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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 

 
รายงานการศึกษาส่วนบุคคลฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่

เกิดขึ้นกับระบบสารบรรณกลางของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ ในประเด็นต่าง ๆ โดยมี
ค าถามการศึกษา คือ กองกลาง กระทรวงการต่างประเทศจะพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการปัญหา 
และอุปสรรคของงานสารบรรณกลางได้อย่างไร และสมมติฐานการศึกษา คือ งานฝ่ายสารบรรณกลาง
ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศจะมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นได้ หากมีการพัฒนาปรับปรุงด้าน 
ทรัพยากรบุคคลกระทรวงการต่างประเทศ โดยศึกษาใน 4 ประเด็นหลัก ได้แก่ (1) บุคลากร (2) กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงาน และจะน าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจาก
การศึกษามาใช้ในการวางแผน และเพ่ือเป็นข้อเสนอแนะเชิงนโยบายในการจัดท าแผนบริหารจัดการ 
และแผน พัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณกลางฯ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  

กรอบแนวคิดการศึกษาโดยสรุป ปรากฏตามแผนภาพต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 



จ 

ผลการศึกษาสรุปได้ ดังนี้ 
1.  ประเด็นที่ความส าคัญล าดับต้นต่อการพัฒนาประสิทธิภาพของระบบงานสารบรรณกลาง 

คือ ประเด็นด้านบุคลากร และประเด็นด้านการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยงานสารบรรณกลาง 
ตามล าดับ ส่วนประเด็นรองลงไป ได้แก่ กฎระเบียบและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงาน 
โครงสร้างและกระบวนการ 

2.  การพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการปัญหาและอุปสรรคของงานสารบรรณกลาง 
สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 

2.1  การบริหารจัดการและพัฒนาปรับปรุงใน 4 ประเด็นข้างต้น โดยเน้นประเด็นด้าน
บุคลากร และประเด็นด้านการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.2  การน ากลยุทธ์เชิงรุก เชิงรับ เชิงป้องกัน และเชิงแก้ไข ที่ได้จากการศึกษามา ปรับใช้
เพ่ือด าเนินการพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการปัญหาและอุปสรรคของงานสารบรรณกลาง ใน 4 
ประเด็นหลักตามข้อ 1 

3.  ผลการศึกษาสอดคล้องกับสมมติฐานการศึกษา: “งานฝ่ายสารบรรณกลางของกองกลาง 
กระทรวงการต่างประเทศจะมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นได้ หากมีการพัฒนาปรับปรุงด้าน ทรัพยากรบุคคล
กระทรวงการต่างประเทศ” โดยจะต้องให้ความส าคัญกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.  สรุปข้อเสนอแนะในการพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการปัญหาและอุปสรรคของงาน 
สารบรรณกลาง ดังนี้ 

4.1  การพัฒนาบุคลากร ตลอดจนการปรับทัศนคติ กรอบความคิดและจิตส านึก สร้าง
ความตระหนักรู้และวินัย 

4.2  ปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความทันสมัยสอดคล้องกับบริบทและ
สภาพการณ์ปัจจุบันที่เปลี่ยนไป และจัดท าแผนป้องกันความเสี่ยงหรือแผนฉุกเฉินในกรณีที่ระบบ
ขัดข้อง 

4.3  ก าหนดท่าทีของกระทรวงการต่างประเทศส าหรับการประชุมปรับปรุงระเบียบ  
ที่เก่ียวข้อง 

4.4  ก าหนดนโยบายเกี่ยวกับมาตรการรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสารลับ  
4.5  ปรับโครงสร้างและกระบวนการให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
4.6  ก าหนดแนวทางการรับมือกับการเปลี่ยนแปลงและแนวทางการจัดการความรู้ 

 



ฉ 

กิตติกรรมประกาศ 
 
 

การหยิบยกประเด็นเรื่องการบริหารจัดการและการพัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณ กลาง 
ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ เนื่องจากผู้ศึกษาได้รับแรงจูงใจว่ามีความจ าเป็นจะต้องมีการ
พัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณกลาง ของกองกลาง ซึ่งเป็นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลใน 3 ด้าน คือ (1) การปรับเปลี่ยน
ภาครัฐให้เป็นรัฐบาลดิจิทัล ซึ่งเป็นการเปลี่ยนรูปแบบวิธีท างาน การให้บริการ และเทคโนโลยี ที่ท าให้
องค์การภาครัฐสามารถด าเนินภารกิจได้อย่างรวดเร็ว ยืดหยุ่นมากขึ้น และสามารถเผยแพร่ข้อมูล
อย่างปลอดภัย (2) การส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรม และการคิดสร้างสรรค์ ซึ่งการส่งเสริมให้เกิด
วัฒนธรรมองค์การที่เอ้ือต่อการสร้างสรรค์แนวคิดกระบวนการ วิธีท างาน รูปแบบการด าเนินงาน หรือ
บริการในรูปแบบใหม่ สนับสนุนการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และคุณภาพ  
การบริการประชาชน (3) นโยบายไม่ใช้กระดาษ (paperless) ตามพระราชบัญญัติการบริหารงานและ
การให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 และตามโครงการสนับสนุนการเชื่อมโยงระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐตามมาตรฐาน TH e–GIF ของส านักงานพัฒนารัฐบาล
ดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือ สพร. 

ผู้ศึกษาขอขอขอบคุณอาจารย์ที่ปรึกษาทั้งสามท่าน ประกอบด้วย เอกอัครราชทูต อุ้ม  
เมาลานนท์ รองศาสตราจารย์ ดร. ชูเกียรติ พนัสพรประสิทธิ์ รองศาสตราจารย์ ดร. พลอย สืบวิเศษ 
ที่ได้ให้ค าแนะน าและข้อคิดเห็นอันเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงรายงานฉบับนี้ให้มีความสมบูรณ์มาก
ยิ่งขึ้น นอกจากนี้ ขอขอบคุณผู้บังคับบัญชาในส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงการต่างประเทศ  
ที่ได้อนุญาตให้ผู้ศึกษาเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารการทูต รุ่นที่ 11 ตลอดจนขอขอบคุณ
ข้าราชการและบุคลากรฝ่ายสารบรรณกลางที่ได้ตอบข้อสัมภาษณ์ของผู้ศึกษาเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการศึกษาในการจัดท ารายงานฉบับนี้ รวมทั้งขอขอบคุณวิทยากร เพ่ือร่วมรุ่นหลักสูตรนัก
บริหารการทูต และเจ้าหน้าที่ทุกท่านจากสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ ที่ท าให้ผู้ศึกษาได้
มีโอกาสเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ตลอดระยะเวลาของการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าว 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
 
1.1  ภูมิหลังและความส าคัญของปัญหา 

1.1.1  งานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ มีความส าคัญใน
ฐานะที่เป็นด่านหน้าในการรับและจ่ายหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐของไทย 
ตลอดจนหนังสือและเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภาคเอกชนของไทย รวมทั้งสถานเอกอัครราชทูต 
สถานกงสุลใหญ่ของต่างประเทศ และองค์การระหว่างประเทศในประเทศไทย ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
ของกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน อย่างไรก็ดี ที่ผ่านมาการปฏิบัติงานของฝ่าย 
สารบรรณกลางมีข้อจ ากัดและประสบปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ หลายประการ อาทิ บุคลากร โครงสร้าง
และกระบวนการ กฎระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการ การประสานงานระหว่างกรม/กองต่าง ๆ ใน
ส่วนที่เกี่ยวกับประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงาน  (cross cutting issues) ซึ่งมีการแบ่งหน้าที่ 
ความรับผิดชอบไม่ชัดเจน การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
(E–Submission) ตลอดจนการเตรียมพร้อมส าหรับการปรับปรุงกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ทุกฉบับ 

1.1.2  งานหลักของฝ่ายสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ 
นอกเหนือจากตามข้อ 1.1.1 แล้ว ยังมีงานด้าน อ่ืน ๆ ที่ส าคัญ ได้แก่ การรักษาความลับของทาง
ราชการ การรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสารลับ เป็นต้น 

1.1.3  ในภาพรวม งานสารบรรณกลาง กองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ ประสบ
ปัญหาส าคัญ 4 ประการ ได้แก่ 

1.1.3.1 บุคลากร 
1.1.3.2 โครงสร้างและกระบวนการ  
1.1.3.3 ข้อจ ากัดด้านกฎระเบียบและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงาน (cross 

cutting issues)  
1.1.3.4 การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงานของงานสารบรรณกลาง 

1.1.4  ประเด็นปัญหาที่กล่าวมาข้างต้นหากไม่ได้รับการแก้ไข จะส่งผลต่อประสิทธิภาพ 
ในภาพรวมของงานกระทรวงการต่างประเทศ และกรม/กองต่างๆ โดยจะก่อให้เกิดความล่าช้าในการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ หากมีข้อมูลข่าวสารที่ไม่ควรเปิดเผยรั่วไหลออกไป โดยเฉพาะอย่างยิ่งไปยัง
สื่อมวลชนและบุคคลที่ไม่พึงประสงค์ ก็จะส่งผลให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้ 
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1.2  ค าถามการศึกษา 
กองกลาง กระทรวงการต่างประเทศจะพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการปัญหาและ

อุปสรรคของงานสารบรรณกลางได้อย่างไร 
 
1.3  สมมติฐานการศึกษา 

งานฝ่ายสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ จะมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นได้ 
หากมีการพัฒนาปรับปรุงด้านทรัพยากรบุคคล 
 
1.4  วัตถุประสงค์ของการศึกษา  

1.4.1  เพ่ือศึกษาปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับระบบสารบรรณกลาง ของ
กองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ ในประเด็นต่าง ๆ  

1.4.2  เพ่ือน าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการศึกษามาใช้ในการวางแผน และเพ่ือเป็น
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายในการจัดท าแผนบริหารจัดการ และแผนพัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณกลาง 
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  
 
1.5  ขอบเขตการศึกษา วิธีการศึกษา และระเบียบวิธีการศึกษา 

1.5.1  ขอบเขตการศึกษา  
ศึกษาประเด็นปัญหาต่าง ๆ ที่เป็นปัญหาและอุปสรรคส าหรับงานสารบรรณกลาง 

ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ อาทิ ด้าน บุคลากรและความผิดพลาดจากผู้ปฏิบัติงาน 
(human error) โครงสร้างและกระบวนการ กฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและประเด็นคาบเกี่ยว
ระหว่างหน่วยงาน (cross cutting issues) การน าเทคโนโลยีมาใช้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E–Submission) โดยอยู่ภายในขอบเขตการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ของกระทรวง 
การต่างประเทศ  

1.5.2  วิธีการด าเนินการศึกษา 
1.5.2.1 ใช้วิธีการศึกษาจากเอกสาร ตลอดจนการสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

รวมทั้งผู้บริหารกระทรวงการต่างประเทศท่ีก ากับดูแลกองกลาง แล้วน าข้อมูลที่ได้รับจากการศึกษามา
ท าการวิเคราะห์และประมวลผลเพ่ือหาข้อเสนอแนะแนวทางบริหารจัดการและพัฒนาปรับปรุง
ระบบงานสารบรรณกลางของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศต่อไป 

1.5.2.2 แหล่งข้อมูล 
1) ข้อมูลปฐมภูมิ ได้แก่ กฎระเบียบต่าง ๆ ของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือและเอกสารของทางราชการ 
2) ข้อมูลทุติยภูมิ ได้แก่ การสัมภาษณ์ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ที่

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณกลาง รวมทั้งผู้บริหารกระทรวงการต่างประเทศที่ก ากับดูแลกองกลางเพ่ือ
รับแนวนโยบายเกี่ยวกับด้านงานสารบรรณกลางในภาพรวม 
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3) การประมวลผลข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล  
ใช้วิธีการวิจัยเชิงพรรณนา (descriptive research) โดยมีการวิเคราะห์และ

ประมวลผลข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดท าข้อเสนอแนวทางการบริหารจัดการและการพัฒนาปรับปรุง
ระบบงานสารบรรณกลาง 

1.5.3  ระเบียบวิธีการศึกษา 
1.5.3.1 ใช้วิธีการวิเคราะห์  SWOT (SWOT Analysis) เพ่ือวิเคราะห์จุดแข็ง 

จุดเด่น จุดด้อย โอกาส และความท้าทาย ตลอดจนผลกระทบจากสภาพปัญหาในปัจจุบันของงาน 
สารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ รวมทั้งเพ่ือแสวงหากลยุทธ์ด้านต่าง ๆ อันได้แก่ 
กลยุทธ์เชิงรุก กลยุทธ์เชิงแก้ไข กลยุทธ์เชิงรับ และกลยุทธ์ เชิงป้องกัน ตามหลักของการวิเคราะห์ 
SWOT ซึ่งจะช่วยก าหนดแนวทางและข้อเสนอแนะในการบริหารจัดการ และการพัฒนาปรับปรุง
ระบบงานสารบรรณกลาง 

1.5.3.2 ศึกษากฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบและสนับสนุนการ
จัดท าข้อเสนอแนะเพ่ือการบริหารจัดการ พัฒนาและปรับปรุงงานสารบรรณกลาง 

 
1.6  ประโยชน์ของการศึกษา 

1.6.1  ได้ทราบถึงปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในภาพรวมที่เกิดขึ้นกับงานสารบรรณกลางของ
กองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ ในประเด็นหลัก 4 ประเด็น ได้แก่ 

