
 

 

บทที ่1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

   ส านกังานในปัจจุบนัคือ สถานท่ีท่ีบุคคลหรือเจา้ของใชป้ระกอบกิจกรรมขององคก์รใหบ้รรลุ
วตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้ส านกังานใหญ่หรือส านกังานเล็กข้ึนอยูก่บักิจกรรมขององคก์รนั้นๆภายใน
ส านกังานจะตอ้งมีบุคลากร เคร่ืองมืออุปกรณ์และระบบสารสนเทศต่างๆ เพื่อเอ้ืออ านวยต่อการ
ปฏิบติังานใหป้ระสบความส าเร็จ 

   ปัจจุบนัเทคโนโลยสีารสนเทศไดมี้ส่วนเขา้ไปพฒันาระบบการท างานในองคก์รต่างๆทั้ง
ภาครัฐและเอกชน จึงจดัไดว้า่เทคโนโลยมีีความส าคญัต่อการด าเนินงาน และการใชชี้วิตประจ าวนั
คอมพิวเตอร์เป็นการเช่ือมโยงระบบเครือข่ายกนัทัว่โลก ซ่ึงมีหลากหลายประเภท ท่ีน ามาใชใ้นส านกังาน
เพื่อช่วยใหก้ารท างานมีประสิทธิภาพ หรืออาจเรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่ “ส านกังานอตัโนมติั”  

   ส านกังานอตัโนมติั (Office Automation) เป็นการน าเอาเทคโนโลยสีมยัใหม่มาช่วยในการ
ปฏิบติังานในส านกังานใหมี้ประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตวัสะดวกรวดเร็วมากข้ึน โดยการน าเอา
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์คอมพิวเตอร์มาใชใ้นการจดัท า การเก็บรักษา การส่งขอ้มูล การติดต่อส่ือสารใน
ส านกังาน ทั้งยงัเป็นการลดปริมาณกระดาษลง สามารถส่ือสารผา่นทางจอคอมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
การจดัเก็บเอกสารสามารถน าเอาโปรแกรมทางคอมพิวเตอร์ มาช่วยในการจดัเก็บอีกดว้ยส านกังาน
อตัโนมติั จึงเป็นเคร่ืองมือใช ้ภายในส านกังานท่ีจ าเป็น และทวคีวามส าคญัต่อองคก์รทุกๆ แห่ง 

  จากความเป็นมาขา้งตน้  คณะผูจ้ดัท าโครงการไดเ้ห็นความส าคญัของงานส านกังาน  จึงจดัท า

คู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั เพื่อน าไปใชป้ระโยชน์ในสืบคน้ขอ้มูลใน File ไดอ้ยา่งรวดเร็วซ่ึง

จะส่งผลต่อประสิทธิภาพของการปฏิบติังานและสามารถบรรลุเป้าหมายขององคก์ร  

 

วตัถุประสงค์ 

                 1. เพื่อช่วยใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
   2. เพื่อคน้หาเอกสารใน File ท่ีตอ้งการไดง่้าย และรวดเร็ว 

 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

   1.เขา้ถึงขอ้มูลไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
   2.ประหยดัพื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสาร 
   3.การท างานเป็นระบบ 



 

 

 

ขอบเขตในการด าเนินโครงการ 
 

ขอบเขตพืน้ที ่ 
                การวจิยัคร้ังน้ีไดก้ าหนดขอบเขตในการศึกษา คือ คู่มือปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั ในรายวชิาโครงการ 
(3215-6001) ของวทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิคบริหารธุรกิจกรุงเทพ 

 

ขอบเขตประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

  ประชากร 

 ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี เป็นอาจารยแ์ละบุคลากรวทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิค
บริหารธุรกิจกรุงเทพ ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2557 จ านวน 80 ท่าน 

 กลุ่มตัวอย่าง 

               กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการวจิยัคร้ังน้ี เป็นอาจารยแ์ละบุคลากรวทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิค
บริหารธุรกิจกรุงเทพ ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2557 ท่ีเลือกโดยการเจาะจง จ านวน 30 ท่าน 
     
ขอบเขตเวลา 

   เร่ิมด าเนินโครงการตั้งแต่ 30 พฤศจิกายน 2557 ถึง 28 กมุภาพนัธ์ 2558 
 

นิยามศัพท์ 

 

 เทคโนโลยสีารสนเทศ  หมายถึง   การน าความรู้ทางธรรมชาติวทิยาและต่อเน่ืองมาถึง
วทิยาศาสตร์ มาเป็นวธีิการปฏิบติัและประยกุตใ์ช ้เพื่อช่วยในการท างาน หรือแกไ้ขปัญหาต่างๆ อนั
ก่อใหเ้กิดวสัดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร แมก้ระทั้งองคค์วามรู้ 

ส านกังาน หมายถึง   สถานท่ีท างาน หรือ หน่วยงานท่ีมีการปฏิบติังานเพื่อใหไ้ดข้อ้เทจ็จริง หรือ
ขอ้มูลต่างๆ ในการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามนโยบาย 

อตัโนมติั หมายถึง อุปกรณ์ท่ีท าหนา้ท่ีเอง มีกลไกลท าหนา้ท่ีดว้ยตนเอง ลกัษณะเป็นไปไดด้ว้ย
ตนเอง 

ระบบส านกังานอตัโนมติั หมายถึง     ระบบงานท่ีใชค้อมพิวเตอร์ ซอฟตแ์วร์ประยกุตแ์ละระบบ
เครือข่าย ช่วยในงานท่ีเก่ียวกบัเอกสาร การโอนยา้ยแลกเปล่ียนไฟล ์การควบคุมเอกสารและส่งเอกสาร
ไปยงัหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง และการส่งอีเมล์ 

