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Abstract 
Records administration is a key mechanism supporting the operations of government agencies. This study 
aimed to analyze the monthly volume of incoming official correspondence, classify work categories and 
urgency levels, and assess the workload related to receiving official documents in the Royal Initiative Projects 
and Special Affairs Division, Forest Resources Management Office No. 3 (Lampang). This research employed 
a descriptive quantitative approach using secondary data from the incoming correspondence  registry 
covering the period from 1 November 2025 to 28 February 2026, with a total of 527 documents. Data were 
analyzed using descriptive statistics, including frequency, percentage, and mean, while workload was 
assessed based on a standard processing time of 15 minutes per document. The results revealed that 
February 2026 recorded the highest number of incoming documents, with 208 items (39.47%), followed by 
December 2025 with 123 items (23.34%). Most documents were concentrated in personnel administration, 
reimbursement and related expenses, and budget planning and expenditure, which together accounted for 
59.39% of the total. Regarding urgency level, the majority were general documents, totaling 506 items 
(96.02%). The overall average workload was 24.79%, while the highest workload was found in February 2026 
at 37.14%. These findings provide baseline information for understanding work characteristics, document 
volume, and workload fluctuations, and may support planning and improvement of records administration 
efficiency within the agency. 
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บทคดัย่อ 
งานสารบรรณเป็นกลไกส าคัญที่สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานราชการ การศึกษาครัง้นีม้ีวัตถุประสงคเ์พื่อ
วิเคราะหป์ริมาณหนงัสือรบัเขา้ในแต่ละเดือน จ าแนกประเภทงานและระดบัความเร่งด่วนของหนงัสือรบัเขา้ และประเมิน
ภาระงานดา้นการรบัหนงัสือราชการของผูร้บัผิดชอบในส่วนโครงการพระราชด ารแิละกิจการพิเศษ ส านกัจดัการทรพัยากร
ป่าไมท้ี่ 3 (ล าปาง) การศึกษานีเ้ป็นการวิจยัเชิงปรมิาณแบบพรรณนา โดยใชข้อ้มลูทุติยภูมิจากทะเบียนคุมหนงัสือรบัเขา้ 
ช่วงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2568 ถึง 28 กุมภาพันธ์ 2569 จ านวน 527 ฉบับ วิเคราะหข์อ้มูลดว้ยสถิติเชิงพรรณนา ไดแ้ก่ 
ความถ่ี รอ้ยละ และค่าเฉล่ีย และประเมินภาระงานโดยก าหนดเวลามาตรฐาน 15 นาทีต่อฉบบั ผลการศกึษาพบว่า เดือน
กุมภาพันธ์ 2569 มีหนังสือรับเข้าสูงที่สุด จ านวน 208 ฉบับ คิดเป็นรอ้ยละ 39.47 รองลงมาคือเดือนธันวาคม 2568 
จ านวน 123 ฉบับ คิดเป็นรอ้ยละ 23.34 หนังสือส่วนใหญ่อยู่ในหมวดงานบริหารบุคคล ขอเบิกเงินและค่าใชจ้่ายต่าง ๆ 
และแผนงานงบประมาณและค่าใชจ้่าย รวมกันคิดเป็นร้อยละ 59.39 ของหนงัสือทัง้หมด ดา้นระดบัความเร่งด่วนพบว่า 
ส่วนใหญ่เป็นหนงัสือทั่วไป จ านวน 506 ฉบบั คิดเป็นรอ้ยละ 96.02 ส าหรบัภาระงาน พบว่าภาระงานเฉล่ียรวมอยู่ที่รอ้ยละ 
24.79 และเพิ่มสงูสดุในเดือนกุมภาพนัธ ์2569 เป็นรอ้ยละ 37.14 ผลการศึกษาสามารถใชเ้ป็นขอ้มลูพืน้ฐานเพื่อวางแผน
และปรบัปรุงการบรหิารจดัการงานสารบรรณของหน่วยงานใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 
ค าส าคัญ: งานสารบรรณ, หนงัสือรบัเขา้, ภาระงาน, หนงัสือราชการ 
 
