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บทคัดย่อ 
 

 การวิจัยเรื่อง การพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างมี
ประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาการรับรู้เกี่ยวกับการ
ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา และแนวทางการ
พัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) อย่างมีประสิทธิภาพของ 
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา ซ่ึงการวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงปริมาณ (Quantitative 
research) โดยใช้วิจัยเชิงส ารวจ (Survey research method) และท าการเก็บข้อมูลจากการตอบ
แบบสอบถามจากกลุ่มประชากรและกลุ่มตัวอย่าง คือ คณาจารย์ และบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) จ านวน ๕๖ คน 
   ผู้วิจัยได้ด าเนินการทดสอบคุณภาพของเครื่องมือการวิจัยตามข้ันตอนต่างๆ โดยมี
ผู้ทรงคุณวุฒิจ านวน ๓ ท่าน ท าการตรวจ IOC และด าเนินการปรับแก้แบบสอบถามหลังการหาค่า 
IOC แล้วน าไปทดลองใช้ (Try Out) กับกลุ่มตัวอย่างจ านวน 30 ราย ที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่างจริงที่ใช้ใน
การวิจัย ซึ่งได้แก่ คณาจารย์และบุคลากรส่วนงานอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่างในการวิจัย เพ่ือหาค่า
ความเชื่อมั่นของแบบสอบถาม (Reliability) ด้วยการหาความสอดคล้องภายในของค่าสัมประสิทธิ์
แอลฟา (Alpha Coefficient) ตามวิธีการของครอนบาค (Cronbach, 1970) ซึ่งได้ค่าความเชื่อม่ัน
ของแบบสอบถามท้ังฉบับเท่ากับ ๐.๙๕ 
 โดยสรุปผลการวิจัยจากการวิเคราะห์ข้อมูลของกลุ่มตัวอย่างซึ่งเป็นคณาจารย์และบุคลากร
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา จ านวนทั้งสิ้น ๕๖ คน พบว่าส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ซึ่งมีอายุ
ระหว่าง ๓๑-๔๐ ปี มีการศึกษาระดับปริญญาโท มีประสบการณ์การท างานมากกว่า ๑๕ ปี และส่วน
ใหญ่ไม่เคยได้รับการอบรม แต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ในส่วนของการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยภาพรวมพบว่า  มีความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ใน
ระดับมาก และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อย่อยพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยในระดับมากท่ีสุด ได้แก่ 
สามารถเข้าสู่ระบบ (login) โดยใช้ Username และ Password ได้อย่างถูกต้อง และการวิเคราะห์
ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่ามีความคิดเห็น
เกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในระดับมาก และเมื่อพิจารณาเป็น
รายด้านพบว่า ด้านที่มีความเห็นด้วยอยู่ในระดับมาก จ านวน ๓ ด้าน ได้แก่  
 ๑. ด้านความรวดเร็ว เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อย่อยพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยอยู่ในระดับ
มากที่สุด ได้แก่ การเข้าถึงระบบผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์มีความสะดวกและรวดเร็ว  
 ๒. ด้านคุณภาพบริการ เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อย่อยพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยอยู่ใน
ระดับมากท่ีสุด ได้แก่ เจ้าหน้าที่สารบรรณมีความสุภาพ เรียบร้อย 
 ๓. ด้านความถูกต้อง เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยอยู่ในระดับมาก 
ได้แก่ การแสดงผลของระบบมีความถูกต้อง 



ในส่วนของการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้านปัญหา พบว่าอยู่ในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที่มี
ความเห็นด้วยอยู่ในระดับมาก ได้แก่ ปัญหาความเข้าใจในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่ามีความคิดเห็น
เกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในระดับมาก และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อย่อย
พบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยในระดับมากท่ีสุด ได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้
ประหยัดเวลาและทรัพยากรของหน่วยงาน เช่น ประหยัดกระดาษ ประหยัดเวลา 
 
 
 
  



กิตติกรรมประกาศ 

 ข้าพเจ้าขอขอบคุณ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้สนับสนุนทุนอุดหนุนในการผลิต
ผลงานวิจัยฉบับนี้ และขอขอบคุณทีมผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ให้การสนับสนุนและผลักดันให้การจัดท างานวิจัยฉบับนี้
ส าเร็จสมบูรณ ์ท้ายที่สุด ข้าพเจ้าขอขอบคุณครอบครัวที่ให้การสนับสนุนตลอดระยะเวลาการท าวิจัย
ฉบับนี้จนเสร็จสมบูรณ์ 
 
 

นางสาวอาภาพร อรรคปัญญา 
   ผู้จัดท า 

          ตุลาคม ๒๕๖๖ 
 

 



สารบัญ 

  
หน้า 

บทคัดย่อ 
สารบัญ 
สารบัญภาพ   
สารบัญตาราง   
บทที่ ๑  บทน า........................................................................................................................ .  ๑ 
  ความส าคัญและที่มาของปัญหา.................................................................... .....................  ๑ 
  วัตถุประสงค์ของโครงการวิจัย...........................................................................................  ๓ 
  สมมุติฐานการวิจัย............................................................................................. ................  ๓ 
   กรอบแนวคิดโครงการวิจัย.................................................................................. ...............  ๓ 
  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ..................................................................................... ............  ๔ 
  ขอบเขตของโครงการวิจัย..................................................................................................  ๔ 
  นิยามศัพท์เฉพาะ.................................................................................................. .............  ๔ 
บทที่ 2  แนวคิด ทฤษฎี เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง.......................................................... ๖ 
  แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ...................................................................... .....................  ๖ 
  แนวคิดและทฤษฎีด้านการรับรู้............................................................................ ............  ๑๙ 
  แนวคิดและทฤษฎีความต้องการ............................................................................ ..........  ๒๕ 
  แนวคิดและทฤษฎีด้านพฤติกรรมการท างาน......................................................... .........  ๒๖ 
  แนวคิดและทฤษฎีด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน.......................................................  ๒๙ 
  แนวคิดเก่ียวกับปัญหาและอุปสรรค........................................................................... .....  ๓๔ 
  เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง....................................................................................... ๓๖ 
บทที่ 3  วิธีด าเนินการวิจัย....................................................................................................  ๔๓ 
  ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง...................................................................... .......................  ๔๓ 
  เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย.......................................................................... ........................ ๔๔ 
  การสร้างและตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือการวิจัย...................................................  ๔๕ 
  การเก็บรวบรวมข้อมูล.....................................................................................................  ๔๖ 

 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล...................................................  ๔๗ 
บทที่ 4  ผลการวิจัย  .............................................................................................................  4๘ 
       สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล .............................................................................  4๘ 
      การน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล ................................................................................  ๔๘ 
   ผลการวิเคราะห์ข้อมูล ...................................................................................................  ๔๙ 
 
 



สารบัญ 

  
หน้า 

 
บทที่ 5  สรุปผลการวิจัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ .........................................................  ๖๐ 
  สรุปผลการวิจัย ..........................................................................................................  ๖๐ 
  อภิปรายผล ................................................................................................................  ๖๑ 
  ข้อเสนอแนะ ..............................................................................................................  6๕ 
  ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป ..............................................................................  ๖๖ 
บรรณานุกรม ...............................................................................................................................  ๖7 
ภาคผนวก ..............................................................................................................................  ๗๒   
     ภาคผนวก ก ..........................................................................................................................  ๗๓ 
     ภาคผนวก ข ..........................................................................................................................  ๗๕ 
ประวัติย่อของผู้วิจัย ...............................................................................................................  ๘๓ 
 

 
 
  



สารบัญภาพ 

  
               หน้า 

 
ภาพที่   ๑  กรอบแนวคิดการวิจัย................................................................... ...............................   ๓   
ภาพที่   ๒  ๒.๑ หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยบูรพา www.buu.ac.th..............................................  ๑๓ 
ภาพที่   ๓  ๒.๒ การเข้าใช้งานโดย www.buu.ac.th............................................................. ......  ๑๓ 
ภาพที่   ๔  ๒.๓ ระบบต่างๆ ด้านการบริหารจัดการ............................................................... ......  ๑๔ 
ภาพที่   ๕  ๒.๔ หน้าจอของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ..................................................  ๑๕ 
     การจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
ภาพที่   ๖  ๒.๕ การลงทะเบียน (Login) ก่อนการเข้าใช้งาน........................................................  ๑๕ 
ภาพที่   ๗  ๒.๖ หน้าจอแสดงข้อมูลเมนูหลักและเมนูย่อย............................................................  ๑๖ 
ภาพที่   ๘  ๒.๗ ตัวอย่างรายละเอียดในกล่องขาเข้า (Inbox) ......................................................  ๑๖ 
ภาพที่   ๙  ๒.๘ การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ..........................................  ๑๗ 
     การจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
ภาพที่ ๑๐  ๒.๙ การดาวน์โหลดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ............................  ๑๗ 
     การจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
ภาพที่ ๑๑  ๒.๑๐ แสดงกระบวนการรับรู้.....................................................................................  ๒๑ 
ภาพที่ ๑๒  ๒.๑๑ แสดงแบบจ าลองการรับรู้.................................................................................  ๒๑ 
ภาพที่ ๑๓  ๒.๑๒ ความต้องการพื้นฐานของมนุษย์.......................................................................  ๒๕ 
ภาพที่ ๑๔  ๒.๑๑ แสดงแบบจ าลองการรับรู้.................................................................................  ๒๑ 
 
 
 
 
 
  



สารบัญตาราง 

  หน้า 
 
ตารางที่ ๒-๑  ข้อแตกต่างระหว่างหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน...........................................   ๙   
ตารางที่ ๓-๑  จ านวนประชากรและกลุ่มตัวอย่างของคณะบริหารธุรกิจ....................................... ๔๔ 
ตารางที่ ๔-๑  จ านวนและร้อยละข้อมูลทั่วไปของกลุ่มตัวอย่างผู้ตอบแบบสอบถาม..................... ๔๙ 
ตารางที่ ๔-๒  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ....................... ๕๑ 
   การรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและรายด้าน 
ตารางที่ ๔-๓  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ....................... ๕๓ 
   สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและรายด้าน 
ตารางที่ ๔-๔  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ....................... ๕๓ 
   สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความถูกต้อง 
ตารางที่ ๔-๕  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ....................... ๕๔ 
   สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความรวดเร็ว 
ตารางที่ ๔-๖  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ....................... ๕๖ 
   สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านปัญหา 
ตารางที่ ๔-๗  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ....................... ๕๖ 
   สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านคุณภาพบริการ 
ตารางที่ ๔-๘  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับ....................... ๕๗ 
   การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและรายด้าน 
 
 
 
 
 
   
 
   
  
 



บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 
ควำมส ำคัญและที่มำของปัญหำ 
 การเปลี่ยนแปลงในปัจจุบันเกิดขึ้นอย่างรวดเร็วโดยเฉพาะด้านเทคโนโลยี เพ่ือให้สามารถ
ด ารงชีวิตและด าเนินกิจกรรมต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเราจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ ทักษะ 
และความเข้าใจถึงศักยภาพของเทคโนโลยีสารสนเทศ จะเห็นได้จากวิสัยทัศน์ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมคือเป็นผู้น าและผลักดันการใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมดิจิทัลเพื่อขับเคลื่อน
ประเทศไทยไปสู่ประเทศไทย 4.0 มีพันธกิจทีส่่งเสริม สนับสนุนการใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมดิจิทัล 
ต่อยอดการวิจัยและพัฒนา รวมทั้งการพัฒนาก าลังคนด้านดิจิทัล เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศและยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน ส่งเสริมการบูรณาการและยกระดับ
ประสิทธิภาพการด าเนินงานภาครัฐผ่านการเชื่อมโยงสารสนเทศจากหลายหน่วยงานด้วยเทคโนโลยี
ดิจิทัล (กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม, 25๖4) ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายของคณะ
บริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา  ซ่ึงเป็นหน่วยงานส าคัญที่ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้าน
กายภาพ บุคลากร และการพัฒนาระบบบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ คณะบริหารธุรกิจสนับสนุนการ
เรียน  การสอน  การศึกษาค้นคว้าและวิจัย  ความเจริญก้าวหน้า ความทันสมัย และความเข้มแข็งทาง
วิชาการ สรุปได้ว่า  คณะบริหารธุรกิจ นอกจากจะเป็นหน่วยงานหลักทางวิชาการแล้ว ยังมีการติดต่อ
กับหน่วยงานต่างๆ อาทิเช่น หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  หน่วยงานภายนอกทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ  ท าให้มีเอกสารและหนังสือราชการต่าง ๆ เพ่ือติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน  เช่น  
หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  และหนังสือประชาสัมพันธ์ เป็นต้น   

การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง
เกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควร 
เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือ
ราชการ ทั้งท่ีเป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้อง
ด าเนินการ เช่น การโต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์   การร่างหนังสือเชิญ
ประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ ทั้งท่ีเป็นกระดาษและเป็น
ไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ  จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีเพ่ือให้ประสบความส าเร็จในการ
บริหารงานเอกสาร  ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ จึงต้องมีความเข้าใจในเรื่องเอกสารประเภทต่าง ๆ 
เป็นอย่างดี สามารถจ าแนกประเภท จัดเก็บอย่างเป็นระบบ  มีความสะดวก  รวดเร็ว และง่ายต่อการ
ค้นหา เพื่อขจัดปัญหา และความยุ่งยากในการน าเอกสารมาใช้  คือ สะดวกต่อการน ามาใช้ได้ทันท่วงที 
เมื่อมีความต้องการ และรวดเร็ว ประหยัดเวลาค้นหา  และสามารถขจัดปัญหาต่าง ๆ ได้ด้วยระบบ
การจัดการที่ดี  โดยน าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. 
๒๕๖๐ , (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ และตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๖๒ มาเป็นบรรทัดฐานในการด าเนินงานสารบรรณของคณะบริหารธุรกิจให้เป็นระบบที่ดี และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ระบบงานสารบรรณเป็นระบบที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารและเป็นปัจจัยส าคัญใน
การพัฒนาองค์กร ซึ่งประกอบด้วย การจัดท า การรับ การส่ง การจัดเก็บรักษา การยืม และการ
ท าลายเอกสาร เพ่ือให้การค้นหา ติดตาม สามารถท าได้สะดวกและรวดเร็วตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานระบบสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ส านักงานนายกรัฐมนตรี : 2553) ซึ่งระบบ
สารบรรณแบบเดิมมีความซับซ้อนในการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดความล่าช้าและสิ้นเปลืองทรัพยากร เช่น 
กระดาษ และเวลาในการท างานเป็นอย่างมาก ดังนั้น ในหลายหน่วยงานโดยเฉพาะหน่วยงานราชการ
ได้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบงานสารบรรณ ให้เกิดความสะดวกและ
รวดเร็วในการจัดการเอกสารเพ่ิมมากข้ึน เรียกว่า ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นระบบที่
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงานเพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็วในการรับ-ส่งข้อมูล
ข่าวสาร รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูลซึ่งจะท าให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้
ข้อมูลเหล่านั้นร่วมกันได้ ข้อมูลจะเป็นปัจจุบันและถูกต้องเสมอ เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
สามารถบริหารจัดการผ่านระบบเครือข่าย โดยใช้เทคโนโลยีด้านอินเตอร์เน็ตเข้ามาประยุกต์ใช้ภายใน
องค์กร เช่น การจัดท าบันทึกข้อความ หนังสือเวียน ท าให้บุคลากรสามารถท างานได้ทุกที่ทุกเวลา  
(เดชา สุพรรณทอง : 2548) และปัจจุบันหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยบูรพาได้ใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ในการปฏิบัติงานเพ่ือรับ ส่ง ข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการ
ของมหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งคณะบริหารธุรกิจก็ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) ในการปฏิบัติงานเพ่ือรับ ส่ง ข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการเช่นกัน  
 คณะบริหารธุรกิจ มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ โดยใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ในการรับลงทะเบียนหนังสือและส่งเอกสาร
ตั้งแต่ป ีพ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งระบบดังกล่าวมีเพียงเจ้าหน้าที่สารบรรณเท่านั้นที่เปิดใช้งาน ส่วนคณาจารย์
และบุคลากรอ่ืนๆ ไม่ได้เปิดใช้งานแต่อย่างใด เนื่องจากมีความเข้าใจว่าระบบยุ่งยาก ซับซ้อน และ
ต่อมาได้เกิดสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ช่วงปลาย 
พ.ศ. 2562 ถึง พ.ศ. 2563 ซึ่งเกิดขึ้นอย่างรวดเร็วและรุนแรงจนแพร่กระจายไปในประเทศต่างๆ 
ทั่วโลก มนุษย์จ าเป็นต้องป้องกันตนเองเพ่ือให้มีชีวิตรอดด้วยการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการด ารงชีวิตที่
ผิดไปจากวิถีเดิมๆ โดยสร้างเสริมปรับหาวิถีการด ารงชีวิตแบบใหม่เพ่ือให้ปลอดภัยจากการติดเชื้อ
ควบคู่ไปกับความพยายามรักษาและฟ้ืนฟูศักยภาพทางเศรษฐกิจและธุรกิจ น าไปสู่การสรรค์สร้าง
สิ่งประดิษฐ์ใหม่ๆ เทคโนโลยีใหม่ๆ มีการปรับแนวคิด วิสัยทัศน์ และวิธีการจัดการ (พีรพัฒน์  
ใจแก้วมา, ๒๕๖๓) จึงท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงวิธีการด าเนินงานของระบบสารบรรณ 
คณะบริหารธุรกิจ ซึ่งในปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ผู้บริหารมีนโยบายส่งเสริมให้คณาจารย์และบุคลากรทุกคน
ของคณะบริหารธุรกิจใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  โดยใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือรับ ส่ง ข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการ แต่เนื่องจากคณาจารย์และบุคลากรภายใน 
คณะบริหารธุรกิจ ยังขาดทักษะ ความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการการใช้งานและรายละเอียดต่างๆ 
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ผู้วิจัยจึงมีความสนใจในการศึกษาเกี่ยวกับการ
รับรู้และปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของคณาจารย์และบุคลากร
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือน าผลที่ได้จากการศึกษาวิจัยมาตอบสนองการใช้งานระบบ 
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๑. กำรรับรู้เกี่ยวกับกำรใช้งำนระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
    ข้อมูลทั่วไป 
       - เพศ 
       - อายุ 
       - ระดับการศึกษา 
       - ประสบการณ์การท างาน 
       - การอบรมการใช้งานระบบ 
๒. สภำพปัญหำกำรใช้งำนระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
       - ความถูกต้อง 
       - ความรวดเร็ว 
       - ปัญหา 
       - คุณภาพบริการ 
 
  
 

ภาพที่ ๑ กรอบแนวคิดการวิจัย 

 

โดยส่งเสริมให้เกิดการเห็นคุณค่า และความส าคัญของการรับ-ส่งเอกสาร การร่างโต้ตอบหนังสือ
ราชการ การจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร และใช้ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
มีประสิทธิภาพต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ของโครงกำรวิจัย 
 ๑. เพ่ือศึกษาการรับรู้เกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  

อย่างมีประสิทธิภาพ ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๒. เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  
ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๓. เพ่ือศึกษาแนวทางการพัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
อย่างมีประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

สมมุติฐำนกำรวิจัย 
 ๑. ปัจจัยด้านประชากรศาสตร์ ได้แก่ เพศ อายุ ระดับการศึกษา ประสบการณ์ท างาน  
มีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากร 
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๒. ปัจจัยด้านการผ่านการอบรมการใช้งานระบบมีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๓. ปัจจัยด้านสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  
มีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบฯ ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

กรอบแนวควำมคิดของโครงกำรวิจัย 
    ตัวแปรต้น                 ตัวแปรตำม  
 
   
   
         
 

 
 

 
 

 
 

  
 
 

 

กำรพัฒนำกำรใช้งำนระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) 
    - ประสิทธิภาพการท างาน 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรวิจัย 
  ๑. ได้ทราบถึงการรับรู้เกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  
อย่างมีประสิทธิภาพ และทราบถึงสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
  ๒. ผลการวิจัยสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
ขอบเขตของโครงกำรวิจัย 
  การวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงปริมาณ (Quantitative research) โดยใช้วิจัยเชิงส ารวจ  
(Survey research method) และวิธีการเก็บข้อมูลด้วยแบบสอบถามจากคณาจารย์ และบุคลากร
มหาวิทยาลัยบูรพา 
  ๑. ขอบเขตด้านเนื้อหา 
  เป็นการศึกษาการรับรู้เกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) ศึกษาถึงสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) และ
แนวทางการพัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) อย่างมีประสิทธิภาพ 
ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
  ๒. ขอบเขตด้านประชากรที่ศึกษา  
  ผู้ให้ข้อมูลประกอบด้วย คณาจารย์และบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จ านวน 6๕ คน 
  ๓. ขอบเขตด้านระยะเวลา 
   การศึกษาครั้งนี้จะด าเนินการวิจัยภายในระยะเวลา ๑๒ เดือน 
 
นิยำมศัพท์เฉพำะ 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) หมายถึง โปรแกรมท่ีสนับสนุนการ
ท างาน และพัฒนาขึ้นมาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน โดยการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้เกิดความสะดวก สามารถค้นหาเอกสารได้อย่าง
รวดเร็ว จัดเก็บเป็นระเบียบ และสามารถลดการใช้งานกระดาษภายในองค์กรได้เป็นอย่างดี 
  ระเบียบงานสารบรรณ  หมายถึง  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 
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  หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ ประกอบด้วย 1. หนังสือภายนอก  2. หนังสือภายใน    
3. หนังสือประทับตรา  4. หนังสือสั่งการ   5. หนังสือประชาสัมพันธ์  และ 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัด 
ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ 
  การรับหนังสือ หมายถึง วิธีการและล าดับขั้นตอนการรับหนังสือเข้าจากภายนอก โดยมี
การตรวจสอบความถูกต้อง คัดแยกประเภทของหนังสือ ลงทะเบียนรับ จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน
ของหนังสือ น าเสนอผู้มีอ านาจสั่งการ และส่งไปยังผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
  การส่งหนังสือ หมายถึง วิธีการส่งหนังสือที่ได้เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ 
สารบรรณลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน ก่อนด าเนินการส่งต้องตรวจสอบความเรียบร้อย ตรวจข้อความ 
ตลอดจนสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติเร็วกว่าปกติ หนังสือที่มีชั้นความลับให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น รวมทั้งการจ่าหน้าซองจดหมายต้องระบุชื่อผู้รับและสถานที่ให้ชัดเจน 
  การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกเอกสารและจัดเก็บเอกสารที่
ปฏิบัติเสร็จแล้วให้เป็นระเบียบ หมวดหมู่ เพ่ือสะดวกในการค้นหา 
  การท าลายเอกสาร หมายถึง การท าลายเอกสารที่หมดความจ าเป็นในการใช้ปฏิบัติงาน 
หรือครบก าหนดอายุการจัดเก็บ 
  การพัฒนา หมายถึง การกระท าที่ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น โดยมีการวาง
แผนการด าเนินงานและก าหนดเป้าหมายไว้แล้ว  
  การรับรู้ หมายถึง กระบวนการที่ท าให้บุคคลเกิดความรู้สึกเมื่อได้รับพลังงานจากสิ่งเร้า ซึ่ง
เป็นกระบวนการตีความหมายจากสิ่งที่เราพบเห็นในสิ่งแวดล้อมหรือแปลความหมายของมนุษย์ได้จาก
ความรู้สึกผสมผสานกับประสบการณ์เดิมในความทรงจ าให้กลายเป็นสิ่งหนึ่งสิ่งใดท่ีมีความหมายจดจ า 
ท าให้เกิดความรู ้ความเข้าใจส่งผลต่อการแสดงพฤติกรรมและน าไปใช้ในการรับรู้ต่อไป 
  ประสิทธิภาพ หมายถึง ความสามารถในการจัดการด้านต่างๆ โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่าง
คุ้มค่า งานมีความถูกต้อง ได้มาตรฐาน และส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
  ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง ความสามารถในการปฏิบัติงาน โดยต้องมีความ
ตั้งใจ ความพยายาม ความละเอียดรอบคอบ ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ซึ่งจะท า
ให้การท างานนั้นส าเร็จบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
  ปัญหาและอุปสรรค หมายถึง สิ่งที่เกิดข้ึนแล้วขัดขวางไม่ให้เกิดความส าเร็จ มีความ
ยากล าบาก ไม่ราบรื่น หรือความท้าทาย ซึ่งเป็นเหตุให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  ปัญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง สิ่งที่เกิดขึ้นแล้วท าให้เกิดผลกระทบซึ่งเป็น
อุปสรรคและข้อขัดข้องต่อกระบวนการในการปฏิบัติงานการรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ระหว่างคณาจารย์ บุคลากรคณะ
บริหารธุรกิจ รวมถึงหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
   
 
 
 
  



บทท่ี ๒ 

แนวคิด ทฤษฎี เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
 การวิจัยเรื่อง การพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างมี
ประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาการรับรู้เกี่ยวกับ 
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ และแนวทางการพัฒนาการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) อย่างมีประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้วิจัยได้ศึกษาข้อมูลด้านแนวคิด ทฤษฎีด้านเอกสารและงานวิจัย ตลอดจน
รวบรวมข้อมูลด้านต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณ  
 2.2 แนวคิดและทฤษฎีด้านการรับรู้  

2.3 แนวคิดและทฤษฎีความต้องการ 
๒.๔ แนวคิดและทฤษฎีด้านพฤติกรรมการท างาน  
2.5 แนวคิดและทฤษฎีด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
2.6 แนวคิดเก่ียวกับปัญหาและอุปสรรค 
๒.๗ เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
2.1 แนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบหลักที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซ่ึง
เป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร  “อิเล็กทรอนิกส์”  และค าว่า  “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 
 ค าว่า “สารบรรณ”  ตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒  
ให้ความหมายว่า “หนังสือที่เป็นหลักฐาน เรียกงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ
จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายเอกสารว่า งานสารบรรณ”    

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๖ ให้ความหมายของ
ค าว่า “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า การ
รับ การส่ง  การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงาน
สารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่
การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการ
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส  เก็บเข้าที่ ค้นหา คิดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท า
เป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย  
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ราชกิจจานุเบกษา (2548) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ซึ่งสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ความคุ้มค่า และลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานสมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพและลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ โดยให้เพิ่มนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” 
และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือ วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

สมเจตน์ ไตรวุฒิวัฒนา (2540) ได้กล่าวว่า งานสารบรรณ เป็นงานที่มีหน้าที่ดูแล
รับผิดชอบการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การรับเข้าเอกสารและส่งเอกสาร สิ่งตีพิมพ์ พัสดุภัณฑ์ 
ไปรษณียภัณฑ ์รวมทั้งการติดต่อประสานงาน การประชาสัมพันธ์และจัดเตรียมพิธีการต่าง ๆ จะเห็น
ได้ว่างานสารบรรณเป็นงานที่มีหน้าที่บริหารจัดการด้านเอกสารที่ครบวงจร นับตั้งแต่การร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ การโต้ตอบ การเก็บรักษาและต่อเนื่องไปจนถึงการท าลายเอกสาร 

นภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ ์(2552) ได้กล่าวว่า งานสารบรรณมี
ความส าคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างยิ่ง แม้ในปัจจุบันที่มีการใช้คอมพิวเตอร์ ในการจัดเก็บ
เอกสารต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ ก็ยังต้องใช้บุคคลที่มีความสามารถในการบริหารงานเอกสาร เช่น การ
ร่างหนังสือ ซึ่งคอมพิวเตอร์ไม่สามารถร่างเองได้ งานสารบรรณ จะช่วยปฏิบัติง่าย สะดวกแก่การค้น 
และประหยัดเวลา นอกจากนั้นยังเป็นภาพลักษณ์ของหน่วยงาน และเป็นประโยชน์ต่อราชการ
แผ่นดิน องค์กร ตลอดจนถึงประชาชนที่เกี่ยวข้องด้วย 

จันทรานี สงวนนาม (254๕) กล่าวว่า งานสารบรรณเป็นงานเกี่ยวกับหนังสือหรือเอกสาร
มีความส าคัญสรุปได้ ดังนี้ 

1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานราชการ 
2. เป็นการสื่อสารในการติดต่อประสานงานการท าข้อตกลงท าความเข้าใจ 
3. เป็นเครื่องมือส าหรับใช้เตือนความจ า 
4. เป็นสิ่งที่มีคุณค่าส าหรับการศึกษาค้นคว้า และอ้างอิงในอนาคต 
ชาญณรงค์ ศิริสุขโภคา (2557) ให้ความหมายระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หมายถึง โปรแกรมระบบงานที่สนับสนุนการท างาน พัฒนาขึ้นมาเพ่ือรองรับการลดการใช้งาน
กระดาษภายในองค์กร และเพ่ิมประสิทธิภาพในการรับ-ส่ง แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่าง
บุคลากรและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร และช่วยในการสร้างระเบียบในการจัดการ
เอกสาร ข้อมูล และทรัพยากรต่าง ๆ ขององค์กร ให้มีความสะดวก รวดเร็ว ในการค้นหาข้อมูล
ย้อนหลังได้อย่างถูกต้อง 

