
 
 
 
 

 

 

 

ข้อเสนอแนวคดิ/วธีิการเพือ่พฒันางานหรือปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ 

 

การเพิม่ประสิทธิภาพกระบวนงานด้านข้อมูลข่าวสารลบัของทางราชการ 

 

 

 

 

 

นางวลยัพรรณ   พรประเสริฐ  

นักจัดการงานทัว่ไปปฏบัิติการ  

ตาํแหน่งเลขที ่2117  ส่วนอาํนวยการ   

สํานักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

ขอประเมนิเพือ่แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งนักจัดการงานทัว่ไปชํานาญการ 

ตาํแหน่งเลขที ่ 2117  ส่วนอาํนวยการ 

สังกดัสํานักบริหารกลาง 

สํานักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

ปีงบประมาณ  2559 



 

 

การเพิ่มประสิทธิภาพกระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางวลยัพรรณ   พรประเสริฐ  

นกัจดัการงานทัว่ไปปฏิบติัการ  

ตาํแหน่งเลขท่ี 2117  ส่วนอาํนวยการ   

สาํนกับริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอประเมินเพือ่แต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งนกัจดัการงานทัว่ไปชาํนาญการ 

ตาํแหน่งเลขท่ีตาํแหน่งเลขท่ี  2117  ส่วนอาํนวยการ 

สังกดัสาํนกับริหารกลาง 

สาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 

ปีงบประมาณ  2559 



 



ข้อเสนอแนวความคดิ/วธีิการเพือ่พฒันางานหรือปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ 

ของ        นางวลยัพรรณ  พรประเสริฐ                . 

เพือ่ประกอบการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง นักจัดการงานทัว่ไปชํานาญการ ตาํแหน่งเลขที่  2117 . 

สํานักบริหารกลาง / สํานักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 

เร่ือง  การเพิม่ประสิทธิภาพกระบวนงานด้านข้อมูลข่าวสารลบัของทางราชการ 

 

หลกัการและเหตุผล 

 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม เป็นกระทรวงท่ีถูกจดัตั้งข้ึนตาม

พระราชบญัญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545  โดยมีกรมในสังกดั 10 กรม  

ส่ิงแวดลอ้มภาค 16 ภาค ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มประจาํจงัหวดั 77 จงัหวดั  

รัฐวสิาหกิจ 4 แห่ง พร้อมทั้งองคก์ารมหาชน 2 แห่ง โดยส่วนอาํนวยการ สาํนกับริหารกลาง 

เป็นหน่วยงานหลกัท่ีดาํเนินงานเก่ียวกบังานสารบรรณของสาํนกังานปลดักระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  ดาํเนินงานการรับ-ส่งหนงัสือราชการทัว่ไปและ

หนงัสือราชการ “ลบั” จากหน่วยงานในสงักดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอ้ม รวมถึงหน่วยงานของรัฐและเอกชนต่างๆ โดยเอกสารท่ีไดรั้บมาจากทาง

ไปรษณียแ์ละจากบุคคลท่ีเขา้มาติดต่อดว้ยตนเอง  ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก

องคก์รท่ีตอ้งอาํนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานเพื่อใหก้ารปฏิบติังานของ 

ทุกฝ่ายดาํเนินไปสู่เป้าหมายดว้ยความถูกตอ้งและรวดเร็ว รวมไปถึงการจดัเกบ็เอกสาร

ต่างๆ เพื่ออาํนวยความสะดวกในการคน้หาขอ้มูลภายในสาํนกัดว้ยเช่นกนั 

          งานสารบรรณเป็นหน่วยงานท่ีปฏิบติังานดา้นเอกสารหนงัสือทางราชการต่างๆ 

ทั้งท่ีเป็นหนงัสือราชการประเภททัว่ไปและหนงัสือราชการประเภทประทบั “ลบั”  

