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บทคัดย่อ 
 การวิจัยนี้เพื่อมีวัตถุประสงค์เพื่อ 1) ศึกษาความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และพฤติกรรมท่ีมีต่อ
การใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม และ 2) ศึกษาระดับทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
ประชากร คือ บุคลากรคณะครุศาสตร์ จ านวน 30 คน เครื่องมือหลักของการวิจัย คือ แบบสอบถาม 
สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล คือ การหาค่าความถี่ ค่าร้อยละ และค่าเฉล่ีย ผลการรวบรวม
แบบสอบถามผู้ใช้บริการท่ีส่งคืนได้จ านวน 30 คน คิดเป็นร้อยละ 100  
 ผลกาวิ จัยพบว่า จ านวนร้อยละข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม พบว่า ผู้ตอบ
แบบสอบถาม ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง  คิดเป็นร้อยละ 93.3 มีอายุระหว่าง 25-30 ปี คิดเป็นร้อยละ 
70.00 ส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับปริญญาตรี คิดเป็นร้อยละ 76.7  ส่วนใหญ่เป็นพนักงานสาย
สนับสนุน คิดเป็นร้อยละ56.7  มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1-2 ปี คิดเป็นร้อยละ 36.7 ส่วนใหญ่
สถานท่ีในการเข้าใช้ระบบภายในหน่วยงานตนเอง ร้อยละ 96.7  ความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และ
พฤติกรรมท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจระดับปานกลาง ทัศนคติอยู่ใน
ระดับมาก และพฤติกรรมการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรผู้ใช้ระบบ พบว่า 
พนักงานส่วนใหญ่เคยเข้าใช้ระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ username และ password ของ
ตนเอง หรือใช้ username  และ password ของผู้อื่น จะใช้ระบบท่ีห้องท างาน ช่วงเวลา 08.00 – 
12.00 น. และช่วงเวลา  13.00 – 16.00 น. ของวันท างาน มีความถ่ีในการใช้ระบบไม่เกิน 3-5 ครั้ง
ต่อวัน มีจุดประสงค์เพื่อ รับ – ส่ง หนังสือเวียน อ่านหนังสือเวียน ออกเลขหนังสือ ค าส่ัง ส่วน
พนักงานท่ีไม่เข้าใช้ว่าไม่มีหน้าท่ีรับผิดชอบ หรือเกี่ยวข้องในการใช้ระบบและหลังจากนี้จะทดลองเข้า
ใช้ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์และระดับทัศนคติท่ีมี ต่อการใช้บริการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า 
บุคลากรส่วนใหญ่มีทัศนคติด้านระบบงานสารบรรณอยู่ในระดับมาก โดยมีความเห็นว่าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบท่ีเหมาะสมกับการรับ-ส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งพนักงานทุก
คนควรมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณด้วย ท้ังนี้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้การ
รับ-ส่งหนังสือเวียนมีความสะดวกและรวดเร็วเพิ่มขึ้นมาก โดยการเข้าใช้ระบบควรใช้ username 
และ password ในการเข้าสู่ระบบ ท าให้การออกเลขหนังสือและออกเลขค าส่ังมีความสะดวกและ



 

 

รวดเร็วกว่าการออกเลขโดยใช้ทะเบียนหนังสือส่งเหมือนท่ีเคยปฏิบัติก่อนท่ีจะน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

ข้อมูลปัญหา  ข้อเสนอแนะและความต้องการ ผลการศึกษา พบว่า พนักงานพนักงานผู้ใช้
ระบบส่วนใหญ่มีปัญหาอยู่ในระดับน้อย ซึ่งจะเป็นปัญหาไปในทิศทางเดียวกัน คือ ระบบท างานล่าช้า 
ในบางครั้งข้อมูลท่ีส่งเกิดการสูญหาญ เปิดระบบไว้นานโดยไม่ใช้ระบบจะไม่ท างานจะต้องเข้าสู่ระบบ
ใหม่ ผู้รับไม่เปิดอ่านเอกสาร การแสกนเอกสารเพื่อส่งผ่านระบบใช้เวลานาน นอกจากนี้ บุคลากรได้
ให้ข้อเสนอแนะและความต้องการว่าควรมีการรณรงค์และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรเข้าใช้ระบบเพิ่ม
มากขึ้นเพื่อให้บุคลากรอ่านเอกสารผ่านระบบซึ่งจะท าให้ลดปริมาณกระดาษ รวมถึงการจัดอบรมและ
แจกคู่มือการใช้งานระบบ 
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ABSTRACT 
This research aims to: 1 ) study the knowledge, understanding, attitudes and 

behaviors towards the use of electronic document system services of support 
personnel, Faculty of Education, Mahasarakham Rajabhat University and 2) study the 
attitude level towards The use of electronic document system services of support 
personnel, Faculty of Education, Rajabhat Maha Sarakham University. Population is 
personnel. 

The results showed that The percentage of general information of 
respondents found that most respondents were female, accounting for 93.3 percent, 
aged between 2 5 -3 0  years, accounting for 7 0 .0 0  percent. Most graduated with a 
bachelor's degree. Accounted for 76.7 percent, mostly as support staff Accounted for 
56 .7  percent With a period of 1 -2  years of operation, accounting for 36 .7  percent, 
most of which are places to access internal systems themselves 9 6 . 7  percent 
knowledge, understanding of attitudes and behaviors towards using electronic 
document systems of line personnel Supporting the Faculty of Education, Maha 
Sarakham Rajabhat University, found that the personnel had a moderate level of 
knowledge. The attitude is at a high level. And the behavior of using electronic 
document systems of personnel of the system users found that most of the 
employees had used the system Electronic documents using their own username 
and password or using the username and password of others will use the system at 
the office. During 08.00 - 12.00 hrs. And during 13.00 - 16.00 hrs of the working day, 
the frequency of using the system is not more than 3 . -5  times a day, intended to 
receive - send circulars, read circulars Issue a number of instruction books, while 
employees who do not access that have no responsibility Or related to the use of 
the system, and after this will be used to test the electronic document system and 
the level of attitudes towards the use of electronic document services of the 
support personnel of the Faculty of Education, Mahasarakham Rajabhat University 



 

 

High level With the opinion that the electronic document system is suitable for 
receiving - sending books within the university Which every employee should have 
knowledge about the document work regulations as well. Electronic document 
system Making the circular pick-up convenient and fast By accessing the system 
should use the username and password to log in Making the issuance of book 
numbers and issuing order numbers more convenient and faster than issuing 
numbers by using the book registration as before, before using the electronic 
document system to manage the correspondence of the university 

Information, problems, suggestions and needs. The results of the study 
showed that most employees, employees, system users had problems at a low 
level. Which will be a problem in the same direction as the work system is delayed 
Occasionally, the information sent is lost. Open the system for a long time without 
using the system will not work, will need to login to the new system. The recipient 
does not open the document. Scanning documents for transmission through the 
system takes a long time. In addition, personnel have provided suggestions and 
requirements that should be campaigned and publicized for more people to use the 
system to allow personnel to read documents through the system which will reduce 
the amount of paper. Including training and handing out system manual. 
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บทคัดย่อ 
 การวิจัยนี้เพื่อมีวัตถุประสงค์เพื่อ 1) ศึกษาความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และพฤติกรรมท่ีมีต่อ
การใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม และ 2) ศึกษาระดับทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
ประชากร คือ บุคลากรคณะครุศาสตร์ จ านวน 30 คน เครื่องมือหลักของการวิจัย คือ แบบสอบถาม 
สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล คือ การหาค่าความถี่ ค่าร้อยละ และค่าเฉล่ีย ผลการรวบรวม
แบบสอบถามผู้ใช้บริการท่ีส่งคืนได้จ านวน 30 คน คิดเป็นร้อยละ 100  
 ผลกาวิ จัยพบว่า จ านวนร้อยละข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม พบว่า ผู้ตอบ
แบบสอบถาม ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง  คิดเป็นร้อยละ 93.3 มีอายุระหว่าง 25-30 ปี คิดเป็นร้อยละ 
70.00 ส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับปริญญาตรี คิดเป็นร้อยละ 76.7  ส่วนใหญ่เป็นพนักงานสาย
สนับสนุน คิดเป็นร้อยละ56.7  มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1-2 ปี คิดเป็นร้อยละ 36.7 ส่วนใหญ่
สถานท่ีในการเข้าใช้ระบบภายในหน่วยงานตนเอง ร้อยละ 96.7  ความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และ
พฤติกรรมท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจระดับปานกลาง ทัศนคติอยู่ใน
ระดับมาก และพฤติกรรมการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรผู้ใช้ระบบ พบว่า 
พนักงานส่วนใหญ่เคยเข้าใช้ระบบ  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ username และ password ของ
ตนเอง หรือใช้ username  และ password ของผู้อื่น จะใช้ระบบท่ีห้องท างาน ช่วงเวลา 08.00 – 
12.00 น. และช่วงเวลา  13.00 – 16.00 น. ของวันท างาน มีความถ่ีในการใช้ระบบไม่เกิน 3-5 ครั้ง
ต่อวัน มีจุดประสงค์เพื่อ รับ – ส่ง หนังสือเวียน อ่านหนังสือเวียน ออกเลขหนังสือ ค าส่ัง ส่วน
พนักงานท่ีไม่เข้าใช้ว่าไม่มีหน้าท่ีรับผิดชอบ หรือเกี่ยวข้องในการใช้ระบบและหลังจากนี้จะทดลองเข้า
ใช้ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์และระดับทัศนคติท่ีมี ต่อการใช้บริการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า 
บุคลากรส่วนใหญ่มีทัศนคติด้านระบบงานสารบรรณอยู่ในระดับมาก โดยมีความเห็นว่าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบท่ีเหมาะสมกับการรับ-ส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งพนักงานทุก
คนควรมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณด้วย ท้ังนี้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้การ
รับ-ส่งหนังสือเวียนมีความสะดวกและรวดเร็วเพิ่มขึ้นมาก โดยการเข้าใช้ระบบควรใช้ username 
และ password ในการเข้าสู่ระบบ ท าให้การออกเลขหนังสือและออกเลขค าส่ังมีความสะดวกและ



 

 

รวดเร็วกว่าการออกเลขโดยใช้ทะเบียนหนังสือส่งเหมือนท่ีเคยปฏิบัติก่อนท่ีจะน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

ข้อมูลปัญหา  ข้อเสนอแนะและความต้องการ ผลการศึกษา พบว่า พนักงานพนักงานผู้ใช้
ระบบส่วนใหญ่มีปัญหาอยู่ในระดับน้อย ซึ่งจะเป็นปัญหาไปในทิศทางเดียวกัน คือ ระบบท างานล่าช้า 
ในบางครั้งข้อมูลท่ีส่งเกิดการสูญหาญ เปิดระบบไว้นานโดยไม่ใช้ระบบจะไม่ท างานจะต้องเข้าสู่ระบบ
ใหม่ ผู้รับไม่เปิดอ่านเอกสาร การแสกนเอกสารเพื่อส่งผ่านระบบใช้เวลานาน นอกจากนี้ บุคลากรได้
ให้ข้อเสนอแนะและความต้องการว่าควรมีการรณรงค์และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรเข้าใช้ระบบเพิ่ม
มากขึ้นเพื่อให้บุคลากรอ่านเอกสารผ่านระบบซึ่งจะท าให้ลดปริมาณกระดาษ รวมถึงการจัดอบรมและ
แจกคู่มือการใช้งานระบบ 
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ABSTRACT 
This research aims to: 1 ) study the knowledge, understanding, attitudes and 

behaviors towards the use of electronic document system services of support 
personnel, Faculty of Education, Mahasarakham Rajabhat University and 2) study the 
attitude level towards The use of electronic document system services of support 
personnel, Faculty of Education, Rajabhat Maha Sarakham University. Population is 
personnel. 

The results showed that The percentage of general information of 
respondents found that most respondents were female, accounting for 93.3 percent, 
aged between 2 5 -3 0  years, accounting for 7 0 .0 0  percent. Most graduated with a 
bachelor's degree. Accounted for 76.7 percent, mostly as support staff Accounted for 
56 .7  percent With a period of 1 -2  years of operation, accounting for 36 .7  percent, 
most of which are places to access internal systems themselves 9 6 . 7  percent 
knowledge, understanding of attitudes and behaviors towards using electronic 
document systems of line personnel Supporting the Faculty of Education, Maha 
Sarakham Rajabhat University, found that the personnel had a moderate level of 
knowledge. The attitude is at a high level. And the behavior of using electronic 
document systems of personnel of the system users found that most of the 
employees had used the system Electronic documents using their own username 
and password or using the username and password of others will use the system at 
the office. During 08.00 - 12.00 hrs. And during 13.00 - 16.00 hrs of the working day, 
the frequency of using the system is not more than 3 . -5  times a day, intended to 
receive - send circulars, read circulars Issue a number of instruction books, while 
employees who do not access that have no responsibility Or related to the use of 
the system, and after this will be used to test the electronic document system and 
the level of attitudes towards the use of electronic document services of the 
support personnel of the Faculty of Education, Mahasarakham Rajabhat University 



 

 

High level With the opinion that the electronic document system is suitable for 
receiving - sending books within the university Which every employee should have 
knowledge about the document work regulations as well. Electronic document 
system Making the circular pick-up convenient and fast By accessing the system 
should use the username and password to log in Making the issuance of book 
numbers and issuing order numbers more convenient and faster than issuing 
numbers by using the book registration as before, before using the electronic 
document system to manage the correspondence of the university 

Information, problems, suggestions and needs. The results of the study 
showed that most employees, employees, system users had problems at a low 
level. Which will be a problem in the same direction as the work system is delayed 
Occasionally, the information sent is lost. Open the system for a long time without 
using the system will not work, will need to login to the new system. The recipient 
does not open the document. Scanning documents for transmission through the 
system takes a long time. In addition, personnel have provided suggestions and 
requirements that should be campaigned and publicized for more people to use the 
system to allow personnel to read documents through the system which will reduce 
the amount of paper. Including training and handing out system manual. 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 
 มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา มีจุดมุ่งหมายในการสร้างสรรค์จรรโลง
ความก้าวหน้าทางวิชาการ โดยมีพันธกิจหลักส าคัญ 4 ประการ คือ งานสอนเพื่อผลิตบัณฑิต งานวิจัย 
งานบริการวิชาการแก่สังคม และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยมีจุดมุ่งหมายท่ีจะสร้างและผลิต
บุคลากรระดับสูงเพื่อพัฒนาประเทศ อย่างไรก็ตาม การผลิตบัณฑิตดังกล่าว จะต้องมีการดต่อส่ือสาร
ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ท าให้มีหรือต้องใช้เอกสารดังกล่าว จะต้องมีการติดต่อส่ือสารท้ัง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ท าให้มีหรือต้องใช้เอกสารจ านวนมาก เพราะงานเอกสารเป็น
จุดเริ่มต้นของการด าเนินงานท้ังหลายท้ังปวง ซึ่งเอกสารเหล่านี้ งานธุรการจะเป็นหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบงานด้านเอกสารท้ังหมด หากงานธุรการปฏิบัติด้วยความล่าช้าผิดพลาด และสับสน 
ตลอดจนความไม่สะดวกของการให้บริการก็จะท าให้การด าเนินงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย
ด าเนินไปอย่างไม่มีประสิทธิภาพ อันส่งผลให้การด าเนินงานไม่สามารถสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์
ของมหาวิทยาลัยไม่มีเท่าท่ีควร ฉะนั้นเพื่อให้การด าเนินงานของงานธุรการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
การด าเนินงานในทุกด้านของงานธรุการต้องมีการท างานมีระบบ และบุคลากรท่ีมีความพร้อมและ
มั่นใจท่ีจะให้บริการ (แสงมณี  วงศ์สุวรรณ. 2553 : 95-103) 
 รัฐบาลได้มีนโยบายให้มีการพัฒนาระบบราชการให้มีประสิทธิภาพเป็นองค์กรสมัยใหม่ ท่ีมี
ลักษณะการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี (Good Governance) มากยิ่งขึ้น ภายใต้แนวคิดการจัดการ
ภาครัฐแนวใหม่ (New Public Management) ดังจะเห็นได้จากการท่ีคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันท่ี 
19 พฤษภาคม 2546 เห็นชอบยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. 2546-2550) ให้ทุก
ส่วนราชการ รวมท้ังหน่วยงานของภาครัฐทุกแห่งถือเป็นยุทธศาสตร์ท่ีส าคัญของรัฐบาล และให้ส่วน
ราชการ รวมท้ังหน่วยงานท้ังภาครัฐทุกแห่งถือเป็นยุทธศาสตร์ท่ีส าคัญของรัฐบาล และถือให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทุกหน่วยงาน ด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ซึ่งประกอบด้วย 7 ยุทธศาสตร์ คือ 
(1) การปรับเปล่ียนกระบวนการและวิธีการท างาน (2) การปรับโครงสร้างการบริหารราชการแผ่นดิน 
(3) การรื้อปรับระบบการเงินและงบประมาณ (4) การสร้างระบบบริหารงานบุคคลและค่าตอบแทน
ใหม่  (5) การปรับเปล่ียนกระบวนทัศน์ วัฒนธรรมและค่านิยม (6) การเสริมสร้างระบบราชการให้
ทันสมัย (7) การเปิดระบบราชการให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม  (เสาวนีย์ ทองวิเศษ.  2552 : 1) 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทอนิกส์ เป็นระบบบริหารจัดการเอกสารท่ีทันสมัยโดยการน า
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในองค์กรเพื่อปรับเปล่ียนกระบวนการและวิธีการท างาน 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์พัฒนาระบบราชการไทย เป็นการบริหารราชการแนวใหม่ท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 โดยน าระบบงานสารบรรณอิเล็กทอนิกส์มาใช้ในองค์การ เพื่อให้การบริหาร
จัดการเอกสารเป็นระบบมีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ          
ซึ่งคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามเห็นว่าเป็นระบบท่ีมีประโยชน์ส าหรับการบริหาร
จัดการเอกสารได้ อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ท าให้ลดขั้นตอนการท างาน 
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ระบบงานมีความทันสมัย รวดเร็ว และถูกต้องมากขึ้น ลดต้นทุนการบริหารงานขององค์การ ลด
ค่าใช้จ่ายให้หน่วยงาน เอกสารไม่สูญหาย สะดวกรวดเร็วในการค้นหาและติดตามงาน สามารถรู้ได้ว่า
ผู้รับลงรับเอกสารไปหรือยังลงรับเมื่อไหร่ เวลาอะไร ใครเป็นผู้ลงรับ และลดพื้นท่ีในการจัดเก็บ
เอกสาร เนื่องจากเอกสารถูกจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์  (เสาวนีย์  ทองวิเศษ.  2552 : 2) 
 จากความเป็นมาและความส าคัญของปัญหาการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทอนิกส์มาใช้
ในการปฏิบัติงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและสามารถเช่ือมโยงข้อมูลกันได้ 
ดังนั้นผู้วิจัยจึงสนใจท่ีจะท าการศึกษาเรื่องดังกล่าว เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณมีทัศนคติอย่างไรต่อการ
น าระบบงานสารบรรณอิเล็กทอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อน าผลการวิจัยท่ีได้เป็นไปตามแนว
ทางการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องแผนงานกับการระบบงานสารบรรณอิเล็กทอนิกส์ของ
มหาวิทยาลัยต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของกำรวิจัย 

1. เพื่อศึกษาความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และพฤติกรรมท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

2. เพื่อศึกษาระดับทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทอนิกส์ของ
บุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  

 
ขอบเขตกำรวิจัย 

 1. ด้ำนเนื้อหำ กำรวิจัยคร้ังนี้มุ่งศึกษำเก่ียวกับ การวิจัยครั้งนี้มุ่งศึกษาเกี่ยวกับทัศนคติท่ีมี
ต่อการใช้บริการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 3 ด้าน 
  1.1 ด้านความรู้  ความเข้าใจ 
  1.2 ด้านทัศนคติ 
  1.3 ด้านพฤติกรรมท่ีมีต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. ประชำกร 
  ประชากรในการวิจัย  คือ บุคลากรสายสนับสนุนท่ีท าหน้าท่ีเกี่ยวกับงานสารบรรณของ
คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  จ านวน  30 คน ได้มาโดยการเลือกแบบเจาะจง   
(Purposive sampling) 
 3. ตัวแปรที่ศึกษำ 
  2.1 ตัวแปรต้น คือ   
   2.1.1 ข้อมูลท่ัวไป ได้แก่ เพศ อายุ วุฒิการศึกษา รายได้ต่อเดือน และอายุ               
การท างาน 
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   2.1.2 ข้อมูล ได้แก่  
     1) ด้านความรู้ ความเข้าใจ 
     2) ด้านทัศนคติ 
     3) ด้านพฤติกรรมท่ีมีต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  2.2 ตัวแปรตาม คือ ทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์             
ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 4. พื้นที่วิจัย 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 5. ระยะเวลำกำรวิจัย 
 1 ตุลาคม 2559 ถึง 30 กันยายน 2560 
 