1.6.1.1 บุคลากร 
1.6.1.2 โครงสร้างและกระบวนการ 
1.6.1.3 ข้อจ ากัดด้านกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่าง

หน่วยงาน (cross cutting issues)  
1.6.1.4 การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการบริหารจัดการและพัฒนา

ปรับปรุงระบบงานสารบรรณกลาง 
1.6.2  ได้รับข้อเสนอแนวทางและข้อเสนอแนะในการบริหารจัดการและการพัฒนา

ปรับปรุงระบบงานสารบรรณกลาง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E–Submission) ตลอดจน
ประเด็นอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณกลาง อาทิ การรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสารลับ  
การรักษาความลับของทางราชการ และการด าเนินงานตามกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1.6.3  เป็นประโยชน์ต่อการบริหารจัดการและการพัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณกลาง 
ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น รวมทั้งจะช่วยส่งเสริมการปฏิบัติงานในประเด็นอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
สารบรรณกลาง อาทิ การรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสารลับ การรักษาความลับของทางราชการ 
ตามกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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1.7  นิยามศัพท์ 
งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า 

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธี การทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

ข้อมูลข่าวสารลับ2 หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 ของ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ ที่มีค าสั่ง
ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่
เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ  
ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและ
ประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน  

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ3 หมายความว่า มาตรการและการด าเนินการที่ก าหนดขึ้น
เพ่ือพิทักษ์รักษาและคุ้มครองป้องกันสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ ตลอดจนหน่วยงานของรัฐ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ให้พ้นจากการรั่วไหลการจารกรรม การก่อวินาศกรรม 
การบ่อนท าลาย การก่อการร้าย การกระท าที่เป็นภัยต่อความม่ันคงและผลประโยชน์ แห่งรัฐ และการ
กระท าอ่ืนใดที่เป็นการเปิดเผยสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ 

สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์ ยุทธภัณฑ์ที่สงวน 
การรหัส ประมวลลับ และสิ่งอื่นใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ 

ข้อมูลข่าวสาร4 หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ 
ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้ โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้
จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่  ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม  
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับเอกชน 

                                                 
1 ตามค านิยามที่บัญญตัิโดยมาตรา ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิทุกฉบับ, ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง (23 กันยายน 2548).  
2 ตามค านิยามที่บัญญตัิโดยมาตรา 5 ของระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544,  
ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 118 ตอนพิเศษ 18 ง (23 กุมภาพันธ์ 2544). 
3 ตามค านิยามที่บัญญตัิโดยมาตรา 4 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 
2552, ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 126 ตอนพิเศษ 39 ง (13 มีนาคม 2552). 
4 ตามค านิยามบัญญัติไวโ้ดยมาตรา 4 ของพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิทุกฉบับ, ราชกิจจานุเบกษา, เล่ม 114 ตอนพิเศษ 46 ก (10 กันยายน 2540). 
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ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล 
เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน บรรดาที่มี
ชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนที่ท าให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์นิ้วมือ 
แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้ หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่ง
เฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

ประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงาน หมายความว่า ประเด็นที่อาจเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานของหน่วยงานมากกว่าหนึ่งหน่วยงาน  

ลูกจ้างชั่วคราว5 หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวันและรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงาน
ที่มีลักษณะชั่วคราว และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง แต่ทั้งนี้ระยะเวลาต้องไม่เกินปีงบประมาณ  

ลูกจ้างเหมาบริการ  หมายความว่า ลูกจ้างที่จัดจ้างในงานจ้างเหมาบริการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ประสิทธิผล6 หมายความว่า ผลส าเร็จ ผลที่เกิดขึ้น 
ประสิทธิภาพ7 หมายความว่า การใช้ทรัพยากรและเวลาน้อย แต่งานบรรลุเป้าประสงค์และ

มีคุณภาพมาก 
 
 

 

                                                 
5 ตามค านิยามที่บัญญตัิไวโ้ดยข้อ 5 ของระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินคา่จ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ ซึ่งรวบรวมโดยส านักงานคณะกรรมการกฤษฎกีา, แหล่งที่มา: 
https://op.coj.go.th/th/file/get/file/ 20190228d41d8cd98f00b204e9800998ecf8427e141159.pdf [28 
พฤษภาคม 2562]. 
6 ตามความหมายที่ให้ไวโ้ดยพจนานุกรมฉบับราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ.2542 
7 สวสัดิ์ กาญจนสุวรรณ, หลักการบริหารการศึกษา โครงการต าราวชิาการสถาบันราชภัฏเฉลิมพระเกยีรติ เนื่องใน
วโรกาสพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เฉลิมพระชนมพรรษา 6 รอบ, (สงขลา : คณะครุศาสตร์ สถาบันราชภัฏ
สงขลา, 2542) หน้า 4, แหล่งที่มา: http://kb.psu.ac.th/psukb/bitstream/2010/8137/10/References.pdf 
[28 พฤษภาคม 2562]. 



 

 

  
บทที่ 2 

แนวคิดทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 
 
 
2.1  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการวิเคราะห์ SWOT (SWOT Analysis) 

2.1.1  การวิเคราะห์ SWOT 
พิทยา เกตุศิริ8 ได้กล่าวถึงแนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการวิเคราะห์ SWOT ดังนี้ 
2.1.1.1  ค าอธิบาย  

คือ การวิเคราะห์สภาพองค์กรหรือหน่วยงานในปัจจุบันเพ่ือค้นหาจุดแข็ง 
จุดเด่น จุดด้อย หรือสิ่งที่อาจเป็นปัญหาส าคัญในการด าเนินการสู่สภาพที่ต้องการในอนาคต ทั้งนี้ 
SWOT เป็นตัวย่อท่ีมีความหมาย ดังนี้ 

S Strengths – จุดแข็งหรือข้อได้เปรียบ 
W Weaknesses – จุดอ่อนหรือข้อเสียเปรียบ 
O Opportunities – โอกาสที่จะด าเนินการได้ 
T Threats – อุปสรรค ข้อจ ากัด หรือปัจจัยที่คุกคามการด าเนินงานของ

องค์กร 
หลักการส าคัญของ  SWOT คือ การวิ เคราะห์โดยการส ารวจจาก

สภาพการณ์ 2 ด้าน คือ สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้น การวิเคราะห์ SWOT จึง
อาจกล่าวได้ว่า เป็นการวิเคราะห์สภาพการณ์ (situation analysis) ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง 
จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส–อุปสรรค  
การวิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารองค์กรทราบถึง  
การเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดข้ึนแล้ว และแนวโน้มการเปลี่ยนแปลง
ในอนาคต รวมทั้งผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กร และจุดแข็ง จุดอ่อน และ
ความสามารถด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนด
วิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์และการด าเนินกลยุทธ์องค์กรระดับองค์กรที่เหมาะสมต่อไป 

2.1.1.2  ประโยชน์ของการวิเคราะห์ SWOT 
การวิเคราะห์  SWOT เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมต่าง ๆ ทั้ง

ภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งปัจจัยเหล่านี้แต่ละอย่างจะช่วยให้เข้าใจได้ว่ามีอิทธิพลต่อการ
ด าเนินงานขององค์กรอย่างไร จุดแข็งขององค์กร จะเป็นความสามารถภายในที่ถูกใช้ประโยชน์เพ่ือ
บรรลุเป้าหมาย ในขณะที่จุดอ่อนขององค์กรจะเป็นคุณลักษณะภายในที่อาจจะท าลายผลการ
ด าเนินงาน โอกาสทางสภาพแวดล้อม จะเป็นสถานการณ์ท่ีให้โอกาสเพ่ือการบรรลุเป้าหมายในองค์กร 
ในทางกลับกันอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมจะเป็นสถานการณ์ที่ขัดขวางการบรรลุเป้าหมายของ
                                                 
8 พิทยา เกตุศิริ, การวิเคราะห์ SWOT (SWOT Analysis), [ออนไลน]์. แหล่งที่มา: 
https://www.academia.edu/8052868/การวิเคราะห_์SWOT [26 พฤษภาคม 2562]. 
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องค์กร ผลจากการวิเคราะห์ SWOT นี้จะใช้เป็นแนวทางในการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์
เพ่ือให้องค์กรเกิดการพัฒนาไปในทางที่เหมาะสม  

2.1.2  การประเมินสถานการณ์และจัดท ากลยุทธ์จากการวิเคราะห์ SWOT 
การวิเคราะห์ SWOT จะมีการด าเนินการที่ต่อเนื่อง ได้แก่ การท าตาราง TOWS 

Matrix9 ซึ่งคือ การน า จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ที่ได้จากกระบวนการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมภายนอกและภายในขององค์กร (SWOT Analysis) มาท าการจับคู่ระหว่างปัจจัย
ภายนอก (External Factors) กับปัจจัยภายใน (Internal Factors) โดยการวิเคราะห์เพ่ือแสวงหา 
กลยุทธ์ในการรับมือกับสถานการณ์ สภาพปัญหา และอุปสรรคที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ สามารถแบ่งรูปแบบ
การจับคู่กลยุทธ์ของ TOWS ออกเป็น กลยุทธ์เชิงรุก (SO) กลยุทธ์เชิงแก้ไข (WO) กลยุทธ์เชิงรับ (ST) 
และกลยุทธ์เชิงป้องกัน (WT) ) 

กลยุทธ์เชิงรุก (SO – Strength กับ Opportunity) ใช้จุดแข็งเพ่ือหาประโยชน์จาก
โอกาสที่มี  

กลยุทธ์เชิงแก้ไข (WO – Weakness กับ Opportunity) ใช้ประโยชน์จากโอกาส
เพ่ือแก้ไขหรือลดจุดอ่อน  

กลยุทธ์เชิงป้องกัน (ST – Strength กับ Threat) ใช้จุดแข็งเพ่ือเลี่ยงอุปสรรค 
กลยุทธ์เชิงรับ (WT – Weakness กับ Threat) ลดจุดอ่อนและเลี่ยงอุปสรรค 
 

 
 

ภาพที่ 1  ตัวอย่างตาราง TOWS Matrix10 
 
                                                 
9 แหล่งที่มา: https://medium.com/@umapupphachai/swot-analysis-2c95084bb6a2 และ 
https://greedisgoods.com/tows-matrix-คือ/ 
10 แหล่งที่มา: https://greedisgoods.com/tows-matrix-คือ/ 
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2.2  รายงานการวิจัย รายงานและเอกสารเชิงวิชาการเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ  
จากการค้นคว้าข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต ผู้ศึกษาได้พบรายงานการวิจัย รายงานและเอกสาร

เชิงวิชาการเก่ียวข้องกับงานสารบรรณจ านวนหนึ่ง ซึ่งสามารถจัดกลุ่มได้ 4 กลุ่ม ดังนี้ 
2.2.1  รายงานและเอกสารที่เน้นประเด็นด้านบุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน และแนวทางการ

ปฏิบัติงาน  
2.2.1.1  เอกสารการศึกษา ภายใต้ห้วข้อ “การพัฒนาระบบงานธุรการด้านงาน 

สารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ศรีสะเกษ เขต 2 อ าเภออุทุมพรพิสัย จังหวัด  
ศรีสะเกษ” จัดท าโดยพีรพล พันธเสน และประทวน บุญรักษา11 ซึ่งพบว่าระบบงานธุรการด้านงาน
สารบรรณของส านักงานฯ ก่อนการด าเนินการพัฒนาระบบ ผู้รับผิดชอบงานธุรการยังขาดทักษะใน
การปฏิบัติงานธุรการด้านงานสารบรรณ และขาดแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือ  
การรับหนังสือ การส่งหนังสือ การจัดเก็บหนังสือและการท าลายหนังสือราชการ แต่ภายหลังจากที่ได้
ด าเนินการพัฒนาโดยใช้กลยุทธ์คือการประชุมเชิงปฏิบัติการ การศึกษาดูงานและการนิเทศก ากับ
ติดตามในวงรอบที่ 1 พบว่าจากการวัดความพึงพอใจ การด าเนินงานธุรการด้านงานสารบรรณ  
โดยภาพรวมมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จึงได้มีการพัฒนาในวงรอบที่ 2 ท าให้ผู้รับผิดชอบงาน
ธุรการด้านงานสารบรรณเกิดทักษะและมีความสามารถในการพัฒนาระบบงานธุรการได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน ผู้เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้ได้ทันเวลาและจากการวัด
ความพึงพอใจการด าเนินงานธุรการด้านงานสารบรรณ  

2.2.1.2  บทความการวิจัย ภายใต้หัวข้อ “แนวทางการพัฒนางานสารบรรณของ
องค์การบริหารส่วนต าบลป่าไร่ อ าเภอแม่ลาน จังหวัดปัตตานี” โดย อัมพร พุ่มทอง12 ซึ่งมีสาระส าคัญ
เกี่ยวกับการศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณและเพ่ือหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนา
งานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าไร่ อ าเภอแม่ลาน จังหวัดปัตตานี ซึ่งพบว่าปัญหาการ
ปฏิบัติงานเกิดจาก 

1) ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ การจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือ
ราชการ การส่งหนังสือราชการ ไม่ได้ก าหนดความเร่งด่วนและไม่ได้ใช้เทคโนโลยีในการส่งหนังสือ
ราชการ  

2) การเก็บหนังสือราชการ ที่คับแคบ เครื่องมือไม่พอ ไม่ได้มีการจัดท า
บัญชีหนังสือราชการ เก็บแฟ้มไม่เป็นหมวดหมู่  

