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การประเมินโครงการครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาผลการดําเนินการโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง   โดยใชรูปแบบ
ซิป โมเดล  (CIPP Model)  เปนกรอบในการประเมิน  ซ่ึงไดแก  ดานสภาวะแวดลอม  ดานปจจัย
เบื้องตน  ดานกระบวนการ และดานผลผลิต  ประชากรที่ใชในการศึกษาคือบุคลากรทั้งหมดใน
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แบบมาตราสวนประมาณคา  และแบบปลายเปด  วิเคราะหขอมูลดวยโปรแกรมสําเร็จรูปเอสพีเอส
เอสฟอรวินโดว (SPSS for Window)  โดยหาคาความถี่  รอยละ  คาเฉลี่ย  และสวนเบี่ยงเบน      
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ไดแก  วตัถุประสงคของโครงการสอดคลองกับนโยบายของสถานศึกษา  โครงการสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรดานการบริหารจดัการ  และเห็นวาโครงการนี้มีประโยชนตอการบริหารงานสารบรรณ    
สวนการปฏิบตัิและความเหมาะสมในระดบัปานกลาง คือ  โครงการสอดคลองกับความตองการของ
บุคลากร  มีการกําหนดนโยบาย วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการไวอยางชดัเจน  บุคลากรมี    
ทัศนคติที่ดีตอโครงการ   

2.  ดานปจจัยเบื้องตน   พบวา  รายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับมาก     
ไดแก ระบบเครือขายภายในมีคุณภาพและทันสมัย ระบบเครือขายภายในมีการเชื่อมโยงอยางทั่วถึง  
มีแผนการดําเนินงานโครงการ  การสนับสนุนงบประมาณอยางเพียงพอ  และมีบุคลากรในการ
ดําเนินโครงการอยางเพียงพอ  สําหรับวัสดุอุปกรณและอาคารสถานที่มีการปฏิบัติและความ
เหมาะสมในระดับปานกลาง  สวนครุภัณฑเพียงพอตอความตองการและบุคลากรมีทักษะในการ
ดําเนินโครงการมีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับนอย 



  

 3.  ดานกระบวนการ  พบวา   รายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับมาก   ไดแก  
การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกี่ยวของ  การดําเนินงานตามแผนอยางเปน
ขั้นตอน  การประเมินผลโครงการอยางเปนระบบ  สวนการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใช
ปรับปรุงและพัฒนา  การนิเทศติดตามระหวางดําเนินโครงการ  การประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวาง
ดําเนินโครงการ มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับปานกลาง  การรายงานผลโครงการ       
การประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบ  มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับนอย 
 4.   ดานผลผลิต     พบวา    รายการมีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับมากเกือบทุก
รายการ  ไดแก  ชวยทําใหประหยดัเวลาในการรับ-สงเอกสาร  ประหยดังบประมาณและวสัดุ
สํานักงาน  ชวยใหการสืบคนเอกสารรวดเร็ว  ชวยประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร  ชวยขจัด
ปญหาการสูญหายของเอกสาร  และชวยประหยดัแรงงาน    สําหรับความคมชัดของเอกสาร  มีการ
ปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับปานกลาง 
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Abstract 
 

 The purpose of this project was to investigate the results of the project 
management toward the utilization of the “paperless” model-based computer-assisted instruction 
programme applying the CIPP Model (context, input, process, output) at the Division of Document 
Affairs, Thoeng Industrial and Community Education College. 75 respondents were randomly 
sampled. These included: 3 college administrators, 60 teaching staffs and 12 supporting staffs. The 
research data drawn for this study were multiple choice questionnaire, ratio-scale and open-ended 
questionnaire. Conducted by the SPSS for Window Programme, the data were systematically 
analyzed by Frequency Distribution, Percentage, Mean and Standard Deviation. 
 

The findings of this project were as follows: 
 

1. As for the context evaluation of the project, it stated that the project management in the 
aspect of project objectives, as a highest to the highest level, remained effective according to the 
policies and the strategic management of the college. Besides, the project management on the 
project’s policies, objectives and goals, as well as the staff’s satisfaction toward the project 
management, as a moderate level, remained effective according to the staffs’ requirements. 
 

2. As for the input evaluation of the project, it stated that the quality and the upgrading of 
the internal networking system, as well as the global internal networking system used for the 
project management, as a highest to the highest level, remained effective in terms of the project 
management plans, the project budgets and the staff availability. Besides, the computer equipment 



  

and building requirement for the project management used for the project management remained at 
a moderate level. The staff’s durable goods requirement and the staff’s project management, as a 
lower to the lowest level, remained effective. 
 

3. As for the process evaluation of the project management, it showed that the 
effectiveness of the project management for the provision of the staff’s duties and responsibilities, 
the project system management, the evaluation of the project management remained at a highest to 
the highest level, remained effective. Besides, the strategies for the project management 
development, the follow-ups of the project management, as well as the problem-solving panel 
discussion of the project management remained at a moderate level; the presentation and the 
notification of the project management results remained at a lower to the lowest level. 
 

4. As for the output evaluation of the project management, it stated that most of the 
effectiveness of the project management on the time management of document sending in – out, 
the budget saving and the office equipment utilization, the database system management, the 
availability of filing cabinets’ spaces, the document protection, the staff’s energy saving remained 
at a highest to the highest level. Besides, the clarity of the documents used for the project 
management remained at a moderate level. 
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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
ความเปนมาของการประเมินโครงการ 

การพัฒนาองคกร เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมปีระสิทธิภาพนั้น จะตองอาศัย
ปจจัยการบริหาร 4 ประการ   ไดแก    คน   เงิน  วัสดุอุปกรณ  และการจัดการ  หรือเรียกอีกนยัหนึง่
วาปจจยัการบริหาร  4M’s  (Man, Money, Material, Management)     ที่ใชเปนเครื่องมือในการ
บริหารมาในอดีตจนถึงยุคปจจุบัน ซ่ึงเปนยุคของขอมูลขาวสารหรือเรียกกนัวาเปนยุคโลกาภวิัตน 
นอกจากปจจยัการบริหาร 4 ประการ ดังกลาวแลว  อาจจะยังไมเพยีงพอหรือทันกับความ
เปลี่ยนแปลงของกระแสสังคมโลก  การบริหารในปจจุบนัและอนาคต จําเปนจะตองเพิ่มปจจยัเพือ่
การบริหารองคกรใหประสบผลสําเร็จและเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึน้ นั่นคือเทคโนโลยีสารสนเทศ    
ซ่ึงถือวามีบทบาทที่สําคัญตอการบริหารงาน เพื่อใหเกิดการพัฒนาหรอืไปสูเปาหมาย อันเปนทิศทาง
ที่พึงประสงคขององคกรทุกระดับ  (บรรเจิด สิทธิโชค. 2539 : 1)       ทั้งนี้เพื่อสนองตอบตอสภาพ
สังคม ที่ตองการความสะดวก รวดเรว็  คลองตัวและมปีระสิทธิภาพสูงสุด  ความกาวหนาทางดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT)  ดังกลาวประกอบดวย   วิทยาการดาน
คอมพิวเตอรและการสื่อสาร  โทรคมนาคม  ทันสมัย ทําใหเกดิการประยุกตใชประโยชนในสาขา 
ตาง ๆ อยางกวางขวาง  สําหรับดานการศกึษา    ในปจจุบันเทคโนโลยีไดเขามามีบทบาทอยางมาก         
การพัฒนาบุคลากรในสังคม ประกอบดวยภาคการศกึษา และการฝกอบรมเปนเรื่องของการเรียนรู
สารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ ทั้งที่เปนขอมลู (Data) ขาวสาร (Information) หรือความรู (Knowledge) 
นอกจากนี้เทคโนโลยีเปนสิ่งสําคัญที่สุดอยางหนึ่ง   ที่จะชวยใหองคกรสามารถดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ     ดังนั้นทุกหนวยงานจึงจําเปนตองพัฒนาการบริหารอยางทันเวลา  สะดวก  รวดเรว็  
และมีความเทีย่งตรง 

ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2545 – 2549) ไดมุงเนนการ
พัฒนาคนใหมคีุณภาพ    มคีวามรับผิดชอบตอสังคม  สามารถปรับตัว  รูเทาทันการเปลี่ยนแปลง       
และเทคโนโลยีตาง ๆ  ไดอยางเหมาะสม  ซ่ึงในการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคนและการบริหารใหม ี 
คุณภาพตามเปาหมายดังกลาว  จําเปนตองอาศัยเทคโนโลยีเปนเครื่องมือที่สําคัญในการบริหารและ  
จัดการ  (สมหวัง  คุรุรัตนะ. 2539 : 162)     และสํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ไดกําหนด  
ยุทธศาสตรการบริหารการอาชีวศึกษาโดยมีเปาหมาย ใหสถานศึกษามีการปฏิรูปการบริหารและการ     
จัดการศึกษา เพื่อใหการดําเนินงานมีการใชส่ือการเรียนการสอนเทคโนโลยีและเครอืขายสารสนเทศ 



  

และการบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ     ซ่ึงสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ   
พ.ศ. 2542  แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  ในเรื่องการปฏิรูประบบการบริหารจัดการ 

วิทยาลัยการอาชีพเทิง จงึไดเล็งเหน็ความสําคัญในการนําเทคโนโลยีเขามาชวยในการ
บริหารจัดการ โดยไดมีการสรางระบบเครือขายทั้งภายในและภายนอก  ในป พ.ศ. 2545  จนถึง
ปจจุบัน    และที่สําคัญไดมพีระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการของกระทรวง เมื่อเดือนกรกฎาคม  
2546  ที่ผานมา  ทําใหมีการบริหารงานในรูปของสถาบันการอาชีวศึกษาและอาชีวศึกษาจังหวัด  
และสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทําใหงานสารบรรณมีภาระในการลงทะเบียนรับและ
สงหนังสือราชการเปนจํานวนมาก  เกดิปญหาอุปสรรคในการบริหารงานสารบรรณในหลาย ๆ ดาน
เชน เกิดความลาชา  ความสิ้นเปลืองในการใชกระดาษ   สืบคนหาเอกสารตองใชเวลานาน   ใชพื้นที่
ในการจดัเก็บเอกสารมาก     ตลอดจนตองใชบุคลากรและแรงงานจํานวนมาก การนําเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรเขามาชวยในการบริหารจัดการนับวาเปนหนทางหนึ่งทีจ่ะแกไขปญหาดังกลาวไดดี
ที่สุด  ซ่ึงงานสารบรรณนั้น สามารถนําคอมพิวเตอรเขามาชวยจัดการไดทั้งกระบวนการ จนถึงระดับ
ไมตองใชเอกสารหรือกระดาษ ปริมาณงาน การใชบุคลากร เวลา ตลอดกระบวนการจะลดลงโดย
อัตโนมัติ    
 งานสารบรรณจึงไดจดัทําโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน
สารบรรณ  เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  โดยเริ่มโครงการตั้งแตเดอืน
ตุลาคม  2546  จนถึงเดือนมีนาคม  2547    ดังนั้นเพื่อใหไดสารสนเทศเกี่ยวกบัสภาพการดําเนนิ 
โครงการและแนวทางการตดัสินใจพัฒนาปรับปรุงแกไขปญหาตาง ๆ   ในการดําเนินโครงการ        
ดังกลาว จงึจําเปนจะตองมีการประเมนิโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”      
ในงานสารบรรณของวิทยาลยัการอาชีพเทงิ   โดยใชรูปแบบ  ซิป  โมเดล (CIPP Model)  เพื่อจะทํา
ใหใดขอมูลหรือสารสนเทศที่จะชวยสรางเสริมความเขาใจ  สภาพปญหา  การพัฒนาปรับปรุง      
การดําเนินงาน  การแกไขปญหาที่เกดิขึ้น  และสามารถนําขอมูลไปใชในการกําหนดทางเลือก     
การวางแผน  การบริหารจดัการ  การกํากับดแูลใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ประหยัด
ทรัพยากรมากที่สุด  แตใหผลผลิตที่มีคุณภาพ ตรงตามเปาหมายของโครงการ 

วัตถุประสงคของการประเมินโครงการ 
 1.  เพื่อประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ
ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ในดานสภาวะแวดลอม  ดานปจจยัเบื้องตน  ดานกระบวนการและดาน
ผลผลิต 
 2.   เพื่อนําผลการศกึษามาเปนแนวทางในการปรับปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่
ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 



  

ขอบเขตของการประเมินโครงการ 
1.  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ

ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง คร้ังนี้   ทําการประเมินประชากรจําแนกเปนผูบริหาร  3  คน    ครู-อาจารย  
60   คน  เจาหนาที่   12   คน    รวมทั้งสิ้น  75   คน 

2.  การประเมนิครั้งนี้มุงประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
ในงานสารบรรณ  ตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model)  ซ่ึงประกอบดวยการประเมิน 4 ดาน  คือ 

2.1  ดานสภาวะแวดลอม (Context) ไดแก   นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงคของ 
โครงการ   และสภาพทัว่ไปทั้งภายในและภายนอกองคกร   

2.2   ดานปจจยัเบื้องตน (Input) ไดแก   งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ  ครุภัณฑ   
ระบบเครือขาย  บุคลากร  และอาคารสถานที่       

2.3  ดานกระบวนการ (Process) ไดแก   การดําเนินงานโครงการตามแผนหรือ 
วัตถุประสงคของโครงการ  การนิเทศ  การติดตามและการรายงาน     

       2.4   ดานผลผลิต (Product) ไดแก   ความประหยัดดานเวลา  งบประมาณ  ดานวสัดุ 
สํานักงาน   ดานแรงงาน   พืน้ที่ในการจัดเก็บเอกสาร และความชัดเจน 

นิยามศัพทเฉพาะ 
 1.  โครงการ    หมายถึง  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสาร
บรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง  อําเภอเทิง  จังหวดัเชยีงราย 

2.  โปรแกรมสําเร็จรูป  หมายถึง  โปรแกรมปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับและสงหนังสือ
ราชการหรือเอกสาร ระหวางงานสารบรรณ กับฝาย  คณะวิชา  แผนกวิชา  และงานตาง ๆ โดยใช
โปรแกรมที่มีช่ือวา “Paperless”  ซ่ึงเปนการจัดสงเอกสารโดยไมใชกระดาษ หรือไรเอกสาร     
เฉพาะเครือขายภายใน  ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 3.   สํานักงานอัตโนมัติ    หมายถึง    กระบวนการในการนําเอาระบบการสื่อสารขอมูลที่ 
ทันสมัยแบบเครือขายเขามาชวยในงานสํานักงาน  เพื่อที่จะใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี           
ประสิทธิภาพ  ดวยการบันทึกขอมูลขาวสารและสื่อไปยังผูตองการใชไดในทันที 

4.   ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส   หมายถึง   การสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอื่น ๆ ที่
ถูกบันทึกลงในสื่ออิเล็กทรอนิกส  เชน คอมพิวเตอร ผานระบบเครือขายไปยังเครือ่งคอมพิวเตอร
ของผูรับปลายทางแทนการสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศที่อยูในรูปแบบของเอกสารที่ใช
กระดาษ 
 5. งานสารบรรณ  หมายถึง  สถานที่ปฏิบัติงานการรับและสงหนังสอืราชการหรือเอกสาร  
ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 



  

6.   สภาวะแวดลอม (Context) หมายถึง  นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงคของโครงการ   
และสภาพทัว่ไปทั้งภายในและภายนอกองคกร  

7.   ปจจัยเบื้องตน  (Input)  หมายถึง งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ  ครุภณัฑ  ระบบเครือขาย  
บุคลากร  และอาคารสถานที่       

8.   กระบวนการ (Process)  หมายถึง  การดําเนินงานโครงการตามแผนหรือวัตถุประสงค
ของโครงการ  การนิเทศ  การติดตาม และการรายงาน    

9.   ผลผลิต  (Product)  หมายถึง ความประหยัดดานเวลา งบประมาณ ดานวัสดุสํานกังาน   
ดานแรงงาน   พื้นที่ในการจดัเก็บเอกสารและความชัดเจน  

10.  ผูบริหาร  หมายถึง  ผูอํานวยการ และผูชวยผูอํานวยการ ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
11.  ครู – อาจารย  หมายถึง  ขาราชการครู  ครู – อาจารยพิเศษ ของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 
12.  เจาหนาที่   หมายถึง    ผูปฏิบัติหนาที่งานธุรการในฝายวิชาการ    ฝายสงเสริมการ 

ศึกษา  ฝายกิจการนักเรยีนนกัศึกษา  ฝายวางแผนและพฒันา  ของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1.  ไดทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”     ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 2.   เพื่อนําผลการศึกษาไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา    ปรับปรุงโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่  2 
 

เอกสาร ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

การประเมินโครงการการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน          
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ผูประเมินไดศกึษาแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจยัที่เกีย่วของ    
เพื่อนํามาใชเปนแนวทางสนบัสนุนการศึกษาประเมินโครงการ ซ่ึงพอสรุปไดดังนี ้

1. เอกสารที่เกี่ยวของกับการประเมินโครงการ 
1.1 ความหมายของการประเมิน 
1.2 จุดมุงหมายของการประเมิน 
1.3 รูปแบบการประเมิน 
1.4 ความสําคัญของการบริหารสํานักงาน 
1.5   แนวนโยบายปฏิรูปการศึกษา 
1.6   ยุทธศาสตรการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
        กระทรวงศึกษาธิการ (พ.ศ. 2547 – 2549) 
1.7 ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา  พ.ศ. 2529   
1.8 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
1.9 ระบบสารสนเทศภายในสํานกังาน 

                      1.10   แนวคดิในการจดัการระบบเอกสารแบบ Paperless 
                                 1.11   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ 
                                           ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

 
2.   งานวิจยัที่เกี่ยวของ 

 
ความหมายของการประเมิน 

มีผูใหความหมายของการประเมินไวหลายทัศนะ พอที่จะนํามาเสนอไดดังนี ้
 สมหวัง   พิธิยานุวัฒน (2535 : 166)  กลาววา  การประเมนิ หมายถึง  กระบวนการรวบรวม
ขอมูลและสกัดขอมูลเพื่อสารสนเทศ เพื่อการตัดสินใจ  เราเชื่อมั่นวาใครก็ตามทีม่ีสารสนเทศที่มี
คุณภาพพอเพยีงครบถวน จะชวยใหผูนั้นตัดสินใจไดอยางถูกตองเสมอ       สําหรับ รัตนะ   บวัสนธ์ิ 
(2540 : 1)  ไดใหความหมายของการประเมินไววา หมายถึง  กระบวนการรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ
กับงานตาง ๆ ตลอดจนโครงการเพื่อนําเสนอขอมูลที่ไดมาเปรียบเทยีบกับเกณฑตัดสินใจใหคุณคา



  

ขอมูลของงาน หรือโครงการดังกลาว  และยังหมายถึงกระบวนการในการเก็บรวบรวม และวิเคราะห
ขอมูลของการดําเนินงานหรอืโครงการ และพิจารณาบงชี้ใหทราบถึงจุดเดน หรือจุดดอยของงาน
อยางเปนระบบแลวตัดสินใจวาจะปรับปรุงแกไขเพื่อการดําเนินงานตอไป หรือยุตงิาน  หรือการ
ดําเนินโครงการนั้นเสีย     

เยาวดี   วิบูลยศรี (2538 : 36)  ไดใหความหมายวา  คือกระบวนการของการระบุหรือ
กําหนดขอมูลที่ตองการ  รวมถึงการดําเนนิการเก็บรวบรวมขอมลูและนําขอมูล    ที่จัดเก็บมาแลวนั้น 
มาจัดทําใหเกดิเปนสารสนเทศที่มีประโยชนเพื่อนําเสนอสําหรับใชเปนทางเลือกในการประกอบการ
ตัดสินใจตอไป    ซ่ึงสัมพันธกับสุขุม   มูลเมือง (2530 : 3  อางใน Suchman)      ที่ไดใหความหมาย
ของการประเมินผลวา  เปนกระบวนการพิจารณาใหคณุคาของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง      ซ่ึงประกอบดวย
วิธีการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อนํามาใชตัดสนิคุณคาของผลิตผล  วิธีการ  จุดมุงหมาย  และประโยชน
ที่ไดรับจากโครงการ     

ฉัตรนภา    พรหมมา (2528 : 54)  ไดสรุปความหมายของการประเมินไวเปนสองแนวคือ  
พวกหนึ่งใหนยิามในลักษณะที่วาการประเมินเปนการตดัสินคุณคา หรือตีราคาสิ่งที่ถูกประเมนิ      
ซ่ึงการประเมินลักษณะนี้อาจกอใหเกดิความวิตกกังวลตอผูที่ถูกประเมิน  หรือผูเกี่ยวของ  อันจะ
นําไปสูความรูสึกตอตานการประเมินได  สวนอีกพวกหนึ่งซึ่งมุงประเมินเพือ่การปรับปรุงและ
พัฒนา  จะไดรับการยอมรับจากผูถูกประเมินหรือผูออกคําสั่ง หรือวาจางใหประเมนิมากกวา  ดังนั้น 
วิธีการหนึ่งทีจ่ะชวยใหเกดิทศันคติที่ดีตอการประเมินผลก็คือ  พยายามนําการประเมินเขาไปใช ให
เห็นวาการประเมินนัน้ชวยใหการปฏิบัติงานในหนวยงานตาง ๆ ของการศึกษาบรรลุผลดีเพิ่มขึ้น
อยาง     แทจริง     

สายสิน   เสวกรรณ (2544 : 38  อางใน R.E.Stake)  ไดใหความหมายของการประเมนิไว
วาการประเมนิหมายถึง  การบรรยายและตดัสินคุณคาโปรแกรมการศึกษา  และไดเสนอแนวคิด 
เกี่ยวกับการประเมินไววา  ผูประเมินจะตองทําการบรรยายใหเหน็ภาพรวมทั้งหมดของโครงการซึง่
ภาพรวมในสวนนี ้ R.E.Stake เรียกวา  สวนการบรรยายหรือเมตริกซ  การบรรยายของโครงการ
หลังจากนัน้จึงทําการตัดสินคุณคาของโครงการโดยการนําเสนอเปนเกณฑมาตรฐานสําหรับการ
ตัดสินใจ  และผลการตัดสินใจ  ซ่ึงในสวนนีจ้ะเปนสวนที่เรียกวาสวนการตดัสินคุณคาหรือเมตริกซ  
การตัดสินใจของคุณคาโครงการ  ทั้งเมตริกซการบรรยายและเมตริกซการตดัสินของโครงการจะ
ประกอบดวยสวนยอย 3 สวนดวยกัน คือส่ิงนํา(Antecedence)  ปฏิบัติการ (Transactions)  และ
ผลลัพธ (Outcomes) ของโครงการ     

ผาสุข   อุทัย (2534 : 11)  ไดใหความหมายวา  การประเมนิ  เปนกระบวนการที่นาจะบงชี้
คุณคาของโครงการอันจะเปนประโยชนตอการตัดสินใจเกี่ยวกับโครงการ           



  

พีรสิทธิ์   คํานวณศิลป  และ สากล    จริยวิทยานนท (2535 : 6)  ไดใหความหมายของการ
ประเมินไววา  เปนกระบวนการหรือวิธีการในการประเมินดูถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน  
และผลกระทบของกิจกรรมตามที่ไดตั้งวัตถุประสงคไวในโครงการ วาบรรลุวตัถุประสงคหรือไม  
การประเมินจะมีลักษณะเปนกระบวนขององคกรที่มุงพัฒนาปรับปรุงกิจกรรมหรือวธีิการดําเนินการ
ตาง ๆ ที่กําลังดําเนินการอยู หรืออาจจะเปนเรื่องการมุงใหเกิดการวางแผนที่ดใีนอนาคต    

อานนตรี  ประสมสุข (2535 : 7-8)   ยังไดใหความหมายไววา  คือการวิเคราะหตรวจสอบ
ความกาวหนา และความสัมฤทธิ์ของโครงการและเปนกระบวนการที่บงชี้ถึงคุณคาของโครงการ   
ทําใหทราบวาโครงการเมื่อดําเนินไปแลวไดผลตามวัตถุประสงคเพียงใด  เพื่อใหผูเกี่ยวของไดนําไป
เปนสารสนเทศประกอบการพิจารณาตัดสนิใจตอไป 
 จากความหมายขางตน  พอสรุปความหมายของการประเมินหรือการประเมนิผลไดวา  
หมายถึงกระบวนการหรือใหไดขอมูลสารสนเทศสําหรับตัดสินคุณคาของสิ่งที่ถูกประเมิน หรือ
ปรับปรุงแผนและวิธีการดําเนินงาน หรือทางเลือกตาง ๆ เพื่อนําไปปฏิบัติใหบรรลุจุดมุงหมายหรอื      
เปาหมายทีก่ําหนด 
 

จุดมุงหมายของการประเมิน 
 จุดมุงหมายทั่วไปของการประเมินจะตองชดัเจน  เพื่อที่จะพิจารณาผูประเมินผลวิธีการได
อยางเหมาะสม  ดังนั้นจึงมคีวามจําเปนตองรูวาทําไมจงึตองมีการประเมินผล  ประเมินไปเพื่อคนหา
ปญหา  เพื่อแกปญหา  เพื่อหาขอมูลเกี่ยวกับโครงการที่กําลังดําเนินการอยู  หรือเพือ่ตัดสินผลสําเร็จ
ของโครงการ  การที่เราทราบเหตุผลจะทําใหเราสามารถหายุทธวิธีในการประเมินผลไดอยางถูกตอง 
 การตัดสินใจเกี่ยวกับจดุมุงหมายของการประเมินผลนัน้  นับวาเปนสิ่งสําคัญประการแรกใน
การประเมินผล  เพราะจากการที่เรากําหนดจุดมุงหมายนั้นจะทําใหเราทราบถึงวาผูที่ตองการใชผล
การประเมินนัน้มีใครบาง  และแตละคนตองการใชขอมูลหรือสารสนเทศอะไรในการประเมินเพราะ
ผูใชผลการประเมินทีแ่ตกตางกันอาจตองการใชขอมูลจากการประเมนิไมเหมือนกันก็ได 
 จุดมุงหมายหรอืขอมูลเบื้องตนตาง ๆ ที่ยงัไมเปนที่เขาใจตรงกันระหวางผูที่เกี่ยวของกันมี
ความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองขจัดใหหมดไป ซ่ึงอาจกระทําไดดังนี ้

- ระบุจุดมุงหมายใหชัดเจน 
- พยายามหาวามีจุดมุงหมายหรือวัตถุประสงคอ่ืนอีกหรือไม 
- ลําดับความสําคัญของจุดมุงหมายและวัตถุประสงค 
- คนหาวามีทรัพยากรที่จะสนับสนุนในแตละจุดมุงหมายหรือไม ถามี มีอะไรบาง 

 



  

