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บทคัดยอ 

 

 การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วัตถุประสงคของโครงการวิจัย เพ่ือศึกษาพฤติกรรม
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร และเปรียบเทียบประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้ บุคลากร สังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย คือ 
แบบสอบถาม  
 ผลการศึกษาพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญเปน เพศหญิง คิดเปนรอยละ 71.30   
อายุ 31–40 ป คิดเปนรอยละ 37.20 มีการศึกษาในระดับปริญญาโท คิดเปนรอยละ 42.70  สถานภาพ
การทํางานสวนใหญเปนบุคลากรสายสนับสนุน คิดเปนรอยละ 52.50 หนวยงานในสังกัดเปนคณะ
วิศวกรรมศาสตร รอยละ 15 ประสบการณในหนวยงานทํางานอยูท่ี 2–5 ป รอยละ 36    สวนใหญ
ทราบวามหาวิทยาลัยมีการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ–สง เอกสารภายในมหาวิทยาลัย 
คิดเปนรอยละ 96.40 สวนใหญเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทุกวัน คิดเปน   รอยละ 37.90 
และสวนใหญผูตอบแบบสอบถามเปดใชงานระบบในชวงเวลา 8.30–12.00 น. สําหรับประเด็นความ
พึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญผูตอบแบบสอบถาม
มีความพึงพอใจในระดับมาก ยกเวนปจจัยดานความผิดพลาดในการรับ-สงเอกสาร มีความพึงพอใจใน
ระดับปานกลาง 
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บทที่ 1 

บทนํา 
 

ดวยนโยบายรัฐบาลกําหนดยุทธศาสตรการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการ
สรางธรรมาภิบาลในการบริหารและการบริการของภาครัฐ โดยมีมาตรการในการสรางความเขมแข็ง
ดานไอซีทีแกหนวยงานของรัฐ ท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค ผานการอบรมความรูและทักษะตาม
ความเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจและหนาท่ี ความรับผิดชอบ ผลักดันใหหนวยงานภาครัฐ
ตางๆ พัฒนาระบบงานเขาสูการบริหารงานแบบอิเล็กทรอนิกสภายใตนโยบายรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส
หรือ e-Government เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานราชการและการใหบริการประชาชนเกิดความ
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

ปจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีบุคลากรท้ังสิ้น 1,270 คน แบงเปน 5 
ประเภทคือ ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว ปฏิบัติหนาท่ีใน 2 สายงานหลักคือ สายงานวิชาการ และสายงาน
สนับสนุน (รายงานการประเมินตนเอง Self Assessment Report: SAR ประจําปการศึกษา 2556, 
2556:11-19) โดยเปนมหาวิทยาลัยท่ีกอตั้งจากการรวมศูนยจากวิทยาเขตเดิม คือ วิทยาเขตเทเวศร 
วิทยาเขตโชติเวช วิทยาเขตพณิชยการพระนคร วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ และวิทยาเขตพระนคร
เหนือ จากการประกาศกฎกระทรวงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 มีการจัดตั้ง การรวม 
และการยุบเลิกวิทยาเขต และเพ่ือใหการจัดการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ไดมีการจัดตั้ง
เปนคณะวิชามีสํานักงานตั้งอยูศูนยวิทยาเขตเดิมคือ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม และคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน ตั้งอยูในศูนยเทเวศร คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร และคณะสถาปตยกรรมศาสตรและ
การออกแบบ ตั้งอยูในศูนยโชติเวช คณะบริหารธุรกิจ และคณะศิลปศาสตร ต้ังอยูในศูนยพณิชยการ  
พระนคร คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น ตั้งอยูในศูนยชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ สําหรับคณะ
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และคณะวิศวกรรมศาสตร ตั้งอยูในศูนยพระนครเหนือ จากท่ีตั้งศูนยท่ีมี
พ้ืนท่ีหางกันมหาวิทยาลัยจึงประสบปญหาในการติดตอสื่อสารมหาวิทยาลัย ประกอบกับนโยบายรัฐบาล
อิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยจึงไดกําหนดเปนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย ในการสรางคนดี คนเกง มีทักษะ
ในงาน เพ่ือพัฒนาใหเปนทุนมนุษย (Human Capital) ของประเทศท่ีมีเปาประสงคเปนมหาวิทยาลัยท่ีมี
การบริหารจัดการในเชิงวิชาการและเชิงธุรกิจสัมพันธสูระดับนานาชาติ และผลิตบัณฑิตท่ีมีเอกลักษณ มี
ศักยภาพในการสรางงานอาชีพท่ีสามารถแขงขันได โดยไดกําหนดใหระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     
(E-Document System) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการติดตอสื่อสารประสานงานระหวางหนวยงานอยางมี
ระบบ ทําใหการบริหารงานสารบรรณมีประสิทธิภาพสูงสุดตอมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เพ่ือบูรณาการงานสารบรรณ การบันทึก รับ-สงหนังสือภายในมหาวิทยาลัย เปนการสรางระบบงานสาร
บรรณกลางท่ีมีมาตรฐานในการแลกเปลี่ยนหนังสือ ขอมูลเอกสารราชการระหวางหนวยงานภายใน 
สามารถติดตามประสานไดอยางรวดเร็ว ลดข้ันตอนการทํางาน ลดคาใชจายในการจัดเก็บเอกสาร ลด
เวลาในการจัดการกับงานเอกสาร ขจัดปญหาการดําเนินการเอกสารท่ีซํ้าซอน สามารถรับ-สงเอกสาร 
และใหบริการสืบคนหนังสือไดรวดเร็ว ตรวจสอบสถานะเสนทางเพ่ือการกํากับติดตามงานเอกสารได 
ปองกันเอกสารสูญหายระหวางดําเนินการ มีความปลอดภัยขอมูล สนับสนุนใหการบริหารงานเอกสาร 
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การตรวจสอบ กํากับติดตาม ท้ังยังสนับสนุนใหมีการใชระบบเครือขายคอมพิวเตอรของมหาวิทาลัยเพ่ือ
การปฏิบัติงานไดอยางมี  ประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล ดังนั้นการศึกษาขอมูลดาน
ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร จะสามารถใชเปนแนวทางในการพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพการใชงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใหยังประโยชนสูงสุดตอไป 
 

1.  วัตถุประสงคของการวิจัย 
 

1.1  เพ่ือศึกษาพฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส  ของบุคลากร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.2   เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครเพ่ือเปรียบเทียบประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2.  ขอบเขตการวิจัย 
 
 การวิจัยนี้เปนการศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

2.1 ขอบเขตดานเนื้อหา 
ตัวแปรตน ประกอบดวย สถานภาพ และพฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสของผูตอบแบบสอบถาม  
ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยา

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในประเด็น 

- ความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- ความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

- ปญหาในการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
 

2.2 ขอบเขตดานประชากร 
ประชากร คือ บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในปจจุบัน

จํานวน 1,270 คน ประกอบดวย อาจารยผูสอน 603 คน บุคลากรสายสนับสนุน 667 คน (รายงาน
การประเมินตนเอง Self Assessment Report : SAR ประจําปการศึกษา 2556, 2556:11-19) 

 
2.3 ระยะเวลาท่ีเก็บรวบรวมขอมูล 

ปการศึกษา 2557  

3.  สมมุติฐาน 
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ตัวแปรตน     ตัวแปรตาม 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 

4.1 ทราบขอมูลดานพฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.2 ปจจัยท่ีส งผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

4.3  นําเสนอขอมูลเปนแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 

5.  นิยามศัพท 
 
     การวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยไดจํากัดความนิยามศัพทวิจัย ดังนี้ 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Document System)  หมายถึง การรับสงขอมูล 
ขาวสาร หรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
 ประสิทธิภาพ (Efficiency)  
 พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 ใหความหมาย ประสิทธิภาพ วา
หมายถึง ความสามารถท่ีทําใหเกิดผลในการทํางาน 
 ในท่ีนี้ หมายถึง การทํางานใหสําเร็จตามวัตถุประสงค โดยยึดหลักความคุมคา ประหยัด
ตนทุน ทรัพยากร และทันกําหนดเวลา 

สถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม 

- เพศ 
- อาย ุ
- สถานภาพการทํางาน 
- หนวยงานท่ีสังกัด 

 
ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสของ มทร.พระนคร 
 

1. ความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

2. ความสามารถของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

3. ปญหาในการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 

พฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส มทร.พระนคร 

- ความถ่ีในการใชงาน 
- ชวงเวลาในการใชงาน 
- ลักษณะการใชงาน 

 



บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 
  ในการศึกษาเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูวิจัยไดศึกษาคนควาทฤษฎี แนวคิด 
เอกสารตางๆ เพ่ือเปนแนวทางในการวิจัย โดยมีประเด็นสําคัญในการศึกษาดังตอไปนี้ 
 2.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 2.2   ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 2.3  งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 

2.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ เปนระเบียบซ่ึงหนวยงานราชการใช
เปนแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ อันเปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร หนังสือราชการ 
เริ่มตั้งแตการรับ-สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย เริ่มใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ ในป พ.ศ.2506 เปนครั้งแรก และมีการปรับปรุงเ พ่ิมระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใชใน พ.ศ.2526 ปจจุบันเพ่ือความเหมาะสมกับสภาพการณปจจุบันท่ีหนวยงาน
ราชการสวนใหญมีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส และเปนการบริหารราชการ
แนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคา และการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน คณะรัฐมนตรีจึงเห็น
ควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานท่ีมีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลด
ความซํ้าซอนในการปฏิบัติราชการ  
   ท้ังนี้เพ่ือความเหมาะสมกับสภาพปจจุบัน ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน     
สารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ใหคํานิยามเก่ียวกับงานสารบรรณ ดังนี้ 
   "งานสารบรรณ" หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 
   "อิเล็กทรอนิกส" หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่น
แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทาง
แสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ  
   "ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส" หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสือ่สารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
   "หนังสือ" หมายความวา หนังสือราชการ เปนเอกสารท่ีใชเปนหลักฐานในราชการ 
แบงเปน 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานในราชการ รวมถึงขอมูลขาวสารหรือ
หนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การกําหนดรูปแบบและรายละเอียดของหนังสือ 
แตกตางกัน ดังนี้ 

 
 

โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 
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   1.  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการเปนแบบพิธี ระหวางหนวยงานราชการ
กับหนวยงานหรือบุคคลภายนอก ใชกระดาษตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
    1.1 เลขท่ีรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ของระเบยีบฯ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  
    ๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น 
และสถานท่ีตั้ง เพ่ือใชเปนสถานท่ีติดตอ 
    ๑.๓  วัน เดือน ปใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช     
ท่ีออกหนังสือ  
    ๑.๔  เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
    ๑.๕  คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ ของระเบียบฯ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือ
นั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 
    ๑.๖  อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ี สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการ เจาของหนังสือ
การอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ี เปนสาระสําคัญ
ตองนํามาพิจารณาจึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย  
    ๑.๗  สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร ท่ีสงไปพรอม
กับหนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด  
    ๑.๘  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  
    ๑.๙ คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง การใช       
คําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ ของระเบยีบฯ 
    ๑.๑๐ ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของ เจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ ตามรายละเอียดท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๓ ของระเบยีบฯ 
    ๑.๑๑ ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
    ๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
    ๑.๑๓ โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  
    ๑.๑๔ สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอ่ืน
ทราบ และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวน
ราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปใหเพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อท่ีสง
มากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปดวย 
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ภาพท่ี 2.1  หนังสือภายนอก 

 
   2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการเปนแบบพิธีนอยกวา ระหวางหนวยงาน
ราชการภายในกระทรวง หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ ประกอบดวยรายละเอียด
ดังนี้ 
    ๒.๑ สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ
โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ัง หมายเลข
โทรศัพท 
    ๒.๒ ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ของระเบยีบฯ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  
    ๒.๓  วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือ  
    ๒.๔  เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
    ๒.๕  คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการ ใชคําข้ึนตน 
สรรพนาม และคําลงทาย ท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้น มีถึง หรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 
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    ๒.๖  ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมา
ดวย ใหระบุไวในขอนี้  
    ๒.๗  ลงชื่อและตําแหนง ใหปฏิบัติตามขอ ๑๑.๑๐ และขอ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
 

 
ภาพท่ี 2.2  หนังสือภายใน 

 
   3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาหนวย
ราชการ ระดับกรมข้ึนไป ใชกระดาษตราครุฑ กรณีท่ีเปนเรื่องไมสําคัญ เชน การขอรายละเอียด การ
แจงผลการดําเนินการ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
    3.๑  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวใน
ภาคผนวก ๑ ของระเบยีบฯ ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
    3.2 ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง  
    3.๔ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
    3.5 ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  
    3.6 ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และให
ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  
    3.7 วัน เดือน ปใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของ ป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
    3.8 สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
    3.9 โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง  
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   4. หนังสือสั่งการ แบงออกเปน 3 ชนิดคือ  
    4.1 คําสั่ง คือ หนังสือท่ีหัวหนาหนวยราชการสั่งใหปฏิบัติราชการ โดยใชกระดาษ
ตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
     4.1.1 คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 
     4.1.2 ท่ี ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปน ลําดับ
ไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  
     4.1.3 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง  
     4.1.4 ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง แลว
จึงลงขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ  
     4.1.5 สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  
     4.1.6 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของ ลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ  
     4.1.7 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 

