
บทที่ 2 
แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

  
 จากการศึกษาความคิดเหน็ของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 

ตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยบูรพา ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวจิัย 
ท่ีเกี่ยวของโดยมีลําดับหวัขอ ดังตอไปนี ้
 1.  แนวคิด ทฤษฎีเกีย่วกับความคิดเห็น 
 2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 3.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 4.  งานวิจยัท่ีเกี่ยวของ 
 

แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับความคิดเห็น 
 ความหมายของความคดิเห็น 
 พจนานกุรมฉบับราชบัณฑิตสถาน (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542, หนา 231) ไดให 
ความหมายของความคิดเหน็ หมายถึง ความเช่ือ การตัดสินใจ ความรูสึกประทับใจ ท่ีไมไดมาจาก 
การพิสูจนหรือช่ังน้ําหนกัวาเปนการถูกตองหรือไม 
 มีนักวิชาการหลายทานไดสรุปความหมายและคํานิยามเกีย่วกับความคิดเห็นไว ผูวจิัย 
ขอสรุปมาเปนรายบุคคลดังตอไปนี ้
 กูด (Good, 1973, p. 29) กลาววา “ความคิดเห็น หมายถึง ความเช่ือ ความคิด หรือการลง 
ความเหน็เกีย่วกับส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ซ่ึงไมอาจบอกไดวาเปนการถูกตองหรือไม” 
 มอรแกน และคิง (Morgan & King, 1971, p. 189) กลาววา ความคิดเหน็คือการยอมรับ 
(Statement) ท่ีเกิดข้ึนโดยทัศนคติในแนวความคิดของมอรแกน และคิง หมายถึง ความพรอมท่ีจะ 
แสดงออกในลักษณะใดลักษณะหน่ึง อาจเปนการตอตานสถานการณบางอยางของบุคคลหรือส่ิงใด 
ส่ิงหนึ่ง และยงัไดใหแนวความคิดเห็นวาเปนความเช่ือ ความเหน็ หรือการลงความเห็นเกีย่วกับ 
ส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ซ่ึงไมอาจจะบอกไดวาเปนการถูกตองหรือไม 
 โคลาซา (Kolasa, 1969, p. 386) มีความเหน็วาความคิดเห็นเปนการแสดงออกของ 
แตละคนในอันท่ีจะพิจารณาถึงขอเท็จจริงอยางใดอยางหน่ึง หรือเปนการประเมินผล (Evaluation)  
ส่ิงใดส่ิงหนึ่งจากสภาพแวดลอมตาง ๆ สวนทัศนคตินั้น โคลาซา กลาววาเปนการโนมเอียงใน 
การแสดงออกของบุคคลตอสถานท่ี สภาพแวดลอม ไมวาจะเปนในทางบวกหรือทางลบก็ตาม 
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 สงวน สุทธิเลิศอรุณ, จํารัส ดวงสุวรรณ และฐิติพงษ ธรรมานุสรณ (2522, หนา 99)  
ไดใหความหมายไววา ความคิดเห็น คือ การแสดงออก ซ่ึงวิจารณญาณท่ีมีตอเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง  
โดยเฉพาะความคิดเห็นมีความหมายแคบกวาเจตคติ 
 สุชา จันทนเอม และสุรางค จันทนเอม (2520, หนา 104) ใหความคิดเหน็วา  
เราไมสามารถแยกทัศนคติและความคิดเหน็ออกจากกันได  เพราะทัศนคติและความคิดเหน็ 
มีลักษณะคลาย ๆ กัน แตความคิดเห็นจะไมลึกซ้ึงเหมือนทัศนคติ 
 สุโท เจริญสุข (2525, หนา 58-59) ไดใหความหมายของความคิดเหน็ไววา เปนสภาพ 
ความรูสึกทางดานจิตใจที่เกดิจากประสบการณและการเรียนรูของบุคคล เปนผลใหบุคคล 
มีความคิดตอส่ิงใดส่ิงหนึ่งในลักษณะท่ีชอบ ไมชอบ หรือเฉย ๆ 
 วิสุทธ์ิ สุทธินุย (2542, หนา 6) หมายถึง ส่ิงท่ีคิดไว ความเขาใจท่ีเกิดข้ึนจากการไตรตรอง 
 เสริมพันธ สาริมาน (2544, หนา 6) ไดกลาววา ความคิดเห็นเปนการแสดงออกทางดาน 
ความรูสึกความคิด ความเช่ือ และการตัดสินใจเกี่ยวกับขอเท็จจริงอยางใดอยางหน่ึง หรือเปน 
การประเมินจากสถานการณตาง ๆ การแสดงออกถึงความคิดเห็นจะมีผลตอเนื่องมาจากอารมณ 
พื้นความรู ภูมิหลังทางสังคม และสภาพความจริงในขณะนั้น ความคิดเห็นไมอาจบอกไดวาถูกตอง 
หรือไม อาจจะไดรับการยอมรับหรือปฏิเสธจากคนอ่ืนก็ได ซ่ึงความคิดเห็นสามารถเปล่ียนแปลงได 
เม่ือเวลาเปล่ียนไป 
 จากคําจํากดัความดังกลาวพอสรุปไดวา ความคิดเห็นเปนการแสดงออกของบุคคล 
ในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะ ความคิดเหน็จะเกี่ยวของกับความเช่ือ ทัศนคติ ประสบการณ และ 
สภาพแวดลอม ซ่ึงมีผลมาจากคุณสมบัติประจําตัวของแตละบุคคล เชน พื้นความรู ประสบการณ 
ในการทํางาน การติดตอระหวางบุคคลหรือการไดรับขาวสาร สถานภาพทางเศรษฐกิจ เหลานี้ลวน 
เปนปจจยัสําคัญท่ีทําใหบุคคลมีความคิดเหน็ไปในทิศทางใดทิศทางหนึง่ และการแสดงออกของ 
ความคิดเหน็อาจเปนไปในทางเห็นดวย หรือไมเห็นดวยกไ็ด 
 ปจจัยท่ีทําใหเกิดความคิดเห็น 
 ความคิดเหน็เกิดจากการเรียนรู และประสบการณของบุคคลท่ีมีตอส่ิงใดส่ิงหนึ่ง 
ตามเง่ือนไข 4 ประการ คือ (ศักดิ์ สุนทรเสณี, 2531, หนา 4) 
 1.  กระบวนการเรียนรูท่ีไดจากการเพิ่มพนู และบูรณการของการตอบสนอง 
แนวความคิดตาง ๆ เชน ความคิดเห็นจากครอบครัว โรงเรียน ครู การเรียนการสอนอ่ืน ๆ 
 2.  ประสบการณสวนตัวข้ึนอยูกับความแตกตางของบุคคล ซ่ึงมีประสบการณท่ีแตกตาง 
กันไป นอกจากประสบการณของคนจะสะสมข้ึนเร่ือย ๆ แลวยังทําใหมีรูปแบบเปนของตัวเอง 
ดังนั้น ความคิดบางอยางจึงเปนเร่ืองเฉพาะของแตละบุคคล แลวพัฒนาการและความเจริญเติบโต 
ของคนน้ัน ๆ 
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 3.  การเลียนแบบ การถายทอดความคิดเหน็ของคนบางคน ไดมาจากการเลียนแบบ 
ความคิดเหน็ของคนอ่ืนที่ตนเองเกิดความพอใจหรือเกดิความชอบ เชน พอแม ครู พี่นอง ดารา 
นักการเมืองและคนอ่ืน ๆ 
 4.  อิทธิพลของกลุมสังคม คนยอมรับความคิดเห็นของกลุมสังคม ท่ีตนเองอาศัยอยูตาม 
สภาพแวดลอม เชน ความคิดเห็นตอกลุมศาสนา สถาบันตาง ๆ เปนตน 
 ส่ิงท่ีมีอิทธิพลทําใหความคิดเห็นแตกตางกนั ประกอบดวย (ชาติชาย โทสินธิติ, 2529,  
หนา 15) 
 1.  การอบรมของครอบครัว อิทธิพลของครอบครัวมีมากกวาปจจัยอ่ืน ๆ  
เพราะครอบครัวเปนสถาบันสังคมแหงแรกของบุคคล 
 2.  กลุมและสังคมท่ีเกี่ยวของ บุคคลเม่ืออยูในกลุมใด หรือสังคมใดก็จะมีความคิดเหน็ 
ไปในทางเดียวกัน กลุมและสังคมนั้น ๆ กลุมเปนสวนผลักดันใหบุคคลมีการเรียนรูโดยตรง 
 3.  วัฒนธรรมประเพณี บุคคลเม่ือไดรับอิทธิพลจากวัฒนธรรม และประเพณีใดยอม 
ปฏิบัติไปตามวัฒนธรรมและประเพณีนัน้ ๆ 
 4.  การศึกษา ระดับการศึกษามีอิทธิพลมากตอการแสดงความคิดเหน็ เพราะเปนการจัด 
ประสบการณใหกับบุคคล 
 5.  ส่ือมวลชน ไดแก หนังสือพิมพ วิทยุ โทรทัศน เปนตน เปนส่ิงท่ีมีอิทธิพลมากตอ 
การเปล่ียนแปลงความคิดเหน็ของบุคคล เพราะวาจะเปนส่ือในการสรางความคิดท้ังทางดานบวก 
และดานลบได 
 ฟอสเตอร (Foster, 1968, p. 119) ไดกลาวสรุปเกี่ยวกับความคิดเห็นวามี 2 ประการ คือ 
 1.  ประสบการณท่ีบุคคลมีตอส่ิงของ บุคคล หมูคณะ เร่ืองราวตาง ๆ หรือ สถานการณ 
ความคิดเหน็เกิดข้ึนในตัวบุคคลจากการไดพบเหน็ ความคุนเคย อาจถือไดวาเปนประสบการณตรง 
และจากการไดยินไดฟง ไดเห็นรูปถาย หรืออานจากหนังสือ โดยไมไดพบเห็นของจริงถือวาเปน 
ประสบการณทางออม 
 2.  ระบบคานยิม และการตัดสินคานิยม เนื่องจากกลุมชนแตละกลุมมีคานิยม และ 
การตัดสินคานิยมไมเหมือนกัน คนแตละกลุมจึงมีความคิดเห็นในส่ิงตาง ๆ แตกตางกัน 
 บุญธรรม คําพอ (2520, หนา 15) กลาววา ความคิดเห็นของแตละบุคคลจะเกี่ยวของกบั 
คุณสมบัติประจําตัวของแตละบุคคล ซ่ึงคุณสมบัติบางอยาง เชน พืน้ความรู ประสบการณในการ 
ทํางานและการติดตอกันระหวางบุคคล นบัเปนปจจยัสําคัญท่ีทําใหบุคคลและกลุมมีความคิดเหน็ 
ในทิศทางหนึง่ ท้ังน้ีเพราะพ้ืนฐานความรูอันเปนกระบวนการสังคม กรณีท่ีไดรับการศึกษามาเปน 
