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บทท่ี 4 
ผลการวิจัย 

 
 ในบทนี้ผู้วิจัยได้ท ำกำรศึกษำค้นคว้ำ แนวทำงกำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมหลัก 
PM 5 และระบบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปสังกัดหน่วยงำนคณะโดยก ำหนด  
กลุ่มประชำกรที่ใช้ในกำรวิจัย คือพนักงำนสำยสนับสนุน ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่ว สังกัดคณะ 
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณีและก ำหนดกลุ่มตัวอย่ำงคือ ประชำกรทั้งหมดที่ใช้ใน
กำรวิจัยในครั้งนี้  คือ ประกอบด้วย พนักงำนสำยสนับสนุน ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่ว 
ที่ปฏิบัติงำนสำรบรรณ สังกัดคณะ จ ำนวน 11 คน ประกอบด้วย 
 1. คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 2. คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
 4. คณะครุศำสตร์ 
 5. คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 6. คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
 7. คณะนิติศำสตร์ 
 8. คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
 9. คณะนิเทศศำสตร์ 
 10.คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ 
 11. คณะพยำบำลศำสตร์ 
โดยแบ่งส่วนกำรวิเครำะห์ตำมวัตถุประสงค์ของกำรวิจัยได้ ดังนี้ 
 1. ผลการศึกษาการปฏิบัติงานตามหลัก PM 5 คือ กำรระดมทรัพยำกรในกำรด ำเนินงำน 
ได้แก่ บุคลำกร วัสดุ แรงงำน และเครื่องจักร เพื่อกำรท ำงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของวัตถุประสงค์หลักขององค์กร 
 กำรจัดกำรกระบวนกำร (Process Management) ป ระกอบด้ วย  กำรออกแบบ
กระบวนกำร 
 PM1 คือ ส่วนรำชกำรต้องก ำหนดกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำจำกยุทธศำสตร์ พันธกิจ และ
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ของส่วนรำชกำร 
 PM2 คือ ส่วนรำชกำรต้องจัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำควำม
ต้องกำรผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย และข้อก ำหนดที่ส ำคัญที่ช่วยวัดผล
กำรด ำเนินงำน และปรับปรุงกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ 
 PM3  คือ ส่วนรำชกำรต้องออกแบบกระบวนกำรจำกข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ใน PM2 และน ำ
ปัจจัยที่เกี่ยวข้องที่ส ำคัญ มำประกอบกำรออกแบบกระบวนกำร เ พ่ือให้เกิดประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำนและปรับปรุงกระบวนกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
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 PM4 คือ ส่วนรำชกำรต้องมีระบบรองรับภำวะฉุกเฉินต่ำง ๆ ที่อำจเกิดขึ้นและมีผลกระทบ
ต่อกำรจัดกำรกระบวนกำร เพ่ือให้ส่วนรำชกำรจะสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงต่อเนื่องกำรจัดกำรและ
ปรับปรุงกระบวนกำร 
 PM5 คือ ส่วนรำชกำรต้องก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ของกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ 
และกระบวนกำรสนับสนุน โดยมีวีกำรในกำรน ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวให้บุคลำกรน ำไป
ปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุผลตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 PM6 คือ  ส่วนรำชกำรต้องมีกำรปรับปรุงกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำและกระบวนกำร
สนับสนุน เพ่ือให้ผลกำรด ำเนินกำรดีขึ้นและป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลำด กำรท ำงำนซ้ ำ และควำม
สูญเสียจำกผลกำรด ำเนินกำร 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work manual)  คือ แผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของกระบวนกำร สำมำรถระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดต่ำง ๆ ของกระบวนกำร โดยมัก
จัดท ำขึ้นส ำหรับงำนที่มีควำมซับซ้อน มีหลำยขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลำยคน สำมำรถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนไว้ใช้อ้ำงอิง ไม่ให้เกิดควำม
ผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน  
 ลักษณะที่ดีของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 1.  กระชับ ชัดเจน เข้ำใจได้ง่ำย 
 2.  เป็นประโยชน์ส ำหรับกำรท ำงำนและฝึกอบรม 
 3.  เหมำะสมกับองค์กรและผู้ใช้งำนแต่ละกลุ่ม 
 4.  มีควำมน่ำสนใจ น่ำติดตำม 
 5.  มีควำมเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้ำสมัย 
 6.  แสดงหน่วยงำนที่จัดท ำ วันที่บังคับใช้ 
 7.  มีตัวอย่ำงประกอบ 
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2. ผลกำรศึ กษ ำโครงสร้ ำงระบบกำรปฏิ บั ติ งำนของเจ้ ำหน้ ำที่ บ ริห ำรงำนทั่ ว ไป 
(งำนสำรบรรณ) สังกัดหน่วยงำนคณะมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี ดังนี้ 
ตอนที่ 1 ศึกษาข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ตารางท่ี 4.1 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนคณะที่ท่ำนสังกัด 
 

คณะที่สังกัด N 
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 1 
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 1 
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 1 
คณะครุศำสตร์ 1 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 1 
คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 1 
คณะนิติศำสตร์ 1 
คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 1 
คณะนิเทศศำสตร์ 1 
คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ 1 
คณะพยำบำลศำสตร์ 1 

รวม  11 
 
 จำกตำรำงที่ 4.1 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนคณะที่ท่ำนสังกัดพบว่ำเจ้ำหน้ำที่
บ ริ ห ำ ร ง ำ น ทั่ ว ไป  ที่ สั ง กั ด ห น่ ว ย ง ำ น ค ณ ะ  ใน ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ร ำ ช ภั ฏ ร ำ ไพ พ ร ร ณี 
ตอบแบบสอบถำมครบทุกคณะ จ ำนวน 11 คน 
 
ตารางท่ี 4.2 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนเพศ 
 

เพศ X ร้อยละ 
เพศหญิง 10 90.90 
เพศชำย 1 09.09 

รวม 11 100 
 
 จำกตำรำงที่ 4.2  แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนเพศ พบว่ำเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่ ว ไป ที่ สั งกั ด ห น่ ว ย งำน ค ณ ะ  ใน ม ห ำวิ ท ย ำลั ย ร ำช ภั ฏ ร ำ ไพ พ รรณี   จ ำน วน  11 ค น   
ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง จ ำนวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 90.90 และเป็นเพศชำย จ ำนวน 1 คน 
คิดเป็นร้อยละ 09.09 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนอำยุ (แบ่งตำม Gen) 
 

อายุ (แบ่งตามGen) X ร้อยละ 
Gen Z อำยุ น้อยกว่ำ 23 ปี 0 0 
Gen Yอำยุ 23 - 40 ปี 8 72.27 
Gen Xอำยุ 41 - 55 ปี 3 27.27 
Gen Bอำยุ 56–74 ปี   

รวม  11 100 
 
 จำกตำรำงที่ 4.3 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนอำยุ (แบ่งตำม Gen)  พบว่ำ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี ส่วนใหญ่ 
มีอำยุในช่วง Gen Y อำยุ 23 - 40 ปีจ ำนวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 72.27 รองลงมำ  คือ ช่วงอำยุ 
Gen X อำยุ 41 - 55 ปี จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 27.27 ตำมล ำดับ 
 
ตารางที่  4.4 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนต ำแหน่ งที่ ได้รับ ในกำรปฏิบัติ งำน 
  (แยกตำมประเภทของกำรจ้ำงงำน) 
 

ต าแหน่งที่ได้รับในการปฏิบัติงาน X ร้อยละ 
ลูกจ้ำงตำมโครงกำร 0 0 
ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน 3 27.27 
พนักงำนรำชกำร 1 09.09 
พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ 7 63.63 
ข้ำรำชกำร 0 0 

