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ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
 เอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนการนําเอาเทคโนโลยีใหมมาใชชวยในการปฏิบัติงานใหมี 
ประสิทธิภาพ มีความคลองตัวสะดวกรวดเร็วมากข้ึน โดยการนําเอาอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 
คอมพิวเตอรมาใชในการจัดทําการเก็บรักษา การสงขอมูลการติดตอส่ือสารในสํานักงาน ท้ังยังเปน 
การลดปริมาณกระดาษลง สามารถส่ือสารผานจอคอมพิวเตอรไดอยางรวดเร็ว การจัดเก็บเอกสาร 
สามารถนําเอาเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการจัดเก็บมาชวยใหการจัดเก็บมีประสิทธิภาพมากข้ึน คนหา 
ไดงายและประหยัดพืน้ท่ีในการจัดเก็บขอมูลซ่ึงทําใหไดขอมูลที่รวดเร็วทันตอความตองการขอมูล 
มีความถูกตองมากข้ึน ประหยัดคาใชจายในระยะเวลาและลดเวลาในการทํางานและเพิ่ม 
ประสิทธิภาพในการติดตอส่ือสาร  
 เอกสารอิเล็กทรอนิกส (E-document) คือระบบจัดเก็บและจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
ท่ีสามารถรองรับเอกสารปริมาณมาก โดยชวยเพิ่มความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ระบบ 
ถูกออกแบบมาใหใกลเคียงกบัการจัดการเอกสารแบบเดิม ผูใชงานจึงเรียนรูและคุนเคยไดงาย 
การจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (เอกสารท่ีเกิดจากการสแกน (Scan) และไฟลขอมูล 
ทุกประเภท) ซ่ึงทําใหสามารถจัดเก็บอยางเปนระบบและจัดเรียกใชหรือคนหาขอมูลท่ีตองการ 
ไดอยางฉับไว และชวยปองกนัความเสียหายท่ีอาจเกดิข้ึนกับเอกสารในระหวางการทํางานและ 
ยังชวยใหการคนหาขอมูลสะดวก รวดเร็ว แมคณะท่ีอยูกลุมสารสนเทศใหตรวจกับความตองการ 
ของผูใชงานได รวมถึงความสามารถดานการอนุญาตสิทธิการใชเอกสารเปนคร้ังคราว และกําหนด 
ระยะเวลาส้ินสุดของการอนุญาตสําหรับการใชเอกสารรวมกันในโครงการหน่ึง ๆ ได ความสามารถ 
ดานความปลดภัยในการจัดเก็บและเรียกใชขอมูลสามารถจัดกลุมของผูใชงาน เพื่อกาํหนดสิทธิ 
ในการใชงานไดอยางละเอียด เชน สิทธิในการเรียกดูแกไขขอมูล ลบ สงขอมูลไปยังระบบอ่ืน ๆ  
เปนตน (ศิวไลซ คนฉลาด, 2551, หนา 1) ทําใหเอกสารมีความปลดอภัยสูงสามารถกําหนดคา 
ความสําคัญของเอกสาร เพื่อเปรียบเทียบกับคาระดับของผูเรียกดูเอกสารเปนการรักษาความ 
ปลอดภัยของเอกสารอีกข้ันหนึ่ง มีรายงานประวัตกิารใชงาน ทําใหสามารถตรวจสอบไดวา 
ผูใชงานใดเขาไปกระทําการใดกับเอกสารท่ีมีอยูในระบบมีระบบจัดการกําหนดรุน (Version)  
ของเอกสารเพ่ือใชตรวจสอบประวัตกิารแกไขเอกสารยอนหลังได ระบบงานสารบรรณเปนระบบ 
ท่ีเกี่ยวของกับเอกสารและเปนปจจยัสําคัญในการพัฒนาองคกรประกอบดวย การจัดทํา การรับ 
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การสง และการจัดเก็บรักษา การยืมและการทําลายเอกสาร (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526) ซ่ึงระบบสารบรรณเดิมมีความซับซอนในการปฏิบัติงานทําใหเกิด 
ความลาชา และส้ินเปลืองทรัพยากรในการทํางาน สํานักงานปลัดสํานกันายกรัฐมนตรีไดกําหนด 
นโยบายใหมีการพัฒนาระบบงานสารบรรณแบบเดิมใหเปนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(E-office) หรือเรียกกนัโดยท่ัวไปวา “ระบบสารบรรณออนไลน” และไดดําเนินการแกไขระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณควบคูกับการพัฒนาระบบงาน นอกจากนีไ้ดมีมติ 
คณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 22 มิถุนายน พ.ศ. 2547 (ศิวไลซ คนฉลาด, 2548, หนา 2) ไดมอบหมาย 
ใหกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) เปนหนวยงานหลักและสํานักงาน 