นิยำมค ำศัพท์เฉพำะ 

 ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ หมายถึง ความสามารถในการจ าและเข้าในรายละเอียดของข้อมูลต่างๆ 
ท่ีบุคคลได้สะสมไว้และถ่ายทอดต่อกันมาตลอดจนสามารถท่ีจะส่ือความหมาย แปลความหมาย 
ตีความ ขยายความ หรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องต่างๆ หลังจากท่ีได้รับข่าวสารเกี่ยวกับ           
เรื่องนั้น 
 งำนสำรบรรณ  หมายถึง  งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย  (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526) 
 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง โปรแกรมส าเร็จรูปด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ท่ีน ามาใช้การรับ-ส่งหนังสือราชการและอื่นๆ เพื่อการจัดเก็บเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1. เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
 2. เพื่อประหยัด งบประมาณและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
 3. เพื่อเป็นข้อมูลก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 4. เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการประเมินคุณภาพภายนอกจากส านักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา 
 5. เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพตาม
ความต้องการของพนักงานท่ีใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 



บทท่ี 2  
เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 การวิจัยเรื่อง การศึกษาทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
บุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ผู้วิจัยได้ศึกษาเอกสารและ
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี ้
  1. ทฤษฎีเกี่ยวกับความรู้ และทฤษฎีเกี่ยวกับความเข้าใจ 
  2. แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับทัศนคติ และองค์ประกอบของทัศนคติ 
  3. แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับพฤติกรรมศาสตร์ 
  4. ทฤษฎีเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)    
  5. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
  6. กรอบแนวคิดในการวิจัย    
 
1.  ทฤษฎีเก่ียวกับความรู้ และทฤษฎีเก่ียวกับความเข้าใจ 

 ทฤษฎีความรู้  (Theory of Knowledge : TOK) ความรู้   (Knowledge) เป็นการรับรู้
เบื้องต้น  ซึ่งบุคคลส่วนมากจะได้รับผ่านประสบการณ์ โดยการเรียนรู้จากการตอบสนองส่ิงเร้า 
(Stimulus-Response)  แล้วจัดระบบเป็นโครงสร้างของความรู้ท่ีผสมผสานระหว่างความจ า (ข้อมูล) 
กับสภาพจิตวิทยา (สุรพงษ์  โสธนะเสถียร, 2533 : 118-121)  เป็นสาระท่ีว่าด้วยการแสวงหาความรู้
เพิ่มเติม อย่างลึกซึ้งในส่ิงท่ีผู้เรียนรู้ ว่าด้วยการค้นคว้าและแสดงหาความรู้ เพื่อพิสูจน์ประเด็นความรู้
ข้อค้นพบหรือสมมติฐานของความรู้ท่ีเป็นท่ียอมรับว่าด้วยการส่งเสริมให้ผู้เรียนรู้จักตรวจสอบความ
น่าเช่ือถือของแหล่งท่ีมาของความรู้ว่า ด้วยการจัดประสบการณ์ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้กระบวนการรับรู้ใน
ลักษณะท่ีเป็นวัฒนธรรมของการรับรู้และการรับรู้ท่ีใช้ความรู้สึก และว่าด้วยการปลูกฝังการสร้าง
ความเข้าใจท่ีเป็นสากลให้แก่ผู้เรียน  วิธีการแสวงหาความรู้เกี่ยวกับสาขาวิชาต่างๆ และวิธีการรับ
ความรู้ จ านวน 4 วิถีทาง ได้แก่ วิธีการสร้างความรู้จากการสัมผัสรับรู้สร้างความรู้จากการใช้ภาษา 
สร้างความรู้จากการให้เหตุผล และการสร้างความรู้จากส่ิงท่ีเป็นอารมณ์ 

1. ความหมายของความรู้ 
พจนานุกรม เวบสเตอร์  (the lexicon webster) ได้ให้ความหมายของความรู้ว่าเป็น

ส่ิงท่ีเกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง กฎเกณฑ์และโครงสร้างท่ีเกิดขึ้นจากการศึกษาหรือการค้นหาหรือเป็น
ความรู้ท่ีเกี่ยวกับสถานท่ี ส่ิงของหรือบุคคล ซึ่งได้จากการสังเกต ประสบการณ์ หรือจากการรายงาน
การรับรู้ข้อเท็จจริง เหล่านี้ต้องชัดเจนและต้องอาศัยเวลา (อ้างใน ธรรมรงค์  ธรรมสาคร, 2541 : 7) 

ลัดดา  กิตวิิภาต  (2525 : 17) กล่าวว่า ความรู้ หมายถึง การมีความรู้เรื่องใดเรื่องหนึ่งมี
ความเข้าใจมีความสามารถในการตีความ การน าไปใช้ การวิเคราะห์ การสังเคราะห์  และการ
ประเมินผล  
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ประภาเพ็ญ  สุวรรณ  (2520 : 9) ให้ความหมายของความรู้ (Knowledge) ว่าเป็น
พฤติกรรม ขั้นต้นของพฤติกรรมด้านพุทธิปัญญา (cognitive domain) ซึ่งผู้เรียนเพียงแต่จ าได้อาจจะ
นึกได้ หรือโดยการมองเห็น ได้ยินก็จ าได้ เป็นต้น 

สุมิตร  คุณากร  (2518 : 11) กล่าวว่าความรู้ เป็นความสามารถของการจดจ า 
(memorization) และระลึกได้ (recall)  เกี่ยวกับข้อมูลวิธีการและขบวนการต่างๆ โดยสร้างและ
สภาพของส่ิงต่างๆ ท่ีได้รับไปแล้ว 

Good (1959 : 36)  กล่าวว่า ความรู้เป็นข้อเท็จจริงกฎเกณฑ์และรายละเอียดต่างๆ              
ท่ีมนุษย์ได้รับและเก็บรวบรวมสะสมไว้ การให้ความรู้นั้น ควรให้ความรู้เป็นล าดับขั้น 6 ขึ้น คือ 
ความรู้ความจ า (knowledge)  ความ เข้าใจ (comprehension) การน าไปใช้  (application)               
การวิเคราะห์ (analysis) การสังเคราะห์ (synthesion)  และการประเมินค่า (evaluation)     

โสภา  ชูพิกุลชัย และอรทัย  ช่ืนมนุษย์ (2518 : 25) ให้ความหมายของความรู้ว่าเป็น
การรับรู้จ าและเข้าใจเรื่องต่างๆ อันเนื่องมาจากประสบการณ์  (ธรรมนูญ  ขันบุญ,  2539 : 36) 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  ให้ความหมายของความรู้ว่า ส่ิงท่ีส่ังสมมาจาก
การศึกษาเล่าเรียน การค้นคว้า หรือประสบการณ์ รวมท้ังความสามารถเชิงปฏิบัติและทักษะความ
เข้าใจหรือสารสนเทศท่ีได้รับมาจากประสบการณ์ ส่ิงท่ีได้รับมาจากการได้ยิน ได้ฟังการคิดหรือการ
ปฏิบัติ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542,  2546 : 232)    

2. วิธีการรับรู้ความรู้ 
 การเรียนรู้สาระทฤษฎีความรู้มุ่งหวังให้ผู้เรียนรู้จักค้นคว้าหาความรู้โดยผ่านวิธีการรับ
ความรู้ 4 ประการ ได้แก่ การรับรู้ความรู้ด้วยความรู้สึก  การสัมผัสรับรู้ ด้วยภาษา ด้วยอารมณ์ และ
ด้วยการให้เหตุผล 

 2.1 การรับรู้ความรู้ด้วยความรู้สึก 
  การรับรู้ความรู้ด้วยความรู้สึกจากการสัมผัสรับรู้ หมายถึง ปฏิกิริยาทางกายของ
มนุษย์ท่ีเกิดขึ้นจากส่ิงกระตุ้นต่างๆ รอบๆ ตัวเรา ความรู้สึกภายนอกท่ีเกิดจาการสัมผัส ได้แก่ รูป รส 
กล่ิน เสียง สัมผัส เช่น ได้ยิน ชิมรสชาติ การสัมผัส ได้กล่ินและมองเห็น และเกิดความรู้ สึกจาภายใน 
ได้แก่ หิว เจ็บปวด และส่ิงเร้าต่างๆ ปัจจุบันการเรียนการสอนเกี่ยวกับการรับรู้โดยใช้ความรู้สึกจาก
การสัมผัสรับรู้  มีการเรียนการสอนในสาขาจิตวิทยา (ทฤษฎีการรับรู้  : Gestalt theory of 
psychology) เป็นการเรียนเกี่ยวกับกระบวนการรับรู้ โดยพูดถึงอวัยวะท่ีท าหน้าท่ีรับความรู้สึกถูก
กระตุ้นด้วยข้อมูลท่ีเป็นความรู้สึก สมองจะแปลข้อมูลท่ีเป็นความรู้สึกเป็นการสัมผัสท่ีรู้เป็นความรู้สึก 
ได้แก่ เสียง รสชาติ อุณหภูมิ ความกดอากาศ กล่ิน และการมองเห็น ดังนั้นการได้กล่ิน อาหาร เรา
สามารถรับรู้ได้วา เป็นขนมประเภทใด ส่ิงท่ีเห็นมีรูปลักษณ์เราก็ได้รับรู้ได้ สัมผัสรู้ว่าเป็นของเหลวร้อน 
เราสามารถรับรู้ได้ว่าเป็นน้ าร้อน เป็นต้น ดังนั้นในการจัดการเรียนการสอนให้ผู้เรียนรู้ได้รู้จักการรับ
ความรู้สึกด้วยความรู้สึก 
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 2.2 การรับรู้ความรู้ทางภาษา 
  เป็นการรับรู้ความรู้จากการส่ือสารด้วยภาษา ได้โดยสัญลักษณ์ต่างๆ สัญญาณ 
ภาษากาย ภาษาพูด ซึ่งภาษาประเภทต่างๆ สามารถเป็นเครื่องมือท่ีน าไปสู่ความคิดและภาษา
สามารถสะท้อนเรื่องราวของตนเอง ได้การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ครูผู้สอน สามารถ
ด าเนินการได้ดังนี้ 
  2.2.1 ใช้สัญลักษณ์และป้ายสัญญาณเครื่องหมายเป็นส่ือการเรียนการสอน 
  2.2.2 ให้ผู้เรียนบอกความหมายของส่ิงท่ีผู้เรียนเห็นและรับรู้ 
  2.2.3 การรับรู้ความรู้ด้วยอารมณ์ 

 2.3 การรับรู้ความรู้ด้วยอารมณ์ 
  เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับความฉลาดทางอารมณ์ เป็นการเรียนรู้โดยการค้นคว้าหาความรู้
ท้ังจากท่ีเป็นอารมณ์ของตนเอง และท้ังท่ีเป็นอารมณ์ของผู้อื่น การรับรู้ด้วยอารมณ์ จะต้องเช่ือมโยง
กับการรับรู้ทางความรู้สึกจากการสัมผัสรับรู้ การรับรู้ความรู้ทางภาษา การรับรู้ความรู้โดยให้เหตุผล 

2.2 การรับรู้ทางความรู้โดยเหตุผล 
  เป็นการรับรู้โดยเหตุผล เป็นการใช้ข้อมูลรายละเอียด ในลักษณะโน้มน้าวสืบหา
เหตุผล สรุปความ ลงความเห็นเป็นหลักการ ระบุลักษณะเฉพาะ ยืนยันลักษณะความเหมือนจากนั้น 
เป็นการตัดสินและโต้แย้ง สนับสนุนและคัดค้านอย่างเต็มท่ีเกี่ยวกับส่ิงท่ีเป็นจริง ส่ิงดีส่ิงท่ีถูกต้อง และ
ส่ิงท่ีสวยงาม 

3. ทฤษฎีเก่ียวกับความเข้าใจ 
 ความเข้าใจเป็นระดับของพฤติกรรมท่ีจัดอยู่ในกลุ่มของความรู้ ซึ่งแยกได้ 3 ลักษณะ 
ดังนี้ 
 1. การแปลความ เป็นการจับใจความให้ถูกต้อง เกี่ยวกับส่ิงท่ีส่ือความหมาย หรือจาก
ภาษาหนึ่งของการส่ือสารไปสู่อีกรูปแบบหนึ่ง 
 2. การตีความหมาย เป็นการอธิบายความหมาย หรือสรุปเรื่องโดยการจัดระเบียบใหม่ 
รวบรวมเรียบเรียงเนื้อหาใหม่ 
 3. การขยายความเป็นการขยายเนื้อหาท่ีเหนือไปกว่าขอบเขตท่ีรู้เป็นขยายขีดความ
อ้างอิงหรือแนวโน้มท่ีเกินเลยจากข้อมูล 
 ชูชีพ  อ่อนโคกสูง  (2522 : 34-35)  ได้กล่าวถึง ทฤษฎีการเรียนรู้ด้วยความเข้าใจ 
(cognitive theory or field theory) ว่าการเรียนรู้เป็นการเปล่ียนแปลงการรับรู้ (perception) 
ความรู้  (knowledge)  หรือการเป ล่ียนแปลงเป้าประสงค์ (purpose) กลุ่มทฤษฎี ท่ี จัดอยู่ใน 
cognitive theory ได้แก่ จิตวิทยาเกสตัลท์ (gestalt psychology)  เป็นนักจิตวิทยาชาวเยอรมัน คือ
เวิ ร์ ธ  ไฮ เมอร์  (max wertheimer) คาฟ คา (kurt koffka)  และ โค เลอร์  (wolfgang kohler) 
นักจิตวิทยากลุ่มนี้ เช่ือว่าคนเรามีปฏิกิริยาต่อแบบ (pattern)  ของการรับรู้ เป็นของตัวเอง                  
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เมื่อพบปัญหาก็จะเรียนการแก้ปัญหาด้วยการจัดแบบของการรับรู้ข้ึนใหม่ ขณะท่ีก าลังหาแนวทางหรือ
จัดแบบของการรับรู้เพื่อแก้ปัญหาอยู่นั้น  จะเกิดความรู้ความเข้าใจในสถานการณ์ดีขึ้น ท าให้มองเห็น
ทางท่ีจะแก้ปัญหาขึ้นในทันที การเปล่ียนแบบของการรับรู้ดังกล่าวเป็นไปอย่างรวดเร็ว เรียกว่าการ
หยั่งเห็น (insight) ซึ่งการหยั่งเห็นจะเกิดขึ้นได้ก็ต่อเมื่อ 
 1. บุคคลพยายามท่ีจะแก้ปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 2. บุคคลได้รับรู้ส่ิงเร้าท้ังหมด (whole)  แล้วพิจารณาความสัมพันธ์และความแตกต่าง
ของส่วนย่อยๆ ท่ีประกอบกันเป็นปัญหา  อาจเขียนแผนภาพขั้นตอนของการเรียนรู้ตามทรรศนะของ
นักจิตวิทยากลุ่มเกสตัลท์ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 2.1  ขั้นตอนการเรียนรู้ตามทรรศนะของนักจิตวิทยากลุ่มเกสตัลท์ 
  (ชูชีพ  อ่อนโคกสูง,  2522 : 10) 
 
2.  แนวคิดทฤษฎีเก่ียวกับทัศนคติ และองค์ประกอบของทัศนคติ 

 1.  ความหมายของทัศนคติ  (attitude)   
ทัศนคติ  (attitude)  เป็นแนวคิดท่ีมีความส าคัญมากแนวหนึ่งทางจิตวิทยาสังคมและ

การส่ือสาร และมีการใช้ ค านี้กันอย่างแพร่หลาย ส าหรับการนิยามค าว่า ทัศนคติ นั้น ได้มีนักวิชาการ
หลายท่านให้ความหมายไว้ดังนี้    
  สุวัชรีย์  เดชาธรอมร  (2544 : 13-18)  ทัศนคติหรือเจตคติคือความเช่ือท่ีคงทนท่ี
มนุษย์เกี่ยวกับบางส่ิงบางอย่าง มันเป็นการรวมตัวของความเช่ือท่ีต้ังเป็นระบบคงทน ซึ่งก่อให้เห็นว่า
ทัศนคตินั้นเป็นส่ิงท่ีรวมตัวกันจากความเช่ือเป็นกลุ่ม จนกระท่ังมีความมั่นคงและเป็นระบบในขณะท่ี 
(Allport,  1960 : 112-113 )  นักจิตวิทยา ได้ให้ความหมายของทัศนคติว่า เป็นสภาวะความพร้อม
ของจิตใจ  ซึ่งเกิดจากประสบการณ์สภาวะความพร้อมนี้เป็นแรงท่ีก าหนดทิศทางของปฏิกิริยาของ
บุคคลท่ีมีต่อบุคคล  ส่ิงของและสถานการณ์ท่ีเกี่ยวของทัศนคติ  ดังนี้ 

1. เกิดจากการเรียนรู้  วัฒนธรรมขนบธรรมเนียมในสังคม 
2. การสร้างความรู้สึกจากประสบการณ์ของตนเอง 

การรับรูส้ิ่งเร้าท่ีเป็น 
ปัญหาเป็นส่วนร่วม  

(whole) 

มองเห็นความสัมพันธ์ 
และความแตกต่างของ  

ส่วนย่อย 
(part) 

จัดการเปลี่ยนแบบของ 
การรับรู้  

(pattern) 

การเกิดการหยั่งเห็น 
 (insight) 

การแก้ปัญหา 
 (problem solving) 

การเรียนรู้ 
 (learning) 
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3. ประสบการณ์ท่ีได้รับจากเดิม มีท้ังบวกและจะส่งผลถึงทัศนคติต่อส่ิงใหม่ท่ี
คล้ายคลึงกัน 

4. การเลียนแบบบุคคลท่ีตนเองให้ความส าคัญ และรับเอาทัศนคตินั้นมาเป็น
ของตนเอง 
  เทพนม  เมืองแมน  และสวิง  สุวรรณ  (2529,  ศิริวรรณ  เสรีรัตน์,  2538 : 144 -
146) กล่าวว่า ทัศนคติ (attitude) เป็นสภาพความพร้อมทางด้านจิตของบุคคล  ซึ่งเป็นผลรวมของ
ความคิดเห็น ความเช่ือของบุคคลท่ีถูกกระตุ้นด้วยอารมณ์ความรู้สึก และท าให้บุคคลพร้อมท่ีจะ
กระท าส่ิงหนึ่งส่ิงใด หรือเป็นตัวก าหนดแนวโน้มของบุคคลในการท่ีจะมีปฏิกิริยาตอบสนองในลักษณะ
ท่ีชอบหรือไม่ชอบต่อส่ิงนั้น ส่ิงนั้นในท่ีนี้อาจจะเป็นบุคคล ส่ิงของ การกระท า สถานการณ์ ฯลฯ 
องค์ประกอบของทัศนคติมี 3 องค์ประกอบคือ 

1. องค์ประกอบทางด้านความคิด (cognitive component) เป็นค าพูดท่ีแสดง
ถึงความเช่ือเกี่ยวกับส่ิงต่างๆ  

2. องค์ประกอบทางด้านความรู้สึก (affective component)  เป็นค าพูดท่ี
แสดงถึงความรู้สึก 

