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บทคดัย่อ 
 การวจิยัครัง้นี้มวีตัถุประสงค ์1) เพื่อศกึษาปัจจยัส่วนบุคคลทีส่่งผลต่อความเสีย่งทีเ่กดิขึน้ในกระบวนงานดา้น
การควบคุมงานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม 2) เพื่อศกึษาปัจจยั
ดา้นกระบวนงานสารบรรณทีส่่งผลต่อความเสีย่งทีเ่กดิขึน้ในดา้นงานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการ
เหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม 3) เพื่อให้เกดิประสทิธผิลของการปฏบิตัิงานตามระเบยีบงานสารบรรณ ของกรม
อุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม ซึง่ไดเ้กบ็รวบรวมขอ้มลูจากแบบสอบถามกบัขา้ราชการ 
ลูกจา้งประจ า พนกังานราชการ และลูกจา้งทัว่ไปของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม 
จ านวน 217 คน โดยใช้การวเิคราะห์สถติิเชงิพรรณนา ใช้ตารางแจกแจงความถี่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน รวมถงึการวเิคราะห์สถติเิชงิอนุมาน ไดแ้ก่ Independent t-test  และ One Way ANOVA ในกรณีเปรยีบเทยีบ
มากกว่า 2 กลุ่ม หากพบว่ามคีวามแตกต่างกนัอย่างมนีัยส าคญัทางสถติทิี่ระดบั 0.05 จะทดสอบความแตกต่างด้วย
วธิกีารของ LSD และการวเิคราะหส์ถติสิหสมัพนัธอ์ยา่งงา่ยของเพยีรส์นั (Pearson Correlation)  
 
 ผลการศึกษาพบว่า  

1. ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ช่วงอายุระหว่าง 20-30 ปี ระดบัการศกึษาปรญิญาตรี มปีระสบการณ์ท างานใน
หน่วยงานตัง้แต่ 1-5 ปี เคยเขา้ร่วมการฝึกอบรมหลกัสูตรระเบยีบงานสารบรรณและเทคนิคการเขยีนหนังสอืราชการ  
ส่วนใหญ่ไมใ่ชผู่ป้ฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง 
 ผลการวเิคราะหค์วามสมัพนัธ ์พบว่า  
 2. ระดบัความคดิเหน็เกีย่วกบัปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณโดยรวมแต่ละดา้นอยูร่ะดบัมาก   
 3. ระดบัความคดิเหน็เกีย่วกบัประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณโดยรวมแต่ละดา้นอยู่
ระดบัมาก เมือ่พจิารณาเป็นรายดา้นมรีะดบัมากทุกดา้น  
 4. ปัจจยัส่วนบุคคลทีม่ตี่อประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ อยา่งมนียัส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 

5. ปัจจยัด้านกระบวนงานสารบรรณที่แตกต่างกนัมคีวามสมัพนัธ์ต่อประสทิธิผลของการปฏิบตัิงานตาม
ระเบยีบงานสารบรรณ อยา่งมนียัส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.01 

สรุปไดว้่าผลการศกึษาที่สอดคล้องกบัสมมตฐิาน คอื ปัจจยัส่วนบุคคล ปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณ มี
ประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณของกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวง
อุตสาหกรรม  
ค าส าคญั : ปัจจยัเสีย่ง ปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณ ประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ 
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ABSTRACT 
The purposes of this research are shown as following : 1) To study the personal factors that affect the 

risks occurring in the procedures of document control for the Department of Primary Industries and Mines 
(DPIM), Ministry of Industry (MOI). 2) To study the factors relating to the document procedures that may affect 
the risks. 3) To be effective in the implementation of the working regulations This research collected data with 
questionnaires for government officers, permanent employees, government employees and general employees 
of DPIM, consisting of 217 people using descriptive statistical analysis. The data also have been analyzed by 
using the frequency distribution table, percentage analysis, average analysis, standard deviation analysis, and 
inferential statistics analysis (Independent t-test and One Way ANOVA). In the case of comparison of more 
than two groups, if the differences are statistically significantly found at the level of 0.05, it will be tested by 
LSD and Pearson Correlation analysis. 
 The study indicated that 

1. Mostly female who are age between 20-30 years, graduation at bachelor's degree, 1-5 years 
working experience, participating in training courses related to document regulations and technical writing are 
not direct correspondent workers. 

The results of the relationship analysis are showed that 
2. The level of opinions about the aspects of the overall work procedure in each aspect are at a high level  
3. The output of the survey in term of the effectiveness of the overall work are at a high level as 

shown in statistical analysis at high levels in all dimensions. 
4. Personal factors affect to the effectiveness of work in accordance with the work regulations with 

statistical significance at the level of 0.05. 
5. The different correlation procedure factors have a relationship to the effectiveness of the work 

according to the regulations following statistical significance at the level of 0.01. 
In conclusion, the study results correspond to the assumption that the document procedure factor 

responses to the effectiveness of working performance referring to DPIM document procedure regulations. 
Keywords : risk factors, document control, document procedures, working regulations, working performance, 
document regulation. 
 
บทน า 

ปัจจุบันโครงสร้างของระบบราชการไทยมีลักษณะซับซ้อน เนื่องจากความพยายามในการลดจ านวน
ขา้ราชการลงโดยวธิกีารต่าง ๆ เช่น การเกษยีณอายุก่อนก าหนด การยุบรวมหน่วยงานทีม่ภีารกจิคลา้ยกนัเขา้ดว้ยกนั 
แต่อย่างไรกต็ามยงัไม่สามารถลดจ านวนขา้ราชการลงไดต้ามจ านวนทีต่อ้งการ ในทางตรงกนัขา้มโครงสรา้งหน่วยงาน
กลบัมกีารขยายมากขึน้ เนื่องจากมกีารจา้งบุคลากรทีม่ลีกัษณะเป็นลูกจา้งตามสญัญาจา้งมากขึน้ ท าใหส้่งผลต่อการ
ท างานดา้นระบบงานและไม่สะทอ้นต่อโครงสรา้งทีแ่ทจ้รงิของหน่วยงาน โดยเฉพาะงานด้านสารบญั ซึ่งเป็นงานที่มี
ความส าคญัต่อการปฏิบัติงานในทุกภารกิจ เนื่องจากเป็นด่านแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ และเป็น
หน่วยงานกลางในการปฏบิตังิาน การตดิต่อสื่อสารซึ่งประกอบไปดว้ยสาร ผูส้่งสาร และผูร้บัสาร โดยกระบวนงานสาร
บรรณจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผูส้่งสารไปยงัผูร้บัสารเพื่อเขา้กระบวนการท างานตามภารกจิต่าง ๆ หากการ
ด าเนินงานมคีวามถูกต้อง ครบถ้วน กจ็ะท าใหก้ารด าเนินงานในขัน้ตอนต่อไปมคีวามแม่นย าไปด้วย แต่หากมคีวาม
ผดิพลาดกจ็ะท าใหร้ะบบงานในขัน้ตอนต่อไปผดิพลาดไปดว้ย ดงันัน้ ผูป้ฏบิตังิานสารบรรณหรอืเจา้หน้าทีธุ่รการถอืไดว้่า
เป็นผูม้คีวามส าคญัที่จะท าให้การท างานประสบความส าเร็จ โดยในปัจจุบนัเป็นยุคแห่งการเปลี่ยนแปลง ซึ่งภาครฐั
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จะต้องท างานใหต้อบสนองความต้องการของประชาชนไดอ้ย่างรวดเรว็ โดยการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ เขา้มาช่วย  
ในหลายกระบวนงาน แต่ในกระบวนงานสารบรรณยงัมคีวามแตกต่างจากกระบวนงานอื่น ๆ อกีมากมาย เนื่องจากมกีฎ 
ระเบยีบที่เกี่ยวขอ้งเป็นจ านวนมากต้องอาศยัความรูค้วามเชีย่วชาญ ซึ่งปัจจุบนับุคลากรด้านนี้ลดน้อยลง จากความ
พยายามในการลดจ านวนขา้ราชการลง การเขา้สู่สงัคมผูส้งูอายุ และการจา้งลูกตามตามสญัญาจา้งซึ่งมคีวามถีใ่นการ
การเขา้ออกสงู ประกอบกบังานสารบรรณไม่อาจจะใชเ้ทคโนโลยเีขา้มาคดักรองหรอืด าเนินงานไดท้ัง้ระบบ เนื่องจาก
ความซบัซอ้นในการด าเนินงาน จงึยงัมคีวามเสีย่งในการปฏบิตังิาน ซึง่จะส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานในขัน้ตอนถดัไป  

