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บทคัดย่อ
การวิจัยครั้งนี้มีความมุ่งหมายเพื่อศึกษาสมรรถนะการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของเจ้า

หน้าที่งานสารบรรณมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปรียบเทียบความคิดเห็นเกี่ยวกับสมรรถนะการปฏิบัติ
งานด้านงานสารบรรณของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่มีระดับการศึกษา 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ และสังกัดคณะ/หน่วยงานต่างกัน และเสนอแนวทางในการ
พฒันาสมรรถนะการปฏิบติังานด้านงานสารบรรณของเจา้หนา้ทีง่านสารบรรณ มหาวทิยาลยัมหาสารคาม 
กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยครั้งนี้ คือ บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณประกอบด้วย ข้าราชการ 
พนกังานมหาวิทยาลยั ลกูจา้งประจำ� และลกูจา้งช่ัวคราว มหาวิทยาลยัมหาสารคาม ประจำ�ปงีบประมาณ 
พ.ศ. 2555 จำ�นวน 85 คน ได้มาโดย การเลือกแบบเจาะจง เครื่องมือที่ใช้ คือ แบบสอบถามเกี่ยวกับ
สมรรถนะในการปฏิบติังานของเจา้หน้าทีง่านสารบรรณ เปน็แบบมาตราสว่นประมาณค่า 5 ระดับ จำ�นวน 
43 ข้อ มีค่าอำ�นาจจำ�แนกรายข้อตั้งแต่ 0.45 ถึง 0.87 และมีค่าความเชื่อมั่นทั้งฉบับ เท่ากับ 0.95 สถิติ
ที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉล่ีย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน สถิติใช้ทดสอบสมมติฐาน ได้แก่ 
Independent t-test และ F-test (One-way ANOVA) 

ผลการวิจัยปรากฏดังนี้

1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีสมรรถนะการปฏิบัติงานโดยรวมอยู่
ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า มีสมรรถนะการปฏิบัติงานอยู่ในระดับมากทุกด้าน คือ 
ด้านความร่วมแรงร่วมใจ รองลงมาคือ ด้านความถูกต้องของงาน ด้านจริยธรรม ด้านความเช่ียวชาญ
ในงานอาชีพ ด้านความเข้าใจผู้อื่น ด้านการคิดวิเคราะห์ ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ และด้านการบริการที่ดี  
2. เจา้หน้าทีง่านสารบรรณ มหาวทิยาลยัมหาสารคาม ทีม่รีะดบัการศกึษาตา่งกนั มสีมรรถนะการปฏบิตัิ
งาน เป็นรายด้าน 2 ด้าน คือ ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ และด้านการคิดวิเคราะห์ แตกต่างกัน อย่างมีนัย
สำ�คัญทางสถิติที่ระดับ .05 ส่วนสมรรถนะโดยรวมและรายด้าน 6 ด้าน คือ ด้านการบริการที่ดี ด้าน
ความเชีย่วชาญในงานอาชีพ ดา้นจรยิธรรม ด้านความรว่มแรงรว่มใจดา้นความเขา้ใจผูอ้ืน่ และดา้นความ

1	 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
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ถูกต้องของงาน มีสมรรถนะการปฏิบัติงานไม่แตกต่างกัน โดยเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ที่มีระดับการศึกษาระดับปริญญาโท และระดับปริญญาตรี มีสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ และด้านการคิดวิเคราะห์ มากกว่าเจ้าหน้าที่งานสารบรรณที่มีระดับการศึกษาต่ำ�
กว่าปริญญาตรี อย่างมีนัยสำ�คัญทางสถิติที่ระดับ .05 3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ที่มีประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานต่างกัน และที่มีสังกัดคณะ / หน่วยงานที่จัดการเรียน
การสอน และคณะ/หน่วยงานทีส่นับสนุนการจดัการเรยีนการสอนมสีมรรถนะการปฏบิติังาน โดยรวมและ
เป็นรายด้านทุกด้าน ไม่แตกต่างกัน 4. แนวทางในการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ มหาวทิยาลยัมหาสารคาม ควรมกีารจดัอบรมความรูเ้กีย่วกบัการปฏบิตังิานดา้นงานสารบรรณ 
เพื่อให้เป็นแนวทางเดียวกันอย่างต่อเนื่อง ควรปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานที่ไม่เอื้อในการปฏิบัติงานให้
ทันสมัย และควรมีการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณอย่างต่อเนื่อง ควรจัดการอบรมเชิงปฏิบัติ
การการเขียนหนังสือราชการกับงานสารบรรณ อบรมการปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสำ�นักนายก
รัฐมนตรี จัดประชุม KM รวมถึงการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ (EDS) อย่างสม่ำ�เสมอ และควร
มีการอบรมการสร้างเอกสาร การเก็บเอกสาร และการทำ�ลายเอกสาร หรืออบรมงานด้านสารบรรณกับ
หน่วยงานอ่ืนๆ หรอืกบัทางมหาวทิยาลยัจัดขึน้ เพ่ือใหเ้กดิประสบการณใ์นการปฏบิตังิานสารบรรณอยา่ง
ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คำ�สำ�คัญ: 	 สมรรถนะ, งานสารบรรณ,เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ 

