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บทคัดย่อ 

 
การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาการบริการเอกสารให้เป็นระเบียบของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ผลการศึกษาวิจัยพบว่า บุคลากรส านักวิทยบริการที่ตอบแบบสอบถามจ านวน 27 คน ส่วนใหญ่ เป็น

เพศหญิง จ านวน 20 คน (คิดเป็นร้อยละ 74.07) เพศชายจ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.93) ผู้ตอบ

แบบสอบถามส่วนใหญ่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 18 คน (คิดเป็นร้อยละ 36.67) รองลงมา คือ 

ต่ าว่าปริญญาตรี จ านวน 5 คน (คิดเป็นร้อยละ 18.51) และสูงต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 4 คน (คิดเป็นร้อย

ละ 14.81) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบรายได้ จ านวน 16 คน(คิดเป็นร้อยละ 

59.25) รองลงมาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน จ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.92) รองลงมาเป็น

ลูกจ้างประจ านวน 2 คน (คิดเป็นร้อยละ 7.40) และเป็นข้าราชการ 1 คน และพนักงานราชการ 1 คน (คิด

เป็นร้อยละ 3.70) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการท างานมากกว่า 15 ปี จ านวน 10  คน 

(คิดเป็นร้อยละ 37.04) รองลงมา คือต่ ากว่า 5 ปี จ านวน 8 คน (คิดเป็นร้อยละ 29.62) รองลงมาคือ 6 – 10 

ปี จ านวน 6 คน (คิดเป็นร้อยละ 22.22) และ 11 – 15 ปี จ านวน 3 คน (คิดเป็นร้อยละ 11.11)     

บุคลากรส านักวิทยบริการที่ตอบแบบสอบถามจ านวน 27 คน ส่วนใหญ่มีความคิดเห็นไม่มีการวาง

แผนการก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลายที่แน่นอนท าให้ต้องเก็บเอกสารไว้แต่ละปีค่อนข้างมากจ านวน 

7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.92)มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน ท าให้เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้



 

ตามเดิม ท าให้เอกสารสูญหา หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลาในการค้นหา จ านวน 5 คนและบุคคลอ่ืนมาใช้เอกสาร

โดยไม่บอกกล่าว จ านวน 5 คน (คิดเป็นร้อยละ 18.51)เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก

เจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่สามารถค้นหาเอกสารได้หรือหาไม่เจอต้องใช้เวลาในการค้นหา จ านวน 4 คน

และ เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเม่ือด าเนินการเสร็จ จ านวน 4 คน (คิดเป็นร้อยละ 14.81) และการสแกนจัดเก็บ

เอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเครื่องมีปัญหาท าให้ไม่สามารถเรียกใช้ได้ จ านวน 2 คน (คิดเป็นร้อยละ 

14.81)   ตามล าดับ  
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ABSTRACT 

The study found that Personnel Resource Center surveyed a total of 27 people, 

mostly female, 20 (representing 74.07) male, 7 (representing 25.93), the majority of 

respondents completed their undergraduate studies 18. People (representing 36.67) is a 

minor under the Bachelor of 5 members (representing 18.51) and a lower degree of 4 

(representing 14.81), the majority of respondents as a King. Whit University Consolidated 

revenues amounted to 16 (representing 59.25), followed by a university statement, the 

number of 7 people (representing 25.92), followed by employees of 2 people (representing 

7.40) and. official one people and government employees 1 (representing 3.70), the majority 

of respondents have experienced in over 15 years, the number 10 (representing 37.04), 

followed by 5 years of 8 people. (29.62 percent), followed by smoke. The 6-10 year 6 

(representing 22 per cent. 

Library staff surveyed 27 people, the majority opinion is not planning period to 

collect and destroy certain documents must be made each year, quite a lot of 7 people (as 

a percentage. 25.92) has documented many users. Documents are not moved and stored 

previously. Loss documents not seek or take the time to find 5 people and others to use a 

document without notice 5 people (as a percentage. 18:51) The officer in charge of 

documenting the resignation official new incoming replacement could not find the 

document or not, it takes time to find a total of 4 people and documents are stored 

immediately upon completion of 4 people (. 14.81 per cent) and scanned documents stored 

in the computer. When a problem cannot be invoked for 2 people (14.81 percent), 

respectively  
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 

 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 

 มหาวิทยาลัย และส่วนงาน ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรพัฒนาตนเองให้มีศักยภาพสูงขึ้น โดยการ
ไปเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ในรูปแบบต่าง ๆ  เช่น การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัย  
การไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การไปปฏิบัติงานบริการวิชาการ การไปปฏิบัติงานอ่ืนใดที่จ าเป็นและ
เหมาะสมเพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาบุคลากร การไปประชุม สัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ ที่องค์กรภายนอกจัด 
ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ ที่จะให้ความรู้ใหม่ๆ เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือกระตุ้นและ
ส่งเสริมให้บุคลากรพัฒนาตนเองตลอดเวลา 
  งานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงานของทุกองค์กรไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบเอกสารทั่วไป 
(กระดาษ) หรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในปัจจุบันจะเห็นว่าองค์กรส่วนใหญ่หันมาใช้เทคโนโลยีในการจัดการ
เอกสารมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้เพ่ืออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ แต่ก็อาจจะต้องใช้เอกสาร
ในรูปแบบของกระดาษควบคุ่กันไปด้วน อาจจะยังไม่สามารถเลิกใช้เอกสารให้เหลือเป็นศูนย์ได้ ดังนั้นการ
จัดเก็บเอกสารที่เป็นรูปแบบกระดาษ เมื่อเวลาผ่านไปเอกสารจะเพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ  ตามปริมาณการใช้งานส่งผล
ให้เกิดปัญหา การจัดการเอกสารตามมา และท าให้ผู้ใช้งานประสบความยุ่งยากพอสมควรในการใช้งาน ใน
ที่นี้จะขอกล่าวถึงความส าคัญของเอกสารที่ใช้ภายในหน่วยงานก่อนว่ามีความส าคัญอย่างไร 
          1.  เอกสารการด าเนินงาน ไม่ว่าจะเป็นหนังสือราชการภายนอก หรือหนังสือราชการภายใน หนังสือ
สั่งการ หนังสือประทับตรา หนังสือประชาสัมพันธ์  หรือหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นเพ่ือจัดเก็บเป็น
หลักฐาน ล่วนมีความจ าเป็นต่อการด าเนินงานและการบริหารองค์การอย่างยิ่ง เอกสารเหล่านี้จะเป็น
แหล่งข้อมูลอ้างอิงหลักฐานการด าเนินงาน การติดต่อประสานงานที่เกิดขึ้นภายในองค์กรเพ่ือประกอบการ
ด าเนินกิจการขององค์กร 
          2.  สามารถใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ ข้อร้องเรียน ดังนั้น จึง
ต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ได้ตลอดเวลา สามารถค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการหรือต้องการใช้งาน 
          3.  เป็นแหล่งรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ส าคัญของส านักงาน ผู้ใช้งานเอกสารจึงจ าเป็นต้องแยกการจัดเก็บ
เอกสารออกเป็นหน่วย เป็นหมวดหมู่ ซึ่งเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถทบทวนความจ า สังเกตได้ง่าย 
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          4.  ใช้วางแผนแก้ปัญหาหรือตัดสินใจสามารถให้ผู้บริหารพิจารณาความชอบของบุคลากรในองค์กร
ได้ 
          5.  เป็นแหล่งรวบรวมเอกสารที่มีเกี่ยวข้องกันไว้ในแหลง่เดียวกัน การจัดเก็บเอกสารนอกจากจะต้อง
มีระบบการจัดเก็บและค้นหาที่เป็นมาตรฐาน เป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อการใช้งาน 
 
 
ปัญหาการจัดเก็บเอกสาร 
           ปัญหาที่พบบ่อยมีดังนี้ 
          1.  มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน ท าให้เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้ตามเดิม ท าให้เอกสาร
สูญหา หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลาในการค้นหา 
          2.  การสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเครื่องมีปัญหาท าให้ไม่สามารถเรียกใช้ได้ 
          3.  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก เจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่สามารถ
ค้นหาเอกสารได้หรือหาไม่เจอ ต้องใช้เวลาในการค้นหา 
          4.  เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 
          5.  บุคคลอ่ืนมาใช้เอกสารโดยไม่บอกกล่าว 
          6.  เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเมื่อด าเนินการเสร็จ 
          7.  ไม่มีการวางแผน การก าหนดระยะเวลาในการเก็บ และท าลายที่แน่นอน ท าให้ต้องเก็บเอกสารไว้
แต่ละปีค่อนข้างมาก 
 

1.2  วัตถุประสงค์ของกำรวิจัย 
  เพ่ือพัฒนาการบริการเอกสารให้เป็นระเบียบของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

1.3 ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ 

 การพัฒนาการแก้ไขปัญหาการบริการงานเอกสารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ได้แก่ การฝึกอบรม การศึกษา และการพัฒนา, การพัฒนาศักยภาพ ของผู้ปฏิบัติงานด้าน

เอกสาร 

 1.3.2 ประชากร ได้แก่ บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราช

ภัฏมหาสารคาม ทั้งหมด 27 คน ข้าราชการพลเรือน 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย (งบแผ่นดิน) 7 คน 



3 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบรายได้ ) 16 คน พนักงานราชการ 1 คน ลูกจ้างประจ า 2 คน  

(ท่ีมา : http://202.29.22.168/aritkm/?page_id=24) 

 1.3.3 ขอบเขตด้านระยะเวลา  ตั้งแต่วันที่ 10 กรกฏาคม 2561 – 30 สิงหาคม 2561  

 

1.4 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

  กำรพัฒนำ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงที่มีการกระท าให้เกิดขึ้นหรือมีการวางแผน ก าหนด

ทิศทางไว้ล่วงหน้า โดยการเปลี่ยนแปลงนี้ต้องเป็นไปในทิศทางท่ีดีขึ้น ศักยภาพ หมายถึง ความรู้

(knowledge) ทักษะ (skills) และพฤติกรรมที่พึงประสงค์ (attributes) ที่ส่งผลต่อการแสดง

พฤติกรรม (behavior) ที่จ าเป็น และมีผลท าให้บุคคลนั้นปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบของตนได้

ดีกว่าผู้อ่ืน  

กำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือเพ่ิมพูน 

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติอันเหมาะสมในการปฏิบัติหนาที่ราชการของบุคลากร ได้แก่ 

การศึกษา การฝึกอบรม และการพัฒนา 

บุคลำกร หมายถึง บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม ทั้งหมด 27 คน ข้าราชการพลเรือน 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย (งบแผ่นดิน) 7 คน 

พนักงานมหาวิทยาลัย (งบรายได้) 16 คน พนักงานราชการ 1 คน ลูกจ้างประจ า 2 คน รวมทั้งหมด 

27 คน 

 

1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

เพ่ือเป็นประโยชน์ให้บุคลากรในปฏิบัติงานด้านการจัดการงานเอกสารของบุคลากรส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มีระเบียบในการให้บริการงานเอกสารที่สามารถติดตาม

เอกสารที่บุคลากรหรือบุคคลมาติดต่อเพื่อไม่ให้เกิดการสูญหายของเอกสาร 
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บทท่ี 2 

แนวคิด ทฤษฎี เอกสำรและงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

  การวิจัยเรื่องการจัดการความรู้งานธุรการของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ เป็นการการพัฒนาศักยภาพในงานธุรการของส านักวิทยบริการมหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม ตามแนวคิด หลักการ ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้ คือ 

1. การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

2. ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

  3.  การพัฒนาศักยภาพ 

 4.  แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

 5.  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

2.1  กำรบริหำรงำนเอกสำรและกำรจัดเก็บเอกสำร 
  ส านักงานทั้งในภาคเอกชนและรัฐบาลมักจะมีเอกสารเข้า – ออกหลายประเภทเป็นจ านวน
มาก  ซึ่งมีความส าคัญมากน้อยแตกต่างกัน  เอกสารบางชิ้นมีประโยชน์ในการน าข้อมูลไปใช้ในโอกาส
ต่อไป  นอกจากนั้นยังใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง  ฉะนั้นถ้าส านักงานแห่งใดต้องการด าเนินการด้าน
เอกสารอย่ามีประสิทธิภาพจ าเป็นต้องใช้หลักการบริหาร  และการจัดเก็บเอกสารที่ดีมีระบบเพ่ือให้น า
ข้อมูลมาใช้ได้อย่างรวดเร็ว (จิราพร อินตุ่น  : 2559) 
  

ควำมหมำยของค ำต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนเอกสำร 
  เอกสาร (Records)  หมายถึง  กระดาษที่ใช้ในธุรกิจ  หนังสือ แบบฟอร์ม  แผนที่  และวัตถุ
อ่ืน ๆ  ที่บรรจุข้อความทั้งยังอาจรวมถึงสื่อกลางที่ใช้ในการจัดท าข้อมูลต่าง ๆ  ของธุรกิจด้วย  เช่น 
จดหมายโต้ตอบ บัตร เทป  หรือไมโครฟิล์ม เป็นต้น  
  การจัดเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง  กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็น
ระเบียบสะดวกในกาน ามาใช้เมื่อต้องการ  ซึ่งถือว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร 
(Records management)  เท่านั้น   
 การบริการงานเอกสาร  (Records management) หมายถึง  การด าเนินงานเอกสารให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอนคือ  การวางแผน  การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างการจัดเก็บ

 



5 
 

เอกสาร  การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสารการเก็บรักษา  การควบคุมงานเอกสารและการท าลาย
เอกสารจึงมีความสัมพันธ์กับเอกสารทุกขั้นตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle)  โดยเริ่มจากการ
สร้างเอกสาร (Created)  การจ าแนกเอกสารและการน าไปใช้ (Classified and utilization)  การ
จัดเก็บเอกสาร (Stored)  การน ากลับมาอ้างอิงเมื่อจ าเป็น  (Retrieved when necessary)  
ตลอดจนการเก็บเอกสารกลับคืนหรือ  ท าลายเอกสาร (Returned to storage or destroyed)  จึง
จ าเป็นที่จะต้องหามาตรการที่เหมาะสมมาใช้กับขั้นตอนทั้ง  5  ขั้นตอน  วงจรเอกสาร  ใน
สหรัฐอเมริกาได้วิจัยต้นทุนการผลิตและการเก็บเอกสารพบว่ามีมูลค่าประมาณ 10-40 % ของต้นทุน
ในงานส านักงาน  ถ้าสามารถบริการงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้วจะท าให้ต้นทุนด้านนี้
ลดลงได้ 
 

องค์ประกอบของกำรบริหำรงำนเอกสำร 
  การบริหารงานเอกสรในที่นี้ได้แบ่งงานหรือหน้าที่ในความรับผิดชอบของผู้บริการงานเอกสาร
ได้  ดังต่อไปนี้  

(1) การวางแผน 
(2) การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร   
(3) การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
(4) การเก็บรักษา 
(5) การควบคุมงานเอกสาร  
(6) การท าลายเอกสาร  โดยมีรายละเอียดในแต่ละข้ันตอนดังนี ้
 

  1.  การวางแผน เป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานเอกสาร เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 
และสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร เตรียมก าลังคนที่มีความรู้ในการจัดเก็บเอกสาร รวมทั้งก าหนด
นโยบายปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังนี้            

1) นโยบายของแผน  โดยก าหนดลงไปว่าจะบริหารงานเอกสาร  โดยให้มี
ศูนย์กลางของเอกสารหรือจะแยกควบคุมตามหน่วยงานย่อย  หรืออาจใช้ทั้ง 2 
ระบบ  

2) การฝึกอบรมพนักงาน   เพ่ือให้การควบคุมงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
พนักงานคนใดที่ได้รับมอบอ านาจให้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเอกสารจะต้องมี
ความรู้ความช านาญอย่างถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินการด้านเอกสาร  ถ้า
พนักงานไม่มีความรู้ต้องจัดให้มีการฝึกอบรมก่อนเข้ามารับหน้าที่ 
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3) มาตรฐานระบบงาน  การบริหารงานเอกสาร  จะต้องมีการก าหนดมาตรฐานอัน
เดียวกันทั้งระบบ  เพ่ือให้การบริการและการควบคุมท าได้ง่ายและสะดวก   

4) ก าหนดสถานที่เก็บเอกสาร  สถานที่เก็บเอกสารต้องจัดให้เป็นสัดส่วนแบ่งให้
ชัดเจนลงไปว่า  ส่วนใดเก็บเอกสารรอท าลาย  ส่วนใดเก็บเอกสารส าคัญ  ส่วน
ใดเป็นงานระหว่างปฏิบัติ  โดยให้มีพ้ืนที่มี่เหมาะสมเพียงพอและให้ความ
ปลอดภัยแก่เอกสาร  

5) ก าหนดอายุของเอกสาร  โดยแจ้งให้พนักงานจัดเก็บเอกสารทราบว่า  เอกสาร
ประเภทใดจะต้องเก็บไว้เป็นเวลานานเท่าใดจึงจะท าลาย  เอกสารใดจะต้องเก็บ
รักษาตลอดไปเอกสารส าคัญมีอะไรบ้าง  

6) ก าหนดวิธีโอนเอกสาร  เพ่ือให้มีที่เก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ
เมื่อเอกสารใดใช้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ควรโอนไปยังที่เก็บเอกสารเฉพาะซึ่ง
จัดไว้โดยอาจโอนเป็นงวด ๆ  หรือโอนต่อเนื่องเรื่อย ๆ  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับปริมาณ
ของเอกสาร  ลักษณะของงานจ านวนพนักงานที่ดูแล  ตลอดจนนโยบายของ
ผู้บริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  

7) การก าหนดเอกสารส าคัญ  องค์การทุกแห่งย่อมจะมีเอกสารส าคัญเฉพาะของ
ตนเองและเอกสารบางฉบับถือเป็นความลับสุดยอดของบริษัทไม่เปิดเผยให้
บุคคลภายนอกรู้  ดังนั้นจึงต้องป้องกันความไม่ปลอดภัยต่างๆ  ที่จะเกิดขึ้นกับ
เอกสาร  นอกจากนั้นเอกสารอ่ืน ๆ  ก็อาจจ าเป็นต้องเก็บไว้  เพ่ือให้อ้างอิง
ตลอดไปเช่นกัน  

8) ก าหนดวิธีการประเมินผลเพ่ือหาข้อบกพร่องของแผนการบริการงานเอกสาร  
อาจท าได้ทั้งขณะวางแผน  ก าลังปฏิบัติการตามแผน  และเมื่อสิ้นระยะเวลา
ของแผนแล้ว  ซึ่งถ้าประเมินดูแล้วพบว่าไม่เป็นที่พอใจก็จะปรับปรุงให้ดีขึ้น  

 
2. การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร  เป็นการก าหนดหน้าที่และความ

รับผิดชอบ 
ของผุ้ปฏิบัติงานเอกสารและก าหนดโครงสร้างของงานเอกสารว่าจะให้งานเอกสารเก้บไว้ที่ศูนย์กลาง
แห่งเดียวกัน (Centralization filing)  เก็บไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ  (Decentralization filing)  หรือ
เก็บไว้ทั้งท่ีศูนย์กลางและหน่วยงานต่าง ๆ  โดยพิจารณาถึงข้อดีของแต่ละกรณีดังนี้   

1) การเก็บไว้ที่ศูนย์กลาง  มีข้อดีคือปริมาณงานและอุปกรณ์ในการท างานน้อย  
บุคลากรมีความช านาญเฉพาะด้านและท างานมีประสิทธิภาพ   ประหยัด
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ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรและอุปกรณ์ ส่วนข้อเสียก็คือ  หน่วยงานต่าง ๆ  เมื่อ
ต้องการใช้ข้อมูลจะขาดความคล่องตัวในการท างาน  

