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บทท่ี 2 
 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 
 
การวิจัย เร่ือง สภาพงานสารบรรณและสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ผู้วิจัยได้ศึกษาทฤษฎี แนวคิด และทบทวนวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 
1. แนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณในงานราชการ 
2. แนวคิดเก่ียวกับสมรรถนะ 
3. งานวิจัยที่เก่ียวข้อง  

 
1.  แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณในงานราชการ 
 1.1 ความหมายของงานสารบรรณ  หมายถึง งานหรือกิจกรรมที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร
ในทางปฏิบัติเริ่มตั้งแต่ คิด อ่าน ร่าง เขียน พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอสั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และทําลาย 
(เพ็ญศรี สุขไชยะ, 2553) และยังมีคําศัพท์ท่ีเก่ียวข้องกับงานสารบรรณที่ได้กล่าวถึงกันบ่อยคร้ังได้แก่  
  1.1.1 ระเบียบงานสารบรรณ (วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, 2561) เป็นข้อกําหนดมาตรฐาน
การเขียนและออกแบบเอกสาร ไม่ว่าเพ่ือใช้ทั่วไป หรือเพ่ือวัตถุประสงค์เจาะจง เช่น ภายในองค์การ 
ในข่ายงาน ฯลฯ ระเบียบงานสารบรรณวางรูปแบบเอกสารเพ่ือยกระดับการสื่อสาร สร้างความมั่นใจ
ว่าเอกสารจะไม่ลักลั่น และกําหนดแนวปฏิบัติที่ดีที่สุดทั้งในการใช้เอกสาร การเรียบเรียงเอกสาร 
การจัดพิมพ์ อักขรวิธี และองค์ประกอบอ่ืน ๆ นอกจากน้ี สําหรับเอกสารทางวิชาการ ระเบียบงาน
สารบรรณอาจกําหนดเรื่องอ่ืนอีก เช่น การอ้างอิง การวิจัย การเปิดเผยข้อมูล การปฏิบัติตาม
มาตรฐานทางวิชาการ จริยธรรมเกี่ยวกับเจ้าของผลงาน ฯลฯ  ระเบียบงานสารบรรณพบได้ทั้งใน
การใช้งานทั่วไปและเฉพาะทาง ทั้งสําหรับผู้อ่านและผู้เขียนเอกสาร ตลอดจนสําหรับนักเรียน 
นักวิชาการ และผู้ปฏิบัติงานในสาขาต่าง ๆ เช่น แพทยศาสตร์ วารสารศาสตร์ นิติศาสตร์ รัฐศาสตร์ 
ธุรกิจ อุตสาหกรรมเฉพาะทาง  เป็นต้น 
  1.1.2 หนังสือราชการ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  ได้ให้คํานิยามไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็น
หลักฐานทางราชการ ซึ่งมีลักษณะดังน้ี  
   1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   
   2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก  

 3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ   
   4) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

 5) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
 6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  1.1.3 เอกสาร คือ กระดาษ หรือวัตถุใด ๆ ท่ีได้ถูกบันทึก หรือทําให้ปรากฏด้วยการเขียน 
พิมพ์ ถ่ายรูป บันทึก หรือวิธีอ่ืนใด ให้ปรากฏเป็นข้อมูล ข่าวสาร ตัวเลข แบบ แผนผัง หรือสัญลักษณ์ 
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อย่างใดอย่างหน่ึง ซึ่งทําให้เกิดความหมายเพ่ือการสื่อสารเกิดความเข้าใจได้  ในสมัยโบราณ  
เอกสารจะปรากฏเป็นข้อความท่ีบันทึกลงในแผ่นหนัง ผ้า ใบลานหรือวัสดุที่คาดว่าจะมีความคงทน 
และหาได้ในขณะนั้น ต่อมาเมื่อมีกระดาษ ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ จึงถูกบันทึกในกระดาษ เกิดเป็น
คัมภีร์ หนังสือ และเอกสารต่าง ๆ และในยุคปัจจุบัน จะมีการบันทึกข้อมูล ข่าวสาร ด้วยระบบทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ลงในฮาร์ดดิสก์ หรือ จานบันทึกแบบแข็ง ฟลอปป้ีดิสก์ (จานบันทึกแบบอ่อน) 
คอมแพคดิสค์ (Compact disc) หรือซี ดี  หรือแผ่นดี วีดี เกิดเป็นเอกสารที่ เรียกว่า เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, 2561) 
 1.2 ชนิดของหนังสือราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 กําหนดไว้ท้ังหมด 6 ชนิด ได้แก่  
  1.2.1 หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก   
  1.2.2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  1.2.3 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา  ทั้งน้ี หนังสือประทับตราใช้ได้ทั้ง
ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่
เรื่องสําคัญ เช่น  
   1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
   2) การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรสาร  
   3) การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน  
   4) การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
   5) การเตือนเรื่องที่ค้าง  
   6) เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
  1.2.4  หนังสือสั่งการ  มี 3 ชนิด ดังน้ี 
   1)  คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ 
   2)  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ   
   3)  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใช้อาศัยอํานาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
  1.2.5  หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ดังน้ี 
   1)  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
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   2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
   3)  ข่าว  คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
  1.2.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ
ทําขึ้นนอกจากที่กล่าวมาข้างต้น   หรือหนังสือที่ห น่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิ ใช่ส่วนราชการ หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิดคือ 
   1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษตราครุฑ 
   2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
   3) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี  หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับ
กรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
   4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ
ด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนหนังสือ 
ของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม   
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
  สําหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  ต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ
น้ัน 2) ด่วนมาก หมายถึง ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้  

 หนังสือราชการลับต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.
