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บทคัดย่อ 

การศึกษาวิจยัคร้ังน้ี มีวตัถุประสงค์ในการวิจยั ได้แก่ 1. เพื่อศึกษาปัญหาในการร่างหนังสือของ
ส านกัยทุธศาสตร์และประเมินผลกรุงเทพมหานคร และ 2. เพื่อหาวธีิการพฒันาแนวทางในการเขียนหนงัสือ
ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล ให้มีความถูกต้องตรงตามหลักการงานสารบรรณ โดยใช้กรอบ
การศึกษาแนวทางการพัฒนาการร่างหนังสือจากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
เป็นการวจิยัเชิงคุณภาพ (Qualitative Research)  

ใช้วิธีการส ารวจ โดยใช้แบบสอบถาม (Questionnaires) เป็นเคร่ืองมือหลกัในการรวบรวมขอ้มูล 
ประชากรท่ีใช้ในการศึกษาวิจยั คือ ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามญัในสังกัดส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล กรุงเทพมหานคร เป็นกลุ่มตัวอย่าง จ  านวน 148 คน จาก 10 ส่วนราชการในสังกัดส านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล โดยใช้วิธีแบบไม่มีความน่าจะเป็น (Non-Probability Sampling) คือ แบบ 
ตามวตัถุประสงค์ (Purposive Sampling) การวิเคราะห์ขอ้มูลใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการวิเคราะห์ขอ้มูล 
ไดแ้ก่ ความถ่ีร้อยละ  ค่าเฉล่ีย   และค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน ซ่ึงมีระยะเวลาในการเก็บขอ้มูลตั้งแต่วนัท่ี 1 - 31 
มกราคม 2567 ( 1 เดือน) โดยสรุป ผลการวิจยัพบวา่ 1. ปัญหาในการร่างหนงัสือของส านกัยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล กรุงเทพมหานคร คือ การใชภ้าษาราชการ และ 2. การจดัการเพื่อพฒันาการเขียนหนงัสือราชการ
ของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผลให้มีความถูกต้องตรงตามหลักการงานสารบรรณ คือ จดัอบรม 
เร่ืองการเขียนหนังสือราชการให้ข้าราชการใหม่ได้เรียนรู้และสามารน าไปปฏิบัติได้จริงในงานท่ีถูก
มอบหมายก่อนเร่ิมงานจริงเสมอ  

ค าส าคัญ :  ปัญหาในการร่างหนังสือ,  วิธีการพัฒนาแนวทางในการเขียนหนังสือราชการ ,   
ภาษาราชการ,  หลกัการงานสารบรรณ 

 
 

                                                        
1 บทความน้ีเป็นส่วนหน่ึงของการคน้ควา้อิสระ การจดัการเพ่ือพฒันาการเขียนหนงัสือราชการของส านกัยทุธศาสตร์และประเมินผล 
กรุงเทพมหานคร 
2 นกัศึกษาปริญญาโท โครงการทวิปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตร์และบริหารธุรกิจ 
คณะรัฐศาสตร์และคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยัรามค าแหง 



