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 ตามที่รัฐบาลได้ก าหนดนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาประเทศให้
ก้าวไกลอย่างรวดเร็วและมั่นคง สร้างความมั่งคั่งให้กับคนในประเทศด้วยการสนับสนุนให้ภาคส่วน
ต่างๆ ได้น าเทคโนโลยีอันทันสมัยมาขับเคลื่อนกลไกในการบริหารงาน จึงส่งผลให้หน่วยงานทุกระดับ
ต้องให้ความส าคัญในเรื่องของระบบส านักงานไร้กระดาษ (Paperless Office) ซึ่งสิ่งที่ส าคัญคือการ
น าไปสู่ระบบการรับทราบและปฏิบัติโดยวิธีการส าคัญคือการโน้มน้าวให้เกิดการยอมรับและปฏิบัติ
ด้วยดี ผู้วิจัยจึงต้องการศึกษาวิเคราะห์กระบวนการและแนวทางในการโน้มน้าวให้ผู้ปฏิบัติเกิดความ
ตระหนักและพัฒนาตนไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และ
ค้นหาปัญหา อุปสรรค ที่เป็นสิ่งขวางกั้นการน าไปสู่ส านักงานไร้กระดาษให้สามารถสร้างความมั่นใจ
และน าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง เสนอแนะกระบวนการในการโน้มน้าวทางความคิดว่า
เพื่อสร้างความมั่นใจและน าไปสู่การยอมรับระบบส านักงานไร้กระดาษ หรืออย่างน้อยก็ได้มีการริเริ่ม
การใช้งาน ตลอดจนเสนอแนะรูปแบบของเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติอย่างเหมาะสม  

 ผลการวิจัยจากการสัมภาษณ์ในเชิงลึก (In-depth Interview) จากผู้ทรงคุณวุฒใินระดับ
ผู้บริหารและระดับปฏิบัติ ได้ข้อสรุปว่า ส่วนใหญ่มีความเห็นที่สอดคล้องไปในทางเดียวกันว่าระบบ
ส านักงานไร้กระดาษเป็นแนวทางใหม่ที่จะช่วยให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว 
และแม่นย า  แต่ก็ยังมีปัญหาอุปสรรคที่ส าคัญคือการด าเนินงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๙ และภาครัฐจะต้องให้การสนับสนุนงบประมาณอีกเป็นจ านวนมาก
ในการสร้างระบบและเตรียมความพร้อมในการด าเนินการ ตลอดจน สิ่งอ านวยความสะดวกในอาคาร
โบราณไม่สอดรับกับการท างานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็นกลไกในการขับเคลื่อนระบบส านักงาน
ไร้เอกสาร อย่างไรก็ตาม จากการโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อ
ตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ พบว่า เกิดการปรับเปลี่ยนทัศนคติเมื่อรับทราบข้อมูลข่าวสาร
การด าเนินงานและประโยชน์ของระบบส านักงานไร้กระดาษ ท าให้มีการกลับมาเห็นประโยชน์และ
พร้อมที่จะเปลี่ยนแปลงระบบการท างานมากขึ้น ทั้งนี้ หากจะให้ระบบส านักงานไร้กระดาษประสบ
ความส าเร็จควรจะต้องอธิบายให้ผู้ปฏิบัติทั้งหมดเห็นจริงว่าขั้นตอนการปฏิบัติใหม่นั้นไม่ได้มีความ
ยุ่งยาก ด้วยภาวะผู้น า(Leadership) ของผู้บังคับหน่วยในการการสร้างบรรยากาศที่ดีของหน่วยงาน
ในการท างานแบบไร้เอกสารที่มีความรวดเร็ว และประหยัดเวลาในการน าเอกสารไปส่งในพื้นที่ต่างๆ 
โดยสิ่งที่ส าคัญที่สุดคือการปรับปรุงแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม เพื่อให้มีการรองรับระบบส านักงานไร้กระดาษ 
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 The Royal Thai government has set up a new policy of Thailand 4.0 for 
the benefit of the country's development by adopting state-of-the-art technology to 
drive the management mechanism. As a result, all levels of the organization have to 
focus on the paperless office system. The main obstacle of this problem is the 
resistance to accepting the new way of working. Therefore, it is necessary to convince 
all parts to realize the problem and get ready for the change of improvement.  
 In order for the operator in all level to accept and willing to implement 
this new system. The researcher needs to analyze the process and the ways to 
persuading the practitioners to realize and develop themselves into the paperless 
office system. The objective is to analyze and identify obstacles of the problems that 
prevent the paperless office from being used effectively, as well as suggesting the 
process of convincing the mindset that promote the confidence of the system which 
needed. And lead to the adaptation of office paperless systems or at least creating 
the initiatives. It also recommending the new form of information technology, new 
rules and regulations related to proper implementation of the paperless office 
technology. 
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ค ำน ำ 
 รัฐบาลได้ก าหนดนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาประเทศด้วยการได้
น าเทคโนโลยีอันทันสมัยมาขับเคลื่อนกลไกในการบริหารงาน ได้ส่งผลให้หน่วยงานทุกระดับต้องให้
ความส าคัญในเรื่องของระบบส านักงานไร้กระดาษ (Paperless Office) ซึ่งปัญหาอุปสรรคส าคัญคือ
การไม่ยอมรับวิธีการท างานในรูปแบบใหม่ของบุคลากร จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องโน้มน้าว 
ให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดการยอมรับและปฏิบัติตามระบบด้วยดี ผู้วิจัยจึงต้องการศึกษาวิเคราะห์
กระบวนการและแนวทางในการโน้มน้าวให้ผู้ปฏิบัติเกิดความตระหนักและพัฒนาตนไปสู่ ระบบ
ส านักงานไร้กระดาษ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และค้นหาปัญหา อุปสรรค ที่เป็น
อุปสรรคต่อการน าไปสู่ส านักงานไร้กระดาษให้สามารถสร้างความมั่นใจและน าไปใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมทั้ง เสนอแนะกระบวนการในการโน้มน้าวทางความคิดว่าเพื่อสร้างความมั่นใจและ
น าไปสู่การยอมรับระบบส านักงานไร้กระดาษหรือริเริ่มการใช้งาน ตลอดจนเสนอแนะรูปแบบของ
เทคโนโลยีสารสนเทศ กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติอย่างเหมาะสมต่อไป  
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บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

 ตามที่รัฐบาลได้ก าหนดนโยบายประเทศไทย ๔.๐ (Thailand 4.0) เพื่อประโยชน์ในการ
พัฒนาประเทศให้ก้างไกลอย่างรวดเร็วและมั่นคง สร้างความมั่งคั่งให้กับคนในประเทศด้วยการ
สนับสนุนให้ภาคส่วนต่างๆ ได้น าเทคโนโลยีอันทันสมัยมาขับเคลื่อนกลไกในการบริหารงาน ซึ่งหาก
พิจารณาแล้ว องค์ประกอบของกลไกในทุกระดับต่างให้ความส าคัญในเรื่องของการใช้เอกสารใน
รูปแบบของกระดาษในทุกขั้นตอน อีกทั้งระบบการรับทราบ รับปฏิบัติ เสนอแนะและอนุมัติ
จ าเป็นต้องบันทึกทุกกระบวนการนี้บนกระดาษ เมื่อระยะเวลาผ่านไปเอกสารดังกล่าวอาจสูญหาย 
ช ารุด หาไม่พบ เสื่อมสภาพ หรือย่อยสลายไปตามกาลเวลา ทั้งนี้ ยังไม่นับการจัดเก็บที่อาจไม่เป็น
ระบบซึ่งท าให้การค้นหาเอกสารเป็นเรื่องยากล าบาก 

ดังนั้น การน าเทคโนโลยี อุปกรณ์จัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ รวมไปถึง ระบบ
จัดเรียงและสืบค้นหาเอกสาร จึงเริ่มมีบทบาทเข้ามาแทนที่การใช้เอกสารที่เป็นกระดาษแบบเดิมๆ  
แต่ปัญหาอุปสรรคที่ส าคัญคือ ทัศนคติที่ยังยึดติดอยู่กับการใช้เอกสารที่เป็นกระดาษว่ามีความแน่นอน
เป็นหลักเป็นฐาน และเป็นเครื่องยืนยันที่จับต้องได้ อีกทั้ง กฎ ระเบียบในหลายฉบับ ยึดถือเอกสาร
เป็นส่วนส าคัญในการพิสูจน์หลักฐานความเป็นจริงต่างๆ โดยมีกฎหมายรองรับอย่างถูกต้อง ทั้งนี้ 
รัฐบาลโดยกระทรวงมหาดไทยได้ประกาศแนวทางการติดต่อราชการด้วยการใช้บัตรประจ าตัว
ประชาชนเพียงสิ่งเดียว เพื่อลดจ านวนเอกสารและลดภาระการจัดเตรียมเอกสารของประชาชนซึ่ง
น ามาสู่ความสะดวกและลดปริมาณเอกสารที่ไม่จ าเป็นในการติดต่อราชการ  จึงกล่าวได้ว่าภาครัฐได้
การด าเนินการลดปริมาณการใช้เอกสารและพัฒนาไปสู่ระบบส านักไร้กระดาษอย่างเป็นรูปธรรม 

อย่างไรก็ตาม สังคมไทยยังคุ้นชินกับการใช้เอกสารส าหรับประกอบและอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นสิ่งที่สร้างปัญหาในเรื่องของความล่าช้า ความสิ้นเปลืองทรัพยากร การใช้สถานที่ใน
การจัดเก็บและเก็บรักษา ทั้งนี้ หากจะต้องเปลี่ยนแปลงและท าให้เกิดผลเป็นรูปธรรมก็จะต้องสร้าง
ความตระหนักรู้ถึงการลดการใช้เอกสารที่ไม่จ าเป็น และกระตุ้นจิตส านึกของการประหยัดทรัพยากร 
ที่จะเปน็หนทางส าคัญในการแก้ไขปัญหาการเปลี่ยนแปลงสภาพอากาศ (Climate Change) ด้วยการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการท างานโดยปริมาณกระดาษ กอปรกับ เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ที่จะเป็นส่วนช่วย 
ในการลดปริมาณการใช้กระดาษก็ยังไม่เป็นที่คุ้นเคยในวงกว้าง  เมื่อเป็นเข่นนี้ แนวทางการน าไปสู่
ระบบส านักไร้กระดาษ (Paperless Office) จึงต้องประสบกับอุปสรรคส าคัญอันเกิดจากคนซึ่งเป็น
ผู้ใช้ทรัพยากร ดังนั้น วิธีที่จะแก้ไขปัญหานี้ได้ก็คือการโน้มน้าวทางความคิดให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องบังเกิด
ความมั่นใจต่อการท างานโดยใช้กระดาษน้อยที่สุดหรืออาจใช้สื่อกลาง (Media) อื่นเป็นเครื่องมือที่
ช่วยในการท างาน ในอันที่จะเป็นสิ่งอ านวยความสะดวก ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการบริหารงาน 
ตลอดจนการตอบสนองการปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว สามารถพัฒนาประเทศไทยให้ก้าวไปสู่การเป็น
สังคมไร้กระดาษ (Paperless Society) ต่อไป 

 



 ๒ 

วัตถปุระสงค์ของการวิจัย 

 งานวิจัยครั้งนี้ มีวตัถุประสงค์ที่จะศึกษาในประเด็นหลัก ๓ ประเด็น ดังนี ้
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ และค้นหาปัญหา อุปสรรค ที่เป็นสิ่งขวางกั้นการน าไปสู่ส านักงาน 
ไร้กระดาษให้สามารถสร้างความมั่นใจและน าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. เสนอแนะกระบวนการในการโน้มน้าวทางความคิดว่า ควรจะพูด ท า หรือแก้ไขสิ่งใดเพื่อสร้างความ
มั่นใจและน าไปสู่การยอมรับระบบส านักงานไร้กระดาษ หรืออย่างน้อยก็ได้มีการริเริ่มการใช้งาน 
 ๓. เสนอแนะรูปแบบของเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อ
น าไปสู่การปฏิบัติอย่างเหมาะสม 

ขอบเขตของการวิจัย 

 ๑. เน้นการวิจัยอุปสรรคที่ขวางกั้นต่อการน าไปสู่การด าเนินการให้เป็นส านักงาน 
ไร้กระดาษและการแนะน าอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ส่วนการโน้มน้าวทางความคิดจะตั้งอยู่บนพื้นฐานของความเป็นไปได้ตามหลัก
จิตวิทยาแบบสมัครใจ 
 ๓. กรอบขอบเขตของการวิจัยเพื่อใช้ประโยชน์ภายในกระทรวงกลาโหมเป็นหลัก โดยมุ่ง
พิจารณาเฉพาะส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

วิธีด าเนินการวิจัย 

    เป็นการศึกษาในลักษณะของการวิจัยเชิงวิเคราะห์เนื้อหาจากข้อมูลเอกสารและการ
สัมภาษณ์ โดยการศึกษารูปแบบการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐที่มีต่อระบบส านักงานไร้
กระดาษทั้งในเชิงนโยบาย การปฏิบัติ และประสานงานระหว่างกลไกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ก่อน
น ามาวิเคราะห์ประเมินประสิทธิภาพ ปัญหาข้อขัดข้อง และอุปสรรคที่เป็นอยู่ ตลอดจน เสนอแนะ
กระบวนการในการโน้มน้าวทางความคิดว่าเพื่อสร้างความมั่นใจและน าไปสู่การยอมรับระบบ
ส านักงานไร้กระดาษ เพื่อจัดท าเป็นข้อเสนอแนะเชิงนโยบายในการพัฒนา ปรับปรุงระบบการ
ด าเนินการ และประสานงานด้านการจัดท าระบบส านักงานไร้กระดาษ ให้บังเกิดความเหมาะสม และ
สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน โดยมีสาระส าคัญ ดังนี ้
   ๑. แหล่งข้อมูลที่ใช้ในการศึกษา มีด าเนินกรรมวิธีรวบรวมข้อมูลจากแหล่งข้อมูล ๒ ประเภท ดังน้ี 
   ๑.๑ ข้อมูลปฐมภูมิ (Primary Data) รวบรวมข้อมูลด้วยวิธีการสัมภาษณ์ผู้บริหาร
หน่วยงานที่มีภารกิจเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศและส านักงานไร้กระดาษ ในลักษณะของการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ตลอดจน ปัญหาอุปสรรคของการ
ด าเนินการในปัจจุบันและข้อเสนอแนะต่อวิธีการอันเหมาะสม  ส าหรับการพิจารณาใช้ประโยชน์ของ
เทคโนโลยีสารสนเทศและส านักงานไร้กระดาษประเทศกับเจ้าหน้าที่ระดับนโยบายและระดับ
ปฏิบัติการของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  โดยพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ 
จากการด าเนินการและเชี่ยวชาญในงานด้านต่างๆ  รวม  ๒๐  คน   ดังนี้ 



 ๓ 

๑.๑.๑ ผู้บริหารจากกระทรวงดิจิตัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม จ านวน ๒ คน 
๑.๑.๒  ผู้บรหิารจากส านักงานส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม จ านวน ๓ คน 
๑.๑.๓ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงดิ

จิตัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม จ านวน  ๕  คน 
๑.๑.๔ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงาน

ปลัดกระทรวงกลาโหม จ านวน ๕ คน 
๑.๑.๕ เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบในงานงานด้านสารบรรณของส านักงาน

ปลัดกระทรวงกลาโหม จ านวน ๕ คน 
  ๑.๒ ข้อมูลทุติยภูมิ (Secondary Data) ด้วยการรวบรวมข้อมูลจากเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้ง ในและต่างประเทศประกอบด้วย การศึกษาเอกสาร นโยบาย และแนวทางการ
ด าเนินการในรูปแบบต่างๆ ของประเทศ ในเรื่องของงานสารบรรณ นโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
(Thailand 4.0) หลักจิตวิทยาการโน้มน้าว (Psychology of Persuasion) และ ระบบส านักงานไร้
กระดาษ (Paperless Office) รวมทั้ง แนวทางการพัฒนาระบบงานเพื่อรองรับระบบส านักงานไร้
กระดาษ ตลอดจน การศึกษาผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
   ๒. เครื่องมือที่จะใช้ในการรวบรวมข้อมูล เนื่องจาก การเก็บข้อมูลเป็นข้อมูลที่มีความ
เกี่ยวข้องกับหน้าที่การงานโดยตรงของผู้ทรงคุณวุฒิ จึงได้มีการก าหนดแนวทางของค าถามที่ใช้ในการ
สัมภาษณ์ให้สอดคล้องและครอบคลุมกับ วัตถุประสงค์ของการศึกษา โดยแบ่งหมวดของค าถาม
ออกเป็น ๓ หมวดส าคัญ ดังนี้  
 หมวดที่ ๑ เป็นค าถามเกี่ยวกับความเป็นมาและการด าเนินงานของระบบงานด้านสารบรรณ และ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่ด าเนินการอยู่ในปัจจุบัน และปัญหาที่เกิดขึ้นของการปฏิบัติงาน  
 หมวดที่ ๒ เป็นค าถามเกี่ยวกับนโยบายและแนวความคิดที่มีต่อการจัดท าระบบ
ส านักงานไร้กระดาษที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน รวมถึงแนวทางการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ใน
การจัดท าระบบส านักงานไร้กระดาษ พร้อมกับปัญหาและอุปสรรค 
  หมวดที่ ๓ เป็นค าถามเกี่ยวกับแนวทางการโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบ
ส านักงานไร้กระดาษเพ่ือตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ และข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
 ๓. การเก็บรวบรวมข้อมูล ผู้วิจัยได้ท าการเก็บรวบรวมข้อมูล ทั้งข้อมูลทุติยภูมิและข้อมูล
ปฐมภูมิโดยท าการสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ด้วยการก าหนดระยะเวลาใน
การด าเนินงาน ประมาณ ๒ เดือน โดยจะด าเนินการจัดเก็บข้อมูลในช่วงปลายเดือน พฤษภาคม ถึง 
เดือนกรกฎาคม  ๒๕๖๑ 
 ๔. วิธีการวิเคราะห์และรายงานผล ผู้วิจัยท าการวิเคราะห์เนื้อหาจากข้อมูลเอกสารจาก
ข้อมลูจากการสืบค้นและข้อมูลที่ได้จากการท าการสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒ ิที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องก่อนสรุป
และรายงานผลการวิจัย โดยมีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 
   ๔.๑ การวิเคราะห์ข้อมูล เนื่องจากข้อมูลที่ได้รับจากการศึกษานั้นมีข้อมูลบางส่วน
เป็นข้อมูลเชิงเทคนิค ผู้วิจัยจึงท าการประมวลข้อมูลใหม่ให้สามารถเป็นข้อมูลที่สาธารณชนสามารถ 
ท าความเข้าใจไดโ้ดยง่าย ในลักษณะของการด าเนินการ ดังนี้ 



 ๔ 

  ๔.๑.๑ ปรับปรุงการอ้างอิงข้อมูลหรือปรับแต่งค าสัมภาษณ์ ให้มีลักษณะเป็น
ข้อมูลที่สาธารชนที่ไม่ได้รับผิดชอบงานด้านเทคนิคสามารถท าความเข้าใจได้ และไม่ท าให้ข้อมูล
คลาดเคลื่อนไปจากที่ควรเป็น 
  ๔.๑.๒ ปรับปรุงรายละเอียดและภาษาของข้อมูลที่ได้รับให้ข้อมูลที่เป็นเชิง
วิชาการ ซึ่งจะไม่ท าให้สาระส าคัญของเจตนารมณ์ผู้ให้สัมภาษณ์เปลี่ยนแปลงไป 
     ๔.๒ การรายงานผล ผู้ศึกษาจะได้ด าเนินการน าข้อมูลที่ได้รับจากข้อมูลปฐมภูมิและ
ข้อมูลทุติยภูมิ มาท าการประมวล เรียบเรียง และจัดท าผลการศึกษาข้อมูลเพื่อน าเสนอ โดยแบ่ง
ข้อมูลออกเป็น ๓ ตอน ดังนี ้
    ตอนที่ ๑ นโยบายและแนวทางปฏิบัติของประเทศไทยในการด าเนินงานด้าน
งานสารบรรณ 
  ตอนที่ ๒ แนวทางการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในระบบส านักงาน
ไร้กระดาษเพื่อตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ รวมถึง แนวทางการก าหนดนโยบายและ
แนวทางปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้อง 
  ตอนที่  ๓ แนวแนวทางการโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษเพ่ือตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ 
 โดยที่ ข้อมูลที่จะน าเสนอในตอนที่ ๑ และ ตอนที่ ๒ จะเป็นข้อมูลทุติยภูมิ (Secondary 
Document) ที่ผสมผสานกับข้อมูลปฐมภูมิ (Primary Document) เพราะเป็นการศึกษาจากข้อมูลที่
มีการบันทึกไว้เป็นหลักฐาน ทั้งจากหน่วยงานภาครัฐหรือภาคประชาสังคมอื่น หรือมีการน าเสนอผ่าน
สาธารณะ รวมถึงการประมวลข้อมูลที่ได้รับจากการสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิบางส่วน แต่ส าหรับ ข้อมูล
ที่จะน าเสนอในตอนที่ ๓ นั้น ส่วนใหญ่จะเป็นการศึกษาแนวคิดการก าหนดแนวทางปฏิบัติส าหรับการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาการก่อการร้ายในประเทศ ซึ่งเป็นข้อคิดเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ ในลักษณะ
ข้อมูลปฐมภูมิ (Primary Document) เพียงประการเดียว  
 ทั้งนี้ การวิจัยในครั้งนีเ้ป็นการวิจัยเชิงคุณภาพเพื่อการศึกษา วิเคราะห์ และกระบวนการ
ปฏิบัติในรูปแบบเอกสารเดิมๆ และเจาะลึกปัญหา อุปสรรค ที่ขวางกั้นต่อการน าไปสู่ระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษ โดยจะน าเสนอหลักการทางจิตวิทยาในการโน้มน้าวให้เห็นถึงประโยชน์ เพื่อการน าไป 
ใช้งานอย่างสมัครใจและจะได้น าเสนอแนวความคิดการจากผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อให้ได้มุมมอง 
ที่หลากหลายต่อปัญหา อันจะน าไปสู่การเสนอแนะหนทางปฏิบัติที่เหมาะสม 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการวิจัย 

๑. จะท าให้เกิดการยอมรับในระบบส านักงานไร้กระดาษ ให้มีการใช้งานอย่างแพร่หลาย
มากขึ้น ทั้งในงานราชการและส านักงานทั่วไป 

๒. จะท าให้นโยบายประเทศไทย ๔.๐ (Thailand 4.0) เป็นไปได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้นจาก
การน าเทคโนโลยีมาช่วยเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อน (Technology Driver) 
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ค าจ ากัดความ 

ส านักงานไร้กระดาษ  หมายถึง  ส านักงานหรือหน่วยงานที่น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
   และ ระบบเทคโนโลยีการสื่อสารมาช่วยในการปฏิบัติงาน
   ทั่วไป ธุรกรรมของหน่วยงาน และงานประจ าวัน เพื่อช่วย
   ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทรัพยากรและเวลาใน
   การจัดการเอกสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การเก็บรักษา
   และแก้ไขกลุ่มข้อความ กลุ่มรูปภาพ งานทางบัญชี และงาน
   อื่นๆ รวมถึงระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับ
   เชื่อมโยงการปฏิบัติงานระหว่างหน่วยงาน 
ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  หมายถึง  ระบบของการท างานด้วยเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการ 
   จัดหา จัดเก็บ การบันทึก การประมวล ผล และแปลงข้อมูล
   ให้เป็นสารสนเทศ รวมถึงการกระจาย หรือเผยแพร ่
   สารสนเทศนั้น ด้วยระบบหรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส ์
การโน้มน้าว   หมายถึง   ความพยายามในการเปลี่ยนแปลงความเชื่อ ทัศนคติ การ
   กระท าของบุคคล อื่นด้วยกลวิธีที่เหมาะสม ให้มีผลกระทบ
   ใจผู้นั้น จนเกิดการยอมรับและเปลี่ยนตามที่ผู้โน้มน้าว 
   ต้องการ ซึ่งอาจใช้วิธีการสื่อสารด้วยการพูด การกระท า 
   การร่วมปฏิบัติงาน หรือการสื่อสารด้วยวิธีการอื่น 
 
