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บทคัดยอ 

 

 การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วัตถุประสงคของโครงการวิจัย เพ่ือศึกษาพฤติกรรม
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร และเปรียบเทียบประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้ บุคลากร สังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย คือ 
แบบสอบถาม  
 ผลการศึกษาพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญเปน เพศหญิง คิดเปนรอยละ 71.30   
อายุ 31–40 ป คิดเปนรอยละ 37.20 มีการศึกษาในระดับปริญญาโท คิดเปนรอยละ 42.70  สถานภาพ
การทํางานสวนใหญเปนบุคลากรสายสนับสนุน คิดเปนรอยละ 52.50 หนวยงานในสังกัดเปนคณะ
วิศวกรรมศาสตร รอยละ 15 ประสบการณในหนวยงานทํางานอยูท่ี 2–5 ป รอยละ 36    สวนใหญ
ทราบวามหาวิทยาลัยมีการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ–สง เอกสารภายในมหาวิทยาลัย 
คิดเปนรอยละ 96.40 สวนใหญเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทุกวัน คิดเปน   รอยละ 37.90 
และสวนใหญผูตอบแบบสอบถามเปดใชงานระบบในชวงเวลา 8.30–12.00 น. สําหรับประเด็นความ
พึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญผูตอบแบบสอบถาม
มีความพึงพอใจในระดับมาก ยกเวนปจจัยดานความผิดพลาดในการรับ-สงเอกสาร มีความพึงพอใจใน
ระดับปานกลาง 
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การวิจัย เรื่อง การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนโครงการวิจัยท่ีไดรับการสนับสนุน
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พฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ศึกษาปจจัยท่ีมีตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

คณะผูวิจัยขอขอบคุณผูมีสวนเก่ียวของทุกทานท่ีทําใหการดําเนินการวิจัยครั้งนี้สําเร็จ
ลุลวงเปนไปตามวัตถุประสงค ขอขอบคุณสถาบันวิจัยและพัฒนา ผูบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร และผูเก่ียวของทุกทาน รวมท้ังคณบดีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ท่ีสนับสนุน
ในการดําเนินงานวิจัยนี้ และหวังเปนอยางยิ่งวาผลการวิจัยนี้จะยังประโยชนและเปนแนวทางในการ
พัฒนาสารสนเทศในดานตางๆ โดยเฉพาะดานการบริหารตอไป 
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บทที่ 1 

บทนํา 
 

ดวยนโยบายรัฐบาลกําหนดยุทธศาสตรการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการ
สรางธรรมาภิบาลในการบริหารและการบริการของภาครัฐ โดยมีมาตรการในการสรางความเขมแข็ง
ดานไอซีทีแกหนวยงานของรัฐ ท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค ผานการอบรมความรูและทักษะตาม
ความเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจและหนาท่ี ความรับผิดชอบ ผลักดันใหหนวยงานภาครัฐ
ตางๆ พัฒนาระบบงานเขาสูการบริหารงานแบบอิเล็กทรอนิกสภายใตนโยบายรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส
หรือ e-Government เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานราชการและการใหบริการประชาชนเกิดความ
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

ปจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีบุคลากรท้ังสิ้น 1,270 คน แบงเปน 5 
ประเภทคือ ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติหนาท่ีใน 2 สายงานหลักคือ สายงานวิชาการ และสายงาน
สนับสนุน (รายงานการประเมินตนเอง Self Assessment Report: SAR ประจําปการศึกษา 2556, 
2556:11-19) โดยเปนมหาวิทยาลัยท่ีกอตั้งจากการรวมศูนยจากวิทยาเขตเดิม คือ วิทยาเขตเทเวศร 
วิทยาเขตโชติเวช วิทยาเขตพณิชยการพระนคร วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ และวิทยาเขตพระนคร
เหนือ จากการประกาศกฎกระทรวงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 มีการจัดตั้ง การรวม 
และการยุบเลิกวิทยาเขต และเพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ไดมีการจัดตั้ง
เปนคณะวิชามีสํานักงานตั้งอยูศูนยวิทยาเขตเดิมคือ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม และคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน ตั้งอยูในศูนยเทเวศร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร และคณะสถาปตยกรรมศาสตรและ
การออกแบบ ตั้งอยูในศูนยโชติเวช คณะบริหารธุรกิจ และคณะศิลปศาสตร ต้ังอยูในศูนยพณิชยการ  
พระนคร คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ตั้งอยูในศูนยชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ สําหรับคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และคณะวิศวกรรมศาสตร ตั้งอยูในศูนยพระนครเหนือ จากท่ีตั้งศูนยท่ีมี
พ้ืนท่ีหางกันมหาวิทยาลัยจึงประสบปญหาในการติดตอสื่อสารมหาวิทยาลัย ประกอบกับนโยบายรัฐบาล
อิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยจึงไดกําหนดเปนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย ในการสรางคนดี คนเกง มีทักษะ
ในงาน เพ่ือพัฒนาใหเปนทุนมนุษย (Human Capital) ของประเทศท่ีมีเปาประสงคเปนมหาวิทยาลัยท่ีมี
การบริหารจัดการในเชิงวิชาการและเชิงธุรกิจสัมพันธสูระดับนานาชาติ และผลิตบัณฑิตท่ีมีเอกลักษณ มี
ศักยภาพในการสรางงานอาชีพท่ีสามารถแขงขันได โดยไดกําหนดใหระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     
(E-Document System) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการติดตอสื่อสารประสานงานระหวางหนวยงานอยางมี
ระบบ ทําใหการบริหารงานสารบรรณมีประสิทธิภาพสูงสุดตอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เพ่ือบูรณาการงานสารบรรณ การบันทึก รับ-สงหนังสือภายในมหาวิทยาลัย เปนการสรางระบบงานสาร
บรรณกลางท่ีมีมาตรฐานในการแลกเปลี่ยนหนังสือ ขอมูลเอกสารราชการระหวางหนวยงานภายใน 
สามารถติดตามประสานไดอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการทํางาน ลดคาใชจายในการจัดเก็บเอกสาร ลด
เวลาในการจัดการกับงานเอกสาร ขจัดปญหาการดําเนินการเอกสารท่ีซํ้าซอน สามารถรับ-สงเอกสาร 
และใหบริการสืบคนหนังสือไดรวดเร็ว ตรวจสอบสถานะเสนทางเพ่ือการกํากับติดตามงานเอกสารได 
ปองกันเอกสารสูญหายระหวางดําเนินการ มีความปลอดภัยขอมูล สนับสนุนใหการบริหารงานเอกสาร 
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การตรวจสอบ กํากับติดตาม ท้ังยังสนับสนุนใหมีการใชระบบเครือขายคอมพิวเตอรของมหาวิทาลัยเพ่ือ
การปฏิบัติงานไดอยางมี  ประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล ดังนั้นการศึกษาขอมูลดาน
ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร จะสามารถใชเปนแนวทางในการพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพการใชงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใหยังประโยชนสูงสุดตอไป 
 

1.  วัตถุประสงคของการวิจัย 
 

1.1  เพ่ือศึกษาพฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส  ของบุคลากร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.2   เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครเพ่ือเปรียบเทียบประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2.  ขอบเขตการวิจัย 
 
 การวิจัยนี้เปนการศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2.1 ขอบเขตดานเนื้อหา 
ตัวแปรตน ประกอบดวย สถานภาพ และพฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสของผูตอบแบบสอบถาม  
ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยา

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในประเด็น 

- ความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- ความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

- ปญหาในการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
 

2.2 ขอบเขตดานประชากร 
ประชากร คือ บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในปจจุบัน

จํานวน 1,270 คน ประกอบดวย อาจารยผูสอน 603 คน บุคลากรสายสนับสนุน 667 คน (รายงาน
การประเมินตนเอง Self Assessment Report : SAR ประจําปการศึกษา 2556, 2556:11-19) 

 
2.3 ระยะเวลาท่ีเก็บรวบรวมขอมูล 

ปการศึกษา 2557  

3.  สมมุติฐาน 
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ตัวแปรตน     ตัวแปรตาม 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 

4.1 ทราบขอมูลดานพฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.2 ปจจัยท่ีส งผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.3  นําเสนอขอมูลเปนแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 

5.  นิยามศัพท 
 
     การวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยไดจํากัดความนิยามศัพทวิจัย ดังนี้ 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document System)  หมายถึง การรับสงขอมูล 
ขาวสาร หรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
 ประสิทธิภาพ (Efficiency)  
 พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 ใหความหมาย ประสิทธิภาพ วา
หมายถึง ความสามารถท่ีทําใหเกิดผลในการทํางาน 
 ในท่ีนี้ หมายถึง การทํางานใหสําเร็จตามวัตถุประสงค โดยยึดหลักความคุมคา ประหยัด
ตนทุน ทรัพยากร และทันกําหนดเวลา 

สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 

- เพศ 
- อาย ุ
- สถานภาพการทํางาน 
- หนวยงานท่ีสังกัด 

 
ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสของ มทร.พระนคร 
 

1. ความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

2. ความสามารถของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

3. ปญหาในการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 

พฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส มทร.พระนคร 

- ความถ่ีในการใชงาน 
- ชวงเวลาในการใชงาน 
- ลักษณะการใชงาน 

 



บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 
  ในการศึกษาเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูวิจัยไดศึกษาคนควาทฤษฎี แนวคิด 
เอกสารตางๆ เพ่ือเปนแนวทางในการวิจัย โดยมีประเด็นสําคัญในการศึกษาดังตอไปนี้ 
 2.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 2.2   ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 2.3  งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 

2.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ เปนระเบียบซ่ึงหนวยงานราชการใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ อันเปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร หนังสือราชการ 
เริ่มตั้งแตการรับ-สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย เริ่มใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ ในป พ.ศ.2506 เปนครั้งแรก และมีการปรับปรุงเ พ่ิมระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใชใน พ.ศ.2526 ปจจุบันเพ่ือความเหมาะสมกับสภาพการณปจจุบันท่ีหนวยงาน
ราชการสวนใหญมีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส และเปนการบริหารราชการ
แนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคา และการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน คณะรัฐมนตรีจึงเห็น
ควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานท่ีมีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลด
ความซํ้าซอนในการปฏิบัติราชการ  
   ท้ังนี้เพ่ือความเหมาะสมกับสภาพปจจุบัน ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน     
สารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ใหคํานิยามเก่ียวกับงานสารบรรณ ดังนี้ 
   "งานสารบรรณ" หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
   "อิเล็กทรอนิกส" หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทาง
แสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ  
   "ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส" หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสือ่สารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
   "หนังสือ" หมายความวา หนังสือราชการ เปนเอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในราชการ 
แบงเปน 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานในราชการ รวมถึงขอมูลขาวสารหรือ
หนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การกําหนดรูปแบบและรายละเอียดของหนังสือ 
แตกตางกัน ดังนี้ 

 
 

โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 
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   1.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการเปนแบบพิธี ระหวางหนวยงานราชการ
กับหนวยงานหรือบุคคลภายนอก ใชกระดาษตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
    1.1 เลขท่ีรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ของระเบยีบฯ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  
    ๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น 
และสถานท่ีตั้ง เพ่ือใชเปนสถานท่ีติดตอ 
    ๑.๓  วัน เดือน ปใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช     
ท่ีออกหนังสือ  
    ๑.๔  เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
    ๑.๕  คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ ของระเบียบฯ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือ
นั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 
    ๑.๖  อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ี สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการ เจาของหนังสือ
การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ี เปนสาระสําคัญ
ตองนํามาพิจารณาจึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย  
    ๑.๗  สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร ท่ีสงไปพรอม
กับหนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  
    ๑.๘  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  
    ๑.๙ คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง การใช       
คําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ ของระเบยีบฯ 
    ๑.๑๐ ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของ เจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ ตามรายละเอียดท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๓ ของระเบยีบฯ 
    ๑.๑๑ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
    ๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
    ๑.๑๓ โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  
    ๑.๑๔ สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอ่ืน
ทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวน
ราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปใหเพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสง
มากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 
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ภาพท่ี 2.1  หนังสือภายนอก 

 
   2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการเปนแบบพิธีนอยกวา ระหวางหนวยงาน
ราชการภายในกระทรวง หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ 
    ๒.๑ สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ัง หมายเลข
โทรศัพท 
    ๒.๒ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ของระเบยีบฯ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  
    ๒.๓  วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือ  
    ๒.๔  เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
    ๒.๕  คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการ ใชคําข้ึนตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้น มีถึง หรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 
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    ๒.๖  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมา
ดวย ใหระบุไวในขอนี้  
    ๒.๗  ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ ๑๑.๑๐ และขอ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
 

 
ภาพท่ี 2.2  หนังสือภายใน 

 
   3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาหนวย
ราชการ ระดับกรมข้ึนไป ใชกระดาษตราครุฑ กรณีท่ีเปนเรื่องไมสําคัญ เชน การขอรายละเอียด การ
แจงผลการดําเนินการ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
    3.๑  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ของระเบยีบฯ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
    3.2 ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง  
    3.๔ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
    3.5 ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  
    3.6 ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และให
ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  
    3.7 วัน เดือน ปใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ ป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
    3.8 สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
    3.9 โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  
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   4. หนังสือสั่งการ แบงออกเปน 3 ชนิดคือ  
    4.1 คําสั่ง คือ หนังสือท่ีหัวหนาหนวยราชการสั่งใหปฏิบัติราชการ โดยใชกระดาษ
ตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
     4.1.1 คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 
     4.1.2 ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปน ลําดับ
ไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  
     4.1.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง  
     4.1.4 ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง แลว
จึงลงขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ  
     4.1.5 สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  
     4.1.6 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของ ลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ  
     4.1.7 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 

