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บทคดัย่อ 
 

 การวจิยัคร้ังน้ีวตัถุประสงคเ์พื่อ (1) ศึกษาสภาพการจดัการเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  8  จงัหวดั   (2) วิเคราะห์เอกสารท่ีความสอดคลอ้งกับภารกิจของ
ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  

 การวิจยัน้ีเป็นการวิจยัเชิงคุณภาพ  ประชากรท่ีใช้ในการวิจยั คือ หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการโยธาธิการ
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการผงัเมือง  หัวหนา้ฝ่ายปฏิบติัการ และหัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ของส านักงานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  8 จงัหวดั   จ านวน  32 คน   เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยัหลกั คือ แบบ
สมัภาษณ์  การสงัเกตสถานท่ี แบบฟอร์มการวเิคราะห์ภารกิจ การวเิคราะห์ขอ้มูลเป็นการวเิคราะห์เน้ือหาและการ
สรุปประเด็นส าคญัเชิงพรรณา  

 ผลการวิจยั สรุปได้ ดงัน้ี  (1) ประเภทเอกสารราชการท่ีจดัท า คือ หนังสือราชการโดยใชเ้คร่ือง
คอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมประมวลค า  เอกสารประเภทแบบแปลน แผนภูมิ และแผนท่ี ใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์
พร้อมโปรแกรม Auto CAD บนัทึกบนกระดาษขนาด A4 ส าหรับหนงัสือราชการและกระดาษขนาด A0, A1, A3  
และ A4 ส ำหรับแบบแปลน แผนภูมิ และแผนท่ี โดยการรับส่งเอกสารราชการมีฝ่ายบริหารงานทัว่ไปรับผิดชอบ 
มีวิธีการรับและส่งเอกสาร คือ ทางไปรษณีย์ ทางโทรสาร ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรมโยธาธิการและผงัเมือง   การจดัเก็บเอกสารราชการท่ีอยูร่ะหวา่งปฏิบติั มีวิธีการจดัเก็บ
ตามความสะดวกของเจา้ของเร่ือง และเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้จดั เก็บเรียงตามล าดับวนัท่ีในแฟ้ม สันกวา้ง 
ขนาด 2-3 น้ิว และเขียนช่ือแฟ้มอยา่งง่ายท่ีปก แลว้จดัเก็บในท่ีเก็บท่ีมีอยู ่ ไม่มีสถานท่ีเก็บเอกสารกลาง  การยืม
เอกสารไม่มีการก าหนดแนวปฏิบติัท่ีชดัเจน   ส่วนใหญ่ไม่มีการท าลายเอกสาร  และไม่มีการก าหนดอาย ุเอกสาร  
เทคโนโลยท่ีีใชใ้นการจดัการเอกสาร  ส่วนใหญ่ใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ในการจดัท า เอกสาร ใชร้ะบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในการรับส่งเอกสาร   การจดัเก็บและการท าลายเอกสารเป็นปัญหาและอุปสรรคของการจดัการ
เอกสารราชการ (2) เอกสารราชการท่ีสอดคลอ้งกบัภารกิจของส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  คือ 
เอกสารแบบแปลน เอกสารแผนท่ีและแผนผงัสอดคลอ้งกบัภารกิจของกลุ่มงานวิชาการโยธาธิการและผงัเมือง  
เอกสารรายงานการส ารวจ สอดคลอ้งกับภารกิจของฝ่ายปฏิบัติการ  และเอกสารโตต้อบทัว่ไปสอดคลอ้งกับ
ภารกิจของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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Abstract 

 

 

 The purposes of this study were (1) to study  the records management 

systems of the Offices of Public Works and  Town & Country Planning in the Upper 

Northern Provinces and (2) to identify the records related to the functions of  the  

Offices of Public Works and  Town & Country Planning . 

 This study was a quality research. Thirty-two section heads of the Offices 

of Public Works and  Town & Country Planning in the Upper Northern Provinces 

were the population. Research tools consisted of interview forms about records 

management systems, on-site observation and functional analysis forms. Summary 

and description were used for data analysis. 

 The results revealed as follows: (1) Records created were government  

documents using computers with word processing software; city plans, maps and  

drawings by  using computers with Auto CAD software and printed on paper size 

ISO-A0, A1, A3  to A4  for city plans, maps and drawings and government 

documents respectively. Receipt incoming mails and dispatch outgoing mails were 

the duty of the general administration section. Sending means were via post, fax, e-

mail and electronic recordkeeping system provided by  the department.  Active 

records were kept  by individual officers with their own methods and inactive records 

were kept in chronological order in 2- or 3-inch folders and given simple file titles on 

the covers,   then kept  in file storage equipment available in the offices. A central 

records repository  was not available. Lending records were handled with no 

guidelines, destruction of old records had never been done by most offices, and there 

was no retention schedule. Technologies used for records management were 

computers and appropriate software for records creation and e-recordkeeping system 

for sending and receiving mails.  The major problems and obstacles in the 

management of  records of the  Offices of Public Works and  Town & Country 

Planning in the Upper Northern Provinces were keeping inactive records and the 

destruction of old  records (2) Records which related to the functions of the  Offices 

of Public Works and  Town & Country Planning were as follows: plans, maps,  

drawings, and survey reports were those records which related to the functions of 

Public Works  and the City Planning Section, the Maps  and  Drawings Section and 

the Operation Section respectively,  and correspondence was those records related to 

the functions of the General Administration Section.  

 
Keywords:  Government Records Management, Recordkeeping System, Offices of  

   Public Works and  Town & Country Planning 



 ฉ 

กติติกรรมประกาศ 
 
 

  การท าวิทยานิพนธ์ฉบบัน้ีส าเร็จลุล่วงได้ดว้ยความกรุณาจากคณาจารยท่ี์ปรึกษา ซ่ึง
ประกอบดว้ย รองศาสตราจารย ์ดร. สมสรวง พฤติกุล  รองศาสตราจารย ์ดร. สมถวิล  วิจิตรวรรณา 
และผูช่้วยศาสตราจารย ์กฤติกา  จิวาลกัษณ์  ท่ีไดก้รุณาใหค้  าแนะน าและติดตามการท าวิทยานิพนธ์
คร้ังน้ีอยา่งใกลชิ้ดตลอดมา  นบัตั้งแต่เร่ิมตน้จนกระทัง่ส าเร็จเรียบร้อยสมบูรณ์  
  ผูว้ิจยัขอขอบพระคุณบุคลากรจากส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั หัวหน้า
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ  หวัหนา้กลุ่มงานวิชาการผงัเมือง  หวัหนา้ฝ่ายปฏิบติัการ และหวัหนา้ฝ่าย
บริหารงานทัว่ไป ในสังกดัส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  จ านวน 8 
จงัหวดั เชียงราย  เชียงใหม่  น่าน  พะเยา  แพร่  แม่ฮ่องสอน  ล าปาง  และล าพูน  ท่ีไดก้รุณาให้
ขอ้มูลในการสัมภาษณ์และอ านวยความสะดวกในการติดต่อสอบถามขอ้มูลเพื่อใช้ประกอบการ
เขียนวิทยานิพนธ์  โดยเฉพาะอยา่งยิ่งขอกราบขอบพระคุณ อาจารย ์ดร.กานตเ์ปรมปรีด์  ชิตานนท ์ 
ท่ีไดใ้หค้วามอนุเคราะห์เป็นประธานกรรมการสอบวทิยานิพนธ์  
  นอกจากน้ี ผูว้ิจยัขอกราบขอบพระคุณ คุณแม่จนัทร์ บุญศรี และขอบคุณพี่น้อง 
ทุกคนในครอบครัว  และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งในการท าวิทยานิพนธ์คร้ังน้ีทุกคน  ท่ีไดใ้ห้การสนบัสนุน  
ช่วยเหลือ  และเป็นก าลงัใจตลอดมาตั้งแต่เร่ิมตน้จนวิทยานิพนธ์เสร็จสมบูรณ์ 
 
 
 
 
                                                                                                               เกศนิรินธ์  บุญศรีช่ืนสกุล 
                                                                                                               กรกฎาคม   2555 
 
 
 
 
 
 
 



 ช 

สารบัญ 
 

                     หนา้ 
บทคดัยอ่ภาษาไทย         ง 
บทคดัยอ่ภาษาองักฤษ         จ 
กิตติกรรมประกาศ         ฉ 
สารบญัตาราง          ฌ 
สารบญัภาพ           ญ 
บทท่ี 1  บทน า          1 
 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา      1 
 วตัถุประสงคข์องการวจิยั         6 
 กรอบแนวคิดการวจิยั        6 
 ขอบเขตการวจิยั         9 
 นิยามศพัทเ์ฉพาะ        9 
 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ       11 
บทท่ี 2  วรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง                    12 
 การจดัการเอกสารราชการ       12 
 ความสอดคลอ้งของเอกสารกบัภารกิจองคก์ร     21 
 ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน   23 
 งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง        28 
บทท่ี 3  วธีิด าเนินการวจิยั        37 
 การก าหนดประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง      37 
 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั        38 
 การเก็บรวบรวมขอ้มูล        40 
 การวเิคราะห์ขอ้มูลและสถิติท่ีใช ้       41 
 
 
 
 
 



 ซ 

สารบัญ (ต่อ) 
 

                     หนา้ 
บทท่ี 4  ผลการวเิคราะห์ขอ้มูล        43 
 ขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัผูใ้หส้ัมภาษณ์       43 
 สภาพการจดัการเอกสาราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 
 เขตภาคเหนือตอนบน        44 
 การวเิคราะห์ความสอดคลอ้งของเอกสารกบัภารกิจของส านกังานโยธาธิการ 
 และผงัเมืองจงัหวดัเขตภาคเหนือตอนบน      74 
บทท่ี 5  สรุปการวจิยั อภิปรายผลและขอ้เสนอแนะ      81 
 สรุปการวจิยั         81 
 อภิปรายผล         85 
 ขอ้เสนอแนะ         88 
บรรณานุกรม          91 
ภาคผนวก           97 
ประวติัผูว้ิจยั           124 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ฌ 

สารบัญตาราง 
 

                                   หนา้ 
ตารางท่ี 2.1  บุคลากรของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน   
                     จ  าแนกตามกลุ่มงาน/ฝ่าย                     27 
ตารางท่ี 3.1  ประชากรในการวจิยั        38 
ตารางท่ี 4.1  จ  านวนผูใ้ห้สัมภาษณ์       43 
ตารางท่ี 4.2  การจดัท าเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 
                     เขตภาคเหนือตอนบน                 45 
ตารางท่ี 4.3  การรับการส่งเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 
  เขตภาคเหนือตอนบน..............................................................................................52 
ตารางท่ี 4.4  การเก็บรักษาเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 
  เขตภาคเหนือตอนบน..............................................................................................57 
ตารางท่ี 4.5  แสดงจ านวน  ตูเ้ก็บ/ชั้นเก็บเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและ 
  ผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน....................................................................60 
ตารางท่ี 4.6  การยมืเอกสารราชการและการขอดูเร่ืองของส านกังานโยธาธิการและผงัเมือง 
      จงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน.................................................................................69 
ตารางท่ี 4.7  การท าลายเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   
  เขตภาคเหนือตอนบน.............................................................................................71 
ตารางท่ี 4.8  การใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเทคโนโลยใีนการจดัการเอกสารราชการ 
                     ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน             72 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ญ 

สารบัญภาพ 
 

                     หนา้ 
ภาพท่ี 1.1  ภาพการแบ่งส่วนราชการกรมโยธาธิการและผงัเมือง    2 
ภาพท่ี 1.2  ภาพกรอบแนวคิดการวจิยัเพื่อศึกษาสภาพการจดัการเอกสารราชการ  7 
ภาพท่ี 1.3  ภาพกรอบแนวคิดการวจิยัความสอดคลอ้งของเอกสารกบัภารกิจ   8 
ภาพท่ี 2.1  การจดัการเอกสารราชการตามแนวคิดวงจรชีวิตเอกสาร    14 
ภาพท่ี 2.2  ภาพแสดงความสัมพนัธ์ระหวา่งภารกิจองคก์ร/หน่วยงาน/บุคคล/ขอ้มูลและเอกสาร 22 
ภาพท่ี 2.3  การแบ่งส่วนราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   23 
ภาพท่ี 2.4  ภารกิจของกลุ่มงาน/ฝ่ายของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   
                  เขตภาคเหนือตอนบน                                                                          24 
ภาพท่ี 4.1  แฟ้มเอกสารแบบสันกวา้ง 2-3  น้ิว                                                          63 
ภาพท่ี 4.2  ตูเ้หล็กแบบประตู 2 บาน ส าหรับเก็บเอกสารและแบบแปล   64 
ภาพท่ี 4.3  ตูเ้หล็ก 4  ล้ินชกั  ส าหรับเก็บเอกสาร      64 
ภาพท่ี 4.4  ตูไ้มเ้ก็บส าหรับเอกสาร                                                                              65              
ภาพท่ี 4.5  ตูเ้หล็กส าหรับเก็บเอกสาร                                                                                     65 
ภาพท่ี 4.6  ชั้นเหล็กเก็บเอกสาร                                                                                                    66 
ภาพท่ี 4.7  ตูเ้หล็กเก็บแบบแปลน                                                                                                 66 
ภาพท่ี 4.8  ตูเ้หล็กส าหรับเก็บแผนท่ี/แผนผงั                                                                                67 
ภาพท่ี 4.9  ตูไ้มเ้ก็บแบบแปลน                                                                                                     67 
ภาพท่ี 4.10  ตูไ้มส้ าหรับเก็บแผนท่ี/แผนผงั                                                                                 68 
ภาพท่ี 4.11  ภารกิจของกลุ่มงาน/ฝ่ายของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 
  เขตภาคเหนือตอนบน                                                                                              75 
ภาพท่ี  4.12  ภารกิจและกิจกรรมของกลุ่มงาน/ฝ่าย ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมือง 
                     จงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน และเอกสารท่ีสอดคลอ้งกบัภารกิจ  76 
 