ดาํเนินการเก่ียวกบัการปฏิบติังานดา้นการบริหารงานเอกสาร อนัไดแ้ก่ การรับ การส่ง 

การจดัเกบ็ขอ้มลูท่ีสาํคญัขององคก์ร งานพมิพต่์างๆ และหนงัสือโตต้อบทางราชการ  

การคน้หาและการทาํลาย รวมถึงการประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคก์ร ซ่ึงทุก

หน่วยงานจะมีงานสารบรรณเพื่อทาํหนา้ท่ีดาํเนินงานดา้นเอกสารภายในหน่วยงานนั้นๆ 
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และติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆอีกดว้ย  โดยเฉพาะงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบั

ของทางราชการจะตอ้งใหค้วามสาํคญัเป็นอยา่งมาก ตอ้งดาํเนินการใหถู้กตอ้งตาม

พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  ระเบียบวา่ดว้ยการรักษา

ความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544  และระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรักษา

ความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2552 อยา่งเคร่งครัด  

         จากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้จะเห็นไดว้า่งานสารบรรณเป็นงานท่ีมีความสาํคญักบั

องคก์รอยา่งมากกล่าวคือ งานสารบรรณเป็นงานแรกท่ีรับเอกสารดา้นขอ้มลูข่าวสารลบั

ของทางราชการเขา้มาในองคก์รและเป็นงานท่ีส่งเอกสารออกจากองคก์รเม่ือดาํเนินการ

แลว้เสร็จ  หากองคก์รมีบุคลากรท่ีมีความรู้และความเขา้ใจในระเบียบท่ีเก่ียวกบัหนงัสือ

ราชการท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการเป็นอยา่งดีกจ็ะช่วยใหอ้งคก์รนั้นๆ 

สามารถดาํเนินงานไปไดโ้ดยบรรลุเป้าหมายท่ีวางไว ้ประกอบกบับุคลากรผูป้ฏิบติังาน

สามารถหาความรู้เพิ่มเติมและเอาใจใส่กบังานอยา่งสมํ่าเสมอ  การปฏิบติังานกจ็ะบรรลุ

เป้าหมายท่ีวางไวไ้ดดี้ท่ีสุดและมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน  ตลอดจนการแสวงหาแนวทางการ

แกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนและทนัต่อสถานการณ์ท่ีมีความเปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลา 

 

บทวเิคราะห์ / แนวความคดิ / ข้อเสนอแนะ 

 

บทวเิคราะห์ 

 การดาํเนินงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  ขา้ราชการผูป้ฏิบติังาน

ดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการจะไดรั้บการแต่งตั้งเป็นนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั จากหวัหนา้หน่วยงาน มีหนา้ท่ี            

ในการดาํเนินงานเก่ียวกบัเอกสารลบัของทางราชการ  โดยจะตอ้งมีทกัษะ ความรู้                 

ความเขา้ใจ  พร้อมทั้งตอ้งศึกษากฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานดา้น 

ขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการอยา่งละเอียดและถือปฏิบติัอยา่งเคร่งครัด  เพื่อให้             

การดาํเนินงานนั้นเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้งและปฏิบติังานไดบ้รรลุวตัถุประสงค ์
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อยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป ขา้ราชการผูซ่ึ้งไดรั้บแต่งตั้งใหท้าํหนา้ท่ีควบคุมแลรับผดิชอบ

การดาํเนินงานเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัภายในหน่วยงาน  มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

1. ดาํเนินการดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบอยา่ง

ถูกตอ้งและเคร่งครัด 

2. เกบ็รักษาแบบเอกสารต่างๆ และบรรดาขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความควบคุม 

ดูแลไวใ้นท่ีปลอดภยั 

3. เกบ็รักษาบญัชีลายมือช่ือนายทะเบียนขอ้มลูข่าวสารลบัและผูช่้วยนายทะเบียน 

ขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีติดต่อประสานงานไวเ้ป็นอยา่งดี 

4. ประสานงานกบัผูค้วบคุมทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั เพื่อกาํหนดตวับุคคลท่ีจะ