วทิยาลยั หมายถึง  วทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิคบริหารธุรกิจกรุงเทพ 

อาจารย ์หมายถึง   อาจารยว์ิทยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิคบริหารธุรกิจกรุงเทพ 



 

 

คู่มือ หมายถึง     สมุดหรือหนงัสือท่ีใหค้วามรู้เก่ียวกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 
คู่มือ หมายถึง      คู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

บทที ่2 
 ทฤษฏแีละงานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 

 
   ในการศึกษาโครงงานเร่ือง การปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั น้ี ผูจ้ดัท าโครงงานไดศึ้กษา

เอกสาร และงานวิจยั ท่ีเก่ียวขอ้งดงัต่อไปน้ี 
2.1. ทฤษฏีและแนวคิดเก่ียวกบัส านกังานอตัโนมติั 
2.2. องคป์ระกอบของส านกังานอตัโนมติั 
2.3. ประโยชน์ของส านกังานอตัโนมติั 
2.4. เทคโนโลยเีพื่อส านกังานอตัโนมติั 
2.5 แนวทางการพฒันาส านกังานอตัโนมติั 
2.6. งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

2.1. ทฤษฏีและแนวคิดเกีย่วกับส านักงานอตัโนมัติ 
2.1.1. ความหมายของส านักงานอตัโนมัติ 
   กอร์ดอน บี เดวสิ (Gordon 1984) “ส านกังานอตัโนมติั คือ การประยกุตค์อมพิวเตอร์และการ

ส่ือสารในงานส านกังานงานซ่ึงประกอบดว้ย พนกังาน นกัวชิาชีพ และผูจ้ดัการ” 
   เดวดิ บารคอมบ ์(Barcomb 1989) “ในภาพกวา้งแลว้ ส านกังานอตัโนมติัก็คือ การใช้

เทคโนโลยท่ีีเหมาะสมในการช่วยใหผู้ค้นจดัการสารสนเทศ ส านกังานอตัโนมติัเป็นหลกัการ เป็นวธีิการ
ใหม่ส าหรับคิดและด าเนินงานกบัสารสนเทศ ส านกังานอตัโนมติัเป็นของจริง เป็นระบบท่ีใชง้านได้
ในทางปฏิบติัและมีอยูจ่ริง ส านกังานอตัโนมติัไม่ไดเ้ป็นส่ิงท่ีเรียกวา่ “ส านกังานในอนาคต” ซ่ึงยงัเป็น
เพียงแนวคิดผสมทฤษฎีเท่านั้น” 
     ชารลส์ เรย ์แจเน็ต ปาลม์เมอร์ และเอวีโวห์ล (Ray, Palmer and Wohl 1995) “ส านกังาน
อตัโนมติัเป็นหลกัการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประสานโตต้อบกนัของผูท่ี้อยูใ่นส านกังานโดยอาศบัระบบและ
เทคโนโลยเีพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายขององคก์าร” 
     ครรชิต มาลยัวงศ ์(ครรชิต มาลยัวงศ ์2536) “แนวคิด และวธีิการน าคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์
ส านกังานมาเช่ือมโยงกนัดว้ยระบบส่ือสารขอ้มูล เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานในส านกังานสามารถท างานร่วมกนั
ไดอ้ยา่งรวดเร็ว และสะดวกสบาย ทั้งในดา้นการผลิต และการเรียกคน้เอกสาร การประมวลผลขอ้มูล การ
ติดต่อส่ือสารระหวา่งผูป้ฏิบติังานทั้งภายในและภายนอกส านกังาน การจดังานนดัหมาย การประชุม และ
การตดัสินใจ” 

   ส านกังานอตัโนมติัจดัตั้งข้ึนใหเ้ป็นส่วนหน่ึงของส านกังาน และท าหนา้ท่ีส่งเสริมและ
สนบัสนุนหน่วยงานใหป้ฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และตรงเป้าหมายท่ีหน่วยงานไดก้ าหนดไว ้

http://www.edu.chula.ac.th/thinking/publicizedoc/9.pdf


 

 

2.2. องค์ประกอบของส านักงานอตัโนมัติ 
    องคป์ระกอบของส านกังานอตัโนมติัแบ่งเป็น 5 ประเด็น  
    2.2.1.บุคลากร อาจแบ่งได้หลายกลุ่ม เช่น ผู้บริหาร นักวชิาชีพ นักเทคนิค เลขานุการ เสมียน 
และพนักงานอืน่ๆ 

   2.2.2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
- การรับเอกสารและขอ้มูล 
- การบนัทึกเอกสารและขอ้มูล 
- การส่ือสารเอกสารและขอ้มูล 
- การจดัเตรียมขอ้มูลข่าวสารต่างๆ 
- การกระจายข่าวสาร 
- การขยายรูปแบบเอกสาร  
- การคน้คืนและการจดัเก็บเอกสารขอ้มูล 
- การก าจดัและการท าลายเอกสาร 
- การดูแลความมัน่คงปลอดภยั 

   2.2.3. เอกสาร ข้อมูล สารสนเทศ 
 สารสนเทศ (information)  เป็นผลลพัธ์ของการประมวลผล การจดัด าเนินการ และการเขา้
ประเภทขอ้มูลโดยการรวมความรู้เขา้ไปต่อผูรั้บสารสนเทศนั้น สารสนเทศมีความหมายหรือแนวคิดท่ี
กวา้ง และหลากหลาย ตั้งแต่การใชค้  าวา่สารสนเทศในชีวิตประจ าวนั จนถึงความหมายเชิงเทคนิค 
ตามปกติในภาษาพดู แนวคิดของสารสนเทศใกลเ้คียงกบัความหมายของการส่ือสาร เง่ือนไข การ
ควบคุม ขอ้มูล รูปแบบ ค าสั่งปฏิบติัการ ความรู้ ความหมาย ส่ือความคิด การรับรู้ และการแทน
ความหมาย 

