
 
 

บทที ่ 4 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
    
 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพการใช้สารสนเทศ และเปรียบเทียบการใช้
สารสนเทศของผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านัก มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผู้วิจัยได้
ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลและน าเสนอเนื้อหาเป็น 3 ตอน คือ 
 ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านัก 
 ตอนที่ 2  ผลการวิเคราะห์สภาพการใช้สารสนเทศของผู้บริหารส านักงานเลขานุการ
ส านัก 
 ตอนที่ 3  เปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านัก 
  

ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านัก 
 
 ผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านัก ประกอบด้วย เลขานุการส านัก หัวหน้างาน
อ านวยการ หัวหน้างานบริหารทั่วไป และเลขานุการส านักและหัวหน้างานบริหารทั่วไป โดยข้อมูล
ทั่วไปได้แก่ เพศ อายุ ระดับการศึกษา และประสบการณ์ในการท างาน 

  



 
 

 

                ตารางที่ 4.1  ข้อมูลทั่วไปของผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านัก 
 

 ต าแหน่ง 
 เลขานุการส านัก  หัวหน้างานอ านวยการ หัวหน้างานบริหารทั่วไป เลขานุการส านักและหัวหน้างาน

บริหารทั่วไป 

ข้อมูลทั่วไป จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ รวม 

เพศ          
 หญิง 4 57.14 10 100.00 7 87.50 1 50.00 22 
  ชาย 3 42.86 0 0 1 12.50 1 50.00 5 

รวม 7 100.00 10 100.00 8 100.00 2  100.00 27 
อายุ          
  50 ปีขึ้นไป 7 100.00 5 50.00 5 62.50 1 50.00 18 
  ต่ ากว่า 50 ป ี 0 0 5 50.00 3 37.50 1 50.00 9 

รวม 7 100.00 10 100.00 8 100.00 2 100.00 27 
ระดับการศึกษา          
  ปริญญาตรี 2 28.57 10 100.00 4 50.00 1 50.00 17 
  ปริญญาโท 5 71.43 0 0 4 50.00 1 50.00 10 

รวม 7 100.00 10 100.00 8 100.00 2 100.00 27 

39 



 
 

 

                 ตารางที่ 4.1  (ต่อ)  
 

 ต าแหน่ง 
 เลขานุการส านัก  หัวหน้างานอ านวยการ หัวหน้างานบริหารทั่วไป เลขานุการส านักและหัวหน้างาน

บริหารทั่วไป 

ข้อมูลทั่วไป จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ รวม 

ประสบการณ์ใน
การท างาน 

         

  21 ปีขึ้นไป 7 100.00 6 60.00 7 87.50 2 100.00 22 
  10-20 ปี 0 0 4 40.00 1 12.50 0 0 5 

รวม 7 100.00 10 100.00 8 100.00 2 100.00 27 
 

40 
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จากตารางที่ 4.1 แสดงให้เห็นถึงข้อมูลทั่วไปของผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านักจ านวน 27 คน 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 เลขานุการส านักทั้งหมดมีจ านวน 7 คน ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 4 คน คิดเป็น
ร้อยละ 57.14 และเพศชาย จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 42.86 ซึ่งทั้งหมดมีอายุมากกว่า 50 ปี 
จ านวน 7 คน ระดับการศึกษาส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 
71.43 และรองลงมาคือปริญญาตรี จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 28.57 และเลขานุการส านักทั้งหมด
มีประสบการณ์ในการท างานมากกว่า 21 ปี จ านวน 7 คน  

หัวหน้างานอ านวยการทั้งหมดเป็นเพศหญิงมีจ านวน 10 คน ซึ่งมีอายุมากกว่า 50 ปี 
จ านวน 5 คน และต่ ากว่า 50 ปี จ านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละเท่ากันที่ร้อยละ 50 โดยทั้งหมดจบ
การศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 10 คน และส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการท างานมากกว่า 21 ปี
ขึ้นไปจ านวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 60 และรองลงมามีประสบการณ์ในการท างานอยู่ระหว่าง 10-20 
ปีขึ้นไป จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 40 

หัวหน้างานบริหารทั่วไปทั้งหมดมีจ านวน 8 คน ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 7 คน 
คิดเป็นร้อยละ 87.50 และเป็นเพศชาย จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ12.50 ซึ่งส่วนใหญ่มีอายุมากกว่า 
50 ปี จ านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 62.50 และมีอายุต่ ากว่า 50 ปี จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 37.50 
ระดับการศึกษาจบปริญญาตรี จ านวน 4 คน และปริญญาโท จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละเท่ากันที่
ร้อยละ 50 และส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการท างานมากกว่า 21 ปี จ านวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 
87.50 และรองลงมามีประสบการณ์ในการท างานอยู่ระหว่าง 10-20 ปี จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 
12.50 

เลขานุการส านักและรักษาการต าแหน่งหัวหน้างานบริหารทั่วไปทั้งหมดมีจ านวน 2 
คน ซึ่งเป็นเพศหญิง 1 คน และเพศชาย 1 คน คิดเป็นร้อยละเท่ากันที่ร้อยละ 50 โดยมีอายุมากกว่า 50 
ปีจ านวน 1 คน และต่ ากว่า 50 ปี จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 50 ระดับการศึกษาจบปริญญาตรี
จ านวน 1 คน และปริญญาโท จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 50 และทั้งหมดมีประสบการณ์ในการ
ท างานมากกว่า 21 ปี จ านวน 2 คน 

ผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านักส่วนใหญ่เป็นเพศหญิงจ านวน 22 คน และเพศชาย
จ านวน 5 คน โดยส่วนใหญ่มีอายุมากกว่า 50 ปี จ านวน 18 คน และต่ ากว่า 50 ปี จ านวน 9 คน ระดับ
การศึกษาส่วนใหญ่จบปริญญาตรี จ านวน 17 คน และปริญญาโท จ านวน 10 คน ประสบการณ์ใน
การท างานส่วนใหญ่มีอายุงานมากกว่า 21 ปี จ านวน 22 คน และมีประสบการณ์ในการท างานอยู่
ระหว่าง 10-20 ปี จ านวน 5 คน 
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ตอนที่ 2  ผลการวิเคราะห์สภาพการใช้สารสนเทศของผู้บริหารส านักงานเลขานุการ 
ส านัก 

สภาพการใช้สารสนเทศของผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านักจ านวน 27 คน 
ประกอบด้วย เลขานุการส านัก หัวหน้างานอ านวยการ หัวหน้างานบริหารทั่วไป  และเลขานุการ
ส านักและรักษาการต าแหน่งหัวหน้างานบริหารทั่วไป การวิจัยคร้ังนี้สามารถแบ่งกลุ่มผู้บริหาร
ส านักงานเลขานุการส านักตามภาระงานได้ 2 กลุ่ม คือ กลุ่มเลขานุการส านัก และกลุ่มหัวหน้างาน  
   2.1  สภาพการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านัก 

         จากการสัมภาษณ์เลขานุการส านักจ านวน 7 จาก 9 รายพบว่ามีการใช้สารสนเทศ
ตามภาระงานที่ซับซ้อนโดยจ าแนกภาระงานได้ 4 ประเภท คือ การพัฒนาองค์กร แผนและ
งบประมาณ การจัดการบุคลากร และการจัดซื้อจัดจ้าง 
                              2.1.1 ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
                                       การพัฒนาองค์กร หมายถึง ภาระงานที่สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ซึ่งเป็นการพัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงยุทธศาสตร์ให้บรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(แผนพัฒนามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 2552:  2-4) จากการวิจัยพบว่า ภาระงานด้านพัฒนา
องค์กรที่มีการใช้สารสนเทศมาก คือ งานประกันคุณภาพการศึกษา และการบริหารความเสี่ยง งาน
ประกันคุณภาพเป็นงานที่เกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
เพื่อแจกจ่ายให้กับผู้เกี่ยวข้องในส านักด าเนินการ เพื่อประเมิน วิเคราะห์ และจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองประจ าปีการศึกษา และงานบริหารความเสี่ยง เป็นงานที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์
เบื้องต้น คัดกรองงานบริหารความเสี่ยงที่ส านักเกี่ยวข้อง ให้สอดคล้องกับแผนแม่บท การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ซึ่งมีคณะท างานการ
บริหารความเสี่ยงของส านัก มีการประสานงานกับศูนย์/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดประชุม  ติดตาม 
รวบรวมข้อมูล และรายงานผลทุก 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  

               เลขานุการส านักจ านวน 4 ราย (ข1, ค1, ง1 และช1)   พบว่า งานด้านการ
ประกันคุณภาพ และการบริหารความเสี่ยง มีลักษณะที่ซบัซ้อน และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนก
ตามแหล่ง และประเภทของสารสนเทศ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้  

                     1)   ลักษณะของภาระงานด้านการพัฒนาองค์กรที่มีความซับซ้อน มี 3 
ลักษณะได้แก่  
        (1)  เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ และความเข้าใจในการวิเคราะห์ 
ปรับเปลี่ยน และสรุปผลให้สอดคล้องกับแผนหลักของมหาวิทยาลัย ลักษณะของภาระงานที่มีความ
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ซับซ้อนของเลขานุการส านักมีจ านวน 2 ราย (ข1 และช1) “คนท าต้องมีความคิด วิเคราะห์เป็น เขียน
เป็น หรือยกตัวอย่างการประกันคุณภาพการศึกษา ก็ต้องมองภาพรวม ไม่ใช่มองเฉพาะแค่
เลขานุการ”  (ข1- ต-43 ) “ก่อนที่จะได้ผลการด าเนินงาน เราต้องขับเคลื่อนจะตั้งอย่างไร มีเกณฑ์
อย่างนี้ จะแปลงให้เป็น 1 2 3 …ต้องมาดูหลักเกณฑ์ของเขา มันจะแปลงตรงนี้ให้ง่ายได้อย่างไรบ้าง”  
(ช1-ต16) 
       (2)  เป็นงานซึ่งข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ลักษณะของภาระ
งานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการส านักมีจ านวน 1 ราย (ง1) “การประกันคุณภาพ…ซับซ้อน
เพราะว่า…เราต้องตระหนักอยู่ตลอดเวลาว่าข้อมูลมันเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา…(ง1-ต3 ) 

                                (3)  เป็นงานที่ต้องใช้การประสาน ติดตาม รวบรวม และตรวจสอบ 
ด้วยเวลาที่กระชั้นชิด ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการมีจ านวน 1 ราย (ค1)  
“ถ้าเป็นสมัยก่อน ฝ่ายนั้นต้องเป็นคนท าเองหมด แต่ก่อนที่เคยรายงานมาอย่างเรียบร้อยเราเป็น   
ฝ่ายรวบรวม มันไม่ได้ ด้วยความที่งานเยอะ  เราเป็นแหล่งที่ต้องรวมและส่งออกไป พวกไม่มา   
พอถึงเวลาจริงๆ เดดไลน์เขาลุกขึ้นมารีบท าให้ แต่พอท าแล้วไม่เรียบร้อย ก็มา 
ฉุกละหุกที่เราเพราะฉะนั้นเราต้องท างานเชิงรุก เดินเข้าไปหา” (ค1-ต3) 

                           2)  การใช้สารสนเทศตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ ภาระงานด้าน
พัฒนาองค์กรส าหรับเลขานุการส านักจ านวน 4 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 3 แหล่ง คือ 
คน เอกสาร และการเยี่ยมชม โดยใช้สารสนเทศ 3 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้
ลุล่วง   
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ตารางที่ 4.2  แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของเลขานุการส านักในภาระงานด้านการพัฒนา 
                     องค์กร 
 

แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้ รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระงาน 
สารสนเทศ
ด้านภาระงาน
และความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงาน

ให้ลุล่วง 

 

คน     
  เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงาน   
  ประกันคุณภาพการศึกษา   

4 - - 4 

  เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก - 15 6 21 
  การประชุมภายใน - - 1 1 
  การพูดคุย - - 2 2 

รวม 4 15 9 28 
เอกสาร     
  คู่มือ -    1    - 1 
  แผนงาน/รายงาน -   -     4 4 
  มาตรฐาน/เกณฑ์/นโยบาย -  4    - 4 
  อินทราเน็ต -  4    - 4 