เวลาหลายป จะเปนรากฐานในการกอใหเกิดความคิดเหน็ตอส่ิงหนึ่งส่ิงใดโดยเฉพาะ” 
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 ประเภทความคิดเห็น 
 เร็มเมอร (Remmer, 1954, p. 6) ไดจําแนกความคิดเห็นออกเปน 3 แนวคิด ดังนี ้
 1.  ความคิดเหน็เชิงบวกสุด-เชิงลบสุด เปนความคิดเหน็ท่ีเกิดจากการเรียนรู และ 
ประสบการณ ซ่ึงสามารถทราบทิศทางได ทิศทางบวกสุด ไดแก ความรักจนหลง ทิศทางลบ ไดแก 
ความรังเกียจ ความเหน็นี้รุนแรงเปล่ียนแปลงยาก 
 2.  ความคิดเหน็จากความรูความเขาใจ การมีความคิดเหน็ตอส่ิงหนึ่งส่ิงใดข้ึนอยูกับ 
ความรูความเขาใจตอส่ิงนั้น เชน ความรูความเขาใจในทางท่ีดี ไดแก ชอบยอมรับ เห็นดวย ความรู 
ความเขาใจในทางไมดี ไดแก ไมชอบ รังเกียจ ไมเหน็ดวย เปนตน 
 3.  การแยกแยะเปนสวนคือ  การพิจารณาความคิดเห็นตอส่ิงหนึ่งส่ิงใดอยางละเอียด 
ซ่ึงสามารถแยกออกจากกันได ทําใหเกิดความคิดเห็นไดงายกวาการรับรูแบบหยาบ 
 การวัดความคดิเห็น 
 ธีระพันธุ แกนจันทร (2542, หนา 25) ไดกลาวไววา การวัดความคิดเหน็โดยท่ัวไป ตองมี 
สวนประกอบ 3 อยาง คือ บุคคลท่ีถูกวัด ส่ิงเรา และการตอบสนองซ่ึงจะออกมาเปนระดับ สูง-ต่ํา  
มาก-นอย วิธีวดัความคิดเห็นนั้น โดยมากจะใชการตอบแบบสอบถามและการสัมภาษณโดยใหผูท่ี 
ตอบคําถามเลือกตอบแบบสอบถาม 
 พรเพ็ญ เพชรสุขศิริ (2541, หนา 3) ไดกลาวถึงมาตรวัดทัศนคติ และความคิดเห็นท่ีใช 
กันอยูแพรหลายมี 4 วิธี คือ 
 1.  วิธีของเธอรสโตน (Thurstone’s Method) เปนวิธีสรางมาตรวัด ออกเปนปริมาณแลว 
เปรียบเทียบตําแหนงของความคิดเห็น หรือทัศนคติไปในทางเดยีวกัน และเสมือนวาเปน Scale 
ท่ีมีชวงหวงเทากัน (Equal-appearing Intervals) 
 2.  วิธีของกัตตแมน (Guttman’s Sscale) เปนวิธีวดัทัศนคติหรือความคิดเห็นในแนว 
เดียวกัน และสามารถจัดอันดับของทัศนคติสูง-ต่ํา แบบเปรียบเทียบกนัและกนัไดจากอันดับตํ่าสุด 
ถึงสูงสุดได และแสดงถึงการสะสมของขอคิดเห็น 
 3.  วิธีจําแนกแบบเอส ดี สเกล (Semantic Differential Scal: S-D Scale) เปนวิธีวัด
ทัศนคติหรือความคิดเห็น โดยอาศัยคําคุณศัพทท่ีมีความหมายตรงกนัขาม (Bipolar Adjective) 
เชน ด-ีเลว ขยนั-ข้ีเกียจ เปนตน 
 4.  วิธีของลิเครท (Likert’s Method) เปนวิธีการสรางมาตรวัดทัศนคติ และความคิดเห็น 
ท่ีนิยมแพรหลาย  เพราะเปนวิธีสรางมาตรวัดท่ีงาย ประหยัดเวลา ผูตอบสามารถแสดงทัศนคติ 
ในทางชอบหรือไมชอบ โดยจัดอันดับความชอบหรือความไมชอบ ซ่ึงมีตัววดัคําตอบใหเลือก 5 ตัว  
คือ เห็นดวยอยางยิ่ง เห็นดวย ไมแนใจ ไมเห็นดวย ไมเหน็ดวยอยางยิ่ง และใหคะแนน 5, 4, 3, 2, 1 
หรือ +2, +1, 0, -1, -2 ตามลําดับ 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ระบบงานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกีย่วของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต 
การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  แตในทางปฏิบัติการบริหารงาน 
เอกสารจะเร่ิมต้ังแตการคิด การอาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความรับ  
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม  
และทําลาย ท้ังนี้ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อ 
ประหยดัเวลา แรงงาน และคาใชจาย 
  คุณสมบัตขิองผูทํางานสารบรรณและงานธุรการ 
 ผูท่ีจะทํางานสารบรรณไดดีจาํเปนตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบ  
และประสานงาน รูจักความควรหรือไมควร มีความคลองแคลววองไว นอกจากนั้นตองมีความรู 
ทางดานภาษาเปนอยางดีโดยเฉพาะอยางยิ่งภาษาไทย รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอน แมนยํา 
ศัพทและคําแปลในพจนานุกรมยิ่งมีความรูภาษาตางประเทศดวยยิ่งดี ตองมีความละเอียดรอบคอบ 
สุขุมและรวดเร็ว 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1.  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2.  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือ 
ถึงบุคคลภายนอก 
 3.  หนังสือท่ีหนวยราชการอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 4.  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 5.  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 ประเภทหนังสือราชการมี 6 ชนิด ไดแก 
 1.  หนังสือภายนอก คือ หนงัสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ 
  1.1  ใชเพื่อติดตอระหวางสวนราชการ 
  1.2  หนังสือท่ีสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีถึง 
บุคคลภายนอก 
  2.  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
ใชเพื่อติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 
  3.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนา 
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหวัหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา ใชกระดาษตราครุฑ 
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ใชไดท้ังระหวางสวนราชการ กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะ 
กรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 
    3.1  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  3.2  การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3.3  การตอบรับทราบท่ีไมเกีย่วกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
  3.4  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
  3.5  การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
  3.6  เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ังใหใช
หนังสือประทับตรา 
 4.  หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 
  4.1  คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
ใชกระดาษตราครุฑ 
  4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของ 
กฎหมายหรือไมก็ไดเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ 
  4.3  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจ 
ของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ 
 5.  หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกาํหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย 
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 
  5.1  ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือ 
แนะแนวทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความใหเปล่ียนคํา 
วาประกาศเปนแจงความ 
  5.2  แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการ 
ราชการ หรือเหตุการณ หรือ กรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษ 
  5.3  ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 
 6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐาน คือ หนังสือท่ีทางราชการจัดทําข้ึน 
นอกจากท่ีกลาวมาแลว หรือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการและสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 
  6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง 
ใชกระดาษตราครุฑ โดยลงช่ือคําข้ึนตนวา “หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา....” 
