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ผู้รับผิดชอบบทความ : สุพรรณี อุพลเถียร งานบริหารและธุรการ คณะแพทยศาสตร์ 
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บทคัดย่อ
หลักการและวัตถุประสงค์: การศึกษาน้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาระดับประสิทธิภาพ

การปฏบิตังิานดา้นสารบรรณ และปจัจยัทีม่ผีลตอ่ประสิทธภิาพการปฏิบตังิานดา้นสารบรรณของ

บุคลากร คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

วิธีการศึกษา: เป็นกรณีศึกษาเชิงพรรณนา กลุ่มตัวอย่าง คือ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงาน

สารบรรณ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น จำ�นวน 157 ราย เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บ

ข้อมูล คือ แบบสอบถาม (questionnaires) ค่าความเชื่อมั่นของเครื่องมือ เท่ากับ 0.943 เก็บ

ขอ้มลูระหวา่งเดอืนเมษายน – พฤษภาคม 2563 สถติท่ีิใชใ้นการวเิคราะห์ขอ้มลู ไดแ้ก ่คา่ความถี ่ 

ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ของเพียร์สัน และการ

วิเคราะห์ถดถอยพหุคูณแบบขั้นตอน 

ผลการศึกษา: พบว่าการศึกษาระดับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณของบคุลากร ภาพรวมอยูใ่นระดบัมาก (3.45 ± 0.83) การศกึษาระดบัประสทิธภิาพการ

ปฏบิตังิานดา้นสารบรรณ ภาพรวมอยูใ่นระดบัมาก (3.88 ± 0.70) การปฏิบตังิานกบัประสิทธภิาพ

การปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากรมีความสัมพันธ์เชิงบวกในทุกด้านอย่างมีนัยสำ�คัญ

ทางสถิติ (r = .667, p<0.001) สามารถพยากรณ์ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของ

บุคลากรได้ร้อยละ 51.90 (R2 = 0.519) โดยมีตัวแปรบางตัวที่ถูกนำ�เข้าในสมการเพื่อพยากรณ์ 

ได้แก่ ด้านการรับ - ส่งเอกสาร (β = .331) ด้านการร่าง – พิมพ์หนังสือ (β = .213) และด้านการ

จัดเก็บเอกสาร (β = .201)

รับต้นฉบับ 10 มิถุนายน 2563, ปรับปรุงต้นฉบับ 16 มิถุนายน 2563, รับต้นฉบับตีพิมพ์ 18 มิถุนายน 2563
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สรุป: โดยภาพรวมบุคลากรที่รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ มีความรู้ความเข้าใจในการ

ปฏบิตังิานอยูใ่นระดบัมาก ดา้นการรบั – สง่เอกสาร, ดา้นการร่าง – พมิพห์นังสือ และดา้นการจดั

เก็บเอกสาร ซึ่งเป็นปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ

คำ�สำ�คัญ: ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน, งานสารบรรณ

บทนำ�
การที่องค์กรใดจะบรรลุเป้าหมายของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

ได้นั้น ส่วนหนึ่งจะต้องมาจากการท่ีบุคลากรมีขวัญกำ�ลังใจและมีความพึงพอใจในการทำ�งาน 

ซึ่งต้องอาศัยการจูงใจเป็นองค์ประกอบสำ�คัญ จึงนับเป็นปัจจัยสำ�คัญที่จะนำ�พาองค์กรไปสู่ 

เปา้หมายไดใ้นฐานะเปน็ผูป้ฏบิตัท่ีิมคีณุภาพ เปน็กลไกหลกัในการขบัเคลือ่นระบบการดำ�เนินงาน

ใหเ้ปน็ไปตามทิศทางทีอ่งคก์รกำ�หนด และยงัเปน็ปจัจยัในการสรา้งภาพลักษณท่ี์ด ีเปน็ท่ียอมรับ

ในสังคมอีกด้วย1 และบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ ถือเป็นบุคคลที่มีความสำ�คัญต่อ

การบริหารทั่วไป เป็นเครื่องมือสนับสนุนให้การดำ�เนินงานทุกด้านให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

การบริหารจัดการงานสารบรรณเป็นการจัดการเกี่ยวกับหนังสือเพื่อใช้เป็นหลักฐานทางราชการ 

ซึ่งตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2561 มีกระบวนการเริ่มตั้งแต่

จัดทำ�หนังสือ รับ-ส่งหนังสือ จัดเก็บหนังสือ ตลอดจนการรักษาและยืมหนังสือ รวมถึงทำ�ลาย

รวมทั้งการประชาสัมพันธ์แจ้งเวียนข่าวสารต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในองค์กร อีกท้ังยังเป็นงานท่ีสร้าง

เสริมความสัมพันธ์ระหว่างบุคลากรในการติดต่อประสานงานกับองค์กรภายนอกมหาวิทยาลัย

ต่าง ๆ ซ่ึงเป็นการกำ�หนดขอบข่ายงานสารบรรณ ท้ังน้ีในทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารเอกสาร

เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง แต่ง พิมพ์ จดจำ� ทำ�สำ�เนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน

การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำ�ลาย จำ�เป็นต้องมี

ระบบการบริหารงานสารบรรณเพื่อให้เกิดความคล่องตัว มีความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี

ประสิทธิภาพ การกำ�หนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและการ

ปฏิบัติงานสารบรรณจะเป็นการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับหนังสือราชการท้ัง 11 ชนิด ท่ีสำ�คัญ 

ประกอบด้วย หนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือคำ�สั่ง หนังสือระเบียบ 

หนังสือข้อบังคับ หนังสือประกาศ หนังสือมอบอำ�นาจ หนังสือภาษาอังกฤษ หนังสือที่เจ้าหน้าที่

ทำ�ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิคหรืออีเมล ตามระเบียบมหาวิทยาลัย

ขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 โดยการบริหารงานด้านสารบรรณของหน่วยงาน 

ต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นสำ�คัญ ดังจะเห็นได้จากมีการกำ�หนดให้มีเจ้าหน้า

ที่ธุรการในทุกหน่วยงาน ภาควิชา นับได้ว่าเจ้าหน้าที่ธุรการเปรียบเสมือนกลไกที่สำ�คัญของ 

หนว่ยงานทีจ่ะขาดไปหรอืไมม่ไีม่ได ้เนือ่งจากเปน็งานทีช่่วยให้งานหลักอืน่ ๆ  ดำ�เนินไปดว้ยด ีจงึมี

ความจำ�เปน็อยา่งยิง่ทีจ่ะตอ้งมกีารบรหิารงานอยา่งเปน็ระบบ โดยผู้ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานสารบรรณ
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จำ�เป็นจะต้องมทัีกษะ สมรรถนะท่ีช่วยสง่เสรมิในการปฏบิตังิานสารบรรณ มคีวามเขา้ใจในระบบ

งาน มีความเข้าใจในระเบียบทางราชการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นต้น2

มหาวทิยาลยัขอนแกน่ มฐีานะเป็นมหาวทิยาลยัในกำ�กบัของรฐั ตัง้แตว่นัท่ี 17 กรกฎาคม 

พ.ศ. 2558 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 อยู่ในสังกัดกระทรวง 

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม โดยแบ่งส่วนงาน ประกอบด้วย สำ�นักงาน 

สภามหาวิทยาลัย สำ�นักงานอธิการบดี สำ�นักงานวิทยาเขต คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำ�นัก  

โดยการบริหารงานด้านเอกสารระหว่างมหาวิทยาลัยและส่วนงาน เพื่อเช่ือมโยงส่ือสารข้อมูลใน

การบรหิารจดัการงานดา้นตา่ง ๆ  ของสว่นงาน มีความสำ�คญัเปน็อยา่งยิง่ ซึง่ในแตล่ะวนัการติดตอ่

ส่ือสารการบริหารงานด้านเอกสารด้วยระบบเอกสารทั้งภายในและภายนอกองค์กร ในปัจจุบัน

ได้พัฒนาระบบสนับสนุน (back office) โดยนำ�เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพื่อการบริหารอย่าง 

ครบถ้วน โดยการปรับ KKU FMIS ให้เป็น KKU-ERP (enterprise resource planning) ที่

ครอบคลุมทั้งการบริหารจัดการด้านทรัพยากร บุคคล ระบบบัญชีและการเงิน การจัดซ้ือจัดจ้าง 

(e-procurement และ payment) การจัดการคลังสินค้า (inventory system) และห่วงโซ่อุปทาน 

(supply chain) เพื่อเน้นการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว

หน่วยสารบรรณ งานบริหารและธุรการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

ถือเป็นหน่วยงานสารบรรณกลางที่มีหน้าที่ในการบริหารงานเกี่ยวกับระบบเอกสารทั้งระบบ ซึ่งม ี

หน่วยงานย่อยที่สนับสนุนและเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารและงานธุรการ และมีหน่วย

งานภายในเป็นระดับงาน แผนก ฝ่าย หน่วย และหอผู้ป่วย รวมท้ังสิ้น 231 หน่วยงาน (ข้อมูล

หน่วยสารบรรณ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ณ วันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2563) โดย

ในแต่ละหน่วยจะมีเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณประจำ�หน่วยงาน ซึ่งในปัจจุบัน  

ใชร้ะบบการบรหิารงานสารบรรณ 2 ระบบ ประกอบดว้ย 1) ระบบบรหิารจดัการเอกสาร (document  

management system KKU DMS) มาใชต้ัง้แตว่นัท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2562 เปน็ตน้มา (ประกาศ

