
บทที่ 2 
แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

  
 จากการศึกษาความคิดเหน็ของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 

ตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยบูรพา ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวจิัย 
ท่ีเกี่ยวของโดยมีลําดับหวัขอ ดังตอไปนี ้
 1.  แนวคิด ทฤษฎีเกีย่วกับความคิดเห็น 
 2.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 3.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 4.  งานวิจยัท่ีเกี่ยวของ 
 

แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับความคิดเห็น 
 ความหมายของความคดิเห็น 
 พจนานกุรมฉบับราชบัณฑิตสถาน (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542, หนา 231) ไดให 
ความหมายของความคิดเหน็ หมายถึง ความเช่ือ การตัดสินใจ ความรูสึกประทับใจ ท่ีไมไดมาจาก 
การพิสูจนหรือช่ังน้ําหนกัวาเปนการถูกตองหรือไม 
 มีนักวิชาการหลายทานไดสรุปความหมายและคํานิยามเกีย่วกับความคิดเห็นไว ผูวจิัย 
ขอสรุปมาเปนรายบุคคลดังตอไปนี ้
 กูด (Good, 1973, p. 29) กลาววา “ความคิดเห็น หมายถึง ความเช่ือ ความคิด หรือการลง 
ความเหน็เกีย่วกับส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ซ่ึงไมอาจบอกไดวาเปนการถูกตองหรือไม” 
 มอรแกน และคิง (Morgan & King, 1971, p. 189) กลาววา ความคิดเหน็คือการยอมรับ 
(Statement) ท่ีเกิดข้ึนโดยทัศนคติในแนวความคิดของมอรแกน และคิง หมายถึง ความพรอมท่ีจะ 
แสดงออกในลักษณะใดลักษณะหน่ึง อาจเปนการตอตานสถานการณบางอยางของบุคคลหรือส่ิงใด 
ส่ิงหนึ่ง และยงัไดใหแนวความคิดเห็นวาเปนความเช่ือ ความเหน็ หรือการลงความเห็นเกีย่วกับ 
ส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ซ่ึงไมอาจจะบอกไดวาเปนการถูกตองหรือไม 
 โคลาซา (Kolasa, 1969, p. 386) มีความเหน็วาความคิดเห็นเปนการแสดงออกของ 
แตละคนในอันท่ีจะพิจารณาถึงขอเท็จจริงอยางใดอยางหน่ึง หรือเปนการประเมินผล (Evaluation)  
ส่ิงใดส่ิงหนึ่งจากสภาพแวดลอมตาง ๆ สวนทัศนคตินั้น โคลาซา กลาววาเปนการโนมเอียงใน 
การแสดงออกของบุคคลตอสถานท่ี สภาพแวดลอม ไมวาจะเปนในทางบวกหรือทางลบก็ตาม 
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 สงวน สุทธิเลิศอรุณ, จํารัส ดวงสุวรรณ และฐิติพงษ ธรรมานุสรณ (2522, หนา 99)  
ไดใหความหมายไววา ความคิดเห็น คือ การแสดงออก ซ่ึงวิจารณญาณท่ีมีตอเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง  
โดยเฉพาะความคิดเห็นมีความหมายแคบกวาเจตคติ 
 สุชา จันทนเอม และสุรางค จันทนเอม (2520, หนา 104) ใหความคิดเหน็วา  
เราไมสามารถแยกทัศนคติและความคิดเหน็ออกจากกันได  เพราะทัศนคติและความคิดเหน็ 
มีลักษณะคลาย ๆ กัน แตความคิดเห็นจะไมลึกซ้ึงเหมือนทัศนคติ 
 สุโท เจริญสุข (2525, หนา 58-59) ไดใหความหมายของความคิดเหน็ไววา เปนสภาพ 
ความรูสึกทางดานจิตใจที่เกดิจากประสบการณและการเรียนรูของบุคคล เปนผลใหบุคคล 
มีความคิดตอส่ิงใดส่ิงหนึ่งในลักษณะท่ีชอบ ไมชอบ หรือเฉย ๆ 
 วิสุทธ์ิ สุทธินุย (2542, หนา 6) หมายถึง ส่ิงท่ีคิดไว ความเขาใจท่ีเกิดข้ึนจากการไตรตรอง 
 เสริมพันธ สาริมาน (2544, หนา 6) ไดกลาววา ความคิดเห็นเปนการแสดงออกทางดาน 
ความรูสึกความคิด ความเช่ือ และการตัดสินใจเกี่ยวกับขอเท็จจริงอยางใดอยางหน่ึง หรือเปน 
การประเมินจากสถานการณตาง ๆ การแสดงออกถึงความคิดเห็นจะมีผลตอเนื่องมาจากอารมณ 
พื้นความรู ภูมิหลังทางสังคม และสภาพความจริงในขณะนั้น ความคิดเห็นไมอาจบอกไดวาถูกตอง 
หรือไม อาจจะไดรับการยอมรับหรือปฏิเสธจากคนอ่ืนก็ได ซ่ึงความคิดเห็นสามารถเปล่ียนแปลงได 
เม่ือเวลาเปล่ียนไป 
 จากคําจํากดัความดังกลาวพอสรุปไดวา ความคิดเห็นเปนการแสดงออกของบุคคล 
ในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะ ความคิดเหน็จะเกี่ยวของกับความเช่ือ ทัศนคติ ประสบการณ และ 
สภาพแวดลอม ซ่ึงมีผลมาจากคุณสมบัติประจําตัวของแตละบุคคล เชน พื้นความรู ประสบการณ 
ในการทํางาน การติดตอระหวางบุคคลหรือการไดรับขาวสาร สถานภาพทางเศรษฐกิจ เหลานี้ลวน 
เปนปจจยัสําคัญท่ีทําใหบุคคลมีความคิดเหน็ไปในทิศทางใดทิศทางหนึง่ และการแสดงออกของ 
ความคิดเหน็อาจเปนไปในทางเห็นดวย หรือไมเห็นดวยกไ็ด 
 ปจจัยท่ีทําใหเกิดความคิดเห็น 
 ความคิดเหน็เกิดจากการเรียนรู และประสบการณของบุคคลท่ีมีตอส่ิงใดส่ิงหนึ่ง 
ตามเง่ือนไข 4 ประการ คือ (ศักดิ์ สุนทรเสณี, 2531, หนา 4) 
 1.  กระบวนการเรียนรูท่ีไดจากการเพิ่มพนู และบูรณการของการตอบสนอง 
แนวความคิดตาง ๆ เชน ความคิดเห็นจากครอบครัว โรงเรียน ครู การเรียนการสอนอ่ืน ๆ 
 2.  ประสบการณสวนตัวข้ึนอยูกับความแตกตางของบุคคล ซ่ึงมีประสบการณท่ีแตกตาง 
กันไป นอกจากประสบการณของคนจะสะสมข้ึนเร่ือย ๆ แลวยังทําใหมีรูปแบบเปนของตัวเอง 
ดังนั้น ความคิดบางอยางจึงเปนเร่ืองเฉพาะของแตละบุคคล แลวพัฒนาการและความเจริญเติบโต 
ของคนน้ัน ๆ 
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 3.  การเลียนแบบ การถายทอดความคิดเหน็ของคนบางคน ไดมาจากการเลียนแบบ 
ความคิดเหน็ของคนอ่ืนที่ตนเองเกิดความพอใจหรือเกดิความชอบ เชน พอแม ครู พี่นอง ดารา 
นักการเมืองและคนอ่ืน ๆ 
 4.  อิทธิพลของกลุมสังคม คนยอมรับความคิดเห็นของกลุมสังคม ท่ีตนเองอาศัยอยูตาม 
สภาพแวดลอม เชน ความคิดเห็นตอกลุมศาสนา สถาบันตาง ๆ เปนตน 
 ส่ิงท่ีมีอิทธิพลทําใหความคิดเห็นแตกตางกนั ประกอบดวย (ชาติชาย โทสินธิติ, 2529,  
หนา 15) 
 1.  การอบรมของครอบครัว อิทธิพลของครอบครัวมีมากกวาปจจัยอ่ืน ๆ  
เพราะครอบครัวเปนสถาบันสังคมแหงแรกของบุคคล 
 2.  กลุมและสังคมท่ีเกี่ยวของ บุคคลเม่ืออยูในกลุมใด หรือสังคมใดก็จะมีความคิดเหน็ 
ไปในทางเดียวกัน กลุมและสังคมนั้น ๆ กลุมเปนสวนผลักดันใหบุคคลมีการเรียนรูโดยตรง 
 3.  วัฒนธรรมประเพณี บุคคลเม่ือไดรับอิทธิพลจากวัฒนธรรม และประเพณีใดยอม 
ปฏิบัติไปตามวัฒนธรรมและประเพณีนัน้ ๆ 
 4.  การศึกษา ระดับการศึกษามีอิทธิพลมากตอการแสดงความคิดเหน็ เพราะเปนการจัด 
ประสบการณใหกับบุคคล 
 5.  ส่ือมวลชน ไดแก หนังสือพิมพ วิทยุ โทรทัศน เปนตน เปนส่ิงท่ีมีอิทธิพลมากตอ 
การเปล่ียนแปลงความคิดเหน็ของบุคคล เพราะวาจะเปนส่ือในการสรางความคิดท้ังทางดานบวก 
และดานลบได 
 ฟอสเตอร (Foster, 1968, p. 119) ไดกลาวสรุปเกี่ยวกับความคิดเห็นวามี 2 ประการ คือ 
 1.  ประสบการณท่ีบุคคลมีตอส่ิงของ บุคคล หมูคณะ เร่ืองราวตาง ๆ หรือ สถานการณ 
ความคิดเหน็เกิดข้ึนในตัวบุคคลจากการไดพบเหน็ ความคุนเคย อาจถือไดวาเปนประสบการณตรง 
และจากการไดยินไดฟง ไดเห็นรูปถาย หรืออานจากหนังสือ โดยไมไดพบเห็นของจริงถือวาเปน 
ประสบการณทางออม 
 2.  ระบบคานยิม และการตัดสินคานิยม เนื่องจากกลุมชนแตละกลุมมีคานิยม และ 
การตัดสินคานิยมไมเหมือนกัน คนแตละกลุมจึงมีความคิดเห็นในส่ิงตาง ๆ แตกตางกัน 
 บุญธรรม คําพอ (2520, หนา 15) กลาววา ความคิดเห็นของแตละบุคคลจะเกี่ยวของกบั 
คุณสมบัติประจําตัวของแตละบุคคล ซ่ึงคุณสมบัติบางอยาง เชน พืน้ความรู ประสบการณในการ 
ทํางานและการติดตอกันระหวางบุคคล นบัเปนปจจยัสําคัญท่ีทําใหบุคคลและกลุมมีความคิดเหน็ 
ในทิศทางหนึง่ ท้ังน้ีเพราะพ้ืนฐานความรูอันเปนกระบวนการสังคม กรณีท่ีไดรับการศึกษามาเปน 
