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  หลักสูตร การพัฒนานักบริหารระดับสูงส าหรับข้าราชการรัฐสภาสามัญ รุ่นที่ 12
ชื่อหัวข้อเอกสำร :  ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
   ของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 
   ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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          รายงานวิชาการเรื่อง “ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ของบุคลากร
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร”  
มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาถึงปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และหาแนวทาง 
ในการพัฒนา และส่งเสริมปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานให้ดีขึ้น  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์
เป็นเครื่องมือในการศึกษาจากกลุ่มเป้าหมายคือ บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  
ส านักบริหารงานกลาง จ านวน 17 คน  
 จากการพิจารณาองค์ประกอบของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 4 ด้าน คือ ด้านคุณภาพ
ของงาน ด้านปริมาณงาน ด้านเวลา และด้านค่าใช้จ่าย พบว่าทั้ง 4 องค์ประกอบ บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอยู่ในระดับมาก และเมื่อพิจารณาถึงปัจจัย 
ที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทั้ง 6 ปัจจัย พบว่าปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคล 
ในที่ท างานส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานอยู่ในระดับมากเป็นอันดับแรก ปัจจัยด้านระบบการท างาน 
ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานอยู่ในระดับมากเป็นอันดับที่สอง ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน  
และปัจจัยด้านการท างานเป็นทีมส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานอยู่ในระดับมากเป็นอันดับที่สาม 
ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างานส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานอยู่ในระดับค่อนข้างมาก 
และปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงานส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานอยู่ในระดับปานกลาง
เป็นอันดับสุดท้าย เมื่อพิจารณาปัจจัยส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานทั้ง 6 ปัจจัย สรุปได้ว่า
บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัตและสถิติมีประสิทธิภาพในการปฏิบั ติงานอยู่ ในระดับมาก  
โดยมีปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากที่สุด คือ ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคล 
ในที่ท างาน อันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  เป็นงานที่เกี่ยวข้อง
กับการให้บริการ ปัจจัยด้านการสื่อสารจึงเป็นปัจจัยส าคัญต่อการปฏิบัติงาน จากผลการศึกษาในครั้งนี้ 
มีข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในระยะสั้นคือ ควรมีการหมุนเวียน
การท างานอย่างสม่ าเสมอ ควรพิจารณาการบริหารจัดการทีมงานให้มีความเหมาะสมมากขึ้น  
มีการจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติงาน และคู่มือการให้บริการที่ชัดเจน ครบถ้วนทุกกระบวนงาน  
และในระยะยาวคือ ควรมีการน าระบบบริหารคุณภาพ (Quality Management System) มาปรับใช้
ภายในส านักบริหารงานกลาง โดยในระยะเริ่มต้นสามารถเริ่มจากกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  
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โดยระบบที่มีความเหมาะสมคือ ระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 ซึ่งเป็นระบบมาตรฐาน 
เพ่ือความเป็นเลิศทางด้านคุณภาพ และความมีประสิทธิภาพของการด าเนินงานภายในองค์กร 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร มีหน้ำที่ในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติภำรกิจ 
ของสถำบันนิติบัญญัติในกำรตรำกฎหมำย กำรควบคุม กำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน กำรให้ควำมเห็นชอบ
เรื่องส ำคัญที่มีผลกระทบต่อประชำชน หรือผลประโยชน์ของประเทศ และสนับสนุนกำรปฏิบัติ
ภำรกิจตำมที่รัฐธรรมนูญ กฎหมำยและข้อบังคับกำรประชุมสภำก ำหนด โดยส ำนักงำนเลขำธิกำร  
สภำผู้แทนรำษฎร มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 22 ส ำนัก 4 กลุ่มงำน 1 กลุ่ม ส ำนักบริหำรงำนกลำง
เป็นหนึ่งในส่วนรำชกำรภำยใน มีหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนบุคคล งำนทะเบียนประวัติ 
และสถิติ งำนข้อมูลข่ำวสำร กำรให้บริกำร ประสำนงำน และอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่สมำชิกรัฐสภำ 
ข้ ำรำชกำร บุ คคลในวงงำนรัฐสภำ และบุ คคลที่ เกี่ ยวข้ อง โดยแบ่ งส่ วนรำชกำรภำยใน 
ส ำนักบริหำรงำนกลำงออกเป็น 5 กลุ่มงำน คือ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและสำรบรรณ กลุ่มงำนบริหำร 
งำนบุคคล กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ กลุ่มงำนข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร และกลุ่มงำนกิจกำร
ทั่วไป  
 กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ เป็นหน่วยงำนภำยในส ำนักบริหำรงำนกลำง มีหน้ำที่
เกี่ยวกับ  กำรจัดเก็บและพัฒนำข้อมูลทะเบียนประวัติของสมำชิกรัฐสภำ สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร 
กรรมำธิกำร  คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ คณะท ำงำนทำงกำรเมืองของประธำนรัฐสภำ 
ประธำนและรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร และผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร ที่ปรึกษำ 
ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร เลขำนุกำรและล่ำมประจ ำคณะกรรมำธิกำร ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง 
คณะท ำงำนของคณะกรรมำธิกำรของสภำผู้แทนรำษฎร และสื่อมวลชนประจ ำรัฐสภำ  
กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริ ยำภรณ์  และกำรจัด เก็บและพัฒ นำข้อมูล เกี่ ยวกับ 
กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้กับประธำนและรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร   
ผู้ น ำฝ่ ำยค้ ำนในสภำผู้ แทนรำษฎร  สมำชิกสภำผู้ แทนรำษฎร  และคู่ สมรส  อดี ตสมำชิ ก 
สภำผู้แทนรำษฎร ประธำนกรรมำธิกำร  คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ  ข้ำรำชกำรรัฐสภำ 
ฝ่ำยกำรเมือง และอดีตข้ำรำชกำรรัฐสภำฝ่ำยกำรเมือง  ที่ปรึกษำ  ผู้ช ำนำญกำร  นักวิชำกำร 
และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร  ข้ำรำชกำร  คู่สมรสข้ำรำชกำรชั้นผู้ใหญ่   และลูกจ้ำง 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  กำรตรวจสอบสถำนภำพกำรเป็นสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร  
กำรรับรำยงำนตัวสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรที่ได้รับเลือกตั้ง  กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวและบัตรแสดงตน
ของสมำชิกรัฐสภำ  สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร  กรรมำธิกำร  และคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ
คณะท ำงำนทำงกำรเมืองของประธำนรัฐสภำ  ประธำนและรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร   
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และผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร  ที่ปรึกษำ  ผู้ช ำนำญกำร  นักวิชำกำร  เลขำนุกำร และล่ำม
ประจ ำคณะกรรมำธิกำร  ข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำง  คณะท ำงำนของคณะกรรมำธิกำรของสภำผู้แทนรำษฎร  
สื่อมวลชนประจ ำรัฐสภำ  และผู้มำติดต่อรำชกำร กำรควบคุมกำรเกษียณอำยุของข้ำรำชกำร 
และลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบ ำเหน็จบ ำนำญ 
ของสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร  บุคคลในวงงำนรัฐสภำ  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำผู้แทนรำษฎร กำรตรวจสอบและจัดท ำหนังสือรับรองกำรด ำรงต ำแหน่งของสมำชิกสภำผู้แทน
รำษฎร  อดีตสมำชิกสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร  บุคคลในวงงำนสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  กำรตรวจสอบและรับรองลำยมือชื่อของสมำชิกสภำผู้แทน
รำษฎร กำรลงลำยมือชื่ อเข้ำร่วมประชุม  กำรลำและขำดกำรประชุมของสมำชิกรัฐสภำ  
และสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร  กำรให้บริกำรข้อมูลประวัติและสถิติของสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร   
กำรให้ผู้มีรำยชื่ออยู่ในบัญชีรำยชื่อของพรรคกำรเมืองในล ำดับถัดไปเลื่อนขึ้นมำเป็นสมำชิกสภำผู้แทน
รำษฎรแทนต ำแหน่งที่ว่ำง 
 จำกหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ และจำกกำร 
ที่ผู้ศึกษำเป็นบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนอยู่ในกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ได้ สังเกตลักษณะ 
กำรปฏิบัติงำนภำยในกลุ่มงำน พบว่ำมีกำรปฏิบัติหน้ำที่ใน 2 ด้ำนหลัก คือ งำนด้ำนบริหำรจัดกำร
ข้อมูล และงำนด้ำนกำรให้บริกำร ผู้ศึกษำสังเกตเห็นว่ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรจัดกำรข้อมูล 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องดูแล และจัดเก็บข้อมูลทั้งในรูปแบบกระดำษ และในระบบฐำนข้อมูล ท ำให้เกิด  
ควำมซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติงำน เปลืองพ้ืนที่ในกำรจัดเก็บเอกสำรที่เป็นกระดำษ ทั้งที่ข้อมูลทุกอย่ำง 
มีอยู่ในระบบแล้ว และในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรให้บริกำรที่ต้องติดต่อกับกลุ่มบุคคลหลำกหลำย 
ปัญหำในกำรสื่อสำรกับผู้ปฏิบัติงำนร่วมกัน และผู้มำใช้บริกำรทั้ งที่ เป็นหน่วยงำนภำยใน  
หน่วยงำนภำยนอก และบุคคลที่เกี่ยวข้อง กำรสื่อสำรให้เกิดควำมเข้ำใจตรงกันเพ่ือควำมถูกต้อง 
ในกำรปฏิบัติงำน ไม่เกิดควำมสับสนจนท ำให้เกิดข้อผิดพลำด กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรที่เกิดจำก
ควำมเคยชินตำมแนวทำงปฏิบัติต่อ ๆ กันมำ ไม่มีระบบกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน ท ำให้เกิดควำมสับสน 
ในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้ปฏิบัติงำนแต่ละคนมีวิธีกำรในกำรจัดกำรกับงำน และปัญหำที่ เกิดขึ้น
เฉพำะตัว ไม่มีแนวทำงปฏิบัติที่สำมำรถใช้ร่วมกันได้ ท ำให้เกิดควำมสับสนเมื่อต้องมีกำรปฏิบัติงำน
แทนกัน เหล่ำนี้เป็นตัวอย่ำงของปัญหำที่พบในกลุ่มงำน ซึ่งสุดท้ำยแล้วก็จะส่งผลต่อประสิทธิภำพ 
ในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร และส่งผลต่อผลส ำเร็จของงำนด้วย ผู้ศึกษำจึงมีควำมสนใจ 
ที่จะหำข้อมูลว่ำ ปัญหำต่ำง ๆ ที่อำจจะเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน มีปัจจัยใดบ้ำงที่เป็นสำเหตุ  
และส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของบุคลำกรภำยในกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ 
จำกเหตุผลดังกล่ำว ท ำให้ผู้ศึกษำ สนใจถึงปัจจัยที่มีควำมสัมพันธ์ต่อประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรของกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
สภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือน ำข้อมูลไปปรับใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในกลุ่มงำน และเพ่ือส่งเสริม
พัฒนำปัจจัยที่มีผลต่อกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนให้สูงขึ้น ซึ่งจะส่งผลต่อกำรบรรลุ
ภำรกิจของส ำนักบริหำรงำนกลำง และส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรในที่สุด 
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2.  วัตถุประสงค์กำรศึกษำ 
 1. เพ่ือศึกษำถึงระดับประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียน
ประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 2. เพ่ือศึกษำปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มงำน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 3. เพ่ือทรำบถึงข้อมูลในกำรปรับปรุงและพัฒนำประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
ของบุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
สภำผู้แทนรำษฎร 
 
3.  ประเด็นกำรศึกษำ 
 ในกำรศึกษำถึงปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มงำน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ผู้ศึกษำ 
ได้ก ำหนดประเด็นในกำรศึกษำ ดังนี้  
 1.  บุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ มีควำมคิดเห็นต่อปัจจัยด้ำนควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
ในงำนอย่ำงไร 
 2.  บุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ มีควำมคิดเห็นต่อปัจจัยด้ำนระบบกำรท ำงำน
อย่ำงไร 
 3.  บุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ มีควำมคิดเห็นต่อปัจจัยด้ำนกำรสื่อสำร
ระหว่ำงบุคคลในที่ท ำงำนอย่ำงไร 
 4.  บุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ มีควำมคิดเห็นต่อปัจจัยด้ำนสภำพแวดล้อม 
ในกำรท ำงำนอย่ำงไร 
 5.  บุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ มีควำมคิดเห็นต่อปัจจัยด้ำนกำรท ำงำนเป็นทีม
อย่ำงไร 
 6.  บุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ มีควำมคิดเห็นต่อปัจจัยด้ำนควำมพึงพอใจ 
ในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงไร 
 
4.  ขอบเขตกำรศึกษำ 
 ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ  
  เป็นกำรศึกษำกระบวนกำร ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนทะเบียน
ประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือให้ทรำบถึง
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน สภำพปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภำพ 
ในกำรปฏิบัติงำน  
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 ประชำกรในกำรศึกษำ  
  ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ และพนักงำนรำชกำร กลุ่มงำนทะเบียนประวัติ  
และสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
 ระยะเวลำในกำรศึกษำ  
  ก ำรป ฏิ บั ติ ง ำนขอ งบุ คล ำกรกลุ่ ม งำน ท ะเบี ยน ประวั ติ แ ล ะสถิ ติ  
ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ตั้งแต่เดือนพฤษภำคม ถึงเดือน
สิงหำคม พ.ศ. 2563 
 
5.  วิธีด ำเนินกำรศึกษำ 
 ใช้วิธีกำรศึกษำวิจัยเชิงคุณภำพ (Quality Research) โดย 
 1. ข้อมูลทุติยภูมิ (Secondary Data) โดยศึกษำจำกต ำรำ เอกสำร บทควำม 
ทฤษฎี ผลงำนวิชำกำร รำยงำนกำรวิจัย กฎหมำย ระเบียบ ประกำศ และคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ของส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือก ำหนดขอบเขตของกำรศึกษำ และสร้ำงเครื่องมือกำรศึกษำ 
 2 . ข้ อ มู ล ป ฐ ม ภู มิ  (Primary Data) โด ย ก ำ ร ใ ช้ แ บ บ ส อ บ ถ ำ ม 
(Questionnaire) ประกอบกำรสัมภำษณ์แบบเจำะลึก  (In-Dept Interviews) ในกำรเก็บรวบรวม
ข้อมูล โดยค ำถำมที่ใช้ในแบบสอบถำม และกำรสัมภำษณ์ (List of Questions) ได้จำกกำรทบทวน
แนวคิดทฤษฎี และงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
6.  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. เพ่ือศึกษำถึงระดับประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียน
ประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 2. เพ่ือศึกษำปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มงำน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 3. เพ่ือทรำบถึงข้อมูลในกำรปรับปรุงและพัฒนำประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
ของบุคลำกรกลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ส ำนักงำนเลขำธิกำร 
สภำผู้แทนรำษฎร  



บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

          
 จากความต้องการในการศึกษา ผู้ศึกษาได้ค้นคว้าเอกสารเกี่ยวกับแนวคิด ทฤษฎี  
และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาใช้เป็นแนวทางในการศึกษา ซึ่งสามารถแบ่งออกได้เป็นดังนี้ 
 1.  หน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 2.  แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับประสิทธิภาพ  
 3.  ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับปัจจัยในการท างาน  
 4.  ปัจจัยในการท างานที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
  4.1  ความรู้ความเข้าใจในงาน 
  4.2  ระบบการท างาน  
  4.3  การสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน 
  4.4  สภาพแวดล้อมในการท างาน  
  4.5  การท างานเป็นทีม  
  4.6  ความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน  
 5.  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
1.  หน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 1.1  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างาน 
ทางการเมืองของประธานรัฐสภา ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้าน 
ในสภาผู้แทนราษฎรที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง และคณะท างานของคณะกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร และสื่อมวลชน
ประจ ารัฐสภา 
 1.2  ด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใให้กับประธาน  
และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
และคู่สมรส ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการข้าราชการ 
ฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการ
ประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ คู่สมรสข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ และลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 1.3  ด าเนินการตรวจสอบสถานภาพการเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 1.4  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรายงานตัวสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการเลือกตั้ง
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 1.5  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตนของสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างาน 
ทางการเมืองของประธานรัฐสภา ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้าน 
ในสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง คณะท างานของคณะกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร สื่อมวลชนประจ ารัฐสภา 
และผู้มาติดต่อราชการ 
 1.6  ด าเนินการควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 1.7  ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา 
ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 1.8  ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าหนังสือรับรองการด ารงต าแหน่งสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร อดีตสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 1.9  ด าเนินการตรวจสอบและรับรองลายมือชื่อของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 1.10  ด าเนินการในเรื่องการลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม การลา และขาดการประชุม 
ของสมาชิกรัฐสภา และสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 1.11  ให้บริการข้อมูลประวัติสถิติของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา
ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 1.12  ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ผู้มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อของพรรคการเมืองในล าดับ
ถัดไปเลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรแทนต าแหน่งที่ว่าง 
 1 .13   ด า เนิ น ก ารจั ด เก็ บ และพั ฒ น าข้ อมู ล เกี่ ย วกั บ ก ารขอพ ระราชท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณใ ของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และคู่สมรส อดีตสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ประธานกรรมาธิการ 
คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการและอดีตข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง ที่ปรึกษา 
ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ คู่สมรสข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ 
และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 1.14  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 จากหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานทะเบียนประวัติ จะเห็นว่างานของกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ แบ่งออกเป็น 2 ประเภทหลัก คือ 1) งานด้านการบริหารจัดการข้อมูล  
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ และ 2) งานด้านการให้บริการแก่กลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้อง และสามารถ 
แบ่งความรับผิดชอบออกเป็นงานด้านต่าง ๆ ได้ 5 ด้าน ดังนี้ 
  1.  งานด้านทะเบียนประวัติ แบ่งออกเป็น  
    1.1  งานทะเบียนประวัติของรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
และบุคคลในวงงานรัฐสภา 
    1.2  งานด้านทะเบียนประวัติของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 
   2.  งานด้านการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใ  
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   3.  งานด้านการจัดท าบัตรประจ าตัว และบัตรแสดงตน 
   4.  งานด้านธุรการทั่วไป 
   5.  งานด้านการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
 ดังนั้น เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติ จึงได้จัดแบ่งการปฏิบัติงานออกเป็นทีม จ านวน 6 ทีม ตามประเภทของงานที่ต้องปฏิบัติ  
และงานที่ต้องปฏิบัติงานร่วมกันทั้งกลุ่มงาน คือ 
  1.  ทีมงานด้านทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และบุคคล 
ในวงงานรัฐสภา มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลทะเบียนประวัติของสมาชิก
รัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างาน
ทางการเมืองของประธานรัฐสภา ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้าน 
ในสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ 
คณะท างานของคณะกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร และสื่อมวลชนประจ ารัฐสภา เตรียมการ 
รับรายงานตัวสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการเลือกตั้ง ตรวจสอบและจัดท าหนังสือรับรอง 
การด ารงต าแหน่ง ตรวจสอบและรับรองลายมือชื่อของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ตรวจสอบ
สถานภาพการเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร การลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม การลาและขาดการประชุม
ของสมาชิกรัฐสภา และสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ให้บริการข้อมูลประวัติสถิติของสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร บุคคลในวงงานสภา การให้ผู้มีรายชื่ออยู่ ในบัญชีรายชื่อของพรรคการเมืองในล าดับถัดไป
เลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรแทนต าแหน่งที่ว่าง ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญ 
ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา 
  2.  ทีมงานด้านทะเบียนประวัติของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ลูกจ้าง  
และพนักงานราชการ มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลทะเบียนประวัติ 
ของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ตรวจสอบและจัดท าหนังสือรับรองการด ารงต าแหน่ง  
ควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้าง ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ
และลูกจ้าง ให้บริการข้อมูลประวัติสถิติของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร  
  3.  ทีมงานเครื่องราชอิสริยาภรณใ  มีหน้ าที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการ 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใ การจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลเกี่ยวกับการขอพระราชทาน
เครื่ องราชอิสริยาภรณใ  ให้ กั บประธาน และรองประธานสภาผู้ แทนราษฎร ผู้ น าฝ่ ายค้ าน 
ในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและคู่สมรส ประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
ประจ าสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง  
ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ คู่สมรส
ข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
  4.  ทีมงานบัตร มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัตรประจ าตัว 
และบัตรแสดงตนของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการ
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างานทางการเมืองของประธานรัฐสภา ประธานและรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
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เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ ลูกจ้าง คณะท างานของคณะกรรมาธิการ
ของสภาผู้แทนราษฎร สื่อมวลชนประจ ารัฐสภา และผู้มาติดต่อราชการ 
  5.  ที มงานธุรการทั่ ว ไปของกลุ่ มงาน  มีหน้ าที่ ด าเนินการเกี่ ยวกับ 
งานด้านธุรการของกลุ่มงาน ตรวจสอบและลงรับหนังสือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน  
ดูแลการจัดเก็บเอกสารประวัติที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน ดูแลควบคุมวัสดุ อุปกรณใ  
และครุภัณฑใส าหรับการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน  
  6.  งานที่ต้องปฏิบัติ งานร่วมกันทั้ งกลุ่มงาน คือ การรับรายงานตัว
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการเลือกตั้ง การปฏิบัติหน้าที่ด้านการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
และการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 กระบวนการ และขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  
ส านักบริหารงานกลาง มีข้ันตอนการปฏิบัติงานโดยสรุปดังนี้ 
  1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านทะเบียนประวัติ แบ่งออกเป็นทะเบียนประวัติ
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ทะเบียนประวัติข้าราชการ/ลูกจ้าง และทะเบียนประวัติบุคคลในวงงาน
รัฐสภา โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ  
   1.1 งานด้านทะเบียนประวัติ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
เมื่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรได้รับหนังสือประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทน
ราษ ฎ รจ ากส านั ก งาน คณ ะกรรมการการเลื อกตั้ ง กลุ่ มงานทะเบี ยนประวั ติ และสถิ ติ 
จะให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรมาแสดงตนต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และให้สมาชิกฯ 
กรอกเอกสาร พร้อมหลักฐานต่าง ๆ เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานของส านักงานฯ โดยกลุ่มงานฯ  
จะด าเนินการก าหนดเลขประจ าตัวสมาชิกฯ จากการจัดเรียงรายชื่อตามล าดับอักษร จัดท าแฟ้มประวัติ
ส่วนบุคคล โดยจัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ไว้ในแฟ้มประวัติ จัดท ารูปเล่มแบบตัวอย่างลายมือชื่อ 
และจัดท าส าเนาแบบตัวอย่าลายมือชื่อส่งให้ ส านักการประชุมเพ่ือใช้ส าหรับการตรวจสอบ 
และรับรองลายมือชื่อของสมาชิกฯ และส่งให้ส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือใช้ส าหรับ 
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนของสมาชิกฯ จัดท าหนังสือน าส่งส าเนาแบบกรอกประวัติส าหรับ 
การเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง คือ ส านักประชาสัมพันธใ ส านักสารสนเทศ และส านัก
ภาษาต่างประเทศ เพ่ือจัดท าข้อมูลส าหรับการเผยแพร่ จัดท ารายชื่อสมาชิกฯ และสถานที่ติดต่อ 
ที่สมาชิกแจ้งความประสงคใให้เผยแพร่ได้ เพ่ือใช้ประโยชนใในราชการ จัดท าทะเบียนรายชื่อสมาชิก
รัฐสภาเรียงตามล าดับอักษร ตั้งแต่ปี พ.ศ.2475 ถึงปัจจุบัน และติดตามแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
ให้เป็นปัจจุบัน จัดท าทะเบียนรายชื่อสมาชิกฯแยกรายจังหวัดตั้งแต่ปี พ.ศ.2475 ถึงปัจจุบัน  
จัดท าทะเบียนรายชื่อสมาชิกฯ ที่เป็นสตรีตั้งแต่ปีพ.ศ. 2475 ถึงปัจจุบัน จัดท าข้อมูลสถิติของสมาชิกฯ 
ทั้ งชุด และรายพรรคการเมืองเพ่ือเผยแพร่ จัดท าข้อมูลรายชื่อสมาชิก ฯ แยกตามสถาบัน 
ที่จบการศึกษา จัดท าข้อมูลรายชื่อ และวาระการด ารงต าแหน่งของคณะรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา 
ประธานสภาฯและผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร บันทึกข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการด ารงต าแหน่ง ประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชยใอิสริยาภรณใในระบบบริหาร
จัดการสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล ในกรณีที่สมาชิกฯ มีการแจ้งเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนตัว 
และประวัติการด ารงต าแหน่งให้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงในเอกสารที่เกี่ยวข้องและบันทึกข้อมูล 
การเปลี่ยนแปลงในระบบบริหารจัดการสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล จัดเก็บเอกสารประวัติ
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สมาชิกฯ เรียงตามล าดับเลขประจ าตัวเพ่ือสะดวกในการค้นหา กรณีสมาชิกฯ มีความประสงคใ 
แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว ให้สมาชิกฯ มีหนังสือขอแก้ไขถึงเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
โดยแนบหลักฐานส าเนาการเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และกรณีขอเปลี่ยนแปลงตัวอย่างลายมือชื่อ
หรือเปลี่ยนสถานที่ติดต่อ ให้สมาชิกฯ กรอกค าร้องขอเปลี่ยนตัวอย่างลายมือชื่อหรือแบบขอเปลี่ยน
สถานที่ติดต่อ พร้อมแนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง และส่งลงรับที่สารบรรณส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร และกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติจะด าเนินการน าเรียนเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    การจัดท าประกาศสภาผู้แทนราษฎร เรื่องให้ผู้มีรายชื่อ
อยู่ในบัญชีรายชื่อของพรรคการเมืองในล าดับถัดไป เลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
แทนต าแหน่งที่ว่าง เมื่อมีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเป็นการเลือกตั้ง คณะกรรมการ 
การเลือกตั้งได้ประกาศผลการเลือกตั้งแล้ว ส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งจะส่งรายชื่อ 
ผู้สมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรแบบบัญชีรายชื่อมาให้ประธานสภาผู้แทนราษฎรทราบ 
เมื่อสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรแบบบัญชีรายชื่อพ้นจากต าแหน่งตามเงื่อนไขต่าง ๆ ในรัฐธรรมนูญ  
ส านักงานฯ ต้องด าเนินการจัดท าประกาศสภาผู้แทนราษฎร เรื่องให้ผู้มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อ 
ของพรรคการเมืองในล าดับถัดไปเลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร โดยด าเนินการตรวจสอบ
ล าดับรายชื่อผู้ที่จะได้รับการประกาศเลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกฯ แบบบัญชีรายชื่อแทนต าแหน่งที่ว่าง 
จากประกาศที่คณะกรรมการการเลือกตั้งจัดส่งใหญ่ ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่จะได้รับการประกาศ 
เลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกฯ แบบบัญชีรายชื่อแทนต าแหน่งที่ว่างไปยังพรรคการเมืองที่สังกัดว่ายังสังกัด
พรรคการเมืองนั้นอยู่หรือไม่ ตรวจสอบการจัดท ารายละเอียดในประกาศฯ จัดท าประกาศฯ เสนอให้
ประธานสภาผู้แทนราษฎรลงนาม จ านวน 3 ฉบับ โดยจัดท าประกาศฯ ให้ประธานสภาผู้แทนราษฎร
ลงนามและน าไปประกาศในราชกิจจานุเบกษาภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ต าแหน่งว่างลง และสมาชิกภาพ
ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรผู้ เข้ามาแทนให้เริ่มตั้งแต่วันถัดจากวันที่ผู้ เข้ามาแทนนั้นได้ รับ 
การประกาศรายชื่อ จัดท าหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ลงนาม เพ่ือน าส่งประกาศฯ 9 ฉบับ ต้นฉบับ พร้อมส าเนาประกาศฯ จ านวน 4 ชุด ให้ส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีด าเนินการประกาศในราชกิจจานุ เบกษา ท าหนังสือถึงประธาน
คณะกรรมการการเลือกตั้งและหัวหน้าพรรคการเมืองที่สมาชิกฯ ในสังกัดพรรคได้รับการประกาศ
เลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกฯ เสนอเลขาธิการฯ ลงนามแจ้งเรื่องเพ่ือทราบ ท าหนังสือถึงผู้ได้รับ 
การประกาศให้เป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนาม เพ่ือแจ้งเรื่อง
ให้ทราบและให้มาแสดงตนต่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประสานกับส านักการประชุม 
เพ่ือให้สมาชิกฯ ที่ได้รับการประกาศให้เป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรปฏิญาณตนในที่ประชุม 
ก่อนเข้ารับหน้าที่ ประสานกับส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือด าเนินการในการเบิก -จ่าย 
เงินประจ าต าแหน่ง ประสานกับกลุ่มงานบริหารทั่ วไปและสารบรรณเพ่ือด าเนินการแจ้งบริษัท 
การบินไทย จ ากัด บริษัทขนส่ง จ ากัด การรถไฟแห่งประเทศไทย ฯลฯ เรื่องใบเบิกทาง ท าหนังสือ
แจ้งเวียนให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ ท าข้อมูลรายชื่อสมาชิกฯ แบบบัญชีรายชื่อที่พรรคการเมือง 
ส่งสมัครรับเลือกตั้งของแต่ละพรรคการเมืองที่ได้รับการประกาศเลื่อนให้เป็นสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎรแล้ว เพื่อใช้ประกอบในการเลื่อนบัญชีรายชื่อครั้งถัดไป 
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    การตรวจสอบสมาชิกภาพ และรับรองลายมือชื่อ
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร เมื่อสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเสนอญัตติต่าง ๆ ต่อสภาผู้แทนราษฎร  
เช่น ญัตติร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ญัตติที่เป็นร่างพระราชบัญญัติ ญัตติขอแก้ไข
รัฐธรรมนูญ ญัตติขอเปิดอภิปรายทั่ ว ญัตติตั้ งคณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณาศึกษาเรื่องใด  ๆ  
หรือการเข้าชื่อเสนอค าร้องต่อประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือขอให้ส่งเรื่องไปยังศาลรัฐธรรมนูญ 
เพ่ือขอให้วินิจฉัยเพ่ือด าเนินการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี สมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา เป็นต้น ตามที่ก าหนดไว้ในรัฐธรรมนูญ พุทธศักราช 2560 และข้อบังคับ 
การประชุมสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. 2562 แล้วแต่กรณี ต้องด าเนินการตรวจสอบสมาชิกภาพ  
และรับรองลายมือชื่อสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร โดยตรวจสอบค าร้องที่สมาชิกฯ เข้ายื่นค าร้อง 
ว่าถูกต้องตรงกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือไม่ ตรวจสอบลายมือชื่อสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
ที่ เข้ าชื่ อยื่ นค าร้องจากแบบตั วอย่ างลายมือชื่ อที่ สมาชิก ให้ ไว้กับส านั กงาน เลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร ตรวจสอบรายชื่อ ต าแหน่งสมาชิกฯ จังหวัดหรือบัญชีรายชื่อพรรคการเมือง 
ที่สังกัด และตรวจสอบความซ้ าซ้อนของลายมือชื่อ กรณีมีการลงลายมือชื่อซ้ า หรือมีลายมือชื่อ  
ไม่ตรงกับตัวอย่างลายมือชื่อที่ให้ไว้กับส านักงานฯ ให้จัดท าเป็นหมายเหตุแสดงไว้ จัดพิมพใรายชื่อ
สมาชิกฯ ที่เข้าชื่อยื่นค าร้อง โดยแสดงต าแหน่งสมาชิกฯ จังหวัดหรือบัญชีรายชื่อ และพรรคการเมือง
ที่สังกัด จัดพิมพใเรียงตามล าดับการเข้าชื่อ รับรองความถูกต้องของลายมือชื่อทุกลายมือชื่อ  
เสนอเรื่องให้ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทราบ และท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
   1.2 งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงาน
ราชการ กลุ่มงานฯ ให้ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานราชการที่บรรจุใหม่ กรอกเอกสารหลักฐาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานของส านักงาน และเพ่ือบันทึกข้อมูลการรับราชการให้เป็นปัจจุบัน 
จัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล โดยจัดเก็บเอกสารหลักฐาน ประวัติการรับราชการ ประวัติส่วนบุคคล 
ตั้งแต่เริ่มบรรจุเข้ารับราชการจนกระทั่งเกษียณอายุราชการ จัดเก็บต้นฉบับเอกสารประวัติ  
การรับราชการของข้าราชการแยกเป็นหมวดหมู่ เรียงตามระบบดรรชนี เพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหา บันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลงประวัติส่วนตัว และประวัติการรับราชการในเอกสาร และบันทึก
ข้อมูลลงระบบบริหารจัดการสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล จัดท าหนังสือประวัติและสถิติ
ข้ าราชการ ลู กจ้ าง และพนั กงานราชการส่ งให้ หน่ วยงานภายในส านั กงาน เลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร ในกรณีที่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการมีความประสงคใขอแก้ไข
เปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล ให้ข้าราชการฯ ผู้ประสงคใขอแก้ไขประวัติยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูล 
พร้อมแนบส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งลงรับที่สารบรรณของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
และกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติจะด าเนินการน าเรียนเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    ในกรณีที่ข้าราชการฯ มีความประสงคใขอแก้ไข 
วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ ให้ข้าราชการฯ ที่ประสงคใขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบค าขอแก้ไข
วัน เดือน ปีเกิดตามแบบที่ก าหนดไว้ท้ายระเบียบข้าราชการรัฐสภา ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 
ในทะเบียนประวัติข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2542 โดยมีก าหนดระยะเวลายื่นขอแก้ไข  
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือลงนาม และน าเสนอ 
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เข้าที่ประชุมคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เพ่ือให้ พิจารณาค าขอแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด  
เมื่อคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาพิจารณาให้แก้ไขวัน เดือน ปีเกิดแล้ว มีหนังสือแจ้งข้าราชการฯ 
ผู้ขอแก้ ไขทราบ และกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติจะด าเนินการน าเรียนเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในเอกสาร และในระบบ
บริหารจัดการสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
    การขอส าเนาประวัติการรับราชการ และการขอใช้
แฟ้มประวัติการรับราชการ กรณีที่ข้าราชการฯ มีความประสงคใขอส าเนาเอกสารประวัติส่วนตัว 
ประวัติการรับราชการของตนเอง หรือกรณีหน่วยงานขอใช้แฟ้มประวัติข้าราชการ ฯ เพ่ือด าเนินการ
โอน ย้าย ลาออก ให้กรอกแบบบัญชีแสดงการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล และลงลายมือ 
ไว้เป็นหลักฐาน และกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติจัดท าบัญชีแสดงการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 
    การควบคุมการเกษี ยณ อายุ ราชการ โดยให้
ข้าราชการหรือลูกจ้างที่ได้รับการบรรจุใหม่จัดท าบัตรเกษียณอายุราชการ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ
ควบคุมการเกษียณอายุ กรอกข้อมูลวัน เดือน ปี ที่ครบเกษียณอายุราชการลงในแบบบันทึกข้อมูล
การรับราชการของข้าราชการทุกคน เสนอบัตรเกษียณอายุราชการของข้าราชการที่ ได้รับ 
การบรรจุใหม่ หรือโอนมาให้ผู้บังคับบัญชาฯ ลงนาม ตรวจสอบความถูกต้อง จัดเรียงบัตร
เกษียณอายุราชการตามล าดับปีที่เกษียณอายุราชการ และเรียงตามล าดับตัวอักษร ติดตามบันทึก 
แก้ไขค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุลในบัตรเกษียณอายุให้ถูกต้อง กรณีมีการแจ้งเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
ส ารวจรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างที่จะครบเกษียณอายุราชการในปี งบประมาณถัดไป 
จากบัตรเกษียณอายุเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือทราบ ท าหนังสือถึงเลขานุการข้าราชการ
รัฐสภา พร้อมรายชื่อข้าราชการที่ครบเกษียณอายุ เสนอ เลขาธิการฯ เพ่ือลงนามน าเสนอ 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เพ่ือด าเนินการ มีหนังสือแจ้งไปยังกรมบัญชีกลาง  
มีหนังสือแจ้งไปยังกลุ่มงานบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการและลูกจ้าง 
ที่ครบเกษียณอายุราชการประจ าปี และค าสั่งส านักงานฯ ด าเนินการจัดพิธีมอบของที่ระลึกให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างที่ครบเกษียณอายุราชการประจ าปี 
    การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และการขอรับบ าเหน็จ
ตกทอด กรณีการขอรับบ าเหน็จบ านาญปกติให้ผู้มีสิทธิขอรับบ านาญยื่นเรื่องขอรับบ านาญ  
กลุ่ มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ด าเนินการตรวจสอบสิทธิ ในการรับบ าเหน็จบ านาญ  
จัดท าแบบขอรับบ าเหน็จบ านาญ จัดท าใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหว่างประจ า  
ปฏิบัติหน้าที่ ในเขตที่ ได้ประกาศใช้กฎอัยการศึก ค านวณอายุราชการและจัดท าเอกสาร 
รวมเวลาราชการ ค านวณเงินบ าเหน็จบ านาญให้ผู้ได้รับสิทธิทราบ จัดท าแบบหนังสือรับรอง 
และขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพในกรณีผู้มีสิทธิมีความประสงคใขอรับบ านาญและขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ
ไปพร้อมกัน ท าเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนาม และน าเข้าข้อมูล
ในระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) ในส่วนราชการผู้ขอน าส่งกรมบัญชีกลาง กรณีผู้รับบ านาญ
เสียชีวิตแจ้งให้ทายาทผู้มีสิทธิติดต่อยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญ และท าความตกลงเรื่องหนี้สิน 
พร้อมทั้งจัดท าหนังสือแสดงเจตนายินยอมให้หักหนี้ที่ส านักการคลังและงบประมาณ ด าเนินการ
ตรวจสอบหนี้สินพร้อมทั้งด าเนินการท าเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอดเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
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ส่งให้ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ น าเข้าข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension)  
ในส่วนราชการผู้ขอน าส่งกรมบัญชีกลาง ส่ งส าเนาเรื่องแจ้งส านักการคลังและงบประมาณ  
เมื่ อกรมบัญชี กลางมี หนั งสื อสั่ งจ่ ายมายั งส านั กการคลั งและงบประมาณ ส านั กการคลั ง ฯ  
จะท าเรื่องขอเบิกและด าเนินการเรื่องหนี้สินของข้าราชการ น าเข้าข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญ 
(e-pension) ในส่วนราชการผู้เบิกและส่งเรื่องให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ  
   1 .3  งาน ด้ าน ทะ เบี ยน ป ระวั ติ บุ ค คล ใน วงงาน รั ฐสภ า  
เมื่อส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมีค าสั่งแต่งบุคคลในวงงานรัฐสภา กลุ่มงานบริหาร 
งานบุคคลจะส่งค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมเอกสารประกอบการแต่งตั้งมาให้กลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติเพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสารประวัติบุคคลในวงงานรัฐสภา จัดท าข้อมูลการแต่งตั้ง  
เพ่ือประกอบการจัดท าหนังสือรับรองการด ารงต าแหน่ง และการตรวจสอบข้อมูลการด ารงต าแหน่ง 
และน าเข้าข้อมูลประวัติในระบบบริหารจัดการสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล ในกรณีที่บุคคล 
ในวงงานรัฐสภามีความประสงคใขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้กรอกแบบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
พร้อมแนบส า เนาหลักฐานที่ เกี่ ยวข้อ ง ส่ งลงรับที่ ส ารบรรณ ของส านั กงาน เลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร และกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติจะด าเนินการน าเรียนเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในเอกสาร และในระบบ
บริหารจัดการสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
   1.4 งานด้านการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใ
ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คู่สมรส และบุคคลในสังกัดวงงานรัฐสภา ด าเนินการส ารวจรายชื่อ
และคุณสมบัติของบุคคลที่มีสิทธิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใประจ าปี เพ่ือส่งบัญชี
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ไปยังส านักเลขาคณะรัฐมนตรี จัดท าและส่งแบบส ารวจข้อมูล 
การได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใให้กรอกและรับรองความถูกต้อง ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของชั้นตราที่จะเสนอขอพระราชทาน จัดท าและส่งแบบรับรองคุณสมบัติบุคคลให้กรอก 
และรับรองความถูกต้อง จัดท าบัญชีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใของประธานสภาฯ 
รองประธานสภาฯ ผู้น าฝ่ายค้านในสภาฯ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร อดีตสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
ที่ปรึกษา ผู้ ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ คู่ สมรสประธาน ฯ  
และรองประธานสภาฯ และบัญชีขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใเป็นกรณีพิเศษให้กับบุคคล 
ที่ประธานสภาฯ มีด าริเห็นสมควร ให้ประธานสภาผู้แทนราษฎรลงนาม จัดท าบัญชีขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณใของคู่สมรสสมาชิกฯ ให้เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนาม และส่งบัญชี 
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีภายในเวลาที่ก าหนด 
ด าเนินการแจ้ งผลผู้ ได้ รับพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณใ ทราบ  แจกจ่ ายดวงตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณใ และใบประกาศนียบัตรก ากับ เครื่องราชอิสริยาภรณใ  ด าเนินการ 
ขอพระราชทานภาพถ่ายให้แก่ผู้เข้าเฝ้าฯ รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใชั้นสายสะพาย 
ด าเนินการเรียกคืนและส่งคืน เครื่องราชอิสริยาภรณใที่ ผู้ ได้รับพระราชทานจะต้องส่งคืน 
ตามพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณใ พุทธศักราช 2484 รับแจ้งกรณีใบประกาศนียบัตร 
ก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณใของสมาชิกฯ สูญหาย ให้ออกแทนฉบับเดิม จัดท าทะเบียนข้อมูลประวัติ
การได้รับพระราชทานและการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณใของแต่ละบุคคลให้ทันสมัย ครบถ้วน  
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   1 .5  การเสนอขอพระราชทาน เครื่ อ งราช อิส ริย าภ รณใ 
ให้กับข้าราชการ ลูกจ้าง และคู่สมรสข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ ด าเนินการส ารวจรายชื่ อและคุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 
ตรวจสอบความถูกต้ องของชั้ นตราที่ จะขอพระราชทาน  จัดท าบัญ ชีขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณใแยกเป็นบัญชีชั้นสายสะพาย ต่ ากว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ส่งบัญชีขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใของข้าราชการ ลูกจ้าง และบัญชี เสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการให้คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและรับรอง
ว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ตามระเบียบฯ ท าหนังสือถึงเลขานุการ
คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาลงนาม ส่งบัญชี  
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ ของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง  
อดีตข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง และบัญชีเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ของข้าราชการให้คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอบัญชี
พระราชทานเครื่องราชฯ ของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ลูกจ้าง คู่สมรสข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ และบัญชี
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาของข้าราชการให้เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนาม
เสนอขอพระราชทาน เสนอบัญชีขอพระราชทานเครื่องราชฯ ของข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 
อดีตข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมืองให้ประธานสภาผู้แทนราษฎรลงนามเสนอขอพระราชทาน  
เสนอบัญชีขอพระราชทานเครื่องราชฯ ของกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาให้ประธานรัฐสภา 
เป็นผู้ลงนามเสนอขอพระราชทาน ท าหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เสนอเลขาธิการฯ พิจารณา
ลงนามส่งบัญชีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ทุกบัญชีไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ภายในเวลาที่ก าหนดของทุกปี กรณีของข้าราชการต้องส่งมติคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา
ประกอบเรื่อง ท าบัญชีรับจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณใ และใบประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชฯ 
ด าเนินการเรื่องพิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณใชั้นต่ ากว่าสายสะพายให้แก่ข้าราชการและลูกจ้าง 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาในวันสถาปนารัฐสภา 
แจ้งหมายก าหนดการเข้าเฝ้ารับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใชั้นสายสะพายแก่ ข้าราชการ 
ผู้ได้รับพระราชทาน ขอพระราชทานภาพถ่ายให้แก่ผู้เข้าเฝ้ารับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใ
ชั้นสายสะพาย โดยท าหนังสือถึงรองเลขาธิการส านักพระราชวังฝ่ายกิจกรรมพิเศษ เรียกคืน 
และส่งคืนเครื่องราชฯ ที่ผู้ได้รับพระราชทานจะต้องส่งคืนตามพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณใ 
พุทธศักราช 2484 จัดท าทะเบี ยนข้อมูลประวัติ การได้ รับพระราชทาน และการส่ งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณใของแต่ละบุคคลให้ทันสมัย ครบถ้วน เพ่ือใช้ในการตรวจสอบความถูกต้อง 
  2. งานด้านการบริหารจัดการข้อมูลในระบบบริหารจัดการสารสนเทศ 
ด้านทรัพยากรบุคคล ระบบฐานข้อมูลการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ระบบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณใ ระบบบ าเหน็จบ านาญ ระบบข้อมูลการจัดท าบัตร เป็นต้น โดยด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่ต้องน าเข้าในระบบ พิจารณาว่าข้อมูลนั้น  ๆ เกี่ยวข้อง 
กับระบบงานใดบ้างที่ต้องมีการน าเข้าข้อมูล ด าเนินการน าเข้าข้อมูลในระบบตามรูปแบบและวิธีการ
ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลของระบบนั้น ๆ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมดที่น าเข้า กับข้อมูล
ตามเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของการประมวลผลข้อมูลตามรูปแบบรายงานต่าง ๆ ว่ามีความ
ถูกต้องตรงตามข้อมูลที่น าเข้าไปหรือไม่ จัดท าไฟลใส าเนาเอกสารเพ่ือน าเข้าในระบบที่ต้องมี 
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การแนบส าเนาเอกสารต่าง ๆ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน น าเข้าไฟลใส าเนาเอกสารในระบบ 
ตามรายละเอียด และข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามตัวบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องของการเชื่อมโยงข้อมูล
ในระบบกับระบบงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและต้องใช้ข้อมูลร่วมกันว่ามีการส่งต่อข้อมูลไปครบถ้วน  
และข้อมูลถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตามรูปแบบรายงานต่าง ๆ ที่ต้องการ ตรวจสอบ
การท างานของระบบงานต่าง ๆ ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
  3. งานด้านการให้บริการ เช่น การให้บริการข้อมูลประวัติบุคคลส าหรับ 
การปฏิบัติงาน ข้อมูลการด ารงต าแหน่ง ข้อมูลสิทธิประโยชนใ การให้บริการจัดท าหนังสือรับรอง 
การด ารงต าแหน่ งต่าง  ๆ ของบุคคลที่ เกี่ ยวข้องในวงงานรัฐสภา โดยให้ผู้ ขอรับบริการ 
กรอกแบบฟอรใมขอรับบริการต่าง ๆ แล้วน าไปลงรับที่สารบรรณรับเรื่องของส านักงานฯ กลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติฯ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประวัติที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล จัดท าข้อมูลและเอกสารตามที่ผู้ขอรับบริการร้องขอ ท าบันทึกเสนอ 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หรือลงนามแล้วแต่กรณี จัดท าทะเบียนควบคุมการออกหนังสือ หรื อข้อมูล
ต่าง ๆ ไว้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ โดยจัดท าแยกประเภทให้สะดวกแก่การค้นหา  
การตรวจสอบการใช้หนังสือรับรองการด ารงต าแหน่งไปค้ าประกันผู้ต้องหา/จ าเลยเมื่อศาล 
หรือสถานีต ารวจมีหนังสือแจ้งเรื่องสมาชิกฯ ข้าราชการฯ หรือบุคคลในวงงานรัฐสภาใช้หนังสือ
รับรองการด ารงต าแหน่งไปค้ าประกันผู้ต้องหา/จ าเลย หรือแจ้งหมดภาระผูกพันในคดี และขอให้
ตรวจสอบการออกหนังสือรับรอง ขอให้ยืนยันการด ารงต าแหน่ง หรือขอให้ตรวจสอบการค้ าประกัน
ผู้ต้องหา/จ าเลยรายอ่ืน กลุ่มงานทะเบียนประวัติ ฯ ต้องจัดท าทะเบียนการใช้หนังสือรับรอง 
การด ารงต าแหน่งไปค้ าประกันตัวผู้ต้องหา/จ าเลย และการหมดภาระผูกพันตามที่ศาลหรือ 
สถานีต ารวจแจ้งเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ตรวจสอบความถูกต้องตามกรณีที่ศาลหรือสถานีต ารวจ 
ร้องขอเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทราบและจัดท าหนังสือแจ้งศาลหรือสถานีต ารวจทราบ
แล้วแต่กรณี การให้บริการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงตนของบุคคลที่เกี่ยวข้อง
ในวงงานรัฐสภา กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการได้รับแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ในส านักงานฯ จัดพิมพใบัตรและส าเนาบัตรตามประเภทของบัตรในระบบ
การจัดท าบัตรฯ บันทึกเสนอเลขาธิการสภาฯ เพ่ือทราบ จัดท าสมุดควบคุมการออกบัตรไว้เป็น
หลักฐาน เมื่อเจ้าของมารับบัตรให้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน งานที่ เกี่ยวกับการประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร การลงนามเข้าประชุมสภาผู้แทนราษฎรโดยจัดท าบัญชีส าหรับให้สมาชิกฯ  
ลงนามเข้าร่วมประชุม โดยจัดพิมพใเรียงตามล าดับเลขประจ าตัวสมาชิกฯ แจ้งยอดองคใประชุม 
บันทึกข้อมูลการเข้าประชุมในระบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม ให้บริการข้อมูล เอกสารต่าง  ๆ  
แก่สมาชิกฯ ด าเนินการเรื่องการลาประชุมของสมาชิกฯ โดยให้สมาชิกกรอกแบบฟอรใม 
การลาประชุม น าไปลงรับที่สารบรรณของส านักงานฯ เสนอใบลาการประชุมต่อประธาน 
สภาผู้แทนราษฎรเพ่ืออนุญาตให้ลาการประชุม เสนอรายชื่อสมาชิกฯ ที่มา ลา ขาดการประชุม 
แต่ละครั้งให้ประธานสภาผู้แทนราษฎรทราบ จัดท ารายชื่อสมาชิกฯ ที่มา ลา ขาดการประชุมฯ  
ส่งให้ส านักรายงานการประชุมและชวเลขเพ่ือประกอบรายงานการประชุมตามข้อบังคับการประชุมฯ 
และส่งให้ประธานคณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎร ตามที่มีหนังสือขอเป็นกรณีไป 
จัดท าสถิติการมา ลา ขาดการประชุมของสมาชิกฯ ในแต่ละสมัยประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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2.  แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับประสิทธิภาพ 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546) ได้ให้ความหมาย 
ของประสิทธิภาพ หมายถึง ความสามารถที่ท าให้เกิดผลในการงาน และค าว่า การปฏิบัติ หมายถึง  
การด าเนินไปตามระเบียบ แบบแผน การกระท า เพ่ือให้เกิดความช านาญ ปฏิบัติ ปรนนิบัติ รับใช้ 
 ธงชัย สันติวงษใ  (อ้างถึงใน อัครเดช ไม้จันทรใ , 2560, น. 16) ได้ให้ความหมาย 
ของประสิทธิภาพว่า เป็นการสร้างผลงานหรือผลส าเร็จออกมา โดยผลงานที่ได้มีคุณค่ามากกว่า
ทรัพยากรที่ใช้ไป กล่าวคือ สามารถผลิตของได้เพ่ิมสูงขึ้นกว่าเดิม โดยที่ต้นทุนไม่เพ่ิม หรือสามารถ
ผลิตของทุกอย่างได้มากเหมือนเดิม แต่มีการใช้ต้นทุนน้อยลงกว่าเดิม  
 ศิริวรรณ เสรีรัตนใ (อ้างถึงใน อัครเดช ไม้จันทรใ, 2560, น. 15-16) กล่าวว่า ผลการ
ปฏิบัติการของบุคคลและองคใกร ประกอบด้วย ประสิทธิภาพ (การท างานให้ถูก) และประสิทธิผล 
(การท าให้ถูกงาน) ถ้าผู้บริหารขาดประสิทธิภาพ (Efficiency) มุ่งประสิทธิผล (Effectiveness)  
เมื่อนั้นผู้บริหารก าลังสูญเสียทรัพยากร แต่สามารรถบรรลุเป้าหมายขององคใกร ในอีกด้าน 
ถ้าผู้บริหารยอมเสียสละประสิทธิผล แต่มุ่งประสิทธิภาพ ผู้บริหารก าลังใช้ทรัพยากรน้อยที่สุด  
เท่าที่จะเป็นไปได้ แต่อาจล้มเหลวในการบรรลุเป้าหมายขององคใกร อย่ างไรก็ตามผู้บริหาร 
ต้องหาวิธีการในการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพมากกว่า เพ่ือปรับปรุงสินค้าและการบริการ 
ให้ประสบความส าเร็จสูงกว่าเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 Peterson and Plowman (อ้ างถึ งใน  เมธี  ไพรชิ ต , 2556, น . 25 -26 ) ได้ สรุป
องคใประกอบของประสิทธิภาพไว้ 4 ข้อ ด้วยกัน คือ 
  1.  คุณภาพของงาน (Quality) จะต้องมีคุณภาพสูงคือผู้ผลิตและผู้ใช้ได้
ประโยชนใคุ้มค่าและมีความพึงพอใจ ผลการท างานมีความถูกต้องได้มาตรฐานรวดเร็ว นอกจากนี้ 
ผลงานที่มีคุณภาพควรก่อให้ เกิดประโยชนใต่อองคใกรและสร้างความพึงพอใจของลูกค้า 
หรือผู้มารับบริการ 
  2.  ปริมาณงาน (Quantity) งานที่เกิดขึ้นจะต้องเป็นไปตามความคาดหวัง
ของหน่วยงาน โดยผลงานที่ปฏิบัติได้มีปริมาณที่เหมาะสมตามที่ก าหนดในแผนงานหรือเป้าหมาย 
ที่บริษัทวางไว้ และควรมีการวางแผนบริหารเวลาเพื่อให้ได้ปริมาณงานตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
  3.  เวลา (Time) คือ เวลาที่ใช้ในการด าเนินงานจะต้องอยู่ในลักษณะ 
ที่ถูกต้องตามหลักการเหมาะสมกับงาน และทันสมัย มีการพัฒนาเทคนิคการท างานให้สะดวก
รวดเร็วขึ้น 
  4.  ค่าใช้จ่าย (Costs) ในการด าเนินการทั้งหมดจะต้องเหมาะสมกับงาน 
และวิธีการ คือจะต้องลงทุนน้อยและได้ผลก าไรมากที่สุด ประสิทธิภาพในมิติของค่าใช้จ่าย 
หรือต้นทุนการผลิต ได้แก่ การใช้ทรัพยากรด้านการเงิน คน วัสดุ เทคโนโลยีที่มีอยู่อย่างประหยัด
คุ้มค่าและเกิดการสูญเสียน้อยที่สุด 
 อ านวย แสงสว่าง (อ้างถึงใน พระมหาคณาธิป จันทรใสง่า, 2561, น. 16) ได้ให้ความหมาย 
ของประสิทธิภาพว่าคืออัตราการประเมินประสิทธิภาพในการท างานในต าแหน่งหน้าที่ของบุคลากร 
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ว่ามีความเหมาะสมในระดับใด นอกจากนั้น ก็จะมีการประเมินศักยภาพของบุคลากรในการท างาน
ในต าแหน่งนั้นจะต้องมีการเพ่ิมเติมประสบการณใ ในทางด้านใดบ้างจึงจะท าให้การท างาน 
ในต าแหน่งหน้าที่นั้นสมบูรณใ 
 สิริรัตนใ สมสวย (อ้างถึงใน นิ่มนวน ทองแสน, 2557, น. 22) ได้กล่าวว่า ประสิทธิภาพ
ในการท างานเป็นความสามารถของพนักงานในการท างานตามที่ได้รับมอบหมายตามเป้าหมาย 
ขององคใกร ซึ่งพิจารณาจากความรับผิดชอบหน้าที่ สามารถประเมินได้ 2 ลักษณะ คือ ประสิทธิภาพ
จากการประเมินผลการท างานโดยตนเอง คือ การพิจารณาความรู้ ความสามารถของตนเอง 
ความรู้สึกพึงพอใจ การประสบความส าเร็จในการท างาน การแก้ไขปัญหางาน ประสิทธิภาพจากการ
ประเมินผลงานจากผู้บังคับบัญชา คือ ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาต่อการท างานของพนักงาน 
ในด้านความรู้ความเข้าใจ ความรับผิดชอบ การกระตือรือร้น ความรวดเร็วในการ ท างาน  
การมีมนุษยใสัมพันธใ การได้รับความไว้วางใจในการท างาน 
 อรสุดา ดุสิตรัตนกุล  (2557, น . 6) กล่ าวว่า ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ งาน 
เป็นสิ่งที่แสดงให้เห็นว่าพนักงานนั้นมีความสามารถในการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานการท างาน 
ที่ก าหนดไว้หรือไม่ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของปริมาณงานที่ออกมา คุณภาพของชิ้นงาน อัตราผลผลิต 
ตลอดจนปริมาณผลผลิตที่สูญเสียไป ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ อลงกรณใ  มีสุทธา และ 
สมิต สัชฌุกร (2539, น. 71) ได้กล่าวถึงมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพจะช่วยให้
พนักงานปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องช่วยให้การเปรียบ เทียบผลงานที่ท าได้กับที่ควรจะเป็น 
มีความชัดเจน ช่วยให้เห็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากกว่าปั จจัยที่ใช้  
และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองปรับเข้าสู่มาตรฐานการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 โดยสรุป  ประสิ ทธิภ าพ ในการท างาน  คื อผลผลิ ตที่ เกิ ด จากความพยายาม  
และความสามารถในการท างานของพนักงาน กล่าวคือ พนักงานที่มีความรู้ เชี่ยวชาญ เข้าใจในงาน 
ที่ท า มีความรับผิดชอบ มีความกระตือรือร้น มุ่งมั่นพัฒนาศักยภาพในการท างาน จะสามารถ 
สร้างผลงานที่มีคุณภาพ และใช้ทรัพยากรขององคใกรได้อย่างคุ้มค่า   
 
3.  ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับปัจจัยในการท างาน 
      เนตรพัณณา ยาวิราช (อ้างถึงใน อัครเดช ไม้จันทรใ , 2560, น. 20-22) กล่าวถึง
ผลงานวิจัยเรื่องแรงจูงใจในการท างานของ เฮอรใซเบอรใก ซึ่งผลการศึกษาของเขาสรุปได้ว่า  
ความพอใจในการท างานกับแรงจูงใจในการท างานของบุคคล มีความแตกต่างกัน คือ การที่บุคคล
พอใจในการท างานมิได้หมายความว่าบุคคลนั้นมีแรงจูงใจในการท างานเสมอไป ความพอใจ 
ในการท างานส่งผลให้บุคคลไม่คิดจะลาออกจากงานหรือไม่มีความคิดจะนัดหยุดงาน แต่อาจไม่มีส่วน 
ต่อการมุ่งมั่นท าให้งานเจริญก้าวหน้า แต่ถ้าคนงานผู้ใดมีแรงจูงใจในการท างาน คนงานนั้นจะตั้งใจ
ท างานให้เกิดผลดี ทฤษฎีและการศึกษาของ เฮอรใซเบอรใก จึงให้ความส าคัญแก่ปัจจัยจูงใจ 
หรือตัวกระตุ้น และปัจจัยแวดล้อมหรือการบ ารุงรักษาที่มีต่อเจตคติในงานของผู้ปฏิบัติงาน 
  ปัจจัยจูงใจ (motivators Factors) เป็นสิ่งที่สร้างความพึงพอใจในงาน 
ให้เกิดขึ้น ซึ่งจะช่วยให้บุคคลรักและชอบงานที่ปฏิบัติอยู่ ท าให้บุคคลในองคใกรปฏิบัติงานได้อย่าง  
มีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 
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   1.  ความส าเร็จ ในการท างาน (Achievement) หมายถึ ง 
ความส าเร็จสมบูรณใของงานความสามารถในการแก้ปัญหา การมองเห็นผลงาน ความชัดเจนของงาน 
เป็นความส าเร็จที่วัดได้จากการปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมาย ตามก าหนดเวลา ความสามารถในการ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน และความพอใจในผลการปฏิบัติงาน 
   2.  การยอมรับนับถือ (Recognition) หมายถึง การยอมรับ 
หรือเห็นด้วยกับความส าเร็จการได้รับยกย่อง ชื่นชม เชื่อถือไว้วางใจในผลงาน หรือการด าเนินงาน
จากผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลอ่ืน ๆ ซึ่งถ้าหากไม่ได้รับการยอมรับนับถือ 
ก็จะท าให้เกิดการไม่ยอมรับการได้รับค าต าหนิติเตียน หรือกล่าวโทษ 
   3.  ลักษณะงาน (Work itself) หมายถึง การลงมือกระท า 
หรือการท างานเป็นชิ้นเป็นอัน ซึ่งมีก าหนดเวลาหรือเป็นกิจวัตรหรือยึดหยุ่นได้ อาจมีการสร้างสรรคใ
งานไม่ว่าเป็นงานง่ายหรืองานยาก เป็นงานที่ชวนให้ปฏิบัติไม่น่าเบื่อ เป็นงานที่ส่งเสริมต่อความคิด
ริเริ่มสร้างสรรคใ เป็นงานที่มีคุณค่ารวมทั้งสามารถปฏิบัติงานได้สมบูรณใ หรือท างานให้เสร็จในเวลา
อันสั้น 
   4.  ความรับผิดชอบ (Responsibility) หมายถึง การจัดล าดับ
ของการท างานได้เอง ความตั้งใจ ความส านึกในอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ ตลอดจนอิสระ
ในการปฏิบัติงาน 
   5.  ความก้าวหน้าในต าแหน่ ง (Advancement) หมายถึง  
ผลหรือการมองเห็นการเปลี่ยนแปลงในสถานภาพของบุคคล หรือต าแหน่งในสถานที่ท างาน  
โอกาสในการเลื่อนต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
   6.  โอกาสเจริญในงาน (Growth) หมายถึง การที่บุคคลมีโอกาส
ได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถ และทักษะที่เพ่ิมข้ึนในวิชาชีพจากการปฏิบัติงาน 
  ปัจจัยค้ าจุนหรือปัจจัยแวดล้อม (Hygiene Factors) เป็นปัจจัยที่ก าจัด
ความไม่พึงพอใจในการท างานและเป็นปัจจัยที่ช่วยให้บุคคลยังคงปฏิบัติงานได้ตลอดเวลา 
ประกอบด้วย 
   1.  นโยบายและการบริหารงาน (Company policies and 
Administration) หมายถึง ความสามารถในการจัดล าดับเหตุการณใต่าง ๆ ของการท างานท าให้ 
เห็นถึงนโยบายของหน่วยงานการบริหารงาน การจัดระบบงานของผู้บังคับบัญชา การเปิดโอกาส 
ให้มีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบาย 
   2 .  ก ารป กครองบั งคั บ บั ญ ช า (Supervisors) ห ม ายถึ ง  
สภาพการปกครองบังคับบัญชางานของผู้บริหารระดับสูง ในเรื่องการวิเค ราะหใความสามารถ 
ของผู้ปฏิบัติงาน การกระจายงาน การมอบหมายอ านาจ ความยุติธรรม 
   3.  สภาพการปฏิบัติงาน (Working Conditions) หมายถึง 
สภาพเหมาะสมในการท างาน สภาพการท างานที่เป็นด้านกายภาพ ได้แก่ สภาพแวดล้อม สถานที่
ท างาน เครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุอุปกรณใ ความสะดวกสบายในการท างาน สิ่งอ านวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ตลอดจนครอบคลุมไปถึงความสมดุลของปริมาณงานกับจ านวนบุคลากร 
   4 .  ค ว าม สั ม พั น ธภ าพ ใน ก ารท า งาน  (Interpersonal 
Relations) หมายถึ ง สภาพความสัมพันธใการมีปฏิสัมพันธใของบุคคลกับคนอ่ืน  ๆ ได้แก่ 
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ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงานและผู้ใต้บังคับบัญชาในสถานการณใต่าง ๆ การร่วมมือปฏิบัติงาน  
การช่วยเหลือ การสนับสนุน และการปรึกษาหารือ 
   5.  เงินเดือนและความมั่นคง (pay and Security) หมายถึง 
ผลตอบแทนที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน ตลอดทั้งความมั่นคงปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
 โดยสรุป ปัจจัยที่ส่งผลต่อการท างานของพนักงาน เกิดจากปัจจัยหลัก 2 ประการ  
คือปัจจัยที่จะจูงใจให้พนักงานมีความรับผิดชอบ และตั้งใจในการท างานมากยิ่งขึ้ น เนื่องจากรู้สึก 
ได้ถึงโอกาสที่จะเจริญก้าวหน้าในหน้าที่การงานของตน อันเกิดจาก การได้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะงาน
เหมาะสมกับตนเอง สามารถผลิตผลงานที่เป็นผลส าเร็จได้เป็นที่น่าพึงพอใจ ได้รับการยอมรับนับถือ  
และไว้วางใจจากผู้ร่วมงาน และผู้บังคับบัญชา หรือหากเกิดความไม่พึงพอใจในการปฏิบัติงานบ้าง  
ก็จะสามารถลดความไม่พึงพอใจนั้นด้วยปัจจัยค้ าจุนอ่ืน เช่น นโยบายและการบริหารงาน  
การปกครองจากผู้บังคับบัญชา มีสภาพแวดล้อมในการท างานที่ดี มีวัสดุอุปกรณใที่จ าเป็นครบถ้วน 
ในการปฏิบัติงาน มีความสัมพันธใกับเพ่ือนร่วมงาน และผู้บังคับบัญชาดี ได้รับผลตอบแทนการ
ท างานที่ม่ันคง 
 