3. องค์ประกอบทางด้านการปฏิบัติ (behavioral component) เป็นค าพูดท่ี
เกี่ยวกับการปฏิบัติ หรือพร้อมท่ีจะปฏิบัติ 
  ผลรวมขององค์ประกอบท้ัง 3  นี้จะบอกถึงสภาพความพร้อมทางจิตของบุคคลในการ
กระท า พฤติกรรมต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่ง  ในลักษณะท่ีบ่งถึงความพอใจและไม่พึงพอใจ 
  ทัศนคติจากองค์ประกอบหลายอย่าง หรืออาจกล่าวอย่างกว้างๆ ได้ว่า ทัศนคติของ
บุคคลท่ีมีต่อส่ิงต่างๆ เกิดจากวัฒนธรรมนั่นเอง  ทัศคติสามารถเรียนรู้โดยบุคคลจากส่ิงแวดล้อม 
ตลอดชีวิตของบุคคล รวมทั้งทัศนคติเกี่ยวกับการท างาน ตลอดจนสัมฤทธิผลในการท างานของบุคคล
ก็ปลูกฝังต้ังแต่ท่ีบ้าน นอกจากนี้กลุ่มต่างๆ ท่ีบุคคลมีส่วนเกี่ยวข้องด้วยตลอดช่วงของชีวิต ได้แก่        
กลุ่มเพื่อนในโรงเรียน เพื่อนร่วมงาน กลุ่มเพื่อนในวิชาชีพเดียวกัน เป็นต้น กลุ่มอิทธิพลเหล่านี้จะมี
บทบาทในการปลูกฝังทัศนคติใหม่ ส่งเสริม หรือปรับปรุงทัศนคติของบุคคลได้ 
  สร้อยตระกูล  (ติวยานนท์) อรรถมานะ  (2542 :  )  กล่าวว่า ทัศนคติ คือ             
ผลผสมผสานของความรู้สึกนึกคิด ความเช่ือ ความคิดเห็น ความรู้ และความรู้สึกของบุคคลท่ีมีต่อส่ิง
ใดส่ิงหนึ่งคนใดคนหนึ่ง สถานการณ์ใดสถานการณ์หนึ่งๆ ซึ่งออกมาในรูปการประเมินค่าอันอาจ
เป็นไปในทางยอมรับหรือปฏิเสธก็ได้ และความรู้สึกเหลานี้มีแนวโน้มท่ีจะก่อให้เกิดพฤติกรรมใด
พฤติกรรมหนึ่ง หนึ่งขึน้ ดังนั้น พฤติกรรมขอมนุษย์ก็คือการแสดงออกซึ่งทัศนคติของเขา อันเป็นผลมา
จากความคิด ความเช่ือ ความรู้  ประสบการณ์ ภูมิหลังและการเรียนรู้ท่ีผ่านมาของบุคคลนั้นๆ ในแง่
ของความเช่ือนั้น ทัศนคติทุกทัศนคติจะรวมเอาความเช่ือเข้าไว้ด้วย ท้ังนี้มิได้หมายความว่าความเช่ือ 
ทุกอย่างจะเป็นทัศนคติ เมื่อทัศนคติของบุคคลถูกรวบรวมไว้ด้วยกนัอย่างมีโครงสร้างหล่ันช้ันนัน่ก็คือ 
ระบบค่านิยม และเมื่อบุคคลมีความแตกต่างกัน ทัศนคติของแต่ละบุคคลท่ีมีต่อส่ิงเดียวกันจึงแตกต่าง
กันไปด้วย ซึ่งจะมีองค์ประกอบท่ีส าคัญของทัศนคติโดยท่ัวไปจะเหมือนกันอันประกอบด้วย 
  1. องค์ประกอบด้านความคิดความเข้าใจ (cognitive component) ความคิด  
ความเข้าใจนี้จะเป็นการแสดงออกซึ่งความรู้หรือความเช่ือซึ่งเป็นผลมาจากการเรียนรู้ในประสบการณ์
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ต่างๆ จากสภาพแวดล้อมอันเป็นเรื่องของปัญญาในระดับท่ีสูงขึ้น อาทิ นักบริหาร หรือผู้บังคับบัญชา 
มีความคิดหรือความเช่ือว่าผู้ใต้บังคับบัญชาของเขามีลักษณะของความเป็นผู้ใหญ่ ปกครองตนเองได้ 
ดังนั้นเขาจึงให้ความเป็นอิสระในการท างานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเปิดโอกาสให้มีส่วนร่วมในการท า
การวินิจฉัยส่ังการ 
  2. องค์ประกอบด้านความคิดความรู้สึก (affective component) องค์ประกอบ
ด้านความรู้สึกนี้จะเป็นสภาพทางอารมณ์ (emotion) ประกอบกับการประเมิน (evaluation)        
ในส่ิงนั้น ๆ อันเป็นผลจากการเรียนรู้ในอดีต  ดังนั้นจึงเป็นการแสดงออกซึ่งความรู้สึกอันเป็นการ
ยอมรับ อาทิ ชอบ ถูกใจ สนุก หรือปฏิเสธต่อส่ิงนั้น อาทิ เกลียด โกรธ ก็ได้ความรู้สึกนี้อาจท าให้
บุคคลเกิดความยึดมั่นและอาจแสดงปฏิกิริยาตอบโต้หากมีส่ิงท่ีขัดกับความรู้สึกดังกล่าว 
  3. องค์ประกอบด้านแนวโน้มของพฤติกรรม (behavioral tendency 
component) แนวโน้มของบุคคลท่ีจะแสดงพฤติกรรมหรือปฏิบัติต่อส่ิงท่ีตนชอบหรือเกลียดอันเป็น
การตอบสนองหรือการกระท าในทางใดทางหนึ่ง ซึ่งเป็นผลมาจากความคิด ความเช่ือ ความรู้สึกของ
บุคคลท่ีมีต่อส่ิงเร้านั้นๆ อาทิ บุคคลมีทัศนคติท่ีดีต่อระบอบประชาธิปไตย หรือมีความคิด ความเช่ือ 
ความรู้สึกท่ีดีต่อระบอบประชาธิปไตย บุคคลผู้นั้นก็มีแนวโน้มท่ีจะแสดงพฤติกรรมหรือการแสดงออก
ใดๆ ท่ีเป็นการสนับสนุนหรือส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยอันเป็นพฤติกรรมแบบเข้าหาหรือแสวงหา 
(seek contact) ตรงกันข้ามหากมีทัศนคติต่อส่ิงนั้นๆ ไม่ดีก็จะเกิดพฤติกรรมในการถอยหนีหรือ
หลีกเล่ียง (avoiding contact) 
 แม้องค์ประกอบของทัศนคติท้ังด้านความคิด ความรู้สึก และแนวโน้มของพฤติกรรมนี้จะมี
ลักษณะสอดคล้องไปในทางเดียวกันก็ตาม แต่ก็ยังปรากฏการไม่สอดคล้องสัมพันธ์ของปัจจัยท้ัง 3 นี้ 
นั่นก็คือพฤติกรรมอาจเกิดขึ้นในลักษณะท่ีไม่สอดคล้องกับความคิด หรือความรู้สึกของบุคคลนั้นๆ 
ท้ังนี้เพราะอิทธิพลของตัวแปรอื่นอันได้แก่ สภาพแวดล้อม เป็นต้น ยกตัวอย่างเช่น บุคคลใดบุคคล
หนึ่งอาจมีความรู้และนิยมในแนวความคิดแบบคอมมิวนิสต์แต่ก็กลับแสดงการต่อต้านเมื่อมีการน าเอา
ระบอบนี้มาใช้ในสังคมไทย ท้ังนี้เพราะคนท่ัวไปในสังคมไม่ยอมรับระบอบนี้ เป็นต้น    
 สุวัชรีย์  เดชาธรอมร  (2544 : 13-18)  ทัศนคติหรือเจตคติ คือความเช่ือท่ีคงทนท่ีมนุษย์
เกี่ยวกับบางส่ิงบางอย่าง มันเป็นการรวมตัวของความเช่ือท่ีต้ังเป็นระบบคงทน ซึ่งก่อให้เห็นว่าทัศนคติ
นั้นเป็นส่ิงท่ีรวมตัวกันจากความเช่ือเป็นกลุ่ม จนกระท่ังมีความมั่นคงและเป็นระบบในขณะท่ี 
(Allport, 1960 : 115) นักจิตวิทยา ได้ให้ความหมายของทัศนคติว่า เป็นสภาวะความพร้อมของจิตใจ  
ซึ่งเกิดจากประสบการณ์สภาวะความพร้อมนี้เป็นแรงท่ีก าหนดทิศทางของปฏิกิริยาของบุคคลท่ีมีต่อ
บุคคล ส่ิงของและสถานการณ์ท่ีเกี่ยวของทัศนคติ ดังนี้     
  1. เกิดจากการเรียนรู้ วัฒนธรรมขนบธรรมเนียมในสังคม 
  2. การสร้างความรู้สึกจากประสบการณ์ของตนเอง 
  3. ประสบการณ์ท่ีได้รับจากเดิม มีท้ังบวกและจะส่งผลถึงทัศนคติต่อส่ิงใหม่ท่ี
คล้ายคลึงกัน 
  4. การเลียนแบบบุคคลท่ีตนเองให้ความส าคัญ และรับเอาทัศนคตินั้นมาเป็นของ
ตนเอง            
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   2.  องค์ประกอบของทัศนคติ  (วัฒนาศรี  สัตยวาจา,  2535 : 189-199) 
  2.1 องค์ประกอบทางด้านความเข้าใจ (cognitive component) เป็นส่วนท่ีแสดงถึง
ความรู้ (knowledge) การรับรู้ (perception) และความเช่ือ (beliefs) ท่ีผู้บริโภคมีต่อความคิดหรือ
ส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ส่วนของความเข้าใจเป็นส่วนประกอบแรก  ซึ่งก็คือความรู้และการรับรู้ท่ีได้รับจากการ
ผสมกับประสบการณ์โดยตรงต่อทัศนคติและข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องจากหลายแหล่งข้อมูลความรู้และ
ผลกระทบต่อการรับรู้นี้จะก าหนดความเช่ือถือ ซึ่งหมายถึงสภาพด้านจิตใจท่ีสะท้อนความรู้เฉพาะ
อย่างของบุคคลและมีการประเมินเกี่ยวกับความคิดต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่ง 
  2.2 องค์ประกอบทางด้านความรู้สึก (affective component) เป็นส่วนท่ีสะท้องถึง
อารมณ์ (emotion) หรือความรู้สึก (feeling)  ของผู้บริโภคท่ีมีต่อความคิดหรือส่ิงใดส่ิงหนึ่ง
สภาพการณ์อารมณ์จะสามารถเพิ่มประสบการณ์ด้านบวก (positive) หรือด้านลบ (negative)               
ซึ่งประสบการณ์จะมีผลกระทบด้านจิตใจ วิธีปฏิบัติท่ีใช้วัดการประเมินผลอาศัยเกณฑ์การให้คะแนน
ความพึงพอใจหรือไม่พึงพอใจ ดีหรือไม่ดี เห็นด้วยหรือไม่เห็นด้วย 
  2.3 องค์ประกอบทางด้านพฤติกรรม  (behavior component) เป็นส่วนท่ีสะท้อนถึง
ความน่าจะเป็นหรือแนวโน้มท่ีจะมีพฤติกรรม การปฏิบัติหรือปฏิกิริยาของผู้บริโภคด้วยวิธีวิธีหนึ่ง           
ต่อทัศนคติท่ีมีต่อส่ิงหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 2.2  แบบจ าลองอย่างง่ายขององค์ประกอบของทัศนคติ 
       (tricomponent attitude model) 
 
 โรเจอร์  (roger, 1978 : 208-209  อ้างใน สรุพงษ์  โสธนะเสถียร,  2533 : 122) ได้
กล่าวถึง ทัศนคติว่า เป็นดัชนีช้ีว่า บุคคลนั้นคิดและรู้สึกอย่างไร กับคนรอบข้างวัตถุหรือส่ิงแวดล้อม
ตลอดจนสถานการณ์ต่างๆ  โดยทัศนคตินั้นมีรากฐานมาจากความเช่ือท่ีอาจส่งผลถึงพฤติกรรมใน
อนาคตได้ทัศนคติจึงเป็นเพียงความพร้อมท่ีจะตอบสนองต่อส่ิงเร้า และเป็นมิติของการประเมินเพื่อ
แสดงว่าชอบ หรือไม่ชอบต่อประเด็นหนึ่งๆ ซึ่งถือเป็นการส่ือสารภายในบุคคล (interpersonal 
communication)  ท่ีเป็นผลกระทบมาจาก การรับสาร อันจะมีผลต่อพฤติกรรมต่อไป 
 เดโช  สวนานนท์  (2512, อ้างใน ธงชัย  สันติวงษ์,  2539 : ออนไลน์)  กล่าวถึงทัศนคติว่า 
เป็นบุคลิกภาพท่ีสร้างขึ้นได้เปล่ียนปลงได้และเป็นแรงจูงใจท่ีก าหนดพฤติกรรมของบุคคลท่ีมีต่อ
ส่ิงแวดล้อมต่างๆ  

พฤติกรรม 
(conation) ความรู้สึก 

(affect) 

ความเข้าใจ 
(cognition) 
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 ศักดิ์  สุนทรเสณี  (2531, อ้างใน ธงชัย  สันติวงษ์,  2539 : ออนไลน์) กล่าวถึง ทัศนคติท่ี
เช่ือมโยงไปถึงพฤติกรรมของบุคคลว่าทัศนคติ  ดังนี้ 
  1. ความสลับซับซ้อนของความรู้สึก หรือการทีอคติของบุคคลในการท่ีจะสร้างความ
พร้อมท่ีจะกระท าส่ิงใดส่ิงหนึ่งตามประสบการณ์ของบุคคลนั้นท่ีได้รับมา 
  2. ความโน้มเอียง ท่ีจะมีปฏิกิริยาต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่งในทิศทางท่ีดีหรือต่อต้าน
ส่ิงแวดล้อมท่ีจะมาถึงทางหนึ่งทางใด 
  3. ในด้านพฤติกรรม หมายถึง การเตรียมตัวหรือความพร้อมท่ีจะตอบสนอง 
 จากค าจ ากัดความต่างๆ เหล่านี้ จะเห็นได้ว่ามีประเด็นร่วมที่ส าคัญ ดังนี้คือ 
  1. ความรู้สึกภายใจ 
  2. ความพร้อม หรือ แนวโน้มทีจะมีพฤติกรรมทางใดทางหนึ่ง 
 ดังนั้นจึงสรุปได้ว่า ทัศนคติ เป็นความสัมพันธ์ที่คาบเกี่ยวกันระหว่างความรู้สึก และ      
ความเช่ือ หรือการรู้ของบุคคล  กับแนวโน้มท่ีจะมีพฤติกรรมโต้ตอบในทางใดทางหนึ่งต่อเป้าหมาย
ของทัศนคตินั้น โดยสรุปทัศนคติ ในงานท่ีนี้เป็นเรื่องของจิตใจ ท่าที ความรู้สึกนึกคิด และความโน้ม
เอียงของบุคคลท่ีมีต่อข้อมูลข่าวสาร และการเปิดรับรายการกรองสถานการณ์ท่ีได้รับมา ซึ่งเป็นไปได้
ท้ังเชิงบวกและชิงลบ  ทัศนคติ มีผลให้มีการแสดงพฤติกรรมออกมาจะเห็นได้ว่า ทัศนคติ 
ประกอบด้วย ความคิดท่ีมีผลต่ออารมณ์ และความรู้สึกนั้นออกมาโดยทางพฤติกรรม 
 จากความหมายของทัศนคติ ดังกล่าว ซิมบาโด และเอบซีเซน (zimbardo and ebbesen, 
1970, อ้างใน พรทิพย์  บุญนิพัทธ์,  2531 : 49) สามารถแยกองค์ประกอบของทัศนคติได้ 3 ประการ
คือ   1. องค์ประกอบด้านความรู้ (the cognitive component) คือ ส่วนท่ีเป็นความเช่ือ
ของบุคคลท่ีเกี่ยวกับส่ิงต่างๆ ท่ัวไปท้ังท่ีชอบและไม่ชอบ  หากบุคคลมีความรู้หรือคิดว่า ส่ิงใดดีมักจะมี
ทัศนคติท่ีดีต่อส่ิงนั้น  แต่หากมีความรู้มาก่อนว่าส่ิงใดไม่ดีจะมีทัศนคติท่ีไม่ดีต่อส่ิงนั้น 
  2. องค์ประกอบด้านความรู้สึก  (the affective component)  คือ ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
กับอารมณ์ท่ีเกี่ยวเนื่องกับส่ิงต่างๆ ซึ่งมีผลแตกต่างกันไปตามบุคลิกภาพของคนนั้น เป็นลักษณะท่ีเป็น
ค่านิยมของแต่ละบุคคล 
  3. องค์ประกอบด้านพฤติกรรม  (the cognitive component)  คือ การแสดงออก
ของบุคคลต่อส่ิงหนึ่งหรือบุคคลหนึ่ง  ซึ่งเป็นผลมาจากองค์ประกอบด้านความรู้ความคิด และ
ความรู้สึก 
 จะเห็นได้ว่าการท่ีบุคคลมีทัศนคติต่อส่ิงหนึ่งส่ิงใดต่างกันก็เนื่องมาจากบุคคลมีความเข้าใจ 
มีความรู้สึกหรือมีแนวความคิดแตกต่างกันนั้นเอง  ดังนั้น ส่วนประกอบทางด้านความคิดหรือความรู้
ความเข้าใจ จึงนับได้ว่าเป็นส่วนประกอบข้ันพื้นฐานของทัศนคติและส่วนประกอบนี้จะเกี่ยวข้อง
สัมพันธ์กับความรู้สึกของบุคคลอาจออกมาในรูปแบบแตกต่างกันท้ังในทางบวกทางลบ ซึ่งขึ้นอยู่กับ
ประสบการณ์และการเรียนรู้ การเกิดทัศนคติ (attitude formation) 
 กอร์ดอน  อัลพอร์ท (Gordon allport  1975, อ้างใน กรรณิการ์  ภู่ประเสริฐ,  2538 : 
76)  ได้ให้ความเห็นในเรื่องทัศนคติว่าอาจจะเกิดขึ้นจากส่ิงต่างๆ ดังนี้ 
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  1. เกิดจากการเรียนรู้  เด็กเกิดใหม่จะได้รับการอบรมส่ังสอนเกี่ยวกับวัฒนธรรมและ
ประเพณีจากบิดามารดา  ท้ังโดยทางตรงและทางอ้อมตลอดจนได้เห็นแนวการปฏิบัติของพ่อแม่แล้ว
รับมาปฏิบัติตามต่อไป 
  2. เกิดจากความสามารถในการแยกแยะความแตกต่างคือแยกส่ิงใดดีไม่ดี เช่น ผู้ใหญ่
กับเด็กจะมีการกระท าท่ีแตกต่างกัน 
  3. เกิดจากประสบการณ์ของแต่ละบุคคลซึ่งแตกต่างกันออกไป เช่น บางคนมี
ทัศนคติไม่ดีต่อครูเพราะเคยต าหนิตนแต่บางคนมีทัศนคติท่ีดีต่อครูคนเดียวกันท้ังนั้น เพราะเคยเชยชม
ตนเสมอ 
  4. เกิดจากการเลียนแบบหรือรับเอาทัศนคติของผู้อื่นมาเป็นของตน เช่น เด็กอาจรับ
ทัศนคติของบิดามารดา หรือ ครูท่ีตนนิยมชมชอบมาเป็นทัศนคติของตนได้ 
 เครช และครัทช์ฟิลด์  (Krech and crutchfield,  1948,  อ้างใน ธงชัย  สันติวงษ์,   
2539 : ออนไลน์)  ได้ให้ความเห็นว่าทัศนคติอาจเกิดข้ึนจาก 
  1. การตอบสนองความต้องการของบุคคล นั่นคือ ส่ิงใดตอบสนองความต้องการของ
ตนได้ บุคคลนั้นก็มีทัศนคติท่ีดีต่อส่ิงนั้น  หากส่ิงใดตอบสนองความต้องการของตนไม่ได้บุคคลนั้นก็จะ
มีทัศนคติไม่ดีต่อส่ิงนั้น 
  2. การได้เรียนรู้ความจริงต่างๆ อาจโดยการอ่าน  หรือจากค าบอกเล่าของผู้อื่นก็ได้ 
ฉะนั้น บางคนจึงอาจเกิดทัศนคติไม่ดีต่อผู้อื่นจากการฟังค าติฉินท่ีใครๆ มาบอกไว้ก่อนก็ได้ 
  3. การเข้าไปเป็นสมาชิก หรือสังกัดกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งคนส่วนมากมักยอมรับเอา
ทัศนคติของกลุ่มมาเป็นของตน หากทัศนคตินั้นไม่ขัดแย้งกับทัศนคติของตนเกินไป 
  4. ทัศนคติส่วนส าคัญกับบุคลิกภาพของบุคคลนั้นด้วย คือ ผู้ท่ีมีบุคลิกภาพสมบูรณ์
มักมองผู้อื่นในแง่ดี ส่วนผู้ปรับตัวยากจะมีทัศนคติในทางตรงข้ามคือมักมองว่าเป็นคนคอยอิจฉาริษยา
หรือคิดร้ายต่างๆ ต่อตน 
 ประภาเพ็ญ  สุวรรณ  (2520 : 64-65)   กล่าวถึงการเกิดทัศนคติว่าด้วยทัศนคติเป็นส่ิงท่ี
เกิดจากการเรียนรู้ (leaning)  จากแหล่งทัศนคติ (source of attitude)  ต่างๆ ท่ีอยู่มากมายและ
แหล่งท่ีท าให้คนเกิดทัศนคติท่ีส าคัญคือ 
  1. ประสบการณ์เฉพาะอย่าง (specific experience)  เมื่อบุคคลมีประสบการณ์
เฉพาะอย่างต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่งส่ิงใดในทางท่ีดีหรือไม่ดีจะท าให้เขาเกิดทัศนคติต่อส่ิงนั้นไปในทางท่ีดี 
หรือไม่ดี จะท าให้เกิด ทัศนคติ ต่อส่ิงนั้นไปในทิศทางท่ีเขาเคยมีประสบการณ์มาก่อน 
  2. การติดต่อส่ือสารจากบุคคลอื่น (communication from others)  จะท าให้เกิด
ทัศนคติจากการรับรู้ข่าวสารต่างๆ จากผู้อื่นได้ เช่น เด็กท่ีได้รับการส่ังสอนจากผู้ใหญ่จะเกิดทัศนคติ
ต่อการกระท าต่างๆ ตามท่ีเคยรับรู้มา 
  3. ส่ิงท่ีเป็นแบบอย่าง (models)  การเลียนแบบผู้อื่นท าให้เกิดทัศนคติขึ้นได้ เช่น 
เด็กท่ีเคารพเช่ือฟังพ่อแม่จะเลียนแบบการแสดงท่าชอบ  หรือไม่ชอบต่อส่ิงหนึ่งตามไปด้วย 
  4. ความเกี่ยวข้องกับสถาบัน (institution factors)  ทัศนคติหลายอย่างของบุคคล
เกิดขึ้นเนื่องจากความเกี่ยวข้องกับสถาบัน เช่น ครอบครัว โรงเรียน  หรือหน่วยงาน เป็นต้น 
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3. แนวคิดทฤษฎีเก่ียวกับพฤติกรรมศาสตร์ 
  พฤติกรรม (behavior) เวดและทาฟรีส (Wade and Tavris,  1999 : 245) อธิบายว่า 
พฤติกรรมคือ การกระท าของคนเราท่ีสังเกตได้ ซิมบาร์ โดและเกอร์ริก (Zimbardo and Gerrig,  
1999 : 3)  อธิบายว่าพฤติกรรมเป็นการกระท าของบุคคลเพื่อปรับตัวต่อส่ิงแวดล้อม ซึ่งเป็น
พฤติกรรมท่ีสังเกตได้ และลาเฮย์ (Lahey,  2001 : 5)  กล่าวว่า พฤติกรรมเป็นการประพฤติปฏิบัติ
ของบุคคลท่ีสามารถสังเกตได้ 
  จากความหมายและค าอธิบายท่ีอ้างถึงไว้  อาจกล่าวได้ว่าพฤติกรรม คือการกระท าของ
บุคคลในทุกลักษณะ  ท้ังท่ีเป็นโดยธรรมชาติทางสรีระและท่ีจงใจกระท า  ซึ่งอาจจะรู้ตัวหรือไม่ รู้ตัว 
และเป็นการกระท าท่ีสังเกตได้โดยอาจใช้ประสาทสัมผัสธรรมดาหรือใช้เครื่องมือช่วยการสังเกต 
  3.1 ปัจจัยพื้นฐานทางจิตวิทยาของพฤติกรรมมนุษย์ 
   3.1.1  การรับสัมผัสและการรับรู้ 
    การรับสัมผัส คือ กระบวนการท่ีเกิดขึ้นกับร่างกายภายหลังเมื่อมีส่ิงเร้าใน
รูปแบบต่างๆ เช่น รูป รส กล่ิน เสียง มากระตุ้นอวัยวะรับสัมผัส ได้แก่ ตา ล้ิน จมูก หู ผิวหนัง ท าให้
ร่างกายเกิดความรู้สึกขึ้นมา (เติมศักด์ิ  คทวณิช,  2550 : 8)  การรับรู้เป็นขั้นตอนท่ีเกิดขึ้นภายหลัง
จากกระบวนการรับสัมผัสขึ้นกับร่างกายเมื่อส่ิงเร้ามากระตุ้นอวัยวะรับสัมผัส และส่งไปยังสมอง            
เพื่อแปลความหมายให้รู้และเข้าใจได้ว่า ส่ิงเร้านั้นคืออะไรเกิดความรู้สึกและเกิดพฤติกรรมตามมา 
คนเรามักจะรับรู้ส่ิงต่างๆ รอบตัวไม่เหมือนกัน ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับระบบประสาทสัมผัสและสภาพจิตใจของ
แต่ละคนตลอดจนลักษณะของวัตถุท่ี เราจะรับรู้  เนื่องจากบุคคลมีความแตก ต่างกันในด้าน
ประสบการณ์ลักษณะประจ าตัวของแต่ละบุคคลรวมท้ังการเปล่ียนแปลงของส่ิงต่างๆ ซึ่งมีผลต่อการ
รับรู้ท้ังส้ิน  ส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการรับรู้ของคน คือการใส่ใจของผู้รับรู้ภาวะของผู้รับรู้คุณลักษณะของ
ส่ิงเร้าแประสบการณ์เดิมของผู้รับรู้  
   3.1.2  การเรียนรู้ 
     การเรียนรู้  หมายถึง  ขบวนการท่ีท าให้เกิดพฤติกรรมเปล่ียนแปลงไปจากเดิม
อันเป็นผลมาจากประสบการณ์และการฝึกฝน พฤติกรรมดังกล่าวจะต้องมีความคงทนถาวรพอสมควร 
ไม่ใช่พฤติกรรมท่ีเกิดขึ้นจากวุฒิภาวะ พิษยา หรืออุบัติเหตุต่างๆ  (ทรงพล  ภูมิพัฒน์,  2540 : 3 ) 
สอดคล้องกับท่ี ลักขณา สริวัฒน์  (2544 : 17)  ให้ความหมายว่า เป็นการเปล่ียนแปลงด้านพฤติกรรม
หรือการแสดงออกที่มีผลมาจากประสบการณ์ หรือการฝึก 
 