 

 
 
 



 

บทที่ ๒ 
การทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

 การวิจัยในเรื่อง การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษ เพื่อ
ตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ ครั้งนี้ จะท าการทบทวนวรรณกรรม ซึ่งประกอบไปด้วย กฎ 
ระเบียบ ทฤษฎีแนวความคิด หลักจิตวิทยา คุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 ๑. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับแก้ไข
เพิ่มเติม 
 ๒. นโยบายประเทศไทย ๔.๐ (Thailand 4.0) 
 ๓. หลักจิตวิทยาการโน้มน้าว (Psychology of Persuasion) 
 ๔. คุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ส าหรับส านักงานไร้ กระดาษ 
(Device Specification For Paperless Office) 
 ๕. วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติม 

 สามารถสรุปสาระส าคัญได้ว่างานสารบรรณของทางราชการ เป็นการปฏิบัติตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งบังคับใช้เมื่อวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖  
และมีการแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) บังคับใช้เมื่อ ๒๔ กันยายน ๒๕๔๘  โดยที่ “งานสารบรรณ”  
หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การสง การเก็บ
รักษาการยืม จนถึงการท าลาย หรือสรุปเป็น ๖ ขั้นตอนคือ ท า – รับ – สง – เก็บ – ยืม – ท าลาย  
ทั้งนี้ ประเด็นส าคัญ กล่าวคือ 
 ๑. นิยามศัพท์ที่ส าคัญ กล่าวคือ 
  “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ  
       “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา่ การประยุกต์ใชว้ิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดใน ลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการ ทางแมเ่หล็ก หรืออุปกรณท์ี่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธต่ีางๆ เชนวา่น้ัน  
       “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสาร 
หรือหนังสือผา่นระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
       “ผรูักษาการ หมายความว่า ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  ๒. ความหมาย หนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ประกอบด้วย  
   ๒.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
     ๒.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไป
ถึงบุคคลภายนอก  
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     ๒.๓ หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส
วนราชการ  
     ๒.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเปน็หลักฐานในราชการ  
     ๒.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบยีบหรือข้อบังคับ  
    ๒.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ๓. ชนิดของหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด คือ  
   ๓.๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ
ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ 
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
    ๓.๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
   ๓.๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตรา ใช้
กระดาษตราครุฑ  โดยการใช้หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่  (๑) การขอรายละเอียด
เพิ่มเติม(๒)การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร (๓) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับ
ราชการส าคัญหรือการเงิน (๔) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
(๕) การเตือนเรื่องที่ค้าง (๖) เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้  
   ๓.๔ หนังสือสัง่การ ประกอบด้วย   
     ๓.๔.๑ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ 
ด้วยกฎหมาย  
     ๓.๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะ
อาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  
     ๓.๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดย
อาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  
   ๓.๕ หนังสือประชาสัมพันธ ์ประกอบด้วย   
    ๓.๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้
ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
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    ๓.๕.๒ แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความ
เข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  
    ๓.๕.๓ ข่าว คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ
และ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
   ๓.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือ 
ที่ทางราชการ ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
ประกอบด้วย (๑) หนังสือรับรอง  (๒) รายงานการประชุม  (๓) บันทึก และ (๔) หนังสืออ่ืน 
   ๓.๗ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
    ๓.๗.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน 
    ๓.๗.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
    ๓.๗.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
   ๓.๘ การส่งหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่ง 
ทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้วการส่งข้อความ
ทางเครื่องมือสื่อสาร อาทิ โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง 
หรือวิทยุโทรทัศน์ ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท า
หนังสือยืนยันตามไปทันท ี
  ๔. การรับและส่งหนังสือ ประกอบด้วย 
   ๔.๑ การรับหนังสือ 
          หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติ 
กล่าวคือ (๑) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน  (๒) ประทับตรารับหนังสือ  (๓) ลงทะเบียนรับ
หนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  และ (๔) จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 
   ๔.๒ การส่งหนังสือ 
          หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติ กล่าวคือ 
(๑) ตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วส่งเรื่องให้หน่วยงานสารบรรณกลาง (๒) เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
สารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยอีกครั้ง แล้วปิดผนึกหนังสือเพื่อส่ง ซึ่งอาจส่งหนังสือโดยทาง
ไปรษณีย์ หรืออาจส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์  
  ๕. การเก็บหนังสือ แบ่งออกได้ ๓ ประเภท กล่าวคือ 
   ๕.๑ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
   ๕.๒ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
และ ไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
   ๕.๓ การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
 



 ๙ 

   ทั้งนี้ ส่วนราชการสามารถก าหนดเป็นแนวทางการเก็บรักษาหนังสือราชการ ได้เป็น  
๒ ลักษณะ คือ  
   ๑. เก็บไว้ตลอดไป หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า  
ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง  
   ๒. เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทบัตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. .... ด้วยหมึกสี  
   โดยมีการก าหนดอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต ่
   ก. เป็นหนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ 
   ข. หนังสือที่ เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวน 
   ค. หนังสือที่มคีุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา ให้เก็บไว้ตลอดไป 
   ง. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
   จ. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจ า ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
    ฉ. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพัน  
ทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  
เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
  ๖. การเก็บรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้
ราชการ ได้ทุกโอกาส กล่าวคือ 
   ๖.๑ หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมใหใ้ช้ราชการได้เหมือนเดิม 
   ๖.๒ หากสญูหายต้องหาส าเนามาแทน 
   ๖.๓ ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  ๗. การยืม ประกอบด้วย 
   ๗.๑ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๗.๒ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม 
ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
    ๗.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก
หนังสือทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
  ๘. การท าลาย 
   ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนด แล้วจัดท า 
บัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
จะ แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือจากข้าราชการระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ถ้าคณะกรรมการเห็นว่าหนังสือควรท าลาย
ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท (x) ลงในช่อง การพิจารณาแล้วรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ 



 ๑๐ 

ระดับกรม ทั้งนี้ หากความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมไม่ควรท าลายให้เก็บหนังสือนั้น 
ไว้จนกว่าจะถึงเวลาท าลายงวดต่อไป  
  ๙ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง ประกอบด้วย 
    ๙.๑ ตราครุฑ โดยที่ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด คือ (๑) ขนาดตัวครุฑ
สูง ๓ เซนติเมตร และ (๒) ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
    ๙.๒ ตราชื่อส่วนราชการ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน
เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร และวงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวงทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น ที่มี
ฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตราส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อ
ภาษาต่างประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
    ๙.๓ ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อให้ทราบ
ก าหนด ระยะเวลาการเก็บหนังสือน้ันมีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. .... หรือค าว่า ห้ามท าลาย ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 

    ๙.๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
     ๙.๔.๑ มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาวน้ าหนัก ๖๐ 

กรัมต่อตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ ขนาด A4, ขนาด A5 และขนาด A8  
     ๙.๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก  

๘๐ กรัม ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาด C4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร  
มี ๔ ขนาด คือ ขนาด C4 ขนาด C5 ขนาด C6 และขนาด DL  

     ๙.๔.๓ กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาด A4 พิมพ์ครุฑสูง ๓ 
เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ 

     ๙.๔.๔ กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาด A4 หรือขนาด A5 
พิมพ์ครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย 

    ๙.๕ ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย
ของซอง มี ๔ ขนาดคือ 

     ๙.๕.๑ ขนาด C4 ให้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ 
มีชนิดธรรมดาและขยายข้าง 
     ๙.๕.๒ ขนาด C5 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
     ๙.๕.๓ ขนาด C6 ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
     ๙.๕.๔ ขนาด DL ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
    ๙.๖ ตรารับหนังสือ คือตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ
หนังสือ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร x ๕ เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการอยู่
ตอนบน 
 
 
 



 ๑๑ 

นโยบายประเทศไทย ๔.๐ (Thailand 4.0) 

 ประเทศไทย ๔.๐ ถือเป็นวิสัยทัศน์เชิงนโยบายของรัฐบาลไทยที่มุ่งหวังจะปรับเปลี่ยน
ระบบเศรษฐกิจแบบเดิมของประเทศไทยให้ไปสู่ระบบเศรษฐกิจที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม หรือหาก
จะกล่าวโดยย่อก็คือ ประเทศไทยใน Version 4.0 หรือเป็น Version ใหม่ที่ก าลังจะก้าวเข้ามาสู่
สังคมไทยปัจจุบนัและอนาคต ดังนั้น จึงมีค าถามตามมาอีกว่าเมื่อประเทศไทยก าลังจะมี Version 4.0 
แล้ว Version ก่อนหน้านั้นจะเป็นอย่างไรและมีผลกระทบอย่างไรกับประเทศในยุคที่ผ่านมา ทั้งนี้ 
การพัฒนาประเทศไทยในยุคที่ผ่านมาจนส่งผลถึงประเทศไทย ๔.๐ นั้น มีความต่อเนื่องของยุคต่างๆ 
กล่าวคือ 
 ประเทศไทย ๑.๐ หรือ ประเทศไทย Version 1.0 คือ ประเทศไทยใน 
ยุคเกษตรกรรม ที่ขับเคลื่อนด้วยทรัพยากรที่มีอยู่คือแรงงานทั้งของคนและสัตว์ ใช้ประโยชน์จากที่ดิน
และเทคโนโลยีที่เกิดจากภูมิปัญญาพื้นบ้านที่สืบทอดกันมา จึงเป็นยุคที่ประเทศมีรายได้ต่ า  ซึ่งอาจ
เรียกว่าเป็นยุคด้ังเดิมหรือยุคโบราณที่เน้นบริโภคในประเทศ 
 ประเทศไทย ๒.๐ หรือประเทศไทย Version 2.0 คือ ประเทศไทยใน 
ยุคอุตสาหกรรมเบา ที่ขับเคลื่อนด้วยประสิทธิภาพ ซึ่งจะมีลักษณะเป็นอุตสาหกรรมการแปรรูป
วัตถุดิบที่เป็นผลิตผลทางการเกษตรด้วยเครื่องจักรกล เพื่อปรับเปลี่ยนเป็นเครื่องอุปโภคและบริโภค 
อาทิ อุตสาหกรรมอาหารและเครื่องดื่ม อุตสาหกรรมยาและเครื่องส าอาง และอุตสาหกรรมสิ่งทอ  
จึงนับว่าเป็นยุคที่ประเทศมีรายได้ปานกลาง  
 ประเทศไทย ๓.๐ หรือประเทศไทย Version 3.0 คือ ประเทศไทยใน 
ยุคอุตสาหกรรมหนัก ที่ขับเคลื่อนด้วยประสิทธิภาพและเทคโนโลยีควบคู่ไปกับเงินทุนจากภายนอก
ประเทศ ซึ่งจะท าให้เศรษฐกิจขยายตัวค่อนข้างมากเกิดการจ้างงานอย่างกว้างขวาง ท าให้ประเทศ 
มีรายได้ปานกลางค่อนข้างสูง ในขณะที่ยุคนี้เป็นยุคที่สังคมไทยประสบปัญหาอย่างมากมาย เนื่องจาก
มุ่งเน้นไปในการพัฒนามิติทางเศรษฐกิจ จนละเลยมิติทางสังคม ตามมาด้วยการเสียสมดุลของ
ประเทศทั้งในเรื่องทรัพยากรธรรมชาติ  สิ่งแวดล้อม และปัญหาสังคมจิตวิทยา โดยเฉพาะสิ่งที่น่าหวั่น
เกรงที่สุดคือการเคลื่อนย้ายเงินทุนจากต่างประเทศที่ไม่สามารถควบคุมหรือเหนี่ยวรั้งให้อยู่ในประเทศ
ได้อย่างมีเสถียรภาพเพียงใด ทั้งนี้ สิ่งที่เป็นปัญหาส าคัญคือประเทศไทยไม่ได้รับการถ่ายทอด
เทคโนโลยีหรือเป็นเจ้าของกิจการขนาดใหญ่เอง ในทางกลับกันประเทศได้รับเพียงค่าจ้างแรงงาน
จ านวนไม่มากที่แลกกับความสูญเสียทางด้านสิ่งแวดล้อมและสังคม จึงนับว่าเป็นกับดักทางเศรษฐกิจ
ของประเทศที่ส่งผลต่อความเหลื่อมล้ าของรายได้และการพัฒนาที่ไม่ยั่งยืน ซึ่งประกอบด้วย กับดัก
ประเทศรายได้ปานกลาง กับดักความเหลื่อมล้ าของความมั่งคั่งและกับดักความไม่สมดุลในการพัฒนา 

 ทั้งนี้ หากพิจารณาถึงบริบทของประเทศไทยแล้ว จะพบว่า สภาพแวดล้อมทาง
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทยยังมีคุณลักษณะพิเศษถึง ๖ ประการ กล่าวคือ  

๑. มีความภาคภูมิใจในความเป็นชาติและวัฒนธรรมของตน   
๒. พัฒนาคนไทยเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ ์  
๓. มีสังคมที่มีคุณภาพ   
๔. มีสภาพแวดล้อมที่น่าอยู่  



 ๑๒ 

๕. มีโครงสร้างเศรษฐกิจที่เข้มแข็ง  
๖. การมีบทบาทส าคัญในเวทีระดับภูมิภาคและระดับโลก   

 อย่างไรก็ตาม ปัญหาที่มีผลกระทบต่อการขยายตัวทางเศรษฐกิจของประเทศไทยคือปัญหา
เงินทุน ที่จะต้องใช้เป็นจ านวนมหาศาลในการพัฒนาระบบอุตสาหกรรมของประเทศ ซึ่งในขณะนี้
ประเทศไทยยังต้องพึ่งพาเงินทุนจากภายนอกประเทศ จึงท าให้ต้องเผชิญปัญหากับดักที่ส่งผลให้  
ติดหล่มอยู่ในกลุ่มประเทศรายได้ปานกลางขั้นสูง ไม่สามารถข้ามผ่านปัญหาดังกล่าวออกมาได้ อีกทั้ง 
ในปัจจุบันประเทศไทยยังติดอยู่ในโมเดลเศรษฐกิจแบบ “ท ามาก ได้น้อย” จึงต้องการปรับเปลี่ยน
เป็น “ท าน้อย ได้มาก” ก็จะต้องเปลี่ยนจากการผลิตสินค้า “โภคภัณฑ์” ไปสู่สินค้าเชิง “นวัตกรรม” 
และเปลี่ยนจากการขับเคลื่อนประเทศด้วย เมื่อเป็นเช่นนี้ รัฐบาลจึงได้ก าหนดรูปแบบ (Model) หรือ
รหัสใหม่ที่เรียกว่าประเทศไทย ๔.๐ ด้วยการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างเศรษฐกิจไปสู่ ระบบเศรษฐกิจ 
ที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม (Value-Based Economy) ซึ่งประกอบด้วยหลักการส าคัญรวม  
๓ ประการ กล่าวคือ  

   หลักการข้อที่  ๑ ปรับเปลี่ยนจากการผลักดันสินค้าโภคภัณฑ์ไปสู่สินค้าเชิง
นวัตกรรม  
  หลักการข้อที่ ๒ ปรับเปลี่ยนจากการขับเคลื่อนประเทศด้วยภาคอุตสาหกรรมไปสู่
การขับเคลื่อนด้วยเทคโนโลยี และความคิดสร้างสรรค์   
  หลักการข้อที่ ๓ ปรับเปลี่ยนจากการเน้นภาคการผลิตสินค้าไปสู่การเน้นภาคบริการ
มากขึ้น  โดยมีกลไกการขับเคลื่อนชุดใหม่ (New Growth Engine) รวม ๓ กลไก คือ  

๑. กลไกขับเคลื่อนผ่านการสร้างและยกระดับผลิตภาพ (Productive Growth 
Engine) ซึ่งมุ่งปรับเปลี่ยนประเทศไทยสู่ประเทศที่มีรายได้สูง (High Income Country) ที่ขับเคลื่อน
ด้วยนวัตกรรม ปัญญา เทคโนโลยี และความคิดสร้างสรรค์ ควบคู่ไปกับการสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือในรูปแบบประชารัฐ การบริหารจัดการสมัยใหม่ การพัฒนารูปแบบธุรกิจที่ขับเคลื่อนด้วย
นวัตกรรม และจัดต้ังกิจการร่วมทุนรัฐและเอกชนในโครงการขนาดใหญ่  

๒. กลไกขับเคลื่อนที่คนส่วนใหญ่มีส่วนร่วมอย่างเท่าเทียมและทั่วถึง 
(Inclusive Growth Engine) เพื่อให้ประชาชนได้รับประโยชน์และเป็นการกระจายรายได้ โอกาส 
และความมั่งคั่งที่เกิดขึ้น ด้วยการมุ่งเน้นพัฒนาเศรษฐกิจระดับฐานรากในชุมชน การส่งเสริมวิสาหกิจ
เพื่อสังคม การสร้างสภาพแวดล้อมที่เอื้ออ านวยต่อการท าธุรกิจของ SMEs 

๓. กลไกการขับเคลื่อนที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน (Green Growth 
Engine) ซึ่งเป็นการสร้างความมั่งคั่งของไทยในอนาคต จะต้องค านึงถึงการพัฒนาและใช้เทคโนโลยี 
ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม  
  โดยจะต้องด าเนินการเปลี่ยนแปลงความได้เปรียบเชิงเปรียบเทียบ (Comparative 
Advantage) ของประเทศไทยที่มีอยู่ ๒ ด้าน คือ ความหลากหลายเชิงชีวภาพ (Bio-Diversity) และ 
ความหลากหลายเชิงวัฒนธรรม (Cultural Diversity) มาเป็นความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน 
(Competitive Advantage) ให้ความสอดรับกับ ๕ กลุ่มเทคโนโลยีและอุตสาหกรรมเป้าหมาย 
ดังต่อไปนี ้



 ๑๓ 

  กลุ่มที่ ๑  กลุ่มอาหาร เกษตร และเทคโนโลยีชีวภาพ (Food, Agriculture & 
Bio-Tech) 

 กลุ่มที่ ๒  กลุ่มสาธารณสุข สุขภาพ และเทคโนโลยีทางการแพทย์ (Health, 
Wellness & Bio-Med) 
 กลุ่มที่ ๓  กลุ่มเครื่องมืออุปกรณ์อัจฉริยะ หุ่นยนต์และระบบเครื่องกลที่ใช้ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ควบคุม (Smart Devices, Robotics &Mechatronics) 
 กลุ่มที่ ๔ กลุ่มดิจิตอล เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ต เชื่อมต่อและบังคับอุปกรณ์ต่างๆ 
ปัญญาประดิษฐ์ และเทคโนโลยีสมองกลฝังตัว (Digital Devices, Internet of Things& 
Embedded Technology) 

 กลุ่มที่ ๕ กลุ่มอุตสาหกรรมสร้างสรรค์ วัฒนธรรม และบริการที่มีมูลค่าสูง 
(Culture, Creativity & High Value Services) 

 จึงกล่าวได้ว่า ยุทธศาสตร์ประเทศไทย ๔.๐ คือแนวทางในการขับเคลื่อนประเทศไทย 
ให้เดินหน้าเพื่อก้าวข้ามปัญหาเศรษฐกิจและสังคมที่ ก าลังเผชิญอยู่ ด้วยการใช้ประโยชน์จาก 
ตัวขับเคลื่อน รวม ๓ ตัวคือ  

ความคิดสร้างสรรค์ (Creativity)   
ระบบธุรกิจ (Business)  
เทคโนโลยี (Technology)   

  อย่างไรก็ตาม วิสัยทัศน์เชิงนโยบายของรัฐบาลไทยเรื่องประเทศไทย ๔.๐ นี้ จะส าเร็จได้ 
ต้องใช้แนวทาง สานพลังประชารัฐ โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของภาคเอกชน ธนาคาร ประชาชน 
สถาบันศึกษาและสถาบันวิจัยต่างๆ ประกอบกับการส่งเสริม SME และ Startup เพื่อขับเคลื่อนไป 
ในทิศทางเดียวกัน พร้อมกับจะต้องมีโครงสร้างด้านการสื่อสารและโทรคมนาคมที่มีคุณภาพ มีระบบ 
Internet ที่ครอบคลุมประชากรในทุกภูมิภาคให้มากที่สุด เพื่อให้สามารถเชื่อมโยงทุกภาคส่วนได้ 
อย่างไม่สะดุด ซึ่งจะเป็นการขับเคลื่อนความมั่งคั่งของประเทศไทยให้เกิดประโยชน์ต่อสังคมไทยและ
ประเทศไทย ให้สามารถบรรลุวิสัยทัศน์ประเทศคือ “มั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน” สืบไป 

หลักจิตวิทยาการโน้มน้าว (Psychology of Persuasion) 

    ๑. ความหมาย 
  การโน้มน้าวใจ คือ การพยายามเปลี่ยนแปลงความเชื่อ ทัศนคติ การกระท าของ 
บุคคลอื่นด้วยกลวิธีที่เหมาะสม ให้มีผลกระทบใจผู้นั้น จนเกิดการยอมรับและเปลี่ยนตามผู้โน้มน้าวใจ
ต้องการ 
  ๒. วัตถุประสงค์ของการโน้มน้าวใจ 
 ๒.๑ เพื่อชักน าหรือโน้มน้าวใจให้เกิดความเชื่อถือศรัทธาในเรื่องที่พูดหรือเขียน อาทิ
การชักน าให้ท าประกันชีวิต  การโฆษณาคุณภาพของสินค้า  การโน้มน้าวใจให้ศรัทธาในศาสนา  
 ๒.๒ เพื่อกระตุ้นหรือเร้าใจให้เห็นความส าคัญของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง อาทิ การพูดให้เห็น
ความส าคัญของป่าไม้ การพูดให้เห็นความส าคัญของวัฒนธรรมไทย การเขียนให้ประทับใจในการ
ท างานอย่างเสียสละ ของต ารวจตระเวนชายแดน  



 ๑๔ 

  ๒.๓ เพื่อปลุกใจให้เกิดความส านึกและปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง อาทิ การปลุกใจ
ให้รักชาติ การปลุกใจใช้สินค้าไทย การปลุกใจให้รวมพลังสามัคคี  

  ๒.๔ เพื่อให้ผู้รับสารเกิดความรู้ ความเข้าใจ มีความเห็นคล้อยตามและน าปฏิบัติ 
อาท ิการโน้มน้าวใจให้รู้จักการวางแผนครอบครัว  การโน้มน้าวใจให้รู้จักใช้ถุงยางอนามัยเพื่อ ป้องกัน
การติดเช้ือเอดส ์ การเชิญชวนให้เลิกสูบบุหรี ่  
  ๓. ทฤษฎีการจูงใจของมาสโลว์ (Maslow’s Theory of Human Motivation) 

  ทฤษฎีการจูงใจของมาสโลว์  หรือที่ เรียกกันว่าทฤษฎีล าดับความต้องการ 
(Hierarchy of Needs Theory) เป็นทฤษฎีการจูงใจที่ได้รับการยอมรับอย่างกว้างขวาง โดย อับรา
ฮัม ฮาโรลด์ มาสโลว์ (Abraham Harold Maslow) นักจิตวิทยาชาวอเมริกัน  ซึ่งได้สรุปลักษณะการ
จูงใจไว้ว่า การจูงใจจะเป็นไปตามล าดับของความต้องการอย่างมีระเบียบ ซึ่งล าดับขั้นของความ
ต้องการนี้แบ่งออกเป็น ๕ ขั้น ดังนี ้