   2.2.4. เทคโนโลยี 
   เทคโนโลยี หรือ เทคนิควทิยา มีความหมายค่อนขา้งกวา้ง โดยทัว่ไปหมายถึง การน าความรู้ทาง

ธรรมชาติวทิยาและต่อเน่ืองมาถึงวทิยาศาสตร์ มาเป็นวธีิการปฏิบติัและประยกุตใ์ชเ้พื่อช่วยในการท างาน
หรือแกปั้ญหาต่าง ๆ อนัก่อใหเ้กิดวสัดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร แมก้ระทัง่องคค์วามรู้นามธรรมเช่น 
ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพื่อใหก้ารด ารงชีวิตของมนุษยง่์ายและสะดวกยิง่ข้ึน 
    2.2.5. การบริหารจัดการ 

   การบริหารจัดการ (Management) หมายถึงชุดของหนา้ท่ีต่างๆ (A set of functions) ท่ีก าหนด
ทิศทางในการใชท้รัพยากรทั้งหลายอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อใหบ้รรลุถึงเป้าหมายของ
องคก์ร การใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพ (Efficient) หมายถึง การใชท้รัพยากรไดอ้ยา่งเฉลียวฉลาด
และคุม้ค่า (Cost-effective) การใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิผล (Effective) นั้นหมายถึงการตดัสินใจได้

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%89
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%82&action=edit&redlink=1
http://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1&action=edit&redlink=1
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อยา่งถูกตอ้ง (Right decision) และมีการปฏิบติัการส าเร็จตามแผนท่ีก าหนดไว ้ดงันั้นผลส าเร็จของการ
บริหารจดัการจึงจ าเป็นตอ้งมีทั้งประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล ควบคู่กนั (Griffin, 1997, p.4) 

 
2.3. ประโยชน์ของส านักงานอตัโนมัติ 
     2.3.1. ประหยดังบประมาณค่าใชจ่้าย โดยเฉพาะการจดัเตรียมเอกสารกระดาษ การจดัส่ง การ
รับ การจดัเก็บและการท าลาย รวมทั้งงบประมาณในการจดัจา้งผูด้  าเนินการในแต่ละขั้นตอน 
     2.3.2. การเพิ่มประสิทธิภาพในส านกังาน ลดขั้นตอนเวลาในการพิมพผ์ดิ การตรวจสอบแกไ้ข 
ปรับปรุง 
     2.3.3. ผูบ้ริหารสามารถตดัสินใจไดถู้กตอ้งรวดเร็วข้ึน เน่ืองจากความถูกตอ้งแม่นย  า และความ
รวดเร็วในการสืบคน้ 
     2.3.4. ผูป้ฏิบติังานมีความภาคภูมิใจในส านกังานและหน่วยงานมากข้ึน เน่ืองจากมีส านกังาน 
เคร่ืองมืออุปกรณ์ท่ีทนัสมยั รวดเร็วประหยดัเวลาในการท างาน 
     2.3.5. หน่วยงานและส านกังานมีภาพลกัษณ์ท่ีดี ส าหรับหน่วยงานภายใน ท่ีไดรั้บการบริการ
และการติดต่อส่ือสารท่ีถูกตอ้งรวดเร็วทนัสมยั 
 
2.4. เทคโนโลยีเพือ่ส านักงานอตัโนมัติ 
     2.4.1. เทคโนโลยคีอมพวิเตอร์ 
   - ซูเปอร์คอมพิวเตอร์ มีสมรรถนะสูง ราคาแพง เหมาะส าหรับงานวจิยัทางวทิยาศาสตร์ 
   - เมนเฟรม บนัทึกและจดัเก็บฐานขอ้มูลขนาดใหญ่ เหมาะส าหรับหน่วยงานธุรกิจขนาด
ใหญ่ 
   - ไมโครคอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล มีขนาดเล็ก นิยมใชเ้ป็นลูกข่ายในระบบ
เครือข่าย 
      2.4.2. เทคโนโลยีโทรคมนาคม  

   เทคโนโลยโีทรคมนาคม แบ่งออกเป็น 2 ลกัษณะ คือ   
   1. เทคโนโลยโีทรคมนาคมพื้นฐาน  
          -ระบบโทรศพัท ์ปัจจุบนัมีโทรศพัทพ์ีซีที เป็นโทรศพัทไ์ร้สายซ่ึงสามารถถือติดตวั  
โทรศพัทมื์อถือ รวมไปถึงการใชร้ะบบคอมพิวเตอร์เขา้มาควบคุมการใชโ้ทรศพัท ์ท่ีเรียกวา่ 
 เทเลโฟนี   (telephony) 
         -ระบบโทรสาร เป็นอุปกรณ์ส าหรับส่งภาพลกัษณ์ของเอกสารในส านกังานผา่น 
ระบบโทรศพัทจ์ากท่ีหน่ึงไปยงัอีกท่ีหน่ึง 

      -ระบบประชุมทางไกล 
 



 

 

