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 วิทยานิพนธ์นี้ส าเร็จลงได้ด้วยความอนุเคราะห์จากหน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
หลายฝ่าย ผู้วิจัยขอขอบพระคุณ ดร.ภูเบศ เลื่อมใส ประธานกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  
รองศาสตราจารย์ ดร.พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ กรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ รองศาสตราจารย์ 
ดร.สุทธิพงศ์ หกสุวรรณ ประธานกรรมการสอบ และ ดร.ดวงพร ธรรมะ กรรมการสอบ ที่ได้กรุณา
ให้ข้อเสนอแนะต่าง ๆ อีกทั้งยังคอยช่วยเหลือแนะน า แก้ไขข้อบกพร่องด้วยความเอาใจใส่ดูแล 

อย่างดียิ่งมาโดยตลอด 

 ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิทุกท่านที่ให้ความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบให้ค าแนะน า
ในการแก้ไขเคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัยให้มีคุณภาพ และสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น ขอขอบพระคุณ 

ท่านผู้อ านวยการโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ให้ความอนุเคราะห์ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้องที่ได้ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดีในการเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีใช้ 
ในการวิจัย ท าให้วิทยานิพนธ์ฉบับนี้ส าเร็จไปได้ด้วยดี 
 ขอกราบขอบพระคุณมารดา บิดา ที่ได้ให้การสนับสนุนและการศึกษาที่ดีมาโดยตลอด 
ขอขอบคุณครอบครัว พ่ี ๆ เพ่ือน ๆ น้อง ๆ ที่ร่วมงาน และเพ่ือนร่วมชั้นเรียนระดับปริญญาโท 
สาขาวิชาเทคโนโลยีทางการศึกษาทุกคนที่คอยให้ความช่วยเหลือ ให้ค าปรึกษา ให้ก าลังใจ และ
สนับสนุนผู้วิจัยเสมอมา 

 คุณค่าและประโยชน์ของวิทยานิพนธ์ฉบับนี้ ผู้วิจัยขอมอบเป็นกตัญญูกตเวทิตา 

แด่บุพการี บูรพาจารย์ และผู้มีพระคุณทุกท่านที่ท าให้ผู้วิจัยเป็นผู้มีความรู้ มีอาชีพการงานที่ดี 
มาจนถึงปัจจุบัน ขอสิ่งศักดิ์สิทธิ์โปรดดลบันดาลให้ทุกท่านมีสุขภาพกาย สุขภาพใจที่แข็งแรง 

ด้วยเทอญ 

 

อุษณี สิมะขจรเกียรติ 



ง 

 

55920499: สาขาวิชา: เทคโนโลยีการศึกษา; กศ.ม. (เทคโนโลยีการศึกษา) 
ค าส าคัญ:  ชุดฝึกอบรม/ ระบบ e-office/ การจัดการหนังสือเข้า 

 อุษณี สิมะขจรเกียรติ: การพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ
หนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา (THE DEVELOPMENT OF  

E-OFFICE TRAINING PACKAGE ON DOCUMENT RECEIVED MANAGEMENT FOR 

PERSONAL SAINTLOUIS CHACHOENGSAO SCHOOL) คณะกรรมการควบคุมวิทยานิพนธ์: 
ภูเบศ เลื่อมใส, กศ.ด., พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ, กศ.ด., 131 หน้า. ปี พ.ศ. 2559. 
 

 การวิจัยคร้ังนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ให้มีประสิทธิภาพ 

ตามเกณฑ์ 90/90 และเพ่ือเปรียบเทียบคะแนนจากการทดสอบก่อนและหลังการใช้ชุดฝึกอบรม 

การใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ 
ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น ประชากรที่ใช้ในการวิจัยคร้ังนี้ ได้แก่ บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ 
ฉะเชิงเทรา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ หัวหน้างาน ครูผู้สอน ครู
สนับสนุนการสอน และครูเจ้าหน้าที่ จ านวน 285 คน โดยได้ใช้กระบวนการคัดกรองคุณสมบัติ 
การใช้งานผ่านการตรวจสอบจากระบบ e-office พบว่า มีบุคลากรที่ใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้าไม่ถูกต้อง จ านวน 168 คน กลุ่มตัวอย่างเป็นบุคลากรที่ยังใช้งานระบบ  
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าไม่ถูกต้อง ได้มาจากการเลือกแบบเจาะจง (Purposive 

sampling) จ านวน 30 คน เคร่ืองมือที่ใช้ในการศึกษาคร้ังนี้ประกอบด้วย ชุดฝึกอบรม แบบทดสอบ
ก่อนเรียนและหลังเรียน และแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิคและเน้ือหา  
สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล คือ การวิเคราะห์ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ค่าร้อยละ และ
การทดสอบค่า t (t-test)  

 ผลการวิจัยพบว่า ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา มีประสิทธิภาพ 90.45/ 93.33 เป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐาน 90/ 90 (The 90/ 90 standard) ที่ตั้งไว้ และมีคะแนนหลังเรียนสูงกว่าคะแนนก่อนเรียน
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
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 The aims of this research were to: 1) develop the e-office training package on 

managing the incoming documents for Saint Louis School Chacheongsao School to meet  

the standard criteria of 90/90, 2) to compare the pretest and post test scores after using  

the developed training package. The research participants were 30 personnel’s at the school,  
they were purposively selected from 168 person who were unable to use the e-office system.  

The tools for data collection were the training package, the pretest and posttest, and the experts’ 
evaluation form. The statistics for data analysis were mean, standard deviation and t-test 

The results were that: 

 1. The training package possessed the efficiency of 90.45/93.33 which met the set 

criteria of 90/90. 

 2.  The post test scores were significantly higher than the pretest scores at the ,05 

statistical significant levels 
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บทที ่1 

บทน ำ 
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
 ในปี พ.ศ. 2554 กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้จัดท ากรอบนโยบาย
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระยะ พ.ศ. 2554-2563 ของประเทศไทยขึ้น เพ่ือเป็นเข็มทิศ
ชี้น าการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทยในทศวรรษช่วงแรกของศตวรรษที่ 21  

ที่เน้นการพัฒนาและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือยกระดับเศรษฐกิจ และคุณภาพชีวิต 

ของประชาชนไทย และน าพาประเทศไทยเข้าสู่สังคมและภูมิปัญญาและการเรียนรู้  
 ปัจจุบันเป็นที่ยอมรับว่า เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเป็นเคร่ืองมือหรือปัจจัย
ที่จ าเป็นและส าคัญต่อความส าเร็จหรือล้มเหลวขององค์กรต่าง ๆ ทั้งทางราชการ รัฐวิสาหกิจ 
สถานศึกษา หรืออาจจะกล่าวได้ว่าตั้งแต่หน่วยงานขนาดเล็ก หรือสังคมขนาดเล็ก เช่น ครอบครัว 
ไปจนถึงหน่วยงานหรือองค์กรขนาดใหญ่ จ าเป็นจะต้องใช้อุปกรณ์สารสนเทศเพ่ือเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพประสิทธิผลในการด าเนินชีวิตประจ าวันและการบริหารจัดการด้วยกันท้ังสิ้น  
(ประชา ตระการศิลป์, 2543, หน้า 16) การศึกษาต้องเดินหน้าสู่การสร้าง การพัฒนา การเตรียม 

ความพร้อมให้สอดคล้องกับสังคมโลก โดยเฉพาะสังคมโลกในศตวรรษที่ 21 อันเป็นผลจาก 

การปฏิวัติด้านดิจิตอล (Digital revolution) และความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสาร (ICT) ที่ท าให้โลกทั้งโลกเชื่อมโยงและสื่อสารถึงกันได้อย่างรวดเร็ว จ าเป็นต้องสร้าง
และพัฒนาคนให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีความสามารถ มีทักษะ ความถนัด ความช านาญ 

พร้อมจะขับเคลื่อนและยกระดับการพัฒนาประเทศสู่การเป็นประเทศพัฒนาในระดับที่สูงขึ้น  
จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องยกเคร่ืองของการศึกษาไทยให้มีคุณภาพมาตรฐานในระดับสากลและ
สอดคล้องกับสังคมโลกยุคใหม่ (กระทรวงศึกษาธิการ, 2556, หน้า 2-3) 

 การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษา โดยการส่งเสริม
สนับสนุนการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้พัฒนาคุณภาพการศึกษา เพ่ิมโอกาส 
และพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของครู คณาจารย์อย่างจริงจัง โดยใช้เทคโนโลยีเครือข่ายไร้สาย
ความเร็วสูง รวมถึงการเร่งส่งเสริมให้มีการศึกษาฝึกอบรมและพัฒนาครูผู้สอนและบุคลากร 

ที่เกี่ยวข้องให้สามารถใช้และบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษา
ได้อย่างทั่วถึง โดยเน้นการฝึกอบรมผู้ฝึกอบรม (Training the trainers) ตามข้อเสนอการปฏิรูป
การศึกษาในทศวรรษที่สอง พ.ศ. 2552-2561 นอกจากนี้ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
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พ.ศ. 2542 หมวดที ่9 มาตราที่ 65 ยังได้ระบุให้มีการพัฒนาบุคลากรทั้งด้านผู้ผลิต และผู้ใช้
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในการผลิต รวมทั้งการใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสม มีคุณภาพและประสิทธิภาพ (กระทรวงศึกษาธิการ, 2546, หน้า 19) 

 การด าเนินงานธุรการ ถึงแม้จะไม่ใช่งานหลักของสถานศึกษา แต่งานธุรการ 

นับว่ามีความส าคัญมากงานหนึ่ง เพราะเป็นศูนย์กลางของการบริหารจัดการที่ท าให้งานอ่ืน ๆ 

มีประสิทธิภาพต่อการด าเนินงานการจัดการศึกษาทั้งระบบ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 
2536, หน้า 282) ระบบงานธุรการเป็นระบบงานหนึ่งที่ถือว่าเป็นระบบงานฝ่ายสนับสนุนที่จะท าให้
งานหลักในแต่ละองค์กรสามารถด าเนินไปด้วยดีและประสบผลส าเร็จ ถ้าระบบงานธุรการนั้น
กระท าได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิภาพ และในทางตรงข้ามเมื่อระบบงานธุรการด้อยประสิทธิภาพ 
ท าได้อย่างล่าช้า ก็สามารถท าให้ผลผลิตโดยรวมขององค์กรนั้น ๆ เสียหาย หรือไม่มีประสิทธิภาพ
เท่าที่ควร 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบ 

สื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเลคทรอนิกส์ นั่นก็คือการผ่านกระบวนการของเทคโนโลยีสารสนเทศที่มี
การน าเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีทางด้านสื่อสาร โทรคมนาคมมาประยุกต์ใช้
นั่นเอง ดังนั้นจึงเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติด้านสารบรรณ หรืองานธุรการในหน่วยงานของรัฐ
ต้องเรียนรู้และพัฒนาทักษะในการน าเทคโนโลยีดังกล่าวไปใช้ให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน
ประจ าวันและการน าไปประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาหน่วยงานในด้านต่าง ๆ ซึ่งจะเกิดผลประโยชน์ 
ในด้านอ่ืน ๆ ตามมาอีกหลายด้านและระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2548 ได้ให้ความหมายของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ว่าหมายถึง การรับส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548, ราชกิจจานุเบกษา, 2548, 
หน้า 3) ซึ่งต่อไปนี้จะขอใช้ค าว่า “e-office” 

 โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา เป็นโรงเรียนหนึ่งในโรงเรียนคณะเซนต์คาเบรียล 

แห่งประเทศไทย ที่ตระหนักถึงความส าคัญของการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ และให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษา และรักษาไว้ซึ่งอัตลักษณ์ของความเป็นเซนต์คาเบรียล และเป็นโรงเรียน
เอกชนแห่งหนึ่งในจังหวัดฉะเชิงเทรา เร่ิมด าเนินการเมื่อปี พ.ศ. 2491 มีพื้นที่ 30 ไร่ 2 งาน  
58 ตารางวา จัดการศึกษาแบบสหศึกษาชายและหญิง ตั้งแต่ระดับการศึกษาปฐมวัยที่ 1 ถึงระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 โดยแบ่งการบริหารตามโครงสร้างโรงเรียนออกเป็น 6 ฝ่าย คือ ส านักผู้อ านวยการ 
ฝ่ายธุรการ-การเงิน ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารทั่วไป และฝ่ายปฐมวัย 
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 การบริหารงานภายในฝ่ายธุรการ-การเงิน มีหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 9 งาน คือ 
งานบริหารฝ่ายธุรการ-การเงิน, งานสารบรรณ, งานทะเบียนสถิติ, งานประชาสัมพันธ์, งานการเงิน
และบัญชี, งานจัดซื้อ, งานพัสดุครุภัณฑ์ และงานธนาคารโรงเรียน 

 งานสารบรรณ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดท า 
การรับ การส่ง การตรวจทานเอกสาร การเก็บรักษา การยืม การค้นหาติดตามเอกสาร จนถึง 

การท าลายเอกสาร โดยในแต่ละปีมีเอกสารต่าง ๆ ที่จะต้องรับผิดชอบเป็นจ านวนมาก  
ในการด าเนินงานของงานสารบรรณนั้นจะต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน 
และภายนอกโรงเรียนอยู่เสมอ เพ่ือให้การท างานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ไม่ว่าจะเป็นการแจก
หนังสือ การร่างหนังสือ การตรวจทานเอกสาร การออกเลขที่หนังสือ/ ค าสั่ง การส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายนอก และการค้นหาติดตามเอกสาร ซึ่งในการติดตามเอกสารหนังสือรับ 

จากหน่วยงานภายนอกบางคร้ังมีความล่าช้า และไม่สามารถตอบสนองต่อความต้องการได้ในทันที 
ทั้งนี้เน่ืองจากบางคร้ังคุณครูติดภาระการสอน ไปอบรม หรือไปราชการนอกสถานที่  
 โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา จึงไดม้ีนโยบายน าระบบ e-office มาเร่ิมใช้ภายใน
โรงเรียน ตั้งแต่เดือนมิถุนายน 2556 โดยเร่ิมทดลองใช้คร้ังแรกในฝ่ายธุรการ-การเงินก่อน จากนั้น
จึงค่อยขยายผลไปยังฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนส าหรับระบบ e-office เป็นโปรแกรมรับส่งเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับใช้ในการรับส่งเอกสารภายในโรงเรียนผ่านระบบ Internet และ Intranet 

ท างานในลักษณะของ Web application โดยมีลักษณะในการท างานดังนี้ 
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ภาพที่ 1 การเปลี่ยนแปลงสภาพการท างานของ e-office จากที่ต้องส่งเอกสารจริงไปปลายทาง 

มาเป็นหน่วยงานปลายทางเรียกเข้ามารับเอกสารที่ Web Server 

 

 ระบบ e-office ของโรงเรียนท าให้บุคลากรท างานอย่าง Work smart ช่วยลดขั้นตอนและ
ภาระการท างานของบุคลากร โดยปรับเปลี่ยนขั้นตอนการท างานด้วยมือให้เป็นระบบอัตโนมัติได้ 
โดยระบบสามารถส่งเอกสารแบบต่อเน่ืองอัตโนมัติไปยังบุคคลต่าง ๆ ที่อยู่ในเส้นทางที่ตั้งไว้
ล่วงหน้าได้ โดยที่สามารถก าหนดได้ว่าจะให้ผู้รับแต่ละรายด าเนินการอย่างไรกับเอกสารเหล่านั้น 
และจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในกรอบเวลาที่ก าหนด โดยเมื่อบุคลากรเปิดดูเอกสารที่ส่ง 

ไปยังผู้รับเพ่ือด าเนินการ ระบบจะแสดงเอกสารฉบับล่าสุดเสมอ ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาติดตาม หรือ 
สอบถาม เน่ืองจากมีการประมวลผลและออกรายงานได้ในทันที (Real time) ท าให้ผู้บริหารสามารถ
เห็นสถานะของการด าเนินงานได้ทันที สามารถติดตามเอกสารผ่านทางระบบเครือข่าย ป้องกัน
เอกสารสูญหาย ช่วยลดปริมาณของเอกสารที่ต้องส าเนาแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ  
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หลังจากที่ได้มีการน าระบบ e-office มาใช้ภายในโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ยังพบว่า 
ผู้ใช้งานบางส่วนยังคงมีความเข้าใจ และการใช้งานที่ไม่ถูกต้องโดยพบปัญหาในการใช้งาน 

คือ ผู้ใช้งานไม่ทราบวิธีการเปิดอ่านไฟล์เอกสาร การเปิดอ่านรับทราบเร่ืองแล้ว แต่ไม่มีการตอบรับ
หรือรายงานผลการปฏิบัติงานว่าจะพิจารณาด าเนินการหรือไม่ด าเนินการอย่างไร ท าให้ผู้บริหาร
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องไม่สามารถติดตามเร่ืองจากระบบได้ หนังสือเข้าบางเร่ืองด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
แต่ผู้รับเร่ืองไม่ได้รายงานผลว่าได้ด าเนินการอะไรไปบ้าง หรือการเลือกสถานะในการด าเนินการ
ของหนังสือเข้าไม่ถูกต้องตามสถานะจริง รวมถึงผู้ใช้งานไม่ทราบวิธีการค้นหาเอกสารย้อนหลัง 
เป็นต้น 

 จากปัญหาดังกล่าว ผู้วิจัยจึงมีความสนใจที่จะพัฒนาสื่อการใช้งานระบบ e-office เร่ือง 
การจัดการหนังสือเข้า โดยจัดเป็นรูปแบบของชุดฝึกอบรม ส าหรับสื่อที่ใช้ในชุดฝึกอบรมนั้น 
ประกอบกอบด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเอกสารคู่มือเพ่ือประกอบการเรียนรู้ ซึ่งสื่ออิเล็กทรอนิกส์
เป็นรูปแบบของมัลติมีเดียทั้งข้อความ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ภาพประกอบจากการใช้งานจริง 
เสียงประกอบต่าง ๆ ท าให้มีความน่าสนใจ ทั้งนี้ เพ่ือให้บุคลากรได้ใช้ส าหรับศึกษาเพ่ิมเติม 

ด้วยตนเองหลังจากเข้ารับการฝึกอบรมแล้ว โดยหวังว่าชุดฝึกอบรมนีจ้ะสามารถช่วยพัฒนา 

ให้ผู้ใช้งานเกิดความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวมถึงการรายงานผลการด าเนินงาน
ในระบบให้ครบถ้วนต่อไป 

 

วัตถุประสงค์ของกำรวิจัย 

 1. เพ่ือสร้างและพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทราให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 

 2. เพ่ือเปรียบเทียบคะแนนก่อนและหลังการใช้ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office 

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 

สมมติฐำนของกำรวิจัย 

 1. ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากร
โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 

 2. ผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลังการฝึกอบรมสูงกว่าก่อนการฝึกอบรม 

อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
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ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรวิจัย 

 1. ได้ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากร
โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 

 2. เป็นแนวทางในการพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office ในเร่ืองอ่ืน ๆ ต่อไป 

 

ขอบเขตของกำรวิจัย 

 ขอบเขตการวิจัยประกอบด้วยประชากร กลุ่มตัวอย่าง ตัวแปรที่ศึกษา และเน้ือหา ดังนี้ 
 1. ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง  
 ประชากรที่ใช้ในการศึกษาวิจัยคร้ังนี้ คือ บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ หัวหน้างาน ครูผู้สอน ครูสนับสนุนการสอน 
และครูเจ้าหน้าที่ จ านวน 285 คน โดยได้ใช้กระบวนการคัดกรองคุณสมบัติการใช้งานผ่านการ
ตรวจสอบจากระบบ e-office พบว่า มีบุคลากรที่ใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า
ไม่ถูกต้อง จ านวน 168 คน 

 กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาวิจัยคร้ังนี้ คือ บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
จ านวน 30 คน โดยการเลือกแบบเจาะจง (Purposive sampling) จากบุคลากรที่ยังใช้งานระบบ  
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าไม่ถูกต้อง 

 2. เนื้อหำท่ีใช้ในกำรศึกษำ 

 เน้ือหาที่ใช้ในการศึกษาค้นคว้าคร้ังนี้ ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 

 ส่วนที ่1 แนะน าลักษณะการท างานของระบบ e-office และการเข้าสู่ระบบ 

 ส่วนที ่2 วิธีการจัดการหนังสือเข้าซึ่งประกอบด้วย การเกษียนหนังสือ, การรายงานผล
การปฏิบัติงาน การเลือกสถานะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน (อยู่ในระหว่างด าเนินการ,  
เสร็จสิ้นและด าเนินการเรียบร้อย, เสร็จสิ้นแต่ไม่ด าเนินการ) การติดตามการปฏิบัติงาน และการแจ้ง
เพ่ือทราบ 

 ส่วนที ่3 การค้นหาเอกสาร 

 3. ตัวแปรที่ศึกษำ 

 ตัวแปรต้น คือ การเรียนจากชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ
หนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 ตัวแปรตาม คือ ผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลังจากใช้ชุดฝึกอบรมการใช้งาน
ระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
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2 กรณี คือ 1) ส่งต่อเอกสาร หมายถึง ผู้ที่ได้รับจดหมายไม่ได้เป็นผู้ปฏิบัติจะใช้วิธีการส่งต่อ 

ให้บุคคลอ่ืนในสังกัดเป็นผู้ด าเนินการ 2) รายงานผลปฏิบัติงาน หมายถึง กรณีที่ผู้รับหนังสือ 

เป็นผู้ปฏิบัติงาน เมื่อปฏิบัติงานเสร็จหรือไม่สามารถปฏิบัติได้ ต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ให้ทราบ 

 5. ประสิทธิภาพตามเกณฑ์ 90/ 90 หมายถึง ค่าประสิทธิภาพของกระบวนการ 

ต่อประสิทธิภาพผลลัพธ์ตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 ซึ่งได้จากชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ  
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
 90 ตัวแรก หมายถึง ร้อยละของคะแนนเฉลี่ยของบุคลากรที่ใช้ชุดฝึกอบรมทั้งกลุ่ม 

ที่ได้จากการท าแบบทดสอบหลังเรียน 

 90 ตัวหลัง หมายถึง ร้อยละของจ านวนบุคลากรที่ใช้ชุดฝึกอบรมที่สามารถท า
แบบทดสอบหลังเรียนผ่านทุกวัตถุประสงค์ 
 6. คะแนนจากการทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน หมายถึง คะแนนความรู้ความเข้าใจ
ของบุคลากรที่ได้จากการวัดก่อนและหลังการเรียนแล้ว โดยตอบค าถามถูกต้องได้ 1 คะแนน  
ตอบค าถามผิดได้ 0 คะแนน 

 7. แบบทดสอบวัดผลทางการเรียน หมายถึง แบบทดสอบวัดความรู้ ความเข้าใจการใช้
งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา
เป็นแบบทดสอบแบบปรนัย ชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จ านวน 22 ข้อ ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น 

 8. การจัดการหนังสือเข้าในระบบ e-office หมายถึง การปฏิบัติตนของผู้ใช้งานระบบ 

e-office เมื่อเปิดอ่านหนังสือแล้วสามารถรายงานผลการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
รวมถึงสามารถเลือกสถานะของหนังสือเข้าได้อย่างถูกต้องตามความเป็นจริง สามารถติดตามงาน 
และค้นหาเอกสารย้อนหลังได้ 
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บทที ่2 

เอกสำรและงำนวิจัยที่เก่ียวข้อง 

 

 การพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับ
บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา คร้ังนี้ ผู้วิจัยได้ศึกษาค้นคว้าเอกสารและงานวิจัย 

ที่เกี่ยวข้อง ดังมีรายละเอียดตามหัวข้อต่อไปนี้ 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 2. การบริหารงานโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 3. ระบบ e-office  

 4. การฝึกอบรม 

  4.1 ความหมายของการฝึกอบรม 

  4.2 ความส าคัญของการฝึกอบรม 

  4.3 วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 

  4.4 ประเภทของการฝึกอบรม 

  4.5 ประโยชน์ของการฝึกอบรม 

 5. ชุดฝึกอบรม 

  5.1 ความหมายของชุดฝึกอบรม 

  5.2 ประเภทของชุดฝึกอบรม 

  5.3 องค์ประกอบของชุดฝึกอบรม 

  5.4 การผลิตชุดฝึกอบรม 

  5.5 ประโยชน์ของชุดฝึกอบรม 

  5.6 การทดสอบหาประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรม 

  5.7 ความหมายของสื่อเพ่ือการฝึกอบรม 

  5.8 ประเภทของสื่อเพ่ือการฝึกอบรม 

  5.9 หลักการเลือกใช้สื่อในการฝึกอบรม 

  5.10 สื่อเทคโนโลยีในการฝึกอบรม 

 6. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก าหนดรายละเอียด
เกี่ยวกับชนิดของหนังสือ รูปแบบหนังสือราชการ การเก็บรักษา การยืม ตลอดจนการท าลาย
หนังสือราชการ เพ่ือให้งานหนังสือของทางราชการเป็นมาตรฐานสากล และอยู่ในรูปแบบเดียวกัน 
ซึ่งประกอบด้วย 

 หมวด 1 ชนิดของหนังสือ 

 หมวด 2 การรับและการส่งหนังสือ 

 หมวด 3 การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ 

 หมวด 4 มาตรฐานตราแบบพิมพ์ และซอง 

 เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่าและการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548, ราชกิจจานุเบกษา, 2548, 
หน้า 1-31) ได้มีการวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548” 

 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 5 ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน 
ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น” 

 ข้อ 4 ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
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 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 ข้อ 5 ให้ยกเลิกความในข้อ 9 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

  9.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

  9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 

  9.3 หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

ส่วนราชการ 

  9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

  9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

  9.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในข้อ 27 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 27 หนังสืออ่ืน คือหนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วยหรือหนังสือบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และ
เจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม  
จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ  
เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

 สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ 
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีด-ีอ่าน 

อย่างเดียว หรือแผ่นดิจิตอลเอนกประสงค์ เป็นต้น” 

 ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 ในกรณีที่ติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ
ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
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 ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่ง
ทุกคร้ังและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้ส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการ
ผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเร่ืองส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสารให้ท า
เอกสารยืนยันตามไปทันที 
 การข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุ
สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  
ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐาน” 

 ข้อ 8 ให้ยกเลิกความในข้อ 35 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบ
การรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ”  

 ข้อ 9 ให้ยกเลิกความในข้อ 41 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนน้ี 

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งาน
หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” 

 ข้อ 10 ให้ยกเลิกความในข้อ 57 ข้อ 58 และ ข้อ 59 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป ีเว้นแต่หนังสือต่อไปนี้ 
  57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
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  57.2 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
หรือหนังสืออ่ืนใดที่มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

  57.3 หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านัก 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

  57.4 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จาก 

ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ป ี

  57.5 หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้น 

เป็นประจ า เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ ไม่น้อยกว่า 1 ป ี

  57.6 หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพัน 

ทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อเปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ์ในทางการเงิน 
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด
ความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธ ิ

ในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือ
หรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มี
ความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ป ีหนังสือ
เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ป ีหรือ 5 ป ีแล้วแต่กรณี ให้ท า 
ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป ีนับจากวันที่ได้จัดท า
ขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ป ีให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาต ิกรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
  58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