  ๓.๑ ความต้องการพื้นฐานทางร่างกาย (The Physiological Needs) ความ
ต้องการในขั้นนี้ เป็นความต้องการเพื่อการมีชีวิตอยู่ อาทิ ต้องการอาหาร อากาศ เครื่ องนุ่งห่ม ที่อยู่
อาศัย  
  ๓.๒ ความต้องการความมั่นคงปลอดภัย (The safety Needs) มนุษย์ต้องการความ
ปลอดภัย และความมั่นคงในชีวิต เล่น ความปลอดภัยจากอุบัติเหตุ โรคร้าย หรือจากภัยต่างๆ และ
ความมั่นคงทางจิตใจ อาทิ ความมั่นคงในการประกอบอาชีพ 

  ๓.๓ ความต้องการความรักและการเป็นเจ้าของ (The Belongingness and Love 
Need) ความต้องการที่จะเข้าร่วมและได้รับการยอมรับจากสังคม ความเป็นมิตร และการยอมรับ 
และความรัก จากเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งความเป็นเจ้าของ 

  ๓.๔ ความต้องการเกียรติยศชื่อเสียง (The Esteem Needs) ความต้องการนี้ 
มีความส าคัญมากในการท างาน ได้แก่ ความต้องการได้รับความยกย่องนับถือ และความต้องการมี
ชื่อเสียง การมีสถานภาพที่ดี มีต าแหน่งอันเป็นที่ยอมรับโดยทั่ว การมีความรู้สึกว่าตนเองเป็นบุคคล
ส าคัญ 

  ๓.๕ ความต้องการความส าเร็จในชีวิต(The Need for Self-Actualization) เป็น
ความต้องการขั้นสูงสุด มนุษย์ต้องการพัฒนาตนเองให้มีการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้นเรื่อยไป ท าให้
ตัวเองดีเด่นที่สุด เป็นคนที่มีความคิดสร้างสรรค์เก่งที่สุด เป็นต้น มนุษย์จะแสวงหาความต้องการ 
ในขั้นนี้ก็เมื่อความต้องการทั้ง4ประการข้างต้นได้รับการตอบสนองแล้ว 

 ๔. ทฤษฎี ๒ ปัจจัย ของ เฮอร์ซเบอร์ก (Herzberg’s Two-Factor Theory) 
   ทฤษฎทีี่ชื่อว่า ทฤษฎี ๒ ปัจจัย (Two-Factor Theory) ได้พัฒนาโดยเฟรเดริก เฮอร์

ซเบิร์ก (Frederick Herzberg)  ในปี ค.ศ.๑๙๕๐-๑๙๕๙ และในช่วงแรกของ ปี ค.ศ.๑๙๖๐-๑๙๖๙ 
ซึ่งเสนอแนะว่าความพึงพอใจในการท างานมีปัจจยัหรือองค์ประกอบ ๒ ประการ ที่มีความ สัมพันธ์กับ
ความพึงพอใจและไม่พึงพอใจในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

     ๑. องค์ประกอบจูงใจ (Motivation Factors) ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่เกี่ยวข้อง
กับงานที่ปฏิบัติโดยตรง และเป็นสิ่งจูงใจให้บุคลากรเกิดความพึงพอใจในการท างาน ประกอบด้วย 



 ๑๕ 

                  ๑.๑ ความส าเร็จในการท างาน (Achievement) หมายถึง การที่บุคคล
สามารถท างานได้เสร็จสิ้นประสบผลส าเร็จอย่างดี สามารถแก้ปัญหาต่างๆเกี่ยวกับงาน และรู้จัก
ป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้น 
  ๑.๒ การได้รับการยอมรับนับถือ (Recognition) หมายถึง การได้รับการ
ยอมรับนับถือจากบุคคลในหน่วยงานหรือบุคคลอื่นๆที่มาขอค าปรึกษา ซึ่งอาจแสดงออกในรูปการ 
ยกย่องชมเชย การให้ก าลังใจ การแสดงความยินดีการแสดงออกที่ท าให้เห็นถึงการยอมรับใน
ความสามารถ 
                  ๑.๓ ลักษณะของงาน (Work itself) หมายถึง งานนั้นน่าสนใจ ต้องอาศัย
ความคดิริเริ่มสร้างสรรค์ ท้าทายให้ลงมือท า หรือเป็นงานที่มีลักษณะท าตั้งแต่ต้นจนจบโดยล าพัง 
                  ๑.๔ ความรับผิดชอบ (Responsibility) หมายถึง การได้รับมอบหมายให้
ดูแลงานใหม่ๆ และมีอ านาจอย่างเต็มที่ ไม่มีการตรวจหรือควบคุมอย่างใกล้ชิด 
                  ๑.๕ ความก้าวหน้า (Advancement) หมายถึง การได้รับเลื่อนขั้น การ
เลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น มีโอกาสได้ศึกษาต่อเพื่อหาความรู้เพิ่มเติม ได้รับการฝึกอบรมดูงาน 
                 ๒. องค์ประกอบค้ าจุน (Maintenance Factors) หรือองค์ประกอบสุขอนามัย
(Hygiene Factors) ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ช่วยป้องกันการปฏิบัติงานของบุคลากรที่จะเกิดความ 
ไม่ชอบงานหรือหย่อนประสิทธิภาพลง ประกอบด้วย 
   ๒.๑ เงินเดือน (Salary) หมายถึง สิ่งตอบแทนการปฏิบัติงานในรูปเงิน
รวมถึงการเลื่อนขั้นเงินเดือนในหน่วยงานนั้น เป็นที่พอใจของบุคคลที่ท างาน 
   ๒.๒ โอกาสที่จะได้รับความก้าวหน้าในอนาคต (Possibility of Growth)
หมายถึง ความน่าจะเป็นที่บุคคลจะได้รับความก้าวหน้าในทักษะวิชาชีพ 
    ๒.๓ ความสัมพันธ์กับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน
(Interpersonal Relation, Subordinate, Peers) หมายถึง ความมีสัมพันธ์อันดีต่อกันสามารถ
ท างานร่วมกัน มีความเข้าใจซึ่งกันและกันเป็นอย่างดี 
  ๒.๔ สถานะของอาชีพ (Status) หมายถึง อาชีพนั้นเป็นที่ยอมรับและนับถือ
ของสังคม มีเกียรติและมีศักดิ์ศรี 
  ๒.๕ นโยบายและการบริหาร (Company Policy and Administration) 
หมายถงึ การจัดการและการบริหารงานขององค์กร การติดต่อสื่อสารภายในองค์กรที่มีประสิทธิภาพ 
  ๒.๖ สภาพการท างาน (Working Condition) หมายถึง สภาพทางกายภาพ
ของาน เช่น  แสง เสียง อากาศ รวมทั้งลักษณะสิ่งแวดล้อมอื่นๆ เช่น อุปกรณ์หรือเครื่องมือต่างๆ 
  ๒.๗ ชีวิตส่วนตัว (Personal Lift) หมายถึง สภาพความเป็นอยู่ส่วนตัวที่
เกี่ยวข้องกับงาน เช่น การไม่ถูกย้ายไปท างานในที่แห่งใหม่ซึ่งห่างไกลครอบครัว 
  ๒.๘ ความมั่นคงในงาน (Job Security) หมายถึง ความรู้สึกของบุคคลที่มี
ต่อความมั่นคงในการท างาน 
  ๒.๙ การปกครองบังคับบัญชา (Supervision) หรือการนิเทศงาน หมายถึง 
ความสามารถหรือความยุติธรรมของผู้บังคับบัญชาหรือผู้นิเทศงานในการด าเนินงานและการ
บริหารงาน 



 ๑๖ 

  ๕. กลวิธีในการโน้มน้าวใจ 
 ๕.๑ การแสดงให้เห็นถึงความน่าเชื่อถือของบุคคลผู้โน้มน้าวใจโดยธรรมดาบุคคล  
ที่มีคุณลักษณะ ๓ ประการ คือ มีความรู้จริง มีคุณธรรม และมีความปรารถนาดี ต่อผู้อื่น ย่อมได้รับ
ความเช่ือถือ จากบุคคลทั่วไป 
 ๕.๒ การแสดงให้เห็นตามกระบวนการของเหตุผลผู้โน้มน้าวใจต้องแสดงให้เห็นว่า 
เรื่องที่ตนก าลัง โน้มน้าวใจมีเหตุผลหนักแน่น และมีคุณค่าควรแก่การยอมรับอย่างแท้จริง 
  ๕.๓ การแสดงให้เห็นถึงความรู้สึกและอารมณ์ร่วม บุคคลที่มีอารมณ์ร่วมกันคล้อย
ตามกันได้ง่ายกว่าบุคคลที่มีความรู้สึกอคติต่อกัน เมื่อใดที่ผู้โน้มน้าวใจ ค้นพบและแสดงอารมณ์ร่วม
ออกมา การโน้มน้าวใจก็จะประสบความส าเร็จ 
 ๕.๔ การแสดงให้เห็นทางเลือกทั้งด้านดีและด้านเสีย ผู้โน้มน้าวใจต้องโน้มน้าว 
ผู้รับสารให้เชื่อถือหรือปฏิบัติเฉพาะทางที่ตนต้องการ โดยชี้ให้เห็นว่าสิ่งนั้นมีด้านที่เป็นโทษอย่างไร 
ด้านที่เป็นคุณอย่างไร 
 ๕.๕ การสร้างความสุขให้แก่ผู้รับสาร การเปลี่ยนบรรยากาศ ให้ผ่อนคลายด้วย
อารมณ์ขัน จะท าให้ผู้รับสารเปลี่ยนสภาพจากการต่อต้านมาเป็นความรู้สึกกลาง ๆ พร้อมที่จะคล้อย
ตามได้  
 ๕.๖ การเร้าให้เกิดอารมณ์อย่างแรงกล้า เมื่อมนุษย์เกิดอารมณ์ขึ้นอย่างแรงกล้า 
ไม่ว่าดีใจ เสียใจ โกรธแค้น อารมณ์เหล่านี้ มักจะท าให้มนุษย์ไม่ใช้เหตุผลอย่างถี่ถ้วน พิจารณาถึง
ความถูกต้องเหมาะควร เมื่อมีการตัดสินใจ ก็อาจจะคล้อยไปตามที่ผู้โน้มน้าวใจเสนอแนะได้ง่าย 
 ๖. ศิลปะโน้มน้าวจิตใจ 
  ๖.๑ จงให้ความสนใจแก่ผู้นั้นหรือกลุ่มนั้นอย่างจริงใจ ท่านจะได้รับการต้อนรับและ
สนใจ จากทุกคนทุกหนแห่ง นักบริการที่ดีไม่ควรพูดถึงเรื่องที่เกี่ยวกับตนเอง แต่จงให้ความสนใจ 
แก่เขาและเรื่องที่เกี่ยวกับเขาแสดงออกไปทั้งทางกิริยา วาจา และใจ  
  ๖.๒ ความยิ้มแย้มเป็นเงื่อนไขส าคัญในการสร้างความประทับใจให้แก่ทุกคน 
เมื่อแรกพบ 

 ๖.๓ จงจ าชื่อผู้ที่มาติดต่อให้ได้และใช้เรียกได้อย่างถูกต้อง เพราะทุกคนจะรู้สึกว่า
ค าพูดที่ไพเราะที่สุด และมีความหมายส าคัญยิ่งส าหรับเขาก็คือชื่อของเขานั่นเอง 
  ๖.๔ จงเป็นนักฟังที่ดี ด้วยการให้ความสนใจเรื่องที่เขาพูดและยั่วยุให้เขาพูด 
เรื่องเกี่ยวกับตัวเขาไปเรื่อยๆ ตามความพอใจของเขา 
  ๖.๕ จงพูดในเรื่องที่เขาก าลังสนใจ ได้แก่เรื่องที่เขาก าลังคลั่งไคล้เรื่องที่เกี่ยวกับ
ความรู้ ความช านาญ ของเขาเองเรื่องที่ เขาก าลังภาคภูมิใจ หรือเรื่องที่เขาพึ่งได้รับความตื่นเต้น 
มาใหม่ ๆ  
  ๖.๖ จงท าให้เขารู้สึกว่าเขาเป็นคนส าคัญหรือช้ีให้เห็นจุดส าคัญดีเด่นในตัวเขาและจง
ท าเช่นนั้นด้วยความจริงใจ ทุกคนจะรู้สึกชอบท่านทันทีเพราะทุกคนชอบยอและชอบที่มีใครยกย่อง  
แม้จะเป็นยอกันต่อหนา้ที่ก็ตามที 
 
 



 ๑๗ 

 
  ๗. การใช้ภาษาในการโน้มน้าวใจ 
 ควรใช้ภาษาในเชิงเสนอแนะ  ขอร้อง วิงวอน หรือเร้าใจ ซึ่งในการใช้ถ้อยค าให้เกิด
น้ าเสียงดังกล่าว จะต้องเลือกใช้ค าที่สื่อความหมายตามที่ต้องการ โดยค านึงถึง จังหวะและความ 
นุ่นนวล ในน้ าเสียง 
  ๘. ลักษณะของสารที่ใช้ส าหรับการโน้มน้าวใจ 
  ๘.๑ ค าเชิญชวน เป็นการแนะน าให้ช่วยกันกระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง เพื่อให้เกิด 
ประโยชน์ส่วนรวม มักจะพบในการเขียนค าขวัญ แถลงการณ์ เพลงปลุกใจ บทความปลุกใจหรือการ
พูดในโอกาสต่างๆ ใบประกาศ แผ่นปลิว โปสเตอร์ หรือเป็นการบอกกล่าวทางวิทยุ โทรทัศน์   ผู้ส่ง
สารจะบอกจุดประสงค์อย่างชัดเจนและชี้ให้เห็นประโยชน์รวมทั้งบอกวิธีปฏิบัติด้วยการโน้มน้าวให้
เกิดความภาคภูมิใจว่าถ้าปฏิบัติตามค าเชิญชวนจะเป็นผู้ท าประโยชน์แก่ส่วนรวม อาทิ การพูดปลุกใจ
ให้ประชาชนรักชาติ พูดจูงใจให้ประชาชนออกไป ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งสมาชิกผู้แทนราษฎร พูด
โน้มน้าวใจให้คนบริจาคโลหิต  พูดโน้มน้าวใจให้คนซื้อสินค้าที่ตนเองจ าหน่าย  พูดโน้มน้าวในใจให้
ประชาชนช่วยกันรักษาสิ่งแวดล้อม   
  ๘.๒ โฆษณาสินค้าหรือโฆษณาบริการ มีลักษณะ ดังนี ้ 
                       ๘.๒.๑ ใช้ถ้อยค าที่แปลกใหม่ สะดุดหู สะดดุตาผู้รับสาร  
  ๘.๒.๒ ใช้ประโยค หรือวลีสัน้ ๆ ที่ท าให้ผูอ้ื่นรับรู้ได้อย่างฉับพลัน 
  ๘.๒.๓ เนื้อหาจะแสดงให้เหน็ถึงคุณภาพอันดีเลิศของสินค้าหรือบริการ 
  ๘.๒.๔ ใช้กลวิธีโน้มน้าวใจโดยชี้ให้เห็นประโยชน์ของสินค้า 
  ๘.๒.๕ เนื้อหาของสารโฆษณามักขาดเหตุผลที่หนักแน่นรดักุม 
  ๘.๒.๖ การน าเสนอสารใช้วิธีโฆษณาตามสื่อต่างๆ ซ้ าๆ หลายวัน  
  ๙. หลักในการเขียนโน้มน้าวใจ 

 หลักการเขียนโน้มน้าวใจควรค านึงถึงหลักต่าง ๆ ดังนี ้
        ๙.๑ การวิเคราะห์ผู้อ่าน ผู้เขียนจะต้องวิเคราะห์ผู้อ่านว่ามีลักษณะอย่างไร 

อาทิเพศ วัย การศึกษา อาชีพ ฐานะทางเศรษฐกิจ ฐานะทางสังคม และค่านิยม เป็นต้น การวิเคราะห์
ผู้อ่านจะช่วย ให้ผู้เขียนสามารถก าหนด เนื้อหาและกลวิธีการน าเสนอได้อย่างเหมาะสม 
 ๙.๒ การใช้หลักจิตวิทยา ผู้เขียนจะต้องอาศัยหลักจิตวิทยาในการเขียนโน้มน้าว
ใจเป็นอย่างมาก เนื่องจากผู้เขียนต้องท าความเข้าใจธรรมชาติ  ความสนใจและความต้องการของ
ผู้อ่าน ว่าน่าจะเป็นไปในทิศทางใด แล้วจึงน ามาเป็นประโยชน์ในการเขียนโน้มน้าวใจต่อไป 
 ๙.๓ การให้เหตุผล ผู้เขียนต้องพยายามหาเหตุผลมาสนับสนุนความคิดเห็นของ
ตน เหตุผลที่น ามาอ้างนั้นควรน่าเชื่อถือ มีน้ าหนักเพียงพอและเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ  ทั้งนี้ เพื่อให้
ผู้อ่านเช่ือถือและยอมรับ ตลอดจนมีปฏิกิริยาตอบสนองความต้องการของผู้เขียน 
 ๙.๔ การใช้ภาษา ภาษาทีใช้ในการเขียนโน้มน้าวใจควรเป็นภาษาที่เร้าอารมณ์
และความรู้สึกของผู้อ่าน ดังนั้นผู้เขียนจึงต้องมีศิลปะในการใช้ภาษาคือ รู้จักเลือกสรรถ้อยค าที่สื่อ
ความหมายได้ชัดเจน ก่อให้เกิดภาพและกระตุ้นอารมณ์ความรู้สึกของผู้อ่าน 
 



 ๑๘ 

  ๑๐. การพูดโน้มน้าวใจ 
       การพูดโน้มน้าวใจเป็นพฤติกรรมการสื่อสารอย่างหนึ่งคือ การใช้ความพยายาม
เปลี่ยนความเชื่อ  ทัศนคติ  ค่านิยม และการกระท าของบุคคลอื่น โดยใช้กลวิธีที่เหมาะสมให้มี
ผลกระทบใจบุคคล  ทั้งโดยใช้วัจนภาษาและอวัจนภาษา จนเกิดการยอมรับและยอมเปลี่ยนตามที่ผู้
โน้มน้าวใจประสงค์ หลักการส าคัญของการพูดโน้มน้าวใจ ได้แก่ การท าให้มนุษย์ประจักษ์ว่าถ้าเชื่อ
และเห็นคุณค่าหรือท าตามที่ผู้โน้มน้าวใจชี้แจงหรือชักน าแล้ว ก็จะได้รับผลที่ตอบสนองความต้องการ
ขั้นพื้นฐานของตนนั่นเอง แต่ตราบใดที่ความประจักษ์ชัดยังไม่เกิดขึ้น ก็ยังถือว่าการโน้มน้าวใจยังไม่
สัมฤทธิ์ผล ดังนั้น ผู้โน้มน้าวใจควรได้ตระหนักถึงประเด็นของการน าเสนอเหตุผลเพื่อให้ผู้รับสารเข้าใจ
เห็นความส าคัญและยอมรับการโน้มน้าวใจ 
  ๑๑. การเขียนค าขวญัโน้มน้าวใจ 
       ค าขวัญคือ ค าพูดที่กล่าวให้เป็นข้อคิดหรือแนวทางปฏิบัติเนื่องในกรณีใดกรณีหนึ่ง 
หรือโอกาสใดโอกาสหนึ่ง เป็นข้อความเตือนให้ระลึกถึงหน้าที่การงานและความประพฤติต่างๆ หรือ
การปลูกฝังหรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติต่อสถาบันหรือเพื่อผนึกความคิดรวบยอดของสินค้า  
โดยลักษณะของค าขวัญที่ดี ควรเป็นค าขวัญที่กระทบใจผู้รับสาร ท าให้ผู้รับสารสนใจและจดจ าค า
ขวัญได้ทันทีและ/หรือ เป็นการอ้างเตือนผู้รับสารไม่ให้ลืมข้อเด่นในค าขวัญนั้น อาทิ ชื่อสินค้า บุคลิก
ของสินค้า และข้อมูลที่ต้องการเสนอ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับสื่อที่ใช้ต าแหน่งค าขวัญในสื่อ อวัจนภาษาด้าน
ตัวอักษร สี และที่ส าคัญคือวัตถุประสงค์ในการสร้างค าขวัญนั้น ๆ  โดยการเขียนค าขวัญโน้มน้าวใจมี
หลัก ดังนี ้
 ๑. เขียนให้ตรงจุดมุ่งหมาย ตรงตามประเด็นที่ต้องการก่อนเขียนค าขวัญ 
โน้มน้าวใจในเรื่องใดๆ ผู้เขียนต้องท าความเข้าใจจุดมุ่งหมายให้ถ่องแท้เสียก่อน อาทิ “ไม่มีครู ก็ไม่รู้
วิชา”, “ชาวตรังใจกว้าง สร้างแต่ความดี”, “ต ารวจอยู่ที่ไหน ประชาอุ่นใจที่นั่น”, “อากาศเป็นพิษ 
ชีวิตเป็นภัย”, “ปตท. พลังไทย เพื่อไทย”, “ขับรถระวังคน  ข้ามถนนระวังรถ” 
 ๒. เป็นถ้อยค าที่สั้นกะทัดรัด อาจมีจ านวนค าตั้งแต่ ๒ ค าขึ้นไป อาจเป็นประโยค 
เดียวหรือสองประโยคที่สัมพันธ์กัน หรืออาจมีเพียง ๑ วรรค ถึง ๔ วรรค อาทิ
“ขยัน  ประหยัด  ซื่อสัตย์   อดทน”  “ช่วยราษฎร์  เสริมรัฐ  ยืนหยัดยุติธรรม” “การบินไทย รักคุณ
เท่าฟ้า” “ยามศึกเรารบ ยามสงบเราพัฒนา” “ประชาธิปัตย์ ขจัดปัญหา พัฒนา กทม.” “อากาศ 
เป็นพิษ ชีวิตจะสั้น ต้นไม้เท่าน้ัน ทั้งกันทั้งแก”้     
 ๓. มีใจสมบูรณ์ ชัดเจน ไม่คลุมเครือ มีใจความส าคัญหรือเป้าหมายในค าขวัญ
เพียงประการเดียวเพื่อให้ผู้รับสารจ าได้ง่าย ไม่สับสน อาทิ  “คุ้มค่าทุกนาที ดูทีวีสีช่องสาม”  
“วันพระ ชาวพุทธ หยุดเหล้า” “ไทยสมุทรยึดมั่นค าสัญญา” “บ้านเมืองสวย ด้วยมือเรา” “ขับเร็ว 
ชิดขวา ขับช้าชิดซ้าย”   
 ๔. ถ้อยค าภาษา เขียนด้วยถ้อยค าภาษาง่ายๆ มีการเล่นค า เล่นสัมผัส และมีช่วง
จังหวะที่เหมาะสมเพื่อความไพเราะและจดจ าได้ง่าย  อาทิ  “งานคือเงิน  เงินคืองาน บันดาล
สุข”  “ยุงแขยง แมลงขยาด เมื่ออาทขยับ”  “ครองตน ครองคน ครองงาน” “ยิ้มเดียว เคี้ยวเพลิน” 
“หลงทางเสียเวลา  หลงติดยาเสียอนาคต”  “คาดเข็มขัดนิรภัย ปลอดภัยตลอดเส้นทาง”    



 ๑๙ 

   ๕. ค าขวัญโฆษณาสินค้า ควรมีชื่อสินค้าปรากฏอยู่ในค าขวัญนั้นด้วย อาทิ “ต้อง
โค้กซิ”  “เป๊ปซี่ดีที่สุด”  “ชาร์ป ก้าวล้ าไปในอนาคต”  “สวมแพน แสนเพลิน”   

คุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ส าหรับส านักงานไร้กระดาษ 
(Device Specification For Paperless Office) 

 การด าเนินการส านักงานไร้กระดาษให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประสิทธิภาพ
ตลอดจน สามารถอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถด าเนินงานได้อย่างรวดเร็ว  
ลดขั้นตอนและลดการใช้ทรัพยากรคุณ จึงขึ้นอยู่กับเครื่องมือหรือสื่อกลาง (Media) ที่จะน ามาใช้ให้
เกิดประโยชน์ทั้งนี้ เครื่องมือดังกล่าวควรจะมีลักษณะเป็นส านักงานอัจฉริยะ (Smart e-Office) ซึ่งจะ
มีคุณลักษณะ เด่นและความเป็นอัจฉริยะของระบบ (Smart e-Office Features) กล่าวคือ 