 



๘ 
 

ปริศนา มัชฌิมา และคณะ (2555) ให้ความหมายของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office) ว่าเป็นระบบจัดเก็บส าเนาเอกสารให้เป็นดิจิทัล (Digital) และสามารถเรียกดูได้จาก
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตทุกท่ีทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษาความปลอดภัย เพ่ือ
ประสิทธิภาพในการสื่อสารภายในมหาวิทยาลัยให้คล่องตัว สะดวก รวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค์ใน
เรื่องการสื่อสารนั้น ๆ สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเรื่องเอกสารผ่านระบบ
สารบรรณโดยใช้เวลาสั้นลง 

ขจรศักดิ์ เพ็ชรรัตน์ (อ้างถึงใน วิโรจน์ ยิ้มขลิบ และคณะฯ : 2555) “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” เป็นระบบสารสนเทศประเภทหนึ่ง ที่ส านักงานต่าง ๆ นิยมน ามาใช้เพื่อการบริหาร
จัดการเอกสารในปัจจุบัน ซึ่งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2558 ได้นิยามความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งระบบสารสนเทศที่ใช้ในการบริหารจัดการ
เอกสารบางหน่วยงานอาจจะเรียกว่า ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) หรือส านักงาน
อัตโนมัติ (OA – Office Automation) ทั้งนี ้ขึ้นอยู่กับระบบโปรแกรม (ซอฟแวร์) ของแต่ละ
หน่วยงานนั้น ๆ 

ข้อดีของการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ 
  1) ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  2) ประหยัดสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
  3) เพ่ิมความรวดเร็วในการจัดเก็บ รวบรวม และค้นหาข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
  4) ช่วยลดค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น ด้านแรงงาน ด้านเครื่องมือ 
และด้านสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
  5) ปรับปรุงการปฏิบัติงานเป็นแบบโลกาภิวัตน์ หรือส านักงานเสมือนจริง (Virtual 
Office) 
  6) ลดขั้นตอนของเจ้าหน้าที่ในการจัดท าต้นฉบับ จัดท าส าเนา และท าลาย 
เอกสาร  
  7) ลดปัญหาการจัดท าจัดเก็บเอกสารซ้ าซ้อน โดยใช้หลักการส านักงานปราศจาก
เอกสาร (Paperless Office)  
  8) ประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ  
 ข้อเสียของการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้  
  1) ลดการติดต่อแบบตัวต่อตัว (Face-To-Face) ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานท าให้
ผู้บริหารรู้สึกว่าสูญเสียอ านาจการควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา  
  2) การใช้ระบบอัตโนมัติในชีวิตประจ าวัน อาจท าให้เกิดความเสี่ยง เมื่อระบบการ
ควบคุมอัตโนมัติปฏิบัติงานผิดพลาด  
  3) มีการเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงาน อาจท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่ยอมรับการปรับเปลี่ยน
วิธีปฏิบัติงาน และต้องการฝึกอบรมเพ่ิมเติม  
 



๙ 
 

 สรุปได้ว่า ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง โปรแกรมที่สนับสนุนการท างาน 
และพัฒนาขึ้นมาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน โดยการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้เกิดความสะดวก สามารถค้นหาเอกสารได้อย่าง
รวดเร็ว จัดเก็บเป็นระเบียบ และสามารถลดการใช้งานกระดาษภายในองค์กรได้เป็นอย่างดี 
 
ชนิดของหนังสือราชการ   
 หนังสือราชการมี ๖ ประเภท ซึ่งในแต่ละประเภทนั้นแตกต่างกันไป ดังนี้ 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ  
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมี
ถึงบุคคลภายนอก 
          ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 
ตารางท่ี ๒.๑  ข้อแตกต่างระหว่างหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน  

        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
๓. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ   คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ 

ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา  
      หนังสือประทับตราให้ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ 
และระหว่างส่วนราชการ กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
  ๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  ๓.๒ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
๑.   ไป – มาเป็นทางราชการ 
๒.   ติดต่อระหว่างต าแหน่งต่อต าแหน่ง 
๓.   ใช้กระดาษตราครุฑ 
๔.   สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป 
๕.   รูปแบบหนังสือเป็นแบบหนังสือลงนาม
เต็มฉบับและแบบประทับตรา 
๖.   ค าข้ึนต้น ประกอบด้วยเรื่อง เรียน อ้าง
ถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
๗.   ห้ามใช้อักษรย่อ ต้องใช้ค าเต็มท้ังชื่อ
ส่วนราชการวัน เดือน ปี 
๘.   ค าลงท้ายใช้ขอแสดงความนับถือหรือ
อ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี 

๑.   ไป – มาในเรื่องราชการ 
๒.   ติดต่อกับบุคคลผู้ด ารงต าแหน่ง 
๓.   ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
๔.   ผูกมัดเปลี่ยนแปลงได้ 
๕.   ใช้บันทึกแทน 
๖.   ค าข้ึนต้นใช้เรียน  อ้างถึงหนังสือใส่ใน
ข้อความ 
๗.   ใช้ค าย่อของต าแหน่งหรือส่วนราชการ 
วัน เดือน ปีได้ 
๘.   ไม่มีค าลงท้าย 
 



๑๐ 
 

  ๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
  ๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๓.๕ การเตือนเรื่องที่ค้าง 
  ๓.๖ เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

๔. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะมี  ๓  ชนิด ดังนี้ 
  ๔.๑  ค าสั่ง  คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ 
ด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ๔.๒ ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ๔.๓  ข้อบังคับ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
            ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะมี  ๓  ชนิด ดังนี ้
  ๕.๑ ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือ 
แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค า
ว่าประกาศเป็นแจ้งความ 
  ๕.๒ แถลงการณ ์ คือ  บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
  ๕.๓ ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ ให้ทราบ 
             ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   คือ  หนังสือที่ 
ทางราชการจัดท าขึ้นนอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว   หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี  ๔  
ชนิด ดังนี้ 
  ๖.๑ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่  บุคคล   
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะ
เจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ   
  ๖.๒ รายงานการประชุม คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน          
   ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย ๕ วาระ ได้แก่ 
     วาระท่ี ๑  เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
     วาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
     วาระท่ี ๓  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
     วาระท่ี ๔  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
     วาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 



๑๑ 
 

   ๖.๓ บันทึก  คือ  ข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ 
ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า 
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
   ๖.๔  หนังสืออ่ืน ๆ  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง   
แถบบันทึกภาพ  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้ลงรับเข้าทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการไว้แล้ว   มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ตามความ
เหมาะสม   เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง สัญญา  
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
ขั้นความเร็วของหนังสือราชการ   

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการ 
ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
 ๑.  ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 ๒.  ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ๓.  ด่วน        ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าท่ีจะท าได้ 
ชั้นของหนังสือลับ 
           ๑)  ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความ
เสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ 
หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 
            ๒)  ลับมาก  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเก่ียวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย
หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อย
ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 
            ๓)  ลับ  ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเก่ียวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหาย
ต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
            ๔)  ปกปิด  ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบ
เฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
 
แนวคิดการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะบริหารธุรกิจ 

งานสารบรรณเป็นฝ่ายงานในสังกัดส านักงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารราชการของคณะ โดยเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร ในการน าเสนอและเป็นแหล่งข้อมูลที่ให้ผู้บริหารน าไปใช้ในการตัดสินใจ 
การวินิจฉัยสั่งการ และมอบหมายงานให้หน่วยงานไปปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และยังท าหน้าที่เป็นแหล่งรวบรวมเอกสารและการด าเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ซึ่งสามารถ



๑๒ 
 

น ามาใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงและใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ งานสารบรรณยังท าหน้าที่เป็น
หน่วยงานกลาง ที่ด าเนินงานและประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ในการปฏิบัติงานด้านเอกสารให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและถูกต้องตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 
และงานสารบรรณได้มีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document)  
มาใช้ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2551 จนถึงปัจจุบัน ซึ่งทุกส่วนงานได้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการ
จัดเก็บเอกสาร (e-Document) ในการรับลงทะเบียนหนังสือและส่งเอกสาร ท าให้การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการรับ – ส่งเอกสาร ลดขั้นตอนในการท างาน และผู้ใช้งานสามารถท างานได้ง่ายและสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น (มนธนา กัลยาณสุโข, ๒๕๖๒) 
 คณะบริหารธุรกิจ มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ โดยใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ในการรับลงทะเบียนหนังสือและส่งเอกสาร
ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งระบบดังกล่าวมีเพียงเจ้าหน้าที่สารบรรณเท่านั้นที่เปิดใช้งาน ส่วนคณาจารย์
และบุคลากรอ่ืนๆ ไม่ได้เปิดใช้งานแต่อย่างใด เนื่องจากมีความเข้าใจว่าระบบยุ่งยาก ซับซ้อน และ
ต่อมาได้เกิดสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ช่วงปลาย 
พ.ศ. 2562 ถึง พ.ศ. 2563 ซึ่งเกิดขึ้นอย่างรวดเร็วและรุนแรงจนแพร่กระจายไปในประเทศต่าง ๆ 
ทั่วโลก มนุษย์จ าเป็นต้องป้องกันตนเองเพ่ือให้มีชีวิตรอดด้วยการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการด ารงชีวิต
ที่ผิดไปจากวิถีเดิม ๆ โดยสร้างเสริมปรับหาวิถีการด ารงชีวิตแบบใหม่เพ่ือให้ปลอดภัยจากการติดเชื้อ
ควบคู่ไปกับความพยายามรักษาและฟ้ืนฟูศักยภาพทางเศรษฐกิจและธุรกิจ น าไปสู่การสรรค์สร้าง
สิ่งประดิษฐ์ใหม่ๆ เทคโนโลยีใหม่ๆ มีการปรับแนวคิด วิสัยทัศน์ และวิธีการจัดการ 
(พีรพฒัน์ ใจแก้วมา, ๒๕๖๓) จึงท าใหเ้กิดการเปลี่ยนแปลงวิธีการด าเนินงานของระบบสารบรรณ 
คณะบริหารธุรกิจ ซึ่งในปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ผู้บริหารมีนโยบายส่งเสริมให้คณาจารย์และบุคลากรทุกคน
ของคณะบริหารธุรกิจใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  โดยใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือรับ ส่ง ข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการ แต่เนื่องจากคณาจารย์และบุคลากรภายในคณะ
บริหารธุรกิจ ยังขาดทักษะ ความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการการใช้งานและรายละเอียดต่าง ๆ ของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ผู้วิจัยจึงมีความสนใจในการศึกษาเกี่ยวกับการรับรู้
และปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของคณาจารย์และบุคลากร
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพาเพ่ือน าผลที่ได้จากการศึกษาวิจัยมาตอบสนองการใช้งานระบบ
โดยส่งเสริมให้เกิดการเห็นคุณค่า และความส าคัญของการรับ-ส่งเอกสาร การร่างโต้ตอบหนังสือ
ราชการ การจัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสาร และใช้ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document) สามารถใช้งานได้

ทั้งภายในและภายนอกองค์กรบนเครือข่าย Internet โดยใช้งานโปรแกรมผ่าน Web Browser 
ผู้ใช้งานจะต้องมี Username (ชื่อผู้ใช้งาน) และ Password (รหัสผ่าน) ทั้งนี้ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document) จะไม่ได้ให้บุคคลทั่วไปเข้าใช้งานได้ โดยผู้ใช้
สามารถเข้าสู่ระบบได้ดังนี้ 
 
๑. เข้าสู่ระบบที่ www.buu.ac.th ดังแสดงในภาพที่ ๒.๑ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒.๑ หน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยบูรพา จาก www.buu.ac.th 

 
 

 ๑.๑ เลือกระบบสารสนเทศจากหน้าจอหลัก และเลือกด้านการบริหารจัดการ  
ดังแสดงในภาพที่ ๒.๒ 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๒ การเข้าใช้งานโดย www.buu.ac.th 
 
 
 
 

http://www.buu.ac.th/


๑๔ 
 

 ๑.๒ หลังจากเลือกด้านการบริหารจัดการแล้ว จะปรากฏรายละเอียดของระบบต่าง ๆ  
ให้ผู้ใช้งานเลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังแสดงในภาพที่ ๒.๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่๒.๓  ระบบต่าง ๆ ด้านการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 ๒. เข้าสู่ระบบผ่านทาง https://doc.buu.ac.th/DocClient/ 
 

 
 

ภาพที ่๒.๔  หน้าจอของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
 

 ๓. ผู้ใช้งานสามารถเลือกใช้งานระบบได้ทั้งภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย 
โดยใส่ Username (ชื่อผู้ใช้งาน) ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของ e-mail@buu.ac.th เช่น หากมี e-mail เป็น
arphaporn@buu.ac.th ชื่อผู้ใช้งานคือ arphaporn (ซึ่งจะไม่ซ้ ากับบุคคลอ่ืน ๆ ที่ได้ขอรหัสผู้ใช้งาน
มาก่อน) และ Password (รหัสผ่าน)  คือ รหัสส่วนตัว โดยผู้ใช้งานจะต้องลงทะเบียน (Login)  
ก่อนการเข้าใช้งานทุกครั้ง ดังแสดงในภาพที่ ๒.๕ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๒.๕  การลงทะเบียน (Login) ก่อนการเข้าใช้งาน 



๑๖ 
 

 ทั้งนี้ ผู้ที่จะเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร  
(e-Document) ได้ จะต้องมี Login และ Password (รหัสผ่าน) ในการเข้าใช้งานระบบดังกล่าว 
ในส่วนของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้วิจัยได้ประสานไปยัง 
งานสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยติดต่อกับนางมนธนา กัลยาณสุโข ต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ เพื่อขอ Login และ Password (รหัสผ่าน) เพ่ือเข้าใช้งาน
ระบบดังกล่าว 
 ๔. เมื่อผู้ใช้งานท าการลงทะเบียน (Login) แล้ว จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมูลซึ่งแบ่งเป็น 
๒ ส่วน คือ เมนูหลัก (ฝั่งซ้าย) และเมนูย่อย (ฝั่งขวา) ดังแสดงในภาพที่ ๒.๖ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๒.๖ หน้าจอแสดงข้อมูลเมนูหลักและเมนูย่อย 

 
 ๕. ผู้ใช้งานสามารถดูเอกสารโดยเลือกกล่องขาเข้า (Inbox) หากมีเอกสารหรือเรื่องเข้ามา
ในระบบ จะปรากฏสัญลักษณ์ซองจดหมายสีเหลือง และมรีายละเอียดต่างๆ เช่น เลขที่หนังสือ ชื่อ
เรื่อง วันที่เข้า ดังแสดงในภาพที่ ๒.๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๗ ตัวอย่างรายละเอียดในกล่องขาเข้า (Inbox) 

เมนูหลัก 

เมนูย่อย 



๑๗ 
 

 ๖. เมื่อผู้ใช้งานเปิดดูเอกสารในกล่องขาเข้า (Inbox) แล้ว และจะรับเอกสารให้เลือก คลิก
ที่นี่เพ่ือรับเอกสาร ดังแสดงในภาพที่ ๒.๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๘ การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) 

 
 ๗. ผู้ใช้งานสามารถเปิดดูรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสาร รวมถึงค าสั่งการที่ผู้บริหาร
เกษียนหนังสือ โดยดาวน์โหลดได้จากภาพ ดังแสดงในภาพที่ ๒.๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๙ การดาวน์โหลดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) 

 
 จากข้อมูลข้างต้น เป็นเพียงสรุปการน าเสนอการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
การจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพาในส่วนของการรับ
เอกสารเท่านั้น ผู้สนใจสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้จากเอกสารประกอบการใช้งาน ซึ่งดาวน์
โหลดได้จากหน้าจอหลักของระบบโดยเลือก “คู่มือการใช้งานโปรแกรมส าหรับ Windows” 
 



๑๘ 
 

 พิมพ์ชนก ชนะสงคราม (2556) กล่าวไว้ว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นระบบงานที่ประกอบด้วยระบบการท างานย่อยถึง 5 ระบบ ด้วยกัน ประกอบด้วย 
 1. ระบบงานรับส่งหนังสือ เป็นระบบการจัดการงานรับส่งหนังสือจากหน่วยงานหนึ่ง 
ไปยังอีกหน่วยงานหนึ่ง นอกจากจะบันทึกข้อความที่เป็นรายละเอียดของหนังสือแล้ว ยังท าการ 
สแกนเอกสารตัวจริง เพ่ือส่งเป็นภาพเอกสารไปพร้อมกับรายละเอียดด้วย ในขณะเดียวกัน 
ยังสามารถบันทึกค าสั่งการและชื่อผู้สั่งการไปพร้อมกันได้ด้วย การใช้ระบบงานรับส่งหนังสือ 
หนังสือในที่นี้หมายถึง เอกสารที่เป็นทั้งหนังสือทั่วไป ค าสั่ง บันทึก จะถูกน าเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล 
งานสารบรรณได้ 2 วิธี คือ 
 วิธีที่ 1 การบันทึกเข้ามาโดยตรงที่หน้าจอสร้างทะเบียนเอกสาร ออกเลขส่งในกรณีที่ 
ผู้น าเข้าเป็นคนแรกท่ีน าเอกสารเข้า เช่น หนังสือจากภายนอกกรมส่งมาที่ส านักงานเลขานุการกรม 
ก่อนที่ผ่านไปยังหน่วยงานอ่ืน หรือ หนังสือภายนอกกรมเข้ามาท่ีกองใดกองหนึ่งโดยที่ยังไม่ได้ผ่าน 
กองอ่ืนมา 
 วิธีที่ 2 โดยการลงรับจากหน้าจอเอกสารรับ ซึ่งเป็นหนังสือที่ถูกรับเข้าระบบก่อนหน้า 
ที่แล้ว เช่น หนังสือภายนอกที่เกี่ยวกับกองการเจ้าหน้าที่ แต่ส่งมาที่ส านักงานเลขานุการกรมก่อน 
หลังส านักงานเลขานุการกรม น าเข้าแล้วก็ส่งผ่านระบบงานสารบรรณไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 
เมื่อกองการเจ้าหน้าที่เปิดหน้าจอเอกสารรอลงรับขึ้นมาจะปรากฏรายการหนังสือดังกล่าว 
เมื่อได้รับเอกสารตัวจริงแล้วก็จะท าการลงรับเข้าหน้าจอทะเบียนเอกสารรับต่อไปตามล าดับ 
ในกรณีที่เป็นหนังสือเร่งด่วน สามารถพิมพ์ภาพเอกสารออกมาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือน าไป 
ด าเนินการเรื่องล่วงหน้าก่อนได้ตามความเหมาะสม 
 2. ระบบติดตามหนังสือ เป็นระบบติดตามหนังสือ และระบบที่ช่วยตรวจสอบติดตาม 
การเดินทางหนังสือแต่ละเรื่องที่เราต้องการทราบ ในหน้าจอติดตามหนังสือจะแสดงรายละเอียด 
ของทางเดินหนังสือที่ส่งไปตามกองหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งที่ส่งแบบต้นฉบับหรือส่งไปแนบ 
ส าเนา โดยจะมีวันที่และเวลาก ากับทุกรายการนอกจากนี้ยังแจ้งชื่อผู้เดินเอกสารต้นฉบับด้วย 
ทั้งนี้เพ่ือให้ทราบว่าหนังสือเริ่มต้นจากจุดใดไปสิ้นสุดที่จุดใด 
 3. ระบบหนังสือเวียน ระบบงานหนังสือเวียน มีระบบงานย่อย ๆ ลงไปอีก คือ ระบบ 
การออกเลขหนังสือเวียน หนังสือเวียนอาจเกิดข้ึนจากในกองเองที่ต้องการหนังสือเวียนส่งไปยัง 
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งนี้ถ้ากองนั้น ๆ มีเครื่องสแกนเนอร์ก็สามารถออกเลขหนังสือเวียนพร้อมกับ 
สแกนเอกสารต้นฉบับได้ หลังจากนั้นก็ส่งหนังสือเวียนดังกล่าวโดยเลือกหน่วยงานที่ต้องการ 
หรือส่งหลายหน่วยงานพร้อมกัน หน่วยงานที่ต้องการทราบว่า มีหนังสือเวียนมาหรือไม่ให้ 
ตรวจสอบ โดยการเข้าหน้าจอหนังสือเวียน ถ้ามีหนังสือเวียนมาจะมีรายการหนังสือเวียนปรากฏ 
ในหน้าจอ หลังจากนั้นได้ท าการลงรับหนังสือเวียนที่เป็นเอกสารต้นฉบับมา 
 นอกจากนี้ยังสามารถตรวจสอบดูได้ว่าหนังสือแต่ละฉบับส่งไปที่หน่วยงานใดบ้าง 
และหน่วยงานใดที่ยังไม่ได้รับหนังสือเวียน หรือรับแล้วแต่ยังไม่ได้เปิดอ่าน รวมทั้งการสืบค้น 
หนังสือเวียนจากทะเบียนรับหนังสือเวียน และทะเบียนออกเลขหนังสือเวียนได้ และทุกสิ้นวัน 
ให้ท าการพิมพ์ทะเบียนรับหนังสือเวียน ทะเบียนออกเลขเวียนเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการบันทึก 
รายละเอียด 



๑๙ 
 

 4. ระบบจัดเก็บเอกสาร ระบบจัดเก็บเอกสารเป็นระบบที่เตรียมไว้ส าหรับจัดเก็บเอกสาร 
ที่อยู่ในทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนออกเลขเอกสาร ทะเบียนรับหนังสือเวียน ทะเบียนออกเลข 
หนังสือเวียน หรือหนังสือที่อยู่นอกระบบ เช่น หนังสือทั่วไปข่าวสารต่าง ๆ โดยแยกหมวดหมู่ 
เอกสารตามระเบียบการจัดเก็บ เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา การค้นหาเอกสารในระบบจัดเก็บสามารถ 
ท าได ้2 วิธี ค้นหาตามหมวดหมู่ หรือค้นโดยการก าหนดเงื่อนไขการค้นเอง เช่น ค้นตามชื่อเอกสาร 
ก็ได้ หลังจากค้นข้ึนมาแล้วสามารถเปิดดูเอกสาร หรือขอดูค าสั่งก็ได้ 
 5. ระบบการท าลายหนังสือ ระบบการท าลายหนังสือจะอยู่ในระบบการจัดเก็บหนังสือ 
การท าลายหนังสือแต่ละฉบับ จะต้องให้แจ้งว่าที่การท าลายก่อนทุกครั้ง วิธีการท าลายหนังสือก็คือ 
การค้นเอกสารที่หมดอายุออกมาท าการลบทิ้งซึ่งโปรแกรมจะท าการลบทั้งรายละเอียดและ 
ภาพเอกสาร 
 ประโยชน์โดยรวมที่ได้รับจากการใช้โปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1. เพ่ิมความรวดเร็วในการรับส่งหนังสือ ซึ่งเป็นการรับ/ ส่งกันทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ท าให้หน่วยงานปลายทางรับทราบข้อมูลก่อนที่หนังสือตัวจริงจะไปถึง 
 2. ลดขั้นตอนในการติดต่อสื่อสารระหว่างกัน ซึ่งถ้าไม่มีการจัดการเอกสารแบบดิจิตอล 
การถ่ายทอดค าสั่งหรือข้อความต่าง ๆ ต้องท าผ่านทางจดหมายเวียนที่ต้องใช้กระดาษ ซึ่งเสียเวลา 
และข้ันตอนมาก เพ่ิมประสิทธิภาพในการสื่อสาร ในขณะเดียวกันก็ลดงานด้านการจัดท าเอกสาร 
และการจัดเก็บเอกสาร 
 3. เป็นการท างานโดยผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตซึ่งสามารถสื่อสารได้ทั้งภายในองค์กร 
และภายนอกองค์กร ผ่านไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์พกพาอ่ืน ๆ ของผู้รับ 
ปลายทาง แทนการส่งข้อมูลข่าวสารหรือสารสนเทศอ่ืน ๆ ที่อยู่ในรูปแบบของเอกสารที่ใช้กระดาษ 
 4. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือข้อความต่าง ๆ สามารถส่งถึงกันได้ภายในระยะเวลา 
อันรวดเร็ว ข้อมูลมีความถูกต้องมากข้ึน 
 5. อ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 6. ท าให้การจัดเก็บหนังสือราชการของแต่ละหน่วยงานเป็นระบบ และหมวดหมู่มาก 
ยิ่งขึ้น 
 7. ท าให้ง่ายต่อการค้นหาข้อมูลเมื่อมีความต้องการใช้งานหนังสือราชการ 
 8. ท าให้เจ้าหน้าที่สามารถจัดการข้อมูลหนังสือราชการได้ในทุกท่ีผ่านเครือข่าย 
อินเทอร์เน็ต (พิมพ์ชนก ชนะสงคราม, 2556) 
 
2.2 แนวคิดและทฤษฎีด้านการรับรู้ 
 Tuck (2010 อ้างถึงใน นันทวัฒน์ บุญไธสง: ๒๕๔๓) ได้กล่าวถึง ทฤษฎีการเรียนรู้กลุ่ม
เกสตัลท์ (Gestalt‘s Theory) เกิดจากนักจิตวิทยาชาวเยอรมัน โดยมีผู้น ากลุ่มคือ เวอร์ไธเมอร์ 
(Wertheimer) โคห์เลอร์ (Kohler) คอฟฟ์กา (Koffka) และเลวิน (Lewin) ซึ่งกลุ่มมีแนวความคิดว่า 
การเรียนรู้เกิดจากการจัดประสบการณ์ทั้งหลายที่มีอยู่อย่างกระจัดกระจายให้มารวมกันเสียก่อน แล้ว
ค่อยพิจารณาส่วนย่อยต่อไป หลักการเรียนรู้ของทฤษฎี กลุ่มเกสตัลท์เน้นการเรียนรู้ที่ส่วนรวม
มากกว่าส่วนย่อย ซึ่งจะเกิดข้ึนจากประสบการณ์และการเรียนรู้ โดยเกิดข้ึนจาก 2 ลักษณะคือ  



๒๐ 
 

 ๑) การรับรู้ (Perception)  การรับรู้ หมายถึง การแปลความหมายหรือการตีความต่อสิ่ง
เร้าของอวัยวะรับสัมผัส ส่วนใดส่วนหนึ่งหรือทั้ง 5 ส่วน ได้แก่ ตา หู จมูก ลิ้น และผิวหนัง การตีความ
นี้มักจะอาศัยประสบการณ์เดิม ดังนั้นแต่ละคนอาจจะรับรู้ในสิ่งเร้าเดียวกันแตกต่างกันได้ ขึ้นอยู่กับ
ประสบการณ์ของแต่ละคน 
  ๒) การหยั่งเห็น (Insight) การหยั่งเห็น หมายถึง การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยจะเกิด
แนวความคิดในการเรียนรู้หรือการแก้ปัญหาขึ้นอย่างฉับพลันทันทีทันใด (เกิดความคิดแวบขึ้นมาใน
สมองทันที) มองเห็นแนวทางการแก้ไขปัญหา ตั้งแต่จุดเริ่มต้นเป็นขั้นตอนจนถึงจุดสุดท้าย ที่สามารถ
จะแก้ไขปัญหาได้ มองเห็นสถานการณ์ในแนวทางใหม่ ๆ ขึ้น โดยเกิดจากความเข้าใจและความรู้สึกที่
มีต่อสถานการณ์ว่าได้ยินได้ค้นพบแล้ว ท าให้มองเห็นช่องทางการแก้ไขปัญหาขึ้นได้ในทันทีทันใด 
(ชาญณรงค์ ศิริสุขโภคา, ๒๕๕๗) 
 ไพบูลย์ เทวรักษ์ (2537 : 58) ให้ความหมายของการรับรู้ว่า เป็นกระบวนการตีความสิ่ง
เร้าจากการสัมผัสของอวัยวะสัมผัสต่าง ๆ ทั้งนี้ต้องอาศัยประสบการณ์เดิม หรือการเรียนรู้และการคิด
ในการแปลความหมาย 

 สิทธิโชค วรานุสันติกุล  (2530: 70) กล่าวว่า การรับรู้ คอืกระบวนการที่อินทรีย์หรือ
สิ่งมีชีวิตพยายามท าความเข้าใจสิ่งแวดล้อมโดยผ่านทางประสาทสัมผัส เริ่มต้นจากการใช้อวัยวะ
สัมผัสสิ่งเร้า และจัดระบบสิ่งเร้าใหม่ภายในระบบการคิดในสมองแล้วจึงแปลความหมาย ในขั้นแปล
ความหมายนี้ใช้ประสบการณ์เก่าเป็นพ้ืนฐานของการแปลความหมาย 