บทที ่ 1 

บทน ำ 
 
 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 
 
   กรมโยธาธิการและผงัเมืองเป็นหน่วยงานระดบักรม ในสังกดักระทรวงมหาดไทย ตั้งข้ึน         
เม่ือวนัท่ี 3 ตุลาคม พ.ศ.  2545 โดยการรวมกรมโยธาธิการและกรมการผงัเมืองเขา้ดว้ยกนั อนัเป็นผลมา
จากการปฏิรูปราชการ  กรมโยธาธิการและผงัเมืองมีพนัธกิจหรือภารกิจหลกั คือ งานดา้นการผงัเมือง
ระดบัต่าง ๆ  ดา้นโยธาธิการ การออกแบบ การก่อสร้างและการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
การสนบัสนุนองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในดา้นการพฒันาเมือง  พื้นท่ีและชนบท   การก ากบัดูแล
นโยบายการใชป้ระโยชน์ท่ีดิน การตั้งถ่ินฐานและโครงสร้างพื้นฐาน  รวมทั้งการก าหนดคุณภาพและ
มาตรฐานการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม และการผงัเมือง  (กรมโยธาธิการ 2551: 
http://www.dpt.go.th คน้คืนเม่ือวนัท่ี 16  พฤศจิกายน  2551) 
   ตามระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2543  มาตรา 8 ฉ และกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการกรมโยธาธิการและผงัเมือง พ.ศ.2545 ขอ้ท่ี1 ก าหนดให้กรมโยธาธิการและผงัเมืองมีอ านาจ
หนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี  (ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา  2555: http://www.krisdika.go.th  คน้คืนเม่ือ  22  
มิถุนายน  2555) 
   1.  การด าเนินการตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง กฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร กฎหมาย 
วา่ดว้ยการขดุดินและถมดิน กฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมกิจการคา้ขายอนักระทบถึงความปลอดภยัหรือ 
ความผาสุก  แห่งสาธารณชนและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
   2.  วางและจดัท าผงัเมืองประเภทอ่ืน ๆ  ตามท่ีกระทรวงหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมายหรือ 
ตามท่ีส่วนราชการยื่นร้องขอ และด าเนินการให้เป็นไปตามผงัเมืองนั้นๆ 
   3.  ด าเนินการจดัรูปท่ีดินเพื่อพฒันาพื้นท่ี  
   4.  ด าเนินการเก่ียวกบัการศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อการวางผงัวิจยั การติดตามประเมินผล และ
พฒันามาตรฐานดา้นการผงัเมืองและโยธาธิการ รวมทั้งการจดัท าเกณฑ์มาตรฐานและคู่มือดา้น 
การผงัเมืองและโยธาธิการ 
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   5.  ด าเนินการเก่ียวกบัการวางผงั ออกแบบ ควบคุมการก่อสร้าง บูรณะเมืองหรืออาคาร และ 
ส่ิงก่อสร้างของหน่วยงานของรัฐ 
   6.  ใหบ้ริการและค าปรึกษาเก่ียวกบังานออกแบบ งานก่อสร้าง และงานท่ีอยูใ่นอ านาจหนา้ท่ี 
ของกรม แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
   7.  ด าเนินการเก่ียวกบัการออกแบบการก่อสร้างและควบคุมอาคารส่ิงก่อสร้างอาคารและ 
โครงสร้างพื้นฐาน รวมทั้งการบูรณะและบ ารุงรักษา 
   8.  ด าเนินการประสาน ก ากบั ดูแลสนบัสนุน และพฒันาใหเ้ป็นไปตามผงัเมืองรวม ทั้งก ากบั 
ตรวจสอบการใชอ้ านาจตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองของเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 
   9.  ด าเนินการพฒันาระบบและบริหารขอ้มูลการผงัเมืองและโยธาธิการ 
   10. ด าเนินการพฒันาขีดความสามารถบุคลากรขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน รวมทั้ง 
หน่วยงานอ่ืนดา้นการผงัเมืองและโยธาธิการ 
   11. ปฏิบติัการอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหนา้ท่ีของกรม หรือตามท่ีกระทรวง  
หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย   
   ปัจจุบนักรมโยธาธิการและผงัเมือง มีการบริหารราชการเป็น 2 ส่วน  คือ  การบริหาร
ราชการส่วนกลาง  และการบริหารราชการส่วนภูมิภาค ดงัแสดงในภาพท่ี 1.1   
 
 

 
 
 

ภาพท่ี  1.1  การแบ่งส่วนราชการกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
 

กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

การบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
จ านวน  76  แห่ง 

 

การบริหารราชการส่วนกลาง 
จ านวน  17  หน่วยงาน 
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   การบริหารราชการส่วนกลาง  มีการแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานระดบักอง จ านวน 8 
หน่วยงาน ระดบัส านกั จ านวน 9 หน่วยงาน ได้แก่  กองการเจา้หน้าท่ี กองคลงั กองแผนงาน กอง
เผยแพร่และประชาสัมพนัธ์  กองนิติการ  ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ  สถาบนัพฒันาบุคลากรดา้น 
การพฒันาเมือง  และกองออกแบบและก่อสร้างพลบัพลาพิธี  ส านกังานเลขานุการกรม  ส านกัควบคุม
การก่อสร้าง ส านกัผงัประเทศและผงัภาค  ส านกัผงัเมืองรวมและผงัเมืองเฉพาะ ส านกัพฒันามาตรฐาน  
ส านกัวิศวกรรมการผงัเมือง  ส านกัวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ ส านกัสถาปัตยกรรม  ส านกั
สนบัสนุนและพฒันาตามผงัเมือง  และส านกัควบคุมและตรวจสอบอาคาร และมีหน่วยงานภายใน 
จ านวน 6 หน่วยงาน ได้แก่ กองผงัเมืองเฉพาะ ส านักจัดรูปท่ีดินเพื่อพฒันาพื้นท่ีส านักงาน
คณะกรรมการผงัเมือง  ส านกังานวิเทศน์สัมพนัธ์  กองวิเคราะห์วิจยัและทดสอบวสัดุ และโครงการ
ก่อสร้างกิจกรรมพิเศษในพระบรมวงศานุวงศ ์
   การบริหารราชการส่วนภูมิภาค  มีการแบ่งส่วนราชการ  เป็น   ส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจงัหวดัอยู่ตามภูมิภาค  จ านวน 76 แห่ง  กระจายอยู่ในภูมิภาค 4  ภาค  ดงัน้ี ภาคเหนือ มี 17 
จงัหวดั คือ ก าแพงเพชร เชียงราย เชียงใหม่ ตาก นครสวรรค์  น่าน พะเยา พิษณุโลก พิจิตร เพชรบูรณ์ 
แพร่ แม่ฮ่องสอน ล าปาง ล าพูน สุโขทยั อุตรดิตถ์ และอุทยัธานี ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ มี 20 จงัหวดั 
คือ กาฬสินธ์ุ ขอนแก่น ชยัภูมิ นครพนม นครราชสีมา บุรีรัมย ์มหาสารคาม  มุกดาหาร  ยโสธร ร้อยเอ็ด  
เลย  ศรีสเกษ  สกลนคร หนองคาย  บึงกาฬ  หนองบวัล าภู  อุดรธานี อุบลราชธานี และอ านาจเจริญ ภาค
กลางมี 25 จงัหวดั คือ กาญจนบุรี จนัทบุรี ฉะเชิงเทรา ชลบุรี ชยันาท ตราด นนทบุรี นครปฐม 
นครนายก ปทุมธานี ประจวบคีรีขนัธ์ ปราจีนบุรี พระนครศรีอยุธยา เพชรบุรี ระยอง ราชบุรี ลพบุรี 
สุพรรณบุรี สมุทรปราการ สมุทรสงคราม สมุทรสาคร สระบุรี สระแกว้ สิงห์บุรี และอ่างทอง  ภาคใต ้  
มี  14 จงัหวดั   คือ กระบ่ี ชุมพร ตรัง นครศรีธรรมราช นราธิวาส ปัตตานี พงังา พทัลุง ภูเก็ต ยะลา 
ระนอง สงขลา สตูล และสุราษฎร์ธานี (กรมโยธาธิการและผงัเมือง 5222: http://www.dpt.go.th คน้คืนเม่ือ 
วนัท่ี 25 มิถุนายน 2555)  
   ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัมีการแบ่งส่วนราชการและหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  
ดงัน้ี     
   1.  กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ  มีหนา้ท่ีรับผดิชอบ  งานบริการดา้นช่าง  งานอุทธรณ์ 
ตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร  งานตามกฎหมายโรงมหรสพ  งานตามกฎหมายการขุดดินถม งาน
วเิคราะห์วจิยั  งานระบบฐานขอ้มุลโครงข่ายสาธารณูปโภคตามผงัเมือง 
 

http://www.dpt.go.th/pubpar/
http://www.dpt.go.th/kamphaeng
http://www.dpt.go.th/chiangrai
http://www.dpt.go.th/nakhonsawan
http://pvnweb.dpt.go.th/province/north/nan/
http://pvnweb.dpt.go.th/province/north/phayao/
http://www.dpt.go.th/phitsanulok/
http://www.dpt.go.th/phichit
http://www.dpt.go.th/phetchabun/
http://www.dpt.go.th/phetchabun/
http://www.dptphrae.com/
http://www.dpt-mhs.com/
http://www.dpt.go.th/lumpang
http://www.dpt-lamphun.com/
http://www.dpt.go.th/sukothai/
http://pvnweb.dpt.go.th/province/north/uttaradit/
http://www.uthaithani.go.th/dpt.un/webs/home.htm
http://www.dpt.go.th/mukdahan
http://www.dpt.go.th/loei
http://www.dpt.go.th/kanchanaburi
http://www.dpt.go.th/chanthaburi
http://www.dpt.go.th/chachoengsao
http://www.dpt.go.th/chainat
http://www.dpt.go.th/nonthaburi
http://www.dpt.go.th/nonthaburi
http://www.dpt.go.th/nakhonnayok
http://www.dpt.go.th/pathumthani
http://www.dpt.go.th/prachuap
http://subweb.dpt.go.th/prachinburi
http://www.dpt.go.th/ayutthaya
http://subweb.dpt.go.th/phetchaburi/
http://www.dpt.go.th/rayong
http://subweb.dpt.go.th/lopburi
http://www.dpt.go.th/suphanburi
http://www.dpt.go.th/samutprakan
http://www.dpt.go.th/samutsongkhram
http://www.dpt.go.th/samutsakhon
http://www.dpt.go.th/saraburi
http://www.dpt.go.th/sakaeo
http://www.dpt.go.th/singburi
http://www.dpt.go.th/krabi
http://pvnweb.dpt.go.th/province/south/chumphon/
http://www.dpt.go.th/trang
http://www.dpt.go.th/nakhonsi
http://www.dpt.go.th/phang_nga/
http://www.dpt.go.th/phatthalung/
http://www.dptphuket.go.th/
http://www.dpt.go.th/yala
http://www.dpt.go.th/ranong
http://www.yotasongkhla.com/
http://www.dpt.go.th/satun
http://www.dpt.go.th/suratthani
http://www.dpt.go.th/
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   2.  กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง  มีหนา้ท่ีรับผดิชอบงานวางและจดัท าผงัต่าง ๆ   
งานประชาสัมพนัธ์เผยแพร่กิจกรรมดา้นผงัเมือง  ก ากบัและติดตตามสถานภาพระบบบริการพื้นฐาน 
การเปล่ียนการใชป้ระโยชน์ท่ีดิน  การรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบดา้นผงัเมือง  ประเมินการพฒันา
เมืองและจดัท าโครงการพฒันาผงัมือง 
   3.  ฝ่ายปฎิบติัการ  มีหนา้ท่ีรับผดิชอบ  งานใหบ้ริการดา้นช่างในการส ารวจ  ออกแบบ   
ประมาณราคาและก าหนดราคากลางงานก่อสร้างต่างๆ  งานทดสอบวสัดุ  งานตรวจสอบรับรองการใช้
แบบแปลนแผนผงัในการก่อสร้าง  ตรวจสอบความมัน่คงแขง็แรงหรือประเมินราคาทรัพยสิ์นอาคาร 
   4.  ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  มีหนา้ท่ีรับผดิชอบ  งานสารบรรณ  งานการเงินและบญัชี   
งานการเจา้หนา้ท่ี  งานการพสัดุ  และงานรวบรวมสถิติขอ้มูลเพื่อจดัท าแผนงานโครงการ 
(กองการเจา้หนา้ท่ี กรมโยธาธิการและผงัเมือง 2546: 2-3) 
   ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  ในฐานะท่ีเป็นส่วนราชการหน่ึงของรัฐ   
การด าเนินงานตามพนัธกิจของแต่ละกลุ่มงาน/ฝ่ายของส านักงาน  ย่อมเกิดเอกสารโดยเฉพาะ
อย่างยิ ่ง  หนังสือราชการ  เช่น  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  ค าสั่ง  ประกาศ  ระเบียบ  
ขอ้บงัคบั  รายงานการประชุม  และเอกสารอ่ืนๆ  เช่น  แบบแปลนก่อสร้าง  แผนที่  แผนผงัต่างๆ  
อนัเป็นเอกสารที่เกิดข้ึนตามภารกิจหลกัของกลุ่มงานวิชาการโยธาธิการและกลุ่มงานวิชาการผงั
เมือง  เอกสารดงักล่าวเหล่าน้ีเป็นหลกัฐานส าคญัของส่วนราชการที่น าไปใช้อา้งอิงเมื่อเกิดการ
ฟ้องร้อง  ใช้ในการบริหารและด าเนินงานให้งานด าเนินการอย่างต่อเน่ือง  นอกจากน้ีเอกสาร
เหล่านั้นยงัมีประโยชน์ต่อการศึกษาคน้ควา้วิจยัทางวิชาการได้  เอกสารราชการถือเป็นทรัพยสิ์น
ของส่วนราชการท่ีต้องมีการจดัการ  ตั้งแต่การก าหนดให้มีหน่วยงานหรือผูรั้บผิดชอบ   
การสนับสนุนทรัพยากรทั้ง เงินงบประมาณ  วสัดุอุปกรณ์  ครุภณัฑ์  อาคารสถานที่  และผู ้
ปฎิบตัิงาน  รวมทั้งมีการก าหนดกฎ  ระเบียบ  มาตรฐาน  แนวปฎิบตัิและมีระบบการการ
ด าเนินการหรือกระบวนการจดัการเอกสารที่ชัดเจน  ตั้งแต่  การจดัท า  การรับการส่ง  การเก็บ
รักษา  การยืม  และการท าลายเอกสารราชการดงักล่าว  และในฐานะที่ส านักงานโยธาธิการและ
ผงัเมืองจงัหวดัเป็นส่วนราชการหน่ึง  การปฎิบติังานเอกสารราชการตอ้งปฎิบตัิตามที่ก  าหนดไว้
ในระเบียบส าน ักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วยงานสารบรรณ  พ.ศ .   2526     และระเบียบส าน ัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 
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   ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  แต่ละแห่งมีพนัธกิจความรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึน
และตอ้งด าเนินอย่างต่อเน่ือง  งานเอกสารราชการย่อมมีมากข้ึน  และมีสะสมมากข้ึนทุกวนั  หาก
ส านกังานปล่อยปละละเลยงานเอกสารราชการ  เช่น  จดัท าเอกสารไม่ถูกตอ้ง  ไม่ชดัเจน  ไม่เหมาะสม
กบัลกัษณะงาน  การควบคุมเอกสารราชการท่ีส าคญัของส่วนงานไม่เหมาะสม  การจดัเก็บรักษาเอกสาร
ราชการดว้ยวิธีการท่ีไม่เหมาะสม  กองสุมเอกสารราชการไวต้ามโต๊ะท างานและพื้นห้อง  รวมทั้งเก็บ
เอกสารราชการในตู ้ หรือล้ินชักท่ีไม่เหมาะสมกับลกัษณะเอกสารราชการ  ย่อมท าให้งานเอกสาร
ราชการของส่วนงานนั้นยุ่งเหยิง  ซับซ้อน  คน้หาไดย้ากเม่ือตอ้งการใช ้ ส้ินเปลืองงบประมาณในการ
ดูแลรักษา  และส่งผลต่อประสิทธิภาพการบริหารและด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการ
นั้นๆ  ดงันั้นส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  จึงตอ้งปฎิบติังานเอกสารราชการให้เป็นระบบ  
ถูกตอ้งตามระเบียบ 
   การศึกษาเก่ียวกบัการจดัการเอกสารราชการในปรเทศไทยมีไม่มากนกั  และส่วนใหญ่ได้
ศึกษาวิจยัเฉพาะบางประเด็น  เช่น  การจดัเก็บ ศึกษาโดย ดวงใจ  อมิตรพ่าย  (2544)  และพลินทร    
สังขกร   (2546)  การวิจยัการจดัการเอกสารราชการในส่วนราชการบางแห่ง  เช่น  การบริหารงาน
เอกสารราชการกระทรวงการต่างประเทศ  ของ  สุวรรณา  ชัยจินดาสุต  (2543)  การจดัการเอกสาร
โรงพยาบาลศรีนครินทร์  คณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ของ  พชัรีพร  บุญบานเย็น  
(2547)  และระบบการจดัการเอกสารราชการ  ของมหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช  ของ  ภาวนา    
สุพฒันกุล  (2548)  และอาจรวมบางเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการจดัการเอกสารราชการในการวิจยัท่ีเก่ียวกบั  งาน
ธุรการและสารบรรณ  โดยเนน้ศึกษาปัญหา  เช่น  การศึกษาปัญหาการปฎิบติังานสารบรรณของสถาบนั
ราชภฎัในเขตกรุงเทพมหานคร  ของ  วนัชยั  ชนัประสิทธ์ิ  (2542) 
   การศึกษาวิจยัถึงสภาพหรือลกัษณะการจดัการเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจงัหวดั จึงมีความส าคญัและจ าเป็น อนัจะท าให้ไดข้อ้มูลเก่ียวกบัการจดัการเอกสารราชการ  
ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัในประเด็นเก่ียวกบั  การจดัท า การรับการส่ง การเก็บรักษา  
การยืมและการท าลายเอกสารราชการ รวมถึงปัญหาและอุปสรรคในการจดัการเอกสารราชการและ
ผลการวจิยัยงัสามารถเสนอต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งน าไปใชป้ระโยชน์ต่อการพฒันางานสารบรรณของ
หน่วยงานต่อไป  และเพื่อเป็นขอ้มูลส าหรับนกัวิชาการและวิชาชีพได้ใชป้ระโยชน์ในการศึกษาเรียนรู้  
ผูว้จิยัไดท้  าวจิยัเร่ือง  “การจดัการเอกสารราชการ  กรณีศึกษาส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  โดย
ศึกษาเฉพาะส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบนทั้ง 8 จงัหวดั” เพื่อ
เป็นกรณีศึกษา 
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2. วัตถุประสงค์ของกำรวิจัย 
 