เวลาหลายป จะเปนรากฐานในการกอใหเกิดความคิดเหน็ตอส่ิงหนึ่งส่ิงใดโดยเฉพาะ” 
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 ประเภทความคิดเห็น 
 เร็มเมอร (Remmer, 1954, p. 6) ไดจําแนกความคิดเห็นออกเปน 3 แนวคิด ดังนี ้
 1.  ความคิดเหน็เชิงบวกสุด-เชิงลบสุด เปนความคิดเหน็ท่ีเกิดจากการเรียนรู และ 
ประสบการณ ซ่ึงสามารถทราบทิศทางได ทิศทางบวกสุด ไดแก ความรักจนหลง ทิศทางลบ ไดแก 
ความรังเกียจ ความเหน็นี้รุนแรงเปล่ียนแปลงยาก 
 2.  ความคิดเหน็จากความรูความเขาใจ การมีความคิดเหน็ตอส่ิงหนึ่งส่ิงใดข้ึนอยูกับ 
ความรูความเขาใจตอส่ิงนั้น เชน ความรูความเขาใจในทางท่ีดี ไดแก ชอบยอมรับ เห็นดวย ความรู 
ความเขาใจในทางไมดี ไดแก ไมชอบ รังเกียจ ไมเหน็ดวย เปนตน 
 3.  การแยกแยะเปนสวนคือ  การพิจารณาความคิดเห็นตอส่ิงหนึ่งส่ิงใดอยางละเอียด 
ซ่ึงสามารถแยกออกจากกันได ทําใหเกิดความคิดเห็นไดงายกวาการรับรูแบบหยาบ 
 การวัดความคดิเห็น 
 ธีระพันธุ แกนจันทร (2542, หนา 25) ไดกลาวไววา การวัดความคิดเหน็โดยท่ัวไป ตองมี 
สวนประกอบ 3 อยาง คือ บุคคลท่ีถูกวัด ส่ิงเรา และการตอบสนองซ่ึงจะออกมาเปนระดับ สูง-ต่ํา  
มาก-นอย วิธีวดัความคิดเห็นนั้น โดยมากจะใชการตอบแบบสอบถามและการสัมภาษณโดยใหผูท่ี 
ตอบคําถามเลือกตอบแบบสอบถาม 
 พรเพ็ญ เพชรสุขศิริ (2541, หนา 3) ไดกลาวถึงมาตรวัดทัศนคติ และความคิดเห็นท่ีใช 
กันอยูแพรหลายมี 4 วิธี คือ 
 1.  วิธีของเธอรสโตน (Thurstone’s Method) เปนวิธีสรางมาตรวัด ออกเปนปริมาณแลว 
เปรียบเทียบตําแหนงของความคิดเห็น หรือทัศนคติไปในทางเดยีวกัน และเสมือนวาเปน Scale 
ท่ีมีชวงหวงเทากัน (Equal-appearing Intervals) 
 2.  วิธีของกัตตแมน (Guttman’s Sscale) เปนวิธีวดัทัศนคติหรือความคิดเห็นในแนว 
เดียวกัน และสามารถจัดอันดับของทัศนคติสูง-ต่ํา แบบเปรียบเทียบกนัและกนัไดจากอันดับตํ่าสุด 
ถึงสูงสุดได และแสดงถึงการสะสมของขอคิดเห็น 
 3.  วิธีจําแนกแบบเอส ดี สเกล (Semantic Differential Scal: S-D Scale) เปนวิธีวัด
ทัศนคติหรือความคิดเห็น โดยอาศัยคําคุณศัพทท่ีมีความหมายตรงกนัขาม (Bipolar Adjective) 
เชน ด-ีเลว ขยนั-ข้ีเกียจ เปนตน 
 4.  วิธีของลิเครท (Likert’s Method) เปนวิธีการสรางมาตรวัดทัศนคติ และความคิดเห็น 
ท่ีนิยมแพรหลาย  เพราะเปนวิธีสรางมาตรวัดท่ีงาย ประหยัดเวลา ผูตอบสามารถแสดงทัศนคติ 
ในทางชอบหรือไมชอบ โดยจัดอันดับความชอบหรือความไมชอบ ซ่ึงมีตัววดัคําตอบใหเลือก 5 ตัว  
คือ เห็นดวยอยางยิ่ง เห็นดวย ไมแนใจ ไมเห็นดวย ไมเหน็ดวยอยางยิ่ง และใหคะแนน 5, 4, 3, 2, 1 
หรือ +2, +1, 0, -1, -2 ตามลําดับ 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ระบบงานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกีย่วของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต 
การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  แตในทางปฏิบัติการบริหารงาน 
เอกสารจะเร่ิมต้ังแตการคิด การอาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความรับ  
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม  
และทําลาย ท้ังนี้ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อ 
ประหยดัเวลา แรงงาน และคาใชจาย 
  คุณสมบัตขิองผูทํางานสารบรรณและงานธุรการ 
 ผูท่ีจะทํางานสารบรรณไดดีจาํเปนตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบ  
และประสานงาน รูจักความควรหรือไมควร มีความคลองแคลววองไว นอกจากนั้นตองมีความรู 
ทางดานภาษาเปนอยางดีโดยเฉพาะอยางยิ่งภาษาไทย รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอน แมนยํา 
ศัพทและคําแปลในพจนานุกรมยิ่งมีความรูภาษาตางประเทศดวยยิ่งดี ตองมีความละเอียดรอบคอบ 
สุขุมและรวดเร็ว 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 1.  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2.  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือ 
ถึงบุคคลภายนอก 
 3.  หนังสือท่ีหนวยราชการอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 4.  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
 5.  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 ประเภทหนังสือราชการมี 6 ชนิด ไดแก 
 1.  หนังสือภายนอก คือ หนงัสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ 
  1.1  ใชเพื่อติดตอระหวางสวนราชการ 
  1.2  หนังสือท่ีสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีถึง 
บุคคลภายนอก 
  2.  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
ใชเพื่อติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 
  3.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนา 
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหวัหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก 
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา ใชกระดาษตราครุฑ 
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ใชไดท้ังระหวางสวนราชการ กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะ 
กรณีท่ีไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 
    3.1  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  3.2  การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3.3  การตอบรับทราบท่ีไมเกีย่วกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
  3.4  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
  3.5  การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
  3.6  เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ังใหใช
หนังสือประทับตรา 
 4.  หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 
  4.1  คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
ใชกระดาษตราครุฑ 
  4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของ 
กฎหมายหรือไมก็ไดเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ 
  4.3  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจ 
ของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ 
 5.  หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกาํหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย 
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 
  5.1  ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือ 
แนะแนวทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความใหเปล่ียนคํา 
วาประกาศเปนแจงความ 
  5.2  แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการ 
ราชการ หรือเหตุการณ หรือ กรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษ 
  5.3  ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 
 6.  หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐาน คือ หนังสือท่ีทางราชการจัดทําข้ึน 
นอกจากท่ีกลาวมาแลว หรือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
สวนราชการและสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 
  6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง 
ใชกระดาษตราครุฑ โดยลงช่ือคําข้ึนตนวา “หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา....” 