 เทพนม เมืองแมนและสวิง สุวรรณ (2540 : 6-7) ได้ให้ความหมายของการรับรู้ว่า 
หมายถึง กระบวนการในการเลือกรับ การจัดระเบียบและการแปลความหมายของสิ่งเร้าที่บุคคลพบ
เห็นหรือมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องด้วยในสิ่งแวดล้อมหนึ่งๆ ซ่ึงแต่ละบุคคลจะให้ความส าคัญต่อสิ่งเร้าที่
มีความหมายต่อตนเองมากกว่า โดยการให้ความส าคัญนี้จะเป็นผลจากประสบการณ์เดิมของบุคคล 

 ธัญชนก พิสุทธิ์รติการณุย ์(๒๕๕๑: ๒๘) ได้ให้ความหมายของการรับรู้ (Perception) 
หมายถึง กระบวนการตีความหมายจากสิ่งทีเ่ราพบเห็นในสิ่งแวดล้อมหรือแปลความหมายของมนุษย์
ไดจ้ากความรู้สึกเมื่อสิ่งเร้ามากระทบประสาทสัมผัสทั้ง 5 องค์ประกอบด้วยการมองเห็นจากดวงตา 
การได้ยินจากห ูการได้กลิ่นจากจมูก การชิมรสจากลิ้น และ การสัมผัสจากอวัยวะต่าง ๆ ทางรา่งกาย
โดยการจ าแนก คัดเลือกวิเคราะห์ด้วยระบบการท างานของภาวะร่างกาย เทยีบเคียงกบัประสบการณ์
เดมิในความทรงจ าให้กลายเป็นสิ่งหนึ่งสิ่งใดท่ีมีความหมายจดจ า ส่งผลต่อการแสดงพฤติกรรมและ
น าไปใช้ในการรับรู้ต่อไป 

สุรางค ์จนัทร์เอม  (2518: 107) ไดใ้ห้ ความหมายของการรับรู้ไว้เป็นข้อๆ ดังนี้ 
๑. การรับรู้ คือ การจัดระบบการรวบรวมและตีความหมายจากการสัมผัส 
๒. การรับรู้ คือ กระบวนการที่สิ่งมีชีวิตรับเอาเรื่องราวต่าง ๆ โดยอาศัยอวัยวะรับสัมผัสเป็น

สื่อกลาง 
๓. การรับรู้ คือ กระบวนการที่เกิดขึ้นระหว่างสิ่งเร้าและการตอบสนองสิ่งเร้า ดังนี้ 
 
 

 



๒๑ 
 

 
 

 
 

ภาพที ่๒.๑๐ แสดงกระบวนการรับรู้ 
ที่มา สุรางค ์จันทร์เอม. (2518: 107) 

 
ลินเซย์ และคณะ (Lindzey & Others. 1957: 90-135) กล่าวว่า การรับรู้ ถือว่าเป็น

กระบวนการจิตวิทยาพ้ืนฐานของบุคคล และถ้าปราศจากซ่ึงการรับรู้แล้วบุคคลจะไม่สามารถมี 
“ความจ า” “ความคิด” หรือ “การเรียนรู้” การรับรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ต่างๆ เป็นขั้นตอนดังนี้ บุคคล
รับพลังงานจากสิ่งเร้าซึ่งจะเร้าประสาทสัมผัส ประสาทสัมผัสจะเข้ารหัสพลังงานนั้นผ่านมาทาง
เส้นประสาท และเส้นประสาทจะส่งข้อมูลต่อไปยังสมอง ซึ่งขั้นสุดท้ายของกระบวนการจะเป็นการ
รับรู้เกี่ยวกับสิ่งเร้านั้นๆ 

เคนเตอร์ (Kendler. 1981: 124) ได้ให้ความหมายการรับรู้ไว้ ๒ ประการ คือ 
กระบวนการตีความจากสิ่งที่ได้สัมผัสและการเตรียมเพ่ือตอบสนอง 

ออสบอร์นและคณะ  (Osborn & Others. 1998: 78) ให้ความหมายการรับรู้ ว่าเป็น
กระบวนการที่บุคคลจัดระเบียบและตคีวามรู้สึกประทับใจของตนเองเพ่ือให้ความหมายเกี่ยวกับ
สิ่งแวดล้อม 

Ronald (1966) กล่าวว่าการรับรู้ (Perception) คือ กระบวนการที่อวัยวะตอบรับ
ความรู้สึกหรือตอบสนองต่อสิ่งแวดล้อม 
 

 
 
 

 
 

   

 

ภาพที่ ๒.๑๑ แสดงแบบจ าลองการรับรู้ 
ที่มา Ronald. 1966: 366 

 
 จากความหมายที่กล่าวมาข้างต้นสรุปได้ว่า การรับรู้ (Perception) หมายถึง กระบวนการ
ที่ท าให้บุคคลเกิดความรู้สึกเมื่อได้รับพลังงานจากสิ่งเร้า ซึ่งเป็นกระบวนการตีความหมายจากสิ่งที่เรา
พบเห็นในสิ่งแวดล้อมหรือแปลความหมายของมนุษย์ได้จากความรู้สึกผสมผสานกับประสบการณ์เดิม
ในความทรงจ าให้กลายเป็นสิ่งหนึ่งสิ่งใดท่ีมีความหมายจดจ า ท าให้เกิดความรู้ ความเข้าใจส่งผลต่อ
การแสดงพฤติกรรมและน าไปใช้ในการรับรู้ต่อไป 



๒๒ 
 

กระบวนการรับรู (Perception) 
การรับรูเป็นกระบวนการน าความรูหรือข้อมูลข่าวสารเขา้สู่สมอง โดยผ่านอวัยวะสัมผัส 

(Sensory Organ) สมองจะเก็บรวบรวมและจดจ าสิ่งต่าง ๆ เหล่านั้นไวเป็นประสบการณ เพ่ือเป็น
องคป์ระกอบส าคัญที่ท าให้เกิดมโนภาพหรือความคิดรวบยอด (Concept) และทัศนคติ (Attitude) 
ในการเปรียบเทียบหรือถา่ยโยงความหมายกับสิ่งเร้าใหม่ที่จะรับรูตอ ๆ ไป ดังนั้นการรับรูและการ
เรียนรูจึงมีความเกี่ยวข้องกัน ถ้าไม่มีการรับรู การเรียนรูยอมเกิดขึน้ไม่ได้ 
อวัยวะสัมผัส (Sensory Organ) 

 มนุษยเ์รารับรูจากการสัมผัสโดยอาศัยอวัยวะรับสัมผัส (Reception) ดังนี้ 
  ๑. ตา ให้ความรูสึกจากการเห็น เรียกว่า จักษุสัมผัส 
  ๒. หู ใหค้วามรูสึกจากการได้ยิน เรียกว่า โสตสัมผัส 
  ๓. จมูก ให้ความรูสึกจากการได้กลิ่น เรียกว่า ฆานสัมผัส 
  ๔. ลิ้น ใหค้วามรูสึกจากการรูรส เรียกว่า ชิวหาสัมผัส 
  ๕. ผิวหนัง ใหค้วามรูสึกจากการสัมผัส เรียกว่า การสัมผัส 
องค์ประกอบของกระบวนการรับรู้  
 ๑. มีสิ่งเร้า (Stimulus) ที่จะท าให้เกิดการรับรู้ เช่น สถานการณ์ เหตุการณ์ สิ่งแวดล้อม
รอบกายที่เป็น คน สัตว์ และสิ่งของ 
 ๒. ประสาทสัมผัส (Sense Organs) ที่ท าให้เกิดความรู้สึกสัมผัส เช่น ตาดู หูฟัง จมูกได้
กลิ่น ลิ้นรู้รส และผิวหนังรู้ร้อนหนาว 
 ๓. ประสบการณ์ หรือความรู้เดิมที่เก่ียวข้องกับสิ่งเร้าที่เราสัมผัส 
 ๔. การแปลความหมายของสิ่งที่เราสัมผัส สิ่งที่เคยพบเห็นมาแล้วย่อมจะอยู่ในความทรงจ า
ของสมอง เมื่อบุคคลได้รับสิ่งเร้า สมองก็จะท าหน้าที่ทบทวนกับความรู้ที่มีอยู่เดิมว่า สิ่งเร้านั้นคืออะไร 
เมื่อมนุษย์เราถูกเร้าโดยสิ่งแวดล้อม ก็จะเกิดความรู้สึกจากการสัมผัส (Sensation) โดยอาศัยอวัยวะ
สัมผัสทั้ง ๕ คือ ตา ท าหน้าที่ดูคือมองเห็น หูท าหน้าที่ฟังคือได้ยิน ลิ้นท าหน้าที่รู้รส จมูกท าหน้าที่ดม
คือได้กลิ่น ผิวหนังท าหน้าที่สัมผัสคือรู้สึกได้อย่างถูกต้อง กระบวนการรับรู้ ก็สมบูรณ์แต่จริง ๆ แล้วยัง
มีการสัมผัสภายในอีก ๓ อย่างด้วยที่จะช่วยให้เรารับสัมผัสสิ่งต่าง ๆ 
 ทั้งนี้ การรับรูของมนุษย์จะมีประสิทธิภาพมากน้อยเพียงใดย่อมขึ้นอยู่กับองคป์ระกอบดังนี้ 
 ๑. อาการรับสัมผัส หมายถึง อวัยวะรับสัมผัสต่าง ๆ ไดร้ับกระตุ้นจากสิ่งเร้าแลวจะแปล 
ความหมายโดยอาศัยประสบการณเขมาช่วย 
 ๒. การแปลความหมายของอาการสัมผัส การแปลความหมายของสิ่งเร้าที่รับเขา้มาจะถูก 
ตองเพียงใดขึ้นอยู่กับปัจจัย ๒ ประการ คือ 
  ๒.๑ ปัจจัยทางดา้นสรีระ (Physiological Factor) เป็นขีดจ ากัดความสามารถของ
อวัยวะรับสัมผัสที่ตอบสนองต่อสิ่งเร้า เช่น ขนาดของสิ่งเรา ความสึกหรอของอวัยวะรับสัมผัส เป็นต้น 
  ๒.๒ ปัจจัยทางจิตวิทยา (Psychological Factor) เนื่องจากสิ่งเร้าที่มากระทบกับ
อวัยวะรับสัมผัสมีมาก มนุษย์จะเลือกรับรูเฉพาะสิ่งเร้าที่มีความหมาย แตก่ารรับรูดังกล่าวจะเกิดข้ึน
หรือไมน่ั้นย่อมอยูกับปัจจัยด้านจิตวิทยา เช่น 



๒๓ 
 

   - ความตั้งใจ โดยมีสาเหตุหลายประการ เช่น ความเปลี่ยนแปลง ความแปลกใหม ่
ขนาดและความเขม การกระท าซ้ า เคลื่อนไหว เป็นต้น 
   - สติปัญญา ท าให้บุคคลเขา้ใจเหตุการณหรือสิ่งต่าง ๆ ไดช้า หรือรวดเร็วต่างกัน 
   - ความระวังระไว เป็นความคล่องแคล่วหรือไวต่อการรับรูสิ่งเร้าต่าง ๆ 
   - คุณภาพของจิตใจ ความเหนื่อยล้า หรือความแจ่มใสของจิตใจยอ่มมีผลกระทบ 
ต่อความเข้าใจสิ่งเร้าต่าง ๆ ได้ 
   - บุคลิกภาพ ผู้ที่มีบุคลิกภาพเปิดเผยชอบสังคมกับผู้ที่มีบุคลิกภาพเก็บตัวมักจะรับรู
สิ่งในทางตรงข้ามเสมอ 
 ๓. ประสบการณเดิม บุคคลจะรับรูสิ่งต่าง ๆ ด้วยการคาดคะเน หรือตั้งสมมุติฐานไวก่อน 
เมื่อไดร้ับสิ่งเร้าที่เกิดข้ึนแลว ประสบการณเดิมที่เคยมีมาก่อนจะช่วยให้สามารถยืนยันการคาดคะเนได ้
หรือท าการแกไขการคาดคะเนเสียใหม่ กรณีท่ีสิ่งที่เกิดขึ้นใหม่เข้มแข็งกว่าและสามารถพิสูจน์ไดว้า
ประสบการณนั้นผิดพลาดอย่างแนน่อน (ศิริโสภาคย บูรพาเดชะ. 2529 : 93-97) 
 
อิทธิพลของสิ่งเร้าที่มีต่อการรับรู้ 
 ๑. สิ่งเร้าภายนอก คุณสมบัติของสิ่งเร้าภายนอกจะมีอิทธิพลต่อการรับรูมากน้อยเพียงใด 
ยอมขึ้นอยู่กับคุณลักษณะดังนี้ 

  ๑.๑ ความเปลี่ยนแปลงของสิ่งเร้า การเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอย่อมดึงดูดความสนใจและ
เอาใจใสต่อสิ่งเร้านั้น 

  ๑.๒ การเคลื่อนไหวของสิ่งเร้า การเคลื่อนไหวจะช่วยกระตุนเรตินาในนัยน์ตา ท าให้เกิด
พลังงานประสาทสมอง 

  ๑.๓ ขนาดของสิ่งเร้า วัตถุที่มีขนาดผิดปกติ เช่น ใหญม่าก หรือเล็กมาก ยอมไดร้ับ
ความสนใจมากกว่าวัตถุท่ีมีขนาดปกติ 

  ๑.๔ การเกิดซ้ าซากของสิ่งเร้า การเกิดซ้ าซาก หมายถึง การตอกย้ าด้วยความเข้มข้น
หรือจังหวะที่แตกต่างกัน มิฉะนั้นแล้วเกิดการซ้ าซากบ่อยครั้งจะท าให้ขาดความเอาใจใสต่อสิ่งเร้านั้น
ไดเ้หมือนกัน 

  ๑.๕ ความเขม้ข้นหรือความหนักเบาของสิ่งเร้า สิ่งเร้าที่มีความเข้มข้นสูงกว่าปกติยอ่ม
ดึงดูดความสนใจได้ดีกว่าสิ่งเร้าปกติธรรมดา 

  ๑.๖ องคป์ระกอบอ่ืนๆ ที่มีอิทธิพลต่อการรับรู เช่น สี ความถี่ของเสียง ความแปลกใหม ่ 
เป็นต้น 
 ๒. สิ่งเร้าภายใน 

  ๒.๑ ความต้องการ เมื่อมนุษย์เกิดความต้องการอะไรมักจะเอาใจใสในสิ่งนั้น ๆ อยู่เสมอ
และกลายเป็นจุดเน้นของการรับรู 

  ๒.๒ คุณค่าและความสนใจ บุคคลจะสนใจกับสิ่งเร้าหรือเหตุการณที่มคีุณค่าและมี
ความหมายต่อตนเอง บางครั้งก่อให้เกิดความต้องการและความหวังที่จะรับรูในสิ่งนั้น ๆ ด้วยความ
ตั้งใจและสนใจ 
 ๓. คุณลักษณะของสิ่งเร้า สิ่งเร้าที่มีอิทธิพลต่อการรับรู มีคุณลักษณะ ๒ อย่าง คือ 
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  ๓.๑ สิ่งเร้าที่มีโครงสร้างหรือแบบแผน ไดแ้ก สิ่งเร้าที่ชัดเจนเป็นรูปธรรม 
  ๓.๒ สิ่งเร้าทีไ่มม่ีโครงสร้างหรือแบบแผน ได้แก สิ่งเร้าที่มีลักษณะก ากวม ไมช่ัดเจน 

ล าดับขั้นของกระบวนการรับรู้ 
 การรับรู้จะเกิดข้ึนได้ ต้องเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการ ดังนี้ 

 ขั้นที ่๑ สิ่งเร้า (Stimulus) มากระทบอวัยวะสัมผัสของอินทรีย์ 
 ขั้นที ่๒ กระแสประสาทสัมผัสวิ่งไปยังระบบประสาทส่วนกลาง ซึ่งมีศูนย์อยู่ที่สมองเพ่ือสั่ง

การ ตรงนี้เกิดการรับรู้ (Perception) 
 ขั้นที ่๓ สมองแปลความหมายออกมาเป็นความรู้ความเข้าใจโดยอาศัย ความรู้เดิม 

ประสบการณ์เดิม ความจ า เจตคต ิความต้องการ ปทัสถาน บุคลิกภาพ เชาวน์ปัญญา ท าให้เกิดการ
ตอบสนองอย่างใดอย่างหนึ่ง การรับรู้ (Perception) 
การจัดระบบการรับรู้ 
มนุษย์เมื่อพบสิ่งเร้าไม่ได้รับรู้ตามท่ีสิ่งเร้าปรากฏแต่จะน ามาจัดระบบตามหลักดังนี้ 

 ๑. หลักแห่งความคล้ายคลึง ( Principle of similarity) สิ่งเร้าใดท่ีมีความคล้ายกันจะรับรู้
ว่าเป็นพวกเดียวกัน 

 ๒. หลักแห่งความใกล้ชิด (Principle of proximity ) สิ่งเร้าที่มีความใกล้กันจะรับรู้ว่าเป็น
พวกเดียวกัน 

 ๓. หลักแห่งความสมบูรณ์ (Principle of closure) เป็นการรับรู้สิ่งที่ไม่สมบูรณ์ให้สมบูรณ์
ขึ้น 
ความคงที่ของการรับรู้ ( Perceptual constancy ) ความคงที่ในการรับรู้ม ี๓ ประการ ได้แก่ 

 ๑. การคงที่ของขนาด 
 ๒. การคงที่ของรูปแบบ รูปทรง 
 ๓. การคงที่ของสีและแสงสว่าง 

  การรับรู้ที่ผิดพลาด แม้ว่ามนุษย์มีอวัยวะรับสัมผัสถึง ๕ ประเภทแต่มนุษย์ก็ยังรับรู้
ผิดพลาดได้ เช่น ภาพลวงตา การรับฟังความบอกเล่า ท าให้เรื่องบิดเบือนไป การมีประสบการณ์และ
ค่านิยมท่ีแตกต่างกัน ดังนั้นการรับรู้ถ้าจะให้ถูกต้อง จะต้องรับรู้โดยผ่านประสาทสัมผัสหลายทาง และ
ผ่านกระบวนการคิดไตร่ตรองให้มากขึ้น ดังนั้นแล้วการรับรู้จะเกิดขึ้นมากน้อยเพียงใดขึ้น อยู่กับสิ่งที่มี
อิทธิพลหรือปัจจัยในการรับรู้  ได้แก่ ลักษณะของผู้รับรู้ ลักษณะของสิ่งเร้า เมื่อมีสิ่งเร้าเป็นตัว
ก าหนดให้เกิดการเรียนรู้ได้นั้นจะต้องมีการรับรู้เกิดข้ึนก่อน เพราะการรับรู้ เป็นหนทางที่น าไปสู่การ
แปลความหมายที่เข้าใจกันได้ ซึ่งหมายถึง การรับรู้เป็นพื้นฐานของการเรียนรู้ ถ้าไม่มีการรับรู้เกิดข้ึน
การเรียนรู้ย่อมเกิดขึ้นไม่ได้ การรับรู้จึงเป็นองค์ประกอบส าคัญท่ีท าให้เกิดความคิดรวบยอด ทัศนคติ
ของมนุษย์อันเป็นส่วนส าคัญยิ่ง (วชิระ ขินหนองจอก. 2553) 
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๒.๓ แนวคิดและทฤษฎีความต้องการ 

  ทฤษฎีความต้องการตามล าดับขั้นของมาสโลว์ (Hierarchy of Needs) 
          Maslow, (1954) อับราฮัม มาสโลว์ (Abraham Maslow) เป็นผู้วางรากฐาน
จิตวิทยามนุษยนิยม เขาได้พัฒนาทฤษฎีแรงจูงใจ ซึ่งมีอิทธิพลต่อระบบการศึกษาของอเมริกันเป็นอัน
มาก ทฤษฎีของเขามีพ้ืนฐานอยู่บนความคิดที่ว่า การตอบสนองแรงขับเป็นหลักการเพียงอันเดียวที่มี
ความส าคัญที่สุดซึ่งมีเบื้องหลังพฤติกรรมของมนุษย์ มาสโลว์มีหลักการที่ส าคัญเกี่ยวกับแรงจูงใจ โดย
เน้นในเรื่องล าดับขั้นความต้องการ เขามีความเชื่อว่า มนุษย์มีแนวโน้มที่จะมีความต้องการอันใหม่ที่
สูงขึ้นเมื่อความต้องการพ้ืนฐานได้รับการตอบสนอง เช่น ความมั่นคงความปลอดภัย กินอ่ิมนอนหลับ 
ความต้องการอ่ืนจะเข้ามาทดแทน เป็นพลังซึ่งจูงใจให้ท าพฤติกรรม เช่น อาจเป็นความส าเร็จในชีวิต 
เป็นต้น แรงจูงใจของคนเรามาจากความต้องการพฤติกรรมของคนเรามุ่งไปสู่การตอบสนอง ความพอใจ 
มาสโลว์ แบ่งความต้องการพ้ืนฐานของมนุษย์เป็น 5 ระดับ ด้วยกัน ได้แก่ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๒.1๒ ความต้องการพ้ืนฐานของมนุษย์ 
 

ระดับ ๓ 
ความต้องการความรักและเป็นส่วนหนึ่งของหมู่คณะ 

ระดับ ๔ 
ความต้องการที่จะรู้สึกว่าตนเองมีค่า 

ระดับ ๒ 
ความต้องการความม่ันคงปลอดภัย 

ระดับ ๕ 
ความต้องการที่จะรู้จัก

ตนเองตามสภาพที่แท้จริง
และพัฒนาศักยภาพของตน 

ระดับ ๑ 
ความต้องการทางสรีระ 
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         1. ความต้องการทางสรีระ (Physiological Needs) หมายถึง ความต้องการพื้นฐาน
ของร่างกายซึ่งจ าเป็นในการด ารงชีวิต ได้แก่ ความต้องการอาหาร น้ า อากาศ เสื้อผ้า ฯลฯ ความ
ต้องการนี้เริ่มตั้งแต่วัยทารกกระท่ังถึงวัยชรา มนุษย์ทุกคนมีความต้องการทางสรีระอยู่เสมอจะขาด
ไม่ได้ ถ้าอยู่ในสภาพที่ขาดร่างกายจะกระตุ้นให้บุคคลท ากิจกรรมขวนขวาย เพื่อตอบสนองความ
ต้องการเหล่านี้ ถ้าความต้องการในขั้นแรกนี้ไม่ได้รับการบ าบัด ความต้องการข้ันต่อไปก็จะไม่เกิดขึ้น 
        2. ความต้องการความม่ันคงปลอดภัย (Safety Needs) หมายถึง ความต้องการความ
มั่นคงปลอดภัยทั้งทางด้านร่างกายและจิตใจ เพราะบุคคลไม่ต้องเผชิญกับความไม่แน่นอนในการ
ด ารงชีวิต เช่น การสูญเสียต าแหน่ง การขาดแคลนทรัพย์สิน การถูกขู่เข็ญบังคับจากผู้อ่ืน มนุษย์จึงเกิด
ความต้องการความมั่นคงปลอดภัย และหลักประกันชีวิต เช่น มีอาชีพที่มั่นคง มีการออมทรัพย์หรือ
สะสมทรัพย์ มีการประกันชีวิต ฯลฯ 
         3. ความต้องการความรักและเป็นส่วนหนึ่งของหมู่คณะ (Love and belonging 
Needs) หมายถึง ความต้องการที่จะเป็นที่รักของผู้อ่ืน และต้องการมีสัมพันธภาพที่ดีกับบุคคลอื่น 
และเป็นส่วนหนึ่งของหมู่คณะ เพราะมนุษย์ทุกคนย่อมต้องการเพ่ือน ไม่ต้องการรู้สึกเหงาและอยู่คน
เดียว ดังนั้นจึงต้องการมีสัมพันธภาพกับบุคคลอ่ืน เป็นสมาชิกกลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง เช่น กลุ่มครอบครัว 
กลุ่มท่ีท างาน กลุ่มเพ่ือนบ้าน กลุ่มสันทนาการ เป็นต้น ความรู้สึกผูกพันจะเกิดขึ้นเมื่ออยู่ในกลุ่มและ
สมาชิกของกลุ่ม ย่อมเกิดความรัก ความเอาใจใส่ และยอมรับซึ่งกันและกัน 
         4. ความต้องการที่จะรู้สึกว่าตนเองมีค่า (Esteem Needs) หมายถึง ความปรารถนาที่
จะมองตนเองว่ามีคุณค่าสูง เป็นที่น่าเคารพยกย่องจากท้ังตนเองและผู้อื่น ต้องการที่จะให้ผู้อื่นเห็นว่า
ตนมีความสามารถ มีคุณค่า มีเกียรติ มีต าแหน่งฐานะ บุคคลที่มีความต้องการประเภทนี้จะเป็นผู้ที่มี
ความมั่นใจในตนเอง และรู้สึกว่าตนเองมีคุณค่า มีประโยชน์ หากความรู้สึกหรือความต้องการดังกล่าว
ถูกท าลายและไม่ได้รับการตอบสนองก็จะรู้สึกมีปมด้อย สิ้นหวัง มองโลกในแง่ร้าย ต้องการสิ่งชดเชย 
ถ้าเกิดความรู้สึกรุนแรงจะท าให้บุคคลนั้นเกิดความท้อถอยในชีวิต เป็นโรคประสาท โรคจิต และอาจ
ฆ่าตัวตายได้ 
         5. ความต้องการที่จะรู้จักตนเองตามสภาพที่แท้จริง และพัฒนาศักยภาพของตน 
(Self-Actualization Needs) หมายถึง ความต้องการที่จะรู้จักและเข้าใจตนเองตามสภาพที่แท้จริง 
เพ่ือพัฒนาชีวิตของตนเองให้สมบูรณ์ (Self-fulfillment) รู้จักค่านิยม ความสามารถและมีความ
จริงใจต่อตนเอง ปรารถนาที่จะเป็นคนที่ดีที่สุดของตนเอง มีสติในการปรับตัว เปิดโอกาสให้ตนเอง
เผชิญกับความจริงของชีวิต และเผชิญกับสิ่งแวดล้อมใหม่ๆ โดยคิดว่าเป็นสิ่งที่ท้าทายและน่าตื่นเต้น 
กระบวนการที่จะพัฒนาตนเองเต็มท่ีตามศักยภาพของตนเองเป็นกระบวนการที่ไม่มีจุดจบ ตลอดเวลา
ที่มีชีวิตอยู่มนุษย์ทุกคนต้องการที่จะพัฒนาตนเองเต็มที่ตามศักยภาพ 
 
๒.๔ แนวคิดและทฤษฎีด้านพฤติกรรมการท างาน 
 การพัฒนาทรัพยากรมนษุย ์เป็นสิ่งส าคัญส าหรับองคก์ารยุคใหม่ เนื่องจากมนุษยเ์ป็นผู้ที่ใช้
ทรัพยากรตางๆ ขององค์การ นอกจากการบริหารงานที่ดีแล้วสิ่งส าคัญคือการรับรูและเขาใจเกีย่วกับ
พฤติกรรมในการท างานของบุคลากรภายในองค์การ โดยมีผู้ให้ความหมายของพฤติกรรมและ
พฤติกรรมการท างานไว้ ดังต่อไปนี้  
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 ความหมายของพฤติกรรม 
 ธนัญญา ธีระอกนิษฐ์ (2555) ให้ความหมายพฤติกรรม หมายถึง อาการท่ีแสดงออกของ

มนุษย์ปฏิกิริยาโต้ตอบต่อสิ่งเร้าที่อยู่รอบตัว โดยจากการสังเกตหรือการใช้เครื่องมือช่วยวัดพฤติกรรม 
ซึ่งส่งผลต่อกระบวนการทางร่างกาย  

 ฝนทอง คงฤทธิ์ (2556) ให้ความหมายพฤติกรรม หมายถึง กิริยาหรืออาการที่บุคคล
แสดงออกมาเพ่ือตอบสนองต่อสิ่งเร้า หรือถูกกระตุ้น ให้กระท า โดยได้ผ่านกระบวนการคิด วิเคราะห์
ออกมาแล้ว 

 สารภี สหะวิริยะ (๒๕๖๒) ให้ความหมายพฤติกรรม หมายถึง การกระท าหรืออาการที่
แสดงออกของจิตใจทั้งภายในและภายนอกเป็นการกระท าเพ่ือสนองความต้องการของบุคคล ซ่ึง
บุคคลอื่นสังเกต และใช้เครื่องมือทดสอบได้ 

 สรุปได้ว่าพฤติกรรม หมายถึง กิริยาหรือการกระท าที่แสดงออกทางร่างกาย ความคิด และ
ความรู้สึกเพ่ือตอบสนองต่อสิ่งเร้าหรือสิ่งที่มากระตุ้น 
 บลูม (Bloom : 1975 อ้างถึงใน สิทธิพัฒน์ โพธนารัตน์ : 2555) ได้กล่าวถึงพฤติกรรม
ว่าเป็นกิจกรรมทุกประเภทที่มนุษย์กระท า อาจเป็นสิ่งที่สังเกตได้หรือไม่ได้และพฤติกรรมดังกล่าว นี้
ไดแ้บ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ  