ค าน า 

งานสารบรรณถือเป็นงานสนบัสนนุที่มีความส าคญัต่อการด าเนินงานของหน่วยงานราชการ เนื่องจากเก่ียวขอ้ง
กับกระบวนการรบั ส่ง ลงทะเบียน คัดแยก และเสนอหนังสือราชการ ซึ่งเป็นขั้นตอนส าคัญของการติดต่อส่ือสาร การ
ประสานงาน และการสั่งการภายในองคก์ร หากการจดัการหนงัสือราชการไม่มีประสิทธิภาพ อาจส่งผลใหก้ารด าเนินงาน
เกิดความล่าช้า เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และกระทบต่อความต่อเนื่องของภารกิจของหน่วยงานได ้ซึ่ง
สอดคลอ้งกับการศึกษาของ Limsawat (2018), Pankasem (2019), and Suwannarangsi (2021)  ที่พบว่าการบริหาร
จดัการงานสารบรรณมีผลต่อประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององคก์ร ทัง้นี ้หนงัสือราชการยงัมีความแตกต่างกนัทัง้ดา้น
ประเภท เนือ้หา และระดบัความเร่งด่วน จึงจ าเป็นตอ้งด าเนินงานดว้ยความถูกตอ้ง รอบคอบ และเป็นไปตามระเบียบที่
เก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ คู่มือระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (Central Division, Office of the Permanent 
Secretary, Prime Minister’s Office, 2005)  ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบ
ส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 นอกจากนี ้ยงัมีการศกึษาที่เก่ียวขอ้งกบัการพฒันาระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแ์ละการใชง้านของบุคลากรในหน่วยงานภาครฐัหลายฉบบั ซึ่งสะทอ้นใหเ้ห็นว่างานสารบรรณ
ไม่ไดม้ีความส าคญัเฉพาะในดา้นระเบียบปฏิบตัิเท่านัน้ แต่ยงัเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาระบบและการใชป้ระโยชนจ์ากขอ้มลู
เอกสารในการบริหารงานอีกด้วย ซึ่งสอดคล้องกับการศึกษาของ Limsawat (2018), Pankasem (2019), and 
Suwannarangsi (2021) ส าหรบัโครงการพระราชด าริและกิจการพิเศษ ส านกัจดัการทรพัยากรป่าไมท้ี่ 3 (ล าปาง) เป็น
หน่วยงานท่ีมีภารกิจเก่ียวขอ้งกบัการประสานงาน การติดตามผลการด าเนินงาน และการสนบัสนนุภารกิจดา้นต่าง ๆ ของ
องคก์ร ซึ่งมีหนังสือรบัจากทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง (Royal Forest Department, 2024) โดย
หนังสือแต่ละฉบับมีเนือ้หา ลักษณะงาน และระดับความเร่งด่วนแตกต่างกัน ส่งผลใหผู้ร้บัผิดชอบงานสารบรรณตอ้ง
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ด าเนินงานดว้ยความถูกตอ้ง รวดเร็ว และสามารถจัดล าดับความส าคญัของงานไดอ้ย่างเหมาะสม ขณะเดียวกัน การ
วิเคราะหภ์าระงานโดยพิจารณาจากปรมิาณงานและเวลามาตรฐานที่ใชใ้นการปฏิบตัิงาน สามารถสะทอ้นความเหมาะสม
ของภาระงานของผูร้บัผิดชอบ และใชเ้ป็นขอ้มลูประกอบการวางแผนการปฏิบัติงาน รวมถึงการก าหนดอตัราก าลงัของ
หน่วยงานไดอ้ย่างเป็นระบบ ซึ่งสอดคลอ้งกบัแนวคิดของ Office of the Civil Service Commission (2020), Charoenbun 
(2021), Human Resource Management Division, Royal Forest Department (2023), and Buaphet (2025)  ดงันัน้ 
การศึกษาครัง้นีจ้ึงมีวัตถุประสงคเ์พื่อวิเคราะหป์ริมาณหนังสือรบัในแต่ละเดือน วิเคราะหป์ระเภทงานและระดับความ
เรง่ด่วนของหนงัสือ ตลอดจนวิเคราะหภ์าระงานดา้นการรบัหนงัสือราชการของผูร้บัผิดชอบ 
 