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  6.2  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
  6.3  บันทึก คือ ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา  
ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดบั 
กรมติดตอกันในการปฏิบัตริาชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
  6.4  หนังสืออ่ืน ๆ คือเอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพื่อเปน 
หลักฐาน รวมถึง ภาพถาย ฟลม เทปบันทึกเสียง/ ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอ 
เจาหนาท่ี โดยลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบกฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใชเวนแต 
จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/ 
สอบสวน และคํารอง เปนตน 
 ช้ันความเร็วของหนังสือ มี 3 ประเภท 
 1.  ดวนท่ีสุด เจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
 2.  ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัตโิดยเร็ว 
 3. ดวน เจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได (ไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 
 การสงขอความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรศัพท โทรสาร วิทย ุ
ส่ือสาร ใหปฏิบัติเชนเดยีวกบัไดรับหนังสือ โดยใหทําหนังสือยืนยนัตามไปทันที การทําสําเนา 
2 ฉบับ ใหเก็บไวตนเร่ือง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 7.  หนังสือเวยีน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพิ่ม 
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เร่ิมต้ังแตเลข 1 เรียงเปนลําดบัไปถึงส้ินปปฏิทิน 
  8.  การรับ-สงหนังสือ 
  8.1  หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
   8.1.1  จัดลําดบัความสําคัญเรงดวน 
   8.1.2  ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนังสือกรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ 
วัน เวลา 
   8.1.3  ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนรับหนังสือรับ 
   8.1.4  จัดแยกหนังสือ สงใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนนิการ โดยลงในชอง 
การปฏิบัติ สงได 2 วิธี ใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับลงรับในทะเบียนรับหนังสือกไ็ด 
การดําเนนิการตามข้ันตอนนี ้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหวัหนาสวน 
ราชการกําหนด 
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  8.2  หนังสือสง สงออกไปภายนอก 
   8.2.1  เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส้ินท่ีจะสงไปดวย 
ใหครบถวน สงใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
   8.2.2  เจาหนาท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง และทะเบียนหนังสือสง 
เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/ ส่ิงท่ีสงมา 
ดวยใหครบถวนแลวเปดผนกึนําสงได 
 9.  การเก็บรักษา ยืม และการทําลายหนังสือ 
  9.1  การเก็บหนังสือ 
   9.1.1  เก็บระหวางปฏิบัติ 
   9.1.2  เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
   9.1.3  เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ 
 การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือ 
ช่ือยอกํากับตราหนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตราหามทําลายดวยหมึกสีแดง หนังสือท่ีตองเก็บ 
โดยมีกําหนดเวลาประทับตรา เก็บถึง พ.ศ. ดวยหมึกสีน้ําเงิน อายุการเกบ็หนังสือ ปกติไมนอยกวา  
10 ป ยกเวน 
 1.  หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ 
 2.  หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
 3.  หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวตัิศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน 
หรือเร่ืองท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
  4.  หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเร่ืองคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไว 
ไมนอยกวาท่ีอ่ืน เก็บไวไมนอยกวา 5 ป 
  5.  หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา เก็บไว 
ไมนอยกวา 1 ป 
 6.  หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป  
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือ 
ท่ีมีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไป 
เวนแต  
 6.1  หนังสือตองสงวนเปนความลับ 
 6.2  หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไว 
เปนอยางอ่ืน 
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 6.3  หนังสือท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนัน้ 
 9.2   การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสํารวจและจัดทํา 
บัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการ 
ทําลายหนังสือ  คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีกอยางนอย 
2 คน (ระดับ 3 ข้ึนไป) 
 ตราครุฑมี 2 แบบ 
 1.  ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
 2.  ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราช่ือสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซอนกันเสนผาศูนยกลาง 
นอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 
 10.  ขอแตกตางระหวางหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน 
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 
ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงท่ีตั้งและคําลงทาย ขอบเขตการใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะ 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได 
รายละเอียดรูปแบบ มีหวัขอกําหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา 
ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น 
 กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม  
หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทํา 
ไดนั้น อาจแยกประเดน็การเขียน เปนหัวขอ เชน แยกเปน 
  10.1  เร่ืองเดิม 
   10.2  ขอเท็จจริง 
  10.3  ขอกฎหมาย 
  10.4  ความเหน็เจาหนาท่ี 
  10.5  ขอพิจารณา 
 ซ่ึงจะเหน็ไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาวเปนลักษณะการเขียน 
ในขอความของหนังสือเทานัน้ ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปล่ียนแปลงไป 
 11.  การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 
 การควบคุมและการเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนนิไปโดย 
เรียบรอย ถูกตอง ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพื่อใหการปฏิบัติงานในเร่ืองนัน้ ๆ  
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ไดเสร็จส้ินโดยเร็ว การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกดิผลมากนอยเพียงใดข้ึนอยูกับ 
การเอาใจใสควบคุมของผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนนิไปดวย 
ความรวดเร็วและเรียบรอยผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันด ี
แกผูใตบังคับบัญชา 
    11.1  การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนนิการดงันี้ 
      11.1.1  เพื่อใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็วหนงัสือราชการทั้งปวง 
ท่ีไมมีปญหา ควรจะตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบ 
ก็ใหตอบใหผูถามทราบโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไว สําหรับการปฏิบัติราชการของ 
สวนราชการนัน้ ๆ  
   11.1.2  หนังสือราชการทั้งปวงท่ีไมมีปญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตอง 
พิจารณาเสนอความคิดเหน็ในทันที ใหเสร็จในวันนัน้ หรืออยางชาในวนัรุงข้ึน 
   11.1.3  งานท่ีประทับตราคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จ
โดยทันที สําหรับงานท่ีมีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
   11.1.4  สําหรับงานท้ังปวง ถาเปนงานท่ีมีปญหาใหแจงใหเจาของเร่ืองท่ีถามทราบ 
ถึงปญหาช้ันหนึ่งกอน 
  11.2  การตรวจสอบเพ่ือเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดําเนินการ 