2) การเก็บไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ  มีข้อดี  คือ  เหมาะกับข้อมูลที่มีลักษณะเป็น
ความลับ  การเก็บและการน าออกมาใช้สะดวกและรวดเร็ว  แต่มีข้อเสียก็คือ  
วัสดุ  อุปกรณ์และพนักงานต้องกระจายตามหน่วยงานต่าง ๆ   ท าให้ไม่
ประหยัดและวิธีปฏิบัติงานอาจแตกต่างกัน  

3) การเก็บไว้ทั้งที่ศูนย์และหน่วยงานต่าง ๆ  (Centralization and 
decentralization filing) การจัดเก็บวิธีนี้มีวัตถุประสงค์จะขจัดข้อเสียของทั้ง 
2 วิธี การจัดแบบนี้อาจท าได้ดังนี้  

(1) ให้หน่วยงานต่าง  ๆ  เก็บเอกสารของตน  และเพ่ือให้เกิดการ
ประสานงานกัน  และถือปฏิบัติเป็นระบบเดียวกันก็จะจัดให้มี
ศูนย์กลางการควบคุมท าหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารงาน
เอกสารขององค์การ  

(2) แบ่งเอกสารส่วนหนึ่งเก็บแบบผสม  ส่วนหนึ่งเก็บไว้ที่
ศูนย์กลาง  และอีกส่วนหนึ่งเก็บไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งนี้
ต้องพิจารณาถึงลักษณะของงานและประเภทของเอกสารที่
จัดเก็บ 

 
3. การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร    เป็นการก าหนดว่าจะจ าแนกเอกสารตามระบบใด
ระบบ 

หนึ่ง  และก าหนดกระบวนการจัดเก็บเอกสารในแต่ละระบบนั้น  ซึ่งรายละเอียดได้กล่าวไว้ในหัวข้อ
ระบบการจัดเก็บเอกสารและกระบวนการจัดเก็บเอกสาร  
 

4. การเก็บรักษา   การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบัติ  และเก็บเมื่อ
ปฏิบัติ 

เสร็จเรียบร้อยแล้ว  วิธีเก็บรักษา มีดังนี ้ 
1) การเก็บในระหว่างปฏิบัติ  เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จก็ถือว่าอยู่ใน

ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหรือของผู้ที่รับเรื่องไว้  
2) เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  ผู้เก็บต้องท าหลักฐานการเก็บหรืออาจโอนเอกสารไป

แยกเก็บไว้ต่างหาก  เพ่ือประหยัดต้นทุนในการเก็บรักษา 
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5. การควบคุมงานเอกสาร  เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานเอกสารตั้งแต่เริ่มผลิตเอกสาร
ไม่ว่าจะเป็นการคิด  ร่าง   เขียน  แต่ง  พิมพ์  ท าส าเนา  ก่อนจะผลิตเอกสารขึ้นมาแต่ละชิ้น  ผู้ผลิต
จะต้องมีการควบคุมอย่างรอบคอบและเมื่อผลิตแล้วก็ต้องควบคุมวิธีการใช้เอกสารตั้งแต่การเสนอ  
การรับ  การอ้างอิง  แล้วจึงน าไปเก็บรักษา  เพราะมีปัญหาที่เกิดขึ้นในการใช้เอกสารมาก   
เนื่องจากมีการใช้เกินความจ าเป็นหรือมีเอกสารมากจนไม่มีเวลาอ่าน  อีกปัญหาหนึ่งก็คือ  การขอยืม
เอกสารอันจะน ามาซึ่งการคอย  การทวงถามและการสูญหายเกิดขึ้น  ท าให้ผู้เป็นเจ้าของเอกสารไม่
ปรารถนาจะให้หน่วยงานอ่ืน ๆ  ขอยืมเอกสารของตน  และได้ใช้วิธีการการควบคุมการยืมเอกสาร
โดยใช้บัตรยืม  ก าหนดเวลายืมจดบันทึกการขอยืมและติดตามเอกสารที่ถูกยืมไป  เพ่ือป้องกันการ
ลืม  การสูญหาย  เป็นต้น   นอกจากหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นการควบคุมงานเอกสารยังมีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น  เช่น  การก าหนดศูนย์กลางการควบคุม  การให้ค าแนะน า  การัด
ระบบ  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร  โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร  การจัดระบบและ
วิธีการัดเก็บเอกสารแก่พนักงาน  เป็นต้น  

  6.  การท าลายเอกสาร   เอกสารที่ไม่มีประโยชน์แล้วอาจท าลายเสียโดยใช้เครื่องมือเาหรือ
โดยวิธีอ่ืน ๆ    ก่อนท าลายเสนอรายการชื่อหนังสือที่สมควรท าลายแก่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ท าลาย มีข้อพิจารณาดังนี้  

1) เอกสารที่จะต้องเก็บรักษาไว้  มีเอกสารอะไรบ้างที่ส าคัญและจะต้องเก็บไว้นาน
เท่าใด  หากไม่มีหลักเกณฑ์ที่รัดกุมแล้ว  อาจเป็นเหตุให้สูญเสียเอกสารที่ส าคัญ
ไป  และอาจก่อให้เกิดความเสียหายตามมา   

2) เอกสารที่ต้องท าลายควรมีวิธีจัดการอย่างไร  ความลับจึงจะไม่รั่วไหลไปสู่
บุคคลภายนอก  

3) แนวทางการก าหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร 
 
  ดังนั้นปัญหาส าคัญจึงอยู่ที่ว่าจะตัดสินใจอย่างไรว่าเอกสารใดควรเก็บ  เอกสารใดควรท าลาย
ทิ้ง  สิ่งที่ต้องค านึงถึงก็คือ  ความส าคัญของเอกสารนั้น ๆ  จึงได้ก าหนดคุณค่าของเอกสารลับเป็น  5  
ประการ  คือ  

1) คุณค่าทางกฎหมาย  ถือว่าเป็นจุดส าคัญท่ีต้องมีการเก็บรักษาเอกสาร  เพราะเอกสารทุก
ชิ้นล้วนมีคุณค่าในการใช้เป็นหลักบานทางกฎหมายทั้งสิ้น  ซึ่งจะน าไปแสดงต่อศาลได้
เมื่อมีคดีความเกิดข้ึน 

2) คุณค่าทางด้านการบริหาร  เอกสารประเภทนี้มักได้แก่  ระบบค าสั่งคู่มือ  การปฏิบัติงาน
ด้านต่าง ๆ   ที่ใช้เป็นบรรทัดฐานในการด าเนินงาน  เอกสารเหล่านี้ต้องมีการเก็บรักษา
ไว้เพ่ือใช้เป็นหลักปฏิบัติต่อ  ๆ  ไป  
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3) คุณค่าทางวิจัย  ได้แก่  ข้อมูลต่าง ๆ  ที่มีการศึกษาค้นคว้าเก็บไว้  ซึ่งสามารถใช้เป็นการ
ประกอบการวางแผนงาน  หรือเป็นลู่ทางในการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

4) คุณค่าทางประวัติศาสตร์ ได้แก่ เอกสารที่เกี่ยวกับการก่อตั้งบริษัท  รายชื่อผู้ถือหุ้น  
ฯลฯ  ซึ่งถูกส่งไปเก็บไว้ที่ศูนย์เอกสารธุรกิจ  กรมทะเบียนการค้ากระทรวงพาณิชย์  เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการด าเนินงานของบริษัท  เอกสารเหล่านี้จะถูกเก็บไว้โดยไม่มีการ
ท าลาย  ไม่ว่าบริษัทนั้น ๆ  จะยังอยู่หรือปิดกิจการไปแล้ว  

5) คุณค่าทางการแจ้งข่าวสาร  ได้แก่  เอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข่าวเกตุการณ์
ทั่วไป    รวมทั้งค าปราศรัย  สุนทรพจน์  ฯลฯ  ซึ่งเป็นสิ่งที่ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดี 

 
  อายุการเก็บเอกสาร    จะพิจารณาว่าเอกสารใดกฎหมายก าหนดให้เก็บไว้นานเท่าใด  และ
ไม่สิ้นเปลืองเนื้อที่หรือค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ  รวมทั้งความจ าเป็นในการใช้เอกสาร   และอายุความ
ของการฟ้องร้องทางกฎหมายเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น  
  
แนวทำงกำรก ำหนดอำยุกำรเก็บรักษำเอกสำร  มีดังนี้  

1) ตามพระราชบัญญัติการบัญชี  ให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไว้ไม่
น้อยกว่า  10  ปี  นับแต่วันปิดบัญชี   

2) ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์  ให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารการลงบัญชีส าหรับปีนั้น
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  นับแต่วันปิดบัญชี  หรือวันที่ลงรายการครั้งสุดท้ายในบัญชีเงิน
สด  ในกรณีที่ไม่มีการปิดบัญชีต้องมีหนังสือของกรมสรรพากร  แสดงว่าได้ช าระภาษี
ครบถ้วนแล้ว  ส าหรับปีนั้น ๆ  และมีการยื่นค าของอนุญาตต่อส านักงานบัญชีกลางก่อน
ท าลาย  

3) ตามกฎหมายแรงงาน  ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างรวมกันตั้งแต่  10  คนขึ้นไปเป็นประจ า  
จัดท าทะเบียนลูกจ้างและเอกสารเกี่ยวกับการค านวณค่าจ้างเป็นภาษาไทยและเก็บไว้   
ณ สถานที่ท างานพร้อมที่จะให้พนักงานตรวจแรงงานตรวจได้ทะเบียนลูกจ้างนั้น   อย่าง
น้อยต้องมีรายการต่อไปนี้  ชื่อ – สกุล  เพศ  สัญชาติ  วันเดือนปีเกิด  อายุ ที่อยู่ปัจจุบัน 
วันที่เริ่มจ้าง  อัตราค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทน  วันสิ้นสุดของการจ้าง  ให้นายจ้าง
เก็บรักษาทะเบียนลูกจ้างไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี  นับแต่วันสิ้นสุดของการจ้างลูกจ้างแต่ละ
ราย  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนลูกจ้างให้นายจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมทะเบียน
ลูกจ้างให้แล้วเสร็จภายใน  14  วัน  นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงนั้น  ส าหรับเอกสาร
เกี่ยวกับการค านวณค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา  และค่าท างานในวันหยุดนั้น  อย่างน้อยต้องมี
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รายการต่อไปนี้  วันและเวลาท างาน  ผลงานที่ท าได้ส าหรับลูกจ้าง  ค่าจ้าวตามผลงาน 
(เป็นหน่วย)  ค่าล่วงเวลา  ค่าท างานในวันหยุด  ลายมือลูกจ้างลงชื่อรับเงิน  

4) เอกสารที่ต้องเก็บเอาไว้ตลอดไป  ได้แก่ เอกสารก่อตั้งบริษัท  ทะเบียน หุ้นส่วนทะเบียน  
และข้อปฏิบัติต่าง ๆ  รวมทั้งรายงานการประชุม 

5) เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 10  ปี ได้แก่  เอกสารประกอบการลงบัญชี  เอกสารการช าระภาษี
อากร  ใบเสร็จรับเงิน 

6) เอกสารที่ต้องเก็บไว้  5  ปี  ได้แก่  สัญญาเงินกู้ที่ช าระเสร็จสิ้นแล้ว  หลักฐานการจ่าย
ค่าจ้างเงนิเดือน   

7) เอกสารที่ต้องเก็บไว้  1  ปี  ได้แก่  เอกสารทั่วไปที่ไม่มีความส าคัญ   
8) เอกสารที่ต้องเก็บไว้  2  ปี  ได้แก่  หลักฐานการจ่ายค่าแรง  บริการ  ค่าเช่าต่างๆ และ

ทะเบียนประวัติพนักงานที่ออกแล้ว 
   

หลักการเก็บที่กล่าวมาข้างต้นเป็นหลักเกณฑ์ทั่วๆ  ไป  แต่ส าหรับการประกอบธุรกิจใน
กิจการแต่ละ 
แห่งอาจไม่เหมือนกัน  ซึ่งผู้ดูแลรับผิดชอบควรจะได้มีการปรึกษาหารือกับผู้บังคับบัญชา  หรือ
ผู้บริหาร  เพ่ือให้ทราบนโยบายการเก็บรักษาเอกสารด้วยจะสามารถลดความวุ่นวายตามมาใน
ภายหลัง 
  มาตรการและขั้นตอนในการท าลายเอกสาร  เอกสาร  เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องเก็บ
รักษาไว้ก็ควรจะท าลายไม่ปล่อยทิ้งไว้   แต่การท าลายต้องมีหลักเกณฑ์  ต้องควบคุมกันอย่างรัดกุม  
นับตั้งแต่เริ่มขนย้ายไปจนกระทั่งการท าลายเสร็จ  มิฉะนั้นอาจเกิดความเสียหายตามมา  คือ  
ความลับรั่วไหล  เอกสารส าคัญถูกท าลายโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์และเอกสารอาจถูกท าลายโดยเจตนา 
  การที่ความลับจะรั่วไหลไปได้อาจมีผู้หยิบเอกสารบางอย่างไปตอนก าลังขนย้ายหรือเอกสารที่
หลงเหลือจากการท าลายกลายไปเป็นหลักฐานส าคัญของคู่แข่งขันไป   ข้อเสนอแนะในการท าลาย
เอกสารมีดังนี้  

1. เอกสารส าคัญท่ีถูกท าลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์อาจเกิดขึ้นได้ถ้าไม่เอาใจใส่ให้ดีพอ  เช่น  
เวลาต้องการท าลายเอกสารจ านวนมาก ๆ  อาจมองแค่ผ่าน ๆ  ไป  โดยไม่พิจารณาให้ละเอียด  
ดังนั้นจึงมีโอกาสที่เอกสารส าคัญ ๆ  จะหลงหูหลงตาถูกท าลายไปด้วย 

2. เอกสารถูกท าลายโดยเจตนาอาจมีใครที่แอบเอาหลักฐานส าคัญที่จะท าลายหลักฐานมาให้
ผู้รับผิดชอบน าไปท าลายด้วย  

3. เพ่ือป้องกันปัญหาต่างๆ  ที่จะเกิดข้ึน จึงได้ก าหนดขั้นตอนการท าลายไว้ดังนี้   
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  ขั้นแรก  ต้องท าเรื่องของอนุมัติจากผู้บริหารว่าจะท าลายเอกสารนั้น  ๆ  แล้ว  จะได้ไม่เป็น
การท าลายเอกสารโดยพลการ  นอกจากนี้เวลามีคดีอะไรเกิดข้ึนภายหลังก็สามารถอ้างได้ว่ารับค าสั่ง 
 มา    
  ขั้นที่สอง  ตั้งคณะกรรมการขึ้นมาพิจารณาเอกสารที่จะท าลายโดยให้ผู้รับผิดชอบและ
เจ้าของอกสารมาร่วมพิจารณาพร้อม ๆ  กัน  ตัวแทนจากส่วนกลางและนักกฎหมายจะช่วยตัดปัญหา
การท าลายเอกสารโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ได้   
  ขั้นที่สาม  หลังจากที่แน่ใจว่าเอกสารใดท าลายได้ก็จะเป็นขั้นตอนท าลายเอกสาร  ซึ่งจะต้อง
ควบคุมการท าลายตั้งต้นจนจบ  เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายอย่างอ่ืนตามา   เช่น  ไม่ปรากฏข้อความ
ใด ๆ  หลงเหลือให้ใครน าไปใช้ประโยชน์ได้อีก   ขั้นสุดท้าย  เมื่อเอกสารถูกท าลายเรียบร้อยแล้วก็
ควรท ารายงานเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
   เครื่องท าลายเอกสาร (Shredder)  วิธีการก าจัดเอกสารในส านักงานที่ไม่ใช้แล้ว  อาจท าโดย
ขย าทิ้งลงตะกร้าผงหรือเผาทิ้งไปก็ได้  แต่ส าหรับวิธีแรกย่อมไม่ใช่วิธีที่ดี  หากเป็นเอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับความลับของบริษัทเพราะความลับอาจรั่วไหลได้  ส่วนวิธีก าจัดด้วยการเผาทิ้งก็ยุ่งยาก  เนื่องจาก
ต้องจัดหาสถานที่เผาให้เหมาะสมซึ่งควันและกลิ่นจะไม่ไปรบกวนใคร  ดังนั้นวิธีที่น่าจะสะดวกด้วย
และปลอดภัยก็คือ  ใช้เครื่องท าลายเอกสารนั้นเอง  เครื่องท าลายเอกสารสามารถท าลายเอกสาร
ทั่วไปได้ประมาณครั้งละ 11  แผ่น  โดยใช้ความเร็วประมาณนาทีละ  11 เมตร  จะเหลือเอกสารที่ถูก
ท าลายแล้วเพียง  2  มิลลิเมตร (ถ้าเป็นระบบธรรมดา)  แต่ถ้าเป็นระบบครอสคัทจากเศษกระดาษจึง
สามารถกลืนคลิปกระดาษหรือลวดเย็บ  ซึ่งติดไปกับเอกสารได้โดยไม่ท าให้ใบมีดสึกหรอ  ระบบ
ควบคุมการท างานของเครื่องเป็นระบบไร้เสียงรบกวน  มีระบบเดินหน้า – ถอยหลัง  (แก้ปัญหากรณี
ที่กระดาษติด)  และมีระบบสวิตซ์อัตโนมัติ  ซึ่งเพียงเปิดเครื่องทิ้งไว้แล้วป้อนกระดาษ     สวิตซ์
ดังกล่าวจะควบคุมการเปิด – ปิด เครื่องเองโดยอัตโนมัติ  (จะท าการตัดไฟให้ทันที่ที่หยุดป้อน
กระดาษ) เศษเอกสารที่ถูกท าลายแล้วจะถูกบรรจุในถุงพลาสติดที่ติดอยู่กับตัวเครื่อง  
 
 

2.2  ระบบกำรจัดเก็บเอกสำร 

  เอกสารมีความส าคัญต่อกิจการ  ในระยะเริ่มแรกของการตั้งส านักงานใหม่   ความส าคัญของ

การเก็บเอกสารยังมีไม่มากนัก  แต่เมื่อหน่วยงานมีอายุมากขึ้นและมีขนาดใหญ่ขึ้น  ปริมาณเอกสาร

จะเพ่ิมข้ึนตามการจัดเก็บเอกสารและการบริหารเอกสารจึงมีความส าคัญต่อกิจการเพราะกิจการต้อง

น าข้อมูลมาวิเคราะห์และน าผลของการวิเคราะห์มาพิจารณาแก้ไขปรับปรุงกิจการ 
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 การจัดเก็บเอกสาร (Filing system)ความหมายและความส าคัญของการจัดเก็บเอกสารการ

จัดเก็บเอกสาร ( Filing system) หมายถึง กระบวนการในการจ าแนก จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ

เพ่ือให้ความส าคัญของการเก็บเอกสารเมื่อธุรกิจให้ความส าคัญกับเอกสาร โดยถือว่าเอกสารเป็น

เสมือนความจ าของธุรกิจ และเอกสารใช้เป็นหลักฐานส าคัญที่ต้องเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบหรือ

ค้นคว้าในอนาคตแล้วดังนี้ ธุรกิจต้องมีการเก็บเอกสารที่ดี เพ่ือรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เป็น

ระเบียบ เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย สะดวกต่อการค้นหาเมื่อต้องการใช้ และมีวิธีการเก็บเอกสารที่

เหมาะสมกับธุรกิจ ซึ่งผู้มีหน้าที่ในการเก็บเอกสารจ าเป็นต้องมีความรู้ด้านการเก็บเอกสารเป็นอย่างดี