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  6.2  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
  6.3  บันทึก คือ ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา  
ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดบั 
กรมติดตอกันในการปฏิบัตริาชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
  6.4  หนังสืออ่ืน ๆ คือเอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพื่อเปน 
หลักฐาน รวมถึง ภาพถาย ฟลม เทปบันทึกเสียง/ ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอ 
เจาหนาท่ี โดยลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบกฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใชเวนแต 
จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/ 
สอบสวน และคํารอง เปนตน 
 ช้ันความเร็วของหนังสือ มี 3 ประเภท 
 1.  ดวนท่ีสุด เจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
 2.  ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัตโิดยเร็ว 
 3. ดวน เจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได (ไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 
 การสงขอความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรศัพท โทรสาร วิทย ุ
ส่ือสาร ใหปฏิบัติเชนเดยีวกบัไดรับหนังสือ โดยใหทําหนังสือยืนยนัตามไปทันที การทําสําเนา 
2 ฉบับ ใหเก็บไวตนเร่ือง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 7.  หนังสือเวยีน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพิ่ม 
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เร่ิมต้ังแตเลข 1 เรียงเปนลําดบัไปถึงส้ินปปฏิทิน 
  8.  การรับ-สงหนังสือ 
  8.1  หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
   8.1.1  จัดลําดบัความสําคัญเรงดวน 
   8.1.2  ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนังสือกรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ 
วัน เวลา 
   8.1.3  ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนรับหนังสือรับ 
   8.1.4  จัดแยกหนังสือ สงใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนนิการ โดยลงในชอง 
การปฏิบัติ สงได 2 วิธี ใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับลงรับในทะเบียนรับหนังสือกไ็ด 
การดําเนนิการตามข้ันตอนนี ้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหวัหนาสวน 
ราชการกําหนด 
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  8.2  หนังสือสง สงออกไปภายนอก 
   8.2.1  เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส้ินท่ีจะสงไปดวย 
ใหครบถวน สงใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
   8.2.2  เจาหนาท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง และทะเบียนหนังสือสง 
เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/ ส่ิงท่ีสงมา 
ดวยใหครบถวนแลวเปดผนกึนําสงได 
 9.  การเก็บรักษา ยืม และการทําลายหนังสือ 
  9.1  การเก็บหนังสือ 
   9.1.1  เก็บระหวางปฏิบัติ 
   9.1.2  เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
   9.1.3  เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ 
 การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือ 
ช่ือยอกํากับตราหนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตราหามทําลายดวยหมึกสีแดง หนังสือท่ีตองเก็บ 
โดยมีกําหนดเวลาประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. ดวยหมึกสีน้ําเงิน อายุการเกบ็หนังสือ ปกติไมนอยกวา  
10 ป ยกเวน 
 1.  หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ 
 2.  หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
 3.  หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวตัิศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน 
หรือเร่ืองท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
  4.  หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเร่ืองคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไว 
ไมนอยกวาท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
  5.  หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา เก็บไว 
ไมนอยกวา 1 ป 
 6.  หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป  
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือ 
ท่ีมีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไป 
เวนแต  
 6.1  หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
 6.2  หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไว 
เปนอยางอ่ืน 
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 6.3  หนังสือท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนัน้ 
 9.2   การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสํารวจและจัดทํา 
บัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการ 
ทําลายหนังสือ  คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 
2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 
 ตราครุฑมี 2 แบบ 
 1.  ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 2.  ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราช่ือสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซอนกันเสนผาศูนยกลาง 
นอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 
 10.  ขอแตกตางระหวางหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน 
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 
ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงท่ีตั้งและคําลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะ 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได 
รายละเอียดรูปแบบ มีหวัขอกําหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
 กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม  
หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทํา 
ไดนั้น อาจแยกประเดน็การเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 
  10.1  เร่ืองเดิม 
   10.2  ขอเท็จจริง 
  10.3  ขอกฎหมาย 
  10.4  ความเหน็เจาหนาท่ี 
  10.5  ขอพิจารณา 
 ซ่ึงจะเหน็ไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาวเปนลักษณะการเขียน 
ในขอความของหนังสือเทานัน้ ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปล่ียนแปลงไป 
 11.  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 
 การควบคุมและการเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนนิไปโดย 
เรียบรอย ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเร่ืองนัน้ ๆ  
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ไดเสร็จส้ินโดยเร็ว การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกดิผลมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับ 
การเอาใจใสควบคุมของผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนนิไปดวย 
ความรวดเร็วและเรียบรอยผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันด ี
แกผูใตบังคับบัญชา 
    11.1  การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนนิการดงันี้ 
      11.1.1  เพื่อใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็วหนงัสือราชการทั้งปวง 
ท่ีไมมีปญหา ควรจะตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบ 
ก็ใหตอบใหผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว สําหรับการปฏิบัติราชการของ 
สวนราชการนัน้ ๆ  
   11.1.2  หนังสือราชการทั้งปวงท่ีไมมีปญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตอง 
พิจารณาเสนอความคิดเหน็ในทันที ใหเสร็จในวันนัน้ หรืออยางชาในวนัรุงข้ึน 
   11.1.3  งานท่ีประทับตราคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จ
โดยทันที สําหรับงานท่ีมีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
   11.1.4  สําหรับงานท้ังปวง ถาเปนงานท่ีมีปญหาใหแจงใหเจาของเร่ืองท่ีถามทราบ 
ถึงปญหาช้ันหนึ่งกอน 