วิธีการวิจัย 

1. แหล่งขอ้มลู 

การศึกษาครัง้นีเ้ป็นการศึกษาเชิงปริมาณแบบพรรณนา โดยใชข้อ้มลูทตุิยภูมิจากทะเบียนคมุหนงัสือรบัเขา้ของ

ส่วนโครงการพระราชด าริและกิจการพิเศษ ส านกัจดัการทรพัยากรป่าไมท้ี่ 3 (ล าปาง) ช่วงวนัท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 

ถึง 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2569 จ านวนทั้งสิน้ 527 ฉบับ โดยใชข้อ้มูลทั้งหมดเป็นประชากรในการศึกษา เพื่อใหส้ะทอ้น

ภาพรวมของลกัษณะ ปริมาณ และระดบัความเรง่ด่วนของหนงัสือรบัเขา้ รวมทัง้ภาระงานของผูร้บัผิดชอบตามสภาพการ

ปฏิบตัิงานจรงิของหน่วยงาน 

2. การเก็บและจดัหมวดหมู่ขอ้มลู 

ผูศ้ึกษาไดด้  าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งและความครบถว้นของขอ้มลูจากทะเบียนคุมหนังสือรบั จากนัน้

บนัทึกขอ้มลูลงในแบบบนัทึกขอ้มลูและโปรแกรม Microsoft Excel โดยจ าแนกขอ้มลูตามวนัท่ีรบัหนงัสือ ชื่อเรื่อง เสน้ทาง

เอกสาร ระดบัความเรง่ด่วน และหมวดเรื่อง เพื่อเตรียมขอ้มลูส าหรบัการวเิคราะหต์่อไป ทัง้นี ้ผูศ้กึษาไดจ้ าแนกระดบัความ

เร่งด่วนของหนงัสือรบัออกเป็น 3 ระดบั ไดแ้ก่ ด่วนที่สดุ ด่วน และหนงัสือทั่วไป โดยอา้งอิงตามหลกัเกณฑก์ารจ าแนกระ

ดับความเร่งด่วนของหนังสือราชการที่ก าหนดไวใ้น Prime Minister’s Office Regulation on Records Management 

B.E. 2526 (1983) และ Prime Minister’s Office Regulation on Records Management (No. 4) B.E. 2564 (2021) 

3. การวิเคราะหข์อ้มลู 

ผูศ้ึกษาวิเคราะหข์อ้มลูดว้ยสถิติเชิงพรรณนา ไดแ้ก่ ความถ่ี รอ้ยละ และค่าเฉล่ีย โดยความถ่ีใชแ้สดงจ านวน

หนงัสือรบัเขา้ในแต่ละเดือน ระดบัความเร่งด่วน และหมวดงาน รอ้ยละใชแ้สดงสดัส่วนของขอ้มลูในแต่ละประเภท และ

ค่าเฉล่ียใชแ้สดงจ านวนหนงัสือรบัเขา้เฉล่ียต่อวนัท าการ เพื่ออธิบายลกัษณะและปรมิาณของหนงัสือรบัเขา้ของหน่วยงาน

อย่างเป็นระบบ 

4. การวิเคราะหภ์าระงาน 

ผูศ้ึกษาไดป้ระเมินภาระงานของผูร้บัผิดชอบงานสารบรรณ โดยประยุกตใ์ชแ้นวคิดการวิเคราะหภ์าระงานแบบ 

Full Time Equivalent (FTE) เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัขอ้มลูหนงัสือรบัเขา้รายเดือนของหน่วยงาน โดยก าหนดเวลามาตรฐาน
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ในการด าเนินการหนังสือรบัเขา้เท่ากับ 15 นาทีต่อฉบับ และก าหนดเวลาปฏิบัติงานเท่ากับ 420 นาทีต่อวนั จากนั้นน า

ขอ้มูลมาค านวณภาระงานเป็นรอ้ยละของเวลาปฏิบัติงานที่ผูร้บัผิดชอบตอ้งด าเนินการในแต่ละเดือน ซึ่งสอดคลอ้งกับ

