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บทคัดยอ 

การวิจัยครั้งนี้มี วัตถุประสงคเพ่ือ 1. ศึกษาปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 2. ศึกษาความตองการในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ และ 3. เพ่ือศึกษาขอเสนอแนะการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ผูวิจัยใชรูปแบบการวิจัยเชิงปริมาณ (Quantitative Research) ศึกษาและเก็บขอมูลการวิจัยในป 

พ.ศ. 2567 กลุมตัวอยาง ไดแก บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จํานวน 123 คน คัดเลือกโดยใชวิธีสุม

ตัวอยางแบบงาย (Simple Random Sampling) เครื่องมือท่ีใช คือ แบบสอบถาม วิเคราะหขอมูลโดยสถิติ รอยละ คาเฉล่ีย 

คาสถิติ t – test และ F -test แบบ One-way ANOVA 

ผลการวิจัยพบวา 

1. ปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิในภาพรวมอยูใน

ระดับมาก (M = 4.13, SD = .26) เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา ดานท่ีมีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ดานการจัดเก็บเอกสาร (M = 

4.24, SD = .37) รองลงมาคือ ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร (M = 4.17, SD = .39) และ ดานการผลิตเอกสาร (M = 

4.13, SD = .43) และดานที่มีคาเฉลี่ยต่ําสุด คอื ดานการทําลายเอกสาร (M = 4.02, SD = .43) 

2. ความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ในภาพรวม

อยูในระดับมาก (M = 4.19, SD = .17) เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา ดานท่ีมีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ดานการผลิตเอกสาร (M 

= 4.31, SD = .31) รองลงมาคือ ดานการจัดเก็บเอกสาร (M = 4.27, SD = .28) และดานการยืมและการสืบคนเอกสาร (M 

= 4.25, SD = .37) และดานที่มีคาเฉลี่ยต่ําสุด คอื ดานการทําลายเอกสาร (M = 3.93, SD = .39) 

3. แนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

ควรมีการกําหนดระเบียบข้ันตอนการบริหารงานเอกสารอยางเปนระบบและชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติ ควร

จัดฝกอบรมใหความรูกับผูบริหารและเจาหนาท่ีในองคกรที่เก่ียวของจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะในการ

บริหารงานเอกสารใหมากขึ้น 
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A Study of Problems, Needs, and Solutions in Document Management of the 
General Affairs Division, Office of the President, Chaiyaphum Rajabhat University 

 

Sathaporn Thanwiset1 

Waraporn Lertkampom 2 

 

ABSTRACT 

This research aimed to 1) examine problems in document management of the General Affairs 

Division, Office of the President, Chaiyaphum Rajabhat University; 2) investigate the needs for addressing 

the problems in document management; and 3) propose guidelines for improving document management 

practices. A quantitative research design was employed, and data were collected in 2024. The sample 

consisted of 123 support staff members from Chaiyaphum Rajabhat University, selected through simple 

random sampling. Data were collected using a questionnaire and analyzed by descriptive statistics 

(percentages and means) and inferential statistics, including t-tests, F-tests, and one-way ANOVA. 

The findings were as follows: 

1) The overall level of problems in document management of the General Affairs Division, Office 

of the President, Office of the President, Chaiyaphum Rajabhat University was rated at a high level (M = 

4.13, SD = .26). When examined by aspect, document storage received the highest mean score (M = 4.24, 

SD = .37), followed by document borrowing and retrieval ((M = 4.17, SD = .39 and document production 

(M = 4.13, SD = .43). Document destruction received the lowest mean score (M = 4.02, SD = .43).  

2) Regarding the needs for document management of the General Affairs Division, Office of the 

President, Office of the President, Chaiyaphum Rajabhat University, the overall level was also high (M = 

4.19, SD = 0.17). When examined by aspect, document production had the highest mean score (M = 4.31, 

SD = .31), followed by document storage (M = 4.27, SD = .28) and document borrowing and retrieval (M = 

4.25, SD = 0.37), while document destruction showed the lowest mean score (M = 4.02, SD = .43).    

3) It is recommended that the General Affairs Division, Office of the President, Office of the 

President, Chaiyaphum Rajabhat University establish systematic and clearly defined document 

management procedures with standardized practices. Training programs should be provided for 

administrators and relevant staff, and operational manuals should be developed to enhance document 

management competencies.   

 

Keywords: Magement, document management, Office of the President 

 

                                                             
1
 General Affairs Division, Chaiyaphum Rajabhat University  email: officer@cpru.ac.th 

2
 Office of Academic Promotion and Life Long Learning, Chaiyaphum Rajabhat University email: cotlin7@gmail.com 



ว า ร ส า ร สั ง ค ม ศ า ส ต ร ์ ทั ศ น า  JSSO| 87 

ปีทีÉ ř ฉบบัทีÉ 3  กนัยายน – ธนัวาคม  ŚŝŞŠ   Vol.1 No.3  September - December 2025 
 
บทนํา 

เอกสารนับเปนทรัพยากรท่ีสําคัญขององคกรเพราะเปนเครื่องมือในการบริหารงานและการปฏิบัติงานหรือใชอางอิง

เมื่อมีปญหาทางกฎหมาย งานธุรการและงานสารบรรณเปนพ้ืนฐานของการบริหารงานและการปฏิบัติงานในองคกรใน การ

บริหารงานเอกสารระเบียบการบริหารถือไดวาเปนปจจัยสําคัญของการปฏิบัติงานของบุคลากร ผูบริหารทุกคนตองตระหนัก

ถึงความถูกตอง เปนงานสนับสนุนการดําเนินงานขององคกร โดยงานธุรการ ครอบคลุมงานบริการทั่วไปท่ีชวยอํานวยความ

สะดวก เชน การประสานงาน จัดซื้อ และดูแลสํานักงาน สวนงานสารบรรณ เปนสวนหนึ่งของงานธุรการที่เนนการบริหาร

จัดการเอกสารโดยเฉพาะ ตั้งแตการรับ-สง การลงทะเบียน การจัดทํา การจัดเก็บ และการทําลาย นับวามีความจําเปนอยาง

ย่ิงตอหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน เพราะการจัดการเอกสารเปนหลักฐานสําคัญในทางพฤตินัยและนิตินัย ของ

หนวยงานหรือองคกรนั้น การจัดการเอกสาร ในสวนราชการและหนวยงานตาง ๆ เปนตัวบงช้ีที่สําคัญสําหรับวัดประสิทธิภาพ

ในการบริหารงานของสวนราชการตาง ๆ (อาทิตยา พลภักดี และสุวรัฐ แลสันกลาง, 2560) 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานภายในหมาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ท่ีสงเสริมและสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของ หนวยงานตาง ๆ โดยเฉพาะอยางย่ิงการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ซึ่งมีการ

เปล่ียนแปลงระบบการบริหารจัดการไปจากเดิม มีการนําเทคโนโลยีมาใชในการบริหารงานเอกสารดานตาง ๆ มหาวิทยาลัยได

มีการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในงานจัดการเอกสาร ซึ่งระบบดังกลาวทําใหงานดานสารบรรณมีความ สะดวก