  11.2  การตรวจสอบเพ่ือเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดําเนินการ 
เรงรัดเปนงวด ๆ โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
   11.2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานมาในสัปดาหหนึ่ง 
งานเสร็จเรียบรอยเพียงใด จดัเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางมีมากนอย 
เพียงใด ติดคางอยูท่ีใด แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
   11.2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพจิารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดําเนินการ 
เสร็จเรียบรอยเพียงใด จัดเกบ็เขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และ 
ไดดําเนินการไปแลวเพยีงไร  แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัตโิดยเร็ว การเตอืนเม่ือเห็นลาชา ใหเตือน 
เปนหนังสือ 
   11.2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดยีวกับการเรงรัดประจําเดือน แตให 
พิจารณาวา หนังสือท่ีเก็บไวรับการทําลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
   11.2.4  งานท่ีเปนเร่ืองเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพเิศษ 
ไมตองคํานึงถึงเวลาท่ีกําหนดไว 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 เปนระบบงานท่ีประกอบดวยระบบการทํางานยอยถึง 5 ระบบ ดวยกนั ประกอบดวย 
 1.  ระบบงานรับสงหนังสือ เปนระบบการจัดการงานรับสงหนังสือจากหนวยงานหนึ่ง
ไปยังอีกหนวยงานหนึ่ง นอกจากจะบันทึกขอความท่ีเปนรายละเอียดของหนังสือแลว ยังทําการ 
สแกนเอกสารตัวจริง เพื่อสงเปนภาพเอกสารไปพรอมกับรายละเอียดดวยในขณะเดยีวกัน 
ยังสามารถบันทึกคําส่ังการและช่ือผูส่ังการไปพรอมกันไดดวยการใชระบบงานรับสงหนังสือ 
หนังสือในท่ีนีห้มายถึง เอกสารท่ีเปนท้ังหนังสือท่ัวไป คําส่ัง บันทึก จะถูกนําเขาสูระบบฐานขอมูล 
งานสารบรรณได 2 วิธีดวยกนัคือ 
 วิธีท่ี 1  การบันทึกเขามาโดยตรงท่ีหนาจอสรางทะเบียนเอกสาร ออกเลขสงในกรณีท่ี 
ผูนําเขาเปนคนแรกท่ีนําเอกสารเขา เชน หนังสือจากภายนอกกรมสงมาท่ีสํานักงานเลขานุการกรม 
กอนท่ีผานไปยังหนวยงานอ่ืน หรือ หนังสือภายนอกกรมเขามาท่ีกองใดกองหนึ่งโดยท่ียังไมไดผาน 
กองอ่ืนมา 
 วิธีท่ี 2  โดยการลงรับจากหนาจอเอกสารรับ  ซ่ึงเปนหนงัสือท่ีถูกรับเขาระบบกอนหนา 
ท่ีแลว เชน หนังสือภายนอกท่ีเกีย่วกับกองการเจาหนาท่ี  แตสงมาท่ีสํานักงานเลขานกุารกรมกอน  
หลังสํานักงานเลขานุการกรม นําเขาแลวกส็ง ผานระบบงานสารบรรณไปยังกองการเจาหนาท่ี 
เม่ือกองการเจาหนาท่ีเปดหนาจอเอกสารรอลงรับข้ึนมาจะปรากฏรายการหนังสือดังกลาว 
เม่ือไดรับเอกสารตัวจริงแลวก็จะทําการลงรับเขาหนาจอทะเบียนเอกสารรับตอไปตามลําดับ 
ในกรณีท่ีเปนหนังสือเรงดวน สามารถพิมพภาพเอกสารออกมาจากเคร่ืองคอมพิวเตอร เพื่อนําไป 
ดําเนินการเร่ืองลวงหนากอนก็ไดตามความเหมาะสม 
 หลังจากนําเขาระบบเรียบรอยแลว ถาตองการสงเอกสารดังกลาวไปยังหนวยงานอ่ืน 
ตอไปใหบันทึกคําส่ังการ บันทึกช่ือผูส่ังการไปพรอมกับการสง หลังจากสงไปแลวเอกสารรายการ 
นั้นก็จะไปปรากฏที่หนวยงานที่ถูกสงไป ถาพบเอกสารท่ีปรากฏอยูในหนาจอหนังสือรอลงรับ 
ไมใชหนังสือของหนวยงานของทานใหทําการตีกลับหนงัสือไดเลย หรือในกรณีท่ีมีหนังสือดวน 
ถูกสงไปใหผูบริหารเซ็นหนังสือ แตปรากฏวาผูบริหารทานนั้นไมอยู ก็สามารถผานเอกสาร 
ดังกลาวไปยังผูบริหารทานอ่ืนได 
 ในระบบงานรับสงหนังสือยงัมีระบบงานการควบคุมการออกเลขเอกสาร ซ่ึงในแตละ 
กองจะถูกกําหนดวาสามารถออกเลขเอกสารเองได  โดยเอกสารแตละประเภทจะเปนทะเบียน 
แยกกัน  หลังจากออกเลขแลวในหนวยงานที่มีเคร่ืองสแกนเอกสารท่ีออกเลขเก็บเขาไปในระบบ 
คอมพิวเตอรดวย และถาตองการเอกสารที่ออกเลขไปยังกองอื่น ๆ ก็สามารถสงไดโดยวิธีการ 
แบบเดยีวกับระบบรับสงหนงัสือ 
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 นอกจากนี้ ยังสามารถคนหาเอกสารในทะเบียนของเอกสารแตละประเภทและทะเบียน 
รับหนังสือไดโดยสามารถกําหนดเง่ือนไขในการคนหาเอกสารเองได เชน ตองการคนหาเอกสาร 
ท่ีจําเปนบางสวนของชื่อเร่ืองเอกสารก็สามารถคนหาเอกสารตามช่ือเร่ืองได หรือตองการคนหา 
ตามชวงของวนัท่ีนําเขาเอกสาร คนหาตามหนวยงานท่ีนําเอกสารเขา คนหาตามหวัขอจาก/  
ถึงช้ันความลับ ช้ันความเร็ว หมายเหตุ ช่ือผูนําเอกสารเขา หรือคนหาตามคําคนของเอกสารก็ได 
และทุกส้ินวันใหทําการพิมพทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนออกเลขเอกสารเพ่ือเก็บไวเปนเอกสาร 
หลักฐานในการบันทึกรายละเอียด 
 2.  ระบบติดตามหนังสือ เปนระบบติดตามหนังสือ และระบบท่ีชวยตรวจสอบติดตาม 
การเดินทางหนังสือแตละเร่ืองท่ีเราตองการทราบ ในหนาจอติดตามหนังสือจะแสดงรายละเอียด 
ของทางเดินหนังสือท่ีสงไปตามกองหรือหนวยงานตาง ๆ ท้ังท่ีสงแบบตนฉบับหรือสงไปแนบ 
สําเนา โดยจะมีวันท่ีและเวลากํากับทุกรายการนอกจากน้ียังแจงช่ือผูเดนิเอกสารตนฉบับดวย  
ท้ังนี้เพื่อใหทราบวาหนงัสือเร่ิมตนจากจดุใดไปส้ินสุดท่ีจดุใด 
 3.  ระบบหนังสือเวียน ระบบงานหนังสือเวียน มีระบบงานยอย ๆ ลงไปอีก คือ ระบบ 
การออกเลขหนังสือเวียน หนังสือเวียนอาจเกิดข้ึนจากในกองเองท่ีตองการหนังสือเวียนสงไปยัง 
หนวยงานตาง ๆ ท้ังน้ีถากองนั้น ๆ มีเคร่ืองสแกนเนอรกส็ามารถออกเลขหนังสือเวียนพรอมกับ 
สแกนเอกสารตนฉบับได หลังจากนั้นก็สงหนังสือเวยีนดงักลาวโดยเลือกหนวยงานทีต่องการ 
หรือสงหลายหนวยงานพรอมกัน หนวยงานท่ีตองการทราบวา มีหนังสือเวียนมาหรือไมให 
ตรวจสอบ โดยการเขาหนาจอหนังสือเวยีน ถามีหนังสือเวียนมาจะมีรายการหนังสือเวียนปรากฏ 
ในหนาจอ หลังจากนั้นไดทําการลงรับหนังสือเวียนท่ีเปนเอกสารตนฉบับมา 
 นอกจากนี้ยังสามารถตรวจสอบดูไดวาหนังสือแตละฉบับสงไปท่ีหนวยงานใดบาง 
และหนวยงานใดท่ียังไมไดรับหนังสือเวยีน หรือรับแลวแตยังไมไดเปดอาน รวมท้ังการสืบคน 
หนังสือเวยีนจากทะเบียนรับหนังสือเวยีน และทะเบียนออกเลขหนังสือเวียนได และทุกส้ินวัน 
ใหทําการพิมพทะเบียนรับหนังสือเวยีน ทะเบียนออกเลขเวียนเพื่อเกบ็ไวเปนหลักฐานในการบันทึก 
รายละเอียด 
 4.  ระบบจัดเกบ็เอกสาร ระบบจัดเก็บเอกสารเปนระบบท่ีเตรียมไวสําหรับจัดเก็บเอกสาร 
ท่ีอยูในทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนออกเลขเอกสาร ทะเบียนรับหนังสือเวียน ทะเบียนออกเลข 
หนังสือเวยีน หรือหนังสือท่ีอยูนอกระบบ เชน หนังสือท่ัวไปขาวสารตาง ๆ โดยแยกหมวดหมู 
เอกสารตามระเบียบการจดัเกบ็ เพื่อใหงายตอการคนหา การคนหาเอกสารในระบบจดัเก็บสามารถ 
ทําได 2 วิธี คนหาตามหมวดหมู หรือคนโดยการกําหนดเง่ือนไขการคนเอง เชน คนตามช่ือเอกสาร 
ก็ได หลังจากคนข้ึนมาแลวสามารถเปดดูเอกสาร หรือขอดูคําส่ังก็ได 
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 5.  ระบบการทําลายหนังสือ ระบบการทําลายหนังสือจะอยูในระบบการจัดเก็บหนังสือ 
การทําลายหนงัสือแตละฉบับ จะตองใหแจงวาท่ีการทําลายกอนทุกคร้ัง วิธีการทําลายหนังสือก็คือ 
การคนเอกสารท่ีหมดอายุออกมาทําการลบท้ิงซ่ึงโปรแกรมจะทําการลบท้ังรายละเอียดและ 
ภาพเอกสาร 
 ประโยชนโดยรวมท่ีไดรับจากการใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 1.  เพิ่มความรวดเร็วในการรับสงหนังสือ ซ่ึงเปนการรับ/ สงกันทางอิเล็กทรอนิกส 
ทําใหหนวยงานปลายทางรับทราบขอมูลกอนท่ีหนังสือตัวจริงจะไปถึง 
 2.  ลดข้ันตอนในการติดตอส่ือสารระหวางกัน ซ่ึงถาไมมีการจัดการเอกสารแบบดิจิตอล 
การถายทอดคําส่ังหรือขอความตาง ๆ ตองทําผานทางจดหมายเวียนท่ีตองใชกระดาษ ซ่ึงเสียเวลา 
และข้ันตอนมาก เพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสาร ในขณะเดยีวกันก็ลดงานดานการจดัทําเอกสาร 
และการจดัเกบ็เอกสาร 
 3.  เปนการทํางานโดยผานเครือขายอินเตอรเน็ตซ่ึงสามารถส่ือสารไดท้ังภายในองคกร 
และภายนอกองคกร ผานไปยังเคร่ืองคอมพิวเตอรหรืออุปกรณอิเล็กทรอนิกสพกพาอ่ืน ๆ ของผูรับ 
ปลายทาง แทนการสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีอยูในรูปแบบของเอกสารท่ีใชกระดาษ 
 4.  การสงขอมูลขาวสารหรือขอความตาง ๆ สามารถสงถึงกันไดภายในระยะเวลา 
อันรวดเร็ว  ขอมูลมีความถูกตองมากข้ึน 
 5.  อํานวยความสะดวกใหกบัเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 6.  ทําใหการจดัเก็บหนังสือราชการของแตละหนวยงานเปนระบบ และหมวดหมูมาก 
ยิ่งข้ึน 
 7.  ทําใหงายตอการคนหาขอมูลเม่ือมีความตองการใชงานหนังสือราชการ 