ดังนัน้ ประสิทธิภาพการท างานของบุคลากรของกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร่ กระทรวง
อุตสาหกรรม จงึเป็นสิง่ส าคญั เนื่องจากการทีอ่งค์กรใด ๆ จะบรรลุเป้าหมายทีว่างไวไ้ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและเกิด
ประสทิธผิลนัน้ ส่วนหนึ่งจะตอ้งมาจากการทีบุ่คลากรมขีวญัก าลงัใจ มสีภาพแวดลอ้มในการปฏบิตังิานทีด่ ีมคีวามพงึพอใจ
ในการท างาน บุคลากรของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมืองแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม จะมสี่วนส าคญัในการ
สนับสนุนและประสานงานใหห้น่วยงาน ในสงักดักรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม 
มปีระสทิธภิาพสรา้งพืน้ฐานระบบการบรหิารจดัการทีด่ ีพฒันาและเสรมิสรา้งศกัยภาพของบุคลากร หากบุคลากรของ
กรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม มปีระสทิธภิาพการท างานที่ด ีกจ็ะสามารถพฒันา
และเสรมิสรา้งศกัยภาพของผูป้ระกอบการใหม้คีุณภาพดไีด ้

จากหลกัการและเหตุผลดงักล่าวขา้งต้นผูว้จิยัจงึเหน็ว่า การท างานของเจา้หน้าทีฝ่่ายบรหิารทัว่ไปของกรม
อุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม อาจเกดิความเสีย่งในการท างานได ้แต่ถอืเป็นความเสีย่ง
ทีป้่องกนัได ้และเพื่อใหก้ารท างานประสบความส าเรจ็ เจา้หน้าทีฝ่่ายบรหิารทัว่ไปจงึตอ้งมคีวามรู ้ความเขา้ใจ มทีกัษะ
และประสบการณ์ในการท างาน ดงันัน้การบรหิารความเสี่ยงในการท างานของเจ้าหน้าที่ฝ่ ายบรหิารทัว่ไปของกรม
อุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม จงึมคีวามส าคญัเป็นอย่างยิง่ในการเพิม่ประสทิธภิาพ 
ประสทิธผิลในการท างาน ผูว้จิยัจงึสนใจทีจ่ะศกึษาปัจจยัเสีย่งทีเ่กดิขึน้ในกระบวนงานดา้นการควบคุมงานสารบรรณ
ของกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม ซึ่งประกอบด้วยความเสี่ยงในขัน้ตอน
กระบวนงานดา้นสารบรรณทีส่่งผลต่อความถูกตอ้งของการปฏบิตังิานใหบ้รรลุประสงคห์รอืเป้าหมายทีไ่ดว้างไวเ้พื่อเป็น
ประโยชน์เจา้หน้าทีฝ่่ายบรหิารทัว่ไปและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง ตลอดจนผูท้ีต่อ้งการศกึษาเกีย่วกบัความเสีย่งและแนวทางแก้ไข
เพือ่น าไปปรบัปรุงการท างาน ใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลทีด่ยีิง่ขึน้ต่อไป  
 
วตัถปุระสงคข์องการวิจยั 

การศกึษาปัจจยัเสีย่งทีเ่กดิขึน้ในกระบวนงานดา้นการควบคุมงานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและ
การเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม มกีารก าหนดวตัถุประสงค ์ดงันี้ 

1. เพื่อศกึษาปัจจยัส่วนบุคคลที่ส่งผลต่อความเสีย่งที่เกดิขึน้ในกระบวนงานด้านการควบคุมงานสารบรรณ 
ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม 

2. เพื่อศกึษาปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณทีส่่งผลต่อความเสีย่งทีเ่กดิขึน้ในดา้นงานสารบรรณ ของกรม
อุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม 

3. เพื่อใหเ้กดิประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการ
เหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม 

 
สมมติฐานของการวิจยั 

1. ปัจจยัส่วนบุคคลทีแ่ตกต่างกนัมปีระสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณแตกต่างกนั 
2. ปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณทีแ่ตกต่างกนัมคีวามสมัพนัธ์ต่อประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบ

งานสารบรรณ 
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ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั 
ผลของการศกึษาวจิยัสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ ดงันี้ 
1. เพื่อใหท้ราบถงึปัจจยัส่วนบุคคลและปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณ ทีส่่งผลต่อการควบคุมดา้นงานสาร

บรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม 
2. เพื่อใหห้น่วยงานไดร้บัทราบขอ้มูลเกีย่วกบัการจดัการความเสีย่งทีเ่กดิขึน้ในกระบวนงานดา้นการควบคุม

งานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม มาใชเ้ป็นแนวทางในการวางแผน
พฒันาบุคลากร และแผนการปฏบิตังิาน 

3. เพื่อใหห้น่วยงานไดม้แีนวทางในการปรบัปรุงเปลีย่นแปลงปัจจยัทีเ่ป็นอุปสรรค และเพิม่โอกาสความส าเรจ็
ของงาน เป็นแนวทางในการใชใ้หเ้ป็นประโยชน์ทัง้ในดา้นการพฒันาบุคลากรและในดา้นการจดัการความเสีย่งใหเ้กดิ
ประสทิธภิาพและประสทิธผิลและประสบความส าเรจ็ตามเป้าหมายทีก่ าหนดไว ้

4. สามารถน าผลการวิจัยมาพฒันาเป็นแนวทางส าหรับการเป็นตัวอย่างในแง่มุมอื่น  ๆ นอกเหนือจาก
การศกึษาปัจจยัเสีย่งเกดิขึน้ในกระบวนงานดา้นการควบคุมงานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ 
กระทรวงอุตสาหกรรม 
 
ขอบเขตของการวิจยั 
 กลุ่มตวัอย่าง ทีใ่ชใ้นการศกึษาครัง้นี้ คอื ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนักงานราชการ และลูกจา้งทัว่ไปของ
กรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม ทัง้นี้ผูว้จิยัก าหนดขนาดของกลุ่มตวัอยา่งทีจ่ะใชเ้ป็น
ตัวแทนของประชากรโดยใช้ตารางการค านวณส าเร็จที่ใช้สูตรของ Krejcic Morgan (เครซี่และมอร์แกน) จ านวน
ประชากร (N) และจ านวนตวัอย่าง (n) ทีค่ านวณไดจ้ากประชากรทีก่ าหนด เท่ากบั 0.5 ระดบัความคลาดเคลื่อนทีย่อมรบั
ได ้5% และระดบัความเชือ่มัน่ 95% ดงันัน้ จ านวนประชากร 500 คน จ านวนตวัอยา่งเท่ากบั 217 คน  

กรอบแนวความคิดการวิจยั 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัจจยัส่วนบคุคล 
1. เพศ 
2 อาย ุ 
3. ระดบัการศกึษา 
4. ประสบการณ์ท างานในหน่วยงานของท่าน 
5. ท่านเคยเขา้ร่วมการฝึกอบรมหลกัสตูร
ระเบยีบงานสารบรรณและเทคนิคการเขยีน
หนงัสอืราชการ หรอืไม ่
6. ท่านปฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง หรอืไม่ 
 