 1. พฤติกรรมด้านความรู้ (Cognitive Domain)  
 2. พฤติกรรมด้านเจตคติ (Affective Domain)  
 3. พฤติกรรมด้านการปฏิบัติ (Psychomotor Domain) 

1. พฤติกรรมด้านความรู้ (Cognitive Domain)  
 พฤติกรรมด้านความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการ เป็นกระบวนการทางด้านสมองเป็น

ความสามารถทางด้านสติปัญญาที่เก่ียวข้องกบัการรับรู้การจากข้อเท็จจริงต่าง ๆ รวมทั้งการพัฒนา 
ความสามารถ และทักษะทางสติปัญญา การใช้ความคิด วิจารณญาณเพ่ือประกอบการตัดสินใจ จัด 
จ าแนกได้ตามล าดับขั้นจากง่ายไปยาก ดังนี้  

 1.1 ความรู้ ความจ า (Knowledge) เป็นพฤติกรรมข้ันต้น เกี่ยวกับความจ าได้หรือระลึก
ได ้ 

 1.2 ความเข้าใจ (Comprehension) เป็นพฤติกรรมที่ต่อเนื่องจากความรู้คือจะต้องมี
ความรู้มาก่อนถึงจะเข้าใจได้ความเข้าใจนี้จะแสดงออกมาในรูปของการแปลความ ตีความ และ 
คาดคะเน  

 1.3 การน าไปใช้ (Application) เป็นการน าเอาวิชาการ ทฤษฎี กฎเกณฑ์และแนวคิด
ต่างๆ ไปใช้ 

 1.4 การวิเคราะห์ (Analysis) เป็นขั้นที่บุคคลมีความสามารถ และมีทักษะในการจ าแนก
เรื่องราวที่สมบูรณ์ใดๆ ออกเป็นส่วนย่อยและมองเห็นความสัมพันธ์อย่างแน่ชัด ระหว่างส่วนประกอบ
ทีร่วมเป็นปัญหา หรือสถานการณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง  

 1.5 การสังเคราะห์ (Synthesis) เป็นความสามารถของบุคคลในการรวบรวม ส่วนย่อย
ต่าง ๆ เข้าเป็นส่วนรวมที่มีโครงสร้างใหม่ มีความชัดเจน และมีคุณภาพสูงขึ้น  
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 1.6 การประเมินผล (Evaluation) เป็นความสามารถของบุคคลในการวินิจฉัยตีราคาของ
สิ่งของต่างๆ โดยมีกฎเกณฑ์ที่ใช้ช่วยประเมินค่านี้อาจเป็นกฎเกณฑ์ท่ีบุคคลสร้างขึ้นมา หรือมีอยู่แล้วก็
ตาม 
2. พฤติกรรมด้านเจตคติ (Affective Domain)  
 เจตคติเป็นกระบวนการทางด้านจิตใจ อารมณ์ความรู้สึก ความสนใจ เจตคติ การให้ คุณค่า
การปรับปรุงค่านิยม การแสดงคุณลักษณะตามค่านิยมที่ดีถือรวมไปถึงความเชื่อและความรู้สึกของ
บุคคลที่มีต่อสิ่งต่างๆ กันจะบอกแนวโน้มของบุคคลในการกระท าพฤติกรรม ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ
องค์ประกอบอ่ืนๆ ด้วย ซึ่งได้แบ่งข้ันตอนการเกิดพฤติกรรมด้านเจตคติ ด้งนี้ 

 2.1 การรับหรือการให้ความสนใจ (Receiving or Attending) เป็นขั้นทีบุ่คคลถูกกระตุ้น
ให้ทราบว่าเหตุการณ์หรือสิ่งเร้าบางอย่างเกิดข้ึน และบุคคลนั้น มีความยินดีหรือมีภาวะจิตใจพร้อมที่
จะรับหรือให้ความพอใจต่อสิ่งเร้านั้น ในการยอมรับนี้ประกอบด้วยความตระหนัก ความยินดีที่ควรรับ 
และการเลือกรับ  

 2.2 การตอบสนอง (Responding) เป็นขั้นตอนที่บุคคลถูกจูงใจให้เกิดความรู้สึกผูกมัดต่อ
สิ่งเร้า เป็นเหตุให้บุคคลพยายามท าให้เกิดปฏิกิริยาตอบสนอง พฤติกรรมขั้นนี้ ประกอบด้วย ความ
ยินยอม ความเต็มใจ และความพอใจที่จะตอบสนอง  

 2.3 การให้ค่านิยม (Valuing) เป็นขั้นที่บุคคลมีปฏิกิริยาซึ่งแสดงให้เห็นว่าบุคคลนั้น
ยอมรับว่า เป็นสิ่งที่มีคุณค่าส าหรับตนเอง และได้น าไปพัฒนาเป็นของตนอย่างแท้จริง พฤติกรรมขั้นนี้
ส่วนมากใช้ค าว่า “ค่านิยม” ซึ่งการเกิดค่านิยมนี้ประกอบด้วยการยอมรับ ความชอบ และการผูกมัด
ค่านิยมเข้ากับตนเอง 

 2.4 การจัดกลุ่มค า (Organization) เป็นขั้นที่บคุคลจัดระบบของค่านิยมต่าง ๆ ให้ เขา้
กลุ่มโดยพิจารณาถึงความสัมพันธ์ระหว่างค่านิยมนั้น ในการจัดกลุ่มนี้ประกอบด้วยการสร้าง
แนวความคิดกับค่านิยม และการจัดระบบของค่านิยม  

 2.5 การแสดงลักษณะตามค่านิยมที่ยึดถือ (Characterization by a Value or 
Complex) พฤติกรรมข้ันนี้ถือว่าบุคคลมีค่านิยมหลายชนิดและจัดอันดับของค่านิยมเหล่านั้น จากดี
ที่สุดไปถึงน้อยที่สุด พฤติกรรมเหล่านี้จะเป็นตัวคอยควบคุมพฤติกรรมของบุคคล พฤติกรรมในขั้นนี้
ประกอบด้วยการวางแนวทางของการปฏิบัติและการแสดงลักษณะที่จะปฏิบัติตามแนวทางที่เขา
ก าหนด  
3. พฤติกรรมด้านการปฏิบัติ (Psychomotor Domain)  
 พฤติกรรมด้านการปฏิบัตินีเ้ป็นการใช้ความสามารถท่ีแสดงออกทางร่างกาย ซึ่งรวมทั้ง
พฤติกรรมที่แสดงออกและสังเกตได้เป็นพฤติกรรมขั้นสุดท้ายที่บุคคลปฏิบัติออกมาโดยมี ด้านความรู้ 
และด้านเจตคติ เป็นตัวช่วยให้เกิดพฤติกรรมด้านการปฏิบัติที่ถูกต้อง แต่กระบวนการในการจะ
ก่อให้เกิดพฤติกรรมนี้ต้องอาศัยระยะเวลาและการตัดสินใจหลายขั้นตอน แต่นักวิชาการก็เชื่อว่า
กระบวนการทางการศึกษาจะช่วยให้เกิดพฤติกรรมการปฏิบัติได้ 
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 ความหมายของพฤติกรรมการท างาน 
 อัลบาเนส (Albanese. 1981: 204) ให้ความหมายพฤติกรรมการท างาน คือ พฤติกรรม

และการกระท าของคนงานที่จะส่งผลต่อความส าเร็จต่องานของเขาโดยตรง และพฤติกรรมนั้นยังรวม
ไปถงึการแสดงออกของคนงานที่มีต่อสิ่งแวดล้อมในสังคมที่เขาปฏิบัติงานอยู่ 

 บรูส (Baruch. 1968) ให้ความหมายพฤติกรรมการท างาน หมายถึง สิ่งที่บุคคล
แสดงออกเพ่ือตอบโต้สิ่งใดสิ่งหนึ่งในขณะปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถสังเกตและวัดได้ตรงกัน ไม่ว่าการ
แสดงออก หรือการตอบสนองนั้นจะเกิดขึน้ภายในหรือภายนอกร่างกายก็ตามที 

 ไวท (White. 1989) ให้ความหมายพฤติกรรมการท างาน หมายถึง การกระท าที่ปรากฏ
ออกมาเพ่ือวัตถุประสงค์ในการท างาน โดยมีกลไกก ากับสั่งการจากความคิด ความรูสึกที่มีอยู่ภายใน
ตลอดเวลา 

 ธีรพร สุทธิโส (2550) ให้ความหมายพฤติกรรมการท างาน หมายถึง การท างานเป็น 
ทักษะในการท างานหรือปฏิบัติงาน หรือการแสดงออกของพนักงานที่เหมาะสมและสอดคล้องในการ
ท างานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายหรือนโยบายขององค์การ 

 ลลิตา เภอเกลี้ยง. (๒๕๖๒) ให้ความหมายพฤติกรรมการท างาน หมายถึง พฤติกรรมและ
กระบวนการท างานของบุคลากรภายในองค์กรที่ส่งผลต่อความส าเร็จขององค์กร รวมทั้งสิ่งที่บุคลากร 
แสดงออกมาขณะปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 สรุปได้ว่า พฤติกรรมการท างาน หมายถึง การกระท าหรือการแสดงออกของผู้ปฏิบัติงานที่
ท าตามหน้าที่ความรับผิดชอบ และเกี่ยวข้องกับศักยภาพการท างาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถของ
ตนเองที่แสดงออกในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและเป็นไป
ตามนโยบายและวิสัยทัศน์ขององค์การ 

 บรูส (Baruch. 1968) เสนอแนวคิดเก่ียวกับการศึกษาพฤติกรรมการท างานของบุคคลใน
องค์การว่า การปฏิบัติงานของบุคคลขึ้นกับสิ่งส าคัญ 2 ประการ คือ แรงจูงใจ (Motivation) และ
ความสามารถ (Ability) เป็นตัวก าหนดที่ส าคัญต่อพฤติกรรมการท างาน แรงจูงใจของบุคคลขึ้นอยู่กับ
ความต้องการของบุคคลและความต้องการเป็นผลของสภาพรา่งกาย (Physical Condition) ไดแ้ก 
บุคลิกภาพ ทัศนคติ และสภาพของสังคมที่บุคคลอาศัยอยู่ (Social Condition) ไดแ้ก บรรยากาศใน
การท างาน การได้รับการสนับสนุนทางสังคม สวนความสามารถของบุคคลนั้นเป็นผลมาจาก 
ความสามารถทางสมอง การศึกษา ประสบการณและการฝึกอบรม นอกจากนั้น ยังสามารถศึกษา
พฤติกรรมการท างานจากผลการปฏิบัติงานทั้งในแงปริมาณและคุณภาพ รวมทั้งข้อมูลส่วนบุคคล เช่น 
การขาดงาน การมาท างานช้า การลา และการเกิดอุบัติเหตุ 

 
๒.๕ แนวคิดและทฤษฎีประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 นักวิชาการและนักบริหารหลายท่านได้แสดงทัศนะเกี่ยวกับความหมายของค าว่า
ประสิทธิภาพ แตกต่างกันออกไป ดังนี้ 
 ราชบัณฑิตยสถาน (2546) ได้ให้ความหมายของค าว่า ประสิทธิภาพ หมายถึง 
ความสามารถที่ท าให้เกิดผลในการท างาน 
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 สัญญา สัญญาวิวัฒน์ (2544) ได้กล่าวถึง ประสิทธิภาพ หมายถึง การวัดผลการท างาน
ขององค์กรนั้น ว่าท างานได้ปริมาณมากน้อยแค่ไหน คุณภาพงานดีมากน้อยแค่ไหน ใช้เงิน ใช้เวลา ใช้
แรงงานไปมากน้อยแค่ไหน เป็นผลดีต่อผู้รับบริการมากน้อยแค่ไหน โดยรวมความมีประสิทธิภาพจึง 
หมายถึง การท างานให้ได้ปริมาณและคุณภาพมาก องค์กรมีความสมัครสมานสามัคคี มีสันติภาพและ
ความสุขร่วมกัน เป็นผลดีต่อส่วนรวมและผู้รับบริการ แต่ใช้เวลาแรงงาน และงบประมาณน้อย 
 บรรยงค์ โตจินดา (2545) ได้ให้ความหมายว่า ประสิทธิภาพ หมายถึง การจัดการที่มี
องค์ประกอบ 3 ประการ คือ ท างานให้เป็นผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ มีความประหยัดทั้ง
เงินและทรัพยากรต่าง ๆ และผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจ 
 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปริศนา มัชฌิมา และคณะ (๒๕๕๕) ได้ให้ความหมาย 
ประสิทธิภาพ หมายถึง ความสามารถในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ให้ส าเร็จลุล่วงตามจุดมุ่งหมายที่
วางไว้ โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์มากท่ีสุด 
 สรุปได้ว่า ประสิทธิภาพ หมายถึง ความสามารถในการจัดการด้านต่าง ๆ โดยใช้ทรัพยากร
ที่มีอยู่อย่างคุ้มค่า งานมีความถูกต้อง ได้มาตรฐาน และส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  
 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานนั้น มักจะเชื่อมโยงถึงผลการปฏิบัติงานซึ่งถือได้ว่าเป็นเรื่อง
เดียวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เมื่อผลการปฏิบัติงานที่ดีก็ถือว่ามีประสิทธิภาพในการท างาน
สูง และถ้าผลการปฏิบัติงานไม่ดีก็ถือได้ว่า มีประสิทธิภาพในการท างานต่ า ซึ่งได้มีหลายท่านได้ให้
ความหมายของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 
  พิชัย เสงี่ยมจิต (2542 : 96) ได้ให้แนวคิดว่า ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง 
การผลิตสินค้าหรือบริการให้ได้มากที่สุด โดยพิจารณาถึงการใช้ต้นทุนหรือปัจจัยการน าเข้าให้น้อย
ที่สุด ประหยัดเวลามากที่สุด ใช้ความพยายาม ความสามารถ ความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน มี
ความถูกต้อง และการท างานให้ส าเร็จ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ได้คือ ตรงกับ
มาตรฐานการบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ตั้งไว้ 

 ราชบัณฑิตยสถาน (2546 : 210) ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง 
ความสามารถที่ท าให้เกิดผลในการท างานประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง ความสัมพันธ์ในแง่
บวกกับสิ่งที่ทุ่มเทให้กับงาน ซึ่งประสิทธิภาพในการท างานนั้นมองจากแง่มุมของการท างานแต่ละ
บุคคล โดยพิจารณาเปรียบเทียบกับสิ่งที่ให้กับงาน เช่น ก าลังงานกับผลลัพธ์ที่ได้จากงานนั้น 

 กชกร เอ็นดูราษฎร์ (2550 : 13)  ได้ให้แนวคิดว่า ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
หมายถึง การม ีสมรรถนะสูง สามารถมีระบบการท างานสร้างสมทรัพยากร และความมั่งคั่งเก็บไว้
ภายในเพ่ือขยายตัวต่อไป และเพ่ือเอาไว้ส าหรับรองรับสถานการณ์ท่ีอาจเกิดวิกฤตการณ์จากภายนอก
ไดด้้วย 
 จากที่กล่าวมาข้างต้นสรุปได้ว่า ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน โดยต้องมีความตั้งใจ ความพยายาม ความละเอียดรอบคอบ ความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ซึ่งจะท าให้การท างานนั้นส าเร็จบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
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แนวคิดและทฤษฎีประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของอีเมอร์สัน (Emerson) 
 แนวคิดของอีเมอร์สัน (Harrington Emerson) (1913) : เอกวินิต พรหมรักษา (2555) 

ได้น าแนวคิดของ Emerson มาเสนอไว้ภายใตห้ัวข้อทฤษฎีองค์การและการจัดการเชิงกลยุทธ์ชั้นสูงไว้ 
ดังนี้ 

 การน าเอาวิธีการจัดการแบบวิทยาศาสตร์มาบริหารงาน คือ การบริหารตามหลัก
วิทยาศาสตร์ นั้น จะต้องมีการค้นพบและทดลองเป็นอย่างดีว่า วิธีการนั้นไดผ้ลจริง เมื่อประเมินผล
สามารถบอกได้ว่าอะไรเกิดข้ึน เกิดข้ึนได้อย่างไร เมื่อไหร่ จึงน าเอาข้อมูลเหล่านั้นมาก าหนดเป็น
หลักการบริหารใช้เพื่อปรับปรุงการจัดการกบัประสิทธิภาพของคน โครงสร้างและเป้าหมายของ
องค์กร เพื่อผลตอบแทนที่สมเหตุสมผลโดยเน้นการจัดสรรทรัพยากรและขจัดความสูญเปล่าโดย
ยอมรับการบริการจัดการแบบวิทยาศาสตร์และให้ความส าคัญท่ีโครงสร้างและเป้าหมายขององค์การ 
(organization’s structure and its goals) แสดงหลักประสิทธิภาพ 12 ประการ ซึ่งสะท้อนถึง
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและการบริหารจัดการที่มีระบบโดยมุ่งที่การท างานให้เหมาะสมและง่าย
ขึน้ ซ่ึงจะลดความสิ้นเปลืองในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ก าหนดเป้าหมายให้ชัดเจน (Clearly defined ideals) การท าความเข้าใจและก าหนด 
แนวความคิดในการท างานให้กระจ่าง  

 2. ใช้หลักเหตุผลทัว่ไป พิจารณาจากความน่าจะเป็นไปได้ของงาน (Common sense) 
หมายถึง การใช้หลักสามญัส านึกในการพิจารณาความน่าจะเป็นไปได้ของงาน  

 3. ให้ค าแนะน าทีดีที่ถูกต้องสมบูรณ์ (Competent counsel) การเป็นผู้ให้ค าปรึกษา
ค าแนะน า ต้องสมบูรณ์และถูกต้อง  

 4. รักษาระเบียบวินัยในการท างาน (Discipline) ต้องมีระเบียบวินัยและรักษาระเบียบ
วินัยใน การท างาน 

 5. ปฏิบัติงานด้วยความยุติธรรม (Fair deal) ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสยุติธรรม 
ตรวจสอบได้ 

 6. มีข้อมูลพร้อมท างานที่เชื่อถือได้ (Reliable information) ต้องได้รับข้อมูลที่เชื่อถือได้
และมีความพร้อมในการท างาน 

 7. มีการรายงานผลการด าเนินงานทุกระยะ (Dispatching) ต้องรายงานผลการด าเนินงาน
ทุกระยะและแจ้งให้ทราบถึงการด าเนินงานอย่างทั่วถึง เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติงาน 

 8. มีมาตรฐานงานเสร็จตามเวลา (Standard and Schedule) ต้องมีมาตรฐานในการ
ท างานเพ่ืองานที่ได้นั้นเสร็จตรงตามเวลา 

 9. ผลงานได้มาตรฐาน (Standardized condition) ต้องมีผลงานที่ได้มาตรฐาน 
 10. ด าเนินงานถือเป็นมาตรฐานได ้(Standardized operation) มีวิธีการที่ใช้ด าเนินงาน

ที่สามารถยึดเป็นมาตรฐานได้ 
 11. มาตรฐานที่ก าหนดสามารถปฏิบัติได ้(Standardized directing) การก าหนด
มาตรฐานที่สามารถเป็นเครื่องมือในการฝึกสอนงานได้ 
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 12. ให้บ าเหน็จรางวัลแก่ผู้ปฏิบัติงานดี (Efficiency reward) การให้รางวัลตอบแทนกับผู้
ทีม่ีผลการปฏิบัติงานที่ดีเพ่ือเป็นขวัญและก าลังใจให้ปฏิบัติงานที่ดีต่อไป 

 ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หรือปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อการ
ปฏิบัติงาน นั้น มีนักวิชาการหลายท่านได้ท าการศึกษาและสรุปเป็นปัจจัยส าคัญไว้ดังนี้ 

 ปิติ วัลยะเพ็ชร์ (2548 : 19 -20) ได้กล่าวถึงแนวคิดของแฮมเมอร์และแชมพี ที่ได้เสนอ
ปัจจัย 8 ประการ ที่มีอิทธิพลต่อการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้  

 1. หลักการขั้นพ้ืนฐาน  
 2. การเปลี่ยนแปลงที่ถอนรากถอนโคน  
 3. การเปลี่ยนแปลงในลักษณะที่ยิ่งใหญ่  
 4. เน้นกระบวนการ  
 5. ใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่  
 6. น าตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานมาเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญ  
 7. สายการบังคับบัญชาขององค์กรลงในรูปแบบของการจัดองค์กรแนวราบ  
 8. การให้ความเชื่อถือและให้ความส าคัญกบัเจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ 
 ศิริวรรณ เสรีรัตน์ (2550 : 21-24) ได้เสนอว่า การปฏิบัติงานของแต่ละคนจะถูก

ก าหนด โดยปัจจัย 3 ส่วน ดังนี้  
 1. คุณลักษณะเฉพาะส่วนบุคคลแบ่งออกเป็น 3 กลุ่มดงันี้ 
  1.1 ลักษณะที่เกี่ยวกับ เพศ อายุ เชื้อชาติ เผ่าพันธุ์  
  1.2 ลักษณะที่เกี่ยวกับความรู้ ความสามารถ ความถนัด และความช านาญของบุคคล 

ซึ่งคุณลักษณะเหล่านี้จะได้มาจากการศึกษาอบรม และสั่งสมประสบการณ์  
  1.3 ลักษณะทางด้านจิตวิทยา ได้แก่ ทัศนะคติ ค่านิยม การรับรู้ในเรื่องต่าง ๆ รวมทั้ง

บุคลิกภาพของแต่ละบุคคลด้วย 
 2. ระดับความพยายามในการท างาน จะเกิดข้ึนจากการมีแรงจูงใจในการท างาน ได้แก่

ความต้องการ แรงผลักดัน อารมณ์ความรู้สึก ความสนใจ ความตั้งใจ เพราะว่า คนที่มีแรงจูงใจในการ
ท างานสูงจะมีความพยายามที่จะอุทิศก าลังกายและก าลังใจให้แก่การท างาน มากกว่าผู้ทีแ่รงจูงใจใน
การท างานต่ า  

 3. แรงสนับสนุนจากองค์การหรือหน่วยงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน ความยุติธรรม การ
ติดต่อสื่อสารและวิธีการที่จะมอบหมายงานซึ่งมีผลต่อก าลังใจผู้ปฏิบัติงาน 

 ธวัชชัย เมฆกระจาย (2547) ไดก้ล่าวว่า ลักษณะงานที่รับผิดชอบเป็นหน้าที่ความ
รับผิดชอบ สภาพการท างาน และความรับผิดชอบในการบังคับบัญชาของงานใดงานหนึ่ง หรือได้รบั
มอบหมายงานว่ามีหน้าที่ความรับผิดชอบอะไรบ้างหน้าที่หลัก หน้าที่รอง และความสัมพันธ์กบัสาย
งานอ่ืน ๆ ภายใต้มาตรฐานการปฏิบัติงานที่พนักงานจะต้องปฏิบัติให้ประสบความส าเร็จตามหน้าที่
และความรับผิดชอบ โดยการประเมินคุณลักษณะ การปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 6 ประการได้แก่ 
 1. การวางแผนและการจัดระบบงาน (ความมีวิสัยทัศน์ความสามารถในการคาดการณ์
ก าหนดเป้าหมายและวิธีปฏิบัติงานให้เหมาะสม)  
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 2. ความรับผิดชอบ (การปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายโดยเต็มใจมุ่งมั่นท างานให้
ส าเร็จลุล่วงและยอมรับผลที่เกิดจากการท างาน)  

 3. ความสามารถในการปฏิบัติงาน (ความรอบรู้ในงาน เข้าใจเกี่ยวกับงานในหน้าที่และงาน
ที่เก่ียวข้อง สามารถคิด วิเคราะห์เชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างสิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน)  

 4. ความอุตสาหะ (ความขยันหมั่นเพียร ตั้งใจที่จะท างานให้ส าเร็จโดยไม่ย่อท้อต่ออุปสรรค
และปัญหา)  

 5. การรักษาวินัย (การปฏิบัติตนตามระเบียบแบบแผนและประพฤติตนเป็นตัวอย่างที่ด ี
เคารพกฎระเบียบต่าง ๆ)  

 6. การปฏิบัติตนเหมาะสมกับหน้าที่ (การปฏิบัติตนอยู่ในกรอบจรรยาบรรณและค่านิยม 
ของหน่วยงาน) 

 ปัจจัยด้านลักษณะงานที่รับผิดชอบ คือ การที่บุคลากรได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานโดย 
ลักษณะของงานเป็นงานที่มีนโยบาย เป้าหมายและขอบเขตงานที่ชัดเจน เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีเสถียรภาพ มีความสอดคล้อง มีความต่อเนื่องและมี
มาตรฐานเดียวกนั ส่งผลให้บุคลากรมีความรู้สึกว่าได้ปฏิบัติงานที่เหมาะสมคุ้มค่ากับเวลาที่ไดทุ้่มเท 
เกิดความพึงพอใจและภาคภูมิใจในการมีส่วนร่วม ส่งผลให้มีก าลังใจและตั้งใจปฏิบัติงาน 

 Peterson & Plowman (1989 อ้างถึงใน อุทัสน์ วีระศักดิ์การุณย์, 2556) ได้ให้แนวคิด
ใกล้เคียงกบั Harring Emerson โดยตัดทอนบางข้อลง และสรุปองค์ประกอบของประสิทธิภาพไว้ 4 
ข้อ ประกอบด้วย 

 1. คุณภาพของงาน (Quality) จะต้องมีคุณภาพสูงคือผู้ผลิตและผู้ใช้ได้ประโยชน์คุ้มค่า 
และมีความพึงพอใจผลการท างานมีความถูกต้องได้มาตรฐาน รวดเร็ว นอกจากนี้ผลงานที่มีคุณภาพ 
ควรก่อเกิดประโยชน์ต่อองค์กรและสร้างความพึงพอใจของลูกค้า หรือผู้มารับบริการ  

 2. ปริมาณงาน (Quantity) งานที่เกิดขึ้นจะต้องเป็นไปตามความคาดหวังของหน่วยงาน 
โดยผลงานที่ปฏิบัติได้มีปริมาณท่ีเหมาะสมตามที่ก าหนดในแผนงาน หรือเป้าหมายที่บริษัทวางไว้ และ
ควรมีการวางแผน บริหารเวลา เพ่ือให้ได้ปริมาณงานตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 3. เวลา (Time) คือเวลาที่ใช้ในการด าเนินงานจะต้องอยู่ในลักษณะที่ถูกต้องตามหลักการ
เหมาะสมกบังานและทันสมยั มีการพฒันาเทคนิคการท างานให้สะดวกรวดเร็วขึ้น 

 4. ค่าใช้จา่ยในการด าเนินงาน (Costs) ในการด าเนินงานทั้งหมดจะต้องเหมาะสมกับงาน 
และวิธีการคือจะต้องลงทุนน้อยและให้ได้ผลก าไรมากท่ีสุด ประสิทธิภาพในมิติของค่าใช้จ่าย หรือ 
ต้นทุนการผลิต ได้แก่การใช้ทรัพยากรด้านการเงิน คน วัสดุ เทคโนโลยีที่มีอยู่อย่างประหยัดคุม้ค่า 
และเกิดการสูญเสียน้อยที่สุด 

 จิตติมา อัครธิติพงศ์ (2556) กล่าวว่า ประสิทธิภาพในการท างานในองค์การเป็นหัวใจของ
การน า องคก์ารไปสู่การบรรลุผลความส าเร็จของการด าเนินงาน องค์การจะมีผลผลิตเป็นที่น่าพอใจ
ทัง้ในดา้นการผลิต การบริการ มีความเจริญก้าวหน้าและสร้างความพึงพอใจทั้งแก่ลูกค้าและแก่
บุคลากรขององค์การซึ่งมีองค์ประกอบส าคัญ 4 ประการ คือ 

 1. สิ่งแวดล้อมนอกองค์การ ได้แก่ ตลาดความต้องการของลูกค้า สภาพเศรษฐกิจของ
สังคมและของประเทศ เช่น ภาวะเงินเฟ้อ สภาพคล่องทางการเงินการธนาคาร ก าลังการซือ้ของลูกคา้ 



๓๔ 
 

ความเปลี่ยนแปลงของสังคม เช่น นิยมฟุ่มเฟือย ต้องการความสะดวกในการบริการบางลักษณะ เช่น 
บริการขายตรง บริการสื่อสารขนส่ง การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี เช่น ประดิษฐ์ คิดค้นอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้ใหม่ๆ การซื้อขายสินค้าทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สภาวะการซื้อขายส่งออกใน
ตลาดโลก คู่แข่งขันทางการผลิต การบริการแหล่งวัตถุดิบคุณภาพ และผู้รว่มทุน  

 2. สิ่งแวดล้อมในองค์การ ได้แก่ นโยบายวิสัยทศัน์และปรัชญาขององค์การที่จะก าหนด
ทิศทางของการด าเนินงานองค์การวัฒนธรรม องค์การและการจัดบรรยากาศการท างานที่จะส่งเสริม
การท างานของบุคลากร 