3) การยืมหนังสือราชการ ยืมด้วยวาจา ไม่ท าหลักฐาน  
4) การท าลายหนังสือราชการ ซึ่งไม่มีการส ารวจหนังสือที่ครบอายุเพ่ือ

ท าลาย  
ทั้งนี้ ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา คือ ควรมีการพัฒนาระบบการ

จัดเก็บเอกสารโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็วในการค้นหาหนังสือราชการ
และประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บหนังสือราชการ 

                                                 
11 แหล่งที่มา: http://www.mskyt28.info/upload/d71c8235de7d4ee0873c2e213eabfc04.doc 
12 แหล่งที่มา: https://www.tci-thaijo.org/index.php/NUR_YIU/article/download/29765/25630/ 
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2.2.1.3  เอกสารผลงานเพ่ือประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนักจัดการงาน
ทั่วไปช านาญการ สังกัดฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักชลประทานที่ 4 กรมชลประทาน ภายใต้หัวข้อ 
“ข้อเสนอแนวความคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น” เรื่อง การเพ่ิม
ประสิทธิภาพการจัดท าหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 จัดท าโดยนางดวงใจ กมลอนุวงศ์ 13 
ซึ่งศึกษาปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนกับส านักชลประทานที่ 4 กรมชลประทาน และได้ข้อสรุป ดังนี้ 

1) ประเด็นปัญหาที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ปัญหาด้านผู้ปฏิบัติงาน ปัญหาด้าน
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ตรวจร่างหนังสือราชการ ปัญหาด้านหน่วยงาน 

2) แนวทางแก้ไขและจัดท าข้อเสนอเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ซึ่งได้แก่ 
(1) การจัดให้มีการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยเน้นการให้ความรู้

และความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ละหน่วยงาน การซักซ้อม
ความเข้าใจในทางปฏิบัติเพ่ือที่จะได้ปฏิบัติงานร่วมกันอย่างถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

(2) การจัดสัมมนาเพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์  
(3) การจัดท าแบบมาตรฐาน (template) ของหนังสือราชการที่มัก

ใช้เป็นประจ า 
2.2.2  รายงานและเอกสารที่เน้นประเด็นด้านการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
2.2.2.1  เอกสารข้อมูล เรื่อง การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ของส านักงาน

ปลัดกระทรวงมหาดไทย14 ซึ่งเป็นการกล่าวถึงระบบสารบรรณของกระทรวงมหาดไทยที่มีการน า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ตั้งแต่ปี 2551 โดยมีการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ 
ผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (server) ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในลักษณะ
ออนไลน์ได้ช่วยลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ลดงานด้านการจัดท าเอกสารและการ
จัดเก็บเอกสาร ประหยัดกระดาษที่ใช้ในการท าส าเนา รวมทั้งสามารถสรุปรายการหนังสือที่ครบ
ก าหนดการท าลายและสรุปรายงานประจ าปีโดยอัตโนมัติ 

2.2.2.2  งานวิเคราะห์ ภายใต้หัวข้อ “ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน สารบรรณ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของงานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยมหิดล” 
จัดท าโดยนายเอกสิทธิ์ เผ่าวัฒนา และนางสาวรจนา คงสุข15 ซึ่งสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ออกมา
เป็นประเด็นที่ส าคัญได้ ดังนี้ 

1) การเพ่ิมประสิทธิภาพระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถช่วย
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากขึ้น กล่าวคือ 

(1) ช่วยให้มีความสะดวกและความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  

                                                 
13 แหล่งที่มา: http://irrigation.rid.go.th/rid4/km04/_data/57/book_pea3.pdf. 
14 แหล่งที่มา: http://www.gad.moi.go.th/salabun-08-09-52/1-53.doc. 
15 แหล่งที่มา: http://www.op.mahidol.ac.th/orga/th/unit-dm/download/งานวิเคราะห์ประสทิธิภาพของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส.์pdf. 



10 

(2) สามารถลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานสารบรรณในกรณีของ
เอกสารเพื่อการเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์/แจ้งเพ่ือทราบ 

(3) ช่วยให้หน่วยงานต่าง ๆ สามารถติดตามเอกสารต่างๆ ในระบบฯ 
ได้เอง  

(4) ช่วยลดการใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2) ปัญหาอุปสรรค 

(1) ปัญหาจากการปฏิบัติงานจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในงาน 
สารบรรณ ทั้งเจ้าหน้าที่ในงานบริหารเอกสารและเจ้าหน้าที่ของส่วนงาน ซึ่งส่วนใหญ่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานผิดพลาด หรือไม่ปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัยในเรื่องแนวทางการใช้ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) ปัญหาจากขาดแคลนเครื่องมืออุปกรณ์ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
หรือเครื่องมืออุปกรณ์ที่ใช้งานเก่าช ารุดท างานช้า โดยเฉพาะในขั้นตอนการแสกนเอกสารแนบไฟล์  
ซึ่งถือเป็นขั้นตอนส าคัญและเป็นขั้นตอนท่ีใช้เวลาในการด าเนินงานมากที่สุด 

(3) ปัญหาจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถจ าแนก
ออกเป็น 3 ส่วน คือ  

–  ปัญหาที่เกิดจากระบบเครือข่าย (network) 
–  ปัญหาที่เกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (server)  
–  ปัญหาจากโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3) ข้อเสนอแนะ 
(1) ควรมีการจัดท า เครื อข่ ายผู้ ปฏิบั ติ ง านสารบรรณของ

มหาวิทยาลัยอย่างเป็นรูปธรรม โดยมีก าหนดการประชุมอย่างต่อเนื่อง เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
แนวทางการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนงาน รวมทั้งให้ทุกส่วนงานรับทราบ เห็นความส าคัญและ
ประโยชน์ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เกิดมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้ง
มหาวิทยาลัย  

(2) จัดท าคู่มือระบบงานสารบรรณและคู่มือการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มีเนื้อหาครอบคลุมการปฏิบัติงานทั้งหมดของงานสารบรรณ รวมถึงเทคนิค
และแนวทางการแก้ไขปัญหาที่พบขณะปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานให้เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

(3) ควรมีการเรียนรู้ สอนงาน หรือเวียนหน้าที่การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ในกรณีหากผู้ปฏิบัติงานขาดงาน 
หรือลาออก ก็ยังมีผู้ที่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานสารบรรณได้อย่าง
ต่อเนื่อง  

(4) ควรศึกษาถึงปัจจัยที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานสารบรรณด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย เพ่ือหาแนวทาง 
แก้ไขและสามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เต็มประสิทธิภาพต่อไป  
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(5) หัวหน้างานควรก ากับการปฏิบัติ งานของเจ้ าหน้าที่ ให้ มี 
ความรอบคอบในการปฏิบัติงานมากขึ้น โดยเฉพาะในขั้นตอนการป้อนข้อมูลของเอกสารและ 
การแสกนแนบไฟล์เอกสาร เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

(6) ควรจัดหาอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานสารบรรณให้
เพียงพอ และมีประสิทธิภาพ เช่น เครื่องแสกนเนอร์ 

(7) ศึกษาความต้องการ ปัญหาการในการใช้ระบบของผู้ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ เพ่ือน าไปพัฒนาปรับปรุงระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์ให้สามารถสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานสารบรรณให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

(8) ผู้บริหารควรมีนโยบายที่ชัดเจนในการผลักดันให้ทุกส่วนงานใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เต็มประสิทธิภาพ 

2.2.2.3  เอกสารผลงานประกอบการพิจารณาประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่งประเภททั่วไป) ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์
นโยบายและแผน 8 ว ภายใต้หัวข้อ “ข้อเสนอ แนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางาน หรือปรับปรุงงานให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น เรื่อง การน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บข้อมูลงานสารบรรณส านัก
การจราจรและขนส่ง” จัดท าโดยนางสาวปรีดา คูภิรมย์ หัวหน้าฝ่าย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงาน
เลขานุการ ส านักการจราจรและขนส่ง16 ซึ่งมีการจัดท าข้อเสนอแนวคิด วิธีการเพ่ือพัฒนางาน  
สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้ 

1) ผู้บริหารต้องก าหนดนโยบายในการสนับสนุนการน าระบบ
สารสนเทศเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานภายในส านักฯ เพ่ือให้เป็นไปตามหลักการบริหารงานตามหลัก
ธรรมาภิบาล 

2) บุคลากรภายในองค์กรต้องปรับเปลี่ยนทัศนคติในการปฏิบัติงานโดย
ต้องก้าวให้ทันกับเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการน าเทคโนโลยีมาช่วยในการปฏิบัติงาน 

3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปต้องเร่งพัฒนาระบบสารสนเทศที่ใช้ในการ
จัดเก็บข้อมูลงานสารบรรณเพ่ือน ามาทดแทนระบบการท างานแบบเดิม  

2.2.3  รายงานการวิจัยท่ีเน้นประเด็นด้านอ่ืน ๆ  
รายงานการวิจัย ภายใต้หัวข้อ “กลยุทธ์การบริหารจัดการงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์” จัดท าโดย วาสนา จันทร์ดี ชลัยรัตน์ จิรชัยเชาวนนท์ และพสิษฐ์ 
โสภณพงศ์พัฒน์17 ซึ่งเป็นการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการบริหารจัดการงานสารบรรณมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบูรณ์ กลยุทธ์การบริหารจัดการงานสารบรรณ การศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างกลยุทธ์กับ
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ ผลการวิจัยสรุปได้ว่าความสัมพันธ์ระหว่างกลยุทธ์กับประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการงานสารบรรณมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์มีความสัมพันธ์กันทุกด้าน นอกจากนี้ ยังสรุปได้
ว่าการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยงานสารบรรณมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์  ท าให้
งานสารบรรณมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

                                                 
16 แหล่งที่มา: http://203.155.220.238/csc/attachments/article/172/2028.pdf 
17 แหล่งที่มา: gs.nsru.ac.th/files/3/11วาสนา%20%20จันทร์ด%ี20สมบูรณ.์pdf 
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2.2.4  รายงานและเอกสารที่เน้นแนวความคิดด้านการบริหารจัดการเพื่อสนับสนุนและ
ประกอบการจัดการข้อเสนอแนะ 

2.2.4.1  วิทยานิพนธ์การศึกษาตามหลักสูตรปริญญาศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการจัดการภาครัฐและภาคเอกชนบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร แนวทางพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ โดย จารุเนตร เกื้อภักดิ์18 
มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

การศึกษาวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพปัญหา ความต้องการ 
และแนวทาง ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ และผลการวิจัยพบว่า  

1) แนวทางในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายสนับสนุนของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลรัตนโกสินทร์ มีดังนี้ (1) ด้านการศึกษา ได้แก่ การสนับสนุน
ทุนการศึกษา และการเตรียม ความพร้อมด้านภาษาอังกฤษให้แก่บุคลากรสายสนับสนุน (2) ด้านการ
ฝึกอบรม ได้แก่ การส ารวจ ความต้องการและจัดหาหลักสูตรที่ทันสมัยในการจัดฝึกอบรมให้กับ
บุคลากรสายสนับสนุนสามารถ น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง (3) ด้านการพัฒนา ได้แก่ การจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน และใช้ระบบพ่ีเลี้ยงในการสอนงานหรือช่วยตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานที่
รับผิดชอบ  

2) จากผลการศึกษาสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการวิเคราะห์ และ
ก าหนดแนวทางต่างๆ ในการจัดท าแผนพัฒนาศักยภาพบุคลากร เพ่ือยกระดับการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรสายสนับสนุนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไปในอนาคต 

2.2.4.2  บทความทางวิชาการ ภายใต้หัวข้อ “การบริหารการเปลี่ยนแปลง: 
บทบาทของภาวะผู้น าและการสื่อสารในองค์การ” โดย ชาติชาย คงเพ็ชรดิษฐ์ และธีระวัฒน์ จันทึก19 
มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1) มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาทบทวนพ้ืนฐานความรู้เกี่ยวกับแนวคิด 
ทฤษฎี งานวิจัยและรูปแบบความสัมพันธ์ของการบริหารการเปลี่ยนแปลงองค์การ กับบทบาทของ
ภาวะผู้น าและการสื่อสารองค์การ และเพ่ือเสนอกรอบแนวคิดความสัมพันธ์ระหว่างการบริหารการ
เปลี่ยนแปลงองค์การกับบทบาทของภาวะผู้น าและการสื่อสารองค์การ 

2) ผลการศึกษาสรุปได้ว่า ภาวะผู้น า การเปลี่ยนแปลง การสื่อสาร
องค์การ และบริหารการเปลี่ยน แปลงองค์การเป็นปัจจัยที่ส่งผลและมีความสัมพันธ์กัน ด้วยเหตุผล
และปัจจัยดังกล่าวส่งผลให้องค์การต่างๆ ให้ความส าคัญต่อการเปลี่ยนแปลงและเตรียมความพร้อม
องค์การให้สามารถรับมือกับสถานการณ์ที่ต้องเผชิญ ทั้งนี้ มิติหนึ่งที่องค์การต้องให้ความส าคัญ คือ 
ภาวะผู้น า ซึ่งต้องมีความสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงองค์การ ทั้งในด้านคน โครงสร้าง และ