Abstract
This research aimed to study and compare opinions on the operational competency  

of personnel responsible for documentary task at Mahasarakham University who had  
different levels of education, working experiences and different working faculties or divisions. 
It was suggested the way to develop the operational competency of personnel responsible 
for documentary task at Mahasarakham University. The sample were 85 persons from  
goverment officials, permanent and temporary or contracted employees in fiscal year 2012 
by using purposive sampling technique. The research instruments were the questionnaire of 
operation competencies of personnel responsible for document tasks, designed as 5-rating 
scale and comprised of 43 questions with the discrimination powers ranged from 0.45 to 
0.87 and reliability for each aspects and the whole set was 0.9. Statistics used in this study 
were percentage, mean, and standard deviation. The statistic used to test the hypothesis 
were Independent t-test and F-test (One-way ANOVA) 

The research results were as follows: 

1. The personnel responsible for documentary task at Mahasarakham University 
had the operation competencies as a whole at high levels and in each of all these aspects 
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at a high level were: teamwork, concern for order, integrity, career expertise, interpersonal 
understanding, analytical thinking, achievement motivation and service mind, respectively. 
2. The personnel responsible for documentary task at Mahasarakham University who were 
different levels of education, there were two different aspects ; Achievement motivation and 
analytical thinking were statistically significant difference at the 0.01 level. The operation 
competencies as a whole and 6 aspects were not different: service mind, career expertise,  
integrity, teamwork, interpersonal understanding and, concern for order. But the ones  
who were graduated and under-graduated (Bachelor’s degree) had more competency  
of Achievement motivation and analytical thinking than the ones who were under  
Bachelor’s degree were statistically significant at the 0.05 level. 3. The personnel responsible  
for documentary task at Mahasarakham University who had different career expertise,  
faculties or divisions supporting teaching and learning organization, the operation  
competencies as a whole and all aspects were not different. 4. The guideline to develop 
operation competencies of personnel responsible for documentary task at Mahasarakham 
University should have trained knowledge of a single operation of documentary tasks  
continuously. The inconvenient practice of writing on official letters, and trained for  
documentary tasks on Regulations of Prime Minister’s office. There should have  
KM meeting, including with Eds usage regularly and have trained with other departments 
or university’s organization to be on correct practice along the practical guideline ;  
law, rule, regulation and workflow.

บทนำ�
การพัฒนาสมรรถนะบุคลากร งานท่ีมี

ความสำ�คัญอีกงานหนึ่งก็คือ งานสารบรรณ ซึ่ง
เป็นกิจกรรมบริหารเอกสาร ที่มีความสำ�คัญ 
เพราะเป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจำ�และให้
เป็นปัจจุบัน เป็นงานสนับสนุนให้บริการและส่ง
เสริมการปฏิบัติงาน ให้การดำ�เนินงานเป็นไปโดย
สะดวก รวดเร็ว ราบรื่น มีประสิทธิภาพ จึงกล่าว
ได้ว่างานสารบรรณเป็นกิจกรรมสำ�คัญในการ
ปฏิบัติของทุกหน่วยงานโดยเฉพาะในองค์กรภาค
รฐัหรอืงานราชการทีผู่บ้รหิารและผู้รบัผดิชอบงาน
ดา้นน้ีจะต้องเรียนรูแ้ละเขา้ใจในงานสารบรรณ ดัง
นั้น สำ�นักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบว่าด้วย
งานสารบรรณขึ้น ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน คือระเบียบ

สำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบดังกล่าว ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการและ
หนว่ยงานต่างๆ ทีต่อ้งถอืปฏบัิติใหเ้ปน็บรรทดัฐาน
เดียวกันและได้วางขอบเขตของงานเอกสารเริ่ม
ตั้งแต่การจัดทำ� การรับ การส่ง เก็บรักษา การ
ยืมหนังสือ และการทำ�ลาย ดังนั้นจึงอาจกล่าว
ได้ว่างานสารบรรณเป็นงานที่สำ�คัญอย่างยิ่งของ
องคก์รภาครฐั เพราะเปน็การทำ�งานทีเ่กีย่วขอ้งกบั
เอกสารระหว่างหนว่ยงานเพือ่รบัทราบและปฏบิตัิ
ตามนโยบาย คำ�สัง่ หรอืและปฏบิตัทิีผู่บ้รหิารหรอื
หน่วยเหนือสั่งให้ปฏิบัติงาน เพื่อก่อให้เกิดความ
เป็นเอกภาพ (สมสรวง พฤติกุล. 2545 ; อุดม  
พันโนลิต 2546: 16 ; ปราณี ภูมิมณีรัตนกุล. 
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2543: 5 ; อุไร จังจริง (2534: 26) ; อุดมลักษณ์ 
บำ�รุงญาติ (2541: 3) ดังนั้น การมีงานสารบรรณ
ที่จัดไว้เป็นอย่างดีส่งผลให้เกิดการสื่อสาร ติดต่อ
และประสานงานกับองค์กรภายนอกได้ทันการ
อีกด้วย

ด้วยเหตุผลดังกล่าว ทุกหน่วยงานของ
มหาวทิยาลยัมหาสารคามจงึจำ�เปน็ต้องปรบัระบบ
บริหารงานบุคคลให้มีทิศทางที่ชัดเจน การพัฒนา
บุคคลจะต้องสามารถปรับเปล่ียนคนในองค์กร
ให้มีความสามารถตรงตามที่ต้องการ โดยมุ่งเน้น
สมรรถนะในการปฏบิตังิานตามหนา้ทีท่ีไ่ด้รบัมอบ
หมายของบุคลากร กลไกสำ�คัญที่จะผลักดันให้
กจิกรรมดงักล่าวบรรลไุด้ตามวตัถปุระสงค ์จำ�เปน็
ตอ้งอาศัยความรูค้วามเขา้ใจในการปฏิบตังิานของ
บุคลากรและเจ้าที่ที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
การปฏิบัติงานในทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานที่ผิดพลาด หรือขัดต่อกฎระเบียบ 
ย่อมส่งผลกระทบต่อการดำ�เนินงานในภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยได้ ดังนั้น ผู้วิจัยในฐานะหัวหน้า
งานงานสารบรรณ ของคณะศึกษาศาสตร์จึงได้เลง็
เห็นถึงความสำ�คัญในปัญหาข้างต้น และมีความ
สนใจที่จะศึกษาสมรรถนะของบุคลากรที่ปฏิบัติ
งานดา้นสารบรรณ ของมหาวทิยาลยัมหาสารคาม 
อันจะนำ�ไปสู่แนวทางในการส่งเสริมการพัฒนา
ศักยภาพและหากระบวนการแก้ไขข้อผิดพลาดที่
อาจเกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป

ความมุ่งหมายของการวิจัย
1. เพื่อศึกษาสมรรถนะการปฏิบัติงาน

ด้านงานสารบรรณของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

2. เพื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นเกี่ยว
กับสมรรถนะการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ
ของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ท่ีมีระดับการศึกษา ประสบการณ์

ในการปฏิบตังิานสารบรรณ และสังกัดคณะ/หนว่ย
งานต่างกัน

3. เพื่อเสนอแนวทางในการพัฒนา
สมรรถนะการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ
ของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม

สมมติฐานของการวิจัย
เ จ้ าหน้ าที่ ง านสารบรรณที่ ปฏิ บั ติ

หน้าที่ด้านงานสารบรรณ ที่มีระดับการศึกษา 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน และสังกัดคณะ/
หนว่ยงาน มคีวามคดิเหน็เกีย่วกบัสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณแตกต่างกัน

วิธีการวิจัย
ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง

ประชากรที่ ใ ช้ ใ นการวิ จั ย เป็ น เจ้ า
หน้าที่งานสารบรรณ ประกอบด้วย ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ� และลูกจ้าง
ช่ัวคราว ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำ�
ปงีบประมาณ 2556 จำ�นวน 85 คน กลุม่ตวัอยา่ง
ที่ ใช้ในการวิจัยเป็นเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
จำ�นวน 85 คน ประกอบด้วยข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ� และลูกจ้างช่ัวคราว 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ภายในหน่วยงาน 
ประจำ�ปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 ได้มาโดยการ
สุ่มแบบเจาะจงจากประชากรทั้งหมด 