ด้วย ดังนั้น ก่อนจะเก็บเอกสารจะต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อมโดยค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่เก็บเอกสาร อุปกรณ์ส าหรับเก็บเอกสาร ระบบการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนใน

การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร เป็นต้นวัตถุประสงค์ของการเก็บเอกสารแหล่งเก็บเอกสารเปรียบเสมือน

ศูนย์ความจ าของธุรกิจและเป็นที่รวบรวมหลักฐานต่าง ๆ ของธุรกิจไว้ทั้งหมด การที่ธุรกิจเก็บเอกสาร

ต่าง ๆ เหล่านี้ไว้รวมกันก็เพ่ือวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 

 1. เพ่ือรวบรวมเอกสารที่มีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันจัดเข้าไว้ให้เป็นหมวดหมู่และแหล่งเดียวกัน 

 2. เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการค้นหา 

 3. เพ่ือให้เอกสารอยู่ในท่ีที่ปลอดภัย 

 4. เพ่ือเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตองค์ประกอบในการเก็บเอกสารการเก็บ

เอกสารจะให้ได้ผลดีนั้นต้องข้ึนอยู่กับองค์ประกอบ 5 ประการคือ 

 1. เจ้าหน้าที่เก็บเอกสาร ซึ่งจะท าหน้าที่ดูแลรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งานได้

ตลอดเวลา หน้าที่โดยตรงของพนักงานเก็บเอกสาร คือ มีหน้าที่เก็บรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 

เป็นระบบ 

 2. เอกสาร ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของรูปภาพ ฟิล์ม ข้อความ แผ่นพับ ภาพโฆษณา จดหมาย ซึ่ง

เอกสารเหล่านี้ต้องเก็บรักษาเพ่ือไว้ใช้เป็นหลักฐานต่อไป 

 3. ระบบการจัดเก็บ คือ ระบบหรือวิธีการจัดเก็บเอกสารให้เอกสารอยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้

งาน ซึ่งแต่ละบริษัทอาจจะมีระบบการเก็บเอกสารที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของแต่ละ

ธุรกิจนั้น แต่ไม่ว่าจะมีระบบการจัดเก็บวิธีใดก็ตาม จุดประสงค์ของระบบการจัดเก็บเอกสารก็คือ การ

จัดเอกสารให้เป็นระเบียบ ครบถ้วน เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย และค้นหาได้ทันทีเม่ือต้องการใช้ 
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 4. อุปกรณ์ในการจัดเก็บ การเก็บเอกสารจ าเป็นต้องอาศัยอุปกรณ์ต่าง ๆ ช่วย เพ่ือให้การเก็บ

เอกสารมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระเบียบสวยงาม อุปกรณ์ที่ใช้ในการ

จัดเก็บ เช่น แฟ้มเอกสาร ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ 

 5. สถานที่ในการเก็บ หมายถึง แหล่งเก็บเอกสาร ธุรกิจควรจะมีการจัดสถานที่ในการเก็บ

เอกสารอย่างเป็นสัดส่วนและเพียงพอ ห้องเก็บเอกสารควรเป็นห้องที่โปร่ง มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 

ไม่ร้อนอบร้าวจนเกินไป ไม่ควรอยู่ในที่ที่มีคนพลุกพล่าน และต้องมีเจ้าหน้าที่ประจ าห้องเก็บเอกสาร

ด้วยพนักงานกับการเก็บเอกสารผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเอกสาร มี 2 ฝ่าย คือ 

 1. ผู้จัดเก็บเอกสาร จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถและมีความช านาญในการจัดเก็บ

เอกสารตามระบบการเก็บเอกสารที่บริษัทของตนเองก าหนดไว้ พร้อมทั้งเป็นผู้ที่มีความละเอียด

รอบคอบ มีระเบียบวินัย และรักงานด้านนี้ และมีอุปนิสัยรักการอ่านหนังสือ หน้าที่โดยตรงคือ เป็นผู้

จัดเอกสารที่ได้รับเข้ามาเก็บเข้าแหล่งเก็บเอกสารอย่างถูกวิธี และจัดเก็บความเรียบร้อย ดูแลจัดการ

เกี่ยวกับเอกสาร บ ารุงรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ และคอยให้บริการแก่ผู้ที่มีความ

ประสงค์จะขอใช้เอกสารด้วย 

 2. ผู้ใช้เอกสาร เป็นผู้น าเอกสารจากแหล่งเก็บเอกสารไปใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อธุรกิจ จึงถือ

ว่าเป็นผู้ที่มีความส าคัญต่อการจัดเก็บเอกสาร เพราะผู้ใช้เอกสารต้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติตาม

กฎระเบียบของการใช้เอกสารที่ผู้จัดเอกสารได้ก าหนดไว้ เพ่ือให้เอกสารอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา

ระบบการเก็บเอกสารระบบการเก็บเอกสารของแต่ละหน่วยงานอาจจะแตกต่างกัน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ

ลักษณะงาน จ านวนเอกสารที่แตกต่างกัน และความเหมาะสม ดังนั้นจึงอาจสรุปได้ว่าระบบการเก็บ

เอกสารที่นิยมใช้กันอยู่ในปัจจุบัน 

 1. การเก็บเอกสารตามล าดับตัวอักษร ( Alphabetic Filing ) เป็นวิธีการเก็บเอกสารที่นิยม

มากที่สุด เป็นการเก็บเอกสารโดยเรียงตามตัวอักษร โดยดูจากชื่อบุคคล ชื่อบริษัท หรือห้างร้านก็ได้ 

ในการจัดเรียงล าดับนั้นจะต้องค านึงถึงตัวพยัญชนะว่า พยัญชนะใดมาก่อนหลัง ซึ่งในภาษาไทยเรียง

จาก ก – ฮ และในภาษาอังกฤษเรียงจาก A - Z 

 2. การเก็บเอกสารตามตัวเลข ( Numeric Filing ) เป็นวิธีการเก็บเอกสารโดยใช้ตัวเลขแทนชื่อ

บุคคล ชื่อบริษัท – ห้างร้าน โดยจะใช้ตัวเลขเป็นหลักในการจัดเก็บ 

 3. การเก็บเอกสารตามภูมิศาสตร์ ( Geographic Filing ) เป็นวิธีการเก็บเอกสารโดยใช้ชื่อ

สถานที่ตั้ง ประเทศ จังหวัด อ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เป็นหน่วยงานในการจัดเก็บ 
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 4. การเก็บเอกสารตามชื่อเรื่อง ( Subject Filing ) เป็นการจัดเอกสารโดยใช้ชื่อเรื่องเป็นหน่วย

ในการจัดเก็บ โดยแยกเอกสารออกเป็นแต่ละเรื่อง แล้วจึงเรียงตามล าดับตัวอักษรอีกครั้งหนึ่ง 

 5. การเก็บเอกสารตามเสียง ( Soundex Filing ) ใช้ในระบบการเก็บเอกสารภาษาอังกฤษ 

โดยน าเอาชื่อท่ีมีเสียงคล้ายกันมารวมกันไว้ในที่เดียวกัน โดยไม่ค านึงถึงตัวสะกด 

 6. การเก็บเอกสารตามสี ( Color Filing ) เป็นวิธีการเก็บจัดเก็บเอกสารที่ใช้สีเข้าช่วยในการ

เก็บ โดยอาศัยสีเป็นตัวจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร 

 7. การเก็บเอกสารตามปีปฏิทิน ( Chronological Filing ) เป็นวิธีการเก็บเอกสารตามวัน 

เดือน ปีปฏิทิน โดยอาศัยการเรียงล าดับวันที่ที่ได้รับเอกสารนั้น 

 8. การเก็บเอกสารด้วยไมโครฟิล์ม ( Microfiliming ) เป็นระบบการเก็บเอกสารโดยถ่ายย่อ

เอกสารลงบนแผ่นฟิล์ม เพ่ือประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บและสะดวกในการค้นหา วิธีการเก็บด้วย

ไมโครฟิล์มนี้ถือว่าเป็นวิธีการเก็บเอกสารที่ดีที่สุด แต่เสียค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บสูงมาก 

วิวัฒนาการ ความหมาย และความส าคัญของการจัดการเอกสาร 

 1. วิวัฒนาการของการจัดการเอกสาร ในระยะต้น การจัดการเอกสารท าด้วยมือ ต่อมาในช่วง

ปลายศตวรรษที่ 19 มีการประดิษฐ์เครื่องพิมพ์ดีด ต่อมามีการประดิษฐ์เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า (ค.ศ. 

1932) เครื่องประมวลค า และคอมพิวเตอร์เข้าสู่งานส านักงานอย่างกว้างขวางและรวดเร็วนับแต่ช่วง

ต้นทศวรรษ 1980 ซึ่งมีการคาดการณ์ว่า ต่อไปเทคโนโลยีจะท าให้ส านักงานมีสภาพเป็นส านักงานที่ไร้

กระดาษ เพราะเอกสารต่างๆจะอยู่ในรูปที่คอมพิวเตอร์อ่านได้หมด 

 2. ความหมายของการจัดการเอกสาร เป็นการด าเนินการเอกสารที่ใช้ในส านักงานให้เป็นระบบ 

นับตั้งแต่การผลิต การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน และการก าจัด พร้อมทั้งการน าเทคโนโลยีต่างๆมาใช้ 

เพ่ือให้บริการในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารภายในส านักงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ3. 

ความส าคัญของการจัดการเอกสาร ช่วยในการบริหารงานในยุคที่มีการแข่งขันกันทั่วโลก ช่วยลดเวลา

และทรัพยากรในการด าเนินงาน เป็นหลักฐานกิจกรรมและการด าเนินงานของหน่วยงาน กฎหมาย 

เป็นเอกสารจดหมายเหตุการจัดการภาพกราฟิก 

 1. แบ่งตามแหล่งที่มาของเอกสาร เอกสารภายนอกส านักงาน เช่น ใบสั่งซื้อจากลูกค้า ใบส่ง

สินค้าคืนจากลูกค้า เอกสารภายในส านักงาน เช่น ประกาศวันหยุด หนังสือเวียนตามหน่วยงาน2. 

แบ่งตามสื่อที่จัดเก็บ กระดาษ ข้อดี มีความคุ้นเคย ใช้กันแพร่หลาย มีราคาถูก ข้อจ ากัด ไม่คงทน

ถาวร สิ้นเปลืองพ้ืนที่จัดเก็บ ราคาจัดส่งแพง ประหยัดพ้ืนที่จัดเก็บ มีความคงทน สามารถจัดเก็บ
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ข้อความ ภาพประกอบ ตารางได้ ข้อจ ากัด ต้องใช้เครื่องอ่านโดยเฉพาะ ต้องเลื่อนอ่านตามล าดับวงจร

เอกสารในส านักงาน ประกอบด้วย1. การผลิตเอกสาร เป็นการผลิตเอกสาร ไม่ว่าจะ เป็นการผลิต

เอกสารใหม่ ด้วยการพิมพ์ การเขียน การบอกจด และการจัดท าส าเนาเอกสาร 

 2. การเผยแพร่เอกสาร เป็นการจัดส่งเอกสารไปยังผู้รับ ไม่ว่าจะเป็นผู้รับภายในหรือภายนอก

ส านักงาน 

 3. การใช้เอกสาร เป็นการน าเอกสารไปใช้ในการด าเนินงาน 

 4. การจัดเก็บเอกสาร เป็นการจัดเก็บเพ่ือการใช้งานต่อไป โดยมีการประเมิน และการจัดเก็บ

เอกสารอย่างเป็นระบบระเบียบ 

 5. การก าจัดเอกสาร เป็นการประเมินคุณค่าเอกสารว่าเอกสารประเภทใด กลุ่มใด ที่เมื่อพ้น

กระแสการใช้งานแล้วไม่จ าเป็นต้องจัดเก็บต่อไป 

วิวัฒนาการ ขั้นตอน และความส าคัญของระบบการผลิตเอกสาร 

 1. วิวัฒนาการของระบบการผลิตเอกสาร เริ่มจากการใช้เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า 

เครื่องประมวลค า เครื่องถ่ายเอกสาร ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปต่างๆ และระบบส านักงานอัตโนมัติแบบ

บูรณาการ อุปกรณ์รับภาพกราฟิกประเภทอ่ืนๆ 

 2. ขั้นตอนและความส าคัญของระบบการผลิตเอกสาร การจัดเตรียมเอกสาร การพิจารณา

วัตถุประสงค์ การจัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ และการควบคุมการผลิตเอกสารและบุคลากร

ผู้รับผิดชอบระบบประมวลค าและระบบดีทีพี 

 1. เทคโนโลยีที่ใช้ในระบบประมวลค าและระบบดีทีพี ฮาร์ดแวร์ ประกอบด้วย คอมพิวเตอร์ 

สื่อที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร เครื่องพิมพ์ และ ซอฟต์แวร์ อาจใช้ส่วนต่อประสานผู้ใช้เชิงกราฟิก 

(Graphical User Interface) ไวซิวิก (What You See Is What You Get,WYSIWYG) เวิรลด์ ไวด์ 

เว็บ 

 2. งานประมวลค า เช่น โปรแกรมจุฬาเวิร์ด ไมโครซอฟต์เวิร์ด อามิโปร เป็นต้น ระบบ

ประมวลผลค า ยังสามารถช่วยให้มีการแก้ไขข้อความ การพิมพ์ การจัดรูปแบบเอกสาร และคุณสมบัติ

พิเศษอ่ืนๆ 

 3. งานดีทีพี ระบบดีทีพีเป็นระบบที่ใช้ในการผลิตเอกสารเช่นเดียวกับระบบประมวลค า 

สามารถผลิตเอกสารที่มีคุณภาพและมีความสวยงามได้โดยไม่จ าเป็นต้องส่งไปจัดพิมพ์ที่โรงพิมพ์ 

ซอฟต์แวร์เช่น เพจเมกเกอร์ เวนชูร่า ควาก เอกซ์เพรส ยังสามารถช่วยให้มีการแก้ไขข้อความ การ



16 
 

พิมพ์ การจัดรูปแบบเอกสาร และคุณสมบัติพิเศษอ่ืนๆ เช่นใช้เป็นเครื่องกราดภาพ เครื่องถ่ายภาพ

ดิจิทัลการจัดท าส าเนาเอกสารในส านักงาน1. ความส าคัญของการจัดท าส าเนาเอกสารการจัดท า

ส าเนาเอกสาร ช่วยให้สามารถเผยแพร่สารสนเทศที่อยู่ในรูปของเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มี

บทบาทส าคัญต่อการสื่อสารทั้งภายนอกและภายในส านักงาน และมีความจ าเป็นต้องจัดส่งสารสนเทศ 

หรือข้อมูลไปยังสาธารณะ หรือผู้รับจ านวนมากในเวลาเดียวกัน 

 2. เทคโนโลยีส าคัญในการจัดท าส าเนาเอกสาร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ กระบวนการ

ถ่ายภาพส าเนา โดยปัจจุบันได้มีวิวัฒนาการเป็นเครื่องถ่ายเอกสารภาพสี และจัดเรียงหน้าเอกสารโดย

อัตโนมัติและกระบวนการพิมพ์ 

 

วิวัฒนำกำร ควำมหมำย และควำมส ำคัญของระบบกำรจัดเก็บและค้นคืนเอกสำร 

 1. วิวัฒนาการของระบบการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารระยะต้นของการจัดเก็บเอกสารภายในตู้

เอกสาร ซึ่งปัญหาเรื่องพ้ืนที่จัดเก็บท าให้พยายามจัดเก็บเอกสารในรูปที่มีการใช้พ้ืนที่น้อยลง จึงมีการ

พัฒนาทั้งวิธีการจัดเก็บ เครื่องมือจัดเก็บ ปรับเปลี่ยนลักษณะของเอกสารมาอยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่อมีคอมพิวเตอร์พัฒนามารองรับความต้องการต่างๆ การจัดเก็บเอกสารจึงได้พัฒนาให้มีขนาดการ

จัดเก็บที่จ ากัด มีประสิทธิภาพสูง ใช้งานคงทนเป็นเวลานาน 

 2. ความหมายของการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในส านักงานการจัดเก็บเอกสาร เป็นการ

วิเคราะห์เนื้อหาและประเภทของเอกสารเพื่อใช้ในการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร การจัดเก็บจะต้องเอ้ือ

ให้สามารถสืบค้นข้อมูลและใช้เอกสารได้ ไม่ว่าจะเป็นเอกสารภายนอกหรือภายใน และไม่ว่าเอกสารที่

เผยแพร่จะอยู่ในรูปกระดาษ วัสดุย่อส่วน หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 

3. ความส าคัญของการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในส านักงาน จัดเก็บเอกสารที่จ าเป็นต่อการ

ด าเนินงานและการบริหารองค์การอย่างมีประสิทธิภาพ โดยไม่จ ากัดว่าเอกสารจะอยู่ในรูปแบบ

กระดาษ วัสดุย่อส่วน หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ค้นคืนข้อมูลที่อยู่ในเอกสารและตัวเอกสารได้อย่าง

ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์ สะดวก และมีประสิทธิภาพรักษาความปลอดภัยให้กับเอกสารตามล าดับ

ความส าคัญของเอกสารและประหยัดทรัพยากรที่ใช้ในการจัดเก็บและค้นคืน และใช้ทรัพยากรนั้นให้

เกิดประโยชน์สูงสุดไม่ว่าจะเป็นอุปกรณ์ วัสดุและทรัพยากรมนุษย์ 

ลักษณะของการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในส านักงาน 
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 1. ลักษณะของการจัดเก็บเอกสารในส านักงาน แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ เอกสารที่อยู่ใน

กระแสงานเอกสารกึ่งกระแสการใช้งาน และเอกสารที่พ้นหรือสิ้นสุดกระแสการใช้งาน 

 2. ลักษณะของการค้นคืนเอกสารในส านักงาน การค้นคืนข้อมูลที่ปรากฏในเอกสาร การค้นคืน

ตัวเอกสารต้นฉบับ 

 

 กำรจัดเก็บและค้นคืนเอกสำรในระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 

 1. รูปแบบการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ ระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย

การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจัดการฐานข้อมูล ระบบแฟ้มข้อมูลเอกสาร เครือข่ายสื่อสาร

ภายในองค์การ 

 2. ตัวอย่างการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ การค้นคืนข้อมูลจาก

เอกสารโดยไม่ต้องการดูเอกสารต้นฉบับต้นฉบับทั้งหมด การดึงข้อมูลจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

โดยตรง การพิมพ์ข้อมูลดัชนี หรือแอตทริบิวต์เข้าสู่ระบบการจัดการฐานข้อมูล และการค้นคืนข้อมูล

จากเอกสารและต้องการดูเอกสารต้นฉบับทั้งหมด 

 3. ข้อควรค านึงในการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ มาตรฐานในการ

จัดเก็บฐานข้อมูล และแผนการด าเนินงาน 

 

 ควำมหมำยและประเภทของเอกสำรเอกสำร  (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือส าคัญ” เอกสารคือข้อความที่สามารถน ามาอ่าน แปล 

ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น 

จดหมายเข้า จดหมายออก รายงาหรือข้อมูลที่จัดท าขึ้น บันทึกใบสั่งซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือ

เอกสารอ่ืนใด ซึ่งจัดท าขึ้นหรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารที่จัดท าขึ้นเป็นลาย

ลักษณ์อักษร มีความหมายปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอ่ืนใด

ที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการ

ติดต่อที่ถือว่าเป็นทางการ เป็นที่ยอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพ่ือประโยชน์ในการ

ปฏิบัติงานเอกสารเปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและเป็น

เครื่องมือในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสม

กับงานท าให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสาร
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อิเล็กทรอนิกส์ การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้นประเภทของ

เอกสาร เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป แบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

  1. หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอ่ืนทุก

ประเภทที่ส่งเข้ามายังส านักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน

เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้อง

ให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะ

เอกสารเหล่านี้จะมีส่วนส าคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน 

  2. หนังสือออก เป็นเอกสารที่หน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน

ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดต่อประสานงานเป็น

เอกสารที่จัดท าขึ้นภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 

และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่

ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนส าเนาเป็นฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

  3. หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายในองค์กร

นั่นเอง โดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดท า

ขึ้นเพ่ือให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่หน่วยงาน

ต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้เป็น

หลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง ทบวง 

กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความนอกจากนี้ ยังมีการแบ่งประเภทเอกสาร

ตามลักษณะความส าคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 

  1.1 เอกสารส าคัญมาก 

  1.2 เอกสารส าคัญ 

  1.3 เอกสารที่มีประโยชน์ 

  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 

  การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสารการบริหารงานเอกสารหรือการจัดการ

เอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซึ่งเกี่ยวกับการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยเพ่ิมความจ าใน

งานส านักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกองค์กร จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพ่ือ

ความถูกต้องของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์
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ตามล าดับขั้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่ โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การก าหนด

ระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลายเอกสาร การบริหารงานเอกสาร

เป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะ

สามารถลดต้นทุนในการด าเนินงานให้ต่ าลงได้ โดยควรมีการก าหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ 

และมีหลักการที่ต้องค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้จะต้องค านึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารใน

ปัจจุบันแล้ว ยังต้องค านึงถึงระบบที่สามารถขยายได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไข เปลี่ยนแปลงบ่อย ๆ ด้วย

การตัดสินใจว่าหน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการประกอบการต่างกัน 

ควรตัดสินใจใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบต้องมี

การศึกษาว่าระบบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่งอาจ

สรุปได้ว่าการบริหารงานเอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารทั้งมวล เป็นกิจกรรมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือ

ควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสารวงจรเอกสาร ( The 

Document Cycle)ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท าให้

ต้นทุนในการจัดเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบัติ งานเกี่ยวกับเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้อง

ด าเนินการอย่างมีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและ

แรงงาน ซึ่งน าไปสู่ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการท างาน 

  1.) การผลิต (Creation) เอกสารที่เข้ามาในส านักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการผลิต

เอกสารขึ้นมาเอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นชั้นก าเนินของเอกสารตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน 

แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้งานในส านักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึก

ข้อความ และงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ท าให้

มีเอกสารมากมายหลายประเภท 

  2.) การใช้ประโยชน์ (Utiliaztion) เป็นขั้นตอนที่เอกสารได้ผ่านการด าเนินงานในส่วนต่าง 

ๆ ที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน (Flow) ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่ก าหนดไว้

ในแต่ละองค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความส าคัญมากน้อยแตกต่างกัน 

เอกสารบางชิ้นยังไม่มีประโยชน์ในการน าข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางชิ้นมีความจ าเป็นต้อง

เก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มีลักษณะ

คล่องตัว สามารถเรียกใช้และจัดส่งถึงที่ในเวลาที่ต้องการ 
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  3.) การจัดเก็บ (Storage) เมื่อด าเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและด าเนินการที่จ าเป็นแล้ว

ส าเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารที่จ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มที่

เกี่ยวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสียหาย เพ่ือความ

สะดวกในการเรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม ค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เช่น สถานที่จัดเก็บ อุปกรณ์ส าหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติ

เกี่ยวกับเอกสาร โดยจัดท าคู่มือไว้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดให้มีที่ เก็บรักษาเอกสาร

อย่างเพียงพอ 

  4.) การเรียกใช้หรือการสืบค้น (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการด าเนินงาน

เป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที เอกสารต่าง ๆ 

เป็นสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลในเอกสาร

จะต้องถูกน ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใช้หรือการสืบค้น 

จะต้องท าได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  5) การก าหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคัญเอาไว้ 

เพ่ือประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทันทีที่ต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มีขั้นตอนการก าจัด

เอกสารเมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุไว้ 

เมื่อจัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จ าเป็นต้องด าเนินการก าจัดหรือคัดเลือก

ออกไปเพ่ือด าเนินการท าลาย อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการท าลาย เพ่ือช่วยในการพิจารณาคัด

กรองเอกสารเหล่านั้น 

ขั้นตอนในการจัดเก็บเอกสาร 

 1. การเตรียม คัดแยก จัดเอกสาร 

 2. การสร้างโครงสร้างในการจัดเก็บเอกสาร 

 3. การสแกนเอกสาร 

 4. การปรับแต่งเอกสารในเครื่องสแกน 

 5. การตรวจสอบคุณภาพของเอกสาร 

 6. การน าเอกสารเข้าระบบเข้าสู่เครื่องระบบซอฟท์แวร์ 

 7. การจัดเอกสารต้นฉบับในสภาพเดิม 
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 ประโยชน์ที่ได้รับจำกระบบเอกสำร 

 1. สามารถท างานและการค้นหาเอกสารได้รวดเร็ว และถูกต้องมากขึ้น 

 2. ประหยัดเวลาในการคัดแยกเอกสาร โดยรายละเอียดส่วนใหญ่ถูกบันทึกลงในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ของเครื่องสแกนเนอร์ 

 3. สามารถบริหารงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บเอกสารไว้ในตู้ แฟ้ม กระดาษ 

 5. เพ่ิมประสิทธิภาพในระบบจัดเก็บเอกสาร โดยจัดเก็บในรูปแบบของเอกสารอิเลคทรอนิคส์ 

ในระบบคอมพิวเตอร์ 

 6. ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกค้นการเอกสารได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

 7. ประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บ ลดความซ้ าซ้อนในการเก็บเอกสาร   

ที่มา : http://noinanzaa.blogspot.com/2009/12/blog-post.html สืบค้นเมื่อวันที่ 12 

กรกฏาคม 2561 

 

 

2.3  กำรพัฒนำศักยภำพ 

 การแก้ปัญหาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เนื่องจากความเจริญของวิทยาการต่าง ๆ 

ตลอดจนเทคนิคในการท างานที่เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ คนที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับ

ต าแหน่งหน้าที่ในสมัยหนึ่ง ก็อาจกลายเป็นคนที่หย่อนความสามารถไปในอีกสมัยหนึ่งก็ได้ เพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ที่มีความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่อยู่เสมอ ไม่ว่าวิทยาการและหน้าที่ความ

รับผิดชอบจะได้เปลี่ยนแปลงไป 

 ควำมหมำยของกำรพัฒนำบุคลำกร 

 การพัฒนาบุคลากร มีความหมายตรงกับค าว่า Development of Personnel 

     พนัส หันนาคินทร์ (2526 : 133) ได้ให้ข้อคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรว่าประสิทธิผลของ

โรงเรียนย่อมขึ้นอยู่กับความสามารถของผู้ปฏิบัติงานประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงานย่อมจะเพ่ิมขึ้นจาก

การที่ระบบโรงเรียนให้โอกาสแก่เขาที่จะพัฒนาวิจัยความสามารถที่มีอยู่ในตัวของเขาแต่ละคนการ

พัฒนาบุคลากรเป็นกิจกรรมที่จะต้องกระท าตั้งแต่แรกเข้ามาท างานถึงเวลาที่จะต้องออกจากงานไป

ตามวาระ 

http://noinanzaa.blogspot.com/2009/12/blog-post.html%20สืบค้นเมื่อวันที่%2012%20กรกฏาคม%202561
http://noinanzaa.blogspot.com/2009/12/blog-post.html%20สืบค้นเมื่อวันที่%2012%20กรกฏาคม%202561
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       ประชุม รอดประเสริฐ (2528 : 132) ได้สรุปแนวคิดของนักวิชาการบริหารต่าง ๆ เกี่ยวกับการ

พัฒนาบุคลากร หมายถึง กระบวนการที่จะเสริมสร้างให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถ ความเข้าใจ 

ตลอดจนทัศนคติ อันจะเป็นผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น การพัฒนาบุคคลอาจจ าแนก

ออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ ได้ 2 ประเภท คือ การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาและการพัฒนาตนเอง 

         สมาน รังสิโยกฤษฎ์ (2522 :80) ได้ให้ความหมายของการพัฒนาบุคลากรว่าเป็นการด าเนินงาน

เกี่ยวกับการส่งเสริมให้บุคคลมีความรู้ความสามารถมีทักษะในการท างานดีขึ้นตลอดจนมีทัศนคติที่ดี

ในการท างานอันจะเป็นผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นหรืออีกนัยหนึ่ง การพัฒนาบุคลากร

เป็นกระบวนการที่จะสร้างเสริมและเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติ งานในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ 

ความสามารถ ทักษะ อุปนิสัย ทัศนคติ และวิธีการในการท างานอันจะน าไปสู่ประสิทธิภาพในการ

ท างาน 

        นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2525 : 208-209) ได้ให้ความหมายของการพัฒนาบุคลากรว่า เป็น

กระบวนการเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ ทักษะ ทัศนคติ ค่านิยมความสามารถของบุคคล ตลอดจน

การให้แนวความคิดใหม่ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรมีคุณภาพท่ีดีขึ้น 

         การพัฒนาบุคลากร หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน ความรู้

ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการพัฒนา

แล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 ควำมส ำคัญของกำรพัฒนำบุคลำกร  

 เบตส์ (ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน์. 2531 : 4 ; อ้างอิงมาจาก Betts. 1977) ได้ให้ความคิดแก่นัก

บริหารว่า การบริหารบุคลากร หมายถึง การบริหารคนหรือแรงงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้เพราะว่า

ความส าเร็จในการร่วมมือกันท างานเกิดจากการเสริมพลังความรู้ความสามารถจากแรงงานทุกระดับ 

ต้ังแต่แรงงานไร้ฝีมือแรงงานฝีมือปานกลาง แรงงานช านาญงาน แรงงานเทคนิคและแรงงานวิชาชีพ 

ความบกพร่องในคุณภาพของแรงงานเพียงส่วนเดียวอาจส่งผลต่อคุณภาพผลผลิตและประสิทธิภาพ

ของงานได้ ตัวอย่างเช่น ถ้าผู้บริหารการศึกษาที่บกพร่องในคุณภาพ (ด้านความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

มโนทัศน์เก่ียวกับงาน) ก าหนดให้ครูอาจารย์ประจ ารายวิชาภาษาอังกฤษ ไปปฏิบัติการสอนในรายวิชา
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อุตสาหกรรมศึกษา ซึ่งครูผู้นั้นไม่เคยศึกษาอบรมมาก่อน อาจส่งผลต่อคุณภาพการเรียนการสอนและ

อาจสร้างเจตคติที่ผิดพลาดบางประการแก่ผู้เรียนรุ่นนั้นได้กรณีดังกล่าวอาจประเมินได้ว่าบุคลากรของ

องค์การที่ควรได้รับการพัฒนา ได้แก่ ผู้บริหารการศึกษา และครูอาจารย์ 

 ความมุ่งหมายของการพัฒนาบุคลากร  

 สมพงค์ เกษมสิน (2513 : 534-535) ได้กล่าวถึงความมุ่งหมายของการพัฒนาบุคลากรไว้ 2 

ประการ คือ 

          1. ความมุ่งหมายขององค์การ (institutional objectives) เป็นความมุ่งหมายที่เน้นหนักใน

แง่ของส่วนรวม ได้แก่ 

                    1.1 เพ่ือสร้างความสนใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

                    1.2 เพ่ือเสนอแนะวิธีปฏิบัติงานที่ดีที่สุด 

                    1.3 เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานให้ได้ผลสูงสุด 

                    1.4 เพ่ือลดความสิ้นเปลืองและป้องกันอุบัติเหตุในการท างาน 

                    1.5 เพ่ือจัดวางมาตรฐานในการท างาน 

                    1.6 เพ่ือพัฒนาฝีมือในการท างานของบุคคล 

                    1.7 เพ่ือพัฒนาการบริหารโดยเฉพาะการบริหารด้านบุคคลให้มีความพอใจ 

                    1.8 ฝึกฝนคนไว้เพ่ือความก้าวหน้าของงานและการขยายองค์การ 

                    1.9 สนองบริการอันมีประสิทธิภาพแก่สาธารณะและ/หรือผู้มาติดต่อ 

          2. ความมุ่งหมายส่วนบุคคล (employee objectives) หมายถึง ความมุ่งหมายของ

ข้าราชการ พนักงานเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติอยู่ในองค์การหรือหน่วยงาน ความมุ่งหมายส่วนบุคคลนี้ ได้แก่ 

                    2.1 เพ่ือความก้าวหน้าในการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง 

                    2.2 เพ่ือพัฒนาท่าที บุคลิกภาพในการท างาน 

                    2.3 เพ่ือพัฒนาฝีมือในการท างานโดยการทดลองปฏิบัติ 

                    2.4 เพ่ือฝึกฝนการใช้พินิศจัยในการตัดสินใจ 

                    2.5 เพ่ือเรียนรู้งานและลดการเสี่ยงอันตรายในการท างาน 

                    2.6 เพ่ือปรับปรุงสภาพการท างานให้ดีขึ้น 

                    2.7 เพ่ือส่งเสริมและสร้างขวัญในการท างาน 

                    2.8 เพ่ือเข้าใจนโยบายและความมุ่งหมายขององค์การที่ปฏิบัติงานอยู่ให้ดีขึ้น 
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                    2.9 เพ่ือให้มีความพอใจในการปฏิบัติงาน 

 นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2525 : 213) ได้กล่าวถึงความมุ่งหมายของการพัฒนาบุคลากรว่า 

          1. เพ่ือแก้ไขการท างานที่ด้อยประสิทธิภาพ เช่น ใช้วิธีการที่ผิด ปฏิบัติงานล่าช้า หย่อน

คุณภาพมีทัศนคติต่องานในทางท่ีผิด 

          2. เพ่ือเสริมสร้างสมรรถภาพในการท างาน เช่น หลักการ ทฤษฏีและแนวทางปฏิบัติเพ่ือ

ปรับปรุงการท างานให้ดีกว่าที่เป็นอยู ่

          3. เพ่ือเตรียมบุคคลให้พร้อมที่จะรับต าแหน่งสูงขึ้นหรือส าหรับงานที่ได้รับมอบหมายใน

อนาคต 

          4. เพ่ือสร้างความเข้าใจ การสื่อสารในหลักการส าหรับคนในระดับเดียวกันหรือต่างระดับ ให้

เกิดการประสานงานและร่วมมือกันท างานได้ดีขึ้น 

 หลักการพัฒนาบุคลากร  

 เมธี ปิลันธนานนท์ (2529 : 107-108) ได้กล่าวถึงหลักการพัฒนาบุคลากรไว้ ดังนี้ 

          1. ประสิทธิผลของระบบงานขึ้นอยู่กับทักษะของสมาชิก ของคณะบุคคลในองค์การ

ประสิทธิผลของปัจเจกบุคคลจะเพ่ิมขึ้น ถ้าระบบงานให้โอกาสหรือจัดการพัฒนาความสามารถของ

บุคลากร 

          2. การพัฒนาเป็นกิจกรรม ที่เริ่มตั้งแต่การรับบรรจุเข้าท างาน ไปจนกระทั่งการปลดเกษียณ

การพัฒนาเป็นความต้องการที่บุคลากรทุกคนต้องการให้มีอยู่ตลอดไป 

          3. ระบบงานจะต้องให้โอกาสแก่บุคลากรได้พัฒนาประสบการณ์อย่างกว้างขวางและในหลาย 

ๆ โปรแกรม เพ่ือสมาชิกทุนคนในระบบงาน 

          4. โปรแกรมต่าง ๆ ในการพัฒนาบุคคลจัดท าขึ้น เพ่ือให้โอกาสแก่ปัจเจกบุคคลได้พัฒนา

ตนเอง 

          5. ความมุ่งประสงค์เบื้องต้นของโปรแกรมพัฒนา ก็เพ่ือให้ระบบโรงเรียนสามารถบรรลุ

เป้าประสงค์ โดยมุ่งที่การเรียนรู้ของบุคลากรในอันที่จะปรับปรุงประสิทธิผลของตน เพ่ืองานที่ได้รับ

มอบหมาย 

          6. การพัฒนาเกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของปัจเจกบุคคล ซึ่งจะท าให้บุคคล

สามารถและตั้งใจที่จะเสียสละตนให้กับเป้าประสงค์ของระบบโรงเรียน อันจะเป็นการจูงใจบุคคลให้

ทราบว่าการพัฒนาเป็นทางที่ก่อให้เกิดความพอใจที่ต้องการ 
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          7. โปรแกรมการพัฒนามุ่งที่จะให้ได้รับความต้องการในการพัฒนาของระบบทั้งหมดไม่ว่าจะ

เป็นหน่วย กลุ่มหรือปัจเจกบุคคล ดังนั้นการวางแผนการพัฒนาจะต้องเกี่ยวข้องกับการทบทวนทบ

บาทขององค์การ บทบาทของแต่ละหน่วยงาน และบทบาทของแต่ละบุคคลในแต่ละหน่วยงาน 

รวมทั้งวิธีการที่จะให้หน่วยงานแต่ละหน่วยก้าวหน้ากว่าที่เป็นอยู่ จนไปถึงบทบาทในอุดมคติด้วย 

          8. ระบบโรงเรียนในอนาคตจะต้องมีการกระจายอ านาจมากขึ้น โดยมุ่งที่จะสร้างให้ปัจเจก

บุคคลมีประสิทธิผลในงานที่จะได้รับมอบหมายให้ท า และอุทิศตนให้กับเป้าประสงค์ของหน่วยงาน 

          9. ระบบโรงเรียนมีความต้องการที่จะต้องจัดให้มีการวางแผนก าลังคน เพ่ือพัฒนาบุคคลที่มี

อยู่และบุคคลที่สรรหาใหม่ 

สรุปได้ว่า หลักการพัฒนาบุคลากร จะต้องค านึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 

          1. ควรตอบสนองความต้องการขององค์การ 

          2. ควรมีการวางแผนในการพัฒนาบุคลากร 

          3. ควรตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

          4. ควรสนองความต้องการของชุมชนที่องค์การนั้นตั้งอยู่ 

          การพัฒนาบุคลากร นับเป็นกระบวนการที่มีความจ าเป็นมากในการบริหารงานบุคลากรและ

เป็นกระบวนการที่จะต้องกระท าต่อเนื่องกันไปตลอดระยะเวลาที่องค์การด าเนินอยู่ซึ่งมีวิธีการพัฒนา

บุคลากรแตกต่างกันออกไปในแต่ละหน่วยงาน 

 

 กระบวนกำรพัฒนำบุคลำกร  

 กระบวนการพัฒนาบุคลากร การพัฒนาบุคลากรนั้น สามารถแบ่งการด าเนินการเป็นขั้นตอนได้ 

4 ขั้นตอน คือ  

           1. การหาความจ าเป็นในการพัฒนาบุคคล หรือหาปัญหาที่ต้องแก้โดยวิธีการพัฒนาบุคคล 

           2. การวางแผนในการพัฒนาบุคคล  

           3. การด าเนินการในการพัฒนาบุคคล 

           4. การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคคล 

           ซึ่งกระบวนการในพัฒนาบุคคล และขั้นตอนนี้เป็นกระบวนการด าเนินการที่ส าคัญและ

จ าเป็นที่จะต้องด าเนินการ จะขาดเสียมิได้และในการพัฒนาบุคลากรนั้นจะต้องด าเนินการตาม