 
ภาพท่ี 2.3  คําสั่ง 
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    4.2 ระเบียบ คือ หนังสือท่ีออกเพ่ือใชเปนหลักในการปฏิบัติราชการโดยชอบดวย
กฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
     4.2.1 ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
     4.2.2 วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ  
     4.2.3 ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวา
เปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ 
ไปตามลําดับ 
     4.2.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
     4.2.5 ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตอง ออก
ระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ  
     4.2.6 ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ โดยใหขอ ๑ เปนชื่อ
ระเบียบ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย เปนขอ ผูรักษาการ 
ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง จะแบงเปนหมวดก็ไดโดยใหยายขอผูรักษาการ ไปเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 
     4.2.7 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และ ตัวเลข
ของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
     4.2.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของ 
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
     4.2.9 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
    4.3 ขอบังคับ คือ หนังสือท่ีออกเพ่ือใหปฏิบัติตามโดยอํานาจของกฎหมายบัญญัติ
ใหกระทํา ใชกระดาษตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
 4.3.1 ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
 4.3.2 วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 
 4.3.3 ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวา 
เปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี ๒ และท่ีถัด ๆ 
ไปตามลําดับ 
 4.3.4 พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
 4.3.5 ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออก
ขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 
 4.3.6 ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ ๑ เปนชื่อ
ขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ 
ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอ
สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 
 4.3.7 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ 
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 4.3.8 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 4.3.9 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
   5. หนังสือประชาสัมพันธ แบงเปน 3 ชนิดคือ ประกาศ แถลงการณ และขาว 
 5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือ
แนะแนวทางปฏิบัต ิในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความใหเปลี่ยนคําวาประกาศ เปน แจงความ 
ใชกระดาษตราครุฑกลาง ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  5.1.1 ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
  5.1.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
  5.1.3 ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
  5.1.4 ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
  5.1.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  5.1.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
 

 
ภาพท่ี 2.4  ประกาศ 

 
 5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑและให
จัดทําตามแบบท่ี ๘ ทายระเบียบ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  5.2.1 แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
  5.2.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
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  5.2.3 ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ี
ตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
  5.2.4 ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
  5.2.5 สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
  5.2.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
 5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ ประกอบดวย
รายละเอียดดังนี้ 
  5.3.1 ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
  5.3.2 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
  5.3.3 ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน 
ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
  5.3.4 ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
  5.3.5 สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
  5.3.6 วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกขาว 
   6. หนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนหลักฐานในราชการ แบงเปน 4 ชนิดคือ 
 6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล 
หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใช
กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบท่ี ๑๐ ทายระเบียบ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  6.1.1 เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
  6.1.2 สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการ และสถานท่ีตั้งของ
สวนราชการเจาของหนังสือ 
  6.1.๓ ขอความ ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา แลวตอ
ดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํา
นําหนานาม ชื่อ นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจงแลวจึงลง
ขอความท่ีรับรอง 
  6.1.4 ใหไว ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
  6.1.5 ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  6.1.6 ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  6.1.7 รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่อง
สําคัญท่ีออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด ๔ X ๖ เซนติเมตร หนาตรง 
ไมสวมหมวกประทับตราชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน 
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แผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต 
ลายมือชื่อดวย 
 6.2 รายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามรูปแบบ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  6.2.1 รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุม 
  6.2.2 ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม 
  6.2.3 เม่ือ ใหลงวัน เดือน ปท่ีประชุม 
  6.2.4 ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 
  6.2.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ี
ประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใด
หรือตําแหนงใด 
  ๖.2.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนคณะ
ท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล 
  6.2.7 ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้ง
เปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขารวมประชุม 
  6.2.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
  6.2.9 ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธาน
กลาวเปดประชุม และเรื่องท่ีประชุม กับมติ หรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  6.2.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
  6.2.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 6.3 บันทึก ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับ
กรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 
  6.3.1 ชื่อหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง  
  6.3.2 สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสาร 
ประกอบ ก็ใหระบุไวดวย 
  6.3.3 ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณี
ท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความ ใหลงวันเดือนปท่ีบันทึกไวดวยการบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึก
ระบุคําข้ึนตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีไดกลาวไวขางตน และใหลงวันเดือนปกํากับใต
ลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวันเดือนปกํากับเทานั้น 
 6.4 หนังสืออ่ืนๆ คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับ
เขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใช
ตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคํารอง  
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 นอกจากนั้นในระเบียบงานสารบรรณระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 กลาวถึงการติดตอราชการไววา นอกจากสามารถดําเนินการดวยหนังสือท่ีเปน
เอกสาร ยังรวมถึงการดําเนินการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การสงขอความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เชน โทรศัพท เปนตน โดยระเบียบนี้ใหความหมายของหนังสือตามวิธีการติดตอ กําหนดความ
รับผิดชอบ หนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามท่ีระเบียบกําหนดไว ในการรับหนังสือมีการกําหนด
ชั้นความลับ หรือลับมาก และมอบหมายผูปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ ดังนี้ 

1. หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก  
2. หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก  

 อายุของการเก็บรักษาหนังสือราชการ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป ยกเวนหนังสือ
บางประเภทท่ีกําหนดอายุการเก็บรักษาท่ีแตกตางกัน เชน หนังสือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกับการเงิน ท่ีไม
ตองใชประกอบในการตรวจสอบใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป หนังสือเรื่องธรรมดาเกิดข้ึนประจําวัน ให
เก็บไวไมนอยกวา 1 ป หรือหากมีหนังสือท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวนาน ตองจัดทําบัญชีหนังสือ และ
แจงตอสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
 

2.2  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชเพ่ือ
การจัดการงานเอกสารราชการ ตั้งแตป พ.ศ.2554 วัตถุประสงคเพ่ือใชเปนสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารเอกสารราชการ ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณฯ และสอดคลองตามนโยบายของรัฐบาลท่ีสนับสนุนใหมีการใชสารสนเทศพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติราชการใหมีประสิทธิภาพ มีความถูกตอง มีความสะดวก รวดเร็ว และประหยัดงบประมาณ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส นอกจากใชในการรับสงขอมูลขาวสาร การสืบคนขอมูล การจัดเก็บ
ขอมูลอยางเปนระบบ ยังใชในการจัดเก็บหลักฐานเพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพ ชวยใหเกิดความ
รวดเร็วในการจัดเก็บและสืบคนหลักฐาน รองรับเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนแปลง นอกจากนั้นมหาวิทยาลัย
ยังไดดําเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางตอเนื่อง เปนระยะๆ ตามความตองการ
ของผูใชงาน เพ่ือใหการบริหารงานเอกสารมีประสิทธิภาพสูงสุด อํานวยประโยชนใหกับผูใชงานได
อยางครอบคลุม เชื่อมโยงงานเอกสารในทุกระบบ และรองรับความตองการของบุคลากรทุกระดับใน
มหาวิทยาลัย 
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1. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
- เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 31www.rmutp.ac.th 
- เลือก ระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- เลือกหัวขอ การบริหาร คลิกเลือก ไอคอน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e- Doc 
-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  Login เขาสู ระบบ โดยใช 
Username และ Password ของ RMUTP Passport (เชนเดียวกับการลงชื่อเขาใช Internet) 
 
 
 
 
 
 
 

 
โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

http://www.rmutp.ac.th/


ปจจัยที่มีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 15 

- เขาสูหนา Inbox แสดงสถานะเอกสารท่ีถูกสงเขามาใน Inbox ของผูใชงาน 
- การเปดเอกสาร  

คลิกเมาสท่ีเลขท่ีหนังสือ หรือเรื่อง และเปดดูไฟลเอกสารโดยการคลิกไฟลหนังสือ 
ซ่ึงไดแนบไฟลเอกสารเปนไฟล PDF ท่ีแนบมา 
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2. การสงตอเอกสาร 
    เม่ือเปดไฟลเอกสาร และตรวจสอบเอกสารแลว ใหกดปุมลงทะเบียนเพ่ือใหระบบ
จัดเก็บเอกสารในทะเบียนรับ หลังจากนั้นปุมลงทะเบียนจะเปลี่ยนเปน การสงตอและดําเนินการ ผูใช
สามารถดําเนินการเอกสารฉบับนั้นตอได เชน หากตองการสงกลับตนทางเจาของเรื่องหรือหนวยงาน
ตนทางเอกสารท่ีสงมา หรือหากตองการดําเนินการสงตอผูท่ีเก่ียวของ ใหกดปุม สงตอและดําเนินการ 
หนาจอจะเปลี่ยนเขาสูหนาท่ีใชสําหรับจัดการกับเอกสาร ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย 
- หากตองแนบไฟลเอกสารสิ่งท่ีสงมาดวย และเอกสารอางอิง คลิกเพ่ิมไฟล และ

แนบไฟลเอกสารท่ีตองการแนบใหผูรับ 
- ลงวันท่ี ลงวันท่ีตามเอกสาร หรือวันท่ีปจจุบันท่ีสงขอมูล 
- รายชื่อผูรับ คลิกเพ่ิมผูรับ หากตองตองแจงผูเก่ียวของทราบหรือดําเนินการใน

สวนท่ีเก่ียวของ หรือคลิก  ไมสงตอ หากไมตองการสงตอ 
- เรียน ชื่อหรือตําแหนงผูรับเอกสาร 
- คลิกเลือการดําเนินงาน เชน ทราบ มอบ จัดดังเสนอ อนุมัติ อนุญาต สั่งการ  
- บันทึกยอความหรือสงขอความท่ีตองการบันทึกตอไปยังผูรับอ่ืนๆ 
- กดปุมตกลง เพ่ือสงเอกสารตอ  

 
   3.  การเพ่ิมผูรับ 
     การเพ่ิมผูรับทําได 2 วิธี คือ 

   - กรณีท่ีรูชื่อ User ของผูรับ สามารถพิมพชื่อ User นั้น ลงในชองรายชื่อผูรับได 
หากมีผูรับมากกวา 1 คน โดยใชเครื่องหมายอัฒภาค (;) ค่ัน 
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   - เลือกเมนู เพ่ิมผูรับ ของระบบ   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย 
- ระบุ ชื่อ หรือ นามสกุล หรือตําแหนง (1) หรือหนวยงาน (2) โดยสามารถเลือก

อยางใดอยางหนึ่ง คลิกคนหา (3) 
- ระบบแสดงรายชื่อตามเง่ือนไขท่ีผูใชงานเลือก 
- ทําเครื่องหมายถูกลงในชอง  หนารายชื่อผูรับเอกสารตอ (4) 
- กดปุมเพ่ิมขอมูลผูรับ (5) 

 
  4. การตรวจสอบทะเบียนหนังสือรับ 

หลังจากกดปุม “ลงทะเบียน” แลว เอกสารจะถูกเก็บเขาสูทะเบียนหนังสือรับ ซ่ึง
สามารถตรวจสอบไดท่ีเมนู หนังสือรับ เลือก ทะเบียนหนังสือรับ ซ่ึงแบงออกเปน 2 ประเภท แบงตาม
ประเภทของเอกสาร คือ 

- เอกสารภายใน 
-  เอกสารภายนอก 
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5. การตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก 
เอกสารท่ีทําการสงตอไปยังผูรับรายอ่ืนๆ แลว สามารถตรวจสอบสถานะการรับ

หนังสือของผูรับปลายทางไดท่ีเมนู Sent box มีใหเลือก 2 ประเภท ดังนี้ 
- แยกตามเรื่อง จะแสดงจํานวนผูรับท้ังหมดแตไมแสดงรายชื่อผูรับ 
- แยกตามผูรับ จะแสดงรายชื่อผูรับท้ังหมดแยกออกมาเปนแตละรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

6. การลบขอความใน Inbox 
    เอกสารท่ีอยูใน Inbox นั้น หลักจากท่ีเปดอานและลงทะเบียนแลวควรลบท้ิง เพ่ือ
ไมใหเกิดการสิ้นเปลืองพ้ืนท่ี และปองกันความสับสนโดยสามารถเลือกลบท่ีละเรื่อง หรือลบท้ังหมด 
   - ลบทีละเรื่อง ทําโดยการคลิกท่ีขอความหลังเครื่องหมายกากบาทสีแดงท่ีอยู
คอลัมนสุดทาย โดยระบบจะแสดงกลองโตตอบใหยืนยันการลบ โดยคลิกตกลง 
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- ลบเอกสารท่ีเลือกท้ังหมด เปนการลบทีเดียวพรอมๆ กันหลายเอกสารโดยการทํา
เครื่องหมายถูกหนาขอความ เลือกขอมูลท้ังหมด ท่ีอยูดานลางของหนาตาง หรือเลือกเฉพาะเอกสารท่ี
ตองการลบโดยทําเครื่องหมายถูกหนาเอกสาร และคลิกปุม ลบขอมูลท้ังหมดท่ีเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. การเก็บหลักฐานประกันคุณภาพ 
- สําหรับเอกสารท่ีเปนหลักฐานประกันคุณภาพนั้น สามารถจัดเก็บแยกตามตัวชี้วัด

ได โดยใชเมนู เก็บหลักฐานประกันคุณภาพ 
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การตรวจสอบหลักฐานประกันคุณภาพ ไดท่ีเมนู ประกันคุณภาพ ซ่ึงแยกเก็บตาม
หลักฐาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. การแกไขขอมูลสวนตัว 
    การแกไขขอมูลสวนตัวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสนั้น ทําไดโดยการคลิกท่ีชื่อ
ผูใชงาน บริเวณมุมขวามือดานบน 
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2.3 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