 3. ปัจจัยขององคก์าร ไดแ้ก่ สภาพความพร้อมขององค์การในด้านที่ดิน อาคารสถานที่ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ เงินทุน เทคโนโลยี และศักยภาพของบุคลากร โดยเฉพาะด้านบุคคลถือ
เป็นหัวใจของการพัฒนาประสิทธิภาพขององค์การ บุคคลจะต้องมีประสิทธิภาพในการท างาน 
องคป์ระกอบด้านตัวบุคคลที่จะน า ไปสู่การพัฒนาประสิทธิภาพในการท างาน ได้แก่สิ่งส าคัญ
ดังต่อไปนี้ 

  3.1 ปรัชญาและอุดมการณ์  
  3.2 บุคลิกภาพ  
  3.3 ความต้องการ  
  3.4 ค่านิยม  
  3.5 การมีเปา้ประสงค์ที่เหมาะสมของชีวิตและการท างาน  
  3.6 ความสามารถในการส ารวจตนเอง  
  3.7 ความสามารถในการพิชิตอุปสรรคในการท างาน  
  3.8 การสร้างความเชื่อมั่นในตนเอง 
 กระบวนการขององค์การเป็นองคป์ระกอบส าคัญ เป็นล าดับสองต่อจากองค์ประกอบ ด้าน

บุคคลกระบวนการที่ส าคัญขององค์การ คือการด าเนินงานทั้งหมดที่จะท าให้เกิดการผลิต และการ
บริการที่น่าพอใจขอบข่ายของกระบวนการขององค์การที่เอ้ือต่อการเพิ่มประสิทธิภาพขององค์การ 
ได้แก่ การจัดโครงสร้างงานขององคก์าร การวางแผนการจัดองค์การในด้านบุคลากร การสร้าง
แรงจูงใจในการท างาน การควบคุมคุณภาพการท างานและการพัฒนาองค์การเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 

 จากที่กล่าวมาสรุปไดว้่าการปฏิบัติงานของแต่ละบุคคลจะมีผลงานที่มีประสิทธิภาพได้นั้น 
ต้องประกอบด้วยความสามารถ ความช านาญ และสิ่งจูงใจให้ท า เพ่ือให้ปฏิบัติงานไปสู่เป้าหมาย โดย
ประเมินผลของประสิทธิภาพนั้นไดจ้ากคุณภาพของงาน ปริมาณงาน เวลาและค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติงาน 

 
๒.๖ แนวคิดเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค  
 ความหมายของปัญหาและอุปสรรค 
 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (๒๕๔๒) อธิบายความหมายของค าว่าปัญหาและ
อุปสรรค ดังนี้ 
 ปัญหา หมายถึง ข้อสงสัย ข้อขัดข้อง เช่น ท าได้โดยไม่มีปัญหา ค าถาม ข้อที่ควรถาม เช่น 
ตอบปัญหา ข้อที่ต้องพิจารณาแก้ไข เช่นปัญหาเฉพาะหน้า ปัญหาทางการเมือง  
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 อุปสรรค หมายถึง เครื่องขัดข้อง ความขัดข้อง เครื่องขัดขวาง 
 กล้าศึก พรมฤทธิ์ (๒๕๕๓) ให้ความหมายค าว่า ปัญหา หมายถึง สิ่งที่เกิดขึ้นแล้วท าให้

เกิดผลกระทบต่อการท างานในทางลบหรือไม่เป็นไป ตามวัตถุประสงค์ และ 
 อุปสรรค หมายถึง ปัจจัยและสถานการณ์ภายนอกที่ขัดขวางการท างานไม่ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 นิธิธร ทรัพย์อัคร (๒๕๖๐) ให้ความหมายค าว่า ปัญหาอุปสรรค คือ สภาพการณ์ที่เป็นตัว
ขัดขวางการพัฒนาไปสู่สิ่งที่ต้องการหรือสิ่งที่ดีกว่าสภาพในปัจจุบัน 
 สรุปได้ว่า ตามรากศพัทแ์ละความหมายของค าว่า ปัญหาและอุปสรรค มีความหมาย
ใกล้เคียงกนัและมีความหมายสอดคล้องกัน ดังนั้น ปัญหาและอุปสรรคจึงหมายถึง สิ่งที่เกิดข้ึนแล้ว
ขัดขวางไม่ให้เกิดความส าเร็จ มีความยากล าบาก ไม่ราบรื่น หรือความท้าทาย ซึ่งเป็นเหตุให้การ
ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 เมื่อการปฏิบัติงานเกิดปัญหาและอุปสรรค สิ่งที่ต้องด าเนินการโดยเร็วที่สุดคือ ต้องรีบ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานนั้น ๆ ซ่ึงวีระพล สุวรรณนันต์ (อ้างถึงใน ธวัตถ์วงศ์ พิทักษ์ธรรม : 
2551) ได้กล่าวถึง ขั้นตอนส าคัญท่ีสุดในกระบวนการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค คือ การศึกษาปัญหา
ซึ่งเป็นการค้นหาตัวปัญหาและอุปสรรค แล้วก าหนดประเด็นปัญหาตามสภาพที่เป็นจริง เป็นลาย
ลักษณ์อักษร เด่นชัด และเข้าใจง่าย จะช่วยให้การหาสาเหตุของปัญหาและการหาแนวทางแก้ไข
ปัญหาและอุปสรรคได้ตรงกับความต้องการตามวัตถุประสงค์  

 การศึกษาปัญหาและอุปสรรคเป็นภารกิจที่องค์กรต้องปฏิบัติ เพ่ือค้นคว้าตัวปัญหาและ
อุปสรรคแบบเจาะลึก เพ่ือให้ทราบปัญหาและอุปสรรค น ามาก าหนดประเด็นปัญหา ซึ่งเป็นผลต่าง
ระหว่างความคาดหวังของนโยบายที่ก าหนดไว้กับสภาพที่เกิดข้ึนจริงทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ แล้ว
น าข้อมูลดังกล่าวไปวางแผนแก้ไข หรือวางแผนการปฏิบัติงานให้ตรงกับความต้องการตามวัตถุอย่าง
เหมาะสม  

 ดังนั้น การปฏิบัติงานที่ประสบผลส าเร็จตรงตามวัตถุประสงค์จะต้องมีการศึกษาพิจารณา
ท าความเข้าใจ ค้นหาตัวปัญหาและอุปสรรคท่ีแท้จริง เพ่ือก าหนดประเด็นหาแนวทางวางแผนและ
แก้ไขปัญหาให้ส าเร็จลุล่วงต่อไป  

 แนวทางแก้ไขปัญหา (อ้างถึงใน ปาริชาติ นวลถวิล : 2553)  
 เป็นการแก้ที่สาเหตุของปัญหา โดยที่แต่ละสาเหตุมีวิธีการแก้ไขได้หลายวิธี วิธีแก้ไขปัญหา

แต่ละวิธีอาจแก้ไขได้หลายสาเหตุ การแก้ไขปัญหาควรหาชุดของทางเลือกให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได ้
แต่ควรค านึงถึงความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ   

 แนวทางในการแก้ไขปัญหา มีกระบวนการแก้ไขปัญหา 4 ขั้นตอน (อ้างถึงใน ปาริชาติ  
นวลถวิล : 2553) คือ  

 1. ระบุปัญหาเป็นขั้นตอนแรกและเป็นขั้นตอนที่ส าคัญที่สุด กล่าวคือ ก่อนที่จะแก้ไข
ปัญหานั้นจะต้องทราบว่าปัญหานั้นคืออะไร  

 2. สาเหตุแห่งปัญหา การหาสาเหตุแห่งปัญหาอาจหาได้โดยหลักของตรรกวิทยาหรืออาจ
หาได้โดยใช้หลักของประสบการณ์ หลังจากได้สาเหตุแห่งปัญหาแล้วก็น าสาเหตุเหล่านั้นมาเรียงล าดับ
ความส าคัญ  
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 3. การก าหนดจุดหมายในการแก้ไขปัญหา เมื่อจัดเรียงล าดับความส าคัญของปัญหาโดยจะ
เน้นในพลังของสาเหตุที่ก่อให้เกิดปัญหาจากมากไปหาน้อย ดูสาเหตุที่อยู่ในบทบาทที่แก้ไขได้ ขจัด
สาเหตุที่เป็นสาเหตุสุดวิสัยที่จะแก้ไขออกไป  

 4. ก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา ในการแก้ไขปัญหาจะเน้นการแก้สาเหตุปัญหา เมื่อ
สาเหตุแห่งปัญหาได้รับการแก้ไขให้หมดสิ้นลง ปัญหาจะถูกแก้ไขโดยปริยาย การแก้ไขสาเหตุแห่ง
ปัญหาจะต้องแก้ไขให้ครบระบบ การแก้ไขเพียงส่วนหนึ่งส่วนใด สาเหตุและปัญหาจะไม่ได้รับการ
แก้ไข  

 จากแนวคิดสรุปได้ว่า ปัญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง สิ่งที่เกิดขึ้นแล้วท า
ให้เกิดผลกระทบซึ่งเป็นอุปสรรคและข้อขัดข้องต่อกระบวนการในการปฏิบัติงานการรับ-ส่งข้อมูล
ข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ระหว่าง
คณาจารย์ บุคลากรคณะบริหารธุรกิจ รวมถึงหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 

๒.๗ เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
นอกจากการศึกษาแนวคิดและทฤษฎีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยที่กล่าวมาข้างต้นนั้น 

ผู้วิจัยได้ศึกษาเอกสารเพิ่มเติมเกี่ยวกับทฤษฎีการยอมรับเทคโนโลยี (Technology Acceptance 
Model: TAM) ซ่ึงจิตรสินี ทองจ านงค์ (2557) กล่าวว่า Ajzen and Fishbein (1975) โดย Davis 
(1989) อ้างถึงใน จุรีพร ทองทะวัย (2555) ทฤษฎีการยอมรับเทคโนโลยี (TAM) มีจุดประสงคเ์พ่ือ
เป็นแบบแผนในการท านายการยอมรับด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งพัฒนาต่อจากการกระท าด้วย
เหตุผล (Theory of Reasoned Action: TRA) เป็นแนวคิดพ้ืนฐานส าหรับอธิบายระหว่าง 2 ตัวแปร 
คือ  

1. การรับรูว่ามีประโยชน (Perceived Usefulness) และ การรับรูว่าง่ายต่อการใช้ 
(Perceived Ease of Use) เป็นตัวแปรหลักท่ีส าคัญของทฤษฎีการยอมรับเทคโนโลยีโดยเพิ่ม
สมรรถภาพและประสิทธิภาพในการท างานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้มากข้ึน สามารถน ามาใช้ให้
เกิดประโยชน์และเสนอทางเลือกท่ีมีคุณค่าส าหรับการปฏิบัติงานเดียวกัน รวมทั้งถ้าใช้เทคโนโลยีใหม่
นี้จะท าให้ไดง้านที่มีคุณภาพดีขึ้นหรือท าให้งานเสร็จเร็วขึ้น ซึ่งส่งผลมีรายไดเ้พ่ิมขึ้น ถือเป็นแรงจูงใจ
ภายนอก (Extrinsic Motivation) (Agarwal and Prasad, 1999; Teo, Lim, and Lai, 1999; 
Venkatesh and Davis, 2000) ในทฤษฎีการยอมรับเทคโนโลยีถือว่าการรับรูประโยชนเป็นปัจจัย
ส าคัญที่บ่งชี้ถึงการยอมรับ (Adoption) หรือความตั้งใจที่จะใช้และการใช้เทคโนโลยี (Usage) อัน
เนื่องมาจากการรับรูว่ามีประโยชนมีอิทธิพลทางตรงต่อพฤติกรรมการยอมรับ และการรับรูประโยชนมี
อิทธิพลทางอ้อมต่อการใช้โดยส่งผ่านพฤติกรรมการยอมรับ (Agarwal and Prasad, 1999)  

2. ทัศนคติต่อการใช้ (Attitude Toward Using) พฤติกรรมความตัง้ใจในการใช้ 
(Behavioral Intentions to Use) และการใช้จริง (Actual System Use) เป็นตัวแปรของทฤษฎี
การยอมรับเทคโนโลยีที่กล่าวถึงระดับที่ผู้ใช้คาดหวังต่อเทคโนโลยีที่เป็นเป้าหมายถึงความง่ายต่อการ
ใช้งานของเทคโนโลยีมีความสะดวกไมซ่ับซ้อน และไดร้ับการยอมรับจากผู้ใช้ ซึ่งการรับรูความง่ายใน
การใช้งานมีอิทธิพลทางตรงต่อพฤติกรรมการยอมรับ หรือความตั้งใจที่จะใช้ และมีอิทธิพลทางออม
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ต่อการใช้โดยส่งผ่านพฤติกรรมการยอมรับ (Agarwal and Prasad, 1999; Teo, Lim and Lai, 
1999; Karahanna, Straub and Chervany; Venkatesh and Davis, 2000) นอกจากนี้ยังพบว่า 
การรับรูความงา่ยในการใช้งาน มีอิทธิพลต่อการรับรู้ประโยชนด้วย (Agarwal and Prasad, 1999; 
Teo, Lim and Lai, 1999; Venkatesh and Davis, 2000)  
 นพรัตน์ เป้าอารีย์ (๒๕๕๓) ได้ท าการวิจัยเรื่อง ความคิดเห็นของบุคลากรคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี ที่มีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) ผลการวิจัยพบว่า ความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพาท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า ด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ด้านระบบ
เครือข่าย ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านบุคลากร และด้านคู่มือ ในภาพรวมมีความ
เหมาะสมมาก ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพาท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า เมื่อจ าแนกบุคลากรออกเป็นกลุ่มๆ ตามเพศ 
อายุ ระดับการศึกษา ประเภทสายงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ความถ่ีในการเข้าใช้ระบบ 
บุคลากรที่มีความคิดเห็นต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านบุคลากร และด้านคู่มือใน
ภาพรวมมีความเหมาะสมมากทุกกลุ่มของทุกตัวแปร  
 ปริศนา มัชฌิมา, สายสุดา ปั้นตระกูล, เบญจวรรณ เหล่าประเสริฐ และกฤษณ์ แซ่จึง 
(2555) ได้ท าการศึกษาวิจัย พฤติกรรมและประสิทธิภาพการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต พบว่า กลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง อายุ 31-40 
ปี ระดับการศึกษาปริญญาตรี ซึ่งกลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่มีพฤติกรรมการใช้งานระบบงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตทุกวัน ในช่วงเวลา 8.01-12.00 น. เพ่ือติดตามงาน 
เอกสาร ประสิทธิภาพของการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
ในด้านความพึงพอใจในการใช้งาน ความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และปัญหาใน 
การใช้งานโดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง กลุ่มตัวอย่างที่มีเพศ อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพ 
การท างานและหน่วยงานที่สังกัดต่างกันมีประสิทธิภาพของการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยภาพรวมไม่แตกต่างกัน 

รุ่งทิพย์ วุฒิคัมภีร์ (2555) ได้ท าการศึกษาวิจัย ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร
เมื่อน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้พัฒนางานสารบรรณ กรมวิชาการเกษตร กระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์พบว่า กลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง อายุ 41 ปีขึ้นไป ระดับการศึกษาปริญญาตรี 
มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 15 ปีขึ้นไป มีประสบการณ์ในการใช้คอมพิวเตอร์ 5 ปีขึ้นไป มี
ประสบการณ์ในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 1-2 ปี และมีประสบการณ์ในการเข้ารับ
การฝึกอบรมเก่ียวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม 1 ครั้งต่อปี ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรเมื่อน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้พัฒนางานสารบรรณ โดยภาพรวมและราย
ด้านอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน เรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย คือ ด้าน
ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ ด้านความสะดวกในการค้นหาเอกสารและน าข้อมูลกลับมาใช้
ใหม ่ด้านการตรวจสอบและติดตามข้ันตอนเอกสารได้ทันที ด้านการลดการบันทึกข้อมูลซ้ าซ้อน ด้าน
การลดระยะเวลาในการอนุมัติเอกสาร ด้านการลดขั้นตอนการท างาน และด้านการประหยัด
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งบประมาณ เมื่อเปรียบเทียบระดับความเห็นของบุคลากรต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน เมื่อน า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้พัฒนางานสารบรรณ พบว่า เพศ อายุ ระดับการศึกษา 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และประสบการณ์ใช้คอมพิวเตอร์ แตกต่างกัน มีความเห็นต่อ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทั้งในภาพรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน ในส่วนของต าแหน่ง และ
ประสบการณ์ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แตกต่างกัน มีความเห็นต่อประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานในภาพรวมแตกต่างกัน กรณีประสบการณ์ในการเข้ารับการอบรมระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติมแตกต่างกัน มีความเห็นต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในภาพรวมแตกต่างกัน 
ปัญหาและอุปสรรคปัญหาในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่าอินเตอร์เน็ตล่าช้า
และหลุดบ่อย โดยเฉพาะหน่วยงานส่วนภูมิภาค เพราะหน่วยงานกรมวิชาการเกษตร ส่วนใหญ่อยู่นอก
เมือง อยู่บนเชิงเขา และอยู่ในหุบเขา ถึงแม้กรมวิชาการเกษตร จะให้ Air Card ทุกหน่วยงานเพื่อ
แก้ปัญหาระบบอินเตอร์เน็ต แต่สัญญาณมีน้อยมากไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ยิ่งในช่วงฤดูฝนใช้งาน 
Air Card ไม่ได้เลย เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องสแกนเนอร์ รุ่นเก่าไม่ทันสมัย และไม่ 
เพียงพอกับการใช้งาน บุคลากรที่ปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นพนักงานราชการ และคนงานจ้างเหมาเข้า-
ออกจากงานบ่อย ๆ มาก และไม่เคยผ่านการฝึกอบรม ท าให้ไม่มีความเข้าใจการท างานในระบบฯ 
รวมทั้งขาดประสบการณ์และทักษะในการปฏิบัติงาน การอบรมปีละ 1 ครั้งไม่เพียงพอ บางหน่วยงาน
ผู้ไปอบรมไม่ได้ท าหน้าที่นี้ แต่ผู้ที่ท าหน้าที่โดยตรงไม่ได้ไปอบรม ผู้บริหารยังไม่เข้าถึงระบบฯ และ
เจ้าหน้าที่ยังรับ-ส่งหนังสือในสมุดควบคู่ไปกับระบบฯ ท าให้เพิ่มขั้นตอนการท างาน ไฟฟ้าดับท างาน
ไม่ได้ เพราะไม่มีเครื่องส ารองไฟ Servers แม่ข่ายอยู่ท่ีกรมวิชาการเกษตร ล่มบ่อยท าให้การส่งข้อมูล
ล่าช้าและสูญหายระหว่างการส่งข้อมูล ท าให้ต้องเสียเวลาส่งใหม่ ปัญหาที่ตัวบุคคลไม่ยอมรับรู้การใช้
งานในระบบฯ นอกจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านรับ-ส่งเอกสารในระบบฯ โดยตรงแล้ว ผู้บริหาร 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และบุคคลอ่ืน ๆ ยังไม่เข้าถึงระบบ การเสนอหนังสือจึงยัง
ต้องพิมพ์เอกสารจากระบบฯ ใส่แฟ้มเสนอเหมือนเดิม ท าให้ไม่ประหยัดกระดาษและหมึกพิมพ์ตามที่
คาดหวังไว้ 
 วิโรจน์ ยิ้มขลิบ และปิยวรรณ สีเชียง (๒๕๕๕) ได้ท าการวิจัยเรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อความพึง
พอใจส าหรับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์: กรณีศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยที่มีผลต่อความพึงพอใจส าหรับการใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คือ  ด้านประสิทธิภาพของระบบ ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านระบบการประกันคุณภาพ 
และด้านการบริหารจัดการ โดยมีความพึงพอใจส าหรับการใช้งานอยู่ในระดับมาก ผลการวิเคราะห์
ความแตกต่างของกลุ่มตัวอย่าง ๒ กลุ่ม ด้วยการทดสอบค่าสถิติที่ระดับความเชื่อมั่น ๙๕% ระหว่าง
กลุ่มท่ีต้องการเอกสารตัวจริง และไม่ต้องการเอกสารตัวจริง ในด้านประสิทธิภาพของระบบ ด้าน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านระบบการประกันคุณภาพ และด้านจัดการข้อมูล พบว่ากลุ่มตัวอย่าง
ทั้งสองมีระดับการรับรู้ข้อมูลไม่แตกต่างกัน ส่วนผลวิเคราะห์โดยกลุ่มตัวอย่างที่มากกว่า ๒ กลุ่ม ด้วย
ค่าความแปรปรวนทางเดียว ที่ระดับความเชื่อม่ัน ๙๕% พบว่าความแตกต่างของความพึงพอใจใน
ด้านภาพรวมของต าแหน่งงานปัจจุบันของกลุ่มผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานโดยตรง 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ  หรืองานที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ มีผลความพึงพอใจภาพรวมของ
ต าแหน่งงานปัจจุบันไม่แตกต่างกัน แต่ความพึงพอใจส าหรับใช้งานระบบสารสนเทศมีความแตกต่าง
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กัน นอกจากนี้ ผลการศึกษาวิจัยยังพบว่าค่าความพึงพอใจการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของเจ้าหน้าที่สายงานสนับสนุน สายวิชาการ และผู้บริหาร ไม่มีความแตกต่างกัน 
 สาลินี สมบัติแก้ว (๒๕๕๖) ได้ศึกษาเรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมทางหลวง ผลการศึกษาพบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศ
หญิง มีอายุตั้งแต่ ๓๕-๔๔ ปี และมีระดับการศึกษาปริญญาตรี ส่วนหน่วยงานที่สังกัดเป็นส านักงาน
ภูมิสถาปัตย์งานทาง ส่วนพฤติกรรมส่วนใหญ่ ใช้งานระบบ ๗-๙ ครั้ง/สัปดาห์ ระยะเวลา ๑ ชั่วโมงข้ึน
ไป มีประสบการณ์ใช้งาน ๑ ปีขึ้นไป และเมนูที่ใช้งานมากที่สุดคือ ทะเบียนส่ง ผลการทดสอบ
สมมติฐานพบว่า อายุมีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความ
รวดเร็วในการประมวลผล ระดับการศึกษาและหน่วยงานที่สังกัดมีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความสามารถในการค้นหาข้อมูลและด้านความถูกต้อง และปัจจัย
ด้านพฤติกรรมศาสตร์เกี่ยวกับความถี่ในการใช้งานมีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้านความสามารถในการค้นหาข้อมูลและด้านความถูกต้อง 
 ธัญวรัตม์ กระจ่าง (2557) ได้ท าการวิจัย เรื่อง ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
ผลการวิจัย พบว่า มี 3 ปัจจัยที่เก่ียวข้องกับประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้แก่ ด้านความรู้ บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับการเข้า e-Document มากที่สุด ด้านพฤติกรรมการใช้
งานพบว่า บุคลากรมีปริมาณการใช้งานโดยเฉลี่ยวันละ 2 ครั้ง ๆ ละ 10-30 นาที นอกจากนี้พบว่า
โดยเฉลี่ยต่อ 1 สัปดาห์  มีเอกสารเข้ารอเปิดอ่าน มากกว่า 10 เรื่องสิ่งส าคัญพบว่าผู้บริหารมีค่าเฉลี่ย
การเปิดอ่านเอกสารในอันดับมากที่สุด ส่วนปัจจัยสนับสนุนการใช้งาน e-Document พบว่า ความ
เพียงพอของเครื่องคอมพิวเตอร์ ได้รับการสนับสนุนมากที่สุด ด้านทัศนคติต่อการใช้งาน พบว่า 
บุคลากรมีความคิดเห็นในระดับมากว่า e-Document  สามารถช่วยลดปริมาณการใช้ทรัพยากรของ
คณะฯ ส่วนปัญหาและอุปสรรคในการใช้งานพบว่าความซ้ าซ้อนและการส่งข้อมูลข่าวสารที่ไม่
เกี่ยวข้องโดยตรงมายังบุคลากร ท าให้เกิดความเบื่อหน่ายเป็นปัญหาในอันดับสูงสุด 
ส่วนแนวทางแก้ไขหรือสนับสนุนให้บุคลากรใช้งาน e-Document มากขึ้น พบว่า มี 3 แนวทาง ได้แก่ 
ผู้บริหารควรสนับสนุนและรณรงค์ให้บุคลากรใช้งานอย่างต่อเนื่อง ควรจัดอบรมให้ความรู้เรื่องการใช้
งาน e-Document อย่างถูกต้องทุกข้ันตอน และควรจัดท าคู่มือการใช้งานแจกบุคลากรทุกท่าน 
นอกจากนี้บุคลากรต้องการให้แจ้งข้อมูลข่าวสารเฉพาะบุคคล ถึงเจ้าตัวโดยตรงมากท่ีสุด รองลงมา 
คือ ต้องการให้หน่วยสารบรรณตั้ง folder เฉพาะข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
เช่น การรับสมัครงาน, เชิญท าบุญ, ประชาสัมพันธ์วารสาร/จุลสาร ฯลฯ หรือตั้งชื่อตามองค์ประกอบ
ของ QA. ทั้ง 9 องค์ประกอบ แล้วแจ้งเวียนเข้าไปไว้ยัง folder ดังกล่าว เพื่อให้เลือกเปิดอ่านเองตาม
ความสนใจ และเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรเรียนรู้เกี่ยวกับองค์ประกอบทั้ง 9 ของการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

ชนิตรา เลาะห์มิน (๒๕๕๘) ได้ท าการวิจัย เรื่อง ความพึงพอใจต่อการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาและ
เปรียบเทียบความพึงพอใจต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ จ าแนกตามเพศ อายุ ระดับการศึกษา ประสบการณ์ท างานและหน่วยงานที่สังกัด กลุ่ม



๔๐ 
 

ตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัย คือ  บุคลากรที่ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จ านวน ๒๖๐ 
คน ซึ่งได้มาจากการสุ่มแบบแบ่งชั้น เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการ
ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ๓ ด้าน คือ ด้าน
คุณภาพของระบบ ด้านคุณภาพของสารสนเทศ และด้านประโยชน์ที่เกิดจากการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีดัชนีความสอดคล้องอยู่ระหว่าง ๐.๖๐ – ๑.๐๐  และมีค่าความเชื่อม่ัน
เท่ากับ ๐.๘๙ วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การทดสอบค่าที (t-test) 
และการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว (One-way ANOVA) และทดสอบความแตกต่างของ
ค่าเฉลี่ยเป็นรายคู่ด้วยวิธี LSD ผลการวิจัยพบว่า ๑) บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มี
ความพึงพอใจต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวมและรายด้านอยู่ในระดับมาก (𝑥̅ = 
๔.๐๙)  ๒) บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่มีระดับการศึกษา และประสบการท างาน
ต่างกัน มีความพึงพอใจต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวมแตกต่างกัน อย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
 ชาญณรงค์ ศิริสุขโภคา (2558) ได้ท าการวิจัย เรื่อง การศึกษาการรับรู้ พฤติกรรมการ
ท างาน และความเชื่อมั่นในความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีผลต่อ
ประสิทธิผลในการท างานของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานคร โดยใช้
แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล และทดสอบความตรงของเนื้อหาและความ
น่าเชื่อถือด้วยวิธีของครอนบาร์คกับกลุ่มตัวอย่างจ านวน 30 คน ได้ระดับความเชื่อมั่น 0.839 และ
แจกให้กับพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานคร จ านวน 400 คน และ
วิธีการทางสถิติแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ สถิติเชิงพรรณนาและสถิติเชิงอนุมาน ได้แก่ การวิเคราะห์
การถดถอยอย่างง่าย พบว่ากลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง อายุ 46-55 ปี ส่วนใหญ่มีการศึกษา
ขั้นสูงสุดระดับปริญญาตรี มีอายุการท างานมากกว่า 10 ปีขึ้นไป มีรายได้เฉลี่ยต่อเดือน 10,001 - 
20,000 บาท ซึ่งไม่เคยผ่านการอบรมแต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบฯ ผลการทดสอบ
สมมติฐานพบว่า 1) อิทธิพลของปัจจัยด้านการรับรู้มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวมด้วย
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขต
กรุงเทพมหานครอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 2) อิทธิพลของปัจจัยด้านพฤติกรรมการ
ท างานไม่มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของ
พนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานครที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05 และ 
3) อิทธิพลของปัจจัยด้านความเชื่อม่ันในความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่มีผล
ต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานใน
องค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานครที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05 