รวม  11 100 
 
 จำกตำรำงที่  4.4  แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนต ำแหน่งที่ ได้รับในกำร
ปฏิบัติงำน (แยกตำมประเภทของกำรจ้ำงงำน) พบว่ำ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำน
คณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี ส่วนใหญ่ มีสถำนะต ำแหน่งพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ 
จ ำนวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 63.63 รองลงมำคือ  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือน จ ำนวน 3 คน 
คิดเป็นร้อยละ27.27 และต ำแหน่งพนักงำนรำชกำร จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 09.09 ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.5 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง   
 พนักงำนสำรบรรณ 
 

ประสบการณ์การท างาน X ร้อยละ 
น้อยกว่ำ 3 เดือน 0 0 
ระหว่ำง 3 - 6 เดือน 0 0 
ระหว่ำง 6 เดือน ถึง 1 ปี 0 0 
ระหว่ำง 1 ปี ถึง 2 ปี 3 27.27 
2 ปี ขึ้นไป 8 72.72 

รวม  11 100 
 
 จำกตำรำงที่ 4.5 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม  ด้ำนประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำน 
ใน ต ำแหน่งพนักงำนสำรบรรณ  พบว่ำ  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ  
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จ ำนวน 11 คน ส่วนใหญ่มี ประสบกำรณ์กำรท ำงำน 2 ปี ขึ้นไป 
จ ำนวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 72.72 รองลงมำคือ มีประสบกำรณ์กำรท ำงำนระหว่ำง 1 ปี ถึง 2 ปี
จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 27.27 ตำมล ำดับ 
 
ตอนที่ 2 ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พนักงานสารบรรณ) 
 เป็ น กำรศึ กษ ำข้ อมู ล เกี่ ย วกั บ กำรปฏิ บั ติ งำน ของเจ้ ำหน้ ำที่ บ ริห ำรงำนทั่ ว ไป 
(พนักงำนสำรบรรณ) เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจโดยง่ำย ผู้วิจัยจึงก ำหนดหมำยเลขประจ ำคณะเพ่ือใช้เป็น
หมำยถึงอ้ำงอิงบริเวณหัวตำรำง ดังนี้ 
 หลายเลข  ชื่อคณะ      
 1     คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 2    คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 3     คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
 4     คณะครุศำสตร์ 
 5     คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 6    คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
 7     คณะนิติศำสตร์ 
 8    คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
 9    คณะนิเทศศำสตร์ 
 10    คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์    
 11    คณะพยำบำลศำสตร์ 
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ตารางท่ี 4.6 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร) 
เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง  

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับเอกสำรจำกต้นเรื่อง 0 0 1 1 1 1 1 3 1 3 3 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง     
   ของเอกสำร 

0 0 2 2 2 2 2 1 2 1 1 

3. ตรวจสอบควำมเร่งด่วน 
   ของเอกสำร 

0 0 3 3 3 3 3 2 3 2 2 

4. ประทับตรำยำงลงรับ 
   เอกสำร 

0 0 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

5. ลงทะเบียนในเล่ม 
   หนังสือรับ 

0 0 5 5 5 5 5 0 5 5 5 

6. เสนอเอกสำรต่อหัวหน้ำ 
   ส่วนงำน 

0 0 6 6 6 6 6 5 6 6 6 

7. จัดท ำส ำเนำเอกสำรเพื่อ 
   แจกให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 

0 0 7 7 7 7 7 0 7 8 8 

8. มอบเอกสำรให้ผู้ที่ 
   เกี่ยวข้องตำมที่หัวหน้ำ 
   ส่วนงำนแจ้ง 

0 0 8 8 8 8 8 6 8 9 9 

9. ติดตำมเอกสำร 0 0 9 9 9 9 9 7 9 7 7 
10. จัดเก็บเอกสำร 0 0 10 10 10 10 10 8 10 10 10 
 
 จำกตำรำงที่  4.6 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำมด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน 
และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร) เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จ ำนวน 11 คน พบว่ำ 
จำกแบบสอบถำม ส่วนใหญ่ เรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน จ ำนวน 6 คณะ 
ได้แก่ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
คณะนิติศำสตร์ และคณะนิเทศศำสตร์  
 รองลงมำคือ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์  และคณะพยำบำลศำสตร์  ตำมล ำดับ  
ซึ่งไม่พบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอกด้วยระบบเอกสำร จ ำนวน 2 คณะ 
ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
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ตารางท่ี 4.7 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร)   
  เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับเอกสำรจำกต้นเรื่อง 0 0 1 1 1 4 4 1 1 1 2 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  ของเอกสำร 

0 0 5 2 2 4 4 5 5 2 5 

3. ตรวจสอบควำม  
  เร่งด่วนของเอกสำร 

0 0 1 1 1 3 3 1 1 1 5 

  ประทับตรำยำงลงรับ    
  เอกสำร 

0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 5 

4. ลงทะเบียนในเล่ม   
  หนังสือรับ 

0 0 1 2 2 2 2 0 1 1 3 

5. เสนอเอกสำรต่อ 
  หัวหน้ำส่วนงำน 

0 0 5 30 30 2 2 5 5 20 20 

6. จัดท ำส ำเนำเอกสำร 
  เพ่ือแจกให้ผู้ที่ 
  เกี่ยวข้อง 

0 0 5 10 10 20 20 0 5 5 5 

7. มอบเอกสำรให้ผู้ที่   
  เกี่ยวข้องตำมที่หัวหน้ำ 
  ส่วนงำนแจ้ง 

0 0 5 5 5 4 4 5 5 5 5 

8. ติดตำมเอกสำร 0 0 5 5 5 3 3 5 5 10 10 
9. จัดเก็บเอกสำร 0 0 5 5 5 2 2 1 5 10 10 

รวม 0 0 34 62 62 45 45 24 34 56 70 
 
 จำกตำรำงที่  4.7 แสดงข้อมูลของผู้ ตอบแบบสอบถำมด้ ำนกำรรับ เอกสำรภำยใน 
และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร) เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำมส่วนใหญ่ พบว่ำ 
คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด คือ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ใช้เวลำ 24 นำที รองลงมำ
คือ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร และคณะนิเทศศำสตร์ ใช้เวลำ 34 นำท ีตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.8 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร) 
 เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับเอกสำรจำกต้น 
  เรื่อง 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. ตรวจสอบควำมถูก  
  ต้องของเอกสำร 

0 0 ธุรกำร
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. ตรวจสอบควำม  
  เร่งด่วนของเอกสำร 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

  ประทับตรำยำงลงรับ 
  เอกสำร 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

4. ลงทะเบียนในเล่ม   
  หนังสือรับ 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

5. เสนอเอกสำรต่อ 
  หัวหน้ำส่วนงำน 

0 0 ธุรกำร หัวหน้ำ
ส ำนักง
ำน 

หัวหน้ำ
ส ำนักง
ำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

6. จัดท ำส ำเนำเอกสำร 
  เพ่ือแจกให้ผู้ที่ 
  เกี่ยวข้อง 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

7. มอบเอกสำรให้ผู้ที่   
  เกี่ยวข้องตำมที่ 
  หัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

8. ติดตำมเอกสำร 0 0 ธุรกำร
และ

หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

9. จัดเก็บเอกสำร 0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

 

 จำกตำรำงที่  4.8 แสดงข้อมูลของผู้ ตอบแบบสอบถำมด้ ำนกำรรับ เอกสำรภำยใน 
และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร) เรื่อง ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำน
คณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำมส่วนใหญ่ พบว่ำ ผู้รับผิดชอบงำนด้ำนกำร
รับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร) ทุกคณะ คือ ธุรกำรประจ ำคณะ  ซึ่งคณะ
เทคโนโลยีกำรเกษตร หัวหน้ำส ำนักงำนมีส่วนร่วมในงำนตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร , 
งำนติดตำมเอกสำร  ส่วนคณะครุศำสตร์ และคณะวิทยำกำรจัดกำร หัวหน้ำส ำนักงำน เป็นผู้ปฏิบัติงำน
เสนอเอกสำรต่อหัวหน้ำส่วนงำน(คณบดี) 
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ตารางท่ี 4.9 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบ E-doc) 
 เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง  

