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Abstract 

 
 The study of E-Document Application: the case study of University of Phayao aimed to analyze the 

body of knowledge in using the E-Document Application at the University of Phayao. It explored the status 

quo and searching for the guidelines of E-Document Application for more efficient productivity in 42 offices 

around University of Phayao.  Interview was carried out as main data collection method.  

The researcher divided the results into three aspects. First, the aspect of the E-Document Application 

enhances the efficient working system whether the automatic numbering system or the registration system is better. 

The aspect of satisfactions of the E-Document Application, Classification of the files can facilitate the general 

affairs division to work more easily. The E-Document Application reduces the using of paper, expenses and 

the method of the manual registration book. In practicality, it is easy to use. The aspect of expectations of the 

E-Document Application, it should be stable and extensive in all aspects about the correspondence work. All 

internal offices in University of Phayao should adopt the E-Document without the using of the source document 

in reference. The E-Document Application has the most similar features to the old practice by reducing the 

complexity to increase the demand of using. Updating the application to be equipped, there are the officers who 

can serve anytime. There are the security systems of the E-Document, electronic signature and confidential 

information which can distinguish the importance of the document. 
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บทท่ี 1 

 

บทนํา 

  

ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา 

ในโลกยุค “สังคมแห่งความรู ้ยุคโลกาภิวัตน์ และยุคแห่งการเปล่ียนแปลง” หน่วยบริการ

สาธารณะ หรือท่ีเรียกว่าหน่วยราชการจะต้องปรับตัว เปลี่ยนกระบวนทัศน์ใหม่ และเปล่ียนวิธี

ทํางานใหม่ มิฉะนั้นสังคมไทยก็จะไม่สามารถแข่งขันได้ในสังคมโลก ระบบราชการแบบเก่าเน้น

การทําผลงาน แต่ราชการแนวใหม่ต้องเน้นที่ผลสัมฤทธ์ิ หรือผลกระทบ การท่ีราชการจะสร้าง

ผลสัมฤทธ์ิหรือผลกระทบแก่สังคม หน่วยงานราชการจะต้องเปลี่ยนวิธีคิดและวิธีทํางานจากเอา

หน่วยงานของตนเป็นหลัก ไปเน้นความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน ท้ังท่ีเป็นหน่วยราชการ ภาคธุรกิจ

เอกชน ภาคการศึกษา และภาคประชาสังคม ดังนั้นพลังหลักในการทํางานจะเปลี่ยนจาก

ราชการเป็นคน ๆ ไปเป็นปฏิสัมพันธ์ระหว่างคน เครื่องมือ หรือแรงขับเคล่ือนหลักในการปฏิบัติ

ราชการ จะต้องยกระดับจากข้อมูล และสารสนเทศ ไปเป็นความรู้ โดยท่ีจะต้องคํานึงว่าความรู้

ท่ีต้องการใช้ในการปฏิบัติงานนั้น มีท้ังอยู่ในรูปของความรู้ชัดแจ้ง ซึ่งหมายถึงความรู้ ในรูปของ

หนังสือ ตําราวารสาร หนังสือพิมพ์ วีดีโอ และท่ีอยู่ในรูปของความรู้ท่ีฝังลึกอยู่ในสมองของคน 

ซึ่งยากต่อการเล่าหรือเขียนออกมาให้ผู้อื่นทราบหรือเข้าใจ การปฏิบัติราชการสมัยเก่าเน้นการ

ใช้ความรู้ชัดแจ้ง ท่ีมี “ผู้รู้” กําหนดไว้ แต่การปฏิบัติราชการตามแนวทางจัดการความรู้ จะเน้น

ให้ผู้ปฏิบัติงาน ใช้ความรู้ฝังลึกท่ีอยู่ในสมองของตนเอง และเน้นการร่วมกันสร้างความรูข้ึ้นใช้งาน 

ซึ่งจะทําให้การปฏิบัติงานมีความเป็นพลวัต สอดคล้องกับสถานการณ์หรือบริบทที่แตกต่างกัน

หรือเปลี่ยนแปลงไป ฐานอิงของการปฏิบัติราชการแบบเดิม คือ กฎระเบียบ จะต้องมีการปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัดแม้จะทําให้งานล่าช้าหรือไม่สําเร็จก็ตาม แต่ราชการสมัยใหม่ 

ซึ่งต้องการผลสัมฤทธ์ิ และจะต้องใช้ฐานอิงเป็นความรู้มากข้ึนเรื่อย ๆ  

ในปัจจุบันการติดต่อสื่อสารผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว 

ด้วยคุณสมบัติของระบบอิเล็คทรอนิคส์ รวมท้ังรูปแบบการดําเนินงานเปล่ียนจากการจัดการ

ด้วยมือ (Manual) มาเป็นระบบใช้คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานแทน ไม่ว่าจะเป็น

องค์กรของรัฐบาล หรือองค์กรเอกชน องค์กรเหล่าน้ีได้นําเทคโนโลยีด้านสารสนเทศมาช่วยใน

การทํางานขององค์กร เพื่อรองรับความต้องการของผู้ใช้งานในการทํางานด้านต่าง ๆ ให้มีความ

สะดวกรวดเร็ว และถูกต้องมากย่ิงข้ึน เช่น งานสารบรรณในสถานศึกษา ได้นําเทคโนโลยีด้านสารสนเทศ 

และระบบหนังสืออิเลคทรอนิกส์ เข้ามาใช้มากข้ึน ระบบงานสารบรรณ เป็นระบบท่ีเกี่ยวข้องกับ



2 
 

การบริหารงานเอกสาร และเป็นปัจจัยสําคัญในการพัฒนาองค์กร ซึ่งประกอบด้วยการจัดทํา 

การรับ การส่ง การจัดเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร เพ่ือให้การค้นหาติดตาม

สามารถทําได้สะดวกและรวดเร็ว 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบจัดเก็บสําเนาเอกสารของให้เป็น Digital 

และสามารถเรยีกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ Internet ทุกท่ีทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษา

ความปลอดภัย เพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสารภายในมหาวิทยาลัยให้คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว 

และบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องการส่ือสารนั้น ๆ  สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การดําเนิน

เรื่องเอกสาร ผ่าน ระบบสารบรรณโดยใช้เวลาสัน้ลง  

มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ตระหนักถึงความสําคัญ  ของการนําระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการจัดการงานเอกสารของหน่วยงาน ให้เกิดความสะดวก และรวดเร็ว

ประหยัด ทรัพยากร และเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานขององค์กร ทําให้เกิดความโปร่งใส 

ตรวจสอบได้ ดังนั้น มหาวิทยาลัยพะเยา จึงได้นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร โดยต้องเรียนรู้การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งประกอบด้วย

การเข้าใช้ระบบการสร้าง-ส่งบันทึกข้อความ หนังสือออกภายนอก และการตั้งค่าเอกสารต่าง ๆ 

เป็นต้น รวมท้ังเป็นการลดขั้นตอนการทํางานท่ีไม่จําเป็น โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศ  มาใช้กับ

งานสารบรรณ มีการพัฒนาปรับปรุง ให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งานให้มี

ความรวดเร็วต่อเนื่อง แก้ปัญหาได้ทันท่วงที สามารถให้บริการสืบค้นติดตามงาน และท่ีสําคัญ

คือช่วยลดกระดาษ ลดพื้นที่การเก็บเอกสาร ทําให้ลดค่าใช้จ่าย  

จากการท่ีผู้วิจัยได้ปฏิบัติงานทางด้านงานสารบรรณ และเป็นผู้ใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยพะเยาทําให้ผู้วิจัยมีความสนใจที่จะศึกษาค้นคว้าเรื่องการนําระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา การนําเอาระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามา

ช่วยในการปฏิบัติงาน และเทคโนโลยีมาเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยเป็นการ

เข้าถึงความรู้ในองค์กรได้อย่างสะดวกผ่านทางวิธีการด้านอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนของการใช้งาน

ในข้ันตอนต่าง ๆ และปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหว่างการใช้งาน เพ่ือนําข้อมูลท่ีได้จากการวิจัยไป

วิเคราะห์ ทบทวนกระบวนการต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับบุคลากรท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง

กับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อสามารถปฏิบัติงานท่ีรวดเร็ว ถกูต้อง ลดข้ันตอน

การปฏิบัติงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพภายในองค์กร มุ่งสู่องค์กรท่ีมีการทํางานแบบ

สํานักงานอัตโนมัติ และเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ต่อไปในอนาคต 
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วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

1. เพื่อศึกษาการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยาในปัจจุบัน 

2. เพื่อศึกษาปัญหา และข้อเสนอแนะแนวทางการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

มาใช้เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขตของการวิจัย  

ขอบเขตด้านประชากร 

ประชากรท่ีใช้ในการวิจัยครั้งน้ี คือ บุคลากรสายบริการ จํานวน 42 หน่วยงาน              

หรือจํานวน 42 คน ท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัยพะเยา จากข้อมูล

อัตรากําลังกองการเจ้าหน้าท่ีมหาวิทยาลัยพะเยา 

ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

1. กลุ่มผู้ใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยพะเยา จํานวนท้ังส้ิน 16 

หน่วยงาน  

2. กลุ่มท่ีผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านสารบรรณแตไ่ม่ใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จํานวน

ท้ังส้ิน 26 หน่วยงาน  

ขอบเขตด้านเนื้อหา 

การศึกษาครั้งน้ีมุ่งศึกษาเกี่ยวกับเอกสารงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรมหาวิทยาลัย

พะเยาท่ีรับผิดชอบ 

ขอบเขตด้านเวลา 

จากการวิจัยผู้วิจัยได้ทําการศึกษาต้ังแต่ เดือนกันยายน 2559–เดือนมิถุนายน 2560 

รวมเป็นระยะเวลา 10 เดือน 

 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการเอกสาร ได้แก่ การรับ

เอกสาร การออกเลขท่ีหนังสือ คําส่ัง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และการเวียนแจ้งเอกสารไป

ยังหน่วยงานต่าง รวมถึงการติดตามสถานะของเอกสาร 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-document หมายถึง ระบบจัดเก็บเอกสารท่ีเป็น

ดิจิตอล และสามารถเรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยใช้ในการดําเนินงาน

เกี่ยวกับเอกสารด้านงานสารบรรณ 

 

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการวิจัย 

1. ทราบถึงประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของงานบริหาร

เอกสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ทราบถึงปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุง

การบริหารงานเอกสาร และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 



บทที่ 2 

 

เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา ผู้วิจัยได้ทําการศึกษาค้นคว้า

และนําเสนอแนวคิดทฤษฎีและเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้องกับพฤติกรรม และประสิทธิภาพการใช้ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. แนวคิดทฤษฎีการจัดการภาครัฐแนวใหม่ 

3. ความเป็นมาของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

4. แนวคิดทฤษฎีความคาดหวังในการปฏิบัติงาน 

5. แนวคิดทฤษฎีความความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 

6. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

ระบบข้าราการไทยมีการออกระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณครั้ง

แรกเมื่อ ปี พ.ศ. 2506 จากนั้นก็มีการแก้ไขเพ่ิมเติมมาเรื่อยตั้งแต่ พ.ศ. 2507 พ.ศ. 2516 พ.ศ. 2526 

จนถึง 2548 ได้มีการปรับปรุงเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 

เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ ในปัจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ และเพื่อให้สอดคล้องกับการบริหาราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิความ

คุ้มค่าและ ลดข้ึนตอนการปฏิบัติงาน จึงได้กําหนดให้มีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ 2548 (ฉบับท่ี 2) เพ่ือให้รองรับการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

โดยประกาศใช้เมื่อวันท่ี 21 มิถุนายน 2548 และมีผลบังคับใช้ 24 กันยายน 2548 จนถึงปัจจุบัน 

มีเนื้อหาท่ีสําคัญต่อการศึกษาวิเคราะห์ในการทําวิจัยชิ้นนี้ คือ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน พ.ศ. 2534 นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้

ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2)

พ.ศ. 2548” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
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ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 5 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน “ข้อ 5 ในกรณีท่ีกฎหมายระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการกําหนดวิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่นให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น” 

 ข้อ 4 ให้เพ่ิมนิยามคําว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”

ระหว่างนิยามคําว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่าการประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคล่ืน

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ

ทางแสงวิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นที่ว่านั้น 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ

ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 9 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 9.1 หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

9.2 หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก 

9.3 หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ 

9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือข้อบังคับ 

9.6 ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในข้อ 27 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 27 หนังสืออื่นคือหนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าท่ีเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่ายฟิล์มแถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพ

และส่ือกลางบันทึกข้อมูลด้วยหรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ีย่ืนต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ี

ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกําหนด
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ข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบเช่นโฉนดแผนท่ี

แบบแผนผังสัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคําร้องเป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่งหมายความถึงสื่อใดๆท่ีอาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย

อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์เช่นแผ่นบันทึกข้อมูลเทปแม่เหล็กจานแม่เหล็กแผ่นซีดี-อ่านอย่าง

เดียว หรือ แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์เป็นต้น” ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ

ดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รบัแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้

จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้วและส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารเว้นแต่กรณี

เป็นเรื่องสําคัญจําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสารให้ทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสารเช่นโทรเลขวิทยุโทรเลขโทรพิมพ์โทรศัพท์วิทยุ

ส่ือสารวิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์เป็นต้นให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือใน

กรณีท่ีจําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้งเช่นทางโทรศัพท์

วิทยุส่ือสารวิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์เป็นต้นให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น

หลักฐาน” 

 

แนวคิดทฤษฎีการจัดการภาครัฐแนวใหม่ 

พรชัย โพคันโย (2552) ถ้ามองการพัฒนาการการจัดการภาครัฐแนวใหม่จะเห็นว่า 

พัฒนามาจากการจัดการภาครัฐในยุคพาราไดท่ี 6 โดยเฉพาะการจัดการภาครัฐในแนวทางการ

จัดการเพ่ือการปลดปล่อยและแนวทางการจัดการท่ีมุ่งเน้นตลาด และการจัดการภาครัฐท้ัง 2 

แนวทางนี้ก็มีรากฐานมาจากทฤษฎีทางเลือกสาธารณะ และเศรษฐศาสตร์เชิงสถาบันใหม่ หรือ

เศรษฐศาสตร์องค์การมีลักษณะเด่นคือ ความพยายามแก้ปัญหาของระบบราชการแบบด้ังเดิม 

โดยเฉพาะอย่างย่ิงการปรับปรุงในด้านประสิทธิภาพและการให้บริการประชาชน ซึ่งหัวใจสําคัญ

ของการจัดการภาครัฐแนวใหม่ก็คือ การปฏิรูประบบราชการนั้นเอง 

เหตุผลของการปฏิรูประบบราชการ 

1. เนื่องจาก กระแสโลกาภิวัฒน์ ท่ีทุกประเทศมีแนวโน้มท่ีจะมีการเปิดเสรีในด้านต่าง ๆ

ทําให้ เศรษฐกิจเกิดการไร้พรมแดน และมีการแข่งขันในเวทีโลกรุนแรงมากข้ึน สังคมมีเข้าสู่ยุค

แห่งการเรียนรู้ กระแสสังคมเข้าสู่ยุคประชาธิปไตยการบริหารจัดการแนวใหม่ที่ยึดหลักธรรมาภิบาล
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จึงส่งผลให้ สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกประเทศเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว

จึงมีความจําเป็นอย่างย่ิงสําหรับองค์กรท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีต้องเพ่ิมศักยภาพ และความยืดหยุ่น

ในการปรับเปล่ียนเพื่อตอบสนองความต้องการของระบบที่เปลี่ยนแปลงไป 

2. ระบบราชการไทยมีปัญหาท่ีสําคัญ คือ ความเส่ือมถอยของระบบราชการ และการ

ขาดธรรมาภิบาล ถ้าภาครัฐไม่ปรับเปล่ียน และพัฒนาการบริหารจัดการของภาครัฐเพื่อไปสู่

องค์กรสมัยใหม่ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล ก็จะส่งผลบ่ันทอนความสามารถในการแข่งขันของ

ประเทศ ท้ังยังเป็นอุปสรรคต่อการพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมในอนาคตด้วย ดังนั้นแนวทาง

การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่คือการเปลี่ยนแปลงสภาพการณ์ท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบัน ให้เป็น

องค์กรสมัยใหม่ ท่ียึดหลักธรรมาภิบาล ซึ่งจะส่งผลทําให้ภาครัฐทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ 

โดยการปรับเปลี่ยนก็คือต้องปรับเปลี่ยนระบบการบริหารจัดการของภาครัฐดังนี้ 

2.1 ปรับวิธีการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพและเน้นผลงาน 

2.2 ปรับการบริหารงานให้เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได ้

2.3 ปรับบทบาทภารกิจและกลยุทธ์โดยให้เอกชน และชุมชนมีส่วนร่วมซึ่งการปฏิรูป

ราชการ ก็เป็นการปรับเปล่ียนระบบการบริหารการจัดการของภาครัฐซึ่งอาศัยแนวคิดการ

ปฏิรูปราชการท่ีว่า 

2.3.1 ระบบเดิมล้าสมัยและขาดประสิทธิภาพ เป็นอุปสรรคต่อการพัฒนา

ประเทศ และไม่ตอบสนองต่อความต้องการ ต่อประชาชน และการเปลี่ยนแปลงของสังคม 

2.3.2 เนื่องจากเกิดภาวะวิกฤติ ทําให้ราชการต้องลดขนาดลง และปรับปรุง

ระบบให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เพื่อประหยัดงบประมาณ และใช้งบประมาณให้เกิดประโยชน์

สูงสุด 

หลักสําคัญ  แผนปฏิรูประบบบริหารภาครัฐเป็นการปฏิรูปในลักษณะองค์รวม         

เพ่ือเปลี่ยนแปลงระบบบริหารภาครัฐไปสู่ระบบการบริหารจัดการภาครัฐ แนวใหม่ ท่ีเน้นการ   

ทํางานโดยวัดผลสัมฤทธ์ิ มีการวัดผลท่ีเป็นรูปธรรมโปร่งใส มีการบริหารงาน ท่ีรวดเร็ว และ

คล่องตัวสามารถตอบสนองความต้องการของสังคมได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

การปฏิรูปราชการ (ใช้หลัก 4 RE 2 สร้าง 1 เปิด)  

1. การปรับเปล่ียนกระบวนการและวิธีการทํางาน (Reprocess) ปรับเปล่ียนวิธีการ

ทํางานให้เป็นแบบมุ่งไปสู่การบริหารท่ีมุ่งผลสัมฤทธิ์ โดยมีการกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของ

องค์กรด้วยมิติอะไรบ้างแต่ละหน่วยมีตัวอะไรเป็นตัวช้ีวัดผลงานท่ีเป็นรูปธรรม คือ นอกจากจะ

วัดว่าทําอะไรได้บ้างแล้ว ยังจะวัดว่าประชาชนได้อะไรด้วย 
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2. การปรับเปล่ียนระบบงบประมาณ การเงิน และการพัสดุ (Refinance and Budget) 

เป็นเรื่องการพัฒนาระบบการจัดทํางบประมาณที่เน้นการควบคุมการใช้จ่ายเงินเป็นหลัก เพื่อให้

ตรวจสอบได้ง่าย และเน้นเป็นเครื่องมือในการวางแผน ดังนั้นงบประมาณจะช้ีให้เห็นถึง

วัตถุประสงค์ หรือยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน คือ ทําให้ผู้พิจารณางบประมาณสามารถทราบได้

ว่าการจัดสรรงบประมาณนั้นช่วยให้องค์การบรรลุเป้าหมายได้หรือไม่ และเป็นระบบ

งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานและผลสัมฤทธ์ิ มีการกําหนดเป้าหมายของงานอย่างเป็น 

รูปธรรม มีดัชนีชี้วัดผลสัมฤทธ์ิของงาน 

3. การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ วัฒนธรรม และค่านิยม (Reparadigm) จะมุ่งท่ีการ

ปรับเปล่ียนวัฒนธรรมการทํางาน และทัศนคติของ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ จากความคิดความเชื่อ  

เดิม ๆ ไปเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ มีค่านิยมรักศักดิ์ศรี มีจริยธรรม รับผิดชอบต่อผลงาน 

4. การปรับปรุงโครงสร้างบริหารราชการแผ่นดิน (Reorganized) มีการปรับปรุง

โครงสร้าง กระทรวง ทบวง กรม 

5. สร้างระบบบริหารบุคคลและค่าตอบแทน จะมีการปรับเปล่ียนระบบการกําหนด

ตําแหน่งและเงินเดือน จากระบบยึดชั้นหรือระดับตําแหน่ง เป็นการยึดความสามารถ และผลงาน

พัฒนารูปแบบการจ้างงานให้มีความ หลากหลาย เช่น บางตําแหน่งท่ีต้องการความเช่ียวชาญ 

อาจใช้การจ้างพิเศษ จะมีการสร้างระบบนักบริหาร ระดับสูง ให้การสรรหาทําได้อย่างโปร่งใส

เปิดกว้างและยึดหลัก “ความสามารถ” มากกว่า “อํานาจนิยม”และจะมีการดูแลขนาดกําลังคน

ให้กะทัดรัดเหมาะสมกับภารกิจอย่างเป็นรูปธรรม 

6. สร้างระบบราชการให้มีความทันสมัย 

7. เปิดโอกาสให้ประชาชนมีส่วนร่วม “ความสามารถ” มากกว่า “อํานาจนิยม”และจะมี

การดูแลขนาดกําลังคนให้กะทัดรัดเหมาะสมกับภารกิจอย่างเป็นรูปธรรมดังนั้น การบริหาร

จัดการภาครัฐแนวใหม่ (New Public Management)จึงเป็นแนวคิดพื้นฐานของการบริหารจัดการ

ภาครัฐซึ่งจะนําไปสู่การเปล่ียนแปลงระบบต่าง ๆ ของภาครัฐและยุทธศาสตร์ด้านต่าง ๆ ท่ีเป็น