   3.1.3  แรงจูงใจและการจูงใจ 
     พฤติกรรมของมนุษย์ท่ีเกิดขึ้น  เกิดเพราะมนุษย์มีความต้องการและความ
ต้องการนี้ท าให้มนุษย์มีแรงขับในการแสดงพฤติกรรมเพื่อจะให้ได้มาซึ่งส่ิงท่ีต้องการนั้นๆ แรงจูงใจ 
หมายถึง ส่ิงท่ีเร้าหรือกระตุ้นอินทรีย์ให้มีพฤติกรรมไปสู่เป้าหมาย ส่วนการจูงใจ หมายถึง การใช้ส่ิงล้อ
ใจเพื่อให้ท าหน้าท่ีเร้าหรือกระตุ้นอินทรีย์ให้กระท าพฤติกรรมตามท่ีปรารถนา (วิไลวรรณ  ศรีสงคราม,  
2549 : 10) 
  3.2 องค์ประกอบของพฤติกรรม 
   ตามทฤษฎีของ Bloom  (Bloom’s  Taxonomy)  ประกอบด้วย 3 ส่วนด้วยกันคือ 
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   3.3.1  ด้านความรู้หรือพุทธปัญญา เป็นพฤติกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับความรู้ ความเข้าใจ 
ความคิด 
   3.3.2  ด้านความรู้สึกนึกคิดหรือเจตคติพิสัย บ่งช้ีถึงสภาพจิตใจท่ีมีต่อส่ิงใดส่ิงหนึ่งเป็น
นามธรรม เป็นพฤติกรรมท่ีเกิดขึ้นภายในจิตใจของบุคคล มีรายส่วนประกอบย่อยๆ อีก 3 ประการ 
คือทัศนคติ/เจตคติ ค่านิยม และความเช่ือ 
   3.3.3  ด้านการปฏิบัติหรือทักษะพิสัย คือ พฤติกรรมท่ีแสดงออกทางร่างกาย 
  3.3 ปัจจัยท่ีมีอิทธิพลต่อพฤติกรรมของมนุษย์ 
   ปัจจัยท่ีมีอิทธิพลต่อพฤติกรรมของมนุษย์  (พัฒน์   สุจ านง , 2549 : 34) แบ่ง
องค์ประกอบท่ีมีผลต่อพฤติกรรมของคนเป็น 10 ประการ คือ กลุ่มสังคม บุคคลท่ีเป็นแบบอย่าง 
สถานภาพ ความเจริญด้านเทคนิค กฎหมาย ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี  สภาพแวดล้อม  
ทัศนคติ และการเรียนรู้ในทางจิตวิทยาสมัยใหม่ 
  3.4 ปัจจัยส าคัญท่ีมีอิทธิพลต่อพัฒนาการและพฤติกรรมของมนุษย์ 
   สามารถแบ่งได้เป็น 2 ปัจจัยหลักๆ คือ ด้านปัจจัยด้านพันธุกรรม และด้านส่ิงแวดล้อม 
เนื่องจากท้ัง 2 ปัจจัยนี้ท าให้บุคคลมีความแตกต่างกันในด้านต่างๆ ท้ังด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม 
และสติปัญญา 
   ส่ิงท่ีก าหนดพฤติกรรมมนุษย์ คือ ลักษณะนิสัยส่วนบุคคล และกระบวนการทางสังคม
อื่นๆ ซึ่งลักษณะนิสัยนั้นประกอบด้วยความเช่ือ ค่านิยม ทัศนคติ และบุคลิกภาพ ส่วนกระบวนการ
ทางสังคมท่ีไม่เกี่ยวกับลักษณะนิสัยของมนุษย์เป็นส่ิงกระตุ้นพฤติกรรมและความเข้มข้นของส่ิงกระตุ้น 
สถานการณ์ จึงถือได้ว่าปัจจัยท้ังหมดนี้มีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดพฤติกรรมของมนุษย์ 
   การเรียนรู้  หมายถึง  กระบวนการท่ีท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมท่ีถาวรหรือ
เปล่ียนแปลงศักยภาพในการเกิดพฤติกรรมท่ีค่อนข้างถาวร อันเป็นผลจากประสบการณ์ไม่ได้มาจาก
วุฒิภาวะหรือสัญชาตญาณ 
   องค์ประกอบการเรียนรู้ตามความหมาย ดังกล่าวการเรียนรู้มีส่ิงท่ีต้องค านึงถึง           
5 ประการคือ 
    1. การเรียนรู้เป็นกระบวนการ ท่ีมีล าดับขั้นตอนของการเรียนรู้ เริ่มต้นด้วยการ
จูงใจและการต้ังเป้าของผู้เรียนเป็นส าคัญ เมื่อเกิดพฤติกรรมท่ีสามารถตอบสนองตามเป้าหมายก็จะ
เกิดการสะสมส่ิงท่ีเรียนรู้นั้นแล้วน าไปประยุกต์ใช้ในสถานการณ์ใหม่ต่อไป และเมื่อได้รับการเสริมแรง
พฤติกรรมนั้นก็จะยิ่งคงทนและเกิดบ่อยข้ึน 
    2. การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นนั้นอาจเป็นการเปล่ียนแปลงในรูปของพฤติกรรม
ภายนอกท่ีสังเกตได้ 
    3. การเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นนั้นไม่ได้ หมายถึง เปล่ียนแปลงทางบวกแต่อย่าง
เดียวแต่หมายถึงทางลบด้วย 
    4 . การเปล่ียนแปลงนั้นต้องเป็นการเปล่ียนแปลงท่ีถาวรหรือค่อนข้างถาวร
สามารถท าซ้ าๆ ได้ไม่ใช่เกิดเพียงช่ัวขณะซึ่งไม่ถือเป็นการเรียนรู้ 
    5. การเปล่ียนแปลงพฤติกรรมหรือศักยภาพของพฤติกรรมจะถือว่าเป็นการ
เรียนรู้เมื่อเป็นผลจากพฤติกรรมเท่านั้นไม่ใช่การเปล่ียนแปลงจากสาเหตุอื่น 
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4. ทฤษฎีเก่ียวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)    
 
 1. ความหมายของงานธุรการ 
  สายงานธุรการ เป็นสายงานสนับสนุนท่ีมีความส าคัญต่อองค์การให้ประสบความส าเร็จและ
สายงานธุรการเปรียบเสมือนตัวฟันเฟืองและจักรกลอันหนึ่งท่ีขับเคล่ือนให้งานด าเนินไปอย่างสะดวก 
และได้มีนักวิชาการ หน่วยงานต่าง ๆ ได้ให้ความหมายของงานธุรการ อาทิเช่น       
  ชารี มณีศรี  (2526, หน้า 44)  ได้อธิบายความหมายธุรการว่า เป็นงานท่ีเป็นศูนย์กลาง
ของการบริหาร เป็นหน่วยงานท่ีเอื้ออ านวยความสะดวก  สนับสนุนหน่วยงานให้ท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ส านักบริหารงานวิทยาลัยชุมชน (2550) ได้กล่าวว่า งานธุรการ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับ
การอ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ เช่น งานพิมพ์ จัดท าเอกสาร เรื่องสถานท่ีการบริการ
ยานพาหนะ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ส านักงาน ก.พ.ร. (2550) ได้กล่าวว่างานธุรการ คือ งานท่ีเกี่ยวกับ “จัดหา จัดใช้ดูแล และ
บริการ เพื่อน ามาซึ่งความสะดวกของหน่วยงานอื่นในองค์กร”  
 สรุป งานธุรการ คือ งานท่ีเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุมตรวจสอบ
อ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายด าเนินไปสู่เป้าหมายท่ี
วางไว้ได้ดีท่ีสุด 
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 2. ความส าคัญของงานธุรการ 
  การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ      
ในทุกระดับท่ีต้องใช้การส่ือสารเป็นส่ือในการปฏิบัติงาน การติดต่อส่ือสารประกอบด้วย สารผู้ส่งสาร
และผู้รับสาร เจ้าหน้าท่ีธุรการจะต้องเป็นส่ือในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสารเพื่อเข้าสู่
กระบวนการปรับเปล่ียนไปสู่การท างานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าท่ีธุรการต้องเป็นผู้ท่ีมีความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อย่างดีและมีคุณภาพ ท้ังนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าท่ีธุรการเป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงาน
ธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกท่ีส าคัญของหน่วยงานท่ีจะขาดไป
หรือไม่มีไมไ่ด้ มีนักวิชาการและหน่วยงานทางการศึกษากล่าวถึงความส าคัญของงานธุรการ ดังนี ้ 
  พนัส หันนาคินทร์ (2554 : 29) ได้อธิบายความส าคัญของงานธุรการไว้มากมายพอจะ
สรุปสาระส าคัญ ได้ดังนี้  
  งานธุรการ เป็นงานท่ีสามารถจะตรวจตราได้ทันทีตลอดเวลา ต่างกับงานวิชาการซึ่ง
กว่าจะปรากฏผลก็ใช้เวลานานเกินท่ีจะตรวจสอบได้ภายในระยะเวลาอันส้ัน เช่น ครูเข้าห้องสอนสาย
เป็นประจ าตลอดภาคเรียน กับการท่ีโรงเรียนท ารายงานประจ าเดือนส่งอ าเภอ หรือจังหวัดไม่ทันตาม
ก าหนด ผลจากข้อบกพร่องท้ังสองกรณีนี้ หากพิจารณาแล้วคนท่ัวไปจะมองว่ากรณีหลังร้ายแรงกว่า
กรณีแรก ท้ัง ๆ ท่ีความเป็นจริงแล้วกรณีแรกร้ายแรงและเกิดผลเสียหายมากกว่าเป็นอันมาก 
  ล าไย เลิศชยันตี (2549 : 24) ได้กล่าวถึงความส าคัญของงานธุรการไว้ว่า งานธุรการ
เป็นงานท่ีมีความส าคัญอย่างยิ่ง เพราะช่วยส่งเสริมบริการให้งานฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน ได้แก ่               
ฝ่ายบริหารวิชาการ ฝ่ายบริหารงบประมาณ ฝ่ายบริหารบุคลากร และฝ่ายบริหารท่ัวไป ด าเนินงานไป
ด้วยความเรียบร้อย ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 
  สุภรณ์ ประดับแก้ว (2545 : 1) กล่าวว่า งานธุรการของโรงเรียน มีความส าคัญส าหรับ 
ผู้บริหารโรงเรียน เพราะเป็นเครื่องบ่งช้ีถึงความสามารถในการบริหารงาน เป็นการสร้างความเช่ือถือ 
ไว้วางใจนิยมชมชอบให้เกิดมีข้ึนแก่ผู้บังคับบัญชา ท้ังยังสร้างช่ือเสียงให้เกิดแก่โรงเรียนและผู้บริหาร 
ถ้าการบริหารงานธุรการด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย จะท าให้ผู้บริหารเบาใจสามารถทุ่มเท
ปรับปรุงงานวิชาการของโรงเรียนให้เกิดผลดีได้อย่างเต็มท่ี เท่ากับเป็นการส่งเสริมสนับสนุนงาน
วิชาการ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  ภิญโญ สาธร (2550) ได้เน้นความส าคัญของงานธุรการไว้ว่า ผู้บริหารโรงเรียนหรือ
ครูใหญ่ส่วนมากใช้เวลาในการบริหารด้วยการปฏิบัติงานด้านธุรการมากยิ่งกว่าการบริหารด้าน
วิชาการ และด้านอื่น ๆ ท้ัง ๆ ท่ีวัตถุประสงค์ท่ีแท้จริงของโรงเรียน คือ การให้การศึกษาหรืองาน
วิชาการนั่นเอง ท้ังนี้เพราะงานธุรการ งานการเงินและบริการ ก็มีความส าคัญต่อการบริหารการศึกษา
ไม่น้อย เพราะงานด้านอื่นจะราบรื่นเรียบร้อยเพียงใดก็ต้องอาศัยความร่วมมือของฝ่ายธุรการ การเงิน
และบริการเป็นอันมาก 
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 3. ขอบข่ายของงานธุรการ 
  ลักษณะของงานธุรการนัน้เป็นเรื่องของระเบียบทางราชการเกี่ยวข้องกับเอกสาร       
การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงบประมาณการเงิน       
การบริหารงานธุรการในปัจจุบันต้อง ยึดกฎระเบียบข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ          
พ.ศ. 2538 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2548 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
ลฯ ประสานสัมพันธ์กับบุคคลในองค์กรและหน่วยงานราชการต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง (ส านักการศึกษา
กรุงเทพมหานคร. 2541 : 18) การด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ  
  บุญมา กลัดประสิทธิ์ (2546 : 15) ได้กล่าวถึงการด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการดังนี ้
   1.  การจัดองค์กรของการบริหารงานของฝ่ายธุรการ 
   2.  ออกค าส่ังแต่ต้ังบุคลากรรับผิดชอบในฝ่ายธุรการ 
   3.  จัดท าแผนงาน/โครงการของฝ่ายธุรการเพื่อสนองนโยบายของกรมการ
ปกครอง 
   4.  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานในฝ่ายธุรการ และก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
   5.  จัดท าแผนปฏิบัติการโดยการตรวจสอบและประเมินผลงาน/โครงการท่ีท าไว้
ออกมาในแนวทางปฏิบัติ 
   6.  จัดส่งเสริมให้บุคลากรในฝ่ายได้มีการอบรมดูงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้และ
ประสบการณ์ 
   7.  จัดท าลายเอกสารตามระเบียบ 
   8.  บันทึกการประชุม นิเทศ ติดตามงานโดยละเอียด 
 
