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หัวขอ้การศึกษารายบุคคล ปัจจัยที่ส่งผลต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจดัการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด-19: กรณีศึกษาส านักงานปลดักระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 
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ปีการศกึษา   2564  
 

บทคัดย่อ 

งานวิจยัคร้ังน้ี มีวตัถุประสงค์เพื่อ 1) ศึกษาแนวปฏิบัติงานด้านการจดัการงานสารบรรณ                  
ภายใต้สถานการณ์โควิด-19 ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 2) เปรียบเทียบ      

แนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ จ าแนกตามปัจจยัส่วนบุคคล 3) วิเคราะห์ผลกระทบ
ของปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานที่มีต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ และ               

4) วิเคราะห์ผลกระทบของมาตรการปฏิบตัิงานภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 ที่มีต่อแนวปฏิบตัิงาน

ดา้นการจดัการงานสารบรรณ เก็บขอ้มูลจากแบบสอบถามจากกลุ่มตวัอยา่ง 249 คน   
ผลการศึกษา พบว่า แนวปฏิบัติงานด้านการจดัการงานสารบรรณภายใต้สถานการณ์         

โควิด-19 โดยรวม อยู่ในระดับมาก บุคลากรที่ปัจจยัส่วนบุคคลด้านเพศ อายุ การศึกษา ประเภท

ต าแหน่ง และอายงุานที่แตกต่างกนั มีแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณไม่แตกต่างกนั   
ผลการวิเคราะห์สถิติถดถอยเชิงพหุ พบว่า ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงาน ทั้ง 4 ปัจจัย

ร่วมกันอธิบายความผนัแปรของแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณได้ร้อยละ 44.6       
เมื่อพิจารณาตวัแปรอิสระที่มีอ  านาจในการท านาย ไดแ้ก่ สภาพแวดลอ้มองคก์ร (Xa1) ความสัมพนัธ์

กบัเพื่อนร่วมงาน (Xa2) ความมั่นคงก้าวหน้าในอาชีพ (Xa3) และขวญัและก าลังใจบุคลากร (Xa4)     

สมการวิเคราะห์การถดถอย คือ ŷ = 1.375 + .145(Xa1) + .192(Xa2) + .096(Xa3) + .245(Xa4)  
ผลการวิเคราะห์สถิติถดถอยเชิงพหุ พบว่า มาตรการปฏิบัติ งานภายใต้สถานการณ์            

โควิด-19 จ านวน 3 มาตรการร่วมกันอธิบายความผนัแปรของแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการ       
งานสารบรรณ ไดร้้อยละ 48.3 เมื่อพิจารณาตวัแปรอิสระที่มีอ  านาจในการท านาย ไดแ้ก่ มาตรการ

ดา้นบุคคล (Xb1) มาตรการด้านการปฏิบตัิราชการ (Xb3) และมาตรการดา้นการป้องกนัการติดเช้ือ 

(Xb4) สมการวิเคราะห์การถดถอย คือ ŷ = .975 + .282(Xb1)  + .208(Xb3) + .220(Xb4) 
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ABSTRACT 
The purposes of this research were 1) to study work practices for archive 

management under the COVID-19 situation of the Office of the Permanent Secretary for the 
Ministry of Agriculture and Cooperatives; 2) to compare work practices for archive management 
classified by personal factors; 3) to analyze the effect of motivation at work on work practices for 
archive management; and 4) to analyze the effect of work measures under the COVID-19 
situation on work practices for archive management. Data was collected through questionnaires 
from a sample of 249 employees.  

The results of this study showed that overall, work practices for archive management 
under the COVID-19 situation were found to be at a high level. Employees who differ in personal 
factors in gender, age, education level, position, and years of experience of work practices for 
archive management have no statistical difference between groups. 

The results of multiple linear regression analysis found that all four modes of 
motivation at work are able to explain the variation of work practices for archive management by 
44.6%. Independent variables that have a prediction power on work practices for archive 
management include organization climate (Xa1), relationship with colleagues (Xa2), career 
advancement (Xa3), and employee morale (Xa4). The regression equation is ŷ = 1.375 + .145(Xa1) 
+ .192(Xa2) + .096(Xa3) + .245(Xa4).  

The results of multiple linear regression analysis found that three modes of work 
measures under the COVID-19 situation are able to explain the variation of work practices for 
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archive management by 48.3%. Independent variables that have a prediction power on work 

practices for archive management include person mode (Xb1), performance mode (Xb3)               
and disease prevention mode of measures (Xb4). The regression equation is ŷ = .975 + .282(Xb1) + 

.208(Xb3) + .220(Xb4). 
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บทที่ 1 

บทน า 

 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา       

งานสารบรรณเป็นระบบงานที่มีความส าคัญต่อส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ รวมถึงหน่วยงานในสังกดัหรือในก ากบัดูแลเป็นอย่างย่ิง เน่ืองจากในการปฏิบตัิราชการต่าง  ๆ

ของหน่วยงานนั้ น ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสารทั้ งหมด ซ่ึง “งานสารบรรณ” ถือเป็นงาน           

ที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท าหนังสือ การรับ-การส่งหนังสือ เก็บรักษา       
การยืม และการท าลายเอกสาร และทั้ง 6 กระบวนการ ลว้นเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบเขต      

ที่ส าคัญของงานสารบรรณ (นภาลัย สุวรรณธาดา และคณะ, 2550) ดังนั้น งานสารบรรณจึงมี     
ความจ าเป็นในแง่ของการติดต่อ -ส่ือสาร ประสานงาน และส่ังการระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ           

โดยกระบวนการทางสารบรรณทั้ งหมดจะต้องปฏิบัติอย่างถูกต้องและเป็นระเบียบแบบแผน 

เน่ืองจากมีระเบียบขอ้บังคบัที่ชัดเจน อนัไดแ้ก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 (และที่แกไ้ขเพิ่มเติม) เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน ดว้ยเหตุน้ีจึงท าให้ที่ผ่านมา บุคลากร    

ในสังกดัส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์จึงตอ้งปฏิบตัิงานงานสารบรรณให้เป็นไปตาม

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีดงักล่าวโดยเคร่งครัด  
แต่เน่ืองจากสถานการณ์ ปัจจุบันซ่ึงเป็นช่วงการของแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัส                    

โคโรนา 2019 หรือ (โควิด -19) ได้ส่งผลกระทบท าให้เกิดความเปลี่ยนแปลงต่อแนวปฏิบัติงาน       
ดา้นการจดัการงานสารบรรณ ของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไปจากสถานการณ์ปกติ 

โดยในสถานการณ์ดังกล่าวนั้ น บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์            

ต่างได้รับผลกระทบจากสถานการณ์ฯ ดังเช่น มาตรการ Work Form Home มาตรการการกักตัว   
กลุ่มเส่ียง รวมถึงมาตรการอื่น ๆ ของทางหน่วยงานด้านสาธารณสุข จึงท าให้ในช่วงแรกของ        

การระบาดระบบนั้ น การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณไม่สามารถปฏิบัติได้อย่างในช่วง

สถานการณ์ปกติ เน่ืองจากจ านวนของบุคลากรไม่ เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ประกอบกับ



2 

 

  

เทคโนโลยีที่น ามาใช้บางส่วนงานไม่สามารถรองรับการปฏิบัติงานในสถานการณ์ฯได้ (บัณฑิตา 

โสภาช่ืน, 2563) แต่อย่างไรก็ตามส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ไดม้ีการออกมาตรการ
ในการปฏิบตัิงานภายใตส้ถานการณ์โควิด - 19 เพื่อเป็นการส่งเสริมและสนับสนุนให้การปฏิบตัิงาน     

ในส่วนงานตา่ง ๆ  รวมไปถึงส่วนงานสารบรรณของส านักงานงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์
สามารถปฏิบตัิงานไดใ้กลเ้คียงกบัในสถานการณ์ปกติและเกิดความปลอดภยัแก่บุคลากรผูป้ฏิบติังาน

ให้มากที่สุด (กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ , 2563)  มิเช่นนั้นแลว้อาจส่งผลกระทบต่อระบบงานของ

กระทรวงเกษตรสหกรณ์โดยรวม อนัอาจจะน าไปสู่ความเสียหายต่อระบบเกษตรและสหกรณ์ของ
ประเทศไทยในทา้ยที่สุด   

ดว้ยเหตุน้ี ผูวิ้จยัจึงสนใจที่จะศึกษาเร่ือง ปัจจยัที่ส่งผลต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการ

งานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด-19 : กรณีศึกษาส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ เน่ืองจากในปัจจุบันสถานการณ์โควิด-19 ยงัคงมีการระบาดที่รุนแรง และยงัไม่มีท่าที            

ที่จะคลี่คลายลงในระยะเวลาอนัใกลน้ี้ โดยขอ้มูลที่ไดจ้ากการศึกษาในคร้ังน้ีจะสามารถน าไปปรับปรุง
นโยบายหรือหาแนวทางการจัดการงานสารบรรณภายในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมมากย่ิงขึ้น       

ทั้งกบัในช่วงสถานการณ์โควดิ-19 หรือสถานการณ์ฉุกเฉินอื่น ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในอนาคตต่อไป 

 

1.2  ค าถามการวจัิย 

งานวิจัยเร่ือง ปัจจยัที่ส่งผลต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้
สถานการณ์โควิด-19 : กรณีศึกษาส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีค าถามการวิจัย

ดงัต่อไปน้ี 

        1.  แนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 ของส านักงาน
ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นอยา่งไร 

        2.  บุคลากรที่มีปัจจยัส่วนบุคคลแตกต่างกันมีแนวปฏิบตัิงานด้านการจัดการงานสารบรรณ

แตกต่างกนัหรือไม่ 
        3.  ปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงานมีผลกระทบต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ

หรือไม่ 
        4.  มาตรการการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด-19 มีผลกระทบต่อแนวปฏิบัติงาน       

ดา้นการจดัการงานสารบรรณหรือไม่ 
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1.3  วัตถุประสงค์การวิจัย 

จากค าถามการวิจยัที่ไดก้ล่าวมาแลว้ขา้งตน้ สามารถน ามาก าหนดวตัถุประสงค์ของการ
วิจยั ดงัน้ี 

        1.  เพื่อศึกษาแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด-19         
ของส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

        2.  เพื่ อ เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ  จ าแนกตามปัจจัย              

ส่วนบุคคล 
        3.  เพื่ อศึ กษ าผลกระทบของปั จจัยจู งใจในการปฏิ บัติ งานที่ มี ต่ อ แน วปฏิ บัติ งาน                      

ดา้นการจดัการงานสารบรรณ  

        4.  เพื่ อ ศึ กษ าผลกระทบ ขอ งม าตรก ารปฏิ บั ติ ง านภ ายใต้ ส ถ าน ก ารณ์ โค วิด -19                            
ที่มีต่อแนวปฏิบตังิานดา้นการจดัการงานสารบรรณ  

 

1.4  สมมุติฐานของการวิจัย 

จากวตัถุประสงค์ของการวิจยัข้างต้น ผูวิ้จัยได้ก าหนดสมมุติฐานของการวิจัยเพื่อใช้  

เป็นกรอบในการด าเนินการวิจยั ดงัน้ี 
1.  บุคลากรที่มีปัจจัยส่วนบุคคลแตกต่างกนัมีแนวปฏิบัติงานด้านการจดัการงานสารบรรณ

แตกต่างกนั 
        2.  ปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงานมีผลกระทบต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ  

        3.  มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์ โควิด -19 มีผลกระทบต่อแนวปฏิบัติงาน              

ดา้นการจดัการงานสารบรรณ  
 

1.5  ขอบเขตการวิจัย 

        1.  ขอบเขตดา้นประชากรและพ้ืนที ่
        ประชากรที่ใชวิ้จยัในคร้ังน้ี คือ บุคคลากรทีป่ฏิบตัิงานอยูภ่ายในส านกังานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ถนนราชด าเนิน กรุงเทพมหานคร                 
        2.  ขอบเขตดา้นเน้ือหา        
        ศึกษาแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณตามแนวคิดของจิราพร มอญเลิศ (2560)  
โดยแบ่งออกเป็น 
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   1. Input (การปฏิบตัิงานดา้นทรัพยากร) 
2. Process (กระบวนการท างาน) 

3. Output (การให้บริการ) 
        ศึกษาปัจจยัจูงใจในการปฏบิตัิงานตามแนวคิดของอคัรเดช ไมจ้นัทร์ (2560) โดยแบ่งออกเป็น 

1. สภาพแวดลอ้มองคก์ร 

2. ความสัมพนัธ์กบัเพือ่นร่วมงาน 
3. ความมัง่คงและกา้วหนา้ในอาชีพ 

4. ขวญัและก าลงัใจของบุคลากร 
        ศึกษามาตรการปฏิบตัิงานภายใตส้ถานการณ์โควิด-19, กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์(2563)     

โดยแบ่งออกเป็น 

   1. ดา้นบุคคล 
2. ดา้นอาคารสถานที ่

3. ดา้นการปฏิบตัิราชการ 

4. ดา้นมาตรการป้องกนัการติดเช้ือ 
        3.  ขอบเขตเชิงเวลา 

        ท าการวิจยัรวบรวมขอ้มูลระหว่างเดือนกนัยายน 2564 ถึงเดือนธนัวาคม 2564  

 

1.6  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ในการศึกษาเร่ือง ปัจจยัที่ส่งผลต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใต้
สถานการณ์โควิด-19 : กรณีศึกษาส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ สามารถน าขอ้มูล      

ที่ไดจ้ากการวิจยัไปใชป้ระโยชน์ได ้ดงัน้ี 
       1.  สามารถน าขอ้มูลที่ไดจ้ากการวิจยัไปปรับปรุงแนวทางในการจดัการงานสารบรรณของหน่วยงาน

ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

         2.  สามารถน าข้อมูลที่ได้จากการวิจัยไปปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณให้มี          
ความเหมาะสมกบัสถานการณ์โควดิ-19 หรือสถานการณ์ฉุกเฉินอื่นที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต 

       3.  ส าหรับนักวิจยั นักศึกษา หรือผูท้ี่สนใจทั่วไปสามารถน าขอ้มูลที่ไดจ้ากการวิจยัในคร้ังน้ี    
ไปเป็นแนวทางในการศึกษาเร่ืองทีเ่ก่ียวขอ้งต่อไป 
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1.7  นิยามศัพท์เฉพาะ 

แนวปฏิบัติในการท างาน หมายถึง กระบวนการ วิธีการ หรือการกระท าใด ๆ ที่น าไปสู่

ผลส าเร็จ อนัไดแ้ก่ การใช้ทรัพยากรในลกัษณะต่าง ๆ  วิธีการด าเนินการหรือประกอบการ รวมทั้ง

ผลลพัธ์ที่มีคุณภาพสูงสุดในการด าเนินการ อยา่งไรก็ตามการด าเนินการใด ๆ นั้น ก็ขึ้นอยูก่บัปัจจยั
ในบริบทนั้น ๆ ว่ามีคุณภาพและมีปริมาณเพียงพอกบัความตอ้งการ  

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร โดยเร่ิมตั้งแต่การจดัท า       

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่าย     
ของงานสารบรรณว่าเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองอะไรบา้ง โดยในทางปฏิบัตินั้น อาจรวมถึงการการบริหาร

เอกสารทั้งหมด ไม่ว่าจะเป็นกระบวนการคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือ     
ส่ือขอ้ความ รับ บนัทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ 

คน้หา ติดตามและท าลาย ทั้งน้ี ตอ้งมีความเป็นระเบียบ สะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ   

บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หมายถึง ข้าราชการ 

พนักงานราชการ และลูกจา้งทุกประเภท ซ่ึงสังกดัอยู่ภายใตห้น่วยงานในก ากบัดูแลของส านักงาน

ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และปฏิบตัิหน้าที่ภายในอาคารส านักงานปลดักระทรวงเกษตร

และสหกรณ์ ถนนราชด าเนิน กรุงเทพมหานคร 

ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงาน หมายถึง ปัจจัยด้านแรงจูงใจต่าง ๆ ที่ช่วยให้การปฏิบัติ            

ดา้นสารบรรณเป็นไปอยา่งสะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพ ในที่น้ี หมายถึง ความรู้และ
เขา้ใจลกัษณะงาน สภาพแวดลอ้มองค์กร ความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน ความมัน่คงและกา้วหน้า 

และขวญัและก าลงัใจของบุคลากร  

มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด-19 หมายถึง วิธีการหรือแนวทางทีก่  าหนด

ขึ้นใช้เป็นกฎ ระเบียบส าหรับรูปแบบการปฏิบัติงานด้านสารบรรณในสถานการณ์โควิด-19 ของ

บุคลากรส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยค านึงถึงความปลอดภยัในการปฏิบตัิงาน
และประสิทธิภาพของงาน อันได้แก่ ด้านบุคคล ด้านอาคารสถานที่  ด้านการปฏิบัติราชการ         

ดา้นมาตรการป้องกนัการติดเช้ือ 

 

 



 

 

 

บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฎี และงานวจิัยที่เกีย่วข้อง 
การศึกษาเร่ือง ปัจจัยที่ส่งผลต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจดัการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด-19 : กรณีศึกษาส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ผูวิ้จัยได้ศึกษา

แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจยัทีเ่ก่ียวขอ้งโดยมีรายละเอียดดงัน้ี     

2.1 แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกบัการจดัการ       
2.2 แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกบังานสารบรรณ 

2.3 แนวคิดเก่ียวกบัแนวปฏิบตัิในการท างาน 

2.4 แนวคิดเก่ียวกบัปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงาน 
2.5 มาตรการปฏิบตัิงานภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 

2.6 ขอ้มูลส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์     
2.7 งานวิจยัที่เก่ียวขอ้ง 

2.8 กรอบแนวคิดการวิจยั 

 

2.1  แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดการ 

ในส่วนน้ีจะกล่าวถึงความหมาย และค าจ ากัดความของค าว่าการจัดการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

        2.1.1  ความหมายของการจดัการ 

                  ธิภาภรณ์   พลู เอี่ยม และคณะ (2549) ได้ให้ความหมายของการจัดการไว้ว่าเป็น           
การติดตามการด าเนินการตามเป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยองคก์รหรือบุคคล

ร่วมกนัเพือ่บรรลุเป้าหมายเฉพาะ 

สมภพ ระงบัทุกข ์(2554) กล่าวว่าการจดัการคือ การติดตามการด าเนินการตามเป้าหมาย 
อยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยองคก์ารหรือบุคคลที่ร่วมงานกนัเพื่อบรรลุเป้าหมาย 
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      Rue and Byars (2002, อ้างถึ งใน มัทนา วิไลลักษณ์ , 2560) กล่ าวว่าการจัดการ คือ     

รูปแบบของงานซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัการประสานทรัพยากรต่าง ๆ ขององค์การ เช่น ที่ดิน แรงงาน และ
ทุน เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงคข์ององคก์าร    

จากความหมายของการจดัการที่ผูวิ้จยักล่าวมาขา้งตน้สรุปไดว่้า การจดัการเป็นศาสตร์
ในการท างานให้บรรลุวตัถุประสงค์ มีกระบวนการที่ชัดเจนและสามารถท าให้องค์การบรรลุ

เป้าหมายที่ตั้งไว ้โดยจ าเป็นต้องมีการน าทรัพยกรที่องค์การมีอยู่มาใช้เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์

สูงสุด  

 

2.2  แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

ในส่วนน้ีจะกล่าวถึงความหมาย และค าจ ากัดความของค าว่างานสารบรรณไปใช ้                

ในการด าเนินงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

        2.2.1  ความหมายของงานสารบรรณ     

          พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542) ระบุว่า สารบรรณ มาจาก  ค าว่า สาร                   

หรือ สาระ หมายถึง สาระ ส่วนส าคัญ ถ้อยค า จดหมาย และค าว่า บรรณ หมายถึง หนังสือ 

ความหมายของค าว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนงัสือที่ใชเ้ป็นหลกัฐาน 

      นภาลยั สุวรรณธาดา และคณะ (2550) อธิบายว่า งานสารบรรณหมายถึง งานที่เก่ียวกบั      

การบริหารเอกสาร เร่ิมตั้ งแต่การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซ่ึงเป็น           
การก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองอะไรบา้ง ทั้งน้ี ตอ้งเป็น

ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และ

ค่าใชจ่้าย 
     เพญ็ศรี สุขไชยะ (2553) ไดใ้ห้ความหมายของงานสารบรรณไวว่้า เป็นงานหรือกิจกรรม     

ที่เก่ียวกบัการบริหารเอกสารในทางปฏิบัติตั้งแต่ คิด อ่าน ร่างเขียน พิมพ ์จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือ   

ส่ือขอ้ความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเร่ือง เสนอสั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเขา้ที่ 
คน้หา ติดตาม และท าลาย 

จากนิยามของงานสารบรรณที่ผู ้วิจัยกล่าวมาข้างต้นสรุปได้ว่า งานสารบรรณคือ งานที่
เก่ียวกบัการบริหารเอกสารเพื่อให้สามารถด าเนินการไดอ้ยา่งเป็นระบบและครบวงจร ซ่ึงจะช่วยให้         

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีระบบแบบแผน รวมไปถึงช่วยให้เกิดการส่ือสารภายในองค์การ         

ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว 
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         2.2.2  กระบวนงานสารบรรณ 

ตารางที่ 2.1 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ล าดบั

งาน 

ขั้นตอนการปฏิบติั รายละเอียดงาน กระบวนงาน 

1 

 

 

  
- รับหนังสือ/เอกสาร/จดหมาย             
โดยตรวจสอบความถูกต้องว่า
หนั งสือ ท่ี ส่ งมา มี ส่ งมาด้วย /
เอ กส ารแนบ  (ถ้ า มี ) ถู ก ต้ อ ง
ค รบ ถ้ ว น แ ล้ ว ล ง ช่ื อ รั บ ใน
ทะเบี ยนส่ งของ ห น่วยงาน ท่ี
รับมา  
 
- กรณีไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบ ส่งคืน  
 

 

 

การรับหนงัสือ 

2 

 

 

 

 

 

 

 
- คดัแยกประเภทหนงัสือ/ หรือ
หน่วยงานผูร้ับผิดชอบ  

 

 

การรับหนงัสือ 

3 

 

 

  
 - เจ้ าห น้ า ท่ี ล งท ะ เ บี ย น รั บ
หนังสือ    ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ /ประทับตรารับ
หนังสือ ลงวนั เดือนปี และเวลา 
จ ากนั้ น จัด ส่ งห นั ง สื อ ไปยัง
ผูร้ับผิดชอบโดยให้ลงช่ือรับใน
ทะเบียนหนงัสือรับ  
 
 
 
 
 
 

 

 

การรับหนงัสือ 

รับหนงัสือ/เอกสาร/จดหมาย 

คดัแยก 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
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4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 - ผูร้ับผิดชอบพิจารณา อ่าน คิด 
วิเคราะห์  ตรวจสอบข้อมูลเดิม
ประกอบกระบวนการตัดสินใจ 
จากนั้ น จัดท าร่าง  เขี ยน  พิมพ ์
ตรวจทาน ท าส าเนา ห รือแจ้ง
เวียน พร้อมออกเลขท่ีหนังสือ/
ค าสั่ง  
 
- ทั้งน้ีตอ้งพิจารณาเร่ืองตามความ
เร่งด่ วนของหนั งสื อ  และชั้ น
ความลบัให้เป็นไปตามระเบียบฯ  
 

 

 

การท าหนงัสือ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

  
 -หวัหนา้ /ผูร้ับมอบหมาย
พิจารณาตรวจสอบความถูกตอ้ง
จากขอ้ 5  
 
- กรณีไม่ถูกตอ้งส่งแกไ้ข  
 
-ถา้ถูกตอ้งดาเนินการในขอ้ 6  

 

 

 

 

 

การท าหนงัสือ 

6 

 

 

  
ผูอ้  านวยการส านัก กอง ศูนย์ หรือ
ผูร้ักษา/ปฏิบัติราชการแทนลงนาม
ในหนังสือตามท่ีได้รับมอบอานาจ
การปฏิบัติราชการ ในเร่ืองท่ีต้อง
เสนอผูบ้ริหารพิจารณาต่อไป  
 
 

 

การท าหนงัสือ 

1.สรุปย่อ/เกษียณหนงัสือ  
2.ร่างโตต้อบหนงัสือ  
3.จดัท าระบบไปรษณียอ์ิเลก็ทรอนิกส์  
4.จดัท าส าเนา  
5.ออกเลขที่/ค าส่ัง  
 

 

พิจารณา/ตรวจสอบ /
ความเห็นสรุป/ 
บนัทึกย่อ/บนัทึก 

เสนอลงนาม 



10 

 

  

7 

 

 

 

 

 

 

 

  
ผูบ้ริหาร อนัไดแ้ก่  
1. ปลดักระทรวงเกษตรฯ 
2. รองปลดักระทรวงเกษตรฯ 
3. ผูช่้วยปลดักระทรวงเกษตรฯ 
พิจารณาหนงัสือ บนัทึกสั่งการ หรือ
บนัทึกติดต่อ  
 
-ถา้ไม่ถูกตอ้งส่งแกไ้ข  
-ถ้าถูกต้องลงนามถึงหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง  
 

 

การเสนองาน 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบขอ้สั่งการของ
ผูบ้ริหารว่าเป็นไปตามระเบียบของ
ท างร าชก ารห รือ ไ ม่  พ ร้ อ ม ส่ ง
เอกสารท่ีสั่งการแลว้ไปยงัเจา้หน้าท่ี
ท่ี เก่ี ยวข้องผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเสนองาน 
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 - การส่งหน่วยงานภายในส่งด้วย
ระบบสารบรรณออนไลน์  ห รือ
เจา้หนา้ท่ี  
- การส่งหน่วยงานภายนอก ให้จดัส่ง
ดว้ยวิธี ยานพาหนะ E-mail หรือทาง
โทรสาร  
 

 

การส่งหนงัสือ 

พิจารณาร่าง 
หนงัสือ/บนัทึกส่ัง
การ/บนัทึกติดตอ่/

ลงนาม 

ลงทะเบียนหนงัสือส่ง 

ส่งหน่วยงานที่ผูบ้ริหารส่ังการไปยงั
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 
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ที่มา: ปรับปรุงจากขั้นตอนการปฏิบติังานสารบรรณ ของกองกลาง ส านกังานปลดักระทรวงเกษตรฯ, 2563 
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ในกรณีท่ีอาจมีการยืมเอกสารเพ่ือ
เป็นข้อ มูลในการปฏิบัติราชการ 
ห รือการเก็บหนั งสือไว้เพ่ือ เป็น
หลกัฐานทางราชการ จึงก าหนดให้ 
- หนังสือภายในเก็บส าเนาไวท่ี้งาน
ธุรการ 1 ฉบบั/เจา้ของเร่ือง 1 ฉบบั 
  
