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บทคัดย่อ 

การวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์ 1) เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 2) เพ่ือพัฒนาคู่มือการใช้งาน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และ 3) เพ่ือเปรียบเทียบความพึงพอใจของบุคลากรก่อนและหลังการใช้
งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ใช้การวิจัยแบบผสมผสาน กลุ่มตัวอย่างงานวิจัยเชิงปริมาณ คือ 
บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จ านวน 63 คน ค านวณจากตารางของ 
Krejcie & Morgan สุ่มตัวอย่างด้วยวิธีสุ่มอย่างง่าย ส่วนงานวิจัยเชิงคุณภาพ ผู้ให้ข้อมูลส าคัญ คือ 
บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จ านวน 5 คน โดยเลือกแบบเจาะจง 

ผลการวิจัยพบว่า 1) สภาพปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ส่วนใหญ่เกิดจาก
ความไม่เสถียรของระบบ และเกิดจากผู้ใช้ระบบที่ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน 2) ผู้วิจัยได้พัฒนาคู่มือ
การใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และผ่านการตรวจความตรงเชิงเนื้อหาจากผู้เชี่ยวชาญ
ประกอบด้วย องค์ประกอบ ทั้งหมด 21 องค์ประกอบ และ 3) ผลการเปรียบเทียบความพึงพอใจของ
บุคลากรต่อการใช้งานคู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนและหลังใช้งานมีความแตกต่างกัน โดยที่
หลังใช้งานมีค่าสูงกว่าก่อนใช้งานทั้งรายด้านทุกด้าน และภาพรวมอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 
.05 ดังนั้น การพัฒนาคู่มือจากสภาพปัญหาของหน่วยงานนั้นจะช่วยให้ความพึงพอใจหรือผลสัมฤทธิ์
หลังการใช้สูงกว่าก่อนการใช้งาน 
 
ค าส าคัญ: คู่มือ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ความพึงพอใจ 
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Abstract 
The objectives of this research were to: 1) study the problem of using e-office 

system for staff of the Faculty of Management Science, Nakhon Pathom Rajabhat 
University  2 )  develop a user manual for e-document system and 3 )  compare the 
satisfaction of staff before and after using the e-document system. This research use 
mixed method research. The quantitative research sample group was 63 staff of the 
Faculty of Management Science, Nakhon Pathom Rajabhat University 6 3  people, 
calculated from the table of Krejcie & Morgan, using a simple random sampling 
method. Qualitative research section, The key informants were staff from the faculty 
of management science. Nakhon Pathom Rajabhat University, 5  people that selected 
by purposive sampling. 

The results of the research revealed that 1)  problems in the use of  
e-document systems, most of them are caused by system instability and caused by 
users who still have a misunderstanding 2 )  The researcher has drafted a manual for 
the e-document system that passed the content validity check from experts It consists 
of 21  components and 3 )  the results of the comparison of staff satisfaction with the 
use of e-document system manual before and after use are different, with the after 
use was higher than before use in every aspect and the overall picture was statistically 
significant at the .05 level. Therefore, the development of the manual based on the 
problems of the agency will help the satisfaction or achievement after use is higher 
than before use. 
 