ตัวแปร

1. ตัวแปรอิสระ

1.1 ระดับการศึกษา ได้แก่ ต่ำ�กว่า
ปริญญาตรี ปริญญาตรี ปริญญาโทและสูงกว่า
ปริญญาโท

1.2 ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน
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สารบรรณ ได้แก่ น้อยกว่า 1 ปี 1 ปี – 4 ปี 5 ปี 
-9 ปี และมากกว่า 9 ปี

1.3 ประเภทหน่วยงาน ได้แก่ หน่วย
งานที่จัดการเรียนการสอน และหน่วยงานท่ีงาน
สนับสนุนการจัดการเรียน การสอน

2. ตัวแปรตาม ได้แก่ ความคิดเห็น
เก่ียวกับสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากร
ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานสารบรรณ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม

เครื่องมือ

เ ค รื่ อ ง มื อ ที่ ใ ช้ ใ น ก า ร วิ จั ย เ ป็ น
แบบสอบถามแบบมาตราส่วนประมาณค่า 5 
ระดับ จำ�นวน 1 ฉบับ แบ่งเป็น 2 ตอน ดำ�เนิน
การดังนี้

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบ 
สอบถาม เปน็แบบตรวจสอบรายการ (Checklist) 
ประกอบด้วย ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน  
และสังกัดคณะ/หน่วยงาน จำ�นวน 3 ข้อ

ตอนท่ี 2 ความคดิเหน็เกีย่วกับสมรรถนะ
การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของเจ้าหน้าที่
งานสารบรรณมหาวทิยาลยัมหาสารคาม เปน็แบบ
มาตราส่วนประมาณค่า จำ�นวน 8 ด้าน ประกอบ
ด้วยด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ การบริการที่ดี ความ
เชีย่วชาญในงานอาชีพ จรยิธรรม ความรว่มมอืรว่ม
แรงร่วมใจ ความเข้าใจผู้อื่น ความถูกต้องของงาน 
การคิดวิเคราะห์ รวมทั้งสิ้น 43 ข้อ มีค่าอำ�นาจ
จำ�แนกรายข้อต้ังแต ่0.45 ถึง 0.87 และมคีา่ความ
เชื่อมั่นทั้งฉบับ เท่ากับ 0.95

การดำ�เนินการวิจัย

1. ดำ�เนินการเก็บรวบรวมข้อมูลด้วย
ตนเอง โดยนำ�หนังสือขอความอนุเคราะห์เก็บ
รวบรวมขอ้มลูไปใหก้ลุม่ตัวอย่างซึง่สงักดัอยู่คณะ/
หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

2. ดำ�เนินการเก็บแบบสอบถามที่ยังไม่
ได้รับคืน ในระหว่างกรกฎาคม 2557 มาทำ�การ
ตรวจสอบความสมบูรณ์ ซึ่งทุกฉบับมีการตรวจ
สอบอย่างสมบูรณ์

3. รวบรวมแบบสอบถามที่ตรวจสอบ
ความสมบูรณ์แล้วนำ�ไปวิเคราะห์ค่าสถิติด้วย
คอมพิวเตอร์ และดำ�เนินการตามข้ันตอนการ
วิจัยต่อไป

การวิเคราะห์ข้อมูล

ผูว้จิยัไดน้ำ�แบบสอบถามทีไ่ดร้บัคนืมาจดั
กระทำ�โดยดำ�เนินการวิเคราะห์ข้อมูลดังนี้ 

1. แบบสอบถามตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป
ของผูต้อบแบบสอบถาม นำ�มาวิเคราะหข์อ้มลูดว้ย
การแจกแจงความถี่ และคำ�นวณหาร้อยละ

2. แบบสอบถามตอนที ่2 สมรรถนะหลกั
และสมรรถนะประจำ�กลุ่มงานของเจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ ของมหาวทิยาลยัมหาสารคาม กำ�หนด
เกณฑก์ารใหค้ะแนนการตอบแบบสอบถาม เปน็ 5 
4 3 2 1 นำ�คะแนนทีไ่ดจ้ากการตอบแบบสอบถาม
มาหาค่าเฉลี่ย 