 2. ระบบส่ือสารขอ้มูล เป็นการส่งขอ้ความ หรือขอ้มูลผา่นระบบโทรคมนาคมระหวา่ง 
สถานท่ีสองแห่ง ประกอบดว้ยอุปกรณ์ส าคญั 3 ส่วน คือ  
     -ส่วนรับ/ส่งขอ้มูล  
     -ส่วนแปลงสัญญาณ 
     -ส่วนการส่ือสาร  
     2.4.3. เทคโนโลยสี านักงาน  
   -เคร่ืองพิมพดี์ด  
   -เคร่ืองถ่ายเอกสาร  
   -เคร่ืองบนัทึกเอกสารลงบนไมโครฟิลม์และเคร่ืองอ่านไมโครฟิลม์ 
   -เคร่ืองบนัทึกเอกสารลงส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
     2.4.4. เทคโนโลยภีาพกราฟิก งานประมวลภาพกราฟิกเป็นงานท่ีเก่ียวกบัการน าเอกสารมา
สแกนเขา้สู่ระบบคอมพิวเตอร์เพื่อน ามาบนัทึกบนส่ือบนัทึก หรือแสดงบนจอภาพ หรือส่งไปยงัเคร่ือง
คอมพิวเตอร์เคร่ืองอ่ืนเช่นเดียวกบัโทรสาร บางกรณีตอ้งการเปล่ียนภาพกราฟิกใหเ้ป็นขอ้ความส าหรับ
น าไปใชง้านอ่ืนๆ จึงจ าเป็นจะตอ้งใชโ้ปรแกรมประเภทโปรแกรมรู้จ าอกัขระดว้ยแสง (Optical Character 
Recognition,OCR) 
     2.4.5. ระบบอนิเทอร์เน็ต ซ่ึงเป็นวธีิการส่ือสารท่ีเป็นมาตรฐานง่ายๆ ซ่ึงสามารถจดัสร้างข้ึนให้
ผูใ้ชเ้ครือข่ายคอมพิวเตอร์เขา้ถึงได ้และมีการก าหนดการท างานกบัเอกสารท่ีเป็นมาตรฐานและใชก้นั
อยา่งกวา้งขวาง ยงัมีการน าแนวคิดและเทคโนโลยอิีนเทอร์เน็ตไปใชก้บัการจดัระบบเครือข่ายอ่ืนๆ ไดแ้ก่ 
ระบบอินทราเน็ต และระบบเอกซ์ทราเน็ต  
 
2.5. แนวทางการพฒันาส านักงานอตัโนมัติ 
     2.5.1. ลกัษณะของส านกังานอตัโนมติัท่ีมีประสิทธิผล ควรมีลกัษณะดงัน้ี 
   - ผูบ้ริหารและพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งลว้นใชอุ้ปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมต่อกนัเป็นระบบ
เครือข่ายแลน 
   - มีการวางแผนระบบแฟ้มขอ้มูลอตัโนมติัเพื่อผูใ้ชส้ามารถคน้หาขอ้มูลและเอกสารได้
อยา่งสะดวกรวดเร็ว 
   - ซอฟตแ์วร์ต่างๆใชง่้าย และเป็นมาตรฐานเดียวกนัทั้งองคก์ร 
   - อุปกรณ์ต่างๆเป็นมาตรฐานและท างานร่วมกนัได ้
   -ระบบงานประยกุตต่์างๆ ไดรั้บการติดตั้งหรือพฒันาข้ึนใหต้รงกบัความตอ้งการของ
ผูใ้ช ้
 
 



 

 

   2.5.2. บุคลากรท่ีมีบทบาทในการริเร่ิมน าระบบส านกังานอตัโนมติัมาใช ้
   -ผูบ้ริหารระดบัสูง 
   -ผูบ้ริหารระดบักลางและผูป้ฏิบติังานระดบัต่างๆ  
   -นกัคอมพิวเตอร์และนกัเทคโนโลยอ่ืีนๆ 
     2.5.3. ประเด็นส าคญัในการพฒันาส านกังานอตัโนมติั 
   -การเลือกแนวทางการพฒันาส านกังานอตัโนมติั 
   -การวางแผนการพฒันา  
   -การพฒันาและจดัระบบส านกังานอตัโนมติั 
   -การประเมินผลการปฏิบติังานและการปรับเปล่ียน 
     2.5.4. ส่ิงส าคญัในการวางแผน ขอ้มูลพื้นฐานท่ีจะตอ้งทราบก่อนการวางแผนคือ 
   -ขอ้มูลหน่วยงาน 
   -ขอ้มูลสถานภาพปัจจุบนัของหน่วยงาน 
   -ขอ้มูลลกัษณะของหน่วยงาน 
   -ขอ้มูลผูใ้ช ้
   -ระบบการส่ือสาร 
   -ลกัษณะของระบบสารสนเทศท่ีใช ้
   - การสนบัสนุน 
     2.5.5. วธีิการพฒันา หน่วยงานสามารถพฒันาหรือจดัหาระบบงานคอมพิวเตอร์มาใชง้านได ้6 
แบบ ดงัน้ี  
   1. การจดัท าระบบงานเองโดยเจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์  
   2. การจดัท าระบบงานเองโดยกลุ่มผูใ้ชร้ะบบ 
   3. การวา่จา้งบริษทัภายนอก  
   4. การซ้ือระบบงานมาตรฐาน  
   5. การซ้ือระบบงาน  
   6. การจดัซ้ือบริการ 
     2.5.6. วฏัจกัรพฒันาระบบส านกังานอตัโนมติั 
   -การศึกษาวเิคราะห์ความตอ้งการ 
   -การออกแบบระบบ 
   -การสร้างและการติดตั้งระบบ 
   -การทดสอบระบบงาน 
   -การเตรียมตวัใชง้านระบบ 

 



 

 

2.6. งานวจัิยทีเ่กี่ยวข้อง 
   จากการศึกษาเอกสารและงานวจิยั กบั คู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั ของ อาจารย์