ปัจจยัด้านกระบวนงานสารบรรณ 
1. กระบวนงานในการท างาน 
2. การประสานงานระหวา่งหน่วยงาน 
3. ความเขา้ใจในระเบยีบงานสารบรรณและ
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

4. ความพรอ้มของระบบสารสนเทศ
คอมพวิเตอร ์

ประสิทธิผลของการปฏิบติังานตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

1. การจดัท าหนงัสอืราชการ 
2. การรบัหนงัสอื 
3. การสง่หนงัสอื 
4. การประสานงานและแจง้เวยีนหนงัสอื 
5. การจดัเกบ็หนงัสอืและการคน้หาหนงัสอื 

 

 

ตัวแปรอิสระ 

 

ตัวแปรตาม 
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การทบทวนวรรณกรรม 
ทฤษฎีท่ีเก่ียวข้อง 
สรุปจากทฤษฎเีกีย่วกบัปัจจยัดา้นประชากรศาสตร ์

ผูว้จิยัไดบู้รณาการแนวคดิและทฤษฎขีอง ธญัญา ผลอนันต์ (2546 : 77-78) และสมเกยีรต ิแกว้หอม (2555) 
ทีป่ระกอบดว้ยเพศ อาย ุระดบัการศกึษา และประสบการณ์ท างาน มาใชเ้ป็นตวัแปรอสิระในงานวจิยัการศกึษาปัจจยัเสีย่ง
ทีเ่กดิขึน้ในกระบวนงานดา้นการควบคุมงานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม 

สรุปจากทฤษฎเีกีย่วกบัปัจจยัดา้นดา้นกระบวนงาน 
ผูว้จิยัไดบู้รณาการแนวคดแิละทฤษฎขีองมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช (2546 : 124) สนุนัทา เลาหนันทน์ 

(2541 : 42) และส านักงานพฒันารฐับาลดจิทิลั (องคก์ารมหาชน) (2561) ไดก้ าหนดปัจจยัดา้นกระบวนงานไว ้4 ดา้น 
ไดแ้ก่ 1. กระบวนงาน 2. การประสานงานระหว่างหน่วยงาน 3. ความเขา้ใจในระเบยีบงานสารบรรณและกฎหมายที่
เกี่ยวขอ้ง 4. ความพรอ้มของระบบสารสนเทศคอมพวิเตอร์ ในงานวจิยัครัง้นี้จงึน ากระบวนงานทัง้ 4 ดา้น มาเป็นตวั
แปรตวัแปรอสิระในงานวจิยั 

สรุปจากทฤษฎเีกีย่วกบัดา้นประสทิธผิลของการปฏบิตังิาน 
ผูว้จิยัไดบู้รณาการแนวคดแิละทฤษฎีจากตวัชีว้ดัขา้งตน้ ในการศกึษาวจิยัครัง้นี้เพื่อใหส้ะทอ้งถงึประสทิธผิล

ของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ จงึไดน้ าผลส าเรจ็ของงานในแต่ละตวัชีว้ดั และผลผลติทีค่าดหวงัมาเป็น
หวัขอ้รายการในการด าเนินการจดัท าแบบสอบถาม โดยเน้นหวัขอ้รายการหลกัตามตวัชี้วดั โดยได้จดักลุ่มงานที่มี
ลกัษณะคลา้ยกนัไวใ้นหวัขอ้เดยีวกนั และน าหวัขอ้การจดัท าร่างหนังสอืราชการ ซึง่ถอืเป็นเรื่องส าคญัตามระเบยีบงาน
สารบรรณมาเป็นหวัขอ้รายการในแบบสอบถามเพื่อเตมิด้วย ดังนัน้ ในงานวจิยัครัง้นี้จงึน าตวัชี้วดัทัง้ 5 ตวั ไดแ้ก่ 1. 
การจดัท าหนังสอืราชการ 2. การรบัหนังสอื 3. การส่งหนังสอื 4. การประสานงานและแจ้งเวยีนหนังสอื 5. การจดัเกบ็
หนงัสอืและการคน้หาหนงัสอื มาเป็นตวัแปรประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ 

สรุปจากทฤษฎเีรือ่งความเสีย่ง 
ผูว้จิยัไดบู้รณาการแนวคดแิละทฤษฎีในการวจิยัครัง้นี้ไดน้ าประเภทของความเสีย่งมาประยุกต์ใชใ้หเ้หมาะสม

กบังานสารบรรณ ไดแ้ก่ ความเสีย่งจากการด าเนินงาน ความเสีย่งจากการปฏบิตัติามกฎหมาย กฎระเบยีบ ความเสีย่ง
จากขัน้ตอน อุปกรณ์ รวมถงึบุคลากรในการปฏบิตังิาน และความเสีย่งที่เกดิจากการประสานงาน เนื่องจากงานสาร
บรรณมลีกัษณะที่ต้องตดิต่อประสานกบัหน่วยที่เกี่ยวขอ้งเป็นจ านวนมาก จงึต้องศกึษาเกี่ยวกบัความเสีย่งและแนว
ทางแกไ้ขเพือ่น าไปปรบัปรุงการท างาน ใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลทีด่ยีิง่ขึน้ต่อไป 
 
งานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 
งานวิจยัเก่ียวกบัประชากรศาสตร ์ 
 จากการศึกษาปัจจัยส่วนบุคคล ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างทัว่ไปของกรม
อุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรมส่วนใหญ่เป็นเพศหญงิ ช่วงอายุระหว่าง 20-30 ปี ระดบั
การศกึษาปรญิญาตร ีมปีระสบการณ์ท างานในหน่วยงานตัง้แต่ 1-5 ปี เคยเขา้ร่วมการฝึกอบรมหลกัสูตรระเบยีบงาน
สารบรรณและเทคนิคการเขยีนหนังสอืราชการ ส่วนใหญ่ไม่ใช่ผูป้ฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง และผลการทดสอบ
พบว่า เพศ อายุ ระดับการศึกษา มีประสิทธิผลของการปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณที่ไม่ แตกต่างกัน 
ประสบการณ์ท างานในหน่วยงาน การเขา้ร่วมการฝึกอบรมดา้นระเบยีบงานสารบรรณ การปฏบิตังิานดา้นสารบรรณ
โดยตรง มปีระสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณที่แตกต่างกนั อย่างมนีัยส าคญัทางสถติทิี่ระดบั 
0.05 มคีวามสอดคล้องกบังานวจิยัของปกภณ จนัทศาสตร์ (2557) งานวจิยันี้มวีตัถุประสงค์เพื่อศกึษาความแตกต่าง
ของลกัษณะส่วนบุคคล ปัจจยัดา้นลกัษณะงานและปัจจยัแรงจูงใจทีม่ผีลต่อความผกูพนักบัองคก์รของพนักงานเอกชน
ระดบัปฏบิตักิารใช ้แบบสอบถามเป็นเครื่องมอืในการเก็บรวบรวมขอ้มูลและทดสอบความตรงของเนื้อหา และความ
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น่าเชื่อถอืดว้ยวธิขีองครอนบาคอลัฟ่า กบักลุ่มตวัอย่างจ านวน 30 คน ในเขตลาดพรา้ว-จตุจกัร ไดร้ะดบัความเชื่อมัน่
เท่ากบั 0.942 โดยแจกกบัพนักงานเอกชนระดบัปฏบิตักิาร ในเขตลาดพรา้วจตุจกัร จ านวน 400 คน ส่วนวธิกีารทาง
สถติแบ่งเป็น 2 ประเภท คอื สถติเิชงิพรรณนาและสถติเิชงิอนุมาน ไดแ้ก่ สถติทิดสอบหาความแตกต่างค่าท ี(t-test) 
สถติทิดสอบความแปรปรวนทางเดียว (One Way ANOVA) และสถติหิาความสมัพนัธ์ระหว่างตวัแปรดว้ยวธิวีเิคราะห์
การถดถอยแบบพหุคูณ ผลการวิจยัพบว่า ปัจจยัด้านลกัษณะส่วนบุคคลในด้านเพศ อายุ การศึกษา สถานภาพ 
ระยะเวลาใน การปฏบิตังิานมผีลต่อความผกูพนักบัองคก์ร ส่วนในดา้นรายไดไ้ม่มผีลต่อความผกูพนักบัองค์กรอย่างมี
นัยส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 ปัจจยัดา้นลกัษณะงานในดา้นความอสิระในการท างาน และความคาดหวงัทีจ่ะกา้วหน้า
ในหน้าทีก่ารงานมผีลต่อความผูกพนักบัองคก์ร ส่วนในดา้นความเขา้ใจในการท างาน ความหลากหลายในการท างาน 
ความทา้ทายในการท างานและงานทีท่ าตอ้งมปีฏสิมัพนัธ์กบัผูอ้ื่นนัน้ไม่มผีลต่อความผูกพนักบัองคก์ร อย่างมนีัยส าคญั
ทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 และปัจจยัแรงจงูใจในดา้นความกา้วหน้าความมัน่คงในงาน ดา้นสภาพแวดลอ้มในการปฏบิตังิาน 
ดา้นความสมัพนัธ์ ระหว่างบุคคล ดา้นผลตอบแทนและสวสัดกิารมผีลต่อความผูกพนักบัองคก์ร อย่างมนีัยส าคญัทาง 
สถติทิีร่ะดบั 0.05 