มานิตย์ กุศลคุ้ม (๒๕๖๒) ได้ศึกษาเรื่อง ความพร้อมต่อการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี จากปัญหาและอุปสรรคในการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแนวทางในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏธนบุรี กลุ่มตัวอย่าง จ านวน ๒๒๒ คน ประกอบไปด้วย ผู้บริหาร อาจารย์ และ เจ้าหน้าที่ โดยใช้
วิธีการสุ่มตัวอย่างแบบแบ่งชั้นภูมิ เครื่องมือที่ใช้เป็นแบบสอบถาม วิเคราะห์ข้อมูลใช้สถิติ ได้แก่ 
ค่าความถ่ี ค่าร้อยละ และค่าเฉลี่ย ผลการวิจัยพบว่า ๑) บุคลากรมีความพร้อม ในภาพรวมอยู่ใน



๔๑ 
 

ระดับมาก ค่าเฉลี่ย 3.80 ด้านที่มีความพร้อมที่สุด คือ ความรู้ในการใช้งาน ค่าเฉลี่ย 3.91 ส่วนด้าน
ที่มีความพร้อมน้อยที่สุด คือ การรับรู้ต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ค่าเฉลี่ย 3.65 2) 
ปัญหาในภาพรวมอยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 3.51 ปัญหาที่พบมากท่ีสุดคือ ขาดทักษะในการใช้งาน
หนังสือเวียน ค่าเฉลี่ย 3.82 ปัญหาที่พบน้อยที่สุด คือการเข้าใช้ระบบ รหัสผ่านไม่สามารถเข้าใช้งาน
ในครั้งเดียว ค่าเฉลี่ย 3.35 นอกจากนี้ยังพบว่าอุปสรรคในภาพรวมอยู่ใน ระดับปานกลาง ค่าเฉลี่ย 
3.30 โดยพบอุปสรรคมากที่สุดคือความล่าช้าในการดาวน์โหลดเอกสาร ค่าเฉลี่ย 3.82 อุปสรรคที่
พบน้อยที่สุด คือ การตรวจสอบการลงนามเอกสาร มีความซับซ้อน ค่าเฉลี่ย 2.67 3) แนวทางในการ
พัฒนา คือการพัฒนาระบบอินเทอร์เน็ตให้มีประสิทธิภาพ และการส่งเสริมให้บุคลากรเห็นถึง
ประโยชน์ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

คนึงศรี นิลดี,และธนดล ภูสีฤทธิ (2561) ได้ท าการวิจัย เรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศ
งานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยการวิจัยครั้งนี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อ 1) 
ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 2) เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 3) เพ่ือประเมินประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะ
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 4) เพ่ือศึกษาความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศ
งานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กลุ่มประชากร คือ ผู้บริหาร อาจารย์ 
บุคลากร และเจ้าหน้าที ่จ านวน 66 คน เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 1) ระบบสารสนเทศงานสารบรรณ 
2) แบบสอบถามเพ่ือศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ 3) 
แบบประเมินคุณภาพของระบบสารสนเทศงานสารบรรณ 4) แบบประเมินประสิทธิภาพของระบบ
สารสนเทศงานสารบรรณ 5) แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศงานสาร
บรรณ จากผลการวิจัยพบว่า 1) ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร และเจ้าหน้าที ่มีความคิดเห็นต่อสภาพ
ปัญหาและความต้องการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณอยู่ในระดับมาก 2) ผลการประเมิน
ความเหมาะสมของระบบสารสนเทศงานสารบรรณจากผู้เชี่ยวชาญด้านกระบวนการด าเนินงานงาน
สารบรรณ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมาก และด้านระบบสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ มีความ
เหมาะสมอยู่ในระดับมากท่ีสุด 3) ผลการประเมินประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศงานสารบรรณ
จากผู้ใช้งาน โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด 4) ผู้ใช้งานที่เป็นผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ มีความ
พึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณอยู่ในระดับมากท่ีสุด ส่วนผู้ใช้งานที่เป็นอาจารย์ 
มีความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ อยู่ในระดับมาก 

สารภี สหะวิริยะ (๒๕๖๒) ได้ท าการวิจัย เรื่อง ปัญหาการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ และคณะวิศวกรรมศาสตร์
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ ่ผลการวิจัยพบว่า บุคลากรเห็นด้วยกับการน าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการปฏิบัติงาน โดยเรียงล าดับจากด้านการใช้ประโยชน์จาก
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) มากที่สุด รองลงมาคือ ด้านการน าไปประยุกต์ใช้
ปฏิบัติงาน ส าหรับปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรอยู่ใน
ระดับน้อย ผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-
document) ของบุคลากรพบว่าสายการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานต่างกัน มีปัญหาการ



๔๒ 
 

ใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) แตกต่างกัน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 
0.05 สว่นเพศ อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพการท างาน หน่วยงานที่สังกัด และการฝึกอบรม
ต่างกัน มีปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ไม่แตกต่างกัน อย่างมี
นัยส าคัญ ทางสถิติที่ระดับ 0.05 

ศิริลักษณ์ หวังชอบ, วิจิตรา โพธิสาร, วาฤทธิ์ นวลนาง, สวุฒัน์ กล้วยทอง, ธงชัย  
เจือจันทร์. (2563) ได้ศึกษาเรื่อง ประสิทธิผลการให้บริการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ซ่ึงเป็นงานวิจัยเชิงปฏิบัติการ 1 วงรอบ ได้แก่ ขั้นตอนการวางแผน 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ขั้นตอนการสังเกต และข้ันตอนการสะท้อนผลการปฏิบัติ กลุ่มตัวอย่าง ใน
การศึกษาประสิทธิผลการให้บริการ ได้แก ่บุคลากรที่ใช้บริการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จ านวน 30 คน ได้มาโดยวิธีการสุ่มแบบแบ่งกลุ่ม จากหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ได้แก ่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ 
แบบสอบถามความคิดเห็นการให้บริการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การวิเคราะห์ 
ข้อมูลโดยใช้สถิติเชิงพรรณนา ได้แก่ ความถ่ี ร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
ผลการวิจัยพบว่า แนวทางการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบ่งออกเป็น 2 แนวทาง 
ได้แก่ แนวทางการประยุกต์ใช้งานระบบครอบคลุม 3 องค์ประกอบ คือ ฮาร์ดแวร์ ซอร์ฟแวร์ 
และบุคลากร และแนวทางการพัฒนาระบบ ได้แก ่ระบบจะต้องสามารถแสดงผลผ่านทั้งเครื่อง 
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์พกพาได้ สามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงไฟล์ เอกสาร เอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนในการรับ-ส่ง เอกสาร สามารถค้นหา 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถแจ้งเตือนข้อความผ่านอีเมล์ และมีการจัดท าคู่มือการใช้งาน 
นอกจากนี้ผลการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า เป็นไปตามแนวทางการพัฒนา 
ระบบ และผลการทดสอบประสิทธิภาพของระบบตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 63 เกณฑ์ด้วยวิธ ี
ทดสอบกล่องด า พบว่า ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ทั้งหมด และผลการศึกษาประสิทธิผลการ 
ให้บริการของระบบ พบว่า ค่าเฉลี่ยประสิทธิผลโดยรวมอยู่ในระดับ มาก เมื่อพิจารณารายด้าน 
เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย ได้แก ่ด้านคุณภาพระบบ ด้านคุณภาพข้อมูล และด้าน 
คุณภาพบริการ 
  
 
 
 
 

 
 
 



 
 

บทท่ี ๓ 

วิธีด ำเนินกำรวิจัย 
 

 การวิจัยนี้เป็นการศึกษาการพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่าง
มีประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นการวิจัยเชิงปริมาณ (Quantitative 
research) โดยใช้วิจัยเชิงส ารวจ (Survey research method) และวิธีการเก็บข้อมูลด้วย
แบบสอบถาม ซึ่งผู้วิจัยได้ก าหนดแนวทางในการด าเนินการวิจัย ดังนี้ 
 ๓.๑ ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
 ๓.๒ เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 
    ๓.๓ การสร้างและตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือการวิจัย 
 ๓.๔ การเก็บรวบรวมข้อมูล 
 ๓.๕ การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
๓.๑ ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
 ประชากร คือ คณาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จ านวน ๖๕ คน  
 กลุ่มตัวอย่าง คือ คณาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  จากวิธีการประมาณ
ขนาดตัวอย่าง โดยใช้สูตรของ Taro Yamane ดังนี้ 
 n  =      N 
    1+Ne2 
 n  =  ขนาดของกลุ่มตัวอย่างที่อยากรู้ 
 N  =  จ านวนประชากรทั้งหมด 
 e  =  ค่าความคลาดเคลื่อน 
 

แทนค่า  n  =            ๖๕ 
    ๑+๖๕(๐.๐๕)๒ 
 n  =  ๕๖             
  
 การประมาณขนาดตัวอย่างโดยใช้สูตรของ Taro Yamane ของประชากรคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ทั้งหมด ๖๕ คน กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาจ านวน ๕๖ คน ดังแสดงในตาราง
ที่ ๓-๑ 
 
 
 



๔๔ 
 

แ   อ  ามที่ ช้การการว จัยครั้งนี้ มีลัก  ะเป นแ  มาตรา ่วนประมา ค่า ( Rating Scale) และ
ก าหนดน้ าหนักคะแนนตามแนวค ดของล เค ร ท ( Likert)  ดยมีจ านวนระดั มาตรา ่วนเป น 5 ระดั  
ดังนี้ 
   คะแนน 5  หมาย  ง  เห นด้วยมากที่ ุด 
   คะแนน 4  หมาย  ง  เห นด้วยมาก 
   คะแนน 3  หมาย  ง  เห นด้วยปานกลาง 
   คะแนน 2  หมาย  ง  เห นด้วยน้อย 
   คะแนน 1  หมาย  ง  เห นด้วยน้อยที่ ุด  
  นการแปลความหมายของคะแนน  ดยการหาความกว้างของอันตร าคชั้น เป นเก    น
การแ ่งระดั   ดย ช้ ูตร นการค านว ดังนี้ (ว ช ต อู่อ้น, 2550) 
 

  ความกว้างของอันตร าคชั้น      =  คะแนนที่มีค่ามาก ุด – คะแนนที่มีค่าน้อย ุด 
                จ านวนชั้น 

ตารางที่ ๓-๑ จ านวนประชากรและกลุ่มตัวอย่างของคณะบริหารธุรกิจ  
 

ประเภท        ประชำกร กลุ่มตัวอย่ำง 
คณาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ          ๖๕       ๕๖ 
จ ำนวนรวมทั้งหมด           ๖๕       ๕๖ 

 
ที่มา : คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๔ 
 
๓.๒ เครื่องมือที่ใช้ในกำรวิจัย 
 เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย คือ แบบสอบถาม (Questionnaire) ซึ่งผู้วิจัยได้ศึกษาค้นคว้า
จากเอกสาร โดยท าการศึกษารวบรวมข้อมูลจากหนังสือ บทความ เอกสารทางวิชาการ วารสาร และ
งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ตลอดจนศึกษา วิเคราะห์
ข้อมูล เพ่ือน ามาใช้ในการสร้างนิยามศัพท์เฉพาะและข้อค าถามส าหรับการวิจัยเชิงปริมาณ 
โดยแบบสอบถามแบ่งเป็น ๔ ตอนหลักๆ ดังนี้ 
 ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 ตอนที่ ๒ ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ตอนที่ ๓ ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ตอนที่ ๔ ความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับแบบสอบถามนี้ จะใช้แบบเลือกตอบด้วยมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) และก าหนด
น้ าหนักคะแนนตามแนวคิดของลิเคิร์ท (Likert) ดังนั้น ผู้วิจัยจึงเลือกใช้จ านวนระดับมาตราส่วนเป็น 
๕ ระดับ ดังนี้ 
 คะแนน 1  หมายถึง  เห็นด้วยน้อยที่สุด 
 คะแนน 2 หมายถึง  เห็นด้วยน้อย 
 คะแนน 3 หมายถึง  เห็นด้วยปานกลาง  
 คะแนน 4  หมายถึง  เห็นด้วยมาก 
 คะแนน ๕ หมายถึง  เห็นด้วยมากที่สุด 
 ในการแปลความหมายของคะแนน โดยการหาความกว้างของอันตรภาคชั้น เป็นเกณฑ์ใน
การแบ่งระดับ โดยใช้สูตรในการค านวณ ดังนี้ (วิชิต อู่อ้น, ๒๕๕๐) 
 
 ความกว้างของอันตรภาคชั้น   =   

 
   ซึ่งแทนค่าได้          =   

๕−๑

๕
       

 

       = 0.๘ 



๔๕ 
 

 การแปลความหมายของคะแนน ไดก้ าหนดเกณฑ์ส าหรับการแปลคะแนนความหมายของ
แบบสอบถาม โดยใช้เกณฑ์การแปลความหมายค่าเฉลี่ยของระดับความคิดเห็นเป็น 5 ช่วง ดังนี้ 
  ระดับคะแนนเฉลี่ย   ความหมาย 
  4.21 - 5.00    เห็นด้วยมากที่สุด 

  3.41 - 4.20    เห็นด้วยมาก 

  2.61 - 3.40    เห็นด้วยปานกลาง 

  1.81 - 2.60    เห็นด้วยน้อย 

  1.00 - 1.80    เห็นด้วยน้อยที่สุด 
 
๓.๓ กำรสร้ำงและตรวจสอบคุณภำพของเครื่องมือกำรวิจัย 
 เครื่องมือเชิงปริมาณท่ีใช้ในการเก็บข้อมูลนั้นเป็นแบบสอบถาม ซึ่งผู้วิจัยได้ด าเนินการ
ทดสอบคุณภาพของเครื่องมือการวิจัยตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1.  ศึกษาเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือน ามาสร้างค าถามศัพท์เฉพาะของตัวแปรที่ใช้ในการศึกษา 
 2.  ศึกษาวิธีการสร้างแบบสอบถามจากหนังสือ ต ารา เอกสารงานวิจัย วิทยานิพนธ์ต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
 3.  สร้างแบบสอบถาม โดยน าข้อมูลเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทีไ่ด้พัฒนาขึ้น 
มาจากการทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องก าหนดเป็นข้อค าถาม โดยแยกเป็นตัวแปร
ส าคัญๆ เพ่ือให้สะดวกแก่การวิเคราะห์ข้อมูล 

4. น าแบบสอบถามที่เขียนข้อค าถามครบทุกตัวแปรแล้วเสนอต่อผู้เชี่ยวชาญที่เก่ียวข้องกับ
งาน เพื่อพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของแบบสอบถามและปรับแก้จนกว่าจะได้ข้อตกลงร่วมกัน 
 5. น าแบบสอบถามที่แก้ไขส่งให้ผู้เชี่ยวชาญด้านการสร้างเครื่องมือวิจัยและผู้เชี่ยวชาญที่
เกี่ยวข้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องด้านโครงสร้างของเนื้อหา 
พร้อมทั้งพิจารณาความถูกต้องชัดเจนของภาษาที่ใช้ (Content Validity) จ านวน ๓ ท่าน โดยมี
รายนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

๑. ดร.ชัยยา น้อยนารถ     ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนา 
นักศึกษา มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  
วิทยาเขตตรัง 

๒. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.จักริน สุขสวัสดิ์ชน รองผู้อ านวยการฝ่ายดิจิทัล วิชาการ
และนวัตกรรม ส านักคอมพิวเตอร์ 

 มหาวิทยาลัยบูรพา  
  ๓. นางมนธนา กัลยาณสุโข    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ   
       กองกลาง งานสารบรรณ 
       มหาวิทยาลัยบูรพา 
 



๔๖ 
 

เพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้องในเนื้อหาของข้อค าถามในแต่ละข้อว่าตรงตามวัตถุประสงค์ของการ
วิจัยครั้งนี้หรือไม่ โดยให้ประเมินในลักษณะ ดังนี้ 
 ให้คะแนน +1 เมื่อแน่ใจว่าข้อค าถามมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 ให้คะแนน 0  เมื่อไม่แน่ใจว่าข้อค าถามมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 ให้คะแนน -1 เมื่อแน่ใจว่าข้อค าถามไม่มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
จากนั้นจะน าผลจากผู้เชี่ยวชาญมาวิเคราะห์หาค่าดัชนีความสอดคล้อง (Index of Item Objective 
Congruence : IOC)  ดังนี้ 
 
 

เมื่อ  IOC  แทนดัชนีความสอดคล้องระหว่างข้อค าถามกับวัตถุประสงค์ 
  ∑R  แทนผลรวมของความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญ 
  N   แทนจ านวนผู้เชี่ยวชาญ 

วิธีการแปลผล คือข้อค าถามท่ีมีค่า IOC ตั้งแต่ 0.50-1.00 คัดเลือกไว้ใช้ได้ ส่วนข้อค าถามท่ี
มีค่า IOC ต่ ากว่า 0.50 พิจารณาปรับปรุงหรือตัดทิ้ง  (ทรงศักดิ์ ภู่สีอ่อน, 2551) 
 6. ด าเนินการปรับแก้แบบสอบถามหลังการหาค่า IOC และเสนอต่อที่ปรึกษาหรือ
ผู้เชี่ยวชาญที่เก่ียวข้องกับงานอีกครั้ง แล้วน าไปทดลองใช้ (Try Out) กับกลุ่มตัวอย่างจ านวน 30 ราย 
ที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่างจริงที่ใช้ในการวิจัย ซึ่งได้แก่ คณาจารย์และบุคลากรส่วนงานอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่กลุ่ม
ตัวอย่างในการวิจัย เพ่ือหาค่าความเชื่อมั่นของแบบสอบถาม (Reliability) ด้วยการหาความ
สอดคล้องภายในของค่าสัมประสิทธิ์แอลฟา (Alpha Coefficient) ตามวิธีการของครอนบาค 
(Cronbach, 1970) ซ ่งได้ค่าความเชื่อมั่นของแ   อ  ามทั้งฉ ั เท่ากั  ๐.๙๕ 
 7. น าแบบสอบถามที่วิเคราะห์ผล และปรับแก้เรียบร้อยแล้ว น าเสนอต่อที่ปรึกษาหรือ
ผู้เชี่ยวชาญที่เก่ียวข้องกับงานอีกครั้ง เพื่อด าเนินการแก้ไขให้สมบูรณ์ ก่อนด าเนินการจัดพิมพ์และใช้
เป็นแบบสอบถามการวิจัยฉบับสมบูรณ์เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป 
 
๓.๔ กำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
 การเก็บรวบรวมข้อมูลในการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลการวิจัย ดังนี้   
 1.  ผู้วจิัยด าเนินการขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการเก็บข้อมูลจากส านักงานคณบดี        
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือออกหนังสือขอความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามและ
กระจายแบบสอบถามไปยังคณาจารย์และบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์ไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องกับประชากรและกลุ่มตัวอย่าง เพื่อให้ความร่วมมือในการเก็บ
รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับการวิจัยของผู้วิจัยในเรื่อง การพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 2. ผู้วิจัยด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลโดยการส่งลิงค์แบบสอบถาม ซึ่งเป็นแบบสอบถาม
ออนไลน์ผ่านระบบ Google Form ที่เตรียมไว้ ไปยังคณาจารย์และบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพา โดยใช้เวลาในการตอบแบบสอบถามประมาณ 10 – 15 นาที เมื่อตอบ
แบบสอบถามเสร็จสิ้นระบบจะท าการบันทึกข้อมูลโดยอัตโนมัติ และค าตอบของผู้ตอบแบบสอบถาม

IOC   =  ∑R 
N 



๔๗ 
 

จะถูกเก็บเป็นความลับ  และขอความร่วมมือส่งแบบสอบถามคืนผู้วิจัยภายใน 15 วัน นบัตั้งแต่ได้รับ
แบบสอบถาม และเมื่อครบก าหนดหากผู้ตอบแบบสอบถามยังไม่ได้ส่งแบบสอบถามคืน ผู้วิจัยจึงใช้
วิธีการโทรศัพท์สอบถามและติดตามด้วยตัวเอง และจะติดตามอีกหากยังไม่ได้ข้อมูลมากพอ รวม
ระยะเวลาในการเก็บรวบรวมข้อมูลทั้งสิ้น 30 วัน 
 3.  น าแบบสอบถามที่ได้รับกลับคืนมา ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูลที่ได้จากการ
รวบรวมได้และคัดเลือกชุดข้อมูลที่สมบูรณ์มาจัดท าข้อมูลเพ่ือน าไปวิเคราะห์ทางสถิติ และเมื่อผู้วิจัย
ด าเนินการวิจัยเสร็จสิ้นแล้ว ผูว้ิจัยจะด าเนินการท าลายข้อมูลดังกล่าว 
 
๓.๕ กำรวิเครำะห์ข้อมูลและสถิติที่ใช้ในกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 การวิเคราะห์ข้อมูล ผู้วิจัยน าแบบสอบถามที่ได้รับกลับคืนมาท้ังหมดมาท าการวิเคราะห์และ
ประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติเพ่ือการวิจัยทางสังคมศาสตร์ 
เพ่ือหาค่าสถิติและในการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อหาความสัมพันธ์ทางสถิติ ในการวิจัยครั้งนี้ใช้ระดับความ
เชื่อมั่นที่ระดับร้อยละ 95 (α= 0.05) 
 ผู้วิจัยน าแบบสอบถามที่รวบรวมได้มาด าเนินการดังนี้ 
 1. การตรวจสอบข้อมูล (Editing) ผู้วิจัยตรวจสอบความสมบูรณ์ของการตอบแบบสอบถาม 
และคัดแยกแบบสอบถามที่ไม่สมบูรณ์ออก  
 2. การลงรหัส (Coding) น าแบบสอบถามที่ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ท าการลงรหัสตามที่ได้
ก าหนดไว้ล่วงหน้า ส าหรับแบบสอบถามที่เป็นปลายปิด (Close-Ended) การประมวลผลข้อมูล 
ข้อมูลที่ลงรหัสแล้วได้น ามาบันทึกลงฐานข้อมูลในคอมพิวเตอร์ โดยใช้คอมพิวเตอร์ในการประมวลผล 
ซึ่งใช้โปรแกรมสถิติส าเร็จรูป และการแจกแจงความถี่ของทุกตัวแปร แล้วค านวณหาค่าร้อยละ 
(Percentage) และมีการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณ เพื่อหาค่าสถิติดังต่อไปนี้ 
 ๒.1 ข้อมูลทางประชากรศาสตร์ของผู้ตอบแบบสอบถาม น ามาวิเคราะห์โดยการหาความถี่ 
(Frequency) และร้อยละ (percentage) 
    2.๒ การพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์น ามาวิเคราะห์โดยการ
หาค่าเฉลี่ย ( X ) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation: SD) เพ่ือน าเสนอในรูปตาราง
ประกอบค าบรรยาย 



บทท่ี  4 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
การน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลการวิจัยเรื่อง การพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา  โดยผลการ
วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูล  ผู้วิจัยได้ก าหนดสัญลักษณ์และอักษรย่อต่าง ๆ ในการวิเคราะห์ข้อมูล  
ดังต่อไปนี้ 
 
สัญลักษณ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
 n     หมายถึง  จ านวนหรือขนาดกลุ่มตัวอย่าง 
 x      หมายถึง  คะแนนเฉลี่ย 
 SD     หมายถึง  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
 Sig.     หมายถึง  นัยส าคัญทางสถิติจากการทดสอบ 
  
การน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล  
 การวิเคราะห์ข้อมูล ผู้วิจัยได้น าเสนอผลการวิจัย โดยแบ่งออกเป็น ๕ ตอน ดังนี้ 
 ตอนที่ ๑  การวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลทั่วไปของกลุ่มตัวอย่าง 
 ตอนที่ ๒  การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 ตอนที่ ๓  การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 ตอนที่ ๔  การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนางานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ตอนที่ ๕  ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 ตอนที่  ๑  ผลการวิเคราะห์ค่าสถิติเบื้องต้นของตัวแปรที่ศึกษา 
 ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มตัวอย่าง  จ านวน ๕๖ คน สามารถสรุปจ าแนกตามจ านวนและร้อยละ 
ดังตารางที่ ๔-๑ 
  

ตารางที่  ๔-๑  จ านวนและร้อยละข้อมูลทั่วไปของกลุ่มตัวอย่างผู้ตอบแบบสอบถาม (n = ๕๖) 
 

ข้อมูลส่วนบุคคล จ านวน  ร้อยละ  
๑.  เพศ   

  

            ชาย ๑๔ ๒๕ 

            หญิง ๔๒ ๗๕ 

๒.  อายุ      

           21 – 30 ปี                                                                            - - 

           31 – 40 ป ี ๒๗ ๔๘.๒ 

           41 – 50 ป ี 2๒ ๓๙.๓ 

           มากกว่า 50 ป ี ๗ ๑๒.๕ 

๓.  ระดับการศึกษา 
  

          ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี ๑ ๑.๘ 

     ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ๑๑ ๑๙.๖ 

          ปริญญาโท ๒๓ ๔๑.๑ 

          ปริญญาเอก ๒๑ ๓๗.๕ 

๔.  ประสบการณ์การท างาน 

            ต ่ากว่า  5  ป ี ๒ ๓.๖ 

            5-10  ป ี ๑๕ ๒๖.๘ 

            11-15  ปี ๑๕ ๒๖.๘ 

            มากกว่า  15  ป ี 2๔ ๔๒.๘ 
 
 
 
 
 

  



๕๐ 
 

ตารางที่  ๔-๑ (ต่อ) 
 

ข้อมูลส่วนบุคคล จ านวน  ร้อยละ  
๕.  เคยได้รับการอบรมหรือได้รับ
การถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  

            เคยได้รับการอบรม และ
ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๑๗ ๓๐.๔ 

            เคยได้รับการอบรม แต่ไม่
เคยได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๒ ๓.๖ 

            ไม่เคยได้รับการอบรม แต่
ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๒๖ ๔๖.๔ 

            ไม่เคยได้รับการอบรม 
และไม่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๑๑ ๑๙.๖ 

  
 จากตารางที่  ๔-๑  แสดงถึงข้อมูลส่วนบุคคลของคณาจารย์และบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จ านวนทั้งสิ้น ๕๖ คน พบว่าส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน ๔๒ คน  (ร้อยละ 
๗๕)  และเป็นเพศชาย จ านวน ๑๔ คน  (ร้อยละ ๒๕) ซ่ึงมีอายุระหว่าง ๓๑-๔๐ ปี  
(ร้อยละ ๔๘.๒) รองลงมามีอายุระหว่าง ๔๑-๕๐ ปี (ร้อยละ ๓๙.๓) และมีอายุมากกว่า ๕๐ ปี (ร้อย
ละ ๑๒.๕) ตามล าดับ 
 ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน ๒๓ คน (ร้อยละ ๔๑.๑)  
รองลงมามีการศึกษาระดับปริญญาเอก จ านวน ๒๑ คน (ร้อยละ ๓๗.๕) ระดับปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่า จ านวน ๑๑ คน  (ร้อยละ ๑๙.๖) และมีการศึกษาต่ ากว่าระดับปริญญาตรี จ านวนเพียง ๑ 
คน (ร้อยละ ๑.๘) ตามล าดับ ส่วนในด้านประสบการณ์การท างาน  ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มี
ประสบการณ์การท างานมากกว่า ๑๕ ปี จ านวน  ๒๔ คน  (ร้อยละ  ๔๒.๘) รองลงมามีประสบการณ์ 
ระหว่าง  ๕-๑๐ ปี จ านวน ๑๕ คน  (ร้อยละ ๒๖.๘)  และ ๑๑-๑๕ ปี  จ านวน ๑๕ คน  (ร้อยละ 
๒๖.๘) และมีประสบการณ์ต่ ากว่า ๕  ปี  จ านวน ๒ คน  (รอ้ยละ ๓.๖)  ตามล าดับ   
 ทั้งนี้ในส่วนของการอบรมหรือได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ไม่เคยได้รับการอบรม แต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๒๖ คน (ร้อยละ ๔๖.๔) รองลงมาเคยได้รับการอบรม และ
ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๑๗ คน (ร้อยละ ๓๐.๔)  



๕๑ 
 

ไม่เคยได้รับการอบรม และไม่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 
๑๑ คน (ร้อยละ ๑๙.๖) และเคยได้รับการอบรม แต่ไม่เคยได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน ๒ คน (ร้อยละ ๓.๖) ตามล าดับ 
 
  ส าหรับการน าเสนอผลการวิเคราะห์ค่าสถิติเบื้องต้นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผู้วิจัยน าเสนอผลการ
วิเคราะห์ดังตารางที่  ๔-๒  ถึงตารางที่ ๔-๘ 
 
 ตอนที่ ๒ ผลการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
ตารางที่  ๔-๒ ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งาน 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและรายด้าน  (n = ๕๖) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄   SD แปลความ 
ท่านมีความรู้ความเข้าใจเกี ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 3.09 0.69 ปานกลาง 

ท่านมีความรู้ความเข้าใจเกี ยวกับระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3.20 0.77 ปานกลาง 