3. นำ�คะแนนที่ได้ไปทดสอบสมมติฐาน
เพื่อเปรียบเทียบสมรรถนะการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน 
และสงักดัคณะ / หนว่ยงาน โดยใช ้Independent 
t-test, F-test (One-way ANOVA) และ การ
ทดสอบความแตกต่างระหว่างค่าเฉล่ียเป็นรายคู่ 
โดยใช้วิธี Scheffe’

ผลการวิจัย
1. เจ้าหนา้ทีง่านสารบรรณ มหาวิทยาลยั

มหาสารคาม มีสมรรถนะการปฏิบัติงานโดยรวม
อยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า 
มสีมรรถนะการปฏบิตังิานอยูใ่นระดบัมากทกุดา้น 
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คือ ด้านความร่วมแรงร่วมใจ รองลงมาคือ ด้าน
ความถูกต้องของงาน ด้านจริยธรรม ด้านความ
เชี่ยวชาญในงานอาชีพ ด้านความเข้าใจผู้อื่น ด้าน
การคิดวิเคราะห์ ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ และด้าน
การบริการที่ดี 

2. เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ มหาวทิยาลยั
มหาสารคาม ที่มีระดับการศึกษาต่างกัน มี
สมรรถนะการปฏิบัติงาน เป็นรายด้าน 2 ด้าน 
คือ ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ และด้านการคิด
วิเคราะห์ แตกต่างกัน อย่างมีนัยสำ�คัญทางสถิติที่
ระดับ .05 ส่วนสมรรถนะโดยรวมและรายด้าน 6 
ด้าน คือ ด้านการบริการที่ดี ด้านความเชี่ยวชาญ
ในงานอาชีพ ด้านจริยธรรม ด้านความร่วมแรง
ร่วมใจ ด้านความเข้าใจผู้อื่น และด้านความถูก
ต้องของงาน มีสมรรถนะการปฏิบัติงานไม่แตก
ตา่งกัน โดยเจา้หน้าทีง่านสารบรรณ มหาวทิยาลยั
มหาสารคาม ทีมี่ระดบัการศกึษาระดบัปรญิญาโท 
และระดับปริญญาตรี มีสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ และด้านการคิดวิเคราะห์ 
มากกว่าเจ้าหน้าที่งานสารบรรณที่มีระดับการ
ศกึษาต่ำ�กวา่ปริญญาตร ีอย่างมนียัสำ�คญัทางสถติิ
ที่ระดับ .05 

3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ งานสารบรรณ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่มีประสบการณ์ ใน
การปฏิบติังานต่างกนั และทีม่สีงักดัคณะ / หนว่ย
งานที่จัดการเรียนการสอน และคณะ/หน่วยงาน
ที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนมีสมรรถนะ
การปฏิบัติงาน โดยรวมและเป็นรายด้านทุกด้าน 
ไม่แตกต่างกัน 

4. แนวทางในการพัฒนาสมรรถนะ
การปฏิบั ติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ควรมีการจัดอบรม
ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ 
เพื่อให้เป็นแนวทางเดียวกันอย่างต่อเน่ือง อบรม
เชิงปฏิบัติการการเขียนหนังสือราชการกับงาน

สารบรรณ อบรมการปฏิบัติงานสารบรรณตาม
ระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี จัดประชุม KM 
รวมถึงการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 
(EDS) อย่างสม่ำ�เสมอ และควรมีการอบรมการ
สร้างเอกสาร การเก็บเอกสาร และการทำ�ลาย
เอกสาร หรอือบรมงานดา้นสารบรรณกบัหนว่ยงา
นอืน่ๆ หรอืกบัทางมหาวิทยาลัยจดัขึน้ เพือ่ใหเ้กดิ
ประสบการณใ์นการปฏบิตังิานสารบรรณอยา่งถกู
ตอ้งตามแนวปฏบิตั ิกฎ ระเบยีบ ข้อบงัคบั และขัน้
ตอนการปฏิบัติงาน 