งานวิจยัเก่ียวกบักระบวนงาน 
จากการศกึษาปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณ ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนักงานราชการ และลูกจา้งทัว่ไป

ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรมส่วนใหญ่มรีะดบัความคดิเหน็เกีย่วกบัปัจจยัดา้น
กระบวนงานสารบรรณในภาพรวมอยูร่ะดบัมาก เมือ่พจิารณาเป็นรายดา้นมรีะดบัมากทุกดา้น โดยคา่เฉลีย่สงูสุดคอืการ
ประสานงานระหว่างหน่วยงาน รองลงมาดา้นความพรอ้มของระบบสารสนเทศคอมพวิเตอร์ ถดัมาดา้นกระบวนงานใน
การท างาน และค่าเฉลี่ยน้อยที่สุดคอืด้านความเขา้ใจในระเบยีบงานสารบรรณและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และผลการ
ทดสอบพบว่า ปัจจยัด้านกระบวนงานสารบรรณที่แตกต่างกนัมคีวามสมัพนัธ์ต่อประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตาม
ระเบยีบงานสารบรรณ พบว่า กระบวนงานในการท างาน การประสานงานระหวา่งหน่วยงาน ความเขา้ใจในระเบยีบงาน
สารบรรณและกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง ความพร้อมของระบบสารสนเทศคอมพวิเตอร์  ที่แตกต่างกนัมคีวามสมัพนัธ์ต่อ
ประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ อย่างมนีัยส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 มคีวามสอดคลอ้งกบั
งานวจิยัของ นิ่มนวน ทองแสน (2557) การศกึษาครัง้นี้มวีตัถุประสงค์เพื่อศกึษาปัจจยัที่ส่งผลต่อประสทิธภิาพการ
ท างานของพนักงานกลุ่มธุรกจิผลติเครื่องส าอางในเขตจงัหวดัปทุมธานีโดยรวบรวมขอ้มูลจากการแจกแบบสอบถาม
พนักงานกลุ่มธุรกจิผลติเครื่องส าอางในเขตจงัหวดัปทุมธานี จ านวน 390 คน สถติทิีใ่ชค้อื Independent Samples t-
test, One-way ANOVA และ Pearson product moment correlation ผลการศกึษาพบว่าผูต้อบแบบสอบถามมคีวาม
คดิเหน็เกีย่วกบัองคก์รองคป์ระกอบของความคาดหวงัในการท างานโดยรวมอยูใ่นระดบัมากเรยีงล าดบัจากคา่เฉลีย่มาก
ไปหาน้อยอนัประกอบด้วยด้านสภาพแวดล้อมในการท างานด้านความสมัพนัธ์กับผู้บงัคบับญัชาด้านการจ้างและ
สวสัดกิารดา้นความสมัพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงานและความมัน่คงในงานและพบว่ากลุ่มตวัอย่างมปีระสทิธภิาพการท างาน
โดยรวมอยู่ในระดบัดมีากโดยจ าแนกเป็นดา้นเรยีงล าดบัจากมากไปหาน้อยคอืไดส้่วนบุคคลซึ่งมคี่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.24 
และดา้นผลการปฏบิตังิานซึ่งมคี่าเฉลี่ยเท่ากบั 3.69 นอกจากนี้ยงัพบว่าองคป์ระกอบของความคาดหวงัของพนักงาน
กลุ่มธุรกิจผลติภณัฑ์เครื่องส าอาง ในเขตจงัหวดัปทุมธานี ทุกด้านมคีวามสมัพนัธ์กบัประสทิธิภาพการท างานของ
พนักงานโดยรวมเป็นไปในทศิทางเดยีวกนัซึ่งมรีะดบัความสมัพนัธ์ปานกลางอย่างมนีัยส าคญัทางสถติทิี่ระดบั 0.01 
โดยดา้นทีม่คีวามสมัพนัธม์ากทีสุ่ดคอืดา้นความสมัพนัธก์บัเพือ่นร่วมงาน 

งานวิจยัเก่ียวกบัประสิทธิผลของการปฏิบติังาน 
ประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนักงานราชการ  และ

ลูกจ้างทัว่ไปของกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรมส่วนใหญ่มรีะดบัความคดิเห็น
เกี่ยวกบัประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณโดยรวมแต่ละดา้น อยู่ระดบัมาก เมื่อพจิารณาเป็น
รายดา้น มรีะดบัมากทุกดา้น โดยค่าเฉลี่ยสูงสุดคอืดา้นการส่งหนังสอื รองลงมาดา้นการจดัท าหนังสอืราชการ ถดัมา
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ด้านการรบัหนังสือ ค่าเฉลี่ยน้อยคือด้านการประสานงานและแจ้งเวยีนหนังสือ และค่าเฉลี่ยน้อยที่สุดคอืด้านการ
ประสานงานและแจ้งเวียนหนังสือ มีความสอดคล้องกับงานวิจยัของ นลพรรณ บุญฤทธิ ์(2558) ปัจจยัที่มีผลต่อ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานของบุคลากร องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัชลบุร ีผลการวจิยัพบว่า ปัจจยัอทิธพิลต่อการ
ปฏบิตังิาน มคี่าเฉลีย่ เท่ากบั 3.58 แรงจูงใจในการท างาน มคี่าเฉลีย่เท่ากบั 3.56 และประสทิธภิาพในการปฏบิตังิาน
ของบุคลากรองค์การบรหิารส่วนจงัหวดัชลบุร ีมคี่าเฉลี่ยเท่ากบั 3.78 ซึ่งมคีวามส าคญัอยู่ในระดบัมาก การทดสอบ
สมมตฐิาน พบว่า ปัจจยัอทิธพิลต่อการปฏบิตังิาน คอื โครงสรา้งและ ความสามารถ มคีวามสมัพนัธก์บัประสทิธภิาพใน
การปฏิบตัิงานของบุคลากร อยู่ในระดบัน้อย (R = .429) และมผีลต่อประสทิธิภาพในการปฏิบตัิงานของบุคลากร
องค์การบริหารส่วนจงัหวดัชลบุร ีอย่างมนีัยส าคญัทางสถิติที่ระดบั 0.05 (F = 39.428, df = 2, Sig. = .000) ปัจจยั
แรงจูงใจในการท างาน คอื ความส าเรจ็ในงาน ต าแหน่งงาน ความรบัผดิชอบในงาน และสถานภาพในการท างาน มี
ความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร อยู่ในระดับปานกลาง (R = .727) และมีผลต่อ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานของบุคลากรองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัชลบุร ีอย่างมนีัยส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 (F 
= 68.663, df = 4, Sig. = .000) ปัจจยัแรงจงูใจในการท างานโดยรวมมคีวามสมัพนัธก์บัประสทิธภิาพในการปฏบิตังิาน
ของบุคลากร อยู่ในระดบัปานกลาง (R = .632) และมผีลต่อประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานของบุคลากรองคก์ารบรหิาร
ส่วนจงัหวดัชลบุร ีอยา่งมนียัส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 (F = 164.651, df = 1, Sig. = .000) ส่วนปัจจยัอทิธพิลต่อการ
ปฏบิตังิานโดยรวม ไมม่ผีลต่อประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานของบุคลากรองคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดัชลบุร ี