เรงรัดเปนงวด ๆ โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
   11.2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานมาในสัปดาหหนึ่ง 
งานเสร็จเรียบรอยเพียงใด จดัเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางมีมากนอย 
เพียงใด ติดคางอยูท่ีใด แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
   11.2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพจิารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดําเนินการ 
เสร็จเรียบรอยเพียงใด จัดเกบ็เขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และ 
ไดดําเนินการไปแลวเพยีงไร  แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัตโิดยเร็ว การเตอืนเม่ือเห็นลาชา ใหเตือน 
เปนหนังสือ 
   11.2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดยีวกับการเรงรัดประจําเดือน แตให 
พิจารณาวา หนังสือท่ีเก็บไวรับการทําลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
   11.2.4  งานท่ีเปนเร่ืองเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพเิศษ 
ไมตองคํานึงถึงเวลาท่ีกําหนดไว 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 เปนระบบงานท่ีประกอบดวยระบบการทํางานยอยถึง 5 ระบบ ดวยกนั ประกอบดวย 
 1.  ระบบงานรับสงหนังสือ เปนระบบการจัดการงานรับสงหนังสือจากหนวยงานหนึ่ง
ไปยังอีกหนวยงานหนึ่ง นอกจากจะบันทึกขอความท่ีเปนรายละเอียดของหนังสือแลว ยังทําการ 
สแกนเอกสารตัวจริง เพื่อสงเปนภาพเอกสารไปพรอมกับรายละเอียดดวยในขณะเดยีวกัน 
ยังสามารถบันทึกคําส่ังการและช่ือผูส่ังการไปพรอมกันไดดวยการใชระบบงานรับสงหนังสือ 
หนังสือในท่ีนีห้มายถึง เอกสารท่ีเปนท้ังหนังสือท่ัวไป คําส่ัง บันทึก จะถูกนําเขาสูระบบฐานขอมูล 
งานสารบรรณได 2 วิธีดวยกนัคือ 
 วิธีท่ี 1  การบันทึกเขามาโดยตรงท่ีหนาจอสรางทะเบียนเอกสาร ออกเลขสงในกรณีท่ี 
ผูนําเขาเปนคนแรกท่ีนําเอกสารเขา เชน หนังสือจากภายนอกกรมสงมาท่ีสํานักงานเลขานุการกรม 
กอนท่ีผานไปยังหนวยงานอ่ืน หรือ หนังสือภายนอกกรมเขามาท่ีกองใดกองหนึ่งโดยท่ียังไมไดผาน 
กองอ่ืนมา 
 วิธีท่ี 2  โดยการลงรับจากหนาจอเอกสารรับ  ซ่ึงเปนหนงัสือท่ีถูกรับเขาระบบกอนหนา 
ท่ีแลว เชน หนังสือภายนอกท่ีเกีย่วกับกองการเจาหนาท่ี  แตสงมาท่ีสํานักงานเลขานกุารกรมกอน  
หลังสํานักงานเลขานุการกรม นําเขาแลวกส็ง ผานระบบงานสารบรรณไปยังกองการเจาหนาท่ี 
เม่ือกองการเจาหนาท่ีเปดหนาจอเอกสารรอลงรับข้ึนมาจะปรากฏรายการหนังสือดังกลาว 
เม่ือไดรับเอกสารตัวจริงแลวก็จะทําการลงรับเขาหนาจอทะเบียนเอกสารรับตอไปตามลําดับ 
ในกรณีท่ีเปนหนังสือเรงดวน สามารถพิมพภาพเอกสารออกมาจากเคร่ืองคอมพิวเตอร เพื่อนําไป 
ดําเนินการเร่ืองลวงหนากอนก็ไดตามความเหมาะสม 
 หลังจากนําเขาระบบเรียบรอยแลว ถาตองการสงเอกสารดังกลาวไปยังหนวยงานอ่ืน 
ตอไปใหบันทึกคําส่ังการ บันทึกช่ือผูส่ังการไปพรอมกับการสง หลังจากสงไปแลวเอกสารรายการ 
นั้นก็จะไปปรากฏที่หนวยงานที่ถูกสงไป ถาพบเอกสารท่ีปรากฏอยูในหนาจอหนังสือรอลงรับ 
ไมใชหนังสือของหนวยงานของทานใหทําการตีกลับหนงัสือไดเลย หรือในกรณีท่ีมีหนังสือดวน 
ถูกสงไปใหผูบริหารเซ็นหนังสือ แตปรากฏวาผูบริหารทานนั้นไมอยู ก็สามารถผานเอกสาร 
ดังกลาวไปยังผูบริหารทานอ่ืนได 
 ในระบบงานรับสงหนังสือยงัมีระบบงานการควบคุมการออกเลขเอกสาร ซ่ึงในแตละ 
กองจะถูกกําหนดวาสามารถออกเลขเอกสารเองได  โดยเอกสารแตละประเภทจะเปนทะเบียน 
แยกกัน  หลังจากออกเลขแลวในหนวยงานที่มีเคร่ืองสแกนเอกสารท่ีออกเลขเก็บเขาไปในระบบ 
คอมพิวเตอรดวย และถาตองการเอกสารที่ออกเลขไปยังกองอื่น ๆ ก็สามารถสงไดโดยวิธีการ 
แบบเดยีวกับระบบรับสงหนงัสือ 
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 นอกจากนี้ ยังสามารถคนหาเอกสารในทะเบียนของเอกสารแตละประเภทและทะเบียน 
รับหนังสือไดโดยสามารถกําหนดเง่ือนไขในการคนหาเอกสารเองได เชน ตองการคนหาเอกสาร 
ท่ีจําเปนบางสวนของชื่อเร่ืองเอกสารก็สามารถคนหาเอกสารตามช่ือเร่ืองได หรือตองการคนหา 
ตามชวงของวนัท่ีนําเขาเอกสาร คนหาตามหนวยงานท่ีนําเอกสารเขา คนหาตามหวัขอจาก/  
ถึงช้ันความลับ ช้ันความเร็ว หมายเหตุ ช่ือผูนําเอกสารเขา หรือคนหาตามคําคนของเอกสารก็ได 
และทุกส้ินวันใหทําการพิมพทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนออกเลขเอกสารเพ่ือเก็บไวเปนเอกสาร 
หลักฐานในการบันทึกรายละเอียด 
 2.  ระบบติดตามหนังสือ เปนระบบติดตามหนังสือ และระบบท่ีชวยตรวจสอบติดตาม 
การเดินทางหนังสือแตละเร่ืองท่ีเราตองการทราบ ในหนาจอติดตามหนังสือจะแสดงรายละเอียด 
ของทางเดินหนังสือท่ีสงไปตามกองหรือหนวยงานตาง ๆ ท้ังท่ีสงแบบตนฉบับหรือสงไปแนบ 
สําเนา โดยจะมีวันท่ีและเวลากํากับทุกรายการนอกจากน้ียังแจงช่ือผูเดนิเอกสารตนฉบับดวย  
ท้ังนี้เพื่อใหทราบวาหนงัสือเร่ิมตนจากจดุใดไปส้ินสุดท่ีจดุใด 
 3.  ระบบหนังสือเวียน ระบบงานหนังสือเวียน มีระบบงานยอย ๆ ลงไปอีก คือ ระบบ 
การออกเลขหนังสือเวียน หนังสือเวียนอาจเกิดข้ึนจากในกองเองท่ีตองการหนังสือเวียนสงไปยัง 
หนวยงานตาง ๆ ท้ังน้ีถากองนั้น ๆ มีเคร่ืองสแกนเนอรกส็ามารถออกเลขหนังสือเวียนพรอมกับ 
สแกนเอกสารตนฉบับได หลังจากนั้นก็สงหนังสือเวยีนดงักลาวโดยเลือกหนวยงานทีต่องการ 
หรือสงหลายหนวยงานพรอมกัน หนวยงานท่ีตองการทราบวา มีหนังสือเวียนมาหรือไมให 
ตรวจสอบ โดยการเขาหนาจอหนังสือเวยีน ถามีหนังสือเวียนมาจะมีรายการหนังสือเวียนปรากฏ 
ในหนาจอ หลังจากนั้นไดทําการลงรับหนังสือเวียนท่ีเปนเอกสารตนฉบับมา 
 นอกจากนี้ยังสามารถตรวจสอบดูไดวาหนังสือแตละฉบับสงไปท่ีหนวยงานใดบาง 
และหนวยงานใดท่ียังไมไดรับหนังสือเวยีน หรือรับแลวแตยังไมไดเปดอาน รวมท้ังการสืบคน 
หนังสือเวยีนจากทะเบียนรับหนังสือเวยีน และทะเบียนออกเลขหนังสือเวียนได และทุกส้ินวัน 
ใหทําการพิมพทะเบียนรับหนังสือเวยีน ทะเบียนออกเลขเวียนเพื่อเกบ็ไวเปนหลักฐานในการบันทึก 
รายละเอียด 
 4.  ระบบจัดเกบ็เอกสาร ระบบจัดเก็บเอกสารเปนระบบท่ีเตรียมไวสําหรับจัดเก็บเอกสาร 
ท่ีอยูในทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนออกเลขเอกสาร ทะเบียนรับหนังสือเวียน ทะเบียนออกเลข 
หนังสือเวยีน หรือหนังสือท่ีอยูนอกระบบ เชน หนังสือท่ัวไปขาวสารตาง ๆ โดยแยกหมวดหมู 
เอกสารตามระเบียบการจดัเกบ็ เพื่อใหงายตอการคนหา การคนหาเอกสารในระบบจดัเก็บสามารถ 
ทําได 2 วิธี คนหาตามหมวดหมู หรือคนโดยการกําหนดเง่ือนไขการคนเอง เชน คนตามช่ือเอกสาร 
ก็ได หลังจากคนข้ึนมาแลวสามารถเปดดูเอกสาร หรือขอดูคําส่ังก็ได 
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 5.  ระบบการทําลายหนังสือ ระบบการทําลายหนังสือจะอยูในระบบการจัดเก็บหนังสือ 
การทําลายหนงัสือแตละฉบับ จะตองใหแจงวาท่ีการทําลายกอนทุกคร้ัง วิธีการทําลายหนังสือก็คือ 
การคนเอกสารท่ีหมดอายุออกมาทําการลบท้ิงซ่ึงโปรแกรมจะทําการลบท้ังรายละเอียดและ 
ภาพเอกสาร 
 ประโยชนโดยรวมท่ีไดรับจากการใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 1.  เพิ่มความรวดเร็วในการรับสงหนังสือ ซ่ึงเปนการรับ/ สงกันทางอิเล็กทรอนิกส 
ทําใหหนวยงานปลายทางรับทราบขอมูลกอนท่ีหนังสือตัวจริงจะไปถึง 
 2.  ลดข้ันตอนในการติดตอส่ือสารระหวางกัน ซ่ึงถาไมมีการจัดการเอกสารแบบดิจิตอล 
การถายทอดคําส่ังหรือขอความตาง ๆ ตองทําผานทางจดหมายเวียนท่ีตองใชกระดาษ ซ่ึงเสียเวลา 
และข้ันตอนมาก เพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสาร ในขณะเดยีวกันก็ลดงานดานการจดัทําเอกสาร 
และการจดัเกบ็เอกสาร 
 3.  เปนการทํางานโดยผานเครือขายอินเตอรเน็ตซ่ึงสามารถส่ือสารไดท้ังภายในองคกร 
และภายนอกองคกร ผานไปยังเคร่ืองคอมพิวเตอรหรืออุปกรณอิเล็กทรอนิกสพกพาอ่ืน ๆ ของผูรับ 
ปลายทาง แทนการสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีอยูในรูปแบบของเอกสารท่ีใชกระดาษ 
 4.  การสงขอมูลขาวสารหรือขอความตาง ๆ สามารถสงถึงกันไดภายในระยะเวลา 
อันรวดเร็ว  ขอมูลมีความถูกตองมากข้ึน 
 5.  อํานวยความสะดวกใหกบัเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 6.  ทําใหการจดัเก็บหนังสือราชการของแตละหนวยงานเปนระบบ และหมวดหมูมาก 
ยิ่งข้ึน 
 7.  ทําใหงายตอการคนหาขอมูลเม่ือมีความตองการใชงานหนังสือราชการ 