ท่านสามารถเข้าสู่ระบบ (login) โดยใช้ Username และ 
Password ได้อย่างถูกต้อง 

4.63 0.62 มากที สุด 

ท่านรู้ว่าระบบฯ มีประโยชน์ในด้านความสะดวกรวดเร็ว  
ในเรื องการรับ-ส่งข้อมูล 

4.20 0.77 มาก 

ท่านรู้ว่าระบบฯ มีกฎหมายควบคุมและมีข้อบังคับในการ 
ใช้งาน 
ท่านรู้ว่าระบบฯ มีความปลอดภัยและเก็บรักษาความลับ
ของข้อมูล 
ท่านรู้ว่าระบบฯ มีประโยชน์ด้านการรักษาทรัพยากร 
ธรรมชาติและสิ งแวดล้อมในเรื องการประหยัดกระดาษ 
ท่านรู้ว่าระบบฯ มีประโยชน์ด้านประหยัดพื้นที ในการ 
จัดเก็บเอกสาร 
ท่านรู้ว่าระบบฯ สามารถควบคุมการรับ-ส่งเอกสารไปยัง
ผู้รับเอกสารได้ตามที ผู้ใช้งานต้องการ 
ท่านรู้ว่าระบบฯ สามารถใช้งานได้ทุกสถานที และทุกเวลา 

3.14 
 
.3.29 
 
4.57 
 
4.61 
 
4.16 
 
4.39 

1.11 
 

0.09 
 

0.65 
 

0.59 
 

0.82 
 

0.70 

ปานกลาง 
 

ปานกลาง 
 

มากที สุด 
 

มากที สุด 
 

มาก 
 

มากที สุด 
 
 



๕๒ 
 

ตารางที่  ๔-๒ (ต่อ) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
ท่านรู้ว่าระบบฯ สามารถสืบค้นเอกสารย้อนหลังได้ 
อย่างรวดเร็ว ถูกต้องและชัดเจน 
ท่านรู้ว่าระบบฯ มีวิธีการตรวจสอบและติดตามสถานะ
เอกสารที ส่งไปยังผู้รับเอกสาร 

 3.95 
 
 4.00  

0.79 
 

0.93 

มาก 
 

มาก 
 

รวม 3.93 0.51        มาก 
    

 จากตารางที  ๔-๒  โดยภาพรวมพบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นเกี ยวกับการรับรู้
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในระดับมาก (x̄ = 3.93 , SD = 0.51) และเมื อพิจารณา
เป็นรายข้อพบว่า ข้อที มีความเห็นด้วยในระดับมากที สุด ได้แก่ สามารถเข้าสู่ระบบ (login) โดยใช้ 
Username และ Password ได้อย่างถูกต้อง (x̄ = 4.63 , SD = 0.62) รองลงมา คือ รู้ว่าระบบฯ มี
ประโยชน์ด้านประหยัดพื้นที ในการจัดเก็บเอกสาร (x̄ = 4.61 , SD = 0.59) รู้ว่าระบบฯ มีประโยชน์
ด้านการรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ งแวดล้อมในเรื องการประหยัดกระดาษ (x̄ = 4.57 , SD = 
0.65) และรู้ว่าระบบฯ สามารถใช้งานได้ทุกสถานที และทุกเวลา (x̄ = 4.39 , SD = 0.70)  
ส่วนข้อที มีความเห็นด้วยในระดับมาก ได้แก่ รู้ว่าระบบฯ มีประโยชน์ในด้านความสะดวกรวดเร็ว  
ในเรื องการรับ-ส่งข้อมูล (x̄ = 4.20 , SD = 0.77) รองลงมา คือ รู้ว่าระบบฯ สามารถควบคุมการ
รับ-ส่งเอกสารไปยังผู้รับเอกสารได้ตามที ผู้ใช้งานต้องการ (x̄ = 4.16 , SD = 0.82) รู้ว่าระบบฯ มี
วิธีการตรวจสอบและติดตามสถานะเอกสารที ส่งไปยังผู้รับเอกสาร (x̄ = 4.00 , SD = 0.93) และ 
รู้ว่าระบบฯ สามารถสืบค้นเอกสารย้อนหลังได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องและชัดเจน (x̄ = 3.95 , SD = 
0.79) ส่วนข้อที มีความเห็นด้วยในระดับปานกลาง ได้แก ่รู้ว่าระบบฯ มีความปลอดภัยและเก็บรักษา
ความลับของข้อมูล (x̄ = 3.29 , SD = 0.90) รองลงมา คือ มีความรู้ความเข้าใจเกี ยวกับระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (x̄ = 3.20 , SD = 0.77) รู้ว่าระบบฯ มีกฎหมายควบคุมและมีข้อบังคับใน
การใช้งาน (x̄ = 3.14 , SD = 1.11) และมีความรู้ความเข้าใจเกี ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  
(x̄ = 3.09 , SD = 0.69) ตามล่าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

 ตอนที่ ๓ ผลการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
ตารางที่  ๔-๓ ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้ 
 งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและรายด้าน  (n = ๕๖) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
              ด้านความถูกต้อง 
              ด้านความรวดเร็ว 
              ด้านปัญหา 
              ด้านคุณภาพบริการ 

  
 3.47 
 3.86 
 ๒.79 
 ๓.๗๕ 

 
0.61 
0.64 
0.82 
0.๔๖ 

 
มาก 
มาก 

ปานกลาง 
มาก 

รวม 3.49 0.44        มาก 
    

  จากตารางที  ๔-๓ โดยภาพรวมพบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นเกี ยวกับสภาพ
ปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในระดับมาก (x̄ = 3.49 , SD = 0.44)  และเมื อ
พิจารณาเป็นรายด้านพบว่า ด้านที มีความเห็นด้วยในระดับมาก ได้แก่ ด้านความรวดเร็ว (x̄ = 3.86 , 
SD = 0.64) รองลงมา คือ ด้านคุณภาพบริการ (x̄ = ๓.๗๕ , SD = 0.๔๖) และ ด้านความถูกต้อง  
(x̄ = 3.47 , SD = 0.61) สว่นด้านที มีความเห็นในระดับปานกลาง ได้แก่ ด้านปัญหา (x̄ = ๒.79 , 
SD = 0.82) ตามล่าดับ 
 
ตารางที่  ๔-๔ ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้ 
 งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความถูกต้อง  (n = ๕๖) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
ด้านความถูกต้อง 
การแสดงผลของระบบมีความถูกต้อง 
ระบบมีเมนูการใช้งานง่าย และมีรูปแบบอักษรที เหมาะสม 
มีระบบและขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือราชการ และสืบค้น
ข้อมูลเอกสารที ชัดเจน 
สามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างช่านาญ
ตามข้ันตอนที ถูกต้อง 
การตรวจสอบหนังสือราชการเป็นไปตามระเบียบส่านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที 
แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2548 ดว้ยความถูกต้อง
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 4.00 
 3.32 
 3.39 
 
 3.16 
 
 3.32 
 

 
0.66 
0.87 
0.82 

 
0.89 

 
0.85 

 
มาก 

ปานกลาง 
ปานกลาง 

 
ปานกลาง 

 
ปานกลาง 

 

    



๕๔ 
 

ตารางที่  ๔-๔ (ต่อ) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
การออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลขค่าสั ง ประกาศ 
ฯลฯ เป็นไปตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) 
พ.ศ. 2548     
มีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ และสะดวกแก่การ
สืบค้น       

 3.46 
 
 
 
 3.66 

0.87 
 
 
 

0.95 

มาก 
 
 
 

มาก 

รวม 3.47 0.61        มาก 
    

 จากตารางที  ๔-๔ โดยภาพรวมพบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นเกี ยวกับสภาพ
ปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความถูกต้อง ในระดับมาก (x̄ = 3.47 , SD = 
0.61)  และเมื อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที มีความเห็นด้วยในระดับมาก ได้แก่ การแสดงผลของ
ระบบมีความถูกต้อง (x̄ = 4.00 , SD = 0.66) รองลงมา คือ มีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
และสะดวกแก่การสืบค้น (x̄ = 3.66 , SD = 0.95)  และการออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลข
ค่าสั ง ประกาศ ฯลฯ เป็นไปตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ที แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2548 (x̄ = 3.46 , SD = 0.87)  สว่นข้อที มีความเห็นในระดับ
ปานกลาง ได้แก่ มีระบบและขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือราชการ และสืบค้นข้อมูลเอกสารที ชัดเจน 
(x̄ = 3.39 , SD = 0.82) รองลงมา คือ ระบบมีเมนูการใช้งานง่าย และมีรูปแบบอักษรที เหมาะสม 
(x̄ = 3.32 , SD = 0.87) การตรวจสอบหนังสือราชการเป็นไปตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที แก้ไขเพิ มเติม (ฉบับที  2) พ.ศ. 2548 ด้วยความถูกต้องและ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน (x̄ = 3.32 , SD = 0.8๕) และสามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้
อย่างช่านาญตามข้ันตอนที ถูกต้อง (x̄ = 3.16 , SD = 0.89) ตามล่าดับ 
 
ตารางที่  ๔-๕ ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้ 
 งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความรวดเร็ว (n = ๕๖) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
ด้านความรวดเร็ว 
การแสดงผลของระบบมีความรวดเร็ว 
การเข้าถึงระบบผ่านเครื องคอมพิวเตอร์มีความสะดวกและ
รวดเร็ว 

 
 4.12 
 4.27 

 
0.78 
0.72 

 

 
มาก 

มากที สุด 

   
 

 



๕๕ 
 

ตารางที   ๔-๕ (ต่อ) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
การเข้าถึงระบบผ่านโทรศัพท์มือถือ/แท็ปเลตมีความสะดวก
และรวดเร็ว 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใช้งานง่ายไม่ซับซ้อน 
การลงรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ เป็นไป 
อย่างมีระบบ สะดวก และรวดเร็ว 
การแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค่าสั ง ประกาศ ให้หน่วยงาน
และผู้เกี ยวข้องรับทราบเพื อถือปฏิบัติ เป็นไปอย่างมีระบบ 
สะดวก และรวดเร็ว 
สามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการสืบค้น
ข้อมูลเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้การรับ-ส่งหนังสือเวียน
มีความสะดวกรวดเร็วมากกว่าใช้เจ้าหน้าที เวียนหนังสือ 

 3.87 
 
 3.34 
 3.79 
 
 3.91 
  
 
 3.62 
 
 3.96 

0.97 
 

0.92 
0.86 

 
0.70 

 
 

0.80 
 

0.85 

มาก 
 

ปานกลาง 
มาก 

 
มาก 

 
 

มาก 
 

มาก 

รวม 3.86 0.64        มาก 
 

จากตารางที  ๔-๕ โดยภาพรวมพบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นเกี ยวกับสภาพ
ปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความรวดเร็ว ในระดับมาก (x̄ = 3.86 , SD = 
0.64)  และเมื อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที มีความเห็นด้วยในระดับมากที สุด ได้แก่ การเข้าถึง
ระบบผ่านเครื องคอมพิวเตอร์มีความสะดวกและรวดเร็ว (x̄ = 4.27 , SD = 0.72) ส่วนข้อที มี
ความเห็นด้วยในระดับมาก ได้แก่ การแสดงผลของระบบมีความรวดเร็ว (x̄ = 4.12 , SD = 0.78)   
รองลงมา คือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้การรับ-ส่งหนังสือเวียนมีความสะดวกรวดเร็ว
มากกว่าใช้เจ้าหน้าที เวียนหนังสือ (x̄ = 3.96 , SD = 0.85) การแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค่าสั ง 
ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี ยวข้องรับทราบเพื อถือปฏิบัติ เป็นไปอย่างมีระบบ สะดวก และรวดเร็ว 
(x̄ = 3.91 , SD = 0.70) การเข้าถึงระบบผ่านโทรศัพท์มือถือ/แท็ปเลตมีความสะดวกและรวดเร็ว 
(x̄ = 3.87 , SD = 0.97) การลงรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ เป็นไปอย่างมีระบบ 
สะดวก และรวดเร็ว (x̄ = 3.79 , SD = 0.86) และสามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการ
สืบค้นข้อมูลเอกสารได้อย่างรวดเร็ว (x̄ = 3.62 , SD = 0.80) ตามล่าดับ ส่วนข้อที มีความเห็นใน
ระดับปานกลาง ได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใช้งานง่ายไม่ซับซ้อน (x̄ = 3.34 , SD = 
0.92) 
 
 
 
 



๕๖ 
 

ตารางที่  ๔-๖ ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้ 
 งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านปัญหา  (n = ๕๖) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
ด้านปัญหา 
ปัญหาความเข้าใจในการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
ปัญหาในการเข้าใช้งานระบบไม่ได้ 
ปัญหาจากการเปิดไฟล์เอกสารแนบ 
ปัญหาจากระบบเครือข่ายขัดข้อง ล่าช้า 
ปัญหาข้อมูล/เอกสารสูญหายระหว่างการส่ง 
ปัญหาการแนบไฟล์เอกสารผิด            

 
 ๓.57 
 
 ๒.70 
 ๒.67 
 ๒.85 
 ๒.48 
 ๒.50 

 
1.02 

 
1.06 
0.96 
1.17 
1.02 
1.06 

 
มาก 

 
ปานกลาง 
ปานกลาง 
ปานกลาง 

น้อย 
         น้อย 

รวม ๒.79 0.82      ปานกลาง 
 

    
จากตารางที  ๔-6 โดยภาพรวมพบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นเกี ยวกับสภาพ

ปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านปัญหา ในระดับปานกลาง (x̄ = ๒.๗๙ ,  
SD = 0.82) และเมื อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที มีความเห็นด้วยในระดับมาก ได้แก่  
ปัญหาความเข้าใจในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (x̄ = ๓.๕๗ , SD = 1.02) ส่วนข้อที มี
ความเห็นในระดับปานกลาง ได้แก่ ปัญหาจากระบบเครือข่ายขัดข้อง ล่าช้า (x̄ = ๒.๘5 , SD = 
1.17) รองลงมา คือ ปัญหาในการเข้าใช้งานระบบไม่ได้ (x̄ = ๒.๗๐ , SD = 1.06) และปัญหาจาก
การเปิดไฟล์เอกสารแนบ (x̄ = ๒.๖๗ , SD = 0.96) ส่วนข้อที มีความเห็นในระดับน้อย ได้แก่  
ปัญหาการแนบไฟล์เอกสารผิด (x̄ = ๒.๕๐ , SD = ๑.๐6) และปัญหาข้อมูล/เอกสารสูญหายระหว่าง
การส่ง (x̄ = ๒.๔๘ , SD = ๑.๐๒) ตามล่าดับ 
 
ตารางที่  ๔-๗ ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้ 
 งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านคุณภาพบริการ (n = ๕๖) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
ด้านคุณภาพบริการ 
เจ้าหน้าที สารบรรณมีความรู้ความสามารถในการ 
ให้บริการ 
เจ้าหน้าที สารบรรณมีความพร้อมในการให้บริการ 
เจ้าหน้าที สารบรรณมีความสุภาพ เรียบร้อย 

 
 4.29 
  
 4.38 
 4.3๘ 

 
0.68 

 
0.64 
0.75 

 
มากที สุด 

 
มากที สุด 
มากที สุด 

   
 

 



๕๗ 
 

ตารางที   ๔-๗ (ต่อ) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
เจ้าหน้าที สารบรรณสามารถตอบค่าถามได้อย่างชัดเจน 
ถูกต้อง 
เจ้าหน้าที สารบรรณผู้ดูแลระบบขาดความรู้เกี ยวกับระเบียบ
สารบรรณ 

 4.36 
 
 ๑.๓๘ 
  

0.64 
 

๐.๕๕ 

มากที สุด 
 

น้อยที สุด 

รวม ๓.๗๕ 0.๔๖        มาก 
 

จากตารางที  ๔-๗ โดยภาพรวมพบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นเกี ยวกับสภาพ
ปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านคุณภาพบริการ ในระดับมาก  (x̄ = ๓.๗๕ ,  
SD = 0.๔๖) และเมื อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที มีความเห็นด้วยในระดับมากที สุด ได้แก่ 
เจ้าหน้าที สารบรรณมีความสุภาพ เรียบร้อย (x̄ = 4.3๘ , SD = 0.75) รองลงมา คือ เจ้าหน้าที  
สารบรรณมีความพร้อมในการให้บริการ (x̄ = 4.38 , SD = 0.64) เจ้าหน้าที สารบรรณสามารถตอบ
ค่าถามได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง (x̄ = 4.36 , SD = 0.64) และเจ้าหน้าที สารบรรณมีความรู้
ความสามารถในการให้บริการ (x̄ = 4.29 , SD = 0.68) ตามล่าดับ ส่วนข้อที มีความเห็นในระดับ
น้อยที สุด ได้แก่ เจ้าหน้าที สารบรรณผู้ดูแลระบบขาดความรู้เกี ยวกับระเบียบสารบรรณ (x̄ = ๑.3๘ , 
SD = ๐.๕๕) 
 

 ตอนที่ ๔ ผลการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนางานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
ตารางที่  ๔-๘ ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  และระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ 
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมและรายด้าน (n = ๕๖) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
ท่านรู้สึกชอบการมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ท่านรู้สึกว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความรวดเร็ว
มากกว่าเดิม 
ท่านรู้สึกว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้เกิดความ
คุ้มค่าในการปฏิบัติงาน 
ท่านสามารถก่าหนดความส่าคัญเร่งด่วนในการรับ-ส่ง
เอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ท่านสามารถเพิ มทะเบียนและก่าหนดชื อเรื องของเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ส่าเร็จ 

 3.86 
 3.93 
  
 3.96 
 
 3.77 
 
 3.55 
 

0.84 
0.87 

 
0.78 

 
0.93 

 
1.02 

 

มาก 
มาก 

 
มาก 

 
มาก 

 
มาก 

 



๕๘ 
 

ตารางที  ๔-๘ (ต่อ) 
 

ตัวแปรที่สังเกตได้ x̄ SD แปลความ 
ท่านสามารถเพิ มและแก้ไขรายการเอกสารแนบได้อย่าง
ถูกต้องตามขั้นตอน 
ท่านพบว่าการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีจ่านวน
ขั้นตอนในการท่างานที ลดลง 
ท่านสามารถใช้การลงนาม/สั งการผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง 
ท่านสามารถติดตามผลการจัดส่งหนังสือได้จากทางเดิน
เอกสารของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ท่านพบว่าการที ท่านได้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใน
การรับ-ส่งและสืบค้นข้อมูลเอกสารช่วยให้ท่านมีประสิทธิผล 
ในการท่างาน เมื อเปรียบเทียบกับการที ท่านไม่ได้ใช้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ท่านพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้การจัดเก็บ
ข้อมูลมีความปลอดภัยและสามารถเก็บข้อมูลได้มากกว่า
ปกติ 
ท่านพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้การบริหาร
จัดการด้านเอกสารมีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น 
ท่านพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้การ
ติดต่อสื อสารภายในหน่วยงานมีความสะดวกรวดเร็ว 
เพิ มมากข้ึน 
ท่านพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้
ประหยัดเวลาและทรัพยากรของหน่วยงาน เช่น ประหยัด
กระดาษ ประหยัดเวลา 
ท่านคิดว่าหน่วยงานควรจัดอบรมการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศอื นๆ เพื อเพิ มศักยภาพ
ในการท่างาน 
ท่านพบว่าผู้บริหารของหน่วยงานส่งเสริมและสนับสนุนการ
ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศ
อื นๆ 
ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความเหมาะสม
และมีประสิทธิภาพกับการใช้งานของหน่วยงาน 
ภาพรวมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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มากที สุด 
 
 

มากที สุด 
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มาก 
 

มาก 
รวม 3.๙๐ 0.6๘        มาก 



๕๙ 
 

จากตารางที  ๔-๘ โดยภาพรวมพบว่า  ผู้ตอบแบบสอบถามมีความคิดเห็นเกี ยวกับการพัฒนาระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในระดับมาก  (x̄ = ๓.๙๐ , SD = 0.๖๘) และเมื อพิจารณาเป็นรายข้อ
พบว่า ข้อที มีความเห็นด้วยในระดับมากที สุด ได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้
ประหยัดเวลาและทรัพยากรของหน่วยงาน เช่น ประหยัดกระดาษ ประหยัดเวลา (x̄ = 4.3๔ , SD = 
0.7๖) และหน่วยงานควรจัดอบรมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศ
อื นๆ เพื อเพิ มศักยภาพในการท่างาน (x̄ = 4.3๔ , SD = 0.7๖) ส่วนข้อที มีความเห็นในระดับมาก 
ได้แก่ ผู้บริหารของหน่วยงานส่งเสริมและสนับสนุนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
ระบบสารสนเทศอื นๆ (x̄ = 4.๑๑ , SD = 0.๘๖) รองลงมา คือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มี
ความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพกับการใช้งานของหน่วยงาน (x̄ = 4.๑๑ , SD = 0.๗๕)  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้การบริหารจัดการด้านเอกสารมีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น  
(x̄ = 4.๐๗ , SD = 0.๘๐) ภาพรวมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (x̄ = 4.๐๔ , SD = 
0.๗๘) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้การติดต่อสื อสารภายในหน่วยงานมีความสะดวกรวดเร็ว 
เพิ มมากข้ึน (x̄ = ๔.๐๐, SD = 0.๘๐) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้เกิดความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติงาน (x̄ = ๓.๙๖ , SD = 0.๗๘) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความรวดเร็วมากกว่าเดิม  
(x̄ = ๓.๙๓ , SD = 0.๘๗) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่าให้การจัดเก็บข้อมูลมีความปลอดภัยและ
สามารถเก็บข้อมูลได้มากกว่าปกติ (x̄ = ๓.๘๘ , SD = 0.๘๑) รู้สึกชอบการมีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (x̄ = ๓.๘๖ , SD = 0.๘๔) สามารถติดตามผลการจัดส่งหนังสือได้จากทางเดินเอกสาร
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (x̄ = ๓.๘๐ , SD = 0.๙๔) สามารถก่าหนดความส่าคัญเร่งด่วนใน
การรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (x̄ = ๓.๗๗ , SD = 0.๙๓) การที ท่านได้ใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการรับ-ส่งและสืบค้นข้อมูลเอกสารช่วยให้ท่านมีประสิทธิผล 
ในการท่างาน เมื อเปรียบเทียบกับการที ท่านไม่ได้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (x̄ = ๓.๗๗ , SD 
= 0.๘๐) สามารถใช้การลงนาม/สั งการผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง (x̄ = 
๓.๖๓ , SD = ๑.๐๑) สามารถเพิ มทะเบียนและก่าหนดชื อเรื องของเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ส่าเร็จ (x̄ = ๓.๕๕ , SD = ๑.๐๒) และ สามารถเพิ มและแก้ไขรายการเอกสารแนบ
ได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน (x̄ = ๓.๔๖ , SD = ๑.๐๘) ตามล่าดับ ) ส่วนข้อที มีความเห็นในระดับ
น้อย ได้แก่ การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีจ่านวนขั้นตอนในการท่างานที ลดลง (x̄ = ๒.๒๙ , 
SD = 0.๙๖)  
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

บทท่ี ๕ 

สรุปผลการวิจัย การอภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 

 การวิจัยนี้เป็นการศึกษาการพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่าง
มีประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งสรุปผลการวิจัยออกเป็น ๔ ส่วน ดังนี ้
 ๕.๑ สรุปผลการวิจัย 
 ๕.๒ การอภิปรายผลการวิจัย 
    ๕.๓ ข้อเสนอแนะที่ได้จากการวิจัย 
 ๕.๔ ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป 
 
๕.๑ สรุปผลการวิจัย 
 ส่วนที่ ๑ สรุปผลการวิจัย 
 การวิเคราะห์ข้อมูลของกลุ่มตัวอย่างซึ่งเป็นคณาจารย์และบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จ านวนทั้งสิ้น ๕๖ คน พบว่าส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ซึ่งมีอายุระหว่าง ๓๑-๔๐ ปี  
มีการศึกษาระดับปริญญาโท มีประสบการณ์การท างานมากกว่า ๑๕ ปี และส่วนใหญ่ไม่เคยได้รับการ
อบรม แต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ส่วนที่ ๒ ข้อมูลเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) 
 การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยภาพรวมพบว่า  มีความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ใน
ระดับมาก และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อย่อยพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยในระดับมากท่ีสุด ได้แก่ 
สามารถเข้าสู่ระบบ (login) โดยใช้ Username และ Password ได้อย่างถูกต้อง 
 ส่วนที่ ๓ ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พบว่ามีความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในระดับมาก 
และเม่ือพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า ด้านที่มีความเห็นด้วยอยู่ในระดับมาก จ านวน ๓ ด้าน ได้แก่  
 ๑. ด้านความรวดเร็ว เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อย่อยพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยอยู่ในระดับ
มากที่สุด ได้แก่ การเข้าถึงระบบผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์มีความสะดวกและรวดเร็ว  
 ๒. ด้านคุณภาพบริการ เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อย่อยพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยอยู่ใน
ระดับมากท่ีสุด ได้แก่ เจ้าหน้าที่สารบรรณมีความสุภาพ เรียบร้อย 
 ๓. ด้านความถูกต้อง เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยอยู่ในระดับมาก 
ได้แก่ การแสดงผลของระบบมีความถูกต้อง 

ในส่วนของการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้านปัญหา พบว่าอยู่ในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที่มี
ความเห็นด้วยอยู่ในระดับมาก ได้แก่ ปัญหาความเข้าใจในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



๖๑ 
 

 

 ส่วนที่ ๔ ข้อมูลความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่ามีความ
คิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในระดับมาก และเมื่อพิจารณาเป็นราย
ข้อย่อยพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยในระดับมากท่ีสุด ได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้
ประหยัดเวลาและทรัพยากรของหน่วยงาน เช่น ประหยัดกระดาษ ประหยัดเวลา 
 