 

ระเบียบวิธีการวิจยั 
เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจยั  
 ส่วนที ่1 ขอ้มลูส่วนบุคคลของผูต้อบแบบสอบถาม ประกอบดว้ย เพศ อายุ ระดบัการศกึษา ประสบการณ์ท างาน
ในหน่วยงานของท่าน การเขา้รว่มการฝึกอบรมดา้นระเบยีบงานสารบรรณ และการปฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง  
 ส่วนที่ 2 แบบสอบถามเกี่ยวข้องกบัปัจจยัด้านกระบวนงานสารบรรณ ประกอบด้วย กระบวนงานในการ
ท างาน การประสานงานระหว่างหน่วยงาน ความเขา้ใจในระเบยีบงานสารบรรณและกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ความพรอ้ม
ของระบบสารสนเทศคอมพวิเตอร ์
 ส่วนที ่3 แบบสอบถามเกี่ยวขอ้งกบัประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ ประกอบดว้ย 
การจดัท าหนังสอืราชการ การรบัหนังสอื การส่งหนังสอืการประสานงานและแจง้เวยีนหนังสอื การจดัเกบ็หนังสอืและ
การคน้หาหนงัสอื 
 ส่วนที ่4 แบบสอบถามเกีย่วขอ้งกบัปัญหาและขอ้เสนอแนะ 
การทดสอบความเท่ียงตรงของเน้ือหา (Content Validity Test) และการทดสอบความน่าเช่ือถือ(Reliability 
Test) ของแบบสอบถาม (Questionnaire) 
 1. การทดสอบความเทีย่งตรงของเนื้อหา (Content Validity Test) 

ผูว้จิยัน าแบบสอบถามทีส่รา้งเสรจ็แลว้ส่งมอบใหผู้เ้ชีย่วชาญ จ านวน 3 ท่าน เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของเนื้อหาและท าการแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ ขอ้คดิเหน็ทีเ่ป็นประโยชน์ต่องานวจิยั โดยใชว้ธิ ีIOC (Item-Objective Congruence) 

2. การทดสอบความน่าเชือ่ถอื (Reliability Test) 
  เมื่อผู้วจิยัได้แก้ไขแบบสอบถามเรยีบร้อยแล้ว ผู้วจิยัน าแบบสอบถามไปทดลองใช้ (Try Out) กบักลุ่ม
ประชากรทีไ่ม่ใช่กลุ่มตวัอย่างทีจ่ะศกึษาจ านวน 30 ชุด หลงัจากนัน้น ามาหาค่าความเชื่อมัน่โดยการวเิคราะหป์ระมวล
หาค่าสัมประสิทธิอ์ ัลฟ่าของครอนบาค (Cronbach’s Alpha Analysis Test) ซึ่งได้ค่าเท่ากับ 0.961 ทัง้นี้  ท าการ
วเิคราะห์แบบสอบถามด้วยโปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ โดยพบว่าค่าสมัประสทิธิอ์ลัฟ่า (α) ที่ได้จากขอ้ค าถามใน
ภาพรวมทัง้ฉบบัและแยกในรายตวัแปรมคีา่มากกวา่ 0.7 ซึง่ถอืวา่มากกวา่เกณฑข์ัน้ต ่าของระดบัความเชือ่มัน่ทีย่อมรบัได ้
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วิธีการทางสถิติและการวิเคราะห์ข้อมลู 
วธิกีารทางสถติทิีใ่ชส้ าหรบังานวจิยันี้สามารถแบ่งได ้2 ประเภท ไดแ้ก่ 

การรายงานผลด้วยสถิติเชิงพรรณนา (Descriptive Statistics) ซึง่ไดแ้ก่  
1. ค่าร้อยละ (Percentage) และแจกแจงความถี่ (Frequencies) บรรยายลกัษณะของขอ้มูลทัว่ไปเกี่ยวกับ

ปัจจยัส่วนบุคคล ไดแ้ก่ เพศ อายุ ระดบัการศกึษา ประสบการณ์ท างานในหน่วยงานของท่าน เขา้ร่วมการฝึกอบรมดา้น
ระเบยีบงานสารบรรณ และปฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง  

2. ค่าเฉลี่ย (Mean) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) วิเคราะห์ความคิดเห็นของ
การศกึษาปัจจยัเสี่ยงที่เกิดขึ้นในกระบวนงานด้านการควบคุมงานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการ
เหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม 
การรายงานผลด้วยสถิติเชิงอนุมาน (Inferential Statistics) ซึง่ไดแ้ก่ การวเิคราะหส์มมตฐิานทัง้ 2 ขอ้ โดยมกีารใช้
สถติกิารวจิยั ดงันี้  

สมมตฐิานขอ้ที ่1 ปัจจยัส่วนบุคคลทีแ่ตกต่างกนัมปีระสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ
แตกต่างกนั ใช้การวเิคราะห์ความแตกต่างระหว่างตวัแปร 2 ตวัแปร ที่เป็นอิสระต่อกนั โดยใช้สถิติ t-test ในกรณี
เปรยีบเทยีบ 2 กลุ่ม และใชส้ถติ ิone-way ANOVA ในกรณีเปรยีบเทยีบมากกวา่ 2 กลุ่ม หากพบวา่มคีวามแตกต่างกนั
อยา่งมนียัส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 จะทดสอบความแตกต่างดว้ยวธิกีารของ LSD 

สมมตฐิานขอ้ที่ 2 ปัจจยัด้านกระบวนงานสารบรรณมคีวามสมัพนัธ์ต่อประสทิธผิลของการปฏิบตัิงานตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ใช้การวิเคราะห์ความแตกต่างระหว่างตัวแปร 2 ตัวแปร ที่เป็นอิสระต่อกัน โดยใช้สถิติ
สหสมัพนัธอ์ยา่งงา่ยของเพยีรส์นั (Pearson Correlation) 
 
ผลการศึกษาและวิเคราะหข้์อมลู 
การน าเสนอผลของการวิเคราะห ์ 
ตอนท่ี 1 การวเิคราะหปั์จจยัส่วนบุคคล โดยแจกแจงจ านวน คา่รอ้ยละ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม ประกอบด้วย เพศ อายุ ระดับการศึกษา และ
ประสบการณ์ท างานในหน่วยงานของท่าน การเขา้ร่วมการฝึกอบรมดา้นระเบยีบงานสารบรรณ และการปฏบิตังิานดา้น
สารบรรณโดยตรง วเิคราะหค์า่จ านวนและคา่รอ้ยละ ดงัตาราง 4.1 
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ตารางที ่4.1  
แสดงจ านวนและคา่รอ้ยละขอ้มลูสว่นบุคคลของผูต้อบแบบสอบถาม 

