสนอการท าลายหนงัสือราชการท่ีครบอายกุารเก็บรักษา...” 
(นายนุกลู บ ารุงเอ้ือ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  

     “...การท าลายหนงัสือ โดยการเผาหรือฉีกเป็นช้ินยอ่ยกระดาษหัน่เป็น
ฝอยหรือตดั...” 

(นางยศวดี จนัทรเรืองฤทธ์ิ. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...การท าลายหนงัสือหรือเอกสารตามก าหนดเวลา...” 

(นางสาวอุทยัวรรณ โสภาปทุม. พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ...” 

(นายรัชพล โกยสินธุ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...การท าลายหนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงินท่ีไม่ใช่เอกสารสิทธิท าความ 
ตกลงกบักรมบญัชีกลางกระทรวงการคลงั...” 

(นางศุภิสรา คนัธาวฒัน.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์)  
     “...ความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการท าลายหนงัสือราชการ...” 

(นางณรงค ์บุญผากณัฑ.์ พฤศจิกายน 2558 : สมัภาษณ์) 
 ผูว้ิจยัไดท้ าการสมัภาษณ์กลุ่มเป้าหมาย ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ สรุปได ้ดงัน้ี  

ลดขั้นตอนการปฏิบติังานใหน้อ้ยลง ก  าหนดปฏิทินการท าลายท่ีแน่นอนและตอ้งท าลาย 
ตามก าหนดเวลา จดัระบบการท าลายใหช้ดัเจนและใหเ้ป็นแนวเดียวกนัในทุกหน่วงงาน  
จดัใหม้ีผูรั้บผดิชอบโดยตรงในการด าเนินการท าลายหนงัสือราชการ 



บทที่ 5 
 

สรุปผล อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 

การวจิยั แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ สรุปผล อภิปรายผล และก าหนดขอ้เสนอแนะในการวิจยั ดงัน้ี  
 

สรุปผล 
 

 แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็
สรุปผลการวิจยั ดงัน้ี 
  1. ระดบัสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก เมื่อจ  าแนกเป็นรายดา้น พบว่า อยูใ่นระดบัมาก 4 ดา้น 
เรียงล าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ รองลงมา คือ ดา้น 
การรับหนงัสือราชการ ดา้นการส่งหนงัสือราชการ ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ และอยูใ่น
ระดบัปานกลาง 2 ดา้น เรียงล  าดบัค่าเฉล่ียจากมากไปนอ้ย คือ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ 
ดา้นการยมืหนงัสือราชการ ตามล าดบั 
  2. แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ 
   2.1 ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันา ไดแ้ก่ จดัฝึกอบรมให้
ความรู้แก่ผูป้ฏิบติังาน การร่างหนงัสือโตต้อบควรเขียนใหช้ดัเจน และเขา้ใจถกูตอ้งตรงกนัลด
ขั้นตอนการเสนอหนงัสือ โดยส่งเร่ืองไปท่ีผูรั้บผดิชอบโดยตรง ตรวจสอบรายละเอียดและ
ความเรียบร้อยของหนงัสือก่อนด าเนินการต่อ 
   2.2 ดา้นการรับหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันา ไดแ้ก่ จดัส่งหนงัสือราชการ
ตามล าดบัชั้นความเร็วใหถึ้งผูรั้บโดยเร็วท่ีสุด ปรับปรุงการเดินทางของหนงัสือใหร้วดเร็วข้ึน 
จดัระบบการรับ - การส่งหนงัสือเพื่อความรวดเร็วและตรงเวลา  
   2.3 ดา้นการส่งหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันา ไดแ้ก่ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนงัสือก่อนน าส่ง จดัสรรอตัราก าลงัเจา้หนา้ท่ีเพ่ิมข้ึนใหไ้ดส้ดัส่วนกบังาน 
ท่ีปฏิบติั ควรมีหลกัฐานในการรับ - การส่งหนงัสือทุกคร้ัง  
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   2.4 ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันา ไดแ้ก่ ควรจดัระบบ
จดัเก็บหนงัสือราชการ ใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนัตลอดทั้งหน่วยงาน ผูย้มืหนงัสือราชการตอ้ง
ปฏิบติัตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด ควรจดัหาสถานท่ีจดัเก็บหนงัสือใหเ้พียงพอ ควรใหผู้รั้บผดิชอบ
ดูแลงานจดัเก็บหนงัสือราชการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง 
   2.5 ดา้นการยมืหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันา ไดแ้ก่ ผูย้มืหนงัสือราชการ
ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ควรน าระบบสารสนเทศมาใช้
ในการยมืหนงัสือราชการ จดัฝึกอบรมใหค้วามรู้แก่ผูป้ฏิบติังานเก่ียวกบัระเบียบวิธีปฏิบติั  
   2.6 ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันา ไดแ้ก่ ลดขั้นตอน 
การปฏิบติังานใหน้อ้ยลง ก าหนดปฏิทินการท าลายท่ีแน่นอนและตอ้งท าลายตามก าหนดเวลา 
จดัระบบการท าลายใหช้ดัเจนและใหเ้ป็นแนวเดียวกนัในทุกหน่วงงาน จดัใหม้ีผูรั้บผดิชอบ
โดยตรงในการด าเนินการท าลายหนงัสือราชการ 
  3. ขอ้เสนอแนะของเจา้พนกังานธุรการท่ีมีต่องานสารบรรณขององคก์ารบริหาร     
ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ มีดงัน้ี ปฏิบติังานตามแนวทางคู่มืองานสารบรรณ ตามความ
เร่งด่วนของหนงัสือ และมีการติดตามงาน การส่งหนงัสือ ตอ้งมีค  าสัง่ ผูรั้บผดิชอบโดยเฉพาะ 
เปิดโอกาสใหผู้ส้นใจไดศ้ึกษา คน้ควา้ และเขา้ถึงหนงัสือได ้น าหลกั 5 ส มาใชใ้นการเก็บแยก
หมวดหมู่เอกสาร พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบใหม้ีความรู้ ความเขา้ใจ ดา้นงานสารบรรณ     
งานด่วนใหเ้สนอทนัที ไม่ตอ้งรอสายการบงัคบับญัชา และจดัท าเอกสารใหเ้ป็นปัจจุบนั          
ไม่มีงานคา้ง 
 