 8.  ทําใหเจาหนาท่ีสามารถจัดการขอมูลหนังสือราชการไดในทุกท่ีผานเครือขาย 
อินเทอรเน็ต 
 จากการศึกษาปญหาและความตองการดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากร 
ท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสโดยใชโปรแกรม E-document for Windows  
มหาวิทยาลัยบูรพา ของศิวไลซ คนฉลาด (2551) สามารถสรุปผลการศึกษาได ดังนี ้
 ความตองการดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document forWindows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถ 
สรุปไดวา 
 1.  ความตองการดานความรู ความเขาใจ และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวม 
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อยูในระดับมาก เม่ือเรียงลําดบัคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดบัสุดทาย  
พบวาความตองการดานการรายงานอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือดานการรับ-สง 
หนังสือ ดานการคนหา และดานการบริหารจัดการขอมูลเปนอันดับสุดทาย เม่ือพิจารณาเปน 
รายดานและรายขอพบวา 
    1.1  ความตองการดานการรายงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
มาก เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวาความ 
ตองการแนะนาํวิธีการและข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการรายงานหนังสือ 
เขาภายนอก อยูในระดับมากเปนอันดับแรก รองลงมาคือ การแนะนําวธีิการและข้ันตอนการใช 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการรายงานหนังสือเขาภายใน และการแนะนําวิธีการและ 
ข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานคําส่ัง อยูในระดบัมาก เปนอันดับ 
สุดทายตามลําดับ 
  1.2  ความตองการดานการรับ-สงหนังสือ ของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพาโดยรวมอยูในระดับ 
มาก เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวา  
ความตองการการแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สง 
หนังสือเขาภายนอกอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือการแนะนําวิธีการและข้ันตอน 
การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงหนังสือเขาภายใน และการแนะนาํวิธีการและ 
ข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงคําส่ัง อยูในระดบัมาก เปนอันดับ 
สุดทายตามลําดับ 
 1.3  ความตองการดานการคนหาของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณระดับมาก 
เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวาความตองการ 
การแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนงัสือเขา 
ภายนอกอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ การแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนงัสือเขาภายใน และการแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใช 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการคนหาคําส่ัง การแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาประกาศ อยูในระดับมาก เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 1.4  ความตองการดานการบริหารขอมูลของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
มาก เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวา 
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ความตองการการแนะนําวิธีการและข้ันตอนการจัดเก็บรักษาขอมูล อยูในระดบัมาก เปนอันดับแรก  
รองลงมาคือ การแนะนําวิธีการและข้ันตอนการตรวจสอบขอมูล การแนะนําวิธีการและข้ันตอน 
การจัดกระทําขอมูล และการแนะนําวิธีและข้ันตอนการนําขอมูลไปใช อยูในระดับมากเปนอันดบั 
สุดทายตามลําดับ 
  ปญหาดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถสรุปไดวา 
 2.  ปญหาดานความรู ความเขาใจ และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
ปานกลาง เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอยตามลําดับ พบวา อันดับแรก คือ ปญหา 
ดานการบริหารจัดการขอมูล รองลงมาคือ ดานการรายงาน การคนหา และดานการ รับ-สง หนังสือ  
เปนอันดับสุดทายตามลําดับ เม่ือพิจารณาเปนรายดานและรายขอ ปรากฏผลดังนี้ 
 2.1  ปญหาดานการบริหารจดัการขอมูลของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูรวม 
อยูในระดับปานกลาง เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับ 
สุดทาย พบวาปญหาความรูความเขาใจและทักษะเกี่ยวกบัการใชระบบงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสในการตรวจสอบขอมูลอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ ความรู 
ความเขาใจและทักษะเกี่ยวกบัการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการจดัเก็บรักษาขอมูล  
และความรูความเขาใจและทักษะเกีย่วกับการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการวิเคราะห 
ขอมูลในระดับปานกลาง เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 2.2  ปญหาดานการรายงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
ปานกลาง เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับและอันดับสุดทายพบวาปญหา 
ความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานหนังสือเขา 
ภายนอกอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ ความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานหนังสือเขาภายใน อยูในระดับมาก ความรู ความเขาใจและ 
ทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการรายงานคําส่ัง เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 2.3  ปญหาดานการคนหา ของบุคลากรท่ีปฏิบัติระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบัปานกลาง 
เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรก และอันดับสุดทายพบวา ปญหาความรู  
ความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการคนหาหนังสือเขาภายใน อยูใน 
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ระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ ความรูความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนังสือเขาภายนอก อยูในระดับปานกลางเปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 2.4  ปญหาดานการรับ-สงหนังสือของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
ปานกลาง เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทายพบวา  
ปญหาดานความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สง 
หนังสือออกภายนอก อยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ การใชระบบสารสนเทศงาน  
สารบรรณในการรับ-สงหนงัสือเขาภายใน และความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงคําส่ัง อยูในระดบัปานกลาง เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะเกี่ยวกับปญหา และความตองการดานความรูความเขาใจ 
และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยใชโปรแกรม E-document  
forWindows มหาวิทยาลัยบรูพา สามารถสรุปไดวา 
 ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะเกี่ยวกับปญหา ดานความรู ความเขาใจและทักษะของ 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows  
มหาวิทยาลัยบูรพา พบวา ขาดการประสานงาน และการสรางความเขาใจระหวางหนวยงานใน 
การบริหารจัดการขอมูล เม่ือเรียงลําดับคารอยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย 
พบวา ระบบชาใชเวลานานในการรอคอย เปนอันดับแรก รองลงมาคือการบันทึกหนังสือเขาภายใน 
หลายข้ันตอน ซํ้าซอน และพอพิมพหมดบรรทัดไมตัดคําใหเปนอันดับสุดทายตามลําดบั 
  ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะเกี่ยวกับความตองการ ดานความรู ความเขาใจและทักษะของ 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows  
มหาวิทยาลัยบูรพา เม่ือเรียงลําดับคารอยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดบัสุดทาย  
พบวา ควรมีการเพิ่มความรู ความเขาใจใหแกบุคคลท่ัวไปใหสามารถใชระบบไดดวยเปนอันดับ 
แรก รองลงมาคือ ควรมีการพัฒนารูปแบบงานสารบรรณสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสภายในของ 