กระบวนการดังกล่าวนี้อย่างสอดคล้องต่อเนื่อง และสัมพันธ์กันอย่างครบวงจร โดยเริ่มจากการหา
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ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร การวางแผนในการพัฒนาบุคลากร การด าเนินการพัฒนาบุคลากร 

และการติดตามประเมินผล ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

           1. การหาความจ าเป็น ในการพัฒนาบุคลากร หรือหาปัญหาที่จะต้องพัฒนาบุคลากร การ

ส ารวจความต้องการบุคลากรนั้น ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน์ (2539 : 63) ได้เสนอแนะว่า องค์การพึง

กระท าเป็นระยะเพ่ือทราบระดับความต้องการว่าสูงพอน าไปท าโปรแกรมขึ้นหรือไม่ ที่น่าสนใจคือ

บุคลากรได้ร่วมในการพัฒนาบุคลากรอยู่ด้วย ซึ่งแนวโน้มจะเกิดความพึงพอใจสูงและมีระดับขวัญสูง

ในการปฏิบัติงานตามมา  

           2. การวางแผน ในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมที่ต้องก าหนดในการวางแผนการพัฒนา

บุคลากรอยู่หลายประการ เช่น จะจัดโปรแกรมอะไร ด้วยวิธีการอย่างไร เรื่องอะไรควรอยู่ในการ

วางแผนระยะยาว อะไรเป็นสิ่งที่ต้องรีบท า สิ่งที่อาจจะเกิดปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติตามแผนที่มี

อะไรบ้าง ถ้ามีปัญหาเกิดข้ึนจะมีวิธีการขจัดปัญหานั้นอย่างไร ตลอดจนการวางแผนในด้านการจัดสรร

ทรัพยากรเพ่ือการบริหาร การพัฒนาบุคลากรการก าหนดตัวบุคลากรที่จะรับผิดชอบ การวางแผนใน

การพัฒนาบุคคลนั้นโดยทั่วไปจะด าเนินการ ดังนี้ 

                 2.1 การก าหนดขอบข่ายของการพัฒนาก าลังคน โดยก าหนดว่าจะพัฒนาก าลังคนโดย

วิธีการใดบ้างเพ่ือที่จะแก้ปัญหาของหน่วยงานโดยก าหนดเป็นงานหรือโครงการ เช่น การฝึกอบรม 

การส่งบุคคลไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน การพัฒนาโดยกระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาด้วยตนเอง 

การพัฒนาทีมงานหรือพัฒนาองค์การ 

                 2.2 การวางแผนด าเนินการพัฒนาบุคคล ในแต่ละวิธีหรือในแต่ละเรื่อง ก าหนด

วัตถุประสงค์เป้าหมาย ขั้นตอนในการด าเนินงาน และแผนการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนว่าจะ

ด าเนินการเมื่อไร 

                 2.3 ก าหนดผู้รับผิดชอบว่ามีผู้ใดรับผิดชอบงานใด อย่างไร 

                 2.4 ก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายว่า ในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละเรื่องหรือแต่ละ

โครงการจะใช้งบประมาณจากหมวดไหน จ านวนเท่าไร 

                 2.5 ก าหนดระบบ วิธีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนาบุคคลว่าจะติดตามผล

และประเมินผลอย่างไร 

                 2.6 จัดท าโครงการและเสนอผลมีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ 



27 
 

           3. การด าเนินการพัฒนาบุคคล เป็นการด าเนินการพัฒนาบุคคลตามที่ได้วางแผนไว้ตาม

ระยะเวลา หรือปฏิทินการปฏิบัติงานที่ก าหนด 

           4. การติดตามและประเมินผล การติดตามและประเมินผลการพัฒนาก าลังคนวิธีต่าง ๆ ตาม

แผนที่ก าหนดไว้ว่าได้ด าเนินการไปตามแผนงาน วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้แค่ไหน การ

ติดตามและประเมินผลงานนั้น อาจด าเนินการได้เป็นสามระยะคือ 

                 4.1 การติดตามและประเมินผล ในระหว่างการด าเนินการพัฒนาบุคลากร 

                 4.2 ประเมินผล หลังจากการเสร็จสิ้นการพัฒนาบุคลากร หรือหลังจากสิ้นสุดโครงการ 

                 4.3 การติดตาม และประเมินผล ภายหลังจากที่บุคคลนั้นเสร็จสิ้นจากการกลับไป

ปฏิบัติงานในระยะหนึ่ง เพ่ือจะได้ทราบว่าผู้นั้นได้น าผลการพัฒนาบุคลากรไปใช้ประโยชน์แก่เขา

อย่างไรบ้าง 

           กล่าวโดยสรุป กระบวนการในการพัฒนาบุคลากรนั้นเป็นไปในลักษณะของกระบวนการ

บริหารงานบุคคล หรือการบริหารงานด้านต่าง ๆ ทั่วไป แต่ได้มีบางขั้นตอนที่แยกออกมาให้เด่นชัดขึ้น 

เพ่ือจะด าเนินการได้ดียิ่งข้ึน 

 

 2.4  แนวทำงกำรปฏิบตัเิกี่ยวกับกำรพัฒนำบุคลำกร  

  

 การด าเนินการพัฒนาบุคลากรมีแนวทางการปฏิบัติอยู่สองแนวทางคือ การฝึกอบรม (training) 

และ การศึกษา (education or further study)  

 พนัส หันนาคินทร์ (2526 : 32) ได้อธิบายถึงความคิดรวบยอดเกี่ยวกับการฝึกอบรม เน้น

ความสามารถเฉพาะอย่างในการปฏิบัติงานส่วนการศึกษาเป็นการเน้นถึงความพยายามที่จะเพ่ิมเติม

ความรู้ความเข้าใจหรือเจตคติของผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถปรับตัวให้เข้ากับสภาพของงานได้ดีขึ้น 

อย่างไรก็ตาม ถ้าพิจารณาความหมายของการศึกษาอย่างกว้างขวางแล้วการฝึกอบรมก็เป็นส่วนหนึ่ง

ของการศึกษา 

 สุรศักดิ์ นานานุกูล และคนอ่ืน ๆ (2527 :179) ได้อธิบายความแตกต่างของการฝึกอบรมกับ

การศึกษาไว้ว่าการฝึกอบรมเป็นกรรมวิธีที่จัดขึ้นในช่วงเวลาที่สั้นกว่าการใช้การศึกษา ส่วนการศึกษา

เป็นกรรมวิธีที่จัดขึ้นในช่วงเวลายาวนานเป็นการเรียนการสอนตามหลักสูตรมาตรฐานของกระทรวง
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ทบวง หรือสภาการศึกษาแห่งชาติ และมิได้มุ่งฝึกทักษะให้มีประสบการณ์เพ่ือประกอบอาชีพเพียง

อย่างเดียวเท่านั้นการศึกษายังจะมุ่งจัดประสบการณ์หลายอย่างให้กับผู้เรียนอีกด้วย 

 อุทัย หิรัญโต (2531 : 108) กล่าวอีกนัยหนึ่งได้ว่า การพัฒนาบุคลากรไม่ว่าแนวทางใดมีความ

มุ่งหมายเพ่ือการเพ่ิมผลผลิตขององค์การให้เพ่ิมขึ้น เมื่อองค์การมีผลผลิตมากขึ้น บุคลากรที่ร่วม

กิจกรรมจะมีโอกาสได้รับผลตอบแทนและผลประโยชน์มากขึ้นด้วย 

 

 วิธีกำรต่ำง ๆ ที่องค์กำรใช้ในกำรพัฒนำบุคลำกร 

         วิธีการพัฒนาบุคลากร มีวิธีการอยู่หลายวิธีซึ่งมีผู้ให้แนวคิดไว้หลายคน ขึ้นอยู่กับหน่วยงานหรือ

องค์การจะเลือกใช้วิธีใดตามโอกาสและความเหมาะสมดังนี้ 

          ภิญโญ สาธร (2519 : 164-166) ได้กล่าวถึงวิธีการพัฒนาบุคลากรที่ส าคัญมี 7 วิธี คือ 

          1. วิธีศึกษางานไปพร้อม ๆ กับการปฏิบัติงาน (on - the - job - study) เป็นวิธีสะดวกและ

ง่าย เช่น ครูบรรจุใหม่ยังไม่รู้จักงานดีพอ ก็ให้ศึกษาจากครูที่บรรจุมาก่อนหรือเป็นครูพ่ีเลี้ยงคอยให้

ค าแนะน า เป็นต้น 

          2. การปฐมนิเทศ (vestibule training or orientation) เป็นวิธีก่อนที่จะบรรจุครูจะมีการ

แนะน าระเบียบการปฏิบัติต่าง ๆ สภาพแวดล้อมที่โรงเรียนตั้งอยู่ ผู้บริหารการศึกษาหรือครูใหญ่จะ

เป็นผู้ท าการปฐมนิเทศก็ 

          3. วิธีท างานในฐานะลูกมือ หรือเป็นผู้ช่วยไปพลางก่อน (apprenticeship training) เช่น 

การให้เป็นผู้ช่วยครูใหญ่ เป็นต้น 

          4. วิธีฝึกงานต่อจากทฤษฎี (internship training) วิธีนี้เป็นวิธีร่วมมือกันระหว่างโรงเรียน

วิชาชีพหรือสถาบันการศึกษาเฉพาะกับหน่วยงานวิ ชาชีพนั้น ๆ เช่น วิทยาลัยครูกับโรงเรียน

ประถมศึกษาในการฝึกสอนหลังจากท่ีจบจากวิทยาลัยครูแล้ว 

          5. วิธีฝึกระยะสั้น (learner training) เวลาโรงเรียนขาดครูกระทันหัน เช่น การฝึกอบรมครู

ประชาบาลระยะสั้น 

          6. วิธีให้ไปศึกษาในสถานศึกษาบางแห่งนอกเวลาท างานหรือใช้เวลาบางส่วนของการท างาน

ไปรับการศึกษา (outside courses) คือ การที่โรงเรียนอนุญาตให้ครูไปศึกษาวิชาที่โรงเรียนต้องการ 

เช่น ส่งครูไปเรียนวิชาครูเพ่ิมเติม 
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          7. วิธีให้ไปศึกษาใหม่หรือศึกษาต่อเพ่ิมเติม (retraining or upgrading) วิธีนี้เป็นการเพ่ิมวุฒิ

ของครูให้มีความรู้ดีขึ้นอาจจะส่งไปศึกษาต่อตามวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยทั้งภายในและภายนอก

ประเทศ 

 กำรพัฒนำควำมสำมำรถของนักพัฒนำบุคลำกร (HRD) 

       ขีดความสามารถหรือ competency นั้นเป็นปัจจัยส่วนบุคคลที่ส่งผลต่อผลการท างานของ

พนักงาน ซึ่งปัจจุบันการวัดผลงานนั้นจะวัดไปที่ปัจจัยวัดผลการด าเนินงานหลัก หรือ Key 

Performance Indicators--KPIs ทั้งนี้ competency ของแต่ละฟังก์ชั่นมีลักษณะที่ไม่เหมือนกัน 

และงานพัฒนาหรือ Human Resource Development เป็นอีกฟังก์ชั่นหนึ่งที่ส าคัญซึ่งผู้ที่

ปฏิบัติงานในด้านนี้ย่อมต้องการ competency เฉพาะด้านที่แตกต่างไปจากงานอ่ืน ๆ เช่นเดียวกัน 

จะเห็นได้ว่าการที่จะเป็นนัก HRD ที่ดีนั้น พวกเขาจะต้องมี competency ที่ส าคัญใน 4 เรื่องหลัก

ด้วยกัน ได้แก่  

          1.ความสามารถด้านทักษะวิชาชีพ (technical competency)  

          นัก HRD ที่ดีจะต้องมีขีดความสามารถในงานวิชาชีพเฉพาะด้าน งานวิชาชีพนั้นถือได้ว่าเป็น

งานทางเทคนิคที่ไม่เหมือนสายงานอ่ืน ๆ ทั้งนี้สมาคมเพ่ือการฝึกอบรมและพัฒนาของประเทศ

สหรัฐอเมริกา (The American for Training Development--ASTD) โดย McLagan ได้

ท าการศึกษาถึงรูปแบบของงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (models for HRD practice) ซึ่งผลจาก

การศึกษาดังกล่าวท าให้ได้ข้อก าหนดของ technical competency ซึ่งหมายถึงความรู้ที่เกี่ยวข้องกับ

การปฎิบัติหน้าที่  

          พบว่าขีดความสามารถในงานเทคนิคเฉพาะด้านนี้  จ าเป็นอย่างยิ่งที่นัก HRD จะต้องเรียนรู้ 

รักที่จะแสวงหาความรู้เพ่ือพัฒนาตนเองให้มีความสามารถเหล่านี้ ซึ่งเป็นเสมือนความสามารถขั้น

พ้ืนฐานที่ส าคัญและจ าเป็นของนัก HRD ที่มีความต้องการที่จะก้าวเข้าสู่นัก HRD มืออาชีพ ซึ่งความรู้

ความสามารถทั้ง 11 ประการนี้จะส่งผลให้นัก HRD เป็นผู้เชี่ยวชาญ (Administration Expert) ด้าน

งานพัฒนาบุคลากรที่สามารถให้ความช่วยเหลือ และตอบข้อซักถามต่าง ๆ จากพนักงานได้ 

 

  

          2.ความสามารถด้านความสัมพันธ์ส่วนบุคคล (interpersonal competency)  
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          นอกจากความรู้ในวิชาชีพที่นัก HRD จะต้องมีแล้ว ความสามารถอีกด้านหนึ่งที่ส าคัญมากก็

คือ ความสามารถในด้านความสัมพันธ์ส่วนบุคคล หรือ interpersonal competency เนื่องจากนัก 

HRD ที่มีสัมพันธภาพที่ดีกับพนักงานทุกระดับ ย่อมจะท าให้พวกเขาได้รับความร่วมมือ ความ

ช่วยเหลือจากพนักงานเหล่านั้น และสัมพันธภาพที่ดีย่อมจะท าให้พนักงานพร้อมที่จะเปิดใจให้ข้อมูลที่

เป็นประโยชน์ ทั้งนี้ข้อมูลที่ได้รับจากพนักงานทุกระดับนั้นจะน าไปใช้ประกอบการวางแผนเพ่ือพัฒนา

บุคลากรในองค์การต่อไป  

          พบว่าความสามารถในด้านความสัมพันธ์ส่วนบุคคลนั้นจะประกอบด้วย competency ย่อย 

ๆ อกี 8 ข้อตามผลการศึกษาของสมาคมเพ่ือการฝึกอบรมและพัฒนาของประเทศสหรัฐอเมริกา (The 

American for Training Development--ASTD) โดย McLagan   

          ดังนั้นขีดความสามารถดังกล่าวจะช่วยท าให้นัก HRD สามารถเข้าถึงพนักงานได้ง่าย และ

ส่งผลต่อไปยังบทบาทของการเป็นตัวแทนของฝ่ายบริหาร (employee champion) ที่นัก HRD 

จะต้องสื่อสารพูดคุยกับพนักงานเพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันของพนักงานที่มีต่อระดับจัดการ  

          3.ความสามารถด้านสติปัญญา (intellectual competency)            

          ความสามารถอีกด้านหนึ่งที่ช่วยท าให้นัก HRD ได้รับการยอมรับจากฝ่ายบริหารจัดการนั่นก็

คือ ความสามารถในการด้านสติปัญญา (intellectual competency) ที่เน้นทักษะในด้านความคิด

เป็นหลัก เป็นการคิดและการคาดการณ์ถึงอนาคตไปข้างหน้า ความสามารถในด้านนี้จึงท าให้มีการ

เปลี่ยนแปลงเกิดขึ้นในองค์การ ซึ่งนัก HRD ที่ดีจะต้องกล้าเปลี่ยน กล้าคิดและน าระบบงานใหม่ ๆ มา

ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม ซึ่งความสามารถในการด้านสติปัญญาจะส่งผลให้นัก HRD สามารถเป็น

ตัวแทนของการเปลี่ยนแปลง (change agent) ที่ดีให้กับองค์การต่อไปได้  

ค้นเมื่อวันที่ 24 กันยายน 2552 จากเว็บไซต์ http://www.peoplevalue.co.th นุชนาฏ บันทึกการ

เข้า .by นุชนาฏการพัฒนาทรัพยากรบุคคล : ช่วยองค์การรอดพ้นจากปัญหาวิกฤตการณ์ทาง

เศรษฐกิจ   

 การพัฒนาทรัพยากรบุคคล : ช่วยให้องค์การรอดพ้นจากปัญหาวิกฤตการณ์ทางเศรษฐกิจได้

อย่างไร    

 กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลในยุคปัจจุบันมีจุดเน้นการวางแผนกลยุทธ์ให้สอดคคล้อง

กับธุรกิจ ขององค์การและมุ่งสู่การเจริญเติบโตของก าลังและความเจริญเติบโตของธุรกิจที่อาศัยการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นเครื่องมือส าคัญ ในด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

http://www.peoplevalue.co.th/


31 
 

 

 ผลกระทบจำกภำวะวิกฤติกำรณ์ทำงเศรษฐกิจต่อระบบกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  

        ปัญหาวิกฤติการณ์ทางเศรษฐกิจในช่วง พ.ศ. 2540 ผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อระบบการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล คือ   

          1. ปัญหาทางด้านภาวะวิกฤติทางเศรษฐกิจที่มีผลกระทบต่ององค์การ งบประมาณด้านการ

พัฒนาบุคคล ถูกตัดลง หรือชะลอการใช้จ่ายลง ดังนั้นโครงการฝึกอบรมต่าง ๆ จะถูกระงับหรือขยาย

เวลาออกไป  

          2. องค์การโดยทั่วไปมักจะวางแผนการพัฒนาบุคคลหรือการพัฒนาสายอาชีพ (career 

development) ของพนักงานไว้รองรับความเจริญเติบโตขององค์การ แต่มักจะลืมหรือไม่เห็น

ความส าคัญของการวางแผนพัฒนาก าลังคนส าหรับในช่วงที่มีการลดขนาดขององค์การ หรือก าลังคน 

เป้าหมาย หรือการวางแผนพัฒนาสายอาชีพที่ถูกวางไว้ อาจจะถูกยกเลิก ไม่อาจจะท าให้เกิดผลได้

ตามแผนงาน การระงับการเลื่อนต าแหน่งพนักงานเพ่ือควบคุมค่าใช้จ่าย หรือมีก าลังคนที่เหมาะสมกับ

ก าลังการผลิต หากพนักงานไม่เข้าใจในสถานการณ์ ไม่รอคอยเวลา ก็อาจจะลาออกจากงานไป ท าให้

สูญเสียคนเก่ง ที่ควรจะน ามาช่วยในการพัฒนาองค์การให้ผ่านภาวะวิกฤติไปได้   

          3. การลดขนาดองค์การ หรือการปรับโครงสร้างองค์การให้เป็นแบบแบนราบ ( flat 

organization) ท าให้ระดับของต าแหน่งในหน่วยงานน้อยลง สายการบังคับบัญชาสั้นลง อาจจะมี

ผลกระทบในด้านความรู้สึกของพนักงานว่าจะมีความก้าวหน้าน้อยลง แต่มองในทางกลับกัน จะท าให้

พนักงานที่มีความสามารถ ก้าวสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นได้เร็วกว่าเดิม เพราะระดับการบังคับบัญชามีน้อยลง

กว่าเดิม  

  

 

 

 

 ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกรในภำวะวิกฤติ  

 ผลกระทบที่เกิดขึ้นจะท าให้องค์การมีแนวคิดในการจ ากัดหรือควบคุมค่าใช้จ่ายในการพัฒนา