2517 แบ่งเป็น 4 ช้ันคือ 1) ลับที่สุด เป็นหนังสือที่มีความสําคัญที่สุด ซึ่งอาจทําให้เกิดความเสียหาย
เป็นภยันตรายต่อความม่ันคง ปลอดภัย 2) ลับมาก เป็นหนังสือซึ่งหากร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ี
ได้ทราบจะทําให้เกิดความเสียหาย เช่น การเจรจาข้อตกลงกับต่างประเทศ การแต่งต้ัง ถอดถอน การ
โยกย้ายข้าราชการ 3) ลับ เป็นหนังสือราชการท่ีรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะทําให้เกิด
ความเสียหายต่อราชการ เช่น การประชุมลับ และ 4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้
ทราบ โดยสงวนให้ทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่าน้ัน 
เช่น ข่าวสารจากแหล่งข่าวปกปิดของทางราชการ 
 1.3 ขั้นตอนการดําเนินงานสารบรรณ  ในการดําเนินงานสารบรรณจําเป็นที่ต้องมีขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติ เพื่อให้งานมีความสัมพันธ์และต่อเนื่องกัน ซึ่งสามารถสรุปได้ 4 งาน ดังนี้ (เพ็ญศรี 
สุขไชยยะ, 2553)  
  1.3.1  การรับหนังสือ  เป็นวิธีการและลําดับขั้นตอนการรับหนังสือจากภายนอก ซึ่งจะต้อง
ตรวจสอบว่าหนังสือ ส่งมาถูกหน่วยงาน และมีช่ือผู้รับ เปิดดูเอกสาร ลงทะเบียนรับ จัดแยกประเภท
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ของหนังสือ ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร นําเสนอผู้มีอํานาจลงนามส่ังการ เพ่ือจะได้ส่งให้ผู้ที่
เก่ียวข้องต่อไป  

ปัญหาของการรับส่งหนังสือ คือ ความล่าช้า เอกสารที่มีช้ันความเร็ว ไม่ได้รับการดําเนินงาน
ตามลําดับขั้นความเร็ว ความล่าช้าของเอกสารปกติ มักจะเกิดจากการส่ังการหรือการมอบหมายจาก
ผู้บริหารที่ไม่ชัดเจน เส้นทางเดินเอกสารวกวน การติดสินใจของผู้บริหารล่าช้า อีกทั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่
ขาดความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เอกสารมีปริมาณมาก ในขณะที่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสาร
บรรณจะต้องปฏิบัติงานด้านอ่ืนๆ ด้วย 
  1.3.2 การส่งหนังสือ คือ วิธีการส่งหนังสือที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณ จะต้องมีการลงทะเบียนส่งไว้เป็นหลักฐานก่อนดําเนินการส่งอาจจะส่งทางไปรษณีย์ หรือ
ข้อความผ่านเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ ข้อความ ตลอดจนสิ่ง
ที่ต้องส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

ปัญหาของการส่งหนังสือราชการ การส่งหนังสือผิดหน่วยงานส่งเรื่องสลับหน่วยงาน หนังสือ
ส่งไม่ถึงผู้รับ การพิมพ์หน้าซองจดหมายไม่ชัดเจน เอกสารไม่ได้ตรวจสอบความเรียบร้อย รวมถึง
เอกสารที่จะส่งไปไม่ครบถ้วน เป็นต้น 
  1.3.3 การเก็บรักษาและการยืมหนังสือ การเก็บรักษาหนังสือเป็นวิธีการจัดหนังสือ 
เอกสาร ให้มีระเบียบง่ายต่อการค้นหา วัตถุประสงค์เพ่ือสามารถค้นหาได้ทันทีที่ต้องการ ไม่สูญหาย 
รวบรวมและจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องไว้ในแหล่งเดียวกัน เอกสารโดยทั่วไป จําแนกเป็นประเภทใหญ่ 
ๆ ได้ 4 ประเภท คือ เอกสารท่ียังอยู่ระหว่างปฏิบัติ เอกสารที่ได้มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีความ
จําเป็นต้องใช้ในการอ้างอิง โต้ตอบเป็นครั้งคราว เอกสารที่มีความสําคัญ  เช่น เอกสารทาง
ประวัติศาสตร์ ทางกฎหมาย วรรณคดี หรือเป็นหลักฐานทางการเงิน เป็นต้น และเอกสารที่ครบอายุ
การเก็บรักษาและทําลาย เป็นเอกสารท่ีไม่มีค่าในการอ้างอิงต่อไป การยืมหนังสือเป็นการยืมหนังสือ