และบุคลากร วทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิคบริหารธุรกิจกรุงเทพ ท่ีมีความใกลเ้คียงกนั ซ่ึงผูว้จิยัไดร้วบรวม
ไวด้งัน้ี 

 อนุสรา ขอดฟ่ัน และ  นางสาววไิลวรรณ แสนเสนา (2011) ศึกษาเร่ือง ส่ือการเรียนการสอน
อิเล็กทรอนิกส์วชิา เคร่ืองใชส้ านกังาน 

ผลการวจิยัพบวา่ การศึกษาเก่ียวกบัขอ้มูลส่ือการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ วชิาเคร่ืองใช้
ส านกังาน มีวตัถุประสงคเ์พื่อท าใหก้ารเรียนการสอนน่าสนใจและสะดวกรวดเร็วมากยิง่ข้ึน ซ่ึงส่ือการ
เรียน  การสอนอิเล็กทรอนิกส์รายวชิา เคร่ืองใชส้ านกังาน ไดถู้กจดัท าใหมี้การเรียนการสอนและท า
แบบทดสอบและแบบฝึกหดัผา่นเวบ็ไซต ์

เม่ือด าเนินการเสร็จไดท้  าการประเมิน โดยใหท้ดลองใชง้านโปรแกรมเพื่อทดสอบคุณภาพและ
ความน่าสนใจของส่ือการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ วชิา เคร่ืองใชส้ านกังาน ไดด้ าเนินการประเมินผล
กบันกัศึกษาวทิยาลยัเทคโนโลยโีปลิเทคนิคลานนา เชียงใหม่ ระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูงชั้นสูงปี
ท่ี 2 สาขาวชิาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ หอ้งคธ.5101 และ คธ.5501 จ านวน 20 คน ประกอบดว้ยการประเมิน
ดา้นความพึงพอใจในการออกแบบการส่ือการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ วชิาเคร่ืองใชส้ านกังาน ผล
การประเมินพบวา่นกัศึกษาชายและหญิงทั้งหมดมีความพึงพอใจส่ือการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์
รายวชิา เคร่ืองใชส้ านกังาน สามารถน าไปใชง้านไดจ้ริงในระดบัดีมาก 

                ดงันั้น ส่ือการเรียนการสอนอิเล็กทรอนิกส์ วชิาเคร่ืองใชส้ านกังาน สามารถเป็นแนวทาง
การศึกษาคน้ควา้ผา่นระบบอินเทอร์เน็ต สามารถกระตุน้ผูเ้รียนให้เกิดความสนใจในการเรียนการสอนได้
ดว้ยตนเอง 
 
 นายอวยชยั  โอชโร (2553) ศึกษาเร่ือง การจดัเก็บเอกสารดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 
 ผลการวจิยัพบวา่          ดว้ยปัจจุบนัมหาวทิยาลยัไดน้ าระบบคอมพิวเตอร์มาใชเ้ป็นเคร่ืองมือ

บริหารจดัการ ในการปฏิบติังานสารบรรณ โดยน าระบบ e-document  และระบบ electronic document 

system มาใช ้แต่ก็ยงัมีเอกสารอีกจ านวนหน่ึงท่ีไม่สามารถด าเนินการตามระบบดงักล่าวได ้จ  าเป็นตอ้ง

น าเสนอเป็นตวัเอกสาร ซ่ึงเอกสารเหล่าน้ี เม่ือด าเนินการเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งน ามาจดัเก็บเขา้แฟ้ม

เอกสาร โดยจดัเก็บเป็นหมวดหมู่ และ ในการจดัเก็บเอกสารเหล่าน้ี ก็ยงัใชว้ธีิการจดัเก็บแบบเดิม คือเม่ือ

เอกสารไดถู้กด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ ก็จะน ามาลงรายการในบญัชีคุมเอกสารแลว้แยกจดัเก็บเขา้แฟ้มตาม

หมวดหมู่ท่ีก  าหนด ท าใหก้ารคน้หาขอ้มูลล่าชา้ เสียเวลาในการคน้หา จากเหตุผลดงักล่าว หน่วยธุรการ



 

 

งานสารบรรณ จึงจ าเป็นท่ีจะตอ้งพิจารณาด าเนินการก าหนดรูปแบบในการจดัเก็บเอกสารประเภทน้ี เพื่อ

สะดวกแก่การสืบคน้ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที ่3 
วธิีการด าเนินโครงการ 

  
   การวจิยัเร่ือง คู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั ผูว้ิจยัไดก้  าหนดแนวด าเนินการดงั 

รายละเอียดท่ีจะเสนอตามล าดบัคือ แบบแผนการวจิยั ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการ 
วจิยัขั้นตอนการสร้างคู่มือ วิธีการเก็บรวบรวมขอ้มูล และสถิติท่ีใชใ้นการวเิคราะห์ขอ้มูล ดงัน้ี  
  3.1 แบบแผนการวจิยั  
     3.2 ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง  
  3.3 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั   
  3.4 ขั้นตอนการสร้างเคร่ืองมือแต่ละประเภท / การสร้างเคร่ืองมือในการวิจยั  
  3.5 การเก็บรวบรวมขอ้มูล  
  3.6 การวเิคราะห์ขอ้มูล  
  3.7 สถิติท่ีใชใ้นการวเิคราะห์ขอ้มูล    

  
3.1 แบบแผนการวจัิย 

   การวจิยัคร้ังน้ีเป็นการวจิยัแบบเชิงปริมาณ มีวตัถุประสงคเ์พื่อ  
                1. เพื่อช่วยใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