  ๑. เป็นระบบที่ได้รับการออกแบบเพื่อใช้งานเป็น "ส านักงานแบบเสมือนจริง" 
(Virtual Office) เพื่อให้ทุกคนจากทุกทิศ ทั่วไทย และทั่วโลก สามารถเข้ามาท างานร่วมกันได้ โดยไม่
ต้องเดินทางไปยังส านักงานจริง  ซึ่งปัจจุบัน หลังจากที่ระบบ e-Office ของหลายผู้ออกแบบหลาย
แห่งได้พยายามออกแบบระบบเพื่อรองรับ อาทิ CryptBot™ ที่ได้ออกแบบระบบงานจนผ่านการใช้
งานจากหลายหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ก็ท าให้ระบบ e-Office ดังกล่าวพัฒนาจาก Software 
ไปเป็น "ฐานความรู้ด้านการบริหาร" (Management Knowledgebase) ในลักษณะของความรู้ด้าน
การบริหารที่ดี (Best Practices of Management) นอกจากนี้ ยังมีระบบงานอีกหลายระบบที่
พัฒนาจากระบบ e-Office จนกลายเป็น "เครือข่ายของการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านการบริหาร" 
(Social Management Knowledgebase Network) จากองค์กรหนึ่งไปสู่อีกองค์กรหนึ่ง ซึ่งเท่ากับ
ว่าเป็นการ "ลดความเสี่ยงด้านการบริหาร" (Management Risk Reduction) และ "เพิ่มโอกาสของ
ความส าเร็จ" ในการบริหารจัดการองค์กรไปด้วย 

  ๒. ผู้เข้าใช้ระบบงานสามารถลงบันทึกเวลาท างานและเวลาเลิกงานในระบบได้
โดยตรง  ซึ่งอาจมีทั้งแบบที่กรอกรหัสผ่านและสแกนลายนิ้วมือ โดยจะบันทึกเวลาแทนกันไม่ได้ และ
สามารถน าข้อมูลการลงเวลาไปท างานเช่ือมโยงกับระบบลาได้ 
   ๓. ระบบงานจะต้องช่วยลดขั้นตอนและภาระการท างานของพนักงาน โดย
ปรับเปลี่ยนขั้นตอนการท างานด้วยมือให้เป็นระบบอัตโนมัติได้ โดยระบบสามารถส่งเอกสารแบบ 
ต่อเนื่องและอัตโนมัติไปยังบุคคลต่างๆ ที่อยู่ในเส้นทางที่ตั้งไว้ล่วงหน้าได้ ซึ่งสามารถก าหนดได้ว่า 
จะให้ผู้รับแต่ละรายด าเนินการอย่างไรกับเอกสารเหล่านั้น และจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในกี่
ชั่วโมงหรือกี่วัน 
   ๔. เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ถูกออกแบบภายใต้หลักการ "Economy of Speed" คือ 
ออกแบบให้ระบบงานท างานแบบ "ยิ่งเร็ว ยิ่งต่อเนื่อง ก็จะยิ่งประหยัด และเพิ่มประสิทธิภาพ" โดย
การใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะท าให้เกิดการน าเข้าข้อมูล ประมวลผล และออกรายงานโดยอัตโนมัติ
ในทันที (Real Time) เมื่อผู้สร้างหรือผู้รับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการสร้าง อนุมัติงาน และลง
นาม Digital บนเอกสาร หรือ ที่เรียกหลักการนี้ว่า "On-The-Job Data Entering, Processing & 
Reporting" จึงท าให้ผู้บริหารสามารถติดตามงาน หรือเอกสาร หรือรายงาน หรือ สถานการณ์ 



 ๒๐ 

การด าเนินงานล่าสุดขององค์กรได้ในทันทีตลอดเวลา และยังสามารถ Drill Down เจาะลึกลงไปยัง
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้โดยตรงอีกด้วย ท าให้สะดวกต่อการตรวจสอบภายใน ซึ่งมีคุณลักษณะ 
ในเชิงป้องกัน 
   ๕. เมื่อผู้ใช้งานเปิดดูเอกสารที่ส่งไปยังผู้รับเพื่อด าเนินการ ระบบจะแสดงเอกสาร
ฉบับล่าสุดเสมอ ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาติดตามหรือสอบถาม 
   ๖. ระบบงานจะต้องได้รับการออกแบบให้มีความยืดหยุ่นต่อการปรับเปลี่ยน
โครงสร้างองค์กร และการประยุกต์ใช้งานในด้านต่างอีกมากมาย อาทิ ใช้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ด้านงบประมาณ พัสดุ จัดซื้อ-จัดจ้าง การเงิน บัญชี และบุคลากร ซึ่งควรจะมีผลในการน าเข้าข้อมูล 
ประมวลผลและออกรายงานโดยอัตโนมัติ  โดยไม่ต้องเสียเวลาน าเข้าข้อมูลเสมือนกับการใช้งานกับ
เอกสารกระดาษที่ท างานแบบ After-Job Data Entering ซึ่งนอกจากจะเสียเวลาในการน าเข้าข้อมูล
และได้รายงานช้าแล้ว ยังมีโอกาสที่จะน าเข้าข้อมูลผิดพลาดอีกด้วย  
 ทั้งนี้ การออกแบบระบบงานควรจะต้องค านึงถึงประโยชน์ที่พึงได้รับ อาทิ การประหยัด
ทรัพยากร การลดค่าใช้จ่าย และการเพิ่มประสิทธิภาพ  ซึ่งจะต้องพิจารณาถึงผลตอบแทนและ
ประสิทธิภาพ ๗ ประการ หรือ 7’P-lesses Benefits & Efficiencies กล่าวคือ 
  ๑. Paperless คือ การลด/เลิกการใช้กระดาษ โดยใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทน 
  ๒. Processless คือ การลด/เลิกขั้นตอนการท างาน โดยให้ระบบท างานแบบ 
ต่อเนื่องและอัตโนมัต ิ
  ๓. Placeless คือ การลด/เลิกการใช้พื้นที่ส านักงาน โดยท างานผ่านส านักงาน
เสมือนจริงแทน 

  ๔. Pollutionless คือ การลด/เลิกมลพิษและภาวะโลกร้อน จากการลดการใช้
น้ ามัน การสร้างเขื่อนผลิตไฟฟ้า และไม่ต้องตัดต้นไม้มาท ากระดาษ 

 ๕. Powerless คือ การลด/เลิกการใช้พลังงานจากการไม่ต้องขับรถไปท างาน  
ไม่ต้องใช้เครื่องปรับอากาศ ไม่ต้องใช้ไฟฟ้าแสงสว่าง ไม่ต้องใช้ไฟฟ้าในการพิมพ์งาน และอื่นๆ 
   ๖. Peopleless คือ การลด/โยกย้ายพนักงาน ไปท างานส่วนอื่นที่ท้าทายมากกว่า 
เพราะระบบจะท างานในส่วนที่ซ้ าซากจ าเจให้โดยอัตโนมัต ิ
   ๗. Paymentless คือ การลด/เลิกค่าใช้จ่าย ที่เกี่ยวเนื่องทั้งหมดจากการลด/เลิก
การใช้กระดาษ อาทิ การซื้อหมึกพิมพ์ หมึกเครื่องถ่ายเอกสาร ค่าซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสารและ
เครือ่งพิมพ์ การซื้อตู้จัดเก็บเอกสาร ค่าเช่าพื้นที่ส านักงาน  
 อย่างไรก็ตาม การพัฒนาระบบส านักงานไร้กระดาษ จะต้องให้ความส าคัญต่อการน า
ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมาใช้ในการบันทึก ประมวลผล จัดเก็บข้อมูล จัดท ารายงาน ตลอดจนการ
บันทึกเสนอหนังสือราชการ เพื่อน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการหรือการติดต่อสื่อสารกับ
หน่วยงานอื่นหรือผู้อื่น โดยอาศัยการสื่อสารผ่านระบบเครือข่าย Internet  ประยุกต์การท างาน
ร่วมกันกับระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ  ข้อมูลข่าวสารหรือสารสนเทศจะถูกจัดเก็บในรูปแบบของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ในเครื่องแม่ข่าย (Server) ที่เชื่อมต่อระบบอินเตอร์เน็ตส่งผ่านเครือข่าย
ภายในและภายนอกส านักงานไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์พกพาอื่นๆ ของ
ผู้รับปลายทาง แทนการส่งข้อมูลข่าวสารหรือสารสนเทศที่อยู่ในรูปแบบของเอกสารที่เป็นกระดาษ จึง



 ๒๑ 

ต้องพิจารณาในเรื่องของการเลือกใช้อปุกรณเ์พื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร เพิ่มขีด
ความสามารถในการปฏิบัติงาน การแข่งขัน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารระหว่างกันภายใน
ส านักงานด้วยกันเอง จึงควรจะต้องท าการพัฒนาระบบงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การวิเคราะห์ปัญหา (Problem Analysis) โดยศึกษาสภาพแวดล้อมขององค์กร
และส านักงานที่เกี่ยวข้อง ในเชิงกายภาพของสภาพที่ตั้งและการเชื่อมโยงงานที่ เกี่ยวข้องกับจ านวน
เอกสารการบริหารจัดการเอกสาร 

๒. การก าหนดจุดประสงค์ (Objective Focus)  เพื่อพัฒนาระบบส านักงานไร้
กระดาษ (Paperless Office)  ให้บังเกิดมีประสิทธิภาพ 

๓. การวางแผน (Planning) โดยผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดจะได้ร่วมกันวางแผนเกี่ยวกับ
การจัดท าระบบส านักงานไร้กระดาษว่าจะท าอะไร ท าที่ไหน และท าอย่างไร  
                 ๔. การด าเนินการ (Operating) โดยจะปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่ได้วางแผนไว้
ตามล าดับ 
                 ๕. การประเมินผล (Evaluation) โดยจะพิจารณาจากปริมาณการรับ – ส่งหนังสือ
ราชการที่มีการโต้ตอบทั้งภายในหน่วยงานและระหว่างหน่วยงาน รวมถึง ปริมาณงานที่น าเสนอให้ 
ผู้บังบัญชาพิจารณาสั่งการ 
 โดยที่การด าเนินการพัฒนาระบบงานส านักงานไร้กระดาษนั้น จะมีขั้นตอนการ
ด าเนินงานที่ร้อยเรียงกัน ดังนี ้
  ๑. ศึกษาข้อมูล ระบบงาน วิธีการ ข้อจ ากัด และความเป็นไปได้  
  ๒. ศึกษาดูงานระบบส านักงานไร้กระดาษที่ประสบความส าเร็จมาแล้ว 
  ๓. การลงพื้นที่ เพื่อเตรียมความพร้อมด้านเครือข่าย  Internet และเครื่อง
คอมพิวเตอร ์
  ๔. ส่งบุคลากรไปอบรมระบบงานสารบรรณ e-filing 
  ๕. พิจารณาวางระบบ LAN  ภายในส านักงานโดยเชื่อมต่อระบบเครือข่าย Internet 
ของหน่วยงานเข้ากับระบบ Internet ความเร็วสูง ADSL  
  ๖. จัดหาเครื่องแม่ข่าย (Server) เชื่อมต่อระบบเครือข่าย Internet 
  ๗. วางระบบ In-office ส าหรับใช้น าเสนองานน าเรียนเพื่อพิจารณาสั่งการ และ
ทดลองใช้งานระบบ In-office อย่างเต็มรูปแบบเพ่ือทราบปัญหาและด าเนินการแก้ไข  
  ๘. ก าหนดแนวทางและข้อตกลงการปฏิบัติงานโดยระบบ In-office  ให้สอดคล้องกับ
ระบบงานสารบรรณและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
  ๙. สร้างองค์ความรู้และความเข้าใจในระบบ In-office และ ระบบ e-filing รวมถึง
แนวทางและข้อตกลงการปฏิบัติงานแก่บุคลากรทุกคน ทั้งนี้ องค์ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารที่จะน ามาประยุกต์ใช้กับระบบงานสารบรรณ ควรประกอบด้วย การรับ-การส่ง การ
ลงทะเบียนรับ-ส่ง การเก็บรักษา  บันทึกเสนองาน  และการน าเรียนผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่ง
การ 

          ๑๐. ลงมือปฏิบัติงานตาม ระบบ In-office และระบบ  e-filing 
         ๑๑. ตรวจสอบ  ประเมินผล  และปรบัปรุงแกไ้ข  



 ๒๒ 

         ๑๒. สรุปและรายงาน  

วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

 ผู้วิจัยได้ท าการศึกษาผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการโน้มน้าวใจเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติตาม
ในรูปแบบต่างๆ สรุปดังนี ้
 ๑. ช่อฟ้า เกตุเรืองโรจน. กระบวนการและกลวิธีการสื่อสารเพื่อถ่ายทอดพุทธธรรมใน
หนังสือธรรมะของท่าน ว.วชิรเมธี พบว่า กระบวนการในการถ่ายทอดหนังสือธรรมะในส่วนของ
เนื้อหามีกระบวนการโดยเริ่มจากแรงบันดาลใจของผู้ เขียน หาความรู้ ในเรื่องนั้นๆก าหนด 
แนวทางลงมือท างานเขียนส่งให้บรรณาธิการของส านักพิมพ์ตรวจแก้ให้ถูกต้อง ดูแลเทคนิคการพิมพ์ 
และจัดพิมพ์หลัง ได้รับอนุญาตจากผู้เขียน ส่วนรูปเล่มแต่ละส านักพิมพ์ จะสร้างสรรค์รูปเล่มตาม
กลุ่มเป้าหมาย และเอกลักษณ์ของส านัก พิมพ์นั้นๆ กลวิธีที่ใช้ในการถ่ายทอดหนังสือธรรมะ จ าแนก
ได้ ๒ ลักษณะ คือ กลวิธีทางภาษาและกลวิธีการน าเสนอโดยกลวิธีทางภาษาที่ใช้มากที่สุดสามอันดับ
แรก ได้แก่ การใช้ค าสัมผัสคล้องจอง การใช้ภาพพจน์ประเภทอุปมา และการเล่นค าประเภทค าซ้ า 
ตามล าดับ ส่วนกลวิธีการน าเสนอที่ใช้มากที่สุดสามล าดับ ได้แก่ การยกตัวอย่างประเภทวาทะ ของ
บุคคลการยกตัวอย่างประเภทพฤติกรรมหรือประสบการณ์ของบุคคล และการเปรียบเทียบตามล าดับ 
วิธีการที่ท่าน ว.วชิรเมธีใช้ในการถ่ายทอดพุทธธรรมให้สอดคล้องกับบริบทของสังคมคือการ
ยกตัวอย่างประเภทเหตุการณ์ซึ่งสามารถจ าแนกได้เป็น ๓ กลุ่มคือบริบทภาพรวมของสังคม บริบท 
เหตุการณ์รายวัน และบริบทเหตุการณ์ทางประวัติศาสตร ์
 ๒. ชัญญา ภัทรพิรุฬห์. กลยุทธ์การสื่อสารเพื่อเสริมสร้างพฤติกรรมการอ่านของนักเรียน
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ จังหวัดกรุงเทพมหานคร พบว่า พฤติกรรมการอ่านหนังสือของนักเรียน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ เกิดจากปัจจัยด้านพฤติกรรม ได้แก่ เยาวชนมีพฤติกรรมการอ่านไม่นาน
นัก โดยชอบอ่าน หนังสือนอกต าราเรียน โดยเฉพาะหนังสือการ์ตูน ทั้งนี้เพราะต้องการความ
สนุกสนาน ความ เพลิดเพลิน เป็นส าคัญ ปัจจัยด้านบุคคลคือความต้องการเป็นอิสระและการได้รับ
การยอมรับจาก สังคม และปัจจัยด้านสิ่งแวดล้อมคือครอบครัว โรงเรียน มายาคติ และนโยบาย
รัฐบาล กลยุทธ์การสื่อสารเพื่อเสริมสร้างพฤติกรรมการอ่านของกลุ่มเยาวชนคือเข้าใจและระบุ  
กลุ่มเป้าหมายว่าเราต้องการสื่อสารถึงกลุ่มเป้าหมายใด เพื่อสามารถพัฒนาเนื้อหาสาระและเลือกใ ช้ 
สื่อได้อย่างเหมาะสม โดยเนื้อหาสาระควรใช้เนื้อหาที่ตรงกับความสนใจของช่วงวัย มีเนื้อหาที่สั้น  
กระชับ มีภาพประกอบเพื่อดึงดูดความสนใจ พร้อมทั้งสร้างแรงบันดาลใจให้กับนักเรียนได้ การเลือก 
ใช้สื่อโดยมียุวฑูตการอ่านเป็นสื่อ เป็นผู้น าการอ่านให้กับนักเรียน และการน าไอดอลของกลุ่มเยาวชน 
มาเป็นแรงจูงใจให้นักเรียนเกิดความต้องการอ่านหนังสือ พร้อมกับการจัดกิจกรรมรณรงค์เพื่อสร้าง  
พฤติกรรมการอ่าน เช่น กิจกรรมหนังสือเดินได้ กิจกรรมนิทานคุณธรรม กิจกรรมยุวทูตรักการอ่าน 
 ๓. ญาณิกา จันทร์ทิพย์. ปัจจัยที่มีผลต่อการโน้มน้าวใจในการน าเสนอสารของพิธีกร
รายการเทยเที่ยวไทย พบว่า ความเหมาะสมของการน าเสนอสารของพิธีกรมีความคิดเห็นอยู่ใน 
ระดับมาก ในเรื่องของเทคนิคการน าเสนอสารของพิธีกร ภาษาในการโน้มน้าวใจของพิธีกรรายการ 
เทยเที่ยวไทยความคิดเห็นที่มีต่อองค์กรประกอบรายการ และผลกระทบที่ได้รับมีความคิดเห็นอยู่ใน
ระดับมาก ทั้งนี้ รายการเทยเที่ยวไทยก็ยังคงมีผู้ที่รับชมซึ่ง เป็นรายการที่สามารถรับชมได้ทุกเพศ 



 ๒๓ 

ทุกวัยและถึงแม้จะมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมบ้างหรืออาจมีการใช้ค าพูดที่ดูรุนแรงแต่สังคมก็ยังคงให้
ความสนใจ 
 ๔. เรืองฤทธิ์ กิตติวิทยาพงศ์และคณะ. การพัฒนารูปแบบการสื่อสารรณรงค์เพื่อการ
จัดการขยะมูลฝอยชุมชนแบบบูรณาการในจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ พบว่า ท้องถิ่นเทศบาลมีนโยบาย
และแนวทางการสื่อสารรณรงค์เพื่อการจัดการขยะมูลฝอยชุมชนแบบบูรณาการในจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ โดยใช้สื่อรณรงค์เพื่อการเข้าถึงโน้มน้าวใจและการมีส่วนร่วมในการจัดการขยะมูล
ฝอยชุมชนอย่างครบวงจร และสามารถน าผลการวิจัยมาพัฒนาเพื่อสร้างรูปแบบการสื่อสารรณรงค์
หลักปฏิบัติการจัดการขยะมูลฝอยโดยชุมชน (3 Rs – CSM Model) ประกอบด้วย R = Reduce/ 
การลดการใช้ R = Reuse/การใช้ช้ า R = Recycle/การน ากลับมาใช้ใหม่ C = Community 
participation/การมี ส่วนร่วมของชุมชน Selective exposure/การเลือกเปิดรับข่าวสาร และ  
M = Management/การจัดการภาพรวม การสนทนากลุ่มการพัฒนารูปแบบการสื่อสารรณรงค์เพื่อ
การจัดการขยะมูลฝอยชุมชนแบบบูรณาการในจังหวัดประจวบคีรีขันธ์อยู่ในระดับเห็นด้วยมากที่สุด 

กรอบแนวความคิดของการวิจัย 

 ทั้งนี้ ผู้วิจัยได้พิจารณาปัจจัยจากแนวคิดทฤษฎีและระเบียบวิธีวิจัยแล้ว จึงสามารถ
ก าหนดกรอบความคิดของการวิจัย ได้ ดังนี้ 

 
แผนภาพที่ ๒-๑ กรอบความคิดของการวิจัย 
 
 
 
 

 
 

 

สรุป 

 ๑. ระบบงานสารบรรณที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันตามเจตนารมณ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก่อให้เกิดการใช้ทรัพยากรกระดาษ ทรัพยากร
บุคคล ขั้นตอน และเวลาในการปฏิบัติการค่อนข้างมาก แต่ก็เป็นมาตรฐานให้หน่วยงานทั่วประเทศถือ
ปฏิบัติในรูปแบบและลักษณะที่ใกล้เคียงกัน 

 ๒. ประเทศไทย ๔.๐ จัดได้ว่าเป็นวิสัยทัศน์เชิงนโยบายของรัฐบาลไทยที่มุ่งหวังในการ
ปรับเปลี่ยนระบบเศรษฐกิจของประเทศไทยแบบเดิมไปสู่ระบบเศรษฐกิจที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม 

ระบบส านักงานไร้กระดาษ 
(Paperless Office System) 

 

น าไปสู่จุด 

จิตวิทยา 

ความสะดวก 

เทคโนโลย ี

 

อุปสรรค 

หลักการปฏิบัต ิ



 ๒๔ 

โดยการด าเนินการจะส าเร็จได้จะต้องใช้แนวทางสานพลังประชารัฐ โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของ
ภาคเอกชนและภาคประชาสังคม ด้วยการส่งเสริม SME และ Startup เพื่อขับเคลื่อนไปในทิศทาง
เดียวกัน พร้อมกับจะต้องมีโครงสร้างด้านการสื่อสารและโทรคมนาคมที่มีคุณภาพ มีระบบ Internet 
ที่ครอบคลุมประชากรในทุกภูมิภาคให้มากที่สุด เพื่อให้สามารถเชื่อมโยงทุกภาคส่วนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 ๓. การโน้มน้าวใจมุ่งเน้นการพยายามเปลี่ยนแปลงความเชื่อ ทัศนคติ การกระท าของ 
บุคคลอื่นด้วยกลวิธีที่เหมาะสม ให้มีผลกระทบใจผู้นั้น จนเกิดการยอมรับและเปลี่ยนตามที่ผู้โน้มน้าว
ใจต้องการ โดยมีทฤษฎีการจูงใจของอับราฮัม ฮาโรลด์ มาสโลว์ ที่ก าหนดลักษณะการจูงใจไว้ว่า  
การจูงใจจะเป็นไปตามล าดับของความต้องการอย่างมีระเบียบ ซึ่งล าดับขั้นของความต้องการนี้แบ่ง
ออกเป็น ๕ ขั้น คือ ๑) ความต้องการพื้นฐานทางร่างกาย ๒) ความต้องการความมั่นคงปลอดภัย ๓) 
ความต้องการความรักและการเป็นเจ้าของ ๔) ความต้องการเกียรติยศชื่อเสียง และ ๕) ความต้องการ
ความส าเร็จในชวีิต  รวมถึง ทฤษฎี ๒ ปัจจัยของ เฟรเดริก เฮอร์ซเบอร์ก ที่ก าหนดว่าความพึงพอใจใน
การท างานมีปัจจัยหรือองค์ประกอบ ๒ ประการ คือ องค์ประกอบจูงใจ (Motivation Factors) และ
องค์ประกอบค้ าจุน (Maintenance Factors) หรือองค์ประกอบสุขอนามัย (Hygiene Factors) 

 ๔. การด าเนินการส านักงานไร้กระดาษให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เกิดประสิทธิภาพและ
สามารถอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถด าเนินงานได้อย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนและลด
การใช้ทรัพยากรคุณ จึงขึ้นอยู่กับเครื่องมือหรือสื่อกลาง (Media) ที่จะน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ทั้งนี้ 
เครื่องมือดังกล่าวควรจะมีลักษณะเป็นส านักงานอัจฉริยะ (Smart e-Office) ซึ่งจะมีคุณลักษณะเด่น
และความเป็นอัจฉริยะของระบบ (Smart e-Office Features) ทั้งนี้ การออกแบบระบบงานควร
จะต้องค านึงถึงประโยชน์ที่พึงได้รับ อาทิ การประหยัดทรัพยากร การลดค่าใช้จ่าย และการเพิ่ม
ประสิทธิภาพ 