Keywords: manual, e-office system, satisfaction 
 
บทน า 

ระบบงานสารบรรณเป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารและเป็นปัจจัยส าคัญ 
ในการพัฒนาองค์กร ซึ่งประกอบด้วย การจัดท าเอกสาร การรับเอกสาร การส่งเอกสาร การจัดเก็บ
เอกสาร การยืมเอกสาร และการท าลายเอกสาร เพ่ือให้การค้นหา ติดตาม สามารถท าได้สะดวกและ
รวดเร็วตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานระบบสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ส านักนายกรัฐมนตรี
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ว่าด้วยงานระบบสารบรรณ, 2548) ซึ่งระบบสารบรรณแบบเดิมมีความซับซ้อนในการปฏิบัติงาน 
ท าให้เกิดความล่าช้าและสิ้นเปลืองทรัพยากร เช่น กระดาษ และเวลาในการท างานเป็ นอย่างมาก 
ดังนั้น ในหลายหน่วยงานโดยเฉพาะหน่วยงานราชการได้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ใน 
การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ท าให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการจัดการเอกสารเพ่ิมมากขึ้น 
เรียกว่า ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นระบบที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงานเพื่อ
อ านวยความสะดวกรวดเร็วในการรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูล 
ซึ่งจะท าให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ข้อมูลเหล่านั้นร่วมกันได้ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
ท าให้ข้อมูลจะเป็นปัจจุบันและถูกต้อง เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องสามารถบริหารจัดการระบบผ่านระบบ
เครือข่าย โดยใช้เทคโนโลยีด้านอินเทอร์เน็ตเข้ามาประยุกต์ใช้ภายในองค์กร เช่น การจัดท าบันทึก
ข้อความ หนังสือเวียน ท าให้บุคลากรสามารถท างานได้ทุกที่ทุกเวลา ลักษณะที่ส าคัญของระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  คือ ช่วยลดจ านวนเอกสาร รวดเร็ว  และประหยัดเวลา เป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการท างานให้กับองค์กร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการน าระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ โดยเรียกว่าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบดังกล่าวใช้จัดการงานเอกสารของ
หน่วยงานให้เกิดความสะดวก และรวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างานขององค์กร ท าให้เกิดความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ส่งผลให้การท างานในองค์กรมีประสิทธิภาพ 
จนสามารถตรวจสอบการท างานในองค์กรได้ 

คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้น าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาให้
บุคลากรใช้เป็นการรับ-ส่งข้อมูล มาใช้เพ่ือการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยบุคลากรทุกคนต้องเรียนรู้  
การใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งประกอบด้วย การเข้าระบบ การสร้าง-ส่งบันทึกข้อความ ค าสั่ง 
ประกาศ หนังสือส่งออกภายนอก และการตั้งค่าเอกสารต่าง ๆ เป็นต้น รวมทั้งเป็นการลดขั้นตอนการ
ท างานที่ไม่จ าเป็น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้กับงานสารบรรณ มีการพัฒนาปรับปรุงให้
เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งานให้มีความรวดเร็วต่อเนื่อง แก้ปัญหาได้ทันท่วงที 
สามารถให้บริการสืบค้นติดตามงาน และที่ส าคัญ คือ ช่วยลดกระดาษ ลดพ้ืนที่การเก็บเอกสาร ท าให้
ลดค่าใช้จ่ายของคณะวิทยาการจัดการได้ ซึ่งหากพิจารณาการด าเนินงานตามสภาพความเป็นจริงใน
หน่วยงานของคณะวิทยาการจัดการ พบว่า ภายในคณะวิทยาการจัดการในแต่ละวันมีการใช้เอกสาร
กันเป็นจ านวนมาก ส่วนหนึ่งของเอกสารมาจากภายในคณะ และภายนอกหน่วยงาน ซึ่งจากการ
รวบรวมข้อมูลในเบื้องต้นของผู้วิจัยเอง พบว่า บุคลากรหลายท่านนั้นยังไม่มีความเข้าใจในขั้นตอนการ
ท าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้เอกสารถูกตีกลับ เกิดความล่าช้าที่จะต้องแก้ไข และบางส่วนไม่
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สามารถท าได้ด้วยตนเอง เนื่องจากไม่เข้าใจ ซึ่งจากการตรวจสอบแล้วพบว่าปัญหา คือ ไม่มีคู่มือหรือ
วิธีท าให้ดูเป็นแนวทาง ท าให้กังวลว่าจะท าผิด จึงท าให้ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพในการท างาน 
กล่าวคือ มาเพ่ิมงานในส่วนของเจ้าหน้าที่เพ่ิมมากข้ึนที่จะต้องช่วยอธิบายขั้นตอน วิธีการท าต่าง ๆ ซึ่ง
ท าให้ต้องท างานหนักเพ่ิมขึ้น และเป็นปัญหาที่ยังพบอยู่เสมอ ๆ และยังไม่ได้รับการแก้ไข ซึ่งการ
พัฒนาคู่มือการท างาน จึงน่าจะเป็นทางออกในการแก้ปัญหาและช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
ได ้