  58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

  58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท าบัญชี
หนังสือครบ 20 ป ีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ป ีและบัญชีหนังสือครบ 20 ป ีที่ขอเก็บเอง  
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาต ิกรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 
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  59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ป ีประจ าปี ให้จัดท าตามแบบที่ 21 ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   59.1.1 ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ป ีประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่จัดท าบัญชี 
   59.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   59.1.3 วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
   59.1.4 แผ่นที ่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   59.1.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่ส่งมอบ 

   59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 

   59.1.7 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

   59.1.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 

   59.1.9 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 

   59.1.10 เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ือง 

ให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

   59.1.11 หมายเหต ุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   59.1.12 ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 

   59.1.13 ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 

  59.2 บัญชีหนังสือครบ 20 ป ีที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ 22 ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   59.2.1 ชื่อบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
   59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
   59.2.3 วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 
   59.2.4 แผ่นที ่ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
   59.2.5 ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 

   59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 

   59.2.7 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

   59.2.8 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
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   59.2.9 เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุป
เร่ืองย่อ 

   59.2.10 หมายเหต ุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)” 

 

กำรบริหำรงำนโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรำ 

 ประวัติโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรำ 

 ในปี พ.ศ. 2491 ภราดาฮิวเบิร์ต เจ้าคณะภราดาเซนต์คาเบรียล ได้มอบหมายให้ภราดา
ยอห์น แมร่ี ร่วมกับ ภราดาภักดี ทุมมกานน ขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียน เพ่ือให้บริการด้านการศึกษา
แก่เยาวชนในจังหวัดฉะเชิงเทรา ซึ่งต่อมาโรงเรียนแห่งนี้เป็นที่รู้จักในนามโรงเรียนเซนต์หลุยส์ 
ฉะเชิงเทรา วันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2491 เป็นวันแรกเร่ิมของโรงเรียนแห่งนี้ในการท าหน้าที่
สถาบันการศึกษาของท้องถิ่น ซึ่งมีภราดายอห์น แมร่ี เป็นผู้จัดการและอธิการ โดยมี นายชลินทร์  
ศรีพิจารณ์ เป็นครูใหญ่ปฐมบทของโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา นั้น ได้เร่ิมต้นโดยคณะครู 
จ านวน 6 คน นักเรียน จ านวน 72 คน เปิดสอนในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 จนถึงชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ 3 ปัจจุบันโรงเรียนจัดการเรียนการสอนต้ังแต่ระดับชั้นก่อนประถมศึกษา จนถึงระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 6 มีคณะครู จ านวน 285 คน นักเรียน จ านวน 3,431 คน และพนักงาน จ านวน 81 
คน (ข้อมูล ณ วันที่ 8 กันยายน พ.ศ. 2557) 
 โครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน 

 โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา แบ่งการบริหารงานออกเป็น 6 ฝ่าย ได้แก่ ส านัก
ผู้อ านวยการ ฝ่ายธุรการ-การเงิน ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารทั่วไป และฝ่ายปฐมวัย 
โดยแต่ละฝ่ายมีหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 ส านักผู้อ านวยการ มีหน่วยงานในความรับผิดชอบ 7 หน่วยงาน คือ งานบริหารส านัก
ผู้อ านวยการ งานนโยบายและแผน งานวิจัยและพัฒนา งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบุคลากร 
งานอภิบาล และงานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 ฝ่ายธุรการ-การเงิน มีหน่วยงานในความรับผิดชอบ 9 หน่วยงาน คือ งานบริหารฝ่าย
ธุรการ-การเงิน งานสารบรรณ งานทะเบียนสถิติ งานประชาสัมพันธ์ งานการเงินและบัญชี  
งานจัดซื้อ งานพัสดุครุภัณฑ์ งานธนาคารโรงเรียน และงานตรวจสอบการเงิน 

 ฝ่ายวิชาการ มีหน่วยงานในความรับผิดชอบ 12 หน่วยงาน คือ งานบริหารฝ่ายวิชาการ 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ งานหลักสูตรการสอน งานวัดและประเมินผล งานห้องสมุด งานนิเทศ
การสอน งานสื่อการสอน งานสอนเสริม งานแนะแนว งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานศูนย์
ภาษาต่างประเทศ และงานศูนย์ภาษาจีน 
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 ฝ่ายกิจการนักเรียน แบ่งโครงสร้างออกเป็น 2 แผนก คือ แผนกปกครอง และแผนก
กิจกรรม โดยในแต่ละแผนกมีหน่วยงานในความรับผิดชอบดังนี้ แผนกปกครอง มีหน่วยงาน 

ในความรับผิดชอบ คือ งานบริหารแผนกปกครอง งานระดับชั้น งานระเบียบวินัย งานส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม และงานสวัสดิภาพ แผนกกิจกรรม มีหน่วยงานในความรับผิดชอบ คือ งาน
บริหารแผนกกิจกรรม งานกิจกรรมภายใน-ภายนอก งานสภานักเรียน งานดนตรีและการแสดง  
งานสัมพันธ์ชุมชน และงานกีฬา 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน่วยงานในความรับผิดชอบ 8 หน่วยงาน คือ งานบริหาร 

ฝ่ายบริหารทั่วไป งานอาคารสถานที่ งานสาธารณูปโภค งานโภชนาการ งานสุขอนามัย  
งานมุมสวัสดิการ งานเบเกอร่ี และงานรถรับ-ส่ง 

 ฝ่ายปฐมวัย มีหน่วยงานในความรับผิดชอบ 7 หน่วยงาน คือ งานบริหารฝ่ายปฐมวัย  
งานหลักสูตรการสอน งานวัดและประเมินผล งานนิเทศการสอน งานสื่อการเรียนรู้ งานส่งเสริม
สุขภาพและพลานามัย และงานพัฒนาศักยภาพ 

 กำรบริหำรงำนสำรบรรณโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรำ และกำรรับหนังสือ 

 งานสารบรรณ เป็นหน่วยงานในสังกัดฝ่ายธุรการ-การเงิน เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
เอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดท า การรับ-การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนด
ขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแตก่ารคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม 
สรุป ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้องเป็นระบบที่ให้
ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมี 
มาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอน
การปฏิบัติดังน้ี 

 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานที่ส่งออก
หนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

 2. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ลงในแบบฟอร์มโปรแกรม Microsoft 

office excel โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

  2.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 



17 

  2.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

  2.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ป ีของหนังสือที่รับเข้ามา 

  2.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี 
ที่ไม่มีต าแหน่ง 

  2.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

  2.7 เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

  2.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

  2.9 หมายเหต ุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่.........เดือน.........................พ.ศ. ......... 
 

เลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
 

 

 

       

 

 3. น าหนังสือรับที่ลงทะเบียนไว้แล้ว Scan เป็นไฟล์ .jpg 

 4. ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ e-office เพ่ือเสนอหนังสือเข้าผ่านระบบ e-office  

ให้ผู้อ านวยการ เพ่ือเกษียนหนังสือรับต่อไปยังหัวหน้าฝ่าย, หัวหน้าแผนก หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 5. เมื่อหัวหน้าฝ่าย, หัวหน้าแผนก หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับหนังสือแล้ว มีขั้นตอน
ในการด าเนินการดังนี้ 
  5.1 เกษียนหนังสือต่อไปยังหัวหน้างาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับหนังสือรับเร่ืองนั้นหรือ 

  5.2 รายงานผลการปฏิบัติงาน โดยมี 3 สถานะให้เลือกดังนี้ 
   5.2.1 อยู่ในระหว่างด าเนินการ เป็นสถานะที่หนังสืออยู่ในระหว่างการด าเนินการ
ตัวอย่างเช่น หนังสือเร่ืองขอเชิญนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ เมื่อผู้รับเร่ือง 

คนสุดท้ายได้รับเร่ืองเรียบร้อยแล้ว และอยู่ระหว่างการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขัน 
ก็ให้เลือกรายงานสถานะของหนังสือว่าอยู่ในระหว่างด าเนินการ และรายงานในระบบว่าอยู่ระหว่าง
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การพิจารณาคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้าร่วมแข่งขัน เป็นต้นเพ่ือที่หัวหน้าฝ่ายหรือผู้เกี่ยวข้องจะได้
สามารถติดตามเร่ืองจากระบบได้ทันที 
   5.2.2 เสร็จสิ้นและด าเนินการเรียบร้อย การเลือกสถานะนี้ใช้ในกรณีที่ด าเนินการ
หนังสือเร่ืองนั้นเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จากตัวอย่างในข้อ 5.2.1 เมื่อคัดเลือกนักเรียน และได้เข้าร่วม
แข่งขันเรียบร้อยแล้ว โดยนักเรียนได้รับรางวัลชนะเลิศจากการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบหนังสือรับเร่ืองนี้ ต้องรายงานในระบบว่า ได้ด าเนินการพานักเรียนเข้าร่วมแข่งขัน
เรียบร้อยแล้ว โดยอาจแจ้งชื่อนักเรียน และครูที่เข้าร่วมโดยนักเรียนได้รับรางวัลชนะเลิศจากการ
แข่งขันทักษะทางวิชาการ 

   5.2.3 เสร็จสิ้นแต่ไม่ด าเนินการ เมื่อผู้รับผิดชอบหนังสือรับพิจารณาแล้ว 

ไม่ด าเนินการในเร่ืองดังกล่าว ให้เลือกสถานะเป็นเสร็จสิ้นแต่ไม่ด าเนินการ 

  5.3 ติดตามการปฏิบัติงาน ใช้ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชา เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน 
หรือผู้เกี่ยวข้องต้องการติดตามความคืบหน้าของหนังสือรับในเร่ืองนั้น ๆ  
  5.4 แจ้งเพ่ือทราบ ใช้ในกรณีที่ผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือรับต้องการแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ระบบ e-office  

 ระบบ e-office หรือโปรแกรมรับส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหนึ่งในนโยบาย 

ที่โรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย แผนกประถม ได้ผลักดันให้บุคลากรทุกระดับมีการใช้งานมาตั้งแต่ 

ปีการศึกษา 2550 ทดลองเร่ิมใช้คร้ังแรกเมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม พ.ศ. 2550 และได้มีการพัฒนา 

มาทั้งหมด 5 Version ปัจจุบันก าลังด าเนินการปรับปรุง Version 5.5 และได้ขยายผลไปยังโรงเรียน
ในเครือฯ ได้แก่ โรงเรียนอัสสัมชัญล าปาง โรงเรียนอัสสัมชัญศรีราชา โรงเรียนอัสสัมชัญระยอง 
โรงเรียนอัสสัมชัญธนบุรี โรงเรียนอัสสัมชัญสมุทรปราการ และโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้งานส าหรับการรับส่งเอกสารส าหรับองค์กรหรือหน่วยงานผ่านระบบ 
Internet และ Intranet ซึ่งจะลดขั้นตอนการท างานในการรับส่งเอกสารที่มีปริมาณมาก และสามารถ
สืบค้นและติดตามเอกสารได้อย่างรวดเร็ว รวมทั้งสามารถทราบถึงสถานะของการรับเอกสาร 

ว่ามีการรับเอกสารหรือไม่ มีการจัดหมวดหมู่และเรียกใช้เอกสารย้อนหลังได้ง่ายขึ้นระบบ 

การค้นหาเอกสารจะท าให้เข้าถึงเอกสารในรายละเอียดได้มากขึ้นรวมถึงเป็นการลดการใช้กระดาษ 
และหมึกพิมพ์ของส านักงาน (Paperless) ลดขั้นตอนการท างานภายในหน่วยงาน และระหว่าง
หน่วยงาน (Process less) และยังเป็นการลดภาวะโลกร้อนทางอ้อม (Pollution less) โดยโปรแกรม
ระบบรับส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นี้จะท างานในลักษณะ Web application ซึ่งถูกออกแบบมา
เพ่ือให้ง่ายต่อการใช้งานดังภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 การเปลี่ยนแปลงสภาพการท างานของ e-office จากที่ต้องส่งเอกสารจริงไปปลายทาง 

              มาเป็นหน่วยงานปลายทางเรียกเข้ามารับเอกสารที่ Web server 
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 จากภาพที่ 4 จะเห็นได้ชัดว่าการท างานของระบบ e-office ของโรงเรียน เอกสารที่เป็น
กระดาษแต่เดิมที่เข้ามาจากภายนอกจะได้รับการปรับเปลี่ยนให้เป็นเอกสารดิจิตอล แล้วน ามาเก็บไว้
ที่เซิร์ฟเวอร์ กลไกที่ส าคัญที่จะต้องกระท าคือการแปลงเอกสารกระดาษให้เป็นเอกสารดิจิตอล 

โดยปกติเอกสารที่สร้างมักจะสร้างด้วยเวิร์ดโปรเซสซิ่ง ซึ่งก็เก็บเป็นไฟล์อยู่แล้วดังนั้น เอกสาร
ภายในที่ใช้ในโรงเรียนที่เป็นเอกสารเวิร์ดโปรเซสซิ่ง จึงสามารถปรับปรุงให้เป็นดิจิตอลได้ทันที 
แต่ส าหรับเอกสารที่เป็นกระดาษก็สามารถแปลงให้เป็นดิจิตอลได้ไม่ยากด้วยการใช้เคร่ือง
สแกนเนอร์แปลงเป็นรูปภาพ และเก็บไว้ในเซิร์ฟเวอร์ได้เช่นกัน 

 สิ่งที่ส าคัญ คือ หากเอกสารเกิดที่ใดหรือเข้าที่ใดหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบต่อเอกสาร
หน่วยแรกได้ด าเนินการแปลงเอกสารให้เป็นดิจิตอลได้แล้วขบวนการท างานในข้ันต่อมาจะกระท า
ได้ง่าย ทั้งการจัดเก็บ การประมวลผล การส่งต่อหรือการน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ เอกสารทุกชิ้น 

ที่เป็นดิจิตอลสามารถส่งไปบนเครือข่ายด้วยความเร็วเท่ากับแสงโดยเฉพาะการท างานบนเครือข่าย
ย่อมท าให้ลดระยะเวลาของการด าเนินการลงได้มากผู้ใช้ส่งข้อมูล หรือรับข้อมูลได้ทันทีทันใด 

 ระบบ e-office ของโรงเรียน จึงท าให้บุคลากรท างานอย่าง Work smart ช่วยลดขั้นตอน
และภาระการท างานของบุคลากรโดยปรับเปลี่ยนขั้นตอนการท างานด้วยมือให้เป็นระบบอัตโนมัติ
ได้โดยระบบสามารถส่งเอกสารแบบต่อเน่ืองอัตโนมัติไปยังบุคคลต่าง ๆ ที่อยู่ในเส้นทางที่ตั้งไว้
ล่วงหน้าได้โดยที่สามารถก าหนดได้ว่าจะให้ผู้รับแต่ละรายด าเนินการอย่างไรกับเอกสารเหล่านั้น 
และจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในกรอบเวลาที่ก าหนด โดยเมื่อบุคลากรเปิดดูเอกสารที่ส่งไป
ยังผู้รับเพ่ือด าเนินการ ระบบจะแสดงเอกสารฉบับล่าสุดเสมอ ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาติดตาม  
หรือสอบถามและที่ส าคัญยิ่งก็คือ การท างานด้านงบประมาณการเงิน พัสด ุหรือจัดซื้อ-จัดจ้าง  
ผ่านเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะท าให้เกิดการน าเข้าข้อมูล ประมวลผลและออกรายงานได้ในทันที 
(Real time) ท าให้ผู้บริหารสามารถเห็นสถานะของการด าเนินงานได้ทันที  
 

กำรฝึกอบรม 

 ควำมหมำยของกำรฝึกอบรม 

 กิตต ิพัชรวิชญ์ (2544, หน้า 445) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัด
กิจกรรมที่ตรงกับความเป็นจริงของปัญหา จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาความรู้ ความเข้าใจ ทักษะและเปลี่ยน
เจตคติของบุคลากร และน าประสบการณ์ทั้งหมดที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้แก้ปัญหาของงาน 

ที่ท าอยู่ให้บรรลุความส าเร็จตามความต้องการขององค์การ 

 เกรียงศักดิ์ เขียวยิ่ง (2543, หน้า 166) กล่าวถึงความหมายการฝึกอบรมว่าเป็นแนวทาง
และความพยายามที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรู้แนวใหม่ ได้ความช านาญ 
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ในการปฏิบัติงานมากขึ้น เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและแก้ปัญหา ตลอดจนทัศนคติ 
ที่จะปรับปรุงงาน เปลี่ยนแปลงงานให้ดีขึ้นตามแนวทางที่องค์การก าหนด 

 ชัยยงค์ พรหมวงศ์ (2547, หน้า 7) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการพัฒนา
ความรู้และประสบการณ์ ทัศนคติ ค่านิยม คุณธรรม และทักษะความช านาญเฉพาะด้าน โดยมี
วัตถุประสงค์ที่จะให้บุคลากรสามารถด าเนินภารกิจที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพเท่าทัน
เทคโนโลยีและวิทยาการที่เปลี่ยนแปลงไป 

 ชาญ สวัสดิ์สาลี (2550, หน้า 15) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่เป็น
ระบบที่จะช่วยเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงาน รวมถึงการเปลี่ยนแปลง
ทัศนคต ิและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานของบุคคล (ผู้ปฏิบัติงาน) ให้ดีขึ้น ทั้งนี้เพ่ือให้บุคคลนั้น
สามารถปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  
อันจะเป็นประโยชน์ต่องานที่รับผิดชอบในปัจจุบัน และ/ หรืองานที่ก าลังจะได้รับมอบหมายให้ท า
ในอนาคตโดยตรง 

 พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ (2552, หน้า 6) กล่าวว่า การฝึกอบรม เป็นกระบวนการใช้
กิจกรรมและวิธีการต่าง ๆ เพ่ือท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ความเข้าใจ มีทัศนคติที่ถูกต้อง
เหมาะสม หรือเกิดทักษะความช านาญเฉพาะเร่ือง และน าไปใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือแก้ปัญหา 

หรือเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานหรือองค์การ 

 โดยสรุปการฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จะช่วยพัฒนาบุคลากรอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ พัฒนาทักษะและความสามารถในการปฏิบัติงาน รวมถึงการเปลี่ยนแปลง
ทัศนคต ิและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้นเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 

 ควำมส ำคัญของกำรฝึกอบรม 

 พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ (2552, หน้า 6) กล่าวถึงความส าคัญของการฝึกอบรมไว้ดังนี้ 
 1. เป็นความอยู่รอดของหน่วยงานหรือองค์การ เพราะการมีบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ 

จะช่วยให้หน่วยงานหรือองค์การมีความเข็มแข็ง สามารถแข่งขันกับหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืน ๆ ได้ 
 2. เป็นการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานหรือองค์กรให้มีความรู้และสมรรถนะในการใช้
เทคโนโลยีใหม่ ที่จ าเป็นในสายงานของตน 

 3. เป็นความเจริญก้าวหน้าของหน่วยงานหรือองค์การ เพราะการมีบุคลากรที่ก้าวทัน
ความเปลี่ยนแปลงจะช่วยให้หน่วยงานหรือองค์การขยายงานออกไปมากยิ่งขึ้น 

 4. ลดปัญหาที่เกิดจากบุคลากรของหน่วยงานหรือองค์การ ทั้งปัญหาจากพนักงานใหม่ 

ที่ยังไม่รู้งาน และปัญหาขาดพนักงานมาทดแทนคนเก่าที่รู้งานดีแล้วลาออกไป เช่น ปัญหาการเกิด
อุบัติเหตุ การสิ้นเปลืองเวลาและวัสดุอุปกรณ์เพราะการท างานไม่ถูกวิธี 
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 5. เพ่ิมผลผลิตของหน่วยงานหรือองค์การ เมื่อพนักงานมีความรู้ ความสามารถและ
ทัศนคติทีด่ีต่องานและหน่วยงาน ย่อมท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้ประหยัดเวลาและ
งบประมาณของหน่วยงานหรือองค์การ 

 6. ลดปัญหาอุบัติเหตุและความสูญเสียในการท างาน อันเนื่องมาจากขาดความรู้ในการใช้
เคร่ืองจักร/ เคร่ืองมือใหม่ ๆ หรือความประมาทขาดทัศนคติด้านความปลอดภัยในการท างาน 

 7. สร้างขวัญและก าลังใจให้กับบุคลากร เพราะพนักงานที่ได้รับการฝึกอบรมมาอย่างดี
ย่อมมีความมั่นใจในการปฏิบัติงานและมองเห็นลู่ทางความก้าวหน้าในสายงานของตนเอง 

 โดยสรุปความส าคัญของการฝึกอบรมนั้นเพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ
ตามสายงานที่ท าอยู่ ช่วยให้ประหยัดเวลา และงบประมาณ ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน  
ซึ่งส่งผลต่อความอยู่รอด และความเจริญก้าวหน้าขององค์การ 

 วัตถุประสงค์ของกำรฝึกอบรม 

 เปร่ือง กุมุท (2521, หน้า 24-25) ได้กล่าวถึงเป้าหมายของการฝึกอบรมว่าเป็นการเรียนรู้
ของคนที่เข้ารับการฝึกอบรม ถ้าคนเรียนรู้แล้วเขาจะต้องไม่ใช่คนเดิม เขาจะต้องเปลี่ยนแปลงไป  
สิ่งที่เปลี่ยนแปลงไปคือพฤติกรรมของเขานั่นเอง พฤติกรรมการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นใหม่นั้นมี 3 ด้าน
ด้วยกัน คือ การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมทางด้านความรู้ ทางด้านความคิดเห็นหรือความรู้สึก และ
ทางด้านทักษะหรือการปฏิบัติการ 

 วิชัย วงศ์สุวรรณ (2534, หน้า 20-21) ได้สรุปวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมไว้ดังนี้ 
 1. เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในแต่ละระดับ รวมทั้งเทคนิค
วิทยาการใหม่ ๆ ในการปฏิบัติงาน 

 2. เพ่ือเสริมสร้างความสามารถ ความช านาญในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและ 

เกิดประสิทธิผล ทั้งในปัจจุบันและอนาคต 

 3. เพ่ือเสริมสร้างทัศนคติ ขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน เกิดความเชื่อมั่นในตนเอง 

ที่จะปฏิบัติงานให้ได้ผลดี 
 4. เพ่ือพัฒนาพฤติกรรรมให้เกิดประโยชน์ต่อตนเอง เพ่ือนร่วมงานและต่อการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานหรือองค์การ รวมทั้งให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ซึ่งกันและกัน 

 5. เพ่ือให้ทราบนโยบาย หน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การหรือหน่วยงาน เข้าใจ 

ระเบียบข้อบังคับ วิธีปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสาร สายการบังคับบัญชา สิทธิและประโยชน์ 
ที่จะไดรั้บ 
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 6. เพ่ือน าความรู้ความสามารถที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปปรับใช้ได้เหมาะสมกับหน้าท่ี
การงานที่รับผิดชอบ สามารถวินิจฉัยและแก้ปัญหาต่าง ๆ ได้ ตลอดจนใช้เป็นแนวทางในการศึกษา
ค้นคว้าเพ่ิมเติมให้กว้างขวางและทันต่อเหตุการณ์ 
 7. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นแบบอย่างเดียวกัน และเพ่ือสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในด้านการประสานงานต่อไปในอนาคต 

 โดยสรุปวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้ หรือ
ฝึกฝนทักษะอันจะน าไปสู่การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมทางด้านความรู้ ทางด้านความคิดเห็น 

หรือความรู้สึก และทางด้านทักษะหรือการปฏิบัติ เป็นการเสริมสร้างความรู้ และความสามารถ 

ในการท างานเพ่ิมขึ้น ท าให้เกิดความช านาญในการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและ 

เกิดประสิทธิผล 

 ประเภทของกำรฝึกอบรม 

 วินัย ดอนโคตรจันทร์ (2542, หน้า 37-38) กล่าวถึงการจ าแนกประเภทการฝึกอบรม 

ของส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ 3 ประเภท คือ 

 1. การฝึกอบรมก่อนเข้าท างาน เป็นการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาให้บุคคลมีความรู้ 
ความสามารถเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ อันเป็นการเตรียมคนก่อนเข้าท างาน 

 2. การฝึกอบรมปฐมนิเทศ เป็นการฝึกอบรมบุคคลที่เข้าท างานใหม่ในหน่วยงาน  
เช่น บรรจุใหม่ ย้ายหรือโอนมาปฏิบัติงานใหม่เพ่ือให้ทราบนโยบายผู้บริหาร เพ่ือนร่วมงาน และ
เร่ืองราวทั่ว ๆ ไปของหน่วยงาน การปฐมนิเทศอาจรวมถึงการฝึกอบรมก่อนการปฏิบัติงานก็ได้ 
 3. การฝึกอบรมระหว่างการท างาน เป็นการช่วยปรับปรุงพัฒนาความสามารถ 

ในการท างานบุคลากร ในโอกาสที่น าเอาเทคโนโลยีและวิธีการใหม่มาใช้ ตลอดทั้งมีการโยกย้าย
เลื่อนขั้นและเลื่อนต าแหน่ง 

 สุนิสา ทนุผล (2536, หน้า 16-20) ได้แบ่งการฝึกอบรมออกเป็น 3 ประเภท คือ 

 1. การฝึกอบรมก่อนเข้าท างาน (Pre-service training) เป็นการฝึกอบรมที่มีวัตถุประสงค์
เพ่ือต้องการฝึกฝนให้บุคลากรมีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับลักษณะงานในหน้าที่ที่บุคคลนั้น
จะต้องปฏิบัติต่อไป และเมื่อบุคลากรใดที่ได้รับการฝึกอบรมประเภทนี้แล้ว ย่อมแสดงว่าพร้อม 

ที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย การฝึกอบรมนี้อาจจะมีลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
  1.1 การฝึกอบรมบุคลากรหลังจากที่ได้ผ่านการคัดเลือกแล้ว แต่องค์การต้องการ 

ให้บุคคลนั้นเข้ารับการฝึกอบรมก่อนเข้าท างาน เพ่ือให้แน่ใจว่าบุคคลนั้นจะสามารถปฏิบัติงานได้
ด้วยดีเมื่อได้รับการบรรจุแต่งตั้งแล้ว 
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  1.2 การศึกษาในสถาบันการศึกษา ซึ่งเป็นการศึกษาก่อนที่จะเข้าท างานในองค์การ 
อาจแบ่งการศึกษาอบรมแบบนี้ได้อีก 3 แบบ ดังนี้ 
   1.2.1 การศึกษาทั่วไป อันเป็นการศึกษาตั้งแต่ระดับประถมศึกษาถึงขั้นอุดมศึกษา 

   1.2.2 การศึกษาเฉพาะด้าน หน่วยงานบางแห่งมีความจ าเป็นที่จะต้องจัดการศึกษา
อบรมเพ่ือเข้าไปปฏิบัติงานในต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งโดยเฉพาะ เช่น โรงเรียนการไปรษณีย์และ
โทรคมนาคม โรงเรียนศุลการักษ์ โรงเรียนวิศวกรรมชลประทาน เป็นต้น ซึ่งจะคัดเลือกบุคคลที่มี
คุณสมบัติเหมาะสมกับงานนั้นจ านวนหน่ึง แล้วให้การศึกษาอบรมทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
โดยใช้เวลาการศึกษาอบรมนานพอสมควร 