 8.  ทําใหเจาหนาท่ีสามารถจัดการขอมูลหนังสือราชการไดในทุกท่ีผานเครือขาย 
อินเทอรเน็ต 
 จากการศึกษาปญหาและความตองการดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากร 
ท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสโดยใชโปรแกรม E-document for Windows  
มหาวิทยาลัยบูรพา ของศิวไลซ คนฉลาด (2551) สามารถสรุปผลการศึกษาได ดังนี ้
 ความตองการดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document forWindows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถ 
สรุปไดวา 
 1.  ความตองการดานความรู ความเขาใจ และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวม 
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อยูในระดับมาก เม่ือเรียงลําดบัคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดบัสุดทาย  
พบวาความตองการดานการรายงานอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือดานการรับ-สง 
หนังสือ ดานการคนหา และดานการบริหารจัดการขอมูลเปนอันดับสุดทาย เม่ือพิจารณาเปน 
รายดานและรายขอพบวา 
    1.1  ความตองการดานการรายงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
มาก เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวาความ 
ตองการแนะนาํวิธีการและข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการรายงานหนังสือ 
เขาภายนอก อยูในระดับมากเปนอันดับแรก รองลงมาคือ การแนะนําวธีิการและข้ันตอนการใช 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการรายงานหนังสือเขาภายใน และการแนะนําวิธีการและ 
ข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานคําส่ัง อยูในระดบัมาก เปนอันดับ 
สุดทายตามลําดับ 
  1.2  ความตองการดานการรับ-สงหนังสือ ของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพาโดยรวมอยูในระดับ 
มาก เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวา  
ความตองการการแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สง 
หนังสือเขาภายนอกอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือการแนะนําวิธีการและข้ันตอน 
การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงหนังสือเขาภายใน และการแนะนาํวิธีการและ 
ข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงคําส่ัง อยูในระดบัมาก เปนอันดับ 
สุดทายตามลําดับ 
 1.3  ความตองการดานการคนหาของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณระดับมาก 
เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวาความตองการ 
การแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนงัสือเขา 
ภายนอกอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ การแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนงัสือเขาภายใน และการแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใช 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการคนหาคําส่ัง การแนะนําวิธีการและข้ันตอนการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาประกาศ อยูในระดับมาก เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 1.4  ความตองการดานการบริหารขอมูลของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
มาก เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวา 
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ความตองการการแนะนําวิธีการและข้ันตอนการจัดเก็บรักษาขอมูล อยูในระดบัมาก เปนอันดับแรก  
รองลงมาคือ การแนะนําวิธีการและข้ันตอนการตรวจสอบขอมูล การแนะนําวิธีการและข้ันตอน 
การจัดกระทําขอมูล และการแนะนําวิธีและข้ันตอนการนําขอมูลไปใช อยูในระดับมากเปนอันดบั 
สุดทายตามลําดับ 
  ปญหาดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถสรุปไดวา 
 2.  ปญหาดานความรู ความเขาใจ และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
ปานกลาง เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอยตามลําดับ พบวา อันดับแรก คือ ปญหา 
ดานการบริหารจัดการขอมูล รองลงมาคือ ดานการรายงาน การคนหา และดานการ รับ-สง หนังสือ  
เปนอันดับสุดทายตามลําดับ เม่ือพิจารณาเปนรายดานและรายขอ ปรากฏผลดังนี้ 
 2.1  ปญหาดานการบริหารจดัการขอมูลของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูรวม 
อยูในระดับปานกลาง เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับ 
สุดทาย พบวาปญหาความรูความเขาใจและทักษะเกี่ยวกบัการใชระบบงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสในการตรวจสอบขอมูลอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ ความรู 
ความเขาใจและทักษะเกี่ยวกบัการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการจดัเก็บรักษาขอมูล  
และความรูความเขาใจและทักษะเกีย่วกับการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการวิเคราะห 
ขอมูลในระดับปานกลาง เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 2.2  ปญหาดานการรายงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
ปานกลาง เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับและอันดับสุดทายพบวาปญหา 
ความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานหนังสือเขา 
ภายนอกอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ ความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานหนังสือเขาภายใน อยูในระดับมาก ความรู ความเขาใจและ 
ทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการรายงานคําส่ัง เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 2.3  ปญหาดานการคนหา ของบุคลากรท่ีปฏิบัติระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบัปานกลาง 
เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรก และอันดับสุดทายพบวา ปญหาความรู  
ความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการคนหาหนังสือเขาภายใน อยูใน 
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ระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ ความรูความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนังสือเขาภายนอก อยูในระดับปานกลางเปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 2.4  ปญหาดานการรับ-สงหนังสือของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดบั 
ปานกลาง เม่ือเรียงลําดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทายพบวา  
ปญหาดานความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สง 
หนังสือออกภายนอก อยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ การใชระบบสารสนเทศงาน  
สารบรรณในการรับ-สงหนงัสือเขาภายใน และความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงคําส่ัง อยูในระดบัปานกลาง เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะเกี่ยวกับปญหา และความตองการดานความรูความเขาใจ 
และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยใชโปรแกรม E-document  
forWindows มหาวิทยาลัยบรูพา สามารถสรุปไดวา 
 ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะเกี่ยวกับปญหา ดานความรู ความเขาใจและทักษะของ 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows  
มหาวิทยาลัยบูรพา พบวา ขาดการประสานงาน และการสรางความเขาใจระหวางหนวยงานใน 
การบริหารจัดการขอมูล เม่ือเรียงลําดับคารอยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย 
พบวา ระบบชาใชเวลานานในการรอคอย เปนอันดับแรก รองลงมาคือการบันทึกหนังสือเขาภายใน 
หลายข้ันตอน ซํ้าซอน และพอพิมพหมดบรรทัดไมตัดคําใหเปนอันดับสุดทายตามลําดบั 
  ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะเกี่ยวกับความตองการ ดานความรู ความเขาใจและทักษะของ 
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows  
มหาวิทยาลัยบูรพา เม่ือเรียงลําดับคารอยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดบัสุดทาย  
พบวา ควรมีการเพิ่มความรู ความเขาใจใหแกบุคคลท่ัวไปใหสามารถใชระบบไดดวยเปนอันดับ 
แรก รองลงมาคือ ควรมีการพัฒนารูปแบบงานสารบรรณสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสภายในของ 