วารสารโครงการทวปิริญญาทางรัฐประศาสนศาสตร์และบริหารธุรกิจ หนา้ 2 
 

Abstract 
This research study was to find management methods to develop official writing to be more efficient and 
effective, as well as make communication in the same direction by adhering to the guidelines for writing 
official documents to be accurate and consistent with the principles of correspondence work and able to 
use books as weapons to order various matters with quality.  The objectives of this research were to:  
1. Study problems regarding drafting letters of Strategy and Evaluation Department, Bangkok 
Metropolitan Administration and 2. Find methods to develop guidelines for writing correspondence of 
Strategy and Evaluation Department to be accurate and consistent with the principles of Government 
correspondence. This is qualitative research which is a form of survey using questionnaires as main tool 
for data collection. The population used in the study is civil servants of Strategy and Evaluation 
Department, Bangkok Metropolitan Administration. This population group was involved in drafting 
government documents. There are 148 persons from 10 Strategy and Evaluation Department affiliated 
agencies using the Non-Probability Sampling which is Purposive Sampling.  Package program was used 
for data analysis, namely Percentage, x ̅ and Standard deviation (S.D.). In conclusion, the research results 
found that 1. Problems in drafting letters of Strategy and Evaluation Department, Bangkok Metropolitan 
Administration is officialese and 2. Management for development of official writing of Strategy and 
Evaluation Department to be accurate and consistent with the principles of Government correspondence, 
for example, training on official writing can be provided for new civil servants to learn and be able to put 
into practice for each assignment before starting actual work. 
Keyword:  Problems regarding drafting letters, Methods to develop guidelines for writing correspondence, 
Officialese, The principles of Government correspondence 
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ทีม่าและความส าคัญของปัญหา 
ส านกัยทุธศาสตร์และประเมินผล (สยป.) สังกดักรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานท่ีมีอ านาจหนา้ท่ีใน

การ รับผิดชอบด้านการวางแผน คิดวิ เคราะห์  และด้านการประเมินผลของแต่ละหน่วยงานใน
กรุงเทพมหานคร รวมถึงสนบัสนุนดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารทั้งภายในและภายนอกของ
หน่วยงาน การเขียนหนงัสือของหน่วยงานจึงถือเป็นอาวุธส าคญัในการสั่งการหน่วยงานต่าง ๆ ให้เขา้ใจถึง
หลกัการในการปฏิบติัตามแผนปฏิบติัราชการประจ าปี แผนพฒันากรุงเทพมหานคร และแผนต่าง ๆ รวมถึง
การส่งมอบขอ้มูลตามกรอบระยะเวลาท่ีก าหนด อีกทั้งตอ้งน านโยบายของผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เขา้มาปรับใช้ในแผนปฏิบติัราชการของกรุงเทพมหานครเพื่อให้มีความสอดคลอ้งและเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อกรุงเทพมหานคร และเป็นไปตามวตัถุประสงคข์องคณะผูบ้ริหารของกรุงเทพมหานคร  

เน่ืองจากปัจจุบนั ปัญหาในการเขียนหนังสือราชการยงัคงเป็นแบบดั้งเดิม คือ เป็นการพรรณนา  
ท าให้ไม่เข้าถึงใจความส าคัญ บางคร้ังส่งผลให้คนรับสารมีความสับสน อาจท าให้เกิดการปฏิบัติตาม 
ไม่ ถูกต้องและไม่ ถูกวิธี  ส่ งผลให้ เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงานหรือการให้บ ริการประชาชน  
ส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผลจึงตอ้งมีการจดัการเพื่อหาแนวทางในการพฒันาและแกไ้ขปัญหาการเขียน
หนังสือราชการอย่างเป็นขั้นตอน ท าให้เป็นระบบ มีการประชุมหารือเพื่อระดมความคิดเห็นถึงปัญหา 
ท่ี เกิดข้ึน และท าความเข้าใจ เพื่อก าหนดแนวทางการเขียนหนังสือราชการร่วมกันให้ออกมาอย่า 
งมีประสิทธิภาพ สามารถน าไปใช้งานไดจ้ริง เขียนไดต้รงประเด็น มีใจความส าคญัท่ีชดัเจน ถูกตอ้งตาม
หลกัการงานสารบรรณ โดยเน้นให้มีเน้ือหาท่ีกระชบั เขา้ใจง่าย รวมถึงช่ือเร่ืองและเน้ือหามีความสอดคลอ้งกนั 
และสามารถน าไปปฏิบติัไดอ้ยา่งเป็นระบบ 