   1.2.3 การศึกษาวิชาชีพ ได้แก่ การศึกษาที่เน้นหนักให้ผู้รับการศึกษามีความรู้ 

และสามารถน าความรู้ไปประกอบวิชาชีพต่อไป การศึกษาแบบนี้ เช่น แพทยศาสตร์ นิติศาสตร์  
การบัญชี วิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น 

 2. การฝึกอบรมปฐมนิเทศ (Orientation) การฝึกอบรมประเภทนี้ใช้ส าหรับการฝึกอบรม
ผู้ที่แรกเข้ามาท างานใหม่ในองค์การต่าง ๆ โดยอาจจะเป็นผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งต้ังใหม่ ย้ายหรือ
โอนจากองค์การอ่ืนหรือภายในองค์การเองก็ตาม 

 3. การฝึกอบรมหลังเข้าท างานแล้ว (In-service training) การฝึกอบรมประเภทนี้ 
เป็นการฝึกอบรมส าหรับผู้เข้าท างานอยู่แล้ว เพ่ือประโยชน์ในการเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ และ
ทัศนคติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ เพ่ือสามารถน าความรู้ 

และทักษะไปใชใ้นการปฏิบัติงานให้เกิดความก้าวหน้าในอาชีพการงานและเกิดขวัญก าลังใจที่ดี 
การฝึกอบรมประเภทนี้มีขึ้นเนื่องจากมูลเหตุที่ว่าบุคคลใดก็ตามหลังจากท างานแล้วในช่วงเวลาหนึ่ง 
ย่อมมีความจ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ในเร่ืองราวต่าง ๆ ซึ่งเปลี่ยนแปลง 

อยู่ตลอดเวลาบุคคลนั้นจะได้สามารถปรับตัวเองให้เข้ากับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ การฝึกอบรม 

หลังเข้าท างานแล้วนี้ แบ่งเป็นประเภทย่อยอีก 4 ประเภท คือ 

  3.1 การฝึกอบรมเพ่ือให้เกิดทักษะในการปฏิบัติงาน (Skill training) เป็นการฝึกอบรม
บุคลากรระดับต้นเพ่ือให้เกิดสมรรถภาพในการท างานเหมาะสมกับต าแหน่ง การฝึกอบรมแบบนี้
อาจจัดได้หลายวิธี เช่น 

   3.1.1 การฝึกอบรมโดยให้ลงมือปฏิบัติงาน เป็นการสอนให้ท างานจริง เพ่ือให้ 

ได้เรียนรู้และเข้าใจวิธีการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้เข้ารับการอบรมลงมือท าจริง ๆ ในสถานที่ที่ท างาน
อยู่ และจัดให้มีผู้สอนคอยแนะน าและแสดงการท างานพร้อมทั้งอธิบายประกอบ โดยให้ผู้เข้าอบรม
ปฏิบัติตามภายใต้การก ากับดูแลของผู้สอน 
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   3.1.2 การฝึกอบรมในห้องทดลองปฏิบัติการ จะจัดขึ้นในห้องที่จ าลองขึ้นมาให้มี
ลักษณะคล้ายกับสถานที่ท างานจริง โดยจ าลองทั้งเคร่ืองมือและสภาพการท างาน ซึ่งเหมาะสม 

กับการฝึกอบรมงานง่าย ๆ เช่น งานการใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ประจ าส านักงาน ซึ่งใช้ระยะเวลา 

ไม่นานนัก และสามารถฝึกอบรมบุคคลจ านวนมากได้ 
   3.1.3 การฝึกงาน เป็นการฝึกอบรมที่จัดร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับองค์การ 

ที่เกี่ยวข้อง โดยน าความรู้ตามหลักสูตรที่เรียนมาช่วงระยะเวลาหนึ่งมาผนวกเข้ากับการปฏิบัติงาน
ในองค์การนั้น เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ที่สมดุลกันระหว่างภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
  3.2 การฝึกอบรมระดับผู้บังคับบัญชา (Supervisory training) ได้แก่ การฝึกอบรม
ให้กับหัวหน้างาน ซึ่งเป็นบุคคลที่มีบทบาทอย่างมากต่อองค์การในการใช้ก าลังคนให้เกิดประโยชน์ 
การฝึกอบรมแบบนี้มีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิมทักษะต่าง ๆ ดังนี้ 
   3.2.1 ทักษะในการเป็นผู้น า (Skill in leading) เพ่ือพัฒนาทางด้านมนุษยสัมพันธ์
การเป็นผู้น า 

   3.2.2 ทกัษะในการสอนงาน (Skill instructing) ได้แก่ การถ่ายทอดความคิดและ
เทคนิคการท างานให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา 

   3.2.3 ทักษะในการปรับปรุงแก้ไขงาน (Skill improving methods) เพ่ือพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถใช้ประโยชน์จากแรงงานคน เคร่ืองจักร วัสดุและอุปกรณ์อย่างประหยัด 
สามารถแก้ไขปัญหาในด้านเทคนิคการท างานได้ 
   3.2.4 ทักษะในการป้องกันมิให้เกิดอุบัติเหตุ (Skill in preventing accident)  

เพ่ือรักษาความปลอดภัยในการท างานให้รู้สาเหตุและวิธีการป้องกันมิให้เกิดอุบัติเหตุ 
  3.3 การฝึกอบรมเกี่ยวกับการจัดการ (Managerial training) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ประเภทนี้คือ นักบริหารระดับกลางที่มีหน้าที่รับนโยบายและแผนจากนักบริหารระดับสูงมาสั่งการ
หัวหน้างานเพ่ือให้มีการปฏิบัติตามนโยบายและแผน สาระส าคัญของการฝึกอบรมแบบนี้ 
จะเกี่ยวกับการตัดสินใจ ภาวะผู้น า การจูงใจ เป็นต้น ระยะเวลาการฝึกอบรมจะสั้นเพ่ือไม่ให้
กระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติงานประจ า 

  3.4 การพัฒนาผู้บริหาร ได้แก่ การฝึกอบรมนักบริหารระดับสูงขององค์การ ซึ่งเป็นผู้
มีอ านาจในการตัดสินใจ ก าหนดนโยบาย ตลอดจดรับผิดชอบต่อผลงานขององค์การ การฝึกอบรม
ประเภทนี้จึงมุ่งเน้นในเร่ืองนโยบาย การวางแผน การตัดสินใจ สภาพแวดล้อมภายนอก เพ่ือให้
ผู้บริหารเหล่านี้มีความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

 วิจิตร อาวกุล (2550, หน้า 83-87) ได้แบ่งประเภทของการฝึกอบรมไว้หลายประเภท 

ดังนี้ 
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 1. การฝึกอบรมก่อนท างาน (Pre-service training or pre-entry training) กล่าวคือ  
ในการศึกษาความรู้พ้ืนฐานในโรงเรียน มหาวิทยาลัย ซึ่งจัดการศึกษาจัดหลักสูตรในสนอง 

ความต้องการของตลาด เช่น การแพทย์ วิศวกร นักบิน นักเคม ีเศรษฐกร ฯลฯ การศึกษาประเภทนี้
ไม่ได้สอนให้นักศึกษาจบออกมาเพ่ือท างานหรือบริการประชาชนโดยตรง แต่สอนเน้นหนักไปใน
เชิงวิชาการ ทฤษฎี หลักการ เทคนิค ส่วนการท างาน วิธีปฏิบัติด าเนินงานในโรงงาน สถาบันในชีวิต
จริงนั้น เป็นหน้าที่ของหน่วยงานและนักศึกษาต้องไปฝึกปฏิบัติหาประสบการณ์เอาเอง อย่างไร 

ก็ตาม การสอบคัดเลือกผู้เข้าท างานในหน่วยงานมักสอบได้เฉพาะเน้ือหาวิชาการที่เรียนมาจาก
มหาวิทยาลัย แต่วิธีการท างานอ่ืนมักสอบไม่ค่อยได้ ตัวนักเรียนเองก็ไม่มีประสบการณ์ด้านน้ี 
การศึกษาในวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยในระยะก่อนการท างาน จึงเป็นการศึกษาในเน้ือหาวิชาการ
อย่างกว้าง ๆ ทั่ว ๆ ไป การอบรมนี้เรียกว่า การอบรมก่อนการท างาน (Pre-service training)  

 2. การอบรมปฐมนิเทศ (Orientation) กล่าวคือ การอบรมปฐมนิเทศเป็นการอบรมให้แก่
บุคคลที่เข้ามาท างานใหม่ที่ได้รับการบรรจุเข้าท างาน ในระยะแรกยังไม่รู้อะไรเกี่ยวกับหน่วยงาน 
เป็นการแนะน าให้พนักงานที่บรรจุใหม่ได้ทราบเกี่ยวกับนโยบาย วัตถุประสงค์ ประวัต ิกฎระเบียบ 
ความเป็นมาของหน่วยงาน ผู้บริหาร โครงสร้าง การท างาน สภาพการจ้าง เป็นการขจัดข้อสงสัย 

ต่าง ๆ ความลังเลของผู้ปฏิบัติงานใหม่ นอกจากนั้นการปฐมนิเทศยังจะช่วยให้พนักงานใหม่ได้รู้จัก
กับหน่วยงาน อันจะเป็นประโยชน์ต่อการประสานงานและสร้างความสัมพันธ์ซึ่งกันและกันดีขึ้น 
การปฐมนิเทศจะท าให้พนักงานใหม่รู้เร่ืองราวความเป็นไปขององค์การด้วยความรวดเร็วภายใน
ระยะเวลาอันสั้น เป็นการหล่อหลอมทัศนคติที่ถูกต้องของหน่วยงาน 

 3. การฝึกอบรมก่อนเข้าท างาน (Induction training) กล่าวคือ พนักงานที่เข้ารับการฝึก
ก่อนเข้าประจ าการ (Pre-service training) จากโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัยจากคณะสาขาวิชา 

ต่าง ๆ เป็นการได้รับความรู้พ้ืนฐานเป็นหลัก หรือทฤษฎีที่ใช้กับงานกว้าง ๆ หลายอย่าง เช่น ผู้ที่จบ
ทางวิทยาศาสตร์ (เคมี) ผู้ที่จะใช้วิชาเคมีท างานในโรงงานน้ าอัดลม กับผู้ที่จบเคมีที่จะไปท างาน 

กับโรงงานผงซักฟอก หรือผู้ที่จบเคมีท างานกับโรงงานปุ๋ย จะได้ไม่เสียเวลาศึกษาด้วยตนเอง  
เกิดการผิดพลาดและไม่ค่อยได้ผลย่อมต้องรับการอบรมก่อนการเข้าท างานที่แตกต่างกัน ฉะนั้น 
พนักงานที่แม้จะได้ศึกษาทางวิชาการแขนงต่าง ๆ มาจากวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัยแล้ว ก่อนให้
ปฏิบัติงานต้องมีการอบรมก่อนส่งตัวเข้าท างาน หรือส่งตัวลงปฏิบัติงานในท้องที่เฉพาะเร่ืองเฉพาะ
แห่งไป เช่นน้ีเราเรียกว่าเป็นการอบรมก่อนเข้าท างาน หรือก่อนด ารงต าแหน่ง เช่น ก่อนไปด ารง
ต าแหน่งผู้จัดการ ก่อนไปด ารงต าแหน่งนายอ าเภอ ฯลฯ ทั้งนี้เพ่ือให้พนักงานมีความรู้ในเร่ือง 

ของงาน ลักษณะของงาน วิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง ปลอดภัยมีประสิทธิภาพ เป็นการอบรมพนักงาน 

ที่เข้ามาใหม่ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติงานที่หน่วยใหม่ เพ่ือให้พนักงานมีความรู้ 
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ในเร่ืองหรืองานที่จะต้องไปปฏิบัติในชั้นต้น จะได้ไม่ต้องเสียเวลาไปศึกษาด้วยตนเอง ซึ่งเสียเวลา 
สิ้นเปลือง และอาจเกิดผลเสียหายแก่งานด้วย 

 4. การฝึกอบรมระหว่างปฏิบัติการหรือประจ าการ (In-service training, on-the job 

training) กล่าวคือ การจัดการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ความช านิช านาญงาน 

ในหน้าที่ที่ตนท าให้มากยิ่งขึ้น ในขณะที่บุคคลยังด ารงต าแหน่งอยู่ ไม่ต้องลาออกไปเรียน  
ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่งานของหน่วยงานนั้นในขณะรับการฝึกอบรม โดยหน่วยงาน 

หรือทางราชการจัดขึ้นเอง เช่น การอบรมพัฒนาระยะสั้น การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
ฯลฯ ที่หน่วยงานต่าง ๆ จัดขึ้นเป็นคร้ังคราว เหล่านี้จัดว่าเป็นการฝึกอบรมหรือการพัฒนาบุคคล
ระหว่างการปฏิบัติการทั้งสิ้น นอกจากนั้นการเรียนทางไปรษณีย์ การซื้อต ารามาอ่านศึกษา 

ด้วยตนเอง ได้สนทนากับผู้ทรงคุณวุฒิ ก็จัดว่าเป็นการฝึกอบรมระหว่างประจ าการด้วย เป็นการเติม
ความรู้ เพ่ิมความรู้ใหม่ให้กับผู้ที่ก าลังปฏิบัติงาน การฝึกอบรมระหว่างประจ าการสามารถท าได้ 
ทุกระดับและทุกวิชาที่มีความจ าเป็นในการฝึกอบรม ซึ่งมีวิธีการฝึกอบรมหลายวิธีที่สามารถใช้ 
ให้เหมาะสมกับระดับประเภทของวิชาและบุคคลที่เข้าฝึกอบรม 

 5. การฝึกอบรมเฉพาะเร่ืองเฉพาะสาขาวิชา (Specific training) กล่าวคือ เป็นการอบรม
เทคนิคปลีกย่อย เป็นรายละเอียดเฉพาะเร่ือง เช่น การอบรมเทคนิค การตรวจการติดเชื้อในรังไข่ 
การตรวจตัวอ่อน การปรับโมดูล ฯลฯ ซึ่งเป็นการอบรมรายละเอียดเฉพาะเร่ืองที่จัดท าเป็นพิเศษ
ของหน่วยงานเพ่ือเสริมงานหลักให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

 6. การอบรมพิเศษ (Special training) กล่าวคือ เป็นการอบรมพิเศษที่นอกเหนือไปจาก
การอบรมหลักขององค์การทั้ง 5 ข้อ ดังกล่าวข้างต้น เช่น การอบรมอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
อบรมลูกเสือชาวบ้าน อบรมอาสากาชาด อบรมหน่วยบรรเทาทุกข์ การอบรมเพ่ือประโยชน์ 
ของสังคมส่วนรวม หรือการอบรมให้บริการแก่คนภายนอกหน่วยงาน เป็นการร่วมมือในการจัด
อบรมระหว่างหน่วยงานในสังคมชุมชน 

 พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ (2552, หน้า 11-16) ได้แบ่งประเภทของการฝึกอบรมไว้  
2 ประเภท ดังนี้ 
 1. การฝึกอบรมก่อนเข้าท างาน (Pre-service training) เป็นการฝึกอบรมเพ่ือเตรียมผู้เข้ามา
ท างานใหม่ และผู้ที่เปลี่ยนสายงานใหม่แม้จะอยู่ในหน่วยงาน/ องค์การเดิมก็ตาม ให้มีความรู้ 
ความสามารถ และทัศนคติในงานที่จะได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ การฝึกอบรม
ประเภทนี้อาจเรียกว่า “การฝึกอบรมก่อนประจ าการ” การฝึกอบรมประเภทนี้อาจท าได้ 2 ลักษณะ
คือ 
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  2.1 การปฐมนิเทศ (Orientation) เป็นกิจกรรมฝึกอบรมที่หน่วยงาน/ องค์การจัดขึ้น
ส าหรับบุคลากรหรือพนักงานใหม่ทั่วไปที่เพ่ิงเข้ามาท างานในหน่วยงาน/ องค์การนั้น โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรหรือพนักงานใหม่ได้ท าความรู้จักหน่วยงาน/ องค์การในเร่ืองนโยบาย 
โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน สายการบังคับบัญชาและการประสานงานระหว่างส่วนงาน กฎระเบียบ
ข้อบังคับของหน่วยงาน/ องค์การ ขอบเขตหน้าที่วิธีการท างานและความรับผิดชอบของบุคลากร
หรือพนักงานใหม่ ช่วยให้ผู้มาใหม่มีความรู้ความเข้าใจหน่วยงาน บุคคล กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติ
ตนและปฏิบัติงานได้ถูกต้อง การปฐมนิเทศนี้มักจัดส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมจ านวนมาก  
โดยร่วมกลุ่มบุคลากรหรือพนักงานใหม่มารับการปฐมนิเทศเป็นรุ่น ๆ การฝึกอบรมลักษณะนี้ใช้
เวลาไม่มากนักอาจเป็น 2-3 ชั่วโมง หรือ 2-3 วันก็ได้ ขึ้นอยู่กับต าแหน่งหน้าที่และลักษณะงานที่
รับผิดชอบของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

  2.2 การแนะน างาน (Introduction training) เป็นกิจกรรมฝึกอบรมที่หน่วยงาน/ 
องค์การจัดขึ้น ส าหรับบุคลากรหรือพนักงานใหม่เฉพาะเจาะจงลึกลงไปในต าแหน่งหน้าที่การงาน
ใดการงานหนึ่ง ซึ่งมีลักษณะขั้นตอนการท างานเคร่ืองมือเคร่ืองจักรซึ่งแตกแต่งจากความรู้และ
เคร่ืองมือที่ผู้รับการฝึกอบรมเคยรู้ เคยใช้ เคยท าในสถาบันการศึกษาก่อนเข้ามาท างานในหน่วยงาน/ 
องค์การ โดยเฉพาะอย่างยิ่งงานประเภทที่หากเกิดการผิดพลาดจะท าให้เกิดความเสียหายหรือ 

เกิดอันตรายได้ง่าย เช่น งานเกี่ยวกับไฟฟ้า ความร้อน สารเคมี กัมมันตรังสี เป็นต้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่
รับผิดชอบงานเช่นนี้ จ าเป็นต้องได้รับการสอนงานก่อนลงมือปฏิบัติงาน การแนะน างานหรือ 

การสอนงานนี้อาจท าต่อเนื่องจากการปฐมนิเทศโดยใช้เวลาระยะหนึ่งจนมั่นใจว่าผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมสามารถปฏิบัติงานได้จริง 

 3. การฝึกอบรมระหว่างท างาน (In service training) เป็นการฝึกอบรมผู้ผ่านการทดลอง
งานจนได้บรรจุให้เข้ามาท างานแล้วเป็นระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งอาจเรียกว่าเป็น “การฝึกอบรมระหว่าง
ประจ าการ” ก็ได ้ก าหนดเวลาที่ต้องจัดการฝึกอบรมแบบนี้ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ เช่น เมื่อมี 
การเปลี่ยนแปลงเคร่ืองจักร เปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีการผลิต เปลี่ยนแปลงระบบงาน หรือ
เปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่ การฝึกอบรมระหว่างท างานนี้อาจท าได้ 2 ลักษณะ คือ 

  3.1 การฝึกอบรมในขณะท างาน หรือ OJT (On the job training) เป็นการฝึกอบรม
แบบไม่เป็นทางการในระหว่างการปฏิบัติงานตามปกติ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสริมความรู้ พัฒนา
ทักษะ ประสบการณ์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และเพ่ิมผลผลิต จัดได้ว่าเป็นวิธีที่ดีที่สุดวิธีหนึ่งในการฝึก 

อบรม เพราะจัดขึ้นในสถานที่ท างานของผู้เข้ารับการฝึกอบรม จึงประหยัดค่าใช้จ่าย ท าให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมได้ฝึกในสถานการณ์จริง และได้รับผลตอบกลับจากผู้สอนทันที การฝึกอบรมลักษณะ
นี้เหมาะส าหรับการพัฒนาทักษะเฉพาะอย่างที่จ าเป็นส าหรับงานของผู้รับการฝึกอบรม มักเป็น 
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 จากประเภทของการฝึกอบรม สรุปได้ว่าประเภทของการฝึกอบรมประกอบด้วย  
การฝึกอบรมก่อนท างาน การอบรมปฐมนิเทศ การฝึกอบรมก่อนเข้าท างาน การฝึกอบรมระหว่าง
ปฏิบัติการหรือประจ าการ การฝึกอบรมเฉพาะเร่ืองเฉพาะสาขาวิชา และการอบรมพิเศษ ส าหรับ 

ในการวิจัยนี้ เป็นการอบรมระหว่างปฏิบัติการหรือการฝึกอบรมระหว่างการท างาน (In service 

training) โดยเป็นการฝึกอบรมแบบเป็นทางการ 

 ประโยชน์ของกำรฝึกอบรม 

 วิจิตร อาวกุล (2550, หน้า 16-17) กล่าวถึงประโยชน์ของการฝึกอบรมไว้ดังนี้ 
 1. สนองความต้องการของก าลังคน 

 2. เป็นการลดเวลาการเรียนรู้ให้สั้นเข้า 

 3. ปรับปรุงความสามารถในการท างานให้สูงขึ้น 

 4. ลดความสิ้นเปลือง 

 5. ลดการขาดลางาน 

 6. ลดอุบัติเหตุ 

 7. ลดการลาออกของคนงาน 

 8. เพ่ือประโยชน์แก่พนักงานผู้รับการอบรมเอง 

 9. ช่วยให้หน่วยงานได้ปรับตัวให้เข้ากับการผันแปรทางเศรษฐกิจและการค้าใหม่ 
เทคโนโลยีปัจจุบันและในอนาคต 

 วิชชุดา หุ่นวิไล (2542, หน้า 239) ได้กล่าวถึงประโยชน์ของการฝึกอบรมดังนี้ 
 1. การฝึกอบรมช่วยท าให้ระบบวิธีการปฏิบัติงานมีประสิทธิผลมากขึ้น การติดต่อ
ประสานงาน ความสนใจในการปฏิบัติงานและจิตใจใฝ่งานที่ดีขึ้น สามารถน าเทคนิค และวิธีการ
ใหม่ ๆ ไปช่วยแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานจนเกิดประสิทธิภาพ 

 2. การฝึกอบรมช่วยท าให้เกิดการประหยัด ทั้งด้านวัสดุอุปกรณ์ และงบประมาณ  
เพราะการฝึกอบรมท าให้การปฏิบัติงานได้พัฒนาทักษะช านาญงานมากขึ้น การท างานผิดพลาด 

ก็น้อยลง 

 3. การฝึกอบรมช่วยท าให้เวลาในการเรียนงานลดลง เมื่อบุคลากรจะเร่ิมปฏิบัติงาน 

จะมีการอบรมแนะน าก่อน บุคลากรที่ได้รับการฝึกอบรมมาแล้วจะสามารถปฏิบัติงานได้ทันทีและ
ได้ผลด ีประหยัดเวลากว่าใช้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและเรียนงานไปด้วยในเวลาเดียวกัน 

 4. การฝึกอบรมช่วยลดภาระหน้าที่ของผู้บังคับบัญชา ซึ่งไม่ต้องมานั่งเสียเวลามาชี้แจง
สั่งสอนในงานที่สั่ง และการฝึกอบรมยังช่วยลดการท างานล่วงเวลาน้อยลง เพราะการที่ท างาน
ล่วงเวลานั้นเกิดจากความล่าช้า ไม่คล่องและไม่เข้าใจในงานเป็นส่วนมาก 
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 5. การฝึกอบรมช่วยแนะแนวทางในความก้าวหน้าของบุคคล กระตุ้นเตือนผู้ปฏิบัติงาน
ให้นึกถึงความก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่การงานด้วยการเพิ่มพูนความรู้ความสามารถและทักษะ
การท างานโดยการฝึกอบรม 

 โดยสรุปประโยชน์ของการฝึกอบรมช่วยให้ระบบวิธีการปฏิบัติงานดีขึ้น ช่วยแก้ปัญหา
ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ ช่วยให้ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่าย ช่วยแบ่งเบาภาระ 

การปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะ
ในการท างานให้ดียิ่งขึ้น 

 

ชุดฝึกอบรม 

 ควำมหมำยของชุดฝึกอบรม 

 บุญเลิศ บุญประกอบ (2542, หน้า 8) กล่าวว่า ชุดฝึกอบรมเป็นชุดส าเร็จที่ใช้เป็นแนวทาง
และเคร่ืองมือในการด าเนินการฝึกอบรมอย่างมีระเบียบระบบ ทั้งในส่วนวิทยากรให้การฝึกอบรม 
และส่วนของสมาชิกที่รับการฝึกอบรม โดยมีการก าหนดขั้นตอนการฝึกอบรม การก าหนดสื่อ  
การก าหนดกิจกรรม การก าหนดเนื้อหาและประสบการณ์ รวมทั้งการก าหนดเคร่ืองมือ และการ
ประเมินการฝึกอบรมไว้อย่างครบถ้วน 

 ศุภนันท ์บุญชอบ (2548, หน้า 9) กล่าวว่า ชุดฝึกอบรม หมายถึง ชุดส าเร็จที่ใช้เป็น
แนวทางและเป็นเคร่ืองมือการฝึกอบรม ด าเนินการฝึกอบรมอาจประกอบด้วยชุดวัสดุอุปกรณ์ 
ที่มีการก าหนดขั้นตอนในการน าสื่อกิจกรรมบางอย่างเข้ามาใช้อย่างมีระบบ โดยเหมาะสม 

กับเน้ือหาสาระ กิจกรรมและเร่ืองที่เป็นชุดฝึกอบรมนั้น ๆ และผู้เข้ารับการอบรมต้องมี
ความก้าวหน้าในการเรียนรู้เพ่ิมขึ้นบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 โดยสรุป ชุดฝึกอบรม หมายถึง ชุดส าเร็จที่ใช้เป็นแนวทางและเป็นเคร่ืองมือในการฝึก 

อบรม โดยมีการก าหนดขั้นตอนการฝึกอบรม ก าหนดสื่อ ก าหนดกิจกรรม ก าหนดเน้ือหาและ
ประสบการณ์ รวมทั้งก าหนดเคร่ืองมือ และการประเมินการฝึกอบรมไว้อย่างครบถ้วน เพ่ือให้ 

ผู้เข้าอบรมได้รับความรู้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 ประเภทของชุดฝึกอบรม 

 นิพนธ์ ศุขปรีด ี(2547, หน้า 151-152) ได้แบ่งประเภทของชุดฝึกอบรมออกเป็น  
2 ประเภท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. ชุดฝึกอบรมที่แบ่งตามลักษณะโครงสร้าง การแบ่งชุดฝึกอบรมตามโครงสร้างสามารถ
แบ่งได้ 3 ประเภท คือ 
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  1.1 ชุดอุปกรณ์ชุดฝึกอบรม (Training kit) หมายถึง การจัดระบบสื่อที่จ าเป็นในระบบ
การฝึกอบรมให้อยู่ในที่เดียวกัน เพ่ือง่ายต่อการแสวงหาและใช้สื่อ และสามารถแบ่งย่อยได้อีกดังนี้ 
   1.1.1 ชุดฝึกอบรมที่ใช้สื่อสิ่งพิมพ์เป็นสื่อหลัก สามารถใช้ได้กับการฝึกอบรม 