 4. ความหมายงานสารบรรณ 
  ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 ได้ให้
ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่ม
ต้ังแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน
และขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร 
ท้ังปวงจะเริ่มต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ีค้นหา ติดตามและท าลาย 
ท้ังนี้ ต้องท าเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา 
แรงงานและค่าใช้จ่าย 
  1.  ขอบข่ายของงานสารบรรณ มีดังนี้ 
   1.1  การจัดท าหนังสือราชการ หมายถึง การจัดท าหรือพิมพ์หนังสือราชการตาม
ขั้นตอน คือ การร่างหนังสือ การเขียนหรือพิมพ์และการท าส าเนา ซึ่งหนังสือตามระเบียบส านักนายก
รัฐมาตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แบ่งออกเป็น 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือเก็บไว้เป็น
หลักฐานในราชการ 
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   1.2  การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานและ
บุคคลซึ่งมีมาจากท้ังภายในและภายนอก หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนงัสือรับ” หนังสือรับแต่
ละหน่วยงานจะต้องท าหลักฐานไว้ทุกข้ันตอน จะต้องมีทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ เพื่อให้ทราบว่าหนังสือ
นั้นรับเข้ามาเมื่อไร ได้ด าเนินการไปแล้วอย่างไร ถา้เป็นหนังสือราชการปกติให้ผู้รับผนึกและลงช่ือรับ 
ถ้าเป็นหนังสือลับจะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ ประทับตราหรือ
เขียนวัน เดือน พ.ศ. ท่ีรับหนังสือมุมบนขวา ถ้าเป็นหนังสือด่วนให้เขียนเวลาท่ีรับหนังสือไว้ด้วย และ
เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการต่อไป 
   1.3  การส่งหนังสือ หมายถึง การด าเนินการส่งหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วไปยังผู้รับ
หนังสือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอกหน่วยงาน เมื่อผู้บังคับบัญชาลงช่ือหนังสือแล้ว ให้ดูความ
เรียบร้อย ลงทะเบียนหนังสือส่ง ลงวันท่ี พ.ศ. บรรจุซองหนังสือท่ีส่งออก ถ้าเป็นหนังสือด่วนหรือด่วน
มาก ให้ลงค าว่า ด่วนหรือด่วนมากไว้กึ่งกลางซองในระดับเดียวกับเลขท่ี 
   1.4  การเก็บรักษา หมายถึง การควบคุมดูแลหนังสือ ให้เป็นระบบ ระเบียบ 
สะดวกแก่การค้นหา ง่ายแก่การดูแลรักษาไม่ให้สูญหาย มีความคล่องตัวต่อการปฏิบัติงานและสะดวก
ต่อการท าลายเมื่อหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน 
   1.5  การยืมหนังสือ หมายถึง การยืมหนังสือของส านักงานท่ีเป็นหนังสือท่ียังไม่ส่ง
เก็บและหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว การยืมแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือการยืมหนังสือราชการภายใน
หน่วยงานเดียวกัน คือ ผู้ยืมจะต้องเป็นข้าราชการท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการช้ัน
หัวหน้าแผนกผู้ด าเนินการเรื่องนั้น และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการช้ันหัวหน้าแผนก
ขึ้นไป การยืมผู้มายืมและขอรับเรื่องต้องเป็นข้าราชการท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกองขึ้นไป และผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมดู หรือคัดลอกหนังสือราชการเว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
   1.6  การท าลายหนังสือ หมายถึง การขจัดหรือท าลายหนังสือท่ีไม่ได้ใช้ประโยชน์
ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บรักษา เพื่อประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บและดูแลรักษา 
  2.  ชนิดและแบบของหนังสือราชการ 
   ตามระเบียบส านักนายกรัฐมาตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 2526          
(กองเทพ  เคลือบพนิชกุล และคณะ. 2545 : 2-13) ให้ความหมายหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็น
หลักฐานในราชการ ได้แก่  
   1.  หนังสือท่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2.  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
   3.  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
   4.  หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกท่ีมีมาถึง
ส่วนราชการ 
   5.  หนังสือราชการท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ มี 6 ชนิด คือ 
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   1.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือมี
ถึงบุคคลภายนอก 
   2.  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความโดยมีรายละเอียดเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
   3.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา 
   4.  หนังสือส่ังการ คือ เป็นหนังสือราชการแบบหนึ่ง ของแบบหนังสือราชการ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มี 3 ชนิดคือ 
     4.1  ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
     4.2  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัย
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
     4.3  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
   5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
     5.1  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือ ช้ีแจงให้ทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ 
     5.2  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง เพื่อท าความเข้าใจ
ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 
      5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ        
โดยท่ัวกัน ใช้กระดาษท่ัวไปหรือใช้กระดาษตราของกระทรวงหรือทบวง แล้วแต่เจ้ากระทรวงก าหนด 
   6.  หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ี
ราชการท าขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
     6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล     
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลท่ัวไปไม่จ าเพาะ
เจาะจง 
     6.2  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพื่อขอค ารับรองในการประชุมคราวต่อไป 
อาจจะเป็นการประชุมของหน่วยงานการ หรือหนว่ยงานของเอกสาร ใช้กระดาษท่ัวไป 
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     6.3  บันทึก คือ ข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาเขียนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือ
ผู้บังคับบัญชาเขียนส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษตราครุฑ 
     6.4  หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือเอกสารอื่นได้เกิดขึ้นเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง         
แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้ว 
 3.  ช้ันความเร็วของหนังสือ 
  หนังสือท่ีต้องปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
  3.1  ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  3.2  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
  3.3  ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 
  4.  ช้ันความลับของหนังสือราชการ 
   เพื่อให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ โดยประทับ
หรือเขียนอักษรตามล าดับช้ันความลับท่ีก าหนดท้ังด้านบนและด้านล่างหน้ากระดาษของหนังสือ 
ตัวอักษรมีขนาดใหญ่กว่าธรรมดาและใช้สีท่ีเห็นชัด แบ่งช้ันความลับ เป็น 4 ประเภทดังนี้ 
   4.1  ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถ ุหรือบุคคล 
ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบจะท าให้
เกิดการเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงท่ีสุด 
   4.2  ลับมาก ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญมากเกี่ยวกับ ข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล
ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบจะท าให้
เกิดการเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงท่ีสุด 
   4.3  ลับ ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญเกี่ยวกับ ข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้า
หากความลับดังกล่าวทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนรัว่ไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบจะท าให้เกิด
การเสียหายต่อทางราชการ หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
   4.4 ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าท่ีได้รับทราบ โดยสงวนไว้
ให้ทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้องทราบ เพื่อเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้นการรับส่ง
หนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พุทธศักราช 2526 (สุภาภรณ์  ประดับ
แก้ว. 2541 : 2-5, 13-17) ได้กล่าวถึงการรับและส่งหนังสือดังนี้ 
   การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานและบุคคลซึ่งมีมา
จากท้ังภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” ดังนั้น หนังสือรับ คือหนังสือ
ท่ีเจ้าหน้าท่ีรับเข้ามาท้ังจากภายนอกและภายใน เมื่อรับเข้ามาแล้วมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้ 
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   1.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องหรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
   2.  ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
     2.1  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียนหนังสือรับ 
     2.2  วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
     2.3  ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 
ภาพที่ 2.3 แบบตรารับหนังสือ 

  ประโยชน์ เพื่อใช้ประทับเครื่องหมายการรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานและอ านวยความ
สะดวกในการรับหนังสือของเจ้าหน้าท่ี 
  3.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   3.1  ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี 
   3.2  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีรับในตรารับหนังสือ 
   3.3  ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
   3.4  ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
   3.5  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี
ไม่มีต าแหน่ง 
   3.6  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล
ในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
   3.7  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมม่ีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   3.9  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้าม)ี 

 
ภาพที่ 2.4  แบบทะเบียนรับหนังสือ 
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 ประโยชน์ 
   1.  สะดวกในการค้นหาต้นเรื่อง 
   2.  ทราบผู้ปฏิบัติและผลการปฏิบัติ 
   3.  มีหลักฐานยึดถือไว้เป็นส าคัญ 
   4.  ทราบปริมาณจ านวนหนังสือเข้า 
  4.  จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการโดย
ให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงช่ือต าแหน่งไว้ด้วยการส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนแล้ว ไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่งโดยใช้สมุนส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือและวัน เดือน ปี ท่ีรับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับก็ได้การด าเนินการตามข้ันตอนนี้จะผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใด
หรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนดถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหนว่ยงาน
นั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  5.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้ได้รับหนังสือจากหน่วยงาน       
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
  6.  การรับหนังสือลับ การรับเอกสารขั้นลับท่ีสุดและลับมาก ท่ีจ่าหน้าซองหรือห่อ
ช้ันในระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่งให้บุคคลนั้นหรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในบันรับเอกสารลับ แล้วนพเอกสารไป
ลงทะเบียนเอกสารรับ หรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้         
ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วน อาจด าเนินการไปก่อนแล้วน ามามาลงทะเบียน  การจ่าหน้าซองหรือห่อช้ันในระบุ
ถึงต าแหน่ง ก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียน
เอกสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับท่ีมีลิขสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เป็นผู้เปิด
ซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับและให้ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน  ในกรณีท่ีผู้ได้รับ
มอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับเป็นผู้ลงช่ือในใบเอกสาร
ลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
    1.  น าเอกสารท่ีลับท่ีสุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือ
โดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารท่ีระบุต าแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ี
ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลท่ีถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 
    2.  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุช่ือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที ให้น าเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ
ท่ีสุดและลับมากส่วนแอกสารช้ันลับและปกปิดท่ีจ่าหน้าซองหรือห่อช้ันในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลท่ี
ครองต าแหน่งนั้นหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียน
เอกสารลับเป็นผู้เปิดซองหรือห่อและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือห่อช้ันในระบุถึง
บุคคลหนึ่งโดยเฉพาะหรือระบุช่ือพร้อมต าแหน่งแล้ว ให้ผู้ถูกระบุช่ือท่ีหน้าซองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
โดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดซองหรือห่อส่งเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนาย
ทะเบียนเอกสารลับทันทีการส่งหนังสือ คือ การด าเนินการส่งหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล้วไปยังผู้รับ
หนังสือมีขั้นตอนในการปฏิบัติดังนี ้
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  1.  เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
  2.  เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง หรือเจ้าหน้าท่ีรับ-ส่งหนังสือได้รับ
เรื่องแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1  ลงทะเบียนหนังสือส่งตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ดังนี้ 
     2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี 
     2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
     2.1.3 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวของส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องในหนังสือส่งออก 
     2.1.4 ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีจะส่งหนังสือนัน้ออก 
 

 
ภาพท่ี 2.5 แบบทะเบียนส่งหนังสือ 
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  ประโยชน์ 
   1.  สะดวกในการติดตามเรื่อง 
   2.  มีหลักฐานยึดถือไว้เป็นส าคัญ 
   3.  สามารถทราบปริมาณของหนังสือท่ีส่งออก 
  2.2  ลงเลขท่ีและ วัน เดือน ปี ในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง 
 3.  ก่อนบรรจุซอง เจ้า หน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางควรตรวจสอบความเรียบร้อย
ของหนังสือตลอดจนส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วจึงปิดผนึกในกรณีท่ีหนังสือมีความส าคัญ               
ไม่มากนัก อาจะส่งไปโดยพับยึดติดด้วยแถบกาวหรือเย็บด้วยลวด หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซองก็ได้ 
 4.  จ่าหน้าซองให้ถูกต้องเรียบร้อยตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณส าหรับหนังสือท่ีต้อง
ปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
  4.1  ด่วนท่ีสุด 
  4.2  ด่วนมาก 
  4.3  ด่วน 
 ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ สูง ½ 
เซนติเมตร ให้เห็นให้ชัดบนหนังสือและบนซองตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณโดยให้
ระบุค าว่าด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี 
 5.  การส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการท่ีการส่ือสาร             
แห่งประเทศไทยก าหนด ดังนี้ 
  5.1  ให้ส่วนราชการท่ีจดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ระบุช่ือส่วนราชการหรือหน่วยงาน
และสถานท่ีต้ังไว้บริเวณมุมซ้ายบนด้านจ่าหน้าระดับตีนครุฑและเหนือเลขท่ีรับหนังสือ 
  5.2  ระบุช่ือหรือต าแหน่งของผู้รับพร้อมท่ีอยู่หรือสังกัด และรหัสไปรษณีย์ท่ีบริเวณ
กลางของดานจ่าหน้า 
  5.3  ในกรณีท่ีเป็นการจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการส่ือสารแห่งประเทศไทยขอช าระ       
ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ให้มีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าซองเพิ่มขึ้น ดังนี ้
   5.3.1 ระบุข้อความ “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ใบอนุญาตท่ี/ช่ือท่ีท าการฝาก
ส่ง” ในกรอบส่ีเหล่ียมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2x4 เซนติเมตร ท่ีมุมขวาของด้านจ่าหน้า 
   5.3.2 ให้เว้นท่ีว่างใต้รหัสไปรษณีย์ถึงขอบล่างของซอง 20 มิลลิเมตร ตลอดแนว
และเว้นพื้นท่ีว่างริมซองด้านขวา-ซ้าย ระดับใต้เลขท่ีหนังสือ 20 มิลลิเมตร ตลอดแนวด้วย 

 
 

ภาพที่ 2.6  แบบสมุดส่งหนังสือ 
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  ประโยชน์ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการส่งหนังสือ ซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ 

 
 

ภาพที่ 2.7  แบบใบรับหนังสือ 
 

  ประโยชน์ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับหนังสือท่ีไม่ได้ส่งทางไปรษณีย์แต่น าไปส่งด้วย
ตนเอง 
  6.  หนังสือท่ีได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้
ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้น ได้ตอบตามหนังสือรับท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  นอกจากนี้ วิชัย โถสุวรรณจินดา ยังได้กล่าวถึงแนวทางในการบริหารงานธุรการของผู้
บริหารงานธุรการว่า ควรเป็นไปดังนี ้
  1.  มีการก าหนดแผนงานและเป้าหมายท่ีแน่นอน เพื่อให้แน่ใจว่างานธุรการสามารถ
ตอบสนองความต้องการขององค์การได้ เป้าหมายของงานธุรการต้องวัดได้ ไม่มีความคลุมเครือ             
ท้าทายความสามารถ และเปิดโอกาสให้บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วมในการตั้งเป้าหมาย มีระยะเวลา        
ในการปฏิบัติงานท่ีแน่นอน และมีการติดตามเป็นระยะๆ 
  2.  มีการก าหนดขอบเขตของงาน หรือการจัดท าใบพรรณนางาน เพื่อแสดงความ
รับผิดชอบแต่ละด้าน ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างถูกต้องการจัดท า
ใบพรรณนางานนี้ต้องมีการปรับปรุง แกไ้ขให้สอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไปท้ังภายใน
และภายนอกองค์การด้วย 
  3.  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เป็นเอกสารท่ีช่วยให้ผู้ปฏิบัติได้ทราบถึงขั้นตอนและ
วิธีการท างานโดยละเอียด ท้ังยังระบุความสัมพันธ์ระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับหน่วยงานหรือผู้ปฏิบัติงาน
อื่น รวมทั้งการใช้เครื่องมือ วัสดุต่างๆ ด้วย 
  4.  การตรวจสอบการท างาน ผู้บริหารงานธุรการอาจจัดท าเอกสารมีหัวข้อแสดงงาน
ท่ีต้องปฏิบัติ เพื่อช่วยให้ผู้ปฏิบัติไม่หลงลืมขั้นตอนในการท างาน และปฏิบติังานได้อย่างถูกต้องซึ่งจะ
ช่วยในการตรวจสอบได้เป็นอย่างดี 
  5.  ส่งเสริมการท างานเป็นทีม งานธุรการนั้นมีลักษณะจะต้องพึ่งพาอาศัยซึ่งกันและ
กัน ผู้ท่ีปฏิบัติงานบกพร่องแม้เพียงคนเดียวอาจส่งผลให้บุคคลอื่นในงานธุรการถูกต าหนิไปด้วย ดังนัน้
การบริหารงานธุรการจึงควรเนน้การท างานเป็นทีม 
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 Roe (1961 : 6) กล่าวว่า การบริหารงานท่ีดี ต้องมีความสมดุลท่ีเหมาะสมระหว่างงาน
วิชาการและงานธุรการ หน้าท่ีของงานธุรการคือ ช่วยเหลือ สนับสนุน ส่งเสริมงานวิชาการโรงเรียนท่ีมี
การจัดระบบอย่างดีเย่ียม จะยอมรับและน าหลักปรัชญานี้ไปใช้ในการบริหารงานสรุป การบริหารงาน
ธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน และอ านวยความสะดวก ใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ให้ด าเนินไปด้วยความราบรื่น เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบของ
ทางราชการ ท าให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งในฝ่ายวิชาการ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญของการจัดการศึกษา 
 สรุปได้ว่า งานสารบรรณ หมายถึง การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนรับ-ส่ง
เอกสารและหนังสือราชการ การโต้ตอบหนังสือราชการ การจัดระบบการเก็บรักษาและการท าลาย
หนังสือราชการ การเก็บข้อมูลสถิติท่ีเป็นประโยชน์ การจัดให้มีเอกสารและแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้เป็น
ประจ า 
 5. ความเป็นมาของระบบงานอิเล็กทรอนิกส ์
  ก่อนปี พ.ศ. 2497 ยังไม่มีการก าหนดระเบียบงานสารบรรณขึ้นมาโดยเฉพาะ แต่ละ
ส่วนราชการ ต่างมีระเบียบเกี่ยวกับการร่างหนังสือ การเก็บรักษาเอกสารต่างๆ ของตน โดยเฉพาะ
ต่างคนต่างท าไม่มีหลักการท่ีแน่นอน  ต่อมารัฐบาลจึงได้จัดต้ังคณะกรรมการร่างระเบียบงานสาร
บรรณขึ้นโดยมีพลเรือเอกหลวงชลธารพฤติไกร  เป็นประธานคณะกรรมการ และได้ใช้เวลาในการร่าง
ระเบียบงานสารบรรณเป็นเวลานานพอสมควร และในท่ีสุดก็ได้จัดท าออกมาเป็น 3 ตอน 
  ตอนท่ีหนึ่ง  ว่าด้วยการรับเสนอส่ง และระบบการเก็บค้น 
  ตอนท่ีสอง  ว่าด้วยแบบหนังสือในราชการและมาตรฐานกระดาษแบบพิมพ์ 
  ตอนท่ีสาม  ว่าด้วยหลักงานสารบรรณท่ัวไป ระบบการเก็บต้นแบบดัชนี การออกแบบ
บัตร ให้เหมาะสมกับงานเพื่อหาตัวเลขสถิติ และการเขียนกราฟ 
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 ต่อมาในปี พ.ศ. 2506 ได้มีการพิจารณาปรับปรุงงานสารบรรณอีกครั้งหนึ่งเพื่อให้
เหมาะสมยิ่งขึ้น  และเรียกระเบียบนี้ว่าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
แต่ระเบียบงานสารบรรณดังกล่าวนี้ ไม่ได้ครอบคลุมถึงงานสารบรรณท่ีปฏิบัติอยู่ท้ังหมดประกอบกับมี
ส่วนราชการต่างๆ ได้หารือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไปยังส านักนายกรัฐมนตรีอยู่เสมอให้
เป็นปัญหาอุปสรรคกับการปฏิบัติงาน ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ซึ่งคณะรัฐมนตรีได้มี
มติเห็นชอบและให้มีผลใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป ต่อมาได้มีการปรับปรุงแก้ไข
เพิ่มเติมเกี่ยวกับการน าเอาระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาช่วยงานสารบรรณจึงได้ก าหนดให้มีระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 เพื่อรองรับการปฏิบัติงานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 -  งานสารบรรณ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา      
การยืม จึงถึงการท าลาย 
 -  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาด้วยงานสาร
บรรณ  ่ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 หมายถึง การรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผานระบบส่ือสารด้วย
วิธีการ  ่ ทางอิเล็กทรอนิกส์ ปัจจุบันรัฐบาลมีนโยบายในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการ
พัฒนาระบบราชการ ตลอดจนการให้บริการประชาชน ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ภายใต้การพัฒนา
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ หรือ (E-Government)โดยให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนท่ี
รับผิดชอบ โดยเฉพาะอยา่งยิ่ง การพัฒนาระบบสนับสนุน (Back office) ซึ่งรวมถึงการพัฒนา
ระบบงานสารบรรณด้วย 
  5.1 ความหมายของระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
   ระบบ หมายถึง ส่ิงท่ีประกอบข้ึนมาจากหน่วยย่อยหรือองค์ประกอบย่อยท่ีจะต้อง
มคีวามสัมพันธ์และท าหน้าท่ีร่วมกันเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ภายในระบบแต่ละระบบ 
สามารถมองเป็นระบบย่อย (Subsystem) ได้ซึ่งระบบย่อยเหล่านี้ถือว่าเป็นระบบด้วยเช่นกัน เพราะมี
องค์ประกอบต่างๆ  ของระบบท่ีสมบูรณ์ในตัวเอง เมื่อระบบย่อยหลายๆ ระบบรวมกันจะท าให้เกิด
ระบบใหญ่ขึ้น ถ้าพิจารณาองค์กร ในรูปแบบของระบบการเรียนของโรงเรียน ระบบดังกล่าวจะ
ประกอบด้วยระบบย่อย คือ ฝ่ายรับสมัคร ฝ่ายลงทะเบียน ฝ่ายการเงิน ฝ่ายบุคลากร ฝ่ายวิชาการ 
ฝ่ายต่างๆ เหล่านี้จะต้องท างานร่วมกัน เพื่อสร้างส่ิงท่ีเป็นประโยชน์ต่อองค์กร ในแต่ละฝ่ายอาจจะมี
ระบบย่อยได้อีก 
   งานสารบรรณ หมายถึง  “งานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การ
จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ในทางปฏิบัติ”  งานสารบรรณ 
หมายถึง “การบริหารเอกสารท้ังปวง ต้ังแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือ
ส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี 
ค้นหา ติดตาม และท าลาย ท้ังนี้ ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย” 
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   อิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  ส่ิงประดิษฐ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ท างานให้มนุษย์เราได้
หลายอย่าง เช่น ท าเสียงส่งข่าวสารแสดงภาพ จดจ าค านวณ วัดและควบคุม เครื่องกลท่ีสร้างจาก
ส่วนประกอบของล้อเฟืองและคานงัดอาจท าบางส่ิงดังกล่าวข้างต้น ได้แต่ท าได้ไม่ดีนักเนื่องจากท างาน
ช้าและคล่องตัวไฟฟ้าอาจช่วยเสริมพลังให้เครื่องกลเหล่านั้นแต่ก็ยังไม่นับว่าเป็นอิเล็กทรอนิกส์
เครื่องกลท่ีจะกล่าวอ้างว่าเป็นอิเล็กทรอนิกส์ได้นั้นต้องประกอบข้ึนด้วยส่ิงประดิษฐ์ทางอิเล็กทรอนิกส์
จะยอมให้ไฟฟ้าควบคุมไฟฟ้าด้วยกันเองตัวอย่างเช่น เครื่องรับโทรทัศน์ไฟฟ้าจากสายอากาศจะ
ควบคุมกระแสไฟฟ้าในการแสดงภาพบนจอรับภาพในคอมพิวเตอร์การเปล่ียนแปลงทางไฟฟ้าอัน
เนื่องมาจากการกดแป้นพิมพ์จะไปควบคุมก าลังของเครื่องเพื่อเขียนข้อมูลลงบนแผ่นดิสก์การใช้ไฟฟ้า
ในลักษณะนี้ความเป็นไปได้ท่ีจะท าส่ิงท่ีซับซ้อนให้ส าเร็จโดยเร็วและไม่ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายเครื่องกล
ท่ัวไปใช้ได้ดีส าหรับงานง่ายๆ ท่ีท าซ้ าๆ กันเพียงอย่างเดียว เช่น การเจาะรูการเป่าผมแต่ถ้าต้องการ
เครื่องกลท่ีท างานได้หลายอย่างและเปล่ียนพฤติกรรมได้ทันทีโดยตอบสนองต่อข้อมูลท่ีเข้ามาส่ิงท่ีเรา
ต้องการก็คืออิเล็กทรอนิกส์ส่ิงประดิษฐ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิทยุจะสร้างเสียงได้อย่างมีขอบเขต
จ ากัดและคอมพิวเตอร์จะสร้างสรรค์โลกแห่งจินตนาการอย่างไม่มีท่ีส้ินสุด 
   ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ เรื่องราวหรือข้อเท็จจริง ไม่ว่าจะปรากฏในรูปแบบของ 
ตัวอักษร ตัวเลข เสียง ภาพ หรือรูปแบบอื่นใดท่ีส่ือความหมายได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผ่าน
วิธีการใดๆ ท่ีได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิธีการ
แลกเปล่ียน เรื่องราวหรือข้อเท็จจริง ไม่ว่าจะปรากฏในรูปแบบของตัวอักษร ตัวเลข เสียง ภาพ หรือ 
รูปแบบอื่นใดท่ีส่ือความหมายได้โดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ ทางอิเล็กทรอนิกส์
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรเลข โทรพิมพ์ หรือโทรสาร 
   ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือระบบบริหารงานสารบรรณ ท างานผ่าน
เว็บบราวเซอร์ ซึ่งช่วยให้องค์กรประสานการท างานกัน อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถติดตาม
ขั้นตอนการท างาน การรับ-ส่งหนังสือ ได้อย่างรวดเร็ว ในแต่ละส่วน ของโปรแกรมได้พัฒนาให้
สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 
 