 
ภาพท่ี 2.3  คําสั่ง 
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    4.2 ระเบียบ คือ หนังสือท่ีออกเพ่ือใชเปนหลักในการปฏิบัติราชการโดยชอบดวย
กฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
     4.2.1 ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
     4.2.2 วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ  
     4.2.3 ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวา
เปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ 
ไปตามลําดับ 
     4.2.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
     4.2.5 ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตอง ออก
ระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ  
     4.2.6 ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อ
ระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอ ผูรักษาการ 
ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง จะแบงเปนหมวดก็ไดโดยใหยายขอผูรักษาการ ไปเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 
     4.2.7 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ ตัวเลข
ของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
     4.2.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของ 
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
     4.2.9 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
    4.3 ขอบังคับ คือ หนังสือท่ีออกเพ่ือใหปฏิบัติตามโดยอํานาจของกฎหมายบัญญัติ
ใหกระทํา ใชกระดาษตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
 4.3.1 ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
 4.3.2 วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
 4.3.3 ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวา 
เปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ 
ไปตามลําดับ 
 4.3.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
 4.3.5 ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออก
ขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 
 4.3.6 ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ ๑ เปนชื่อ
ขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ 
ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 
 4.3.7 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ 
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 4.3.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 4.3.9 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
   5. หนังสือประชาสัมพันธ แบงเปน 3 ชนิดคือ ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ
แนะแนวทางปฏิบัต ิในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปน แจงความ 
ใชกระดาษตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  5.1.1 ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
  5.1.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
  5.1.3 ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
  5.1.4 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
  5.1.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  5.1.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 

 
ภาพท่ี 2.4  ประกาศ 

 
 5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑและให
จัดทําตามแบบท่ี ๘ ทายระเบียบ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  5.2.1 แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
  5.2.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
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  5.2.3 ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ี
ตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
  5.2.4 ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
  5.2.5 สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
  5.2.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
 5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
  5.3.1 ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
  5.3.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
  5.3.3 ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน 
ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
  5.3.4 ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
  5.3.5 สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
  5.3.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกขาว 
   6. หนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานในราชการ แบงเปน 4 ชนิดคือ 
 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใช
กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี ๑๐ ทายระเบียบ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  6.1.1 เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
  6.1.2 สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการ และสถานท่ีตั้งของ
สวนราชการเจาของหนังสือ 
  6.1.๓ ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา แลวตอ
ดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํา
นําหนานาม ชื่อ นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจงแลวจึงลง
ขอความท่ีรับรอง 
  6.1.4 ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
  6.1.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  6.1.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  6.1.7 รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่อง
สําคัญท่ีออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔ X ๖ เซนติเมตร หนาตรง 
ไมสวมหมวกประทับตราชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน 

 
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 



ปจจัยที่มีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 12 

แผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต 
ลายมือชื่อดวย 
 6.2 รายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามรูปแบบ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  6.2.1 รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุม 
  6.2.2 ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม 
  6.2.3 เม่ือ ใหลงวัน เดือน ปท่ีประชุม 
  6.2.4 ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 
  6.2.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ี
ประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใด
หรือตําแหนงใด 
  ๖.2.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนคณะ
ท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล 
  6.2.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้ง
เปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขารวมประชุม 
  6.2.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
  6.2.9 ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธาน
กลาวเปดประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติ หรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  6.2.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
  6.2.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 6.3 บันทึก ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับ
กรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  6.3.1 ชื่อหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง  
  6.3.2 สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสาร 
ประกอบ ก็ใหระบุไวดวย 
  6.3.3 ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณี
ท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความ ใหลงวันเดือนปท่ีบันทึกไวดวยการบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึก
ระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีไดกลาวไวขางตน และใหลงวันเดือนปกํากับใต
ลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวันเดือนปกํากับเทานั้น 
 6.4 หนังสืออ่ืนๆ คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับ
เขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใช
ตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคํารอง  
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 นอกจากนั้นในระเบียบงานสารบรรณระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 กลาวถึงการติดตอราชการไววา นอกจากสามารถดําเนินการดวยหนังสือท่ีเปน
เอกสาร ยังรวมถึงการดําเนินการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การสงขอความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เชน โทรศัพท เปนตน โดยระเบียบนี้ใหความหมายของหนังสือตามวิธีการติดตอ กําหนดความ
รับผิดชอบ หนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีระเบียบกําหนดไว ในการรับหนังสือมีการกําหนด
ชั้นความลับ หรือลับมาก และมอบหมายผูปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ ดังนี้ 

1. หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก  
2. หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก  

 อายุของการเก็บรักษาหนังสือราชการ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป ยกเวนหนังสือ
บางประเภทท่ีกําหนดอายุการเก็บรักษาท่ีแตกตางกัน เชน หนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับการเงิน ท่ีไม
ตองใชประกอบในการตรวจสอบใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป หนังสือเรื่องธรรมดาเกิดข้ึนประจําวัน ให
เก็บไวไมนอยกวา 1 ป หรือหากมีหนังสือท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวนาน ตองจัดทําบัญชีหนังสือ และ
แจงตอสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
 

2.2  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชเพ่ือ
การจัดการงานเอกสารราชการ ตั้งแตป พ.ศ.2554 วัตถุประสงคเพ่ือใชเปนสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารเอกสารราชการ ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณฯ และสอดคลองตามนโยบายของรัฐบาลท่ีสนับสนุนใหมีการใชสารสนเทศพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติราชการใหมีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง มีความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดงบประมาณ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส นอกจากใชในการรับสงขอมูลขาวสาร การสืบคนขอมูล การจัดเก็บ
ขอมูลอยางเปนระบบ ยังใชในการจัดเก็บหลักฐานเพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพ ชวยใหเกิดความ
รวดเร็วในการจัดเก็บและสืบคนหลักฐาน รองรับเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนแปลง นอกจากนั้นมหาวิทยาลัย
ยังไดดําเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางตอเนื่อง เปนระยะๆ ตามความตองการ
ของผูใชงาน เพ่ือใหการบริหารงานเอกสารมีประสิทธิภาพสูงสุด อํานวยประโยชนใหกับผูใชงานได
อยางครอบคลุม เชื่อมโยงงานเอกสารในทุกระบบ และรองรับความตองการของบุคลากรทุกระดับใน
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 



ปจจัยที่มีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 14 

1. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
- เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 31www.rmutp.ac.th 
- เลือก ระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- เลือกหัวขอ การบริหาร คลิกเลือก ไอคอน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e- Doc 
-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  Login เขาสู ระบบ โดยใช 
Username และ Password ของ RMUTP Passport (เชนเดียวกับการลงชื่อเขาใช Internet) 
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- เขาสูหนา Inbox แสดงสถานะเอกสารท่ีถูกสงเขามาใน Inbox ของผูใชงาน 
- การเปดเอกสาร  

คลิกเมาสท่ีเลขท่ีหนังสือ หรือเรื่อง และเปดดูไฟลเอกสารโดยการคลิกไฟลหนังสือ 
ซ่ึงไดแนบไฟลเอกสารเปนไฟล PDF ท่ีแนบมา 
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2. การสงตอเอกสาร 
    เม่ือเปดไฟลเอกสาร และตรวจสอบเอกสารแลว ใหกดปุมลงทะเบียนเพ่ือใหระบบ
จัดเก็บเอกสารในทะเบียนรับ หลังจากนั้นปุมลงทะเบียนจะเปลี่ยนเปน การสงตอและดําเนินการ ผูใช
สามารถดําเนินการเอกสารฉบับนั้นตอได เชน หากตองการสงกลับตนทางเจาของเรื่องหรือหนวยงาน
ตนทางเอกสารท่ีสงมา หรือหากตองการดําเนินการสงตอผูท่ีเก่ียวของ ใหกดปุม สงตอและดําเนินการ 
หนาจอจะเปลี่ยนเขาสูหนาท่ีใชสําหรับจัดการกับเอกสาร ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย 
- หากตองแนบไฟลเอกสารสิ่งท่ีสงมาดวย และเอกสารอางอิง คลิกเพ่ิมไฟล และ

แนบไฟลเอกสารท่ีตองการแนบใหผูรับ 
- ลงวันท่ี ลงวันท่ีตามเอกสาร หรือวันท่ีปจจุบันท่ีสงขอมูล 
- รายชื่อผูรับ คลิกเพ่ิมผูรับ หากตองตองแจงผูเก่ียวของทราบหรือดําเนินการใน

สวนท่ีเก่ียวของ หรือคลิก  ไมสงตอ หากไมตองการสงตอ 
- เรียน ชื่อหรือตําแหนงผูรับเอกสาร 
- คลิกเลือการดําเนินงาน เชน ทราบ มอบ จัดดังเสนอ อนุมัติ อนุญาต สั่งการ  
- บันทึกยอความหรือสงขอความท่ีตองการบันทึกตอไปยังผูรับอ่ืนๆ 
- กดปุมตกลง เพ่ือสงเอกสารตอ  

 
   3.  การเพ่ิมผูรับ 
     การเพ่ิมผูรับทําได 2 วิธี คือ 

   - กรณีท่ีรูชื่อ User ของผูรับ สามารถพิมพชื่อ User นั้น ลงในชองรายชื่อผูรับได 
หากมีผูรับมากกวา 1 คน โดยใชเครื่องหมายอัฒภาค (;) ค่ัน 
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   - เลือกเมนู เพ่ิมผูรับ ของระบบ   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย 
- ระบุ ชื่อ หรือ นามสกุล หรือตําแหนง (1) หรือหนวยงาน (2) โดยสามารถเลือก

อยางใดอยางหนึ่ง คลิกคนหา (3) 
- ระบบแสดงรายชื่อตามเง่ือนไขท่ีผูใชงานเลือก 
- ทําเครื่องหมายถูกลงในชอง  หนารายชื่อผูรับเอกสารตอ (4) 
- กดปุมเพ่ิมขอมูลผูรับ (5) 

 
  4. การตรวจสอบทะเบียนหนังสือรับ 

หลังจากกดปุม “ลงทะเบียน” แลว เอกสารจะถูกเก็บเขาสูทะเบียนหนังสือรับ ซ่ึง
สามารถตรวจสอบไดท่ีเมนู หนังสือรับ เลือก ทะเบียนหนังสือรับ ซ่ึงแบงออกเปน 2 ประเภท แบงตาม
ประเภทของเอกสาร คือ 

- เอกสารภายใน 
-  เอกสารภายนอก 
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5. การตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก 
เอกสารท่ีทําการสงตอไปยังผูรับรายอ่ืนๆ แลว สามารถตรวจสอบสถานะการรับ

หนังสือของผูรับปลายทางไดท่ีเมนู Sent box มีใหเลือก 2 ประเภท ดังนี้ 
- แยกตามเรื่อง จะแสดงจํานวนผูรับท้ังหมดแตไมแสดงรายชื่อผูรับ 
- แยกตามผูรับ จะแสดงรายชื่อผูรับท้ังหมดแยกออกมาเปนแตละรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

6. การลบขอความใน Inbox 
    เอกสารท่ีอยูใน Inbox นั้น หลักจากท่ีเปดอานและลงทะเบียนแลวควรลบท้ิง เพ่ือ
ไมใหเกิดการสิ้นเปลืองพ้ืนท่ี และปองกันความสับสนโดยสามารถเลือกลบท่ีละเรื่อง หรือลบท้ังหมด 
   - ลบทีละเรื่อง ทําโดยการคลิกท่ีขอความหลังเครื่องหมายกากบาทสีแดงท่ีอยู
คอลัมนสุดทาย โดยระบบจะแสดงกลองโตตอบใหยืนยันการลบ โดยคลิกตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 



ปจจัยที่มีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 19 

- ลบเอกสารท่ีเลือกท้ังหมด เปนการลบทีเดียวพรอมๆ กันหลายเอกสารโดยการทํา
เครื่องหมายถูกหนาขอความ เลือกขอมูลท้ังหมด ท่ีอยูดานลางของหนาตาง หรือเลือกเฉพาะเอกสารท่ี
ตองการลบโดยทําเครื่องหมายถูกหนาเอกสาร และคลิกปุม ลบขอมูลท้ังหมดท่ีเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. การเก็บหลักฐานประกันคุณภาพ 
- สําหรับเอกสารท่ีเปนหลักฐานประกันคุณภาพนั้น สามารถจัดเก็บแยกตามตัวชี้วัด

ได โดยใชเมนู เก็บหลักฐานประกันคุณภาพ 
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การตรวจสอบหลักฐานประกันคุณภาพ ไดท่ีเมนู ประกันคุณภาพ ซ่ึงแยกเก็บตาม
หลักฐาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. การแกไขขอมูลสวนตัว 
    การแกไขขอมูลสวนตัวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสนั้น ทําไดโดยการคลิกท่ีชื่อ
ผูใชงาน บริเวณมุมขวามือดานบน 
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2.3 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