4.  ปัจจัยในการท างานที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมีปัจจัยที่ส าคัญที่จะส่งผลต่อประสิทธิภาพ 
ในการท างานนั้น ๆ อยู่หลายปัจจัย ที่จะต้องค านึงถึงและให้ความส าคัญ คือ 
 4.1  ความรู้ความเข้าใจในงาน  
  ความรู้ความเข้าใจในงาน (อ้างถึงใน medinfo2.psu.ac.th) หมายถึง  
มีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติ รวมทั้งขั้นตอน วิธีการท างานอย่างถ่องแท้ มีความช านาญ  
และสามารถประยุกตใใช้ความรู้ และทักษะต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานให้เกิดผลส าเร็จได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  อัครเดช ไม้จันทรใ (2560, น. 29) กล่าวว่าความรู้ความเข้าใจในงาน 
หมายถึง สิ่งที่พนักงานแต่ละคนสามารถรับรู้ เข้าใจ เห็นความส าคัญ และปฏิบัติได้ ในเรื่องที่เก่ียวกับ
งานที่ตนเองได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติงานที่ ได้ก าหนดไว้ รวมทั้ งได้รับ 
การฝึกอบรม การทดสอบก่อนการลงมือปฏิบัติงานจริง และการได้ปฏิบัติงานที่ตรงกับความรู้
ความสามารถของตนเอง 
  แนวคิดของ ธงชัย สันติวงษใ (อ้างถึงใน นิ่มนวน ทองแสน, 2557, น. 20-21 ) 
กล่าวถึงเทคนิคการประเมินผลการท างานของพนักงานแต่ละคนได้เป็น 7 ด้าน ประกอบด้วย 
   1. ปริมาณงาน (Quantity of Work) เป็นการก าหนดความมากน้อย
เป็นมาตรฐานของการมอบหมายงานให้กับพนักงานรายบุคคล โดยมีตัวชี้วัดปริมาณงานที่ประสบ
ผลส าเร็จตลอดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ อาจวัดจากผลส าเร็จกับงานที่ตรงเวลา ประสิทธิผลต่าง  ๆ  
การตรวจสอบผลงานที่เกี่ยวกับพนักงาน ช่วยให้ผู้บังคับบัญชาทราบว่าพนักงานบรรลุวัตถุประสงคใ  
ได้ดีเพียงใด 
   2 . คุณ ภาพงาน  (Quality of Work) คือ  ความมี คุณ ภาพ
เกี่ยวกับผลงาน กล่าวคือ มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นที่พึงพอใจจากผลงานที่ส าเร็จจากผู้เกี่ยวข้อง 
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   3 .  ค ว าม รู้ เกี่ ย ว กั บ งาน  (Job Knowledge) คื อ  ก า รที่ 
ผู้ที่ท างานมีความรู้ความเข้าใจอย่างชัดเจนของคู่มือวิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้ งการน าทักษะ  
เทคนิคต่าง ๆ ที่มีความจ าเป็นมาประยุกตใใช้กับงานของตนเองและงานที่เก่ียวข้องได้อย่างดีที่สุด 
   4 .  คุ ณ ภ า พ ลั ก ษ ณ ะ ส่ ว น ตั ว  (Quality of Personal)  
คือ พฤติกรรมเกี่ยวกับบุคคลซึ่งแสดงออกมาทางบุคลิกภาพการแต่งกาย กิริยาท่าทาง วาจา 
ที่เหมาะสม การให้ความช่วยเหลือสังคม ความซื่อสัตยใ สุจริตในงานของตนเอง เพ่ือนร่วมงาน 
และงานขององคใกร 
   5 .  ความร่ วมมื อกั บ ผู้ อ่ื น  (Cooperation) คื อ  ผู้ ท า งาน 
มีความสามารถและเต็มใจท างานร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน ให้ความช่วยเหลือระหว่างกัน ให้ความ 
สนิทสนมกับเพ่ือนร่วมงาน สามัคคีกับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือมุ่งสู่เป้าหมายเดียวกัน 
   6.  มีความน่าไว้วางใจ (Dependability) คือ การที่ผู้ท างาน 
มีความน่าไว้ใจจากผู้บังคับบัญชา และองคใกร โดยมีความซื่อสัตยใ ละเอียดถี่ถ้วน ความแม่นย า  
ไว้ใจได้ในงานและเรื่องอ่ืน ๆ  
   7 .  มี ค ว าม คิ ด ริ เริ่ ม  (Creativity) คื อ  ผู้ ท า งาน มี ค ว าม
กระตือรือร้นในการใฝ่หาความรู้ ทั้งในงานที่ท าและงานที่เกี่ยวข้อง กล้าเริ่มต้นงานใหม่ได้ด้วยตนเอง
และไม่กลัวที่จะด าเนินการด้วยตนเอง สามารถแก้ปัญหาด้วยเหตุและผล 
 4.2  ระบบการท างาน 
  บทความหลักการท างานอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ (2556) กล่าวว่า
ระบบการท างานเป็นสิ่งที่ทุกองคใกรควรจะสร้างขึ้นมา แต่ถึงแม้พนักงานจะไม่รู้หรือไม่เข้าใจระบบ 
คนท างานก็ยังท างานกันต่อไปได้ มีปัญหาก็แก้ไขเฉพาะหน้าเฉพาะกรณีกันไป แท้จริงแล้วระบบ 
นั้นมีอยู่ แต่คนท างานที่เป็นส่วนหนึ่งของระบบกลับไม่รู้ตัว หรือไม่สามารถมองภาพรวมของระบบ 
ได้ชัดเจน ซึ่งมันจะดีกว่ามากถ้ามีการท างานเป็นระบบและสามารถพัฒนาระบบการท างาน 
ให้มีประสิทธิภาพได้ต่อเนื่อง และระบบการท างานท่ีดีนั้นควรมีลักษณะ 
   1.  มีขั้นตอนชัดเจน สามารถระบุ เป็นขั้นตอนการท างาน
มาตรฐานได้ว่ามีก่ีขั้นตอนหลัก ต้องท ากิจกรรมอะไรก่อนหลัง 
   2.  แต่ละขั้นตอนมีวิธีการท างานอย่างไร แยกแยะได้ว่าอะไรเป็น 
input – process – output ของระบบ 
   3.  สามารถท าซ้ าได้ ระบบที่ดีต้องน ามาใช้ได้อีก ถ้าเป็นงาน
ลักษณะเดียวกันต้องสามารถใช้วิธีการท างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ ให้ใครมาท าซ้ าก็จะได้
ผลลัพธใที่มีคุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนด 
   4.  ทบทวนตรวจสอบได้ หากต้องมีการพิจารณาทบทวน 
ตรวจสอบข้อผิดพลาด ระบบที่ดีควรจะต้องสืบค้นย้อนหลังได้ สามารถน ากลับมาดูใหม่ เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขในจุดบกพร่องได้ 
   5.  ชี้วัดและประเมินผลได้ อะไรก็ตามถ้าวัดผลไม่ได้ก็บริหาร
ไม่ได้ เพราะจะไม่รู้ว่ามันดีขึ้นแล้วหรือยัง ระบบที่ดีควรจะต้องมีเกณฑใการวัดผล ประเมินผลว่า 
แบบไหนดีไม่ดี อะไรคือผ่านไม่ผ่าน ระดับไหนคือ เกรด A, B, C, D 
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   6.  สื่อสารได้เข้าใจง่าย คนที่มาท างานในระบบต้องสามารถ
เรียนรู้และท าความเข้าใจกับระบบได้อย่างถูกต้องชัดเจน มีข้อสงสัยน้อยที่สุด หรือถ้ามีปัญหา 
ต้องมีระบบสนับสนุนช่วยเหลือให้ความกระจ่าง ฉะนั้น ระบบที่ดีจึงต้องสามารถถ่ายทอดวิธีการ
ท างานกับระบบนั้น ๆ ให้กับผู้ใช้ระบบได้อย่างแจ่มแจ้ง 
   7.  ต้องมีความทันสมัย ถ้าจะให้ดี  ควรจะมีการปรับปรุง 
และพัฒนาระบบให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมในการท างานตามสถานการณใ  
ที่เปลี่ยนแปลงไปตามบริบท 
  สุรชาติ กิ่มมณี  (2560) กล่าวถึงการพัฒนาระบบงานอย่างมืออาชีพ  
ว่าหมายถึงการจัดระบบ จัดระเบียบงาน ค้นหาวิธีท างานที่ดีกว่า และง่ายกว่า เพ่ือหลีกเลี่ยง 
การสูญเสียเปล่าทุกประเภท  
   หลักในการพัฒนาระบบงาน 
    1. ภารกิจทุกอย่างต้องก่อให้เกิดประโยชนใ 
    2. ภารกิจจะต้องด าเนินจากจุดหนึ่งไปยังอีกจุดหนึ่ง
อย่างราบรื่น 
    3. ภารกิจทุกอย่างต้องสามารถปฏิบัติได้ง่าย ๆ 
    4. ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความร่วมมืออย่างจริงใจ 
   แนวทางในการพัฒนาระบบงาน 
    1. ตัดงานที่ไม่จ าเป็นออก 
    2. ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ง่าย และรวดเร็ว 
    3. ปรับปรุงเครื่องมือ เครื่องใช้ให้เหมาะสม 
    4. จัดสถานที่ท างานให้ ง่ายต่อการปฏิบัติ งาน 
(Work place layout) 
    5. มอบงานให้ตรงกับความสามารถของผู้รับ 
    6. ปรับปรุงสภาพแวดล้อม 
    7. รวบรวมงานที่ มีขั้นตอนการปฏิบัติยืด เยื้ อ 
เข้าด้วยกัน 
   สาเหตุที่ต้องพัฒนาระบบงาน 
    1. เมื่อมีงานคั่งค้าง หรือหยุดชะงัดอยู่ที่จุดใดจุดหนึ่ง
อย่างผิดสังเกต 
    2. เมื่อต้องใช้แรงงาน วัสดุ เครื่องมือ เครื่องใช้ในงาน
ใดงานหนึ่งมากเกินควร 
    3. งานที่มีค่าใช้จ่ายสูง 
    4. งานที่ต้องมีการกระท าซ้ าเกินความจ าเป็น 
    5. งานที่ต้องใช้อัตราก าลังมากเกินควร 
    6 . งานที่ ก่ อ ให้ เกิ ดการร้ อ งทุ กขใ  (ร้อ งเรียน )  
หรือความขัดแย้ง 
    7. งานที่อาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ อันตราย 
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    8. งานที่มีรายละเอียดมากเกินไป 
    9. งานไม่เคยปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเป็นเวลานาน 
    10. งานที่ต้องการก ากับดูแลอย่างมาก 
    11. งานที่ผู้ปฏิบัติมีปัญหามากเกินควร 
    1 2 . ง า น ที่ ยั ง ไม่ แ น่ ใ จ คุ ณ ค่ า ข อ ง ง า น นั้ น 
และความส าเร็จน่าสงสัย งานที่ท าเสร็จแล้วมีผลสัมฤทธิ์หรือไม่ 
   ขั้นตอนในการพัฒนาระบบงาน 
    1. การคัดเลือก (Select) คือ เลือกหาจุดที่เป็นปัญหา
ต้องการแก้ไขปรับปรุงและคุ้มที่จะท าการปรับปรุง 
    2. การบันทึก (Record) คือ บันทึกข้อมูลที่ เป็น
ความจริงเกี่ยวกับวิธีการท างานในปัจจุบันทั้งหมด โดยอาศัยเทคนิคที่เหมาะสม เพ่ือดึงสิ่งที่สูญเปล่า
ออกมา 
    3 . ก ารวิ เค ราะหใ  (Examine) คื อ  ต รวจสอบ 
และวิเคราะหใข้อมูลที่บันทึก โดยอาศัยเทคนิคที่เหมาะสมเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
    4. การปรับปรุง (Develop) คือ หาวิธีการท างาน
ใหม่ซึ่งสามารถปฏิบัติตามได้ และเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมที่เป็นอยู่ น าไปทดลองปฏิบัติจริง 
    5. การอธิบาย และก าหนดงาน (Explain and 
Define) คือ อธิบายวิธีการท างานใหม่  ๆ ให้ เป็นที่ รู้และเข้าใจส าหรับบุคคลอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
กับการท างานนั้น เขียนวิธีการท างานที่ชัดเจนหลังจากท่ีมีการปรับปรุงงานแล้ว 
    6. การน าไปใช้ (Install) คือ น าวิธีการใหม่เข้ามา 
ใช้ปฏิบัติแทนวิธีเดิม 
    7 . การติ ดตามรักษ า (Maintain) คื อ  ติ ดตาม
รักษาการปฏิบัติงานตามวิธีการใหม่อยู่เสมอ โดยการตรวจเช็ควิธีการท างานอย่างเป็นกิจวัตร 
 4.3  การสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน  
  จอรใซ และโจน (George & Jones, 2005 อ้างถึงใน สกุลรัตนใ แจ้งหิรัญ, 2561, 
น. 17) ได้ให้ความหมายของการสื่อสารระหว่างบุคคล หมายถึงการให้ข้อมูลข่าวสารร่วมกันระหว่าง  
คนสองคน หรือมากกว่าหนึ่งคน หรือกลุ่มต่อการเข้าใจเหมือนกัน 
  พิบู ล ที ปะปาล (อ้างถึ งใน สกุลรัตนใ  แจ้ งหิ รัญ, 2561, น. 20) กล่ าวว่ า  
การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคล เป็นการติดต่อเพ่ือสื่อความหมายถ่ายทอดความคิดระหว่าง 
สมาชิกด้วยกันภายในกลุ่ม หรือระหว่างกลุ่มสมาชิกซึ่งกันและกัน และแบ่งวิธีการสื่อสารระหว่าง
บุคคลออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 
   1.  การติดต่อสื่อความหมายด้วยเอกสารและลายลักษณใอักษร 
(Written Communication) เป็นการติดต่อสื่อความหมายในลักษณะที่มีระเบียบแบบแผน 
ที่แน่นอน และก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
   2.  การติดต่อสื่อความหมายด้วยวาจา (Oral Communication)  
เป็นการติดต่อสื่อสารในลักษณะที่เป็นกึ่งระเบียบแบบแผนและไม่มีระเบียบแบบแผน เป็นรูปแบบ
การสื่อสารที่ใช้กันมากที่สุด 
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   3.  การติดต่อสื่อความหมายด้วยกิริยาท่าทางและสัญลักษณใ 
(Nonverbal Communication) เป็นการติดต่อสื่อสารที่ไม่เป็นทางการ แต่เป็นที่ยอมรับกันในหมู่ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือในกลุ่มที่รู้จัก คุ้นเคยกัน การสื่อความจะใช้ท่าทางหรือการเคลื่อนไหวร่างกาย  
การเน้นเสียง การแสดงสีหน้า 
  นิติพล ภูตะโชติ (อ้างถึงใน สกุลรัตนใ แจ้งหิรัญ, 2561, น. 26) กล่าวถึง
ปัจจัยที่ท าให้การติดต่อสื่อสารเกิดความผิดพลาดหรือที่เรียกว่าการติดต่อสื่อสารล้มเหลวนั้น  
มีสาเหตุมาจากหลาย ๆ ปัจจัย ดังนี้ 
   1.  ความแตกต่างระหว่างบุคคล บุคคลที่ท างานในองคใการ 
หรือหน่วยงานมีความแตกต่างกันหลายด้าน เช่น เพศ อายุ การศึกษา ประสบการณใ ครอบครัว 
และภูมิหลังอ่ืนที่มีความแตกต่างกัน ซึ่งพอจะสรุปความแตกต่างที่ท าให้ เกิดปัญหาในเรื่อง 
การติดต่อสื่อสารได้ดังนี้ 
    1.1  มีการรับรู้ที่แตกต่างกัน บุคคลแต่ละคนมีการรับรู้
ในสิ่งต่าง ๆ ที่แตกต่างกัน แต่ละคนจะมีขอบเขตหรือความสามารถในการรับรู้ที่แตกต่างกัน 
ตามธรรมชาติ ดังนั้นเมื่อได้รับข้อมูลข่าวสารบุคคลที่มีขีดความสามารถในการรับรู้สูงอาจเข้าใจ 
ข้อมูลข่าวสารได้ดีกว่าบุคคลที่มีขีดความสามารถในการรับรู้ต่ า 
    1.2  ความสามารถในการฟัง ผู้รับข่าวสารจะเข้าใจ
ข่าวสารได้ดีเพียงใดนั้น ความสามารถในการรับฟังของแต่ละคนก็มีส่วนเกี่ยวข้องด้วย ถ้าบุคคลนั้น  
มีความสามารถในการรับฟังที่ดี มีความตั้งใจในการรับฟังข่าวสาร โอกาสในการติดต่อสื่อสาร 
ที่จะเกิดความผิดพลาดก็มีน้อย แต่ถ้าความสามารถในการรับฟังของผู้รับข่าวสารไม่ดี จะเป็นสาเหตุ
ของการติดต่อสื่อสารที่ล้มเหลว 
    1.3  ความสามารถในการตีความหมาย ข้อมูล
ข่าวสารที่ผู้รับได้มาอาจสามารถแปลความหมายได้หลายอย่าง ถ้าแปลความผิดไปก็เป็นต้นเหตุ  
ของการติดต่อสื่อสารที่ผิดพลาด 
   2.  อารมณใของผู้รับข่าวสาร ความรู้สึกและอารมณใของผู้รับข่าวสาร
มีผลต่อความถูกต้องหรือผิดพลาดในข่าวสารที่ได้รับ ถ้าผู้รับข่าวสารอยู่ในอารมณใโกรธหรือไม่พร้อม
รับข่าวสารจะมีผลต่อการรับข่าวสารในครั้งนั้น 
   3.  ภาษา เป็นปัญหาที่พบเห็นบ่อย  ๆ ที่ท าให้การติดต่อสื่อสาร
เกิดปัญหา เพราะค าบางค าสามารถตีความหมายได้หลายอย่าง หากผู้รับกับผู้ส่งตีความหมาย 
ไม่ตรงกันก็จะท าให้เกิดปัญหาในเรื่องการแปลความหมายในข้อมูลข่าวสารนั้นผิดพลาดจากความ
เป็นจริง 
   4.  ขาดความชัดเจน ถ้าข่าวสารขาดความชัดเจนก็จะเป็น
ต้นเหตุที่ท าให้การติดต่อสื่อสารที่ผิดพลาดได้ ดังนั้นผู้ส่งข่าวสารจะต้องใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน 
ตั้งแต่การพูด การเขียน เพ่ือเป็นการป้องกันปัญหาในการติดต่อสื่อสาร 
   5.  การดัดแปลงข้อมูล ถ้าข่าวสารที่ได้รับมามีการดัดแปลง  
ตัดต่อ หรือเพ่ิมเติมข้อมูลข่าวสารลงไปจะมีผลต่อข้อเท็จจริงของข่าวสาร ท าให้ข่าวสารที่ได้รับ 
ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง อาจเกิดปัญหาการเข้าใจผิดขึ้นได้ 
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   6.  สิ่งรบกวน ในขณะที่ท าการส่งข้อมูลข่าวสาร อาจมีบางสิ่ง
บางอย่างมารบกวนท าให้การส่งข่าวสารในครั้งนั้นเกิดผิดพลาด สิ่งรบกวนหมายถึงทุกสิ่งทุกอย่าง  
ที่เกิดขึ้นมาแทรก ท าให้การติดต่อสื่อสารในครั้งนั้นผิดพลาดหรือไม่เข้าใจในข่าวสารที่ถูกต้อง 
   เมื่อการติดต่อสื่อสารในองคใการหรือหน่วยงานเกิดความ
ผิดพลาดขึ้นบ่อย ๆ และเป็นปัญหาต่อการด าเนินงานในองคใการ ถ้าองคใการไม่สามารถ 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสาร หรือแก้ไขปัญหาได้ ผลเสียก็จะอยู่กับองคใการต่อไป ดังนั้น
องคใการควรหาวิธีการเพ่ิมประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสารซึ่งสามารถท าได้หลายวิธี ดังนี้ 
   1 . เปิ ด โอกาส ให้ ผู้ รับ ข่ าวสารให้ ข้ อมู ลย้ อนกลับ  (Use 
feedback) ถ้าผู้รับข่าวสารได้มีโอกาสให้ข้อมูลย้อนกลับ จะท าให้ทราบว่าข่าวสารที่ส่งไป ผู้รับเข้าใจ
ในข่าวสารได้ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ถ้ามีปัญหาก็สามารถปรับปรุงแก้ไขได้เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 
ที่ถูกต้องตรงกันท้ัง 2 ฝ่าย คือ เป็นการติดต่อสื่อสารกันแบบ 2 ทาง (Two way communication) 
   2.  ใช้ภาษาง่าย ๆ ในการสื่อสาร (Simplify language) ในการ
ติดต่อสื่อสารเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพควรใช้ภาษาง่าย ๆ บุคคลทั่วไปสามารถเข้าใจได้ ค าศัพทใ 
หรือภาษาที่เข้าใจยาก รวมทั้งศัพทใเทคนิคต่าง ๆ ถ้าไม่จ าเป็นควรหลีกเลี่ยง เพราะจะท าให้ 
เกิดปัญหาได้ง่ายในเรื่องของการตีความหรือแปลความหมายผิดพลาด ซึ่งจะน าไปสู่การติดต่อสื่อสาร
ทีล่้มเหลว 
   3.  ตั้งใจรับฟัง (Listen Actively) ผู้รับข่าวสารจะต้องตั้งใจ 
รับฟังข่าวสารด้วยความสนใจ เพ่ือสามารถจับใจความในข่าวสารได้อย่างถูกต้อง ไม่ตกหล่น 
หรือขาดหายไป เพราะจะท าให้ข่าวสารที่ได้รับไม่สมบูรณใครบถ้วน ท าให้การติดต่อสื่อสาร 
เกิดความผิดพลาดได้ 
   4.  ใช้การติดต่อสื่อสารหลายวิธี (Multiple Channels) เพ่ือลด
ความผิดพลาดในการติดต่อสื่อสาร องคใการอาจเลือกใช้การติดต่อสื่อสารหลาย ๆ วิธีเพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องมากยิ่งขึ้นเป็นการเพ่ิมช่องทางในการติดต่อสื่อสาร โดยอาจจะส่งข่าวสารโดยใช้เอกสาร 
จดหมาย โทรศัพทใ บันทึกข้อความ เป็นการติดต่อสื่อสารทั้งเป็นลายลักษณใอักษรและไม่เป็น 
ลายลักษณใอักษร การติดต่อสื่อสารหลายช่องทองจะท าให้ลดความผิดพลาดในการติดต่อสื่อสาร
ได้มากเช่นกัน 
   5.  ให้ควบคุมอารมณใและความรู้สึก (Constrain Emotions) 
ถ้าผู้รับหรือผู้ส่งข่าวสารในขณะนั้นมีอารมณใหงุดหงิดก็จะมีอิทธิพลต่อการรับฟังหรือส่งข้อมูล
ข่าวสาร เพราะไม่มีความพร้อมในการรับข้อมูลท าให้ได้รับข้อมูลข่าวสารไม่ครบถ้วน ซึ่งเป็นปัญหา 
ในการติดต่อสื่อสาร 
   เนื่องจากการติดต่อสื่อสารมีโอกาสจะเกิดความผิดพลาดได้ง่าย 
และทุกองคใการก็มีปัญหาในเรื่องของการติดต่อสื่อสาร เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหา ผู้บังคับบัญชาควรมี
การวางระบบของการติดต่อสื่อสารในองคใการให้ดีและถูกต้อง เพราะการติดต่อสื่อสารเป็นเครื่องมือ
อีกอย่างหนึ่งในการบริหารจัดการ หากการติดต่อสื่อสารเกิดความล้มเหลว จะท าให้การท างาน 
ไม่บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
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 4.4  สภาพแวดล้อมในการท างาน  
  สิริอร วิชชาวุธ (อ้างถึงใน อรสุดา ดุสิตรัตนกุล, 2557, น. 7) กล่าวถึง
สภาพแวดล้อมของการปฏิบัติงาน หมายถึง สภาพแวดล้อมรอบ ๆ ตัว เป็นปัจจัยหนึ่งที่มีอิทธิพล 
ต่อประสิทธิภาพของการกระท าสิ่ งใดสิ่ งหนึ่ ง เช่น  การปฏิบัติ งาน อ่านหนั งสือ เป็นต้น 
สภาพแวดล้อมรอบ ๆ ตัวจะมีอิทธิพลท าให้ประสบความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพได้พอ ๆ  
กับความรู้ความสามารถ เช่น ถ้าต้องการที่จะปฏิบัติงาน สภาพแวดล้อมเอ้ืออ านวยแต่ไม่มีความรู้
พอที่จะปฏิบัติงานได้ จะท าให้ปฏิบัติงานไม่ส าเร็จ ในทางกลับกันหากมีความรู้ที่จะปฏิบัติงานได้  
แต่สภาพแวดล้อมไม่ดีพอ แสงสว่างน้อย มีเสียงดังรบกวนอยู่ตลอด สภาพแวดล้อมเช่นนี้ อาจท าให้
ขาดสมาธิ เกิดความรู้สึกร าคาญ เป็นผลให้การปฏิบัติงานไม่ส าเร็จหรืออาจมีข้อผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงานได้ สภาพแวดล้อมจึงเป็นปัจจัยหนึ่งที่มีอิทธิพลต่อการปฏิบัติงาน 
  สิรินดา ทวนสุวรรณ (2548, น. 8) กล่าวว่า สภาพแวดล้อมของงาน 
หมายถึง สิ่งที่มีอิทธิพลต่อการท างานของพนักงาน ประกอบด้วย 
   1.  สภาพการท างาน หมายถึง การท างานในที่มีแสงสว่าง
เพียงพอ การไม่มีเสียงรบกวนขณะท างาน การระบายอากาศ การจัดบริเวณรอบอาคารส านักงาน 
ความปลอดภัยในการท างาน ตลอดจนการมีวัสดุอุปกรณใ และสิ่งอ านวยความสะดวกพ้ืนฐาน 
ในการท างานอย่างเพียงพอ 
   2.  ความสัมพันธใที่ดีกับเพ่ือนร่วมงาน หมายถึง การได้รับ 
ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน รวมถึงการปรึกษาในเรื่องส่วนตัว 
   3.  ความสัมพันธใที่ดีกับผู้บังคับบัญชา หมายถึง การได้รับ 
ความสนใจในการสอนงาน และช่วยแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน รวมถึงไม่มีความขัดแย้ง  
ในเรื่องใด ๆ กับผู้บังคับบัญชา 
   4.  ความคาดหวังต่อองคใการ หมายถึง ความคิด ความเชื่อ 
ว่าองคใการจะสามารถตอบสนองความต้องการให้แก่ตนในด้านต่าง ๆ เช่น การเลื่อนต าแหน่ง  
การเลื่อนข้ันเงินเดือนด้วยความยุติธรรมในเรื่องการได้รับการสนับสนุนในการปฏิบัติงาน 
   5.  ความรู้สึกว่าตนมีความส าคัญต่อองคใกร หมายถึง การได้รับ
การยอมรับจากองคใการว่าตนมีความรู้ความสามารถ มีโอกาสแสดงความคิดเห็น และงานของตน 
มีความส าคัญต่อความส าเร็จหรือล้มเหลวต่อองคใการ 
  สิริอร วิชชาวุธ (อ้างถึงใน อรสุดา ดุสิตรัตนกุล, 2557, น. 8) กล่าวว่า 
สภาพแวดล้อมของการปฏิบัติงานแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
   1.  สภาพแวดล้อมทางกายภาพในการปฏิบัติงาน (Physical 
Condition of Work) คือ สิ่งต่าง ๆ ในบริเวณที่ปฏิบัติงาน เช่น ลักษณะอาคาร การออกแบบ  
ห้องปฏิบัติงาน สภาพของห้องปฏิบัติงาน โต๊ะท างานเครื่องมือเครื่องใช้ รวมถึงที่จอดรถของบริษัท 
เป็นต้น 
   2.  สภาพแวดล้อมด้านเวลาในการปฏิบัติงาน คือ เวลาเป็นสิ่ง
ก าหนดพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน จะเห็นพนักงานในสังคมปัจจุบันเคร่งเครียดกับงาน ปฏิบัติงาน
แข่งกับเวลา 



25 
 

   3.  สภาพแวดล้อมทางจิตใจในการปฏิบัติงาน (Psychological 
Condition of Work) คือ นอกจากสภาพแวดล้อมทางกายภาพที่มีอิทธิพลต่อพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน ยังมีสภาพแวดล้อมทางจิตใจที่มีผลต่อพฤติกรมการปฏิบัติงานของบุคคลอีกด้วย  
ลักษณะสังคมและเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งลักษณะวัฒนธรรมในองคใการ เป็นปัจจัยที่ท าให้บุคคล 
มีความรู้สึกและพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่แตกต่าง สภาพแวดล้อมมีผลต่อความรู้สึก 2 ลักษณะ  
คือ ความเบื่อหน่าย และความเม่ือยล้า 
 4.5  การท างานเป็นทีม  
  สุนทร พลวงคใ (อ้างถึงใน สัมมนา สีหมุ่ย, 2553, น. 6) ได้กล่าวถึงแนวคิด
เกี่ยวกับการท างานเป็นทีมว่า การท างานเป็นทีมให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลนั้น ต้องมี
การแบ่งทั้งงาน หน้าที่และความรับผิดชอบให้บุคลากรตามความรู้ความสามารถ รวมทั้งความถนัด
ของแต่ละบุคคล ผู้บริหารต้องตระหนักว่าบุคลากรมีความสามารถแตกต่างกัน ถนัดหรือเชี่ยวชาญ 
คนละด้านการประสานความร่วมมือร่วมใจ การทุ่มเทก าลังความคิดและสติปัญญาย่อมน ามา 
ซึ่งความส าเร็จของงาน การท างานเป็นทีมจึงเกิดขึ้น ผู้บริหารจะต้องสร้างเงื่อนไขให้กลุ่มบุคคล
ภายในองคใกรตระหนักว่าพวกตนต้องปฏิบัติ งานร่วมกัน ต้องพ่ึงพาอาศัยประสบการณใ 
ความสามารถและความยินยอมพร้อมใจของทุกคน และสมาชิกของกลุ่มต้องยอมรับความคิด 
เรื่องการท างานร่วมกันเป็นกลุ่มหรือเป็นทีม จึงสามารถบรรลุวัตถุประสงคใร่วมกันได้ 
  Milk Woodcoch (อ้างถึ งใน  นิ่ มนวน  ทองแสน , 2557, น . 22-23 ) 
กล่าวถึงประสิทธิภาพการท างานร่วมกันที่บุคลากรจักต้องมีลักษณะในการท างานที่แสดงออก 
ถึงพฤติกรรมส าคัญ 11 ประการ ที่เรียกว่า Building Blocks ประกอบด้วย 
   1.  องคใกรจะต้องมีการวางจุดหมายไว้อย่างเด่นชัด 
   2.  การเปิดเผยต่อกันและพร้อมเผชิญหน้าต่อปัญหาร่วมกัน 
   3.  การสนับสนุนและให้ความเชื่อใจต่อเพ่ือนร่วมงาน 
   4.  ประสานและลดความขัดแย้งในการสร้างสรรคใผลงาน 
   5.  ล าดับงานและตัดสินใจอย่างแม่นย าของผลงาน คือ วิธีปฏิบัติงาน
แบบมีประสิทธิภาพอันดับแรก ส่วนวิธีการท างานคืออันดับรอง 
   6 .  ภ า ว ะผู้ น า ที่ เห ม า ะ ส ม  (Appropriate Leadership)  
ทุกหน่วยงานจะไม่มีผู้น าที่ถาวรจะต้องมีการผลัดเปลี่ยนเพ่ือพัฒนาไป เพราะการท างานที่ดี  
จะต้องดึงความสามารถของผู้ใต้บังคับบัญชาออกมามากกว่าที่ผู้น าจะเป็นผู้ปฏิบัติ 
   7.  ทบทวนผลการท างานและแนวทางปฏิบัติงาน (Regular 
Review) ทุกคนในทีมจะต้องเป็นคนช่วยเหลือกันในการทบทวนงาน วิธีการท างาน การแก้ไขปัญหา
ในงานดึงเอาประสบการณในั้นมาปรับปรุงแก้ไข และเป็นบททดสอบผู้ร่วมทีมงานทุกคน 
   8.  การพัฒนาตนเอง การท างานอย่างมีประสิทธิภาพต้องเกิดจาก
เพ่ือนร่วมทีมมีความรู้ ความสามารถหมั่นฝึกฝนพัฒนาฝีมือความช านาญในตัวเองตลอดเวลา
เพ่ือที่จะปฏิบัติงานได้อย่างแท้จริง ทุกคนในทีมจึงต้องมีการพัฒนาประสิทธิภาพของตนเองอยู่เสมอ 
   9.  งานที่จะมีคุณภาพได้นั้นทุกคนในทีมจะต้องมีปฏิสัมพันธใ 
ต่อกันดี มีการเข้าใจกัน เชื่อใจเพ่ือนร่วมงาน ใส่ใจความรู้สึกทั้งทางด้านพฤติกรรมแสดงออก 
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ความคิดของเพ่ือนร่วมงานอยู่เสมอหากทีมเกิดความขัดแย้งแล้ว ผลการปฏิบัติงานจะต้องเกิดปัญหา
ตามมาอีกมากมาย ผลงานมีอุปสรรค องคใกรสูญเสียทั้งทางธุรกิจและผลก าไรอย่างมาก 
   10.  การวางบทบาทของเพ่ือนร่วมทีมแบบชัดเจน (Balanced 
Roles) จะต้องรู้และรับทราบบทบาทตนเอง ใส่ใจต่อหน้าที่อย่างดีที่สุด 
   11. กระบวนการสื่อสารที่ดี (Good Communication) ทุกระดับ
ในหน่วยงานจะต้องติดต่อกันอย่างชัดเจนเข้าใจวัตถุประสงคใและความหมายอย่างถูกต้องและตรงกัน
งานจึงจะส าเร็จ 
  นุชนาฎ จันทรา (อ้างถึงใน กรวิภา งามวุฒิวงศใ, 2559, น. 19-20) กล่าวว่า 
ปัจจัยสู่ความส าเร็จในการท างานเป็นทีม มี 7 ประการ ดังนี้ 
   1.  บรรยากาศของการท างานมีความเป็นกันเอง อบอุ่น มีความ
กระตือรือร้น และสร้างสรรคใ ทุกคนช่วยกันท างานอย่างจริงจัง และจริงใจ ไม่มีร่องรอยที่แสดงให้เห็น 
ถึงความเบื่อหน่าย 
   2.  ความไว้วางใจกัน (trust) เป็นหัวใจส าคัญของการท างาน
เป็นทีม สมาชิกทุกคนในทีมควรไว้วางใจซึ่งกันและกันได้ซื่อสัตยใต่อกัน สื่อสารกันอย่างเปิดเผย  
ไม่มีลับลมคมใน 
   3.  มีการมอบหมายงานอย่างชัดเจน สมาชิกทีมงานเข้าใจ
วัตถุประสงคใ เป้าหมายและยอมรับภารกิจหลักของทีมงาน 
   4.  บทบาท (role) สมาชิกแต่ละคนเข้าใจและปฏิบัติตาม
บทบาทของตน และเรียนรู้เข้าใจในบทบาทของผู้อ่ืนในทีม ทุกบทบาทมีความส าคัญ รวมทั้งบทบาท
ในการช่วยรักษาความเป็นทีมงานให้มั่นคง เช่น การประนีประนอม การอ านวยความสะดวก การให้
ก าลังใจ เป็นต้น 
   5.  วิธีการท างาน (Work procedure) สิ่งส าคัญที่ควรพิจารณา คือ 
    5.1  การสื่อความ (communication) การท างาน
เป็นทีมอาศัยบรรยากาศ การสื่อความที่ชัดเจนเหมาะสมซึ่งจะท าให้ทุกคนกล้าที่จะเปิดใจ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน จนเกิดความเข้าใจ และน าไปสู่  
การท างานที่มีประสิทธิภาพ 
    5.2  การตัดสินใจ (decision making) การท างาน
เป็นทีมต้องใช้การตัดสินใจร่วมกัน เมื่อเปิดโอกาสให้สมาชิกในทีมแสดงความคิดเห็น และร่วม
ตัดสินใจแล้ว สมาชิกย่อมเกิดความผูกพันที่จะท าในสิ่งที่ตนเองได้มีส่วนร่วมตั้งแต่ต้น 
    5.3  ภาวะผู้น า (leadership) คือ บุคคลที่ได้รับ
การยอมรับจากผู้อ่ืน การท างานเป็นทีมควรส่งเสริมให้สมาชิกทุกคนได้มีโอกาสแสดงความเป็นผู้น า 
(ไม่ใช่ผลัดกันเป็นหัวหน้า) เพ่ือให้ทุกคนเกิดความรู้สึกว่าได้รับการยอมรับ จะได้รู้สึกว่าการท างาน
เป็นทีมนั้นมีความหมาย ปรารถนาที่จะท าอีก 
    5.4  การก าหนดกติกา หรือกฎเกณฑใต่าง  ๆ ที่จะเอ้ือ
ต่อการท างานร่วมกันให้บรรลุเป้าหมาย ควรเปิดโอกาสให้สมาชิกได้มีส่วนร่วมในการก าหนดกติกา 
หรือกฎเกณฑใท่ีจะน ามาใช้ร่วมกัน 
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   6.  การมีส่วนร่วมในการประเมินผลการท างานของทีม ทีมงาน
ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะ ในรูปแบบทั้งไม่เป็นทางการ และเป็นทางการ โดยสมาชิก
ทุกคนมีส่วนร่วมในการประเมินผลงาน ท าให้สมาชิกได้ทราบความก้าวหน้าของงาน ปัญหา อุปสรรค 
ที่เกิดขึ้น รวมทั้งพัฒนากระบวนการท างาน หรือการปรับปรุงแก้ไขร่ วมกัน ซึ่งในที่สุดสมาชิก 
จะได้ทราบว่าผลงานบรรลุเป้าหมาย และมีคุณภาพมากน้อยเพียงใด 
   7.  การพัฒนาทีมงานให้เข้มแข็ง 
    7.1  การพัฒนาศักยภาพทีมงาน ด้วยการสร้าง
แรงจูงใจทางบวก สมาชิกมีความสัมพันธใที่ดีต่อกัน มีการจัดกิจกรรมสร้างพลังทีมงาน เกิดความมุ่งมั่น 
ทีจ่ะท าให้ประสบผลส าเร็จ 
    7.2  การให้รางวัล ปัจจุบันการพิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานไม่ เอ้ือต่อการท างานเป็นทีม ส่วนใหญ่จะพิจารณาผลการท างาน 
เป็นรายบุคคล ดังนั้นระบบรางวัลที่เอ้ือต่อการท างานเป็นทีม คือ การที่ทุกคนได้รางวัลอย่างยุติธรรม
ทุกคน คือ ควรสนับสนุนการให้รางวัลแก่การท างานเป็นทีมในลักษณะที่วางอยู่บนพ้ืนฐาน 
การให้รางวัลกับกลุ่ม (group base reward system) 
 4.6  ความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
  กิลเมอรใ (Gilmer, อ้างถึงใน เมธี ไพรชิต, 2556, น. 22) ได้ท าการวิจัย
เกี่ยวกับองคใประกอบที่ก่อให้เกิดความพึงพอใจในการท างานว่า ความพึงพอใจในการท างานจะส่งผล
ให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ขึ้นอยู่กับปัจจัยต่าง ๆ ดังนี้ 
   1.  ความมั่นคงปลอดภัย ได้แก่ ความมั่นคงในการท างาน ได้รับ
ความเป็นธรรมจากผู้บังคับบัญชา 
   2.  โอกาสความก้าวหน้าในการท างาน ได้แก่ การมีโอกาส 
ได้เลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 
   3.  การจัดการ ได้แก่ ความพอใจต่อสถานที่ที่ปฏิบัติงานอยู่ 
รวมทั้งการด าเนินงานในหน่วยงานนั้น 
   4.  ค่าจ้างและค่าตอบแทน ได้แก่ จ านวนเงินรายได้ประจ า 
ที่ได้รับและรายได้ที่จ่ายตอบแทนพิเศษท่ีหน่วยงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
   5.  ลักษณะงานที่ท า ได้แก่ การได้ท างานที่ตรงกับความรู้ 
ความสามารถ 
   6.  การนิเทศงานหรือการฝึกอบรม ได้แก่ การให้โอกาสในการ
แสวงหาความรู้เพิ่มเติม โดยการศึกษาต่อ การฝึกอบรม การดูงาน 
   7.  การติดต่อสื่อสาร ได้แก่ การติดต่อสัมพันธใกันทั้งภายใน 
และภายนอกหน่วยงาน 
   8.  สภาพการท างาน ได้แก่ สภาพสิ่งแวดล้อมในสถานที่ท างาน
ที่เหมาะกับการปฏิบัติงาน 
   9 .  ลั กษ ณ ะท างสั งคม  ได้ แ ก่  ค ว าม รู้ สึ ก พ อ ใจพ อ ใจ 
ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท างานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุขท าให้เกิดความพึงพอใจในการท างาน 