รูปธรรม มีแนวทางในการบริหารจัดการดังนี้ 

7.1 การให้บริการท่ีมีคุณภาพแก่ประชาชน 

7.2 คํานึงถึงความต้องการของประชาชนเป็นหลัก 

7.3 รัฐพึงทําบทบาทเฉพาะที่รัฐทําได้ดีเท่านั้น 

ปัญหาในทางปฏิบัติของการปฏิรูประบบราชการ 

1. มาตรการควบคุม (ตามระเบียบกฎเกณฑ์) ของภาครัฐ และการใช้ดุลยพินิจ 

(อย่างไม่แน่นอนและไม่ชัดเจน) ของเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง เพราะการใช้ดุลยพินิจ อาจทําให้เกิด 
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Double Standards ท่ีทําให้ภาคเอกชนบางรายเกิดความได้เปรียบเสียเปรียบกัน และส่งผล

กระทบกับระบบเศรษฐกิจของประเทศโดยรวม 

2. มีการทํางานท่ีไม่โปร่งใส เอ้ือประโยชน์พวกพ้อง 

3. ขาดธรรมาภิบาลในการทํางาน 

4. ขาดความเป็นมืออาชีพในการทํางาน ขาดความรู้ 

สรุป แนวโน้มของ “การจัดการภาครัฐ” ในอนาคตจึงมุ่งไปสู่ “การแปรรูปรัฐวิสาหกิจ” 

(Privatization) และการใช้ “บุคคลท่ีสาม” (Third Party) ในการดําเนินการต่าง ๆ แทนภาครัฐ

เพ่ิมมากข้ึนซึ่งทําให้ภาครัฐจําเป็นต้องอาศัย “แนวความคิดและวิธีการบริหารจัดการของภาค

ธุรกิจเอกชน” มาใช้มากข้ึนทุกที การบริหารจัดการแบบภาคเอกชนเช่นว่านี้ ทําให้เจ้าหน้าที่ของ

ภาครัฐต้องมีความเป็นบุคลากรท่ีมีคุณภาพมากข้ึน (Qualityfied Personnel) พร้อม ๆ กับการ

ต้องเป็น “มืออาชีพ” มากขึ้นด้วย (Higher-quality Professional) 

แต่โดยท่ีการบริหารในภาครัฐราชการจะต้องอยู่ภายใต้กฎหมายและกฎระเบียบต่าง ๆ

มากมาย (ซึ่งต่างจากการบริหารของภาคเอกชน) และอยู่ภายใต้หลักการปกครองแบบ “นิติรัฐ” 

(Rule of Law) ด้วย จึงทําให้ภาครัฐจําเป็นต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบของการปกครองแบบเข้มงวด

เคร่งครัดมายึดหลักการผ่อนปรนภายใต้ “ธรรมาภิบาล” หรือ“การกํากับดูแลที่ดี” 

(Good Governance) มากขึ้น ปัญหาในปัจจุบัน จึงอยู่ท่ีการเร่งสร้างองค์กรเครือข่ายของภาครัฐ

และภาคเอกชนท่ีอาศัยหลักการของ “ธรรมาภิบาล” ซึ่งอยู่ภายใต้การกํากับของหลักแห่ง

ศีลธรรมจรรยาท่ีดีงาม ทุกวันน้ีภาคเอกชนไม่เพียงแต่เรียกร้องและต้องการ Good Governance 

เท่านั้น แต่ยังเรียกร้อง “Good Judgment” จากเจ้าหน้าที่ของรัฐมากข้ึนทุกขณะด้วย 

 

ความเป็นมาของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

วิวัฒนาการของการจัดการเอกสาร ได้มีการพัฒนามาอย่างต่อเนื่อง ในสมัยโบราณที่ยัง

ไม่มีตัวอักษร มีการวาดภาพแทนคําอธิบายไว้บนผนังถํ้า จนเมื่อได้มีการประดิษฐ์สัญลักษณ์

แทนตัวอักษรจึงบันทึกสัญลักษณ์ตัวอักษรแทนรูปภาพ การจัดเก็บก็ได้พัฒนาจากการบันทึก

บนพนังถ้ําไปบันทึกบนวัสดุท่ีจัดเตรียมไว้เพ่ือให้หยิบถือไปอ่านได้ง่าย และมีความคงทน เช่น ใบลาน 

ไม้ไผ่ เป็นต้น จนกระท้ังได้มีการประดิษฐ์กระดาษเกิดข้ึน เอกสารต่าง ๆ จึงถูกจัดเก็บไว้บน

กระดาษ และใช้กันอย่างแพร่หลายต่อเนื่องยาวนาน เมื่อเอกสารมีมากข้ึน ได้มีการประดิษฐ์

ระบบไมโครฟิลม์เพื่อจัดเก็บเอกสารท่ีมีจํานวนมากเหล่าน้ี ซึ่งช่วยให้ใช้พื้นที่ในการจัดเก็บ

น้อยลง และสามารถค้นหาได้ง่าย เมื่อโลกได้ก้าวเข้าสู่ยุคสารสนเทศการจัดทํา และจัดเก็บ

เอกสารได้พัฒนามาจัดทํา และจัดเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์เป็นไฟล์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น แบบภาพ 
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(Image format) แบบเอกสาร (Document format) แบบเอ็กเอ็มแอล (XML) เป็นต้น หรือแม้กระท้ัง

บันทึกไว้ในฐานข้อมูล การกระจายเอกสารก็เช่นเดียวกัน ได้มีการพัฒนาจากการจัดส่งเอกสาร

ด้วยการนําสารด้วยมือ ไปเป็นการจัดส่งทางอิเล็กทรอนิกส์ การรักษาความลับให้กับเอกสาร

ก็ได้พัฒนาจากกรรมวิธีทางกายภาพไปเป็นการเข้ารหัสทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการสร้าง

ความคงทนของเอกสารกไ็ด้เปล่ียนแปลงไปตามสภาพการจัดเก็บทางอิเล็กทรอนิกส ์ซึ่งแสดงให้

เห็นว่าการจัดการเอกสารได้เปล่ียนแปลงจากการจัดการเอกสารท่ีเป็นกระดาษ ไปเป็นการ

จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(สพธอ. 2560. เอกสารอิเล็กทรอนิกส์.) 

ความหมายของเอกสาร 

ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 1 ได้ระบุนิยามของเอกสารว่า “เอกสาร” หมายถึง 

"กระดาษ หรือวัตถุอื่นใดซึ่งได้ทําให้ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผน

แบบอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น" 

ตามความหมายของกฏหมายมาตราน้ีคําว่า “วัตถุอื่นใดและวิธีอื่น” นั้นทําให้ความหมายของเอกสาร

สามารถตีความได้กว้างขวาง ดังเช่น คําพิพากษาศาลฎีกาที่ 9/43 ตีความว่า บัตร A.T.M. เป็นเอกสาร 

ดังนั้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จึงเป็นเอกสารชนิดหนึ่งตามกฎหมายน้ี ตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ระบุนิยามของ “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง “ส่ิงท่ีส่ือความหมาย

ให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือส่ิงใด ๆ ไม่ว่าการส่ือสารความหมายน้ันจะทําได้โดยสภาพ

ของส่ิงนั้นเอง หรือ โดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทําไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน

หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือ เสียงการบันทึกโดยเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดท่ีทําให้ส่ิงท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้” ดังนั้นเอกสารจึงเป็นส่ิงท่ีใช้ในการ

ส่ือข้อมูลข่าวสารตามเจตนาของเอกสารนั้น เอกสารในยุคสารสนเทศมีความหมาย และขีด

ความสามารถกว้างขวางมากข้ึน ตามความเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี นอกจากรวมถึงเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์แล้ว ยังรวมถึงเว็บเพจ วิดีโอ และ ออดิโอ อีกด้วย 

บทบาทของเอกสาร 

บทบาทของเอกสารมีส่วนสําคัญดังนี้ 

1. พิสูจน์เจตนา ช่วยยืนยันถึงข้อผูกพันท่ีกําหนดไว้ในเอกสาร ท่ีผู้ลงนามจะต้องถือ

ปฏิบัติ 

2. พิสูจน์ว่าได้ปฏิบัติตามเอกสารนั้นแล้ว ด้วยการลงลายมือชื่อรับรอง 
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3. พิสูจน์ความถูกต้อง เอกสารหากมีการลงลายมือชื่อถือเป็นข้อสันนิฐานเบ้ืองต้นว่า
เป็นเอกสารท่ีแสดงเจตนาตามท่ีกําหนดไว้ในเอกสารดังกล่าวจริง และจะมีผลอย่างมากในการ

พิสูจน์ความถูกต้องในการใช้เป็นพยานหลักฐาน 

วงจรชีวิตของเอกสาร (Document Lift Cycle) 

วงจรชีวิตของเอกสาร มีวงรอบ ดังนี้  

1. ผลิต เริ่มจากการผลิตหรือสร้างเอกสาร ซึ่งอาจจะสร้างจากแบบฟอร์มท่ีกําหนด 

หรือได้รับเอกสารมาจากหน่วยงานอื่น หรือนําเอกสารท่ีจัดเก็บไว้มาใช้งานซํ้า หรือการนําเข้า

เอกสาร เอกสารท่ีผลิตได้ จะยังไม่มีผล จนกว่าจะได้รับอนุมัติหรือรับทราบ และลงนามโดยผู้ท่ีมี

อํานาจหรือผู้ท่ีมีสิทธิอนุมัติ 

2. อนุมัติ ก่อนท่ีจะนําไปใช้งาน ต้องได้รับอนุมัติหรือได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจ      

ซึ่งอาจจะใช้วิธีการลงลายมือช่ือหรือวิธีการอื่นใดท่ีเป็นการพิสูจน์ตัวตนของผู้มีอํานาจ ในบาง

หน่วยงานอาจจะต้องมีการกล่ันกรองตามลําดับช้ันตามกระบวนการทํางาน (work Flow) ของแต่ละ

หน่วยงาน 

3. ส่ง-รับ และใช้งาน เมื่อผู้มีอํานาจอนุมัติเอกสารแล้วจึงส่งไปยังบุคคลหรือหน่วยงาน

ท่ีต้องการ เพื่อใช้งานตามเจตนารมณ์ของเอกสารท่ีผลิตขึ้น  

4. จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารท่ีส่งออกไปหรือได้รับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใช้งานซํ้า 

หรือทําลายเมื่อถึงวาระตามท่ีกําหนดจึงถือว่าจบชีวิตของเอกสาร  

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document) 

วงจรชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document Lift Cycle) จะเหมือนกับ

วงจรชีวิตของเอกสารท่ัวไป แตกต่างกันท่ีเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสารท่ีอยู่ในรูปแบบของ

อิเล็กทรอนิกส์ 

สถานะของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมาย 

ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 สรุปนิยามของ 

"ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์" ได้ว่า หมายถึง “การกระทําใด ๆ ท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมในทางแพ่ง

และพาณิชย์ คือการทํานิติกรรม สัญญา หรือการดําเนินการใด ๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้วยการใช้วิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส์ท้ังหมดหรือแต่บางส่วน” และได้ให้นิยามของ “ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์” 

หมายความว่า “ข้อความท่ีได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือ ประมวลผลด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิธีการแลกเปล่ียนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรเลข 

โทรพิมพ์ หรือ โทรสาร” ดังนั้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงถือได้ว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

และมีผลทําให้ต้องปฏิบัติตามหลักกฎหมายที่สําคัญ คือ 
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- ห้ามมิให้ปฏิเสธความมีผลผูกพัน  และการบังคับใช้ทางกฎหมาย ต่อข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ ต่อการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยวิธีการตามท่ีกฎหมายกําหนด ข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ที่มีการรับ-ส่ง การเก็บรักษาและการรักษาสภาพเอกสารต้นฉบับตามวิธีการ

ท่ีกฎหมายกําหนด 

-  เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีอยู่ในรูปแบบของ อีเมล์ เว็บเพจ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์

อย่างอื่น สามารถเป็นพยาน หลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายได้ 

-  นิติกรรมบางอย่างที่กฎหมายระบุให้ต้องทําเป็นหนังสือ สามารถทําผ่านส่ือ

อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการแสดงเจตนาในการทํานิติกรรมสัญญาผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์สามารถ

มีผลใช้บังคับตามกฎหมาย 

แหล่งกําเนิดของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ แหล่งผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีสําคัญมีดังน้ี 

1. เครื่องมือทางซอฟต์แวร์ ส่วนใหญ่จะเป็นโปรแกรมสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ 

ได้แก่ เวิร์ดโปรเซสเซอร์ เช่น ไมโครซอฟต์เวิร์ด ปลาดาวออฟฟิศ เวิร์ดราชวิถี เวิร์ดจุฬา หรือ

โปรแกรมสเปรดชีต เช่น ไมโครซอฟต์เอกเซล ปลาดาวออฟฟิศ ผลผลิตท่ีได้ จะเป็นไฟล์ข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ชนิดต่าง ๆ ตามแต่โปรแกรมจะผลิตขึ้นมา  

2. เครื่องมือทางฮาร์ดแวร์ ส่วนใหญ่จะเป็นเครื่องมือทางแสง โดยใช้หลักการถ่ายจาก

ภาพจริงหรือถ่ายภาพจากเอกสารกระดาษ แปลงไปเป็นไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ชนิดรูปภาพ 

เช่น สแกนเนอร์ โทรสาร กล้องถ่ายภาพดิจิตอล  

รูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์ 

รูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีหลายรูปแบบแต่ท่ีนิยมใช้และกําหนดเป็น

มาตรฐาน มีดังนี้ 

1. รูปแบบเอกสารข้อความ (Text format) เป็นไฟล์ท่ีผลิตจากเครื่องมือท่ีเป็น

ซอฟต์แวร์ ปกติเมื่อเปิดไฟล์จะสามารถเห็นตัวอักษรในไฟล์และพอท่ีจะอ่านข้อความนั้นได้ ซึ่งมี

รูปแบบย่อยอีกหลายรูปแบบ เช่น 

- TEXT format เป็น ไฟล์ท่ีเก็บเฉพาะตัวอักษร ไม่เก็บลักษณะ ท่ีใช้เพ่ือแสดงผลของ

เอกสาร Document format เป็นไฟล์ท่ีผลิตจาก เวิร์ด โปรเซสเซอร์ เช่น ไมโครซอฟต์เวิร์ด 

ปลาดาวออฟฟิศซึ่งไฟล์ประเภทนี้จะเก็บคุณลักษณะของการแสดงผลของเอกสารไว้พร้อมกับ

ตัวอักษร ซึ่งแต่ละโปรแกรมเวิร์ดโปรเซสเซอร์ จะเก็บคุณลักษณะไว้แตกต่างกัน ทําให้บางครั้ง

ไม่สามารถใช้โปรแกรมอื่น ๆ เปิดไฟล์น้ีได้ จึงก่อให้เกิดปัญหาในกรณีท่ี ไฟล์ถูกผลิตไว้เป็น

เวลานาน เมื่อต้องการนํากลับมาใช้ จะไม่สามารถหาโปรแกรมเปิดเอกสารมาใช้งานได้ 
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- PDF format (Portable Document Format) เป็นไฟล์ เอกสารท่ีถูกออกแบบให้

สามารถเปิดใช้งานกับระบบคอมพิวเตอร์ต่างระบบกันได้ เช่น ระบบวินโดว์ ระบบยูนิกซ์ จึงทํา

ให้มีความสะดวกในการใช้งานสูง เป็นผลิตภัณฑ์ของบริษัท อโดเบ โดยต้องใช้โปรแกรม 

อโครแบต รีดเดอร์ (Acrobat Reader) ในการเปิด และต้องใช้โปรแกรมสร้างเอกสารอโครแบต

ในการสร้างเป็นเอกสารรูปแบบ PDF 

- XML (Extensible Markup Language) เป็นภาษาท่ีใช้สําหรับการเขียนเอกสาร

มาร์คอัฟ (markup document) โดยท่ีเอกสารมาร์คอัฟ นั้นมีการใช้เมต้าดาต้า (metadata or tags) 

เพื่อบอกหน้าท่ี และประเภทของข้อมูลของส่วนต่างๆ ในเอกสารนั้นได้ชัดเจน การเพ่ิม

เมต้าดาต้า เข้าไปในเอกสารสามารถทําให้โครงสร้างของเอกสารชัดเจนข้ึน และทําให้การ

ประมวลผลเอกสารเป็นไปโดยง่าย เป็นแนวโน้มท่ีสําคัญของเทคโนโลยี ท่ีจะนํามาใช้ในการ

จัดการเอกสารต่อไปในอนาคต 

2. รูปแบบเอกสารภาพ (Image) เป็นไฟล์ท่ีผลิตจากเครื่องมือท่ีเป็นซอฟต์แวร์ มีรูปแบบ

ท่ีใช้งาน เช่น 

- JPEG format เป็นรูปแบบที่ออกแบบมาเพื่อเก็บภาพได้หลายสี มีการบีบอัดข้อมูล 

- PNG or GIF formats เป็นรูปแบบท่ีออกแบบมาเพ่ือเก็บภาพ มีการบีบอัดข้อมูล

แบบไม่มีการสูญเสียของคุณภาพ (Lossless compression) และสามารถใช้ได้ดีกับภาพสี ภาพสีเทา 

และขาวดํา 

- Bitmapping formats เป็นรูปแบบท่ีออกแบบมาเพื่อเก็บภาพในรูปแบบอื่น ๆ เป็น

จุดของภาพ 

การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document Management) 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 [4] ได้ระบุนิยาม

ของ "งานสารบรรณ" หมายถึง "งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตัง้แต่การจัดทํา การรับ

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย" ซึ่งสอดคล้องกับ ความหมายของการจัดการ

เอกสาร ท่ีหมายถึง "กระบวนการเพื่อประโยชน์ในการ ผลิต อนุมัติ รับ-ส่ง(แจกจ่าย/ใช้งาน) 

รวบรวม จัดเก็บ สืบค้น ติดตาม ยืม ทําลาย รวมถึงการรักษาความปลอดภัย และการพิสูจน์

ตัวตน ของเอกสาร" ดังนั้น การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงหมายถึงการนําวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในกระบวนการดังกล่าว 

ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 [5] ได้กําหนด

กระบวนการ และกรรมวิธีต่อเอกสารท่ีสําคัญไว้ ดังนี้ 
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1. การกําหนดช้ันความลับ ตามความสําคัญของข้อมูลในเอกสาร กําหนดไว้ 3 ระดับ 

ได้แก่ ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด และมีการกําหนดความรับผิดชอบ ให้แก่ผู้มีอํานาจกําหนดช้ัน

ความลับ เป็น 

ผู้พิจารณากําหนดระดับชั้นความลับของเอกสาร และการยกเลิกหรือปรับระดับชั้น

ความลับของเอกสารตามความจําเป็น 

2. การควบคุมเอกสาร โดยกําหนดให้มีมาตรการควบคุมต่าง ๆ คือ การจัดทําทะเบียน 

การตรวจสอบ การจัดทําเอกสาร การสําเนาและการแปล การโอน การส่งและการรับ การเก็บ

รักษา การยืม การทําลาย การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน เวลาสูญหาย รวมถึงการเปิดเผยข้อมูลใน

เอกสาร 

จากระเบียบดังกล่าว จะเห็นได้ว่า เป็นมาตรการท่ีละเอียด รอบคอบ ถือว่าเป็นแนวทาง

ท่ีเหมาะสมที่ในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และในการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 

กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดการ

ต่อวงจรชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่การผลิตโดยการจัดทําเอกสารฉบับร่าง (Draft) 

จากเอกสารเดิมท่ีจัดเก็บไว้หรือได้รับจากหน่วยงานอื่น จากแบบฟอร์มหรือสร้างขึ้นใหม่ แล้วส่ง

เข้ากระบวนการควบคุมเอกสาร โดยการส่งไปให้ผู้มีอํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ ทําการการ

พิสูจน์ตัวตนของเอกสาร ด้วยวิธีการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีอื่น ๆ สร้างความ

ปลอดภัยให้กับเอกสาร ดําเนินการแจกจ่ายใช้งาน และจัดเก็บหรือทําลาย โดยมีกระบวนการดัง

แสดงในภาพ 1 

 
 

           ภาพ 1  แสดงกระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ 
 

ที่มา: สพธอ. (2560).  
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การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จะมีกระบวนการในการใช้เวิร์ดโปรเซสเซอร์ การนําเข้า

เอกสารจากเคร่ืองสแกนเนอร์ เครื่องแฟ็ก การใช้แบบฟอร์มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือการใช้

วิธีการอื่นใดในการผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์อาจจะอ้างอิง

มาจากเอกสารเดิมท่ีจัดเก็บไว้ในระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีเรียกกลับมาใช้ใหม่ 

หรือเอกสารท่ีส่งมาจากหน่วยงานอื่น หรือสร้างข้ึนใหม่ เอกสารท่ีผลิตได้จะเป็นฉบับร่าง (Draft) 

ยังไม่มีผลจนกว่าจะได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 

การควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีการควบคุม ตั้งแต่การจัดการทะเบียนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ การอนุมัติเอกสารจากผู้มีอํานาจ ซึ่งอาจจะมีหลายระดับตามเวิร์คโฟล์วของแต่

ละหน่วยงาน การควบคุมความปลอดภัยของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในทุก ๆ ด้าน การจัดการ

การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และการควบคุมการกระจาย การใช้งาน การยืมเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 

การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

กระบวนการกลั่นกรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ในหน่วยงานท่ีมีสายการบังคับบัญชา

ตามลําช้ัน จําเป็นต้องมีเวิร์คโฟล์วของการกล่ันกรองข้ึนไปตามลําดับช้ัน จนถึงผู้มีอํานาจอนุมัติ 

โดยวิธีการอนุมัติทางอิเล็กทรอนิกส์ อาจจะใช้วิธีการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการ

ลงทะเบียน หรือวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นส่วนหนึ่งของ

การพิสูจน์ตัวตนในการรักษาความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

ความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ความปลอดภัยของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นส่ิงท่ีสําคัญต่อกระบวนการจัดการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งซอฟต์แวร์จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถจัดการได้ 

ประกอบด้วย 

1. การรักษาความลับ (Confidentiality) ไม่ให้ผู้ไม่มีอํานาจสามารถเข้าถึงเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์นั้น ๆ ได้ วิธีการรักษาความลับ ส่วนใหญ่จะใช้วิธีการเข้ารหัส โดยหน่วยงาน