                                                 
18 แหล่งที่มา: http://ithesis-ir.su.ac.th/dspace/bitstream/123456789/941/1/57601304%20%20จารุ
เนตร%20%20เกื้อภักดิ์.pdf 
19 Veridian E-Journal, Silpakorn University ฉบับภาษาไทย สาขามนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ และศลิปะ, ปีท่ี 9 
ฉบับท่ี 1 (มกราคม–เมษายน 2559), แหล่งที่มา: https://www.tci-thaijo.org/index.php/Veridian-E-Journal/ 
article/download/56868/47275/ 
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เทคโนโลยี รวมทั้งจะต้องบูรณาการแนวความคิดด้านภาวะผู้น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับ 
การเปลี่ยนแปลงในปัจจุบัน 

3) มิติของเรื่องการสื่อสารองค์การนับว่าเป็นปัจจัยส าคัญของการศึกษา 
เพราะความหลากหลายของบุคลากรมีมากขึ้น และเป็นสมรรถนะหลักที่ส าคัญประการหนึ่งของ
ผู้บริหารหรือผู้น าพึงมีและต้องให้ความส าคัญ โดยต้องมีความแน่ใจว่าบุคลากรในองค์การสามารถ
เลือกใช้การติดต่อสื่อสารได้อย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งต้องเข้าใจในหน้าที่ของการสื่อสาร
องค์ประกอบของกระบวนการสื่อสาร ทิศทางของการสื่อสาร การสื่อสารระหว่างบุคคล การสื่อสารใน
องค์การ ตลอดจนปัญหาหรืออุปสรรคของการสื่อสาร และแนวทางการป้องกันหรือการเพ่ิมประสิทธิ
ภาพของการสื่อสารด้วย เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถให้การสื่อสารเป็ นเครื่องมือหรือสื่อได้อย่างมี
ประสิทธิผล รวมทั้งสามารถนาไปพัฒนาบุคลากรขององค์การให้สามารถเลือกใช้การติดต่อสื่อสารได้
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และด าเนินงานได้ตามวัตถุประสงค์ขององค์การที่ตั้งไว้ 

2.2.4.3  บทความวิจัย ภายใต้หัวข้อ “การวิเคราะห์ความเสี่ยงในการด าเนินงาน
ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับบุคลากรจากหน่วยงานราชการกระทรวง ศึกษาธิการ” 
โดย ปิยะนุช แสงสาย และ อภิรดา สุทธิสานนท์20 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1) เป็นการศึกษาเพ่ือวิเคราะห์ความเสี่ยงที่ในการด าเนินงานในด้าน
ต่างๆ ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยศึกษากลุ่มตัวอย่างจากหน่วยงานราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 6 หน่วยงาน ตามกรอบวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

COSO21 5  ประการ  ได้ แก่  ( 1 )  การควบคุมสภาพแวดล้ อม  
(2) การประเมินความเสี่ยง  (3) การควบคุมการด าเนินงาน  (4) สารสนเทศและการสื่อสาร  
(5) การติดตามผล 

COBIT22 4 ประการ ได้แก่ (1) การวางแผนและการจัดการองค์กร 
(2) การจัดหาและการน าระบบออกใช้งานจริง (3) การส่งมอบและการบ ารุงรักษา (4) การติดตาม 

2) จากผลการศึกษา ส่งผลให้สามารถสรุปข้อเสนอแนะในการบริหาร
ความเสี่ยงได้ ดังนี้ 

(1) จ าเป็นที่จะต้องมีการประเมินผลการท างานของระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพเพ่ือลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในการ
ด าเนินงานด้านต่างๆของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

                                                 
20 แหล่งที่มา: https://www.tci-thaijo.org/index.php/PRRJ_Scitech/article/download/62229/59241/ 
21 COSO (The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission) เป็นองค์กรที่
เกิดจากการรวมตัวของหน่วยงานส าคัญด้านการบญัชีและการตรวจสอบของประเทศสหรัฐอเมริกา ทั้งนี้ องค์กรทั่ว
โลกส่วนใหญ่ได้ใช้กรอบการบรหิารความเสี่ยงตามแนวทางของ COSO หรือ COSO-ERM Framework, แหล่งที่มา: 
http://www.trisacademy.com/articles-and-knowledge/coso-erm-coso-2017/ 
22 COBIT (Control OBjectives for Information and Related Technology) เป็นกรอบแนวคิดที่ช่วยเชื่อมโยง
การด าเนินงานกับการใช้งานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความสอดคล้องกัน โดยเริม่ต้นท่ีตั้งวัตถปุระสงค์ และ
มีแนวคิดในการน าเทคโนโลยสีารสนเทศมาใช้งานซึ่งจะต้องมีการก ากับดูแลให้ชัดเจน และมีวัตถุประสงค์ในการ
ก ากับดูแลควบคมุไว้ด้วย, แหล่งที่มา: http://panidafai.blogspot.com/ 
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(2) ผู้บริหารจะต้องมีการวางแผนและการจัดการองค์กรที่มี
ประสิทธิภาพ จึงจะเป็นการลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในการด าเนินงานด้านต่างๆ ของระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

2.2.4.4  รายงานการศึกษาฉบับสมบูรณ์ เรื่อง “การจัดระบบข้อมูลข่าวสารของ
ราชการภายใต้โครงการพัฒนาระบบและการเสริมสร้างความเชื่อมั่นด้านความโปร่งใสหน่วยงาน
ภาครัฐ” จัดท าวิจัยโดยมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เสนอต่อส านักงานคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (สขร.)23  

มีสาระส าคัญเกี่ยวกับการใช้แนวคิดการจัดการความรู้เพ่ือการจัดระบบ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งมีประเด็นที่ส าคัญที่ได้จากการศึกษา ดังนี้  

1) ปัญหาและอุปสรรคของการจัดระบบข้อมูลข่าวสารของราชการของ
หน่วยงานต้นแบบ 12 หน่วยงาน มีดังนี้  

(1) ปัญหาการขาดบุคลากรที่มีทักษะความเชี่ยวชาญในด้านการ
บริหารจัดการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

(2) การเปลี่ยนบุคลากรที่รับผิดชอบงานด้านการจัดระบบข้อมูล
ข่าวสารของราชการบ่อยครั้ง จึงเกิดปัญหาการขาดทักษะและองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับระเบี ยบว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

(3) บุคลากรมีภาระงานปริมาณเป็นจ านวนมาก 
(4) บุคลากรขาดการพัฒนาฝึกอบรมทักษะด้านการจัดระบบข้อมูล

ข่าวสารของราชการ 
(5) การขาดการส่งเสริมให้เกิดระบบมาตรฐานในการจัดระบบ

ข้อมูลข่าวสารของราชการและหมวดหมู่เอกสารทางราชการ 
(6) ปัญหาด้านงบประมาณและเทคโนโลยี 
(7) ปัญหาด้านการน าข้อมูลข่าวสารไปเผยแพร่และประยุกต์ใช้ใน

การพัฒนาหน่วยงานและการบริการประชาชน 
2) การพัฒนารูปแบบ  (Model) การจัดระบบข้อมูลข่าวสารของ

หน่วยงานราชการ 
จากการศึกษาพบว่ารูปแบบการจัดระบบข้อมูลข่าวสาร หน่วยงาน

ควรด าเนินการในลักษณะของ “การบูรณาการงานสารบรรณและการจัดการข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานราชการเข้าด้วยกัน” โดยอาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 เป็นส าคัญ โดยมีขั้นตอน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

(1) การรับ–การส่งเอกสารหนังสือราชการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 2548 
                                                 
23 แหล่งที่มา: 
http://www.oic.go.th/web2017/iwebform_viewer.asp?i=21111%2E21227605112112151111211 และ 
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABIWEBSITE/DRAWER01/GENERAL/DATA0000/00000092.PDF  
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(2) การจัดระบบและการบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารเอกสาร
หนังสือราชการตามอ านาจหน้าที่ โครงสร้าง และความเหมาะสมของหน่วยงานราชการ 

(3) การเก็บรักษา การน ากลับมาใช้ และการท าลาย ข้อมูลข่าวสาร
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2548  
ดังรายละเอียดปรากฏตามภาพท่ี 2 รูปแบบ (Model) การจัดระบบข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

 

 
 

ภาพที่ 2 รูปแบบ (Model) การจัดระบบข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตามรายงานการศึกษาฉบับ
สมบูรณ์ซึ่งจัดท าโดยมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช24  

  
3) ข้อเสนอแนะส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

(1) หน่วยงานภาครัฐ ควรพัฒนาองค์ความรู้ด้านการจัดระบบ
ข้อมูลข่าวสารของราชการที่เป็นลักษณะองค์ความรู้พ้ืนฐานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เช่น ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน  
สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 เป็นต้น 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถบูรณาการความรู้พ้ืนฐานด้านข้อมูลข่าวสารของราชการในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

                                                 
24 แหล่งที่มา: http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABIWEBSITE/DRAWER01/ 
GENERAL/DATA0000/00000092.PDF 
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(2) หน่วยงานภาครัฐ ควรจัดการประเมินเบื้องต้นเกี่ยวกับระดับ
ศักยภาพของหน่วยงานภาครัฐในการจัดระบบข้อมูลข่าวสารของราชการ ทั้งนี้เพ่ือตรวจสอบความพร้อม 
และรูปแบบการบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานตนเองว่ามีศักยภาพ ด้านเทคโนโลยี  
ด้านบุคลากร ด้านงบประมาณ ฯลฯ อยู่ในระดับใด รวมทั้งยังสามารถสะท้อนข้อดี ข้อด้อย ในการ
บริหารจัดการข้อมูลข่าวสารของตนเองได้อีกด้วย 

(3) หน่วยงานภาครัฐ ควรส่งเสริมและผลักดันให้หน่วยงานของ
ตนเองมีความพร้อมด้านการจัดระบบข้อมูลข่าวสารของราชการผ่านระบบการส าเนาเอกสารหนั งสือ
ราชการ (hard copy) ให้มีความสมบูรณ์แบบอย่างรวดเร็ว ทั้งนี้เพ่ือให้ในอนาคตหน่วยงานภาครัฐ
ต่างๆ จะได้มีความพร้อมรองรับระบบการจัดข้อมูลข่าวสารของราชการที่เป็นมาตรฐานกลางผ่าน
ฐานข้อมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (electronic data server) 

(4) หน่วยงานภาครัฐควรพัฒนาประสิทธิภาพด้านข้อมูลข่าวสาร
และการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่ส่งผลให้ประชาชนได้รับการบริการข้อมูลข่าวสารที่ดีจากหน่วยงาน
ภาครัฐ อันเป็นการคุ้มครองและส่งเสริมสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

(5) หน่วยงานภาครัฐ ควรมีการสร้างเครือข่ายด้านข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือเชื่อมโยง แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เพ่ือให้ประชาชนได้รับรู้
และเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของราชการมากขึ้น 
 
2.3  กฎหมายและกฎระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณกลาง ของกองกลาง 
กระทรวงการต่างประเทศ 

2.3.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมทุกฉบับ  

เป็นกรอบในการปฏิบัติงานของงานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวง 
การต่างประเทศ ซึ่งได้ให้นิยาม “งานสารบรรณ” ว่าหมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 
เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่งการเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย รวมทั้งได้บัญญัติข้อก าหนด
และแสดงตัวอย่างแบบมาตรฐานต่าง ๆ ในการพิมพ์หนังสือราชการ ทั้ งภาษา ไทยและ
ภาษาต่างประเทศ  

2.3.2  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไข
เพิ่มเติมทุกฉบับ  

ก าหนดกรอบในการด าเนินการด้านหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ โดยจะต้องมี
การก าหนดชั้นความลับ การแต่งตั้งผู้มีอ านาจในการก าหนดชั้นความลับ การจัดท าทะเบียนข่าวสารลับ 
การแต่งตั้งนายทะเบียนและผู้ช่วยนายทะเบียนข่าวสารลับ การยกเลิกชั้นความลับ เป็นต้น รวมทั้งให้
ความส าคัญกับการรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสารลับ เนื่องจากหากมีการรั่วไหลแล้ว จะส่งผล
กระทบต่อการปฏิบัติงานของส่วนราชการได้ 

2.3.3  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
ก าหนดกรอบในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ใน 3 ประเด็นหลัก คือ บุคคล 

ข่าวสาร และสถานที่ ซึ่งฝ่ายสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศจ าเป็นต้อง
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ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ ในการรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสาร ทั้งที่มีชั้นความลับและไม่มีชั้น
ความลับแต่ไม่ควรเปิดเผยสู่ภายนอกหน่วยงานของกระทรวงการต่างประเทศ 

2.3.4  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
มีสาระส าคัญเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล การ

เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องกับ 
งานสารบรรณว่าหนังสือราชการประเภทใดท่ีเข้าเกณฑ์หรืออยู่ภายใต้ข้อบังคับพระราชบัญญัติฉบับนี้ 
 
2.4  แนวคิดด้านการบริหารจัดการที่ใช้ประกอบสนับสนุนการจัดท าข้อเสนอและแนวทางแก้ไขปัญหา 

2.4.1  การพัฒนาบุคลากร 
นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2525)25 ได้ให้ความหมายของการพัฒนาบุคลากรว่า  

เป็นกระบวนการเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ ทักษะ ทัศนคติ ค่านิยมความสามารถของบุคคล 
ตลอดจนการให้แนวความคิดใหม่ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรมีคุณภาพท่ีดีขึ้น 

2.4.2  การบริหารความเปลี่ยนแปลง (Change Management) 
2.4.2.1  อรวรรณ น้อยวัฒน์ (2556)26 ได้ให้นิยามการบริหารการเปลี่ยนแปลง  