รวม 0  9     4 13 
การเย่ียมชม     
  การฟังการบรรยาย/ 
  การดูงาน 

1 - - 1 

รวม 1 0 0 1 
รวมทั้งสิ้น 5 24 13 42 
 

จากตารางที่ 4.2 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักจ านวน 4 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม
แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ คน เป็นล าดับแรก จ านวน 28 ครั้ง ล าดับที่สอง คือ เอกสาร จ านวน 
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13 ครั้ง และสุดท้าย คือ การเยี่ยมชม จ านวน 1 ครั้ง ส่วนประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศ
ด้านภาระงาน และความรู้ เป็นล าดับแรก จ านวน 24 คร้ัง ล าดับที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง จ านวน 13 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
จ านวน 5 คร้ัง 
        เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าเลขานุการส านักใช้คนที่เป็น
เจ้าหน้าที่ศูนย์ฝ่ายในส านัก เป็นล าดับแรก จ านวน 21 คร้ัง ล าดับที่สองเป็นเจ้าหน้าที่ศูนย์
ประสานงาน จ านวน 4 คร้ัง ล าดับที่สามเป็นการพูดคุย จ านวน 2 คร้ัง และสุดท้ายเป็นการประชุม
ภายใน จ านวน 1 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ เป็นล าดับ
แรก จ านวน 15 คร้ัง ล าดับที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง 
จ านวน 9 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 4 คร้ัง 

ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าเลขานุการส านักใช้แผนงาน/รายงาน 
มาตรฐาน/เกณฑ์/นโยบาย และอินทราเน็ต เป็นล าดับแรก จ านวนอย่างละ 4 ครั้ง และสุดท้ายเป็น
คู่มือ จ านวน 1 คร้ัง  ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ เป็นล าดับ
แรก จ านวน 9 คร้ัง ล าดับที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง 
จ านวน 4 คร้ัง โดยไม่ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน 

แหล่งสารสนเทศที่เป็นการเยี่ยมชมพบว่าเลขานุการส านักใช้การฟังการบรรยาย/การดู
งาน จ านวน 1 ครั้ง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 1 ครั้ง 
 2.1.2 ภาระงานด้านแผนและงบประมาณ  

            แผนและงบประมาณ หมายถึง การวางแผนทางการเงินของมหาวิทยาลัย และ
หน่วยงานภายใน ซึ่งเป็นลายลักษณ์อักษรที่อยู่ในรูปของตัวเลขเกี่ยวกับการได้มาและใช้ไปของ
ทรัพยากรที่มีอยู่ อย่างมีระเบียบเป็นระบบ การจัดท างบประมาณจะอยู่ในรูปของแผนงานเชิง
ปริมาณ ที่เป็นหน่วยเงินตรา หรือหน่วยการผลิตที่มีก าหนดระยะเวลาเป็นรายเดือน รายไตรมาส 
หรือรายปี โดยจะต้องระบุเวลาที่เร่ิมต้นและเวลาสิ้นสุดไว้ในงบประมาณ (มาลี สืบตระหง่าน 2550) 
จากการวิจัยพบว่า ภาระงานด้านแผนและงบประมาณที่มีการใช้สารสนเทศมากคือ งานงบประมาณ 
และงานแผนยุทธศาสตร์ งานงบประมาณเป็นการวางแผน การจัดท าค าขอ การควบคุม การ
ตรวจสอบและการรายงานผล ให้สอดคล้องกับแผนงบประมาณของส านักและมหาวิทยาลัย และ
งานแผนยุทธศาสตร์เป็นงานการวางแผน การจัดท าแผน และการประเมิน ให้เป็นไปตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยประจ าปี แผนปฎิบัติราชการ 4 ปี  และแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี  
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เลขานุการส านักจ านวน 3 ราย (ค1, ง1 และช1) พบว่า งานงบประมาณ และแผน
ยุทธศาสตร์ มีลักษณะที่ซับซอ้น และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนกตามแหล่ง และประเภทของ
สารสนเทศ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้  

                  1)  ลักษณะของภาระงานด้านแผนและงบประมาณที่มีความซับซ้อน มี 4 
ลักษณะ ได้แก ่

                                     (1)  เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ และความเข้าใจเพื่อประกอบการวิเคราะห์ และ
การแก้ไขปัญหา ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการส านักมีจ านวน 1 ราย (ค1) 
“งานแผนและงบประมาณในบางประเด็น ซึ่งบางทีมันมีปัญหา...ต้องลงไปค้นข้อมูล เพราะเราต้องรู้ 
แล้วน ามาวิเคราะห์... เราก็ต้องลงไป แต่ก่อนแก้ไข ต้องรู้ที่มาที่ไป ซึ่งเราจะลงไปดูต้ังแต่ต้นเลย”  
(ค1-ต4) 
                                     (2)  เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ และประสบการณ์ ลักษณะของ
ภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการส านักมีจ านวน 1 ราย (ช1) “เป็นการรวบรวมความ
ต้องการ รวมภาระงาน รวมงบประมาณของฝ่ายหลักๆ มาอยู่ที่แผนเดียว ความซับซ้อนยุ่งยาก คือ 
มันต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ประสบการณ์พอสมควร” (ช1-ต5 ) 
                                    (3)   เป็นงานที่ต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์หลักของส านัก  แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย และมติสภามหาวิทยาลัย เพื่อให้แผนงานของหน่วยงานมีความสอดคล้องกัน ลักษณะ
ของภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการส านักมีจ านวน 1 ราย (ง1) “เราต้องท าแผนให้
สอดคล้องกับแผนของมหาวิทยาลัย ที่มันยุ่งยากคือ ในการท าแผนตัวนี้เราดูแผนพัฒนาของ
มหาวิทยาลัยแล้ว เราต้องดูมติสภามหาวิทยาลัยด้วย” (ง1- ต7 ) 

                   2)  การใช้สารสนเทศตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ ภาระงานด้านแผน
และงบประมาณส าหรับเลขานุการส านักจ านวน 3 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ 
คน และเอกสาร โดยใช้สารสนเทศ 3 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระ
งานและความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง   
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ตารางที่ 4.3  แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของเลขานุการส านักในภาระงานด้านแผนและ   
                    งบประมาณ 

 

แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้ รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระ
งาน 

สารสนเทศด้าน
ภาระงานและ

ความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงาน

ให้ลุล่วง 

 

คน      
  เจ้าหน้าที่กองแผนงาน   - - 2 2 
  คณะกรรมการบริหาร  
  ส านัก 

- 8 21 29 

  การประชุมภายใน - - 3 3 
  การพูดคุย - - 3 3 

รวม 0 8 29 37 
เอกสาร     
  คู่มือ - -       1 1 
  แผนพัฒนา 
  มหาวิทยาลัย/ 
  ยุทธศาสตร์/มติสภา 
  มหาวิทยาลัย 

- -       3 3 

  นโยบาย/เกณฑ์ - 3 - 3 
  อินทราเน็ต 2 - - 2 

รวม 2 3 4 9 
รวมทั้งสิ้น 2 11 33 46 

 
จากตารางที่ 4.3 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักจ านวน 3 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม

แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ คน เป็นล าดับแรก จ านวน 37 ครั้ง และสุดท้าย คือ เอกสาร จ านวน 9 
คร้ัง ส่วนประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง 
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เป็นล าดับแรก จ านวน 33 ครั้ง ล าดับที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้  จ านวน 11 
คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 2 คร้ัง 
        เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าเลขานุการส านักใช้คนที่เป็นคณะ
กรรมการบริหารส านัก เป็นล าดับแรก จ านวน 29 คร้ัง ล าดับที่สองเป็นการประชุมภายใน และการ
พูดคุย จ านวนอย่างละ 3 ครั้ง และสุดท้ายเป็นเจ้าหน้าที่กองแผนงาน จ านวน 2 คร้ัง ประเภท
สารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง  เป็นล าดับแรก 
จ านวน 29 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ จ านวน 8 ครั้ง โดยไม่ใช้
สารสนเทศด้านภาระงาน 
         ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าเลขานุการส านักใช้แผนพัฒนามหาวิทยาลัย/
ยุทธศาสตร์/มติสภามหาวิทยาลัย และนโยบาย/เกณฑ์ เป็นล าดับแรก จ านวนอย่างละ 3 คร้ัง ล าดับที่
สองเป็นอินทราเน็ต จ านวน 2 ครั้ง และสุดท้ายเป็นคู่มือ จ านวน 1 คร้ัง  ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ 
สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง เป็นล าดับแรก จ านวน 4 ครั้ง ล าดับที่
สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ จ านวน 3 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระ
งาน จ านวน 2 ครั้ง 
 2.1.3  ภาระงานด้านการจัดการบุคลากร 

                 การจัดการบุคลากร หรือ การจัดการทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง  งานการจัดการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคนท างาน การก าหนดและด าเนินนโยบายในด้านการวางแผนก าลังคน การ
จัดหาและคัดเลือกคนเข้าท างาน การพัฒนา การจ่ายค่าตอบแทน การประสานสัมพันธ์เพื่อการธ ารง
รักษาก าลังคนและการพ้นสภาพการท างานอย่างเป็นธรรม เพื่อมุ่งหมายให้คนท างานอยู่ดีและเป็น
ส่วนส าคัญในความส าเร็จขององค์การ (เพ็ญศรี วายวานนท์ 2537: 2) จากการวิจัยพบว่า ภาระงาน
ด้านการจัดการบุคลากรที่มีการใช้สารสนเทศมาก คือ การพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลการ
ปฎิบัติงานระบบใหม่ การพัฒนาบุคลากรเป็นงานการจัดท าแผน เสนอโครงการ ตรวจสอบ เพื่อให้
องค์คณะอนุมัติเกี่ยวกับการเพิ่มพูนความรู้ ทักษะให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นการ
ฝึกอบรม การสัมมนา การดูงาน การลาศึกษาต่อ โดยใช้งบประมาณของมหาวิทยาลัย หรือกองการ
เจ้าหน้าที่ และการประเมินผลการปฎิบัติงานระบบใหม่เป็นงานด้านการรวบรวมข้อมูล 
ประสานงาน จัดเตรียมข้อมูลให้กับองค์คณะเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับคุณค่าของบุคลากรในการ
ปฎิบัติงานของศูนย์/ฝ่ายต่างๆภายในส านัก 

        เลขานุการส านักจ านวน 2 ราย (ง1 และญ1) พบว่า การพัฒนาบุคลากร และการ
ประเมินผลการปฎิบัติงานระบบใหม่ มีลักษณะที่ซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนกตาม
แหล่ง และประเภทของสารสนเทศ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้  
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                 1)  ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อน มี 2 ลักษณะ ได้แก่ 
                      (1)   เป็นงานด้านการสนับสนุน เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ ที่จะ

เกิดขึ้น ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการส านักมีจ านวน 1 ราย (ง1)  “เราต้อง
เข้าไปซับพอตอย่างไร...ขณะเดียวกันก็ต้องพัฒนาคนในองค์กรด้วย เพราะฉะนั้นในปัจจุบัน
เทคโนโลยีมันวิ่งไปแล้ว ตัวคน องค์การบริหารจัดการ. . . ก็ต้องวิ่งไปด้วยกัน” (ง1-ต7) 

                     (2)   เป็นงานใหม่ ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการ
ส านักมีจ านวน 1 ราย (ญ1)  “ถ้าเป็นช่วงนี้เรื่องเกี่ยวกับงานที่เป็นระบบใหม่ๆ เข้ามา มันจะยุ่ง อย่าง
ตอนนี้เปลี่ยนเป็นระบบแท่ง คือ การประเมินผลการปฏิบัติงานรูปแบบใหม่ เขาไม่ใช้ซี แล้ว”  
(ญ1-ต3) 

                2)  การใช้สารสนเทศตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ  ภาระงานด้านการ
จัดการบุคลากรส าหรับเลขานุการส านักจ านวน 2 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ 
คน และเอกสาร โดยใช้สารสนเทศ 2 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และสารสนเทศด้าน
ภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง   
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ตารางที่ 4.4  แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของเลขานุการส านักในภาระงานด้านการจัดการ    
                     บุคลากร 
 

แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้ รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระงาน 
สารสนเทศ
ด้านภาระงาน
และความรู้ 

สารสนเทศด้าน ภาระ
งาน ความรู้ และการ
ด าเนินงานให้ลุล่วง 

 

คน     
เจ้าหน้าที่ ศูนย์/ฝ่ายในส านัก  - - 13 13 
การประชุมภายใน - - 1 1 

รวม 0 0         14 14 
เอกสาร     
  คู่มือ - - 2 2 
  อินทราเน็ต 2 - - 2 

รวม 2 0 2 4 
รวมทั้งสิ้น 2 0 16 18 

 
จากตารางที่ 4.4 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักจ านวน 3 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม

แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ คน เป็นล าดับแรก จ านวน 37 ครั้ง และสุดท้าย คือ เอกสาร จ านวน 9 
คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง เป็น
ล าดับแรก จ านวน 33 คร้ัง ล าดับที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้  จ านวน 11 ครั้ง 
และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 2 คร้ัง 

เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าเลขานุการส านักใช้คนที่เป็นคณะ
กรรมการบริหารส านัก เป็นล าดับแรก จ านวน 29 คร้ัง ล าดับที่สองเป็นการประชุมภายใน และการ
พูดคุย จ านวนอย่างละ 3 ครั้ง และสุดท้ายเป็นเจ้าหน้าที่กองแผนงาน จ านวน 2 คร้ัง ประเภท
สารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง  เป็นล าดับแรก 
จ านวน 29 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ จ านวน 8 ครั้ง โดยไม่ใช้
สารสนเทศด้านภาระงาน 

ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าเลขานุการส านักใช้แผนพัฒนามหาวิทยาลัย/
ยุทธศาสตร์/มติสภามหาวิทยาลัย และนโยบาย/เกณฑ์ เป็นล าดับแรก จ านวนอย่างละ 3 คร้ัง ล าดับที่
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สองเป็นอินทราเน็ต จ านวน 2 ครั้ง และสุดท้ายเป็นคู่มือ จ านวน 1 คร้ัง  ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ 
สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง เป็นล าดับแรก จ านวน 4 ครั้ง ล าดับที่
สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ จ านวน 3 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระ
งาน จ านวน 2 ครั้ง 

2.1.4  การจัดซื้อจัดจ้าง 
         การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพื่อการได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 

หรือโดยวิธีอ่ืนตามที่ก าหนดในกระทรวง (พระราชกฤษฎีกา ตุลาคม 2550:  3) จากการวิจัยพบว่า 
ภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการใช้สารสนเทศมาก คือ การบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นงาน
บริหารการจัดการ ตรวจสอบ น าเสนอเพื่ออนุมัติต่อไป   

        เลขานุการส านักมีจ านวน 1 ราย (ฌ1) ซึ่งภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างมีปริมาณงาน
จ านวนมากในแต่ละปี เป็นงานที่เร่งด่วน และต้องปฎิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด ท าให้ภาระ
งานมีความซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนกตามแหล่ง และประเภทของสารสนเทศ ที่
อธิบายได้ดังนี้  

                1)  ลักษณะของภาระงานที่ซับซ้อน มี 2 ลักษณะ ได้แก่ 
                     (1)  เป็นงานเร่งด่วน ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการ

ส านักมีจ านวน 1 ราย (ฌ1) “ด้วยภาระงานของส านักท าให้ต้องเร่ง คือ มันยุ่งยากต้องท าตาม ซื้อแล้ว
ไม่ได้ทันที มันต้องท าตามจัดซื้อกี่วัน ซื้อตกลงราคา ซื้อสอบราคา  มันต้องมีตามระเบียบส านัก
นายกว่าด้วยการพัสดุ มีระยะเวลา การบริหารของส านัก . . . รอไม่ได้ มันเป็นภาระที่ต้องเร่งรีบ ”(ฌ
1-ต3) 

                    (2)  เป็นงานที่ต้องปฎิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด ลักษณะของภาระงาน
ที่มีความซับซ้อนของเลขานุการส านักมีจ านวน 1 ราย (ฌ1) “มีแค่จัดซื้อจัดจ้างที่ค่อนข้างมีปัญหา  
เพราะมันมีระเบียบอยู่ . . . ระเบียบพัสด ุกฎระเบียบ ” (ฌ1- ต3)   

               2)   สภาพการใช้ตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ  ภาระงานด้านการจัดซื้อจัด
จ้างส าหรับเลขานุการส านักจ านวน 1 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ คน และ
เอกสาร โดยใช้สารสนเทศ 3 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และ
ความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง   
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ตารางที่ 4.5  แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของเลขานุการส านักในด้านภาระงานด้าน 

                     การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้ รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระงาน 
สารสนเทศ
ด้านภาระงาน
และความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงาน

ให้ลุล่วง 

 

คน     
  เจ้าหน้าที่กองพัสดุ   - - 1 1 
  เจ้าหน้าที่กองคลัง - - 1 1 
  นักวิชาการพัสดุ - 3 - 3 

รวม 0 3 2 5 
เอกสาร     
  กฎระเบียบพัสดุ - 1 - 1 
  ฟอร์มจองงบ/อนุมัติ/ 
  ตรวจรับ 

1 - - 1 

  ระบบสารสนเทศ 1 - - 1 
รวม 2   1 0 3 

รวมทั้งสิ้น 2  4 2 8 
 

จากตารางที่ 4.5 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักจ านวน 1 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม
แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ คน เป็นล าดับแรก จ านวน 5 ครั้ง และสุดท้าย คือ เอกสาร จ านวน 3 
คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ เป็นล าดับแรก จ านวน 4 
คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการ
ด าเนินงานให้ลุล่วง  จ านวนอย่างละ 2 ครั้ง 

เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าเลขานุการส านักใช้คนที่เป็น
นักวิชาการพัสดุ เป็นล าดับแรก จ านวน 3 ครั้ง และสุดท้ายเป็นเจ้าหน้าที่กองคลัง และเจ้าหน้าที่กอง
พัสดุ จ านวนอย ่างละ 1 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ เป็น
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ล าดับแรก จ านวน 3 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้
ลุล่วง จ านวน 2 ครั้ง โดยไม่ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน 
  ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าเลขานุการส านักใช้กฎระเบียบพัสดุ ฟอร์ม
จองงบ/อนุมัติ/ตรวจรับ และระบบสารสนเทศ จ านวนอย่างละ 1 ครั้ง  ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ 
สารสนเทศด้านภาระงาน เป็นล าดับแรก จ านวน 2 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
และความรู้ จ านวน 1 ครั้ง โดยไม่ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน  ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง 

จากการวิจัยพบว่าเลขานุการส านักจ านวน 2 ราย คือ (จ1 และ ช1) พบว่าภาระงานไม่มี
ความซับซ้อน จึงท าให้การใช้สารสนเทศตามแหล่งและประเภทสารสนเทศไม่เกิดความซับซ้อน 
เพราะเลขานุการส านักบริหารจัดการภาระงานแบบภาพรวม โดยให้หัวหน้างานเป็นผู้บริหาร 
ด าเนินการเชิงลึก และประมวลผลพร้อมน าเสนอให้กับผู้บริหารส านักตัดสินใจ    

              2.2  สภาพการใช้สารสนเทศของหัวหน้างาน 
                            จากการสัมภาษณ์หัวหน้างานจ านวน 13 จาก 20 รายพบว่ามีการใช้สารสนเทศ
ตามภาระงานที่ซับซ้อนโดยจ าแนกภาระงานได้ 5 ประเภท คือ การพัฒนาองค์กร แผนและ
งบประมาณ การจัดการบุคลากร การจัดซื้อจัดจ้าง และงานด้านอ่ืนๆ  
                2.2.1 ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
                                    ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กรที่มีความซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศ
มาก คือ งานด้านประกันคุณภาพ แผนการจัดการความรู้ การบริหารความเสี่ยง และงาน
ประชาสัมพันธ์ ภาระงาน 3 งานแรก เป็นงานที่รับผิดชอบด้านการกระจายข้อมูลให้กับศูนย์/ฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง ด าเนินการประสานงาน รวบรวม ติดตามงานให้เป็นไปตามตัวชี้วัดระดับหน่วยงาน ส่วน
งานประชาสัมพันธ์เป็นการกระจายข้อมูล ข่าวสารต่างๆให้กับเจ้าหน้าที่จ านวนมากเพื่อรับรู้ข่าวสาร
ภายในส านัก 

                   หัวหน้างานจ านวน 4 ราย (ก3, ค3, ฉ2 และฌ2)   พบว่างานด้านการประกัน
คุณภาพ แผนการจัดการความรู้ การบริหารความเสี่ยง และการประชาสัมพันธ์ มีลักษณะที่ซับซ้อน 
และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนกตามแหล่ง และประเภทของสารสนเทศ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้  

                 1)   ลักษณะของภาระงานด้านการพัฒนาองค์กรที่มีความซับซ้อน มี 4 
ลักษณะได้แก่  

                             (1)  เป็นงานที่ต้องปฎิบัติตามแผนของมหาวิทยาลัย และตัวชี้วัด  
ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 2 ราย (ก3 และฉ2)  “มีงานประกัน
คุณภาพการศึกษา . . . เกี่ยวกับโครงการพัฒนางานทั้งระบบ  คือ มันจะเป็นในลักษณะงานที่ว่า เขา 
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จะหาร่องรอยการท างานของเรา  เพราะฉะนั้นมันจะมีความซับซ้อนที่ว่า คือ เป็นลักษณะที่
มหาวิทยาลัยก าหนดมาให้ ” (ก3- ต5) “การบริหารจัดการมันจะแยกเป็นตัวชี้วัดย่อยๆ คือ มันก็
ซับซ้อนเหมือนกัน จะมาดูร่องรอย ซึ่งเวลาตรวจจะตรวจย้อนหลัง เหมือนดูการท างานย้อนหลังของ
เรา ” (ก3- ต5)  “งานบริหารความเสี่ยง ที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน คือ เราต้องท าตามแผน                             
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมหาวิทยาลัยจะก าหนดความเสี่ยงมาให้ก่อน และจะระบุว่าส านักไหนเกี่ยวข้อง
กับความเสี่ยงตัวไหน และส านักจะดึงความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องมาด าเนินการ” (ฉ2- ต3)  

                        (2)    เป็นงานที่ต้องใช้เวลาในการด าเนินการ ลักษณะของภาระงานที่มี
ความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 1 ราย (ก3)  “ไม่มีการรวบรวมข้อมูลไว้เลย . . . ไม่มีการ
ท าลายลักษณ์อักษร การจะเขียนแผนจัดการความรู้ต้องเอาผลของการประเมินของผู้ประเมิน                             
คุณภาพมาใส่ไว้ด้วย. . . ซึ่งตรงนี้ก็จะเป็นความซับซ้อนยุ่งยากเหมือนกัน ไม่ใช่มาแล้วเสร็จได้เลย”  
(ก3- ต3)   

                       (3)   เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจ เพื่อประกอบการวิเคราะห์ และ
น าเสนอในที่ประชุมผู้บริหาร ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 2 
ราย  (ก3 และค3) “ต้องรู้งานส านักทั้งหมดเลยว่า. . . ตอนนี้ท าอะไร เราต้องคอยดูเขา เพื่อที่ 
บางตัวเราต้องเอามาเขียน มาท า หรือขอหลักฐานมาประกอบการให้ผู้ประเมินมาตรวจว่าส านักเรา
ได้ท างานตามพันธกิจของส านัก” (ก3- ต5)  “งานควบคุมภายในก็คือ การวางระบบว่างานอะไรมี
ความเสี่ยงเร่ืองอะไรบ้าง มีความเสี่ยงเร่ืองอะไรแล้วก็ควบคุมอย่างไรโดยมีกลไกวิธีการอย่างไรจะ
ด าเนินการอย่างไร จัดระดับความเสี่ยงเป็นที่เท่าไหร่ เราก็เป็นฝ่ายจัดประชุมมาคุยกันเวทีผู้บริหาร” 
(ค3- ต4)  