จะต้องมีการกําหนดนโยบายหรือระเบียบข้อบังคับ ในการรักษาความลับของเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ มีข้อพึงระวังสําหรับการใช้เวิร์ดโปรเซสเซอร์รุ่นใหม่ จะมีความสามารถในการ

ติดต่อกับเซิฟเวอร์ของผู้ผลิตซอฟต์แวร์ ซึ่งอาจจะมีการ รับ-ส่ง ข้อมูลโดยท่ีผู้ใช้ไม่สามารถ

ทราบได้ 
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2. ความถูกต้องสมบูรณ์ (Integrity) ครบถ้วนของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตัวเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์จะต้อง ไม่ขาดหาย ไม่ถูกแก้ไข และต้องมั่นใจได้ว่าเอกสารฉบับท่ีส่งไปถึงผู้รับ

หรือจัดเก็บไว้ เป็นฉบับจริงที่ไม่มีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงใด ๆ หรือแม้แต่ส่วนหนึ่งส่วนใดของ

เอกสาร 

3. ความพร้อมใช้งาน (Availability) เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ต้องสามารถเรียกใช้งานได้

ตลอดเวลาท่ีต้องการ ดังนั้นจึงต้องมีวิธีการป้องกันการสูญหายจากการท่ีระบบล้มเหลว การได้รับ

ความเสียหายทางกายภาพ จากภัยพิบัติ เช่น ไฟไหม้ น้ําท่วม  

4. การพิสูจน์ตัวตน (Authenticity) ว่าเป็นเอกสารฉบับจริง ไม่ใช่เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ท่ีถูก คัดลอก ปลอม แปลง ซึ่งอาจจะกระทําด้วยการใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์หรือระบบ

ติดตามเอกสาร หรือระบบอื่น ๆ ท่ีเหมาะสม  

การกระจายและใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

การกระจายและใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นส่วนหนึ่งท่ีสําคัญ ในกระบวนการ

ควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การกระจายเอกสารจะต้องสามารถ รับ-ส่ง ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ เช่น เป็นหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ เป็นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งไปใน

มีเดียต่าง ๆ ได้อย่างปลอดภัย โดยต้องมั่นใจได้ว่าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีถูกจัดส่งไปนั้น ไปถึง

ผู้รับได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีการรักษาความปลอดภัยเป็นอย่างดี 

การจัดการการจัดเก็บ การค้นหาและเรียกใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส  ์ 

การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นกระบวนการในการจัดเก็บในซอฟต์แวร์ หรือ

มีเดียต่าง ๆ โดยใช้ซอฟต์แวร์ช่วยในการจัดเก็บ ส่ิงท่ีควรคํานึงถึงในการเลือกซอฟต์แวร์ในการ

จัดการการจัดเก็บควรพิจารณาใช้ไฟล์รูปแบบท่ีไม่มีใครเป็นเจ้าของ(Non-proprietary file 

storage format) ไม่ผูกติดกับฮาร์ดแวร์การกําหนดมาตรฐานในการจัดเก็บ เช่น มาตรฐาน DoD 

5015.2-STD (Design Criteria Standard for Electronic Records Management Software 

Applications) [8] ของสหรัฐฯ ซึ่งกล่าวถึงฟังช่ันการทํางานพ้ืนฐานของการจัดการการจัดเก็บ 

รูปแบบของไฟล์ องค์ประกอบ ชนิดของส่ือท่ีใช้ในการจัดเก็บ การทําลายเอกสาร การค้นหาและ

เรียกใช้ การควบคุมการเข้าถึงเอกสาร การสํารองข้อมูล การกู้คืนและการป้องกันความ

เสียหาย และการกําหนดผู้มีอํานาจหน้าท่ีรับผิดชอบ สิ่งเหล่าน้ีจะช่วยให้มีความมั่นใจได้ว่า

เอกสารท่ีถูกจัดเก็บจะมีความม่ันคงปลอดภัย สามารถนํากลับมาใช้ใหม่ได้ และสามารถค้นหา

ได้ง่าย 
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ซอฟต์แวร์การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

ซอฟต์แวร์การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document Management 

Application) เนื่องจากซอฟต์แวร์จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีมีจําหน่วยอยู่ในปัจจุบันมี

มากมาย มีความสามารถต่าง ๆ กัน ซอฟต์แวร์บางชนิดมีความสามารถในการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ได้ท้ังกระบวนการ ซอฟต์แวร์บางชนิดนําเอกสารกระดาษแบบเดิม มาจัดการ

ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ และแนวโน้มของซอฟต์แวร์จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบันมีการใช้

ระบบงานบนเว็บมากขึ้น โดยเฉพาะการใช้เอ็กเอ็มแอลมาช่วยในการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ เนื่องจากเอกสาร  

เอ็กเอ็มแอลมีเมต้าดาต้า (Metadata) ของทุก ๆ ส่วนท่ีเป็นองค์ประกอบของเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ จึงสามารถที่จะจัดการทุก ๆ ส่วนของเอกสารได้ง่าย การนํากลับมาใช้ใหม่ 

การแบ่งปันการใช้งานและการรวบรวมข่าวสารจากเอกสารได้ง่าย เพื่อง่ายต่อความเข้าใจ จึงจัด

กลุ่มของซอฟต์แวร์จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามขีดความสามารถและวัตถุประสงค์ในการ

ใช้งานของซอฟต์แวร์ดังนี้ 

1. ซอฟต์แวร์การบริหารจัดการเอกสารกระดาษ เป็นซอฟต์แวร์ท่ีนํามาจัดการเอกสาร

กระดาษ ด้วยการจัดทําดัชนีเอกสาร จัดการระบบแฟ้มเอกสาร และการควบคุมเอกสาร ซึ่งจะ

ทําให้ง่ายต่อการค้นหาเอกสาร การควบคุมเอกสาร เช่น 

1.1 ซอฟต์แวร์ Paper Tiger เป็นซอฟต์แวร์ท่ีนําเอกสารกระดาษมาแปลงเป็น

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยการนําเข้าเอกสารผ่านทางเคร่ืองสแกนเนอร์ จัดทําดัชนี การควบคุม

ไฟล์เอกสาร 

1.2 ซอฟต์แวร์  DocuTrack 3000 เป็นซอฟต์แวร์ ที่นําระบบวิทยุระบุตัว 

(Radio Frequency Identification) มาติดต้ังกับเอกสารหรือหนังสือ เพื่อใช้ในการติดตามเอกสาร 

(Tracking) มีพื้นฐานการทํางานอยู่บนเว็บ (Web-based application) ทําให้ทุกคนในหน่วยงาน

สามารถใช้งานได้ง่าย และขยายตัวได้ง่าย 

2. ซอฟต์แวร์ทํางานบางส่วนของกระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นซอฟต์แวร์
ท่ีทํางานเฉพาะบางส่วนบางข้ันตอนของกระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การสร้าง

แบบฟอร์ม การจัดการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตัวอย่างของซอฟต์แวร์ เช่น  

2.1 ซอฟต์แวร์  IBM Lotus Workflow เป็นซอฟต์แวร์จัดทําเวิร์คโฟล์วของหน่วยงาน

ท่ีใช้งานง่ายในรูปแบบกราฟิกช่วยในการติดตามงาน  

2.2 ซอฟต์แวร ์ Meridio 4.2 เป ็นซอฟต์แวร์ที ่ใช ้ในการจัดการการจัด เก ็บ 

(Records Management) ท่ีรองรับมาตรฐาน DoD5015.2-STD ของสหรัฐฯ และมาตรฐานของ
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อังกฤษ The National Archives PRO2002 standard โดยมีความสามารถในการจัดการวงจรชีวิต

เอกสารตั้งแต่สร้างเอกสารจนถึงการทําลายเอกสาร การรักษาความปลอดภัยเอกสาร การทํางาน

ร่วมกับระบบสํานักงานของไมโครซอฟต์ (Microsoft office system) 

3. ซอฟต์แวร์ทํางานทุกส่วนของกระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นซอฟต์แวร์

ที่ทํางานทุกส่วนของกระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่ขั้นการผลิตเอกสาร

ไปจนถึงการการจัดเก็บหรือทําลายเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น  

3.1 ซอฟต์แวร์ HP document management เป็นซอฟต์แวร์ท่ีรวมซอฟต์แวร์จัดการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีทํางานในแต่ละกระบวนการของการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมี

ความสามารถในการนําเข้าเอกสาร การจัดการแบบฟอร์มอัตโนมัติ การกระจายเอกสาร การ

จัดการวงจรชีวิตของเอกสาร  

3.2 ซอฟ ต์แว ร์  IBM Lotus Document Management 6.5.1 เป็ นซอฟ ต์แว ร์ ท่ี มี

ความสามารถของซอฟต์แวร์จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ท่ัว ๆ ไปท่ีมีจําหน่วยในท้องตลาด  

มีความสามารถในการจัดการจากศูนย์กลาง (centralized) 

3.3 ซอฟต์แวร์ TRIM Context เป็นซอฟต์แวร์ที่มีความสามารถของซอฟต์แวร์

การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ทั่ว ๆ ไป และมีความสามารถในการควบคุมเวอร์ชั ่น 

และการแก้ไข (Version and revision control) ของเอกสาร  

4. ซอฟต์แวร์ความสามารถหลากหลาย (Complex) เป็นซอฟต์แวร์ท่ีมีขนาดใหญ่ 

สามารถทํางานได้มากกว่าการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถประสานการทํางาน

ร่วมกัน (Collaboration) ระหว่างคนกับคน และระหว่างซอฟต์แวร์กับซอฟต์แวร์ สามารถ

ปรับแต่งซอฟต์แวร์ให้เข้ากับการทํางานท่ีต้องการได้ (Customization with Flexible application) 

มีเครื่องมื่อพัฒนาให้สามารถทํางานเฉพาะเจาะจงตามความต้องการได้ (Development tools) 

และสามารถท่ีจะประสมประสานรวมเข้ากับระบบงานทางธุรกิจอื่น ๆ ได้ เช่น ซอฟต์แวร์ในกลุ่ม 

IBM content management 

ซอฟต์แวร์จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีพึงประสงค์ 

การจัดหาซอฟต์แวร์ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น หากเป็นหน่วยงาน

ขนาดใหญ่ ท่ีต้องใช้ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ขนาดใหญ่ สามารถลดความเส่ียง 

โดยจัดหาผ่านบริษัทท่ีปรึกษา เพื่อให้บริษัทช่วยวิเคราะห์ ออกแบบ ติดตั้งระบบท่ีเหมาะสมให้ 

ซึ่งบริษัทเหล่านี้ ได้มีการศึกษาบทเรียนความสําเร็จและล้มเหลวของหน่วยงานต่าง ๆ มาเป็น

อย่างดี จึงทําให้ลดความเส่ียงลงได้ การจัดหาซอฟต์แวร์การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยท่ัวไปควรมีขีดความสามารถท่ีสําคัญ ๆ ดังนี้ 
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1. ความสามารถในการจับภาพ (Capture) หรือ นําเข้าเอกสารชนิดต่าง ๆ เข้ามาใน

ระบบได้ ซึ่งมี วิธีการท่ีสําคัญ  ๆ อยู่ 3 วิธี คือ การสแกนหรือถ่ายภาพ นําเข้าจากไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น เวิร์ด สเปรดชีต โทรสาร ออดิโอ และ วิดีโอ รวมท้ังการแปลงจาก

ไฟล์ชนิดอื่นมาเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

2.  ความสามารถในการเก็บรักษา และการจัดเก็บเอกสารสําคัญ ท่ีสามารถขยายและ

เปลี่ยนแปลงได้ จะต้องมีระบบจัดเก็บเอกสารท่ีเชื่อถือได้ รองรับการขยายและการเปลี่ยนแปลง

ของเทคโนโลยีได้ เพื่อท่ีจะให้สามารถใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ยาวนาน  

3. ความสามารถในการทําสารบาญหรือดัชนี การค้นหาและการนํากลับมาใช้ โดยจะต้อง

มีกระบวนการท่ีง่ายและรวดเร็ว ซึ่งมีวิธีการท่ีใช้กันอยู่ท่ัวไป 3 วิธี คือ การทําดัชนีท้ังเอกสาร 

(Full-text indexing) การทําดัชนีด้วยคีย์เวิร์ด (Index fields) คือการค้นหาจากข้อความสําคัญ

ใน เอกสาร  และด้วยการจัดก ลุ่ม เอกสาร  (Indexing by associated document group or 

Folder/file structure) 

4. ความสามารถในการกระจายเอกสารถึงผูร้ับที่ถูกต้อง โดยต้องสามารถกระจายแบบ
ถึงผู้รับหลายคน ส่งได้หลากหลายสื่อท้ังภายในและภายนอกองค์กร ในหลายรูปแบบ เช่น อินทราเน็ต 

อินเทอร์เน็ต อีเมล์ เว็บ ซีดี หรือ ดีวีดี และต้องมีการควบคุมการคัดลอกเอกสาร 

5. ความสามารถในการรักษาความปลอดภัย และการปกป้องเอกสารจากการสูญหาย

และความสับสน ต้องมีเครื่องมือท่ีสามารถควบคุมได้ท้ังจากการกําหนดความปลอดภัยให้กับ

เอกสารและคุณลักษณะของเอกสารท่ีมีความปลอดภัยอยู่ในตัวเอง 

การกําหนดแผนแม่บทและวางแผนกลยุทธ์ในการนําระบบจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์มาใช้งานในองค์กร 

องค์กรโดยเฉพาะหน่วยราชการ ท่ีต้องการเปลี่ยนแปลง จากการใช้การจัดการเอกสาร

ด้วยมือ มาเป็นการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีการกําหนดแผนแม่บท และวางแผน

กลยุทธ์ ในการนําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้งานในองค์กร เพื่อให้เป็นท่ียอมรับ

และสามารถเปล่ียนแปลงไปด้วยความเรียบร้อย หากไม่มีการวางแผนอย่างเป็นระบบแล้วจะทํา

เกิดปัญหาโดยเฉพาะด้านเจ้าหน้าที่ท่ีจะต้องใช้งาน และการสนับสนุนจากผู้บริหาร การกําหนด

แผนกลยุทธควรคํานึงถึงส่ิงต่อไปนี้ 

1. การนําระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ต้องได้ประโยชน์อย่างแท้จริง  
จึงจะเป็นแรงผลักดันให้เจ้าหน้าท่ีใช้ประโยชน์จากระบบอย่างจริงจัง โดยต้องพิจารณาถึงความ

เข้ากันได้กับระบบการทํางานงานของหน่วยงาน เหมาะสําหรับข้อมูลท่ีอยู่ในเอกสารมีการ
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เปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา มีการเปล่ียนแปลงระบบเอกสารเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

กฎระเบียบที่ต้องเปลี่ยนแปลงไปตามการใช้ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

2. เมื่อนําระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ จะต้องทําให้ประสิทธิภาพการ

ทํางานเพิ่มข้ึน เช่น ประสิทธิภาพของกระบวนการผลิตเอกสาร ประสิทธิภาพในการกระจาย

เอกสาร 

3. ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต้องมีความปลอดภัยจากภัยคุกคาม
ต่างๆ ระบบมีการป้องกันอย่างเพียงพอจาก ข้อมูลถูกทําลาย การสูญเสียข้อมูล การฝ่าฝืน

ความลับและความปลอดภัย 

อาจกล่าวโดยสรุปได้ว่าการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นส่ิงท่ีหลีกเลี่ยงไม่ได้ในอนาคต 

การท่ีจะนําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ นอกจากต้องได้รับการสนับสนุนจาก

ผู้บริหารอย่างเต็มท่ีแล้ว ต้องมีการกําหนดมาตรฐานการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีเหมาะสม

สําหรับองค์กร และต้องมีการกําหนดแผนกลยุทธในการนําระบบการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในองค์กร เพื่ อ ให้ ท้ังองค์กรยอมรับและใช้อย่างจริงจัง เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ท่ีผลิตข้ึนมาต้องมีมาตรฐานท่ีจะสามารถจัดเก็บและสามารถเปิดใช้งานได้ใน

อนาคต 
 

แนวคิดทฤษฎีความคาดหวังในการปฏิบัติงาน 

ความหมายของความคาดหวัง 

ชิษณุกร พรภาณุวิชญ์ (2540, หน้า 6) อธิบายว่า ความคาดหวังหมายถึง ความรู้สึก 

ความคิดเห็น การรับรู้ การตีความ หรือการคาดการณ์ต่อเหตุการณ์ต่างๆ ท่ียังไม่เกิดข้ึนของ

บุคคลอื่น ท่ีคาดหวังในบุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับตน โดยคาดหวังหรือต้องการให้บุคคลนั้นประพฤติ

ปฏิบัติในสิ่งท่ีตนต้องการ หรือคาดหวังเอาไว้ 

พจนานุกรมออกฟซ์ฟอร์ด (2540, ไม่มีเลขหน้า) ได้ให้ความหมายของความคาดหวัง 

เป็นความเชื่อ เป็นความรู้สึกนึกคิดของบุคคลที่คาดการณ์ล่วงหน้า ต่อบางสิ่งบางอย่างว่า 

ควรจะเป็น หรือควรจะเกิดขึ้น  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2540, หน้า 18) ได้กล่าวถึง ความคาดหวังของ

ผู้รับบริการว่า เมื่อผู้รับบริการมาติดต่อกับองค์กร หรือธุรกิจบริการใด ๆ ก็มักจะคาดหวังว่า 

จะได้รับการบริการอย่างไดอย่างหน่ึง ซึ่งผู้ให้บริการจําเป็นท่ีจะต้องรับรู้ และเรียนรู้เกี่ยวกับ 

ความคาดหวังพื้นฐาน และรู้จักสํารวจความคาดหวังเฉพาะของผู้รับบริการเพื่อสนองบริการ

ท่ีตรงกับ  
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ความคาดหวัง ซึ่งจะทําให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ หรืออาจเกิดความประทับใจขึ้นได้หาก

การบริการนั้นเกินความ 

สิริวรรค์ อัศวกุล (2528, หน้า 1) อธิบายว่า ความคาดหวัง หมายถึง ความคาดหวังของ

มนุษย์เป็นการคิดล่วงหน้าไว้ก่อน ซึ่งอาจจะไม่เป็นไปตามท่ีคิดไว้ แต่มีบทบาทสําคัญต่อ

พฤติกรรมของบุคคล 

เคลย์  (Clay. 1988, หน้า  252) ได้ก ล่าวถึง  ความคาดหวังต่อการกระทําห รือ

สถานการณ์ว่าเป็นการคาดการณ์ล่วงหน้าถึงอนาคตท่ีดี เป็นความมุ่งหวังท่ีดีงาม เป็นระดับ

หรือค่าความน่าจะเป็นของส่ิงใดสิ่งหนึ่งท่ีหวังไว้ 

ทฤษฎีความคาดหวัง 

ทฤษฎีความคาดหวัง (Expectancy Theory) ของวิคเตอร์วรูม (Vroom) มีองค์ประกอบของ

ทฤษฎีที่สําคัญคือ (อัญชลี อ่านวรุฬหวาณิช. 2539, หน้า 53) 

1. Valence หมายถึง ความพึงพอใจของบุคคลท่ีมีต่อผลลัพธ์ 

2. Instrumentality หมายถึง เครื่องมือ อุปกรณ์ วิถีทางท่ีจะไปสู่ความพึงพอใจ 

3. Expectancy หมายถึง ความคาดหวังในตัวบุคคลนั้นๆบุคคลมีความต้องการหลายส่ิง 

หลายอย่าง ดังนั้น จึงพยามดิ้นรนแสวงหาหรือ กระทําด้วย วิธีใดวิธีหน่ึง เพ่ือตอบสนองความ 

ต้องการหรือสิ่งที่คาดหวังไว้ ซึ่งเมื่อได้รับการตอบสนองแล้วก็ตามความคาดหวังของบุคคล 

จะได้รับความพึงพอใจ ขณะเดียวกันก็คาดหวังในส่ิงท่ีสูงข้ึนเรื่อยๆ 

พาราสุมาน, ไซแธมอล และ แบรี (1990, Unpaged) แนวคิดเกี่ยวกับความคาดหวังได้

ระบุถึงปัจจัยหลักท่ีมีผลต่อความคาดหวังของผู้บริการแบ่งออกเป็น 5 ประการ ได้แก่ 

1. การได้รับการบอกเล่า คําแนะนําจากบุคคลอื่น 

2. ความต้องการของแต่ละบุคคล 

3. ประสบการณ์ในอดีต 

4. ข่าวสารจากสื่อ และ จากผู้ให้บริการ 

5. ราคา 

สรุปได้ว่า ความคาดหวัง คือ ความรู้สึกความต้องการท่ีมีต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่งท่ีเป็นอยู่ใน 

ปัจจุบันไปจนถึงอนาคตข้างหน้า เป็นการคาดคะเนถึงส่ิงท่ีจะมากระทบต่อการรับรู้ของคนเรา

โดย ใช้ประสบการณ์การเรียนรู้เป็นตัวบ่งบอกแรงจูงใจในการทํางานของบุคคล เกิดจาก

ความคิดของบุคคลในการตั้งความคาดหวังในส่ิงท่ีกระทํา ซึ่งความคาดหวังนั้นมักเป็นไปตาม

ค่านิยมของตน ทําให้บุคคลพยายามทําให้ได้ หากสิ่งท่ีพยายามสอดคล้องกับความสามารถด้วย 

ก็จะเป็นแรงจูงใจ ท่ีเข้มข้นสําหรับบุคคล นอกจากนั้น การท่ีบุคคลได้เข้าใจบทบาทการทํางาน
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ของตนเป็นอย่างดี จึงเห็นได้ว่า แนวทางในการสร้างแรงจูงใจให้บุคคล ทํางาน คือการสร้าง

ความคาดหวัง การให้ ตระหนักในค่านิยมต่องาน การใช้ความพยายามการเสริมสร้าง

ความสามารถในงาน และการช่วยให้ บุคคลเข้าใจบทบาทของตนในงานนั้น ๆ 

 