28 
 

   1 0 .  สิ่ ง ต อ บ แ ท น ห รื อ ผ ล ป ร ะ โย ช นใ ต่ า ง  ๆ  ได้ แ ก่  
ค่ารักษาพยาบาล กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สวัสดิการด้านอื่น ๆ เป็นต้น 
  Ghiselli  และ Brown (1995 อ้างถึงใน ปริญญา สัตยธรรม, 2550, น. 8) 
ได้อธิบายว่าองคใประกอบที่ก่อให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความพึงพอใจมีอยู่ 5 ประการ คือ 
   1.  ระดับอาชีพ หากอาชีพนั้นอยู่ในสถานะสูงเป็นที่ยอมรับ 
ของคนท่ัวไปก็จะเป็นที่พอใจของผู้ประกอบอาชีพนั้น ๆ 
   2.  สถานะทางสังคม การได้รับต าแหน่งที่ดีหรือได้รับการยกย่อง
จากผู้ร่วมงานก็จะเกิดความพึงพอใจในการท างานนั้น ๆ 
   3.  อายุ ตามความเห็นของ Ghiselli และ Brown นั้น อายุมีทั้งส่วน
สัมพันธใและไม่สัมพันธใกับความพึงพอใจ 
   4.  สิ่งจูงใจที่เป็นเงิน ได้แก่ รายได้ประจ าและรายได้พิเศษ 
   5.  คุณภาพของการปกครองบังคับบัญชา ได้แก่ ความสัมพันธใ
ระหว่างหัวหน้างานและคนงาน และการเอาใจใส่ต่อความเป็นอยู่ของคนงาน ซึ่งจะมีผลต่อความ 
พึงพอใจของงาน 
  Tada Ratchagit (2562: ออนไลนใ ) ได้นิยามความพึงพอใจในเชิงชี้ เฉพาะ 
เจาะจงส าหรับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ความพึงพอใจ (Satisfaction) คือ ความรู้สึกของบุคลากรที่มี 
ต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่งที่เกี่ยวข้องกับวิถีชีวิตการท างานตลอดจนองคใกรที่สังกัด ความพึงพอใจจะเกิดขึ้นได้ 
ก็ต่อเมื่อสิ่งนั้นสามารถตอบสนองความต้องการได้อย่างดีและสมบูรณใที่สุด แล้วความพึงพอใจ 
ยังสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามค่านิยมตลอดจนประสบการณใของแต่ละคน รวมถึงระดับความพึงพอใจ 
ของแต่ละคนก็จะมีมาตรฐานที่ไม่เหมือนกันอีกด้วย 
   ความ พึงพอใจในการปฏิบั ติ งาน (Working Satisfaction)  
คือ ความรู้สึกในทิศทางที่ดี ตลอดจนทัศนคติในเชิงบวกท่ีมีต่องานที่ปฏิบัติอยู่ โดยบุคลากรได้รับการ
ตอบสนองที่ดีจากองคใกร ซึ่งจะท าให้เกิดขวัญและก าลังใจในการท างาน รวมถึงมีความสุขในการ
ท างาน ที่จะส่งผลให้การท างานมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น และยังส่งผลให้องคใกรประสบความส าเร็จได้
ตามเป้าหมายที่วางไว้เป็นอย่างดีด้วย 
   ทั้งนี้ มีปัจจัยมากมายที่สร้างความพึงพอใจในการท างานให้กับ
บุคลากรได้ ขณะเดียวกันปัจจัยเหล่านี้ก็กลับเป็นตัวแปรส าคัญที่จะสร้างความไม่พอใจในการท างาน 
จนเป็นเหตุให้ท างานในองคใกรได้อย่างไม่ราบรื่นและไม่มีความสุข ซึ่งท้ายที่สุดแล้วก็เป็นเหตุผล 
ที่ท าให้พนักงานตัดสินใจลาออก หรือย้ายองคใกรได้เช่นกัน ซึ่งปัจจัยต่าง ๆ นั้น ประกอบด้วย 
    1 . คน  คนคือทรัพยากรที่ ส าคัญ ขององคใ กร  
คนมีส่วนช่วยท าให้การท างานประสบความส าเร็จได้อย่างไม่มีขีดจ ากัด ในขณะเดียวกันคนนี่แหละ 
ที่สร้างปัญหาให้กับองคใกรได้มากที่สุด การที่องคใกรมีบุคลากรที่ดีมาร่วมงานย่อมท าให้องคใกร 
เต็มไปด้วยคนที่มีคุณภาพและมีศักยภาพ ซึ่งจะส่งเสริมให้ทุกคนเกิดความสุขในการท างานได้  
และช่วยสร้างความพึงพอใจในการท างานทั้งในระดับบุคคลและระดับองคใรวมได้เป็นอย่างดีทีเดียว 
    2. งาน หากเราได้ท างานที่เรารัก หรือถนัด เรามีโอกาส
ที่จะมีความสุขในการท างานได้มากกว่าท างานที่เราไม่ชอบ หรือไม่ถนัด การได้ท างานที่อยากท า 
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แล้วมีความสุขนั้นจะส่งผลให้เกิดความพึงพอใจที่มีประสิทธิภาพที่สุด เพราะเมื่อมีความสุข 
ในการท างานแล้วก็จะส่งผลถึงความพึงพอใจในสิ่งอ่ืน ๆ ได้ง่าย ไปจนถึงความพึงพอใจในองคใกร 
เลยทีเดียว 
    3. โอกาสความก้าวหน้า ในโลกที่พัฒนาก้าวหน้า 
ทุกวัน หลากหลายองคใกรมีแผนการพัฒนาองคใกรและบุคลากรอย่างจริงจัง องคใกรที่ไม่มีการพัฒนา
องคใกรที่ดี หรือไม่มีโอกาสความก้าวหน้าให้พนักงานเห็น ไม่ส่งเสริมให้พนักงานก้าวหน้าหรือพัฒนา 
ก็ย่อมมีผลท าให้พนักงานเกิดความไม่พึงพอใจต่องานที่ท า และไม่พึงพอใจต่อองคใกรได้ เพราะมนุษยใ
ล้วนแล้วแต่ต้องการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ดังนั้นบุคลากรก็จะไปหาที่ที่ตนเองได้พัฒนาก้าวหน้ากว่า 
ก็จะเกิดการย้ายงาน ย้ายองคใกรได้ 
    4. อัตราจ้างและสวัสดิการ เรื่องเงินตลอดจนอัตราจ้าง
และสวัสดิการเป็นสิ่งส าคัญและละเอียดอ่อนมาก องคใกรที่มีการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยใที่ดี
จะมีการใส่ ใจเรื่องนี้ อย่างละเอียดรอบคอบและจริงจั ง การจ้างงานในอัตราที่ เหมาะสม 
กับภาระหน้าที่ ตลอดจนการให้สวัสดิการที่คุ้มค่า มีส่วนเป็นอย่างมากที่จะท าให้พนักงานพึงพอใจ 
ในงานที่ท าและองคใกรที่ตนท างานอยู่ ซึ่งส่งผลให้เกิดการท างานในระยะยาว และความจงรักภักดี 
ต่อองคใกรได้เช่นกัน แล้วนี่ก็เป็นปัจจัยล าดับต้น ๆ ที่มีผลต่อความพึงพอใจของพนักงานมากที่สุดอีกด้วย
    5. สภาพแวดล้อมในการท างาน การมีสภาพแวดล้อม
การท างานที่ดีนั้นจะช่วยให้บุคลากรเกิดความพึงพอใจในการท างานได้ง่าย และสภาพแวดล้อม 
การท างานที่ดีจะส่งผลให้ท างานได้อย่างมีความสุข การท างานมีประสิทธิภาพขึ้นได้ และเกิดความ
พึงพอใจในการท างานและองคใกรในที่สุด 
    6. การบริหารงานบุคคล ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (HR) 
ที่มีหน้าที่ในการบริหารงานบุคคลนั้นมีส่วนส าคัญอย่างมากที่จะสร้างความพึงพอใจ หรือสร้าง 
ความไม่พอใจให้กับพนักงานได้ง่าย การบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพจะช่วย
เสริมสร้างความพึงพอใจได้ดี ตั้งแต่เรื่องอัตราจ้าง , สวัสดิการ, โปรแกรมการพัฒนาบุคลากร,  
ไปจนถึงสารทุกขใสุขดิบต่าง ๆ หรือแม้แต่เรื่องเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่อาจสร้างความประทับใจได้ง่าย  
หรือหากละเลยก็อาจสร้างความรู้สึกแย่ ๆ ลดความพึงพอใจได้ง่ายเช่นกัน 
    7. สถานการณใของธุรกิจและองคใกรในขณะนั้น 
บางครั้งปัจจัยของความไม่พึงพอใจในการท างานและองคใกรก็ข้ึนอยู่กับสถานการณใบริษัทหรือธุรกิจ
ในขณะนั้น อย่างกรณีบริษัทที่เกิดข่าวหรือภาพลักษณใในเชิงลบ ถูกกระแสสังคมโจมตี ก็อาจท าให้
พนักงานลดความพึงพอใจในบริษัทลงได้ หรือกรณีที่ผลประกอบการย่ าแย่ ขาดทุนอย่างหนัก ไม่ได้รับ
การขึ้นเงินเดือน ก็อาจท าให้พนักงานไม่พึงพอใจได้ หรือสถานการณใที่บริษัทเป็นรองคู่แข่ง ก็อาจท าให้
พนักงานรู้สึกไม่พึงพอใจองคใกร อยากย้ายงาน หรือแม้กระทั่งการพัฒนาให้องคใกรก้าวหน้าเร็วเกินไป
เพ่ือให้ทันกับโลกและคู่แข่งจนไม่ดูความพร้อมของภายในองคใกร ก็อาจท าให้พนักงานรู้สึกตามไม่ทัน 
เครียด กดดัน ไม่พอใจองคใกร ตลอดจนรู้สึกว่าตนเองไม่เหมาะสมกับองคใกรที่ปรับเปลี่ยน ท าให้
อยากลาออก ย้ายงานได้เช่นกนั 
   จากการศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับปัจจัยในการท างานที่ส่งผล 
ต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน พบว่า ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน ปัจจัยด้านระบบ 
การท างาน ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน ปัจจัยสภาพแวดล้อมในการท างาน 
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ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม และปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน ล้วนแต่มีความสัมพันธใ 
และส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทั้งสิ้น การพยายามปรับปรุง และพัฒนาปัจจัย
เกี่ยวข้องเหล่านี้ให้ดียิ่งขึ้น จะส่งผลให้ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดีขึ้นได้เช่นกัน 
 
5.  งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 อรสุดา ดุสิตรัตนกุล (2557, บทคัดย่อ) ศึกษาถึงระดับประสิทธิภาพในการท างาน 
ของบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใ ศึกษาถึงปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใ  ประชากร 
คือ บุคลากรส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใที่ปฏิบัติงานที่ส่วนกลาง ผลการวิจัยพบว่า 
บุคลากรส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณใมีความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยด้านบุคคล  
ด้านความผูกพันกับหน่วยงาน ด้านการท างานเป็นทีม และด้านความก้าวหน้าในต าแหน่งงาน  
อยู่ในระดับดีมากมีความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างานอยู่ในระดับดีที่สุด  
มีระดับประสิทธิภาพ ในการท างาน ด้านความขยันหมั่นเพียร ความรับผิดชอบและเอาใจใส่ในงาน 
และความซื่อสัตยใและภักดีต่อองคใกรอยู่ในระดับสูง 
 เมธี ไพรชิต (2556, บทคัดย่อ) ศึกษาเรื่อง การหาปัจจัยที่มีผลต่อการเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน กรณีศึกษา: บริษัท สุธานี จ ากัด มีวัตถุประสงคใ  
เพ่ือศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานบริษัท สุธานี 
จ ากัด โดยใช้แนวคิดปัจจัยที่ส่งผลต่อการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของกิลเมอรใ การศึกษา
พบว่า ด้านสภาพแวดล้อมในการท างานในภาพรวมจัดอยู่ในระดับปานกลาง ปัจจัยความมั่นคง 
ในการท างานที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในภาพรวมอยู่ในระดับนัยส าคัญปานกลาง 
ปัจจัยค่าจ้างและค่าตอบแทนที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ในภาพรวมอยู่ในระดับ
นัยส าคัญน้อย ปัจจัยการยอมรับนับถือที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในภาพรวม 
อยู่ในระดับนัยส าคัญปานกลาง ปัจจัยลักษณะของงานที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ในภาพรวมอยู่ในระดับนัยส าคัญน้อย ปัจจัยการติดต่อสื่อสารความสัมพันธใกับบุคคลอ่ืน ที่ส่งผล 
ต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในภาพรวมอยู่ในระดับนัยส าคัญปานกลาง และปัจจัยการฝึกอบรม
การพัฒนาที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานในภาพรวมอยู่ในระดับนัยส าคัญน้อย 
 นลพรรณ บุญฤทธิ์  (2558, บทคัดย่อ) ศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรองคใการบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี มีวัตถุประสงคใเพ่ือศึกษา ปัจจัยอิทธิพล
และปัจจัยแรงจูงใจในการท างานที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรองคใการ
บริหารส่วนจังหวัดชลบุรี ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยอิทธิพลต่อการปฏิบัติงานคือ โครงสร้าง 
และความสามารถมีความสัมพันธใกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร อยู่ในระดับน้อย 
ปัจจัยแรงจูงใจในการท างาน คือ ความส าเร็จในงาน ต าแหน่งงาน ความรับผิดชอบในงาน  
และสถานภาพในการท างาน มีความสัมพันธใกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
อยู่ในระดับปานกลาง ปัจจัยแรงจูงใจในการท างานโดยรวม มีความสัมพันธใกับประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงานของบุคลากร อยู่ในระดับปานกลาง 
 นิ่มนวน ทองแสน (2557, บทคัดย่อ) ศึกษาถึงปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างาน
ของพนักงานกลุ่มธุรกิจผลิตเครื่องส าอาง ในเขตจังหวัดปทุมธานี  โดยรวบรวมข้อมูลจากการ 
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แจกแบบสอบถาม ผลการศึกษาพบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นเกี่ยวกับองคใประกอบ 
ของความคาดหวังในการท างานโดยรวมอยู่ในระดับมาก เรียงล าดับจากค่าเฉลี่ยมากไปหาน้อย  
อันประกอบด้วย ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน ด้านความสัมพันธใกับผู้บังคับบัญชา ด้านค่าจ้าง
และสวัสดิการ ด้านความสัมพันธใกับเพื่อนร่วมงาน และด้านความม่ันคงในงาน  
 กรวิภา งามวุฒิวงศใ (2559, บทคัดย่อ) ศึกษาความคิดเห็นปัจจัยที่ส่งผลต่อการท างาน
เป็นทีม ภายในส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการมีวัตถุประสงคใเพ่ือศึกษาระดับ
ปัจจัยและความสัมพันธใระหว่างปัจจัยด้านการท างานเป็นทีมกับการท างานของคณะกรรมการเฉพาะ
กิจ (Ad hoc Committee) และคณะกรรมการประจ า ของข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างประจ า  
ผลการศึกษาพบว่า ปัจจัยที่ส่งผลต่อการท างานเป็นทีม ทั้ง 6 ด้าน คือ ด้านความสัมพันธใของเพ่ือน
ร่วมงาน ด้านบทบาทของสมาชิกในทีมงาน ด้านการติดต่อสื่อสาร ด้านกระบวนการท างาน  
ด้านวัตถุประสงคใและเป้าหมายขององคใกร และด้านภาวะผู้น าทีม อยู่ในระดับมาก 
 ดังนั้น จากแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องดังกล่าว ผู้ศึกษาได้น าปัจจัยต่าง ๆ ที่สอดคล้องกัน 
คือ ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน ปัจจัยด้านระบบการท างาน ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่าง
บุคคลในที่ท างาน ปัจจัยสภาพแวดล้อมในการท างาน ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม และปัจจัย 
ด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน เป็นกรอบแนวคิดในการศึกษาและวิเคราะหใ ถึง ปัจจัยต่าง ๆ  
ที่อาจมีผลต่อการปฏิบัติงานของข้าราชการกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 
 
 
  
 
 
 
 



บทที่ 3 
วิธีการด าเนินการวิจัย 

 
 การศึกษา ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผู้ศึกษาได้ใช้รูปแบบ 
การวิจัยเชิงคุณภาพ (Quality Research) โดยน าแนวคิด ทฤษฎี และผลงานวิจัยที่ เกี่ยวข้อง 
มาใช้ในการประกอบการศึกษา เพ่ือให้ทราบถึงปัจจัยและตัวแปรต่างๆ ที่จะส่งผลต่อการศึกษา  
เพ่ือเป็นแนวทางในการสร้างกรอบแนวคิดในการศึกษา แบบสอบถามประกอบการสัมภาษณ์
กลุ่มเป้าหมายแบบเจาะลึก (In-Dept Interviews) เป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
 
 3.1 กรอบแนวคิดในการศึกษา 
  ผู้ศึกษาได้ก าหนดกรอบแนวคิดในการศึกษา เพ่ือหาค าตอบว่า ปัจจัยที่ก าหนด
ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรหรือไม่ ส่งผลกระทบในระดับใด มีสาเหตุ  
มาจากอะไร และข้อคิดเห็นในการปรับปรุงเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา หรือแนวทางสนับสนุนปัจจัย
ที่ส่งผลให้ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดีขึ้น 
 
 

ภาพกรอบแนวคิดในการศึกษา 
 

                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอบค าถาม 

- ปัจจัยที่ก าหนด 
  ส่งผลหรือไม ่

- ส่งผลในระดับใด 

- ส่งผลอย่างไร 

- ข้อคิดเห็น/ 
  แนวทางปรับปรุง 
   /แก้ไข/พัฒนา 

กรอบปัจจัย 

- ความรู้ความเข้าใจ 
  ในงาน 

- ระบบการท างาน 

- การสื่อสารระหว่าง 
  บุคคลในที่ท างาน 

- สภาพแวดล้อมใน 
  การท างาน 

- การท างานเป็นทีม 

- ความพึงพอใจใน 
  การปฏิบัติงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ
และสถติิ ส านัก
บริหารงานกลาง 

ผลที่ได้ 

- ชนิด / ระดับ / 
  รูปแบบของ 
  ปัจจัยที่ส่งผลต่อ 
  ประสิทธิภาพ 

- - ข้อคิดเห็น/ 
  แนวทางปรับปรุง 
   /แก้ไข/พัฒนา 

   ปัจจัยที่ส่งผล 

   ต่อประสิทธิภาพ 
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 3.2  ประชากร 
  ประชากร คือ ข้าราชการรัฐสภาสามัญ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร จ านวน 17 คน เนื่องจากจุดมุ่งหมาย
ของการศึกษาเพ่ือหาปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและสถิติโดยตรง มุ่ งหวังเพ่ือที่จะหาว่ามีปัจจัยอะไรที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน เหตุผลว่าท าไมปัจจัยนั้นๆ จึงส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
และหาวิธีการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 3.3  เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา 
  การศึกษาในครั้ งนี้ ใช้ แบบสอบถาม (Questionnaire) ประกอบการ
สัมภาษณ์ แบบเจาะลึก  (In-Dept Interviews) ในการเก็บรวบรวมข้อมูล โดยค าถามที่ ใช้ 
ในแบบสอบถาม และการสัมภาษณ์ (List of Questions) ได้จากการทบทวนแนวคิด และทฤษฎี 
และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาในครั้งนี้ ได้แก่ แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับประสิทธิภาพ 
ทฤษฎีที่ เกี่ ยวข้องกับปั จจั ยในการท างาน  ปั จจั ยในการท างานที่ มี ผลต่อประสิทธิภ าพ 
ในการปฏิบัติงาน คือ ความรู้ความเข้าใจในงาน ระบบการท างาน การสื่อสารระหว่างบุคคล 
ในที่ท างาน สภาพแวดล้อมในการท างาน การท างานเป็นทีม ความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน  
มาสังเคราะห์สร้างแบบสอบถามโดยประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 
  ส่วนที่ 1 ค าถามเกี่ยวกับข้อมูลของผู้ให้สัมภาษณ์ ได้แก่ 
   1.1  ต าแหน่ง ระดับ 
   1.2  อายุ 
   1.3  ระดับการศึกษาสูงสุด 
   1.4  ระยะเวลาในการปฏิบัติงานในกลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
   1.5  หน้าที่ความรับผิดชอบภายในกลุ่มงาน 
   1.6  ทีมงานที่ร่วมปฏิบัติงาน 
  ส่วนที่ 2 ค าถามเพ่ือวัดระดับประสิทธิภาพในการท างาน 
  ส่วนที่ 3 ค าถามเกี่ยวกับปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
   ปั จจัยที่ ก าหนดมีผลต่อประสิท ธิภ าพในการปฏิบั ติ งาน 
ของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ หรือไม่ อย่างไร 
   3.1   ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน 
   3.2   ปัจจัยด้านระบบการท างาน 
   3.3  ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน 
   3.4  ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน 
   3.5  ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม 
   3.6  ปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
 3.4  วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 
  เนื่องจากการศึกษาเป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลโดยการสัมภาษณ์ เครื่องมือ
ในการเก็บรวบรวมคือ สมุดจดบันทึกและเครื่องอัดเทปบันทึกเสียง เพ่ือช่วยในการบันทึก 
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ประเด็นส าคัญของผู้ให้สัมภาษณ์ โดยจะน ามาท าการถอดเทปและสรุปอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือให้ได้
รายละเอียดในประเด็นที่ชัดเจนและครบถ้วน โดยรายละเอียดวิธีเก็บรวบรวมข้อมูลมีดังนี้ 
  3.4.1  ขั้นเตรียมการ ผู้ศึกษาได้แจ้งให้กลุ่มประชากรในการศึกษาทราบ 
ถึ งวัตถุประสงค์ ในการศึกษา  ท าตารางนั ดสัมภาษณ์  และให้ ข้อค าถามที่ จะสัมภาษณ์ 
ให้ผู้ถูกสัมภาษณ์ทราบล่วงหน้า 
  3.4.2  ขั้นแนะน าตัว ผู้ศึกษาได้แนะน าตัวอย่างเปิดเผย และแจ้งให้ 
ผู้ถูกสัมภาษณ์ทราบถึงจุดประสงค์ของการสัมภาษณ์และวัตถุประสงค์ของการวิจัยครั้งนี้  
ก่อนด าเนินการสัมภาษณ์ 
  3.4.3  ขั้นสัมภาษณ์  ผู้ศึกษาด าเนินการสัมภาษณ์แบบเจาะลึกกับ 
กลุ่มประชากร โดยใช้แบบสัมภาษณ์ และประเด็นค าถามที่ได้จัดเตรียมไว้ล่วงหน้า บันทึกข้อมูล
ระหว่างสัมภาษณ์ตามประเด็นที่ก าหนด พร้อมทั้งมีการบันทึกเสียงลงเครื่องบันทึกเสียงในระหว่าง
การสัมภาษณ์ทุกครั้ง 
  3.4.4  ขั้นเสร็จสิ้นการสัมภาษณ์ หลังจากเสร็จสิ้นการสัมภาษณ์ ผู้ศึกษา 
ได้ท าตารางก าหนดรหัสการสัมภาษณ์ และถอดเทปบันทึกเสียง และบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่ชัดเจน 
 
ตารางที่ 3.1 : ตารางก าหนดรหัสการสัมภาษณ์ 
 

รหัส ต าแหน่ง ระดับ วันที่สัมภาษณ์ 
01 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 24 มิ.ย. 2563 
02 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 22 มิ.ย. 2563 

03 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 22 มิ.ย. 2563 

04 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 23 มิ.ย. 2563 

05 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 22 มิ.ย. 2563 

06 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 24 มิ.ย. 2563 

07 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 23 มิ.ย. 2563 

08 เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 23 มิ.ย. 2563 

09 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 22 มิ.ย. 2563 

10 เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 22 มิ.ย. 2563 

11 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 24 มิ.ย. 2563 

12 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 25 มิ.ย. 2563 

13 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 25 มิ.ย. 2563 

14 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 23 มิ.ย. 2563 

15 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 22 มิ.ย. 2563 

16 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 22 มิ.ย. 2563 

17 พนักงานราชการ - 23 มิ.ย. 2563 
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 3.5  การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ 
  เนื่องจากการศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาเฉพาะกรณีของกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 
เป็นรายบุคคล ดังนั้นในการศึกษาจึงท าการวิเคราะห์ข้อมูลจากการสัมภาษณ์ แล้วน ามาสังเคราะห์ 
และสรุปผล ซึ่งผู้ศึกษาท าการรวบรวมข้อมูลด้วยตนเองอย่างละเอียดทุกขั้นตอน โดยการใช้
แบบสอบถามส่วนบุคคล และแบบสัมภาษณ์ประเภทมีโครงสร้าง เมื่อได้ด าเนินการสัมภาษณ์ 
เก็บข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ผู้ศึกษาจะเขียนรายงานผลข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์รายกรณี  
โดยจะน าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์เนื้อหา และอาศัยกรอบแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง มาร่วมวิเคราะห์
ค าตอบที่ได้จากการสัมภาษณ์ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  3.5.1  ถอดเทปบันทึกเสียงการสัมภาษณ์ และบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่ชัดเจน ตามประเด็นค าถามท่ีก าหนด เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาการสัมภาษณ์ 
  3.5.2  จัดกลุ่มข้อมูล ค าส าคัญและประเด็นต่างๆ ตามปัจจัยที่ศึกษา โดยจัดกลุ่ม
ข้อมูลที่มีลักษณะเดียวกัน เหมือนหรือคล้ายกันไว้ด้วยกัน 
  3.5.3  น ากลุ่มข้อมูลที่ ได้มาตีความ วิเคราะห์ความหมาย โดยจ าแนก 
เป็นหัวข้อย่อย โดยให้สอดคล้องกับค าถามการวิจัย และแนวคิดทฤษฎี 
  3.5.4  เขียนค าบรรยายความหมายตามลักษณะที่ปรากฏจากการวิเคราะห์ข้อมูล 
  3.5.5  สรุปผลข้อมูล 
  3.5.6  ทบทวนผลข้อมูลที่ได้รับกับแนวคิดทฤษฎีที่เก่ียวข้อง 
  3.5.7  สรุปผลพร้อมอภิปรายผลการศึกษา 
 
   
  
 



 
 

บทที่ 4 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
 การศึกษาครั้งนี้ ผู้ศึกษามีการวิเคราะห์ข้อมูลจากกระบวนการ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ภายในกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง และการรวบรวมข้อมูลโดยการใช้
แบบสอบถามส่วนบุคคล และแบบสัมภาษณ์ประเภทมีโครงสร้าง เมื่อได้ด าเนินการสัมภาษณ์เก็บข้อมูล
ครบเรียบร้อยแล้ว ผู้ศึกษาได้น าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์เนื้อหา และอาศัยกรอบแนวคิดและทฤษฎี 
ที่เกี่ยวข้อง มาร่วมวิเคราะห์ค าตอบที่ได้จากการสัมภาษณ์ และน าเสนอผลการศึกษาออกเป็น  
2 ส่วน ดังนี้ 
 ข้อมูลส่วนที่ 1 การวิเคราะห์กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 
 ข้อมูลส่วนที่ 2 การวิเคราะห์ข้อมูลจากการใช้แบบสอบถาม และแบบสัมภาษณ์ส่วนบุคคล 
โดยแยกออกเป็น 
  2.1 ขอ้มูลส่วนบุคคลของผู้ให้สัมภาษณ์ 
  2.2 การวิเคราะห์ระดับประสิทธิภาพในการท างาน 
  2.3 การวิเคราะห์ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
ข้อมูลส่วนที่ 1 การวิเคราะห์กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานทะเบียนประวัติ
      และสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 
 การปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สามารถจ าแนก
ออกได้เป็น 3 ด้าน คือ 
  1.1 งานด้านการบริหารจัดการข้อมูลประวัติส่วนบุคคล การดูแล เก็บรักษา
เอกสารข้อมูลประวัติส่วนบุคคล ข้อมูลประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ประวัติการด ารงต าแหน่ง
ของบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา เช่น สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในคณะกรรมาธิการ ผู้ปฏิบัติงานให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
สื่อมวลชน เป็นต้น ซึ่ งเป็นการดูแลข้อมูลประวัติ ในรูปแบบเอกสารที่ส านักงานเล ขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เก็บรักษาไว้เพ่ือการตรวจสอบความถูกต้องในอนาคต  
ซึ่งเอกสารที่จัดเก็บจะอยู่ในรูปของเอกสารที่เป็นกระดาษ ต้องมีสถานที่เพียงพอในการเก็บ 
  1.2 งานด้านการบริหารจัดการข้อมูลในระบบบริหารจัดการสารสนเทศ 
ด้านทรัพยากรบุคคล ระบบฐานข้อมูลการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ระบบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระบบบ าเหน็จบ านาญ ระบบข้อมูลการจัดท าบัตร เป็นต้น ซึ่งในการบริหาร
จัดการข้อมูลในระบบต่าง ๆ ที่อยู่ ในความรับผิดชอบ บุคลากรจะต้องน าเข้าข้อมูลต่าง  ๆ  
จากเอกสารต่าง ๆ โดยน าเข้าข้อมูลในระบบ น าเข้าส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประมวลผลข้อมูลส าหรับ 
การปฏิบัติงาน ข้อมูลส าหรับการให้บริการ และการจัดท าข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานควบคู่ไปกับ
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การบริหารจัดการข้อมูลในระบบต่าง เนื่องจากในปัจจุบันระบบการปฏิบัติงานหลายระบบ  
และหลายส่วนในระบบยังไม่สามารถด าเนินงาน และประมวลผลข้อมูลได้อย่างครบถ้วน  
ท าให้บุคลากรต้องมีการจัดท าข้อมูลไว้ส าหรับการปฏิบัติงานอีกส่วนหนึ่ง 
  1.3 งานด้านการให้บริการ เช่น การให้บริการข้อมูลประวัติบุคคลส าหรับ
การปฏิบัติงาน ข้อมูลการด ารงต าแหน่ง ข้อมูลสิทธิประโยชน์ การให้บริการจัดท าหนังสือรับรอง 
การด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ของบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา การให้บริการจัดท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงตนของบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา การให้บริการอ านวยความสะดวก 
แก่สมาชิกในการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ข้อมูลการเข้าประชุมสภาผู้แทนราษฎร เป็นต้น  
ซึ่ งบุ คลากรในกลุ่ มงานฯ จะมีการจัด เวรส าหรับการให้ บริการบริ เวณ หน้ าห้องประชุม 
สภาผู้แทนราษฎรในวันประชุมสภาผู้แทนราษฎร และที่จุดให้บริการของกลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติ และการให้บริการที่กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
 จากการวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ จะพบว่า
บุคลากรในกลุ่มงานฯ มีหน้าที่การปฏิบัติงานแบ่งออกดังนี้ 
  1. การประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน ทั้งที่ เป็นการประสานงานเพ่ือให้ หรือขอข้อมูล และการประสานงานในลักษณะ 
ของการให้บริการ 
  2. การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และเอกสารที่ เข้ามาในกลุ่มงาน 
ก่อนที่จะด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ว่าข้อมูลและเอกสารที่เข้ามามีความถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่  
หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ต้องประสานกับหน่วยงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสอบถาม  
หรือให้น าข้อมูล เอกสารมาเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนก่อนด าเนินการ 
  3. การบันทึก แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลต่าง ๆ ในเอกสารต้นฉบับของกลุ่มงานฯ 
ที่เป็นเอกสารส าคัญที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการ ให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และทันสมัย 
อยู่เสมอ และต้องมีการบันทึก แก้ไข เพ่ิมเติมข้อมูลในระบบงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานฯ 
ให้มีข้อมูลที่ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอเช่นกัน 
  4. การจัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานฯ ที่เป็นเอกสาร
ส าคัญที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการ ต้องจัดเก็บในรูปแบบแฟ้มเอกสารให้เป็นระบบ  
สะดวกต่อการค้นหา และต้องมีการท าส าเนาเอกสารในรูปแบบไฟล์เอกสารเพ่ือน าเข้าในระบบงาน 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานฯ เพ่ือให้ระบบงานมีข้อมูลและส าเนาเอกสารครบถ้วน 
  5. การจัดท าข้อมูลส าหรับควบคุม และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ที่น าเข้าในระบบงาน และข้อมูลที่มีการบันทึกในเอกสาร 
  6. การจัดท าข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของกลุ่มงานฯ โดยต้อง
จัดท าไว้เป็นหลักฐานเมื่อต้องมีการท าลายเอกสารตามระเบียบของทางราชการ 
  7. การจัดพิมพ์เอกสาร รายงาน หรือหนังสือราชการต่าง  ๆ ที่อยู่ ใน 
ความรับผิดชอบ หรือจัดพิมพ์เอกสารส าหรับการให้บริการข้อมูล 
  8. การเสนอเรื่องต่าง ๆ ในความรับผิดชอบ หรือเป็นงานที่ได้รับมอบหมาย
เป็นกรณีพิเศษ 
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 ปัญหาที่พบจากการวิเคราะห์กระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานคือ 
  1. กระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานมีเพียงแนวทางในการปฏิบัติงาน
คร่าว ๆ เท่านั้นไม่มีรายละเอียดของวิธีการในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเพียงพอ 
  2. การปฏิบัติงานที่มีความซ้ าซ้อน และเป็นการเพ่ิมภาระงานให้กับบุคลากร
ที่ต้องท างานเดียวกันซ้ าหลายรอบ โดยเฉพาะการน าเข้าข้อมูลที่ต้องบันทึกในรูปแบบกระดาษ และยังต้อง
น าเข้าข้อมูลในระบบงานทั้งที่เป็นข้อมูลเดียวกัน การจัดเก็บเอกสารที่ต้องจัดเก็บในรูปแบบกระดาษ 
และต้องท าส าเนาเก็บเป็นไฟล์เอกสาร และต้องท าชุดข้อมูลส าหรับควบคุม และตรวจสอบข้อมูล 
ที่น าเข้าในระบบงาน และที่บันทึกในเอกสาร 
  3. กระบวนการในการเสนองานที่ต้องผ่านผู้บังคับบัญชาหลายระดับชั้น  
อาจส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า และการเสนองานในแต่ละกรณีก็ต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 
ที่แตกต่างกันออกไปตามประเภทของงานอาจท าให้เกิดความผิดพลาด สับสนในการเสนองานได้ 
  4. ข้อมูลในการปฏิบัติงานมาจากหลายแหล่งทั้งภายใน และภายนอก
หน่วยงานซึ่งอาจส่งผลให้ได้ข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง ส่งผลให้การปฏิบัติงานผิดพลาดได้ 
 
