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บทท่ี 5 
สรุปผลอภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 

 
 ในบทนี้ผู้วิจัยได้ท ำกำรสรุปและอภิปรำยผลกำรวิจัย ที่เกี่ยวข้องกับแนวทำงกำรพัฒนำ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมหลัก PM 5 และระบบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป
สังกัดหน่วยงำนคณะ โดยก ำหนดกลุ่มประชำกรที่ใช้ในกำรวิจัย คือพนักงำนสำยสนับสนุน ต ำแหน่ง
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่ว สังกัดคณะ หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏร ำไพพรรณี  และก ำหนด
กลุ่มตัวอย่ำงคือ ประชำกรทั้งหมดที่ใช้ในกำรวิจัยในครั้งนี้  ประกอบด้วย พนักงำนสำยสนับสนุน 
ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่ว ที่ปฏิบัติงำนสำรบรรณ สังกัดคณะ คณะละ 1 คน ดังนี้ 
 1. คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 2. คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
 4. คณะครุศำสตร์ 
 5. คณะวิทยำกำรจัดกำร 
 6. คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
 7. คณะนิติศำสตร์ 
 8. คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
 9. คณะนิเทศศำสตร์ 
 10.คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ 
 11. คณะพยำบำลศำสตร์ 

สรุปผล 
 จำกกำรศึกษำกำรปฏิบัติงำนตำมหลัก PM 5 กล่ำวได้ว่ำ หลัก PM5 เป็นกำรระดม
ทรัพยำกรในกำรด ำเนินงำน ได้แก่ บุคลำกร วัสดุ  แรงงำน  และเครื่องจักร เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิด
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด ตอบสนองควำมต้องกำรวัตถุประสงค์หลักขององค์กร 
 กำรจัดกำรกระบวนกำร (Process Management) คือ กำรออกแบบกระบวนกำรขั้นตอน
ดังนี้ ก ำหนดกระบวนกำร จัดท ำแนวปฏิบัติของกระบวนกำร น ำปัจจัยที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ มำพัฒนำ
หรือปรับปรุงให้กระบวนกำรเกิดประสิทธิภำพสูงสุด ก ำหนดระบบรองรั บควำมผิดพลำดของ
กระบวนกำร สุดท้ำยคือ กำรน ำควำมผิดพลำดของกระบวนกำรที่เกิดขึ้นมำพัฒนำปรับปรุงให้
กระบวนกำรท ำงำนดีขึ้น  
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work manual)  คือ คู่มือบอกกำรปฏิบัติ ให้ทรำบถึงกำรท ำงำนที่มี
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด สำมำรถระบุถึงข้ันตอนและรำยละเอียดต่ำง ๆของกระบวนกำร ส่วนมำกคู่มือ
จะจัดท ำขึ้นกรณีงำนที่มีควำมซับซ้อนสูง มีกระบวนกำรหลำยขั้นตอน และเป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับ
หลำยคน สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนไว้ใช้
อ้ำงอิง ไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน  
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 ลักษณะที่ดีของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 1.  กระชับ ชัดเจน เข้ำใจได้ง่ำย 
 2.  เป็นประโยชน์ส ำหรับกำรท ำงำนและฝึกอบรม 
 3.  เหมำะสมกับองค์กรและผู้ใช้งำนแต่ละกลุ่ม 
 4.  มีควำมน่ำสนใจ น่ำติดตำม 
 5.  มีควำมเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้ำสมัย 
 6.  แสดงหน่วยงำนที่จัดท ำ วันที่บังคับใช้ 
 7.  มีตัวอย่ำงประกอบ 
 จากการศึกษาระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป(งานสารบรรณ) 
สังกัดหน่วยงานคณะมหาวิทยาลัยราชภัฏร าไพพรรณี ดังนี้ 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
จำกกำรสอบถำมไปยังผู้ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร ประจ ำคณะฯ จ ำนวน 11 คณะฯ ละ 1 คน 

มีผู้ตอบแบบสอบถำมทั้งสิ้น 11 คน ครบ โดยส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ ำนวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ
90.90 รองลงมำเป็นเพศชำย จ ำนวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 09.09 ซึ่งเป็นผู้ ที่มีอำยุในช่วง Gen Y 
อำยุ23 - 40 ปีจ ำนวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 72.27 รองลงมำ  คือ ช่วงอำยุ Gen X อำยุ 41 - 55 ป ี
จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 27.27  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 9.09 ประสบกำรณ์
กำรท ำงำน 2 ปี ขึ้นไป จ ำนวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 72.72 รองลงมำคือ มีประสบกำรณ์กำรท ำงำน
ระหว่ำง 1 ปี ถึง 2 ปี จ ำนวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 27.27 
 

ตอนที่ 2 ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พนักงานสารบรรณ) 
 จำกกำรศึ กษ ำข้อมู ล เกี่ ย วกับ กำรปฏิ บั ติ งำนของเจ้ ำหน้ ำที่ บ ริห ำรงำนทั่ ว ไป 
(พนักงำนสำรบรรณ) ตำมที่ผู้วิจัยได้ก ำหนดหมำยเลขประจ ำคณะเพ่ือใช้เป็นหมำยถึงอ้ำงอิงบริเวณหัว
ตำรำง ดังนี้ 
 ชื่อคณะ         หมายเลข 
 คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี   1 
 คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  2 
 คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร   3 
 คณะครุศำสตร์     4 
 คณะวิทยำกำรจัดกำร    5 
 คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม   6 
 คณะนิติศำสตร์     7 
 คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์   8 
 คณะนิเทศศำสตร์    9 
 คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์  10 
 คณะพยำบำลศำสตร์    11 
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โดยผู้วิจัยได้ท ำกำรศึกษำข้อมูลเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ที่สังกัด
หน่วยงำนคณะ มหำวิทยำลัยรำชภัฎร ำไพพรรณี จ ำนวน 11 คน แบ่งออกเป็น 3 ทักษะในกำรวิจัย 
ได้แก่  1. ทักษะด้ำนกำรจัดเรียงวิธีกำรปฏิบัติงำน  