                       (4)   เป็นงานที่ต้องใช้การสื่อสารกับบุคลากรจ านวนมากภายในหน่วยงาน 
ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 1 ราย (ฌ2)  “งานประชาสัมพันธ์
ยุ่งยากซับซ้อน การที่เราอยากให้คนในองค์กรรับรู้ข่าวสารมันยุ่งยากมาก เพราะว่าต้องใช้แฟ้ม 
ประกาศก็แล้ว บางคนก็ยังไม่รู้ คือ เรากระจายข่าวเราอยากให้เขารู้ ปัจจัยคือท ายังไงให้ 
คนสนใจหนังสือเวียนภายใน” (ฌ2-ต3)   

                 2)  สภาพการใช้ตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ ภาระงานด้านการพัฒนา
บุคลากรส าหรับหัวหน้างานจ านวน 4 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ คน และ
เอกสาร โดยใช้สารสนเทศ 2 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศ
ด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง 
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ตารางที่ 4.6  แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของหัวหน้างานในภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
 

แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้ รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระงาน 
สารสนเทศ
ด้านภาระงาน
และความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงาน

ให้ลุล่วง 

 

คน     
  เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงาน   
  ประกันคุณภาพการศึกษา   

- 3 - 3 

  การประชุมภายใน - - 3 3 
  การพูดคุย -      3 - 3 

รวม 0        6 3 9 
เอกสาร     
  เกณฑ์ของส านักงาน   
  คณะกรรมการอุดมศึกษา 

- 3 - 3 

  ตัวชี้วัดของคณะกรรมการ   
  พัฒนาระบบราชการ 

- 3 - 3 

  คู่มือคุณภาพการศึกษา - 3 - 3 
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ตารางที่ 4.6 (ต่อ) 
 
  แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้ รวม 

 สารสนเทศ
ด้านภาระงาน 

สารสนเทศ
ด้านภาระงาน
และความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน 

ความรู้ และการ
ด าเนินงานให้

ลุล่วง 

 

  มาตรฐาน/แผนแม่บท -      3     - 3 
  แผนปฎิทินการท างาน - - 3 3 
  รายงานผลการด าเนินงาน - - 3 3 

  อินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต - 3 - 3 

  วารสาร/บันทึก/ประกาศ   - 1 - 1 
รวม 0 16 6 22 

รวมทั้งสิ้น 0 22 9 31 

 
จากตารางที่ 4.6  แสดงให้เห็นว่าหัวหน้างานจ านวน 4 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม

แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ เอกสาร เป็นล าดับแรก จ านวน 22 คร้ัง และสุดท้าย คือ คน จ านวน 9 
คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ เป็นล าดับแรก จ านวน 22 คร้ัง 
และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง  จ านวน 9 คร้ัง โดย
ไม่ใช้ สารสนเทศด้านภาระงาน  

เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าหัวหน้างานใช้คนที่เป็นเจ้าหน้าที่
ศูนย์ประสานงานประกันคุณภาพการศึกษา การประชุมภายใน และการพูดคุย จ านวนอย่างละ 3 
คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้  เป็นล าดับแรก จ านวน 6 
คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง  จ านวน 3 คร้ัง 
โดยไม่ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน 

ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าหัวหน้างานใช้เกณฑ์ของส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา ตัวชี้วัดของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ คู่มือคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐาน/แผนแม่บท และอินเทอร์เน็ต/อินทราเน็ต เป็นล าดับแรก จ านวนอย่างละ 3 ครั้ง และ
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สุดท้ายเป็นวารสาร/บันทึก/ประกาศ จ านวน 1 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้าน
ภาระงาน และความรู้ เป็นล าดับแรก จ านวน 16 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง จ านวน 6 คร้ัง โดยไม่ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน  

2.2.2 ภาระงานด้านแผนและงบประมาณ 
         ภาระงานด้านการเงิน และแผนงบประมาณที่มีความซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศ

มาก คือ งานด้านการเงิน และแผนงบประมาณ งานด้านการเงินเป็นงานที่ต้องด าเนินงานให้เป็นไป
ตามระเบียบที่ก าหนด ประสาน ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ และรายงาน ส่วนงานด้านแผน
งบประมาณเป็นงานที่เกี่ยวกับการจัดท าค าขอ การประสาน การสนับสนุน การรวบรวม การ
จัดพิมพ์ และการจัดส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป โดยการด าเนินงานในแต่ละ
ขั้นตอนนั้นต้องสอดคล้องกับตัวชี้วัดของส านักเป็นหลัก  

        หัวหน้างานจ านวน 5 ราย (ก3, ค3, ง3, ฉ3 และญ3)   พบว่า งานด้านการเงิน และแผน
งบประมาณ มีลักษณะที่ซับซอ้น และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนกตามแหล่ง และประเภทของ
สารสนเทศ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้  

         1)   ลักษณะของภาระงานด้านแผนและงบประมาณที่มีความซับซ้อน มี 3 ลักษณะ
ได้แก่  

               (1)   เป็นงานที่ต้องใช้การประสานงาน ติดตาม สนับสนุน และรวบรวม  ลักษณะ
ของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 2 ราย (ก3 และค3)  
“มันยุ่งยากตรงปลายทาง จะต้องไปให้ฝ่ายเขาท ามา ท าหน้าที่รวบรวม และส่งให้กองแผนดู 
ประสานกับที่เราให้ตรวจสอบใหม่ เป็นงานประสานและติดตาม บางทีได้มาก็มาท าใหม่ให้เป็น
รูปแบบส านัก” (ก3-ต8) “การท าแผน ในฐานะศูนย์หรือฝ่าย ต้องมีการท าแผนงบประมาณ เช่น 
จะจัดกิจกรรมอะไร และก าหนดรายละเอียด  เราจะเป็นฝ่ายประสาน และสนับสนุนถึงเวลาท าแผน 
ระดับมหาวิทยาลัยประสานมา เราก็ประสานต่อ มีข้อสงสัยอะไร เราก็จะหาข้อมูลสนับสนุน เราเป็น
ตัวเชื่อมโยงส่งต่อไป” (ค3-ต3) “ทางสาขาเขาจะเป็นคนก าหนดมาว่าสัปดาห์นี้จะสอนชุดวิชาอะไร 
ไปที่. . . กี่คนแล้วก็ส่งมาให้ศูนย์. . . ด าเนินการ จัดส่งหนังสือเชิญ...อะไรต่างๆ ประสานกับศูนย์ใน
การจัด (ค3-ต6) 
                             (2)   เป็นงานที่ต้องจัดเตรียม รวบรวม ปรับเปลี่ยนให้เหมาะสมกับวัตถุประสงค์
หลักของส านัก และแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของ
หัวหน้างานมีจ านวน 2 ราย (ก3 และฉ3)   “คนจะมองว่าแค่รวบรวม แต่จริงๆ แล้วไม่ใช่ มันต้องดู
อะไรหลายอย่าง  มันเป็นภาพของส านัก ไปแล้วไม่ต้องตีกลับมา” (ก3- ต14 )   
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  “เราจะต้องมีการตอบรับกับแผนของมหาวิทยาลัยด้วยว่าเปลี่ยนไปในทิศทางไหน มีการท าแผนกล
ยุทธ์ขึ้นมาใหม่ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย” (ฉ3-ต3)  
                               (3)   เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ และมีขั้นตอนมากในการ
ด าเนินงาน ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 3 ราย (ค3, ง3 และญ3)    
“ทีนี้เงินที่จะให้กับศูนย์เขาในฐานะที่เขาให้บริการกับเงินที่จะให้เป็นค่าตอบแทน. . . ตั้งแต่คิด
ค านวณว่าศูนย์. . . มีประกาศ มาตราการหรือว่าต้องจ่ายค่าอะไรบ้างเรามีระเบียบเราจะต้องเป็นคน
ค านวณตรงนี้..” (ค3-ต6) “น่าจะเป็นงานงบประมาณ และงานท าแผน คือมันเป็นงานที่มีความ 
ละเอียดอ่อน ต้องรอบคอบ ผิดไม่ได้เพราะเป็นเงิน” (ง3-ต3) “งานงบประมาณ มันก็มีอะไรซับซ้อน
มาก ตั้งแต่เร่ิมของบประมาณ ข้อมูลต้องถูกต้อง จะต้องมีการจัดระบบให้ดีพอ เน่ืองจากในส านักมี 
หลายหน่วยงาน. . . ” (ญ3-ต2) 

                        (4)  เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ และความเข้าใจ เพื่อประกอบการจัดเตรียม
ข้อมูล น าเสนอให้ที่ประชุมผู้บริหาร ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมี
จ านวน 1 ราย (ฉ3)   “ความยากมันจะมีตรงนี้ ต้องระดมความคิดกันช่วยกันท าในกลุ่มผู้ 
บริหาร” (ฉ3-ต3) 

                  2)  การใช้สารสนเทศตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ ภาระงานด้านแผนและ
งบประมาณส าหรับหัวหน้างานจ านวน 5 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ คน และ
เอกสาร โดยใช้สารสนเทศ 3 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงานและ
ความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง   
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ตารางที่ 4.7  แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของหัวหน้างานในภาระงานด้านแผนและ                    
                     งบประมาณ 

 

แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้ รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระงาน 
สารสนเทศด้าน
ภาระงานและ

ความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงาน

ให้ลุล่วง 

 

คน     
  เจ้าหน้าที่กองแผนงาน   - 4       - 4 
  เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายใน   
  ส านัก 

5 22       - 27 

  การประชุมภายใน - 4      20 24 
  การพูดคุย - -        4 4 

รวม 5 30       24 59 
เอกสาร     
  งบประมาณประจ าปี 4 - - 4 
  คู่มือการท างาน 4 - - 4 
  นโยบาย/เกณฑ์/ 
  ตัวชี้วัด/ระเบียบ 

- 4 - 4 

  โปรแกรมค านวณ  
  ส าเร็จรูป 

- - 4 4 

  อินเทอร์เน็ต/ 
  อินทราเน็ต 

- 4 - 4 

รวม 8 8 4 20 
รวมทั้งสิ้น 13 38 28 79 

 
จากตารางที่ 4.7 แสดงให้เห็นว่าหัวหน้างานจ านวน 5 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม

แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ คน เป็นล าดับแรก จ านวน 59 ครั้ง และสุดท้าย คือ เอกสาร จ านวน 
20 ครั้ง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ เป็นล าดับแรก จ านวน 38 
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คร้ัง ล าดับที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้  จ านวน 28 คร้ังและสุดท้าย คือ 
สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 13 คร้ัง 

เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าหัวหน้างานใช้คนที่เป็นเจ้าหน้าที่
ศูนย์/ฝ่ายในส านัก เป็นล าดับแรก จ านวน 27 คร้ัง ล าดับที่สองเป็นการประชุมภายใน จ านวน 24 
คร้ัง และสุดท้ายเป็นเจ้าหน้าที่กองแผนงาน และการประชุมภายใน จ านวนอย่างละ 4 ครั้ง ประเภท
สารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้  เป็นล าดับแรก จ านวน 30 คร้ัง ล าดับที่
สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง จ านวน 24 คร้ัง และสุดท้าย 
คือ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 5 คร้ัง  

ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าหัวหน้างานใช้งบประมาณประจ าปี คู่มือการ
ท างาน นโยบาย/เกณฑ์/ตัวชี้วัด/ระเบียบ โปรแกรมค านวณส าเร็จรูป และอินเทอร์เน็ต/อินทราเน็ต 
จ านวนอย่างละ 4 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และด้านภาระงาน 
และความรู้ เป็นล าดับแรก จ านวนอย่างละ 8 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงานให้ลุล่วง จ านวน 4 คร้ัง  

2.2.3 ภาระงานด้านการจัดการบุคลากร 
              ภาระงานด้านการจัดการบุคลากร ที่มีความซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศมาก 

คือ งานด้านการพัฒนาบุคลากร เป็นงานที่ต้องแสวงหาข้อมูล รวบรวม รายงานผล และจัดส่งให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป โดยการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนนั้นต้องสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาตร์เป็นหลัก  