และรวดเร็วมากย่ิงข้ึน สามารถทําการรับและสงหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกสได สามารถคนหา หนังสือราชการที่มีการสง

และรับผานระบบไดอยางสะดวกและรวดเร็วย่ิงข้ึน อยางไรก็ดีท่ีผานมามีการใชงาน ระบบเฉพาะผูที่เก่ียวของกับการรับและสง

เอกสารระหวางหนวยงานและหัวหนาหนวยงานเทานั้น ในสวนของบุคลากรที่ไมไดเก่ียวของกับการรับและสงเอกสารนั้น สวน

ใหญยังคงตองมีการทําสําเนาเอกสารพิมพสงใหกับ ผูรับผิดชอบในงานนั้น ๆ อยู ยังไมไดเปนการลดปริมาณการใชกระดาษใน

งานรับและสงเอกสารไดอยางแทจริง ถึงแมจะมีระเบียบที่ถือปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารรวมกันทุกหนวยงาน

ภายในสถาบัน ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  และ ระเบียบวาดวย

การรกัษาความลับของทาง ราชการ พ.ศ. 2544 เปนหลักในการปฏิบัติงานสารบรรณของการถือปฏิบัติในการปฏิบัติงานแลวก็

ตาม แตปญหาที่เก่ียวของกับงานสารบรรณยังคงเกิดข้ึนอยูเสมอ และสวนหน่ึงเกิดจากเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานนั้นเองที่ไมนํา

ระเบียบการบริหารงานสารบรรณมาใชปฏิบัติ หรือไมเครงครัดตอระเบียบดังกลาว รวมทั้งไมพยายามพัฒนาการปฏิบัติงานใน

หนาท่ีใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ทําใหเกิดความเสียหายตอการปฏิบัติงาน กลาวคือ 1. ทําใหเกิดความลาชาของงานธุรการ 2. 

การจัดระบบงานขาดความเปนระบบ 3. ผูปฏิบัติงานยังขาดความรูความเขาใจที่ชัดเจนเก่ียวกับระบบงานเอกสาร 4. ความ

เสียหายตอการปฏิบัติงานในข้ันตอนของการเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งทําใหเอกสารสูญหาย หรือการหาเอกสารไมพบหรือพบแต

ใชระยะเวลานาน เมื่อตองการเอกสารน้ันมาอางอิง อันเน่ืองมาจากมีการจัดเก็บเอกสารไมเปนระบบหรือไมมีประสิทธิภาพ 

และ 5. ไมมีการทําลายเอกสารท่ีจะเปนตองเก็บรักษาไว ทําใหมีเอกสารมากจนไมมีเก็บนอกจากกองซอน ๆ กันไว (สุชาติ  

ฤกษโอรส, 2558) 

จากความสําคัญที่กลาวมาขางตน ปญหาการจัดการเอกสารหลักๆ คือ การจัดเก็บไมเปนระบบ เอกสารสูญหาย 

กระบวนการอนุมัติลาชา การเขาถึงและแจกจายเอกสารทําไดยาก และปญหาดานบุคลากร สาเหตุมาจากหลายปจจัย เชน 

การไมมีมาตรฐานการจัดเก็บที่ชัดเจน การจัดเก็บเอกสารกระจัดกระจาย พนักงานไมมีความรูหรือทักษะในการใชระบบ

จัดการเอกสาร และการไมมีการจัดทําลายเอกสารท่ีหมดความจําเปน รวมถึงการสืบคนเอกสารไมสามารถดําเนินการไดทัน

ตามเวลาที่ผูบริหารตองการใชงานเพ่ือตัดสินใจในประเด็นใดประเด็นหนึ่ง ผูวิจัยจึงสนใจท่ีจะศึกษาปญหา ความตองการ และ

แนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เพื่อใหการ
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ดําเนินการบริหารจัดการงานเอกสารของแตละหนวยงานภายใน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เปนไปในทิศทางเดียวกัน 

พรอมทั้งมีการปรับปรุงพัฒนาเปนไปอยางตอเน่ือง 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือศึกษาปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภมู ิ

2. เพ่ือศึกษาความตองการในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏชัยภูมิ 

3. เพ่ือศึกษาขอเสนอแนะการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 

กรอบแนวคิดในการวิจัย 

จากการศึกษาคนควางานวิจัยเก่ียวกับปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ไดแก ดานการผลิตเอกสาร ดานการรับสงเอกสาร ดานการจัดเก็บเอกสาร ดาน

การยืมและการสืบคนเอกสาร และดานการทําลายเอกสาร นํามาใชประกอบใชในการกําหนดรายละเอียดความสัมพันธ

ระหวางตัวแปรอิสระและตัวแปรตาม ดังแสดงในภาพ 

 

ภาพ 1 กรอบแนวคิดในการวิจัย 

 

ตัวแปรอิสระ     ตัวแปรท่ีศึกษา 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

ที่มา คณะผูวิจัย 

 

วิธีดําเนินการวิจัย 

1. ประชากรและกลุมตัวอยาง 

1. ประชากร ไดแก บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จํานวน 181 คน (งานบริหารทรัพยากรบุคคล

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ, ขอมูล ณ 9 มกราคม 2567) 

2. กลุมตัวอยาง ไดแก บุคลากรสายสนับสนนุ มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ กําหนดขนาดโดยใชตารางเครจซ่ี และมอร

แกน (Krejcie & Morgan, 1970) ใชวิธีสุมตัวอยางแบบงาย (Simple Random Sampling) จํานวน 123 คน 

ขอมูลท่ัวไป  
- เพศ  
- อายุ 
- ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
- หนวยงานท่ีรับบริการ 
 

การศึกษาปญหา ความตองการ และแนวทางใน
การแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง 
สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ  
1. ดานการผลิตเอกสาร  
2. ดานการรับสงเอกสาร  
3. ดานการจัดเก็บเอกสาร  
4. ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร  
5. ดานการทําลายเอกสาร 



ว า ร ส า ร สั ง ค ม ศ า ส ต ร ์ ทั ศ น า  JSSO| 89 

ปีทีÉ ř ฉบบัทีÉ 3  กนัยายน – ธนัวาคม  ŚŝŞŠ   Vol.1 No.3  September - December 2025 
 
2. เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 

เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูลแบบสอบถามผูวิจัยไดดําเนินการตามข้ันตอนดังตอไปนี้   

1. ศึกษาคนควาเอกสาร บทความ ตําราการ และงานวิจัยที่เก่ียวของ เพ่ือเปนแนวทางในการสรางแบบสอบถาม 

2. การวิจัยเชิงปรมิาณโดยใชแบบสอบถาม (Questionnaire) ผูวิจัยสรางข้ึนโดยใหสอดคลองกับวัตถุประสงครวมท้ัง

กรอบแนวคิดของการวิจัย โดยแบงออกเปน 3 ตอน ดังน้ี 

    ตอนที่ 1 แบบสอบถามเก่ียวกับขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม ประกอบดวยขอคําถามเก่ียวกับ เพศ อายุ 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และหนวยงานที่รับบริการ ลักษณะเปนแบบตรวจสอบรายการ (Check list) 

    ตอนที่ 2 แบบสอบถามเก่ียวกับการศึกษาปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงาน

เอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เปนแบบสอบถามที่ผูวิจัยสรางข้ึน ไดแก ดานการผลิต

เอกสาร, ดานการรับสงเอกสาร, ดานการจัดเก็บเอกสาร, ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร และดานการทําลายเอกสาร เปน

แบบมาตราสวนประมาณคา 5 ระดบั ของลิเคอรท (Likert, 1976, p.247) ดงันี้ 

5 หมายถึง เห็นดวยมากที่สุด 

4 หมายถึง เห็นดวยมาก 

3 หมายถึง เห็นดวยปานกลาง 

2 หมายถึง เห็นดวยนอย 

1 หมายถึง เห็นดวยนอยที่สุด 

ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง 

สาํนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

เม่ือสรางแบบสอบถามการวิจัยเรียบรอยแลวผูวิจัยไดหาคุณภาพเครื่องมือการวิจัยโดยการนําแบบสอบถามการศึกษา

ปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏชัยภูมิ ใหผูเช่ียวชาญ จํานวน 3 คน พิจารณาคัดเลือกขอคําถามที่เหมาะสม และปรับปรุงตามขอเสนอแนะซึ่งคาดัชนีความ

สอดคลองต้ังแต 0.66 ถึง 1.00 และความเช่ือมั่นมีคาเทากับ 0.915 จากนั้นไปใชในการเก็บขอมูลการวิจัยกับกลุมตัวอยาง 

3. การเก็บรวบรวมขอมูล 

 ผูวิจัยดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ขอหนังสือรับรองจากสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ถึง

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราภัฏชัยภูมิ เพ่ือขอเขาเก็บขอมูล ซึ่งไดแก บุคลากรสายสนับสนุน และนําหนังสือขอความ

อนุเคราะหถึงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราภัฏชัยภูมิ เพ่ือดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลจากบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือขอ

ความอนุเคราะหและความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม โดยผูวิจัยแจกแบบสอบถามไป 123 ชุด ไดกลับคืนมา 123 ชุด 

คิดเปนรอยละ 100 

4. การวิเคราะหขอมูล 

ขอมูลท่ีไดจากการเก็บรวบรวมนํามาวิเคราะหดวยโปรแกรมสาํเร็จรปู โดยดําเนินการดังนี้ 

1. การวิเคราะหขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม ไดแก เพศ อายุ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และหนวยงานท่ี

รบับริการ โดยใชสถิติเชิงพรรณนา ไดแก การแจกแจงความถ่ี (Frequency) และรอยละ (Percentage) 

2. การวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษาปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงาน

เอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จังหวัดชัยภูมิ 5 ดาน ประกอบดวย ดานการผลิตเอกสาร, 

ดานการรบัสงเอกสาร, ดานการจัดเก็บเอกสาร, ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร และดานการทําลายเอกสาร โดยใชสถิติเชิง
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พรรณนา ไดแก คาเฉลี่ย (Mean) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) โดยใชเกณฑในการแปลความหมาย

เปนชวงคะแนน (บุญชม ศรีสะอาด, 2556) 

คาเฉลี่ย 4.51-5.00 หมายถึง   เห็นดวยมากที่สุด 

  คาเฉล่ีย 3.51-4.50 หมายถึง   เห็นดวยมาก 

  คาเฉล่ีย 2.51-3.50 หมายถึง   เห็นดวยปานกลาง 

  คาเฉล่ีย 1.51-2.50 หมายถึง   เห็นดวยนอย 

  คาเฉล่ีย 1.00-1.50 หมายถึง   เห็นดวยนอยที่สุด 

3. คาสถิติ t – test (Independent samples) โดยใชเกณฑในการแปลความหมายเปนชวงคะแนน วิเคราะหสถิติ

เปรียบเทียบปญหา ความตองการ ในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราช

ภัฏชัยภูมิ จําแนกตามเพศ (บุญชม ศรีสะอาด, 2560) 

4. คาสถิติ F – test (One-Way ANOVA) เมื่อพบความแตกตางแลวทําการทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดย

วิธีการของเชฟเฟ (scheffe’) จําแนกตามอายุ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และหนวยงานที่รับบริการ (บุญชม ศรีสะอาด, 

2560) 

 

ผลการวิจัย  

1. ผลการวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 

 

ตาราง 1 ขอมูลทั่วไปเก่ียวกับ เพศ อายุ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และหนวยงานที่รับบริการ 

 

ตัวแปรที่ศึกษา จํานวน รอยละ 

1. เพศ 

    ชาย 

    หญิง 

 

22 

101 

 

17.9 

82.1 

รวม 123 100.00 

2. อายุ 

    นอยกวา 30 ป 

    30 - 45 ป 

    มากกวา 45 ปขึ้นไป  

 

7 

101 

15 

 

5.7 

82.1 

12.2 

รวม 123 100.00 

3. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

    นอยกวา 10 ป 

    10 – 20 ป 

    มากกวา 20 ปขึ้นไป 

 

20 

94 

9 

 

16.3 

76.4 

7.3 

รวม 123 100.00 
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ตัวแปรที่ศึกษา จํานวน รอยละ 

4. หนวยงานท่ีรับริการ 

    สํานักงานอธิการบดี 

    คณะศิลปะศาสตรและวิทยาศาสตร 

    คณะครศุาสตรและการพัฒนามนุษย 

    คณะพยาบาลศาสตร 

    สํานักสงเสริมวิชาการฯ 

 

75 

7 

9 

8 

24 

 

61.0 

5.7 

7.3 

6.5 

19.5 

รวม 123 100.00 

 

 จากตาราง 1 ขอมูลเกี่ยวกับขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม พบวา ผูตอบแบบสอบสวนใหญ คือ เพศ

หญิง คิดเปนรอยละ 82.1, อายุ 30 - 45 ป คิดเปนรอยละ 82.1, ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 10 – 20 ป คิดเปนรอย

ละ 76.4 และหนวยงานที่รับริการ สํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 61.0 ตามลําดับ 

 

2. ผลการวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษาปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เปนรายดาน 

 

ตาราง 2 คาเฉลี่ยและสวนเบ่ียงเบนมาตรฐานปญหา และความตองการ ในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ  

 

การบริหารงานเอกสาร  

ปญหา ความตองการ 

M SD 
ระดับ 

ความคิดเห็น 
M SD 

ระดับ 

ความคิดเห็น 

1. ดานการผลิตเอกสาร 4.13 .43 มาก 4.31 .31 มาก 

2. ดานการรับสงเอกสาร 4.08 .52 มาก 4.22 .42 มาก 

3. ดานการจัดเก็บเอกสาร 4.24 .37 มาก 4.27 .28 มาก 

4. ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร 4.17 .39 มาก 4.25 .37 มาก 

5. ดานการทําลายเอกสาร 4.02 .43 มาก 3.93 .39 มาก 

รวมเฉลี่ย 4.13 .26 มาก 4.19 .17 มาก 

 

จากตาราง 2 พบวา การศึกษาปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดังน้ี 

ปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิในภาพรวมอยูในระดับ

มาก (M = 4.13, SD = .26) เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา ดานที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ดานการจัดเก็บเอกสาร (M = 4.24, 