2.  ทักษะด้ำนกำรบริหำรจัดกำรเวลำ 
3.  ทักษะด้ำนผู้เชี่ยวชำญในกำรปฏิบัติงำน 

ซึ่งสำมำรถอธิบำยตำมทักษะของแต่ละด้ำนดังนี้ 
 
1. ทักษะด้านการจัดเรียงวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  ด้านการรับเอกสารภายใน และภายนอก (ด้วยระบบเอกสาร) 
  ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน จ ำนวน 6 คณะ 
ได้แก่ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม
คณะนิติศำสตร์ และคณะนิเทศศำสตร์ โดยมีวิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 ล ำดับที่ 1 รับเอกสำรจำกต้นเรื่อง 
 ล ำดับที่ 2 ตรวจสอบควำมถูกของเอกสำร 
 ล ำดับที่ 3 ตรวจสอบควำมเร่งด่วนของเอกสำร 
 ล ำดับที่ 4 ประทับตรำยำงลงรับเอกสำร 
 ล ำดับที่ 5 ลงทะเบียนในเล่มหนังสือรับ 
 ล ำดับที่ 6 เสนอเอกสำรต่อหัวหน้ำส่วนงำน 
 ล ำดับที่ 7 จัดท ำส ำเนำเอกสำรเพื่อแจกให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ล ำดับที่ 8 มอบเอกสำรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตำมท่ีหัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 
 ล ำดับที่ 9 ติดตำมเอกสำร  

รองลงมำ คือ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์   และคณะพยำบำลศำสตร์ โดยมีวิธีกำร
เรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  

 ล ำดับที่ 1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
 ล ำดับที่ 2 ตรวจสอบควำมเร่งด่วนของเอกสำร 
 ล ำดับที่ 3 รับเอกสำรจำกต้นเรื่อง 
 ล ำดับที่ 4 ประทับตรำยำงลงรับเอกสำร 
 ล ำดับที่ 5 ลงทะเบียนในเล่มหนังสือรับ 
 ล ำดับที่ 6 เสนอเอกสำรต่อหัวหน้ำส่วนงำน 
 ล ำดับที่ 7 ติดตำมเอกสำร 
 ล ำดับที่ 8 จัดท ำส ำเนำเอกสำรเพื่อแจกให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ล ำดับที่ 9 มอบเอกสำรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตำมท่ีหัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 
 ล ำดับที่ 10 จัดเก็บเอกสำร 

มีวิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำนแตกต่ำงกัน จ ำนวน 1 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ดังนี้  
 ล ำดับที่ 1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
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 ล ำดับที่ 2 ตรวจสอบควำมเร่งด่วนของเอกสำร 
 ล ำดับที่ 3 รับเอกสำรจำกต้นเรื่อง 
 ล ำดับที่ 4  ประทับตรำยำงลงรับเอกสำ 
 ล ำดับที่ 5 เสนอเอกสำรต่อหัวหน้ำส่วนงำน 
 ล ำดับที่ 6 มอบเอกสำรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตำมท่ีหัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 
 ล ำดับที่ 7 ติดตำมเอกสำร 
 ล ำดับที่ 8 จัดเก็บเอกสำร 
 ซึ่งไม่มีกำรด ำเนินงำนปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบ
เอกสำร) จ ำนวน 2 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด  คือ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ใช้เวลำ 24 
นำที รองลงมำคือ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร และคณะนิเทศศำสตร์ ใช้เวลำ 34 นำที ตำมล ำดับ 
พบว่ำ ผู้รับผิดชอบงำน ทุกคณะ คือ ธุรกำรประจ ำคณะ  ซึ่งคณะเทคโนโลยีกำรเกษตร หัวหน้ำ
ส ำนักงำนมีส่วนร่วมในงำนตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร ,งำนติดตำมเอกสำร  ส่วนคณะครุ
ศำสตร์ และคณะวิทยำกำรจัดกำร หัวหน้ำส ำนักงำน เป็นผู้ปฏิบัติงำนเสนอเอกสำรต่อหัวหน้ำส่วน
งำน(คณบดี) 
 2.  ด้านการรับเอกสารภายใน และภายนอก (ด้วยระบบ E-doc) 
 ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน จ ำนวน 7 
คณะ ได้แก่ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร  คณะครุศำสตร์  คณะวิทยำกำรจัดกำร  คณะเทคโนโลยี
อุตสำหกรรม คณะนิติศำสตร์  คณะนิเทศศำสตร์  และ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์  โดยมี
วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1 เข้ำระบบ E-doc ด้วยรหัสที่ได้รับ 
  ล ำดับที่ 2 กดเลือก “คลิกท่ีนี่ เพื่อรับเอกสำร 
  ล ำดับที่ 3 กดเลือก “ออก  เลขจำก” 
  ล ำดับที่ 4 กดเลือก “รับ  เอกสำร” 
  ล ำดับที่ 5 เปิดอ่ำนเอกสำร  
  ล ำดับที่ 6 ส่งต่อเอกสำรไปยัง  หัวหน้ำส่วนงำน 
  ล ำดับที่ 7 ส่งต่อเอกสำรไปยัง ผู้ที่เก่ียวข้องตำมท่ี หัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 
  ล ำดับที่ 8 ติดตำมเอกสำร 