-หนังสือภายนอก เก็บสาเนาไว้ท่ี

กองกลางงานสารบรรณ 1 ฉบับ/

เจา้ของเร่ือง 1 ฉบบั 

  

 

การเก็บรักษา

และยืมหนงัสือ 
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- ท าลายหนงัสือราชการท่ีมีอายุการ
เก็บรักษาครบตามระเบียบฯ 

 

การท าลาย

หนงัสือ 

การจดัเก็บหรือยืมหนงัสือราชการ 

สิน้สดุกระบวนการ 
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        2.2.3.  องคป์ระกอบของกระบวนการสารบรรณ 

จิราพร มอญเลิศ (2560) ได้ระบุ กระบวนการบริหารงานธุรการหรืองานสารบรรณ             
มีองค์ประกอบ คือ ส่ิงที่ ป้อนเข้าไป (Input) หมายถึง ปัจจัยต่าง ๆ และเป็นองค์ประกอบแรก           

ที่จะน าไปสู่การด าเนินงานของระบบ โดยรวมไปถึงสภาพแวดลอ้มต่าง ๆ อันเป็นที่ตั้งของระบบ
นั้นดว้ย ในระบบงานธุรการตัวป้อน ไดแ้ก่ เจา้หน้าที่ ที่มีความรู้ ความสามารถเฉพาะด้าน และมี

ประสบการณ์ ในการท างานมาก เพื่ อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและปัจจุบัน                

ส่วนงบประมาณนั้นควรมีจ านวนเหมาะสมกบัปริมาณของโครงการ/งาน ซ่ึงจะท าให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความสะดวกและราบร่ืน ส าหรับวสัดุอุปกรณ์เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ และเทคโนโลยี        

ควรทันสมัย มีปริมาณเพียงพอ จะส่งผลให้การท างานมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายของ

องค์การ ก ร ะ บ ว น ก า ร (Process) เป็นองค์ประกอบที่สองของระบบ ซ่ึงหมายถึงวิธีการต่าง ๆ     
ที่จะน าไปสู่ผลงาน หรือผลผลิตของระบบไดแ้ก่ การปฏิบตัิงานของเจา้หน้าที่ธุรการจะตอ้งปฏิบตัิ

ตามกฎ ระเบียบขอ้บงัคบั มติของคณะรัฐมนตรี ตลอดจนแนวปฏิบตัิของส่วนราชการอยา่งเคร่งครัด 
ผลงาน(Output) หรือผลผลิต (Product) ซ่ึงเป็นองค์ประกอบสุดทา้ยของระบบโดยระบบสารบรรณ 

หมายถึง ความส าเร็จในลักษณะต่าง ๆที่มีประสิทธิภาพหรือประสิทธิผล ได้แก่ การให้บริการ       

การอ านวยความสะดวก และการสนบัสนุนแก่หน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรให้สามารถด าเนินงานไป
ดว้ยความสะดวกและราบร่ืน 

 

2.3  แนวคิดเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการท างาน 

ในส่วนน้ีจะกล่าวถึงความหมาย และที่มาของค าว่าแนวปฏิบติัในการท างาน 

        2.3.1  ความหมายของแนวปฏิบตัิในการท างาน 
      คลงัความรู้ มหาวิทยาลยัราชมงคลศรีวิชยั (2562) ไดใ้ห้ความหมายและที่มาของการเกิด   

แนวปฏิบัติในการท างาน หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้องค์การประสบ

ความส าเร็จหรือน าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพนั้นๆ 
และมีหลักฐานของความส าเร็จปรากฏชัดเจน โดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติ 

ตลอดจนความรู้และประสบการณ์ ที่ได้บนัทึกเป็นเอกสาร และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือ
ภายนอกสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ โดยแนวปฏิบัติในการท างานนั้น มักเกิดจากเกิดจาก          

ตวับุคคล เน่ืองมาจากในการท างาน ทุกคนจะเกิดการเรียนรู้ไปสู่เป้าหมายของหน่วยงาน ซ่ึงผูป้ฏิบตัิ

จะเรียนรู้ เกิดความริเร่ิมสร้างสรรค์ที่ดี การแก้ปัญหาที่ดีหรือเกิดจากการได้รับรู้ข้อเสนอแนะ
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ผูบ้ริหาร เพื่อนร่วมงาน หรือจะเป็นหน่วยงานอื่น ๆ ซ่ึงก่อให้เกิดการสร้างสรรค์วิธีกรใหม่ๆ ขึ้น 

หรือวิธีการที่ดีกว่าเดิม เกิดจากอุปสรรค การท างานต่าง ๆ ย่อมมีอุปสรรคต่างๆ ที่เป็นตวัขดัขวาง
ไม่ให้งานเป็นไปตามเป้าหมายที่มุ่งหวงัเอาไว ้เกิดความกดดนั ที่มาจากผูบ้ริหารหรือการแข่งขัน   

จากคู่แข่ง ส่ิงต่างๆเหล่าน้ี จะเป็นตัวกระตุ้นให้เราเกิดการแสวงหาแนวทาง กระบวนการในการ
แก้ปัญหา และผ่านอุปสรรคไปให้ได้ เกิดจากแรงบันดาลใจที่อยากจะพฒันา หรือค้นหาวิธีการ

ใหม่ๆ เพื่อความพึงพอใจของหน่วยงาน หรือของตนเอง เพื่อสร้างประสิทธิภาพที่ ดีกว่าเดิม 

             

2.4  แนวคิดเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงาน 

อคัรเดช ไมจ้นัทร์ (2560) การท างานร่วมกนัระดบัในหน่วยงานนั้น ปัจจยัจูงใจในการ

ปฏิบัติงานถือว่าเป็นส่วนที่มีความส าคัญอย่างหน่ึ ง ที่ จะสามารถท าให้ผลงานที่ ออกมา                       
มีประสิทธิภาพสามารถบรรลุเป้าหมายที่องคก์รตั้งไวไ้ด ้โดยองคป์ระกอบเหล่านั้น จะประกอบดว้ย 

        2.4.1  สภาพแวดลอ้มองคก์ร 
         สภาพแวดล้อมองค์กร หมายถึง การจัดบรรยากาศของการท างานในหน่วยงานให้มี   

ความพร้อมกบัการปฏิบตัิงาน อนัประกอบดว้ย ส่ิงอ านวยความสะดวก แสงสว่าง เสียง อุณหภูมิ 

ความปลอดภยัในการท างาน อุปกรณ์ส านักงานที่จ าเป็นต่อการปฏิบตัิงาน การป้องกนัอนัตรายจาก
การปฏิบตัิงาน ตลอดจนการดูแลสะอาดให้ถูกสุขลกัษณะ 

        2.4.2  ความสมัพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน 

     ความสัมพนัธ์กับเพื่อนร่วมงาน คือ การสร้างทัศนคติที่ดีต่อเพื่อนร่วมงาน การเห็น
ความส าคัญของความเป็นมนุษย์ การแสดงความห่วงใยซ่ึงกันและกัน การพูดจาหรือการแสดง 

พฤติกรรมต่อเพื่อนรวมงาน ผูใ้ตบ้งัคบบัญชา หัวหน้างาน และฝ่ายอื่น ๆ  รวมถึงการไดรั้บความ
ยตุิธรรมภายใตก้ฎระเบียบของหน่วยงานอยา่งเท่าเทียมกนั 

        2.4.3  ความมัน่คงและกา้วหนา้ในอาชีพ 

    ความมั่นคงและก้าวหน้าในอาชีพ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงในบทบาทการท างาน       
การได้รับการฝึกอบรมเพ่ือเพิ่มพูนความรู้ความสามารถ พัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานของ

ตนเองหรือได้รับการพิจารณาความดีความชอบ การได้รับค่าตอบแทนที่ เหมาะสมความ               
ตามความสามารถในการปฏิบตัิงาน รวมถึงการสร้างทศันคติที่ดีในการท างานเพื่อให้เกิดความพึงพอใจ

ในการปฏิบตัิงาน 
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        2.4.4  ขวญัและก าลงัใจของบุคลากร 

  ขวญัและก าลงัใจของบุคลากร คือ ส่ิงที่เป็นนามธรรม ไม่มีรูปร่าง ไม่สามารถมองเห็นได ้
แต่เป็นพฤติกรรมของบุคลากร ซ่ึงแสดงออกมาในรูปของความรู้สึกที่มีต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูร่้วมงาน 

ผูใ้ต้บังคับบัญชา ซ่ึงนั้นก็คือพลังรวมกลุ่มที่จะท างานให้งานบรรลุวตัถุประสงค์ของหน่วยงาน    
หากองคก์รใดมีบุคลากรที่มีขวญัก าลงัใจดี จะช่วยให้การปฏิบตัิงานมีประสิทธิภาพตามไปดว้ย 

 

2.5  มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด-19 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้เน้นย ้าการปฏิบตัิงานของบุคลากรภายใตส้ถานการณ์      

การแพร่ระบาดโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) ในการน้ีเป็นการยกระดบั การป้องกนั

การแพร่ระบาดของเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ในบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และให้บุคลากรสามารถปฏิบตัิงานตามหน้าที่ไดอ้ยา่งปลอดภยั ประชาชนและผูเ้ก่ียวขอ้ง

ยังคงได้รับการบริการดังเช่นในสถานการณ์ปกติ โดยมีข้อ ส่ังการในส่วนของส านักงาน
ปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์มอบหมายให้ทุกหน่วยงานในสังกดัพิจารณาด าเนินการ ดงัน้ี 

        1. การลดและจ ากัดการเคลื่อนย้าย การเดินทาง งดเว้นการเดินทางติดตามงานในพ้ืนที่          

การเดินทางไปราชการขา้มพ้ืนที่จงัหวดั รวมทั้งเนน้ย ้าการเดินทางขา้มจงัหวดัของบุคลากรในสังกดั 
ยกเวน้มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

        2. การพิจารณาจัดกิจกรรมรวมกลุ่มอย่างเข้มงวด เช่น การจดัประชุม สัมมนา การจัดสอบ หรือ      

จดัฝึกอบรม โดยปรับให้เป็นกิจกรรมออนไลน์ที่ในแต่ละจุดของการประชุมไม่เป็นการรวมตวัที่ขดั  
ต่อขอ้ก าหนดแห่งพระราชก าหนดการบริหารราชการในสถานการณ์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2548  

        3. การปฏบิตัิงานของหน่วยงานที่ตั้งอยูใ่นเขตพ้ืนที่ควบคุมสูงสุดและเขม้งวดให้ปฏิบติัราชการ      
ที่บา้น (Work From Home) ร้อยละ 100 ของจ านวนบุคลากร ยกเวน้งานบริการโดยค านึงถึงสุขภาพ

และความปลอดภัยของผู้ปฏิบัติงานกับประสิทธิภาพในการบริหารราชการและการให้บริการ

ประชาชนเป็นส าคัญ และส าหรับในส่วนกลางมอบหมายให้ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ผูอ้  านวยการส านัก/กอง/ ศูนย/์สถาบนั เขา้ปฏิบติังาน ณ สถานที่ตั้ง พร้อมพิจารณาอนุญาต

บุคลากรในก ากับซ่ึงเป็นผู้ไม่มีความเส่ียง จากการเดินทางมาปฏิบัติงานให้สามารถเข้ามา                
ณ สถานที่ตั้งไดเ้ฉพาะเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น 

        4. ทุกหน่วยงานมอบหมายบุคลากรในสังกัดศึกษา ติดตามสถานการณ์  และปฏิบัติ               

ตามขอ้ก าหนดของ ศบค. ฉบบัที่ 28 อยา่งเคร่งครัด 
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        5. มอบหมายทุกหน่วยงานที่มีงานจา้งเหมาบริการบริษทัเอกชนซ่ึงจดัส่งคนเขา้มาปฏิบตัิงาน

ในบริเวณส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เช่น งานท าความสะอาด งานจ้างเหมา      
ถ่ายเอกสาร เป็นต้น ให้ก าชับบริษทัผูรั้บจ้างให้เข้มงวดกบัเจา้หน้าที่ของบริษทัในการปฏิบัติตน        

ตามมาตรการ DMHTT อยา่งเคร่งครัด 
        6. ส าหรับพ้ืนที่บริเวณส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ส่วนกลางให้แจง้ก าชับ  

ให้ฝ่ายรักษาความปลอดภยัดูแลก ากบัการเขา้ - ออก บริเวณโดยรอบพ้ืนที่ส านักงานปลดักระทรวง

เกษตรและสหกรณ์โดยเคร่งครัด ห้ามมิให้บุคคลภายนอกที่มิได้เข้ามาติดต่อราชการเข้ามา              
ในบริเวณพ้ืนที่โดยเด็ดขาดทั้งน้ี เพื่อให้การบริหารงานในสถานการณ์ปัจจุบนัเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง 

ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ ขอให้ทุกหน่วยงานในสังกัดควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากร          

ให้เป็นไปตามมาตรการเฝ้าระวงั ป้องกัน และควบคุมโรค ทั้ ง 4 มาตรการ อันได้แก่ มาตรการ
ป้องกนัดา้นบุคคล ดา้นอาคารสถานที่ ดา้นการปฏิบตัิราชการ และดา้นมาตรการป้องกนัการติดเช้ือ 

 

 
   

ภาพที่ 2.1 มาตรการเฝ้าระวงั ป้องกนั และควบคุมโรคของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่มา: ส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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2.6  ข้อมูลส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีอ  านาจหน้าที่เก่ียวกับเกษตรกรรม การจดัหาแหล่งน ้ า
และพัฒนาระบบชลประทาน ส่งเสริมและพัฒนาเกษตรกร ส่งเสริมและพัฒนาระบบสหกรณ์       

รวมตลอดทั้งกระบวนการผลิตและสินคา้เกษตรกรรมและราชการอื่นที่กฎหมายก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าที่ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือส่วนราชการที่สังกัดกระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีส่วนราชการในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จ านวน 

15 ส่วนราชการ แบ่งกลุ่มภารกิจออกเป็น 3 กลุ่ม และกลุ่มส่วนราชการที่ไม่อยู่ภายใตก้ลุ่มภารกิจ
ตามกฎกระทรวง จ านวน 1 กลุ่ม ไดแ้ก่ 

กลุ่มที่ 1 กลุ่มภารกิจดา้นพฒันาการผลิต ประกอบดว้ย 5 หน่วยงาน ไดแ้ก่ กรมการขา้ว  

กรมประมง กรมปศุสัตว ์กรมวิชาการเกษตร และกรมหม่อนไหม 
กลุ่มที่  2 กลุ่มภารกิจด้านบริหารจัดการทรัพยากรเพื่ อการผลิต  ประกอบด้วย                   

4 หน่วยงาน ได้แก่ กรมชลประทาน กรมฝนหลวงและการบินเกษตร กรมพัฒนาที่ ดินและ
ส านกังานการปฏรูิปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

กลุ่มที่ 3 กลุ่มภารกิจดา้นส่งเสริมและพฒันาเกษตรกรและระบบสหกรณ์ ประกอบดว้ย       

3 หน่วยงาน ไดแ้ก่ กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ กรมส่งเสริมการเกษตร และกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
กลุ่มส่วนราชการที่ ไม่อยู่ภายใต้กฎกระทรวงว่าด้วยกลุ่มภารกิจ  ประกอบด้วย                  

3 หน่วยงาน ไดแ้ก่ ส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส านักงานมาตรฐานสินคา้เกษตร

และอาหารแห่งชาติ และส านกังานเศรษฐกิจการเกษตร   
รวมทั้งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีรัฐวิสาหกิจ และองค์การมหาชนที่อยู่ภายใต ้            

การก ากับดูแล ไดแ้ก่ การยางแห่งประเทศไทย องค์การสะพานปลา องค์การตลาดเพื่อเกษตรกร 
และองคก์ารส่งเสริมกิจการโคนมแห่งประเทศไทย 

องค์การมหาชน ประกอบดว้ย 3 หน่วยงาน ไดแ้ก่ ส านักงานพฒันาการวิจยัการเกษตร
สถาบันวิจยัและพฒันาพ้ืนที่สูง และส านักงานพิพิธภณัฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ                 
พระเจา้อยูหั่ว 

และในส่วนของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์นั้นมีภารกิจเก่ียวกับ       
การพฒันายทุธศาสตร์ แปลงนโยบายของกระทรวงเป็นแผนปฏิบตัิ จดัสรรทรัพยากรและบริหาร
ราชการทั่วไปของกระทรวงที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในสังกัดกระทรวง
โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากบั  และเร่งรัด ตรวจสอบ และติดตาม การปฏิบตัิราชการของส่วนราชการใน
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สังกดักระทรวงให้บรรลุเป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามภารกิจของกระทรวง โดยแบง่หน่วยงานใน
ก ากบัออกเป็น 19 หน่วยงาน  

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างหน่วยงานในก ากบัส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่มา: ส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
2.7  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ในการศึกษางานวิจยัที่เก่ียวขอ้ง ทางผูวิ้จยัไดร้วบรวมขอ้มูลไดด้งัน้ี 

        2.7.1  งานวิจยัที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัการงานสารบรรณ  
           ชลัยรัตน์ จิรชัยเชาวนนท์ และคณะ (2558 ) ได้ท าการศึกษาเร่ือง กลยุทธ์การบริหาร

จดัการงานสารบรรณมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อวิเคราะห์ประสิทธิภาพ

การบริหารจัดการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยจ าแนกกลุ่มตัวอย่างบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ์ จ านวน 315 คน ตามวิธีคิดค านวณการสุ่มตวัอย่างแบบแบ่งชั้นภูมิ

ของทาโร่ ยามาเน เคร่ืองมีที่ใช้วิจยั ไดแ้ก่ แบบสอบถาม การวิเคราะห์ขอ้มูล โดยการหาค่าทางสถิติ 
สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล คือ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (t-Test) การวิเคราะห์     

ความแปรปรวนแบบทางเดียว (F-Test) และสถิติแบบเพียร์สัน พบว่า โครงสร้างขององค์กรสามารถ

ช่วยให้งานสารบรรณมีความชัดเจนมากขึ้ น คือ การจัดสายบังคับบัญชาอย่างชัดเจน การจัด
โครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน และมีการก าหนดบทบาทหน้าที่บุคลากรให้ชัดเจน และการน าระบบ   
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สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มาช่วยในงานสารบรรณ สามารถท าให้งานสารบรรณมีประสิทธิภาพ

เพ่ิมมากขึ้นได ้
            เยาวลักษณ์ พิมพ์เทพ (2559) ได้ท าการศึกษาเร่ือง  ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน                  

ตามมาตรฐานงานสารบรรณขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นแห่งหน่ึง ในพ้ืนที่จงัหวดัสุราษฎร์ธานี
โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาแนวทางการพฒันาการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานงานสารบรรณของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งหน่ึง ในพ้ืนที่จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยใช้ระเบียบวิธีวิจัย            

แบบผสมผสาน เก็บรวบรวมขอ้มูลจากกลุ่มตวัอยา่ง ไดแ้ก่ ขา้ราชการและพนกังานจา้ง จ านวน 254 คน 
โดยใช้แบบสอบถามที่มีค่าความเช่ือมั่นเท่ากับ .95 โดยเลือกแบบเจาะจงจากผูท้ี่เก่ียวข้องกับการ

บริหารงานสารบรรณ และวิเคราะห์ขอ้มูลโดยใช้สถิติ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน สถิติ

ทดสอบ การวิเคราะห์ ค่าความแปรปรวนแบบทางเดียว พบว่า แนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน        
ตามมาตรฐานงานสารบรรณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไดแ้ก่ การจัดท าหนังสือราชการ     

ควรมีการก าหนดแนวทางการจดัท าหนงัสือราชการเพือ่ให้หนงัสือมีความถูกตอ้งตามมาตรฐาน เช่น 
การร่างหนังสือ และการตรวจสอบความถูกต้องทั้งรูปแบบและถ้อยค า โดยหัวหน้างานควรมี        

การช้ีแนะและสอนเทคนิคในการร่างหนังสือให้แก่ผูป้ฏิบัติงานซ่ึงจะท าให้ผูป้ฏิบตัิงานไดเ้รียนรู้

และฝึกปฏิบตัิจากสภาพแวดลอ้มจริง การรับ-ส่งหนงัสือ ควรก าหนดเจา้หน้าที่ในการรับหนังสือราชการ 
เพื่อด าเนินการเก่ียวกบัการรับ-ส่งหนงัสือตามระเบียบสารบรรณเร่ิมตั้งแต่การรับหนงัสือ จดัล าดบัความ

เร่งด่วน น าเสนอผูบ้ริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ และแจกจ่ายผูรั้บผิดชอบเพื่อด าเนินการ การเก็บ

หนังสือราชการ ควรมีการก าหนดระบบเพื่อความสะดวกต่อการคน้หา การท าลายหนังสือราชการ 
ควรให้หน่วยงานท าการส ารวจหนังสือที่ต้องการท าลาย โดยการแยกประเภทหนังสือที่ถึงเวลา        

ตอ้งท าลายให้ถูกตอ้งตามระเบียบสารบรรณ 
จิราพร มอญเลิศ (2560) ได้ท าการศึกษาเร่ือง ประสิทธิภาพด้านการปฏิบัติงาน          

สารบรรณของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ อ  าเภอสันทราย จงัหวดัเชียงใหม่ โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษา

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานสารบรรณของเจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไปของมหาวิทยาลยัแม่โจแ้ละ   
เพื่อเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานสารบรรณของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ รวบรวมข้อมูลโดยใช้

แบบสอบถาม เจา้หนา้ที่บริหารงานทัว่ไป ซ่ึงปฏิบตัิงานที่เก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณของมหาวิทยาลยั

แม่โจ้ จ านวน 127 คน วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติค่าความถี่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน ผลการวิจยัพบว่า ประสิทธิภาพดา้นการปฏิบตัิงานสารบรรณของมหาวิทยาลยัแม่โจอ้  าเภอ

สันทราย จงัหวดัเชียงใหม่ พบว่า การปฏิบตัิงานสารบรรณในภาพรวมทั้งหมดมีสภาพการปฏิบตัิงาน
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อยู่ในระดับปานกลาง มีค่าเฉลี่ย (X)=3.49 และเมื่อพิจารณารายด้านพบว่า การให้บริการมีค่าเฉลี่ย    

(X)=3.90 มีค่าเฉลี่ยสูงสุด รองลงมา ได้แก่  ด้านกระบวนการท างานในการเสนองาน มีค่าเฉลี่ย         
(X)=3.88 ด้านกระบวนการท างานในการรับ-ส่งเอกสารด้านทรัพยากร มีค่าเฉลี่ย (X)=3.69               

ดา้นกระบวนการท างานในการร่าง-พิมพห์นังสือเอกสารราชการ มีค่าเฉลี่ย (X)=3.32 ดา้นกระบวนการ
ท างานในการจดัเก็บเอกสาร มีค่าเฉลี่ย (X)=3.11 และด้านกระบวนการท างานในการท าลายเอกสาร      

มีค่าเฉลี่ย (X)=2.75 ตามล าดบัแนวทางการพฒันางานสารบรรณมหาวิทยาลยัแม่โจ ้คือ ดา้นทรัพยากร 

ควรมีการเพ่ิมจ านวนเจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานให้เหมาะสมกับภาระและปริมาณงาน ให้ความส าคัญ        
ในการจดัสรรงบประมาณการลงทุนดา้นวสัด ุอุปกรณ์ เคร่ืองมือ ดา้นกระบวนการ ควรมีการวิเคราะห์

อัตราก าลังให้เหมาะสม ตลอดจนศึกษาและลดขั้นตอนในการเสนอเอกสารเพื่อความรวดเร็วและ      

ดา้นการให้บริการ ควรมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในกรณีที่เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบัติงานไม่สามารถ
ปฏิบตัิงานได ้เพื่อให้บุคคลอืน่สามารถปฏิบตัิงานแทนได ้

        2.7.2  งานวิจยัที่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิหนา้ที่ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19  
          บัณฑิตา โสภาช่ืน (2563) ได้ท าการศึกษาเร่ือง การปฏิบัติหน้าที่ภายใต้สถานการณ์

ฉุกเฉินภยัพิบตัิโรคไวรัสโควิด-19 ของศูนย์บริการประชาชน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

โดยมีวตัถุประสงค์เพือ่ศึกษานโยบายที่เก่ียวขอ้งกบัสถานการณ์โควิด-19 สู่มาตรการและการปฏิบตัิ
หน้าที่ รวมถึงศึกษาปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนแนวทางแกไ้ขและรับมือต่อสถานการณ์ดงักล่าว

ในอนาคต โดยเป็นการศึกษาขอ้มูลเชิงคุณภาพ จากขอ้มูลเอกสารและการสัมภาษณ์จากผูใ้ห้ขอ้มูล 

ซ่ึงเป็นบุคลากรที่มีหนา้ที่เก่ียวขอ้งโดยตรง และมีความเขา้ใจในประเด็นดงักล่าวเป็นอยา่งดี จ านวน 
6 คน ส าหรับเอกสารที่ใช้ในการศึกษา ประกอบดว้ย เอกสารชั้นตน้ อนัไดแ้ก่ นโยบายของรัฐบาล 

มติคณะรัฐมนตรี นโยบาย ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด รวมทั้ งเอกสารของ         
ทางราชการที่เก่ียวข้อง และเอกสารชั้นรอง อันได้แก่ งานเขียน บทความ วารสาร วิทยานิพนธ์      

สารนิพนธ์ งานวิจยัที่เก่ียวขอ้ง ผลการศึกษาพบว่า เทคโนโลยีที่ใชใ้นสถานการณ์ปกติยงัไม่สามารถ

รองรับการปฏิบัติงานไดเ้ท่าที่ควร บางส่วนงานไม่สามารถปฏิบตัิตามนโยบาย Work from home 
หรือการเหลื่อมเวลาท างานได ้เน่ืองจากจ านวนบุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานได้มีอยู่อย่างจ ากัด 

กฎหมาย  ยงัไม่สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติจริง โดยแนวทางแก้ไขและรับมือต่อสถานการณ์ฉุกเฉิน       