SD = .37) รองลงมาคือ ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร (M = 4.17, SD = .39) และ ดานการผลิตเอกสาร (M = 4.13, SD 

= .43) และดานท่ีมีคาเฉลี่ยตํ่าสุด คือ ดานการทําลายเอกสาร (M = 4.02, SD = .43) 
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ความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ในภาพรวมอยูใน

ระดับมาก (M = 4.19, SD = .17) เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา ดานที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด คือ ดานการผลิตเอกสาร (M = 

4.31, SD = .31) รองลงมาคือ ดานการจัดเก็บเอกสาร (M = 4.27, SD = .28) และ ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร (M = 

4.25, SD = .37) และดานที่มีคาเฉลี่ยต่ําสุด คอื ดานการทําลายเอกสาร (M = 3.93, SD = .39) 

 

3. เปรียบเทียบระดับปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 

ตาราง 3 แสดงผลการเปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

ปญหาในการบริหารงานเอกสาร 
แหลงความ

แปรปรวน 
SS df MS F P 

1. ดานการผลิตเอกสาร ระหวางกลุม 6.613 2 3.306 25.263 .000* 

 ภายในกลุม 15.706 120 .131   

 รวม 22.319 122    

2. ดานการรับสงเอกสาร ระหวางกลุม 8.286 2 4.143 20.642 .000* 

 ภายในกลุม 24.085 120 .201   

 รวม 32.371 122    

3. ดานการจัดเก็บเอกสาร ระหวางกลุม .078 2 .039 .273 .761 

 ภายในกลุม 17.039 120 .142   

 รวม 17.117 122    

4. ดานการยืมและการสืบคน ระหวางกลุม .300 2 .150 .972 .381 

    เอกสาร ภายในกลุม 18.526 120 .154   

 รวม 18.826 122    

5. ดานการทําลายเอกสาร ระหวางกลุม .017 2 .008 .044 .957 

 ภายในกลุม 22.928 120 .191   

 รวม 22.945 122    

โดยรวม ระหวางกลุม 1.023 2 .512 8.342 .000* 

 ภายในกลุม 7.359 120 .061   

 รวม 8.382 122    

*นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 

จากตาราง 3 ผลการเปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ชัยภูมิ จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน พบวาเจาหนาที่ท่ีมีระยะเวลาการปฏิบัติงานตางกัน มีปญหาในการบริหารงาน

เอกสารแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ ท่ีระดับ .05 
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เมื่อพบความแตกตางผูศึกษาไดนําผลการเปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ไปทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดยวิธีการ

ของ LSD รายละเอียด ดังตารางท่ี 4 และ ตารางที่ 5 

 

ตารางท่ี 4 เปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการ
ผลิตเอกสาร จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานเปนรายคู 

 

ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

M 
นอยกวา 10 ป 10 – 20 ป มากกวา 20 ปขึ้นไป 

3.6100 4.2191 4.3556 

นอยกวา 10 ป 3.6100 - .60915* .74556* 
10 – 20 ป 4.2191 - - .13641 
มากกวา 20 ปขึ้นไป 4.3556 - - - 

* มีระดับนัยสําคญัที่ระดับ .05 
 
จากตารางท่ี 4 แสดงใหเห็นวา เมื่อทดสอบความแตกตางปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการผลิตเอกสาร จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานเปนรายคู พบวา มีความ
แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 จํานวน 2 คู ไดแก 

บุคลากรสายสนับสนุนที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงานนอยกวา 10 ป และ 10 – 20 ป มีคาเฉลี่ยของปญหาดานการ
ผลิตเอกสาร (M = 4.22) สูงกวา บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอยกวา 10 ป (M = 3.61) 

บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน มากกวา 20 ปข้ึนไป มีมีคาเฉลี่ยของปญหาดานการผลิต
เอกสาร (M = 4.36) สูงกวา บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอยกวา 10 ป (M = 3.61) 
 
ตารางท่ี 5 เปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการ

รบัสงเอกสาร จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานเปนรายคู 
 

ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

M 
นอยกวา 10 ป 10 – 20 ป มากกวา 20 ปขึ้นไป 

3.6100 4.2191 4.3556 

นอยกวา 10 ป 3.6100 - .60915* .74556* 
10 – 20 ป 4.2191 - - .13641 
มากกวา 20 ปขึ้นไป 4.3556 - - - 

* มีระดับนัยสําคญัที่ระดับ .05 
 
จากตารางท่ี 5 แสดงใหเห็นวา เมื่อทดสอบความแตกตางปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการรับสงเอกสาร จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานเปนรายคู พบวา มีความ
แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 จํานวน 2 คู ไดแก 

บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 10 – 20 ป  มีคาเฉลี่ยของปญหาปญหา ดานการรับสง
เอกสาร (M = 4.22) สูงกวา บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอยกวา 10 ป (M = 3.61) 

บุคลากรสายสนับสนุนที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน มากกวา 20 ปข้ึนไป มีคาเฉลี่ยของปญหาปญหา ดานการ

รบัสงเอกสาร (M = 4.36) สูงกวาบุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอยกวา 10 ป (M = 3.610) 
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ตาราง 6 แสดงผลการเปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ชัยภูมิ จําแนกตามหนวยงานท่ีรับบริการ 

ปญหาในการบริหารงานเอกสาร 
แหลงความ

แปรปรวน 
SS df MS F P 

1. ดานการผลิตเอกสาร ระหวางกลุม 2.097 4 .524 3.059 .019* 

 ภายในกลุม 20.221 118 .171   

 รวม 22.319 122    

2. ดานการรับสงเอกสาร ระหวางกลุม 2.340 4 .585 2.299 .063 

 ภายในกลุม 30.030 118 .254   

 รวม 32.371 122    

3. ดานการจัดเก็บเอกสาร ระหวางกลุม .338 4 .084 .594 .668 

 ภายในกลุม 16.779 118 .142   

 รวม 17.117 122    

4. ดานการยืมและการสืบคน ระหวางกลุม .601 4 .150 .973 .425 

    เอกสาร ภายในกลุม 18.225 118 .154   

 รวม 18.826 122    

5. ดานการทําลายเอกสาร ระหวางกลุม .909 4 .227 1.217 .307 

 ภายในกลุม 22.036 118 .187   

 รวม 22.945 122    

โดยรวม ระหวางกลุม .456 4 .114 1.698 .155 

 ภายในกลุม 7.925 118 .067   

 รวม 8.382 122    

*นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 

จากตาราง 6  ผลการเปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ชัยภูมิ พบวาในภาพรวมเจาหนาที่ในแตละหนวยงานมีความคิดเห็นตอปญหาไมแตกตางกัน ที่ระดบันัยสําคัญทางสถิต ิ.05 

เมื่อพบความแตกตางผูศึกษาไดนําผลการเปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามหนวยงานท่ีรับบริการ ไปทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดยวิธีการของ 
LSD รายละเอียด ดงัตารางท่ี 7 
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ตารางท่ี 7 เปรียบเทียบปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการ

ผลิตเอกสาร จําแนกตามหนวยงานที่รับบริการ เปนรายคู 
 

หนวยงานที่รับบริการ M 

สํา
นัก

งา
นอ

ธิก
าร

บดี
 

คณ
ะศิ

ลป
ศา

สต
รแ

ละ
วิท

ยา
ศา

สต
ร 

คณ
ะค

รุศ
าส

ตร
แล

ะก
าร

พั
ฒ

นา
มน

ุษย
 

คณ
ะพ

ยา
บา

ลศ
าส

ตร
 

สํา
นัก

งา
นส

งเ
สร

ิมวิ
ชา

กา
รฯ

 

4.0373 4.2571 4.3778 4.0750 4.3083 

สาํนักงานอธิการบดี 4.0373 - .21981 .34044* .03767 - 
คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร 4.2571 - - .12063 - .05119 
คณะครุศาสตรและการพัฒนามนุษย 4.3778 - - - - - 
คณะพยาบาลศาสตร 4.0750 - .18214 .30278 - .23333 
สาํนักงานสงเสรมิวิชาการฯ 4.3083 - - .06944 - - 

* มีระดับนัยสําคญัที่ระดับ .05 
 
จากตารางท่ี 7 แสดงใหเห็นวา เมื่อทดสอบความแตกตางปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการผลิตเอกสาร จําแนกหนวยงานท่ีรับบริการ เปนรายคู พบวา มีความแตกตาง
กันอยางมีนยัสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 จํานวน 1 คู ไดแก 

บุคลากรสายสนับสนุนคณะครุศาสตรและการพัฒนามนุษย มีระดับปญหาดานการผลิตเอกสาร (M = 4.38) สูงกวา
บุคลากรสายสนับสนุนสํานักงานอธิการบดี (M = 4.04) 
 

4. เปรียบเทียบระดับความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 

ตาราง 8 แสดงผลการเปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

ความตองการในการบริหารงานเอกสาร 
แหลงความ
แปรปรวน 

SS df MS F P 

1. ดานการผลิตเอกสาร ระหวางกลุม .026 2 .013 .132 .877 
 ภายในกลุม 11.994 120 .100   
 รวม 12.020 122    
2. ดานการรับสงเอกสาร ระหวางกลุม .464 2 .232 1.311 .273 
 ภายในกลุม 21.263 120 .177   
 รวม 21.727 122    
3. ดานการจัดเก็บเอกสาร ระหวางกลุม .148 2 .074 .915 .403 
 ภายในกลุม 9.731 120 .081   
 รวม 9.880 122    
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ความตองการในการบริหารงานเอกสาร 
แหลงความ
แปรปรวน 

SS df MS F P 

4. ดานการยืมและการสืบคน ระหวางกลุม 1.017 2 .509 3.827 .024* 
    เอกสาร ภายในกลุม 15.949 120 .133   
 รวม 16.966 122    
5. ดานการทําลายเอกสาร ระหวางกลุม 3.502 2 1.751 13.727 .000* 
 ภายในกลุม 15.308 120 .128   
 รวม 18.810 122    

โดยรวม ระหวางกลุม .072 2 .036 1.313 .273 
 ภายในกลุม 3.270 120 .027   
 รวม 3.342 122    

*นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 

จากตาราง 8 ผลการเปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน พบวา ในภาพรวมไมแตกตางกัน ที่ระดับนัยสําคัญทาง

สถิติ .05 

เมื่อพบความแตกตางผูศึกษาไดนําผลการเปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ไปทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดยวิธีการ

ของ LSD รายละเอียด ดังตารางท่ี 9 และตารางที่ 10 

 

ตารางท่ี 9 เปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
ดานการยืมและการสืบคน จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานเปนรายคู 

 

ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

M 
นอยกวา 10 ป 10 – 20 ป มากกวา 20 ปขึ้นไป 

4.4400 4.2043 4.3556 

นอยกวา 10 ป 4.4400 - - - 
10 – 20 ป 4.2043 .23574* - .15130 
มากกวา 20 ปขึ้นไป 4.3556 .08444 - - 

* มีระดับนัยสําคญัที่ระดับ .05 
จากตารางที่ 9 แสดงใหเห็นวา เมื่อทดสอบความแตกตางความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการยืมและการสืบคน จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานเปนรายคู 
พบวา มีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 จํานวน 1 คู ไดแก 

บุคลากรสายสนับสนุนที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอยกวา 10 ป มีความคิดเห็นตอความตองการในการ
บริหารงานเอกสาร ดานการยืมและการสืบคน (M = 4.44) สูงกวา บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 10 
– 20 ป (M = 4.20) 
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ตารางท่ี 10 เปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

ดานการทําลายเอกสาร จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานเปนรายคู 
 

ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

M 
นอยกวา 10 ป 10 – 20 ป มากกวา 20 ปขึ้นไป 

3.5500 4.0106 3.9111 

นอยกวา 10 ป 3.5500 - .46064* .36111* 
10 – 20 ป 4.0106 - - - 
มากกวา 20 ปขึ้นไป 3.9111 - .09953 - 

* มีระดับนัยสําคญัที่ระดับ .05 
จากตารางที่ 10 แสดงใหเห็นวา เมื่อทดสอบความแตกตางความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการทําลายเอกสาร จําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงานเปนรายคู 
พบวา มีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 จํานวน 2 คู ไดแก 

บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 10 – 20 ป มีความคิดเห็นตอความตองการในการบริหารงานเอกสาร 
ดานการทําลายเอกสาร (M = 4.01)  สูงกวา บุคลากรสายสนับสนุนที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอยกวา 10 ป (M = 3.55) 

บุคลากรสายสนับสนุนท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 20 ปข้ึนไป มีความคิดเห็นตอความตองการในการบริหารงานเอกสาร 
ดานการทําลายเอกสาร (M = 3.91) สูงกวา กวาบุคลากรสายสนับสนุนที่มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน นอยกวา 10 ป (M = 3.55) 

 

ตาราง 11 แสดงผลการเปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามหนวยงานท่ีรับบริการ 
 

ความตองการในการบริหารงานเอกสาร 
แหลงความ
แปรปรวน 

SS df MS F P 

1. ดานการผลิตเอกสาร ระหวางกลุม .222 4 .056 .556 .695 
 ภายในกลุม 11.798 118 .100   
 รวม 12.020 122    
2. ดานการรับสงเอกสาร ระหวางกลุม .572 4 .143 .797 .529 
 ภายในกลุม 21.156 118 .179   
 รวม 21.727 122    
3. ดานการจัดเก็บเอกสาร ระหวางกลุม .673 4 .168 2.155 .078 
 ภายในกลุม 9.207 118 .078   
 รวม 9.880 122    
4. ดานการยืมและการสืบคน ระหวางกลุม 1.059 4 .265 1.963 .105 
    เอกสาร ภายในกลุม 15.907 118 .135   
 รวม 16.966 122    
5. ดานการทําลายเอกสาร ระหวางกลุม 2.196 4 .549 3.898 .005* 
 ภายในกลุม 16.615 118 .141   
 รวม 18.810 122    

โดยรวม ระหวางกลุม .365 4 .091 3.615 .008* 
 ภายในกลุม 2.977 118 .025   
 รวม 3.342 122    

*นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 



ว า ร ส า ร สั ง ค ม ศ า ส ต ร ์ ทั ศ น า  JSSO| 98 

ปีทีÉ ř ฉบบัทีÉ 3  กนัยายน – ธนัวาคม  ŚŝŞŠ   Vol.1 No.3  September - December 2025 
 

จากตาราง 11 พบวา ผลการเปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามหนวยงานท่ีรับบริการ ภาพรวมมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ 

.05 

เมื่อพบความแตกตางผูศึกษาไดนําผลการเปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ จําแนกตามหนวยงานท่ีรับบริการ ไปทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดยวิธีการของ 
LSD รายละเอียด ดงัตารางท่ี 12 

 
ตารางท่ี 12 เปรียบเทียบความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

ดานการทําลายเอกสาร จําแนกตามหนวยงานท่ีรับบริการ เปนรายคู 
 

หนวยงานที่รับบริการ M 
สํา

นัก
งา

นอ
ธิก

าร
บดี

 

คณ
ะศิ

ลป
ศา

สต
รแ

ละ
วิท

ยา
ศา

สต
ร 

คณ
ะค

รุศ
าส

ตร
แล

ะก
าร

พ
ัฒ

นา
มนุ

ษย
 

คณ
ะพ

ยา
บา

ลศ
าส

ตร
 

สํา
นัก

งา
นส

งเ
สร

ิมว
ิชา

กา
รฯ

 

3.8533 4.1714 4.3111 4.0000 3.9250 

สาํนักงานอธิการบดี 3.8533 - .31810* .45778* .14667 .07167 
คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร 4.1714 - - .13968 - - 
คณะครุศาสตรและการพัฒนามนุษย 4.3111 - - - - - 
คณะพยาบาลศาสตร 4.0000 - .17143 .31111 - - 
สาํนักงานสงเสรมิวิชาการฯ 3.9250 - .24643 .38611* .07500 - 

* มีระดับนัยสําคญัที่ระดับ .05 
 
จากตารางที่ 12 แสดงใหเห็นวา เมื่อทดสอบความแตกตางความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ดานการทําลายเอกสาร จําแนกหนวยงานท่ีรับบริการ เปนรายคู พบวา มี
ความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 จํานวน 3 คู ไดแก 

บุคลากรสายสนับสนุน คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร มีความคิดเห็นตอความตองการในการบริหารงานเอกสาร 
ดานการทําลายเอกสาร (M = 4.17) สูงกวาบุคลากรสายสนับสนุน สํานักงานอธิการบดี (M = 3.85) 

บุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตรและการพัฒนามนุษย มีความคิดเห็นตอความตองการในการบริหารงาน
เอกสาร ดานการทําลายเอกสาร (M = 4.31)  สูงกวาบุคลากรสายสนับสนุน สํานักงานอธิการบดี (M = 3.85) 
บุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตรและการพัฒนามนุษย มีความคิดเห็นตอความตองการในการบริหารงานเอกสาร ดาน
การทําลายเอกสาร (M = 4.31)  สงูกวาบุคลากรสายสนับสนุน สํานักงานสงเสริมวิชาการฯ (M = 3.93) 
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5. แนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

 

ปญหาการบริหารงานเอกสาร แนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร 

ดานการผลิตเอกสาร ควรมีแบบฟอรมหนังสือที่ตองจัดทําเปนประจํา หนังสือราชการ เปนรูปแบบ

เดียวกัน เพื่อความสะดวกในการจัดทําและผลิตเอกสาร การนําระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสเขามาใชกับทุกหนวยงานเปนการลดการใชกระดาษได 

นอกจากนี้ควรมีการ จัดฝกอบรมใหความรูกับผูบริหารและเจาหนาท่ีใน

องคกรท่ีเ ก่ียวของกับการผลิตประจําทุกป  และ มีการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัตงิานตาง ๆ เพ่ือเพิ่มทักษะในการปฏิบัติงานใหมากข้ึน 

ดานการรับสงเอกสาร การสําเนาเอกสารงานสารบรรณกลางควรเก็บเฉพาะจดหมายนําสวน

รายละเอียดเก็บไวท่ีงานสารบรรณเจาของเรื่อง ควรกําหนดแนวปฏิบัติ

เก่ียวกับการรับสงเอกสารใหชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือปองการ

การเกิดความลาชาในการรับสงเอกสาร โดยอาจมีการกําหนดบุคลากรรับสง

เอกสารโดยเฉพาะ เพื่อใหทําหนาท่ีจัดทําแบบฟอรมใบคุมหนังสือรับสง

เอกสาร จะทําใหสามารถตรวจสอบไดวาเอกสารติดคางที่ผูใดนาน เทาไหร 

ทําใหติดตามไดงายข้ึน 

ดานการจัดเก็บเอกสาร ควรใหมีการตรวจประสิทธิภาพของหนวยเก็บหลังจากจัดใหมีระบบการเก็บ

เอกสารแลวอยางสม่ําเสมอ ควรจัดใหมีการอบรมเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร

โดยตรง และตอเนื่อง เพ่ือใหมีระบบการจัดเก็บเอกสารเปนมาตรฐาน

เดียวกัน นอกจากนี้กําหนดใหมีบุคลากรท่ี รับผิดชอบเรื่องการจัดเก็บเอกสาร

โดยตรง รวมไปถึงจัดใหมีวัสดุอุปกรณท่ีใชในการเก็บเอกสารท่ีเปน มาตรฐาน

เดียวกัน เพ่ือประโยชนในการสืบคนหรือทําลายตอไปได หรืออาจพิจารณา

จัดใหมีศูนยจัดเก็บ เอกสารสวนกลาง ซ่ึงเปนท่ีรวบรวมเอกสารของทุก

หนวยงาน 

ดานการยืมและการสืบคน

เอกสาร 

จัดใหมีการอบรมในดานการคนหาเอกสาร และการใหยืมเอกสารแกบุคคล

หรือหนวยงานท่ีเ ก่ียวของ จัดทําระบบการยืมเอกสารท่ีเปนรูปธรรม 

นอกจากน้ีถาผูยืม ยังไมสงเอกสาร หรือแฟมท่ียืมไปคืนมา เมื่อถึงเวลาอัน

สมควรเจาหนาที่เก็บเอกสาร ควรทํา “ใบเตือน” แจงใหผูท่ียืมทราบ หากวา

ไดสงใบเตือนไปแลว ก็ยังไม ได เอกสาร หรือแฟมคืนให  รายงานตอ

ผูบังคับบัญชาของตนทันที เพ่ือใหการใชระบบการยืมและสืบคนเอกสารเปน

รูปธรรมมากข้ึน 

ดานการทําลายเอกสาร ควรมีการกําหนดระเบียบข้ันตอนการทําลายเอกสารท่ีเปนรูปธรรม สามารถ

ปฏิบัติตามได เพื่อประโยชนในการทําลายเอกสาร กําหนดอายุของเอกสาร

ต้ังแตข้ันตอนการเก็บและแยกเอกสารที่จะทําลายเปนป ๆ เพ่ือสะดวกในการ

หยิบออกมาทําลาย จัดอบรมบุคลากรท่ีเก่ียวของกับการทําลายเอกสารให

เขาใจบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในแตละข้ันและกําหนดฐานความผิด
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หากมีการละเลย อายุการใชยอมแตกตางกันเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการเก็บ