 มีวิธีกำรปฏิบัติงำนเหมือนกัน รองลงมำ คือ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  และ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ โดยมีวิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
  ล ำดับที่ 1 เข้ำระบบ E-doc ด้วยรหัสที่ได้รับ 
  ล ำดับที่ 2 เปิดอ่ำนเอกสำร  
  ล ำดับที่ 3 กดเลือก “คลิกท่ีนี่” เพ่ือรับเอกสำร 
  ล ำดับที่ 4 กดเลือก “ออก” เลขจำก” 
  ล ำดับที่ 5 กดเลือก “รับ” เอกสำร” 
  ล ำดับที่ 6 ส่งต่อเอกสำรไปยัง  หัวหน้ำส่วนงำน 
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  ล ำดับที่ 7 ส่งต่อเอกสำรไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องตำมที่ หัวหน้ำส่วนงำนแจ้ง 
  ล ำดับที่ 8 ติดตำมเอกสำร 
 คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบ 
E-doc) น้อยที่สุด จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 16 นำที คือ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  และคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ รองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 17 นำที คือ คณะเทคโนโลยี
อุตสำหกรรม  คณะนิติศำสตร์  ตำมล ำดับ พบว่ำผู้รับผิดชอบงำน ทุกคณะ คือ ธุรกำรประจ ำคณะ 
 3.  ด้านการจัดพิมพ์หนังสือราชการ 
 ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน จ ำนวน 9 
คณ ะ ได้ แก่  คณ ะวิท ยำศำสตร์ และ เท ค โน โลยี  คณ ะมนุ ษ ยศำสตร์ และสั งคมศำสตร์ 
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร  คณะครุศำสตร์  คณะวิทยำกำรจัดกำรคณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
คณะนิติศำสตร์ คณะนิเทศศำสตร์ และ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์โดยมีวิธีกำรเรียงล ำดับ
กำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  
  ล ำดับที่ 1 ร่ำงเอกสำร 
  ล ำดับที่ 2 พิมพ์เอกสำร 
  ล ำดับที่ 3 ตรวจทำนเอกสำร 
  ล ำดับที่ 4  เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำลงนำมเอกสำร 
  ล ำดับที่ 5 จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับเอกสำร 
  ล ำดับที่ 6 บันทึกข้อมูลเอกสำรส่ง ในเล่มหนังสือส่ง 
  ล ำดับที่ 7 ระบุเลขหนังสือส่ง ในตัวเอกสำร 
  ล ำดับที่ 8 จัดเก็บเอกสำร 
มีวิธีกำรปฏิบัติงำนแตกต่ำงกันดังนี้ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1 ร่ำงเอกสำร 
  ล ำดับที่ 2 พิมพ์เอกสำร 
  ล ำดับที่ 3 ตรวจทำนเอกสำร 
  ล ำดับที่ 4 ระบุเลขหนังสือส่ง ในตัวเอกสำร 
  ล ำดับที่ 5 เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำลงนำมเอกสำร 
  ล ำดับที่ 6 จัดเก็บเอกสำร 
และ คณะพยำบำลศำสตร์ วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1 ร่ำงเอกสำร 
  ล ำดับที่ 2 พิมพ์เอกสำร 
  ล ำดับที่ 3 ตรวจทำนเอกสำร 
  ล ำดับที่ 4 จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับเอกสำร 
  ล ำดับที่ 5 ระบุเลขหนังสือส่ง ในตัวเอกสำร 
  ล ำดับที่ 6 จัดเก็บเอกสำร 
  ล ำดับที่ 7 เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำลงนำมเอกสำร 
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  ล ำดับที่ 8 บันทึกข้อมูลเอกสำรส่ง ในเล่มหนังสือส่ง 
คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร น้อยที่สุด จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 
12 นำที  คือ  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ใช้เวลำในกำร
ปฎิบัติงำน น้อยรองลงมำ จ ำนวน 1 คณะ ใช้เวลำ 17 นำที คือ คณะพยำบำลศำสตร์ และใช้เวลำใน
กำรปฏิบัติงำน 20 นำที คือ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ ผู้รับผิดชอบงำนด้ำนกำรจัดพิมพ์
ห นั งสื อ ร ำช ก ำร  ทุ ก ค ณ ะ  คื อ  ธุ ร ก ำรป ระจ ำ ค ณ ะ  โด ย ค ณ ะ เท ค โน โล ยี ก ำ ร เก ษ ต ร  
คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร  คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม คณะนิติศำสตร์ คณะวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ หัวหน้ำส ำนักงำน มีส่วนร่วมในงำนตรวจทำนเอกสำร และ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
เจ้ำของต้นเรื่อง มีส่วนร่วมในกำรร่ำงเอกสำร 
 4.  ด้านการส่งเอกสารภายใน (ด้วยระบบเอกสาร) 
   ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน 
จ ำนวน 8 คณะ ได้แก่  คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์  คณะวิทยำกำรจัดกำร 
คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม คณะนิติศำสตร์ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ 
และ คณะพยำบำลศำสตร์ วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   ล ำดับที่ 1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
   ล ำดับที่ 2 ลงเลข หนังสือออก ในเอกสำร 
   ล ำดับที่ 3 บันทึกข้อมูลเลข หนังสือออก ในเล่ม หนังสือออก 
   ล ำดับที่ 4 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำลงนำมในเอกสำร  
   ล ำดับที่ 5 จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับเอกสำร 
   ล ำดับที่ 6 จัดส่งเอกสำรที่ลงนำมเรียบร้อยแล้วให้ผู้รับปลำยทำง 
   ล ำดับที่ 7 จัดเก็บส ำเนำคู่ฉบับเอกสำร 
ซึ่งเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำนแตกต่ำงกัน เพียง 1 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์  โดยมี
วิธีกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
   ล ำดับที่ 1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
   ล ำดับที่ 2 บันทึกข้อมูลเลข หนังสือออก ในเล่ม หนังสือออก 
   ล ำดับที่ 3 ลงเลข หนังสือออก ในเอกสำร 
   ล ำดับที่ 4 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำลงนำมในเอกสำร  
   ล ำดับที่ 5 จัดส่งเอกสำรที่ลงนำมเรียบร้อยแล้วให้ผู้รับปลำยทำง 
ซึ่งไม่พบกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน ด้วยระบบเอกสำร จ ำนวน 2 คณะ ได้แก่คณะ
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน 
น้อยที่สุด จ ำนวน 1 คณะ ใช้เวลำ 15 นำที คือ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ ใช้เวลำปฏิบัติงำนน้อย
รองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 17 นำที คือ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์  คณะพยำบำล
ศำสตร์ และใช้เวลำ 20 นำที คือ คณะครุศำสตร์ และคณะวิทยำกำรจัดกำร ผู้รับผิดชอบงำนด้ำนกำร
ส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบเอกสำร) ทุกคณะ คือ ธุรกำรประจ ำคณะ โดยหัวหน้ำส ำนักงำนมีส่วน
ร่วมในงำน ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร จ ำนวน 3 คณะ คือ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำร
จัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
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 5.  ด้านการส่งเอกสารภายใน (ด้วยระบบ E-doc) 
   ผลกำรศึกษำ พบว่ำ  กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน 
จ ำนวน 9 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์คณะ
เทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม คณะ
นิติศำสตร์ คณะนิเทศศำสตร์ คณะพยำบำลศำสตร์  วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
  ล ำดับที่ 2 ลงเลข หนังสือออก ในเอกสำร 
  ล ำดับที่ 3 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำลงนำมในเอกสำร  
  ล ำดับที่ 4 บันทึกข้อมูลเลข หนังสือออก ในระบบ E-doc 