อภปิรายผล 
 

 ผลจากการวิจยัแนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ผูว้ิจยัไดน้ ามาอภิปรายผลตามสมมติฐานการวิจยั ดงัน้ี  
  1. สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
โดยรวมอยูใ่นระดบัมาก 
   ปัญหาการปฏิบติังานสารบรรณตามความเห็นของผูป้ฏิบติังานสารบรรณ  
ดา้นการรับหนงัสือราชการ ดา้นการส่งหนงัสือราชการ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ   
และดา้นการท าลายหนงัสือราชการ และรวมทุกดา้นอยูใ่นระดบัมาก อาจเป็นเน่ืองมาจาก 
การบริหารงานสารบรรณนั้น ไม่มีกฎเกณฑแ์ละระเบียบในการปฏิบติัท่ีใชใ้นทุกหน่วยงาน     
ท่ีเป็นลกัษณะเดียวกนั และไม่เป็นไปตามระเบียบราชการทัว่ ๆ ไป จึงท าใหผู้ป้ฏิบติั 
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งานสารบรรณ มคีวามเห็นต่อปัญหาการปฏิบติังานสารบรรณไม่เป็นไปในทางเดียวกนั เช่น  
1) ผูบ้ริหารไม่ใหค้วามส าคญัห่วงแต่บริหารงานอ่ืน ๆ 2) ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล /  
รองปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล / หวัหนา้ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลไม่สนใจ  
งานสารบรรณ เพราะถือว่าเป็นงานเลก็ ๆ นอ้ย ๆ 3) เจา้พนกังานธุรการตอ้งท างานหลายอยา่ง 
ท าใหบ้างคร้ัง ไม่มีเวลาท่ีจะท างานสารบรรณใหร้วดเร็วเท่าท่ีควร เช่น งานเดินหนงัสือ        
งานพสัดุของส านกังาน และงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้งาน 
   ผลการวิจยัท่ีพบ สอดคลอ้งกบั นิตยา พนมวาสน์ (2553 : 84) ไดท้ าการศึกษา 
แนวทางการพฒันาการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณของเขา้หนา้ท่ีธุรการ ในองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินจงัหวดัก  าแพงเพชร ผลการวิจยัพบว่า สภาพการปฏิบติังานธุรการและ 
งานสารบรรณของเจา้หนา้ท่ีธุรการในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน จงัหวดัก  าแพงเพชร        
โดยภาพรวมมีค่าเฉล่ียอยูใ่นระดบัมาก สอดคลอ้งกบั อภิญญา สมชยั (2551 : 81) ไดศ้กึษา    
การพฒันาระบบงานสารบรรณองคก์ารบริหารส่วนต าบลน ้ าออ้ม อ  าเภอคอ้วงั จงัหวดัยโสธร 
ผลการวิจยัพบว่า ระบบงานสารบรรณองคก์ารบริหารส่วนต าบลน ้ าออ้ม ก่อนด าเนินการพฒันา
ระบบงานสารบรรณ กลุ่มผูม้ีอายมุากมคีวามสามารถร่างหนงัสือ โตต้อบ ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง       
อยูใ่นระดบัมากสอดคลอ้งกบั จารุณี พลเสน (2553 : 72) ไดท้ าการศกึษาเร่ือง การบริหาร
จดัการมาตรฐานงานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในอ าเภอแก่งคอย จงัหวดัสระบุรี 
ผลการศึกษาวิจยั พบว่า การบริหารจดัการตามมาตรฐานงานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วน
ต าบล ในอ าเภอแก่งคอย จงัหวดัสระบุรี ในแต่ละดา้น คือ ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ      
ดา้นการรับ การส่งหนงัสือราชการ ดา้นเก็บรักษา ยมืและท าลายหนงัสือ และดา้นความตอ้งการ
ในการพฒันางานสารบรรณ อยูใ่นระดบัมาก  
   และไม่สอดคลอ้งกบั อุไร บนัเทิงสุข (2553 : 91) ไดศ้ึกษาปัญหาและความ
ตอ้งการปรับระบบ งานสารบรรณองคก์ารบริหารส่วนต าบลปอแดง อ  าเภอชนบท จงัหวดั
ขอนแก่น ผลการวจิยัพบว่า 1) ปัญหาดา้นงานสารบรรณ โดยรวมและรายขอ้อยูใ่นระดบั     
ปานกลาง ไม่สอดคลอ้งกบั นิตยา พนมวาสน์ (2553 : 84) ไดท้ าการศกึษา แนวทางการพฒันา 
การปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณของเขา้หนา้ท่ีธุรการในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
จงัหวดัก  าแพงเพชร ผลการวจิยั พบว่า ปัญหาการปฏิบติังานธุรการและงานสารบรรณของ
เจา้หนา้ท่ีธุรการในองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน จงัหวดัก  าแพงเพชร โดยภาพรวมมีค่าเฉล่ีย   
อยูใ่นระดบันอ้ย ไม่สอดคลอ้งกบั วจิิตรา นกัท าเกวียน (2554 : 124) ไดท้ าการศกึษาวิจยัสภาพ
ปัญหาและการพฒันางานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเขตจงัหวดัสกลนคร 
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ผลการวิจยั พบว่า โดยรวมสภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอยูใ่น
ระดบัปานกลาง 
  2. แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ 
   2.1 ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันาท่ีส าคญั คือ ใหเ้จา้หนา้ท่ี  
ท่ีปฏิบติังานดา้นสารบรรณไดเ้ขา้รับการฝึกอบรมหลกัสูตรเก่ียวกบังานสารบรรณอยา่งต่อเน่ือง 
ทั้งน้ี อาจเป็นเพราะวา่ส่งเสริมเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงานสารบรรณจะตอ้งไดเ้ขา้รับการฝึกอบรม
หลกัสูตรท่ีเก่ียวกบังานสารบรรณทุกคน อยา่งนอ้ยคนละหน่ึง หลกัสูตรอยา่งต่อเน่ือง เพื่อใช้
เป็นแนวทางการปฏิบติังานเป็นไปในแนวทางเดียวกนั ซ่ึงสอดคลอ้งกบั สารภี สุริโย (2553 : 69) 
ไดท้ าการศกึษาการพฒันาระบบงานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลสมอทอง อ  าเภอ
ท่าชนะ จงัหวดัสุราษฏร์ธานี ผลการศกึษาพบว่า การปฏิบติังานสารบรรณขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลสมอทอง ยงัมีปัญหาอุปสรรคท่ีตอ้งพฒันาปรับปรุง ซ่ึงมีขอ้เสนอแนะว่าควรมี     
การนิเทศใหแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานสารบรรณ เพราะการนิเทศงานจะท าใหเ้จา้หนา้ท่ีเขา้ใจ
การท างานมากข้ึน  
   2.2 ดา้นการรับหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันาท่ีส าคญั คือ ควรมกีารพฒันา
ระบบการรับหนงัสือ โดยการน าเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาใชใ้นการพฒันาระบบการปฏิบติังาน 
เพื่อการติดต่อส่ือสารจะไดม้ีประสิทธิภาพ จะการปฏิบติังานมีความสะดวก รวดเร็ว และเป็น
การน าทรัพยากรท่ีมีอยูม่าใชใ้หเ้กิดประโยชน์ เช่น การรับหนงัสือดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ เป็นตน้ และจดัท าคู่มือการปฏิบติังานใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบใหส้ามารถ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถกูตอ้งตามระเบียบ ซ่ึงสอดคลอ้งกบัวิจิตรา นกัท าเกวียน (2554 : 124)      
ไดท้  าการศึกษาวิจยัสภาพปัญหาและการพฒันางานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ในเขตจงัหวดัสกลนคร ผลการวจิยั พบว่า ดา้นการรับหนงัสือราชการ การปฏิบติัไม่ถกูตอ้ง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ ไม่มีเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบในการรับหนงัสือโดยเฉพาะ ไม่มีแนว
ทางการปฏิบติัชดัเจน ต่างคนต่างปฏิบติัตามความเขา้ใจ 
   2.3 ดา้นการส่งหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันาท่ีส าคญั คือ ควรใหเ้จา้ของ
เร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ส่ง เร่ืองให้
เจา้หนา้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก เมื่อเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ไดรั้บเร่ืองแลว้ลงทะเบียนหนงัสือส่ง เรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน ก่อนบรรจุซอง 
ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ / ส่ิงท่ีส่งมาดว้ยใหค้รบถว้น แลว้ปิดผนึก และส่งทางไปรษณีย ์ 
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ในกรณีเร่งด่วนใหส่้งเอกสารทางไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ เพื่อความรวดเร็วและควรก าชบัให้
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบติดตามผลการส่งและสแกนหนงัสือเก็บไวใ้นระบบ เพือ่ท่ีจะไดง่้าย      
ต่อการคน้หา ซ่ึงสอดคลอ้งกบั สุรชาติ อินต๊ะรัตน ์(2554 : 93) ไดศ้ึกษาการพฒันาการบริหารงาน
ธุรการองคก์ารบริหารส่วนต าบลหว้ยสกั อ าเภอเมือง จงัหวดัเชียงราย พบว่า การส่งหนงัสือ
บางคร้ังไม่มีใครติดตามหนงัสือว่าผูบ้ริหารสัง่การอยา่งไรจนเวลาผา่นไประยะหน่ึงจึงมา
ติดตามเร่ืองส่งผลใหง้านลา้ชา้ส่งไม่ทนัตามก าหนด แนวทางแกไ้ขดว้ยการเพ่ิมพนูความรู้ 
ความเขา้ใจในการส่งหนงัสือใหก้บัเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติั 
   2.4 ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันาท่ีส าคญั คือ ควรใหม้ี
จดัเก็บหนงัสือราชการใหเ้ป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ โดยจดัเก็บและบนัทึกงาน
สารบรรณลงในระบบคอมพิวเตอร์ไวเ้ป็นฐานขอ้มลู และมีการวางระบบการจดัเก็บหนงัสือ
ราชการใหเ้ป็นมาตรฐานเป็นแนวทางเดียวกนั สอดคลอ้งกบัชุติมา เหลก็เกิดผล (2554 : 97)   
ไดท้  าการศกึษาแนวทางการพฒันากระบวนการปฏิบติังานสารบรรณของบุคลากรในองคก์าร
บริหารส่วนต าบลตุยง อ  าเภอหนองจิก จงัหวดัปัตตานี ไม่มรีะบบการจดัเก็บหนงัสือราชการ
ชดัเจน แนวทางแกไ้ขโดยตอ้งมีการจดัเก็บหนงัสือราชการท่ีชดัเจนเป็นระบบ 
   2.5 ดา้นการยมืหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันาท่ีส าคญั คือ ใหจ้ดัท า
ทะเบียนคุมหนงัสือราชการ มีการลงลายมือช่ือทั้งผูย้มืและผูใ้หย้มื ทั้งน้ีอาจเป็นเพราะการยมื
หนงัสือดว้ยวาจาเมื่อใชเ้สร็จก็น ามาคืน ไม่มีการจดัท าหลกัฐานในการยมืหนงัสือราชการ       
ซ่ึงสอดคลอ้งกบัชุติมา เหลก็เกิดผล (2554 : 97) ไดท้ าการศึกษาแนวทางการพฒันากระบวนการ
ปฏิบติังานสารบรรณของบุคลากรในองคก์ารบริหารส่วนต าบลตุยง อ  าเภอหนองจิก จงัหวดั
ปัตตานี ไม่มีระบบการยมืหนงัสือราชการท่ีชดัเจน แนวทางแกไ้ขโดยตอ้งมีระบบการยมื
หนงัสือราชการท่ีชดัเจนเป็นระบบ 
   2.6 ดา้นการท าลายหนงัสือราชการ พบแนวทางพฒันาท่ีส าคญั คือ ใหส่้วน
ราชการท าการส ารวจหนงัสือราชการต่าง ๆ ท่ีจะตอ้งท าลาย โดยใหศ้ึกษาตามระเบียบส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณ ทั้งน้ีอาจเป็นเพราะไม่มี
การท าลายหนงัสือราชการ ไม่มกีารส ารวจหนงัสือราชการท่ีครบอายกุารเก็บรักษาและจดัท า
บญัชีหนงัสือราชการ เพื่อขอท าลาย แนวทางแกไ้ข ใหส่้วนราชการท าการส ารวจหนงัสือ
ราชการต่าง ๆ  ท่ีจะตอ้งท าลาย ซ่ึงสอดคลอ้งกบัวิจิตรา นกัท าเกวียน (2554 : 124) ไดท้ าการศึกษาวิจยั
สภาพปัญหาและการพฒันางานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในเขตจงัหวดั
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สกลนคร พบว่า ดา้นการท าลายหนงัสือไม่เคยมกีารขอท าลายหนงัสือท่ีครบอายกุารจดัเก็บ    
ไม่มีการท าลายหนงัสือ เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ีไม่เขา้ใจในระเบียบการท าลายหนงัสือราชการและ
หวัหนา้ส่วนราชการก็ไม่ใหค้วามส าคญักบัการท าลายหนงัสือ 
 