แตละหนวยงานใหเปนไปในทิศทางเดยีวกัน ควรมีการประทับตราของหนวยงานกอนพิมพงาน  
และควรมีการทดลองใชระบบงานกอน จึงนําระบบมาใชปฏิบัติการจริงเปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะ ท่ีเกี่ยวกับรูปแบบในการพัฒนาดานความรูความเขาใจและ 
ทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for  
Windows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถสรุปไดวา 
 ความคิดเหน็/ ขอเสนอแนะท่ีเกี่ยวกับรูปแบบในการพัฒนาดานความรู ความเขาใจและ 
ทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for  
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Windows มหาวิทยาลัยบูรพา เม่ือเรียงลําดบัคารอยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับ 
สุดทายพบวา ควรมีการศึกษาดูงานดานสารบรรณเพ่ือแลกเปล่ียนความรูและทักษะในการใช 
โปรแกรม E-document และควรมีการสอนงานเปนรายบุคคล (1:1) เพราะบุคลากร บางคนใชงาน 
เคร่ืองคอมพิวเตอร สแกนเนอรไมคลอง เปนอันดับสุดทายตามลําดับ 
 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 รัตนศิริ เจริญสุข (2549) ไดศึกษาเร่ือง การทําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาทํางาน 
รวมกับระบบรับเร่ืองการติดตามงาน (Help Desk) กรณีศึกษา: องคการรัฐวิสาหกจิขนาดใหญ  
พบวาขอมูลท่ีไดจากากรสัมภาษณและสอบถามมาวิเคราะหวา 2 ระบบนี้ สามารถทํางานรวมกนั 
ไดหรือไม ซ่ึงไดขอสรุปวาสามารถทํางานรวมกนัไดแตไมดีเทาท่ีควรเน่ืองจากระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสท่ีใชอยูเปนโปรแกรมสําเร็จรูป ซ่ึงตามหลักความเปนจริงแลวไมสามารถพัฒนา 
แกไขหรือปรับปรุง แตสามารถนํามาทํางานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดเพื่อใชในการ 
จัดเก็บเอกสารขอมูลให เปนระบบเดียวกัน และสามารถตรวจสอบขอมูลระบบยอนหลังไดสามารถ 
ติดตามงานไดซ่ึงดีกวาระบบเดิมขอดีคือสามารถปองกันการสูญหายของเอกสารระหวางการจัดสง 
ชวยในการจดัเก็บเอกสารคํารองตาง ๆ ใหเปนระเบียบ ประหยดัเวลาและคาใชจายในการจัดสง 
เคร่ืองเขารับบริการ ซ่ึงตองคํานึงถึงความพรอมของระบบวาสามารถทํางานรวมกนัไดหรือไม 
และหาแนวทางเพื่อท่ีชวยใหการทํางานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและระบบรับเร่ือง 
และติดตามงานสามารถทํางานรวมกนัได 
 นฤทธ์ิ มัยรัตน (2549) ไดศึกษาเร่ือง สภาพปจจุบัน สภาพข้ันตํ่าท่ียอมรับได และ 
ความคาดหวังเกี่ยวกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานนโยบายและแผนการ 
ขนสงและจราจร กระทรวงคมนาคม พบวา 1) ปญหาเกีย่วกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร กระทรวงคมนาคม จัดอยูในระดับ 
คอนขางมาก ไดแก การยังใชระบบเดิมควบคูไปกับระบบใหม และการพัฒนาอุปกรณคอมพิวเตอร 
ใหรอบรับกับระบบ 2) จากการเปรียบเทียบความแตกตางระหวางคาเฉล่ียสูงสุดของความคาดหวัง 
กับสภาพปจจบัุนเกีย่วกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานนโยบาย และแผนการขนสง  
และจราจร กระทรวงคมนาคม ไดแก การยงัใชระบบเดิมควบคูไปกับระบบใหม เชน การสงเอกสาร 
ผานระบบแตยังมีการเดนิสงเอกสารอยู การพัฒนาอุปกรณคอมพิวเตอรใหมีประสิทธิภาพเพื่อ 
รองรับกับระบบ การเพิ่มข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เชน การสแกนเอกสารเขาสูระบบ การติดต้ัง 
โปรแกรมและอุปกรณ เชน โปรแกรมพรอมกับเคร่ืองสแกนเนอร และการกําหนดสิทธิการเขาใช 
ระบบสําหรับผูใชและผูดูแลระบบ สวนความแตกตางระหวางคาเฉล่ียสูงสุดของความคาดหวังกับ 
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สภาพท่ียอมรับไดเกีย่วกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ไดแก การเลือก วันท่ี สมุดทะเบียน 
และรายงาน การลงสมุดสง และการสรางหนังสือของระบบสงหนังสือ 
 ศุภชัย แสงรัตนกุล และยอดเย่ียม แสงรัตนกุล (2548) ไดศึกษาเพื่อตองการทราบ 
ผลสําเร็จของการพัฒนาระบบสารสนเทศสาธารณสุขระดับสถานีอนามัย ในเขตรับผิดชอบของ 
สํานักงานสาธารณสุข จังหวดันนทบุรี พบวาสถานีอนามัยท่ีมีคาคะแนนตํ่าหรือนอยกวา 30 คะแนน 
รอยละ 39.47 ภายหลังการพัฒนาปรากฏผลสําเร็จดานปริมาณ คือสถานีอนามัยทุกแหงมีและใช 
คอมพิวเตอร คิดเปนรอยละ 100 ผลการสัมภาษณและสังเกตแบบมีสวนรวมจากสถานีอนามัย 
จํานวน 24 แหง พบปจจยัดานบุคลากรคอมพิวเตอร (People Ware) มีผลตอผลสําเร็จของการพัฒนา 
ระบบสารสนเทศระดับสถานีอนามัย โดยศักยภาพของเจาหนาท่ีดานคอมพิวเตอรและการใช 
โปรแกรม เกี่ยวกับความรู ความถนัด ความคลองตัว และผูใตบังคับบัญชา จะมีความสามารถในการ 
ใชคอมพิวเตอรดีกวาหัวหนาสถานีอนามัย ผูท่ีอายุนอยจะมีความสามารถดีกวาผูท่ีอายมุากเพศชาย 
มีความถนัดในการใชคอมพิวเตอรดกีวาเพศหญิง กลุมสถานีอนามัยท่ีมีคะแนนตํ่าจะมีปญหาความ 
ไมพรอม ดานคอมพิวเตอร อุปกรณสารสนเทศ และทัศนคติท่ีไมดีตอโปรแกรม อันเปนสาเหตุ 
ใหเกิดปญหาการบริการการบันทึกขอมูลและออกรายงานลาชา ผลการวัดระยะเวลาในการบริหาร 
จัดการสารสนเทศพบวากลุมท่ีบันทึกหลังเสร็จส้ินการใหบริการ และระยะเวลาท่ีประมวลผล 
การออกรายงานดวย โปรแกรมนอยกวาการประมวลผลดวยการแจงนบัเอกสารเจาหนาท่ีมี 
ความพึงพอใจตอการบริหารจัดการสารสนเทศของสถานีอนามัยในระดับปานกลางปจจัยดาน 
จํานวนประชากรในพ้ืนท่ีรับผิดชอบและจํานวนรายงานของสถานีอนามัยมีความสัมพันธกับ 
การเพิ่มข้ึนและลดลงของระดับความพึงพอใจอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ (P=.021, P.0251) 
 นงลักษณ พุมมวง (2549) ไดวิจยัเร่ือง การพัฒนาระบบงานสารบรรณสํานักวิทยบริการ  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบวา ระบบงานสารบรรณสํานักวิทยบริการกอนการดําเนินการพัฒนา 
ระบบ ผูปฏิบัติงานแตละคนทํางานไดไมทันเวลา มีข้ันตอนการทํางานหลายข้ันตอน ไมประหยัด  
เวลาในการทํางานและไมประหยัดงบประมาณในการดําเนินงาน มีความผิดพลาดในการจัดทํา 
หนังสือราชการ การคนหาหนังสือราชการไมสะดวกใชเวลามาก และไมมีการทําลายหนังสือ  
ภายหลังมีการพัฒนาตามวงจรการพัฒนาระบบ 5 ข้ันตอน คือ การศึกษาระบบโดยใชกิจกรรม 
การประชุมทําใหทราบถึงแนวทางในการพัฒนาระบบงานสารบรรณท่ีเหมาะสมกบัสภาพปจจุบัน 
การวิเคราะหระบบโดยใชกิจกรรมประชุมทําใหทราบแนวทางในการสราง และพัฒนาระบบ  
ตลอดจนข้ันตอนการทํางานและความตองการของผูใชระบบ เพื่อนําความรูท่ีไดมาใชเปนแนวทาง 
ในการสรางฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการใชงานในระบบงานสารบรรณ และตรงกับความตองการ 
ของผูใช โดยไดพัฒนาโปรแกรมระบบงานสารบรรณออนไลนมาประยุกตใชงานเองติดต้ังระบบ 
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และจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อทดลองใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณ การดแูลรักษาและ 
การตรวจสอบระบบ ดําเนนิการโดยกิจกรรมการนิเทศภายในและการประเมินผลตามสภาพจริง 
พบวา ดานการจัดทําหนังสือราชการมีความสะดวก รวดเร็ว และถูกตอง การรับ-การสงหนังสือ 
ราชการ การเกบ็รักษาหนังสือราชการมีความสะดวกรวดเร็ว ลดเวลาและสามารถสืบคนขอมูล 
การเรียกใชขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็ว ทําใหไดระบบงานสารบรรณตรงตามความตองการของ 
ผูปฏิบัติและผูใชบริการ และมีสวนเอ้ือตอการทําลายหนังสือทําใหสะดวกข้ึน 
 โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณสํานักวิทยบริการ ทําใหเกิดการเปล่ียนแปลง 
การปฏิบัติงานในทางท่ีดีข้ึน เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัด 
งบประมาณสามารถคนหาเอกสารไดสะดวกและรวดเร็วข้ึน อยางไรกต็ามยังมีจุดออนของบุคลากร 
ท่ีควรพัฒนาใหมีความรู ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย และการใชคอมพิวเตอร 
อยางตอเนื่อง อันจะสงผลตอการบริหารใหบรรลุเปาหมายย่ิงข้ึน 
 ศิวไลซ คนฉลาด (2551) ไดวิจัยเร่ือง ปญหาและความตองการดานความรู ความขาใจ 
และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผลการวิจัยพบวา ทําใหเกิด 
การเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงานในทางท่ีดีข้ึน เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดวยความสะดวก รวดเร็ว  
ประหยดัเวลา ประหยดังบประมาณ สามารถคนหาเอกสารไดสะดวกรวดเร็วข้ึน อยางไรก็ตาม 
ยังมีจุดออนของบุคลากรท่ีควรพัฒนาใหมีความรู ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย  