สาลินี  สมบัติแกว (2556) ปจจัยท่ีมีผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของกรมทางหลวง ผลการศึกษาพบวา ผูตอบแบบสอบสวนใหญเปนเพศหญิง มีอายุ
ตั้งแต 35 – 44 ป และมีระดับการศึกษาปริญญาตรี สวนหนวยงานท่ีสังกัดเปนสํานักงานภูมิสถาปตย
งานทาง สวนพฤติกรรมสวนใหญการใชงานระบบ 7–9 ครั้ง/สัปดาห ระยะเวลา 1 ชั่วโมงข้ึนไป มี
ประสบการณใชงาน 1 ปข้ึนไป และเมนูท่ีใชงานมากท่ีสุด คือ ทะเบียนสง ผลการทดสอบสมมติฐาน
พบวา อายุมีผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานความรวดเร็วในการ
ประมวลผล ระดับการศึกษาและหนวยงานท่ีสังกัดมีผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ดานความสามารถในการคนหาขอมูล และดานความถูกตอง และปจจัยดานพฤติกรรม
ศาสตรเก่ียวกับความถ่ีในการใชงานมีผลตอประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ดานความสามารถในการคนหาขอมูลและดานความถูกตอง  
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ปริศนา  มัชฌิมา และคณะ (2555) พฤติกรรมและประสิทธิภาพการใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (e-Office) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต พบวา พฤติกรรมการใชงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต กลุมตัวอยางสวนใหญใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสทุกวัน ในชวงเวลา 8.01-12.00 น. เพ่ือติดตามงานเอกสาร และประสิทธิภาพของการ
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต ในดานความพึงพอใจในการใช
งาน ความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และปญหาในการใชงานโดยภาพรวมอยูใน
ระดับปานกลาง จากการวิเคราะหเปรียบเทียบประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต พบวา บุคลากรท่ีมีเพศ อาย ุระดับการศึกษา สถานภาพการทางานและ
หนวยงานท่ีสังกัดตางกันมีประสิทธิภาพของการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยภาพรวมไม
แตกตางกัน 

ชัชวัชร นอยนะวะกุล (2555) เปรียบเทียบความคาดหวังและการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของบุคลากรในกรมแพทยทหารอากาศ โดยศึกษาการใชงานท้ังหมด 5 ดาน ไดแก ดาน
ความสามารถในการเรียนรู ดานประสิทธิภาพการใชงาน ดานความสามารถในการจดจําดาน
ขอผิดพลาดจากการใชงาน และดานความพึงพอใจของผูใชงาน กลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษา คือ
บุคลากรในกรมทหารอากาศท้ังหมด 10 หนวยงาน จํานวน 110 คน สถิติท่ีใชการวิเคราะหขอมูล
ไดแก ความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การวิเคราะหความแตกตางใชการทดสอบ 
Indepent Samples t-test กับกลุมตัวอยางท่ีมี 2 กลุม และการวิเคราะหความแปรปรวนทางเดียว 
(One – way ANOVA) ใชการทดสอบกับกลุมตัวอยางท่ีมากกวา 2 กลุม ถาพบความแตกตางจะ
ทดสอบความแตกตางเปนรายคู โดยวิธี Least Significant Difference (LSD) และการเปรียบเทียบ
คาเฉลี่ย โดยใชวิธี Paired – Samples t-test ผลการศึกษาขอมูลประชากรศาสตรพบวา ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญเปนนายทหารชั้นประทวน เพศหญิง มีอายุ 18-30  ระดับการศึกษาปริญญาตรี 
สังกัดแผนกการเงินและโรงพยาบาลจันทรุเบกษา และผลการเปรียบเทียบความคาดหวังและการใช
งานบุคลากรท่ีใชงานระบบอีแอดมิน พบวา ความคาดหวังตอการใชงานระบบอีแอดมินท่ีแตกตางกันมี
ผลตอการใชงานระบบอีแอดมินดานความสามารถในการเรียนรู ดานประสิทธิภาพการใชงาน ดาน
ความสามารถในการจดจํา ดานขอผิดพลาดจากการใชงาน และดานความพึงพอใจของผูใชงาน
แตกตางกัน 

สมพร  สุกใส (2555) ปญหาและแนวทางแกไขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในโรงเรียน
ภาครัฐ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 ผลการศึกษาพบวา 

1. ปญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในโรงเรียนภาครัฐ สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 โดยรวมและทุกดานอยูในระดับนอย 

2. ปญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จําแนกตามขนาดโรงเรียน โดยรวมแตกตาง
กันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 ยกเวนดานการยืมหนังสือแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทาง
สถิติท่ีระดับ .05 โรงเรียนขนาดเล็กและโรงเรียนขนาดกลางมีปญหามากกวาโรงเรียนขนาดใหญ 

3. สาเหตุสําคัญของปญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในโรงเรียนภาครัฐเกิดจาก
เทคโนโลยีท่ีใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในเรื่องการรับ-สง เก็บรักษา ยืมและการทําลายหนังสือ
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ราชการเขา ขาดประสิทธิภาพ ขาดความรวดเร็ว และผูปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใน
เรื่องการรับ-สง เก็บรักษา ยืมและการทําลายหนังสือราชการ ขาดความรูความเขาใจ 

4. แนวทางแกไขปญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยการจัดอบรม ศึกษาดูงาน 
นิเทศงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในเรื่องการรับ-สง เก็บรักษา ยืมและการทําลายหนังสือ
ราชการ ใหบุคลากรท่ีรับผิดชอบ และผูบริหารมอบนโยบายและงบประมาณเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีท่ีใช
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็ว 
   วิโรจน ยิ้มขลิบ และปยวรรณ  สีเชียง (2555) ปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจสําหรับการ
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส : กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ผลการวิจัยพบวา ปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจสําหรับการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคือ 
ดานประสิทธิภาพของระบบดานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ดานระบบการประกันคุณภาพ และดาน
การบริหารจัดการ โดยมีความพึงพอใจสําหรับการใชงาน อยูในระดับมาก ผลการวิเคราะหความ
แตกตางของกลุมตัวอยาง 2 กลุมดวยการทดสอบคาสถิติท่ีระดับความเชื่อม่ัน 95% ระหวางกลุมท่ี
ตองการเอกสารตัวจริง และไมตองการเอกสารตัวจริง ในดานประสิทธิภาพของระบบ ดานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ดานระบบการประกันคุณภาพและดานจัดการขอมูล พบวากลุมตัวอยางท้ังสอง
มีระดับการรับรูขอมูลไมแตกตางกัน สวนผลวิเคราะหโดยกลุมตัวอยางท่ีมากกวาสองกลุมดวยคาความ
แปรปรวนทางเดียว ท่ีระดับความเชื่อม่ัน 95% พบวาความแตกตางของความพึงพอใจในดานภาพรวม
ของตําแหนงงานปจจุบันของกลุมผูบังคับบัญชาท่ีควบคุมดูแลการปฏิบัติงานโดยตรง เจาหนาท่ีสาร
บรรณหรืองานท่ีเก่ียวของและเจาหนาท่ีอ่ืน ๆ มีผลความพึงพอใจภาพรวมของตําแหนงงานปจจุบันไม
แตกตางกัน แตความพึงพอใจสําหรับการใชงานระบบสารสนเทศมีความแตกตางกัน นอกจากนี้ผล
การศึกษาพบวา คาความพึงพอใจการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของเจาหนาท่ีสายงาน
สนับสนุน สายวิชาการ และผูบริหาร ไมมีความแตกตางกัน 

อารีย  ธีระวรกุล (2552) การศึกษาทัศนคติของผูมีสวนไดสวนเสียตอปญหาและอุปสรรค
ของการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภาครัฐในประเทศไทย ผลการศึกษาพบวา ปจจัยสําคัญท่ี
ทําใหการดําเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภาครัฐประสบความสําเร็จคือ ผูบริหารระดับสูงตอง
กําหนดแนวปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร และตองมีการจัดสรรงบประมาณ 
การจัดหาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณใหเพียงพอ ตลอดจนปรับปรุงระบบเครือขายท่ีมีเสถียรภาพ
ตอการใชงาน การปลูกฝงทัศนคติ และจิตสํานึกท่ีดีของบุคลากรในทุกระดับตอการปฏิบัติงานรวมกัน 
มีการรวบรวมปญหาท่ีเกิดจากการใชงานระบบ เพ่ือแกไขใหทันสถานการณ การใหความชวยเหลือ
ติดตามและประเมินผล จัดทําแผนการพัฒนาฝกอบรมประจําป เพ่ือถายทอดระดับความรูท่ีเก่ียวของ 
อาทิเชน การใชคอมพิวเตอรและระบบปฏิบัติการข้ันพ้ืนฐาน การใชโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ท่ีนํามาประยุกตใชในองคกรไดเปนอยางดี รวมท้ังความรูดานกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ศรีสมพร  รอดศิริ (2551) ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบ    สาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจบัญชีสหกรณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ พบวา บุคลากรมี
ความคิดเห็นดานความรูและทักษะในการปฏิบัติงานโดยรวมอยูในระดับพอใช และความคิดเห็นดาน
เจตคติตอการเปลี่ยนแปลงดานเทคโนโลยี และดานประสิทธิภาพผลการปฏิบัติงานอยูในระดับเห็น
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ดวย โดยสถานภาพสวนบุคคล ความรูและทักษะในการปฏิบัติ และเจตคติตอการเปลี่ยนแปลงดาน
เทคโนโลยีมีความสัมพันธกับประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจบัญชีสหกรณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ โดยมีความสัมพันธใน
ทิศทางเดียวกันในระดับปานกลาง 

มัลลิกา  หงสหิรัญ และ ศิริพร  เลาหกุล (2550) ปจจัยท่ีเก่ียวของกับการใชระบบสาร
บรรณอิ เล็ กทรอนิกส  (E-Office) อย า ง มีประสิทธิภาพของบุคลากรคณะเกษตรศาสตร  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม พบวา บุคลากรของคณะเกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม สวนใหญเขาใช
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสนอกเวลาราชการ รอยละ 47.83 เม่ือเขาใชงานจะมีงานรอเฉลี่ย 
7.97 เรื่อง สวนใหญมีอายุนอยกวา 25 ป โดยเปนบุคลากรในสาย ข-ค ผูบังคับบัญชา และพนักงาน
มหาวิทยาลัย (สายปฏิบัติการ) สามารถจัดการงานรอไดมากถึง 80-100% ดานความคิดเห็นตอปจจัย
สนับสนุนการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-Office) ในภาพรวมอยูในระดับท่ีไดรับการ
สนับสนุนมาก บุคลากรสวนใหญเห็นดวยอยางยิ่งตอประเด็นการใชคอมพิวเตอรชวยใหทํางานไดงาย
ข้ึน และชอบทํางานดวยคอมพิวเตอร การเรียนคอมพิวเตอรนาสนใจ และนาจะไดเรียนคอมพิวเตอร
ตั้งแตยังเด็กมีทัศนคติในระดับเห็นดวย และพบวาบุคลากรสวนใหญมีการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (E-Office) อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพอยูในระดับมาก 
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บทที่ 3 

วิธีการดําเนินการวิจัย 
 

  การวิจัยครั้งนี้ เปนการวิจัยเชิงสํารวจ (Survey Research) เพ่ือศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอการ
ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธภิาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซ่ึงมี
วิธีการวิจัยดังนี้ 

3.1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 
3.2 เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
3.3 การเก็บรวบรวมขอมูล 
3.4 การวิเคราะหขอมูล 
3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล 

 

3.1  ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 
 การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในครั้งนี้ใช ประชากร คือ บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน (รายงานการประเมินตนเอง ประจําปการศึกษา 
2556) ประกอบดวย  

1. อาจารยผูสอน จํานวนท้ังสิ้น 603 คน 
- ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหนงวิชาการ  
- พนักงานมหาวิทยาลัย  
- พนักงานราชการ 
- ลูกจางชั่วคราว 
- อาจารยประจําหลักสูตรปริญญาโท 

2. บุคลากรสายสนบัสนุน จํานวน 667 คน  
- ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหนงสนับสนุน  
- พนักงานมหาวิทยาลัย 
- พนักงานราชการ 
- ลูกจางประจํา 
- ลูกจางชั่วคราว 
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ตารางท่ี 3.1  จํานวนกลุมประชากรสายผูสอน 
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ตารางท่ี 3.2  จํานวนกลุมประชากรสายสนับสนุน 
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3.2  เคร่ืองมือที่ใชในการวิจัย 
 

1. ลักษณะของเครื่องมือ 
  เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้ เปนแบบสอบถามเพ่ือศึกษา ปจจัยท่ีมีผลตอระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยแบง
ออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม จําแนก 

เพศ อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพการทํางาน หนวยงานในสังกัด ประสบการณในการทํางานใน

หนวยงาน ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสาร

ภายในมหาวิทยาลัย ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวงเวลาใชงาน 

   ตอนท่ี  2 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับการเลือกตอบความพึงพอใจเก่ียวกับ

ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มีลักษณะเปนแบบมาตรสวนประมาณคา 

(Rating Scale) ตามแนวคิดของลิเคิรท (กูณฑ 2548 อางอิงใน Best and Kahn. 1993)  

 2.  ข้ันตอนในการสรางเครื่องมือ 

  เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้ เปนแบบสอบถาม ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.1 ศึกษาคนควาขอมูลและแนวการสรางแบบสอบถาม จากเอกสาร หนังสือ

งานวิจัยท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแนวทางในการสรางแบบสอบถามตามตัวแปรท่ีศึกษา 
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2.2 สรางแบบสอบถามตามกรอบแนวคิด และขอบเขตในการวิจัยใหเหมาะสมกับ