 5.2 ความรู้เกี่ยวกับระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
   เป็นระบบจัดเก็บส าเนาเอกสารของให้เป็น Digital และสามารถเรียกดูได้จาก
เครือข่าย คอมพิวเตอร์และ Internet ทุกท่ีทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษาความปลอดภัย เพิ่มประสิทธิ- 
ภาพในการ ส่ือสารภายในองค์กรให้คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องการ
ส่ือสารนั้น ๆ สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเรื่องเอกสารผาน ระบบสารบรรณ
โดยใช้เวลาส้ันลง  ใช้สถาปัตยกรรมแบบ Multi Tiers Architecture บนพื้ นฐานของเทคโนโลยี 
Microsoft .NET ท่ีให้บริการข้อมูลและสารสนเทศผ่าน Web services ซึ่งท าให้ระบบสามารถ
ให้บริการผ่านเครือข่าย Internet ได้อยางเต็มประสิทธิภาพ น ามาซึ่งรองรับการบริการเอกสารให้แก่
ทุก ๆ หน่วยงานและทุก ๆ บุคลากรในองค์กร ท้ังการให้บริการผ่านสถานีงาน  (Workstation / 
Client / Back office) ผ่าน Web Browser และ E-Mail ระบบยังอ านวยความสะดวกในการขยาย
เครื่องแม่ข่ายเพื่อการให้บริการจัดเก็บ เอกสาร (Document/Storage server) เพื่อความคล่องตัว 
ในการกระจายเอกสาร โดยกระบวนการ ท างานท้ังหมดจะถูกควบคุมโดยเครื่องแม่ข่าย (Application 
Sever) เพื่อการยืนยันวากระบวนงานของท้ังระบบจะเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพิ่มความมันใจวา
ระบบจะด าเนินต่อไป โดยไม่ข้ึนอยู่กับความผิดพลาดของเครื่องผู้ใช้งานเครื่องใดเครื่องหนึ่ง ส่วนหนึง่
ท่ีสร้างความมันใจแก่ผู้รับบริการข้อมูลท่ีได้รับถูกต้องและน่าเช่ือถือ คือระบบจัดการฐานข้อมูล 
Oracle อันแข็งแกร่งและมี ประสิทธิภาพ ท่ีเป็นส่วนจัดเก็บการจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศท้ังระบบ 
ภายใต้การปกป้อง การเข้าถึงข้อมูลโดยเครื่องแม่ข่าย (Application Sever) ซึ่งส่วนประกอบต่างของ
ระบบนั้น ได้รับการออกแบบและพัฒนาให้ท างานสอดประสานกันอย่างลงตัว  อันน ามาซึ่งการ
ให้บริการเอกสาร ท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดขององค์กร 
 
6.  ผลงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
  
 รุ่งทิวา  เจริญทรัพย์  (2551 :  บทคัดย่อ)  ศึกษางานวิจัย เรื่อง  การศึกษาความคิดเห็น
เกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยได้คัดเลือกกลุ่ม
ตัวอย่างแบบเจาะจง (purposive sampling)   ซึ่งเป็นผู้ท่ีมีหน้าท่ีและบทบาทส าคัญต่อระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย จ านวน 169 คน โดยจ าแนกตามความเช่ียวชาญและ
ประสบการณ์ด้านการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยแบ่งผู้ให้ข้อมูลออกเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ 
กลุ่มท่ี 1 คือ ผู้บริหารมหาวิทยาลัยแม่โจ้ จ านวน 20 ราย และกลุ่มท่ี 2 คือ คณาจารย์ และเจ้าหน้าท่ี
ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับงานสารบรรณของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่
เฉลิมพระเกียรติ จ านวน 149 ราย ส าหรับเครื่องมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล คือ แบบสอบถามท่ี
ผ่านการทดสอบความเช่ือมั่น (reliability) ซึ่งได้น าไปทดสอบกับผู้ใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ จ านวน 20 คน นอกเหนือจากกลุ่มตัวอย่าง ผลการทดสอบได้ค่า
ความเช่ือมั่นเท่ากับ 0.80 จากนั้นได้น าแบบสอบถามไปเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างแล้วน า
ข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์ด้วยโปรแกรมสถิติส าเร็จรูปเพื่อการวิจัยทางสังคมศาสตร์ ส าหรับสถิติท่ีใช้ใน
การวิเคราะห์ข้อมูล คือ ค่าร้อยละ  ค่าเฉล่ีย  ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน  ผลการศึกษา พบว่า กลุ่ม
ผู้บริหาร รวมถึงกลุ่มคณาจารย์ และเจ้าหน้าท่ีมีความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบการใช้ระบบสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกส์ในระดับเห็นด้วยมาก ได้แก่ ความสะดวกในการใช้งาน และประโยชน์ท่ีได้จากการใช้
งาน ในด้านปัจจัยท่ีท าให้ระบบส าเร็จมีความคิดเห็นในระดับเห็นด้วยมาก  และบุคลากรภายใน
หน่วยงานให้ความร่วมมือในการใช้งาน  ปัญหาท่ีพบมากจากการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตไม่สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา จึงควรแก้ไขระบบ
อินเตอร์เน็ตให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และนอกจากนั้นผู้ให้ข้อมูลยังมีความเห็นว่ามหาวิทยาลัย 
ควรจะมีการน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยในการปฏิบัติงานในด้านระบบงานธุรการมากท่ีสุด 
รองลงมาคือน ามาใช้งานในระบบพัสดุ 
 พิมพ์ชนก  ชนะสงคราม  (2556 :  บทคัดย่อ)  ได้ศึกษางานวิจัย เรื่อง ความคิดเห็นของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณต่อการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 47 คน เครื่องมือท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
ค่าความถ่ี (Frequency) และร้อยละ (Percentage)  ค่าเฉล่ีย (Mean) และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน  
(Standard Deviation) และวิเคราะห์ข้อมูลโดยการเปรียบเทียบค่าเฉล่ีย (Compare Mean) ผล
การศึกษาพบว่า ระดับความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณต่อการ
ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวมและทุกด้านอยู่ในระดับเห็นด้วยค่อนข้างมาก โดย
พิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า ด้านความส าคัญ เป็นอันดับหนึ่ง รองลงมาคือ ด้านประโยชน์ ด้าน
ปัญหา และด้านความเหมาะสม ตามล าดับ ผลการเปรียบเทียบระดับความคิดเห็นของบุคลากร
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณต่อการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา พบว่า เมื่อพิจารณาตามปัจจัยส่วนบุคคล พบว่า บุคลากรท่ีมีอายุ ระดับการศึกษา 
และรายได้ต่อเดือนต่างกันมีความคิดเห็นต่อการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แตกต่างกัน 
ส่วนบุคคลท่ีมีเพศ ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ช่วงเวลาท่ีใช้งานระบบ และจ านวนครั้งท่ีใช้งานระบบ
ต่างกันมีความคิดเห็นต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แตกต่างกัน ข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยบูรพาให้ดีขึ้นโดยการพัฒนาโปรแกรม
ให้สามารถสืบค้นข้อมูลง่ายข้ึน ควรจัดฝึกอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้บุคลากรทุกคนใช้
งานเป็นโดยเฉพาะอาจารย์ หรือบุคลากรท่ีใหม่ทุกคนเรียนรู้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ควรมีการจัดประชุมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อท าให้ทราบปัญหา แนวทางการ
แก้ไขปัญหาในภาพรวมต่อไป 
 นพรัตน์  เป้าอารีย์  (2553 : บทคัดย่อ)  ได้วิจัยเรื่อง ความคิดเห็นของบุคลากรคณะ
วิศวกรรมศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) มี
วัตถุประสงค์เพื่อศึกษาระดับความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา       
ท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเปรียบเทียบความแตกต่างของความคิดเห็นของ
บุคลากรคณะวิศวกรรศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ประชากรท่ีใช้คือบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จ านวน 124 คน เครื่องมือท่ีใช้
ในการเก็บรวมรวมข้อมูลเป็นแบบสอบถาม และสถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ความถี่ 
ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐานและ Compare Means ผลการวิจัยพบว่า ความคิดเห็นของบุคลากร
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่าด้าน
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ด้านระบบเครือข่าย ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านบุคลากร และด้าน
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คู่มือ ในภาพรวมมีมีความเหมาะสมมาก ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า เมื่อจ าแนก
บุคลากรออกเป็นกลุ่มๆ ตามเพศ อายุ ระดับการศึกษา ประเภทสายงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
และความถ่ีในการเข้าใช้ระบบบุคลากรท่ีมีความคิดเห็นต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใน
ด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ด้านระบบเครือข่าย ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านบุคลากร และ
ด้านคู่มือ ในภาพรวมมีความเหมาะสมมากทุกกลุ่มของทุกตัวแปร เนื่องจากโปรแกรมระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ท าให้โปรแกรมอื่นๆ มีปัญหาการใช้งาน ดังนั้น ผู้บริหารของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ควรจัดต้ังงบประมาณการจัดซื้อคอมพิวเตอร์ท่ีมีเวอร์ชันระดับสูง ท่ีสามารถลง
โปรแกรมและมีพื้นท่ีเพียงพอต่อการดาวน์โหลดโปรแกรมการใช้งานระบบสารบรรณได้ เพื่อให้การ
ท างานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 
 โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงานในทางท่ีดี
ขึ้น เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดงบประมาณ สามารถ
ค้นหาเอกสารได้สะดวก และรวดเร็วขึ้น อย่างไรกต็ามยังมีจุดอ่อนของบุคลากรท่ีควรพัฒนาให้มี
ความรู้ ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย และการใช้คอมพิวเตอร์อย่างต่อเนื่อง อันจะ
ส่งผลต่อการบริหารให้บรรลุเป้าหมายได้ยิ่งขึ้น 
 ศรัญญา  ส่งศรี  (2552 : บทคัดย่อ)  การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เบ้ืองต้น
เจ้าหน้าท่ีมหาวิทยาลัยทักษิณ  คณะศึกษาศาสตร์  มีนโยบายในการน าระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ใน
การด าเนินด้านต่างๆ ภายในคณะและมีวัตถุประสงค์ให้บุคลากรภายในคณะได้มีการติดต่อส่ือสารกัน
อย่างสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้นโดยน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ในการบริการบุคลากร
ภายในคณะเกี่ยวกับงานสารบรรณการรับ-ส่งหนังสือเพื่อให้สามารถรับทราบข้อมูลข่าวสารและ
เอกสารราชการได้อย่างรวดเร็วถูกต้องปลอดภัยมีประสิทธิภาพและเป็นการลดการใช้กระดาษมากขึ้น  
โดยกองกลางส านักงานมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานริเริ่มในการน าโปรแกรมระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในงานสารบรรณเพื่อท าให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานด้าน
ดังกล่าวโดยเริ่มจากการจ้างหน่วยงานภายนอกจัดท าโปรแกรมระบบจัดเก็บเอกสารส านักงาน
อัตโนมัติ (praxtical)  หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จากนั้นได้มอบหมายให้ส านักคอมพิวเตอร์
เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบดูแลและปรับปรุงพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความสะดวก
รวดเร็วทันสมัยและรองรับต่อความต้องการของผู้ใช้แต่ละหน่วยงานภายในซึ่งมหาวิทยาลัยได้
ด าเนินการขยายการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สู่ส านักงานเลขานุการคณะ สถาบันส านักต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณเมื่อปี พ.ศ. 2548 และได้มีการอบรมฝึกปฏิบัติการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มีการจัดการความรู้ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณระดับคณะและเจ้าหน้าท่ีภาควิชา
เป็นประจ าทุกปีเพื่อเป็นการเพิ่มพูนความรู้ความสามารถในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นและสามารถน ามาประยุกต์ใช้กับการด าเนินงานภายในคณะในด้านการน า
ระบบส านักงานอัตโนมัติเข้ามาให้บริการกับบุคลากรภายในคณะได้โดยการสนับสนุนให้บุคลากร
ภายในคณะใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ควบคู่กับการรับส่งหนังสือแบบเดิมเพื่อให้บุคลากร
ภายในคณะสามารถรับ-ส่งหนังสือภายในคณะได้รวดเร็วถูกต้องปลอดภัยและมีประสิทธิผลมากขึ้น
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บุคลากรท้ังคณะควรให้ความร่วมมือในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ โปรแกรมระบบงาน
ท่ีสนับสนุนการท างานโดยเกี่ยวเนื่องกับเอกสารข้อมูลทรัพยากรและการแลกเปล่ียนข้อมูลกันภายใน
องค์กรซึ่งประกอบด้วยงานส่วนต่างๆ ให้สามารถท างานสัมพันธ์กันจนเกิดเป็นผลงานท่ีมีประสิทธิภาพ
เป็นระบบท่ีสนับสนุนการท างานของอุปกรณ์เช่ือมต่อชนิดต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
6.  กรอบแนวคิดในการวิจัย 
  กรอบแนวคิดของการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้น าแนวคิดเกี่ยวกับศึกษาสภาพปัญญาการปฏิบัติงาน
ทางการเงินและพัสดุของบุคลากรคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  และสรุปเป็น
กรอบแนวคิดในการวิจัยดังภาพท่ี 2.8 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.8  กรอบแนวคิดในการวิจัย 

 
 

ข้อมูลทั่วไป 

ข้อมูล 
- ด้านความรู้ ด้านความเข้าใจ 
- ด้านทัศนคติ 
- ด้านพฤติกรรมที่มีต่อระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 

ทัศนคติที่มีต่อ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์



 

บทท่ี 3 
วิธีด ำเนินกำรวิจัย 

 

การวิจัยเรื่อง การศึกษาทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
บุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  มีสาระส าคัญของวิธีการ
ด าเนินการวิจัยตามล าดับ ดังนี้ 

1. ประชากร  
2. เครื่องมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล  
3. การเกบ็รวบรวมข้อมูล  
4. การวิเคราะห์ข้อมูล  
5. สถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

1. ประชำกร 

   ประชากรท่ีในการวิจัย  ได้แก่ บุคลากรสายสนับสายวิชาการ และบุคลากรสาย
สนับสนุน  จ านวนท้ังหมด 30 คน  ได้มาโดยการเลือกแบบเจาะจง   (Purposive sampling) 

2.  เคร่ืองมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

 เครื่ องมือ ท่ี ใช้ ในการเก็บรวบรวมส าหรับการวิ จัยในครั้ งนี้  ได้ เป็นแบบสอบถาม 
(Questionnaires)  ซึ่งได้สร้างตามวัตถุประสงค์และกรอบแนวคิดท่ีก าหนดขึ้น โดยแบ่งออกเป็น               
3 ตอน ดังนี้ 
 1. แบบสอบถามเพื่อใช้สอบถาม การศึกษาทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  มี 3 ตอน ดังนี้ 
  ตอนท่ี 1  ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
  ตอนท่ี 2  ส ารวจความรู้ความเข้าใจ ทัศนคติ และด้านพฤติกรรม  
  ตอนท่ี 3  ข้อมูลปัญหา ข้อเสนอแนะและความต้องการของพนักงานท่ีใช้ระบบ 