และการใชคอมพิวเตอรอยางตอเนื่อง  อันจะสงผลตอการบริหารใหบรรลุเปาหมายย่ิงข้ึน 
 ยศวดี งามสะอาด (2551) ไดศึกษาเร่ือง ปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจในการใชงาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ของบุคลากรในกระทรวงสาธารณสุข กรณีศึกษา: สํานักงาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยมีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาถึงปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจในการใช 
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วิเคราะห 
ระดับความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรในสํานกังาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขและนําเสนอแนวทางแกผูบริหารไดพิจารณาวางแผนปรับปรุง 
องคประกอบการทํางานหรือสงเสริมปจจัยการทํางานตาง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและบุคลากรใหเกดิ 
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอมูลใชแบบสอบถาม สถิติท่ีใชในการ 
วิเคราะหขอมูล ไดแก ความถ่ี คารอยละ คาเฉล่ีย การวิเคราะหความแตกตางใชการทดสอบ 
 ขอมูลท่ัวไปดานประชากรศาสตร พบวา บุคลากรท่ีเปนเจาหนาท่ีสารบรรณสวนใหญ 
เปนเพศหญิง มีอายุ 21-30 ป มีระยะเวลาการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนเวลานาน 
1-2 ป มีจํานวนเวลาการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยเฉล่ียในแตละวัน 3-4 ช่ัวโมง  
และมีฟงกชันท่ีใชงานมากท่ีสุด เปนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
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 ผลการวิเคราะหเกีย่วกับระดับความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสของบุคลากรในสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  สวนใหญมีความพึงพอใจ 
ในภาพรวมอยูในระดบัปานกลาง มีลําดับดังนี้ ดานทรัพยากรของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ดานการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานประสิทธิภาพการใชงานของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และดานการฝกอบรมการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
โดยมีคาเฉล่ีย 3.32, 3.16, 3.16 และ 2.78 ตามลําดับ 
 มารีนาท กาตาสาย (2546) ไดศึกษาเร่ือง ทัศนคติของพนกังานท่ีมีตอการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office): กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย  
มีวัตถุประสงคเพื่อการศึกษาความรูความเขาใจ ทัศนคติ พฤติกรรม ปญหาและขอเสนอแนะ 
ของผูบริหารและพนักงาน เพื่อกําหนดแนวทางการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหมี 
ประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน กลุมประชากรท่ีทําการศึกษา คือ พนักงานท่ีใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ของมาวิทยาลัยแมฟาหลวง  จังหวดัเชียงราย 200 คน โดยใชสถิติ จํานวยรอยละ  
คาเฉล่ีย และสถิติเชิงพรรณนา ผลการศึกษาพบวาผูบริหาร พนักงาน มีความรูความเขาใจและ 
มีทัศนคติท่ีดีตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดานการรับ-สงหนังสือ การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
ภายในมหาวิทยาลัย และ สงเสริมการดําเนนิงานของระบบประกันคุณภาพการศึกษา ระบบควบคุม 
ภายในและการดําเนินกจิกรรม 5ส ใหมีประสิทธิภาพเพิม่มากข้ึน แตมหาวิทยาลัยควรพัฒนา 
วัฒนธรรมองคกรดานการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อใหเกิดการประหยัดทรัพยากร 
อยางเปนรูปธรรม ควรมีการรับฟงความคิดเห็นและติดตามประเมินผลการใชงาน เพื่อนําไปพัฒนา 
ระบบ และเพ่ือพัฒนามาตรฐานงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึนอยางตอเนื่อง และควร 
นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารงาน การจัดการศึกษา และการบริหาร โดย 
มหาวิทยาลัยควรมีการกําหนดนโยบาย แผนการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชัดเจน 
มีการดําเนนิการและพัฒนาอยางตอเนื่อง 
 รุงทิวา มงคลเกิด และนีลุบล ชมภูธิราช (2546) ไดวิจัยเร่ือง การวิเคราะหควรพึงพอใจ 
และขอปญหาในการปรับปรุงระบบงานสารบรรณแบบเดิม โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใน 
งานบริหารและธุรการ คณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยเชียงใหมวตัถุประสงคเพื่อศึกษาการนํา 
เทคโนโลยีสานสนเทศมาใชในงานสารบรรณ ของงานบริหารและธุรการ คณะเทคนคิการแพทย  
วิเคราะหปญหาและอุปสรรคเก่ียวกับการใชระบบสารสนเทศ และหาระดับความพึงพอใจของ 
ผูใชบริการ งานสารบรรณ ของงานบริหารและธุรการ โดยแยกปญหาออกเปน 4 ดาน ไดแก  
ดานเคร่ืองคอมพิวเตอร ดานซอฟแวร ดานเครือขายและดานบุคลากร ทําการเก็บรวบรวมขอมูล 
จากบุคลากร คณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยเชียงใหม จํานวน 80 คน ผลการศึกษาพบวา  
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ผูใชบริการมีความพึงพอใจในการใชงานดานสารสนเทศของงานสารบรรณโดยรวมอยูในระดับ 
ปานกลาง สวนปญหาและอุปสรรคของผูใชบริการงานสารสนเทศ ดานเคร่ืองคอมพิวเตอรโดย 
รวมอยูในระดบัมา ดานโปรแกรม ดานเครือขาย และดานบุคลากร โดยรวมอยูในระดับปานกลาง  
สําหรับปญหาและอุปสรรคของผูใชงานสารสนเทศ ดานผูปฏิบัติดานเคร่ืองคอมพิวเตอร  
ดานโปรแกรม ดานเครือขาย และดานบุคลากรโดยรวมอยูในระดบัปานกลาง 
 วศิน สินธุภิญโญ, จุฬารัตน ตันประเสริฐ และศรินทร วชัรบุศราคํา (2546) ไดศึกษา 
การวิเคราะหภาพลักษณเอกสาร พบวาในยุคเทคโนโลยสีานสนเทศหรือยุคไอทีนั้น การไดขอมูล 
ท่ีรวดเร็วและถูกตองเปนส่ิงสําคัญในการทํางานใหประสบความสําเร็จ และสามารถแขงขันได  
ดังนั้นวิธีท่ีจะไดมาซ่ึงขอมูลเหลานี้จึงเปนส่ิงท่ีกําหนดความสําเร็จในงานตาง ๆ อยางหน่ึง จึงมี 
ความพยายามท่ีจะหาวิธีท่ีจะเขาถึงขอมูลท่ีแมนยําท่ีสุดและรวดเร็วท่ีสุด เทาท่ีจะทําได ในปจจุบันนี้ 
มีขอมูลจํานวนมากมายท่ีเกบ็อยูบนเอกสาร ซ่ึงผูใชงานขอมูลตองการใหขอมูลดังกลาวเขาสูระบบ 
คอมพิวเตอรอยางรวดเร็ว เพือ่ใหสามารถนําไปประมวลผลและนําไปใชงานในข้ันตอนตอ ๆ ไปได  
ดังนั้น ระบบท่ีจะนําขอมูลดังกลาวเขาสูคอมพิวเตอรจึงเปนส่ิงสําคัญ แนวทางหนึ่งท่ีจะทําให 
การปอนขอมูลดังกลาวทําไดรวดเร็วและถูกตองแมนยํา คือการสแกนเอกสารดังกลาวเขาสูระบบ 
คอมพิวเตอร และใชระบบวเิคราะหภาพลักษณเอกสารมาชวยในการดงึขอมูลจากภาพลักษณนั้น 
ไปใชประโยชน 
 เดชา สุพรรณทอง (2548) ไดวิจยัเร่ือง การศึกษาสภาพปจจุบันสภาพที่ยอมรับได และ 
ความคาดหวังตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
มีวัตถุประสงคเพื่อวิเคราะหองคประกอบ และเพื่อศึกษาสภาพปจจุบัน สภาพท่ียอมรับได และ 
ความคาดหวังตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
กลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษา ประกอบดวย ขาราชการและเจาหนาท่ีสํานักงานปลัดกระทรวง 
ศึกษาธิการ จํานวน 372 คน โดยใชวิธีการสุมตัวอยางอยางงาย เคร่ืองมือท่ีใชในการเก็บรวบรวม 
ขอมูลโดยแบบสอบถามมาตราสวนประมาณคา 7 ระดบัมีคาความเช่ือม่ันเทากับ 0.9838 และ 
วิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติคือ  รอยละ คาเฉล่ีย คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน และวิธีวิเคราะหองคประกอบ  
(Factor Analysis) ผลการวิจัยพบวา องคประกอบท่ีมีอิทธิพลตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
(E-filing) มีอยูดวยกัน 9 องคประกอบ คือ 1) การลงทะเบียนหนังสือสง 2) การลงทะเบียนหนังสือ 
รับ 3) การลงหมายเหตุและการกําหนดเอกสารแนบ 4) การประเมินผลการรับ-สง 5) การพัฒนา 
เครือขาย 6) การกําหนดสิทธ์ิเขาใชระบบ 7) การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
8) การรับหนังสือใหม 9) การลงเลขท่ีหนังสือ สวนปญหาของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
(E-filing) ประกอบดวย การเพ่ิมข้ันตอนการปฏิบัติงาน การติดต้ังโปรแกรมและอุปกรณ และ 
ประสิทธิผลของระบบงานสารบรรณ 
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 อนงครัตน รัตนพงษ (2548) ไดศึกษาเร่ือง สภาพและปญหาการใชงานระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศ งานสารบรรณของกองทัพอากาศ: กรณีศึกษาสวนบัญชาการกองทัพอากาศ 