  ล ำดับที่ 5 จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับเอกสำร 
  ล ำดับที่ 6 แสกนเอกสำร ฉบับที่พิจำรณำลงนำมแล้ว 

  ล ำดับที่ 7 เข้ำระบบ E-doc ตำมรหัสที่ได้รับ 
  ล ำดับที่ 8 ส่งไฟล์เอกสำรที่แสกนแล้ว ให้ผู้รับผ่ำนระบบ E-doc 

  ล ำดับที่ 9 ติดตำมกำรเปิดรับเอกสำรฉบับดังกล่ำว ผ่ำนระบบ E-doc 

  ล ำดับที่ 10 โทรแจ้งผู้รับเอกสำร ให้ทรำบว่ำส่งเอกสำรผ่ำน E-doc เรียบร้อยแล้ว 

มีวิธีกำรปฏิบัติงำนแตกต่ำงกันดังนี้ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ มีวิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
  ล ำดับที่ 2 บันทึกข้อมูลเลข หนังสือออก ในระบบ E-doc  
  ล ำดับที่ 3 ลงเลข หนังสือออก ในเอกสำร  
  ล ำดับที่ 4 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำลงนำมในเอกสำร  
  ล ำดับที่ 5 แสกนเอกสำร ฉบับที่พิจำรณำลงนำมแล้ว 
  ล ำดับที่ 6 เข้ำระบบ E-doc ตำมรหัสที่ได้รับ 
  ล ำดับที่ 7 ส่งไฟล์เอกสำรที่แสกนแล้ว ให้ผู้รับผ่ำนระบบ E-doc 
  ล ำดับที่ 8 ติดตำมกำรเปิดรับเอกสำรฉบับดังกล่ำว ผ่ำนระบบ E-doc 
  ล ำดับที่ 9 โทรแจ้งผู้รับเอกสำร ให้ทรำบว่ำส่งเอกสำรผ่ำน E-doc เรียบร้อยแล้ว 
และคณะพยำบำลศำสตร์ วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
  ล ำดับที่ 2 ลงเลข หนังสือออก ในเอกสำร 
  ล ำดับที่ 3 เสนอผู้บังคับบัญชำ พิจำรณำลงนำมในเอกสำร  
  ล ำดับที่ 4 บันทึกข้อมูลเลข หนังสือออก ในระบบ E-doc 
  ล ำดับที่ 5 แสกนเอกสำร ฉบับที่พิจำรณำลงนำมแล้ว 
  ล ำดับที่ 6 เข้ำระบบ E-doc ตำมรหัสที่ได้รับ 
  ล ำดับที่ 7 ส่งไฟล์เอกสำรที่แสกนแล้ว ให้ผู้รับผ่ำนระบบ E-doc 
  ล ำดับที่ 8 จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับเอกสำร 
  ล ำดับที่ 9 โทรแจ้งผู้รับเอกสำร ให้ทรำบว่ำส่งเอกสำรผ่ำน E-doc เรียบร้อยแล้ว 
  ล ำดับที่ 10 ติดตำมกำรเปิดรับเอกสำรฉบับดังกล่ำว ผ่ำนระบบ E-doc 
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คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน น้อยที่สุด  จ ำนวน 1 คณะ ใช้เวลำ 15 นำที คือ คณะพยำบำลศำสตร์ 
รองลงมำ จ ำนวน 4 คณะ ใช้เวลำ 22 นำที คือ คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรมคณะนิติศำสตร์และคณะ
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์คณะเทคโนโลยีกำรเกษตรคณะนิเทศ
ศำสตร์ ธุรกำรเป็นผู้รับผิดชอบงำน ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบ E-doc)  ทุกคณะ  โดย
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร และคณะนิเทศศำสตร์ หัวหน้ำส ำนักงำนมีส่วนร่วมในกำร เสนอเอกสำรต่อ
ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำลงนำมในเอกสำรด้วย 
 6.  ด้านการเก็บรักษาเอกสารภายในคณะ 
   ผลกำรศึกษำ พบว่ำ  กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน 
จ ำนวน 10 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม  
คณะนิติศำสตร์คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำลศำสตร์ 
และคณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ล ำดับที่ 1 คัดแยกเอกสำร 
 ล ำดับที่ 2 จัดท ำบัญชีหนังสือตำมแบบฟอร์มของ ระเบียบงำนสำรบรรณ 
 ล ำดับที่ 3 จัดเก็บเอกสำรพร้อมระบุ ก ำหนดกำรท ำลำย(ถ้ำมี) 
มีวิธีกำรปฏิบัติงำนแตกต่ำงกันจ ำนวน 1 คณะ คือ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์  
 ล ำดับที่ 1 คัดแยกเอกสำร 
โดยไม่พบกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำบัญชีหนังสือตำมแบบฟอร์มของระเบียบงำนสำรบรรณและกำร
ปฏิบัติงำนจัดเก็บเอกสำรพร้อมระบุ ก ำหนดกำรท ำลำย  คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน  น้อยที่สุด 
จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 13 นำที คือ คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม และ คณะนิติศำสตร์ ใช้เวลำใน
กำรปฏิบัติงำน น้อยรองลงมำ จ ำนวน 1 คณะ ใช้เวลำ 23 นำที คือ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำร
จัดกำร ธุรกำรเป็นผู้รับผิดชอบงำนด้ำนเก็บรักษำเอกสำรในคณะ  ทุกคณะ 
 7. ด้านการเก็บรักษาเอกสารภายนอกคณะ 
  ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง โดยทุกคณะ มีกำร
เรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง เหมือนกัน มีวิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1 คัดแยกเอกสำร 
  ล ำดับที่ 2 จัดท ำบัญชีหนังสือตำมแบบฟอร์มของ ระเบียบงำนสำรบรรณ 

  ล ำดับที่ 3 จัดเก็บเอกสำรพร้อมระบุ ก ำหนดกำรท ำลำย(ถ้ำมี) 
ค ณ ะที่ ใช้ เว ล ำ ใน ก ำรป ฏิ บั ติ ง ำน น้ อ ย ที่ สุ ด  จ ำน วน  1  ค ณ ะ  ใช้ เว ล ำ  3 0  น ำที  คื อ  
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร รองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ ใช้ เวลำในกำรปฏิบัติ งำน 50 นำที  
คือ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร ธุรกำรประจ ำคณะ จ ำนวน 11 คณะ เป็นผู้รับผิดชอบงำน
ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ 
 
 
 8.  ด้านการยืมเอกสารภายในคณะฯ 
 ผลกำรศึกษำ ไม่พบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะ  