เนื่องจากบุคลากรคณะวิทยาการจัดการบางส่วนยังมีความเข้าใจการใช้ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ไม่ดีพอ ท าให้เกิดปัญหา ด้วยเหตุผลดังกล่าว ผู้วิจัยจึงท าวิจัยการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เนื่องจากอาจารย์บางท่านยังไม่รู้วิธีการท าบันทึกข้อความ (ไทย) และบันทึกข้อความ
เปล่า และการจัดท าโครงการในการอบรมให้กับนักศึกษาได้ จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องมีการพัฒนา
คู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไว้ ให้บุคลากร เพ่ือดูขั้นตอนการท าเอกสารในระบบ 
เพราะคณะวิทยาการจัดการยังไม่มีคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคลากร 
คณะวิทยาการจัดการ ดังนั้น ผู้วิจัยจึงมีความเป็นจ าเป็นที่จะต้องท าวิจัยเรื่อง การพัฒนาคู่มือการใช้
งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ของคณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ผู้วิจัยสนใจที่จะพัฒนาคู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
คณะวิทยาการจัดการขึ้นมา เพ่ือใช้ในการแก้ปัญหาดังกล่าว ด้วยการวิจัยแบบผสมผสาน (mixed 
method) โดยท าการศึกษาสภาพปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการวิจัย 
เชิงคุณภาพ เพ่ือน ามาพัฒนาคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคลากร และใช้การ
วิจัยเชิงปริมาณ ประเมินความพึงพอใจในการใช้งานคู่มือ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ 
คณะวิทยาการจัดการ รวมถึงข้อเสนอแนะต่าง ๆ ในการพัฒนาคู่มือการใช้งานเพ่ือน าผลที่ได้จากการ
ศึกษาวิจัยมาใช้ในการพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งผลการวิจัยที่ได้จะเป็นประโยชน์ต่อ
บุคลากรของทางคณะวิทยาการจัดกร และช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานให้กับองค์กรได้เป็น
อย่างดี 

 
วัตถุประสงค์การวิจัย 

1. เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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2. เพ่ือพัฒนาคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการ
จดัการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3. เพ่ือเปรียบเทียบความพึงพอใจของบุคลากรก่อนและหลังการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับบุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 
สมมติฐานการวิจัย 

ความพึงพอใจของบุคลากรก่อนและหลังการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับ
บุคลากร คณะวิทยาการจัดการ แตกต่างกันทั้งรายด้าน และภาพรวม โดยที่หลังใช้งานสูงกว่าก่อนใช้
งาน 
 
กรอบแนวคิดการวิจัย 

กรอบแนวคิดในการท าวิจัยจากการทบทวนเอกสารที่เกี่ยวข้องสรุปเป็นขั้นตอนในการท าวิจัย
โดยใช้หลักการของวงจรคุณภาพเดมม่ิง (PDCA) หลักการบริหารตามวงจรคุณภาพของเดมม่ิง (PDCA) 
ซึ่งย่อมาจาก Plan-Do-Check-Act แปลว่า วางแผน–ปฏิบัติ–ตรวจสอบ–ปรับปรุง ซึ่งประกอบด้วย   
4 ขั้นตอน ดังนี้  ขั้นตอนที่  1 การวางแผน (Plan–P) ขั้นตอนที่  2 การปฏิบัติตามแผน (Do–D)   
ขั้นตอนที ่3 การติดตามประเมินผล (Check–C) ขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุง (ACT–A) (Deming, 1993) 
 
    
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 กรอบแนวคิดการวิจัย 
 
 
 
วิธีด าเนินการวิจัย 

แนวคิดที่ศึกษา 
วงจรคุณภาพเดมมิ่ง 

(PDCA) 

คู่มือ 
การใช้ระบบงาน

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) 

 

ผลการใช้คู่มือ 
เปรียบเทียบความ 

พึงพอใจของบุคลากร
ก่อนและหลังการใช้
งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 
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1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
 ในการศึกษาวิจัยได้จัดกลุ่มประชากร กลุ่มตัวอย่างไว้ดังนี้ 
 ประชากร คือ บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จ านวน 75 

คน 
 กลุ่มตัวอย่างงานวิจัยเชิงปริมาณ คือ บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม จ านวน 63 คน ค านวณจากตารางของ Krejcie & Morgan (1970, 608-609) สุ่มตัวอย่าง
ด้วยวิธีสุ่มอย่างง่าย ซึ่งจะน ามาใช้ในการประเมินระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 ผู้ให้ข้อมูลส าคัญ คือ บุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
จ านวน 5 คน โดยเลือกแบบเจาะจง มีคุณสมบัติ คือ มีอายุงานไม่น้อยกว่า 3 ปี และได้ใช้ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาไม่น้อยกว่า 1 ปี ซึ่งจะน ามาสัมภาษณ์ เพ่ือค้นหาปัญหาในการใช้ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