ในอนาคต คือการพฒันาในดา้นเทคโนโลยีเพื่อการปฏิบติังาน ตลอดจนการทบทวนกฎหมายที่ใช ้                          
อยูใ่นปัจจุบนั เพื่อให้สามารถรองรับต่อสถานการณ์ต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในอนาคตต่อไป 



20 

 

  

ศศภสัส์ โกมล (2563) ไดท้ าการศึกษา รายงานผลการศึกษามาตรการด้านการบริหาร

จัดการองค์กร ในสถานการณ์แพร่ระบาดของโควิด-19 กองโรคไม่ติดต่อ กรมควบคุมโรค ปี        
พ.ศ. 2563  เพื่อศึกษามาตรการด้านการบริหารจัดการองค์กรในสถานการณ์  แพร่ระบาดของ          

โควิด-19 กองโรคไม่ติดต่อ ปี พ.ศ. 2563 ทั้งในช่วงก่อนมีสถานการณ์แพร่ระบาดของโควิด-19      
ในระหว่างมีสถานการณ์แพร่ระบาดของโควิด-19 และหลงัสถานการณ์แพร่ระบาดของโควิด-19 

กลุ่มตวัอยา่งที่ใชใ้นการศึกษาคร้ังน้ี คือ หัวหน้างานที่ปฏิบติังานในกลุ่มบริหารทัว่ไปของ กองโรค

ไม่ติดต่อ  จ านวน 4 คน และตัวแทนหัวหน้ากลุ่มงานในกองโรคไม่ติดต่อ  จ านวน 2 คน                  
ผลการศึกษา พบว่า 1. ก่อนมีสถานการณ์แพร่ระบาด กลุ่มบริหารทัว่ไป กองโรคไม่ติดต่อ และกลุ่ม

งานอื่นที่เก่ียวขอ้ง ปฏิบตัิหน้าที่ภารกิจที่ไดรั้บมอบหมายตามปกติไดแ้ก่ การศึกษา พฒันาแนวทาง

และรูปแบบของงาน บริหารทั่วไปและด าเนินการเก่ียวกบังานธุรการ งานสารบรรณ งานอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ งานการเงนิ และบญัชี งบประมาณ เงินเดือนและค่าจา้ง งานพสัดุ งานการ

เจา้หน้าที่ รวมทั้งสนับสนุน การด าเนินงานอื่นๆ ของกองโรคไม่ติดต่อ 2. ระหว่างมีสถานการณ์
แพร่ระบาด ท าให้การปฏบิตัิงานของเจา้หนา้ที่กลุ่มบริหารทัว่ไป กองโรคไม่ติดต่อ และกลุ่มงานอื่น

ที่เก่ียวข้อง เปลี่ยนไปบางส่วน เพราะต้องปฏิบัติตามมาตรการการ ป้องกันโรคโควิด-19 ของ       

กรมควบคุมโรค และมีการปรับแผนการท างานเพื่อลดผลกระทบที่เกิดจากการ แพร่ระบาดของโรค
ต่อการบริหารงานและการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เช่น การสลับกันมาท างานที่ ส านักงานกับ      

การท างานที่บา้น (Work from Home : WFH) หรือปรับแผนการใช้งบประมาณจากการจดั ประชุม

มาซ้ือวสัดุแทน หรือการพฒันาบุคลากรให้มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยีทางการส่ือสารเพิ่ม 
มากขึ้น เป็นตน้ 3. หลงัมีสถานการณ์แพร่ระบาด กลุ่มบริหารงานทัว่ไป กองโรคไม่ติดต่อ และกลุ่ม

งานอื่นที่ เก่ียวข้องมีการปรับเปลี่ยนแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจในบางงาน มีการใช้
เทคโนโลยีทางการ ส่ือสารเพิ่มมากขึ้น มีการเตรียมความพร้อมดา้นการจดัเก็บข้อมูลให้เป็นระบบ

มากย่ิงขึ้น เพื่อให้สามารถ ใช้ขอ้มูลไดใ้นทุกที่ ทุกเวลา ตลอดจนการจดัท าแผนบริหารความเส่ียง

ขององค์กร เพื่อเตรียมการรองรับ การเกิดความเส่ียงในการบริหารงานจากภยัพิบตัิหรือโรคติดต่อ
ต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต ปัญหาอุปสรรค คือ ระบบ Internet ของกรมควบคุมโรค ค่อนขา้งช้า 

ท าให้เกิดปัญหาในการใช้ระบบส่ือสารที่รวดเร็วและทนัเวลา หรือ ระบบ Internet ของที่บา้นหรือ

หอพกั ค่อนขา้งช้า ท าให้การท างานทีบ่า้น (Work from Home) ช้าไปดว้ย นอกจากน้ียงัมีปัญหาการ
ติดต่อกบัเจา้หนา้ที่ กลุ่มงานอื่นในกองโรคไม่ติดต่อขณะปฏิบติังานที่บา้นล่าชา้ หรือการรอการเซ็น

เอกสารต่างๆ จากกลุ่ม งานอื่นๆ ที่ท างานที่บา้นและมีปัญหารายละเอียดการเบิกจ่ายการจดัประชุม
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ออนไลน์ที่มีขั้นตอนเพ่ิมขึ้น โดยเฉพาะการจดัประชุม VDO Conference เช่น ภาพถ่ายการประชุม 

ที่มีภาพถ่ายของคนในห้องประชุมและภาพถ่ายของคนที่ประชุมผ่านระบบออนไลน์ทุกคน 
ตลอดจนการที่ไม่มีห้องประชุม VDO Conference อุปกรณ์ที่ทนัสมยั ใช้ในการประชุม ออนไลน์ 

เช่น โน๊ตบุ๊ค กล้องที่ ใช้ในการประชุม  ในรูปแบบ Application zoom หรือการประชุมอื่น  ๆ            
ในหน่วยงานไม่เพียงพอ นอกจากน้ี ยงัมีปัญหา ดา้นการขอความร่วมมือจากบุคลากรภายในกอง 

เช่น การรายงานอัตราก าลังคนระหว่าง Work from Home มีข้อจ ากัดในด้านการส่ือสารผ่าน 

Application line ได้รับการตอบรับจากผู้เก่ียวข้องล่าช้า เพราะบางคร้ังโทรศัพท์ไม่ได้อยู่กับตัว 
ขอ้เสนอแนะ กองโรคไม่ติดต่อควรมีการพฒันาบุคลากรให้สามารถใช้เทคโนโลยีทางการส่ือสาร    

ที่ทันสมัยได้ตลอดจนการเตรียมวสัดุอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับการใช้งาน เช่น กล้องเว็บแคม 

(Webcam) ที่ใช้ส่ือสารผ่านระบบออนไลน์ นอกจากน้ี อยากให้กรมควบคุมโรค เพิ่มมาตรการต่าง ๆ 
ในเชิงระบบ เพื่อให้มีการบริหาร จดัการที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น และมีการเปลี่ยนแปลงให้เกิด

วิถีชีวิตใหม่ (new normal) เช่น  ควรเพ่ิมและให้มีการเบิกจ่ายค่าบริการ Internet ของบุคลากร           
ที่ท างานที่บ้าน (Work from Home) ได้ ควรมีการปรับรูปแบบการท างานใหม่ของงานบริหาร      

กองโรคไม่ติดต่อหรือกรมควบคุมโรค เช่น การเปลี่ยน จาก scan น้ิวมือ เป็น scan ม่านตาแทน       

ในการเข้าท างานและเลิกงาน เพื่อลดการสัมผสัร่วม ตลอดจน  ระยะเวลาในการท าความสะอาด       
จุดสัมผสัร่วม เช่น ตู้เย็น เตาไมโครเวฟ หรือ remote แอร์ เป็นต้น การก าจัดขยะ เช่น หน้ากาก

อนามัย ควรมีมาตรการใช้ชัดเจนว่าจะก าจดัอย่างไร ทิ้งที่ไหน ทั้งน้ีห้องประชุมที่มีอุปกรณ์พร้อม

ส าหรับการส่ือสารในรูปแบบออนไลน์มีจ านวนจ ากดัไม่เพียงพอ กรมควบคุมโรคควรมีมาตรการ
ในการจดัสรรห้องประชุมให้เพียงพอ เน่ืองจากในช่วงที่มีการแพร่ระบาด การด าเนินงานจดัประชุม

ไม่สามารถด าเนินการไดต้ามปกติกลุ่มงานต่าง ๆ จึงใช้การติดต่อประสานงาน และติดตามผลการ
ด าเนินงานดว้ยการส่ือสารในรูปแบบออนไลน์ ส าหรับประเด็นเร่ืองการใชก้ระดาษ เอกสารต่าง ๆ 

ควรน าระบบ paperless มาใช้อย่างจริงจัง ระบบหนังสือรับส่งควรเป็นกระดาษน้อยลง จากกรม      

มาแต่ละกอง เพื่อลดการสัมผสั และเมื่อเกษียณหนังสือ แล้วใช้การสแกนส่งมาเลยได้หรือไม่ 
นอกจากน้ีหนงัสือจากผูอ้  านวยการกองโรคไม่ติดต่อ ส่งมายงักลุ่ม งานสามารถเปลี่ยนเป็นลายเซ็น

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์หรือ e-Signature ได้หรือไม่ แล้วส่งเข้ากลุ่มไลน์ ระบบการจองห้อง

ประชุมของกองโรคไม่ติดต่อ  ยงัเขียนใส่สมุด น่าจะมีการปรับปรุงใหม่ การลา การอนุมัติลา        
ควรเลิกระบบใช้กระดาษไดห้รือไม่การท างานที่บา้น (Work from Home) ชา้ไปดว้ย นอกจากน้ียงัมี

ปัญหาการติดต่อกับเจ้าหน้าที่  กลุ่มงานอื่นในกองโรคไม่ติดต่อขณะปฏิบัติงานที่บ้านล่าช้า          
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หรือการรอการเซ็นเอกสารต่างๆ จากกลุ่ม งานอื่นๆ ที่ท างาน ที่บ้านและมีปัญหารายละเอียด         

การเบิกจ่ายการจดัประชุมออนไลน์ที่มีขั้นตอนเพ่ิมขึ้น โดยเฉพาะการจดัประชุม VDO Conference 
เช่น ภาพถ่ายการประชุม ที่มีภาพถ่ายของคนในห้อง ประชุมและภาพถ่ายของคนที่ประชุม          

ผ่านระบบออนไลน์ทุกคน ตลอดจนการที่ไม่มีห้องประชุม VDO Conference อุปกรณ์ที่ทันสมัย     
ใช้ในการประชุม ออนไลน์ เช่น โน๊ตบุ๊ค กล้องที่ใช้ในการประชุม ในรูปแบบ Application zoom 

หรือการประชุมอื่น ๆ ในหน่วยงานไม่เพียงพอ นอกจากน้ี ยงัมีปัญหา ดา้นการขอความร่วมมือจาก

บุคลากรภายในกอง เช่น การรายงานอัตราก าลังคนระหว่าง Work from Home มีข้อจ ากดัในดา้น
การส่ือสารผ่าน Application line ได้รับการตอบรับจากผูเ้ก่ียวข้องล่าช้า เพราะบางคร้ังโทรศัพท์

ไม่ไดอ้ยูก่บัตวั ขอ้เสนอแนะ กองโรคไม่ติดต่อควรมีการพฒันาบุคลากรให้สามารถใช้เทคโนโลยี

ทางการส่ือสาร ที่ทนัสมยัไดต้ลอดจนการเตรียมวสัดุอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับการใช้งาน เช่น กลอ้ง
เว็บแคม (Webcam) ที่ใช้ ส่ือสารผ่านระบบออนไลน์  นอกจากน้ี  อยากให้กรมควบคุมโรค            

เพ่ิมมาตรการต่างๆ ในเชิงระบบ เพ่ือให้มีการบริหาร จดัการที่มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น และมีการ
เปลี่ยนแปลงให้เกิดวิถีชีวิตใหม่ (new normal) เช่น ควรเพิ่มและให้มีการเบิกจ่ายค่าบริการ Internet 

ของบุคลากรที่ท างานที่บา้น (Work from Home) ได ้ควรมีการปรับรูปแบบการท างานใหม่ของงาน

บริหารกองโรคไม่ติดต่อหรือกรมควบคุมโรค เช่น การเปลี่ยน จาก scan น้ิวมือ เป็น scan ม่านตาแทน 
ในการเข้าท างานและเลิกงาน เพื่อลดการสัมผสัร่วม ตลอดจน ระยะเวลาในการท าความสะอาด      

จุดสัมผสัร่วม เช่น ตู้เย็น เตาไมโครเวฟ หรือ remote แอร์ เป็นต้น การก าจัดขยะ เช่น หน้ากาก

อนามัย ควรมีมาตรการใช้ชัดเจนว่าจะก าจดัอย่างไร ทิ้งที่ไหน ทั้งน้ีห้องประชุมที่มีอุปกรณ์พร้อม
ส าหรับการส่ือสารในรูปแบบออนไลน์มีจ านวนจ ากัดไม่เพียงพอ กรมควบคุมโรคควรมีมาตรการ

ในการจดัสรรห้องประชุมให้เพียงพอ เน่ืองจากในช่วงที่มีการแพร่ระบาด การด าเนินงานจดัประชุม
ไม่สามารถด าเนินการได้ตามปกติกลุ่มงานต่างๆ จึงใช้การติดต่อประสานงาน และติดตามผลการ

ด าเนินงานดว้ยการส่ือสารในรูปแบบออนไลน์ ส าหรับประเด็นเร่ืองการใชก้ระดาษ เอกสารต่าง ๆ 

ควรน าระบบ paperless มาใช้อย่างจริงจัง ระบบหนังสือรับส่งควรเป็นกระดาษน้อยลง จากกรม      
มาแต่ละกอง เพื่อลดการสัมผสั และเมื่อเกษียณหนังสือ  แล้วใช้การสแกนส่งมาเลยได้หรือไม่ 

นอกจากน้ีหนังสือจากผูอ้  านวยการกองโรคไม่ติดต่อ ส่งมายงักลุ่มงานสามารถเปลี่ยนเป็นลายเซ็น

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์หรือ e-Signature ได้หรือไม่ แล้วส่งเข้ากลุ่มไลน์ ระบบการจองห้อง
ประชุมของกองโรคไม่ติดต่อยงัเขียนใส่สมุด น่าจะมีการปรับปรุงใหม่ การลา ควรเลิกระบบใช้

กระดาษไดห้รือไม่ เป็นตน้ 
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สุธิดา ชินโคตร และบพิธ บุปผโชติ (2563)  ได้ท าการศึกษาเร่ือง อิทธิพลที่มีผลต่อ

ประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยศึกษากลุ่มตัวอย่างที่ ใช้ในการศึกษาน้ีคือ  บุคลากรในคณะ

วิศวกรรมศาสตร์จ านวน 77 คน สถิติที่ใชก้ารวิเคราะห์ขอ้มูลใชแ้บบสอบถาม โดยใชวิ้ธีสุ่มตวัอยา่ง
แบบชั้ น ภูมิ  (Stratified Sampling) สถิติที่ ใช้ ในการวิ เคราะห์ข้อมู ลคื อ  สถิติ เชิงพรรณนา

ประกอบด้วย ค่าความถี่ ค่าร้อยละ และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน สถิติเชิงอนุมานประกอบด้วย 

Independent Samples t-test, One-way ANOVA ผลการศึกษาของงานวิจยัพบว่า ผลการศึกษาพบว่า 
ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศชาย มีอายุตั้งแต่ 45 ปีขึ้นไป และมีระดบัการศึกษาสูงกว่า

ปริญญาตรี ส่วนหน่วยงานที่สังกดัเป็นส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ ส่วนพฤติกรรมส่วนใหญ่การใช้

งานระบบ 7-10 คร้ัง/สัปดาห์ ระยะเวลาต ่ากว่า 15 นาที มีประสบการณ์ใช้งานมากกว่า 1 ปีขึ้นไป 
และเมนูที่ใช้งานมากที่สุด คือ ทะเบียนหนังสือรับ ผลการทดสอบสมมติฐานพบว่า อายุมีผลต่อ

ประสิทธิภาพการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดา้นความรวดเร็วในการประมวลผล ระดบั
การศึกษามีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้านความสามารถ          

ในการค้นหาข้อมูลและด้านความถูกต้อง และปัจจัยด้านพฤติกรรมศาสตร์เก่ียวกับความถี่              

ในการใช้งานมีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความสามารถ       
ในการคน้หาขอ้มูลและดา้นความถูกตอ้ง 
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2.8 กรอบแนวคิดในการวิจัย 

จากการทบทวนเอกสาร ขอ้มูลที่เก่ียวกบัแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ 
ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 : กรณีศึกษาส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผูวิ้จยัไดน้ ามา

ก าหนดเป็นกรอบแนวคิดคิดในการวิจยั ไดด้งัภาพที่ 2.3 

 
ภาพที่ 2.3 กรอบแนวคิดในการวิจยั 



 

 

 

บทที่ 3 

ระเบียบวิธีการวิจัย 
ในการศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด-19 : กรณีศึกษาส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผูวิ้จยัไดด้ าเนินการวิจยั     

ตามขั้นตอนดงัน้ี     

3.1 ประชากรและตวัอยา่ง 
3.2 เคร่ืองมือที่ใชใ้นการวิจยั 

3.3 วิธีการเก็บรวบรวมขอ้มูล                               

3.4 การวิเคราะห์ขอ้มูล 

 

3.1 ประชากรและตัวอย่าง 

การศึกษาในคร้ังน้ี ผูวิ้จยัไดก้  าหนดประชากรและตวัอยา่งไวด้งัน้ี 

        3.1.1  ประชากร 
          ประชากรที่ใช้ในการวิจยัคร้ังน้ี คือ บุคลากรในส ากัดส านักงานปลดักระทรวงเกษตร 

และสหกรณ์ จ านวนทั้งหมด 635 คน (กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ , 

2564) 
         3.1.2  การก าหนดขนาดตวัอยา่ง 

       ตวัอยา่งที่ใช้ในการวิจยัคร้ังน้ี คือ บุคลากรส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

จ านวน 635 ตวัอยา่ง ซ่ึงผูวิ้จยัก าหนดขนาดตวัอยา่งโดยใชสู้ตรของ (Yamane, 1973)  
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การค านวณขนาดตวัอยา่ง โดยใชสู้ตรดงัน้ี 

  จากสูตร   n =   

  โดย   n =  ขนาดตวัอยา่งที่ตอ้งการ 
     N = ขนาดประชากร 

     e = ความคลาดเคลื่อนของการสุ่มตวัอยา่งที่ยอมรับได ้ 

  เลือกระดบัความเช่ือมัน่ 95% สัดส่วนความคาดเคลื่อนเท่ากบั 0.05  

สามารถแทนค่าสูตรไดด้งัน้ี n =   

n = 245.5  246 คน 

จากการแทนค่าสูตรท าให้ได้ขนาดตัวอย่างไม่น้อยกว่า 246 ตวัอย่าง และเพื่อป้องกัน     

ความผิดพลาดจากการตอบแบบสอบถามที่ไม่สมบูรณ์ ผูวิ้จยัจึงมีการก าหนดให้ส ารองเพิ่มร้อยละ 5      
(14 ตวัอยา่ง) รวมขนาดของตวัอย่างทั้งส้ิน 260 ตวัอยา่ง 

        3.1.3  วิธีการสุ่มตวัอยา่ง 
      การสุ่มตัวอย่างในการวิจยัคร้ังน้ี เป็นการสุ่มตัวอย่างด้วยวิธีการสุ่มตัวอย่างแบบชั้นภูมิ 

(Stratified Random Sampling) โดยใช้จ านวนตัวอย่างที่ค  านวณได้ก าหนดสัดส่วน (Proportional 

stratified random sampling) ในแต่ละหน่วยงานในก ากับส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ จ านวน 19 หน่วยงาน จะไดก้ลุ่มตวัอยา่งที่เป็นตวัแทนครบ ทุกหน่วยงาน ตามสูตรดงัน้ี 

             จ านวนตวัอยา่งในแต่ละหน่วยงาน =   

 
โดยเมื่อได้จ านวนตัวอย่างตามตาราง 3.1 แล้ว ผู ้วิจัยจะท าการแจกแบบสอบถามผ่านทางฝ่าย  

บริหารของหน่วยงานนั้น ๆ ตามจ านวนที่ก  าหนดต่อไป 
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ตารางที่ 3.1 การแบ่งกลุ่มตวัอยา่งแบบชั้นภูมิ 

หน่วยงานในก ากับส านักงานปลัดกระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ 

จ านวนประชากร จ านวนตัวอย่าง 

กองกลาง 
กองนโยบายเทคโนโลยีเพื่อการเกษตร 
ส านกัการเกษตรตา่งประเทศ 
ส านกับริหารกองทุน 
กองการเจา้หนา้ที่ 
ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
ส านกังานรฐัมนตรี 
ส านกัแผนงานและโครงการพิเศษ 
กองเกษตรสารนิเทศ 
ส านกัตรวจราชการ 
ส านกัพฒันาระบบบริหาร 
กองคลงั 
ส านกักฎหมาย 
ส านกัตรวจสอบภายใน 
กองบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกร 
กองประสานโครงการพระราชด าริ 
ส านกังานเกษตรพนัธะสัญญา 
ศูนยป์ฏิบตัิการต่อตา้นการทุจริต 
ศูนยอ์  านวยการบริหารจงัหวดัชายแดนภาคใต ้

 

    32 (5.0%) 
30 (4.7%) 
29 (4.6%) 
52 (8.2%)  
69 (10.9%) 
30 (4.7%) 
38 (6.0%) 
66 (10.4%) 
40 (6.3%) 
35 (5.5%) 
17 (2.7%) 
93 (14.6%) 
31 (4.9%) 
26 (4.1%) 
22 (3.5%) 
12 (1.9%) 
2 (0.3%) 
8 (1.3%) 
3 (0.5%) 

 

    13 
12 
12 
21 
28 
12 
16 
27 
16 
14 
7 

38 
13 
11 
9 
5 
1 
3 
1 

 

รวม 635 (100%) 260 
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3.2 เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลเป็นแบบสอบถาม (Questionnaire) โดยผูศ้ึกษา
ค้นคว้าจากทฤษฎีนักวิชาการ และนักปฏิบัติที่ได้เขียนไว้เพื่อน ามาเป็นข้อมู ลในการสร้าง

แบบสอบถามโดยแบบสอบถามจะแบ่งเป็น 4 ตอน คือ 
ตอนที่ 1 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกบัปัจจยัส่วนบุคคลของกลุ่มตัวอย่าง ไดแ้ก่ เพศ อายุ

การศึกษา ประเภทต าแหน่ง และอายุราชการเป็นแบบสอบถามที่มีลักษณะปลายปิด มีค าตอบ         

ให้เลือกและให้ผูต้อบเลือกเพียงค าตอบเดียว รวมจ านวน 5 ขอ้ 
ตอนที่ 2 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกับปัจจยัจูงใจในการปฏิบัติงาน ที่มีลกัษณะปลายปิด           

มีค าตอบให้เลือกและให้ผูต้อบเลือกเพียงค าตอบเดียว รวมจ านวน 12 ขอ้ มีค่าความเช่ือมัน่เท่ากบั .917 

โดยใช้มาตราส่วนประเมินค่าคะแนน (Rating Scale) ตามแบบของ Likert Scale มีทางเลือกตอบได ้     
5 ระดบั โดยมีเกณฑก์ารให้คะแนน ดงัน้ี 

  ระดบั 1 คือ ระดบันอ้ยที่สุด 
  ระดบั 2 คือ ระดบันอ้ย 

  ระดบั 3 คือ ระดบัปานกลาง 

  ระดบั 4 คือ ระดบัมาก 
  ระดบั 5 คือ ระดบัมากที่สุด 

ตอนที่ 3 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกับมาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด-19       

ที่มีลักษณะปลายปิด มีค าตอบให้เลือกและให้ผูต้อบเลือกเพียงค าตอบเดียว รวมจ านวน 12 ข้อ          
มีค่าความเช่ือมั่นเท่ากับ .878 โดยใช้มาตราส่วนประเมินค่าคะแนน (Rating Scale) ตามแบบของ 

Likert Scale มีทางเลือกตอบได ้5 ระดบั โดยมีเกณฑก์ารให้คะแนน ดงัน้ี 

  ระดบั 1 คือ ระดบันอ้ยที่สุด 

  ระดบั 2 คือ ระดบันอ้ย 

  ระดบั 3 คือ ระดบัปานกลาง 
  ระดบั 4 คือ ระดบัมาก 

  ระดบั 5 คือ ระดบัมากที่สุด   
ตอนที่ 4 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกับแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ                

ที่มีลักษณะปลายปิด มีค าตอบให้เลือกและให้ผูต้อบเลือกพียงค าตอบเดียว รวมจ านวน 15 ข้อ             
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มีค่าความเช่ือมั่นเท่ากับ .948 โดยใช้มาตราส่วนประเมินค่าคะแนน (Rating Scale) ตามแบบของ    

Likert Scale มีทางเลือกตอบได ้5 ระดบัโดยมีเกณฑก์ารให้คะแนน ดงัน้ี 
  ระดบั 1 คือ ระดบันอ้ยที่สุด 

  ระดบั 2 คือ ระดบันอ้ย 
  ระดบั 3 คือ ระดบัปานกลาง 

  ระดบั 4 คือ ระดบัมาก 

  ระดบั 5 คือ ระดบัมากที่สุด 
     

3.3  การเก็บรวบรวมข้อมูล 

ในการวิจยัคร้ังน้ี ผูวิ้จยัไดร้วบรวมขอ้มูลดงัน้ี 
       1. ท าการแจกแบบสอบถามให้กบัฝ่ายบริหารของหน่วยงานในก ากบัส านักงานปลดักระทรวง

เกษตรและสหกรณ์ จ านวน 260 ชุด โดยให้ตอบค าถามไดอ้ยา่งอิสระ 
       2. เมื่อตอบแบบสอบถามแลว้เสร็จให้ตวัอย่างน าแบบสอบถามส่งคืนให้กบัผูวิ้จยั 

       3. ผูวิ้จยัน าแบบสอบถามกลบั เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งและความครบถว้นของแบบสอบถาม

ทุกฉบบัดว้ยตนเอง เพื่อน าไปวิเคราะห์ทางสถิติตอ่ไป 
 

3.4  วิธีวิเคราะห์ข้อมูล 

ในการศกึษาคร้ังน้ี ผูวิ้จยัไดวิ้เคราะห์ขอ้มูลโดยใช้ระดบัความเช่ือมัน่ที่ 0.05 เป็นเกณฑ ์      