ขอ้มลูสว่นบุคคลของผูต้อบแบบสอบถาม จ านวน รอ้ยละ 

1. เพศ ชาย 46 21.20 
 หญงิ 171 78.80 

  รวม 217 100.00 
2. อาย ุ 20-30 ปี 79 36.41 

 31-40 ปี 60 27.65 
 41-50 ปี 37 17.05 
 51 ปี ขึน้ไป 41 18.89 

  รวม 217 100.00 
3. ระดบัการศกึษา ต ่ากวา่ปรญิญาตร ี 45 20.74 

 ปรญิญาตร ี 121 55.76 
 สงูกวา่ปรญิญาตร ี 51 23.50 

  รวม 217 100.00 

4. ประสบการณ์ท างานในหน่วยงานของ
ท่าน 

ต ่ากวา่ 1 ปี 27 12.44 
1 - 5 ปี 82 37.79 

 6 - 10 ปี 32 14.75 
 11 ปี ขึน้ไป 76 35.02 

  รวม 217 100.00 

5. การเขา้รว่มฝึกอบรมดา้นระเบยีบงาน
สารบรรณ 

เคย 144 66.36 
ไมเ่คย 73 33.64 

  รวม 217 100.00 

6. ปฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง 
ผูป้ฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง 80 36.87 
ไมใ่ชผู่ป้ฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง 137 63.13 

  รวม 217 100.00 

จากตารางที่ 4.1 ผลการวเิคราะห์ขอ้มูลส่วนบุคคลของผูต้อบแบบสอบถาม พบว่า ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง 
จ านวน 171 คน คิดเป็นร้อยละ 78.80 ช่วงอายุระหว่าง 20-30 ปี จ านวน 79 คน  คิดเป็นร้อยละ 36.41 มีระดับ
การศกึษาในช่วงปรญิญาตรี จ านวน 121 คน คดิเป็นร้อยละ 55.76 มปีระสบการณ์ท างานในหน่วยงานตัง้แต่ 1-5 ปี 
จ านวน 82 คน คดิเป็นร้อยละ 37.79 เคยเขา้ร่วมการฝึกอบรมหลกัสูตรระเบยีบงานสารบรรณและเทคนิคการเขยีน
หนังสอืราชการ จ านวน 144 คน คดิเป็นรอ้ยละ 66.36 และส่วนใหญ่ไม่ใช่ผูป้ฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง จ านวน 
137 คน คดิเป็นรอ้ยละ 63.13 ของกลุ่มตวัอยา่งทัง้หมด 

ตอนท่ี 2 ผลการวเิคราะหท์ีใ่ชร้ะดบัความคดิเหน็เกีย่วกบัปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณ โดยแจกแจงจ านวน ค่ารอ้ยละ 
คา่เฉลีย่ และส่วนเบีย่งเบนมาตรฐาน 

การวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบถามที่ใช้วดัระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยด้านกระบวนงานสารบรรณ  
ประกอบดว้ย กระบวนงานในการท างาน การประสานงานระหว่างหน่วยงาน ความเขา้ใจในระเบยีบงานสารบรรณและ
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ความพร้อมของระบบสารสนเทศคอมพิวเตอร์ โดยวิเคราะห์ค่าเฉลี่ย และค่าส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน ดงัตาราง 4.2 

ตาราง 4.2  
แสดงคา่เฉลีย่และสว่นเบีย่งเบนมาตรฐานของปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณ โดยรวมแต่ละดา้น 

ระดบัความคิดเหน็เก่ียวกบัปัจจยัด้าน
กระบวนงานสารบรรณ 

จ านวน (217 คน) 
ล าดบั 

�̅� S.D. การแปลผล 
1. กระบวนงานในการท างาน 3.61 0.79 มาก 3 
2. การประสานงานระหวา่งหน่วยงาน 3.83 0.70 มาก 1 
3. ความเขา้ใจในระเบยีบงานสารบรรณและ
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 3.51 0.87 มาก 

 
4 

4. ความพรอ้มของระบบสารสนเทศ
คอมพวิเตอร ์

3.68 0.78 มาก 2 

รวม 3.66 0.65 มาก  

จากตาราง 4.2 พบว่า กลุ่มตวัอย่างส่วนใหญ่มรีะดบัความคดิเหน็เกีย่วกบัปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณ
โดยรวมแต่ละดา้น อยูร่ะดบัมาก (คา่เฉลีย่ = 3.66) เมือ่พจิารณาเป็นรายดา้น มรีะดบัมากทุกดา้น โดยคา่เฉลีย่สงูสุดคอื
การประสานงานระหว่างหน่วยงาน (ค่าเฉลี่ย 3.83) รองลงมา ด้านความพร้อมของระบบสารสนเทศคอมพวิเตอร์ 
(ค่าเฉลีย่ = 3.68) ถดัมา ดา้นกระบวนงานในการท างาน (ค่าเฉลีย่ = 3.61) และค่าเฉลีย่น้อยทีสุ่ดคอื ดา้นความเขา้ใจ
ในระเบยีบงานสารบรรณและกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง (คา่เฉลีย่ = 3.51) ตามล าดบั 

ตอนท่ี 3 ผลการวเิคราะห์ที่ใชร้ะดบัความคดิเหน็เกี่ยวกบัประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ 
โดยแจกแจงจ านวน คา่รอ้ยละ คา่เฉลีย่ และส่วนเบีย่งเบนมาตรฐาน 

การวเิคราะห์ประสทิธิผลของการปฏิบตัิงานตามระเบียบงานสารบรรณ ประกอบด้วย การจดัท าหนังสือ
ราชการ การรบัหนังสอื การส่งหนังสอืการประสานงานและแจง้เวยีนหนังสอื การจดัเกบ็หนังสอืและการคน้หาหนังสอื 
โดยวเิคราะหค์า่เฉลีย่และคา่ส่วนเบีย่งเบนมาตรฐาน ดงัตาราง 4.4 

ตาราง 4.4  
แสดงคา่เฉลีย่และสว่นเบีย่งเบนมาตรฐานของประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ โดยรวมแต่ละดา้น 

ระดบัความคิดเหน็เก่ียวกบัประสิทธิผลของการ
ปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ 

จ านวน  (n = 217) 
ล าดบั 

�̅� S.D. การแปลผล 
1. การจดัท าหนงัสอืราชการ 4.03 0.64 มาก 2 
2. การรบัหนงัสอื 4.02 0.66 มาก 3 
3. การสง่หนงัสอื 4.03 0.61 มาก 1 
4. การประสานงานและแจง้เวยีนหนงัสอื 3.99 0.68 มาก 4 
5. การประสานงานและแจง้เวยีนหนงัสอื 3.91 0.72 มาก 5 

รวม 4.00 0.57 มาก  

จากตาราง 4.4 พบว่า กลุ่มตวัอย่างส่วนใหญ่มรีะดบัความคดิเหน็เกีย่วกบัประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตาม
ระเบยีบงานสารบรรณโดยรวมแต่ละดา้น อยู่ระดบัมาก (ค่าเฉลีย่ = 4.00) เมื่อพจิารณาเป็นรายดา้น มรีะดบัมากทุกดา้น 
โดยค่าเฉลีย่สงูสุดคอื ดา้นการส่งหนังสอื (ค่าเฉลีย่ = 4.03) รองลงมา ดา้นการจดัท าหนังสอืราชการ (ค่าเฉลีย่ = 4.03) 
ถดัมา ดา้นการรบัหนังสอื (ค่าเฉลีย่ = 4.02) ค่าเฉลีย่น้อยคอื ดา้นการประสานงานและแจง้เวยีนหนังสอื (ค่าเฉลีย่ = 3.99) 
และคา่เฉลีย่น้อยทีสุ่ดคอื ดา้นการประสานงานและแจง้เวยีนหนงัสอื (คา่เฉลีย่ = 3.91) ตามล าดบั  
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ตอนท่ี 4 ผลการวเิคราะหเ์พือ่ทดสอบสมมตฐิาน 
สมมุติฐานท่ี 1 ปัจจยัส่วนบุคคลทีแ่ตกต่างกนัมีประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณแตกต่างกนั 
ซึง่เขยีนเป็นสมมตุฐิานทางสถติไิดด้งันี้  