   2.1 เพื่อศึกษาสภาพการจดัการเอกสารราชการของส านักงานโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน 
   2.2 เพื่อวิเคราะห์ความสอดคล้องของเอกสารกบัภารกิจของส านักงานโยธาธิการและ
ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน 
 

3. กรอบแนวคดิกำรวจิัย 
   
   3.1 สภำพกำรจัดกำรเอกสำรรำชกำร 
    การวิจยัน้ีก าหนดกรอบแนวคิดในการศึกษาสภาพการจดัการเอกสารราชการตาม
กระบวนงานที่ก าหนดไวใ้นระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบบัท่ี  2  พ.ศ. 2548 
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ภาพท่ี  1.2   กรอบแนวคิดการวจิยัเพื่อศึกษาสภาพการจดักการเอกสารราชการ 
                      ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน 
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   3.2 ควำมสอดคล้องของเอกสำรรำชกำรกบัภำรกจิ 
    การวจิยัความสอดคลอ้งของเอกสารราชการกบัภารกิจของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  ประยุกต์ใช้หลกัการวิเคราะห์ภารกิจ  (functional  analysis)  
ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  และเอกสารท่ีเกิดข้ึน 
 
               ภำรกิจของส่วนงำน                                               เอกสำรรำชกำรที่เกิดขึ้น 

 
  
   
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  1.3 กรอบแนวคิดการวจิยัความสอดคลอ้งของเอกสารกบัภารกิจ 

 
                                         
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ เอกสารกลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 

เอกสารฝ่ายปฎิบติัการ 

กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง 
ก 

ฝ่ายปฏิบติัการ 

เอกสารเกลุ่มงานวชิาการผงัเมือง 

เอกสารฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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4. ขอบเขตกำรวิจัย  

 
   4.1 ประชากรที่ใช้ในการวิจยั ได้แก่  บุคลากรด ารงต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่ายใน
สังกดัส านักโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัเขตภาคเหนือตอนบน 8 จงัหวดั คือ  เชียงราย  
เชียงใหม่  น่าน พะเยา แพร่ แม่ฮ่องสอน  ล าปาง และล าพูน จ านวน 32 คน  ช่วงระหว่าง พ.ศ.
2551-พ.ศ.2553 
   4.2 การวิจยัคร้ังน้ีเน้นการศึกษาการจดัการเอกสารราชการประเภทเอกสารกระดาษ และ
เนน้กระบวนการการจดัการเอกสารตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
และระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548   
   4.3 การวจิยัน้ีไดเ้ก็บรวบรวมขอ้มูลระหวา่ง  เดือนสิงหาคม  5221 - เดือนกนัยายน 5225 
 

5. นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 
   5.1 เอกสำรรำชกำร  หมายถึง  เอกสารท่ีเกิดข้ึนจากการด าเนินงานตามภารกิจของกลุ่มงาน
วิชาการโยธาธิการ  กลุ่มงานวิชาการผงัเมือง  ฝ่ายปฏิบติัการ  และฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  ในสังกัด
ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน จ าแนกเป็น  หนังสือราชการ  แบบ
แปลนก่อสร้าง  แผนท่ี  แผนผงั  เอกสารเล่ม  และเอกสารดิจิทลัหรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   
   5.2 กำรจัดกำรเอกสำร หมายถึง กระบวนการด าเนินการกิจกรรมตั้งแต่ การจดัท า การรับ
การส่ง  การเก็บรักษา  การยมื  และ การท าลายเอกสารราชการของกลุ่มงานวิชาการโยธาธิการ กลุ่มงาน
วิชาการผงัเมือง ฝ่ายปฎิบติัการ และฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ในสังกดัส านกังานโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน 
    5.2.1 การจัดท า หมายถึง กิจกรรมหรือประเด็นท่ีเก่ียวกบั ประเภทเอกสาร  ลกัษณะ
เอกสาร  เคร่ืองมือท่ีใช้จดัท าเอกสาร  จ านวนเอกสารท่ีจดัท า   ของส านักงานโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน 
    5.2.2 การรับการส่งเอกสารราชการ   หมายถึง  กิจกรรมท่ีเก่ียวกบัวิธีการปฎิบติัและ
ช่องทางการรับ-ส่งเอกสารจากหน่วยงานภายนอกและภายในส านกังานเดียวกนั 
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    5.2.3 การเก็บรักษาเอกสารราชการ  หมายถึง  กิจกรรมหรือประเด็นท่ีเก่ียวกบัการ
จ าแนกหมวดหมู่  การก าหนดอายุ  การเก็บวสัดุ/อุปกรณ์ท่ีใชจ้ดัเก็บ  เทคโนโลยีท่ีใช้จดัเก็บ พื้นท่ีในการ
จดัเก็บ และผูรั้บผดิชอบในการจดัเก็บ 
    5.2.4 การยมืเอกสารราชการ  หมายถึง  กิจกรรมหรือประเด็นท่ีเก่ียวกบัการยืมเอกสาร
ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัโดยบุคคลภายนอกและบุคคลภายใน  ครอบคลุมประเด็น
เก่ียวกบั  ขั้นตอนการปฎิบติั  ระยะเวลาการยมื การควบคุมการยมื 
    5.2.5 การท าลายเอกสารราชการ  หมายถึง  กิจกรรมหรือปรเด็นเก่ียวกบัการท าลาย
เอกสารของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน 8 จงัหวดั  ครอบคลุม วีธีการ
ปฎิบติั การก าหนดอายกุารเก็บ วธีิการท าลาย  
    5.2.6 การใช้เทคโนโลยใีนการจัดการเอกสารราชการ  หมายถึง การใชเ้ทคโนโลยีใชใ้น
การจดัการเอกสาร ครอบคุลม การจดัท า  การรับ-ส่ง  การเก็บรักษา  และการท าลาย 
    5.2.7 ปัญหาอุปสรรค  หมายถึง  ขอ้ขดัขอ้งหรือความไม่สะดวกในการด าเนินการดา้น  
การจดัท าเอกสาร  การรับการส่งเอกสาร การเก็บรักษาเอกสาร การยืมเอกสาร และการท าลายเอกสาร ใน
สังกดัส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน จ านวน 8 จงัหวดั 
   5.3 ควำมสอดคล้องของเอกสำรกับภำรกิจ  หมายถึง  ความสัมพนัธ์ระหว่างเอกสารท่ีกิด
ข้ึนกบัภารกิจ/พนัธกิจหลกัของกลุ่มงานวิชาการโยธาธิการ  กลุ่มงานวิชาการผงัเมือง  ฝ่ายปฎิบติัการ  
และฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ในสังกดัส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  
   5.4 ส ำนักงำนโยธำธิกำรและผังเมืองจังหวัด เขตภำคเหนือตอนบน  หมายถึง ส านักงาน
โยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 8 จงัหวดั ไดแ้ก่  เชียงราย เชียงใหม่ น่าน พะเยา แพร่ แม่ฮ่องสอน ล าปาง 
และล าพนู 
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6. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 
   การวิจยัน้ีคาดว่าจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน  ผูว้ิจยัและสังคม  ดงัน้ี 
   1.1 ไดข้อ้มูลเก่ียวกบัสภาพการจดัการเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน 8 จงัหวดั เพื่อส่วนงานท่ีเก่ียวขอ้งจะไดน้ าไปใชป้ระโยชน์ต่อไป 
   6.2 ไดอ้งคค์วามรู้ใหม่เก่ียวกบัการจดัการเอกสารราชการของส่วนราชการไทย  อนัจะเป็น
ประโยชน์ต่อองคว์ชิาชีพและสังคม 
   6.3 ใช้เป็นแบบอย่างท่ีผู ้สนใจจะได้น าไปใช้ประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้าส าหรับ
หน่วยงานราชการอ่ืนๆ  อนัน าไปใชป้ระโยชน์ในการแกปั้ญหาต่อไป 



บทที ่ 2 

วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 
  
 
   ในการวิจยัคร้ังน้ี ผูว้ิจยัได้ศึกษาเอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งและจะน าเสนอผล
การศึกษาตามล าดบัหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
   1.  การจดัการเอกสารราชการ 
   2.  ความสอดคลอ้งของเอกสารกบัภารกิจองคก์ร 
   3.  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน 
   4.  งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

1. การจัดการเอกสาราชการ 
    

   1.1 ความส าคัญของเอกสารราชการ  และ หลกัการจัดการเอกสาร 
    ในการบริหารงานราชการแผน่ดินของทุกส่วนราชการ  เอกสารมีความส าคญัอยา่ง
ยิง่  โดยเฉพาะอยา่งยิง่เอกสารท่ีเกิดข้ึนหรือรับไวเ้พื่อการด าเนินงานตามหนา้ท่ีของส่วนราชการ ซ่ึง
เรียกวา่  “เอกสารราชการ”  หรือ  “หนงัสือราชการ”   เอกสารเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยให้การบริหารงาน
มีความสะดวกคล่องตวั  (งานสารบรรณ  กองงานวทิยาเขต 2553:เอกสารประกอบการบรรยาย เร่ือง 
“การจดัเก็บเอกสารงานสารบรรณ”)   เอกสารราชการเป็นหลกัฐานทางราชการท่ีน่าเช่ือถือและ
น ามาใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในทางกฎหมายในกรณีท่ีถูกฟ้องร้อง   เอกสารราชการเป็นแหล่งขอ้มูล
ประกอบการตดัสินใจ การวินิจฉยั การสั่งการของผูบ้ริหารให้ดีท่ีสุด  (ชุติมา สัจจานนัท์ 2552: 4) 
เอกสารราชการเป็นเคร่ืองมือพื้นฐานในการปฏิบติังานประจ าวนัของส่วนราชการเป็นส่ือท่ีใชใ้นการ
ส่ือความหมายไดถู้กตอ้งตรงประเด็น มีผูเ้ขียนและผูอ่้านเขา้ใจตรงกนั สร้างมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั  
ง่ายแก่การปฏิบติัท าใหส้ามารถปฏิบติัในแนวทางหรือมาตรฐานเดียวกนั  และเอกสารราชการจึงน ามาใช้
เป็นเคร่ืองมือในการติดต่อส่ือสารระหว่างระหวา่งผูบ้งัคบับญัชา และผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  ตลอดจน
บุคคลภายนอกผูม้าติดต่อราชการ (วนัทนีย์  แสนภกัดี, พรทิพย ์ วีระสวสัด์ิ, และธิดา  พาหอม  
2553: 202) เอกสารราชการจึงถือเป็นส่ือกลางอนัช่วยให้การด าเนินงานทุกภารกิจท่ีเก่ียวเน่ือง
สัมพนัธ์กนัหลายส่วนงานมีความสะดวก อนัจะส่งผลถึงความส าเร็จในการปฏิบติังานขององค์กร
(ชุติมา สัจจานนัท ์2552: 4) เอกสารราชการเป็นหลกัฐานส าคญัและใหข้อ้มูลท่ีเป็นภูมิหลงั  
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เพื่อการวางแผนในอนาคต (Rick and Gow 1988) เอกสารราชการยงัเป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการ
ตรวจสอบอนัแสดงความโปร่งใสในการท างานของส่วนราชการ และเป็นภาพลกัษณ์ของส่วนราชการ
อนัแสดงถึงคุณภาพของผูป้ฏิบติังาน นอกจากเอกสารราชการมีความส าคญัต่อส่วนราชการ  ต่อการ
ท างานแล้วเอกสารราชการยงัเป็นความทรงจ าของส่วนงานและเม่ือน ามาสะสมรวมกันจะเป็น
กลายเป็นความรู้ในเร่ืองหรือสาขาวิทยาการต่าง ๆ ท่ีสามารถน ามาศึกษาคน้ควา้วิจยัได้  จึงถือว่า
เอกสารราชการเป็นทรัพยากรหรือทรัพยสิ์นหน่ึงของส่วนราชการ และเป็นมรดกทางภูมิปัญญา  
ของมนุษยชาติในสังคมนั้นท่ีจะกลายเป็นมรดกของประเทศชาติในอนาคต (สมสรวง พฤติกุล 
2545: 6-7)   
    เอกสารมีความส าคญัต่อการบริหารราชการแผ่นดินของทุกส่วนราชการ  ดงันั้น
งานเอกสารราชการถือเป็นงานหน่ึงท่ีส าคญัของส่วนราชการ  งานท่ีเก่ียวกบัเอกสารราชการน้ี   
ทางวิชาการเรียกว่า  “การจดัการเอกสาร”  และส่วนราชการไทยเรียกว่า  “งานสารบรรณ” ตาม
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 6 วรรคแรก ให้ความหมายของ 
“งานสารบรรณ” วา่ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่ การจดัท า  การรับ 
การส่ง  การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  (สวสัดิการส านักงานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
2534: 99 ) ซ่ึงสอดคลอ้งกบัความหมายทางวิชาการตามหลกัการวงจรชีวิตเอกสารท่ีให้ความหมาย
ของค าวา่”การจดัการเอกสาร”  วา่  หมายถึง  วชิาการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการควบคุมเอกสารให้เป็นระบบ 
ตั้งแต่ การจดัท า  การใช ้ (รวมถึง การลงทะเบียน การรับส่ง) การเก็บรักษา จนถึงการก าจดั (รวมถึง
การท าลายเอกสารท่ีไม่ใชใ้นการปฏิบติังานแลว้และไม่มีคุณค่าและการเก็บรักษาเอกสารท่ีมีคุณค่า
ต่อการบริหารและ การศึกษาคน้ควา้วจิยั) (สมสรวง  พฤติกุล 2549: 7)      
    การจดัการเอกสารจึงเป็นงานส าคญัท่ีทุกส่วนราชการตอ้งปฎิบติัอย่างเป็นระบบ
และถูกตอ้งตามระเบียบเพื่อให้เอกสารราชการของส่วนราชการมีความครบถ้วน  สมบูรณ์และ
ถูกตอ้ง  อยุ่ในสภาพท่ีสามารถน ามาใช้งานไดท้นัทีท่ีตอ้งการ  ส่วนราชการจึงตอ้งมีการควบคุม
อยา่งมีระบบ  เพื่อสนองความตอ้งการดา้นการบริหารและการด าเนินกิจกรรมของหน่วยงานอยา่งมี
ประสิทธิภาพ  รวมทั้งประหยดังบประมาณและบุคลากร  (Ricks  and  Others  1992: 8)  
ความส าเร็จของการจดัการเอกสารน าไปสู่การเพิ่มประสิทธิภาพขององคก์รและความไดเ้ปรียบใน
การแข่งขนั (ชุติมา  สัจจานนท ์ 2552: 4)   
   1.2  หลกัการจัดการเอกสารและกระบวนการจัดการเอกสาร 