ตาราง 1 แสดงแนวคิดทฤษฎีความคาดหวังในการปฏิบัติงาน 

 ความรู้สึก ความคดิเห็น การรับรู ้การตีความ หรอื

การคาดการณ์ต่อเหตุการณ์ต่างๆ ท่ียังไม่เกิดขึ้น 
ความพึงพอใจ หรืออาจเกิด

ความประทับใจ 

ชิษณุกร พรภาณุวิชญ ์(2540)    

พจนานุกรมออกฟซ์ฟอร์ด (2000)    

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

(2540) 
   

สิริวรรค์ อัศวกุล (2528)    

เคลย ์(1988)    

วิคเตอร์วรูม (2539)    
พาราสุมาน, ไซแธมอล  

และ แบรร ี(1990) 
   

 

แนวคิดทฤษฎีความความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 

ความพึงพอใจจากการสรุปของ วิรุฬ  พรรณเทวี (2542, หน้า 111) หมายถึง ความรู้สึก 

ภายในจิตใจของมนุษย์ที่ไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับแต่ละบุคคลว่าจะคาดหวังกับสิ่งใดสิ่งหนึ่ง

อย่างไร ถ้าคาดหวังหรือมีความต้ังใจมาก และได้รับการตอบสนองดว้ยดีจะมีความพึงพอใจมาก      

แต่ในทาง ตรงกันข้ามอาจผิดหวังหรือไม่พึงพอใจเป็นอย่างยิ่งเมื่อไม่ได้รับการตอบสนองตามท่ี

คาดหวังไว้ ท้ังนี้ข้ึนอยู่กับสิ่งท่ีตนตั้งใจไว้ว่ามีมากหรือน้อย 

คณิต ดวงหัสดี (2537) ได้สรุปแนวคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจว่า หมายถึง ความรู้สึก

ชอบ หรือพอใจของบุคคลที่มีต่อการทํางานและองค์ประกอบหรือส่ิงจูงใจอื่น ๆ ถ้างานท่ีทําหรือ 

องค์ประกอบเหล่าน้ันตอบสนองความต้องการของบุคคลไดบุ้คคลนั้นจะเกิดความ     

พึงพอใจในงาน ข้ึนจะอุทิศเวลา แรงกาย แรงใจ รวมท้ังสติปัญญาให้แก่งานของตนให้บรรลุวัตถุ

ประสงค์อย่างมี คุณภาพ สิ่งจูงใจท่ีใช้เป็นเครื่องมือกระตุ้นให้บุคคลเกิดความพึงพอใจจาก

การศึกษา ซึ่งสรุปได ดังนี้ 

1. ส่ิงจูงใจท่ีเป็นวัตถุ (Material Inducement) ได้แก่ เงิน ส่ิงของหรือสภาวะทางกาย      

ท่ีให้แก่ผู้ประกอบกิจกรรมต่าง ๆ 
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2. สภาพทางกายท่ีพึงปรารถนา (Desirable Physical Condition) คือ ส่ิงแวดล้อมในการ

ประกอบกิจกรรมต่าง ๆ ซึ่งเป็นส่ิงสําคัญอย่างหนึ่งอันก่อให้เกิดความสุขทางกาย 

3. ผลประโยชน์ทางอุดมคติ (Ideal Benefaction) หมายถึง ส่ิงต่าง ๆ ท่ีสนองความต้อง

การของบุคคล 

4. ผลประโยชน์ทางสังคม (Association Attractiveness) คือ ความสัมพันธ์ฉันท์มิตรกับ  

ผู้ร่วมกิจกรรม อันจะทําให้เกิดความผูกพันความพึงพอใจ และสภาพการเป็นอยู่ร่วมกันเป็น 

ความพึงพอใจของบุคคลในด้านสังคมหรือความมั่นคงในสังคม ซึ่งจะทําให้รู้สึกมีหลักประกัน 

และมีความมั่นคงในการประกอบกิจกรรม 

แนวคิดความพึงพอใจที่กล่าวมาข้างต้น สรุปได้ว่า ความพึงพอใจ (Satisfaction) 

เป็นทัศนคติท่ีเป็นนามธรรม เกี่ยวกับจิตใจ อารมณ์ ความรู้สึกท่ีบุคคลมต่ีอสิ่งใดส่ิงหนึ่ง ไม่สามารถ 

มองเห็นรูปร่างได้ นอกจากน้ีความพึงพอใจเป็นความรู้สึกด้านบวกของบุคคล ท่ีมีต่อส่ิงใดส่ิง

หนึ่ง อาจจะเกิดข้ึนจากความคาดหวัง หรือเกิดข้ึนก็ต่อเมื่อส่ิงนั้นสามารถ ตอบสนองความต้อง

การให้แก่บุคคลได้ ซึ่งความพึงพอใจท่ีเกิดข้ึนสามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามค่านิยม และประสบการณ์

ของตัวบุคคล 

ความพึงพอใจ (Gratification) ตามความหมายของพจนานุกรมทางด้านพฤติกรรม                

ได้ให้ความจํากัดความไว้ว่า หมายถึง ความรูสึ้กที่ดีมีความสุข เมื่อคนเราได้รับตามความมุ่งหมาย 

(Goals) ความต้องการ (Need) หรือแรงจูงใจ (Motivation)  ความพึงพอใจหมายถึง พอใจ ชอบใจ 

(ราชบัณฑิตยสถาน, 2542, หน้า 775) 

กิตติพงษ์  แสงสุระ  (2541)  กล่าวว่า “ความพึงพอใจ” คือ เป็นความรู้สึกท่ีมีต่อสิ่งใด           

ส่ิงหนึ่ง ซึ่งเป็นได้ท้ังทางบวกและทางลบ ถ้าเมื่อใดท่ีส่ิงนั้นสามารถตอบสนองความต้องการหรือ 

ทําใหบ้รรลุจุดมุ ่งหมายได้ ก็จะเกิดความรูสึ้กทางบวก เป็นความรูสึ้กพึงพอใจ และก็จะสร้าง

ความสุขให้แก่บุคคล นั้น ๆ ได้ แตใ่นทางตรงขา้ม ถา้ส่ิงใดสรา้งความรูสึ้กผิดหวังไม่บรรลุ 

จุดมุ่งหมายก็จะทําให้เกิดความรู้สึกทางลบเป็นความรู้สึกไม่พึงพอใจ และไม่เป็นการสร้าง

ความสุขแก่บุคคลนั้น 

บังอร  ผงผ่าน (2538, หน้า 29 อ้างถึงใน สุรินทร์ หยกสวรรค์, 2548, หน้า 6) ได้ศึกษา 

แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับความพึงพอใจ ได้สรุปความหมายของความพึงพอใจว่า ความพึงพอใจ 

เป็นความรู้สึกของบุคคลท่ีมีต่อเรื่องหนึ่งเรื่องใดในเชิงประเมินค่า ซึ่งจะเห็นว่าแนวคิดเกี่ยวกับ

ความพึงพอใจนี้เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับทัศนคติอย่างแยกไม่ออก ความพึงพอใจเป็นด้านความรู้สึก 

ต่อส่ิงเร้าหรือกระตุ้นที่แสดงออกมากในลักษณะของผลลัพธ์สุดท้ายของกระบวนการประเมิน 
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โดย บ่งบอกถึงทิศทางของผลการประเมินว่าเป็นไปในทิศทางบวกหรือทิศทางลบ หรือไม่มี

ปฏิกิริยา คือ เฉย ๆ ต่อสิ่งเร้าหรือสิ่งกระตุ้นนั้นก็ได้   

Shelly (1995, อ้างถึงใน กิตติพงษ์  แสงสุระ, 2541) ได้ศึกษาแนวความคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจ 

สรุปได้ว่า ความพึงพอใจเป็นความรู้สึก 2 แบบของมนุษย์ คือ ความรู้สึกทางบวกและ ความรู้

สึกทางลบ ความรูสึ้กทางบวกเป็นความรู้สึกท่ีเมื่อเกิดขึ้นแล้วจะทําให้เกิดความสุข ความสุขน้ี 

เป็นความรู้สึกท่ีแตกต่างจากความรู ้สึกทางบวกอื่น ๆ กล่าวคือ เป็นความรู ้สึกท่ีมีระบบ

ย้อนกลับ สามารถทําให้เกิดความสุขหรือความรู้สึกทางบวกเพ่ิมข้ึนได้อีก ดังนั้นจะเห็นได้ว่า

ความสุขเป็น ความรู ้สึกท่ีสลับซับซ้อนและความสุขน้ีจะมีผลต่อบุคคลมากกว่าความรูส้ึก

ทางบวก ความรูสึ้กทางลบ ความรูสึ้กทางบวกและความสุข มีความสัมพันธ์กันอย่างสลับซับซ้อน 

และระบบความสัมพันธ์ของความรูสึ้กท้ังสามน้ี เรียกว่า ระบบความพึงพอใจ โดยความพึงพอใจ

จะเกิดขึ้น เมื่อระบบความพึงพอใจ มีความรู้สึกทางบวกมากกว่าทางลบ 

สิ่งที ่ทําให้เกิดความรู้สึกพึงพอใจของมนุษย์มักจะได้แก่ ทรัพยากร (Resources) 

หรือสิ่งเร้าการวิเคราะห์ระบบ ความพึงพอใจก็คือ การศึกษาว่า ทรัพยากรหรือสิ่งเร้าแบบ

ใดเป็นสิ่งท่ี ต้องการทําจะทําให้เกิดความพอใจ และความสุขแก่มนุษย์ ความพอใจจะเกิดได้

มากท่ีสุดเมื่อมี ทรัพยากรทุกอย่างท่ีเป็นท่ีต้องการครบถ้วน 

ความหมายของความพึงพอใจในงาน ความพึงพอใจในงานจะเกี่ยวข้องกับความคิดเห็น

ท่ีคนงานมีต่องานและต่อนายจ้างเป็นอารมณ์พึงพอใจ ความสบายใจท่ีเกิดข้ึนจากประสบการณ์

ทํางานของบุคคล ความพึงพอใจและความสบายใจมีผลมาจากงานน้ันได้ทําให้ความต้องการ

ทางด้านร่างกาย และด้านจิตใจได้รับการตอบสนอง ความแตกต่างระหว่างงานท่ีนายจ้างเสนอ 

ให้กับความคาดหวังของลูกค้าจะนําไปสู่ความพึงพอใจและไม่พึงพอใจได้ จากการค้นคว้าด้าน

เอกสารพบว่ามีนักวิจัยหลายทา่นได้ให้รายละเอียดเกี่ยวกับความพึงพอใจในงาน ดังน้ี (Beers, 

1994 อ้างถึงใน นงลักษณ์ บุญไทย, 2539) กล่าวว่า ความพึงพอใจในงาน (Job Satisfaction) 

เป็นเรื่องของบุคคล เป็นความรู้สึกส่วนตัวของบุคคลในการทํางานท่ีมีต่องานท่ีเขาทําอยู่ ไม่ว่า

จะเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบ การได้รับความไว้วางใจ ความสัมพันธ์ท่ีดีท้ังกับผู้บังคับบัญชา

ระดับสูงกว่าและ ผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนเพ่ือนร่วมงาน สภาพแวดล้อมในท่ีทํางาน ความคาดหวัง 

และความก้าวหน้าในงาน สอดคล้องกับแนวคิดของ คูเปอร์ (Cooper, 1958) กล่าวว่า “ความพึงพอใจ

ในการปฏิบัติงาน” หมายถึง การได้ทํางานท่ีสนใจ มีอุปกรณ์ท่ีดีในการปฏิบัติงาน การได้รับ

ค่าจ้าง 

เงินเดือนท่ียุติธรรม มีโอกาสเจริญก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน รวมท้ังช่ัวโมงในการ

ปฏิบัติงานที่ เหมาะสม สถานที่ทํางานที่เหมาะสม ได้รับความสะดวกในการไปและกลับที่พัก 
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ได้ทํางานกับ ผูบั้งคับบัญชาและเพื่อนร่วมงานท่ีพอใจ” นอกจากน้ี  มอร์ซ(Morse, 1938) ได้ให้

ความหมายของ ความพึงพอใจในงานเชิงจิตวิทยาวา่ หมายถึง ทุกส่ิงทุกอย่างท่ีสามารถลด

ความตึงเครียดของผู้ ทํางานให้น้อยลง ถ้ามีความเครียดมาก จะทําให้เกิดความไม่พึงพอใจ     

ในงาน ความตึงเครียดนี้เป็น ผลมาจากความต้องการของมนุษย์ หากมนุษย์ได้รับการตอบสนอง

ความต้องการจะทําให้เกิด 

ความเครียดน้อยลง อันเป็นผลให้เกิดความพึงพอใจในงาน และแนวคิดของสมิธ 

(Smith, 1965) กล่าวว่า “ความพึงพอใจในงานคือ ระดับความพึงพอใจในงานของพนักงานท่ีมี

ต่อการของตนเองโดยการพิจารณาว่า งานนั้นตอบสนองความต้องการของเขามากน้อยเพียงใด 

และความพึงพอใจในงาน นั้นยังเป็นความรู้สึกของพนักงานที่มีต่องานและสภาพแวดล้อม 

ท้ังทางด้านร่างกายและจิตใจ” นอกจากน้ี (Vroom อ้างถึงใน อารี เพชรผุด, 2537) ได้กล่าวว่าบุคคล

จะพึงพอใจในงาน ถ้างานนั้น ใช้เป็นเครื่องมือที่จะนําไปสู่ความพึงพอใจ และเขาจะถูกกระตุ้น 

หรือถูกจูงใจให้ทํางานได้                 

ส่วนรางวัลจะทําให้คนพอใจ แต่จะกระตุ้นให้คนทํางานหรือไม่ขึ้นอยู่กับความแน่นอน

ของรางวัล เดสซี (Deci, 1972) ได้เสนอแนะไว้ว่า เมื่อบุคคลมีความต้องการเขาก็จะต้องตั้งเป้าหมาย

ที่เขาเชื่อว่า จะทําให้เขาเกิดความพึงพอใจในความต้องการของเขา ดังนั้นคนแสดงพฤติกรรม

ก็เพราะต้องการ ให้เป้าหมายสําเร็จ เป้าหมายอาจเป็นระยะสั้น เช่น ต้องการไปร้านอาหารเม่ือ

เขารู้สึกหิว เป้าหมาย อาจเป็นระยะยาวก็ได้ เช่น ต้องการเป็นผู้จัดการบริษัท ซึ่งขณะนี้เป็น

เพียงหัวหน้าแผนก เป็นต้น 

จากการศึกษาของ (Lawler & Porter อ้างถึงใน อารี เพชรผุด, 2537) ได้ทดลองโดยการ 

นําแบบของ วรูม (Vroom) ไปศึกษากลุ่มตัวอย่าง ผู้จัดการฝ่ายบุคลากร แล้วพบว่า การกระทํา 

หรือพฤติกรรมของบุคคลเหล่านี้ ประกอบด้วยตัวแปร 3 อย่างคือ ความสามารถ  ความพยายาม 

และการ รับรู้เรื่องบทบาทของคน เพียงสองอย่าง คือ ความสามารถกับความพยายาม ไม่ได้พูด

ถึงการรับรู้ ดังนั้น โลว์เลอร์ และพอรท์เตอร์ (Lawer & Porter) จึงได้สรุปว่า การท่ีบุคคลรับรู้

หรือเข้าใจงาน ท่ีตนกระทําอยูน่ั้นเป็นส่วนสําคัญส่วนหนึ่งท่ียังไม่เสนอแนะว่า การให้รางวัล ควรจะ

สัมพันธ์กับ ความพยายาม (Effort) ท่ีบุคคลได้ทุม่เทลงไปด้วยจากความหมายของแนวคิดที่เกี่ยวกับ

ความพึงพอใจงานดังกล่าว สรปุได้ว่า ความพึงพอใจในงาน หมายถึง ความรู้สึกของบุคคลด้าน

บวกท่ีมี ต่องานท่ีทําอยู ่และสภาพแวดล้อมอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการทํางาน ซึ่งมีผลต่อ

พฤติกรรมของบุคคล 

จากการศึกษาของ (Lawler & Porter อ้างถึงใน อารี เพชรผุด, 2537) ได้ทดลองโดยการ 

นําแบบของ วรูม (Vroom) ไปศึกษากลุ่มตัวอย่าง ผู้จัดการฝ่ายบุคลากร แล้วพบว่า การกระทํา 
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หรือ พฤติกรรมของบุคคลเหล่าน้ี ประกอบด้วยตัวแปร 3 อย่างคือ ความสามารถ ความพยายาม 

และการ รับรู้เรื่องบทบาทของคน เพียงสองอย่าง คือ ความสามารถกับความพยายาม ไม่ได้พูด

ถึงการรับรู้ ดังนั้น โลว์เลอร์ และพอรท์เตอร์ (Lawer & Porter) จึงได้สรุปว่า การท่ีบุคคลรับรู้

หรือเข้าใจงาน ท่ีตนกระทําอยู่นั้นเป็นส่วนสําคัญส่วนหนึ่งท่ียังไม่เสนอแนะว่า การให้รางวัล 

ควรจะสัมพันธ์กับ ความพยายาม (Effort) ท่ีบุคคลได้ทุ ่มเทลงไปด้วยจากความหมายของ

แนวคิดท่ีเกี่ยวกับความ                  

พึงพอใจงานดังกล่าว สรุปได้ว่า ความพึงพอใจในงาน หมายถึง ความรู้สึกของบุคคล

ในด้านบวกท่ีมี ต่องานท่ีทําอยู่และสภาพแวดล้อมอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการทํางาน ซึ่งมีผลต่อ

พฤติกรรมของบุคคล 

ความสําคัญของความพึงพอใจ 

เสถียร เหลืองอร่าม (2519, หน้า 44) กล่าวว่า ความพึงพอใจของบุคลากรเป็นสิ่งสําคัญ

ในการบริหาร เพราะจะช่วยก่อให้เกิดผลประโยชน์เก้ือกูลต่องานและองค์กร ดังนี้ 

1. ทําให ้เกิดความร่วมมือร่วมใจเพ่ือบรรลุวัตถปุระสงค์ขององค์กร 

2. สร้างความจงรักภักดี มีสัตย์ต่อหมู่คณะ และองค์กร 

3. เก้ือหนุนให้ระเบียบข้อบังคับเกิดผล ในด้านการควบคุมความประพฤติของพนักงาน

เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติอยู่ในกรอบแห่งระเบียบวินัย และมีศีลธรรมอันดีงาม 

4. สร้างสามัคคีธรรมในหมู่และก่อให้เกิดพลังร่วม (Group Effort) ในหมูค่ณะทําให้เกิด

พลังสามัคคีสามารถจะฝ่าฟันอุปสรรคท้ังหลายขององค์กรได 

5. เสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างบุคคลในองค์กรกับนโยบาย และวัตถุประสงค์

ขององค์กร 

6. เก้ือหนุนและจูงใจให้สมาชิกของหมู่คณะหรือองค์กร เกิดความคิดสร้างสรรค์ใน

กิจการต่าง ๆ ขององค์กร 

7. ทําให้เกิดความเช่ือมั่นและศรัทธาในองค์กรท่ีตนปฏิบัติงานอยู่ (อินทิรา เพ็งแก้ว, 2538) 

ตระกูล  สุวรรณดี (2538) ได้ศึกษาทัศนะของนกัวิชาการแล้ว ประมวลความสําคัญของ 

ความพึงพอใจในการปฏิบัติงานโดยสรุปไว ้ดังนี้ 

1. ความพึงพอใจก่อให้เกิดความร่วมมือร่วมใจในการปฏิบัติงานเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์
ขององค์กรหรือหน่วยงาน 

2. ความพึงพอใจเสริมสร้างให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจอันดีต่อกัน และต่อองค์กร

หรือหน่วยงาน 
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3. ความพึงพอใจเสริมสร้างให้ผู้ปฏิบัติงานมีความซื่อสัตย์ ความจงรักภักดีต่อ องค์กร

หรือหน่วยงาน 

4. ความพึงพอใจก่อให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะและมีการรวมพลังเพ่ือกําจัดปัญหา

ในองค์กรร่วมกัน 

5. ความพึงพอใจช่วยเก้ือหนุนให้กฎเกณฑร์ะเบียบ และข้อบังคับ สามารถใช้บังคับ

ควบคุมความประพฤติของผู้ปฏิบัติงานให้อยู่ในระเบียบวินัยอันดี 

6. ความพึงพอใจก่อให้เกิดความเช่ือมั่นและศรัทธาในองค์กรท่ีร่วมมือกันปฏิบัติงาน 

7. ความพึงพอใจช่วยเก้ือหนุนให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความสร้างสรรค์ในกิจการต่าง ๆ 

แนวคิดพ้ืนฐานเกี่ยวกับความพึงพอใจในงาน ในการปฏิบัติงานใด ๆ ก็ตาม ความพึงพอใจ

ในงานมี ความสัมพันธ์ท่ีใกล้ชิดท่ีสุดกับการปฏิบัติงาน เพราะเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับทัศนคติ

และ ค่านิยม ของบุคคล ดังนั้นการทําให้บุคคลเกิดความพึงพอใจในงานจนบรรลุวัตถุประสงค์

ขององค์กร จึงเป็นที่ปรารถนาของผู้บริหารทุกระดับ อย่างไรก็ตามความสัมพันธ์ระหว่าง

ความพึงพอใจในงานได้มี แนวคิดพื้นฐานท่ีแตกต่างกัน 2 ลักษณะ คือ 

1. ความพึงพอใจนําไปสู่ผลการปฏิบัติงาน เป็นแนวคิดในสมัยเดิมท่ีได้จากการศึกษา

ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ โดยเฉพาะการศึกษาทดลองท่ีโรงงาน Howthorne ในปี ค.ศ. 1920 ในเรื่อง 

ของแสงสวา่งและสภาพแวดลอ้มท่ีใช้ในการทํางาน ช้ีใหเ้ห็นวา่การเพ่ิมของผลผลิตเป็นผลสืบ 

เนื่องมาจากความพอใจในการปฏิบัติงานของคนงาน ซึ่ง เดวิส (Davis, 1981, p. 24) ได้กล่าวถึง 