ว่าหมายถึง การวางแผนการด าเนินการต่างๆ เพ่ือลดผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการเปลี่ยนแปลง และ
สนับสนุนให้เกิดการปรับตัวและการยอมรับ พร้อมทั้งสร้างศักยภาพใหม่ๆ เพ่ือรองรับให้การ
เปลี่ยนแปลงเกิดขึ้นอย่างเป็นผลตามเป้าหมายที่วางไว้ โดยการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในองค์กรนั้นเกิด
จากปัจจัย 2 ประเภท คือ ปัจจัยภายนอกและปัจจัยภายใน 

2.4.2.2  ชาติชาย คงเพ็ชรดิษฐ์ และธีระวัฒน์ จันทึก (2559: 900)27 ได้อ้างถึง
แนวคิดด้านการบริหารการเปลี่ยนแปลงของปรมาจารย์คนส าคัญ ดังนี้  

1) เคิร์ต เลวิน (Kurt Lewin) กล่าวถึงกระบวนการเปลี่ยนแปลงไว้ว่า
ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ  

(1) การละลายพฤติ ก ร รม เดิ ม  (Unfreezing) เ ป็ นขั้ น ตอน 
การเตรียมการไปสู่การเปลี่ยนแปลง โดยการเพ่ิมแรงขับเคลื่อน การสร้างแรงจูงใจให้พนักงานเปลี่ยน
ทัศนคติและพฤติกรรมใหม่ที่ฝ่ายบริหารต้องการ เป็นความพยายามลดแรงต้านของพนักงานที่จะ
ท างานตามแบบเดิมไม่ยอมเปลี่ยนแปลง โดยการให้ข้อมูลแสดงให้เห็นถึงปัญหาที่องค์การเผชิญอยู่
เพ่ือให้พนักงานตระหนักถึงความจ าเป็นขององค์การที่ต้องเปลี่ยนแปลง  

                                                 
25 นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์, ก้าวเข้าสู่ผู้บริหารการศึกษา (กรุงเทพฯ : อนงค์ศิลป์การพิมพ,์ 2525). 
26 อรวรรณ น้อยวัฒน์, “กระบวนการบริหารจัดการการเปลีย่นแปลงกับการจัดการความรู้,” จุลสารสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพออนไลนส์าขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธริาช, ฉบับท่ี 4 (2556), 
แหล่งที่มา: https://www.stou.ac.th/Schools/Shs/ booklet/book56_4/km.html 
27 Veridian E-Journal, Silpakorn University ฉบับภาษาไทย สาขามนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์และศลิปะ, ปีท่ี 9 
ฉบับท่ี 1 (มกราคม–เมษายน 2559), แหล่งที่มา: https://www.tci-thaijo.org/index.php/Veridian-E-
Journal/article/download/ 56868/47275/  
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(2) การเปลี่ยนแปลง (Changing) ไปสู่ดุลยภาพใหม่ เป็นการ
ด าเนินการปรับปรุงระบบ ขั้นตอนสินค้า บริการ หรือผลลัพธ์อ่ืนๆ ที่ฝ่ายบริหารก าหนด เพราะการ
เปลี่ยนแปลงหมายถึงการที่พนักงานต้องเรียนรู้และต้องท าในสิ่งที่ต่างไปจากเดิม ในขั้นตอนนี้องค์การ
ต้องให้ข้อมูลใหม่ รูปแบบพฤติกรรมใหม่ กระบวนการใหม่หรือวิธีการท างานแบบใหม่แก่พนักงาน 

(3) การรักษาการเปลี่ยนแปลงให้มีความยั่งยืน หรือท าให้แข็ง 
(Refreezing) องค์การต้องสร้างกลไกในการรักษาให้การเปลี่ยนแปลงคงอยู่ เพ่ือช่วยให้พนักงานเกิด
ทัศนคติหรือพฤติกรรมการท างานใหม่ และกลายเป็นสิ่งที่ท าเคยชิน องค์การต้องมีการให้แรงเสริมบวก
หรือสร้างแรงจูงใจ ในรูปของรางวัลหรือเงินแก่พนักงานที่มีพฤติกรรมการท างานใหม่นี้ด้วย ในขั้นตอนนี้
องค์การสามารถใช้การสอนงานหรือการท าตัวเป็นแบบอย่างที่ดีของหัวหน้างานและฝ่ายบริหาร 

2) จอห์น ค็อตตเตอร์ (John Kotter) กล่าวว่า การจัดการการเปลี่ยนแปลง
ประกอบด้วย  

(1) การสร้างส านึกแห่งความเร่งด่วน (Create sense of urgency) 
ของการเปลี่ยนแปลง ท าให้คนในองค์กรตระหนักว่าตอนนี้มีปัญหาอะไร ท าไมต้องมีการเปลี่ยนแปลง 
มีเหตุผลหรือความจ าเป็นเร่งด่วนอย่างไร ขั้นตอนการอธิบายให้พนักงานในองค์กรเข้าใจนี้ส าคัญมาก 
มิฉะนั้นจะเกิดแรงต้านได้ง่าย  

(2) การริเริ่มแนวทางร่วมกัน (Build guiding coalition) หรือสร้าง
แกนน าพันธมิตร เช่น การสร้างพนักงานแกนน า (Change agents) จากผู้บริหารระดับสูงระดับกลาง 
และระดับล่าง ซึ่งคนกลุ่มนี้ต้องเป็นพนักงานที่มีความสามารถ เชื่อมั่นในวิสัยทัศน์ขององค์กร และมี
ทักษะในการสื่อสาร มีอิทธิพลต่อผู้อ่ืน  

(3) สร้างวิสัยทัศน์เชิงกลยุทธ์และริเริ่มสร้างสรรค์ (Form strategic 
vision and initiatives) คือ ควรวางเป้าหมายและทิศทางการด าเนินงานขององค์การให้ชัดเจน  
เพ่ือน าไปสู่สิ่งที่คาดหวังและสื่อออกไปให้ทุกคนในองค์การทราบถึงอนาคตที่ต้องการจะเป็น  

(4) การสื่อสารให้ผู้อ่ืนทราบ (Communicating the change vision) 
หมายถึง การหาโอกาสและใช้ช่องทางในการสื่อสารให้บุคคลในองค์การทราบถึงวิสัยทัศน์และ
พฤติกรรมใหม่ๆที่ต้องการ  

(5) การมอบอ านาจ (Empower Action) หมายถึง การมอบหมาย
อ านาจให้บุคคลมีอ านาจในการท างานได้ เช่น ให้ข้อมูลที่ส าคัญเพ่ือตัดสินใจ  

(6) สร้างความส าเร็จระยะสั้น  (Establish Short–term wins) 
การเปลี่ยนแปลงที่ยิ่งใหญ่จนประสบความส าเร็จต้องใช้เวลา ซึ่งท าให้คนในองค์การที่มองไม่เห็น
ภาพรวม และรู้สึกท้อแท้กับการเปลี่ยนแปลงได้ ดังนั้นจึงควรตั้งเป้าหมายระยะสั้น เพ่ือให้ทุกคน ใน
องค์การเห็นความส าเร็จในแต่ละระยะของการเปลี่ยนแปลง  

(7) สร้ างการเปลี่ ยนแปลงให้ เกิ ดอย่ างต่ อเนื่ อง  (Creating a 
constantly change) หมายถึง การส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรให้พร้อมกับการเปลี่ยนแปลง
ตลอดเวลา  

(8) ให้ความส าคัญกับผลงานที่ดีและวัฒนธรรมการท างานใหม่ ๆ 
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2.4.3  การจัดการความรู้ (Knowledge Management) 
วิจารณ์ พานิช (2548)28 ได้ให้ค านิยามการจัดการความรู้โดยสังเขปว่า คือ  

การรวบรวม สร้าง จัดระเบียบ แลกเปลี่ยน และประยุกต์ใช้ความรู้ ในองค์กร โดยพัฒนาระบบจาก
ข้อมูลไปสู่สารสนเทศ เพ่ือให้เกิด ความรู้ และปัญญา รวมทั้งประโยชน์ในการน าไปใช้และเกิดการเรียนรู้
ภายในองค์กร 

2.4.4  การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) 
อุทัยวรรณ จรุงวิภู (2559)29 ได้ให้ค าอธิบายการบริหารความเสี่ยงว่า ความน่าจะเป็นที่

จะเกิดเหตุการณ์บางอย่างซึ่งมีผลกระทบท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือ
เบี่ยงเบนจากที่ก าหนดไว้ ซึ่งผลกระทบที่เกิดขึ้นอาจเป็นไปได้ทั้งทางบวกและทางลบ จึงมีการบริหาร
ความเสี่ยงเพ่ือให้สามารถใช้ประโยชน์จากเหตุการณ์เชิงบวกให้มากที่สุด และควบคุมความเสียหายที่
อาจเกิดข้ึนจากเหตุการณ์เชิงลบให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

 
  

                                                 
28 วิจารณ์ พานิช, การจัดการความรู้, [ออนไลน์], 2548, แหล่งที่มา: https://qa.siam.edu/images/KM_Article4.pdf. 
29 อุทัยวรรณ จรุงวิภ,ู การบริหารความเสี่ยงส าหรบับุคคล, [ออนไลน]์, 2559, แหล่งที่มา: 
http://www.oic.or.th/sites/default/files/ content/ 85938/bth6.pdf. 
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2.5  สรุปกรอบแนวคิดรายงานการศึกษา 
 

 
 

ภาพที่ 3  สรุปกรอบแนวคิดรายงานการศึกษา 
  
2.5.1  รายงานการศึกษาฉบับนี้จะใช้กรอบแนวคิดการวิเคราะห์ SWOT (SWOT Analysis) 

เป็นกรอบแนวคิดการศึกษาสภาพปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของฝ่าย สารบรรณกลาง ของ
กองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ ใน 4 ประเด็น ได้แก่ (1) บุคลากร (2) โครงสร้างและระบบ  
(3) ข้อจ ากัดด้านกฎระเบียบที่เก่ียวข้องและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงาน (4) การน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงาน โดยจะมีการแยกแยะปัจจัยภายนอกและประเด็นภายในที่
เกี่ยวข้องกับสภาพปัญหาและอุปสรรคของงานสารบรรณกลาง ซึ่งได้แก่ จุดแข็ง (S–Strength) 
จุดอ่อน (W–Weakness) โอกาส (O–Opportunity) และความท้าทาย (T–Threat) รวมทั้งมีการ
ประเมินสถานการณ์และจัดท ากลยุทธ์จากการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกและภายในด้วยการ
จัดท าตาราง TOWS Matrix ซึ่งก็คือการน าจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคที่ได้จากกระบวนการ
วิเคราะห์ SWOT มาท าการจับคู่เข้าด้วยกัน เพ่ือก าหนดกลยุทธ์เชิงรุก (SO) กลยุทธ์เชิงแก้ไข (WO) 
กลยุทธ์เชิงรับ (ST) และกลยุทธ์เชิงป้องกัน (WT) 
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2.5.2  รายงานการศึกษาฉบับนี้จะใช้ข้อมูลจากการศึกษากฎหมายและกฎระเบียบของ
ทางราชการที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ เป็นข้อมูลประกอบและสนับสนุนการจัดท าข้อเสนอและแนว
ทางแก้ไขปัญหาในการบริหารจัดการและพัฒนาปรับปรุงงานสารบรรณกลางฯ ให้มีประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึน ซึ่งได้แก่ 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมทุกฉบับ  

2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมทุกฉบับ  

3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 
2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ  

4) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
2.5.3  รายงานการศึกษาฉบับนี้จะน าแนวคิดด้านการบริหารจัดการที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ อาทิ 

การพัฒนาบุคลากร การบริหารความเปลี่ยนแปลง การจัดการความรู้ และการบริหารความเสี่ยง  
มาใช้ประกอบและสนับสนุนการจัดท าข้อเสนอและแนวทางแก้ไขปัญหาในการบริหารจัดการและ
พัฒนาปรับปรุงงานสารบรรณกลางฯ ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
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ความเสี่ยง ดังนั้น จึงควรมีการจัดท าแบบส ารวจเพ่ือให้กรมต่าง ๆ และหน่วยงานอ่ืนในส านักงาน
ปลัดกระทรวง ท าการประเมินด้วย 

2) จะต้องมีการวางแผนและการจัดการองค์กรที่มีประสิทธิภาพ จึงจะ
เป็นการลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในการด าเนินงานด้านต่างๆ ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
กล่าวคือ จ าเป็นจะต้องมีการวางแผนการบริหารจัดการส่งไฟล์หนังือราชการและเอกสารภายใต้ระบบฯ 

3) การน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ ช่วยให้งานสารบรรณมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น กล่าวคือ ช่วยให้การสืบค้นเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว สามารถติดตามได้ว่าหนังสือ
ราชการไปอยู่ที่ไหน สามารถช่วยลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถเปิดอ่านไฟล์
หนังสือที่ได้รับการสแกนและลงทะเบียนและเริ่มปฏิบัติงานชั่วคราวได้ ในระหว่างที่รอข้อสั่งการของ ผู้
บัญชาระดับกรมและระดับกอง 
 
3.2  การวิเคราะห์บริบทและสภาพแวดล้อม โดยใช้วิธีการวิเคราะห์  SWOT และการจัดท า 
TOWS Matrix 

3.2.1 การวิเคราะห์ SWOT 
เป็นการน าปัจจัยภายใน (จุดแข็งและจุดอ่อน) และปัจจัยภายนอก (โอกาสและ