    1.2.1 หลักการจัดการเอกสาร  แนวคิดเก่ียวกบัการจดัการเอกสารมีมาแต่อดีตและ
พฒันาการอยา่งต่อเน่ือง  “แนวคิดของวงจรชีวิตของเอกสาร” (the concept of records life cycle)  
เป็นหลกัการหน่ึงท่ีไดน้ ามาอา้งอิงในในการสร้างความเขา้ใจเก่ียวกบัการด าเนินกิจกรรมการจดัการ
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เอกสารขององค์กร  ซ่ึงประกอบดว้ยกิจกรรมต่าง ๆ หลายกิจกรรมในช่วงอายุของเอกสารตั้งแต่
เอกสารปัจจุบนัหรือเอกสารท่ียงัอยูร่ะหวา่งปฏิบติัจนถึงเอกสารประวติัศาสตร์หรือเอกสารท่ีปฏิบติั
เสร็จแลว้ 
    การจดัการเอกสารตามแนวคิดวงจรชีวิตเอกสารเป็นกระบวนการจดัการเอกสาร
ตามล าดบัตั้งแต่ การจดัท า (creation) การเก็บรักษาและการใช ้ (maintenance and use) จนถึงการ
ก าจดัเอกสาร (disposition)  ดงัแสดงในภาพท่ี 2.1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  2.1  การจดัการเอกสารตามแนวคิดวงจรชีวติเอกสาร 
 

    เม่ือพิจารณาแนวคิดการจดัการเอกสารตามวงจรชีวิตเอกสารจะเห็นว่ามีความ
สอดคลอ้งกบัแนวทางการปฏิบติังานเอกสารท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526   ท่ีครอบคลุมกิจกรรม  ตั้งแต่  การจดัท า  การรับการส่ง  การเก็บรักษา  
การยืม  และการท าลาย  ซ่ึงในแต่ละกิจกรรมนั้นมีความส าคญัเท่าเทียมกนั ไม่มีกิจกรรมใดท่ีมี
ความส าคญัเหนือกวา่กนั เพราะกิจกรรมต่าง  ๆ ท่ีกล่าวตอ้งมีความสัมพนัธ์ซ่ึงกนัและกนั  (จินตนา 
บุญบงการ 2534 : 17)  
    1.2.1 กระบวนการจัดการเอกสารราชการ 
      ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ ฉบบัท่ี 2  พ.ศ. 2548  การปฎิบติังานเอกสาร 
แต่ละกิจกรรมมีประเด็นส าคญั  ดงัน้ี   
 

การจัดท าเอกสาร 

การเก็บรักษาและการใช้
เอกสาร 

การก าจัดเอกสาร 
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      1)  การจัดท าเอกสารราชการ  การจดัท าเอกสารราชการ เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
กับการคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า และท าส าเนาเอกสาร (สวสัดิการส านักปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี 2539: 100)  การจดัท าเอกสารมีวิธีการท่ีหลากหลายและผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบการจดัการ
เอกสารมีทั้งผูร่้าง  ผูพ้ิมพ ์ ผูต้รวจทาน ผูล้งนาม (Pen  and  Others. 1989: 9) การจดัท าเอกสาร
ราชการมีประเด็นท่ีเก่ียวขอ้งท่ีส าคญั  คือ ประเภทของเอกสารราชการ ลกัษณะทางกายภาพของ
เอกสารราชการ เคร่ืองมือ อุปกรณ์และเทคโนโลยท่ีีใชใ้นการจดัท าเอกสารราชการ ขั้นตอน 
การจดัท าเอกสารราชการ และลกัษณะของเอกสารราชการท่ีดี 
            ก.  ประเภทของเอกสารราชการ โดยทัว่ไปหากจ าแนกเอกสารตาม 
รูปลักษณ์ สามารถจ าแนกได้เป็น 3 ประเภท คือ เอกสารกระดาษ  ส่ือโสตทัศน์และส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์  ส าหรับหนงัสือราชการ  หากจ าแนกประเภทตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่า
ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 หมวด  1 สามารถจ าแนกเอกสารราชการหรือหนงัสือราชการ ได ้
เป็น  6  ชนิด  คือ หนงัสือภายนอก  หนงัสือภายใน หนงัสือประทบัตรา  หนงัสือสั่งการ  หนงัสือ
ประชาสัมพนัธ์  และหนงัสือท่ีเจา้หน้าท่ีจดัท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  (สวสัดิการ
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 2539: 2)  หนงัสือราชการแต่ละชนิดมีการก าหนดรูปแบบไว้
เป็นแบบมาตรฐานท่ีให้ทุกส่วนราชการน าไปใชเ้ป็นแบบในการจดัท าหนงัสือราชการชนิดนั้น ๆ 
โดยก าหนดแบบไวใ้นภาคผนวก  
           ข.  ลกัษณะทางกายภาพของเอกสารราชการ คือ ลกัษณะของเอกสาร 
ราชการท่ีสามารถมองเห็นดว้ยตาเปล่า เช่น วสัดุท่ีใช้บนัทึก ตวัอกัษร สีหมึกท่ีใช้ เม่ือพิจารณา
หนังสือราชการ  เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ 
หนงัสือประชาสัมพนัธ์  หนงัสือราชการเหล่าน้ีมีลกัษณะทางกายภาพท่ีส าคญัคือ บนัทึกหรือพิมพ์
บนกระดาษขนาด ISO - A4  พิมพห์นา้เดียว ตวัอกัษรท่ีใช้  คือ  ฟอนตส์ารบรรณและใชต้วัเลขไทย  
ซ่ึงก าหนดตามหนงัสือส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๑๖๔  ลง วนัท่ี  ๑๓   
กันยายน  ๒๕๕๓ และหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๑๙ ลงวันท่ี  ๓๐  
พฤศจิกายน  ๒๕๕๓  ส าหรับเอกสารประเภทแบบแปลนก่อสร้าง  แผนท่ีและแผนผงั  มีลกัษณะ
ทางกายภาพท่ีส าคญั  คือ  จดัท าและบนัทึกบนกระดาษขนาดต่าง ๆ ตั้งแต่  ขนาด A0  A1  A3  
จนถึง ขนาด A4  ในปัจจุบนัส่วนราชการอาจมีการจดัท าเอกสารราชการเป็นเอกสารดิจิทลั  หรือ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  โดยส่วนใหญ่เป้นการบนัทึกเก็บไวเ้พื่อการใช้งานโดยอาจบนัทึกเก็บใน
ฮาร์ดดิสก ์ หรือเก็บบนแผน่เก็บขอ้มูล  เช่น  ซีดี  ดีวดีี     
           ค.  เคร่ืองมือ อุปกรณ์และเทคโนโลยท่ีีใชใ้นการจดัท าเอกสารราชการ  
อุปกรณ์และเคร่ืองมือพื้นฐานส าหรับการจดัท าเอกสารราชการ  ในอดีตเคร่ืองพิมพดี์ดและ 



16 

เคร่ืองโรเนียว  ปัจจุบนัเคร่ืองมือท่ีส าคญัในการจดัท าเอกสารราชการ คือ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อม
โปรแกรม เช่น โปรแกรมประมวลค า  (word  processor)  โปรแกรม Auto CAD ส าหรับการเขียน
แบบ โปรแกรมตกแต่งรูปภาพ  (photoshop) ส าหรับการตกแต่งรูปภาพ  และมีการใช้เคร่ืองพิมพ์
ชนิดต่าง  ๆ เคร่ืองถ่ายส าเนาเอกสารเพื่อการท าส าเนาเอกสาร    
           ง.  ขั้นตอนการจดัท าเอกสารราชการ  ในการจดัท าเอกสารราชการ 
โดยเฉพาะหนงัสือราชการ เช่น หนงัสือภายนอก บนัทึกขอ้ความ ค าสั่ง ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ 
มีขั้นตอนการปฎิบติัก่อนท่ีจะใช้เป็นตน้ฉบบั  (บุญชู  เจนพนสั, สมศรี  พนมวนั  อยุธยา,  อรสา  
เจนพนสั  2524: 72 )  ดงัน้ี   
              (1)  การร่าง  คือ การเรียบเรียงชั้นตน้ตามเร่ืองท่ีตอ้งการใหผู้รั้บหรือ 
ผูใ้ช้ทราบหรือปฏิบติัตามหน้าท่ี ทั้งน้ีผูร่้างตอ้งรู้วตัถุประสงค์ของการจดัท าจึงสามารถเลือกแบบ
หรือชนิดหนงัสือราชการท่ีถูกตอ้ง และสามารถก าหนดชั้นความลบัและการก าหนดชั้นความเร็ว
ของเอกสารราชการนั้นได ้ และผูร่้างตอ้งมีความรู้และทกัษะการเขียนและการใชภ้าษาอยา่งถูกตอ้ง 
ในบางส่วนราชการอาจมีการจดัท าแบบฟอร์มส าหรับใช้ในการร่างหนงัสือราชการแต่ละชนิดไว้
เพื่อความสะดวกในการท างานของเจา้หนา้ท่ี  (วรีะ  โตสงคราม. พรทิพย ์ เริงธรรม: 11) 
              (2)  การเขียนและการพิมพ ์คือ  การท าใหเ้กิดลายลกัษณ์อกัษร 
เป็นขอ้ความลงบนส่ือท่ีเหมาะสม  (บุญชู  เจนพนสั, สมศรี  พนมวนั ณ อยธุยา, อรสา  เจนพนสั   
2542: 73)  ในปัจจุบนันิยมใช้การพิมพด์ว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ดว้ยโปรแกรมท่ีเหมาะสม  ส าหรับ
หนังสือราชการตอ้งใช้แบบและมาตรฐานท่ีก าหนดไว ้ผูพ้ิมพ์ตอ้งมีความละเอียดรอบคอบและ
แม่นย  าทุกขั้นตอน  นอกจากจะตอ้งพิมพไ์ม่ผิดและไม่ตกหล่นแลว้จ าเป็นตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ
ในขอ้ความและประเด็นเน้ือหาของหนงัสือ รู้การใชต้วัสะกด การันตแ์ละการจดัวรรคตอนท่ีถูกตอ้ง  
              (3)  การตรวจแกไ้ข คือการตรวจความถูกตอ้ง ความเรียบร้อย  
ความครบถว้นของเอกสารราชการ ผูต้รวจทานเอกสาร ควรอ่านเอกสารอยา่งรอบคอบและพยายาม
แกไ้ขคร้ังเดียวใหเ้สร็จ 
              นอกจากน้ี การท าส าเนาเอกสารถือวา่เป็นกิจกรรมหน่ึงของการจดัท า 
เอกสารราชการดว้ย การท าส าเนาเอกสารราชการ หมายถึง การจดัท าเอกสารให้เหมือนตน้ฉบบั ซ่ึง
มีเทคนิคและวธีิการไดห้ลายวธีิ เช่น การคดัลอกดว้ยลายมือ การถ่ายส าเนาหรือการถ่ายเอกสาร   
การพิมพจ์ากเคร่ืองพิมพห์ลาย ๆ ชุดตามจ านวนท่ีตอ้งการ   
              ส าหรับการจดัท าเอกสารราชการอ่ืน เช่น แบบแปลน  แผนท่ี แผนผงั  
อาจมีการเพิ่มบางขั้นตอน แต่ขั้นตอนพื้นฐานในการจดัท าเอกสารท่ีตอ้งปฎิบติั คือ การร่าง  
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การพิมพห์รือการด าเนินการจดัท าและการตรวจทานความถูกตอ้งของเอกสารท่ีจดัท า  (อุไร จงัจริง 
2534: 27-28)   
           จ.  ลกัษณะของเอกสารราชการท่ีดี  การจดัท าเอกสารราชการ โดยเฉพาะ  
หนงัสือราชการ ผูรั้บผิดชอบตอ้งค านึงถึงลกัษณะของเอกสารราชการท่ีดี เน่ืองจากเอกสารราชการ 
คือ ภาพลกัษณ์ของหน่วยงาน แสดงถึงคุณภาพของผูป้ฏิบติังาน หากหนงัสือราชการท่ีอ่านแลว้
เขา้ใจยาก มีความผดิพลาดหรือการใชภ้าษาไม่ถูกตอ้ง ตวัสะกด การใชก้ารันต ์ไม่ถูกตอ้ง การพิมพ์
ตกหล่น การจดัวรรคตอนไม่ถูกตอ้ง จะเป็นภาพลกัษณ์  ท่ีไม่ดีของหน่วยงาน  ผูล้งนามในหนงัสือ
จะเสียหายไปดว้ย   การจดัท าหนังสือราชการตอ้งค านึงถึงความถูกตอ้งดา้นเน้ือหาและเขียนตรง
ประเด็น มีการจดัล าดบัขอ้มูลหรือเหตุผลอย่างเหมาะสมไม่ยาวหรือสั้ นจนเกินไป ถูกความนิยม 
และถูกใจผูล้งนาม ค านึงถึงความถูกตอ้งตามแบบหรือชนิดของเอกสารราชการท่ีจดัท า และ
ความถูกตอ้งดา้นการใชภ้าษา ตวัสะกด ตวัการันต ์และตวัยอ่ (ชนิตา  ภูมิสถิตย ์:คน้คืน 25 มิถุนายน 
2555 จาก http://pres.vru.ac.th/km53ag3/14/3.pdf) 
      2)  การรับการส่งเอกสารราชการ  โดยปกติส่วนราชการจะมีการมอบหมายให ้
มีหน่วยงานหน่ึงท าหน้าท่ีรับ-ส่งเอกสารราชการ  กิจกรรมการรับ-ส่งเอกสารราชการจ าแนกได ้4 
กิจกรรม คือ การรับเอกสารเขา้จากหน่วยงานภายนอก   การส่งเอกสารออกถึงหน่วยงานภายนอก  
การรับเอกสารเขา้จากหน่วยงานภายใน  และการส่งเอกสารออกระหว่างหน่วยงานภายใน โดยแต่ละ
กิจกรรมมีประเด็นส าคญั  ดังน้ี  วิธีการหรือช่องทางการรับ   ขั้นตอนการปฏิบติั และการจดัท า
หลกัฐานการควบคุมเอกสาร การรับและการส่งเอกสารราชการทั้ง 4  กิจกรรมมีรายละเอียดดงัน้ี 