3.  กำรสร้ำงเคร่ืองมือกำรวิจัยและหำคุณภำพเคร่ืองมือกำรวิจัย 

 การด าเนินการวิจัยครั้งนี้มีข้ันตอนท่ีส าคัญดังนี้ 
  1. ศึกษาเอกสารงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง อีกท้ังได้ท าการปรึกษา และขอค าแนะน าจาก
ผู้เช่ียวชาญเพื่อเป็นแนวทางในการก าหนดกรอบแนวคิด และสร้างแบบสอบถาม 
  2. ก าหนดโครงร่างของแบบสอบถามตามประเด็นส าคัญของขอบเขตและสร้าง
แบบสอบถาม โดยแบ่งแบบสอบถามเป็นแนวทางในการก าหนดกรอบแนวคิด และสร้างแบบสอบถาม 
โดยแบ่งแบบสอบถามเป็น 2 ส่วน โดยพิจารณาเนื้อหาให้สอดคล้อง และให้ครอบคลุม ความมุ่งหมาย
กรอบแนวคิด และสมมติฐานของการวิจัย 
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  3. น าแบบสอบถามสร้างขึ้นตามกรอบแนวคิด เสนอต่อผู้เช่ียวชาญ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องและครอบคลุมเนื้อหาของการวิจัย 
  4.  ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้เช่ียวชาญ ซึ่งผู้เช่ียวชาญ มีดังนี้ 
   4.1 อาจารย์ชัยวัฒน์  สุภัควรกุล  วุฒิการศึกษา ปร.ด. (เทคโนโลยีการศึกษาและการ
ส่ือสาร)  ต าแหน่งประธานสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม  เป็นผู้เช่ียวชาญด้านโครงสร้างและเนื้อหา เพื่อตรวจสอบความครอบคลุม และความถูก
ต้องของแบบสอบถาม 
   4.2 อาจารย์ปวริศ  สารมะโน  วุฒิการศึกษา ปร.ด. (วิจัยและประเมินผลทางการ
ศึกษา) ต าแหน่งอาจารย์ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามเป็นผู้เช่ียวชาญด้านสถิติ
และการวัดผล และการประเมินผลการศึกษา เพื่อตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบเครื่องมือ 
   4.3 อาจารย์ราตรี  สุภาเฮือง  วุฒิการศึกษา ปร.ด. (คอมพิวเตอร์ศึกษา)  ต าแหน่ง
อาจารย์  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม เป็นผู้เช่ียวชาญด้านการใช้ภาษา                   
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของข้อความท่ีใช้ 
  5. การตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ  
   5.1 น าแบบสอบถามไปทดสอบใช้ (Try out) กับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานทางด้าน
การเงิน ท่ีไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 30 คน เพื่อหาความเหมาะสมของการใช้ภาษาในแบบสอบถาม 
   5.2 การหาค่าอ านาจจ าแนกของแบบสอบถามเป็นรายข้อ (Discrimination Power) 
โดยใช้เทคนิค Item-total Correlation ความคิดเห็นในการสนับสนุนส่งเสริมเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้ค่าอ านาจจ าแนก 0.60-0.86 
   5.3 การหาค่าความเช่ือมั่นของแบบสอถาม (Reliability)  โดยใช้ค่าสัมประสิทธิ์
แอลฟา (Alpha Coefficient) ตามวิธีของครอนบาค (Conbach)  ซึ่งความคิดเห็นของผู้รับการตรวจ
ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม มีค่าความเช่ือมั่นท้ังฉบับ 
เท่ากับ 0.97 
  6. จัดท าเป็นแบบสอบถามฉบับสมบูรณ์ เพื่อน าไปใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่ม
ตัวอย่างต่อไป 
 
 
4.  กำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
 ผู้วิจัยได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลตามข้ันตอน ดังนี้ 
  1. ด าเนินการจัดท าแบบสอบถามมีจ านวนเท่ากับกลุ่มตัวอย่าง ท่ีใช้ในการวิจัย 
  2. ด าเนินการส่งแบบสอบถามให้กับประชากรเพื่อให้กรอกข้อมูลและแสดงความคิดเห็น 
จ านวน 136 ชุด 
  3. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากแบบสอบถามท่ีได้รับและตรวจสอบความสมบูรณ์ในการ
ตอบ ซึ่งตอบสมบูรณ์ทุกฉบับ จึงใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลต่อไป 
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5.  กำรจัดกระท ำข้อมูลและกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 การวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติ ดังนี้ 

1. ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม วิเคราะห์โดยการแจกแจงความถี่ (Frequency) 
และค านวณค่าร้อยละ (Percentage)  

2. การวิเคราะห์ความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาการปฏิบัติงานทางการเงินและพัสดุของ
บุคลากรคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ได้แก่ ค่าเฉล่ีย (Mean) และส่วนเบ่ียงเบน
มาตรฐาน (Standard Deviation) การน าเสนอข้อมูล ในรูปแบบตารางควบคู่กับการบรรยายและ
สรุปผลการวิจัย โดยก าหนดการให้คะแนนค ารอบของแบบสอบถาม ดังนี้  (บุญชม  ศรีสะอาด.  2545
ก : 99-100) 
 ระดับความคิดเห็นมากท่ีสุด ก าหนดให้ 5 คะแนน  
 ระดับความคิดเห็นมาก  ก าหนดให้ 4 คะแนน  
 ระดับความคิดเห็นปานกลาง ก าหนดให้ 3 คะแนน  
 ระดับความคิดเห็นน้อย  ก าหนดให้ 2 คะแนน  
 ระดับความคิดเห็นน้อยท่ีสุด ก าหนดให้ 1 คะแนน  
 
  จากนั้นวิเคราะห์ค่าคะแนนของแบบสอบถาม โดยใช้เกณฑ์แปลความหมายของค่าเฉล่ีย 
ดังนี้ (บุญชม  ศรีสะอาด.  2545ข : 99-100) 
 ค่าเฉล่ียระหว่าง  4.51 – 5.00 หมายถึง  มีความคิดห็นอยู่ในระดับมากท่ีสุด 
 ค่าเฉล่ียระหว่าง  3.51 – 4.50 หมายถึง  มีความคิดห็นอยู่ในระดับมาก 
 ค่าเฉล่ียระหว่าง  2.51 – 3.50 หมายถึง  มีความคิดห็นอยู่ในระดับปานกลาง 
 ค่าเฉล่ียระหว่าง  1.51 – 2.50 หมายถึง  มีความคิดห็นอยู่ในระดับน้อย 
 ค่าเฉล่ียระหว่าง  1.00 – 1.50 หมายถึง  มีความคิดห็นอยู่ในระดับน้อยที่สุด 
 
5.  สถิติที่ใช้ในกำรวิเครำะห์ข้อมูล 

 1. สถิติที่ใช้ในกำรตรวจสอบคุณภำพเคร่ืองมือ   
  1.1  วิเคราะห์หาค่าความเท่ียงตรงของแบบสอบถาม โดยใช้ค่าดัชนีวิเคราะห์ความ
สอดคล้องระหว่างรายการข้อค าถามของแบบสอบถามกับวัตถุประสงค์ของการวิจัย  (Index of Item 
Objective Congruence : IOC)  ซึ่งสูตรของ IOC มีดังนี้ (กัลยา  วานิชณ์บัญชา. 2544 : 213)  
  1.2  หาค่าอ านาจจ าแนกของแบบสอบถามเป็นรายข้อ (Discriminate Power) โดยใช้
เทคนิค Item -total Correlation วิเคราะห์หาค่าอ านาจจ าแนกรายข้อแบบสอบถามโดยใช้
สัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ ระหว่างคะแนนแต่ละข้อกับคะแนนรวม (Item total Correlation) โดยใช้
สูตร ดังนี้  (บุญชม ศรีสะอาด. 2545 : 109) 
  1.3  วิเคราะห์หาค่าความเช่ือมั่นของแบบสอบถาม  (Reliability of Test) โดยใช้
สัมประสิทธิ์แอลฟา ( − Coefficient) ตามวิธีของครอนบาค (Cronbach) ซึ่งหาได้จากสูตรดังนี้ 
(ฉัตรศิริ ปิยะพิมลสิทธิ์. 2548 : 94) 
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 2.  สถิติพื้นฐำน 
      สถิติพื้นฐานท่ีใช้ในการวิจัยครั้งนี้ ได้แก่   

1.1 ความถ่ี  (Frequency)  
1.2 ค่าร้อยละ (Percentage) 

   2.3  ค่าเฉล่ียเลขคณิต (Mean) (µ) 
   2.4  ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) (σ) 
 
 



บทท่ี 4  
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
 การวิจัยเรื่อง เรื่อง การศึกษาทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  ผู้วิจัย
น าเสนอผลการวิจัยตามล าดับข้ันตอน ดังนี้ 
  1. สัญลักษณ์ท่ีใช้เนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
  2. ล าดับขั้นในการวิเคราะห์ข้อมูล 
  3. ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
สัญลักษณ์ที่ใช้เนอผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 ผู้วิจัยได้ก าหนดความหมายของสัญลักษณท่ีใช้ ดังนี้ 
  µ  แทน ค่าเฉล่ีย 
  σ  แทน ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน 
  
ล าดับขั้นในการวิเคราะห์ข้อมูล 
 ผู้วิจยัได้วิเคราะห์ การศึกษาทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม น าเสนอ
เรียงตามล าดังจากผู้ให้บริการ และผู้ใช้บรนิการด้านการเงินและพัสดุของบุคลากรคณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล เรื่อง การศึกษาทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม                     
ดังปรากฏตามตารางท่ี 4.1- 4.11 
 
ตารางที่ 4.1   จ านวนร้อยละของบุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  จ าแนกตามเพศ 
 
เพศ จ านวน ร้อยละ 
 ชาย 2 6.7 
 หญิง 28 93.3 
 รวม 30 100.0 
 
 จากตารางท่ี 4.1 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์              
พบว่า เป็นเพศชาย ร้อยละ 6.7 และเพศหญิง ร้อยละ 93.3 
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ตารางที่ 4.2   จ านวนร้อยละของบุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  จ าแนกตามอายุ 
อาย ุ จ านวน ร้อยละ 
 น้อยกว่า 25 ปี 6 20.0 
 25 – 30 ปี 21 70.0 
 31 – 35 ปี 3 10.0 
 36 – 40 ปี 0 0.00 
 41 – 45 ปี 0 0.00 
 มากกว่า 45 ปี 0 0.00 
 รวม 30 100.0 
 
 จากตารางท่ี 4.2 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มีอายุ
ระหว่าง 25 – 30 ปี ร้อยละ 70.0  อายุน้อยกว่า 25 ปี  ร้อยละ 20.0   และอายุระหว่าง 31 – 35 ปี 
ร้อยละ 10.0 ตามล าดับ 
 
 
ตารางที่ 4.3   จ านวนร้อยละของบุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  จ าแนกตามระดับการศึกษา 
ระดับการศึกษา จ านวน ร้อยละ 
 มัธยมฯปาย/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 0 0.00 
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 5 16.6 
 ปริญญาตร ี 23 76.7 
 ปริญญาโท 2 6.7 
 ปริญญาเอก 0 0.00 
 รวม 30 100.0 
 
 จากตารางท่ี 4.3 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มี
ต าแหน่งพนักงานสายสนับสนุน ร้อยละ 56.7 และพนักงานสายวิชาการ ร้อยละ 43.3  ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.4   จ านวนร้อยละของบุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  จ าแนกตามต าแหน่ง 
สถานภาพ จ านวน ร้อยละ 
 พนักงานสายสนับสนุน 17 56.7 
 พนักงานสายวิชาการ 13 43.3 
 รวม 30 100.0 
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 จากตารางท่ี 4.4 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                     
มีต าแหน่งเป็นพนักงานสายสนับสนุน ร้อยละ 56.7  และพนักงานสายวิชาการ ร้อยละ 43.3 
ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.5   จ านวนร้อยละของบุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  จ าแนกตามระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน จ านวน ร้อยละ 
 1 – 6 เดือน 8 26.7 
 7 – 11 เดือน 4 13.3 
 1 – 2 ปี 11 367 
 3 – 4 ปี 6 20.0 
 5 – 6 ปี 1 3.3 
 7 – 8 ปี 0 0.00 
 รวม 30 100.0 
 
 จากตารางท่ี 4.5 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                     
มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1 – 2 ปี ร้อยละ 36.7  ระยะเวลา 1 – 6 เดือน ร้อยละ 26.7  
ระยะเวลา 3 – 4 ปี  ร้อยละ 20.0 ระยะเวลา 7 – 11 เดือน ร้อยละ 13.3 ระยะเวลา 5 – 6 ปี           
ร้อยละ 3.3 และไม่มีผู้ปฏิบัติงานท่ีมีระยะเวลา 7 – 8 เดือน ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.6  ผลการวิเคราะห์ข้อมูลด้านความรู้ความเข้าใจด้านระบบงานสารบรรณ 
  อิเล็กทรอนิกส์ 
 

ด้านระบบงานสารบรรณ 
ระดับความรู้ความเขา้ใจ 

ค่า 
เฉลี่ย 

แปล
ผล 

มาก 
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย 
ที่สุด 

1. ท่านมีความรู้เก่ียวกับระเบียบงานสาร
บรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2548 

2 
(6.67) 

12 
(40.00) 

15 
(50.00) 

1 
(3.33) 

0 
(0.00) 

3.50 ปาน
กลาง 

2. ท่านมีความรู้เก่ียวกับงานสารบรรณของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

2 
(6.67) 

12 
(40.00) 

15 
(50.00) 

1 
(3.33) 

0 
(0.00) 

3.80 มาก 

3. ท่านมีความรู้ในด้านการใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

2 
(6.67) 

12 
(40.00) 

15 
(50.00) 

1 
(3.33) 

0 
(0.00) 

3.73 มาก 

 ค่าเฉลี่ยรวม      3.68 มาก 
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 จากตารางท่ี 4.6  พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความรู้
ความด้านระบบสารบรรณ อยู่ในระดับมาก ค่าเฉล่ีย 3.68 ผลการวิเคราะห์เรียงตามล าดับจากมากหา
ไปหาน้อย ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ค่าเฉล่ีย 3.80 
ความรู้ในด้านการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ค่าเฉล่ีย 3.73  และ ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.7  ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทัศนคติด้านระบบงานสารบรรณ 
  อิเล็กทรอนิกส์ 
 

ด้านระบบงานสารบรรณ 
ระดับความคิดเห็นด้านทัศนคติ 

ค่า 
เฉลี่ย 

แปล
ผล มาก 

ที่สุด 
มาก ปาน

กลาง 
น้อย น้อย 

ที่สุด 
1. บุคลากรทุกคนควรมีความรู้เก่ียวกับ

ระเบียบงานสารบรรณ 
18 

(60.00) 
8 

(26.67) 
3 

(10.00) 
1 

(3.33) 
0 

(0.00) 
4.43 มาก 

2. ระเบียบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นระบบที่เหมาะสมในการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 

12 
(40.00) 

16 
(53.33) 

2 
(6.67) 

0 
(0.00) 

0 
(0.00) 

4.33 มาก 

3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควร
เป็นระบบที่มีความปลอดภัยในการ
เก็บข้อมูล 

5 
(16.67) 

9 
(30.00) 

13 
(43.33) 

3 
(10.00) 

0 
(0.00) 

3.53 มาก 

4. การจัดท าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบที่ใช้
ปฏิบัติงานสารบรรณเท่าน้ัน 

3 
(10.00) 

9 
(30.00) 

14 
(46.67) 

3 
(10.00) 

1 
(3.33) 

3.33 ปาน
กลาง 

5. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควร
ใช้ username และ password ใน
การเข้าสู่ระบบ 

15 
(50.00) 

10 
(33.33) 

5 
(16.67) 

0 
(0.00) 

0 
(0.00) 

4.33 มาก 

6. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิม
มากข้ึน 

13 
(43.33) 

14 
(46.67) 

3 
(10.00) 

0 
(0.00) 

0 
(0.00) 

4.33 มาก 

7. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้
สามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้
สะดวกและรวดเร็วเพ่ิมมากข้ึน 

13 
(43.33) 

14 
(46.67) 

3 
(10.00) 

0 
(0.00) 

0 
(0.00) 

4.33 มาก 

8. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้
การดูข้อมูลหนังสือรับ-ส่ง สะดวก
และรวดเร็วเพ่ิมมากข้ึน 

13 
(6.67) 

15 
(40.00) 

2 
(6.67) 

0 
(0.00) 

0 
(0.00) 

4.37 มาก 

9. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้
ประหยัดทรัพยากรขององค์กร เช่น 
ประหยัดเวลาก าลังคน และกระดาษ 

8 
(26.67) 

12 
(40.00) 

7 
(23.33) 

3 
(10.00) 

0 
(0.00) 

3.83 มาก 
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ตารางที่ 4.7  ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทัศนคติด้านระบบงานสารบรรณ 
  อิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
 

ด้านระบบงานสารบรรณ 
ระดับความคิดเห็นด้านทัศนคติ 

ค่า 
เฉลี่ย 

แปล
ผล มาก 

ที่สุด 
มาก ปาน

กลาง 
น้อย น้อย 

ที่สุด 
10. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้

เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ด้านอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ิมมาก
ข้ึน  

9 
(30.00) 

12 
(40.00) 

8 
(26.67) 

1 
(3.33) 

0 
(0.00) 

3.97 มาก 

 ค่าเฉลี่ยรวม      4.08 มาก 
 
 จากตารางท่ี 4.7  พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีทัศนคติ
เกี่ยวกับระบบสารบรรณ อยู่ในระดับมาก ค่าเฉล่ีย 4.08 ผลการวิเคราะห์เรียงตามล าดับจากมากหา
ไปหาน้อย ได้แก่ บุคลากรทุกคนควรมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  ค่าเฉล่ีย  4.43          
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้การดูข้อมูลหนังสือรับ-ส่ง สะดวกและรวดเร็วเพิ่มมากขึ้น  
ค่าเฉล่ีย 4.37  ระเบียบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบท่ีเหมาะสมในการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรใช้ username และ password ในการเข้าสู่ระบบ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้สะดวกและรวดเร็วเพิ่มมากขึ้น ค่าเฉล่ีย 4.33   
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย
เพิ่มมากขึ้น ค่าเฉล่ีย 3.97  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้ประหยัดทรัพยากรขององค์กร เช่น 
ประหยัดเวลาก าลังคน และกระดาษ ค่าเฉล่ีย 3.83  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรเป็นระบบท่ี
มีความปลอดภัยในการเก็บข้อมูล ค่าเฉล่ีย 3.53  และการจัดท าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็น
ระบบท่ีใช้ปฏิบัติงานสารบรรณเท่านั้น ค่าเฉล่ีย 3.33  ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.8   จ านวนร้อยละของพฤติกรรมการใช้สถานท่ีในการเข้าระบบ  
 
สถานที่ในการเข้าใช้ระบบ จ านวน ร้อยละ 
 ภายในหน่วยงานของตนเอง 29 96.7 
 ในหน่วยงานอืน่ 1 3.3 
 รวม 30 100.0 
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 จากตารางท่ี 4.8 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                     
ใช้สถานท่ีภายในหน่วยงานของตนเองเพื่อเข้าระบบ ร้อยละ 96.7 และในหน่วยงานอื่น ร้อยละ 3.3
ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.9   จ านวนร้อยละของพฤติกรรมเกี่ยวกับช่วงเวลาในการเข้าใช้ระบบ  
 
เข้าใช้ระบบในช่วงเวลา จ านวน ร้อยละ 
 ช่วงเวลา 08.00-12.00 น. 17 56.7 
 ช่วงเวลา 12.00-13.00 น. 7 23.3 
 ช่วงเวลา 13.00-16.00 น. 1 3.3 
 หลังเวลา 16.00 น. 2 6.7 
 วันเสาร์-อาทิตย์ 1 3.3 
 อื่นๆ  0 0.00 
 ไม่ระบ ุ 2 6.7 
 รวม 30 100.0 
 
 จากตารางท่ี 4.9 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                     
เข้าใช้ระบบในช่วงเวลา 08.00 – 12.00 น. ร้อยละ 56.7 ช่วงเวลา 12.00 – 13.00 น. ร้อยละ 23.3 
หลังเวลา 16.00 น. และไม่ระบุช่วงเวลา ร้อยละ 6.7  ช่วงเวลา 13.00 – 16.00 น. และวันเสาร์-
อาทิตย์ ร้อยละ 3.3  ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.10  จ านวนร้อยละของพฤติกรรมเกี่ยวกับความถ่ีในการเข้าใช้ระบบ  
 
ความถ่ีในการเข้าใช้ระบบ จ านวน ร้อยละ 
 1 – 2 ครั้งต่อวัน 2 6.70 
 3 – 5 ครั้งต่อวัน 19 63.30 
 6 – 9 ครั้งต่อวัน 6 20.00 
 10 ครั้งต่อวัน หรือมากกว่า 3 10.00 
 อื่นๆ (โปรดระบุ) 0 0.00 
 รวม 30 100.0 
 