คณะแพทยศาสตรฉ์บบัที ่63/2562) โดยใหทุ้กภาควชิา/หนว่ยงานในสังกดั บนัทึกและส่งขอ้มลูใน

ระบบบริหารจัดการเอกสาร ในการรับ-ส่งเอกสารสามารถติดตาม ตรวจสอบสถานะของเอกสาร 

ได้ถกูต้อง สะดวกและรวดเรว็ 2) ระบบวิธกีารทำ�แบบเดิม (manual) ทั้งนี ้ในการปฏบิตัิงานยังคง

ตอ้งอาศยัระบบวธีิการทำ�แบบเดิม (manual) เปน็ส่วนสำ�คัญและระบบบรหิารจัดการเอกสารเปน็

ส่วนประกอบในการสบืคน้หนงัสอืรบั-สง่ภายในคณะแพทยศาสตร ์และมหาวทิยาลัย ในการแจง้

เวยีนหลายหนว่ยงานย่อย โดยหลักการปฏิบติังานงานสารบรรณ การปฏบิตังิานท้ัง 2 ระบบควบคู่

กันไปเหมือนกับเป็นการปฏิบัติงานซํ้าซ้อน ทำ�ให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความสับสนต่อการปฏิบัติงาน 

ในการดำ�เนินงานด้านสารบรรณให้มีประสิทธิภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานจำ�เป็นต้องมีทักษะ  

มีสมรรถนะตรงกับตำ�แหน่งงาน โดยการปฏิบัติงานสารบรรณ ควรยึด 1) หลักการความถูก

ต้อง คือ ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางราชการ 2) หลักความถูกใจ คือ ถูกใจผู้รับบริการ  
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3) หลักการประหยัด คือ ใช้ทรัพยากรอย่างเหมาะสมกับงาน 4) หลักประโยชน์ คือ การคำ�นึงถึง

ประโยชน์ที่เกิดจากการบริหารและการใช้ทรัพยากร 5) หลักเปิดเผยและไว้ใจได้ คือ การบริหาร

งานทีต่อ้งมหีลักฐานแมน่ยำ� ถกูตอ้งรวดเรว็ เปน็ทีเ่ชือ่ถอืได ้เปน็ขอ้มลูทีส่ามารถตรวจสอบอา้งองิ

ได้3 และในสภาวการณท์ีม่กีารเปลีย่นแปลงในยคุปจัจบุนันีห้ลกีเลีย่งไมไ่ดก้บัการนำ�สารสนเทศมา

ประยุกต์ใช้กับงาน และงานสารบรรณเป็นส่วนที่มีความสำ�คัญที่ช่วยสนับสนุนให้การปฏิบัติงาน

บรรลุตามพันธกิจที่ต้ังไว้และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งในแต่ละวันจะมีการติดต่อสื่อสารด้วย

ระบบเอกสารมีการรับ-ส่ง เอกสาร ระหว่างกันภายในองค์กรเองหรือจากองค์กรอื่น มักจะประสบ

ปัญหาในด้านการจัดการเอกสาร การรับ-ส่งเอกสาร และการค้นหาเอกสาร การติดตามเอกสาร 

เอกสารเกิดการสูญหาย และการตรวจสอบค้นหาข้อมูลลำ�บาก ทำ�ให้การดำ�เนินงานต้องหยุด

ชะงักหรือเกิดการเสียหายต่อองค์กร

จากความเป็นมาและความสำ�คัญดังกล่าว ผู้วิจัยในฐานะท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยว

กับงานสารบรรณตระหนักถึงความสำ�คัญของระบบงานสารบรรณในส่วนการบริหารงานของ

คณะแพทยศาสตร์ จึงมีความสนใจที่จะศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณของบุคลากร เพื่อให้ทราบถึงศึกษาระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

และศึกษาปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ พร้อมทั้งศึกษา

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากร คณะ

แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อจะได้ข้อมูลท่ีใช้เป็นแนวทางในการพัฒนางานระบบ

บริหารจัดการเอกสารที่จะสนับสนุนในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้นต่อไป

วัตถุประสงค์ของการศึกษา
1. เพื่อศึกษาระดับความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและระดับ

ประสทิธภิาพการปฏบิตังิานดา้นสารบรรณของบคุลากร คณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลัยขอนแกน่ 

2. เพื่อศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากร 

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

วิธีการศึกษา
เป็นการศึกษาเชิงพรรณนา (descriptive research) ซึ่งได้ทบทวนวรรณกรรม และ

รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องจากเอกสารงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง โดยใช้แบบสอบถามกับกลุ่ม

ตัวอย่างแล้วนำ�ข้อมูลมาวิเคราะห์เพื่อสรุปผลการศึกษา ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้
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1. ประชากรเป้าหมายและกลุ่มตัวอย่าง 

ประชากรทีใ่ช้ในการศกึษาครัง้นี ้คอื เจา้หน้าทีท่ีร่บัผดิชอบงานสารบรรณ จำ�นวน 329 ราย 