แนวคิดของ Office of the Civil Service Commission (2020) รวมถึงการศึกษาของ Makmee (2022) and Buaphet 

(2025)  ที่ประยุกตใ์ชแ้นวคิดการวิเคราะหภ์าระงานเพื่อประเมินความเหมาะสมของภาระงานและการจดัสรรอตัราก าลงั

ของหน่วยงาน 

FTE รายเดือน = (ปรมิาณงาน × เวลาที่ใช)้/เวลาปฏิบตังิานมาตรฐานต่อเดือน 

    ภาระงาน (%) = FTE รายเดือน × 100 

โดยก าหนดให ้

FTE รายเดือน คือ ค่าสดัส่วนภาระงานของผูร้บัผิดชอบ 1 คนในแต่ละเดือน 

ปรมิาณงาน คือ จ านวนหนงัสือรบัเขา้ในแต่ละเดือน 

เวลาที่ใช ้คือ เวลามาตรฐานในการด าเนินการต่อหนงัสือรบัเขา้ 1 ฉบบั ซึ่งก าหนดไวเ้ท่ากบั 15 นาทีต่อฉบบั 

 เวลาปฏิบตัิงานมาตรฐานต่อเดือน คือ เวลาปฏิบตัิงานท่ีค านวณจากจ านวนวนัท าการคณูดว้ย 420 นาทีต่อวนั 

ภาระงาน (%) คือ ค่ารอ้ยละของภาระงานท่ีผูร้บัผิดชอบตอ้งด าเนินการในแต่ละเดือน 

ในการศกึษาครัง้นี ้ผูศ้กึษาใชผ้ลการค านวณดงักล่าวเพื่อวิเคราะหร์ะดบัภาระงานของผูร้บัผิดชอบในแต่ละเดือน 

ความผนัผวนของปริมาณงานรายเดือน และความเหมาะสมของภาระงานที่ผูร้บัผิดชอบ 1 คนตอ้งด าเนินการตามสภาพ

การปฏิบัติงานจริงของหน่วยงาน ทั้งนี ้เกณฑก์ารแปลผลระดับภาระงานก าหนดขึน้เพื่อใชต้ีความผลการวิเคราะห ์โดย

ประยุกตจ์ากแนวคิดการวิเคราะหภ์าระงานแบบ Full Time Equivalent (FTE) ซึ่งสอดคลอ้งกบัแนวคิดของ Office of the 

Civil Service Commission (2020) รวมถึงการศกึษาของ Buaphet (2025) ที่ประยุกตใ์ชแ้นวคิดการวิเคราะหภ์าระงาน

เพื่อประเมินความเหมาะสมของอตัราก าลงัและภาระงานของหน่วยงาน ดงันี ้

รอ้ยละ 0–25 หมายถึง ภาระงานอยู่ในระดบัเบา 

รอ้ยละ 26–50 หมายถึง ภาระงานอยู่ในระดบัปานกลาง 

รอ้ยละ 51–75 หมายถึง ภาระงานอยู่ในระดบัค่อนขา้งหนกั 

รอ้ยละ 76–100 หมายถึง ภาระงานอยู่ในระดบัหนกัหรือเต็มภาระ 

มากกว่ารอ้ยละ 100 หมายถึง ภาระงานเกินก าลัง ซึ่งควรพิจารณาเพิ่มอัตราก าลังหรือปรบัปรุงกระบวนการ

ท างานใหเ้หมาะสม 

ผลจากการค านวณดังกล่าวน ามาใช้เพื่อเปรียบเทียบระดับภาระงานของผู้รับผิดชอบในแต่ละเดือน และใช้

พิจารณาความผนัผวนของปรมิาณงานตามช่วงเวลาของหน่วยงาน 
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เคร่ืองมือทีใ่ช ้

โปรแกรม Microsoft Excel (ฟังกช์นัสถิติพืน้ฐาน, PivotTable และแผนภมูิต่าง ๆ) และแบบบนัทึกขอ้มลูที่จดัท า