อภิปรายผล 
1. เจ้าหนา้ทีง่านสารบรรณ มหาวิทยาลยั

มหาสารคาม มีสมรรถนะการปฏิบัติงานโดยรวม
อยู่ในระดับมาก เม่ือพิจารณาเป็นรายด้าน พบ
ว่า มีสมรรถนะการปฏิบัติงานอยู่ในระดับมากทุก
ดา้น โดยดา้นทีม่คีา่เฉลีย่สงูสดุ คอื ด้านความรว่ม
แรงรว่มใจ รองลงมาคอื ดา้นความถกูตอ้งของงาน 
ด้านจริยธรรม ด้านความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
ด้านความเข้าใจผู้อ่ืน ด้านการคิดวิเคราะห์ ด้าน
การมุ่งผลสัมฤทธิ์ และด้านการบริการที่ดี ทั้งนี้
อาจเป็นเพราะสมรรถนะในการปฏิบัติงานนั้น 
เป็นสิ่งที่มีอยู่ในตัวบุคคล ในรูปของความรู้ ความ
สามารถ ทักษะ คุณลักษณะ ที่เกี่ยวข้องกัน ซึ่ง
เป็นคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ทำ�ให้บุคลากรใน
องคก์รสามารถปฏิบตังิานไดผ้ลงานทีโ่ดดเดน่กวา่
คนอื่นๆ ได้ด้วยการผ่านกระบวนการฝึกอบรม 
และพัฒนา สอดคล้องกับธำ�รงศักดิ์ คงคาสวัสดิ์ 
(2549: 6) ที่ได้สรุปคำ�นิยามของสมรรถนะไว้
ว่า สมรรถนะคือทักษะ สมรรถนะ ความรู้ ความ
สามารถ ความชำ�นาญ แรงจูงใจ หรือคุณลักษณะ
ที่เหมาะสมของบุคคลที่จะสามารถปฏิบัติงานให้
ประสบผลสำ�เร็จ เมื่อพิจารณาสมรรถนะเป็นราย
ดา้นจะพบวา่ ดา้นทีม่คีา่เฉลีย่สงูสดุ คอื ดา้นความ
รว่มแรงรว่มใจ ซึง่ถอืเปน็สิง่ทีส่ำ�คญั เนือ่งจากการ
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ปฏิบัติงานสารบรรณน้ันต้องอาศัยความร่วมมือ
จากทุกๆ ฝ่ายเพ่ือการบริหารงานเอกสารเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และทันต่อ
การใช้งาน (จำ�นงค์ หอมแย้ม และคณะ. 2538: 
6) รองลงมาคือ ด้านความถูกต้องของงาน ซึ่ง
เป็นความพยายามที่จะปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบ
ถ้วนตามบทบาทหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อ
บังคับ ขั้นตอน ปฏิบัติ ต่างๆ ตลอดจนลดข้อ
บกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น ท้ังน้ีงานสารบรรณถือ
ได้ว่าเป็นงานบริหารเอกสารและหนังสือที่มีส่วน
สำ�คัญในการติดต่อประสานงานการดำ�เนินงาน
ของทุกองค์การ โดยมีความสำ�คัญต่อผู้บริหารใน
การบรหิารและการจดัการองค์การเปน็แหลง่ขอ้มูล
ให้บริหารประกอบ การการตัดสินใจ การวางแผน 
การวินิจฉัย การสั่งการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สำ�คญัต่อผู้ปฏบัิติงาน ปฏบิตัย่ิอมเกีย่วขอ้งกบัการ
ติดต่อประสานงานการนำ�ข้อมูลไปใช้ปฏิบัติงาน 
และสำ�คัญต่อระบบงาน เป็นแหล่งรวมเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ ที่ได้ดำ�เนินการ ในเรื่องต่างๆ 
(ชุติมา สัจจานันท์. 2541: 236) สอดคล้องกับ
ธรรมศักดิ์ ศรีสงคราม (2553: 117-120) ที่
พบว่า ข้าราชการพลเรือนโดยรวม มีค่าเฉลี่ยของ
สมรรถนะหลักในการปฏิบัติงาน อยู่ในระดับมาก 
เม่ือพิจารณาสมรรถนะหลักในแต่ละด้าน อยู่ใน
ระดับมาก คือ ด้านจริยธรรมด้านการสั่งสมความ
เช่ียวชาญในงานอาชีพ ด้านการบริการที่ดี ด้าน
ความร่วมแรงร่วมใจ และ ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
และสอดคล้องกับสาริสา จันทรสาขา (2554: 
74-86) ที่พบว่า บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการ
เงินและด้านพัสดุ โดยรวมและจำ�แนกตามเพศ 
อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพ ประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงาน ตำ�แหน่งงาน หน่วยงานที่สังกัด มี
ความคิดเห็นด้วยเกี่ยวกับสมรรถนะในการปฏิบัติ
งาน โดยรวมและรายด้านอยู่ในระดับมาก โดยมี
ค่าเฉลี่ยมากที่สุด คือ ด้านจริยธรรม 