รักษาจึงตองศึกษาแนวทางพัฒนาระบบการเก็บรักษาเอกสารอยูเสมอ ซึ่งจะ

ทําใหมีการจัดลําดับทําลายเอกสารไดอยางเปนระบบอีกดวย 

 

สรุปและอภิปรายผล 

ปญหาในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ในภาพรวมอยูในระดับ

มาก ประกอบดวย ดานการจัดเก็บเอกสาร ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร ดานการผลิตเอกสาร ดานการรับสงเอกสาร 

และดานการทําลายเอกสาร จากปญหาที่ศึกษาในการจัดเก็บเอกสารโดยท่ัวไป เอกสารปะปนกัน 1 แฟมมีหลายเรื่อง และมี

แฟมเบ็ดเตล็ด ขาดมาตรฐานในการจัดเก็บ (ไมมีหมวดหมูที่ใชรวมกันท้ังองคกร) ขาดผูรับผิดชอบเอกสาร ทําใหคนถายสําเนา

เปนของตัวเองเผื่อไว การจัดเก็บไมเหมาะกับขนาดหรือปริมาณเอกสาร เอกสารลนแฟม พยายามจัดเก็บ เอกสารที่เกิน

ระยะเวลาจัดเก็บไมมีการทําลายอยางตอเนื่อง อีกท้ังเจาหนาที่ยังขาดความรูความเขาใจและไมกลาตัดสินใจในการจัดการ

เอกสาร สอดคลองกับงานวิจัยของ (สชุาติ ฤกษโอรส, 2558) การศึกษาปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหา

การบริหารงานเอกสารของ หนวยงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 1. ดานการผลิตเอกสาร ปญหาอันดับแรกคือ 

มีการใหความสาํคัญและเอาใจใสเก่ียวกับการราง หนังสือไมเพียงพอ รองลงมาคือ เจาหนาที่มีความรูความสามารถไมเพียงพอ

ในงานรางหนังสือ และการใช คํายังไมเหมาะสมกับผูรับหรือพิธีการของการเขียนหนังสือราชการ สอดคลองกับงานวิจัยของ 

(ผาณิต วงศชารี และมาลี กาบมาลา, 2557) ผลการวิจัยพบวา (1) นโยบายดานการผลิตเอกสารของ สํานักงานธนารักษพ้ืนที่

ขอนแกน เปนเอกสารที่ผลิตข้ึนเพ่ือใชในการปฏิบัติงานเทานั้น (2) นโยบายดานการใชเอกสาร สวนมากใชประกอบการ

วางแผน/ตัดสนิใจ เปนหลักฐาน และตดิตอสื่อสาร (3) นโยบายในการจัดเก็บเอกสาร พบวา ไมมีนโยบายในการจัดเก็บเอกสาร

ที่ชัดเจน แตเปนการเก็บตามภาระงานท่ีตองดําเนินการ (4) นโยบายในการคนคืนเอกสาร คือไมมีการแตงต้ังเจาหนาที่ที่

ดําเนินการในการบริหารจัดการเอกสาร โดยตรง (5) การทําลายเอกสาร สาเหตุหลักมาจาก เอกสารหมดคุณคาตอหนวยงาน

ตามระเบียบสารบรรณ โดยเจาหนาท่ีเปนผูพิจารณาดวยตนเอง ไมมีความรูความเขาใจ อยางดีพอ  สอดคลองกับงานวิจัยของ 

(อาทิตยา พลภักดี และสุวรัฐ แลสันกลาง, 2560) ผลการวิจัยพบวา ดานการจัดทําหนังสือราชการ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสาร

บรรณไมไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับงานสารบรรณ ดานการรับหนังสือราชการ ไมมีการจัดลําดับความสําคัญและ 

เรงดวนของหนังสือ ดานการสงหนังสือราชการ ไมมีการสําเนาจัดเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ขาดการติดตามเรื่องท่ี

ไดรับมอบหมายและยังไมมีการใชเทคโนโลยีสมัยใหมในการสงหนังสือราชการ ดานการเก็บหนังสือราชการ สถานท่ีในการเก็บ

หนังสือราชการมีพ้ืนท่ีคับแคบ ไมมีการกําหนดรหัสแฟมเปนหมวดหมูไมมีการจัดทําบัญชีหนังสือราชการ ดานการยืมหนังสือ

ราชการ ยังไมมีการจัดทําหลักฐานในการยืมหนังสือราชการ ดานการทําลายหนังสือราชการ ไมไดดําเนินการทําลายหนังสือ

ราชการตามระบบ ขาดการสํารวจหนังสือ ราชการท่ีครบอายุการเก็บรักษา และไมมีการจัดทําบัญชีหนังสือราชการเพ่ือขอ

ทําลาย ทําใหหนังสือราชการ มีจํานวนมากข้ึน ขณะผลการวิจัยดานแนวทางการพัฒนาระบบงานสารบรรณ พบวา ควร

สงเสริมใหเจาหนาท่ี ผู  ปฏิบัตงิานสารบรรณไดเขารับการฝกอบรมหลักสูตรท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ ควรจัดลําดับความสําคัญ 

เรงดวนของหนังสือ นําเสนอผูบริหารทราบและสั่งการ ควรมีระบบทําสําเนาคูฉบับจํานวน 2 ชุด เพ่ือจัดเก็บท่ีหนวยงานสาร

บรรณกลาง สอดคลองกับงานวิจัยของ (สิทธิชัยวร โชติกําจร และ พัชราภรณ วรโชติกําจร, 2561) การพัฒนาระบบจัดเก็บ

และคนคืนเอกสารงานสารบรรณเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู เพ่ือใหมีการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ ไม

ซ้ําซอน กระจัดกระจาย เพ่ือศึกษาความตองการของผูใชงานและพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีมีความพรอมในการใชงาน ความ

ปลอดภัยของขอมูลตามโครงสรางองคกรดวยอุปกรณท่ีทันสมัยของเทคโนโลยีคอมพิวเตอรที่มีความพรอมสามารถรองรับกับ

ขอมูลท่ีมากข้ึนเรื่อย ๆ และการสืบคนที่มีความซับซอนมากข้ึนดวยระบบการจัดการขอมูลที่มีประสิทธิภาพ และ (อนุรักษ 
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จันทรรุงทวีกุล และคณะ, 2567) ผลการทดลองใชระบบจัดเก็บและสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกสทางกฎหมายสิ่งแวดลอม 

พบวา ดานการจัดเก็บเอกสารในระบบสามารถใชงานงายและไมซับซอน มีความสะดวกในการจัดเก็บเอกสารตามที่ตองการ 

และขอมูลในระบบมีความเปนปจจุบัน โดยการใชงานระบบจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพอยูในระดับมากท่ีสุด มีคาเฉลี่ย

เทากับ 4.6 สําหรับดานการสืบคนเอกสารอิเล็กทรอนิกสทางกฎหมายสิ่งแวดลอม พบวา สามารถใชงานงายและไมซับซอน มี