  2. เพื่อคน้หาเอกสารใน File ท่ีตอ้งการไดง่้าย และรวดเร็ว 
 

3.2 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  
 ประชากร 

 ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี เป็นอาจารยแ์ละบุคลากรวทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิค
บริหารธุรกิจกรุงเทพ ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2557 จ านวน 80 ท่าน 

 กลุ่มตัวอย่าง 

               กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการวจิยัคร้ังน้ี เป็นอาจารยแ์ละบุคลากรวทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิค
บริหารธุรกิจกรุงเทพ ในภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2557 ท่ีเลือกโดยการเจาะจง จ านวน 30 ท่าน 
     
3.3 เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการวจัิย  

   เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยัคร้ังน้ี ประกอบดว้ย 
     ตอนท่ี 1  ขอ้มูลสถานภาพทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม   
     ตอนท่ี 2  ขอ้มูลแบบสอบถามความพอใจของคู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั  



 

 

  ตอนท่ี 3  สรุปความคิดเห็นเก่ียวกบัคู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั 
 

3.4 ขั้นตอนการสร้างเคร่ืองมือแต่ละประเภท / การสร้างเคร่ืองมือในการวจัิย   
    3.4.1 ศึกษาขอ้มูลเบ้ืองตน้   
    3.4.2 สร้างเคร่ืองมือโดยการศึกษาหลกัการสร้างแบบสอบถาม ก าหนดประเด็นค าถาม 
ดว้ยการจดัเก็บหมวดหมู่ใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องการวจิยั และน าเสนออาจารยท่ี์ปรึกษา  
    3.4.3 ปรับปรุงแบบสอบถามตามขอ้เสนอแนะ และน าไปใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล  
  
3.5 การเกบ็รวบรวมข้อมูล  
    การวจิยัคร้ังน้ี เป็นการวจิยัเชิงปริมาณ ท่ีเลือกโดยการเจาะจง ผูว้จิยัการด าเนินการเก็บรวบรวม 
ขอ้มูล ตามขั้นตอนดงัน้ี  
    3.5.1 ช้ีแจงวตัถุประสงคใ์นการวจิยัคร้ังน้ีใหก้บัอาจารย ์และบุคลากร ขอความร่วมมือในการ
ตอบแบบสอบถาม  
    3.5.2 ผูว้จิยัแจกแบบสอบถามจ านวน 30 ชุด และเก็บคืนไดจ้  านวน 30 ชุด คิดเป็นร้อยละ 100  
 
3.6 การวเิคราะห์ข้อมูล 
    ในการศึกษาวจิยัคร้ังน้ีเพื่อใหผู้ว้จิยัไดด้ าเนินการวเิคราะห์ต่างๆ ดงัน้ี 
    3.6.1 ท าแบบสอบถามท่ีตรวจสอบความสมบูรณ์ทั้งหมดมากรอกขอ้มูล และน ามาวเิคราะห์
ดว้ยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ แลว้น าผลการด าเนินการมาวิเคราะห์ดงัน้ี 

          3.6.1.1 ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม โดยหาความถ่ีเป็นร้อยละ แลว้น าเสนอใน
ตาราง 

          3.6.1.2 ขอ้มูลจากแบบสอบถามความพึงพอใจ โดยค่าเฉล่ียเกณฑป์ระมาณค่า 
5 ระดบั ดงัน้ี 

5               หมายถึง มากท่ีสุด 
   4               หมายถึง มาก 

3               หมายถึง ปานกลาง 
   2               หมายถึง นอ้ย 
   1               หมายถึง นอ้ยท่ีสุด 
 
 
 
 



 

 

การแปลค่าความเฉลีย่ก าหนดได้ดังนี้ 
4.50-5.00               หมายถึง มากท่ีสุด 

   3.50-4.49               หมายถึง มาก 
2.50-3.49               หมายถึง ปานกลาง 

   1.50-2.49               หมายถึง นอ้ย 
   1.00-1.49               หมายถึง นอ้ยท่ีสุด 
 
3.7 สถิติทีใ่ช้ในการวเิคราะห์ข้อมูล 
    ในการวจิยัคร้ังน้ี ผูว้ิจยัไดว้ิเคราะห์ขอ้มูลต่างๆ โดยใชสู้ตรทางสถิติ ดงัต่อไปน้ี 
    3.7.1 ความถ่ี (Frequency)  

   คือ การแจงนบัจ านวนของส่ิงท่ีเราตอ้งการศึกษาวา่มีจ านวนเท่าใด 
    3.7.2 ร้อยละ (Percentage)   

   การหาร้อยละของคะแนนการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั ใชสู้ตรดงัน้ี  
   ร้อยละ  =  ตวัเลขท่ีตอ้งการเปรียบเทียบ  x  100 

จ านวนเตม็ 
   3.7.3 ค่าเฉล่ีย (Mean) 

   การหาค่าเฉล่ียเลขคณิตของคะแนนการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั ใชสู้ตร ดงัน้ี  
   คะแนนเฉล่ีย ( Mean )  โดยใชสู้ตร   

=  
   ค่าความเบ่ียงเบนมาตรฐาน  ( Standard  Deviation)  โดยใชสู้ตร 
 

S.D. = 
 

 

 
    
    
 
 
 
 
 



 

 

บทที ่4  
ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

 
 ผลการด าเนินโครงการคู่มือ การปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติัคร้ังน้ี ผูจ้ดัท าโครงการได้

น าเสนอผลการด าเนินงานออกเป็น 3 ส่วนดงัน้ี 
4.1. สัญลกัษณ์ท่ีใชใ้นการวเิคราะห์ 

4.2. ล าดบัขั้นในการเสนอผลการวเิคราะห์ 

4.3. ผลการวเิคราะห์ 

 