ขึน้โดยผูว้ิจยั วิธีการวิเคราะหข์อ้มลู 

1. ทะเบียนคมุหนงัสือรบัเขา้ของส่วนโครงการพระราชด ารแิละกิจการพิเศษ ส านกัจดัการทรพัยากรป่าไมท้ี่ 3 (ล าปาง) ช่วง

วนัท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 ถึง 28 กมุภาพนัธ ์พ.ศ. 2569 จ านวนทัง้สิน้ 527 ฉบบั 

2. แบบบนัทึกขอ้มลูที่ผูศ้ึกษาจดัท าขึน้ ส าหรบับนัทึกขอ้มลูส าคญัของหนงัสือรบัเขา้ ไดแ้ก่ เลขที่เอกสาร วนัที่รบัหนงัสือ 

ชื่อเรื่อง เสน้ทางเอกสาร ระดบัความเรง่ด่วน และหมวดเรื่อง 

3. โปรแกรม Microsoft Excel ส าหรบับนัทึก จดัหมวดหมู่ วิเคราะหข์อ้มลู และจดัท าตารางและกราฟแสดงผล 

 

ผลการวิจัยและวิจารณ ์

การศึกษาครัง้นีเ้ป็นการวิเคราะหล์กัษณะ ปริมาณ และระดบัความเร่งด่วนของหนงัสือรบัเขา้ ของส่วนโครงการ
พระราชด ารแิละกิจการพิเศษ ส านกัจดัการทรพัยากรป่าไมท้ี่ 3 (ล าปาง) โดยใชข้อ้มลูจากทะเบียนคมุหนงัสือรบัเขา้ในช่วง
เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2568 ถึงเดือนกมุภาพนัธ ์พ.ศ. 2569 จ านวนทัง้สิน้ 527 ฉบบั เพื่อน ามาวิเคราะหป์ริมาณหนงัสือ
รบัเขา้ในแต่ละเดือน จ าแนกหมวดเรื่อง วิเคราะหร์ะดบัความเร่งด่วนของหนงัสือรบัเขา้ ความสมัพนัธร์ะหว่างหมวดเรื่อง
กบัระดบัความเรง่ด่วน และภาระงานของผูร้บัผิดชอบงานสารบรรณตามสภาพการปฏิบตัิงานจรงิของหน่วยงาน 

การวิเคราะหป์ริมาณหนงัสือรบัเขา้แยกตามเดือน โดยใชส้ถิติความถ่ี รอ้ยละ และค่าเฉล่ียต่อวนัท าการ พบว่า 
ปริมาณหนงัสือรบัเขา้มีความแตกต่างกันอย่างชดัเจนในแต่ละเดือน เดือนกุมภาพนัธ ์พ.ศ. 2569 มีจ านวนหนงัสือรบัเขา้
สงูที่สดุ จ านวน 208 ฉบบั คิดเป็นรอ้ยละ 39.47 ของหนงัสือรบัเขา้ทัง้หมด รองลงมาคือเดือนธันวาคม พ.ศ. 2568 จ านวน 
123 ฉบับ คิดเป็นรอ้ยละ 23.34 และเดือนมกราคม พ.ศ. 2569 จ านวน 109 ฉบับ คิดเป็นรอ้ยละ 20.68 ขณะที่เดือน
พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 มีจ านวนต ่าที่สดุ จ านวน 87 ฉบบั คิดเป็นรอ้ยละ 16.51 เมื่อพิจารณาค่าเฉล่ียหนงัสือรบัเขา้ตอ่วนั
ท าการ พบว่าเดือนกมุภาพนัธม์ีค่าเฉล่ียสงูสดุ 10.40 ฉบบัต่อวนั ซึ่งสงูกว่าเดือนพฤศจิกายนซึ่งมคี่าเฉล่ีย 4.35 ฉบบัต่อวนั
อย่างชดัเจน แสดงใหเ้ห็นว่าปริมาณงานสารบรรณของหน่วยงานมีความผนัผวนตามช่วงเวลา และเพิ่มสงูขึน้มากในช่วง
ปลายระยะเวลาศกึษา ดงัแสดงในตารางที่ 1 