ในการยอมรับหรือปฏิเสธสมมติฐานในการวิจยั โดยใชส้ถิติในการวิเคราะห์ขอ้มูลดงัน้ี 

        3.4.1. สถิติเชิงพรรณนา (Descriptive Statistics) 
     1. ค่าร้อยละ (Percentage) เพื่อบรรยายลกัษณะขอ้มูลส่วนบุคคล ซ่ึงประกอบด้วย เพศ 

อายกุารศึกษา ประเภทต าแหน่ง และอายงุาน 

2. ค่าเฉลี่ย (Mean) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) เพื่อบรรยาย
ระดับปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงาน มาตรการปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติด้านการจัดการงาน          

สารบรรณ ภายใต้สถานการณ์ โควิด-19 ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์              
โดยก าหนดการวดัคะแนนสูงสุดลบดว้ยคะแนนต ่าสุด แลว้หารดว้ยจ านวนชั้น จึงไดเ้กณฑก์ารแปล

ความหมายจากคะแนนเฉลี่ยดงัน้ี 
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ค่าเฉลี่ย 4.21 – 5.00 หมายถึง ระดบัมากที่สุด 

  ค่าเฉลี่ย 3.41 – 4.20 หมายถึง ระดบัมาก 
  ค่าเฉลี่ย 2.61 – 3.40 หมายถึง ระดบัปานกลาง 

  ค่าเฉลี่ย 1.81 – 2.60 หมายถึง ระดบันอ้ย 
 ค่าเฉลี่ย 1.00 – 1.80 หมายถึง ระดบันอ้ยที่สุด 

        3.4.2. สถิติเชิงอนุมาน (Inferential Statistics) เพื่อทดสอบสมมติฐาน โดยใช้ค่าทดสอบ t-Test , F-Test     

(ANOVA) และ Multiple regression ที่ระดบันยัส าคญั 0.05 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

บทที่ 4 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
การวิจัยเร่ือง การศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อแนวปฏิบตัิงานด้านการจัดการงานสารบรรณ 

ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 : กรณีศึกษาส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ น าเสนอผล

การวิเคราะห์ขอ้มูล ดงัน้ี 
4.1  ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลปัจจยัส่วนบุคคล ไดแ้ก่ เพศ อาย ุการศึกษา ประเภทต าแหน่ง 

และอายงุาน 
4.2  ผลการวิเคราะห์ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงาน ได้แก่  สภาพแวดล้อมองค์กร 

ความสมัพนัธก์บัเพื่อนร่วมงาน ความมัน่คงกา้วหนา้ในอาชีพ และขวญัและก าลงัใจของบุคลากร 

4.3  ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบตัิงานภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19 ไดแ้ก่ มาตรการ
ดา้นบุคคล มาตรการดา้นอาคารสถานที่ มาตรการดา้นการปฏิบตัิราชการ และมาตรการดา้นป้องกนั

การติดเช้ือ 

4.4  ผลการวิเคราะห์แนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์
โควิด – 19 ไดแ้ก่ การปฏิบติังานสารบรรณดา้นทรัพยากร กระบวนการท างาน และการให้บริการ 

4.5 ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์
โควิด – 19 จ าแนกตามปัจจยัส่วนบุคคล 

4.6  ผลการวิเคราะห์ของผลกระทบระหว่างปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานต่อ               

แนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด – 19 ด้วยการวิเคราะห์      
การถดถอยแบบพหุคูณ 

4.7  ผลการวิเคราะห์ของผลกระทบระหว่างมาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์     

โควิด – 19 ต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19 ดว้ยการ
วิเคราะห์การถดถอยแบบพหุคูณ 
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สัญลกัษณ์ทางสถิติที่ใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มูล 

เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการแปลความหมายของการวิเคราะห์ข้อมูล ผู้วิจัย
ก าหนดสัญลกัษณ์ต่าง ๆ ได ้ในการแปลความหมาย ดงัน้ี 

   แทน ค่าเฉลี่ย 
 S.D.  แทน ค่าความเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

 N  แทน จ านวนกลุ่มตวัอยา่ง 

 T  แทน ค่าสถิติที่ใชท้ดสอบสมมุติฐาน t-test 
F แทน ค่าสถิติที่ใช้พิจารณาความมีนัยส าคัญจากการแจกแจงแบบ F         

(F-   Distribution) 

* แทน ค่านยัยะส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
R แทน ค่าสัมประสิทธ์ิสหสัมพนัธ์พหุคูณ 

R2 แทน ประสิทธิภาพในการท านาย (R-Square) 
Adj. R2 แทน ประสิทธิภาพในการท านายที่ปรับแลว้ (Adjust R-Square) 

Beta แทน ค่าสัมประสิทธ์ิความถดถอยมาตรฐาน 

Sig แทน ค่าความน่าจะเป็น 
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4.1  ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปัจจัยส่วนบุคคล 

 ในการศึกษาคร้ังน้ีไดศ้ึกษาขอ้มูลปัจจยัส่วนบุคคล ไดแ้ก่ เพศ อายุ การศึกษา ประเภท
ต าแหน่งและอายงุาน 

 

ตารางที่ 4.1  จ านวนและร้อยละขอ้มูลปัจจยัส่วนบุคคล 

ปัจจัยส่วนบุคคล  จ านวน (n=249) ร้อยละ 

เพศ                                                                                                  

ชาย 79 31.7 

หญิง 170 68.3 

อาย ุ   

21 – 30 ปี 53 21.3 

31 – 40 ปี 110 44.2 

41 – 50 ปี 53 21.3 

51 – 60 ปี 33 13.3 

การศึกษา   

ต ่ากว่าปริญญาตรี 36 14.5 

ปริญญาตรี 163 65.5 

สูงกว่าปริญญาตรี 50 20.1 

ประเภทต าแหน่ง   

ขา้ราชการ 121 48.6 

พนกังานราชการ 71 28.5 

ลูกจา้งทุกประเภท 57 22.9 
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ตารางที่ 4.1 (ต่อ)   

ปัจจัยส่วนบุคคล  จ านวน (n=249) ร้อยละ 

อายงุาน   

ต ่ากว่า 10 ปี 155 62.2 

11 – 20 ปี 53 21.3 

21 – 30 ปี 26 10.4 

มากกว่า 30 ปี 15 6.1 

 

จากตารางที่ 4.1 ผลการวิเคราะห์ปัจจยัส่วนบุคคลของกลุ่มตัวอย่าง พบว่า ส่วนใหญ่

เป็นเพศหญิง ร้อยละ 68.3 เป็นเพศชาย ร้อยละ 31.7 มีอาย ุ31 – 40 ปี ร้อยละ 44.2 รองลงมาอายุ 21 – 30 

ปี และ 41 – 50 ปี ร้อยละ 21.3 เท่ากัน อายุ 51 – 60 ปี ร้อยละ 13.3 มีการศึกษาระดับปริญญาตรี        

ร้อยละ 65.5 รองลงมาระดับสูงกว่าปริญญาตรี ร้อยละ 20.1 ต ่ ากว่าปริญญาตรี ร้อยละ 14.5               

มีประเภทต าแหน่งเป็นขา้ราชการ ร้อยละ 48.6 รองลงมาเป็นพนักงานราชการ ร้อยละ 28.5 ลูกจา้ง

ทุกประเภท ร้อยละ 22.9 และมีอายุงานต ่ากว่า 10 ปี ร้อยละ 62.2 รองลงมา 11 – 20 ปี ร้อยละ          

อายงุาน 21 – 30 ปี ร้อยละ 10.4 มากกว่า 30 ปี ร้อยละ 6 ตามล าดบั 

 
4.2  ผลการวิเคราะห์ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงาน 

ผลการวิเคราะห์ ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติ งาน  ได้แก่  สภาพแวดล้อมองค์ก ร 

ความสัมพนัธ์กบัเพือ่นร่วมงาน ความมัน่คงกา้วหนา้ในอาชีพ และขวญัและก าลงัใจของบุคลากร ซ่ึง

ผลการวิเคราะห์ เป็นไปดงัตาราง 4.2 
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ตารางที่ 4.2  ค่าเฉลี่ยและส่วนเบีย่งเบนมาตรฐาน ปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงาน จ าแนกตามรายดา้นและโดยรวม 

ปัจจัยจูงใจ  S.D. ระดับความคิดเห็น 

1. สภาพแวดลอ้มองคก์ร 3.67 .70 มาก 

2. ความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน 3.84 .65 มาก 
3. ความมัน่คงกา้วหนา้ในอาชีพ 3.77 .72 มาก 

4. ขวญัและก าลงัใจของบุคลากร 4.06 .59 มาก 

รวม 3.84 .52 มาก 

 

จากตารางที่  4.2 ผลการวิเคราะห์ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงาน  พบว่า ปัจจัยจูงใจ                 
ในการปฏิบตัิงาน รวมทั้ง 4 ดา้นอยู่ในระดบัความคิดเห็นมาก ค่าเฉลี่ย 3.84 เมื่อพิจารณารายด้าน 

พบว่าทั้ ง 4 ด้าน ล้วนอยู่ในระดับความคิดเห็นมาก ได้แก่  ด้านขวญัและก าลังใจของบุคลากร 

ค่าเฉลี่ย 4.06 ดา้นความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน ค่าเฉลี่ย 3.84 ดา้นความมัน่คงกา้วหน้าในอาชีพ 
ค่าเฉลี่ย 3.77 และดา้นสภาพแวดลอ้มองคก์ร ค่าเฉลี่ย 3.67 ตามล าดบั 

  
        4.2.1  สภาพแวดลอ้มองคก์ร ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที่ 4.3 
ตารางที่ 4.3 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน สภาพแวดลอ้มองค์กร จ าแนกตามรายดา้นและ
โดยรวม 
สภาพแวดลอ้ม

องคก์ร 

มาก

ที่สุด 

n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 

n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

1. จดัหรือปรับ
โครงสร้างการ

บริหารหรือ

สายการบงัคบั
บญัชาให้

ปฏิบตัิงานได้
ในสถานการณ์ 

โควิด-19 

42 
(16.9) 

141 
(56.6) 

59 
(23.7) 

7 
(2.8) 

 3.87 .71 มาก 
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ตารางที่ 4.3 (ต่อ)         

สภาพแวดลอ้ม

องคก์ร 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

2. มีการจดั

อุปกรณ์การ

ปฏิบตัิงาน
ภายใต้

สถานการณ์ 
โควิด-19  

30 

(12.0) 

94 

(37.8) 

93 

(37.3) 

23 

(9.2) 

9 

(3.6) 

3.45 .94  มาก 

3. มี
สภาพแวดลอ้ม

ในการ
ปฏิบตัิงานที่มี

ความปลอดภยั

แก่บุคลากรทั้ง
ในสถานการณ์

ปกติ หรือใน
สถานการณ์

ฉุกเฉิน 

35 
(14.1) 

115 
(46.2) 

87 
(34.9) 

11 
(4.4) 

1 
(0.4) 

3.69 .78 มาก 

รวม      3.67 .70 มาก 

 
จากตาราง 4.3 ผลการวิเคราะห์สภาพแวดลอ้มองค์กรโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ค่าเฉลี่ย 

3.67 และเมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ ขอ้ที่ 1 การจดัหรือปรับโครงสร้างการบริหารหรือสายการบงัคบั
บญัชาให้สามารถปฏิบตัิงานไดเ้ทา่ทนัต่อผลกระทบที่เกิดขึ้นของสถานการณ์โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 3.87 
บุคลากรมีความ เห็นระดับมาก 141 ตัวอย่าง คิด เป็น ร้อยละ 56.6 รองลงมาคือ  ข้อที่  3                        
มีสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงานที่มีความปลอดภัยแก่บุคลากรทั้ งในสถานการณ์ปกติ หรือ          
ในสถานการณ์ฉุกเฉิน 19 ค่าเฉลี่ย 3.69 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 115 ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 
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46.2 และขอ้ที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ ขอ้ 2 . มีการจดัอุปกรณ์และส่ิงสนบัสนุนในการปฏิบตัิงาน
ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 อย่างเหมาะสม เช่น  คอมพวิเตอร์ อินเตอร์เน็ต เคร่ืองมือส่ือสารต่าง ๆ 
เป็นตน้  ค่าเฉลี่ย 3.45 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 94 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 37.8 
        
        4.2.2  ความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที่ 4.4 
ตารางที่ 4.4 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน จ าแนกตาม       
รายดา้นและโดยรวม 
ความสัมพนัธ์
กบัเพื่อน

ร่วมงาน 

มาก
ที่สุด 

n(%) 

มาก 
n(%) 

ปาน
กลาง 

n(%) 

นอ้ย 
n(%) 

นอ้ย
ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

4. การไดรั้บ

การยอมรับ
ใน

ความสามารถ
จากเพื่อน

ร่วมงาน 

47 

(18.9) 
 

136 

(54.6) 
 

60 

(24.1) 

6 

(2.4) 

 3.89 .71 มาก 

5. การไดรั้บ

ความ
ไวว้างใจและ

การยอมรับ

ใน
ความสามารถ

จากผูบ้ริหาร 
 

 

 
 

 

38 

(15.3) 

132 

(53.0) 

69 

(27.7) 

8 

(3.2) 

2 

(0.8) 

3.78 .76 มาก 
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ตารางที่ 4.4 (ต่อ) 

ความสัมพนัธ์

กบัเพื่อน
ร่วมงาน 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

6. การไดรั้บ

ความ

ยตุิธรรม
ภายใต้

กฎระเบียบ
ของ

หน่วยงานเท่า

เทียมกบั
บุคลากรอื่น 

50 

(20.1) 

128 

(51.4) 

61 

(24.5) 

7 

(2.8) 

3 

(1.2) 

3.86 .80 มาก 

รวม      3.84 .65 มาก 

 

จากตาราง 4.4 ผลการวิเคราะห์ความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงานโดยรวมอยู่ในระดบัมาก 

ค่าเฉลี่ย 3.84 และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ ข้อที่  4. การได้รับการยอมรับในความสามารถจาก      
เพื่อนร่วมงาน ค่าเฉลี่ย 3.89 บุคลากรมีความเห็นระดับมาก 136 ตัวอย่าง คิดเป็นร้อยละ 54.6 

รองลงมาคือ ขอ้ที่ 6. การไดรั้บความยตุิธรรมภายใตก้ฎระเบียบของหน่วยงานเท่าเทียมกบับุคลากร

อื่น ค่าเฉลี่ย 3.86 บุคลากรมีความเห็นระดับมาก 128 ตัวอย่าง คิดเป็นร้อยละ 51.4 และข้อ                
ที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่ สุด คือ ข้อ  5. การได้รับความไว้วางใจและการยอมรับในความสามารถ              

จากผูบ้ริหาร ค่าเฉลี่ย 3.78 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 132 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 53.0 
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        4.2.3  ความมัน่คงกา้วหนา้ในอาชีพ ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที่ 4.5 
ตารางที่ 4.5 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ความมัน่คงกา้วหนา้ในอาชีพ จ าแนกตามรายดา้นและโดยรวม 
ความมัน่คง

กา้วหนา้ใน

อาชีพ 

มาก

ที่สุด 

n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 

n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

7. งานมีความ
มัน่คงในชีวิต 

63 
(25.3) 

116 
(46.6) 

63 
(25.3) 

4 
(1.6) 

3 
(1.1) 

3.93 .82 มาก 

8. งาน

ส่งเสริมให้

ไดรั้บ
ความกา้วหนา้

ในอาชีพ 

45 

(18.1) 

113 

(45.4) 

85 

(34.1) 

2 

(0.8) 

4 

(1.6) 

3.77 .80 มาก 

9. มีการ

สนบัสนุนให้
พฒันา

ความสามารถ
ในการ

ปฏิบตัิงาน

งานอยา่ง
สม ่าเสมอ 

เช่น การ

ฝึกอบรม 
การศึกษาดู

งาน เป็นตน้ 

34 

(13.7) 

107 

(43.0) 

93 

(37.3) 

10 

(4.0) 

5 

(2.0) 

3.62 .84 มาก 

รวม      3.77 .72 มาก 

 

จากตาราง 4.5 ผลการวิเคราะห์ความมัน่คงกา้วหน้าในอาชีพโดยรวมอยู่ในระดับมาก 
ค่าเฉลี่ย 3.77 และเมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ ขอ้ที่ 7. งานมีความมัน่คงในชีวิต ค่าเฉลี่ย 3.93 บุคลากร    
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มีความเห็นระดบัมาก 116 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 46.6 รองลงมาคือ ขอ้ที่ 8. งานส่งเสริมให้ไดรั้บ

ความกา้วหน้าในอาชีพ ค่าเฉลี่ย 3.77 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 113 ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 
45.4 และข้อที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ ข้อ 9. มีการสนับสนุนให้พัฒนาความสามารถในการ

ปฏิบัติงานงานอย่างสม ่าเสมอ เช่น การฝึกอบรม การศึกษาดูงาน เป็นต้น ค่าเฉลี่ย 3.62 บุคลากร      
มีความเห็นระดบัมาก 107 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 43.0 

         
        4.2.4  ขวญัและก าลงัใจของบุคลากร ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที่ 4.6 
ตารางที่ 4.6 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ขวญัและก าลงัใจของบุคลากร จ าแนกตามรายดา้น
และโดยรวม 
ขวญัและก าลงัใจ
ของบุคลากร 

มาก
ที่สุด 

n(%) 

มาก 
n(%) 

ปาน
กลาง 

n(%) 

นอ้ย 
n(%) 

นอ้ย
ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

10. มีความ
ภาคภูมิใจต่อการ

ท างานใน

ส านกังาน
ปลดักระทรวง

เกษตรฯ 

70 
(28.1) 

143 
(57.4) 

36 
(14.5) 

  4.13 .63 มาก 

11.  มีความเช่ือมัน่

ในผูบ้งัคบับญัชา 
และรู้สึกเป็นส่วน

หน่ึงในการท างาน

ร่วมกบัเพื่อน
ร่วมงาน และ/หรือ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
 

65 

(26.1) 

135 

(54.2) 

43 

(17.3) 

6 

(2.4) 

 4.04 .72 มาก 
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ตารางที่ 4.6 (ต่อ) 

ขวญัและก าลงัใจ

ของบุคลากร 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

12.  หากมีผู ้

กล่าวถึงส านกังาน

ปลดักระทรวง
เกษตรฯ ในทางที่

ไม่ดี ท่านจะ
อธิบายให้คน

เหล่านั้นให้เขา้ใจ

ถึงส่ิงที่ถูกตอ้ง 

59 

(23.7) 

137 

(55.0) 

53 

(21.3) 

  4.02 .67 มาก 

รวม      4.06 .59 มาก 

 
จากตาราง 4.6 ผลการวิเคราะห์ขวญัและก าลงัใจของบุคลากรโดยรวมอยู่ในระดบัมาก 

ค่าเฉลี่ย 4.06 และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ ข้อที่ 10. มีความภาคภูมิใจต่อการท างานในส านักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรฯ ค่าเฉลี่ย 4.13 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 143 ตัวอย่าง คิดเป็นร้อยละ 
57.4 รองลงมาคือ ข้อที่ 11.  มีความเช่ือมัน่ในผูบ้งัคบับญัชา และรู้สึกเป็นส่วนหน่ึงในการท างาน

ร่วมกบัเพือ่นร่วมงาน และ/หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ค่าเฉลี่ย 4.04 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 135 

ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 54.2 และข้อที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ ข้อ 12. หากมีผูก้ล่าวถึงส านักงาน
ปลดักระทรวงเกษตรฯ ในทางที่ไม่ดี ท่านจะอธิบายให้คนเหล่านั้นให้เขา้ใจถึงส่ิงที่ถูกตอ้ง ค่าเฉลี่ย 

4.02 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 137 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 55.0 
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4.3   ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด - 19 

ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด - 19 ได้แก่ มาตรการ   

ดา้นบุคคล มาตรการดา้นอาคารสถานที่ มาตรการดา้นการปฏิบตัิราชการ และมาตรการดา้นป้องกนั

การติดเช้ือ ซ่ึงผลการวิเคราะห์ เป็นไปดงัตาราง 4.7 
 

ตารางที่ 4.7  ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน มาตรการปฏิบตัิงานภายใตส้ถานการณ์โควิด - 19

จ าแนกตามรายดา้นและโดยรวม 

มาตรการการปฏิบัติงานฯ  S.D. ระดับความคิดเห็น 

1. ดา้นบุคคล 4.08 .67 มาก 
2. ดา้นอาคารสถานที ่ 4.36 .62 มากที่สุด 

3. ดา้นการปฏิบตัิราชการ 4.32 .62 มากทีสุด 

4. ดา้นการป้องกนัการติดเช้ือ 4.52 .54 มากที่สุด 

รวม 4.32 .50 มากที่สุด 

 
จากตารางที่ 4.7 ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด  - 19 

พบว่า มาตรการปฏิบตัิงานภายใตส้ถานการณ์โควิด - 19 รวมทั้ง 4 ดา้นอยูใ่นระดบัความคิดเห็นมาก 

ค่าเฉลี่ย 4.32 เมื่อพิจารณารายด้าน พบว่า อยู่ในระดับความคิดเห็นมากที่ สุด 3 ด้าน ได้แก่              
ดา้นป้องกนัการติดเช้ือ ค่าเฉลี่ย 4.52 รองลงมา คือ ดา้นอาคารสถานที่ ค่าเฉลี่ย 4.36 ดา้นการปฏิบตัิ

ราชการ ค่าเฉลี่ย 4.32 และอยูใ่นระดบัมาก 1 ดา้น ไดแ้ก่  ดา้นดา้นบุคคล ค่าเฉลี่ย 4.08 ตามล าดบั 
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        4.3.1  ดา้นบุคคล ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที ่4.8 
ตารางที่ 4.8 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ดา้นบุคคล จ าแนกตามรายดา้นและโดยรวม 
ดา้นบุคคล มาก

ที่สุด 

n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 

n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

1. ท่านสามารถ
ปฏิบติังานตาม

มาตรการ 
Work Form 

Home และมี

ผลงานที่ส าเร็จ
เสร็จส้ินได ้

71 
(28.5) 

133 
(53.4) 

39 
(15.7) 

5 
(2.0) 

1 
(0.4) 

4.07 .74 มาก 

2. ท่านปฏิบตัิ

ตามมาตรการ

ท างานเหลื่อม
เวลา เพื่อลด

การแออดัใน

ช่วงเวลา
เดินทางมา

ปฏิบตัิงานได ้

84 

(33.7) 

115 

(46.2) 

38 

(15.3) 

8 

(3.2) 

4 

(1.6) 

4.07 .87 มาก 

3. ท่านปฏิบติั

ตามมาตรการ
เวน้ระยะห่าง

ระหว่างบุคคล 
ระหว่าง

ปฏิบติังานได ้

81 

(32.5) 

122 

(49.0) 

38 

(15.3) 

6 

(2.4) 

2 

(0.8) 

4.10 .79 มาก 

รวม      4.08 .67 มาก 
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จากตาราง 4.8 ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบัติงานฯ ดา้นบุคคลโดยรวมอยู่ในระดับ

มาก ค่าเฉลี่ย 4.08 และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ ข้อที่ 3. ท่านปฏิบัติตามมาตรการเวน้ระยะห่าง
ระหว่างบุคคล (Social Distancing) ระหว่างปฏิบตัิงานได ้ค่าเฉลี่ย 4.10 บุคลากรมีความเห็นระดับ

มาก 122 ตัวอย่าง คิดเป็นร้อยละ 49.0 ในส่วนของ ขอ้ 1. ท่านสามารถปฏิบัติงานตามมาตรการ Work 
Form Home หรือปฏิบัติงานที่บ้าน และมีผลงานที่ส าเร็จเสร็จส้ินได้ และข้อ 2. ท่านปฏิบัติตาม

มาตรการท างานเหลื่อมเวลา เพื่อลดการแออดัในช่วงเวลาเดินทางมาปฏิบตัิงานได ้มีค่าเฉลี่ยเท่ากนั

ที่ 4.07 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 133 , 115 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 53.4 , 46.2 ตามล าดบั 
        
         4.3.2  ดา้นอาคารสถานที่ ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที่ 4.9 
ตารางที่  4.9 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ด้านอาคารสถานที่  จ าแนกตามรายด้านและ
โดยรวม 
ดา้นอาคาร
สถานที ่

มาก
ที่สุด 

n(%) 

มาก 
n(%) 

ปาน
กลาง 

n(%) 

นอ้ย 
n(%) 

นอ้ย
ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

4. ท่านรับ

การ
ตรวจวดั

อุณหภูมิ

ร่างกายตาม
จุดคดักรอง

ที่ก  าหนด
อยา่ง

สม ่าเสมอ 

 
 

 

 
 

122 

(49.0) 

102 

(41.0) 

21 

(8.4) 

3 

(1.2) 

1 

(0.4) 

4.36 .72 มาก

ที่สุด 
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ตารางที่ 4.9 (ต่อ) 

ดา้นอาคาร

สถานที ่

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

5. ท่านใช้

เจลลา้งมือ

ตามจุด
ต่างๆ ที่จดั

ไวอ้ยา่ง
สม ่าเสมอ 

124 

(49.8) 

104 

(41.8) 

17 

(6.8) 

1 

(0.4) 

3 

(1.2) 

4.38 .73 มาก

ที่สุด 

6.ท่าน
ระมดัระวงั

ในการ
รักษา

ระยะห่าง 

(Social 
Distancing) 

ขณะ
ปฏิบตัิงาน

ตลอดเวลา 

121 
(48.6) 

99 
(39.8) 

26 
(10.4) 

2 
(0.8) 

1 
(0.4) 

4.35 .73 มาก
ทีสุ่ด 

รวม      4.36 .62 มาก

ที่สุด 

 
จากตาราง 4.9 ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบตัิงานฯ ดา้นอาคารสถานที่โดยรวมอยูใ่น

ระดับมากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.36 และเมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ ขอ้ที่ 5. ท่านใช้เจลลา้งมือตามจุดต่าง ๆ     

ที่จดัไว ้(เช่น บริเวณจุดเข้า-ออก ห้องประชุม หน้าลิฟท์) อย่างสม ่าเสมอ ค่าเฉลี่ย 4.38 บุคลากร       

มีความเห็นระดบัมากที่สุด 124 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 49.8 รองลงมา คือขอ้ 4. ท่านรับการตรวจวดั
อุณหภูมิร่างกายตามจุดคดักรองที่ก  าหนดอย่างสม ่าเสมอ มีค่าเฉลี่ย 4.36 บุคลากรมีความเห็นระดับ
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มากที่สุด 122 ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 49.0 และขอ้ที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ ขอ้ 6.ท่านระมดัระวงั   