๕.๒ การอภิปรายผลการวิจัย 
 ผลการศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างมี
ประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้วิจัยสามารถอภิปรายได้ดังนี้ 
 จากการศึกษาการพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างมี
ประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพานั้น ข้อมูลของกลุ่มตัวอย่างพบว่าส่วนใหญ่เป็น
เพศหญิง ซึ่งมีอายุระหว่าง ๓๑-๔๐ ปี สอดคล้องกับปริศนา มัชฌิมา, สายสุดา ปั้นตระกูล, เบญจ
วรรณ เหล่าประเสริฐ และกฤษณ ์แซ่จึง (2555) ที่ได้ท าการศึกษาวิจัย พฤติกรรมและประสิทธิภาพ
การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต และยังสอดคล้อง
กับงานวิจัยของรุ่งทิพย์ วุฒิคัมภีร์ (2555) ทีไ่ด้ท าการศึกษาวิจัย เรื่อง ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรเมื่อน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้พัฒนางานสารบรรณ กรมวิชาการเกษตร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีประสบการณ์การท างานมากกว่า 
๑๕ ปี  และมีประสบการณ์ในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 1-2 ปี นอกจากนี้ ยัง
สอดคล้องกับงานวิจัยของชาญณรงค์ ศิริสุขโภคา (2558) ได้ท าการวิจัย เรื่อง การศึกษาการรับรู้ 
พฤติกรรมการท างาน และความเชื่อม่ันในความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่มี
ผลต่อประสิทธิผลในการท างานของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานคร 
ซึ่งผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ไม่เคยได้รับการอบรม แต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยภาพรวมพบว่า  มีความคิดเห็นเกี่ยวกับการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ใน
ระดับมาก ซึ่งสอดคล้องกับชาญณรงค์ ศิริสุขโภคา (2558) ได้ท าการวิจัย เรื่อง การศึกษาการรับรู้ 
พฤติกรรมการท างาน และความเชื่อม่ันในความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่มี
ผลต่อประสิทธิผลในการท างานของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานคร 
โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล และทดสอบความตรงของเนื้อหาและ
ความน่าเชื่อถือด้วยวิธีของครอนบาร์คกับกลุ่มตัวอย่างจ านวน 30 คน ได้ระดับความเชื่อมั่น 0.839 
และแจกให้กับพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานคร จ านวน 400 คน และ
วิธีการทางสถิติแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ สถิติเชิงพรรณนาและสถิติเชิงอนุมาน ได้แก่ การวิเคราะห์
การถดถอยอย่างง่าย พบว่ากลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง อายุ 46-55 ปี ส่วนใหญ่มีการศึกษา
ขั้นสูงสุดระดับปริญญาตรี มีอายุการท างานมากกว่า 10 ปีขึ้นไป มีรายได้เฉลี่ยต่อเดือน 10,001 - 
20,000 บาท ซึ่งไม่เคยผ่านการอบรมแต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบฯ ผลการทดสอบ
สมมติฐานพบว่า 1) อิทธิพลของปัจจัยด้านการรับรู้มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวมด้วย
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ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขต
กรุงเทพมหานครอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 2) อิทธิพลของปัจจัยด้านพฤติกรรมการ
ท างานไม่มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของ
พนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานครที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05 และ 
3) อิทธิพลของปัจจัยด้านความเชื่อม่ันในความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่มีผล
ต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานใน
องค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานครที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05 และผลการวิจัย
เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยในระดับมากที่สุด ได้แก่ สามารถเข้าสู่ระบบ 
(login) โดยใช้ Username และ Password ได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับธัญวรัตม์ กระจ่าง (2557) 
ทีไ่ด้ท าการวิจัย เรื่อง ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพของ
บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ผลการวิจัย พบว่า มี 3 ปัจจยัที่เก่ียวข้อง
กับประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ด้านความรู้ บุคลากรมีความรู้
เกี่ยวกับการเข้า e-Document มากที่สุด ด้านพฤติกรรมการใช้งานพบว่า บุคลากรมีปริมาณการใช้
งานโดยเฉลี่ยวันละ 2 ครั้ง ๆ ละ 10-30 นาที นอกจากนี้พบว่าโดยเฉลี่ยต่อ 1 สัปดาห์  มีเอกสาร
เข้ารอเปิดอ่าน มากกว่า 10 เรื่องสิ่งส าคัญพบว่าผู้บริหารมีค่าเฉลี่ยการเปิดอ่านเอกสารในอันดับมาก
ที่สุด ส่วนปัจจัยสนับสนุนการใช้งาน e-Document พบว่า ความเพียงพอของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ได้รับการสนับสนุนมากท่ีสุด ด้านทัศนคติต่อการใช้งาน พบว่า บุคลากรมีความคิดเห็นในระดับมากว่า 
e-Document  สามารถช่วยลดปริมาณการใช้ทรัพยากรของคณะฯ ส่วนปัญหาและอุปสรรคในการใช้
งานพบว่าความซ้ าซ้อนและการส่งข้อมูลข่าวสารที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงมายังบุคลากร ท าให้เกิดความ
เบื่อหน่ายเป็นปัญหาในอันดับสูงสุด ส่วนแนวทางแก้ไขหรือสนับสนุนให้บุคลากรใช้งาน e-
Document มากขึ้น พบว่า มี 3 แนวทาง ได้แก่ ผู้บริหารควรสนับสนุนและรณรงค์ให้บุคลากรใช้งาน
อย่างต่อเนื่อง ควรจัดอบรมให้ความรู้เรื่องการใช้งาน e-Document อย่างถูกต้องทุกขั้นตอน และควร
จัดท าคู่มือการใช้งานแจกบุคลากรทุกท่าน นอกจากนี้บุคลากรต้องการให้แจ้งข้อมูลข่าวสารเฉพาะ
บุคคล ถึงเจ้าตัวโดยตรงมากท่ีสุด รองลงมา คือ ต้องการให้หน่วยสารบรรณตั้ง folder เฉพาะข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น การรับสมัครงาน, เชิญท าบุญ, ประชาสัมพันธ์
วารสาร/จุลสาร ฯลฯ หรือตั้งชื่อตามองค์ประกอบของ QA. ทั้ง 9 องค์ประกอบ แล้วแจ้งเวียนเข้าไป
ไว้ยัง folder ดังกล่าว เพื่อให้เลือกเปิดอ่านเองตามความสนใจ และเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรเรียนรู้
เกี่ยวกับองค์ประกอบทั้ง 9 ของการประกันคุณภาพการศึกษา  

การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ด้านปัญหา พบว่าอยู่ในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยอยู่ใน
ระดับมาก ได้แก่ ปัญหาความเข้าใจในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สอดคล้องกับมานิตย์ 
กุศลคุ้ม (๒๕๖๒) ได้ศึกษาเรื่อง ความพร้อมต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี จากปัญหาและอุปสรรคในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
แนวทางในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี กลุม่ตัวอย่าง 
จ านวน ๒๒๒ คน ประกอบไปด้วย ผู้บริหาร อาจารย์ และ เจ้าหน้าที่ โดยใช้วิธีการสุ่มตัวอย่างแบบ
แบ่งชั้นภูมิ เครื่องมือที่ใช้เป็นแบบสอบถาม วิเคราะห์ข้อมูลใช้สถิติ ได้แก่ ค่าความถี่ ค่าร้อยละ และ
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ค่าเฉลี่ย ผลการวิจัยพบว่า ๑) บุคลากรมีความพร้อม ในภาพรวมอยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 3.80 ด้าน
ที่มีความพร้อมที่สุด คือ ความรู้ในการใช้งาน ค่าเฉลี่ย 3.91 ส่วนด้านที่มีความพร้อมน้อยที่สุด คือ 
การรับรู้ต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ค่าเฉลี่ย 3.65 2) ปัญหาในภาพรวมอยู่ในระดับ
มาก ค่าเฉลี่ย 3.51 ปัญหาที่พบมากท่ีสุดคือ ขาดทักษะในการใช้งานหนังสือเวียน ค่าเฉลี่ย 3.82 
ปัญหาที่พบน้อยที่สุด คือการเข้าใช้ระบบ รหัสผ่านไม่สามารถเข้าใช้งานในครั้งเดียว ค่าเฉลี่ย 3.35 
นอกจากนี้ยังพบว่าอุปสรรคในภาพรวมอยู่ใน ระดับปานกลาง ค่าเฉลี่ย 3.30 โดยพบอุปสรรคมาก
ที่สุดคือความล่าช้าในการดาวน์โหลดเอกสาร ค่าเฉลี่ย 3.82 อุปสรรคท่ีพบน้อยที่สุด คือ การ
ตรวจสอบการลงนามเอกสาร มีความซับซ้อน ค่าเฉลี่ย 2.67 3) แนวทางในการพัฒนา คือการพัฒนา
ระบบอินเทอร์เน็ตให้มีประสิทธิภาพ และการส่งเสริมให้บุคลากรเห็นถึงประโยชน์ของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ นอกจากนี้แล้วมีการวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความรวดเร็ว ซึ่งอยู่ในระดับมากยังสอดคล้องกับคนึงศรี นิลดี,และธนดล  
ภูสีฤทธิ (2561) ที่ได้ท าการวิจัย เรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยการวิจัยครั้งนี้มีจุดมุ่งหมายเพ่ือ 1) ศึกษาสภาพปัญหาและความ
ต้องการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 2) เพ่ือ
พัฒนาระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 3) เพ่ือประเมิน
ประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 4) 
เพ่ือศึกษาความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กลุ่มประชากร คือ ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร และเจ้าหน้าที่ จ านวน 66 
คน เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 1) ระบบสารสนเทศงานสารบรรณ 2) แบบสอบถามเพ่ือศึกษาสภาพ
ปัญหาและความต้องการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ 3) แบบประเมินคุณภาพของระบบ
สารสนเทศงานสารบรรณ 4) แบบประเมินประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศงานสารบรรณ 5) 
แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ จากผลการวิจัยพบว่า 1) 
ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร และเจ้าหน้าที่ มีความคิดเห็นต่อสภาพปัญหาและความต้องการใช้งาน
ระบบสารสนเทศงานสารบรรณอยู่ในระดับมาก 2) ผลการประเมินความเหมาะสมของระบบ
สารสนเทศงานสารบรรณจากผู้เชี่ยวชาญด้านกระบวนการด าเนินงานงานสารบรรณ มีความเหมาะสม
อยู่ในระดับมาก และด้านระบบสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ มีความเหมาะสมอยู่ในระดับมากที่สุด 3) 
ผลการประเมินประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศงานสารบรรณจากผู้ใช้งาน โดยรวมอยู่ในระดับมาก
ที่สุด 4) ผู้ใช้งานที่เป็นผู้บริหาร บุคลากร และเจ้าหน้าที่ มีความพึงพอใจต่อการใช้งานระบบ
สารสนเทศงานสารบรรณอยู่ในระดับมากท่ีสุด ส่วนผู้ใช้งานที่เป็นอาจารย์ มีความพึงพอใจต่อการใช้
งานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ อยู่ในระดับมาก และสอดคล้องกับสารภี สหะวิริยะ (๒๕๖๒) ได้
ท าการวิจัย เรื่อง ปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรคณะ
วิทยาศาสตร์ และคณะวิศวกรรมศาสตร์มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ ผลการวิจัย
พบว่า บุคลากรเห็นด้วยกับการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการปฏิบัติงาน โดย
เรียงล าดับจากด้านการใช้ประโยชน์จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) มากที่สุด 
รองลงมาคือ ด้านการน าไปประยุกต์ใช้ปฏิบัติงาน ส าหรับปัญหาการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรอยู่ในระดับน้อย ผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบปัญหาการ
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ใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรพบว่าสายการปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานต่างกัน มีปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
แตกต่างกัน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 ส่วนเพศ อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพการ
ท างาน หน่วยงานที่สังกัด และการฝึกอบรมต่างกัน มีปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-document) ไม่แตกต่างกัน อย่างมีนัยส าคัญ ทางสถิติที่ระดับ 0.05 
 การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่ามีความ
คิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในระดับมาก สอดคล้องกับนพรัตน์  
เป้าอารีย์ (๒๕๕๓) ได้ท าการวิจัยเรื่อง ความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา จังหวัดชลบุรี ที่มีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ผลการวิจัยพบว่า 
ความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พบว่า ด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ด้านระบบเครือข่าย ด้านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ด้านบุคลากร และด้านคู่มือ ในภาพรวมมีความเหมาะสมมาก ผลการเปรียบเทียบ
ความคดิเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พบว่า เมื่อจ าแนกบุคลากรออกเป็นกลุ่มๆ ตามเพศ อายุ ระดับการศึกษา ประเภทสาย
งาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ความถ่ีในการเข้าใช้ระบบ บุคลากรที่มีความคิดเห็นต่อการใช้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านบุคลากร และด้านคู่มือในภาพรวมมีความเหมาะสมมากทุกกลุ่มของทุก
ตัวแปร และเม่ือพิจารณาเป็นรายข้อย่อยพบว่า ข้อที่มีความเห็นด้วยในระดับมากที่สุด ได้แก่ ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้ประหยัดเวลาและทรัพยากรของหน่วยงาน เช่น ประหยัดกระดาษ 
ประหยัดเวลา สอดคล้องกับวิโรจน์ ยิ้มขลิบ และปิยวรรณ สีเชียง (๒๕๕๕) ได้ท าการวิจัยเรื่อง ปัจจัย
ที่มีผลต่อความพึงพอใจส าหรับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์: กรณีศึกษามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยที่มีผลต่อความพึงพอใจส าหรับการใช้งานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์คือ  ด้านประสิทธิภาพของระบบ ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านระบบ
การประกันคุณภาพ และด้านการบริหารจัดการ โดยมีความพึงพอใจส าหรับการใช้งานอยู่ในระดับ
มาก ผลการวิเคราะห์ความแตกต่างของกลุ่มตัวอย่าง ๒ กลุ่ม ด้วยการทดสอบค่าสถิติที่ระดับความ
เชื่อมั่น ๙๕% ระหว่างกลุ่มที่ต้องการเอกสารตัวจริง และไม่ต้องการเอกสารตัวจริง ในด้าน
ประสิทธิภาพของระบบ ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านระบบการประกันคุณภาพ และด้าน
จัดการข้อมูล พบว่ากลุ่มตัวอย่างทั้งสองมีระดับการรับรู้ข้อมูลไม่แตกต่างกัน ส่วนผลวิเคราะห์โดยกลุ่ม
ตัวอย่างที่มากกว่า ๒ กลุ่ม ด้วยค่าความแปรปรวนทางเดียว ที่ระดับความเชื่อมั่น ๙๕% พบว่าความ
แตกต่างของความพึงพอใจในด้านภาพรวมของต าแหน่งงานปัจจุบันของกลุ่มผู้บังคับบัญชาที่
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานโดยตรง เจ้าหน้าที่สารบรรณ  หรืองานที่เกี่ยวข้อง หรือเจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ มี
ผลความพึงพอใจภาพรวมของต าแหน่งงานปัจจุบันไม่แตกต่างกัน แต่ความพึงพอใจส าหรับใช้งาน
ระบบสารสนเทศมีความแตกต่างกัน นอกจากนี้ ผลการศึกษาวิจัยยังพบว่าค่าความพึงพอใจการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่สายงานสนับสนุน สายวิชาการ และผู้บริหาร ไม่มีความ
แตกต่างกัน และยังสอดคล้องกับศิริลักษณ์ หวังชอบ, วิจิตรา โพธิสาร, วาฤทธิ์ นวลนาง, สุวัฒน์ 
กล้วยทอง, ธงชัย เจือจันทร์. (2563) ได้ศึกษาเรื่อง ประสิทธิผลการให้บริการของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ซึ่งเป็นงานวิจัยเชิงปฏิบัติการ 1 วงรอบ ได้แก่ ขั้นตอน



๖๕ 
 

 

การวางแผน ขั้นตอนการปฏิบัติ ขั้นตอนการสังเกต และขั้นตอนการสะท้อนผลการปฏิบัติ กลุ่ม
ตัวอย่าง ในการศึกษาประสิทธิผลการให้บริการ ได้แก่ บุคลากรที่ใช้บริการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จ านวน 30 คน ได้มาโดยวิธีการสุ่มแบบแบ่งกลุ่ม จาก
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และแบบสอบถามความคิดเห็นการให้บริการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การวิเคราะห์ 
ข้อมูลโดยใช้สถิติเชิงพรรณนา ได้แก่ ความถ่ี ร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
ผลการวิจัยพบว่า แนวทางการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบ่งออกเป็น 2 แนวทาง 
ได้แก่ แนวทางการประยุกต์ใช้งานระบบครอบคลุม 3 องค์ประกอบ คือ ฮาร์ดแวร์ ซอร์ฟแวร์ 
และบุคลากร และแนวทางการพัฒนาระบบ ได้แก่ ระบบจะต้องสามารถแสดงผลผ่านทั้งเครื่อง 
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์พกพาได้ สามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงไฟล์ เอกสาร เอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนในการรับ-ส่ง เอกสาร สามารถค้นหา 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถแจ้งเตือนข้อความผ่านอีเมล์ และมีการจัดท าคู่มือการใช้งาน 
นอกจากนี้ผลการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า เป็นไปตามแนวทางการพัฒนา 
ระบบ และผลการทดสอบประสิทธิภาพของระบบตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 63 เกณฑ์ด้วยวิธ ี
ทดสอบกล่องด า พบว่า ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ทั้งหมด และผลการศึกษาประสิทธิผลการ 
ให้บริการของระบบ พบว่า ค่าเฉลี่ยประสิทธิผลโดยรวมอยู่ในระดับ มาก เมื่อพิจารณารายด้าน 
เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย ได้แก่ ด้านคุณภาพระบบ ด้านคุณภาพข้อมูล และด้าน 
คุณภาพบริการ 

จากการวิจัยสรุปได้ว่าปัจจัยด้านประชากรศาสตร์ ได้แก่ เพศ อายุ ระดับการศึกษา  
ประสบการณ์ท างาน มีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา ไม่แตกต่างกัน รวมถึงปัจจัยด้านการผ่านการ
อบรมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) มีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ไม่แตกต่างกัน และปัจจัยด้านสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
มีผลต่อประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากร 
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพา  
 
๕.๓ ข้อเสนอแนะท่ีได้จากการวิจัย 
 ๕.๓.๑ ควรหาวิธีลดขั้นตอนการเสนอหนังสือเพ่ือลงนาม 
 ๕.๓.๒ แนะน าการเพ่ิมระบบการจ าแนกประเภทของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-document) ตามความส าคัญ เร่งด่วน เพ่ืออ านวยความสะดวกกับผู้ใช้มากยิ่งขึ้น 
 ๕.๓.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) เป็นระบบที่ดี แต่ควรพัฒนา ให้มี
ประสิทธิภาพดีกว่าเดิม เช่น ความรวดเร็ว การลดขั้นตอนการใช้งานบางจุดให้เข้าถึงได้สะดวกและง่าย
กว่าเดิม 
 ๕.๓.๔ เสนอแนะให้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) อย่างเต็มระบบซึ่ง
จะมีประโยชน์มาก  หากใช้แบบครึ่งๆ กลางๆ นอกจากได้ประโยชน์ไม่เต็มทีแ่ล้ว คนทีใ่ช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) จะมองว่าเป็นภาระ 



๖๖ 
 

 

 ๕.๓.๕ การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาใช้ประโยชน์ เช่น ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ควรมีการประชาสัมพันธ์หรือส่งเสริมสนับสนุน เช่น การจัดฝึกอบรม
เชิงปฏิบัติการเก่ียวกับการใช้งานระบบเพ่ือเริ่มต้นการใช้งาน ควรมีการวางแผนกลยุทธ์ด้านการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ ตระหนักและรับรู้ถึงประโยชน์ วิธีการใช้งานที่ถูกต้อง และ
วิธีการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น  
 
๕.๔ ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป 
 ๕.๔.๑ การศึกษาครั้งนี้เป็นการศึกษาการพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อย่างมีประสิทธิภาพของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยบูรพาเท่านั้น ควรมีการศึกษา
จากหน่วยงานอื่นเพ่ิมเติม 
 ๕.๔.๒ ควรท าการศึกษาตัวแปรอื่นๆ ที่สามารถใช้กับการท างานด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ได้ เพื่อหาความสัมพันธ์ของตัวแปรที่ได้จากการศึกษาในครั้งต่อไป 
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แบบสอบถามการวิจัย 
เรื่อง การพัฒนาการรบัรูก้ารใช้งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อยา่งมปีระสทิธิภาพ 

ของคณะการจัดการและการท่องเที่ยว มหาวทิยาลัยบูรพา 
 

ค าชีแ้จง 
 
 ด้วยนางสาวอาภาพร อรรคปัญญา ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ 
สังกัดส านักงานคณบดี คณะการจัดการและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยบูรพา ก าลังท าการวิจัย เรื่อง  
การพัฒนาการรับรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์อย่างมีประสิทธิภาพของคณะการจัดการ
และการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยบุรพา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาการรับรู้เกี่ยวกับการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) สภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
(E-document) ของบุคลากรคณะการจัดการและการท่องเที่ยว และแนวทางการพัฒนาการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (E-document) อย่างมีประสิทธิภาพของคณะการจัดการและการ
ท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ในการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล โดยพัฒนา
ข้อค าถามจากการศึกษาค้นคว้าทบทวนวรรณกรรม รวบรวมข้อมูลจากหนังสือ บทความ เอกสารทาง
วิชาการ วารสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (E-document) ซึ่งผู้ตอบ
แบบสอบถามคือ คณาจารยแ์ละบุคลากรคณะการจัดการและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ทั้งนี้ ผู้วิจัยจึงขอความอนุเคราะห์จากท่านในการช่วยตอบแบบสอบถามนี้ตามข้อมูลที่เป็น
จริง ซึ่งการตอบแบบสอบถามนี้จะไม่มีผลกระทบใดๆ ต่อการปฏิบัติงานของท่าน 
 ขอขอบคุณในความร่วมมือเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี ้

 
  ขอแสดงความนับถือ 

นางสาวอาภาพร อรรคปัญญา 
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ตอนที่ 1 ข้อมลูทั่วไปของผู้ตอบแบบถาม  
กรุณาท าเครื่องหมาย “” ลงใน (    ) หน้าข้อความที่ตรงกับความเป็นจริงเพียงข้อเดียว 
 
ข้อมูลของผูต้อบแบบสอบถาม 
1. เพศ 
 (    ) ชาย       (    ) หญิง 
 
2. อายุ 
 (    ) 21 – 30 ปี    (    ) 31 – 40 ปี 
 (    ) 41 – 50 ปี    (    ) มากกว่า 50 ปี 
 
3. ระดับการศึกษา 
 (    ) ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี   (    ) ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
 (    ) ปริญญาโท     (    ) ปริญญาเอก 
 
4. ประสบการณ์การท างาน 
 (    ) ต่ ากว่า 5 ปี    (    ) 5 – 10 ปี 
 (    ) 11 – 15 ปี    (    ) มากกว่า 15 ปี 
 
๕. ท่านเคยได้รับการอบรมหรือได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 (    ) เคยได้รับการอบรม และได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     (    ) เคยได้รับการอบรม แต่ไม่เคยได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
    (    ) ไม่เคยไดร้ับการอบรม แต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     (    ) ไม่เคยไดร้ับการอบรม และไม่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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ตอนที่ 2 ความคิดเห็นเกี่ยวกับการรบัรูก้ารใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
กรุณาท าเครื่องหมาย “” ลงในช่องว่างที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน โดยใช้เกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 
 1  หมายถึง  เห็นด้วยน้อยที่สุด 
 2 หมายถึง  เห็นด้วยน้อย 
 3 หมายถึง  เห็นด้วยปานกลาง  
 4  หมายถึง  เห็นด้วยมาก 
 ๕ หมายถึง  เห็นด้วยมากที่สุด 
 

ข้อที ่ ข้อค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๑ ท่านมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ

งานสารบรรณ 
     

๒ ท่านมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

     

๓ ท่านสามารถเข้าสู่ระบบ (login) โดยใช้ 
Username และ Password ได้อย่าง
ถูกต้อง 

     

๔ ท่านรู้ว่าระบบฯ มีประโยชน์ในด้านความ
สะดวกรวดเร็ว ในเรื่องการรับ-ส่งข้อมูล 

     

๕ ท่านรู้ว่าระบบฯ มีกฎหมายควบคุมและมี
ข้อบังคับในการใช้งาน 

     

๖ ท่านรู้ว่าระบบฯ มีความปลอดภัยและ 
เก็บรักษาความลับของข้อมูล 

     

๗ ท่านรู้ว่าระบบฯ มีประโยชน์ด้านการรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมในเรื่อง
การประหยัดกระดาษ 

     

๘ ท่านรู้ว่าระบบฯ มีประโยชน์ด้านประหยัด
พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 

     

๙ ท่านรู้ว่าระบบฯ สามารถควบคุมการรับ-ส่ง
เอกสารไปยังผู้รับเอกสารได้ตามที่ผู้ใช้งาน
ต้องการ 

     

๑๐ ท่านรู้ว่าระบบฯ สามารถใช้งานได้ทุก
สถานที่และทกุเวลา 
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ข้อที ่ ข้อค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๑๑ ท่านรู้ว่าระบบฯ สามารถสืบค้นเอกสาร

ย้อนหลังได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องและชัดเจน 
     

๑๒ ท่านรู้ว่าระบบฯ มีวิธีการตรวจสอบและ
ติดตามสถานะเอกสารที่ส่งไปยังผู้รับเอกสาร 

     

 
 
ตอนที่ ๓ ความคิดเห็นเกี่ยวกับสภาพปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
กรุณาท าเครื่องหมาย “” ลงในช่องว่างที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน  
 

ข้อที ่ ข้อค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
ด้านความถูกต้อง 

๑๓ การแสดงผลของระบบมีความถูกต้อง      
๑๔ ระบบมีเมนูการใช้งานง่าย และมีรูปแบบ

อักษรที่เหมาะสม 
     

๑๕ มีระบบและขัน้ตอนการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ และสืบค้นข้อมูลเอกสารที่ชัดเจน 

     

๑๖ สามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไ์ด้
อย่างช านาญตามขั้นตอนที่ถูกต้อง 

     

๑๗ การตรวจสอบหนังสือราชการเป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ด้วยความถูกต้อง
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

     

๑๘ การออกเลขหนังสือภายใน ภายนอก เลข
ค าสั่ง ประกาศ ฯลฯ เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548  

     

๑๙ มีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ และ
สะดวกแก่การสืบค้น 
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ข้อที ่ ข้อค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
ด้านความรวดเร็ว 

๒๐ การแสดงผลของระบบมีความรวดเร็ว      
๒๑ การเข้าถึงระบบผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์มี

ความสะดวกและรวดเร็ว 
     

๒๒ การเข้าถึงระบบผ่านโทรศัพทม์ือถือ/ 
แท็ปเลตมีความสะดวกและรวดเร็ว 

     

๒๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ใช้งานง่าย  
ไม่ซับซ้อน 

     

๒๔ การลงรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสาร 
ต่าง ๆ เปน็ไปอย่างมีระบบ สะดวก และ
รวดเร็ว 

     

๒๕ การแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ 
ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือ
ปฏิบัติ เป็นไปอย่างมีระบบ สะดวก และ
รวดเร็ว 

     

๒๖ สามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใ์น
การสืบค้นข้อมลูเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

     

๒๗ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ท าให้การรบั-
ส่งหนังสือเวียนมีความสะดวกรวดเร็ว
มากกว่าใช้เจ้าหน้าที่เวียนหนังสือ 

     

ด้านปญัหา 
๒๘ ปัญหาความเข้าใจในการใช้งานระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
     

๒๙ ปัญหาในการเข้าใช้งานระบบไม่ได้      
๓๐ ปัญหาจากการเปิดไฟล์เอกสารแนบ      
๓๑ ปัญหาจากระบบเครือข่ายขัดข้อง ล่าช้า      
๓๒ ปัญหาข้อมูล/เอกสารสูญหายระหว่างการส่ง      
๓๓ ปัญหาการแนบไฟล์เอกสารผิด      
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ข้อที ่ ข้อค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
ด้านคณุภาพบริการ 

๓๔ เจ้าหน้าที่สารบรรณมีความรูค้วามสามารถ
ในการให้บริการ 

     

๓๕ เจ้าหน้าที่สารบรรณมีความพร้อมในการ
ให้บริการ 

     

๓๖ เจ้าหน้าที่สารบรรณมีความสุภาพ เรียบร้อย      
๓๗ เจ้าหน้าที่สารบรรณสามารถตอบค าถามได้

อย่างชัดเจน ถูกต้อง 
     

๓๘ เจ้าหน้าที่สารบรรณผู้ดูแลระบบขาดความรู้
เกี่ยวกับระเบียบสารบรรณ 

     

 
ตอนที่ ๔ ความคิดเห็นเกี่ยวกับการพฒันาการใช้งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
กรุณาท าเครื่องหมาย “” ลงในช่องว่างที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน  
 

ข้อที ่ ข้อค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๓๙ ท่านรู้สึกชอบการมีระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์
     

๔๐ ท่านรู้สึกว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสม์ี
ความรวดเร็วมากกว่าเดิม 

     

๔๑ ท่านรู้สึกว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ช่วยให้เกิดความคุ้มค่าในการปฏิบัติงาน 

     

๔๒ ท่านสามารถก าหนดความส าคัญเร่งด่วนใน
การรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

     

๔๓ ท่านสามารถเพิ่มทะเบียนและก าหนดชื่อ
เรื่องของเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสไ์ด้ส าเร็จ 

     

๔๔ ท่านสามารถเพิ่มและแก้ไขรายการเอกสาร
แนบได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน 

     

๔๕ ท่านพบว่าการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสม์ีจ านวนขั้นตอนในการท างาน
ที่ลดลง 
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ข้อที ่ ข้อค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๔๖ ท่านสามารถใช้การลงนาม/สั่งการผ่านทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ได้อย่าง
ถูกต้อง 

     

๔๗ ท่านสามารถติดตามผลการจัดส่งหนังสือได้
จากทางเดินเอกสารของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

     

๔๘ ท่านพบว่าการที่ท่านได้ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใ์นการรับ-ส่งและสืบค้นข้อมลู
เอกสารช่วยให้ท่านมีประสิทธผิล 
ในการท างาน เมื่อเปรียบเทียบกับ 
การที่ท่านไม่ได้ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

     

๔๙ ท่านพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท์ า
ให้การจัดเก็บข้อมูลมีความปลอดภัยและ
สามารถเก็บขอ้มูลได้มากกว่าปกติ 

     

๕๐ ท่านพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท์ า
ให้การบริหารจัดการด้านเอกสารมีความ
สะดวกรวดเร็วมากขึ้น 

     

๕๑ ท่านพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท์ า
ให้การติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงานมีความ
สะดวกรวดเร็วเพิ่มมากขึ้น 

     

๕๒ ท่านพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท์ า
ให้ประหยัดเวลาและทรัพยากรของ
หน่วยงาน เช่น ประหยัดกระดาษ 
ประหยัดเวลา 

     

๕๓ ท่านคิดว่าหน่วยงานควรจัดอบรมการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์และระบบ
สารสนเทศอื่นๆ เพื่อเพิ่มศักยภาพในการ
ท างาน 
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ข้อที ่ ข้อค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๕๔ ท่านพบว่าผู้บริหารของหน่วยงานส่งเสริม

และสนับสนุนการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสแ์ละระบบสารสนเทศอื่นๆ 

     

๕๕ ท่านคิดว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสม์ี
ความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพกับการใช้
งานของหน่วยงาน 

     

๕๖ ภาพรวมการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

     

 
ความคิดเหน็และข้อเสนอแนะอื่นๆ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
                                                                  ขอขอบคุณที่กรุณาตอบแบบสอบถามฉบับนี ้
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