Table 1: Incoming Documents Classified by Month 

Month Number (Items) Percentage 
Average per Working 

Day 

November 2025 87 16.51 4.35 

December 2025 123 23.34 5.59 

January 2026 109 20.68 4.74 
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February 2026 208 39.47 10.40 

Total 527 100.00 - 

 

 

Figure 1: Monthly Distribution of Incoming Official Correspondence 

 

การจ าแนกหมวดเรื่องของหนงัสือรบัเขา้ พบว่า หนงัสือรบัเขา้ส่วนใหญ่กระจกุตวัอยู่ในหมวดงานดา้นการบรหิาร

และงบประมาณเป็นส าคญั โดยหมวดงานบริหารบุคคลมีจ านวนมากที่สดุ 115 ฉบบั คิดเป็นรอ้ยละ 21.82 รองลงมาคือ

หมวดขอเบิกเงินและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จ านวน 108 ฉบับ คิดเป็นรอ้ยละ 20.49 และหมวดแผนงานงบประมาณและ

ค่าใชจ้่าย จ านวน 90 ฉบบั คิดเป็นรอ้ยละ 17.08 เมื่อรวม 3 หมวดหลกัดงักล่าว พบว่ามีจ านวนรวม 313 ฉบบั หรือคิดเป็น

รอ้ยละ 59.39 ของหนงัสือรบัเขา้ทัง้หมด สะทอ้นใหเ้ห็นว่าหน่วยงานมีภารกิจหลกัเก่ียวขอ้งกับการบริหารบุคลากร การ

เบิกจ่าย และการด าเนินงานดา้นงบประมาณค่อนขา้งมาก ขณะที่หมวดงานอื่น ๆ เช่น งานกฎหมายและการอนญุาตพืน้ที่ 

งานอนมุตัิและค ารอ้ง และหมวดอื่น ๆ มีสดัส่วนค่อนขา้งนอ้ย ดงัแสดงใน  ตารางที่ 2 

Table 2: Classification of Incoming Documents by Category 

Category Number (Items) Percentage 

Personnel Administration 115 21.82 

Requests for Reimbursement and Various Expenses 108 20.49 

Plans, Budget, and Expenditures 90 17.08 

Requests for Approval to Proceed with Procurement 65 12.33 

Meetings / Reports / Evaluation 54 10.25 
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Public Relations and Participation Invitations 28 5.31 

Requests for Approval for Official Travel 21 3.98 

Royal Initiative Projects and Volunteer Activities 21 3.98 

Policies and Guidelines 12 2.28 

Legal Affairs and Area Permission 6 1.14 

Approvals and Petitions 4 0.76 

Others 3 0.57 

Total 527 100.00 

 

 

Figure 2: Distribution of Incoming Official Correspondence by Document Type 

การวิเคราะหร์ะดบัความเร่งด่วนของหนงัสือรบัเขา้ พบว่า หนงัสือส่วนใหญ่เป็นหนงัสือทั่วไป จ านวน 506 ฉบบั 

คิดเป็นรอ้ยละ 96.02 ของหนงัสือทัง้หมด ขณะที่หนงัสือด่วนมีจ านวน 17 ฉบบั คิดเป็นรอ้ยละ 3.22 และหนงัสือด่วนที่สดุ

มีจ านวน 4 ฉบับ คิดเป็นรอ้ยละ 0.76 เมื่อรวมหนงัสือที่มีระดบัความเร่งด่วนทั้งด่วนและด่วนที่สุดเขา้ดว้ยกัน มีจ านวน
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ทั้งสิน้ 21 ฉบับ แสดงใหเ้ห็นว่าหน่วยงานมีหนังสือที่ตอ้งด าเนินการตามขั้นตอนปกติเป็นส่วนใหญ่ แต่ยังคงมีหนังสือ

บางส่วนท่ีตอ้งไดร้บัการพิจารณาและด าเนินการอย่างเรง่ด่วนภายในกรอบเวลาที่ก าหนด ดงัแสดงในตารางที่ 3 

Table 3: Classification of Incoming Documents by Urgency Level 

Urgency Level Number (Items) Percentage 

Normal Documents 506 96.02 

Urgent 17 3.22 

Most Urgent 4 0.76 

Total 527 100.00 

 