 ๕. วรรณกรรมที่เกี่ยวข้องเห็นว่า การโน้มน้าวใจให้มีการด าเนินตามนั้นส่วนใหญ่  
ให้น้ าหนักในเรื่องของการสร้างแรงบันดาลใจ การสร้างแรงจูงใจ เทคนิคการน าเสนอสาร ภาษาในการ
โน้มน้าวใจ และกลวิธีทางภาษา/กลวิธีการถ่ายทอดของผู้น าเสนอ รวมถึงการมีส่วนร่วมของผู้รับสาร
ในลักษณะของการสนทนากลุ่มและวิธีต่างๆ  

 

 

 



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
บทที่ ๓ 

ตัวอย่างระบบส านักงานไร้กระดาษ  
(Paperless Office System) 

 
 การวิจัยเรื่อง การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนอง

ตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และค้นหาปัญหา อุปสรรค ที่เป็นสิ่ง
ขวางกั้นการน าไปสู่ส านักงานไร้กระดาษให้สามารถสร้างความมั่นใจและน าไปใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมทั้ง เสนอแนะกระบวนการในการโน้มน้าวทางความคิดว่าเพื่อสร้างความมั่นใจและ
น าไปสู่การยอมรับระบบส านักงานไร้กระดาษ หรืออย่างน้อยก็ได้มีการริเริ่มการใช้งาน คลอดจน
เสนอแนะรูปแบบของเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ
อย่างเหมาะสม ผู้วิจัยจึงท าการศึกษาคู่มือระบบส านักงานไร้กระดาษ (Paperless Office Manual) 
ซึ่งมีสาระส าคัญ กล่าวคือ 

คู่มือระบบส านักงานไร้กระดาษ (Paperless Office Manual) 

 ระบบส านักงานไร้กระดาษได้มีการน ามาใช้ในประเทศไทยหลายหน่วยงาน ทั้งที่เป็น 
ส่วนราชการและหน่วยงานภาคเอกชน แต่ส าหรับงานวิจัยฉบับนี้มุ่งเน้นการศึกษาระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษที่เป็นของส่วนราชการเป็นหลัก ก่อนขยายผลไปสู่ภาคเอกชนและภาคประชาสังคม ผู้วิจัย
จึงได้ท าการศึกษาระบบส านักงานไร้กระดาษของส่วนราชการต่างๆ ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
จึงได้พบว่า ระบบส านักงานไร้กระดาษของส่วนราชการจังหวัดพิษณุโลกเป็นระบบที่ทดลองใช้งาน
และประสบความส าเร็จในการด าเนินการ จึงน ามาเป็นต้นแบบของการวิจัยในครั้งนี้ โดยมีสาระส าคัญ 
ดังนี ้(จังหวัดพิษณุโลก, ส านักงาน, ออนไลน์, ๒๕๖๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

๒๖ 

 
คู่มือการใช้งาน E-Office ส านักงานจังหวัดพิษณุโลก 

 

๑. เข้าไปที ่http://www.phitsanulok.go.th/ แล้วเลือก เมนูด้านขวา E-Office 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก

เลือก

เมน ู
E-

OFFI

CE 



 
 

๒๗ 

๒. เมื่อเลือกแล้วจะพบกับหน้าจอ Login เข้าไปในระบบ E-Office ดังในภาพ 

 

 

  

  ในหน้าจอ Login ทางส านักงานจะได้รับ User และ Password จาก ส านักงานจังหวัด
พิษณุโลก สามารถเปลี่ยน password ได้แต่ไม่สามารถเปลีย่นUser ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๘ 

๓. เมื่อท าการ login เสร็จเรียบร้อยแล้วจะพบกับหน้าจอการท างานของ ระบบ E-Office ในหน้าจอ
จะประกอบด้วย  

 -  รับหนังสือ 
-  ส่งหนังสือ 
- เกี่ยวกับหนังสือ 

    * หนังสือที่รับแล้ว 
      * หนังสือที่ส่งแล้ว 
 - คู่มือการใช้งาน 
 - Download 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

- รับหนังสือ  -  ส่งหนังสือ 
      เกี่ยวกับหนังสือ 
- หนังสือที่รับแล้ว  - หนังสือที่ส่ง
แล้ว 

แสดงสถานะ 
ชื่อส านักงานของท่าน 



 
 

๒๙ 

๔. การรับหนังสือทาง E-office 
 ๔.๑ คลิกรับหนังสือ 
 

 

 

ทั้งนี้ หน้าจอ การรับหนังสือ จะพบกับหนังสือที่มีผูส้่งหนังสือมาให้จะประกอบไปด้วย 
เลขที่หนังสือ  =  หมายความว่า เลขที่หนังสือของผู้ส่ง 
ลงวันที่  = หมายความว่า วันที่ของหนังสือ ไม่ใช่วันที่ของการส่ง 
จาก  = หมายความว่า เป็นผู้ส่งหนังสือ 
เรื่อง  = หมายความว่า ชื่อเรื่องของหนังสือ 
รับหนังสือ = หมายความว่า ให้กดรับหนังสือ 
สีของหนังสือ = ประกอบด้วย 4 สี จะบอกตามสถานะของช้ันหนังสือ 
 
 

 

 

 

 

 

คลิกรับหนังสือ 



 
 

๓๐ 

 ๔.๒ การรับหนังสือ ให้ดูในชอ่งรับหนังสือ จะมีรูป  ให้กดที่รูปนี้ของหนังสือแต่ละเรื่อง 

 

หมายเหตุ : หากกดรับหนังสือแล้วไม่มีกรอบแสดงรายละเอียดของหนังสือ ให้ปลดล็อค  
      Pop-up blocker ออก 

 

 

 

ไปที่ Tool -> Internet Option -> Privacy  เอาเครื่องหมาย   ออกจาก  Turn On Pop-up 
blocker 

ช่องกดรับหนังสือ 



 
 

๓๑ 

 ๔.๓ เมื่อกดรับหนังสือเรียบร้อยแล้วจะมีกรอบแสดงรายละเอียดของหนังสือ ดังในภาพ  
ให้คลิกดาวน์โหลดหนังสือราชการ ดาวน์โหลดหนังสือมาเก็บไว้ได้เลย ในแต่ละเรื่องจ านวนหนังสือ  
จะไม่เท่ากัน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลิกดาวน์โหลด
หนังสือราชการ 



 
 

๓๒ 

 ๔.๔ เมื่อดาวน์โหลดหนังสือเรียบร้อยแล้วให้คลิกบันทึกการรับหนังสือด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อ download เสร็จ
แล้วให้กดบันทึกการรับ
หนังสือด้วย 



 
 

๓๓ 

 ๔.๕ โปรแกรมจะแจ้งว่ารับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก OK 



 
 

๓๔ 

๕. การส่งหนังสือทาง E-office 
 ๕.๑ คลิกส่งหนังสือ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกส่งหนังสือ 



 
 

๓๕ 

 ๕.๒ หน้าจอ : การส่งหนังสือ ให้เช็คเลือกผู้รบัหนังสือในช่องสี่เหลี่ยมตามที่ต้องการ ถ้า
ต้องการส่งทุกส านักงานให้ กด เลือกทั้งหมดด้านล่าง 

 

 

 

ถ้าต้องการส่งทุกส านักงาน
ให้ กด เลือกทั้งหมด
ด้านล่าง 



 
 

๓๖ 

๕.๓ ในการส่งหนังสือ เมื่อเราเลือกผู้รับหนังสือเรียบร้อยแล้วให้ใส่รายละเอียดของหนังสือ 

เลขที่หนังสือ :  ให้ใส่เลขที่ของหนังสือ 
ชั้นความเร็ว : ให้เลือกชัน้ความเร็วของหนังสือ  
ลงวันที่   : ให้คลิกเลือกเพื่อลงวันที่ของหนังสือ 
เรื่อง  : ให้ใส่ชื่อเรื่องของหนังสือ 
ข้อความ  : ข้อความอธิบายเพิ่มเติม 
เอกสาร  : เลือกหนังสือที่จะส่ง(ตั้งชื่ออะไรก็ได้ ระบบจะตั้งชื่อให้อีกครั้ง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓๗ 

 ๕.๓.๑ กรอกเลขที่หนังสือ และชั้นความเร็ว 

 

 

 



 
 

๓๘ 

๕.๓.๒  คลิกเพื่อเลือกวันที่ส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๓๙ 

๕.๓.๓ พิมพ์เรื่อง และข้อความจดหมาย  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๐ 

๕.๓.๔ คลิก Browse เพื่อแนบหนังสือราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๑ 

 ๕.๓.๕ คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการส่ง คลิก Open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๒ 

 ๕.๓.๖ คลิกส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกส่งหนังสือราชการ 



 
 

๔๓ 

๕.๓.๗  หน้าต่างจะแจ้งว่าส่งเรียบร้อยแล้วค่ะ คลิก OK จะกลับสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๔ 

๖. เมนูเกี่ยวกับหนังสือ มีไว้เพ่ือตรวจสอบสถานะของหนังสือที่รับแล้วและหนังสือที่ส่งแล้ว 

 

 

 

หน้าจอ : เกี่ยวกับหนังสือ จะพบว่ามี Menu อยู่ 2 รายการ ประกอบด้วย หนังสือที่สง่แล้ว กับ 
หนังสือที่รับแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๕ 

 ๖.๑ หน้าจอ : หนังสือที่รับแล้ว การใช้งานก็จะเหมือน หน้าจอการรับหนังสือ หนังสือทั้งหมด
จะเก็บอยู่ที่นี ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๖ 

6.2 หน้าจอ : หนังสือที่ส่งแล้ว ให้คลิกรูป  เพื่อดูสถานะ การรับหนังสือ และคลิกรูป 
 เพื่อดูว่าเราส่งอะไรออกไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

๔๗ 

๖.๓ หน้าจอ : แสดงว่ามีการรับหนังสือแล้วหรือยัง สัญลักษณ์น้ี  = ยังไม่ได้รับ  = รับ
หนังสือแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อดูสถานะหนังสือ 1.  = ยังไม่ได้รับ  
2.  = รับหนังสือแล้ว 

สถานะของผู้รับหนังสือ 
 

คลิกเพื่อดูรายละเอียดหนังสือ 



 
 

๔๘ 

๗. การออกเลขจังหวัด 

 

 

 

จบขั้นตอนในการใช้งาน ระบบ E-Office 
 

หมายเหต ุ
 ส านักงานที่เข้าระบบได้แล้วจะมองไม่เห็นชื่อหน่วยงานตัวเองในระบบการส่งหนังสือ 
เนื่องจากระบบงานสารบรรณ ไม่สามารถส่งหนังให้กับตัวเองได้ 
 ในการส่งหนังสือแต่ละครั้งจะไม่สามรถลบหนังสือที่ส่งได้ หากส่งผิดให้ท าการส่งหนังสือ 
เรื่องเดิมแล้วเขียนข้อความเพ่ืออธิบายให้ผู้รับเข้าใจ 
 
 
 
 

คลิกเพื่อออกเลขจังหวัด 

เลขที่หน่วยงาน 

ถึงผู้รับหนังสือ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ใส่ชื่อเรื่อง 

คลิกออกเลขหนังสือ 

ได้เลขที่หนังสือ 



 

บทที่ ๔ 
การวิเคราะห์ข้อมูล 

 
 การวิจัยเรื่อง การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนอง

ตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และค้นหาปัญหา อุปสรรค ที่เป็นสิ่ง
ขวางกั้นการน าไปสู่ส านักงานไร้กระดาษให้สามารถสร้างความมั่นใจและน าไปใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมทั้ง เสนอแนะกระบวนการในการโน้มน้าวทางความคิดว่าเพื่อสร้างความมั่นใจและ
น าไปสู่การยอมรับระบบส านักงานไร้กระดาษ หรืออย่างน้อยก็ได้มีการริเริ่มการใช้งาน ตลอดจน
เสนอแนะรูปแบบของเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ
อย่างเหมาะสม ผู้วิจัยได้ท าการศึกษาข้อมูลตามระเบียบวิธีการศึกษาโดยการท าการสัมภาษณ์ใน
ลักษณะเชิงลึกจากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ จากการด าเนินการและเชี่ยวชาญใน
งานด้านต่างๆ รวม  ๒๐  คน ประกอบด้วย 

  ๑. ระดับผู้บริหาร รวม ๕ คน กล่าวคือ  ผู้บริหารจากกระทรวงดิจิตัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม จ านวน ๒ คน และ ผู้บริหารจากส านักงานส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม จ านวน ๓ คน
ประกอบด้วย กรมเสมียนตรา และกรมเทคโนโลยีสารสนเทศและอวกาศกลาโหม 

  ๒. ระดับปฏิบัติ รวม ๑๕ คน กล่าวคือ ๑. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศของกระทรวงดิจิตัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม จ านวน ๕ คน ๒. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม (กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและ
อวกาศกลาโหม) จ านวน ๕ คน และ ๓. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานงานด้านสารบรรณของส านักงาน
ปลัดกระทรวงกลาโหม (กรมเสมียนตรา) จ านวน ๕ คน  

 ทั้งนี้ มีค าถามส าหรับเป็นกรอบแนวทางการสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิใน ๓ ประเด็นส าคัญ
กล่าวคือ ๑. การด าเนินงานของระบบงานด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในอดีต 
ที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบันของหน่วยงานของท่าน  ๒. การด าเนินงานเกี่ยวกับระบบส านักงานไร้กระดาษ 
๓. การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนองตามนโยบาย 
ไทยแลนด์ ๔.๐ และ ๔. ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ  

ข้อค้นพบ 

 ผู้วิจัยได้ท าการเก็บรวบรวมข้อมูล โดยท าการสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิ ในระหว่างปลาย
เดือนพฤษภาคม จนถึงต้นเดือนกรกฎาคม ๒๕๖๑ ซึ่งผลของการศึกษาสามารถสรุปได้ ดังนี้ 

  ๑. ระดับผู้บริหาร  
    ๑.๑ ผู้บริหารจากกระทรวงดิจิตัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม จ านวน  ๒ คน พบว่า 
ในเรื่องของนโยบายภาครัฐนั้น รัฐบาล พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา มีความชัดเจนที่จะพัฒนาให้เป็น
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ จงึจะมีการเสนอ ร่างพระราชบัญญัติว่าด้วยรัฐบาลดิจิทัล พ.ศ. …. ที่มุ่งเน้นการ

 



 
 

๕๐ 

เป็นกลไกส าคัญการขับเคลื่อนนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ เพราะในปัจจุบันเทคโนโลยีได้เปลี่ยนแปลง
รวดเร็วมาก ทั้งในส่วนของการท าธุรกรรมต่างๆ ที่น าระบบปัญญาประดิษฐ์ (Artificial Intelligence : 
AI) มาจดัการ ในลักษณะการจัดท าและใช้ประโยชน์จากฐานข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data) ซึ่งสิ่งเหล่านี้
มีความส าคัญต่อการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศเป็นอย่างมาก ทั้งนี้ หากรัฐบาลประเทศ
ใดสามารถบริหารงานภาครัฐให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีได้มากเพียงใด ก็จะมี
ความได้เปรียบทางการแข่งขัน ซึ่งกฎหมายฉบับนี้จะสามารถตอบโจทย์การเป็นรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์
ไดอ้ย่างชัดเจน ซึ่งมีประเด็นส าคัญคือ 

   ๑.๑.๑ การให้บริการกับประชาชนที่ผ่านทางระบบดิจิตัล โดยที่ที่รัฐบาลมี
การแลกเปลี่ยนข้อมูลกันโดยผ่านทางระบบดิจิตัล  จึงไม่ต้องการเอกสารขึ้นมาซ้ าซ้อน  ไม่มีการขอ
ส าเนาใบอนุญาตต่างๆ จากประชาชน   

๑.๑.๒ การขอข้อมูลระหว่างหน่วยงานก็ให้ขอข้อมูลผ่านทางระบบ ดิจิตัล
ได้ทันที  ซึ่งแนวทางน้ีถือเป็นนโยบายของทางรัฐบาลนี้ที่มีความชัดเจนแล้วจะประกาศใช้ให้เป็น
รูปธรรม  

๑.๑.๓ มีการตั้ง ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) ซึ่ง
เป้าหมายคือเรื่องของการลดการใช้กระดาษ และทรัพยากรต่างๆ  
 ในส่วนแนวความคิดของส านักงานไร้กระดาษ (Paperless Office) นั้น ต้อง
ยอมรับว่าอาจจะมีข้อจ ากัดในการด าเนินงานหลายประเด็น กล่าวคือ 
   ๑ ประเด็นที่หนึ่ง วัฒนธรรม (Culture) สิ่งนี้หากมองผิวเผินอาจจะเห็นว่า
เป็นข้อจ ากัดที่อาจจะเห็นว่าไม่ส าคัญมาก แต่ในความเป็นจริงแล้วเป็นเรื่องที่มีส าคัญมากในระบบ
ราชการ ทั้งนี้เพราะ 
 ๑.๑ วัฒนธรรมการท างานของราชการนั้นยังอิงกับงานเอกสารเป็น
หลัก แม้ว่า ประเทศไทยจะเคยมีการบัญญัติ พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.
๒๕๔๔ และ พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๙ ที่มีเจตนารมณ์ก าหนดเรื่องของข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถจะยืนยันถึง
ความเป็นข้อมูลอันตั้งต้นถึงการที่ไม่มีการเปลี่ยนแปลงได้ หรือว่ามีการรักษาข้อมูลอย่างดีไม่ให้มีการ
น าไปเปลี่ยนแปลงได้ภายหลัง หลักฐานข้อมูลอย่างนี้ถือว่าใช้แทนเอกสารได้ จริงๆ กฎหมายหลักอัน
แรกก็มีมานานแล้วก็ตาม แต่วัฒนธรรมของข้าราชการนั้นอาจจะเปลี่ยนได้ยาก 
  ๑.๒ กฎระเบียบที่บังคับใช้มีมากมายหลายประการ ซึ่งหากจะ
ปรับเปลี่ยนให้เป็นรัฐบาลที่ไร้กระดาษ หรือ Paperless น้ัน ต้องพิจารณาในเรื่องของกฎระบบย่อยๆ 
อีกจ านวนมาก โดยเฉพาะกฎระเบียบย่อยของหน่วยงาน อาทิ การยื่นเรื่อง ว่าต้องแนบเอกสารอะไร 
หรือต้นเรื่อง เหตุที่จะต้องรับต้นเรื่องมาเพราะหากไม่มีต้นเรื่องที่เป็นเอกสารจะถือว่ามีงานนั้นหรือ 
ค าร้อง หรือว่าประเด็นข้อหารือน้ันจะไม่มีที่มาที่ไป   
 ทั้งนี้ หากจะพัฒนาเป็นส านักงานไร้กระดาษแล้ว ทุกเรื่องจะกลายเป็น
ระเบียบปฏิบัติประจ าที่ทุกหน่วยงานและข้าราชการทุกคนที่เกี่ยวข้องจะต้องด าเนินการระบบ จึงเป็น
ปัญหาว่าหน่วยงานและข้าราชการจะสามารถด าเนินการได้หรือไม่  อีกทั้ง หน่วยงานที่เป็นต้นเรื่อง 



 
 

๕๑ 

ซึ่งต้องการหลักฐานประกอบก็ต้องการค าตอบเช่นเดียวกัน โดยจะต้องการหลักฐานเป็นค าชี้แจงถึง
ขั้นตอนการเดินทางของข้อมูลและผลส าเร็จของกิจกรรมด้วยเช่นกัน 
 ๒. ประเด็นที่สอง มีหน่วยงานหลายหน่วยงานที่พยายามจะท าให้เป็นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ อาทิ การจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งในปัจจุบัน สิ่งส าคัญที่ขาดไม่ได้คือ สัญญาและส าเนาสัญญา 
แม้ว่า กรมบัญชีกลางอาจจะแจ้งว่าไม่จ าเป็น แตใ่นทางปฏิบัตแิล้วถือว่ามีความส าคัญมาก เพราะว่าใน
ที่สุดแล้ว สตง. ในฐานะผู้ตรวจสอบ (Auditor) ของภาครัฐก็จะเข้ามาตรวจสอบในภายหลัง ซึ่งหากจะ
ถามว่า สตง. ตรวจสอบหลักฐานจากอะไร ก็จะต้องตอบว่า สตง.ตรวจสอบจากหลักฐานเอกสาร 
เพราะฉะนั้น หากไม่ส่งหลักฐานเอกสารทั้งหมดมาให้ฝ่ายตรวจสอบ ไม่ว่าจะตรวจสอบโดย สตง. หรือ
ตรวจสอบโดยศาล  หรือตรวจสอบโดย ปปง.  หรือตรวจสอบโดย ปปช.  
    ดังนั้น จึงเป็นปัญหาว่า หน่วยงานตรวจสอบเหล่านี้จะยอมรับข้อมูล
ทางอิเล็กทรอนิกส์แทนเอกสารได้หรือไม่  นอกจากนี้ การปฏิบัติงานหลายประการ โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในทุกวันนี้ยังต้องมีการจัดท าและต้องเก็บเอกสารเก็บไว้ย้อนหลังไว้เป็น
เวลาหลายปีอีกด้วย ที่เป็นเช่นนี้เพราะ หากต้องรอกระบวนการตรวจสอบที่หน่วยงานอาจจะถูกเรียก
ตรวจเมื่อไหรก่็ไม่สามารถคาดเดาได ้
 ๓. ประเด็นที่สาม การจะเป็นรัฐบาลที่ไร้เอกสารหรือรัฐบาลดิจิตัลนั้น  
ต้องหมายถึง การที่ภาครัฐมีระบบดิจิตอลหรือระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานที่จะต้องมีความ
สมบูรณ์มาก  กล่าวคือ ระบบจะต้องมีความมั่นคงปลอดภัยที่เชื่อถือได้  ต้องมีระบบในเรื่องของการ
ปกป้องการเข้าถึง  ต้องมีระบบในเรื่องของการรักษาความมั่นคงไซเบอร์ (Cyber Security) หรือ
ระบบที่เกี่ยวข้องอีกเป็นจ านวนมาก จึงต้องมีการลงทุนขนาดใหญ่มาก ดังนั้น ในส่วนของเอกสาร
ส าคัญหรือในส่วนของสัญญาน้ัน หากมีการด าเนินการเป็นเอกสารก็จะมีความมั่นใจมากกว่า   
       เมื่อเป็นเช่นนี้ การจะพัฒนาไปสู่รัฐบาลที่ไร้เอกสารน้ัน ควรจะกระท าใน
ส่วนเรื่องงานทั่วไปหรืองานสารบรรณเป็นงานเบื้องต้น  ซึ่งปัจจุบันนี้ไม่มีความจ าเป็นเลยที่จะใช้
เอกสารเพราะเป็นเรื่องของการสิ้นเปลืองกระดาษ ทรัพยากร และสิ้นเปลืองในเรื่องของเวลา จึงควร
พิจารณาก าหนดความส าคัญเร่งด่วนโดยเริ่มจากงานที่ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บหลักฐาน   
       แต่ส าหรับงานที่มีความเกี่ยวข้องกับเรื่องของข้อกฎหมาย  หรือเรื่องที่มี
ความเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง  หรือเรื่องของความมั่นคง อาจจะกระท าในลักษณะไร้เอกสารได้
ยากกว่า  ในขณะเดียวกันต้องเริ่มพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบ Hardware หรือระบบ
Software  หรือระบบ (System) ทั้งหลายของหน่วยราชการให้มีความมั่นคงปลอดภัยมากขึ้น โดย
สามารถด าเนินการให้มีการจัดเก็บข้อมูล  การตรวจสอบได้  การใช้งานย้อนหลังได้  และการรับรู้การ
ถึงเปลี่ยนแปลงได้ ถึงจะพร้อมที่จะไปสู่รัฐบาลไร้เอกสาร 
 ๔. ประเด็นที่ ๔  รัฐบาลโดย พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรีมี
ความพยายามที่จะผลักดันในเรื่องของระบบดิจิตัลมาก โดยให้ความส าคัญของเรื่องการบูรณาการ
ข้อมูลระหว่างหน่วยงานภาครัฐ  หรือเรื่องของการน าข้อมูลขนาดใหญ่มาใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์ 
หรือเรื่องของการให้บริการประชาชนโดยระบบดิจิตัล  ตัวอย่างเช่น กรณีบัตรผู้มีรายได้น้อย หรือบัตร
สวัสดิการแห่งรัฐ ที่ใช้เป็นบัตรไปด าเนินการ  ซึ่งจะต้องถามต่อว่าผู้ใช้บริการคือประชาชน ผู้ให้บริการ
ทั้งหมดคือการปฏิบัติงานของข้าราชการก็เพื่อบริการประชาชน  จึงต้องถามต่อไปว่าประชาชนเองมี