สาลินี  สมบัติแกว (2556) ปจจัยท่ีมีผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของกรมทางหลวง ผลการศึกษาพบวา ผูตอบแบบสอบสวนใหญเปนเพศหญิง มีอายุ
ตั้งแต 35 – 44 ป และมีระดับการศึกษาปริญญาตรี สวนหนวยงานท่ีสังกัดเปนสํานักงานภูมิสถาปตย
งานทาง สวนพฤติกรรมสวนใหญการใชงานระบบ 7–9 ครั้ง/สัปดาห ระยะเวลา 1 ชั่วโมงข้ึนไป มี
ประสบการณใชงาน 1 ปข้ึนไป และเมนูท่ีใชงานมากท่ีสุด คือ ทะเบียนสง ผลการทดสอบสมมติฐาน
พบวา อายุมีผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานความรวดเร็วในการ
ประมวลผล ระดับการศึกษาและหนวยงานท่ีสังกัดมีผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ดานความสามารถในการคนหาขอมูล และดานความถูกตอง และปจจัยดานพฤติกรรม
ศาสตรเก่ียวกับความถ่ีในการใชงานมีผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ดานความสามารถในการคนหาขอมูลและดานความถูกตอง  
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ปริศนา  มัชฌิมา และคณะ (2555) พฤติกรรมและประสิทธิภาพการใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-Office) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต พบวา พฤติกรรมการใชงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต กลุมตัวอยางสวนใหญใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสทุกวัน ในชวงเวลา 8.01-12.00 น. เพ่ือติดตามงานเอกสาร และประสิทธิภาพของการ
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต ในดานความพึงพอใจในการใช
งาน ความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และปญหาในการใชงานโดยภาพรวมอยูใน
ระดับปานกลาง จากการวิเคราะหเปรียบเทียบประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต พบวา บุคลากรท่ีมีเพศ อาย ุระดับการศึกษา สถานภาพการทางานและ
หนวยงานท่ีสังกัดตางกันมีประสิทธิภาพของการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยภาพรวมไม
แตกตางกัน 

ชัชวัชร นอยนะวะกุล (2555) เปรียบเทียบความคาดหวังและการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของบุคลากรในกรมแพทยทหารอากาศ โดยศึกษาการใชงานท้ังหมด 5 ดาน ไดแก ดาน
ความสามารถในการเรียนรู ดานประสิทธิภาพการใชงาน ดานความสามารถในการจดจําดาน
ขอผิดพลาดจากการใชงาน และดานความพึงพอใจของผูใชงาน กลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษา คือ
บุคลากรในกรมทหารอากาศท้ังหมด 10 หนวยงาน จํานวน 110 คน สถิติท่ีใชการวิเคราะหขอมูล
ไดแก ความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การวิเคราะหความแตกตางใชการทดสอบ 
Indepent Samples t-test กับกลุมตัวอยางท่ีมี 2 กลุม และการวิเคราะหความแปรปรวนทางเดียว 
(One – way ANOVA) ใชการทดสอบกับกลุมตัวอยางท่ีมากกวา 2 กลุม ถาพบความแตกตางจะ
ทดสอบความแตกตางเปนรายคู โดยวิธี Least Significant Difference (LSD) และการเปรียบเทียบ
คาเฉลี่ย โดยใชวิธี Paired – Samples t-test ผลการศึกษาขอมูลประชากรศาสตรพบวา ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญเปนนายทหารชั้นประทวน เพศหญิง มีอายุ 18-30  ระดับการศึกษาปริญญาตรี 
สังกัดแผนกการเงินและโรงพยาบาลจันทรุเบกษา และผลการเปรียบเทียบความคาดหวังและการใช
งานบุคลากรท่ีใชงานระบบอีแอดมิน พบวา ความคาดหวังตอการใชงานระบบอีแอดมินท่ีแตกตางกันมี
ผลตอการใชงานระบบอีแอดมินดานความสามารถในการเรียนรู ดานประสิทธิภาพการใชงาน ดาน
ความสามารถในการจดจํา ดานขอผิดพลาดจากการใชงาน และดานความพึงพอใจของผูใชงาน
แตกตางกัน 

สมพร  สุกใส (2555) ปญหาและแนวทางแกไขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในโรงเรียน
ภาครัฐ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 ผลการศึกษาพบวา 

1. ปญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในโรงเรียนภาครัฐ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 โดยรวมและทุกดานอยูในระดับนอย 

2. ปญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จําแนกตามขนาดโรงเรียน โดยรวมแตกตาง
กันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 ยกเวนดานการยืมหนังสือแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทาง
สถิติท่ีระดับ .05 โรงเรียนขนาดเล็กและโรงเรียนขนาดกลางมีปญหามากกวาโรงเรียนขนาดใหญ 

3. สาเหตุสําคัญของปญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในโรงเรียนภาครัฐเกิดจาก
เทคโนโลยีท่ีใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในเรื่องการรับ-สง เก็บรักษา ยืมและการทําลายหนังสือ
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ราชการเขา ขาดประสิทธิภาพ ขาดความรวดเร็ว และผูปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใน
เรื่องการรับ-สง เก็บรักษา ยืมและการทําลายหนังสือราชการ ขาดความรูความเขาใจ 

4. แนวทางแกไขปญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยการจัดอบรม ศึกษาดูงาน 
นิเทศงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในเรื่องการรับ-สง เก็บรักษา ยืมและการทําลายหนังสือ
ราชการ ใหบุคลากรท่ีรับผิดชอบ และผูบริหารมอบนโยบายและงบประมาณเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีท่ีใช
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็ว 
   วิโรจน ยิ้มขลิบ และปยวรรณ  สีเชียง (2555) ปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจสําหรับการ
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส : กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผลการวิจัยพบวา ปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจสําหรับการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคือ 
ดานประสิทธิภาพของระบบดานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ดานระบบการประกันคุณภาพ และดาน
การบริหารจัดการ โดยมีความพึงพอใจสําหรับการใชงาน อยูในระดับมาก ผลการวิเคราะหความ
แตกตางของกลุมตัวอยาง 2 กลุมดวยการทดสอบคาสถิติท่ีระดับความเชื่อม่ัน 95% ระหวางกลุมท่ี
ตองการเอกสารตัวจริง และไมตองการเอกสารตัวจริง ในดานประสิทธิภาพของระบบ ดานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ดานระบบการประกันคุณภาพและดานจัดการขอมูล พบวากลุมตัวอยางท้ังสอง
มีระดับการรับรูขอมูลไมแตกตางกัน สวนผลวิเคราะหโดยกลุมตัวอยางท่ีมากกวาสองกลุมดวยคาความ
แปรปรวนทางเดียว ท่ีระดับความเชื่อม่ัน 95% พบวาความแตกตางของความพึงพอใจในดานภาพรวม
ของตําแหนงงานปจจุบันของกลุมผูบังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานโดยตรง เจาหนาท่ีสาร
บรรณหรืองานท่ีเก่ียวของและเจาหนาท่ีอ่ืน ๆ มีผลความพึงพอใจภาพรวมของตําแหนงงานปจจุบันไม
แตกตางกัน แตความพึงพอใจสําหรับการใชงานระบบสารสนเทศมีความแตกตางกัน นอกจากนี้ผล
การศึกษาพบวา คาความพึงพอใจการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของเจาหนาท่ีสายงาน
สนับสนุน สายวิชาการ และผูบริหาร ไมมีความแตกตางกัน 

อารีย  ธีระวรกุล (2552) การศึกษาทัศนคติของผูมีสวนไดสวนเสียตอปญหาและอุปสรรค
ของการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภาครัฐในประเทศไทย ผลการศึกษาพบวา ปจจัยสําคัญท่ี
ทําใหการดําเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภาครัฐประสบความสําเร็จคือ ผูบริหารระดับสูงตอง
กําหนดแนวปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร และตองมีการจัดสรรงบประมาณ 
การจัดหาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณใหเพียงพอ ตลอดจนปรับปรุงระบบเครือขายท่ีมีเสถียรภาพ
ตอการใชงาน การปลูกฝงทัศนคติ และจิตสํานึกท่ีดีของบุคลากรในทุกระดับตอการปฏิบัติงานรวมกัน 
มีการรวบรวมปญหาท่ีเกิดจากการใชงานระบบ เพ่ือแกไขใหทันสถานการณ การใหความชวยเหลือ
ติดตามและประเมินผล จัดทําแผนการพัฒนาฝกอบรมประจําป เพ่ือถายทอดระดับความรูท่ีเก่ียวของ 
อาทิเชน การใชคอมพิวเตอรและระบบปฏิบัติการข้ันพ้ืนฐาน การใชโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ท่ีนํามาประยุกตใชในองคกรไดเปนอยางดี รวมท้ังความรูดานกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ศรีสมพร  รอดศิริ (2551) ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบ    สาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจบัญชีสหกรณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ พบวา บุคลากรมี
ความคิดเห็นดานความรูและทักษะในการปฏิบัติงานโดยรวมอยูในระดับพอใช และความคิดเห็นดาน
เจตคติตอการเปลี่ยนแปลงดานเทคโนโลยี และดานประสิทธิภาพผลการปฏิบัติงานอยูในระดับเห็น
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ดวย โดยสถานภาพสวนบุคคล ความรูและทักษะในการปฏิบัติ และเจตคติตอการเปลี่ยนแปลงดาน
เทคโนโลยีมีความสัมพันธกับประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจบัญชีสหกรณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ โดยมีความสัมพันธใน
ทิศทางเดียวกันในระดับปานกลาง 

มัลลิกา  หงสหิรัญ และ ศิริพร  เลาหกุล (2550) ปจจัยท่ีเก่ียวของกับการใชระบบสาร
บรรณอิ เล็ กทรอนิกส  (E-Office) อย า ง มีประสิทธิภาพของบุคลากรคณะเกษตรศาสตร  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม พบวา บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม สวนใหญเขาใช
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสนอกเวลาราชการ รอยละ 47.83 เม่ือเขาใชงานจะมีงานรอเฉลี่ย 
7.97 เรื่อง สวนใหญมีอายุนอยกวา 25 ป โดยเปนบุคลากรในสาย ข-ค ผูบังคับบัญชา และพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายปฏิบัติการ) สามารถจัดการงานรอไดมากถึง 80-100% ดานความคิดเห็นตอปจจัย
สนับสนุนการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Office) ในภาพรวมอยูในระดับท่ีไดรับการ
สนับสนุนมาก บุคลากรสวนใหญเห็นดวยอยางยิ่งตอประเด็นการใชคอมพิวเตอรชวยใหทํางานไดงาย
ข้ึน และชอบทํางานดวยคอมพิวเตอร การเรียนคอมพิวเตอรนาสนใจ และนาจะไดเรียนคอมพิวเตอร
ตั้งแตยังเด็กมีทัศนคติในระดับเห็นดวย และพบวาบุคลากรสวนใหญมีการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (E-Office) อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพอยูในระดับมาก 
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บทที่ 3 

วิธีการดําเนินการวิจัย 
 

  การวิจัยครั้งนี้ เปนการวิจัยเชิงสํารวจ (Survey Research) เพ่ือศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอการ
ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธภิาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซ่ึงมี
วิธีการวิจัยดังนี้ 

3.1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 
3.2 เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
3.3 การเก็บรวบรวมขอมูล 
3.4 การวิเคราะหขอมูล 
3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล 

 

3.1  ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 
 การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในครั้งนี้ใช ประชากร คือ บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน (รายงานการประเมินตนเอง ประจําปการศึกษา 
2556) ประกอบดวย  

1. อาจารยผูสอน จํานวนท้ังสิ้น 603 คน 
- ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหนงวิชาการ  
- พนักงานมหาวิทยาลัย  
- พนักงานราชการ 
- ลูกจางชั่วคราว 
- อาจารยประจําหลักสูตรปริญญาโท 

2. บุคลากรสายสนบัสนุน จํานวน 667 คน  
- ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหนงสนับสนุน  
- พนักงานมหาวิทยาลัย 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจางประจํา 
- ลูกจางชั่วคราว 
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ตารางท่ี 3.1  จํานวนกลุมประชากรสายผูสอน 
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ตารางท่ี 3.2  จํานวนกลุมประชากรสายสนับสนุน 
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3.2  เคร่ืองมือที่ใชในการวิจัย 
 

1. ลักษณะของเครื่องมือ 
  เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้ เปนแบบสอบถามเพ่ือศึกษา ปจจัยท่ีมีผลตอระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยแบง
ออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม จําแนก 

เพศ อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพการทํางาน หนวยงานในสังกัด ประสบการณในการทํางานใน

หนวยงาน ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสาร

ภายในมหาวิทยาลัย ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวงเวลาใชงาน 

   ตอนท่ี  2 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับการเลือกตอบความพึงพอใจเก่ียวกับ

ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มีลักษณะเปนแบบมาตรสวนประมาณคา 

(Rating Scale) ตามแนวคิดของลิเคิรท (กูณฑ 2548 อางอิงใน Best and Kahn. 1993)  

 2.  ข้ันตอนในการสรางเครื่องมือ 

  เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้ เปนแบบสอบถาม ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.1 ศึกษาคนควาขอมูลและแนวการสรางแบบสอบถาม จากเอกสาร หนังสือ

งานวิจัยท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแนวทางในการสรางแบบสอบถามตามตัวแปรท่ีศึกษา 
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2.2 สรางแบบสอบถามตามกรอบแนวคิด และขอบเขตในการวิจัยใหเหมาะสมกับ

วัตถุประสงคของการวิจัย ตัวแปรท่ีศึกษาและกลุมตัวอยาง 

2.3 นําแบบสอบถามท่ีผูวิจัยสรางข้ึน นําไปเก็บขอมูล 

 

3.3 เกณฑการใหคะแนนและการแปลความหมาย 

 

 การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูวิจัยไดกําหนดเกณฑการประเมินเครื่องมือท่ีใชในการ

วิจัย ดังนี้ 

 1. เกณฑในการใหคะแนนแบบสอบถามเก่ียวกับ ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กําหนดไวมีดังนี้ 