ข้อเสนอแนะ 
 

 1. เสนอแนะเพือ่น าผลการวจิยัไปใช้ 
 

  จากผลการวิจยั แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ผูว้ิจยัไดข้อ้มลูเสนอแนะบางประการอนัอาจเป็นประโยชน์ต่อองคก์าร
บริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
   1.1 ผูบ้ริหารองคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง
ควรเพ่ิมบทบาทและมีส่วนร่วมในการปฏิบติังานของเจา้พนักงานธุรการ ในดา้นต่าง ๆ มากยิง่ข้ึน 
เช่น สอดส่องดูแลการจดัระบบงานสารบรรณ ใหค้วามร่วมมือในการปฏิบติังานสารบรรณกรณี
เร่งด่วน การลดขั้นตอนในการเสนอหนงัสือรับและหนงัสือส่ง เพ่ือความสะดวกรวดเร็วใน   
การปฏิบติังานสารบรรณ 
   1.2 ผูบ้ริหารองคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ควรสร้างขวญั 
และก าลงัใจในการปฏิบติังานใหแ้ก่เจา้พนกังานธุรการ โดยการหาวสัดุ – อุปกรณ์ และครุภณัฑ์
ส านกังานท่ีจ  าเป็นในการปฏิบติังานสาบรรณไดถ้กูตอ้ง สะดวก รวดเร็ว ทนัเวลาท่ีก  าหนดกรณี
เร่ืองเร่งด่วน เช่น หน่วยงานควรมีระบบอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง รถบริการรับ-ส่งหนงัสือ 
เจา้หนา้ท่ีบริการรับ - ส่งหนงัสือ 
   1.3 เจา้พนกังานธุรการ สงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ควรสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่างองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินระดบั
ต าบลองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินระดบัอ  าเภอ และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินระดบัจงัหวดั
ในดา้นการยมืบุคลากร การใชว้สัดุ - อุปกรณ์ และครุภณัฑส์ านกังานท่ีจ  าเป็นร่วมกนั เช่น    
การยมืขา้ราชการท่ีมีทกัษะ เทคนิค และมีความช านาญเฉพาะดา้น การยมือุปกรณ์และครุภณัฑ์
ส านกังานในกรณีท่ีมีไม่เพียงพอหรือช ารุดเสียหาย 
   1.4 เจา้พนกังานธุรการ สงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ควรสร้างเครือข่ายความร่วมมือกบัผูน้  าชุมชน เช่นก านนั ผูใ้หญ่บา้น สมาชิก
สภาองคก์ารบริหารส่วนต าบล กลุ่มอาสาสมคัรประจ าหมู่บา้น และกลุ่มอาสาสมคัรป้องกนั 
ฝ่ายพลเรือน ในการจดัท าหนงัสือตามระเบียบงานสารบรรณ โดยการแนะน าใหค้วามช่วยเหลือ