              หัวหน้างานจ านวน 3 ราย (ก3, ค2 และฌ3)   พบว่า งานด้านการพัฒนาบุคลากร 
และงานด้านการรายงานผล มีลักษณะที่ซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนกตามแหล่ง และ
ประเภทของสารสนเทศ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้  

                 1)   ลักษณะของภาระงานด้านการจัดการบุคลากรที่มีความซับซ้อน มี 4 ลักษณะ
ได้แก่  

                        (1)   เป็นงานที่ไม่มีแผนงานที่ชัดเจน จ าเป็นต้องใช้การคิดวิเคราะห์เพื่อหา
เหตุผลสนับสนุนในการด าเนินงาน ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมี
จ านวน 1 ราย (ก3)  “งานบุคคล อย่างสมัยก่อน การจะจ้างต่อ เวลาที่จะเขียนขอยืนยันอัตราจ้าง 
ความจ าเป็นมันมีอยู่หรือไม่ ต้องมาตรวจสอบ วิเคราะห์รวมถึง การเลื่อนขั้น การจัดอบรม เนื่องจาก
มีความซับซ้อนยุ่งยาก ก็มีงานจัดอบรมอีกอย่างหนึ่ง งานพัฒนาบุคลากร เนื่องจากยังไม่มีแผนการ
พัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจน. . .” (ก3-ต5) 
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                       (2)   เป็นงานประสาน รวบรวม ทบทวน และแก้ไขเพื่อให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานและวัตถุประสงค์ของส านัก ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมี
จ านวน 1 ราย (ก3)  “งานบุคลากร ซึ่งพวกนี้จัดเป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนต้องคอยประสานงาน 

คอยรวบรวมและปรับปรุงให้เข้ากับส านัก ให้เป็นบริบท มาตรฐานของส านักและสอดคล้องกับ 
วัตถุประสงค์ของส านักด้วย“ (ก3-ถ10-ต10) 
                                    (3)  เป็นงานรายงานผลซึ่งต้องใช้ข้อมูลจากหลายแหล่งที่สัมพันธ์กับคน 
จ านวนมาก ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 1 ราย (ค2)   
“อาจจะซับซ้อนหน่อยตรงรายงานผล ซึ่งข้าราชการ ที่นี่เรายังมีลูกจ้างรายวันมาก อย่างพอ 15 วัน  
เราก็ต้องจ่ายเงินเขา มันก็อาจจะซับซ้อนหน่อยมันจะซับซ้อนตรงนี้” (ต2-ต24) 
                                   (4)  เป็นงานที่ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เพื่อแสวงหาข้อมูล ประกอบการ
วิเคราะห์ และการด าเนินงาน ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 1 
ราย (ค2)  “จริงๆ แล้วเราต้องวางแผนพัฒนาบุคลากร แต่ก่อนที่จะวางแผนเราก็ต้องมี 
 ระบบหาก่อนว่ามีความจ าเป็นอะไร ที่หน่วยงานเราจะต้องพัฒนาเร่ืองอะไร มีเป้าหมายอย่างไร”  

(ฌ3-ต3) “ต้องหาข้อมูลแผนยุทธศาสตร์  แล้วมันไปในทิศทางไหนเราก็ต้องมาวิเคราะห์หาความ 

จ าเป็นโดยศึกษาบุคลากรในปัจจุบันว่าในแต่ละแผนกมีความรู้เรื่องอะไรบ้าง เราต้องเติมเต็มอะไร 

ให้กับเขา” (ฌ3-ต4) 
                 2)  การใช้สารสนเทศตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ ภาระงานด้านการ

จัดการบุคลากรส าหรับหัวหน้างานจ านวน 3 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ คน 
และเอกสาร โดยใช้สารสนเทศ 3 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน 
และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง   
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ตารางที่ 4.8  แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของหัวหน้างานในภาระงานด้านการจัดการ   
                     บุคลากร 
    
แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้  รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระงาน 
สารสนเทศด้าน
ภาระงานและ

ความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงาน

ให้ลุล่วง 

 

คน     
  เจ้าหน้าที่กองการ   
  เจ้าหน้าที่ 

3 - - 3 

  เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายใน 
  ส านัก 

- 5 8 13 

  การพูดคุย - 3 - 3 
รวม 3 8 8 19 

เอกสาร     
  ระเบียบบริหารงานบุคคล - 3 - 3 
  คู่มือ - 3 - 3 
  แนวปฎิบัติ - - 3 3 

รวม 0 6 3 9 
รวมทั้งสิ้น 3 14 11 28 

  

จากตารางที่ 4.8 แสดงให้เห็นว่าหัวหน้างานจ านวน 3 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม
แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ คน เป็นล าดับแรก จ านวน 19 ครั้ง และสุดท้าย คือ เอกสาร จ านวน 9 
คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ เป็นล าดับแรก จ านวน 14 
คร้ัง ล าดับที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง จ านวน 11 คร้ัง
และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 3 คร้ัง 

เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าหัวหน้างานใช้คนที่เป็นเจ้าหน้าที่
ศูนย์/ฝ่ายในส านัก เป็นล าดับแรก จ านวน 13 คร้ัง สุดท้ายเป็นเจ้าหน้าที่กองการเจ้าหน้าที่ และการ
พูดคุย จ านวนอย่างละ 3 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้  
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และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วงเป็นล าดับแรก จ านวนอย่างละ 8 
คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 3 คร้ัง  

ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าหัวหน้างานใช้ระเบียบบริหารงานบุคคล 
คู่มือ และแนวปฎิบัติ จ านวนอย่างละ 3 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
และความรู้ เป็นล าดับแรก จ านวน 6 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการ
ด าเนินงานให้ลุล่วง จ านวน 3 คร้ัง โดยไม่ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน  

2.2.4  ภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
          ภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่มีความซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศมาก คือ 

ภาระงานด้านประสานการจัดซื้อจัดจ้าง และงานพัสดุ ที่มีการใช้สารสนเทศมาก คือ การ
ประสานงาน การรวบรวมข้อมูล การตรวจสอบให้เป็นไปตามกฎะระเบียบว่าด้วยเร่ืองพัสดุ และ
น าเสนอเพื่ออนุมัติต่อไป   

        หัวหน้างานจ านวน 4 ราย (ข2, ค2, ญ2 และซ2)  พบว่า งานด้านประสานการจัดซื้อ 

จัดจ้าง และงานด้านพัสด ุมีลักษณะที่ซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนกตามแหล่ง และ
ประเภทของสารสนเทศ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้  

         1)   ลักษณะของภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างที่มีความซับซ้อน มี 4 ลักษณะได้แก่  
               (1)   เป็นงานที่ต้องปฎิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด ลักษณะของภาระงานที่มี

ความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 1 ราย (ข2)     “ถ้าเป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนจริงๆในขั้นตอน
ของมันก็น่าจะเป็นงานพัสดุ คือ เราได้รับการอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงิน 1 แสนบาท ในการ
ซื้อของในวงเงิน ซึ่งจะมีทุกลักษณะจะเป็นการซื้อวัสดุ การซ่อม ทีนี้ในเร่ืองความซับซ้อนยุ่งยาก คือ 
ในแต่ละประเภทมันจะมีกฎระเบียบที่มันผิดไม่ได้ และในแต่ละประเภทมันมีหลายรายละเอียดของ
มันเอง การจัดซื้อในเร่ืองเดียวกันก็มีความแตกต่างในแต่ละเร่ือง  มันจะผิดกฎระเบียบไม่ได้”  
(ข2-ต10) 

               (2)   เป็นงานที่มีขั้นตอนมาก ต้องใช้การประสาน ติดตาม ตรวจสอบ และรายงาน
ผล ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 3 ราย (ข2, ค2 และซ2)  
“เราอาจจะไม่รู้ทุกเร่ือง ซึ่งเราก็ต้องอาศัยการประสานงาน. . . และผิดไม่ได้ต้องระมัดระวัง” (ข2-ต10) 
“ภาระงานซับซ้อนและยุ่งยาก คือ การจัดซื้อจัดจ้างเพราะมันต้องติดต่อหลายศูนย์หลายฝ่าย ท าให้ 
กระบวนงานตรงนี้มันเยอะไม่เสร็จทันที (ค2-ถ7) “ต้องผ่านหลายขั้นหลายตอน หลายฝ่าย  
เลยยุ่งยาก การไหลลื่นของเอกสาร ต้องผ่านคนที่เกี่ยวข้องเยอะ” (ค2-ต7) 
“ท างานที่ซับซ้อนยุ่งยาก คือ งานพัสดุ ที่ยุ่งยากเพราะเกี่ยวกับคนหลายฝ่าย” (ซ2-ถ1) 
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                               (3)  เป็นงานที่ต้องใช้ระบบสารสนเทศใหม่  ลักษณะของภาระงานที่มีความ 
ซับซ้อนของหัวหน้างานมีจ านวน 1 ราย (ญ2) “งานพัสดุ งานจัดซื้อจัดจ้าง ยุ่งยากตรงเข้าไปกรอก 
ในโปรแกรม รายละเอียดทุกอย่าง ระบบมันใหม่ บางทีกรอกไปผิดมันก็ไม่ผ่าน ถ้าท าผิดสักขั้นตอน 
เราต้องมานั่งนับหนึ่งใหม่” (ญ2-ต3) 
                         2)  การใช้สารสนเทศตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ ภาระงานด้านการจัดซื้อ 
จัดจ้างส าหรับหัวหน้างานจ านวน 4 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ คน และ
เอกสาร โดยใช้สารสนเทศ 3 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และ
ความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง   
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ตารางที่ 4.9  แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของหัวหน้างานในภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

  แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้  รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระงาน 
สารสนเทศด้าน
ภาระงานและ

ความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงาน

ให้ลุล่วง 

 

คน     
  เจ้าหน้าที่กองพัสดุ 4          -             -   4 
  เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายใน 
  ส านัก 

-        18              6 24 

  การพูดคุย -          4              -  4 
รวม 4         22             6 32 

เอกสาร     
  ระเบียบส านัก 

  นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
  การพัสดุ 2535 

- 4 - 4 

  บันทึกขออนุมัติการ 
  จัดซื้อจัดจ้าง 

4 - - 4 

  รายละเอียด คุณลักษณะ 
  เฉพาะของพัสดุ 

- 4 - 4 

  งบประมาณ 4 - - 4 
  ใบเสนอราคา 4 - - 4 
  ใบสั่งซื้อ 4 -  -  4 
  รายงานตรวจรับ 4 - - 4 
  ใบเบิกจ่ายเงิน  4 - - 4 
  ระบบสารสนเทศ 4 - - 4 

รวม    28 8 0 36 
รวมทั้งสิ้น        32                     30                             6                         68 
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จากตารางที่ 4.9 แสดงให้เห็นว่าหัวหน้างานจ านวน 4 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม
แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ เอกสาร เป็นล าดับแรก จ านวน 36 คร้ัง และสุดท้าย คือ คน จ านวน 
32 ครั้ง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน เป็นล าดับแรก จ านวน 32 ครั้ง ล าดับ
ที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้  จ านวน 30 ครั้ง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้าน
ภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง จ านวน 6 คร้ัง 

เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าหัวหน้างานใช้คนที่เป็นเจ้าหน้าที่
ศูนย์/ฝ่ายในส านัก เป็นล าดับแรก จ านวน 24 คร้ัง สุดท้ายเป็นเจ้าหน้าที่กองพัสดุ และการพูดคุย 
จ านวนอย่างละ 4 ครั้ง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ เป็นล าดับ
แรก จ านวน 22 คร้ัง ล าดับที่สอง คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง 
จ านวน 6 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 4 คร้ัง  

ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าหัวหน้างานใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุปี 2535 บันทึกขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
งบประมาณ ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ รายงานตรวจรับ ใบเบ ิกจ่ายเงิน และระบบสารสนเทศ จ านวน
อย่างละ 4 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ สารสนเทศด้านภาระงาน เป็นล าดับแรก จ านวน 28 
คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ จ านวน 8 คร้ัง โดยไม่ใช้สารสนเทศด้าน
ภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง  

2.2.5  ภาระงานด้านอื่นๆ 
          ภาระงานด้านอ่ืนๆที่มีความซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศมาก คือ ภาระงานด้าน