  - ระดับความตองการมากท่ีสุด ให 5 คะแนน 

  - ระดับความตองการมาก ให 4 คะแนน 

  - ระดับความตองการปานกลาง ให 3 คะแนน 
  - ระดับความตองการนอย ให 2 คะแนน 
  - ระดับความตองการนอยท่ีสุด ให 1 คะแนน 
 2. การแปลความหมายของคะแนน พิจารณาจากคาเฉลี่ย (Mean) ของคะแนน โดย
กําหนดเกณฑในการวิเคราะหไวดังนี้ (กูณฑ 2548 อางอิงใน Best) 
  - คาเฉลี่ย 4.51 – 5.00 หมายถึง มีความตองการมากท่ีสุด 
  - คาเฉลี่ย 3.51 – 4.50 หมายถึง มีความตองการมาก 
  - คาเฉลี่ย 2.51 – 3.50 หมายถึง มีความตองการปานกลาง 
  - คาเฉลี่ย 1.51 – 2.50 หมายถึง มีความตองการนอย 
  - คาเฉลี่ย 1.00 – 1.50 หมายถึง มีความตองการนอยท่ีสุด 
 

3.4  การวิเคราะหขอมูลและสถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
 
 สําหรับการวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในครั้งนี้ ผูวิจัยดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
 1. นําแบบสอบถามมาวิเคราะหขอมูล  โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปคํานวณหาคาสถิติ
เพ่ือการวิเคราะห ดังนี้ 
  - การวิเคราะหคาสถิติพ้ืนฐานตามตัวแปรขอมูลท่ัวไป ไดแก เพศ อายุ ระดับ
การศึกษา สถานภาพการทํางาน หนวยงานในสังกัด ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน ทาน
ทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสารภายใน
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มหาวิทยาลัย ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวงเวลาใชงาน ใชสถิติการแจกแจง
ความถ่ี คารอยละ และนําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง 
  - การวิเคราะหขอมูล ความพึงพอใจเก่ียวกับปะสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใชสถิติการแจกแจงความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบียนเบนมาตรฐานและ
นําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง 
 2. สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก 
  - คารอยละใชสูตร (ลวน และอังคณา, 2531) 
 

𝑃𝑃 =
𝑓𝑓 × 1002

𝑛𝑛
 

 
  เม่ือ  P แทน คารอยละ 
    f แทน คาความถ่ีท่ีตองการเปลี่ยนแปลงใหเปนรอยละ 
     n แทน จํานวนความถ่ีท้ังหมด 
 

- คะแนนเฉลี่ย ใชสูตร (ลวน และอังคณา, 2531) 
 

�̅�𝑥 =
∑𝑥𝑥
𝑛𝑛

 

 
  เม่ือ  �̅�𝑥      แทน     คาคะแนนเฉลี่ย 

                       ∑𝑥𝑥 แทน     ผลรวมของคะแนนท้ังหมด 

    𝑛𝑛  แทน จํานวนคนในกลุมตัวอยาง 
 
  3.5.1.3 สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ใชสูตร (พิชิต, 2548) 
 

𝑠𝑠 =
�𝑁𝑁∑𝑋𝑋2 − (∑𝑋𝑋)2

𝑁𝑁 (𝑁𝑁 − 1)  

                       
  เม่ือ 𝑠𝑠   แทน สวนเบี่ยงเบนมาตรฐานของกลุมตัวอยาง 

   ∑𝑥𝑥2  แทน ผลรวมของคะแนนแตละตัวยกกําลังสอง 

   (∑𝑥𝑥)2 แทน ผลรวมของคะแนนท้ังหมดยกกําลังสอง 

   𝑁𝑁  แทน จํานวนขอมูล 
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บทที่ 4 

ผลการวิเคราะหขอมูล และอภิปรายผล 
 

  การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ
ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนการศึกษาพฤติกรรมการใชงานและประสิทธิภาพ
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากร สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
โดยผลการวิเคราะหขอมูล ดังนี้ 
 

4.1  สัญลักษณที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
 
  การวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยศึกษากลุมประชากร สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จํานวน 1,270 คน โดยใชสัญลักษณในการวิเคราะหขอมูลดังนี้  
   N   แทน  จํานวนประชากร 

  �̅�𝑥    แทน คาเฉลี่ย 
  S.D แทน สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 

4.2  ผลการวิเคราะหขอมูล 
 
  การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ
ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูวิจัยใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือในการวิเคราะห
ขอมูลดานพฤติกรรมและประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แบบสอบถามแบง
ออกเปน 2 ตอน ดังนี้ 
   ตอนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไป 

- เพศ 
- อายุ 
- ระดับการศึกษา 
- สถานภาพการทํางาน 
- หนวยงานในสังกัด 
- ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน 
- ทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สง เอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
- ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- ชวงเวลาในการใชงาน 

   ตอนท่ี 2  ความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธภิาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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 จากการรวบรวมขอมูลจากผูตอบแบบสอบถามบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน จาก 25 หนวยงาน ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน สามารถ
จําแนกขอมูล ดังตารางท่ี 4.1 
 
ตารางท่ี 4.1 แสดงคาจํานวนและรอยละขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

 

ขอมูลท่ัวไป จํานวน รอยละ 

เพศ   
     ชาย 364                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               28.70 
     หญิง 906   71.30 

รวม 1.270 100.00 
อายุ    
     20-30 ป 381    30.00 
     31-40 ป 473    37.20 
     41-50 ป 227    17.90 
     51- 60 ป 189    14.90 

รวม 1.270 100.00 
ระดับการศึกษา   
     ต่ํากวาปริญญาตรี  151   11.90 
     ปริญญาตร ี  493   38.80 
     ปริญญาโท  542   42.70 
     ปริญญาเอก   84    6.60 

รวม 1.270 100.00 
สถานภาพการทํางาน   
     สายงานผูบริหาร    33   2.60 
     สายวิชาการ   570  44.90 
     สายสนับสนุน   667  52.50 

รวม 1.270 100.00 
 
 
 
 
 
 
 

 
 โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 



ปจจัยที่มีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 39 

โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ตารางท่ี 4.1 (ตอ) 
 

ขอมูลท่ัวไป จํานวน รอยละ 

หนวยงานในสังกัด   
     สํานักตรวจสอบภายใน 5   0.40 
     สํานักงานอธิการบดี 4   0.30 
     กองกลาง 34   2.70 
     กองคลัง 44   3.50 
     กองนโยบายและแผน 22   1.70 
     กองบริหารงานบคุคล 28   2.20 
     กองพัฒนานักศึกษา 22   1.70 
     กองวิเทศสัมพันธ 4   0.30 
     กองสื่อสารองคกร 9   0.70 
     กองศิลปวัฒนธรรม 7   0.60 
     สถาบันวิจัยและพัฒนา 22   1.70 
     สํานักงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 53   4.20 
     สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 33   2.60 
     สํานักประกันคุณภาพ 5  0.4 
     ศูนยจัดการความรู 4   0.30 
     สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา 5   0.40 
     คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 90   7.10 
     คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 131  10.30 
     คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 62   4.90 
     คณะบริหารธุรกิจ 171  13.50 
     คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี 98   7.70 
     คณะวิศวกรรมศาสตร 190  15.00 
     คณะศิลปศาสตร 120   9.40 
     คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 64   5.00 
     คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ 43   3.40 

รวม 1,270 100.00 
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ตารางท่ี 4.1 (ตอ) 
 

ขอมูลท่ัวไป จํานวน รอยละ 

ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน   
     นอยกวา 1 ป 140  11.00 
     1 - 5 ป  457  36.00 
     6 - 10 ป 295  23.20 
     11 - 15 ป  79   6.20 
     16 - 20 ป   62   4.90 
     21 - 25 ป  75   5.90 
     26 - 30 ป  63   5.00 
     มากกวา 30 ป  99   7.80 

รวม 1,270 100.00 
ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     
ในการรับ-สง เอกสารภายในมหาวิทยาลัย 

  

     ทราบ 1,224  96.40 
     ไมทราบ     46  3.60 

รวม 1,270 100.00 
ความถี่ในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    
    ทุกวัน 481  37.90 
    สัปดาหละ 2-3 วัน 371  29.20 
    สัปดาหละ 4-5 วัน 153  12.00 
    นอยกวา 1 วัน 265  20.90 

รวม 1,270 100.00 
 
จากตารางท่ี 4.1 แสดงวาขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม บุคลากรมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครท่ี จํานวน 1,270 คน จําแนกไดดังนี้ 
- เพศ สวนใหญเปนเพศหญิง จํานวน 906 คน คิดเปนรอยละ 71.30 และเพศชาย 

จํานวน 364 คน คิดเปนรอยละ 28.70 
- อายุ สวนใหญมีอายุ 31 – 40 ป จํานวน 473 คน คิดเปนรอยละ 37.20 รองลงมา 

อายุ 20 – 30 ป จํานวน 381 คน คิดเปนรอยละ 30 อายุ 41 – 50 ป จํานวน 227 คน คิดเปนรอย
ละ 17.90 และ อายุ 51 – 60 ป จํานวน 189 คน คิดเปนรอยละ 14.90 

- ระดับการศึกษา สวนใหญอยูในระดับปริญญาโท จํานวน 542 คน คิดเปนรอยละ 
42.70 รองมาระดับปริญญาตรี จํานวน 493 คน คิดเปนรอยละ 38.80 ต่ํากวาปริญญาตรี จํานวน 
151 คน คิดเปนรอยละ 11.90 และระดับปริญญาเอก 84 คน คิดเปนรอยละ 6.60 ตามลําดับ 
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- สถานภาพการทํางาน สวนใหญเปนสายสนับสนุน จํานวน 667 คน คิดเปนรอยละ 
52.50 รองมาเปนสายวิชาการ จํานวน 570 คน คิดเปนรอยละ 44.90 และสายงานผูบริหาร จํานวน 
33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 ตามลําดับ 

- หนวยงานในสังกัด สวนใหญสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร จํานวน 190 คน คิดเปนรอย
ละ 15 รองลงมาสังกัดคณะบริหารธุรกิจ จํานวน 171 คน คิดเปนรอยละ 13.50 คณะเทคโนโลยี-คหก
รรมศาสตร จํานวน 131 คน คิดเปนรอยละ 10.30 คณะศิลปศาสตร จํานวน 120 คน คิดเปนรอยละ 
9.40 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จํานวน 98 คน คิดเปนรอยละ 7.70 คณะครุศาสตร
อุตสาหกรรม จํานวน 90 คน คิดเปนรอยละ 7.10 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
จํานวน 64 คน คิดเปนรอยละ 5 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน จํานวน 62 คน คิดเปนรอยละ 4.90 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จํานวน 53 คน คิดเปนรอยละ 4.20 กองคลัง จํานวน 44 
คน คิดเปนรอยละ 3.50 คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ จํานวน 43 คน คิดเปนรอยละ 
3.4 กองกลาง จํานวน 34 คน คิดเปนรอยละ 2.70 สํานักสงเสริมวิชาการและ     งานทะเบียน 
จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 กองบริหารงานบุคคล จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 กอง
นโยบายและแผน, กองพัฒนานักศึกษา, สถาบันวิจัยและพัฒนา จํานวน 22 คน คิดเปนรอยละ 1.70 
กองสื่อสารองคกร จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 กองศิลปวัฒนธรรม จํานวน 7 คน คิดเปนรอย
ละ 0.60 สํานักงานตรวจสอบภายใน, สํานักประกันคุณภาพ, สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา จํานวน 5 คน 
คิดเปนรอยละ 0.40 ศูนยจัดการความรู, กองวิเทศสัมพันธ, สํานักงานอธิการบดี จํานวน 4 คน คิด
เปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน สวนใหญ 2 – 5 ป จํานวน 457 คน คิดเปน
รอยละ 36 รองลงมาประสบการณ 6 – 10 ป จํานวน 295 คน คิดเปนรอยละ 23.2 ประสบการณ
นอยกวา 1 ป 140 คน คิดเปนรอยละ 11 ประสบการณมากกวา 30 ป จํานวน 99 คน คิดเปน  รอย
ละ 7.80 ประสบการณ 11 – 15 ป จํานวน 79 คน คิดเปนรอยละ 6.20 ประสบการณ 21 – 25 ป 
จํานวน 75 คน คิดเปนรอยละ 5.90 ประสบการณ 26 – 30 ป จํานวน 63 คน คิดเปนรอยละ 5.00 และ
ประสบการณ 16 – 20 ป จํานวน 62 คน คิดเปนรอยละ 4.90 ตามลําดับ 

- ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง 
เอกสารภายในมหาวิทยาลัย สวนใหญ ทราบวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จํานวน 
1,224 คน คิดเปนรอยละ 96.40 และไมทราบวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
จํานวน 46 คน คิดเปนรอยละ 3.60 

- ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญใชงานทุกวัน จํานวน 
481 คน คิดเปนรอยละ 37.90 รองลงมาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สัปดาหละ 2 – 3 วัน 
จํานวน 371 คน คิดเปนรอยละ 29.20 และเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสงานนอยกวา 1 
วัน จํานวน 265 คน คิดเปนรอยละ 12 ตามลําดับ 
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ตารางท่ี 4.2  แสดงจํานวนและลําดับขอมูลท่ัวไปดานชวงเวลาในการใชงาน  

N = 1,270 

ขอมูลท่ัวไป จํานวน ลําดับ 

ชวงเวลาใชงาน (ตอบไดมากกวา 1 ขอ)   
     กอนเวลา 8.30 น.  227 3 
     8.30-12.00 น.      843 1 
     12.00-16.30 น. 574 2 
     หลังเวลา16.30 น. 226 4 

        
จากตารางท่ี 4.2 พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญใชงานในชวงเวลา 8.30 – 12.00 

น. จํานวน 843 คน รองลงมา ชวงเวลาท่ีใชงาน 12.00 – 16.30 น. จํานวน 574 คน ชวงเวลาใชงาน
กอนเวลา 8.30 น. จํานวน 227 คน และชวงเวลาหลัง 16.30 น. จํานวน 226 คน ตามลําดับ 

  
ตารางท่ี 4.3  แสดงจํานวนและคารอยละ ความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพการใชงานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
N = 1,270 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

1 .การ เ ข า ใช ง านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  (การระบุบรหัสผู ใช  
รหัสผาน) 