84 
 

 9.  ด้านการคืนเอกสารภายในคณะฯ 
 ผลกำรศึกษำ ไม่พบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะ 
 10. ด้านการท าลายเอกสาร 
  ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง มีกำรปฏิบัติงำน 
เหมือนกัน จ ำนวน 4 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ คณะครุศำสตร์  คณะวิทยำกำรจัดกำร  วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1  แยกเอกสำรตำมประเภทของกำรท ำลำย (ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ) 
  ล ำดับที่ 2  จัดท ำบัญชีเอกสำรขอท ำลำย 
  ล ำดับที่ 3  เสนอบัญชีเอกสำรขอท ำลำยต่อหัวหน้ำส่วนงำน 
  ล ำดับที่ 4  แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร 
  ล ำดับที่ 5  ด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำร 
โดยไม่พบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรท ำลำยเอกสำร จ ำนวน 7 คณะ ได้แก่  คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม  คณะนิติศำสตร์  คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์  คณะนิเทศศำสตร์
คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์  คณะพยำบำลศำสตร์  คณะฯ ที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อย
ที่สุด จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 13 นำที ได้แก่ คณะครุศำสตร์  และคณะวิทยำกำรจัดกำร  ธุรกำรเป็น
ผู้รับผิดชอบงำนด้ำนกำรท ำลำยเอกสำร  โดยหัวหน้ำส ำนักงำน ร่วมปฏิบัติงำนด้ำนกำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร 
 11. ด้านการให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาเบื้องต้นในการจัดท าเอกสาร 
   ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง มีกำรปฏิบัติงำน 
เหมือนกัน  จ ำนวน 7 คณะ ได้แก่ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม
คณะนิติศำสตร์ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ค คณะพยำบำลศำสตร์
วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1  รับข้อมูล เรื่อง หรือ ปัญหำ จำกอำจำรย์ หรือ นักศึกษำ 
  ล ำดับที่ 2  วิเครำะห์ เรื่อง หรือ ปัญหำ ที่ได้รับ 
  ล ำดับที่ 3  ประสำนผู้ที่ดูแลรับผิดชอบในเรื่อง หรือ ปัญหำต่ำง ๆ 
  ล ำดับที่ 4  ให้ค ำปรึกษำเบื้องต้น 
มีวิธีกำรปฏิบัติ งำน เหมือนกัน  จ ำนวน 4 คณะ ได้แก่คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร และคณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ 
วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1  รับข้อมูล เรื่อง/ปัญหำ จำกอำจำรย์/นักศึกษำ 
  ล ำดับที่ 2  วิเครำะห์ เรื่อง/ปัญหำ ที่ได้รับ 
  ล ำดับที่ 3  ให้ค ำปรึกษำเบื้องต้น 
  ล ำดับที่ 4  ประสำนผู้ที่ดูแลรับผิดชอบในเรื่อง/ปัญหำต่ำง ๆ  
คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 18 นำที คือ คณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ใช้เวลำน้อยรองลงมำจ ำนวน 3 คณะ ใช้เวลำ 23 นำที 
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คือ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำลศำสตร์  ธุรกำรและหัวหน้ำ
ส ำนักงำน เป็นผู้รับผิดชอบ ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรจัดท ำเอกสำร 
 12. ด้านประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
  ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง มีกำรปฏิบัติงำน 
เหมือนกัน  จ ำนวน 4 คณะ ได้แก่ คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม
คณะนิติศำสตร์ วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1  รับข้อมูลงำนประชำสัมพันธ์ 