ข้อมูลส่วนที่ 2 การวิเคราะห์ข้อมูลจากการใช้แบบสอบถาม และแบบสัมภาษณ์ส่วนบุคคล  
    โดยแยกออกเป็น  
 2.1  ข้อมูลส่วนบคุคลของผู้ให้สัมภาษณ์   

ตารางท่ี 4.1 ตารางแสดงข้อมูลส่วนบุคคลของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 

รหัส ต าแหน่ง ระดับ อายุ 
(ปี) 

ระดับการศึกษา ระยะเวลา
ท างานใน
กลุ่มงาน 

ต่ ากว่า 
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท 

01 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 59    40 ปี 
02 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 47    23 ปี 
03 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 28    7 เดือน 
04 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 48    22 ปี 
05 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 55    22 ปี 
06 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 44    15 ปี 
07 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 50    15 ปี 
08 เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 50 (ปวส)   22 ปี 
09 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 36    8 ปี 
10 เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 52 (ปวช)   21 ปี 
11 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 41    15 ปี 
12 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 43    17 ปี 
13 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 32    4 ปี 
14 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ 45    9 ปี 
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รหัส ต าแหน่ง ระดับ อายุ 
(ปี) 

ระดับการศึกษา ระยะเวลา
ท างานใน
กลุ่มงาน 

ต่ ากว่า 
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท 

15 เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน 45 (ปวส)   9 ปี 
16 นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการพิเศษ 44    17 ปี 
17 พนักงานราชการ - 29    5 ปี 

  สรุป  อายุตัวเฉลี่ย  44 ปี                 อายุงานเฉลี่ย   15.58 ปี 
    ระดับการศึกษา ระดับปริญญาโท คิดเป็นร้อยละ 41.17 
       ระดับปริญญาตรี คิดเป็นร้อยละ 41.17 
       ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี คิดเป็นร้อยละ 17.66 

 จากตาราง พบว่า บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง  
มีอายุระหว่าง 28 – 59 ปี มีอายุเฉลี่ย 44 ปี ซึ่งบุคลากรฯ เกินกว่าครึ่งหนึ่งมีอายุตั้งแต่ 44 ปีขึ้นไป  
อายุงานอยู่ระหว่าง 7 เดือน – 40 ปี มีอายุงานเฉลี่ย 15.58 ปี ซึ่งบุคลากรฯ เกินกว่าครึ่งหนึ่งมีอายุงาน
ตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไป  มีระดับการศึกษาอยู่ระหว่าง ปวช. – ปริญญาโท ซึ่งบุคลากรฯ มากกว่าร้อยละ 80 
จบการศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาโท จากข้อมูลส่วนตัวสรุปได้ว่า บุคลากรของกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ส่วนใหญ่มีอายุค่อนข้างมาก จบการศึกษาระดับปริญญา และปฏิบัติหน้าที่
ในกลุ่มงานมาเป็นระยะเวลานาน 
 
ตารางท่ี 4.2 ตารางแสดงทีมงานที่รับผิดชอบ 

รหัส ต าแหน่ง ทีมงาน 
01 นักทรัพยากรบุคคล เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
02 นักทรัพยากรบุคคล ประวัติข้าราชการ 
03 นักทรัพยากรบุคคล ประวัติข้าราชการ 
04 นักทรัพยากรบุคคล ประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และบุคคลในวงงานรัฐสภา 
05 นักทรัพยากรบุคคล ประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และบุคคลในวงงานรัฐสภา 
06 นักทรัพยากรบุคคล เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
07 เจ้าพนักงานธุรการ 1. จัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน 

2. ธุรการประจ าทีมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และธุรการทั่วไป 
08 เจ้าพนักงานธุรการ 1. จัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน 

2. ธุรการประจ าทีมประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและบุคคลใน
วงงานรัฐสภา และธุรการทั่วไป 

09 เจ้าพนักงานธุรการ 1. จัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน 
2. ธุรการประจ าทีมประวัติข้าราชการ และธุรการทั่วไป 

10 เจ้าพนักงานธุรการ 1. จัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน 



40 

 

รหัส ต าแหน่ง ทีมงาน 
2. ธุรการประจ าทีมประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และบุคคล
ในวงงานรัฐสภา และธุรการทั่วไป 

11 เจ้าพนักงานธุรการ 1. จัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน 
2. ธุรการประจ าทีมประวัติข้าราชการ และธุรการทั่วไป 

12 เจ้าพนักงานธุรการ 1. จัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน 
2. ธุรการประจ าทีมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และธุรการทั่วไป 

13 นักทรัพยากรบุคคล ประวัติข้าราชการ 
14 นักทรัพยากรบุคคล ประวัติข้าราชการ 
15 เจ้าพนักงานธุรการ 1. จัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน 

2. ธุรการประจ าทีมประวัติข้าราชการ และธุรการทั่วไป 
16 นักทรัพยากรบุคคล ประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และบุคคลในวงงานรัฐสภา 
17 พนักงานราชการ จัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน 

 

  ค าจ ากัดความหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1.  ทีมงานด้านทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และบุคคล 
ในวงงานรัฐสภา มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลทะเบียนประวัติของสมาชิก
รัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างาน 
ทางการเมืองของประธานรัฐสภา ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้าน 
ในสภาผู้แทนราษฎรที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ 
คณะท างานของคณะกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร และสื่อมวลชนประจ ารัฐสภา เตรียมการ 
รับรายงานตัวสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการเลือกตั้ง ตรวจสอบและจัดท าหนังสือรับรอง 
การด ารงต าแหน่ง ตรวจสอบและรับรองลายมือชื่อของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ตรวจสอบสถานภาพ
การเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร การลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม การลา และขาดการประชุม 
ของสมาชิกรัฐสภา และสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ให้บริการข้อมูลประวัติสถิติของสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร บุคคลในวงงานสภา การให้ผู้มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อของพรรคการเมืองในล าดับถัดไป 
เลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรแทนต าแหน่งที่ว่าง ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญ 
ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา 
  2.  ทีมงานด้านทะเบียนประวัติของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ลูกจ้าง  
และพนักงานราชการ มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลทะเบียนประวัติ 
ของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ ตรวจสอบและจัดท าหนังสือรับรองการด ารงต าแหน่ง 
ควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้าง ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ
และลูกจ้าง ให้บริการข้อมู ลประวัติสถิติของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร  
   3.  ที มงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  มีหน้ าที่ ด าเนิ นการเกี่ ยวกับการ 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลเกี่ยวกับการขอพระราชทาน
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เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้กับประธาน และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้าน 
ในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและคู่สมรส ประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
ประจ าสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง  
ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ ข้า ราชการ คู่สมรส
ข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
   4.  ทีมงานบัตร มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัตรประจ าตัว 
และบัตรแสดงตนของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการ
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างานทางการเมืองของประธานรัฐสภา ประธานและรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ ลูกจ้าง คณะท างานของคณะกรรมาธิการ
ของสภาผู้แทนราษฎร สื่อมวลชนประจ ารัฐสภา และผู้มาติดต่อราชการ 
   5.  ทีมงานธุรการทั่วไปของกลุ่มงาน มีหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้าน
ธุรการของกลุ่มงาน ตรวจสอบและลงรับหนังสือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน ดูแลการ
จัดเก็บเอกสารประวัติที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน ดูแลควบคุมวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์
ส าหรับการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 
 จากตาราง พบว่า ในการจัดแบ่งทีมงานเพ่ือรับผิดชอบงานในกลุ่มงานฯ มีการจัด
บุคลากรในแต่ละทีมงานให้ประกอบไปด้วยนักทรัพยากรบุคคล และเจ้าพนักงานธุรการ โดยทีมงาน
ด้านทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และบุคคลในวงงานรัฐสภา ทีมงานด้านทะเบียน
ประวัติของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ลูกจ้าง และพนักงานราชการ และทีมงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
มีนักทรัพยากรบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการบริหารจัดการ และดูแลระบบจัดเก็บข้อมูล 
ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้พร้อมส าหรับการปฏิบัติงานทุกอย่าง และมีเจ้าพนักงานธุรการให้ความ
ช่วยเหลือ ส่วนทีมงานบัตร และทีมงานธุรการทั่ วไปของกลุ่มงาน มี เจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการจัดท าบัตรในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน โดยนอกจากการแบ่งทีมงาน
เป็น 5 ทีมหลักแล้ว หน้าที่ในการให้บริการของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ จะเป็นหน้าที่
รับผิดชอบของบุคลากรของกลุ่ มงานทุ กคนที่ ต้องปฏิบั ติ  โดยมีหน้ าที่ ในการให้บริการ 
แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรในวันประชุมสภาผู้แทนราษฎร วันประชุมร่วมกันของรัฐสภา ในการ
ให้บริการข้อมูล และการอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่มาประชุม  
การให้บริการจัดท าหนังสือรับรอง การให้บริการข้อมูลบุคลากรและข้อมูลบุคคลในวงงานรัฐสภา 
และการให้บริการบัตรแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
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 2.2  การวิเคราะห์ข้อมูลระดับประสิทธิภาพในการท างาน   
ตารางท่ี 4.3 ตารางแสดงระดับประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 

ปัจจัยท่ีส่งผลกระทบ ระดับประสิทธิภาพ (น้อยท่ีสุด(1), น้อย(2), ปานกลาง(3), มาก(4), มากที่สุด(5)) 
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 

1. ท่านมีความกระตือรือร้นการท างานด้วยบริการที่
ยิ้มแย้มเสมอ 

5 4 4 4 4 4 
 

4 4 4 4 4 3 5 3 3 5 3 

2. ท่านมาปฏิบัติงานก่อนเวลาเพ่ือเตรียมความพร้อม
อยู่เสมอ 

5 4 3 4 4 4 
 

4 4 5 3 3 4 4 3 4 3 5 

3. ผลการปฏิบัติงานของท่านเป็นไปตามเป้าหมายที่
วางไว้ 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 5 4 4 4 3 4 4 4 

4. ผลการปฏิบัติงานของท่านถูกต้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 5 4 3 4 4 

5. ท่านปฏิบัติงานได้ส าเร็จภายในเวลาที่ก าหนด  5 4 4 4 4 4 4 4 4 5 5 3 5 3 3 4 4 
6. ท่านมีการติดตามงานที่ปฏิบัติอยู่ตลอดเวลา 5 4 4 3 4 4 3 4 5 4 5 3 5 4 4 3 4 
7. ท่านมีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติอย่าง
ชัดเจน 

5 4 4 4 4 2 4 4 4 5 4 3 5 4 3 5 3 

8. ท่านปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบอยู่เสมอ 5 4 4 3 4 3 5 4 4 5 3 3 3 4 4 3 3 
9. ท่านมีการปรับปรุงและพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานให้
ดีขึ้นอยู่เสมอ 

5 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 5 4 4 5 4 

10. ท่านสามารถปฏิบัติงานรว่มกับคนอ่ืนได้เป็นอย่างดี 4 4 4 4 3 4 5 4 5 4 4 3 5 3 4 5 4 
11. ท่านให้การช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานอยู่เสมอ 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 5 3 5 4 4 4 4 
12. ท่านรู้สึกพึงพอใจกับงานที่ได้รับมอบหมาย                                                        4 4 4 4 3 4 5 4 4 5 5 3 5 4 4 5 4 
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 ตารางที่ 4.3 เป็นตารางแสดงการเก็บข้อมูลจากบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
ส านั กบริหารงานกลาง จ านวน 17 คน โดยเป็นข้อมูลที่ แสดงถึ งการวัดระดับประสิทธิภาพ 
ของบุคลากรแต่ละคนภายในกลุ่มงาน โดยให้บุคลากรแต่ละคนประเมินตนเองผ่านแบบสอบถาม  
ตามข้อค าถามจ านวน 12 ข้อ โดยแบ่งระดับประสิทธิภาพออกเป็น 5 ระดับ คือ 1- น้อยที่สุด,  
2- น้ อย, 3- ปานกลาง, 4- มาก และ 5- มากที่ สุ ด จากการตอบแบบสอบถามของบุ คลากร 
ในกลุ่มงานฯ สามารถแสดงผลค่าเฉลี่ยจากการประเมินระดับประสิทธิภาพได้ตามตารางที่ 4.4  
 

ตารางท่ี 4.4 ตารางแสดงค่าเฉลี่ยระดับประสิทธิภาพในการท างาน 

ปัจจัย ค่าเฉลี่ยระดับประสิทธิภาพในการท างาน 
1. ท่านมีความกระตือรือร้นการท างานด้วยบริการ 
ที่ยิ้มแย้มเสมอ 

3.94 

2. ท่านมาปฏิบัติงานก่อนเวลาเพ่ือเตรียมความพร้อม
อยู่เสมอ 

3.88 

3. ผลการปฏิบัติงานของท่านเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่วางไว้ 

4 

4. ผลการปฏิบัติงานของท่านถูกต้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4 

5. ท่านปฏิบัติงานได้ส าเร็จภายในเวลาที่ก าหนด  4.05 
6. ท่านมีการติดตามงานที่ปฏิบัติอยู่ตลอดเวลา 4 
7. ท่านมีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติอย่าง
ชัดเจน 

3.94 

8. ท่านปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบอยู่เสมอ 3.76 
9. ท่านมีการปรับปรุงและพัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน 
ให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 

4.11 

10. ท่านสามารถปฏิบัติงานรว่มกับคนอ่ืนได้เป็นอย่างดี 4.05 
11. ท่านให้การช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานอยู่เสมอ 4.05 
12. ท่านรู้สึกพึงพอใจกับงานที่ได้รับมอบหมาย                                                        4.17 

ค่าเฉลี่ยทั้งหมด 3.99 
 
 จากตารางที่ 4.4 ตารางแสดงค่าเฉลี่ยระดับประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากร 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
พบว่า จากระดับคะแนน 1–5 ระดับประสิทธิภาพในการท างานอยู่ในระดับ “มาก” หรือที่ค่าเฉลี่ย 
“3.99” โดยบุคลากรของกลุ่มงานฯ มีระดับประสิทธิภาพในการท างานมากที่สุด คือ ด้านความพึงพอใจ
ในงานที่ได้รับมอบหมาย (4.17) และมีระดับประสิทธิภาพในการท างานน้อยที่สุด คือ ด้านความ
ละเอียดรอบคอบ (3.76)  
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 การวิ เคราะห์ข้อมูลจากการใช้แบบสอบถาม และแบบสัมภาษณ์ ส่วนบุคคล  
จะน าแนวคิดองค์ประกอบของประสิทธิภาพของ Peterson and Plowman (อ้างถึงใน เมธี ไพรชิต, 
2556, น. 25-26) มาเป็นแนวทางในการก าหนดประเด็นส าหรับวัดประสิทธิภาพการท างาน 
ของบุคลากร ตามที่กล่าวว่า องค์ประกอบของประสิทธิภาพประกอบด้วย 4 ข้อ คือ คุณภาพของงาน 
ปริมาณงาน เวลา และค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
  1. องค์ประกอบของประสิทธิภาพด้านคุณภาพของงาน (Quality) คือ  
การท างานที่มีประสิทธิภาพ งานที่ได้จะต้องมีคุณภาพสูงคือผู้ผลิตและผู้ใช้ได้ประโยชน์คุ้มค่า  
และมีความพึงพอใจ ผลการท างานมีความถูกต้องได้มาตรฐานรวดเร็ว นอกจากนี้ ผลงานที่มีคุณภาพ
ควรก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรและสร้างความพึงพอใจของลูกค้าหรือผู้มารับบริการ  ซึ่งการที่
บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติมีความพึงพอใจในงานที่ได้รับมอบหมาย ท างานด้วยความ
กระตือรือร้น มีความสุข ท างานด้วยความละเอียดรอบคอบ ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง 
จึงแสดงประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรของกลุ่มงานฯ ที่มีประสิทธิภาพการท างานในระดับ 
“มาก” โดยวิเคราะห์ได้จากปัจจัยตามข้อ 1. ท่านมีความกระตือรือร้นการท างานด้วยบริการที่ยิ้ม
แย้มเสมอ ข้อ 4. ผลการปฏิบัติงานของท่านถูกต้องตามที่ได้รับมอบหมาย ข้อ 8. ท่านปฏิบัติงาน 
ด้วยความละเอียดรอบคอบอยู่ เสมอ และข้อ 12. ท่านรู้สึกพึงพอใจกับงานที่ ได้รับมอบหมาย  
ซึ่งมีค่าเฉลี่ยของระดับประสิทธิภาพอยู่ที่ 3.94, 4, 3.76 และ 4.17 ตามล าดับ  
  2. องค์ประกอบของประสิทธิภาพด้านปริมาณงาน (Quantity) คือ  
การท างานที่มีประสิทธิภาพ งานที่เกิดขึ้นจะต้องเป็นไปตามความคาดหวังของหน่วยงาน โดยผลงาน
ที่ปฏิบัติได้มีปริมาณที่เหมาะสมตามที่ก าหนดในแผนงานหรือเป้าหมายที่บริษัทวางไว้ และควรมี  
การวางแผนบริหารเวลาเพ่ือให้ได้ปริมาณงานตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ซึ่งการที่บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติมีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติอย่างชัดเจน มีการวางแผนการท างาน
และปรับปรุงการท างานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ ส่งผลให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายภายในเวลา 
ที่ก าหนด จึงแสดงประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรของกลุ่มงานฯ ที่มีประสิทธิภาพการท างาน
ในระดับ “มาก” โดยวิเคราะห์ ได้จากปัจจัยตามข้อ 3. ผลการปฏิบัติงานของท่านเป็นไป 
ตามเป้าหมายที่วางไว้ ข้อ 5. ท่านปฏิบัติงานได้ส าเร็จภายในเวลาที่ก าหนด ข้อ 7. ท่านมีความรู้
ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติอย่างชัดเจน และข้อ 9. ท่านมีการปรับปรุงและพัฒนาวิธีการปฏิบัติงาน
ให้ดีขึ้นอยู่เสมอ ซึ่งมีค่าเฉลี่ยของระดับประสิทธิภาพอยู่ที่ 4, 4.05, 3.94 และ 4.11 ตามล าดับ 
  3. องค์ประกอบของประสิทธิภาพด้านเวลา (Time) คือ ในการท างาน 
ให้มีประสิทธิภาพ เวลาที่ใช้ในการด าเนินงานจะต้องอยู่ในลักษณะที่ถูกต้องตามหลักการเหมาะสม 
กับงาน และทันสมัย มีการพัฒนาเทคนิคการท างานให้สะดวกรวดเร็วขึ้น ซึ่งการที่บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติมีการเตรียมความพร้อมก่อนการท างาน สามารถท างานและติดตามงาน 
ให้เสร็จภายในเวลา และมีการพัฒนางานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ จึงแสดงประสิทธิภาพการท างานของบุคลากร
ของกลุ่มงานฯ ที่มีประสิทธิภาพการท างานในระดับ “มาก” โดยวิเคราะห์ได้จากปัจจัยตามข้อ 2.  
ท่านมาปฏิบัติงานก่อนเวลาเพ่ือเตรียมความพร้อมอยู่เสมอ ข้อ 5. ท่านปฏิบัติงานได้ส าเร็จภายใน 
เวลาที่ก าหนด ข้อ 6. ท่านมีการติดตามงานที่ปฏิบัติอยู่ตลอดเวลา และข้อ 9. ท่านมีการปรับปรุง 
และพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ ซึ่งมีค่าเฉลี่ยของระดับประสิทธิภาพอยู่ที่ 3.88, 4.05, 4 
และ 4.11 ตามล าดับ 
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  4. องค์ประกอบของประสิทธิภาพด้านค่าใช้จ่าย (Costs) คือ ในการท างาน 
ให้มีประสิทธิภาพ การด าเนินการทั้งหมดจะต้องเหมาะสมกับงานและวิธีการ คือจะต้องลงทุนน้อย 
และได้ผลก าไรมากท่ีสุด ประสิทธิภาพในมิติของค่าใช้จ่ายหรือต้นทุนการผลิต ได้แก่ การใช้ทรัพยากร
ด้านการเงิน คน วัสดุ เทคโนโลยีที่มีอยู่อย่างประหยัดคุ้มค่าและเกิดการสูญเสียน้อยที่สุด ซึ่งการที่
บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติมีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบั ติอย่างชัดเจน  
มีการวางแผนการท างานและปรับปรุงการท างานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ ท างานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
การท างานร่วมกันกับเพ่ือนร่วมงาน มีการช่วยเหลือกันท างานท าให้สามารถท างานได้แล้วเสร็จเร็วขึ้น  
มีการตรวจทานข้อมูลร่วมกันเพ่ือความถูกต้อง ลดการท างานซ้ าซ้อนหลายรอบ ลดข้อผิดพลาด 
ในการท างานให้น้อยลง จึงแสดงประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรของกลุ่มงานฯ ที่มีประสิทธิภาพ
การท างานในระดับ “มาก” โดยวิเคราะห์ได้จากปัจจัยตามข้อ 7. ท่านมีความรู้ความเข้าใจในงาน 
ที่ปฏิบัติอย่างชัดเจน ข้อ 8. ท่านปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบอยู่เสมอ ข้อ 9. ท่านมีการ
ปรับปรุงและพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ ข้อ 10. ท่านสามารถปฏิบัติงานร่วมกับคนอ่ืน 
ได้เป็นอย่างดี และข้อ 11. ท่านให้การช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานอยู่ เสมอ ซึ่งมีค่าเฉลี่ยของระดับ
ประสิทธิภาพอยู่ที่ 3.94, 3.76, 4.11, 4.05 และ 4.05 ตามล าดับ 
 ทั้งนี้ในภาพรวมการประเมินประสิทธิภาพของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  
ที่พบว่าบุคลากรในกลุ่มงานฯ มีสิทธิภาพในการท างานอยู่ในระดับมาก ยังสอดคล้องกับการประเมิน
ประสิทธิภาพตามแนวคิดของ สิริรัตน์ สมสวย (อ้างถึงใน นิ่มนวน ทองแสน, 2557, น. 22) ที่กล่าวว่า 
การประเมินประสิทธิภาพสามารถประเมินได้จากการประเมินผลการท างานโดยตนเอง  
คือ การพิจารณาความรู้ความสามารถของตนเอง ความรู้สึกพึงพอใจ การประสบความส าเร็จ  
ในการท างาน การแก้ไขปัญหางาน และการประเมินผลงานจากผู้บังคับบัญชา คือ ความคิดเห็น 
ของผู้บังคับบัญชาต่อการท างานของพนักงานในด้านความรู้ความเข้าใจ ความรับผิดชอบ  
การกระตือรือร้น ความรวดเร็วในการท างาน การมีมนุษย์สัมพันธ์ การได้รับความไว้วางใจ 
ในการท างาน และสอดคล้องกับแนวคิดของ อรสุดา ดุสิตรัตนกุล (2557, น. 6) ที่กล่าวว่า 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเป็นสิ่งที่แสดงให้เห็นว่าพนักงานนั้นมีความสามารถในการปฏิบัติงาน
ได้ตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนดไว้หรือไม่ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของปริมาณงานที่ออกมา คุณภาพ
ของชิ้นงาน อัตราผลผลิต ตลอดจนปริมาณผลผลิตที่สูญเสียไป 
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 2. 3  การวิเคราะห์ปัจจัยท่ีส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน   
ตารางท่ี 4.5  ตารางแสดงผลระดับที่ปัจจัยท่ีก าหนดส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างาน 

ปัจจัยท่ีส่งผลกระทบ ระดับที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพ (น้อยที่สุด(1), น้อย(2), ปานกลาง(3), มาก(4), มากที่สุด(5)) 
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 

3.1 ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน 5 4 3 4 4 4 4 3 2 4 4 4 4 4 4 5 3 
3.2 ปัจจัยด้านระบบการท างาน 3 4 4 5 4 5 5 4 3 4 2 2 5 4 4 4 4 
3.3 ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน 5 3 4 4 5 5 3 4 4 4 4 3 3 4 4 4 4 
3.4 ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน 4 3 2 3 4 4 5 4 4 2 3 5 3 4 3 3 4 
3.5 ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม 4 2 4 5 4 4 4 4 4 5 2 5 5 5 3 2 3 
3.6 ปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 3 3 3 2 3 3 4 4 3 2 4 3 3 3 3 3 4 

 
ตารางท่ี 4.6  ตารางแสดงค่าเฉลี่ยระดับที่ปัจจัยที่ก าหนดส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างาน 

ปัจจัยท่ีส่งผลกระทบ ค่าเฉลี่ยระดับที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพ 
3.1 ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน 3.82 

3.2 ปัจจัยด้านระบบการท างาน 3.88 
3.3 ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน 3.94 

3.4 ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน 3.52 
3.5 ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม 3.82 