ในการรักษาระยะห่าง (Social Distancing) ขณะปฏิบัติงานตลอดเวลา มีค่าเฉลี่ย 4.35 บุคลากร        
มีความเห็นระดบัมากที่สุด 121 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 48.6 

        
         4.3.3  ดา้นการปฏิบตัิราชการ ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที่ 4.10 
ตารางที่ 4.10 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ดา้นการปฏิบตัิราชการ จ าแนกตามรายดา้นและ
โดยรวม 

ดา้นการ

ปฏิบตัิราชการ 

มาก

ที่สุด 

n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 

n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

7. ท่านใช้
เทคโนโลยีใน

การ
ปฏิบตัิงาน

แทนการ

ท างานที่ตอ้ง
พบกนั เช่น 

การประชุม

ออนไลน์ เป็น
ตน้ 

 
 

 

 
 

 

 
 

104 
(41.8) 

104 
(41.8) 

39 
(15.7) 

2 
(0.8) 

 4.24 .74 มาก
ที่สุด 
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ตารางที่ 4.10 (ต่อ) 

ดา้นการ

ปฏิบตัิราชการ 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

8. ท่านปฏิบตัิ

ตามมาตรการ

ของส านกังาน
ปลดักระทรวง

เกษตรฯ ใน
การงดการจดั

กิจกรรมที่เป็น

การรวมตวั
ของคนหมู่

มาก  

117 

(47.0) 

108 

(43.4) 

22 

(8.8) 

2 

(0.8) 

 4.36 .67 มาก

ที่สุด 

9. ท่านปฏิบติั

ตามมาตรการ
ของส านกังาน

ปลดักระ
กระทรวงฯ 

ในการงด

เดินทางไป
ปฏิบตัิราชการ

ยงัสถานที่ใน

พ้ืนที่เส่ียง  

120 

(48.2) 

102 

(41.0) 

23 

(9.2) 

3 

(1.2) 

1 

(0.4) 

4.35 .73 มาก

ที่สุด 

รวม      4.32 .62 มาก

ที่สุด 
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จากตาราง 4.10 ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบติังานฯ ดา้นการปฏิบตัิราชการโดยรวม      

อยู่ในระดบัมากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.32 และเมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ ข้อที่ 8. ท่านปฏิบัติตามมาตรการ
ของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรฯ ในการงดการจดักิจกรรมที่เป็นการรวมตวัของคนหมู่มาก 

เช่น การจัดประชุมหรือสัมมนาต่าง ๆ  ค่าเฉลี่ย 4.36 บุคลากรมีความเห็นระดับมากที่สุด 117 
ตัวอย่าง คิดเป็นร้อยละ 47.0 รองลงมา คือข้อ 9. ท่านปฏิบัติตามมาตรการของส านักงานปลัด        

กระทรวงฯ ในการงดเดินทางไปปฏิบตัิราชการยงัสถานที่ในพ้ืนที่เส่ียง มีค่าเฉลี่ย 4.35 บุคลากรมี

ความเห็นระดับมากที่ สุด 120 ตัวอย่าง คิดเป็นร้อยละ 48.2 และข้อที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่ สุด คือ          
ขอ้ 7. ท่านใช้เทคโนโลยีในการปฏิบตัิงานแทนการท างานที่ตอ้งพบกนั เช่น การประชุมออนไลน์ 

หรือการติดต่อกนัผ่านกลุ่มไลน์ของหน่วยงาน มีค่าเฉลี่ย 4.24 บุคลากรมีความเห็นระดบัดีมากที่สุด

และระดบัมากเท่ากนัที ่104 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 41.8 
         
        4.3.4  ดา้นดา้นป้องกนัการติดเช้ือ ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที่ 4.11 
ตารางที่ 4.11 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ดา้นป้องกนัการติดเช้ือ จ าแนกตามรายดา้นและ
โดยรวม 
ดา้นป้องกนั
การติดเช้ือ 

มาก
ที่สุด 

n(%) 

มาก 
n(%) 

ปาน
กลาง 

n(%) 

นอ้ย 
n(%) 

นอ้ย
ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

10. หากท่านมี

อาการไข ้ไอ 
จาม มีน ้ามกู 

และเจ็บคอ 
ท่านจะ

เดินทางไปพบ

แพทยท์นัที 
 

 

 
 

117 

(47.0) 

98 

(39.4) 

32 

(12.9) 

2 

(0.8) 

 4.32 .72 มาก

ที่สุด 
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ตารางที่ 4.11 (ต่อ) 

ดา้นป้องกนั

การติดเช้ือ 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

11. หากท่านมี

ความเส่ียง

สัมผสักบัผูต้ิด
เช้ือโควิด-19 

หรืออยูใ่น
กลุ่มเฝ้าระวงั 

ท่านจะแจง้

ผูบ้งัคบับญัชา
เพื่อปฏิบตัิ

ตามมาตรการ

ของส านกังาน
ปลดักระทรวง

เกษตรฯ ทนัที 

162 

(65.1) 

76 

(30.5) 

10 

(4.0) 

1 

(0.4) 

 4.60 .58 มาก

ที่สุด 

12. หากท่าน
ติดเช้ือโควิด - 

19 ท่านจะแจง้

ผูบ้งัคบับญัชา
เพือ่ปฏิบติั

ตามมาตรการ

ของส านกังาน
ปลดักระทรวง

เกษตรฯ ทนัที 
 

 

175 
(70.3) 

63 
(25.3) 

10 
(4.0) 

1 
(0.4) 

 4.65 .57 มาก
ที่สุด 
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ตารางที่ 4.11 (ต่อ) 

ดา้นป้องกนั

การติดเช้ือ 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

รวม      4.52 .54 มาก

ที่สุด 

 
จากตาราง 4.11 ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบตัิงานฯ ดา้นป้องกนัการติดเช้ือโดยรวม       

อยูใ่นระดบัมากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.52 และเมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ ขอ้ที่ 12. หากท่านติดเช้ือโควิด - 19 

ท่านจะแจ้งผู ้บังคับบัญชาเพื่อปฏิบัติตามมาตรการของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรฯ ทันที 

ค่าเฉลี่ย 4.65 บุคลากรมีความเห็นระดับมากที่สุด 175 ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 70.3 รองลงมา คือ   
ข้อ 11. หากท่านมีความเส่ียงสัมผัสกับผู้ติดเช้ือโควิด-19 หรืออยู่ในกลุ่มเฝ้าระวัง ท่านจะแจ้ง

ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อปฏิบัติตามมาตรการของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรฯ ทนัที มีค่าเฉลี่ย 4.60 
บุคลากรมีความเห็นระดับมากที่สุด 162 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 65.1 และขอ้ที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด 

คือ ข้อ 10. หากท่านมีอาการไข้ ไอ จาม มีน ้ ามูก และเจ็บคอ ท่านจะเดินทางไปพบแพทย์ทันที         

มีค่าเฉลี่ย 4.32 บุคลากรมีความเห็นระดบัมากที่สุดที ่117 ตวัอยา่ง คดิเป็นร้อยละ 47.0 
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4.4   ผลการวิเคราะห์แนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด – 19 

ผลการวิเคราะห์แนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์        

โควิด – 19 ไดแ้ก่ การปฏิบตัิงานสารบรรณด้านทรัพยากร กระบวนการท างาน และการให้บริการ 

ซ่ึงผลการวิเคราะห์ เป็นไปดงัตาราง 4.12 
 

ตารางที่ 4.12  ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน แนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ 

ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19 จ าแนกตามรายดา้นและโดยรวม 

แนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงาน

สารบรรณ ภายใต้สถานการณ์     

โควิด – 19 

 S.D. ระดับความคิดเห็น 

1. การปฏิบตัิงานสารบรรณดา้น      
ทรัพยากร 

3.96 .62 มาก 

2. กระบวนการท างาน 3.99 .57 มาก 

3. การให้บริการ 4.03 .58 มาก 

รวม 4.00 .52 มาก 

 
จากตารางที่ 4.12 ผลการวิเคราะห์แนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด – 19 พบว่า แนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์      

โควิด – 19 รวมทั้ ง 3 ด้านอยู่ในระดับความคิดเห็นมาก ค่าเฉลี่ย 4.00 โดยด้านการให้บริการ              

มีค่าเฉลี่ยสูงสุดที่ 4.03 รองลงมา คือ ด้านกระบวนการท างาน ค่าเฉลี่ย 3.99 และด้านที่มีค่าเฉลี่ย   
นอ้ยที่สุด คือ การปฏิบตัิงานสารบรรณดา้นทรัพยากร มีค่าเฉลี่ย 3.96 ตามล าดบั 
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        4.4.1  ดา้นการปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร ประกอบด้วยค าถาม 3 ข้อ มีรายละเอียด   
ดงัตารางที่ 4.13 
ตารางที่ 4.13 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร 
จ าแนกตามรายดา้นและโดยรวม 

การ
ปฏิบตัิงาน

สารบรรณ
ดา้น

ทรัพยากร 

มาก
ที่สุด 

n(%) 

มาก 
n(%) 

ปาน
กลาง 

n(%) 

นอ้ย 
n(%) 

นอ้ย
ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

1. ระบบ

เทคโนโลยี 
(เช่น ระบบ

สารบรรณ

ออนไลน์ 
อีเมล ์หรือ

ระบบการท า
หนงัสือเวียน) 

ช่วยท าให้

งานของท่าน
ส าเร็จ แมจ้ะ

อยูภ่ายใต้

สถานการณ์
โควิด-19  

 
 

 

 
 

74 

(29.7) 

134 

(53.8) 

37 

(14.9) 

2 

(0.8) 

2 

(0.8) 

4.10 .73 มาก 
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ตารางที่ 4.13 (ต่อ) 

การ

ปฏิบตัิงาน
สารบรรณ

ดา้น

ทรัพยากร 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

2. ท่านเห็นว่า
ปริมาณงาน

หรือภาระ

งานดา้นสาร
บรรณมีความ

เหมาะสมกบั
จ านวน

บุคลากร ที่จะ

ท าให้งาน
บรรลุ

ความส าเร็จ

ภายใน
ก าหนดเวลา 

แมอ้ยูภ่ายใต้
สถานการณ์

โควิด-19 

 
 

 
 

 

 

49 
(19.7) 

127 
(51.0) 

61 
(24.5) 

9 
(3.6) 

3 
(1.2) 

3.84 .82 มาก 
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ตารางที่ 4.13 (ต่อ) 

การ

ปฏิบตัิงาน
สารบรรณ

ดา้น

ทรัพยากร 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

3. ท่านมี
ความรู้ความ

เขา้ใจต่องาน

สารบรรณ
อยา่งถูกตอ้ง 

และ
ประยกุตใ์ช้

สถานการณ์

โควิด-19 ได้
อยา่ง

เหมาะสม 

56 
(22.5) 

127 
(51.0) 

64 
(25.7) 

2 
(0.8) 

 3.95 .71 มาก 

รวม      3.96 .62 มาก 

 

จากตาราง 4.13 ผลการวิเคราะห์การปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากรโดยรวม               
อยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 3.96 และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ ขอ้ที่ 1. ระบบเทคโนโลยี (เช่น ระบบ

สารบรรณออนไลน์ อีเมล์ หรือระบบการท าหนังสือเวียน) ช่วยท าให้งานของท่านส าเร็จ แมจ้ะอยู่

ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19  ค่าเฉลี่ยมากที่สุด 4.10 บุคลากรมีความเห็นระดับมาก 134 ตัวอย่าง      
คิดเป็นร้อยละ 53.8 รองลงมาคือ ข้อ 3. ท่านมีความรู้ความเข้าใจต่องานสารบรรณอย่างถูกต้อง     

และประยกุตใ์ชส้ถานการณ์โควิด-19 ไดอ้ยา่งเหมาะสม บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 127 ตวัอยา่ง 
คิดเป็นร้อยละ 51.0  และข้อ 2. ท่านเห็นว่าปริมาณงานหรือภาระงานด้านสารบรรณมีความ

เหมาะสมกับจ านวนบุคลากร ที่จะท าให้งานบรรลุความส าเร็จภายในก าหนดเวลา แม้อยู่ภายใต้
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สถานการณ์โควิด-19 มีค่าเฉลี่ย 3.84 บุคลากรมีความเห็นระดับมาก 127 ตัวอย่าง คิดเป็นร้อยละ 

51.0 ตามล าดบั 
         
        4.4.2  ดา้นกระบวนการท างาน ประกอบดว้ยค าถาม 9 ขอ้ มีรายละเอียดดงัตารางที่ 4.14 
ตารางที่ 4.14 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ดา้นกระบวนการท างาน จ าแนกตามรายดา้นและ
โดยรวม 
กระบวนการ

ท างาน 
มาก
ที่สุด 

n(%) 

มาก 
n(%) 

ปาน
กลาง 

n(%) 

นอ้ย 
n(%) 

นอ้ย
ทีสุ่ด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

4. ท่านรับ

หนงัสือ
ราชการ โดย

ลงช่ือรับใน
ทะเบียนรับ

หนงัสือ

ออนไลนไ์ด้
ใน

สถานการณ์

โควิด-19 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

69 

(27.7) 

128 

(51.4) 

42 

(16.9) 

7 

(2.8) 

3 

(1.2) 

4.01 .81 มาก 
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ตารางที่ 4.14 (ต่อ) 

กระบวนการ

ท างาน 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

5. ท่านใชง้าน

ระบบการส่ง

เอกสารที่มี
ประสิทธิภาพ

ในช่วง
สถานการณ์

โควิด-19 เช่น 

ส่งดว้ยระบบ
สารบรรณ

ออนไลน์

ส าหรับการ
ส่งหน่วยงาน

ภายใน หรือ
จดัส่งดว้ย E-

mail หรือ

โทรสาร
ส าหรับการ

ส่งหน่วยงาน
ภายนอก/

ภายใน   

  
 

 

 

72 

(28.9) 

132 

(53.0) 

36 

(14.5) 

9 

(3.6) 

 4.07 .75 มาก 
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ตารางที่ 4.14 (ต่อ) 

กระบวนการ

ท างาน 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ทีสุ่ด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

6. ท่านคน้หา

และวิเคราะห์

ขอ้มูลเดิม
ประกอบ

กระบวนการ
ตดัสินใจ 

ก่อนจดัท า

ร่าง เขียน 
พิมพ ์

ตรวจทาน ท า

ส าเนา หรือ
แจง้เวียนได้

ในช่วง
สถานการณ์

โควิค-19 

67 

(26.9) 

131 

(52.6) 

47 

(18.9) 

4 

(1.6) 

 4.04 .72 มาก 

7. ท่านร่าง-

พิมพเ์อกสาร
ราชการตาม

ระเบียบฯ ได้

ในช่วง
สถานการณ์

โควิด-19 
 

 

57 

(22.9) 

145 

(58.2) 

46 

(18.5) 

1 

(0.4) 

 4.03 .65 มาก 
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ตาราง 4.14 (ต่อ) 

กระบวนการ

ท างาน 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

8. ท่านคดั

กรองประเภท

ของเอกสาร
ราชการที่จะ

เสนอต่อ
ผูบ้งัคบับญัชา 

เช่น เร่ืองเพื่อ

ทราบ เพื่อ
พิจารณาลง

นาม หรือเพื่อ

พิจารณาส่ัง
การไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง
ในช่วง

สถานการณ์

โควิด-19 
 

 
 

 

 
 

 

 

66 

(26.5) 

141 

(56.6) 

39 

(15.7) 

2 

(0.8) 

1 

(0.4) 

4.08 .69 มาก 
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ตารางที่ 4.14 (ต่อ) 

กระบวนการ

ท างาน 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

9. ท่าน

ติดตาม

เอกสาร
ราชการใน

ระหว่าง
กระบวนการ

น าเสนอ เพื่อ

ป้องกนัการ
ล่าชา้หรือสูญ

หายในช่วง

สถานการณ์
โควิด -19 

69 

(27.7) 

141 

(56.6) 

35 

(14.1) 

4 

(1.6) 

 4.10 .68 มาก 

10. ท่าน

ปฏิบตัิตาม
ขั้นตอน

จดัเก็บ

เอกสาร
ราชการที่

ถูกตอ้ง แมอ้ยู่

ใน
สถานการณ์

โควิด-19 
 

 

62 

(24.9) 

134 

(53.8) 

51 

(20.5) 

2 

(0.8) 

 4.02 .69 มาก 
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ตารางที่ 4.14 (ต่อ) 

กระบวนการ

ท างาน 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

11. ท่าน

ปฏิบตัิตาม

ขั้นตอนการ
ยืมเอกสาร

ราชการตาม
ระเบียบงาน

สารบรรณที่

ถูกตอ้งใน
สถานการณ์

โควิด-19 

52 

(20.9) 

123 

(49.4) 

69 

(27.7) 

2 

(0.8) 

3 

(1.2) 

3.87 .78 มาก 

12. หาก

ไดรั้บ
มอบหมาย

ท่านสามารถ
ท าลาย

หนงัสือได้

อยา่ง
เหมาะสมใน

สถานการณ์

โควิด-19  

48 

(19.3) 

108 

(43.4) 

74 

(29.7) 

14 

(5.6) 

5 

(2.0) 

3.72 .90 มาก 

รวม      3.99 .57 มาก 

 
จากตาราง 4.14 ผลการวิเคราะห์ดา้นกระบวนการโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก ค่าเฉลี่ย 3.99 

และเมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ ขอ้ที่ 9. ท่านติดตามเอกสารราชการในระหว่างกระบวนการน าเสนอ        
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เพื่อป้องกนัการล่าช้าหรือสูญหายในช่วงสถานการณ์โควิด -19  ค่าเฉลี่ยมากที่สุด 4.10 บุคลากรมี

ความเห็นระดบัมาก 141 ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 56.6 รองลงมาคือ ขอ้ 8. ทา่นคดักรองประเภทของ
เอกสารราชการที่จะเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เช่น เร่ืองเพื่อทราบ เพื่อพิจารณาลงนาม หรือ             

เพื่อพิจารณาส่ังการไดอ้ย่างถูกตอ้งในช่วงสถานการณ์โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 4.08 บุคลากรมีความเห็น
ระดับมาก 141 ตัวอย่าง คิดเป็น ร้อยละ 56.6  ข้อ  5. ท่ านใช้งานระบบการส่งเอกสารที่ มี

ประสิทธิภาพในช่วงสถานการณ์โควิด-19 เช่น ส่งด้วยระบบสารบรรณออนไลน์ส าหรับการส่ง

หน่วยงานภายใน หรือจัดส่งด้วย E-mail หรือโทรสารส าหรับการส่งหน่วยงานภายนอก/ภายใน 
ค่าเฉลี่ย 4.07 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 132 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 53.0 ขอ้ 6. ท่านคน้หาและ

วิเคราะห์ขอ้มูลเดิมประกอบกระบวนการตดัสินใจ ก่อนจดัท าร่าง เขียน พิมพ ์ตรวจทาน ท าส าเนา 

หรือแจ้งเวียนได้ในช่วงสถานการณ์โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 4.04 บุคลากรมีความเห็นระดับมาก 131 
ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 52.6 ข้อ 7. ท่านร่าง-พิมพ์เอกสารราชการตามระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง

ในช่วงสถานการณ์โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 4.03 บุคลากรมีความเห็นระดับมาก 145 ตัวอย่าง คิดเป็น     
ร้อยละ 58.2 ข้อ 10. ท่านปฏิบัติตามขั้นตอนจัดเก็บเอกสารราชการตามระเบียบงานสารบรรณ         

ที่ถูกตอ้ง แมอ้ยู่ในสถานการณ์โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 4.02 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 134 ตวัอย่าง 

คิดเป็นร้อยละ 53.8 ขอ้ 4. ท่านรับหนงัสือราชการ โดยลงช่ือรับในทะเบียนรับหนังสือออนไลน์ได ้                
ในสถานการณ์โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 4.01 บุคลากรมีความเห็นระดบัมาก 128 ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 

51.4 ข้อ 11. ท่านปฏิบัติตามขั้นตอนการยืมเอกสารราชการตามระเบียบงานสารบรรณที่ถูกต้อง      

แม้อยู่ในสถานการณ์โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 3.87 บุคลากรมีความเห็นระดับมาก 123 ตัวอย่าง คิดเป็น   
ร้อยละ 49.4 และข้อ 12.หากท่านได้รับมอบหมายให้ท าลายหนังสือราชการ ท่านสามารถท าลาย

เอกสารตามระเบียบฯ ไดอ้ย่างเหมาะสมในสถานการณ์โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 3.72 บุคลากรมีความเห็น
ระดบัมาก 108 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 43.4 ตามล าดบั   
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        4.4.3  ดา้นการปฏิบตัิงานสารบรรณดา้นการให้บริการ ประกอบดว้ยค าถาม 3 ขอ้ มีรายละเอียด
ดงัตารางที่ 4.15 
ตารางที่ 4.15 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ด้านการให้บริการ จ าแนกตามรายด้านและ
โดยรวม 
ดา้นการ
ให้บริการ 

มาก
ที่สุด 

n(%) 

มาก 
n(%) 

ปาน
กลาง 

n(%) 

นอ้ย 
n(%) 

นอ้ย
ที่สุด 

n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

13. ท่าน
ให้บริการ

ขอ้มูลที่

เก่ียวขอ้งกบั
การบริหาร

เอกสารแก่ผู ้
มาติดต่อ

ราชการได้

อยา่งรวดเร็ว
แมอ้ยูใ่น

สถานการณ์

โควิด-19 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

58 
(23.3) 

148 
(59.4) 

42 
(16.9) 

1 
(0.4) 

 4.05 .64 มาก 
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ตารางที่ 4.15 (ต่อ) 

ดา้นการ

ให้บริการ 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

14. ท่าน

ประสานงาน

เก่ียวกบัการ
บริหาร

เอกสารกบั
หน่วยงานที่

เก่ียวขอ้งได้

ทนัตาม
ก าหนดเวลา 

แมอ้ยูใ่น

สถานการณ์
โควิด-19 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

62 

(24.9) 

149 

(59.8) 

38 

(15.3) 

  4.09 .62 มาก 
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ตารางที่ 4.15 (ต่อ) 

ดา้นการ

ให้บริการ 

มาก

ที่สุด 
n(%) 

มาก 

n(%) 

ปาน

กลาง 
n(%) 

นอ้ย 

n(%) 

นอ้ย

ที่สุด 
n(%) 

 S.D. ระดับ

ความ

คิดเห็น 

15. ท่านได้

รับค าช่ืนชม

หรือไม่มีขอ้
ร้องเรียนจาก

ผูท้ี่มาติดต่อ
ราชการ และ/

หรือ

หน่วยงานที่
เก่ียวขอ้งใน

การ

ปฏิบตัิงาน
ดา้นสาร

บรรณในช่วง
สถานการณ์

โควิด-19 

55 

(21.1) 

132 

(53.0) 

60 

(24.1) 

2 

(0.8) 

 3.96 .70 มาก 

รวม      4.03 .58 มาก 

 

จากตาราง 4.15 ผลการวิเคราะห์การให้บริการโดยรวมอยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 4.03 
และเมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ ขอ้ที่ 14. ท่านประสานงานเก่ียวกบัการบริหารเอกสารกบัหน่วยงาน             

ที่เก่ียวขอ้งไดท้นัตามก าหนดเวลา แมอ้ยู่ในสถานการณ์โควิด-19  ค่าเฉลี่ยมากที่สุด 4.09 บุคลากร    

มีความเห็นระดบัมาก 149 ตวัอย่าง คิดเป็นร้อยละ 59.8 รองลงมากคือ ขอ้ 13. ท่านให้บริการขอ้มูล
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารเอกสารแก่ผู ้มาติดต่อราชการได้อย่างรวดเร็วแม้อยู่ในสถานการณ์            

โควิด-19 ค่าเฉลี่ย 4.05 บุคลากรมีความเห็นระดับมาก 148 ตัวอย่าง คิดเป็นร้อยละ 59.4  และ          

ข้อ 15. ท่านได้รับค าช่ืนชมหรือไม่มีข้อร้องเรียนจากผูท้ี่มาติดต่อราชการ และ/หรือหน่วยงาน          
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ที่เก่ียวข้องในการปฏิบตัิงานด้านสารบรรณในช่วงสถานการณ์โควิด-19 มีค่าเฉลี่ย 3.96 บุคลากร      

มีความเห็นระดบัมาก 132 ตวัอยา่ง คิดเป็นร้อยละ 53.0 ตามล าดบั   

 

4.5 ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด – 19 

จ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล 

   เน่ืองจากกลุ่มตัวอย่างที่ได้มาจากการสุ่มที่เป็นอิสระต่อกัน ประชากรมีการแจกแจง       

แบบปกติ จึงสามารถทดสอบโดยค่า t-test และทดสอบความแปรปรวนทางเดียว One-way ANOVA ได ้

         

        4.5.1  เปรียบเทียบแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19 
จ าแนกตามเพศ 

ตารางที่ 4.16 จ าแนกตามเพศ 

แนว

ปฏิบตัิงาน
ดา้นการ

จดัการงาน

สารบรรณฯ 

ชาย(79) 

 
 

 

S.D. 

 หญิง(170) 

 

 

S.D. 

t p-value 

1. การ
ปฏิบตัิงาน

สารบรรณ

ดา้น      
ทรัพยากร 

3.97 .60 3.96 .64 .116 .90 

2. 

กระบวนการ

ท างาน 
 

 
 

 

3.94 .54 4.02 .58 -.975 .33 
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ตารางที่ 4.16 (ต่อ) 

แนว

ปฏิบตัิงาน
ดา้นการ

จดัการงาน

สารบรรณฯ 

ชาย(79) 

 
 

 

S.D. 

 หญิง(170) 

 

 

S.D. 

t p-value 

3. การ
ให้บริการ 

4.10 .56 4.00 .58 1.312 .19 

รวม 4.01 .51 3.99 .53 .173 .86 

  หมายเหตุ. *มีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 

  

จากตารางที่ 4.16 เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้
สถานการณ์โควิด – 19 จ าแนกตามเพศ โดยภาพรวมไม่แตกต่างกนั และเมื่อพิจารณารายดา้น พบว่า 

ทั้ งเพศชายและเพศหญิงมีแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณฯ ด้านการปฏิบัติงาน        

สารบรรณด้านทรัพยากร ด้านกระบวนการท างาน และด้านการให้บริการ ไม่แตกต่างกัน            
อยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
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        4.5.2  เปรียบเทียบแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณฯ จ าแนกตามอาย ุ

ตารางที่ 4.17 จ าแนกตามอาย ุ

แนว
ปฏิบตัิงาน

ดา้นการ

จดัการงาน
สารบรรณฯ 

อาย ุ n  S.D. F p-value 

1. การ

ปฏิบตัิงาน

สารบรรณ
ดา้น      

ทรัพยากร 

21 – 30 ปี 

31 – 40 ปี 

41 – 50 ปี 
51 – 60 ปี 

53 

110 

53 
33 

3.89 

3.99 

4.00 
3.92 

.75 

.61 

.55 

.58 

.432 .73 

2.