แบบกลุ่มเล็ก กลุ่มใหญ่ และการอบรมมวลชน 

   1.1.2 ชุดฝึกอุปกรณ์ฝึกอบรมที่ใช้สื่อประสมเป็นหลัก หมายถึง การจัดระบบสื่อ 

ที่ใช้มากกว่าสองชนิดขึ้นไป ซึ่งใช้ในการฝึกอบรมกลุ่มเล็ก กลุ่มใหญ่ และการฝึกอบรมมวลชน 

  1.2 ชุดฝึกอบรม (Training package) หมายถึง การจัดระบบฝึกอบรมที่สมบูรณ์ที่ผู้รับ
การฝึกอบรมสามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง รวมทั้งชุดฝึกอบรมที่ผู้ให้การฝึกอบรมเป็นผู้ใช้ในการจัด
กิจกรรมการฝึกอบรม โดยในชุดฝึกอบรมประเภทนี้จะประกอบด้วยแบบทดสอบก่อนเรียนและ
หลังเรียน ตลอดจนสื่อต่าง ๆ ที่จ าเป็นจะต้องใช้ เช่น สื่อใน สาธิต บรรยาย สื่อที่ใช้ในการท า
กิจกรรมให้เกิดการเรียนรู้ สื่อที่ใช้ในการสื่อสารสั่งการต่าง ๆ ชุดฝึกอบรมนี้สามารถใช้ 
กับการฝึกอบรมทุกรูปแบบดังกล่าวมาแล้ว รวมทั้งการฝึกอบรมแบบเผชิญหน้า และฝึกอบรม 

แบบทางไกล มีทั้งชุดฝึกอบรมที่ใช้สื่อสิ่งพิมพ์เป็นหลัก ส่วนใหญ่เรียกว่าชุดเอกสารฝึกอบรม 
ส าหรับชุดฝึกอบรมที่ใช้สื่อประสมเป็นหลักเรียกว่า ชุดฝึกอบรม ด้านวิธีการฝึกอบรมใช้ทฤษฎ ี

การรับสารของบี เอฟ สกินเนอร์ (B.F. Skinner) ตามทฤษฎีบทเรียนโปรแกรม คือ การให้ผู้รับ 

การฝึกอบรมได้เรียนรู้ทีละน้อยเป็นขั้นเป็นตอน ด้วยการเรียนรู้ที่ใกล้เคียงกับประสบการณ์ตรง 
หรือได้มีโอกาสลงมือท าและคิดด้วยตนเอง 

  1.3 โมดูลฝึกอบรม (Module training) หมายถึง การจัดการฝึกอบรมที่จัดเป็นชุดฝึก
อบรม (Training package) หลายชุดต่อเน่ือง โมดูลฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 2 ชนิด ดังนี้ 
   1.3.1 โมดูลฝึกอบรมสื่อสิ่งพิมพ์เป็นหลัก มีลักษณะเป็นเอกสารฝึกอบรมบทเรียน
โปรแกรมหลายเล่มต่อเน่ืองกัน และเอกสารแต่ละเล่มจะมีค าแนะน าในการใช้เอกสารฝึกอบรม
บทเรียนโปรแกรม รวมถึงกิจกรรมที่ให้ปฏิบัติ และการวัดผลด้วยตนเอง และวัดผลโดยผู้จัดการ
ฝึกอบรม 

   1.3.2 โมดูลฝึกอบรมสื่อประสมเป็นหลัก เป็นชุดฝึกอบรมสื่อประสมหลายชุด
ต่อเนื่องกันตามที่ผู้ออกแบบโมดูลการฝึกอบรมและผู้จัดระบบฝึกอบรมได้ออกแบบและจัดระบบ
ไว้ ปัจจุบันโมดูลฝึกอบรมสามารถจัดสถานการณ์จ าลองการฝึกอบรมโดยอาศัยคอมพิวเตอร์ 

 2. ชุดฝึกอบรมสามารถแบ่งตามลักษณะการด าเนินการ กล่าวคือ ชุดฝึกอบรมที่แบ่งตาม
ลักษณะการใช้งาน สามารถแบ่งได้ 4 ประเภท คือ 

  2.1 ชุดฝึกอบรมแบบบรรยาย เป็นชุดฝึกอบรมที่มุ่งขยายเน้ือหาสาระการสอน 

แบบบรรยายให้ชัดเจน ช่วยให้ผู้สอนพูดน้อย โดยพยายามให้สื่อการสอนท าหน้าที่แทน  
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ชุดฝึกอบรมบรรยายนี้นิยมใช้กับการฝึกและการสอนในระดับอุดมศึกษา ที่ยังให้ความส าคัญ 

กับการสอนแบบบรรยายอยู่ ชุดฝึกอบรมแบบนี้จะมีเนื้อหาเพียงอย่างเดียว 

  2.2 ชุดฝึกอบรมแบบกลุ่ม เป็นชุดฝึกอบรมที่มุ่งเน้นให้ผู้เข้ารับการอบรมไปประกอบ
กิจกรรมกลุ่ม เช่น การสอนแบบศูนย์การเรียน การสอนแบบกลุ่มสัมพันธ์ 
  2.3 ชุดฝึกอบรมตามเอกัตภาพหรือชุดฝึกอบรมแบบรายบุคคล เป็นชุดฝึกอบรมที่
มุ่งเน้นให้ผู้เรียนสามารถศึกษาหาความรู้ด้วยตนเองตามความแตกต่างระหว่างบุคคล อาจใน
โรงเรียนหรือที่บ้านก็ได้ เพ่ือให้ผู้เรียนก้าวไปข้างหน้าตามความสามารถของผู้เรียน ชุดฝึกอบรม
รายบุคคลอาจออกมาในรูปของหน่วยการสอนย่อย หรือ “โมดูล” 

  2.4 ชุดฝึกอบรมทางไกล เป็นชุดฝึกอบรมที่ผู้สอนและผู้เรียนอยู่ต่างถิ่นต่างเวลากัน 
มุ่งสอนให้ผู้เรียนได้ศึกษาด้วยตนเองโดยไม่ต้องมาเข้าชั้นเรียน ประกอบไปด้วยสื่อประเภทสิ่งพิมพ์ 
รายการวิทยุกระจายเสียง ภาพยนตร์ และการสอนเสริมตามศูนย์บริการการศึกษา เช่น ชุดการเรียน
ทางไกลมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช นอกจากนี้แล้วยังมีชุดฝึกอบรม ชุดการเรียน 

ของผู้ปกครอง และชุดการเรียนทางไปรษณีย์ 
 โดยในการวิจัยนี้เป็นการพัฒนาชุดฝึกอบรมที่แบ่งตามลักษณะโครงสร้างประเภทชุด
ฝึกอบรม (Training package) ซึ่งผู้รับการอบรมสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองได้ หรือจะน าชุดฝึกอบรม
ไปใช้ในการจัดการอบรมก็ได้เช่นกัน โดยในชุดฝึกอบรมประกอบด้วยสื่อ เอกสารคู่มือ 
แบบทดสอบการเรียน และแบบทดสอบหลังเรียน 

 องค์ประกอบของชุดฝึกอบรม 

 สเุทพ หุ่นสวัสดิ์ (2540, หน้า 26-27) กล่าวถึงองค์ประกอบต่าง ๆ ของชุดฝึกอบรมไว้ดังนี้ 
 1. วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม โดยวัตถุประสงค์จะระบุว่า เมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ผ่านการฝึกอบรมแล้ว ควรจะมีพฤติกรรมเช่นใด พฤติกรรมต่าง ๆ ดังกล่าวที่แสดงออกจะเป็นผล
จากการเรียนรู้ ดังนั้น วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมควรระบุในลักษณะของวัตถุประสงค์ 
เชิงพฤติกรรม คือ สามารถวัดได้ สังเกตได้ 
 2. เน้ือหาของการฝึกอบรม จะเป็นเร่ืองราวหรือกิจกรรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้อง
กระท าเพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ 

 3. วิธีการฝึกอบรม หมายถึง วิธีการที่จะใช้ในการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้รับการฝึกอบรม 

เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ซึ่งมีหมายวิธีคือ 

  3.1 การศึกษาด้วยตนเอง หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถศึกษา
ด้วยตนเองโดยท ากิจกรรมต่าง ๆ ด้วยตนเองตามที่ระบุไว้ในคู่มือ 

  3.2 การบรรยาย เป็นการฝึกอบรมที่ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฟังการบรรยาย 

จากวิทยากรที่จัดให้ตลอดระยะเวลาการฝึกอบรม 
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  3.3 ใช้ทั้งสองวิธีประกอบกัน คือ มีทั้งการบรรยายจากวิทยากรและให้ผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมศึกษาเองบางส่วน 

 4. สื่อและอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรม หมายถึง สื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน 

ที่ใช้ในการฝึกอบรม เช่น วิดีทัศน์ สไลด์ แผ่นภาพโปร่งใส คู่มือ แบบฝึกหัด เอกสารและอุปกรณ์ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 5. การประเมินผลการฝึกอบรม หมายถึง การวัดผลสัมฤทธิใ์นการฝึกอบรมว่าเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์เพียงใด เป็นไปตามเกณฑ์ที่ตั้งไว้หรือไม่ ซึ่งสามารถวัดได้หลายวิธี เช่น การสังเกต 
การสัมภาษณ์ หรือใช้แบบทดสอบ 

 นิพนธ์ ศุขปรีด ี(2547, หน้า 154) กล่าวว่า องค์ประกอบของชุดฝึกอบรมประกอบด้วย  
2 ประเภท คือ 

 1. องค์ประกอบของผลที่ได้รับในการพัฒนาชุดฝึกอบรม กล่าวคือ องค์ประกอบของผล
ที่ได้รับในการพัฒนาชุดฝึกอบรม ประกอบด้วย 

  1.1 คู่มือการฝึกอบรม ชุดฝึกอบรมทุกชุดจะต้องมีคู่มือส าหรับชุดฝึกอบรมนั้น ๆ 
ส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้อง ในส่วนของวิทยากรผู้มีหน้าที่ฝึกอบรมนั้น คู่มือการฝึกอบรมจะช่วยให้
วิทยากรรับทราบถึงขั้นตอนต่าง ๆ ในการวางแผน เตรียมการ ตลอดจนด าเนินกรรมวิธีการฝึกอบรม
ในส่วนที่เกี่ยวกับผู้รับการฝึกอบรม ก็จะเป็นการแนะน าให้รู้ถึงวิธีการใช้และศึกษาจากชุดฝึกอบรม
นั้น ๆ  
  1.2 สื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม เป็นองค์ประกอบที่จะเสนอหรือถ่ายทอดเน้ือหาสาระ
และประสบการณ์ในชุดฝึกอบรมไปสู่ผู้รับการฝึกอบรม และที่ส าคัญที่สุดคือการที่ผู้รับการฝึก 

จะได้รับการถ่ายทอดเนื้อหาสาระและประสบการณ์ที่มีมาตรฐานเดียวกัน เพราะเกิดจากชุด
ฝึกอบรมเดียวกันนั่นเอง 

  1.3 กิจกรรมในชุดฝึกอบรม เป็นองค์ประกอบที่ได้จัดเตรียมสื่อและวิธีการของการจัด
ฝึกอบรมไว้ ซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่วิทยากรผู้มีหน้าที่ฝึกอบรม สามารถด าเนินการ
ได้บรรลุวัตถุประสงค์ตามความต้องการ 

  1.4 การประเมินในชุดฝึกอบรม การประเมินในชุดฝึกอบรมมี 2 ลักษณะ คือ  
การประเมินผู้รับการฝึกอบรมกับการประเมินชุดฝึกอบรมเพ่ือหาประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรม 

ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของผู้รับการฝึกอบรมและประเมินประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรม  
จะต้องมีการก าหนดและจัดท าวิธีการและเคร่ืองมือประเมิน 

 2. องค์ประกอบชุดฝึกอบรมเชิงระบบ กล่าวคือ องค์ประกอบของชุดฝึกอบรมเชิงระบบ
แบ่งได้ 3 ประเภทคือ 
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  2.1 องค์ประกอบของชุดฝึกอบรมด้านปัจจัยน าเข้า ได้แก่ บุคลากร งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ สื่อ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ปรัชญาการฝึกอบรม แผนและนโยบายการฝึกอบรม
หลักสูตร และเน้ือหาสาระการฝึกอบรม 

  2.2 องค์ประกอบชุดฝึกอบรมในด้านการด าเนินการฝึกอบรม เกี่ยวข้องกับการศึกษา
แนวคิดพ้ืนฐานของระบบการฝึกอบรมในด้านหลักสูตร การก าหนดวัตถุประสงค์ การศึกษาระบบ
และวิธีการฝึกอบรมที่มีอยู่ การก าหนดปัจจัยน าเข้าในการออกแบบการฝึกอบรมด้านกระบวนการ
ฝึกอบรม 

  2.3 องค์ประกอบการวัดและประเมินผลการฝึกอบรม เป็นองค์ประกอบส าคัญ 

ในการตรวจสอบความส าเร็จของผู้รับการฝึกอบรมสามารถปฏิบัติกิจกรรมหรือมีความสามารถ 

ตามวัตถุประสงค์ย่อยและวัตถุประสงค์หลักของการฝึกอบรม และเป็นข้อมูลในการปรับปรุง 

ชุดฝึกอบรมให้เหมาะสม ท าให้ผู้รับการฝึกอบรมบรรลุเป้าหมายของวัตถุประสงค์การฝึกอบรมได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 โดยสรุป องค์ประกอบของชุดฝึกอบรม ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
เน้ือหาของการฝึกอบรม วิธีการฝึกอบรม สื่อและอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรม คู่มือในการฝึกอบรม 
กิจกรรมในชุดฝึกอบรมและการประเมินผลการฝึกอบรม 

 กำรผลิตชุดฝึกอบรม 

 ชัยยงค์ พรหมวงศ์ (2523, หน้า 119) แบ่งขั้นตอนการผลิตชุดฝึกอบรม 10 ขั้นตอน ดังนี ้
 ขั้นที่ 1 ก าหนดหมวดเนื้อหาและประสบการณ์ วิเคราะห์เนื้อหา โดยการก าหนดเนื้อหา 
ประสบการณ์ อาจก าหนดเป็นหมวดวิชา หรือบูรณาการเป็นแบบสหวิทยาการ 

 ขั้นที่ 2 ก าหนดหน่วยการสอนหรือคาบในการเรียน ก าหนดหน่วยการเรียน แบ่งเน้ือหา 

วิชาการออกเป็นหน่วยการเรียน โดยประมาณเน้ือหาวิชาที่ครูสามารถถ่ายทอดความรู้แก่ผู้เรียนได้
ครบถ้วนทั้งทางภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
 ขั้นที่ 3 ก าหนดหัวเร่ือง ครูผู้สอนจะต้องถามตนเองว่าในการฝึกอบรมแต่ละหน่วย 

ควรให้ประสบการณ์อะไรบ้างแก่ผู้เรียน แล้วก าหนดหัวเร่ืองออกมาเป็นหน่วยย่อยและล าดับ
ขั้นตอนให้เหมาะสม 

 ขั้นที่ 4 ก าหนดมโนทัศน์และหลักการ แนวคิด การก าหนดแนวคิดจะต้องสอดคล้อง 

กับหน่วยและหัวเร่ือง โดยสรุปแนวคิด สาระ และหลักเกณฑ์ส าคัญไว้ เพ่ือเป็นแนวทางการจัด 

เน้ือหามาฝึกอบรมให้สอดคล้องกัน 

 ขั้นที่ 5 ก าหนดวัตถุประสงค์ให้สอดคล้องกับหัวเร่ือง มักจะก าหนดในรูปวัตถุประสงค์
เชิงพฤติกรรมที่ต้องมีเงื่อนไข พฤติกรรม และเกณฑ์การเปลี่ยนพฤติกรรมไว้ทุกคร้ัง 
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 ขั้นที่ 6 ก าหนดกิจกรรม การก าหนดกิจกรรมการฝึกอบรมจะต้องก าหนดให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้ครูทราบว่าหลักจากผ่านการเรียนและประกอบกิจกรรมแล้ว 
ผู้เรียนได้เปลี่ยนพฤติกรรมตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ 
 ขั้นที่ 7 ก าหนดการประเมิน ต้องประเมินให้ตรงกับวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม เพ่ือให้
ผู้สอนทราบว่าหลักจากที่ผู้เรียนผ่านกิจกรรม ผู้เรียนได้เปลี่ยนพฤติกรรมการเรียนรู้ตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ 
 ขั้นที่ 8 ผลิตและเลือกสื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม การเลือกและผลิตสื่อเพ่ือการฝึกอบรม 

ทั้งสื่อ วัสดุ อุปกรณ์และวิธีการที่ครูใช้เป็นสื่อการเรียนเมื่อผลิตสื่อส าหรับใช้ในการเรียน 

ของแต่ละหัวเร่ืองแล้ว ก็จัดสื่อเหล่านั้นไว้เป็นหมวดหมู่ในกล่องที่เตรียมไว้ ก่อนน าไปทดลอง 

หาประสิทธิภาพ เรียกว่า “ชุดการเรียน” 

 ขั้นที่ 9 ทดสอบประสิทธิภาพของชุดการเรียนและปรับปรุง เพ่ือเป็นการประกัน 

ว่าชุดการเรียนที่สร้างขึ้นมามีประสิทธิภาพในการเรียน ผู้สร้างจ าต้องก าหนดเกณฑ์ขึ้นมา 
โดยค านึงถึงหลักการที่ว่า การเรียนรู้เป็นกระบวนการเพ่ือช่วยให้การเปลี่ยนพฤติกรรมของผู้เรียน
ให้บรรลุผล ดังนั้น ในการก าหนดเกณฑ์จะเป็นต้องค านึงถึงกระบวนการและผลลัพธ์ โดยก าหนด
ตัวเลขเป็นร้อยละของคะแนนเฉลี่ยจากการประกอบกิจกรรมของผู้เรียนต่อคะแนนเฉลี่ย 

จากการทดสอบหลังการเรียน 

 ขั้นที่ 10 การใช้ชุดการเรียน ชุดการเรียนที่ได้ปรับปรุงและมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์
มาตรฐานที่ก าหนดไว้แล้วก็สามารถน าไปใช้สอนกับผู้เรียนได้ตามประเภทของชุดการเรียนและ
ตามระดับการศึกษา โดยมีขั้นตอนดังน้ี 1) ท าแบบทดสอบก่อนเรียน เพ่ือพิจารณาพ้ืนความรู้เดิม
ของผู้เรียน ใช้เวลาประมาณ 10-15 นาที 2) ขั้นน าเข้าสู่เร่ือง 3) ขั้นประกอบกิจกรรมการเรียน  
4) ขั้นสรุปผลการเรียน เพ่ือสรุปมโนทัศน์และหลักการที่ส าคัญ และ 5) ท าแบบทดสอบหลังเรียน 
เพ่ือดูพฤติกรรมการเรียนรู้ที่เปลี่ยนไป 

 โดยสรุป การผลิตชุดฝึกอบรม มีขั้นตอนหลักคือการวิเคราะห์เนื้อหา ก าหนดกิจกรรม
การฝึกอบรม การผลิตและเลือกสื่อ การทดสอบประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรม การใช้ชุดฝึกอบรม 

ที่ได้ปรับปรุงและมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐานที่ได้ก าหนดไว้ 
 ประโยชน์ของชุดฝึกอบรม 

 ชุดฝึกอบรมด้วยตนเอง และชุดฝึกอบรมเสริมกิจกรรมการฝึกอบรมที่ผ่านกระบวนการ 

สร้างหรือผลิตอย่างเป็นระบบจะมีประโยชน์ต่อผู้ให้การอบรมและผู้รับการอบรมดังต่อไปนี้  
 1. ประโยชน์ต่อผู้ให้การอบรม 
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  1.1 ชุดฝึกอบรมจะมีคู่มือด าเนินกิจกรรมทุกขั้นตอนอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ให้
การอบรม 

  1.2 ชุดฝึกอบรมประกอบด้วยสื่อ เอกสารและอุปกรณ์ประกอบการอบรม  
รวมทั้งแหล่งข้อมูลที่วิทยากรอาจต้องไปศึกษาเพ่ิมเติม ท าให้ผู้ให้การอบรมไม่ต้องเสียเวลา 

ในการเตรียมการฝึกอบรม 

  1.3 ประหยัดเวลาในการเตรียมการฝึกอบรม เน่ืองจากชุดฝึกอบรมได้เตรียมทุกสิ่ง 

ทุกอย่างดังกล่าวดังกล่าวข้างต้นส าหรับผู้ให้การอบรมแล้ว 

  1.4 มีความมั่นใจในการด าเนินการฝึกอบรม เพราะทราบขั้นตอนต่าง ๆ อย่างชัดเจน 
และมีอุปกรณ์ประกอบการฝึกอบรมไว้อย่างพร้อมเพรียงแล้ว 

 2. ประโยชน์ต่อผู้รับการอบรม 

  2.1 สร้างแรงจูงใจและความสนใจในการเรียนให้กับผู้รับการอบรม โดยจัดให้มี
กิจกรรมการอบรมที่หลากหลาย มีการเสริมแรงผู้เข้าอบรมโดยการเฉลยค าตอบ มีการใช้สื่อ 

การอบรมแบบประสม ท าให้ผู้รับการอบรมไม่เบื่อ และตื่นตัวในการฝึกอบรมอยู่ตลอดเวลา 

  2.2 สามารถศึกษาด้วยตนเองในเน้ือหาวิชาที่สนใจได้โดยไม่จ ากัดเวลา สถานที่ 
  2.3 สามารถศึกษาทบทวนได้ ไม่เหมือนกับการฟังวิทยุ การดูรายการโทรทัศน์  
เมื่อรายการผ่านไปแล้วไม่สามารถย้อนกลับได้ 
 สรุปชุดฝึกอบรมมีประโยชน์ต่อผู้ให้การอบรมและผู้รับการอบรม คือ เป็นคู่มือ 

ในการด าเนินการฝึกอบรมท าให้เป็นไปตามขั้นตอน ช่วยในการประหยัดเวลา ประหยัดงบประมาณ 
อีกทั้งยังสามารถสร้างแรงจูงใจ และสร้างความสนใจในการฝึกอบรมได้ นอกจานี้ผู้รับการอบรม
สามารถศึกษาด้วยตนเองหรือทบทวนย้อนหลังได้ 
 กำรทดสอบหำประสิทธิภำพของชุดฝึกอบรม 

 การหาประสิทธิภาพของชุดการสอนนั้น เพ่ือประกันว่าชุดการสอนที่สร้างขึ้น 

มีประสิทธิภาพ ผู้วิจัยต้องก าหนดเกณฑ์ขึ้น โดยค านึงถึงหลักการที่ว่า การเรียนรู้เป็นกระบวนการ
เพ่ือช่วยให้การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เรียนบรรลุผล ดังนั้นต้องก าหนดกฎเกณฑ์และค านึง 

ถึงกระบวนการผลลัพธ์ โดยก าหนดตัวเลขเป็นร้อยละของคะแนนเฉลี่ยจากการประกอบกิจกรรม
ของผู้เรียนทั้งหมดต่อคะแนนเฉลี่ยจากการทดสอบหลังเรียน 

 การหาประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรมเพ่ือให้มีคุณภาพ ได้มีผู้ศึกษาเกี่ยวกับการหา
ประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรมไว้ ดังนี ้ชัยยงค์ พรหมวงศ์, สมเชาว์ เนตรประเสริฐ และสุดา ลินสกุล 
(2520, หน้า 135-136) ได้กล่าวว่า 
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 1. ความจ าเป็นและเกณฑ์ในการหาประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรมมีหลายประการ คือ 

  1.1 ส าหรับหน่วยงานผลิตชุดฝึกอบรม เป็นการประกันคุณภาพของชุดฝึกอบรม 

ว่าอยู่ในขั้นสูง เหมาะที่จะผลิตออกมาเป็นจ านวนมาก หากไม่มีการทดสอบประสิทธิภาพก่อนแล้ว 
ผลิตออกมาใช้ประโยชน์ไม่ได้ดีก็ต้องท าใหม่ เป็นการสิ้นเปลืองเวลาและงบประมาณ 

  1.2 ส าหรับผู้ใช้ชุดฝึกอบรม ต้องมั่นใจว่าชุดฝึกอบรมนั้นมีประสิทธิภาพในการช่วย
ให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้จริง 

  1.3 ส าหรับผู้ผลิตชุดฝึกอบรม การทดสอบหาประสิทธิภาพจะท าให้ผู้ผลิตมั่นใจ 

ได้ว่ามีเน้ือหาสาระเหมาะสม ง่ายต่อการเข้าใจ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ผลิตมีความช านาญมากขึ้น 

 2. การก าหนดกฎเกณฑ์ประสิทธิภาพท าได้โดยการประเมินพฤติกรรมขั้นสุดท้าย 

ของผู้รับการฝึกอบรม 2 ประเภท คือ พฤติกรรมต่อเนื่อง (กระบวนการ) และพฤติกรรมขั้นสุดท้าย 
(ผลลัพธ์) โดยก าหนดประสิทธิภาพเป็น E

1
 (ประสิทธิภาพของกระบวนการ) E

2
 (ประสิทธิภาพ 

ของผลลัพธ์) ของชัยยงค์ พรหมวงศ์ (2547, หน้า 135) หรือการก าหนดเกณฑ์ประสิทธิภาพ 

ของชุดฝึกอบรม 90/ 90 ของ เปร่ือง กุมุท (2521) โดยในการวิจัยคร้ังนี้ ผู้วิจัยใช้แนวคิดการก าหนด
กฎเกณฑ์ประสิทธิภาพของ เปร่ือง กุมุท (2521) โดยยึดเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 

 90 ตัวแรก เป็นคะแนนเฉลี่ยของทั้งกลุ่ม ซึ่งหมายถึงนักเรียนทุกคนเมื่อสอนคร้ังหลัง
เสร็จให้คะแนนเสร็จจะน าคะแนนมาหาค่าร้อยละให้หมดทุกคะแนน แล้วหาค่าร้อยละเฉลี่ย 

ของทั้งกลุ่ม ถ้าบทเรียนโปรแกรมถึงเกณฑ์ ค่าร้อยละเฉลี่ยของกลุ่มจะต้องเป็น 90 หรือสูงกว่ามา 

 90 ตัวหลัง เป็นร้อยละของนักเรียนทั้งหมดได้รับผลสัมฤทธิ์ตามความมุ่งหมายแต่ละข้อ 
และทุกข้อของบทเรียนโปรแกรมนั้น 

 ไชยยศ เรืองสุวรรณ (2533, หน้า 129) ได้กล่าวถึงขั้นตอนของการหาประสิทธิภาพ 

ของชุดฝึกอบรมไว้ดังนี้ 
 1. ขั้นตอนหาประสิทธิภาพ 1, หน้า 1 (แบบเดี่ยว) เป็นการทดลองกับผู้เรียน 1 คน โดยใช้
เด็กอ่อน ปานกลาง และเด็กเก่ง แล้วน ามาค านวณหาประสิทธิภาพ เสร็จแล้วปรับปรุงให้ดีขึ้น  
โดยปกติคะแนนที่ได้จากการทดลองแบบเดี่ยวจะต่ ากว่าเกณฑ์มาก 

 2. ขั้นหาประสิทธิภาพ 1, หน้า 10 (แบบกลุ่ม) เป็นการทดลองกับผู้เรียน 6-10 คน (คละ
ผู้เรียนเก่งอ่อน) ค านวณหาประสิทธิภาพแล้วปรับปรุง ในคราวนี้คะแนนของผู้เรียนจะดีขึ้น 