ใชว้ธิทีดสอบคอื t-Test ไดก้ าหนดระดบันยัส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 โดยผลจะปฏเิสธสมมตฐิานหลกั (H0) 
ต่อเมือ่คา่ Sig. มคีา่น้อยกวา่หรอืเท่ากบั 0.05 และสถติทิีใ่ชท้ดสอบคอื ANOVA ไดก้ าหนดระดบันัยส าคญัทางสถติทิี่
ระดบั 0.05 โดยผลจะปฏเิสธสมมตฐิานหลกั (H0) ต่อเมือ่คา่ Sig. มคีา่น้อยกวา่หรอืเท่ากบั 0.05 

สรุปผลการทดสอบสมมติฐานแสดงความแตกต่างลักษณะของปัจจยัส่วนบุคคลกับประสิทธิผลของการ
ปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ ดงัตารางที ่4.37  

ตารางที ่4.37  
ตารางสรุปผลการทดสอบสมมตฐิานแสดงความแตกต่างลกัษณะของปัจจยัส่วนบุคคลกบัประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ 

ปัจจยัส่วนบคุคล  

ประสิทธิผลของการปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ 

การจดัท าหนงัสอื
ราชการ 

การรบัหนงัสอื การสง่หนงัสอื 

การ
ประสานงาน
และแจง้เวยีน

หนงัสอื 

การจดัเกบ็
หนงัสอืและ
การคน้หา
หนงัสอื 

1. เพศ 
Sig. = .208  Sig. = .105 Sig. = .066 Sig. = .250 Sig. = .161 

ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั 

2. อาย ุ
Sig. = .402 Sig. = .320 Sig. = .385 Sig. = .667 Sig. = .109 

ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั 

3. ระดบั
การศกึษา 

Sig. = .363 Sig. = .841 Sig. = .705 Sig. = .136 Sig. = .437 

ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั 

4. ประสบการณ์
ท างานใน
หน่วยงานของ
ท่าน 

Sig. = .393 Sig. = .326 Sig. = .444 Sig. = .194 Sig. = .043* 

ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั แตกต่างกนั 

5. การเขา้รว่ม
การฝึกอบรมดา้น
ระเบยีบงานสาร
บรรณ 

Sig. = .142 Sig. = .294 Sig. = .384 Sig. = .037* Sig. = .068 

ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั แตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั 

6. การปฏบิตังิาน
ดา้นสารบรรณ
โดยตรง 

Sig. = .343 Sig. = .405 Sig. = .152 Sig. = .041* Sig. = .054 

ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั แตกต่างกนั ไมแ่ตกต่างกนั 

*มนียัส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 
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สมมุติฐานท่ี 2 ปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณทีแ่ตกต่างกนัมคีวามสมัพนัธ์ต่อประสทิธผิลของการปฏบิตังิานตาม
ระเบยีบงานสารบรรณ ซึ่งสถิติที่ใช้ในการวเิคราะห์ คอื สถติสิหสมัพนัธ์อย่างง่ายของเพยีร์สนั (Pearson Correlation) ที่
ระดบันยัส าคญัทางสถติทิี ่0.05 ผลการทดสอบสมมตุฐิาน แสดงดงัตารางที ่4.38 

ตารางที ่4.38  
ตารางสรุปผลการทดสอบสมมตฐิานแสดงความสมัพนัธ์ปัจจยัดา้นกระบวนงานสารบรรณทีแ่ตกต่างกนัมคีวามสมัพนัธต์่อประสทิธผิลของ
การปฏบิตังิานตามระเบยีบงานสารบรรณ 

ปัจจยัด้าน
กระบวนงานสาร

บรรณ 

ประสิทธิผลของการปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ 

การจดัท าหนงัสอื
ราชการ 

การรบัหนงัสอื การสง่หนงัสอื 

การ
ประสานงาน
และแจง้เวยีน

หนงัสอื  

การจดัเกบ็
หนงัสอืและการ
คน้หาหนงัสอื 

กระบวนงานในการ
ท างาน 

R = .568** R = .609** R = .597** R = .443** R = .541** 
Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 
สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั 

การประสานงาน
ระหวา่งหน่วยงาน 

R = .586** R = .702** R = .655** R = .596** R = .593** 
Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 

สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั 

ความเขา้ใจใน
ระเบยีบงานสาร
บรรณและกฎหมาย
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

R = .544** R = .566** R = .542** R = .479** R = .547** 

Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 

สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั 

ความพรอ้มของ
ระบบสารสนเทศ
คอมพวิเตอร ์ 

R = .524** R = .606** R = .562** R = .457** R = .476** 

Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 Sig. = 000 

สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั สมัพนัธก์นั 
** ระดบันัยส าคญัที ่0.01 
* ระดบันัยส าคญัที ่0.05 
 
ตอนท่ี 5 ผลการวเิคราะหข์อ้เสนอแนะ 
การวเิคราะหข์อ้เสนอแนะจากผูต้อบแบบสอบถาม โดยสามารถสรุปผลไดด้งันี้ 

1. ควรใหร้ะบบอนิเตอรเ์น็ตมคีวามเสถยีรมากกวา่นี้ บางครัง้ชา้เกนิไป ไมท่นัใจในการท างาน 
2. ควรจะมกีารอบรมใหแ้ก่เจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งทุก ๆ คน 
3. เหน็ควรใหม้กีารจดัการอบรม ทบทวน ความรูใ้นเรือ่งเกีย่วกบังานสารบรรณอยา่งสม ่าเสมอตลอดเวลา 
4. ระบบงานสารบรรณขาดการเป็นเอกภาพ การจดัหมวดหมู่มกีารเขา้ถงึได้จากแหล่งเดยีวกนั ขาดระบบ

เตอืนเมือ่มหีนงัสอืส าคญัเขา้มา 
5. คอมพวิเตอรต์อ้งมคีวามรวดเรว็  
 
 
 



13 

อภิปรายผล 
 การศกึษาปัจจยัเสีย่งทีเ่กดิขึน้ในกระบวนงานดา้นการควบคุมงานสารบรรณ ของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและ
การเหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม สามารถอภปิรายผลไดด้งันี้ 
จากการศึกษาปัจจยัส่วนบคุคล  

มคีวามสอดคล้องกบังานวจิยัของ ปกภณ จนัทศาสตร์ (2557) ศกึษาความแตกต่างของลกัษณะส่วนบุคคล 
ปัจจัยด้านลักษณะงานและปัจจัยแรงจูงใจที่มีผลต่อความผูกพนักับองค์กรของพนักงานเอกชนระดับปฏิบัติการ 
ผลการวจิยัพบว่า ปัจจยัดา้นลกัษณะส่วนบุคคลในดา้นเพศ อายุ การศกึษา สถานภาพ ระยะเวลาใน การปฏบิตังิานมี
ผลต่อความผกูพนักบัองคก์ร ส่วนในดา้นรายไดไ้ม่มผีลต่อความผกูพนักบัองคก์รอย่างมนีัยส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 
ปัจจยัดา้นลกัษณะงานในดา้นความอสิระในการท างาน และความคาดหวงัทีจ่ะกา้วหน้าในหน้าทีก่ารงานมผีลต่อความ
ผกูพนักบัองคก์ร ส่วนในดา้นความเขา้ใจในการท างาน ความหลากหลายในการท างาน ความทา้ทายในการท างานและ
งานที่ท าต้องมปีฏิสมัพนัธ์กบัผู้อื่นนัน้ไม่มผีลต่อความผูกพนักบัองค์กร อย่างมนีัยส าคญัทางสถิติที่ระดบั 0.05 และ
ปัจจยัแรงจูงใจในด้านความก้าวหน้าความมัน่คงในงาน ด้านสภาพแวดล้อมในการปฏิบตัิงาน ด้านความสมัพนัธ์ 
ระหวา่งบุคคล ดา้นผลตอบแทนและสวสัดกิารมผีลต่อความผกูพนักบัองคก์ร อยา่งมนียัส าคญัทาง สถติทิีร่ะดบั 0.05 
จากการศึกษาปัจจยัด้านกระบวนงานสารบรรณ 