วัตถุประสงคของการวิจัย ตัวแปรท่ีศึกษาและกลุมตัวอยาง 

2.3 นําแบบสอบถามท่ีผูวิจัยสรางข้ึน นําไปเก็บขอมูล 

 

3.3 เกณฑการใหคะแนนและการแปลความหมาย 

 

 การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูวิจัยไดกําหนดเกณฑการประเมินเครื่องมือท่ีใชในการ

วิจัย ดังนี้ 

 1. เกณฑในการใหคะแนนแบบสอบถามเก่ียวกับ ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กําหนดไวมีดังนี้ 

  - ระดับความตองการมากท่ีสุด ให 5 คะแนน 

  - ระดับความตองการมาก ให 4 คะแนน 

  - ระดับความตองการปานกลาง ให 3 คะแนน 
  - ระดับความตองการนอย ให 2 คะแนน 
  - ระดับความตองการนอยท่ีสุด ให 1 คะแนน 
 2. การแปลความหมายของคะแนน พิจารณาจากคาเฉลี่ย (Mean) ของคะแนน โดย
กําหนดเกณฑในการวิเคราะหไวดังนี้ (กูณฑ 2548 อางอิงใน Best) 
  - คาเฉลี่ย 4.51 – 5.00 หมายถึง มีความตองการมากท่ีสุด 
  - คาเฉลี่ย 3.51 – 4.50 หมายถึง มีความตองการมาก 
  - คาเฉลี่ย 2.51 – 3.50 หมายถึง มีความตองการปานกลาง 
  - คาเฉลี่ย 1.51 – 2.50 หมายถึง มีความตองการนอย 
  - คาเฉลี่ย 1.00 – 1.50 หมายถึง มีความตองการนอยท่ีสุด 
 

3.4  การวิเคราะหขอมูลและสถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
 
 สําหรับการวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในครั้งนี้ ผูวิจัยดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
 1. นําแบบสอบถามมาวิเคราะหขอมูล  โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปคํานวณหาคาสถิติ
เพ่ือการวิเคราะห ดังนี้ 
  - การวิเคราะหคาสถิติพ้ืนฐานตามตัวแปรขอมูลท่ัวไป ไดแก เพศ อายุ ระดับ
การศึกษา สถานภาพการทํางาน หนวยงานในสังกัด ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน ทาน
ทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสารภายใน
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มหาวิทยาลัย ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวงเวลาใชงาน ใชสถิติการแจกแจง
ความถ่ี คารอยละ และนําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง 
  - การวิเคราะหขอมูล ความพึงพอใจเก่ียวกับปะสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใชสถิติการแจกแจงความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบียนเบนมาตรฐานและ
นําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง 
 2. สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก 
  - คารอยละใชสูตร (ลวน และอังคณา, 2531) 
 

𝑃𝑃 =
𝑓𝑓 × 1002

𝑛𝑛
 

 
  เม่ือ  P แทน คารอยละ 
    f แทน คาความถ่ีท่ีตองการเปลี่ยนแปลงใหเปนรอยละ 
     n แทน จํานวนความถ่ีท้ังหมด 
 

- คะแนนเฉลี่ย ใชสูตร (ลวน และอังคณา, 2531) 
 

𝑥̅𝑥 =
∑𝑥𝑥
𝑛𝑛

 

 
  เม่ือ  𝑥̅𝑥      แทน     คาคะแนนเฉลี่ย 

                       ∑𝑥𝑥 แทน     ผลรวมของคะแนนท้ังหมด 

    𝑛𝑛  แทน จํานวนคนในกลุมตัวอยาง 
 
  3.5.1.3 สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ใชสูตร (พิชิต, 2548) 
 

𝑠𝑠 =
�𝑁𝑁∑𝑋𝑋2 − (∑𝑋𝑋)2

𝑁𝑁 (𝑁𝑁 − 1)  

                       
  เม่ือ 𝑠𝑠   แทน สวนเบี่ยงเบนมาตรฐานของกลุมตัวอยาง 

   ∑𝑥𝑥2  แทน ผลรวมของคะแนนแตละตัวยกกําลังสอง 

   (∑𝑥𝑥)2 แทน ผลรวมของคะแนนท้ังหมดยกกําลังสอง 

   𝑁𝑁  แทน จํานวนขอมูล 
 
 
 

 

 
 

โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 



ปจจัยที่มีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 37 

บทที่ 4 

ผลการวิเคราะหขอมูล และอภิปรายผล 
 

  การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ
ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนการศึกษาพฤติกรรมการใชงานและประสิทธิภาพ
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากร สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
โดยผลการวิเคราะหขอมูล ดังนี้ 
 

4.1  สัญลักษณที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
 
  การวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยศึกษากลุมประชากร สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
จํานวน 1,270 คน โดยใชสัญลักษณในการวิเคราะหขอมูลดังนี้  
   N   แทน  จํานวนประชากร 

  𝑥̅𝑥    แทน คาเฉลี่ย 
  S.D แทน สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
 

4.2  ผลการวิเคราะหขอมูล 
 
  การวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ
ของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผูวิจัยใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือในการวิเคราะห
ขอมูลดานพฤติกรรมและประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แบบสอบถามแบง
ออกเปน 2 ตอน ดังนี้ 
   ตอนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไป 

- เพศ 
- อายุ 
- ระดับการศึกษา 
- สถานภาพการทํางาน 
- หนวยงานในสังกัด 
- ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน 
- ทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สง เอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
- ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- ชวงเวลาในการใชงาน 

   ตอนท่ี 2  ความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธภิาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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 จากการรวบรวมขอมูลจากผูตอบแบบสอบถามบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน จาก 25 หนวยงาน ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน สามารถ
จําแนกขอมูล ดังตารางท่ี 4.1 
 
ตารางท่ี 4.1 แสดงคาจํานวนและรอยละขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

 

ขอมูลท่ัวไป จํานวน รอยละ 

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   
     ต่ํากวาปริญญาตรี  151   11.90 
     ปริญญาตร ี  493   38.80 
     ปริญญาโท  542   42.70 
     ปริญญาเอก   84    6.60 

รวม 1.270 100.00 
สถานภาพการทํางาน   
     สายงานผูบริหาร    33   2.60 
     สายวิชาการ   570  44.90 
     สายสนับสนุน   667  52.50 

รวม 1.270 100.00 
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ตารางท่ี 4.1 (ตอ) 
 

ขอมูลท่ัวไป จํานวน รอยละ 

หนวยงานในสังกัด   
     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 
     กองสื่อสารองคกร 9   0.70 
     กองศิลปวัฒนธรรม 7   0.60 
     สถาบันวิจัยและพัฒนา 22   1.70 
     สํานักงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 53   4.20 
     สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 33   2.60 
     สํานักประกันคุณภาพ 5  0.4 
     ศูนยจัดการความรู 4   0.30 
     สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา 5   0.40 
     คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 90   7.10 
     คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 131  10.30 
     คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 62   4.90 
     คณะบริหารธุรกิจ 171  13.50 
     คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี 98   7.70 
     คณะวิศวกรรมศาสตร 190  15.00 
     คณะศิลปศาสตร 120   9.40 
     คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 64   5.00 
     คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ 43   3.40 

รวม 1,270 100.00 
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ตารางท่ี 4.1 (ตอ) 
 

ขอมูลท่ัวไป จํานวน รอยละ 

ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน   
     นอยกวา 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 
     มากกวา 30 ป  99   7.80 

รวม 1,270 100.00 
ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     
ในการรับ-สง เอกสารภายในมหาวิทยาลัย 

  

     ทราบ 1,224  96.40 
     ไมทราบ     46  3.60 

รวม 1,270 100.00 
ความถี่ในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    
    ทุกวัน 481  37.90 
    สัปดาหละ 2-3 วัน 371  29.20 
    สัปดาหละ 4-5 วัน 153  12.00 
    นอยกวา 1 วัน 265  20.90 

รวม 1,270 100.00 
 
จากตารางท่ี 4.1 แสดงวาขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม บุคลากรมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครท่ี จํานวน 1,270 คน จําแนกไดดังนี้ 
- เพศ สวนใหญเปนเพศหญิง จํานวน 906 คน คิดเปนรอยละ 71.30 และเพศชาย 

จํานวน 364 คน คิดเปนรอยละ 28.70 
- อายุ สวนใหญมีอายุ 31 – 40 ป จํานวน 473 คน คิดเปนรอยละ 37.20 รองลงมา 

อายุ 20 – 30 ป จํานวน 381 คน คิดเปนรอยละ 30 อายุ 41 – 50 ป จํานวน 227 คน คิดเปนรอย
ละ 17.90 และ อายุ 51 – 60 ป จํานวน 189 คน คิดเปนรอยละ 14.90 

- ระดับการศึกษา สวนใหญอยูในระดับปริญญาโท จํานวน 542 คน คิดเปนรอยละ 
42.70 รองมาระดับปริญญาตรี จํานวน 493 คน คิดเปนรอยละ 38.80 ต่ํากวาปริญญาตรี จํานวน 
151 คน คิดเปนรอยละ 11.90 และระดับปริญญาเอก 84 คน คิดเปนรอยละ 6.60 ตามลําดับ 
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- สถานภาพการทํางาน สวนใหญเปนสายสนับสนุน จํานวน 667 คน คิดเปนรอยละ 
52.50 รองมาเปนสายวิชาการ จํานวน 570 คน คิดเปนรอยละ 44.90 และสายงานผูบริหาร จํานวน 
33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 ตามลําดับ 

- หนวยงานในสังกัด สวนใหญสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร จํานวน 190 คน คิดเปนรอย
ละ 15 รองลงมาสังกัดคณะบริหารธุรกิจ จํานวน 171 คน คิดเปนรอยละ 13.50 คณะเทคโนโลยี-คหก
รรมศาสตร จํานวน 131 คน คิดเปนรอยละ 10.30 คณะศิลปศาสตร จํานวน 120 คน คิดเปนรอยละ 
9.40 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จํานวน 98 คน คิดเปนรอยละ 7.70 คณะครุศาสตร
อุตสาหกรรม จํานวน 90 คน คิดเปนรอยละ 7.10 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
จํานวน 64 คน คิดเปนรอยละ 5 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน จํานวน 62 คน คิดเปนรอยละ 4.90 
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จํานวน 53 คน คิดเปนรอยละ 4.20 กองคลัง จํานวน 44 
คน คิดเปนรอยละ 3.50 คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ จํานวน 43 คน คิดเปนรอยละ 
3.4 กองกลาง จํานวน 34 คน คิดเปนรอยละ 2.70 สํานักสงเสริมวิชาการและ     งานทะเบียน 
จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 กองบริหารงานบุคคล จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 กอง
นโยบายและแผน, กองพัฒนานักศึกษา, สถาบันวิจัยและพัฒนา จํานวน 22 คน คิดเปนรอยละ 1.70 
กองสื่อสารองคกร จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 กองศิลปวัฒนธรรม จํานวน 7 คน คิดเปนรอย
ละ 0.60 สํานักงานตรวจสอบภายใน, สํานักประกันคุณภาพ, สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา จํานวน 5 คน 
คิดเปนรอยละ 0.40 ศูนยจัดการความรู, กองวิเทศสัมพันธ, สํานักงานอธิการบดี จํานวน 4 คน คิด
เปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน สวนใหญ 2 – 5 ป จํานวน 457 คน คิดเปน
รอยละ 36 รองลงมาประสบการณ 6 – 10 ป จํานวน 295 คน คิดเปนรอยละ 23.2 ประสบการณ
นอยกวา 1 ป 140 คน คิดเปนรอยละ 11 ประสบการณมากกวา 30 ป จํานวน 99 คน คิดเปน  รอย
ละ 7.80 ประสบการณ 11 – 15 ป จํานวน 79 คน คิดเปนรอยละ 6.20 ประสบการณ 21 – 25 ป 
จํานวน 75 คน คิดเปนรอยละ 5.90 ประสบการณ 26 – 30 ป จํานวน 63 คน คิดเปนรอยละ 5.00 และ
ประสบการณ 16 – 20 ป จํานวน 62 คน คิดเปนรอยละ 4.90 ตามลําดับ 

- ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง 
เอกสารภายในมหาวิทยาลัย สวนใหญ ทราบวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จํานวน 
1,224 คน คิดเปนรอยละ 96.40 และไมทราบวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
จํานวน 46 คน คิดเปนรอยละ 3.60 

- ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญใชงานทุกวัน จํานวน 
481 คน คิดเปนรอยละ 37.90 รองลงมาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สัปดาหละ 2 – 3 วัน 
จํานวน 371 คน คิดเปนรอยละ 29.20 และเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสงานนอยกวา 1 
วัน จํานวน 265 คน คิดเปนรอยละ 12 ตามลําดับ 
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ตารางท่ี 4.2  แสดงจํานวนและลําดับขอมูลท่ัวไปดานชวงเวลาในการใชงาน  

N = 1,270 

ขอมูลท่ัวไป จํานวน ลําดับ 

ชวงเวลาใชงาน (ตอบไดมากกวา 1 ขอ)   
     กอนเวลา 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 พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญใชงานในชวงเวลา 8.30 – 12.00 

น. จํานวน 843 คน รองลงมา ชวงเวลาท่ีใชงาน 12.00 – 16.30 น. จํานวน 574 คน ชวงเวลาใชงาน
กอนเวลา 8.30 น. จํานวน 227 คน และชวงเวลาหลัง 16.30 น. จํานวน 226 คน ตามลําดับ 

  
ตารางท่ี 4.3  แสดงจํานวนและคารอยละ ความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพการใชงานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
N = 1,270 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