ปลัดนายกรัฐมนตรีเปนหนวยงานรองรับในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
 มหาวิทยาลัยบูรพาในฐานะเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ มีนโยบายในการพัฒนา 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ (Management Information System หรือ MIS)  
ซ่ึงประกอบดวยระบบท่ีสําคัญ คือระบบงบประมาณ ระบบการเงิน บัญชี พัสดุ ระบบบุคลากร  
ระบบบริการการศึกษา ระบบงานสารบรรณระบบหองสมุด ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต ระบบงาน 
การเรียนการสอนของคณะตาง ๆ และทางดานระบบงานสารบรรณ โดยในระบบงานสารบรรณน้ัน 
เปนรูปแบบในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศฐานขอมูลมาจัดการกับขอมูลเอกสารภายใน 
มหาวิทยาลัย ใหเช่ือมงานธุรการของหนวยงานในสังกดัมหาวิทยาลัยบูรพาจํานวน 45 สวนงาน 
และวิทยาเขต 2 วิทยาเขต ไดแก วิทยาเขตสระแกว และวทิยาเขตจันทบุรี (มหาวิทยาลัยบูรพา, 2554, 
หนา 10) เพ่ือใหการดําเนินงานดานงานสารบรรณของทุกหนวยงานเปนอันหนึ่งอันเดียวกัน 
โดยไมขัดกับระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และเปนการรับรอง 
ปริมาณงานท่ีมีจํานวนมาก และมีแนวโนมท่ีจะขยายมากข้ึนเร่ือย ๆ ในสภาวะการท่ีตองทํางาน 
แขงขันกับเวลาในขอจํากดัของบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน และปริมาณงานท่ีมากข้ึนเพื่อใหเกิด 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ลดเวลาการทํางานท่ีซํ้าซอน และทําใหการปฏิบัติงานเกิด 
ความถูกตองและรวดเร็ว ท้ังนี้งานสารบรรณไดทดลองใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เบ้ืองตนในป พ.ศ. 2546 กับหนวยงานกลางงานสารบรรณเปนหนวยงานแรกตอมาในป พ.ศ. 2550  
กองกลางงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยบูรพาไดจัดซ้ือซอฟตแวร E-document for Windows 
 แตเนื่องจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนระบบใหมท่ีไดทดแทนการ 
ปฏิบัติงานสารบรรณเดิมท่ีตองบันทึกขอมูลลงในสมุด ซ่ึงการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ในระยะแรกคอนขางยุงยาก และมีปญหามากสําหรับผูเร่ิมปฏิบัติงานทําใหผูปฏิบัติไมแนใจในตัว 
ระบบและเกิดการเปรียบเทียบการทํางานระหวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกับระบบงาน 
สารบรรณแบบเอกสารซ่ึงเปนแบบเดิมและจากการดําเนินงานดังกลาวของมหาวิทยาลัย พบวา  
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บางหนวยงานไมไดนําระบบดังกลาวไปใชงาน รวมถึงมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
แตเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานสารบรรณของแตละสวนงาน และหนวยงานไมคอยนยิมใชงานระบบ 
ดังกลาว เนื่องจากเหน็วาคอนขางยุงยาก ซับซอน ประกอบกับการใชระบบงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ไมไดดําเนินการเสร็จส้ินแบบเบ็ดเสร็จ ยงัตองใชวิธีการเกษียนหนังสือราชการ 
การส่ังการแบบเดิม ๆ ทําใหเจาหนาท่ีเห็นวาเปนการทํางานท่ีซํ้าซอนและเปนการเพิม่ข้ันตอน 
การปฏิบัติใหเพิ่มมากข้ึน ทําใหปฏิบัติงานไมทันเนื่องจากมีภาระงานคอนขางมาก 
 จากเหตุผลดังกลาวขางตนผูวิจัยซ่ึงปฏิบัตหินาท่ีเกีย่วกับระบบสารบรรณของ 
กองการเจาหนาท่ีโดยตรงซ่ึงถือไดวาเปนผูท่ีมีสวนรวมรับผิดชอบในการดําเนนิการระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส จึงมีความสนใจท่ีจะศึกษาความคิดเห็นการใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาเพื่อพัฒนาสงเสริมในการปฏิบัติงานใหมี 
ประสิทธิภาพตอไป 
 