  ล ำดับที่ 2  เรียบเรียงและจัดท ำส ำเนำงำนประชำสัมพันธ์ 
  ล ำดับที่ 3  ติดบอร์ดงำนประชำสัมพันธ์ 
  ล ำดับที่ 4  จัดท ำไฟล์งำนประชำสัมพันธ์(ถ้ำมี) 
  ล ำดับที่ 5  ส่งไฟล์งำนประชำสัมพันธ์ ผ่ำนช่องทำงไลน์กลุ่มบุคลำกร และระบบ e-doc 
มีวิธีกำรปฏิบัติงำน เหมือนกัน 3 คณะ ได้แก่ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ 
คณะพยำบำลศำสตร์  วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1  รับข้อมูลงำนประชำสัมพันธ์ 
  ล ำดับที่ 2  เรียบเรียงและจัดท ำส ำเนำงำนประชำสัมพันธ์ 
  ล ำดับที่ 3  จัดท ำไฟล์งำนประชำสัมพันธ์(ถ้ำมี) 
  ล ำดับที่ 4  ส่งไฟล์งำนประชำสัมพันธ์ ผ่ำนช่องทำงไลน์กลุ่มบุคลำกร และระบบ e-doc
  ล ำดับที่ 5  ติดบอร์ดงำนประชำสัมพันธ์ 
มีวิธีกำรปฏิบัติงำน เหมือนกันรองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
และ คณะมนุษศำสตร์และสังคมศำสตร์  วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ล ำดับที่ 1  รับข้อมูลงำนประชำสัมพันธ์ 
  ล ำดับที่ 2  เรียบเรียงและจัดท ำส ำเนำงำนประชำสัมพันธ์ 
  ล ำดับที่ 3  ติดบอร์ดงำนประชำสัมพันธ์ 
  ล ำดับที่ 4  ส่งไฟล์งำนประชำสัมพันธ์ ผ่ำนช่องทำงไลน์กลุ่มบุคลำกร และระบบ e-doc 
คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน  น้อยที่สุด จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ  6 นำที คือ คณะวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยี  คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด รองลงมำ
จ ำนวน 2 คณะ ใช้เวลำ 10 นำที ได้แก่ คณะครุศำสตร์ และคณะวิทยำกำรจัดกำร   ธุรกำรเป็น
ผู้รับผิดชอบงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร ทุกคณะ 
 13. ด้านการรับ ส่ง จดหมาย 
   ผลกำรศึกษำ พบว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ก่อน ไป หลัง มีกำรปฏิบัติงำน 
เหมือนกัน จ ำนวน 8 คณะ ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร คณะเทคโนโลยี
อุตสำหกรรม คณะนิติศำสตร์ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์  วิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ล ำดับที่ 1  รับ จดหมำย- เอกสำร จำกฝ่ำยธุรกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 ล ำดับที่ 2  ตรวจสอบกำรจ่ำหน้ำซอง จดหมำย-เอกสำร  
 ล ำดับที่ 3  หำกพบจดหมำยที่ไม่ใช่ของบุคลำกรในคณะฯให้แจ้ง ผู้รับผิดชอบ 
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 ล ำดับที่ 4  น ำจดหมำย-เอกสำร กลับคณะฯ 
 ล ำดับที่ 5  จัดส่งจดหมำย-เอกสำร ตำมระบุหน้ำซอง 
มีวิธีกำรปฏิบัติงำน เหมือนกันรองลงมำ จ ำนวน 3 คณะ คือ  คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์
และประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำลศำสตร์  มีวิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 ล ำดับที่ 1  ตรวจสอบกำรจ่ำหน้ำซอง จดหมำย-เอกสำร  
 ล ำดับที่ 2  หำกพบจดหมำยที่ไม่ใช่ของบุคลำกรในคณะฯให้แจ้ง ผู้รับผิดชอบ 
 ล ำดับที่ 3  รับ จดหมำย- เอกสำร จำกฝ่ำยธุรกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 ล ำดับที่ 4  น ำจดหมำย-เอกสำร กลับคณะฯ 
 ล ำดับที่ 5  จัดส่งจดหมำย-เอกสำร ตำมระบุหน้ำซอง 
คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด จ ำนวน 3 คณะ ใช้เวลำ 15 นำที คือ คณะนิเทศศำสตร์ 
คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ คณะพยำบำลศำสตร์ ใช้เวลำน้อยรองลงมำ จ ำนวน 2 คณะ 
ใช้เวลำ 19 นำที คือ  คณะครุศำสตร์ คณะวิทยำกำรจัดกำร  ธุรกำรประจ ำคณะเป็นผู้รับผิดชอบงำน
ด้ำนกำรรับ ส่ง จดหมำย เรื่อง ผู้รับผิดชอบ ทุกคณะฯ 