อุปสรรค) มาใส่ลงในตารางเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับใช้ท าการวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค ดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5  การวิเคราะห์ SWOT งานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ 
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ภาพที่ 5  การวิเคราะห์ SWOT งานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ (ต่อ) 
  
3.2.2  การจัดท า TOWS Matrix 

เป็นการการน า จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ที่ได้จากกระบวนการ
วิเคราะห์ SWOT ของงานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศมาท าการจับคู่
ระหว่างปัจจัยภายนอก (external factors) กับปัจจัยภายใน (internal factors) เพ่ือแสวงหากลยุทธ์
ในการรับมือกับสถานการณ์ สภาพปัญหา และอุปสรรคที่เกิดขึ้น ทั้งนี้ สามารถแบ่งรูปแบบการจับคู่
กลยุทธ์ของ TOWS ออกเป็น กลยุทธ์เชิงรุก (SO) กลยุทธ์เชิงแก้ไข (WO) กลยุทธ์เชิงรับ (ST) และ 
กลยุทธ์เชิงป้องกัน (WT) ดังภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6  TOWS Matrix งานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ 
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ภาพที่ 6  TOWS Matrix งานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ (ต่อ) 

 
3.3  การจัดล าดับความส าคัญของประเด็นปัญหา 

3.3.1  ใช้วิธีการจัดล าดับความส าคัญของปัญหาโดยใช้ตารางล าดับความส าคัญของ
ประเด็นปัญหา (Issue Priortiy Matrix)35 โดยน าประเด็นปัญหาส าคัญ 4 ประการของงานสารบรรณกลาง 
ตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 1.1.3 ของบทที่ 1 มาจัดล าดับความส าคัญโดยใช้เกณฑ์ดังนี้ (1) ประเด็นใดที่
หากไม่พิจารณาพัฒนาปรับปรุงจะเกิดผลกระทบด้านประสิทธิภาพ (2) ความเป็นไปได้ที่ประเด็นใด 
จะส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพของงานสารบรรณกลางหากไม่ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงโดยเร็วซึ่ง
สามารถน ามาจัดล าดับความส าคัญของประเด็นปัญหาทั้ง 4 ประเด็นส าคัญ 4 ประการของงาน  
สารบรรณกลาง ตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 1.1.3 ของบทท่ี 1 ได้ดังภาพที่ 7 
  

                                                 
35 เป็นการจัดล าดับความส าคัญของปัญหา โดยเปรยีบเทียบผลกระทบต่อองค์กรที่เป็นไปได้ (Probable impact 
on corporation) ซึ่งมีระดบัสูง ปาน กลาง และต่ า กับ ความเป็นไปได้ที่จะเกดิขึ้น (Probablility of occurence) 
ซึ่งมีระดับสูง ปาน กลาง และต่ า ตามรูปแบบตารางที่ก าหนดโดย Wheelen and Hunger (2011: 109), 
แหล่งที่มา: https://proeunthat.files.wordpress.com/ 2013/11/concepts-in-strategic-management-
business-policy.pdf. 
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ผลกระทบด้านประสิทธิภาพต่อองค์กรที่เป็นไปได้ 
 

 สูง ปานกลาง ต า่ 
สูง 
 

บุคลากร  
 
 

 

ปานกลาง 
 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

กฎระเบียบและ
ประเด็นคาบ
เกี่ยวระหว่าง
หน่วยงาน 

 

ต า่ 
 

 การปรับ
โครงสร้างและ
กระบวนการ 

 

 

 
 = ล าดับความส าคัญสูง 
 = ล าดับความส าคัญปานกลาง 
 = ล าดับความส าคัญต่ า 

 
ภาพที่ 7  ตารางล าดับความส าคัญของประเด็นปัญหาที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการปัญหาและ

อุปสรรคของงานสารบรรณกลาง  
 
3.3.2  เหตุผลและค าอธิบายต่อผลการจัดล าดับความส าคัญของประเด็นปัญหาต่าง ๆ 

4 ประเด็น โดยใช้ตารางล าดับความส าคัญของประเด็นปัญหา  
3.3.2.1  ประเด็นด้านบุคลากร 

1) ผลกระทบด้านประสิทธิภาพต่อองค์กรที่เป็นไปได้  
มีผลกระทบสูง เนื่องจากทรัพยากรบุคคลเป็นพลังขับเคลื่อนส าคัญท่ี

จะน าองค์กรไปสู่เป้าหมายและความส าเร็จ36 หากไม่ทรัพยากรบุคคลมีปัญหาหรือไม่ได้รับการพัฒนา
แล้วก็ยากที่จะเพ่ิมประสิทธิภาพของงานสารบรรณกลางได ้

 

                                                 
36 ชมนาค พงศ์พนรัตน์, บทบรรณาธิการ, วารสารข้าราชการ, ปีท่ี 51 ฉบับท่ี 1 (มกราคม-กุมภาพันธ์ 2559),  
บทบรรณาธิการ. [ออนไลน์]. 2559, แหล่งที่มา: https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/ document/ 
y51b01.pdf. 
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2) ความเป็นไปได้ที่จะเกิดผลกระทบด้านประสิทธิภาพของงาน 
สารบรรณกลางหากไม่ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงโดยเร็ว 

มีความเป็นไปได้สูง เนื่องจากหากบุคลากรยังไม่ปฏิบัติงานไม่ถูกต้อง
ตามขั้นตอนหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ก็จะส่งผลให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการและกระทบต่อ
ประสิทธิภาพของงานสารบรรณกลางได้ จึงจ าเป็นต้องมีการพัฒนาบุคลากรในด้านความรู้เกี่ยวกับ
กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

3.3.2.2  ประเด็นด้านการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงานของ
งานสารบรรณกลาง 

1) ผลกระทบด้านประสิทธิภาพต่อองค์กรที่เป็นไปได้  
มีผลกระทบสูง เนื่องจากหากระบบช้า ขัดข้อง หรือล่มแล้ว ก็จะ

ส่งผลต่อการปฏิบัติงานของงานสารบรรณกลาง และของทุกหน่วยงานในกระทรวงการต่างประเทศ 
แต่หากได้รับการปรับปรุงให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของผู้ปฏิบัติงานด้าน  
สารบรรณให้มากขึ้น ตลอดจนมีเสถียรภาพและความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ก็จะช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพ 

2) ความเป็นไปได้ที่จะเกิดผลกระทบด้านประสิทธิภาพของงาน 
สารบรรณกลางหากไม่ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงโดยเร็ว 

มีความเป็นไปได้ปานกลาง เนื่องจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารมีระบบส ารองข้อมูลและป้องกันความเสี่ยงจากการถูกโจมตีภายนอกค่อนข้างดี หากจะมี
ปัญหาบ้าง ก็คือความช้าของระบบอันเกิดจากมีผู้เข้าใช้งานระบบเป็นจ านวนมากเกินขีดจ ากัด 

3.3.2.3  ประเด็นด้านข้อจ ากัดด้านกฎระเบียบและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่าง
หน่วยงาน (cross cutting issues) 

1) ผลกระทบด้านประสิทธิภาพต่อองค์กรที่เป็นไปได้  
มีผลกระทบปานกลาง เนื่องจากต้องรอให้มีการประกาศใช้

กฎระเบียบที่เก่ียวข้องก่อนจึงจะด าเนินการได้ และเม่ือมีผลบังคับใช้แล้ว ก็จะต้องใช้ระยะเวลาในการ
ปรับเปลี่ยนอีกพอสมควร 

2) ความเป็นไปได้ที่จะเกิดผลกระทบด้านประสิทธิภาพของงาน 
สารบรรณกลางหากไม่ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงโดยเร็ว 

มีความเป็นไปได้ปานกลาง เนื่องจากต้องใช้เวลาในเวลาในการ
ปรับปรุงระเบียบต่าง ๆ เพราะเกี่ยวข้องกับคณะอนุกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ
ต่าง ๆ ซึ่งส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีเป็นเจ้าภาพ และหน่วยราชการของกระทรวงอ่ืน ๆ
นอกจากนี้ ในส่วนของประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงานเป็นเรื่องที่ต้องมีการหารือและตกลงกัน
ระหว่างกรมต่าง ๆ และหน่วยงานในส านักงานปลัดกระทรวง ซึ่งต้องใช้เวลาในการด าเนินการ 
ตลอดจนมีประเด็นใหม่ๆ เพ่ิมข้ึนทุกไตรมาส 
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3.3.2.4  ประเด็นด้านโครงสร้างและกระบวนการ 
1) ผลกระทบด้านประสิทธิภาพต่อองค์กรที่เป็นไปได้  

มีผลกระทบปานกลาง เนื่องจากโดยทั่วไปเรื่องที่มีความเร่งด่วนจะใช้
วิธีประสานงานเป็นภายในระหว่างหน่วยงานก่อน แล้วจึงส่งหนังสือตามมา อย่างไรก็ตาม ในกรณีของ
หนังสือราชการที่มีชั้นความเร่งด่วน “ด่วนที่สุด” ย่อมจะส่งผลกระทบบ้าง แต่ก็ยังอยู่ในวิสัยที่จะ
บริหารจัดการได้  

2) ความเป็นไปได้ที่จะเกิดผลกระทบต่อประสิทธิภาพของงาน 
สารบรรณกลางหากไม่ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงโดยเร็ว 

มีความเป็นไปได้ต่ า เนื่องจากหากยังไม่ปรับปรุงโครงสร้างและ
กระบวนการโดยเร็ว การปฏิบัติงานก็ยังคงด าเนินไปได้ แต่มีข้อจ ากัด คือ ไม่ช่วยลดเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

3.3.3  ผลการจัดล าดับความส าคัญของประเด็นปัญหา 4 ประเด็นตามที่ระบุไว้ในข้อ 
3.1 โดยใช้ตารางล าดับความส าคัญของประเด็นปัญหา (Issue Priortiy Matrix)  

สรุปได้ว่า ประเด็นด้านบุคลากรมีความส าคัญที่สุดในการเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน
ฝ่ายสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ โดยจะต้องเน้นเรื่องการพัฒนาบุคลากร
ในด้านต่าง ๆ อาทิ การจัดการฝึกอบรม การสัมมนา การสร้างความตระหนักรู้ การปรับกรอบความคิด
และทัศนคติ  เ พ่ือ เ พ่ิมประสิทธิภาพของงานสารบรรณ กลางของกองกลาง  กระทรวง 
การต่างประเทศ ซึ่งสอดคล้องกับสมมติฐานการศึกษาที่ว่างานฝ่ายสารบรรณกลางของกองกลาง 
กระทรวงการต่าง ประเทศจะมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนได้ หากมีการพัฒนาปรับปรุงด้านทรัพยากรบุคคล 
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3.4  การวิเคราะห์ผลการศึกษา 
 

 
 

ภาพที่ 8  การวิเคราะห์ผลการศึกษาโดยใช้วิธีอุปมาน (inductive method) 
  
การวิเคราะห์ผลการศึกษา ด าเนินการด้วยวิธีการอุปมาน (inductive method) จากข้อมูล

ตามข้อ 3.1 ถึง 3.3 ซึ่งปรากฏผลการวิเคราะห์ ดังนี้ 
3.4.1  การศึกษาจาก (1) บริบทและสภาพปัญหางานสารบรรณกลาง ของกองกลาง 

กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งจากประสบการณ์ในการก ากับดูแลงานสารบรรณกลางของผู้เขียน  
การสัมภาษณ์ข้าราชการและลูกจ้าง การแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกับผู้บริหารกระทรวงการต่างประเทศ
และการรับนโยบายของผู้บริหารที่ได้เขียนไว้ในบันทึกเรียนเสนอการด าเนินการและความเห็น 
ตลอดจนการทบทวนวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง (2) การวิเคราะห์ โดยใช้วิธีการวิเคราะห์ SWOT และการ
จัดท า TOWS Matrix และ (3) การจัดล าดับความส าคัญของประเด็นปัญหา มีความสอดคล้องและ
เป็นไปในแนวทางเดียวกันในหลายด้าน รวมทั้งได้ข้อสรุปว่าประเด็นที่มีความส าคัญล าดับต้น  
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ต่อการพัฒนาประสิทธิภาพของระบบงานสารบรรณกลางตามล าดับ คือ ประเด็นด้านบุคลากร และ
ประเด็นด้านการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยงานสารบรรณกลาง ตามล าดับ ส่วนประเด็นที่มี
ความส าคัญรองลงไปตามล าดับ ได้แก่ กฎระเบียบและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงาน การปรับ
โครงสร้างและกระบวนการ เป็นต้น 

3.4.2  สาเหตุของประเด็นปัญหาทั้ง 4 ด้านโดยสรุป ได้แก่ 
3.4.2.1  บุคลากร 

1) ขาดความรู้และการพัฒนาทักษะในส่วนที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  
ทั้งในส่วนของฝ่ายสารบรรณกลาง หน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานปลัดกระทรวงและกรมต่าง ๆ  

2) การขาดความรู้รอบในภาพรวมเก่ียวกับงานของกรมต่าง ๆ  
3) กรอบความคิด โลกทัศน์ และทัศนคติที่ยังไม่กว้างเพียงพอ  

3.4.2.2  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้มาตั้งแต่ปี 2548 เทคโนโลยี 

ไม่สอดคล้องกับบริบทและสภาพการณ์ปัจจุบันที่เปลี่ยนไป อาทิ ไม่ได้ถูกออกแบบไว้รองรับผู้ใช้งาน
จ านวนมาก หลายส่วนไม่สอดคล้องหรือไม่สะดวกต่อการใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน 

