
H:\back up D\KM สนอ\61\สรุปแนวปฏิบัติท่ีดี\CoP ขอมูลลับ\สรุปแบบสอบถาม CoPs การบริหารเอกสารลับ 61.docx  / 
หนา 1 จาก 3 

 

สรุปแบบสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
หัวขอ “CoPs  การบริหารเอกสารลับ”   

ของผูปฏิบัติงานดานธุรการเพื่อนําไปปรับใชในหนวยงานสํานักงานอธิการบดี  
--------------------------- 

คําช้ีแจง  1. แบบสอบถามนี้ จัดทําขึ้นเพื่อสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากากรแลกเปลี่ยนเรียนรู ของกลุมการ
เขียนหนังสอืราชการ  ของสํานักงานอธิการบดี ไปปรบัใชกับการปฏิบัติงานดานการบริหารเอกสาร
ลับในหนวยงาน  เพื่อเปนขอมูลในการพัฒนาทักษะของผูปฏิบัติงานดานธุรการ 

 2. แบบสอบถามนี้ แบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1  ขอมูลเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม มีทั้งหมด 2 ขอ 
  ตอนท่ี 2  เปนการสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ตามประเด็นการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู  ทั้งกอน (BAR) และหลัง (AAR) คือ 
   กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู (BAR – Before Action Review) 
    มี    หมายความวา  มีการปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูอยูแลว 
   ไมมี หมายความวา  ไมมกีารปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   หลังการแลกเปล่ียนเรียนรู (AAR – After Action Review) 
   มี    หมายความวา  มีการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรับใชใน

การปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรู 
   ไมมี หมายความวา  ไมมกีารนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรับใช

ในการปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   ขอเสนอแนะอื่น    หมายความวา   ตองการใหคณะทํางานดานการจัดการ

ความรูจัดการหัวขอ การบริหารเอกสารลับดานใดเพ่ิมเติม  
  

 
ตอนท่ี 1  ขอมูลสวนตัวของผูตอบแบบสอบถาม   มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  14 คน จาก 16 หนวยงานใน
สังกัดสํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 87.50 
 

1. คณะ / หนวยงาน .................................................................... 
 

2. สถานภาพ      ⃞   รองอธิการบดี     มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.14 

                     ⃞   ผูชวยอธิการบดี    มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.14 

⃞   ผูอํานวยการกอง  มีผูตอบแบบสอบถาม 2 คน คิดเปนรอยละ 14.29 

⃞   หัวหนาสํานักงาน/หัวหนางาน  มีผูตอบแบบสอบถาม 10 คน คิดเปน
รอยละ 71.43 
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ตอนท่ี  2   การนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูการบริหารเอกสารลับ ไปปรับใชในการปฏิบัติงานจริง
ในหนวยงาน  (โปรดทําเคร่ืองหมาย √  ลงในชองตารางตามความเปนจริง) 
 

ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

 1. สรางความรูความเขาใจผูเก่ียวของกับการรักษา
ความลับทางราชการ 
-  ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540 
มาตรา 14,15 และ 16 วาดวยการรักษาความลับของ
ราชการ ยึดหลัก “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปน
ขอยกเวน” ตามระเบียบรกัษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.2544 เพื่อประโยชนแหงรัฐเปนสําคัญ 
 

8 
(57.14%) 

6 
(42.86%) 

13 
(92.86%) 

1 
(7.14%) 

2. การมอบหมายหนาที่การทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  
-  หนวยงานที่มีการแตงตั้งมอบหมายหนาที่การ
ลงทะเบียน 3 หนวยงาน คือ กองกลาง กองการ
เจาหนาที่ และสํานักงานกฎหมายและนิติการ 

10 
(71.43%) 

4 
(28.57%) 

11 
(78.57%) 

3 
(21.43%) 

-  หนวยงานมีการมอบหมายหนาที่การปฏิบัติหนาที่
ดานการทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

    