1 .การ เ ข า ใช ง านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  (การระบุบรหัสผู ใช  
รหัสผาน) 

335 26.40 655 51.60 259 20.40 13 1.0 8 0.60 

2.ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไม
ซับซอน 

224 17.60 625 49.20 393 30.90 23 1.80 5 0.40 

3. ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว 217 17.10 589 46.40 415 32.70 40 3.10 9 0.70 
4. ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน 161 12.70 680 53.5 388 30.60 32 2.50 9 0.70 
5. ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน 
นาเช่ือถือ 

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. การแนบไฟลตางๆ สามารถทําได
อยางงาย 

186 14.60 612 48.20 415 32.70 49 3.90 8 0.60 

8. การคนหาเอกสาร และติดตาม 154 12.10 566 44.60 452 35.60 78 6.10 20 1.60 
9. การสั่งพิมพเอกสาร 190 15.50 696 54.80 361 28.40 21 1.70 2 0.20 
10. การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง 174 13.70 673 53.00 377 29.70 30 2.40 16 1.30 

 
ตารางท่ี 4.3  (ตอ) 
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N = 1,270 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

11. เอกสารท่ีรับสวนใหญ 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
สงออก 

192 15.10 676 53.20 385 30.30 13 1.00 4 0.30 

14. สามารถตรวจสอบเสนทางการเดิน
เอกสาร 

208 16.40 666 52.40 363 28.60 23 1.80 10 0.80 

15. การใชเมนู Sent box 163 12.80 624 49.10 440 34.60 33 2.60 10 0.80 
16. การใชเมนูหนังสือคาง 148 11.70 549 43.20 509 40.10 54 4.30 10 0.80 
17. การใชเมนูหนังสือรับ 190 15.00 613 48.30 444 35.00 16 1.30 7 0.60 
18. การใชเมนูหนังสือสง 180 14.20 606 47.70 457 36.00 18 1.40 9 0.70 
19. การใชเมนูประกาศ 139 10.90 571 45.00 494 38.90 45 3.50 21 1.70 
20. การใชเมนูคําสั่ง 164 12.90 554 43.60 492 38.70 49 3.90 11 0.90 
21. การใชเมนูประกันคุณภาพ 131 10.30 452 35.60 554 43.60 115 9.10 18 1.40 
22. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําให
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

190 15.00 630 49.60 400 31.50 43 3.40 7 0.60 

23. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําให
การรับ-สง หนังสือมีความสะดวกรวดเรว็
มากกวาใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ 

283 22.30 623 49.10 321 25.30 28 2.20 15 1.20 

24. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําให
การจัดเก็บขอมูลมีความปลอดภัยและ
เก็บขอมูลไดมากกวาปกติ 

252 19.80 631 49.70 365 28.70 20 1.60 2 0.20 

25. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวย
ทําให ประหยัดเวลา ทรัพยากรของ
หนวยงาน 

295 23.20 588 46.30 347 27.30 21 1.70 19 1.50 

26. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําให
สามารถ บริหารจัดการดานเอกสารใหมี
ความสะดวก รวดเร็ว 

282 22.20 632 49.80 323 25.40 25 2.00 8 0.60 

27. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมี
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  (ตอ) 
N = 1,270 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

28. หนวยงานของทานรณรงคใหใช
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

308 24.30 316 24.90 585 46.10 51 4.00 10 0.80 

29. หนวยงานของทานจัดอบรมการใช
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับ
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 แสดงวา ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพการ
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 

- การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (การระบุบรหัสผูใช รหัสผาน) ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 655 คน คิดเปนรอยละ 51.60 รองลงมา
ระดับมากท่ีสุด จํานวน 335 คน คิดเปนรอย 26.40 ระดับปานกลาง 259 คน คิดเปนรอยละ 20.40 
ระดับนอย จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 1.00 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 8 คน คิดเปนรอยละ 
0.60 ตามลําดับ 

- ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไมซับซอน สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 625 คน คิดเปนรอยละ 49.20 รองลงมา ระดับปานกลาง จํานวน 393 คน คิดเปนรอยละ 
30.90 ระดับมากท่ีสุด 224 คน คิดเปนรอยละ 17.60  ระดับนอย จํานวน 23 คน คิดเปนรอยละ 
1.80 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 5 คนคิดเปนรอยละ 0.40 ตามลําดับ 

- ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 589 คน คิดเปนรอยละ 46.40 รองลงมาระดับปานกลาง 415 คน คิดเปนรอยละ 32.70 
ระดับมากท่ีสุด จํานวน 217 คน คิดเปนรอยละ 17.10 ระดับนอย 40 คน คิดเปนรอยละ 3.10 และ
ระดับนอยท่ีสุด 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจใน
ระดับมาก จํานวน 680 คน คิดเปนรอยละ 46.40 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 388 คน      คิด
เปนรอยละ 30.60 ระดับมากท่ีสุด 161 คน คิดเปนรอยละ 12.70 ระดับนอย จํานวน 32 คน คิดเปน
รอยละ 2.50 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน นาเชื่อถือ สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความ
พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 731 คน คิดเปนรอยละ 57.60 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 320 
คน คิดเปนรอยละ 25.20 ระดับมากท่ีสุด จํานวน 198 คน คิดเปนรอยละ 15.60 ระดับนอย จํานวน 
19 คน คิดเปนรอยละ 1.50 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 0.20 ตามลําดับ 
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- การ Download เอกสารมีความรวดเร็ว สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจ
ในระดับมาก จํานวน 612 คน คิดเปนรอยละ 48.2 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 415 คน     คิด
เปนรอยละ 32.7 ระดับมากท่ีสุด 186 คน คิดเปนรอยละ 14.6 ระดับนอย จํานวน 49 คน      คิด
เปนรอยละ 3.90 และระดับนอยท่ีสุด 8 คน คิดเปนรอย 0.60 ตามลําดับ 

- การแนบไฟลตางๆ สามารถทําไดอยางงาย ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึง
พอใจอยูในระดับมาก จํานวน 690 คน คิดเปนรอยละ 54.3 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 345 คน คิดเปนรอยละ 27.20 ระดับมากท่ีสุด 179 คน คิดเปนรอยละ 14.10 ระดับนอย 52 
คน คิดเปนรอยละ 4.10 และระดับนอยท่ีสุด 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- การคนหาเอกสาร และติดตาม สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจใน   
ระดับมาก จํานวน 566 คน คิดเปนรอยละ 44.60 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 452 
คน คิดเปนรอยละ 35.60 ระดับมากท่ีสุด 154 คน คิดเปนรอยละ 12.10 ระดับนอย จํานวน 78 คน 
คิดเปนรอยละ 6.10 และระดับนอยท่ีสุด 20 คน คิดเปนรอยละ 1.60 ตามลําดับ 

- การสั่งพิมพเอกสาร สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 696 คน คิดเปน
รอยละ 54.80 พึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 361 คน คิดเปนรอยละ 28.40 พึงพอใจในระดับ
มากท่ีสุด 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 ระดับนอย จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 1.70 และระดับ
นอยท่ีสุด จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 0.20 ตามลําดับ 

- การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 673 คน คิดเปนรอยละ 53.00 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 377 คน    คิด
เปนรอยละ 29.70 ระดับมากท่ีสุด จํานวน 174 คน คิดเปนรอยละ 13.70 ระดับนอย จํานวน 30 คน 
คิดเปนรอยละ 2.40 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 16 คน คิดเปนรอยละ 1.30 ตามลําดับ 

- เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถรับทราบและปฏิบัติงานไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 563 คน คิดเปนรอยละ 44.30 รองลงมาพึงพอใจใน
ระดับปานกลาง จํานวน 453 คน คิดเปนรอยละ 35.70 ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 161 คน     คิด
เปนรอยละ 12.7 คน ระดับนอย จํานวน 61 คน คิดเปนรอยละ 4.80 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด 
จํานวน 32 คน คิดเปนรอยละ 2.50 ตามลําดับ 

- ความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 519 คน คิดเปนรอยละ 40.90 รองลงมาพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 424 คน คิดเปนรอย
ละ 33.40 ในระดับนอย จํานวน 178 คน คิดเปนรอยละ 14.00 ระดับมากท่ีสุด 106 คน   คิดเปน
รอยละ 8.30 และระดับนอยท่ีสุด 43 คน คิดเปนรอยละ 3.40 ตามลําดับ 

- สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจ
ในระดับมาก จํานวน 676 คน คิดเปนรอยละ 53.20 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 
385 คน คิดเปนรอยละ 30.30  พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 192 คน คิดเปนรอยละ 15.10 พึง
พอใจในระดบันอย จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 1.00 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 4 คน 
คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- สามารถตรวจสอบเสนทางการเดินเอกสาร ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึง
พอใจในระดับมาก จํานวน 666 คน คิดเปนรอยละ 52.40 รองลงมาปานกลาง จํานวน 363 คน คิด
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เปนรอยละ 28.60 มากท่ีสุด จํานวน 208 คน คิดเปนรอยละ 16.40 นอย จํานวน 23 คน คิดเปนรอย
ละ 1.80 และนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิดเปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนู Sent box ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 624 คน คิดเปนรอยละ 49.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 440 คน คิด
เปนรอยละ 34.60 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 163 คน คิดเปนรอยละ 12.80 พึงพอใจใน
ระดับนอย จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิด
เปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือคาง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 549 คน คิดเปนรอยละ 43.20 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 509 คน คิดเปน
รอยละ 40.10 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 148 คน คิดเปนรอยละ 11.70 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 54 คน คิดเปนรอยละ 4.30 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิดเปนรอย
ละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือรับ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 613 คน คิดเปนรอยละ 48.30 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 444 คน คิดเปน
รอยละ 35.00 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 16 คน คิดเปนรอยละ 1.30 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอย
ละ 0.60 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือสง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 606 คน คิดเปนรอยละ 47.70 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 457 คน คิดเปน
รอยละ 36.00 ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 180 คน คิดเปนรอยละ 14.20 ระดับนอย จํานวน 18 คน 
คิดเปนรอยละ 1.40 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- การใชเมนูประกาศ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 
571 คน คิดเปนรอยละ 45.00 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 494 คน คิดเปน   รอย
ละ 38.90 พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 139 คน คิดเปนรอยละ 10.90 พึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 45 คน คิดเปนรอยละ 3.50 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 
1.7 ตามลําดับ 

- การใชเมนูคําสั่ง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 
554 คน คิดเปนรอยละ 43.60 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 492 คน คิดเปน   รอย
ละ 38.70 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 164 คน คิดเปนรอยละ 12.90 พึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 49 คน คิดเปนรอยละ 3.90 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 11 คน คิดเปนรอยละ 
0.90 ตามลําดับ 

- การใชเมนูประกันคุณภาพ สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจในระดับ   
ปานกลาง จํานวน 554 คน คิดเปนรอยละ 43.60 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 452 
คน คิดเปนรอยละ 35.60 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 131 คน คิดเปนรอยละ 10.30 มี
ความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 115 คน คิดเปนรอยละ 9.10 และมีความพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด จํานวน 18 คน คิดเปนรอยละ 1.40 ตามลําดับ 
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- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 630 คน คิดเปนรอยละ 49.60 รองลงมามี
ความพึงพอใจในระดับปานกลาง 400 คน คิดเปนรอยละ 49.60 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 
จํานวน 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 43 คน คิดเปนรอยละ 3.40 
และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอยละ 0.60 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการรับ-สง หนังสือมีความสะดวกรวดเร็วมากกวา
ใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 623 คน 
คิดเปนรอยละ 49.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 321 คน คิดเปนรอยละ 
25.3 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 283 คน คิดเปนรอยละ 22.30 มีความพึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 15 คน คิดเปน
รอยละ 1.20 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการจัดเก็บขอมูลมีความปลอดภัยและเก็บขอมูล
ไดมากกวาปกติ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 631 คน คิดเปน
รอยละ 49.70 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 365 คน คิดเปนรอยละ 28.70 มี
ความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 252 คน คิดเปนรอยละ 19.80 มีความพึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 1.60 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน   2 คน คิดเปน
รอยละ 0.20 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยทําใหประหยัดเวลา ทรัพยากรของหนวยงาน 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 588 คน คิดเปนรอยละ 46.30 
รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 347 คน คิดเปนรอยละ 27.30 มีความพึงพอใจ
ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 295 คน คิดเปนรอยละ 23.20 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 21 
คน คิดเปนรอยละ 1.70 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 19 คน คิดเปนรอยละ 1.50 
ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถบริหารจัดการดานเอกสารใหมีความ
สะดวกรวดเร็ว ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 632 คน คิดเปน
รอยละ 49.80 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 323 คน คิดเปนรอยละ 25.40 มี
ความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 282 คน คิดเปนรอยละ 22.20 มีความพึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 25 คน คิดเปนรอยละ 2.00 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน       8 คน คิด
เปนรอยละ 0.60 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีประโยชนตอการประกันคุณภาพการศึกษา ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 591 คน คิดเปนรอยละ 46.50 รองลงมา
มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 431 คน คิดเปนรอยละ 33.90 มีความพึงพอใจในระดับ
มากท่ีสุด จํานวน 201 คน  คิดเปนรอยละ 15.80 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 41 คน คิด
เปนรอยละ 3.20 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 0.50 ตามลําดับ 

- หนวยงานของทานรณรงคใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญตอบ       
ปานกลาง จํานวน 585 คน คิดเปนรอยละ 46.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 316 
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คน คิดเปนรอยละ 24.90 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 308 คน คิดเปนรอยละ 24.30 มี
ความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 51 คน คิดเปนรอยละ 4.00 และมีความพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด 10 คน คิดเปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- หนวยงานของทานจัดอบรมการใชระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากร     
สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 550 คน คิดเปนรอยละ 43.30 รองลงมามีความ
พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 379 คน คิดเปนรอยละ 29.80 มีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 229 คน คิดเปนรอยละ 18.00 มีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 84 คน คิดเปนรอย
ละ 6.60 และมีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 ตามลําดับ 

- ภาพรวมความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผูตอบแบบสอบถาม
สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 636 คน คิดเปนรอยละ 50.10 รองลงมามีความพึง
พอใจในระดับปานกลาง จํานวน 354 คน คิดเปนรอยละ 27.90 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 
จํานวน 224 คน คิดเปนรอยละ 17.60 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 52 คน คิดเปน     รอย
ละ 4.10 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

 

ตารางท่ี 4.4  แสดงคาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และระดับความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพ

การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 𝑥̅𝑥 SD 
ระดับ 

ความพึงพอใจ 
1. การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (การระบุรหัส

ผูใช รหัสผาน) 
4.02 .752 มาก 

2. ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไมซับซอน 3.82 .749 มาก 
3. ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว 3.76 .794 มาก 
4. ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน 3.75 .731 มาก 
5. ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน นาเชื่อถือ 3.87 .682 มาก 
6. การ Download เอกสารมีความรวดเร็ว 3.72 .780 มาก 
7. การแนบไฟลตางๆ สามารถทําไดอยางงาย 3.78 .746 มาก 
8. การคนหาเอกสาร และติดตาม 3.60 .837 มาก 
9.   การสั่งพิมพเอกสาร 3.83 .696 มาก 

 

 

ตารางท่ี 4.4  (ตอ) 

 

ปจจัยดานประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 𝑥̅𝑥 SD 
ระดับ 

ความพึงพอใจ 
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10. การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง 3.76 .763 มาก 
11. เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถรับทราบและปฏิบัติงานไดทัน

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
3.60 .861 มาก 

12. ความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร 3.29 .926 ปานกลาง 
13. สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก 3.82 .701 มาก 
14. สามารถตรวจสอบเสนทางการเดินเอกสาร 3.82 .749 มาก 
15. การใชเมนู Sent box 3.71 .751 มาก 
16. การใชเมนูหนังสือคาง 3.61 .777 มาก 
17. การใชเมนูหนังสือรับ 3.76 .736 มาก 
18. การใชเมนูหนังสือสง 3.73 .742 มาก 
19. การใชเมนูประกาศ 3.60 .793 มาก 
20. การใชเมนูคําสั่ง 3.64 .787 มาก 
21. การใชเมนูประกันคุณภาพ 3.44 .848 มาก 
22. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ทําใหการปฏิบั ติงานมี

ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
3.75 .767 มาก 

23. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการรับ-สง หนังสือมี
ความสะดวกรวดเร็วมากกวาใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ 

3.89 .812 มาก 

24. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการจัดเก็บขอมูลมีความ
ปลอดภัยและเก็บขอมูลไดมากกวาปกต ิ

3.87 .740 มาก 

25. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยทําให ประหยัดเวลา 
ทรัพยากรของหนวยงาน 

3.88 .832 มาก 

26. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถ บริหารจัดการ
ดานเอกสารใหมีความสะดวก รวดเร็ว 

3.91 .777 มาก 

27. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีประโยชนตอการประกัน
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.  หนวยงานของทานจัดอบรมการใช ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากร 

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 พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจเก่ียวกับ

ประสิทธิภาพการใชงานระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในภาพรวม อยูในระดับมาก นอกจากนั้น

ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจอยูในระดับมากในทุกดาน โดยพึงพอใจเฉลี่ยสูงสุดใน
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ดานการเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (การระบุรหัสผูใช รหัสผาน) เฉลี่ยท่ีระดับ 4.02 

ยกเวนดานความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง ท่ีระดับ 3.29 

 

ขอเสนอแนะในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

1. บุคลากรไมใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประโยชน ไมยอมเปดอานตอง

เสียเวลาเดินหนังสือ ท้ังท่ีหนวยงานรณรงคใหใช และปดความรับผิดชอบท้ังๆ ท่ีตนเองไมเปดใชงาน 

เสียเวลาเดินหนังสือซํ้า นาจะออกกฎใหชัดเจนอยางเปนทางการใหอานจากระบบ หามอางวาไมเปด

ถาผูใดไมเปดใชงาน และเกิดความเสียหายแกงานใหเปนความรับผิดชอบผูนั้นเอง 

2. ควรมีสัญญาณเตือนเม่ือมีขอมูลใหม 

3. อยากใหแกเอกสารสงออกไปได เพราะบางท่ีสงไปหรือกดผิดพลาดทําใหผูไดรับ

ขอมูลไมถูกตอง 

4. การรับทราบหลายข้ันตอนเกินไป 

5. สวนใหญฝายบริหารท่ัวไปจะใช 

6. ไมเคยใชแตรูจัก 

7. เวลาสงตอหนังสือแลวกดเลือกผูรับผิด นาจะสามารถแกไขได 

8. ควรหามาตรการท่ีทําใหบุคลากรเปดใชบริการ E-doc อยางจริงจัง อาจารยบางทาน

ไมสนใจท่ีจะเปดเอกสารใน E-doc ทําใหรับทราบขอมูลไมท่ัวถึง จนเกิดผลเสียตอตัวเองและองคกร 

9. เลขท่ีหนังสือ หรือ Running No. ในระบบควรทําการ เริ่มตนใหม เ ม่ือ ข้ึน

ปงบประมาณใหม หรือข้ึนพ.ศ. ใหม เพ่ือสะดวกตอการนับจํานวนเอกสารในแตละป และการ

เรียงลําดับขอมูลใน database 

10. ควรเพ่ิมชองทางสงหนังสือท่ีเก่ียวของใหกับนักศึกษา 

11. ควรเพ่ิมชองทางการจัดเก็บเอกสารสําคัญ 

12. ขอแกไขรายชื่อผูปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน แตกองบริหารงานบุคคลดําเนินการลาชา  

13. การใชสารบรรณอิเลคทรอนิกสของหนวยงาน (มหาวิทยาลัย) ยังไมไดแพรหลายเต็ม

ประสิทธิภาพเทาท่ีควร ซ่ึงอาจเกิดจากความเขาใจในการใชงานยังอยูในผูรับผิดชอบงานดาน        

สารบรรณ 

14. รวดเร็วในการรับสงเอกสาร 

15. นาจะมีแถบแสดงสถานะ การเลือกหนาท่ีใชงานอยูใหแตกตางจากหนาอ่ืน ๆ 

16. ผูใชงานสวนใหญจะเปนผูประสานงาน หรือสารบรรณเปนหลัก แลวใชการพิมพ

เอกสารออกมาซ่ึงยังเปนแบบเกาอยูดี ทําใหเรื่องลาชา สงงานไมไดตามกําหนดเวลา 
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17. เอกสารแนบสวนใหญก็จะเปนเอกสารนําเทานั้น รายละเอียดไมคอยจะแนบมาดวย

ทําใหไมทราบเนื้อหารายละเอียด จนกวาจะไดรับเอกสารจริงๆ มา 

18. ควรมีการสนับสนุนใหบุคลากรทุกระดับใชระบบเพ่ือลดการใชกระดาษในการเวียน

หนังสือใหมากท่ีสุด โดยอาจจัดแขงขันใหรางวัล เปนหนวยงานท่ีมีการเปดใชงานมากท่ีสุดเปนตน 

รวมท้ังใหรางวัลเปนรายบุคคล โดยมีเกณฑท่ีเปนกลาง 

19. อยากใหมีการใชแสดงแทบสีหนวยงาน ในกรณีท่ีมีหนังสือเขามาในระบบหลาย

หนวยงาน เพ่ืองานตองจากดู 

20. ขอมูลท่ีไมเก่ียวกับตนเองเยอะมาก ควรจัดหมวดหมู (ระบบ) การสงเอกสารและตัว

ผูสงควรระบุบหนวยงาน เพราะระบุบเปนบุคคลไมรูจัก 

21. เอกสารมักมากระชันชิด 

22. การใชระบบ E-office มากกวา เนื่องจากลดเวลางานตอการใชงานทํางานไดรวดเร็ว 

ลดข้ันตอนและกระบวนการซํ้าซอน 

23. ระบบ E-doc ยังมีขอบกพรองอีกมาก ทําใหงานไดชากวาเอกสารกระดาษ หากมี

การพัฒนาระบบจะทําใหมีประสิทธิ์ภาพมากข้ึน เชนการตั้งกลุมผูรับเอกสาร 

24. ระบบ Internet ขัดของบอย บางครั้งก็ Load นานเกินไป 

25. ครุภัณฑ (เครื่องคอมพิวเตอร) ไมเพียงพอกับอาจารย หรือลาสมัยทําใหเกิดปญหาใน

การใชงาน 

26. ไมคอยไดประสิทธิภาพเทาไร 

27. ระบบตองมีความสามารถท่ีจะทําใหการคนหาคําสั่งงายข้ึน และควรมีการแจงเตือน 

และการลิงคกับ อีเมลดวยเพ่ือใหใชไดเติมประสิทธิ์ภาพ 

28. การแนบไฟลไมข้ึนแสดงวา แนบไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ทําใหสงซํ้า 

29. แถบสีเทานาจะข้ึนตรงหนาท่ีเรากําลังเปดอยู เพราะบางท่ีจําไมไดวาเปดหนาไหนอยู

ข้ึนเปนสีเดียวกันหมด 

30. นาจะมีระบบเตือนวามี E-doc เขามาเหมือน E-mail จะไดเช็คไดทันทีบางครั้งมีงาน

ดวนแตไมมีเตือน ทําใหการติดตามงานขาดชวง 

31. อยากใหมีการอัปเดทรายชื่อใหเปนปจจุบันมากกวานี้ 

32. ระบบมีขอดีอยู แตปญหาเกิดจากตัวผูใชท่ีไมยอมใชระบบ แตยังปริ้นตเอกสาร

ออกมา ทําใหเกิดการสิ้นเปลืองทรัพยากร ควรใหใชท้ังมหาวิทยาลัย ไมใชแคงานสารบรรณเพียงไมก่ี

คน ระบบคนหายังไมดีพอ ควรปรับปรุงใหคนหาไดงายกวานี้ 

33. ถาเอกสารดวนจริง ๆ ไมออกใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพราะอาจารย

บางทานก็ไมเปดอาน 

 
 โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 
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34. เมนูสงตอมีขนาดเล็กเกินไป บางครั้ง คลิกเลือกผิดชอง เกิดความผิดพลาดได 

35. ควรมีการรณรงคใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในทุกๆ คนในหนวยงานท้ัง

ภายในหนวยงาน และหนวยงานตอหนวยงาน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา และทรัพยากร

กระดาษของหนวยงานดวย 

36. เปดขอมูลไมพบเอกสาร 
 

 
 โครงการวิจัยงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 



บทที่ 5 

สรุปผลและขอเสนอแนะ 
 

ในการศึกษาเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนการวิจัยเชิงสํารวจ (Survey 
Research) เพ่ือศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของ
บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน สรุปผลการดําเนินการ
วิจัยและขอเสนอแนะ ดังนี้ 

 

5.1  วัตถุประสงค สมมติฐาน และวิธีดําเนินการวิจัย 
 

1. วัตถุประสงค 
 - เพ่ือศึกษาพฤติกรรมการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากร

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 -  เ พ่ือศึกษาประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือเปรียบเทียบประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2.  วิธีดําเนินการวิจัย 
 ประชากรและกลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัย 
 ในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ใชประชากร คือ บุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี-     

ราชมงคลพระนคร จํานวน 1,270 คน ประกอบดวย อาจารยผูสอน จํานวน 603 คน บุคลากรสาย
สนับสนุน จาํนวน 667 คน (รายงานการประเมินตนเอง ประจาํปการศึกษา 2556) 

 เครื่องมือท่ีใชในการวิจัย 
  เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยครั้งนี้เปนแบบสอบถาม เพ่ือศึกษาปจจัยท่ีมีผลกระทบตอ
ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร โดยแบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับขอมูลท่ัวไป คือ เพศ อายุ ระดับการศึกษา 
สถานภาพการทํางาน หนวยงานในสังกัด ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน ทานทราบหรือไม
วามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสารภายในมหาวิทยาลัย ความถ่ีใน
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวงเวลาใชงาน 
   ตอนท่ี 2 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับการระดับความพึงพอใจเก่ียวกับปจจัยท่ีมีผลตอ
ประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มีลักษณะเปนแบบมาตรสวนประมาณคา 
(Rating Scale) ตามแนวคิดของลิเคิรท (กูณฑ 2548 อางอิงใน Best and Kahn. 1993)  
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5.2  การวิเคราะหขอมูล 
 
 ในการวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะหโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป ผูวิจัย
ดําเนินการตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
  1. การวิเคราะหคาสถิติพ้ืนฐานตามตัวแปรขอมูลท่ัวไป ไดแก เพศ อายุ ระดับ
การศึกษา สถานภาพการทํางาน หนวยงานในสังกัด ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน ทาน
ทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสารภายใน
มหาวิทยาลัย ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ชวงเวลาใชงาน ใชสถิติการแจกแจง
ความถ่ี คารอยละ และนําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง 
   2. การวิเคราะหขอมูล ความพึงพอใจเก่ียวกับปะสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใชสถิติการแจกแจงความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบียนเบนมาตรฐานและ
นําเสนอในรูปตารางประกอบความเรียง 
 