ปัญหาหลกัท่ีพบจากการตรวจทานหนงัสือของส านกัยทุธศาสตร์และประเมินผล ยงัคงพบปัญหาใน
การเขียนหนังสือราชการ เช่น การใช้ภาษาราชการไม่ ถูกต้อง สะกดค าผิด เน้ือหาหรือเน้ือเร่ือง 
ไม่สัมพนัธ์กบัช่ือเร่ือง การเวน้วรรคตอนไม่ถูกตอ้ง รวมถึงค าข้ึนตน้ของหนงัสือแต่ละฉบบัยงัไม่ถูกตอ้ง  
อีกทั้งตอ้งท าให้ถูกตามหลกัการงานสารบรรณของแต่ละประเภทหนงัสือ อาทิเช่น หนงัสือภายใน หนงัสือ
สั่งการ หนังสือภายนอก เป็นต้น ซ่ึงเป็นประเภทหนังสือท่ีจะต้องท าเป็นประจ า โดยหนังสือภายใน 
ส่ วนใหญ่นั้ น  เป็นการส่ื อส ารภายในหน่วยงานของก รุงเทพมหานครเป็นหลัก  ไม่ ว่าจะ เป็น 
การขอความอนุเคราะห์ ขอขอ้มูล ขอความร่วมมือ ขอให้ปฏิบติัตามแนวทางหรือกฎระเบียบ หรือขอใช้
สถานท่ีและโสตทศันูปกรณ์ของหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในสังกดักรุงเทพมหานคร หนังสือภายนอกจะเป็น
หนงัสือท่ีเป็นทางการ ตอ้งใหค้วามส าคญั ไม่วา่จะเป็น ช่ือบุคคล การใชภ้าษาท่ีถูกตอ้ง รวมถึงค าลงทา้ยและ
อ านาจในการลงนามถึงบุคคลนั้น ๆ ตามหลักการงานสารบรรณ ส่วนหนังสือสั่งการ ส่วนใหญ่จะเป็น 
การจดัท าค าสั่งทั้งในระดบัหน่วยงานและระดบักรุงเทพมหานคร หนงัสือสั่งการจ าเป็นตอ้งมีการอา้งฐาน
อ านาจในการจดัท าข้ึน ว่าเหตุใดจึงต้องจดัท าเป็นค าสั่ง เช่น ค าสั่งให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรมฯ  
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ค าสั่งยา้ยข้าราชการ ค าสั่งเล่ือนข้าราชการ ค าสั่งการมอบหมายหรือการปฏิบัติราชการแทน หรือค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการต่าง ๆ เป็นตน้  

การศึกษาคร้ังน้ี เพื่อหาวิธีการจดัการเพื่อพฒันาการเขียนหนังสือราชการให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน รวมถึงท าให้การส่ือสารเป็นไปในทิศทางเดียวกนั โดยยดึหลกัตามแนวทางการเขียน
หนงัสือราชการให้มีความถูกตอ้งตรงตามหลกัการงานสารบรรณ รวมถึงสามารถใช้หนงัสือในการสั่งการ
เร่ืองต่าง ๆ ไดอ้ยา่งมีคุณภาพ  
ค าถามการวจัิย (Research Questions) 

1. ปัญหาในการร่างหนงัสือของส านกัยทุธศาสตร์และประเมินผล กรุงเทพมหานครคืออะไร 
2. การจดัการเพื่อพฒันาการเขียนหนงัสือราชการของส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล ให้มีความ

ถูกตอ้งตรงตามหลกัการงานสารบรรณ คืออยา่งไร 
วตัถุประสงค์ของการวจัิย 

1. เพื่อศึกษาปัญหาในการร่างหนงัสือของส านกัยทุธศาสตร์และประเมินผล กรุงเทพมหานคร 
2. เพื่อหาวิธีการจัดการเพื่อพัฒนาแนวทางในการเขียนหนังสือของส านักยุทธศาสตร์และ

ประเมินผล ใหมี้ความถูกตอ้งตรงตามหลกัการงานสารบรรณ 
ทฤษฎแีละแนวคิดทีเ่กีย่วข้องกบัการวจัิย 