2.  ทักษะด้านการบริหารจัดการเวลา 
 จำกตำรำงสรุปทักษะทำงด้ำนกำรบริหำรจัดกำรเวลำในกำรปฏิบัติงำนแต่ละด้ำนของ
พนักงำนสำยสนับสนุน จ ำนวน 11 คน พบว่ำ 
 2.1 ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบเอกสำร) คณะที่ใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 24 นำทีต่อ 
1 งำน 
 2.2 ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยใน และภำยนอก (ด้วยระบบ E-doc) คณะที่ใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
คณะเทคโนโลยีอุตสำหกรรม และคณะนิติศำสตร์ โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 24 นำทีต่อ 1 
งำน 
 2.3 ด้ำนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร  คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะ
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบตัิงำนเพียง 
12 นำทีต่อ 1 งำน 
 2.4 ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบเอกสำร) คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด 
ได้แก่ คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 15 นำทีต่อ 1 งำน 
 2.5 ด้ำนส่งเอกสำรภำยใน (ด้วยระบบ E-doc) คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด 
ได้แก่ คณะพยำบำลศำสตร์  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 15 นำทีต่อ 1 งำน 
 2.6 ด้ำนเก็บรักษำเอกสำรภำยในคณะ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะ
เทคโนโลยีอุตสำหกรรม และ คณะนิติศำสตร์  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 13 นำทีต่อ 1 งำน 
 2.7 ด้ำนเก็บรักษำเอกสำรภำยนอกคณะ คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ 
คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 30 นำทีต่อ 1 งำน 
 2.8 ด้ำนกำรยืมเอกสำรภำยในคณะฯ ไม่พบกำรปฏิบัติงำนในทุกคณะ 
 2.9 ด้ำนกำรคืนเอกสำรภำยในคณะฯ ไม่พบกำรปฏิบัติงำนในทุกคณะ 
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 2.10 ด้ำนกำรกำรท ำลำยเอกสำร พบกำรปฏิบัติงำนเพียง 2 คณะ ได้แก่ คณะครุศำสตร์และ
คณะวิทยำกำรจัดกำร โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำน 130 นำที ต่อ 1 งำน 
 2.11 ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรจัดท ำเอกสำร  คณะที่ใช้เวลำใน
กำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะนิเทศศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ และ คณะ
พยำบำล  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 23 นำทีต่อ 1 งำน 
 2.12 ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ 
คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  โดยใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนเพียง 6 นำทีต่อ 1 งำน 
 2.13 ด้ำนกำรรับ ส่ง จดหมำย  คณะที่ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ได้แก่ คณะนิเทศ
ศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และประยุกต์ศิลป์ และ คณะพยำบำล  โดยใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนเพียง 
15 นำทีต่อ 1 งำน 
 
3.  ทักษะด้ำนผู้เชี่ยวชำญในกำรปฏิบัติงำน 
 จำกผลกำรศึกษำ พบว่ำ ในแต่ละงำนธุรกำรเป็นผู้ปฏิบัติงำน โดยมีหัวหน้ำส ำนักงำนเป็น 
ผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำน ทุกงำน 
 
อภิปรายผล 
 จำกวัตถุประสงค์กำรวิจัยเรื่องเรื่องพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมหลัก PM5 ด้วยกำร
จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work manual) กรณีศึกษำ : ระบบงำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปสังกัด
หน่วยงำนคณะ เพ่ือศึกษำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตำมหลัก PM5 เพ่ือศึกษำโครงสร้ำงระบบกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนงำนบริหำรงำนทั่วไปส ำหรับพนักงำนสำยสนับสนุน และเพ่ือสร้ำงคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
(Work Manual) ด้ำนงำนบริหำรงำนทั่วไปส ำหรับพนักงำนสำยสนับสนุน นั้น 
 