แนวคิดน้ีว่า “การสนองตอบความต้องการของผู้ปฏิบัติงานจนเกิดความพอใจ จะทําให้เกิด

แรงจูงใจ ในการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานท่ีสูงกว่าผู้ไม่ได้รับการสนองตอบ” ทัศนะตาม

แนวคิดดังกล่าว สามารถแสดงได้ด้วยแผนภาพ (สมยศ นาวีการ, 2521) ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 2 แสดงความพึงพอใจนําไปสู่ผลการปฏิบัติงานทีมี่ประสิทธิภาพ 

 

 

ผลตอบแทน 
ความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานที่ผู้ปฏิบัติ 
แรงจูงใจ มีประสิทธิภาพ 
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จากแนวคิดดังกล่าว ผู้บริหารที่มุ ่งจะเพิ่มผลผลิตด้วยการปรับปรุงประสิทธิภาพ

ในการทํางานให้สูงข้ึน ก็จะพยายามจัดหาสภาพแวดล้อมในการทํางานและปัจจัยต่าง ๆ เช่น เงินเดือน 

และสวัสดิการ หรือความก้าวหน้าในตําแหน่งการงาน ท่ีสามารถจะตอบสนองความพึงพอใจ

ของ ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติงานท่ีดีจนบรรลุวัตถุประสงค์ขององคก์ร 

2. ผลการปฏิบัติงานนําไปสู่ความพึงพอใจ โลว์เลอร์ และพอร์ทเตอร์ (Lawler & Porter, 1967) 

ได้พัฒนารูปแบบจําลองเพื่อศึกษาเกี่ยวกับสภาพความพึงพอใจในการปฏิบัติงานโดย ตั้งสมมติฐาน

ว่า “ความสัมพันธ์ระหว่างความพึงพอใจและผลการปฏิบัติงานจะถูกเช่ือมโยงด้วย ปัจจัยอื่น ๆ 

ผลการปฏิบัติงานที่ดีจะนําไปสู่ผลตอบแทนเหมาะสม ซึ่งในที่สุดจะนําไปสู่การ ตอบสนองความ

พึงพอใจ” ดังแผนภาพต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

ภาพ 3 แสดงถึงผลการปฏิบัติงานนําไปสู่ความพึงพอใจ 

 

 จากแผนภาพชี้ให้เห็นว่าผลการปฏิบัติงานย่อมได้รับการตอบสนองในรูปของรางวัลหรือ 

ผลตอบแทน ซึ่งแบ่งออกเป็นผลตอบแทนภายใน (Intrinsic Rewards) และผลตอบแทนภายนอก 

(Extrinsic Rewards) โดยผ่านการรับรู้เกี่ยวกับความยุติธรรมของผลตอบแทน ซึ่งเป็นตัวบ่งช้ี

ปริมาณของผลตอบแทนที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับ นั่นคือ ความพึงพอใจในงานของผู้ปฏิบัติงานจะถูก 

กําหนดโดยความแตกต่างระหว่าง ผลตอบแทนท่ีเกิดข้ึนจริงและการรับรู้เกี่ยวกับความยุติธรรม

ของผลตอบแทน หากผลตอบแทนจริงมากกว่าผลตอบแทนท่ีรับรู้แล้ว ความพึงพอใจย่อม     

จะเกิดข้ึน (สมยศ นาวีการ, 2521) อนึ่งผลตอบแทนภายในหรือรางวัลภายใน เป็นผลในด้านความรู้สึก

ของผู้ปฏิบัติงานที่เกิดแก่ตัวผู้ปฏิบัติงานเอง เช่น ความรู้สึกตอ่ความสําเร็จท่ีเกิดข้ึนเมื่อสามารถ

เอาชนะ ความยุ่งยากต่าง ๆ และสามารถดําเนินงานภายใต้ความยุ่งยากท้ังหลายได้สําเร็จทําให้

เกิดความ ภาคภูมิใจความมั่นใจ ตลอดจนได้รับการยอมรับยกย่องจากบุคคลอื่น ส่วนผลตอบแทน

ภายนอก เป็นรางวัลที่ผู้อื่นจัดหาให้มากว่าที่ตนเองจะให้แก่ตัวเอง เช่น การให้เลื่อนตําแหน่ง 

ท่ีสูงขึ้น หรือให้รางวัลโบนัสพิเศษ (เทพพนม เมืองแมน และสวิง สุวรรณ, 2529) 

 

 

ผลการ

ปฏบัิติงานดี 

ผลตอบแทนที่

เหมาะสม 

แรงจูงใจ 
ความพึงพอใจของ

ผู้ปฏิบัติงาน 
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การวัดความพึงพอใจ 

สําหรับความพึงพอใจจะเกิดข้ึนหรือไม่น้ัน จะต้องพิจารณาถึงลักษณะขององค์กร 

ประกอบกับความรู้สึกของผู้รับในมิติต่าง ๆ ของแต่ละบุคคล ดังนั้น การวัดความพึงพอใจ 

อาจจะ กระทําได้หลายวิธี ดังต่อไปนี้ (สาโรช ไสยสมบัติ, 2534, หน้า 39) 

1. การใช้แบบสอบถาม เป็นวิธีการท่ีนิยมใช้กันอย่างแพร่หลายอีกวิธีหนึ่ง โดยการร้อง

ขอหรือขอความร่วมมือจากกลุ่มบุคคลที่ต้องการวัด และแสดงความคิดเห็นลงในแบบฟอร์ม

ท่ีกําหนดคําตอบไว้ให้เลือกตอบหรือเป็นคําตอบอิสระ โดยคําถามท่ีถามอาจจะถามถึงความพึงพอใจ

ในด้านต่าง ๆ ท่ีหน่วยงานกาํลังดําเนินการอยู ่

2. การสัมภาษณ์ เป็นอีกวิธีหนึ่งท่ีจะทําให้ทราบถึงระดับของความพึงพอใจของกลุ่ม

บุคคลท่ีต้องการวัด ซึ่งเป็นวิธีการท่ีต้องอาศัยเทคนิคและความชํานาญพิเศษของผู้สัมภาษณ์    

ท่ีจะจูงใจให้ผูถู้กสัมภาษณ์ตอบคําถามให้ตรงกับข้อเท็จจริง การวัดความพึงพอใจโดยวิธีการ

สัมภาษณ์ นับว่าเป็นวิธีท่ีประหยัดและมีประสิทธิภาพอีกวิธีหนึ่ง 

3. การสังเกต เป็นอีกวิธีหนึ่งท่ีจะทําให้ทราบถึงระดับความพึงพอใจของกลุ่มบุคคล

ท่ีต้องการวัดได้โดยวิธีการสังเกตกริยาท่าทาง การพูด สีหน้า เป็นต้น การวัดความพึงพอใจโดยวิธีน้ี  

ผู้วัดจะต้องกระทําอย่างจริงจังและมีแบบแผนท่ีแน่นอน จึงจะสามารถประเมินถึงระดับความ           

พึงพอใจของกลุ่มบุคคลท่ีต้องการวัดได้อย่างถูกต้อง 

จากแนวคิดพื้นฐานเกี่ยวกับความพึงพอใจในงานท้ังสองรูปแบบดังกล่าวข้างต้น 

สามารถท่ีจะสรุปได้ว่า ความพึงพอใจในงานและผลการปฏิบัติงานจะมีความสัมพันธ์ต่อกัน

ในทางบวกท้ังนี้ ข้ึนอยู่กับว่างานท่ีปฏิบัตินั้น ทําให้บุคคลได้รับการตอบสนองความต้องการ

ทั้งทางร่างกายและ จิตใจ ซึ่งเป็นส่วนสําคัญท่ีจะทําให้เกิดความสมบูรณ์ของชีวิตมากน้อย

เพียงใด นั่นคือ สิ่งท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งคํานึงถึง และจัดให้มีข้ึน ก็คือองค์ประกอบต่าง ๆ ในการ

เสริมสร้างความพึงพอใจจากความหมายของความพึงพอใจในการปฏิบัติงานดังกล่าว พอสรุป

ไดว่าความพึงพอใจในงาน หมายถึง ความรู้สึก หรือทัศนคติในเชิงบวกของบุคคลท่ีมีต่องาน

และองคป์ระกอบอื ่น  ๆ ที ่เกี ่ยวข ้อง กับร่างกายทําให ้บ ุคคลเกิดความรู้ส ึกเต ็มใจที ่จะ

ปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้บรรลุตามวัตถปุระสงค์ขององค์กร ดังนัน้ผู้บริหารควรตรวจสอบและทราบ

ถึงความพึงพอใจของพนกังาน 

 

 

 

 



31 

 

ตาราง 2 แสดงสรุปแนวคิดทฤษฎีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 

 ความรูสึ้ก แรงจูงใจ 

ความพึงพอใจ 

ความสําคัญของความ

พึงพอใจ 
ความต้องการของมนุษย์ 

คณิต ดวงหัสดี (2537)     

กิตติพงษ์  แสงสุระ  (2541)       

บังอร  ผงผา่น (2538)     

Shelly (1995)     
Beers (1994)     
เสถียร เหลืองอร่าม (2519)     

ตระกูล  สุวรรณดี (2538)     

 

งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

 เรขา อรัญวงศ์ (2541) ได้ทําการวิจัยเรื่องการพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้ ของคณะ 

ครุศาสตร์ สถาบันราชภัฏกําแพงเพชร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพการเรียนรู้ของ

คณะครุศาสตร์ทําการศึกษาศึกษาจากอาจารย์ และนักศึกษาใน 5 โปรแกรมที่เปิดสอน

ซึ่งผลการวิจัยพบว่าสภาพการขององค์การครุศาสตร์  ในด้านการจัดการด้านโครงสร้าง 

ขององค์การอยู่ในระดับ มากด้านการพัฒนาขององค์การ พบว่าการสร้างวิสัยทัศน์ร่วมกัน  

และกระบวนการใช้กลยุทธ์ในการเรียนรู้การรับรู้ของอาจารย์อยู่ในระดับมาก ส่วนนักศึกษาอยู่

ในระดับกลาง กระบวนการสร้างระบบบัญชีและงบประมาณ กระบวนการเรียนรู้ร่วมกัน  

กระบวนการสร้างบรรยากาศแห่งการเรียนรู้และกระบวนการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทําให้เกิด

การเรียนรู ้ การรับรู ้ของอาจารย์ และนักศึกษาอยู่ในระดับปานกลาง ส่วนด้านการพัฒนา

บุคลากรขององค์การ  พบว่าลักษณะความ รอบรู้เช่ียวชาญเป็นพิเศษของอาจารย์อยู่ในระดับ

มาก สําหรับนักศึกษาเห็นว่าอยู่ในระดับมากบางประการ 

เบญจวรรณ ใยสวรรค์ (2544) ได้ทําการวิจัยเรื่องสภาพและแนวทางการบริหาร 

จัดการรูปแบบการพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้ของโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงาน

การประถมศึกษากําแพงเพชร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพการบริหารจัดการรูปแบบ

การพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้ของโรงเรียนประถมศึกษาโดยทําการศึกษาจากผู้บริหาร

โรงเรียนซึ่งผลการวิจัยพบว่าสภาพการบริหารในด้านโครงสร้างขององค์การด้านการพัฒนางาน

ขององค์การ ด้านการพัฒนาบุคลากรขององค์การ อยูใ่นระดับมาก ส่วนแนวทางการบริหารจัดการ 

ในรูปแบบการพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้ของโรงเรียนประถมศึกษาม ีด้ังนี้ 
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1. โรงเรียนควรมีแผนพฒันาระบบโครงสร้างท่ีเกิดจากการเรียนรู้ของบุคลากร 

2. โรงเรียนควรมีการปรับเปลี่ยนการบริหารการปฏิบัติงานโดยละลาย และลดข้ันตอน

การทํางานท่ีไม่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

3. โรงเรียนควรมีระบบบัญชีและงบประมาณท่ีถูกระเบียบ และเปิดโอกาสให้บุคลากร

สามารถตรวจสอบได้ 

4. โรงเรียนควรใช้ระบบการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในการ

พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 

5. ผู้บริหารควรมีทักษะในการติดต่อสื่อสารที่สร้างความเข้าใจอันดีกับบุคลากร

ในโรงเรียน 

6. ผู้บริหารควรมีความคิดท่ีเป็นระบบ และสามารถเป็นแหล่งความรู้ให้กับบุคลากร

ภายในโรงเรียนได้เป็นอย่างดีโดยเฉพาะวิธีทํางาน 

7. โรงเรียนควรมี การติดตามและประเมินผลการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

8. โรงเรียนควรมี การดําเนินงานเก่ียวกับการพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

9. ผู้บริหารควรเป็นผู้นําในการพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้ 

10. โรงเรียนควรมีวิธีการปรับเปลี่ยนการพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้ให้เหมาะสม

กับสภาพ 

11. หน่วยงานต้นสังกัดควรจัดทําแบบประเมินการเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ 
12. โรงเรียนขนาดกลางควรมีการบริหารจัดการในการพัฒนาองค์การแห่งการเรียนรู้

ท่ีเป็นระบบและเป็นข้ันตอน 

สมคิด สร้อยน้ํา (2547) ได้ทําการวิจัยเรื่อง “การพัฒนาตัวแบบองค์การแห่งการเรียนรู้

ในโรงเรียนมัธยมศึกษา” ปัจจัยทางการบริหารท่ีมีอิทธิพลทางตรงอิทธิพลทางอ้อมและอิทธิพล

รวมต่อการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้โดยเรียงลําดับค่าสัมประสิทธ์ิอิทธิพลจากมากไปหาน้อยดังนี้  

1. อิทธิพลทางตรงมี 6 ปัจจัย คือ การปฏิบัติงานของครู และทีมงานเทคโนโลยี 

และระบบงานเป้าหมายและข้อมูลย้อยกลับการปฏิบัติงานการจูงใจการปฏิบัติ ด้านการปฏิบัติการ

และการปฏิบัติด้านการบริหาร 

2. อิทธิพลทางอ้อมมี 7 ปัจจัย คือ บรรยากาศและวัฒนธรรมของโรงเรียนวิสัยทัศน์  

พันธกิจยุทธศาสตร์การพัฒนาครู และทีมงานภาวะผู้นําทางวิชาการโครงสร้างของโรงเรียนการ

จูงใจเทคโนโลยี และระบบงาน 

3. อิทธิพลรวมมี 11 ปัจจัย คือ บรรยากาศ และวัฒนธรรมของโรงเรียนปฏิบัติของครู

และทีมงานเป้าหมาย และข้อมูลย้อนกลับการปฏิบัติงานวิสัยทัศน์พันธกิจ และยุทธศาสตร์
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การปฏิบัติการด้านการจัดการการพัฒนาครู และทีมงานการจูงใจภาวะผู้นําทางวิชาการ

เทคโนโลยี และระบบงานโครงสร้างของโรงเรียนและการปฏิบัติด้านการบริหาร 

 ปัจจัยทางการบริหารท่ีสามารถพยากรองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างมีนัยสําคัญทาง

สถิติ คือการปฏิบัติงานของครู และทีมงานเป้าหมายและข้อมูลย้อนกลับการปฏิบัติงานการ   

จูงใจบรรยากาศและวัฒนธรรมของโรงเรียนการพัฒนาครู และทีมงานวิสัยทัศน์พันธกิจ      

และยุทธศาสตร ์

 วิโรจน์ สาระรัตนะ (2547) ได้ทําการศึกษาคุณลักษณะขององค์การยุคใหม่ในการปรับ

องค์การให้ทันโลกองค์กรยุคใหม่คือองค์การนั้นควรเป็นองค์การท่ีแสวงหาโอกาสในการ 

1. ต้องเปน็องค์การแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) ซึ่งประกอบด้วยการเรียนรู้

ภาวะผู ้นํา (Leadership) เรียนรู ้การทํางานเป็นทีม (Team Learning) เรียนรู ้การคิดเชิงระบบ 

(Systems thinking) 

2. ต้องมีการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์การ(Total quality management :TQM) (3) 

ต้องมีกระบวนการพัฒนาท่ีต่อเนื่อง (Continuous process improvement: QM) (4) ต้องมีการบริหาร

องค์ความรู้ (Knowledge management)องค์การเรียนรู้เป็นองค์การท่ีขยายขีดความสามารถ

และเพิ่มศักยภาพเพ่ือสร้างผลงานและสร้างอนาคตอย่างต่อเนื่องโดยผู้คนในองค์การต่างก็เรียน

รู้ด้วยกันอย่างต่อเนื่องจากการศึกษางานวิจัยภายในประเทศท่ีเกี่ยวข้องการบริหารจัดการความ

รู้สรุปได้ว่าการจัดการความรู้ในองค์การมีความสําคัญเป็นอย่างมากในการบริหารองค์การให้มี

ประสิทธิภาพ และประสบผลสําเร็จตามเป้าหมายขององค์การ 

นงลักษณ ์ พุ ่มม ่วง (2549) ได ้วิจัยเรื่อง การพัฒนาระบบงานสารบรรณสํานัก        

วิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า ระบบงานสารบรรณสํานักวิทยบริการก่อนการ

ดําเนินการพัฒนา ระบบ ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนทํางานได้ไมท่ ันเวลา มีข้ันตอนการทํางานหลาย

ข้ันตอน ไม่ประหยัด เวลาในการทํางานและไม่ประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน มีความ

ผิดพลาดในการจัดทํา หนังสือราชการ การค้นหาหนังสือราชการไม่สะดวกใช้เวลามาก และไม่มี

การทําลายหนังสือ ภายหลังมีการพัฒนาตามวงจรการพัฒนาระบบ 5 ข้ันตอน คือ การศึกษา

ระบบโดยใชกิจกรรม การประชุมทําให้ทราบถึงแนวทางในการพัฒนาระบบงานสารบรรณ

ท่ีเหมาะสมกบัสภาพปัจจุบนั การวิเคราะห์ระบบโดยใช้กิจกรรมประชุมทําให้ทราบแนวทาง

ในการสร้าง และพัฒนาระบบ ตลอดจนข้ันตอนการทํางานและความต้องการของผู้ใชร้ะบบ 

เพ่ือนําความรูที้่ได้มาใช้เป็นแนวทาง ในการสร้างฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานในระบบงาน

สารบรรณ และตรงกบัความต้องการของผูใ้ช้ โดยได้พัฒนาโปรแกรมระบบงานสารบรรณออนไลน์

มาประยุกต์ใช้งานเองติดตั้งระบบและจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือทดลองใช้โปรแกรมระบบงาน
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สารบรรณ การดูแลรักษา และการตรวจสอบระบบ ดําเนินการโดยกิจกรรมการนิเทศภายใน

และการประเมินผลตามสภาพจริง พบว่า ด้านการจัดทําหนังสือราชการมีความสะดวก รวดเร็ว 

และถูกต้อง การรับ-การส่งหนังสือ ราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการมีความสะดวก

รวดเร็ว ลดเวลา และสามารถสืบคน้ขอ้มูล การเรียกใช้ข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วใหไ้ด้

ระบบงานสารบรรณตรงตามความต้องการของ ผู้ปฏิบัติและผู้ใช้บริการ และมีส่วนเอ้ือต่อการ

ทําลายหนังสือทําให้สะดวกขึ้น   

โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณสํานักวิทยบริการ ทําให้เกิดการเปล่ียนแปลง 

การปฏิบัติงานในทางท่ีดีข้ึน เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัฎงานด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา 

ประหยัด งบประมาณสามารถค้นหาเอกสารได้สะดวกและรวดเร็วข้ึน อย่างไรก็ตามยังมีจุดอ่อน

ของบุคลากร ที่ควรพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย 

และการใช้คอมพิวเตอร์อย่างต่อเนื่อง อันจะส่งผลต่อการบริหารให้บรรลุเป้าหมายยิ่งข้ึน 

ยศวดี งามสะอาด (2551) ได้ศึกษาเรื่อง ปัจจัยท่ีมีผลต่อความพึงพอใจในการใชง้าน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของบุคลากรในกระทรวงสาธารณสุข กรณีศึกษา:สํานักงาน 

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยมวีฎตถุประสงค์เพื่อศึกษาถึงปัจจัยท่ีมีผลต่อความพึงพอใจในการ

ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของบุคลากรในสํานกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุขวิเคราะห์ 

ระดับความพึงพอใจในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของบุคลากรในสํานกังาน 

ปลัดกระทรวงสาธารณสุขและนําเสนอแนวทางแก่ผู ้บริหารได้พิจารณาวางแผนปรับปรุง 

องค์ประกอบการทํางานหรือส่งเสริมปัจจัยการทํางานต่าง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและบุคลากรให้เกิด 

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลใช้แบบสอบถาม สถิติที่ใช้ใน

การวิเคราะหข์อ้มูล ไดแ้ก่ ความถ่ี ค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย การวิเคราะห์ความแตกต่างใช้การ

ทดสอบข้อมูลท่ัวไปด้านประชากรศาสตร์ พบว่า บุคลากรท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ สว่นใหญ่ 

เป็นเพศหญิง มีอายุ 21-30 ปี มีระยะเวลาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเวลา

นาน 1-2 ปี มีจํานวนเวลาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยเฉลี่ยในแตล่ะวัน 3-4 

ช่ัวโมง และมีฟังก์ชันท่ีใช้งานมากท่ีสุด เป็นการลงทะเบียนรับหนังสือ  

ผลการวิเคราะห ์เกี่ยวกับระดับความพึงพอใจในการใช ้งานระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสข์องบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ส่วนใหญ่มีความพึงพอใจ 

ในภาพรวมอยู ่ในระดับปานกลาง มี ลําดับดังน้ี  ด ้านทรัพยากรของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ด้านการใช้งานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านประสิทธิภาพการใช้งาน

ของระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และด้านการฝกึอบรมการใช้งานของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  โดยมีค่าเฉลี่ย 3.32, 3.16, 3.16 และ 2.78 ตามลําดับ 
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โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

ในทางท่ีดี ข้ึน เจ ้าหน ้าท่ีปฏิบตัฎงานด ้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัด

งบประมาณ สามารถคน้หาเอกสารได้สะดวก และรวดเร็วข้ึน อย่างไรก็ตามยังมีจุดอ่อนของ

บุคลากรท่ีควร พัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย และการใช้

คอมพิวเตอร์ อย่างต่อเนื่อง อันจะส่งผล  ต่อการบริหารให้บรรลุเป้าหมายได้ยิ่งข้ึน 

เล็ก จันทร์สอาด (2550) ได้วิจัยเรื่อง ความพึงพอใจของเจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีมีต่อการใช้ 