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. เข้ำระบบ E-doc   
  ด้วยรหัสที่ได้รับ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

2. กดเลือก “คลิกท่ีนี่ 
  เพ่ือรับเอกสำร 

2 2 2 2 2 2 2 3 2 2 3 

3. กดเลือก “ออก 
  เลขจำก” 

3 3 3 3 3 3 3 4 3 3 4 

4. กดเลือก “รับ  
  เอกสำร” 

4 4 4 4 4 4 4 5 4 4 5 

5. เปิดอ่ำนเอกสำร  5 5 5 5 5 5 5 2 5 5 2 
6. ส่งต่อเอกสำรไปยัง  
  หัวหน้ำส่วนงำน 

7 
(คณบดี) 

7 
(คณบดี) 

6 6 6 6 6 6 6 6 6 

7. ส่งต่อเอกสำรไปยัง 
  ผู้ที่เกี่ยวข้องตำมที่ 
  หัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 

8 
(คณบดี) 

8 
(คณบดี) 

7 7 7 7 7 7 7 7 7 

8.  ติดตำมเอกสำร 6 6 8 8 8 8 8 8 8 8 8 
            
 
 จำกตำรำงที่ 4.9 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำมปฏิบัติงำน ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน 
และภำยนอก (ด้วยระบบ E-doc) เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำมส่วน
ใหญ่  พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติ งำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกันจ ำนวน 7 คณะ ได้แก่ 
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร  คณะครุศำสตร์  คณะวิทยำกำรจัดกำร  คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม  
คณะนิติศำสตร์  คณะนิเทศศำสตร์  และ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์   เหมือนกันรองลงมำ
คือ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  และ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.10 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก(ด้วยระบบ E-doc)   
 เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. เข้ำระบบ E-doc   
  ด้วยรหัสที่ได้รับ 

1 1 5 1 1 1 1 1 5 1 1 

2. กดเลือก “คลิกท่ีนี่ 
  เพ่ือรับเอกสำร 

0.30 0.30 5 1 1 1 1 1 5 0.50 1 

3. กดเลือก “ออก 
  เลขจำก” 

0.30 0.30 1 1 1 2 2 1 1 0.50 1 

4. กดเลือก “รับ  
  เอกสำร” 

0.30 0.30 1 1 1 2 2 1 1 0.50 1 

5. เปิดอ่ำนเอกสำร  1 1 5 1 1 2 2 3 5 3 5 
6. ส่งต่อเอกสำรไปยัง  
  หัวหน้ำส่วนงำน 

1 
(คณบดี) 

1 
(คณบดี) 

5 2 2 3 3 1 5 1 2 

7. ส่งต่อเอกสำรไปยัง 
  ผู้ที่เกี่ยวข้องตำมที่ 
  หัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 

3 
(คณบดี) 

3 
(คณบดี) 

5 10 15 3 3 3 5 2 2 

8. ติดตำมเอกสำร 10 10 5 2 2 3 3 30 5 10 10 
รวม 16.9 16.9 32 19 24 17 17 41 32 18.5 23 

 
 จำกตำรำงที่  4.10 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำมด้ำนกำรรับ เอกสำรภำยใน 
และภำยนอก (ด้วยระบบ E-doc) เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
ที่ สั งกั ดหน่ วยงำนคณ ะ ในมหำวิท ยำลั ย รำชภั ฏ ร ำ ไพพรรณี  จำกแบบสอบถำม  พบว่ ำ 
คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด มีจ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 16.9 นำที คือ คณะวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยี  และคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ รองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 17 นำที 
คือ คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม  คณะนิติศำสตร์ ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.11 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก(ด้วยระบบ E-doc)     
 เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. เข้ำระบบ E-doc  
  ด้วยรหัสที่ได้รับ 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. กดเลือก “คลิกท่ีนี่ 
  เพ่ือรับเอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. กดเลือก“ออกเลขจำก” ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

4. กดเลือก“รับเอกสำร” ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

5. เปิดอ่ำนเอกสำร  ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

6. ส่งต่อเอกสำรไปยัง
หัวหน้ำส่วนงำน 

ธุรกำร 
(คณบดี) 

ธุรกำร 
(คณบดี) 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

7. ส่งต่อเอกสำรไปยังผู้
ที่เก่ียวข้องตำมที่
หัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 

ธุรกำร,
หัวหน้ำ
ส ำนักง

ำน 

ธุรกำร,
หัวหน้ำ
ส ำนักง

ำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร หัวหน้ำ
ส ำนักง
ำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

8. ติดตำมเอกสำร ธุรกำร 
(คณบดี) 

ธุรกำร 
(คณบดี) 

ธุรกำร (คณบดี) (คณบดี) ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

9. ส่งต่อเอกสำรไปยัง
หัวหน้ำส ำนักงำนเพ่ือ
เกษียณเอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

            
 
 จำกตำรำงที่  4.11 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม  ด้ำนกำรรับ เอกสำรภำยใน 
และภำยนอก (ด้วยระบบ E-doc) เรื่อง ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ ผู้รับผิดชอบงำนด้ำนกำรรับเอกสำร
ภำยในและภำยนอก (ด้วยระบบ E-doc) ทุกคณะ คือ ธุรกำรประจ ำคณะ 
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ตารางท่ี 4.12 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร เรื่อง เรื่อง กำรเรียงล ำดับ 
 กำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. ร่ำงเอกสำร 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
2. พิมพ์เอกสำร 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 
3. ตรวจทำนเอกสำร 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 
4. เสนอผู้บังคับบัญชำ 
  พิจำรณำลงนำมเอกสำร 

4 4 4 4 4 4 4 5 4 4 7 

5. จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ
เอกสำร 

5 5 5 5 5 5 5 0 5 5 4 

6. บันทึกข้อมูลเอกสำรส่ง 
ในเล่มหนังสือส่ง 

6 6 6 6 6 6 6 0 6 6 8 

7. ระบุเลขหนังสือส่ง ใน
ตัวเอกสำร 

7 7 7 7 7 7 7 4 7 7 5 

8. จัดเก็บเอกสำร 8 8 8 8 8 8 8 6 8 8 6 
            
 
 จำกตำรำงที่ 4.12 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร เรื่อง 
กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่ วไป ที่สั งกัดหน่วยงำน 
คณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ ส่วนใหญ่ เรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน 
ก่ อ น  ไป  ห ลั ง  เห มื อน กั น  จ ำน วน  8  คณ ะ  ได้ แ ก่  คณ ะวิ ท ย ำศ ำส ต ร์ แ ล ะ เท ค โน โล ยี 
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร  คณะครุศำสตร์  คณะวิทยำกำรจัดกำร
คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม  คณะนิติศำสตร์ คณะนิเทศศำสตร์ และ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์
ศิลป์  โดยคณะที่มีกำรเรียบล ำดับแตกต่ำง ประกอบด้วย คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ และคณะ
พยำบำลศำสตร์  
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ตารางท่ี 4.13 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร เรื่อง ระยะเวลำ 
  ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
- ร่ำงเอกสำร 3 3 10 10 10 10 10 20 10 5 3 
- พิมพ์เอกสำร 2 2 10 10 5 10 10 5 10 2 1 
- ตรวจทำนเอกสำร 1 1 10 5 5 2 2 3 10 3 2 
- เสนอผู้บังคับบัญชำ 
  พิจำรณำลงนำม
เอกสำร 

1 1 120 5 5 2 2 10 120 5 5 

- จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ
เอกสำร 

1 1 1 2 2 1 1  1 2 1 

- บันทึกข้อมูลเอกสำร
ส่ง ในเล่มหนังสือส่ง 

1 1 1 2 2 1 1  1 1 2 

- ระบุเลขหนังสือส่ง ใน
ตัวเอกสำร 

1 1 1 2 2 1 1 1 1 1 1 

- จัดเก็บเอกสำร 2 2 1 1 1 1 1 5 1 1 2 
รวม 12 12 154 37 32 28 28 44 154 20 17 

 
 จำกตำรำงที่ 4.13 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร 
เรื่อง ระยะเวลำที่ ใช้ ในกำรปฏิบัติ งำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่ วไป ที่ สั งกัดหน่วยงำน คณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี  พบว่ำ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด จ ำนวน 2 คณะ 
ใช้เวลำ 12 นำที  คือ  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี   คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
ใช้เวลำในกำรปฎิบัติงำน น้อยรองลงมำ จ ำนวน 1 คณะ ใช้เวลำ 17 นำที คือ คณะพยำบำลศำสตร์ 
และใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน 20 นำที คือ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.14 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
 
รายการงาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. ร่ำงเอกสำร ธุรกำร ธุรกำร เจ้ำของ
ต้นเร่ือง
และ
ธุรกำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. พิมพ์เอกสำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. ตรวจทำน
เอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร หัวหน้ำ
ส่วน
งำน 

ธุรกำร 
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร 
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร 
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร 
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร 
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

4. เสนอ
ผู้บังคับบัญชำ 
  พิจำรณำลง
นำมเอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 
 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

5. จัดท ำส ำเนำ
คู่ฉบับเอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

6. บันทึกข้อมูล
เอกสำรส่ง ใน
เล่มหนังสือส่ง 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

7. ระบุเลข
หนังสือส่ง ใน
ตัวเอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

8. จัดเก็บ
เอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

            

 
 จำกตำรำงที่ 4.14 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร เรื่อง 
ผู้ รับผิดชอบ เจ้ ำหน้ำที่ บริหำรงำนทั่ วไป  ที่ สั งกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
ร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำมส่วนใหญ่ พบว่ำ ผู้รับผิดชอบงำน ทุกคณะ คือ ธุรกำรประจ ำคณะ 
โดยคณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์คณะวิทยำกำรจัดกำร  คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม
คณะนิติศำสตร์คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ หัวหน้ำส ำนักงำน มีส่วนร่วมในงำนตรวจทำนเอกสำร และ 
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร เจ้ำของต้นเรื่อง มีส่วนร่วมในกำรร่ำงเอกสำร 
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ตารางท่ี 4.15 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบเอกสำร) 
  เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1.ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของเอกสำร 

0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

2.ลงเลข หนังสือออก ใน
เอกสำร 

0 0 2 2 2 2 2 3 2 2 2 

3.บันทึกข้อมูลเลข 
หนังสือออก ในเล่ม 
หนังสือออก 

0 0 3 3 3 3 3 2 3 3 3 

4.เสนอผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำลงนำมใน
เอกสำร  

0 0 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

5.จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ
เอกสำร 

0 0 5 5 5 5 5 0 5 5 5 

6.จัดส่งเอกสำรที่ลงนำม
เรียบร้อยแล้วให้ผู้รับ
ปลำยทำง 

0 0 6 6 6 6 6 5 6 6 6 

7.จัดเก็บส ำเนำคู่ฉบับ
เอกสำร 

0 0 7 7 7 7 7 0 7 7 7 

            
 
 จำกตำรำงที่  4.15 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน  
(ด้วยระบบเอกสำร) เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ เรียงล ำดับกำร
ปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน จ ำนวน 8 คณะ ได้แก่ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์ 
คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม คณะนิติศำสตร์ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณี
ศำสตร์และประยุกต์ศิลป์  และ คณะพยำบำลศำสตร์ และเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำนแต่งกันกัน  
เพียง 1 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ซึ่งไม่พบกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน 
ด้วยระบบเอกสำร จ ำนวน 2 คณะ ได้แก่คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  
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ตารางท่ี 4.16 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบเอกสำร) 
  เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของเอกสำร 

0 0 10 2 2 2 2 5 10 1 1 

2. ลงเลข หนังสือออก 
ในเอกสำร 

0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

3. บันทึกข้อมูลเลข 
หนังสือออก ในเล่ม 
หนังสือออก 

0 0 1 2 2 1 1 1 1 1 1 

4. เสนอผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำลงนำมใน
เอกสำร  

0 0 120 10 10 3 3 5 120 10 10 

5. จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ
เอกสำร 

0 0 1 2 2 3 3 0 1 1 1 

6. จัดส่งเอกสำรที่ลง
นำมเรียบร้อยแล้วให้
ผู้รับปลำยทำง 

0 0 10 2 2 10 10 3 10 2 2 

7. จัดเก็บส ำเนำคู่ฉบับ
เอกสำร 

0 0 1 1 1 2 2 0 1 1 1 

รวม 0 0 144 20 20 22 22 15 144 17 17 
 
 จำกตำรำงที่  4.16 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน  
(ด้วยระบบเอกสำร) เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัด
หน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ คณะที่ใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนน้อยที่สุด จ ำนวน 1 คณะ ใช้เวลำ 15 นำที คือ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ใช้เวลำ
ปฏิบัติงำนน้อยรองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 17 นำที คือ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์  
คณะพยำบำลศำสตร์ และใช้เวลำ 20 นำที คือ คณะครุศำสตร์ และคณะวิทยำกำรจัดกำร ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.17 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบเอกสำร) 
  เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของ
เอกสำร 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. ลงเลข หนังสือ
ออก ในเอกสำร 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. บันทึกข้อมูล
เลข หนังสือออก 
ในเล่ม หนังสือ
ออก 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

4. เสนอ
ผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำลงนำม
ในเอกสำร  

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

5. จัดท ำส ำเนำคู่
ฉบับเอกสำร 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

6. จัดส่งเอกสำรที่
ลงนำมเรียบร้อย
แล้วให้ผู้รับ
ปลำยทำง 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

7. จัดเก็บส ำเนำคู่
ฉบับเอกสำร 

0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

            
 
 จำกตำรำงที่  4.17 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน  
(ด้วยระบบเอกสำร) เรื่อง ผู้ รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่ สั งกัดหน่วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลั ยรำชภัฏร ำไพพรรณี  จำกแบบสอบถำม พบว่ำ ผู้ รับผิดชอบงำนทุกคณ ะ  
คือ ธุรกำรประจ ำคณะ โดยหัวหน้ำส ำนักงำนมีส่วนร่วมในงำน ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
จ ำนวน 3 คณะ คือ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม  
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ตารางท่ี 4.18 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบ E-doc) 
 เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเอกสำร 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

2. ลงเลข หนังสือออก ใน
เอกสำร 

2 2 2 2 2 2 2 3 2 2 2 

3. บันทึกข้อมูลเลข หนังสือ
ออก ในระบบ E-doc 

4 4 4 4 4 4 4 2 4 4 4 

4. เสนอผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำลงนำมในเอกสำร  

3 3 3 3 3 3 3 4 3 3 3 

5. จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ
เอกสำร 

5 5 5 5 5 5 5 0 5 5 8 

6. แสกนเอกสำร ฉบับที่
พิจำรณำลงนำมแล้ว 

6 6 6 6 6 6 6 5 6 6 5 

7. เข้ำระบบ E-doc ตำม
รหัสที่ได้รับ 

7 7 7 7 7 7 7 6 7 7 6 

8. ส่งไฟล์เอกสำรที่แสกน
แล้ว ให้ผู้รับผ่ำนระบบ E-
doc 

8 8 8 8 8 8 8 7 8 8 7 

9. ติดตำมกำรเปิดรับ
เอกสำรฉบับดังกล่ำว ผ่ำน
ระบบ E-doc 

9 9 9 9 9 9 9 8 9 9 10 

10. โทรแจ้งผู้รับเอกสำร ให้
ทรำบว่ำส่งเอกสำรผ่ำน E-
doc เรียบร้อยแล้ว 

10 10 10 10 10 10 10 9 10 10 9 

 
 จำกตำรำงที่  4.18 แสดงข้ อมู ลของผู้ ตอบแบบสอบถำม ด้ ำนกำรส่ งเอกสำรภำยใน 
(ด้ วยระบบ E-doc) เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติ งำน ก่อน ไป หลั ง เจ้ ำหน้ ำที่ บริหำรงำนทั่ วไป 
 ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ เรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน 
ก่อน ไป หลัง เหมือนกันจ ำนวน 9 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์คณะเทคโนโลยีกำรเกษตรคณะครุศำสตร์คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรมคณะ
นิติศำสตร์คณะนิเทศศำสตร์คณะพยำบำลศำสตร์รองลงมำคือคณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์และคณะพยำบำล
ศำสตร์ ตำมล ำดับ  
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ตารางท่ี 4.19 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบ E-doc) 
  เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเอกสำร 