3.4.2.3  กฎระเบียบและประเด็นคาบเก่ียวระหว่างหน่วยงาน 
1) การไม่มีการปรับปรุงกฎระเบียบที่เก่ียวข้องมาเป็นเวลานาน ระเบียบ

ที่เก่ียวข้องจึงไม่สอดคล้องกับบริบทและสภาพการณ์ปัจจุบันที่เปลี่ยนไป 
2) ประเด็นคาบเกี่ยวใหม่ๆ ที่เพ่ิมขึ้น ตลอดจนการที่กองกลางไม่ได้รับแจ้ง

เป็นลายลักษณ์อักษรเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือประเด็นที่มีการตกลงกันเองระหว่าง
หน่วยงานในส านักงานปลัดกระทรวงและกรมต่าง ๆ 

3.4.2.4 โครงสร้างและกระบวนการ 
1) ความเคยชินของผู้ปฏิบัติงานกับวิธีการปฏิบัติงานแบบเดิมๆ  
2) การประสบกับแรงต่อต้านการเปลี่ยนแปลงในการปรับโครงสร้างและ

กระบวนการ 
3.4.3  ผลกระทบที่คาดว่าจะตามมาหากไม่ด าเนินการแก้ไขปัญหาอุปสรรคของฝ่าย 

สารบรรณกลาง 
3.4.3.1 การปฏิบัติงานขาดประสิทธิภาพ ทั้งในส่วนของงานสารบรรณกลางของ

กลาง และหน่วยงานต่าง ๆ ของกระทรวงการต่างประเทศในภาพภาพรวม 
3.4.3.2 ประสบความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่ล่าช้าหรือข้อมูลสูญหาย ในกรณีที่

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้องหรือความเร็วลดลง 
3.4.3.3 ประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงานที่ยังตกลงกันไม่ได้ส่งผลให้ เกิด 

ความล่าช้าในการจ่ายงานและการปฏิบัติงาน 
3.4.4  การแก้ไขปัญหาอุปสรรคและเพิ่มประสิทธิภาพ  

3.4.4.1 ให้ความส าคัญกับการด าเนินการพัฒนาปรับปรุงด้านบุคลากรและ
เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นล าดับต้น 
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3.4.4.2 น ากลยุทธ์เชิงรุก เชิงรับ เชิงป้องกัน ที่ได้จากการจัดท าตาราง  TOWS 
Matrix มาใช้ในการแก้ไขปัญหาอุปสรรคและเพ่ิมประสิทธิภาพของงานสารบรรณกลาง อาทิ  
การพัฒนาบุคลากร การท าแผนป้องกันความเสี่ยง การผลักดันให้มีการปรับปรุงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ การปรับปรุงระเบียบและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงาน เป็นต้น รวมทั้งใช้
ประกอบการจัดท าข้อเสนอแนะทั้งในเชิงนโยบายและการด าเนินการ 

3.4.4.3 น าเสนอผลการศึกษาและข้อเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาทั้ง ในเชิง
นโยบายและการด าเนินการต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นและมีข้อสั่งการต่อไป 

3.4.4.4 มอบหมายข้าราชการและบุคลากรที่เกี่ยวข้องของกองกลางน าความเห็น
และข้อสั่งการของผู้บริหารไปปฏิบัติ หากยังมีผู้ดื้อดึงไม่ปฏิบัติตามหรือฝ่าฝืน จ าเป็นต้องใช้มาตรการ
บังคับและ/หรือลงโทษต่อไป 

3.4.5  ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
ผลการศึกษามีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงการต่างประเทศ ในประเด็น

ยุทธศาสตร์ด้าน Synergy (มีพลัง) ข้อ 1. ส่งเสริมการบริหารจัดการและด าเนินงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ บูรณาการ และมีธรรมาภิบาล เนื่องจากจะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพของงานสารบรรณกลาง 
ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ รวมทั้งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561–2580 ด้าน
การปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ ประเด็นที่ 4.4.2 พัฒนาและปรับปรุงระบบ
วิธีการปฏิบัติราชการให้ทันสมัย 
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บทที่ 4 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
 
 

รายงานบทนี้เป็นน าผลการศึกษาจากบทที่ 3 มาสังเคราะห์เพ่ือตอบค าถามการศึกษาที่ว่า 
“กองกลาง กระทรวงการต่างประเทศจะพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการปัญหาและอุปสรรคของ
งานสารบรรณกลางได้อย่างไร” รวมทั้งมีความสอดคล้องกับสมมติฐานการศึกษาที่ว่า “งานฝ่าย 
สารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศจะมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นได้ หากมีการ
พัฒนาปรับปรุงด้านทรัพยากรบุคคล” เพ่ือสรุปผลส าหรับใช้ประกอบและสนับสนุนการจัดท า
ข้อเสนอแนะทั้งในเชิงนโยบายและในการด าเนินการ 
 
4.1  สรุปผลการศึกษา 

ผลการศึกษาในบทที่ 3 ท าให้ได้รับข้อมูลเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับ
งานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศ ในประเด็นหลัก 4 ประเด็นซึ่งเรียงตาม 
ล าดับความส าคัญ คือ (1) บุคลากร (2) การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการบริหารจัดการและ
พัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณกลาง (3) กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องและประเด็นคาบเกี่ยวระหว่าง
หน่วยงาน และ (4) โครงสร้างและกระบวนการ สรุปได้ดังนี้ 

4.1.1  การด าเนินการพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการปัญหาและอุปสรรคของงาน
สารบรรณกลางเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ มีดังนี ้

4.1.1.1  บริหารจัดการและพัฒนาปรับปรุง 4 ประเด็นข้างต้นตามที่ได้กล่าวถึงใน
ข้อ 3.1 ของบทที่ 3 โดยเน้นประเด็นด้านบุคลากร และประเด็นด้านการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ช่วยงานสารบรรณกลาง ซึ่งมีความส าคัญล าดับต้น 

4.1.1.2  น ากลยุทธ์เชิงรุก เชิงรับ เชิงป้องกัน และเชิงแก้ไข ที่ได้จากตาราง TOWS 
Matrix มาปรับใช้เพ่ือด าเนินการพัฒนาปรับปรุงการบริหารจัดการปัญหาและอุปสรรคของงานสาร
บรรณกลางใน 4 ประเด็นข้างต้น 

4.1.1.3  น าแนวทางการบริหารจัดการตามบทที่ 2 ซึ่งได้แก่ การพัฒนาบุคลากร 
การบริหารการเปลี่ยนแปลง การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู้ มาใช้ประกอบและสนับสนุน
การก าหนดนโยบายและการด าเนินการ  

4.1.2  งานสารบรรณกลางจะมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นด้วยการพัฒนาปรับปรุงด้าน
ทรัพยากรบุคคล ด้วยเหตุผลดังต่อไปนี้ 
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4.1.2.1  ทรัพยากรบุคคลเป็นพลังขับเคลื่อนส าคัญที่จะน าองค์กรไปสู่เป้าหมาย
และความส าเร็จ37 หากทรัพยากรบุคคลมีปัญหาหรือไม่ได้รับการพัฒนาแล้วก็ยากที่จะเพ่ิม
ประสิทธิภาพของงานสารบรรณกลางได้ 

4.1.2.2  การพัฒนาปรับปรุงด้านทรัพยากรบุคคลจะเป็นการสร้างมูลค่าเพ่ิม 
(value–added) ให้ข้าราชการและลูกจ้างชั่วคราวผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณกลาง ของกองกลาง 
รวมทั้งจะช่วยลดความผิดพลาดจากผู้ปฏิบัติงานด้วยการสร้างความตระหนักรู้ การปรับทัศนคติ 
จิตส านึก กรอบความคิด ในอีกทางหนึ่งด้วย 

4.1.2.3  การพัฒนาปรับปรุงด้านทรัพยากรบุคคลจะเป็นการสร้างทุนทางสังคม 
(social capital)38 และการสร้างองค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถกระท าได้ด้วยการสัมมนา
เพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างผู้ปฏิบัติงานทั้งจากข้าราชการและลูกจ้างชั่วคราวที่ปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ 
 
4.2 ข้อเสนอแนะ 

จากผลการศึกษางานสารบรรณกลาง ของกองกลาง กระทรวงการต่างประเทศในบทที่ 3 
และสรุปผลการศึกษาตามข้อ 4.1 ของบทท่ี 4 ผู้ศึกษาพบปัญหาอุปสรรคและบกพร่องหลายจุด จึงได้
จัดท าข้อเสนอแนะเชิงนโยบายและข้อเสนอแนะในการด าเนินการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ โดยแยกตาม
ประเด็นหลัก 4 ประเด็นตามข้อ 3.1 ของบทที่ 3 โดยจัดเรียงตามล าดับความส าคัญ รวมถึงประเด็น
ด้านการบริหารความเปลี่ยนแปลงและการจัดการองค์ความรู้ซึ่งมีความเกี่ยวข้องกับการเพ่ิม
ประสิทธิภาพของงานสารบรรณกลาง ดังนี้ 

4.2.1  ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
4.2.1.1  บุคลากร 

1) พัฒนาบุคลากร 
2) ปรับทัศนคติ กรอบความคิด และจิตส านึก  
3) สร้างความตระหนักรู้ (awareness) และวินัย 

4.2.1.2  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
1) ปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความทันสมัยสอดคล้อง

กับบริบทและสภาพการณ์ปัจจุบันที่เปลี่ยนไป 

                                                 
37 ชมนาค พงศ์พนรัตน์, “บทบรรณาธิการ,” วารสารข้าราชการ, ปีท่ี 51 ฉบับท่ี 1 (มกราคม-กุมภาพันธ ์2559),  
บทบรรณาธิการ, [ออนไลน์], 2559, แหล่งที่มา: https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/ document/ 
y51b01.pdf. 
38 หมายถึง รูปแบบของการจัดองคก์ารที่ประกอบไปด้วยความเช่ือใจ (trust) บรรทัดฐาน (norm) และเครือข่าย 
(network) ที่จะเพิ่มประสิทธิภาพให้กับสังคมในการท ากิจกรรมต่างๆ ร่วมกัน โดยทุนทางสังคมจะเพิม่โอกาสในการ
บรรลเุป้าหมายของสังคมโดยอาศยัความเช่ือใจ ไม่ใช่แค่ระดับบุคคลต่อบุคคล แตเ่ป็นระดับในองค์รวมของสังคม 
ตามค าอธิบายของ Putnam, Robert D. (1993). Making Democracy Work: Civic Traditions in Modern 
Italy. Princeton: Princeton University Press แหล่งที่มา: https://th.wikipedia.org/wiki/ทุนทางสังคม  
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2) จัดท าแผนป้องกันความเสี่ยงหรือแผนฉุกเฉินในกรณีที่ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง 

3) น านวัตกรรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพงาน
สารบรรณกลางในด้านอ่ืน ๆ  

4.2.1.3  กฎระเบียบและประเด็นคาบเก่ียวระหว่างหน่วยงาน 
1) ก าหนดท่าทีของกระทรวงการต่างประเทศส าหรับการประชุม

ปรับปรุงระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2) ก าหนดแนวทางเกี่ยวกับมาตรการรักษาความปลอดภัยข้อมูล

ข่าวสารลับของกระทรวงการต่างประเทศ 
4.2.1.4  โครงสร้างและกระบวนการปรับโครงสร้างและกระบวนการให้มี

ประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวงการต่างประเทศ ในประเด็นยุทธศาสตร์
ด้าน Synergy (มีพลัง) ข้อ 1. ส่งเสริมการบริหารจัดการและด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
บูรณาการ และมีธรรมาภิบาล  

4.2.1.5 ประเด็นอ่ืน ๆ 
1) ก าหนดแนวทางการรับมือกับการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้น 
2) ก าหนดแนวทางการจัดการความรู้ 

4.2.2  ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
4.2.2.1  บุคลากร 

1) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรในภาพรวม โดยเน้นการการสร้างและ
พัฒนาบุคลากรให้มีทักษะความเชี่ยวชาญในด้านงานสารบรรณกลางและระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E–Submission) 

2) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล ตามผลการประเมินสมรรถนะ
ด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

3) พัฒนาทักษะที่มีอยู่ (reskilling) และเสริมทักษะใหม่ (upskilling) 
ของบุคลากร ด้วยการจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการในหลักสูตรที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานของ
ฝ่ายสารบรรณกลาง อาทิ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และจัดหาหลักสูตรที่ทันสมัยในการจัดฝึกอบรมที่
สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง เช่น การเพ่ิมทักษะความเชี่ยวชาญในด้านการบริหารจัดการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ การท างานร่วมกันระหว่าง generation39 การท างานเป็นทีม การตัดสินใจ
แก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ เป็นต้น 

4) จัดสัมมนาเพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ข้อคิดเห็น ข้อมูลข่าวสาร 
และองค์ความรู้ 

5) ปรับทัศนคติ กรอบความคิด และจิตส านึก โดยใช้วิธีการท างานที่มี
ระบบซึ่งระบุถึงความรับผิดชอบอย่างชัดเจน ตลอดจนการสร้างความรู้สึกถึงความเร่งด่วน (sense of 
urgency) การใช้ระบบตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงาน 