เกณฑในการพิจารณาจุดมุงหมายของการประเมินมีดังนี้ 
- ชัดเจน  สามารถเขาใจได  โดยเฉพาะอยางยิ่งจากผูใชผลการประเมินทีสํ่าคัญ 
- มีประโยชน 
- มีความเกีย่วพนักับสิ่งที่จะประเมินขอมูลที่ไดจะตองเกิดประโยชนตอโครงการ 
- สงผลทางบวกตอโครงการ  จุดมุงหมายของการประเมินจะตองเชื่อถือไดและ 

 สามารถนําไปสูการปฏิบัติใหเกิดผลไดอยางจริงจังและไมกอใหเกิดความเสียหายตอผูที่เกี่ยวของ 
- เขากันไดกับจดุหมายหลัก (Principal Goal) ของโครงการกับโปรแกรม ผูรวมงาน 

และเปาหมายของผูที่จะใชผลประเมิน 
- คุมคากับการลงทุน 

 

รูปแบบการประเมิน 
 การประเมินตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model) เสนอโดย แดเนยีล แอล. สตัฟเฟลบีม 
(Daniel L. Stufflebeam) โดยมีจดุมุงหมายเพื่อเก็บรวมรวมขอมูล และหรือสารสนเทศเพื่อนําไปใช
ในการตัดสินใจหาทางเลือกที่เหมาะสม  ในการประเมินนัน้มุงประเมินจากสิ่งที่จะประเมนิ 4 
ประการดวยกนั คอื 
 1.  การประเมนิสภาวะแวดลอม    (Context Evaluation)  เปนการประเมินที่มีจดุมุงหมาย
เพื่อการคนหาเหตุผลในการกําหนดวัตถุประสงคของโครงการ  โดยระบุถึงสภาวะแวดลอมทั้ง     
ภายนอกและภายในที่อาจมีผลกระทบตอโครงการ  ระบุถึงความตองการและโอกาสตาง ๆ ที่เกิดขึน้  
รวมทั้งการคาดการณปญหาและวิเคราะหถึงปญหาที่จะเกิดขึ้น  เมื่อไดมีการวเิคราะหสภาพตาง ๆ  
ดังที่กลาวมาแลว  จึงจะกําหนดวัตถุประสงคของโครงการขึ้น 
 2.  การประเมนิปจจยัเบื้องตน (Input Evaluation)  เปนการประเมินทีม่ีจุดมุงหมายเพื่อการ
นําเสนอขอมูลสําหรับการกําหนดถึงวิธีการใชทรัพยากร เพื่อใหโครงการบรรลุถึงวัตถุประสงค โดย
จะระบใุหทราบถึงลักษณะของขอมูลนําเขาดังนี ้
       2.1  สมรรถภาพและความรับผิดชอบของบุคคลและของหนวยงานที่จะบริหาร   
โครงการ 

2.2 กลยุทธหรือยทุธวิธีที่จะทําใหโครงการบรรลุถึงวัตถุประสงค 
2.3 รูปแบบเฉพาะขอมูลที่จะชวยสนับสนุนการนําไปใชของยุทธวิธีที่ไดเลือกสรร 

แลว เชน หนวยงานที่ชวยเหลือ เวลา เงินทนุ อาคารสถานที่ อุปกรณเครื่องมือ 
 3.  การประเมินกระบวนการ  (Process Evaluation)    เปนการประเมินเพื่อควบคุมการ
บริหารโครงการ  ผลของการประเมนิจะเปนขอมลูใหผูบริหารโครงการใชปรับปรุงโครงการให



  

สามารถดําเนินการและบรรลุถึงวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  จุดมุงหมายของการประเมิน
กระบวนการจาํแนกไดเปน 3 ประการคือ 

3.1 เพื่อตรวจสอบหรือเพื่อพยากรณความบกพรองในการดําเนินโครงการ 
3.2 เพื่อเสนอขอมูลที่จะนําไปสูการตัดสินใจดาํเนินโครงการ 
3.3 เพื่อดํารงไวซ่ึงการดําเนินโครงการที่เปนไปดวยด ี

      ในการประเมินกระบวนการจะตองคํานึงถึงกลยุทธในการประเมินที่สําคัญ 3 วิธีคือ 
      ประการแรก  จะตองทําการประเมิน หรือวิเคราะหความเหมาะสมและความคุมคา 

ของการใชทรัพยากร   
      ประการทีส่อง  จะตองทาํการประเมินความสามารถในการบริหารโครงการของผูดําเนิน
โครงการ 
      ประการทีส่าม  จะตองทําการประเมินความเหมาะสมและความเปนไปไดของรูปแบบ
โครงการที่ไดกําหนดขึ้น 
 4.  การประเมินผลผลิต (Product Evaluation)  เปนการประเมินที่มีจุดมุงหมายเพื่อการ
พิจารณาตัดสนิใจ หรือการแสดงความคิดเห็นตอความสําเร็จของโครงการ  ทั้งในขณะที่โครงการ
กําลังดําเนินงานอยูและเมื่อโครงการไดเสร็จสิ้นลง  การประเมินในลักษณะนี้จะเปนการเปรียบเทยีบ
ระหวางผลงานที่เกิดขึน้กับเกณฑหรือมาตรฐาน  หรือวตัถุประสงคที่กําหนดขึ้นไว  โดยวิเคราะห
เพื่อใหทราบวาโครงการประสบกับความสําเร็จหรือไมบรรลุวัตถุประสงคดวยเหตุผลใด  เกณฑการ
ประเมินผลผลิตปกติจําแนกเปน 2 ลักษณะคือ  เกณฑที่ตัง้ขึ้น (Instrumental Criteria)  ซ่ึงเปนเกณฑ
กลางที่กําหนดขึ้นไวกอนทีจ่ะมีการดําเนนิงานหรือเปนเกณฑทีเ่ปนไปตามวัตถุประสงคที่ไดกําหนด
ไว  หรือเปนเกณฑที่เปนไปตามเครือ่งมือที่มีการกาํหนดไวลวงหนา  และเกณฑตามเหต ุ
(Consequential Criteria)  เปนเกณฑที่เปนไปตามเหตกุารณที่เกิดขึน้  หรือเปนเกณฑที่ตองผันแปร
ไปตามสถานการณในขณะที่โครงการดําเนินอยู  ทั้งนี้เพื่อใหโครงการมคีวามเปนไปไดหรือ
ดําเนินงานได  หรือเพื่อใหการดําเนินงานโครงการสอดคลองกับภาวะการณที่เกิดขึ้นในขณะนั้น      
ซ่ึงหากใชเกณฑหรือมาตรฐานที่ตั้งขึ้นเปนตัวเปรียบเทยีบอาจทําใหโครงการนั้นเปนไปไมได หรือ
โครงการอาจไมสามารถบรรลุวัตถุประสงคทั้งหมดได  (สุขุม   มูลเมอืง. 2530 : 16) 
 จากการที่ไดศกึษาการประเมินตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model)  สามารถเขียนเปน
กรอบการประเมินทั้ง  4  ดาน  ตามแผนภมูิที่ 1  ดังนี ้
 
 
 
 



  

แผนภูมิท่ี  1    การประเมินตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model)  การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
                        “Paperless”ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 

      ประเภทของการประเมิน                 ลักษณะการตัดสินใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผิดพลาด! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินสภาวะแวดลอม 
(Context Evaluation) ไดแก  นโยบาย   เปาหมาย  
วัตถุประสงคของโครงการ    และสภาพทั่วไปทั้งภายใน 

และภายนอกองคกร 

 
 

เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกบัการวางแผน 
 
 

การประเมินปจจัยเบื้องตน 
(Input Evaluation) ไดแก  งบประมาณ   

วัสดุอุปกรณ  ครุภัณฑ   ระบบเครือขาย  บุคลากร 
และอาคารสถานที่ 

 
 

เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกบัการกําหนด
โครงสราง 

การประเมินกระบวนการ 
(Process Evaluation) ไดแก  การดําเนินงาน 
โครงการตามแผนหรือวัตถุประสงคของโครงการ   

การนิเทศ  การติดตามและรายงาน 

 
เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกบั 
การดําเนินการตาม 

โครงการ 

การประเมินผลผลิต 
(Product Evaluation) ไดแก ความประหยัด 

ดานเวลา   งบประมาณ    ดานวัสดุสํานักงาน   
ดานแรงงาน   พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร  

และความชัดเจน 

 
เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกบัผลงานเมื่อ

เสร็จสิ้นโครงการ 



  

องคประกอบท่ีใชในการออกแบบการประเมิน 
 องคประกอบตาง ๆ ตามลําดับขั้นตอนและหนาที่ของการประเมินแยกออกได 7 ประการคือ 

1. จุดเนนในการประเมิน 
2. การออกแบบการประเมิน 
3. การเก็บรวบรวมขอมูล 
4. การวิเคราะหและแปลผลขอมูล 
5. การรายงานผลการประเมิน 
6. การจัดการการประเมิน 
7. การประเมินผลการประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตารางที่  1    หนาที่  ประเดน็สําคัญและภารกิจของแบบการประเมิน 
 
     หนาที่ของการประเมิน   ประเด็นสําคญั                   ภารกิจ 
 
1.  จุดเนนในการประเมิน 1.1  จะประเมินอะไร  1.1  คนหาสิ่งที่จะประเมิน 
   1.2  จุดมุงหมายในการประเมิน 1.2  การกําหนดจุดมุงหมายใน 
          คืออะไร                         การประเมิน 
   1.3  ใครจะเปนผูที่ไดรับผล  1.3  กําหนดผูที่มีสวนรวมใน 
          กระทบมีสวนรวมในการ         การประเมิน 
          ประเมิน 

1.4 องคประกอบอะไรบางที่ 1.4  กําหนดสิ่งที่ตองศึกษา 
                                                       อาจมีอิทธิพลตอการประเมิน  

1.5 อะไรคือคําถามที่วิกฤติใน 1.5  กําหนดคําถามที่สําคัญ 
         การประเมิน 
1.6 ในการประเมินมีศักยภาพ 1.6  ตัดสินใจวาจะประเมิน 
         ที่จะประเมินผลสําเร็จแคไหน        หรือไม 

 
2.  การออกแบบการประเมิน 2.1  มีทางเลือกอะไรบางในการ 2.1  คนหาจํานวน แผนงาน 
          ออกแบบการประเมิน                       จุดมุงหมายทั่วไป และ 
                            ระดับการควบคุม 

2.2  ในรูปแบบนั้นจะมีอะไรบาง 2.2  สํารวจภารกิจที่ตอง 
                             ตัดสินใจในการประเมิน 
                             ผลผลิต 
   2.3  จะดําเนินการสรางรูปแบบ 2.3  คนหาวิธีการตาง ๆ ที่ใช 
           อยางไร                         ในการประเมิน 
   2.4  จะรูไดอยางไรวารูปแบบใน 2.4  ประเมินคุณภาพของการ 
          การประเมินที่เลือกมาใชนั้น         ออกแบบ 
          พอด ี
 
3.  การเก็บรวบรวมขอมูล 3.1  จะเก็บขอมูลประเภทใดบาง 3.1  คนหาแหลงขอมูลที่จะใช 
   3.2  จะใชวิธีการใดในการเก็บ 3.2  ตัดสินใจเลือกวิธีในการ 
          รวบรวมขอมูล                         เก็บรวบรวมขอมูล 
 
 



  

ตารางที่  1    (ตอ)  
 
     หนาที่ของการประเมิน              ประเด็นสําคัญ                   ภารกิจ 
 

3.3  จะเก็บขอมูลมากนอยเพียงใด 3.3  ตัดสินใจวาจะใชวิธีสุม 
                                             ตัวอยางหรือไม ถาใชจะ 
                                            ใชวิธีใด 

3.4  จะเลือกเครื่องมือชนิดใดมา 3.4  หาวาขอมูลที่จะใชนั้นมี 
       ใชหรือจะสรางเครื่องมือขึ้น         อะไรบาง แลวออกแบบ 
        มาใชเอง ถาสรางขึ้นมาเอง         วิธีการเก็บและหาวิธีทํา 
        จะหาคาความเที่ยงตรงและ         ใหกระบวนการมีความ 
        คาความเชื่อมั่นอยางไร                         เที่ยงตรงและมีความ 

                                             เช่ือมั่นมากที่สุด 
    3.5  จะวางแผนเก็บรวบรวมขอมูล 3.5  วางแผนในการเก็บ 
              อยางไร เพื่อใหไดขอมูล                        รวบรวมขอมูล โดยใหได 
              ครบถวนและคาใชจายต่ํา         ขอมูลครบถวนและ 
               ที่สุด                          ประหยัดคาใชจาย 
 
4.  การวิเคราะหและแปลผลขอมูล 4.1  จะจัดกระทํากับขอมูลที่ไดรับ 4.1  แยกแยะและลงรหัสขอมูล 
     (การประเมิน)                         กลับมาอยางไร         ถาจําเปน 

4.2 ขอมูลมีความจําเปนตองนํามา 4.2  ตรวจสอบความสมบูรณ 
วิเคราะหอีกหรือไม                       และคุณภาพของขอมูลดิบ 

    4.3  จะวิเคราะหขอมูลอยางไรบาง 4.3  เลือกและวิเคราะหขอมูล 
                       ตามวิธีที่เหมาะสม 
    4.4  จะแปลผลจากขอมูลที่  4.4  แปลผลขอมูล โดยใชวิธี 
                  วิเคราะหแลวอยางไร                        กําหนดทางเลือกและ 
                                            ต้ังเกณฑไวกอน 
 
5.  การรายงาน   5.1  ใครควรเปนผูรายงานผล  5.1  ระบุผูจะจัดทํารายงาน 
                     การประเมิน 

5.2 ในรายงานจะประกอบดวย 5.2  จัดทําโครงรางเนื้อหาที่ 
เนื้อหาอะไรบาง         จะบรรจุในหนวยงาน 

 
 



  

ตารางที่  1    (ตอ)  
 
     หนาที่ของการประเมิน              ประเด็นสําคัญ                   ภารกิจ 
 
    5.3  จะรายงานผลอยางไร  5.3  ตัดสินใจวาจะใชวิธี 
                      รายงานผลอยางไร เชน 
                                             การเขียน, ปากเปลา 
    5.4  รูปแบบการเขียนรายงาน  5.4  เลือกรูปแบบรายงาน 
                   รูปแบบใดจึงจะเหมาะสม 
                           กับการรายงาน 

5.5 จะชวยใหผูใชผลการ  5.5  วางแผนจัดทํารายงาน 
ประเมินแปลความหมาย         ขั้นสุดทายและติดตามผล 
และใชผลการประเมิน 
จากรายงานผลการประเมิน 
ไดอยางไร 

5.6 ควรกําหนดเวลาในการ  5.6  จัดทํากําหนดเวลาในการ 
รายงานผลการประเมิน               รายงานผลการประเมิน 
 

6.  การจัดการ   6.1  ใครควรเปนผูดําเนินการ  6.1  คัดเลือก จาง และ/หรือ 
                           ประเมิน                         ฝกอบรมผูประเมิน 

6.2 จะจัดรูปแบบความ  6.2  จัดทําสัญญาหรือขอตกลง 
รับผิดชอบในการประเมิน 
อยางไร 

6.3 คาใชจายในการประเมิน  6.3  จัดทํารางงบประมาณ 
เปนเทาไร และจะใชจาย 
อยางไร 

6.4 จะจัดระเบียบภารกิจใน  6.4  จัดทํารางยุทธศาสตรดาน 
การประเมินอยางไรและ                       เวลา/ภารกิจ 
กําหนดเวลาอยางไร 

6.5 ปญหาที่คาดวาจะเกิดขึ้น 6.5  กํากับควบคุมการประเมิน 
มีอะไรบาง                         และคาดคะเนปญหาที่อาจ 
                          เกิดขึ้นได 

 
 



  

ตารางที่  1    (ตอ)  
 
     หนาที่ของการประเมิน              ประเด็นสําคัญ                   ภารกิจ 
 
7.  การประเมินโครงการ  7.1  วิธีประเมินโครงการ  7.1  คนหาวามีความจําเปนตอง 
     การประเมิน                  ประเมินผลแบบใดที่จะมี        ประเมินโครงการประเมิน 
                           ประโยชน                         หรือไม    ถาจําเปนจะ 
                                             กระทําเมื่อไร 

7.2 ใครควรจะเปนผูประเมิน 7.2  เลือกผูประเมินโครงการ 
โครงการประเมิน          ประเมิน 

7.3 จะใชเกณฑหรือมาตรฐาน 7.3  เลือกหรือลงความเห็น 
อะไรในการประเมินโครงการ         ชอบเลือกมาตรฐานใน 
ประเมิน                          การประเมิน 

7.4 จะนําเกณฑการประเมิน  7.4  จัดลําดับความสําคัญทาง 
โครงการประเมินไปใช                         มาตรฐานตาง ๆ พรอมทั้ง 
อยางไร                          แสวงหาความยินยอมจาก 
                          ฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

7.5  จะมีขั้นตอนในการ  7.5  เลือกวิธีการในการ 
ประเมินอยางไร                        ประเมินโครงการ 
                          ประเมิน 
 

 

ความสําคัญของการบริหารสํานักงาน 
 1.   การบริหารนั้นไดเจริญเติบโตควบคูกบัการดํารงชีวติของมนุษย    และยังเปนสิ่งที่ชวย
ใหมนษุยอยูรวมกันไดอยางผาสุก 
 2.   การเพิ่มของจํานวนประชากรอยางรวดเร็ว    เปนผลใหองคการตาง  ๆ   ตองขยายงาน
ดานบริหารใหกวางขวางยิ่งขึน้ 
 3.   การบริหารเปนเครื่องบงชี้ใหทราบถึงความเจริญกาวหนาของสังคม           ความเจริญ 
กาวหนาทางดานวิทยาการในดานตาง ๆ      โดยเฉพาะในดานอุตสาหกรรม ทําใหการบริหารเกิดการ
เปลี่ยนแปลงและกาวหนาอยางรวดเร็ว 
 4.   การบริหารเปนกรรมวิธีที่สําคัญในอันที่จะนําสังคมและโลกไปสูความเจริญกาวหนา 



  

 5.   การบริหารจะชวยใหทราบถึงแนวโนมทั้งในดานความเจริญ        และความเสื่อมของ
สังคมในอนาคต 
 6.   การบริหารมีลักษณะเปนการทํางานรวมกันของกลุมบุคคลในสังกัด ฉะนัน้  ความสําเร็จ
ของการบริหาร จึงขึ้นอยูกับปจจยัสภาพแวดลอมทางสังคมและวฒันธรรมทางการเมืองอยูเปนอัน
มาก 
 7.   การบริหารมีลักษณะตองใชการวนิิจฉยัส่ังการเปนเครื่องมือ        ซ่ึงนักบริหาร
จําเปนตองคํานึงถึงปจจัยตาง  ๆ        และการวินจิฉัยส่ังการนี้เปนเครือ่งแสดงใหทราบถึง
ความสามารถของ     นักบริหารและความเจริญเติบโตของการบริหาร 
 8.   ชีวิตประจําวนัของมนษุยไมวาจะเปนในครอบครัวหรือสํานักงานยอมมีสวนเกี่ยวของ
กับการบริหารเสมอ  ดังนั้น  การบริหารจึงเปนเรื่องที่นาสนใจและจําเปนตอการดํารงชีวิตอยางฉลาด 
 9.   การบริหารกับการเมืองเปนของคูกัน ไมอาจจะแยกกันโดยเด็ดขาด   ฉะนั้น การศึกษา
วิชาการบริหารจึงตองคํานึงถึงสภาพแวดลอมและวัฒนธรรมทางการเมืองดวย  ดังนั้นการบรหิาร   
จึงมีความสําคัญตอมนุษย โดยเฉพาะการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในสังคมที่สลับซับซอนนับแต
อดีตจนกระทัง่ปจจุบัน ซ่ึงมีความเจริญในดานเทคโนโลยีและการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ของระบบ
สังคม  การบริหารจึงเขามามีบทบาทตอการดําเนินชวีติของมนุษยทกุสวนเพื่อใหเกิดความสงบสุข 
ในสังคม   (สมาน   รังสิโยกฤษฎ. 2541 : 6 – 7) 
 จากความสําคญัของการบริหารดังกลาว จะเห็นไดวา การบริหารสํานักงานมีความสําคัญตอ
การเจริญเติบโตขององคการ  และเปนเครื่องบงชี้ถึงความเจริญกาวหนาขององคการและทําใหการ
ดําเนินงานของสํานักงานมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค 
 

 ความสําคัญของสํานักงาน 
 เพ็ญศรี   แสงมหาชัย (2536 : 4 – 5)  ไดกลาวถึงความสําคัญของสํานักงานไววา       
สํานักงานคือ สถานที่ทําการของหนวยงานซึ่งไมวาจะเปนประเภทใดหรือขนาดใดกต็ามยอมหนีงาน
ไมพน เพราะงานสํานักงานจะแทรกอยูในทุกแหงทกุระดับ จึงจาํเปนตองรูถึงความสําคัญของ   
สํานักงาน สถานที่ตั้งของหนวยงาน ซ่ึงมีหนาที่เกีย่วกับการจัดเก็บเอกสาร การสั่งการ และการ   
ควบคุม การนาํเสนอขอมูลตลอดจนการประชาสัมพันธ โดยทั่วไปการตดิตอธุรกิจอะไรก็ตามจะตอง
ติดตอกันที่สํานักงานทั้งสิ้น ทั้งนี้  เพราะสํานักงานเปนศูนยรวมของขอมูล  สํานักงานจึงเปนหนาที่
เสมือนเปนตัวแทนของหนวยงานฝายตาง ๆ ในองคการ ดังนั้น  ถาการปฏิบัติงานสํานักงานไมเปน
ระเบียบ สับสนหรือไมมีระบบที่ดี ก็จะสงผลกระทบถึงการดําเนินกิจการทั้งมวลในองคการ    ดังนั้น
สํานักงานที่มปีระสิทธิภาพ ยอมหมายถึง  ความสําเร็จขององคการดวย   



  

 พูลสุข   สังขรุง (2537 : 4 – 5)  ไดกลาวถึงความสําคัญของสํานักงานไววา การติดตอ
ธุรกิจใด ๆ   ก็ตาม ในทางปฏิบัติที่เปนอยูทุกวันนีจ้ะตองติดตอกันทีสํ่านักงานเปนหลัก  ทั้งนีเ้พราะ
สํานักงานเปนเสมือนหนึ่งทีร่วมของกิจกรรมทุกอยางทั้งมวลขององคการนั่นเอง  การทํางานใน
สํานักงานอาจปนปวนโกลาหลไมเปนระเบียบหรืออาจเรียบรอยสงบเงียบราบรื่น และสงผลดี ผลเสีย
ไปถึงการดําเนินงานของธุรกิจและรายได ผลกําไรขาดทุนหรือไมเพยีงใดขึน้อยูกับการจัดระบบการ
ทํางานหรือการบริหารงานภายในสํานกังานเปนสําคัญ  ฉะนั้น เปาหมายขององคการ ทั้งหลายจึงมุง
ไปที่ปญหาวาควรจะตองบรหิารสํานักงานใหมีประสิทธภิาพมากที่สุดดวยวิธีการที่ดทีี่สุดเทาที่จะ
เปนได เพราะสํานักงานเปนศูนยกลางรับสงขอมูล  เปนศูนยกลางความจํา  เปนศนูยกลางของความ
บริการและใกลชิดการตัดสินใจ   

จินตนา   บุญบงการ (2537 : 35)  ไดกลาวถึงความสําคัญของการบริหารสํานักงานไววา  
การบริหารสํานักงานชวยสนับสนุนกิจกรรมหลายอยางขององคการ เปนการสนับสนุนบุคคลตาง ๆ 
ในองคการ โดยผูปฏิบัติงานสํานักงานจะรับผิดชอบสํานักงานตาง ๆ แทน เชน การเก็บ หรือบันทึก
ขอมูลตาง ๆ เพื่อที่หนวยงานอื่นสามารถปฏิบัติงานในหนาทีห่ลักของตน ไดเตม็ที่ การบริหาร  
สํานักงานชวยใหบุคลากรแตละคนในหนวยงานตาง ๆ บรรลุผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ ชวยให
สภาพแวดลอมในการปฏิบตัิงานรื่นรมย นาปฏิบัติงาน การรวมงานบางอยางสูศูนยกลาง ชวยใหเกิด
มิติใหมแกองคการ  ถาใหสํานักงานปฏิบตัิงานบางอยาง สํานักงานจะอยูอยางโดดเดี่ยว  แตเมื่อมกีาร
ดึงงานสูศูนยกลางมากขึ้น  หนาที่และบริการบางอยางของสํานักงานนีจ้ะมลัีกษณะชํานาญและ
เฉพาะเจาะจงมากขึ้น  ในองคการที่ยงัไมมีการรวบรวมงานมาสูหนาที่ของการบริหารสํานักงาน       
ผูบริหารแตละหนวยงานจะรบัผิดชอบในการดําเนินงานแทน อันทําใหเกิดการปฏิบัตงิานซ้ําซอนกัน
และไมมีประสิทธิภาพ 
 จากความสําคญัดังกลาวมาจะเหน็ไดวาสํานักงานมีความสําคัญตอความเจริญเติบโตของ
องคการ  เปรยีบเสมือนหวัใจขององคการ  หัวใจเปนอวยัวะที่สําคัญที่สุดของมนุษยและสัตว ถาการ
ทํางานของหัวใจลมเหลว อวยัวะสวนอืน่ ๆ ก็จะหยุดทํางานไปดวย  ทํานองเดียวกนั ถาองคการใดมี
การวางแผนจดัสํานักงานทีด่ี เปนระบบและงายตอการควบคุม องคการนั้นกจ็ะประสบความสําเร็จ
ในการดําเนินกิจการ ฉะนัน้ วิทยาลัยการอาชีพเทิง จึงใหความสําคญัแกงานสํานกังานและยอมรับ   
วางานสํานักงานมีความสําคัญตอความเจรญิของหนวยงาน  ตลอดทั้งพยายามอยางยิ่งที่จะแสวงหา  
แนวทางทีด่ีทีสุ่ดมาบริหารสํานักงาน ซ่ึงตองอาศัยความรู ความสามารถและประสบการณจาก         
ผูบริหารเปนสําคัญ 
 เมื่อไดทราบความสําคัญของสํานักงานแลว  ควรที่จะไดทราบถึงวตัถุประสงคของการ
บริหารสํานักงานดวย เพื่อใหสอดคลองกับการดําเนินการในหนวยงานนั้น ๆ 
 



  

