
วิธีการดําเนินงาน

ภาพประกอบการจัดทําคู่มือหนังสือภายนอก-ภายในของสํานักงานจังหวัดสงขลา 

กา ร วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ ผิ ดพลาดในกา ร จั ด ทําห นั ง สื อ ร า ชก า รต าม ร ะ เ บี ยบ สํา นั กนายก
รั ฐมนต รี  ว่ า ด้ ว ย ง านสา รบ ร ร รณ พ .ศ .  2526 และแ ก้ไข เ พ่ิ ม เ ติ ม

กา ร วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ ผิ ดพลาดในกา ร จั ด ทําห นั ง สื อ ร า ชก า รต าม ร ะ เ บี ยบ สํา นั กนายก
รั ฐมนต รี  ว่ า ด้ ว ย ง านสา รบ ร ร รณ พ .ศ .  2526 และแ ก้ไข เ พ่ิ ม เ ติ ม

ท่ีมาและความสําคัญ

    การศึกษาวิเคราะห์ข้อผิดพลาดในการจัดทําหนังสือราชการของสํานักงานจังหวัดสงขลาตาม
ระเบียบสารบรรณ มีความสําคัญอย่างย่ิงในการระบุลักษณะและสาเหตุของปัญหาเพ่ือนําไปสู่การ
ปรับปรุงกระบวนการทํางาน การจัดทําคู่มือมาตรฐานเดียวกัน และการวางแผนพัฒนาบุคลากรให้มี
ทักษะความรู้ท่ีตรงจุด ซ่ึงนอกจากจะช่วยลดความคลาดเคล่ือนและเพ่ิมประสิทธิภาพความรวดเร็วใน
การปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นการยกระดับมาตรฐานงานเอกสารราชการและเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี
ของหน่วยงาน อันจะส่งผลต่อประสิทธิภาพการบริหารราชการแผ่นดินในระดับพ้ืนท่ีและการให้บริการ
ประชาชนให้เกิดประโยชน์สูงสุดอย่างย่ังยืนในระยะยาว

วัตถุประสงค์

ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ตลอดจนแนวปฏิบัติ

และรูปแบบการจัดทําหนังสือ

กําหนดขอบเขตของหนังสือราชการท่ีใช้ใน
การศึกษา รวมท้ังกําหนดระยะเวลาและ

แนวทางในการเก็บรวบรวมข้อมูล

รวบรวมตัวอย่างหนังสือ
ราชการจากหน่วยงานเพ่ือ
นํามาใช้เป็นข้อมูลในการ

วิเคราะห์ข้อผิดพลาด

ตรวจสอบหนังสือราชการโดยใช้แบบ
ตรวจสอบรายการ (Checklist)
เพ่ือบันทึกข้อผิดพลาด

นําข้อมูลท่ีรวบรวมได้มาจําแนกและ
วิเคราะห์ข้อผิดพลาดท่ีพบ เพ่ือหา

ลักษณะปัญหาท่ีเกิดข้ึนบ่อย

เพ่ือวิเคราะห์สาเหตุของข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนในการจัดทําหนังสือราชการของสํานักงานจังหวัดสงขลา

เพ่ือเสนอแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาการจัดทําหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงาน

สารบรรณและมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

สรุปผลการวิเคราะห์ และจัดทํา
รายงานเพ่ือเสนอผลการศึกษาและ
แนวทางปรับปรุงการจัดทําหนังสือ

ราชการ

ผลการดําเนินงาน

     จากการวิเคราะห์หนังสือราชการท่ีใช้เป็นข้อมูลในการศึกษา พบว่าข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนส่วนใหญ่เป็นข้อผิด

พลาดด้านรูปแบบหนังสือราชการ การจัดวางองค์ประกอบของหนังสือไม่เป็นไปตามท่ีระเบียบกําหนด รวมถึงการ