140 

ในการร่างหรือโตต้อบหนงัสือ การจดัล  าดบัวรรคตอนหนงัสือมีขอ้ความท่ีเป็นเหตุและผล  
และการพิมพห์นงัสือตามระเบียบงานสารบรรณ ทั้งการจดัท าส าเนาหนงัสือโดยการพิมพ ์
คดัลอก ถ่ายเอกสาร และอดัส าเนา 
   1.5 เจา้พนกังานธุรการ สงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขต
จงัหวดัร้อยเอด็ ควรสร้างเครือข่ายความร่วมมือกบัประชาชนทัว่ไปท่ีมาใชบ้ริการวสัดุ - อุปกรณ์ 
และครุภณัฑส์ านกังาน ในการจดัท าหนงัสือหรือเอกสาร เช่น การร่างหนงัสือขอความอนุเคราะห์ 
การร่างหนงัสือร้องทุกข ์การพิมพห์นงัสือใหถ้กูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ ทั้งการจดัท า
ส าเนาหนงัสือ โดยเฉพาะการถ่ายเอกสารและอดัส าเนา 
   1.6 องคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ควรสร้างความสมัพนัธ์
ระหว่างเจา้หนา้ท่ีกบัหน่วยงานภาครัฐและเอกชนอ่ืน ๆ ท่ีมาติดต่อราชการกบัหน่วยงาน  
เพือ่ใหเ้กิดความร่วมมือกนัอยา่งแทจ้ริง โดยการพบปะสงัสรรค ์ท ากิจกรรมร่วมกนั เพ่ือไม่ให้
เกิดช่องว่าง การแบ่งชนชั้น ในการปฏิบติังานอนัจะส่งผลดีต่อความร่วมมือและความสามคัคี
ของหมู่คณะ 
   1.7 องคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ควรจดัใหม้ีเจา้พนกังาน
ธุรการท่ีสงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล และส่วนหรือกองอ่ืน ๆ เพื่อปฏิบติั
ภาระหนา้ท่ีงานสารบรรณ ของแต่ละส่วนหรือกองไดอ้ยา่งเป็นระเบียบเรียบร้อย 
   1.8 องคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ควรจดัใหม้ีผูช่้วยเจา้หนา้ท่ี
ธุรการ ร่วมปฏิบติัหนา้ท่ีงานสารบรรณกบัเจา้พนกังานธุรการสงักดัส านกังานปลดัและแยกตาม
ส่วนหรือกองอ่ืน ๆ ในองคก์ารบริหารส่วนต าบลขนาดกลางและขนาดใหญ่ ท่ีมีหนงัสือจ านวน
มาก เพื่อช่วยในการรับ - ส่งหนงัสือ และการคน้หาหนงัสือหรือเอกสาร 
 

 2. ข้อเสนอแนะเพือ่ท าการวจิยัคร้ังต่อไป 
 

  เน่ืองจากการวิจยัคร้ังน้ี พบว่า แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ดา้นการเก็บรักษาหนงัสือราชการ ดา้นการรับหนงัสือราชการ 

อยูใ่นระดบัมาก ท่ีมค่ีาเฉล่ียมากกว่าดา้นอ่ืน ดงันั้น ในการวิจยัคร้ังต่อไป 

   2.1 ควรมกีารศกึษาเก่ียวกบัรูปแบบการพฒันางานสารบรรณขององคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็   
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   2.2 ควรมกีารวจิยัในเชิงลึกเก่ียวกบัแนวทางการพฒันางานสารบรรณของ
องคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ โดยเฉพาะประเด็นเร่ืองการเก็บรักษาหนงัสือ
ราชการ และการรับหนงัสือราชการ ในพ้ืนท่ีจงัหวดัร้อยเอด็และพ้ืนท่ีอ่ืน ๆ เพื่อน าขอ้มลู 

มาเปรียบเทียบกนั  
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แบบสอบถามเพือ่การวจิยั 
 

เร่ือง แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็  
 

ค าช้ีแจง 
 

 1. แบบสอบถามฉบบัน้ี เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษาวิจยั เพื่อท าวิทยานิพนธ ์ 
โดยจะเป็นประโยชน์แก่ เจา้พนกังานธุรการ สงักดัส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ค  าตอบจะไม่มีผลกระทบใด ๆ ต่อผูต้อบแบบสอบถาม 
 2. แบบสอบถามฉบบัน้ีแบ่งเป็น 3 ตอน ดงัน้ี 
  ตอนที่ 1 ขอ้มลูทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
  ตอนที่ 2 สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดั
ร้อยเอด็ 
  ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะของเจา้พนักงานธุรการท่ีมีต่องานสารบรรณขององค์การ
บริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ ดงันั้น เพื่อใหไ้ดข้อ้มลูท่ีถกูตอ้งและเป็นจริงมากท่ีสุด 