3 3 3 1 1 2 2 5 3 1 1 

2. ลงเลข หนังสือออก ใน
เอกสำร 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

3. บันทึกข้อมูลเลข หนังสือ
ออก ในระบบ E-doc 

1 1 1 2 2 1 1 1 1 1 1 

4. เสนอผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำลงนำมในเอกสำร  

3 3 3 10 10 3 3 10 3 10 3 

5. จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับเอกสำร 2 2 2 2 2 2 2 0 2 1 1 
6. แสกนเอกสำร ฉบับที่
พิจำรณำลงนำมแล้ว 

2 2 2 2 2 2 2 3 2 1 2 

7. เข้ำระบบ E-doc ตำมรหัส
ที่ได้รับ 

2 2 2 5 5 1 1 1 2 1 2 

8. ส่งไฟล์เอกสำรที่แสกนแล้ว 
ให้ผู้รับผ่ำนระบบ E-doc 

2 2 2 2 2 2 2 3 2 2 2 

9. ติดตำมกำรเปิดรับเอกสำร
ฉบับดังกล่ำว ผ่ำนระบบ 
E-doc 

3 3 3 2 2 2 2 5 3 2 1 

10. โทรแจ้งผู้รับเอกสำร ให้
ทรำบว่ำส่งเอกสำรผ่ำน 
E-doc เรียบร้อยแล้ว 

3 3 3 2 2 1 1 3 3 3 1 

รวม 22 22 22 29 29 17 17 32 22 23 15 
 
 จำกตำรำงที่  4.19 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม  ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน  
(ด้วยระบบ E-doc) เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำน
คณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ คณะทีใ่ช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อย
ที่สุดคือ คณะพยำบำลศำสตร์ รองลงมำคือ คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรมคณะนิติศำสตร์และคณะ
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์คณะเทคโนโลยีกำรเกษตรคณะนิเทศ
ศำสตร์ ตำมล ำดับ  
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ตารางท่ี 4.20 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบ E-doc) 
  เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
 

รายการงาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของเอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. ลงเลข หนังสือออก 
ในเอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. บันทึกข้อมูลเลข 
หนังสือออก ในระบบ 
E-doc 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

4. เสนอผู้บังคับบัญชำ 
พิจำรณำลงนำมใน
เอกสำร  

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร ธุรกำร 

5. จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ
เอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

6. แสกนเอกสำร ฉบับ
ที่พิจำรณำลงนำมแล้ว 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

7. เข้ำระบบ E-doc 
ตำมรหัสที่ได้รับ 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

8. ส่งไฟล์เอกสำรที่แส
กนแล้ว ให้ผู้รับผ่ำน
ระบบ E-doc 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

9. ติดตำมกำรเปิดรับ
เอกสำรฉบับดังกล่ำว 
ผ่ำนระบบ E-doc 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 
และ
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

10. โทรแจ้งผู้รับ
เอกสำร ให้ทรำบว่ำส่ง
เอกสำรผ่ำน E-doc 
เรียบร้อยแล้ว 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

            
  

จำกตำรำงที่  4.20 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน  
(ด้ วยระบบ  E-doc) เรื่ อง ผู้ รับผิดชอบ เจ้ำหน้ ำที่ บริหำรงำนทั่ ว ไป  ที่ สั งกัดหน่ วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ ธุรกำรเป็นผู้รับผิดชอบงำน ด้ำนกำรส่ง
เอกสำรภำยใน (ด้วยระบบ E-doc)  ทุกคณะ 
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ตารางท่ี 4.21 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยในคณะ 
 เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. คัดแยกเอกสำร 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
2. จัดท ำบัญชีหนังสือ
ตำมแบบฟอร์มของ 
ระเบียบงำนสำรบรรณ 

2 2 2 2 2 2 2 0 2 2 2 

3. จัดเก็บเอกสำรพร้อม
ระบุ ก ำหนดกำรท ำลำย
(ถ้ำมี) 

3 3 3 3 3 3 3 0 3 3 3 

            
 
 จำกตำรำงที่ 4.21 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยในคณะ 
เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ เรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
เหมือนกันจ ำนวน 10 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยี
อุตสำหกรรม คณะนิติศำสตร์คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำล
ศำสตร์ และ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ไม่พบกำรปฏิบัติงำน กำรด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยใน
คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
 
  



58 
 

ตารางท่ี 4.22 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยในคณะ 
  เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. คัดแยกเอกสำร 30 30 10 10 10 3 3 0 60 60 60 
2. จัดท ำบัญชีหนังสือ
ตำมแบบฟอร์มของ 
ระเบียบงำนสำรบรรณ 

30 30 10 10 10 5 5 0 10 10 10 

3. จัดเก็บเอกสำร
พร้อมระบุ ก ำหนดกำร
ท ำลำย(ถ้ำมี) 

0 0 10 3 3 5 5 0 10 10 10 

รวม 60 60 30 23 23 13 13 0 80 80 80 
 

 จำกตำรำงที่ 4.22 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยในคณะ 
เรื่อง ระยะเวลำที่ ใช้ ในกำรปฏิบัติ งำน เจ้ำหน้ำที่ บริหำรงำนทั่ ว ไป  ที่ สั งกัดหน่ วยงำนคณะ  
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด 
คือ คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม และ คณะนิติศำสตร์ ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน น้อยรองลงมำคือ 
คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร และคณะเทคโนโลยีกำรเกษตร ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.23 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยในคณะ 
  เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. คัดแยกเอกสำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. จัดท ำบัญชี
หนังสือตำม
แบบฟอร์มของ 
ระเบียบงำนสำร
บรรณ 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. จัดเก็บเอกสำร
พร้อมระบุ 
ก ำหนดกำรท ำลำย
(ถ้ำมี) 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

            

  

จำกตำรำงที่ 4.23 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยในคณะ 
เรื่อง ผู้ รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สั งกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำช 
ภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ ธุรกำร เป็นผู้รับผิดชอบงำนด้ำนเก็บรักษำเอกสำรในคณะ  
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ตารางท่ี 4.24 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ 
  เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. คัดแยกเอกสำร 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
2. จัดท ำบัญชีหนังสือ
ตำมแบบฟอร์มของ 
ระเบียบงำนสำรบรรณ 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

3. จัดเก็บเอกสำรพร้อม
ระบุ ก ำหนดกำรท ำลำย
(ถ้ำมี) 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

            
 
 จำกตำรำงที่  4.24 แสดงข้อมูลของผู้ตอบด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ 
เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำทุกคณะ มีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน 
ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน 
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ตารางท่ี 4.25 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ 
  เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. คัดแยกเอกสำร 30 30 10 10 10 30 30 0 30 30 60 
2. จัดท ำบัญชีหนังสือ
ตำมแบบฟอร์มของ 
ระเบียบงำนสำรบรรณ 

30 30 10 10 10 50 50 0 50 50 10 

3. จัดเก็บเอกสำร
พร้อมระบุ ก ำหนดกำร
ท ำลำย(ถ้ำมี) 