2. การเปรียบเทียบความคิดเห็นเกี่ยว
กับสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากรด้าน
งานสารบรรณของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่มี
ระดบัการศกึษาตา่งกนัมสีมรรถนะ การปฏบิตังิาน
เป็นรายด้าน 2 ด้าน คือ ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
และด้านการคิดวิเคราะห์ แตกต่างกัน อย่างมีนัย
สำ�คัญทางสถิติที่ระดับ .05 ส่วนสมรรถนะโดย
รวมและรายด้าน 6 ด้าน คือ ด้านการบริการที่ดี 
ด้านความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ด้านจริยธรรม 
ด้านความร่วมแรง ร่วมใจ ด้านความเข้าใจผู้อ่ืน 
และด้านความถูกต้องของงาน มีสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน ไม่แตกต่างกัน โดยเจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่มีระดับ
การศึกษาระดับปริญญาโท และระดับปริญญาตรี 
มีสมรรถนะการปฏิบัติงาน ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
และด้านการคิดวิเคราะห์ มากกว่าเจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณที่มีระดับการศึกษาต่ำ�กว่าปริญญา
ตรี อย่างมีนัยสำ�คัญทางสถิติที่ระดับ .05 ทั้งนี้
เป็นเพราะเจ้าหน้าที่ที่มีระดับการศึกษาสูงกว่า
ปริญญาตรี มีความรู้มีความเข้าใจจากการศึกษา
ค้นคว้าหาความรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
สารบรรณ รวมถึงการมีประสบการณ์จากการได้
ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้
ระหว่างหน่วยงานอื่นๆ จึงทำ�ให้มีความรู้ และ
มีความสามารถด้านการคิดวิเคราะห์สูงกว่าเจ้า
หน้าที่ที่มีการศึกษาต่ำ�กว่าปริญญาตรี ซึ่งผลการ
วิจัยไม่สอดคล้องกับสาริสา จันทรสาขา (2554: 
74-86) ที่พบว่า บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการ
เงินและด้านพัสดุ ที่มีระดับการศึกษา สถานภาพ 
และตำ�แหน่งงานต่างกัน มีความคิดเห็นเกี่ยวกับ
สมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยรวมและรายด้าน
ทุกด้านไม่แตกต่างกัน

3. การเปรียบเทียบความคิดเห็นเกี่ยว
กับสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากรด้าน
งานสารบรรณ ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่
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มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน มีสมรรถนะ
การปฏิบัติงาน โดยรวมและเป็นรายด้านทุกด้าน 
ไม่แตกต่างกัน ทั้งนี้อาจเป็นเพราะเจ้าหน้าที่ที่มี
ประสบการณ์ที่มากขึ้น ได้ผ่านการอบรม ผ่าน
การปฏบิติังานมาอยา่งหลากหลาย ทำ�ใหส้ามารถ
แกไ้ขปญัหาไดด้ ีมคีวามสามารถในการปฏบิตังิาน
ไดอ้ยา่งถูกต้องและรวดเรว็ ไมส่อดคลอ้งกบั ธรรม
ศักดิ์ ศรีสงคราม (2553: 117-120) ที่พบว่า 
ข้าราชการพลเรือนที่มีประสบการณ์การทำ�งานที่
ต่างกันมีสมรรถนะหลักในการปฏิบัติงานต่างกัน 

4 . เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ งานสารบรรณ 
มหาวทิยาลยัมหาสารคาม ทีม่สีงักดัคณะ / หนว่ย
งานที่จัดการเรียนการสอน และคณะ/หน่วยงาน
ที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนมีสมรรถนะ
การปฏบิตังิานการปฏิบติังาน โดยรวมและเป็นราย
ดา้น ไมแ่ตกตา่งกนั ทัง้น้ีอาจเป็นเพราะเจ้าหน้าท่ีท่ี
ปฏบิตังิานสารบรรณทกุหนว่ยงานทีส่งักดัผ่านการ
อบรม การศึกษา ดูงาน การศึกษาหาความรู้เกี่ยว
กับการปฏบิตังิานอย่างต่อเน่ือง เจ้าหน้าทีใ่ห้ความ
ใส่ใจศึกษาค้นคว้าหาความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติ
งานอย่างต่อเนื่อง ประกอบกับทางมหาวิทยาลัย
ได้จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณอย่าง
ต่อเนื่อง จึงส่งผลให้ไม่มีความแตกต่างกัน ซ่ึงไม่
สอดคลอ้งกบัสารสิา จนัทรสาขา (2554: 74-86) 
ท่ีพบวา่ บคุลากรทีป่ฏบัิติงานด้านการเงินและด้าน
พัสดุที่สังกัดหน่วยงานจัดการเรียนการสอน มี
ความคิดเห็นด้วยเกี่ยวกับสมรรถนะในการปฏิบัติ
งานเฉพาะด้านการคิดวิเคราะห์สูงกว่าบุคลากรที่
ปฏิบัติงานดา้นการเงินและด้านพัสดุทีส่งักดัหนว่ย
งานสนับสนุนการเรียนการสอน