 
 

๕๒ 

ความพร้อมแล้วหรือยังที่จะติดต่อราชการแบบไร้เอกสาร  เรื่องนี้จึงถือเป็นโจทย์ที่อยากจะบอกว่าการ
เป็นรัฐบาลที่ไร้เอกสารนี้  จึงต้องพิจารณาบริบทของผู้รับบริการ บริบทของผู้ให้บริการ บริบทของผู้
อยู่ในระบบต่อเนื่องในการให้บริการ อาทิ ธนาคาร สถาบันการเงิน หน่วยงานให้บริการหรืออระบบ
อื่นๆ อีกด้วยทั้งนี้ หากไม่ใช้บริการจากธนาคารแล้ว แต่ต้องใช้บริการหน่วยงานอื่นๆ เรื่องนี้ก็เป็นอีก
เรื่องหนึ่งที่ต้องค านึงถึงความส าคัญอีกด้วย 
   ๒. ผู้บริหารจากส านักงานส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม จ านวน ๓ คน พบว่า 
ผู้บริหารทั้ง ๓ ท่าน มีความเห็นที่สอดคล้องไปในทางเดียวกันว่าระบบส านักงานไร้กระดาษเป็น
แนวทางใหม่ที่จะช่วยให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และแม่นย า โดยมี
สาระส าคัญ ดังนี ้
    ๒.๑ กรมเทคโนโลยีสารสนเทศและอวกาศกลาโหม  
     ๒.๑ ผู้บริหารท่านที่ ๑ ให้ความเห็นว่า 
      เรื่องของระบบส านักงานไร้กระดาษ (Paperless Office) มีการ
กล่าวถึงมาเป็นเวลามากกว่า ๒๐ ปีมาแล้ว ส าหรับ ในกระทรวงกลาโหมมีการพิจารณากันมาตั้งแต่
ประมาณปี พ.ศ.๒๕๔๙ ภายหลังที่มีการแก้ไขปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณฯ เมื่อปี พ.ศ.๒๕๔๘ เป็นต้นมา และมีการทดลองการปฏิบัติงานมาแล้วหลายครั้ง  
แต่ก็ปรากฏว่ามีส านักงานเพียงบางหน่วยเท่านั้นที่ทดลองใช้ปฏิบัติงานได้บ้างแต่ก็ยังไม่ถือว่าประสบ
ความส าเร็จ แต่เป็นเพียงการปฏิบตัิตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณฯ เท่านั้น 

 ในกรณีที่หน่วยมีความประสงค์จะพัฒนาไปสู่ระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษอย่างเต็มรูปแบบ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องน ากระบวนการปฏิบัติงานของทั้งหน่วยมา
ท าการวิเคราะห์กันใหม่ทั้งระบบ โดยต้องมีการศึกษาวิเคราะห์แบบฟอร์มหรือเอกสารที่หน่วยใช้
ปฏิบัติมาพิจารณาเทียบเคียงกับระบบงานใน Computer ก่อน  ซึ่งหากใน Computer มี File ที่
พัฒนาไว้แล้วในลักษณะเป็น Electronic Form อยู่แล้ว  

 เมื่อท าการทดลองใช้งานแล้วสามารถด าเนินการได้ ก็ควรอธิบายถึง
ความส าคัญของระบบงาน Electronics ที่เป็นส่วนหนึ่งของระบบส านักงานไร้กระดาษให้ก าลังพล
ทราบว่า เราจะเสียเวลามากรอกข้อมูลด้วยมือหรือพิมพ์ออกมาเป็นเอกสารเพื่อการใช้งานกันต่อไป
ท าไมให้สิ้นเปลืองกระดาษ หมึกพิมพ์ ไฟฟ้า เวลาและพลังงาน พร้อมกับก าหนดแนวทางการปรับ
กระบวนการท างานเสียใหม่ให้สามารถใช้ Computer  รับ-ส่งข้อมูลและน าไปประมวลผลตามขั้นตอน
กระบวนการ ทั้งนี้ ความส าเร็จในการปรับเปลี่ยนระบบงานสารบรรณเดิมให้พัฒนาไปสู่ ระบบ
ส านักงานไร้กระดาษนั้นคือ การสร้างความเชื่อมั่นให้ก าลังพลถึงความส าคัญและเห็นประโยชน์ของ 
การมีระบบส านักงานไร้กระดาษ ในลักษณะการสาธิตให้เห็นถึงความสะดวก รวดเร็ว และลดขั้นตอน
การท างานเพื่อให้ก าลังพลให้เห็นประจักษ์ และเกิดความประสงค์ที่จะด าเนินการพัฒนาหน่วยงานของ
ตนเองให้เปลี่ยนไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษอย่างสมบูรณ ์

๒.๒ ผู้บริหารท่านที่ ๒ ให้ความเห็นว่า 
    ความส าเร็จในการปรับเปลี่ยนระบบงานและพัฒนาระบบส านักงาน

เอกสารที่ด าเนินตามปกติในปัจจุบันให้เปลี่ยนผ่านไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษนั้น สิ่งที่เป็นปัจจัย
ขับเคลื่อนทีส่ าคัญคือ  



 
 

๕๓ 

  ๒.๑ นโยบายที่ชัดเจนของผู้บังคับบัญชาระดับสูงที่มุ่งเน้นการ
เปลี่ยนแปลงไปสู่ระบบงานใหม่ที่ต้องก้าวข้ามวิธีการปฏิบัติที่เคยกระท าตามแบบเดิม 

๒.๒ ภาวะผู้น าของผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องมีความกล้าที่จะบังคับวิถี
ของการเปลี่ยนแปลง และแสดงออกถึงการตกลงใจเปลี่ยนแปลงท่ามกลางกระแสการต่อต้านทาง
ความคิดของก าลังพลในหน่วยที่ไม่ประสงค์จะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน 

๒.๓ การโน้มน้าวให้ก าลังพลเห็นความส าคัญและประโยชน์ของ
การลดความสิ้นเปลืองจากการใช้ทรัพยากรและพลังงานในการด าเนินกรรมวิธีในปัจจุบัน โดยเฉพาะ
การท าให้ก าลังพลยอมด าเนินการด้วยความยินยอมพร้อมใจต่อการปฏิบัติงานด้วยการน าระบบ 
Computer มาใช้ในการขับเคลื่อนไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษ 

  พร้อมกับ ให้ข้อคิดเห็นในการพัฒนาไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษ
ว่า ควรมีการสื่อสารให้หน่วยงานราชการเห็นประโยชน์ของระบบส านักงานไร้กระดาษใน ๒ ลักษณะ 
คือ 

๑. ทางตรง คือ การฝึกอบรมให้ก าลังพลเห็นเป็นที่ประจักษ์ว่าการ
ท างานในระบบส านักงานไร้กระดาษสามารถปฏิบัติให้ประสบความส าเร็จจริงได้ด้วยระบบงาน 
ขั้นพื้นฐานที่ไม่ต้องใช้เทคนิคหรือวิทยาการช้ันสูง 

๒. ทางอ้อม คือ การน าเสนอข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เพื่อต่อยอดองค์
ความรู้ รวมทั้ง น าเสนอรูปแบบของ Best Practice ที่ประสบความส าเร็จมาแล้วของหน่วยงานต่างๆ  
  ทั้งนี้ ควรมีการสร้างบรรยากาศที่ดีของหน่วยงานในการท างานใน
ระบบไร้เอกสารที่มีความรวดเร็ว และประหยัดเวลาในการน าเอกสารไปส่งในพื้นที่ต่างๆ เพื่อให้เกิด
การยอมรับในระบบส านักงานไร้กระดาษ ให้มีการใช้งานอย่างแพร่หลายมากขึ้น ทั้งในงานราชการ
และส านักงานทั่วไป 
    ๒.๑ กรมเสมียนตรา  
      โดยผู้บริหารของกรมเสมียนตรา ให้ความเห็นว่า 
 หากพิจารณาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ที่
เกี่ยวข้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ในข้อที่ ๒๙ ซึ่งมีสาระส าคัญคือ   

    ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่
เป็นเอกสาร สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผล การส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยัน
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้น
แต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที การส่งข้อความ
ทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์โทรศัพท์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือ
วิทยุโทรทัศน์เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้
ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น  
ทางโทรศัพท์วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน 



 
 

๕๔ 

 จากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ในข้อดังกล่าว
พบว่า ปัญหาที่เกิดขึ้นคือกรณีที่ส่วนราชการผู้รับเอกสารต้องการให้มีการยืนยันเป็นหนังสือ จึงส่งผล
ให้ส่วนราชการผู้ส่งเอกสารต้องท าหนังสือยืนยันตามไปทันที ย่อมก่อให้เกิดการท างานในลักษณะ
ซ้ าซ้อนเมื่อเป็นเช่นนี้ ผู้ปฏิบัติส่วนใหญ่จึงเห็นว่าการปฏิบัติงานในแบบเดิมจึงส าเร็จในขั้นตอนเดียว
และไม่เห็นประโยชน์ของระบบส านักงานไร้กระดาษ 
 ดังนั้น หากทางภาครัฐประสงค์จะพัฒนาให้การปฏิบัติงานในระบบ
ส านักงานปัจจุบันพัฒนาไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษก็ควรพิจารณาแก้ไขปรับปรุงระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ เพื่อให้ลดอุปสรรคในการท างาน 
 นอกจากนี้  การพัฒนาที่จะบังเกิดผลส าเร็จก็ควรจะต้องพัฒนา 
ส่วนราชการผู้ส่งเอกสารหรือต้นทาง และส่วนราชการผู้รับเอกสารหรือปลายทางให้สามารถน า
ระบบงาน Digital มาใช้ในการจัดท าเอกสาร จัดเก็บเอกสาร ประมวลและจัดส่งเอกสารให้อยู่ใน
ระบบงานหรือ Software เดียวกันด้วยอุปกรณ์ Computer ที่อาจมีความแตกต่างกัน เพื่อให้บังเกิด
ความมั่นใจว่า ทุกสถานที่ราชการจะมีระบบส านักงานไร้กระดาษอย่างที่ก าหนดนโยบายไว้ หลังจาก
นั้น จึงค่อยปรับเปลี่ยนกระบวนการไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษที่สมบูรณ์แบบต่อไป 
 ในส่วนของการโน้มน้าวให้ก าลังพลเห็นความส าคัญและเห็นประโยชน์
ของระบบส านักงานไร้กระดาษนั้น ในภาพรวมยังเห็นว่าเป็นเรื่องที่ควรกระท าเป็นอย่างยิ่ง เพื่อพัฒนา
ความรู้ให้แก่ก าลังพลและเป็นการสร้างโอกาสให้ก าลังพลมีช่องทางในการพัฒนาตนเองให้ก้าวทันการ
เปลี่ยนแปลงของประเทศโดยเฉพาะการตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ ของรัฐบาลและการ
สร้างสภาวะแวดล้อมของการพัฒนาระบบการให้บริการประชาชน 

  ๒. ระดับปฏิบัติ จ านวนรวม ๑๕ คน กล่าวคือ  
   ๑. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกระทรวงดิจิตัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม จ านวน  ๕  คน ให้ความเห็นว่า 
     ระบบส านักงานไร้กระดาษ คือ ระบบส านักงานที่ส่งเอกสารแฟ้มงานใน
Computer แทนการพิมพ์ออกมาเป็นกระดาษ อาทิ แฟ้มงาน Microsoft Word, Microsoft Excel  
โดยที่การด าเนินงานทางด้านเอกสารของแต่ละส่วนราชการนั้น พบว่า ในแต่ละวัน ส านักงานจะมี 
การใช้เอกสารเป็นจ านวนมากเอกสารที่มาจากภายนอกจะลงต้องลงรับที่หน่วยกลาง  หลังจากนั้น  
ก็จะแยกแยะ จ าแนก และส่งต่อเอกสารหลายชิ้นต้องท าส าเนาก่อนส่งต่อไปยังส่วนราชการระดับ 
รองลงไป เมื่อสถานที่ที่จะส่งไปอยู่ไกลย่อมต้องใช้เวลาในการส่งข้อมูล ดังนั้น ส่วนราชการต่างๆ  
จะท างานเป็นผู้รับข่าวสารและเป็นผู้สร้างข่าวสารเพื่อการกระจายต่อไป การด าเนินงานจึงเป็นการ
กระท าที่เช่ือมโยงกันอย่างทั่วถึง 
              ทั้งนี้ กลไกที่เปลี่ยนแปลงจากระบบ Analog มาเป็นระบบ Digital นั้น  
ควรพิจารณาให้ชัดเจนว่า การที่จะเปลี่ยนแปลงระบบงานเดิมที่เป็นเอกสารกระดาษ โดยให้
ปรับเปลี่ยนเป็นเอกสาร Digital จะท าการแปลงเอกสารกระดาษให้เป็น Digital ก่อน ด้วยการใช้ 
Scanner แปลงข้อมูลให้เป็นรูปภาพและเก็บไว้ใน Server ได้ ซึ่งหากท าการเปลี่ยนแปลงจนเป็น 
ที่เรียบร้อยแล้ว ก็จะส่งผลต่อการจัดเก็บ การส่งต่อ หรือการใช้งานก็จะท าได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น 



 
 

๕๕ 

             สิ่งที่พึงส่งเสริมให้ข้าราชการหรือบุคลากรตระหนักมากที่สุดคือ ระบบ
ส านักงานไร้กระดาษจะต้องเป็นการส่งข้อมูลข่าวสารหรือข้อความต่างๆ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบเอกสาร 
ภาพ เสียง หรืออื่นๆ  โดยสามารถส่งข้อมูลได้ภายในระยะเวลาอันสั้น และที่ส าคัญที่สุดอีกประการ
หน่ึงระบบส านักงานไร้กระดาษคือ การลดปัญหาสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ และเป็นการท างานโดย
อาศัยเครือข่าย Internet หรือ Intranet ซึ่ง ในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) ก าลัง
ได้รับความนิยมเป็นอย่างมาก 
              นอกจากนี้ การลดกระดาษภายในส านักงาน เป็นการสร้างสภาพแวดล้อมที่ดี
และมุ่งเน้นลดการใช้กระดาษเป็นเป้าหมายส าคัญ  โดยที่ การลดการใช้กระดาษจึงมีความจ าเป็นอย่าง
ยิ่งที่จะต้องใช้เอกสาร Electronics ได้แก่ File ข้อมูล ข้อความ Word  Email รูปภาพ เสียง หรือ
ระบบ Multimedia โดยสามารถส่งผ่านในช่องสื่อสารได้อย่างรวดเร็ว เพราะการเดินทางของ
สัญญาณคลื่น Electronic ใช้ความเร็วเท่ากับแสง ทั้งนี้ อุปกรณ์ที่ใช้งานจะมี Software บริหาร
จัดการทรัพยากรที่ดีและใช้เท่าที่จ าเป็น ซึ่งจะส่งผลให้เอกสารที่สั่งพิมพ์ลดลงและสามารถสื่อสาร
ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว และลดปริมาณกระดาษจ านวนมหาศาล 

  อย่างก็ตาม หน่วยงานที่มีการแผนงานที่ชัดเจนที่พร้อมลงทุนในการจัดท า
ระบบส านักงานไร้กระดาษสามารถด าเนินการได้อย่างเต็มที่ในกรณีที่มีความพร้อม ทั้งนี้เพราะ  
การลงทุนครั้งแรกค่อนข้างจะสูงในการจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ (Computer) และ 
โปรแกรม (Software) รวมถึงค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ โดยเฉพาะ 
การโน้มน้าวใจให้บุคลากรในหน่วยงานมีความประสงค์และมีความตระหนักในการบริหารจัดการให้
เป็นระบบส านักงานไร้กระดาษที่เป็นสิ่งท้าทายในการเปลี่ยนผ่านระบบการท างาน และก่อให้เกิด
ความตระหนักถึงความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และลดปริมาณกระดาษที่จะส่งผลต่อปัญหา
ภาวะโลกร้อน (Global Warming) 

  ส าหรับหน่วยงานที่มีความพร้อมพัฒนาตนเองให้เป็นหน่วยงานที่มีระบบ
ส านักงานไร้กระดาษน้ัน ส่วนใหญ่เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่ ที่มีโครงสร้างพื้นฐานพร้อมด าเนินงาน 
ประกอบด้วย อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ (Computer)  โปรแกรม (Software) ที่มีความสะดวก
และสอดรับกับงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  บุคลากรที่มีความรู้,
ทักษะในการใช้อุปกรณ์  องค์ความรู้  สิ่งอ านวยความสะดวก ที่ตั้งส านักงาน และนโยบายของ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อตอบสนองตามกฎหมายและนโยบายของรัฐบาล 

  พร้อมกับ ได้ให้ข้อพิจารณาในการพัฒนาระบบงาน กล่าวคือ ควรน าเสนอให้
หน่วยงานแก้ปัญหาความขาดแคลนอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ (Computer) เป็น ๒ ระยะ คือ 

๑. ระยะสั้น ควรใช้วิธีท างานโดยใช้อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Computer) ในลักษณะรวมการ 

๒. ระยะยาว พิจารณาจัดสรรงบประมาณในการจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ (Computer) ให้เหมาะสมกับภารกิจ 

  ๒. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานปลัด 
กระทรวงกลาโหม จ านวน ๕ คน ให้ความเห็นว่า 



 
 

๕๖ 

  วัฒนธรรมการท างานแบบเดิมของส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหมคือ ก าลัง
พล ๑ คน จะมีโต๊ะท างาน ๑ ชุด โดยมีขนาดของโต๊ะท างานที่อาจลดหลั่นกันไปตามต าแหน่งหน้าที่
หรือตามชั้นยศ รวมถึงมีสิ่งอ านวยความสะดวก อาทิ เก้าอี้  ลิ้นชักเก็บของ โทรศัพท์ตั้งโต๊ะ  
สาย LAN สายโทรศัพท์  Computer ให้กับทุกคน แต่หากพัฒนาเป็นระบบส านักงานไร้กระดาษแล้ว
สิ่งที่เกิดขึ้นตามมาคือความสามารถด าเนินการได้ด้วยการผ่านการส่งรหัส อุปกรณ์ระบุตัวตน (Smart 
Devices) จะเข้ามาแทนที่  
  ทั้งนี้ การด าเนินการให้ก้าวไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษควรจะต้องมีการ
ออกแบบระบบงานออกเป็น ๒ ส่วนงาน กล่าวคือ 
    ส่วนที่ ๑ การพัฒนา Website ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ประกอบด้วย 
       - ประวัติความเป็นมา 
       - วิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์ 
       - การเช่ือมโยงไปยัง Website ของเครือข่าย 
     - คณะผู้บริหารและนโยบายการบริหารงาน 
        - โครงสร้างหน่วยงาน 
        - ผลงานการด าเนินงาน กิจกรรม และโครงการต่างๆ 
        - การแจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ 
        - การแจ้งข่าวประกวดราคา 
        - สมุดเยี่ยมชม 
        - เว็บบอร์ด 
        - e-mail ของบุคลากร 
        - การเช่ือมโยงไปยังเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
    ส่วนที่ ๒ การพัฒนาระบบส านักงานไร้กระดาษ ประกอบด้วย ระบบ
หนังสือเวียน Electronics ระบบแฟ้มสะสมงานอัตโนมัติ ระบบประชุม Electronics และระบบ
แบบสอบถาม Online  ซึ่งมีรายละเอียดส าหรับระบบงานในแต่ละระบบ กล่าวคือ 

      ๑. ระบบหนงัสือเวียน Electronics ประกอบด้วย 
         - ระบบรับ-ส่งหนังสือ 
         - การเวียนหนังสือให้บุคลากรภายในหน่วยงาน 
         - ตารางนัดหมายส าหรับผู้บริหาร 
         - ตารางนัดหมายส่วนบุคคล 
         - ปฏิทินกิจกรรมส าหรับหน่วยงานและส่วนบุคคล 
     ๒. ระบบแฟ้มสะสมงานอัตโนมัต ิประกอบด้วย 
          - การมอบหมายงานผ่านระบบ 
         - การเก็บข้อมูลภาระงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
         - การรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัตงิานของก าลังพล 
         - ประเมินผลการปฏิบัติงานของก าลังพล 



 
 

๕๗ 

      ๓. ระบบการลา Electronics ประกอบด้วย 
          - ก าลังพลสามารถลางานในประเภทต่างๆ ได้ผ่านระบบฯ 
         - ผู้บริหารสามารถอนุมัติการลาผ่านระบบฯ 
         - จัดท ารายงานสรุปเกี่ยวกับวันลาสะสมของก าลังพล 
        - จัดท ารายงานประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของก าลัง
พล 
      ๔. ระบบประชุม Electronics ประกอบด้วย 
          - จัดท าฐานข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุม 
         - จัดท าระเบียบวาระและเอกสารแนบส าหรับการประชุม  
         - จัดท ารายงานการประชุม 
         - จัดการด าเนินการประชุม 
         - จัดท าระบบสอบถามก าหนดการประชุมและตรวจสอบข้อมูล 
         - จัดท ารายงานสรุปการประชุมต่างๆ 
      ๕. ระบบแบบสอบถาม Online ประกอบด้วย 
          - สร้างแบบสอบถาม Online ภายในหน่วยงาน 
        - สร้างแบบสอบประเมินผลงาน Online 
         - จัดท ารายงานสรุปผลการตอบแบบสอบถามต่างๆ 
     อย่างไรก็ตาม เมื่อได้รับการน าเสนอและอธิบายให้เห็นถึงความส าคัญ

และประโยชน์ของการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพื่อพัฒนาให้หน่วยงานที่พร้อมพัฒนา
ตนเองให้เป็นหน่วยงานมีความพร้อมเป็นระบบส านักงานไร้กระดาษแล้ว ต่างเห็นว่าก าลังพลมี
ศักยภาพเพียงพอที่จะเป็นส่วนหนึ่งของงานพัฒนาหน่วยและมีความตั้งใจที่จะร่วมเป็นส่วนหนึ่งของ
การพัฒนาระบบงานของหน่วยงาน ทั้งนี้ หากหน่วยงานสามารถพัฒนาระบบโครงสร้างพื้นฐานให้เกิด
ความพร้อมในการด าเนินงาน ประกอบด้วย อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ (Computer)  โปรแกรม 
(Software) ที่มีความสะดวกและสอดรับกับการปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณฯ ควบคู่ไปกับการพัฒนาองค์ความรู้ให้แก่ก าลังพลแล้ว ก าลังพลมีความพร้อมที่จะร่วม
พัฒนาหน่วยงานให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ในการพัฒนาเป็นระบบส านักงานไร้กระดาษได้อย่าง
สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

   ๓. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานด้านสารบรรณของส านักงานปลัดกระทรวง
กลาโหม จ านวน ๕ คน ให้ความเห็นว่า 