กระบวนการ
ท างาน 

21 – 30 ปี 

31 – 40 ปี 
41 – 50 ปี 

51 – 60 ปี 

53 

110 
53 

33 

3.98 

4.05 
4.03 

3.78 

.53 

.57 

.53 

.67 

1.914 .12 

3. การ

ให้บริการ 

21 – 30 ปี 

31 – 40 ปี 
41 – 50 ปี 

51 – 60 ปี 

53 

110 
53 

33 

4.16 

4.01 
4.04 

3.90 

.60 

.56 

.56 

.59 

1.428 .32 

รวม 21 – 30 ปี 
31 – 40 ปี 

41 – 50 ปี 

51 – 60 ปี 

53 
110 

53 

33 

4.01 
4.02 

4.02 

3.87 

.56 

.52 

.48 

.54 

.740 .52 

  หมายเหตุ. *มีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
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จากตารางที่ 4.17 เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด – 19 จ าแนกตามอาย ุโดยภาพรวมไม่แตกต่างกนั และเมื่อพิจารณารายดา้น พบว่า 
ผูท้ี่มี ช่วงอายุ 21 – 60 ปี มีแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณฯ ด้านการปฏิบัติงาน        

สารบรรณด้านทรัพยากร ด้านกระบวนการท างาน และด้านการให้บริการ ไม่แตกต่างกัน             
อยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 

          

        4.5.3  เปรียบเทียบแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณฯ จ าแนกตามการศึกษา 

ตารางที่ 4.18 จ าแนกตามการศึกษา 

แนว

ปฏิบตัิงาน

ดา้นการ
จดัการงาน

สารบรรณฯ 

การศึกษา n  S.D. F p-value 

1. การ

ปฏิบตัิงาน
สารบรรณ

ดา้น      

ทรัพยากร 

ต ่ากว่า ป.ตรี 

ป. ตรี 
สูงกว่า ป.ตรี 

36 

136 
50 

3.71 

4.04 
3.91 

.67 

.62 

.57 

4.355 .01* 

2.
กระบวนการ

ท างาน 

ต ่ากว่า ป.ตรี 
ป. ตรี 

สูงกว่า ป.ตรี 

36 
136 

50 

3.87 
4.05 

3.89 

.54 

.56 

.61 

2.543 .08 

3. การ

ให้บริการ 

ต ่ากว่า ป.ตรี 

ป. ตรี 
สูงกวา่ ป.ตรี 

36 

136 
50 

4.03 

4.05 
3.98 

.59 

.59 

.52 

.336 .71 

รวม ต ่ากว่า ป.ตรี 

ป. ตรี 

สูงกว่า ป.ตรี 

36 

136 

50 

3.87 

4.05 

3.92 

.51 

.53 

.50 

2.253 .10 

หมายเหตุ.  *มีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 



69 

 

  

จากตารางที่ 4.18 เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด – 19 จ าแนกตามการศึกษา โดยภาพรวมไม่แตกต่างกนั และเมื่อพิจารณารายดา้น 
พบว่า ระดับการศึกษาที่แตกต่างกัน มีแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณฯ ด้าน           

การปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ผูวิ้จัย      
จึงเปรียบเทียบรายคู่ดว้ยวิธี LSD ดงัที่แสดงในตาราง 4.19 

 

ตารางที่  4.19  เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์              

โควิด – 19 ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร จ าแนกตามระดับการศึกษา โดย

เปรียบเทียบรายคู่ 

ระดบัการศึกษา ค่าเฉลี่ย 1. ต ่ากว่า ป.ตรี 2. ป.ตรี 3. สูงกว่า ป.ตรี 

  3.71 4.04 3.91 

1. ต ่ากว่า ป.ตรี 3.71 - -.32* -.20 

2. ป.ตรี 4.04  - .12 
3. สูงกว่า ป.ตรี 3.91   - 

  หมายเหตุ.  *มีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 

 

 จากตาราง 4.19 เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้
สถานการณ์โควิด – 19 ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณดา้นทรัพยากร จ าแนกตามระดับการศึกษา 

โดยเปรียบเทียบรายคู่ พบว่า บุคลากรที่มีการศึกษาต ่ากว่าปริญญาตรี กับบุคลากรที่มีการศึกษา

ระดบัปริญญาตรี มีแนวปฏิบัติงานดา้นการจดัการงานสารบรรณฯ ดา้นการปฏิบัติงานสารบรรณ
ดา้นทรัพยากร แตกต่างกนัอยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
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        4.5.4  เปรียบเทียบแนวปฏิบตังิานดา้นการจดัการงานสารบรรณฯ จ าแนกตามประเภทต าแหน่ง 

ตารางที่ 4.20  จ าแนกตามประเภทต าแหน่ง 

แนว
ปฏิบตัิงาน

ดา้นการ

จดัการงาน
สารบรรณฯ 

ประเภท
ต าแหน่ง 

n  S.D. F p-value 

1. การ

ปฏิบตัิงาน

สารบรรณ
ดา้น      

ทรัพยากร 

ขา้ราชการ 

พนกังาน-

ราชการ 
ลูกจา้ง 

121 

71 

 
57 

4.07 

3.90 

 
3.82 

.62 

.58 

 
.66 

3.536 .03* 

2.

กระบวนการ
ท างาน 

ขา้ราชการ 

พนกังาน-
ราชการ 

ลูกจา้ง 

121 

71 
 

57 

4.03 

4.00 
 

3.91 

.56 

.58 
 

.58 

.788 .45 

3. การ

ให้บริการ 

ขา้ราชการ 

พนกังาน-
ราชการ 

ลูกจา้ง 

121 

71 
 

57 

4.02 

4.02 
 

4.08 

.57 

.56 
 

.62 

.260 .77 

รวม ขา้ราชการ 
พนกังาน-

ราชการ 

ลูกจา้ง 

121 
71 

 

57 

4.04 
3.97 

 

3.94 

.52 

.50 

 

.55 

.796 .45 

หมายเหตุ.  *มีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
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จากตารางที่  4.20 เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด – 19 จ าแนกตามการประเภทต าแหน่ง โดยภาพรวมไม่แตกต่างกัน และ             
เมื่อพิจารณารายดา้น พบว่า ประเภทที่แตกต่างกนั มีแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณฯ 

ดา้นการปฏิบตัิงานสารบรรณดา้นทรัพยากร แตกต่างกนัอย่างมีนัยส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 ผูวิ้จยั
จึงเปรียบเทียบรายคู่ดว้ยวิธี LSD ดงัที่แสดงในตาราง 4.21 

 

ตารางที่  4.21  เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์               

โควิด – 19 ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร จ าแนกตามประเภทต าแหน่ง โดย

เปรียบเทียบรายคู่ 

ระดบัการศึกษา ค่าเฉลี่ย 1. ขา้ราชการ 2. พนกังาน

ราชการ 

3. ลูกจา้ง 

  4.07 3.90 382 

1. ขา้ราชการ 4.07 - .16 .24* 

2. พนกังาน
ราชการ 

3.90  - .08 

3. ลูกจา้ง 3.82   - 

 หมายเหตุ. *มีนยัส าคญัทางสถิติทีร่ะดบั .05 

 

 จากตาราง 4.21 เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด – 19 ดา้นการปฏิบตัิงานสารบรรณดา้นทรัพยากร จ าแนกตามประเภทต าแหน่ง 
โดยเปรียบเทียบรายคู่ พบว่า ขา้ราชการกบัลูกจา้ง มีแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณฯ 

ดา้นการปฏิบตัิงานสารบรรณดา้นทรัพยากร แตกต่างกนัอยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
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        4.5.5  เปรียบเทียบแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณฯ จ าแนกตามอายงุาน 

ตารางที่ 4.22 จ าแนกตามอายงุาน 

แนว
ปฏิบตัิงาน

ดา้นการ

จดัการงาน
สารบรรณฯ 

อายงุาน n  S.D. F p-value 

1. การ

ปฏิบตัิงาน

สารบรรณ
ดา้น      

ทรัพยากร 

ต ่ากว่า10ปี 

11-20 ปี 

21-30 ปี 
30 ปีขึ้นไป 

155 

53 

26 
15 

3.96 

3.98 

3.98 
3.95 

.65 

.54 

.68 

.56 

.023 .99 

2.

กระบวนการ
ท างาน 

ต ่ากว่า10ปี 

11-20 ปี 
21-30 ปี 

30 ปีขึ้นไป 

155 

53 
26 

15 

4.03 

4.00 
3.86 

3.80 

.56 

.48 

.66 

.78 

1.303 .27 

3. การ

ให้บริการ 

ต ่ากว่า10ปี 

11-20 ปี 
21-30 ปี 

30 ปีขึ้นไป 

155 

53 
26 

15 

4.07 

4.01 
3.98 

3.88 

.58 

.49 

.65 

.67 

.591 .62 

รวม ต ่ากว่า10ปี 
11-20 ปี 

21-30 ปี 

30 ปีขึ้นไป 

155 
53 

26 

15 

4.02 
3.99 

3.94 

3.88 

.53 

.44 

.59 

.61 

.437 .72 

  หมายเหตุ. *มีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
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จากตารางที่ 4.22 เปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้

สถานการณ์โควิด – 19 จ าแนกตามอายุงาน โดยภาพรวมไม่แตกต่างกัน และเมื่อพิจารณารายดา้น 
พบว่า ผู ้ที่มี ช่วงอายุงานต ่ากว่า 10 ปี ถึงมากกว่า 30 ปี  มีแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงาน             

สารบรรณฯ ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร ด้านกระบวนการท างาน และด้าน         
การให้บริการ ไม่แตกต่างกนัอยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 

 

4.6  ผลการวิเคราะห์ของผลกระทบระหว่างปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานต่อแนวปฏิบัติงานด้านการ

จัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด – 19 ด้วยการวิเคราะห์การถดถอยแบบพหุคูณ 

          

        4.6.1  ผลกระทบระหว่างปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการ       

งานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควดิ – 19    

ตารางที่ 4.23  ผลกระทบระหว่างปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงานต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการ      
งานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19  

ปัจจัยจูงใจ Unstand

ar-dized 

Coeffici

ent 

 Standa

r-

dized 

Coeffi

cient 

t p-value Collinea- 

rily  

Statistics 

 

 

 B SE. Beta   Toler. VIF 

(Constant) 1.375 .191  7.190 .000* 1.000 1.000 

สภาพแวดลอ้ม
องคก์ร(X1) 

.145 .041 .195 3.501 .001* .734 1.362 

ความสัมพนัธ์กบั

เพื่อนร่วมงาน(X2) 

.192 .052 .239 3.658 .000* .533 1.876 

ความมัน่คงกา้วหนา้

ในอาชีพ(X3) 

.096 .042 .132 2.269 .024* .670 1.492 

ขวญัและก าลงัใจ
ของบุคลากร(X4) 

.245 .057 .274 4.293 .000* .557 1.795 
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หมายเหตุ. *มีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
R = .668 R2 = .446 Adj. R2 = .437 S.E = .39678 F = 49.121 
p-value = .000   

 
จากตาราง 4.23 ไดท้ าการทดสอบเบื้องตน้เก่ียวกบัความสัมพนัธ์ของตวัแปร หรือภาวะ

ร่วมความสัมพันธ์พหุเชิงเส้น (Multicollinearity) โดยทดสอบด้วยสถิติ Tolerance และ VIF เพื่อ
ตรวจสอบปัญหาความสัมพนัธ์และความแปรปรวน ของตวัแปรดา้นปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงาน 
พบว่า ค่า Tolerance มากกว่า 0.1 และค่า VIF นอ้ยกว่า 10 แสดงว่า ไม่มีปัญหาภาวะร่วมพหุเชิงเส้น 
จึงสามารถท าการวิเคราะห์การถดถอยพหุคูณโดยใชค้ าสั่ง Enter โดยใส่ตวัแปรเรียงตามล าดบักรอบ
แน วคิ ด ขอ งก าร วิ จัย ได้  ซ่ึ งผล ก าร วิ เค ราะ ห์  พ บ ว่า  ผล กระทบระห ว่ างปั จจั ย จู งใจ                             
ในการปฏิบตัิงานต่อแนวปฏิบตัิงานด้านการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19    
ไดค้่าประสิทธิภาพของการท านาย R2 เท่ากบั .446 กล่าวไดว่้า ความเป็นไปไดข้องการตั้งสมมุติฐาน
ว่าปัจจยัจูงใจในการปฏิบติังานทั้ง 4 ดา้น มีผลกระทบต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นสารบรรณฯ ร้อยละ 
44.6 ส่วนที่เหลืออีก ร้อยละ 55.4 เกิดจากผลกระทบของตวัแปรอื่น ซ่ึงความสามรถในการท านาย
อยู่ในระดบัปานกลาง โดยพบปัจจัยที่มีผลกระทบ ได้แก่ ขวญัและก าลงัใจของบุคลากร (Beta = 
.274)  รองลงมา คือ ความสัมพนัธ์กับเพื่อนร่วมงาน (Beta = .239) สภาพแวดลอ้มองค์กร (Beta = 
.195) และความมัน่คงกา้วหน้าในอาชีพ (Beta = .132) ตามล าดบั และปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงาน            
มีผลกระทบต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณฯ อย่างมีนัยส าคัญที่ระดับ .000           
ค่าสัมประสิทธ์ิสหสัมพันธ์พหุคูณ (R เท่ากับ .668) ค่าประสิทธิภาพในการท านายที่ปรับแล้ว      
(Adj. R2 เท่ากบั .437) (F เท่ากบั 49.121) ค่าความคลาดเคลื่อนมาตรฐานในการท านาย (S.E. เท่ากบั 
.39678) 

ซ่ึงสามารถพยากรณ์ในรูปแบบคะแนนดิบไดส้มการ ดงัน้ี 
สมการในรูปแบบคะแนนดิบ 
Y = 1.375 + .145(X1) + .192(X2) + .096(X3) + .245(X4)  
สมการในรูปแบบคะแนนสมมุติฐาน 
Z = .195(Z1) + .239(Z2) + .132(Z3) + .274(Z4) 
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4.7  ผลการวิเคราะห์ของผลกระทบระหว่างมาตรการปฏิบัติงานฯ ต่อแนวปฏิบัติงานด้านการ

จัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด – 19 ด้วยการวิเคราะห์การถดถอยแบบพหุคูณ 

         

        4.7.1  ผลกระทบระหว่างมาตรการปฏิบัติ งานฯ ต่อแนวปฏิบัติ งานด้านการจัดการ                
งานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควดิ – 19    

ตารางที่ 4.24  ผลกระทบระหว่างมาตรการปฏิบัติงานฯ ต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงาน         
สารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19 
มาตรการ Unstandar

-dized 

Coefficient 

 Standar

-dized 

Coeffici

ent 

t p-value Collinea- 

rily  

Statistics 

 

 

 B SE. Beta   Toler. VIF 

(Constant) .975 .224  4.357 .000* 1.000 1.000 

ดา้นบุคคล(X1) .282 .048 .360 5.901 .000* .571 1.752 

ดา้นอาคาร

สถานที่(X2) 

-.004 .051 -.005 -.081 .936 .578 1.729 

ดา้นการปฏิบตัิ

ราชการ(X3) 

.208 .061 .244 3.429 .001* .420 2.382 

ดา้นป้องกนั

การติดเช้ือ(X4) 

.220 .058 .228 3.826 .000* .599 1.669 

หมายเหตุ. *มีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
R = .695 R2 = .483 Adj. R2 = .474 S.E = .38346 F = 56.904 
p-value = .000   
  

จากตาราง 4.24 ไดท้ าการทดสอบเบื้องตน้เก่ียวกบัความสัมพนัธ์ของตวัแปร หรือภาวะ
ร่วมความสัมพันธ์พหุเชิงเส้น (Multicollinearity) โดยทดสอบด้วยสถิติ  Tolerance และ VIF               
เพื่อตรวจสอบปัญหาความสัมพันธ์และความแปรปรวน ของตัวแปรด้านปัจจัยจูงใจในการ
ปฏิบตัิงาน พบว่า ค่า Tolerance มากกว่า 0.1 และค่า VIF น้อยกว่า 10 แสดงว่า ไม่มีปัญหาภาวะร่วม
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พหุเชิงเส้น จึงสามารถท าการวิเคราะห์การถดถอยพหุคูณโดยใช้ค าสั่ง Enter โดยใส่ตัวแปรเรียง
ตามล าดับกรอบแนวคิดของการวิจัยได้ ซ่ึงผลการวิเคราะห์ พบว่า ผลกระทบระหว่างมาตรการ
ปฏิบตัิงานฯ ต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19 ไดค้่า
ประสิทธิภาพของการท านาย R2 เท่ากบั .483 กล่าวได้ว่า ความเป็นไปไดข้องการตั้งสมมุติฐานว่า
ปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงานมี 3 ดา้น ที่มีผลกระทบต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นสารบรรณฯ ร้อยละ 48.3 
ส่วนที่เหลืออีก ร้อยละ 52.7 เกิดจากผลกระทบของตวัแปรอื่น ซ่ึงความสามรถในการท านายอยู่ใน
ระดบัปานกลาง โดยพบปัจจยัที่มีผลกระทบ ไดแ้ก่ มาตรการด้านบุคคล (Beta = .360)  รองลงมา 
คือ มาตรการด้านป้องกันการติดเช้ือ (Beta = .228) และมาตรการดา้นการปฏิบัติราชการ (Beta = 
.244) ตามล าดบั และปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงานมีผลกระทบต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงาน       
สารบรรณฯ อย่างมีนัยส าคัญที่ระดับ .000 ค่าสัมประสิทธ์ิสหสัมพันธ์พหุคูณ (R เท่ากับ .695)        
ค่าประสิทธิภาพในการท านายที่ปรับแลว้ (Adj. R2 เท่ากบั .447) (F เท่ากบั 56.904) ค่าความคลาด
เคลื่อนมาตรฐานในการท านาย (S.E. เท่ากบั .38346) โดยตวัแปรดา้นที่ไม่มีผลกระทบ คือ มาตรการ
ดา้นอาคารสถานที่ (Beta = -.005) 

ซ่ึงสามารถพยากรณ์ในรูปแบบคะแนนดิบไดส้มการ ดงัน้ี 
สมการในรูปแบบคะแนนดิบ 
Y = .975 + .282(X1) + .208(X3) + .220(X4)  
สมการในรูปแบบคะแนนสมมุติฐาน 
Z = .360(Z1) + .244 (Z3) + .228(Z4) 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

บทที่ 5 
สรุปผลการวิจัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

 
การศึกษาคร้ังน้ีมุ่งศึกษาเก่ียวกับปัจจัยที่ ส่งผลต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการ            

งานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 : กรณีศึกษาส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์         
ซ่ึงผูวิ้จยัขอน าเสนอ สรุปผลของศึกษา การอภิปรายผล และขอ้เสนอแนะตามล าดบั ดงัน้ี 
 
5.1  สรุปผลการวิจัย 

ผลการวิจยั สามารถสรุปประเด็นส าคญัตามวตัถุประสงคแ์ละสมมุติฐานได ้ดงัน้ี 
        5.1.1  ผลการวิเคราะห์ปัจจัยส่วนบุคคลของกลุ่มตัวอย่าง พบว่า ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง         
ร้อยละ 63.8 เป็นเพศชาย ร้อยละ 31.7 มีอายุ 31 - 40 ปี ร้อยละ 44.2 รองลงมาคือ มีอายุ 21 – 30 ปี 
และ 41 -50 ปี จ านวนเท่ากัน ร้อยละ 21.3 อายุ 51 -60 ปี ร้อยละ 13.3 มีระดับการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ร้อยละ 65.5 รองลงมาคือ ระดบัสูงกว่าปริญญาตรี ร้อยละ 20.1 ระดบัต ่ากว่าปริญญาตรี 
ร้อยละ 14.5 มีประเภทต าแหน่งเป็นขา้ราชการ ร้อยละ 48.6 รองลงมาเป็นพนกังานราชการ ร้อยละ 
28.5 เป็นลูกจา้ง ร้อยละ 22.9 มีอายุงานน้อยกว่า 10 ปี ร้อยละ 62.2 รองลงมาคือ 11 – 20 ปี ร้อยละ 
21.3 21-30 ปี ร้อยละ 10.4 และ มากกว่า 30 ปี ร้อยละ 6.0 ตามล าดบั 
        5.1.2 ผลการวิเคราะห์ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พบว่า ทั้ง 4 ดา้นอยูใ่นระดบัความคิดเห็นมาก มีค่าเฉลี่ย 3.84 และเมื่อพิจารณา
ในแต่ละด้าน พบว่า ทั้ ง 4 ด้าน อยู่ในระดับความคิดเห็นมาก ดังน้ี  ด้านขวัญและก าลังใจของ
บุคลากร ค่าเฉลี่ย 4.06 รองลงมาดา้นความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน ค่าเฉลี่ย 3.84 ดา้นความมัน่คง
กา้วหนา้ในอาชีพ ค่าเฉลี่ย 3.77 และดา้นสภาพแวดลอ้มองคก์ร ค่าเฉลี่ย 3.67 ตามล าดบั 
        5.1.3 ผลการวิเคราะห์มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด  – 19 ของบุคลากร
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  พบว่า มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์            
โควิด - 19 พบว่า ทั้ ง 4 ด้านอยู่ในระดับความคิดเห็นมากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.32 และเมื่อพิจารณา        
รายดา้น พบว่า อยูใ่นระดบัความคิดเห็นมากที่สุด 3 ดา้น ดงัน้ี ดา้นป้องกนัการติดเช้ือ ค่าเฉลี่ย 4.52 
รองลงมา คือ ด้านอาคารสถานที่ ค่าเฉลี่ย 4.36 ด้านการปฏิบัติราชการ ค่าเฉลี่ย 4.32 ตามล าดับ     
และอยูใ่นระดบัความคิดเห็นมาก 1 ดา้น คือ  ดา้นดา้นบุคคล ค่าเฉลี่ย 4.08 
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        5.1.4  ผลการวิเคราะห์แนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19 
ของบุคลากรส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พบว่า ทั้ง 3 ดา้นอยู่ในระดบัความคิดเห็น
มาก ค่าเฉลี่ย 4.00 โดย และเมื่อพิจารณารายดา้น พบว่า อยู่ในระดบัความคิดเห็นมากทุกดา้น ดงัน้ี 
ด้านการให้บริการ ค่าเฉลี่ย 4.03 รองลงมา ด้านกระบวนการท างาน ค่าเฉลี่ย 3.99 และด้านที่มี
ค่าเฉลี่ย นอ้ยที่สุด คือ การปฏิบตัิงานสารบรรณดา้นทรัพยากร มีค่าเฉลี่ย 3.96 ตามล าดบั 
        5.1.5  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์      
โควิด – 19 ของบุคลากรส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จ าแนกตามปัจจยัส่วนบุคคล 
แยกตามเพศชาย เพศหญิง โดยรวมไม่แตกต่างกัน เมื่อพิจารณารายด้าน พบว่า การปฏิบัติงาน      
สารบรรณดา้นทรัพยากร กระบวนการท างาน และการให้บริการ ไม่แตกต่างกนัอย่างมีนัยส าคัญ
ทางสถิติที่ระดับ .05 โดยเพศชายมีระดับแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้
สถานการณ์โควิด – 19 มากกว่าเพศหญิง แยกตามอายุ โดยรวมไม่แตกต่างกนั เมื่อพิจารณารายดา้น 
พบว่า ทุกด้านไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 แยกตามการศึกษา โดยรวม        
ไม่แตกต่างกนั แต่เมื่อพิจารณารายดา้น พบว่า การปฏิบตัิงานสารบรรณดา้นทรัพยากร แตกต่างกนั
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 แยกตามประเภทต าแหน่ง โดยรวมไม่แตกต่างกัน แต่เมื่อ
พิจารณารายด้าน พบว่า การปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ        
ทางสถิติที่ระดับ .05 แยกตามอายุงาน โดยรวมไม่แตกต่างกัน เมื่อพิจารณารายด้าน พบว่า            
การปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร กระบวนการท างาน และการให้บริการ ไม่แตกต่างกัน   
อยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05 
       5.1.6  ผลกระทบระหว่างปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการ        
งานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด – 19 ได้ค่าประสิทธิภาพของการท านาย R2 เท่ากับ .446 
กล่าวได้ว่า ความเป็นไปได้ของการตั้ งสมมุติฐานว่าปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานทั้ ง 4 ด้าน                
มีผลกระทบกบัแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด -19  ร้อยละ 
44.6 ซ่ึงมีความสามารถในการท านายในระดับปานกลาง  เมื่อพิจารณารายด้าน พบว่า ปัจจัย          
ทั้ ง 4 ด้าน ได้แก่ สภาพแวดล้อมองค์กร ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน ความมั่นคงก้าวหน้า         
ในอาชีพ และขวญัและก าลังใจบุคลากร สามารถพยากรณ์ผลกระทบต่อแนวปฏิบัติงานด้านการ
จดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด -19 อยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05              
        5.1.7  ผลกระทบระหว่างมาตรการปฏิบตัิงาน ภายใตส้ถานการณ์ โควิด-19 ต่อแนวปฏิบตัิงาน
ดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด – 19 ไดค้่าประสิทธิภาพของการท านาย R2 
เท่ากับ .483 กล่าวได้ว่า ความเป็นไปได้ของการตั้ งสมมุติฐานว่ามาตรการปฏิบัติงาน ภายใต้
สถานการณ์  โควิด -19ปฏิบัติงานทั้ ง 4 ด้าน  ได้แก่  ได้แก่  ด้านบุคคล ด้านอาคารสถานที่                 
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ด้านการปฏิบัติราชการ และด้านป้องกันการติดเช้ือ  มีความผลกระทบกับแนวปฏิบัติงานด้าน        
การจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด -19  ร้อยละ 48.3 ซ่ึงมีความสามารถในการ
ท านายในระดับปานกลาง  เมื่อพิจารณารายด้าน  พบว่า มี ปัจจัย 3 ด้าน ได้แก่  ด้านบุคคล               
ดา้นการปฏิบตัิราชการ และดา้นป้องกันการติดเช้ือ สามารถพยากรณ์ผลกระทบต่อแนวปฏิบตัิงาน
ดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควดิ -19 อยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติที่ระดบั .05  
 