ประสิทธิภาพ/ความรวดเร็วในการสืบคน และความพึงพอใจโดยรวมอยูในระดับมากที่สุดในการสืบคนเอกสารในระบบ ซึ่งการ

ใชงานระบบสืบคนเอกสารมีประสิทธิภาพอยูในระดับมากท่ีสุด มีคาเฉลี่ยเทากับ 4.7 ซึ่งชวยพัฒนากระบวนการทํางานจาก

เดิมที่จะตองจัดเก็บและสืบคนเอกสารในรูปแบบกระดาษเปนการทํางานดวยระบบคอมพิวเตอรในรูปแบบของไฟล

อิเล็กทรอนิกส จึงทําใหเกิดความถูกตองและความแมนยําในการสืบคนเอกสารไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 ความตองการในการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ในภาพรวมอยูใน

ระดับมาก ประกอบดวย ดานการผลิตเอกสาร ดานการจัดเก็บเอกสาร ดานการยืมและการสืบคนเอกสาร ดานการรับสง

เอกสาร และดานการทําลายเอกสาร ดานการผลิตเอกสาร การบริหารหนังสือราชการควรเปนรูปแบบเดียวกัน เพ่ือความ

สะดวกในการจัดทําและผลิตเอกสาร ควรกําหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับสงเอกสารใหชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

เพ่ือปองการการเกิดความลาชาในการรับสงเอกสาร ดานการจัดเก็บเอกสาร ควรใหมีการตรวจประสิทธิภาพของหนวยเก็บ

หลังจากจัดใหมีระบบการเก็บเอกสารแลวอยางสม่ําเสมอ รวมไปถึงจัดใหมีวัสดุอุปกรณท่ีใชในการเก็บเอกสารที่เปนมาตรฐาน

เดียวกัน มีพื้นท่ีเพียงพอกับการเก็บเอกสาร เพื่อประโยชนในการสืบคนหรือทําลายตอไปได ควรมีการนําระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสเขามาใชกับการบริหารงานเอกสารสําหรับทุกหนวยงานเพ่ิมความสะดวกในการทํางานและเปนระบบมากข้ึน 

นอกจากนี้ควรมีการจัดฝกอบรมใหความรูกับผูบริหารและเจาหนาที่ในองคกรท่ีเก่ียวของกับการผลิตประจําทุกป และ มีการ

จัดทําคูมือการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานดานบริหารเอกสารใหมากข้ึน สอดคลองกับงานวิจัย  

(ชุติกาญจน เลิศวลัยรัตน และคณะ, 2557) จากผลการวิจัยพบวา กลุมงานการเจาหนาที่ กลุมงานการคลัง กลุมงาน

คอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกส และงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ ในกลุมงานอํานวยการและบริหารท่ัวไป ใน

สังกัดกองกลาง ใชวิธีการจัดเอกสารตามความสะดวกในการใชงาน เมื่อพิจารณาหมวดหมูในคูมือการจัดเก็บเอกสารราชการ

ของสํานักราชเลขาธิการ พบวายังไมมีหมวดหมูท่ีชัดเจนเพ่ือใชจัดเก็บเอกสารของงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ และ

เอกสารของกลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกส อาจเปนไปไดวาเอกสารของงานอาคาร สถานท่ีและยานพาหนะ 

รวมทั้งกลุมงานคอมพิวเตอรและขอมูลอิเล็กทรอนิกสในอดีตยังมีปริมาณนอย ดังนั้น คูมือการจัดเก็บเอกสารราชการของ

สํานักราชเลขาธิการจึงควรไดรับการพัฒนาปรับปรุงใหทันสมัย เหมาะสม ครอบคลุมและสอดคลองกับภารกิจในปจจุบันให

มากขึ้น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการใชคูมือจัดเก็บเอกสารดังกลาว สอดคลองกับงานวิจัยของ (เกวลี เฉิดดิลก, 2563) ระบบ

จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสําหรับงานสารบรรณ คณะสถาปตยกรรมศาสตร ผังเมืองและนฤมิตศิลป มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ไดพัฒนาขึ้นเพ่ือพัฒนาระบบฐานขอมูลงานเอกสารของ คณะเทคโนโลยีสังคม มีการพัฒนากระบวนการสืบคน

เอกสารตาง ๆ สําาหรับอาจารยและเจาหนาที่สามารถคนหาและตรวจสอบเอกสารของตนเองไดในทุก ๆ ท่ี ที่มีอินเทอรเน็ต 

โดยมีการแบงประเภทของเอกสารเปน 2 ประเภท คือ หนังสือรบัเขาและหนังสือสงอออก รวมถึงมีการ แนะนํา และเสนอแนะ

ในการสรางกระบวนการ วิธีการสงตอเอกสารใหมภายในคณะฯเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในการทํางาน มากย่ิงข้ึนสามารถสราง

รายงานสรุปปริมาณเอกสารและผูไมไดรับเอกสารในแตละเดือน ไดอีกดวย ระบบเอกสาร อิเล็กทรอนิกสมีกระบวนการทํางาน

ที่ครอบคลุมงานทางดานเอกสารท้ังหมดภายในคณะฯ นอกจากนน้ียังสามารถรายงานการรับเอกสารตอคณบดีเพ่ือเปน

ประโยชนตอการประกอบการตัดสินใจไดอีกดวย 
 

 



ว า ร ส า ร สั ง ค ม ศ า ส ต ร ์ ทั ศ น า  JSSO| 102 

ปีทีÉ ř ฉบบัทีÉ 3  กนัยายน – ธนัวาคม  ŚŝŞŠ   Vol.1 No.3  September - December 2025 
 
ขอเสนอแนะ  

ขอเสนอแนะในการวิจัยในคร้ังนี้ 

จากการศึกษาปญหา ความตองการ และแนวทางในการแกไขปญหาการบริหารงานเอกสาร กองกลาง สํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ มีขอเสนอแนะแนว คือ ควรมีแบบฟอรมหนงัสือที่ตองจัดทําเปนประจํา หนังสือราชการ 
เปนรูปแบบเดียวกัน เพ่ือความสะดวกในจัดการเอกสาร การนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขามาใชกับทุกหนวยงาน และ
กําหนดใหมีบุคลากรท่ีรับผิดชอบเร่ืองการจัดเก็บเอกสารโดยตรง รวมไปถึงจัดใหมีวัสดุอุปกรณที่ใชในการเก็บเอกสารที่เปน 
มาตรฐานเดียวกัน นอกจากน้ีควรมีการจัดฝกอบรมใหความรูกับผูบริหารและเจาหนาท่ีในองคกรท่ีเกี่ยวของกับประจําทุกป 
และ มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานใหมากข้ึน 

ขอเสนอแนะในการวิจัยตอไป  

ควรเพ่ิมขอมูลจากการสังเกตการณปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และผูที่มาติดตอดานเอกสารภายใน ใหไดขอมูลเชิงลึก 

และขอมูลท่ีเทียบเคียงความเปนจริงมากที่สุด เพ่ือรวมกันแกปญหาการจัดเก็บเอกสารภายในใหมีประสิทธิภาพ 
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