 

Figure 3:  Distribution of Incoming Official Correspondence by Urgency Level 

 

การวิเคราะหค์วามสมัพนัธร์ะหว่างหมวดเรื่องกับระดบัความเร่งด่วนของหนงัสือรบัเขา้ พบว่า หนงัสือที่มีระดบั

ความเร่งด่วนมิไดก้ระจายอยู่ทุกหมวดงาน แต่จะปรากฏอยู่ในบางหมวดที่มีลกัษณะงานเก่ียวขอ้งกบักรอบเวลาและการ

ด าเนินการเฉพาะดา้น โดยหมวดงานบรหิารบคุคลมีหนงัสือเร่งด่วนรวมมากที่สดุ จ านวน 7 ฉบบั แบ่งเป็นด่วนท่ีสดุ 1 ฉบบั 

และด่วน 6 ฉบบั รองลงมาคืองานประชุม/รายงาน/ประเมินผล จ านวน 6 ฉบบั และหมวดขอเบิกเงินและค่าใชจ้่ายต่าง ๆ 

จ านวน 4 ฉบบั ส่วนหมวดแผนงานงบประมาณและค่าใชจ้่าย และหมวดงานพระราชด ารแิละกิจกรรมจิตอาสา พบหนงัสือ

ด่วนที่สดุหมวดละ 1 ฉบบั ขณะที่อีกหลายหมวดงานพบเฉพาะหนงัสือทั่วไปเท่านัน้ ผลดงักล่าวสะทอ้นว่าความเร่งด่วน

ของหนงัสือรบัเขา้มกัสมัพนัธก์บัลกัษณะภารกิจที่ตอ้งด าเนินการภายในเวลาจ ากดั และมีผลโดยตรงต่อการจดัล าดบัการ

ปฏิบตัิงานของผูร้บัผิดชอบ ดงัแสดงใน  ตารางที่ 4 
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Table 4: Classification of Incoming Documents by Category and Urgency Level 

Category Most Urgent Urgent Normal Total 

Personnel Administration 1 6 108 115 

Requests for Reimbursement and Various 

Expenses 
0 4 104 108 

Plans, Budget, and Expenditures 1 0 89 90 

Requests for Approval to Proceed with 

Procurement 
0 0 65 65 

Meetings / Reports / Evaluation 1 5 48 54 

Public Relations and Participation Invitations 0 2 26 28 

Requests for Approval for Official Travel 0 0 21 21 

Royal Initiative Projects and Volunteer 

Activities 
1 0 20 21 

Policies and Guidelines 0 0 12 12 

Legal Affairs and Area Permission 0 0 6 6 

Approvals and Petitions 0 0 4 4 

Others 0 0 3 3 

Total 4 17 506 527 

 

การวิเคราะหภ์าระงานของผูร้บัผิดชอบงานสารบรรณ โดยใชค้่าเฉล่ียจ านวนหนงัสือรบัเขา้ต่อวันท าการร่วมกบั

เวลามาตรฐาน 15 นาทีต่อฉบบั พบว่า ภาระงานในช่วงเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2568 ถึงเดือนมกราคม พ.ศ. 2569 อยู่ใน

ระดบัต ่าทัง้หมด โดยมีค่าระหว่างรอ้ยละ 15.54 ถึง 19.96 กล่าวคือ เดือนธันวาคมมีภาระงานสงูที่สดุในกลุ่ม 3 เดือนแรก 

คิดเป็นรอ้ยละ 19.96 รองลงมาคือเดือนมกราคม รอ้ยละ 16.93 และเดือนพฤศจิกายน รอ้ยละ 15.54 อย่างไรก็ตาม ใน

เดือนกุมภาพนัธ ์พ.ศ. 2569 ภาระงานเพิ่มสงูขึน้อย่างชดัเจนเป็นรอ้ยละ 37.14 อยู่ในระดบัปานกลาง และเป็นเดือนที่ใช้