วัตถุประสงคการวิจัย 
 1.  เพื่อศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 
ตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  2.  เพื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงาน 
สารบรรณ ตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จําแนกตามสถานภาพสวนบุคคล 
  3.  เพื่อศึกษาปญหา เสนอแนะของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงาน 
สารบรรณตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

ขอบเขตการวิจัย 
 การศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรมหาวทิยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณตอ 
การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผูวิจยัไดกําหนดขอบเขตของการวิจัยไว ดงันี ้
  1.  ขอบเขตดานประชากร 
  ประชากรที่ใชในการศึกษาวจิัยคร้ังนี้ ไดแก บุคลากรท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณโดยใช 
โปรแกรม E-document Windows ของสวนงาน สถาบัน สํานัก และกองในสังกัดสํานกังาน 
อธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา บางแสน จังหวัดชลบุรี จํานวน 47 คน (ขอมูลจาก กองการเจาหนาท่ี  
ณ วนัท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2555) 
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 2.  ขอบเขตดานเนื้อหา 
  เนื้อหาท่ีใชในการศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรมหาวทิยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบ 
งานสารบรรณตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยมีตวัแปรในการศึกษา ดงันี้ 
  2.1  ตัวแปรอิสระ ประกอบดวย เพศ อายุ ระดับการศึกษา รายไดตอเดอืน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน ชวงเวลาการใชงาน และจํานวนคร้ังท่ีใชงาน 
  2.2  ตัวแปรตาม คือ ความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบ 
งานสารบรรณตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จาํนวน 4 ดาน ดานความสําคัญ  
ดานประโยชน ดานความเหมาะสม และดานปญหา 
 3.  ขอบเขตดานระยะเวลา 
 ผูวิจัยศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรมหาวทิยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ 
ตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในชวงเดือน กมุภาพันธ พ.ศ. 2556 ถึง เดือนมีนาคม  
พ.ศ. 2556 รวมระยะเวลา 1 เดือน 
 