(ข้อมูล ณ วันที่ 1 พฤษภาคม 2563) ได้กำ�หนดขนาดประชากรกลุ่มตัวอย่าง (simple size) โดย 

ใช้โปรแกรม Win Pepi ในการคำ�นวณหาขนาดกลุ่มตัวอย่างซึ่งการแทนค่าใช้ confidence level 

= 95%, acceptable difference = 0.1% of mean, assumed SD = 0.791 และ expected loss 

of subjects = 10% ได้จำ�นวนขนาดตัวอย่างทั้งหมด 157 ราย

2. เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา

เครื่องมือที่ใช้ในครั้งนี้เป็นแบบสอบถาม ประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้

	 2.1 ข้อมูลทั่วไปของบุคลากร ลักษณะแบบสอบถามเป็นแบบตรวจสอบรายการ 

(checklist) จำ�นวน 6 ขอ้ ประกอบดว้ย เพศ อาย ุระดบัการศกึษา สถานภาพการปฏิบตังิาน หน่วย

งานสังกัด ประสบการณ์ในการทำ�งาน 

	 2.2 คำ�ถามเกี่ยวกับความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของ

บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น จำ�นวน 5 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านการร่าง - พิมพ์

หนังสือ 2) ด้านการรับ – ส่งเอกสาร 3) ด้านการจัดเก็บเอกสาร 4) ด้านการทำ�ลายเอกสาร และ 

5) ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 2.3 คำ�ถามเกีย่วกบัประสทิธภิาพการปฏบิตังิานดา้นสารบรรณของบคุลากร คณะ

แพทยศาสตร ์มหาวทิยาลยัขอนแกน่ จำ�นวน 5 ดา้น ไดแ้ก ่1) ดา้นคณุภาพของงาน 2) ดา้นปรมิาณ

งาน 3) ด้านเวลา 4) ด้านความประหยัดคุ้มค่า และ 5) ด้านความพึงพอใจของผู้มารับบริการ

	 ในข้อ 2.2 และ 2.3 เป็นแบบสอบถามมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ (rating 

Scale) ตามแนวคิดของลิเคิร์ท (Likert’s rating scale)

	 2.4 เป็นข้อเสนอแนะอื่น ๆ เกี่ยวกับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ

ของบุคลากรคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นคำ�ถามปลายเปิดเพื่อให้ผู้ตอบ 

ตอบคำ�ถามตามความเห็นสมควร

3. การตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ

1. นำ�เครื่องมือที่ผ่านการตรวจสอบคุณภาพด้านความตรงของเนื้อหา (content 

validity) ด้วยการนำ�แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ท่ีสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้เชี่ยวชาญ

ด้านระบบงานสารบรรณ จำ�นวน 3 ท่าน เพื่อได้ตรวจสอบความครอบคลุมของเครื่องมือในด้าน

เนื้อหา (content validity) ด้านโครงสร้างและรูปแบบ (structure and format) ด้านการใช้ภาษา 

(wording) ซ่ึงจะเปน็การประเมนิความเหมาะสมและความครอบคลุมเชงิเน้ือหาของการวดัตัวแปร

แต่ละตัว โดยมีค่า IOC เท่ากับ 0.91 ซึ่งมีค่าความเที่ยงตรงอยู่ในเกณฑ์ที่ใช้ได้ 
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2. ดำ�เนินการทดลองใช ้(try out) กบัประชากรทีไ่มใ่ชก่ลุม่ตวัอยา่งในการศกึษา จำ�นวน 

30 ราย แลว้นำ�ข้อมูลท่ีได้มาหาความเชือ่มัน่ของขอ้มลู (reliability) ของแบบสอบถามท้ังฉบบัโดย

หาคา่สัมประสิทธิแ์อลฟา (Alpha Coefficient) ของคอนบาค (Cronbach, 1970) โดยการกำ�หนด

ค่าแอลฟาไว้ไม่น้อยกว่า 0.60 ซึ่งได้ค่าความเชื่อมั่นของเครื่องมือการวิจัย เท่ากับ 0.943

3. การเก็บรวบรวมข้อมูล

การเก็บรวมรวมข้อมูล เกบ็ข้อมลูระหวา่งเดอืนเมษายน – พฤษภาคม 2563 โดยทำ�หนงัสอื

ขอความร่วมมือสำ�หรับหัวหน้างาน และกลุ่มตัวอย่างที่สุ่มรายชื่อได้กำ�หนดโดยใช้วิธีสุ่มตัวอย่าง

แบบง่าย (simple random sampling) ซึ่งการเก็บตัวอย่างทำ�โดยการแจกแบบสอบถามให้แก่

กลุ่มตัวอย่าง เมื่อได้ดำ�เนินการตอบแบบสอบถามแล้ว ให้ส่งกลับคืนมายังหน่วยสารบรรณ ตาม