บุคลากรและการพัฒนาสายอาชีพ แต่ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร คือ  
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          1. องค์การที่ประสบปัญหาภาวะวิกฤติ อาจจะต้องลดก าลังคน ไม่ว่าจะโดยการคัดเลือกออก 

สมัครใจลาออก ท าให้ก าลังคนในบางหน่วยงานอาจจะน้อยลง จ าเป็นต้องเกลี่ยก าลังคน จาก

หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่อาจจะมีก าลังคนเกิน เข้าไปท างานแทน การที่พนักงานได้รับมอบหมายงาน ใน

หน่วยงานใหม่ จึงกลายเป็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม  

          2. องค์การที่มีการเลิกจ้างคน ท าให้ก าลังคนน้อยลง จ าเป็นต้องให้ก าลังคนที่อยู่มีความรู้

ความสามารถในการท างานสูงกว่าเดิม สามารถท างานได้หลากหลายหน้าที่มากขึ้น จึงต้องท าการ

ฝึกอบรม โดยอาจจะจัดให้มีหลักสูตรที่เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพ การเพ่ิมประสิทธิผลในการท างาน 

ฯลฯ เพ่ิมมากข้ึน 

          3. การพัฒนาบุคลากรที่ด าเนินการควบคู่กับมาตรการทางด้ายแรงงานสัมพันธ์ คือเน้นด้าน

การสื่อสารไปยังพนักงาน หน่วยงานฝึกอบรมอาจจะจัดให้มีหลักสูตรฝึกอบรมเกี่ยวเทคนิคการสื่อสาร 

ให้ทั้งหัวหน้างาน คณะกรรมการสวัสดิการในสถานประกอบการ คณะกรรมการสหภาพแรงงาน ฯลฯ 

เพ่ือท าหน้าที่เป็นตัวแทนในการสื่อสารไปยังพนักงาน ในขณะที่บางองค์การที่ไม่มีหน่วยแรงงาน

สัมพันธ์ อาจจะก าหนดให้หน่วยงานการฝึกอบรมท าหน้าที่การจัดประชุมพนักงานเพ่ือสื่อสารความ

เข้าใจ  

          4. บางองค์การอาจจะเตรียมฝึกฝนพัฒนาความรู้ให้พนักงาน แต่อาจจะไม่ใช่งานปัจจุบัน แต่

หากเป็นงานในอนาคต ที่ลูกจ้างควรจะมีความรู้ และไปสมัครงานที่อ่ืน ๆ หรือประกอบอาชีพอิสระ 

และการปรับตัวของพนักงานหลังจากถูกเลิกจ้าง การใช้ชีวิตแบบเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือควบคุม

ค่าใช้จ่ายของตนเองและครอบครัว 

  กำรใช้วิกฤติให้เป็นโอกำสในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  

 ภาวะเศรษฐกิจที่ส่งผลกระทบต่อการบริหารองค์การ แม้จะมีผลให้โครงการฝึกอบรมพัฒนา

บุคคล ถูกควบคุมหรือถูกจ ากัดด้านขนาดของการด าเนินการ แต่ก็ส่งผลในทางบวกท่ีถือว่าเป็นโอกาส 

ที่ดีคือ  

          1. การที่ก าลังการผลิตมีน้อย ปริมาณงานก็มีน้อยลง อาจจะท าให้มีเวลาส าหรับการฝึกอบรม

มากขึ้น องค์การควรใช้เป็นโอกาสในการพัฒนาทักษะหัวหน้างาน และพนักงาน เป็นการเตรียมความ

พร้อมในด้านก าลังคนไว้ส าหรับการฟื้นตัวหรือขยายงานในอนาคต 

          2. การเลิกจ้างก าลังคนบางส่วน ท าให้ต้องพัฒนาก าลังคนที่มีอยู่ขึ้นมาทดแทน  
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          3. การที่มีเวลาว่างมากขึ้น เกิดประโยชน์ในการด าเนินกิจกรรมคุณภาพ เช่น กิจกรรมกลุ่ม 

QCC /ไคเซ็น /กิจกรรม5 ส ฯลฯ ซึ่งในช่วงที่งานการผลิตมีเต็มที่ องค์การหรือพนักงานอาจจะไม่เห็น

ความส าคัญของกิจกรรมเหล่านี้ แต่โดยที่กิจกรรมเหล่านี้มีจุดมุ่งหมายในการเพ่ิมคุณภาพ ลด

ค่าใช้จ่าย จึงเป็นอีกช่องทางหนึ่งที่จะท าให้องค์การมีรายได้เพ่ิมมากขึ้น ดังนั้น องค์การจึงต้องมี

โครงการกิจกรรมเหล่านี้และใช้การฝึกอบรมเป็นเครื่องมือการสนับสนุนที่ส าคัญ  

          4. บางองค์การอาจจะให้มีโครงการฝึกอบรมอาชีพเสริมให้แก่พนักงาน เพราะเนื่องจาก

ปริมาณงานน้อยลง อาจจะให้พนักงานท างานน้อยลงด้วย เช่น ให้ท างานสัปดาห์ละ 4 วัน หรือหาก

องค์การใดปรับลดค่าตอบแทน สิทธิประโยชน์ของพนักงานควบคู่ไปด้วย การที่พนักงานมีรายได้

น้อยลง ประสบความเดือดร้อน ดังนั้นการที่พนักงานมีเวลาที่เหลือจึงเป็นช่องทางให้พนักงานไปหา

รายได้เสริมเพิ่มเติม เพ่ือหล่อเลี้ยงครอบครัวเพ่ือบรรเทาปัญหารายได้ไม่เพียงพอต่อรายจ่าย 

          5. นอกจากนี้ บางองค์การที่มีภาวะผันผวนทางด้านการตลาดมาก โดยขึ้นอยู่กับค าสั่งซื้อหรือ

ยอดขายที่เปลี่ยนแปลงรวดเร็วท าให้การผลิตที่ลดลงกระทันหัน องค์การ อาจจะก าหนดให้มีโครงการ

ฝึกอบรมพนักงาน มาจัดเตรียมไว้ เมื่อเกิดการหยุดท างาน หรือการผลิตโดยกระทันหัน ก็จะสามารถ

จัดหลักสูตรการฝึกอบรมให้แก่พนักงานได้ 

  

 กลยุทธ์กำรพัฒนำบุคลำกรในภำวะวิกฤติ  

  ในภาวะวิกฤติทางเศรษฐกิจ องค์การจะปรับลดด้านงบประมาณ ดังนั้นขนาดของการพัฒนา

บุคลากร อาจจะไม่ใหญ่โตหรือมีปริมาณมากเท่าเดิม แต่เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรสามารถขับเคลื่อน

ไปได้ องค์การอาจจะต้องปรับเปลี่ยนกลยุทธ์การพัฒนาบุคลากร เช่น  

          1. หันมาใช้การพัฒนาบุคลากรโดยใช้วิทยากรภายใน หรือการแลกเปลี่ยนวิทยากรกับบริษัท

ลูกค้าหรือธุรกิจเครือข่าย เพ่ือให้สามารถใช้วิทยากรภายนอกได้  

          2. การขอรับการสนับสนุนงบประมาณด้านการพัฒนาบุคลากร จากองค์การภาครัฐ เช่น

หน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หรือกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เป็นต้น   

          3. การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมภายนอก (public training) และน ามาสร้างเป็น

หลักสูตรการฝึกอบรมภายใน (in house training)  

          4. แม้จะไม่มีการปรับขึ้นเงินเดือน ค่าจ้าง แต่จะต้องมีการประเมินผลงาน เป็นปกติ และน า

ข้อบกพร่องหรือประเด็นความจ าเป็นในการฝึกอบรม มาใช้ในการวางแผนการพัฒนาบุคลากรต่อไป 



34 
 

          จากแนวคิดที่ได้น าเสนอมา ท าให้เห็นว่า การพัฒนาทรัพยากรบุคคล ยังมีความส าคัญ ถือว่ามี

ความจ าเป็น เพราะท าให้บุคลากรที่มีอยู่มีความรู้ความสามารถสูงขึ้น ท างานได้มากขึ้น ท าให้เพ่ิม

ยอดขาย และลดรายจ่ายได้ ซึ่งถือว่าเป็นประโยชน์ที่จะช่วยให้องค์การรอดพ้นจากปัญหาวิกฤติการณ์

ทางเศรษฐกิจได ้
  

 

2.5 งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

2.5.1 งานวิจัยในประเทศ 

   สุธรรม เดชนครินทร์(2531 : บทคัดย่อ) วิจัยในการท างานของครู อาจารย์

วิทยาลัยเทคนิค ในเขตการศึกษา 2 ตามผลวิจัยพบว่าระดับพึงพอใจในการท างานของครู อาจารย์

วิทยาลัยเทคนิค ในเขตการศึกษา 2 ตามปัจจัยจูงใจ โดยส่วนรวมอยู่ในระดับปานกลางและที่คาดหวัง

ไว้ว่าจะเป็นอยู่ในระดับดีมาก ตามปัจจัยค้ าจุนโดยส่วนรวมอยู่ในระดับปานกลาง ส่วนที่คาดหวังว่าจะ

เป็นอยู่ในระดับปานกลาง 3 ด้าน คือ ด้านการปกครองบังคับบัญชา ด้านเงินเดือน ด้านความมั่นคง

ปลอดภัย และที่อยู่ในระดับมาก คือ ด้านความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 

กับด้านสภาพการท างานผลการเปรียบเทียบระดับความพึงพอใจในการท างาน และที่คาดหวังว่าควร

จะเป็นของครูอาจารย์วิทยาลัยเทคนิค ในเขตการศึกษา 2 ตามปัจจัยจูงใจที่มีเพศวุฒิทางการศึกษา 

และประสบการในการท างาน มีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติเพียงด้านเดียว และที่

คาดหวังว่าควรจะเป็น ไม่มีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ ผลการเปรียบเทียบระดับความ

พึงพอใจในการท างานและที่คาดหวังว่าควรจะเป็นของครู อาจารย์วิทยาลัยเทคนิค ในเขตพ้ืนที่

การศึกษา 2 ตามปัจจัยค้ าจุนที่มีเพศ วุฒิการศึกษา และประสบการณ์ในการท างาน มีความแตกต่าง

กันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติเพียงด้านเดียว และที่คาดหวังว่าควรจะเป็น มีความแตกต่างกัน อย่างมี

นัยส าคัญทางสถิติเพียงด้านเดียว วุฒิทางการศึกษา ปัจจุบันมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทาง

สถิติ ส่วนประสบการณ์การท างาน โดยส่วนรวม มีความแตกต่างกันที่คาดหวังว่าควรจะเป็น ไม่มี

ความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

   พวงมาลัย พริบไหว (2539 : บทคัดย่อ) วิจัยเรื่องการศึกษาความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานของหัวหน้าศูนย์บริการการศึกษานอกโรงเรียนอ าเภอ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาและ
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เปรียบเทียบระดับความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของหัวหน้าศูนย์บริการการศึกษานอกโรงเรียน 

อ าเภอ ตามแนวทฤษฎีของเฮอร์ซเบอร์ก ผลการเปรียบเทียบระดับความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน

รวมทุกด้านพบว่า เพศชายมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานมากว่าเพศหญิง อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ

ที่ระดับ .01 ที่ปฏิบัติงานอยู่ตามภูมิล าเนาของตัวเองมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานสูงกว่าผู้ที่อยู่

ต่างภูมิล าเนาของตนเอง อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 ผู้ที่มีอายุราชการสูงกว่ามีความพึง

พอใจในการปฏิบัติงานมากว่าผู้ที่มีอายุราชการน้อย  อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ ระดับ .01หัวหน้า

ศูนย์บริการการศึกษานอกโรงเรียนอ าเภอที่มีวุฒิการศึกษาในเขตพ้ืนที่การปฏิบัติงานต่างกันมีความพึง

พอใจไม่ต่างกัน 

   หนูนิล ศรีสมบัติ (2547 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรในส านักเขตพ้ืนที่การศึกษา หนองบัวล าภู ศึกษาและเปรียบเทียบระดับความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหนองบัวล าภู ผลการศึกษาปรากฏว่าบุคลากร

พึงพอใจในการปฏิบัติงานในระดับ“ปานกลาง” เรียงตามอันดับ ได้แก่ ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 

ความส าเร็จของงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรับผิดชอบ การเปรียบเทียบระดับความพึงพอใจ

ในการปฏิบัติงานของบุคลากร ผลปรากฏว่า บุคลากรในเขตพ้ืนที่การศึกษา มีความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานไม่แตกต่างกัน ที่มีประสบการณ์ในการท างาน ระหว่าง 11-20 ปี กับ 21 ปี ขึ้นไป มีความ

พึงพอใจในการปฏิบัติงานแตกต่างกันในด้านนโยบายและการบริการส่วนบุคคลที่มีประสบการณ์ใน

การท างาน ระหว่าง 1-10 ปี กับ 21 ปี ขึ้นไป มีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานแตกต่างกันในด้าน

นโยบายและการบริการและในด้านลัษณะของงานที่ปฏิบัติและความรับผิดชอบแตกต่างกันอย่างมี

นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 

   นันทกิจ ด่านดอนสกุล : (2545: บทคัดย่อ) ได้ศึกษาระหว่างความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานกับผลการปฏิบัติงาน ของบุคลากรฝ่ายเจ้าหน้าที่ สังกดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด

ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ผลการวิจัยพบว่า บุคลากรฝ่ายเจ้าหน้าที่ สังกดส านักงานการ

ประถมศึกษาจังหวัดในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ มีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ

ค่อนข้างมาก โดยเรียงจากมากไปหาน้อย คือ ด้านความส าเร็จของงาน ด้านความรับผิดชอบ ด้าน

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ด้านความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา ด้านการได้รับการยอมรับ

นับถือ  ด้านปกครองการบังคับบัญชา ด้านความก้าวหน้าในต าแหน่งงาน ส่วนด้านนโยบายและการ

บริหาร ด้านเงินเดือนและค่าตอบแทน และด้านสภาพการปฏิบัติงาน มีความพึงพอใจอยู่ในระดับปาน
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กลาง และด้านความส าเร็จอยู่ในระดับงานทุกด้าน มีแรงจูงใจที่มีผลอยู่ในระดับมากต่อความพึงพอใจ

มนการปฏิบัติงาน ผลการพึงพอใจในการปฏิบัติงานระดับปานกลางขึ้นอยู่กับการมีส่วนร่วมก าหนด

นโยบายในการบริหาร ความเหมาะสมของค่าตอบแทนกับค่าครองชีพ และ ขึ้นอยู่กับ สิ่งอ านวยความ

สะดวกในการปฏิบัติงาน ไม่เพียงพอและขาดประสิทธิภาพ ผลการวิจัยด้านผลการปฏิบัติงาน ของ

บุคคลฝ่ายกองเจ้าหน้าที่พบว่า ระ ดับความคิดเห็นต่อการปฏิบัติงานมีอยู่ในระดับมาก เรียงจากมาก

ไปหาน้อย คือ งานทะเบียนประวัติงานบ าเหน็จความชอบและบัญชีถือจ่าย งานสรรหาและบรรจุ

แต่งตั้ง และงานอัตราก าลัง แสดงให้เห็นว่าความส าเร็จของงานและความพึงพอใจในการปฏิบัติขึ้นอยู่

กับความชัดเจนในการก าหนดเป้าหมาย การก ากับ ติดตาม การประเมินผลละการรายงานผลการ

ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง มีความสัมพันธ์ระหว่างความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ บุคลากรพบว่า มี

ความสัมพันธ์กันในทางบวก อย่างมีนัยทางสถิติที่ระดับ.01 ด้านมีความสัมพันธ์กันสูงสุด คือ ด้าน

เงินเดือนละค่าตอบแทนกับผลปฏิบัติงานในงานสรรหาละบรรจุแต่งตั้ง ส่วนด้านที่มีความสัมพันธ์

ต่ าสุด คือ ด้านลักษณะงานที่ปฏิบัติกับผลการปฏิบัติงานในทะเบียนประวัติ แสดงให้เห็นว่าผลการ

ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ มีทักษะและมีความช านาญ มีความสัมพันธ์กับการได้รับความส่งเสริม

ขวัญและก าลังใจ 

   สมัย สมงาม (2545 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาความพึงพอใจในการบริหารความพึงพอใจใน

การบริหารวิชาการ ของผู้บริหารของผุบริหารโรงเรียนตามทัศนะของครูผู้สอน สังกัดส านักงานการ

ประถมศึกษาจังหวัดเลย จ าแนกตาม เพศประสบการของครูผู้สอน ที่ตั้งโรงเรียนและขนาดของ

โรงเรียนผู้วิจัยได้รวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่าง จ านวน 351 คน จากครูผู้สอนสังกัดส านักงานการ

ประถมศึกษาจังหวัดเลย ซึ่งมีผลการวิจัย พบว่าความต้องการในการบริหารงานวิชาการ ของผู้บริหาร

โรงเรียนตามทัศนะของผู้สอนสังกัดส านักงานการประถมศึกษาจังหวัดเลย โดยภาพรวมพบว่าอยู่ใน

ระดับ “มาก” เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านจะเห็นว่า มีความต้องการอยู่ในระดับมากทุกด้านส่วนความ

พึงพอใจในการบริหารงานวิชาการของผู้บริหารโรงเรียนอยู่ในระดับ “มาก” จ าแนกตาม เพศ ประสบ

การของครูผู้สอนและขนาดของโรงเรียนพบว่าไม่แตกต่างกันกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 

  การเปรียบเทียบความพึงพอใจในการบริหารงานงานวิชาการของผู้บริหารโรงเรียนตาม

ทัศนะของครูผู้สอน ประสบการณ์ของครูผู้สอน โดยภาพรวมพบว่า แตกต่างกันกันอย่างมีนัยส าคัญ

ทางสถิติที่ระดับ .05ครูที่มีประสบการณ์สอนระหว่าง 21 -30 ปี มีความพึงพอใจมากกว่าครูที่มี

ประสบการณ์สอนตั้งแต่ 10 ลงมา 11-20 ปี และ31 ปีขึ้นไปที่ตั้งโรงเรียน โดยภาพรวมพบว่า 
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แตกต่างกันกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 โดยพบว่าครูที่สอนในโรงเรียนที่ตั้งอยู่ในเขต

เทศบาลมีความพึงพอใจในการบริหารงานวิชาการของผู้บริหารโรงเรียนมากกว่าครูที่สอนในโรงเรียน

ที่ตั้งในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับที่จ าแนกตามเพศและขนาดของโรงเรียนพบว่าไม่ 

แตกต่างกันกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 

  ผลการศึกษาวิจัยพบว่า พฤติกรรมทางการบริหารมีส่วนสัมพันธ์กับความพึงพอใจในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรที่จะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมายองค์การซึ้งผู้บริหารสามารถประยุกต์ใช้

ในการบริหารงานสถานศึกษาได้อย่างเหมาะสม เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจของบุคลากร 

 2.5.2 งานวิจัยต่างประเทศ 

  ยู (Yu 1991: 1234 อ้างถึงใน ธงชัย แก้วมาตย์, 2536: 70) ศึกษาวิจัยเกี่ยวกับความพึง

พอใจในการปฏิบัติงานของครูศิลปะอุตสาหกรรมในโรงเรียนมัธยมศึกษา ประเทศไต้หวัน (Taiwan, 

Republic of China)  

  ผลการวิจัยพบว่า (1)ระดับของรายได้และต าแหน่งมีส่วนสนับสนุนอย่างส าคัญต่อความพึง

พอใจในการท างาน (2)ต าแหน่งงานเป็นตัวช่วยเสริมปัจจัยส าหรับการนิเทศ เพ่ือนร่วมงาน สถานภาพ