แตละหนวยงานใหเปนไปในทิศทางเดยีวกัน ควรมีการประทับตราของหนวยงานกอนพิมพงาน  
และควรมีการทดลองใชระบบงานกอน จึงนําระบบมาใชปฏิบัติการจริงเปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะ ท่ีเกี่ยวกับรูปแบบในการพัฒนาดานความรูความเขาใจและ 
ทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for  
Windows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถสรุปไดวา 
 ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะท่ีเกี่ยวกับรูปแบบในการพัฒนาดานความรู ความเขาใจและ 
ทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for  

 
 
 



 24 

Windows มหาวิทยาลัยบูรพา เม่ือเรียงลําดบัคารอยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับ 
สุดทายพบวา ควรมีการศึกษาดูงานดานสารบรรณเพ่ือแลกเปล่ียนความรูและทักษะในการใช 
โปรแกรม E-document และควรมีการสอนงานเปนรายบุคคล (1:1) เพราะบุคลากร บางคนใชงาน 
เคร่ืองคอมพิวเตอร สแกนเนอรไมคลอง เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 รัตนศิริ เจริญสุข (2549) ไดศึกษาเร่ือง การทําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาทํางาน 
รวมกับระบบรับเร่ืองการติดตามงาน (Help Desk) กรณีศึกษา: องคการรัฐวิสาหกจิขนาดใหญ  
พบวาขอมูลท่ีไดจากากรสัมภาษณและสอบถามมาวิเคราะหวา 2 ระบบนี้ สามารถทํางานรวมกนั 
ไดหรือไม ซ่ึงไดขอสรุปวาสามารถทํางานรวมกนัไดแตไมดีเทาท่ีควรเน่ืองจากระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสท่ีใชอยูเปนโปรแกรมสําเร็จรูป ซ่ึงตามหลักความเปนจริงแลวไมสามารถพัฒนา 
แกไขหรือปรับปรุง แตสามารถนํามาทํางานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดเพื่อใชในการ 
จัดเก็บเอกสารขอมูลให เปนระบบเดียวกัน และสามารถตรวจสอบขอมูลระบบยอนหลังไดสามารถ 
ติดตามงานไดซ่ึงดีกวาระบบเดิมขอดีคือสามารถปองกันการสูญหายของเอกสารระหวางการจัดสง 
ชวยในการจดัเก็บเอกสารคํารองตาง ๆ ใหเปนระเบียบ ประหยดัเวลาและคาใชจายในการจัดสง 
เคร่ืองเขารับบริการ ซ่ึงตองคํานึงถึงความพรอมของระบบวาสามารถทํางานรวมกนัไดหรือไม 
และหาแนวทางเพื่อท่ีชวยใหการทํางานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและระบบรับเร่ือง 
และติดตามงานสามารถทํางานรวมกนัได 
 นฤทธ์ิ มัยรัตน (2549) ไดศึกษาเร่ือง สภาพปจจุบัน สภาพข้ันตํ่าท่ียอมรับได และ 
ความคาดหวังเกี่ยวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานนโยบายและแผนการ 
ขนสงและจราจร กระทรวงคมนาคม พบวา 1) ปญหาเกีย่วกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร กระทรวงคมนาคม จัดอยูในระดับ 
คอนขางมาก ไดแก การยังใชระบบเดิมควบคูไปกับระบบใหม และการพัฒนาอุปกรณคอมพิวเตอร 
ใหรอบรับกับระบบ 2) จากการเปรียบเทียบความแตกตางระหวางคาเฉล่ียสูงสุดของความคาดหวัง 
กับสภาพปจจบัุนเกีย่วกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานนโยบาย และแผนการขนสง  
และจราจร กระทรวงคมนาคม ไดแก การยงัใชระบบเดิมควบคูไปกับระบบใหม เชน การสงเอกสาร 
ผานระบบแตยังมีการเดนิสงเอกสารอยู การพัฒนาอุปกรณคอมพิวเตอรใหมีประสิทธิภาพเพื่อ 
รองรับกับระบบ การเพิ่มข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เชน การสแกนเอกสารเขาสูระบบ การติดต้ัง 
โปรแกรมและอุปกรณ เชน โปรแกรมพรอมกับเคร่ืองสแกนเนอร และการกําหนดสิทธิการเขาใช 
ระบบสําหรับผูใชและผูดูแลระบบ สวนความแตกตางระหวางคาเฉล่ียสูงสุดของความคาดหวังกับ 
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สภาพท่ียอมรับไดเกีย่วกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ไดแก การเลือก วันท่ี สมุดทะเบียน 
และรายงาน การลงสมุดสง และการสรางหนังสือของระบบสงหนังสือ 
 ศุภชัย แสงรัตนกุล และยอดเย่ียม แสงรัตนกุล (2548) ไดศึกษาเพื่อตองการทราบ 
ผลสําเร็จของการพัฒนาระบบสารสนเทศสาธารณสุขระดับสถานีอนามัย ในเขตรับผิดชอบของ 
สํานักงานสาธารณสุข จังหวดันนทบุรี พบวาสถานีอนามัยท่ีมีคาคะแนนตํ่าหรือนอยกวา 30 คะแนน 
รอยละ 39.47 ภายหลังการพัฒนาปรากฏผลสําเร็จดานปริมาณ คือสถานีอนามัยทุกแหงมีและใช 
คอมพิวเตอร คิดเปนรอยละ 100 ผลการสัมภาษณและสังเกตแบบมีสวนรวมจากสถานีอนามัย 
จํานวน 24 แหง พบปจจยัดานบุคลากรคอมพิวเตอร (People Ware) มีผลตอผลสําเร็จของการพัฒนา 
ระบบสารสนเทศระดับสถานีอนามัย โดยศักยภาพของเจาหนาท่ีดานคอมพิวเตอรและการใช 
โปรแกรม เกี่ยวกับความรู ความถนัด ความคลองตัว และผูใตบังคับบัญชา จะมีความสามารถในการ 
ใชคอมพิวเตอรดีกวาหัวหนาสถานีอนามัย ผูท่ีอายุนอยจะมีความสามารถดีกวาผูท่ีอายมุากเพศชาย 
มีความถนัดในการใชคอมพิวเตอรดกีวาเพศหญิง กลุมสถานีอนามัยท่ีมีคะแนนตํ่าจะมีปญหาความ 
ไมพรอม ดานคอมพิวเตอร อุปกรณสารสนเทศ และทัศนคติท่ีไมดีตอโปรแกรม อันเปนสาเหตุ 
ใหเกิดปญหาการบริการการบันทึกขอมูลและออกรายงานลาชา ผลการวัดระยะเวลาในการบริหาร 
จัดการสารสนเทศพบวากลุมท่ีบันทึกหลังเสร็จส้ินการใหบริการ และระยะเวลาท่ีประมวลผล 
การออกรายงานดวย โปรแกรมนอยกวาการประมวลผลดวยการแจงนบัเอกสารเจาหนาท่ีมี 
ความพึงพอใจตอการบริหารจัดการสารสนเทศของสถานีอนามัยในระดับปานกลางปจจัยดาน 
จํานวนประชากรในพ้ืนท่ีรับผิดชอบและจํานวนรายงานของสถานีอนามัยมีความสัมพันธกับ 
การเพิ่มข้ึนและลดลงของระดับความพึงพอใจอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ (P=.021, P.0251) 
 นงลักษณ พุมมวง (2549) ไดวิจยัเร่ือง การพัฒนาระบบงานสารบรรณสํานักวิทยบริการ  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบวา ระบบงานสารบรรณสํานักวิทยบริการกอนการดําเนินการพัฒนา 
ระบบ ผูปฏิบัติงานแตละคนทํางานไดไมทันเวลา มีข้ันตอนการทํางานหลายข้ันตอน ไมประหยัด  
เวลาในการทํางานและไมประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน มีความผิดพลาดในการจัดทํา 
หนังสือราชการ การคนหาหนังสือราชการไมสะดวกใชเวลามาก และไมมีการทําลายหนังสือ  
ภายหลังมีการพัฒนาตามวงจรการพัฒนาระบบ 5 ข้ันตอน คือ การศึกษาระบบโดยใชกิจกรรม 
การประชุมทําใหทราบถึงแนวทางในการพัฒนาระบบงานสารบรรณท่ีเหมาะสมกบัสภาพปจจุบัน 
การวิเคราะหระบบโดยใชกิจกรรมประชุมทําใหทราบแนวทางในการสราง และพัฒนาระบบ  
ตลอดจนข้ันตอนการทํางานและความตองการของผูใชระบบ เพื่อนําความรูท่ีไดมาใชเปนแนวทาง 
ในการสรางฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการใชงานในระบบงานสารบรรณ และตรงกับความตองการ 
ของผูใช โดยไดพัฒนาโปรแกรมระบบงานสารบรรณออนไลนมาประยุกตใชงานเองติดต้ังระบบ 
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และจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อทดลองใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณ การดแูลรักษาและ 
การตรวจสอบระบบ ดําเนนิการโดยกิจกรรมการนิเทศภายในและการประเมินผลตามสภาพจริง 
พบวา ดานการจัดทําหนังสือราชการมีความสะดวก รวดเร็ว และถูกตอง การรับ-การสงหนังสือ 
ราชการ การเกบ็รักษาหนังสือราชการมีความสะดวกรวดเร็ว ลดเวลาและสามารถสืบคนขอมูล 
การเรียกใชขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็ว ทําใหไดระบบงานสารบรรณตรงตามความตองการของ 
ผูปฏิบัติและผูใชบริการ และมีสวนเอ้ือตอการทําลายหนังสือทําใหสะดวกข้ึน 
 โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณสํานักวิทยบริการ ทําใหเกิดการเปล่ียนแปลง 
การปฏิบัติงานในทางท่ีดีข้ึน เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัด 
งบประมาณสามารถคนหาเอกสารไดสะดวกและรวดเร็วข้ึน อยางไรกต็ามยังมีจุดออนของบุคลากร 
ท่ีควรพัฒนาใหมีความรู ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย และการใชคอมพิวเตอร 
อยางตอเนื่อง อันจะสงผลตอการบริหารใหบรรลุเปาหมายย่ิงข้ึน 
 ศิวไลซ คนฉลาด (2551) ไดวิจัยเร่ือง ปญหาและความตองการดานความรู ความขาใจ 
และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผลการวิจัยพบวา ทําใหเกิด 
การเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงานในทางท่ีดีข้ึน เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดวยความสะดวก รวดเร็ว  
ประหยดัเวลา ประหยดังบประมาณ สามารถคนหาเอกสารไดสะดวกรวดเร็วข้ึน อยางไรก็ตาม 
ยังมีจุดออนของบุคลากรท่ีควรพัฒนาใหมีความรู ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย  