เพ่ือนําไปใช้ในราชการเท่าน้ัน เช่น นําไปประกอบเรื่องเพ่ือพิจารณาหรือนําไปเป็นเอกสารอ้างอิง เป็น
ต้น โดยต้องมีจากจัดทําทะเบียนหรือบัตรยืมเพ่ือเก็บเป็นหลักฐานในการยืมและการติดตามเร่ืองคืน 
ทั้งน้ี การยืมน้ันจะไม่สามารถให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกยืมได้ ยกเว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าส่วนราชการเท่าน้ัน 

ปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร คือ การกล่าวถึง เอกสารสูญหาย การจัดเก็บเอกสาร
ไม่เหมาะสมกับงาน ใช้เวลานานในการค้นหา ไม่มีมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารที่แน่นอน 
การจัดเก็บมีความซ้ําซ้อน อุปกรณ์เครื่องใช้ในการจัดเก็บไม่เพียงพอและเหมาะสมกับงาน มีเอกสาร
มากเกินจําเป็น ปัญหาในการยืมหนังสือ คือ การคืนหนังสือล่าช้า การสูญหายระหว่างคืน ไม่จัดทํา
ทะเบียนหรือบัตรยืม 
  1.3.4 การทําลายเอกสาร การทําลายเอกสาร เป็นองค์ประกอบสําคัญของงานสารบรรณ
ในการบริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพ มีการกําหนดขั้นตอน ตามระเบียบงานสารบรรณ 
โดยวิธีการปฏิบัติคือ ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือ สํารวจหนังสือ เอกสารท่ีครบกําหนดอายุการเก็บในปีนั้น และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย
และเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลาย คณะกรรมการ
ทําลายหนังสือมีหน้าที่พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายดังกล่าวต้องครบอายุการเก็บแล้วตามประเภท
ของหนังสือน้ันๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบกําหนด ต้องเก็บไว้ให้ครบอายุเสียก่อน 
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การทําลายโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจทําได้หลายวิธี เช่น 
ฉีกเป็นช้ินเล็กๆ หรือเข้าเคร่ืองย่อย หั่นเป็นฝอย หรือตัด การทําลายเอกสารจะต้องตรวจสอบให้
เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ   
 จากการศึกษา พบว่า งานสารบรรณ คือ งานหรือกิจกรรมที่เก่ียวกับการบริหารเอกสารในทางปฏิบัติ 
ผู้รับผิดชอบในงานน้ีจะต้องเรียนรู้และเข้าใจ ทั้งยังสามารถปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ได้อย่างถูกต้อง โดยที่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายหรือผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของแต่ละหน่วยงานจะมีงานหลักรับผิดชอบเกี่ยวข้อง
กับหนังสือหรือเอกสารของทางราชการจะมีงานภาระงาน 4 ด้าน คือ การรับหนังสือ  การส่งหนังสือ  
การเก็บรักษาและการยืมหนังสือ และการทําลายหนังสือ 

 
2.  แนวคิดเก่ียวกับสมรรถนะ 
 2.1 ความหมายของสมรรถนะ ได้มีนักวิชาการหลายท่านได้ให้คําจํากัดความของสมรรถนะ 
ดังต่อไปน้ี 
  บอยาทซีส ได้ให้คํานิยามว่า สมรรถนะคือการมีทักษะความรู้ที่จําเป็นในการทําบางสิ่งให้
สําเร็จได้  
  แม็คเคลแลนด์ และสเปนเซอร์ ได้ให้คําจํากัดความสมรรถนะในการทํางาน  คือ 
ส่วนประกอบของแรงจูงใจ บุคลิกลักษณะ การรับรู้ตนเอง ทัศนคติหรือค่านิยม และเนื้อหาความรู้ที่ใช้
ในการทํางาน หรือทักษะทางการคิด (สิริอร วิชชาวุธ, 2553) 
  ธํารงศักด์ิ คงคาสวัสด์ิ (2553) ได้ให้คําจํากัดความว่า สมรรถนะ คือทักษะ สมรรถนะ 
ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญ แรงจูงใจ หรือคุณลักษณะของบุคคลท่ีจะสามารถปฏิบัติงานให้
ประสบความสําเร็จ 