2. เครื่องมือในการวิจัย 
 2.1 การวิจัยเชิงคุณภาพ มีข้ันตอน ดังนี้ 
  2.1.1 ใช้แบบสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้างในการเก็บข้อมูลสภาพปัญหาการใช้งาน

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน ามาท าการพัฒนาเป็นคู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  ส าหรับ
บุคลากร คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

  2.1.2 น าแบบสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง ที่สร้างขึ้นไปให้ผู้เชี่ยวชาญ จ านวน 3 คน 
ประเมินความตรงเชิงเนื้อหาโดยดูความสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ/โครงสร้าง และวัตถุประสงค์ในการ
วิจัย ซึ่งในงานนี้ค าถามจ านวน 2 ข้อ ได้ค่าดัชนีความสอดคล้อง (IOC) เท่ากับ 1.00 ทุกรายข้อ แสดง
ว่าแบบสัมภาษณ์ผ่านเกณฑ์ทดสอบคุณภาพ 

 2.2 การวิจัยเชิงปริมาณ ใช้แบบสอบถามประเมินการใช้งานคู่มือระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม โดยแบบสอบถาม 
3 ตอน 

   ตอนที่ 1 เป็นค าถามปลายปิดสอบถามข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่ เพศ อายุ วุฒิ
การศึกษา ประสบการณ์ท างาน ต าแหน่งที่ปฏิบัติงาน สาขาวิชา 

   ตอนที่ 2 เป็นค าถามปลายปิดแบบมาตราส่วนประมาณค่า ( rating scale) 5 
ระดับ คือ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด  เพ่ือวัดระดับความพึงพอใจ 3 ด้าน คือ                
1) ด้านเนื้อหาของคู่มือ 2) ด้านรูปแบบของคู่มือ 3) ด้านการน าไปใช้ 
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   ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ เป็นค าถามปลายเปิด เพ่ือให้ผู้ตอบให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุง 

 3. การทดสอบคุณภาพเครื่องมือ 
  ในงานวิจัยนี้มีเครื่องมือในการวิจัย ได้แก่ คู่มือและแบบสอบถามประเมินการใช้งาน

คู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  มีการทดสอบคุณภาพเครื่องมือดังนี้ 
  3.1 คู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ น าคู่มือที่สร้างขึ้นไปให้ผู้เชี่ยวชาญ จ านวน 3 

คน ประเมินความตรงเชิงเนื้อหาโดยดูความสอดคล้องกันขององค์ประกอบคู่มือ โดยมีเกณฑ์ คือ ต้อง
ผ่าน 2 ใน 3 คน ในแต่ละองค์ประกอบ จากนั้นปรับปรุงคู่มือตามข้อเสนอแนะ ผลการประเมินได้ค่า
ดัชนีความสอดคล้อง (IOC) เท่ากับ 1.00 ทุกรายข้อทั้ง 21 ข้อ ผ่านเกณฑ์คุณภาพ 

  3.2 แบบสอบถามประเมินการใช้งานคู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   3.2.1 น าแบบสอบถามที่สร้างขึ้นไปให้ผู้ เชี่ยวชาญ จ านวน 3 คน ประเมิน 

ความตรงเชิงเนื้อหาสาระ/โครงสร้าง โดยก าหนดคะแนนที่ใช้ในการค านวณดัชนีความสอดคล้อง 
   3.2.2 น าแบบสอบถามที่ตรวจสอบและแก้ไขตามค าแนะน าของผู้เชี่ยวชาญ 

ไปทดลอง (try out) กับที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 30 คน เพ่ือหาความเที่ยง ( reliability) 
ของแบบสอบถามทั้งฉบับ และจ าแนกความเชื่อมั่นในแต่ละตอนโดยการค านวณ โดยใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ โดยเกณฑ์สัมประสิทธิ์แอลฟ่า ควรมากกว่า 0.60 (นพพร จันทรน าชู , 2563: 66) ซึ่งใน
งานนี้ได้ค่าความเที่ยงเท่ากับ 0.964 แสดงว่าแบบประเมินผ่านเกณฑ์ทดสอบคุณภาพ 

   3.2.3 น าผลที่ได้มาปรับปรุงและแก้ไขแบบสอบถาม เพ่ือส าหรับน ามาใช้ในการ
รวบรวมข้อมูลต่อไป 
 