 

ผูว้ิจยัจึงใคร่ขอความร่วมมือตอบ แบบสอบถามตามความเป็นจริง หวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าคงไดรั้บ
ความร่วมมือจากท่านดว้ยดีเช่นเคย และขอขอบคุณล่วงหนา้มา ณ โอกาสน้ี 

 

นายเฉลิมวุฒิ พลศกัด์ิ 
นกัศกึษาปริญญาโท สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัมหาสารคาม 
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ตอนที่ 1 ขอ้มลูทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 
ค าช้ีแจง : โปรดพิจารณาขอ้ความและใส่เคร่ืองหมาย  ลงในช่อง (   ) หนา้ขอ้ความท่ีตรงกบั 
ความเป็นจริงของผูต้อบแบบสอบถาม 

 

1. เพศ 
  (    ) ชาย 
  (    ) หญิง 
2. อาย…ุ……………………. ปี 
3. ระดบัการศึกษา  
  (    ) ปวช. / ปวส. 
  (    ) ปริญญาตรีข้ึนไป 
4. ประสบการณ์ในการท างาน 
  (    ) นอ้ยกว่า 3 ปี 
  (    ) 3 – 4 ปี 
  (    ) 5 – 6 ปี 
  (    ) 7 ปี ข้ึนไป  
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ตอนที่ 2 สภาพปัญหางานสารบรรณขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
ค าช้ีแจง : โปรดพิจารณาขอ้ความและใส่เคร่ืองหมาย  ลงในช่องใดช่องหน่ึงท่ีตรงกบัความ 
เป็นจริงของผูต้อบแบบสอบถาม 
 5          หมายถึง  สภาพปัญหางานสารบรรณในระดบัมากท่ีสุด 
 4          หมายถึง  สภาพปัญหางานสารบรรณในระดบัมาก 
 3          หมายถึง  สภาพปัญหางานสารบรรณในระดบัปานกลาง 
 2          หมายถึง  สภาพปัญหางานสารบรรณในระดบันอ้ย 
 1          หมายถึง  สภาพปัญหางานสารบรรณในระดบันอ้ยท่ีสุด 
 

ขอ้ท่ี งานสารบรรณ 

ระดบัสภาพปัญหา 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

นอ้
ย 

นอ้
ยที่

สุด
 

 
1 

การจดัท าหนงัสือราชการ 
การร่างหรือโตต้อบหนงัสือ 

     

2 การจดัล  าดบัวรรคตอนหนงัสือมีขอ้ความท่ีเป็น 
เหตุและผล 

     

3 การพิมพห์นงัสือตามระเบียบงานสารบรรณ      
4 การจดัท าส าเนาหนงัสือโดยการพิมพค์ดัลอก ถ่าย 

เอกสาร และอดัส าเนา   
     

5 ทกัษะ เทคนิค และความช านาญในการใชอุ้ปกรณ์  
และครุภณัฑส์ านกังาน 

     

 
6 

การรับหนงัสือราชการ 

ระยะเวลาการรับหนงัสือ 

     

7 การรับหนงัสือโดยมีเจา้หนา้ท่ีน าส่งหรือรับ 
หนงัสือทางไปรษณีย ์

     

8 การรับหนงัสือทางระบบงานสารบรรณ 
อิเลก็ทรอนิกส์ 
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ขอ้ท่ี งานสารบรรณ  

ระดบัสภาพปัญหา 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

นอ้
ย 

นอ้
ยที่

สุด
 

9 การจดัล  าดบัความส าคญัและความเร่งด่วน 
ของหนงัสือ 

     

10 การลงทะเบียนหนงัสือรับท่ีงานสารบรรณกลาง 
และแยกตามส่วนหรือกองอ่ืน ๆ 

     

 
11 

การส่งหนงัสือราชการ 
ระยะเวลาการส่งหนงัสือ 

     

12 หนงัสือทนัเวลาท่ีก  าหนด      
13 การส่งหนงัสือโดยมีเจา้หนา้ท่ีน าส่งหรือส่ง 

หนงัสือทางไปรษณีย ์
     

14 การส่งหนงัสือทางระบบงานสารบรรณ 
อิเลก็ทรอนิกส์ 

     

15 ล าดบัขั้นตอนการเสนอหนงัสือส่ง      
 

16 
การเก็บรักษาหนงัสือราชการ 
การแยกแฟ้ม ล้ินชกั และตูเ้ก็บรักษาหนงัสือเป็น 
หมวดหมู่ของงานสารบรรณกลาง 

     

17 การเก็บรักษาหนงัสือแยกเป็นประเภทการเก็บ 
ระหว่างปฏิบติั การเก็บเร่ืองท่ีด  าเนินการเสร็จแลว้  
และการเก็บเร่ืองไวเ้พื่อการตรวจสอบของงาน 
สารบรรณกลาง แยกส่วนหรือกอง 

     

18 แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบการเก็บรักษาหนงัสือ 
หรือเอกสารท่ีเก็บไวเ้พื่อการตรวจสอบเป็น 
เอกเทศ 