3.6 ปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 3.11 
ค่าเฉลี่ยทั้งหมด 3.68 
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 ตารางที่ 4.5 เป็นตารางแสดงการเก็บข้อมูลจากการสัมภาษณ์บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง จ านวน 17 คน โดยสัมภาษณ์เป็นรายบุคคลถึงความเห็น 
ที่มีต่อปัจจัยที่ก าหนด จ านวน 6 ปัจจัย ว่าปัจจัยแต่ละด้านส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างาน 
ของบุคลากรในกลุ่มงานฯ ในระดับใด โดยแบ่งระดับการส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างาน
ออกเป็น 5 ระดับ คือ 1- น้อยที่สุด, 2- น้อย, 3- ปานกลาง, 4- มาก และ 5- มากที่สุด จากการ
สัมภาษณ์บุคลากรในกลุ่มงานฯ สามารถแสดงผลค่าเฉลี่ยระดับปัจจัยที่ก าหนดส่งผลกระทบ 
ต่อประสิทธิภาพในการท างานได้ตามตารางที่ 4.6 โดยค่าเฉลี่ยของปัจจัยที่ก าหนดที่ส่งผลกระทบ 
ต่อประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร อยู่ในระดับ “มาก” หรือที่ค่าเฉลี่ย “3.68” ซึ่งวิเคราะห์ 
ตามปัจจัยแต่ละชนิดได้ดังนี้ 
  1. ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน จากการสัมภาษณ์บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและสถิติ พบว่า บุคลากรในกลุ่มงานฯ มีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติอยู่ในระดับมาก 
หรือที่ค่าเฉลี่ย 3.82 โดยบุคลากรกล่าวว่ามีความรู้และความเข้าใจในหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ที่ได้รับมอบหมายโดยตรงเป็นอย่างดี รู้ว่างานในความรับผิดชอบของตนมีสิ่งใดที่ต้องปฏิบัติ  
หรือด าเนินการเพ่ือให้งานเสร็จสิ้นอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งในการปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงาน 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิด
เกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจในงานว่า การมีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติ รวมทั้งขั้นตอน  
วิธีการท างานอย่างถ่องแท้ มีความช านาญ และสามารถประยุกต์ใช้ความรู้ และทักษะต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับแนวคิดเทคนิคการประเมินผล
การท างานของพนักงาน ของ ธงชัย สันติวงษ์ (อ้างถึงใน นิ่มนวน ทองแสน, 2557, น. 20 -21 )  
ที่ต้องมีการประเมินความรู้เกี่ยวกับงาน (Job Knowledge) คือ การที่ผู้ที่ท างานมีความรู้ความเข้าใจ
อย่างชัดเจนของคู่มือวิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งการน าทักษะ เทคนิคต่าง  ๆ ที่มีความจ าเป็น 
มาประยุกต์ใช้กับงานของตนเองและงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างดีที่สุด ซึ่งแสดงให้เห็นว่า การที่บุคลากร
ของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติมีความรู้ความเข้าใจในการท างานอย่างชัดเจน ส่งผลให้ท างาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. ปัจจัยด้านระบบการท างาน จากการสัมภาษณ์บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ 
และสถิติ พบว่า ระบบการท างานส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรฯ อยู่ในระดับมาก 
หรือที่ค่าเฉลี่ย 3.88 โดยบุคลากรกล่าวว่าในการท างานจะมีคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเป็นแนวทาง 
ในการท างานของบุคลากร แต่แนวทางในคู่มือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ที่ก าหนด  
แต่ไม่ได้ลงรายละเอียดในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เพียงพอที่จะก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ได้ บุคลกรจึงมีแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนเฉพาะตัวของผู้ปฏิบัติ อันเกิดจากลักษณะของงาน 
ในความรับผิดชอบ บุคลากรจึงมีการออกแบบระบบการท างานของตนเองเพ่ือให้สะดวก และเอ้ือประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานของตนเอง และยังมีลักษณะงานบางอย่างที่ ไม่สามารถก าหนดเป็นขั้นตอน 
ในการปฏิบัติงานได้ชัดเจน เพราะเป็นงานที่ต้องอาศัยเทคนิค วิธีการ อันเกิดจากประสบการณ์ 
และคุณลักษณะเฉพาะบุคคลเป็นพิเศษ โดยเฉพาะงานด้านการบริการ การติดต่อประสานงาน  
โดยเห็นว่าหากงานใดสามารถก าหนดขั้นตอนการท างานให้เป็นระบบที่ชัดเจน สามารถใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน มีความละเอียดเพียงพอ สามารถถ่ายทอดความรู้ต่อกันได้ ก็จะส่งผล 
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ให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดระบบการท างาน ว่าระบบ
การท างานเป็นสิ่งที่ทุกองค์กรควรจะสร้างขึ้นมา แต่ถึงแม้พนักงานจะไม่รู้หรือไม่เข้าใจระบบ คนท างาน 
ก็ยังท างานกันต่อไปได้  มีปัญหาก็แก้ไขเฉพาะหน้าเฉพาะกรณีกันไป แท้จริงแล้วระบบนั้นมีอยู่  
แต่คนท างานที่เป็นส่วนหนึ่งของระบบกลับไม่รู้ตัว หรือไม่สามารถมองภาพรวมของระบบได้ชัดเจน  
ซึ่งมันจะดีกว่ามากถ้ามีการท างานเป็นระบบและสามารถพัฒนาระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
ได้ต่อเนื่อง ซึ่งแสดงให้ เห็นว่า การที่บุคลากรในกลุ่มงานฯ มีการท างานเป็นระบบ เป็นขั้นตอน  
แม้จะไม่เป็นมาตรฐาน แต่ก็เป็นระบบการท างานที่บุคลากรแต่ละคนมีความถนัด และส่งผลให้ท างาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน จากการสัมภาษณ์บุคลากรกลุ่ มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ พบว่าการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างานส่งผลต่อประสิทธิภาพ 
ในการท างานของบุคลากรฯ อยู่ ในระดับมาก หรือที่ ค่าเฉลี่ย 3.94 โดยบุคลากรกล่าวว่า 
ในการปฏิบัติงานจะมีการติดต่อประสานงานกันอยู่ตลอดเวลาทั้งภายในส านักงาน เพ่ือนร่วมงาน 
และผู้มาติดต่อราชการ โดยบุคลากรในกลุ่มงานฯ จะติดต่อประสานงาน หรือสื่อสารโดยการพูดคุย 
อธิบาย ชี้แจง เพ่ือบอกถึงความต้องการ และอธิบายรายละเอียดต่าง ๆ แก่ผู้ที่ต้องติดต่อด้วยเป็น
หลัก และแต่ละคนก็จะมีวิธีการติดต่อสื่อสารที่แตกต่างกันไปตามความถนัด โดยบุคลากร 
ในกลุ่มงานฯ รับรู้ถึงปัญหาด้านการสื่อสารที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานคือ ผู้ร่วมงาน
ขาดการพูดคุยกันในกลุ่มงาน เพ่ือเป็นการอธิบาย ชี้แจงแนวทางปฏิบัติ ขั้นตอน หรือข้อควรระวัง
ต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดความเข้าใจที่ไม่ถูกต้องตรงกัน การท างานขัดแย้งกันเอง 
และปัญหาด้านการสื่อสารกับผู้มาติดต่อราชการ ซึ่งเกิดจากปัญหาทางความสามารถในการ
ติดต่อสื่อสาร การอธิบายไม่ชัดเจน อธิบายสับสน ท าให้การสื่อสารผิดพลาด เข้าใจคลาดเคลื่อน 
ผู้ปฏิบัติงานขาดความรอบรู้ในข้อมูลที่ต้องให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ ให้ข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน  
ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดด้านการสื่อสารของ นิติพล ภูตะโชติ (อ้างถึงใน สกุลรัตน์ แจ้งหิรัญ, 2561, 
น. 26) ว่าเมื่อการติดต่อสื่อสารในองค์การหรือหน่วยงานเกิดความผิดพลาดขึ้นบ่อย ๆ และเป็น
ปัญหาต่อการด าเนินงานในองค์การ ถ้าองค์การไม่สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสาร 
หรือแก้ไขปัญหาได้ ผลเสียก็จะอยู่กับองค์การต่อไป ดังนั้นองค์การควรหาวิธีการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการติดต่อสื่อสาร ซึ่งแสดงให้เห็นว่า ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างานส่งผล 
ต่อประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรในกลุ่มงานฯ  
  4. ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน จากการสัมภาษณ์บุคลากรกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและสถิติ พบว่าปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างานส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างาน
ของบุคลากรฯ อยู่ในระดับค่อนข้างมาก หรือที่ค่าเฉลี่ย 3.52 โดยบุคลากรกล่าวว่า สภาพแวดล้อม
ทางกายภาพ โดยรวมมี ความ เหมาะสม  แต่ จะมี ข้ อบกพร่องเล็ กน้ อยด้ านบรรยากาศ 
ที่ไม่ค่อยเหมาะสมกับสภาพการท างาน ที่ต้องการสมาธิ เนื่องจากต้องนั่งท างานในบริเวณเดียวกัน 
เป็นจ านวนมาก ท าให้ขาดความเป็นส่วนตัว วุ่นวาย เสียงดัง สภาพแวดล้อมทางด้านเวลาในการท างาน 
ในภาพรวมเหมาะสม และสภาพแวดล้อมทางด้านจิตใจของผู้ปฏิบัติงานที่บางครั้งรู้สึกเบื่องาน 
ที่ท ามาเป็นเวลานาน ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ สิริอร วิชชาวุธ (อ้างถึงใน อรสุดา ดุสิตรัตนกุล, 2557,  
น. 7) ว่าสภาพแวดล้อมรอบ ๆ ตัว เป็นปัจจัยหนึ่งที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพของการกระท า 
สิ่งใดสิ่งหนึ่ง เช่น การปฏิบัติงาน อ่านหนังสือ เป็นต้น สภาพแวดล้อมรอบ ๆ ตัวจะมีอิทธิพล 
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ท าให้ประสบความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพได้พอ ๆ กับความรู้ความสามารถ เช่น ถ้าต้องการ 
ที่จะปฏิบัติงาน สภาพแวดล้อมเอ้ืออ านวยแต่ไม่มีความรู้พอที่จะปฏิบัติงานได้ จะท าให้ปฏิบัติงาน 
ไม่ส าเร็จ ในทางกลับกันหากมีความรู้ที่จะปฏิบัติงานได้แต่สภาพแวดล้อมไม่ดีพอ แสงสว่างน้อย  
มีเสียงดังรบกวนอยู่ตลอด สภาพแวดล้อมเช่นนี้ อาจท าให้ขาดสมาธิ เกิดความรู้สึกร าคาญ เป็นผลให้
การปฏิบัติ งานไม่ส าเร็จหรืออาจมีข้อผิดพลาดในการปฏิบัติ งานได้  และได้แบ่ งประเภท 
ของสภาพแวดล้อมของการปฏิบัติงานออกเป็น 3 ประเภท คือ สภาพแวดล้อมทางกายภาพในการ
ปฏิบัติงาน สภาพแวดล้อมด้านเวลาในการปฏิบัติงาน และสภาพแวดล้อมทางจิตใจในการปฏิบัติงาน  
  5. ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม จากการสัมภาษณ์บุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติ พบว่าปัจจัยด้านการท างานเป็นทีมส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรฯ  
อยู่ในระดับมาก หรือที่ค่าเฉลี่ย 3.82 โดยบุคลากรกล่าวว่าการแบ่งการท างานเป็นทีมไม่ส่งผลดี 
ต่อภาพรวมในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เนื่องจากรูปแบบการปฏิบัติงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของบุคลากรมีความชัดเจนอยู่แล้ว จึงไม่เกิดการช่วยเหลือกันท างานในภาพรวมของกลุ่มงานฯ  
ทุกคนต่างปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบของตนให้เสร็จสิ้น เรียบร้อย ถูกต้อง ก็ส่งผลดีต่อภาพรวม
ของการปฏิบัติงานของกลุ่มงานเช่นเดียวกัน ในทางตรงกันข้ามยังส่งผลเสียต่อประสิทธิภาพ  
และความสัมพันธ์ของบุคลากรในกลุ่มงานฯ ขาดการประสานงานเพ่ือช่วยเหลือกัน เกิดการแบ่งพรรค 
แบ่งพวกอย่างชัดเจน โดยเฉพาะในทีมของตนเอง แต่ในภาพรวมของกลุ่มงานกลับไม่ให้ความร่วมมือ
กันท างานเท่าที่ ควร แต่ ในขณะเดียวกันบุคลากรทุกคนในกลุ่ มงานฯ ก็มีความพยายาม 
ที่จะปฏิบัติงานให้ส าเร็จ และพยายามลดความขัดแย้งในทีมงาน หลีกเลี่ยงการกระทบกระทั่ง 
เพ่ือให้งานออกมามีประสิทธิภาพที่สุด ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ สุนทร พลวงค์ (อ้างถึงใน สัมมนา 
หมุ่ย, 2553, น. 6) ว่าการท างานเป็นทีมให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลนั้น ต้องมีการ 
แบ่งทั้งงาน หน้าที่และความรับผิดชอบให้บุคลากรตามความรู้ความสามารถ รวมทั้งความถนัด 
ของแต่ละบุคคล ผู้บริหารต้องตระหนักว่าบุคลากรมีความสามารถแตกต่างกัน ถนัดหรือเชี่ยวชาญ 
คนละด้าน การประสานความร่วมมือร่วมใจ การทุ่มเทก าลังความคิดและสติปัญญาย่อมน ามา 
ซึ่งความส าเร็จของงาน การท างานเป็นทีมจึงเกิดขึ้น ผู้บริหารจะต้องสร้างเงื่อนไข ให้กลุ่มบุคคล
ภายในองค์กรตระหนักว่าพวกตนต้องปฏิบัติ งานร่วมกัน ต้องพ่ึงพาอาศัยประสบการณ์ 
ความสามารถและความยินยอมพร้อมใจของทุกคน และสมาชิกของกลุ่มต้องยอมรับความคิด 
เรื่องการท างานร่วมกันเป็นกลุ่มหรือเป็นทีม จึงสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ร่วมกันได้ และแนวคิด 
การพัฒนาทีมงานให้เข็มแข็งของ นุชนาฎ จันทรา (อ้างถึงใน กรวิภา งามวุฒิวงศ์, 2559, น. 19-20) 
ว่าในการพัฒนาศักยภาพทีมงาน ต้องมีการสร้างแรงจูงใจทางบวก สมาชิกมีความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 
มีการจัดกิจกรรมสร้างพลังทีมงาน เพ่ือให้เกิดความมุ่งมั่นที่จะท าให้ประสบผลส าเร็จ ซึ่งแสดงให้เห็นว่า 
ปัจจัยด้านการการท างานเป็นทีมส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรในกลุ่มงานฯ  
  6. ปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน จากการสัมภาษณ์บุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ พบว่าปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อประสิทธิภาพ 
ในการท างานของบุคลากรฯ อยู่ในระดับปานกลาง หรือที่ค่าเฉลี่ย 3.11 โดยบุคลากรกล่าวว่า ปัจจัย
ที่ก าหนดคือ งานที่ท ามีความม่ันคง เป็นที่ยอมรับ โอกาสก้าวหน้าในหน้าที่การงาน ได้รับการยอมรับ
จากเพ่ือนร่วมงาน และผู้บังคับบัญชา งานที่ท าตรงกับความรู้ ความสามารถ รายได้ประจ า 
สวัสดิการ และอายุ ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร คือ ท าให้บุคลากร 
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เกิดความมั่นคงในหน้าที่การงาน มีรายได้ประจ าสม่ าเสมอ มองเห็นโอกาสและความก้าวหน้า 
ในต าแหน่ง ได้ปฏิบัติงานที่ตรงกับความถนัด ความรู้และความสามารถ อายุที่มากขึ้น ท าให้รอบคอบ
ในการท างานมากขึ้น และได้รับการยอมรับจากเพ่ือนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา ท าให้ผลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ดีสม่ าเสมอ ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ Tada Ratchagit (2562: ออนไลน์) 
ความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน (Working Satisfaction) คือ ความรู้สึกในทิศทางที่ดี ตลอดจน
ทัศนคติในเชิงบวกที่มีต่องานที่ปฏิบัติอยู่ โดยบุคลากรได้รับการตอบสนองที่ดีจากองค์กร ซึ่งจะท าให้
เกิดขวัญและก าลังใจในการท างาน รวมถึงมีความสุขในการท างาน ที่จะส่งผลให้การท างาน 
มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน และยังส่งผลให้องค์กรประสบความส าเร็จได้ตามเป้าหมายที่วางไว้เป็นอย่างดี 
และ Ghiselli  และ Brown (1995 อ้างถึงใน ปริญญา สัตยธรรม, 2550, น. 8) ว่าองค์ประกอบที่ก่อ
ให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความพึงพอใจมีอยู่ 5 ประการ คือ ระดับอาชีพ สถานะทางสังคม อายุ สิ่งจูงใจที่
เป็นเงิน และคุณภาพการปกครองบังคับบัญชา โดยเหตุผลที่ปัจจั ยด้านความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานในระดับปานกลาง เนื่องจาก เป็นการปฏิบัติงาน 
ในหน่วยงานราชการที่มีกฎ ระเบียบ และความก้าวหน้าในหน้าที่การงานที่เห็นชัดเจน สายการ
บังคับบัญชาที่มาตามระบบราชการ และเป็นระบบที่บุคลากรในกลุ่มงานฯ ทุกคนรับทราบในเงื่อนไข
ต่าง ๆ ดีอยู่แล้ว จึงไม่ได้เป็นปัจจัยที่จะส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างานอย่างชัดเจน 
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ตารางที่  4.7  ตารางแสดงความเห็นต่อค าถามเกี่ยวกับปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพ 
    ในการปฏิบัติงาน 

 
ปัจจัย 

ระดับที่
ส่งผล
กระทบ 

 
ประเด็น
ค าถาม 

 
สรุปความเห็น / ค าตอบ 

3.1 ปัจจัย
ด้านความรู้
ความเข้าใจ
ในงาน 

มาก 
(3.82) 

1 .  ใ น ก า ร
ท างานที่ผ่าน
ม า ท่ า น พ บ
ข้ อผิ ดพล าด 
ในการท างาน
อย่างไรบ้าง  

ลักษณะการท างานในปัจจุบัน 
- ควบคุม ดูแล ข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของกลุ่มบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง โดยเป็นการท างานกับเอกสารที่เป็นกระดาษ  
น าข้อมูลที่ได้จากเอกสาร น าเข้าในระบบบริหารจัดการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ และจัดเก็บเอกสารที่เป็นกระดาษ 
เพ่ือการสืบค้น และรอท าลายตามระเบียบ 
- ดู แล การให้ บ ริ ก ารด้ าน ข้ อมู ล ป ระวั ติ ที่ เกี่ ย วข้ อ ง  
ในรูปแบบของการขอข้อมูลแบบต่าง ๆ การจัดท าหนังสือ
รับรองการด ารงต าแหน่งต่าง ๆ  
- ดูแลความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูลประวัติในระบบ
บริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล 
และระบบงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
- การให้บริการงานต่าง ๆ ของกลุ่มงาน เช่น การจัดท าบัตร
ประจ าตัว บัตรแสดงตน การจัดท าหนังสือรับรองการด ารง
ต าแหน่ ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
การอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
ในวันประชุมสภาฯ  
ข้อผิดพลาดด้านกฎหมาย กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวกับงาน 
- ไม่แม่นย าในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ที่ ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
ข้อผิดพลาดด้านการเก็บรวบรวมข้อมูล 
- เก็บข้อมูลไม่ได้ ได้ไม่ครบ ได้มาไม่ทันเวลา ท าให้งานช้า 
เนื่องจากมีข้อมูลบางส่วนที่ ไม่ ใช่ข้อมูลในครอบครอง 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ต้องมีการ
ประสานงาน สอบถาม เพ่ือขอข้อมูล เช่น ข้อมูลการได้รับ
พ ร ะ ร าช ท าน เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย าภ ร ณ์ ข อ งบุ ค ค ล 
ในวงงานรัฐสภา (ที่ไม่ใช่บุคลากรของส านักงานฯ) 
- ข้อมูลที่ได้ไม่ถูกต้อง ต้องตรวจสอบซ้ าหลายรอบ เนื่องจาก
เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการสอบถาม จึงมีโอกาสที่จะได้รับ
ข้อมูลผิดพลาดสูง 
- ต้องประสานขอข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องบ่อย ๆ ท าให้
เกิดความร าคาญ และเป็นการเพ่ิมภาระงานให้กับผู้ให้ข้อมูล  
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   - ข้ อมู ลมี ก าร เปลี่ ยนแปลง เพ่ิ ม เติ มอยู่ ต ลอด เวลา  
เมื่อจัดท าข้อมูลไม่ทัน ท าให้ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน ส่งผล 
ต่อความถูกต้องของการประมวลผลข้อมูล 
ข้อผิดพลาดด้านระบบบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ระบบฯ ยังไม่สมบูรณ์ การปฏิบัติงานในระบบฯ หลายอย่าง
ยังด าเนินการไม่ได้ 
- น าเข้าข้อมูลในระบบฯ ไม่ทัน เพราะข้อมูลมีปริมาณมาก 
ด้านการประมวลผลข้อมูลเพื่อน าไปใช้ 
- ข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลจากระบบฯ ไม่ถูกต้อง น าไปใช้
ไม่ได้ทันทีต้องน าไปตรวจทานกับข้อมูลที่ท าไว้เอง ท าให้
เสียเวลาในการท างานเพ่ิมข้ึน  
- ต้องท างานเดิมซ้ าหลายรอบ เช่น ต้องมีการน าข้อมูลเข้าใน
ระบบฯ และต้องมาท าข้อมูลส ารองไว้ใช้เองเพ่ือเป็นการ
ตรวจทานกับระบบฯ 
 

  2 .  ท่ า น มี
วิธีแก้ ไข หรือ
ป้ อ ง กั น ข้ อ 
ผิ ด พ ล า ด ที่
เกิดขึ้นอย่างไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแก้ไข 
- ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลที่ได้มากับชุดข้อมูลที่
จัดท าไว้เอง  
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอตรวจสอบ
ข้อมูล 
- น าเข้าข้อมูลในระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน  
การป้องกัน 
- มีการจัดท าชุดข้อมูลส าหรับการท างานไว้ใช้เอง  
- ใช้ความละเอียด รอบคอบ ตรวจทานความถูกต้องของงาน
หลายรอบเพ่ือให้มั่นใจในความถูกต้อง 
- มีการเตรียมท างานไว้ล่วงหน้า งานอะไรที่ ข้อมูลไม่
เปลี่ยนแปลงบ่อย ก็สามารถจัดท าไว้ได้ก่อน เพ่ือลดความ
เร่งด่วนของงาน 
- จัดท ารายการข้อผิดพลาดที่พบบ่อยไว้เพ่ือการตรวจทาน 
เพ่ือกันลืม และป้องกันไม่ให้ผิดซ้ าในจุดเดิม 
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  3. ลักษณะงาน 
และปริมาณงาน
ที่ ท่ า น ได้ รั บ 
มีความเหมาะสม
หรือไม ่

เหมาะสม เพราะ 
- ลักษณะงานที่มีรอบระยะเวลาการท างานที่ชัดเจน ถึงแม้
จะมีปริมาณงานมาก ก็สามารถท่ีจะท าให้เสร็จได้ทันเวลา  
- ไม่ใช่งานที่ต้องท าเร่งด่วนทุกงาน สามารถจัดระบบการ
ท างานได้ จัดล าดับความส าคัญของงานโดยท างานที่มีความ
เร่งด่วนก่อน 

    - ลักษณะงานเหมาะสมกับบุคลิกส่วนตัว เช่น เป็นคนชอบ
งานบริการ หรืองานจัดท าข้อมูล 
ไม่เหมาะสม เพราะ 
- ปริมาณงานที่ได้รับไม่เท่าเทียมกัน บางคนได้รับมอบหมาย
งานมากเกินไป ในขณะที่บางคนมีงานที่ได้รับมอบหมายน้อย
เกินไป 
- งานไม่เหมาะกับบุคลิกส่วนตัว ไม่ชอบงานที่ท าอยู่ หรือได้
ท างานที่ไม่ถนัด เช่น ไม่ชอบงานบริการแต่ต้องมาปฏิบัติงาน
ด้านการให้บริการอยู่เสมอ 
 

  4. งานที่ได้รับ
มอบหมายต้อง
ป ฏิ บั ติ ง า น
ร่วมกับคนอ่ืน
หรือไม ่

ต้องปฏิบัติงานร่วมฯ เพราะ 
- เป็นงานที่ต้องประสานงานเพ่ือขอข้อมูลกับบุคคล หรือ
หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้องเป็ นจ านวนมาก ต้องมีคนช่ วย
ประสานงานเพื่อให้การเก็บรวบรวมข้อมูลรวดเร็วขึ้น 
- การตรวจสอบข้อมูล และความถูกต้องของการประมวลผล
ข้อมูล ต้องมีคนช่วยตรวจทานเพื่อลดความผิดพลาด 
- ต้องมีผู้ช่วยการท างานด้านการพิมพ์โดยเฉพาะ เพ่ือความ
รวดเร็วในการท างาน 
- งานด้านการให้บริการ ที่ต้องปฏิบัติงานร่วมกัน โดยจัดแบ่ง
เป็นเวรส าหรับการให้บริการตามจุดบริการของกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิต และการให้บริการในวันประชุม
สภาผู้แทนราษฎร และการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
ไม่ต้องปฏิบัติงานร่วมฯ เพราะ 
- เป็นงานที่สามารถด าเนินการได้เสร็จสิ้นด้วยตนเองเป็นหลัก 
โดยด าเนินการครบทุกกระบวนการ ตั้งแต่ต้นจนจบงาน 
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  5. หากต้องการ
พัฒนางานให้
มีคุณภาพดีขึ้น 
ควรปรับปรุง
ในเรื่องใด 

- เร่งปรับปรุงระบบฯ ให้สมบูรณ์โดยเร็ว เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานทุกอย่างในระบบฯ การประมวลผลข้อมูลมีความ
ถูกต้อง สามารถน าข้อมูลไปใช้ได้ทันที ไม่ต้องมาตรวจสอบ
ซ้ ากับชุดข้อมูลอ่ืนอีก จะเป็นการลดระยะเวลา และการ
ท างานซ้ าซ้อนลงไปได้ (เพราะข้อมูลชุดเดียวกันไม่ต้อง
ท างานหลายรอบ) 
- มีการท าข้อตกลง (MOU) กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เป็นการขอข้อมูลเพ่ือมาประกอบการปฏิบัติงานได้ทันที  
ไม่ต้องท าเรื่องขอตรวจสอบเป็นเรื่อง  ๆ ไป หรือต้อง
ป ระสานงานกั บบ่ อย  ๆ  เช่ น  ส านั ก งาน เลขาธิการ
คณ ะรัฐมนตรี  เพ่ื อขอข้อมูลการได้ รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- ให้มีการหมุนเวียนการท างานอยู่เสมอ เพ่ือให้ทุกคนได้มี
โอกาสเรียนรู้งานใหม่ ๆ เพ่ือจะได้รู้ว่างานใดที่ตนถนัดและ
ท างานได้ประสิทธิภ าพดีที่ สุ ด  และเพ่ือให้ เกิดความ
กระตือรือร้นอยู่เสมอ 
 

3.2 ปัจจัย
ด้านระบบ
การท างาน 

มาก 
(3.88) 

1 .  ท่ า น มี
ขั้ น ต อน การ
ปฏิ บั ติ งานที่
ชั ด เจน  หรือ
เป็ น ขั้ น ตอน
ม าต ร ฐ าน ที่
ส า ม า ร ถ
ป ฏิ บั ติ ง า น
ร่ ว ม กั น ไ ด้
หรือไม ่

มี 
- เป็นขั้นตอนการการปฏิบัติงานที่เป็นขั้นตอนมาตรฐาน  
ที่ต้องปฏิบัติงานในแนวทาง และขั้นตอนเดียวกัน เฉพาะใน
บางทีม เช่น ทีมประวัติข้าราชการฯ ที่แบ่งงานให้ทุกคน 
ในทีมต้องท างานด้านทะเบียนประวัติของข้าราชการ ลูกจ้าง 
และพนักงานราชการ ทีมงานจัดท าบัตรประจ าตัว และบัตร
แสดงตน และทีมธุรการ  โดยทุกคนต้องด าเนินการให้ครบ
ทุกกระบวนการจนเสร็จสิ้นตามขั้นตอนที่ก าหนด เพ่ือให้
สามารถน างานที่ได้มารวบรวมเก็บเป็นข้อมูลในชุดข้อมูล
เดียวกัน ส าหรับการตรวจสอบความถูกต้อง หรือส าหรับการ
ให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ ซึ่งสามารถปฏิบัติงาน
รว่มกัน หรือปฏิบัติงานแทนกันได้ในทีมงาน  
- มี เฉพาะขั้นตอนในการปฏิบัติงานเฉพาะตัวผู้ปฏิบัติ  
ที่เกิดขึ้นเพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงานตามความถนัด
ของแต่ละคน แต่ไม่ได้ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
เนื่องจากเป็นงานที่รับผิดชอบคนเดียวชัดเจนทั้งกระบวนการ 
และครบตามกลุ่มเป้าหมาย ไม่ได้แบ่งงานให้ผู้อื่นร่วมปฏิบัติ 
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   ด้วย เช่น ประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ประวัติบุคคลใน
กรรมาธิการ ประวัติผู้ปฏิบัติงานให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
ประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา  
และของข้าราชการ ลูกจ้าง ซึ่งไม่สามารถปฏิบัติงานร่วมกัน 
หรือปฏิบัติงานแทนกันได้ เพราะเจ้าของงานจะมีวิธีการเก็บ 
และใช้ข้อมูลเป็นของตนเอง คนอ่ืนจะไม่รู้ระบบ 
ไม่มี เพราะ 
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นงานที่มีความเฉพาะ ไม่สามารถ
ก าหนดเป็นขั้นตอนละเอียด หรือเป็นกระบวนการท างาน 
ที่แน่นอนได้ชัดเจน มีเพียงขั้นตอนกว้าง ๆ ตามที่กฎหมาย 
กฎ ระเบียบฯ ก าหนดไว้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพราะเป็นงานที่ต้องอาศัยประสบการณ์ ทักษะ และเทคนิค
เฉพาะตั วในการท างาน  โดยเฉพาะงานที่ ต้ องมี การ
ประสานงานเพ่ือขอข้อมูล ซึ่งไม่สามารถระบุเป็นขั้นตอน 
ได้ชัดเจน ต้องอาศัยการฝึกจากการปฏิบัติงานจริง ท าให้ 
ไม่สามารถปฏิบัติงานร่วมกัน หรือแทนกันได้ทันที ต้องมีการ
เรียนรู้งานมาก่อน  
 

  2 . ท่ าน มี วิ ธี
ตรวจหาความ
ผิดพลาดของ
งานที่ เกิดขึ้น
อย่างไร 

- ตรวจสอบจากชุดข้อมูลที่จัดท าขึ้นโดยเฉพาะ โดยผู้ปฏิบัติงาน
แต่ละคนจะมีการจัดท าไว้เป็นชุดข้อมูลส่วนตัว นอกเหนือจาก
ข้อมูลที่อยู่ในระบบบริหารจัดการสารสนเทศด้านทรัพยากร
บุคคลที่ระบบฯ ยังไม่สมบูรณ์ ยังประมวลผลข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- จัดท ารายการขั้นตอนการท างานที่ต้องปฏิบัติ เพื่อเป็นการ
ตรวจทานว่าได้ด าเนินการครบทุกขั้นตอนแล้ว 
 

  3. หากต้องการ
ปรับปรุงระบบงาน 
ให้มีคุณภาพดี
ขึ้น ควรปรับปรุง
ในเรื่องใด 

- ควรให้มีการหมุนเวียนกันท างานอยู่เสมอ เพ่ือเป็นการ
เรียนรู้งานใหม่ และเพ่ือช่วยกันพิจารณาว่างานใดสามารถ
จัดการให้เป็นระบบที่เป็นมาตรฐานร่วมกันได้  
- ควรให้มีการสอนงานในระหว่างปฏิบัติงาน (on the job 
training) เพราะมีงานบางอย่างที่ต้องใช้ระยะเวลาในการ
เรี ย น รู้  แ ล ะ เพ่ิ ม ป ระสิ ท ธิ ภ าพ งาน อั น เกิ ด ขึ้ น จ าก
ประสบการณ์ตรง 



56 

 

 
ปัจจัย 

ระดับที่
ส่งผล
กระทบ 

 
ประเด็น
ค าถาม 

 
สรุปความเห็น / ค าตอบ 

   - งานที่มีกระบวนการ หรือขั้นตอนที่เป็นมาตรฐาน ควรมี
การจัดท าเป็นคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้ได้
ศึกษาก่อนเริ่มปฏิบัติงานจริง เพ่ือความรวดเร็วในการ 
เรียนรู้งาน และลดข้อผิดพลาดจากการท างานใหม่ 
- ปรับปรุงระบบบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ด้ าน ท รั พ ย าก รบุ ค ค ล ให้ ส ม บู รณ์  เ พ่ื อ ให้ ขั้ น ต อ น 
การปฏิบัติงานในระบบฯ เป็นตัวช่วยควบคุมการปฏิบัติงาน
ให้ครบถ้วน  
- ลดความซ้ าซ้อนของการปฏิบัติงาน หรือกระบวนการ
ท างานที่ยืดเยื้อให้สั้นลง 

 
3.3 ปัจจัย
ด้ า น ก า ร
สื่ อ ส า ร
ร ะ ห ว่ า ง
บุคคลในที่
ท างาน 

 
มาก 

(3.94) 

 
1. มีปัญหา หรือ
ข้ อผิ ดพล าด
อั น มี ส า เห ตุ 
ม า จ า ก ก า ร
สื่อสารหรือไม ่

 
ผู้ร่วมงาน 
- ขาดการพูดคุยกันในกลุ่มงาน หรือมีการพูดคุยเพ่ือชี้แจง 
หรื ออธิบ ายแนวทางในการปฏิ บั ติ งานต่ าง  ๆ  น้ อย  
หรือไม่มีเลย ท าให้เกิดความไม่เข้าใจในการท างาน เมื่อไม่
พูดคุยกันก็เกิดการคิดเองเออเองว่าอีกฝ่ายต้องการอะไร  
ซึ่งหลายครั้งก็น าไปสู่การตัดสินใจที่ไม่ถูกต้อง ก่อให้ เกิด
ความขัดแย้งในการท างาน โดยเฉพาะในการปฏิบัติหน้าที่ 
ในการให้บริการซึ่งจะมีความเกี่ยวข้องกับงานหลากหลาย 
ซึ่ งจะต้องมีการสอบถามถึ งแนวทางปฏิบั ติที่ ชั ด เจน 
เพ่ือตอบค าถาม หรือให้ค าแนะน าแก่ผู้มาติดต่อ ก็อาจจะ
ส่งผลกระทบต่องานด้วย การใช้แนวปฏิบัติ เดิมในการ
ปฏิ บั ติ งานทั้ งที่ ใน ค วาม เป็ น จริ งอาจมี ห ล ายอย่ าง 
ที่ เปลี่ ยนแปลงไป  ซึ่ งแนวปฏิบั ติ เดิ มอาจจะใช้ ไม่ ได้ 
ในปัจจุบัน การพูดคุย การอธิบาย และให้ค าแนะน าเพ่ือให้
เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันจึงเป็นสิ่ งส าคัญ แต่ใน
ปัจจุบันส่วนใหญ่จะมีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเฉพาะ 
ในกลุ่มเดียวกันที่มีความสนิทสนม ไม่ใช่ทั้งหมดทุกคน ส่งผล
ให้แต่ละคนจะรู้เฉพาะบางเรื่องที่ได้มีการอธิบายถึงแนว
ปฏิบัติ แต่งานอ่ืนที่ไม่ได้รับการอธิบายก็อาจจะไม่รู้หากมี
การเปลี่ยนแปลงใด ๆ เกิดข้ึน 
- ผู้ร่วมงานไม่พร้อมที่จะรับฟัง อันอาจเกิดจากอคติส่วนตัว 
หรือความไม่พร้อมทางสุขภาพ 
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   - ผู้สื่อสารมีการอธิบายไม่ชัดเจน อธิบายสับสน ท าให้การ
สื่อสารผิดพลาด เข้าใจคลาดเคลื่อน 
ผู้มาติดต่อราชการ 
- ผู้ปฏิบัติงานขาดความรอบรู้ในข้อมูลที่ต้องให้บริการ 
แก่ผู้มาติดต่อ ให้ข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่ถนัด หรือขาดทักษะในงานบริการอันอาจเกิด
จากไม่ชอบงานบริการ หรือเป็นคนพูดไม่เก่ง ไม่ถนัดอธิบาย 
- ผู้มาติดต่อไม่ค่อยรับฟังค าอธิบายหรือชี้แจงจากเจ้าหน้าที่ 
- ผู้มาติดต่อไม่เข้าใจขั้นตอนในการให้บริการ 

   
2 .  ท่ า น มี
วิ ธี ก ารแก้ ไข
อย่างไร 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. หากต้องการ
พั ฒ น า
ประสิทธิภาพ
ด้านการสื่อสาร
ใน ระยะยาว 
ควรปรับปรุ ง
อย่างไร 

 
- ใช้ความอดทน และใจเย็นเมื่อเกิดปัญหาขึ้น เพ่ือเป็นการ
รักษาบรรยากาศในการท างาน 
- ใช้การอธิบายประกอบเอกสารเพ่ือชี้แจงให้เกิดความเข้าใจ
ตรงกัน 
- ศึกษา หาความรู้ในงานในความรับผิดขอบของกลุ่มงานให้
มากขึ้น เพ่ือความถูกต้องในการติดต่อประสานงาน และ
ความรู้ เกี่ ยวกับภารกิจของส านั กงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรด้านอื่น ๆ ที่อาจจะไม่เก่ียวข้องกับงานในความ
รับผิดชอบของกลุ่มงานฯ โดยตรง เท่าที่จะเป็นไปได้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการติดต่อประสานงานให้ดีขึ้น 
 
- จัดให้มีการพูดคุยร่วมกันทั้งกลุ่มงานอยู่เสมอ เพ่ือเป็นการ
ปรับทัศนคติ อธิบาย หรือชี้แจงแนวทางปฏิบัติที่เป็นปัจจุบัน 
ให้รับรู้ร่วมกันทั้งกลุ่มงาน เพ่ือให้เกิดการท างานที่ถูกต้อง 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ก็จะส่งผลให้บรรยากาศในการ
ท างานดีขึ้น งานในภาพรวมของกลุ่มงานก็จะมีประสิทธิภาพ
ดีขึ้น 
- มีคู่มือการปฏิบัติงานหรือขั้นตอนการให้บริการประกาศให้
เห็นชัดเจน เพ่ือให้ผู้ร่วมงาน หรือผู้มาติดต่อราชการได้ศึกษา 
ท าความเข้าใจ เพ่ือลดความผิดพลาดจากการสื่อสารโดยตรง 
หรือท าให้การสื่อสารมีความชัดเจนขึ้น 
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3.4 ปัจจัย
ด้านสภาพ 
แวดล้อม
ในการ
ท างาน 

มาก 
(3.52) 

สภาพแวดล้อม
ที่ก าหนดส่งผล
ต่อประสิทธิภาพ
การท างาน 
ของท่านหรือไม ่
อย่างไร 

 

  1. สภาพแวดล้อม
ทางกายภาพ 

ส่งผลดี เพราะ 
- สถานที่ท างานกว้างขวาง โต๊ะท างานมีขนาดพอเหมาะกับ
การปฏิบัติงาน สถานที่สะอาด เรียบร้อย แสงสว่างเพียงพอ  
- เครื่องมืออุปกรณ์ในการท างานครบถ้วน 
- ผู้ปฏิบัติ งานส่วนใหญ่สามารถเดินทางมาปฏิบัติ งาน 
ได้โดยสะดวก หลายคนบ้านพักอยู่ใกล้สถานที่ท างาน หรือมี
รถส่วนตัวส าหรับเดินทาง  
ข้อจ ากัด เพราะ 
- บรรยากาศโดยรวมในการท างานที่ดูวุ่นวาย เสียงดัง  
และไม่เป็นส่วนตัวเท่าที่ควร ไม่เหมาะกับการนั่งท างาน  
ท าให้ขาดสมาธิในการท างาน เนื่องจากต้องนั่ งท างาน 
ในบริเวณเดียวกันเป็นจ านวนมาก ท าให้ขาดความเป็น
ส่วนตัว 

  2. เวลาในการ
ท างาน 

ส่งผลดี เพราะ 
- ส่วนใหญ่ เห็นว่าเวลาในการท างานมีความเหมาะสม  
ทั้ งเวลาปฏิบัติงานตามเวลาราชการ หรือเวลาในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เนื่องจากงานส่วนใหญ่เป็นงานที่มี
รอบระยะเวลาการท างาน ไม่ใช่งานที่ต้องการความเร่งด่วน
ทุกงาน เพียงแต่ต้องบริหารจัดการด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ในเวลาที่ก าหนด 
ข้อจ ากัด เพราะ 
- เวลาท างานไม่แน่นอน เลิกงานดึกอยู่เสมอ เนื่องจากต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ในวันประชุมสภาผู้แทนราษฎร และการประชุม
ร่วมกันของรัฐสภา 
- ในช่วงเวลาที่มีงานเร่งด่วนมักจะเป็นงานที่มีปริมาณมากที่
ต้องจัดการ ท าให้บางครั้งผลการปฏิบัติงานมีข้อผิดพลาด 
บกพร่อง อันเนื่องมาจากความรีบเร่งในการท างาน 
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  3. สภาพแวดล้อม
ทางจิตใจ 

ส่งผลดี เพราะ 
- บางคนเพ่ิงได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ใหม่  
จึงรู้สึกสนุกกับงานอยู่ และยังอยากเรียนรู้ว่าจะปฏิบัติงาน 
ที่ได้รับมอบหมายใหม่ให้ดีขึ้นอย่างไร 
- ผู้ปฏิบัติงานที่มีกลุ่มเพ่ือนร่วมงานที่สนิทสนมเป็นพิเศษ 
ร่วมงานกันได้เป็นอย่างดี ท าให้บรรยากาศในการท างานดี  
ก็จะรู้สึกมีความสุขในการท างาน 
- ผู้ปฏิบัติงานที่รู้สึกชอบงานที่ได้รับมอบหมาย ก็จะมีความ
กระตือรือร้นในการท างานดี 