 3. ขั้นหาประสิทธิภาพ 1, หน้า 100 (ภาคสนาม) เป็นการทดลองกับกลุ่มผู้เรียนทั้งชั้น
ประมาณ 40-100 คน แล้วน ามาค านวณหาประสิทธิภาพแล้วปรับปรุง ผลลัพธ์ที่ได้ควรใกล้เคียง 

กับเกณฑ์ที่ตั้งไว้ 
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 การหาประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรมนั้น สรุปได้ว่า ต้องทดลองหาประสิทธิภาพ 

จากกลุ่มย่อยจนถึงกลุ่มใหญ่เป็นจ านวนหลายคร้ังเพ่ือให้มั่นใจได้ว่าชุดฝึกอบรมมีประสิทธิภาพ 

เชื่อถือได้ โดยในงานวิจัยเล่มนี้จะใช้เกณฑ์ในการหาประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรม 90/ 90  
 ควำมหมำยของสื่อเพื่อกำรฝึกอบรม 

 พิชัย ทองดีเลิศ (2435, หน้า 30) ได้ให้ความหมายของสื่อเพ่ือการฝึกอบรมไว้ว่า  
การฝึกอบรมเป็นกระบวนการสื่อความหมายระหว่างวิทยากรและผู้เข้ารับการฝึกอบรม การศึกษา
เป็นกระบวนการสื่อความหมายระหว่างผู้สอนกับผู้เรียน โดยที่การฝึกอบรมและการศึกษาจะมีสื่อ
เป็นตัวกลางในการถ่ายทอดความรู้ เพ่ือวัตถุประสงค์อันเดียวกันคือ ท าให้เกิดการเรียนรู้ที่มี
ประสิทธิภาพด้วยความรวดเร็ว ดังนั้น จึงพอจะกล่าวได้ว่า สื่อเพ่ือการฝึกอบรมและสื่อเพ่ือการสอน
นั้นมีความหมายที่เหมือนกัน 

 บุญศรี แก้วค าศรี (2533, หน้า 97) ได้กล่าวไว้ว่า สื่อในการฝึกอบรม หมายถึง วัสดุ 
สิ่งของ หรือกิจกรรมที่ใช้เป็นเคร่ืองมือประกอบการถ่ายทอดความรู้ น าความรู้ ประสบการณ์ไปสู่ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ (2552, หน้า 47) ได้ให้ความหมายของสื่อในการฝึกอบรม 
หมายถึง สิ่งที่ผู้ให้การฝึกอบรมหรือวิทยากรน ามาใช้ในกระบวนการฝึกอบรม เป็นตัวกลาง 

ในการถ่ายทอดความรู้ ทักษะ และทัศนคติไปยังผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกิดการเรียนรู้ ในวงการศึกษาเรียกสื่อที่ช่วยให้เกิดการเรียนรู้น้ีว่า “สื่อการเรียน” “สื่อการสอน” 
หรือ “สื่อการเรียนการสอน” ซึ่งมาจากค าว่า “Instructional media”  

 สรุป สื่อเพ่ือการฝึกอบรบ หมายถึง วัสดุ สิ่งของ สื่อ หรือกิจกรรมที่ผู้ให้การฝึกอบรม
น ามาใช้ในกระบวนการฝึกอบรม เพ่ือเป็นตัวกลางในการถ่ายทอดความรู้ ทักษะ และทัศนคติ 
ไปยังผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ และการพัฒนาต่อไป 

 ประเภทของสื่อเพื่อกำรฝึกอบรม 

 ประเภทของสื่อเพ่ือการฝึกอบรมตามที่ พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ (2552, หน้า 48) 

ได้แบ่งไว้ 3 กลุ่มดังนี้ 
 1. วัสดุ (Software) หมายถึง สื่อประเภทที่เป็นตัวเก็บหรือบรรจุเน้ือหาสาระ เช่น หนังสือ
มีทั้งข้อความและรูปภาพ เทปเสียงและแผ่นซีดีมีเสียงที่บันทึกเอาไว้ รายการวิดีทัศน์มีทั้งภาพ 

เคลื่อนไหวและเสียง สื่อประเภทนี้บางอย่างสามารถใช้ได้เอง เช่น รูปภาพ แผนภูมิ หุ่นจ าลอง  
ของจริง แต่สื่อประเภทวัสดุบางอย่างต้องใช้ร่วมกับอุปกรณ์อ่ืน เช่น ม้วนเทปเสียง แผ่นสไลด์ ฟิล์ม
ภาพยนตร์ ต้องใช้ร่วมกับเคร่ืองเล่นเทป เคร่ืองฉาย เป็นต้น 
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 2. อุปกรณ์ (Hardware) หมายถึง สื่อประเภทที่เป็นช่องทางผ่านของเนื้อหาสาระ เช่น 
เคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย วิทยุ/ โทรทัศน์ และคอมพิวเตอร์ สื่อประเภทนี้โดยล าพังตัวของมันเอง 

ไม่สามารถใช้สอนได้ ต้องใช้ร่วมกับวัสดุอ่ืน เช่น ใช้ร่วมกับม้วนเทป ฟิล์ม และโปรแกรมต่าง ๆ  
 3. วิธีการ (Technique) หมายถึง สื่อประเภทที่เป็นแนวความคิด กิจกรรม หรือรูปแบบ 
ขั้นตอนในการเรียนการสอนที่ไม่มีลักษณะเป็นวัสดุหรืออุปกรณ์ แต่เป็นเทคนิควิธีการสอน เช่น 
การเรียนการสอนโดยใช้ปัญหาเป็นฐาน (Problem based instruction) ซึ่งบางทีก็ต้องใช้สื่อวัสดุและ
อุปกรณ์มาร่วมในวิธีการนั้น ๆ ด้วย เช่น การสาธิต การจัดนิทรรศการ เป็นต้น 

 สรุป สื่อเพ่ือการฝึกอบรม แบ่งได้เป็น 3 กลุ่ม คือ 1) วัสดุ ซึ่งเป็นสื่อประเภทที่เป็นตัวเก็บ
หรือบรรจุเนื้อหาสาระ 2) อุปกรณ ์เป็นสื่อประเภทที่เป็นช่องทางผ่านเน้ือหาสาระ และ 3)วิธีการ 
หมายถึง สื่อประเภทที่เป็นแนวคิด กิจกรรม หรือรูปแบบขั้นตอนในการเรียนการสอนที่ไม่มี
ลักษณะเป็นวัสดุหรืออุปกรณ์ แต่เป็นเทคนิควิธีการสอน 

 หลักกำรเลือกใช้สื่อในกำรฝึกอบรม 

 สื่อเพ่ือการฝึกอบรมมีความส าคัญที่จะช่วยให้การฝึกอบรมบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
ได้มากเพียงใดการเลือกใช้สื่อการฝึกอบรมก็มีความส าคัญมากขึ้นเท่านั้น ถ้าสามารถเลือกสรรสื่อ
เพ่ือการฝึกอบรมอย่างชาญฉลาด มีการประเมินค่าอย่างเหมาะสม และน าไปใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพแล้ว การเรียนรู้ของผู้เข้าอบรมจะเกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว ที่ส าคัญความรู้ด้านทักษะการใช้
สื่อและความรู้ความเข้าใจในคุณค่าขีดความสามารถของสื่อแต่ละชนิดจะช่วยให้การใช้สื่อ 

การฝึกอบรมนั้นมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 พิชัย ทองดีเลิศ (2535, หน้า 38) กล่าวถึงหลักการเลือกสื่อเพ่ือการฝึกอบรมไว้ดังนี้ 
 1. เลือกสื่อเพ่ือการฝึกอบรมที่มีความเหมาะสมกับระดับความสนใจและความสามารถ
ของผู้เข้าอบรม 

 2. ควรให้วิทยากรและผู้เข้าอบรมได้มีโอกาสพิจารณาเลือกสื่อเพ่ือการฝึกอบรมร่วมกัน 

 3. เลือกสื่อเพ่ือการฝึกอบรมที่ดีที่สุดส าหรับประสบการณ์ในการเรียนรู้นั้น ๆ  
 4. ช่วยให้ผู้เข้าอบรมได้พัฒนาทักษะในการเลือกและประเมินสื่อเพ่ือการฝึกอบรม 

 5. ใช้สื่อเพ่ือการฝึกอบรมต่าง ๆ ด้วยความสม่ าเสมอ ไม่ควรใช้สื่อชนิดใดชนิดหนึ่ง 

มากเกินไป 

 6. พยายามหาวิธีการใหม่ ๆ เพ่ือเสนอการสอนในรูปแบบต่าง ๆ  
 7. ผลิตนสื่อเพ่ือการฝึกอบรมที่เหมาะสมกับความต้องการของวิทยากร 

 พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ (2552, หน้า 51-52) ได้กล่าวถึงหลักการเลือกใช้สื่อ 

ในการฝึกอบรมไว้ดังนี้ 
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 1. ตรงกับวัตถุประสงค์และเนื้อหาที่จะฝึกอบรม เป็นหลักส าคัญข้อแรกในการเลือกสื่อ  
ที่ต้องเลือกสื่อให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมและตรงกับเร่ืองที่จะฝึกอบรม 

 2. มีเนื้อหาถูกต้องและทันสมัย เข้าใจได้ง่าย ควรตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหา 

ในสื่อ หากเป็นเน้ือหาที่การเปลี่ยนแปลงได้ง่าย เช่น เน้ือหาด้านเทคโนโลยีต้องตรวจสอบ 

ความทันสมัยของเนื้อหาด้วย 

 3. เหมาะสมกับวัย ระดับความรู้ และประสบการณ์ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม สื่อ 

ในการฝึกอบรมมักถูกออกแบบมาเพ่ือกลุ่มเป้าหมายที่เฉพาะเจาะจง จึงควรพิจารณาเลือกใช้ 
ให้เหมาะสมกับกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วย 

 4. มีคุณภาพทางเทคนิคดี และวิธีใช้ไม่ยุ่งยากเกินไป เช่น ถ้าเป็นเคร่ืองเสียงก็ควรให้เสียง
ที่ชัดเจนและมีความดังเพียงพอ 

 5. มีราคาไม่แพงคุ้มกับเงินที่ซื้อมา หรือคุ้มกับเวลาและการลงทุนผลิตขึ้นมาใช้เอง 
น่าสนใจและสวยงาม สื่อการฝึกอบรมที่ดีควรดึงดูดความสนใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม อาจเป็น
ในด้านรูปแบบ สีสัน การเคลื่อนไหว เช่น ใช้แสง สี เสียงมาประกอบ เป็นต้น และสื่อการฝึกอบรม
ที่ดีควรมีความสวยงามน่าใช้ด้วย 

 สรุป หลักการเลือกใช้สื่อในการฝึกอบรม ควรค านึงถึงวัตถุประสงค์ และเน้ือหาที่จะฝึก 

อบรมเป็นหลัก โดยควรเลือกสื่อให้ตรงกับวัตถุประสงค์ และเร่ืองที่จะฝึกอบรม นอกจากนี้  
ควรค านึงถึงความเหมาะสมของวัย ระดับความรู้ และประสบการณ์ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
โดยสื่อควรมีความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการฝึกอบรม มีเทคนิคที่ด ีไม่ยุ่งยากเกินไป 
และสามารถดึงดูดความสนใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ 
 สื่อเทคโนโลยีในกำรฝึกอบรม 

 พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ (2552, หน้า 53-54) กล่าวถึงสื่อเทคโนโลยีในการฝึกอบรมว่า
ในโลกแห่งความเปลี่ยนแปลงเช่นยุคปัจจุบัน เทคโนโลยีได้เข้ามามีบทบาทในทุกวงการ โดยเฉพาะ
เทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ในวงการการฝึกอบรมก็เช่นเดียวกัน หน่วยงาน/ 
องค์การต่าง ๆ ได้มีการน าเอาบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer-assisted instruction: CAI) 

มาใช้ในลักษณะของคอมพิวเตอร์ฝึกอบรม (Computer-based training: CBT) และการฝึกอบรม 

โดยใช้เว็บเป็นฐาน (Web-based training: WBT) บทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer-

assisted instruction: CAI) เป็นการน าเสนอเนื้อหาผ่านสื่อคอมพิวเตอร์ ในลักษณะของการสอน
แบบโปรแกรม โดยการน าเสนอบทเรียนทีละกรอบ (Gradual approximation) ให้ผู้เรียนมีส่วนร่วม
อย่างกระฉับกระเฉง (Active participation) ได้รับผลย้อนกลับทันที (Immediate feedback) และ 

สิ่งที่เรียนไม่เกินความสามารถ (Success experience) เมื่อน ามาใช้ในการฝึกอบรมจึงเรียกว่า 
คอมพิวเตอร์ฝึกอบรม (Computer-based training: CBT) 
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 รูปแบบของบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอนหรือคอมพิวเตอร์ฝึกอบรมออกเป็น 7 รูปแบบ 
ดังนี้ (พงศ์ประเสริฐ หกสุวรรณ, 2552, หน้า 55-56) 

 1. การสอน (Tutorials) เป็นการน าเสนอเนื้อหาความรู้ใหม่แก่ผู้เรียน โดยแบ่งเน้ือหา
ออกเป็นหน่วยย่อย หลังจากเสนอเน้ือหาแล้วมีค าถามหรือแบบฝึกหัดเพ่ือวัดความรู้ของผู้เรียน 

และมีการเฉลยค าตอบ 

 2. แบบฝึกหัดเพ่ือฝึกทักษะ (Drill and practice) เป็นการน าเสนอบทเรียนโดยการใช้
กิจกรรมให้ท าซ้ า ๆ ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือฝึกทักษะและให้ผู้เรียนปฏิบัติจนถูกต้อง 

 3. การจ าลองสถานการณ์ (Simulation) เป็นการน าเสนอบทเรียนแบบจ าลองเหตุการณ์ 
เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากเหตุการณ์ และได้เรียนรู้จากเหตุการณ์ที่ใกล้เคียงกับความเป็นจริง 

 4. เกมศึกษา (Instruction games) เป็นการน าเสนอบทเรียนแบบเกมมีการแข่งขัน 

เพ่ือให้ความรู้ สร้างแรงกระตุ้น ความท้าทาย และความสนุกสนานให้กับผู้เรียน 

 5. การทดสอบ (Test) เป็นการน าเสนอในรูปของแบบทดสอบเพ่ือประเมินผลการเรียน
ของผู้เรียน โดยโปรแกรมจะรายงานผลการตอบแบบทดสอบให้กับผู้เรียนหลังจากที่ท า
แบบทดสอบเสร็จแล้ว 

 6. การแก้ปัญหา (Problem solving) เป็นการน าเสนอปัญหาให้ผู้เรียนแก้ปัญหาที่เน้น 

การสอนทักษะและกลยุทธ์ในการแก้ปัญหาเฉพาะเร่ือง 

 7. การค้นพบ (Discovery) เป็นการเสนอบทเรียนโดยให้ผู้เรียนค้นพบค าตอบด้วยตนเอง 
โดยฝึกให้ผู้เรียนฝึกการวิเคราะห์ เปรียบเทียบความเป็นจริงจากสิ่งที่ครูหรือโปรแกรมก าหนด 

 การพัฒนาบทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer-assisted instruction: CAI) หรือ
คอมพิวเตอร์ฝึกอบรม (Computer-based training: CBT) จ าเป็นต้องใช้บุคคลหลายฝ่าย ทั้งฝ่าย
เน้ือหา นักออกแบบการสอน และผู้เขียนโปรแกรม บทเรียนคอมพิวเตอร์ช่วยสอนที่ดีจะต้องมี
ลักษณะยืดหยุ่น ผู้เรียนมีอิสระในการควบคุมบทเรียน 

 

งำนวิจัยที่เก่ียวข้อง 

 จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาเจตคติจากการใช้ระบบ e-office  

พบงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้  
 กฤษณา ประชากุล (2537, หน้า 73-76) ได้ท าการสร้างชุดฝึกอบรม เร่ือง การเลือกสื่อ 

การเรียนการสอน ส าหรับครูผู้สอนในโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษาใน
กรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยพบว่า ชุดฝึกอบรมที่สร้างขึ้นมีประสิทธิภาพ 80.10/ 86.70 ซึ่งสูงกว่า
เกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนดไว้ 80/ 80 และผลการทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม พบว่า  
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มีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สว่นผลสัมฤทธิ์หลังการใช้ชุดฝึกอบรมของ
ครูที่มีพื้นฐานความรู้และไม่มีพ้ืนฐานความรู้ด้านเทคโนโลยีการศึกษามีความแตกต่างกันอย่างไม่มี
นัยส าคัญทางสถิติ 
 พิมล วิเศษสังข์ (2539, หน้า 72-73) ได้ท าการวิจัยเร่ือง การสร้างชุดฝึกอบรมด้วยตนเอง 
เร่ืองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับชั้นเรียน ส าหรับครูผู้สอนระดับชั้นประถมศึกษา ผลการวิจัย
พบว่า ชุดฝึกอบรมด้วยตนเองเร่ืองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับชั้นเรียน มีประสิทธิภาพ 
83.41/ 91.01 ซึ่งเป็นไปตามเกณฑ์ที่ตั้งไว้ 80/ 80 ครูมีความเข้าใจเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาระดับชั้นเรียนสูงขึ้น โดยคะแนนเฉลี่ยหลักการอบรมสูงกว่าก่อนการอบรมอย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และผลการศึกษาความคิดเห็นของครูเกี่ยวกับการใช้ชุดฝึกอบรม 

ด้วยตนเองเร่ืองการพัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับชั้นเรียนพบว่า ชุดฝึกอบรมมีประโยชน์ 
ต่อครูผู้สอนในระดับมากที่สุด  

 ธนภาส อยู่ใจเย็น (2545, หน้า 85-91) ได้ท าการวิจัยเร่ือง การพัฒนาชุดฝึกอบรมการวิจัย
ชั้นเรียน เร่ือง เคร่ืองมือที่ใช้เก็บข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และการเขียนรายงานการวิจัยชั้นเรียน 
ผลการวิจัยพบว่า ชุดฝึกอบรมที่สร้างขึ้นมีลักษณะเป็นสื่อประสมที่สามารถศึกษาด้วยตนเอง  
มีความหลากหลาย และสนองตอบความต้องการของผู้เข้ารับการอบรมได้เป็นอย่างดี โดยชุด
ฝึกอบรมการวิจัยชั้นเรียนนี้มีประสิทธิภาพ 87.83/ 81.22 ผลสัมฤทธิก์่อนและหลังการฝึกอบรม 

มีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และความคิดเห็นของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ที่มีต่อชุดฝึกอบรมอยู่ในระดับดี ( X = 4.34) 

 ขวัญฤทัย สายประดิษฐ์ (2547, หน้า  167-173) ได้วิจัยเร่ือง ชุดฝึกอบรมเร่ืองการเขียน
ข่าวประชาสัมพันธ์ ส าหรับหัวหน้างาน สังกัดส านักงานอธิการบดี สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
พระนครเหนือ ผลการวิจัยพบว่า 1) ชุดฝึกอบรมที่พัฒนาขึ้นทั้ง 3 หน่วย มีประสิทธิภาพ 80.00/ 
81.20, 80.80/ 81.50 และ 81.80/ 82.72 ตามล าดับ เป็นไปตามเกณฑ์ 80/ 80 2) ผู้รับการฝึกอบรมด้วย
ชุดฝึกอบรมด้วยคอมพิวเตอร์ผ่านเครือข่าย เร่ืองการเขียนข่าวเพ่ือประชาสัมพันธ์มีความก้าวหน้า 

ในการเรียนเพ่ิมขึ้นอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และ 3) ผู้รับการฝึกอบรมมีความเห็นต่อชุด
ฝึกอบรมว่าอยู่ในระดับเหมาะสม 

 จันทร์จิรา ทับฤทธิ์ (2548, หน้า 140-144) ได้วิจัยเร่ือง ชุดฝึกอบรมเร่ือง Balanced 

Scorecard ส าหรับบุคลากรส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปทุมธานี ผลการวิจัยพบว่า ชุดฝึกอบรม 

ที่สร้างขึ้นทั้ง 3 หน่วยมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์ 80/ 80 และแต่ละหน่วยมีประสิทธิภาพ ดังนี ้ 
80.33/ 80.67, 80.33/ 81.00 และ 80.00/ 80.33 ความก้าวหน้าในการเรียนของผู้รับการฝึกอบรม 

จากการใช้ชุดฝึกอบรมเพ่ิมขึ้นอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และความคิดเห็นของบุคลากร 

ที่มีต่อการใช้ชุดฝึกอบรมอยู่ในระดับเห็นด้วยอย่างยิ่ง 

 
 



45 

บทที ่3 

วิธีด ำเนินกำรวิจัย 

 

 การวิจัย เร่ือง พัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความก้าวหน้าจากการใช้
ชุดฝึกอบรมที่พัฒนาขึ้น และศึกษาประสิทธิภาพจากชุดฝึกอบรมตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90  
โดยผู้วิจัยได้ด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

 2. ระเบียบวิธีการวิจัย 

 3. เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย 

 4. ขั้นตอนการออกแบบและพัฒนาชุดฝึกอบรม แบ่งออกเป็น 5 ขั้นตอน ได้แก่  
  4.1 ขั้นการวิเคราะห์ (Analysis) 

  4.2 ขั้นการออกแบบ (Design) 

  4.3 ขั้นการพัฒนา (Development) 

  4.4 ขั้นการน าไปใช้ (Implement) 

  4.5 ขั้นการประเมินผล (Evaluation) 

 5. สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

 

ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 

 ประชำกร  
 ประชากรที่ใช้ในการศึกษาวิจัยคร้ังนี้เป็นบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ หัวหน้างาน ครูผู้สอน ครูสนับสนุนการสอน 
และครูเจ้าหน้าที่ จ านวน 285 คน โดยได้ใช้กระบวนการคัดกรองคุณสมบัติการใช้งาน ผ่าน 

การตรวจสอบจากระบบ e-office พบว่า มีบุคลากรที่ใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือ
เข้าไม่ถูกต้อง จ านวน 168 คน 

 กลุ่มตัวอย่ำง 

 กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาวิจัยคร้ังนี้ คือ บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
จ านวน 30 คน โดยการเลือกแบบเจาะจง (Purposive sampling) จากบุคลากรที่ยังใช้งานระบบ  
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าไม่ถูกต้อง 
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ระเบียบวิธีกำรวิจัย 

 การวิจัยคร้ังนี้ใช้รูปแบบการวิจัยแบบ One-group pretest-posttest design ใช้รูปแบบ
การศึกษาแบบ 1 กลุ่มทดลอง ที่มีการทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน (ล้วน สายยศ และ 

อังคณา สายยศ, 2538, หน้า 249) ดังนี้ 
 

ตารางที่ 1 แผนการทดลองแบบ One-group pretest-posttest design 

 

กลุ่มทดลอง ก่อนเรียน ทดลอง หลังเรียน 

E T1 X T2 

 

 เมื่อ  E คือ การทดลอง 

   T1 คือ การทดสอบก่อนเรียน 

   X คือ การเรียนด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
   T2 คือ การทดสอบหลังเรียน 

 

เคร่ืองมือที่ใช้ในกำรวิจัย 

 เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัยประกอบด้วย 

 1. ชุดฝึกอบรม 

 ผู้วิจัยได้จัดท าชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับ
บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา โดยประกอบด้วยสื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และเอกสาร
คู่มือประกอบโดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 บท ดังนี ้
  1.1 บทที่ 1 แนะน าลักษณะการท างานของระบบ e-office และการเข้าสู่ระบบ 

  1.2 บทที่ 2 วิธีการจัดการหนังสือเข้าซึ่งประกอบด้วย การเกษียนหนังสือ, การรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน, การเลือกสถานะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน (อยู่ในระหว่างด าเนินการ, 
เสร็จสิ้นและด าเนินการเรียบร้อย, เสร็จสิ้นแต่ไม่ด าเนินการ), การติดตามการปฏิบัติงาน และ 

การแจ้งเพ่ือทราบ 

  1.3 บทที่ 3 การค้นหาเอกสาร 

 2. แบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์จากการใช้ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้า 
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 ผู้วิจัยได้ท าการสร้างแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์จากการใช้ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ 
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา เพ่ือวัด
ผลสัมฤทธิ์จากการใช้ชุดฝึกอบรมของกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ส าหรับทดสอบก่อนและหลังการใช้ชุดฝึก
อบรม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  2.1 สร้างแบบทดสอบให้สอบคล้องกับเนื้อหาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ซึ่งเป็น
แบบทดสอบแบบปรนัย 4 ตัวเลือก โดยตอบข้อที่ถูกต้องได้ 1 คะแนน ตอบผิดได้ 0 คะแนน 
แบบทดสอบมีจ านวน 22 ข้อ โดยแบ่งตามเน้ือหาบทเรียนออกเป็น 3 บท ได้แก่ บทที่ 1 จ านวน  
8 ข้อ, บทที่ 2 จ านวน 10 ข้อ และบทที่ 3 จ านวน 4 ข้อ 

  2.2 น าแบบทดสอบที่สร้างขึ้นไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญทางด้านเนื้อหา 
จ านวน 3 ท่าน ตรวจสอบความเที่ยงตรง (Content validity) ความเหมาะสมของภาษา และหาค่า
ดัชนีความสอดคล้อง (Index of item objective congruence: IOC) ระหว่างแบบทดสอบ 

กับจุดประสงค์การเรียนรู้ที่ต้องการวัด แล้วน ามาปรับปรุงแก้ไข โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณา คือ 

   ถ้าแน่ใจว่าสอดคล้อง ให้คะแนน +1 

   ถ้าไม่แน่ใจว่าสอดคล้อง ให้คะแนน 0 

   ถ้าแน่ใจว่าไม่สอดคล้อง ให้คะแนน -1 

  2.3 แบบทดสอบที่ผ่านการวิเคราะห์ค่าดัชนีความสอดคล้องระหว่างข้อค าถามกับ
จุดประสงค์การเรียนรู้ ซึ่งค่าดัชนีความสอดคล้อง (IOC) ต้องมีค่า .05 ขึ้นไป 

  2.4 น าแบบทดสอบที่ผ่านเกณฑ์การประเมินค่า IOC ที่ต้องครอบคลุมครบถ้วน 

ตามจุดประสงค์การเรียนรู้ไปทดลองใช้กับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ยังใช้งาน
ระบบ e-office ไม่ถูกต้อง และไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง มาด าเนินการวิเคราะห์หาความยากง่าย (p) และ 

ค่าอ านาจจ าแนก (r) ของข้อสอบแต่ละข้อให้ได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนด ซึ่งมีค่าความยากง่าย (p)  

ระหว่าง .20-.80 และมีค่าอ านาจจ าแนก (r) ตั้งแต ่.20 ขึ้นไป (พวงรัตน ์ทวีรัตน์, 2543, หน้า 128-133) 

  2.5 คัดเลือกข้อสอบที่มีดัชนีค่าความยากง่าย (p) อยู่ระหว่าง .20-.80 และมีค่าอ านาจ
จ าแนก (r) ตั้งแต่ .20 ขึ้นไป จากนั้นน ามาวิเคราะห์ความเชื่อมั่น โดยใช้สูตร Kuder Richardson 20 