  ในอดีตที่ผ่านมา เคยมีการกล่าวถึงและการน าเสนอวิธีท างานในระบบ
ส านักงานไร้กระดาษหลายครั้ง แต่ส่วนใหญ่เป็นการอ้างถึงนโยบายภาครัฐแต่ไม่มีการน าเสนอข้อมูล
เชิงลึกให้รับทราบ ดังนั้น จึงเป็นการสร้างกระแสต่อต้านในขณะที่ยังไม่มีการด าเนินการ อีกทั้งกระแส
การคัดค้านก็ยังคงฝังใจก าลังพลมาจวบจนทุกวันนี้  โดยเฉพาะ ความเห็นของก าลังพลส่วนใหญ่ที่ยัง
เห็นไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท าเป็นระบบส านักงานไร้กระดาษในขณะนี้ เพราะการด าเนินงานใน
ปกติก็สามารถด าเนินการได้อย่างสมบูรณ์ มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และตรวจสอบได้ ที่ส าคัญที่สุดคือ
เป็นการด าเนินงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  



 
 

๕๘ 

   อีกทั้ง ยังมีความเห็นว่า นโยบายประเทศไทย ๔.๐ (Thailand 4.0) ที่มีการ
น าเทคโนโลยีมาช่วยเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อน (Technology Driver) ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ 
ระบบงานภาคธุรกิจหรือหน่วยงานที่มีความเกี่ยวข้องกับภาคธุรกิจมากกว่าระบบงานภาครัฐที่มีหน้าที่
ในการบริการประชาชนและประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ   ดังนั้น หน่วยงานที่ท าหน้าที่ของการ
รักษาความมั่นคงเช่นกระทรวงกลาโหม และส่วนราชการขึ้นตรงกระทรวงกลาโหม จึงยังไม่มีความ
จ าเป็นต้องเร่งปฏิบัติในระบบส านักงานไร้กระดาษ ที่อาจต้องใช้ทรัพยากรจ านวนมากเพื่อการ
ปรับเปลี่ยนไปสู่ระบบงานใหม่ นอกจากนี้ หากทางราชการพิจารณาว่าจะต้องเร่งด าเนินในล าดับ
จ าเป็นเร่งด่วน ก็ควรใช้พัฒนาในหน่วยงานด้านยุทธการที่ต้องการใช้ความเร็วในการติดต่อสื่อสาร 
เพื่อการปฏิบัติงานในลักษณะการควบคุม การสั่งการ การติดต่อสื่อสาร การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการข่าวกรอง ( C4I) 

    หากจะต้องท าเป็นระบบส านักงานไร้กระดาษแล้ว ภาครัฐจะต้องให้การ
สนับสนุนงบประมาณอีกเป็นจ านวนมากในการสร้างระบบและเตรียมความพร้อมในการด าเนินการ 
ควบคู่ไปกับการปรับปรุงแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ เพื่อให้มีการรองรับ
ระบบส านักงานไร้กระดาษ  

    นอกจากนี้ สิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อการใช้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม คือรูปแบบของอาคารส านักงานที่มีส านักงานที่เป็นอาคารลักษณะ
โบราณ จึงยังขาดสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาทิ  
   เต้าเสียบที่มีเพียง ๒ ช่องในขณะที่การเสียบสายของอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศมีความจ าเป็นต้องใช้เต้าเสียบ ๓ ช่อง จึงอาจต้องใช้จ่ายงบประมาณเพื่อในการจัดหา
อุปกรณ์การเชื่อมต่ออีกเป็นจ านวนมาก   
   ลักษณะเชิงสถาปัตยกรรมด้านภายนอกอาคาร ไม่มีความพร้อมในการ
ติดต้ังเสาสญัญาณโทรคมนาคมหรือสารสนเทศ 
   ระบบเครือข่าย Internet หรือ Intranet ยังไม่ครบถ้วนและยังขาด
ความเสถียรในการใช้งาน และไม่มีหน่วยงานใดที่สามารถให้การรับรองได้ว่าการใช้ ระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษจะประสบความส าเร็จในการสื่อสารข้อมูลได้ทันเวลา และไม่สามารถยืนยันได้ว่าสามารถ
แก้ไขปัญหาการท างานซ้ าซ้อนได้ 

   อย่างไรก็ตาม เมื่อได้รับทราบสาระส าคัญของข้อมูลจากการน าเสนอและ
ทดลองทดสอบการปฏิบัติงานจริง จึงมีความเห็นว่าระบบส านักงานไร้กระดาษ ถือเป็นการด าเนินงาน
งานด้านสรบรรณและธุรการที่มีประโยชน์จึงท าให้ท าให้มีการปรับเปลี่ยนทัศนคติกลับมาเห็น
ประโยชน์และพร้อมที่จะเปลี่ยนแปลงระบบการท างานมากขึ้นและไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อ
ตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะในประเด็นเรื่องการ
ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติที่ไม่ได้มีความยุ่งยากด้วยการสร้างบรรยากาศที่ดีของหน่วยงานใน
การท างานแบบไร้เอกสารที่มีความรวดเร็ว และประหยัดเวลาในการน าเอกสารไปส่งในพื้นที่ต่างๆ 
นอกจากนี้ ยังมีความเห็นว่า ควรปรับปรุงแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
เพื่อให้มีการรองรับระบบส านักงานไร้กระดาษ 
 



 
 

๕๙ 

สรุป 

 การวิจัยเรื่อง การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนอง
ตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ ได้ท าการศึกษาในลักษณะการรวบรวมข้อมูลด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 
ผู้บริหารหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสารบรรณ เทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบ
ส านักงานไร้กระดาษ และการโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนอง
ตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐  โดยพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ทักษะ ประสบการณ์ จากการ
ด าเนินการและเชี่ยวชาญในงานด้านต่าง ๆ ของกระทรวงดิจิตัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม และ
ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม รวม ๒๐ คน  โดยมีข้อค้นพบที่ส าคัญ ดังน้ี 
 ๑. ความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบส านักงานไร้กระดาษ 
  ผู้ให้ข้อมูลดังกล่าวมีความเห็นทั้งในเชิงการสนับสนุนและการคัดค้าน ซึ่งมีปัจจัยที่
ส าคัญ กล่าวคือ 

๑.๑ การสนับสนุน 
   ๑.๑.๑ หน่วยงานที่พร้อมพัฒนาตนเองให้เป็นหน่วยงานที่มีระบบส านักงาน

ไร้กระดาษส่วนใหญ่เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่ที่มีโครงสร้างพื้นฐานพร้อมด าเนินงาน ประกอบด้วย 
อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ (Computer)  โปรแกรม (Software) ที่มีความสะดวกและสอดรับกับ
งานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ บุคลากรที่มีความรู้,  ทักษะในการใช้
อุปกรณ์  องค์ความรู้  สิ่งอ านวยความสะดวก ที่ตั้งส านักงาน และนโยบายของผู้บังคับบัญชา 

   ๑.๑.๒ หน่วยงานมีแผนงานที่ชัดเจนที่พร้อมลงทุนในการจัดท าระบบ
ส านักงานไร้กระดาษ เพราะต้องลงทุนครั้งแรกค่อนข้างจะสูงในการจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ (Computer) และ โปรแกรม (Software) รวมถึงค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคลากร 

   ๑.๑.๓ บุคลากรในหน่วยงานมีความประสงค์และมีความตระหนักในการ
บริหารจัดการให้เป็นระบบส านักงานไร้กระดาษ  โดยเฉพาะมีความเห็นว่าเป็นสิ่งท้าทายในการเปลี่ยน
ผ่านระบบการท างาน 

   ๑.๑.๔ การตระหนักถึงความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และลด
ปริมาณกระดาษที่จะส่งผลต่อปัญหาภาวะโลกร้อน (Global Warming) 

 ๑.๒ การคัดค้าน 
   ๑.๒.๑ ส่วนใหญ่มีความเห็นว่ายังไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท าเป็นระบบ

ส านักงานไร้กระดาษเพราะการด าเนินงานในปกติก็สามารถด าเนินการได้อย่างสมบูรณ์ มี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว และตรวจสอบได้ ที่ส าคัญที่สุดคือเป็นการด าเนินงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 

  ๑.๒.๒ ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า นโยบายประเทศไทย ๔.๐ (Thailand 4.0) 
ที่มีการน าเทคโนโลยีมาช่วยเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อน (Technology Driver) ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อภาคธุรกิจหรือหน่วยงานที่มีความเก่ียวข้องกับภาคธุรกิจ ดังนั้น หน่วยงานที่ท าหน้าที่ของ
การรักษาความมั่นคงจึงยังไม่มีความจ าเป็นต้องเร่งปฏิบัติในระบบส านักงานไร้กระดาษ หากจะต้อง
เร่งด าเนินควรควรใช้ในหน่วยงานด้านยุทธการที่ต้องการใช้ความเร็วในการติดต่อสื่อสาร 



 
 

๖๐ 

  ๑.๒.๓ ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า หากจะต้องท าเป็นระบบส านักงานไร้
กระดาษแล้ว ภาครัฐจะต้องให้การสนับสนุนงบประมาณอีกเป็นจ านวนมากในการสร้างระบบและ
เตรียมความพร้อมในการด าเนินการ 

  ๑.๒.๔ ส านักงานที่เป็นอาคารลักษณะโบราณยังขาดสิ่งอ านวยความสะดวก
ในการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาทิ เต้าเสียบที่มีเพียง ๒ ช่อง  ภายนอกอาคารที่ไม่มีความ
พร้อมในการติดตั้งเสาสัญญาณโทรคมนาคมหรือสารสนเทศ 

๒. การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนองตาม
นโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ พบว่า 

 ๒.๑ กลุ่มเป้าหมายที่ให้ข้อมูลเมื่อได้รับทราบข้อมูลข่าวสารการด าเนินงานและ
ประโยชน์ของระบบส านักงานไร้กระดาษ ท าให้มีการปรับเปลี่ยนทัศนคติกลับมาเห็นประโยชน์และ
พร้อมที่จะเปลี่ยนแปลงระบบการท างานมากขึ้น 

 ๒.๒ กลุ่มเป้าหมายแจ้งว่า ในอดีตเคยมีการกล่าวถึงระบบส านักงานไร้กระดาษหลาย
ครั้ง แต่ส่วนใหญ่เป็นการอ้างถึงนโยบายภาครัฐแต่ไม่มีการน าเสนอข้อมูลเชิงลึกให้รับทราบ ดังนั้น  
จึงเป็นการสร้างกระแสต่อต้านในขณะที่ยังไม่มีการด าเนินการ 

 ๒.๓ การโน้มน้าวทางความคิดที่ก่อให้เกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติของระบบ
ส านักงานไร้กระดาษคือ  

  ๒.๓.๑ การท าให้เห็นจริงว่าขั้นตอนการปฏิบัติไม่ได้มีความยุ่งยาก 
  ๒.๓.๒ ภาวะผู้น าของผู้บังคับหน่วย 
  ๒.๓.๓ การสร้างบรรยากาศที่ดีของหน่วยงานในการท างานแบบไร้เอกสารที่มี

ความรวดเร็ว และประหยัดเวลาในการน าเอกสารไปส่งในพื้นที่ต่างๆ 
 ๒.๔ กลุ่มเป้าหมายยังมีความเห็นว่า ควรปรับปรุงแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณฯ เพื่อให้มีการรองรับระบบส านักงานไร้กระดาษ 
๓. แนวทางในพัฒนาไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนองตามนโยบาย 

ไทยแลนด์ ๔.๐ พบว่า 
 ๓.๑ ควรมีการออกแบบและจัดท าระเบียบปฏิบัติประจ าที่ทุกหน่วยงานและ

ข้าราชการทุกคนที่เกี่ยวข้องจะต้องด าเนินการระบบส านักงานไร้กระดาษด้วยการแก้ไขปัญหาในเรื่อง
การจัดท าหลักฐานประกอบเอกสารและจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนโดยเริ่มจากงานที่ไม่มีความ
จ าเป็นต้องเก็บหลักฐาน  เพื่อลดความสิ้นเปลืองกระดาษ ทรัพยากร และเวลา  

 ๓.๒ ควรพัฒนาระบบจะต้องมีความมั่นคงปลอดภัยที่เชื่อถือได้ด้วยการพัฒนาระบบ
การรักษาความมั่นคงไซเบอร์ (Cyber Security System) รวมทั้ง ปรับปรุงหลักการและวิธีการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของหน่วยตรวจสอบ 

 ๓.๓ ภาคราชการจะต้องพิจารณาพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์  ระบบ Hardware  
ระบบ Software  เพื่อให้หน่วยราชการให้มีสามารถด าเนินการจัดเก็บข้อมูลและลดปัญหาอุปสรรคใน
เรื่องของการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และสิ่งอ านวยความสะดวก เพื่อให้สามารถเก็บรวบรวม
ข้อมูล  ตรวจสอบ ใช้งานย้อนหลัง การรับรู้การถึงเปลี่ยนแปลง และพัฒนาความมั่นคงปลอดภัย จน
พร้อมที่จะไปสู่รัฐบาลไร้เอกสาร 



 

บทที่ ๕ 
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 การวิจัยเรื่อง การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนอง
ตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา วิเคราะห์ และค้นหาปัญหา อุปสรรค ที่เป็นสิ่ง
ขวางกั้นการน าไปสู่ส านักงานไร้กระดาษให้สามารถสร้างความมั่นใจและน าไปใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมทั้ง เสนอแนะกระบวนการในการโน้มน้าวทางความคิดว่าเพื่อสร้างความมั่นใจและ
น าไปสู่การยอมรับระบบส านักงานไร้กระดาษ หรืออย่างน้อยก็ได้มีการริเริ่มการใช้งาน ตลอดจน
เสนอแนะรูปแบบของเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ
อย่างเหมาะสม  

สรุป 

 ผู้วิจัยได้ท าการศึกษาข้อมูลตามระเบียบวิธีการศึกษาโดยการท าการสัมภาษณ์ในลักษณะ
เชิงลึกจากผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ จากการด าเนินการและเชี่ยวชาญในงานด้าน
ต่างๆ รวม  ๒๐  คน ประกอบด้วย ๑. ระดับผู้บริหาร รวม ๕ คน จากผู้บริหารจากกระทรวงดิจิตัล
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม และ ผู้บริหารจากส านักงานส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม จ านวน ๓ คน  
๒. ระดับปฏิบัติ รวม ๑๕ คน จากเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กระทรวงดิจิตัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม, เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม และ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในงานงานด้านสารบรรณของส านักงาน
ปลัดกระทรวงกลาโหม  โดยมีค าถามส าหรับเป็นกรอบแนวทางการสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิใน ๓ 
ประเด็นส าคัญกล่าวคือ ๑. การด าเนินงานของระบบงานด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ในอดีตที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบันของหน่วยงานของท่าน  ๒. การด าเนินงานเกี่ยวกับระบบส านักงานไร้
กระดาษ ๓. การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนองตามนโยบาย 
ไทยแลนด์ ๔.๐ และ ๔. ข้อเสนอแนะอื่นๆ  โดยท าการสัมภาษณ์ผู้ทรงคุณวุฒิ ในระหว่างปลายเดือน
พฤษภาคม จนถึงต้นเดือนกรกฎาคม ๒๕๖๑ 

 ผู้วิจัยได้ท าการเก็บรวบรวมข้อมูล ซึ่งผลของการศึกษาสามารถสรุปได้ ดังนี้ 
  ๑. ระดับผู้บริหาร  
    พบว่า ผู้บริหารทั้ง ๒ หน่วยงาน มีความเห็นที่สอดคล้องไปในทางเดียวกันว่า
ระบบส านักงานไร้กระดาษเป็นแนวทางใหม่ที่จะช่วยให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว และแม่นย า โดยในกรณีที่หน่วยมีความประสงค์จะพัฒนาไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษ
อย่างเต็มรูปแบบ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องน ากระบวนการปฏิบัติงานของทั้งหน่วยมาท าการ
วิเคราะห์กันใหม่ทั้งระบบเสียก่อน และเมื่อท าการทดลองใช้งานแล้วสามารถด าเนินการได้ ก็ควร
อธิบายถึงความส าคัญของระบบงาน Electronics ที่เป็นส่วนหนึ่งของระบบส านักงานไร้กระดาษให้
ก าลังพลทราบว่า เราจะเสียเวลามากรอกข้อมูลด้วยมือหรือพิมพ์ออกมาเป็นเอกสารเพื่อการใช้งานกัน
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ต่อไปท าไมให้สิ้นเปลืองกระดาษ หมึกพิมพ์ ไฟฟ้า เวลาและพลังงาน พร้อมกับก าหนดแนวทางการ
ปรับกระบวนการท างานเสียใหม่  พร้อมกับ การสร้างความเชื่อมั่นให้ก าลังพลถึงความส าคัญและเห็น
ประโยชน์ของการมีระบบส านักงานไร้กระดาษ ในลักษณะการสาธิตให้เห็นถึงความสะดวก รวดเร็ว 
และลดขั้นตอนการท างานเพื่อให้ก าลังพลให้เห็นประจักษ์ และเกิดความประสงค์ที่จะด าเนินการ
พัฒนาหน่วยงานของตนเองให้เปลี่ยนไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษอย่างสมบูรณ์ 
   โดยที่ ความส าเร็จในการปรับเปลี่ยนระบบงานและพัฒนาระบบส านักงาน
เอกสารที่ด าเนินตามปกติในปัจจุบันให้เปลี่ยนผ่านไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษนั้น สิ่งที่เป็นปัจจัย
ขับเคลื่อนที่ส าคัญคือ นโยบายที่ชัดเจนของผู้บังคับบัญชาระดับสูงที่มุ่งเน้นการเปลี่ยนแปลงไปสู่
ระบบงานใหม่ที่ต้องก้าวข้ามวิธีการปฏิบัติที่เคยกระท าตามแบบเดิม, ภาวะผู้น าของผู้บังคับบัญชาที่
แสดงออกถึงการตกลงใจเปลี่ยนแปลงท่ามกลางกระแสการต่อต้านทางความคิดของก าลังพล และการ
โน้มน้าวให้ก าลังพลเห็นความส าคัญและประโยชน์ของการลดความสิ้นเปลืองจากการใช้ทรัพยากร
และพลังงานในการด าเนินกรรมวิธีในปัจจุบัน โดยเฉพาะการท าให้ก าลังพลยอมด าเนินการด้วยความ
ยินยอมพร้อมใจต่อการปฏิบัติงานด้วยการน าระบบ Computer มาใช้ในการขับเคลื่อนไปสู่ระบบ
ส านักงานไร้กระดาษ ด้วยการสื่อสารให้หน่วยงานราชการเห็นประโยชน์ของระบบส านักงานไร้
กระดาษ ทั้ง ทางตรง คือ การฝึกอบรมให้ก าลังพลเห็นเป็นทีป่ระจักษว์่าการท างานในระบบส านักงาน
ไร้กระดาษ และทางอ้อมคือการน าเสนอข้อมูลอย่างต่อเนื่อง เพื่อต่อยอดองค์ความรู้ รวมทั้ง น าเสนอ
รูปแบบของ Best Practice ที่ประสบความส าเร็จมาแล้วของหน่วยงานต่างๆ  ทั้งนี้ ควรมีการสร้าง
บรรยากาศที่ดีของหน่วยงานในการท างานในระบบไร้เอกสารที่มีความรวดเร็ว และประหยัดเวลาใน
การน าเอกสารไปส่งในพื้นที่ต่างๆ เพื่อให้เกิดการยอมรับในระบบส านักงานไร้กระดาษ  
  นอกจากนี้ หากทางภาครัฐประสงค์จะพัฒนาให้การปฏิบัติงานในระบบส านักงาน
ปัจจุบันพัฒนาไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษก็ควรพิจารณาแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ เพื่อให้ลดอุปสรรคในการท างาน 
  ๒. ระดับปฏิบัติ  

     พบว่า การพัฒนาหน่วยงานราชการให้เปลี่ยนผ่านไปสู่การเป็นระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษนั้น มีปัจจัยที่ส าคัญทั้งในเชิงการสนับสนุนและการคัดค้าน กล่าวคือ 

    การสนับสนุน 
   ๑. หน่วยงานที่พร้อมพัฒนาตนเองให้เป็นหน่วยงานที่มีระบบส านักงานไร้

กระดาษส่วนใหญ่เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่ที่มีโครงสร้างพื้นฐานพร้อมด าเนินงาน ประกอบด้วย 
อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ (Computer)  โปรแกรม (Software) ที่มีความสะดวกและสอดรับกับ
งานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ บุคลากรที่มีความรู้,  ทักษะในการใช้
อุปกรณ์  องค์ความรู้  สิ่งอ านวยความสะดวก ที่ตั้งส านักงาน และนโยบายของผู้บังคับบัญชา 

   ๒. หน่วยงานมีแผนงานที่ชัดเจนที่พร้อมลงทุนในการจัดท าระบบส านักงาน
ไร้กระดาษ เพราะต้องลงทุนครั้งแรกค่อนข้างจะสูงในการจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Computer) และ โปรแกรม (Software) รวมถึงค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคลากร 
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   ๓. บุคลากรในหน่วยงานมีความประสงค์และมีความตระหนักในการบริหาร
จัดการให้เป็นระบบส านักงานไร้กระดาษ  โดยเฉพาะมีความเห็นว่าเป็นสิ่งท้าทายในการเปลี่ยนผ่าน
ระบบการท างาน 

   ๔. การตระหนักถึงความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และลดปริมาณ
กระดาษที่จะส่งผลต่อปัญหาภาวะโลกรอ้น (Global Warming) 

  การคัดค้าน 
   ๑. ส่วนใหญ่มีความเห็นว่ายังไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท าเป็นระบบ

ส านักงานไร้กระดาษเพราะการด าเนินงานในปกติก็สามารถด าเนินการได้อย่างสมบูรณ์ มี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว และตรวจสอบได้ ที่ส าคัญที่สุดคือเป็นการด าเนินงานตามระเบียบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 

  ๒. ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า นโยบายประเทศไทย ๔.๐ (Thailand 4.0) ที่มี
การน าเทคโนโลยีมาช่วยเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อน (Technology Driver) ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ 
ภาคธุรกิจหรือหน่วยงานที่มีความเกี่ยวข้องกับภาคธุรกิจ ดังนั้น หน่วยงานที่ท าหน้าที่ของการรักษา
ความมั่นคงจึงยังไม่มีความจ าเป็นต้องเร่งปฏิบัติในระบบส านักงานไร้กระดาษ หากจะต้องเร่งด าเนิน
ควรควรใช้ในหน่วยงานด้านยุทธการที่ต้องการใช้ความเร็วในการติดต่อสื่อสาร 

  ๓. ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า หากจะต้องท าเป็นระบบส านักงานไร้กระดาษ
แล้ว ภาครัฐจะต้องให้การสนับสนุนงบประมาณอีกเป็นจ านวนมากในการสร้างระบบและเตรียมความ
พร้อมในการด าเนินการ 

  ๔. ส านักงานที่เป็นอาคารลักษณะโบราณยังขาดสิ่งอ านวยความสะดวกใน
การจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาทิ เต้าเสียบที่มีเพียง ๒ ช่อง  ภายนอกอาคารที่ไม่มีความ
พร้อมในการติดตัง้เสาสัญญาณโทรคมนาคมหรือสารสนเทศ 
  อย่างไรก็ตาม จากการโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษ
เพื่อตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ พบว่า 

   ๑. เมื่อได้รับทราบข้อมูลข่าวสารการด าเนินงานและประโยชน์ของระบบ
ส านักงานไร้กระดาษ ท าให้มีการปรับเปลี่ยนทัศนคติกลับมาเห็นประโยชน์และพร้อมที่จะ
เปลี่ยนแปลงระบบการท างานมากขึ้น 