และการใชคอมพิวเตอรอยางตอเนื่อง  อันจะสงผลตอการบริหารใหบรรลุเปาหมายย่ิงข้ึน 
 ยศวดี งามสะอาด (2551) ไดศึกษาเร่ือง ปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจในการใชงาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ของบุคลากรในกระทรวงสาธารณสุข กรณีศึกษา: สํานักงาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยมีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาถึงปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจในการใช 
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วิเคราะห 
ระดับความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรในสํานกังาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขและนําเสนอแนวทางแกผูบริหารไดพิจารณาวางแผนปรับปรุง 
องคประกอบการทํางานหรือสงเสริมปจจัยการทํางานตาง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและบุคลากรใหเกดิ 
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอมูลใชแบบสอบถาม สถิติท่ีใชในการ 
วิเคราะหขอมูล ไดแก ความถ่ี คารอยละ คาเฉล่ีย การวิเคราะหความแตกตางใชการทดสอบ 
 ขอมูลท่ัวไปดานประชากรศาสตร พบวา บุคลากรท่ีเปนเจาหนาท่ีสารบรรณสวนใหญ 
เปนเพศหญิง มีอายุ 21-30 ป มีระยะเวลาการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนเวลานาน 
1-2 ป มีจํานวนเวลาการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยเฉล่ียในแตละวัน 3-4 ช่ัวโมง  
และมีฟงกชันท่ีใชงานมากท่ีสุด เปนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
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 ผลการวิเคราะหเกีย่วกับระดับความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสของบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  สวนใหญมีความพึงพอใจ 
ในภาพรวมอยูในระดบัปานกลาง มีลําดับดังนี้ ดานทรัพยากรของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ดานการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานประสิทธิภาพการใชงานของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และดานการฝกอบรมการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
โดยมีคาเฉล่ีย 3.32, 3.16, 3.16 และ 2.78 ตามลําดับ 
 มารีนาท กาตาสาย (2546) ไดศึกษาเร่ือง ทัศนคติของพนกังานท่ีมีตอการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office): กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย  
มีวัตถุประสงคเพื่อการศึกษาความรูความเขาใจ ทัศนคติ พฤติกรรม ปญหาและขอเสนอแนะ 
ของผูบริหารและพนักงาน เพื่อกําหนดแนวทางการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหมี 
ประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน กลุมประชากรท่ีทําการศึกษา คือ พนักงานท่ีใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ของมาวิทยาลัยแมฟาหลวง  จังหวดัเชียงราย 200 คน โดยใชสถิติ จํานวยรอยละ  
คาเฉล่ีย และสถิติเชิงพรรณนา ผลการศึกษาพบวาผูบริหาร พนักงาน มีความรูความเขาใจและ 
มีทัศนคติท่ีดีตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดานการรับ-สงหนังสือ การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
ภายในมหาวิทยาลัย และ สงเสริมการดําเนนิงานของระบบประกันคุณภาพการศึกษา ระบบควบคุม 
ภายในและการดําเนินกจิกรรม 5ส ใหมีประสิทธิภาพเพิม่มากข้ึน แตมหาวิทยาลัยควรพัฒนา 
วัฒนธรรมองคกรดานการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อใหเกิดการประหยัดทรัพยากร 
อยางเปนรูปธรรม ควรมีการรับฟงความคิดเห็นและติดตามประเมินผลการใชงาน เพื่อนําไปพัฒนา 
ระบบ และเพ่ือพัฒนามาตรฐานงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึนอยางตอเนื่อง และควร 
นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารงาน การจัดการศึกษา และการบริหาร โดย 
มหาวิทยาลัยควรมีการกําหนดนโยบาย แผนการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชัดเจน 
มีการดําเนนิการและพัฒนาอยางตอเนื่อง 
 รุงทิวา มงคลเกิด และนีลุบล ชมภูธิราช (2546) ไดวิจัยเร่ือง การวิเคราะหควรพึงพอใจ 
และขอปญหาในการปรับปรุงระบบงานสารบรรณแบบเดิม โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใน 
งานบริหารและธุรการ คณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยเชียงใหมวตัถุประสงคเพื่อศึกษาการนํา 
เทคโนโลยีสานสนเทศมาใชในงานสารบรรณ ของงานบริหารและธุรการ คณะเทคนคิการแพทย  
วิเคราะหปญหาและอุปสรรคเก่ียวกับการใชระบบสารสนเทศ และหาระดับความพึงพอใจของ 
ผูใชบริการ งานสารบรรณ ของงานบริหารและธุรการ โดยแยกปญหาออกเปน 4 ดาน ไดแก  
ดานเคร่ืองคอมพิวเตอร ดานซอฟแวร ดานเครือขายและดานบุคลากร ทําการเก็บรวบรวมขอมูล 
จากบุคลากร คณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํานวน 80 คน ผลการศึกษาพบวา  
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ผูใชบริการมีความพึงพอใจในการใชงานดานสารสนเทศของงานสารบรรณโดยรวมอยูในระดับ 
ปานกลาง สวนปญหาและอุปสรรคของผูใชบริการงานสารสนเทศ ดานเคร่ืองคอมพิวเตอรโดย 
รวมอยูในระดบัมา ดานโปรแกรม ดานเครือขาย และดานบุคลากร โดยรวมอยูในระดับปานกลาง  
สําหรับปญหาและอุปสรรคของผูใชงานสารสนเทศ ดานผูปฏิบัติดานเคร่ืองคอมพิวเตอร  
ดานโปรแกรม ดานเครือขาย และดานบุคลากรโดยรวมอยูในระดบัปานกลาง 
 วศิน สินธุภิญโญ, จุฬารัตน ตันประเสริฐ และศรินทร วชัรบุศราคํา (2546) ไดศึกษา 
การวิเคราะหภาพลักษณเอกสาร พบวาในยุคเทคโนโลยสีานสนเทศหรือยุคไอทีนั้น การไดขอมูล 
ท่ีรวดเร็วและถูกตองเปนส่ิงสําคัญในการทํางานใหประสบความสําเร็จ และสามารถแขงขันได  
ดังนั้นวิธีท่ีจะไดมาซ่ึงขอมูลเหลานี้จึงเปนส่ิงท่ีกําหนดความสําเร็จในงานตาง ๆ อยางหน่ึง จึงมี 
ความพยายามท่ีจะหาวิธีท่ีจะเขาถึงขอมูลท่ีแมนยําท่ีสุดและรวดเร็วท่ีสุด เทาท่ีจะทําได ในปจจุบันนี้ 
มีขอมูลจํานวนมากมายท่ีเกบ็อยูบนเอกสาร ซ่ึงผูใชงานขอมูลตองการใหขอมูลดังกลาวเขาสูระบบ 
คอมพิวเตอรอยางรวดเร็ว เพือ่ใหสามารถนําไปประมวลผลและนําไปใชงานในข้ันตอนตอ ๆ ไปได  
ดังนั้น ระบบท่ีจะนําขอมูลดังกลาวเขาสูคอมพิวเตอรจึงเปนส่ิงสําคัญ แนวทางหนึ่งท่ีจะทําให 
การปอนขอมูลดังกลาวทําไดรวดเร็วและถูกตองแมนยํา คือการสแกนเอกสารดังกลาวเขาสูระบบ 
คอมพิวเตอร และใชระบบวเิคราะหภาพลักษณเอกสารมาชวยในการดงึขอมูลจากภาพลักษณนั้น 
ไปใชประโยชน 
 เดชา สุพรรณทอง (2548) ไดวิจยัเร่ือง การศึกษาสภาพปจจุบันสภาพที่ยอมรับได และ 
ความคาดหวังตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
มีวัตถุประสงคเพื่อวิเคราะหองคประกอบ และเพื่อศึกษาสภาพปจจุบัน สภาพท่ียอมรับได และ 
ความคาดหวังตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
กลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษา ประกอบดวย ขาราชการและเจาหนาท่ีสํานักงานปลัดกระทรวง 
ศึกษาธิการ จํานวน 372 คน โดยใชวิธีการสุมตัวอยางอยางงาย เคร่ืองมือท่ีใชในการเก็บรวบรวม 
ขอมูลโดยแบบสอบถามมาตราสวนประมาณคา 7 ระดบัมีคาความเช่ือม่ันเทากับ 0.9838 และ 
วิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติคือ  รอยละ คาเฉล่ีย คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน และวิธีวิเคราะหองคประกอบ  
(Factor Analysis) ผลการวิจัยพบวา องคประกอบท่ีมีอิทธิพลตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(E-filing) มีอยูดวยกัน 9 องคประกอบ คือ 1) การลงทะเบียนหนังสือสง 2) การลงทะเบียนหนังสือ 
รับ 3) การลงหมายเหตุและการกําหนดเอกสารแนบ 4) การประเมินผลการรับ-สง 5) การพัฒนา 
เครือขาย 6) การกําหนดสิทธ์ิเขาใชระบบ 7) การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
8) การรับหนังสือใหม 9) การลงเลขท่ีหนังสือ สวนปญหาของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(E-filing) ประกอบดวย การเพ่ิมข้ันตอนการปฏิบัติงาน การติดต้ังโปรแกรมและอุปกรณ และ 
ประสิทธิผลของระบบงานสารบรรณ 
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 อนงครัตน รัตนพงษ (2548) ไดศึกษาเร่ือง สภาพและปญหาการใชงานระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศ งานสารบรรณของกองทัพอากาศ: กรณีศึกษาสวนบัญชาการกองทัพอากาศ 