วัตถุประสงคของการบริหารสํานักงาน 
 ไคลเบิล (อางในพรรณี   ประเสริฐวงษ. 2532 : 5)  กลาวถึง วัตถุประสงคของการบริหาร
สํานักงาน ดังนี้ 
 1.  ประสานกจิกรรมอันเปนงานสํานักงาน ซ่ึงปฏิบัติอยูในหนวยงานตาง ๆ  
 2.  รักษามาตรฐานดานปริมาณและคณุภาพของการผลิต 
 3.  จัดระบบและวิธีปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงจะชวยใหผลกําไรสูงขึ้น 
 4.  จัดสภาพแวดลอมการทาํงานทั้งดานปจจยัทางวัตถุและทางจิตใจ   ใหเปนที่พอใจของ
พนักงาน 
 5.  จัดใหมีการควบคุมพนักงานสํานักงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 6.  จัดใหมีขอมูลที่จําเปนอยางครบถวนทันทวงทีตามตองการ 
 7.  กําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบของพนักงานสํานกังานและจัดสายการติดตอส่ือสารให
เหมาะสม 
 8.  กําหนดตารางเวลาการทาํงานเพื่อใหเสร็จตามเวลา 
  9.  กําหนดวิธีปฏิบัติไวเพื่อจะไดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกบังาน 

  10. ชวยใหพนักงานปฏิบัตงิานอยางมีประสิทธิภาพสูง 
           11. ใหมีการใชเครื่องจักร เครื่องมือ อยางถูกวิธีและเหมาะสม 

    12.  เก็บรักษาความปลอดภัยของขอมูลที่เปนประโยชนตอการตัดสนิใจของผูบริหาร 
  สําหรับจินตนา    บุญบงการ  (2537 : 36)              ไดกลาวถึงวัตถุประสงคของการบริหาร       

สํานักงาน ดังนี้ 
 1.  ประสานงานการจัดการสํานักงานบริหารกับหนาที่อ่ืน ๆ ของหนวยงานในองคการ 
 2.  รักษามาตรฐานของคุณภาพและปริมาณงานเพื่อใหผลผลิตนาพอใจ 
 3.  พัฒนากระบวนการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลขององคการ  ซ่ึงอาจวัดไดดวยผลกําไร 
เปนตน 
 4.  สรางสภาพแวดลอมทางกายภาพและทางดานจิตใจที่ดีแกบุคลากรขององคการ    เพื่อ
สรางเสริมประสิทธิภาพแกบุคลากรของสํานักงาน รวมทั้งการคัดเลือกบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน 
 5.  ใหบริการขอมูลที่ตองการ        รวมทั้งใหความปลอดภัยแกขอมูลขาวสารที่อยูภายใต
อํานาจของผูจดัการสํานักงานบริหาร 
 6.   ชวยกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบ        ตารางเวลาปฏิบัติงาน   ของบุคลากรใน   
สํานักงาน เพื่อใหงานทั้งหลายเสร็จตามกําหนดและสรางความสัมพันธระหวางบุคลากรใน        
สํานักงานกับบุคลากรในหนวยงานอื่นขององคการ 
 7.  ใหมีการใชอุปกรณสํานักงานอยางมีประสิทธิภาพ 



  

 สวนศิริวรรณ   เสรีรัตน  และสมชาย   หิรัญกิตติ (2538 : 6)  ไดแสดงความคิดเหน็    
เกี่ยวกับวัตถุประสงคของการบริหารสํานักงานไวดังนี ้
 1.  มุงถึงการใหบริการที่รวดเร็ว และเปนทีเ่ชื่อถือแกหนวยงานอื่น ๆ 
 2.  ประหยดัเวลา  กําลังคน  และควบคุมคาใชจายของสํานักงาน 
 3.  เพิ่มคุณภาพและปริมาณงานใหดีขึ้น 
 จากการกลาวถึงวัตถุประสงคของสํานักงานดังกลาว  ผูศึกษาเหน็วาวัตถุประสงคของ
สํานักงานสามารถกลาวโดยรวมไดวาควรมีขึ้นเพื่อประสานทุกหนวยงานในองคกรใหเปนไปดวยดี 
เชน มีการจดัการดานบุคลากร  ขวัญและกําลังใจที่ชัดเจนและเหมาะสม มีการปฏิบัติงานที่เปนระบบ
และปลอดภยั ตลอดจนคํานงึถึงการประหยัดและปริมาณและคณุภาพของงานสูง 
 

กระบวนการบริหารสํานักงาน 
 เพ็ญศรี   แสงมหาชัย (2536 : 34 – 36)  ไดกลาวไววา  การบริหารสํานักงานประกอบดวย
งานสํานักงานสําคัญอยู 4 ประการ คอื 
 1.  การวางแผน (Planning)     เปนการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานสํานักงาน    ไว
ลวงหนาวางานสํานักงานมอีะไรบางที่จะตองมีการปฏิบัติและจะตองมีวิธีการปฏิบัติอยางไร ซ่ึง  
จะตองมีการคดิวิเคราะห ออกแบบและการคาดคะเนลักษณะของการวางแผนสํานักงาน 
ประกอบดวยการเตรียมงานตอไปนี้ คือ 

1.1 การวางแผนกจิกรรมตาง ๆ ในระยะสั้น 
1.2 การวางแผนกจิกรรมตาง ๆ ในระยะยาว 
1.3 วางแผนแบบฟอรมสํานักงาน 
1.4 วางแผนจัดระบบและกระบวนการปฏบิัตงิานสํานักงาน 
1.5 วางแผนวิธีการปฏิบัติงาน 
1.6 วางแผนการใชอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 
1.7 วางแผนเกี่ยวกับเนื้อที่ปฏิบตัิงานสํานักงาน 
1.8 วางแผนเกี่ยวกับสภาพแวดลอมและสภาพที่ตั้งสํานักงาน 

2.  การจัดองคการ  (Organizing)   หมายถึง         การกําหนดกิจกรรมตาง ๆ ในสํานักงาน  
กําหนดวาใครทําอะไร และภายใตส่ิงแวดลอมอะไร  เปนการจัดหาสิ่งแวดลอมของงาน  การแบง
หนาที่และความรับผิดชอบ  การจัดหาวสัดุอุปกรณและเครื่องจักรทีจ่ําเปนและสรางความสัมพันธ   
ที่เหมาะสมในหนวยงานและระหวางบุคลากร  การจดัองคการในสํานักงานประกอบดวยกิจกรรม    
ตอไปนี ้



  

      2.1  การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคลากร 
2.2 การกําหนดหนาที่และโครงการการจัดการ 
2.3 การกําหนดความสัมพันธระหวางบุคคลโดยใชผังการจดัองคการ 
2.4 หลักการจัดรูปสํานักงานอยางเปนทางการและไมเปนทางการ 
2.5 การจัดสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 
2.6 การกําหนดหลักการการจัดองคการ 
2.7 การจัดพืน้ที่และการจัดแผนผังสํานักงาน 

3.  การดําเนินงานสํานักงาน       เปนการปฏิบัติงานสํานักงานโดยการรักษาความสัมพันธ 
อันดีระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา  หนาที่การปฏิบัติงานจึงประกอบดวยสวนใหญ      
2 ฝายคือ  การจัดหาบุคคลเขาทํางาน  และการสั่งการ ซ่ึงจะเกีย่วกับเรื่องตอไปนี ้

3.1 การสรรหาและการคัดเลือก 
3.2 การจูงใจบุคลากรสํานักงาน 
3.3 การบังคับบัญชา 
3.4 การพัฒนาบุคลากรและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.5 การบริหารเงนิเดือน  การเลื่อนตําแหนง  และการโยกยาย 
3.6 การใชบทบาทผูนํา 
3.7 การใชหลักมนุษยสัมพนัธ 
3.8 การสั่งการ 

4.  การควบคุม  (Controlling)         การควบคุมสํานักงานตองปฏิบัติใหสอดคลองกับการ
วางแผน ควบคุมงานสํานักงาน  จึงควรควบคุมในเรื่องเกีย่วกับเรื่องตอไปนี ้

4.1 แบบฟอรม 
4.2 ปริมาณและคณุภาพของงานสํานักงาน 
4.3 เวลาปฏิบัติงานสํานักงาน 
4.4 คาใชจายและงบประมาณในสํานักงาน 
4.5 คูมืองานสํานักงาน 

จะเห็นไดวากระบวนการบริหารสํานักงานนั้นจะตองมีการการวางแผนสํานักงาน การจัด 
องคการและวธีิการควบคุมงานสํานักงาน แตกระบวนการทั้ง 3 นี้ จะเปนไปตามที่กาํหนดไวไดตอง
มีการดําเนินการหรือการปฏิบัติงานในสํานักงาน  การดําเนนิงานในสํานกังานจึงเปนตวัเชื่อม
กระบวนการบริหารงานสํานักงานไวทุกขัน้ตอนเขาไวดวยกัน 
 
 



  

 ลักษณะและขอบขายของงานสํานักงาน 
 เพ็ญศรี   แสงมหาชัย (2536 : 5 – 6)  ไดกลาวถึงลักษณะของงานสํานักงานไว ดังนี้  
 สํานักงานจะมลัีกษณะเฉพาะและจะแตกตางกันแลวแตประเภท ขนาด และชนิดของ    
กิจการ  ลักษณะโดยทั่วไปของสํานักงาน  อาจสรุปไดดงันี้ คือ 
 1.  งานสํานักงาน          เปนงานที่อํานวยความสะดวก           และสนับสนุนหนวยงานอื่น 
(Facilitating) ตัวอยางเชน  สํานักงานมีหนาที่จัดทําอุปกรณ และสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ เพราะ
มีขอมูล หลักฐานอางอิงพรอมขอมูลที่จะทําการตัดสินใจได 
 2.  งานสํานักงานเปนงานทีใ่หบริการ  (Service Work)    เพื่อชวยทําใหพนักงานอืน่ไดทํา
หนาที่ของเขาไดรวดเร็วขึ้น    เชน   งานรบัสงจดหมาย   งานตอนรับและงานประชาสัมพันธ เปนตน 
และเปนงานทีใ่หบริการแกงานของฝายบริหารชั้นสูง 
 3.  งานสํานักงาน ไมอาจกําหนดปริมาณงานได            งานสํานักงานตองติดตอกับบคุคล 
ภายนอกสํานกังาน         ปริมาณงานจึงถูกกําหนดโดยปจจัยภายนอกสาํนักงาน     เชน     จํานวนของ  
การขนสงสินคา     จํานวนของการเก็บเงินจากเจาหนาที่  ฯลฯ   ส่ิงเหลานี้ไมสามารถควบคุมปริมาณ
งานไดวามากนอยเพยีงใด ซ่ึงผิดกับงานประเภทอืน่ 
 4.  งานสํานักงาน เปนงานทีช่วยทํากําไรใหกิจการทางออม  งานสํานักงานไมอาจคํานวณหา
กําไรไดโดยตรง  แตการใหความสะดวกและบริการแกหนวยงานหลักที่จะทําประโยชน ทํากําไรให
กิจการไดงายขึ้น เปนการชวยทํากําไรใหกิจการทางออม 
 5.  งานสํานักงานเปนงานเอกสาร (Paper Work)   หรืองานหนังสือ เชน งานพิมพโตตอบ
จดหมาย งานคิดคํานวณ การตรวจสอบ การเก็บเอกสาร เปนตน 
 6. งานสํานักงานเปนงานทีต่องใชคนที่มคีุณลักษณะเฉพาะตวั เชน ตองเปนคนที่มีความ
ละเอียดรอบคอบ เปนผูใจเยน็ และมีความอดทนสูง ดวยเหตนุี้บุคคลที่ทํางานเกีย่วกับงานสํานักงาน
จึงมักเปนผูหญิงสวนมาก 
 7. งานสํานักงานไมไดรวมกันเพยีงที่เดยีว เปนการกระจายแทรกอยูในทุก ๆ แผนกของ
องคการ 
 สําหรับ ไคลเบิล (อางในเพญ็ศรี   แสงมหาชัย. 2536 : 7 – 8) ไดอธิบายไววา สํานกังาน คือ
ศูนยขอมูล (Information Center)  กลาวคือ  เปนหนวยงานที่เกีย่วของและตองประสานงานกบั     
ฝายตาง ๆ ขององคการ เปนแหลงรวบรวมขอมูลและเสนอขอมูลแกฝายตาง ๆ ซ่ึงหนวยงานไดนํา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบตัิงานเกีย่วกับขอมูลดวย 
 
 
 



  

แผนภูมิที่  2    แสดงลักษณะงานสํานักงานในรูปศูนยขอมูล 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
  

ท่ีมา  :    เพ็ญศรี   แสงมหาชัย  (2536 : 7) 
 

จากภาพจะเหน็ไดวาศูนยขอมูลคอมพิวเตอร  เปนแหลงกําเนิดการเกี่ยวกับขอมูลของ  
ฝายบัญชี  บุคลากร  กฎหมาย  ผลิต  การเงิน  จัดซื้อ  ตรวจสอบ  และขาย 
 สวน มิลล (อางในเพ็ญศร ี   แสงมหาชัย. 2536 : 10) ไดกลาวไววาลักษณะของงาน   
สํานักงานเปนงานที่บริการขอสนเทศ  และบริการสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
 จากลักษณะงานดังกลาว พอสรุปไดวา งานสํานักงานเปนงานประเภทใหบริการแก  
หนวยงานตาง ๆ ในองคการทั้งที่เปนงานหลัก (Line) และงานที่ปรึกษา (Staff) เปนงานที่ไมสามารถ
คํานวณหากําไรไดโดยตรง  ลักษณะพเิศษอีกประการหนึ่งก็คือเปนงานที่สอดแทรกอยูในหนวยงาน
ตาง ๆ ทุกระดบั  ซ่ึงขอบเขตเนื้อหาของการศึกษาคนควาครั้งนี้อธิบายโดยสังเขปไดดงันี้ 
 1.  งานธุรการ  หมายถึง  งานสารบรรณ  งานเลขานุการ  เชน การจัดทําเอกสาร การรับ การ
สง การเก็บรักษา การยืม การทําลายเอกสาร การจัดการประชุม และงานตอนรับ 
 2. งานการเจาหนาที่ หมายถึง  งานเกีย่วกับขอมูลบุคลากร การบรรจุแตงตั้ง การเลื่อน
ตําแหนง   การโอนยาย   การออกจากราชการ และงานดานกฎหมาย   ระเบียบวินยั 

บุคลากร จัดซื้อ 

ผูผลิต 

ศูนยขอมูล กฎหมาย 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

ขาย บัญชี 



  

 3.  งานการเงนิและพัสดุ  หมายถึง  การรับ-จายเงนิ งานบัญชี งานจดัหา บํารุงรักษา และ
จัดเก็บพัสดุ และงานตรวจสอบ 
 4.  งานสวัสดกิาร  หมายถึง  การใหบริการดานสาธารณูปโภค  ไฟฟา  ประปา  โทรศัพท  
ยานพาหนะ  อนามัยและสุขาภิบาล  และงานอาคารสถานที่ 
 5. งานประชาสัมพันธ   หมายถึง  งานเผยแพรขาวสารของสถาบันทั้งภายใน ภายนอกและ
ติดตอสัมพันธกับสื่อมวลชนทุกแขนง 
 

แนวนโยบายปฏิรูปการศกึษา 
 การปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2)  พ.ศ. 2545  ไดมีแนวคิดในการปฏิรูปการศึกษา ซ่ึงไดลําดับความสําคัญดังนี้ 

1. ความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา 
2. การปฏิรูปหลักสูตรสถานศึกษา 
3. การปฏิรูปการเรียนรู 
4. การปฏิรูปครู-อาจารย และบคุลากรทางการศึกษา 
5. การปฏิรูประบบการบริหารจัดการ 
6. การประกันคณุภาพการศึกษา 
7. เทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

(สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2546 : 4) 
 ซ่ึงเปนที่แนนอนวา แนวคดิในการปฏิรูปการศึกษา โดยสาระสําคัญนั้นไดมกีารจัดลําดับ
ความสําคัญไวในหลาย ๆ ดาน จะตองเปนไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ และรัฐบาลก็ได
มีนโยบายดานการศึกษา ซ่ึงมี 12 ขอ ดังนี ้
 

นโยบายของรฐับาลดานการศึกษา  
1. เรงรัดใหมีระบบและโครงสรางทางการศึกษาที่มีคุณภาพเปนประโยชนตอประชาชน 

ทั้งปวงอยางแทจริง 
2. เนนคุณภาพประสิทธิภาพและความเที่ยงธรรมในการบริหารจัดการศกึษาทุกประเภท

และทุกระดับตั้งแตระดับปฐมวัยจนถึงอุดมศึกษา 
3.   พัฒนาระบบเทคโนโลยีทางการศึกษาและเครือขายสารสนเทศ   เพื่อเพิ่มและกระจาย 

โอกาสทางการศึกษาใหคนไทยทั้งในเมืองและชนบท 



  

4.   จัดใหมีวิทยาลัยชุมชน โดยเฉพาะในจงัหวัดที่ขาดแคลนสถาบันอุดมศึกษา 
5.   สงเสริม      และสนับสนนุใหทกุฝายรวมรับผิดชอบ การจัดการศึกษาและฝกอบรม 

โดยรัฐเปนผูวางระบบ นโยบาย กํากับคุณภาพ มาตรฐาน สนับสนุน และระดมทรัพยากร          
เตรียมความพรอมใหองคการปกครองสวนทองถ่ิน      เอกชน   เครือขายครอบครัวและอื่น ๆ รวมทั้ง
การจัดการศกึษาเพื่อคนพกิารหรือทุพพลภาพและผูดอยโอกาส 

6.   สนับสนนุใหประเทศไทยเปนศูนยการศึกษาในกลุมประเทศเพื่อนบาน 
7.  สงเสริมใหเกิดการบูรณาการทางการศึกษา   ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรมและกฬีา ในการ

ใหการศกึษาอบรมแกเดก็และเยาวชน 
8.   ปฏิรูปการเรียนรู        โดยยึดหลักผูเรียนเปนศูนยกลาง หลักการเรียนรูดวยตนเองและ 

หลักการเรียนรูตลอดชีวิต   เนนพลังความคิดสรางสรรค   การสรางนิสัยรักการอาน  การจัดใหมีหอง 
สมุด ศูนยการเรียนรูชุมชน และส่ือการเรียนรูประเภทตาง ๆ อยางทั่วถึง 

9.   สงเสริมวิชาชีพครูใหมศีักดิ์ศรี     เปนที่ยอมรับนับถือ    และไววางใจจากสาธารณชน 
รวมทั้งพัฒนาและผลิตครูที่มีคุณภาพและคุณธรรม 
                10.  ปรับปรุงหลักสูตรการศึกษา เพื่อใหเด็กและเยาวชนมวีินยั  รักงาน   และทํางานเปน 
                11.  ใหโอกาสแกผูสําเร็จการศึกษาภาคบังคับหรือมัธยมปลาย   ผูวางงาน   และผูสูงอายไุด 
ฝกงานอยางนอย 1 อาชีพ พรอมทั้งสงเสริมใหเปนผูประกอบการอิสระได 
                12.  ปฏิรูปการอาชีวศึกษาใหมคีุณภาพยิ่งขึ้นและพัฒนาถึงระดับปริญญาตรีเพื่อตอบสนอง
ตอภาคเกษตร อุตสาหกรรม และภาคบริการ รวมทั้งสนับสนุนใหผูเรียนไดเขาฝกทักษะในสถาน
ประกอบการ  (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2546 : 5-6) และพรอมกันนั้น
กระทรวงศกึษาธิการ ก็ไดมีการกําหนดนโยบายปญจปฏิรูป ไว  5  ดาน ดังนี ้
 

นโยบายปญจปฏิรูปการศึกษา 
1. ปฏิรูประบบการศึกษา 
2. ปฏิรูปการเรียนรู 
3. ปฏิรูประบบบริหารและการจัดการศึกษา 
4. ปฏิรูประบบครู คณาจารยและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ปฏิรูประบบทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

(สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2546 : 6) 
 จากแนวนโยบายการปฏิรูปการศึกษา  นโยบายของรัฐบาลดานการศึกษา และนโยบาย ปญจ
ปฏิรูปการศึกษาดังที่ไดกลาวมาแลว การศึกษาจะตองมกีารพัฒนาและขับเคลื่อนในหลาย ๆ ดานไป
พรอม ๆ กัน และในดานที่ไดกลาวไวตรงกันคือ ในดานของการปฏิรูปการบริหารและ      การจัดการ  



  

ซ่ึงผูบริหารจะตองมีวิสัยทัศนในการทีจ่ะนําเทคโนโลยีเขามามีบทบาทในการบริหาร   จดัการ และก็
ตรงกับรัฐบาลที่ไดกําหนดมาตรการ โดยการปฏิรูประบบการบริหารภาครัฐใหไปสู  รูปแบบการ
บริหารจัดการภาครัฐแนวใหม (New Public Management) โดยมุงเนนใหหนวยงาน   ราชการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครอืขาย (IT & Network) และปรับปรุง     ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานราชการ (สํานักงบประมาณ. 2544 : 1) 
 
ยุทธศาสตรการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ  
(พ.ศ. 2547 – 2549) 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ (พ.ศ. 2547 – 2549) 
ไดกําหนดเปาหมายของการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารอยางเปนรูปธรรม  ภายใต
เงื่อนไขที่เปนจุดแข็ง จดุออน โอกาส และภยัคุกคาม ของการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารเพื่อการศึกษา ไว 4 ยทุธศาสตร คือ ยุทธศาสตรที่ 1 การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ     การ
ส่ือสารเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูผูเรียน  ยุทธศาสตรที่ 2  การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารพัฒนาการบริหารจัดการและใหบริการทางการศึกษา  ยุทธศาสตรที่ 3 การผลิตและพัฒนา
บุคลากร ดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   ยุทธศาสตรที่ 4  การกระจายโครงสราง
พื้นฐานการพฒันาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษา    จะเห็นไดวาการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  โดยการจัดทําโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง ไดสนอง
นโยบายแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในยุทธศาสตรที่ 2  ซ่ึงสอดคลองกับ
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซ่ึงไดมีนโยบายใหหนวยงานของรัฐสรางเครือขาย
ภายใน (Intranet) ระหวางหนวยงานของรัฐ โดยมีโครงสรางการเชื่อมตอตามโครงสรางระบบ     
ราชการ (Digital Nervous System-Nectec) เพื่อใหสอดคลองกับระบบ Work Flow และสนับสนุน
การบริหารงานแบบ Paperless (กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร. 2546 : 7) 
 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ไดมแีผนยุทธศาสตรการบริหารการอาชีวศึกษา 
โดยกําหนดเปาหมายใหสถานศึกษามกีารใชส่ือการเรียนการสอนเทคโนโลยีและเครอืขาย           
สารสนเทศที่มีคุณภาพเพียงพอ พัฒนาสนับสนุนการจดัการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ      
ไดอยางมีประสิทธิภาพ   (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2546 : 32) 
 ดังนั้น จึงกลาวไดวา ความสําเร็จของการบริหารจัดการ ผูนําองคการตองมีวิสัยทัศน     ใน
การบริหาร ตลอดจนจะตองรูจักนําเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหมเขามาประยกุตใชในการทาํงาน
เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการปฏิบัติงาน ซ่ึงไดตอบสนองยุทธศาสตรการพัฒนาเทคโนโลยี     
สารสนเทศและการสื่อสารและโลกแหงการแขงขัน 



  

 
ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2529 
 วิทยาลัยการอาชีพเทิง อ.เทิง  จ.เชียงราย  แตเดิมสังกัดกรมอาชีวศกึษา ปจจุบันไดยกฐานะ
เปนสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ประกอบดวยวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยอาชีวศกึษา 
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี วิทยาลัยสารพัดชาง และวิทยาลัยการอาชีพ  ซ่ึงมีพันธกิจหลักในการ
ผลิตกําลังคนดานวิชาชีพที่มคุีณภาพและสนองความตองการของตลาดแรงงาน โดยมีการจดัการ
เรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หลักสูตรประกาศนยีบตัรวิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.)  และหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน  ไดแก  ประเภทวิชาชางอุตสาหกรรม  ประเภทวิชาคหกรรม 
ประเภทวิชาศลิปกรรม  ประเภทวิชาเกษตรกรรม และประเภทวิชาบริหารธุรกิจ  โดยมีโครงสราง
การบริหารสถานศึกษาตามระเบียบกรมอาชีวศึกษา วาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2529  

จากแผนภูมิบริหารสถานศึกษาดังกลาวจะเห็นไดวามีสายการบังคบับัญชาและการสั่งการ  
ซ่ึงประกอบไปดวย  ผูชวยผูบริหารสถานศึกษาฝายกิจการนักเรยีน    นักศึกษา  ผูชวยผูบริหาร
สถานศึกษาฝายวางแผนและพัฒนา  ผูชวยผูบริหารสถานศึกษาฝายวชิาการ  และผูชวยผูบริหาร
สถานศึกษาฝายสงเสริมการศึกษา  ซ่ึงแตละฝายยังประกอบดวย  คณะวิชา  แผนกวชิา  และงานตาง 
ๆ  ตามแผนภูมิการบริหารงานของแตละฝาย  จากแผนภูมิการบริหารงานดังกลาวสะทอนใหเหน็ถึง
การบริหารงานที่มีการกํากบัและการสั่งการที่เปนขั้นตอนหลายขั้นตอนและใชเวลามาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
แผนภูมิท่ี  3    แสดงการบรหิารสถานศึกษาสังกัดกรมอาชีวศึกษา (เดิม)  กระทรวงศึกษาธิการ   

      ปจจุบัน คอื สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
ท่ีมา  :    สํานักงานเลขานุการ  กรมอาชีวศึกษา  (2529 : 6) 
 
 

กรรมการที่ปรึกษา ผูบริหารสถานศึกษา กรรมการ
สถานศึกษา 

ผูชวยผูบริหาร 
สถานศึกษา 

ฝายกิจการนักเรียน-
นักศึกษา 

ผูชวยผูบริหาร 
สถานศึกษา  

ฝายวางแผนและ
พัฒนา 

 

ผูชวยผูบริหาร 
สถานศึกษา  
ฝายวิชาการ 

 

ผูชวยผูบริหาร 
สถานศึกษา  
ฝายสงเสริม
การศึกษา 

งานแนะแนวอาชพี
และจัดหางาน 

งานกิจกรรม 
นักเรียน-นักศึกษา 

 

งานโครงการพิเศษ 

 

งานปกครอง 

งานสวัสดิการ
พยาบาลและหอพัก 

งานศนูยขอมูล
การศึกษาเพือ่อาชพี
และตลาดแรงงาน 

คณะวิชา………….  