มคีวามสอดคลอ้งกบังานวจิยัของ นิ่มนวน ทองแสน (2557) ศกึษาปัจจยัทีส่่งผลต่อประสทิธภิาพการท างาน
ของพนักงานกลุ่มธุรกจิผลติเครือ่งส าอางในเขตจงัหวดัปทุมธานี ผลการศกึษาพบว่าผูต้อบแบบสอบถามมคีวามคดิเหน็
เกีย่วกบัองคก์รองคป์ระกอบของความคาดหวงัในการท างานโดยรวมอยู่ในระดบัมากเรยีงล าดบัจากค่าเฉลีย่มากไปหา
น้อยอนัประกอบดว้ยดา้นสภาพแวดล้อมในการท างานดา้นความสมัพนัธ์กบัผูบ้งัคบับญัชาดา้นการจา้งและสวสัดกิาร
ดา้นความสมัพนัธก์บัเพื่อนร่วมงานและความมัน่คงในงานและพบว่ากลุ่มตวัอย่างมปีระสทิธภิาพการท างานโดยรวมอยู่
ในระดบัดมีากโดยจ าแนกเป็นดา้นเรยีงล าดบัจากมากไปหาน้อยคอืไดส้่วนบุคคลซึ่งมคี่าเฉลีย่เท่ากบั 4.24 และดา้นผล
การปฏบิตังิานซึ่งมคี่าเฉลี่ยเท่ากบั 3.96 นอกจากนี้ยงัพบว่าองค์ประกอบของความคาดหวงัของพนักงานกลุ่มธุรกจิ
ผลิตภณัฑ์เครื่องส าอาง ในเขตจงัหวดัปทุมธานี ทุกด้านมคีวามสมัพนัธ์กบัประสทิธิภาพการท างานของพนักงาน
โดยรวมเป็นไปในทศิทางเดยีวกนัซึง่มรีะดบัความสมัพนัธป์านกลางอย่างมนีัยส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั  0.01 โดยดา้นทีม่ี
ความสมัพนัธม์ากทีสุ่ดคอืดา้นความสมัพนัธก์บัเพื่อนรว่มงาน 
ประสิทธิผลของการปฏิบติังานตามระเบียบงานสารบรรณ  

มคีวามสอดคล้องกบังานวจิยัของ อคัรเดช ไม้จนัทร์ (2560) ศึกษาระดบัปัจจยัในการท างานศึกษาระดบั
ประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานเปรยีบเทยีบความแตกต่างประสทิธภิาพในการปฏบิตังิาน ผลการวเิคราะหปั์จจยัทีม่ผีล
ต่อประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานของพนักงานกลุ่มอุตสาหกรรมตดิตัง้เครื่องจกัรสายการผลติในจงัหวดัสงขลาทัง้ 5 
ดา้นอยู่ระดบัความเหน็มากเมือ่พจิารณาแต่ละดา้นพบว่าอยู่ในระดบัมากทีสุ่ด ไดแ้ก่ สภาพแวดลอ้มในการท างานอยูใ่น
ระดบัมาก ได้แก่ ความรู้และความเขา้ใจในงานที่ท าความมัน่คงก้าวหน้าในงานขวญัและก าลงัใจในการท างานและ
ความสมัพนัธก์บับุคคลในทีท่ างาน ผลการวเิคราะหป์ระสทิธภิาพในการปฏบิตัิงานทัง้ 3 ดา้นอยูใ่นระดบัการปฏบิตัมิาก 
เมื่อพจิารณาแต่ละด้านพบว่าอยู่ในระดบัมากทุกด้าน ได้แก่ความรวดเร็วในการท างานรองลงมาคุณภาพงาน และ
ปรมิาณการผลติ ผลการเปรยีบเทยีบประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานจ าแนกตามปัจจยัส่วนบุคคลพบว่าต าแหน่งงาน
แตกต่างกนัอยา่งมนียัยะส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 
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ข้อเสนอแนะ 
ข้อเสนอแนะจากผลการวิจยัในครัง้น้ี                           

ขอ้มลูทีไ่ดร้บัจากการวจิยัครัง้นี้สามารถน าไปใชเ้สนอแนะเพือ่เป็นประโยชน์แก่องคก์รไดด้งันี้ 
1. ดา้นการฝึกอบรมหลกัสตูรระเบยีบงานสารบรรณและเทคนิคการเขยีนหนังสอืราชการ และทบทวน ความรู้

อยา่งสม ่าเสมอใหก้บัขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนกังานราชการ และลูกจา้งทัว่ไปของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการ
เหมอืงแร ่กระทรวงอุตสาหกรรม  

2. ดา้นระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ควรปรบัปรุงใหม้คีวามเสถยีร แจง้เตอืนเมื่อมหีนังสอืส าคญัเขา้มาใน
ระบบ เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัการท างานของผูป้ฏบิตังิานดา้นสารบรรณ และไมใ่ชผู่ป้ฏบิตังิานดา้นสารบรรณโดยตรง  

3. ดา้นความพรอ้มของคอมพวิเตอรต์อ้งมคีวามรวดเรว็ต่อการใชง้าน 
 

ข้อเสนอแนะในการท าวิจยัครัง้ต่อไป 
1. การศกึษาในครัง้นี้เป็นการศกึษาปัจจยัเสีย่งที่เกดิขึน้ในกระบวนงานดา้นการควบคุมงานสารบรรณ ของ

กรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการเหมอืงแร่ กระทรวงอุตสาหกรรม เฉพาะในส่วนของกรมอุตสาหกรรมพืน้ฐานและการ
เหมอืงแร ่ดงันัน้ ในการศกึษาครัง้ต่อไปควรศกึษากรณีของกรมต่าง ๆ ทีอ่ยูใ่นสงักดักระทรวงอุตสาหกรรมต่อไปเพื่อให้
ไดข้อ้มลูในอกีมมุมองหนึ่ง และใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานดา้นกระบวนงานสารบรรณต่อไป 
 2. ควรมกีารศกึษาปัจจยัเสีย่งทีเ่กดิขึน้ในดา้นอื่น ๆ เพิม่เตมิ เพื่อใหท้ราบว่าในหน่วยงานนัน้ ๆ มปัีจจยัเสีย่ง
อะไรบา้งทีต่อ้งควบคุมภายใน  
 3. งานวจิยัครัง้ต่อไปควรศกึษาอทิธพิลของตวัแปรสาเหตุหรอืปัจจยัอื่น ๆ ทีอ่าจจะมผีลต่อประสทิธผิลของ
การปฏบิตังิาน เชน่ การรบัรูค้วามยตุธิรรม คุณภาพชวีติในการท างาน เป็นตน้ ทัง้นี้เพือ่น าไปสูก่ารก าหนดแนวทางการ
พฒันาทรพัยากรบุคคลภายในองคก์รใหด้ยีิง่ขึน้ 
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