   ๒. ในอดีตเคยมีการกล่าวถึงระบบส านักงานไร้กระดาษหลายครั้ง แต่ส่วน
ใหญ่เป็นการอ้างถึงนโยบายภาครัฐแต่ไม่มีการน าเสนอข้อมูลเชิงลึกให้รับทราบ ดังนั้น จึงเป็นการสร้าง
กระแสต่อต้านในขณะที่ยังไม่มีการด าเนินการ 

  ๓. การโน้มน้าวทางความคิดที่ก่อให้เกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติของระบบ
ส านักงานไร้กระดาษคือ  

   ๓.๑ การท าให้เห็นจริงว่าขั้นตอนการปฏิบัติไม่ได้มีความยุ่งยาก 
   ๓.๒ ภาวะผู้น าของผู้บังคับหน่วย 
   ๓.๓ การสร้างบรรยากาศที่ดีของหน่วยงานในการท างานแบบไร้เอกสาร

ที่มีความรวดเร็ว และประหยัดเวลาในการน าเอกสารไปส่งในพ้ืนที่ต่างๆ 
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  ๔. ควรปรับปรุงแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
เพื่อให้มีการรองรับระบบส านักงานไร้กระดาษ 

ข้อเสนอแนะ 

๑. ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
   ๑.๑ ควรสื่อสารให้หน่วยงานราชการเห็นประโยชน์ของระบบส านักงานไร้

กระดาษโดยทางตรงคือการฝึกอบรมให้เห็นเชิงประจักษ์ของการปฏิบัติจริง โดยทางอ้อมคือการ
น าเสนอข้อมูลอย่างต่อเนื่อง และน าเสนอรูปแบบของ Best Practice ที่ประสบความส าเร็จมาแล้ว
ของหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดการยอมรับในระบบส านักงานไร้กระดาษ และตระหนักถึงความส าคัญ
ด้วยว่าหากไม่ด าเนินการแล้วจะก่อให้เกิดความล้าสมัยและไม่สามารถเชื่อมโยงกับนโยบายไทยแลนด์ 
๔.๐ ของรัฐบาลได้ โดยเฉพาะควรจะต้องให้มีการใช้งานอย่างแพร่หลายมากขึ้น ทั้งในงานราชการ
และส านักงานทั่วไป 
    ๑.๒ ควรน าเสนอให้หน่วยงานแก้ปัญหาความขาดแคลนอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ (Computer) เป็น ๒ ระยะ คือ 
       ๑.๒.๑ ระยะสั้น ควรใช้วิธีท างานโดยใช้อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Computer) ในลักษณะรวมการ 
    ๑.๒.๒ ระยะยาว พิจารณาจัดสรรงบประมาณในการจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ (Computer) ให้เหมาะสมกับภารกิจ 
    ๑.๓ ควรพิจารณาแก้ไขปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
ให้สามารถรองรับระบบส านักงานไร้กระดาษอย่างเต็มรูปแบบ พร้อมกับออกแบบและจัดท าระเบียบ
ปฏิบัติประจ าที่ทุกหน่วยงานและข้าราชการทุกคนที่เกี่ยวข้องจะต้องด าเนินการระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษด้วยการแก้ไขปัญหาในเรื่องการจัดท าหลักฐานประกอบเอกสารและจัดล าดับความส าคัญ
เร่งด่วนโดยเริ่มจากงานที่ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บหลักฐาน  เพื่อลดความสิ้นเปลืองกระดาษ 
ทรัพยากร และเวลา  

  ๑.๔ ควรพัฒนาระบบจะต้องมีความมั่นคงปลอดภัยที่เชื่อถือได้ด้วยการพัฒนา
ระบบการรักษาความมั่นคงไซเบอร์ (Cyber Security System) ด้วยการปรับปรุงหลักการและวิธีการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของหน่วยตรวจสอบ รวมถึง ควรมีการหารือในเรื่องการปฏิบัติราชการ 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน ก.พ.)  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน 
ก.พ.ร.) 

  ๑.๕ ภาคราชการจะต้องพิจารณาพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์   ระบบ 
Hardware  ระบบ Software  เพื่อให้หน่วยราชการให้มีสามารถด าเนินการติดต่อสื่อสาร การจัดเก็บ
ข้อมูลและลดปัญหาอุปสรรคในเรื่องของการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และสิ่งอ านวยความสะดวก 
เพื่อให้สามารถเก็บรวบรวมข้อมูล  ตรวจสอบ ใช้งานย้อนหลัง การรับรู้การถึงเปลี่ยนแปลง และ
พัฒนาความมั่นคงปลอดภัย จนพร้อมที่จะไปสู่รัฐบาลไร้เอกสาร อาทิ การท า e-meeting การประชุม
ทางไกล (Video Conference)  



 
 

๖๕ 

๒. ข้อเสนอแนะเพื่อการศึกษาในโอกาสต่อไป 
  ๒.๑ ควรพิจารณาเรื่องการจัดพัฒนาระบบส านักงานไร้เอกสารในภารกิจอื่น 

ที่เกี่ยวข้องและต้องใช้เอกสารจ านวนมาก อาทิ ระบบการเงิน ระบบการรักษาความปลอดภัย ระบบ
ข้อมูลข่าวสาร 

  ๒.๒ ควรพิจารณาแนวทางการโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษในหน่วยงานทางทหารอื่น อาทิ กองบญัชาการกองทัพไทย และเหล่าทัพ  รวมถึงหน่วยงาน
ราชการพลเรือนอื่น 

  ๒.๓ ควรพิจารณาแนวทางติดตามและวิเคราะห์ผลการน าระบบส านักงานไร้
เอกสารไปใช้เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาไปสู่ระบบรัฐบาลไร้เอกสารในอนาคต 
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๖๘ 

แนวค าถาม 
เรื่อง การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษ 

เพื่อตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐  
 

   เอกสารนี้เป็นส่วนหนึ่งของการท าการวิจัย เรื่อง การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบ
ส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐  มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษา วิเคราะห์ 
และค้นหาปัญหา อุปสรรค ที่เป็นสิ่งขวางกั้นการน าไปสู่ส านักงานไร้กระดาษให้สามารถสร้างความ
มั่นใจและน าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง เสนอแนะกระบวนการในการโน้มน้าวทาง
ความคิดว่าเพื่อสร้างความมั่นใจและน าไปสู่การยอมรับระบบส านักงานไร้กระดาษ หรืออย่างน้อยก็ได้
มีการริเริ่มการใช้งาน คลอดจนเสนอแนะรูปแบบของเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎ ระเบียบ กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
   ดังนั้น เพื่อให้การวิจัยบังเกิดความสมบูรณ์และได้รับข้อมูลเชิงลึกเกี่ยวกับการพัฒนา
ระบบงานเอกสารของหน่วยงานของท่านหรืองานที่ท่านก าลังปฏิบัติอยู่ให้เปลี่ยนไปสู่ระบบส านักงาน
ไร้กระดาษเพ่ือตอบสนองตามนโยบายไทยแลนด์ ๔.๐ จึงใคร่ขอรับข้อมูลจากท่าน ดังนี้  
 
๑. การด าเนินงานของระบบงานด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใ์นอดีตทีผ่่านมาจนถึง
ปัจจบุันของหน่วยงานของท่าน กล่าวคือ 
 ๑.๑ หน่วยงานของท่านเคยด าเนินงานของระบบงานด้านสารบรรณและสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสม์าก่อนหรือไม่ 
 ๑.๒ ผลการด าเนินงานของระบบงานด้านสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
อย่างไร 
 ๑.๓ ปัญหาที่เกิดขึ้นของการด าเนินงานของระบบงานด้านสารบรรณและสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
๒. การด าเนินงานเกี่ยวกับระบบส านักงานไร้กระดาษ 
 ๒.๑ ท่านมีความรู้และความเห็นเกี่ยวกับระบบส านักงานไร้กระดาษอย่างไร 
 ๒.๒ หน่วยงานของท่านมีนโยบายและแนวความคิดที่จะจัดท าระบบส านักงานไร้กระดาษ
บ้างหรือไม่ (หากท าอยู่แล้วกรุณาข้ามไปตอบในข้อ ๒.๓) / (หากยังไม่เคยท ากรุณาข้ามไปตอบในข้อ 
๒.๔) 
 ๒.๓ หน่วยงานของท่านมีนโยบายในการด าเนินงานระบบส านักงานไร้กระดาษ อย่างไร 
และมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการจัดท าระบบส านักงานไร้กระดาษอย่างไร และ
ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาพบปัญหาและอุปสรรคอย่างไร 
 ๒.๔ ท่านคิดหน่วยงานของท่านมีศักยภาพและความพร้อมเพียงพอในการจัดท าระบบ
ส านักงานไร้กระดาษหรือไม่ (พิจารณาในเรื่องเทคโนโลยีสารสนเทศ บุคลากร และองค์ความรู้) 
 



 
 

๖๙ 

 
๓.  การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนองตามนโยบาย 
ไทยแลนด์ ๔.๐    
 ๓.๑ ท่านคิดว่า หากจะส่งเสริมให้บุคลากรในหน่วยงานของท่านเข้าสู่ระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษ ท่านคิดว่าควรสื่อสารข้อมูลในลักษณะใด อาท ิ
  ๓.๑.๑ การให้ความรู ้
  ๓.๑.๒ การน าบทเรียนการปฏิบัติที่ประสบผลส าเร็จ (Best Practice) มาน าเสนอ 
  ๓.๑.๓ การสาธิตปฏิบัติให้เห็นจริง 
  ๓.๑.๔ การให้ทดลองปฏิบัติจริง 
 ๓ .๒ ท่ านคิดว่ า  ผู้ บั งคับหน่วยมีผลต่อการน าหน่วยงาน เข้ าสู่ ระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษหรือไม่ อย่างไร 
 ๓.๓ ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นเป็นอย่างไร 

 
๔. ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
  
 

------------------------------------------------ 
 

 
ขอขอบคุณในการให้การสนบัสนุนข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการวิจัย. 



 ๗๐ 
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สรุปย่อ 

ลักษณะวิชา วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
เรื่อง  การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนอง
 ตามนโยบายไทยแลนด์ 4.0 
ผู้วิจัย  พลโท หม่อมหลวง สุปรดีี ประวิตร    หลักสูตร  วปอ.   รุ่นที่ 61 
ต าแหน่ง  ที่ปรึกษาส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
 
ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

ตามที่รัฐบาลได้ก าหนดนโยบายประเทศไทย 4.0 (Thailand 4.0) เพื่อประโยชน์ในการ
พัฒนาประเทศให้ก้างไกลอย่างรวดเร็วและมั่นคง สร้างความมั่งคั่งให้กับคนในประเทศด้วยการ
สนับสนุนให้ภาคส่วนต่างๆ ได้น าเทคโนโลยีอันทันสมัยมาขับเคลื่อนกลไกในการบริหารงาน ซึ่งหาก
พิจารณาแล้ว องค์ประกอบของกลไกในทุกระดับต่างให้ความส าคัญในเรื่องของการใช้เอกสารใน
รูปแบบของกระดาษในทุกขั้นตอน อีกทั้งระบบการรับทราบ รับปฏิบัติ เสนอแนะและอนุมัติ
จ าเป็นต้องบันทึกทุกกระบวนการนี้บนกระดาษ เมื่อระยะเวลาผ่านไปเอกสารดังกล่าวอาจสูญหาย 
ช ารุด หาไม่พบ เสื่อมสภาพ หรือย่อยสลายไปตามกาลเวลา ทั้งนี้ ยังไม่นับการจัดเก็บที่อาจไม่เป็น
ระบบซึ่งท าให้การค้นหาเอกสารเป็นเรื่องยากล าบาก 

ดังนั้น การน าเทคโนโลยี อุปกรณ์จัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ รวมไปถึง ระบบ
จัดเรียงและสืบค้นหาเอกสาร จึงเริ่มมีบทบาทเข้ามาแทนที่การใช้เอกสารที่เป็นกระดาษแบบเดิมๆ  
แต่ปัญหาอุปสรรคที่ส าคัญคือ ทัศนคติที่ยังยึดติดอยู่กับการใช้เอกสารที่เป็นกระดาษว่ามีความแน่นอน
เป็นหลักเป็นฐาน และเป็นเครื่องยืนยันที่จับต้องได้ อีกทั้ง กฎ ระเบียบในหลายฉบับ ยึดถือเอกสาร
เป็นส่วนส าคัญในการพิสูจน์หลักฐานความเป็นจริงต่างๆ โดยมีกฎหมายรองรับอย่างถูกต้อง ทั้งนี้ 
รัฐบาลโดยกระทรวงมหาดไทยได้ประกาศแนวทางการติดต่อราชการด้วยการใช้บัตรประจ าตัว
ประชาชนเพียงสิ่งเดียว เพื่อลดจ านวนเอกสารและลดภาระการจัดเตรียมเอกสารของประชาชนซึ่ง
น ามาสู่ความสะดวกและลดปริมาณเอกสารที่ไม่จ าเป็นในการติดต่อราชการ  จึงกล่าวได้ว่าภาครัฐได้
การด าเนินการลดปริมาณการใช้เอกสารและพัฒนาไปสู่ระบบส านักไร้กระดาษอย่างเป็นรูปธรรม 

อย่างไรก็ตาม สังคมไทยยังคุ้นชินกับการใช้เอกสารส าหรับประกอบและอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นสิ่งที่สร้างปัญหาในเรื่องของความล่าช้า ความสิ้นเปลืองทรัพยากร การใช้สถานที่ใน
การจัดเก็บและเก็บรักษา ทั้งนี้ หากจะต้องเปลี่ยนแปลงและท าให้เกิดผลเป็นรูปธรรมก็จะต้องสร้าง
ความตระหนักรู้ถึงการลดการใช้เอกสารที่ไม่จ าเป็น และกระตุ้นจิตส านึกของการประหยัดทรัพยากร 
ที่จะเป็นหนทางส าคัญในการแก้ไขปัญหาการเปลี่ยนแปลงสภาพอากาศ (Climate Change) ด้วยการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการท างานโดยปริมาณกระดาษ กอปรกับ เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ที่จะเป็นส่วนช่วย 
ในการลดปริมาณการใช้กระดาษก็ยังไม่เป็นที่คุ้นเคยในวงกว้าง  เมื่อเป็นเข่นนี้ แนวทางการน าไปสู่
ระบบส านักไร้กระดาษ (Paperless Office) จึงต้องประสบกับอุปสรรคส าคัญอันเกิดจากคนซึ่งเป็น
ผู้ใช้ทรัพยากร ดังนั้น วิธีที่จะแก้ไขปัญหานี้ได้ก็คือการโน้มน้าวทางความคิดให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องบังเกิด
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ความมั่นใจต่อการท างานโดยใช้กระดาษน้อยที่สุดหรืออาจใช้สื่อกลาง (Media) อื่นเป็นเครื่องมือที่
ช่วยในการท างาน ในอันที่จะเป็นสิ่งอ านวยความสะดวก ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการบริหารงาน 
ตลอดจนการตอบสนองการปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว สามารถพัฒนาประเทศไทยให้ก้าวไปสู่การเป็น
สังคมไร้กระดาษ (Paperless Society) ต่อไป 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

 งานวิจัยครั้งนี้ มีวัตถุประสงค์ที่จะศึกษาในประเด็นหลัก 2 ประเด็น 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ และค้นหาปัญหา อุปสรรค ที่เป็นสิ่งขวางกั้นการน าไปสู่ส านักงาน 
ไร้กระดาษให้สามารถสร้างความมั่นใจและน าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เสนอแนะกระบวนการในการโน้มน้าวทางความคิดว่า ควรจะพูด ท า หรือแก้ไขสิ่งใด
เพื่อสร้างความมั่นใจและน าไปสู่การยอมรับระบบส านักงานไร้กระดาษ หรืออย่างน้อยก็ได้มีการริเริ่ม
การใช้งาน 
 3. เสนอแนะรูปแบบของเทคโนโลยีสารสนเทศ กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อ
น าไปสู่การปฏิบัติอย่างเหมาะสม 

ขอบเขตของการวิจัย 

 1. เน้นการวิจัยอุปสรรคที่ขวางกั้นต่อการน าไปสู่การด าเนินการให้เป็นส านักงาน 
ไร้กระดาษและการแนะน าอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
 2.ส่วนการโน้มน้าวทางความคิดจะตั้งอยู่บนพื้นฐานของความเป็นไปได้ตามหลัก
จิตวิทยาแบบสมัครใจ 
 3. กรอบขอบเขตของการวิจัยเพื่อใช้ประโยชน์ภายในกระทรวงกลาโหมเป็นหลัก โดยมุ่ง
พิจารณาเฉพาะส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

วิธีด าเนินการวิจัย 

 การวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงคุณภาพในการศึกษา วิเคราะห์ และกระบวนการปฏิบัติ  
ในรูปแบบเอกสารเดิมๆ และเจาะลึกปัญหา อุปสรรค ที่ขวางกั้นต่อการน าไปสู่ระบบส านักงาน 
ไร้กระดาษ โดยจะน าเสนอหลักการทางจิตวิทยาในการโน้มน้าวให้เห็นถึงประโยชน์ เพื่อการน าไป 
ใช้งานอย่างสมัครใจและจะได้น าเสนอแนวความคิดการจากผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อให้ได้มุมมอง 
ที่หลากหลายต่อปัญหา อันจะน าไปสู่การเสนอแนะหนทางปฏิบัติที่เหมาะสม 

ผลของการวิจัย 

พบว่า การพัฒนาหน่วยงานราชการให้เปลี่ยนผ่านไปสู่การเป็นระบบส านักงานไร้
กระดาษนั้น มีข้อค้นพบ ดังนี ้

1. ปัจจัยที่ส าคัญทั้งในเชิงการสนับสนุนและการคัดค้าน กล่าวคือ 
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การสนับสนุน 
  1. หน่วยงานที่พร้อมพัฒนาตนเองให้เป็นหน่วยงานที่มีระบบส านักงานไร้กระดาษ

ส่วนใหญ่เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นใหม่ที่มีโครงสร้างพื้นฐานพร้อมด าเนินงาน ประกอบด้วย อุปกรณ์
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Computer)  โปรแกรม (Software) ที่มีความสะดวก และสอดรับกับงานตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ บุคลากรที่มีความรู้,  ทักษะในการใช้อุปกรณ์   
องค์ความรู้  สิ่งอ านวยความสะดวก ที่ตั้งส านักงาน และนโยบายของผู้บังคับบัญชา 

 2. หน่วยงานมีแผนงานที่ชัดเจนที่พร้อมลงทุนในการจัดท าระบบส านักงานไร้
กระดาษ เพราะต้องลงทุนครั้งแรกค่อนข้างจะสูงในการจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Computer) และ โปรแกรม (Software) รวมถึงค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคลากร 

 3. บุคลากรในหน่วยงานมีความประสงค์และมีความตระหนักในการบริหารจัดการให้
เป็นระบบส านักงานไร้กระดาษ  โดยเฉพาะมีความเห็นว่าเป็นสิ่งท้าทายในการเปลี่ยนผ่านระบบการ
ท างาน 

 4. การตระหนักถึงความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน และลดปริมาณกระดาษ 
ที่จะส่งผลต่อปัญหาภาวะโลกร้อน (Global Warming) 

 การคัดค้าน 
 1. ส่วนใหญ่มีความเห็นว่ายังไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท าเป็นระบบส านักงาน 

ไร้กระดาษเพราะการด าเนินงานในปกติก็สามารถด าเนินการได้อย่างสมบูรณ์ มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 
และตรวจสอบได้ ที่ส าคัญที่สุดคือเป็นการด าเนินงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณฯ 

 2. ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า นโยบายประเทศไทย 4.0 (Thailand 4.0) ที่มีการน า
เทคโนโลยีมาช่วยเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อน (Technology Driver) ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ 
ภาคธุรกิจหรือหน่วยงานที่มีความเกี่ยวข้องกับภาคธุรกิจ ดังนั้น หน่วยงานที่ท าหน้าที่ของการรักษา
ความมั่นคงจึงยังไม่มีความจ าเป็นต้องเร่งปฏิบัติในระบบส านักงานไร้กระดาษ หากจะต้องเร่งด าเนิน
ควรควรใช้ในหน่วยงานด้านยุทธการที่ต้องการใช้ความเร็วในการติดต่อสื่อสาร 

 3. ส่วนใหญ่มีความเห็นว่า หากจะต้องท าเป็นระบบส านักงานไร้กระดาษแล้ว 
ภาครัฐจะต้องให้การสนับสนุนงบประมาณอีกเป็นจ านวนมากในการสร้างระบบและเตรียมความพร้อม
ในการด าเนินการ 

 4. ส านักงานที่เป็นอาคารลักษณะโบราณยังขาดสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดท า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาทิ เต้าเสียบที่มีเพียง 2 ช่อง  ภายนอกอาคารที่ไม่มีความพร้อมในการ
ติดต้ังเสาสัญญาณโทรคมนาคมหรือสารสนเทศ 

2. การโน้มน้าวทางความคิดให้ไปสู่ระบบส านักงานไร้กระดาษเพื่อตอบสนองตาม
นโยบายไทยแลนด์ 4.0 พบว่า 

 2.1 กลุ่มเป้าหมายที่ให้ข้อมูลเมื่อได้รับทราบข้อมูลข่าวสารการด าเนินงานและ
ประโยชน์ของระบบส านักงานไร้กระดาษ ท าให้มีการปรับเปลี่ยนทัศนคติกลับมาเห็นประโยชน์และ
พร้อมที่จะเปลี่ยนแปลงระบบการท างานมากขึ้น 
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 2.2 กลุ่มเป้าหมายแจ้งว่า ในอดีตเคยมีการกล่าวถึงระบบส านักงานไร้กระดาษหลาย
ครั้ง แต่ส่วนใหญ่เป็นการอ้างถึงนโยบายภาครัฐแต่ไม่มีการน าเสนอข้อมูลเชิงลึกให้รับทราบ ดังนั้น จึง
เป็นการสร้างกระแสต่อต้านในขณะที่ยังไม่มีการด าเนินการ 

 2.3 การโน้มน้าวทางความคิดที่ก่อให้เกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติของระบบส านักงาน
ไร้กระดาษคือ  

  2.3.1 การท าให้เห็นจริงว่าขั้นตอนการปฏิบัติไม่ได้มีความยุ่งยาก 
  2.3.2 ภาวะผู้น าของผู้บังคับหน่วย 
  2.3.3 การสร้างบรรยากาศที่ดีของหน่วยงานในการท างานแบบไร้เอกสารที่มี

ความรวดเร็ว และประหยัดเวลาในการน าเอกสารไปส่งในพื้นที่ต่างๆ 
 2.4 กลุ่มเป้าหมายยังมีความเห็นว่า ควรปรับปรุงแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณฯ เพื่อให้มีการรองรับระบบส านักงานไร้กระดาษ 

ข้อเสนอแนะ 

1. ควรสื่อสารให้หน่วยงานราชการเห็นประโยชน์ของระบบส านักงานไร้กระดาษโดย
ทางตรงคือการฝึกอบรมให้เห็นเชิงประจักษ์ของการปฏิบัติจริง โดยทางอ้อมคือการน าเสนอข้อมูล
อย่างต่อเนื่อง และน าเสนอรูปแบบของ Best Practice ที่ประสบความส าเร็จมาแล้วของหน่วยงาน
ต่างๆ เพื่อให้เกิดการยอมรับในระบบส านักงานไร้กระดาษ ให้มีการใช้งานอย่างแพร่หลายมากขึ้น ทั้ง
ในงานราชการและส านักงานทั่วไป 
 2. ควรน าเสนอให้หน่วยงานแก้ปัญหาความขาดแคลนอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Computer) เป็น 2 ระยะ คือ 
  2.1 ระยะสั้น ควรใช้วิธีท างานโดยใช้อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ (Computer) ใน
ลักษณะรวมการ 
  2.2 ระยะยาว พิจารณาจัดสรรงบประมาณในการจัดหาอุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ (Computer) ให้เหมาะสมกับภารกิจ 
 3. พิจารณาแก้ไขปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ให้
สามารถรองรับระบบส านักงานไร้กระดาษอย่างเต็มรูปแบบ 
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