งานหลักสูตรพิเศษ 
งานการเงนิ 

งานวางแผน 
การศึกษาและ 
งบประมาณ 

 
งานวิจัยและพฒันา 

 

งานผลติการคาและ
สงเสริมกิจกรรม 

สหกรณ 

แผนก

แผนก

แผนก

งานหลักสูตรและ 
การสอน 

งานสื่อการเรียน 
การสอน 

งานวดัผลและ
ประเมินผล 

 

งานหองสมุด 

งานการบัญช ี

งานสารบรรณ 

งานประชาสัมพันธ 

งานเอกสารการพิมพ 

งานทะเบียน 

งานพัสด ุ

งานอาคารสถานที ่งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี 



  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2506 
 งานสารบรรณเปนงานติดตอส่ือสารทั้งภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษาโดยมี
งานเปน 2 ลักษณะคือ 

1. การติดตอโดยใชส่ือตาง ๆ ไดแก บนัทึกขอความ โทรเลข โทรศัพท เปนตน 
2. การจัดเก็บเอกสารในการติดตอเพื่ออางอิง 
ในเรื่องงานสารบรรณมีระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ      พ.ศ.  2506  

เปนหลักในการปฏิบัติ  โดยมีหลักการโดยยอดงันี ้
1. หนังสือราชการ  คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ มี 5 ชนิด คือ 

1.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสอืที่มีไปมาระหวางหนวยราชการ หรือหนวยงาน   
ภายนอก 

1.2 หนังสือภายใน   คือ  หนังสอืที่มีไปมาระหวางสวนราชการในกระทรวงเดยีวกัน  
โดยใชกระดาษบันทึกขอความ   หรือจะใชกระดาษตราครุฑ  โดยมีหวัขอตามหนังสือภายนอกก็ได 

      1.3 หนังสือประทับตราแทนการลงชือ่ คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหนาสวนราชการ เปนหนังสือที่ใชไดทั้งภายในภายนอก โดยมีขาราชการระดับหวัหนากอง 
(ระดับ 5 ขึ้นไป) หรือผูไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบ     ลงชื่อยอกํากับตรา 
                  หนังสือประทับตราแทนการลงชือ่ใหใชไดในกรณีตอไปนี ้

1.2.1 การสงสิ่งของเอกสารหรือบรรณสารระหวางสวนราชการ 
1.2.2 การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการงาน 
1.2.3 การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
1.2.4 การเตือนเรื่องที่คาง 

1.3 หนังสือส่ังการแบบโฆษณา  แบงออกเปน 9 ประเภท 
1.3.1 ขอบังคับ    คือ   ขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหไดโดยอาศยัอํานาจ 

ตามกฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา 
1.3.2 ระเบียบ    คือ   ขอความที่ผูมีอํานาจที่ไดวางไวเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงาน 

ประจํา 
1.3.3 คําสั่งคือขอความที่ผูมีอํานาจที่ไดวางไวเพือ่ถือเปนหลักปฏิบัติงานประจํา 
1.3.4 คําแนะนํา คือ ขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ หรือสวนราชการได   แนะแนว 

ปฏิบัติเฉพาะเรื่องไว 
1.3.5 คําชี้แจง คือ ขอความที่ผูมีอํานาจชี้แจงรายละเอียดบางอยางในงาน 
1.3.6 ประกาศ คือ ขอความที่หนวยราชการประกาศใหทราบเพื่อถือปฏิบัติ 
1.3.7 แจงความ คือ ขอความที่หนวยงานราชการแจงใหทราบ 



  

1.3.8 แถลงการณ คอื ขอความที่ทางราชการแถลงการณเพื่อเขาใจในกิจการ 
ของรัฐ 

1.3.9 ขาว คือ ขอความที่หนวยราชการเห็นสมควรแจงใหทราบเพื่อความเขาใจ 
1.4 หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐาน   เชน  โฉนด แผนที่ สัญญา  

คํารอง เปนตน 
2.  การจัดเก็บเอกสารในการติดตอเพื่อการอางอิง  ในการติดตอโดยทัว่ไปนิยมใชหนงัสือ

ราชการ ซ่ึงมีแบบแผนอยูแลว การจดัเก็บจะมีลักษณะดังนี้ 
2.1  เก็บใสตูเอกสาร   โดยมีแฟมเรียงลําดับตัวอักษร เพื่อชวยในการคนหาไดงายและ  

 สะดวก 
2.2  จดทําบัญชีรับสงจดหมาย โดยมีเลขทีห่นังสือที่สงออก และหนังสอืที่รับเขาโดย 

 มีวัน เดือน ป ช่ือผูรับ ผูสง และเร่ืองหรือหวัขอของจดหมายนั้น 
2.3  การจัดเกบ็ในอนาคต อาจจะอยูในโปรแกรมคอมพวิเตอรหรือไมโครฟลม 

งานดานสารบรรณของสถานศึกษาอยูในความรับผิดชอบของหัวหนางานสารบรรณ  
ซ่ึงมีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้

1. ควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว และถูกตองตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ 

2. รางโตตอบจดหมายราชการ   ทําบันทึก    คําสั่ง    ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
ตรวจสอบเรื่องราวเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

3. เก็บรวบรวมรกัษาหนังสือราชการและหลักฐานทางราชการทุกประการ 
4. ใหความสะดวกแกครู-อาจารย ในสถานศึกษา ในการคนหาเอกสารหลกัฐาน 

(ปรียาพร   วงคอนุตรโรจน. 25    : 205 – 206) 
 สําหรับกรมอาชีวศึกษาไดกําหนดระเบียบวาดวยการบริหารสถานศึกษา   พ.ศ.  2529    
เกี่ยวกับงานสารบรรณวามีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  (กรมอาชีวศึกษา : 2529) 

1. ควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว และถูกตองตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ 

2. รางโตตอบหนังสือราชการ    ทําบันทึก    คําสั่ง    ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
ตรวจสอบเรื่องราวเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

3. เก็บรวบรวมรกัษาหนังสือราชการและหลักฐานทางราชการทุกประเภท         ใหความ 
สะดวกแกครู-อาจารย ในสถานศึกษา ในการคนหาเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

4. ประสานงานกบังานประชาสัมพันธ ในการทําหรือออกขาวสารระเบียบราชการใหแก 
ครู-อาจารย และเจาหนาที่สถานศึกษาทราบ    



  

ระบบสารสนเทศภายในสาํนกังาน 
              ปจจุบันเทคโนโลยีทางคอมพิวเตอรไดเจรญิกาวหนาขึ้นมาก และไดมีบทบาทในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการทํางานของสํานักงานใหมีความทันสมยัและสามารถที่จะบริการขอมูลขาวสาร   
ตาง ๆ ใหกับผูบริหาร เพื่อชวยในการตดัสินใจ และยังเอือ้อํานวยประโยชนใหกับพนกังานฝายตาง ๆ 
ในการปฏิบัตหินาที่ ความกาวหนาทางเทคโนโลยีเฉพาะดานฮารดแวร (Hardware) ซอฟตแวร 
(Software) และบุคลากร (Peopleware) (ประสงค  ปราณีตพลกรัง และคณะ. 2541 : 197)  การนําเอา
สํานักงานอัตโนมัติหรือ OA (Office Automation) มาใชในการจดัการสํานักงาน เปนการชวยเพิม่
ประสิทธิภาพในการทํางานใหสูงขึ้นแนวคิดในการจัดสาํนักงานอัตโนมัติมีขอบเขตที่กวางขวางและ
เปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเรว็ 
 บุคลากรในสํานักงานยุคใหมตางเห็นความจําเปนในการคิดคนปรับปรุงและเปลี่ยนแปลง
เพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยอาศยัเครื่องมือเครื่องใชที่ประดิษฐขึน้มาชวยให
การปฏิบัติงานกระทําไดอยางสะดวกรวดเร็ว  โลกไดเขาสูยุคแหงขาวสารอยางแทจริง เครือขาย    
ขอมูลไดกลายเปนสิ่งจําเปนสําหรับธุรกิจสมัยใหม เนื่องจากขอมูลขาวสารมีมากมายและอุปกรณ    
ตาง ๆ ไดถูกนาํมาใชกระตุนธุรกิจเพื่อเอาชนะคูแขงขัน 
 สํานักงานอัตโนมัติเปนสิ่งทีไ่ดรับการประดิษฐคิดคนขึน้ในขณะที่เทคโนโลยีคอมพิวเตอร
และระบบการสื่อสารไดพัฒนามาถึงขั้นที่สามารถเชื่อมถึงกันไดในระบบเครือขาย ส่ิงที่สังเกตเห็น
ไดชัดก็คือระบบการทํางานแบบไรเอกสาร โดยมีสาเหตมุาจาก 

- คาใชจายในดานคาตอบแทนและแรงงานทีเ่พิ่มสูงขึ้นอยูตลอดเวลา         ทําใหตนทนุ     
สินคามีราคาสูงขึ้นเปนเงาตามตัว 

- ประสิทธิภาพในการทํางานของบุคลากรลดลง   ไมทันกบัความตองการของการ 
ขยายตวัทางธุรกิจ รวมทั้งการรวบรวมขอมูลขาวสารไดทันตอความตองการของมนุษย 

- การพัฒนาของระบบคอมพิวเตอร         ที่เปดโอกาสใหสํานักงานสามารถนํามาใชได 
สะดวกขึ้นในราคาที่พอเหมาะและสามารถจัดหาได 

สํานักงานอัตโนมัติในรูปแบบที่สมบูรณนั้นหาไดยากมาก  เพราะหนวยงานยังพัฒนา
ไปสูระบบอัตโนมัติไมเทาเทียมกัน     ไดมีการวิเคราะหแนวโนมความเปนไปไดของการจัด
สํานักงานอัตโนมัติหรือสํานักงานยุคใหมวายังไมสามารถที่จะพัฒนาไดอยางเต็มที่ ทั้งนี้เพราะ
สภาวะเศรษฐกิจที่เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา จําเปนตองอาศัยการตัดสินใจอยางรวดเร็วและทันตอ
เหตุการณ         การอาศัยประสบการณแตเพียงอยางเดียวยอมเสี่ยงเกินไป และถาสามารถที่จะนํา
ระบบสํานักงานอัตโนมัติเขามาชวยในหนวยงานได ก็จะทําใหไดรับขอมูลขาวสารที่ถูกตองแมนยํา 
อันจะทําใหเกิดการบริหารงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและการดําเนินธุรกิจจะประสบผลสําเร็จ 



  

ขอมูลขาวสารมีมากมายหลายรูปแบบ ทั้งขอมูลดิบที่เปนตัวเลข ตัวอักษร แผนผัง กราฟ 
รวมทั้งเสียงทีใ่ชในการติดตอส่ือสาร ลวนแตเปนสิ่งสําคัญที่ทําใหการดําเนินงานในสํานักงานดําเนิน
ไปดวยดี การจดัการเกีย่วกับขอมูลขาวสารสามารถกระทําไดเปน 3 ลักษณะ ไดแก 

- การรวบรวมขอมูล 
- การแลกเปลี่ยนขอมูล 
- การตัดสินใจโดยอาศัยขอมลูเปนฐาน 

 
ความหมายและความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัต ิ
มีคําอธิบายเกีย่วกับสํานักงานอัตโนมัติไดอยางชัดเจนและเปนที่ยอมรบักันเปนสากลแต

ก็ไดมีนกัวิชาการไดพยายามที่จะใหความหมายไวหลายลักษณะดวยกนัคือ 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ เปนกระบวนการนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวยใหการ

ทํางานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยอาศัยเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ ทําใหประหยดัเวลาในการทํางาน 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ   เปนการสื่อสารสมัยใหม    ไดแก   การสราง    การดัดแปลง

ตกแตงขอมูลเพื่อนําไปเก็บไวใชและสงตอออกไปเพื่อใชประโยชนในการตัดสินใจ 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ   เปนการสรางระบบการดําเนินงานในสํานกังาน   โดยอาศยั

คอมพิวเตอรเขามาชวยเหลือ ทําใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ  เปนการรวมเอาผลิตภัณฑตาง  ๆ   เขามาอยูในระบบเดียวกนั

ใหเชื่อมตอสัมพันธกัน โดยอาศัยระบบการสื่อสารโทรคมนาคม 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ  เปนระบบในการสื่อสารขอมูลไปสูมวลมนุษยอยางมี

ประสิทธิภาพดวยการอาศัยระบบการทํางานของคอมพิวเตอรเปนพืน้ฐาน 
 จึงเห็นไดวา นักวิชาการไดพยายามที่จะใหคําจํากัดความของสาํนักงานอัตโนมัติหรือ
สํานักงานยุคใหมเพื่อใหเกดิความเขาใจถูกตองตรงกัน แตถาหากจะสรุปเกีย่วกับความหมายของ
สํานักงานอัตโนมัติแลว “สํานักงานอตัโนมัติ คือ กระบวนการในการนําเอาระบบการสื่อสารขอมูล  
ท่ีทันสมัยแบบเครือขาย เขามาชวยในงานสํานักงาน เพื่อท่ีจะใหการปฏิบัตงิานเปนไปอยางมี       
ประสิทธิภาพ ดวยการบันทึกขอมูลขาวสารและสื่อไปยังผูตองการใชไดในทันที” 
 

 องคประกอบของการจัดสํานักงานอตัโนมัต ิ
 สหรัฐอเมริกาและญี่ปุนเปนผูนําดานสํานักงานอัตโนมัติ ซ่ึงมีแนวคิดที่แตกตางกัน     โดยที่
สหรัฐอเมริกาเนนที่การประสานงานกัน สวนญี่ปุนเนนที่การนําเอาเครื่องมือมาชวยปรับปรุง       
ประสิทธิภาพการทํางาน 



  

 ผูที่เกี่ยวของกบัสํานักงานอตัโนมัติยังไดใหความสําคัญในการพจิารณาถึงความสัมพันธของ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในสํานักงานโดยอาศัยอุปกรณเครื่องใชและพยายามที่จะจัดสรางสถานที่
ทํางานเพื่อรองรับใหเหมาะสมกับสภาพ 
 ในการจดัสํานกังานอัตโนมตัิซ่ึงประกอบดวยขอมูลที่เปนตัวเลข รูปภาพ ขอความ และเสียง
ที่สามารถเชื่อมโยงกันไดดวยระบบคอมพวิเตอรและไดพัฒนาใหเจรญิกาวหนายิ่งขึน้จนถึงขณะนี้
สามารถนําระบบโทรศัพทเขามาชวยในการสื่อสารขอมูลดวยการตอเขากับเครื่องคอมพิวเตอร และ
พยายามทีจ่ะเชื่อมโยงอุปกรณตาง ๆ เขาดวยกัน ใหสามารถใชรวมกันไดทั้งหมด 
 

 วัตถุประสงคของการจัดสํานักงานอตัโนมัต ิ
 การจัดสํานักงานอัตโนมัติมจีุดประสงคเพือ่จัดเตรียมอุปกรณเครื่องใชเพื่อที่จะชวยเหลือ
ผูปฏิบัติงานในการรวบรวมขอมูลนํามาวิเคราะหหาวิธีแกปญหาและเผยแพรขอมูลใหผูตองการ
ทราบ ดังนั้น การจัดสํานักงานอัตโนมัติจึงมีวัตถุประสงคเพื่อ 

- ตองการที่จะคนหาความสะดวกในการปฏิบัติงานในสํานักงาน 
- ตองการที่จะใชสารสนเทศอยางตอเนื่อง 
- ตองการลดปริมาณงานดานเอกสารในสํานกังาน 
- ตองการที่จะขยายงานใหกวางขวางออกไป 

 
ประโยชนของสํานักงานอัตโนมัต ิ
ในการจดัสํานกังานอัตโนมตัิเปนสิ่งที่พึงปรารถนาของหนวยงานในปจจุบันเพื่อตองการ

เอาชนะคูแขงขันและขยายงานเพิ่มขึ้นใหเกิดความเจริญกาวหนา ซ่ึงสํานักงานอัตโนมัติจะกอใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงานดังนี้ 

การไดขอมูลที่รวดเร็วทันตอความตองการ ผูบริหารไมอาจหลีกเลี่ยงการตัดสินใจ       
โดยอาศัยขอมูล การคนหาขอมูลในระบบเดิมยอมทําไดยากและเสียเวลามาก ทําใหการตัดสินใจ      
มีโอกาสผิดพลาดและทําใหตองพลาดโอกาสไปอยางนาเสียดาย หากใชระบบงานสํานักงาน
อัตโนมัติจะทําใหไดขอมูลที่รวดเร็วและทันตอความตองการในการพิจารณาตัดสินใจไดทันทวงที 

ขอมูลที่ไดมีความถูกตองแมนยํา ระบบสํานักงานอตัโนมัติชวยลดความผิดพลาดของ   
ขอมูลเพราะมีเวลาเพียงพอในการตรวจสอบและสามารถตรวจสอบไดงาย ขอมูลจะถูกเก็บบันทกึไว
และสามารถนํามาใชไดตลอดเวลา 

ชวยใหเกิดการประหยดั ระบบสํานักงานอัตโนมัติจะชวยใหเกิดการประหยดัในทุกดาน
ทั้งกําลังแรงงาน เวลา และคาใชจาย ที่เห็นไดชัดเจนก็คือการประหยัดเวลา เพราะระบบสํานักงาน



  

อัตโนมัติมีประสิทธิภาพในการทํางานสูง สามารถทํางานไดตลอดเวลา และทําไดหลายอยางทดแทน
แรงงานคนไดมาก 

เพิ่มประสิทธิภาพในการติดตอส่ือสาร การนําเอาระบบคอมพิวเตอรเขามาชวยในงาน
สํานักงานใหกลายเปนสํานักงานอัตโนมัตชิวยเพิ่มประสทิธิภาพในการติดตอส่ือสาร ชวยใหเกดิ
ความเขาใจและมีความจําเปนที่สมบูรณกวามนุษย การสื่อความหมายอาจสื่อดวยภาพ ขอความหรือ
เสียงทั้งในระยะใกลและระยะไกล ลดความจําเจซ้ําซากของงาน ทําใหผูปฏิบัตไิมเกิดความเบื่อหนาย
ในการทํางาน 
 แมระบบในสํานักงานสวนใหญจะยังใชไดอยู แตก็ไมสามารถที่จะบรรลุเปาหมาย         ที่
ตองการได สํานักงานที่เติบโตอยางรวดเร็ว มีปริมาณเพิ่มมากขึ้น ยอมประสบปญหาที่ไมอาจ      
ตอบสนองได จึงตองทําการปรับปรุงเพื่อลดจํานวนเอกสารลง เพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของ
บุคลากร   และพัฒนาความกาวหนาดวยการนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวย 
 

 ลักษณะการปฏิบัติการในการจัดสํานักงานอัตโนมัต ิ
 การนําเอาระบบสํานักงานอตัโนมัติมาใชในสํานักงานมจีุดมุงหมายที่จะใหชวยแกปญหา
ตาง ๆ ไดเปนอยางมาก หากเปรียบเทยีบสํานักงานอตัโนมัติกับสํานักงานแบบเดมิ พอจะกลาวถึง
สํานักงานอัตโนมัติไดดังนี ้

1. การรับขอมูลเขา 
ขอมูลจะถูกบันทึกดวยการปอนเขาเครื่องคอมพิวเตอร  มีการตรวจทานความถูกตองให

เรียบรอยเสียกอนเพื่อทําการเก็บบันทึกไวและสามารถนําออกมาใชไดในอนาคต 
2. การประมวลผลขอมูล 
 ขอมูลขาวสารที่ถูกบันทึกเก็บไว  สามารถเรียกออกมาเพื่อทําการปรับปรุงแกไขหรือ 

เพิ่มเติมแลวทาํการบันทึกไวใหมและเรียกออกมาใชไดอีกในโอกาสตอไป 
3. การเตรียมขอมูลเพื่อการสงออก 
ขอมูลที่ถูกเก็บบันทึกไวจะถูกเรียกออกมา   และจดัพิมพลงบนกระดาษ     เพื่อสงไปยัง   

ผูเกี่ยวของแตในระบบสํานกังานอัตโนมตัิที่สมบูรณแบบจะสามารถสงขอมูลผานสื่อไปยังผูรับได 
โดยตรง 

4. การสงขอมูลออก 
การสงขอมูลไปยังหนวยงานอื่นโดยระบบสํานักงานอัตโนมัติดวยการอาศัยเครื่อง

คอมพิวเตอรเขาชวย นอกจากจะสามารถเก็บและเรียกใชขอมูลแลว ยังสามารถสงขอมูลไปตาม        
ส่ือตาง ๆ ไดโดยไมตองอาศยักระดาษ    หากตองการใชขอมูลก็สามารถสั่งพิมพบนกระดาษไดทันที 



  

ระบบที่ใชในสาํนักงานอัตโนมัต ิ
ในการจดัสํานกังานอัตโนมตัิจะตองนําระบบตาง ๆ เขามาชวยเพื่อที่จะใหการดําเนนิงาน

มีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอยางยิ่งระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงไดพัฒนาไปอยางไมหยุดยัง้  
ระบบที่นํามาใชในระบบสํานักงานอัตโนมัติ ไดแก 
1. การเก็บคนดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
ขอมูลขาวสารทุกอยางจะถูกนําเขาเก็บไวในแฟมขอมูล      ในรูปแบบอเิล็กทรอนิกสของ 

เครื่องคอมพิวเตอร โดยมีจอภาพไวดู การคนหาขอมูลสามารถกระทําไดในระยะเวลาสั้นดวยความ  
รวดเร็วของระบบการทํางานที่สลับซับซอน สวนขอมูลที่ไมใชจะถูกลบทิ้งหรือนําทิ้งลงในตะกรา
ของเครื่อง สามารถเรียกกลบัมาใชไดอีกเมื่อตองการ เวนแตไดชําระลางตะกราแลว 

2. การสงขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
ปกติในสํานกังานอาศัยพนกังานเดินหนังสอืหรือที่เรียกวา      “นกัการ”       หรือในภาษา 

อังกฤษเรียกวา Messenger นําเอกสารไปใหผูที่เกีย่วของ แตในระบบสํานักงานอตัโนมัติใชการสง 
ขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส สามารถใหขอมูลขาวสารปรากฎบนจอภาพของคอมพิวเตอร 
มีระบบการควบคุมที่บันทึกรายละเอียดใหทราบวาสงไปใหใคร เมือ่ใด มกีารตอบรับหรือไม     
อยางไร 

3. การวางรปูแบบของเอกสารดวยระบบประมวลผลคํา 
การนําเอาระบบประมวลผลคํา      เขามาทดแทนเครื่องพมิพดีด     ชวยใหการแกไขคาํผิด 

ดวยยางลบหรอืน้ํายาลบคําผิดหมดไป  นอกจากนี้ยังชวยในการจดัขอความ  แกไขปรับปรุงใหม 
หรือตัดตอเพิม่เติมโดยมิตองจัดทําใหมทั้งหมด ชวยใหการจดัทําเอกสารเปนไปดวยความรวดเร็ว
และสะดวกขึน้ และเมื่อตรวจทานความถูกตองเปนที่เรียบรอยแนนอนแลว ก็สามารถสั่งพิมพลงบน
กระดาษตามจาํนวนที่ตองการได 

4. การใชซอฟทแวรชวยในการบริหาร 
การจัดทําตารางการทํางาน          กําหนดการประชุม        กําหนดการนดัหมายหรือแมแต 

รายละเอียดเกีย่วกับสถิติตาง ๆ สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรชวยในการทํางาน เราเรียก
โปรแกรมคอมพิวเตอรวา ซอฟทแวร ซ่ึงมีอยูมากมายใหเลือกใชไดตามความเหมาะสมกบังาน 
เพราะถูกสรางขึ้นและไดมีการทดสอบการทํางานเปนที่เรียบรอยแลว 

5. การใชระบบเสียงหรือ Voice Processing 
การแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารสามารถทําได      แมจะเปนขอมูลขาวสารที่มาจากภายนอก  

ปจจุบันมีระบบอินเตอรเน็ต (Internet) ที่ชวยใหสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดอยางมากมาย เปนที่
แพรหลายไปทั่วโลก แมในระบบการสื่อสารก็ยังสามารถที่จะฝากขอความเปนระบบเสียงไดอีกดวย 
(จิตรภณ   ชีรนรวนิชย. 2543 : 97 – 103) 



  

 สรุปไดวาเทคโนโลยีทางดานคอมพิวเตอรในปจจุบันไดเจริญกาวหนาและมีบทบาท    ใน
การเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของสํานักงานใหมีความทันสมัย  ถูกตองและรวดเร็ว      
สํานักงานและระบบสํานักงานในปจจุบันไดมีการเปลี่ยนแปลงจากการใชแรงงานมนุษยมาใชเปน
อุปกรณทางเทคโนโลยี   มากขึ้น เพื่อชวยในการทํางานดานการประมวลผลขอมูล (Data Processing) 
 ลักษณะของสํ านักงาน  โดยทั่ วไปสํ านักงาน เปนสถานที่ทํ า ง านของพนักงาน                   
ผูบังคับบัญชา รวมถึงผูติดตอในสํานักงาน จะมีบุคคล 5 ประเภท คือ  ผูบริหาร  ที่ปรึกษา   เจาหนาที่
ในสายงาน    เลขานุการและเสมียน  การจัดการสํานักงานอัตโนมัติ (Office automation) จะเขา      
มาชวยในเรื่องการตัดสินใจ การเก็บขอมูลและการจัดทําเอกสาร 
 วิวัฒนาการของระบบสํานักงาน (The evolution of office systems) เร่ิมมาจาก IBM ได
พัฒนาระบบการประมวลผลคํา และมีการเก็บขอมูลใบสั่งตาง ๆ และพัฒนาจากเครื่องคอมพิวเตอร
ขนาดกลางมาเปนเครื่องคอมพิวเตอรสวนบคุคล 
 ระบบสารสนเทศสํานักงาน (Office Information system) แบงเปน 4 ประเภท คือ 
 1.  ระบบการจัดการเอกสาร (Document information system) ประกอบดวย  ระบบการ
ประมวลผลคํา (Word processing)  ระบบการประมวลภาพ (Image-processing system)  การจัดพิมพ
ตั้งโตะ (Desktop publishing)  การทําสําเนา (Reproraphics)  หนวยเก็บขอมูลถาวร (Archival 
storage) 
 2. ระบบการจัดการขาวสาร (Message-handling systems) ประกอบดวย  ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (Electronic mail)  ไปรษณียเสียง (Voice mail)  โทรสาร (Facsimile) 
 3.  ระบบการประชุมทางไกล (Teleconferencing system) ประกอบดวย  การประชุมดวย
เสียง (Audio teleconferencing)  การประชุมดวยภาพ (Video teleconferencing)  การประชุมดวย
คอมพิวเตอร (Computer conferencing)  โทรทัศนภายใน (In-house television)  การทํางานทางไกล 
(Telecommuting) 
 4.  ระบบสนับสนุนสํานักงาน (Office support systems) ประกอบดวยโปรแกรมเครือขาย 
(Groupware)  โปรแกรมตั้งโตะอเนกประสงค (Desktop organizers)  คอมพิวเตอรชวยออกแบบ 
(Computer assisted design)  แผนกระดานแถลงการณอิเล็กทรอนิกสภายใน (In-house electronic 
bulletin boards) 
 สํานักงานรวม (The integrated office) เปนสํานกังานทีม่ีการจัดระบบอุปกรณสํานักงานให
เชื่อมกัน สวนสํานักงานในอนาคต (The office of the future) จะมีการใชอุปกรณคอมพวิเตอร  
เครื่องใชสํานักงาน  และการสื่อสารเขาดวยกันโดยอาศยัตัวเชื่อม (Gateway) 
(ประสงค  ปราณีตพลกรัง และคณะ. 2541 : 208) 
 



  

แนวคิดในการจัดการระบบเอกสารแบบ Paperless 
 ทากาชิ  คูมิคิริ (2545 : 37 – 40)  กลาวไววา ในปจจุบันมกีารพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
เราสามารถสืบคนและศึกษาขอมูลสารสนเทศจากหนาจอคอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถที่จะสงหรือ
จัดเก็บตนฉบบัตามความตองการได 
 

 แนวทางในการจัดทําระบบเอกสาร  สามารถดําเนินการไดโดย 
1. การใชไมโครคอมพิวเตอรในการเขียน/ บันทึกและอาน     การจัดเก็บเอกสารโดยการ 

บันทึกลงในฮารดดิสก ฟล็อบปดิสก หรือ ซีดี-รอม การเผยแพรเอกสารในรูปแบบของขอมูลและ
แฟมขอมูลโดยการสงจดหมายอิเล็กทรอนกิส ฟล็อบปดิสก หรือซีดรีอม การอานเอกสารโดยการ
เปดดูไดจากขอมูล แฟมขอมูล ผานจอ (ไมจําเปนตองพมิพ) การจัดสงหรือรับเอกสารผานไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส 

2. การใชกระดานขาว        เพือ่จัดเก็บและเผยแพรขอมูลสวนที่เปนปายประกาศ      หรือ  
ขอมูลสาธารณะทีก่ระดาษขาวในระบบเครอืขาย 

3. การเคลื่อนยายเอกสารเกาหรือแฟมขอมูลเกาไปสูแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกส โดยปกต ิ
แลวแตละหนวยงานมีเอกสารเกา ๆ เก็บรวบรวมไวในรูปของแฟมขอมูลคอมพิวเตอร และรวบรวม
ไวในฐานขอมลูของหนวยงาน 

4. ปรับปรุงรูปแบบเอกสารที่จัดทําเพื่อลดปรมิาณการใชกระดาษ      โดยการออกแบบที่ 
เรียบงายตอการทําความเขาใจ   การพกพา   การจัดเก็บ 

 
กระบวนการทํางาน สิง่ท่ีควรคํานึงถงึ คือ 
1. กําหนดเปาหมายของการทํางาน     มีเอกสารจํานวนเทาใดที่ควรจะลดปริมาณลงและ 

จะสามารถลดคาใชจายไดเทาใด 
2. เลือกตัดสินใจ วิธีการที่จะจดัการเอกสารแบบ Paperless      ทําการศึกษาแนวคดิและ 

แนวทางจัดการระบบเอกสารแบบ Paperless การจัดทาํแผนปฏิบัติงาน และระบบสนับสนุนการ     
จัดระบบเอกสารแบบ Paperless โดยเฉพาะอยางยิ่ง ระบบเครือขายงาน 

3. แนวทางในการจัดการระบบอกสารแบบ Paperless   จะตองคํานึงถึงกิจกรรม   วิธีการ 
ควบคุม และการจัดการระบบ โดยมอบหมายความรับผิดชอบ กําหนดวิธีการทํางาน และการ      
ตรวจสอบ 

 



  

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
1. ลดปริมาณกระดาษ 

1.1 ลดคาใชจาย 
1.2 ลดพื้นที่จัดเกบ็ 
1.3 ลดคาใชจายในการดูแลรักษา 

2. การใชประโยชนจากระบบเอกสารแบบ Paperless 
2.1 คนหางายและรวดเร็วบนเครือ่งไมโครคอมพิวเตอร 
2.2 สามารถระบุตําแหนงในการคนหาขอมูล 
2.3 ใชเวลานอยในการเผยแพรขอมูลแกผูที่เกีย่วของ 

3. ขอจํากัดในการใช    ใชเวลาเพียง 2 – 3 นาที         ในการเริ่มเปดและปดเครื่องไมโคร 
คอมพิวเตอร เมื่อเปรียบเทียบกับเอกสารปกติ จะมองเหน็ไดอยางรวดเร็ว 

 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. การกําหนดกลุมเปาหมาย       ตัวอยาง      กาํหนดเปาหมายในการลดปริมาณกระดาษ  

เชน 20% ในเรื่องปริมาณ คาใชจาย และสถานที่จัดเก็บ สําหรับเอกสารเกาไมจําเปนตองกําหนด      
เปาหมาย เพราะจัดเก็บในรูปแบบแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกสก็จะสามารถลดปริมาณและพื้นที ่

- ประกาศเปาหมายการลดปรมิาณการใชกระดาษ ใหแกผูที่เกี่ยวของใน หนวยงาน 
อาทิ เชน   “ชวยกันลดปริมาณกระดาษทกุวิถีทาง 20%” 

- มอบหมายความรับผิดชอบ ใหรวมถึงฝายจดัซื้อวัสดุสํานกังาน 
- ประมาณการคาใชจาย จัดทํางบประมาณ และจัดสรรงบประมาณรายเดือน 
- จัดทําแผนปฏบิัติการในรอบระยะเวลา 1 ป 
- เปรียบเทียบงบประมาณที่ใช และผลการดําเนินการลดปริมาณกระดาษ   รายเดือน 
- เปรียบเทียบปริมาณการใชกระดาษในปปจจุบันกับปที่ผานมา  สรุปความกาวหนา 

ของการปฏิบัติงานทุก ๆ 3 เดือน โดยการอภิปรายถึงปญหาและอุปสรรคและแนวทางการแกไข
ปญหา 

- เปรียบเทียบคาใชจายในการจัดซื้อจากผูจัดจําหนาย    สืบราคาคาใชจายและ 
ใหความระมัดระวังในการจดัซื้อ 

2. การจัดการขอมูลและแฟมขอมูลใหอยูในรปูแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกสมีประเด็น 
ที่จะทําการตรวจสอบ ดังนี ้

2.1 มีกฎเกณฑหรือระเบียบวิธีการที่เปนเงื่อนไขในการเก็บรักษาเอกสารหรือไม 
2.2 หลังจากที่ทําการสําเนาภาพเอกสารเกา  ใหจัดเก็บเอกสารในรูปแบบแฟม ขอมูล 



  

อิเล็กทรอนิกส โดยการแบงหมวดหมูการเก็บ เพื่อความงายและสะดวกในการคนหา อาทิ             
การกําหนดรหัสจัดเก็บ โดยพิจารณาและคาดคะเนวิธีการสืบคนตามหัวขอและเนื้อหาของเอกสาร     
รวมทั้งระบบระยะเวลาที่จัดเก็บและทําลายอยางชัดเจน 

2.3 การใชเอกสารและระบบการจัดการฐานขอมูลใหยึดหลักการ      “รวดเร็วในการ  
คนหาและสรปุ”  “งายในการเชื่อมโยงความสัมพันธของหัวขอและการเลือกใช”  “ระบบการจัดการ
ฐานขอมูลอาจจัดหาโดยใชซอฟทแวรสําเรจ็รูปหรือซอฟทแวรที่จะพัฒนาขึ้นใชเอง” 

3. การออกแบบเอกสารใหงายแกการอาน  การทําความเขาใจ  โดยพยายามลดจํานวน
หนากระดาษที่ใช ซ่ึงรายละเอียดเนื้อหาควรจะอยูภายในหนากระดาษเดียวกันถาเปนไปได 

4. กระดานขาว มีแนวทางในการดําเนินการ ไดแก 
4.1 ผูใชในระดับลูกขายควรจะเปดกระดานขาวอยางนอย 1 คร้ังตอวัน 
4.2 ผูใชควรทําการสําเนา      และจัดเก็บขอความจากกระดานขาว ที่เกีย่วของกับการ 

ทํางานของตนไวเปนการสวนตัว 
4.3 ระบบเครือขายจะตองมีความสมบูรณในการเชื่อมตอ    เปนระยะเวลาตอเนื่อง 

ทั้งกลางวันและกลางคืน 
4.4 ผูใชบางคนอาจจะไมไดสังเกตขอความบนกระดานขาว   จึงควรที่จะทิ้งขอความ 

ประกาศไวอยางนอย 1 สัปดาห 
 

 เอกสารอิเล็กทรอนิกส   
 ปจจุบันขอมูลขาวสารหรือขอความตาง ๆ ที่อยูในรูปแบบของเอกสารที่ใชกระดาษ      จะ
สามารถสงถึงกันภายในเวลาชั่วพริบตา แถมมีความยืดหยุนในการจัดการ แกไขและแจกจายไปยัง 
จุดหมายปลายทางที่แทจริงไดอยางแมนยํา สงผลใหประสิทธิภาพในการดําเนินงานเพิ่มขึ้น 
 ที่สําคัญคือ ลดปญหาการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษเกนิความจําเปน และประหยดั    
งบประมาณเกีย่วกับอุปกรณสํานักงานดวย 
 แตถาจะบอกวาการสงขอมูลขาวสารหรือขอความตาง ๆ ที่อยูในรูปแบบของเอกสาร      ที่
ใชกระดาษจะสามารถสงถึงกันภายในเวลาชั่วพริบตาและที่สําคัญลดปญหาการสิ้นเปลืองทรัพยากร
กระดาษ คือ “เอกสารอิเล็กทรอนิกส” ซ่ึงเปนการทํางานโดยอาศัยเครือขายอนิเตอรเน็ตหรือ
อินทราเน็ต ในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารหรือไอซีทีกําลังไดรับความนิยม 
 โดยพื้นฐานแลว “เอกสารอิเล็กทรอนิกส” นับเปนการทํางานผานทางเครือขายอินเตอรเนต็
หรืออินทราเนต็ ที่เปนระบบเชื่อมตอหรือชองทางการสื่อสารภายในและภายนอกองคกรนั่นก็เพราะ  
“เอกสารอิเล็กทรอนิกส”  เปนการสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอื่น ๆ ที่ถูกบนัทึก ลงในสื่อ



  

อิเล็กทรอนิกส เชน เครื่องคอมพิวเตอร เปนตน  ผานระบบเครือขายเชื่อมตอภายในและ     ภายนอก
องคกรไปยังเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณอิเล็กทรอนิกสพกพาอืน่ ๆ ของผูรับปลายทางแทนการ
สงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอื่น ๆ ทีอ่ยูในรูปแบบของเอกสารที่ใชกระดาษ 
 ทั้งนี้ “เอกสารอิเล็กทรอนิกส”  สามารถแบงประเภทไดเปน ไฟลขอมูล  ขอความ
เวิรดโปรเซสเซอร  อีเมล  รูปภาพ  เสียงและระบบมัลติมีเดีย  เปนตน  โดยแบงระบบการบริหาร
หลัก ๆ ออกเปน 3 ขั้นตอน คอื 

1. การนําเอกสารเขาสูระบบ  ซ่ึงทําไดทั้งในรปูแบบการสแกน  อีเมลและแฟกซ  
เปนตน 

2. การจัดเก็บเอกสารรูปแบบตาง ๆ เปนดรรชนีตามประเภทของเอกสารตนฉบับ 
3. การเรียกดูเอกสารผานระบบเครือขาย 
นายครรชิต    มาลัยวงศ     ทีป่รึกษาคณะกรรมการ   บริษัท  ไอ.ซี.ซี.   อินเตอรเนชั่นแนล 

จํากัด (มหาชน) อดีตรองผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาต ิ 
(สวทช.)  และอดีตผูอํานวยการศูนยบริการสารสนเทศทางเทคโนโลยี (ศสท.) ซ่ึงมีประสบการณใน
การทํางานทั้งภาครัฐและเอกชน กลาววาหลังจากที่รัฐบาลมีนโยบายในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร   มาสงเสริมพัฒนาในภาครัฐ (e-Government)  ภาคการผลิต (e-Industry)  ภาคการ
พาณิชย (e-Commerce)   ภาคการศึกษา (e-Education)   และภาคสังคม (e-Society)                
ดังนั้นในอนาคตแนวโนมการกระทําธุรกรรมกับหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน รวมทั้งการดําเนิน
ธุรกิจจะตองอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมากขึ้น  โดยเฉพาะการดําเนินธุรกิจของ   
เอกชนควรนําการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  มาใชเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันและ
เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสาร 
 นายครรชิต  ไดกลาวตอไปวา  การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสระดับองคกรธุรกิจ       จะ
ชวยลดตนทุนดานงบประมาณในการซื้อกระดาษและปรมิาณขยะ  โดยสามารถนํางบประมาณ      
ในสวนนี้ไปเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานดานอื่น ๆ นอกจากนัน้ ยังสามารถลดขั้นตอนในการ
ติดตอส่ือสารระหวางภายในองคกร ซ่ึงถายังไมมีการจัดการเอกสารแบบดิจิตอล การถายทอดคาํส่ัง
หรือ   ขอความตาง ๆ ตองทําผานทางจดหมายเวยีนที่ตองใชกระดาษ เสียเวลาและขัน้ตอนมาก 
 ที่ปรึกษาบริษทัไอซีซีฯ แนะวา การเริ่มตนใชการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสระดับ องคกร
ทั้งภาครัฐและเอกชน ควรเริม่ตนจากพืน้ฐานงาย ๆ กอน โดยใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจ จนคิด
วาเปนสวนหนึ่งของการทํางานแทนการใชกระดาษ  หลังจากนัน้ เมื่อมีความคุนเคยและมีความ
ชํานาญ ในการใชเอกสารดิจติอลแลวจึงลงทุนเกี่ยวกับนวตักรรมใหม ๆ และเครือขายภายในองคกร 
 ขอจํากัดของเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่ตองระวัง คือ 

1. เอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถใชอางอิงเปนพยานหลักฐานในศาลไดหรือไม 



  

2. กรณีที่กฎหมายกําหนดใหลงลายมือช่ือในเอกสารเพื่อพิสูจนวา  เจาของลายมือช่ือได 
ทําเอกสารดังกลาวจริง เอกสารอิเล็กทรอนิกสไมอาจทีจ่ะลงนามไดเหมือนเอกสารโดยทั่วไป 
      3.  เอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถถูกแกไข เปลี่ยนแปลงไดงาย หากไมมีการใชวิธีการ
รักษาความปลอดภัยอยางเพยีงพอ 
 นางพรรนี    สวนเพลง   อาจารยจากมหาวิทยาลัยราชภฎัสวนดุสิต  กลาววา แมวาบริษัท
หรือหนวยงานตาง ๆ ในปจจุบันจะหนัมาพึ่งพาเทคโนโลยีการสื่อสารสมัยใหม ในการติดตอส่ือสาร
ทั้งในและนอกหนวยงาน แตระบบการจัดการเอกสารยังคงไวในรูปแบบเดิม ๆ  ทายที่สุดก็ตองถูก
นํามาพิมพลงบนกระดาษเพือ่สานตอในระบบการดําเนนิงาน หลายครั้งขอมูลนั้น ๆ ไปไมถึงมือผูรับ   
ที่แทจริง ไมวาจะดวยสาเหตุจากการสูญหายหรือพลัดหลงระหวางทาง  สงผลใหประสิทธิภาพการ
ทํางานและการสื่อสารลดลง  รวมทั้งเปนการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษดวย  ดังนัน้เมื่อบริษัทหรือ
หนวยงานเอกชนหันมาใชการจัดการเอกสารดิจิตอลระดบัองคกรแลวปญหาเหลานีค้งหมดไป 
 ร.ท.อรุณชัย    หลวงพิทักษ  ร.น.  ผูจัดการทั่วไป บริษัท อิมเมจเทคโนโลยี จํากัด          ซ่ึง
ดําเนินธุรกิจทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศครบวงจร ในเครือของบริษัท ดาตาแมท จํากัด (มหาชน) 
ไดกลาวเอาไววา ขณะนี้ระบบบริหารจัดการ “เอกสารอิเล็กทรอนิกส” ไดมีการคนควาและพัฒนาให
สามารถตอบสนองกับการใชงานและความตองการขององคกรประเภทตาง ๆ แบบครบ   วงจรโดย
สามารถจัดเก็บเอกสารในรปูแบบอิเล็กทรอนิกสจากเอกสารทั่วไปทกุประเภท อีเมลและโทรสาร ได
ในปริมาณมาก  รองรับการขยายงานขององคกรไดเปนอยางดี นอกจากนั้นยังคนหาเอกสารที่จัดเกบ็
ในแบบรูปภาพได 
 สําหรับระบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส OmniDosc และ OmniFlow สามารถ  
คนหาเอกสารไดทุกรูปแบบไมวาจะเปนภาษาอังกฤษหรอืภาษาไทย ซ่ึงเอกสารภาษาไทยที่เปนภาพ 
(Image) อาจมีขอจํากัดอยูบางจึงแนะนําใหมกีารคนหาแบบปกติโดยใชคียเวิรด (Keyword) ที่มีการ
ระบุไวในขั้นตอนการเก็บขอมูลแทนก็จะแกปญหาได 
 ดวยเหตนุี้ “เอกสารอิเล็กทรอนิกส” (e-Document) บนเครือขายอินเตอรเน็ตหรืออินทราเน็ต 
จึงนับเปนแนวทางสํานักงานไรกระดาษแนวใหม ของการทํางานในยคุที่ไอซีทีกําลังไดรับความนยิม 
(ที่มา http://thairath.co.th/thairath1/2547/itdigest/itdigest/jun/18/itdigest.php) 
 

การสรางสิ่งแวดลอมที่ลดการใชกระดาษเปนเปาหมายที่ สําคัญของธุรกิจในยุค
อิเล็กทรอนิกส ส่ิงที่ตองการคือประสิทธิภาพการดําเนินงาน ความรวดเร็ว เอกสารอิเล็กทรอนิกส
สามารถสงผานในชองสื่อสารไดอยางรวดเร็ว  การเดินทางของคลื่นสัญญาณอิเล็กทรอนิกสใช
ความเร็วเทากับแสง การจัดสงอีเมลและขอความบนเครือขายมีตนทุนโดยรวมถูกกวาวิธีการอื่น      
ดังนั้น จึงมีผูนิยมใชงานบนเครือขายจํานวนมาก 



  

 ดวยกลไลของเครือขายอินทราเน็ตในองคกร ทําใหการสงเอกสารระหวางกนัทําไดงาย การ
สงหนังสือเวียนเพื่อทราบ สามารถทําไดดวยการประกาศไวบนเว็บทีเ่ปนเว็บเฉพาะกิจ ผูเรียกเขา
จะตองมีรหัสผานหรือมีการตรวจสอบ 
 นอกจากหนังสือเวียนทั่วไปแลว ยังสามารถสงหนังสือเชิญประชุม การนัดหมาย         การ
กําหนดการ การสงรายงานการประชุมเพื่อตรวจแกไขหรือรับทราบ การทํางานรวมกันบน      
พื้นฐานการใชเอกสารรวมกัน เปาหมายเหลานี้ลวนแลวแตสมารถทําได และลดการใชกระดาษได 
ทั้งสิ้น 
 ดวยเทคโนโลยีที่กาวหนาอยางรวดเร็ว  ปจจุบันยังสามารถดําเนินการจัดการเอกสารแบบ
รูปภาพ (document image)  กลาวคือ  ถามีเอกสารสิ่งพิมพจากภายนอกเขามาในองคกร  เอกสาร    
ช้ินนี้เปนกระดาษ เราสามารถสแกนเปนรูปภาพ แลวจัดสงเวียนภายในองคกรแบบรูปภาพได 
 การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสทําไดสะดวกขึ้นเพราะการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส
จํานวนมากโดยการเขียนลงแผนซีดี แผนซีดีหนึ่งแผนสามารถเก็บเอกสารไดเปนจํานวนมาก          
อีกทั้งระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสยังลดการใชตูเอกสารที่กินเนื้อที่ และสิ้นเปลืองการดูแลรักษา 
 จุดเดนของการสรางสิ่งแวดลอมที่ไรกระดาษอีกประการหนึ่งคือ เอกสารอิเล็กทรอนิกสทํา
ใหสถานที่ทํางานสะอาด และเปนระเบยีบมากขึ้น ไมจาํเปนตองมีส่ิงรกตาใหเห็น 
 เมื่อเอกสารสิ่งพิมพเก็บในรปูดิจิตอล  จึงทําใหมีขอเดนอีกประการคือ  การเรียกคน       ทั้งนี้
เพราะระบบ Search engin ในปจจุบัน สามารถเรียกคนไดทุกคําที่เก็บไว 
 ระบบสํานักงานที่ลดการใชกระดาษจึงนาจะเปนเปาหมายที่สําคัญขององคกรที่จะเพิม่
ประสิทธิภาพการทํางานภายใน ลดคาใชจายโดยรวม สรางความสะดวกในการทํางาน                
สรางสิ่งแวดลอมที่ใหกับสังคม และยังสรางความกาวหนาใหกับประเทศชาติ ปญหาสําคัญที่จะ   
กาวเขาสูระบบสิ่งแวดลอมไรกระดาษอยูที่ตัวบุคลากร  ซ่ึงจะตองไดรับการดําเนินการอยางจริงจัง 
สรางความเขาใจและเตรียมการใหทกุคนในองคกรตระหนักและหนัมาใชกระดาษแบบ
อิเล็กทรอนิกสใหมากขึน้ พรอมลดการใชกระดาษจริง 
(ที่มา http://www.ku.ac.th/magazine_online/paperless.html)  
 
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีชื่อวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  
 จากบริบทหรอืสภาพแวดลอมการบริหารงานสํานักงาน งานสารบรรณในสภาพปจจุบัน 
ปรากฎชัดวามปีญหาและอุปสรรคในหลาย ๆ ดาน ทั้งเรื่องของการบริหารและความสิ้นเปลือง    
ของกระดาษและงบประมาณในการเบิกจายคาถายเอกสาร เกิดปญหาขัดแยงในขณะปฏิบัติงาน    
เกิดความลาชา ตลอดจนคาซอมแซมและบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสารโดยไมจําเปน  สถานศึกษา   
จึงมีนโยบายใหงานสารบรรณติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา (Paperless) ซ่ึงเปนระบบเอกสาร



  

แบบไมใชกระดาษหรือไรเอกสารโดยผาน Server  และเครือขายภายในสถานศึกษา (Intranet) ไปยัง
ฝาย,  คณะวิชา, แผนกวิชา และงานตาง ๆ ซ่ึงลักษณะงานที่งานสารบรรณไดดําเนนิการ คือ เฉพาะ
หนังสือราชการหรือเอกสารที่หัวหนาสถานศึกษาไดส่ังการแลวเทานัน้ แลวจึงนําเขาเครื่อง Scan 
หนังสือเพื่อสงผานไปยังฝายตาง ๆ หรืองานตาง ๆ เพื่อดําเนินการตอไป และไดแสดงแผนภูมิ
ประกอบ   ดังนี้ 
 
แผนภูมิท่ี  4    แสดงลําดับขั้นตอนการบรหิารงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  (แบบเดิม) 
 

หนังสือเขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                        คนนําสาร 
 
 
 
 

 
 
 

งานสารบรรณ เรียงลําดับ
ความสําคัญเรงดวน 

ลงทะเบียนรับ 
ดวยสมุดลงทะเบียนคุม 

ผูชวยฯ ฝายสงเสรมิการศึกษา 

ผูอํานวยการ 

งานสารบรรณ 

ถายเอกสาร 

สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย 

ฝายสงเสริม 
การศึกษา 

ฝายวางแผน 
และพัฒนา 

ฝายกิจการ 
นักเรียน นักศึกษา 

 

ฝายวิชาการ 



  

แผนภูมิท่ี  5    แสดงลําดับขั้นการบริหารงานสารบรรณโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   
                       “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 
 
หนังสือเขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณ เรียงลําดับ
ความสําคัญ

ลงทะเบียนรับ 
ดวยโปรแกรมสําเรจ็รูป 

ผูชวยฯ 
ฝายสงเสริมฯ 

ผูอํานวยการ 

งานสารบรรณ 

เครื่อง Server 

สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย 

ฝายสงเสริม 
การศึกษา 

ฝายวางแผน 
และพัฒนา 

ฝายกิจการ 
นักเรียน นักศึกษา 

 

ฝายวิชาการ 



  

ขั้นตอนการดาํเนินการ 
 1.  เจาหนาที่งานสารบรรณ นําหนังสือที่หัวหนาสถานศึกษาไดลงนามเกษยีณสั่งการแลว 
บันทึกโดยใชเครื่องสแกนเนอร 
 

 
 

รูปที่  1  แสดงการสแกนหนงัสือเขาที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

2.     ทําการสแกนและบันทกึใวในโฟลเดอร ของเครื่องคอมพิวเตอร งานสารบรรณ 
 
 

 
 

รูปที่  2  แสดงการบันทึกหนงัสือเขาที่ผานการสแกน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

3.   ทําการคัดลอกไฟลดังกลาวไปไวในโฟลเดอรของงานนั้น ๆ 
 

 
 

รูปที่  3  แสดงการคัดลอกหนังสือที่สแกนแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

4.  นําเรื่องที่ทําการบันทึก จดัวางไวในโฟลเดอรที่ตองการ 
 

 
 

รูปที่  4  แสดงการนําไปวางในโฟลเดอรที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

5.  เจาหนาที่งานสารบรรณทําการเปด      Internet Explorer      ขึ้นมา      แลวไปยัง  
http://192.168.0.1/mis/ ซ่ึงเปนเครื่องที่เกบ็ไฟลของหนงัสือเขาทั้งหมดไว จากนั้นกรอก ช่ือล็อกอนิ 
และ รหัสผานใหถูกตอง 
 

 
 

รูปที่  5  แสดงหนาตางของโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

6.   เจาหนาที่งานสารบรรณจะทําการกรอกขอมูลของหนังสือฉบับดังกลาว เชน  
ช้ันความเรงดวน ประเภทหนังสือ ผูเกี่ยวของ ฯลฯ จนครบถวน แลวจะทําการจัดเก็บเอกสาร  

 
 

รูปที่  6  แสดงหนาตางของ สวนการจดัเกบ็หนังสือ 
 

ซ่ึงเอกสารดังกลาวจะถูก สงผาน   Switch 24 port    แลวผานไปยัง     Fiber Optic Switch  
ออกสูสาย Fiber Optic 4 Core แลวผานไปยัง Fiber Optic Switch ปลายทางทีห่อง Server แลว
สงผานไปยัง Switch 24 port แลวเก็บไวใน เครื่อง Server ที่ทําหนาที่ เปนตวั dial ดวย ซ่ึงใช
ระบบปฏิบัติการ Windows 2000 Server 
 
 ขั้นตอนที่ไดกลาวมาขางตนนั้น เปนหนาที่ของงานสารบรรณ ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบ    ใน
การดําเนินการรับและสงหนงัสือราชการโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ไปยังฝาย
หรืองานตาง ๆ และมีการสงขาวสารวาขณะนัน้มีเร่ืองสั่งการเขามาแลว โดยใชโปรแกรม Lanchat 
หรือกระดานบอรดอีกทางหนึ่งดวย 
 
 



  

 7.  เมื่อผูรับปลายทางไดรับขอความตามที่งานสารบรรณแจงผานโปรแกรม   
Lanchat   ดังกลาวแลว      ใหทําการเปด Internet Explorer ขึ้นมา แลวไปยัง http://192.168.0.1/mis/ 
ใสช่ือ      ล็อกอิน และรหสัผานที่ไดรับ แลวทําการล็อกอินเขาไป  (ช่ือล็อกอินและรหัสผานระบบ
เครือขายภายใน ดังภาคผนวก 
 

 
 

รูปที่  7  แสดงหนาตางของ http://192.168.0.1/mis/ 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

8.  ทําการเลือกเมนู การสืบคนขอมูล หรือคนหนังสือเขา 
 

 
 

รูปที่  8  แสดงหนาตางของการสืบคนขอมูล 
 

เมื่อกรอกขอมลูตามที่เจาหนาที่งานสารบรรณ Chat แจงใหทราบจึงทําการคนหาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

9.  ปรากฏรายการหนังสือดังที่ทําการกรอกขอมูลใว 
 

 
 

รูปที่  9  แสดงหนาตางของรายการหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

10.  ทําการเปดหนังสือที่ตองการเพื่อที่จะทําการพิมพเพือ่สงใหฝายมอบหมายงานตอไป 
 

 
 

รูปที่  10  แสดงหนาตางของหนังสือที่ตองการจะพิมพ 
 
 โดยผูที่จะสามารถเขามาใชงานในสวนของโปรแกรมการจัดเก็บหนังสอืนั้น จะตองมีช่ือ
ล็อกอินและรหัสผานที่ถูกตองเทานั้น โดยผูที่ไมมีสวนเกี่ยวของกับงานนั้นๆ จะไมสามารถเขามา  
ใชงานได  ซ่ึงผูที่สามารถจะกําหนดชื่อล็อกอินและรหัสผานใหแกผูใชงานไดนัน้จะเปนผูดูแลระบบ 
ทั้งหมดและจะตองรักษาชื่อล็อกอินและรหัสผานใหเปนความลับ เพื่อปองกันความเสยีหายที่จะ   
เกิดขึ้น รหัสผานจะมกีารเปลี่ยนทุกๆ 1 เดือนเพื่อความปลอดภัย ของขอมูล 
 
งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

เฉลียว   ประสิทธิ์วิเศษ (2540 : บทคัดยอ)  ไดศึกษาการบริหารสํานักงานของอธิการบด ี
สถาบันราชภัฎเชียงราย  พบวา  งานดานธุรการยังมีปญหาที่จะตองปรบัปรุงแกไข เชน การกําหนด
โครงสรางใหม กําหนดภารกิจและหนาที่รับผิดชอบของแตละงาน แตละบุคคล การจัดหาวัสด ุ



  

อุปกรณ เครือ่งใชสํานักงานดานเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชในสํานกังานใหเพียงพอ ควรจัดอบรม
ดานการปฏิบตัิงานใหสามารถนําระบบสารสนเทศมาใชในสํานักงานได  จดัอบรมปลูกจิตสํานึก   
ใหตระหนกัในหนาที่ที่รับผิดชอบ  เจาหนาที่ควรปรับปรุงพัฒนาบุคลิกภาพ เพื่อใหเหมาะสมกับงาน
ในหนาที่บริการ  ควรมีการติดตามและประเมินผลของบุคลากรอยางจริงจังและตอเนื่อง เพื่อทําให   
ผูปฏิบัติมีความกระตือรือรนและเปนขวญักําลังใจ ควรจัดระบบการเผยแพรและประชาสัมพันธ   
ขาวสารใหแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอกใหทัว่ถึงอยางสม่ําเสมอ 

ระพีพรรณ   สุนนทและคณะ  (2546 : 26 – 27)  ศึกษาประสทิธิภาพของระบบ            
สารสนเทศที่ใชในงานฝายทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชนของที่วาการอําเภอแมสรวย จังหวดั
เชียงราย    พบวา ดานความถูกตอง ไดแกเร่ืองระบบสารสนเทศมีความถูกตอง แมนยํา การใชงาน  
เหมาะสม    ขอมูลที่ไดมีความผิดพลาดนอย มวีิธีการปฏิบัติที่ถูกตองและแนนอน ระบบสารสนเทศ
ใหขอมูลที่นาพอใจ เจาหนาที่มีความคิดเห็นตอดานความถูกตองดังกลาวอยูในระดบัมาก ดานความ
ทันสมัย ไดแกเร่ือง ระบบขอมูลมีความทันสมัย ทันตอเหตุการณ รวดเร็ว สะดวกตอการใชงาน     
เจาหนาที่มีความคิดเห็นตอความทันสมัยอยูในระดับมากที่สุด ดานความสมบูรณไดแกงานครบ
ตามที่ตองการ มีคุณภาพ ตรวจสอบไดงายและรวดเร็ว เจาหนาที่มีความคิดเหน็อยูในระดับนอย         
ดานความกระทัดรัดไดแกเร่ืองขอมูลที่ไดมาสื่อสารแลวเขาใจงาย มีระบบของการทํางานไมสลับ  
ซับซอน    เจาหนาที่มีความคิดเห็นตอดานความกะทดัรัดอยูในระดับนอย ดานความพึงพอใจ ผูมาใช
บริการมีความพึงพอใจ  เจาหนาที่ไดรับความรูใหม ๆ อยูเสมอ  เจาหนาที่มีความคดิเห็นตอดานความ
พึงพอใจอยูในระดับมาก 
 บัวเรียน  นนทะลี (http://www.prd.ricr.ac.th/Http/PRD.doc) ไดศึกษาการประเมิน       
กิจกรรม 5 ส. ในการพฒันาการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลขอนแกน โดยใช (CIPP Model)        
ดานสภาวะแวดลอม พบวาบุคลากรทางการศึกษาระดับผูบริหาร ไดแกผูชวยผูอํานวยการโรงเรียน
อนุบาลขอนแกนจํานวน 4 คน ช้ีใหเห็นวากิจกรรม 5 ส. มีความสอดคลองกับนโยบายของสํานักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาต ิ ดานการพฒันาคุณภาพการศึกษา ในทํานองเดยีวกันก ็  
สอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนดานการสงเสริมคุณภาพการศึกษา  กระบวนการทํางานก็มีการ
ประชุมเตรียมความพรอมดานตาง ๆ อยางครอบคลุม ระดับผูบริหารใหการสนับสนุนกิจกรรม        
มีการจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 ดานปจจยัเบื้องตน พบวา จากการที่มีการกําหนดขอบเขตความรับผิดชอบของแตละคน
อยางชัดเจน ใหมีความสะดวกตอการปฏิบัติและการตรวจสอบผลงานของแตละคน การกําหนด
นโยบายที่ชัดเจน มีการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 5 ส. ตลอดจนประชุมชี้แจงแนวทางการ
ดําเนินงานใหผูเกี่ยวของทราบ หลังจากนัน้มีการกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานที่ชัดเจนเปนระบบ พรอม



  

กําหนดรายละเอียดของกจิกรรม ซ่ึงปจจัยเหลานี ้ ไดสงผลใหเกิดความสําเร็จในระดับมากของการ
กําหนดกิจกรรม 5 ส. 
 ดานกระบวนการ พบวามีการประยุกตใชในการบริหารงานวิชาการทีม่ีการนํากิจกรรม     5 
ส. มาใชในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  มีการจัดสื่อและวัสดุอุปกรณในการจัดการเรียน   การ
สอน มีการจัดทําคูมืออยางเปนระเบียบ แยกเปนหมวดหมู 
 ดานผลผลิต พบวาบุคลากรมีความภาคภูมใิจ รูสึกเปนสวนหนึ่งของโรงเรียน บคุลากร
ทํางานเปนระบบ รูจักจัดลําดับความสําคัญของสิ่งตาง ๆ ทําใหทุกคนมีความปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานที่ดี โรงเรียนมีความเปนระเบยีบเรียบรอย สวยงาม ลดการสูญเสีย ประหยัดคาใชจายจาก
การใชวัสดุอุปกรณอยางมีประสิทธิภาพ ลดพื้นที่ในการจดัเก็บ 

จากการศึกษาเอกสาร ทฤษฎี และงานวิจยัที่เกีย่วของ สรุปไดวา การบริหารงาน          
สารบรรณนั้นเปนเรื่องสําคัญในระดับตน เนื่องจากวาถือเปนเสมือนศูนยบัญชาการและสั่งการ เพื่อ
สนองนโยบายและสนองตอบตอเปาหมายขององคการ จะเห็นไดจากแนวปฏิรูปการศึกษาแผนยทุธ
ศาสตร การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารก็ไดมุงเนนใหหนวยงานในสังกัดตาง ๆ ได
นําเทคโนโลยีเขามามีบทบาทในการบริหารจัดการที่เหน็ไดชัดเจนที่สุด เชนภาคธุรกิจและเอกชน     
ซ่ึงประสบความสําเร็จอยูในระดับสูง ก็เพราะไดนําเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาเปนสวนหนึ่งของ     
องคการ 

ดังนั้น อาจกลาวสรุปไดวา การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน        
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง เปนกิจกรรมที่ผูบริหารและบุคลากรในสถานศึกษาไดให
ความสําคัญ โดยไดนําเทคโนโลยีสมัยใหมเขามามีบทบาทในการบรหิารจัดการ ทั้งนี้เพื่อใหเกดิผล
สัมฤทธิ์หรือผลผลิต ผลลัพธ ซ่ึงเปนการใชทรัพยากรทีม่ีอยูอยางจํากดั เกิดประโยชน ประหยัดและ
คุมคา 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 



  

บทที่ 3 
 

วิธีการประเมินโครงการ 
 

การดําเนินการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิงครั้งนี้ ไดดําเนินการเปนขั้นตอน  ดังตอไปนี้ 

1. ประชากรที่ใชในการประเมนิโครงการ 
2. เครื่องมือที่ใชในการประเมนิโครงการ 
3. การเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินโครงการ 
4. การวิเคราะหขอมูล 
5. การเสนอผลการประเมินโครงการ 

 

ประชากรที่ใชในการประเมินโครงการ 
 ประชากรที่ใชในการศึกษา 
 ประชากรที่ใชในการศึกษาคนควาครั้งนี ้ ใชกลุมประชากรทั้งหมดที่เปนบุคลากรที่    
เกี่ยวของกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพ
เทิง ปการศึกษา  2456  จําแนกเปน  ผูบริหาร จํานวน 3 คน  ครู-อาจารย  จํานวน 60 คน  เจาหนาที ่ 
จํานวน  12  คน   รวมทั้งสิ้น จํานวน   75  คน 
 

เคร่ืองมือท่ีใชในการประเมินโครงการ 
 เครื่องมือที่ใชในการประเมนิ เปนแบบสอบถามซึ่งมี 3 ตอน  ดังนี ้
 ตอนที่  1  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม มีลักษณะเปนแบบเลอืกตอบ  
(Check list) 
 ตอนที่ 2   การประเมินโครงการการใชโปรแกรมที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของ
วิทยาลัยการอาชีพเทิง   เปนแบบมาตราสวนประมาณคา (Rating Scale)  มี 5 ระดับ ใหเลือกและ
ผูตอบแบบสอบถามจะเลือกตอบไดเพยีงระดับเดยีวเทานัน้ 
 
 
 



  

 
 ระดับ  5 หมายถึง ปฏิบัติมากที่สุด/เหมาะสมมากที่สุด 
 ระดับ  4 หมายถึง ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
 ระดับ  3 หมายถึง   ปฏิบัติปานกลาง/เหมาะสมปานกลาง 
 ระดับ  2 หมายถึง ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 
 ระดับ  1 หมายถึง     ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 
 รายละเอียดในแบบสอบถาม เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูป
ที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ตามรูปแบบซิปโมเดล (CIPP 
Model)      ซ่ึงประกอบดวย  4  ดาน   ดังนี ้
  1.  ดานสภาวะแวดลอม (Context)             ขอ   1-6  จํานวน 6     ขอ 
                       ไดแก   นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงคของ 
                       โครงการ   และสภาพทัว่ไปทั้งภายในและ 

     ภายนอกองคกร 
 2.  ดานปจจยัเบื้องตน  (Input)            ขอ   7-15 จํานวน 9     ขอ 
                 ไดแก   งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ  ครุภณัฑ   

     ระบบเครือขาย  บุคลากร  และอาคารสถานที่       
 3.  ดานกระบวนการ  (Process)                         ขอ 16-23 จํานวน 8     ขอ 
                 ไดแก    การดําเนนิงานโครงการตามแผนหรอื 
                 วัตถุประสงคของโครงการ  การนิเทศ  การติดตาม 
                  และรายงาน 
                   4. ดานผลผลิต  (Product)                         ขอ 24-30   จํานวน 7     ขอ 
                  ไดแก   ความประหยัดดานเวลา  งบประมาณ   
                  ดานวัสดุสํานักงาน   ดานแรงงาน   พื้นที่ในการ 
                  จัดเก็บเอกสาร  และความชัดเจน   
 ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง เปนแบบสอบถามปลายเปด (Open Ended Questionaires)      
ซ่ึงผูตอบแบบสอบถามสามารถแสดงความคิดเห็นไดโดยอิสระ 
 



  

ขั้นตอนการสรางเครื่องมือท่ีใชในการประเมิน 
 การสรางเครื่องมือที่ใชในการประเมินโครงการครั้งนี้ ไดจัดทําเปนแบบสอบถามที่มี   
เนื้อหาเกี่ยวกบัโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัย          
การอาชีพเทิง  โดยไดดําเนนิการตามขั้นตอนดังนี ้
 

1. ศึกษาเอกสารและงานวิจยัทีเ่กี่ยวของ และจัดทําแบบสอบถาม 
2. ศึกษาสถิติที่ใชในการประเมินและวิธีการสรางแบบสอบถาม 
3. ดําเนินการสรางแบบสอบถาม 
4. เสนอแบบสอบถามใหผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบ   หาความเที่ยงตรง (Validity)   โดยใช 

เครื่องมือดัชนีวัดคาความสอดคลอง (Index of Consistency : IOC)โดยใชสูตรของโรวิเนลลีและแฮม
เบลตัน (Rowinelli and Hambleton, 1977)  ดังนี้  (ร.ศ. ลวน  สายยศ และ ร.ศ. อังคณา  สายยศ.  
2543 : 248-249) 

   
 IOC =      
 

        เมื่อ  IOC     หมายถึง            ดัชนีความสอดคลอง 
                                         หมายถึง        ผลรวมของการพิจารณาของผูเชี่ยวชาญ 
         

N       หมายถงึ           จํานวนผูเชี่ยวชาญ    
 

และไดคาความเที่ยงตรงของแบบสอบถามเทากับ 0.750   ซ่ึงผูทรงคุณวุฒปิระกอบดวย 
       4.1   ดร.สวาสดิ์  ตอพล           ผูอํานวยการวิทยาลยัการอาชีพฝาง 

4.2   นายสุรเกยีรติ  ยอดวิเศษ  ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพแมสะเรยีง 
4.3 นายสมคิด  จนีจรรยา       ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคเชียงราย 
4.4 นายอิทธิ  โลหะชาละ       อาจารย 3 ระดับ 8 วิทยาลัยอาชีวศึกษาเชียงราย 

5. แกไขปรับปรงุแบบสอบถามตามที่ผูทรงคุณวุฒแินะนํา 
6.   นําแบบสอบถามที่ผานการตรวจสอบความเที่ยงตรงและแกไขเรียบรอยแลวทดลอง

ใชกับกลุมประชากร  จํานวน  30  ฉบับ  กบั ครู – อาจารย  วิทยาลัยเทคนิคพะเยา  จงัหวัดพะเยา 
7.   นําแบบสอบถามดังกลาวมาทําการวเิคราะหหาความเชื่อมั่นของเครื่องมือ 

(Reliability)  โดยใชสูตรสัมประสิทธิ์อัลฟาของครอนบาค (Cronbach’s Coefficicient Alpha) ดังนี้ 
(ประคอง    กรรณสูตร. 2528 : 43) 
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       เมื่อ     แทน      คาสัมประสิทธิ์ของความเชื่อมั่น 
               n     แทน      จํานวนของแบบสอบถาม 
                      แทน      ความแปรปรวนของคะแนนเปนรายขอ 
                                       แทน      ความแปรปรวนของคะแนนของแบบสอบถามทั้งหมด 
 
     และไดคาความเชื่อมั่นของแบบสอบถามเทากับ   0.875 
8.  แจกแบบสอบถามแกประชากรที่กําหนดไว 
 

การเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินโครงการ 

 การเก็บรวบรวมขอมูล ไดดาํเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ดังนี ้
1. จัดทําบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชพีเทิง เพื่อขออนุญาตเก็บ 

รวบรวมขอมลู 
2. เก็บรวบรวมขอมูลจากประชากรทั้งหมดทีก่ําหนดไว    จาํนวน 75  คน    ไดรับแบบ 

สอบถามกลับคืนมาจํานวน  75   ฉบับ  คิดเปนรอยละ 100 

 

การวิเคราะหขอมูล 
 เมื่อรวบรวมขอมูลที่ผานการกรอกขอมูล โดยผูตอบแบบสอบถามแลวนํามาตรวจความ
เรียบรอยสมบรูณและถูกตองอีกครั้ง นําขอมูลตอนที่ 1 และตอนที่ 2  มาจัดระบบขอมูลเพื่อเตรียม
วิเคราะหผล หาคาความถี ่ (Frequency)  รอยละ (Percentage) คาเฉลี่ย (Mean) คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation) โดยการใชการประมวลผลจากคอมพิวเตอรและใชโปรแกรมสถิติสําเร็จรูป       
เอสพีเอสเอส ฟอรวินโดว (SPSS for Window) นําคาเฉลี่ยที่ไดจากการวิเคราะห   มาเปรียบเทียบกับ
เกณฑดังนี ้ (ประคอง    กรรณสูตร. 2528 : 70) 
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 4.50 – 5.00                 ปฏิบัติมากที่สุด/เหมาะสมมากที่สุด 
 3.50 – 4.49                 ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
 2.50 – 3.49                 ปฏิบัติปานกลาง/เหมาะสมปานกลาง 
 1.50 – 2.49                 ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 
 1.00 – 1.49                 ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 
    
 ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับขอเสนอแนะดานตาง ๆ ในโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง ซ่ึงผูตอบแบบสอบถาม
สามารถแสดงความคิดเหน็และขอเสนอแนะแนวทาง    แลวนําเสนอในรูปแบบการบรรยาย 
 

การเสนอผลการประเมินโครงการ 
 ตอนที่ 1   วิเคราะหขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถามเปนคารอยละ แลวนําเสนอใน
ตารางประกอบและบรรยาย 
 ตอนที่ 2   วิเคราะหการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  เปนรายดาน  แลวนําเสนอในรูปตารางและบรรยาย  
เรียงลําดับตามสภาพที่ปฏิบัติและความเหมาะสมจากมากไปหานอย 
 ตอนที่ 3   วิเคราะหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินโครงการการการใชโปรแกรม 
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง   แลวนําเสนอในรูปของ
การบรรยาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 4 
 

การวิเคราะหขอมูล 
 

จากการที่ไดแจกแบบสอบถามกับประชากรซึ่งเปนผูเกี่ยวของกับโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง     ซ่ึงไดแก       
ผูบริหาร  ครูอาจารย  และเจาหนาที่  การวิเคราะหขอมูลแบงออกเปน 3 ตอน ดังนี้ 

ตอนที่  1    ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
ตอนที่ 2  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน  

สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง   
ตอนที่  3    ขอเสนอแนะเกีย่วกับการดําเนนิโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
จากการรวบรวมขอมูลจากแบบสอบถามและทําการวิเคราะหขอมูลทั่วไปของผูตอบ 

แบบสอบถาม และวิเคราะหการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”    
ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดานสภาวะแวดลอม (Context)  ดานปจจัยเบื้องตน 
(Input)  ดานกระบวนการ (Process)  ดานผลผลิต (Product)  และขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนิน
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง       
มีรายละเอียดผลการวิเคราะห ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตอนที ่ 1    ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 
ตารางที่  2    ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 
  รายการ                จํานวน                รอยละ 
 
1. ตําแหนงหรือหนาที่รับผิดชอบ 

ผูอํานวยการ/ผูชวยผูอํานวยการ     3    4.0 
ครู-อาจารย     60  80.0 
เจาหนาที ่     12  16.0 
รวม      75  100 

2. เพศ 
ชาย      44  58.7 
หญิง      31  41.3 
รวม      75  100 

3. อายุ 
20 – 25 ป     12  16.0 
26 – 30 ป     40  53.3 
31 – 35 ป     15  20.0 
36 – 40 ป       3    4.0 
มากกวา 40 ป       5     6.7 
รวม      75  100 

4. วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ไดรับ 
ต่ํากวาอนุปริญญา      0    0.00 
อนุปริญญา       5    6.7 
ปริญญาตรีหรือเทียบเทา   62  82.7 
ปริญญาโท       7    9.3 
อ่ืน ๆ        1    1.3 
 



  

จากตารางที ่2  แสดงใหเห็นวาสถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม จําแนกเปนฝายบริหาร
จํานวน 3 คน  คิดเปนรอยละ 4.00  ครู-อาจารย       60  คน  คิดเปนรอยละ  80.00   เจาหนาที ่ 12  คน  
คิดเปนรอยละ  16.00 

จําแนกเปนเพศชาย  44  คน  คิดเปนรอยละ  58.70  เพศหญิง  31  คน  คิดเปนรอยละ  
41.30 

จําแนกตามอาย ุ  ผูตอบแบบสอบถามที่มีอายุระหวาง  26 – 30 ป  มีจํานวนมากที่สุด       
40  คน  คิดเปนรอยละ  53.30  รองลงมาคืออายุระหวาง 31 – 35 ป  มี 15  คน  คิดเปนรอยละ 20.00  
ผูมีอายุระหวาง 20 – 25 ป  มีจํานวน 12  คน  คิดเปนรอยละ  16.00  ผูมีอายุมากกวา 40 ป มีจํานวน    
5 คน  คิดเปนรอยละ 6.70  และผูมีอาย ุ 36 – 40 ป  มีจํานวนนอยที่สุด  3  คน  คิดเปนรอยละ  4.00 

ดานวุฒกิารศึกษา ผูตอบแบบสอบถามที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือเทยีบเทามากที่สุด 
จํานวน  62  คน  คิดเปนรอยละ  82.70  รองลงมาวุฒิการศึกษาปรญิญาโทจํานวน 7 คน  คิดเปน   
รอยละ 7.00  วุฒิการศึกษาอนุปริญญา จํานวน 5 คน  คิดเปนรอยละ 6.7  และวุฒกิารศึกษาอื่น ๆ   
นอยที่สุด จํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ 1.30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

ตอนที ่ 2    การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ 
                   ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
   
ตารางที่  3    คาเฉลี่ย (µ)  และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ)   ดานสภาวะแวดลอม 
 
 ขอที่      ดานสภาวะแวดลอม     µ       σ         ความหมาย 
      
1 มีการกําหนดนโยบาย  วัตถุประสงค     3.14      1.11         ปานกลาง 

เปาหมายของโครงการการใชโปรแกรม 
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ไวอยางชดัเจน 

2 วัตถุประสงคของโครงการการใชโปรแกรม 4.22      0.72         มาก  
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับ 

นโยบายของสถานศึกษา 
3 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.20      0.75         มาก 
 “Paperless” สอดคลองกับยทุธศาสตรการ 
 ใชเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
 ดานการบริหารจัดการ 
4 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  3.28      0.98         ปานกลาง 
 “Paperless” สอดคลองกับความตองการ 

ของบุคลากร 
5 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  3.89      0.90         มาก 
 “Paperless” มีประโยชนตอการบริหารงาน 

สารบรรณ 
6        บุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการใช  2.89      1.12         ปานกลาง 

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 
           รวม   3.60      0.93         มาก 
  

จากตารางที่ 3 การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  “Paperless”      
ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดานสภาวะแวดลอม (Context) พบวา มีการปฏิบัติและ
ความเหมาะสมโดยเรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ 



  

วัตถุประสงคของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับ
นโยบายสถานศึกษาอยูในระดับมาก (µ = 4.22) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” สอดคลองกับยุทธศาสตรการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดานการบริหาร
จัดการอยูในระดับมาก  (µ = 4.20) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มี
ประโยชนตอการบริหารงานสารบรรณอยูในระดับมาก (µ = 3.89 ) โครงการการโปรแกรมสําเร็จรูป
ที่ช่ือวา “Paperless”       สอดคลองกับความตองการของบุคลากรอยูในระดับปานกลาง  (µ = 3.28)   
การกําหนดนโยบาย วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” ไวอยางชัดเจนอยูในระดับปานกลาง (µ = 3.14)  บุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการ
ใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับปานกลาง  (µ = 2.89)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตารางที่  4    คาเฉลี่ย (µ)  และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ)  ดานปจจยัเบื้องตน 
 
ขอที่                           ดานปจจยัเบือ้งตน   µ       σ         ความหมาย 
 
7 มีแผนการดําเนินงานโครงการการใช  4.00      0.93         มาก 
 โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 อยางชัดเจน 
8 บุคลากรมีทักษะในการปฏบิัติงานตาม  2.46      1.94         นอย 
 ลักษณะของโครงการการใชโปรแกรม 
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
9 มีบุคลากรในการดาํเนินโครงการการใช  3.88      0.86         มาก 
 โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 อยางเพยีงพอ 
10 มีการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนิน  3.90      0.87         มาก 
 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
 “Paperless” อยางเพยีงพอ 
11 วัสดุอุปกรณเพียงพอตอความตองการ  3.29      0.99         ปานกลาง 
 ดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
 ที่ช่ือวา “Paperless” 
12 ครุภัณฑเพียงพอตอความตองการดําเนิน  2.48      1.96         นอย  
 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
 “Paperless” 
13 สถานที่ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย,  3.21      0.93         ปานกลาง 
 คณะวิชา, แผนกวิชา และงาน มีความ 
 เหมาะสม 
14 ระบบเครือขายภายในมกีารเชื่อมโยงอยาง  4.40      0.77         มาก 
 ทั่วถึง 
15 ระบบเครือขายภายในมีคณุภาพและทันสมัย 4.44      0.73         มาก 
 
           รวม    3.50      1.10         มาก 
  



  

  จากตารางที่ 4  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  “Paperless”  ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง   ดานปจจัยเบื้องตน พบวามีการปฏิบัติและความเหมาะสมโดย
เรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ 

ระบบเครือขายภายในมีคุณภาพและทันสมัยอยูในระดับมาก (µ = 4.44)  ระบบเครือขาย
ภายในมีการเชื่อมโยงอยางทั่วถึงอยูในระดับมาก (µ = 4.40)  มีแผนการดําเนินงานโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางชัดเจนอยูในระดับมาก (µ = 4.00)   มีการสนับสนุน  
งบประมาณในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางเพียงพออยูใน
ระดับมาก  (µ = 3.90)   มีบุคลากรในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” อยางเพียงพออยูในระดับมาก (µ = 3.88) วัสดุอุปกรณเพียงพอตอความตองการดําเนิน
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับปานกลาง  (µ = 3.29)   สถานที่
ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย, คณะวิชา, แผนกวิชา และงาน มีความเหมาะสมอยูในระดับ       
ปานกลาง  (µ = 3.21)  และบุคลากรมีทักษะในการปฏิบัติงานตามลักษณะของโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”    อยูในระดับปานกลาง (µ = 2.80)  ครุภัณฑเพียงพอตอ
ความตองการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับนอย         
(µ = 2.48)  บุคลากรมีทักษะในการปฏิบัติตามลักษณะของโครงการการใชโปรแกรมที่ช่ือวา 
“Paperless” อยูในระดับนอยกวารายการอื่น ๆ  (µ = 2.46)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตารางที่  5    คาเฉลี่ย (µ)  และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ)  ในดานกระบวนการ 
 
ขอที่                    ดานกระบวนการ                µ       σ         ความหมาย 
 
16 มีการจัดระบบโครงการการใชโปรแกรม  3.77      0.81         มาก 
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
17 มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบ  4.06      0.94         มาก 
 ใหบุคลากรที่เกี่ยวของ 
18 มีการประชาสัมพันธโครงการการใช  3.45      1.99         นอย 
 โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 ใหบุคลากรทราบ 
19 มีการประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวาง  2.70      1.42         ปานกลาง 
 ดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
 ที่ช่ือวา “Paperless” 
20 มีการนิเทศและติดตามระหวางดําเนิน  3.33      0.89         ปานกลาง 
 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
 “Paperless” อยางสม่ําเสมอ 
21 มีการประเมินผลโครงการการใชโปรแกรม  3.50      0.90         มาก 

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางเปนระบบ 
22 มีการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใช  3.49      1.00         ปานกลาง 
 ปรับปรุงพัฒนาโครงการการใชโปรแกรม 
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
23 มกีารรายงานผลโครงการการใชโปรแกรม  2.48      1.96         นอย  
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากร 
 ทราบอยางสม่ําเสมอ 
 
           รวม    3.34      1.23         ปานกลาง 
  
 จากตารางที่ 5  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   “Paperless” ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดานกระบวนการ  พบวามีการปฏิบัติและความเหมาะสมโดย
เรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ 



  

มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกี่ยวของอยูในระดับมาก (µ = 
4.06) มีการจัดระบบโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับมาก         
(µ = 3.77) มีการประเมินผลโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางเปนระบบ
อยูในระดับมาก (µ = 3.50) มีการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนาโครงการการ
ใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับปานกลาง (µ = 3.49)  มีการนิเทศและติดตาม
ระหวางดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางสม่ําเสมออยูในระดับ
ปานกลาง (µ = 3.33)       มีการประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวางดําเนินโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับปานกลาง (µ = 2.70) มีการรายงานผลโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากรทราบอยางสม่ําเสมออยูในระดับนอย (µ = 2.48)  
มีการประชาสัมพันธ  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากรทราบอยู
ในระดับนอย  (µ = 2.45) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตารางที่  6    คาเฉลี่ย (µ)  และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ)  ในดานผลผลิต 
 
ขอที่                   ดานผลผลิต                µ       σ         ความหมาย 
 
24 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.41      0.63         มาก 
 “Paperless” ชวยทําใหประหยัดเวลาใน 
 การรับและสงเอกสาร 
25 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.40      0.71         มาก 

“Paperless” ชวยประหยัดงบประมาณและ 
วัสดุสํานักงาน  

26 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.33      0.79         มาก 
 “Paperless” ชวยใหการสบืคนเอกสาร 
 รวดเร็ว 
27 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.17      0.84         มาก 
 “Paperless” ชวยประหยัดพืน้ที่ในการ 
 จัดเก็บเอกสาร 
28 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  3.14      0.88         มาก 
 “Paperless” ชวยขจดัปญหาการสูญหาย 
 ของเอกสาร 
29 การรับ-สงเอกสารในโครงการการใช  3.33      0.95         ปานกลาง 
 โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 มีความคมชัด 
30 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.05      1.11         มาก 
 “Paperless” ชวยประหยัดดานแรงงาน 
 
           รวม    3.90      0.84         มาก 
  
 จากตารางที่ 6  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   “Paperless” ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดานผลผลิต  พบวามีการปฏิบัติและความเหมาะสมโดย
เรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ 



  

โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยทําใหประหยัดเวลาในการ
รับและสงเอกสารอยูในระดับมาก (µ = 4.41)  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” ชวยประหยัดงบประมาณและวัสดุสํานักงานอยูในระดับมาก (µ = 4.40)   โครงการการ
ใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยใหการสืบคนเอกสารรวดเร็วอยูในระดับมาก (µ = 
4.33) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บ
เอกสารอยูในระดับมาก (µ = 4.17) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยขจัด
ปญหาการสูญหายของเอกสารอยูในระดับมาก (µ = 4.14) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือ
วา “Paperless” ชวยประหยัดดาน   แรงงานอยูในระดับมาก (µ = 4.05)  การรับ-สงเอกสารใน    
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มีความคมชัดมีคาปานกลาง  (µ = 3.33)  
 
ตารางที่  7    สรุปผลการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน 

   สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิงในภาพรวม  ปรากฎดังนี ้
 
การประเมินโครงการ    คาเฉลี่ย (µ) รวม     สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (σ) รวม     ระดับความ
คิดเห็น 
 
1.  ดานสภาวะแวดลอม           3.60  0.93         ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
2.  ดานปจจยัเบื้องตน         3.50  1.10         ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
3.  ดานกระบวนการ                3.34  1.23               ปฏิบัติปานกลาง/ 

        เหมาะสมปานกลาง 
4.  ดานผลผลิต                        3.90  0.84               ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
   
 จากตารางที่ 7  ผลการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิงในภาพรวม  อยูในระดับมาก  โดยเรียงลําดับคือ        ดาน
ผลผลิต  ดานสภาวะแวดลอม  ดานปจจัยเบื้องตน  และอยูในระดับปานกลางคือดาน       
กระบวนการ 
 
 
 
 
 



  

ตอนที ่ 3    ขอเสนอแนะเกีย่วกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  “Paperless”  ในงาน 
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง ทั้ง 4 ดาน  (คาในวงเล็บคือคาความถี่ของผูเสนอความคิดเหน็) 
 

1.  ดานสภาวะแวดลอม   
1.1 ควรใหมกีารประชุมชี้แจงหรือใหความรูเพือ่ใหบุคลากรของสถานศึกษามีการ

ยอมรับและมทีัศนคติที่ดีในการนําเทคโนโลยีเขามาบริหารจัดการ(11) 
2. ดานปจจยัเบื้องตน 

2.1 ควรจัดวางระบบใหเรียบรอยกอนใชงาน (4) 
2.2 ควรปรับปรุงระบบเครือขายภายในใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ (5) 
2.3 ควรจัดใหมีอุปกรณและครุภัณฑอยางเพยีงพอ (8) 
2.4 ควรจัดสถานที่ในการปฏิบตัิงานใหเหมาะสม (12) 
2.5 ควรจัดอบรมใหกับบุคลากรอยางทั่วถึง (27) 
2.6 ควรสรางจิตสํานึกหรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากรให

สอดคลองกับเทคโนโลยี (29) 
3. ดานกระบวนการ 

3.1 ควรใหมกีารประเมินผลและรายงานใหบุคลากรทราบอยางทั่วถึง (8) 
3.2 ควรใหมกีารควบคุมการดําเนินงานตามแผนอยางใกลชิด (13) 
3.3 ควรจัดใหมีการประชาสัมพันธโครงการอยางทั่วถึง (15) 

4. ดานผลผลิต 
4.1  ควรปรับปรุงระบบหรือโปรแกรมเพือ่ใหคุณภาพของเอกสารคมชัดยิ่งขึ้น (7) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่  5 
 

สรุปผลการประเมิน อภปิรายผล และขอเสนอแนะ 
 

สรุปผลการประเมิน 
 

วัตถุประสงคของการประเมินโครงการ 
1. เพื่อประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  

ในงานสารบรรณของวิทยาลยัการอาชีพเทงิ 
2. เพื่อนําผลการศึกษา  มาเปนแนวทางในการปรับปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จ 

รูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 

ประชากรที่ใชในการประเมินโครงการ 
 ประชากรที่ใชในการศึกษา 
 ประชากรที่ใชในการศึกษาคนควาครั้งนี้     เปนบุคลากรที่เกี่ยวของกับโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวทิยาลัยการอาชีพเทิง  ปการศกึษา  
2546  จําแนกเปน  ผูบริหาร จํานวน 3 คน  ครู-อาจารย  จํานวน 60 คน  เจาหนาที่  จาํนวน   12  คน   
รวมทั้งสิ้น จํานวน   75  คน 
 

เคร่ืองมือท่ีใชในการประเมินโครงการ 
 เครื่องมือที่ใชในการประเมนิเปนแบบสอบถาม ซ่ึงมี 3 ตอน ดังนี ้
 ตอนที่ 1   ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถามมีลักษณะเปนแบบเลือกตอบ (Check list) 
 ตอนที่ 2   การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา    “Paperless”  ในงานสาร
บรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง  เปนแบบมาตราสวนประมาณคา (Rating Scale)  คําถามแตละขอ
จะมี 5 ระดับ ใหเลือก   และผูตอบแบบสอบถามจะเลือกตอบไดเพยีงระดับเดียวเทานัน้ 
 ระดับ  5        หมายถงึ          ปฏิบัติมากที่สุด/เหมาะสมมากที่สุด 
 ระดับ 4        หมายถงึ          ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
 ระดับ  3        หมายถงึ          ปฏิบัติปานกลาง/เหมาะสมปานกลาง 
 ระดับ 2        หมายถงึ          ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 



  

 ระดับ 1        หมายถงึ          ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 

การเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินโครงการ 

 การเก็บรวบรวมขอมูล ไดดาํเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ดังนี ้
3. จัดทําบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชพีเทิง เพื่อขออนุญาตใหเกบ็

รวบรวมขอมลู 
4. เก็บรวบรวมขอมูลจากประชากรที่กําหนดไว    จํานวน 75  คน   ไดรับแบบสอบถาม

กลับคืนมาจํานวน  75   ฉบับ  คิดเปนรอยละ 100 
 

การวิเคราะหขอมูล 
 เมื่อรวบรวมขอมูลที่ผานการกรอกขอมูล โดยผูตอบแบบสอบถามแลวนํามาตรวจความ
เรียบรอยสมบรูณและถูกตองอีกครั้ง นําขอมูลตอนที่ 1 และตอนที่ 2  มาจัดระบบขอมูลเพื่อเตรียม
วิเคราะหผล หาคาความถี่ (Frequency) รอยละ (Percentage) คาเฉลี่ย (Mean) คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation) โดยการประมวลผลจากคอมพิวเตอร        และใชโปรแกรมสถิติสําเร็จรูปเอสพี
เอสเอสฟอรวินโดว (SPSS for Window) นําคาเฉลี่ยที่ไดจากการวิเคราะหมาเปรียบเทียบกับเกณฑ   
ดังนี้  (ประคอง   กรรณสูตร. 2528 : 70) 
  4.50 – 5.00                 ปฏิบัติมากที่สุด/เหมาะสมมากที่สุด 
  3.50 – 4.49                 ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
  2.50 – 3.49                 ปฏิบัติปานกลาง/เหมาะสมปานกลาง 
  1.50 – 2.49                 ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 
  1.00 – 1.49                 ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 
 ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับขอเสนอแนะดานตาง ๆ ในโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง ซ่ึงผูตอบแบบสอบถาม
สามารถแสดงความคิดเหน็ไดโดยอิสระ แลวนําเสนอในรูปแบบการบรรยาย 
 
สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 
 ผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  สรุปไดดังนี้ 
 ตอนท่ี 1  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม  เพื่อทราบขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม 
จํานวน 4 ขอ  คือตําแหนง/หนาที่ของผูตอบแบบสอบถาม  เพศ  อายุ  และวุฒิการศึกษา  ดังนี้ 



  

1.  จําแนกตามตําแหนง/หนาที่  ผูบริหารจาํนวน 3 คน  คิดเปนรอยละ 4.00  ครู-อาจารย   
60  คน  คิดเปนรอยละ  80.00   เจาหนาที ่  12  คน  คิดเปนรอยละ  16.00 

2.   จําแนกเปนเพศชาย  44  คน  คิดเปนรอยละ  58.70  เพศหญิง  31  คน  คิดเปนรอยละ  
41.30 

3.   จําแนกตามอายุ   ผูตอบแบบสอบถามที่มีอายุระหวาง  26 – 30 ป  มีจํานวนมากที่สุด  
40  คน  คิดเปนรอยละ  53.30  รองลงมาคืออายุระหวาง 31 – 35 ป  มี 15  คน  คิดเปน  รอยละ 20.00  
ผูมีอายุระหวาง 20 – 25 ป  มีจํานวน 12  คน  คิดเปนรอยละ  16.00  ผูมีอายุมากกวา  40 ป มีจํานวน  
5 คน  คิดเปนรอยละ 6.70  และผูมีอายุ  36 – 40 ป  มีจํานวนนอยที่สุด  3  คน คิดเปนรอยละ  4.00 

4. จําแนกวุฒิการศึกษา  ผูตอบแบบสอบถามที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือเทียบเทา
มากที่สุดจํานวน    62  คน  คิดเปนรอยละ  82.70  รองลงมาวุฒิการศึกษาปริญญาโทจํานวน 7 คน  
คิดเปนรอยละ 7.00  วุฒิการศึกษาอนุปริญญา จํานวน 5 คน  คิดเปนรอยละ 6.7  และวุฒิการศึกษา 
อ่ืน ๆ   นอยที่สุด จํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ 1.30  
 

ตอนที่ 2   การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง    

ในภาพรวมของการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model)  พบวาดานที่มีการ
ปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมาก 3 ดาน เรียงตามลําดับจากมากไปหานอยดังนี้              
ดานผลผลิต  ดานสภาวะแวดลอม  ดานปจจัยเบื้องตน  และดานกระบวนการพบวามีการปฏิบัติและ
ความเหมาะสมอยูในระดับปานกลาง ซ่ึงมีคาเฉลี่ย (µ) ต่ํากวาทุกดาน 

เมื่อพิจารณาการปฏิบัติตามรายการแตละดานสรุปไดดังนี้ 
ดานสภาวะแวดลอม (Context) พบวา วัตถุประสงคของโครงการการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับนโยบายสถานศึกษา   โครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับยุทธศาสตรการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ดานการบริหารจัดการ  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มีประโยชนตอการ
บริหารงานสารบรรณ  ซ่ึงทั้ง 3 รายการมีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมากตามลําดับ         
โครงการการโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  สอดคลองกับความตองการของบุคลากร     
การกําหนดนโยบาย วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” ไวอยางชัดเจน    และบุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่   
ช่ือวา “Paperless”  มีการปฏิบัติและความเหมาะสมที่อยูในระดับปานกลาง 
 



  

 
ดานปจจัยเบื้องตน พบวา มีรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมที่อยูในระดับมาก

โดยเรียงลําดับดังนี้  ระบบเครือขายภายในมีคุณภาพและทันสมัย   ระบบเครือขายภายในมีการ   
เชื่อมโยงอยางทั่วถึง   มีแผนการดําเนินงานโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
อยางชัดเจน   มีการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” อยางเพียงพอ   มีบุคลากรในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” อยางเพียงพอ สวนรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับปานกลางไดแก
วัสดุอุปกรณเพียงพอตอความตองการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  
สถานที่ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย, คณะวิชา, แผนกวิชา และงานมีความเหมาะสม และครภุณัฑ
เพียงพอตอความตองการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  บุคลากรมี
ทักษะในการปฏิบัติตามลักษณะของโครงการการใชโปรแกรมที่ช่ือวา “Paperless” มีการปฏิบัติและ
ความเหมาะสมอยูในระดับนอย 
   ดานกระบวนการ  พบวา มีรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมาก  โดย
เรียงลําดับ  ดังนี้  มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกี่ยวของ   มีการจัดระบบ
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  มีการประเมินผลโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางเปนระบบ  สวนรายการที่มีการปฏิบัติและความ    เหมาะสมอยูใน
ระดับปานกลาง ไดแก มีการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนาโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”   มีการนิเทศและติดตามระหวางดําเนินโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางสม่ําเสมอ    มีการประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวาง
ดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” และมีการรายงานผลโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากรทราบอยางสม่ําเสมอ  มีการประชาสัมพันธ
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากรทราบมีการปฏิบัติและความ
เหมาะสมอยูในระดับนอย 

ดานผลผลิต  พบวา มีรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมาก โดย
เรียงลําดับ ดังนี้ โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยทําใหประหยัดเวลาใน
การรับและสงเอกสาร   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยประหยัด              
งบประมาณและวัสดุสํานักงาน   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยใหการ
สืบคนเอกสารรวดเร็ว   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยประหยัดพื้นที่
ในการจัดเก็บเอกสาร  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยขจัดปญหาการ
สูญหายของเอกสาร   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยประหยัดดาน   



  

แรงงาน    และการรับ-สงเอกสารในโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มีความ
คมชัดอยูในระดับปานกลาง   

 
ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 

ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 4 ดาน สรุปไดดังนี้ 
 ดานสภาวะแวดลอม  พบวา บุคลากรของสถานศึกษายังไมไดใหความสาํคัญและไมมี   
ทัศนคติที่ดีตอการบริหารงานจัดการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ดานปจจยัเบื้องตน  พบวา สถานศึกษาควรใหมีการฝกอบรมความรูและทักษะตาง ๆ อยาง
ทั่วถึง  ควรจัดสถานที่ปฏิบัติงานใหเหมาะสมทั้งบรรยากาศและขนาดของหอง  ควรจดัใหมีอุปกรณ
และครุภณัฑอยางเพยีงพอ  ควรปรับปรุงระบบเครือขายภายในใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  ควร
จัดระบบในการปฏิบัติงาน 
 ดานกระบวนการ  พบวา  ควรจัดใหมีการประชาสัมพันธโครงการอยางทั่วถึง  ควรใหมีการ
ควบคุมการดําเนินการตามแผนอยางใกลชิด  และควรใหมีการประเมินผลและรายงานใหบุคลากร
ทราบอยางทั่วถึง 
 ดานผลผลิต  พบวา  ควรใหมีการปรับปรุงระบบหรือโปรแกรมที่ใชงานในโครงการเพื่อให
คุณภาพของเอกสารคมชัดยิ่งขึ้น 
 

อภิปรายผล 
 จากการสอบถามบุคลากรซึ่งเปนกลุมประชากร  ประกอบดวยผูบริหาร 3 คน              ครู-
อาจารย  60  คน  เจาหนาที ่ 12  คน  รวมทั้งสิ้น  75  คน  โดยใชแบบสอบถามและวิเคราะหผลดวย
คาความถี่ (Frequency) คารอยละ (Percentage)  สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation)  และ
คาเฉลี่ย (Mean) ทําใหทราบระดับการประเมินของผูตอบแบบสอบถามเกี่ยวกับโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  โดยใชรูปแบบ
ซิป โมเดล (CIPP Model)  ประกอบดวย 4 ดาน  คือ  ดานสภาวะแวดลอม (Context)  ดานปจจยั     
นําเขา (Input)  ดานกระบวนการ (Process)  และดานผลผลิต (Product) รวมทั้งการใหขอเสนอแนะ
เพื่อพัฒนาปรบัปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของ
วิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดังนี ้
 ดานสภาวะแวดลอม  พบวา  ในภาพรวมสถานศึกษามกีารปฏิบัติและความเหมาะสมอยูใน
ระดับมาก  โดยมีคาเฉลี่ยในระดับตน ๆ คือ  บุคลากรเห็นวาวตัถุประสงคของโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับนโยบายสถานศึกษา  พรอมกันนัน้ยัง         



  

สอดคลองกับยุทธศาสตรดานการบริหารจดัการ และเหน็วามีประโยชนตอการบริหารงานสารบรรณ
ในการนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยเขามามีบทบาทในการบรหิาร  ซ่ึงสัมพันธกับเฉลียว ประสิทธิ์วิเศษ 
(2540)  ซ่ึงไดศึกษาการบริหารสํานักงานของอธิการบดี สถาบันราชภัฎเชียงราย  พบวางานดาน     
ธุรการยังมีปญหาที่จะตองปรบัปรุงแกไขและจัดหาวัสดอุุปกรณ เครื่องใชสํานักงานดานเทคโนโลยี
ที่ทันสมัยมาใชในสํานักงานใหเพยีงพอ และสอดคลองกบัประสงค  ปราณีตพลกรงัและคณะ (2541) 
คือการนําเอาสํานักงานอัตโนมัติมาใชในการจัดการสํานักงาน เปนการชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทํางานใหสูงขึน้ 
 อยางไรก็ตามในดานสภาวะแวดลอม  ผลการประเมินที่มีคาเฉลี่ยนอยกวาประเด็นอื่นก็คือ  
บุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน        สาร
บรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ทั้งนี้อาจเนื่องมากจากบุคลากรสวนหนึ่งขาดทักษะและความรูใน
การใชคอมพิวเตอรและโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใช  จึงทําใหบุคลากรมีทัศนคติและไมยอมรับกับ
เทคโนโลยีใหม ๆ และที่สําคัญคือ  บุคลากรไมเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในองคกร 
 ดานปจจัยเบื้องตน  พบวา  ในภาพรวมมีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมาก  
ประเด็นที่นํามาพิจารณาและอยูในลําดับตน ๆ คือ  ระบบเครือขายภายในมีคุณภาพและทันสมัย  
ระบบเครือขายภายในมีการเชื่อมโยงอยางทั่วถึง  ตลอดทั้งมีแผนการดําเนินงานโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  มีการ
สนับสนุนงบประมาณในการดําเนินโครงการอยางเพียงพอ  มีบุคลากรในการดําเนินโครงการอยาง
เพียงพอ  สวนรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับปานกลาง คือ  วัสดุอุปกรณ
เพียงพอตอความตองการและสถานที่ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย, คณะวิชา, แผนกวิชา, และงาน      
มีความเหมาะสม  อยางไรก็ตามยังมีรายการครุภัณฑไมเพียงพอ  และบุคลากรไมมีทักษะในการ
ปฏิบัติงาน  ซ่ึงเปนรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับนอย เมื่อนําไปเปรียบเทียบ
กับขอเสนอแนะเกี่ยวกับการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  พบวามีผูเสนอแนะควรจัดอบรมใหกับบุคลากรใหมีความรู 
และทักษะอยางทั่วถึง  ซ่ึงเปนขอเสนอแนะที่มีคาความถี่สูงมากเปนลําดับตน ๆ 
 ดานกระบวนการ  พบวา  ในภาพรวมมีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับ      ปาน
กลาง  การประเมินดานกระบวนการนี้มีรายการที่นาสนใจและนํามาพิจารณาคือ  การกําหนดหนาที่
และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกี่ยวของ  มีการจัดระบบโครงการ  มีการประเมินผลโครงการ
อยางเปนระบบ  ทั้งนี้ผูเกี่ยวของไดใหความสําคัญกับดานนี้มากเปนพิเศษ  เพราะผลสัมฤทธ์ิที่จะ
เกิดขึ้นตามเปาหมายและวัตถุประสงคไดนั้น  จําเปนจะตองมีการควบคุมการดําเนินงานโครงการ
อยางใกลชิด  รายการการปฏิบัติและความเหมาะสมปานกลางไดแก  มีการนําขอมูลไปใชปรับปรุง 
พัฒนา  มีการนิเทศและติดตามระหวางดําเนินโครงการ  มีการประชุมชี้แจงเพื่อแกไขปญหาระหวาง



  

ดําเนินโครงการ  อยางไรก็ตามการประเมินกระบวนการยังพบวา  มีการประชาสัมพันธไมทั่วถึง  
และการรายงานผลโครงการ  มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับนอย  ซ่ึงสอดคลองกับ
เฉลียว   ประสิทธิ์วิเศษ. (2540 : บทคัดยอ)  ซ่ึงไดศึกษาการบริหารสํานักงานอธิการบดี  สถาบันราช
ภัฎเชียงราย  พบวา  ควรมีการรายงานผลอยางจริงจังและตอเนื่อง  เพื่อทําใหผูปฏิบัติมีความ
กระตือรือรนและเปนขวัญกําลังใจ  และควรจัดระบบการเผยแพรประชาสัมพันธขาวสารใหแก
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกใหทั่วถึงสม่ําเสมอ 

ดานผลผลิต  พบวา  ในภาพรวมจากการประเมินโครงการ  มีการปฏิบัติและความ
เหมาะสมอยูในระดับมาก  ซ่ึงเมื่อเปรียบเทียบกับดานอื่น  ปรากฎวาเปนดานที่มีคาเฉลี่ยที่สูงกวาทุก
ดาน  และเปนจุดเดนของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ
ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  คือ  ชวยทําใหประหยัดเวลารับ-สงเอกสาร  การสืบคนเอกสารรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ  ชวยประหยัดแรงงาน  ซ่ึงสอดคลองกับประสงค   ปราณีตพลกรังและคณะ. (2541 : 
197)  การนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการสํานักงาน เปนการชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและชวยประหยัดแรงงาน  งบประมาณ  และวัสดุสํานักงาน  ซ่ึงสัมพันธกับครรชิต   มาลัย
วงศ (http://thairath.co.th)  ไดกลาววา  การจัดเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะชวยลดตนทุนดาน
งบประมาณในการซื้อกระดาษและปริมาณขยะได  และยังสามารถลดขั้นตอนในการติดตอส่ือสาร
ระหวางภายใน    องคกรดวย  พรอมทั้งยังชวยลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร  ซ่ึงสอดคลองกับจิตร
ภณ   ชีรนวณิชย. (2543 : 97-103)  การนําเทคโนโลยีหรือจัดทําสํานักงานอัตโนมัติ เพื่อตองการ
ความสะดวก และลดปริมาณดานจัดเก็บเอกสารในสํานักงาน  พรอมกันนั้นยังชวยขจัดปญหาเรื่อง
การสูญหายของเอกสาร  ซ่ึงตรงกับพรรณี   สวนเพลง (http://thairath.co.th)   ซ่ึงไดกลาววา  การ
พึ่งพาเทคโนโลยีสมัยใหมในการติดตอส่ือสาร  ชวยใหลดการสูญหายของเอกสาร หรือเอกสารพลัด
หลงระหวางทาง  นอกจากนี้ยังลดความสิ้นเปลืองกระดาษอีกดวย  และยังพบวาลดปญหาความ
ขัดแยงหรือการกระทบกระทั่งในระหวางปฏิบัติ  ชวยใหบรรยากาศในการทํางานดีขึ้น 

จากการปฏิบัติงานในสภาพจริง  ในโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ ช่ือวา 
“Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ยังไดพบวาบุคลากรทุกฝายมีความสมัคร
สมานสามัคคี  มีมนุษยสัมพันธ  มีการประสานงานที่ดีตอกัน  อันเนื่องมาจากปญหาที่มีการขัดแยง
และกระทบกระทั่งในระหวางปฏิบัติงานลดนอยลง  ซ่ึงสอดคลองกับพรรณี   สวนเพลง  ที่ไดกลาว
ไวขางตน  ตลอดทั้งบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
  



  

ขอเสนอแนะ 
 1.    สถานศึกษาควรสงเสริมและใหการสนับสนุนในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามา
ชวยในการบรหิารจัดการ  เพราะนอกจากจะเปนการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานแลว
ยังเปนการเพิ่มพูนความรู ความสามารถ ของบุคลากรและเปนการพัฒนาบุคลากรเขาสูโลกของ
เทคโนโลยีและการแขงขันดวย 
 2.    ควรมีการสรางแรงจูงใจหรือแสวงหากลยุทธที่จะเปลีย่นแปลงพฤตกิรรมการทํางาน
ของบุคลากรใหมีทัศนคติและใหการยอมรบัเทคโนโลยีใหมๆ   ที่มีประโยชนในสํานกังานอยางเปน
รูปธรรมนําไปสูการปฏิบัติอยางจริงจัง 
 3.    สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรไดศึกษาคนควา อบรมสัมมนา หรือศึกษาตอใน
ระดับที่สูงขึ้นเกี่ยวกับดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  เพราะจากการประเมินประเดน็
บุคลากรมีคาเฉลี่ยคอนขางนอย  ควรสงเสริมเปนกรณพีิเศษ 
 4.    ในการจดัทําโครงการ  ควรใหมกีารประชาสัมพันธผลไดผลเสียของโครงการใหกับ
บุคลากรทราบอยางทั่วถึง 
 5.    ผูบริหารควรสนับสนุนใหจัดทําโครงการเพื่อพัฒนางานในลักษณะนี้อยางหลากหลาย 
พรอมทั้งจัดทาํโครงการประเมินหรือวิจยั เพื่อหาขอสรุปและจัดเก็บเปนหลักฐานอางอิง  เพราะผู
เสนอเรื่องนี้กม็ีปญหาและอปุสรรคคอนขางมาก เนื่องจากเอกสารที่เกีย่วของ และงานวิจยัที่จะนํามา
อางอิงยังมีคอนขางนอยและมีจํากัด 
 
ขอเสนอแนะเพื่อการศึกษาครั้งตอไป 

1. ศึกษาปจจัยทีม่ีผลกระทบตอการบริหารจดัการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ    
ในวิทยาลัยการอาชีพเทิง  อําเภอเทิง  จังหวดัเชียงราย 

2. ศึกษาผลกระทบตอผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของนักศึกษาระดับ ปวช. กรณีไมมกีาร 
สอบคัดเลือกเขาเรียน  ในวทิยาลัยการอาชีพเทิง  อําเภอเทิง  จังหวัดเชยีงราย 
 

 
 
 
 
 
 
 



  

ชื่อโครงการ                    การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณ 
            ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

ผูรับผดิชอบโครงการ     นายศรเพชร   บญุอิ่ม  ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมการศึกษา 
                          วิทยาลัยการอาชีพเทิง 
ระยะเวลาดําเนินการ     1 ตุลาคม  2546 – 30  มีนาคม  2547 

หลักการและเหตุผล 
 จากการที่รัฐบาลไดมีการปฏิรูประบบการบริหารภาครัฐ ใหไปสูรูปแบบการบริหาร     
จัดการภาครัฐแนวใหม (New Public Management)  โดยมีการสงเสริมใหนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเขามามีบทบาทในการบริหารจัดการ  ซ่ึงเปนการสนองยุทธศาสตร
ระดับชาติและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานราชการ  อีกทั้งตอบสนองตอสภาพสังคมที่ตองการความสะดวกรวดเร็ว 
คลองตัว                มีประสิทธิภาพ  ฝายสงเสริมการศึกษา วิทยาลยัการอาชีพเทิง  อ.เทิง  จ.เชียงราย  
มีหนาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ  มีภาระกิจในการรับและจัดสงหนังสือหรือเอกสารราชการและสง
ตอไปยังฝาย  คณะวิชา แผนกวิชา งานตาง ๆ  หลังจากที่หัวหนาสถานศึกษาไดเกษยีณหนังสือหรือ
ส่ังการแลว จากการปฏิบัติงานดังกลาวทําใหเกดิปญหาและอุปสรรคการดําเนินงาน เชนหนังสือสูญ
หาย  เดินหนังสือ    ลาชา ส้ินเปลืองกระดาษหรือวัสดุสํานักงานและงบประมาณ  การคนหาเอกสาร
ใชเวลานาน          ใชทรัพยากรในดานแรงงานมาก และใชพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารมาก  ประเดน็
เหลานี้ทําใหมผีลกระทบการบริหารจัดการ  ฝายสงเสริมการศึกษา  วิทยาลัยการอาชพีเทิง  จึงไดนาํ
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มาใชในงานสารบรรณ  เพื่อเปนการพัฒนาดานการบริหาร
จัดการ 
 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการปฏิบัติงานในงานสารบรรณ 
2.    เพื่อนําเทคโนโลยีเขามาใชและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

เปาหมาย 
ประหยดัเวลาในการปฏิบัติงาน  ประหยัดงบประมาณและลดความสิ้นเปลืองวัสดุ 

สํานักงาน   ประหยดัแรงงาน  ขจัดการสญูหายของเอกสารและลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร        
ในงานสารบรรณของวิทยาลยัการอาชีพเทงิ 



  

ระยะเวลาดําเนินการ 
2546 2547  

ขั้นตอนการดาํเนินการ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
1. เขียนโครงการ/ขออนุมัติ 
       โครงการ 
2. ประชุมชี้แจง 
3. ดําเนินการ 
4.    สรุปผล 

      

 

คาใชจาย      
                    คาวัสด/ุอุปกรณ และอื่น ๆ        80,000    บาท 
 

พื้นท่ีดําเนินการ 
 งานสารบรรณ   ฝายสงเสริมการศึกษา   วิทยาลัยการอาชพีเทิง 
 
  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.  ระบบการบริหารจัดการในงานสารบรรณมีความคลองตัว  รวดเร็ว   มีประสิทธิภาพ 
                   2.  การบริหารงานสารบรรณมีระบบและเปนมาตรฐาน  องคกรทั่วไปใหการยอมรับ 

     3.  บุคลากรมีขวัญและกาํลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
 

ลงชื่อ……………………………..ผูจัดทําโครงการ        
  (นายศรเพชร    บุญอิ่ม) 

                                                                      ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมการศึกษา 
 
 

                         ลงชื่อ…………………….………ผูอนุมัติโครงการ 
                                        (นายสมยศ    พันธุกสิกร) 
                                ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพเทิง 



  

ชื่อโครงการ     ประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ 
            ของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 
ผูรับผดิชอบโครงการ     นายศรเพชร   บญุอิ่ม  ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมการศึกษา 

                  วิทยาลัยการอาชพีเทิง 
ระยะเวลาดําเนินการ      1 เมษายน  2547 – 30  กรกฎาคม  2547 

หลักการและเหตุผล 
   ตามที่ฝายสงเสริมการศึกษา  วิทยาลัยการอาชีพเทิง  ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบ กํากับ ดแูล และ
บริหารงานสารบรรณ  ซ่ึงงานสารบรรณนั้นเปรยีบเสมือนศูนยบัญชาการหรือหวัใจสําคัญในการ
บริหารงานของสถานศึกษาใหบรรลุเปาหมาย  เพราะเหตุวา งานสารบรรณมีหนาทีล่งทะเบียนรับ
และสงหนังสอืราชการหรือเอกสาร และสงตอไปยังฝาย  คณะวิชา  แผนกวิชา และงานตาง ๆ     
ขณะที่ไดปฏิบัตงิานนั้นเกิดปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เชน การเดนิหนังสือลาชา  
หนังสือเกิดการสูญหาย  ส้ินเปลืองกระดาษและงบประมาณ  และตองใชเวลาในการสืบคนเปน
เวลานาน   ใชพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารมาก งานสารบรรณจึงไดจัดทําโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ ช่ือวา “Paperless” มาใชในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 ตลอดระยะเวลาที่งานสารบรรณไดนําโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มาใชในงาน
สารบรรณนั้น  ทราบวามปีญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นอยูบาง  ประกอบกบัผูที่รับผิดชอบคือฝาย
สงเสริมการศึกษา ตองการทราบความสําเร็จของโครงการตลอดปญหาและอุปสรรคในการดําเนิน
โครงการ จึงไดมีแนวคิดที่จะทําการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
ในงานสารบรรณของวิทยาลยัการอาชีพเทงิ  เพื่อศึกษาผลการดําเนินงานตามรูปแบบ ซิป โมเดล 
(CIPP Model)              ซ่ึงประกอบดวยการประเมิน 4 ดาน คือ  ดานสภาวะแวดลอม (Context)   
ดานปจจยัเบื้องตน (Input) ดานกระบวนการ (Process)  และดานผลผลิต (Product)  และนําผล
การศึกษามาเปนแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” ในงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค 
1.  เพื่อประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   “Paperless”   ในงานสาร

บรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง ตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model) ประกอบดวยการประเมิน  4 
ดาน  คือ 

1.1 ดานสภาวะแวดลอม (Context) ไดแก นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงคของ 
โครงการ   และสภาพทัว่ไปทั้งภายในและภายนอกองคกร   



  

1.2 ดานปจจยัเบื้องตน (Input) ไดแก  งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ  ครุภัณฑ   
ระบบเครือขาย  บุคลากร  และอาคารสถานที่       

1.3 ดานกระบวนการ (Process) ไดแก  การดําเนินงานโครงการตามแผนหรอืวัตถุ 
ประสงคของโครงการ  การนิเทศ  การติดตามและการรายงาน     

1.4 ดานผลผลิต (Product)  ไดแก  ความประหยัดดานเวลา  งบประมาณ       วัสด ุ
สํานักงาน   ดานแรงงาน   พืน้ที่ในการจัดเก็บเอกสารและความชัดเจน 
 2.  เพื่อนําผลการศึกษาใชเปนแนวทางในการปรับปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่
ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

เปาหมาย 
 ศึกษาผลการดาํเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสาร
บรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง  ปการศึกษา  2546  ตามระดับความคิดเหน็ของผูบริหาร  ครู
อาจารยและ       เจาหนาที่ทีม่ีตอโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในระหวางวนัที่ 1 ตุลาคม  2546  
ถึง  30  มีนาคม  2547  รวม 75  คน  ดังนี ้
 1.  ผูบริหาร  จาํนวน          3  คน 
 2.  ครู – อาจารย  จํานวน          60  คน 
 3.  เจาหนาที ่  จํานวน          12  คน 
 

 ระยะเวลาดําเนินการ 
2547  

ขั้นตอนการดาํเนินการ เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. 
4. ขั้นเตรียมการ 

5. เขียนโครงการ/ ขออนุมัติ
โครงการ 

6. รวบรวมขอมลู  กําหนดปฏทิิน
ปฏิบัติงาน 

7. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของ 

     

8. ขั้นปฏิบัติการ 
9. สรางเครื่องมือในการเก็บรวบรวม

ขอมูล 
10. เก็บรวบรวมขอมูล 
11. รายงานผลการประเมิน 

     



  

คาใชจาย      
        คาวัสดุสํานักงาน         5,000    บาท 
 

พื้นท่ีดําเนินการ 
ฝายสงเสริมการศึกษา   วิทยาลัยการอาชีพเทิง 

 
  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1.   ไดทราบถึงปญหาในการจัดการและปจจัยที่สงผลกระทบตอโครงการ การใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 
 2.  เพื่อนําผลการศึกษาไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา  ปรับปรุงการดําเนินการโครงการ
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง    ใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

ลงชื่อ……………………………..ผูประเมินโครงการ        
(นายศรเพชร    บุญอิ่ม) 

                                                                   ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมการศึกษา 
 
 

                            ลงชื่อ…………………….………ผูอนุมัติโครงการ 
                                       (นายสมยศ    พันธุกสิกร) 
                                                         ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
  
 
           
 
 
 
 
 
 



  

แบบสอบถามเพื่อการประเมินโครงการ 
 

------------------------------------------------------------------------ 
 

โครงการ  การใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีชื่อวา “Paperless” ในงานสารบรรณ   
          ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

 
คําชี้แจง 

 
1. การประเมินโครงการ การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของ

วิทยาลัยการอาชีพเทิง  มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาผลการดําเนินโครงการโดยใชรูปแบบ ซิป 
โมเดล (CIPP Model)  ซ่ึงประกอบดวย  ดานสภาวะแวดลอม (Context)  ดานปจจัยเบื้องตน 
(Input)  ดานกระบวนการ (Process)  และดานผลผลิต (Product)  

 
2. แบบสอบถามประกอบดวย  3  ตอน ดังนี ้
       ตอนที่  1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
       ตอนที่  2 การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเรจ็รูปที่ช่ือวา “Paperless”      

                    ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
ตอนที่  3  ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  

“Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 
3. คําตอบของทานมีความสําคัญอยางยิ่งตอการปรับปรุง  พัฒนาโครงการการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิงใหมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น และขอขอบคุณ    ในความรวมมือของทานเปนอยางสูง 

 
 
 
 
 
 



  

ตอนที่  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
     คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย   ลงในชอง    ตามความเปนจรงิ 

                                 
1. ตําแหนง/หนาที่ 

 ผูอํานวยการ/ผูชวยผูอํานวยการ  
 ครู-อาจารย 
 เจาหนาที ่

 
2. เพศ 

    ชาย       หญิง 
 
3. อายุ 

    20 – 25  ป       26 – 30  ป 
    31 – 35  ป       36 – 40  ป 
 มากกวา 40  ป 

 
4. วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ไดรับ 

    ต่ํากวาอนุปริญญา      อนุปริญญา 
    ปริญญาตรีหรือเทียบเทา     ปริญญาโท 
 อ่ืน ๆ (โปรดระบ)ุ…………………………… 

 
ตอนที่  2   การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีมีชื่อวา “Paperless” ในงานสารบรรณ  
                  ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง    

    คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย   ลงในชองใดชองหนึ่งที่ทานเหน็วาตรงหรือใกลเคียง 
      กับความเปนจริงมากทีสุ่ด โดยแตละชองมีความหมายดังนี ้

   5 หมายถึง    ปฏิบัติมากที่สุด/เหมาะสมมากที่สุด 
   4 หมายถึง    ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
   3 หมายถึง    ปฏิบัติปานกลาง/เหมาะสมปานกลาง 
   2 หมายถึง    ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 
   1 หมายถึง    ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 
 



  

ระดับการประเมิน 
 

รายการ      
ดานสภาวะแวดลอม 

1. มีการกําหนดนโยบาย  วัตถุประสงค  เปาหมายของโครงการ      
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ไวอยางชัดเจน 

2. วัตถุประสงคของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” สอดคลองกับนโยบายของสถานศึกษา 

3. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลอง
กับยุทธศาสตรการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร      
ดานการบริหารจัดการ 

4. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลอง
กับความตองการของบุคลากร 

5. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”                  
มีประโยชนตอการบริหารงานสารบรรณ 

6. บุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” 

 

ดานปจจัยเบื้องตน 
7. มีแผนการดําเนินงานโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless”  อยางชัดเจน 
8. บุคลากรมีทักษะในการปฏบิัติงานตามลักษณะของโครงการ      

การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
9. มีบุคลากรในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless” อยางเพยีงพอ 
10. มีการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินโครงการการใช

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  อยางเพยีงพอ 
11. วัสดุอุปกรณเพียงพอตอความตองการดําเนินโครงการการใช

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
12. ครุภัณฑเพียงพอตอความตองการดําเนินโครงการการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 

     

 



  

ระดับการประเมิน 
 

รายการ      
13. สถานที่ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย, คณะวิชา, แผนกวิชา และ  

       งาน มีความเหมาะสม 
14. ระบบเครือขายภายในมกีารเชื่อมโยงอยางทั่วถึง 
15. ระบบเครือขายภายในมีคณุภาพและทันสมัย 
 

ดานกระบวนการ 
16. มีการดําเนินงานตามแผนอยางเปนขั้นตอน 
17. มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกีย่วของ 
18. มีการประชาสัมพันธโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless” ใหบุคลากรทราบ 
19. มีการประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวางดําเนนิโครงการการใช

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
20. มีการนิเทศและติดตามระหวางดําเนินโครงการการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางสม่ําเสมอ 
21. มีการประเมินผลโครงการการใชโปรแกรมสําเรจ็รูปที่ช่ือวา 

“Paperless” อยางเปนระบบ 
22. มีการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนาโครงการ

การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
23. มีการรายงานผลโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless” ใหบุคลากรทราบอยางสม่ําเสมอ 
 

ดานผลผลิต 
24. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยทําใหประหยัดเวลาในการรับและสงเอกสาร 
25. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยประหยัดงบประมาณและวัสดุสํานกังาน 
26. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยใหการสืบคนเอกสารรวดเร็ว 

     

 



  

 

ระดับการประเมิน 
 

รายการ      
27. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”                    

ชวยประหยัดพื้นที่ในการจดัเก็บเอกสาร 
28. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยขจดัปญหาการสูญหายของเอกสาร 
29. การรับ-สงเอกสารในโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless”  มีความคมชัด 
30. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยประหยัดดานแรงงาน 

     

 

ตอนที่  3   ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีชื่อวา “Paperless”     
    ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 
 

1.  ดานสภาวะแวดลอม 
……………………..............................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
2.  ดานปจจยัเบื้องตน 
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
3.  ดานกระบวนการ 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
4.  ดานผลผลิต 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
5.  อ่ืน ๆ 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 



  

ขอเท็จจริงกอนและหลังทําโครงการ การใชโปรแกรมสําเร็จรปูท่ีชื่อวา “Paperless”       
ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

 
สภาพปญหาที่พบกอนการดําเนินการ สภาพขอเท็จจริงหลังการศึกษา 
สภาพปญหาที่พบกอนการดําเนินงานโครงการ สภาพในขณะทําโครงการ 

1. แจงเวียนหนังสือลาชา 
2. เกิดขอผิดพลาดในการทํางานเสมอ ๆ 
3. คนหาเอกสารลาชา ใชเวลามาก 
4. สิ้นเปลืองกระดาษในการถายเอกสาร 
5. ใชคนจํานวนมาก 
6. เกิดปญหาขอขัดแยงในระหวางทํางาน 
7. ขาดขวัญและกําลังใจ 

1. ไดรับแจงหนังสือรวดเร็ว ถูกตอง แมนยํา 
2. ไมเกิดขอผิดพลาด 
3. คนหาเอกสารไดรวดเร็ว 
4. ลดปญหาความขัดแยง 
5. ลดความสิ้นเปลืองในการใชกระดาษ 
6. บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการ       ปฏิบัติงาน 
7. ใชคนจํานวนนอย 
8. ลดเวลาในการปฏิบัติงาน 
9. ลดงบประมาณ 
10. เปนการกระจายขอมูลขาวสารพรอมกัน    ในเวลา

เดียว 
จํานวนกระดาษและคาใชจายกอนทําโครงการ สภาพการใชวัสดุและคาใชจายหลังทํา

โครงการ 
พฤษภาคม  2526     7,011 แผน =  5,258.25 บาท 
มิถุนายน    2546      7,351 แผน =  5,513.25 บาท 
กรกฎาคม  2546      7,563 แผน =  5,672.25 บาท 
สิงหาคม    2546      6,549 แผน =  4,911.75 บาท 
กันยายน    2546      9,244 แผน =  6,933.00 บาท 

ตุลาคม        2546    4,271 แผน =  3,203.25 บาท 
พฤศจิกายน 2546    3,918 แผน =  2,938.50 บาท 
ธันวาคม      2546    2,112 แผน =  1,584.50 บาท 
มกราคม      2547    2,794 แผน =  2,095.50 บาท 
กุมภาพันธ   2547    3,561 แผน =  2,670.75 บาท 
มีนาคม        2547    2,224 แผน =  1,668.00 บาท 
      

**  จากขอเท็จจริงที่ปรากฎยังมีการใชกระดาษ  เหตุเพราะวางานบางเรื่องยังมีความจําเปนที่จะตองถายเอกสาร เชน 
เรื่องที่สําคัญ  แบบฟอรมรายงานตาง ๆ เปนตน 

 
 
 



  

ชื่อล็อกอินและรหสัผานระบบเครือขายภายใน 
 

ลําดับ
ท่ี 

ความสําคัญ ชื่อล็อกอิน 
(username) 

รหัสผาน 
(password) 

กลุม 
(group) 

หมายเหตุ 

1 นายศรเพชร   บุญอิ่ม  
ตําแหนงผูชวยผูอํานวย 
ฝายวางแผนและพัฒนา,  
ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริม
การศึกษา 

Boon_im 12345 - ผูตรวจ
พิจารณางาน 
โครงการ 

2 แผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส Electronic 120 work  
3 แผนกวิชาชางไฟฟากําลัง Power 119 work  
4 แผนกวิชาชางยนต Auto 117 work  
5 แผนกวิชาชางกอสราง Construc 118 work  
6 แผนกวิชาชางเช่ือม Welding 111 work  
7 แผนกเทคนิคพื้นฐาน Benchwork 111 work  
8 แผนกวิชาพื้นฐาน Fundamantal 109 work  
9 แผนกวิชาพณิชกรรม Business2 108 work  
10 งานการเงิน Finance 101 work1  
11 งานทะเบียน Register 110 work1  
12 งานกิจการนักเรียนนักศึกษา Activity 123 work1  
13 งานสารบรรณ Administration 121 work1  
14 งานวางแผนและพัฒนา Planning1 101 work1  
15 งานหองสมุด Libraly1 108 work1  
16 งานวัดผล Assessment 110 work1  
17 งานวิชาการ Academic 124 work1  
18 งานพัสดุกลาง Store1 113 work1  
19 งานเอกสารการพิมพ Worksheet 

copyprint 
113 work1  

20 งานประชาสัมพันธ pr 101 work1  
21 งานอาคารสถานที่ building 100 work1  

      
      
      
      



  

ลําดับ
ท่ี 

ความสําคัญ ชื่อล็อกอิน 
(username) 

รหัสผาน 
(password) 

กลุม 
(group) 

หมายเหตุ 

22 งานแนะแนว naenaew 123 work1  
23 งานปกครอง pogkrong 123 work1  
24 งานโครงการพิเศษ special 100 work1  
25 งานสวัสดิการพยาบาลและ 

หอพัก 
nurse 100 work1  

26 งานหลักสูตร lagsoot 123 work1  
27 งานหลักสูตรพิเศษ special1 100 work1  
28 งานสื่อการเรียนการสอน sau 100 work1  
29 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี tawi 100 work1  
30 งานสิ่งประดิษฐ 1 ตําบล 1 

ผลิตภัณฑ 
otop 100 work1  

31 งาน ICT ict 124 work1  
      
      
      
      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ประวัติผูประเมินโครงการ 
 
ชื่อ  - สกุล   นายศรเพชร บุญอิ่ม 
 
วัน เดือน ป เกิด   30  ธันวาคม  2503 
 
สถานที่อยูปจจุบัน  191/8  หมู 15  ตําบลเวียง  อําเภอเทิง  จังหวัดเชยีงราย 
 
สถานที่ทํางานปจจุบัน  วิทยาลัยการอาชีพเทิง  ถนนพิศาล  อําเภอเทิง  จังหวดัเชยีงราย 
 
ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน ผูชวยผูอํานวยการ  ระดบั 7  วิทยาลัยการอาชีพเทิง 
   ปฏิบัติหนาที่ฝายสงเสริมการศึกษา และฝายวางแผนและพฒันา 
 
ประวัติการศึกษา  2541 ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (ศษ.ม.)  การบริหารการศึกษา 
    มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2529 ครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑติ (คอ.บ.)  เครื่องมือกล 
      วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  วิทยาเขตเทเวศร 

 
ประวัติการทํางาน  -  ครู  2  ระดับ  2   ศูนยฝกวชิาชพีเชียงราย  พ.ศ. 2526 - 2527 

-  ครู  2  ระดับ  3   ศูนยฝกวชิาชีพเชียงราย  พ.ศ. 2527 - 2528 
-  อาจารย 1 ระดับ  3   ศูนยฝกวิชาชีพเชยีงราย  พ.ศ. 2528 - 2530 
-  อาจารย 1 ระดับ  4   วิทยาลัยการอาชีพเชียงราย  พ.ศ. 2532 -     
    2535 
-  อาจารย 1 ระดับ  5   วิทยาลัยการอาชีพเชียงราย  พ.ศ. 2535 –  
    2538 
-  อาจารย 2 ระดับ  6   วิทยาลัยการอาชีพเชียงราย   
   ทําหนาที่ผูชวยผูอํานวยการ  วิทยาลัยการอาชีพปว   
    พ.ศ. 2538 - 2542 
-  ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย  ระดับ 6  วทิยาลัยการอาชีพปว  
    พ.ศ. 2542 
-  ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย  ระดับ 7  วทิยาลัยการอาชีพปว  



  

    พ.ศ. 2542 - 2544 
-  ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย  ระดับ 7  วทิยาลัยการอาชีพเทิง 
    พ.ศ. 2544 – ปจจุบัน 

 
ประวัติการศึกษาดูงาน  

พ.ศ. 2539    ศึกษาดูงานการจัดการอาชีวศกึษา  ณ  ประเทศสิงคโปร   มาเลเซีย 
 