การท างาน และการเตรียมสอนของครู (3)ระดับรายได้เป็นสิ่งจูงใจอย่างส าคัญต่อองค์ประกอบด้าน

สภาพการท างาน เงินเดือน และความก้าวหน้าในอาชีพ(4)บรรดาตัวแปรทั้งหมดที่ได้ท าการศึกษาวิจัย 

ปัจจัยด้านเพ่ือนร่วมงาน เป็นตัวแปรที่สร้างความพึงพอใจให้กับครูมากที่สุด และในทางกลับกัน 

ปัจจัยด้านสภาพการท างานเป็นตัวแปรที่สร้างความไม่พึงพอใจ ให้กับครูมากท่ีสุด เช่นกัน  

  ทิชีและเดวานนา (Trichy and Devenna, 1986 อ้างถึงใน ประยุทธ ชูสอน, 2548: 19-

22) ได้ศึกษาผู้น าในองค์กรใหญ่ๆ ซึ่งแตกต่างกัน โดยกันสัมภาษณ์ผู้น าและผู้ปฏิบัติงานนั้นๆ 

การศึกษาเน้นไปที่ว่าผู้น าจะต้องปรับเปลี่ยนหรือแปลงรูป (Transform) จากการศึกษา ทิชีและเดวาน

นา ได้อธิบายกระบวนการเปลี่ยนแปลงรูปองค์การ พฤติกรรมที่สนับสนุนกระบวนเปลี่ยนรูปรวมทั้ง

คุณลักษณะและทักษะของผู้น าด้วยกระบวนการจะเน้นให้เห็นตามล าดับ ตั้งแต่ความรู้ถึงความ

ต้องการในการเปลี่ยน การสร้างวิสัยทัศน์ใหม่ ที่ต้องการเปลี่ยนแปลง และการให้องค์การสนับสนุน

หรือผลักดันให้มีความเปลี่ยนแปลงตามความต้องการ ดังนี้ 

  1) รู้ถึงที่ต้องการเปลี่ยนแปลง (Recognizing the need for change) สิ่งที่จะช่วยให้ผู้น า

กระตุ้นให้สมาชิกมีการรับรู้ถึงการเปลี่ยนแปลงของสิ่งแวดล้อมทั้งภายในและนอกองค์การรวมทั้ง ตัว

คุกคามต่อความส าเร็จ คือ การตั้งค าถามที่ขัดแย้งต่อความเชื่อพ้ืนฐานหรือวิธีการท างาน แบบเก่าๆ
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เพ่ือให้เกิดการแสวงหาค าตอบ การพัฒนาระบบติดตามดูแล โดยเฉพาะภายนอก เพ่ือให้เป็นแหล่งให้ 

ข้อมูลหรือประเมินองค์การว่ามีจุดแข็งหรือมีจุดอ่อน การกระตุ้นส่งเสริมให้บุคลากร โดยเฉพาะ

ผู้ปฏิบัติงานไปเยี่ยมชมองค์กรอ่ืนหรือดูงานประเทศอ่ืนและประเมินการปฏิบัติงาน เปรียบเทียบกับ

คู่แข่งเพ่ือเกิดการเรียนรู้และปรับพฤติกรรมใหม่ ผู้น าในการแปรรูปจะต้องไม่ท าให้ผู้ถูกเปลี่ยนแปลงมี

ความรูสึกว่าต้องรับผิดชอบหากการเปลี่ยนแปลงเกิดที่ผิดพลาดขึ้นมา แต่ผู้น าจะต้องสร้างความมั่นใจ

ให้เกิดแก่ทุกคนว่าการเปลี่ยนแปลงนั้นจะท าให้องค์กรประสบความส าเร็จมากข้ึน 

  2.) สร้างวิสัยทัศน์ใหม่ๆ (Creating a new vision)ต้องสอดคล้องกับเป้าหมาย และความ

ต้องการของสมาชิกส่วนใหญ่ ที่ต้องการให้เกิดหรือร่วมกันท าให้เกิดในอนาคต สิ่งที่ส าคัญของ

วิสัยทัศน์นั้น และความแสดงออกในรูปของแนวคิดอย่างชัดเจนมากว่าทางตัวงบประมาณ ทั้งนี้เพ่ือ

ช่วยให้ทุกคนมีความเข้าใจและความปรารถนาร่วมกัน สรุปได้ว่าการสร้างวิสัยทัศน์นั้นควรเริ่มต้นด้วย

ตัวงาน พัฒนาวัตถุประสงค์ที่ส าคัญตามล าดับ และสุดท้ายควรเป็นกลยุทธ์ที่จะท าให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์นั้น  

3.) สร้างการยอมรับการเปลี่ยนทั้งองค์การ (Institutionalizing the change)ในการที่จะ

เปลี่ยนแปลสิ่งส าคัญๆโดยเฉพาะในองค์การขนาดใหญ่ ซึ่งต้องเก่ียวข้องกับคนจ านวนมาก ผู้น าต้องหา

วิธีการให้ผู้น าในระดับสูงสุดขององค์การให้สนับสนุน ตั้งแต่เริ่มวางแผนงาน เพ่ือให้เป็นผู้กระตุ้นให้ผู้

บริการที่ต้องเก่ียวข้องในระดับต่างๆเห็นชอบร่วมกันและสนับสนุนการเปลี่ยนแปลงนั้นผู้น าแบบแปลง

รูปจะต้องรู้จักการสร้างการรวมตัว (Coalition)ของผู้บริหารในระดับส าคัญ (Key person)ทั้งภายใน

และภายนอก เพ่ือสนับสนุนการเปลี่ยนนั้น โดยต้องท าการวิเคราะห์ ไม่ว่าจะเป็นโครงสร้าง นโยบาย 

กลยุทธ์ มาตรการการประเมินผล และจัดสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ สนับสนุน อย่างไรก็ตาม ทุก

งานของกระบวนการแปลงรูป ความส าเร็จจะขึ้นอยู่กับทัศนคติ ค่านิยมและทักษะของผู้น าเป็นส าคัญ 

ผู้น าแบบแปลงรูป (Transformer leadership)ที่มีประสิทธิภาพในการศึกษา พบว่า ผู้น ามีหน้าเป็น

ผู้น าการเปลี่ยนแปลงเป็นผู้เสี่ยงภัยที่สุขุมรอบคอบ (Risk taker)เชื่อและไวต่อความสู้สึกของผู้ร่วมงาน 

รู้ถึงค่านิยมและวัฒนธรรมขององค์การที่มีผลต่อการท างาน ยืดหยุ่นและพร้อมที่จะเรียนรู้จาก

ประสบการณ์ มีทักษะทางความคิด ( Cognitive skill) และรู้แนวคิดเฉพาะแต่ละด้านรวมทั้ง

สิ่งจ าเป็นต่างๆ ในการวิเคราะ ห์ปัญหา มีสัญชาตญาณท่ีจะสร้างวิสัยทัศน์ ๆ 

แบส(Bass,1997 อ้างถึงใน ประยุทธ ชูสอน, 2548 : 25) ได้ศึกษาและรวบรวมงานวิจัยที่

พิสูจน์ยืนยันว่าความสัมพันธ์ที่เป็นล าดับขึ้น (Hierarchy of correlations)ระหว่างรูปแบบภาวะ ผู้น า
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แบบต่างๆและผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพ ความพยายามและความพึงพอใจ พบว่า ภาวะผู้น าการ

เปลี่ยนแปลงทีประสิทฺภพมากกว่า และท าให้เกิดความพยายาม และความพ่ึงพอใจมากขึ้นกว่าภาวะ

ผู้น าแบบให้รางวัลตามสถานการณ์ (Contingent  reward)การบริหารแบบวางเฉย(Management 

by exception) แบบเชิงรุก (MBE-A) แบบเชิงรับ((MBE-P)และการปล่อยตามสบาย(Laissez-

faire)ตามล าดับ ผลการศึกษานี้ พบในสหรัฐอเมริกา อินเดีย สเปน, สิงคโปร์,ญี่ปุ่น ,จีน ,ออสเตรเลีย,

แคนาดา,นิวซีแลนด์,อิตาลี,สวีเดนและเยอรมัน 
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บทที่ 3 

วิธีด ำเนินกำรศึกษำ 
 

 

การวิจัยเรื่องแนวทางการพัฒนาการแก้ไขปัญหาการบริการงานเอกสารของส านักวิทยบริการ

และ ผู้วิจัยได้ด าเนินการศึกษาแนวทางการพัฒนาการแก้ไขปัญหาการบริการงานเอกสารของบุคลากร

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้วิจัยด าเนินการวิจัยดังต่อไปนี้ 

1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

2. ขั้นตอนการศึกษาค้นคว้า 

3. เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

4. การเก็บรวบรวมข้อมูล 

5. การวิเคราะห์ข้อมูล 

 

3.1  ประชำกรและกลุ่มตวัอย่ำง 

 

บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ทั้งหมด 27 คน ข้าราชการพลเรือน 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย (งบแผ่นดิน) 7 คน พนักงาน

มหาวิทยาลัย (งบรายได้) 16 คน พนักงานราชการ 1 คน ลูกจ้างประจ า 2 คน 

(ท่ีมา : http://202.29.22.168/aritkm/?page_id=24)  

 

3.2  ขั้นตอนกำรศึกษำค้นคว้ำ 

 

จากการวิจัยการจัดการความรู้งานธุรการของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ผู้ศึกษาได้มีวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนที่ 1 การก าหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย เพ่ือให้ได้มาซึ่งกรอบแนวคิดการวิจัย ผู้

ศึกษาได้เก็บรวบรวมข้อมูลจากเอกสารงานวิจัยและแนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้องพร้อมศึกษาวิธีการ

ด าเนินงานเพื่อให้สอดคล้องกับรูปแบบงานวิจัย 

ขั้นตอนที่ 2 ศึกษาและเลือกรูปแบบการเก็บข้อมูล  จากข้ันตอนที่ 1 ผู้ศึกษาได้ศึกษาและท า

ความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหาที่มีผลต่อการท างานของงานธุรการ และน ามาพิจารณาเพ่ือจัดท าเครื่องมือ

ที่เหมาะสมเพ่ือจะได้น าไปใช้ในการรายงานข้อมูลเพ่ือการวิจัย 

ขั้นตอนที่ 3 การท าแผนการด าเนินงานและการสร้างเครื่องมือเครื่องมือที่ใช้ในงานวิจัยครั้งนี้ 

ผู้วิจัยได้ออกแบบและสร้างเครื่องมือเพ่ือจะได้ใช้ให้เหมาะสมกับรูปแบบงานวิจัยเชิงคุณภาพ โดยใช้

เครื่องมือแบบสอบถาม 

ขั้นตอนที่ 4 การวิเคราะห์ ประมวลผลและการแปรผลข้อมูลหลังจากท่ีได้ด าเนินการแจก

แบบสอบถามบุคคลที่เก่ียวข้องทุกคนแล้วผู้วิจัยได้น าข้อมูลที่ได้จากการตอบแบบสอบถามเข้าสู่

กระบวนการขั้นตอนของการประมวลผลและแปรผลข้อมูลด้วยเทคนิคการวิเคราะห์ เพ่ือสรุป

สาระส าคัญให้สอดคล้องกับประเด็นตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้คือ 

ขั้นตอนที่ 5 สรุปผลการศึกษาวิจัย 

สืบเนื่องจากขั้นตอนที่ 4 หลังจากท่ีเราได้ท าการแปรผล และประมวลข้อมูลที่ได้จากการ

สัมภาษณ์แล้ว ขั้นตอนต่อไปที่จะต้องด าเนินการ คือ การสรุปผลการศึกษาค้นคว้า พร้อมข้อเสนอแนะ

ที่ได้จากศึกษาวิจัยในครั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลป้อนในการศึกษาหาแนวทางการพัฒนาการบุคลากรงาน

ธุรการต่อไป 

 

3.3  เครือ่งมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

 

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลในการวิจัยครั้งนี้ คือ แบบสอบถามโดยท าการ ซึ่งแบบ

ดังกล่าวมีรายละเอียดดังนี้ 

แบบสอบถาม ปัญหาการปฏิบัติงานธุรการในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ส่วนที่ 2 ปัญหาการบริการงานเอกสารด้านค าถามแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ  
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แบบสอบถาม (Questionnaire)  
1) ค าชี้แจงในการตอบ  
2) ส่วนที่เป็นข้อมูลผู้ตอบแบบสอบถาม  
3) ส่วนที่เป็นค าถามที่ต้องการให้ตอบข้อเท็จจริงและความคิดเห็น  

ระดับคะแนนค าตอบเป็นตัวเลือกไว้ 5 ระดับ คือ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย และน้อย

ที่สุด เป็นการให้ความส าคัญของแต่ละปัจจัยโดยการก าหนดระดับคะแนนไว้ 5 ระดับ เพ่ือวัดระดับ

การตัดสินใจของกลุ่มตัวอย่าง (ธรวุฒิ เอกะกุล. 2549 : 58) ดังนี้  

 โดยก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน ดังนี้ 

  ความส าคัญมากท่ีสุด  5 คะแนน 

  ความส าคัญมาก  4 คะแนน 

  ความส าคัญปานกลาง  3 คะแนน 

  ความส าคัญน้อย  2 คะแนน 

  ความส าคัญน้อยที่สุด  1 คะแนน 

 

3.4  กำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

การเก็บรวบรวมข้อมูลที่ได้จากศึกษาค้นคว้าในครั้งนี้ ผู้ศึกษาค้นคว้าได้มีวิธีการในการเก็บ

รวมรวบข้อมูลดังต่อไปนี้ 

1. ด าเนินการหากลุ่มประชากร โดยเจ้าหน้าที่ที่ให้ข้อมูลงานธุรการส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลโดยวิธีการใช้แบบสอบถาม ดังนี้ 

2.1 ประชากรที่ใช้ คือ บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจ านวน 

27 คน 

2.2 ด าเนินการเก็บแบบสอบถามระหว่างวันที่ 12 กรกฏาคม พ.ศ. 2561 ถึง 30 

สิงหาคม พ.ศ. 2561 

2.3 สรุปผลแนวทางการพัฒนางานธุรการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ตรวจสอบยืนยันข้อมูล (Cross Check)  
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3.5  กำรวิเครำะห์ข้อมูล 

1. การจัดกระท าข้อมูลผู้วิจัยได้น าข้อมูลที่ได้จากการเก็บรวบรวมข้อมูลจากแบบสอบถาม

และ ใช้ในการบันทึกมาจัดกลุ่ม หมวดหมู่แยกตามกรอบการปฏิบัติงาน 

2. การวิเคราะห์ข้อมูลผู้วิจัยใช้วิธีการวิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องและ

ทางด้านทฤษฎีและจากผลการตอบแบบสอบถามกลุ่มเป้าหมายที่เป็นตัวอย่างในการศึกษาค้นคว้าครั้ง

นี้ โดยน าข้อมูลที่ได้จากการตอบแบบสอบถาม เอกสารและทฤษฎีมาวิเคราะห์ แล้วจึงน าข้อมูลที่ได้

ทั้งหมดมาสรุปผล 
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บทท่ี  4 

ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 

 

การศึกษาวิจัยเรื่อง แนวทางการพัฒนาการแก้ไขปัญหาการบริการงานเอกสารของส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้ศึกษาวิจัยน าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลในรูปตาราง และแปล

ความหมาย ดังนี้ 

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับสถานภาพส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ตอนที่ 2  ความคิดเห็นของบุคลากรเกีย่วกับปัญหาการบริการงาน 

ตอนที่ 3  ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 

 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ในตอนนี้แสดงผลการวิเคราะห์ข้อมูลสถานภาพของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคามที่ตอบแบบสอบถาม ในด้าน เพศ ระดับการศึกษา 

ประเภทต าแหน่ง ประสบการณ์ในการท างาน มีผู้ตอบแบบสอบถาม ทั้งหมด จ านวน 27 คน 

ปรากฏผล ดังตารางที่ 1 

ตำรำงท่ี 1 จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตาม 

เพศ อายุ ระดับการศึกษา ประเภทต าแหน่งบุคลากร และประสบการณ์ในการท างานข้อความ 

จ านวน ร้อยละ 

ข้อควำม จ ำนวน ร้อยละ 

เพศ 

  ชาย 

  หญิง 

 

7 

20 

 

25.93 

74.07 

รวม 27 100 

ระดับกำรศึกษำ 

  ต่ ากว่าปริญญาตรี 

 

5 

 

18.51 
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  ปริญญาตรี 

  สูงกว่าปริญญาตรี 

18 

4 

36.67 

14.81 

รวม 27 100 
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ข้อควำม จ ำนวน ร้อยละ 

ประเภทต ำแหน่งงำน 

  ข้าราชการ 

  พนักงานมหาวิทยาลัย(งบแผ่นดิน) 

  พนักงานมหาวิทยาลัย(งบรายได้) 

  พนักงานราชการ 

  ลูกจ้างประจ า 

 

1 

7 

16 

1 

2 

 

3.70 

25.92 

59.25 

3.70 

7.40 

รวม 27 100 

ตำรำงท่ี 1 (ต่อ) จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนก

ตาม เพศ อายุ ระดับการศึกษา ประเภทต าแหน่งบุคลากร และประสบการณ์ในการท างานข้อความ 

จ านวน ร้อยละ 

ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน   

  5 ปี หรือต่ ากว่า 

  6 – 10 ปี  

  11 – 15 ปี 

  มากกว่า 15 ปี 

8 

6 

3 

10 

29.62 

22.22 

11.11 

37.04 

 27 100 

 

จากตารางที่ 1 แสดงให้เห็นว่า บุคลากรส านักวิทยบริการที่ตอบแบบสอบถามจ านวน 27 คน 

ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง จ านวน 20 คน (คิดเป็นร้อยละ 74.07) เพศชายจ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 

25.93) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 18 คน (คิดเป็นร้อย

ละ 36.67) รองลงมา คือ ต่ าว่าปริญญาตรี จ านวน 5 คน (คิดเป็นร้อยละ 18.51) และสูงต่ ากว่า

ปริญญาตรี จ านวน 4 คน (คิดเป็นร้อยละ 14.81) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยงบรายได้ จ านวน 16 คน(คิดเป็นร้อยละ 59.25) รองลงมาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบ

แผ่นดิน จ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.92) รองลงมาเป็นลูกจ้างประจ านวน 2 คน (คิดเป็นร้อยละ 

7.40) และเป็นข้าราชการ 1 คน และพนักงานราชการ 1 คน (คิดเป็นร้อยละ 3.70)  ผู้ตอบ

แบบสอบถามส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการท างานมากกว่า 15 ปี จ านวน 10  คน (คิดเป็นร้อยละ 
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37.04) รองลงมา คือต่ ากว่า 5 ปี จ านวน 8 คน (คิดเป็นร้อยละ 29.62) รองลงมาคือ 6 – 10 ปี 

จ านวน 6 คน (คิดเป็นร้อยละ 22.22) และ 11 – 15 ปี จ านวน 3 คน (คิดเป็นร้อยละ 11.11) 

 

 

ตอนที่  2  ความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาการแก้ไขปัญหาการบริการงานเอกสาร 

   สภาพทั่วไปของแนวทางการพัฒนาการแก้ไขปัญหาการบริการงานเอกสารของส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปัญหำงำนด้ำนเอกสำร จ ำนวน ร้อยละ 

1.  มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน ท าให้เอกสารมีการ

เคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้ตามเดิม ท าให้เอกสารสูญ

หา หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลาในการค้นหา 

2.  การสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เมื่อเครื่องมีปัญหาท าให้ไม่สามารถเรียกใช้ได้ 