   ข้อจ ากัด เพราะ 
- ผู้ปฏิบัติงานที่ ไม่เคยได้เปลี่ยนงาน หรือหมุนเวียนกัน
ท างานเลยเป็นระยะเวลานาน ท าให้รู้สึกเบื่อหน่ายในการ
ท างาน 
- ผู้ปฏิบัติงานที่ไม่มีกลุ่มเพ่ือนที่สนิทสนมเป็นพิเศษ จะรู้สึก
ไม่มีความสุขในการท างาน เพราะรู้สึกว่าตนเองเข้ากับคนอ่ืน
ไม่ได้ ไม่กล้าปรึกษา พูดคุย จึงท าให้รู้สึกเครียดในการท างาน 
- ผู้ปฏิบัติงานที่รู้สึกไม่ชอบงานที่ได้รับมอบหมาย ท าให้เกิด
ความเครียด กดดันในการท างาน  
 

3.5 ปัจจัย
ด้ า น ก า ร
ท า ง า น
เป็นทีม 

มาก 
(3.82) 

1. ท่านคิดว่า
รู ป แบ บ ก าร
ท างานเป็นทีม
ใ น ปั จ จุ บั น 
เหมาะสมกับ
ลั กษณ ะงาน
ใ น ปั จ จุ บั น
หรือไม ่ 

เหมาะสม เพราะ 
- มีการแบ่งงานที่ชัดเจน รู้ว่าทีมไหนรับผิดชอบเรื่องใดบ้าง 
- ผู้ปฏิบัติงานรู้หน้าที่ชัดเจน ว่าตนเองต้องท างานอะไร 
- มอบหมายงานได้ชั ด เจน  รู้ ว่ าแต่ละงาน เป็ นความ
รับผิดชอบของทีมใด 
- ทีมที่มีลักษณะงานที่ต้องท างานร่วมกัน ใช้ข้อมูลร่วมกัน 
จะเหมาะกับการท างานเป็นทีมมากกว่า 
ไม่เหมาะสม เพราะ 
- ลักษณะงานบางอย่างที่จ าเป็นต้องท างานร่วมกัน ไม่มีการ
ใช้ข้อมูลร่วมกัน ท าให้การแบ่งงานออกเป็นทีมไม่เห็นผลดี
อย่างชัดเจน  
- ลักษณะการแบ่งทีมในกลุ่มงานฯ ในปัจจุบัน เป็นการจัด
กลุ่มงานที่มีลักษณะงานเหมือนกัน ไว้ด้วยกันเท่านั้น ไม่ได้
ท าให้เกิดการท างานร่วมกัน หรือสามารถช่วยเหลือกัน 
ท างานได้ เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนมีหน้าที่ความ 
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   รับผิดชอบของตนเองชัดเจน และสามารถบริหารจัดการงาน
ในความรับผิดชอบได้แล้วเสร็จด้วยตัวเอง ไม่ใช่ลักษณะการ
ร่วมกันปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ 
- เกิดการแบ่งพรรคแบ่งพวกอย่างชัดเจน เฉพาะในทีม 
ของตนเอง ในภาพรวมของกลุ่มงานกลับไม่เห็นผลดีของการ
ปฏิบัติ งานที่ ชัดเจน การไม่ ให้ความร่วมมือกันท างาน 
ในภาพรวมของกลุ่มงานเท่าที่ควร ทุกคนเห็นว่างานทุกงาน 
ที่เข้ามาในกลุ่มงาน มีทีมงานที่รับผิดชอบอยู่แล้ว จึงไม่เห็น
เป็นหน้าที่ที่ต้องให้ความช่วยเหลือ 
- งานที่มีความเร่งด่วน ปริมาณมาก ที่ต้องการความร่วมมือ
จากทุกคนในกลุ่มงาน อาจเกิดความเสียหาย ท าไม่ทัน 
เนื่องจากก าลังคนในแต่ละทีมมีจ านวนจ ากัด ไม่เพียงพอ 
ต่อการปฏิบัติงานที่มีความเร่งด่วนให้เสร็จสิ้นได้ทันตามเวลา  
- ผู้ปฏิบัติงานเน้นให้ความส าคัญกับงานในความรับผิดชอบ
ของตนเองเป็นหลัก ขาดความร่วมแรงร่วมใจกันท างาน 
เพ่ือผลงานในภาพรวมของกลุ่มงาน 
 

  2. ระบุปัญหา
ที่พบจากการ
ท างานเป็นทีม 

- คนทีมไม่ ให้ ความช่วยเหลือ หรือร่วมมือกันท างาน 
เนื่องจากไม่ใช่งานในความรับผิดชอบโดยตรง  
- ขาดความร่วมแรงร่วมใจช่วยเหลือกันท างานในภาพรวม
ของกลุ่มงานฯ 
- ไม่รู้ งานของทีมงานอ่ืน  ๆ เนื่องจากงานในแต่ละทีม 
ขาดจากกันอย่างชัดเจน เมื่อต้องให้ความช่วยเหลือ ก็จะ 
ท าได้ไม่เต็มที ่
- ความสัมพันธ์ของเพ่ือนร่วมทีมงานไม่ดีเท่าที่ควร  
- ทุกคนมีงานของตนเองที่ต้องรับผิดชอบจ านวนมาก ท าให้
ไม่เห็นความจ าเป็นต้องไปช่วยเหลืองานคนอ่ืน 
 

  3. หากต้องการ
พัฒนาประสิทธิภาพ 
การท างานเป็นทีม 
ควรปรั บปรุ ง
อย่างไร 

- ไม่จ าเป็นต้องแบ่งงานเป็นทีมย่อยเช่นปัจจุบันก็ได้ โดยให้
เป็นการปฏิบัติงานในภาพรวมของกลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ  
- จัดแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน 
ส่วนงานอ่ืน ๆ ที่ เข้ามาให้เป็นหน้าที่รับผิดชอบร่วมกัน 
ของทุกคนในกลุ่มงาน ให้ช่วยเหลือกันท างานให้เสร็จสิ้นไป 
ทีละงาน 
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   - งานที่มีปริมาณมาก สุดวิสัยที่จะให้คนเพียงคนเดียว
รับผิดชอบงานให้ เสร็จสิ้น ควรมีการร่วมมือกันท าทั้ ง 
กลุ่มงานฯ 
- ให้มีการหมุนเวียนกันท างานมากขึ้น ให้ทุกคนได้เรียนรู้งาน
ทุกอย่างภายในกลุ่มงาน เพ่ือสามารถช่วยเหลือกันท างานได้ 
 

3.6 ปัจจัย
ด้านความ
พึ งพ อ ใจ
ใ น ก า ร
ปฏิบัติงาน 

ปาน
กลาง 
(3.11) 

ปัจจัยเหล่านี้
ส่ ง ผ ล ต่ อ
ประสิทธิภาพ
ก า ร ท า ง า น
ข อ ง ท่ า น
หรือไม่  

 
 
 
 
 
ส่งผล เพราะ 

  1. งานที่ท ามี
ค ว าม มั่ น ค ง 
เป็นที่ยอมรับ 

- ความม่ันคงในการท างาน ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ไม่เป็นกังวล เช่น ไม่ต้องกังวลว่าจะตกงาน ในสถานการณ์ 
ที่ไม่ปกติต่าง ๆ เช่น ภาวะเศรษฐกิจตกต่ า  

  2 .  โ อ ก า ส
ก้ า ว ห น้ า ใน
หน้าที่การงาน  

- ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน ท าให้มีแรงจูงใจที่อยาก
ท างานให้ดีขึ้น  เพราะมองเห็นโอกาสที่ จะได้ เลื่ อนขั้น  
เลื่อนต าแหน่ง 

  3 . ได้ รับการ
ย อม รั บ จ าก
เพ่ือนร่วมงาน 
และผู้ บั งคั บ 
บัญชา 

- ก าร ได้ รั บ ก ารยอม รั บ ทั้ งจ าก เพ่ื อ น ร่ ว ม งาน แล ะ
ผู้บังคับบัญชา ท าให้รู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของกลุ่มงาน รู้สึก
มั่นใจ และรู้สึกมีความสุขที่ ได้ท างานร่วมกับคนอ่ืน  ๆ  
และรู้สึกภาคภูมิใจเมื่อได้รับค าชื่นชม หรือได้รับการยอมรับ 

  4 . ง าน ที่ ท า
ตรงกับความรู้  
ความสามารถ 

- การได้ท างานที่ตรงกับความรู้ ความสามารถ ท าให้รู้สึก
มั่นใจว่าตนเองสามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายได้ 
อย่างดี ผลงานเรียบร้อย ถูกต้อง  

  5 .  ร า ย ไ ด้
ป ระจ า  และ
สวัสดิการ 

- รายได้ประจ าที่ได้รับอย่างสม่ าเสมอ และสวัสดิการต่าง ๆ  
ที่ได้รับ ท าให้รู้สึกถึงความมั่นคงทางการเงิน มีรายได้เพ่ือ
การใช้จ่ายที่เพียงพอ เมื่อเกิดเหตุฉุกเฉินมีสวัสดิการต่าง ๆ 
ดูแลอยู่ ท าให้รู้สึกสบายใจในการท างาน 

  6. อายุ - อายุมากข้ึน ในเรื่องอายุตัวท าให้รู้สึกมั่นคงขึ้น มีสติ ใจเย็น  
ในการพิจารณาหรือตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ หรืออายุงานท า
ให้มีประสบการณ์ ในการท างานเพ่ิมมากขึ้น  รู้ว่าควร
ระมัดระวังในเรื่องใด ท าให้งานผิดพลาดน้อยลง หรือในทาง
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ตรงกันข้ามอายุที่มากขึ้น ประกอบกับท างานเดิมนาน ๆ ท า
ให้เกิดความเบื่อหน่ายในการท างาน  
 

 

 เมื่อพิจารณาข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์บุคลากรในกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
ส านักบริหารงานกลาง เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร สรุปได้ดังนี้ 
 1. งานในความรับผิดชอบของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สามารถจ าแนก 
ออกได้เป็น 3 ด้าน คือ 
  1.1 งานด้านการบริหารจัดการข้อมูลประวัติส่วนบุคคล การดูแล เก็บรักษา
เอกสารข้อมูลประวัติส่วนบุคคล ข้อมูลประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ประวัติการด ารง
ต าแหน่งของบุคคลที่ เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา เช่น สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคลากร 
ของส านั ก งาน เลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎร บุ คคล ในคณ ะกรรมาธิการ ผู้ ปฏิ บั ติ งาน 
ให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สื่อมวลชน เป็นต้น ซึ่งเป็นการดูแลข้อมูลประวัติในรูปแบบเอกสาร 
ที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เก็บรักษาไว้เพ่ือการตรวจสอบ 
ความถูกต้องในอนาคต ซ่ึงเอกสารที่จัดเก็บจะอยู่ในรูปของเอกสารที่เป็นกระดาษ ต้องมีสถานที่
เพียงพอในการเก็บ 
  1.2 งานด้านการบริหารจัดการข้อมูลในระบบบริหารจัดการสารสนเทศ 
ด้านทรัพยากรบุคคล ระบบฐานข้อมูลการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล ระบบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระบบบ าเหน็จบ านาญ ระบบข้อมูลการจัดท าบัตร เป็นต้น ซึ่งในการบริหาร
จัดการข้อมูลในระบบต่าง ๆ ที่อยู่ ในความรับผิดชอบ บุคลากรจะต้องน าเข้าข้อมูลต่าง  ๆ  
จากเอกสารต่าง ๆ โดยน าเข้าข้อมูลในระบบ น าเข้าส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประมวลผลข้อมูล
ส าหรับการปฏิบัติงาน ข้อมูลส าหรับการให้บริการ และการจัดท าข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงาน 
ควบคู่ไปกับการบริหารจัดการข้อมูลในระบบต่าง เนื่องจากในปัจจุบันระบบการปฏิบัติงาน 
หลายระบบ และหลายส่วนในระบบยังไม่สามารถด าเนินงาน และประมวลผลข้อมูลได้อย่างครบถ้วน 
ท าให้บุคลากรต้องมีการจัดท าข้อมูลไว้ส าหรับการปฏิบัติงานอีกส่วนหนึ่ง 
  1.3 งานด้านการให้บริการ เช่น การให้บริการข้อมูลประวัติบุคคลส าหรับ
การปฏิบัติงาน ข้อมูลการด ารงต าแหน่ง ข้อมูลสิทธิประโยชน์ การให้บริการจัดท าหนังสือรับรอง 
การด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ของบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา การให้บริการจัดท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงตนของบุคคลที่ เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา การให้บริการอ านวย 
ความสะดวกแก่สมาชิกในการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ข้อมูลการเข้าประชุมสภาผู้แทนราษฎร  
เป็นต้น ซึ่งบุคลากรในกลุ่มงานฯ จะมีการจัดเวรส าหรับการให้บริการบริเวณหน้าห้องประชุม 
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สภาผู้แทนราษฎรในวันประชุมสภาผู้แทนราษฎร และที่จุดให้บริการของกลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติ และการให้บริการที่กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  
 2. สรุปปัญหาและอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงาน สามารถจ าแนกออกได้เป็น 3 ด้าน คือ 
  2.1 ปัญหาและอุปสรรคด้านการบริหารจัดการข้อมูล  
   - เก็บข้อมูลไม่ได้ ได้ข้อมูลไม่ครบ ได้มาไม่ทันเวลา ท าให้งานช้า 
เนื่องจากมีข้อมูลบางส่วนที่ไม่ใช่ข้อมูลในครอบครองของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ต้ อ งมี ก ารป ระสาน งาน  สอบ ถาม  เพ่ื อขอข้ อมู ล  เช่ น  ข้ อมู ล การได้ รั บพ ระราชท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของบุคคลในวงงานรัฐสภา (ท่ีไม่ใช่บุคลากรของส านักงานฯ) 
   - ข้อมูลที่ได้ไม่ถูกต้อง ต้องตรวจสอบซ้ ากับแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ 
หลายรอบ เนื่องจากเป็นข้อมูลที่ได้มาจากการสอบถาม จึงมีโอกาสที่จะได้รับข้อมูลผิดพลาดสูง 
   - ต้องประสานขอข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องบ่อย ๆ ท าให้
เกิดความร าคาญ และเป็นการเพิ่มภาระงานให้กับผู้ที่ต้องให้ข้อมูล 
   - ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมอยู่ตลอดเวลา ข้อมูล 
มีปริมาณมาก เมื่ อจัดท าข้อมูลไม่ทันท าให้ข้อมูลไม่ เป็นปั จจุบัน  ส่ งผลต่อความถูกต้อง 
ของการประมวลผลข้อมูล 
   - ระบบสารสน เทศด้ านทรัพยากรบุ คคล ยั งไม่ สมบู รณ์  
การปฏิบัติงานในระบบฯ หลายอย่างยังด าเนินการไม่ได้  หรือข้อมูลที่ได้จากการประมวลผล 
จากระบบฯ ไม่ถูกต้อง น าไปใช้ไม่ได้ทันที ต้องน าไปตรวจทานกับข้อมูลที่ท าไว้เอง ท าให้เสียเวลา 
ในการท างานเพ่ิมข้ึน  
   - ต้องท างานเดิมซ้ าหลายรอบ เช่น ต้องมีการน าข้อมูลเข้าใน
ระบบฯ และต้องมาท าข้อมูลส ารองไว้ใช้เองเพ่ือเป็นการตรวจทานกับระบบฯ และต้องมาเก็บรักษา
เอกสารที่เป็นกระดาษไว้ส าหรับการตรวจสอบ 
  2.2 ปัญหาและอุปสรรคด้านระบบการท างาน 
   - ขั้นตอนในการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนเฉพาะตัวผู้ปฏิบัติ  
ที่เกิดขึ้นเพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงานตามความถนัดของแต่ละคน แต่ไม่ได้ก าหนดไว้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน เนื่ องจากเป็นงานที่ รับผิดชอบคนเดียวชัดเจนทั้ งกระบวนการ และครบ 
ตามกลุ่มเป้าหมาย ไม่ได้แบ่งงานให้ผู้อ่ืนร่วมปฏิบัติด้วย เช่น ประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ประวัติ
บุคคลในกรรมาธิการ ประวัติผู้ปฏิบัติงานให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ประวัติการได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา และของข้า ราชการ 
ลูกจ้าง ซึ่งไม่สามารถปฏิบัติงานร่วมกัน หรือปฏิบัติงานแทนกันได้ เพราะเจ้าของงานจะมีวิธีการเก็บ 
และใช้ข้อมูลเป็นของตนเอง คนอ่ืนจะไม่รู้ระบบ 
   - ลักษณะงานที่ปฏิบัติเป็นงานที่มีความเฉพาะ ไม่สามารถ
ก าหนดเป็นขั้นตอนละเอียด หรือเป็นกระบวนการท างานที่แน่นอนได้ชัดเจน มีเพียงขั้นตอนกว้าง ๆ 
ตามที่กฎหมาย กฎ ระเบียบฯ ก าหนดไว้เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพราะเป็นงาน 
ที่ต้องอาศัยประสบการณ์ ทักษะ และเทคนิคเฉพาะตัวในการท างาน โดยเฉพาะงานที่ต้องมีการ
ประสานงานเพ่ือขอข้อมูล ซึ่งไม่สามารถระบุเป็นขั้นตอนได้ชัดเจน ต้องอาศั ยการฝึกจากการ
ปฏิบัติงานจริง ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานร่วมกัน หรือแทนกันได้ทันที ต้องมีการเรียนรู้งานมาก่อน  
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   - ระบบการท างานเป็นทีมมีความซับซ้อน เพราะมีทั้งการท างาน
เป็นทีมใหญ่ คือในภาพรวมของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ และการท างานเป็นทีมย่อย 
ที่มีการแบ่งออกมาเป็นอีก 5 ทีม ซึ่งเป็นการจัดกลุ่มงานที่มีลักษณะงานเหมือนกันไว้ด้วยกันเท่านั้น 
ไม่ได้ท าให้เกิดการท างานร่วมกัน หรือสามารถช่วยเหลือกันท างานได้ เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน
มีหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองชัดเจน และสามารถบริหารจัดการงานในความรับผิดชอบ 
ได้แล้วเสร็จด้วยตัวเอง ไม่ใช่ลักษณะการร่วมกันปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ ซึ่งอาจส่งผลให้บุคลากร 
ไม่ ให้ ความร่วมมื อกันท างาน เพ่ื อประสิ ทธิภ าพ ในภาพรวมของกลุ่ ม งานอย่ างชั ด เจน  
เพราะต้องท างานเพื่อให้งานในทีมย่อยของตนเองเรียบร้อย จึงอาจไม่ได้สนใจงานด้านอื่น  
   - ลักษณะงานบางอย่างที่จ าเป็นต้องท างานร่วมกัน แต่ไม่มีการ
ใช้ข้อมูลร่วมกัน ท าให้การแบ่งงานออกเป็นทีมไม่เห็นผลดีอย่างชัดเจน   
   - เกิดการแบ่ งพรรคแบ่ งพวกอย่างชัด เจน เฉพาะในทีม 
ของตนเอง แต่ในภาพรวมของกลุ่มงานกลับไม่เห็นผลดีของการปฏิบัติงานที่ชัดเจน การไม่ให้  
ความร่วมมือกันท างานในภาพรวมของกลุ่มงานเท่าที่ควร ทุกคนเห็นว่างานทุกงานที่เข้ามาในกลุ่ม
งาน มีทีมงานที่รับผิดชอบอยู่แล้ว จึงไม่เห็นเป็นหน้าที่ท่ีต้องให้ความช่วยเหลือ 
   - งานที่มีความเร่งด่วน ปริมาณมาก ที่ต้องการความร่วมมือ 
จากทุกคนในกลุ่มงาน อาจเกิดความเสียหาย ท าไม่ทัน เนื่องจากก าลังคนในแต่ละทีมมีจ านวนจ ากัด 
ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่มีความเร่งด่วนให้เสร็จสิ้นได้ทันตามเวลา  
   - ผู้ปฏิบัติงานเน้นให้ความส าคัญกับงานในความรับผิดชอบ 
ของตนเองเป็นหลัก ขาดความร่วมแรงร่วมใจกันท างานเพ่ือผลงานในภาพรวมของกลุ่มงาน 
   - ผู้ปฏิบัติงานที่ไม่เคยได้เปลี่ยนงาน หรือหมุนเวียนกันท างาน
เลยเป็นระยะเวลานาน ท าให้รู้สึกเบื่อหน่ายในการท างาน 
   - ปริมาณงานที่ได้รับไม่เท่าเทียมกัน บางคนได้รับมอบหมายงาน
มากเกินไป ในขณะที่บางคนมีงานที่ได้รับมอบหมายน้อยเกินไป 
  2.3 ปัญหาและอุปสรรคด้านคน  
   - ไม่แม่นย าในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
   - ขาดการพูดคุยกันในกลุ่มงาน หรือมีการพูดคุยเพ่ือชี้แจง  
หรืออธิบายแนวทางในการปฏิบัติ งานต่าง  ๆ น้อย หรือไม่มี เลย ท าให้ เกิดความไม่ เข้าใจ 
ในการท างาน เมื่อไม่พูดคุยกันก็เกิดการคิดเองเออเองว่าอีกฝ่ายต้องการอะไร ซึ่งหลายครั้งก็น าไป 
สู่การตัดสินใจที่ไม่ถูกต้อง ก่อให้เกิดความขัดแย้งในการท างาน โดยเฉพาะในการปฏิบัติหน้าที่  
ในการให้บริการซึ่งจะมีความเก่ียวข้องกับงานหลากหลาย ซึ่งจะต้องมีการสอบถามถึงแนวทางปฏิบัติ
ที่ชัดเจนเพ่ือตอบค าถาม หรือให้ค าแนะน าการอธิบาย และให้ค าแนะน าเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ 
ที่ถูกต้องตรงกันจึงเป็นสิ่งส าคัญ แต่ในปัจจุบันส่วนใหญ่จะมีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพเฉพาะ 
ในกลุ่มเดียวกันที่มีความสนิทสนม ไม่ใช่ทั้งหมดทุกคน ส่งผลให้แต่ละคนจะรู้เฉพาะบางเรื่ องที่ได้ 
มีการอธิบายถึงแนวปฏิบัติ แต่งานอ่ืนที่ไม่ได้รับการอธิบายก็อาจจะไม่รู้หากมีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ 
เกิดข้ึน 
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   - ผู้ปฏิบัติงานขาดความรอบรู้ในข้อมูลที่ต้องให้บริการแก่ผู้มา
ติดต่อ ให้ข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน อธิบายข้อมูลไม่ชัดเจน อธิบายสับสน ท าให้การสื่อสาร
ผิดพลาด เข้าใจคลาดเคลื่อน 
   - ผู้ร่วมงานไม่พร้อมที่จะรับฟัง อันอาจเกิดจากอคติส่วนตัว  
หรือความไม่พร้อมทางสุขภาพ 
   - ผู้ปฏิบัติงานไม่ถนัด หรือขาดทักษะในงานบริการ อันอาจ 
เกิดจากไม่ชอบงานบริการ หรือเป็นคนพูดไม่เก่ง ไม่ถนัดอธิบาย 
   - ความเข้าใจที่ไม่ถูกต้องตรงกัน ระหว่างผู้มาติดต่อราชการ 
และบุคลากรผู้ปฏิบัติ ความไม่เข้าใจในขั้นตอนการให้บริการ ความเคยชินกับการใช้แนวปฏิบัติเดิม
ในการปฏิบัติงานทั้งที่ในความเป็นจริงอาจมีหลายอย่างที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งแนวปฏิบัติเดิมอาจจะ 
ใช้ไม่ได้ในปัจจุบัน  
   - ผู้ปฏิบัติงานเน้นให้ความส าคัญกับงานในความรับผิดชอบ 
ของตนเองเป็นหลัก ขาดความร่วมแรงร่วมใจกันท างานเพ่ือผลงานในภาพรวมของกลุ่มงาน 
   - บางคนที่ เพ่ิงได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ ใหม่  
จึงรู้สึกสนุกกับงานอยู่ และยังอยากเรียนรู้ว่าจะปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายใหม่ให้ดีขึ้นอย่างไร  
แต่ส าหรับคนที่ปฏิบัติงานในหน้าที่เดิมมานาน อาจเกิดความรู้สึกเบื่องานที่ท า 
   - งานไม่เหมาะกับบุคลิกส่วนตัว ไม่ชอบงานที่ท าอยู่ หรือได้
ท างานที่ไม่ถนัด เช่น ไม่ชอบงานบริการแต่ต้องมาปฏิบัติงานด้านการให้บริการอยู่เสมอ 
 3. แนวปฏิบัติของบุคลากรเพ่ือแก้ไข / ป้องกันข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึนในการท างาน 
  3.1 ด้านการบริหารจัดการข้อมูล 
   - มีการจัดท าชุดข้อมูลส าหรับการท างานไว้ใช้เอง ตรวจทาน
ความถูกต้องของข้อมูลที่ได้มากับชุดข้อมูลที่จัดท าไว้  กับข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลของระบบ
สารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล เนื่องจากระบบฯ ยังไม่สมบูรณ์ ยังประมวลผลข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน เพ่ือความถูกต้องของข้อมูลเสมอ 
   - ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอตรวจสอบข้อมูล 
ที่เก่ียวข้อง 
   - ใช้ความละเอียด รอบคอบ ตรวจทานความถูกต้องของงาน
หลายรอบเพ่ือให้มั่นใจในความถูกต้อง 
  3.2 ด้านระบบการท างาน 
   - มี ก า ร เต รี ย ม ท า ง าน ไว้ ล่ ว งห น้ า  ง าน อ ะ ไรที่ ข้ อ มู ล 
ไม่เปลี่ยนแปลงบ่อย ก็สามารถจัดท าไว้ได้ก่อน เพ่ือลดความเร่งด่วนของงาน 
   - จัดท ารายการขั้นตอนการท างานที่ต้องปฏิบัติ เพ่ือเป็นการ
ตรวจทานว่าได้ด าเนินการครบทุกขั้นตอนแล้ว และจัดท ารายการข้อผิดพลาดที่พบบ่อยไว้เพ่ือการ
ตรวจทานเพ่ือกันลืม และป้องกันไม่ให้ผิดซ้ าในจุดเดิม หรือเพ่ือเตือนให้ทราบว่ามีจุดใดที่ต้องระวัง
เป็นพิเศษ 
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  3.3 ด้านคน 
   - ศึกษา หาความรู้ในงานในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 
ให้มากขึ้น เพ่ือความถูกต้องในการติดต่อประสานงาน และความรู้เกี่ยวกับภารกิจของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรด้านอื่น ๆ ที่อาจจะไม่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบของกลุ่มงานฯ 
โดยตรง เท่าท่ีจะเป็นไปได้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการติดต่อประสานงานให้ดีขึ้น 
   - ใช้การอธิบายประกอบเอกสารเพ่ือชี้แจงให้เกิดความเข้าใจ
ตรงกัน 
   - ใช้ความอดทน และใจเย็นเมื่อเกิดปัญหาขึ้น เพื่อเป็นการรักษา
บรรยากาศในการท างาน 
 4. ข้อเสนอแนะในการพัฒนา และปรับปรุงประสิทธิภาพ 
  4.1 ด้านการบริหารจัดการข้อมูล 
   - เร่งปรับปรุงระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลให้สมบูรณ์
โดยเร็ว เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานทุกอย่างในระบบฯ การประมวลผลข้อมูลมีความถูกต้อง สามารถ
น าข้อมูลไปใช้ได้ทันที ไม่ต้องมาตรวจสอบซ้ ากับชุดข้อมูลอ่ืนอีก จะเป็นการลดระยะเวลา และการ
ท างานซ้ าซ้อนลงไปได้ (เพราะข้อมูลชุดเดียวกันไม่ต้องท างานหลายรอบ) 
   - มีการท าข้อตกลง (MOU) กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็น
การขอข้อมูลเพ่ือมาประกอบการปฏิบัติงานได้ทันที ไม่ต้องท าเรื่องขอตรวจสอบเป็นเรื่อง ๆ ไป หรือ
ต้องประสานงานกับบ่อย  ๆ เช่น ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือขอข้อมูลการได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  4.2 ด้านระบบการท างาน 
   - ให้ มี การหมุน เวียนการท างานอยู่ เสมอ เพ่ื อให้ ทุ กคน 
ได้มีโอกาสเรียนรู้งานใหม่ ๆ เพ่ือจะได้รู้ว่างานใดที่ตนถนัดและท างานได้มีประสิทธิภาพดีที่สุด 
เพ่ือให้เกิดความกระตือรือร้นอยู่เสมอ และเพ่ือช่วยกันพิจารณาว่างานใดสามารถจัดการให้เป็นระบบ
ที่เป็นมาตรฐานร่วมกันได้ 
   - ควรให้มีการสอนงานในระหว่างปฏิบั ติ งาน (on the job 
training) เพราะมีงานบางอย่างที่ต้องใช้ระยะเวลาในการเรียนรู้ และเพ่ิมประสิทธิภาพงานอันเกิดขึ้น
จากประสบการณ์ตรง 
   - งานที่มีกระบวนการ หรือขั้นตอนที่เป็นมาตรฐาน ควรมีการ
จัดท าเป็นคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้ได้ศึกษาก่อนเริ่มปฏิบัติงานจริง เพ่ือความ
รวดเร็วในการเรียนรู้งาน และลดข้อผิดพลาดจากการเริ่มท างานใหม ่
   - ป รับปรุ งระบบบริห ารจั ดการ เทคโน โลยี ส ารสน เทศ 
ด้านทรัพยากรบุคคลให้สมบูรณ์ เพ่ือให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบฯ เป็นตัวช่วยควบคุม 
การปฏิบัติงานให้ครบถ้วน 
   - ลดความซ้ าซ้อนของการปฏิบัติงาน หรือกระบวนการท างาน 
ที่ยืดเยื้อให้สั้นลง 
   - จัดแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบหลักให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน 
ส่วนงานอ่ืน  ๆ ที่ เข้ามาในกลุ่มงานฯ ให้เป็นหน้าที่รับผิดชอบร่วมกันของทุกคนในกลุ่มงาน  
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ให้ช่วยเหลือกันท างานให้เสร็จสิ้นไปทีละงาน ไม่จ าเป็นต้องแบ่งงานเป็นทีมย่อยเช่นปัจจุบันก็ได้  
โดยให้เป็นการปฏิบัติงานในภาพรวมของกลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 
   - งานที่มีปริมาณมาก สุดวิสัยที่จะให้คนเพียงคนเดียวรับผิดชอบ
งานให้เสร็จสิ้น ควรมีการร่วมมือกันท าทั้งกลุ่มงานฯ 
  4.3 ด้านคน 
   - จัดให้มีการพูดคุยร่วมกันทั้งกลุ่มงานอยู่เสมอ เพ่ือเป็นการ 
ปรับทัศนคติ อธิบาย หรือชี้แจงแนวทางปฏิบัติที่เป็นปัจจุบัน ให้รับรู้ร่วมกันทั้งกลุ่มงาน เพ่ือให้  
เกิดการท างานที่ถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ก็จะส่งผลให้บรรยากาศในการท างานดีขึ้น  
งานในภาพรวมของกลุ่มงานก็จะมีประสิทธิภาพดีขึ้น 
   - มีคู่มือการปฏิบัติงาน หรือขั้นตอนการให้บริการประกาศ 
ให้เห็นชัดเจน เพ่ือให้ผู้ร่วมงาน หรือผู้มาติดต่อราชการได้ศึกษา ท าความเข้าใจ เพ่ือลดความผิดพลาด 
จากการสื่อสารโดยตรง หรือท าให้การสื่อสารมีความชัดเจนขึ้น 
 
 
 
 



บทที่ 5 
บทสรุป และข้อเสนอแนะ 

 
สรุปผลการศึกษา 
 ปัจจัยท่ีส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 1. ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน 
  เป็นการอธิบายถึงความเข้าใจของบุคลากรต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ที่ได้รับมอบหมาย ทั้งหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรง และหน้าที่ความรับผิดชอบในภาพรวม 
ของกลุ่มงาน โดยจากการสัมภาษณ์พบว่า บุคลากรของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  
ส านักบริหารงานกลาง มีความรู้และความเข้าใจในหน้าที่และความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
โดยตรงเป็นอย่างดี รู้ว่างานในความรับผิดชอบของตนมีสิ่งใดที่ต้องปฏิบัติ หรือด าเนินการเพ่ือให้ 
งานเสร็จสิ้นอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งในการปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ  
และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด โดยปัญหาที่พบในการปฏิบัติงานในกลุ่มงานส่วนมาก 
เป็นปัญหาเกี่ยวกับด้านข้อมูลเป็นหลัก เนื่องจากภาระหน้าที่ของกลุ่มงานฯ ที่ต้องดูแลข้อมูลประวัติ
ของบุคคลเป็นจ านวนมาก หลากหลายกลุ่มตามต าแหน่งต่าง ๆ ที่มีหน้าที่ในส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร ทั้งปัญหาเรื่องปริมาณของข้อมูลที่ไม่สามารถด าเนินการได้เสร็จสิ้นอย่างรวดเร็ว 
ระบบบริหารจัดการสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล ที่ เป็ นระบบงานส าหรับการจัดเก็บ  
และประมวลผลข้อมูลบุคลากรในด้านต่าง ๆ ในปัจจุบันยังไม่สามารถใช้งานได้อย่างสมบูรณ์ ยังมี
หลายด้านที่ต้องปรับปรุง แต่ทั้ งนี้  บุคลากรของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติมีวิธีการ 
ในการแก้ไขปัญหา หรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเพ่ือไม่ให้ส่งผลกระทบต่อการท างาน หรือต้องท าให้
งานหยุดชะงัก และแนวทางการป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต และลดความผิดพลาด 
จากปัญหาที่เกิดขึ้นซ้ าซาก เช่น การจัดท าชุดข้อมูลส ารองต่าง ๆ ขึ้นมาเพ่ือตอบสนองต่อการท างาน 
มิใช่คาดหวังข้อมูลจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลเพียงอย่างเดียว  
ใช้ความละเอียด รอบคอบ ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลก่อนเสมอ ปริมาณงานในความรับผิดชอบ 
ของกลุ่มงานที่มีปริมาณมาก แต่ยังอยู่ในวิสัยที่จะด าเนินการให้เสร็จสิ้นได้โดยไม่ส่งผลกระทบ  
ด้วยการแยกแยะความเร่งด่วนของงานที่ เข้ามาในความรับผิดชอบ การได้รับความร่วมมือ 
กับผู้ปฏิบัติงานร่วมกันที่ต้องการให้งานส าเร็จเสร็จสิ้นด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และยังมี 
การหาแนวทางหรือวิธีปฏิบัติใหม่  ๆ เพ่ือมาปรับปรุงหรือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้นอยู่เสมอ 
  โดยจากการศึกษาพบว่า ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงานเป็นปัจจัยที่มี
ความส าคัญ และส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ



69 
 

และสถิติส านักบริหารงานกลาง อยู่ในระดับมาก กล่าวคือ การที่บุคลากรของกลุ่มงานฯ มีความรู้
ความเข้าใจในงานที่ได้รับมอบหมาย หรืองานที่ต้องปฏิบัติอย่างชัดเจน ท าให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง รู้วิธีการหรือแนวทางแก้ไข ป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น และสามารถท างานต่าง ๆ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ แม้ในปัจจุบันจะมีอุปสรรคในการท างานบ้าง แต่ก็มีวิธีการที่จะบริหารจัดการ
งานเพ่ือผ่านอุปสรรคนั้น ๆ ไปได ้
 2.  ปัจจัยด้านระบบการท างาน 
   เป็นการอธิบายถึงความเข้าใจของกระบวนการและขั้นตอนต่าง ๆ ในการ
ท างานของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ว่ามีระบบในการบริการจัดการ
งานเช่นไร วิธีการหรือแนวทางที่ใช้อยู่ในปัจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม่ และหากต้องการให้งาน 
มีประสิทธิภาพมากยิ่ งขึ้นควรมีวิธีการอย่างไร จากการสัมภาษณ์พบว่า ในการปฏิบัติง าน 
ของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ จะมีทั้งการปฏิบัติงานตามขั้นตอนเฉพาะตัว 
ของผู้ปฏิบัติ อันเกิดจากลักษณะของงานในความรับผิดชอบ บุคลากรมีการออกแบบระบบ 
การท างานของตนเองเพ่ือให้สะดวก และเอ้ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของตนเอง ถึงแม้จะมี  
งานบางอย่างที่มีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติไว้เป็นมาตรฐาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติทุกคนได้ปฏิบัติตาม 
แต่ไม่ได้มีการก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ถึงรายละเอียดปลีกย่อยเอาไว้ ส่วนใหญ่ 
เป็นแต่เพียงแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ส่งผลให้ในการ
ปฏิบั ติ งานจริงผู้ ปฏิบั ติ ต้ องมี การก าหนดขั้ นตอน หรือระบบการท างานของตน เองไว้  
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติของตน เพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นจากการหลงลืมการปฏิบัติ 
ตามข้ันตอนบางอย่างไป ซึ่งผลกระทบของการที่บุคลากรทุกคนมีระบบ ระเบียบ ขั้นตอนการท างาน 
เป็นของตนเองท าให้ยากต่อการที่ต้องปฏิบัติงานแทนกัน ในกรณี เร่งด่วน หรือเจ้าของงาน
ผู้รับผิดชอบไม่อยู่  หรือแม้แต่มีงานบางอย่างในกลุ่มงานที่ ไม่สามารถก าหนดเป็นขั้นตอน 
ในการปฏิบัติงานได้ชัดเจน เพราะเป็นงานที่ต้องอาศัยเทคนิค วิธีการ อันเกิดจากประสบการณ์  
และคุณลักษณะเฉพาะบุคคลเป็นพิเศษ โดยเฉพาะงานด้านการบริการ การติดต่อประสานงาน 
เพ่ือขอข้อมูลต่าง ๆ จากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ซึ่งไม่สามารถ
ก าหนดเป็นรายละเอียดขั้นตอนได้  ต้ องใช้ เทคนิคส่ วนตั วในการประสานงานเป็นหลัก  
แนวทางการปรับปรุงด้านระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นของกลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสถิติ จึงเป็นเรื่องของการเพิ่มการหมุนเวียนกันท างานภายในกลุ่มงานให้มากข้ึน เพื่อให้บุคลากร
ภายในกลุ่มงานได้มีโอกาสปฏิบัติงานที่หลากหลาย เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสบการณ์ และฝึกฝน 
การท างาน เมื่อมีความจ าเป็นหรือความต้องการเปลี่ยนไปปฏิบัติหน้าที่ด้านอ่ืน หรือเปลี่ยนแปลง
หน้าที่ความรับผิดชอบ ก็จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพทันที ไม่ต้องเสียเวลามาเรียนรู้
งานกันใหม่หมด และในอนาคตหากสามารถปรับปรุงรูปแบบการปฏิบัติงานให้มีมาตรฐานได้  
ก็สามารถก าหนดเป็นคู่มือ หรือแนวทางในการปฏิบัติเพ่ือให้บุคลากรได้ศึกษา เรียนรู้ เพ่ือให้ 
การท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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  โดยจากการศึกษาพบว่า ปัจจัยด้านระบบการท างานเป็นปัจจัยที่มี
ความส าคัญ และส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติ ส านักบริหารงานกลาง อยู่ในระดับมาก กล่าวคือ ถึงแม้การปฏิบัติงานของบุคลากรจะไม่มี
การก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้เป็นมาตรฐานเดียวกัน แต่ทุกคนก็มีระบบการท างานในรูปแบบ 
ของตนเอง ตามความถนัดของแต่ละบุคคล ซึ่งระบบหรือขั้นตอนตามความถนัดนี้เป็นปัจจัยส าคัญ 
ที่ส่งผลให้ประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรภายในกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติดีข้ึน 
 3.  ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน 
   เป็นการอธิบายถึงความส าคัญของการสื่อสารระหว่างบุคคลที่เกิดขึ้น 
ในสถานที่ท างาน เนื่องจากในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบี ยนประวัติและสถิติ  
ที่มีหน้าที่ส าคัญ 2 ด้าน คือ ด้านการดูแล และบริหารจัดการข้อมูลบุคลากรของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร และหน้าที่ด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ และสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
โดยปฏิบัติหน้าที่ด้านการให้บริการ ณ จุดบริการของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ และการ
ให้บริการระหว่างการประชุมสภาผู้แทนราษฎร และการประชุมร่วมกันของรัฐสภา การให้บริการ
ด้านข้อมูล การจัดท าบัตรแสดงตน การจัดท าหนังสือรับรอง เป็นต้น ซึ่งในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ
จะต้องมีการติดต่อประสานงานกับบุคคลอ่ืน ๆ อยู่ตลอดเวลา ทั้งเพ่ือนร่วมงานในกลุ่มงาน 
ผู้ร่วมงานในส านักงานฯ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา และผู้มาติดต่อราชการ 
การสื่อสารระหว่างบุคคลที่มีประสิทธิภาพจึงเป็นปัจจัยส าคัญที่ส่งผลให้ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น 
จากการสัมภาษณ์พบว่า ในการปฏิบัติงานมีปัญหาด้านการสื่อสารที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพ
การท างานคือ ผู้ร่วมงานขาดการพูดคุยกันในกลุ่มงาน เพ่ือเป็นการอธิบาย ชี้แจงแนวทางปฏิบัติ 
ขั้นตอนหรือข้อควรระวังต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดความเข้าใจที่ไม่ถูกต้องตรงกัน  
การท างานขัดแย้งกันเอง หรือมีการแบ่งพรรคแบ่งพวกอย่างชัดเจน พูดคุยกันเฉพาะในกลุ่มของตน 
ท าให้เกิดความระแวงต่อกันในกลุ่มงาน การปฏิบัติงานร่วมกันอย่างมีอคติ ไม่ไว้วางใจซึ่งกันและกัน 
ส่งผลกระทบต่อบรรยากาศในการท างานร่วมกันโดยรวม ไม่สามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่างสบายใจ 
และปัญหาด้านการสื่อสารกับผู้มาติดต่อราชการ ซึ่ งเกิดจากปัญหาทางความสามารถในการ
ติดต่อสื่อสาร การอธิบายไม่ชัดเจน อธิบายสับสน ท าให้การสื่อสารผิดพลาด เข้าใจคลาดเคลื่อน 
ผู้ปฏิบัติงานขาดความรอบรู้ในข้อมูลที่ต้องให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ ให้ข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการของกลุ่มงานในภาพรวม โดยบุคลากร 
ของกลุ่มงานฯ มีความพยายามที่จะแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ด้วยการใช้ความอดทน และใจเย็ น 
เมื่อเกิดปัญหาขึ้น เพ่ือเป็นการรักษาบรรยากาศในการท างาน และเสนอแนวทางแก้ไขในระยะยาว
ด้วยการจัดให้มีการพูดคุยร่วมกันทั้งกลุ่มงานอยู่เสมอ เพ่ือเป็นการปรับทัศนคติ อธิบาย หรือชี้แจง
แนวทางปฏิบัติที่เป็นปัจจุบัน ให้รับรู้ร่วมกันทั้งกลุ่มงาน เพ่ือให้เกิดการท างานที่ ถูกต้อง เป็นไป 
ในทิศทางเดียวกัน และงานใดที่สามารถจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน หรือขั้นตอนการให้บริการ  
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ให้ด าเนินการและประกาศให้เห็นชัดเจน เพ่ือให้ผู้ร่วมงาน หรือผู้มาติดต่อราชการได้ศึกษา  
ท าความเข้าใจ เพ่ือลดความผิดพลาดจากการสื่อสารโดยตรง หรือท าให้การสื่อสารมีความชัดเจนขึ้น 
  โดยจากการศึกษาพบว่า ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน 
เป็นปัจจัยที่มีความส าคัญ และส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง อยู่ในระดับมาก กล่าวคือ เนื่องจากในภารกิจ 
ที่ต้องมีการประสานงานและติดต่อกับบุคคลอ่ืน ๆ อยู่ตลอดเวลา การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ  
เป็นการสร้างบรรยากาศในการท างานที่ดี ถึงแม้ภายในกลุ่มงานจะมีปัญหาทางการสื่อสารระหว่าง
บุคคลอยู่บ้าง แต่บุคลากรทุกคนมีความพยายามที่จะปรับปรุง และลดผลกระทบจากปัญหานั้น  
เพ่ือไม่ให้ส่งผลเสียต่อประสิทธิภาพการท างาน 
 4.  ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน 
   เป็นการอธิบายถึงความส าคัญของสภาพแวดล้อมในการท างาน ที่อาจส่งผล
กระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  
คือ สภาพแวดล้อมทางกายภาพ ที่บุคลากรเห็นว่าสภาพแวดล้อมทางกายภาพโดยรวม 
มีความเหมาะสม โดยมีข้อบกพร่องด้านบรรยากาศที่ไม่ค่อยเหมาะสมกับสภาพการท างาน ที่ต้องการ
สมาธิ เนื่องจากต้องนั่งท างานในบริเวณเดียวกันเป็นจ านวนมาก ท าให้ขาดความเป็นส่วนตัว วุ่นวาย 
เสียงดัง สภาพแวดล้อมทางด้านเวลาในการท างาน ที่บุคลากรเห็นว่าเวลาในการท างานประจ า 
ตามระบบราชการมีความเหมาะสม จะมีข้อจ ากัดบ้างก็คือเวลาในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ 
ที่บางครั้งอาจจะไม่สอดคล้องกับรูปแบบการท างานของกลุ่มงานที่ต้องแบ่งเวลาไปปฏิบัติงาน 
ด้ านการให้บริการ ณ  จุด อ่ืน  ๆ จึ งไม่สามารถปฏิบัติ งานในความรับผิดชอบด้านข้อมูล 
ได้อย่างต่อเนื่อง เมื่อมีงานเร่งด่วนซึ่งมักจะเป็นงานที่มีปริมาณมากที่ต้องจัดการ ท าให้บางครั้ง  
ผลการปฏิ บั ติ งานมี ข้ อผิ ดพลาด  บกพร่อง อัน เนื่ องมาจากความรีบ เร่ งในการท างาน  
และสภาพแวดล้อมทางด้านจิตใจของผู้ปฏิบัติงาน ที่บุคลากรเห็นว่า เป็นผลสืบเนื่องจากการที ่
กลุ่มงานไม่ค่อยมีการหมุนเวียนกันท างาน ใครรับผิดชอบงานใดอยู่ก็จะรับผิดชอบงานนั้น 
เป็นเวลานาน จะมีการเปลี่ยนตัวบุคคลผู้รับผิดชอบงานใหม่บ้างเป็นบางครั้ง ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติที่ไม่ได้
หมุนเวียนงานเกิดความเบื่อหน่ายในการท างาน และการที่บุคลากรมีการแบ่งพรรคแบ่งพวก 
อย่างชัดเจน มีความสัมพันธ์พูดคุยกันเฉพาะในกลุ่มของตน ส่งผลให้คนอ่ืนที่ไม่มีกลุ่มเพ่ือนสนิท  
รู้สึกว่าตนเองเข้ากับคนอื่นไม่ได้ ขาดความสุขในการท างาน ก่อให้เกิดความเครียดในการท างานได้ 
  โดยจากการศึกษาพบว่า ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน เป็นปัจจัย
ที่มีความส าคัญ และส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติ ส านักบริหารงานกลาง อยู่ในระดับค่อนข้างมาก กล่าวคือ สภาพแวดล้อมบางอย่าง 
ที่ ไม่ เหมาะสม หรือเอ้ือต่อการปฏิบัติ งาน อาจจะส่งผลให้บุ คลากรขาดแรงจูงใจในการ 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
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 5.  ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม 
   เป็นการอธิบายถึงความส าคัญของการท างานเป็นทีม ที่ส่งผลกระทบ 
ต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ เนื่อง จาก 
การบริหารจัดการภายในกลุ่มงานมีการแบ่งทีมท างาน ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ และกลุ่มบุคคล 
ที่เป็นเป้าหมายในการปฏิบัติงาน โดยแบ่งทีมงานออกเป็นทีมย่อยภายในกลุ่มงาน คือ ทีมงานประวัติ
ข้าราชการฯ ทีมงานประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และบุคคลในวงงานรัฐสภา ทีมงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ทีมงานบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตน และทีมธุรการ จากการสัมภาษณ์
พบว่า ในภารกิจของกลุ่มงานฯ การแบ่งการท างานเป็นทีมไม่ส่งผลดีต่อภาพรวมในการปฏิบัติงาน 
ที่ชัดเจน เนื่องจากรูปแบบการปฏิบัติงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรมีความชัดเจน 
อยู่แล้ว จึงไม่เกิดการช่วยเหลือกันท างานในภาพรวมของทีมอย่างชัดเจน ทุกคนต่างปฏิบัติหน้าที่ 
ในความรับผิดชอบของตนให้เสร็จสิ้น เรียบร้อย ถูกต้อง ก็ส่งผลดีต่อภาพรวมของการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มงานเช่นเดียวกัน ในทางตรงกันข้าม การแบ่งการท างานเป็นทีมในปัจจุบัน ยังส่งผลเสีย  
ต่อประสิทธิภาพ และความสัมพันธ์ของบุคลากรในกลุ่มงานฯ เนื่องจาก การแบ่งทีมตามภารกิจ 
ที่ขาดจากกันจนเกินไป ท าให้บุคลากรไม่รู้ หรือไม่เข้าใจรูปแบบ วิธีการในการท างานในทีมอ่ืน  ๆ 
ส่งผลให้งานในภาพรวมของกลุ่มงานขาดความต่อเนื่อง ขาดการประสานงานเพ่ือช่วยเหลือกัน  
เกิดการแบ่งพรรคแบ่งพวกอย่างชัดเจน โดยเฉพาะในทีมของตนเอง แต่ในภาพรวมของกลุ่มงาน 
กลับไม่ให้ความร่วมมือกันท างานเท่าที่ควร ทุกคนเห็นว่างานทุกงานที่เข้ามาในกลุ่มงาน มีทีมงาน 
ที่รับผิดชอบอยู่แล้วจึงไม่เห็นเป็นหน้าที่ที่ต้องให้ความช่วยเหลือ งานที่มีความเร่งด่วน ปริมาณมาก  
ที่ต้องการความร่วมมือจากทุกคนในกลุ่มงาน อาจเกิดความเสียหาย ท าไม่ทัน เนื่องจากก าลังคน 
ในแต่ละทีมมีจ านวนจ ากัด ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่มีความเร่งด่วนให้เสร็จสิ้นได้ทันตามเวลา  
ผู้ปฏิบัติงานเน้นให้ความส าคัญกับงานในความรับผิดชอบของตนเองเป็นหลัก ขาดความร่วมแรง 
ร่วมใจกันท างานเพ่ือผลงานในภาพรวมของกลุ่มงาน  โดยบุคลากรเห็นว่าการจัดแบ่งหน้าที่ 
การท างานเป็นทีม ไม่จ าเป็นต้องแบ่งเป็นทีมที่เล็กย่อยจนเกินไป โดยอาจใช้การจัดแบ่งหน้าที่  
ความรับผิดชอบหลักให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน ส่วนงานอื่น ๆ ที่เข้ามาให้เป็นหน้าที่รับผิดชอบร่วมกัน
ของทุกคนในกลุ่มงาน ให้ช่วยเหลือกันท างานให้เสร็จสิ้นไปทีละงาน โดยเฉพาะงานที่มีความเร่งด่วน 
งานที่มีปริมาณมาก สุดวิสัยที่จะให้คนเพียงคนเดียวรับผิดชอบงานให้เสร็จสิ้น ควรมีการร่วมมือ 
กันท าทั้งกลุ่มงานฯ ให้มีการหมุนเวียนกันท างานมากขึ้น เพ่ือให้ทุกคนได้เรียนรู้งานทุกอย่างภายใน
กลุ่มงาน เพ่ือสามารถช่วยเหลือกันท างานได้ เมื่อต้องมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบใหม่ 
จะได้ปฏิบัติงานได้ทันที และหากมีการบริหารจัดการรูปแบบทีมงาน หรือมีการจัดการการท างาน 
ในทีมได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดความขัดแย้งภายในทีมงาน เพ่ิมความสามัคคี ช่วยเหลือกันท างาน
ในทีมงาน โดยมองภาพรวมของผลส าเร็จของการท างานเป็นส าคัญ ก็จะท าให้งานประสบผลส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  โดยจากการศึกษาพบว่า ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม เป็นปัจจัยที่มี
ความส าคัญ และส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติ ส านักบริหารงานกลาง อยู่ในระดับมาก กล่าวคือ เนื่องจากการปฏิบัติงานของกลุ่มงานฯ  
ที่ต้องดูแลประวัติของกลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้องหลายกลุ่มบุคคล และมีความแตกต่างในการด าเนินการ
การจัดแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนจึงเป็นเรื่องส าคัญ และการท างานเป็นทีมร่วมกัน 
กับเพ่ือนร่วมงานที่มีลักษณะความรับผิดชอบคล้าย หรือใกล้เคียงกันจึงมีความส าคัญในการ
ช่วยเหลือกันท างานให้เสร็จสิ้นและมีประสิทธิภาพ แต่ขณะเดียวกันหากในทีมงานมีการแบ่งงาน 
ที่ขาดจากกันจนเกินไป ท าให้ไม่มีความต่อเนื่อง ขาดความช่วยเหลือกัน หรือบุคลากรในทีม 
ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้ มีปัญหาภายในทีม การท างานเป็นทีมก็จะไม่ประสบความส าเร็จ 
และยังเป็นปัญหาในการท างานแทน จึงควรมีการปรับปรุงรูปแบบการท างานเป็นทีมให้มี 
ความเหมาะสมมากขึ้น 
 6.  ปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
   เป็นการอธิบายถึงความส าคัญของปัจจัยที่เป็นแรงจูงใจที่ส่งผลกระทบ 
ต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ เนื่องจากความ 
พึงพอใจต่อปัจจัยใด ๆ ในการปฏิบัติงาน จะส่งผลให้เกิดแรงจูงใจที่อยากปฏิบัติงานให้ดีขึ้น มีความ
ตั้งใจในการท างานมากขึ้น จากการสัมภาษณ์พบว่า ปัจจัยที่ก าหนดคือ งานที่ท ามีความมั่ นคง  
เป็ นที่ ยอมรับ  โอกาสก้ าวหน้ าในหน้ าที่ การงาน  ได้ รับการยอมรับจากเพ่ื อนร่วมงาน  
และผู้บังคับบัญชา งานที่ท าตรงกับความรู้ ความสามารถ รายได้ประจ า สวัสดิการ และอายุ  
ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร คือ ท าให้บุคลากรเกิดความมั่นคงในหน้าที่  
การงาน มีรายได้ประจ าสม่ าเสมอ มองเห็นโอกาสและความก้าวหน้าในต าแหน่ง ได้ปฏิบัติงาน 
ที่ตรงกับความถนัด ความรู้และความสามารถ อายุที่มากขึ้น ท าให้รอบคอบในการท างานมากขึ้น 
และได้รับการยอมรับจากเพ่ือนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา ท าให้ผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ดี
สม่ าเสมอ 
  โดยจากการศึกษาพบว่า ปัจจัยด้านความพึงพอใจในการท างาน เป็นปัจจัย 
ที่มีความส าคัญ และส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติ  
และสถิติ ส านักบริหารงานกลาง อยู่ในระดับปานกลาง กล่าวคือ เนื่องจากการปฏิบัติงานที่ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐ ท าให้บุคลากรรู้สึกพึงพอใจเพราะรับรู้ 
ถึงเส้นทางในอาชีพของตนชัดเจนตั้งแต่เริ่มรับราชการแล้ว 
 จากการศึกษาและวิเคราะห์ผลจากการสัมภาษณ์บุคลากรของกลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ถึงปัจจัยที่ส่งผล 
ต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร ทั้ง 6 ด้าน คือ ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน 
ปั จจั ยด้ าน ระบบการท างาน  ปั จจั ยด้ านการสื่ อสารระหว่างบุ คคล ในที่ ท างาน  ปั จจั ย 
ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม และปัจจัยด้านความพึงพอใจ 
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ในการปฏิบัติงาน มีผลการวิเคราะห์ผลกระทบจากปัจจัยทั้ง 6 ด้านในภาพรวม พบว่า ปัจจัยต่าง ๆ 
ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ในระดับมาก 
(ท่ีค่าเฉลี่ย 3.68) ซึ่งสอดคล้องกับผลการวัดระดับประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ในระดับมาก (ที่ค่าเฉลี่ย 3.99) เช่นเดียวกัน ซึ่งเมื่อพิจารณาในรายละเอียด
ที่ท าให้ค่าเฉลี่ยของปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพน้อยกว่าค่าเฉลี่ยของการวัดระดับ
ประสิทธิภาพ จะพบว่า ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน และปัจจัยด้านความพึงพอใจ 
ในการท างานส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพในการท างานไม่มาก อันเนื่องมาจากการปฏิบัติงาน 
ในหน่วยงานราชการ ที่มีสภาพแวดล้อม และระบบ ระเบียบของทางราชการเป็นกรอบ 
ในการปฏิบัติ งานที่ ชัดเจน เส้นทางก้าวหน้า ความมั่นคง รายได้  ก็ เป็นไปตามมาตรฐาน 
ของทางราชการ จึงไม่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพในการท างานมากเท่าที่ควร อันแสดงให้เห็นว่า 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรจะดีหรือไม่ ปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงานจะมีผลมาก โดยเฉพาะปัจจัยที่ส่งผลกระทบมาก ก็ยิ่งจะท าให้ประสิทธิภาพ 
การท างานเปลี่ยนแปลงมากเช่นกัน โดยเฉพาะถ้าปัจจัยนั้น  ๆ ส่ งผลกระทบในทางบวก 
ประสิทธิภาพการท างานก็จะดี แต่ถ้าปัจจัยนั้น ๆ ส่งผลกระทบในทางลบ ก็จะเป็นอุปสรรคต่อการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพมาก ๆ ด้วย 
 
ข้อเสนอแนะ 
 ข้อเสนอแนะส าหรับการพัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ของบุคลากร 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ข้อเสนอระยะสั้น 
  1. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ควรมีการหมุนเวียนการท างาน 
อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือเป็นการเพ่ิมโอกาสในการเรียนรู้งานด้านใหม่ ๆ ของบุคลากรภายในกลุ่มงานฯ 
เป็นการฝึกการปฏิบัติงานในสถานการณ์จริง เพ่ือฝึกฝนและหาประสบการณ์จากการท างาน  
ซึ่งหากบุคลากรได้มีการหมุนเวียนท างานใหม่ ๆ มากขึ้น ก็จะมีความรู้ในงาน รู้ระบบงาน รู้ข้อควรระวัง  
รู้ว่าตนเองถนัดและท าสิ่งใดได้ดีที่สุด และมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนางานให้ดีขึ้น 
ได้ในอนาคต และยังเป็นการพัฒนาความสัมพันธ์ของบุคลากรภายในกลุ่มงานจากการได้มีโอกาส
ท างานร่วมกัน ได้ช่วยกันคิด ช่วยกันท า และประสบผลส าเร็จในการท างาน  และภาคภูมิใจในงาน 
ที่ท าด้วยกัน 
  2. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ควรพิจารณาถึงความเหมาะสม 
ของการบริหารจัดการในรูปแบบทีมงาน ว่าเหมาะสมกับบริบท ภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของกลุ่มงาน และระบบการท างานของบุคลากรภายในกลุ่มงานหรือไม่ อาจมีการจัดรูปแบบทีมงาน
ใหม่ให้มีความเหมาะสม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
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  3. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติควรมีการจัดท าคู่มือ แนวทาง  
หรือขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้ครบทุกกระบวนงาน โดยในคู่มือควรมีรายละเอียด ขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเพียงพอให้สามารถปฏิบัติตามได้โดยได้ผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ
เท่าเทียมกัน 
  4. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติควรจัดท าคู่มือ หรือรายละเอียด 
การให้บริการด้านต่าง ๆ ของกลุ่มงาน ประกาศให้รับรู้อย่างชัดเจน ทั้งผู้ปฏิบัติงาน และผู้มาติดต่อ
ราชการ เพ่ือลดความสับสนในการติดต่อประสานงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ด้านการให้บริการ เพราะทุกคนมีความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน จะช่วยลดความขัดแย้งจากการท างานได้ 
 ข้อเสนอระยะยาว 
  เพ่ือเป็นการพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในระยะยาว ควรมีการน าระบบบริหารคุณภาพ (Quality Management System) มาปรับใช้
ภายในส านักบริหารงานกลาง โดยในระยะเริ่มต้นสามารถเริ่มจากกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
โดยระบบที่มีความเหมาะสมคือ ระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 ซึ่งเป็นระบบมาตรฐาน 
เพ่ือความเป็นเลิศทางด้านคุณภาพ และความมีประสิทธิภาพของการด าเนินงานภายในองค์กร  
โดยแนวคิดส าคัญของ ISO 9001 (อ้างถึงใน สถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอ masci.or.th)  
คือการจัดวางระบบบริหารงานเพ่ือการประกันคุณภาพ ซึ่ งเป็นระบบที่ท าให้ เชื่อมั่นได้ว่า
กระบวนการต่าง ๆ ได้รับการควบคุมและสามารถตรวจสอบได้ โดยผ่านระบบที่ระบุขั้นตอน 
และวิธีการท างาน เพ่ือให้มั่นใจว่าบุคลากรในองค์กรรู้หน้าที่ความรับผิดชอบและขั้นตอนต่าง ๆ  
ในการปฏิบัติงาน โดยต้องมีการฝึกอบรมให้ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน มีการจดบันทึกข้อมูล 
รวมทั้งการตรวจสอบการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามที่ระบุไว้ในระบบหรือไม่ และมีการแก้ไข
ข้อผิดพลาดรวมทั้งมีแนวทางในการป้องกันข้อผิดพลาดเดิม ในปัจจุบันมาตรฐาน ISO 9001:2015  
มีการเพ่ิมข้อก าหนดในเรื่องการท าความเข้าใจกับองค์กรและบริบทองค์กร การท าความเข้าใจ 
กับความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อใช้ส าหรับการด าเนินการกับความเสี่ยง
และโอกาสรวมถึงข้อก าหนดอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นพ้ืนฐานหนึ่งที่จะช่วยให้องค์กรสามารถมุ่งสู่การพัฒนา
อย่างยั่งยืนได้ต่อไป  
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โครงสร้างแบบสัมภาษณ์ 

เร่ือง : ปัจจัยท่ีส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง 

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ค าชี้แจง  
แบบสัมภาษณ์ชุดนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และ

ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานของบุคลากร เป็นแบบสัมภาษณ์ที่ ใช้ เป็นเครื่องมือส าหรับ 
เก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือน ามาเป็นส่วนหนึ่งของการจัดท าเอกสารวิชาการส่วนบุคคล ตามหลักสูตร 
นักบริหารระดับสูงส าหรับข้าราชการรัฐสภาสามัญ รุ่นที่ 12 เรื่อง "ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร" โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการปรั บปรุงและพัฒนา
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหาร 
งานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนตัวของผู้ให้สัมภาษณ์  
รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลส่วนตัวของผู้รับการสัมภาษณ์  
 
ต าแหน่ง/ ระดับ............................................................................................................................. ..... 
อายุ ....................................................................................................................... ............................. 
ระดับการศึกษาสูงสุด ......................................................................................................... ............... 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานในกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง ................. 
หน้าที่ความรับผิดชอบภายในกลุ่มงาน ........................................................................................... ... 
....................................................................................................................... .................................... 
............................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................... ....................................................... 
ทีมงานที่ร่วมปฏิบัติงาน ..................................................................................................... ................ 
............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................. 
ลักษณะงานหลักของทีมงาน .............................................................................................................. 
........................................................................................................................... ................................ 
............................................................................................................................. .............................. 
................................................................... ........................................................................................  
วัน เดือน ปี ที่ให้สัมภาษณ์ ................................................................................................................. 
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ส่วนที่ 2  ค าถามเพื่อวัดระดับประสิทธิภาพในการท างาน 
ค าชี้แจง โปรดใส่เครื่องหมาย   ในช่องที่ตรงกับความเป็นจริงมากที่สุด 
 

 
ข้อ 

 
ประสิทธิภาพในการท างาน 

ระดับประสิทธิภาพในการ
ท างาน (น้อยที่สุด – มากที่สุด) 
1 2 3 4 5 

1. ท่านมีความกระตือรือร้นการท างานด้วยบริการที่ยิ้มแย้ม
เสมอ 

     

2. ท่านมาปฏิบัติงานก่อนเวลาเพ่ือเตรียมความพร้อมอยู่เสมอ      
3. ผลการปฏิบัติงานของท่านเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้      
4. ผลการปฏิบัติงานของท่านถูกต้องตามที่ได้รับมอบหมาย      
5. ท่านปฏิบัติงานได้ส าเร็จภายในเวลาที่ก าหนด       
6. ท่านมีการติดตามงานที่ปฏิบัติอยู่ตลอดเวลา      
7. ท่านมีความรู้ความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติอย่างชัดเจน      
8. ท่านปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบอยู่เสมอ      
9. ท่านมีการปรับปรุงและพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอยู่
เสมอ 

     

10. ท่านสามารถปฏิบัติงานร่วมกับคนอ่ืนได้เป็นอย่างดี      
11. ท่านให้การช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานอยู่เสมอ      
12. ท่านรู้สึกพึงพอใจกับงานที่ได้รับมอบหมาย                                                             
 
 
ส่วนที่ 3 ค าถามเกี่ยวกับปัจจัยท่ีส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
3.1 ปัจจัยด้านความรู้ความเข้าใจในงาน 
 - ในการท างานที่ผ่านมาท่านมีข้อผิดพลาดในการท างานอย่างไรบ้าง 
 - ท่านมีวิธีแก้ไข หรือป้องกันข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นอย่างไร 
 - ลักษณะงาน และปริมาณงานที่ท่านได้รับมีความเหมาะสมหรือไม่ 
 - งานที่ได้รับมอบหมายต้องปฏิบัติงานร่วมกับคนอ่ืนหรือไม่ 
 - หากต้องการพัฒนางานให้มีคุณภาพดีขึ้น ท่านเห็นว่าควรปรับปรุงในเรื่องใด 
 
3.2 ปัจจัยด้านระบบการท างาน 
 - ท่านมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน หรือเป็นขั้นตอนมาตรฐานที่สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกันได้หรือไม่ 
 - ท่านมีวิธีตรวจหาความผิดพลาดของงานที่เกิดขึ้นอย่างไร 
 - หากต้องการปรับปรุงระบบงานให้มีคุณภาพดีขึ้นควรปรับปรุงในเรื่องใด  
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3.3 ปัจจัยด้านการสื่อสารระหว่างบุคคลในที่ท างาน 
 - มีปัญหา หรือข้อผิดพลาดอันมีสาเหตุมาจากการสื่อสารหรือไม่ 
 - ท่านมีวิธีการแก้ไขอย่างไร 
 - หากต้องการพัฒนาประสิทธิภาพด้านการสื่อสารในระยะยาว ควรปรับปรุงอย่างไร 
 
3.4 ปัจจัยด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน 
 สภาพแวดล้อมที่ก าหนดส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างานของท่านหรือไม่ อย่างไร 
  - สภาพแวดล้อมทางกายภาพ 
  - เวลาในการท างาน 
  - สภาพแวดล้อมทางจิตใจ 
 
3.5 ปัจจัยด้านการท างานเป็นทีม 
 - ท่านคิดว่ารูปแบบการท างานเป็นทีมในปัจจุบัน เหมาะสมกับลักษณะงานในปัจจุบันหรือไม่ 
 - ระบุปัญหาที่พบจากการท างานเป็นทีม 
 - หากต้องการพัฒนาประสิทธิภาพกรท างานเป็นทีม ควรปรับปรุงอย่างไร 
 
3.6 ปัจจัยด้านความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
 ท่านคิดว่าปัจจัยเหล่านี้ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของท่านหรือไม่ อย่างไร 
 - งานที่ท ามีความม่ันคงเป็นที่ยอมรับ 
 - โอกาสก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
 - ได้รับการยอมรับจากเพ่ือนร่วมงาน และผู้บังคับบัญชา 
 - งานที่ท าตรงกับความรู้ ความสามารถ 
 - รายได้ประจ า และสวัสดิการ 
 - อายุ 

 
 

ผู้ศึกษาขอขอบพระคุณอย่างสูง ในการอนุเคราะห์และให้ข้อมูลของท่าน 
 
 

นางเพ็ญศรี พรมรักษ์ 
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ชื่อ-สกุล นางเพ็ญศรี พรมรักษ์ 

ต าแหน่งปัจจุบัน นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

คุณวุฒิการศึกษา บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

สถานที่ติดต่อ 666 ซอยเขมาเนรมิตร ถนนประชาราษฎร์สาย 1 แขวงบางซื่อ 

 เขตบางซ่ือ กรุงเทพมหานคร 10800 

หมายเลขโทรศัพท์ ที่ท างาน : 0 2242 5900 ต่อ 5221 

 มือถือ : 081 372 0337 
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