ผลกำรวิจัยพบว่ำ ผู้ปฏิบัติงำนส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิงและอยู่ในช่วง Gen Y โดยพฤติกรรมกำร
ปฏิบัติงำน สอดคล้องกับ งำนวิจัยของ มลพร สอนศรี  และ พสชนัน นิรมิตไชยนนท์  ที่กล่ำวไว้ว่ำ 
ข้ำรำชกำร/ พนักงำนรำชกำรรุ่น Generation Y มีควำมคิดเห็นต่อกำรเป็นแบบอย่ำงที่ดีของ
ครอบครัว อยู่ในระดับมำก มีทัศนคติต่อกำรท ำงำนในระบบรำชกำรอยู่ในระดับมำก และมีควำม
จงรักภักดีต่อองค์กรอยู่ในระดับมำกเช่นกัน ในด้ำนปัจจัยระดับองค์กำร พบว่ำ ข้ำรำชกำร/ พนักงำน
รำชกำรรุ่น Generation Y มีควำมคิดเห็นต่อกำรสนับสนุนจำกองค์กำรในระดับมำก 
จำกพฤติกรรมดังกล่ำวแสดงให้เห็นว่ำกลุ่มผู้ปฏิบัติงำนมีทิศทำงกำรปฏิบัติงำนไปทำงเดียวกัน เมื่อ
วิเครำะห์วิธีกำรปฏิบัติที่ดีที่สุดส ำหรับองค์กร สำมำรถสรุปผลกำรวิเครำะห์ได้ดังนี้ 
 1. ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยในและเอกสำรภำยนอก(ด้วยระบบเอกสำร) คณะวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ด้วยวิธีกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติที่แตกต่ำง และลด
ขั้นตอนกำรส ำเนำเอกสำรเพ่ือแจกจ่ำยออกไป 
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 2. ด้ำนกำรรับเอกสำรภำยในและเอกสำรภำยนอก (ด้วยระบบ E-doc) ,ด้ำนกำรจัดพิมพ์
หนังสือรำชกำร,ด้ำนกำรเก็บรักษำเอกสำรภำยใน ,ด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำรภำยนอก แต่ละคณะมี
ทักษะในกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำนคล้ำยกันถึงแม้ว่ำจะใช้เวลำกำรปฏิบัติงำนน้อยกว่ำก็ตำม 
 3. ด้ำนกำรส่งเอกสำรภำยในด้วยระบบ E-doc  คณะวิทยำกำรคอมพิวเตอร์ใช้เวลำในกำร
ปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ซึ่งลดขั้นตอนกำรจัดท ำเสำเนำคู่ฉบับออกไป 
 4. ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำ คณะนิเทศศำสตร์ คณะพยำบำลศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์และ
ประยุกต์ศิลป์ ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด โดยมีทักษะกำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำนที่แตกต่ำง
จำกคณะอ่ืน คือ เมื่อรับเรื่องแล้ว จึงประสำนผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ค ำปรึกษำเบื้องต้นแทนกำรให้
ค ำปรึกษำด้วยตนเอง 
 5. ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และ คณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด โดยลดขั้นตอนกำรจัดท ำไฟล์งำน
ประชำสัมพันธ์ออกไป 
 6. ด้ำนกำรรับส่งจดหมำย คณะนิเทศศำสตร์ คณะพยำบำลศำสตร์ คณะอัญมณีศำสตร์
และประยุกต์ศิลป์ ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด ใช้เวลำในกำรปฏิบัติงำนน้อยที่สุด โดยมีทักษะ
กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำนที่แตกต่ำงออกไป คือ ตรวจสอบกำรจ่ำหน้ำซองจดหมำยก่อน หำก
พบว่ำไม่ใช้จดหมำยของบุคลำกรภำยในคณะ ให้แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ แล้วจึงน ำจดหมำยกลับคณะ
เพ่ือแจกตำมที่จ่ำหน้ำซองต่อไป 
 ดังจะเห็นได้ว่ำ กำรเรียงล ำดับกำรปฏิบัติงำนของแต่ละคณะ ส่วนใหญ่คล้ำยกันโดยอำจมี
กำรลดขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำนบำงอย่ำงเพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำนเพ่ิมขึ้น โดยไม่
ส่งผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง สอดคล้องกับ ทฤษฎีและหลักกำรบริหำร POLD หำกกำรปฏิบัติงำน มี
กำรวำงแผน อย่ำงเป็นระบบ กำรจัดกำรองค์กรที่ดี โดยผู้ปฏิบัติที่มีคุณภำพ ก็จะส่งผลส ำเร็จให้กับ
งำนที่ปฏิบัติต่อไป โดยกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนธุรกำรส่วนใหญ่ เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำร
ปฏิบัติงำนสำรบรรณ ของส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรี อำจมีกำรเปลี่ยนแปลงบ้ำงเล็กน้อยตำมบริบทของ
องค์กร และเพ่ือสนองต่อนโยบำยของมหำวิทยำลัยฯ กำรใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ำมำแทนระบบ
เอกสำร ช่วยให้กำรปฏิบัติงำนรวดเร็ว และประหยัดทรัพยำกรมำกยิ่งขึ้น 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรเพ่ิมกระบวนกำร สนทนำร่วมกันระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือหำปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำน 
 2. ควรศึกษำปัญหำกำรปฏิบัติงำนแต่ละงำน และหำข้อเสนอแนะพร้อมแนวทำงแก้ไข 
 3. ควรศึกษำบริบทของแต่ละคณะเพ่ือหำแนวทำงปฏิบัติที่เหมำะสมที่สุด 