5. แนวทางในการพัฒนาสมรรถนะ
การปฏิบั ติงานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีแนวทางการพัฒนา
สมรรถนะการปฏิบัติงานสารบรรณ คือ ควรมีการ
จัดอบรมความรู้เก่ียวกับการปฏิบัติงานด้านงาน

สารบรรณ เพื่อให้เป็นแนวทางเดียวกันอย่างต่อ
เนื่อง ควรปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานที่ไม่เอื้อ
ในการปฏิบัติงานให้ทันสมัย และควรมีการนิเทศ
ติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณอย่างต่อเนื่อง 
ควรจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนหนังสือ
ราชการกับงาน สารบรรณ อบรมการปฏิบัติงาน
สารบรรณตามระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรี จัด
ประชุม KM รวมถึง การใช้ EDS อย่างสม่ำ�เสมอ 
และควรมีการอบรมการสร้างเอกสาร การเก็บ
เอกสาร และการทำ�ลายเอกสาร หรืออบรมงาน
ด้านสารบรรณกับหน่วยงานอื่นๆ หรือกับทาง
มหาวิทยาลัยจัดขึ้น เพื่อให้เกิดประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานสารบรรณอย่างถูกต้องตามแนว
ปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจากข้อเสนอแนะดังกล่าวแสดงให้
เหน็ว่า การสง่เสรมิความรูค้วามเข้าใจเกีย่วกบัการ
ปฏิบัติงานสารบรรณให้กับบุคลากร เจ้าหน้าที่ที่
ปฏบิตังิานมคีวามจำ�เปน็อยา่งจรงิตอ่ประสทิธภิาพ
การปฏบิตั ิโดยจะตอ้งไดร้บัการรว่มมอืจากทกุภาค
สว่นเพือ่ใหก้ารดำ�เนนิงานสารบรรณ มหาวทิยาลยั
มหาสารคามดำ�เนินไปอย่างเป็นระบบ มีแนวทาง
การปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานและมีเสถียรภาพมาก
ที่สุด ภายใต้สมรรถนะของผู้ปฏิบัติที่มีคุณภาพ 
ซึ่งทรัพยากรบุคคลนับได้ว่ามีความสำ�คัญดังที่
เกรียงศักดิ์ เขียวยิ่ง (2543: 1) ได้สรุปไว้ว่าการ
ปฏิบัติงานบุคคลเป็นการให้ได้คนและใช้คนให้
เหมาะสมกับงานตามวัตถุประสงค์และความ
ต้องการของหน่วยงาน เพื่อให้การดำ�เนินงาน
ของหน่วยงานหรือองค์กรขับเคลื่อนไปได้ตามเป้า
หมายที่ตั้งไว้

ข้อเสนอแนะ
1. ข้อเสนอแนะทั่วไป

1.1 ควรมีการพัฒนารูปแบบสมรรถนะ
ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับประสบการณ์
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การทำ�งาน และสังกัดกลุ่มคณะที่บุคลากรสังกัด
อยู่ เพื่อให้ได้กรอบสมรรถนะที่สมบูรณ์ เพื่อ
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานและ
ควรมีแผนการพัฒนาสมรรถนะที่เป็นรูปธรรมที่
เน้นการเชื่อมโยงความรู้ไปสู่ผลงานที่ต้องการ
เพ่ือส่งเสริมกระบวนการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
ในภาครัฐ

1.2 ควรส่งเสริมให้หน่วยงาน เกิด

บรรยากาศของการมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้เกิดความร่วมมือร่วมใจกันทำ�งานอย่าง
สมานฉันท์ และสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร

2. ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป

ควรทำ�การศึกษาวิจัยสมรรถนะในการ
ปฏบิตังิานของบคุลากรในมหาวิทยาลยัในสายงาน 
อื่นๆ รูปแบบอื่นเพื่อให้มีความแตกต่างกันไป
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