วันเวลาที่กำ�หนด

4. การวิเคราะห์ข้อมูล

การวิเคราะห์ข้อมูลสำ�หรับการวิจัยในครั้งนี้แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่

4.1 สถิติเชิงพรรณนา (descriptive statistics) ซึ่งประกอบไปด้วย ค่าความถี่  

(frequency) ค่าร้อยละ (percentage) ในการวิเคราะห์ข้อมูลคุณลักษณะส่วนบุคคล

4.2 สถิติในการหาคุณภาพเครื่องมือ ประกอบด้วย การวิเคราะห์ค่าความเที่ยงตรง 

(index of item objective congruence) และการวิเคราะห์ค่าความเชื่อม่ัน Reliability ใช้ค่า

สัมประสิทธิ์แอลฟา (Alpha coefficient) 

4.3 สถติเิชงิอนมุาน (inferential statistics) ไดแ้ก ่สถติ ิt-test, F-test เพือ่หาคา่เฉลีย่ 

(mean) ค่าสหสัมพันธ์ (correlation) เพื่อหาความสัมพันธ์ของตัวแปรและในการวิเคราะห์ปัจจัย

ที่มีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน

4.4 สถิติที่ใช้หาค่าความสัมพันธ์ (correlation analysis) ของความสัมพันธ์ระหว่าง

ความพึงพอใจในการปฏิบัติงานกับความผูกพันต่อองค์กรค่าสัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ของเพียร์สัน 

(Pearson’s product moment correlation coefficient)4 ซึ่งได้แปลความหมายไว้ดังนี้

0.71 - 1.00	 หมายถึง	  มีระดับความสัมพันธ์กันสูง

0.31 - 0.70	 หมายถึง	  มีระดับความสัมพันธ์กันปานกลาง

0.01 - 0.30 	 หมายถึง	  มีระดับความสัมพันธ์กันตํ่า

เท่ากับ 0.00 	หมายถึง	  ไม่มีความสัมพันธ์กัน

ถ้าค่าสัมประสิทธิ์สัมพันธ์ (sample correlation) เป็น 0 แสดงว่าตัวแปรทั้งสองไม่มี

ความสัมพันธ์กัน แต่ถ้าไม่เป็น 0 แสดงว่าตัวแปรทั้งสองมีความสัมพันธ์กัน โดยทิศทางของความ

สมัพันธพ์จิารณาจากเคร่ืองหมายของคา่ความสมัพนัธท์ีค่ำ�นวณได ้คอื ถ้าเปน็ไปในทางบวก แสดง

ว่าตัวแปรทั้งสองมีความสัมพันธ์ที่คล้อยตามกัน ถ้าเป็นไปในทางลบ แสดงว่าตัวแปรทั้งสองมี
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ความสัมพันธ์ในทางตรงกันข้ามกันหรือผกผันกัน

4.5 การวิเคราะห์การถดถอยพหุคูณแบบเลือกเข้า (stepwise multiple regression 

analysis) เพื่อทดสอบว่าตัวแปรอิสระทุกตัวจะไม่มีความสัมพันธ์กันเองสูง เพื่อป้องกันปัญหา

ความสัมพันธ์ภายในของตัวแปรพยากรณ์

ผลการศึกษา
ผู้ตอบแบบสอบถาม จำ�นวน 175 ราย ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จำ�นวน 138 ราย (ร้อยละ  

87.9) เพศชาย จำ�นวน 19 ราย (ร้อยละ 12.1) โดยมีอายุเฉล่ีย 39.62 ±10.60 ปี อายุตํ่าสุด  

23 ปี และอายุสูงสุด 60 ปี สำ�เร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี จำ�นวน 119 ราย (ร้อยละ 75.8)  

มสีถานภาพการปฏบิตังิานเปน็ลกูจา้งมหาวทิยาลยั จำ�นวน 93 ราย (รอ้ยละ 59.2) สังกดัสำ�นกังาน

คณบดี จำ�นวน 61 ราย (ร้อยละ 38.9) และระยะเวลาในการทำ�งานเฉลี่ย 12.87 ±10.96 ปี ระยะ

เวลาการทำ�งานตํ่าสุด 5 ปี และระยะเวลาการทำ�งานสูงสุด 39 ปี

ระดบัความรูค้วามเข้าใจเกีย่วกบัการปฏบิติังานดา้นสารบรรณ ภาพรวมอยูใ่นระดบัมาก 

(3.45 ± 0.83) เมื่อจำ�แนกเป็นรายด้าน พบว่า ส่วนใหญ่ด้านการรับ - ส่งเอกสาร ภาพรวมอยู่ใน

ระดับมาก (3.75 ± 0.79) รองลงมาคือ ด้านการจัดเก็บเอกสาร (3.57 ± 0.77) ด้านการร่าง - พิมพ์