การเก็บรวบรวมข้อมูล 

รายละเอียดการเก็บข้อมูลขั้นตอนการวิจัย ดังนี้ 
1. ศึกษาสภาพปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ใช้แบบสัมภาษณ์แบบ 

กึ่งโครงสร้าง ในการเก็บข้อมูล เพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์กับผู้ให้
ข้อมูลส าคัญ จ านวน 5 คน โดยเลือกแบบเจาะจง ผู้ให้ข้อมูลส าคัญมีอายุงานไม่น้อยกว่า 3 ปี และได้
ใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาไม่น้อยกว่า 1 ปี 

2. น ามาเป็นแนวทางในการพัฒนาคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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3. น าคู่มือไปให้กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 63 คน ประเมินผลก่อนใช้ และภายหลังได้ใช้คู่มือการ
ใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้พัฒนาขึ้นมา โดยการวัดร้อยละความพึงพอใจ และการ
เปรียบเทียบนัยส าคัญทางสถิติก่อนและหลังจากใช้คู่มือ 

4. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จากข้อเสนอแนะของกลุ่มตัวอย่าง 
 
การวิเคราะห์ข้อมูล 

1. การวิจัยเชิงคุณภาพ 
 ใช้การวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือพัฒนาคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์โดยการสรุป

ข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์ผู้ให้ข้อมูลส าคัญที่มีลักษณะซ้ ากัน 
2. การวิจัยเชิงปริมาณ 
 2.1 ใช้สถิติพรรณนา ได้แก่ 
  2.1.1 ใช้จ านวนและร้อยละ รายงานปัจจัยส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม และใช้ 

ค่าร้อยละวัดความพึงพอใจก่อนใช้และหลังใช้โดยมีเกณฑ์การวัด คือ ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ = ผลรวมของร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้คู่มือระดับมากและมากท่ีสุด 

  2.1.2 ใช้ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือศึกษาความพึงพอใจ
ของผู้ใช้คู่มือ 

  2.1.3 ค านวณหาร้อยละความพึงพอใจในแต่ละข้อและความพึงพอใจรวมได้ ดังนี้ 
   ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ = ผลรวมของร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้ใช้คู่มือระดับมากและมากทีสุ่ด 
 2.2 สถิ ติ อนุ มานใช้ การทดสอบที  ( t-test)  ชนิ ด  paired sample t-test ในการ

เปรียบเทียบนัยส าคัญทางสถิติของความพึงพอใจการใช้คู่มือการใช้งานก่อนและหลังใช้คู่มือ 
 
สรุปผลการวิจัย 

ผลการวิจัยสรุปผลตามวัตถุประสงค์ ได้ดังนี้ 
1. สภาพปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เกิดปัญหาจากอินเทอร์เน็ต ปัญหา