  อาภรณ์ ภู่วิทยพันธ์ุ (2552) ได้ให้คําจํากัดความว่า สมรรถนะเป็นความสามารถท่ีคาดหวัง
ของตําแหน่งงาน เน่ืองจากความสามารถที่กําหนดขึ้นจะนําไปสู่ผลลัพธ์หรือเป้าหมายที่คาดหวังของ
แต่ละตําแหน่งงาน 
   จากคําจํากัดความที่กล่าวมาสามารถสรุปได้ว่าสมรรถนะหมายถึง คุณลักษณะพ้ืนฐานของ
บุคคล ได้แก่ แรงจูงใจ อุปนิสัย ทักษะ จินตภาพส่วนตน หรือบทบาททางสังคม หรือองค์ความรู้ ซึ่งบุคคล
จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้ผลงานสูงกว่าหรือเท่าเกณฑ์เป้าหมายที่กําหนด 
 2.2 การกําหนดสมรรถนะในการทํางาน สิริอร วิชชาวุธ (2553) ได้อธิบายการกําหนด
สมรรถนะในการทํางานไว้ดังน้ี 
  2.2.1 ความฉลาดทางปัญญา (General intelligence) คาเทล ได้แบ่งเชาวปัญญาหรือ
ความฉลาดของคนออกเป็น 2 แบบ คือ 
   1) ความฉลาดทางปัญญาทั่วไปต้ังแต่กําเนิด เป็นความสามารถของบุคคลในการให้
เหตุผลเชิงนามธรรม ความจํา และความสามารถในการแก้ปัญหาและตัดสินใจต่อคําถามหรือข้อสงสัย
ใหม่ๆ ความสามารถน้ีอยู่ภายใต้อิทธิพลของกรรมพันธ์ุ การพัฒนาเชาว์ปัญญาน้ีถึงขีดสูงสุดในวัยรุ่น
ตอนปลายและวัยผู้ใหญ่ตอนต้น 
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   2) ความฉลาดทางปัญญาสะสม เป็นความฉลาดที่ได้จากการสะสมความรู้และทักษะ
จาการศึกษาและจากประสบการณ์ในการทํางานและดําเนินชีวิต และจะค่อยๆ สะสมและรักษาระดับ
ความฉลาดได้ไปจนถึงวัยผู้ใหญ่ตอนปลาย และหลังเกษียณอายุราชการหรือเกษียณอายุการทํางานได้ 
  2.2.2 ความฉลาดทางอารมณ์ (Emotional intelligence) เมเยอร์และซาโลเวย์ ได้ให้คํา
จํากัดความของความฉลาดทางอารมณ์ คือ ความสามารถในการประเมินรับรู้อารมณ์ของตนเองและ
ของผู้อ่ืน ความสามารถในการควบคุมอารมณ์ของตนเองและของผู้อ่ืน ความสามารถนําความรู้
เก่ียวกับอารมณ์ที่ตนมีมาให้เป็นประโยชน์ในการชี้แนะการคิดและการกระทํา ซึ่งจะจะมีระดับจาก
ตํ่าสุดจนถึงสูงสุดดังน้ี 
   1) ความสามารถในการรับรู้ การประเมิน และการแสดงออกของอารมณ์ของตนเอง
และผู้อ่ืนได้อย่างถูกต้อง 
   2) ความสามารถใช้อารมณ์ช่วยในการคิด 
   3) ความสามารถในการเข้าใจความหมายและวิเคราะห์อารมณ์ได้ว่าอะไรคือสาเหตุ
ของอารมณ์ และสามารถนําความรู้เก่ียวกับอารมณ์มาใช้ 
   4) ความสามารถในการบริหารอารมณ์ของตนเองและของผู้อ่ืน โดยการควบคุม
อารมณ์เพ่ือเสริมสร้างให้เกิดความก้าวหน้าทางอารมณ์และเชาว์ปัญญา 
 2.3 ประเภทของสมรรถนะ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท (อาภรณ์ ภู่วิทยพันธ์ุ, 2552) ได้แก่ 
  2.3.1 Core competency หมายถึง ความสามารถหลักที่คาดหวังให้พนักงานทุกคนทุก
ระดับในองค์การจะต้องมี องค์การบางแห่งจัดว่า Core competency เป็น DNA หรือสายเลือดที่
พนักงานทุกคนจําเป็นต้องมี ทั้งน้ี Core competency ที่ถูกปฏิบัติเหมือนๆ กันในองค์การจะนําไปสู่
การสร้างวัฒนธรรมองค์การที่เป็นหลักปฏิบัติที่สืบทอดต่อไปยังพนักงานคนอ่ืนๆ ต่อไปได้ 
  2.3.2 Managerial competency หมายถึง ความสามารถในการบริหารจัดการงานท่ี
คาดหวังกับกลุ่มพนักงาน แยกตามระดับตําแหน่งงาน ถ้าตําแหน่งเหมือนกันจะคาดหวังว่าจะมี
สมรรถนะประเภทนี้เหมือนกัน 
  2.3.3 Functional competency หมายถึง ความสามารถในงานเฉพาะด้านที่แตกต่างกัน
ไปในแต่ละหน่วยงาน พบว่าการกําหนด Functional competency ขึ้นอยู่กับลักษณะงานที่
รับผิดชอบ โดยพิจารณาว่าในแต่ละตําแหน่งงานคาดหวังความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะพิเศษส่วน