                                                 
39 ซึ่งมีการจัดอบรมโดยบริษัทปูนซเิมนต์ไทย จ ากดั (มหาชน) 
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6) จัดกิจกรรมร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานทั้งข้าราชการและลูกจ้าง  
เพ่ือส่งเสริมให้มีการสื่อสารระหว่างกันมากยิ่งขึ้น ปรับความคับข้องใจ และลดช่องว่างระหว่างรุ่นซึ่งอาจ  
มีค่านิยม ทัศนคติ ความเห็น ความตระหนักรู้ และจิตส านึกที่ไม่ตรงกัน 

7) การก าหนดจริยธรรมในการท างาน (work ethics) และการท างาน
ร่วมกัน (collaboration) 

8) ใช้มาตรการบังคับให้ปฏิบัติตาม อาทิ การก าหนดกรอบเวลาในการ
ปฏิบัติ รวมทั้งใช้มาตรการลงโทษทางวินัยส าหรับผู้ดื้อดึงหรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม 

4.2.2.2  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
1) ผลักดันให้มีการปรับปรุงโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มี 

ความทันสมัยและสอดคล้องกับสภาพการณ์ โดยเน้นเรื่องความมั่นคงปลอดภัยท างไซเบอร์ 
(cybersecurity) และการรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสาร 

2) ปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความสะดวกต่อผู้ใช้งาน 
(user friendly) รวมทั้งปรับระบบฯ ให้มีความเร็ว เสถียรภาพเพ่ิมขึ้น ตลอดจนขีดความสามารถ ใน
การรองรับจ านวนผู้ใช้งานที่เพิ่มขึ้น 

3) เพ่ิมมาตรการรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสารในระบบฯ 
4) ก าหนดกรอบในการด าเนินการด้านหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ 

โดยจะต้องมีการก าหนดชั้นความลับ การแต่งตั้งผู้มีอ านาจในการก าหนดชั้นความลับ การจัดท า
ทะเบียนข่าวสารลับ การแต่งตั้งนายทะเบียนและผู้ช่วยนายทะเบียนข่าวสารลับ การยกเลิกชั้น
ความลับ เป็นต้น 

5) จัดท าแผนป้องกันความเสี่ยงหรือแผนฉุกเฉิน โดยมีการวิเคราะห์
สถานการณ์ท่ีต่าง ๆ จะเกิดขึ้นได้ (scenario analysis) และก าหนดมาตรการซึ่งสามารถปฏิบัติได้จริง  

6) ให้หน่วยงานต่าง ๆ ในกระทรวงการต่างประเทศที่ ใช้ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าแบบส ารวจเพ่ือประเมินผลระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระยะๆ 
เพ่ือลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในการด าเนินงานด้านต่างๆของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการจัดท าแผนป้องกันความเสี่ยงหรือแผนฉุกเฉิน 

7) การน านวัตกรรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพ
งาน สารบรรณกลางในด้านอ่ืน ๆ อาทิ การใช้ระบบติดตาม (tracking) ต้นฉบับหนังสือและเอกสาร
ราชการด้วย bar code/ QR code โดยการน าสติ๊กเกอร์ bar code/ QR code ที่พิมพ์ออกมาจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ติดไว้บนหนังสือ/เอกสารราชการและให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน  
สารบรรณของกรมต่าง ๆ และหน่วยงานในส านักงานปลัดกระทรวงที่รับหนังสือราชการสแกน เพ่ือให้ง่าย
ต่อการติดตามและสืบค้นโดยไม่ต้องพิมพ์ชื่อเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในท านองเดียวกัน
กับท่ีสถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศในประเทศไทยบางแห่งปฏิบัติ 

4.2.2.3  กฎระเบียบและประเด็นคาบเก่ียวระหว่างหน่วยงาน 
1) ประชุมหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของกระทรวงการต่างประเทศ

เพ่ือก าหนดท่าทีส าหรับการประชุมแก้ไขระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานสารบรรณ ซึ่งส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจะมีหนังสือเชิญประชุมเป็นระยะ ๆ  
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2) กองกลางมีบันทึกแจ้งเวียนหน่วยงานต่างๆ เพ่ือด าเนินการตาม
ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 อาทิ การมอบหมาย
หน้าที่ผู้รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับ การมีค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการน า ส่ง
ข้อมูลข่าวสารลับการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน เป็นต้น 

3) กองกลางมีบันทึกแจ้งส านักนโยบายและแผนขอความร่วมมือรื้อฟ้ืน
การจัดประชุมประเด็นคาบเก่ียวระหว่างหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอทุก 6–12 เดือน 

4.2.2.4  โครงสร้างและกระบวนการ 
1) ลดขั้นตอนกระบวนงานที่ซ้ าซ้อนที่หรือไม่จ าเป็น อาทิ การ ก าหนดให้มี

การลงทะเบียนหนังสือและเอกสาร ณ จุดเดียวที่ฝ่ายสารบรรณกลาง โดยไม่ต้องให้ฝ่ายรับ–ส่ง
ประชาสัมพันธ์ด าเนินการซ้ าซ้อน 

2) แยกงานบางส่วนของฝ่ายรับ–ส่งประชาสัมพันธ์ไปไว้ที่ฝ่ายสารบรรณ
กลาง อาทิ งานรับ–ส่งหนังสือและเอกสารราชการ เป็นต้น 

3) เกลี่ ยงานในฝ่ายสารบรรณกลางให้สมดุล ไม่ ไปกระจุกอยู่ที่
ผู้ปฏิบัติงานผู้ใดผู้หนึ่ง 

4) เพ่ิมความเข้มข้นของมาตรการรักษาความปลอดภัยการรับ–ส่ง
หนังสือและเอกราชการที่มีชั้นความลับ อาทิ การแจ้งให้กรมต่าง ๆ และหน่วยงานในส านักงาน
ปลัดกระทรวง จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่ผู้รับ–ส่งเอกสารที่มีชั้นความลับ ก่อนมีการจ่ายเอกสารที่มี
ชั้นความลับ เป็นต้น 

4.2.2.5  ประเด็นด้านการบริหารการเปลี่ยนแปลงและการจัดการความรู้ 
1) จัดท าแผนรับมือความเปลี่ยนแปลง อาทิ การวิเคราะห์แรงเสริม–

แรงต้านการเปลี่ยนแปลง (force field analysis) เพ่ือหาวิธีการลดแรงต้านการเปลี่ยนแปลง เป็นต้น 
2) จัดท าแผนจัดการความรู้ อาทิ การส่งมอบและถ่ายทอดงานเมื่อมี

การโยกย้ายสับเปลี่ยนบุคลากร การจัดท ารายงานการพ้นหน้าที่  (post report) การจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น การส่งเสริมให้เกิดระบบมาตรฐานในด้านงานสารบรรณกลางและระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ที่ใช้ในกระทรวงการต่างประเทศ เป็นต้น 

3) ใช้แนวทางการจัดการองค์ความรู้เพ่ือเพ่ิมทักษะความเชี่ยวชาญ
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายสารบรรณกลาง 
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แนวค าถามประกอบการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายสารบรรณกลาง 
 
1.  ค าถามท่ัวไปและปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1.1  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบ 
– เพศ:    ชาย    หญิง 
– ช่วงอายุ:    55–60 ปี    40–54 ปี    23–39 ปี   ต่ ากว่า 23 ปี 
– ระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่ฝ่ายสารบรรณกลา 
  1–5 ปี    6–10 ปี    11–15 ปี    16–20 ปี    เกิน 20 ปี 
– ประสบการณ์ในการท างานด้านอื่น ๆ ในกระทรวงการต่างประเทศ 

1.2 ท่านคิดว่าปัญหาที่ส าคัญในการปฏิบัติงานของฝ่ายสารบรรณกลาง ได้แก่ประการใดบ้าง 
1.3 ท่านคิดว่าอุปสรรคที่ส าคัญในการปฏิบัติงานของฝ่ายสารบรรณกลาง ได้แก่ประการใดบ้าง  

2.  ค าถามเก่ียวกับผู้ปฏิบัติงาน  
2.1  ท่านคิดว่าช่องว่างระหว่างวัย (generation gap) ของผู้ปฏิบัติงานเป็นอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานหรือไม่ ประการใด 
2.2  ท่านคิดว่าปริมาณงานที่มากขึ้นมีส่วนเกี่ยวข้องกับความผิดพลาดที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน

หรือไม่ 
2.3  ท่านคิดว่ารูปแบบเอกสารที่ส่งมายังฝ่ายสารบรรณกระทรวงฯ ส่วนเกี่ยวข้องกับความ

ผิดพลาดที่เกิดข้ึนกับการปฏิบัติงานหรือไม่ 
2.4  ท่านคิดว่ามีประเด็นอ่ืนใดบ้างที่เก่ียวข้องกับความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2.5  หากมีการจัดหลักสูตรอบรมและพัฒนาให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ควรเป็นหลักสูตรใดบ้าง 

3.  ค าถามเก่ียวกับโครงสร้างและกระบวนการในการปฏิบัติงาน 
3.1  ท่านคิดว่าปัจจุบันโครงสร้างและกระบวนการในการปฏิบัติงานมีความเหมาะสมหรือเป็น

อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานหรือไม่ ประการใด 
3.2  หากไม่เหมาะสมหรือเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน ควรมีการปรับเปลี่ยนในด้านใดบ้าง 
3.3  ท่านคิดว่าปัจจุบันโครงสร้างและกระบวนการในการปฏิบัติงานมีขั้นตอนที่เหมาะสมหรือไม่ 

มากเกินไปหรือไม่ 
3.4 ท่านคิดว่ากระบวนการรักษาความปลอดภัยหนังสือราชการที่มีชั้นความลับในปัจจุบันมี

ความเหมาะสมหรือไม่ประการใด และหากจ าเป็นต้องมีการเปลี่ยนแปลง ควรเปลี่ยนแปลง
ในประเด็นใดบ้าง 

3.5ท่านมีทัศนคติประการใดบ้างต่อระบบงานของฝ่ายสารบรรณกลางในปัจจุบัน 
4.  ค าถามเก่ียวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องและประเด็นคาบเก่ียวระหว่างหน่วยงา 

4.1  ท่านคิดว่ากฎระเบียบ 4 ฉบับต่อไปนี้ ข้อใดมีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายสาร
บรรณกลางมากที่สุด 
4.1.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

ทุกฉบับ  
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4.1.2  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ทุกฉบับ 

4.1.3  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
4.1.4  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

4.2  ท่านคิดว่ากฎระเบียบ 4 ฉบับข้างต้นล้าหลังไม่ทันกับสภาพการณ์ที่เปลี่ยนไปหรือไม่ 
ประการใด 

4.3 ท่านคิดว่ากฎระเบียบ 4 ฉบับข้างต้นมีข้อจ ากัดหรือไม่ ประการใด 
4.4  ท่านคิดว่าหากมีการปรับปรุงกฎระเบียบใน 4 ฉบับข้างต้น ควรเพ่ิมเติมหรือปรับปรุงใน

ประเด็นใดอีกบ้าง (อาทิ ความเข้มข้นของมาตรการรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสาร 
ประเด็นที่เก่ียวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น) 

4.5 ท่านคิดว่าควรจะปรับปรุงเรื่องประเด็นคาบเกี่ยวระหว่างหน่วยงานประการใดบ้าง (อาทิ 
การจัดประชุมอีกครั้ง การยกประเด็นคาบเกี่ยวที่ส าคัญซึ่งก่อให้เกิดปัญหาในการประชุม
ประสานงานระหว่างกรมและการประชุมประสานงานระหว่างหน่วยงานในส านักงาน
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เป็นต้น) 

5.  ค าถามเก่ียวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
5.1  ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E–Submission ที่ใช้อยู่ในปัจจุบันเหมาะสม

หรือไม่ ประการใด  
5.2  ท่านคิดว่าหากมีการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน ควรปรับปรุง

ในประเด็นใดบ้างเหมาะสมหรือไม่ ประการใด 
5.3  ท่านคิดว่าควรมีแผนฉุกเฉินรองรับในกรณีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ล่มจนไม่สามารถ

ใช้งานได้ ถูกโจมตีหรือล้วงข้อมูล ความเร็วลดลง ข้อมูลสูญหาย ประการใดบ้าง 
5.4  ท่านเห็นว่า มาตรการรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบันนี้

เหมาะสมหรือไม่ และมีประเด็นที่ใดที่ควรปรับปรุงบ้าง 
5.5  ท่านคิดว่าการจ ากัดสิทธิ์บุคลากรในการเข้าใจงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบ 

MFA Portal มีความเหมาะสมหรือไม่ ประการใด 
6.  ค าถามเก่ียวกับการเพิ่มประสิทธิภาพ 

6.1  ท่านเห็นว่าปัจจัยที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของฝ่ายสารบรรณกลาง (อาทิ 
การลดเวลา และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การลดการใช้ทรัพยากร การลดการใช้
งบประมาณ การลดความผิดพลาด) มีประการใดบ้าง 

6.2 ท่านคิดว่ามีประเด็นอ่ืนใดของฝ่ายสารบรรณกลางที่ควรได้รับการปรับปรุง 
6.3  ข้อเสนอเกี่ยวกับวิธีการอ่ืน ๆ ที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของฝ่ายสารบรรณกลาง  
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ประวัติผู้เขียน 
 
 
ชื่อ–สกุล นายเอกอรรถ ทิตาราม 
 
ประวัติการศึกษา – ศิลปศาสตรบัณฑิต (รัฐศาสตร์) เกียรตินิยมอันดับ 1 สาขา

ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 – Master of Human Resource Management, Monash 

University เครือรัฐออสเตรเลีย (ทุนรัฐบาลออสเตรเลีย) 
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