     

19 การคน้หาหรือหนงัสือเอกสาร      
20 หนงัสือหรือเอกสารช ารุดเสียหาย      
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ขอ้ท่ี 

งานสารบรรณ 

ระดบัสภาพปัญหา 

มา
กที่

สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

นอ้
ย 

นอ้
ยที่

สุด
 

 
21 

การยมืหนงัสือราชการ 
ระยะเวลาการยมืหนงัสือหรือเอกสาร 

     

22 การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนัหรือยมื 
หนงัสือระหว่างส่วนราชการ 

     

23 การใหบุ้คคลภายนอกดูหรือคดัลอกหนงัสือหรือ 
เอกสารได ้ทั้งน้ีตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้ส่วน 
ราชการระดบักองข้ึนไปหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

     

24 ระบบการติดตามทวงถามหนงัสือหรือเอกสารท่ียมื 
แลว้คืนล่าชา้หรือไม่คืน 

     

25 การปฏิบติัตามระเบียบ ฯ ของผูใ้หย้มืหนงัสือราชการ      
 

26 
การท าลายหนงัสือราชการ 
การส ารวจหนงัสือท่ีครบอายกุารท าลายภายใน 60  
วนั หลงัจากส้ินปีปฏิทิน 

     

27 การท าลายหนงัสือหรือเอกสารตามก าหนดเวลา      
28 การเสนอการท าลายหนงัสือราชการท่ีครบอายกุาร 

เก็บรักษา 
     

29 การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือ      
30 การท าลายหนงัสือโดยการเผาหรือฉีกเป็นช้ิน 

ยอ่ย ๆ แลว้น าเขา้เคร่ืองยอ่ยกระดาษหัน่เป็นฝอย 
หรือตดั 

     

 

ตอนที่ 3 ขอ้เสนอแนะของ เจา้พนกังานธุรการท่ีมีต่องานสารบรรณขององคก์ารบริหาร 
ส่วนต าบลในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 
.................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................... 
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แบบสัมภาษณ์เพือ่การวจิยั 
 

เร่ือง แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 

ค าช้ีแจง   

 ผูว้ิจยัจึงใคร่ขอความร่วมมือตอบแบบสมัภาษณ์ตามความเป็นจริง โดยขอรับรองว่าจะไม่ 
น าขอ้มลูใด ๆ ท่ีอาจสร้างความเสียหายต่อผูใ้หส้มัภาษณ์ไปเปิดเผย หวงัเป็นอยา่งยิง่ว่าคงไดรั้บ 
ความร่วมมือจากท่านดว้ยดีเช่นเคย และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
 

 
 
 

 

1. ท่านมีแนวทางการพฒันางานสารบรรณ ด้านการจดัท าหนังสือราชการ เป็นอยา่งไร 
2. ท่านมีแนวทางการพฒันางานสารบรรณ ด้านการรับหนังสือราชการ เป็นอยา่งไร 
3. ท่านมีแนวทางการพฒันางานสารบรรณ ด้านการส่งหนังสือราชการ เป็นอยา่งไร 
4.ท่านมีแนวทางการพฒันางานสารบรรณ ด้านการเกบ็รักษาหนังสือราชการ เป็นอยา่งไร 
5.ท่านมีแนวทางการพฒันางานสารบรรณ ด้านการยมืหนังสือราชการ เป็นอยา่งไร 
6.ท่านมีแนวทางการพฒันางานสารบรรณ ด้านการท าลายหนังสือราชการ เป็นอยา่งไร 

 

นายเฉลิมวุฒิ พลศกัด์ิ 
นกัศกึษาปริญญาโท สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัมหาสารคาม 

ขั้นตอนการด าเนินการในการสมัภาษณ์ 
1. ช้ีแจงวตัถุประสงคก์ารด าเนินการวจิยัคร้ังน้ี  
2. ท าการสมัภาษณ์กลุ่มเป้าหมายในลกัษณะการสมัภาษณ์แบบมีโครงสร้าง ดงัน้ี 
 



154 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ผลการวิเคราะห์ค่า IOC ของเคร่ืองมือ 
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ตารางภาคผนวกที่ 1  ผลการวิเคราะห์ความสอดคลอ้งระหว่างขอ้ค าถามกบัวตัถุประสงคข์อง 
                                  การวจิยัโดยวิธีการหาค่า IOC 
 

ค าถามขอ้ คะแนนของผูเ้ช่ียวชาญ รวมค่า IOC ค่า IOC 
เฉล่ีย คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3 

1 +1 +1 +1 3 1 
2 +1 +1 +1 3 1 
3 +1 +1 +1 3 1 
4 +1 +1 +1 3 1 
5 +1 +1 +1 3 1 
6 +1 +1 +1 3 1 
7 +1 +1 +1 3 1 
8 +1 +1 +1 3 1 
9 +1 +1 +1 3 1 
10 +1 +1 +1 3 1 
11 +1 +1 +1 3 1 
12 +1 +1 +1 3 1 
13 +1 +1 +1 3 1 
14 +1 +1 +1 3 1 
15 +1 +1 +1 3 1 
16 +1 +1 +1 3 1 
17 +1 +1 +1 3 1 
18 +1 +1 +1 3 1 
19 +1 +1 +1 3 1 
20 +1 +1 +1 3 1 
21 +1 +1 +1 3 1 
22 +1 +1 +1 3 1 
23 +1 +1 +1 3 1 
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ค าถามขอ้ คะแนนของผูเ้ช่ียวชาญ รวมค่า IOC ค่า IOC 
เฉล่ีย คนท่ี 1 คนท่ี 2 คนท่ี 3 