           ก.  การรับเอกสารเข้าจากหน่วยงานภายนอก   คือ การรับเอกสารท่ีมีผูส่้ง 
มาถึงหน่วยรับของส่วนราชการ โดยช่องทางการมาของเอกสารราชการ  มีดงัน้ี ทางไปรษณีย ์ ทาง
โทรสาร  ทางพนักงานส่งเอกสาร  และในปัจจุบันมีช่องทาง  คือ ทางจดหมายหรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  ทางระบบอินทราเน็ตและทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น ๆ   
โดยส่วนใหญ่จะมีการประสานการรับ-ส่งเอกสารเป็นคร้ังๆ เม่ือมีการส่งเอกสาร  ขั้นตอนการรับ
เอกสารราชการปกติ  มีการปฎิบติัดงัน้ี  คือ  การเปิดซอง ในกรณีท่ีมีการบรรจุเอกสารในซอง  การ
ตรวจความครบถว้นของเอกสาร  การประทบัตรารับหนงัสือตามแบบท่ีก าหนด  และควบคุมเอกสาร
โดยการลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับ  ตามแบบท่ีก าหนด  (สวสัดิการส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี  2534: 10) หลงัจากท่ีไดรั้บเอกสารราชการไวแ้ลว้การปฎิบติัในขั้นต่ออาจมีการปฎิบติั
ท่ีแตกต่างกนั  เช่น มีการการเสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาก่อน 
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           ข.  การส่งเอกสารออกถึงหน่วยงานภายนอก  คือการส่งเอกสารราชการ 
ท่ีท าเสร็จเรียบร้อยแลว้และผูบ้งัคบับญัชาลงนามเรียบร้อย  (ชารี  มณีศรี  2534: 27) วิธีการส่งหนงัสือ
ราชการถึงหน่วยงานภายนอกมีช่องทาง  คือ ทางไปรษณีย ์ หนกังานส่งเอกสาร  และในปัจจุบนัอาจ
ส่งทางจดหมายหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ทางระบบอินทราเน็ตและทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น ของส่วนราชการนั้น โดยมีการแจง้ให้ส่วนราชการผูรั้บไดท้ราบ
เม่ือมีการส่งเอกสารนั้น ๆ   ขั้นตอนการส่งเอกสารราชการออก มีการปฎิบติัดงัน้ี การตรวจทานความ
เรียบร้อยและครบถว้นของเอกสารท่ีจะส่งออก การลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนงัสือออกและการ
เขียนหรือพิมพเ์ลขทะเบียนท่ีตรงกนั พร้อมวนัเดือนปีของเอกสาร  การบรรจุซองและจ่าหนา้ซอง ใน
กรณีท่ีตอ้งบรรจุเอกสารราชการในซอง การจดัส่งเอกสารออกตามช่องทางการส่งท่ีเหมาะสม ใน
กรณีมีการจดัส่งทางไปรษณียจ์ะมีการปฏิบติัตามระเบียบหรือวธีิการของการส่ือสารแห่งประเทศไทย 
(สวสัดิการส านกังานปลดันายกรัฐมนตรี 2534: 11) 
             ค.  การรับเอกสารเข้าจากหน่วยงานภายใน  คือ การรับเอกสารเขา้ภายใน 
ส่วนราชการเดียวกัน วิธีการส่งส่วนใหญ่เป็นการส่งผ่านเจ้าหน้าท่ีรับ-ส่งของหน่วยสารบรรณ 
ขั้นตอนการรับเอกสารเขา้จากหน่วยงานภายในจะมีการปฏิบติัคลา้ยคลึงกบัขั้นตอนการรับหนงัสือ
เขา้จากหน่วยงานภายนอก โดยอาจมีการจดัท าสมุดทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารภายในอีกชั้นหน่ึงไวเ้พื่อ
เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ  (สวสัดิการส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 2534: 10)    
           ง.  การส่งเอกสารออกจากหน่วยงานภายใน  คือ การส่งเอกสาราชการถึง 
ส่วนงานภายในหรือภายในส่วนงานในสังกดั ส่วนใหญ่เป็นหนงัสือภายนอกท่ีผูบ้งัคบัชาสั่งการให้
รับผิดชอบในการปฏิบติั หนังสือเวียน หรือบนัทึกภายใน ในการส่งหนังสือราชการภายใน มีการ
ปฎิบติัด้วยน าส่งโดยพนักงานรับ-ส่งหนังสือของหน่วยงาน และมีการควบคุมการจดัส่งด้วยสมุด
ทะเบียนส่งหนงัสือภายในหน่วยงานอีกชั้นหน่ึง  (ระเบียนส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  2506:  13) 
      3)  การเกบ็รักษาเอกสารราชการ  การเก็บรักษาเอกสารราชการจ าแนกได ้
เป็น  3  ระยะ  คือ  1)  การเก็บระหว่างปฎิบติั  2)  การเก็บไวเ้พื่อใช้ในการตรวจสอบ  และ  3)  เก็บ
เม่ือปฏิบติเสร็จแลว้  การปฎิบติัการเก็บเอกสารราชการแต่ละระยะมีประเด็นส าคญัคือ 
           ก.  การเกบ็ระหว่างปฎิบัติ  คือ  การเก็บเอกสารราชการท่ีปฎิบติัยงัไม่ 
ส าเร็จจะอยู่ในความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ือง  (สวสัดิการส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
2534: 13)  การปฎิบติัการเก็บเอกสารจึงอยู่ในความรับผิดชอบของเจา้ของเร่ืองท่ีเก็บ  ตามความ
สะดวกและหยบิใชไ้ดง่้าย  ส่วนใหญ่จะมีเพียงเล็กนอ้ย  โดยมีวธีิการเก็บโดยจดัเป็นแฟ้ม  เช่น  “ก าลงั
ด าเนินการ”  “รอการตอบ” 
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           ข.  การเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บเอกสารราชการ 
ท่ีปฎิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้แต่จ าเป็นจะตอ้งใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  ไม่สะดวกส่งไปหน่วย
เก็บของส่วนราชการ  (สวสัดิการส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  2534: 14)  โดยวิธีการจดัเก็บ
นั้นเป็นความรับผดิชอบของเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง 
           ค.  การเกบ็เม่ือปฎิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บเอกสารราชการท่ีปฎิบติั 
เสร็จแล้วและไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฎิบติัต่อไปอีก มีการปฎิบติั  ดงัน้ี  จดัท าบญัชีส่งเก็บ  และส่ง
เอกสารราชการไปเก็บหน่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้นก าหนดไว ้ โดยใหมี้การก าหนดระยะเวลาหรืออายุ
การเก็บโดยการประทบัตราท่ีมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของเอกสารนั้น  (สวสัดิการ
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  2534: 13) 
              ดงันั้น  การเก็บเอกสารราชการจึงมีประเด็นส าคญัท่ีตอ้งปฎิบติัดงัน้ี   
              (1)  การจดักลุ่มการน าเร่ืองเขา้แฟ้มใหต้รงหมวด  หมู่ของเอกสาร   
(บุญชู  เจนพนสั , สมศรี  พนมวนั ณ อยุธยา, อรสา  เจนพนสั  2524: 131-132)  ดงันั้นส่วนราชการ
จึงตอ้งมีแผนการจดักลุ่ม  หมวดหมู่หรือระบบการจดัหมู่เอกสารท่ีส่วนราชการก าหนดไว ้ จดัเรียง
เร่ืองในแฟ้มใหเ้รียบร้อย 
              (2)  การท าบญัชีหนงัสือส่งเก็บ  เอกสารราชการท่ีตอ้งส่งเก็บท่ีหน่วยเก็บ 
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองต้องจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  (สวสัดิการส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
2534: 13)  และหน่วยเก็บ 
              (3)  การท าทะเบียนหนงัสือเก็บ  หน่วยเก็บเอกสารราชการตอ้งจดั 
ทะเบียนหนงัสือเก็บตามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบสารบรรณ  (สวสัดิการส านกังานปลดัส านัก
นายกรัฐมนตรี  2534: 13)  เพื่อเป็นหลกัฐานและใชใ้นการคน้หาเอกสาร 
              (4)  การท าดชันี  และช่ือน าท่ีตูแ้ละล้ินชกั  เพื่อเป็นเคร่ืองช้ีบอกทาง 
ใหค้น้หาเอกสารไดส้ะดวก  หน่วยเก็บตอ้งจดัท าดชันีโดยใชแ้ฟ้มยื่นสูงกวา่แฟ้มหรือปก  และท าป้าย
ช่ือน าท่ีหนา้ตูแ้ละล้ินชกั  จะช่วยให้การคน้หาและหยิบใช้เอกสารไดง่้าย  (บุญชู  เจนพนสั, สมศรี  
พนมวนั ณ อยุธยา, อรสา  เจนพนสั  2524: 140  และระเบียบงานสารบรรณ  ฉบบั พ.ศ.  2497-2498  
มปท: 80) 
              (5)  วสัดุ  อุปกรณ์และครุภณัฑก์ารเก็บเอกสาร  ตูเ้ก็บเอกสารอาจเป็น 
ตูช้นิดท าดว้ยเหล็กหรือไมก้็ได ้ (บุญชู  เจนพนสั, สมศรี  พนมวนั ณ อยุธยา, อรสา  เจนพนสั  2524: 
14)  แต่ควรเป็นแบบมาตรฐานเหมาะสมกบัลกัษณะของเอกสาร  และมีจ านวนเพียงพอ  วสัดุอุปกรณ์ 
และครุภณัฑท่ี์ใชใ้นการจดัเก็บเอกสารในปัจจุบนัมีอยูห่ลากหลายประเภท  ไม่วา่จะเป็นชั้นหรือเป็นตู้
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ควรเป็นเหล็ก หากใชร้ะบบชั้นหรือตูเ้ล่ือนจะเก็บเอกสารไดป้ริมาณมากและประหยดัเน้ือท่ีดว้ย แต่
การใชช้ั้นเล่ือน จะตอ้งวางแผนการล่วงหนา้ เพราะตวัอาคารจะตอ้งรับน ้ าหนกัเพิ่มจากเดิมหลายเท่า  
ท่ีเก็บเอกสารท่ีเป็นชั้นไม ้ตูไ้ม ้จะตอ้งอาบน ้ ายาป้องกนัแมลงก่อน เน่ืองจากเอกสารมีหลายประเภท 
หลายขนาด หลายรูปแบบ  การออกแบบท่ีเก็บจึงตอ้งพิจารณาอยา่งรอบคอบให้เหมาะสมกบัการเก็บ
เอกสารแต่ละประเภท เช่น แผนท่ี จะตอ้งเก็บวางนอนในล้ินชกั หากมีขนาดใหญ่เกินขนาดมาตรฐาน
จึงจะมว้นเก็บ ตูเ้ก็บไมโครฟิลม์ ชั้นเก็บแถบเสียง ชั้นเก็บวสัดุคอมพิวเตอร์ จะมีรูปลกัษณะและขนาด
แตกต่างกนัทั้งส้ินกล่องและ แฟ้มบรรจุเอกสาร เอกสารทุกประเภทจะมีกล่องหรือแฟ้มเฉพาะบรรจุ
ไว ้ก่อนน าข้ึนเก็บบนชั้นหรือตู ้กล่องและแฟ้มเหล่าน้ีจะสัมผสัถูกเน้ือเอกสารโดยตรง  หากเกิดความ
ช ารุด  เส่ือมสภาพมีเช้ือรา ก็ท  าใหเ้น้ือหาเอกสารช ารุดตามไปดว้ย    ควรเลือกแฟ้มหรือกล่องท่ีท าจาก
วสัดุไร้กรด หรือของใหม่ท่ีตรวจสภาพแลว้วา่มีกรดในตวันอ้ย   กล่องและแฟ้มบรรจุเอกสาร เหล่าน้ี
จะป้องกนัความช ารุด ในปัจจุบนั อาจจดัเก็บในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
คอมพิวเตอร์  (หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามบรมราช
กุมาร  พะเยา  2548: 64)   
      4)  การยืมเอกสารราชการ  คือการน าเอกสารราชการไปใชง้านหรือขอดู 
หรือขอไปท าส าเนาอย่างมีวตัถุประสงค์  ผูข้อยืมเอกสารราชการอาจเป็นบุคลากรภายในหน่วยงาน
เดียวกนัหรือบุคคลภายนอก  การปฎิบติัการยมืท่ีส าคญั   มีดงัน้ี 
         ก.  ผูย้มืแจง้เร่ืองท่ีตอ้งการยมืโดยอาจมีการขออนุญาตจากผูมี้อ านาจ 
อนุมติัการยมื 
         ข.  ผูย้มืจดัท าหลกัฐานการยมืโดยอาจมีการมอบบตัรประจ าตวัไวเ้ป็น 
หลกัฐานในกรณีท่ีเป็นบุคคลภายนอก (บุญชู  เจนพนสั, สมศรี พนมวนั ณ อยุธยา, อรสา  เจนพนสั  
2524: 134)   

      5)  การท าลายเอกสารราชการ  คือ  การด าเนินการคดัเลือก  จดัท าหลกัฐาน 
ขออนุมติัและท าลายเอกสารราชการท่ีพน้ระยะวเลาการเก็บรักษา  ดงันั้นการปฎิบติัการยืมท่ีส าคยั มี
ดงัน้ี 
         ก.  คดัเลือกเอกสารท่ีพน้ระยะเวลาการเก็บรักษา 
         ข.  จดัท าหลกัฐาน  เช่น  บญัชีรายช่ือเอกสารท่ีจะท าลาย 
         ค.  เสนอบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีท าลาย  ต่อผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาอนุมติั  
โดยอาจมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ  หรือคณะกรรมการท าลายเพื่อตรวจสอบและควบคุมการ
ท าลายเอกสารราชการ 
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         ง.  ท  าลายเอกสารราชการ  เม่ือไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ านาจอนุมติั   
โดยเคร่ืองมือท าลายเอกสารราชการท่ีเหมาะสม  (บุญชู  เจนพนสั, สมศรี พนมวนั ณ อยุธยา, อรสา  
เจนพนสั  2524: 137-138) 
 