บุคคลในเรื่องใดบ้าง ซึ่งความสามารถเหล่าน้ีจะส่งผลต่อการทํางานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้
ประสบความสําเร็จ 
 2.4 ความสําคัญของสมรรถนะในการทํางาน สิริอร วิชชาวุธ (2553) ได้อธิบายว่าความสําคัญ
ของเรื่องน้ีซึ่งสามารถพิจารณาได้ 3 แง่มุม 
  2.4.1 ความเหมาะสมต่อลักษณะงาน ในการทํางานที่เหมาะสมกับงานจะสามารถทําได้
ผลงานถูกต้องและไม่เกิดความขัดแย้งภายในใจของตน เช่น มีความทางตัวเลขจะทํางานบัญชีได้ดี 
หรือบุคคลที่มีความสามารถทางภาษา หากได้ทํางานประชาสัมพันธ์เก่ียวข้องกับบุคคลอ่ืนๆ จะมี
โอกาสทํางานได้ดี เป็นต้น 
  2.4.2 การทํางานร่วมกับผู้อ่ืน บุคลิกลักษณะต่างกันอาจมีผลต่อการทํางานร่วมกัน เช่น 
บุคคลที่ชอบควบคุมผู้อ่ืนและเอาแต่ใจตนเอง เมื่อมาทํางานร่วมกัน ย่อมทําให้เกิดการโต้แย้งและ
เอาชนะกันตลอดเวลา บรรยากาศในการทํางานอาจมีลักษณะตึงเครียดและมีการแข่งขันสูง ขาดความ
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ร่วมมือกันและกัน ทําให้มีการปกปิดปัญหาและข้อมูลต่างๆ ต่อกัน ส่งผลเสียหายต่อเป้าหมายของ
องค์การในที่สุด เป็นต้น 
  2.4.3 คุณภาพงานและความอยู่รอดขององค์การ ความเข้าใจเก่ียวกับสมรรถนะในการ
ทํางานของบุคคลจะเป็นผลให้เกิดการปฏิบัติงานที่ดีและมีประสิทธิภาพในงานมากย่ิงขึ้น สมรรถนะ
บางลักษณะมีผลต่อคุณภาพของงาน เช่น บุคคลที่มีบุคลิกลักษณะมุ่งมั่น ขยัน รับผิดชอบและซื่อสัตย์ 
มักพยายามทํางานให้สําเร็จอย่างมีคุณภาพ ส่งผลต่อความเจริญก้าวหน้าและอยู่รอดขององค์การ
มากกว่าบุคคลที่มีบุคลิกลักษณะจับจด คดโกง และไม่จริงใจ เป็นต้น 
 2.5 การวัดสมรรถนะ การวัดและประเมิน Competency แบ่งออกเป็นกลุ่มใหญ่ ๆ 3 กลุ่ม 
(อัจฉรา หล่อตระกูล, 2557) คือ  
  2.5.1 Tests of performance เป็นแบบทดสอบที่ให้ผู้รับการทดสอบทํางานบางอย่าง เช่น 
การเขียนอธิบายคําตอบ การเลือกตอบข้อท่ีถูกที่สุด หรือการคิดว่าถ้ารูปทรงเรขาคณิตที่แสดงบนจอ
หมุนไปแล้วจะเป็นรูปใด แบบทดสอบประเภทน้ีออกแบบมาเพ่ือวัดความสามารถของบุคคลภายใต้
เง่ือนไขของการทดสอบ ตัวอย่างของแบบทดสอบประเภทนี้ ได้แก่ แบบทดสอบความสามารถทาง
สมองโดยทั่วไป แบบทดสอบที่วัดความสามารถเฉพาะ เช่น Spatial ability หรือความเข้าใจด้าน
เครื่องยนต์กลไก และแบบทดสอบที่วัดทักษะหรือความสามารถทางด้านร่างกาย  
  2.5.2 Behavior observations เป็นแบบทดสอบท่ีเก่ียวข้องกับการสังเกตพฤติกรรมของ
ผู้รับการทดสอบในบางสถานการณ์ แบบทดสอบประเภทนี้ต่างจากประเภทแรกตรงที่ผู้เข้ารับการ
ทดสอบไม่ต้องพยายามทํางานอะไรบางอย่างที่ออกแบบมาเป็นอย่างดีแล้ว แต่จะวัดจากการสังเกต
และประเมินพฤติกรรมในบางสถานการณ์ เช่น การสังเกตพฤติกรรมการเข้าสังคม พฤติกรรมการ
ทํางาน การสัมภาษณ์ก็อาจจัดอยู่ในกลุ่มนี้ด้วย  
  2.5.3 Self reports เป็นแบบทดสอบที่ให้ผู้ตอบรายงานเกี่ยวกับตนเอง เช่น ความรู้สึก 
ทัศนคติ ความเช่ือ ความสนใจ แบบทดสอบบุคลิกภาพ แบบสอบถาม แบบสํารวจความคิดเห็นต่าง ๆ 
การตอบคําถามประเภทน้ีอาจจะไม่ได้เก่ียวข้องกับความรู้สึกที่แท้จริงของผู้ตอบก็ได้ การทดสอบ
บางอย่าง เช่น การสัมภาษณ์อาจเป็นการผสมกันระหว่าง Behavior observations และ Self reports 
เพราะการถามคําถามในการสัมภาษณ์อาจเกี่ยวข้องกับความรู้สึก ความคิดและทัศนคติของผู้ถูก
สัมภาษณ์ และในขณะเดียวกันผู้สัมภาษณ์กส็ังเกตพฤติกรรมของผู้ถูกสัมภาษณ์ด้วยในขณะเดียวกัน 
 2.6 สมรรถนะในระบบราชการไทย 
  มาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่ คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนจัดทําตามมาตรา 48 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ให้กําหนดตําแหน่งโดยจําแนกเป็นประเภท
และสายงานตามลักษณะ และจัดตําแหน่งในประเภทเดียวกันที่มีคุณภาพของงานเท่ากันโดยประมาณ
เป็นระดับเดียวกัน โดยคํานึงถึงลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพงาน และคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่ง ดังน้ัน เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ
ข้าราชการปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพ คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนจึงกําหนดมาตรฐานความรู้
ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือให้ส่วน
ราชการใช้เป็นแนวทางการดําเนินการกําหนดความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็น
สําหรับตําแหน่งข้ึน (สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน , 2553) ดังน้ี 
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  สมรรถนะหลัก หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่กําหนดเป็นคุณลักษณะร่วมของ
ข้าราชการพลเรือนทั้งระบบ เพ่ือเป็นการหล่อหลอมค่านิยมและพฤติกรรมที่พึงประสงค์ร่วมกัน โดย
สมรรถนะหลักในภาคราชการพลเรือน ประกอบด้วย  
  2.6.1) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ หมายถึง ความมุ่งมั่นและต้ังใจที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดี ให้มี
ประสิทธิผล หรือให้สูงเกินกว่ามาตรฐานที่มีอยู่ คําว่า “มาตรฐาน” ดังกล่าวน้ันอาจวัดหรือเทียบจาก
ผลการปฏิบัติงานของตนเองที่ผ่านมา หรืออาจหมายถึงมาตรฐานตามเกณฑ์ที่วัดผลสัมฤทธ์ิที่ส่วน
ราชการกําหนดขึ้นก็ได้ นอกจากน้ีการมุ่งผลสัมฤทธ์ิยังหมายรวมถึงการรังสรรค์ การพัฒนาผลงาน 
หรือการปฏิบัติงานที่ยากและท้าทายอีกด้วย 
  2.6.2) การบริการที่ดี หมายถึง ความมุ่งมั่น ความต้ังใจ และความพยายามท่ีจะให้บริการ
แก่ผู้ขอรับบริการจากงานในหน้าที่ราชการของตนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ที่ตนเองสามารถที่จะ
ให้บริการ บริการท่ีดีจึงเป็นการกระทําโดยไม่เลือกกลุ่มเป้าหมาย ไม่ว่าจะเป็นประชาชนผู้มาติดต่อ 
ข้าราชการทั้งในสังกัดเดียวกันหรือต่างสังกัด หรือหน่วยงานที่ติดต่อขอรับบริการ เป็นการให้บริการใน
หลายรูปแบบ ซึ่งเกิดจากจิตสํานึกของผู้ให้บริการและจิตสํานึกของความเป็นข้าราชการท่ีดี 
  2.6.3) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ หมายถึง การสั่งสมความเช่ียวชาญในงาน
อาชีพ หมายถึง ความสนใจใฝ่รู้ในอังที่จะสั่งสมความรู้ความสามารถของตน ด้วยการศึกษา ค้นคว้า
และพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง จนสามารถประยุกต์ใช้ความรู้วิชาการและเทคโนโลยีต่างๆ เพ่ือใช้ใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้ 
  2.6.4) การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม หมายถึง การยึดมั่นในความ
ถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม คือการดํารงตนและการประพฤติปฏิบัติตนในวิธีแห่งความดีงาม 
ความถูกต้อง ทั้งในกรอบของกฎหมาย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ เพ่ือ
ภาพลักษณ์ ศักด์ิศรี ช่ือเสียง และเกียรติยศของความเป็นข้าราชการท่ีดี 
  2.6.5) การทํางานเป็นทีม หมายถึง ความต้ังใจและความพร้อมที่จะทํางานร่วมกับผู้อ่ืน 