5.3 สรุปผลการวิจัย 
 
 จากการวิเคราะหขอมูล ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผลการศึกษาวัยดังนี้ 

1. ขอมูลท่ัวไป  
โดยคํานวณหาจํานวนรอยละสรุปผลการวิเคราะหขอมูลดังนี้ กลุมประชากรท่ีตอบ

แบบสอบถาม มีจํานวน 1,270 คน 
- เพศ สวนใหญเปนเพศหญิง จํานวน 906 คน คิดเปนรอยละ 71.30 และเพศชาย 

จํานวน 364 คน คิดเปนรอยละ 28.70 
- อายุ สวนใหญมีอายุ 31 – 40 ป จํานวน 473 คน คิดเปนรอยละ 37.20 รองลงมา 

อายุ 20 – 30 ป จํานวน 381 คน คิดเปนรอยละ 30 อายุ 41 – 50 ป จํานวน 227 คน คิดเปนรอย
ละ 17.90 และ อายุ 51 – 60 ป จํานวน 189 คน คิดเปนรอยละ 14.90 

- ระดับการศึกษา สวนใหญอยูในระดับปริญญาโท จํานวน 542 คน คิดเปนรอยละ 
42.70 รองมาระดับปริญญาตรี จํานวน 493 คน คิดเปนรอยละ 38.80 ตํ่ากวาปริญญาตรี จํานวน 
151 คน คิดเปนรอยละ 11.90 และระดับปริญญาเอก 84 คน คิดเปนรอยละ 6.60 ตามลําดับ 

- สถานภาพการทํางาน สวนใหญเปนสายสนับสนุน จํานวน 667 คน คิดเปน     
รอยละ 52.50 รองมาเปนสายวิชาการ จํานวน 570 คน คิดเปนรอยละ 44.90 และสายงานผูบริหาร 
จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 ตามลําดับ 

- หนวยงานในสังกัด สวนใหญสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร จํานวน 190 คน คิดเปน
รอยละ 15 รองลงมาสังกัดคณะบริหารธุรกิจ จํานวน 171 คน คิดเปนรอยละ 13.50 คณะเทคโนโลยี-
คหกรรมศาสตร จํานวน 131 คน คิดเปนรอยละ 10.30 คณะศิลปศาสตร จํานวน 120 คน คิดเปนรอย
ละ 9.40 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี จํานวน 98 คน คิดเปนรอยละ 7.70 คณะ   ครุศาสตร
อุตสาหกรรม จํานวน 90 คน คิดเปนรอยละ 7.10 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
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จํานวน 64 คน คิดเปนรอยละ 5 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน จํานวน 62 คน คิดเปน    รอยละ 
4.90 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จํานวน 53 คน คิดเปนรอยละ 4.20 กองคลัง 
จํานวน 44 คน คิดเปนรอยละ 3.50 คณะสถาปตยกรรมศาสตรและการออกแบบ จํานวน 43 คน คิด
เปนรอยละ 3.4 กองกลาง จํานวน 34 คน คิดเปนรอยละ 2.70 สํานักสงเสริมวิชาการและ     งาน
ทะเบียน จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 กองบริหารงานบุคคล จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 
2.20 กองนโยบายและแผน, กองพัฒนานักศึกษา, สถาบันวิจัยและพัฒนา จํานวน 22 คน คิดเปนรอย
ละ 1.70 กองสื่อสารองคกร จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 กองศิลปวฒันธรรม จํานวน 7 คน คิด
เปนรอยละ 0.60 สํานักงานตรวจสอบภายใน, สํานักประกันคุณภาพ, สถานีวิทยุเพ่ือการศึกษา 
จํานวน 5 คน คิดเปนรอยละ 0.40 ศูนยจัดการความรู, กองวิเทศสัมพันธ, สํานักงานอธิการบดี 
จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน สวนใหญ 2 – 5 ป จํานวน 457 คน คิด
เปนรอยละ 36 รองลงมาประสบการณ 6 – 10 ป จํานวน 295 คน คิดเปนรอยละ 23.2 ประสบการณ
นอยกวา 1 ป 140 คน คิดเปนรอยละ 11 ประสบการณมากกวา 30 ป จํานวน 99 คน คิดเปนรอยละ 
7.80 ประสบการณ 11 – 15 ป จํานวน 79 คน คิดเปนรอยละ 6.20 ประสบการณ 21 – 25 ป จํานวน 
75 คน คิดเปนรอยละ 5.90 ประสบการณ 26 – 30 ป จํานวน 63 คน คิดเปนรอยละ 5.00 และ
ประสบการณ 16 – 20 ป จํานวน 62 คน คิดเปนรอยละ 4.90 ตามลําดับ 

- ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง 
เอกสารภายในมหาวิทยาลัย สวนใหญ ทราบวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จํานวน 
1,224 คน คิดเปนรอยละ 96.40 และไมทราบวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
จํานวน 46 คน คิดเปนรอยละ 3.60 

- ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญใชงานทุกวัน จํานวน 
481 คน คิดเปนรอยละ 37.90 รองลงมาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สัปดาหละ 2 – 3 วัน 
จํานวน 371 คน คิดเปนรอยละ 29.20 และเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสงานนอยกวา 1 
วัน จํานวน 265 คน คิดเปนรอยละ 12 ตามลําดับ 

- ชวงเวลาใชงาน ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญใชงานในชวงเวลา 8.30 – 12.00 น. 
จํานวน 843 คน รองลงมา ชวงเวลาท่ีใชงาน 12.00 – 16.30 น. จํานวน 574 คน ชวงเวลาใชงาน
กอนเวลา 8.30 น. จํานวน 227 คน และชวงเวลาหลัง 16.30 น. จํานวน 226 คน ตามลําดับ 
 2. ความพึงพอใจเกี่ยวกับประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

- การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (การระบุบรหัสผูใช รหัสผาน) 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 655 คน คิดเปนรอยละ 51.60 
รองลงมาระดับมากท่ีสุด จํานวน 335 คน คิดเปนรอย 26.40 ระดับปานกลาง 259 คน คิดเปนรอย
ละ 20.40 ระดับนอย จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 1.00 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 8 คน คิดเปน
รอยละ 0.60 ตามลําดับ 

- ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไมซับซอน สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 625 คน คิดเปนรอยละ 49.20 รองลงมา ระดับปานกลาง จํานวน 393 คน คิดเปนรอยละ 
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30.90 ระดับมากท่ีสุด 224 คน คิดเปนรอยละ 17.60 ระดับนอย จาํนวน 23 คน คิดเปนรอยละ 1.80 
และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 5 คนคิดเปนรอยละ 0.40 ตามลําดับ 

- ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับ
มาก จํานวน 589 คน คิดเปนรอยละ 46.40 รองลงมาระดับปานกลาง 415 คน คิดเปนรอยละ 32.70 
ระดับมากท่ีสุด จํานวน 217 คน คิดเปนรอยละ 17.10 ระดับนอย 40 คน คิดเปนรอยละ 3.10 และ
ระดับนอยท่ีสุด 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึง
พอใจในระดับมาก จํานวน 680 คน คิดเปนรอยละ 46.40 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 388 คน      
คิดเปนรอยละ 30.60 ระดับมากท่ีสุด 161 คน คิดเปนรอยละ 12.70 ระดับนอย จํานวน 32 คน คิด
เปนรอยละ 2.50 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน นาเชื่อถือ สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมี
ความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 731 คน คิดเปนรอยละ 57.60 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน 
320 คน คิดเปนรอยละ 25.20 ระดับมากท่ีสุด จํานวน 198 คน คิดเปนรอยละ 15.60 ระดับนอย 
จํานวน 19 คน คิดเปนรอยละ 1.50 และระดับนอยท่ีสุด จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 0.20 
ตามลําดับ 

- การ Download เอกสารมีความรวดเร็ว สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความ     
พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 612 คน คิดเปนรอยละ 48.2 รองลงมาระดับปานกลาง จํานวน    415 
คน คิดเปนรอยละ 32.7 ระดับมากท่ีสุด 186 คน คิดเปนรอยละ 14.6 ระดับนอย จํานวน 49 คน คิด
เปนรอยละ 3.90 และระดับนอยท่ีสุด 8 คน คิดเปนรอย 0.60 ตามลําดับ 

- การแนบไฟลตางๆ สามารถทําไดอยางงาย ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความ
พึงพอใจอยูในระดับมาก จํานวน 690 คน คิดเปนรอยละ 54.3 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 345 คน คิดเปนรอยละ 27.20 ระดับมากท่ีสุด 179 คน คิดเปนรอยละ 14.10 ระดับนอย 52 
คน คิดเปนรอยละ 4.10 และระดับนอยท่ีสุด 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- การคนหาเอกสาร และติดตาม สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจใน   
ระดับมาก จํานวน 566 คน คิดเปนรอยละ 44.60 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 452 
คน คิดเปนรอยละ 35.60 ระดับมากท่ีสุด 154 คน คิดเปนรอยละ 12.10 ระดับนอย จํานวน 78 คน 
คิดเปนรอยละ 6.10 และระดับนอยท่ีสุด 20 คน คิดเปนรอยละ 1.60 ตามลําดับ 

- การสั่งพิมพเอกสาร สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 696 คน คิด
เปนรอยละ 54.80 พึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 361 คน คิดเปนรอยละ 28.40 พึงพอใจใน
ระดับมากท่ีสุด 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 ระดับนอย จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 1.70 และ
ระดับนอยท่ีสุด จํานวน 2 คน คิดเปนรอยละ 0.20 ตามลําดับ 

- การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 673 คน คิดเปนรอยละ 53.00 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 377 คน    คิด
เปนรอยละ 29.70 ระดับมากท่ีสุด จํานวน 174 คน คิดเปนรอยละ 13.70 ระดับนอย จํานวน 30 คน 
คิดเปนรอยละ 2.40 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 16 คน คิดเปนรอยละ 1.30 ตามลําดับ 
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- เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถรับทราบและปฏิบัติงานไดทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 563 คน คิดเปนรอยละ 44.30 รองลงมา  พึง
พอใจในระดับปานกลาง จํานวน 453 คน คิดเปนรอยละ 35.70 ในระดับมากท่ีสุด จํานวน   161 คน 
คิดเปนรอยละ 12.7 คน ระดับนอย จํานวน 61 คน คิดเปนรอยละ 4.80 และพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด จํานวน 32 คน คิดเปนรอยละ 2.50 ตามลําดับ 

- ความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 519 คน คิดเปนรอยละ 40.90 รองลงมาพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 424 คน คิดเปนรอย
ละ 33.40 ในระดับนอย จํานวน 178 คน คิดเปนรอยละ 14.00 ระดับมากท่ีสุด 106 คน   คิดเปน
รอยละ 8.30 และระดับนอยท่ีสุด 43 คน คิดเปนรอยละ 3.40 ตามลําดับ 

- สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึง
พอใจในระดับมาก จํานวน 676 คน คิดเปนรอยละ 53.20 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง 
จํานวน 385 คน คิดเปนรอยละ 30.30  พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 192 คน คิดเปน     รอย
ละ 15.10 พึงพอใจในระดับนอย จํานวน 13 คน คิดเปนรอยละ 1.00 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด 
จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 

- สามารถตรวจสอบเสนทางการเดินเอกสาร ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความ
พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 666 คน คิดเปนรอยละ 52.40 รองลงมาปานกลาง จํานวน 363 คน 
คิดเปนรอยละ 28.60 มากท่ีสุด จํานวน 208 คน คิดเปนรอยละ 16.40 นอย จํานวน 23 คน คิดเปน
รอยละ 1.80 และนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิดเปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนู Sent box ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 624 คน คิดเปนรอยละ 49.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 440 คน คิด
เปนรอยละ 34.60 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 163 คน คิดเปนรอยละ 12.80 พึงพอใจใน
ระดับนอย จํานวน 33 คน คิดเปนรอยละ 2.60 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิด
เปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือคาง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 549 คน คิดเปนรอยละ 43.20 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 509 คน คิดเปน
รอยละ 40.10 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 148 คน คิดเปนรอยละ 11.70 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 54 คน คิดเปนรอยละ 4.30 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 10 คน คิดเปนรอย
ละ 0.80 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือรับ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 613 คน คิดเปนรอยละ 48.30 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 444 คน คิดเปน
รอยละ 35.00 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 16 คน คิดเปนรอยละ 1.30 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอย
ละ 0.60 ตามลําดับ 

- การใชเมนูหนังสือสง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 606 คน คิดเปนรอยละ 47.70 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 457 คน คิดเปน
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รอยละ 36.00 ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 180 คน คิดเปนรอยละ 14.20 ระดับนอย จํานวน 18 คน 
คิดเปนรอยละ 1.40 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 9 คน คิดเปนรอยละ 0.70 ตามลําดับ 

- การใชเมนูประกาศ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 571 คน คิดเปนรอยละ 45.00 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 494 คน คิดเปน
รอยละ 38.90 พึงพอใจในระดับมาก จํานวน 139 คน คิดเปนรอยละ 10.90 พึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 45 คน คิดเปนรอยละ 3.50 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 
1.7 ตามลําดับ 

- การใชเมนูคําสั่ง ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 554 คน คิดเปนรอยละ 43.60 รองลงมาพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 492 คน คิดเปน
รอยละ 38.70 พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 164 คน คิดเปนรอยละ 12.90 พึงพอใจในระดับ
นอย จํานวน 49 คน คิดเปนรอยละ 3.90 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 11 คน คิดเปนรอย
ละ 0.90 ตามลําดับ 