การศึกษาเร่ืองการจดัการเพื่อพฒันาการเขียนหนงัสือราชการของส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล 
กรุงเทพมหานคร ผู ้วิจ ัยได้ท าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี เอกสารทางวิชาการ  และงานวิจัยท่ี เก่ียวข้อง  
โดยมีสาระส าคญั ดงัต่อไปน้ี 

1. หนงัสือราชการ 

2. แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกบัการบริหารเอกสารและการจดัเก็บเอกสาร 

3. เทคนิคการใชภ้าษาราชการ 

4. หลกัการเขียนหนงัสือราชกา 

5.  แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกบัการใชเ้ทคนิค 5W1H 

6. แนวคิดเก่ียวกบัการพฒันาองคก์าร 

7. แนวคิดและทฤษฎีดา้นการจดัการ 

8. งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
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กรอบแนวคิดในการวจัิย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบวธีิวจัิย 
 การศึกษาเร่ือง การจดัการเพื่อพฒันาการเขียนหนงัสือราชการของส านกัยทุธศาสตร์และประเมินผล 
กรุงเทพมหานคร มีวธีิการวจิยั ดงัน้ี 
 1. ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง 
  1.1 ประชากร คือ ขา้ราชการในสังกดัส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล กรุงเทพมหานคร 
ประกอบดว้ย 10 ส่วนราชการ จ านวน 234 คน 
  1.2 กลุ่มตัวอย่าง คือ ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล จ านวน 148 คน โดยใชสู้ตรของ Taro Yamane (1970) ก าหนดระดบัความเช่ือมัน่ร้อยละ 95 ดว้ย
ค่าความคลาดเคล่ือน 0.05 เม่ือแทนค่าในสูตรของ Taro Yamane แลว้ได้กลุ่มตวัอย่างเท่ากบั 148 คน เป็น
การสุ่มตวัอยา่งแบบตามวตัถุประสงค ์(Purposive Sampling) 

2. ตวัแปรท่ีใชใ้นการวจิยั การศึกษาวจิยัน้ี ผูว้จิยัมีตวัแปรอิสระและตวัแปรตามท่ีใชใ้นการวจิยั ดงัน้ี 
ตวัแปรอิสระ (Independent Variable) ประกอบไปดว้ย 3 ปัจจยั 
 1) ระดบัองคค์วามรู้เก่ียวกบัการเขียนหนงัสือราชการ 

2) ปัญหาและอุปสรรคในการเขียนหนงัสือราชการ  
   3) ปัจจยัท่ีส่งผลต่อการจดัการเพื่อพฒันาการเขียนหนงัสือราชการ 
ตวัแปรตาม (Dependent Variable) ไดแ้ก่ การพฒันาการเขียนหนงัสือราชการ 
 3. เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจยั ผูว้ิจยัได้ทบทวนแนวความคิด ทฤษฎี ผลงานวิจยั และวรรณกรรม        
ท่ีเก่ียวขอ้ง น ามาสู่การสร้างกรอบแนวคิด และสร้างแบบสอบถามใหเ้หมาะสมกบัการศึกษาในคร้ังน้ี ซ่ึงเป็น

ระดับองค์ความรู้เกีย่วกบัการเขียนหนังสือ
ราชการ 

การพฒันาการเขียนหนังสือราชการ 

ปัจจัยทีส่่งผลต่อการจัดการเพ่ือพฒันาการ

เขียนหนังสือราชการ 

 

ปัญหาและอุปสรรคในการเขียนหนังสือ
ราชการ 
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การวิจยัเชิงคุณภาพ (Qualitative Research) โดยใชแ้บบสอบถามเป็นเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอ้มูลจาก
กลุ่มตวัอยา่ง ทั้งน้ีแบบสอบถามแบ่งออกเป็น 3 ชุด ดงัน้ี  

ชุดท่ี  1 ข้อมูลทั่วไปของผู ้ตอบแบบสอบถาม เป็นค าถามเก่ียวกับข้อมูลของผู ้ตอบ
แบบสอบถาม ซ่ึงเป็นค าถามปลายปิด ใหผู้ต้อบเลือกเพียงค าตอบเดียว จ านวน 7 ขอ้ 