วัตถุประสงคในการศึกษาเพ่ือศึกษาระดับสภาพปญหา และความสัมพันธระหวางปจจัยสวนบุคคล  
ความรู ความเขาใจพื้นฐานเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสานสนเทศกับสภาพปญหาการใชงานระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ งานสารบรรณ ของกองทัพอากาศ การเก็บรวบรวมขอมูลจากประชากร  
จํานวน 114 ชุด จากเจาหนาท่ีงานสารบรรณท่ีสังกัดสวนบัญชาการกองทัพอากาศผลจากการศึกษา  
เจาหนาท่ีไดเห็นถึงความสําคัญของการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในหนวยงาน ในเวลา 
เดียวกันพบวาสภาพและปญหาการนําระบบเทคโนโลยี งานสารบรรณยงัมีอยูมาก จากปญหาท่ีพบ 
ไดเสนอใหมีการปรับปรุงประสิทธิภาพระบบเครือขายและเคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีมีสมรรถนะสูง  
และเสนอใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบควรจดัทําคูมือในการใชงานในโปรแกรมระบบตาง ๆ และ 
ข้ันตอนวิธีการใชงานอยางละเอียด เพื่อใหเจาหนาท่ีไดศึกษาดวยตนเองพรอมท้ังมีการรวบรวม 
ปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนและแนะนําวิธีการแกไข เพื่อใหการใชงานเปนไปในทิศทางเดยีวกัน 
 จันทรเพ็ญ ศรีดาว (2549) ไดศึกษาเร่ือง การพัฒนาระบบงานสารบรรณบนเครือขาย 
อินเทอรเน็ตของกองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบวา ระบบงานสารบรรณบน 
เครือขายอินเทอรเน็ต เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ธุรการ-สารบรรณ ตลอดจน 
เอ้ืออํานวยความสะดวกใหแกบุคลากรในการรับ-สงขอมูล ดังนั้น การศกึษาคนควาคร้ังนี้จึงมีความ 
มุงหมายเพื่อ 1) พัฒนาระบบงานสารบรรณบนเครือขายอินเตอรเน็ต ของกองกิจการนสิิต 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กลุมตัวอยาง ไดแก บุคลากรของกองกิจการนิสิต จํานวน 40 คน 
ไดมาโดยการเลือกแบบเจาะจง เคร่ืองมือท่ีใชในการศึกษาคนควาคร้ังนีมี้ 2 ชนิด ไดแก 1)  
โปรแกรมระบบงานสารบรรณบนเครือขายอินเทอรเน็ต ของกองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม 2) แบบวัดความพึงพอใจของผูใชท่ีมีตอโปรแกรมระบบงานสารบรรณบนเครือขาย 
อินเทอรเน็ต ของกองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนแบบมาตราสวนประมาณคา 
5 ระดับ จํานวน 15 ขอ มีคาอํานาจจําแนกตั้งแต 3.06-3.84 และคาความเช่ือม่ันเทากบั 0.80 สถิติ 
ท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก รอยละ คาเฉล่ีย และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน 
 ผลการศึกษาคนควาปรากฏดงันี้ 
 1.  โปรแกรมระบบงานสารบรรณบนเครือขายอินเทอรเนต็ท่ีพัฒนาข้ึน ประกอบดวย 
การรับ-สงเอกสารในรูปแบบไฟลชนิดตาง ๆ การลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ การคนคืนขอมูล 
หนังสือ การแกไขขอมูลหนงัสือ ระบบการจัดการสมาชิก การพิมพรายงานหนังสือ ซ่ึงผูเช่ียวชาญ 
ไดประเมินคุณภาพอยูใสระดับดีถึงดีมาก 
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 2.  บุคลากรกองกิจการนิสิต มีความพึงพอใจตอการใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณ 
บนเครือขายอินเตอรเน็ต โดยรวมและดานรูปแบบการออกแบบอยูในระดับมาก และมีความ 
พึงพอใจตอดานของสาระของโปรแกรมอยูในระดบัมากท่ีสุด 
 โดยสรุป โปรแกรมระบบงานสารบรรณบนเครือขายอินเทอรเน็ตของกองกิจการนิสิต 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม สามารถอํานวยความสะดวกใหกับผูปฏิบัติงานธุรการ-สารบรรณ 
ท้ังในดานการจัดเก็บขอมูลหนังสือ การคนคืนหนังสือ การรายงานขอมูลหนังสือ พรอมท้ังอํานวย 
ความสะดวกใหกับบุคลากรของกองกิจการนิสิต ในดานการรับ-สงขอมูลท่ีรวดเร็ว ประหยดัเวลา  
ผูใชมีความพึงพอใจ สามารถนําไปติดตั้งใชงานได 
 เล็ก จันทรสอาด (2550) ไดวิจัยเร่ือง ความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการท่ีมีตอการใช 
ระบบสารสนเทศงานสารบรรณ (Management Education Information System: MEIS)  
มหาวิทยาลัยบูรพา มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการท่ีมีตอการใชระบบ 
สารบรรณ (MEIS) มหาวิทยาลัยบูรพา ดานการรับ-สงหนังสือราชการ ดานการคนหา ดานการ 
รายงาน ประชากรท่ีใชในการศึกษาคร้ังนี้ ไดแก เจาหนาท่ีธุรการมหาวทิยาลัยบูรพา ทุกหนวยงาน 
ประกอบดวย คณะ วิทยาลัย สํานัก สถาบัน ศูนย กอง วิทยาเขต และหนวยงานภายในสังกัด 
กองกลาง รวม 80 คน โดยใชเคร่ืองมือท่ีผูวิจัยสรางข้ึน แบบสอบถาม เปนแบบมาตราสวนประมาณ 
คา 5 ระดับ สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก รอยละ คาเฉล่ีย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
จากผลการวิจยัพบวา เจาหนาท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา มีความถึงพอใจตอการใชระบบสารบรรณ  
(MEIS) โดยรวมอยูในระดับปานกลาง เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา เจาหนาท่ีธุรการมีความ 
พึงพอใจดานการรับ-สงหนงัสือเขาออกภายนอกและหนังสือเขาภายใน มีความพึงพอใจอยูในระดบั 
มาก และจากการเปรียบเทียบความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามเพศ  
อายุ และรับการศึกษาพบวามีความพึงพอใจในดานการรับ-สง หนังสือราชการ ดานการคนหา และ 
ดานการรายงานไมแตกตางกนัอยางมีนยัสําคัญท่ี 0.5 เมื่อจําแนกตามประสบการณในการทํางาน 
พบวา มีความพึงพอใจแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญท่ี 0.5 
 นพรัตน เปาอารีย (2553) ไดวิจัยเร่ือง ความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร  
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-document) มีวัตถุประสงคเพื่อ 
ศึกษาระดับความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และเปรียบเทียบความแตกตางของความคิดเห็นของบุคลากร คณะ 
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประชากรที่ใช  
คือบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวทิยาลัยบูรพา จํานวน 124 คน เคร่ืองมือท่ีใชในการเก็บ 
รวบรวมขอมูลเปนแบบสอบถาม และสถิติท่ีใชในการวเิคราะหขอมูล ไดแก คาความถี่ คาเฉล่ีย 
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คาเบ่ียงเบนมาตรฐานและ Compare Maens ผลการวิจัยพบวา ความคิดเห็นของบุคลากรคณะ 
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พบวา  
ดานอุปกรณคอมพิวเตอร ดานระบบเครือขาย ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานบุคลากร 
และดานคูมือ ในภาพรวมมีความเหมาะสมมาก ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร  
คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพาที่มีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส พบวา  
เม่ือจําแนกบุคลากรออกเปนกลุม ๆ ตามเพศ อายุ ระดับการศึกษา ประเภทสายงาน ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติงาน และความถ่ีในการเขาใชระบบบุคลากรท่ีมีความคิดเหน็ตอการใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสในดานอุปกรณคอมพิวเตอร ดานระบบเครือขาย ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ดานบุคลากร และดานคูมือ ในภาพรวมมีความเหมาะสมมากทุกกลุมของทุกตัวแปร เนื่องจาก  
โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในเคร่ืองคอมพิวเตอรทําใหโปรแกรมอ่ืน ๆ มีปญหา 
การใชงาน ดังนั้น ผูบริหารของคณะวิศวกรรมศาสตร ควรจัดตั้งงบประมาณการจดัซ้ือคอมพิวเตอร 
ท่ีมีเวอรชันระดับสูง ท่ีสามารถลงโปรแกรมและมีพื้นท่ีเพียงพอตอการดาวนโหลดโปรแกรมการใช 
งานระบบสารบรรณได เพื่อใหการทํางานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสของคณะวศิวกรรมศาสตร  
มหาวิทยาลัยบูรพา มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 
 โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ทําใหเกิดการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 
ในทางท่ีดีข้ึน เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดงบประมาณ 
สามารถคนหาเอกสารไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน อยางไรก็ตามยังมีจดุออนของบุคลากรท่ีควร 
พัฒนาใหมีความรู ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย และการใชคอมพิวเตอร 
อยางตอเนื่อง อันจะสงผลตอการบริหารใหบรรลุเปาหมายไดยิ่งข้ึน 

 
 
 