ซึ่งค่าความเชื่อมั่นของแบบทดสอบควรมีค่า .60 ขึ้นไป (ล้วน สายยศ และอังคณา สายยศ, 2536)  

 3. แบบสอบถามความคิดเห็นด้านเทคนิคและเน้ือหา 

 ผู้วิจัยได้ท าการสร้างแบบสอบถามความคิดเห็นด้านเทคนิคและเน้ือหา เพ่ือใช้ใน 

การสอบถามความคิดเห็นจากผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิคและเน้ือหาคุณภาพของชุดฝึกอบรม  
จ านวน 3 ท่าน ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 
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  3.1 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับการสร้างแบบประเมินคุณภาพชุดฝึกอบรมจากหนังสือ
และต าราค่าง ๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการสร้างแบบประเมิน 

  3.2 สร้างแบบประเมินคุณภาพชุดฝึกอบรม โดยมีขั้นตอนการสร้างดังนี้ 
   3.2.1 ก าหนดแบบประเมินคุณภาพออกเป็น 3 ตอนดังนี้ 
    ตอนที่ 1 ข้อมูลส่วนตัว 

    ตอนที่ 2 ความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญที่มีต่อชุดฝึกอบรม 

    ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 

   3.2.2 ก าหนดประเด็นหลักของเน้ือหา โดยแจกแจงประเด็นหลักเป็นประเด็นย่อย 
ซึ่งแบ่งออกเป็นด้านเน้ือหา จ านวน 6 ข้อ และด้านเทคนิค จ านวน 15 ข้อ 

   3.2.3 ก าหนดระดับการประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรมไว้ 5 ระดับ ซึ่งการประเมิน 
แต่ละข้อจะมีน้ าหนักคะแนนดังต่อไปนี้ 
    ดีมาก   = 5 

    ดี   = 4 

    พอใช้  = 3 

    ควรปรับปรุง = 2 

    ใช้ไม่ได้  = 1 

   ก าหนดเกณฑ์ในการตัดสินคะแนนเฉลี่ย ดังนี้ 
    คะแนน 4.50-5.00 หมายถึง คุณภาพอยู่ในระดับดีมาก 

    คะแนน 3.50-4.49 หมายถึง คุณภาพอยู่ในระดับดี 
    คะแนน 2.50-3.49 หมายถึง คุณภาพอยู่ในระดับพอใช้ 
    คะแนน 1.50-2.49 หมายถึง คุณภาพอยู่ในระดับควรปรับปรุง 

    คะแนน 1.00-1.49 หมายถึง คุณภาพใช้ไม่ได้ 
   ระดับการประเมิน 

    5 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพดีมาก 

    4 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพดี 
    3 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพพอใช้ 
    2 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพควรปรับปรุง 

    1 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพใช้ไม่ได้ 
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 บทที่ 1 แนะน าลักษณะการท างานของระบบ e-office และการเข้าสู่ระบบ 

 บทที่ 2 วิธีการจัดการหนังสือเข้า ซึ่งประกอบด้วย การเกษียนหนังสือ, การรายงานผล
การปฏิบัติงาน, การเลือกสถานะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน (อยู่ในระหว่างด าเนินการ,  
เสร็จสิ้นและด าเนินการเรียบร้อย, เสร็จสิ้นแต่ไม่ด าเนินการ), การติดตามปฏิบัติงาน และการแจ้ง
เพ่ือทราบ 

 บทที่ 3 การค้นหาเอกสาร 

 นอกจากนี้ผู้วิจัยได้ก าหนดวัตถุประสงค์ในการใช้ชุดฝึกอบรมดังน้ี 

 1. เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการท างานของระบบ e-office 

 2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าไดถู้กต้อง 

 3. เพ่ือให้บุคลากรรู้และสามารถค้นหาหนังสือเข้าในระบบ e-office ได้อย่างถูกต้อง 

 ข้ันตอนท่ี 2 กำรออกแบบ (Design) 

 ผู้วิจัยได้จัดท าเน้ือหาของชุดฝึกอบรม โดยได้แบ่งออกเป็น 3 บท ตามรายละเอียด 

ในขั้นตอนที่ 1 และจัดท า Story board ของหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่จะน าไปใช้เป็นสื่อ พร้อมคู่มือ
เอกสารประกอบ จากนั้นจึงน าไปเสนออาจารย์ที่ปรึกษา และผู้เชี่ยวชาญด้านเน้ือหาและเทคนิค 
จ านวน 3 ท่าน ได้แก่ ดร.สุขมิตร กอมณี, ดร.วีระพันธ์ พานิชย์ และ ดร.ธนดล ภูสีฤทธิ์  
เพ่ือตรวจสอบข้อบกพร่อง ตลอดจนรูปแบบของการพัฒนาชุดฝึกอบรม 

 หลังจากผ่านการตรวจสอบแล้ว จึงน า story board มาปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมแล้วน าไปใช้
ผู้เชี่ยวชาญกลุ่มเดิมตรวจสอบความถูกต้องแล้วน ามาปรับปรุงแก้ไขก่อนน าไปสร้างชุดฝึกอบรม 
โดยการสร้างเน้ือหาในแต่ละตอนจะน าไปให้ผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ 

 ข้ันตอนท่ี 3 กำรพัฒนำ (Development) 

 เมื่อผู้วิจัยได้ออกแบบส่วนต่าง  ๆ  แล้ว จึงน าข้อมูลที่ได้จากการออกแบบไปพัฒนา 

ชุดฝึกอบรม โดยมีขั้นตอนการสร้างชุดฝึกอบรมที่ผู้วิจัยได้ด าเนินการ ดังนี้ 
 1. การสร้างชุดฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์และคู่มือเอกสาร 

  1.1 ศึกษาเน้ือหาเกี่ยวกับระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า  
  1.2 ศึกษาการออกแบบและพัฒนาชุดฝึกอบรม รวมไปถึงการใช้โปรแกรมต่าง ๆ 

เพ่ือสร้างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โปรแกรมที่ใช้ ได้แก่ โปรแกรม Adobe Flash CS6, Adobe 

Photoshop CS6, ACDSeePro 6.0, โปรแกรม Microsoft Word และโปรแกรม Adobe audition 3.0 

  1.3 วิเคราะห์เน้ือหา วัตถุประสงค์การเรียนรู้การใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้า ล าดับเนื้อหา และออกแบบบทเรียน โดยปรึกษากับอาจารย์ที่ปรึกษาและ 

ผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหาและเทคนิค 
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  1.4 ด าเนินการจัดท าคู่มือเอกสารการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือ
เข้า และน าข้อมูลทั้งหมดมาเขียนบทภาพ (Storyboard) ของเนื้อหา 

  1.5 น าบทภาพเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และผู้เชี่ยวชาญด้านเน้ือหา
และเทคนิค 

  1.6 ปรับปรุงแก้ไขบทภาพของหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และคู่มือเอกสารตามค าแนะน า
ของคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไข 

  1.7 ด าเนินการสร้างชุดฝึกอบรม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
   1.7.1 ออกแบบองค์ประกอบการจัดวางหน้าเอกสารหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
   1.7.2 สืบค้นเน้ือหา รูปภาพจากระบบ e-office และอินเตอร์เน็ต เพ่ือน ามาใช้เป็น
เน้ือหา รูปภาพประกอบในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และคู่มือเอกสาร 

   1.7.3 น ารูปภาพมาตกแต่งด้วยโปรแกรม ACDSeePro 6.0 และโปรแกรม Adobe 

Photoshop CS6 

   1.7.4 น าเนื้อหาและรูปภาพมาจัดเป็นหน้าเอกสาร โดยใช้โปรแกรม Adobe Flash 

CS6 แล้วแปลงไฟล์เป็น .jpg เพ่ือน ามาใช้ในงานต่อไป 

   1.7.5 บันทึกเสียงและแปลงไฟล์เสียง โดยใช้โปรแกรม Adobe audition 3.0 

   1.7.6 จัดท าเนื้อหาในเอกสารคู่มือด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

  1.8 น าชุดฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์และคู่มือเอกสารที่สร้าง
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์แล้วน าไปปรับปรุงแก้ไขตาม
ค าแนะน า 

  1.9 น าชุดฝึกอบรมที่ปรับปรุงเรียบร้อยแล้วไปให้ผู้เชี่ยวชาญด้านเน้ือหาและเทคนิค
ประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรม แล้วน าไปปรับปรุงแก้ไขตามค าแนะน า 

  1.10 น าชุดฝึกอบรมที่ผ่านการประเมินจากผู้เชี่ยวชาญแล้วมาท าการทดลอง 

เพ่ือทดสอบประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 (เปร่ือง กุมุท, 2521) 

 2. การสร้างแบบประเมินคุณภาพชุดฝึกอบรม มีขั้นตอนดังนี้ 
  2.1 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับการสร้างแบบประเมินคุณภาพชุดฝึกอบรมจากหนังสือ
และต าราต่าง ๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการสร้างแบบประเมิน 

  2.2 สร้างแบบประเมินคุณภาพชุดฝึกอบรม โดยมีขั้นตอนการสร้างดังนี้ 
   2.2.1 ก าหนดแบบประเมินคุณภาพออกเป็น 3 ตอน ดังนี้ 
    ตอนที่ 1 ข้อมูลส่วนตัว 

    ตอนที่ 2 ความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญที่มีต่อชุดฝึกอบรม 
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    ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 

   2.2.2 ก าหนดประเด็นหลักของเน้ือหา โดยแจกแจงประเด็นหลักเป็นประเด็นย่อย 
ซึ่งแบ่งออกเป็นด้านเน้ือหา จ านวน 6 ข้อ และด้านเทคนิค จ านวน 15 ข้อ 

   2.2.3 ก าหนดระดับการประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรม 5 ระดับ ซึ่งการประเมิน
แต่ละข้อจะมีน้ าหนักคะแนนดังต่อไปนี้ 
    ดีมาก   = 5 

    ดี   = 4 

    พอใช้  = 3 

    ควรปรับปรุง = 2 

    ใช้ไม่ได้  = 1 

   ก าหนดเกณฑ์ในการตัดสินคะแนนเฉลี่ย ดังนี้ 
    คะแนน 4.50-5.00 หมายถึง คุณภาพอยู่ในระดับดีมาก 

    คะแนน 3.50-4.49 หมายถึง คุณภาพอยู่ในระดับดี 
    คะแนน 2.50-3.49 หมายถึง คุณภาพอยู่ในระดับพอใช้ 
    คะแนน 1.50-2.49 หมายถึง คุณภาพอยู่ในระดับควรปรับปรุง 

    คะแนน 1.00-1.49 หมายถึง คุณภาพใช้ไม่ได้ 
   ระดับการประเมิน 

    5 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพดีมาก 

    4 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพดี 
    3 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพพอใช้ 
    2 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพควรปรับปรุง 

    1 คะแนน ชุดฝึกอบรมมีคุณภาพใช้ไม่ได้ 
  2.3 น าแบบประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรมที่สร้างขึ้นเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์พิจารณาตรวจสอบความเหมาะสม และส านวนภาษาที่ใช้ แล้วท าการแก้ไขปรับปรุง
ตามค าแนะน า 

  2.4 น าแบบประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรมที่ปรับปรุงแล้วไปให้ผู้เชี่ยวชาญ 

ด้านเนื้อหาและด้านเทคนิคท าการประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรม 

 3. การสร้างแบบทดสอบ 

 ผู้วิจัยได้ท าการสร้างแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธิ์จากการใช้ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ  
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา เพ่ือวัด 
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ผลสัมฤทธิ์จากการใช้ชุดฝึกอบรมของกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ส าหรับทดสอบก่อนและหลังการใช้ 
ชุดฝึกอบรม โดยตอบข้อที่ถูกต้องได้ 1 คะแนน ตอบผิดได้ 0 คะแนน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
  3.1 ศึกษาวิธีการสร้างและศึกษาเทคนิคการสร้างแบบทดสอบทางการเรียน วิเคราะห์
จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ต้องการให้ผู้ใช้ชุดฝึกอบรมเรียนรู้ 

  3.2 สร้างแบบทดสอบให้สอดคล้องกับเน้ือหาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  
โดยแบบทดสอบเป็นแบบปรนัย 4 ตัวเลือก จ านวน 30 ข้อ  
  3.3 น าแบบทดสอบทดสอบที่สร้างขึ้นไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญทางด้าน
เน้ือหา จ านวน 3 ท่าน ตรวจสอบความเที่ยงตรง เพ่ือหาค่าดัชนีความสอดคล้อง (Index of item 

objective congruence: IOC) ระหว่างแบบทดสอบกับจุดประสงค์การเรียนรู้ที่ต้องการวัด ข้อที่ใช้
ไม่ได้ตัดออกไป แล้วคัดเลือกมาใช้ทั้งหมด จ านวน 20 ข้อ โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณาคือ 

   ถ้าแน่ใจว่าสอดคล้อง ให้คะแนน +1 

   ถ้าไม่แน่ใจว่าสอดคล้อง ให้คะแนน 0 

   ถ้าแน่ใจว่าไม่สอดคล้อง ให้คะแนน -1 

  3.4 แบบทดสอบที่ผ่านการวิเคราะห์ค่าดัชนีความสอดคล้องระหว่างข้อค าถาม 

กับจุดประสงค์การเรียนรู้ ซึ่งค่าดัชนีความสอดคล้อง (IOC) ต้องมีค่า .05 ขึ้นไป 

  3.5 น าแบบทดสอบที่ผ่านเกณฑ์การประเมินค่า IOC ที่ต้องครอบคลุมครบถ้วน 

ตามจุดประสงค์การเรียนรู้ไปทดลองใช้กับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ยังใช้งาน
ระบบ e-office ไม่ถูกต้อง และไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง มาด าเนินการวิเคราะห์หาความยากง่าย (p) และ 

ค่าอ านาจจ าแนก (r) ของข้อสอบแต่ละข้อให้ได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนด ซึ่งมีค่าความยากง่าย (p) อยู่
ระหว่าง .20-.80 และมีค่าอ านาจจ าแนก (r) ตั้งแต่ .20 ขึ้นไป 

  3.6 น าแบบทดสอบไปหาค่าความเชื่อมั่น โดยใช้สูตร Kuder Richardson 20 ซึ่งค่า
ความเชื่อมั่นของแบบทดสอบควรมีค่า .60 ขึ้นไป (ล้วน สายยศ และอังคณา สายยศ, 2536) 

  3.7 น าแบบทดสอบที่ผ่านการคัดเลือก จ านวน 22 ข้อ มาใช้เป็นแบบทดสอบ 

ก่อนการใช้ชุดฝึกอบรมและหลังการใช้ชุดฝึกอบรม โดยการน าแบบทดสอบมาสลับข้อ เพ่ือท าเป็น
แบบทดสอบหลังเรียน  
 4. การทดลองใช้เพ่ือปรับปรุง 

  4.1 ขั้นทดลองใช้แบบรายบุคคล โดยน าชุดฝึกอบรมที่ได้จัดท าแล้วไปทดลองใช้ 
กับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ยังใช้งานระบบ e-office ไม่ถูกต้อง จ านวน 3 คน  
ที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง เพ่ือทดสอบข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ควรปรับปรุง 
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  4.2 ขั้นทดลองกลุ่มย่อย โดยน าชุดฝึกอบรมที่ได้รับการปรับปรุงแก้ไขแล้วไปทดลอง
ใช้กับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ยังใช้งานระบบ e-office ไม่ถูกต้อง จ านวน 6 คน 
ที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง ผู้วิจัยได้ท าการสังเกตและสอบถามปัญหาต่าง ๆ จากการใช้ชุดฝึกอบรม  
เพ่ือน าไปปรับปรุงชุดฝึกอบรมต่อไป 

 ข้ันตอนท่ี 4 กำรน ำไปใช้ (Implementation) 

 ผู้วิจัยได้น าชุดฝึกอบรมที่ปรับปรุงแก้ไขหลังจากผ่านการทดลองกับบุคลากรที่ไม่ใช่ 
กลุ่มตัวอย่างแบบรายบุคคล จ านวน 3 คน และกลุ่มย่อย จ านวน 6 คน ไปทดลองใช้กับกลุ่มตัวอย่าง 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  4.1 ขั้นทดลองภาคสนาม ผู้วิจัยได้น าชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้า ที่ปรับปรุงแล้วมาทดลองใช้กับกลุ่มตัวอย่าง จ านวน 30 คน เพ่ือทดสอบ
ประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรมตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 โดยมีขั้นตอนด าเนินการทดลอง ดังนี้ 
   4.1.1 ขั้นเตรียมการก่อนการทดลอง 

    4.1.1.1 ผู้วิจัยน าหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

จากภาควิชานวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ถึงผู้อ านวยการโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้ชื่อสถาบันและ 

เก็บข้อมูลเพ่ือการวิจัยกับบุคลากร 

    4.1.1.2 ผู้วิจัยและเจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดเตรียมความพร้อม
ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ จ านวน 30 เคร่ือง ที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โรงเรียนเซนต์หลุยส์ 
ฉะเชิงเทรา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน พร้อมติดตั้งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) เร่ือง การใช้
งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ตรวจเช็คความเรียบร้อยให้สามารถใช้งานได้  
โดยให้บุคลากรใช้คอมพิวเตอร์ 1 เคร่ือง ต่อครู 1 คน 

   4.1.2 ขั้นด าเนินการทดลอง 

    4.1.2.1 ด าเนินการทดลองกับกลุ่มตัวอย่าง ผู้วิจัยด าเนินการทดลองโดยชี้แจง
วัตถุประสงค์ในการวิจัยให้กลุ่มตัวอย่างทราบ และวิธีการศึกษาด้วยชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ  
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

    4.1.2.2 ให้กลุ่มตัวอย่างท าแบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) จ านวน 22 ข้อ 

โดยแบ่งตามเน้ือหาบทเรียนออกเป็น 3 บท ได้แก่ บทที่ 1 จ านวน 8 ข้อ บทที่ 2 จ านวน 10 ข้อ และ
บทที่ 3 จ านวน 4 ข้อ ใช้เวลา 10 นาที 
    4.1.2.3 จากนั้นให้กลุ่มตัวอย่างศึกษาบทเรียนด้วยชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ 
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
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    4.1.2.4 เมื่อกลุ่มตัวอย่างศึกษาบทเรียนเรียบร้อยแล้วให้ท าแบบทดสอบ 

หลังเรียนและน าข้อมูลที่ได้จากการทดสอบมาวิเคราะห์ด้วยวิธีทางสถิติและแปรผลเพ่ือสรุปผล 

 ข้ันตอนท่ี 5 กำรประเมินผล (Evaluation) 

 ในการประเมินชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา เพ่ือหาประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรมและ
เปรียบเทียบคะแนนก่อนและหลังการใช้ชุดฝึกอบรม ผู้วิจัยได้น าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่แก้ไข
ปรับปรุงจากการทดลองใช้มาให้กลุ่มตัวอย่างได้ทดลองศึกษาในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ที่จัดเตรียมไว้ ซึ่งผู้วิจัยได้ใช้เคร่ืองมือในการประเมิน ดังนี้ 
  5.1 น าแบบทดสอบก่อนเรียนไปใช้กับกลุ่มตัวอย่าง เพ่ือประเมินพ้ืนฐานความรู้ 

ของบุคลากร 

  5.2 เมื่อกลุ่มตัวอย่างศึกษาด้วยชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ
หนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ครบตามเวลาที่ก าหนดให้บุคลากร 

ท าแบบทดสอบหลังเรียน จากนั้นผู้วิจัยได้เก็บรวบรวมข้อมูลมาตรวจให้คะแนน โดยมีเกณฑ์ 
การให้คะแนน 1 คะแนน ส าหรับค าตอบที่ถูก และ 0 คะแนน ส าหรับค าตอบที่ผิด และน าคะแนน 

ที่ได้มาหาค่าประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรมตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 

 

สถิติที่ใช้ในกำรวิเครำะหข้์อมูล 

 ผู้วิจัยได้ท าการวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปในการวิเคราะห์
ข้อมูลต่าง ๆ ด้วยวิธีการทางสถิติดังนี้ 
 1. การวิเคราะห์หาประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/90 

(เปร่ือง กุมุท, 2521) ดังนี้ 

90 ตัวแรก = 
R

N

X
100







 

 

 90 ตัวแรก  หมายถึง จ านวนร้อยละของคะแนนเฉลี่ยของการทดสอบหลังเรียน 

  X    หมายถึง คะแนนรวมของผลการทดสอบที่ผู้เรียนแต่ละคนท าได้ถูกต้อง 

       จากการทดสอบหลังเรียน 

  N    หมายถึง จ านวนผู้เรียนทั้งหมดที่ใช้เป็นกลุ่มตัวอย่าง 

  R     หมายถึง จ านวนคะแนนเต็มของแบบทดสอบหลังเรียน 
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90 ตัวหลัง = 
R

Y 100
  

 

  Y  หมายถึง จ านวนผู้เรียนที่สามารถท าแบบทดสอบผ่านทุกวัตถุประสงค์ 
  N  หมายถึง จ านวนผู้เรียนทั้งหมดที่ใช้เป็นกลุ่มตัวอย่าง 

  เปรียบเทียบคะแนนทดสอบก่อนเรียนกับคะแนนทดสอบหลังเรียนด้วยชุดฝึกอบรม 

การใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า โดยใช้โปรแกรม SPSS ใช้ค่าทดสอบ t (t-test 

dependent samples)  
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บทที ่4 

ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล 

 

 จากการวิจัยเพ่ือพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ผู้วิจัยได้น าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลดังต่อไปนี้ 
 

ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล 

 ตอนท่ี 1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลคุณภาพลักษณะประชากรและกลุ่มตัวอย่างส าหรับ
ทดสอบประสิทธิภาพของชุดฝึกอบรม พบว่า 

 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง กลุ่มที่ 1 ผู้เชี่ยวชาญด้านเน้ือหาให้ความเห็นเกี่ยวกับคุณภาพ
ของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียน
เซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา จ านวน 3 คน  
 

ตารางที่ 2 ค่าคะแนนเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานจากการประเมินของผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหา 

  

ข้อ รำยกำรประเมิน 
ระดับควำมคิดเห็นของผู้เช่ียวชำญ (n = 3) 
 X X  SD  ระดับคุณภำพ 

1 เน้ือหาของชุดฝึกอบรมมีความสอดคล้อง 

กับวัตถุประสงค์การเรียนรู้ 

 

4.67 .58 ดีมาก 

 

2 เน้ือหามีความถูกต้องและมีคุณค่าทางวิชาการ  4.67 .58 ดีมาก  

3 ชุดฝึกอบรมมีความยากง่ายเหมาะสมกับ
ผู้เรียน 

 

3.67 .58 ดี 

 

4 จัดท าเนื้อหาง่ายต่อความเข้าใจของผู้เรียน  4.33 .58 ดี  

5 การใช้ภาษาสามารถสื่อความหมายได้ชัดเจน  4.33 .58 ดี  

6 แบบฝึกหัดมีปริมาณเพียงพอต่อการฝึก  3.67 .58 ดี  

รวม 

 

4.22 .58 ดี 
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 จากตารางที่ 2 การประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา จ านวน 3 คน ที่ผู้วิจัย 

ได้พัฒนาขึ้น พบว่า มีความเหมาะสมในระดับดี โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ 4.22 และส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐานเท่ากับ .58 เมื่อพิจารณารายข้อ พบว่า ค่าเฉลี่ยของระดับความคิดเห็นสูงสุดอยู่ที่ด้าน
เน้ือหาของชุดฝึกอบรมมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์การเรียนรู้ และเน้ือหามีความถูกต้อง 

และมีคุณค่าทางวิชาการ ที่ระดับ 4.67 ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ .58 ส่วนค่าเฉลี่ยระดับ 

ความคิดเห็นที่อยู่ในระดับต่ าที่สุดอยู่ที่ชุดฝึกอบรมมีความยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน และ
แบบฝึกหัดมีปริมาณเพียงพอต่อการฝึก ที่ระดับ 3.67 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ .58 

 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง กลุ่มที่ 2 ผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิคให้ความเห็นเกี่ยวกับคุณภาพ
ของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียน
เซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา จ านวน 3 คน  
 

ตารางที่ 3 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานจากการประเมินของผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิค 

 

ข้อ รำยกำรประเมิน 
ระดับควำมคิดเห็นของผู้เช่ียวชำญ (n = 3) 
 X X  SD  ระดับคุณภำพ 

1 ขนาดของภาพที่ใช้มีความเหมาะสม  4.33 .58 ดี  

2 ความชัดเจนของภาพที่ใช้  4.33 .58 ดี  

3 ภาพที่ใช้สามารถสื่อความหมายได้ดี  4.67 .58 ดีมาก  

4 ภาพที่ใช้ประกอบเนื้อหามีความเหมาะสม 

กับผู้เรียน 

 

4.33 .58 ดี 

 

5 ตัวอักษรที่ใช้ อ่านง่ายและชัดเจน  4.33 .58 ดี  

6 การจัดวางตัวอักษรหรือข้อความในแต่ละ
กรอบมีความเหมาะสม 

 

4.33 .58 ดี 

 

7 ความถูกต้องของข้อความและตัวอักษร 

ตามหลักภาษา 

 

4.33 .58 ดี 

 

8 ระดับของเสียงสม่ าเสมอ   4.67 .58 ดีมาก  

9 ความชัดเจนของเสียงที่อธิบายบทเรียน  4.67 .58 ดีมาก  

10 ความถูกต้องในการออกเสียงอธิบายตาม 

หลักภาษา 

 

4.33 .58 ดี 
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ตารางที่ 3 (ต่อ) 
 

ข้อ รำยกำรประเมิน 
ระดับควำมคิดเห็นของผู้เช่ียวชำญ (n = 3) 
 X X  SD  ระดับคุณภำพ 

11 ระดับความดังของเสียงดนตรีที่ใช้ประกอบ  4.33 .58 ดี  

12 การเชื่อมโยงไปยังจุดต่าง ๆ มีความถูกต้อง
และรวดเร็ว 

 

3.67 .58 ดี 

 

13 ความเหมาะสมของการให้ข้อมูลย้อนกลับ
และการเสริมแรง 

 

3.67 .58 ดี 

 

14 การควบคุมบทเรียนท าได้ง่าย  4.00 .00 ดี  

15 ผู้เรียนสามารถเรียนกับชุดฝึกอบรมได้ 
ด้วยตนเอง 

 

4.33 .58 ดี 

 

รวม 

 

4.29 .54 ดี 

  

 จากตารางที่ 3 พบว่า ผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิคการประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรมใช้งาน
ระบบ e-officeเร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ท่ีผู้วิจัย
ได้พัฒนาขึ้น พบว่า มีความเหมาะสมในระดับดี โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ 4.29 และส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐานเท่ากับ .54 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ค่าเฉลี่ยของระดับความคิดเห็นสูงสุดอยู่ที่ด้าน  
ภาพที่ใช้สื่อความหมายได้ดี ระดับของเสียงสม่ าเสมอ และความชัดเจนของเสียงท่ีอธิบายบทเรียน  
มคี่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.67 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ .58 ส่วนค่าเฉลี่ยของระดับความคิดเห็น 