ชุดท่ี 2 เป็นชุดความรู้ ประกอบดว้ย 1) ระดบัความรู้เก่ียวกบัประเภทของหนงัสือราชการ 
และ 2) ความรู้ความเข้าใจหลักการเขียนหนังสือราชการตามหลักการสารบรรณ เป็นแบบสอบถาม
ปลายปิดเกี่ยวก ับระดับความรู้เก่ียวกบัประเภทของหนังสือราชการโดยแบ่งออกเป็น จ านวนละ 10 ขอ้  
  ชุดท่ี 3 เป็นชุดค าถาม ประกอบด้วย 1) ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะในการร่าง
หนงัสือ จ านวน 10 ขอ้  2) แนวทางการพฒันาการร่างหนงัสือราชการ จ านวน 10 ขอ้ และ 3) ขอ้เสนอแนะ
ต่อการพฒันาการเขียนหนงัสือราชการ เป็นค าถามปลายเปิดเก่ียวกบัขอ้เสนอแนะเพิ่มเติมของกลุ่มตวัอย่าง 
ท่ีให้กลุ่มตวัอย่างแสดงความคิดเห็นท่ีเป็นข้อเสนอแนะเพิ่มเติมต่อการพฒันาแนวทางการร่างหนังสือ
ราชการ  

โดยแบบสอบถามชุดท่ี 2 เป็นแบบเลือกตอบ (Multiple Choice Question) ส่วนละจ านวน 
10 ข้อ ข้อละ 1 คะแนน ส่วนชุดท่ี 3 แต่ละข้อค าถามจะมีเกณฑ์การให้คะแนนมาตราส่วนประมาณค่า  
5 ระดบั (Five-point Rating Scale) ซ่ึงแบ่งออกเป็น 5 ระดบั ตามรูปแบบของ Likert’s Scale  
 4. การตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือวจิยั 

4.1 ความถูกตอ้งเท่ียงตรงของเน้ือหา (Content Validity) เป็นการหาความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหา 
แนวคิด ส านวนภาษา และการใช้ข้อความท่ีถูกตอ้งเหมาะสม ผูว้ิจยัได้ท าการปรึกษาและสอบถามความ
คิดเห็นจากอาจารยท่ี์ปรึกษาเก่ียวกับค าถามแต่ละข้อ หลังจากนั้นจึงท าการแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน า          
ของอาจารยท่ี์ปรึกษาใหเ้หมาะสม ก่อนน าไปทดสอบความน่าเช่ือถือของเคร่ืองมือกบักลุ่มทดสอบ 
 5. การเก็บรวบรวมข้อมูล การวิจยัคร้ังน้ี ผูว้ิจยัได้ใช้แบบสอบถามท่ีผ่านการตรวจสอบคุณภาพ       
ในการเก็บขอ้มูลโดยท าการแจกแบบสอบถาม ซ่ึงกลุ่มตวัอยา่งท่ีตอ้งการเก็บขอ้มูลมี จ านวน 148 คน ซ่ึงจะ
ด าเนินการเก็บรวบรวมขอ้มูล ดงัน้ี 

5.1 ผูว้ิจยัด าเนินการเก็บรวบรวมขอ้มูล โดยผูว้ิจยัได้ท าการส่งแบบประเมินชุดจริงท่ีได้
ตรวจสอบคุณภาพแลว้ใหแ้ก่กลุ่มตวัอยา่ง เพื่อเก็บรวบรวมขอ้มูลส าหรับน ามาวเิคราะห์ต่อไป 

5.3 ตรวจให้คะแนนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด และน าคะแนนท่ีได้ท าการวิเคราะห์ด้วยวิธีการ
ทางสถิติ 