2. ความสอดคล้องของเอกสารกบัภารกจิองค์กร 
 
   การศึกษาวิเคราะห์เอกสารเพื่อเข้าใจแง่มุมต่างๆของเอกสาร  สามารถประยุกต์
หลกัการและแนวคิดไดห้ลากหลาย  เช่น  วเิคราะห์อกัขรวิทยา  หรืออกัษรวิทยา  (paleography)  ใช้
ในการศึกษาลกัษรณะและววิฒันาการของตวัอกัษร  โดยเฉพาะอยา่งยิ่ง  เอกสารโบราณ  หรือ  วิชา
นิรุกติศาสตร์  (philology)  น ามาใช้ในการศึกษาโครงสร้างของภาษาในเชิงค่า  ระบบเสียง  วิชา  
diplomatics  น ามาใชใ้นการศึกาเพื่อวิเคราะห์ลกัษณะเอกสารท่ีนกัจดหมายเหตุสามารถน ามาใช้
ประโยชน์ในการประเมินคุณค่าเอกสาร  การจดักลุ่ม  หมวด   หมู่เอกสารและจดัท าค าอธิบายลกัษณ
เอกสาร  (อรุณี  ตัตตนาถวงค์  2549: 17-18)  และวิชาการวิเคราะห์ภารกิจหรือระบบธุรกิจ  
(functional  or  business  system  analysis)  เป้นหลกัท่ีน ามาใชใ้นการวิเคราะห์องคก์รเพื่อให้เขา้ใจ
ถึงภารกิจหรือธุรกิจขององคก์รนั้น ๆ 
   การวจิยัน้ีไดน้ าหลกัการวเิคราะห์ภารกิจหรือธุรกิจขององคก์รมาประยกุตใ์ช ้ เม่ือน ามา
วิเคราะห์เอกสารท่ีเกิดข้ึนจากการด าเนินงานตามภารกิจหลกัขององค์กรอนัจะป็นแนวทางในการ
น าไปใชป้ระโยชน์ในการจดัการเอกสารขององคก์รต่อไป 
   การวเิคราะห์ภารกิจหรือธุรกิจขององคก์ร  มีเทคนิคและวธีิการสรุปไดด้งัน้ี 
   1.  วิเคราะห์โครงสร้างและการปฎิบติังานขององค์กร  เพื่อให้เขา้ใจวา่องคก์รนั้นๆท า
อะไร  ท าไมจึงท า  และมีขอ้มูลอะไรท่ีองคก์รตอ้งการและตอ้งการมีการจดัการขอ้มูลนั้นๆอยา่งไร  
การวิเคราะห์โครงสร้างและการปฎิบติังานขององค์กรจะพบความสัมพนัธ์ของลกัษณะงานต่างๆ  
ในแต่ละภารกิจในแต่ละกลุ่มงาน  และความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานภายนอกดว้ย  รวมทั้งจะไดข้อ้มูล
เก่ียวกบัการไหล  (flow)  ของขอ้มูลดว้ย  และท่ีส าคญัท่ีสุด  คือ  จะไดเ้ขา้ใจถึงกระบวนการของ
ขอ้มูล  และการเกิดของเอกสาร  (Internatinal  Records  Managemet  Trust  1999 : 33,66-73)  
ดงันั้น  การวิเคราะห์ภารกิจองค์กร  จะท าให้เขา้ใจถึงงานและลกัษณะงานรวมถึงกระบวนการ
ท างานนั้นๆ เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค์ท่ีก าหนดไว ้ และจะแสดงให้เห็นถึงการเช่ือมโยงหรือ
ความสัมพนัธ์ระหวา่ง  งาน  หน่วยงาน  หรือบุคคลและขอ้มูลหรือเอกสาร  (Internatinal  Records  
Management  Trust  1999: 33)  ดงัแสดงในภาพท่ี  2.2 
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 จดัท า 

ใชโ้ดย 
 
                            
ภาพท่ี  2.2  แสดงความสัมพนัธ์ระหวา่งภารกิจขององคก์ร/หน่วยงาน/บุคคและขอ้มูลและเอกสาร 

 
   หลกัการวิเคราะห์ภารกิจขององค์กร  จึงน ามาใช้เพื่อพิจารณาความสอดคล้องของ
เอกสารท่ีเกิดข้ึนได ้ ตวัอย่าง  เช่น  ภารกิจหลกัของมหาวิทยาลยัแห่งหน่ึง  คือ  การจดัการศึกษา  
และงานหรือกิจกรรมหน่ึงของการจดัการศึกษา  คือ  การพฒันาหลกัสูตร  และกระบวนงานหน่ึง
ของการพฒันาหลกัสูตร  คือ  กระบวนงานของคณะกรรมการพฒันาหลกัสูตร  ในการด าเนินงาน
ของคณะกรรมการพฒันาหลกัสูตร  คือ  การประชุม  ดงันั้น  การท างานประชุมคณกรรมการพฒันา
หลกัสูตร  จะเกิดเอกสารต่างๆท่ีสอดคลอ้งกบักระบวนงาน  คือ  เอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
เอกสารโตต้อบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาหลกัสูตร  เอกสารการประชุมคณะกรรมการ  และหลกัสูตร
ท่ีเกิดข้ึน ฯลฯ   
  หากน าเสนอความสอดคลอ้งของภารกิจน้ีกบัเอกสารท่ีเกิดข้ึนสามารถน าเสนอเป็นตาราง
ไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 

ภารกิจ/งาน  และ
กระบวนงานขององคก์ร 

 

หน่วยงาน/บุคคล ขอ้มูล/เอกสาร 
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ภารกจิ/กจิกรรม เอกสารที่เกดิขึน้ 
การพฒันาหลกัสูตร  (ภารกิจ) 
  งานการประชุมคณะกรรมการ  (กิจกรรม) 

 
-ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-หนัง สือโต้ตอบท่ี เ ก่ียวข้องกับการพัฒนา
หลกัสูตร 
-เอกสารการประชุม  (ระเบียบวาระการประชุม
รายงานการประชุม   มติการประชุม) 
-หลกัสูตรท่ีพฒันาเสร็จแลว้  

 
 

3. ส านักงานโยธาธิการและผงัเมอืงจังหวดั เขตภาคเหนือตอนบน 
 

   ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด   สั งกัดกรมโยธาธิการและผังเมือง  
กระทรวงมหาดไทยมีฐานะเทียบเท่าระดับกอง เป็นส่วนงานภูมิภาคกระจายอยู่ทุกจงัหวดัทั่ว
ประเทศจ านวน  76  แห่ง  (กรมโยธาธิการและผงัเมือง 2555: เวบ็ไซต)์  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการ
ให้ค  าปรึกษาบริการทางวิชาการเก่ียวกบัการผงัเมืองและโยธาธิการท่ีอยู่ในขอบเขตอ านาจหน้าท่ี
ของกรมแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และปฏิบติังานร่วมกันหรือ
สนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย (กรมโยธาธิการและผงัเมือง 2551: เวบ็ไชต)์  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัทุก
จงัหวดัมีการแบ่งส่วนงาน  ออกเป็น 2 กลุ่มงาน  และ 2 ฝ่ายงาน ดงัแสดงงในภาพท่ี  2.3 

  
ภาพท่ี 2.3  การแบ่งส่วนราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 

โยธาธิการและผงัเมือง 

กลุ่มงานวชิาการ 
ผงัเมือง 

กลุ่มงานวชิาการ
โยธาธิการ 

ฝ่ายปฏิบติัการ ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป 
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ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวิชาการผงัเมือง กลุ่มงานวิชาการโยธาธิการ      ฝ่ายปฏิบติัการ 
-งานสารบรรณ 
-งานการเงินและบญัชี 
  (การจดัท างบประมาณ) 
-งานการเจา้หนา้ท่ี 
(งานบริหารบุคคลของ
ส านกังาน) 
-งานการพสัดุรวบรวมสถิติ
ขอ้มูลเพื่อจดัท าแผนงาน 
โครงการ 
-งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย 
 

 -วางและจดัท าผงัต่างๆ 

-งานประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ 
กิจกรรมฯดา้นผงัเมือง 
-ก ากบัและติดตามสถานภาพระบบ
บริการพื้นฐานการเปล่ียนแปลงการใช้
ประโยชนท่ี์ดิน 

-การรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
ดา้นผงัเมือง 
-ส ารวจ วิเคราะห์ ศึกษา ดา้น
ประชากรเศรษฐกิจ สงัคม 
สภาพแวดลอ้มทางกายภาพ 

-ประเมินการพฒันาเมืองและจดัท า
โครงการพฒันาผงัเมืองฯ 
-การจดัเกบ็รูปแบบขอ้มูลประชากร  
เศรษฐกิจ สงัคม สภาพแวดลอ้มทาง
กายภาพ 

-การประสานงานและใหค้วามร่วมมือ
ทางวิชาการแก่ส่วนราชการ 
ภาคเอกชน 

-ปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการคณะท่ีปรึกษา
ผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ย 
การผงัเมือง 
-ส่งเสริมสนบัสนุนและปฏิบติัร่วมกบั
ส่วนราชการเพื่อจดัท าแผนพฒันา 
จงัหวดัและทอ้งถ่ินทางดา้นกายภาพ
ตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย
และหรือรัฐบาล 
-งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

 -งานบริการดา้นช่าง      
 -งานอุทธรณ์ตามพรบ.
ควบคุมอาคาร 
-งานตามกฎหมาย 
 โรงมหรสพ 
-งานตามกฎหมายการขุด
ดินถมดิน 
-งานตามกฎหมายควบคุม
กิจการคา้ขายอนักระทบ
ถึงความปลอดภยัและ
ผาสุกแห่งสาธารณชน 
-งานควบคุมการก่อสร้าง 
-งานวิเคราะห์วิจยั
คุณภาพวสัดุก่อสร้าง 
-งานระบบฐานขอ้มูล
โครงข่ายสาธารณูปโภค
ตามผงัเมือง 
-งานมาตรฐานดา้นช่าง 
-งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง
ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 -งานส ารวจจดัเกบ็รวบรวม 
ขอ้มูลสถิติทางดา้นประชากร 
เศรษฐกิจ สงัคม และ
สภาพแวดลอ้มทางกายภาพ 
-งานจดัท าแผนภูมิ งาน
แผนผงั แผนท่ี เพื่อสนบัสนุน
การวางพฒันาผงัเมืองทุก
ประเภทในภูมิภาค 
-การจดัท าปูมเมือง การจดัท า
ฐานขอ้มูล 
-การใหบ้ริการดา้นช่างใน
การส ารวจ ออกแบบ 
ประเมินราคา และก าหนด
ราคากลางงานก่อสร้างต่าง ๆ 
-งานควบคุมคุณภาพวสัดุ 
-งานวิเคราะห์ทดสอบวสัดุ 
-งานตรวจสอบรับรองการใช้
แปลนแผนผงัในการก่อสร้าง 
-ตรวจสอบความมัน่คง
แขง็แรงหรือประเมินราคา
ทรัพยสิ์นอาคารฯ 
-งานตรวจการจา้งงาน
ก่อสร้างต่างๆ  
-งานควบคุมการก่อสร้าง 
-งานใหค้  าแนะน าเก่ียวกบั
ดา้นช่างใหแ้ก่ อปท. 
-งานใหบ้ริการตรวจสอบ
ประเมินความส าเร็จ
โครงการฯ 
-งานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

   กลุ่มงานและฝ่ายงานของส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือ
ตอนบน  มีภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมายดงัแสดงในภาพท่ี 2.4 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 2.4  ภารกิจของกลุ่มงาน/ฝ่ายของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน 
 

ท่ีมา: กองการเจา้หนา้ท่ี กรมโยธาธิการและผงัเมือง (2546: 2-3) 

ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจังหวัดล าปาง 
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   ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือบน  ซ่ึงเป็นกรณีศึกษาในการ
ศึกษาวิจยัคร้ังน้ี  จ  านวน 8  จงัหวดั  คือ  เชียงราย  เชียงใหม่  น่าน  พะเยา   แพร่  แม่ฮ่องสอน  
ล าปาง   และล าพนู มีขอ้มูลส าคญั  ดงัน้ี 
   1.  ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดเชียงราย  ตั้งอยู ่หมู่ท่ี 6 ถนนศูนยร์าชการ           
ต าบลริมกก  อ าเภอเมืองเชียงราย จงัหวดัเชียงราย  57110    มีวิสัยทศัน์ของส านกังาน คือ  เมืองทอง
ของวฒันธรรมลา้นนา  น าการคา้สู่สากล   ประชาชนอยูเ่ยน็เป็นสุข    และมีพนัธกิจของส านกังาน
คือ  เป็นตวัแทนของ กรมโยธาธิการและผงัเมืองในส่วนภูมิภาค ปัจจุบนัมีบุคลากร จ านวน 28 อตัรา 
แยกเป็นขา้ราชการ  จ านวน 14 อตัรา  ลูกจา้งประจ า  8  อตัรา  พนกังานราชการ  6  อตัรา  ลูกจา้ง
ชัว่คราว  1  อตัรา  (http//www.dpt.go.th  คน้คืนวนัท่ี 5 มกราคม 2555)   
   2.  ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดเชียงใหม่   ตั้งอยู่ศูนยร์าชการจงัหวดั
เชียงใหม่ ถนนโชตนา  อ าเภอเมืองเชียงใหม่  จังหวัดเชียงใหม่ 50300   ปัจจุบันมี
บุคลากร  จ านวน  33  อตัรา  แยกเป็นขา้ราชการ  จ านวน  17  อตัรา  ลูกจา้งประจ า  10  อตัรา  พนกังาน
ราชการ  6  อตัรา   ลูกจา้งชัว่คราว   1 อตัรา  (http//www.dpt.go.th คน้คืน เม่ือวนัท่ี 5 มกราคม 2555) 
   3.  ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจังหวัดน่าน  ตั้งอยูเ่ลขท่ี 465 ถนนพุทธบูชา ต าบล
ฝายแก้ว  อ าเภอภูเพียง  จงัหวดัน่าน 55000  มีวิสัยทศัน์ท่ีก าหนดไวคื้อ  ให้ทุกเมืองน่าอยู่ และ
ประชาชนมีความปลอดภยัในอาคาร  และมีพนัธกิจ คือ เป็นองค์กรหลกัในการวางผงัเมืองและ
พฒันาเมืองด้วยการก าหนด สนับสนุน และก ากบัให้งานด้านการผงัเมือง ด้านอาคาร และด้าน
ช่าง มีมาตรฐานทางวิชาการที่สามารถสนองตอบต่อความตอ้งการของสังคม เพื่อพฒันาอย่าง
ย ัง่ยืน  ปัจจุบนัมีบุคลากร  จ  านวน 29 อตัรา  แยกเป็นขา้ราชการ จ านวน 13 อตัรา  ลูกจา้งประจ า  10  
อตัรา และพนกังานราชการ 6 อตัรา  (http//www.dpt.go.th  คน้คืน เม่ือวนัท่ี 8 มกราคม 2555) 