4.1. สัญลกัษณ์ทีใ่ช้ในการวเิคราะห์ 
           เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจในการแปลความหมายจากการวเิคราะห์ขอ้มูล ผูศึ้กษาไดก้ าหนด

ความหมายของสัญลกัษณ์ท่ีใชใ้นการวเิคราะห์ขอ้มูลดงัน้ี                     
    X  แทน  ค่าเฉล่ีย (Mean)  

              S.D.    แทน  ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 
              N    แทน  จ านวนกลุ่มตวัอยา่ง 
 

4.2. ล าดับขั้นในการเสนอผลการวเิคราะห์ 
   การเสนอผลการวเิคราะห์ข้อมูล ด าเนินการดังนี้ 

            ตอนท่ี 1 วเิคราะห์ขอ้มูลสถานภาพทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม  
            ตอนท่ี 2 วเิคราะห์ขอ้มูลการตอบแบบสอบถามเก่ียวกบัคู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั 
                ตอนท่ี 3 สรุปความคิดเห็นเก่ียวกบั คู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 ตอนที ่1 ข้อมูลทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
   ตารางท่ี 1  ร้อยละของผูต้อบแบบสอบถาม  จ  าแนกตามเพศ   

 

เพศ จ านวน (คน) ร้อยละ 

ชาย 13 43.33 
หญิง 17 56.67 

รวม 30 100 

 
   ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน   17   คน    คิดเป็นร้อยละ 56.67  

รองลงมาเป็นเพศชาย จ านวน  13  คน  คิดเป็นร้อยละ  43.33  รวมทั้งส้ิน  30  คน   คิดเป็นร้อยละ 100 
  
    ตารางท่ี 2  ร้อยละของผูต้อบแบบสอบถาม  จ  าแนกตามอาย ุ 

 

อาย ุ(ปี) จ านวน (คน) ร้อยละ 

นอ้ยกวา่ 20 ปี - - 
20 – 25 ปี 11 36.67 

25 ปีข้ึนไป 19 63.33 
 รวม 30 100 

  
   ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่มีอาย ุ 25   ปีข้ึนไป   จ  านวน  19  คน    คิดเป็นร้อยละ  63.33   

รองลงมามีอาย ุ 20 -25 ปี  จ  านวน  11  คน  คิดเป็นร้อยละ  36.67  
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 ตอนที ่2 วเิคราะห์ข้อมูลการตอบแบบสอบถามเกีย่วกบัคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานอัตโนมัติ 

ตารางท่ี 3  ค่าเฉล่ียส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานของการตอบแบบสอบถามเก่ียวกบัคู่มือการงาน
ปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั  
  

    
   จากตารางท่ี 3  ผูต้อบแบบสอบถามมีความพึงพอใจเก่ียวกบั เร่ืองคู่มือการปฏิบติังาน ส านกังาน
อตัโนมติั มีค่าเฉล่ียรวมอยูใ่นระดบั  ดี  (  ̅      4.20)   เม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้เรียงตามล าดบัจากมากไป
หานอ้ย  

อนัดบัแรก ไดแ้ก่  คู่มือท่ีจดัท ามีประโยชน์ต่ออาจารย ์นกัศึกษา และบุคลากรในวทิยาลยั
อาชีวศึกษาเทคนิคบริหารธุรกิจกรุงเทพ อยูใ่นระดบั ดี (  ̅  = 4.47) 

อนัดบัท่ีสอง ไดแ้ก่  สามารถน าความรู้และทกัษะในคู่มือไปใชไ้ดจ้ริง อยูใ่นระดบั  
ดี (  ̅    4.33) 

อนัดบัท่ีสาม ไดแ้ก่  ความพึงพอใจโดยภาพรวมในการน าคู่มือไปใช ้อยูใ่นระดบั ดี  (  ̅    4.30 ) 
 
 
 

รายการ  ̅ S.D. ความหมาย 

   1.รูปแบบคู่มือมีความน่าสนใจ 4.13 0.62 มาก 
   2. มีการใชภ้าษาเพื่อการส่ือสารไดอ้ยา่งเหมาะสม 4.10 0.54 มาก 
   3. มีความรู้ทางวชิาการมากเพียงพอ 4.03 0.66 มาก 
   4. คู่มือมีเน้ือหาถูกตอ้งชดัเจน 4.10 0.70 มาก 
   5. สามารถน าความรู้ท่ีไดจ้ากคู่มือการปฏิบติังานส านกังาน
อตัโนมติัมาประยกุตใ์ชไ้ดอ้ยา่งเหมาะสม                           

4.13 0.67 มาก 

   6. สามารถน าความรู้และทกัษะในคู่มือไปใชไ้ดจ้ริง 4.33 0.75 มาก 
   7. เน้ือหาความรู้ในคู่มือสามารถน าไปปรับปรุงส านกังานได ้ 4.23 0.62 มาก 
   8.เน้ือหาคู่มือมีความทนัสมยัและเขา้ใจง่าย 4.20 0.54 มาก 
   9.คู่มือท่ีจดัท ามีประโยชน์ต่ออาจารย ์นกัศึกษา และบุคลากรใน
วทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิคบริหารธุรกิจกรุงเทพ 

4.47 0.56 มาก 

  10.ความพึงพอใจโดยภาพรวมในการน าคู่มือไปใช ้ 4.30 0.64 มาก 

เฉลีย่รวม 4.20 0.63 มาก 



 

 