24 +1 +1 +1 3 1 
25 +1 +1 +1 3 1 
26 +1 +1 +1 3 1 
27 +1 +1 +1 3 1 
28 +1 +1 +1 3 1 
29 +1 +1 +1 3 1 
30 +1 +1 +1 3 1 
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ภาคผนวก ค 
ผลการวิเคราะห์ค่าความเช่ือมั่นของเคร่ืองมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



158 

ตารางภาคผนวกที่ 2  ผลการวิเคราะห์ค่าความเช่ือมัน่ของเคร่ืองมือ 
 

Item Mean  
if Item    
Deleted 

Scale Variance 
if Item   
Deleted 

Scale Item - 
Total 

Correlation 

Corrected 
Alpha if Item 

Deleted 
A1 118.9750        141.0506         .2900            .8377 
A2 118.6750        144.9942         .2004            .8398 
A3 118.8500        138.6949         .4979            .8300 
A4 118.8500        137.1051         .4849            .8300 
A5 118.7000        143.3436         .3277            .8354 
A6 118.7000        140.5744         .4155            .8327 
A7 118.3500        148.6949         .2923            .8405 
A8 118.6750        142.6353         .3242            .8356 
A9 118.7750        144.9994         .2338            .8382 
A10 118.6750        139.0968         .4527            .8314 
A11 118.7250        141.9994         .3930            .8335 
A12      118.4250        154.3532        .2774            .8491 
A13 118.3250        150.2250        .2408            .8458 
A14 118.4250        149.7891         .2248            .8442 
A15 118.2000        147.7538         .2270            .8378 
A16 118.4000        144.4000         .3679            .8347 
A17 118.2750        149.0250         .2681            .8388 
A18 118.6000        143.3744         .3525            .8347 
A19 118.5500        142.0487         .4611            .8321 
A20 118.4500        142.1000         .4696            .8320 
A21 118.8750        138.7788         .4828            .8304 
A22 118.6250        141.8301         .4496            .8322 
A23 118.6000        144.4513         .4469            .8336 
A24 118.6000        142.2462         .4709            .8321 
A25 118.5750        141.8917         .4922            .8316 
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Item Mean  
if Item  
Deleted 

Scale Variance 
if Item   
Deleted 

Scale Item - 
Total 

Correlation 

Corrected 
Alpha if Item 

Deleted 
A26 118.3000        148.1641         .2074            .8382 
A27 118.4500        144.2538         .3903            .8342 
A28 118.4000        146.3487         .3420            .8358 
A29 118.7000        144.5231         .2960            .8362 
A30 118.8250        139.5840         .4855            .8306 

 

หมายเหตุ     
 1. N of Cases   =    40                  
 2. N of Items   =    30 
 3. Alpha           =   .8391 
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ภาคผนวก ง 
รายช่ือผู้ให้สัมภาษณ์ 
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รายช่ือปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลทีใ่ห้สัมภาษณ์  
แนวทางการพฒันางานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเขตจงัหวดัร้อยเอด็ 

 

ล ำดบัท่ี ช่ือ สกุล ต ำแหน่ง / สงักดัหน่วยงำน 
1. นำยพงษเ์ทพ  ไพบูลย์

อุดมกำรณ์  
ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  

2. ส.ท.ต.ทรัพย์
อนนัต ์ 

รัตนสยั  ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแวง  

3. นำยพิชยั  ไชยขนัธุ ์ ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำโพธ์ิ  
4. นำงมตัติกำ  กอมำตย ์ ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลทุ่งเขำหลวง 
5. นำยนุกลู  บ ำรุงเอ้ือ  ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลเหล่ำ  
6. นำงยศวดี  จนัทรเรืองฤทธ์ิ  ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโนนสง่ำ  
7. น.ส.อุทยัวรรณ  โสภำปทุม  ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลดอกล ้ำ  
8. นำยรัชพล  โกยสินธุ ์ ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลบึงงำม  
9. นำงศุภิสรำ  คนัธำวฒัน ์ ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลผำน ้ ำยอ้ย  
10. นำงณรงค ์ บุญผำกณัฑ ์ ปลดัองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลบึงเกลือ  
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ภาคผนวก จ 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
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ประวัติผู้วิจัย 
 

ช่ือ – นามสกุล      นายเฉลิมวุฒิ พลศกัด์ิ 
วนั เดอืน ปี เกดิ    28 เมษายน 2530 
ต าแหน่ง      เจา้พนกังานธุรการ สงักดัส านกังานปลดั 
สถานที่ท างานปัจจุบัน  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนรัง  
       อ าเภอเมืองร้อยเอด็ จงัหวดัร้อยเอด็ 
ประวตักิารศึกษา 
     พ.ศ. 2554      บริหารธุรกิจบณัฑิตเกียรตินิยมอนัดบั 2 (บธ.บ.) 
       มหาวิทยาลยัราชภฏัร้อยเอด็ 
     พ.ศ. 2559     รัฐประศาสนศาสตรมหาบณัฑิต (รป.ม.) 
        มหาวิทยาลยัราชภฏัมหาสารคาม 
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