335 26.40 655 51.60 259 20.40 13 1.0 8 0.60 

2.ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไม
ซับซอน 

224 17.60 625 49.20 393 30.90 23 1.80 5 0.40 

3. ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว 217 17.10 589 46.40 415 32.70 40 3.10 9 0.70 
4. ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน 161 12.70 680 53.5 388 30.60 32 2.50 9 0.70 
5. ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน 
นาเช่ือถือ 

198 15.60 731 57.60 320 25.20 19 1.50 2 0.20 

6.  การ Download เอกสารมีความ
รวดเร็ว 

198 15.60 731 57.60 320 25.20 19 1.50 2 0.20 

7. การแนบไฟลตางๆ สามารถทําได
อยางงาย 

186 14.60 612 48.20 415 32.70 49 3.90 8 0.60 

8. การคนหาเอกสาร และติดตาม 154 12.10 566 44.60 452 35.60 78 6.10 20 1.60 
9. การสั่งพิมพเอกสาร 190 15.50 696 54.80 361 28.40 21 1.70 2 0.20 
10. การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง 174 13.70 673 53.00 377 29.70 30 2.40 16 1.30 

 
ตารางท่ี 4.3  (ตอ) 
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N = 1,270 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

11. เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถ
รับทราบและปฏิ บัติ งานได ทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

161 12.70 563 44.30 453 35.70 61 4.80 32 2.50 

12.  ความผิดพลาดในการรับ –ส ง 
เอกสาร 

106 8.30 424 33.40 519 40.90 178 14.00 43 3.40 

13. สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือ
สงออก 

192 15.10 676 53.20 385 30.30 13 1.00 4 0.30 

14. สามารถตรวจสอบเสนทางการเดิน
เอกสาร 

208 16.40 666 52.40 363 28.60 23 1.80 10 0.80 

15. การใชเมนู Sent box 163 12.80 624 49.10 440 34.60 33 2.60 10 0.80 
16. การใชเมนูหนังสือคาง 148 11.70 549 43.20 509 40.10 54 4.30 10 0.80 
17. การใชเมนูหนังสือรับ 190 15.00 613 48.30 444 35.00 16 1.30 7 0.60 
18. การใชเมนูหนังสือสง 180 14.20 606 47.70 457 36.00 18 1.40 9 0.70 
19. การใชเมนูประกาศ 139 10.90 571 45.00 494 38.90 45 3.50 21 1.70 
20. การใชเมนูคําสั่ง 164 12.90 554 43.60 492 38.70 49 3.90 11 0.90 
21. การใชเมนูประกันคุณภาพ 131 10.30 452 35.60 554 43.60 115 9.10 18 1.40 
22. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําให
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

190 15.00 630 49.60 400 31.50 43 3.40 7 0.60 

23. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําให
การรับ-สง หนังสือมีความสะดวกรวดเรว็
มากกวาใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ 

283 22.30 623 49.10 321 25.30 28 2.20 15 1.20 

24. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําให
การจัดเก็บขอมูลมีความปลอดภัยและ
เก็บขอมูลไดมากกวาปกติ 

252 19.80 631 49.70 365 28.70 20 1.60 2 0.20 

25. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวย
ทําให ประหยัดเวลา ทรัพยากรของ
หนวยงาน 

295 23.20 588 46.30 347 27.30 21 1.70 19 1.50 

26. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําให
สามารถ บริหารจัดการดานเอกสารใหมี
ความสะดวก รวดเร็ว 

282 22.20 632 49.80 323 25.40 25 2.00 8 0.60 

27. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมี
ป ระ โยชน ต อการประ กันคุณภาพ
การศึกษา 

201 15.80 591 46.50 431 33.90 41 3.20 6 0.50 
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ตารางท่ี 4.3  (ตอ) 
N = 1,270 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

28. หนวยงานของทานรณรงคใหใช
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

308 24.30 316 24.90 585 46.10 51 4.00 10 0.80 

29. หนวยงานของทานจัดอบรมการใช
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับ
บุคลากร 

379 29.80 229 18.00 550 43.30 28 2.20 84 6.60 

30.ภาพรวมความพึงพอใจในการใช
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

224 17.60 636 50.1 354 27.90 52 4.10 4 0.30 

 

จากตารางท่ี 4.3 แสดงวา ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพการ
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 

- การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (การระบุบรหัสผูใช รหัสผาน) ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 655 คน คิดเปนรอยละ 51.60 รองลงมา
ระดับมากท่ีสุด จํานวน 335 คน คิดเปนรอย 26.40 ระดับปานกลาง 259 คน คิดเปนรอยละ 20.40 
ระดับนอย จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 1.00 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 8 คน คิดเปนรอยละ 
0.60 ตามลําดับ 

- ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไมซับซอน สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 625 คน คิดเปนรอยละ 49.20 รองลงมา ระดับปานกลาง จํานวน 393 คน คิดเปนรอยละ 
30.90 ระดับมากท่ีสุด 224 คน คิดเปนรอยละ 17.60  ระดับนอย จํานวน 23 คน คิดเปนรอยละ 
1.80 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 5 คนคิดเปนรอยละ 0.40 ตามลําดับ 

- ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 589 คน คิดเปนรอยละ 46.40 รองลงมาระดับปานกลาง 415 คน คิดเปนรอยละ 32.70 
ระดับมากท่ีสุด จํานวน 217 คน คิดเปนรอยละ 17.10 ระดับนอย 40 คน คิดเปนรอยละ 3.10 และ
ระดับนอยท่ีสุด 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจใน
ระดับมาก จํานวน 680 คน คิดเปนรอยละ 46.40 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 388 คน      คิด
เปนรอยละ 30.60 ระดับมากท่ีสุด 161 คน คิดเปนรอยละ 12.70 ระดับนอย จํานวน 32 คน คิดเปน
รอยละ 2.50 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน นาเชื่อถือ สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความ
พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 731 คน คิดเปนรอยละ 57.60 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 320 
คน คิดเปนรอยละ 25.20 ระดับมากท่ีสุด จํานวน 198 คน คิดเปนรอยละ 15.60 ระดับนอย จํานวน 
19 คน คิดเปนรอยละ 1.50 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 0.20 ตามลําดับ 
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- การ Download เอกสารมีความรวดเร็ว สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจ
ในระดับมาก จํานวน 612 คน คิดเปนรอยละ 48.2 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 415 คน     คิด
เปนรอยละ 32.7 ระดับมากท่ีสุด 186 คน คิดเปนรอยละ 14.6 ระดับนอย จํานวน 49 คน      คิด
เปนรอยละ 3.90 และระดับนอยท่ีสุด 8 คน คิดเปนรอย 0.60 ตามลําดับ 

- การแนบไฟลตางๆ สามารถทําไดอยางงาย ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึง
พอใจอยูในระดับมาก จํานวน 690 คน คิดเปนรอยละ 54.3 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 345 คน คิดเปนรอยละ 27.20 ระดับมากท่ีสุด 179 คน คิดเปนรอยละ 14.10 ระดับนอย 52 
คน คิดเปนรอยละ 4.10 และระดับนอยท่ีสุด 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- การคนหาเอกสาร และติดตาม สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจใน   
ระดับมาก จํานวน 566 คน คิดเปนรอยละ 44.60 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 452 
คน คิดเปนรอยละ 35.60 ระดับมากท่ีสุด 154 คน คิดเปนรอยละ 12.10 ระดับนอย จํานวน 78 คน 
คิดเปนรอยละ 6.10 และระดับนอยท่ีสุด 20 คน คิดเปนรอยละ 1.60 ตามลําดับ 

- การสั่งพิมพเอกสาร สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 696 คน คิดเปน
รอยละ 54.80 พึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 361 คน คิดเปนรอยละ 28.40 พึงพอใจในระดับ
มากท่ีสุด 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 ระดับนอย จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 1.70 และระดับ
นอยท่ีสุด จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 0.20 ตามลําดับ 

- การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 673 คน คิดเปนรอยละ 53.00 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 377 คน    คิด
เปนรอยละ 29.70 ระดับมากท่ีสุด จํานวน 174 คน คิดเปนรอยละ 13.70 ระดับนอย จํานวน 30 คน 
คิดเปนรอยละ 2.40 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 16 คน คิดเปนรอยละ 1.30 ตามลําดับ 

- เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถรับทราบและปฏิบัติงานไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 563 คน คิดเปนรอยละ 44.30 รองลงมาพึงพอใจใน
ระดับปานกลาง จํานวน 453 คน คิดเปนรอยละ 35.70 ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 161 คน     คิด
เปนรอยละ 12.7 คน ระดับนอย จํานวน 61 คน คิดเปนรอยละ 4.80 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด 
จํานวน 32 คน คิดเปนรอยละ 2.50 ตามลําดับ 

- ความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 519 คน คิดเปนรอยละ 40.90 รองลงมาพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 424 คน คิดเปนรอย
ละ 33.40 ในระดับนอย จํานวน 178 คน คิดเปนรอยละ 14.00 ระดับมากท่ีสุด 106 คน   คิดเปน
รอยละ 8.30 และระดับนอยท่ีสุด 43 คน คิดเปนรอยละ 3.40 ตามลําดับ 

- สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจ
ในระดับมาก จํานวน 676 คน คิดเปนรอยละ 53.20 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 
385 คน คิดเปนรอยละ 30.30  พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 192 คน คิดเปนรอยละ 15.10 พึง
พอใจในระดบันอย จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 1.00 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 4 คน 
คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- สามารถตรวจสอบเสนทางการเดินเอกสาร ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึง
พอใจในระดับมาก จํานวน 666 คน คิดเปนรอยละ 52.40 รองลงมาปานกลาง จํานวน 363 คน คิด
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เปนรอยละ 28.60 มากท่ีสุด จํานวน 208 คน คิดเปนรอยละ 16.40 นอย จํานวน 23 คน คิดเปนรอย
ละ 1.80 และนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิดเปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนู Sent box ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 624 คน คิดเปนรอยละ 49.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 440 คน คิด
เปนรอยละ 34.60 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 163 คน คิดเปนรอยละ 12.80 พึงพอใจใน
ระดับนอย จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิด
เปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือคาง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 549 คน คิดเปนรอยละ 43.20 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 509 คน คิดเปน
รอยละ 40.10 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 148 คน คิดเปนรอยละ 11.70 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 54 คน คิดเปนรอยละ 4.30 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิดเปนรอย
ละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือรับ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 613 คน คิดเปนรอยละ 48.30 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 444 คน คิดเปน
รอยละ 35.00 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 16 คน คิดเปนรอยละ 1.30 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอย
ละ 0.60 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือสง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 606 คน คิดเปนรอยละ 47.70 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 457 คน คิดเปน
รอยละ 36.00 ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 180 คน คิดเปนรอยละ 14.20 ระดับนอย จํานวน 18 คน 
คิดเปนรอยละ 1.40 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- การใชเมนูประกาศ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 
571 คน คิดเปนรอยละ 45.00 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 494 คน คิดเปน   รอย
ละ 38.90 พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 139 คน คิดเปนรอยละ 10.90 พึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 45 คน คิดเปนรอยละ 3.50 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 
1.7 ตามลําดับ 

- การใชเมนูคําสั่ง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 
554 คน คิดเปนรอยละ 43.60 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 492 คน คิดเปน   รอย
ละ 38.70 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 164 คน คิดเปนรอยละ 12.90 พึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 49 คน คิดเปนรอยละ 3.90 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 11 คน คิดเปนรอยละ 
0.90 ตามลําดับ 

- การใชเมนูประกันคุณภาพ สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจในระดับ   
ปานกลาง จํานวน 554 คน คิดเปนรอยละ 43.60 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 452 
คน คิดเปนรอยละ 35.60 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 131 คน คิดเปนรอยละ 10.30 มี
ความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 115 คน คิดเปนรอยละ 9.10 และมีความพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด จํานวน 18 คน คิดเปนรอยละ 1.40 ตามลําดับ 
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- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 630 คน คิดเปนรอยละ 49.60 รองลงมามี
ความพึงพอใจในระดับปานกลาง 400 คน คิดเปนรอยละ 49.60 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 
จํานวน 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 43 คน คิดเปนรอยละ 3.40 
และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอยละ 0.60 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการรับ-สง หนังสือมีความสะดวกรวดเร็วมากกวา
ใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 623 คน 
คิดเปนรอยละ 49.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 321 คน คิดเปนรอยละ 
25.3 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 283 คน คิดเปนรอยละ 22.30 มีความพึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 15 คน คิดเปน
รอยละ 1.20 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการจัดเก็บขอมูลมีความปลอดภัยและเก็บขอมูล
ไดมากกวาปกติ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 631 คน คิดเปน
รอยละ 49.70 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 365 คน คิดเปนรอยละ 28.70 มี
ความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 252 คน คิดเปนรอยละ 19.80 มีความพึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 1.60 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน   2 คน คิดเปน
รอยละ 0.20 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยทําใหประหยัดเวลา ทรัพยากรของหนวยงาน 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 588 คน คิดเปนรอยละ 46.30 
รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 347 คน คิดเปนรอยละ 27.30 มีความพึงพอใจ
ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 295 คน คิดเปนรอยละ 23.20 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 21 
คน คิดเปนรอยละ 1.70 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 19 คน คิดเปนรอยละ 1.50 
ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถบริหารจัดการดานเอกสารใหมีความ
สะดวกรวดเร็ว ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 632 คน คิดเปน
รอยละ 49.80 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 323 คน คิดเปนรอยละ 25.40 มี
ความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 282 คน คิดเปนรอยละ 22.20 มีความพึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 25 คน คิดเปนรอยละ 2.00 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน       8 คน คิด
เปนรอยละ 0.60 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีประโยชนตอการประกันคุณภาพการศึกษา ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 591 คน คิดเปนรอยละ 46.50 รองลงมา
มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 431 คน คิดเปนรอยละ 33.90 มีความพึงพอใจในระดับ
มากท่ีสุด จํานวน 201 คน  คิดเปนรอยละ 15.80 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 41 คน คิด
เปนรอยละ 3.20 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 0.50 ตามลําดับ 

- หนวยงานของทานรณรงคใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญตอบ       
ปานกลาง จํานวน 585 คน คิดเปนรอยละ 46.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 316 
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คน คิดเปนรอยละ 24.90 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 308 คน คิดเปนรอยละ 24.30 มี
ความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 51 คน คิดเปนรอยละ 4.00 และมีความพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด 10 คน คิดเปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- หนวยงานของทานจัดอบรมการใชระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากร     
สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 550 คน คิดเปนรอยละ 43.30 รองลงมามีความ
พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 379 คน คิดเปนรอยละ 29.80 มีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 229 คน คิดเปนรอยละ 18.00 มีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 84 คน คิดเปนรอย
ละ 6.60 และมีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 ตามลําดับ 

- ภาพรวมความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผูตอบแบบสอบถาม
สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 636 คน คิดเปนรอยละ 50.10 รองลงมามีความพึง
พอใจในระดับปานกลาง จํานวน 354 คน คิดเปนรอยละ 27.90 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 
จํานวน 224 คน คิดเปนรอยละ 17.60 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 52 คน คิดเปน     รอย
ละ 4.10 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

 

ตารางท่ี 4.4  แสดงคาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และระดับความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพ

การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส �̅�𝑥 SD 
ระดับ 

ความพึงพอใจ 
1. การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (การระบุรหัส

ผูใช รหัสผาน) 
4.02 .752 มาก 

2. ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไมซับซอน 3.82 .749 มาก 
3. ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว 3.76 .794 มาก 
4. ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน 3.75 .731 มาก 
5. ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน นาเชื่อถือ 3.87 .682 มาก 
6. การ Download เอกสารมีความรวดเร็ว 3.72 .780 มาก 
7. การแนบไฟลตางๆ สามารถทําไดอยางงาย 3.78 .746 มาก 
8. การคนหาเอกสาร และติดตาม 3.60 .837 มาก 
9.   การสั่งพิมพเอกสาร 3.83 .696 มาก 

 

 

ตารางท่ี 4.4  (ตอ) 

 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส �̅�𝑥 SD 
ระดับ 

ความพึงพอใจ 
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10. การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง 3.76 .763 มาก 
11. เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถรับทราบและปฏิบัติงานไดทัน

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
3.60 .861 มาก 

12. ความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร 3.29 .926 ปานกลาง 
13. สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก 3.82 .701 มาก 
14. สามารถตรวจสอบเสนทางการเดินเอกสาร 3.82 .749 มาก 
15. การใชเมนู Sent box 3.71 .751 มาก 
16. การใชเมนูหนังสือคาง 3.61 .777 มาก 
17. การใชเมนูหนังสือรับ 3.76 .736 มาก 
18. การใชเมนูหนังสือสง 3.73 .742 มาก 
19. การใชเมนูประกาศ 3.60 .793 มาก 
20. การใชเมนูคําสั่ง 3.64 .787 มาก 
21. การใชเมนูประกันคุณภาพ 3.44 .848 มาก 
22. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ทําใหการปฏิบั ติงานมี

ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
3.75 .767 มาก 

23. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการรับ-สง หนังสือมี
ความสะดวกรวดเร็วมากกวาใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ 

3.89 .812 มาก 

24. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการจัดเก็บขอมูลมีความ
ปลอดภัยและเก็บขอมูลไดมากกวาปกต ิ

3.87 .740 มาก 

25. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยทําให ประหยัดเวลา 
ทรัพยากรของหนวยงาน 

3.88 .832 มาก 

26. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถ บริหารจัดการ
ดานเอกสารใหมีความสะดวก รวดเร็ว 

3.91 .777 มาก 

27. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีประโยชนตอการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

3.74 .776 มาก 

28 .  หน ว ย ง านของท านรณรงค ใ ห ใ ช ร ะบบสารบ ร รณ
อิเล็กทรอนิกส 

3.68 .912 มาก 

29.  หนวยงานของทานจัดอบรมการใช ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากร 

3.62 1.129 มาก 

30 .ภ าพรวมความ พึ งพอ ใจ ในการ ใช ร ะบบสารบ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส 

3.81 .781 มาก 

จากตารางท่ี 4.5 พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจเก่ียวกับ

ประสิทธิภาพการใชงานระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในภาพรวม อยูในระดับมาก นอกจากนั้น

ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจอยูในระดับมากในทุกดาน โดยพึงพอใจเฉลี่ยสูงสุดใน
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ดานการเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (การระบุรหัสผูใช รหัสผาน) เฉลี่ยท่ีระดับ 4.02 

ยกเวนดานความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง ท่ีระดับ 3.29 

 

ขอเสนอแนะในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

1. บุคลากรไมใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประโยชน ไมยอมเปดอานตอง

เสียเวลาเดินหนังสือ ท้ังท่ีหนวยงานรณรงคใหใช และปดความรับผิดชอบท้ังๆ ท่ีตนเองไมเปดใชงาน 

เสียเวลาเดินหนังสือซํ้า นาจะออกกฎใหชัดเจนอยางเปนทางการใหอานจากระบบ หามอางวาไมเปด

ถาผูใดไมเปดใชงาน และเกิดความเสียหายแกงานใหเปนความรับผิดชอบผูนั้นเอง 

2. ควรมีสัญญาณเตือนเม่ือมีขอมูลใหม 

3. อยากใหแกเอกสารสงออกไปได เพราะบางท่ีสงไปหรือกดผิดพลาดทําใหผูไดรับ

ขอมูลไมถูกตอง 

4. การรับทราบหลายข้ันตอนเกินไป 

5. สวนใหญฝายบริหารท่ัวไปจะใช 

6. ไมเคยใชแตรูจัก 

7. เวลาสงตอหนังสือแลวกดเลือกผูรับผิด นาจะสามารถแกไขได 

8. ควรหามาตรการท่ีทําใหบุคลากรเปดใชบริการ E-doc อยางจริงจัง อาจารยบางทาน

ไมสนใจท่ีจะเปดเอกสารใน E-doc ทําใหรับทราบขอมูลไมท่ัวถึง จนเกิดผลเสียตอตัวเองและองคกร 

9. เลขท่ีหนังสือ หรือ Running No. ในระบบควรทําการ เริ่มตนใหม เ ม่ือ ข้ึน

ปงบประมาณใหม หรือข้ึนพ.ศ. ใหม เพ่ือสะดวกตอการนับจํานวนเอกสารในแตละป และการ

เรียงลําดับขอมูลใน database 

10. ควรเพ่ิมชองทางสงหนังสือท่ีเก่ียวของใหกับนักศึกษา 

11. ควรเพ่ิมชองทางการจัดเก็บเอกสารสําคัญ 

12. ขอแกไขรายชื่อผูปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน แตกองบริหารงานบุคคลดําเนินการลาชา  

13. การใชสารบรรณอิเลคทรอนิกสของหนวยงาน (มหาวิทยาลัย) ยังไมไดแพรหลายเต็ม

ประสิทธิภาพเทาท่ีควร ซ่ึงอาจเกิดจากความเขาใจในการใชงานยังอยูในผูรับผิดชอบงานดาน        

สารบรรณ 

14. รวดเร็วในการรับสงเอกสาร 

15. นาจะมีแถบแสดงสถานะ การเลือกหนาท่ีใชงานอยูใหแตกตางจากหนาอ่ืน ๆ 

16. ผูใชงานสวนใหญจะเปนผูประสานงาน หรือสารบรรณเปนหลัก แลวใชการพิมพ

เอกสารออกมาซ่ึงยังเปนแบบเกาอยูดี ทําใหเรื่องลาชา สงงานไมไดตามกําหนดเวลา 
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17. เอกสารแนบสวนใหญก็จะเปนเอกสารนําเทานั้น รายละเอียดไมคอยจะแนบมาดวย

ทําใหไมทราบเนื้อหารายละเอียด จนกวาจะไดรับเอกสารจริงๆ มา 

18. ควรมีการสนับสนุนใหบุคลากรทุกระดับใชระบบเพ่ือลดการใชกระดาษในการเวียน

หนังสือใหมากท่ีสุด โดยอาจจัดแขงขันใหรางวัล เปนหนวยงานท่ีมีการเปดใชงานมากท่ีสุดเปนตน 

รวมท้ังใหรางวัลเปนรายบุคคล โดยมีเกณฑท่ีเปนกลาง 

19. อยากใหมีการใชแสดงแทบสีหนวยงาน ในกรณีท่ีมีหนังสือเขามาในระบบหลาย

หนวยงาน เพ่ืองานตองจากดู 

20. ขอมูลท่ีไมเก่ียวกับตนเองเยอะมาก ควรจัดหมวดหมู (ระบบ) การสงเอกสารและตัว

ผูสงควรระบุบหนวยงาน เพราะระบุบเปนบุคคลไมรูจัก 

21. เอกสารมักมากระชันชิด 

22. การใชระบบ E-office มากกวา เนื่องจากลดเวลางานตอการใชงานทํางานไดรวดเร็ว 

ลดข้ันตอนและกระบวนการซํ้าซอน 

23. ระบบ E-doc ยังมีขอบกพรองอีกมาก ทําใหงานไดชากวาเอกสารกระดาษ หากมี

การพัฒนาระบบจะทําใหมีประสิทธิ์ภาพมากข้ึน เชนการตั้งกลุมผูรับเอกสาร 

24. ระบบ Internet ขัดของบอย บางครั้งก็ Load นานเกินไป 

25. ครุภัณฑ (เครื่องคอมพิวเตอร) ไมเพียงพอกับอาจารย หรือลาสมัยทําใหเกิดปญหาใน

การใชงาน 

26. ไมคอยไดประสิทธิภาพเทาไร 

27. ระบบตองมีความสามารถท่ีจะทําใหการคนหาคําสั่งงายข้ึน และควรมีการแจงเตือน 

และการลิงคกับ อีเมลดวยเพ่ือใหใชไดเติมประสิทธิ์ภาพ 

28. การแนบไฟลไมข้ึนแสดงวา แนบไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ทําใหสงซํ้า 

29. แถบสีเทานาจะข้ึนตรงหนาท่ีเรากําลังเปดอยู เพราะบางท่ีจําไมไดวาเปดหนาไหนอยู

ข้ึนเปนสีเดียวกันหมด 

30. นาจะมีระบบเตือนวามี E-doc เขามาเหมือน E-mail จะไดเช็คไดทันทีบางครั้งมีงาน

ดวนแตไมมีเตือน ทําใหการติดตามงานขาดชวง 

31. อยากใหมีการอัปเดทรายชื่อใหเปนปจจุบันมากกวานี้ 

32. ระบบมีขอดีอยู แตปญหาเกิดจากตัวผูใชท่ีไมยอมใชระบบ แตยังปริ้นตเอกสาร

ออกมา ทําใหเกิดการสิ้นเปลืองทรัพยากร ควรใหใชท้ังมหาวิทยาลัย ไมใชแคงานสารบรรณเพียงไมก่ี

คน ระบบคนหายังไมดีพอ ควรปรับปรุงใหคนหาไดงายกวานี้ 

33. ถาเอกสารดวนจริง ๆ ไมออกใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพราะอาจารย

บางทานก็ไมเปดอาน 
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34. เมนูสงตอมีขนาดเล็กเกินไป บางครั้ง คลิกเลือกผิดชอง เกิดความผิดพลาดได 

35. ควรมีการรณรงคใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในทุกๆ คนในหนวยงานท้ัง

ภายในหนวยงาน และหนวยงานตอหนวยงาน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา และทรัพยากร

กระดาษของหนวยงานดวย 

36. เปดขอมูลไมพบเอกสาร 
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บทที่ 5 

สรุปผลและขอเสนอแนะ 
 

ในการศึกษาเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนการวิจัยเชิงสํารวจ (Survey 
Research) เพ่ือศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของ
บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน สรุปผลการดําเนินการ
วิจัยและขอเสนอแนะ ดังนี้ 

 

5.1  วัตถุประสงค สมมติฐาน และวิธีดําเนินการวิจัย 
 

1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือศึกษาพฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากร

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 -  เ พ่ือศึกษาประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเปรียบเทียบประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.  วิธีดําเนินการวิจัย 
 ประชากรและกลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัย 
 ในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ใชประชากร คือ บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี-     

ราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน ประกอบดวย อาจารยผูสอน จํานวน 603 คน บุคลากรสาย
สนับสนุน จาํนวน 667 คน (รายงานการประเมินตนเอง ประจาํปการศึกษา 2556) 

 เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
  เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้เปนแบบสอบถาม เพ่ือศึกษาปจจัยท่ีมีผลกระทบตอ
ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร โดยแบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับขอมูลท่ัวไป คือ เพศ อายุ ระดับการศึกษา 
สถานภาพการทํางาน หนวยงานในสังกัด ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน ทานทราบหรือไม
วามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสารภายในมหาวิทยาลัย ความถ่ีใน
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวงเวลาใชงาน 
   ตอนท่ี 2 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับการระดับความพึงพอใจเก่ียวกับปจจัยท่ีมีผลตอ
ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มีลักษณะเปนแบบมาตรสวนประมาณคา 
(Rating Scale) ตามแนวคิดของลิเคิรท (กูณฑ 2548 อางอิงใน Best and Kahn. 1993)  
 
 
 

 
 