 จากตารางท่ี 4.10 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                     
มีความถ่ีในการเข้าใช้งานระบบ จ านวน 3-5 ครั้งต่อวัน ร้อยละ 63.3 จ านวน 6-9 ครั้งต่อวัน          
ร้อยละ 20.0 จ านวน 10 ครั้งต่อวัน หรือมากกว่า ร้อยละ 10.0 จ านวน 1-2 ครั้งต่อวัน ร้อยละ 6.7  
ตามล าดับ 
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ตารางที่ 4.11  จ านวนร้อยละ ค่าเฉล่ีย ของพฤติกรรมเกี่ยวกับจุดประสงค์ในการเข้าใช้ระบบ 
  อิเล็กทรอนิกส์ 
 

จุดประสงค์ในการเข้าใช้ระบบ 
ล าดับการใช ้

ค่า 
เฉลี่ย 

แปล
ผล มาก 

ที่สุด 
มาก ปาน

กลาง 
น้อย น้อย 

ที่สุด 
1. อ่านหนังสือเวียน 14 6 4 6 0 2.90 ปาน

กลาง 
2. ออกเลขหนังสือค าส่ังและ

ประกาศ 
5 17 8 0 0 2.90 ปาน

กลาง 
3. รับส่งหนังสือเวียน 14 6 10 0 0 3.10 ปาน

กลาง 
4. ดูรายงานข้อมูลการรับ-ส่ง 1 4 6 19 0 1.60 น้อย 
5. ดูสถิติเข้าใช้ระบบ 1 4 5 20 0 1.50 น้อย 
6. ค้นหาหนังสือ 2 14 13 1 0 2.60 น้อย 
7. อื่นๆ (โปรดระบ)ุ 0 0 0 0 0 0.00 ไม่มี 
 
 จากตารางท่ี 4.11 พบว่า บุคลากรท่ีใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มี
จุดประสงค์ในการเข้าใช้ระบบผลการวิเคราะห์เรียงตามล าดับจากมากไปน้อย ได้แก่ รับส่ง
หนังสือเวียน ค่าเฉล่ีย 3.10  อ่านหนังสือเวียน และออกค าส่ังเลขหนังสือค าส่ัง ประกาศ  ได้แก่                
มีค่าเฉล่ียเท่ากัน ค่าเฉล่ีย 2.90 ค้นหาหนังสือ ค่าเฉล่ีย 2.60 ดูรายงานข้อมูลการรับ-ส่ง ค่าเฉล่ีย 1.60 
และดูสถิติการใช้ระบบ ค่าเฉล่ีย 1.50  ตามล าดับ 
 
 ส่วนที่ 3  ข้อมูลปัญหา ข้อเสนอแนะและความต้องการ 
  ผู้ศึกษาได้ใช้ค าถามปลายเปิดเพื่อให้กลุ่มพนักงานผู้ปฏิบัติงานสารบรรณประจ า
หน่วยงานให้ได้ข้อมูลด้านปัญหาจากการใช้ระบบ ข้อเสนอแนะและความต้องการ ดังนี้ 

1. ปัญหาจากการใช้ระบบ สรุปได้ดังนี้ 
- การส่งข้อมูลผิดพลาดเกิดจากตัวผู้ส่ง 
- การค้นหาข้อมูลมีความซับซ้อน 
- ระบบเครือข่ายมีปัญหาบ่อยครั้ง 
- ระบบมีความล่าช้า 

2. ข้อเสนอแนะและความต้องการ สรุปได้ดังนี้ 
- ควรมีการประชาสัมพันธ์ให้พนักงานรับรู้เพิ่มมากขึ้น 
- ควรมีการอบรมการใช้ระบบแก่พนักงานอย่างต่อเนื่อง 

 
                      



บทท่ี 5 
สรุปผลการวิจัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

 
วัตถุประสงคข์องการวิจัย 

1. เพื่อศึกษาความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และพฤติกรรมท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

2. เพื่อศึกษาระดับทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทอนิกส์ของ
บุคลากรสายสนับสนุน  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม  

 

สรุปผลการวิจัย 
 จากการศึกษาทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากร
สายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม สรุปผลได้ดังนี้ 
  1.  จ านวนร้อยละข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถาม ส่วน
ใหญ่ เป็นเพศหญิง  คิดเป็นร้อยละ 93.3 มีอายุระหว่าง 25-30 ปี คิดเป็นร้อยละ 70.00 ส่วนใหญ่จบ
การศึกษาระดับปริญญาตรี คิดเป็นร้อยละ 76.7  ส่วนใหญ่เป็นพนักงานสายสนับสนุน คิดเป็นร้อยละ
56.7  มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1-2 ปี คิดเป็นร้อยละ 36.7 ส่วนใหญ่สถานท่ีในการเข้าใช้ระบบ
ภายในหน่วยงานตนเอง ร้อยละ 96.7  ส่วนใหญ่ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท้ังช่วงเช้าเวลา 
08.00-12.00 น. ร้อยละ 56.57 และบ่าย 13.00 – 16.30 น.  คิดเป็นร้อยละ 16.00  
  2.  ความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และพฤติกรรมท่ีมีต่อการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า 
บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจระดับมาก ทัศนคติอยู่ในระดับมาก และพฤติกรรมการใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรผู้ใช้ระบบ พบว่า พนักงานส่วนใหญ่เคยเข้าใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ username และ password ของตนเอง หรือใช้ username และ password 
ของผู้อื่น จะใช้ระบบท่ีห้องท างาน ช่วงเวลา 08.00 – 12.00 น. และช่วงเวลา 13.00 – 16.00 น. 
ของวันท างาน มีความถ่ีในการใช้ระบบไม่เกิน 3-5 ครั้งต่อวัน มีจุดประสงค์เพื่อรับ – ส่ง หนังสือเวียน 
อ่านหนังสือเวียน ออกเลขหนังสือ ค าส่ัง ส่วนพนกังานท่ีไม่เข้าใช้ว่าไม่มีหน้าท่ีรับผิดชอบ หรือ
เกี่ยวข้องในการใช้ระบบและหลังจากนี้จะทดลองเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  3.  ระดับทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสาย
สนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า บุคลากรส่วนใหญ่มีทัศนคติ          
ด้านระบบงานสารบรรณอยู่ในระดับมาก โดยมีความเห็นว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบ
ท่ีเหมาะสมกับการรับ-ส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งพนักงานทุกคนควรมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบ
งานสารบรรณด้วย ท้ังนี้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้การรับ-ส่งหนังสือเวียนมีความสะดวก
และรวดเร็วเพิ่มขึ้นมาก โดยการเข้าใช้ระบบควรใช้ username และ password ในการเข้าสู่ระบบ 
ท าให้การออกเลขหนังสือและออกเลขค าส่ังมีความสะดวกและรวดเร็วกว่าการออกเลขโดยใช้ทะเบียน
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หนังสือส่งเหมือนท่ีเคยปฏิบัติก่อนท่ีจะน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการ
งานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

ข้อมูลปัญหา  ข้อเสนอแนะและความต้องการ ผลการศึกษา พบว่า พนักงานพนักงานผู้ใช้
ระบบส่วนใหญ่มีปัญหาอยู่ในระดับน้อย ซึ่งจะเป็นปัญหาไปในทิศทางเดียวกัน คือ ระบบท างานล่าช้า 
ในบางครั้งข้อมูลท่ีส่งเกิดการสูญหาญ เปิดระบบไว้นานโดยไม่ใช้ระบบจะไม่ท างานจะต้องเข้าสู่ระบบ
ใหม่ ผู้รับไม่เปิดอ่านเอกสาร การแสกนเอกสารเพื่อส่งผ่านระบบใช้เวลานาน นอกจากนี้ บุคลากรได้
ให้ข้อเสนอแนะและความต้องการว่าควรมีการรณรงค์และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรเข้าใช้ระบบเพิ่ม
มากขึ้นเพื่อให้บุคลากรอ่านเอกสารผ่านระบบซึ่งจะท าให้ลดปริมาณกระดาษ รวมถึงการจัดอบรมและ
แจกคู่มือการใช้งานระบบ 

 
การอภิปรายผล 

จากการศึกษาพบว่า บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ และมีทัศนคติท่ีดีต่อระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งบุคลากรส่วนใหญ่ทราบว่ามีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ในการ
บริหารจัดการงานสารบรรณ และบุคลากรมีท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการเข้าใช้ระบบสารบรรณประจ า
หน่วยงานมีความถ่ีในการเข้าใช้งานเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง ซึ่งสอดคล้องกับทฤษฎีท่ีศักดิ์  สุนทรเสนี  
กล่าวถึง ทัศนคติ ท่ีเช่ือมโยงไปถึง พฤติกรรม ว่าทัศนคติเป็นความสัมพันธ์ที่คาบเกี่ยวกันระหว่าง
ความรู้สึก และความเช่ือ หรือการรู้ของบุคคลท่ีมีต่อข้อมูลข่าวสาร และการเปิดจิตใจ ท่าที ความรู้สึก
นึกคิด และความโน้มเอียงของบุคคล ท่ีมีต่อข้อมูลข่าวสาร และการเปิดรับรายการกรองสถานการณ์ท่ี
ได้รับมา ซึ่งเป็นไปได้ท้ังเชิงบวกและเชิงลบ ทัศนคติ มีผลให้มีการแสดงพฤติกรรม ออกมา จะเห็นได้
ว่า ทัศนคติ ประกอบด้วย ความคิดท่ีมีผลต่ออารมณ์และความรู้สึกนั้น ออกมาโดยทางพฤติกรรม 

จากการศึกษา พบว่า ทัศนคติของบุคลากรสายสนับสนุนคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคามท่ีมีต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความเห็นด้วยในระดับมาก โดยบุคลากรมี
ความเห็นว่าด้วยการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาในการบริหารจัดการงานสารบรรณของ
มหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพ และความเป็นระบบท่ีเหมาะสมกับการรับ-ส่งหนังสือภายใน
มหาวิทยาลัย ซึ่งพนักงานทุกคนควรมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณด้วย  ท้ังนี้ ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้การรับ-ส่ง หนังสือเวียนมีความสะดวกและรวดเร็วขึ้นมาก เป็นระบบท่ี
เหมาะสมในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยการเข้า
ระบบควรใช้ username และ password ในการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้การออก
เลขหนังสือ และออกเลขค าส่ัง มีความสะดวกและรวดเร็ว สอดคล้องกับ รุ่งทิวา  เจริญทรัพย์  (2551 
:  บทคัดย่อ)  ได้ศึกษางานวิจัย เรื่อง  การศึกษาความคิดเห็นเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ผลการวิจัยพบว่า กลุ่มผู้บริหาร รวมถึงกลุ่ม
คณาจารย์ และเจ้าหน้าท่ีมีความคิดเห็นเกี่ยวกับระบบการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในระดับ
เห็นด้วยมาก ได้แก่ ความสะดวกในการใช้งาน และประโยชน์ท่ีได้จากการใช้งาน ในด้านปัจจัยท่ีท าให้
ระบบส าเร็จมีความคิดเห็นในระดับเห็นด้วยมาก  และบุคลากรภายในหน่วยงานให้ความร่วมมือใน
การใช้งาน  ปัญหาท่ีพบมากจากการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตไม่สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา จึงควรแก้ไขระบบอินเตอร์เน็ตให้ใช้งานได้อย่างมี
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ประสิทธิภาพ และนอกจากนั้นผู้ให้ข้อมูลยังมีความเห็นว่ามหาวิทยาลัย ควรจะมีการน าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์มาช่วยในการปฏิบัติงานในด้านระบบงานธุรการมากท่ีสุด รองลงมาคือน ามาใช้งานใน
ระบบพัสดุ 

นอกจากนี้ บุคลากรได้มีข้อสังเกตจากากรใช้งานเมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยมีการ
แจ้งปัญหาและข้อเสนอแนะว่าการใช้เมนูมีความยุ่งยากซับซ้อน และระบบมีการประมวลผลช้าใน
บางครั้งท าให้การปฏิบัติงานช้าลง และควรมีการปรับปรุงดูแลระบบเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง ซึ่ง
สอดคล้องกับทฤษฎี ของเครซ และครัทซ์ฟิลด์ (krech and crutchfield,  1948 อ้างใน ธงชัย  สันติ
วงษ์,  2539 :  ออนไลน์) ได้ให้ความเห็นว่า ทัศนคติอาจเกิดขึ้นจากการตอบสนองความต้องการของ
บุคคล นั่นคือ ส่ิงใดตอบสนองความต้องการของตนได้บุคคลนั้นก็มีทัศนคติท่ีดีต่อส่ิงนั้น  หากส่ิงใด
ตอบสนองความต้องการของตนไม่ได้บุคคลนั้นก็จะมีทัศนคติไม่ดีต่อส่ิงนั้น 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1. มหาวิทยาลัยควรมีนโยบายพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ทันสมัยและง่ายต่อ
การใช้งานมากขึ้น 
 2. มหาวิทยาลัยควรก าหนดให้ทุกส่วนงานใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 3. มหาวิทยาลัยควรปรับปรุงระบบอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยให้เสถียรมากขึ้นรองรับการ
ขัดข้องต่างๆ เช่น ไฟฟ้าดับ 
 4. มหาวิทยาลัยควรจัดอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้แก่ 
ผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยเฉพาะบุคลากรใหม่ 
 5. ควรมีการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับแนวทางการพัฒนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6. ควรมีการศึกษาวิจัยเชิงคุณภาพเกี่ยวกับ ปัญหา และอุปสรรคของการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
 7. ควรมีการศึกษาประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏมหาสารคาม 
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      ชุดท่ี    
 

แบบสอบถามการวิจัย เรื่อง 
การศึกษาทัศนคติที่มีต่อการใช้บริการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 
******************************************************************************************* 

ค าช้ีแจง 
 แบบสอบถามนี้มีจุดมุ่งหมายเพื่อศึกษา การศึกษาทัศนคติท่ีมีต่อการใช้บริการระบบงาน                
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม              
ซึ่งค าตอบของท่านทุกข้อมีความส าคัญอย่างยิ่ง  ต่อการศึกษาการวิจัยในครั้งนี้  จึงขอความกรุณาท่าน      
ตอบค าถามความเป็นจริง 
 
 แบบสอบถามนี้แบ่งออกเป็น 3 ตอน ประกอบด้วย 
 ตอนท่ี 1  ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
 ตอนท่ี 2  ส ารวจความรู้ความเข้าใจ ทัศนคติ และด้านพฤติกรรม 
 ตอนท่ี 3  ข้อมูลปัญหา ข้อเสนอแนะและความต้องการของพนักงานท่ีใช้ระบบ 
 
 
ขอขอบคุณทุกท่านท่ีให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม   
ค าช้ีแจง โปรดเขียนเครื่องหมาย  ลงใน   ท่ีตรงกับข้อมูลส่วนตัวของท่าน 

1. เพศ 
 ชาย 
 หญิง 
  

2. อายุ 
 น้อยกว่า 25 ปี 
 25 – 30 ปี 
 31 – 35 ปี 
 36 – 40 ปี 
 41 – 45 ปี 
 มากกว่า 45 ปี 
  

3. ระดับการศึกษา 
 มัธยมฯปาย/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
 ปริญญาตร ี
 ปริญญาโท 
 ปริญญาเอก 
  

4. สถานภาพ  
 พนักงานสายสนับสนุน 
 พนักงานสายวิชาการ 
  

 ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานทางด้านการเงิน 
 1 – 6 เดือน 
 7 – 11 เดือน 
 1 – 2 ปี 
 3 – 4 ปี 
 5 – 6 ปี 
 7 – 8 ปี 
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ส่วนที่ 2  ข้อมูลส ารวจ ความรู้ความเข้าใจ ความคิดเห็นด้านทัศนคติ พฤติกรรมการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
ค าช้ีแจง โปรดท าเครื่องหมาย    ลงในช่องระดับความคิดเห็น หรือช่องข้อความระดับ หรือตรงกับ
ความรู้สึกของท่านมากท่ีสุดเพียงข้อละหนึ่งค าตอบ และขอความกรุณาตอบค าถามทุกข้อ 
  5 หมายถึง  มีระดับความคิดเห็นมากท่ีสุด 
  4 หมายถึง  มีระดับคิดเห็นมาก 
  3 หมายถึง  มีระดับคิดเห็นปานกลาง 
  2 หมายถึง  มีระดับคิดเห็นน้อย 
  1 หมายถึง  มีระดับคิดเห็นน้อยท่ีสุด 
 

ค าถาม 
ระดับความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 
ด้านความรู้ความเข้าใจ      

1. ท่านมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2548 

     

2. ท่านมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม      
3. ท่านมีความรู้ในด้านการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์      

ด้านทัศนคติ      
1. บุคลากรทุกคนควรมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ      
2. ระเบียบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบท่ีเหมาะสมในการเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสาร 
     

3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรเป็นระบบท่ีมีความปลอดภัยในการเก็บ
ข้อมูล 

     

4. การจัดท าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบท่ีใช้ปฏิบัติงานสาร
บรรณเท่านั้น 

     

5. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรใช้ username และ password ในการ
เข้าสู่ระบบ 

     

6. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพิ่มมาก
ขึ้น 

     

7. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้
สะดวกและรวดเร็วเพิ่มมากขึ้น 

     

8. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้การดูข้อมูลหนังสือรับ-ส่ง สะดวกและ
รวดเร็วเพิ่มมากขึ้น 

     

9. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้ประหยัดทรัพยากรขององค์กร เช่น 
ประหยัดเวลาก าลังคน และกระดาษ 

     

10. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ด้านอื่นๆ ของมหาวิทยาลัยเพิ่มมากขึ้น  

     



53 
  

ข้อมูลส ารวจความคิดเห็นด้านทัศนคติ 
ค าช้ีแจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย  ลงใน   ท่ีตรงกับความเป็นจริงมากท่ีสุด 

1. ท่านใช้สถานท่ีใดในการเข้าใช้ระบบ 
 ในหน่วยงานของท่าน 
 ในหน่วยงานอืน่ เนื่องจาก (โปรดระบุ)......................... 
  

2. ท่านเข้าใช้ระบบช่วงเวลาใดบ้าง  (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 ช่วงเวลา 08.00-12.00 น. 
 ช่วงเวลา 12.00-13.00 น. 
 ช่วงเวลา 13.00-16.00 น. 
 หลังเวลา 16.00 น. 
 วันเสาร์-อาทิตย์ 
 อื่นๆ  
 ไม่ระบ ุ
  

3. ท่านมีความถ่ีในการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กี่ครั้ง    
 1 – 2 ครั้งต่อวัน 
 3 – 5 ครั้งต่อวัน 
 6 – 9 ครั้งต่อวัน 
 10 ครั้งต่อวัน หรือมากกว่า 
 อื่นๆ (โปรดระบุ) 
  

 
4. ท่านมีจุดประสงค์ในการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 จงเรียงล าดับการใช้งานจาก 1 ถึง 5  โดยเขียนหมายเลข 1 2 3 4 หรือ 5 ลงในช่อง   
 ก าหนดล าดับการใช้ ดังนี้ 

1 หมายถึง  ล าดับการใช้งานมากท่ีสุด 
2 หมายถึง  ล าดับการใช้งานมาก 
3 หมายถึง  ล าดับการใช้งานปานกลาง 
4 หมายถึง  ล าดับการใช้งานน้อย 
5 หมายถึง  ล าดับการใช้งานน้อยท่ีสุด 

 
 อ่านหนังสือเวียน 
 ออกเลขหนังสือค าส่ังและประกาศ 
 รับส่งหนังสือเวียน 
 ดูรายงานข้อมูลการรับ-ส่ง 
 ดูสถิติเข้าใช้ระบบ 
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 ค้นหาหนังสือ 
 อื่นๆ (โปรดระบ)ุ 

 
ส่วนที่ 3  ข้อมูลปัญหา  ข้อเสนอแนะและความต้องการของพนักงานที่ใช้ระบบ 

1. ปัญหาจากการใช้ระบบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
แนวทางการแก้ไขปัญหา.................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 

2. ข้อเสนอแนะ และความต้องการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
แนวทางการแก้ไขปัญหา.................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
 
 
 
 

- ขอขอบพระคุณ ท่ีท่านกรุณาสละเวลาในการตอบแบบสอบถามเพื่อใช้ในการศึกษาครั้งนี้ – 
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