 ตอนที ่3 สรุปความคิดเห็นเกีย่วกบั คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานอตัโนมัติ 
                1.  รูปเล่มไม่สวย   
                2.  เน้ือหานอ้ยเกินไป  
                3.  ควรเพิ่มส่วนท่ีเป็น Footer 
    4. ปัจจุบนัน้ีใช ้Smart phone มาช่วยในการท างานมากข้ึน 
    5. จดัรูปแบบใหน่้าสนใจ เช่นหนา้ปก   
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทที ่5 
สรุปผลการด าเนินโครงการ 

 
    วจิยัเร่ือง คู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั ผูว้ิจยัไดเ้สนอผลการอภิปราย การวิจยัและ 
ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ซ่ึงครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานและสรุปผลการวจิยั โดยผูว้ิจยัน าเสนอ 
รายละเอียดของแต่ละหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี  

                  5.1 วตัถุประสงค ์
                  5.2 ประชากร/กลุ่มตวัอยา่ง     

             5.3 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศึกษาวจิยั 
                5.4 ผลการวเิคราะห์ขอ้มูล 
                5.5 สรุปผล 
                    5.6 อภิปรายผล 
                    5.7 ขอ้เสนอแนะ 

5.1 วตัถุประสงค์  
5.1.1. เพื่อช่วยใหอ้าจารยแ์ละบุคลากรปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

5.1.2. เพื่อคน้หาเอกสารท่ีตอ้งการไดง่้าย และรวดเร็ว 

 
5.2 ประชากร/กลุ่มตัวอย่าง  

   ประชากร   
                ในการท าวจิยัคร้ังน้ี มีประชากรทั้งหมด 80 คนของวทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิคบริหารธุรกิจ 
กรุงเทพ 
                กลุ่มตัวอย่าง  
                กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการศึกษาคร้ังน้ีไดแ้ก่ อาจารยใ์นวทิยาลยัอาชีวศึกษาเทคนิคบริหารธุรกิจ 
กรุงเทพจ านวน 30 ท่าน การก าหนดกลุ่มตวัอยา่งโดยใชว้ิธีเจาะจงเฉพาะอาจารยใ์นวทิยาลยัอาชีวศึกษา
เทคนิคบริหารธุรกิจกรุงเทพ   
 
5.3  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการศึกษาวจัิย แบ่งออกเป็น  3  ตอน 

    ตอนท่ี 1  ขอ้มูลสถานภาพทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม   
   ตอนท่ี 2  ขอ้มูลแบบสอบถามความพอใจของคู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั  
   ตอนท่ี 3  สรุปความคิดเห็นเก่ียวกบัคู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั 
 



 

 

5.4  ผลการวเิคราะห์ข้อมูล  
 ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศชาย จ านวน 17  คน คิดเป็นร้อยละ 56.67รองลงมาเป็น
เพศหญิง จ านวน 13  คน คิดเป็นร้อยละ 43.33 รวมทั้งส้ิน 30 คน คิดเป็นร้อยละ 100 ผูต้อบแบบสอบถาม
ส่วนใหญ่มีอาย ุ25  ปีข้ึนไป จ านวน 19  คน คิดเป็นร้อยละ  63.33 รองลงมามีอาย ุ 25 ปีข้ึนไป  จ  านวน 
11 คน  คิดเป็นร้อยละ 36.67   
  
5.5 สรุปผล 

    ผูต้อบแบบสอบถามมีความพึงพอใจเก่ียวกบั  เร่ืองคู่มือการปฏิบติังานส านกังานอตัโนมติั  
อยูใ่นระดบั  ดี มีค่าเฉล่ีย (  ̅      4.20)   เม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้เรียงตามล าดบัค่าเฉล่ีย   
มากไปหานอ้ย  พบวา่  อนัดบัแรก ไดแ้ก่  คู่มือท่ีจดัท ามีประโยชน์ต่ออาจารย ์นกัศึกษา และบุคลากรใน
วทิยาลยัอาชีวศึกษา  เทคนิคบริหารธุรกิจ กรุงเทพ อยูใ่นระดบั ดี (  ̅  = 4.47) อนัดบัท่ีสอง ไดแ้ก่  
สามารถน าความรู้และทกัษะในคู่มือไปใชไ้ดจ้ริง อยูใ่นระดบั ดี  (  ̅    4.33)  อนัดบัท่ีสาม ไดแ้ก่   
ความพึงพอใจโดยภาพรวมในการน าคู่มือไปใช ้อยูใ่นระดบั ดี  (  ̅    4.30 )     

                      
5.6 อภิปรายผล 
 5.6.1.    คู่มือท่ีท ามีประโยชน์ต่ออาจารยน์กัศึกษาและบุคคลากรในวทิยาลบัอาชีวศึกษาเทคนิค
บริหารธุรกิจกรุงเทพ 
 5.6.2.    สามารถน าความรู้และทกัษะในคู่มือไปใชไ้ดจ้ริง 
 5.6.3.    ความพึงพอใจโดยภาพรวมในการน าคู่มือไปใช ้

 
5.7 ข้อเสนอแนะของการวจัิย   

5.7.1. เพิ่มเวลาในการเรียนวชิาโครงการใหม้ากกวา่น้ี   
5.7.2. คู่มือยงัขาดเน้ือหาท่ีทนัสมยัในปัจจุบนั เช่น Smart phone    
5.7.3. พฒันาความน่าสนใจของรูปเล่ม  

  
5.8 ข้อเสนอแนะของการวจัิยคร้ังต่อไป  

5.8.1. วจิยัเร่ืองเคร่ืองใชส้ านกังานในปัจจุบนั  
 5.8.2.     พฒันาการของเคร่ืองใชส้ านกังาน  

5.8.2. การดูแลรักษาเคร่ืองใชส้ านกังานใหมี้อายกุารใชง้านท่ียาวนาน 
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