- การใชเมนูประกันคุณภาพ สวนใหญผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจในระดับ   
ปานกลาง จํานวน 554 คน คิดเปนรอยละ 43.60 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 452 
คน คิดเปนรอยละ 35.60 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 131 คน คิดเปนรอยละ 10.30 มี
ความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 115 คน คิดเปนรอยละ 9.10 และมีความพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด จํานวน 18 คน คิดเปนรอยละ 1.40 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 630 คน คิดเปนรอยละ 49.60 
รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง 400 คน คิดเปนรอยละ 49.60 มีความพึงพอใจในระดับมาก
ท่ีสุด จํานวน 190 คน คิดเปนรอยละ 15.00 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 43 คน คิดเปนรอย
ละ 3.40 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 7 คน คิดเปนรอยละ 0.60 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการรับ-สง หนังสือมีความสะดวกรวดเร็ว
มากกวาใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 
623 คน คิดเปนรอยละ 49.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 321 คน คิดเปน
รอยละ 25.3 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 283 คน คิดเปนรอยละ 22.30 มีความพึงพอใจใน
ระดับนอย จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 15 คน 
คิดเปนรอยละ 1.20 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการจัดเก็บขอมูลมีความปลอดภัยและเก็บ
ขอมูลไดมากกวาปกติ ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 631 คน คิด
เปนรอยละ 49.70 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 365 คน คิดเปนรอยละ 
28.70 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 252 คน คิดเปนรอยละ 19.80 มีความพึงพอใจใน
ระดับนอย จํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 1.60 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน   2 
คน คิดเปนรอยละ 0.20 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยทําใหประหยัดเวลา ทรัพยากรของหนวยงาน 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 588 คน คิดเปนรอยละ 46.30 
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รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 347 คน คิดเปนรอยละ 27.30 มีความพึงพอใจ
ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 295 คน คิดเปนรอยละ 23.20 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 21 
คน คิดเปนรอยละ 1.70 และพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 19 คน คิดเปนรอยละ 1.50 
ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถบริหารจัดการดานเอกสารใหมีความ
สะดวกรวดเร็ว ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 632 คน คิดเปน
รอยละ 49.80 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 323 คน คิดเปนรอยละ 25.40 มี
ความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 282 คน คิดเปนรอยละ 22.20 มีความพึงพอใจในระดับนอย 
จํานวน 25 คน คิดเปนรอยละ 2.00 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 8 คน คิดเปนรอย
ละ 0.60 ตามลําดับ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีประโยชนตอการประกันคุณภาพการศึกษา 
ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 591 คน คิดเปนรอยละ 46.50 
รองลงมามีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 431 คน คิดเปนรอยละ 33.90 มีความพึงพอใจ
ในระดับมากท่ีสุด จํานวน 201 คน  คิดเปนรอยละ 15.80 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 41 
คน คิดเปนรอยละ 3.20 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 0.50 ตามลําดับ 

- หนวยงานของทานรณรงคใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนใหญตอบ       
ปานกลาง จํานวน 585 คน คิดเปนรอยละ 46.10 รองลงมามีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 316 
คน คิดเปนรอยละ 24.90 มีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 308 คน คิดเปนรอยละ 24.30 มี
ความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 51 คน คิดเปนรอยละ 4.00 และมีความพึงพอใจในระดับนอย
ท่ีสุด 10 คน คิดเปนรอยละ 0.80 ตามลําดับ 

- หนวยงานของทานจัดอบรมการใชระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากร     
สวนใหญมีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 550 คน คิดเปนรอยละ 43.30 รองลงมามีความ
พึงพอใจในระดับมากท่ีสุด จํานวน 379 คน คิดเปนรอยละ 29.80 มีความพึงพอใจในระดับมาก 
จํานวน 229 คน คิดเปนรอยละ 18.00 มีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 84 คน คิดเปนรอย
ละ 6.60 และมีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 28 คน คิดเปนรอยละ 2.20 ตามลําดับ 

- ภาพรวมความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญมีความพึงพอใจในระดับมาก จํานวน 636 คน คิดเปนรอยละ 50.10 รองลงมา
มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง จํานวน 354 คน คิดเปนรอยละ 27.90 มีความพึงพอใจในระดับ
มากท่ีสุด จํานวน 224 คน คิดเปนรอยละ 17.60 มีความพึงพอใจในระดับนอย จํานวน 52 คน คิด
เปนรอยละ 4.10 และมีความพึงพอใจในระดับนอยท่ีสุด จํานวน 4 คน คิดเปนรอยละ 0.30 ตามลําดับ 
 
 
 
 

5.4  ขอเสนอแนะ 
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 การศึกษาวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมี
ประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในครั้งนี้พบวา บุคลากรสวนใหญของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการปฏิบัติงานดานการ
จัดการเอกสาร และมีความพึงพอใจตอการใชงานระบบ ขณะเดียวกันยังมีบุคลากรจํานวนหนึ่งท่ียังคง
ตองพิมพเอกสารออกมาจัดเก็บแทนการเก็บงานในระบบ หรือในรูปไฟลเอกสาร นอกจากนั้นผูใชงาน
สวนใหญเปนบุคลากรสายสนับสนุน หรือผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานเอกสาร ดังนั้นเพ่ือใหการใช
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยมีประสทิธิภาพ ผูบริหารควรกําหนดเปนนโยบาย
และถือปฏิบัติอยางจริงจังในการเขาใชงาน ขณะเดียวกันอาจเพ่ิมชองทางการเขาใชไดหลายทาง 
ปรับปรุงรายชื่อบุคลากรใหเปนปจจุบัน มีการแจงเตือนเม่ือมีขอความใหม และปรับขนาดตัวอักษรให
เหมาะสมกับวัยของผูใชงาน 
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อยางมีประสิทธิภาพของบุคลากรในคณะเกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม. 
เชียงใหม : มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526. 
ราชกิจจานุเบกษา. 2548. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 

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

ศรีสมพร  รอดศิริ. 2551. ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจบัญชีสหกรณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ. 
วิทยานิพนธ. สาขาวิชายุทธศาสตรการพัฒนา. มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร. 

สาลินี  สมบัติแกว. 2526. ปจจัยท่ีมีผลตอประสิทธิภาพการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ
กรมทางหลวง. การคนควาอิสระ. คณะบริหารธุรกิจ. มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี. 

สุภาภรณ วงคกองแกว, 2554.  คูมือปฏิบัติงานระบบสารบรรอิเล็กทรอนกส (e-document) 
หนังสือทะเบียนรับ-สง และการรับ-สงอีเมล.  คณะสถิติประยุกต สถาบันบัณฑิต        
พัฒนบริหารศาสตร. 

อารีย  ธีระวรกุล. 2552. การศึกษาทัศนคติของผูมีสวนไดสวนเสียตอปญหาและอุปสรรคของการ
พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภาครัฐในประเทศไทย. วิทยานิพนธ. คณะบัณฑิต
วิทยาลัยการจัดการและนวัตกรรม. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี.  

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ประวัติคณะผูวิจัย 
 
1.  ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นางสาวญาฌิฐา  ตรีสงฆ 
      ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)   Miss YACHITHA  TRISONG 
2.   ตําแหนงปจจุบัน     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ   
3.   หนวยงานท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท 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.   ประสบการณท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานวิจัยท้ังภายในและภายนอกประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นางสาวรติมากานต  หวยหงษทอง 
      ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)   Miss RATIMAKANT  HUAYHONGTHONG 
2.   ตําแหนงปจจุบัน     นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 
3.   หนวยงานท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท 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.   ประสบการณท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานวิจัย  

ผูรวมวิจัย : การเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษาของนักศึกษา39ระดับปริญญาตรี ประเภท
โควตาและการสอบคัดเลือกของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กรณีศึกษาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร งบประมาณเงินรายไดคณะ ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2556 

หัวหนาโครงการวิจัย : 
  การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชอาคารเรียน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 

งบประมาณเงินรายไดคณะ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.   ชื่อ - นามสกุล (ภาษาไทย)   นางสาวอังสนา  อนุชานันท 
      ชื่อ - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)   Miss ANGSANA  ANUCHARNAN 
2.   ตําแหนงปจจุบัน     นักวชิาการศึกษา 
3.   หนวยงานท่ีอยูท่ีสามารถติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท 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.) สาขาวิชาคหกรรมศาสตรท่ัวไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5.  ประสบการณท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานวิจัย  

ผูรวมวิจัย : การเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษาของนักศึกษา39ระดับปริญญาตรี ประเภท
โควตาและการสอบคัดเลือกของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กรณีศึกษาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร งบประมาณเงินรายไดคณะ ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2556 

     : การวิเคราะหประสิทธิภาพการใชอาคารเรียน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร 
งบประมาณเงินรายไดคณะ ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2558 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสอบถาม 
เรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ  

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คําช้ีแจง 

 แบบสอบถามชุดนี้เปนสวนหนึ่งของการวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอยางมีประสิทธิภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยมีวัตถุประสงค             
1) เพ่ือศึกษาพฤติกรรม การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 2) เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพการใช
ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 3) เพ่ือเปรียบเทียบประสิทธภิาพการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

 การวิจัยครั้งนี้   ขอรับรองวาขอมูลท่ีไดจากทานจะไมมีผลตอสถานภาพและการ
ปฏิบัติงานของทานแตประการใด ผูวิจัยจะเก็บขอมูลเปนความลับและจะนําผลภาพรวมไปพิจารณา
เทานั้น ขอใหทานตอบแบบสอบถามอยางครบถวนตรงตามความเปนจริง เพ่ือนําขอมูลท่ีไดนําไป
พัฒนาปรับปรุงในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 



 ผูวิจัยขอขอบคุณทานในการตอบแบบสอบถามเปนอยางดี เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคตอ
การทําวิจัย อันจะเปนประโยชนอยางยิ่งกับงานวิจัยตอไป 

 
 
โปรดทําเครื่องหมาย  หรือกรอกขอมูลในชอง  , ...... ใหตรงกับความเปนจริง 

ตอนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไป 

1. เพศ     ชาย    หญิง 

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

3. ระดับการศึกษา   ต่ํากวาปริญญาตรี    ปริญญาตรี   ปริญญาโท   ปริญญาเอก 

4. สถานภาพการทํางาน   สายงานผูบริหาร   สายวิชาการ   สายสนับสนุน 

5. หนวยงานในสังกัด           

6. ประสบการณในการทํางานในหนวยงาน 

  นอยกวา 1 ป   2 - 5 ป   6 - 10 ป    11 - 15 ป 

 16 - 20 ป    21 - 25 ป   26 - 30 ป    มากกวา 30 ป 

7. ทานทราบหรือไมวามหาวิทยาลัยมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ-สง เอกสารภายในมหาวิทยาลัย 

     ทราบ     ไมทราบ 

 

8. ความถ่ีในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

  ทุกวัน    สัปดาหละ 2-3 วัน   สัปดาหละ 4-5 วัน   นอยกวา 1 วัน 

9. ชวงเวลาใชงาน (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 

  กอนเวลา 8.30 น.   8.30-12.00 น.       12.00-16.30 น.    หลัง

เวลา16.30 น. 

ตอนท่ี 2  ทานมีความพึงพอใจเก่ียวกับประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ขอคําถาม 
มาก 
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย 
ท่ีสุด 

1. การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
    (การระบุบรหัสผูใช รหัสผาน) 

     

2. ขนาดตัวอักษร เมนูใชงานงาย ไมซับซอน      

 



3. ระบบแสดงขอมูลรวดเร็ว      
4. ขอมูลในระบบครอบคลุมการทํางาน      
5. ขอมูลท่ีแสดงมีความถูกตอง ครบถวน นาเชื่อถือ      
6. การ Download เอกสารมีความรวดเร็ว      
7. การแนบไฟสตางๆ สามารถทําไดอยางงาย      
8. การคนหาเอกสาร และติดตาม      
9. การสั่งพิมพเอกสาร      
10. การเลือกผูรับไดอยางถูกตอง      
11. เอกสารท่ีรับสวนใหญ สามารถรับทราบและปฏิบัติงาน 
      ไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

     

12. ความผิดพลาดในการรับ –สง เอกสาร      
13. สามารถตรวจสอบสถานะหนังสือสงออก      
14. สามารถตรวจสอบเสนทางการเดินเอกสาร      
15. การใชเมนู Sent box      
16. การใชเมนูหนังสือคาง      
17. การใชเมนูหนังสือรับ      
18. การใชเมนูหนังสือสง      
19. การใชเมนูประกาศ      
20. การใชเมนูคําสั่ง      
21. การใชเมนูประกันคุณภาพ      

 

ขอคําถาม 
มาก
ท่ีสุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ท่ีสุด 

22. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

     

23. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการรับ-สงหนังสือ 
      มีความสะดวกรวดเร็วมากกวาใชเจาหนาท่ีเวียนหนังสือ  

     

24. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหการจัดเก็บขอมูล 
      มีความปลอดภัยและเก็บขอมูลไดมากกวาปกติ       

     

25. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยทําใหประหยัดเวลา 
     ทรัพยากรของหนวยงาน 

     

26. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถบริหาร  
     จัดการดานเอกสารใหมีความสะดวกรวดเร็ว 

     

27. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีประโยชนตอการ 
      ประกันคุณภาพการศึกษา 

     

 



28. หนวยงานของทานรณรงคใหใชระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส 

     

29. หนวยงานของทานจัดอบรมการใชระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากร 

     

30.ภาพรวมความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณ 
      อิเล็กทรอนิกส 

     

 

ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

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

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

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