5.2  อภิปรายผล 

จากการศึกษา เร่ือง ปัจจัยที่ส่งผลต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ 
ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 ของส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีประเด็นน่าสนใจ
น ามาอภิปราย ดงัน้ี 
        5.2.1 ผลการวิเคราะห์ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พบว่า ทั้ง 4 ด้านอยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 3.84 เมื่อพิจารณาแต่ละดา้น พบว่า 
ความคิดเห็นของบุคลากรอยู่ในระดบัมากทั้ง 4 ดา้นไดแ้ก่ ขวญัและก าลงัใจบุคลากร มีค่าเฉลี่ย 4.06 
ความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน มีค่าเฉลี่ย 3.84 ความมัน่คงกา้วหน้าในอาชีพ มีค่าเฉลี่ย 3.77 และ
สภาพแวดล้อมองค์กร มีค่าเฉลี่ย 3.67 เน่ืองจากทางส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
เป็นหน่วยงานภาครัฐที่มีขนาดใหญ่ และมีความส าคัญต่อประเทศไทยเป็นอย่างมาก บุคลากร
ทั้ งหมดล้วนแต่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ จึงท าให้บุคลากรมีความภาคภูมิใจในอาชีพ อันน าไปสู่       
การเกิดขวญัและก าลงัใจในการปฏิบตัิงาน นอกจากน้ีส านักงานปลดัฯ ยงัมีการส่งบุคลากรเขา้ร่วม
การอบรมเพื่อพัฒนาทักษะในด้านต่าง ๆ อยู่เป็นประจ า รวมทั้งยงัมีโอกาสในการปรับเลื่อน
ต าแหน่งและเงินเดือนเมื่อครบวาระอยา่งชดัเจน รวมทั้งยงัมีการปรับปรุงสภาพแวดลอ้มขององคก์ร
ให้เหมาะสมกบัการปฏิบตัิงานอยู่เสมอ ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการศึกษาของ อคัรเดช ไมจ้นัทร์ (2560) 
ไดท้ าการวิจยัเร่ือง ปัจจยัที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานของพนักงานกลุ่มอุตสาหกรรม
ติดตั้งเคร่ืองจกัรสายการผลิตในจงัหวดัสงขลา ผลการวิจยัพบว่า พนกังานมีระดบัความเห็นต่อปัจจยั
ในการท างาน ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน ดา้นความมั่นคงก้าวหน้าในงาน ด้านขวญัและ
ก าลงัใจ และดา้นความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน โดยรวมอยู่ในระดบัความคิดเห็นมาก เน่ืองจากมี
การจัดสภาพแวดล้อมที่ดีและเหมาะแก่การท างาน นอกจากน้ียงัมีการฝึกอบรมพนักงานก่อน
ปฏิบัติงานจริง รวมทั้ งเร่ืองของค่าตอบแทนที่มีความเหมาะสม ทั้ งยงัมีโอกาสในการสอบ         
เลื่อนต าแหน่งดว้ย 

5.2.1 .1   ด้านสภาพแวดล้อมองค์กร  โดยรวมอยู่ ใน ระดับความคิ ด เห็นม าก                   
ทางส านักงานปลดัฯ ได้มีการจดัโครงสร้างการบริหารหรือสายการบังคบับญัชา รวมทั้งมีการจัด
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อุปกรณ์สนับสนุนต่อการปฏิบตัิงานในช่วงสถานการณ์โควิด-19 ให้แก่บุคลากรที่จ าเป็นจะต้อง
ปฏิบัติงานแบบ Work from home อย่างเหมาะสม และส าหรับบุคลากรที่จ าเป็นจะต้องเข้ามา
ปฏิบตัิงาน ณ ส านกังาน ก็ยงัมีความปลอดภยั เช่น การที่มีพนกังานรักษาความปลอดภยัในการดูแล 
คดักรองผูท้ี่มาติดต่อราชการ และรวมถึงการจ ากดัจ านวนบุคลากรที่จะเขา้มาปฏิบตัิงาน เพื่อไม่ให้
เกิดความแออดัเกินไป เป็นตน้ ซ่ึงสอดคลอ้งกับกบัผลการศึกษาของ มลฑา พิทักษ์ (2554) ที่ได้
ศึกษา เร่ืองความคิดเห็นเก่ียวกับปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ส านักงานมหาวิทยาลยัจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั ผลการศึกษาพบว่า พนักงานมีระดบัความคิดเห็น
เก่ียวกับด้านสภาพแวดล้อมองค์กรอยู่ในระดับมาก เน่ืองจากสภาพแวดล้อมขององค์กรนั้ น               
มีผลโดยตรงต่อทั้ งสภาพร่างกายและจิตใจของผูป้ฏิบัติงาน การจัดสภาพแวดล้อมขององค์กร         
ให้ถูกหลักความปลอดภัยและเหมาะสมในการปฏิบัติงานจะท าให้พนักงานเกิดความสบายใจ        
อันน าไปสู่ความสุขในการท างาน ซ่ึงเป็นบ่อเกิดของแนวทางการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ        
ในทา้ยที่สุด 

5.2.1.2  ด้านความสัมพนัธ์กับเพื่อนร่วมงาน  โดยรวมอยู่ในระดับความคิดเห็นมาก 
เน่ืองจากส านักงานปลัดฯ เป็นหน่วยงานราชการ ซ่ึงบุคลากรแต่ละคน ล้วนแลว้แต่ผ่านการสอบ
คดัเลือกเขา้มาอย่างเขม้ขน้ ฉะนั้นแลว้โดยส่วนมากบุคลากรเองลว้นแลว้แต่ไดรั้บการยอมรับและ
ไว้วางใจทั้ งจากเพ่ือร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นอย่างดี อันน าไปสู่ผล            
การปฏิบตัิที่มีประสิทธิภาพ ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการศึกษาของ อคัรเดช ไมจ้นัทร์ (2560) ไดท้ าการ
วิจัยเร่ือง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานกลุ่มอุตสาหกรรมติดตั้ ง
เคร่ืองจกัรสายการผลิตในจงัหวดัสงขลา ผลการวิจยัพบว่า ในดา้นความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน 
โดยรวมอยู่ในระดับความคิดเห็นมากที่สุด พนักงานได้รับการยอมรับ และได้รับความช่วยเหลือ     
ทั้งจากเพ่ือนร่วมงาน ผูบ้งัคบับญัชา และผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเป็นอยา่งดี 

5.2.1.3  ความมัน่คงกา้วหน้าในอาชีพ โดยรวมอยู่ในระดบัความคิดเห็นมาก เน่ืองจาก
ลกัษณะของบุคลากรนั้น มีต าแหน่งเป็นเจา้หน้าที่ของรัฐ ซ่ึงเป็นอาชีพที่มีความมัน่คงค่อนขา้งสูง 
รวมทั้งยงัเปิดโอกาสให้มีการปรับเลื่อนต าแหน่งเพื่อความกา้วหน้าอย่างชัดเจนดว้ย ซ่ึงสอดคลอ้ง
กับผลการศึกษาของ คมกริช เสาวิจิตร (2556) ได้ท าการวิจยัเร่ือง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพ       
ในการปฏิบัติงานของพนักงานส านักงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เขต 1 (ภาคกลาง) จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ผลการจิวัยพบว่า พนักงานงานมีระดับความเห็นด้านความมั่นคงก้าวหน้า          
ในอาชีพอยูใ่นระดบัมาก แสดงให้เห็นถึงลกัษณะงานที่มีความเหมาะสม และท าให้พนกังานรู้สึกถึง
ความมัน่คงในอนาคต 
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5.2.1.4  ขวญัและก าลงัใจของบุคลากร โดยรวมอยูใ่นระดบัความคิดเห็นมาก เน่ืองจาก
บุคลากรมีความเช่ือมัน่ในความมัน่คงของส านกังานปลดัฯ รวมทั้งยงัรู้สึกมีความภาคภูมิใจในการที่
ไดเ้ป็นส่วนหน่ึงของการท างานเพื่อพี่น้องเกษตรกร รวมไปถึงค่าตอบแทน (เงินเดือน) ที่มีการปรับ
เป็นประจ าทุกปี และสวสัดิการต่าง ๆ ที่ครอบคลุมในระดบัที่มีความเหมาะสม ซ่ึงสอดคลอ้งกับ     
ผลการศึกษาของ คมกริช เสาวิจิตร (2556) ไดท้ าการวิจยัเร่ือง ปัจจยัที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติ งานของพนัก งานส านั ก งานการไฟ ฟ้ าส่วนภูมิ ภาค  เขต  1  (ภาคกลาง) จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ผลการวิจัยพบว่า ในด้านของขวญัและก าลังใจของบุคลากร พนักงานได้มี
ความเห็นอยูใ่นระดบัมากที่สุด เพราะ พนกังานงานลว้นแลว้แต่มีค่าตอบแทนที่และสวสัดิการที่สูง 
ก่อให้เกิดขวญัและก าลงัใจในการปฏิบตังิาน อนัน าไปสู่การบรรลุในวตุัประสงคท์ี่องคก์รตั้งไว ้ 
        5.2.2 ผลการวิเคราะห์มาตรการการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด-19 ของบุคลากร
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  พบว่า ทั้ง 4 ดา้น อันไดแ้ก่ ดา้นบุคคล ด้านอาคาร
สถานที่ ด้านการปฏิบัติราชการ และดา้นป้องกนัการติดเช้ือ บุคลากรมีความคิดเห็นอยู่ในระดับ   
มากที่สุด เน่ืองจากบุคลากรลว้นแต่มีความตระหนักและทราบถึงสถานการณ์ความเป็นไปในการ
แพร่ระบาดของเช้ือโรคดงักล่าว จึงท าให้เกิดการระวงั ป้องกนั และปฏิบตัิตามมาตรการของทาง
ส านกังานปลดัฯ อยา่งเคร่งครัด ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการศึกษาของ บณัฑิตา โสภาช่ืน (2563) ไดท้ า
การวิจัย เร่ือง การปฏิบัติหน้าที่ภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉินภัยพิบัติโรคไวรัสโค วิด-19 ของ
ศูนย์บริการประชาชน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย : จากนโยบายสู่มาตรการและ           
การปฏิบัติของหน่วยงาน ซ่ึงได้แบ่งมาตรการการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด-19 ของ
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทยออกเป็นหลายส่วน และในจ านวนนั้น ประกอบดา้นบุคคล 
ด้านอาคารสถานที่ ด้านการปฏิบัติราชการ และด้านป้องกันการติดเช้ือ แต่พบการศึกษาพบว่า        
ในส่วนงานของศูนยบ์ริการประชาชน ของกรมการปกครองโดยภาพรวมนั้น มาตรการต่าง ๆ ยงัไม่
สามารถท างานได้อย่างเต็มที่  เน่ื องจากเทคโนโลยีที่น ามาใช้ไม่สามารถรองรับบริบทของ             
การปฏิบตัิงานได้ รวมทั้งกฎหมายยงัไม่สอดคลอ้งกับแนวทางปฏิบตัิจริง ส่งผลต่อความเส่ียงต่อ   
การติดเช้ือของพนักงานเจา้หน้าที่ โดยแนวทางแก้ไขและรับมือต่อสถานการณ์ฉุกเฉินในอนาคต 
คือ การพฒันาในดา้นเทคโนโลยีเพื่อการปฏิบัติงานตลอดจนการทบทวนบทกฎหมายที่ใช้อยู่ใน
ปัจจุบนั เพื่อให้มีการรองรับต่อสถานการณ์ต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นต่อไปในอนาคต 

5.2.2.1  ดา้นบุคคล โดยรวมอยู่ในระดบัความคิดเห็นมาก เน่ืองจากบุคลากรส่วนใหญ่
ลว้นแลว้แต่ให้ความร่วมมือในการปฏิบตัิตามมาตรการต่าง ๆ ของทางส านกังานปลดัฯ เป็นอย่างดี 
เช่น มาตรการ WFH , การเหลื่อมเวลาการปฏิบตัิงาน และมาตรการ Social Distancing ซ่ึงสอดคลอ้ง
กับผลการศึกษาของ บัณฑิตา โสภาช่ืน  (2563) ได้ท าการวิจัย เร่ือง การปฏิบัติหน้าที่ภายใต้
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สถานการณ์ฉุกเฉินภัยพิบัติโรคไวรัสโควิด-19 ของศูนย์บริการประชาชน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย : จากนโยบายสู่มาตรการและการปฏิบัติของหน่วยงาน ผลการวิจัยพบว่า 
กรมการปกครอง ได้จัดให้มีมาตรการการเหลื่อมเวลาท างาน สลับกันมาท างานตามนโยบาย      
Work from home โดยพิจารณาตามความเหมาะสมหรือบริบทของแต่ละกลุ่มงาน ทั้งน้ี เจา้หน้าที่
ตอ้งจดัท าแผนการท างานจากบา้นและรายงานผลการปฏิบตัิงานทุกสัปดาห์        

5.2.2.2  ด้านอาคารสถานที่  โดยรวมอยู่ในระดับความคิดเห็นมากที่ สุด เน่ืองจาก
ส านักงานปลดัฯ ไดจ้ัดเตรียมในส่วนของอุปกรณ์ที่ใชใ้นการคดักรองบุคคลที่จะเข้ามาในเขตของ
ส านักงานฯ อย่างเคร่งครัด ไม่ว่าจะเป็นเคร่ืองวดัอุณหภูมิ เจลล้างมือตามจุดเส่ียงต่าง ๆ ภายใน
บริเวณอาคาร เป็นตน้ ซ่ึงสอดคล้องกบัผลการศึกษาของ บัณฑิตา โสภาช่ืน (2563) ไดท้ าการวิจัย 
เร่ือง การปฏิบัติหน้าที่ภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉินภัยพิบัติโรคไวรัสโควิด-19 ของศูนย์บริการ
ประชาชน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย : จากนโยบายสู่มาตรการและการปฏิบัติของ
หน่วยงาน ผลการวิจยัพบว่า กรมการปกครอง ไดจ้ดัให้มีการจดัระบบคดักรองผูเ้ดินทางมาติดต่อ
ราชการและบุคลากรของหน่วยงาน โดยมีการตรวจวดัอุณหภูมิร่างกายทุกคร้ังก่อนเข้าอาคาร 
รรวมทั้งการตั้งจุดให้บริการเจลแอลกอฮอลล์า้งมืออย่างเพียงพอ และการจดัตั้งป้ายประชาสัมพนัธ์ 
แนะน าการป้องกันการแพร่กระจายเช้ือโรค เช่น วิธีการสวมใส่และวิธีการใช้หน้ากากอนามัย           
ที่ถูกต้อง วิธีการล้างมือที่ถูกต้อง เป็นต้น และการปฏิบัติตามนโยบาย social distancing หรือ        
“การเวน้ระยะห่างทางสังคม” รวมถึงโต๊ะท างานของพนักงานเจา้หนา้ที่ก็มีการนั่งเวน้ระยะห่างกนั
อยา่งนอ้ย 1 เมตรดว้ยเช่นกนั 

5.2.2.3  ด้านการปฏิบัติราชการโดยรวมอยู่ในระดับความคิดเห็นมากที่สุด เน่ืองจาก
ส านกังานปลดัฯ ไดม้ีนโยบายสนบัสนุนให้บุคลากรมีการน าเทคโนโลยีมาประยกุต์ใชใ้นการปฏิบตัิ
ราชการมากย่ิงขึ้น ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการศึกษาของ บณัฑิตา โสภาช่ืน (2563) ไดท้ าการวิจยั เร่ือง 
การปฏิบตัิหน้าที่ภายใตส้ถานการณ์ฉุกเฉินภยัพิบัติโรคไวรัสโควิด-19 ของศูนยบ์ริการประชาชน 
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย : จากนโยบายสู่มาตรการและการปฏิบัติของหน่วยงาน 
ผลการวิจยัพบว่า กรมการปกครอง ไดม้ีการใช้ส่ือสังคมออนไลน์ในการปฏิบตัิงาน รวมถึงการใช้
ระบบอินเตอร์เน็ตในการปฏิบัติงาน อาทิเช่น การประชุมผ่านระบบ Video call การประสานงาน
ผ่านแอพพลิเคชั่น LINE หรือการส่งต่อข้อมูลผ่านทางไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เป็นต้น 
เพื่อให้บุคลากรทางานที่บา้นทดแทนภาวะปกติตามนโยบาย Work from home 

5.2.2.4  ดา้นการป้องกนัการติดเช้ือโดยรวมอยู่ในระดบัความคิดเห็นมากที่สุด เน่ืองจาก
ส านักงานปลัดฯ ได้มีนโยบายเฝ้าระวังสูงสุดส าหรับบุคลากรที่เส่ียงต่อการติดเช้ือโควิด-19          
โดยหากพบบุคลากรติดเช้ือ ผูบ้ริหารจะสั่งให้มีการท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ในทนัที 
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รวมทั้งมาตรการกกัตวักลุ่มเส่ียงสูง 14 วนั เพื่อเป็นการป้องกนัการแพร่ระบาด ซ่ึงไม่สอดคลอ้งกบั     
ผลการศึกษาของ บณัฑิตา โสภาช่ืน (2563) ไดท้ าการวิจยั เร่ือง การปฏิบตัิหนา้ที่ภายใตส้ถานการณ์
ฉุกเฉินภยัพิบตัิโรคไวรัสโควิด-19 ของศูนยบ์ริการประชาชน กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 
: จากนโยบายสู่มาตรการและการปฏิบัติของหน่วยงาน  ผลการวิจัยพบว่า กรมการปกครอง          
ห้ามขา้ราชการ พนักงานของรัฐ และรัฐวิสาหกิจเดินทางไปต่างประเทศ ยกเวน้มีเหตุจาเป็นส าคญั 
และเตือนประชาชนให้งดการเดินทางไปในประเทศซ่ึงเป็นพ้ืนที่ระบาดต่อเน่ือง และให้สถานที่
ท างาน ลดความแออดั โดยเหลื่อมเวลาทางานเหลื่อมเวลาพกัรับประทานอาหาร และจดัที่นั่งให้ห่าง
กนัอยา่งน้อย 1 เมตร โดยให้หน่วยงานราชการทุกหน่วยทาแผนการท างานจากบา้น และรายงานผล
การปฏิบตัิต่อศูนยบ์ริหารสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19)     
ทุกสัปดาห์ 
        5.2.3  ผลการวิเคราะห์แนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์          
โควิด-19 ของบุคลากรส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์  พบว่า ทั้ ง 3 ด้าน อันได้แก่     
การปฏิบัติงานสารบรรณดา้นทรัพยากร กระบวนการท างาน และการให้บริการ บุคลากรมีความ
คิดเห็นอยู่ในระดบัมาก เน่ืองจากบุคลากรสามารถปฏิบตัิงานไดอ้ยา่งเป็นไปตามเป้าหมาย รวมทั้ง    
มีความถูกตอ้งและรวดเร็ว ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการศึกษาของ จิราพร มอญเลิศ (2560) ไดท้ าการวิจยั
เร่ือง ประสิทธิภาพด้านการจดัการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยแม่โจ ้อ าเภอสันทราย จงัหวดั
เชียงใหม่ ซ่ึงผลการวิจยัพบว่า ในประเด็นการปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร กระบวนการ 
และดา้นการให้บริการ อยูใ่นระดบัมากทั้งหมด 

5.2.3.1  การปฏิบตัิงานสารบรรณด้านทรัพยากรโดยรวมอยู่ในระดบัความคิดเห็นมาก  
เน่ืองจากมีระบบสารบรรณออนไลน์ซ่ึงสามารถท าให้ในการท างานดา้นสารบรรณนั้น สามารถ
เกิดขึ้นจากที่ไหนก็ได ้นอกจากน้ีบุคลากรยงัมีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ อีก
ทั้ งปริมาณงานยงัมีความเหมาะสมกับจ านวนบุคลากร แม้จะอยู่ในช่วงสถานการณ์โควิด-19               
ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการศึกษาของ จิราพร มอญเลิศ (2560) ได้ท าการวิจัยเร่ือง ประสิทธิภาพด้าน    
การจดัการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยแม่โจ ้อ าเภอสันทราย จงัหวดัเชียงใหม่ ซ่ึงผลการวิจัย
พบว่า ในด้านการปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร อยู่ในระดับมาก เน่ืองจากมีบุคลากร
ผูป้ฏิบตัิงานสามารถอธิบาย หรือช้ีแจง กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัของคณะ และมหาวิทยาลยั ที่เก่ียวขอ้ง
กบัการปฏิบตัิงานสารบรรณได ้มีเคร่ืองมือและวสัดุครุภณัฑอ์ านวยความสะดวกในการปฏิบตัิงาน
ด้านสารบรรณอย่างเพียงพอและพร้อมใช้งาน มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย                   
มีประสิทธิภาพช่วยสนบัสนุนการปฏิบตัิงานดา้นสารบรรณไดอ้ยา่งเหมาะสม 
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5.2.3.2  กระบวนการท างานโดยรวมอยู่ในระดบัความคิดเห็นมาก  เน่ืองจากบุคลากร
ส่วนใหญ่มีความรู้ความเขา้ใจที่ถูกต้องที่เก่ียวขอ้งกบัระเบียบงานสารบรรณดา้นการจดัท าหนังสือ 
รับ-ส่งหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ ซ่ึงสอดคล้องกับผลการศึกษาของ        
จิราพร มอญเลิศ (2560) ได้ท าการวิจัยเร่ือง ประสิทธิภาพด้านการจัดการงานสารบรรณของ
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้อ าเภอสันทราย จังหวดัเชียงใหม่ ซ่ึงผลการวิจยัพบว่า เจา้หน้าที่ของมหาวิทยา   
แม่โจ้ มีระดับความคิดเห็นด้านกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ เช่น การรับ – ส่งเอกสาร           
การเสนองาน มีสภาพการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเช่นกัน เน่ืองจากเจ้าหน้าที่มีความเข้าใจ            
ในกฎระเบียบของงานสารบรรณ รวมทั้งบริบทขององคก์รเป็นอยา่งดี         

5.2.3.4  การให้บริการ โดยรวมอยูใ่นระดบัความคิดเห็นมาก เน่ืองจากบุคลากรสามารถ
ให้บริการข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณแก่ผูม้าติดต่อไดอ้ย่างรวดเร็ว และยงัสามารถ
บริหารงานเอกสารต่าง ๆ ได้ทันตามเวลาที่ก  าหนด ท าให้ไดรั้บค าชมเชยจากผูท้ี่มีส่วนเก่ียวข้อง        
ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการศึกษาของ จิราพร มอญเลิศ (2560) ได้ท าการวิจยัเร่ือง ประสิทธิภาพด้าน   
การจดัการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยแม่โจ ้อ าเภอสันทราย จงัหวดัเชียงใหม่ ซ่ึงผลการวิจัย
พบว่า การให้บริการงานดา้นธุรการในภาพรวมอยู่ในระดบัมาก สามารถให้บริการขอ้มูลที่เก่ียวขอ้ง
กบังานบริหารและธุรการแก่ผูม้าติดต่อไดอ้ย่างรวดเร็ว มีการประสานงานเก่ียวกับงานสารบรรณ
ระหว่างหน่วยงาน ภาควิชา คณะได้อย่างรวดเร็วทันตามก าหนดสามารถประชาสัมพันธ์และ
ให้บริการ ขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบังานธุรการที่ทนัต่อเหตุการณ์ 
        5.2.4  ผลการเปรียบเทียบแนวปฏิบัติงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์      
โควิด-19 จ าแนกตามปัจจัยส่วนบุคคล พบว่า เพศ อายุ การศึกษา ประเภทต าแหน่ง และอายุงาน       
ที่แตกต่างกันของกลุ่มตัวอย่างไม่ส่งผลต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจดัการงานสารบรรณ ภายใต้
สถานการณ์โควิด-19 ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการวิจยัของ อคัรเดช ไมจ้นัทร์ (2560) ไดท้ าการวิจยัเร่ือง 
ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานกลุ่มอุตสาหกรรมติดตั้งเคร่ืองจักร
สายการผลิตในจงัหวดัสงขลา ผลการวิจยัพบว่า พนักงานที่มีเพศ อายกุารศึกษา และอายุงานต่างกนั 
มีระดับความคิดเห็นในการปฏิบัติงานที่ไม่แตกต่างกัน และสอดคล้องกับผลการวิจัยของ             
เยาวลกัษณ์ พิมพเ์ทพ (2559) ไดท้ าการวิจยัเร่ือง ประสิทธิผลในการปฏิบติังานตามมาตรฐานงาน
สารบรรณขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่อ  าเภอท่าชนะ ไชยา ท่าฉาง และวิภาวดี 
จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ผลการวิจยัพบว่า บุคลากรที่มีต าแหน่งงานต่างกนัมีระดบัความคิดเห็นในการ
ปฏิบตัิงานไม่แตกต่างกนั   
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        จากการศึกษาสรุปไดว่้า ปัจจยัส่วนบุคคล ไม่ว่าจะเป็นเพศ อายุ การศึกษา ประเภทต าแหน่ง 
และอายุงานที่ต่างกัน มีผลต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์     
โควิด-19 ไม่แตกต่างกนั ซ่ึงไม่เป็นไปตามสมมุติฐานที่ผูวิ้จยัตั้งไว ้
        5.2.5  ผลการหาผลกระทบระหว่างปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงานกับแนวปฏิบัติงานด้าน       
การจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 ไดค้่าประสิทธิภาพของการท านาย R2 เท่ากบั 
.446 กล่าวได้ว่า ความเป็นไปได้ของการตั้ งสมมุติฐานว่า ปัจจัยจูงใจทั้ ง 4 ด้านมีผลกระทบต่อ
แนวทางฯ ร้อยละ 44.6 ส่วนที่เหลืออีก ร้อยละ 55.4 เกิดจากผลกระทบของตวัแปรอื่น ซ่ึงสอดคลอ้ง
กบักบัผลการศึกษาของ มลฑา พิทกัษ์ (2554) ที่ไดศ้ึกษา เร่ืองความคิดเห็นเก่ียวกบัปัจจยัที่มีผลต่อ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน ส านักงานมหาวิทยาลัยจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย       
ผลการศึกษาพบว่า ระดบัความคิดเห็นของพนักงานที่มีต่อปัจจัยในการปฏิบัติงาน ซ่ึงพบปัจจัย   
ด้านการเงิน ด้านวสัดุอุปกรณ์ ด้านการจัดการ ด้านลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ด้านความรับผิดชอบ              
ซ่ึงลว้นแลว้แต่มีผลต่อการปฏิบตัิงาน แสดงให้เห็นว่าอาจมีปัจจยัอื่น ที่มีผลต่อแนวปฏิบตัิงานดา้น
การจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 ที่นอกเหนือจากสภาพแวดลอ้มขององค์กร 
ความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน ความมัน่คงกา้วหนา้ในอาชีพ และขวญัก าลงัใจของบุคลากร 
        จากการศึกษาสรุปไดว่้าปัจจยัจูงใจในการปฏิบตัิงานที่มีผลกระทบต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการ
จัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์ โควิด-19 ได้แก่  ขวัญและก าลังใจของบุคลากร 
ความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน สภาพแวดลอ้มองคก์ร และความมัน่คงกา้วหน้าในอาชีพ ซ่ึงเป็นไปตาม
สมมุติฐานที่ผูวิ้จยัตั้งไว ้
        5.2.6  ผลการหาผลกระทบระหว่างมาตรการปฏิบัติงาน ภายใต้สถานการณ์โควิด-19              
กบัแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 ไดค้่าประสิทธิภาพ
ของการท านาย R2 เท่ากับ .483 กล่าวได้ว่า ความเป็นไปได้ของการตั้งสมมุติฐานว่า มาตรการ
ปฏิบตัิงานฯ ดา้นบุคคล ดา้นอาคารสถานที่ ดา้นการปฏิบตัิราชการ และดา้นมาตรการป้องกนัเช้ือ 
รวม 4 ดา้นมีผลกระทบต่อแนวทางฯ ร้อยละ 48.3 ส่วนที่เหลืออีก ร้อยละ 51.7 เกิดจากผลกระทบ
ของตัวแปรอื่น ซ่ึงสอดคล้องกับผลการศึกษาของ บัณฑิตา โสภาช่ืน  (2563) ได้ท าการวิจยั เร่ือง           
การปฏิบตัิหน้าที่ภายใตส้ถานการณ์ฉุกเฉินภยัพิบัติโรคไวรัสโควิด-19 ของศูนยบ์ริการประชาชน 
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย : จากนโยบายสู่มาตรการและการปฏิบัติของหน่วยงาน 
ผลการวิจยัพบว่า นอกเหลือจากมาตรการดงักล่าวแลว้ ในระบบของปฏิบตัิของหน่วยงานภาครัฐ   
ยงัมีข้อจ ากัดในแง่ของปัญหา/อุปสรรคต่อการปฏิบัติหน้าที่ภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉิน เน่ืองจาก
เทคโนโลยีที่น ามาใช้ ไม่สามารถรองรับการปฏิบัติงานได้ครบทั้งวงจร รวมทั้งกฎหมายหรือ
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ระเบียบ ขอ้บงัคับบางข้อยงัไม่สอดคล้องกบัแนวทางปฏิบัติจริง แสดงให้เห็นว่ายงัคงอาจมีปัจจัย  
อื่น ๆ ที่อาจผลกระทบต่อแนวปฏิบตังิานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 
        จากการศึกษาสรุปได้ว่ามาตรการปฏิบัติงาน ภายใต้สถานการณ์โควิด-19 ที่มีผลกระทบ        
ต่อแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด -19 ได้แก่ มาตรการ     
ด้านบุคคล มาตรการด้านการปฏิบัติราชการ และด้านมาตรการป้องกันเช้ือ ซ่ึงเป็นไปตาม 
สมมุติฐานที่ผูวิ้จยัตั้งไว ้ยกเวน้แต่เพียงมาตรการดา้นอาคารสถานที่ ซ่ึงไม่มีผลกระทบต่อแนวปฏิบตัิงาน      
ดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใตส้ถานการณ์โควิด-19 เพียงดา้นเดียว 