3.  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก 

เจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่สามารถค้นหา

เอกสารได้หรือหาไม่เจอ ต้องใช้เวลาในการค้นหา 

4.  เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ 

5.  บุคคลอื่นมาใช้เอกสารโดยไม่บอกกล่าว 

6.  เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเมื่อด าเนินการเสร็จ 

7.  ไม่มีการวางแผน การก าหนดระยะเวลาในการเก็บ 

และท าลายที่แน่นอน ท าให้ต้องเก็บเอกสารไว้แต่ละปี

ค่อนข้างมาก 
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จากตารางที่ 2 แสดงให้เห็นว่า บุคลากรส านักวิทยบริการที่ตอบแบบสอบถามจ านวน 27 คน 

ส่วนใหญ่มีความคิดเห็นไม่มีการวางแผน การก าหนดระยะเวลาในการเก็บ และท าลายที่แน่นอน ท าให้

ต้องเก็บเอกสารไว้แต่ละปีค่อนข้างมากจ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.92)มีผู้ใช้งานเอกสารหลาย

คน ท าให้เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้ตามเดิม ท าให้เอกสารสูญหา หาไม่เจอ หรือต้องใช้

เวลาในการค้นหา จ านวน 5 คนและบุคคลอื่นมาใช้เอกสารโดยไม่บอกกล่าว จ านวน 5 คน (คิดเป็น

ร้อยละ 18.51)เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออกเจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่

สามารถค้นหาเอกสารได้หรือหาไม่เจอต้องใช้เวลาในการค้นหา จ านวน 4 คนและ เอกสารไม่ถูกเก็บ

ไว้ทันทีเม่ือด าเนินการเสร็จ จ านวน 4 คน (คิดเป็นร้อยละ 14.81) และการสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ใน

เครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเครื่องมีปัญหาท าให้ไม่สามารถเรียกใช้ได ้ จ านวน 2 คน (คิดเป็นร้อยละ 

14.81)   ตามล าดับ 

 

แนวทำงกำรพัฒนำกำรบริกำรงำนเอกสำร 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร เป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานราชการ ดังนั้นจึงต้องให้

ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ หลักการ

และเทคนิคการปฏิบัติงาน  สารบรรณในด้านต่างๆ เช่น การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดอายุการเก็บ 

การโอนย้ายเอกสาร การบริหารหน่วยเก็บเอกสารกลาง และการท าลายเอกสาร งานสารบรรณจึงเป็น

พ้ืนฐานของการบริหารงานและปฏิบัติงานในส านักงาน 

การจัดการเอกสารที่ใช้ในส านักงานครอบคลุมกระบวนการต่างๆนับตั้งแต่การผลิตการ

เผยแพร่การใช้การจัดเก็บการค้นคืนและการก าจัด เพราะเอกสารถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการสื่อสาร

ภายในส านักงานและองค์การเอกสารเป็นสื่อที่บรรจุสารสนเทศเพ่ือช่วยให้ส านักงานด าเนินการได้ตาม

ภารกิจที่ได้วางไว้ ระบบการผลิตเอกสารแบ่งออกเป็น ระบบประมวลค า ระบบดีทีพีหรือการพิมพ์ตั้ง

โต๊ะ และระบบการจัดท าส าเนาเอกสาร และครอบคลุมไม่ว่าเอกสารจะอยู่ในรูปแบบหรือสื่อประเภท

ใด การจัดเก็บและค้นคืนครอบคลุมระบบที่ช่วยในการจัดเก็บเอกสารที่ใช้ในส านักงาน เพ่ือเอ้ือ

ประโยชน์ในการค้นคืน โดยวิเคราะห์เนื้อหาและประเภทของเอกสารเพ่ือใช้ในการจ าแนกหมวดหมู่

ของเอกสาร และก าหนดวิธีการในการค้นคืน และเอกสารที่ได้จัดเก็บไว้ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึง

เอกสารได้อย่างรวดเร็ว สะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
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กำรพัฒนำระบบงำนสำรบรรณ 

1. การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ควรมีการจัดท าคู มือการปฏิบัติงานสารบรรณเพ่ือ 

เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานและเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ควรมีการน าเทคโนโลยี คอมพิวเตอรมาใชเชน ระบบ Electronic mail เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานสารบรรณรวดเร็วขึ้น มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและประหยัดคาใชจายดวย 

3. เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณควรไดรับการเขาฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับงานสาร

บรรณอยางตอเนื่อง เพ่ือใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณมีทักษะ ความรู ความช านาญและน า

ความรู ความเขาใจที่รับไดมาปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณตอไป 

4. ควรใหเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานสารบรรณและพนักงานทุกคนไดเขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับ

การใช 

ระบบคอมพิวเตอรทั้งในเรื่องเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การส

งหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการและการท าลายหนังสือราชการ 

5. ควรจัดเพ่ิมงบประมาณเพ่ือใช ในการจัดหาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช ในการ

ปฏิบัติงานสารบรรณใหเพียงพอ เชนจัดซื้อคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณครบชุด ตูเก็บเอกสารและ

ปรับปรุง ขยายพื้นที่ส าหรับเก็บเอกสารใหเปนระเบียบเรียบรอย 
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บทท่ี 5 

สรุป อภิปรำยผล และข้อเสนอแนะ 
 

 

 การศึกษาวิจัยแนวทางการพัฒนาการแก้ไขปัญหาการบริการงานเอกสารของส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีวัตถุประสงค ์เพ่ือพัฒนาการบริการเอกสารให้เป็นระเบียบของส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ผู้ศึกษาวิจัยได้ด าเนินการวิจัยเชิง

ส ารวจ(Survey Research) โดยใช้แบบสอบถาม เป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลประชากร

หรือกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาวิจัยครั้งนี้คือ บุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ทั้งหมด 27 คน ข้าราชการพลเรือน 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 

(งบแผ่นดิน) 7 คน พนักงานมหาวิทยาลัย (งบรายได้) 16 คน พนักงานราชการ 1 คน ลูกจ้างประจ า 

2 คน รวมทั้ งหมด 27 คน และน ามาประมวลผลข้อมูลโดยใช้ โปรแกรมส าเร็จรูป SPSS 

(StatisticalPackage for the Social Sciences) 

 

5.1  สรุปผลกำรวิจัย 

5.1.1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ผลการศึกษาวิจัยพบว่า  บุคลากรส านักวิทย

บริการที่ตอบแบบสอบถามจ านวน 27 คน ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง จ านวน 20 คน (คิดเป็นร้อยละ 

74.07) เพศชายจ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.93) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ส าเร็จการศึกษา

ระดับปริญญาตรี จ านวน 18 คน (คิดเป็นร้อยละ 36.67) รองลงมา คือ ต่ าว่าปริญญาตรี จ านวน 5 

คน (คิดเป็นร้อยละ 18.51) และสูงต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 4 คน (คิดเป็นร้อยละ 14.81) ผู้ตอบ

แบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบรายได้ จ านวน 16 คน(คิดเป็นร้อยละ 59.25) 

รองลงมาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน จ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.92) รองลงมาเป็น

ลูกจ้างประจ านวน 2 คน (คิดเป็นร้อยละ 7.40) และเป็นข้าราชการ 1 คน และพนักงานราชการ 1 

คน (คิดเป็นร้อยละ 3.70) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการท างานมากกว่า 15 ปี 

จ านวน 10  คน (คิดเป็นร้อยละ 37.04) รองลงมา คือต่ ากว่า 5 ปี จ านวน 8 คน (คิดเป็นร้อยละ 
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29.62) รองลงมาคือ 6 – 10 ปี จ านวน 6 คน (คิดเป็นร้อยละ 22.22) และ 11 – 15 ปี จ านวน 3 คน 

(คิดเป็นร้อยละ 11.11)     
บุคลากรส านักวิทยบริการที่ตอบแบบสอบถามจ านวน 27 คน ส่วนใหญ่มีความคิดเห็นไม่มี

การวางแผนการก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลายที่แน่นอนท าให้ต้องเก็บเอกสารไว้แต่ละปี

ค่อนข้างมากจ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.92)มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน ท าให้เอกสารมีการ

เคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้ตามเดิม ท าให้เอกสารสูญหา หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลาในการค้นหา 

จ านวน 5 คนและบุคคลอ่ืนมาใช้เอกสารโดยไม่บอกกล่าว จ านวน 5 คน (คิดเป็นร้อยละ 18.51)

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออกเจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่สามารถค้นหา

เอกสารได้หรือหาไม่เจอต้องใช้เวลาในการค้นหา จ านวน 4 คนและ เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเมื่อ

ด าเนินการเสร็จ จ านวน 4 คน (คิดเป็นร้อยละ 14.81) และการสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ เมื่อเครื่องมีปัญหาท าให้ไม่สามารถเรียกใช้ได้ จ านวน 2 คน (คิดเป็นร้อยละ 14.81)   

ตามล าดับ 

 

5.2  อภิปรำยผล 

การวิจัยเรื่องการจัดการความรู้งานธุรการของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม อภิปรายผลการวิจัย ได้ดังนี้ 

   เบตส์ (ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน์. 2531 : 4 ; อ้างอิงมาจาก Betts. 1977) ได้ให้ความคิดแก่นัก

บริหารว่า การบริหารบุคลากร หมายถึง การบริหารคนหรือแรงงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้เพราะว่า

ความส าเร็จในการร่วมมือกันท างานเกิดจากการเสริมพลังความรู้ความสามารถจากแรงงานทุกระดับ 

ตั้งแต่แรงงานไร้ฝีมือแรงงานฝีมือปานกลาง แรงงานช านาญงาน แรงงานเทคนิคและแรงงานวิชาชีพ 

ความบกพร่องในคุณภาพของแรงงานเพียงส่วนเดียวอาจส่งผลต่อคุณภาพผลผลิตและประสิทธิภาพ

ของงานได้ ตัวอย่างเช่น ถ้าผู้บริหารการศึกษาที่บกพร่องในคุณภาพ (ด้านความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

มโนทัศน์เกี่ยวกับงาน) ก าหนดให้ครูอาจารย์ประจ ารายวิชาภาษาอังกฤษ ไปปฏิบัติการสอนในรายวิชา

อุตสาหกรรมศึกษา ซึ่งครูผู้นั้นไม่เคยศึกษาอบรมมาก่อน อาจส่งผลต่อคุณภาพการเรียนการสอนและ

อาจสร้างเจตคติที่ผิดพลาดบางประการแก่ผู้เรียนรุ่นนั้นได้กรณีดังกล่าวอาจประเมินได้ว่าบุคลากรของ

องค์การที่ควรได้รับการพัฒนา ได้แก่ ผู้บริหารการศึกษา และครูอาจารย์  
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5.3  ข้อเสนอแนะ 

 

1.ควรจัดให้มีเครือข่ายการพัฒนาการบริหารจัดการกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือแลกเปลี่ยน

การเรียนรู้ด้านการพัฒนาการบริหารจัดการการศึกษาระหว่างสถาบัน 

2.ควรจะมีระบบสารสนเทศของคณะโดยครอบคลุมตามพันธกิจทั้ง 4 ด้านประกอบด้วย 

ครอบคลุมการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริหารจัดการและการเงินเพ่ือใช้ในการบริหารและ

ตัดสินใจภายในส านัก/คณะ 

3. การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ควรมีการจัดท าคู มือการปฏิบัติงานสารบรรณเพ่ือ 

เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานและเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

4. ควรมีการน าเทคโนโลยี คอมพิวเตอรมาใชเชน ระบบ Electronic mail เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานสารบรรณรวดเร็วขึ้น มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและประหยัดคาใชจายดวย 

5. เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณควรไดรับการเขาฝกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับงานสาร

บรรณอยางตอเนื่อง เพ่ือใหเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณมีทักษะ ความรู ความช านาญและน า

ความรู ความเขาใจที่รับไดมาปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณตอไป 

6. ควรใหเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงานสารบรรณและพนักงานทุกคนไดเขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับ

การใชระบบคอมพิวเตอรทั้งในเรื่องเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ การส

งหนังสือราชการ การเก็บหนังสือราชการ การยืมหนังสือราชการและการท าลายหนังสือราชการ 

7. ควรจัดเพ่ิมงบประมาณเพ่ือใช ในการจัดหาวัสดุอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช ในการ

ปฏิบัติงานสารบรรณใหเพียงพอ เชนจัดซื้อคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณครบชุด ตูเก็บเอกสารและ

ปรับปรุง ขยายพื้นที่ส าหรับเก็บเอกสารใหเปนระเบียบเรียบรอย 
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ภำคผนวก 
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แบบสอบถำม 

ปัญหำกำรบริกำรงำนเอกสำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ตอนที่  1  ข้อมูลทั่วไป 

 ค าชี้แจง   โปรดตอบแบบสอบถามโดยท าเครื่องหมาย     ในช่อง  (     )  ที่ตรงกับข้อมูล

 ของท่าน 

 

 1.  เพศ 

   (     )  ชาย  (     )  หญิง 

 

 2.  กำรศึกษำ 

  (     ) ต่ ากว่าปริญญาตรี  

(     )  ปริญญาตรี 

  (     )  สูงกว่าปริญญาตรี  

  

3.  สถำนะ/ต ำแหน่ง 

  (     ) ข้าราชการ   

(     ) พนักงานราชการ   

(     )  พนักงานมหาวิทยาลัย(งบรายได้)   

(     )  พนักงานมหาวิทยาลัย(งบแผ่นดิน) 

(     )  ลูกจ้าง 

 

 4. ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน 

  (     ) ต่ ากว่า 5 ปี  (     ) 6 – 10 ปี    

(     )  10 – 15 ปี   (     ) มากกว่า 15 ปี 
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ตอนที่  2    ปัญหำกำรบริกำรงำนเอกสำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ

 โปรดท าเครื่องหมาย    ลงในช่องแสดงระดับความคิดเห็นองของท่าน ต่อปัญหาการ

บริการงานเอกสารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี 

  5  หมายถึงมีความพึงพอใจ  มากที่สุด 

  4 หมายถึงมีความพึงพอใจ  มาก 

  3 หมายถึงมีความพึงพอใจ  ปลานกลาง 

  2 หมายถึงมีความพึงพอใจ  น้อย 

  1 หมายถึงมีความพึงพอใจ  น้อยที่สุด 

 

 

รำยกำรสอบถำม ระดับควำมพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 

1.  มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน ท าให้เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้

ตามเดิม ท าให้เอกสารสูญหา หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลาในการค้นหา 

     

2.  การสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเครื่องมีปัญหาท าให้ไม่

สามารถเรียกใช้ได้ 

3.  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก เจ้าหน้าที่ใหม่ท่ีเข้ามา

ทดแทนไม่สามารถค้นหาเอกสารได้หรือหาไม่เจอ ต้องใช้เวลาในการค้นหา 

     

4.  เจ้าหน้าที่ขาดความรู้      

5.  บุคคลอื่นมาใช้เอกสารโดยไม่บอกกล่าว      

6.  เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเมื่อด าเนินการเสร็จ      

7.  ไม่มีการวางแผน การก าหนดระยะเวลาในการเก็บ และท าลายที่แน่นอน ท า
ให้ต้องเก็บเอกสารไว้แต่ละปีค่อนข้างมาก 
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ตอนที่  3  ปัญหำและข้อเสนอแนะ 

............................................................................................................................. ...................................

................................................................................................ ................................................................

............................................................................................................................. ................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณำนุกรม 
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บทคัดย่อ 

 
การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาการบริการเอกสารให้เป็นระเบียบของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม 

ผลการศึกษาวิจัยพบว่า บุคลากรส านักวิทยบริการที่ตอบแบบสอบถามจ านวน 27 คน ส่วนใหญ่ เป็น

เพศหญิง จ านวน 20 คน (คิดเป็นร้อยละ 74.07) เพศชายจ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.93) ผู้ตอบ

แบบสอบถามส่วนใหญ่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 18 คน (คิดเป็นร้อยละ 36.67) รองลงมา คือ 

ต่ าว่าปริญญาตรี จ านวน 5 คน (คิดเป็นร้อยละ 18.51) และสูงต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 4 คน (คิดเป็นร้อย

ละ 14.81) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบรายได้ จ านวน 16 คน(คิดเป็นร้อยละ 

59.25) รองลงมาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน จ านวน 7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.92) รองลงมาเป็น

ลูกจ้างประจ านวน 2 คน (คิดเป็นร้อยละ 7.40) และเป็นข้าราชการ 1 คน และพนักงานราชการ 1 คน (คิด

เป็นร้อยละ 3.70) ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการท างานมากกว่า 15 ปี จ านวน 10  คน 

(คิดเป็นร้อยละ 37.04) รองลงมา คือต่ ากว่า 5 ปี จ านวน 8 คน (คิดเป็นร้อยละ 29.62) รองลงมาคือ 6 – 10 

ปี จ านวน 6 คน (คิดเป็นร้อยละ 22.22) และ 11 – 15 ปี จ านวน 3 คน (คิดเป็นร้อยละ 11.11)     

บุคลากรส านักวิทยบริการที่ตอบแบบสอบถามจ านวน 27 คน ส่วนใหญ่มีความคิดเห็นไม่มีการวาง

แผนการก าหนดระยะเวลาในการเก็บและท าลายที่แน่นอนท าให้ต้องเก็บเอกสารไว้แต่ละปีค่อนข้างมากจ านวน 

7 คน (คิดเป็นร้อยละ 25.92)มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคน ท าให้เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้



 

ตามเดิม ท าให้เอกสารสูญหา หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลาในการค้นหา จ านวน 5 คนและบุคคลอ่ืนมาใช้เอกสาร

โดยไม่บอกกล่าว จ านวน 5 คน (คิดเป็นร้อยละ 18.51)เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารลาออก

เจ้าหน้าที่ใหม่ที่เข้ามาทดแทนไม่สามารถค้นหาเอกสารได้หรือหาไม่เจอต้องใช้เวลาในการค้นหา จ านวน 4 คน

และ เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเม่ือด าเนินการเสร็จ จ านวน 4 คน (คิดเป็นร้อยละ 14.81) และการสแกนจัดเก็บ

เอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเครื่องมีปัญหาท าให้ไม่สามารถเรียกใช้ได้ จ านวน 2 คน (คิดเป็นร้อยละ 

14.81)   ตามล าดับ  
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ABSTRACT 

The study found that Personnel Resource Center surveyed a total of 27 people, 

mostly female, 20 (representing 74.07) male, 7 (representing 25.93), the majority of 

respondents completed their undergraduate studies 18. People (representing 36.67) is a 

minor under the Bachelor of 5 members (representing 18.51) and a lower degree of 4 

(representing 14.81), the majority of respondents as a King. Whit University Consolidated 

revenues amounted to 16 (representing 59.25), followed by a university statement, the 

number of 7 people (representing 25.92), followed by employees of 2 people (representing 

7.40) and. official one people and government employees 1 (representing 3.70), the majority 

of respondents have experienced in over 15 years, the number 10 (representing 37.04), 

followed by 5 years of 8 people. (29.62 percent), followed by smoke. The 6-10 year 6 

(representing 22 per cent. 

Library staff surveyed 27 people, the majority opinion is not planning period to 

collect and destroy certain documents must be made each year, quite a lot of 7 people (as 

a percentage. 25.92) has documented many users. Documents are not moved and stored 

previously. Loss documents not seek or take the time to find 5 people and others to use a 

document without notice 5 people (as a percentage. 18:51) The officer in charge of 

documenting the resignation official new incoming replacement could not find the 

document or not, it takes time to find a total of 4 people and documents are stored 

immediately upon completion of 4 people (. 14.81 per cent) and scanned documents stored 

in the computer. When a problem cannot be invoked for 2 people (14.81 percent), 

respectively  
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