0 0 10 30 30 50 50 0 50 50 10 

รวม 60 60 30 50 50 130 130 0 130 130 80 
 
 จำกตำรำงที่  4.25 แสดงข้อมูลของผู้ตอบด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ 
เรื่อง ระยะเวลำที่ ใช้ ในกำรปฏิบัติ งำน เจ้ำหน้ำที่ บริหำรงำนทั่ ว ไป  ที่ สั งกัดหน่ วยงำนคณะ  
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด 
จ ำนวน 1 คณะ ใช้ เวลำ 30 นำที  คือ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร รองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ 
ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน 50 นำที คือ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.26 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ 
 เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. คัดแยก
เอกสำร 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. จัดท ำบัญชี
หนังสือตำม
แบบฟอร์มของ 
ระเบียบงำนสำร
บรรณ 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. จัดเก็บเอกสำร
พร้อมระบุ 
ก ำหนดกำร
ท ำลำย(ถ้ำมี) 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

            
 
 จำกตำรำงที่  4.26 แสดงข้อมูลของผู้ตอบด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ 
เรื่อง ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี 
จำกแบบสอบถำม พบว่ำ จ ำนวน 11 คณะ ธุรกำรประจ ำคณะ เป็นผู้รับผิดชอบงำนด้ำนกำรเก็บรักษำ
เอกสำรภำยนอกคณะ 
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ตารางท่ี 4.27 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำร 
 ปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูลเอกสำรที่
ต้องกำร ยืม 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

2. ผู้ยืมบันทึกกำรยืมใน
แบบฟอร์มที่ก ำหนด 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

            
 
 จำกตำรำงที่ 4.27 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง 
กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติ งำน ก่อน ไป เจ้ ำหน้ ำที่ บริหำรงำนทั่ วไป ที่ สั งกัดหน่ วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม ไม่พบ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง  
 

ตารางท่ี 4.28 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ใน 
 กำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูลเอกสำรที่
ต้องกำร ยืม 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

2. ผู้ยืมบันทึกกำรยืมใน
แบบฟอร์มที่ก ำหนด 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

            
 
 จำกตำรำงที่ 4.28 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง 
ระยะ เวล ำที่ ใช้ ใน ก ำรป ฏิ บั ติ งำน เจ้ ำห น้ ำที่ บ ริ ห ำรงำน ทั่ ว ไป  ที่ สั งกั ดห น่ วย งำน คณ ะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม ไม่พบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยใน
คณะฯ 
 

 

 

 

ตารางท่ี 4.29 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
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รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. รับข้อมูลเอกสำรที่
ต้องกำร ยืม 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

2. ผู้ยืมบันทึกกำรยืม
ในแบบฟอร์มที่ก ำหนด 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

            
 
 จำกตำรำงที่ 4.29 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง 
ผู้รับผิดชอบเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำก
แบบสอบถำม ไมพ่บกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ 
 
ตารางท่ี 4.30 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง ล ำดับกำร 
 ปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูลเอกสำรที่
ต้องกำร คืน 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

2. ผู้ยืมบันทึกกำรคืนใน
แบบฟอร์ม ที่ก ำหนด 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

            
 
 จำกตำรำงที่ 4.30 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง 
กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม ไม่พบกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยใน
คณะฯ 
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ตารางท่ี 4.31 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ใน 
 กำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูลเอกสำรที่
ต้องกำร คืน 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

2. ผู้ยืมบันทึกกำรคืนใน
แบบฟอร์ม ที่ก ำหนด 

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

            
 
 จำกตำรำงที่ 4.31 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง 
ระยะ เวล ำที่ ใช้ ใน ก ำรป ฏิ บั ติ งำน เจ้ ำห น้ ำที่ บ ริห ำร งำน ทั่ ว ไป  ที่ สั งกั ดห น่ วย งำน คณ ะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม ไม่พบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยใน
คณะฯ 
 
ตารางท่ี 4.32 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูลเอกสำรที่
ต้องกำร คืน 

0 0 0 0 0 0 0 ธุรกำร   0 

2. ผู้ยืมบันทึกกำรคืน
ในแบบฟอร์ม ที่
ก ำหนด 

0 0 0 0 0 0 0 ธุรกำร   0 

            
 
 จำกตำรำงที่ 4.32 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะฯ เรื่อง 
ผู้รับผิดชอบเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำก
แบบสอบถำม ไมพ่บกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะฯ 
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ตารางท่ี 4.33 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรท ำลำยเอกสำร เรื่องกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน  
 ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. แยกเอกสำรตำม
ประเภทของกำรท ำลำย 
(ตำมระเบียบงำนสำร
บรรณ) 

1 1 0 1 1 0 0 0 0 0 0 

2. จัดท ำบัญชีเอกสำรขอ
ท ำลำย 

2 2 0 2 2 0 0 0 0 0 0 

3. เสนอบัญชีเอกสำรขอ
ท ำลำยต่อหัวหน้ำส่วน
งำน 

3 3 0 3 3 0 0 0 0 0 0 

4. แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ท ำลำยเอกสำร 

4 4 0 4 4 0 0 0 0 0 0 

5. ด ำเนินกำรท ำลำย
เอกสำร 

5 5 0 5 5 0 0 0 0 0 0 

 
 จำกตำรำงที่  4.33 แสดงข้อมูลของผู้ ตอบแบบสอบถำม ด้ ำนกำรท ำลำย เอกสำร 
เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ มีกำรปฏิบัติงำนโดยเรียงล ำดับกำร
ปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน จ ำนวน 4 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
ค ณ ะ ม นุ ษ ย ศ ำ ส ต ร์ แ ล ะ สั ง ค ม ศ ำ ส ต ร์   ค ณ ะ ค รุ ศ ำ ส ต ร์   ค ณ ะ วิ ท ย ำ ก ำ ร จั ด ก ำ ร 
โดยไมพ่บกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรท ำลำยเอกสำร จ ำนวน 7 คณะ  
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ตารางท่ี 4.34 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรท ำลำยเอกสำร เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำร 
 ปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
แยกเอกสำรตำม
ประเภทของกำร
ท ำลำย (ตำมระเบียบ
งำนสำรบรรณ) 

0 0 0 30 30 0 0 0   0 

จัดท ำบัญชีเอกสำรขอ
ท ำลำย 

0 0 0 30 30 0 0 0   0 

เสนอบัญชีเอกสำรขอ
ท ำลำยต่อหัวหน้ำส่วน
งำน 

0 0 0 10 10 0 0 0   0 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ท ำลำยเอกสำร 

0 0 0 30 30 0 0 0   0 

ด ำเนินกำรท ำลำย
เอกสำร 

0 0 0 30 30 0 0 0   0 

รวม 0 0 0 130 130 0 0 0 0 0 0 
 
 จำกตำรำงที่  4.34 แสดงข้อมูลของผู้ ตอบแบบสอบถำม ด้ ำนกำรท ำลำย เอกสำร  
เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเท่ำกัน
จ ำนวน 2 คณะ ได้แก่ คณะครุศำสตร์  และคณะวิทยำกำรจัดกำร 
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ตารางท่ี 4.35 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรท ำลำยเอกสำร เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
 
รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

แยกเอกสำร
ตำมประเภท
ของกำรท ำลำย 
(ตำมระเบียบ
งำนสำรบรรณ) 

0 0 0 ธุรกำร ธุรกำร 0 0 0 0 0 0 

จัดท ำบัญชี
เอกสำรขอ
ท ำลำย 

0 0 0 ธุรกำร ธุรกำร 0 0 0 0 0 0 

เสนอบัญชี
เอกสำรขอ
ท ำลำยต่อ
หัวหน้ำส่วน
งำน 

0 0 0 ธุรกำร ธุรกำร 0 0 0 0 0 0 

แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ท ำลำยเอกสำร 

0 0 0 ธุรกำรและ
หัวหน้ำ

ส ำนักงำน 

ธุรกำรและ
หัวหน้ำ

ส ำนักงำน 

0 0 0 0 0 0 

ด ำเนินกำร
ท ำลำยเอกสำร 

0 0 0 ธุรกำร ธุรกำร 0 0 0 0 0 0 

 
 จำกตำรำงที่  4.35 แสดงข้อมูลของผู้ ตอบแบบสอบถำม ด้ ำนกำรท ำลำย เอกสำร 
เรื่อง ผู้รับผิดชอบ พบว่ำ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ร ำไพพรรณี จ ำนวน 2 คณะ ได้แก่ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำรธุรกำร เป็นผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
กำรท ำลำยเอกสำร โดยหัวหน้ำส ำนักงำน ร่วมปฏิบัติงำนด้ำนกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร 
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ตารางท่ี 4.36 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรจัดท ำ 
 เอกสำร เรื่องกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูล เรื่อง/
ปัญหำ จำกอำจำรย์/
นักศึกษำ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

2. วิเครำะห์ เรื่อง/
ปัญหำ ที่ได้รับ 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

3. ประสำนผู้ที่ดูแล
รับผิดชอบในเรื่อง/
ปัญหำต่ำง ๆ  

4 4 4 3 3 3 3 4 3 3 3 

4. ให้ค ำปรึกษำเบื้องต้น 3 3 3 4 4 4 4 3 4 4 4 
            
 
 จำกตำรำงที่ 4.36 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำ
เบื้องต้นในกำรจัดท ำเอกสำร เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ จ ำนวน 7 
คณ ะ ก ำร เรี ย งล ำดั บ ก ำรป ฏิ บั ติ ง ำน  ก่ อน  ไป  ห ลั ง เห มื อน กั น  ได้ แก่  คณ ะครุ ศ ำสต ร์  
คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม คณะนิติศำสตร์ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณี
ศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ค  ณะพยำบำลศำสตร์  เหมือนกันรองลงมำ จ ำนวน 4 คณะ ได้แก่ 
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร และ
คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
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ตารางท่ี 4.37 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรจัดท ำ  
 เอกสำร เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูล เรื่อง/
ปัญหำ จำกอำจำรย์/
นักศึกษำ 

5 5 30 5 5 5 5 10 5 5 5 

2. วิเครำะห์ เรื่อง/
ปัญหำ ที่ได้รับ 

5 5 30 5 5 10 10 10 5 5 5 

3. ประสำนผู้ที่ดูแล
รับผิดชอบในเรื่อง/
ปัญหำต่ำง ๆ  

3 3 30 5 5 5 5 5 3 3 3 

4. ให้ค ำปรึกษำ
เบื้องต้น 

5 5 30 5 5 5 5 10 10 10 10 

รวม 18 18 120 50 50 25 25 35 23 23 23 
 
 จำกตำรำงที่ 4.37 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำ
เบื้องต้นในกำรจัดท ำเอกสำร เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัด
หน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ คณะที่ใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนน้อยที่สุด จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 18 นำที  คือ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ใช้เวลำน้อยรองลงมำจ ำนวน 3 คณะ ใช้เวลำ 23 นำที คือ  
คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำลศำสตร์ ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.38 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรจัดท ำ 
 เอกสำร เรื่องผู้รับผิดชอบ 
 
รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. รับข้อมูล 
เรื่อง/ปัญหำ 
จำกอำจำรย์/
นักศึกษำ 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

ธุรกำร
และ

หัวหน้
ำ

ส ำนัก
งำน 

2. วิเครำะห์ 
เรื่อง/ปัญหำ ที่
ได้รับ 
3. ประสำนผู้ที่
ดูแลรับผิดชอบ
ในเรื่อง/ปัญหำ 
นั้น ๆ 
4. ให้ค ำปรึกษำ
เบื้องต้น 
            
 
 จำกตำรำงที่ 4.38 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำ
เบื้องต้นในกำรจัดท ำเอกสำร เรื่อง ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี  จำกแบบสอบถำม พบว่ำ ธุรกำรและหัวหน้ำส ำนั กงำน 
เป็นผู้รับผิดชอบ ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรจัดท ำเอกสำร 
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ตารางท่ี 4.39 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำร 
 ปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูลงำน
ประชำสัมพันธ์ 

1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 

2. เรียบเรียงและจัดท ำ
ส ำเนำงำน
ประชำสัมพันธ์ 

2 2 0 2 2 2 2 2 2 2 2 

3. ติดบอร์ดงำน
ประชำสัมพันธ์ 

3 3 0 3 3 3 3 0 5 5 5 

4. จัดท ำไฟล์งำน
ประชำสัมพันธ์(ถ้ำมี) 

- - 0 4 4 4 4 3 3 3 3 

5. ส่งไฟล์งำน
ประชำสัมพันธ์ ผ่ำน
ช่องทำงไลน์กลุ่ม
บุคลำกร และระบบ e-
doc 

4 4 0 5 5 5 5 4 4 4 4 

 
 จำกตำรำงที่ 4.39 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร 
เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำมส่วนใหญ่ พบว่ำ มีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน
ก่อนไปหลัง เหมือนกัน จ ำนวน 4 คณะ ได้แก่ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยี
อุตสำหกรรม คณะนิติศำสตร์  เหมือนกัน 3 คณะ ได้แก่ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และ
ประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำลศำสตร์ เหมือนกันรองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี และ คณะมนุษศำสตร์และสังคมศำสตร์ ตำมล ำดับ 
  



73 
 

ตารางท่ี 4.40 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร เรื่องระยะเวลำที่ใช้ใน 
 กำรปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูลงำน
ประชำสัมพันธ์ 

1 1 0 2 2 5 5 1 2 2 2 

2. เรียบเรียงและจัดท ำ
ส ำเนำงำน
ประชำสัมพันธ์ 

1 1 0 2 2 3 3 10 5 5 5 

3. ติดบอร์ดงำน
ประชำสัมพันธ์ 

2 2 0 2 2 1 1 0 2 2 2 

4. จัดท ำไฟล์งำน
ประชำสัมพันธ์(ถ้ำมี) 

- - 0 2 2 5 5 180 5 5 5 

5. ส่งไฟล์งำน
ประชำสัมพันธ์ ผ่ำน
ช่องทำงไลน์กลุ่ม
บุคลำกร และระบบ e-
doc 

2 2 0 2 2 3 3 15 2 2 2 

รวม 6 6 0 10 10 17 17 206 16 16 16 
 
 จำกตำรำงที่ 4.40 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร 
เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป สังกัดคณะ มหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพ
พรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร ใช้
เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 6 นำที ได้แก่ คือ คณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี, คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด รองลงมำ จ ำนวน 
2 คณะ ใช้เวลำ 10 นำที ได้แก่ คณะครุศำสตร์ และคณะวิทยำกำรจัดกำร ตำมล ำดับ  
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ตารางท่ี 4.41 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับข้อมูลงำน
ประชำสัมพันธ์ 

ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. เรียบเรียงและ
จัดท ำส ำเนำงำน
ประชำสัมพันธ์ 

ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. ติดบอร์ดงำน
ประชำสัมพันธ์ 

ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

4. จัดท ำไฟล์งำน
ประชำสัมพันธ์
(ถ้ำมี) 

ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

5. ส่งไฟล์งำน
ประชำสัมพันธ์ 
ผ่ำนช่องทำงไลน์
กลุ่มบุคลำกร 
และระบบ e-doc 

ธุรกำร ธุรกำร 0 ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

 
 จำกตำรำงที่ 4.41 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร 
เรื่อง ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป สังกัดคณะ มหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำก
แบบสอบถำม พบว่ำ ทุกคณะ ธุรกำร เป็นผู้รับผิดชอบงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร   
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ตารางท่ี 4.42 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรรับ ส่ง จดหมำย เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำร 
 ปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับ จดหมำย- 
เอกสำร จำกฝ่ำยธุรกำร
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

1 1 1 1 1 1 1 1 3 3 3 

2. ตรวจสอบกำรจ่ำหน้ำ
ซอง จดหมำย-เอกสำร  

2 2 2 2 2 2 2 2 1 1 1 

3. หำกพบจดหมำยที่
ไม่ใช่ของบุคลำกรใน
คณะฯให้แจ้ง 
ผู้รับผิดชอบ 

3 3 3 3 3 3 3 3 2 2 2 

4. น ำจดหมำย-เอกสำร 
กลับคณะฯ 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