หรือเป็นส่วนหน่ึงของทีม หน่วยงาน หรือส่วนราชการ โดยผู้ปฏิบัติมีฐานะเป็นสมาชิก ไม่จําเป็น
จะต้องอยู่ในฐานะหรือตําแหน่งหัวหน้าทีมแต่เพียงอย่างเดียว ความเป็นสมาชิกในทีมดังกล่าว 
หมายความรวมถึงความสามารถในการสร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีมด้วย 
 จากรายละเอียดตามลําดับข้างต้นสรุปได้ว่า สมรรถนะ คือ ทักษะ ความรู้ ความสามารถในงาน 
ซึ่งมีอยู่หลายลักษณะ และส่งผลให้บุคคลทํางานให้ทํางานในหน้าที่ให้สําเร็จและมีประสิทธิภาพ และ
สมรรถนะหลักในระบบราชการไทยสามารถจําแนกออกเป็น 5 ด้าน ได้แก่ ด้านการมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  
ด้านการบริการที่ดี ด้านการสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ด้านการยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม 
และจริยธรรม และด้านการทํางานเป็นทีม 

 
3. งานวิจัยทีเ่ก่ียวข้อง 
 เพ็ญศรี สุไชยะ (2553) ได้ศึกษาเรื่อง ปัญหางานสารบรรณและแนวทางแก้ไข โดยผลการวิจัย
พบว่า ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณมักจะเกิดขึ้นอยู่เสมอ ส่วนมาก เป็นปัญหาด้านการรับ 
ส่ง เก็บรักษา และการทําลายหนังสือราชการ หนังสือราชการล่าช้า สูญหาย การปฏิบัติไม่ทันเหตุการณ์ 
การเก็บรักษาไม่เป็นระบบยากแก่การค้นหา และไม่ทําลายเอกสารหนังสือตามระเบียบ ทําให้มี
ปริมาณหนังสือมากเกินไป แนวทางแก้ไข คือ ต้องปรับปรุงและพัมนาระบบงานโดยแยกงานออกเป็น
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รายด้านคือ การจัดทําเอกสาร การรับ ส่ง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร การปฏิบัติงาน
ต้องมีการวางแผน มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ติดตาม และประเมินผลงาน การปฏิบัติงานกําหนด
บุคลากรที่รับผิดชอบ บุคลากรควรได้รับการพัฒนาโดยการฝึกอบรมให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
ตระหนักถึงความสําคัญของงาน สร้างทีมมาประชุมปรึกษาหารือ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องมี
คุณสมบัติที่เหมาะสม วิเคราะห์งานได้ดี นําเทคโนโลยี ระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใช้ ผู้บริหารให้
ความสําคัญและให้การสนับสนุน สร้างขวัญและกําลังใจในการทํางาน เพ่ือให้ได้คุณภาพที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 อัจฉรา หล่อตระกูล (2557) ได้ศึกษาเรื่อง การพัฒนาสมรรถนะพนักงานมหาวิทยาลัยของรัฐ 
โดยผลการศึกษาพบว่า การศึกษาสภาพและปัญหาของสมรรถนะพบว่า การพัฒนาสมรรถนะของ
พนักงานมหาวิทยาลัยของรัฐมีปัญหาและอุปสรรคในเรื่องของเวลา เน่ืองจากภารกิจหลักของพนักงาน
มหาวิทยาลัยในปัจจุบันประกอบด้วย งานสอน งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม ซึ่งได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา จึงทําให้ไม่มีเวลาในการพัฒนาตนเองหรือเข้า
รับการพัฒนา และจากแบบสอบถามประเด็นสมรรถนะของพนักงานมหาวิทยาลัยพบว่า ในภาพรวม
อยู่ในในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณารายด้านพบว่า อยู่ในระดับปานกลางในด้านการมุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิ การบริการที่ดี และการทํางานเป็นทีม ด้านที่มีระดับน้อยที่สุด คือ การยึดมั่นในการถูกต้อง
ชอบธรรม  และผลการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และหลักพุทธธรรม สําหรับการพัฒนาสมรรถนะของ