หนังสือ ภาพรวมอยู่ในระดับมาก (3.55 ± 0.79) ตามลำ�ดับ และด้านที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ 

ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวมอยู่ในระดับมาก (3.46 ± 0.88) และด้านการทำ�ลาย

เอกสาร ภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง (2.91 ± 0.87) 

ระดบัประสทิธิภาพการปฏบิตังิานดา้นสารบรรณ ภาพรวมอยู่ในระดบัมาก (3.88 ± 0.70)  

เม่ือพิจารณารายด้านพบว่า ด้านความพึงพอใจของผู้มารับบริการ ภาพรวมอยู่ในระดับมาก  

(3.98 ± 0.58) รองลงมา คือ ด้านเวลา ภาพรวมอยู่ในระดับมาก (3.91 ± 0.62) ด้านปริมาณงาน 

ภาพรวมอยู่ในระดับมาก (3.84 ± 0.55) และด้านความประหยัดคุ้มค่า ภาพรวมอยู่ในระดับมาก 

(3.84 ± 0.71) ตามลำ�ดับ และด้านที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ ด้านคุณภาพของงาน ภาพรวมอยู่

ในระดับมาก (3.79 ± 0.58)

การศกึษาความสมัพนัธร์ะหวา่งความรู้ความเขา้ใจเกีย่วกบัการปฏิบตังิานดา้นสารบรรณ

มีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ พบว่า ตัวแปรการปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณ ได้แก่ 1) ด้านการร่าง - พิมพ์หนังสือ 2) ด้านการรับ - ส่งเอกสาร 3) ด้านการจัดเก็บ

เอกสาร 4) ด้านการทำ�ลายเอกสาร และ 5) ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท้ัง 5 ด้านน้ัน  

มีความสัมพันธ์เชิงบวกกับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในทุกด้านอย่างมีนัยสำ�คัญ

ทางสถิติ (r = .667, p<0.001) เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่าด้านที่มีความสัมพันธ์มากที่สุด 

คือ ด้านการรับ - ส่งเอกสารมีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของ
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บุคลากรในระดับปานกลาง (r = .648, p<0.001) รองลงมาคือด้านการจัดเก็บเอกสารมีความ

สัมพนัธ์กบัประสทิธภิาพการปฏบิตังิานดา้นสารบรรณของบคุลากรในระดบัปานกลาง (r = .557, 

p<0.001) ดา้นระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิสม์คีวามสัมพันธก์บัประสิทธภิาพการปฏบิตังิานดา้น

สารบรรณของบุคลากรในระดับปานกลาง (r = .509, p<0.001) ด้านการร่าง – พิมพ์หนังสือ มี

ความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากรในระดับปานกลาง (r = 

.469, p<0.001) และด้านการทำ�ลายเอกสาร ความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณของบุคลากรในระดับปานกลาง (r = .319, p<0.001) หากบุคลากรมีการพัฒนาการ

ปฏิบัติงานด้านสารบรรณที่เหมาะสมตามความจำ�เป็นแล้ว จะส่งผลให้บุคลากรปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณอย่างประสิทธิภาพ

การวิเคราะห์สัมประสิทธิ์การถดถอยพหุคูณแบบเลือกเข้า (stepwise multiple regres-

sion analysis) เพื่อพยากรณ์ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากร ได้ร้อยละ 

51.90 (R2 = 0.519) ผลการวิเคราะห์พบว่า มีตัวแปรบางตัวที่ถูกนำ�เข้าในสมการเพื่อพยากรณ์ 

โดยตัวแปรที่มีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากร ได้แก่ ด้านการรับ 

– ส่งเอกสาร (b = .331) ด้านการร่าง – พิมพ์หนังสือ (b = .213) และด้านการจัดเก็บเอกสาร (b 

= .201) ซึ่งสามารถแสดงสมการพยากรณ์ได้ดังนี้ คือ

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 	=	 0.519 + 0.331 (ด้านการรับ – ส่งเอกสาร X
2
)

ด้านสารบรรณของบุคลากร 		  + 0.213 (ด้านการร่าง – พิมพ์หนังสือ X
1
) + 0.201

		  (ด้านการจัดเก็บเอกสาร X
3
) 

	 Ŷ 	  = 	 0.519 + 0.331 (X
2
) + 0.213 (X

1
) + 0.201(X

3
)

วิจารณ์
การศึกษาปจัจยัทีส่ง่ผลต่อประสทิธิภาพการปฏิบตังิานดา้นสารบรรณของบคุลากร คณะ

แพทยศาสตร ์มหาวทิยาลยัขอนแกน่ เปน็การศึกษาโดยมุง่เน้นศกึษาถงึระดบัความรู้ความเขา้ใจ

เก่ียวกับการปฏิบัติงานและประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน พร้อมท้ังศึกษาความสัมพันธ์ระหว่าง