จากการรอเกษียนล่าช้า ปัญหาจากการแนบเอกสารไม่ครบ ปัญหาจากการส่งผิดต้องให้เจ้าหน้าที่
คณะด าเนินการแก้ไขให้ ปัญหาที่พบคือส่งเอกสารผิดเส้นทาง การค้นหาเอกสารเก่า หากเกิน 1 ปี 
ค้นหาค่อนข้างยาก เอกสารเพ่ือลงนามไม่ระบุผู้จัดท า การดึงเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วยออก ปัญหาในการ
เลือกเส้นทางส าหรับชนิดเอกสารต่าง ๆ ปัญหาจากผู้รับ ไม่เปิดเอกสารหรือใช้เวลานาน อุปกรณ์/
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เครื่องมือสื่อสาร (devices) บางชนิดไม่สามารถใช้งาน/รองรับ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การจัด 
format เอกสารในระบบ หลังการบันทึกไฟล์ข้อมูลจะไม่เป็นตามรูปแบบที่จัด เช่น ย่อหน้าแล้วแต่
ระบบไม่ไปจัดชิดกั้นหน้า การใช้ template ระบบแล้วปรับแก้ไขไม่ครบถ้วน อาจท าให้เอกสาร
ผิดพลาด คู่มือการใช้งานเป็นเอกสาร แต่เมื่อต้องการใช้งานหาไม่เจอ ปัญหาด้านการจัดรูปแบบ
เอกสารที่ไม่เสถียร เช่น หากคัดลอกข้อความ จาก word ที่มีการจัดล าดับเลขตามไลบราลีล าดับเลข 
ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จะไม่จัดล าดับเลขให้ตามนั้น ท าให้ระบบค้าง ปัญหาในหัวข้อการ
ติดตามเอกสาร ท าได้เพียงให้ทราบว่าเอกสาร ขณะนั้นอยู่ที่ผู้ใด แต่ไม่มีระบบในการสื่อสารเพ่ือ
ติดตามกับบุคคลนั้น ปัญหาที่ผู้ใช้งาน ไม่เรียนรู้ ไม่มีความพยายามในการใช้ระบบ การเสียเวลาของ
การเซ็นเอกสารหากมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น โดยต้องไปเริ่มเซ็นเอกสารใหม่ตั้งแต่ต้นทาง ท าให้การ
ท างานต้องเซ็นเอกสารซ้ าหลาย ๆ รอบเมื่อผิดพลาด ระบบควรจะมีเส้นทางการจัดส่งเอกสารที่ครบ
พร้อม รู้ว่าเส้นทางควรผ่านใครบ้าง ในแต่ละบันทึกข้อความผ่านจ านวนผู้รับมากเกินไป จนบางครั้งใช้
เวลานาน ระยะเวลาในการเก็บเอกสาร 1 ปีน้อยเกินไป เนื่องจากเอกสารบางประเภท เราสามารถ 
น ามาใช้เป็นตัวอย่าง หรือใช้เพ่ือการตรวจสอบย้อนหลังมากกว่า 1 ปีได้ รูปแบบของเอกสาร 
ไม่สวยงาม หรือถูกตามรูปแบบมาตรฐานของทางราชการ การปรับแก้ไขท าได้ยาก และเสียเวลามาก 
การค้นหาหนังสือย้อนหลังท าได้ยากและยุ่งยาก ถ้าไม่สามารถจ าเลขทะเบียนหนังสือได้  ไม่มีระบบ
การเตือนเมื่อมีเอกสารเข้าใหม่ หรือเมื่อมีการตีกลับเอกสารเพ่ือการแก้ไข นอกเหนือจากการเข้ามาดู
ในระบบเท่านั้น ปัญหาในการจัดหน้าเอกสาร และการตั้ง tab บนระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
การจัดเก็บและค้นหาเอกสารในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้เพียงแค่  360 วัน ปัญหาในการใช้
ค าสั่งขั้นสูง การแสดงผลหน้าจอไม่สะดวกเหมือนทางคอมพิวเตอร์ ปัญหาจากอินเทอร์เน็ต 
ถ้าอินเทอร์เน็ตเสีย ก็ไม่สามารถใช้ระบบได้ ปัญหาจากการเปิดเอกสารล่าช้า ท าให้การอนุมัติเลย
ก าหนดเวลา ปัญหาจากการโดนตีกลับเอกสาร เวลาที่ใช้ในการประมวลผลค่อนข้างนานในการพิมพ์
เอกสารถ้าเผลอไปกดปุ่มแบลค (ย้อนกลับ) ข้อมูลหาย เช่น เราสร้างตาราง ถ้าต้องการลบตาราง ถ้า
ใน word เรากดแบลค (ย้อนกลับ) ข้อมูลจะยังคงอยู่ 

2. จากข้อมูลในวัตถุประสงค์ข้อที่ 1 และการทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ผู้วิจัยได้พัฒนา
คู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และผ่านการตรวจความตรงเชิงเนื้อหาจากผู้เชี่ยวชาญ 
โดยประกอบด้วย องค์ประกอบ ทั้งหมด 21 องค์ประกอบ 

3. ผลการเปรียบเทียบความพึงพอใจของบุคลากรต่อคู่มือการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการก่อนและหลังใช้
แตกต่างกันทั้งรายด้านทุกด้าน และภาพรวมอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 โดยที่ด้านเนื้อหา



66 | ปี ที่ 1 4  ฉ บั บ ที่ 1  

 

หลังใช้งานสูงกว่าก่อนใช้งานคิดเป็นผลต่างค่าเฉลี่ยเท่ากับ (d ) เท่ากับ -2.347 ด้านรูปแบบเท่ากับ -
2.545 ด้านการน าไปใช้เท่ากับ -2.661 และภาพรวมเท่ากับ -2.518 แสดงดังตารางที่ 1 
ตารางท่ี 1 ผลการเปรียบเทียบ ความพึงพอใจของบุคลากรต่อคู่มือการใช้งานระบบเอกสาร 
 อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการจัดการผู้ใช้บริการก่อนและหลังใช้ 
 