6. การวิเคราะห์ข้อมูล เม่ือเก็บรวบรวมข้อมูลได้ครบและมีการตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
แบบสอบถามทุกชุดเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ผูว้ิจยัจะท าการวิเคราะห์ขอ้มูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป SPSS 
(Statistics Package for Social Sciences) เพื่อหาค่าสถิติและวเิคราะห์ขอ้มูล โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 
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1) วเิคราะห์สถิติเชิงพรรณนา ประกอบดว้ย 
1.1) การวิเคราะห์ขอ้มูลลกัษณะส่วนบุคคลของกลุ่มตวัอยา่ง ไดแ้ก่ เพศ, อายุ, อายุ

งาน, ต าแหน่ง, ประเภทของงานท่ีรับผิดชอบ, วุฒิการศึกษา, ส่วนราชการ สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ คือ 
ความถ่ี และร้อยละ 

1.2) วเิคราะห์ระดบัความรู้เก่ียวกบัประเภทของหนงัสือราชการ จ านวน 10 ขอ้และ 
ความรู้ความเขา้ใจหลกัการเขียนหนงัสือราชการตามหลกัการสารบรรณ จ านวน 10 ขอ้ รวม 20 ขอ้ สถิติท่ีใช้
ในการวเิคราะห์ คือ ความถ่ี ร้อยละ ค่าเฉล่ียและส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 

1.3) วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะในการร่างหนงัสือ จ านวน 10 ขอ้ 
และแนวทางการพฒันาการร่างหนงัสือราชการ จ านวน 10 ขอ้ สถิติท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ คือ ความถ่ี ร้อยละ 
ค่าเฉล่ียและส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 

1.4) วิเคราะห์ขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม โดยวิเคราะห์เน้ือหา แลว้น ามา
แจกแจงความถ่ี  

การวดัระดับตัวแปรพิจารณาจากค่าเฉล่ียคะแนนผูต้อบแบบประเมิน แล้วน าค่าเฉล่ีย
ดงักล่าวมาแปลผลกบัระดบัของคะแนนท่ีไดจ้ากการหาจ านวนชั้นท่ีเท่า ๆ กนั โดยการน าค่าคะแนนค าถาม 
ท่ีสูงท่ีสุดในแบบประเมินลบกบัค่าคะแนนท่ีนอ้ยท่ีสุดในแบบประเมิน และน ามาหารดว้ยจ านวนชั้น 
จากนั้นแบ่งกลุ่มออกเป็น 5 กลุ่ม ดงัน้ี 

ค่าเฉล่ีย 4.21 – 5.00 จดัอยูใ่นกลุ่มระดบัมากท่ีสุด  
ค่าเฉล่ีย 3.41 – 4.20 จดัอยูใ่นกลุ่มระดบัมาก  
ค่าเฉล่ีย 2.61 – 3.40 จดัอยูใ่นกลุ่มระดบัปานกลาง  
ค่าเฉล่ีย 1.81 – 2.60 จดัอยูใ่นกลุ่มระดบันอ้ย 
ค่าเฉล่ีย 1.00 – 1.80 จดัอยูใ่นกลุ่มระดบันอ้ยท่ีสุด 