ที่อยู่ในระดับต่ าที่สุด คือ การเชื่อมโยงไปยังจุดต่าง ๆ มีความถูกต้องและรวดเร็ว และเหมาะสม 

ของการให้ข้อมูลย้อนกลับและการเสริมแรง มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.67 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
เท่ากับ .58 

 ตอนท่ี 2 ผลการทดสอบประสิทธิภาพ 

 ผลการทดสอบประสิทธิภาพให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 ของชุดฝึกอบรม 

การใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ 
ฉะเชิงเทรา 
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ตารางที่ 4 ค่าประสิทธิภาพชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 

 ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 

กำรทดสอบหลังเรียน  ทดสอบผ่ำนทุกวัตถุประสงค์ ประสิทธิภำพ 

จ ำนวน
ผู้เรียน 

คะแนนเต็ม คะแนนรวม 
 จ ำนวน

ผู้เรียน 

ผู้ท่ีผ่ำน 

ทุกวัตถุประสงค์ 
(90/ 90) 

30 22 597  30 28 90.45/ 93.33 

 

 จากตารางที่ 4 พบว่า ค่าประสิทธิภาพชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้นได้จ านวน
ร้อยละเฉลี่ยของการทดสอบหลังเรียน เท่ากับ 90.45 และจ านวนร้อยละของผู้เรียนที่สามารถ 

ท าแบบทดสอบผ่านทุกวัตถุประสงค์เท่ากับ 93.33 สรุปได้ว่า ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office 

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น 

มีประสิทธิภาพเป็นไปตามเกณฑ์ที่ตั้งไว้ 90/ 90 (The 90/ 90 standard)  
 ตอนท่ี 3 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการเปรียบเทียบคะแนนก่อนเรียนและหลังเรียนของครู 

ที่เรียนด้วยชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากร
โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 

ตารางที่ 5 ผลการเปรียบเทียบคะแนนก่อนเรียนและหลังเรียนของครูที่เรียนด้วยชุดฝึกอบรม 

 การใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียน 

 เซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
 

คะแนน N ) X  SD  df t p 

ก่อนเรียน 30 9.2 1.67 29 42.83* .00 

หลังเรียน 30 19.9 1.60    

*p < .05 

 

 จากตารางที่ 5 พบว่า จากการทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียนของบุคลากรที่เรียน 

ด้วยชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียน
เซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา เมื่อวิเคราะห์ค่าทางสถิติ พบว่า คะแนนจากการทดสอบก่อนเรียนและ 

หลังเรียน แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05  
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บทที ่5 

สรุป อภิปรำยผลและข้อเสนอแนะ 

 

 การพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าส าหรับ
บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ซึ่งมีรายละเอียดตามล าดับ ดังนี้ 
 วัตถุประสงค์กำรวิจัย 

 1. เพ่ือสร้างและพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ให้มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 

 2. เพ่ือเปรียบเทียบคะแนนก่อนและหลังการใช้ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office 

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 สมมติฐำนกำรวิจัย 

 1. ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากร
โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน90/ 90 

 2. ผลการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลังการฝึกอบรมสูงกว่าก่อนการฝึกอบรม 

อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 

 ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 

 1. ประชากร  
 ประชากรที่ใช้ในการศึกษาวิจัยคร้ังนี้ คือ บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการ หัวหน้างาน ครูผู้สอน ครูสนับสนุนการสอน 
และครูเจ้าหน้าที่ จ านวน 285 คน โดยได้ใช้กระบวนการคัดกรองคุณสมบัติการใช้งานผ่าน 

การตรวจสอบจากระบบ e-office พบว่า มีบุคลากรที่ใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ 

หนังสือเข้าไม่ถูกต้อง จ านวน 168 คน 

 2. กลุ่มตัวอย่าง 

 กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาวิจัยคร้ังนี้ คือ บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
จ านวน 30 คน โดยการเลือกแบบเจาะจง (Purposive sampling) จากบุคลากรที่ยังใช้งานระบบ  
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าไม่ถูกต้อง 

 เคร่ืองมือท่ีใช้ในกำรวิจัยประกอบด้วย 

 1. ชุดฝึกอบรม (หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารคู่มือประกอบ)  
 2. แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
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 ข้ันตอนกำรวิจัย 

 ข้ันเตรียมกำรก่อนกำรทดลอง 

 1. ผู้วิจัยน าหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการเก็บรวบรวมข้อมูลจากภาควิชานวัตกรรม
และเทคโนโลยีการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เรียนถึงผู้อ านวยการโรงเรียน 

เซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้ชื่อสถาบันและเก็บข้อมูลเพ่ือการวิจัย 

กับบุคลากร 

 2. ผู้วิจัยและงานเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดเตรียมเอกสารคู่ส าหรับส าหรับแจกให้กับ 

กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 30 เล่ม และจัดเตรียมความพร้อมของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ จ านวน 30 เคร่ือง  
ที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
พร้อมติดต้ังหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) เร่ือง การใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ
หนังสือเข้า ตรวจเช็คความเรียบร้อยให้สามารถใช้งานได้ โดยให้บุคลากรใช้คอมพิวเตอร์ 1 เคร่ือง 
ต่อครู 1 คน 

 ข้ันด ำเนินกำรทดลอง 

 1. ด าเนินการทดลองกับกลุ่มตัวอย่าง ผู้วิจัยด าเนินการทดลองโดยชี้แจงวัตถุประสงค์ 

ในการวิจัยให้กลุ่มตัวอย่างทราบ และวิธีการศึกษาด้วยชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 2. ให้กลุ่มตัวอย่างท าแบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) จ านวน 22 ข้อโดยแบ่งตามเนื้อหา
บทเรียนออกเป็น 3 บท ได้แก่ บทที่ 1 จ านวน 8 ข้อ บทที่ 2 จ านวน 10 ข้อ และบทที่ 3 จ านวน 4 ข้อ 
ใช้เวลา 10 นาที 
 3. จากนั้นให้กลุ่มตัวอย่างศึกษาบทเรียนด้วยชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
 4. เมื่อกลุ่มตัวอย่างศึกษาบทเรียนเรียบร้อยแล้วให้ท าแบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) 

และน าข้อมูลที่ได้จากการทดสอบมาวิเคราะห์ด้วยวิธีทางสถิติและแปรผลเพ่ือสรุปผลการวิจัย 

 

สรุปผลกำรวิจัย 

 การวิจัยในคร้ังนี ้เป็นการศึกษาเพ่ือพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา สามารถสรุปได้ดังนี้ 
 1. ไดชุ้ดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้าส าหรับบุคลากร
โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ซึ่งประกอบด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) การใช้งาน
ระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
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ที่มีคุณภาพ พร้อมเอกสารคู่มือ โดยในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์น าเนื้อหาแบบมัลติมีเดีย ประกอบด้วย
ภาพนิ่ง เสียงบรรยาย และเสียงประกอบในส่วนต่าง ๆ ได้รับการออกแบบอย่างถูกต้อง โดยชุดฝึก 

อบรมนีม้ีคณะผู้เชี่ยวชาญด้านเนื้อหาและเทคนิค เป็นผู้ประเมินตรวจสอบ และผ่านการพัฒนาและ
ปรับปรุงอย่างเป็นล าดับขั้นตอนตามหลักการการพัฒนาชุดฝึกอบรม เน้ือหาในบทเรียน
ประกอบด้วย 3 บท ได้แก่ 
 บทที่ 1 แนะน าลักษณะการท างานของระบบ e-office และวิธีการเข้าสู่ระบบ 

 บทที่ 2 วิธีการจัดการหนังสือเข้า ซึ่งประกอบด้วย การเกษียนหนังสือ, การรายงานผล
การปฏิบัติงาน, การเลือกสถานะของการรายงานผลการปฏิบัติงาน (อยู่ในระหว่างด าเนินการ,  
เสร็จสิ้นและด าเนินการเรียบร้อย, เสร็จสิ้นแต่ไม่ด าเนินการ), การติดตามปฏิบัติงาน และการแจ้ง
เพ่ือทราบ 

 บทที่ 3 การค้นหาเอกสาร 

 2. ผลการประเมินชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา โดยผู้เชี่ยวชาญมีดังนี้ 
  2.1 คุณภาพด้านเนื้อหาของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ
หนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ผู้เชีย่วชาญด้านเน้ือหาให้ความเห็นว่า
มีความเหมาะสมในระดับดี โดยมีค่าเฉลี่ยของระดับคะแนนอยู่ที่ 4.22 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
อยู่ที่ .58 

  2.2 คุณภาพด้านเทคนิคของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ
หนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนิคให้ความเห็นว่า 
มีความเหมาะสมในระดับ ดี โดยมีค่าเฉลี่ยของระดับคะแนนอยู่ที่ 4.29 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
อยู่ที่ .54 

  2.3 ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับ
บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น มีประสิทธิภาพ 90.45/ 93.33 เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 (The 90/ 90 Standard) 
  2.4 ผลการทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียนของกลุ่มตัวอย่างที่เรียนด้วยชุดฝึกอบรม
การใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ 
ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น มีค่าเฉลี่ยของคะแนนหลังเรียนสูงกว่าคะแนนก่อนเรียนอย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เป็นไปตามเกณฑ์ที่ตั้งไว้ 
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อภิปรำยผล 

 การพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับ
บุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ผลการวิเคราะห์ข้อมูลสามารถอภิปรายได้ดังนี้ 
 1. ผลการพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยพัฒนาขึ้นมีประสิทธิภาพเท่ากับ 
90.45/93.33 เป็นไปตามสมมติฐานที่ผู้วิจัยตั้งไว้ คือ 90/ 90 (The 90/ 90 Standard) และผู้เรียน 

มีคะแนนหลังเรียนสูงกว่าคะแนนก่อนเรียน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 สอดคล้อง 

กับแนวคิดทางการวิจัย คือ มีการตั้งค าถามวิจัย เก็บและวิเคราะห์ อธิบายผลการวิจัย และสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์การวิจัย คือ เพ่ือพัฒนาและเปรียบเทียบคะแนนก่อนและหลังการเรียนรู้จากชุด
ฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียน 

เซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ทั้งนี้ เน่ืองจากผู้วิจัยได้ท าการออกแบบและพัฒนาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ตามหลักการออกแบบและพัฒนาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อย่างเป็นระบบ โดยผู้วิจัยใช้ข้อความ  
ภาพ เสียงมาเป็นสื่อในการน าเสนอเนื้อหา ท าให้ได้บทเรียนที่มีความน่าสนใจ มีการจัดล าดับ
ขั้นตอนเนื้อหาอย่างถูกต้องตามล าดับขั้นตอนการใช้งาน มีการแสดงผลการท าคะแนนก่อนและ
หลังเรียนเพ่ือเปรียบเทียบระดับความรู้ นอกจากนี้ผู้เรียนสามารถเลือกเรียนซ้ าในเน้ือหาที่ผู้เรียน 

ยังไม่เข้าใจกี่คร้ังก็ได้จนเกิดความเข้าใจเนื้อหาในบทเรียนส่งผลให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ 
และใช้งานระบบ e-office ได้อย่างถูกต้อง รวมถึงการรายงานผลการด าเนินงานในระบบ e-office 

ได้อย่างครบถ้วน ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ ธนภาส อยู่ใจเย็น (2545) ที่ได้ท าการวิจัย เร่ือง  
การพัฒนาชุดฝึกอบรมการวิจัยชั้นเรียน เร่ือง เคร่ืองมือที่ใช้เก็บข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และ 

การเขียนรายงานการวิจัย พบว่า ชุดฝึกอบรมที่สร้างขึ้นมีลักษณะเป็นสื่อประสมที่สามารถศึกษา
ด้วยตนเอง มีความหลากหลาย และสนองตอบความต้องการของผู้เข้ารับการอบรมได้เป็นอย่างดี 
 2. ผลการวิจัยเมื่อเปรียบเทียบผลคะแนนเฉลี่ยการท าแบบทดสอบหลังเรียนสูงกว่า 

ก่อนเรียนอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 พบว่า ผลคะแนนเฉลี่ยจากการทดสอบก่อนเรียน
และหลังเรียนของผู้เรียนที่ใช้ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น โดยการทดสอบค่า (t-test 

dependent sample) มีค่าเฉลี่ยของคะแนนหลังเรียน ( X = 19.9) สูงกว่าก่อนเรียน ( X = 9.2) อย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เป็นไปตามเกณฑ์ที่ตั้งไว้ ทั้งนี้ เน่ืองจากผู้วิจัยได้ออกแบบชุดฝึก
อบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ 
ฉะเชิงเทรา ที่ผู้เรียนสามารถเรียนรู้ได้จากภาพ ค าอธิบาย เสียงบรรยาย และเอกสารคู่มือ มีแบบ 

ทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียนที่มีประสิทธิภาพ สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองในการผลิตสื่อ 
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การเรียนการสอนได้มากขึ้น นอกจากนี้ ผลจากการวิเคราะห์ค่าทางสถิติยังพบว่า ค่าเฉลี่ย 

ของคะแนนจากการท าแบบทดสอบหลังเรียนด้วยชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยสร้างขึ้น 

สูงกว่าคะแนนก่อนเรียนอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 

 

ข้อเสนอแนะ 

 ข้อเสนอแนะในกำรน ำผลกำรวิจัยไปใช้ 
 1. ควรส่งเสริมให้บุคลากรน าชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ
หนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ไปศึกษาเพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจ และใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ได้อย่างถูกต้องมากยิ่งขึ้น 

 2. ควรมีการติดตามสภาพจริงจากการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
หลังจากการศึกษาชุดฝึกอบรมแล้วว่าบุคลากรมีการเข้าใช้งานอย่างต่อเน่ืองเป็นประจ า และถูกต้อง
หรือไม่ 
 3. การทดสอบประสิทธิภาพให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 ของ เปร่ือง กุมุท 
(2521) นั้น เน่ืองจากเกณฑ์นี้เดิมใช้กับบทเรียนโปรแกรมส าเร็จรูป (Programmed textbook)  
ซึ่งแบบทดสอบเป็นค าถามแบบเลือกตอบวัตถุประสงค์ 1 ต่อ 1 ข้อ ถูกหรือผิดมีเพียงตัวเลือกเดียว
เท่านั้น ในปัจจุบันได้มีการน าเกณฑ์มาตรฐาน 90/ 90 ของเปร่ือง กุมุท (2521) มาใช้กับแบบทดสอบ
ที่มีตัวเลือกมากกว่า 1 ตัวเลือก (Multiple choice question) ดังนั้น เกณฑ์การพิจารณาเพ่ือให้ผ่านทุก
วัตถุประสงค์ของ 90 ตัวแรก จึงน่าจะเป็น 90% ของจ านวนข้อสอบทั้งหมดในแต่ละวัตถุประสงค์
ของแบบทดสอบ 

 ข้อเสนอแนะในกำรวิจัยคร้ังต่อไป 

 1. ควรมีการพัฒนาชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office ในหัวข้ออ่ืน ๆ นอกเหนือจาก 
เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า  
 2. ควรมีการพัฒนาชุดฝึกอบรมในรูปแบบมัลติมีเดีย ประกอบด้วยภาพ, ภาพเคลื่อนไหว
และเสียง เพ่ิมเติมเนื้อหาที่หลากหลายเพ่ือให้บทเรียนเข้าใจง่ายและมีความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น 

 3. ควรมีการพัฒนาชุดฝึกอบรมในรูปแบบของสื่อออนไลน์ ในรูปแบบ e-learning  

เพ่ือเชื่อมโยงไปยังแหล่งเนื้อหาข้อมูลบนเว็บไซต์อ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการเผยแพร่บทเรียน ผู้เรียนสามารถ
เข้าถึงได้ง่ายและสะดวกมากขึ้น 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

รายชื่อผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย 
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รายชื่อผู้เช่ียวชาญตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัย 

 

 ผู้เชี่ยวชาญทางด้านเนื้อหาและเทคนิคของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง  
การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 1. ดร.วีระพันธ์ พานิชย์  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา และอาจารย์พิเศษ  
        ภาควิชานวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

        คณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 2. ดร.ธนดล  ภูสีฤทธิ ์   อาจารย์ประจ าภาควิชาเทคโนโลยีและ 

        สื่อสารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร์ 

        มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 3. ดร.สุขมิตร กอมณี   อาจารย์ประจ าคณะศึกษาศาสตร์ 

        มหาวิทยาลัยบูรพา 
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ภาคผนวก ข 

ผลการประเมินคุณภาพของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 
ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
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 ผลการประเมินคุณภาพชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือ
เข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์  ฉะเชิงเทรา ผู้วิจัยได้น าเคร่ืองมือไปตรวจสอบความ
ถูกต้องและความเหมาะสมในด้านเน้ือหาและด้านเทคนิค โดยผู้เชี่ยวชาญ จ านวน 3 ท่าน 

 

ตารางที่ 6 แบบประเมินความเหมาะสมของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ 

 หนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ด้านเนื้อหา 
 

ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็นของผู้เช่ียวชาญ 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 X X  SD 

1 เน้ือหาของชุดฝึกอบรมมีความสอดคล้อง 

กับวัตถุประสงค์การเรียนรู้ 5 4 5 4.67 .58 

2 เน้ือหามีความถูกต้องและมีคุณค่า 

ทางวิชาการ 4 5 5 4.67 .58 

3 ชุดฝึกอบรมมีความยากง่ายเหมาะสม 

กับผู้เรียน 4 4 3 3.67 .58 

4 จัดท าเนื้อหาง่ายต่อความเข้าใจ 

ของผู้เรียน 5 4 4 4.33 .58 

5 การใช้ภาษาสามารถสื่อความหมาย 

ได้ชัดเจน 4 4 5 4.33 .58 

6 แบบฝึกหัดมีปริมาณเพียงพอต่อการฝึก 4 4 3 3.67 .58 

รวม 26 25 25 4.22 .58 

 

 จากตารางที่ 6 การประเมินคุณภาพด้านเนื้อหาของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office 
เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยได้พัฒนาขึ้น 
พบว่า มีความเหมาะสมในระดับดี โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ 4.22 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
เท่ากับ .58 
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ตารางที่ 7 แบบประเมินความเหมาะสมของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการ 

 หนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ด้านเทคนิค 

 

ข้อ รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็นของผู้เช่ียวชาญ 

คนที่ 1 คนที่ 2 คนที่ 3 X X  SD 

1 ขนาดของภาพที่ใช้มีความเหมาะสม 4 5 4 4.33 .58 

2 ความชัดเจนของภาพที่ใช้ 5 4 4 4.33 .58 

3 ภาพที่ใช้สามารถสื่อความหมายได้ดี 5 5 4 4.67 .58 

4 ภาพที่ใช้ประกอบเนื้อหามี 
ความเหมาะสมกับผู้เรียน 5 4 4 4.33 .58 

5 ตัวอักษรที่ใช้ อ่านง่ายและชัดเจน 4 4 5 4.33 .58 

6 การจัดวางตัวอักษรหรือข้อความ 

ในแต่ละกรอบมีความเหมาะสม 4 4 5 4.33 .58 

7 ความถูกต้องของข้อความและตัวอักษร
ตามหลักภาษา 4 4 5 4.33 .58 

8 ระดับของเสียงสม่ าเสมอ  5 5 4 4.67 .58 

9 ความชัดเจนของเสียงที่อธิบายบทเรียน 5 5 4 4.67 .58 

10 ความถูกต้องในการออกเสียงอธิบายตาม
หลักภาษา 5 4 4 4.33 .58 

11 ระดับความดังของเสียงดนตรีที่ใช้
ประกอบ 5 4 4 4.33 .58 

12 การเชื่อมโยงไปยังจุดต่าง ๆ 

มคีวามถูกต้องและรวดเร็ว 3 4 4 3.67 .58 

13 ความเหมาะสมของการให้ข้อมูล
ย้อนกลับและการเสริมแรง 4 4 3 3.67 .58 

14 การควบคุมบทเรียนท าได้ง่าย 4 4 4 4.00 .00 

15 ผู้เรียนสามารถเรียนกับชุดฝึกอบรม 

ได้ด้วยตนเอง 4 5 4 4.33 .58 

รวม 66 65 62 4.29 .54 
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 จากตารางที่ 7 การประเมินคุณภาพด้านเทคนิคของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office 
เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา ที่ผู้วิจัยได้พัฒนาขึ้น 
พบว่า มีความเหมาะสมในระดับดี โดยมีค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ 4.29 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
เท่ากับ .58 
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ภาคผนวก ค 

แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญที่มีต่อชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  
เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
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แบบสอบถามความคิดเห็นของผู้เช่ียวชาญท่ีมีต่อชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  
เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับครูโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

ค าชี้แจง 

 แบบประเมินคุณภาพด้านเนื้อหาและด้านเทคนิคของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ  
e-office เร่ืองการจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา แบ่งออกเป็น 
3 ตอน ดังนี ้
 ตอนท่ี 1 ข้อมูลส่วนตัวของผู้เชี่ยวชาญ 

 ตอนท่ี 2 ความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญด้านเน้ือหาและด้านเทคนิคที่มีต่อชุดฝึกอบรม 

การใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ 
ฉะเชิงเทรา 

 ตอนท่ี 3 ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 

 

ตอนท่ี 1 ข้อมูลส่วนตัวของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ค าชี้แจง โปรดกรอกข้อความลงในช่องว่าง 

 

1. ชื่อ (นาย, นาง, นางสาว) ................................................................................................................. 
2. ต าแหน่ง .......................................................................................................................................... 
3. สถานที่ท างาน ................................................................................................................................. 
4. หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ ............................................................................................ 
5. E-mail ............................................................................................................................................. 
 

ตอนท่ี 2 ความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญด้านเน้ือหาที่มีต่อชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  

เร่ืองการจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

ค าชี้แจง โปรดท าเคร่ืองหมาย () ลงในช่องว่างที่ตรงกับระดับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด 

  ระดับค่าความคิดเห็น 

  5  หมายถึง ดีมาก 

  4 หมายถึง ดี 

  3 หมายถึง พอใช้ 
  2  หมายถึง ควรปรับปรุง 

  1 หมายถึง ใช้ไม่ได้ 
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ท่ี รายการประเมิน 

ระดับค่า 

ความคิดเห็น หมายเหตุ 
5 4 3 2 1 

ด้านเน้ือหา 

1 เนื้อหาของชุดฝึกอบรมมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์การ
เรียนรู้ 

      

2 เน้ือหามีความถูกต้องและมีคุณค่าทางวิชาการ       

3 ชุดฝึกอบรมมีความยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน       

4 จัดท าเนื้อหาง่ายต่อความเข้าใจของผู้เรียน       

5 การใช้ภาษาสามารถสื่อความหมายได้ชัดเจน       

6 แบบฝึกหัดมีปริมาณเพียงพอต่อการฝึก       

ด้านเทคนิค 

1 ขนาดของภาพที่ใช้มีความเหมาะสม       

2 ความชัดเจนของภาพที่ใช้       

3 ภาพที่ใช้สามารถสื่อความหมายได้ดี       

4 ภาพที่ใช้ประกอบเนื้อหามีความเหมาะสมกับผู้เรียน       

5 ตัวอักษรที่ใช้ อ่านง่ายและชัดเจน       

6 การจัดวางตัวอักษรหรือข้อความในแต่ละกรอบ 

มีความเหมาะสม 

      

7 ความถูกต้องของข้อความและตัวอักษรตามหลักภาษา       

8 ระดับของเสียงสม่ าเสมอ       

9 ความชัดเจนของเสียงที่อธิบายบทเรียน       

10 ความถูกต้องในการออกเสียงอธิบายตามหลักภาษา       

11 ระดับความดังของเสียงดนตรีที่ใช้ประกอบ       

12 การเชื่อมโยงไปยังจุดต่าง ๆ มีความถูกต้องและรวดเร็ว       

13 ความเหมาะสมของการให้ข้อมูลย้อนกลับและ 

การเสริมแรง 

      

14 การควบคุมบทเรียนท าได้ง่าย       

15 ผู้เรียนสามารถเรียนกับชุดฝึกอบรมได้ด้วยตนเอง       
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ตอนท่ี 3 ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
 

       ลงชื่อ..........................................................(ผู้เชี่ยวชาญ) 
              (............................................................) 
        ............./............../............. 
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ภาคผนวก ง 

ผลการวิเคราะห์ค่าดัชนีความสอดคล้องระหว่างแบบทดสอบกับจุดประสงค์ 
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ตารางที่ 8 ผลการวิเคราะห์ค่าดัชนีความสอดคล้องระหว่างแบบทดสอบกับจุดประสงค์ 
 

บทท่ี ข้อท่ี 
คะแนนความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญ ค่า IOC สรุปผลการวิเคราะห์ คนที่ 1  คนที่ 2 คนที่ 3 รวม 

1 1 1 0 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

2 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 

 

3 1 1 0 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

4 -1 0 -1 -2 -.67 ตัดทิ้ง 

 

5 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 

 

6 0 1 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

7 0 0 1 1 .22 ตัดทิ้ง 

 

8 1 0 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

9 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 

 

10 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 
2 11 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 
  12 1 0 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

13 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 

 

14 -1 0 -1 -2 -.67 ตัดทิ้ง 

 

15 0 1 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

16 0 0 1 1 .33 ตัดทิ้ง 

 

17 0 1 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

18 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 

 

19 1 0 -1 0 -.67 ตัดทิ้ง 

 

20 1 1 0 2 .33 น าไปใช้ได้ 

 

21 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 

 

22 -1 0 -1 -2 .67 ตัดทิ้ง 

 

23 1 1 -1 1 .33 น าไปใช้ได้ 
  24 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 
 25 1 1 0 2 .67 น าไปใช้ได้ 
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ตารางที่ 8 (ต่อ)  
 

บทท่ี ข้อท่ี 
คะแนนความคิดเห็นของผู้เชี่ยวชาญ ค่า IOC สรุปผลการวิเคราะห์ คนที่ 1  คนที่ 2 คนที่ 3 รวม 

3 26 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 

 

27 1 0 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

28 -1 -1 0 -2 -.67 ตัดทิ้ง 

 

29 0 1 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

30 1 0 1 2 .67 น าไปใช้ได้ 

 

26 1 1 1 3 1.00 น าไปใช้ได้ 
 

 แบบทดสอบที่ผ่านการวิเคราะห์ค่าดัชนีความสอดคล้อง (IOC) ระหว่างข้อค าถามกับ
จุดประสงค์การเรียนรู้ จะต้องมีค่า .05 ขึ้นไป จึงจะสามารถน าไปใช้ได้ 
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ภาคผนวก จ 

การหาค่าความยากง่าย (p) และค่าอ านาจจ าแนก (r) ของแบบทดสอบ 

ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า 

ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
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ตารางที่ 9 ค่าความยากง่าย (p) และค่าอ านาจจ าแนก (r) ของชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  
 เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  
 

บทท่ี ข้อท่ี ค่าความยากง่าย (p) ค่าอ านาจจ าแนก (r) สรุปผลการวิเคราะห์ 

1 1 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 2 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 3 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 4 .40 .60 น าไปใช้ได้ 
 5 .70 .60 น าไปใช้ได้ 
 6 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 7 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 8 .50 .60 น าไปใช้ได้ 
2 9 .55 .30 น าไปใช้ได้ 
 10 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 11 .75 .30 น าไปใช้ได้ 
 12 .50 .40 น าไปใช้ได้ 
 13 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 14 .50 .60 น าไปใช้ได้ 
 15 .75 .10 ปรับปรุงเพ่ือน าไปใช้ 
 16 .70 .40 น าไปใช้ได้ 
 17 .75 .10 ปรับปรุงเพ่ือน าไปใช้ 
 18 .25 .30 น าไปใช้ได้ 
3 19 .35 .50 น าไปใช้ได้ 
 20 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 21 .75 .50 น าไปใช้ได้ 
 22 .25 .30 น าไปใช้ได้ 