ความพึงพอใจ ก่อนใช้คู่มือ หลังใช้คู่มือ d  

 
S.D.

d
             t Sig 

( X ) (S.D) ( X ) (S.D) 

ด้านเนื้อหา 2.28 0.760 4.63 0.473 -2.347 0.952 -19.566* 0.000 
ด้านรูปแบบ 2.18 0.720 4.72 0.428 -2.545 0.860 -23.477* 0.000 
ด้านการน าไปใช้ 2.18 0.720 4.84 0.348 -2.661 0.829 -25.481* 0.000 
ด้านภาพรวม 2.22 0.706 4.73 0.364 -2.518 0.836 -23.915* 0.000 

* มีนัยส าคัญทางสถิติที่ .05 

 

สรุปการพัฒนาคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จากสภาพปัญหานั้นจะช่วยให้
ความพึงพอใจหรือผลสัมฤทธิ์หลังการใช้งานสูงกว่าก่อนการใช้งาน 

 

อภิปรายผล 
1. สภาพปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สรุปปัญหาหลักคือ ปัญหาจากการรอ

เกษียนล่าช้าท าให้บางบันทึกใช้ระยะเวลานาน ปัญหาจากการแนบเอกสารไม่ครบ ปัญหาจากการส่ง
เส้นทางผิด สอดคล้องกับงานวิจัยของสดใส เลิศเดช (2562) ที่ศึกษาเรื่อง การพัฒนาคู่มือการ
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ผลการวิจัยพบว่า ระดับสภาพปัญหาด้านการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระดับค่าเฉลี่ย คือ 2.60 ระดับ
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน คือ 0.65 และระดับสภาพปัญหา คือ ปานกลาง จึงต้องมีการพัฒนาคู่มือการ
ปฏิบัติงานขึ้นมาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

2. การพัฒนาคู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประกอบด้วย องค์ประกอบ ทั้งหมด 21 องค์ประกอบ โดย
พัฒนาผ่านกระบวนการ PDCA สอดคล้องกับงานวิจัยของสดใส เลิศเดช (2562) ที่ศึกษาเรื่อง 
การพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ผลการวิจัยพบว่าการพัฒนาเล่มคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 
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และงานสารบรรณ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ให้มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากยิ่งขึ้น โดยผู้เข้าร่วมการสนทนากลุ่มพูดคุยเกี่ยวกับประเด็นการปรับปรุง แก้ไข
เล่มคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ โดยประเด็นจะเกี่ยวข้องกับการพิมพ์ผิด ข้อความสลับซับซ้อน รูปแบบของเล่ม
คู่มือยังไม่สมบูรณ์จึงต้องมีการปรับแก้ในรายละเอียดหลายอย่างในเล่มคู่มือ 