ปจจัยที่มีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 54 
 

5.2  การวิเคราะหขอมูล 
 
 ในการวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะหโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป ผูวิจัย
ดําเนินการตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
  1. การวิเคราะหคาสถิติพ้ืนฐานตามตัวแปรขอมูลท่ัวไป ไดแก เพศ อายุ ระดับ
การศึกษา สถานภาพการทํางาน หนวยงานในสังกัด ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน ทาน
ทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสารภายใน
มหาวิทยาลัย ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวงเวลาใชงาน ใชสถิติการแจกแจง
ความถ่ี คารอยละ และนําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง 
   2. การวิเคราะหขอมูล ความพึงพอใจเก่ียวกับปะสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใชสถิติการแจกแจงความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบียนเบนมาตรฐานและ
นําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง 
 

5.3 สรุปผลการวิจัย 
 
 จากการวิเคราะหขอมูล ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผลการศึกษาวัยดังนี้ 

1. ขอมูลท่ัวไป  
โดยคํานวณหาจํานวนรอยละสรุปผลการวิเคราะหขอมูลดังนี้ กลุมประชากรท่ีตอบ

แบบสอบถาม มีจํานวน 1,270 คน 
- เพศ สวนใหญเปนเพศหญิง จํานวน 906 คน คิดเปนรอยละ 71.30 และเพศชาย 

จํานวน 364 คน คิดเปนรอยละ 28.70 
- อายุ สวนใหญมีอายุ 31 – 40 ป จํานวน 473 คน คิดเปนรอยละ 37.20 รองลงมา 

อายุ 20 – 30 ป จํานวน 381 คน คิดเปนรอยละ 30 อายุ 41 – 50 ป จํานวน 227 คน คิดเปนรอย
ละ 17.90 และ อายุ 51 – 60 ป จํานวน 189 คน คิดเปนรอยละ 14.90 

- ระดับการศึกษา สวนใหญอยูในระดับปริญญาโท จํานวน 542 คน คิดเปนรอยละ 
42.70 รองมาระดับปริญญาตรี จํานวน 493 คน คิดเปนรอยละ 38.80 ตํ่ากวาปริญญาตรี จํานวน 
151 คน คิดเปนรอยละ 11.90 และระดับปริญญาเอก 84 คน คิดเปนรอยละ 6.60 ตามลําดับ 

- สถานภาพการทํางาน สวนใหญเปนสายสนับสนุน จํานวน 667 คน คิดเปน     
รอยละ 52.50 รองมาเปนสายวิชาการ จํานวน 570 คน คิดเปนรอยละ 44.90 และสายงานผูบริหาร 
จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 ตามลําดับ 

- หนวยงานในสังกัด สวนใหญสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร จํานวน 190 คน คิดเปน
รอยละ 15 รองลงมาสังกัดคณะบริหารธุรกิจ จํานวน 171 คน คิดเปนรอยละ 13.50 คณะเทคโนโลยี-
คหกรรมศาสตร จํานวน 131 คน คิดเปนรอยละ 10.30 คณะศิลปศาสตร จํานวน 120 คน คิดเปนรอย
ละ 9.40 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จํานวน 98 คน คิดเปนรอยละ 7.70 คณะ   ครุศาสตร
อุตสาหกรรม จํานวน 90 คน คิดเปนรอยละ 7.10 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
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จํานวน 64 คน คิดเปนรอยละ 5 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน จํานวน 62 คน คิดเปน    รอยละ 
4.90 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จํานวน 53 คน คิดเปนรอยละ 4.20 กองคลัง 
จํานวน 44 คน คิดเปนรอยละ 3.50 คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ จํานวน 43 คน คิด
เปนรอยละ 3.4 กองกลาง จํานวน 34 คน คิดเปนรอยละ 2.70 สํานักสงเสริมวิชาการและ     งาน
ทะเบียน จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 กองบริหารงานบุคคล จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 
2.20 กองนโยบายและแผน, กองพัฒนานักศึกษา, สถาบันวิจัยและพัฒนา จํานวน 22 คน คิดเปนรอย
ละ 1.70 กองสื่อสารองคกร จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 กองศิลปวฒันธรรม จํานวน 7 คน คิด
เปนรอยละ 0.60 สํานักงานตรวจสอบภายใน, สํานักประกันคุณภาพ, สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา 
จํานวน 5 คน คิดเปนรอยละ 0.40 ศูนยจัดการความรู, กองวิเทศสัมพันธ, สํานักงานอธิการบดี 
จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน สวนใหญ 2 – 5 ป จํานวน 457 คน คิด
เปนรอยละ 36 รองลงมาประสบการณ 6 – 10 ป จํานวน 295 คน คิดเปนรอยละ 23.2 ประสบการณ
นอยกวา 1 ป 140 คน คิดเปนรอยละ 11 ประสบการณมากกวา 30 ป จํานวน 99 คน คิดเปนรอยละ 
7.80 ประสบการณ 11 – 15 ป จํานวน 79 คน คิดเปนรอยละ 6.20 ประสบการณ 21 – 25 ป จํานวน 
75 คน คิดเปนรอยละ 5.90 ประสบการณ 26 – 30 ป จํานวน 63 คน คิดเปนรอยละ 5.00 และ
ประสบการณ 16 – 20 ป จํานวน 62 คน คิดเปนรอยละ 4.90 ตามลําดับ 

- ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง 
เอกสารภายในมหาวิทยาลัย สวนใหญ ทราบวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จํานวน 
1,224 คน คิดเปนรอยละ 96.40 และไมทราบวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
จํานวน 46 คน คิดเปนรอยละ 3.60 

- ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญใชงานทุกวัน จํานวน 
481 คน คิดเปนรอยละ 37.90 รองลงมาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สัปดาหละ 2 – 3 วัน 
จํานวน 371 คน คิดเปนรอยละ 29.20 และเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสงานนอยกวา 1 
วัน จํานวน 265 คน คิดเปนรอยละ 12 ตามลําดับ 

- ชวงเวลาใชงาน ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญใชงานในชวงเวลา 8.30 – 12.00 น. 
จํานวน 843 คน รองลงมา ชวงเวลาท่ีใชงาน 12.00 – 16.30 น. จํานวน 574 คน ชวงเวลาใชงาน
กอนเวลา 8.30 น. จํานวน 227 คน และชวงเวลาหลัง 16.30 น. จํานวน 226 คน ตามลําดับ 
 2. ความพึงพอใจเกี่ยวกับประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

- การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (การระบุบรหัสผูใช รหัสผาน) 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 655 คน คิดเปนรอยละ 51.60 
รองลงมาระดับมากท่ีสุด จํานวน 335 คน คิดเปนรอย 26.40 ระดับปานกลาง 259 คน คิดเปนรอย
ละ 20.40 ระดับนอย จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 1.00 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 8 คน คิดเปน
รอยละ 0.60 ตามลําดับ 

- ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไมซับซอน สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 625 คน คิดเปนรอยละ 49.20 รองลงมา ระดับปานกลาง จํานวน 393 คน คิดเปนรอยละ 
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30.90 ระดับมากท่ีสุด 224 คน คิดเปนรอยละ 17.60 ระดับนอย จาํนวน 23 คน คิดเปนรอยละ 1.80 
และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 5 คนคิดเปนรอยละ 0.40 ตามลําดับ 

- ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับ
มาก จํานวน 589 คน คิดเปนรอยละ 46.40 รองลงมาระดับปานกลาง 415 คน คิดเปนรอยละ 32.70 
ระดับมากท่ีสุด จํานวน 217 คน คิดเปนรอยละ 17.10 ระดับนอย 40 คน คิดเปนรอยละ 3.10 และ
ระดับนอยท่ีสุด 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึง
พอใจในระดับมาก จํานวน 680 คน คิดเปนรอยละ 46.40 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 388 คน      
คิดเปนรอยละ 30.60 ระดับมากท่ีสุด 161 คน คิดเปนรอยละ 12.70 ระดับนอย จํานวน 32 คน คิด
เปนรอยละ 2.50 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน นาเชื่อถือ สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมี
ความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 731 คน คิดเปนรอยละ 57.60 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 
320 คน คิดเปนรอยละ 25.20 ระดับมากท่ีสุด จํานวน 198 คน คิดเปนรอยละ 15.60 ระดับนอย 
จํานวน 19 คน คิดเปนรอยละ 1.50 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 0.20 
ตามลําดับ 

- การ Download เอกสารมีความรวดเร็ว สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความ     
พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 612 คน คิดเปนรอยละ 48.2 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน    415 
คน คิดเปนรอยละ 32.7 ระดับมากท่ีสุด 186 คน คิดเปนรอยละ 14.6 ระดับนอย จํานวน 49 คน คิด
เปนรอยละ 3.90 และระดับนอยท่ีสุด 8 คน คิดเปนรอย 0.60 ตามลําดับ 

- การแนบไฟลตางๆ สามารถทําไดอยางงาย ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความ
พึงพอใจอยูในระดับมาก จํานวน 690 คน คิดเปนรอยละ 54.3 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 345 คน คิดเปนรอยละ 27.20 ระดับมากท่ีสุด 179 คน คิดเปนรอยละ 14.10 ระดับนอย 52 
คน คิดเปนรอยละ 4.10 และระดับนอยท่ีสุด 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- การคนหาเอกสาร และติดตาม สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจใน   
ระดับมาก จํานวน 566 คน คิดเปนรอยละ 44.60 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 452 
คน คิดเปนรอยละ 35.60 ระดับมากท่ีสุด 154 คน คิดเปนรอยละ 12.10 ระดับนอย จํานวน 78 คน 
คิดเปนรอยละ 6.10 และระดับนอยท่ีสุด 20 คน คิดเปนรอยละ 1.60 ตามลําดับ 

- การสั่งพิมพเอกสาร สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 696 คน คิด
เปนรอยละ 54.80 พึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 361 คน คิดเปนรอยละ 28.40 พึงพอใจใน
ระดับมากท่ีสุด 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 ระดับนอย จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 1.70 และ
ระดับนอยท่ีสุด จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 0.20 ตามลําดับ 

- การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 673 คน คิดเปนรอยละ 53.00 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 377 คน    คิด
เปนรอยละ 29.70 ระดับมากท่ีสุด จํานวน 174 คน คิดเปนรอยละ 13.70 ระดับนอย จํานวน 30 คน 
คิดเปนรอยละ 2.40 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 16 คน คิดเปนรอยละ 1.30 ตามลําดับ 
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- เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถรับทราบและปฏิบัติงานไดทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 563 คน คิดเปนรอยละ 44.30 รองลงมา  พึง
พอใจในระดับปานกลาง จํานวน 453 คน คิดเปนรอยละ 35.70 ในระดับมากท่ีสุด จํานวน   161 คน 
คิดเปนรอยละ 12.7 คน ระดับนอย จํานวน 61 คน คิดเปนรอยละ 4.80 และพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด จํานวน 32 คน คิดเปนรอยละ 2.50 ตามลําดับ 

- ความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 519 คน คิดเปนรอยละ 40.90 รองลงมาพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 424 คน คิดเปนรอย
ละ 33.40 ในระดับนอย จํานวน 178 คน คิดเปนรอยละ 14.00 ระดับมากท่ีสุด 106 คน   คิดเปน
รอยละ 8.30 และระดับนอยท่ีสุด 43 คน คิดเปนรอยละ 3.40 ตามลําดับ 

- สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึง
พอใจในระดับมาก จํานวน 676 คน คิดเปนรอยละ 53.20 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 385 คน คิดเปนรอยละ 30.30  พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 192 คน คิดเปน     รอย
ละ 15.10 พึงพอใจในระดับนอย จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 1.00 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด 
จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- สามารถตรวจสอบเสนทางการเดินเอกสาร ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความ
พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 666 คน คิดเปนรอยละ 52.40 รองลงมาปานกลาง จํานวน 363 คน 
คิดเปนรอยละ 28.60 มากท่ีสุด จํานวน 208 คน คิดเปนรอยละ 16.40 นอย จํานวน 23 คน คิดเปน
รอยละ 1.80 และนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิดเปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนู Sent box ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 624 คน คิดเปนรอยละ 49.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 440 คน คิด
เปนรอยละ 34.60 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 163 คน คิดเปนรอยละ 12.80 พึงพอใจใน
ระดับนอย จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิด
เปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือคาง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 549 คน คิดเปนรอยละ 43.20 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 509 คน คิดเปน
รอยละ 40.10 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 148 คน คิดเปนรอยละ 11.70 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 54 คน คิดเปนรอยละ 4.30 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิดเปนรอย
ละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือรับ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 613 คน คิดเปนรอยละ 48.30 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 444 คน คิดเปน
รอยละ 35.00 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 16 คน คิดเปนรอยละ 1.30 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอย
ละ 0.60 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือสง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 606 คน คิดเปนรอยละ 47.70 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 457 คน คิดเปน
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รอยละ 36.00 ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 180 คน คิดเปนรอยละ 14.20 ระดับนอย จํานวน 18 คน 
คิดเปนรอยละ 1.40 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- การใชเมนูประกาศ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 571 คน คิดเปนรอยละ 45.00 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 494 คน คิดเปน
รอยละ 38.90 พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 139 คน คิดเปนรอยละ 10.90 พึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 45 คน คิดเปนรอยละ 3.50 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 
1.7 ตามลําดับ 

- การใชเมนูคําสั่ง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 554 คน คิดเปนรอยละ 43.60 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 492 คน คิดเปน
รอยละ 38.70 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 164 คน คิดเปนรอยละ 12.90 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 49 คน คิดเปนรอยละ 3.90 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 11 คน คิดเปนรอย
ละ 0.90 ตามลําดับ 