ประสานและติดตามงานการวิจัย คือ การประสานงาน การรวบรวม การติดตามข้อมูลงานวิจัย การ
ตรวจสอบ และน าเสนอเพื่ออนุมัติต่อไป   

        หัวหน้างานจ านวน 1 ราย (จ2)  พบว่า งานด้านประสานและติดตามงานการวิจัย มี
ลักษณะที่ซับซ้อน และมีการใช้สารสนเทศโดยจ าแนกตามแหล่ง และประเภทของสารสนเทศ ซึ่ง
อธิบายได้ดังนี้  

        1)  ลักษณะของภาระงานด้านประสานและติดตามงานวิจัยที่มีความซับซ้อน  เป็นงาน
ที่ต้องใช้การประสานงาน ติดตาม และตรวจสอบข้อมูล  ลักษณะของภาระงานที่มีความซับซ้อน
ของหัวหน้างานมีจ านวน 1ราย (จ2) “งานด้านการท างานด้าน. . . ซึ่งภาระงานหลักจะเป็นการ
ประสานงาน”  (จ2-ต3) “เอกสารงาน. . . มีเยอะมาก มีทั้งงาน. . .ที่ใช้ทั้งทุนภายในและทุน 
ภายนอก งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายได้ มันซับซ้อนหลายๆ อย่าง” (จ2-ต10) 
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       2)  การใช้สารสนเทศตามแหล่งและประเภทสารสนเทศ ภาระงานด้านประสานและ
การติดตามงานวิจัยส าหรับหัวหน้างานจ านวน 1 ราย พบว่ามีการใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ 
คน และเอกสาร โดยใช้สารสนเทศ 2 ประเภท คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และ สารสนเทศด้าน
ภาระงาน และความรู้  
  
ตารางที่ 4.10   แหล่งและประเภทสารสนเทศที่ใช้ของหัวหน้างานในภาระงานด้านการประสานและ 

                       การติดตามงานวิจัย 
 

  แหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศที่ใช้  รวม 
 สารสนเทศ

ด้านภาระงาน 
 

 

สารสนเทศด้าน
ภาระงานและ

ความรู้ 

สารสนเทศด้าน 
ภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงาน

ให้ลุล่วง 

 

คน     
  นักวิจัย -   1 -    1 
  หัวหน้าโครงการ - 1 - 1 
  ผู้บริหารภายในส านัก - 1 - 1 

รวม  0 3 0 3 
เอกสาร     
  งานวิจัย - 1 - 1 
  นามสงเคราะห์ 1 - - 1 
  งบประมาณแผ่นดิน 1 - - 1 
  งบประมาณรายได้ 1 - - 1 

รวม 3 1 0 4 
รวมทั้งสิ้น 3 4 0 7 

 
 จากตารางที่ 4.10  แสดงให้เห็นว่าหัวหน้างานจ านวน 1 ราย มีการใช้สารสนเทศตาม

แหล่งสารสนเทศโดยรวม คือ แหล่งที่ใช้ได้แก่ เอกสาร เป็นล าดับแรก จ านวน 4 คร้ัง และสุดท้าย 
ได้แก่ คน จ านวน 3 คร้ัง ประเภทสารสนเทศ ได้แก่ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ เป็นล าดับ
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แรก จ านวน 4 คร้ัง และสุดท้าย ได้แก่ สารสนเทศด้านภาระงาน จ านวน 3 คร้ัง โดยไม่ใช้ 
สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง  

เมื่อพิจารณาจากแหล่งสารสนเทศแต่ละด้านพบว่าหัวหน้างานใช้คนที่เป็นนักวิจัย 
หัวหน้าโครงการ ผู้บริหารภายในส านัก จ านวนอย่างละ 1 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ 
สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ จ านวน 3 คร้ัง โดยไม่ใช้ สารสนเทศด้านภาระงาน และภาระ
งาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง  

ส่วนแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารพบว่าหัวหน้างานใช้งานวิจัย นามสงเคราะห์ 
งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายได้ จ านวนอย่างละ 1 คร้ัง ประเภทสารสนเทศที่ใช้ คือ 
สารสนเทศด้านภาระงาน เป็นล าดับแรก จ านวน 3 คร้ัง และสุดท้าย คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
และความรู้ จ านวน 1 คร้ัง โดยไม่ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง  
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ตอนที่ 3  เปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านัก 
 
  ผู้บริหารส านักงานเลขานุการส านัก ประกอบด้วย เลขานุการส านัก จ านวน 10 ราย 
และ หัวหน้างานจ านวน 17 ราย โดยเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศซึ่งจ าแนกได้ 2 ประเภท ได้แก่ 
การใช้สารสนเทศตามภาระงานทุกด้าน และการใช้สารสนเทศตามภาระงานเฉพาะด้าน  

3.1  การเปรียบเทียบภาพรวมการใช้สารสนเทศตามภาระงานทุกด้านของเลขานุการ
ส านักและหัวหน้างาน 
                            ภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการส านักและหัวหน้างานสามารถจ าแนก
ตามภาระงานได้ 5 ด้าน คือ ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร ภาระงานด้านแผนและงบประมาณ 
ภาระงานด้านการจัดการบุคลากร ภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และภาระงานด้านอ่ืนๆ 

 
ตารางที่ 4.11  เปรียบเทียบการใช้สารสนเทศตามภาระงานที่มีความซับซ้อนของเลขานุการส านัก 
                       และหัวหน้างาน 

 
ภาระงานที่มีความซับซ้อน เลขานุการส านัก หัวหน้างาน 

 จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ 
การพัฒนาองค์กร 4 40.0 4 23.53 
แผนและงบประมาณ   3 30.0 5 29.41 
การจัดการบุคลากร 2 20.0 3 17.65 
การจัดซื้อจัดจ้าง 1 10.0 4 23.53 
งานด้านอ่ืนๆ  - - 1 5.88 

รวม 10 100  17 100 
 

จากตารางที่ 4.11 แสดงให้เห็นว่าภาระงานส าหรับเลขานุการส านักซึ่งเป็นภาระงานที่มี
ความซับซ้อนมากล าดับแรก คือ ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร ร้อยละ 40  ล าดับที่สอง คือ ภาระ
งานด้านแผนและงบประมาณ ร้อยละ 30  ล าดับสาม คือ ภาระงานด้านการจัดการบุคลากร ร้อยละ 
20  ล าดับสุดท้าย คือ ภาระงานดา้นการจัดซื้อจัดจ้าง ร้อยละ 10  

ภาระงานส าหรับหัวหน้างานซึ่งเป็นภาระงานที่มีความซับซ้อนมากล าดับแรก คือ 
ภาระงานด้านแผนและงบประมาณ ร้อยละ 29.41  ล าดับสอง คือ ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
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และภาระงานด้านการจัดซื้อจ้ดจ้างในอัตราส่วนที่เท่ากัน ร้อยละ 23.53  ล าดับสาม คือ ภาระงาน
ด้านการจัดการบุคลากร ร้อยละ 17.65 ล าดับสุดท้าย คือ ภาระงานด้านอ่ืนๆ ร้อยละ 5.88 
  3.2  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระ
งานเฉพาะด้าน  
                           การใช้สารสนเทศตามภาระงานของเลขานุการส านักและหัวหน้างานสามารถ
เปรียบเทียบโดยจ าแนกตามภาระงานที่ซับซ้อนได้ 4 ด้าน คือ ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร ภาระ
งานด้านแผนและงบประมาณ ภาระงานด้านการจัดการบุคลากร และภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง   
                           3.2.1 การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานด้าน

การพัฒนาองค์กร 
                                  ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กรของเลขานุการส านักจ านวน 4 ราย และ
หัวหน้างานจ านวน 4 ราย โดยเปรียบเทียบตามแหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศ และประเภท
สารสนเทศที่ได้จากแหล่งต่างๆ  
                                   1)   แหล่งสารสนเทศ  จากภาพที่ 4.1 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศ ดังนี้  เลขานุการส านักใช้แหล่งสารสนเทศมากกว่าหัวหน้างาน 
ได้แก่  คน เอกสาร และการเยี่ยมชม แต่หัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง คือ คน และ
เอกสาร โดยไม่ใช้แหล่งที่เป็นการเยี่ยมชม  เลขานุการส านักใช้สารสนเทศที่เป็นคนมากที่สุด คือ 
ร้อยละ 66.67 แต่หัวหน้างานใช้สารสนเทศที่เป็นเอกสารมากที่สุด คือ ร้อยละ 70.97 
 

  
        ภาพที่ 4.1  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานตาม 

                          ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
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                  (1)  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน
ด้านการพัฒนาองค์กรโดยเป็นแหล่งสารสนเทศที่เป็นคน และเอกสาร 
                                           ก.   แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน จากภาพที่ 4.2  แสดงให้เห็นว่า
เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน ดังนี้ เลขานุการส านักใช้แหล่ง
สารสนเทศที่เป็นคน 4 แหล่ง คือ เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานประกันคุณภาพการศึกษา เจ้าหน้าที่
ศูนย์/ฝ่ายในส านัก การประชุมภายใน และการพูดคุย โดยใช้เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านักมากที่สุด 
คือ ร้อยละ 45.45 แต่หัวหน้างานใช้สารสนเทศที่เป็นคน 3 แหล่ง คือ เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา การประชุมภายใน และการพูดคุย โดยใช้ทั้ง 3 แหล่งมากที่สุด ในระดับที่
เท่ากัน คือ ร้อยละ 9.68 

 

 
 
        ภาพที่ 4.2  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน   
                          ตามภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
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                                           ข.  แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสาร จากภาพที่ 4.3 แสดงให้เห็นว่า
เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็น
เอกสาร 4 แหล่ง คือ คู่มือ แผนงาน/รายงาน มาตรฐาน/เกณฑ์/นโยบาย/แผนแม่บท และ
อินเทอร์เน็ต/อินทราเน็ต โดยใช้เอกสาร จ านวน 3 แหล่ง ได้แก่ แผนงาน/รายงาน มาตรฐาน/เกณฑ์/
นโยบาย/แผนแม่บท และอินเทอร์เน็ต/อินทราเน็ต มากที่สุด ในระดับเที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 9.52 
หัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นเอกสาร 6 แหล่ง คือ คู่มือ แผนงาน/รายงาน มาตรฐาน/เกณฑ์/นโยบาย/
แผนแม่บท อินเทอร์เน็ต/อินทราเน็ต ตัวชี้วัด และวารสาร  โดยใช้เอกสาร จ านวน 2 แหล่ง ได้แก่ 
แผนงาน/รายงาน และมาตรฐาน/เกณฑ์/นโยบาย/แผนแม่บท มากที่สุด ในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 
19.35 

 

 
 
        ภาพที่ 4.3  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารของเลขานุการส านักและ 
                          หัวหน้างานตามภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
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                                 2)  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน
ด้านการพัฒนาองค์กร ประเภทสารสนเทศที่ใช้จากภาพที่ 4.4 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี ้เลขานุการส านักใช้ประเภทสนเทศ 3 ด้าน คือ สารสนเทศด้านภาระ
งาน สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงาน
ให้ลุล่วง แต่หัวหน้างานใช้สารสนเทศจ านวน 2 ด้าน คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และ
สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยหัวหน้างานไม่ใช้สารสนเทศด้าน
ภาระงาน เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด คือ 
ร้อยละ 57.14 และ ร้อยละ 70.97 ตามล าดับ   
 

 
 
        ภาพที่ 4.4  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน 

                          ตามภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
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                               3)  การเปรียบเทียบประเภทสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน
ด้านการพัฒนาองค์กรที่ได้จากแหล่งที่เป็นคน และเอกสาร 
                                    (1)  แหล่งที่เป็นคน จากภาพที่ 4.5  แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ ดังนี้  เลขานุการส านักใช้
แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้สารสนเทศ 3 ด้าน คือ ด้านภาระงาน ด้านภาระงาน และความรู้ และด้าน
ภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง แต่หัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้
สารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้
ลุล่วง โดยหัวหน้างานไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน แต่เลขานุการส านักได้สารสนเทศด้านภาระ
งาน ในจ านวนที่มากกว่าหัวหน้างาน คือ ร้อยละ 14.29  เลขานุการส านักและหัวหน้างานได้
สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด คือ ร้อยละ 53.37 และ 66.67 ตามล าดับ และได้
สารสนเทศรองลงมา คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วงในระดับที่
ใกล้เคียงกัน คือ ร้อยละ 32.14 และ 33.33 ตามล าดับ 