พนักงานมหาวิทยาลัยของรัฐ พบว่า การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการเป็นรูปแบบพัฒนาที่เหมาะสม เพราะ
จะทําให้ผู้รับการพัฒนา ได้เรียนรู้จากการฟังและการปฏิบัติจริงอย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด 
ระดับความคิดเห็นของพนักงานของรัฐที่มีต่อการพัฒนาสมรรถนะตามหลักไตรสิกขาโดยภาพรวมอยู่
ในระดับมาก และมีระดับความคิดเห็นในทุกด้านอยู่ในระดับมาก 
 ญาณี ล้วนประเสริฐ (2553) ได้ศึกษาสมรรถนะหลักในการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสงขลา เขต 3 โดยผลการศึกษาพบว่า สมรรถนะหลักในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในภาพรวมพบว่าอยู่ในระดับมาก และตามความเห็นของกลุ่มผู้บริหารในภาพรวมพบว่า
อยู่ในระดับมากเช่นกัน ระดับความต้องการในการพัฒนาสมรรถนะหลักของบุคลากรโดย กลุ่ม
ผู้บริหารมีความต้องการพัฒนาด้าน มุ่งผลสัมฤทธ์ิ ด้านการสั่งสมความเช่ียวชาญ ด้านบริการท่ีดี ด้าน
จริยธรรม และด้านความร่วมแรงร่วมใจตามลําดับ ส่วนกลุ่มผู้ปฏิบัติงานมีความต้องการพัฒนาในด้าน 
การสั่งสมความเช่ียวชาญในอาชีพ ด้านการมุ่งผลสําฤทธ์ิ ด้านจริยธรรม ด้านความร่วมแรงร่วมใจ และ
ด้านการบริการที่ดีตามลําดับ และผลการจัดลําดับความต้องการจําเป็นในการพัฒนาสมรรถนะหลักใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษา โดยกลุ่มผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานมีความเห็นสอดคล้องกัน
คือด้านการสั่งสมความเช่ียวชาญในวิชาชีพ 
 สมนึก  ลิ้มอารีย์ (2552) ได้ศึกษาสมรรถนะหลักของบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอนแก่น เขต 3 โดยผลการศึกษาพบว่า ความคิดเห็นของบุคลากรใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและในสถานศึกษา โดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเป็น
รายด้านพบว่าด้านจริยธรรมอยู่ในระดับสูงสุด และด้านตํ่าที่สุดคือด้านมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  และบุคลากร
ทางศึกษาทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอนแก่นเขต 3 โดยภาพรวม
แตกต่างกันอย่างมีนัยสําคัญ เมื่อพิจารณารายได้พบว่ามีด้านการทํางานเป็นทีมและด้านสั่งสมความ
เช่ียวชาญเท่าน้ันที่มีความคิดเห็นที่แตกต่างกัน  
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กรอบแนวคดิการวิจัย 
จากการทบทวนเอกสาร ตํารา และศึกษางานวิจัยที่เก่ียวข้องพบว่า การปฏิบัติงานของ

ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณประกอบด้วยการปฏิบัติงานหลัก 5 ด้าน คือ การรับหนังสือ การส่งหนังสือ 
การยืมหนังสือ การเก็บรักษาหนังสือ และการทําลายหนังสือ และสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานมี 5 ด้าน 
ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ การบริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ และการร่วม
แรงร่วมใจ ดังกรอบแนวคิดดังต่อไปน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะหลกัในการปฏิบตัิงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ 
2. การบริการที่ดี 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
4. จริยธรรม 
5. การร่วมแรงร่วมใจ 

สภาพงานสารบรรณ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ 

1. การรับหนังสือ 
2. การส่งหนังสือ 
3. การยืมหนังสือ 
4. การเก็บรักษาหนังสือ 
5. การทําลายหนังสือ 

แนวทางการเพิ่ม
ประสิทธิภาพงานสารบรรณ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่ 