ใช้ภาษาและถ้อยคําท่ีไม่เหมาะสมหรือไม่ชัดเจน นอกจากน้ียังพบข้อผิดพลาดด้านข้อมูล เช่น การระบุเลขท่ี

หนังสือ วันเดือนปี หรือส่ิงท่ีส่งมาด้วยไม่ครบถ้วน ตลอดจนการแนบเอกสารประกอบไม่ครบตามท่ีระบุไว้ใน

หนังสือ

     ข้อผิดพลาดท่ีพบส่วนหน่ึงเกิดจากความเร่งรีบในการจัดทําเอกสาร และความเข้าใจเก่ียวกับระเบียบงาน

สารบรรณของผู้ปฏิบัติงานท่ีไม่ตรงกัน ทําให้ต้องมีการแก้ไขเอกสารก่อนนําไปใช้งานจริง ซ่ึงส่งผลต่อความ

รวดเร็วและประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหน่วยงาน

    ข้ันตอนดังกล่าวช่วยให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบ และสามารถนําผลการศึกษาไปใช้

ประโยชน์ในการพัฒนางานสารบรรณของหน่วยงานได้ต่อไป

    จากผลการศึกษาข้อผิดพลาดในการจัดทําหนังสือราชการของสํานักงานจังหวัดสงขลา พบว่าปัญหาส่วน

ใหญ่เกิดจากความเข้าใจในรูปแบบหนังสือราชการท่ีไม่ตรงกัน และการใช้รูปแบบเอกสารท่ีแตกต่างกัน 

    ดังน้ัน ผู้ศึกษาจึงได้ดําเนินการจัดทํา คู่มือการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอกของสํานักงาน

จังหวัดสงขลา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันตาม QR code ท่ีแนบไว้

ประโยชน์ท่ีได้รับ

ทราบลักษณะข้อผิดพลาดในการจัดทําหนังสือราชการของสํานักงานจังหวัดสงขลา

ได้แนวทางในการปรับปรุงการจัดทําหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

ช่วยพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของหน่วยงานให้มีความถูกต้องและเป็น

มาตรฐานเดียวกัน

ทําให้สามารถจัดเก็บและค้นหาเอกสารได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นระเบียบ

การทําคู่มือช่วยให้นิสิตมีความเข้าใจงานสารบรรณและพร้อมทํางานในหน่วยงานราชการมากย่ิงข้ึน

ข้อเสนอแนะ

จากผลการศึกษาคร้ังน้ี มีข้อเสนอแนะแนวทางในการพัฒนาการจัดทําหนังสือราชการ ดังน้ี
ควรจัดอบรมหรือพัฒนาความรู้เก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณให้แก่บุคลากรผู้ปฏิบัติงานอย่าง
สม่ําเสมอ
ควรจัดทําคู่มือหรือแนวปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางเดียวกัน
ควรมีการติดตามและประเมินผลการจัดทําหนังสือราชการอย่างต่อเน่ือง เพ่ือนําข้อมูลไปปรับปรุง
การดําเนินงานในอนาคต

ภาพประกอบการฝึกสหกิจ ณ สํานักงานจังหวัดสงขลา 

นางสาวอมรรัตน์ โตแสง รหัสนิสิต 651011176
สาขารัฐประศาสนศาสตร์ เอกการปกครองท้องถ่ิน
คณะมนุษศาสตร์และสังคมศาสตร์
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา

ขอบเขตด้านเวลา : 3 พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 – 20 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 
ขอบเขตด้านพ้ืนท่ี : ห้องทะเบียน ณ ท่ีทําการปกครองอําเภอละงู จังหวัดสตูล
พนักงานท่ีปรึกษา  นางสาวเอมอร คงจินดามุนี

รายงานการฝึกงานทางรัฐประศาสนศาตร์
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อาจารย์ท่ีปรึกษา : อาจารย์วรธา มงคลสืบสกุล

เสนอแนวทางในการพัฒนาการจัด
ทําหนังสือราชการให้ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป


