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โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง   โดยใชรูปแบบ
ซิป โมเดล  (CIPP Model)  เปนกรอบในการประเมิน  ซ่ึงไดแก  ดานสภาวะแวดลอม  ดานปจจัย
เบื้องตน  ดานกระบวนการ และดานผลผลิต  ประชากรที่ใชในการศึกษาคือบุคลากรทั้งหมดใน
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เอสฟอรวินโดว (SPSS for Window)  โดยหาคาความถี่  รอยละ  คาเฉลี่ย  และสวนเบี่ยงเบน      
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 1.  ดานสภาวะแวดลอม  พบวา  รายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับมาก  
ไดแก  วตัถุประสงคของโครงการสอดคลองกับนโยบายของสถานศึกษา  โครงการสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรดานการบริหารจดัการ  และเห็นวาโครงการนี้มีประโยชนตอการบริหารงานสารบรรณ    
สวนการปฏิบตัิและความเหมาะสมในระดบัปานกลาง คือ  โครงการสอดคลองกับความตองการของ
บุคลากร  มีการกําหนดนโยบาย วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการไวอยางชดัเจน  บุคลากรมี    
ทัศนคติที่ดีตอโครงการ   

2.  ดานปจจัยเบื้องตน   พบวา  รายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับมาก     
ไดแก ระบบเครือขายภายในมีคุณภาพและทันสมัย ระบบเครือขายภายในมีการเชื่อมโยงอยางทั่วถึง  
มีแผนการดําเนินงานโครงการ  การสนับสนุนงบประมาณอยางเพียงพอ  และมีบุคลากรในการ
ดําเนินโครงการอยางเพียงพอ  สําหรับวัสดุอุปกรณและอาคารสถานที่มีการปฏิบัติและความ
เหมาะสมในระดับปานกลาง  สวนครุภัณฑเพียงพอตอความตองการและบุคลากรมีทักษะในการ
ดําเนินโครงการมีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับนอย 



  

 3.  ดานกระบวนการ  พบวา   รายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับมาก   ไดแก  
การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกี่ยวของ  การดําเนินงานตามแผนอยางเปน
ขั้นตอน  การประเมินผลโครงการอยางเปนระบบ  สวนการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใช
ปรับปรุงและพัฒนา  การนิเทศติดตามระหวางดําเนินโครงการ  การประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวาง
ดําเนินโครงการ มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับปานกลาง  การรายงานผลโครงการ       
การประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบ  มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับนอย 
 4.   ดานผลผลิต     พบวา    รายการมีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับมากเกือบทุก
รายการ  ไดแก  ชวยทําใหประหยดัเวลาในการรับ-สงเอกสาร  ประหยดังบประมาณและวสัดุ
สํานักงาน  ชวยใหการสืบคนเอกสารรวดเร็ว  ชวยประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร  ชวยขจัด
ปญหาการสูญหายของเอกสาร  และชวยประหยดัแรงงาน    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. 
 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  สารบัญ 
         หนา 

กิตติกรรมประกาศ                 ข 
 
บทคัดยอ              ค 
 
สารบัญตาราง              ญ 
 
สารบัญแผนภมิู             ฎ 
 
สารบัญรูปภาพ              ฏ 
 
บทท่ี 1       บทนํา              
  ความเปนมาของการประเมนิโครงการ      1 
                          วัตถุประสงคของการประเมินโครงการ      2 
    ขอบเขตของการประเมินโครงการ       3 
    นิยามศัพทเฉพาะ        3 
     ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ          4 
  
บทท่ี 2       เอกสาร ทฤษฎีและงานวิจยัที่เกี่ยวของ 
  ความหมายของการประเมิน       5 

จุดมุงหมายของการประเมิน       7 
    รูปแบบการประเมิน          8 
  ความสําคัญของการบริหารสํานักงาน      15 
    แนวนโยบายปฏิรูปการศึกษา       23 
  ยุทธศาสตรการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    25 
  กระทรวงศกึษาธิการ (พ.ศ. 2547 – 2549) 
    ระเบียบกรมอาชีวศึกษา วาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ.2529   26 
  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506   28 
     ระบบสารสนเทศภายในสํานกังาน      30 
     แนวคดิในการจัดระบบเอกสารแบบ Paperless     36 



  

      การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ   41 
      ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
      งานวิจยัที่เกีย่วของ          53 
 
บทท่ี 3       วิธีการประเมนิโครงการ           
  ประชากรที่ใชในการประเมนิโครงการ      56 
    เครื่องมือที่ใชในการประเมนิโครงการ        56 
  การเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินโครงการ     59 
    การวิเคราะหขอมูล        59 
     การเสนอผลการประเมินโครงการ       60  

 
บทท่ี 4     การวิเคราะหขอมูล 
   ตอนที่ 1  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม      62 
  ตอนที่ 2  การประเมนิโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   64 
     “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลยัการอาชีพเทงิ 
  ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูป   72 
     ที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัย 
     การอาชีพเทิง 
 
บทท่ี 5       สรุปผลการประเมิน  อภิปรายผลและขอเสนอแนะ        
  สรุปผลการประเมิน        73 
    อภิปรายผล           77 
    ขอเสนอแนะ         80 
  ขอเสนอแนะเพื่อการศึกษาครั้งตอไป      80 
 
บรรณานุกรม                   81 
 
ภาคผนวก  ภาคผนวก ก  - โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา      85 

“Paperless” ในงานสารบรรณของวทิยาลัย 
การอาชีพเทิง 

  ภาคผนวก ข  - ประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   87 



  

                 “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัย 
การอาชีพเทิง 

ภาคผนวก ค  -    แบบสอบถามเพื่อการประเมินโครงการ    90 
  ภาคผนวก ง  - ขอเท็จจริงกอนและหลังทําโครงการ    95 

ภาคผนวก จ  - ช่ือลอกอินและรหัสผานระบบเครือขายภายใน   96 
  ภาคผนวก ฉ  -    หนังสือตอบรับในการทดลองตอบแบบสอบถาม   98 
    เพื่อหาความเชือ่มั่น ของวิทยาลัยเทคนิคพะเยา 
    ภาคผนวก ช  - ประวัติผูประเมินโครงการ     99 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

สารบัญตาราง 
 
ตารางที่          หนา 
     1  หนาที่ ประเดน็สําคัญ และภารกิจของแบบการประเมิน    12 
     2  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม      62 
     3  คาเฉลี่ย (µ) และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ) ดานสภาวะแวดลอม   64 
     4  คาเฉลี่ย (µ) และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ) ดานปจจยัเบื้องตน   66 
     5  คาเฉลี่ย (µ) และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ) ดานกระบวนการ   68 
     6  คาเฉลี่ย (µ) และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ) ดานผลผลิต    70 

7 สรุปการประเมนิโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา    71 
“Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

สารบัญแผนภูม ิ
 
แผนภูมิท่ี         หนา 
     1    การประเมินตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model) โครงการ   10 
  การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ 
  ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
     2  แสดงลักษณะงานสํานักงานในรูปศูนยขอมูล     22 
     3  แสดงการบริหารสถานศึกษาสังกัดกรมอาชวีศึกษา (เดิม)    27 
     7  แสดงลําดับขั้นตอนการบรหิารงานสารบรรณ     42 
  ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง (แบบเดิม) 
     8  แสดงลําดับขั้นตอนการบรหิารงานโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป   43 
  ที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

สารบัญรูปภาพ 
 

รูปที่          หนา 
   1    แสดงการสแกนหนังสือเขาทีต่องการ          44 
   2  แสดงการบันทึกหนังสือเขาที่ผานการสแกน     45 
   3  แสดงการคัดลอกหนังสือที่สแกนแลว      46 
   4  แสดงการนําไปวางในโฟลเดอรที่ตองการ                  47 
   5  แสดงหนาตางของโปรแกรม       48 
   6  แสดงหนาตางของสวนการจดัเก็บหนังสือ      49 
   7  แสดงหนาตางของ http://192.168.0.1/mis/      50 
   8  แสดงหนาตางของการสืบคนขอมูล      51 
   9  แสดงหนาตางของรายการหนังสือ       52 
 10  แสดงหนาตางของหนังสือที่ตองการพิมพ        53 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
ความเปนมาของการประเมินโครงการ 

การพัฒนาองคกร เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมปีระสิทธิภาพนั้น จะตองอาศัย
ปจจัยการบริหาร 4 ประการ   ไดแก    คน   เงิน  วัสดุอุปกรณ  และการจัดการ  หรือเรียกอีกนยัหนึง่
วาปจจยัการบริหาร  4M’s  (Man, Money, Material, Management)     ที่ใชเปนเครื่องมือในการ
บริหารมาในอดีตจนถึงยุคปจจุบัน ซ่ึงเปนยุคของขอมูลขาวสารหรือเรียกกนัวาเปนยุคโลกาภวิัตน 
นอกจากปจจยัการบริหาร 4 ประการ ดังกลาวแลว  อาจจะยังไมเพยีงพอหรือทันกับความ
เปลี่ยนแปลงของกระแสสังคมโลก  การบริหารในปจจุบนัและอนาคต จําเปนจะตองเพิ่มปจจยัเพือ่
การบริหารองคกรใหประสบผลสําเร็จและเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึน้ นั่นคือเทคโนโลยีสารสนเทศ    
ซ่ึงถือวามีบทบาทที่สําคัญตอการบริหารงาน เพื่อใหเกิดการพัฒนาหรอืไปสูเปาหมาย อันเปนทิศทาง
ที่พึงประสงคขององคกรทุกระดับ  (บรรเจิด สิทธิโชค. 2539 : 1)       ทั้งนี้เพื่อสนองตอบตอสภาพ
สังคม ที่ตองการความสะดวก รวดเรว็  คลองตัวและมปีระสิทธิภาพสูงสุด  ความกาวหนาทางดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT)  ดังกลาวประกอบดวย   วิทยาการดาน
คอมพิวเตอรและการสื่อสาร  โทรคมนาคม  ทันสมัย ทําใหเกดิการประยุกตใชประโยชนในสาขา 
ตาง ๆ อยางกวางขวาง  สําหรับดานการศกึษา    ในปจจุบันเทคโนโลยีไดเขามามีบทบาทอยางมาก         
การพัฒนาบุคลากรในสังคม ประกอบดวยภาคการศกึษา และการฝกอบรมเปนเรื่องของการเรียนรู
สารสนเทศในรูปแบบตาง ๆ ทั้งที่เปนขอมลู (Data) ขาวสาร (Information) หรือความรู (Knowledge) 
นอกจากนี้เทคโนโลยีเปนสิ่งสําคัญที่สุดอยางหนึ่ง   ที่จะชวยใหองคกรสามารถดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ     ดังนั้นทุกหนวยงานจึงจําเปนตองพัฒนาการบริหารอยางทันเวลา  สะดวก  รวดเรว็  
และมีความเทีย่งตรง 

ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  ฉบับที่ 9 (พ.ศ. 2545 – 2549) ไดมุงเนนการ
พัฒนาคนใหมคีุณภาพ    มคีวามรับผิดชอบตอสังคม  สามารถปรับตัว  รูเทาทันการเปลี่ยนแปลง       
และเทคโนโลยีตาง ๆ  ไดอยางเหมาะสม  ซ่ึงในการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคนและการบริหารใหม ี 
คุณภาพตามเปาหมายดังกลาว  จําเปนตองอาศัยเทคโนโลยีเปนเครื่องมือที่สําคัญในการบริหารและ  
จัดการ  (สมหวัง  คุรุรัตนะ. 2539 : 162)     และสํานกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ไดกําหนด  
ยุทธศาสตรการบริหารการอาชีวศึกษาโดยมีเปาหมาย ใหสถานศึกษามีการปฏิรูปการบริหารและการ     
จัดการศึกษา เพื่อใหการดําเนินงานมีการใชส่ือการเรียนการสอนเทคโนโลยีและเครอืขายสารสนเทศ 



  

และการบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ     ซ่ึงสอดคลองกับพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ   
พ.ศ. 2542  แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  ในเรื่องการปฏิรูประบบการบริหารจัดการ 

วิทยาลัยการอาชีพเทิง จงึไดเล็งเหน็ความสําคัญในการนําเทคโนโลยีเขามาชวยในการ
บริหารจัดการ โดยไดมีการสรางระบบเครือขายทั้งภายในและภายนอก  ในป พ.ศ. 2545  จนถึง
ปจจุบัน    และที่สําคัญไดมพีระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการของกระทรวง เมื่อเดือนกรกฎาคม  
2546  ที่ผานมา  ทําใหมีการบริหารงานในรูปของสถาบันการอาชีวศึกษาและอาชีวศึกษาจังหวัด  
และสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทําใหงานสารบรรณมีภาระในการลงทะเบียนรับและ
สงหนังสือราชการเปนจํานวนมาก  เกดิปญหาอุปสรรคในการบริหารงานสารบรรณในหลาย ๆ ดาน
เชน เกิดความลาชา  ความสิ้นเปลืองในการใชกระดาษ   สืบคนหาเอกสารตองใชเวลานาน   ใชพื้นที่
ในการจดัเก็บเอกสารมาก     ตลอดจนตองใชบุคลากรและแรงงานจํานวนมาก การนําเทคโนโลยี
คอมพิวเตอรเขามาชวยในการบริหารจัดการนับวาเปนหนทางหนึ่งทีจ่ะแกไขปญหาดังกลาวไดดี
ที่สุด  ซ่ึงงานสารบรรณนั้น สามารถนําคอมพิวเตอรเขามาชวยจัดการไดทั้งกระบวนการ จนถึงระดับ
ไมตองใชเอกสารหรือกระดาษ ปริมาณงาน การใชบุคลากร เวลา ตลอดกระบวนการจะลดลงโดย
อัตโนมัติ    
 งานสารบรรณจึงไดจดัทําโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน
สารบรรณ  เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  โดยเริ่มโครงการตั้งแตเดอืน
ตุลาคม  2546  จนถึงเดือนมีนาคม  2547    ดังนั้นเพื่อใหไดสารสนเทศเกี่ยวกบัสภาพการดําเนนิ 
โครงการและแนวทางการตดัสินใจพัฒนาปรับปรุงแกไขปญหาตาง ๆ   ในการดําเนินโครงการ        
ดังกลาว จงึจําเปนจะตองมีการประเมนิโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”      
ในงานสารบรรณของวิทยาลยัการอาชีพเทงิ   โดยใชรูปแบบ  ซิป  โมเดล (CIPP Model)  เพื่อจะทํา
ใหใดขอมูลหรือสารสนเทศที่จะชวยสรางเสริมความเขาใจ  สภาพปญหา  การพัฒนาปรับปรุง      
การดําเนินงาน  การแกไขปญหาที่เกดิขึ้น  และสามารถนําขอมูลไปใชในการกําหนดทางเลือก     
การวางแผน  การบริหารจดัการ  การกํากับดแูลใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ประหยัด
ทรัพยากรมากที่สุด  แตใหผลผลิตที่มีคุณภาพ ตรงตามเปาหมายของโครงการ 

วัตถุประสงคของการประเมินโครงการ 
 1.  เพื่อประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ
ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ในดานสภาวะแวดลอม  ดานปจจยัเบื้องตน  ดานกระบวนการและดาน
ผลผลิต 
 2.   เพื่อนําผลการศกึษามาเปนแนวทางในการปรับปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่
ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 



  

ขอบเขตของการประเมินโครงการ 
1.  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ

ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง คร้ังนี้   ทําการประเมินประชากรจําแนกเปนผูบริหาร  3  คน    ครู-อาจารย  
60   คน  เจาหนาที่   12   คน    รวมทั้งสิ้น  75   คน 

2.  การประเมนิครั้งนี้มุงประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
ในงานสารบรรณ  ตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model)  ซ่ึงประกอบดวยการประเมิน 4 ดาน  คือ 

2.1  ดานสภาวะแวดลอม (Context) ไดแก   นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงคของ 
โครงการ   และสภาพทัว่ไปทั้งภายในและภายนอกองคกร   

2.2   ดานปจจยัเบื้องตน (Input) ไดแก   งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ  ครุภัณฑ   
ระบบเครือขาย  บุคลากร  และอาคารสถานที่       

2.3  ดานกระบวนการ (Process) ไดแก   การดําเนินงานโครงการตามแผนหรือ 
วัตถุประสงคของโครงการ  การนิเทศ  การติดตามและการรายงาน     

       2.4   ดานผลผลิต (Product) ไดแก   ความประหยัดดานเวลา  งบประมาณ  ดานวสัดุ 
สํานักงาน   ดานแรงงาน   พืน้ที่ในการจัดเก็บเอกสาร และความชัดเจน 

นิยามศัพทเฉพาะ 
 1.  โครงการ    หมายถึง  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสาร
บรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง  อําเภอเทิง  จังหวดัเชยีงราย 

2.  โปรแกรมสําเร็จรูป  หมายถึง  โปรแกรมปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับและสงหนังสือ
ราชการหรือเอกสาร ระหวางงานสารบรรณ กับฝาย  คณะวิชา  แผนกวิชา  และงานตาง ๆ โดยใช
โปรแกรมที่มีช่ือวา “Paperless”  ซ่ึงเปนการจัดสงเอกสารโดยไมใชกระดาษ หรือไรเอกสาร     
เฉพาะเครือขายภายใน  ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 3.   สํานักงานอัตโนมัติ    หมายถึง    กระบวนการในการนําเอาระบบการสื่อสารขอมูลที่ 
ทันสมัยแบบเครือขายเขามาชวยในงานสํานักงาน  เพื่อที่จะใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี           
ประสิทธิภาพ  ดวยการบันทึกขอมูลขาวสารและสื่อไปยังผูตองการใชไดในทันที 

4.   ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส   หมายถึง   การสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอื่น ๆ ที่
ถูกบันทึกลงในสื่ออิเล็กทรอนิกส  เชน คอมพิวเตอร ผานระบบเครือขายไปยังเครือ่งคอมพิวเตอร
ของผูรับปลายทางแทนการสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศที่อยูในรูปแบบของเอกสารที่ใช
กระดาษ 
 5. งานสารบรรณ  หมายถึง  สถานที่ปฏิบัติงานการรับและสงหนังสอืราชการหรือเอกสาร  
ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 



  

6.   สภาวะแวดลอม (Context) หมายถึง  นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงคของโครงการ   
และสภาพทัว่ไปทั้งภายในและภายนอกองคกร  

7.   ปจจัยเบื้องตน  (Input)  หมายถึง งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ  ครุภณัฑ  ระบบเครือขาย  
บุคลากร  และอาคารสถานที่       

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

9.   ผลผลิต  (Product)  หมายถึง ความประหยัดดานเวลา งบประมาณ ดานวัสดุสํานกังาน   
ดานแรงงาน   พื้นที่ในการจดัเก็บเอกสารและความชัดเจน  

10.  ผูบริหาร  หมายถึง  ผูอํานวยการ และผูชวยผูอํานวยการ ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
11.  ครู – อาจารย  หมายถึง  ขาราชการครู  ครู – อาจารยพิเศษ ของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 
12.  เจาหนาที่   หมายถึง    ผูปฏิบัติหนาที่งานธุรการในฝายวิชาการ    ฝายสงเสริมการ 

ศึกษา  ฝายกิจการนักเรยีนนกัศึกษา  ฝายวางแผนและพฒันา  ของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1.  ไดทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”     ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 2.   เพื่อนําผลการศึกษาไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา    ปรับปรุงโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่  2 
 

เอกสาร ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

การประเมินโครงการการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน          
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ผูประเมินไดศกึษาแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจยัที่เกีย่วของ    
เพื่อนํามาใชเปนแนวทางสนบัสนุนการศึกษาประเมินโครงการ ซ่ึงพอสรุปไดดังนี ้

1. เอกสารที่เกี่ยวของกับการประเมินโครงการ 
1.1 ความหมายของการประเมิน 
1.2 จุดมุงหมายของการประเมิน 
1.3 รูปแบบการประเมิน 
1.4 ความสําคัญของการบริหารสํานักงาน 
1.5   แนวนโยบายปฏิรูปการศึกษา 
1.6   ยุทธศาสตรการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
        กระทรวงศึกษาธิการ (พ.ศ. 2547 – 2549) 
1.7 ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา  พ.ศ. 2529   
1.8 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 
1.9 ระบบสารสนเทศภายในสํานกังาน 

                      1.10   แนวคดิในการจดัการระบบเอกสารแบบ Paperless 
                                 1.11   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ 
                                           ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

 
2.   งานวิจยัที่เกี่ยวของ 

 
ความหมายของการประเมิน 

มีผูใหความหมายของการประเมินไวหลายทัศนะ พอที่จะนํามาเสนอไดดังนี ้
 สมหวัง   พิธิยานุวัฒน (2535 : 166)  กลาววา  การประเมนิ หมายถึง  กระบวนการรวบรวม
ขอมูลและสกัดขอมูลเพื่อสารสนเทศ เพื่อการตัดสินใจ  เราเชื่อมั่นวาใครก็ตามทีม่ีสารสนเทศที่มี
คุณภาพพอเพยีงครบถวน จะชวยใหผูนั้นตัดสินใจไดอยางถูกตองเสมอ       สําหรับ รัตนะ   บวัสนธ์ิ 
(2540 : 1)  ไดใหความหมายของการประเมินไววา หมายถึง  กระบวนการรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ
กับงานตาง ๆ ตลอดจนโครงการเพื่อนําเสนอขอมูลที่ไดมาเปรียบเทยีบกับเกณฑตัดสินใจใหคุณคา



  

ขอมูลของงาน หรือโครงการดังกลาว  และยังหมายถึงกระบวนการในการเก็บรวบรวม และวิเคราะห
ขอมูลของการดําเนินงานหรอืโครงการ และพิจารณาบงชี้ใหทราบถึงจุดเดน หรือจุดดอยของงาน
อยางเปนระบบแลวตัดสินใจวาจะปรับปรุงแกไขเพื่อการดําเนินงานตอไป หรือยุตงิาน  หรือการ
ดําเนินโครงการนั้นเสีย     

เยาวดี   วิบูลยศรี (2538 : 36)  ไดใหความหมายวา  คือกระบวนการของการระบุหรือ
กําหนดขอมูลที่ตองการ  รวมถึงการดําเนนิการเก็บรวบรวมขอมลูและนําขอมูล    ที่จัดเก็บมาแลวนั้น 
มาจัดทําใหเกดิเปนสารสนเทศที่มีประโยชนเพื่อนําเสนอสําหรับใชเปนทางเลือกในการประกอบการ
ตัดสินใจตอไป    ซ่ึงสัมพันธกับสุขุม   มูลเมือง (2530 : 3  อางใน Suchman)      ที่ไดใหความหมาย
ของการประเมินผลวา  เปนกระบวนการพิจารณาใหคณุคาของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง      ซ่ึงประกอบดวย
วิธีการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อนํามาใชตัดสนิคุณคาของผลิตผล  วิธีการ  จุดมุงหมาย  และประโยชน
ที่ไดรับจากโครงการ     

ฉัตรนภา    พรหมมา (2528 : 54)  ไดสรุปความหมายของการประเมินไวเปนสองแนวคือ  
พวกหนึ่งใหนยิามในลักษณะที่วาการประเมินเปนการตดัสินคุณคา หรือตีราคาสิ่งที่ถูกประเมนิ      
ซ่ึงการประเมินลักษณะนี้อาจกอใหเกดิความวิตกกังวลตอผูที่ถูกประเมิน  หรือผูเกี่ยวของ  อันจะ
นําไปสูความรูสึกตอตานการประเมินได  สวนอีกพวกหนึ่งซึ่งมุงประเมินเพือ่การปรับปรุงและ
พัฒนา  จะไดรับการยอมรับจากผูถูกประเมินหรือผูออกคําสั่ง หรือวาจางใหประเมนิมากกวา  ดังนั้น 
วิธีการหนึ่งทีจ่ะชวยใหเกดิทศันคติที่ดีตอการประเมินผลก็คือ  พยายามนําการประเมินเขาไปใช ให
เห็นวาการประเมินนัน้ชวยใหการปฏิบัติงานในหนวยงานตาง ๆ ของการศึกษาบรรลุผลดีเพิ่มขึ้น
อยาง     แทจริง     

สายสิน   เสวกรรณ (2544 : 38  อางใน R.E.Stake)  ไดใหความหมายของการประเมนิไว
วาการประเมนิหมายถึง  การบรรยายและตดัสินคุณคาโปรแกรมการศึกษา  และไดเสนอแนวคิด 
เกี่ยวกับการประเมินไววา  ผูประเมินจะตองทําการบรรยายใหเหน็ภาพรวมทั้งหมดของโครงการซึง่
ภาพรวมในสวนนี ้ R.E.Stake เรียกวา  สวนการบรรยายหรือเมตริกซ  การบรรยายของโครงการ
หลังจากนัน้จึงทําการตัดสินคุณคาของโครงการโดยการนําเสนอเปนเกณฑมาตรฐานสําหรับการ
ตัดสินใจ  และผลการตัดสินใจ  ซ่ึงในสวนนีจ้ะเปนสวนที่เรียกวาสวนการตดัสินคุณคาหรือเมตริกซ  
การตัดสินใจของคุณคาโครงการ  ทั้งเมตริกซการบรรยายและเมตริกซการตดัสินของโครงการจะ
ประกอบดวยสวนยอย 3 สวนดวยกัน คือส่ิงนํา(Antecedence)  ปฏิบัติการ (Transactions)  และ
ผลลัพธ (Outcomes) ของโครงการ     

ผาสุข   อุทัย (2534 : 11)  ไดใหความหมายวา  การประเมนิ  เปนกระบวนการที่นาจะบงชี้
คุณคาของโครงการอันจะเปนประโยชนตอการตัดสินใจเกี่ยวกับโครงการ           



  

พีรสิทธิ์   คํานวณศิลป  และ สากล    จริยวิทยานนท (2535 : 6)  ไดใหความหมายของการ
ประเมินไววา  เปนกระบวนการหรือวิธีการในการประเมินดูถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน  
และผลกระทบของกิจกรรมตามที่ไดตั้งวัตถุประสงคไวในโครงการ วาบรรลุวตัถุประสงคหรือไม  
การประเมินจะมีลักษณะเปนกระบวนขององคกรที่มุงพัฒนาปรับปรุงกิจกรรมหรือวธีิการดําเนินการ
ตาง ๆ ที่กําลังดําเนินการอยู หรืออาจจะเปนเรื่องการมุงใหเกิดการวางแผนที่ดใีนอนาคต    

อานนตรี  ประสมสุข (2535 : 7-8)   ยังไดใหความหมายไววา  คือการวิเคราะหตรวจสอบ
ความกาวหนา และความสัมฤทธิ์ของโครงการและเปนกระบวนการที่บงชี้ถึงคุณคาของโครงการ   
ทําใหทราบวาโครงการเมื่อดําเนินไปแลวไดผลตามวัตถุประสงคเพียงใด  เพื่อใหผูเกี่ยวของไดนําไป
เปนสารสนเทศประกอบการพิจารณาตัดสนิใจตอไป 
 จากความหมายขางตน  พอสรุปความหมายของการประเมินหรือการประเมนิผลไดวา  
หมายถึงกระบวนการหรือใหไดขอมูลสารสนเทศสําหรับตัดสินคุณคาของสิ่งที่ถูกประเมิน หรือ
ปรับปรุงแผนและวิธีการดําเนินงาน หรือทางเลือกตาง ๆ เพื่อนําไปปฏิบัติใหบรรลุจุดมุงหมายหรอื      
เปาหมายทีก่ําหนด 
 

จุดมุงหมายของการประเมิน 
 จุดมุงหมายทั่วไปของการประเมินจะตองชดัเจน  เพื่อที่จะพิจารณาผูประเมินผลวิธีการได
อยางเหมาะสม  ดังนั้นจึงมคีวามจําเปนตองรูวาทําไมจงึตองมีการประเมินผล  ประเมินไปเพื่อคนหา
ปญหา  เพื่อแกปญหา  เพื่อหาขอมูลเกี่ยวกับโครงการที่กําลังดําเนินการอยู  หรือเพือ่ตัดสินผลสําเร็จ
ของโครงการ  การที่เราทราบเหตุผลจะทําใหเราสามารถหายุทธวิธีในการประเมินผลไดอยางถูกตอง 
 การตัดสินใจเกี่ยวกับจดุมุงหมายของการประเมินผลนัน้  นับวาเปนสิ่งสําคัญประการแรกใน
การประเมินผล  เพราะจากการที่เรากําหนดจุดมุงหมายนั้นจะทําใหเราทราบถึงวาผูที่ตองการใชผล
การประเมินนัน้มีใครบาง  และแตละคนตองการใชขอมูลหรือสารสนเทศอะไรในการประเมินเพราะ
ผูใชผลการประเมินทีแ่ตกตางกันอาจตองการใชขอมูลจากการประเมนิไมเหมือนกันก็ได 
 จุดมุงหมายหรอืขอมูลเบื้องตนตาง ๆ ที่ยงัไมเปนที่เขาใจตรงกันระหวางผูที่เกี่ยวของกันมี
ความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองขจัดใหหมดไป ซ่ึงอาจกระทําไดดังนี ้

- ระบุจุดมุงหมายใหชัดเจน 
- พยายามหาวามีจุดมุงหมายหรือวัตถุประสงคอ่ืนอีกหรือไม 
- ลําดับความสําคัญของจุดมุงหมายและวัตถุประสงค 
- คนหาวามีทรัพยากรที่จะสนับสนุนในแตละจุดมุงหมายหรือไม ถามี มีอะไรบาง 

 



  

เกณฑในการพิจารณาจุดมุงหมายของการประเมินมีดังนี้ 
- ชัดเจน  สามารถเขาใจได  โดยเฉพาะอยางยิ่งจากผูใชผลการประเมินทีสํ่าคัญ 
- มีประโยชน 
- มีความเกีย่วพนักับสิ่งที่จะประเมินขอมูลที่ไดจะตองเกิดประโยชนตอโครงการ 
- สงผลทางบวกตอโครงการ  จุดมุงหมายของการประเมินจะตองเชื่อถือไดและ 

 สามารถนําไปสูการปฏิบัติใหเกิดผลไดอยางจริงจังและไมกอใหเกิดความเสียหายตอผูที่เกี่ยวของ 
- เขากันไดกับจดุหมายหลัก (Principal Goal) ของโครงการกับโปรแกรม ผูรวมงาน 

และเปาหมายของผูที่จะใชผลประเมิน 
- คุมคากับการลงทุน 

 

รูปแบบการประเมิน 
 การประเมินตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model) เสนอโดย แดเนยีล แอล. สตัฟเฟลบีม 
(Daniel L. Stufflebeam) โดยมีจดุมุงหมายเพื่อเก็บรวมรวมขอมูล และหรือสารสนเทศเพื่อนําไปใช
ในการตัดสินใจหาทางเลือกที่เหมาะสม  ในการประเมินนัน้มุงประเมินจากสิ่งที่จะประเมนิ 4 
ประการดวยกนั คอื 
 1.  การประเมนิสภาวะแวดลอม    (Context Evaluation)  เปนการประเมินที่มีจดุมุงหมาย
เพื่อการคนหาเหตุผลในการกําหนดวัตถุประสงคของโครงการ  โดยระบุถึงสภาวะแวดลอมทั้ง     
ภายนอกและภายในที่อาจมีผลกระทบตอโครงการ  ระบุถึงความตองการและโอกาสตาง ๆ ที่เกิดขึน้  
รวมทั้งการคาดการณปญหาและวิเคราะหถึงปญหาที่จะเกิดขึ้น  เมื่อไดมีการวเิคราะหสภาพตาง ๆ  
ดังที่กลาวมาแลว  จึงจะกําหนดวัตถุประสงคของโครงการขึ้น 
 2.  การประเมนิปจจยัเบื้องตน (Input Evaluation)  เปนการประเมินทีม่ีจุดมุงหมายเพื่อการ
นําเสนอขอมูลสําหรับการกําหนดถึงวิธีการใชทรัพยากร เพื่อใหโครงการบรรลุถึงวัตถุประสงค โดย
จะระบใุหทราบถึงลักษณะของขอมูลนําเขาดังนี ้
       2.1  สมรรถภาพและความรับผิดชอบของบุคคลและของหนวยงานที่จะบริหาร   
โครงการ 

2.2 กลยุทธหรือยทุธวิธีที่จะทําใหโครงการบรรลุถึงวัตถุประสงค 
2.3 รูปแบบเฉพาะขอมูลที่จะชวยสนับสนุนการนําไปใชของยุทธวิธีที่ไดเลือกสรร 

แลว เชน หนวยงานที่ชวยเหลือ เวลา เงินทนุ อาคารสถานที่ อุปกรณเครื่องมือ 
 3.  การประเมินกระบวนการ  (Process Evaluation)    เปนการประเมินเพื่อควบคุมการ
บริหารโครงการ  ผลของการประเมนิจะเปนขอมลูใหผูบริหารโครงการใชปรับปรุงโครงการให



  

สามารถดําเนินการและบรรลุถึงวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ  จุดมุงหมายของการประเมิน
กระบวนการจาํแนกไดเปน 3 ประการคือ 

3.1 เพื่อตรวจสอบหรือเพื่อพยากรณความบกพรองในการดําเนินโครงการ 
3.2 เพื่อเสนอขอมูลที่จะนําไปสูการตัดสินใจดาํเนินโครงการ 
3.3 เพื่อดํารงไวซ่ึงการดําเนินโครงการที่เปนไปดวยด ี

      ในการประเมินกระบวนการจะตองคํานึงถึงกลยุทธในการประเมินที่สําคัญ 3 วิธีคือ 
      ประการแรก  จะตองทําการประเมิน หรือวิเคราะหความเหมาะสมและความคุมคา 

ของการใชทรัพยากร   
      ประการทีส่อง  จะตองทาํการประเมินความสามารถในการบริหารโครงการของผูดําเนิน
โครงการ 
      ประการทีส่าม  จะตองทําการประเมินความเหมาะสมและความเปนไปไดของรูปแบบ
โครงการที่ไดกําหนดขึ้น 
 4.  การประเมินผลผลิต (Product Evaluation)  เปนการประเมินที่มีจุดมุงหมายเพื่อการ
พิจารณาตัดสนิใจ หรือการแสดงความคิดเห็นตอความสําเร็จของโครงการ  ทั้งในขณะที่โครงการ
กําลังดําเนินงานอยูและเมื่อโครงการไดเสร็จสิ้นลง  การประเมินในลักษณะนี้จะเปนการเปรียบเทยีบ
ระหวางผลงานที่เกิดขึน้กับเกณฑหรือมาตรฐาน  หรือวตัถุประสงคที่กําหนดขึ้นไว  โดยวิเคราะห
เพื่อใหทราบวาโครงการประสบกับความสําเร็จหรือไมบรรลุวัตถุประสงคดวยเหตุผลใด  เกณฑการ
ประเมินผลผลิตปกติจําแนกเปน 2 ลักษณะคือ  เกณฑที่ตัง้ขึ้น (Instrumental Criteria)  ซ่ึงเปนเกณฑ
กลางที่กําหนดขึ้นไวกอนทีจ่ะมีการดําเนนิงานหรือเปนเกณฑทีเ่ปนไปตามวัตถุประสงคที่ไดกําหนด
ไว  หรือเปนเกณฑที่เปนไปตามเครือ่งมือที่มีการกาํหนดไวลวงหนา  และเกณฑตามเหต ุ
(Consequential Criteria)  เปนเกณฑที่เปนไปตามเหตกุารณที่เกิดขึน้  หรือเปนเกณฑที่ตองผันแปร
ไปตามสถานการณในขณะที่โครงการดําเนินอยู  ทั้งนี้เพื่อใหโครงการมคีวามเปนไปไดหรือ
ดําเนินงานได  หรือเพื่อใหการดําเนินงานโครงการสอดคลองกับภาวะการณที่เกิดขึ้นในขณะนั้น      
ซ่ึงหากใชเกณฑหรือมาตรฐานที่ตั้งขึ้นเปนตัวเปรียบเทยีบอาจทําใหโครงการนั้นเปนไปไมได หรือ
โครงการอาจไมสามารถบรรลุวัตถุประสงคทั้งหมดได  (สุขุม   มูลเมอืง. 2530 : 16) 
 จากการที่ไดศกึษาการประเมินตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model)  สามารถเขียนเปน
กรอบการประเมินทั้ง  4  ดาน  ตามแผนภมูิที่ 1  ดังนี ้
 
 
 
 



  

แผนภูมิท่ี  1    การประเมินตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model)  การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
                        “Paperless”ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 

      ประเภทของการประเมิน                 ลักษณะการตัดสินใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผิดพลาด! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินสภาวะแวดลอม 
(Context Evaluation) ไดแก  นโยบาย   เปาหมาย  
วัตถุประสงคของโครงการ    และสภาพทั่วไปทั้งภายใน 

และภายนอกองคกร 

 
 

เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกบัการวางแผน 
 
 

การประเมินปจจัยเบื้องตน 
(Input Evaluation) ไดแก  งบประมาณ   

วัสดุอุปกรณ  ครุภัณฑ   ระบบเครือขาย  บุคลากร 
และอาคารสถานที่ 

 
 

เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกบัการกําหนด
โครงสราง 

การประเมินกระบวนการ 
(Process Evaluation) ไดแก  การดําเนินงาน 
โครงการตามแผนหรือวัตถุประสงคของโครงการ   

การนิเทศ  การติดตามและรายงาน 

 
เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกบั 
การดําเนินการตาม 

โครงการ 

การประเมินผลผลิต 
(Product Evaluation) ไดแก ความประหยัด 

ดานเวลา   งบประมาณ    ดานวัสดุสํานักงาน   
ดานแรงงาน   พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร  

และความชัดเจน 

 
เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกบัผลงานเมื่อ

เสร็จสิ้นโครงการ 



  

องคประกอบท่ีใชในการออกแบบการประเมิน 
 องคประกอบตาง ๆ ตามลําดับขั้นตอนและหนาที่ของการประเมินแยกออกได 7 ประการคือ 

1. จุดเนนในการประเมิน 
2. การออกแบบการประเมิน 
3. การเก็บรวบรวมขอมูล 
4. การวิเคราะหและแปลผลขอมูล 
5. การรายงานผลการประเมิน 
6. การจัดการการประเมิน 
7. การประเมินผลการประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตารางที่  1    หนาที่  ประเดน็สําคัญและภารกิจของแบบการประเมิน 
 
     หนาที่ของการประเมิน   ประเด็นสําคญั                   ภารกิจ 
 
1.  จุดเนนในการประเมิน 1.1  จะประเมินอะไร  1.1  คนหาสิ่งที่จะประเมิน 
   1.2  จุดมุงหมายในการประเมิน 1.2  การกําหนดจุดมุงหมายใน 
          คืออะไร                         การประเมิน 
   1.3  ใครจะเปนผูที่ไดรับผล  1.3  กําหนดผูที่มีสวนรวมใน 
          กระทบมีสวนรวมในการ         การประเมิน 
          ประเมิน 

1.4 องคประกอบอะไรบางที่ 1.4  กําหนดสิ่งที่ตองศึกษา 
                                                       อาจมีอิทธิพลตอการประเมิน  

1.5 อะไรคือคําถามที่วิกฤติใน 1.5  กําหนดคําถามที่สําคัญ 
         การประเมิน 
1.6 ในการประเมินมีศักยภาพ 1.6  ตัดสินใจวาจะประเมิน 
         ที่จะประเมินผลสําเร็จแคไหน        หรือไม 

 
2.  การออกแบบการประเมิน 2.1  มีทางเลือกอะไรบางในการ 2.1  คนหาจํานวน แผนงาน 
          ออกแบบการประเมิน                       จุดมุงหมายทั่วไป และ 
                            ระดับการควบคุม 

2.2  ในรูปแบบนั้นจะมีอะไรบาง 2.2  สํารวจภารกิจที่ตอง 
                             ตัดสินใจในการประเมิน 
                             ผลผลิต 
   2.3  จะดําเนินการสรางรูปแบบ 2.3  คนหาวิธีการตาง ๆ ที่ใช 
           อยางไร                         ในการประเมิน 
   2.4  จะรูไดอยางไรวารูปแบบใน 2.4  ประเมินคุณภาพของการ 
          การประเมินที่เลือกมาใชนั้น         ออกแบบ 
          พอด ี
 
3.  การเก็บรวบรวมขอมูล 3.1  จะเก็บขอมูลประเภทใดบาง 3.1  คนหาแหลงขอมูลที่จะใช 
   3.2  จะใชวิธีการใดในการเก็บ 3.2  ตัดสินใจเลือกวิธีในการ 
          รวบรวมขอมูล                         เก็บรวบรวมขอมูล 
 
 



  

ตารางที่  1    (ตอ)  
 
     หนาที่ของการประเมิน              ประเด็นสําคัญ                   ภารกิจ 
 

3.3  จะเก็บขอมูลมากนอยเพียงใด 3.3  ตัดสินใจวาจะใชวิธีสุม 
                                             ตัวอยางหรือไม ถาใชจะ 
                                            ใชวิธีใด 

3.4  จะเลือกเครื่องมือชนิดใดมา 3.4  หาวาขอมูลที่จะใชนั้นมี 
       ใชหรือจะสรางเครื่องมือขึ้น         อะไรบาง แลวออกแบบ 
        มาใชเอง ถาสรางขึ้นมาเอง         วิธีการเก็บและหาวิธีทํา 
        จะหาคาความเที่ยงตรงและ         ใหกระบวนการมีความ 
        คาความเชื่อมั่นอยางไร                         เที่ยงตรงและมีความ 

                                             เช่ือมั่นมากที่สุด 
    3.5  จะวางแผนเก็บรวบรวมขอมูล 3.5  วางแผนในการเก็บ 
              อยางไร เพื่อใหไดขอมูล                        รวบรวมขอมูล โดยใหได 
              ครบถวนและคาใชจายต่ํา         ขอมูลครบถวนและ 
               ที่สุด                          ประหยัดคาใชจาย 
 
4.  การวิเคราะหและแปลผลขอมูล 4.1  จะจัดกระทํากับขอมูลที่ไดรับ 4.1  แยกแยะและลงรหัสขอมูล 
     (การประเมิน)                         กลับมาอยางไร         ถาจําเปน 

4.2 ขอมูลมีความจําเปนตองนํามา 4.2  ตรวจสอบความสมบูรณ 
วิเคราะหอีกหรือไม                       และคุณภาพของขอมูลดิบ 

    4.3  จะวิเคราะหขอมูลอยางไรบาง 4.3  เลือกและวิเคราะหขอมูล 
                       ตามวิธีที่เหมาะสม 
    4.4  จะแปลผลจากขอมูลที่  4.4  แปลผลขอมูล โดยใชวิธี 
                  วิเคราะหแลวอยางไร                        กําหนดทางเลือกและ 
                                            ต้ังเกณฑไวกอน 
 
5.  การรายงาน   5.1  ใครควรเปนผูรายงานผล  5.1  ระบุผูจะจัดทํารายงาน 
                     การประเมิน 

5.2 ในรายงานจะประกอบดวย 5.2  จัดทําโครงรางเนื้อหาที่ 
เนื้อหาอะไรบาง         จะบรรจุในหนวยงาน 
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    5.3  จะรายงานผลอยางไร  5.3  ตัดสินใจวาจะใชวิธี 
                      รายงานผลอยางไร เชน 
                                             การเขียน, ปากเปลา 
    5.4  รูปแบบการเขียนรายงาน  5.4  เลือกรูปแบบรายงาน 
                   รูปแบบใดจึงจะเหมาะสม 
                           กับการรายงาน 

5.5 จะชวยใหผูใชผลการ  5.5  วางแผนจัดทํารายงาน 
ประเมินแปลความหมาย         ขั้นสุดทายและติดตามผล 
และใชผลการประเมิน 
จากรายงานผลการประเมิน 
ไดอยางไร 

5.6 ควรกําหนดเวลาในการ  5.6  จัดทํากําหนดเวลาในการ 
รายงานผลการประเมิน               รายงานผลการประเมิน 
 

6.  การจัดการ   6.1  ใครควรเปนผูดําเนินการ  6.1  คัดเลือก จาง และ/หรือ 
                           ประเมิน                         ฝกอบรมผูประเมิน 

6.2 จะจัดรูปแบบความ  6.2  จัดทําสัญญาหรือขอตกลง 
รับผิดชอบในการประเมิน 
อยางไร 

6.3 คาใชจายในการประเมิน  6.3  จัดทํารางงบประมาณ 
เปนเทาไร และจะใชจาย 
อยางไร 

6.4 จะจัดระเบียบภารกิจใน  6.4  จัดทํารางยุทธศาสตรดาน 
การประเมินอยางไรและ                       เวลา/ภารกิจ 
กําหนดเวลาอยางไร 

6.5 ปญหาที่คาดวาจะเกิดขึ้น 6.5  กํากับควบคุมการประเมิน 
มีอะไรบาง                         และคาดคะเนปญหาที่อาจ 
                          เกิดขึ้นได 
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7.  การประเมินโครงการ  7.1  วิธีประเมินโครงการ  7.1  คนหาวามีความจําเปนตอง 
     การประเมิน                  ประเมินผลแบบใดที่จะมี        ประเมินโครงการประเมิน 
                           ประโยชน                         หรือไม    ถาจําเปนจะ 
                                             กระทําเมื่อไร 

7.2 ใครควรจะเปนผูประเมิน 7.2  เลือกผูประเมินโครงการ 
โครงการประเมิน          ประเมิน 

7.3 จะใชเกณฑหรือมาตรฐาน 7.3  เลือกหรือลงความเห็น 
อะไรในการประเมินโครงการ         ชอบเลือกมาตรฐานใน 
ประเมิน                          การประเมิน 

7.4 จะนําเกณฑการประเมิน  7.4  จัดลําดับความสําคัญทาง 
โครงการประเมินไปใช                         มาตรฐานตาง ๆ พรอมทั้ง 
อยางไร                          แสวงหาความยินยอมจาก 
                          ฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

7.5  จะมีขั้นตอนในการ  7.5  เลือกวิธีการในการ 
ประเมินอยางไร                        ประเมินโครงการ 
                          ประเมิน 
 

 

ความสําคัญของการบริหารสํานักงาน 
 1.   การบริหารนั้นไดเจริญเติบโตควบคูกบัการดํารงชีวติของมนุษย    และยังเปนสิ่งที่ชวย
ใหมนษุยอยูรวมกันไดอยางผาสุก 
 2.   การเพิ่มของจํานวนประชากรอยางรวดเร็ว    เปนผลใหองคการตาง  ๆ   ตองขยายงาน
ดานบริหารใหกวางขวางยิ่งขึน้ 
 3.   การบริหารเปนเครื่องบงชี้ใหทราบถึงความเจริญกาวหนาของสังคม           ความเจริญ 
กาวหนาทางดานวิทยาการในดานตาง ๆ      โดยเฉพาะในดานอุตสาหกรรม ทําใหการบริหารเกิดการ
เปลี่ยนแปลงและกาวหนาอยางรวดเร็ว 
 4.   การบริหารเปนกรรมวิธีที่สําคัญในอันที่จะนําสังคมและโลกไปสูความเจริญกาวหนา 



  

 5.   การบริหารจะชวยใหทราบถึงแนวโนมทั้งในดานความเจริญ        และความเสื่อมของ
สังคมในอนาคต 
 6.   การบริหารมีลักษณะเปนการทํางานรวมกันของกลุมบุคคลในสังกัด ฉะนัน้  ความสําเร็จ
ของการบริหาร จึงขึ้นอยูกับปจจยัสภาพแวดลอมทางสังคมและวฒันธรรมทางการเมืองอยูเปนอัน
มาก 
 7.   การบริหารมีลักษณะตองใชการวนิิจฉยัส่ังการเปนเครื่องมือ        ซ่ึงนักบริหาร
จําเปนตองคํานึงถึงปจจัยตาง  ๆ        และการวินจิฉัยส่ังการนี้เปนเครือ่งแสดงใหทราบถึง
ความสามารถของ     นักบริหารและความเจริญเติบโตของการบริหาร 
 8.   ชีวิตประจําวนัของมนษุยไมวาจะเปนในครอบครัวหรือสํานักงานยอมมีสวนเกี่ยวของ
กับการบริหารเสมอ  ดังนั้น  การบริหารจึงเปนเรื่องที่นาสนใจและจําเปนตอการดํารงชีวิตอยางฉลาด 
 9.   การบริหารกับการเมืองเปนของคูกัน ไมอาจจะแยกกันโดยเด็ดขาด   ฉะนั้น การศึกษา
วิชาการบริหารจึงตองคํานึงถึงสภาพแวดลอมและวัฒนธรรมทางการเมืองดวย  ดังนั้นการบรหิาร   
จึงมีความสําคัญตอมนุษย โดยเฉพาะการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ภายในสังคมที่สลับซับซอนนับแต
อดีตจนกระทัง่ปจจุบัน ซ่ึงมีความเจริญในดานเทคโนโลยีและการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ของระบบ
สังคม  การบริหารจึงเขามามีบทบาทตอการดําเนินชวีติของมนุษยทกุสวนเพื่อใหเกิดความสงบสุข 
ในสังคม   (สมาน   รังสิโยกฤษฎ. 2541 : 6 – 7) 
 จากความสําคญัของการบริหารดังกลาว จะเห็นไดวา การบริหารสํานักงานมีความสําคัญตอ
การเจริญเติบโตขององคการ  และเปนเครื่องบงชี้ถึงความเจริญกาวหนาขององคการและทําใหการ
ดําเนินงานของสํานักงานมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค 
 

 ความสําคัญของสํานักงาน 
 เพ็ญศรี   แสงมหาชัย (2536 : 4 – 5)  ไดกลาวถึงความสําคัญของสํานักงานไววา       
สํานักงานคือ สถานที่ทําการของหนวยงานซึ่งไมวาจะเปนประเภทใดหรือขนาดใดกต็ามยอมหนีงาน
ไมพน เพราะงานสํานักงานจะแทรกอยูในทุกแหงทกุระดับ จึงจาํเปนตองรูถึงความสําคัญของ   
สํานักงาน สถานที่ตั้งของหนวยงาน ซ่ึงมีหนาที่เกีย่วกับการจัดเก็บเอกสาร การสั่งการ และการ   
ควบคุม การนาํเสนอขอมูลตลอดจนการประชาสัมพันธ โดยทั่วไปการตดิตอธุรกิจอะไรก็ตามจะตอง
ติดตอกันที่สํานักงานทั้งสิ้น ทั้งนี้  เพราะสํานักงานเปนศูนยรวมของขอมูล  สํานักงานจึงเปนหนาที่
เสมือนเปนตัวแทนของหนวยงานฝายตาง ๆ ในองคการ ดังนั้น  ถาการปฏิบัติงานสํานักงานไมเปน
ระเบียบ สับสนหรือไมมีระบบที่ดี ก็จะสงผลกระทบถึงการดําเนินกิจการทั้งมวลในองคการ    ดังนั้น
สํานักงานที่มปีระสิทธิภาพ ยอมหมายถึง  ความสําเร็จขององคการดวย   



  

 พูลสุข   สังขรุง (2537 : 4 – 5)  ไดกลาวถึงความสําคัญของสํานักงานไววา การติดตอ
ธุรกิจใด ๆ   ก็ตาม ในทางปฏิบัติที่เปนอยูทุกวันนีจ้ะตองติดตอกันทีสํ่านักงานเปนหลัก  ทั้งนีเ้พราะ
สํานักงานเปนเสมือนหนึ่งทีร่วมของกิจกรรมทุกอยางทั้งมวลขององคการนั่นเอง  การทํางานใน
สํานักงานอาจปนปวนโกลาหลไมเปนระเบียบหรืออาจเรียบรอยสงบเงียบราบรื่น และสงผลดี ผลเสีย
ไปถึงการดําเนินงานของธุรกิจและรายได ผลกําไรขาดทุนหรือไมเพยีงใดขึน้อยูกับการจัดระบบการ
ทํางานหรือการบริหารงานภายในสํานกังานเปนสําคัญ  ฉะนั้น เปาหมายขององคการ ทั้งหลายจึงมุง
ไปที่ปญหาวาควรจะตองบรหิารสํานักงานใหมีประสิทธภิาพมากที่สุดดวยวิธีการที่ดทีี่สุดเทาที่จะ
เปนได เพราะสํานักงานเปนศูนยกลางรับสงขอมูล  เปนศูนยกลางความจํา  เปนศนูยกลางของความ
บริการและใกลชิดการตัดสินใจ   

จินตนา   บุญบงการ (2537 : 35)  ไดกลาวถึงความสําคัญของการบริหารสํานักงานไววา  
การบริหารสํานักงานชวยสนับสนุนกิจกรรมหลายอยางขององคการ เปนการสนับสนุนบุคคลตาง ๆ 
ในองคการ โดยผูปฏิบัติงานสํานักงานจะรับผิดชอบสํานักงานตาง ๆ แทน เชน การเก็บ หรือบันทึก
ขอมูลตาง ๆ เพื่อที่หนวยงานอื่นสามารถปฏิบัติงานในหนาทีห่ลักของตน ไดเตม็ที่ การบริหาร  
สํานักงานชวยใหบุคลากรแตละคนในหนวยงานตาง ๆ บรรลุผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ ชวยให
สภาพแวดลอมในการปฏิบตัิงานรื่นรมย นาปฏิบัติงาน การรวมงานบางอยางสูศูนยกลาง ชวยใหเกิด
มิติใหมแกองคการ  ถาใหสํานักงานปฏิบตัิงานบางอยาง สํานักงานจะอยูอยางโดดเดี่ยว  แตเมื่อมกีาร
ดึงงานสูศูนยกลางมากขึ้น  หนาที่และบริการบางอยางของสํานักงานนีจ้ะมลัีกษณะชํานาญและ
เฉพาะเจาะจงมากขึ้น  ในองคการที่ยงัไมมีการรวบรวมงานมาสูหนาที่ของการบริหารสํานักงาน       
ผูบริหารแตละหนวยงานจะรบัผิดชอบในการดําเนินงานแทน อันทําใหเกิดการปฏิบัตงิานซ้ําซอนกัน
และไมมีประสิทธิภาพ 
 จากความสําคญัดังกลาวมาจะเหน็ไดวาสํานักงานมีความสําคัญตอความเจริญเติบโตของ
องคการ  เปรยีบเสมือนหวัใจขององคการ  หัวใจเปนอวยัวะที่สําคัญที่สุดของมนุษยและสัตว ถาการ
ทํางานของหัวใจลมเหลว อวยัวะสวนอืน่ ๆ ก็จะหยุดทํางานไปดวย  ทํานองเดียวกนั ถาองคการใดมี
การวางแผนจดัสํานักงานทีด่ี เปนระบบและงายตอการควบคุม องคการนั้นกจ็ะประสบความสําเร็จ
ในการดําเนินกิจการ ฉะนัน้ วิทยาลัยการอาชีพเทิง จึงใหความสําคญัแกงานสํานกังานและยอมรับ   
วางานสํานักงานมีความสําคัญตอความเจรญิของหนวยงาน  ตลอดทั้งพยายามอยางยิ่งที่จะแสวงหา  
แนวทางทีด่ีทีสุ่ดมาบริหารสํานักงาน ซ่ึงตองอาศัยความรู ความสามารถและประสบการณจาก         
ผูบริหารเปนสําคัญ 
 เมื่อไดทราบความสําคัญของสํานักงานแลว  ควรที่จะไดทราบถึงวตัถุประสงคของการ
บริหารสํานักงานดวย เพื่อใหสอดคลองกับการดําเนินการในหนวยงานนั้น ๆ 
 



  

วัตถุประสงคของการบริหารสํานักงาน 
 ไคลเบิล (อางในพรรณี   ประเสริฐวงษ. 2532 : 5)  กลาวถึง วัตถุประสงคของการบริหาร
สํานักงาน ดังนี้ 
 1.  ประสานกจิกรรมอันเปนงานสํานักงาน ซ่ึงปฏิบัติอยูในหนวยงานตาง ๆ  
 2.  รักษามาตรฐานดานปริมาณและคณุภาพของการผลิต 
 3.  จัดระบบและวิธีปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงจะชวยใหผลกําไรสูงขึ้น 
 4.  จัดสภาพแวดลอมการทาํงานทั้งดานปจจยัทางวัตถุและทางจิตใจ   ใหเปนที่พอใจของ
พนักงาน 
 5.  จัดใหมีการควบคุมพนักงานสํานักงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 6.  จัดใหมีขอมูลที่จําเปนอยางครบถวนทันทวงทีตามตองการ 
 7.  กําหนดหนาที่ความรบัผิดชอบของพนักงานสํานกังานและจัดสายการติดตอส่ือสารให
เหมาะสม 
 8.  กําหนดตารางเวลาการทาํงานเพื่อใหเสร็จตามเวลา 
  9.  กําหนดวิธีปฏิบัติไวเพื่อจะไดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกบังาน 

  10. ชวยใหพนักงานปฏิบัตงิานอยางมีประสิทธิภาพสูง 
           11. ใหมีการใชเครื่องจักร เครื่องมือ อยางถูกวิธีและเหมาะสม 

    12.  เก็บรักษาความปลอดภัยของขอมูลที่เปนประโยชนตอการตัดสนิใจของผูบริหาร 
  สําหรับจินตนา    บุญบงการ  (2537 : 36)              ไดกลาวถึงวัตถุประสงคของการบริหาร       

สํานักงาน ดังนี้ 
 1.  ประสานงานการจัดการสํานักงานบริหารกับหนาที่อ่ืน ๆ ของหนวยงานในองคการ 
 2.  รักษามาตรฐานของคุณภาพและปริมาณงานเพื่อใหผลผลิตนาพอใจ 
 3.  พัฒนากระบวนการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิผลขององคการ  ซ่ึงอาจวัดไดดวยผลกําไร 
เปนตน 
 4.  สรางสภาพแวดลอมทางกายภาพและทางดานจิตใจที่ดีแกบุคลากรขององคการ    เพื่อ
สรางเสริมประสิทธิภาพแกบุคลากรของสํานักงาน รวมทั้งการคัดเลือกบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน 
 5.  ใหบริการขอมูลที่ตองการ        รวมทั้งใหความปลอดภัยแกขอมูลขาวสารที่อยูภายใต
อํานาจของผูจดัการสํานักงานบริหาร 
 6.   ชวยกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบ        ตารางเวลาปฏิบัติงาน   ของบุคลากรใน   
สํานักงาน เพื่อใหงานทั้งหลายเสร็จตามกําหนดและสรางความสัมพันธระหวางบุคลากรใน        
สํานักงานกับบุคลากรในหนวยงานอื่นขององคการ 
 7.  ใหมีการใชอุปกรณสํานักงานอยางมีประสิทธิภาพ 



  

 สวนศิริวรรณ   เสรีรัตน  และสมชาย   หิรัญกิตติ (2538 : 6)  ไดแสดงความคิดเหน็    
เกี่ยวกับวัตถุประสงคของการบริหารสํานักงานไวดังนี ้
 1.  มุงถึงการใหบริการที่รวดเร็ว และเปนทีเ่ชื่อถือแกหนวยงานอื่น ๆ 
 2.  ประหยดัเวลา  กําลังคน  และควบคุมคาใชจายของสํานักงาน 
 3.  เพิ่มคุณภาพและปริมาณงานใหดีขึ้น 
 จากการกลาวถึงวัตถุประสงคของสํานักงานดังกลาว  ผูศึกษาเหน็วาวัตถุประสงคของ
สํานักงานสามารถกลาวโดยรวมไดวาควรมีขึ้นเพื่อประสานทุกหนวยงานในองคกรใหเปนไปดวยดี 
เชน มีการจดัการดานบุคลากร  ขวัญและกําลังใจที่ชัดเจนและเหมาะสม มีการปฏิบัติงานที่เปนระบบ
และปลอดภยั ตลอดจนคํานงึถึงการประหยัดและปริมาณและคณุภาพของงานสูง 
 

กระบวนการบริหารสํานักงาน 
 เพ็ญศรี   แสงมหาชัย (2536 : 34 – 36)  ไดกลาวไววา  การบริหารสํานักงานประกอบดวย
งานสํานักงานสําคัญอยู 4 ประการ คอื 
 1.  การวางแผน (Planning)     เปนการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานสํานักงาน    ไว
ลวงหนาวางานสํานักงานมอีะไรบางที่จะตองมีการปฏิบัติและจะตองมีวิธีการปฏิบัติอยางไร ซ่ึง  
จะตองมีการคดิวิเคราะห ออกแบบและการคาดคะเนลักษณะของการวางแผนสํานักงาน 
ประกอบดวยการเตรียมงานตอไปนี้ คือ 

1.1 การวางแผนกจิกรรมตาง ๆ ในระยะสั้น 
1.2 การวางแผนกจิกรรมตาง ๆ ในระยะยาว 
1.3 วางแผนแบบฟอรมสํานักงาน 
1.4 วางแผนจัดระบบและกระบวนการปฏบิัตงิานสํานักงาน 
1.5 วางแผนวิธีการปฏิบัติงาน 
1.6 วางแผนการใชอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 
1.7 วางแผนเกี่ยวกับเนื้อที่ปฏิบตัิงานสํานักงาน 
1.8 วางแผนเกี่ยวกับสภาพแวดลอมและสภาพที่ตั้งสํานักงาน 

2.  การจัดองคการ  (Organizing)   หมายถึง         การกําหนดกิจกรรมตาง ๆ ในสํานักงาน  
กําหนดวาใครทําอะไร และภายใตส่ิงแวดลอมอะไร  เปนการจัดหาสิ่งแวดลอมของงาน  การแบง
หนาที่และความรับผิดชอบ  การจัดหาวสัดุอุปกรณและเครื่องจักรทีจ่ําเปนและสรางความสัมพันธ   
ที่เหมาะสมในหนวยงานและระหวางบุคลากร  การจดัองคการในสํานักงานประกอบดวยกิจกรรม    
ตอไปนี ้



  

      2.1  การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของบุคลากร 
2.2 การกําหนดหนาที่และโครงการการจัดการ 
2.3 การกําหนดความสัมพันธระหวางบุคคลโดยใชผังการจดัองคการ 
2.4 หลักการจัดรูปสํานักงานอยางเปนทางการและไมเปนทางการ 
2.5 การจัดสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 
2.6 การกําหนดหลักการการจัดองคการ 
2.7 การจัดพืน้ที่และการจัดแผนผังสํานักงาน 

3.  การดําเนินงานสํานักงาน       เปนการปฏิบัติงานสํานักงานโดยการรักษาความสัมพันธ 
อันดีระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา  หนาที่การปฏิบัติงานจึงประกอบดวยสวนใหญ      
2 ฝายคือ  การจัดหาบุคคลเขาทํางาน  และการสั่งการ ซ่ึงจะเกีย่วกับเรื่องตอไปนี ้

3.1 การสรรหาและการคัดเลือก 
3.2 การจูงใจบุคลากรสํานักงาน 
3.3 การบังคับบัญชา 
3.4 การพัฒนาบุคลากรและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.5 การบริหารเงนิเดือน  การเลื่อนตําแหนง  และการโยกยาย 
3.6 การใชบทบาทผูนํา 
3.7 การใชหลักมนุษยสัมพนัธ 
3.8 การสั่งการ 

4.  การควบคุม  (Controlling)         การควบคุมสํานักงานตองปฏิบัติใหสอดคลองกับการ
วางแผน ควบคุมงานสํานักงาน  จึงควรควบคุมในเรื่องเกีย่วกับเรื่องตอไปนี ้

4.1 แบบฟอรม 
4.2 ปริมาณและคณุภาพของงานสํานักงาน 
4.3 เวลาปฏิบัติงานสํานักงาน 
4.4 คาใชจายและงบประมาณในสํานักงาน 
4.5 คูมืองานสํานักงาน 

จะเห็นไดวากระบวนการบริหารสํานักงานนั้นจะตองมีการการวางแผนสํานักงาน การจัด 
องคการและวธีิการควบคุมงานสํานักงาน แตกระบวนการทั้ง 3 นี้ จะเปนไปตามที่กาํหนดไวไดตอง
มีการดําเนินการหรือการปฏิบัติงานในสํานักงาน  การดําเนนิงานในสํานกังานจึงเปนตวัเชื่อม
กระบวนการบริหารงานสํานักงานไวทุกขัน้ตอนเขาไวดวยกัน 
 
 



  

 ลักษณะและขอบขายของงานสํานักงาน 
 เพ็ญศรี   แสงมหาชัย (2536 : 5 – 6)  ไดกลาวถึงลักษณะของงานสํานักงานไว ดังนี้  
 สํานักงานจะมลัีกษณะเฉพาะและจะแตกตางกันแลวแตประเภท ขนาด และชนิดของ    
กิจการ  ลักษณะโดยทั่วไปของสํานักงาน  อาจสรุปไดดงันี้ คือ 
 1.  งานสํานักงาน          เปนงานที่อํานวยความสะดวก           และสนับสนุนหนวยงานอื่น 
(Facilitating) ตัวอยางเชน  สํานักงานมีหนาที่จัดทําอุปกรณ และสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ เพราะ
มีขอมูล หลักฐานอางอิงพรอมขอมูลที่จะทําการตัดสินใจได 
 2.  งานสํานักงานเปนงานทีใ่หบริการ  (Service Work)    เพื่อชวยทําใหพนักงานอืน่ไดทํา
หนาที่ของเขาไดรวดเร็วขึ้น    เชน   งานรบัสงจดหมาย   งานตอนรับและงานประชาสัมพันธ เปนตน 
และเปนงานทีใ่หบริการแกงานของฝายบริหารชั้นสูง 
 3.  งานสํานักงาน ไมอาจกําหนดปริมาณงานได            งานสํานักงานตองติดตอกับบคุคล 
ภายนอกสํานกังาน         ปริมาณงานจึงถูกกําหนดโดยปจจัยภายนอกสาํนักงาน     เชน     จํานวนของ  
การขนสงสินคา     จํานวนของการเก็บเงินจากเจาหนาที่  ฯลฯ   ส่ิงเหลานี้ไมสามารถควบคุมปริมาณ
งานไดวามากนอยเพยีงใด ซ่ึงผิดกับงานประเภทอืน่ 
 4.  งานสํานักงาน เปนงานทีช่วยทํากําไรใหกิจการทางออม  งานสํานักงานไมอาจคํานวณหา
กําไรไดโดยตรง  แตการใหความสะดวกและบริการแกหนวยงานหลักที่จะทําประโยชน ทํากําไรให
กิจการไดงายขึ้น เปนการชวยทํากําไรใหกิจการทางออม 
 5.  งานสํานักงานเปนงานเอกสาร (Paper Work)   หรืองานหนังสือ เชน งานพิมพโตตอบ
จดหมาย งานคิดคํานวณ การตรวจสอบ การเก็บเอกสาร เปนตน 
 6. งานสํานักงานเปนงานทีต่องใชคนที่มคีุณลักษณะเฉพาะตวั เชน ตองเปนคนที่มีความ
ละเอียดรอบคอบ เปนผูใจเยน็ และมีความอดทนสูง ดวยเหตนุี้บุคคลที่ทํางานเกีย่วกับงานสํานักงาน
จึงมักเปนผูหญิงสวนมาก 
 7. งานสํานักงานไมไดรวมกันเพยีงที่เดยีว เปนการกระจายแทรกอยูในทุก ๆ แผนกของ
องคการ 
 สําหรับ ไคลเบิล (อางในเพญ็ศรี   แสงมหาชัย. 2536 : 7 – 8) ไดอธิบายไววา สํานกังาน คือ
ศูนยขอมูล (Information Center)  กลาวคือ  เปนหนวยงานที่เกีย่วของและตองประสานงานกบั     
ฝายตาง ๆ ขององคการ เปนแหลงรวบรวมขอมูลและเสนอขอมูลแกฝายตาง ๆ ซ่ึงหนวยงานไดนํา
เทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบตัิงานเกีย่วกับขอมูลดวย 
 
 
 



  

แผนภูมิที่  2    แสดงลักษณะงานสํานักงานในรูปศูนยขอมูล 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
  

ท่ีมา  :    เพ็ญศรี   แสงมหาชัย  (2536 : 7) 
 

จากภาพจะเหน็ไดวาศูนยขอมูลคอมพิวเตอร  เปนแหลงกําเนิดการเกี่ยวกับขอมูลของ  
ฝายบัญชี  บุคลากร  กฎหมาย  ผลิต  การเงิน  จัดซื้อ  ตรวจสอบ  และขาย 
 สวน มิลล (อางในเพ็ญศร ี   แสงมหาชัย. 2536 : 10) ไดกลาวไววาลักษณะของงาน   
สํานักงานเปนงานที่บริการขอสนเทศ  และบริการสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
 จากลักษณะงานดังกลาว พอสรุปไดวา งานสํานักงานเปนงานประเภทใหบริการแก  
หนวยงานตาง ๆ ในองคการทั้งที่เปนงานหลัก (Line) และงานที่ปรึกษา (Staff) เปนงานที่ไมสามารถ
คํานวณหากําไรไดโดยตรง  ลักษณะพเิศษอีกประการหนึ่งก็คือเปนงานที่สอดแทรกอยูในหนวยงาน
ตาง ๆ ทุกระดบั  ซ่ึงขอบเขตเนื้อหาของการศึกษาคนควาครั้งนี้อธิบายโดยสังเขปไดดงันี้ 
 1.  งานธุรการ  หมายถึง  งานสารบรรณ  งานเลขานุการ  เชน การจัดทําเอกสาร การรับ การ
สง การเก็บรักษา การยืม การทําลายเอกสาร การจัดการประชุม และงานตอนรับ 
 2. งานการเจาหนาที่ หมายถึง  งานเกีย่วกับขอมูลบุคลากร การบรรจุแตงตั้ง การเลื่อน
ตําแหนง   การโอนยาย   การออกจากราชการ และงานดานกฎหมาย   ระเบียบวินยั 

บุคลากร จัดซื้อ 

ผูผลิต 

ศูนยขอมูล กฎหมาย 

การเงิน 

ตรวจสอบ 

ขาย บัญชี 



  

 3.  งานการเงนิและพัสดุ  หมายถึง  การรับ-จายเงนิ งานบัญชี งานจดัหา บํารุงรักษา และ
จัดเก็บพัสดุ และงานตรวจสอบ 
 4.  งานสวัสดกิาร  หมายถึง  การใหบริการดานสาธารณูปโภค  ไฟฟา  ประปา  โทรศัพท  
ยานพาหนะ  อนามัยและสุขาภิบาล  และงานอาคารสถานที่ 
 5. งานประชาสัมพันธ   หมายถึง  งานเผยแพรขาวสารของสถาบันทั้งภายใน ภายนอกและ
ติดตอสัมพันธกับสื่อมวลชนทุกแขนง 
 

แนวนโยบายปฏิรูปการศกึษา 
 การปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2)  พ.ศ. 2545  ไดมีแนวคิดในการปฏิรูปการศึกษา ซ่ึงไดลําดับความสําคัญดังนี้ 

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

(สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2546 : 4) 
 ซ่ึงเปนที่แนนอนวา แนวคดิในการปฏิรูปการศึกษา โดยสาระสําคัญนั้นไดมกีารจัดลําดับ
ความสําคัญไวในหลาย ๆ ดาน จะตองเปนไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ และรัฐบาลก็ได
มีนโยบายดานการศึกษา ซ่ึงมี 12 ขอ ดังนี ้
 

นโยบายของรฐับาลดานการศึกษา  
1. เรงรัดใหมีระบบและโครงสรางทางการศึกษาที่มีคุณภาพเปนประโยชนตอประชาชน 

ทั้งปวงอยางแทจริง 
2. เนนคุณภาพประสิทธิภาพและความเที่ยงธรรมในการบริหารจัดการศกึษาทุกประเภท

และทุกระดับตั้งแตระดับปฐมวัยจนถึงอุดมศึกษา 
3.   พัฒนาระบบเทคโนโลยีทางการศึกษาและเครือขายสารสนเทศ   เพื่อเพิ่มและกระจาย 

โอกาสทางการศึกษาใหคนไทยทั้งในเมืองและชนบท 



  

4.   จัดใหมีวิทยาลัยชุมชน โดยเฉพาะในจงัหวัดที่ขาดแคลนสถาบันอุดมศึกษา 
5.   สงเสริม      และสนับสนนุใหทกุฝายรวมรับผิดชอบ การจัดการศึกษาและฝกอบรม 

โดยรัฐเปนผูวางระบบ นโยบาย กํากับคุณภาพ มาตรฐาน สนับสนุน และระดมทรัพยากร          
เตรียมความพรอมใหองคการปกครองสวนทองถ่ิน      เอกชน   เครือขายครอบครัวและอื่น ๆ รวมทั้ง
การจัดการศกึษาเพื่อคนพกิารหรือทุพพลภาพและผูดอยโอกาส 

6.   สนับสนนุใหประเทศไทยเปนศูนยการศึกษาในกลุมประเทศเพื่อนบาน 
7.  สงเสริมใหเกิดการบูรณาการทางการศึกษา   ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรมและกฬีา ในการ

ใหการศกึษาอบรมแกเดก็และเยาวชน 
8.   ปฏิรูปการเรียนรู        โดยยึดหลักผูเรียนเปนศูนยกลาง หลักการเรียนรูดวยตนเองและ 

หลักการเรียนรูตลอดชีวิต   เนนพลังความคิดสรางสรรค   การสรางนิสัยรักการอาน  การจัดใหมีหอง 
สมุด ศูนยการเรียนรูชุมชน และส่ือการเรียนรูประเภทตาง ๆ อยางทั่วถึง 

9.   สงเสริมวิชาชีพครูใหมศีักดิ์ศรี     เปนที่ยอมรับนับถือ    และไววางใจจากสาธารณชน 
รวมทั้งพัฒนาและผลิตครูที่มีคุณภาพและคุณธรรม 
                10.  ปรับปรุงหลักสูตรการศึกษา เพื่อใหเด็กและเยาวชนมวีินยั  รักงาน   และทํางานเปน 
                11.  ใหโอกาสแกผูสําเร็จการศึกษาภาคบังคับหรือมัธยมปลาย   ผูวางงาน   และผูสูงอายไุด 
ฝกงานอยางนอย 1 อาชีพ พรอมทั้งสงเสริมใหเปนผูประกอบการอิสระได 
                12.  ปฏิรูปการอาชีวศึกษาใหมคีุณภาพยิ่งขึ้นและพัฒนาถึงระดับปริญญาตรีเพื่อตอบสนอง
ตอภาคเกษตร อุตสาหกรรม และภาคบริการ รวมทั้งสนับสนุนใหผูเรียนไดเขาฝกทักษะในสถาน
ประกอบการ  (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2546 : 5-6) และพรอมกันนั้น
กระทรวงศกึษาธิการ ก็ไดมีการกําหนดนโยบายปญจปฏิรูป ไว  5  ดาน ดังนี ้
 

นโยบายปญจปฏิรูปการศึกษา 
1. ปฏิรูประบบการศึกษา 
2. ปฏิรูปการเรียนรู 
3. ปฏิรูประบบบริหารและการจัดการศึกษา 
4. ปฏิรูประบบครู คณาจารยและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ปฏิรูประบบทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

(สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2546 : 6) 
 จากแนวนโยบายการปฏิรูปการศึกษา  นโยบายของรัฐบาลดานการศึกษา และนโยบาย ปญจ
ปฏิรูปการศึกษาดังที่ไดกลาวมาแลว การศึกษาจะตองมกีารพัฒนาและขับเคลื่อนในหลาย ๆ ดานไป
พรอม ๆ กัน และในดานที่ไดกลาวไวตรงกันคือ ในดานของการปฏิรูปการบริหารและ      การจัดการ  



  

ซ่ึงผูบริหารจะตองมีวิสัยทัศนในการทีจ่ะนําเทคโนโลยีเขามามีบทบาทในการบริหาร   จดัการ และก็
ตรงกับรัฐบาลที่ไดกําหนดมาตรการ โดยการปฏิรูประบบการบริหารภาครัฐใหไปสู  รูปแบบการ
บริหารจัดการภาครัฐแนวใหม (New Public Management) โดยมุงเนนใหหนวยงาน   ราชการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครอืขาย (IT & Network) และปรับปรุง     ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานราชการ (สํานักงบประมาณ. 2544 : 1) 
 
ยุทธศาสตรการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ  
(พ.ศ. 2547 – 2549) 
 แผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงศึกษาธิการ (พ.ศ. 2547 – 2549) 
ไดกําหนดเปาหมายของการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารอยางเปนรูปธรรม  ภายใต
เงื่อนไขที่เปนจุดแข็ง จดุออน โอกาส และภยัคุกคาม ของการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารเพื่อการศึกษา ไว 4 ยทุธศาสตร คือ ยุทธศาสตรที่ 1 การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ     การ
ส่ือสารเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูผูเรียน  ยุทธศาสตรที่ 2  การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารพัฒนาการบริหารจัดการและใหบริการทางการศึกษา  ยุทธศาสตรที่ 3 การผลิตและพัฒนา
บุคลากร ดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   ยุทธศาสตรที่ 4  การกระจายโครงสราง
พื้นฐานการพฒันาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อการศึกษา    จะเห็นไดวาการพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  โดยการจัดทําโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง ไดสนอง
นโยบายแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในยุทธศาสตรที่ 2  ซ่ึงสอดคลองกับ
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซ่ึงไดมีนโยบายใหหนวยงานของรัฐสรางเครือขาย
ภายใน (Intranet) ระหวางหนวยงานของรัฐ โดยมีโครงสรางการเชื่อมตอตามโครงสรางระบบ     
ราชการ (Digital Nervous System-Nectec) เพื่อใหสอดคลองกับระบบ Work Flow และสนับสนุน
การบริหารงานแบบ Paperless (กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร. 2546 : 7) 
 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ไดมแีผนยุทธศาสตรการบริหารการอาชีวศึกษา 
โดยกําหนดเปาหมายใหสถานศึกษามกีารใชส่ือการเรียนการสอนเทคโนโลยีและเครอืขาย           
สารสนเทศที่มีคุณภาพเพียงพอ พัฒนาสนับสนุนการจดัการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ      
ไดอยางมีประสิทธิภาพ   (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา. 2546 : 32) 
 ดังนั้น จึงกลาวไดวา ความสําเร็จของการบริหารจัดการ ผูนําองคการตองมีวิสัยทัศน     ใน
การบริหาร ตลอดจนจะตองรูจักนําเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหมเขามาประยกุตใชในการทาํงาน
เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการปฏิบัติงาน ซ่ึงไดตอบสนองยุทธศาสตรการพัฒนาเทคโนโลยี     
สารสนเทศและการสื่อสารและโลกแหงการแขงขัน 



  

 
ระเบียบกรมอาชีวศึกษาวาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2529 
 วิทยาลัยการอาชีพเทิง อ.เทิง  จ.เชียงราย  แตเดิมสังกัดกรมอาชีวศกึษา ปจจุบันไดยกฐานะ
เปนสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ประกอบดวยวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยอาชีวศกึษา 
วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยี วิทยาลัยสารพัดชาง และวิทยาลัยการอาชีพ  ซ่ึงมีพันธกิจหลักในการ
ผลิตกําลังคนดานวิชาชีพที่มคุีณภาพและสนองความตองการของตลาดแรงงาน โดยมีการจดัการ
เรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หลักสูตรประกาศนยีบตัรวิชาชีพช้ันสูง 
(ปวส.)  และหลักสูตรวิชาชีพระยะส้ัน  ไดแก  ประเภทวิชาชางอุตสาหกรรม  ประเภทวิชาคหกรรม 
ประเภทวิชาศลิปกรรม  ประเภทวิชาเกษตรกรรม และประเภทวิชาบริหารธุรกิจ  โดยมีโครงสราง
การบริหารสถานศึกษาตามระเบียบกรมอาชีวศึกษา วาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2529  

จากแผนภูมิบริหารสถานศึกษาดังกลาวจะเห็นไดวามีสายการบังคบับัญชาและการสั่งการ  
ซ่ึงประกอบไปดวย  ผูชวยผูบริหารสถานศึกษาฝายกิจการนักเรยีน    นักศึกษา  ผูชวยผูบริหาร
สถานศึกษาฝายวางแผนและพัฒนา  ผูชวยผูบริหารสถานศึกษาฝายวชิาการ  และผูชวยผูบริหาร
สถานศึกษาฝายสงเสริมการศึกษา  ซ่ึงแตละฝายยังประกอบดวย  คณะวิชา  แผนกวชิา  และงานตาง 
ๆ  ตามแผนภูมิการบริหารงานของแตละฝาย  จากแผนภูมิการบริหารงานดังกลาวสะทอนใหเหน็ถึง
การบริหารงานที่มีการกํากบัและการสั่งการที่เปนขั้นตอนหลายขั้นตอนและใชเวลามาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
แผนภูมิท่ี  3    แสดงการบรหิารสถานศึกษาสังกัดกรมอาชีวศึกษา (เดิม)  กระทรวงศึกษาธิการ   

      ปจจุบัน คอื สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
ท่ีมา  :    สํานักงานเลขานุการ  กรมอาชีวศึกษา  (2529 : 6) 
 
 

กรรมการที่ปรึกษา ผูบริหารสถานศึกษา กรรมการ
สถานศึกษา 

ผูชวยผูบริหาร 
สถานศึกษา 

ฝายกิจการนักเรียน-
นักศึกษา 

ผูชวยผูบริหาร 
สถานศึกษา  

ฝายวางแผนและ
พัฒนา 

 

ผูชวยผูบริหาร 
สถานศึกษา  
ฝายวิชาการ 

 

ผูชวยผูบริหาร 
สถานศึกษา  
ฝายสงเสริม
การศึกษา 

งานแนะแนวอาชพี
และจัดหางาน 

งานกิจกรรม 
นักเรียน-นักศึกษา 

 

งานโครงการพิเศษ 

 

งานปกครอง 

งานสวัสดิการ
พยาบาลและหอพัก 

งานศนูยขอมูล
การศึกษาเพือ่อาชพี
และตลาดแรงงาน 

คณะวิชา………….  

งานหลักสูตรพิเศษ 
งานการเงนิ 

งานวางแผน 
การศึกษาและ 
งบประมาณ 

 
งานวิจัยและพฒันา 

 

งานผลติการคาและ
สงเสริมกิจกรรม 

สหกรณ 

แผนก

แผนก

แผนก

งานหลักสูตรและ 
การสอน 

งานสื่อการเรียน 
การสอน 

งานวดัผลและ
ประเมินผล 

 

งานหองสมุด 

งานการบัญช ี

งานสารบรรณ 

งานประชาสัมพันธ 

งานเอกสารการพิมพ 

งานทะเบียน 

งานพัสด ุ

งานอาคารสถานที ่งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี 



  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2506 
 งานสารบรรณเปนงานติดตอส่ือสารทั้งภายในสถานศึกษาและภายนอกสถานศึกษาโดยมี
งานเปน 2 ลักษณะคือ 

1. การติดตอโดยใชส่ือตาง ๆ ไดแก บนัทึกขอความ โทรเลข โทรศัพท เปนตน 
2. การจัดเก็บเอกสารในการติดตอเพื่ออางอิง 
ในเรื่องงานสารบรรณมีระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ      พ.ศ.  2506  

เปนหลักในการปฏิบัติ  โดยมีหลักการโดยยอดงันี ้
1. หนังสือราชการ  คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ มี 5 ชนิด คือ 

1.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสอืที่มีไปมาระหวางหนวยราชการ หรือหนวยงาน   
ภายนอก 

1.2 หนังสือภายใน   คือ  หนังสอืที่มีไปมาระหวางสวนราชการในกระทรวงเดยีวกัน  
โดยใชกระดาษบันทึกขอความ   หรือจะใชกระดาษตราครุฑ  โดยมีหวัขอตามหนังสือภายนอกก็ได 

      1.3 หนังสือประทับตราแทนการลงชือ่ คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหนาสวนราชการ เปนหนังสือที่ใชไดทั้งภายในภายนอก โดยมีขาราชการระดับหวัหนากอง 
(ระดับ 5 ขึ้นไป) หรือผูไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบ     ลงชื่อยอกํากับตรา 
                  หนังสือประทับตราแทนการลงชือ่ใหใชไดในกรณีตอไปนี ้

1.2.1 การสงสิ่งของเอกสารหรือบรรณสารระหวางสวนราชการ 
1.2.2 การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญหรือการงาน 
1.2.3 การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
1.2.4 การเตือนเรื่องที่คาง 

1.3 หนังสือส่ังการแบบโฆษณา  แบงออกเปน 9 ประเภท 
1.3.1 ขอบังคับ    คือ   ขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหไดโดยอาศยัอํานาจ 

ตามกฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา 
1.3.2 ระเบียบ    คือ   ขอความที่ผูมีอํานาจที่ไดวางไวเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงาน 

ประจํา 
1.3.3 คําสั่งคือขอความที่ผูมีอํานาจที่ไดวางไวเพือ่ถือเปนหลักปฏิบัติงานประจํา 
1.3.4 คําแนะนํา คือ ขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ หรือสวนราชการได   แนะแนว 

ปฏิบัติเฉพาะเรื่องไว 
1.3.5 คําชี้แจง คือ ขอความที่ผูมีอํานาจชี้แจงรายละเอียดบางอยางในงาน 
1.3.6 ประกาศ คือ ขอความที่หนวยราชการประกาศใหทราบเพื่อถือปฏิบัติ 
1.3.7 แจงความ คือ ขอความที่หนวยงานราชการแจงใหทราบ 



  

1.3.8 แถลงการณ คอื ขอความที่ทางราชการแถลงการณเพื่อเขาใจในกิจการ 
ของรัฐ 

1.3.9 ขาว คือ ขอความที่หนวยราชการเห็นสมควรแจงใหทราบเพื่อความเขาใจ 
1.4 หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐาน   เชน  โฉนด แผนที่ สัญญา  

คํารอง เปนตน 
2.  การจัดเก็บเอกสารในการติดตอเพื่อการอางอิง  ในการติดตอโดยทัว่ไปนิยมใชหนงัสือ

ราชการ ซ่ึงมีแบบแผนอยูแลว การจดัเก็บจะมีลักษณะดังนี้ 
2.1  เก็บใสตูเอกสาร   โดยมีแฟมเรียงลําดับตัวอักษร เพื่อชวยในการคนหาไดงายและ  

 สะดวก 
2.2  จดทําบัญชีรับสงจดหมาย โดยมีเลขทีห่นังสือที่สงออก และหนังสอืที่รับเขาโดย 

 มีวัน เดือน ป ช่ือผูรับ ผูสง และเร่ืองหรือหวัขอของจดหมายนั้น 
2.3  การจัดเกบ็ในอนาคต อาจจะอยูในโปรแกรมคอมพวิเตอรหรือไมโครฟลม 

งานดานสารบรรณของสถานศึกษาอยูในความรับผิดชอบของหัวหนางานสารบรรณ  
ซ่ึงมีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี ้

1. ควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว และถูกตองตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ 

2. รางโตตอบจดหมายราชการ   ทําบันทึก    คําสั่ง    ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
ตรวจสอบเรื่องราวเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

3. เก็บรวบรวมรกัษาหนังสือราชการและหลักฐานทางราชการทุกประการ 
4. ใหความสะดวกแกครู-อาจารย ในสถานศึกษา ในการคนหาเอกสารหลกัฐาน 

(ปรียาพร   วงคอนุตรโรจน. 25    : 205 – 206) 
 สําหรับกรมอาชีวศึกษาไดกําหนดระเบียบวาดวยการบริหารสถานศึกษา   พ.ศ.  2529    
เกี่ยวกับงานสารบรรณวามีหนาที่และความรับผิดชอบดังนี้  (กรมอาชีวศึกษา : 2529) 

1. ควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย  รวดเร็ว และถูกตองตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ 

2. รางโตตอบหนังสือราชการ    ทําบันทึก    คําสั่ง    ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
ตรวจสอบเรื่องราวเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา 

3. เก็บรวบรวมรกัษาหนังสือราชการและหลักฐานทางราชการทุกประเภท         ใหความ 
สะดวกแกครู-อาจารย ในสถานศึกษา ในการคนหาเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

4. ประสานงานกบังานประชาสัมพันธ ในการทําหรือออกขาวสารระเบียบราชการใหแก 
ครู-อาจารย และเจาหนาที่สถานศึกษาทราบ    



  

ระบบสารสนเทศภายในสาํนกังาน 
              ปจจุบันเทคโนโลยีทางคอมพิวเตอรไดเจรญิกาวหนาขึ้นมาก และไดมีบทบาทในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการทํางานของสํานักงานใหมีความทันสมยัและสามารถที่จะบริการขอมูลขาวสาร   
ตาง ๆ ใหกับผูบริหาร เพื่อชวยในการตดัสินใจ และยังเอือ้อํานวยประโยชนใหกับพนกังานฝายตาง ๆ 
ในการปฏิบัตหินาที่ ความกาวหนาทางเทคโนโลยีเฉพาะดานฮารดแวร (Hardware) ซอฟตแวร 
(Software) และบุคลากร (Peopleware) (ประสงค  ปราณีตพลกรัง และคณะ. 2541 : 197)  การนําเอา
สํานักงานอัตโนมัติหรือ OA (Office Automation) มาใชในการจดัการสํานักงาน เปนการชวยเพิม่
ประสิทธิภาพในการทํางานใหสูงขึ้นแนวคิดในการจัดสาํนักงานอัตโนมัติมีขอบเขตที่กวางขวางและ
เปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเรว็ 
 บุคลากรในสํานักงานยุคใหมตางเห็นความจําเปนในการคิดคนปรับปรุงและเปลี่ยนแปลง
เพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยอาศยัเครื่องมือเครื่องใชที่ประดิษฐขึน้มาชวยให
การปฏิบัติงานกระทําไดอยางสะดวกรวดเร็ว  โลกไดเขาสูยุคแหงขาวสารอยางแทจริง เครือขาย    
ขอมูลไดกลายเปนสิ่งจําเปนสําหรับธุรกิจสมัยใหม เนื่องจากขอมูลขาวสารมีมากมายและอุปกรณ    
ตาง ๆ ไดถูกนาํมาใชกระตุนธุรกิจเพื่อเอาชนะคูแขงขัน 
 สํานักงานอัตโนมัติเปนสิ่งทีไ่ดรับการประดิษฐคิดคนขึน้ในขณะที่เทคโนโลยีคอมพิวเตอร
และระบบการสื่อสารไดพัฒนามาถึงขั้นที่สามารถเชื่อมถึงกันไดในระบบเครือขาย ส่ิงที่สังเกตเห็น
ไดชัดก็คือระบบการทํางานแบบไรเอกสาร โดยมีสาเหตมุาจาก 

- คาใชจายในดานคาตอบแทนและแรงงานทีเ่พิ่มสูงขึ้นอยูตลอดเวลา         ทําใหตนทนุ     
สินคามีราคาสูงขึ้นเปนเงาตามตัว 

- ประสิทธิภาพในการทํางานของบุคลากรลดลง   ไมทันกบัความตองการของการ 
ขยายตวัทางธุรกิจ รวมทั้งการรวบรวมขอมูลขาวสารไดทันตอความตองการของมนุษย 

- การพัฒนาของระบบคอมพิวเตอร         ที่เปดโอกาสใหสํานักงานสามารถนํามาใชได 
สะดวกขึ้นในราคาที่พอเหมาะและสามารถจัดหาได 

สํานักงานอัตโนมัติในรูปแบบที่สมบูรณนั้นหาไดยากมาก  เพราะหนวยงานยังพัฒนา
ไปสูระบบอัตโนมัติไมเทาเทียมกัน     ไดมีการวิเคราะหแนวโนมความเปนไปไดของการจัด
สํานักงานอัตโนมัติหรือสํานักงานยุคใหมวายังไมสามารถที่จะพัฒนาไดอยางเต็มที่ ทั้งนี้เพราะ
สภาวะเศรษฐกิจที่เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา จําเปนตองอาศัยการตัดสินใจอยางรวดเร็วและทันตอ
เหตุการณ         การอาศัยประสบการณแตเพียงอยางเดียวยอมเสี่ยงเกินไป และถาสามารถที่จะนํา
ระบบสํานักงานอัตโนมัติเขามาชวยในหนวยงานได ก็จะทําใหไดรับขอมูลขาวสารที่ถูกตองแมนยํา 
อันจะทําใหเกิดการบริหารงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและการดําเนินธุรกิจจะประสบผลสําเร็จ 



  

ขอมูลขาวสารมีมากมายหลายรูปแบบ ทั้งขอมูลดิบที่เปนตัวเลข ตัวอักษร แผนผัง กราฟ 
รวมทั้งเสียงทีใ่ชในการติดตอส่ือสาร ลวนแตเปนสิ่งสําคัญที่ทําใหการดําเนินงานในสํานักงานดําเนิน
ไปดวยดี การจดัการเกีย่วกับขอมูลขาวสารสามารถกระทําไดเปน 3 ลักษณะ ไดแก 

- การรวบรวมขอมูล 
- การแลกเปลี่ยนขอมูล 
- การตัดสินใจโดยอาศัยขอมลูเปนฐาน 

 
ความหมายและความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัต ิ
มีคําอธิบายเกีย่วกับสํานักงานอัตโนมัติไดอยางชัดเจนและเปนที่ยอมรบักันเปนสากลแต

ก็ไดมีนกัวิชาการไดพยายามที่จะใหความหมายไวหลายลักษณะดวยกนัคือ 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ เปนกระบวนการนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวยใหการ

ทํางานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยอาศัยเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ ทําใหประหยดัเวลาในการทํางาน 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ   เปนการสื่อสารสมัยใหม    ไดแก   การสราง    การดัดแปลง

ตกแตงขอมูลเพื่อนําไปเก็บไวใชและสงตอออกไปเพื่อใชประโยชนในการตัดสินใจ 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ   เปนการสรางระบบการดําเนินงานในสํานกังาน   โดยอาศยั

คอมพิวเตอรเขามาชวยเหลือ ทําใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ  เปนการรวมเอาผลิตภัณฑตาง  ๆ   เขามาอยูในระบบเดียวกนั

ใหเชื่อมตอสัมพันธกัน โดยอาศัยระบบการสื่อสารโทรคมนาคม 
♦ สํานักงานอัตโนมัติ  เปนระบบในการสื่อสารขอมูลไปสูมวลมนุษยอยางมี

ประสิทธิภาพดวยการอาศัยระบบการทํางานของคอมพิวเตอรเปนพืน้ฐาน 
 จึงเห็นไดวา นักวิชาการไดพยายามที่จะใหคําจํากัดความของสาํนักงานอัตโนมัติหรือ
สํานักงานยุคใหมเพื่อใหเกดิความเขาใจถูกตองตรงกัน แตถาหากจะสรุปเกีย่วกับความหมายของ
สํานักงานอัตโนมัติแลว “สํานักงานอตัโนมัติ คือ กระบวนการในการนําเอาระบบการสื่อสารขอมูล  
ท่ีทันสมัยแบบเครือขาย เขามาชวยในงานสํานักงาน เพื่อท่ีจะใหการปฏิบัตงิานเปนไปอยางมี       
ประสิทธิภาพ ดวยการบันทึกขอมูลขาวสารและสื่อไปยังผูตองการใชไดในทันที” 
 

 องคประกอบของการจัดสํานักงานอตัโนมัต ิ
 สหรัฐอเมริกาและญี่ปุนเปนผูนําดานสํานักงานอัตโนมัติ ซ่ึงมีแนวคิดที่แตกตางกัน     โดยที่
สหรัฐอเมริกาเนนที่การประสานงานกัน สวนญี่ปุนเนนที่การนําเอาเครื่องมือมาชวยปรับปรุง       
ประสิทธิภาพการทํางาน 



  

 ผูที่เกี่ยวของกบัสํานักงานอตัโนมัติยังไดใหความสําคัญในการพจิารณาถึงความสัมพันธของ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในสํานักงานโดยอาศัยอุปกรณเครื่องใชและพยายามที่จะจัดสรางสถานที่
ทํางานเพื่อรองรับใหเหมาะสมกับสภาพ 
 ในการจดัสํานกังานอัตโนมตัิซ่ึงประกอบดวยขอมูลที่เปนตัวเลข รูปภาพ ขอความ และเสียง
ที่สามารถเชื่อมโยงกันไดดวยระบบคอมพวิเตอรและไดพัฒนาใหเจรญิกาวหนายิ่งขึน้จนถึงขณะนี้
สามารถนําระบบโทรศัพทเขามาชวยในการสื่อสารขอมูลดวยการตอเขากับเครื่องคอมพิวเตอร และ
พยายามทีจ่ะเชื่อมโยงอุปกรณตาง ๆ เขาดวยกัน ใหสามารถใชรวมกันไดทั้งหมด 
 

 วัตถุประสงคของการจัดสํานักงานอตัโนมัต ิ
 การจัดสํานักงานอัตโนมัติมจีุดประสงคเพือ่จัดเตรียมอุปกรณเครื่องใชเพื่อที่จะชวยเหลือ
ผูปฏิบัติงานในการรวบรวมขอมูลนํามาวิเคราะหหาวิธีแกปญหาและเผยแพรขอมูลใหผูตองการ
ทราบ ดังนั้น การจัดสํานักงานอัตโนมัติจึงมีวัตถุประสงคเพื่อ 

- ตองการที่จะคนหาความสะดวกในการปฏิบัติงานในสํานักงาน 
- ตองการที่จะใชสารสนเทศอยางตอเนื่อง 
- ตองการลดปริมาณงานดานเอกสารในสํานกังาน 
- ตองการที่จะขยายงานใหกวางขวางออกไป 

 
ประโยชนของสํานักงานอัตโนมัต ิ
ในการจดัสํานกังานอัตโนมตัิเปนสิ่งที่พึงปรารถนาของหนวยงานในปจจุบันเพื่อตองการ

เอาชนะคูแขงขันและขยายงานเพิ่มขึ้นใหเกิดความเจริญกาวหนา ซ่ึงสํานักงานอัตโนมัติจะกอใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงานดังนี้ 

การไดขอมูลที่รวดเร็วทันตอความตองการ ผูบริหารไมอาจหลีกเลี่ยงการตัดสินใจ       
โดยอาศัยขอมูล การคนหาขอมูลในระบบเดิมยอมทําไดยากและเสียเวลามาก ทําใหการตัดสินใจ      
มีโอกาสผิดพลาดและทําใหตองพลาดโอกาสไปอยางนาเสียดาย หากใชระบบงานสํานักงาน
อัตโนมัติจะทําใหไดขอมูลที่รวดเร็วและทันตอความตองการในการพิจารณาตัดสินใจไดทันทวงที 

ขอมูลที่ไดมีความถูกตองแมนยํา ระบบสํานักงานอตัโนมัติชวยลดความผิดพลาดของ   
ขอมูลเพราะมีเวลาเพียงพอในการตรวจสอบและสามารถตรวจสอบไดงาย ขอมูลจะถูกเก็บบันทกึไว
และสามารถนํามาใชไดตลอดเวลา 

ชวยใหเกิดการประหยดั ระบบสํานักงานอัตโนมัติจะชวยใหเกิดการประหยดัในทุกดาน
ทั้งกําลังแรงงาน เวลา และคาใชจาย ที่เห็นไดชัดเจนก็คือการประหยัดเวลา เพราะระบบสํานักงาน



  

อัตโนมัติมีประสิทธิภาพในการทํางานสูง สามารถทํางานไดตลอดเวลา และทําไดหลายอยางทดแทน
แรงงานคนไดมาก 

เพิ่มประสิทธิภาพในการติดตอส่ือสาร การนําเอาระบบคอมพิวเตอรเขามาชวยในงาน
สํานักงานใหกลายเปนสํานักงานอัตโนมัตชิวยเพิ่มประสทิธิภาพในการติดตอส่ือสาร ชวยใหเกดิ
ความเขาใจและมีความจําเปนที่สมบูรณกวามนุษย การสื่อความหมายอาจสื่อดวยภาพ ขอความหรือ
เสียงทั้งในระยะใกลและระยะไกล ลดความจําเจซ้ําซากของงาน ทําใหผูปฏิบัตไิมเกิดความเบื่อหนาย
ในการทํางาน 
 แมระบบในสํานักงานสวนใหญจะยังใชไดอยู แตก็ไมสามารถที่จะบรรลุเปาหมาย         ที่
ตองการได สํานักงานที่เติบโตอยางรวดเร็ว มีปริมาณเพิ่มมากขึ้น ยอมประสบปญหาที่ไมอาจ      
ตอบสนองได จึงตองทําการปรับปรุงเพื่อลดจํานวนเอกสารลง เพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของ
บุคลากร   และพัฒนาความกาวหนาดวยการนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวย 
 

 ลักษณะการปฏิบัติการในการจัดสํานักงานอัตโนมัต ิ
 การนําเอาระบบสํานักงานอตัโนมัติมาใชในสํานักงานมจีุดมุงหมายที่จะใหชวยแกปญหา
ตาง ๆ ไดเปนอยางมาก หากเปรียบเทยีบสํานักงานอตัโนมัติกับสํานักงานแบบเดมิ พอจะกลาวถึง
สํานักงานอัตโนมัติไดดังนี ้

1. การรับขอมูลเขา 
ขอมูลจะถูกบันทึกดวยการปอนเขาเครื่องคอมพิวเตอร  มีการตรวจทานความถูกตองให

เรียบรอยเสียกอนเพื่อทําการเก็บบันทึกไวและสามารถนําออกมาใชไดในอนาคต 
2. การประมวลผลขอมูล 
 ขอมูลขาวสารที่ถูกบันทึกเก็บไว  สามารถเรียกออกมาเพื่อทําการปรับปรุงแกไขหรือ 

เพิ่มเติมแลวทาํการบันทึกไวใหมและเรียกออกมาใชไดอีกในโอกาสตอไป 
3. การเตรียมขอมูลเพื่อการสงออก 
ขอมูลที่ถูกเก็บบันทึกไวจะถูกเรียกออกมา   และจดัพิมพลงบนกระดาษ     เพื่อสงไปยัง   

ผูเกี่ยวของแตในระบบสํานกังานอัตโนมตัิที่สมบูรณแบบจะสามารถสงขอมูลผานสื่อไปยังผูรับได 
โดยตรง 

4. การสงขอมูลออก 
การสงขอมูลไปยังหนวยงานอื่นโดยระบบสํานักงานอัตโนมัติดวยการอาศัยเครื่อง

คอมพิวเตอรเขาชวย นอกจากจะสามารถเก็บและเรียกใชขอมูลแลว ยังสามารถสงขอมูลไปตาม        
ส่ือตาง ๆ ไดโดยไมตองอาศยักระดาษ    หากตองการใชขอมูลก็สามารถสั่งพิมพบนกระดาษไดทันที 



  

ระบบที่ใชในสาํนักงานอัตโนมัต ิ
ในการจดัสํานกังานอัตโนมตัิจะตองนําระบบตาง ๆ เขามาชวยเพื่อที่จะใหการดําเนนิงาน

มีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอยางยิ่งระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงไดพัฒนาไปอยางไมหยุดยัง้  
ระบบที่นํามาใชในระบบสํานักงานอัตโนมัติ ไดแก 
1. การเก็บคนดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
ขอมูลขาวสารทุกอยางจะถูกนําเขาเก็บไวในแฟมขอมูล      ในรูปแบบอเิล็กทรอนิกสของ 

เครื่องคอมพิวเตอร โดยมีจอภาพไวดู การคนหาขอมูลสามารถกระทําไดในระยะเวลาสั้นดวยความ  
รวดเร็วของระบบการทํางานที่สลับซับซอน สวนขอมูลที่ไมใชจะถูกลบทิ้งหรือนําทิ้งลงในตะกรา
ของเครื่อง สามารถเรียกกลบัมาใชไดอีกเมื่อตองการ เวนแตไดชําระลางตะกราแลว 

2. การสงขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
ปกติในสํานกังานอาศัยพนกังานเดินหนังสอืหรือที่เรียกวา      “นกัการ”       หรือในภาษา 

อังกฤษเรียกวา Messenger นําเอกสารไปใหผูที่เกีย่วของ แตในระบบสํานักงานอตัโนมัติใชการสง 
ขอมูลขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส สามารถใหขอมูลขาวสารปรากฎบนจอภาพของคอมพิวเตอร 
มีระบบการควบคุมที่บันทึกรายละเอียดใหทราบวาสงไปใหใคร เมือ่ใด มกีารตอบรับหรือไม     
อยางไร 

3. การวางรปูแบบของเอกสารดวยระบบประมวลผลคํา 
การนําเอาระบบประมวลผลคํา      เขามาทดแทนเครื่องพมิพดีด     ชวยใหการแกไขคาํผิด 

ดวยยางลบหรอืน้ํายาลบคําผิดหมดไป  นอกจากนี้ยังชวยในการจดัขอความ  แกไขปรับปรุงใหม 
หรือตัดตอเพิม่เติมโดยมิตองจัดทําใหมทั้งหมด ชวยใหการจดัทําเอกสารเปนไปดวยความรวดเร็ว
และสะดวกขึน้ และเมื่อตรวจทานความถูกตองเปนที่เรียบรอยแนนอนแลว ก็สามารถสั่งพิมพลงบน
กระดาษตามจาํนวนที่ตองการได 

4. การใชซอฟทแวรชวยในการบริหาร 
การจัดทําตารางการทํางาน          กําหนดการประชุม        กําหนดการนดัหมายหรือแมแต 

รายละเอียดเกีย่วกับสถิติตาง ๆ สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรชวยในการทํางาน เราเรียก
โปรแกรมคอมพิวเตอรวา ซอฟทแวร ซ่ึงมีอยูมากมายใหเลือกใชไดตามความเหมาะสมกบังาน 
เพราะถูกสรางขึ้นและไดมีการทดสอบการทํางานเปนที่เรียบรอยแลว 

5. การใชระบบเสียงหรือ Voice Processing 
การแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารสามารถทําได      แมจะเปนขอมูลขาวสารที่มาจากภายนอก  

ปจจุบันมีระบบอินเตอรเน็ต (Internet) ที่ชวยใหสามารถคนหาขอมูลขาวสารไดอยางมากมาย เปนที่
แพรหลายไปทั่วโลก แมในระบบการสื่อสารก็ยังสามารถที่จะฝากขอความเปนระบบเสียงไดอีกดวย 
(จิตรภณ   ชีรนรวนิชย. 2543 : 97 – 103) 



  

 สรุปไดวาเทคโนโลยีทางดานคอมพิวเตอรในปจจุบันไดเจริญกาวหนาและมีบทบาท    ใน
การเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของสํานักงานใหมีความทันสมัย  ถูกตองและรวดเร็ว      
สํานักงานและระบบสํานักงานในปจจุบันไดมีการเปลี่ยนแปลงจากการใชแรงงานมนุษยมาใชเปน
อุปกรณทางเทคโนโลยี   มากขึ้น เพื่อชวยในการทํางานดานการประมวลผลขอมูล (Data Processing) 
 ลักษณะของสํ านักงาน  โดยทั่ วไปสํ านักงาน เปนสถานที่ทํ า ง านของพนักงาน                   
ผูบังคับบัญชา รวมถึงผูติดตอในสํานักงาน จะมีบุคคล 5 ประเภท คือ  ผูบริหาร  ที่ปรึกษา   เจาหนาที่
ในสายงาน    เลขานุการและเสมียน  การจัดการสํานักงานอัตโนมัติ (Office automation) จะเขา      
มาชวยในเรื่องการตัดสินใจ การเก็บขอมูลและการจัดทําเอกสาร 
 วิวัฒนาการของระบบสํานักงาน (The evolution of office systems) เร่ิมมาจาก IBM ได
พัฒนาระบบการประมวลผลคํา และมีการเก็บขอมูลใบสั่งตาง ๆ และพัฒนาจากเครื่องคอมพิวเตอร
ขนาดกลางมาเปนเครื่องคอมพิวเตอรสวนบคุคล 
 ระบบสารสนเทศสํานักงาน (Office Information system) แบงเปน 4 ประเภท คือ 
 1.  ระบบการจัดการเอกสาร (Document information system) ประกอบดวย  ระบบการ
ประมวลผลคํา (Word processing)  ระบบการประมวลภาพ (Image-processing system)  การจัดพิมพ
ตั้งโตะ (Desktop publishing)  การทําสําเนา (Reproraphics)  หนวยเก็บขอมูลถาวร (Archival 
storage) 
 2. ระบบการจัดการขาวสาร (Message-handling systems) ประกอบดวย  ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (Electronic mail)  ไปรษณียเสียง (Voice mail)  โทรสาร (Facsimile) 
 3.  ระบบการประชุมทางไกล (Teleconferencing system) ประกอบดวย  การประชุมดวย
เสียง (Audio teleconferencing)  การประชุมดวยภาพ (Video teleconferencing)  การประชุมดวย
คอมพิวเตอร (Computer conferencing)  โทรทัศนภายใน (In-house television)  การทํางานทางไกล 
(Telecommuting) 
 4.  ระบบสนับสนุนสํานักงาน (Office support systems) ประกอบดวยโปรแกรมเครือขาย 
(Groupware)  โปรแกรมตั้งโตะอเนกประสงค (Desktop organizers)  คอมพิวเตอรชวยออกแบบ 
(Computer assisted design)  แผนกระดานแถลงการณอิเล็กทรอนิกสภายใน (In-house electronic 
bulletin boards) 
 สํานักงานรวม (The integrated office) เปนสํานกังานทีม่ีการจัดระบบอุปกรณสํานักงานให
เชื่อมกัน สวนสํานักงานในอนาคต (The office of the future) จะมีการใชอุปกรณคอมพวิเตอร  
เครื่องใชสํานักงาน  และการสื่อสารเขาดวยกันโดยอาศยัตัวเชื่อม (Gateway) 
(ประสงค  ปราณีตพลกรัง และคณะ. 2541 : 208) 
 



  

แนวคิดในการจัดการระบบเอกสารแบบ Paperless 
 ทากาชิ  คูมิคิริ (2545 : 37 – 40)  กลาวไววา ในปจจุบันมกีารพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 
เราสามารถสืบคนและศึกษาขอมูลสารสนเทศจากหนาจอคอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถที่จะสงหรือ
จัดเก็บตนฉบบัตามความตองการได 
 

 แนวทางในการจัดทําระบบเอกสาร  สามารถดําเนินการไดโดย 
1. การใชไมโครคอมพิวเตอรในการเขียน/ บันทึกและอาน     การจัดเก็บเอกสารโดยการ 

บันทึกลงในฮารดดิสก ฟล็อบปดิสก หรือ ซีดี-รอม การเผยแพรเอกสารในรูปแบบของขอมูลและ
แฟมขอมูลโดยการสงจดหมายอิเล็กทรอนกิส ฟล็อบปดิสก หรือซีดรีอม การอานเอกสารโดยการ
เปดดูไดจากขอมูล แฟมขอมูล ผานจอ (ไมจําเปนตองพมิพ) การจัดสงหรือรับเอกสารผานไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส 

2. การใชกระดานขาว        เพือ่จัดเก็บและเผยแพรขอมูลสวนที่เปนปายประกาศ      หรือ  
ขอมูลสาธารณะทีก่ระดาษขาวในระบบเครอืขาย 

3. การเคลื่อนยายเอกสารเกาหรือแฟมขอมูลเกาไปสูแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกส โดยปกต ิ
แลวแตละหนวยงานมีเอกสารเกา ๆ เก็บรวบรวมไวในรูปของแฟมขอมูลคอมพิวเตอร และรวบรวม
ไวในฐานขอมลูของหนวยงาน 

4. ปรับปรุงรูปแบบเอกสารที่จัดทําเพื่อลดปรมิาณการใชกระดาษ      โดยการออกแบบที่ 
เรียบงายตอการทําความเขาใจ   การพกพา   การจัดเก็บ 

 
กระบวนการทํางาน สิง่ท่ีควรคํานึงถงึ คือ 
1. กําหนดเปาหมายของการทํางาน     มีเอกสารจํานวนเทาใดที่ควรจะลดปริมาณลงและ 

จะสามารถลดคาใชจายไดเทาใด 
2. เลือกตัดสินใจ วิธีการที่จะจดัการเอกสารแบบ Paperless      ทําการศึกษาแนวคดิและ 

แนวทางจัดการระบบเอกสารแบบ Paperless การจัดทาํแผนปฏิบัติงาน และระบบสนับสนุนการ     
จัดระบบเอกสารแบบ Paperless โดยเฉพาะอยางยิ่ง ระบบเครือขายงาน 

3. แนวทางในการจัดการระบบอกสารแบบ Paperless   จะตองคํานึงถึงกิจกรรม   วิธีการ 
ควบคุม และการจัดการระบบ โดยมอบหมายความรับผิดชอบ กําหนดวิธีการทํางาน และการ      
ตรวจสอบ 

 



  

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
1. ลดปริมาณกระดาษ 

1.1 ลดคาใชจาย 
1.2 ลดพื้นที่จัดเกบ็ 
1.3 ลดคาใชจายในการดูแลรักษา 

2. การใชประโยชนจากระบบเอกสารแบบ Paperless 
2.1 คนหางายและรวดเร็วบนเครือ่งไมโครคอมพิวเตอร 
2.2 สามารถระบุตําแหนงในการคนหาขอมูล 
2.3 ใชเวลานอยในการเผยแพรขอมูลแกผูที่เกีย่วของ 

3. ขอจํากัดในการใช    ใชเวลาเพียง 2 – 3 นาที         ในการเริ่มเปดและปดเครื่องไมโคร 
คอมพิวเตอร เมื่อเปรียบเทียบกับเอกสารปกติ จะมองเหน็ไดอยางรวดเร็ว 

 
ขั้นตอนการทํางาน 
1. การกําหนดกลุมเปาหมาย       ตัวอยาง      กาํหนดเปาหมายในการลดปริมาณกระดาษ  

เชน 20% ในเรื่องปริมาณ คาใชจาย และสถานที่จัดเก็บ สําหรับเอกสารเกาไมจําเปนตองกําหนด      
เปาหมาย เพราะจัดเก็บในรูปแบบแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกสก็จะสามารถลดปริมาณและพื้นที ่

- ประกาศเปาหมายการลดปรมิาณการใชกระดาษ ใหแกผูที่เกี่ยวของใน หนวยงาน 
อาทิ เชน   “ชวยกันลดปริมาณกระดาษทกุวิถีทาง 20%” 

- มอบหมายความรับผิดชอบ ใหรวมถึงฝายจดัซื้อวัสดุสํานกังาน 
- ประมาณการคาใชจาย จัดทํางบประมาณ และจัดสรรงบประมาณรายเดือน 
- จัดทําแผนปฏบิัติการในรอบระยะเวลา 1 ป 
- เปรียบเทียบงบประมาณที่ใช และผลการดําเนินการลดปริมาณกระดาษ   รายเดือน 
- เปรียบเทียบปริมาณการใชกระดาษในปปจจุบันกับปที่ผานมา  สรุปความกาวหนา 

ของการปฏิบัติงานทุก ๆ 3 เดือน โดยการอภิปรายถึงปญหาและอุปสรรคและแนวทางการแกไข
ปญหา 

- เปรียบเทียบคาใชจายในการจัดซื้อจากผูจัดจําหนาย    สืบราคาคาใชจายและ 
ใหความระมัดระวังในการจดัซื้อ 

2. การจัดการขอมูลและแฟมขอมูลใหอยูในรปูแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกสมีประเด็น 
ที่จะทําการตรวจสอบ ดังนี ้

2.1 มีกฎเกณฑหรือระเบียบวิธีการที่เปนเงื่อนไขในการเก็บรักษาเอกสารหรือไม 
2.2 หลังจากที่ทําการสําเนาภาพเอกสารเกา  ใหจัดเก็บเอกสารในรูปแบบแฟม ขอมูล 



  

อิเล็กทรอนิกส โดยการแบงหมวดหมูการเก็บ เพื่อความงายและสะดวกในการคนหา อาทิ             
การกําหนดรหัสจัดเก็บ โดยพิจารณาและคาดคะเนวิธีการสืบคนตามหัวขอและเนื้อหาของเอกสาร     
รวมทั้งระบบระยะเวลาที่จัดเก็บและทําลายอยางชัดเจน 

2.3 การใชเอกสารและระบบการจัดการฐานขอมูลใหยึดหลักการ      “รวดเร็วในการ  
คนหาและสรปุ”  “งายในการเชื่อมโยงความสัมพันธของหัวขอและการเลือกใช”  “ระบบการจัดการ
ฐานขอมูลอาจจัดหาโดยใชซอฟทแวรสําเรจ็รูปหรือซอฟทแวรที่จะพัฒนาขึ้นใชเอง” 

3. การออกแบบเอกสารใหงายแกการอาน  การทําความเขาใจ  โดยพยายามลดจํานวน
หนากระดาษที่ใช ซ่ึงรายละเอียดเนื้อหาควรจะอยูภายในหนากระดาษเดียวกันถาเปนไปได 

4. กระดานขาว มีแนวทางในการดําเนินการ ไดแก 
4.1 ผูใชในระดับลูกขายควรจะเปดกระดานขาวอยางนอย 1 คร้ังตอวัน 
4.2 ผูใชควรทําการสําเนา      และจัดเก็บขอความจากกระดานขาว ที่เกีย่วของกับการ 

ทํางานของตนไวเปนการสวนตัว 
4.3 ระบบเครือขายจะตองมีความสมบูรณในการเชื่อมตอ    เปนระยะเวลาตอเนื่อง 

ทั้งกลางวันและกลางคืน 
4.4 ผูใชบางคนอาจจะไมไดสังเกตขอความบนกระดานขาว   จึงควรที่จะทิ้งขอความ 

ประกาศไวอยางนอย 1 สัปดาห 
 

 เอกสารอิเล็กทรอนิกส   
 ปจจุบันขอมูลขาวสารหรือขอความตาง ๆ ที่อยูในรูปแบบของเอกสารที่ใชกระดาษ      จะ
สามารถสงถึงกันภายในเวลาชั่วพริบตา แถมมีความยืดหยุนในการจัดการ แกไขและแจกจายไปยัง 
จุดหมายปลายทางที่แทจริงไดอยางแมนยํา สงผลใหประสิทธิภาพในการดําเนินงานเพิ่มขึ้น 
 ที่สําคัญคือ ลดปญหาการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษเกนิความจําเปน และประหยดั    
งบประมาณเกีย่วกับอุปกรณสํานักงานดวย 
 แตถาจะบอกวาการสงขอมูลขาวสารหรือขอความตาง ๆ ที่อยูในรูปแบบของเอกสาร      ที่
ใชกระดาษจะสามารถสงถึงกันภายในเวลาชั่วพริบตาและที่สําคัญลดปญหาการสิ้นเปลืองทรัพยากร
กระดาษ คือ “เอกสารอิเล็กทรอนิกส” ซ่ึงเปนการทํางานโดยอาศัยเครือขายอนิเตอรเน็ตหรือ
อินทราเน็ต ในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารหรือไอซีทีกําลังไดรับความนิยม 
 โดยพื้นฐานแลว “เอกสารอิเล็กทรอนิกส” นับเปนการทํางานผานทางเครือขายอินเตอรเนต็
หรืออินทราเนต็ ที่เปนระบบเชื่อมตอหรือชองทางการสื่อสารภายในและภายนอกองคกรนั่นก็เพราะ  
“เอกสารอิเล็กทรอนิกส”  เปนการสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอื่น ๆ ที่ถูกบนัทึก ลงในสื่อ



  

อิเล็กทรอนิกส เชน เครื่องคอมพิวเตอร เปนตน  ผานระบบเครือขายเชื่อมตอภายในและ     ภายนอก
องคกรไปยังเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณอิเล็กทรอนิกสพกพาอืน่ ๆ ของผูรับปลายทางแทนการ
สงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอื่น ๆ ทีอ่ยูในรูปแบบของเอกสารที่ใชกระดาษ 
 ทั้งนี้ “เอกสารอิเล็กทรอนิกส”  สามารถแบงประเภทไดเปน ไฟลขอมูล  ขอความ
เวิรดโปรเซสเซอร  อีเมล  รูปภาพ  เสียงและระบบมัลติมีเดีย  เปนตน  โดยแบงระบบการบริหาร
หลัก ๆ ออกเปน 3 ขั้นตอน คอื 

1. การนําเอกสารเขาสูระบบ  ซ่ึงทําไดทั้งในรปูแบบการสแกน  อีเมลและแฟกซ  
เปนตน 

2. การจัดเก็บเอกสารรูปแบบตาง ๆ เปนดรรชนีตามประเภทของเอกสารตนฉบับ 
3. การเรียกดูเอกสารผานระบบเครือขาย 
นายครรชิต    มาลัยวงศ     ทีป่รึกษาคณะกรรมการ   บริษัท  ไอ.ซี.ซี.   อินเตอรเนชั่นแนล 

จํากัด (มหาชน) อดีตรองผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาต ิ 
(สวทช.)  และอดีตผูอํานวยการศูนยบริการสารสนเทศทางเทคโนโลยี (ศสท.) ซ่ึงมีประสบการณใน
การทํางานทั้งภาครัฐและเอกชน กลาววาหลังจากที่รัฐบาลมีนโยบายในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร   มาสงเสริมพัฒนาในภาครัฐ (e-Government)  ภาคการผลิต (e-Industry)  ภาคการ
พาณิชย (e-Commerce)   ภาคการศึกษา (e-Education)   และภาคสังคม (e-Society)                
ดังนั้นในอนาคตแนวโนมการกระทําธุรกรรมกับหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน รวมทั้งการดําเนิน
ธุรกิจจะตองอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมากขึ้น  โดยเฉพาะการดําเนินธุรกิจของ   
เอกชนควรนําการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  มาใชเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขันและ
เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสาร 
 นายครรชิต  ไดกลาวตอไปวา  การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสระดับองคกรธุรกิจ       จะ
ชวยลดตนทุนดานงบประมาณในการซื้อกระดาษและปรมิาณขยะ  โดยสามารถนํางบประมาณ      
ในสวนนี้ไปเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานดานอื่น ๆ นอกจากนัน้ ยังสามารถลดขั้นตอนในการ
ติดตอส่ือสารระหวางภายในองคกร ซ่ึงถายังไมมีการจัดการเอกสารแบบดิจิตอล การถายทอดคาํส่ัง
หรือ   ขอความตาง ๆ ตองทําผานทางจดหมายเวยีนที่ตองใชกระดาษ เสียเวลาและขัน้ตอนมาก 
 ที่ปรึกษาบริษทัไอซีซีฯ แนะวา การเริ่มตนใชการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสระดับ องคกร
ทั้งภาครัฐและเอกชน ควรเริม่ตนจากพืน้ฐานงาย ๆ กอน โดยใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจ จนคิด
วาเปนสวนหนึ่งของการทํางานแทนการใชกระดาษ  หลังจากนัน้ เมื่อมีความคุนเคยและมีความ
ชํานาญ ในการใชเอกสารดิจติอลแลวจึงลงทุนเกี่ยวกับนวตักรรมใหม ๆ และเครือขายภายในองคกร 
 ขอจํากัดของเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่ตองระวัง คือ 

1. เอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถใชอางอิงเปนพยานหลักฐานในศาลไดหรือไม 



  

2. กรณีที่กฎหมายกําหนดใหลงลายมือช่ือในเอกสารเพื่อพิสูจนวา  เจาของลายมือช่ือได 
ทําเอกสารดังกลาวจริง เอกสารอิเล็กทรอนิกสไมอาจทีจ่ะลงนามไดเหมือนเอกสารโดยทั่วไป 
      3.  เอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถถูกแกไข เปลี่ยนแปลงไดงาย หากไมมีการใชวิธีการ
รักษาความปลอดภัยอยางเพยีงพอ 
 นางพรรนี    สวนเพลง   อาจารยจากมหาวิทยาลัยราชภฎัสวนดุสิต  กลาววา แมวาบริษัท
หรือหนวยงานตาง ๆ ในปจจุบันจะหนัมาพึ่งพาเทคโนโลยีการสื่อสารสมัยใหม ในการติดตอส่ือสาร
ทั้งในและนอกหนวยงาน แตระบบการจัดการเอกสารยังคงไวในรูปแบบเดิม ๆ  ทายที่สุดก็ตองถูก
นํามาพิมพลงบนกระดาษเพือ่สานตอในระบบการดําเนนิงาน หลายครั้งขอมูลนั้น ๆ ไปไมถึงมือผูรับ   
ที่แทจริง ไมวาจะดวยสาเหตุจากการสูญหายหรือพลัดหลงระหวางทาง  สงผลใหประสิทธิภาพการ
ทํางานและการสื่อสารลดลง  รวมทั้งเปนการสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษดวย  ดังนัน้เมื่อบริษัทหรือ
หนวยงานเอกชนหันมาใชการจัดการเอกสารดิจิตอลระดบัองคกรแลวปญหาเหลานีค้งหมดไป 
 ร.ท.อรุณชัย    หลวงพิทักษ  ร.น.  ผูจัดการทั่วไป บริษัท อิมเมจเทคโนโลยี จํากัด          ซ่ึง
ดําเนินธุรกิจทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศครบวงจร ในเครือของบริษัท ดาตาแมท จํากัด (มหาชน) 
ไดกลาวเอาไววา ขณะนี้ระบบบริหารจัดการ “เอกสารอิเล็กทรอนิกส” ไดมีการคนควาและพัฒนาให
สามารถตอบสนองกับการใชงานและความตองการขององคกรประเภทตาง ๆ แบบครบ   วงจรโดย
สามารถจัดเก็บเอกสารในรปูแบบอิเล็กทรอนิกสจากเอกสารทั่วไปทกุประเภท อีเมลและโทรสาร ได
ในปริมาณมาก  รองรับการขยายงานขององคกรไดเปนอยางดี นอกจากนั้นยังคนหาเอกสารที่จัดเกบ็
ในแบบรูปภาพได 
 สําหรับระบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส OmniDosc และ OmniFlow สามารถ  
คนหาเอกสารไดทุกรูปแบบไมวาจะเปนภาษาอังกฤษหรอืภาษาไทย ซ่ึงเอกสารภาษาไทยที่เปนภาพ 
(Image) อาจมีขอจํากัดอยูบางจึงแนะนําใหมกีารคนหาแบบปกติโดยใชคียเวิรด (Keyword) ที่มีการ
ระบุไวในขั้นตอนการเก็บขอมูลแทนก็จะแกปญหาได 
 ดวยเหตนุี้ “เอกสารอิเล็กทรอนิกส” (e-Document) บนเครือขายอินเตอรเน็ตหรืออินทราเน็ต 
จึงนับเปนแนวทางสํานักงานไรกระดาษแนวใหม ของการทํางานในยคุที่ไอซีทีกําลังไดรับความนยิม 
(ที่มา http://thairath.co.th/thairath1/2547/itdigest/itdigest/jun/18/itdigest.php) 
 

การสรางสิ่งแวดลอมที่ลดการใชกระดาษเปนเปาหมายที่ สําคัญของธุรกิจในยุค
อิเล็กทรอนิกส ส่ิงที่ตองการคือประสิทธิภาพการดําเนินงาน ความรวดเร็ว เอกสารอิเล็กทรอนิกส
สามารถสงผานในชองสื่อสารไดอยางรวดเร็ว  การเดินทางของคลื่นสัญญาณอิเล็กทรอนิกสใช
ความเร็วเทากับแสง การจัดสงอีเมลและขอความบนเครือขายมีตนทุนโดยรวมถูกกวาวิธีการอื่น      
ดังนั้น จึงมีผูนิยมใชงานบนเครือขายจํานวนมาก 



  

 ดวยกลไลของเครือขายอินทราเน็ตในองคกร ทําใหการสงเอกสารระหวางกนัทําไดงาย การ
สงหนังสือเวียนเพื่อทราบ สามารถทําไดดวยการประกาศไวบนเว็บทีเ่ปนเว็บเฉพาะกิจ ผูเรียกเขา
จะตองมีรหัสผานหรือมีการตรวจสอบ 
 นอกจากหนังสือเวียนทั่วไปแลว ยังสามารถสงหนังสือเชิญประชุม การนัดหมาย         การ
กําหนดการ การสงรายงานการประชุมเพื่อตรวจแกไขหรือรับทราบ การทํางานรวมกันบน      
พื้นฐานการใชเอกสารรวมกัน เปาหมายเหลานี้ลวนแลวแตสมารถทําได และลดการใชกระดาษได 
ทั้งสิ้น 
 ดวยเทคโนโลยีที่กาวหนาอยางรวดเร็ว  ปจจุบันยังสามารถดําเนินการจัดการเอกสารแบบ
รูปภาพ (document image)  กลาวคือ  ถามีเอกสารสิ่งพิมพจากภายนอกเขามาในองคกร  เอกสาร    
ช้ินนี้เปนกระดาษ เราสามารถสแกนเปนรูปภาพ แลวจัดสงเวียนภายในองคกรแบบรูปภาพได 
 การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสทําไดสะดวกขึ้นเพราะการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส
จํานวนมากโดยการเขียนลงแผนซีดี แผนซีดีหนึ่งแผนสามารถเก็บเอกสารไดเปนจํานวนมาก          
อีกทั้งระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสยังลดการใชตูเอกสารที่กินเนื้อที่ และสิ้นเปลืองการดูแลรักษา 
 จุดเดนของการสรางสิ่งแวดลอมที่ไรกระดาษอีกประการหนึ่งคือ เอกสารอิเล็กทรอนิกสทํา
ใหสถานที่ทํางานสะอาด และเปนระเบยีบมากขึ้น ไมจาํเปนตองมีส่ิงรกตาใหเห็น 
 เมื่อเอกสารสิ่งพิมพเก็บในรปูดิจิตอล  จึงทําใหมีขอเดนอีกประการคือ  การเรียกคน       ทั้งนี้
เพราะระบบ Search engin ในปจจุบัน สามารถเรียกคนไดทุกคําที่เก็บไว 
 ระบบสํานักงานที่ลดการใชกระดาษจึงนาจะเปนเปาหมายที่สําคัญขององคกรที่จะเพิม่
ประสิทธิภาพการทํางานภายใน ลดคาใชจายโดยรวม สรางความสะดวกในการทํางาน                
สรางสิ่งแวดลอมที่ใหกับสังคม และยังสรางความกาวหนาใหกับประเทศชาติ ปญหาสําคัญที่จะ   
กาวเขาสูระบบสิ่งแวดลอมไรกระดาษอยูที่ตัวบุคลากร  ซ่ึงจะตองไดรับการดําเนินการอยางจริงจัง 
สรางความเขาใจและเตรียมการใหทกุคนในองคกรตระหนักและหนัมาใชกระดาษแบบ
อิเล็กทรอนิกสใหมากขึน้ พรอมลดการใชกระดาษจริง 
(ที่มา http://www.ku.ac.th/magazine_online/paperless.html)  
 
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีชื่อวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  
 จากบริบทหรอืสภาพแวดลอมการบริหารงานสํานักงาน งานสารบรรณในสภาพปจจุบัน 
ปรากฎชัดวามปีญหาและอุปสรรคในหลาย ๆ ดาน ทั้งเรื่องของการบริหารและความสิ้นเปลือง    
ของกระดาษและงบประมาณในการเบิกจายคาถายเอกสาร เกิดปญหาขัดแยงในขณะปฏิบัติงาน    
เกิดความลาชา ตลอดจนคาซอมแซมและบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสารโดยไมจําเปน  สถานศึกษา   
จึงมีนโยบายใหงานสารบรรณติดตั้งโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา (Paperless) ซ่ึงเปนระบบเอกสาร



  

แบบไมใชกระดาษหรือไรเอกสารโดยผาน Server  และเครือขายภายในสถานศึกษา (Intranet) ไปยัง
ฝาย,  คณะวิชา, แผนกวิชา และงานตาง ๆ ซ่ึงลักษณะงานที่งานสารบรรณไดดําเนนิการ คือ เฉพาะ
หนังสือราชการหรือเอกสารที่หัวหนาสถานศึกษาไดส่ังการแลวเทานัน้ แลวจึงนําเขาเครื่อง Scan 
หนังสือเพื่อสงผานไปยังฝายตาง ๆ หรืองานตาง ๆ เพื่อดําเนินการตอไป และไดแสดงแผนภูมิ
ประกอบ   ดังนี้ 
 
แผนภูมิท่ี  4    แสดงลําดับขั้นตอนการบรหิารงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  (แบบเดิม) 
 

หนังสือเขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                        คนนําสาร 
 
 
 
 

 
 
 

งานสารบรรณ เรียงลําดับ
ความสําคัญเรงดวน 

ลงทะเบียนรับ 
ดวยสมุดลงทะเบียนคุม 

ผูชวยฯ ฝายสงเสรมิการศึกษา 

ผูอํานวยการ 

งานสารบรรณ 

ถายเอกสาร 

สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย 

ฝายสงเสริม 
การศึกษา 

ฝายวางแผน 
และพัฒนา 

ฝายกิจการ 
นักเรียน นักศึกษา 

 

ฝายวิชาการ 



  

แผนภูมิท่ี  5    แสดงลําดับขั้นการบริหารงานสารบรรณโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   
                       “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 
 
หนังสือเขา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณ เรียงลําดับ
ความสําคัญ

ลงทะเบียนรับ 
ดวยโปรแกรมสําเรจ็รูป 

ผูชวยฯ 
ฝายสงเสริมฯ 

ผูอํานวยการ 

งานสารบรรณ 

เครื่อง Server 

สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย สารบรรณฝาย 

ฝายสงเสริม 
การศึกษา 

ฝายวางแผน 
และพัฒนา 

ฝายกิจการ 
นักเรียน นักศึกษา 

 

ฝายวิชาการ 



  

ขั้นตอนการดาํเนินการ 
 1.  เจาหนาที่งานสารบรรณ นําหนังสือที่หัวหนาสถานศึกษาไดลงนามเกษยีณสั่งการแลว 
บันทึกโดยใชเครื่องสแกนเนอร 
 

 
 

รูปที่  1  แสดงการสแกนหนงัสือเขาที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

2.     ทําการสแกนและบันทกึใวในโฟลเดอร ของเครื่องคอมพิวเตอร งานสารบรรณ 
 
 

 
 

รูปที่  2  แสดงการบันทึกหนงัสือเขาที่ผานการสแกน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

3.   ทําการคัดลอกไฟลดังกลาวไปไวในโฟลเดอรของงานนั้น ๆ 
 

 
 

รูปที่  3  แสดงการคัดลอกหนังสือที่สแกนแลว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

4.  นําเรื่องที่ทําการบันทึก จดัวางไวในโฟลเดอรที่ตองการ 
 

 
 

รูปที่  4  แสดงการนําไปวางในโฟลเดอรที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

5.  เจาหนาที่งานสารบรรณทําการเปด      Internet Explorer      ขึ้นมา      แลวไปยัง  
http://192.168.0.1/mis/ ซ่ึงเปนเครื่องที่เกบ็ไฟลของหนงัสือเขาทั้งหมดไว จากนั้นกรอก ช่ือล็อกอนิ 
และ รหัสผานใหถูกตอง 
 

 
 

รูปที่  5  แสดงหนาตางของโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

6.   เจาหนาที่งานสารบรรณจะทําการกรอกขอมูลของหนังสือฉบับดังกลาว เชน  
ช้ันความเรงดวน ประเภทหนังสือ ผูเกี่ยวของ ฯลฯ จนครบถวน แลวจะทําการจัดเก็บเอกสาร  

 
 

รูปที่  6  แสดงหนาตางของ สวนการจดัเกบ็หนังสือ 
 

ซ่ึงเอกสารดังกลาวจะถูก สงผาน   Switch 24 port    แลวผานไปยัง     Fiber Optic Switch  
ออกสูสาย Fiber Optic 4 Core แลวผานไปยัง Fiber Optic Switch ปลายทางทีห่อง Server แลว
สงผานไปยัง Switch 24 port แลวเก็บไวใน เครื่อง Server ที่ทําหนาที่ เปนตวั dial ดวย ซ่ึงใช
ระบบปฏิบัติการ Windows 2000 Server 
 
 ขั้นตอนที่ไดกลาวมาขางตนนั้น เปนหนาที่ของงานสารบรรณ ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบ    ใน
การดําเนินการรับและสงหนงัสือราชการโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ไปยังฝาย
หรืองานตาง ๆ และมีการสงขาวสารวาขณะนัน้มีเร่ืองสั่งการเขามาแลว โดยใชโปรแกรม Lanchat 
หรือกระดานบอรดอีกทางหนึ่งดวย 
 
 



  

 7.  เมื่อผูรับปลายทางไดรับขอความตามที่งานสารบรรณแจงผานโปรแกรม   
Lanchat   ดังกลาวแลว      ใหทําการเปด Internet Explorer ขึ้นมา แลวไปยัง http://192.168.0.1/mis/ 
ใสช่ือ      ล็อกอิน และรหสัผานที่ไดรับ แลวทําการล็อกอินเขาไป  (ช่ือล็อกอินและรหัสผานระบบ
เครือขายภายใน ดังภาคผนวก 
 

 
 

รูปที่  7  แสดงหนาตางของ http://192.168.0.1/mis/ 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

8.  ทําการเลือกเมนู การสืบคนขอมูล หรือคนหนังสือเขา 
 

 
 

รูปที่  8  แสดงหนาตางของการสืบคนขอมูล 
 

เมื่อกรอกขอมลูตามที่เจาหนาที่งานสารบรรณ Chat แจงใหทราบจึงทําการคนหาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

9.  ปรากฏรายการหนังสือดังที่ทําการกรอกขอมูลใว 
 

 
 

รูปที่  9  แสดงหนาตางของรายการหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

10.  ทําการเปดหนังสือที่ตองการเพื่อที่จะทําการพิมพเพือ่สงใหฝายมอบหมายงานตอไป 
 

 
 

รูปที่  10  แสดงหนาตางของหนังสือที่ตองการจะพิมพ 
 
 โดยผูที่จะสามารถเขามาใชงานในสวนของโปรแกรมการจัดเก็บหนังสอืนั้น จะตองมีช่ือ
ล็อกอินและรหัสผานที่ถูกตองเทานั้น โดยผูที่ไมมีสวนเกี่ยวของกับงานนั้นๆ จะไมสามารถเขามา  
ใชงานได  ซ่ึงผูที่สามารถจะกําหนดชื่อล็อกอินและรหัสผานใหแกผูใชงานไดนัน้จะเปนผูดูแลระบบ 
ทั้งหมดและจะตองรักษาชื่อล็อกอินและรหัสผานใหเปนความลับ เพื่อปองกันความเสยีหายที่จะ   
เกิดขึ้น รหัสผานจะมกีารเปลี่ยนทุกๆ 1 เดือนเพื่อความปลอดภัย ของขอมูล 
 
งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

เฉลียว   ประสิทธิ์วิเศษ (2540 : บทคัดยอ)  ไดศึกษาการบริหารสํานักงานของอธิการบด ี
สถาบันราชภัฎเชียงราย  พบวา  งานดานธุรการยังมีปญหาที่จะตองปรบัปรุงแกไข เชน การกําหนด
โครงสรางใหม กําหนดภารกิจและหนาที่รับผิดชอบของแตละงาน แตละบุคคล การจัดหาวัสด ุ



  

อุปกรณ เครือ่งใชสํานักงานดานเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชในสํานกังานใหเพียงพอ ควรจัดอบรม
ดานการปฏิบตัิงานใหสามารถนําระบบสารสนเทศมาใชในสํานักงานได  จดัอบรมปลูกจิตสํานึก   
ใหตระหนกัในหนาที่ที่รับผิดชอบ  เจาหนาที่ควรปรับปรุงพัฒนาบุคลิกภาพ เพื่อใหเหมาะสมกับงาน
ในหนาที่บริการ  ควรมีการติดตามและประเมินผลของบุคลากรอยางจริงจังและตอเนื่อง เพื่อทําให   
ผูปฏิบัติมีความกระตือรือรนและเปนขวญักําลังใจ ควรจัดระบบการเผยแพรและประชาสัมพันธ   
ขาวสารใหแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอกใหทัว่ถึงอยางสม่ําเสมอ 

ระพีพรรณ   สุนนทและคณะ  (2546 : 26 – 27)  ศึกษาประสทิธิภาพของระบบ            
สารสนเทศที่ใชในงานฝายทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชนของที่วาการอําเภอแมสรวย จังหวดั
เชียงราย    พบวา ดานความถูกตอง ไดแกเร่ืองระบบสารสนเทศมีความถูกตอง แมนยํา การใชงาน  
เหมาะสม    ขอมูลที่ไดมีความผิดพลาดนอย มวีิธีการปฏิบัติที่ถูกตองและแนนอน ระบบสารสนเทศ
ใหขอมูลที่นาพอใจ เจาหนาที่มีความคิดเห็นตอดานความถูกตองดังกลาวอยูในระดบัมาก ดานความ
ทันสมัย ไดแกเร่ือง ระบบขอมูลมีความทันสมัย ทันตอเหตุการณ รวดเร็ว สะดวกตอการใชงาน     
เจาหนาที่มีความคิดเห็นตอความทันสมัยอยูในระดับมากที่สุด ดานความสมบูรณไดแกงานครบ
ตามที่ตองการ มีคุณภาพ ตรวจสอบไดงายและรวดเร็ว เจาหนาที่มีความคิดเหน็อยูในระดับนอย         
ดานความกระทัดรัดไดแกเร่ืองขอมูลที่ไดมาสื่อสารแลวเขาใจงาย มีระบบของการทํางานไมสลับ  
ซับซอน    เจาหนาที่มีความคิดเห็นตอดานความกะทดัรัดอยูในระดับนอย ดานความพึงพอใจ ผูมาใช
บริการมีความพึงพอใจ  เจาหนาที่ไดรับความรูใหม ๆ อยูเสมอ  เจาหนาที่มีความคดิเห็นตอดานความ
พึงพอใจอยูในระดับมาก 
 บัวเรียน  นนทะลี (http://www.prd.ricr.ac.th/Http/PRD.doc) ไดศึกษาการประเมิน       
กิจกรรม 5 ส. ในการพฒันาการบริหารงานโรงเรียนอนุบาลขอนแกน โดยใช (CIPP Model)        
ดานสภาวะแวดลอม พบวาบุคลากรทางการศึกษาระดับผูบริหาร ไดแกผูชวยผูอํานวยการโรงเรียน
อนุบาลขอนแกนจํานวน 4 คน ช้ีใหเห็นวากิจกรรม 5 ส. มีความสอดคลองกับนโยบายของสํานักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาต ิ ดานการพฒันาคุณภาพการศึกษา ในทํานองเดยีวกันก ็  
สอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนดานการสงเสริมคุณภาพการศึกษา  กระบวนการทํางานก็มีการ
ประชุมเตรียมความพรอมดานตาง ๆ อยางครอบคลุม ระดับผูบริหารใหการสนับสนุนกิจกรรม        
มีการจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 ดานปจจยัเบื้องตน พบวา จากการที่มีการกําหนดขอบเขตความรับผิดชอบของแตละคน
อยางชัดเจน ใหมีความสะดวกตอการปฏิบัติและการตรวจสอบผลงานของแตละคน การกําหนด
นโยบายที่ชัดเจน มีการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 5 ส. ตลอดจนประชุมชี้แจงแนวทางการ
ดําเนินงานใหผูเกี่ยวของทราบ หลังจากนัน้มีการกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานที่ชัดเจนเปนระบบ พรอม



  

กําหนดรายละเอียดของกจิกรรม ซ่ึงปจจัยเหลานี ้ ไดสงผลใหเกิดความสําเร็จในระดับมากของการ
กําหนดกิจกรรม 5 ส. 
 ดานกระบวนการ พบวามีการประยุกตใชในการบริหารงานวิชาการทีม่ีการนํากิจกรรม     5 
ส. มาใชในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  มีการจัดสื่อและวัสดุอุปกรณในการจัดการเรียน   การ
สอน มีการจัดทําคูมืออยางเปนระเบียบ แยกเปนหมวดหมู 
 ดานผลผลิต พบวาบุคลากรมีความภาคภูมใิจ รูสึกเปนสวนหนึ่งของโรงเรียน บคุลากร
ทํางานเปนระบบ รูจักจัดลําดับความสําคัญของสิ่งตาง ๆ ทําใหทุกคนมีความปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานที่ดี โรงเรียนมีความเปนระเบยีบเรียบรอย สวยงาม ลดการสูญเสีย ประหยัดคาใชจายจาก
การใชวัสดุอุปกรณอยางมีประสิทธิภาพ ลดพื้นที่ในการจดัเก็บ 

จากการศึกษาเอกสาร ทฤษฎี และงานวิจยัที่เกีย่วของ สรุปไดวา การบริหารงาน          
สารบรรณนั้นเปนเรื่องสําคัญในระดับตน เนื่องจากวาถือเปนเสมือนศูนยบัญชาการและสั่งการ เพื่อ
สนองนโยบายและสนองตอบตอเปาหมายขององคการ จะเห็นไดจากแนวปฏิรูปการศึกษาแผนยทุธ
ศาสตร การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารก็ไดมุงเนนใหหนวยงานในสังกัดตาง ๆ ได
นําเทคโนโลยีเขามามีบทบาทในการบริหารจัดการที่เหน็ไดชัดเจนที่สุด เชนภาคธุรกิจและเอกชน     
ซ่ึงประสบความสําเร็จอยูในระดับสูง ก็เพราะไดนําเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาเปนสวนหนึ่งของ     
องคการ 

ดังนั้น อาจกลาวสรุปไดวา การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน        
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง เปนกิจกรรมที่ผูบริหารและบุคลากรในสถานศึกษาไดให
ความสําคัญ โดยไดนําเทคโนโลยีสมัยใหมเขามามีบทบาทในการบรหิารจัดการ ทั้งนี้เพื่อใหเกดิผล
สัมฤทธิ์หรือผลผลิต ผลลัพธ ซ่ึงเปนการใชทรัพยากรทีม่ีอยูอยางจํากดั เกิดประโยชน ประหยัดและ
คุมคา 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 



  

บทที่ 3 
 

วิธีการประเมินโครงการ 
 

การดําเนินการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิงครั้งนี้ ไดดําเนินการเปนขั้นตอน  ดังตอไปนี้ 

1. ประชากรที่ใชในการประเมนิโครงการ 
2. เครื่องมือที่ใชในการประเมนิโครงการ 
3. การเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินโครงการ 
4. การวิเคราะหขอมูล 
5. การเสนอผลการประเมินโครงการ 

 

ประชากรที่ใชในการประเมินโครงการ 
 ประชากรที่ใชในการศึกษา 
 ประชากรที่ใชในการศึกษาคนควาครั้งนี ้ ใชกลุมประชากรทั้งหมดที่เปนบุคลากรที่    
เกี่ยวของกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพ
เทิง ปการศึกษา  2456  จําแนกเปน  ผูบริหาร จํานวน 3 คน  ครู-อาจารย  จํานวน 60 คน  เจาหนาที ่ 
จํานวน  12  คน   รวมทั้งสิ้น จํานวน   75  คน 
 

เคร่ืองมือท่ีใชในการประเมินโครงการ 
 เครื่องมือที่ใชในการประเมนิ เปนแบบสอบถามซึ่งมี 3 ตอน  ดังนี ้
 ตอนที่  1  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม มีลักษณะเปนแบบเลอืกตอบ  
(Check list) 
 ตอนที่ 2   การประเมินโครงการการใชโปรแกรมที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของ
วิทยาลัยการอาชีพเทิง   เปนแบบมาตราสวนประมาณคา (Rating Scale)  มี 5 ระดับ ใหเลือกและ
ผูตอบแบบสอบถามจะเลือกตอบไดเพยีงระดับเดยีวเทานัน้ 
 
 
 



  

 
 ระดับ  5 หมายถึง ปฏิบัติมากที่สุด/เหมาะสมมากที่สุด 
 ระดับ  4 หมายถึง ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
 ระดับ  3 หมายถึง   ปฏิบัติปานกลาง/เหมาะสมปานกลาง 
 ระดับ  2 หมายถึง ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 
 ระดับ  1 หมายถึง     ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 
 รายละเอียดในแบบสอบถาม เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูป
ที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ตามรูปแบบซิปโมเดล (CIPP 
Model)      ซ่ึงประกอบดวย  4  ดาน   ดังนี ้
  1.  ดานสภาวะแวดลอม (Context)             ขอ   1-6  จํานวน 6     ขอ 
                       ไดแก   นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงคของ 
                       โครงการ   และสภาพทัว่ไปทั้งภายในและ 

     ภายนอกองคกร 
 2.  ดานปจจยัเบื้องตน  (Input)            ขอ   7-15 จํานวน 9     ขอ 
                 ไดแก   งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ  ครุภณัฑ   

     ระบบเครือขาย  บุคลากร  และอาคารสถานที่       
 3.  ดานกระบวนการ  (Process)                         ขอ 16-23 จํานวน 8     ขอ 
                 ไดแก    การดําเนนิงานโครงการตามแผนหรอื 
                 วัตถุประสงคของโครงการ  การนิเทศ  การติดตาม 
                  และรายงาน 
                   4. ดานผลผลิต  (Product)                         ขอ 24-30   จํานวน 7     ขอ 
                  ไดแก   ความประหยัดดานเวลา  งบประมาณ   
                  ดานวัสดุสํานักงาน   ดานแรงงาน   พื้นที่ในการ 
                  จัดเก็บเอกสาร  และความชัดเจน   
 ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง เปนแบบสอบถามปลายเปด (Open Ended Questionaires)      
ซ่ึงผูตอบแบบสอบถามสามารถแสดงความคิดเห็นไดโดยอิสระ 
 



  

ขั้นตอนการสรางเครื่องมือท่ีใชในการประเมิน 
 การสรางเครื่องมือที่ใชในการประเมินโครงการครั้งนี้ ไดจัดทําเปนแบบสอบถามที่มี   
เนื้อหาเกี่ยวกบัโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัย          
การอาชีพเทิง  โดยไดดําเนนิการตามขั้นตอนดังนี ้
 

1. ศึกษาเอกสารและงานวิจยัทีเ่กี่ยวของ และจัดทําแบบสอบถาม 
2. ศึกษาสถิติที่ใชในการประเมินและวิธีการสรางแบบสอบถาม 
3. ดําเนินการสรางแบบสอบถาม 
4. เสนอแบบสอบถามใหผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบ   หาความเที่ยงตรง (Validity)   โดยใช 

เครื่องมือดัชนีวัดคาความสอดคลอง (Index of Consistency : IOC)โดยใชสูตรของโรวิเนลลีและแฮม
เบลตัน (Rowinelli and Hambleton, 1977)  ดังนี้  (ร.ศ. ลวน  สายยศ และ ร.ศ. อังคณา  สายยศ.  
2543 : 248-249) 

   
 IOC =      
 

        เมื่อ  IOC     หมายถึง            ดัชนีความสอดคลอง 
                                         หมายถึง        ผลรวมของการพิจารณาของผูเชี่ยวชาญ 
         

N       หมายถงึ           จํานวนผูเชี่ยวชาญ    
 

และไดคาความเที่ยงตรงของแบบสอบถามเทากับ 0.750   ซ่ึงผูทรงคุณวุฒปิระกอบดวย 
       4.1   ดร.สวาสดิ์  ตอพล           ผูอํานวยการวิทยาลยัการอาชีพฝาง 

4.2   นายสุรเกยีรติ  ยอดวิเศษ  ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพแมสะเรยีง 
4.3 นายสมคิด  จนีจรรยา       ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคเชียงราย 
4.4 นายอิทธิ  โลหะชาละ       อาจารย 3 ระดับ 8 วิทยาลัยอาชีวศึกษาเชียงราย 

5. แกไขปรับปรงุแบบสอบถามตามที่ผูทรงคุณวุฒแินะนํา 
6.   นําแบบสอบถามที่ผานการตรวจสอบความเที่ยงตรงและแกไขเรียบรอยแลวทดลอง

ใชกับกลุมประชากร  จํานวน  30  ฉบับ  กบั ครู – อาจารย  วิทยาลัยเทคนิคพะเยา  จงัหวัดพะเยา 
7.   นําแบบสอบถามดังกลาวมาทําการวเิคราะหหาความเชื่อมั่นของเครื่องมือ 

(Reliability)  โดยใชสูตรสัมประสิทธิ์อัลฟาของครอนบาค (Cronbach’s Coefficicient Alpha) ดังนี้ 
(ประคอง    กรรณสูตร. 2528 : 43) 
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       เมื่อ     แทน      คาสัมประสิทธิ์ของความเชื่อมั่น 
               n     แทน      จํานวนของแบบสอบถาม 
                      แทน      ความแปรปรวนของคะแนนเปนรายขอ 
                                       แทน      ความแปรปรวนของคะแนนของแบบสอบถามทั้งหมด 
 
     และไดคาความเชื่อมั่นของแบบสอบถามเทากับ   0.875 
8.  แจกแบบสอบถามแกประชากรที่กําหนดไว 
 

การเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินโครงการ 

 การเก็บรวบรวมขอมูล ไดดาํเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ดังนี ้
1. จัดทําบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชพีเทิง เพื่อขออนุญาตเก็บ 

รวบรวมขอมลู 
2. เก็บรวบรวมขอมูลจากประชากรทั้งหมดทีก่ําหนดไว    จาํนวน 75  คน    ไดรับแบบ 

สอบถามกลับคืนมาจํานวน  75   ฉบับ  คิดเปนรอยละ 100 

 

การวิเคราะหขอมูล 
 เมื่อรวบรวมขอมูลที่ผานการกรอกขอมูล โดยผูตอบแบบสอบถามแลวนํามาตรวจความ
เรียบรอยสมบรูณและถูกตองอีกครั้ง นําขอมูลตอนที่ 1 และตอนที่ 2  มาจัดระบบขอมูลเพื่อเตรียม
วิเคราะหผล หาคาความถี ่ (Frequency)  รอยละ (Percentage) คาเฉลี่ย (Mean) คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation) โดยการใชการประมวลผลจากคอมพิวเตอรและใชโปรแกรมสถิติสําเร็จรูป       
เอสพีเอสเอส ฟอรวินโดว (SPSS for Window) นําคาเฉลี่ยที่ไดจากการวิเคราะห   มาเปรียบเทียบกับ
เกณฑดังนี ้ (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                 ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 
 1.00 – 1.49                 ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 
    
 ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับขอเสนอแนะดานตาง ๆ ในโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง ซ่ึงผูตอบแบบสอบถาม
สามารถแสดงความคิดเหน็และขอเสนอแนะแนวทาง    แลวนําเสนอในรูปแบบการบรรยาย 
 

การเสนอผลการประเมินโครงการ 
 ตอนที่ 1   วิเคราะหขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถามเปนคารอยละ แลวนําเสนอใน
ตารางประกอบและบรรยาย 
 ตอนที่ 2   วิเคราะหการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  เปนรายดาน  แลวนําเสนอในรูปตารางและบรรยาย  
เรียงลําดับตามสภาพที่ปฏิบัติและความเหมาะสมจากมากไปหานอย 
 ตอนที่ 3   วิเคราะหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินโครงการการการใชโปรแกรม 
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง   แลวนําเสนอในรูปของ
การบรรยาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่ 4 
 

การวิเคราะหขอมูล 
 

จากการที่ไดแจกแบบสอบถามกับประชากรซึ่งเปนผูเกี่ยวของกับโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง     ซ่ึงไดแก       
ผูบริหาร  ครูอาจารย  และเจาหนาที่  การวิเคราะหขอมูลแบงออกเปน 3 ตอน ดังนี้ 

ตอนที่  1    ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
ตอนที่ 2  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน  

สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง   
ตอนที่  3    ขอเสนอแนะเกีย่วกับการดําเนนิโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
จากการรวบรวมขอมูลจากแบบสอบถามและทําการวิเคราะหขอมูลทั่วไปของผูตอบ 

แบบสอบถาม และวิเคราะหการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”    
ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดานสภาวะแวดลอม (Context)  ดานปจจัยเบื้องตน 
(Input)  ดานกระบวนการ (Process)  ดานผลผลิต (Product)  และขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนิน
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง       
มีรายละเอียดผลการวิเคราะห ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตอนที ่ 1    ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 
ตารางที่  2    ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 
  รายการ                จํานวน                รอยละ 
 
1. ตําแหนงหรือหนาที่รับผิดชอบ 

ผูอํานวยการ/ผูชวยผูอํานวยการ     3    4.0 
ครู-อาจารย     60  80.0 
เจาหนาที ่     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 
มากกวา 40 ป       5     6.7 
รวม      75  100 

4. วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ไดรับ 
ต่ํากวาอนุปริญญา      0    0.00 
อนุปริญญา       5    6.7 
ปริญญาตรีหรือเทียบเทา   62  82.7 
ปริญญาโท       7    9.3 
อ่ืน ๆ        1    1.3 
 



  

จากตารางที ่2  แสดงใหเห็นวาสถานภาพของผูตอบแบบสอบถาม จําแนกเปนฝายบริหาร
จํานวน 3 คน  คิดเปนรอยละ 4.00  ครู-อาจารย       60  คน  คิดเปนรอยละ  80.00   เจาหนาที ่ 12  คน  
คิดเปนรอยละ  16.00 

จําแนกเปนเพศชาย  44  คน  คิดเปนรอยละ  58.70  เพศหญิง  31  คน  คิดเปนรอยละ  
41.30 

จําแนกตามอาย ุ  ผูตอบแบบสอบถามที่มีอายุระหวาง  26 – 30 ป  มีจํานวนมากที่สุด       
40  คน  คิดเปนรอยละ  53.30  รองลงมาคืออายุระหวาง 31 – 35 ป  มี 15  คน  คิดเปนรอยละ 20.00  
ผูมีอายุระหวาง 20 – 25 ป  มีจํานวน 12  คน  คิดเปนรอยละ  16.00  ผูมีอายุมากกวา 40 ป มีจํานวน    
5 คน  คิดเปนรอยละ 6.70  และผูมีอาย ุ 36 – 40 ป  มีจํานวนนอยที่สุด  3  คน  คิดเปนรอยละ  4.00 

ดานวุฒกิารศึกษา ผูตอบแบบสอบถามที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือเทยีบเทามากที่สุด 
จํานวน  62  คน  คิดเปนรอยละ  82.70  รองลงมาวุฒิการศึกษาปรญิญาโทจํานวน 7 คน  คิดเปน   
รอยละ 7.00  วุฒิการศึกษาอนุปริญญา จํานวน 5 คน  คิดเปนรอยละ 6.7  และวุฒกิารศึกษาอื่น ๆ   
นอยที่สุด จํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ 1.30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

ตอนที ่ 2    การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ 
                   ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
   
ตารางที่  3    คาเฉลี่ย (µ)  และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ)   ดานสภาวะแวดลอม 
 
 ขอที่      ดานสภาวะแวดลอม     µ       σ         ความหมาย 
      
1 มีการกําหนดนโยบาย  วัตถุประสงค     3.14      1.11         ปานกลาง 

เปาหมายของโครงการการใชโปรแกรม 
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ไวอยางชดัเจน 

2 วัตถุประสงคของโครงการการใชโปรแกรม 4.22      0.72         มาก  
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับ 

นโยบายของสถานศึกษา 
3 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.20      0.75         มาก 
 “Paperless” สอดคลองกับยทุธศาสตรการ 
 ใชเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
 ดานการบริหารจัดการ 
4 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  3.28      0.98         ปานกลาง 
 “Paperless” สอดคลองกับความตองการ 

ของบุคลากร 
5 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  3.89      0.90         มาก 
 “Paperless” มีประโยชนตอการบริหารงาน 

สารบรรณ 
6        บุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการใช  2.89      1.12         ปานกลาง 

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 
           รวม   3.60      0.93         มาก 
  

จากตารางที่ 3 การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  “Paperless”      
ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดานสภาวะแวดลอม (Context) พบวา มีการปฏิบัติและ
ความเหมาะสมโดยเรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ 