5. จัดส่งจดหมำย-
เอกสำร ตำมระบุหน้ำ
ซอง 

5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

 
 จำกตำรำงที่  4.42 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรรับ  ส่ ง จดหมำย  
เรื่อง กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ จ ำนวน 8 คณะ เรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน 
ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม คณะ
นิติศำสตร์ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์  เหมือนกันรองลงมำ จ ำนวน 3 คณะ ได้แก่   คณะนิเทศ
ศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำลศำสตร์ ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.43 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรรับ ส่ง จดหมำย เรื่อง ระยะเวลำที่ใช้ในกำร 
 ปฏิบัติงำน 
 

รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
1. รับ จดหมำย- 
เอกสำร จำกฝ่ำยธุรกำร
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

5 5 30 5 5 10 10 10 3 3 3 

2. ตรวจสอบกำรจ่ำ
หน้ำซอง จดหมำย-
เอกสำร  

5 5 30 5 5 2 2 10 1 1 1 

3. หำกพบจดหมำยที่
ไม่ใช่ของบุคลำกรใน
คณะฯให้แจ้ง 
ผู้รับผิดชอบ 

5 5 30 1 1 2 2 5 2 2 2 

4. น ำจดหมำย-เอกสำร 
กลับคณะฯ 

5 5 30 5 5 10 10 10 4 4 4 

5. จัดส่งจดหมำย-
เอกสำร ตำมระบุหน้ำ
ซอง 

15 15 0 3 3 5 5 10 5 5 5 

รวม 35 35 120 19 19 29 29 45 15 15 15 
 
 จำกตำรำงที่  4.43 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรรับ  ส่ ง จดหมำย  
เรื่อง ระยะเวลำที่ ใช้ ในกำรปฏิบัติ งำน เจ้ำหน้ำที่ บริหำรงำนทั่ ว ไป  ที่ สั งกัดหน่ วยงำนคณะ 
ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี จำกแบบสอบถำม พบว่ำ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด 
จ ำนวน 3 คณะ ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน 15 นำที คือ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และ
ประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำลศำสตร์ ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยรองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำใน
กำรปฏิบัติงำน 19 นำที คือ  คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร ตำมล ำดับ 
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ตารางท่ี 4.44 แสดงข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรรับ ส่ง จดหมำย เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
 
รายการ งาน 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. รับ จดหมำย- 
เอกสำร จำก
ฝ่ำยธุรกำร
ส ำนักงำน
อธิกำรบดี 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

2. ตรวจสอบ
กำรจ่ำหน้ำซอง 
จดหมำย-
เอกสำร  

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

3. หำกพบ
จดหมำยที่ไม่ใช่
ของบุคลำกรใน
คณะฯให้แจ้ง 
ผู้รับผิดชอบ 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

4. น ำจดหมำย-
เอกสำร กลับ
คณะฯ 

ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร ธุรกำร 

  
 จำกตำรำงที่ 4.44 แสดงข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถำม ด้ำนกำรรับ ส่ง จดหมำย เรื่อง 
ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัดหน่วยงำนคณะ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี 
จำกแบบสอบถำม พบว่ำ จ ำนวน 11 คณะ ธุรกำรประจ ำคณะเป็นผู้รับผิดชอบงำนด้ำนกำรรับ ส่ง 
จดหมำย เรื่อง ผู้รับผิดชอบ 
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ลักษณะงาน 

1.รับ
เอกสาร
ภายใน 
และ

ภายนอก 
(ด้วยระบบ
เอกสาร) 

  

2.รับ
เอกสาร
ภายใน 
และ

ภายนอก 
(ด้วยระบบ 

E-doc) 
  

3.การ
จัดพิมพ์
หนังสือ
ราชการ 

  

4.ส่ง
เอกสาร
ภายใน 

(ด้วยระบบ
เอกสาร) 

  

5.ส่ง
เอกสาร
ภายใน 
(ด้วย

ระบบ E-
doc) 

  

6.เก็บ
รักษา
เอกสา

ร
ภายใน
คณะ 

  

7.เก็บ
รักษา

เอกสาร
ภายนอก

คณะ 
  

8.ยืม
เอกสาร
ภายใน
คณะฯ 

  

9.คืน
เอกสาร
ภายใน
คณะฯ 

  

10.การ
ท าลาย
เอกสาร 
  

11.การให้
ค าปรึกษาและ
แก้ไขปัญหา
เบื้องต้นใน
การจัดท า
เอกสาร 

  

12.
ประชาสั
มพันธ์
ข้อมูล

ข่าวสาร 
  

13.การ
รับ ส่ง 

จดหมาย 
  

คณะ 
1. คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี 0 *17 *12 0 22 60 60 0 0 0 18 *6 35 
2. คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 0 *17 *12 0 22 60 60 0 0 0 18 *6 35 

3. คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 34 32 154 144 22 30 *30 0 0 0 60 0 60 

4. คณะครุศำสตร์ 62 19 37 20 29 23 50 0 0 130 50 10 19 

5. คณะวิทยำกำรจัดกำร 62 24 32 20 29 23 50 0 0 130 50 10 19 

6. คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 45 *17 28 22 17 *13 130 0 0 0 25 17 29 

7. คณะนิติศำสตร์ 45 *17 28 22 17 *13 130 0 0 0 25 17 29 

8. คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ *24 41 44 *15 32 0 0 0 0 0 35 20 45 

9. คณะนิเทศศำสตร์ 34 32 154 144 22 80 130 0 0 0 *23 16 *15 
10.คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์
ศิลป์ 56 18.5 20 17 23 80 130 0 0 0 *23 16 *15 

11. คณะพยำบำลศำสตร์ 70 23 17 17 *15 80 80 0 0 0 *23 16 *15 

ตารางท่ี 4.45  แสดงทักษะทำงด้ำนกำรบริหำรจัดกำรเวลำในกำรปฏิบัติงำนของแต่ละคณะ 
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 จำกตำรำงที่ 4.45  แสดงทักษะทำงด้ำนกำรบริหำรจัดกำรเวลำในกำรปฏิบัติงำนของแต่ละ
คณะ  พบว่ำ  ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร) คณะที่ใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 24 นำทีต่อ
1 งำน ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบ E-doc) คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน
น้อยที่สุด ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  คณะ
เทคโนโลยีอุตสำหกรรม และคณะนิติศำสตร์ โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 24 นำทีต่อ 1 งำน
ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร  คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 12 นำทีต่อ 1
งำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบเอกสำร) คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่
คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 15 นำทีต่อ 1 งำน ด้ำนส่งเอกสำร
ภำยใน (ด้วยระบบ E-doc) คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะพยำบำลศำสตร์ โดย
ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 15 นำทีต่อ 1 งำน ด้ำนเก็บรักษำเอกสำรภำยในคณะ คณะที่ใช้เวลำใน
กำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม และ คณะนิติศำสตร์  โดยใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนเพียง 13 นำทีต่อ 1 งำน ด้ำนเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ คณะที่ใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 30 นำทีต่อ
1 งำน ด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ ไม่พบกำรปฏิบัติงำนในทุกคณะ ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยใน
คณะฯ ไม่พบกำรปฏิบัติงำนในทุกคณะ ด้ำนกำรกำรท ำลำยเอกสำร พบกำรปฏิบัติงำนเพียง 2 คณะ
ได้แก่ คณะครุศำสตร์และคณะวิทยำกำรจัดกำร โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน 130 นำที ต่อ 1 งำน
ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรจัดท ำเอกสำร  คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน
น้อยที่สุด ได้แก่ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ และ คณะพยำบำล  โดยใช้
เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 23 นำทีต่อ 1 งำน ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร คณะที่ใช้เวลำ
ในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 6 นำทีต่อ 1 งำน ด้ำนกำรรับ ส่ง จดหมำย  คณะที่
ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ 
และคณะพยำบำล  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 15 นำทีต่อ 1 งำน 
 