 

 ข้อสอบที่สามารถน าไปใช้ได้ คือ 

 1. มีค่าความยากง่ายอยู่ระหว่าง .20-.80 

 2. มีค่าอ านาจจ าแนกตั้งแต่ .20 ขึ้นไป 
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ภาคผนวก ฉ 

แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
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แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 

 

ส่วนที ่1 แนะน าลักษณะการท างานของระบบ e-office และการเข้าสู่ระบบ 

 

1. ข้อใดต่อไปนี้ สอดคล้อง กับค าว่า “ระบบ e-office” มากที่สุด 

ก. จดหมายที่ใช้รับ-ส่งกัน โดยผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ข. การท าธุรกรรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ค. โปรแกรมรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ง. การท าธุรกรรมทางการเงินผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

2. เหตุผลหลักที่ท าให้หลายหน่วยงานหันมาใช้ระบบ e-office คือข้อใด 

ก. เพื่อลดค่าใช้จ่าย และเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 

ข. เพ่ือเผยแพร่ระบบให้มีความแพร่หลายไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

ค. เพ่ือสร้างผลงานให้กับโปรแกรมเมอร์ 

ง. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหาร 

3. ระบบ e-office เป็นโปรแกรมที่ถูกพัฒนาขึ้นตามนโยบายของโรงเรียนใดในเครือมูลนิธิ 
คณะเซนต์คาเบรียลแห่งประเทศไทย  

ก. โรงเรียนอัสสัมชัญธนบุรี (ACT) 

ข. โรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย แผนกประถม (MCP) 

ค. โรงเรียนมงฟอร์ตวิทยาลัย แผนกมัธยม (MCS) 

ง. โรงเรียนอัสสัมชัญศรีรฟาชา (ACS) 

4. ระบบ e-office มีลักษณะการท างานในรูปแบบใด 

ก. Web Browser 

ข. Web Application 

ค. Web Services 

ง. Search Engine 

5. ข้อใด ไม่ใช่ ประโยชน์ของระบบ e-office 

ก. ลดการใช้กระดาษและหมึกพิมพ์ของส านักงาน 

ข. ท าให้ทราบสถานะของเอกสาร 

ค. ช่วยท าให้ภาระงานของบุคลากรชัดเจนข้ึน 

ง. ช่วยลดขั้นตอนการท างานในการรับ-ส่งเอกสารที่มีปริมาณมาก 
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6. จากภาพช่อง “ชื่อผู้ใช้” ท่านต้องใส่ข้อมูลใดลงในช่องจึงจะสามารถเข้าสู่ระบบ e-office ได้ 
 

 
 

ก. พิมพ์ชื่อจริงของตนเอง 

ข. พิมพ์เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

ค. พิมพ์เลขรหัสประจ าตัวครู 5 หลัก 

ง. พิมพ์ชื่อ e-mail 

7. จากภาพช่อง “รหัสผ่าน” ท่านต้องใส่ข้อมูลใดลงในช่องจึงจะสามารถเข้าสู่ระบบ e-office ได้ 
ก. พิมพ์เลข วัน เดือน ปี พ.ศ. เกิดของท่าน 

ข. พิมพ์ชื่อจริงของตนเอง 

ค. พิมพ์เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

ง. พิมพ์เลขรหัสประจ าตัวครู 5 หลัก 

8. อุปกรณ์ใดต่อไปนี้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบ e-office ได้ 
ก. iPhone 6 

ข. Samsung Galaxy Tab 

ค. เคร่ืองคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค 

ง. เคร่ืองพิมพ์ดีดไฟฟ้า 
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ส่วนที ่2 การจัดการหนังสือเข้า 
 

1. เมื่อท่านเข้าสู่หน้าหลักของระบบ e-office แล้ว ข้อใดถูกต้องที่สุดในการเข้าไปอ่านเอกสาร 

ในหน้าหนังสือเข้าของตนเอง 

ก. เลือกแท็บ  จัดการเอกสาร  หนังสือเข้า  หนังสือเข้าของโรงเรียน 

ข. เลือกแท็บ  หนังสือเข้า  หนังสือเข้าของโรงเรียน  หนังสือเข้าของฉัน 

ค. เลือกแท็บ  หนังสือเข้า  หนังสือเข้าของฉัน 

ง. เลือกแท็บ  จัดการเอกสาร  หนังสือเข้า  หนังสือเข้าของฉัน 

2. ข้อใดกล่าวผิด 

ก.  หมายถึง หนังสือฉบับนี้ท่านยังไม่เคยเปิดอ่าน 

ข.  หมายถึง หนังสือฉบับนี้ท่านได้เปิดอ่านแล้ว 

ค.  หมายถึง หนังสือท่ีต้องเปิดอ่านโดยด่วน 

ง.  หมายถึง การตรึงหนังสือเข้า 

3. ข้อใดคือประโยชน์ของการตรึงเอกสาร  

ก. เพ่ือให้ทราบว่าเอกสารฉบับนั้นเป็นเร่ืองด่วน 

ข. เพ่ือให้ติดตามเอกสารฉบับนั้นได้ง่ายขึ้น ไม่ต้องเสียเวลาเลื่อนหา 

ค. เพ่ือให้ทราบว่าเอกสารฉบับนั้นยังไม่ได้เปิดอ่าน 

ง. เพ่ือให้เอกสารหนังสือข้าวของเราทั้งหมดเรียงล าดับกัน 

4. ข้อใดคือวิธีการที่ง่ายที่สุดในการสั่งปร้ินท์เอกสารหนังสือเข้าในระบบ e-office 

ก. กดปุ่ม Ctrl + P 

ข. กด Save ไฟล์ลงเคร่ืองก่อนแล้วจึงสั่งปร้ินท์ 
ค. เข้าเมนูสั่งพิมพ์แล้วสั่งปร้ินท์ 
ง. กดปุ่มเคร่ืองปร้ินท์              ด้านบนซ้ายมือของหนังสือเข้าในระบบ e-office 

5. ข้อใดกล่าวถูกต้องเกี่ยวกับปุ่มสถานะของหนังสือเข้าสีแดง  

ก. หนังสือเข้าที่ต้องด าเนินการโดยด่วน 

ข. หนังสือเข้าที่หยุดด าเนินการแล้ว 

ค. หนังสือเข้าเร่ืองนี้ยังไม่มีใครทราบ 

ง. หนังสือเข้าที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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6. จากตัวอย่างหากท่านได้รับหนังสือดังกล่าว และอยู่ระหว่างการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้าร่วม 

การแข่งขันฯ หนังสือเข้าเร่ืองนี้จะอยู่ในสถานะใด 

ก. ประเภท: รายงานผลการปฏิบัติงาน, สถานะ: เสร็จสิ้นและด าเนินการเรียบร้อย 

ข. ประเภท: ติดตามการปฏิบัติงาน, สถานะ: - 

ค. ประเภท: รายงานผลการปฏิบัติงาน, สถานะ: เสร็จสิ้นแต่ไม่ด าเนินการ 

ง. ประเภท: รายงานผลการปฏิบัติงาน, สถานะ: อยู่ในระหว่างด าเนินการ 
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8. สิ่งที่ท่านควรท าต่อจากนี้คือข้อใด จึงจะสมบูรณ์ที่สุด 

ก. เมื่อเราได้รับหนังสือเข้าในระบบ e-office แล้ว เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบและสามารถติดตามความคืบหน้าต่าง ๆ จากระบบได้ทันที 

ข. เพ่ือให้การใช้งานในระบบ e-office เกิดประสิทธิภาพที่สุด 

ค. เพ่ือให้สามารถสืบค้นข้อมูลต่าง ๆ ย้อนหลังได้ 
ง. เพ่ือให้ทุกคนสามารถเหตุใดจึงควรรายงานผลการปฏิบัติงานในระบบ 

เข้ามาติดตามความคืบหน้าต่าง ๆ ได้ 
9. รูปใดแสดงขั้นตอนการส่งต่อเอกสารหรือการเกษียนหนังสือได้ถูกต้องที่สุด 

 ก.         ข. 
 

 

  
 

ค.         ง. 
 

 

 

 

10. ข้อใดกล่าวถึงการรายงานผลการปฏิบัติงานผิด 

ก. รายงานผลเมื่อการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 

ข. รายงานผลเมื่ออยู่ในช่วงด าเนินการ 

ค. รายงานผลเพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเป็นระยะ ๆ 

ง. รายงานผลเพ่ือจะได้เกษียณเอกสารต่อได้ 
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ส่วนที ่3 การค้นหาเอกสาร 

1. หากต้องการค้นหาเอกสารควรเลือกแท็บใด 

ก. หน้าหลัก   

ข. SWIS  

ค. การจัดการเอกสาร  
ง. อ่ืน ๆ  

2. ข้อมูลใดที่ไม่สามารถใช้ในการค้นหาเอกสารได้ 
ก. เลขที่เอกสาร 

ข. ชื่อเร่ืองหนังสือ 

ค. ชื่อผู้ส่ง 

ง. ชื่อหน่วยงานที่ส่ง 

3. ข้อมูลใดที่จะไม่ปรากฏรายละเอียด เมื่อค้นหาเอกสารพบ 

ก. ชื่อเร่ืองหนังสือเข้า 

ข. หน่วยงานที่ส่งมา 

ค. เลขที่หนังสือเข้า 

ง. วันที่รับหนังสือ 

4. ข้อใดกล่าวถูกต้องที่สุดเกี่ยวกับการค้นหาเอกสาร 

ก. เราสามารถค้นหาหนังสือเข้าที่เป็นเร่ืองด่วนได้ 
ข. เราสามารถค้นหาหนังสือเข้าได้ทุกเร่ืองในระบบ e-office 

ค. เราสามารถค้นหาหนังสือเข้าจากเลขที่ของหนังสือได้ 
ง. เราไม่สามารถค้นหาหนังสือเข้าที่ไม่เกี่ยวข้องกับเราได้ 
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ภาคผนวก ช 

การหาค่าความเชื่อมั่นของแบบทดสอบชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  
เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

ตามสูตร KR-20 ของ Kuder Richardson 
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การหาค่าความเช่ือมั่นของแบบทดสอบ (จ านวน 22 ข้อ) 
 

ตารางที่ 10 ค่าความแปรปรวนคะแนนทดสอบของผู้เรียน 

 

คนที่ คะแนน (X) X
2
  คนที่ คะแนน (X) X

2
 

1 20 400  11 11 121 

2 20 400  12 9 81 

3 18 324  13 10 100 

4 19 361  14 8 64 

5 18 324  15 11 121 

6 18 324  16 9 81 

7 17 289  17 7 49 

8 19 361  18 7 49 

9 18 324  19 9 81 

10 18 324  20 8 64 

      X =274 2 X = 4,242 

      2X = 75,076 

 

แทนค่าในสูตร 

 

 S
 2   = 

 
2

22

N

XXN 
 
 

 
S

 2   = 

 
400

01675242420 ,, 
 
 

 S
 2   = 

400

8249 ,
 
 

 S
 2   = 

24.56 
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ตารางที่ 11 ค่าความเชื่อมั่นของแบบทดสอบ ตามสูตร KR-20 ของ Kuder Richardson 

 

ข้อท่ี 
จ านวน 

คนท าถูก 

จ านวน 

คนท าผิด 

สัดส่วนคนท าถูก
กับคนท้ังหมด 

สัดส่วนของคนท าผิด
ในแต่ละข้อ (q = 1-p) 

pq 

1 15 5 .75 .25 .19 

2 15 5 .75 .25 .19 

3 15 5 .75 .25 .19 

4 8 12 .40 .60 .24 

5 14 6 .70 .30 .21 

6 15 5 .75 .25 .19 

7 15 5 .75 .25 .19 

8 10 10 .50 .50 .25 

9 11 9 .55 .45 .25 

10 15 5 .75 .25 .19 

11 15 5 .75 .25 .19 

12 10 10 .50 .50 .25 

13 15 5 .75 .25 .19 

14 10 10 .50 .50 .25 

15 15 5 .75 .25 .19 

16 14 6 .70 .30 .21 

17 15 5 .75 .25 .19 

18 5 15 .25 .75 .19 

19 7 13 .35 .65 .23 

20 15 5 .75 .25 .19 

21 15 5 .75 .25 .19 

22 5 15 .25 .75 .19 

∑pq = 4.51 
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แทนค่าในสูตร  r
tt
 =  






















t

S

pq

K

K

21
1

 

 

    r
tt
 =  





 

 5624

514
1

122

22

.

.
 

 

    r
tt
 =  1.05 (1-0.18) 

    r
tt
 =  1.05 x 0.82 

    r
tt
 =  0.86 

  

 สรุป ค่าความเชื่อมั่นของแบบทดสอบฉบับนี้ โดยใช้สูตร KR-20 เท่ากับ .86  

แปลความหมายได้ว่า แบบทดสอบฉบับนี้มีความเชื่อมั่นสูง 
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ภาคผนวก ซ 

การหาค่าประสิทธิภาพ ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office  
เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
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คนที่/ 
ข้อ 

จุดประสงค์ที่ 1 จุดประสงค์ที่ 2 จุดประสงค์ที่ 3 ผลสอบ การผ่านทุก 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 (22) วัตถุประสงค์ 

1 1 0 0 0 1 0 1 0 1 0 0 0 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 9 ไม่ผ่าน 

2 1 1 1 0 1 1 0 1 1 0 1 0 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 16 ผ่าน 

3 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 0 1 18 ผ่าน 

                   คะแนนรวม 48  

                   90 ตัวแรก 65.15  

                   90 ตัวหลัง 66.67  

 

 

 

 
98 

ตารางที่ 12 ค่าประสิทธิภาพชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

   ในการทดลองใช้รายบุคคล (n=3) 

 



99 

 

 

คนที่/ 
ข้อ 

จุดประสงค์ที่ 1 จุดประสงค์ที่ 2 จุดประสงค์ที่ 3 ผลสอบ การผ่านทุก 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 (22) วัตถุประสงค์ 

1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 0 1 0 1 1 1 0 1 0 1 1 1 16 ผ่าน 

2 1 0 1 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 1 17 ผ่าน 

3 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 0 1 1 0 1 0 16 ผ่าน 

4 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 19 ผ่าน 

5 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 0 1 0 1 17 ผ่าน 

6 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 18 ผ่าน 

                   คะแนนรวม 103  

                   90 ตัวแรก 78.03  

                   90 ตัวหลัง 100.00  
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ตารางที่ 13 ค่าประสิทธิภาพชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  

   ในการทดลองใช้กลุ่มย่อย (n=6) 
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คนที่/ 
ข้อ 

จุดประสงค์ที่ 1 จุดประสงค์ที่ 2 จุดประสงค์ที่ 3 ผลสอบ การผ่านทุก 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 (22) วัตถุประสงค์ 

1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 20 ผ่าน 

2 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20 ผ่าน 

3 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 0 0 1 17 ไม่ผ่าน 

4 1 1 1 0 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20 ผ่าน 

5 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20 ผ่าน 

6 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 19 ผ่าน 

7 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 19 ผ่าน 

8 1 1 0 1 1 1 0 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 1 17 ผ่าน 

9 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 0 1 1 1 1 1 19 ผ่าน 

10 1 1 0 0 0 1 0 0 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 15 ไม่ผ่าน 

11 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 0 1 19 ผ่าน 

12 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 19 ผ่าน 

13 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 22 ผ่าน 
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ตารางที่ 14 ค่าประสิทธิภาพชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา  

   ในการทดลองกับกลุ่มตัวอย่าง (n=30) 
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คนที่/ 
ข้อ 

จุดประสงค์ที่ 1 จุดประสงค์ที่ 2 จุดประสงค์ที่ 3 ผลสอบ การผ่านทุก 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 (22) วัตถุประสงค์ 

14 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 1 19 ผ่าน 

15 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 21 ผ่าน 

16 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 20 ผ่าน 

17 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 1 19 ผ่าน 

18 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 19 ผ่าน 

19 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 21 ผ่าน 

20 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 22 ผ่าน 

21 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 21 ผ่าน 

22 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 21 ผ่าน 

23 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 21 ผ่าน 

24 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 22 ผ่าน 

25 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 21 ผ่าน 

26 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 20 ผ่าน 

27 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 21 ผ่าน 
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ตารางที่ 14 (ต่อ) 
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คนที่/ 
ข้อ 

จุดประสงค์ที่ 1 จุดประสงค์ที่ 2 จุดประสงค์ที่ 3 ผลสอบ การผ่านทุก 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 (22) วัตถุประสงค์ 

28 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20 ผ่าน 

29 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 22 ผ่าน 

30 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 21 ผ่าน 

                   คะแนนรวม 597  

                   90 ตัวแรก 90.45  

                   90 ตัวหลัง 93.33  
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ตารางที่ 14 (ต่อ) 
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ภาคผนวก ฌ 

ตารางเปรียบเทียบคะแนนที่ได้จากการทดสอบก่อนและหลังเรียน 
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ตารางที่ 15 คะแนนที่ได้จากการทดสอบก่อนและหลังเรียนของครูกลุ่มตัวอย่างที่เรียน  ด้วยชุด 

  ฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากร 

  โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
 

คนที่ 
ผลการทดสอบ 

D D
2
 ก่อนเรียน (22) หลังเรียน (22) 

1 11 20 9 81 

2 10 20 10 100 

3 8 17 9 81 

4 8 20 12 144 

5 9 20 11 121 

6 7 19 12 144 

7 8 19 11 121 

8 8 17 9 81 

9 9 19 10 100 

10 6 15 9 81 

11 8 19 11 121 

12 8 19 11 121 

13 12 22 10 100 

14 10 19 9 81 

15 11 21 10 100 

16 12 20 8 64 

17 8 19 11 121 

18 9 19 10 100 

19 9 21 12 144 

20 12 22 10 100 

21 8 21 13 169 

22 10 21 11 121 

23 8 21 13 169 

24 13 22 9 81 



105 

ตารางที่ 15 (ต่อ) 
 

คนที่ ผลการทดสอบ 
D D

2
 ก่อนเรียน (22) หลังเรียน (22) 

25 8 21 13 169 

26 8 20 12 144 

27 9 21 12 144 

28 9 20 11 121 

29 11 22 11 121 

30 9 21 12 144 

รวม 276 597 321 3489 

X  9.2 19.9   

SD 1.66 1.60   
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ภาคผนวก ญ 

ตัวอย่างสตอร่ีบอร์ด (Storyboard) ชุดฝึกอบรมการใช้งานระบบ e-office 

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
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ตารางที่ 16 สตอร่ีบอร์ด (Storyboard) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) การใช้งานระบบ e-office  
   เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 

Frame 

No. 
Display Resource and Effects 

1 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) 

เร่ือง การงานใช้งานระบบ e-office 

เร่ืองการจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากร
โรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 

จัดท าโดย 

นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 
รหัส 55920499 

 

วิชาเอก เทคโนโลยีการศึกษา  
คณะศึกษาศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา 

Background 

colour 

1. สีฟ้า ขาว 

2. ภาพคอมพิวเตอร์ 

Font colour 1. สีด า 
2. สีเหลือง แดง 

Animation 

 

การเคลื่อนไหว 

ของภาพ 

ประกอบฉาก 

Interactive 

in page 

 

คลิกหน้าเอกสารค้าง
ลากเมาส์ไปทางซ้าย 

แล้วปล่อยเมาส์ 
เพ่ือเข้าสู่หน้าถัดไป 

Sound 1. เสียงเพลง
ประกอบ 

2. เสียงเอฟเฟ็กต์เปิด
หน้าเอกสาร 

Script writter: นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 

Date: 19/07/59 

Content: หน้าแรกของหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) เร่ิมต้นเข้าสู่บทเรียน เร่ือง การใช้งานระบบ 
e-office เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

Script: เร่ิมต้นโปรแกรมบทเรียน 
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2. เสียงบรรยาย 

“บทที่ 1 แนะน า
ลักษณะการท างาน
ของระบบ e-office 

และวิธีการเข้าสู่
ระบบ” 

3. เสียงเอฟเฟ็กต์
เปิดหน้า 

Script Writer: นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 

Date: 19/07/59 

Content: บทที่ 1 

Script: ชื่อเนื้อหาบทเรียน บทที่ 1  
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การรับส่งเอกสาร 
ส าหรับองค์กร
หรือหน่วยงาน
ผ่านทางระบบ 
Internet และ 
Intranet โดย
โปรแกรมรับส่ง
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์นี้ 
จะท างานใน
ลักษณะของ Web 

Application” ซึ่ง
ถูกออกแบบมา
เพ่ือให้ง่ายต่อการ
ใช้งาน 

3. เสียงเอฟเฟ็กต์
เปิดหน้า 

Script Writer: นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 

Date: 19/07/59 

Content: เน้ือหาบทเรียน บทที่ 1 

Script: ให้ผู้เรียนศึกษาเน้ือหาบทเรียนบทที่ 1 จนเข้าใจ 
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เพ่ือย้อนกลับ 

2.ปุ่มกด กลับหน้า
แรก เร่ิมใหม่ ปิด
เสียงเปิดเสียง 
สารบัญ ออกจาก
โปรแกรม 

Sound 1. เสียงปุ่มกด 

2. เสียงบรรยาย 

“วิธีการเข้าสู่
ระบบ” 

3. เสียงเอฟเฟ็กต์
เปิดหน้า 

Script Writer: นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 

Date: 19/07/59 

Content: เน้ือหาบทเรียน บทที่ 1 

Script: ให้ผู้เรียนศึกษาเน้ือหาบทเรียนบทที่ 1 จนเข้าใจ 
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แล้วปล่อยเมาส์ 
เพ่ือย้อนกลับ 

2.ปุ่มกด กลับหน้า
แรก เร่ิมใหม่ ปิด
เสียงเปิดเสียง 
สารบัญ ออกจาก
โปรแกรม 

  

Sound 1. เสียงปุ่มกด 

2. เสียงบรรยาย 

“จะปรากฏจอภาพ
ดังนี้” 

3. เสียงเอฟเฟ็กต์
เปิดหน้า 

Script Writer: นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 

Date: 19/07/59 

Content: เน้ือหาบทเรียน บทที่ 1 

Script: ให้ผู้เรียนศึกษาเน้ือหาบทเรียนบทที่ 1 จนเข้าใจ 
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หลัก” 

3. เสียงบรรยาย 

“ส่วนรหัสผ่านให้
ใส่ เลขวันเดือนปี 
พ.ศ.เกิดของท่าน
ลงไป เช่น หาก
ท่านเกิด วันที่ 06 

มกราคม 2518 ก็
ให้พิมพ์รหัสผ่าน 
06012518” 

4. เสียงเอฟเฟ็กต์
เปิดหน้า 

Script Writer: นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 

Date: 19/07/59 

Content: เน้ือหาบทเรียน บทที่ 1 

Script: ให้ผู้เรียนศึกษาเน้ือหาบทเรียนบทที่ 1 จนเข้าใจ 
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Frame 

No. Display Resource and Effects 

20 วิธีการเข้าสู่ระบบ 

 

6  มกราคม พ.ศ. 2518 

     

06  01  2518 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Background 

colour 

1.สีขาว  
2.ลวดลาย 

Font colour 1. สีน้ าเงิน 

2. สีด า 
3. สีชมพู 

Animation ไอคอนอะนิเมชั่น
ประกอบเนื้อหา
บทเรียน 

Interactive 

in page 

1.คลิกหน้าขวา
ค้าง ลากเมาส์ไป
ทางซ้าย แล้ว
ปล่อยเมาส์ 
เพ่ือเข้าสู่หน้า
ถัดไป หรือคลิก
หน้าซ้ายค้างลาก
เมาส์ ไปทางขวา 

แล้วปล่อยเมาส์ 
เพ่ือย้อนกลับ 

2.ปุ่มกด กลับหน้า
แรก เร่ิมใหม่ ปิด
เสียงเปิดเสียง 
สารบัญ ออกจาก
โปรแกรม 

Sound 1. เสียงปุ่มกด 

2. เสียงบรรยาย 

“ตัวอย่างเช่น หาก
ท่านเกิด วันที่ 06 

มกราคม 2518”  
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3. เสียงบรรยาย “ก็
ให้พิมพ์รหัสผ่าน 
06012518” 

4. เสียงบรรยาย 
“ในช่องรหัสผ่าน 
ดังภาพ” 

5. เสียงเอฟเฟ็กต์
เปิดหน้า 

Script Writer: นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 

Date: 19/07/59 

Content: เน้ือหาบทเรียน บทที่ 1 

Script: ให้ผู้เรียนศึกษาเน้ือหาบทเรียนบทที่ 1 จนเข้าใจ 

 

Frame 

No. Display Resource and Effects 

21 วิธีการเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Background 

colour 

1.สีขาว  
2.ลวดลาย 

Font colour 1. สีน้ าเงิน 

2. สีด า 
3. สีชมพู 

Animation ไอคอนอะนิเมชั่น
ประกอบเนื้อหา
บทเรียน 

Interactive 

in page 

1.คลิกหน้าขวา
ค้าง ลากเมาส์ไป
ทางซ้าย แล้ว
ปล่อยเมาส์ 
เพ่ือเข้าสู่หน้า
ถัดไป หรือคลิก
หน้าซ้ายค้างลาก
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เมาส์ ไปทางขวา 

แล้วปล่อยเมาส์ 
เพ่ือย้อนกลับ 

2.ปุ่มกด กลับหน้า
แรก เร่ิมใหม่ ปิด
เสียงเปิดเสียง 
สารบัญ ออกจาก
โปรแกรม 

Sound 1. เสียงปุ่มกด 

2. เสียงบรรยาย 

“จะปรากฏหน้า
หลักของระบบ e-

office ดังภาพ” 

3. เสียงเอฟเฟ็กต์
เปิดหน้า 

Script Writer: นางสาวอุษณี สิมะขจรเกียรติ 

Date: 19/07/59 

Content: เน้ือหาบทเรียน บทที่ 1 

Script: ให้ผู้เรียนศึกษาเน้ือหาบทเรียนบทที่ 1 จนเข้าใจ 
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ภาคผนวก ฎ 

ตัวอย่างบทเรียน หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) การใช้งานระบบ e-office 

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 
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ตัวอย่างสื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) การใช้งานระบบ e-office 

เร่ือง การจัดการหนังสือเข้า ส าหรับบุคลากรโรงเรียนเซนต์หลุยส์ ฉะเชิงเทรา 

 

ภาพหน้า Title 
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ภาพค าแนะน าการใช้งาน 

 

 
 

ภาพวัตถุประสงค์การเรียนรู้ 
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ภาพแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นแบบทดสอบแบบปรนัย 4 ตัวเลือก บทที่ 1 ประกอบด้วยข้อสอบ  
จ านวน 8 ข้อ รวม 8 คะแนน  
 

 

 

ภาพบทเรียน บทที่ 1 แนะน าลักษณะการท างานของระบบ e-office และวิธีการเข้าสู่ระบบ 

 

 
 