เวลาปฏิบัติงานเฉล่ียสูงที่สุด 156.0 นาทีต่อวัน ผลดังกล่าวสอดคลอ้งกับปริมาณหนังสือรับเข้าที่เพิ่มสูงขึน้ในเดือน

เดียวกัน และสะทอ้นใหเ้ห็นว่าภาระงานของผูร้บัผิดชอบมีความผันผวนตามปริมาณงานที่เกิดขึน้จริงในแต่ละเดือน ดัง

แสดงในตารางที่ 5 

Table 5: Monthly Workload Analysis of the Officer Responsible for Records Management 

Month Number (Items) 
Average per 

Day 
Time Used 

(minutes/day) 
Workload (%) Level 

November 87 4.35 65.2 15.54 Low 
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December 123 5.59 83.8 19.96 Low 

January 109 4.74 71.1 16.93 Low 

February 208 10.40 156.0 37.14 Moderate 

 
สรุปผลการวิจัย 

การศึกษานีพ้บว่า ส่วนโครงการพระราชด าริและกิจการพิเศษ ส านักจัดการทรัพยากรป่าไมท้ี่ 3 (ล าปาง) มี
หนงัสือรบัเขา้รวม 527 ฉบบั โดยมีความผนัผวนตามช่วงเวลาอย่างชดัเจน เดือนกุมภาพนัธ ์พ.ศ. 2569 สงูสดุ 208 ฉบบั 
(รอ้ยละ 39.47) และเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2568 ต ่าสดุ 87 ฉบบั (รอ้ยละ 16.51) สะทอ้นว่างานสารบรรณเป็นงานประจ า
ที่มีปริมาณไม่คงที่ ซึ่งสอดคลอ้งกับ Meesawat (2019), Saiphan (2018), Wongsirikan (2020), and Srithanyarat 
(2020) นอกจากนี ้หนงัสือรบัเขา้ส่วนใหญ่อยู่ในหมวดงานบริหารบคุคล หมวดขอเบิกเงินและค่าใชจ้่ายต่าง ๆ และหมวด
แผนงานงบประมาณและค่าใชจ้่าย รวมกันรอ้ยละ 59.39 ขณะที่ระดบัความเร่งด่วนส่วนใหญ่เป็นหนงัสือทั่วไป 506 ฉบบั 
(รอ้ยละ 96.02) ส่วนหนงัสือด่วนและด่วนที่สดุมี 21 ฉบบั ซึ่งแมม้ีสดัส่วนไม่มาก แต่มีผลต่อการจดัล าดบัการปฏิบตัิงาน
ตามหลักเกณฑข์อง Central Division, Office of the Permanent Secretary, Prime Minister’s Office (2005) and 
Regulation of the Office of the Prime Minister on Official Correspondence (No. 4), B.E. 2564 (2021) ส าหรบัการ
ประเมินภาระงานตามแนวคิด Full Time Equivalent (FTE) ของ Office of the Civil Service Commission (2020) และ
งานของ Charoenbun (2021), Makmee (2022), and Buaphet (2025) พบว่า ภาระงานเฉล่ียรวมอยู่ที่รอ้ยละ 24.79 อยู่
ในระดบัเหมาะสม แต่เดือนกุมภาพนัธ ์พ.ศ. 2569 เพิ่มเป็นรอ้ยละ 37.14 อยู่ในระดบัปานกลาง จึงชีใ้หเ้ห็นว่า งานสาร
บรรณเป็นกลไกสนบัสนนุส าคญัของหน่วยงาน และขอ้มลูที่ไดส้ามารถใชเ้ป็นพืน้ฐานในการปรบัปรุงการบรหิารจดัการงาน
สารบรรณใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

 

กิตติกรรมประกาศ 

ผูว้ิจัยขอขอบพระคุณ ส านักจัดการทรพัยากรป่าไมท้ี่ 3 (ล าปาง) เป็นอย่างสูง ที่ไดใ้หค้วามอนุเคราะหข์อ้มลู 
ค าแนะน า และการสนบัสนนุในการด าเนินงานวิจยัครัง้นี ้จนท าใหง้านวิจยัฉบบันีส้  าเรจ็ลลุ่วงไปไดด้ว้ยดี 
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