วัตถุประสงคในการศึกษาเพ่ือศึกษาระดับสภาพปญหา และความสัมพันธระหวางปจจัยสวนบุคคล  
ความรู ความเขาใจพื้นฐานเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสานสนเทศกับสภาพปญหาการใชงานระบบ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ งานสารบรรณ ของกองทัพอากาศ การเก็บรวบรวมขอมูลจากประชากร  
จํานวน 114 ชุด จากเจาหนาท่ีงานสารบรรณท่ีสังกัดสวนบัญชาการกองทัพอากาศผลจากการศึกษา  
เจาหนาท่ีไดเห็นถึงความสําคัญของการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในหนวยงาน ในเวลา 
เดียวกันพบวาสภาพและปญหาการนําระบบเทคโนโลยี งานสารบรรณยงัมีอยูมาก จากปญหาท่ีพบ 
ไดเสนอใหมีการปรับปรุงประสิทธิภาพระบบเครือขายและเคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีมีสมรรถนะสูง  
และเสนอใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบควรจดัทําคูมือในการใชงานในโปรแกรมระบบตาง ๆ และ 
ข้ันตอนวิธีการใชงานอยางละเอียด เพื่อใหเจาหนาท่ีไดศึกษาดวยตนเองพรอมท้ังมีการรวบรวม 
ปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนและแนะนําวิธีการแกไข เพื่อใหการใชงานเปนไปในทิศทางเดยีวกัน 
 จันทรเพ็ญ ศรีดาว (2549) ไดศึกษาเร่ือง การพัฒนาระบบงานสารบรรณบนเครือขาย 
อินเทอรเน็ตของกองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบวา ระบบงานสารบรรณบน 
เครือขายอินเทอรเน็ต เปนการอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ธุรการ-สารบรรณ ตลอดจน 
เอ้ืออํานวยความสะดวกใหแกบุคลากรในการรับ-สงขอมูล ดังนั้น การศกึษาคนควาคร้ังนี้จึงมีความ 
มุงหมายเพื่อ 1) พัฒนาระบบงานสารบรรณบนเครือขายอินเตอรเน็ต ของกองกิจการนสิิต 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กลุมตัวอยาง ไดแก บุคลากรของกองกิจการนิสิต จํานวน 40 คน 
ไดมาโดยการเลือกแบบเจาะจง เคร่ืองมือท่ีใชในการศึกษาคนควาคร้ังนีมี้ 2 ชนิด ไดแก 1)  
โปรแกรมระบบงานสารบรรณบนเครือขายอินเทอรเน็ต ของกองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม 2) แบบวัดความพึงพอใจของผูใชท่ีมีตอโปรแกรมระบบงานสารบรรณบนเครือขาย 
อินเทอรเน็ต ของกองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนแบบมาตราสวนประมาณคา 
5 ระดับ จํานวน 15 ขอ มีคาอํานาจจําแนกตั้งแต 3.06-3.84 และคาความเช่ือม่ันเทากบั 0.80 สถิติ 
ท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก รอยละ คาเฉล่ีย และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน 
 ผลการศึกษาคนควาปรากฏดงันี้ 
 1.  โปรแกรมระบบงานสารบรรณบนเครือขายอินเทอรเนต็ท่ีพัฒนาข้ึน ประกอบดวย 
การรับ-สงเอกสารในรูปแบบไฟลชนิดตาง ๆ การลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ การคนคืนขอมูล 
หนังสือ การแกไขขอมูลหนงัสือ ระบบการจัดการสมาชิก การพิมพรายงานหนังสือ ซ่ึงผูเช่ียวชาญ 
ไดประเมินคุณภาพอยูใสระดับดีถึงดีมาก 
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 2.  บุคลากรกองกิจการนิสิต มีความพึงพอใจตอการใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณ 
บนเครือขายอินเตอรเน็ต โดยรวมและดานรูปแบบการออกแบบอยูในระดับมาก และมีความ 
พึงพอใจตอดานของสาระของโปรแกรมอยูในระดบัมากท่ีสุด 
 โดยสรุป โปรแกรมระบบงานสารบรรณบนเครือขายอินเทอรเน็ตของกองกิจการนิสิต 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม สามารถอํานวยความสะดวกใหกับผูปฏิบัติงานธุรการ-สารบรรณ 
ท้ังในดานการจัดเก็บขอมูลหนังสือ การคนคืนหนังสือ การรายงานขอมูลหนังสือ พรอมท้ังอํานวย 
ความสะดวกใหกับบุคลากรของกองกิจการนิสิต ในดานการรับ-สงขอมูลท่ีรวดเร็ว ประหยดัเวลา  
ผูใชมีความพึงพอใจ สามารถนําไปติดตั้งใชงานได 
 เล็ก จันทรสอาด (2550) ไดวิจัยเร่ือง ความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการท่ีมีตอการใช 
ระบบสารสนเทศงานสารบรรณ (Management Education Information System: MEIS)  
มหาวิทยาลัยบูรพา มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการท่ีมีตอการใชระบบ 
สารบรรณ (MEIS) มหาวิทยาลัยบูรพา ดานการรับ-สงหนังสือราชการ ดานการคนหา ดานการ 
รายงาน ประชากรท่ีใชในการศึกษาคร้ังนี้ ไดแก เจาหนาท่ีธุรการมหาวทิยาลัยบูรพา ทุกหนวยงาน 
ประกอบดวย คณะ วิทยาลัย สํานัก สถาบัน ศูนย กอง วิทยาเขต และหนวยงานภายในสังกัด 
กองกลาง รวม 80 คน โดยใชเคร่ืองมือท่ีผูวิจัยสรางข้ึน แบบสอบถาม เปนแบบมาตราสวนประมาณ 
คา 5 ระดับ สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก รอยละ คาเฉล่ีย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
จากผลการวิจยัพบวา เจาหนาท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา มีความถึงพอใจตอการใชระบบสารบรรณ  
(MEIS) โดยรวมอยูในระดับปานกลาง เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา เจาหนาท่ีธุรการมีความ 
พึงพอใจดานการรับ-สงหนงัสือเขาออกภายนอกและหนังสือเขาภายใน มีความพึงพอใจอยูในระดบั 
มาก และจากการเปรียบเทียบความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามเพศ  
อายุ และรับการศึกษาพบวามีความพึงพอใจในดานการรับ-สง หนังสือราชการ ดานการคนหา และ 
ดานการรายงานไมแตกตางกนัอยางมีนยัสําคัญท่ี 0.5 เมื่อจําแนกตามประสบการณในการทํางาน 
พบวา มีความพึงพอใจแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญท่ี 0.5 
 นพรัตน เปาอารีย (2553) ไดวิจัยเร่ือง ความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร  
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-document) มีวัตถุประสงคเพื่อ 
ศึกษาระดับความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และเปรียบเทียบความแตกตางของความคิดเห็นของบุคลากร คณะ 
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประชากรที่ใช  
คือบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวทิยาลัยบูรพา จํานวน 124 คน เคร่ืองมือท่ีใชในการเก็บ 
รวบรวมขอมูลเปนแบบสอบถาม และสถิติท่ีใชในการวเิคราะหขอมูล ไดแก คาความถี่ คาเฉล่ีย 
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คาเบ่ียงเบนมาตรฐานและ Compare Maens ผลการวิจัยพบวา ความคิดเห็นของบุคลากรคณะ 
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พบวา  
ดานอุปกรณคอมพิวเตอร ดานระบบเครือขาย ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานบุคลากร 
และดานคูมือ ในภาพรวมมีความเหมาะสมมาก ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร  
คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพาที่มีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส พบวา  
เม่ือจําแนกบุคลากรออกเปนกลุม ๆ ตามเพศ อายุ ระดับการศึกษา ประเภทสายงาน ระยะเวลาใน 
การปฏิบัติงาน และความถ่ีในการเขาใชระบบบุคลากรท่ีมีความคิดเหน็ตอการใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสในดานอุปกรณคอมพิวเตอร ดานระบบเครือขาย ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ดานบุคลากร และดานคูมือ ในภาพรวมมีความเหมาะสมมากทุกกลุมของทุกตัวแปร เนื่องจาก  
โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในเคร่ืองคอมพิวเตอรทําใหโปรแกรมอ่ืน ๆ มีปญหา 
การใชงาน ดังนั้น ผูบริหารของคณะวิศวกรรมศาสตร ควรจัดตั้งงบประมาณการจดัซ้ือคอมพิวเตอร 
ท่ีมีเวอรชันระดับสูง ท่ีสามารถลงโปรแกรมและมีพื้นท่ีเพียงพอตอการดาวนโหลดโปรแกรมการใช 
งานระบบสารบรรณได เพื่อใหการทํางานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสของคณะวศิวกรรมศาสตร  
มหาวิทยาลัยบูรพา มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 
 โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ทําใหเกิดการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงาน 
ในทางท่ีดีข้ึน เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดงบประมาณ 
สามารถคนหาเอกสารไดสะดวก และรวดเร็วข้ึน อยางไรก็ตามยังมีจดุออนของบุคลากรท่ีควร 
พัฒนาใหมีความรู ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย และการใชคอมพิวเตอร 
อยางตอเนื่อง อันจะสงผลตอการบริหารใหบรรลุเปาหมายไดยิ่งข้ึน 

 
 
 