3. ผลการเปรียบเทียบความพึงพอใจของบุคลากรต่อคู่มือการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการจัดการผู้ใช้บริการก่อนและหลังใช้ แตกต่างกันทั้งราย
ด้านทุกด้าน และภาพรวมอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ โดยที่หลังใช้งานสูงกว่าก่อนใช้งาน ซึ่งสอดคล้อง
กับงานวิจัยของภาวนา แง่มสุราช, มารศรี กลางประพันธ์ และภิญโญ ทองเหลา (2556) ที่ผล
การศึกษาพบว่า นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ที่ได้รับการเรียนด้วยคู่มือการเรียนรู้โดยใช้เทคนิคการ
เรียนแบบร่วมมือร่วมกับการฝึกคิดแบบโยนิโสมนสิการ มีความสามารถในการคิดแก้ปัญหาและ
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนหลังเรียนสูงกว่าก่อนเรียน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 สอดคล้อง
กับงานวิจัยของวรรณรี ปานศิริ (2557) ที่ผลการศึกษาพบว่า ผลการเปรียบเทียบคะแนนก่อนและ
หลังการใช้คู่มือการใช้สถิติเพ่ือการวิจัย พบว่าคะแนนเฉลี่ยหลังการใช้คู่มือการใช้สถิติเพ่ือการวิจัยสูง
กว่าคะแนนเฉลี่ยก่อนการใช้คู่มือการใช้สถิติเพ่ือการวิจัยที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ .05 สอดคล้องกับ
งานวิจัยของพัชรินทร์ จันทร์แจ้ง (2559) ที่ได้พัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ
บริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม โดยก่อนการพัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการบริการวิชาการ ผู้ใช้มีปัญหาการเบิกจ่าย ร้อยละ 35.37 และหลังจากการพัฒนา 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ ผู้ใช้มีปัญหาการเบิกจ่ายลดลงเหลือร้อยละ 
17.32 สอดคล้องกับงานวิจัยของธีระยุทธ ชาแดง (2560: ออนไลน์) ที่ผลการศึกษาพบว่า คะแนน
เฉลี่ยความพึงพอใจในการเรียนรู้การอ่านภาษาอังกฤษหลังเรียนของกลุ่มทดลองที่เรียนโดยใช้วิธีการ
สอนด้วยการฝึกอ่านเพ่ิมเติมเสริมทักษะ และกลุ่มควบคุมที่เรียนโดยวิธีการสอนตามคู่มือครู เท่ากับ 
4.90 และ 1.98 คะแนน ตามล าดับ เมื่อเปรียบเทียบความแตกต่างค่าเฉลี่ย โดยการทดสอบที         
(t- test) ได้ค่า t เท่ากับ 39.429 และพบว่า มีนัยส าคัญทางสถิติที่น้อยกว่า ระดับ .01 แสดงให้เห็นว่า
กลุ่มทดลองที่เรียน โดยใช้วิธีการสอนด้วยการฝึกอ่านเพ่ิมเติมเสริมทักษะมีความพึงพอใจ ในการ
เรียนรู้การอ่านภาษาอังกฤษสูงกว่ากลุ่มควบคุมที่เรียน โดยวิธีการสอนตามคู่มือครูอย่างมี นัยส าคัญ
ทางสถิติที่ระดับ .01 และยังสอดคล้องกับงานวิจัยของสุพจน์ ไทยสุริยะ (2560) ที่ผลการวิจัย พบว่า 
การเปรียบเทียบสอนภาษาอังกฤษโดยใช้ท่าทาง สูงกว่าการสอนแบบร่วมมืออย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ
ที่ระดับ .05 สูงกว่าการเรียนการสอนแบบร่วมมืออย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
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จะเห็นได้ว่า การพัฒนาคู่มือหรือเทคนิคในการเรียนนั้นท าให้ผลการใช้งานมีความพึงพอใจ
หรือการท าคะแนนมีค่าเฉลี่ยที่สูงกว่าก่อนการใช้งาน หรือการวัดประสิทธิภาพก่อนและหลังใช้มีความ
แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ ดังนั้น การพัฒนาคู่มือหรือเทคนิคต่าง ๆ จากสภาพปัญหาของหน่วยงาน
นั้นจะช่วยให้ความพึงพอใจหรือผลสัมฤทธิ์หลังการใช้สูงกว่าก่อนการใช้งาน 

 

ข้อเสนอแนะ 
ผู้วิจัยขอน าเสนอข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
1. ข้อเสนอแนะในการน าไปใช้ประโยชน์ 
 ผลการเปรียบเทียบความพึงพอใจของบุคลากรต่อคู่มือการใช้งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการจัดการ ผู้ใช้บริการก่อนและหลังใช้แตกต่างกันทั้งราย
ด้านทุกด้าน และภาพรวมอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติโดยที่หลังใช้งานสูงกว่าก่อนใช้งาน ดังนั้นทาง 
คณะวิทยาการจัดการ ควรเผยแพร่คู่มือเพ่ือให้บุคลากรทุกคนที่ เกี่ยวข้อง ได้ใช้เ พ่ือช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน 

2. ข้อเสนอแนะในงานวิจัยครั้งถัดไป 

 2.1 งานวิจัยนี้วัดเฉพาะความพึงพอใจก่อนและหลังใช้คู่มือการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับบุคลากรคณะวิทยาการจัดการเท่านั้น ผู้สนใจสามารถน าไปศึกษาโดย 
วัดประสิทธิภาพการใช้คู่มือก่อนและหลังใช้ว่าช่วยลดระยะเวลาในการท างานได้เท่าไร 

 2.2 ผู้ที่สนใจสามารถน าแนวทางการพัฒนาคู่มือนี้ไปใช้ในการออกแบบงานประเภทอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการท างานได้ เช่น งานจัดเก็บพัสดุ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหารความ
เสี่ยง 
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