  

วัตถุประสงคของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับ
นโยบายสถานศึกษาอยูในระดับมาก (µ = 4.22) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” สอดคลองกับยุทธศาสตรการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดานการบริหาร
จัดการอยูในระดับมาก  (µ = 4.20) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มี
ประโยชนตอการบริหารงานสารบรรณอยูในระดับมาก (µ = 3.89 ) โครงการการโปรแกรมสําเร็จรูป
ที่ช่ือวา “Paperless”       สอดคลองกับความตองการของบุคลากรอยูในระดับปานกลาง  (µ = 3.28)   
การกําหนดนโยบาย วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” ไวอยางชัดเจนอยูในระดับปานกลาง (µ = 3.14)  บุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการ
ใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับปานกลาง  (µ = 2.89)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตารางที่  4    คาเฉลี่ย (µ)  และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ)  ดานปจจยัเบื้องตน 
 
ขอที่                           ดานปจจยัเบือ้งตน   µ       σ         ความหมาย 
 
7 มีแผนการดําเนินงานโครงการการใช  4.00      0.93         มาก 
 โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 อยางชัดเจน 
8 บุคลากรมีทักษะในการปฏบิัติงานตาม  2.46      1.94         นอย 
 ลักษณะของโครงการการใชโปรแกรม 
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
9 มีบุคลากรในการดาํเนินโครงการการใช  3.88      0.86         มาก 
 โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 อยางเพยีงพอ 
10 มีการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนิน  3.90      0.87         มาก 
 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
 “Paperless” อยางเพยีงพอ 
11 วัสดุอุปกรณเพียงพอตอความตองการ  3.29      0.99         ปานกลาง 
 ดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
 ที่ช่ือวา “Paperless” 
12 ครุภัณฑเพียงพอตอความตองการดําเนิน  2.48      1.96         นอย  
 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
 “Paperless” 
13 สถานที่ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย,  3.21      0.93         ปานกลาง 
 คณะวิชา, แผนกวิชา และงาน มีความ 
 เหมาะสม 
14 ระบบเครือขายภายในมกีารเชื่อมโยงอยาง  4.40      0.77         มาก 
 ทั่วถึง 
15 ระบบเครือขายภายในมีคณุภาพและทันสมัย 4.44      0.73         มาก 
 
           รวม    3.50      1.10         มาก 
  



  

  จากตารางที่ 4  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  “Paperless”  ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง   ดานปจจัยเบื้องตน พบวามีการปฏิบัติและความเหมาะสมโดย
เรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ 

ระบบเครือขายภายในมีคุณภาพและทันสมัยอยูในระดับมาก (µ = 4.44)  ระบบเครือขาย
ภายในมีการเชื่อมโยงอยางทั่วถึงอยูในระดับมาก (µ = 4.40)  มีแผนการดําเนินงานโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางชัดเจนอยูในระดับมาก (µ = 4.00)   มีการสนับสนุน  
งบประมาณในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางเพียงพออยูใน
ระดับมาก  (µ = 3.90)   มีบุคลากรในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” อยางเพียงพออยูในระดับมาก (µ = 3.88) วัสดุอุปกรณเพียงพอตอความตองการดําเนิน
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับปานกลาง  (µ = 3.29)   สถานที่
ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย, คณะวิชา, แผนกวิชา และงาน มีความเหมาะสมอยูในระดับ       
ปานกลาง  (µ = 3.21)  และบุคลากรมีทักษะในการปฏิบัติงานตามลักษณะของโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”    อยูในระดับปานกลาง (µ = 2.80)  ครุภัณฑเพียงพอตอ
ความตองการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับนอย         
(µ = 2.48)  บุคลากรมีทักษะในการปฏิบัติตามลักษณะของโครงการการใชโปรแกรมที่ช่ือวา 
“Paperless” อยูในระดับนอยกวารายการอื่น ๆ  (µ = 2.46)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตารางที่  5    คาเฉลี่ย (µ)  และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ)  ในดานกระบวนการ 
 
ขอที่                    ดานกระบวนการ                µ       σ         ความหมาย 
 
16 มีการจัดระบบโครงการการใชโปรแกรม  3.77      0.81         มาก 
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
17 มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบ  4.06      0.94         มาก 
 ใหบุคลากรที่เกี่ยวของ 
18 มีการประชาสัมพันธโครงการการใช  3.45      1.99         นอย 
 โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 ใหบุคลากรทราบ 
19 มีการประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวาง  2.70      1.42         ปานกลาง 
 ดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
 ที่ช่ือวา “Paperless” 
20 มีการนิเทศและติดตามระหวางดําเนิน  3.33      0.89         ปานกลาง 
 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
 “Paperless” อยางสม่ําเสมอ 
21 มีการประเมินผลโครงการการใชโปรแกรม  3.50      0.90         มาก 

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางเปนระบบ 
22 มีการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใช  3.49      1.00         ปานกลาง 
 ปรับปรุงพัฒนาโครงการการใชโปรแกรม 
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
23 มกีารรายงานผลโครงการการใชโปรแกรม  2.48      1.96         นอย  
 สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากร 
 ทราบอยางสม่ําเสมอ 
 
           รวม    3.34      1.23         ปานกลาง 
  
 จากตารางที่ 5  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   “Paperless” ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดานกระบวนการ  พบวามีการปฏิบัติและความเหมาะสมโดย
เรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ 



  

มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกี่ยวของอยูในระดับมาก (µ = 
4.06) มีการจัดระบบโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับมาก         
(µ = 3.77) มีการประเมินผลโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางเปนระบบ
อยูในระดับมาก (µ = 3.50) มีการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนาโครงการการ
ใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับปานกลาง (µ = 3.49)  มีการนิเทศและติดตาม
ระหวางดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางสม่ําเสมออยูในระดับ
ปานกลาง (µ = 3.33)       มีการประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวางดําเนินโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยูในระดับปานกลาง (µ = 2.70) มีการรายงานผลโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากรทราบอยางสม่ําเสมออยูในระดับนอย (µ = 2.48)  
มีการประชาสัมพันธ  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากรทราบอยู
ในระดับนอย  (µ = 2.45) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ตารางที่  6    คาเฉลี่ย (µ)  และสวนเบีย่งเบนมาตรฐาน (σ)  ในดานผลผลิต 
 
ขอที่                   ดานผลผลิต                µ       σ         ความหมาย 
 
24 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.41      0.63         มาก 
 “Paperless” ชวยทําใหประหยัดเวลาใน 
 การรับและสงเอกสาร 
25 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.40      0.71         มาก 

“Paperless” ชวยประหยัดงบประมาณและ 
วัสดุสํานักงาน  

26 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.33      0.79         มาก 
 “Paperless” ชวยใหการสบืคนเอกสาร 
 รวดเร็ว 
27 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.17      0.84         มาก 
 “Paperless” ชวยประหยัดพืน้ที่ในการ 
 จัดเก็บเอกสาร 
28 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  3.14      0.88         มาก 
 “Paperless” ชวยขจดัปญหาการสูญหาย 
 ของเอกสาร 
29 การรับ-สงเอกสารในโครงการการใช  3.33      0.95         ปานกลาง 
 โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
 มีความคมชัด 
30 โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  4.05      1.11         มาก 
 “Paperless” ชวยประหยัดดานแรงงาน 
 
           รวม    3.90      0.84         มาก 
  
 จากตารางที่ 6  การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   “Paperless” ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดานผลผลิต  พบวามีการปฏิบัติและความเหมาะสมโดย
เรียงลําดับจากมากไปหานอย  ดังนี้ 



  

โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยทําใหประหยัดเวลาในการ
รับและสงเอกสารอยูในระดับมาก (µ = 4.41)  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” ชวยประหยัดงบประมาณและวัสดุสํานักงานอยูในระดับมาก (µ = 4.40)   โครงการการ
ใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยใหการสืบคนเอกสารรวดเร็วอยูในระดับมาก (µ = 
4.33) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยประหยัดพื้นที่ในการจัดเก็บ
เอกสารอยูในระดับมาก (µ = 4.17) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยขจัด
ปญหาการสูญหายของเอกสารอยูในระดับมาก (µ = 4.14) โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือ
วา “Paperless” ชวยประหยัดดาน   แรงงานอยูในระดับมาก (µ = 4.05)  การรับ-สงเอกสารใน    
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มีความคมชัดมีคาปานกลาง  (µ = 3.33)  
 
ตารางที่  7    สรุปผลการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน 

   สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิงในภาพรวม  ปรากฎดังนี ้
 
การประเมินโครงการ    คาเฉลี่ย (µ) รวม     สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (σ) รวม     ระดับความ
คิดเห็น 
 
1.  ดานสภาวะแวดลอม           3.60  0.93         ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
2.  ดานปจจยัเบื้องตน         3.50  1.10         ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
3.  ดานกระบวนการ                3.34  1.23               ปฏิบัติปานกลาง/ 

        เหมาะสมปานกลาง 
4.  ดานผลผลิต                        3.90  0.84               ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
   
 จากตารางที่ 7  ผลการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิงในภาพรวม  อยูในระดับมาก  โดยเรียงลําดับคือ        ดาน
ผลผลิต  ดานสภาวะแวดลอม  ดานปจจัยเบื้องตน  และอยูในระดับปานกลางคือดาน       
กระบวนการ 
 
 
 
 
 



  

ตอนที ่ 3    ขอเสนอแนะเกีย่วกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  “Paperless”  ในงาน 
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง ทั้ง 4 ดาน  (คาในวงเล็บคือคาความถี่ของผูเสนอความคิดเหน็) 
 

1.  ดานสภาวะแวดลอม   
1.1 ควรใหมกีารประชุมชี้แจงหรือใหความรูเพือ่ใหบุคลากรของสถานศึกษามีการ

ยอมรับและมทีัศนคติที่ดีในการนําเทคโนโลยีเขามาบริหารจัดการ(11) 
2. ดานปจจยัเบื้องตน 

2.1 ควรจัดวางระบบใหเรียบรอยกอนใชงาน (4) 
2.2 ควรปรับปรุงระบบเครือขายภายในใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ (5) 
2.3 ควรจัดใหมีอุปกรณและครุภัณฑอยางเพยีงพอ (8) 
2.4 ควรจัดสถานที่ในการปฏิบตัิงานใหเหมาะสม (12) 
2.5 ควรจัดอบรมใหกับบุคลากรอยางทั่วถึง (27) 
2.6 ควรสรางจิตสํานึกหรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการปฏิบัติงานของบุคลากรให

สอดคลองกับเทคโนโลยี (29) 
3. ดานกระบวนการ 

3.1 ควรใหมกีารประเมินผลและรายงานใหบุคลากรทราบอยางทั่วถึง (8) 
3.2 ควรใหมกีารควบคุมการดําเนินงานตามแผนอยางใกลชิด (13) 
3.3 ควรจัดใหมีการประชาสัมพันธโครงการอยางทั่วถึง (15) 

4. ดานผลผลิต 
4.1  ควรปรับปรุงระบบหรือโปรแกรมเพือ่ใหคุณภาพของเอกสารคมชัดยิ่งขึ้น (7) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



  

บทที่  5 
 

สรุปผลการประเมิน อภปิรายผล และขอเสนอแนะ 
 

สรุปผลการประเมิน 
 

วัตถุประสงคของการประเมินโครงการ 
1. เพื่อประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  

ในงานสารบรรณของวิทยาลยัการอาชีพเทงิ 
2. เพื่อนําผลการศึกษา  มาเปนแนวทางในการปรับปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จ 

รูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 

ประชากรที่ใชในการประเมินโครงการ 
 ประชากรที่ใชในการศึกษา 
 ประชากรที่ใชในการศึกษาคนควาครั้งนี้     เปนบุคลากรที่เกี่ยวของกับโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวทิยาลัยการอาชีพเทิง  ปการศกึษา  
2546  จําแนกเปน  ผูบริหาร จํานวน 3 คน  ครู-อาจารย  จํานวน 60 คน  เจาหนาที่  จาํนวน   12  คน   
รวมทั้งสิ้น จํานวน   75  คน 
 

เคร่ืองมือท่ีใชในการประเมินโครงการ 
 เครื่องมือที่ใชในการประเมนิเปนแบบสอบถาม ซ่ึงมี 3 ตอน ดังนี ้
 ตอนที่ 1   ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถามมีลักษณะเปนแบบเลือกตอบ (Check list) 
 ตอนที่ 2   การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา    “Paperless”  ในงานสาร
บรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง  เปนแบบมาตราสวนประมาณคา (Rating Scale)  คําถามแตละขอ
จะมี 5 ระดับ ใหเลือก   และผูตอบแบบสอบถามจะเลือกตอบไดเพยีงระดับเดียวเทานัน้ 
 ระดับ  5        หมายถงึ          ปฏิบัติมากที่สุด/เหมาะสมมากที่สุด 
 ระดับ 4        หมายถงึ          ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
 ระดับ  3        หมายถงึ          ปฏิบัติปานกลาง/เหมาะสมปานกลาง 
 ระดับ 2        หมายถงึ          ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 



  

 ระดับ 1        หมายถงึ          ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 

การเก็บรวบรวมขอมูลการประเมินโครงการ 

 การเก็บรวบรวมขอมูล ไดดาํเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ดังนี ้
3. จัดทําบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชพีเทิง เพื่อขออนุญาตใหเกบ็

รวบรวมขอมลู 
4. เก็บรวบรวมขอมูลจากประชากรที่กําหนดไว    จํานวน 75  คน   ไดรับแบบสอบถาม

กลับคืนมาจํานวน  75   ฉบับ  คิดเปนรอยละ 100 
 

การวิเคราะหขอมูล 
 เมื่อรวบรวมขอมูลที่ผานการกรอกขอมูล โดยผูตอบแบบสอบถามแลวนํามาตรวจความ
เรียบรอยสมบรูณและถูกตองอีกครั้ง นําขอมูลตอนที่ 1 และตอนที่ 2  มาจัดระบบขอมูลเพื่อเตรียม
วิเคราะหผล หาคาความถี่ (Frequency) รอยละ (Percentage) คาเฉลี่ย (Mean) คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation) โดยการประมวลผลจากคอมพิวเตอร        และใชโปรแกรมสถิติสําเร็จรูปเอสพี
เอสเอสฟอรวินโดว (SPSS for Window) นําคาเฉลี่ยที่ไดจากการวิเคราะหมาเปรียบเทียบกับเกณฑ   
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                 ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 
  1.00 – 1.49                 ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 
 ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับขอเสนอแนะดานตาง ๆ ในโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง ซ่ึงผูตอบแบบสอบถาม
สามารถแสดงความคิดเหน็ไดโดยอิสระ แลวนําเสนอในรูปแบบการบรรยาย 
 
สรุปผลการวิเคราะหขอมูล 
 ผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  สรุปไดดังนี้ 
 ตอนท่ี 1  ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม  เพื่อทราบขอมูลของผูตอบแบบสอบถาม 
จํานวน 4 ขอ  คือตําแหนง/หนาที่ของผูตอบแบบสอบถาม  เพศ  อายุ  และวุฒิการศึกษา  ดังนี้ 



  

1.  จําแนกตามตําแหนง/หนาที่  ผูบริหารจาํนวน 3 คน  คิดเปนรอยละ 4.00  ครู-อาจารย   
60  คน  คิดเปนรอยละ  80.00   เจาหนาที ่  12  คน  คิดเปนรอยละ  16.00 

2.   จําแนกเปนเพศชาย  44  คน  คิดเปนรอยละ  58.70  เพศหญิง  31  คน  คิดเปนรอยละ  
41.30 

3.   จําแนกตามอายุ   ผูตอบแบบสอบถามที่มีอายุระหวาง  26 – 30 ป  มีจํานวนมากที่สุด  
40  คน  คิดเปนรอยละ  53.30  รองลงมาคืออายุระหวาง 31 – 35 ป  มี 15  คน  คิดเปน  รอยละ 20.00  
ผูมีอายุระหวาง 20 – 25 ป  มีจํานวน 12  คน  คิดเปนรอยละ  16.00  ผูมีอายุมากกวา  40 ป มีจํานวน  
5 คน  คิดเปนรอยละ 6.70  และผูมีอายุ  36 – 40 ป  มีจํานวนนอยที่สุด  3  คน คิดเปนรอยละ  4.00 

4. จําแนกวุฒิการศึกษา  ผูตอบแบบสอบถามที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือเทียบเทา
มากที่สุดจํานวน    62  คน  คิดเปนรอยละ  82.70  รองลงมาวุฒิการศึกษาปริญญาโทจํานวน 7 คน  
คิดเปนรอยละ 7.00  วุฒิการศึกษาอนุปริญญา จํานวน 5 คน  คิดเปนรอยละ 6.7  และวุฒิการศึกษา 
อ่ืน ๆ   นอยที่สุด จํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ 1.30  
 

ตอนที่ 2   การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง    

ในภาพรวมของการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใน
งานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model)  พบวาดานที่มีการ
ปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมาก 3 ดาน เรียงตามลําดับจากมากไปหานอยดังนี้              
ดานผลผลิต  ดานสภาวะแวดลอม  ดานปจจัยเบื้องตน  และดานกระบวนการพบวามีการปฏิบัติและ
ความเหมาะสมอยูในระดับปานกลาง ซ่ึงมีคาเฉลี่ย (µ) ต่ํากวาทุกดาน 

เมื่อพิจารณาการปฏิบัติตามรายการแตละดานสรุปไดดังนี้ 
ดานสภาวะแวดลอม (Context) พบวา วัตถุประสงคของโครงการการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับนโยบายสถานศึกษา   โครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับยุทธศาสตรการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ดานการบริหารจัดการ  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มีประโยชนตอการ
บริหารงานสารบรรณ  ซ่ึงทั้ง 3 รายการมีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมากตามลําดับ         
โครงการการโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  สอดคลองกับความตองการของบุคลากร     
การกําหนดนโยบาย วัตถุประสงค เปาหมายของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” ไวอยางชัดเจน    และบุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่   
ช่ือวา “Paperless”  มีการปฏิบัติและความเหมาะสมที่อยูในระดับปานกลาง 
 



  

 
ดานปจจัยเบื้องตน พบวา มีรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมที่อยูในระดับมาก

โดยเรียงลําดับดังนี้  ระบบเครือขายภายในมีคุณภาพและทันสมัย   ระบบเครือขายภายในมีการ   
เชื่อมโยงอยางทั่วถึง   มีแผนการดําเนินงานโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
อยางชัดเจน   มีการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” อยางเพียงพอ   มีบุคลากรในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” อยางเพียงพอ สวนรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมในระดับปานกลางไดแก
วัสดุอุปกรณเพียงพอตอความตองการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  
สถานที่ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย, คณะวิชา, แผนกวิชา และงานมีความเหมาะสม และครภุณัฑ
เพียงพอตอความตองการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  บุคลากรมี
ทักษะในการปฏิบัติตามลักษณะของโครงการการใชโปรแกรมที่ช่ือวา “Paperless” มีการปฏิบัติและ
ความเหมาะสมอยูในระดับนอย 
   ดานกระบวนการ  พบวา มีรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมาก  โดย
เรียงลําดับ  ดังนี้  มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกี่ยวของ   มีการจัดระบบ
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  มีการประเมินผลโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางเปนระบบ  สวนรายการที่มีการปฏิบัติและความ    เหมาะสมอยูใน
ระดับปานกลาง ไดแก มีการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนาโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”   มีการนิเทศและติดตามระหวางดําเนินโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางสม่ําเสมอ    มีการประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวาง
ดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” และมีการรายงานผลโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากรทราบอยางสม่ําเสมอ  มีการประชาสัมพันธ
โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ใหบุคลากรทราบมีการปฏิบัติและความ
เหมาะสมอยูในระดับนอย 

ดานผลผลิต  พบวา มีรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมาก โดย
เรียงลําดับ ดังนี้ โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยทําใหประหยัดเวลาใน
การรับและสงเอกสาร   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยประหยัด              
งบประมาณและวัสดุสํานักงาน   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยใหการ
สืบคนเอกสารรวดเร็ว   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยประหยัดพื้นที่
ในการจัดเก็บเอกสาร  โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยขจัดปญหาการ
สูญหายของเอกสาร   โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ชวยประหยัดดาน   



  

แรงงาน    และการรับ-สงเอกสารในโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มีความ
คมชัดอยูในระดับปานกลาง   

 
ตอนที่ 3  ขอเสนอแนะเกี่ยวกับโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 

ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 4 ดาน สรุปไดดังนี้ 
 ดานสภาวะแวดลอม  พบวา บุคลากรของสถานศึกษายังไมไดใหความสาํคัญและไมมี   
ทัศนคติที่ดีตอการบริหารงานจัดการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 ดานปจจยัเบื้องตน  พบวา สถานศึกษาควรใหมีการฝกอบรมความรูและทักษะตาง ๆ อยาง
ทั่วถึง  ควรจัดสถานที่ปฏิบัติงานใหเหมาะสมทั้งบรรยากาศและขนาดของหอง  ควรจดัใหมีอุปกรณ
และครุภณัฑอยางเพยีงพอ  ควรปรับปรุงระบบเครือขายภายในใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ  ควร
จัดระบบในการปฏิบัติงาน 
 ดานกระบวนการ  พบวา  ควรจัดใหมีการประชาสัมพันธโครงการอยางทั่วถึง  ควรใหมีการ
ควบคุมการดําเนินการตามแผนอยางใกลชิด  และควรใหมีการประเมินผลและรายงานใหบุคลากร
ทราบอยางทั่วถึง 
 ดานผลผลิต  พบวา  ควรใหมีการปรับปรุงระบบหรือโปรแกรมที่ใชงานในโครงการเพื่อให
คุณภาพของเอกสารคมชัดยิ่งขึ้น 
 

อภิปรายผล 
 จากการสอบถามบุคลากรซึ่งเปนกลุมประชากร  ประกอบดวยผูบริหาร 3 คน              ครู-
อาจารย  60  คน  เจาหนาที ่ 12  คน  รวมทั้งสิ้น  75  คน  โดยใชแบบสอบถามและวิเคราะหผลดวย
คาความถี่ (Frequency) คารอยละ (Percentage)  สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation)  และ
คาเฉลี่ย (Mean) ทําใหทราบระดับการประเมินของผูตอบแบบสอบถามเกี่ยวกับโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  โดยใชรูปแบบ
ซิป โมเดล (CIPP Model)  ประกอบดวย 4 ดาน  คือ  ดานสภาวะแวดลอม (Context)  ดานปจจยั     
นําเขา (Input)  ดานกระบวนการ (Process)  และดานผลผลิต (Product) รวมทั้งการใหขอเสนอแนะ
เพื่อพัฒนาปรบัปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของ
วิทยาลัยการอาชีพเทิง  ดังนี ้
 ดานสภาวะแวดลอม  พบวา  ในภาพรวมสถานศึกษามกีารปฏิบัติและความเหมาะสมอยูใน
ระดับมาก  โดยมีคาเฉลี่ยในระดับตน ๆ คือ  บุคลากรเห็นวาวตัถุประสงคของโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลองกับนโยบายสถานศึกษา  พรอมกันนัน้ยัง         



  

สอดคลองกับยุทธศาสตรดานการบริหารจดัการ และเหน็วามีประโยชนตอการบริหารงานสารบรรณ
ในการนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยเขามามีบทบาทในการบรหิาร  ซ่ึงสัมพันธกับเฉลียว ประสิทธิ์วิเศษ 
(2540)  ซ่ึงไดศึกษาการบริหารสํานักงานของอธิการบดี สถาบันราชภัฎเชียงราย  พบวางานดาน     
ธุรการยังมีปญหาที่จะตองปรบัปรุงแกไขและจัดหาวัสดอุุปกรณ เครื่องใชสํานักงานดานเทคโนโลยี
ที่ทันสมัยมาใชในสํานักงานใหเพยีงพอ และสอดคลองกบัประสงค  ปราณีตพลกรงัและคณะ (2541) 
คือการนําเอาสํานักงานอัตโนมัติมาใชในการจัดการสํานักงาน เปนการชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทํางานใหสูงขึน้ 
 อยางไรก็ตามในดานสภาวะแวดลอม  ผลการประเมินที่มีคาเฉลี่ยนอยกวาประเด็นอื่นก็คือ  
บุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน        สาร
บรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ทั้งนี้อาจเนื่องมากจากบุคลากรสวนหนึ่งขาดทักษะและความรูใน
การใชคอมพิวเตอรและโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใช  จึงทําใหบุคลากรมีทัศนคติและไมยอมรับกับ
เทคโนโลยีใหม ๆ และที่สําคัญคือ  บุคลากรไมเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานในองคกร 
 ดานปจจัยเบื้องตน  พบวา  ในภาพรวมมีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับมาก  
ประเด็นที่นํามาพิจารณาและอยูในลําดับตน ๆ คือ  ระบบเครือขายภายในมีคุณภาพและทันสมัย  
ระบบเครือขายภายในมีการเชื่อมโยงอยางทั่วถึง  ตลอดทั้งมีแผนการดําเนินงานโครงการการใช
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  มีการ
สนับสนุนงบประมาณในการดําเนินโครงการอยางเพียงพอ  มีบุคลากรในการดําเนินโครงการอยาง
เพียงพอ  สวนรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับปานกลาง คือ  วัสดุอุปกรณ
เพียงพอตอความตองการและสถานที่ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย, คณะวิชา, แผนกวิชา, และงาน      
มีความเหมาะสม  อยางไรก็ตามยังมีรายการครุภัณฑไมเพียงพอ  และบุคลากรไมมีทักษะในการ
ปฏิบัติงาน  ซ่ึงเปนรายการที่มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับนอย เมื่อนําไปเปรียบเทียบ
กับขอเสนอแนะเกี่ยวกับการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงาน
สารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  พบวามีผูเสนอแนะควรจัดอบรมใหกับบุคลากรใหมีความรู 
และทักษะอยางทั่วถึง  ซ่ึงเปนขอเสนอแนะที่มีคาความถี่สูงมากเปนลําดับตน ๆ 
 ดานกระบวนการ  พบวา  ในภาพรวมมีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับ      ปาน
กลาง  การประเมินดานกระบวนการนี้มีรายการที่นาสนใจและนํามาพิจารณาคือ  การกําหนดหนาที่
และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกี่ยวของ  มีการจัดระบบโครงการ  มีการประเมินผลโครงการ
อยางเปนระบบ  ทั้งนี้ผูเกี่ยวของไดใหความสําคัญกับดานนี้มากเปนพิเศษ  เพราะผลสัมฤทธ์ิที่จะ
เกิดขึ้นตามเปาหมายและวัตถุประสงคไดนั้น  จําเปนจะตองมีการควบคุมการดําเนินงานโครงการ
อยางใกลชิด  รายการการปฏิบัติและความเหมาะสมปานกลางไดแก  มีการนําขอมูลไปใชปรับปรุง 
พัฒนา  มีการนิเทศและติดตามระหวางดําเนินโครงการ  มีการประชุมชี้แจงเพื่อแกไขปญหาระหวาง