 

 
 
        ภาพที่ 4.5  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งสารสนเทศที่เป็นคนของ   
                          เลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
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                                     (2)  แหล่งที่เป็นเอกสาร จากภาพที่ 4.6 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ ดังนี้  เลขานุการส านักและหัวหน้า
งานใช้แหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้สารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระ
งาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยเลขานุการส านักและหัวหน้างานไม่ได้สารสนเทศด้าน
ภาระงาน เลขานุการส านักและหัวหน้างานได้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด คือ 
ร้อยละ 69.23 และ 72.73 ตามล าดับ และได้สารสนเทศรองลงมา คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง ในระดับที่ใกล้เคียงกัน คือ ร้อยละ 30.77 และ 27.27 ตามล าดับ 

 

 
             
        ภาพที่ 4.6  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารของ  
                          เลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร 
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สรุปได้จากการวิจัยพบว่าเลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศตาม
ภาระงานด้านการพัฒนาองค์กร คือ เลขานุการส านักใช้แหล่งสารสนเทศ 3 แหล่ง คือ คน เอกสาร 
และการเยี่ยมชม แหล่งสารสนเทศที่ใช้มากที่สุด คือ คน โดยเป็นเจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก มาก
ที่สุด เลขานุการส านักใช้เอกสารน้อยกว่าหัวหน้างาน โดยเลขานุการส านักใช้เอกสารที่เป็น
แผนงาน/รายงาน มาตรฐาน/เกณฑ์/นโยบาย/แผนแม่บท และอินเทอร์เน็ต/อินทราเน็ต มากที่สุด 
ส่วนหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสาร โดยเป็นแผนงาน/รายงาน และมาตรฐาน/เกณฑ์/
นโยบาย/แผนแม่บท มากที่สุด 

  เลขานุการส านักใช้ประเภทสารสนเทศ 3 ด้าน ได้แก่ สารสนเทศด้านภาระงาน 
สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้
ลุล่วง โดยใช้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด ส่วนหัวหน้างานใช้ประเภท
สารสนเทศ 2 ด้าน ได้แก่ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยไม่ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน แต่ใช้สารสนเทศด้านภาระ
งาน และความรู้ มากที่สุด 

เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ 3 ด้าน คือ ด้านภาระ
งาน ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้
สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด แต่หัวหน้างานได้ประเภทสารสนเทศ 2 ด้าน คือ 
ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศ
ด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด แต่ไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน  ส่วนแหล่งที่เป็นเอกสาร
เพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ เลขานุการส านักและหัวหน้างานได้ประเภทสารสนเทศ 2 ด้าน คือ 
ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศ
ด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด แต่ไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน  
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               3.2.2  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานด้านแผน

และงบประมาณ 

                        ภาระงานด้านแผนและงบประมาณของเลขานุการส านักจ านวน 3 ราย และหัวหน้า
งานจ านวน 5 ราย โดยเปรียบเทียบตามแหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศ และประเภท
สารสนเทศที่ได้จากแหล่งต่างๆ 

                         1)   แหล่งสารสนเทศ จากภาพที่ 4.7 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ 
หัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เหมือนกัน 
โดยสารสนเทศที่ใช้มี 2 แหล่ง คือ คน และเอกสาร โดยใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนมากที่สุด คือ 
ร้อยละ 80.43 และ 72.84 ตามล าดับ 
 

 
 
        ภาพที่ 4.7  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน 

                          ตามภาระงานด้านแผนและงบประมาณ 
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                                      (1)  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน
ด้านแผนและงบประมาณโดยเป็นแหล่งสารสนเทศที่เป็นคน และเอกสาร 
                                  ก.  แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน จากภาพที่ 4.8  แสดงให้เห็นว่า
เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน ดังนี้ เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็น
คนจ านวน 4 แหล่ง คือ เจ้าหน้าที่กองแผนงาน คณะกรรมการบริหารส านัก การประชุมภายใน และ
การพูดคุย โดยใช้คณะกรรมการบริหารส านัก มากที่สุด คือ ร้อยละ 63.04  หัวหน้างานใช้
สารสนเทศ 5 แหล่ง คือ  เจ้าหน้าที่กองแผนงาน คณะกรรมการบริหารส านัก การประชุมภายใน 
เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก และการพูดคุย โดยใช้เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก มากที่สุด คือ ร้อยละ 
33.33  
 

 
 
        ภาพที่ 4.8  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน 
                          ตามภาระงานด้านแผนและงบประมาณ 
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                                           ข.   แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสาร จากภาพที่ 4.9  แสดงให้เห็นว่า
เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักใช้สารสนเทศที่เป็นเอกสาร
จ านวน 4 แหล่ง คือ คู่มือ นโยบาย/เกณฑ์/ตัวชี้วัด/ระเบียบ แผนพัฒนามหาวิทยาลัย/ยุทธศาสตร์/มติ
สภามหาวิทยาลัย และอินเทอร์เน็ต/อินทราเน็ต โดยใช้นโยบาย/เกณฑ์/ตัวชี้วัด/ระเบียบ แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย/ยุทธศาสตร์/มติสภามหาวิทยาลัย มากที่สุดในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 6.52 หัวหน้า
งานใช้สารสนเทศ 5 แหล่ง คือ คู่มือ นโยบาย/เกณฑ์/ตัวชี้วัด/ระเบียบ โปรแกรมค านวณ 
งบประมาณประจ าปี และอินเทอร์เน็ต/อินทราเน็ต โดยใช้แหล่งทั้งหมด 5 แหล่ง มากที่สุดในระดับ
ที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 5.43 

 

 
 
        ภาพที่ 4.9   ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารของเลขานุการส านักและ 
                           หัวหน้างานตามภาระงานด้านแผนและงบประมาณ 
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                                 2)  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน
ด้านแผนและงบประมาณ ประเภทสารสนเทศที่ใช้จากภาพที่ 4.10 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านัก
และหัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้ประเภทสารสนเทศ 3 ด้าน 
คือ สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง เลขานุการส านักใช้สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการ
ด าเนินงานให้ลุล่วง มากที่สุด คือ ร้อยละ 71.74  แต่หัวหน้างานใช้สารสนเทศด้านภาระงาน และ
ความรู้ มากที่สุด คือ ร้อยละ 48.10 

 

 
 
        ภาพที่ 4.10  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน  
                            ตามภาระงานด้านแผนและงบประมาณ 
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                               3)   การเปรียบเทียบประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งต่างๆ ของเลขานุการ
ส านักและหัวหน้างานด้านแผนและงบประมาณที่ได้จากแหล่งที่เป็นคน และเอกสาร 
                                    (1)  แหล่งที่เป็นคน จากภาพที่ 4.11 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักใช้
แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้สารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน ประเภทสารสนเทศที่ได้มากที่สุด
เป็นสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง คือ ร้อยละ 78.38 และได้
สารสนเทศรองลงมา คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ คือ ร้อยละ 21.62  แต่หัวหน้างานใช้
แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้สารสนเทศ 3 ด้าน  คือ ด้านภาระงาน ด้านภาระงาน และความรู้ และด้าน
ภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการ
ด าเนินงานให้ลุล่วง มากที่สุด คือ ร้อยละ 40.68 และได้สารสนเทศรองลงมา คือ สารสนเทศด้าน
ภาระงาน และความรู้ คือ ร้อยละ 50.85 

 

 
 
        ภาพที่ 4.11  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งที่เป็นคนของ 
                            เลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระงานด้านแผนและงบประมาณ 
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                                      (2)  แหล่งที่เป็นเอกสาร จากภาพที่ 4.12 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านัก
และหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการ
ส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้สารสนเทศ 3 ด้าน คือ ด้านภาระงาน ด้าน
ภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยที่เลขานุการส านัก
ได้สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง มากที่สุด คือ ร้อยละ 44.44  และ
ได้สารสนเทศรองลงมา คือ สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ คือ ร้อยละ 33.33 แต่หัวหน้างาน
ใช้แหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้สารสนเทศด้านภาระงาน และด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด
ในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 40 และได้สารสนเทศรองลงมา คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงานให้ลุล่วง คือ ร้อยละ 20 

  

 
 
        ภาพที่ 4.12  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งที่เป็นเอกสารของ 
                            เลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระงานด้านแผนและงบประมาณ 
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สรุปได้จากการวิจัยพบว่าเลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศตาม
ภาระงานด้านแผนและงบประมาณ คือ เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศ 2 
แหล่ง คือ คน และเอกสาร โดยใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน มากที่สุด เลขานุการส านักใช้คน โดย
เป็นคณะกรรมการบริหารส านัก มากที่สุด และไม่ใช้แหลง่ที่เป็นเจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก 
หัวหน้างานใช้คน โดยเป็นเจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายส านัก มากที่สุด ส่วนแหล่งที่เป็นเอกสารเลขานุการ
ส านักใช้เอกสารน้อยกว่าหัวหน้างาน  โดยใช้นโยบาย/เกณฑ์/ตัวชี้วัด/ระเบียบ และแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย/ยุทธศาสตร์/มติสภามหาวิทยาลัย มากที่สุด แต่หัวหน้างานใช้เอกสารที่เป็นนโยบาย/
เกณฑ์/ตัวชี้วัด/ระเบียบ มากที่สุด 

เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้ประเภทสารสนเทศ 3 ด้าน ได้แก่ สารสนเทศด้าน
ภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการ
ด าเนินงานให้ลุล่วง เลขานุการส านักใช้สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้
ลุล่วง มากที่สุด แต่หัวหน้างานใช้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู ้มากที่สุด  
  เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ 3 ด้าน คือ ด้านภาระ
งาน ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง เลขานุการ
ส านักได้สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง มากที่สุด โดยที่หัวหน้างาน
ได้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด ส่วนแหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้ประเภท
สารสนเทศ เลขานุการส านักและหัวหน้างานได้ประเภทสารสนเทศเหมือนแหล่งที่เป็นคน โดย
เลขานุการส านักได้ประเภทสารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด แต่หัวหน้างานได้
ประเภทสารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน และด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด  
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3.2.3  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานด้านการ

จัดการบุคลากร 

                             ภาระงานด้านการจัดการบุคลากรของเลขานุการส านักจ านวน 2 ราย และหัวหน้า
งานจ านวน 3 ราย โดยเปรียบเทียบตามแหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศ และประเภท
สารสนเทศที่ได้จากแหล่งต่างๆ 

                             1)   แหล่งสารสนเทศ  จากภาพที่ 4.13 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน และ
เอกสาร โดยใช้แหล่งที่เป็นคนมากที่สุด คือ ร้อยละ 38.89 และ 33.93 ตามล าดับ 
 

 
        
        ภาพที่ 4.13  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานตาม   
                             ภาระงานด้านการจัดการบุคลากร 
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                                      (1)  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน
ด้านการจัดการบุคลากรโดยเป็นแหล่งสารสนเทศที่เป็นคน และเอกสาร 
                                           ก . แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน จากภาพที่ 4.14 แสดงให้เห็นว่า
เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน 
จ านวน 2 แหล่ง คือ เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก และการประชุมภายใน โดยใช้เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่าย
ในส านักมากที่สุด คือ ร้อยละ 36.11 แต่หัวหน้างานใช้สารสนเทศที่เป็นคน จ านวน 3 แหล่ง คือ 
เจ้าหน้าที่กองการเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก และการพูดคุย โดยใช้เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายใน
ส านักมากที่สุด คือ ร้อยละ 23.21 
 

 
 
        ภาพที่ 4.14  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน 

                             ตามภาระงานด้านการจัดการบุคลากร 
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                          ข.  แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสาร จากภาพที่ 4.15 แสดงให้เห็นว่า
เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็นเอกสาร จ านวน 
2 แหล่ง คือ คู่มือ และอินทราเน็ต โดยใช้ทั้ง 2 แหล่ง มากที่สุด ในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 5.56 ที่ 
แต่หัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นเอกสาร จ านวน 3 แหล่ง คือ คู่มือ ระเบียบบริหารงานบุคคล และแนว
ปฎิบัติ โดยใช้ทั้ง 3 แหล่ง มากที่สุด ในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 5.36 
   

 
 
        ภาพที่ 4.15  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารของเลขานุการส านักและ 
                            หัวหน้างานตามภาระงานด้านการจัดการบุคลากร 
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                                2)  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานด้าน
การจัดการบุคลากร ประเภทสารสนเทศที่ใช้จากภาพที่ 4.16 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักใช้ประเภทสารสนเทศ จ านวน 2 ด้าน คือ 
สารสนเทศด้านภาระงาน และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยไม่
ใช้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ เลขานุการส านักใช้สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และ
การด าเนินงานให้ลุล่วง มากที่สุด คือ ร้อยละ 88.89 แต่หัวหน้างานใช้สารสนเทศ 3 ด้าน คือ 
สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้โดยใช้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด คือ ร้อยละ 50 
 

 
 
        ภาพที่ 4.16  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน   
                            ตามภาระงานด้านการจัดการบุคลากร 
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                                3)   การเปรียบเทียบประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งต่างๆ ของเลขานุการ
ส านักและหัวหน้างานด้านการจัดการบุคลากรที่ได้จากแหล่งที่เป็นคน และเอกสาร 
                                      (1)  แหล่งที่เป็นคน จากภาพที่ 4.17 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักใช้
แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้สารสนเทศเพียง 1 ด้าน คือ  ด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้
ลุล่วง โดยได้สารสนเทศดังกล่าว มากที่สุด คือ ร้อยละ 100 และไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน และ
ด้านภาระงาน และความรู้ แต่หัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้สารสนเทศ 3 ด้าน คือ ด้าน
ภาระงาน ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้
สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้
ลุล่วง มากที่สุด ในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 42.11 และได้สารสนเทศที่เหลือรองลงมา คือ ร้อยละ 
15.79   

 

 
 
        ภาพที่ 4.17  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งที่เป็นคนของ 
                            เลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระงานด้านการจัดการบุคลากร 
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                                      (2)  แหล่งที่เป็นเอกสาร จากภาพที่ 4.18 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านัก
และหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการ
ส านักใช้แหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้สารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน และด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศดังกล่าว มากที่สุด ในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อย
ละ 50 และไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ แต่หัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้
ได้สารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงาน
ให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด คือ ร้อยละ 66.67  และได้
สารสนเทศที่เหลือรองลงมา คือ ร้อยละ 33.33 

  

      
        ภาพที่ 4.18  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งที่เป็นเอกสารของ 
                            เลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระงานด้านการจัดการบุคลากร 
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สรุปได้จากการวิจัยพบว่าเลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศตาม
ภาระงานด้านการจัดการบุคลากร คือ เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง 
คือ คน และเอกสาร โดยใช้แหล่งที่เป็นคน โดยเป็นเจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก มากที่สุด ส่วน
แหล่งที่เป็นเอกสารเลขานุการส านักใช้เอกสารน้อยกว่าหัวหน้างาน โดยใช้คู่มือ และอินทราเน็ต 
มากที่สุด แต่หัวหน้างานใช้เอกสารที่เป็นคู่มือ ระเบียบบริหารงานบุคคล และแนวปฎิบัติ มากที่สุด  

เลขานุการส านักใช้ประเภทสารสนเทศ 2  ด้าน ได้แก่ สารสนเทศด้านภาระงาน และ
สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยใช้สารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง มากที่สุด ส่วนหัวหน้างานใช้ประเภทสารสนเทศ 3 ด้าน ได้แก่  
สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยใช้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด  

เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศเพียง 1 ด้าน คือ ด้าน
ภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศดังกล่าว มากที่สุด แต่ไม่ได้
สารสนเทศด้านภาระงาน และสารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ หัวหน้างานได้ประเภท
สารสนเทศ 3 ด้าน คือ สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และ
สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศด้านภาระงาน และ
ความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง มากที่สุด  ส่วนแหล่งที่
เป็นเอกสารเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ เลขานุการส านักได้ประเภทสารสนเทศด้านภาระงาน 
และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศดังกล่าว มาก
ที่สุด แต่ไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ หัวหน้างานได้ประเภทสารสนเทศ 2 ด้าน คือ 
ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศ
ด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด แต่ไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน 
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  3.2.4  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานด้านการ

จัดซื้อจัดจ้าง 
                              ภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของเลขานุการส านักจ านวน 1 ราย  และหัวหน้า
งานจ านวน 4 ราย โดยเปรียบเทียบตามแหล่งสารสนเทศ ประเภทสารสนเทศ และประเภท
สารสนเทศที่ได้จากแหล่งต่างๆ 

                              1)   แหล่งสารสนเทศ  จากภาพที่ 4.19 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ แหล่งสารสนเทศมี 2 แหล่ง คือ คน และเอกสาร เลขานุการส านัก
และหัวหน้างานใช้ทั้ง 2 แหล่ง เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็นคน มากที่สุด คือ ร้อยละ 62.50  แต่
หัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นคน และเอกสาร มากที่สุดในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 50  

 

 
 
        ภาพที่ 4.19  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างานตาม                                
                            ภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
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                                      (1)  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยเป็นแหล่งสารสนเทศที่เป็นคน และเอกสาร 
                                            ก.   แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน จากภาพที่ 4.20 แสดงให้เห็นว่า
เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน ดังนี้ เลขานุการส านักใช้แหล่ง
สารสนเทศที่เป็นคน 3 แหล่ง คือ เจ้าหน้าที่กองพัสดุ เจ้าหน้าที่กองคลัง และนักวิชาการพัสดุ โดยใช้
นักวิชาการพัสดุ มากที่สุด คือ ร้อยละ 37.50  แต่หัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคน 3 แหล่ง 
คือ เจ้าหน้าที่กองพัสดุ เจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก และการพูดคุย โดยใช้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฝ่ายใน
ส านัก มากที่สุด คือ ร้อยละ 34.62 
  

 
 
        ภาพที่ 4.20  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน    
                            ตามภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
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                                           ข.  แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสาร จากภาพที่ 4.21 แสดงให้เห็นว่า
เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี ้เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็นเอกสาร 3 
แหล่ง คือ กฎระเบียบพัสดุ ฟอร์มด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และระบบสารสนเทศ โดยใช้ทั้ง 3 แหล่ง
ดังกล่าว มากที่สุด ในระดับที่เท่ากัน คือ ร้อยละ 12.50  หัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นเอกสาร  7 แหล่ง 
คือ ฟอร์มด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบส านักนายก งบประมาณ ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ 
รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ และระบบสารสนเทศ โดยใช้ฟอร์มด้านการจัดซื้อจัดจ้าง มาก
ที่สุด คือ ร้อยละ 16.67 
 

 
 

        ภาพที่ 4.21  ร้อยละของการใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารของเลขานุการส านักและ 
                            หัวหน้างานตามภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
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                                              2)  การเปรียบเทียบการใช้สารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้า
งานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ประเภทสารสนเทศที่ใช้จากภาพที่ 4.22 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านัก
และหัวหน้างานใช้สารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้ประเภทสารสนเทศ 3 ด้าน 
คือ สารสนเทศด้านภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง เลขานุการส านักใช้สารสนเทศภาระงาน และความรู ้มากที่สุด 
คือ ร้อยละ 50 โดยที่หัวหน้างานใช้สารสนเทศด้านภาระงาน มากที่สุด คือ ร้อยละ 47.06  
 

   
 
        ภาพที่ 4.22  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศของเลขานุการส านักและหัวหน้างาน 
                            ตามภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
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                                3)  การเปรียบเทียบประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งต่างๆ ของเลขานุการ
ส านักและหัวหน้างานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ได้จากแหล่งที่เป็นคน และเอกสาร 
                                    (1)  แหล่งที่เป็นคน จากภาพที่ 4.23 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านักและ
หัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นคนเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการส านักใช้
แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้สารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด คือ ร้อยละ 60  
และได้สารสนเทศที่เหลือรองลงมา คือ ร้อยละ 40 โดยไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน แต่หัวหน้า
งานใช้แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้สารสนเทศ 3 ด้าน คือ ด้านภาระงาน  ด้านภาระงาน และความรู้ 
และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ 
มากที่สุด คือ ร้อยละ 68.75 และได้สารสนเทศรองลงมา คือ สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และ
การด าเนินงานให้ลุล่วง คือ ร้อยละ 18.75 
 

 
         
        ภาพที่ 4.23  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งที่เป็นคนของ 
                            เลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง      
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                                      (2)  แหล่งที่เป็นเอกสาร จากภาพที่ 4.24  แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส านัก
และหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ ดังนี้ เลขานุการ
ส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้สารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน ด้าน
ภาระงาน และความรู้ โดยที่เลขานุการส านักและหัวหน้างานไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ 
และการด าเนินงานให้ลุล่วง เลขานุการส านักและหัวหน้างานได้สารสนเทศด้านภาระงาน มากที่สุด 
คือ ร้อยละ 66.67 และ 77.78 ตามล าดับ และได้สารสนเทศรองลงมา คือ สารสนเทศด้านภาระงาน 
และความรู ้คือ ร้อยละ 33.33 และ 22.22 ตามล าดับ 

 

 
 
        ภาพที่ 4.24  ร้อยละของการใช้ประเภทสารสนเทศที่ได้จากแหล่งที่เป็นเอกสารของ 
                            เลขานุการส านักและหัวหน้างานตามภาระงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
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สรุปได้จากการวิจัยพบว่าเลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศตาม
ภาระงาน ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง คือ เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้แหล่งสารสนเทศ 2 แหล่ง 
คือ คน และเอกสาร เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็นคน มากที่สุด โดยเป็นนักวิชาการพัสดุ มากที่สุด 
และไม่ใช้แหล่งที่เป็นเจ้าหน้าที่ศูนย์/ฝ่ายในส านัก และการพูดคุย ส่วนแหล่งที่เป็นเอกสาร 
เลขานุการส านักใช้แหล่งเอกสารน้อยกว่าหัวหน้างาน โดยใช้กฎระเบียบพัสดุ และฟอร์มด้านการ
จัดซื้อจัดจ้าง มากที่สุด แต่หัวหน้างานใช้ ฟอร์มด้านการจัดซื้อจัดจ้าง และระบบสารสนเทศ มาก
ที่สุด            

เลขานุการส านักและหัวหน้างานใช้ประเภทสารสนเทศ 3 ด้าน ได้แก่  สารสนเทศด้าน
ภาระงาน สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ และสารสนเทศด้านภาระงาน ความรู้ และการ
ด าเนินงานให้ลุล่วง เลขานุการส านักใช้สารสนเทศด้านภาระงาน และความรู้ มากที่สุด แต่หัวหน้า
งานใช้สารสนเทศด้านภาระงาน มากที่สุด 

  เลขานุการส านักใช้แหล่งที่เป็นคนเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระ
งาน และความรู้ และด้านภาระงาน ความรู้ และการด าเนินงานให้ลุล่วง โดยได้สารสนเทศด้านภาระ
งาน และความรู้ มากที่สุด และไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน แต่หัวหน้างานได้สารสนเทศด้าน
ภาระงาน และ ความรู้ มากที่สุด ส่วนแหล่งที่เป็นเอกสารเพื่อให้ได้ประเภทสารสนเทศ เลขานุการ
ส านักและหัวหน้างานได้ประเภทสารสนเทศ 2 ด้าน คือ ด้านภาระงาน และด้านภาระงาน และ
ความรู้   โดยได้ประเภทสารสนเทศด้านภาระงาน มากที่สุด และไม่ได้สารสนเทศด้านภาระงาน 
ความรู ้และการด าเนินงานให้ลุล่วง 
         
 
 
 
 
 