- การใชเมนูประกันคุณภาพ สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจในระดับ   
ปานกลาง จํานวน 554 คน คิดเปนรอยละ 43.60 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 452 
คน คิดเปนรอยละ 35.60 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 131 คน คิดเปนรอยละ 10.30 มี
ความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 115 คน คิดเปนรอยละ 9.10 และมีความพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด จํานวน 18 คน คิดเปนรอยละ 1.40 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 630 คน คิดเปนรอยละ 49.60 
รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 400 คน คิดเปนรอยละ 49.60 มีความพึงพอใจในระดับมาก
ท่ีสุด จํานวน 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 43 คน คิดเปนรอย
ละ 3.40 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอยละ 0.60 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการรับ-สง หนังสือมีความสะดวกรวดเร็ว
มากกวาใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 
623 คน คิดเปนรอยละ 49.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 321 คน คิดเปน
รอยละ 25.3 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 283 คน คิดเปนรอยละ 22.30 มีความพึงพอใจใน
ระดับนอย จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 15 คน 
คิดเปนรอยละ 1.20 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการจัดเก็บขอมูลมีความปลอดภัยและเก็บ
ขอมูลไดมากกวาปกติ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 631 คน คิด
เปนรอยละ 49.70 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 365 คน คิดเปนรอยละ 
28.70 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 252 คน คิดเปนรอยละ 19.80 มีความพึงพอใจใน
ระดับนอย จํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 1.60 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน   2 
คน คิดเปนรอยละ 0.20 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยทําใหประหยัดเวลา ทรัพยากรของหนวยงาน 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 588 คน คิดเปนรอยละ 46.30 
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รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 347 คน คิดเปนรอยละ 27.30 มีความพึงพอใจ
ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 295 คน คิดเปนรอยละ 23.20 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 21 
คน คิดเปนรอยละ 1.70 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 19 คน คิดเปนรอยละ 1.50 
ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถบริหารจัดการดานเอกสารใหมีความ
สะดวกรวดเร็ว ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 632 คน คิดเปน
รอยละ 49.80 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 323 คน คิดเปนรอยละ 25.40 มี
ความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 282 คน คิดเปนรอยละ 22.20 มีความพึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 25 คน คิดเปนรอยละ 2.00 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 8 คน คิดเปนรอย
ละ 0.60 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีประโยชนตอการประกันคุณภาพการศึกษา 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 591 คน คิดเปนรอยละ 46.50 
รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 431 คน คิดเปนรอยละ 33.90 มีความพึงพอใจ
ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 201 คน  คิดเปนรอยละ 15.80 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 41 
คน คิดเปนรอยละ 3.20 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 0.50 ตามลําดับ 

- หนวยงานของทานรณรงคใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญตอบ       
ปานกลาง จํานวน 585 คน คิดเปนรอยละ 46.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 316 
คน คิดเปนรอยละ 24.90 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 308 คน คิดเปนรอยละ 24.30 มี
ความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 51 คน คิดเปนรอยละ 4.00 และมีความพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด 10 คน คิดเปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- หนวยงานของทานจัดอบรมการใชระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากร     
สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 550 คน คิดเปนรอยละ 43.30 รองลงมามีความ
พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 379 คน คิดเปนรอยละ 29.80 มีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 229 คน คิดเปนรอยละ 18.00 มีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 84 คน คิดเปนรอย
ละ 6.60 และมีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 ตามลําดับ 

- ภาพรวมความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 636 คน คิดเปนรอยละ 50.10 รองลงมา
มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 354 คน คิดเปนรอยละ 27.90 มีความพึงพอใจในระดับ
มากท่ีสุด จํานวน 224 คน คิดเปนรอยละ 17.60 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 52 คน คิด
เปนรอยละ 4.10 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 
 
 
 
 

5.4  ขอเสนอแนะ 
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 การศึกษาวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในครั้งนี้พบวา บุคลากรสวนใหญของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการปฏิบัติงานดานการ
จัดการเอกสาร และมีความพึงพอใจตอการใชงานระบบ ขณะเดียวกันยังมีบุคลากรจํานวนหนึ่งท่ียังคง
ตองพิมพเอกสารออกมาจัดเก็บแทนการเก็บงานในระบบ หรือในรูปไฟลเอกสาร นอกจากนั้นผูใชงาน
สวนใหญเปนบุคลากรสายสนับสนุน หรือผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานเอกสาร ดังนั้นเพ่ือใหการใช
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยมีประสทิธิภาพ ผูบริหารควรกําหนดเปนนโยบาย
และถือปฏิบัติอยางจริงจังในการเขาใชงาน ขณะเดียวกันอาจเพ่ิมชองทางการเขาใชไดหลายทาง 
ปรับปรุงรายชื่อบุคลากรใหเปนปจจุบัน มีการแจงเตือนเม่ือมีขอความใหม และปรับขนาดตัวอักษรให
เหมาะสมกับวัยของผูใชงาน 

 



เอกสารอางอิง 
 
กองนโยบายและแผน. มปป. คูมือการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 
กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. 2556. รายงานการประเมินตนเอง 

Self Assessment Report : SAR ประจําปการศึกษา 2556.  
ชัชวัชร  นอยนะวะกุล. 2555. เปรียบเทียบความคาดหวังและการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสของบุคลากรในกรมแพทยทหารอากาศ. การคนควาอิสระ. คณะ
บริหารธุรกิจ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ปริศนา  มัชฌิชา และคณะ. 2555. พฤติกรรมและประสิทธิภาพการใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-office) ของมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนดุสิต. มหาวิทยาลัยราชภัฎ
สวนดุสิน. 

พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 
มัลลิกา  หงสหิรัญ และศิริพร. 2550. ปจจัยท่ีเกี่ยวของกับการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

อยางมีประสิทธิภาพของบุคลากรในคณะเกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม. 
เชียงใหม : มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526. 
ราชกิจจานุเบกษา. 2548. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 

2526 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับประกาศและงานท่ัวไป). กรุงเทพมหานคร : 
คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา 

ศรีสมพร  รอดศิริ. 2551. ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจบัญชีสหกรณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ. 
วิทยานิพนธ. สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา. มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร. 

สาลินี  สมบัติแกว. 2526. ปจจัยท่ีมีผลตอประสิทธิภาพการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ
กรมทางหลวง. การคนควาอิสระ. คณะบริหารธุรกิจ. มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี. 

สุภาภรณ วงคกองแกว, 2554.  คูมือปฏิบัติงานระบบสารบรรอิเล็กทรอนกส (e-document) 
หนังสือทะเบียนรับ-สง และการรับ-สงอีเมล.  คณะสถิติประยุกต สถาบันบัณฑิต        
พัฒนบริหารศาสตร. 

อารีย  ธีระวรกุล. 2552. การศึกษาทัศนคติของผูมีสวนไดสวนเสียตอปญหาและอุปสรรคของการ
พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภาครัฐในประเทศไทย. วิทยานิพนธ. คณะบัณฑิต
วิทยาลัยการจัดการและนวัตกรรม. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี.  

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ประวัติคณะผูวิจัย 
 
1.  ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นางสาวญาฌิฐา  ตรีสงฆ 
      ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)   Miss YACHITHA  TRISONG 
2.   ตําแหนงปจจุบัน     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ   
3.   หนวยงานท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท โทรสาร และ และไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 168 ถนนศรีอยุธยา แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
 โทรศัพท 0 2281 9756-8    โทรสาร 0 2281 9759 
 E-mail : suwapee.t@rmutp.ac.th   
4.   ประวัติการศึกษา  
      - บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม.) สาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5.   ประสบการณท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานวิจัยท้ังภายในและภายนอกประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นางสาวรติมากานต  หวยหงษทอง 
      ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)   Miss RATIMAKANT  HUAYHONGTHONG 
2.   ตําแหนงปจจุบัน     นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 
3.   หนวยงานท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท โทรสาร และ e-mail 
 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  

 



 168 ถนนศรีอยุธยา แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
 โทรศัพท 0 2281 9756-8    โทรสาร 0 2281 9759 
 E-mail :  ratimakant.h@rmutp.ac.th 
4.   ประวัติการศึกษา  
      - บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม.) สาขาวิชาการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
      - บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) สาขาวิชาการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5.   ประสบการณท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานวิจัย  

ผูรวมวิจัย : การเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษาของนักศึกษา39ระดับปริญญาตรี ประเภท
โควตาและการสอบคัดเลือกของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กรณีศึกษาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร งบประมาณเงินรายไดคณะ ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2556 

หัวหนาโครงการวิจัย : 
  การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชอาคารเรียน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

งบประมาณเงินรายไดคณะ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.   ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นางสาวอังสนา  อนุชานันท 
      ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)   Miss ANGSANA  ANUCHARNAN 
2.   ตําแหนงปจจุบัน     นักวชิาการศึกษา 
3.   หนวยงานท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท โทรสาร และ e-mail 
 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  
 168 ถนนศรีอยุธยา แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
 โทรศัพท 0 2281 9756-8    โทรสาร 0 2281 9759 
 E-mail : angsana.an@rmutp.ac.th  
4.  ประวัติการศึกษา  
      - คหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (คศ.ม.) สาขาวิชาคหกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 



      - คหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ.) สาขาวิชาคหกรรมศาสตรท่ัวไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5.  ประสบการณท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานวิจัย  

ผูรวมวิจัย : การเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษาของนักศึกษา39ระดับปริญญาตรี ประเภท
โควตาและการสอบคัดเลือกของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กรณีศึกษาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร งบประมาณเงินรายไดคณะ ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2556 

     : การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชอาคารเรียน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
งบประมาณเงินรายไดคณะ ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2558 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสอบถาม 
เรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ  

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คําช้ีแจง 

 แบบสอบถามชุดนี้เปนสวนหนึ่งของการวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีวัตถุประสงค             
1) เพ่ือศึกษาพฤติกรรม การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 2) เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพการใช
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 3) เพ่ือเปรียบเทียบประสิทธภิาพการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 การวิจัยครั้งนี้   ขอรับรองวาขอมูลท่ีไดจากทานจะไมมีผลตอสถานภาพและการ
ปฏิบัติงานของทานแตประการใด ผูวิจัยจะเก็บขอมูลเปนความลับและจะนําผลภาพรวมไปพิจารณา
เทานั้น ขอใหทานตอบแบบสอบถามอยางครบถวนตรงตามความเปนจริง เพ่ือนําขอมูลท่ีไดนําไป
พัฒนาปรับปรุงในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 



 ผูวิจัยขอขอบคุณทานในการตอบแบบสอบถามเปนอยางดี เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตอ
การทําวิจัย อันจะเปนประโยชนอยางยิ่งกับงานวิจัยตอไป 

 
 
โปรดทําเครื่องหมาย  หรือกรอกขอมูลในชอง  , ...... ใหตรงกับความเปนจริง 

ตอนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไป 

1. เพศ     ชาย    หญิง 

2. อาย ุ     20-30 ป    31-40 ป   41-50 ป    51- 60 ป 

3. ระดับการศึกษา   ต่ํากวาปริญญาตรี    ปริญญาตรี   ปริญญาโท   ปริญญาเอก 

4. สถานภาพการทํางาน   สายงานผูบริหาร   สายวิชาการ   สายสนับสนุน 

5. หนวยงานในสังกัด           

6. ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน 

  นอยกวา 1 ป   2 - 5 ป   6 - 10 ป    11 - 15 ป 

 16 - 20 ป    21 - 25 ป   26 - 30 ป    มากกวา 30 ป 

7. ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสารภายในมหาวิทยาลัย 

     ทราบ     ไมทราบ 

 

8. ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

  ทุกวัน    สัปดาหละ 2-3 วัน   สัปดาหละ 4-5 วัน   นอยกวา 1 วัน 

9. ชวงเวลาใชงาน (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 

  กอนเวลา 8.30 น.   8.30-12.00 น.       12.00-16.30 น.    หลัง

เวลา16.30 น. 

ตอนท่ี 2  ทานมีความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ขอคําถาม 
มาก 
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย 
ท่ีสุด 

1. การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
    (การระบุบรหัสผูใช รหัสผาน) 

     

2. ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไมซับซอน      

 



3. ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว      
4. ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน      
5. ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน นาเชื่อถือ      
6. การ Download เอกสารมีความรวดเร็ว      
7. การแนบไฟสตางๆ สามารถทําไดอยางงาย      
8. การคนหาเอกสาร และติดตาม      
9. การสั่งพิมพเอกสาร      
10. การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง      
11. เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถรับทราบและปฏิบัติงาน 
      ไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

     

12. ความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร      
13. สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก      
14. สามารถตรวจสอบเสนทางการเดินเอกสาร      
15. การใชเมนู Sent box      
16. การใชเมนูหนังสือคาง      
17. การใชเมนูหนังสือรับ      
18. การใชเมนูหนังสือสง      
19. การใชเมนูประกาศ      
20. การใชเมนูคําสั่ง      
21. การใชเมนูประกันคุณภาพ      

 

ขอคําถาม 
มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

22. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

     

23. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการรับ-สงหนังสือ 
      มีความสะดวกรวดเร็วมากกวาใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ  

     

24. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการจัดเก็บขอมูล 
      มีความปลอดภัยและเก็บขอมูลไดมากกวาปกติ       

     

25. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยทําใหประหยัดเวลา 
     ทรัพยากรของหนวยงาน 

     

26. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถบริหาร  
     จัดการดานเอกสารใหมีความสะดวกรวดเร็ว 

     

27. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีประโยชนตอการ 
      ประกันคุณภาพการศึกษา 

     

 



28. หนวยงานของทานรณรงคใหใชระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส 

     

29. หนวยงานของทานจัดอบรมการใชระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากร 

     

30.ภาพรวมความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส 

     

 

ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

…………………………………………………………………………………………………………….…………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………….…………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………….…………………………… 
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