 
5.3  ข้อเสนอแนะ 
        5.3.1  ขอ้เสนอแนะเพือ่การน าไปใช ้
      จากการวิจยัเร่ือง ปัจจยัที่ส่งผลต่อแนวปฏิบตัิงานดา้นการจดัการงานสารบรรณ ภายใต้
สถานการณ์โควิด-19 ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  ผู ้วิจัยมีข้อเสนอแนะ        
บางประการต่อผูบ้ริหารที่ควรพิจารณาปรับปรุงเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด ดงัน้ี 
       5.3.1.1  จากการศึกษาพบว่า ด้านสภาพแวดล้อมองค์กร ส านักงานปลัดฯ ได้มีการ      
จดัโครงสร้างขององค์กรไวอ้ย่างชดัเจน อีกทั้งยงัมีการจดัส่ิงอ านวยความสะดวกในการปฏิบตัิงาน 
และยงัมีการจัดการสภาพแวดล้อมขององค์กรให้มีความเหมาะสมกับการปฏิบัติงานภายใต้
สถานการณ์โควิด-19 ได้อย่างเหมาะสม แต่ควรส่งเสริมในประเด็นเร่ืองของความรวดเร็ว              
ในการตอบสนองต่อสถานการณ์ฉุกเฉินต่าง ๆ ที่เกิดขึ้ น เช่น การปรับปรุงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ทันต่อการตอบสนองต่อสถานการณ์ให้มากกว่าที่เป็นอยู่ รวมทั้ งควรมี       
การส ารวจความพร้อมของอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ เช่น คอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ๊ค และระบบ
เครือข่ายออนไลน์ต่าง ๆ ของส านักงานปลัดฯ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ทันทีเมื่อเกิดกรณี
ฉุกเฉินต่าง ๆ ดงัเช่นสถานการณ์โควิด-19 ที่ผ่านมา 

5.3.1.2  ดา้นความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน บุคลากรแต่ละคนลว้นแลว้แต่ผ่านการสอบ
คดัเลือกเขา้มาอย่างเขม้ขน้ ฉะนั้นแลว้โดยส่วนมากบุคลากรเองลว้นแลว้แต่ไดรั้บการยอมรับและ
ไวว้างใจทั้งจากเพ่ือนร่วมงาน ผูบ้ังคบับัญชา และผูใ้ตบ้ังคับบัญชาในระดับที่เหมาะสม เพื่อเพ่ิม
ความสัมพนัธ์ของบุคลากรในหน่วยงาน จึงควรจัดกิจกรรมเช่ือมความสัมพนัธ์ของบุคลากร เช่น 
การจดังานกีฬาสี หรืองานกิจกรรม Outing ภายหลงัจากที่สถานการณ์โควิด-19 ดีขึ้น เพื่อเป็นการ
กระชบัความสัมพนัธ์ที่นอกเหนือจากเร่ืองของการปฏิบตัิงานเพียงอยา่งเดียว 

5.3.1.3  ดา้นความมัน่คงกา้วหนา้ในอาชีพ บุคลากรของส านักงานปลดัฯ ลว้นแลว้แต่มี
ความมั่นคงตามสมควรแก่ต าแหน่งหน้าที่ รวมทั้งได้รับการส่งเสริมความก้าวหน้าตามสมควร        
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แก่ประเภทต าแหน่ง โดยเฉพาะข้าราชการ ซ่ึงเป็นประเภทต าแหน่งที่มีความมั่นคงและก้าวหน้า   
มากที่สุด ดังนั้น จึงควรมีการส่งเสริมในดา้นการฝึกอบรม เพื่อเป็นการเพ่ิมพูนทักษะในด้านงาน
สารบรรณให้แก่พนักงานราชการ และลูกจา้ง อนัน าไปสู่การน าความรู้ที่ไดไ้ปใช้ในการสอบบรรจุ
แข่งขนัเขา้รับราชการในอนาคตต่อไป 

5.3.1.4   ด้ านขวัญ และก าลังใจของบุ คลากร บุ คลากรของส านั ก งานปลัดฯ                       
มีความเช่ือมัน่และความภาคภูมิใจต่อการที่ไดป้ฏิบตัิงานในส านกังานปลดัฯ ในระดบัดี เพื่อรักษา
ข วัญ แล ะก า ลั ง ใจ ให้ แ ก่ บุ ค ล าก ร  ค วรมี น โยบ ายส ร้างค ว าม รับ รู้ ใ ห้ บุ ค ล าก ร เห็ น                                
ถึงความส าคัญของการปฏิบัติด้านสารบรรณต่อระบบเกษตรและสหกรณ์ของประเทศอย่างไร 
เน่ืองจากที่ผ่านมานั้น หลายส่วนมักจะคิดว่าระบบงานสารบรรณเป็นเพียงระบบงานหลังบ้าน         
ที่ไม่ได้มีความส าคัญเท่าไรนัก แต่ในระบบราชการงานสารบรรณถือเป็นหัวใจที่ส าคัญในการ
ปฏิบตัิราชการต่าง ๆ เป็นอย่างมาก จึงควรสร้างความรับรู้ให้บุคลากรเห็นถึงความส าคัญของสาร
บรรณ เช่น การจดัอบรมสัมมนาต่าง ๆ เป็นตน้ 

5.3.1.5  ด้านมาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด-19 ในส่วนของมาตรการ
ต่างๆ นั้น ประกอบไปด้วย 4 ด้าน ไดแ้ก่ ดา้นบุคคล ด้านอาคารสถานที่ ด้านการปฏิบัติราชการ     
และด้านป้องกันการติดเช้ือ แต่มีมาตรการเพียง 3 ด้านที่มีผลกระทบต่อแนวปฏิบัติงานฯ ได้แก่    
ดา้นบุคคล ดา้นการปฏิบตัิราชการ และดา้นป้องกนัการติดเช้ือ ซ่ึงบุคลากรต่างให้ความร่วมมือและ
มีระดับความคิดเห็นอยู่ในระดับมาก เน่ืองจากได้ตระหนักถึงความส าคัญของการแพร่ระบาด      
ของสถานการณ์โควิด -19 เป็นอย่างดี  รวมทั้ งมาตรการเหล่าน้ีก็ยงัท าให้ผลการปฏิบัติงาน             
ดา้นสารบรรณเป็นไปอยา่งน่าพอใจ แต่ก็ยงัมีปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบตัิหน้าที่ เช่น เทคโนโลยี   
ที่น ามาใช้ยงัไม่สามารถรองรับการปฏิบัติงานได้ทั้ งหมด บางส่วนงานไม่สามารถปฏิบัติตาม
นโยบาย Work from Home หรือการเหลื่อมเวลาท างานได้ กฎหมายยงัไม่สอดคล้องกับแนวทาง
ปฏิบตัิจริง และการให้บริการดา้นสารบรรณก็ยงัมีความเส่ียงต่อการติดเช้ือของพนักงานเจา้หน้าที่ 
โดยมีแนวทางแกไ้ขและรับมือต่อสถานการณ์ฉุกเฉินในอนาคต คือ การพฒันาในดา้นเทคโนโลยี
เพื่อการปฏิบตัิงาน การปรับเปลี่ยนการด าเนินชีวิตให้ทนัต่อสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปตามแบบ        
“New Normal” หรือ “ความปกติใหม่” ตลอดจนการทบทวนบทกฎหมายที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน       
เพือ่ให้มีการรองรับต่อสถานการณ์ต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นต่อไปในอนาคตต่อไป 
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        5.3.2  ขอ้เสนอแนะในการวิจยัคร้ังต่อไป 
5.3.2.1  จากการศึกษาในคร้ังน้ี พบตวัแปรอื่นที่เก่ียวขอ้งนอกจากที่ผูวิ้จยัไดร้ะบุไปใน

กรอบแนวคิด ฉะนั้นจึงควรศึกษาเก่ียวกบัตวัแปรอื่น ๆ เพิ่มเติม เช่น ดา้นการเงิน ดา้นวสัดุอุปกรณ์ 
ด้านความรับผิดชอบ และด้านการจัดการ เพื่อน ามาปรับปรุงแนวปฏิบัติงานด้านการจัดการ            
งานสารบรรณ 

5.3.2.2  ควรท าการศึกษาวิจยัในเชิงคุณภาพ เพื่อให้ไดร้ายละเอียดที่มีความหลากหลาย
และเชิงลึกมากย่ิงขึ้น โดยอาจด าเนินการในลกัษณะการสัมภาษณ์กลุ่มตวัอยา่ง เป็นตน้ 
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และการปฏิบัติของหน่วยงาน. (การค้นคว้าอิสระรัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต). 

มหาวิทยาลยัรามค าแหง. 

https://www.opsmoac.go.th/
http://lib.rmutk.ac.th/BibDetail.aspx?bibno=76420
https://www.adsc.su.ac.th/ADSCKnowledge/KM-2020-004.pdf
http://ks.rmutsv.ac.th/th/bestpractice
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แบบสอบถาม 

เร่ือง  ปัจจัยที่ส่งผลต่อแนวปฏิบัติด้านการจัดการงานสารบรรณ ภายใต้สถานการณ์โควิด-19 

ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ส่วนที่ 1 ปัจจัยส่วนบุคล 

ค าช้ีแจง : โปรดท าเคร่ืองหมาย / ลงในช่อง  ทีต่รงกบัข้อมูลของท่านมากทีสุ่ด 

1. เพศ  1.ชาย    2.หญิง  

2. อาย ุ  1.21 – 30 ปี  2.31 – 40 ปี  3.41 -50 ปี  4.51 – 60  ปี  

3. การศึกษา  1.ต ่ากว่าปริญญาตรี           2.ปริญญาตรี  3.สูงกว่าปริญญาตรี  

4. ประเภทต าแหน่ง  1.ขา้ราชการ  2.พนกังานราชการ  3.ลูกจา้งทุกประเภท 

5. อายงุาน  1.ต ่ากว่า 10 ปี  2.11 – 20 ปี  3.21 -30 ปี  4.มากกว่า 30 ปี 

 

ส่วนที่ 2 ปัจจัยจูงใจในการปฏิบัติงาน 

ค าช้ีแจง : โปรดท าเคร่ืองหมาย / ลงในช่อง  ทีต่รงกับข้อมูลของท่านมากทีสุ่ด โดยก าหนดให้ 5 = 

มากที่สุด ไปจนถึง 1 = น้อยที่สุด 

ปัจจัยจงูใจในการปฏิบัติงาน 

ระดับความพอใจ 

มากท่ีสุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

นอ้ย 
(2) 

นอ้ยท่ีสุด 
(1) 

สภาพแวดล้อมองค์กร 

1.  ส านัก งานฯ  จัดห รือปรับ
โครงสร้างการบริหารหรือสาย
การบังคับบัญชา ให้สามารถ
ป ฏิ บั ติ ง า น ไ ด้ เ ท่ า ทั น ต่ อ
ผ ล ก ร ะ ท บ ท่ี เ กิ ด ขึ้ น ข อ ง
สถานการณ์โควิด-19  

          

2. ส านักงานฯ จดัอุปกรณ์และส่ิง
สนับสนุนในการปฏิบัติภายใต้
สถานการณ์โควิด – 19 ได้อย่าง
เหมาะสม  

          



96 

 

  

3.ส านักงานฯ มีมีสภาพแวดลอ้ม
ใน ก ารปฏิ บั ติ ง าน ท่ี มี ค ว าม
ปลอดภั ยแก่ บุ ค ล าก รทั้ ง ใน
ส ถ าน ก าร ณ์ ป ก ติ  ห รื อ ใน
สถานการณ์ฉุกเฉิน   

          

ความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน 

4. ท่ าน ได้ รับ ก ารยอมรับ ใน
ค ว าม ส าม าร ถ บ จ าก เพ่ื อ น
ร่วมงาน  

          

5. ท่านได้รับความไวว้างใจและ
การยอมรับในความสามารถจาก
ผูบ้ริหาร  

          

6.ท่านไดร้ับความยุติธรรมภายใต้
กฎระเบียบของหน่วยงานเท่า
เทียมกบับุคลากรอื่น  

          

 
ความม่ันคงก้าวหน้าในอาชีพ 
  

7. งานท่ีท าอยู่มีความมั่นคงใน
ชีวิต   

          

8. งานท่ีท าส่งเสริมให้ท่านได้รับ
ความกา้วหนา้ในอาชีพ  

          

9. ท่านได้รับการสนับสนุนให้
พัฒ นาความสามารถ ในก าร
ปฏิบัติงาน เช่น การฝึกอบรม 
การศึกษาดูงาน เป็นตน้  

          

 
ขวัญและก าลังใจของบุคลากร 
   
10. ท่านรู้สึกภาคภูมิใจต่อการ
ท างานในส านกังานฯ  
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11.  ท่านเช่ือมัน่ในผูบ้งัคบับญัชา 
และรู้สึกเป็นส่วนหน่ึงในการ
ท างานกบัเพ่ือนร่วมงาน และ/
หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

     

12.  หากมีผูก้ล่าวถึงส านกังานฯ
ในทางท่ีไม่ดี ท่านจะอธิบายให้
คนเหล่านั้นให้เขา้ใจถึงส่ิงท่ี
ถูกตอ้ง  

          

 

ส่วนท่ี 3 มาตรการปฏิบัติงานภายใต้สถานการณ์โควิด - 19 

ค าช้ีแจง : โปรดท าเคร่ืองหมาย / ลงในช่อง  ท่ีตรงกับข้อมูลของท่านมากท่ีสุด โดยก าหนดให้ 5 = มากท่ีสุด ไป

จนถึง 1 = น้อยท่ีสุด 

มาตรการปฏิบัติงานภายใต้
สถานการณ์โควิด - 19  

ระดับการปฏิบัติตามมาตรการ 

มากท่ีสุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

นอ้ย 
(2) 

นอ้ยท่ีสุด 
(1) 

ด้านบุคคล 
  
1. ท่านสามารถปฏิบตัิงานตาม
มาตรการ  Work Form Home 
หรือปฏิบัติงานท่ีบ้าน และมี
ผลงานท่ีส าเร็จเสร็จส้ินได ้ 

          

2. ท่านปฏิบัติตามมาตรการ   
การท างานเหลื่อมเวลา เพ่ือลด
การแออัดในช่วงเวลาเดินทาง
มาปฏิบตัิงานได ้ 

          

3. ท่านปฏิบตัิตามมาตรการเวน้
ร ะ ย ะ ห่ า ง ร ะ ห ว่ า ง บุ ค ค ล 
(Social Distancing) ร ะห ว่ า ง
ปฏิบตัิงานได ้
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ด้านอาคารสถานท่ี 

4 . ท่ าน ได้ รั บ ก ารตรวจวัด
อุณหภู มิ ร่างกายตามจัดคัด
กรองท่ีก าหนดอย่างสม ่าเสมอ 

          

5. ท่านใช้ เจลล้างมือตามจุด   
ต่าง ๆ ท่ีจัดไว ้เช่น บริเวณจุด
เขา้-ออก ห้องประชุม หรือหน้า
ลิฟทอ์ย่างสม ่าเสมอ  

          

6. ท่านระมดัระวงัในการรักษา
ร ะ ย ะ ห่ า ง ร ะห ว่ า ง บุ ค ค ล 
( Social Distancing) ข ณ ะ
ปฏิบตัิงานตลอดเวลา  

          

 
ด้านการปฏิบัติราชการ 
  
7. ท่านใช้เทคโนโลยีในการ
ปฏิบัติงานแทนการท างานท่ี
ต้องพบกัน เช่น การประชุม
ออนไลน์ หรือการติดต่อกัน
ผ่านกลุ่มไลน์ของหน่วยงาน   

          

8. ท่านปฏิบัติตามมาตรการ
ของส านักงานฯ ในการงดจัด
กิจกรรมท่ีเป็นการรวมตัวของ
คนหมู่มาก เช่น การจดัประชุม 
หรือการสัมมนาต่าง ๆ  

          

9. ท่านปฏิบัติตามมาตรการ
ของส านักงานฯ ในการงดเน
ทางเดินทางไปปฏิบัติราชการ
ยงัพ้ืนท่ีเส่ียง 
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ด้านมาตรการป้องกันการติดเช้ือ 

10 . หากท่านมีอาการไข้ ไอ 
จาม มีน ้ ามูก และเจ็บคอ ท่าน
จะเดินทางไปพบแพทยท์นัที  

          

11. หากท่านมีความเส่ียงสัมผสั
กับผู ้ติดเช้ือโควิด-19 หรืออยู่
ในกลุ่ม เฝ้าระวังท่านจะแจ้ง
ผูบ้ังคับบัญชาเพ่ือปฏิบัติตาม
มาตรการของส านกังานฯ ทนัที  

          

12. หากท่านติดเช้ือโควิด - 19 
ท่านจะแจ้งผู ้บังคับบัญชาเพ่ือ
ป ฏิ บั ติ ต าม ม าต ร ก าร ข อ ง
ส านกังานฯ ทนัที  

          

 

ส่วนท่ี 4 แนวปฏิบัติด้านการจัดการงานสารบรรณ                

ค าช้ีแจง : โปรดท าเคร่ืองหมาย / ลงในช่อง  ท่ีตรงกับข้อมูลของท่านมากที่สุด โดยก าหนดให้ 5 = มากท่ีสุด ไป

จนถึง 1 = น้อยท่ีสุด 

แนวปฏิบัติด้านการจัดการงาน
สารบรรณ             

ระดับการปฏิบัต ิ

มากท่ีสุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

นอ้ย 
(2) 

นอ้ยท่ีสุด 
(1) 

 
Input – การปฏิบัติงานสารบรรณด้านทรัพยากร 
  
1. ระบบ เท ค โน โล ยี  ( เช่ น 
ระบบสารบ รรณออนไลน์ 
อี เม ล์  ห รื อ ร ะ บ บ ก า รท า
หนังสือเวียน) ช่วยท าให้งาน
ของท่านส าเร็จ แมจ้ะอยู่ภายใต้
สถานการณ์โควิด-19 
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2. ท่ าน เห็ น ว่ าป ริม าณ งาน     
หรือภาระงานด้านสารบรรณมี
ความ เหมาะสมกับจ าน วน
บุคลากรท่ีจะท างานให้บรรลุ
ความส าเร็จภายในก าหนดเวลา 
แม้อ ยู่ ภ า ย ใต้ ส ถ าน ก าร ณ์       
โควิด-19 

 

    

3. ท่านมีความรู้ความเข้าใจต่อ
งานสารบรรณอย่างถูกต้อง 
และประยุกตใ์ช้ในสถานการณ์
โควิด – 19 ไดอ้ย่างเหมาะสม  

      

    

 
Process – กระบวนการท างาน  
  
4. ท่ าน รับหนั งสื อราชก าร     
โดยลงช่ือรับในทะเบียนรับ
ห นั ง สื อ อ อ น ไ ล น์ ไ ด้ ใ น
สถานการณ์โควิด - 19  

          

5. ท่านใช้งานการส่งเอกสารท่ี
มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ใ น ช่ ว ง
สถานการณ์โควิด – 19 เช่น ส่ง
ด้วยระบบสารบรรณออนไลน์ 
ส าหรับหน่วยงานภายใน หรือ
จัด ส่ งด้ วย  E-mail ห รือท าง
โ ท ร ส า ร ส า ห รั บ ก า ร ส่ ง
หน่วยงานภายนอก   

          

6 . ท่ านค้นห าและวิ เคราะห์
ข้ อ มู ล เดิ ม เ พ่ื อ ป ร ะ ก อ บ
กระบวนการตัดสินใจ ก่อน
จั ด ท า ร่ า ง  เขี ย น  พิ ม พ ์
ตรวจทาน ท าส าเนา หรือแจ้ง
เวียนได้ในช่วงสถานการณ์    
โควิด – 19 
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7 . ท่ าน ร่ าง -พิ ม พ์ เอ ก ส าร
ราชการตามระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้อ งใน ช่วงสถานการณ์     
โควิด - 19  

          

8 . ท่ าน คั ด ก ร อ งป ร ะ เภ ท       
ของเอกสารราชการท่ีจะเสนอ
ต่อ ผู ้บังคับบัญชา เช่น  เร่ือง   
เพ่ือทราบ เพ่ือพิจารณาลงนาม 
หรือพิจารณาสั่งการได้อ ย่าง
ถู ก ต้ อ ง  แ ม้ อ ยู่ ใ น ช่ ว ง
สถานการณ์โควิด - 19  

          

9. ท่านติดตามเอกสารราชการ
ใน ร ะห ว่ า งก ร ะ บ วน ก าร
น าเสนอ เพ่ือป้องกันการล่าช้า
หรือสูญหายได้ แม้อยู่ในช่วง
สถานการณ์โควิด - 19   

          

10 . ท่านปฏิบั ติตามขั้ นตอน
จดัเก็บเอกสารราชการท่ีถูกตอ้ง 
แม้อ ยู่ ใน ช่ ว งส ถ าน ก าร ณ์        
โควิด - 19  

          

11 . ท่านปฏิบัติตามขั้ นตอน   
การยืมเอกสารราชการตาม
ระ เบี ย บ ง าน ส ารบ ร รณ ท่ี
ถู ก ต้ อ ง  แ ม้ อ ยู่ ใ น ช่ ว ง
สถานการณ์โควิด - 19 

     

12. หากท่านได้รับมอบหมาย
ให้ท าลายหนังสือราชการ ท่าน
สามารถปฏิบัติได้ตามระเบียบ
ตามระเบียบฯ ท่ีถูกต้อง แม้อยู่
ในช่วงสถานการณ์โควิด – 19 
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Output – การให้บริการ 

13 . ท่ าน ให้ บ ริก ารข้อ มูล ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการบริหารเอกสาร
แก่ผูม้าติดต่อราชการได้อย่าง
ร ว ด เ ร็ ว  แ ม้ อ ยู่ ใ น ช่ ว ง
สถานการณ์โควิด - 19  

          

14. ท่านประสานงานเก่ียวกับ
ก า ร บ ริ ห า ร เอ ก ส า ร กั บ
หน่วยงาน ท่ีเก่ียวข้องได้ทัน
ตามก าหนดเวลา แม้อยู่ในช่วง
สถานการณ์โควิด - 19  

          

16. ท่านได้รับค าช่ืนชมหรือ  
ไม่ มีข้อร้อง เรียนจากผู้ท่ีมา
ติ ด ต่ อ ร าชก าร  แ ล ะ /ห รื อ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการ
ปฏิบัติด้านสารบรรณแม้อยู่
ในช่วงสถานการณ์โควิด - 19 

     



 

  

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
หนังสือขอความอนุเคราะห์การเก็บข้อมูล 

และหนังสืออนุญาตให้เก็บข้อมูล 
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ประวัติผู้วิจัย 

 

ช่ือ – นามสกุล    นายคุณากร  มากเอนก 

ประวตัิการศึกษา ปีการศึกษา 2553 ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการ

จดัการชุมชน มหาวิทยาลยัศิลปากร 

ต าแหน่งและสถานที่ท างานปัจจุบนั นกัจดัการงานทัว่ไปปฏิบตัิการ 

     ส านกังานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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