นิยามศัพทเฉพาะ 
 ความคิดเหน็ หมายถึง ความคิดเห็นของบุคลากรมหาวทิยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบ 
งานสารบรรณท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส จํานวน 4 ดาน ดังนี ้
 ดานความสําคัญ หมายถึง การท่ีผูบริหารระดับสูงใหความสําคัญตอการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเนือ่งจากเหน็วาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสเปนระบบงานหน่ึง 
ท่ีมีความสําคัญเพื่อชวยในการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว และ 
เปนฐานขอมูลที่สืบคน อางอิงได รวมถึงชวยลดความซํ้าซอน ทันตอเวลา ปองกันเอกสารสูญหาย 
ใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 ดานประโยชน หมายถึง เพิม่ความรวดเร็วในการรับสงหนังสือ ซ่ึงเปนการรับ/ สงกัน 
ทางอิเล็กทรอนิกส ทําใหหนวยงานปลายทางรับทราบขอมูลกอนท่ีหนงัสือตัวจริงจะไปถึง  
เปนการลดข้ันตอนในการติดตอส่ือสารระหวางกัน ซ่ึงถาไมมีการจัดการเอกสารแบบดิจิตอล 
การถายทอดคําส่ังหรือขอความตาง ๆ ตองทําผานทางจดหมายเวียนท่ีตองใชกระดาษ ซ่ึงเสียเวลา 
และข้ันตอนมาก เพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสาร ในขณะเดยีวกันก็ลดงานดานการจดัทําเอกสาร 
และการจดัเกบ็เอกสาร 
 ดานความเหมาะสม หมายถึง ความเหมาะสมของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ในการใชงาน ซ่ึงมีความเหมาะสมท้ังตอตัวผูปฏิบัติงาน และระบบที่ใชในการปฏิบัติงาน 
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 ดานปญหา หมายถึง สภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีไมเหมาะสม เชน 
ความไมพรอมของเคร่ืองคอมพิวเตอร บุคลากรท่ีปฏิบัติงานใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
ไมคลอง เปนตน ซ่ึงทําใหบุคลากรมีความรูสึกวาเปนปญหาการใชงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส 
  บุคลากรมหาวทิยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ หมายถึง เจาหนาท่ีบริหาร หรือ 
พนักงานธุรการของสวนงาน สถาบัน สํานัก และกองในสังกัดสํานักงานอธิการบดี ท่ีมีหนาท่ี 
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานธุรการประจําหนวยงานโดยใชโปรแกรม E-document Windows 
 ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 
  ผูรักษาการตามระเบียบ หมายถึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีมีผลบังคับใชเม่ือวนัท่ี 1  
มิถุนายน พ.ศ. 2526 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแตการจดัทํา 
การรับการสง การเก็บรักษา การยืมการทําลาย 
  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง ระบบงานสารบรรณออนไลน การนําเทคโนโลย ี
สารสนเทศมาพัฒนาระบบสารบรรณแบบเดิมใหเปล่ียนเปนระบบงานสารบรรณท่ีมีความสะดวก  
รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน คาใชจายและทรัพยากร 
  E-document หมายถึง ระบบท่ีใชในการจดัการ จัดเก็บเอกสารของระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส 
  รายงานขอมูล หมายถึง การรายงานขอมูลหนังสือประเภทตาง ๆ ท่ีไดบันทึกและจัดเกบ็ 
ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  คนหาขอมูล หมายถึง การคนหาขอมูลหนงัสือประเภทตาง ๆ ท่ีไดบันทึกและจดัเก็บ 
ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชตราครุฑ 
เปนหนังสือติดตอราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมี 
ถึงบุคคลภายนอก 
  หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
เปนในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกันใชกระดาษบันทึกขอความ 
 หนังสือประทับตรา หมายถึง หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนา 
สวนกรมข้ึนไป 
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  หนังสือส่ังการ หมายถึง ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมาย 
โดยเฉพาะ 
  หนังสือประชาสัมพันธ หมายถึง ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบหนังสือ 
ท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ หมายถึง หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช 
สวนราชการหรือบุคคลสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ 
  บทเบ็ดเตล็ด หมายถึง เปนหนังสือท่ีตองจัดสงและดาํเนินการทางสารบรรณพิเศษ 
 

กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 การศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรมหาวทิยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณตอ 
การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผูวิจยัทําการทบทวน แนวคิด ทฤษฎี งานวจิัยท่ีเกี่ยวของ  
และผูวิจยัไดใชกรอบแนวคิดของศิวไลซ คนฉลาด (2551) เพื่อสรางเปนเปนกรอบแนวคิด 
ในการวิจัย ดังนี้ 
 
  ตัวแปรตน     ตัวแปรตาม 
 
 
 
 
 
 
       
        
          
 
ภาพท่ี 1  กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 1.  ทําใหทราบถึงความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบ 
งานสารบรรณตอการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
 

1.  เพศ 
2.  อายุ 
3.  ระดับการศึกษา 
4.  รายไดตอเดือน 
5.  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
6.  ชวงเวลาการใชงาน 
7.  จํานวนคร้ังท่ีใชงาน 
 

ความคิดเหน็ของบุคลากรมหาวิทยาลัย
บูรพาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณตอการใช

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส   
จํานวน 4 ดาน 

1.  ดานความสําคัญ  
2.  ดานประโยชน  
3.  ดานความเหมาะสม  
4.  ดานปญหา 
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 2.  ทําใหทราบถึงพฤติกรรมการใชระบบอิเล็กทรอนิกสของบุคลากรท่ีรับผิดชอบ 
งานสารบรรณ ในมหาวิทยาลัยบูรพา 
 3.  เพื่อใชเปนแนวทางในการพิจารณาปรับปรุงแกไข และสนับสนุนระบบ 
อิเล็กทรอนิกส พัฒนาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 4.  ทําใหทราบถึงปญหาของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 
ตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหขอเสนอแนะตอบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพา 
ในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 
 