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานกับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของ

บุคลากร คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยจากการสอบถามความคิดเห็นของ

บุคลากรที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ สามารถอภิปรายผลได้ดังนี้

ความรูค้วามเข้าใจเกีย่วกบัการปฏบัิตงิานดา้นสารบรรณมคีวามสมัพนัธก์บัประสทิธภิาพ

การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ โดยพบว่า ตัวแปรการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ได้แก่ 1) ด้านการ

ร่าง – พิมพ์หนังสือ 2) ด้านการรับ – ส่งเอกสาร 3) ด้านการจัดเก็บเอกสาร 4) ด้านการทำ�ลาย

เอกสาร และ 5) ด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความสัมพันธ์เชิงบวกกับประสิทธิภาพการ
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ปฏิบัติงานของบุคลากรในทุกด้าน หากบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณท่ีเหมาะสมตามความจำ�เปน็แลว้ ทีส่ามารถปฏิบตัติามขัน้ตอนการปฏิบตังิานสารบรรณ 

เชน่ งานรบั-สง่หนงัสือภายใน/ภายนอก งานพมิพเ์วยีน หนังสือ การค้นหา ตดิตามเอกสาร ทำ�รหัส 

เก็บเขา้ทีแ่ละทำ�ลายเอกสาร เปน็ตน้11 พรอ้มทัง้การใหค้ำ�แนะนำ�เกีย่วกบัขัน้ตอนและวธิกีารปฏบิตัิ

งานสารบรรณให้กับผู้เกี่ยวข้องได้พัฒนางานให้เกิดความรู้ ความชำ�นาญ จะส่งผลให้บุคลากร

สามารถปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีประสิทธิภาพในการดำ�เนินงานอย่างเต็มความสามารถ 

ความรูค้วามเข้าใจเกีย่วกบัการปฏบิติังานดา้นสารบรรณของบคุลากรมคีวามสัมพนัธเ์ชงิ

พหคุณูกบัประสทิธภิาพการปฏบิตังิานดา้นสารบรรณ อยา่งมนัียสำ�คญัทางสถติท่ีิระดบั 0.05 โดย

มีค่าสัมประสิทธิ์การพยากรณ์ เท่ากับ 0.519 สามารถพยากรณ์ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณ ได้แก่ ด้านการรับ – ส่งเอกสาร ด้านการร่าง – พิมพ์หนังสือ ด้านการจัดเก็บเอกสาร 

โดยทั้ง 3 มิติ หมายความว่าความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณสามารถ

พยากรณ์ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากรได้ถูกต้อง ร้อยละ 51.90 อาจ

เนื่องมาจากบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานสารรบรรณ ในการร่างจัดทำ�ตามรูปแบบ

หนงัสือและพมิพไ์ดถ้กูตอ้ง ตามระเบยีบมหาวทิยาลัยขอนแกน่ วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 

ซึ่งเป็นระเบียบท่ีมีความคล้ายคลึงกับระเบียบสำ�นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 ส่งผลให้บุคลากรมีความเข้าใจได้อย่างรวดเร็วพร้อมทั้งสามารถดำ�เนินงานด้านสารบรรณ

มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน หากบุคลากรมีความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานท่ีแตกต่างกัน ย่อม

ส่งผลให้ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณที่แตกต่างกัน โดยองค์กรจะต้องส่งเสริมและ

สนับสนุนให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง กระตุ้นให้บุคลากรเห็นความสำ�คัญของการพัฒนางาน

สารบรรณ มองเห็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานอย่างแท้จริง จึงจะช่วยให้เกิดการเรียนรู้เกิดการ

พัฒนาได้ง่าย และสามารถนำ�ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการทำ�งานสารบรรณได้อย่างสูงสุด9 โดย

บุคลากรจะต้องประสานงานกันมีแนวทางในการดำ�เนินงานอย่างชัดเจน สามารถตรวจสอบการ

ปฏิบัติงาน เพื่อหาจุดบกพร่องและจุดอ่อนของผลการปฏิบัติงานแล้วนำ�มาปรับปรุงแก้ไขเพื่อที่

จะใหผ้ลการปฏบิตังิานน้ันได้10 เมือ่การปฏบิตังิานดา้นสารบรรณมคีวามแปรผันยอ่มส่งผลให้การ

พยากรณ์ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากรแตกต่างออกไป 

ทั้งนี้ ในการดำ�เนินงานด้านสารบรรณยังพบปัญหาและความต้องการพัฒนางาน

สารบรรณ ซึ่งบุคลากรบางส่วนยังมีความผิดพลาดในดำ�เนินงานสารบรรณ เพราะยังขาดความรู้  

ทักษะ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ รูปแบบการดำ�เนินงานสารบรรณ5 โดยในปัจจุบันระบบ

สารบรรณภายในคณะแพทยศาสตร์มีทั้งระบบแบบเดิมและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงบุคลากรยัง

ขาดความรู้ความเข้าใจในการจัดส่งเอกสาร อีกทั้งแนวทางการทำ�ลายเอกสารยังไม่มีแนวปฏิบัติ

ที่ชัดเจน พร้อมทั้งมีการหมุนเวียนผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ ทำ�ให้ขาดความต่อเน่ืองใน

การปฏิบัติงาน ซึ่งบุคลากรได้เสนอแนะให้มีการประชุมชี้แจง หรือจัดอบรมเกี่ยวกับการบริหาร
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งานด้านระบบสารบรรณเป็นประจำ�ทุกปี หรืออาจกำ�หนดแนวปฏิบัติพร้อมท้ังถอดบทเรียนจาก 

ผูท่ี้มคีวามเชีย่วชาญในการดำ�เนินการเพือ่เปน็แนวทางในการนำ�ไปปฏิบตัใินแตล่ะหนว่ยงานอยา่ง

ทัว่ทัง้องคก์ร ซึง่ปัญหาหลกั คอื ระดบัผูป้ฏบัิตขิาดความรูค้วามเขา้ใจ และขาดคูม่อืการปฏบิตังิาน

สารบรรณไว้ใหใ้ชศ้กึษาเปน็แนวทางในการปฏบิตังิาน6 ปญัหางานสารบรรณเปน็ปญัหาทีส่ำ�คญั

ของทุกองค์กรที่พบเสมอ7 ดังนั้น ควรติดตาม ตรวจทานการดำ�เนินงานของผู้ปฏิบัติในทุกขั้นตอน 

และให้ความรู้เก่ียวกับแนวทางการทำ�งานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน

สารบรรณในดา้นตา่งๆ มากยิง่ขึน้ โดยใหเ้รยีนรู้จากการสอนงานของผูบ้งัคบับญัชา พร้อมท้ังการ

จัดทำ�คู่มือหรือระเบียบงานสารบรรณไว้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติ 

สรุป
โดยภาพรวมบุคลากรที่รับผิดชอบด้านงานสารบรรณ มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติ

งานอยู่ในระดับมาก โดยทุกด้านมีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และปัจจัย 

ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ มี 3 ตัวแปร ประกอบด้วย ด้านการ

รับ – ส่งเอกสาร ด้านการร่าง – พิมพ์หนังสือ และด้านการจัดเก็บเอกสาร 

ข้อเสนอแนะ
จากการศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากร 

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู้ศึกษามีข้อเสนอแนะเพื่อเป็นประโยชน์ในการไป

พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากร ดังนี้

ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา
1. ควรจัดฝึกอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณอย่างสมํ่าเสมอ รวมทั้งการฝึกทักษะ

ด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณควรได้รับการเข้าฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับงาน

สารบรรณอย่างต่อเน่ือง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณมีทักษะ ความรู้ ความชำ�นาญ 

และนำ�ความรู ้ความเขา้ใจ ทีไ่ดฝ้กึอบรมนำ�มาปฏิบตัใิห้ถกูตอ้งตามระเบยีบงานสารบรรณตอ่ไป

3. ผู้ที่เก่ียวข้องควรเพิ่มบทบาทและมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ  

ในด้านต่างๆ มากยิ่งขึ้น เช่น สอดส่องดูแลการจัดระบบงานสารบรรณ ให้ความร่วมมือในการ

ปฏบัิตงิานสารบรรณกรณเีรง่ดว่น การลดข้ันตอนในการเสนอหนังสอืรบัและหนงัสอืสง่ เพ่ือความ

สะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานสารบรรณ

4. ควรสรา้งเครอืขา่ยเจา้หนา้ทีร่บัผดิชอบงานสารบรรณ เพือ่แลกเปลีย่นเรยีนรูใ้นประเดน็

ปัญหาที่เกี่ยวข้องกัน
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ข้อเสนอแนะเพื่อการศึกษาครั้งต่อไป
1. ศึกษารูปแบบ แนวทางการเพิ่มศักยภาพการบริหารจัดการงานด้านสารบรรณ

2. ควรมกีารศกึษาในเชงิลกึเกีย่วกบัแนวทางการพฒันางานสารบรรณ โดยเฉพาะประเดน็

เรื่องการเก็บรักษาหนังสือ และการรับหนังสือราชการ

3. ควรมีการศึกษาความพึงพอใจและความต้องการของผู้ปฏิบัติงาน

กิตติกรรมประกาศ
การศึกษาครั้งสำ�เร็จลุล่วงไปได้อย่างสมบูรณ์ ผู้วิจัยขอขอบคุณคณะผู้บริหาร บุคลากร 

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น กลุ่มตัวอย่างทุกท่านที่เสียสละเวลาอันมีค่า ให้ความ

ร่วมมือและตอบแบบสอบถามเป็นอย่างดี
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