  

ดําเนินโครงการ  อยางไรก็ตามการประเมินกระบวนการยังพบวา  มีการประชาสัมพันธไมทั่วถึง  
และการรายงานผลโครงการ  มีการปฏิบัติและความเหมาะสมอยูในระดับนอย  ซ่ึงสอดคลองกับ
เฉลียว   ประสิทธิ์วิเศษ. (2540 : บทคัดยอ)  ซ่ึงไดศึกษาการบริหารสํานักงานอธิการบดี  สถาบันราช
ภัฎเชียงราย  พบวา  ควรมีการรายงานผลอยางจริงจังและตอเนื่อง  เพื่อทําใหผูปฏิบัติมีความ
กระตือรือรนและเปนขวัญกําลังใจ  และควรจัดระบบการเผยแพรประชาสัมพันธขาวสารใหแก
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกใหทั่วถึงสม่ําเสมอ 

ดานผลผลิต  พบวา  ในภาพรวมจากการประเมินโครงการ  มีการปฏิบัติและความ
เหมาะสมอยูในระดับมาก  ซ่ึงเมื่อเปรียบเทียบกับดานอื่น  ปรากฎวาเปนดานที่มีคาเฉลี่ยที่สูงกวาทุก
ดาน  และเปนจุดเดนของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ
ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  คือ  ชวยทําใหประหยัดเวลารับ-สงเอกสาร  การสืบคนเอกสารรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ  ชวยประหยัดแรงงาน  ซ่ึงสอดคลองกับประสงค   ปราณีตพลกรังและคณะ. (2541 : 
197)  การนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการสํานักงาน เปนการชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและชวยประหยัดแรงงาน  งบประมาณ  และวัสดุสํานักงาน  ซ่ึงสัมพันธกับครรชิต   มาลัย
วงศ (http://thairath.co.th)  ไดกลาววา  การจัดเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะชวยลดตนทุนดาน
งบประมาณในการซื้อกระดาษและปริมาณขยะได  และยังสามารถลดขั้นตอนในการติดตอส่ือสาร
ระหวางภายใน    องคกรดวย  พรอมทั้งยังชวยลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร  ซ่ึงสอดคลองกับจิตร
ภณ   ชีรนวณิชย. (2543 : 97-103)  การนําเทคโนโลยีหรือจัดทําสํานักงานอัตโนมัติ เพื่อตองการ
ความสะดวก และลดปริมาณดานจัดเก็บเอกสารในสํานักงาน  พรอมกันนั้นยังชวยขจัดปญหาเรื่อง
การสูญหายของเอกสาร  ซ่ึงตรงกับพรรณี   สวนเพลง (http://thairath.co.th)   ซ่ึงไดกลาววา  การ
พึ่งพาเทคโนโลยีสมัยใหมในการติดตอส่ือสาร  ชวยใหลดการสูญหายของเอกสาร หรือเอกสารพลัด
หลงระหวางทาง  นอกจากนี้ยังลดความสิ้นเปลืองกระดาษอีกดวย  และยังพบวาลดปญหาความ
ขัดแยงหรือการกระทบกระทั่งในระหวางปฏิบัติ  ชวยใหบรรยากาศในการทํางานดีขึ้น 

จากการปฏิบัติงานในสภาพจริง  ในโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ ช่ือวา 
“Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง  ยังไดพบวาบุคลากรทุกฝายมีความสมัคร
สมานสามัคคี  มีมนุษยสัมพันธ  มีการประสานงานที่ดีตอกัน  อันเนื่องมาจากปญหาที่มีการขัดแยง
และกระทบกระทั่งในระหวางปฏิบัติงานลดนอยลง  ซ่ึงสอดคลองกับพรรณี   สวนเพลง  ที่ไดกลาว
ไวขางตน  ตลอดทั้งบุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
  



  

ขอเสนอแนะ 
 1.    สถานศึกษาควรสงเสริมและใหการสนับสนุนในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามา
ชวยในการบรหิารจัดการ  เพราะนอกจากจะเปนการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานแลว
ยังเปนการเพิ่มพูนความรู ความสามารถ ของบุคลากรและเปนการพัฒนาบุคลากรเขาสูโลกของ
เทคโนโลยีและการแขงขันดวย 
 2.    ควรมีการสรางแรงจูงใจหรือแสวงหากลยุทธที่จะเปลีย่นแปลงพฤตกิรรมการทํางาน
ของบุคลากรใหมีทัศนคติและใหการยอมรบัเทคโนโลยีใหมๆ   ที่มีประโยชนในสํานกังานอยางเปน
รูปธรรมนําไปสูการปฏิบัติอยางจริงจัง 
 3.    สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรไดศึกษาคนควา อบรมสัมมนา หรือศึกษาตอใน
ระดับที่สูงขึ้นเกี่ยวกับดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  เพราะจากการประเมินประเดน็
บุคลากรมีคาเฉลี่ยคอนขางนอย  ควรสงเสริมเปนกรณพีิเศษ 
 4.    ในการจดัทําโครงการ  ควรใหมกีารประชาสัมพันธผลไดผลเสียของโครงการใหกับ
บุคลากรทราบอยางทั่วถึง 
 5.    ผูบริหารควรสนับสนุนใหจัดทําโครงการเพื่อพัฒนางานในลักษณะนี้อยางหลากหลาย 
พรอมทั้งจัดทาํโครงการประเมินหรือวิจยั เพื่อหาขอสรุปและจัดเก็บเปนหลักฐานอางอิง  เพราะผู
เสนอเรื่องนี้กม็ีปญหาและอปุสรรคคอนขางมาก เนื่องจากเอกสารที่เกีย่วของ และงานวิจยัที่จะนํามา
อางอิงยังมีคอนขางนอยและมีจํากัด 
 
ขอเสนอแนะเพื่อการศึกษาครั้งตอไป 

1. ศึกษาปจจัยทีม่ีผลกระทบตอการบริหารจดัการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ    
ในวิทยาลัยการอาชีพเทิง  อําเภอเทิง  จังหวดัเชียงราย 

2. ศึกษาผลกระทบตอผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของนักศึกษาระดับ ปวช. กรณีไมมกีาร 
สอบคัดเลือกเขาเรียน  ในวทิยาลัยการอาชีพเทิง  อําเภอเทิง  จังหวัดเชยีงราย 
 

 
 
 
 
 
 
 



  

ชื่อโครงการ                    การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณ 
            ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

ผูรับผดิชอบโครงการ     นายศรเพชร   บญุอิ่ม  ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมการศึกษา 
                          วิทยาลัยการอาชีพเทิง 
ระยะเวลาดําเนินการ     1 ตุลาคม  2546 – 30  มีนาคม  2547 

หลักการและเหตุผล 
 จากการที่รัฐบาลไดมีการปฏิรูประบบการบริหารภาครัฐ ใหไปสูรูปแบบการบริหาร     
จัดการภาครัฐแนวใหม (New Public Management)  โดยมีการสงเสริมใหนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเขามามีบทบาทในการบริหารจัดการ  ซ่ึงเปนการสนองยุทธศาสตร
ระดับชาติและแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานราชการ  อีกทั้งตอบสนองตอสภาพสังคมที่ตองการความสะดวกรวดเร็ว 
คลองตัว                มีประสิทธิภาพ  ฝายสงเสริมการศึกษา วิทยาลยัการอาชีพเทิง  อ.เทิง  จ.เชียงราย  
มีหนาที่รับผิดชอบงานสารบรรณ  มีภาระกิจในการรับและจัดสงหนังสือหรือเอกสารราชการและสง
ตอไปยังฝาย  คณะวิชา แผนกวิชา งานตาง ๆ  หลังจากที่หัวหนาสถานศึกษาไดเกษยีณหนังสือหรือ
ส่ังการแลว จากการปฏิบัติงานดังกลาวทําใหเกดิปญหาและอุปสรรคการดําเนินงาน เชนหนังสือสูญ
หาย  เดินหนังสือ    ลาชา ส้ินเปลืองกระดาษหรือวัสดุสํานักงานและงบประมาณ  การคนหาเอกสาร
ใชเวลานาน          ใชทรัพยากรในดานแรงงานมาก และใชพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารมาก  ประเดน็
เหลานี้ทําใหมผีลกระทบการบริหารจัดการ  ฝายสงเสริมการศึกษา  วิทยาลัยการอาชพีเทิง  จึงไดนาํ
โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มาใชในงานสารบรรณ  เพื่อเปนการพัฒนาดานการบริหาร
จัดการ 
 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพการปฏิบัติงานในงานสารบรรณ 
2.    เพื่อนําเทคโนโลยีเขามาใชและพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

เปาหมาย 
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 

      

 

คาใชจาย      
                    คาวัสด/ุอุปกรณ และอื่น ๆ        80,000    บาท 
 

พื้นท่ีดําเนินการ 
 งานสารบรรณ   ฝายสงเสริมการศึกษา   วิทยาลัยการอาชพีเทิง 
 
  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.  ระบบการบริหารจัดการในงานสารบรรณมีความคลองตัว  รวดเร็ว   มีประสิทธิภาพ 
                   2.  การบริหารงานสารบรรณมีระบบและเปนมาตรฐาน  องคกรทั่วไปใหการยอมรับ 

     3.  บุคลากรมีขวัญและกาํลังใจในการปฏิบัติงาน 
 
 

ลงชื่อ……………………………..ผูจัดทําโครงการ        
  (นายศรเพชร    บุญอิ่ม) 

                                                                      ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมการศึกษา 
 
 

                         ลงชื่อ…………………….………ผูอนุมัติโครงการ 
                                        (นายสมยศ    พันธุกสิกร) 
                                ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพเทิง 



  

ชื่อโครงการ     ประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณ 
            ของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 
ผูรับผดิชอบโครงการ     นายศรเพชร   บญุอิ่ม  ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมการศึกษา 

                  วิทยาลัยการอาชพีเทิง 
ระยะเวลาดําเนินการ      1 เมษายน  2547 – 30  กรกฎาคม  2547 

หลักการและเหตุผล 
   ตามที่ฝายสงเสริมการศึกษา  วิทยาลัยการอาชีพเทิง  ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบ กํากับ ดแูล และ
บริหารงานสารบรรณ  ซ่ึงงานสารบรรณนั้นเปรยีบเสมือนศูนยบัญชาการหรือหวัใจสําคัญในการ
บริหารงานของสถานศึกษาใหบรรลุเปาหมาย  เพราะเหตุวา งานสารบรรณมีหนาทีล่งทะเบียนรับ
และสงหนังสอืราชการหรือเอกสาร และสงตอไปยังฝาย  คณะวิชา  แผนกวิชา และงานตาง ๆ     
ขณะที่ไดปฏิบัตงิานนั้นเกิดปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เชน การเดนิหนังสือลาชา  
หนังสือเกิดการสูญหาย  ส้ินเปลืองกระดาษและงบประมาณ  และตองใชเวลาในการสืบคนเปน
เวลานาน   ใชพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารมาก งานสารบรรณจึงไดจัดทําโครงการการใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ ช่ือวา “Paperless” มาใชในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 ตลอดระยะเวลาที่งานสารบรรณไดนําโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” มาใชในงาน
สารบรรณนั้น  ทราบวามปีญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นอยูบาง  ประกอบกบัผูที่รับผิดชอบคือฝาย
สงเสริมการศึกษา ตองการทราบความสําเร็จของโครงการตลอดปญหาและอุปสรรคในการดําเนิน
โครงการ จึงไดมีแนวคิดที่จะทําการประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
ในงานสารบรรณของวิทยาลยัการอาชีพเทงิ  เพื่อศึกษาผลการดําเนินงานตามรูปแบบ ซิป โมเดล 
(CIPP Model)              ซ่ึงประกอบดวยการประเมิน 4 ดาน คือ  ดานสภาวะแวดลอม (Context)   
ดานปจจยัเบื้องตน (Input) ดานกระบวนการ (Process)  และดานผลผลิต (Product)  และนําผล
การศึกษามาเปนแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” ในงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค 
1.  เพื่อประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา   “Paperless”   ในงานสาร

บรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง ตามรูปแบบ ซิป โมเดล (CIPP Model) ประกอบดวยการประเมิน  4 
ดาน  คือ 

1.1 ดานสภาวะแวดลอม (Context) ไดแก นโยบาย  เปาหมาย  วัตถุประสงคของ 
โครงการ   และสภาพทัว่ไปทั้งภายในและภายนอกองคกร   



  

1.2 ดานปจจยัเบื้องตน (Input) ไดแก  งบประมาณ  วัสดุอุปกรณ  ครุภัณฑ   
ระบบเครือขาย  บุคลากร  และอาคารสถานที่       

1.3 ดานกระบวนการ (Process) ไดแก  การดําเนินงานโครงการตามแผนหรอืวัตถุ 
ประสงคของโครงการ  การนิเทศ  การติดตามและการรายงาน     

1.4 ดานผลผลิต (Product)  ไดแก  ความประหยัดดานเวลา  งบประมาณ       วัสด ุ
สํานักงาน   ดานแรงงาน   พืน้ที่ในการจัดเก็บเอกสารและความชัดเจน 
 2.  เพื่อนําผลการศึกษาใชเปนแนวทางในการปรับปรุงโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่
ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

เปาหมาย 
 ศึกษาผลการดาํเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสาร
บรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง  ปการศึกษา  2546  ตามระดับความคิดเหน็ของผูบริหาร  ครู
อาจารยและ       เจาหนาที่ทีม่ีตอโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในระหวางวนัที่ 1 ตุลาคม  2546  
ถึง  30  มีนาคม  2547  รวม 75  คน  ดังนี ้
 1.  ผูบริหาร  จาํนวน          3  คน 
 2.  ครู – อาจารย  จํานวน          60  คน 
 3.  เจาหนาที ่  จํานวน          12  คน 
 

 ระยะเวลาดําเนินการ 
2547  

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

5. เขียนโครงการ/ ขออนุมัติ
โครงการ 

6. รวบรวมขอมลู  กําหนดปฏทิิน
ปฏิบัติงาน 

7. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของ 

     

8. ขั้นปฏิบัติการ 
9. สรางเครื่องมือในการเก็บรวบรวม

ขอมูล 
10. เก็บรวบรวมขอมูล 
11. รายงานผลการประเมิน 

     



  

คาใชจาย      
        คาวัสดุสํานักงาน         5,000    บาท 
 

พื้นท่ีดําเนินการ 
ฝายสงเสริมการศึกษา   วิทยาลัยการอาชีพเทิง 

 
  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1.   ไดทราบถึงปญหาในการจัดการและปจจัยที่สงผลกระทบตอโครงการ การใชโปรแกรม
สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 
 2.  เพื่อนําผลการศึกษาไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา  ปรับปรุงการดําเนินการโครงการ
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง    ใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

ลงชื่อ……………………………..ผูประเมินโครงการ        
(นายศรเพชร    บุญอิ่ม) 

                                                                   ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมการศึกษา 
 
 

                            ลงชื่อ…………………….………ผูอนุมัติโครงการ 
                                       (นายสมยศ    พันธุกสิกร) 
                                                         ผูอํานวยการวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
  
 
           
 
 
 
 
 
 



  

แบบสอบถามเพื่อการประเมินโครงการ 
 

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

โครงการ  การใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีชื่อวา “Paperless” ในงานสารบรรณ   
          ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

 
คําชี้แจง 

 
1. การประเมินโครงการ การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ในงานสารบรรณของ

วิทยาลัยการอาชีพเทิง  มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาผลการดําเนินโครงการโดยใชรูปแบบ ซิป 
โมเดล (CIPP Model)  ซ่ึงประกอบดวย  ดานสภาวะแวดลอม (Context)  ดานปจจัยเบื้องตน 
(Input)  ดานกระบวนการ (Process)  และดานผลผลิต (Product)  

 
2. แบบสอบถามประกอบดวย  3  ตอน ดังนี ้
       ตอนที่  1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
       ตอนที่  2 การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเรจ็รูปที่ช่ือวา “Paperless”      

                    ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
ตอนที่  3  ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา  

“Paperless”  ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 
 
3. คําตอบของทานมีความสําคัญอยางยิ่งตอการปรับปรุง  พัฒนาโครงการการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิงใหมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น และขอขอบคุณ    ในความรวมมือของทานเปนอยางสูง 

 
 
 
 
 
 



  

ตอนที่  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
     คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย   ลงในชอง    ตามความเปนจรงิ 

                                 
1. ตําแหนง/หนาที่ 

 ผูอํานวยการ/ผูชวยผูอํานวยการ  
 ครู-อาจารย 
 เจาหนาที ่

 
2. เพศ 

    ชาย       หญิง 
 
3. อายุ 

    20 – 25  ป       26 – 30  ป 
    31 – 35  ป       36 – 40  ป 
 มากกวา 40  ป 

 
4. วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ไดรับ 

    ต่ํากวาอนุปริญญา      อนุปริญญา 
    ปริญญาตรีหรือเทียบเทา     ปริญญาโท 
 อ่ืน ๆ (โปรดระบ)ุ…………………………… 

 
ตอนที่  2   การประเมินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีมีชื่อวา “Paperless” ในงานสารบรรณ  
                  ของวิทยาลัยการอาชีพเทิง    

    คําชี้แจง  โปรดทําเครื่องหมาย   ลงในชองใดชองหนึ่งที่ทานเหน็วาตรงหรือใกลเคียง 
      กับความเปนจริงมากทีสุ่ด โดยแตละชองมีความหมายดังนี ้

   5 หมายถึง    ปฏิบัติมากที่สุด/เหมาะสมมากที่สุด 
   4 หมายถึง    ปฏิบัติมาก/เหมาะสมมาก 
   3 หมายถึง    ปฏิบัติปานกลาง/เหมาะสมปานกลาง 
   2 หมายถึง    ปฏิบัตินอย/เหมาะสมนอย 
   1 หมายถึง    ปฏิบัตินอยที่สุด/เหมาะสมนอยที่สุด 
 



  

ระดับการประเมิน 
 

รายการ      
ดานสภาวะแวดลอม 

1. มีการกําหนดนโยบาย  วัตถุประสงค  เปาหมายของโครงการ      
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  ไวอยางชัดเจน 

2. วัตถุประสงคของโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” สอดคลองกับนโยบายของสถานศึกษา 

3. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลอง
กับยุทธศาสตรการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร      
ดานการบริหารจัดการ 

4. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” สอดคลอง
กับความตองการของบุคลากร 

5. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”                  
มีประโยชนตอการบริหารงานสารบรรณ 

6. บุคลากรมีทัศนคติที่ดีตอโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 
“Paperless” 

 

ดานปจจัยเบื้องตน 
7. มีแผนการดําเนินงานโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless”  อยางชัดเจน 
8. บุคลากรมีทักษะในการปฏบิัติงานตามลักษณะของโครงการ      

การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
9. มีบุคลากรในการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless” อยางเพยีงพอ 
10. มีการสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินโครงการการใช

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”  อยางเพยีงพอ 
11. วัสดุอุปกรณเพียงพอตอความตองการดําเนินโครงการการใช

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
12. ครุภัณฑเพียงพอตอความตองการดําเนินโครงการการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 

     

 



  

ระดับการประเมิน 
 

รายการ      
13. สถานที่ในการปฏิบัติงานของแตละฝาย, คณะวิชา, แผนกวิชา และ  

       งาน มีความเหมาะสม 
14. ระบบเครือขายภายในมกีารเชื่อมโยงอยางทั่วถึง 
15. ระบบเครือขายภายในมีคณุภาพและทันสมัย 
 

ดานกระบวนการ 
16. มีการดําเนินงานตามแผนอยางเปนขั้นตอน 
17. มีการกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคลากรที่เกีย่วของ 
18. มีการประชาสัมพันธโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless” ใหบุคลากรทราบ 
19. มีการประชุมเพื่อแกไขปญหาระหวางดําเนนิโครงการการใช

โปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
20. มีการนิเทศและติดตามระหวางดําเนินโครงการการใชโปรแกรม

สําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” อยางสม่ําเสมอ 
21. มีการประเมินผลโครงการการใชโปรแกรมสําเรจ็รูปที่ช่ือวา 

“Paperless” อยางเปนระบบ 
22. มีการนําขอมูลที่ไดจากการประเมินไปใชปรับปรุงพัฒนาโครงการ

การใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless” 
23. มีการรายงานผลโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless” ใหบุคลากรทราบอยางสม่ําเสมอ 
 

ดานผลผลิต 
24. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยทําใหประหยัดเวลาในการรับและสงเอกสาร 
25. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยประหยัดงบประมาณและวัสดุสํานกังาน 
26. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยใหการสืบคนเอกสารรวดเร็ว 

     

 



  

 

ระดับการประเมิน 
 

รายการ      
27. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”                    

ชวยประหยัดพื้นที่ในการจดัเก็บเอกสาร 
28. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยขจดัปญหาการสูญหายของเอกสาร 
29. การรับ-สงเอกสารในโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา 

“Paperless”  มีความคมชัด 
30. โครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปที่ช่ือวา “Paperless”              

ชวยประหยัดดานแรงงาน 

     

 

ตอนที่  3   ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินโครงการการใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีชื่อวา “Paperless”     
    ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชพีเทิง 
 

1.  ดานสภาวะแวดลอม 
……………………..............................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
2.  ดานปจจยัเบื้องตน 
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
3.  ดานกระบวนการ 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
4.  ดานผลผลิต 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 
5.  อ่ืน ๆ 
……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………… 



  

ขอเท็จจริงกอนและหลังทําโครงการ การใชโปรแกรมสําเร็จรปูท่ีชื่อวา “Paperless”       
ในงานสารบรรณของวิทยาลัยการอาชีพเทิง 

 
สภาพปญหาที่พบกอนการดําเนินการ สภาพขอเท็จจริงหลังการศึกษา 
สภาพปญหาที่พบกอนการดําเนินงานโครงการ สภาพในขณะทําโครงการ 

1. แจงเวียนหนังสือลาชา 
2. เกิดขอผิดพลาดในการทํางานเสมอ ๆ 
3. คนหาเอกสารลาชา ใชเวลามาก 
4. สิ้นเปลืองกระดาษในการถายเอกสาร 
5. ใชคนจํานวนมาก 
6. เกิดปญหาขอขัดแยงในระหวางทํางาน 
7. ขาดขวัญและกําลังใจ 

1. ไดรับแจงหนังสือรวดเร็ว ถูกตอง แมนยํา 
2. ไมเกิดขอผิดพลาด 
3. คนหาเอกสารไดรวดเร็ว 
4. ลดปญหาความขัดแยง 
5. ลดความสิ้นเปลืองในการใชกระดาษ 
6. บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการ       ปฏิบัติงาน 
7. ใชคนจํานวนนอย 
8. ลดเวลาในการปฏิบัติงาน 
9. ลดงบประมาณ 
10. เปนการกระจายขอมูลขาวสารพรอมกัน    ในเวลา

เดียว 
จํานวนกระดาษและคาใชจายกอนทําโครงการ สภาพการใชวัสดุและคาใชจายหลังทํา

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

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

**  จากขอเท็จจริงที่ปรากฎยังมีการใชกระดาษ  เหตุเพราะวางานบางเรื่องยังมีความจําเปนที่จะตองถายเอกสาร เชน 
เรื่องที่สําคัญ  แบบฟอรมรายงานตาง ๆ เปนตน 

 
 
 



  

ชื่อล็อกอินและรหสัผานระบบเครือขายภายใน 
 

ลําดับ
ท่ี 

ความสําคัญ ชื่อล็อกอิน 
(username) 

รหัสผาน 
(password) 

กลุม 
(group) 

หมายเหตุ 

1 นายศรเพชร   บุญอิ่ม  
ตําแหนงผูชวยผูอํานวย 
ฝายวางแผนและพัฒนา,  
ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริม
การศึกษา 

Boon_im 12345 - ผูตรวจ
พิจารณางาน 
โครงการ 

2 แผนกวิชาชางอิเล็กทรอนิกส Electronic 120 work  
3 แผนกวิชาชางไฟฟากําลัง Power 119 work  
4 แผนกวิชาชางยนต Auto 117 work  
5 แผนกวิชาชางกอสราง Construc 118 work  
6 แผนกวิชาชางเช่ือม 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 งานหองสมุด 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) 

รหัสผาน 
(password) 

กลุม 
(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  
      
      
      
      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ประวัติผูประเมินโครงการ 
 
ชื่อ  - สกุล   นายศรเพชร บุญอิ่ม 
 
วัน เดือน ป เกิด   30  ธันวาคม  2503 
 
สถานที่อยูปจจุบัน  191/8  หมู 15  ตําบลเวียง  อําเภอเทิง  จังหวัดเชยีงราย 
 
สถานที่ทํางานปจจุบัน  วิทยาลัยการอาชีพเทิง  ถนนพิศาล  อําเภอเทิง  จังหวดัเชยีงราย 
 
ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน ผูชวยผูอํานวยการ  ระดบั 7  วิทยาลัยการอาชีพเทิง 
   ปฏิบัติหนาที่ฝายสงเสริมการศึกษา และฝายวางแผนและพฒันา 
 
ประวัติการศึกษา  2541 ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต (ศษ.ม.)  การบริหารการศึกษา 
    มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2529 ครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑติ (คอ.บ.)  เครื่องมือกล 
      วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา  วิทยาเขตเทเวศร 

 
ประวัติการทํางาน  -  ครู  2  ระดับ  2   ศูนยฝกวชิาชพีเชียงราย  พ.ศ. 2526 - 2527 

-  ครู  2  ระดับ  3   ศูนยฝกวชิาชีพเชียงราย  พ.ศ. 2527 - 2528 
-  อาจารย 1 ระดับ  3   ศูนยฝกวิชาชีพเชยีงราย  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   
   ทําหนาที่ผูชวยผูอํานวยการ  วิทยาลัยการอาชีพปว   
    พ.ศ. 2538 - 2542 
-  ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย  ระดับ 6  วทิยาลัยการอาชีพปว  
    พ.ศ. 2542 
-  ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย  ระดับ 7  วทิยาลัยการอาชีพปว  



  

    พ.ศ. 2542 - 2544 
-  ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย  ระดับ 7  วทิยาลัยการอาชีพเทิง 
    พ.ศ. 2544 – ปจจุบัน 

 
ประวัติการศึกษาดูงาน  

พ.ศ. 2539    ศึกษาดูงานการจัดการอาชีวศกึษา  ณ  ประเทศสิงคโปร   มาเลเซีย 
 