3.การจัดทําทะเบียนรับ-สง (ลับ) 
- หนวยงานมกีารแยกทะเบียนรับ-สง (ลับ) ออกจาก
ระบบสารบรรณปกติ 

12 
(85.71%) 

2 
(14.29%) 

13 
(92.86%) 

1 
(7.14%) 

- หนวยงานยอยในสํานักงานอธิการบดี ที่มีเร่ืองลับไม
มาก ดําเนนิการลงรบัในระบบสารบรรณปกติ 

    

4.การใชแบบใบปดขอมูลขาวสารลับ ตามระดับชั้น
ความลับ 
-  ผูรับผิดชอบตองปฏิบัติตาม  ระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับ ของราชการ พ.ศ.2544  สวนที่ 2   ประเภท
ชั้นความลับ ขอ 12 ที่ตองใชใบปดทับขอมูลขาวสาร  ลับ 
ดังนี้  
(1) ลับท่ีสุด (TOP SECRET)  (สีเหลือง)   
(2) ลับมาก (SECRET) (สีแดง)   
(3) ลับ (CONFIDENTIAL) (สีน้ํา เงนิ)   

10 
(71.43%) 

4 
(28.57%) 

11 
(78.57%) 

3 
(21.43%) 

5. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน 10 
(71.43%) 

4 
(28.57%) 

11 
(78.57%) 

3 
(21.43%) 
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ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

 -  ตองบรรจุขอมูลขาวสารลับในซองสีน้ําตาลสองชั้น 
- ซองชั้นนอก จาหนาตามระเบียบสารบรรณปกติ      
-  ซองชั้นใน จาหนาซองเชนเดียวกับซองชั้นนอก และ

ตองแสดงเครื่องหมายชั้นความลับ บริเวณก่ึงกลางซอง

สวนบน และกึ่งกลางซองบรเิวณรอยปดผนึก 

    

-  ลงลายมือชื่อนายทะเบียนสองแหง บริเวณรอยปด

ผนึกดานซาย และดานขวา 

    

- นําซองชั้นในที่ปดผนึกแลว บรรจุในซองชั้นนอก แลว

จึงปดผนึกตามปกติ แลวจึงนําสง 

    

- เมื่อผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับแลว ใหกรอกขอความ

และลงชื่อในใบตอบรับสงคืนทันที 

    

6. มีแบบฟอรม /ตราประทับ (ลับ)ของหนวยงาน ที่
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานการบริหารเอกสารลับ 
- ใบตอบรับ 

10 
(71.43%) 

4 
(28.57%) 

11 
(78.57%) 

3 
(21.43%) 

-  ใบปดหนาเอกสารลับ ตามระดับชั้นความลับ ลับที่สุด 
(สีเหลือง)  / ลับมาก  (สีแดง)  / ลับ (สีน้ํา เงนิ)   

    

- ตราประทับลงรับ (ลบั)     
- ตรายาง ประทับ ลับ/ลับมาก/ลับที่สุด      

รวม 10.06 
(71.88%) 

3.94 
(28.12%) 

11.50 
(82.14%) 

2.5 
(17.84%) 

 
จากตารางขางตน  สรุปไดวา   

กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู    ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสารลับ ของแตละหนวยงานใน
สํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูดานบริหารเอกสารลับ  คิดเปนรอยละ 71.88 

 
หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสารลับ ของแตละหนวยงานใน

สํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูดานบริหารเอกสารลับ  คิดเปนรอยละ 82.14 
 
แสดงใหเห็นวา กอนและหลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสารลับ มี

ความรูความเขาในการปฏิบัติงานดานการบริหารเอกสารลับ อยูในระดับดี  แตการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรยีนรู
ทําใหเกิดการระดมสมองและแชรประสบการณการปฏิบัติงาน  ปญหาอุปสรรค และหาวิธีการแกไขปญหา รวมถึง
เทคนิคการปฏิบัติงาน  จนไดแนวปฏิบัติท่ีดีรวมกันและจะนําไปสูแผนพัฒนาในปตอๆ ไป 