เขา้ถึงชั้นความลบัตามความเหมาะสมและความรับผดิชอบ 

5. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั ตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ                

หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐอยา่งถูกตอ้งและเคร่งครัด 

 

แนวความคดิ 

 การดาํเนินงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  ผูเ้สนอผลงานได้

ทาํการศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง  เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการดาํเนินงาน ประกอบดว้ย 

พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  ระเบียบวา่ดว้ยการรักษา

ความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544  และระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรักษา

ความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2552  เพือ่ใหก้ารดาํเนินงานนั้นเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  

ถูกตอ้งและปฏิบติังานไดบ้รรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป  

 

ข้อเสนอแนะ 

 ส่วนอาํนวยการ สาํนกับริหารกลาง สาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม เป็นหน่วยงานหลกัในการดาํเนินงานเก่ียวกบังานสารบรรณของ

สาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  มีหนา้ท่ีในการดาํเนินงาน

ดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการของสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม  ดงันั้น เพือ่ใหก้ารดาํเนินงานนั้นเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ถูกตอ้งและ
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ปฏิบติังานไดบ้รรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป  หน่วยงานควรสนบัสนุน 

ส่งเสริมในเร่ืองดงัน้ี 

1. สนบัสนุนใหข้า้ราชการผูป้ฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ   

เขา้รับการอบรม สัมมนาเพื่อเพิ่มพนูทกัษะในการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง เพื่อใหก้าร

ปฏิบติังานเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและทนัต่อสถานการณ์ท่ีมีความ

เปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลา 

2. จดัทาํคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทาง

ราชการ  เพื่อเป็นเอกสารใหบุ้คลากรในหน่วยงานไดศึ้กษาและทาํความเขา้ใจถึงแนวทาง 

ขั้นตอน วธีิการดาํเนินงานอยา่งเป็นระบบ  อยา่งเป็นรูปธรรม  และสามารถเขา้ใจไดง่้าย 

พร้อมทั้งสามารถดาํเนินการดา้นขอ้มลูข่าวสารลบัของทางราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้งและ

เป็นไปในแนวทางเดียวกนั          

3. หน่วยงานควรช้ีแจงถึงความสาํคญัของเอกสารท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของ

ทางราชการใหก้บัขา้ราชการผูไ้ดรั้บการแต่งตั้งเป็นนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และ

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงาน รวมถึงบุคลากรทุกคนท่ีปฏิบติังาน

และเก่ียวขอ้งกบัเอกสารท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ เพือ่การรักษาความลบั

ของทางราชการเป็นอยา่งยิง่  และช้ีแจงถึงบทลงโทษเม่ือกระทาํผดิวนิยัเก่ียวกบัเอกสาร

ท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ 

4. นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของ

หน่วยงาน  เม่ือมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งใหบุ้คคลอ่ืนดาํเนินการรับ – ส่งหนงัสือแทนเป็น

คร้ังคราว  ควรมอบหมายใหก้บับุคคลท่ีเรามีความไวว้างใจเป็นอยา่งยิง่ เพือ่ป้องกนั           

การร่ัวไหลความลบัของทางราชการ       
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ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 

            1. ขา้ราชการ ผูป้ฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  มีความรู้      

ความเขา้ใจในการดาํเนินงานอยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน  และสามารถดาํเนินการตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งถูกตอ้งและเคร่งครัด 

            2. เจา้หนา้ท่ี ท่ีเก่ียวขอ้งมีความเขา้ใจในบทบาทหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

ตัวช้ีวดัความสําเร็จ 

 ขา้ราชการผูป้ฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ สามารถดาํเนินการ

ไดอ้ยา่งเรียบร้อย ถูกตอ้งตามขอ้กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพ

เพิ่มข้ึนและอยา่งเคร่งครัด  คิดเป็นร้อยละความสาํเร็จในการดาํเนินงาน  ไม่นอ้ยกวา่             

ร้อยละ 80 
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