 
ผลการศึกษา 
 ผลการศึกษาเร่ือง ประสิทธิภาพในการปฏิบติังานท่ีเกิดจากแรงจูงใจภายในของบุคลากรสังกัด
ส านกังานพฒันาชุมชนจงัหวดัพิษณุโลก สรุปผลการศึกษา ไดด้งัน้ี 
 1. ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลลกัษณะส่วนบุคคลของผูต้อบแบบสอบถาม ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ร้อยละ 
58.11 มีอายุตั้งแต่ 31 – 40 ปี ร้อยละ 47.97 วุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือเทียบเท่าเท่ากบัปริญญาโท ร้อยละ 
48.65 มีอายุงาน 1-5 ปี ร้อยละ 25.00 ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ร้อยละ 50.00 ประเภทหนังสือ
ราชการท่ีเคยเขียนมากท่ีสุด คือ หนังสือภายใน ร้อยละ 30.20 และสังกัดส่วนราชการส านักงานเลขานุการ  
ร้อยละ 18.90  
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 2. ผลการวิเคราะห์เก่ียวกับระดับความรู้เก่ียวกับประเภทของหนังสือ และความรู้ความเข้าใจ
หลกัการเขียนหนงัสือราชการตามหลกัการงานสารบรรณของผูต้อบแบบสอบถาม ภาพรวมอยูใ่นระดบัมาก
ท่ีสุด มีระดบัคะแนนทั้งหมดอยูท่ี่ ค่าเฉล่ีย 15.93 ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 3.117  
 3. ผลการวิเคราะห์ระดบัปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะในการร่างหนังสือ และแนวทางการ
พฒันาการร่างหนงัสือราชการ ภาพรวมอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด คือ จดัอบรมเร่ืองการเขียนหนงัสือราชการ ให้
ขา้ราชการใหม่ได้เรียนรู้และสามารถน าไปปฏิบัติได้จริงในงานท่ีถูกมอบหมาย ก่อนเร่ิมงานจริงเสมอ 
ค่าเฉล่ียอยูท่ี่ 4.38 และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน อยูท่ี่ 0.943 รองลงมาคือ จดัท าแบบฟอร์มหนงัสือราชการท่ี
ต้องใช้ประจ า เวียนทุกส่วนราชการ เพื่อให้เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน เช่น หนังสือขอใช้ห้องประชุม 
หนงัสือเชิญประชุม และหนงัสือรายงานการประชุม เป็นตน้ ค่าเฉล่ียอยูท่ี่ 4.28 และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 
อยูท่ี่ 0.781 
ข้อเสนอแนะจากการวจัิย 
 ผลการศึกษาเร่ือง “การจดัการเพื่อพฒันาการเขียนหนังสือราชการของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล กรุงเทพมหานคร” พบว่า ปัญหาในการร่างหนังสือของส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
กรุงเทพมหานคร คือ การใชภ้าษาราชการ ซ่ึงผลการทดสอบสมมติฐานอยูใ่นระดบัมาก และการจดัการเพื่อ
พฒันาการเขียนหนังสือราชการของส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล ให้มีความถูกตอ้งตรงตามหลกัการ
งานสารบรรณ คือ จดัอบรมเร่ืองการเขียนหนังสือราชการให้ขา้ราชการใหม่ได้เรียนรู้และสามารถน าไป
ปฏิบติัไดจ้ริงในงานท่ีถูกมอบหมาย ก่อนเร่ิมงานจริงเสมอ และผลการทดสอบสมมติฐานอยูใ่นระดบัมาก 
รวมถึงจดัท าแบบฟอร์มหนังสือราชการท่ีตอ้งใช้ประจ า เวียนทุกส่วนราชการ เพื่อให้เป็นไปในรูปแบบ
เดียวกนัมีผลการศึกษาวิจยั พบวา่มีค่าท่ีใกลเ้คียงกนั ดงันั้น ผูบ้ริการของส านกัยุทธศาสตร์และประเมินผล
ควรน าผลของการวจิยัมาเป็นแนวทางการจดัการเพื่อพฒันาการเขียนหนงัสือราชการในส่วนราชการ เพื่อลด
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการร่างหนงัสือราชการให้น้อยลง รวมถึงลดความซ ้ าซ้อนของงาน เพิ่มความรวดเร็วใน
การเสนองานต่อผูบ้งัคบับญัชา และลดการใช้ทรัพยากร รวมถึงก่อให้เกิดการท างานอย่างมีระบบ และ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน สร้างมาตรฐานให้กับองค์การได้อย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากน้ียงัท าให้
ขา้ราชการมีความเขา้ใจในหลกัการงานสารบรรณมากยิง่ข้ึน ใชง้านไดจ้ริง มีความถูกตอ้ง และแม่นย  า 
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