ระบบสารสนเทศงานสารบรรณ  (Management Education Information System:MEIS) 

มหาวิทยาลัยบูรพา มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของเจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีมีต่อการใช้

ระบบ สารบรรณ (MEIS) มหาวิทยาลัยบูรพา ดา้นการรับ-ส่งหนังสือราชการ ด้านการค้นหา   

ด้านการ รายงาน ประชากรที่ใช้ในการศึกษาคร้ังน้ี ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา 

ทุกหน่วยงาน ประกอบด้วย คณะ วิทยาลัย สํานัก สถาบัน ศูนย์ กอง วิทยาเขต และหน่วยงาน

ภายในสังกัด กองกลาง รวม 80 คน โดยใช้เคร่ืองมือท่ีผู้วิจัยสร้างข้ึน แบบสอบถาม เป็นแบบ

มาตราส่วนประมาณ ค่า 5 ระดับ สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย 

และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน จากผลการวิจัยพบว่า เจ้าหนา้ที่ธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา มีความ

พึงพอใจต่อการใช้ระบบสารบรรณ (MEIS) โดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเป็น   

รายด้านพบว่า เจ้าหน้าที่ธุรการมีความ พึงพอใจด้านการรับ-ส่งหนังสือเข้าออกภายนอก 

และหนังสือเข้าภายใน มีความพึงพอใจอยู่ในระดับมาก และจากการเปรียบเทียบความพึงพอใจ

ของเจ้าหน้าท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามเพศ อายุ และรับการศึกษาพบว่ามีความ

พึงพอใจในด้านการรับ-ส่ง หนังสือราชการ ด้านการค้นหา และดา้นการรายงานไม่แตกต่างกัน 

อย่างมีนัยสําคัญท่ี 0.5 เมื่อจําแนกตามประสบการณ์ในการทํางาน พบว่า มีความพึงพอใจ

แตกต่างกันอย่างมีนัยคัญท่ี 0.5 

นพรัตน์ เป้าอารีย์ (2553) ได้วิจัยเรื่อง ความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) มีวัตถุประสงค์

เพื่อศึกษาระดับความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีต่อการ

ใช้ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์์ และเปรียบเทียบความแตกต่างของความคิดเห็นของ

บุคลากร คณะวิศวกรรมศาสตร ์ มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี มีต ่อการใช ้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ประชากรท่ีใช้ คือ บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จํานวน 

124 คน เครื่องมือท่ีใช้ในการเก็บ รวบรวมข้อมูลเป็นแบบสอบถาม และสถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์

ข้อมูล ได้แก ่ค่าความถี่ ค่าเฉล่ีย     
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ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐานและ Compare Maens ผลการวิจัยพบว่า ความคิดเห็นของ

บุคลากรคณะ วิศวกรรมศาสตร ์ มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี มีต ่อการใช ้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ พบว่า  ด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ด้านระบบเครือข่าย ด้านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ด้านบุคลากร และด้านคู ่มือ ในภาพรวมมคีวามเหมาะสมมาก ผลการ

เปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีต่อการใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า  เมื่อจําแนกบุคลากรออกเป็น กลุม่ ๆ ตามเพศ อายุ 

ระดับการศึกษา ประเภทสายงาน ระยะเวลาใน การปฏิบัติงาน และความถี่ในการเข้าใช้ระบบ

บุคลากรท่ีมีความคิดเห็นต่อการใช้ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ในด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ด้านระบบเครือข่าย ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ด้านบุคลากร และด้านคู่มือในภาพรวม

มีความเหมาะสมมากทุกกลุ ่มของทุกตัวแปร เนื่ องจาก  โปรแกรมระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ทําให้โปรแกรมอื่น ๆ มีปัญหา การใช้งาน ดังนั้น ผู้บริหาร

ของคณะวิศวกรรมศาสตร ์ควรจัดตั้งงบประมาณการจัดซื้อคอมพิวเตอร์ ท่ีมีเวอร์ชันระดับสูง ท่ี

สามารถลงโปรแกรมและมีพ้ืนที่เพียงพอต่อการดาวน์โหลดโปรแกรมการใช้ งานระบบสาร

บรรณได้ เพ่ือให้การทํางานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยบูรพา มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป  

รุ่งทิวา มงคลเกิด และนีลุบล ชมภูธิราช (2546) ได้วิจัยเรื่อง การวเิคราะห์ควรพึงพอใจ 

และ ข้อปัญหาในการปรับปรุงระบบงานสารบรรณแบบเดิม โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้

ในงานบริหารและธุรการ คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่วัตถุประสงค์เพื่อศึกษา

การนําเทคโนโลยีสานสนเทศมาใช้ในงานสารบรรณ ของงานบริหารและธุรการ คณะเทคนิค

การแพทย์ วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการใช้ระบบสารสนเทศ และหาระดับความพึงพอใจ

ของผู้ใช้บริการ งานสารบรรณ ของงานบริหารและธุรการ โดยแยกปัญหาออกเป็น 4 ด้าน ได้แก ่

ด้านเครื ่องคอมพิวเตอร ์ ด้านซอฟแวร ์ ด้านเครือข ่ายและ ด้านบุคลากร ทําการเก ็บ

รวบรวมข้อมูล จากบุคลากร คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จํานวน 80 คน   

ผลการศึกษาพบว่า      

ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจในการใช้งานด้านสารสนเทศของงานสารบรรณโดยรวมอยู่

ในระดับปานกลาง ส่วนปัญหาและอุปสรรคของผู ้ใช้บริการงานสารสนเทศ ด้านเครื่อง

คอมพิวเตอร์โดยรวมอยู่ในระดับมาก ด้านโปรแกรม ด้านเครือข่าย และด้านบุคลากร โดยรวม

อยู่ในระดับปานกลาง สําหรับปัญหาและอุปสรรคของผู้ใช้งานสารสนเทศ ด้านผู้ปฏิบัติ

ด้านเครื่องคอมพิวเตอร์ ด้านโปรแกรม ด้านเครือข่าย และด้านบุคลากรโดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง 
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The Inefficient Electronic Office (2008) ศึกษาประสิทธิภาพของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ จากประชากรของประเทศอังกฤษท่ีเป็นคนทางานจํานวน 4,000 คน จากธุรกิจ

ท้ังหมด 150 แห่ง ซึ่งใช้เวลาศึกษาประมาณ 18 เดือน พบว่า กล่องรับจดหมายในอีเมลมีผู้ส่ง

จดหมายมามากถึง 2,769 ฉบับอย่างไม่น่าเชื่อ โดยประมาณ 40% จะใช้เวลา 2 ช่ัวโมงต่อวันใน

การใช้อีเมล จดหมายท่ีส่งมามีมากจนบางครั้งขาดการคิดพิจารณาก่อนท่ีจะส่งต่อหรือตอบ

กลับ ทําให้บางคนต้องการให้มีการฝึกอบรมในการใช้อีเมลให้เกิดความถูกต้อง เพื่อหลีกเล่ียง

ความกังวลหรือความเครียดในการใช้งาน  

จริชยา นครชัย (2553) ศึกษาระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ กรณีศึกษา

สหกรณ์ออมทรัพย์การสื่อสารแห่งประเทศไทยจํากัด” ได้ศึกษาระบบจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ท่ีได้พัฒนาเพ่ิมประสิทธิภาพในการับ-ส่งเอกสาร การสืบค้นข้อมูลในองค์กร 

รวมท้ังเพ่ิมขีดจํากัดความสามารถในการจัดงานด้านเอกสารท่ีมีความสะดวกรวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน ช่วยลดปัญหาด้านการส่ือสาร การจัดเก็บเอกสาร การสูญหายของเอกสาร

สืบค้นข้อมูลเอกสารและลดการสิ้นเปลืองของทรัพยากรกระดาษ และการนําระบบการจัดเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์มาปฏิบัติในระบบเดิมเป็นรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์เพื่อความสะดวกในการ

เข้าใช้งานของระบบ 

เสาวนี ย์  ภู่ เพชร (2552) ได้ศึกษา “ทัศนคติของพนักงานต่อระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์กรณีศึกษาธนาคารออมสินสํานักงานใหญ่” ได้ศึกษาถึงผู้ใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณในระดับมาก และมีทัศนคติต่อระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ท่ีดีกว่าผู้ใช้ท่ีมีความรู้เกี่ยวงานสารบรรณในท่ีน้อยกว่า จึงควรส่งเสริมให้

พนักงานผู้ใช้ระบบได้รับความรู้เกี่ยวกับระบบสารบรรณเพ่ิมมากข้ึน โดยการจัดอบรมหรือให้

ผู้ใช้ท่ีมีความรู้เกี่ยวกับระบบงานสารบรรณในระดับมาก สอนผู้ใช้ท่ีมีความรู้น้อยกว่า และเพ่ือให้ผูใ้ช้

มีทัศนคติท่ีดีต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีดีข้ึนได้นําวิธีการฝึกอบรมก่อนใช้งานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนใช้งานเน้นอบรมการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และการให้ความรู้เกี่ยวงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนนําไปใช้งานจริงก่อนซ่ึงจะทําให้ผลการ

ใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ประสบความสําเร็จมากขึ้น 
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ตาราง 3 แสดงสรุปงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 ประสิทธิภาพระบบ

สารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์ 

การบริหารจัดการระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ทัศนคต ิ/ความพึงพอใจ/

ความคิดเห็นต่อระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เรขา อรัญวงศ ์(2541)     

เบญจวรรณ  ใยสวรรค์  (2544)     

สมคิดสร้อยน้ํา (2547)     

นงลักษณ์ พุ่มม่วง (2549)     

ยศวด ีงามสะอาด (2551)     
เล็ก จันทรส์อาด (2550)     
นพรัตน ์เป้าอารีย์ (2553)     
รุง่ทิวา มงคลเกิด และนีลุบล 

ชมภูธิราช (2546) 

    

The Inefficient Electronic Office 

(2008) 
    

จริชยา นครชัย (2553)     

เสาวนีย์ ภู่เพชร (2552)     

 

จากการศึกษางานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความสําคัญ

กับองค์กรอย่างมาก ทาให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งต้องอาศัยความรู้ 

และทักษะในการใช้งานระบบฯ และทัศนคติในเชิงบวกท่ีมีต่อการใช้งาน รวมท้ังความถี่ในการใช้งาน 

โดยข้อมูลและสารสนเทศที่ได้รับมีประโยชน์กับการทางานอย่างมาก แต่ในการใช้งานระบบฯ 

อาจจะมีปัญหาบ้าง เช่น ความล่าช้าของระบบเครือข่าย หรือรูปแบบหน้าเว็บไม่ดึงดูดความสนใจ 

เป็นต้น งานวิจัยแต่ละงานน้ันเน้นแนวทางการศึกษาวิจัยท่ีแตกต่างกันออกไปประกอบด้วย 

ทัศนคติ /ความพึงพอใจ/ความคิดเห็นต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การบริหารจัดการ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และประสิทธิระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 



บทที่ 3 

 

 วิธีการดําเนินการวิจัย 

 

จากการศึกษาเรื่อง การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา            

ผู้วิ จัยมีวัตถุประสงค์เพ่ือวิเคราะห์องค์ความรู้ในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือศึกษาการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยาใน

ปัจจุบัน และเพ่ือเสนอแนะแนวทางการนาํระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน ผู้วิจัยได้กําหนดข้ันตอนในการดําเนินการวิจัย ดังนี้ 

1. ศึกษาข้อมูลเอกสารเก่ียวกับแนวคิด และทฤษฎีและผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการ

ใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของภาครัฐและส่วนราชการอื่น ๆ 

2. การวิจัยเชิงคุณภาพเป็นการเก็บข้อมูลโดยใช้แบบสัมภาษณ์ตามประเด็นท่ีเกี่ยวข้อง

และต้องการทราบจากประชากรการวิจัยโดยใช้บุคลากรที่ปฏิบัติงานระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยใช้โปรแกรม E-document มหาวิทยาลัยพะเยา จํานวน 42 หน่วยงาน และการใช้ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา จํานวน 2 ด้าน คือ 

2.1 ด้านความคิดเห็นเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของบุคลากร

สายบริการมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ  

2.2 ด้านปัญหา  เสนอแนะเ ก่ียวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                   

ของบุคลากรสายบริการมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 

 

ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

ประชากรท่ีใช้ในการวิจัยครั้งน้ี คือ เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไปท่ีปฏิบัติหน้าที่ด้านงาน

สารบรรณ/ธุรการของคณะและส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา จํานวน 42 หน่วยงาน 

จํานวน 42 คน  

การศึกษาเชิงคุณภาพ ประชากร คือ บุคลากรสายบริการท่ีปฏิบัติงานด้านสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ประชากรกลุ่มตัวอย่าง 

เกณฑ์การคัดเลือกมาจากการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปท่ีปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณของแต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัย โดยการสัมภาษณ์ทุกหน่วยงานท้ังท่ีใช้งานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และไม่ใช้งาน 

1. กลุ่มผู้ใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยพะเยา จํานวนท้ังส้ิน 16 คน 

จาก 16 หน่วยงาน  

2. กลุ่มท่ีผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านสารบรรณแต่ไม่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จํานวน

ท้ังส้ิน 26 คน จาก 26 หน่วยงาน  

  

เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 

เครื่องมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลในการวิจัยครั้งนี้ประกอบไปด้วย 

แบบสัมภาษณ์ผู้วิจัยใช้ในการสัมภาษณ์บุคลากรสายบริการท่ีปฏิบัติงานด้านสาร

บรรณและบุคลากรท่ีมีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเก็บ

รวบรวมความคาดหวัง และความพึงพอใจ ต่อระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัย

พะเยา และแนวทางในการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิด

ประสิทธิภาพโดยสร้างบนพ้ืนฐานของกรอบแนวคิด 

การสร้างเครื่องมือ 

1. ศึกษาหลักการ แนวคิดทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อกําหนดประเด็นในการ

สัมภาษณ์ โดยใช้กรอบความคาดหวัง และความพึงพอใจต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

2. กําหนดประเด็นในการศึกษาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการวิจัย ได้แก่ 

2.1 ศึกษาการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2.2 เสนอแนะแนวทางการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

3. ส่งให้อาจารย์ท่ีปรึกษาตรวจสอบความครอบคลุมของข้อคําถาม 

 

การเก็บรวบรวมข้อมูล 

1. ขอหนังสือนําส่งจากคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ถึงหัวหน้า

ส่วนงานในหน่วยงานอาคารสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือขอความอนุเคราะห์

ในการเก็บข้อมูลหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
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2. การสัมภาษณ์แบบเจาะลึกรายบุคคล (in-depth Interview) สําหรับผู้ปฏิบัติงาน

ด้านสารบรรณ โดยเปิดโอกาสผู้ให้ข้อมูลสําคัญเป็นรายบุคคล ในการอธิบายรายละเอียดใน

ประเด็นการใช้ระบบสารอิเล็กทรอนิกส์ และการไม่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแนวทาง

การนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ผู้วิจัยเห็นว่าการวิจัยเชิงคุณภาพไม่เน้นข้อมูลเชิงปริมาณ การเก็บข้อมูลจึงไม่เน้น

ที่การสร้างเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล ดังนั้น ความถูกต้อง และน่าเชื่อถือของข้อมูล 

จึงฝากไว้ท่ีคุณภาพของผู้วิจัย และการตรวจสอบข้อมูลก่อนการวิเคราะห์ โดยจะต้องตรวจสอบ

ข้อมูลในขณะที่เก็บข้อมูลอยู่ในภาคสนาม และเมื่ออกจากภาคสนามก็ต้องมีการตรวจสอบ

อีกครั้งเพื่อพิจารณาว่าข้อมูลที่ได้นั้นเพียงพอที่จะตอบคําถามวิจัยได้หรือไม่ และข้อมูลที่ได้

มีความถูกต้องน่าเชื่อถือเพียงไร โดยการตรวจสอบข้อมูลในการวิจัยเชิงคุณภาพนิยมใช้วิธีการ

ตรวจสอบแบบสามเส้า (Triangulation Method)  

 

การวิเคราะห์ข้อมูล 

ผู้วิจัยรวบรวมข้อมูล และนําเสนอผลสรุปแต่ละประเด็นของการใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณในหน่วยงานท่ีมีการใช้งานด้านสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ และหน่วยงานท่ีไม่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแนวทางในการนํา

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยข้อมูลท่ีได้

นํามาจากการสัมภาษณ์แบบเจาะลึกรายบุคคล มาวิเคราะห์ด้วยการเช่ือมโยงความสอดคล้อง

ของเนื้อหาและแนวคิด ทฤษฏี และนําเสนอในภาพรวม 

ผู้วิจัยพบว่าการนําข้อมูลท่ีได้จากเคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัยในครั้งน้ี คือ การสัมภาษณ์

การสังเกตการณ์ มาทําการวิเคราะห์โดยการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ โดยใช้เทคนิคการ

วิเคราะห์เชิงอุปนัย (analytic induction) ซึ่งประกอบด้วย 

1. อุปนัย (induction) คือ การอ้างเหตุผลโดยอาศัยหลักฐานจากประสบการณ์ท่ีได้มา

จากการสังเกตด้วยวิธีการต่างๆกล่าวคือ มีการอาศัยหลักฐานจากประสบการณ์ และเริ่มต้น

จากข้อมูลท่ีมีลักษณะเฉพาะ (particular) ไปสู่ข้อสรุปซึ่งมีลักษณะท่ัวไป (universal) ซึ่งจะมี

ความน่าเช่ือถือของข้อสรุปอยู่ในระดับเพียงโอกาสหรือความน่าจะเป็น (probability) แต่มักจะให้

ความรู้ใหม่เสมอ ในประเด็นการตัดสินความถูกต้องของการอ้างเหตุผลนั้นจะพิจารณาท่ีความ

น่าเชื่อถือของข้อมูลที่นํามาอ้าง หรืออีกนัยหนึ่งก็คือ เริ่มจากส่ิงเฉพาะไปสู่ความรูท่ั้วไป 

2. นิรนัย (deduction) คือการอ้างเหตุผลท่ีอาศัยหลักฐานจากความรู้เดิม หรือความ

จริงท่ัวไปซึ่งเป็นท่ียอมรับกล่าวคือ มีการอาศัยหลักฐานจากความรู้เดิมและเริ่มต้นจากข้ออ้าง
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ซึ่งมีลักษณะท่ัวไป (universal) ไปสู่ข้อสรุปซ่ึงมีลักษณะเฉพาะ (particular) ซึ่งจะมีความน่าเช่ือถือ

ของข้อสรุปอยู่ในข้ันความแน่นอน (certainty)แต่มักจะไม่ให้ความรู้ใหม่มากไปกว่าการยืนยัน

ความรู้เดิม ในประเด็นการตัดสินความถูกต้องของการอ้างเหตุผลนั้นจะพิจารณาที่ความ

สมเหตุสมผล (valid)เป็นสําคัญ หรืออีกนัยหนึ่งก็คือ จากส่ิงท่ัวไปไปพิสูจน์สิ่งเฉพาะ 

3. ความคิดรวบยอด (concept) ความคิด ความเข้าใจท่ีสรุปเกี่ยวกับส่ิงใดสิ่งหนึ่งหรือ

เรื่องใดเรื่องหนึ่งอันเกิดจากการสังเกต หรือการได้รับประสบการณ์เกี่ยวกับส่ิงนั้นหรือเรื่องนั้น

หลายๆ แบบแล้วใช้คุณลักษณะของส่ิงนั้นหรือเรื่องนั้นนํามาประมวลเข้าด้วยกันเป็นข้อสรุปของ

เรื่องนัน้ 



บทที่ 4 

 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 

การวิจัยเรื่อง “การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา” โดยมี

วัตถุประสงค์การวิจัยศึกษาการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา

ในปัจจุบัน และปัญหา ข้อเสนอแนะแนวทางการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อให้เกิด  

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ในส่วนของปราะชากรท่ีในการศึกษาวิจัยครั้งน้ี คือ เจ้าหน้าที่

บริหารงานท่ัวไปที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานสารบรรณ/ธุรการ ของคณะและส่วนงานในสังกัด

มหาวิทยาลัยพะเยา  

เป็นการวิจัยท่ีผสมผสานโดยใช้วิธีการศึกษาจากเอกสารและการวิเคราะห์เอกสาร     

ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จากแหล่งข้อมูลทุติยภูมิ (Secondary data) หรือการวิจัยเชิงเอกสาร 

(Documentary Research) และการวิจัยเ ชิงคุณภาพ  (Qualitative Research) ผู้วิ จัยทําการ

ตรวจสอบข้อมูลในการวิจัยเชิงคุณภาพ หรือท่ีเรียกว่า “การตรวจสอบข้อมูลสามเส้า” โดยการ

ตรวจสอบด้านข้อมูล จะเน้นการตรวจสอบข้อมูลท่ีได้มาจากแหล่งต่าง ๆ และการตรวจสอบ

ด้านทฤษฏี จะเน้นการตรวจสอบว่าถ้ามีการใช้ทฤษฏีท่ีหลากหลายแล้ว ข้อมูลท่ีได้มาเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกันหรือไม่ เพื่อเป็นแนวทางให้เกิดความความเที่ยงตรง และความน่าเชื่อถือ 

การวิเคราะห์ข้อมูลในงานวิจัยครั้งนี้ผู้วิจัยได้แบ่งข้อมูลเป็นท้ังหมด 2 ตอน ดังนี้ 

ตอนท่ี 1  ความคิดเห็นเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสาย

บริการมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 

ตอนท่ี 2  ปัญหา ข้อเสนอแนะเก่ียวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

บุคลากรสายบริการมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 

ผู้ศึกษาโดยใช้วิธีการสัมภาษณ์แบบเจาะลึก (In depth Interview) ข้อคําถามในการ

สัมภาษณ์เป็นการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ให้ข้อมูลส่วนใหญ่

เป็นพนักงานสายบริการตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป จํานวน 42 คน โดยใช้แบบ

สัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง เพ่ือให้ได้มาซ่ึงข้อมูลความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัจจุบัน และแนวทาง

การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งจะประกอบไปด้วย 

1.ด้านความคาดหวังต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 2 ด้านความพึงพอใจของระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
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ตอนท่ี 1 ความคิดเห็นเก่ียวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายบริการ

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 

จากการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณของแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

พะเยา ท้ังหมด 42 หน่วยงานมีผู้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีท้ังหมด 16 หน่วยงาน 

คิดเป็นร้อยละ 43.75 และหน่วยงานท่ียังไม่ได้ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีท้ังหมด 

26 หน่วยงาน คิดเป็นร้อยละ 56.25 โดยผู้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ให้ข้อมูล

สําคัญดังต่อไปนี้ 

1. ด้านความคาดหวัง /  ความพึงพอใจ  ต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย 

1.1 ด้านประสิทธิภาพของระบบ 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากการสัมภาษณ์สภาพปัจจุบันความคาดหวัง/

ความพึงพอใจต่อระบบสารบรรณอิเล็กทอรอนิกส์ ด้านประสิทธิภาพของระบบฯ จากผู้ให้ข้อมูล

สําคัญ พบว่า มีการให้ความคิดเห็นท่ีหลากหลายทั้งในเชิงบวก และเชิงลบ เช่น เชิงบวก ระบบ

ออกเลขได้อัตโนมัติ มีระบบคุมทะเบียน รับ–ส่ง ระบบสามารถพิจาณาสั่งการ/พิจารณา เกษียน 

เสนอต่อ สามารถค้นหาไฟล์หนังสือได้รวดเร็ว ช่วยได้มากเมื่อเทียบกับวิธีปฏิบัติงานแบบเก่า 

คือไม่ต้องลงบันทึกในสมุดทะเบียนคุมสืบค้นเอกสารล่าช้า สิ้นเปลืองสมุดทะเบียนคุม ในเชิงลบ 

เช่น การใช้งานทําความเข้าใจยาก ไม่อยากศึกษาเพิ่มเติม ดังคําให้สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณ/ธุรการ 

“มีระบบคุมทะเบียน รับ – ส่ง ระบบสามารถพิจาณาสั่งการ/พิจารณา เกษียน 

เสนอต่อ สามารถค้นหาไฟล์หนังสือได้รวดเร็ว” 

“ระบบช่วยได้มากเมื่อเทียบกับวิธีปฏิบัติงานแบบเก่า คือไม่ต้องลงบันทึก

ในสมุดทะเบียนคุมสืบค้นเอกสารล่าช้า ไม่ส้ินเปลืองสมุดทะเบียนคุม”  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังช่วยในการปฏิบัติงานทําได้รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพมาก” 

“ระบบมีการจัดเก็บ คุมทะเบียน รับ/ส่ง ออกรายงาน และช่วยในการเก็บไฟล์

เอกสารเป็นระเบียบง่ายต่อการค้นหา” 

“การสืบค้นหนังสือได้อย่างรวดเร็ว การแยกหมวดหมู่ทําให้ทํางานสะดวกมาก

ข้ึน” 

“ความเสถียรภาพของระบบไฟฟ้าภายในมหาวิทยาลัยไม่เอ้ือต่อการใช้งาน

เพราะถ้าไม่มีไฟฟ้าไม่สามารถดําเนินการได้เลย” 
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“ระบบควรมีการใช้งานท่ีง่ายและมีข้ันตอนไม่ซับซ้อนจะทําให้อยากใช้งานมาก

ย่ิงขึ้น” 

1.2 ด้านความพยายามในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากการสัมภาษณ์สภาพปัจจุบันความคาดหวัง /

ความพึงพอใจต่อระบบสารบรรณอิเล็กทอรอนิกส์ ความพยายามเข้าใช้ของระบบฯ จากผู้ให้ข้อมูล

สําคัญ พบว่า มีการให้ความคิดเห็นท่ีหลากหลายทั้งในเชิงบวก และเชิงลบ เช่น เชิงบวก ระบบ

สามารถ รับ – ส่ง เวียนแจ้งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน 

สามารถเรียนรู้วิธีการใช้งานระบบฯ ได้โดยง่ายมีคู่มือสําหรับการเข้าใช้งาน มีข้ันตอนท่ีไม่ซับซ้อน 

ในเชิงลบ การเข้าใช้งานระบบมีความยากซับซ้อน อ่านคู่มือไม่เข้าใจ ดังคําให้สัมภาษณ์

ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ/ธุรการ 

“ระบบสามารถรับ-ส่ง เวียนแจ้งได้ถูกต้องตามข้ันตอนท่ีกําหนดไว้ทําให้ง่าย

ต่อการดําเนินการ” 

“ผู้จัดทําระบบมีการทําคู่มือเข้าใช้งานทําให้การเข้าใช้งานระบบเข้าใจง่าย

ไม่ยากต่อการใช้งานของระบบ” 

“คู่มือมีความเข้าใจยากเวลาปฏิบัติไม่เหมือนในคู่มือที่แจ้งไว้ทําให้สามารถ

เข้าใช้งานได้ทําให้เสียเวลา” 

“ระบบมีความซับซ้อนในการเข้าใช้งานเพราะต้องใช้ Username Password 

ต้องจําให้ได้หากจําไม่ได้ก็ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ทําให้เกิดความยุ่งยากต้องทําหนังสือ

ขอรหัสเข้าใช้งานใหม่” 

1.3 ด้านอิทธิพลของสังคมต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากการสัมภาษณ์สภาพปัจจุบันความคาดหวัง /

ความพึงพอใจต่อระบบสารบรรณอิเล็กทอรอนิกส์ ด้านอิทธิพลของสังคมการใช้ของระบบฯ 

จากผู้ให้ข้อมูลสําคัญ พบว่า มีการให้ความคิดเห็นท่ีหลากหลายท้ังในเชิงบวก และเชิงลบ เช่น เชิงบวก 

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานมีส่วนสนับสนุนให้เกิดการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

มีการใช้งานตามหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวข้อง และมีการใช้งานตามเพื่อนร่วมงาน ในเชิงลบ ขาดนโยบาย

ของหน่วยงาน และมหาวิทยาลัยในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังคําให้สัมภาษณ์

ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ/ธุรการ 

“หน่วยงานบังคับใช้ระบบเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการติดต่อกับหน่วยงาน 

อื่น ๆ ท่ีมีการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

“หน่วยงานอื่นมีการใช้งานทําให้ต้องใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
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เหมือนกับเขาเพราะจะได้ติดต่องานได้สะดวกขึ้น” 

“ไม่มีนโยบายให้ใช้ระบบในหน่วยงานจึงไม่จําเป็นต้องใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์เพราะเอกสารบางชนิด ยังต้องการท่ีเป็นเอกสารฉบับจริงในการดําเนินการ”  

“มหาวิทยาลัยควรมีการส่งเสริม และสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานภายในมหา

วิทยาลัยใช้ระบบสารบรรณเพื่อให้การดําเนินงานด้านสารบรรณเป็นไปในทิศทางเดียวกันจะทํา

ให้งานมีความคล่องตัวและสะดวกมายิ่งข้ึน” 

1.4 ด้านส่ิงอํานวยความสะดวกในใช้งานของระบบฯ 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากการสัมภาษณ์สภาพปัจจุบันความคาดหวัง /

ความพึงพอใจต่อระบบสารบรรณอิเล็กทอรอนิกส์ ด้านส่ิงอํานวยความสะดวกการใช้ของระบบฯ 

จากผู้ให้ข้อมูลสําคัญ พบว่า มีการให้ความคิดเห็นท่ีหลากหลายท้ังในเชิงบวก และเชิงลบ เช่น 

เชิงบวก หน่วยงานมีอุปกรณ์เอ้ือต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ คอมพิวเตอร์ 

ปร้ินเตอร์ สแกนเนอร์ และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องการใช้งานระบบ ในเชิงลบ ระบบไฟฟ้าและเครือข่าย

ภายในมหาวิทยาลัยไม่มีความเสถียรต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังคําให้สัมภาษณ์

ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ/ธุรการ 

“หน่วยงานได้ส่งบุคลากรในหน่วยงานเข้ารับการอบรมการใช้งานระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนใช้งานจริง จากหน่วยงานท่ีเป็นผู้รับผิดชอบในการดูแลระบบในภาพรวม” 

“มีเจ้าหน้าท่ีคอยอํานวยความสะดวกในการใช้งานระบบหากเกิดปัญหาใน

การใช้งาน” 

“ขณะใช้งานอุปกรณ์ท่ีใช้งานเอ้ือต่อการทํางานเป็นอย่างมากเพราะมีการ

ปรับเปลี่ยนคอมพิวเตอร์ทุก ๆ  3 ปี ทําให้มีความทันสมัยตลอด” 

“ติดต่อประสานงานเจ้าหน้าท่ีดูแลระบบเป็นไปด้วยความยากลําบากเนื่องจาก

มีผู้ดูแลระบบเพียงคนเดียวทําให้เกิดความล่าช้าในการทํางาน” 

“มหาวิทยาลัยไฟฟ้าดับค่อนข้างบ่อยทําให้การใช้งานติดขัดตลอดเพราะเมื่อ

ไฟฟ้าติดก็ต้องทําการล็อกอินเข้าไปใช้ใหม่และต้องเริ่มต้นใหม่ทําให้เสียเวลา” 

1.5 ด้านการยอมรับและความต้ังใจการใช้งานระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากการสัมภาษณ์สภาพปัจจุบันความคาดหวัง /

ความพึงพอใจต่อระบบสารบรรณอิเล็กทอรอนิกส์ ด้านส่ิงอํานวยความสะดวกการใช้ของระบบ ฯ 

จากผู้ให้ข้อมูลสําคัญ พบว่า มีการให้ความคิดเห็นที่หลากหลายทั้งในเชิงบวก และเชิงลบ 

เช่น เชิงบวก ความสนใจท่ีจะเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หลังจากได้เข้ารับการ

อบรมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีประโยชน์
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และตั้งใจจะใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในเชิงลบ เกิดปัญหาในการใช้งานไม่สามารถ

แก้ไขปัญหาด้วยตนเองได้ ดังคําให้สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ/ธุรการ 

“มีความตั้งใจท่ีจะแก้ไขปัญหาด้วยตัวเองก่อนท่ีจะขอความช่วยเหรือจากผู้อื่น

ในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

“มีความสนใจเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หลังจากได้รับการอบรม

การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

“เมื่อเกิดปัญหาในการเข้าใช้งานไม่สามารถแก้ปัญหาได้เนื่องจากไม่เข้าใจ

และเกิดจากระบบ” 

“ปกติใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นประจําทุกวันเพราะคิดว่ามัน

สามารถช่วยให้การทํางานง่ายข้ึนและสะดวก” 

“หัวหน้ายอมรับท่ีจะใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นประจําอย่าง

ต่อเนื่อง” 

ความคาดหวังของบุคลากรต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยพะเยานั้น

อาจกล่าวได้ว่าบุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความคาดหวังว่าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์จะไม่เกิดการสูญหายของเอกสาร หนังสือ หรือข้อมูลต่าง ๆ ระบบเครือข่าย

มีความเสถียรภาพ การเข้าใช้ง่าย มีการปรับปรุงด้านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต มีคอมพิวเตอร์ที่มี

คุณภาพ และมีประสิทธิภาพเพื่อลดข้อผิดพลาดการใช้งาน มีนโยบายส่งเสริมการใช้งานให้ท่ัวถึง 

และแก้ไขวางแนวทางการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความพร้อม มีเครือข่าย

ท่ีทันสมัยสามารถรองรับการทํางานของระบบสารบรรณได้อย่างเหมาะสม มีศูนย์กลางที่

ประสานงานอย่างชัดเจน 

ความพึงพอใจต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยพะเยา บุคลากร

ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณผู้ท่ีใช้งานมีความพึงพอใจต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อาจ

เนื่องมาจากบุคลากรเห็นว่าระบบมีความปลอดภัย เพราะต้องมีการกรอกรหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้

งาน มีการออกเลขได้อัตโนมัติทําให้ประหยัดเวลาในปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ด้านสารบรรณมากย่ิงข้ึนไม่ว่าจะเป็นระบบออกเลขได้อัตโนมัติ มีระบบคุมทะเบียน รับ–ส่ง 

ระบบสามารถพิจาณาส่ังการ/พิจารณา เกษียน เสนอต่อ สามารถค้นหาไฟล์หนังสือได้รวดเร็ว 

ช่วยได้มากเมื่อเทียบกับวิธีปฏิบัติงานแบบเก่า คือไม่ต้องลงบันทึกในสมุดทะเบียนคุมสืบค้น

เอกสารล่าช้า ส้ินเปลืองสมุดทะเบียนคุม ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังช่วยในการ

ปฏิบัติงานทําได้รวดเร็วมีประสิทธิภาพมากการจัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมู ่ชัดเจน หนังสือ

รับ-ส่งหนังสือเป็นระบบระเบียบ การสืบค้นหนังสือเป็นไปด้วยความรวดเร็ว เป็นหมวดหมู่ การจัดเก็บ
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หนังสือในระบบ สามารถสนับสนุนการทํางานให้ด้านธุรการให้ทํางานได้ง่ายข้ึน ช่วยในการเก็บ

ไฟล์เอกสารไว้โดยท่ีเราไม่ต้องสแกน และการจัดเก็บเอกสารในระบบสามารถแยกเป็นหมวดหมู่

ในชัดเจน การสืบคืนเอกสารก็สะดวกรวดเร็ว และทําได้ง่าย ประหยัดค่าใช้จ่ายไม่ส้ินเปลือง

กระดาษและสมุดที่ใช้ในการคุมเอกสารการใช้งานไม่ซับซ้อนใช้งานง่าย  

ในส่วนของหน่วยงานที่ยังไม่ได้ใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาจากบางหน่วยงาน

ที่ติดต่อต้องใช้เอกสารฉบับจริง ขาดนโยบายการสนับสนุนท่ีชัดเจน มีความเคยชินกับการ

ทํางานแบบเดิมยากท่ีจะเปล่ียนแปลง มีความรู้สึกว่าเทคโนโลยีเข้าใจยากไม่อยากทํากลัวความ

ยุ่งยาก และความเสถียรของอินเตอร์เน็ตภายในมหาวิทยาลัย และระบบไฟฟ้าดับค่อนข้างบ่อย

ทําให้การทํางานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่ราบร่ืน 

 

ตอนท่ี 2 ปัญหา และข้อเสนอแนะเก่ียวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

บุคลากรสายบริการมหาวิทยาลัยพะเยา ที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 

1. ปัญหาของการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และผลเสียต่อการ

ปฏิบัติงานในปัจจุบัน 

1.1 ระบบใช้ได้เฉพาะการส่งเอกสารระหว่างหน่วยงานบางหน่วยงานเท่านั้น 

และยังทําไม่ได้ในหลาย ๆ ด้าน  

1.2 ระบบมีการปรับเปลี่ยนระบบอยู่บ่อยเกิดการติดขัดในการใช้งาน  

1.3 เกิดความซ้ําซ้อนในการรับเอกสารจากหน่วยงานที่ไม่ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และบางหน่วยงานยังต้องการเอกสารฉบับจริง ทําให้เพ่ิมภาระในการทํางาน 

บ่อยคร้ัง 

1.4 ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตภายในมหาวิทยาลัยใช้การไม่ได้ จึงส่งผลกระทบ

ต่อการรับ–ส่ง หนังสือ  

1.5 การค้นหาเอกสารในบางคร้ังเกิดข้อผิดพลาด รับ–ส่งโดยแนบเอกสาร           

ไม่ครบถ้วนทําให้ข้อมูลขาดหาย  

1.6 บุคลากรบางส่วนไม่นิยมใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพราะเห็นว่าไม่มี

ความสําคัญ 
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2. การแก้ไขปัญหาของการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งผลต่อการ

ปฏิบัติงานในปัจจุบัน 

2.1 ควรคํานึงถึงระบบสํารองข้อมูลของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรณี

เกิดปัญหาการเข้าถึงข้อมูลของบุคลภายนอกท่ีไม่เกี่ยวข้อง 

2.2 ควรมีการปรับปรุงพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความทันสมัย

อยู่เสมอ 

2.3 ควรมีนักวิชาการด้านคอมพิวเตอร์ หรือผู้เช่ียวชาญด้านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ค่อยให้คําปรึกษาหรือแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนได้ 

2.4 ผลักดันให้ผู้บริหารใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มากข้ึน พร้อมให้เห็น

ความสําคัญ และประโยชน์เพ่ือเป็นแบบอย่างแก่บุคลากร 

2.5 ควรลดการใช้ระบบแบบเดิม และเน้นการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ให้มีข้ึนเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพอย่างแท้จริง 

2.6 อยากให้บุคลากรให้ความสําคัญในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และมีระบบการส่ังการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการติดตามผลการปฏิบัติงาน

ว่าดําเนินการไปถึงข้ันตอนไหนแล้ว 

3. ข้อเสนอแนะในการพัฒนาการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยาให้ดีขึ้นกว่าปัจจุบัน  

3.1 ควรมีนโยบายจากมหาวิทยาลัยและแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างชัดเจนและเป็นทิศทางเดียวกันรวมถึงผู้บริหาร พร้องท้ังจัดอบรม

เก่ียวระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่อย่างสม่ําเสมอหรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง หรือปรับเปล่ียน

ข้อมูลการใช้งาน 

3.2 มหาวิทยาลัยควรสนับสนุนอุปกรณ์ท่ีมีประสิทธิภาพให้กับหน่วยงานท่ีขาด

แคลนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานมากย่ิงขึ้น 

3.3 มหาวิทยาลัยควรกระตุ้นให้เห็นความสําคัญของการใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์แก่บุคลากรทุกระดับ เพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

และรองรับนโยบายไทยแลนด์ 4.0 

3.4 จัดฝึกอบรมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคลากรท่ีเข้า

ปฏิบัติงานใหม่ทุกครั้งและเปิดฝึกอบรมเป็นประจําเพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าร่วมได้ด้วย

หมุนเวียนไปตามหน่วยงานต่างๆเพื่อความสะดวกในกาเข้าร่วมอบรม 
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3.5 ควรมีการปรับปรุง และประเมินการใช้งานระบบอย่างต่อเนื่อง และนําไป
ปรับปรุงพัฒนาให้ดีข้ึนและเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 

3.6 มหาวิทยาลัยควรระบุผู้ดูแลระบบอย่างชัดเจนในกรณีเกิดปัญหา หรือปรึกษา

เกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อย 2 คนเพ่ือให้เกิดความต่อเนื่องและสามารถ

ติดต่อได้ทันที 

 



บทที่ 5 

 

บทสรุป 

 

ผลการวิ เคราะห์ ข้อมูลการศึกษา วิ จัย เรื่ อง  “การใช้ ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา” เพ่ือวิเคราะห์องค์ความรู้ในการใช้ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อศึกษาการใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยาในปัจจุบัน และเพื่อเสนอแนะแนวทางการนําระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งได้มาจากวิธี

เลือกกลุ่มตัวอย่างแบบเจาะจง (Purposive Sampling) ตัวแทนหน่วยงานละ 1 คน รวมผู้ให้

ข้อมูลสําคัญ จํานวน 42 คน เก็บรวบรวมข้อมูลการสัมภาษณ์โดยใช้เครื่องมือ คือ แบบ

สัมภาษณ์กึ่งโครงสร้าง (Semi-Structure Interview) ในคําถามท่ีเกี่ยวกับการใช้ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ศึกษาทําการจดบันทึกประเด็นต่าง ๆ แล้ว

นํามาทําการจําแนกและจัดระบบข้อมูล (Typology and Taxonomy) เป็นการนําข้อมูลท่ี

ได้มาจําแนกและจัดหมวดหมู่ให้เป็นระบบ และวิเคราะห์แก่นสาระ (Thematic Analysis) 

เป็นการนําข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์ถึงเนื้อหาสาระในประเด็นหรือเร่ืองนั้น และนําเสนอผล

การศึกษาในรูปแบบรายงานเชิงพรรณนาวิเคราะห์ (Descriptive Analysis) ซึงผู้ศึกษาจะ

นําเสนอรายละเอียดตามลําดับ ดังนี้ 

1. สรุปผลการวิจัย 

2. อภิปรายผลการวิจัย 

3. ข้อเสนอแนะ 

 

สรุปผลการวิจัย 

จากวัตถุประสงค์ข้อที่ 1 เพ่ือศึกษาการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยาในปัจจุบัน จากความคิดเห็นเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายบริการมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ

สรุปได้ว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ

มากย่ิงขึ้นไม่ว่าจะเป็นระบบออกเลขได้อัตโนมัติ มีระบบคุมทะเบียน รับ–ส่ง ระบบสามารถ

พิจาณาส่ังการ/พิจารณา เกษียน เสนอต่อ สามารถค้นหาไฟล์หนังสือได้รวดเร็ว ช่วยได้

มากเมื่อเทียบกับวิธีปฏิบัติงานแบบเก่า คือ ไม่ต้องลงบันทึกในสมุดทะเบียนคุมสืบค้น
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เอกสารล่าช้า ส้ินเปลืองสมุดทะเบียนคุม ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังช่วยในการ

ปฏิบัติงานทําได้รวดเร็วมีประสิทธิภาพมากการจัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่ ชัดเจน 

หนังสือรับ-ส่งหนังสือเป็นระบบระเบียบ การสืบค้นหนังสือเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 

เป็นหมวดหมู่ การจัดเก็บหนังสือในระบบ สามารถสนับสนุนการทํางานให้ด้านธุรการให้ทํางาน

ได้ง่ายขึ้น ช่วยในการเก็บไฟล์เอกสารไว้โดยที่เราไม่ต้องสแกน และการจัดเก็บเอกสาร

ในระบบสามารถแยกเป็นหมวดหมู่ในชัดเจน การสืบคืนเอกสารก็สะดวกรวดเร็ว และทําได้

ง่าย ประหยัดค่าใช้จ่ายไม่สิ้นเปลืองกระดาษและสมุดที่ใช้ในการคุมเอกสารการใช้งานไม่

ซับซ้อนใช้งานง่าย  

ในส่วนของหน่วยงานท่ียังไม่ได้ใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาจากบาง

หน่วยงานท่ีติดต่อต้องใช้เอกสารฉบับจริง ขาดนโยบายการสนับสนุนท่ีชัดเจน มีความเคยชิน

กับการทํางานแบบเดิมยากท่ีจะเปล่ียนแปลง มีความรู้สึกว่าเทคโนโลยีเข้าใจยากไม่อยาก

ทํากลัวความยุ่งยาก และความเสถียรของอินเตอร์เน็ตภายในมหาวิทยาลัย และระบบไฟฟ้า

ดับค่อนข้างบ่อยทําให้การทํางานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่ราบรื่น 

ปัญหา และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

บุคลากรสายบริการมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ ปัญหาของการใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และผลเสียต่อการปฏิบัติงานในปัจจุบัน ระบบใช้ได้เฉพาะ

การส่งเอกสารระหว่างหน่วยงานบางหน่วยงานเท่านั้น และยังทําไม่ได้ในหลาย ๆ ด้านระบบ

มีการปรับเปล่ียนระบบอยู่บ่อยเกิดการติดขัดในการใช้งาน เกิดความซ้ําซ้อนในการรับ

เอกสารจากหน่วยงานท่ีไม่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และบางหน่วยงานยังต้องการ

เอกสารฉบับจริง ทําให้เพิ่มภาระในการทํางาน บ่อยครั้ง ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตภายใน

มหาวิทยาลัยใช้การไม่ได้ จึงส่งผลกระทบต่อการรับ–ส่ง หนังสือ การค้นหาเอกสารใน

บางครั้งเกิดข้อผิดพลาด รับ–ส่งโดยแนบเอกสารไม่ครบถ้วนทําให้ข้อมูลขาดหาย บุคลากร

บางส่วนไม่นิยมใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพราะเห็นว่าไม่มีความสําคัญ 

จากวัตถุประสงค์ข้อ  2 เ พ่ือเสนอแนะแนวทางการนําระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพ่ือให้เกิด ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน พบว่าการแก้ไขปัญหาของ

การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งผลต่อการปฏิบัติงานในปัจจุบัน ควรคํานึงถึงระบบ

สํารองข้อมูลของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรณีเกิดปัญหาการเข้าถึงข้อมูลของบุคล

ภายนอกท่ีไม่เกี่ยวข้อง ควรมีการปรับปรุงพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความ

ทันสมัยอยู่เสมอ ควรมีนักวิชาการด้านคอมพิวเตอร์ หรือผู้เช่ียวชาญด้านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ค่อยให้คําปรึกษาหรือแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนได้ ผลักดันให้ผู้บริหารใช้ระบบสาร
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บรรณอิเล็กทรอนิกส์มากข้ึน พร้อมให้เห็นความสําคัญ และประโยชน์เพื่อเป็นแบบอย่างแก่

บุคลากร ควรลดการใช้ระบบแบบเดิม และเน้นการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มี

ข้ึนเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพอย่างแท้จริง อยากให้บุคลากรให้ความสําคัญในการใช้ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และมีระบบการสั่งการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

รวมถึงการติดตามผลการปฏิบัติงานว่าดําเนินการไปถึงข้ันตอนไหนแล้ว 

ข้อเสนอแนะในการพัฒนาการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยาให้ดีข้ึนกว่าปัจจุบัน ควรมีนโยบายจากมหาวิทยาลัย และแนวทางในการ

ปฏิบัติงานเรื่องระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างชัดเจน และเป็นทิศทางเดียวกันรวมถึง

ผู้บริหาร พร้องทั้งจัดอบรมเกี่ยวระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่อย่างสมํ่าเสมอ 

หรือเมื่อมีการเปล่ียนแปลง หรือปรับเปลี่ยนข้อมูลการใช้งาน มหาวิทยาลัยควรสนับสนุน

อุปกรณ์ท่ีมีประสิทธิภาพ ให้กับหน่วยงานท่ีขาดแคลนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน

มากย่ิงข้ึน มหาวิทยาลัยควรกระตุ้นให้เห็นความสําคัญของการใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์แก่บุคลากรทุกระดับ เพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

และรองรับนโยบายไทยแลนด์ 4.0 จัดฝึกอบรมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

แก่บุคลากรท่ีเข้าปฏิบัติงานใหม่ทุกครั้งและเปิดฝึกอบรมเป็นประจําเพื่อให้บุคลากร

สามารถเข้าร่วมได้ด้วยหมุนเวียนไปตามหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อความสะดวกในกาเข้าร่วม

อบรม ควรมีการปรับปรุง และประเมินการใช้งานระบบอย่างต่อเนื่องและนําไปปรับปรุง

พัฒนาให้ดีขึ้นและเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด มหาวิทยาลัยควรระบุผู้ดูแลระบบอย่างชัดเจน

ในกรณีเกิดปัญหา หรือปรึกษาเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อย 2 คน

เพื่อให้เกิดความต่อเนื่องและสามารถติดต่อได้ทันที 

 

อภิปรายผลการวิจัย 

จากความคิดเห็นเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสาย

บริการมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณสรุปได้ว่าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณมากย่ิงข้ึนไม่ว่าจะเป็นระบบ

ออกเลขได้อัตโนมัติ มีระบบคุมทะเบียน รับ–ส่ง ระบบสามารถพิจาณาสั่งการ/พิจารณา 

เกษียน เสนอต่อ สามารถค้นหาไฟล์หนังสือได้รวดเร็ว ช่วยได้มากเมื่อเทียบกับวิธี

ปฏิบัติงานแบบเก่า คือ ไม่ต้องลงบันทึกในสมุดทะเบียนคุมสืบค้นเอกสารล่าช้า ส้ินเปลือง

สมุดทะเบียนคุม ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังช่วยในการปฏิบัติงานทําได้รวดเร็ว

มีประสิทธิภาพ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ จริชยา นครชัย (2553) ศึกษาระบบบริหาร



54 
 

จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ กรณีศึกษาสหกรณ์ออมทรัพย์การสื่อสารแห่งประเทศไทย

จํากัด” ได้ศึกษาระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีได้พัฒนาเพิ่มประสิทธิภาพในการ

รับ-ส่งเอกสาร การสืบค้นข้อมูลในองค์กร รวมท้ังเพิ่มขีดจํากัดความสามารถในการจัด

งานด้านเอกสารที่มีความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากขึ้น ช่วยลดปัญหา

ด้านการสื่อสาร การจัดเก็บเอกสาร การสูญหายของเอกสารสืบค้นข้อมูลเอกสาร และลดการ

ส้ินเปลืองของทรัพยากรกระดาษ และการนําระบบการจัดเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาปฏิบัติ

ในระบบเดิมเป็นรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวกในการเข้าใช้งานของระบบ 

เสาวนีย์ ภู่เพชร (2552) ได้ศึกษา “ทัศนคติของพนักงานต่อระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์กรณีศึกษาธนาคารออมสินสํานักงานใหญ่” ได้ศึกษาถึงผู้ใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณในระดับมาก และมีทัศนคติต่อระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีดีกว่าผู้ใช้ท่ีมีความรู้เกี่ยวงานสารบรรณในท่ีน้อยกว่า จึงควร

ส่งเสริมให้พนักงานผู้ใช้ระบบได้รับความรู้เกี่ยวกับระบบสารบรรณเพิ่มมากขึ้น โดยการจัด

อบรมหรือให้ผู้ใช้ท่ีมีความรู้เกี่ยวกับระบบงานสารบรรณในระดับมาก สอนผู้ใช้ท่ีมีความรู้

น้อยกว่า และเพ่ือให้ผู้ใช้มีทัศนคติท่ีดีต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ดีข้ึนได้นําวิธีการ

ฝึกอบรมก่อนใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนใช้งานเน้นอบรมการใช้งาน

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการให้ความรู้เกี่ยวงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ก่อนนําไปใช้งานจริงก่อนซึ่งจะทําให้ผลการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ทางสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ประสบความสําเร็จมากขึ้น 

 

ข้อเสนอแนะในการวิจัย 

 ข้อเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใช้ 

1. มหาวิทยาลัยควรสนับสนุน ส่งเสริม และเป็นนโยบายเพ่ือกระตุ้นให้เห็น

ความสําคัญของการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคลากรทุกระดับ เพิ่มศักยภาพ

ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ควรมีแนวทางในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างชัดเจนใน

ทิศทางเดียวกันทุกระดับรวมถึงผู้บริหาร พร้อมทั้งจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้งาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างสม่ําเสมอ 

3. มีการปรับปรุง และพัฒนาระบบสารบรรณ และให้เกิดความผิดพลาดน้อยท่ีสุด 

และตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานมากท่ีสุด 
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4. ควรเพ่ิมประสิทธิภาพของฐานข้อมูลในการจัดเก็บหรือประมวลผล เพื่อรองรับ 

ผู้ใช้งานจํานวนมากในเวลาเดียวกัน 

5. ควรให้มีการพัฒนาระบบอย่างต่อเน่ือง และสมควรอย่างย่ิงในการอบรมการ

ใช้งานให้กับเจ้าหน้าท่ีโดยตรง และผู้เกี่ยวข้องกับระบบเพ่ือลดปัญหาในการใช่เพ่ิม

ประสิทธิภาพให้กับผู้ใช้งานมีทักษะท่ีเพิ่มมากข้ึน สามารถแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นที่เกิดข้ึนได้ 

จะทําให้บุคลากรของหน่วยงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

6. ควรเพิ่มประสิทธิภาพเกี่ยวกับการใช้งาน ซึ่งจะส่งผลทําให้ประสิทธิภาพที่ส่งผ่าน

ระบบประสิทธิภาพลดลง เช่น เอกสารในระบบไม่ชัดเจน เอกสารหรือจดหมายในระบบไม่ครบ 

ระบบความมีการแก้ไขเพ่ิมมากข้ึน  

7. ควรมีการประชาสัมพันธ์ใ ห้หน่วยงานในสัง กัดใ ช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ในการส่งเอกสาร หรือหนังสือเวยีนแจ้งต่าง ๆ ควรรณรงค์ให้ยอมรับการใช้งาน

ภายในหน่วยงาน ซึ่งบางอย่างยังไม่เป็นการลดการใช้กระดาษเท่าที่ควร  

8. ผู้ท่ีออกแบบระบบควรปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้รวดเร็วข้ึน 

เช่น ควรปรับปรุงระบบระบบให้ใช้งานได้เร็วขึ้นทั้งด้านการสืบค้นการบันทึกข้อมูล 

ควรปรับปรุงระบบฯ ให้มีความเสถียรมากขึ้น สร้างความเข้าใจให้กับผู้ที่ต้องใช้งาน 

และปรับปรุงความเร็วในการประมวลผล 

9. ผู้ออกแบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรแยกส่วนออกมาจากระบบ

สารสนเทศเพื่อการลดความซ้ําซ้อนในการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 

10. ผู้ ออกแบบระบบควร จัด ฝึกอบรมในการใ ช้ งานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์อย่างต่อเนื่องให้แก่ บุคลากรสายวิชาการและสายบริการทุกคน ควร

กําหนดให้มีการใช้งานเป็นมาตรฐานและจัดอบรมบุคลากรในส่วนงานต่าง ๆ ให้ความรู้ 

ความความเข้าใจระบบมากย่ิงข้ึน 

ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป 

1. ควรศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ควรศึกษาประเมินประสิทธิภาพการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3. คําทําวิจัยเพ่ือเปรียบเทียบระดับการยอมรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ระหว่างหน่วยงานในสังกัดเพื่อให้ได้ข้อมูลเชิงลึกในการปรับปรุงระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยพะเยา ต่อไป  
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4. ควรเพ่ิมประชากรหรือกลุ่มตัวอย่างท่ีครอบคลุมกลุ่มผู้ใช้งานระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ทุกกลุ่ม  

5. ควรทําการศึกษาเพ่ิมเป็นการวิจัยเชิงคุณภาพในประเด็นของคุณลักษณะของ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มีผลต่อการยอมรับของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา

เพ่ือนําข้อมูลท่ีได้มาปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้สอดคล้องกับพฤติกรรม

ของผู้ใช้และความ 
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 

โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ       

พ.ศ. 2526 เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ท่ีมุ่งเน้น

ผลสัมฤทธ์ิความคุ้มค่าและการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานสมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็น

การดําเนินงานท่ีมีระบบมีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพและลดความซ้ําซ้อนในการปฏิบัติ

ราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดิน พ.ศ. 2534 นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้

ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า“ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่2)

พ.ศ. 2548” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วนัถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 

ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 5 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน “ข้อ 5 ในกรณีท่ีกฎหมายระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการกําหนดวิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่นให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น” 

 ข้อ 4 ให้เพิ่มนิยามคําว่า“อิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”

ระหว่างนิยามคําว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่าการประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคล่ืน

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ

ทางแสงวิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีตา่งๆเช่นว่านัน้ 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่าการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ

ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 9 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 9 หนังสือราชการคือเอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการได้แก่ 
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 9.1 หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

9.2 หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก 

9.3 หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ 

9.4 เอกสารทีท่างราชการจัดทําข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ 

9.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในข้อ 27 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 27 หนังสืออื่นคือหนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าท่ีเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่ายฟิล์มแถบบันทึกเสียงแถบบันทึกภาพ

และส่ือกลางบันทึกข้อมูลด้วยหรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ีย่ืนต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ี

ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกําหนด

ข้ึนใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทําตามแบบเช่นโฉนดแผนท่ี

แบบแผนผังสัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคําร้องเป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่งหมายความถึงสื่อใดๆท่ีอาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย

อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์เช่นแผ่นบันทึกข้อมูลเทปแม่เหล็กจานแม่เหล็กแผ่นซีดี-อ่านอย่าง

เดียว หรือ แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์เป็นต้น”ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถ

ดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้

จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้วและส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารเว้นแต่กรณี

เป็นเรื่องสําคัญจําเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสารให้ทําเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสารเช่นโทรเลขวิทยุโทรเลขโทรพิมพ์โทรศัพท์วิทยุ

ส่ือสารวิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์เป็นต้นให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือใน

กรณีท่ีจําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 
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การส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้งเช่นทางโทรศัพท์

วิทยุส่ือสารวิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์เป็นต้นให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น

หลักฐาน” 

ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ 35 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ 35 หนังสือรับคือหนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 

สารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือท่ีมีช้ันความลับในช้ันลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผูร้ับผ่านระบบ

การรักษาความปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ข้อ 9 ให้ยกเลิกความในข้อ41แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 41 หนังสือส่งคือหนังสือท่ีส่งออกไปภายนอกให้ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว้ในส่วนนี้ 

การส่งหนังสือท่ีมีช้ันความลับในช้ันลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ส่งผ่านระบบ

การรักษาความปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 ข้อ 10 ให้ยกเลิกความในข้อ 57 ข้อ 58 และข้อ 59 แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือโดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือ

ดังต่อไปนี้ 

57.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่าด้วย 

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

57.2 หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีสํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน

หรือหนังสืออื่นใดท่ีได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้วการเก็บให้เป็นไป

ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน 

57.3 หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชาและมีคุณค่าต่อการศึกษา

ค้นคว้าวิจัยให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไปหรือตามที่สํานักหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรกําหนด 

57.4 หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้วและเป็นคู่สําเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น

ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
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57.5 หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็น

ประจําเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า1ปี 

57.6 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงินการจ่ายเงินหรือการก่อหน้ีผูกพันทาง

การเงินท่ีไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปล่ียนแปลงโอนสงวนหรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน 

รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงินการจ่ายเงินหรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินท่ี

หมดความจําเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปล่ียนแปลงโอนสงวนหรือระงับซึ่งสิทธิ

ในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอื่นท่ีสามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือ

หรือเอกสารดังกล่าวแล้วเมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหาและไม่มี

ความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆอีกให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 หนังสือเกี่ยวกับการเงินซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปีหรือ 5 ปีแล้วแต่

กรณีให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ปีนับจากวันท่ีได้จัดทํา

ข้ึนท่ีเก็บไว้ ณ ส่วนราชการใดพร้อมท้ังบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปีให้สํานักหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติกรมศิลปากรภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไปเว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

58.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

58.2 หนังสือท่ีมีกฎหมายข้อบังคับหรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการท่ัวไปกําหนดไว้เป็น

อย่างอื่น 

58.3 หนังสือท่ีส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วนราชการนั้นให้จัดทําบัญชี

หนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเองส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรข้อ 59

บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปีและบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสําเนาคู่ฉบับเพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรผู้รับ

มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปีให้จัดทําตามแบบท่ี 21 ท้ายระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

59.1.1 ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปีประจําปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทํา

บัญชี 

59.1.2 กระทรวงทบวงกรมกองให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีจัดทําบัญชี 

59.1.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีที่จัดทําบัญชี 

59.1.4 แผ่นท่ีให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 
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59.1.5 ลําดับที่ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 

59.1.6 แฟ้มให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 

59.1.7 ท่ีให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบับ 

59.1.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

59.1.9 เลขทะเบียนรับให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

59.1.10 เรื่องให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีที่ไม่มีชือ่เรื่องให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

59.1.11 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้าม)ี 

59.1.12 ลงช่ือผู้มอบให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัวบรรจง

พร้อมท้ังลงตําแหน่งของผู้มอบ 

59.1.13 ลงช่ือผู้รับมอบให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วยตัว

บรรจงพร้อมท้ังลงตําแหน่งของผู้รับมอบ 

59.2 บัญชีหนังสือครบ 20 ปีท่ีขอเก็บเองให้จัดทําตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

59.2.1 ช่ือบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเองประจําปีให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช   

ท่ีจัดทําบัญชี 

59.2.2 กระทรวงทบวงกรมกองให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทําบัญชี 

59.2.3 วันท่ีให้ลงวันเดือนปีท่ีจัดทําบัญช ี

59.2.4 แผ่นท่ีให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี 

59.2.5 ลําดับท่ีให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 

59.2.6 รหัสแฟ้มให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 

59.2.7 ท่ีให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบับ 

59.2.8 ลงวันท่ีให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

59.2.9 เรื่องให้ลงช่ือเรือ่งของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีที่ไม่มีช่ือเรือ่งให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

59.2.10 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)” 
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ภาคผนวก ข 

แบบสัมภาษณ์เพ่ือการวิจัย 

เรื่อง การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ช่ือผู้ให้สัมภาษณ์ 

................................................................................................................................................  

ตาํแหน่ง/สังกัด 

................................................................................................................................................  

วันเดือนปี ท่ีสัมภาษณ์ 

................................................................................................................................................  

เริ่มการสมัภาษณ์เวลา.......................น. จบการสัมภาษณ์เวลา..........................น.  
 

 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

1. เพื่อศึกษาการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา          

ในปัจจุบัน 

2. เพ่ือเสนอแนะแนวทางการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

 

แบบสัมภาษณ์นี้ประกอบด้วย 2 ตอน ดังนี้ 

ตอนที่ 1 ความคิดเห็นเก่ียวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของ

บุคลากรสายบริการมหาวิทยาลัยพะเยา ที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 

 

1. ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วย ให้การปฏิบัติงานของท่านมีประสิทธิภาพ  

มากย่ิงข้ึน หรือไม่ /อย่างไร 

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................... 
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2. ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วย อํานวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าท่ี            

ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับระบบสารบรรณของส่วนงาน / หน่วยงาน หรือไม่ / อย่างไร 

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................... 

3. ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วย เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสารของ

ส่วนงาน /หน่วยงาน หรือไม่ /อย่างไร 

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................... 

4. ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วย เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสาร (การรับ-ส่ง

หนังสือ ข้อมูลข่าวสาร หรือข้อความ) หรือไม่ / อย่างไร 

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................... 

5. ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยให้หน่วยงานของท่าน เกิดความประหยัด     

ในด้านวัสดุอุปกรณ์ หรือไม่ /อย่างไร 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความซับซ้อนยากแก่การใช้งานหรือไม่ /อย่างไร 

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................... 
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7. ในกรณีท่ี ส่วนงาน /หน่วยงาน ของท่านยังไม่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท่านมี

ความคิดเห็น อย่างไร ต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................... 

 

ตอนท่ี 2 ปัญหา เสนอแนะเก่ียวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์               

ของบุคลากรสายบริการมหาวิทยาลัยพะเยา ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 

 

1. ปัญหาของการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีท่านพบอยู่ และส่งผลเสียต่อการปฏิบัติงาน

ของท่านในปัจจุบันมีอะไรบ้าง 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. ท่านคิดว่าจะแก้ไขปัญหาของการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีท่านพบอยู่และส่ง  

ผลเสียต่อการปฏิบัติงานของท่านในปัจจุบันอย่างไร 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ท่านมีข้อเสนอแนะในการพัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย

พะเยา ให้ดีขึ้นกว่าปัจจุบันอย่างไร 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

.................................................................................................................................

................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................ 
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ประวัติผู้ศึกษาค้นคว้า 

 

  



ประวัติผู้ศึกษาค้นคว้า 

 

ชื่อ นามสกุล   นางสาวการะเกศ จันณะคํา 

วัน เดือน ปี เกิด  1 กรกฎาคม 2520 

ที่อยู่ปัจจุบัน   183/11 ตําบลดอนแก้ว อาํเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่  

ที่ทํางานปัจจุบัน  สํานกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา  

ตําแหน่งหนา้ท่ีปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

ประสบการณ์การทํางาน  

 พ.ศ. 2553-ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป สํานักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

ประวัติการศึกษา   

พ.ศ. 2544  ศศ.บ. (การจัดการท่ัวไป) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

 

ผลงานตีพิมพ์ 

ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

การะเกศ จันณะคํา (ผู้บรรยาย). (17 มิถุนายน 2560). การใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยพะเยา. ในการประชุมวิชาการครั้งท่ี 3 

(หน้า 405-415). พะเยา: กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

ผลงานตีพิมพ์อ่ืน ๆ - 

 

 

 