   4.  ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดพะเยา ตั้งอยู่เลขท่ี 589 หมู่ท่ี  14  ถนน
ราชทณัฑ์  ต าบลต๋อม  อ าเภอเมืองพะเยา  จงัหวดัพะเยา   56000   ปัจจุบนัมีบุคลากร
จ านวน 31  อตัรา แยกเป็นขา้ราชการ  จ านวน  14  อตัรา  ลูกจ้างประจ า  8  อตัรา  พนักงาน
ราชการ  6  อตัรา  ลูกจา้งชัว่คราว  3  อตัรา  (http://www.dpt.go.th คน้คืน เม่ือวนัท่ี  8  มกราคม 2555) 
   5.  ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดแพร่  ตั้งอยูเ่ลขท่ี177 หมู่ท่ี 2 ต าบลน ้ าช า     
อ าเภอเมือง  จงัหวดัแพร่  54000  ปัจจุบนัมีบุคลากร จ านวน 23 อตัรา แยกเป็นขา้ราชการ จ านวน 12 
อตัรา  ลูกจา้งประจ า  5  อตัรา  พนกังานราชการ  6  อตัรา    ) (http://www.dpt.go.th  คน้คืน เม่ือวนัท่ี  
8  มกราคม2555) 
 

http://www.dpt.go.th/
http://www.dpt.go.th/
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   6.  ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดแม่ฮ่องสอน  ตั้ งอยู่เลขท่ี121/7  ถนนขุนลุม
ประพาส  อ าเภอเมืองแม่ ฮ่องสอน จังหวัดแม่ ฮ่องสอน  58000   ปัจ จุบันมี บุคลากร
จ านวน 23  อัตรา  แยกเป็นข้าราชการ   จ านวน 11อัตรา  ลูกจ้างประจ า  5  อัตราพนักงาน
ราชการ 6 อตัรา ลูกจา้งชัว่คราว 1 อตัรา (http://www.dpt.go.th  คน้คืน  เม่ือวนัท่ี  8  มกราคม 2555) 
   7.  ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจังหวัดล าปาง   ตั้งอยูบ่นถนนบุญวาทย ์  ต าบลหวั
เวียง  อ าเภอเมืองล าปาง  จังหวดัล าปาง  52000   ปัจจุบันมีบุคลากรจ านวน 29 อัตรา แยกเป็น
ข้าราชการ  จ านวน 14 อัตรา  ลูกจ้างประจ า 8 อตัรา  พนักงานราชการ 6 อตัรา  ลูกจ้าง
ชัว่คราว 2 อตัรา  (http://www.dpt.go.th  คน้คืน  เม่ือวนัท่ี  8  มกราคม 2555) 
   8.  ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดล าพูน  ตั้งอยูเ่ลขท่ี 167 หมู่ท่ี  2  ต าบลป่า
สัก    อ าเภอเมืองล าพูน  จงัหวดัล าพูน  51000   มีการก าหนดวิสัยทศัน์ คือ ให้ทุกเมืองน่าอยู่ และ
ประชาชนมีความปลอดภยัในอาคาร  และมีพนัธกิจ คือ เป็นองค์กรหลกัในการวางผงัเมืองและพฒันา
เมืองดว้ยการก าหนด สนบัสนุน และก ากบัให้งานดา้นการผงัเมือง ดา้นอาคาร และดา้นช่างมีมาตรฐาน
ทางวิชาการท่ีสามารถสนองตอบต่อความตอ้งการของสังคมเพื่อพฒันาอย่างย ัง่ยืน ปัจจุบนัมีบุคลากร
จ านวน 25 อัตรา  แยกเป็นข้าราชการ   จ  านวน 13 อัตรา  ลูกจ้างประจ า 6 อัตรา  พนักงาน
ราชการ  6  อตัรา (http://www.dpt.go.th  คน้คืน เม่ือวนัท่ี 8 มกราคม 2555)  
   โดยสรุป  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  มีบุคลากร
ในแต่ละกลุ่มงาน/ฝ่าย ดงัแสดงในตารางท่ี  2.1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dpt.go.th/
http://www.dpt.go.th/
http://www.dpt.go.th/
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ตารางท่ี 2.1 บุคลากรของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   เขตภาคเหนือตอนบน   
                    จ  าแนกตามกลุ่มงาน/ฝ่าย 
 
 
จงัหวดั 

จ านวนบุคลกรในกลุ่มงาน/ฝ่าย  
   จ  านวน 

(คน) 
วชิาการโยธาธิการ 

(คน) 
วชิาการผงัเมือง 

(คน) 
ฝ่ายปฏิบติัการ 

(คน) 
 ฝ่ายบริหารงาน 
ทัว่ไป(คน) 

เชียงราย 4 9 6 9 28 
เชียงใหม่ 5 10 8 10 33 
น่าน 4 11 5 9 29 
พะเยา 4 6 12 9 31 
แพร่ 4 7 5 6 23 
แม่ฮ่องสอน 4 7 5 7 23 
ล าปาง 5 6 9 9 29 
ล าพนู 3 11 7 4 25 
รวม 33 67 57 55 221 
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4. งานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
 
   การศึกษาวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกับการจดัการเอกสารราชการจ าแนกได้เป็น 2 กลุ่ม คือ 
งานวจิยัในประเทศไทยและงานวจิยัต่างประเทศ 
   4.1 งานวจัิยในประเทศไทย งานวิจยัในประเทศไทยสามารถจ าแนกไดเ้ป็น 3 กลุ่ม คือ 
กลุ่มงานวิจยัท่ีเก่ียวกบัการจดัการเอกสารในภาพรวม กลุ่มงานวิจยัเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร และ
กลุ่มงานวจิยัท่ีเก่ียวกบังานธุรการและงานสารบรรณ 
    4.1.1 กลุ่มงานวิจัยเกีย่วกบัการจัดการเอกสารในภาพรวม  งานวจิยัท่ีเก่ียวกบั 
การจดัการเอกสารในภาพรวม มีดงัน้ี 
      ภาวนา  สุพัฒนกุล (2548)  จัดท าวิจัยเร่ือง “ระบบการจัดการเอกสาร
ราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช” มีวตัถุประสงค์เพื่อการศึกษาระบบการจัดการ
เอกสารของมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ในหน่วยงานระดบัส านกังานเลขานุการของทุกส านกั/
สถาบนั  และหน่วยเลขานุการกิจทุกสาขาวิชาทุกสาขาวิชา จ านวน  22  หน่วยงาน โดยเน้นระบบ
การจดัการเอกสารกระดาษในเชิงการบริหารงานขององค์การ  คือปัจจยัน าเขา้ไดแ้ก่  นโยบายการ
จดัการเอกสาร  บุคลากรงานเอกสาร  เงินงบประมาณและวสัดุอุปกรณ์ในการจดัการเอกสาร  
กระบวนการจดัการเอกสาร ผลลพัธ์ คือ เอกสารท่ีเกิดจากภารกิจ และศึกษาสภาพปัญหาของการ
จดัการเอกสาร  ประชากรท่ีใช้ในการวิจยัคือ  เลขานุการส านัก/สถาบนัทุกส านัก/สถาบนัและ
หวัหนา้หน่วยเลขานุการกิจสาขาวชิาทุกสาขาวชิา  ซ่ึงมีหนา้ท่ีรับผิดชอบการจดัการเอกสารราชการ
ของส านัก/สถาบันและสาขาวิชา เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัยเป็นแบบส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น การ
สัมภาษณ์  การสังเกต  และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
      ผลการวิจัยสรุปว่า  ด้านปัจจยัน าเข้า  ส านักงานเลขานุการทุกกส านัก/
สถาบนั และหน่วยเลขานุการสาขาวชิาทุกวชิาไม่มีนโยบายการจดัการเอกสารเป็นลายลกัษณ์อกัษร  
แต่มีทรัพยากร การจดัการเอกสาร  เช่น  วสัดุดุอุปกรณ์   ครุภัณฑ์  เทคโนโลยี  พื้นท่ีท างาน  
บุคลากร และงบประมาณเหมือนกัน  หรือคล้ายคลึงกัน มีขนาดหรือจ านวนไม่เท่ากัน  ด้าน
กระบวนการจดัการเอกสารทุกหน่วยงานมีวิธีการและขั้นตอนการจดัการเอกสารคล้ายคลึงกัน    
ส่วนดา้นผลลพัธ์  เอกสารท่ีเกิดจากการจดัการเอกสารของทุกหน่วยงานเป็นเอกสารท่ีเกิดจากการ
ด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน  ซ่ึงมีความแตกต่างกนั  ปัญหาของการจดัการเอกสาร  คือ 
ขาดแคลนทรัพยากร  บุคลากรยงัไม่มีทกัษะท่ีดี ในงานการจดัการเอกสาร  และหลายหน่วยงานยงั
ไม่ตระหนกัถึงเอกสารท่ีมีคุณค่าในเชิงเอกสารจดหมายเหตุของหน่วยงาน 
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      สุวรรณนา  ชยัจินดาสุต (2534)  จดัท าเร่ือง “การบริหารงานเอกสารราชการ
ของกระทรวงการต่างประเทศ”  มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาการบริหารงานเอกสารราชการของ
หน่วยงานระดบักอง ภายในกระทรวงการต่างประเทศ  ในดา้นประเภท  ปริมาณ  อาย ุ อตัรา 
การเพิ่ม  ระบบการจดัเก็บ ครุภณัฑ์ท่ีใชจ้ดัเก็บเอกสาร  แนวทางปฏิบติัของหน่วยงานในดา้นการ
ก าหนดอายกุารเก็บเอกสารประเภทต่าง ๆ และการก าจดัเอกสารออกจากหน่วยงาน  ประชากรและ
กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการวจิยั  หน่วยงานในกระทรวงต่างประเทศ  จ  านวน 49  หน่วยงาน   เคร่ืองมือ
ท่ีใชใ้นการวจิยั แบบส ารวจเอกสาร และแบบสัมภาษณ์ 
      ผลการวิจยัสรุปได้ว่า  ประเภทเอกสารราชการจ านวนสูงสุดเป็นหนังสือ
ภายนอก  รองลงมาไดแ้ก่  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัท าหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในทางราชการ  หนงัสือ
ภายใน  ตามล าดบั เอกสารส่วนใหญ่มีคุณค่าทางดา้นการบริหารมากท่ีสุด  และเอกสารประมาณ
คร่ึงหน่ึงมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์  หน่วยงานส่วนใหญ่จัดเก็บเอกสารทั้ งท่ีอยู่ในระหว่าง
ปฏิบติังานและแลว้เสร็จส้ินการปฏิบติัแลว้ไวใ้นหน่วยงานของตน  เพื่อความสะดวกในการอา้งอิง  
โดยมีหน่วยงานมากกวา่คร่ึงหน่ึงกระจายการเก็บเอกสารตามเจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังาน  ส่วนปริมาณ
เอกสารตามหน่วยงานต่าง ๆ  รวมกนัมีจ านวน 47,447 แฟ้ม  อตัราการเพิ่มเอกสารต่อปีรวม 928 ฟุต  
หรือ เฉล่ีย  16.897  ฟุตต่อหน่วยงาน  และเอกสารท่ีเก็บอยู่ตามหน่วยงานครอบคลุมตั้งแต่ พ.ศ. 
2486  จนถึงปัจจุบนั  หน่วยงานส่วนใหญ่ครอบครองเอกสาร ท่ีมีอายุเกินกวา่ 15 ปี  เอกสารท่ีมีอายุ
นอ้ยมีอตัราการใชสู้งกวา่เอกสารท่ีมีอายมุากกวา่    
      หน่วยงาน 15 แห่งใชร้ะบบการจดักลุ่มเอกสารมากกวา่ 1 ระบบ  โดยส่วน
ใหญ่ใช้ระบบตามเร่ืองและภูมิศาสตร์  การก าหนดช่ือเร่ืองประจ าแฟ้มมีวิธีการแตกต่างกนัไปตาม
ลกัษณะงานของแต่ละหน่วยงาน ส่วนใหญ่ตั้งช่ือในรูปของวลีหรือขอ้ความสั้นๆ  ค  าวิสามานยนาม
และประโยค ตามล าดบั  ครุภณัฑท่ี์ใชจ้ดัเก็บเอกสาร ใชตู้เ้หล็ก 4 ล้ินชกัจ านวนมากท่ีสุด 
      หน่วยงานส่วนใหญ่มีนโยบายก าหนดอายุการเก็บตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  อตัราการเพิ่มของเอกสารราชการและความจ าเป็น
ดา้นสถานท่ีเก็บเอกสาร เป็นปัจจยัท่ีหน่วยงานค านึงถึงในการก าจดัเอกสารออกจากหน่วยงานของ
ตนซ่ึงกระท าโดยวิธีต่าง ๆ ได้แก่ โอนไปเก็บท่ีกองบรรณสารและห้องสมุด  ตั้งคณะกรรมการ
ท าลาย โยกยา้ยเอกสารไปไวท่ี้อ่ืนและการท าลายเอกสาร 
      พ ัช รีพร  บุญบานเย็น (2547) จัดท าวิจัย เ ร่ือง “การจัดการเอกสาร
โรงพยาบาลศรีนครินทร์  คณะแพทยศาสตร์  มหาวทิยาลยัขอนแก่น”   มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาการ
จัดการเอกสารราชการของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลศรีนครินทร์ คณะแพทย์ศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น ในด้านสภาพของเอกสาร   ไดแ้ก่  ประเภท  ปริมาณ  อายุ  อตัราการเพิ่ม  
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และศึกษาในดา้นการจดัการเอกสารราชการตามวงจรชีวติของเอกสาร ไดแ้ก่   นโยบาย/ระเบียบการ
จดัการเอกสาร การจดัท า/ผลิตเอกสาร การใชเ้อกสาร การเก็บเอกสาร   การก าจดัและท าลายเอกสาร 
      ผลการวิจยัดา้นสภาพของเอกสารราชการ พบวา่ ประเภทเอกสารราชการท่ี
มีจ านวนมากท่ีสุด คือ  หนงัสือภายใน อนัดบัรองลงมา   คือ  หนงัสือภายนอก ปริมาณเอกสารตาม
หน่วยงานต่าง ๆ รวมกนัมีจ านวน 3,504 แฟ้ม  และเอกสารท่ีเก็บอยู่ตามหน่วยงานต่าง ๆ มีอายุ
ครอบคลุมตั้งแต่ พ.ศ.  2521 จนถึงปัจจุบนั หน่วยงานท่ีมีอายเุอกสารมากกวา่ 10  ปีข้ึนไป  มีจ านวน 
12 หน่วยงาน จากทั้งหมด 18 หน่วยงาน อตัราการเพิ่มของเอกสารเปรียบเทียบ ระหว่าง  พ.ศ.2543 – 
2544  มีอตัราการเพิ่มรวม 19.3 ฟุต 
      ดา้นการจดัการเอกสารตามวงจรชีวิตเอกสาร พบวา่ หน่วยงานส่วนใหญ่ยึด
นโยบาย/ระเบียบเก่ียวกบัการจดัเอกสาร  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 การจดัท า/ผลิตเอกสาร นิยมใช้วิธีการท าส าเนามากท่ีสุด  ผูมี้สิทธิอนุญาตใช้เอกสาร
ส่วนมาก  คือ  หวัหนา้หน่วยงาน โดยมีเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบการเก็บเอกสารเป็นผูค้น้หาเอกสารให ้
เคร่ืองมือท่ีช่วยในการคน้หา  ส่วนใหญ่เป็นบญัชีรายช่ือแฟ้มเอกสาร ดา้นการจดัเก็บเอกสาร  พบวา่
ผูรั้บผิดชอบการเก็บเอกสารจะไดรั้บการมอบหมายโดยเฉพาะ  และเคยผ่านการอบรมการจดัเก็บ
เอกสารเป็นส่วนมาก   การเก็บเอกสารท่ีอยู่ในระหว่างการปฏิบติัส่วนมากจะเก็บท่ีศูนยก์ลางของ
หน่วยงาน ส่วนเอกสารท่ีเสร็จส้ินการปฏิบติัแลว้จะแยกเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัแต่อยูภ่ายในหน่วยงาน
ของตน เพื่อความสะดวกในการอา้งอิง  การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ พบวา่ หมวดหมู่ท่ีหน่วยงาน
ใช้มากท่ีสุดคือ หมวดหมู่พสัดุ  หน่วยงานส่วนใหญ่ใช้ระบบการจดัเก็บเอกสารมากกว่า 1 ระบบ 
โดยส่วนใหญ่ใช้ระบบจัดเก็บตามหัวข้อเร่ือง  สถานท่ีจัดเก็บเอกสารส่วนมากจะอยู่ภายใน
ส านกังานและครุภณัฑท่ี์ใชจ้ดัเก็บเอกสาร ใชตู้เ้หล็ก 4 ล้ินชกั จ านวนมากท่ีสุด   หน่วยงานมากกวา่
คร่ึงท่ีมีการก าหนดอายุของเอกสาร  ส่วนสาเหตุของการก าจดั/ท าลายเอกสารท่ีหน่วยงานน ามาใช้
พิจารณามากท่ีสุด คือ คุณค่าของเอกสารต่อหน่วยงานส้ินสุดลง  และวธีิการด าเนินการเก่ียวกบั 
การก าจดัและท าลายเอกสาร หน่วยงานส่วนใหญ่นิยมใช ้คือ การท าลายเองโดยการฉีกทิ้งหรือเผา 
    4.1.2 กลุ่มงานวิจัยที่เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร  งานวิจยัเก่ียวกบัการจดัเก็บ
เอกสาร มีดงัน้ี 
      ดวงใจ  อมิตรพ่าย (2544)  จดัท าวิจยัเร่ือง “ การจดัเก็บเอกสารขององคก์าร
บริหารส่วนต าบลในจงัหวดัลพบุรี  ปี พ.ศ.2544”   มีวตัถุประสงค์ เพื่อศึกษาลกัษณะการจดัเก็บ
เอกสาร  ปัญหา  อุปสรรค  ขอ้คิดเห็น  และขอ้เสนอแนะในการจดัเก็บเอกสารของ  อบต. ในจงัหวดั
ลพบุรี  ผลการวจิยัพบวา่ ลกัษณะการจดัเก็บเอกสารขององคก์ารบริหารส่วนต าบลในจงัหวดัลพบุรี 
ปี พ.ศ. 2544  องคก์ารบริหารส่วนต าบล มีการจดัเก็บเอกสารระหวา่งการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัมาก 
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การจดัเก็บเอกสารระหว่างปีปฏิทิน  การจดัเก็บเอกสารเม่ือส้ินปีปฏิทิน  การยืมเอกสาร  และการ
ปฏิบติังาน  กบัเอกสารมีการปฏิบติัอยู่ในระดบัปานกลาง แสดงว่าการปฏิบติังานดา้นการจดัเก็บ
เอกสารข้ึนอยูก่บัความส าคญัของเอกสารแต่ละประเภท   เอกสารประเภทใดท่ีเจา้พนกังานเห็นว่า
จะตอ้งใชต่้อไป  มีผูร้้องขอใชอ้ยูป่ระจ า  หรือตอ้งเก็บเอกสารนั้นไวเ้ป็นหลกัฐาน  เอกสารประเภท
นั้นจะได้รับ การจดัเก็บทุกขั้นตอน ส่วนการท าลายเอกสารองค์การบริหารส่วนต าบลในจงัหวดั
ลพบุรี  มีการท าลายเอกสารอยูใ่นระดบันอ้ยเน่ืองจากองคก์ารบริหารส่วนต าบลเป็นหน่วยงานท่ีเพิ่ง
เร่ิมก่อตั้งเม่ือ พ.ศ.2538  เอกสารยงัมีจ านวนไม่มากนัก  เอกสารบางประเภทแมจ้ะยงัจดัไม่เป็น
ระบบ  แต่ก็จดัเก็บไวเ้ป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน  ปัญหาในการจดัเก็บเอกสาร ปรากฏว่า
บุคลากรยงัขาดความรู้ ความเขา้ใจในการจดัเก็บเอกสาร  วสัดุ อุปกรณ์มีไม่เพียงพอ  ขาดแคลน
บุคลากรท่ีท าหนา้ท่ีจดัเก็บเอกสาร พื้นท่ีในหน่วยงานมีจ ากดัและคบัแคบ ไม่สะดวกส าหรับจดัเป็น
ท่ีเก็บเอกสาร  ไม่มีระบบการจัดเก็บเอกสาร  ข้อเสนอแนะพบว่า  ต้องการให้มีการจัดอบรม
หลกัสูตรการจดัเก็บเอกสาร  เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ท่ีถูกตอ้งเป็นแนวทางเดียวกนั  ผูรั้บผิดชอบ       
ตอ้งจดัหางบประมาณจดัซ้ือ   อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการจดัเก็บเอกสารอยา่งเพียงพอ  ควรมีการมอบหมาย     
งานด้านการจดัเก็บเอกสารให้ตรงตามต าแหน่งหน้าท่ีและจดัท าคู่มือการจดัเก็บเอกสารประจ าแต่ละ 
อบต. 
      พลินทร  สังขกร (2549)  วจิยัเร่ือง “ การบริหารจดัการระบบจดัเก็บเอกสาร 
ของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม”  มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาปัญหาและ
แนวทางในการแก้ไขปัญหาในการบริหารจดัการระบบจดัเก็บเอกสาร  เป็นการวิจยัเชิงคุณภาพ  
โดยศึกษาจากกลุ่มเจา้หนา้ท่ีและบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเอกสารจ านวน 30 คน พบวา่  สภาพการ
จดัเก็บเอกสารเป็นแบบบนัทึกลงสมุดเป็นสารบรรณในการท่ีจะเก็บเร่ืองท่ีด าเนินการแตกต่างกนัไป 
ท าให้การด าเนินการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบสารสนเทศอยู่ในระดบัต ่า  ส าหรับปัญหาในการ
จดัเก็บด้านบุคลากรไม่เข้าใจระบบการท างานท่ีใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยและไม่มีบุคลากรท่ี
รับผิดชอบโดยตรง  ดา้นงบประมาณไม่ได้รับการจดัสรรงบประมาณในการจดัหา  วสัดุอุปกรณ์ 
ดา้นวสัดุอุปกรณ์ไม่เพียงพอและไม่ทนัสมยัต่อการด าเนินงานและการจดัเก็บ  ดา้นบริหารจดัการไม่
มีประสิทธิภาพส่งผลใหก้ารจดัเก็บเอกสารบางส่วนช ารุดและเส่ือมสภาพ  ไม่สามารใชง้านได ้และ
ดา้นการนิเทศการศึกษา บุคลากรมีความช านาญเฉพาะดา้นเท่านั้น และขาดความกระตือรือร้นใน
การท างาน 
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    4.1.3 กลุ่มงานวิจัยเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ  งานวิจยัท่ีเก่ียวกบัธุรการ
และงานสารบรรณ มีดงัน้ี 
      วนัชัย  ชันประสิทธ์ิ  (2542)  จัดท าวิจัยเร่ือง  “การศึกษาปัญหาการ
ปฏิบติังานสารบรรณของสถาบนัราชภฏั  ในเขตกรุงเทพมหานคร”  โดยการศึกษาและเปรียบเทียบ
ความคิดเห็นของผูป้ฎิบติังานกลุ่มทางวิชาการ  และกลุ่มงานสนบัสนุนกิจการสถาบนัของสถาบนั
ราชภฎั  6 สถาบนั  จ  านวน  173  คน  ประกอบดว้ยผูป้ฎิบติังานกลุ่มงานวิชาการ  จ  านวน  84  คน  
และผูป้ฎิบติังานกลุ่มสนบัสนุนกิจการสถาบนั  จ  านวน  89  คน  พบว่าความคิดเห็นท่ีมีต่อปัญหา
การปฎิบติังานสารบรรณในภาพรวมทั้ง  4  ดา้น  คือ  ดา้นการจดัท าหนงัสือราชการ ดา้นการรับ
และการส่งหนังสือราชการ  ด้านการเก็บรักษาและการยืมหนังสือราชการ  และด้านการท าลาย
หนังสือราชการแตกต่างกัน  และอยู่ในระดบัปัญหาน้อย  เม่ือพิจารณาเป็นรายด้านพบว่าความ
คิดเห็นของผูป้ฎิบติังานทั้ง  4  ดา้น  อยู่ในระดบัปัญหาน้อยทุกดา้น  การปฎิบติังานสารบรรณท่ีมี
ระดบัปัญหาส่วนใหญ่เกิดจากสาเหตุเรียงตามล าดบัดงัน้ี  คือ  ระบบวิธีการท างาน  ตวัผูป้ฎิบติังาน
เอง  ผูบ้งัคบับญัชา  วสัดุอุปกรณ์  งบประมาณ  และเทคโนโลยใีหม่ๆ  ตามล าดบั 
      สารี  สุพรรณ  (2541) จดัท าวิจยัเร่ือง  “สภาพปัญหาการบริหารงานธุรการ
ของโรงเรียนเอกชนประเภทสามญัศึกษาในกรุงเทพมหานคร”  มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพและ
ปัญหาการบริหารงานธุรการของโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษาในกรุงเทพมหานคร 
ผลการวิจยัพบว่าด้านงานสารบรรณ   โรงเรียนส่วนใหญ่มีการปฏิบติัเป็นไปตามระเบียบทาง
ราชการ   มีการจดัท าเอกสาร  ผูรั้บผดิชอบงานสารบรรณ คือ ผูจ้ดัการ ครูใหญ่  และครูผูป้ฏิบติังาน
สารบรรณโดยตรง  โรงเรียนส่วนใหญ่จดัเก็บเอกสารรวมทุกประเภท  การเวียนส่งเอกสารเพื่อให้
บุคลากรทราบใชว้ธีิการอดัส าเนาหรือพิมพดี์ด แต่ผูบ้ริหารยงัไม่เห็นความส าคญัในการจา้งบุคลากร
มาท างานโดยเฉพาะ ดา้นงานทะเบียนและรายงานก าหนดหนา้ท่ีบุคลากรพร้อมทั้งแนะน าและนิเทศ
งาน  ตรวจงาน  ติดตามงานท่ีบุคลากรได้ปฏิบติั มีการบนัทึกข้อมูลตามความเป็นจริงด้านงาน
ประชาสัมพนัธ์  มีการก าหนดขอบเขตและกิจกรรม จดัวสัดุอุปกรณ์เพื่ออ านวยความสะดวก  
ผูบ้ริหารใหค้  าปรึกษากบับุคลากร  แต่ขาดโครงการริเร่ิมระหวา่งโรงเรียนชุมชน 
      สุวิน  พดัเยน็ (2545) จดัท าวิจยัเร่ือง “ปัญหาการบริหารงานธุรการการเงิน
และพสัดุ  ของผูบ้ริหารโรงเรียนประถมศึกษา  สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัราชบุรี”  มี
วตัถุประสงค์  เพื่อศึกษาปัญหาการบริหารงานธุรการ  การเงินและพสัดุของผูบ้ริหารโรงเรียน
ประถมศึกษา   สังกดัส านกังานการประถมศึกษาจงัหวดัราชบุรี   ในภาพรวมและจ าแนกตามขนาด
โรงเรียน และเปรียบเทียบปัญหาการบริหารงานธุรการการเงินและพสัดุของผูบ้ริหารโรงเรียน
ประถมศึกษาระหวา่งโรงเรียนท่ีมีขนาดต่างกนั   ผลการวจิยัพบวา่  (1) ปัญหาการบริหารงานธุรการ  
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การเงินและพสัดุของผูบ้ริหารโรงเรียนประถมศึกษาสังกัดส านักงานการประถมศึกษาจงัหวดั
ราชบุรี ในภาพรวมและเป็นรายดา้น พบว่า มีปัญหาอยู่ในระดบัน้อย  โดยปัญหางานสารบรรณมี
ค่าเฉล่ียสูงสุด  รองลงมาไดแ้ก่   ปัญหาหางานประชาสัมพนัธ์   ปัญหาทะเบียนและรายงาน   ปัญหา
งานงบประมาณปัญหางานเก่ียวกบัการรักษา  ความปลอดภยัของอาคารสถานท่ี  ปัญหางานพสัดุ   
และดา้นท่ีค่าเฉล่ียต ่าสุด  ไดแ้ก่  ปัญหางานการเงินและการบญัชี  (2) ปัญหาการบริหารงานธุรการ  
การเงินและพสัดุของผูบ้ริหารโรงเรียนประถมศึกษาสังกัดส านักงานการประถมศึกษาจงัหวดั
ราชบุรี   เม่ือจ าแนกตามขนาดของโรงเรียน  พบว่า  โรงเรียนขนาดใหญ่ในภาพรวมและเป็นราย
ดา้น   มีปัญหาอยูใ่นระดบันอ้ย  โดยดา้นปัญหางานประชาสัมพนัธ์มีค่าเฉล่ียสูงสุด  รองลงมาไดแ้ก่  
ปัญหางานสารบรรณ  ปัญหางานทะเบียน และรายงาน  ปัญหางานพสัดุ  ปัญหางานงบประมาณ   
ปัญหาเก่ียวกบัการรักษาความปลอดภยัของอาคารและสถานท่ีและด้านท่ีมีค่าเฉล่ียต ่าสุด ได้แก่ 
ปัญหาการเงินบญัชี  โรงเรียนขนาดกลาง  ในภาพรวมและเป็นรายดา้น  มีปัญหาอยู่ในระดบัน้อย  
โดยดา้นปัญหางานประชาสัมพนัธ์  มีค่าเฉล่ียสูงสุด  รองลงมาไดแ้ก่  ปัญหางานสารบรรณ  ปัญหา
งานทะเบียนและรายงาน ปัญหาเก่ียวกบัการรักษาความปลอดภยัของอาคารและสถานท่ี ปัญหางาน
งบประมาณ  ปัญหางานพสัดุและด้านท่ีมีค่าเฉล่ียต ่าสุด  ได้แก่  ปัญหางานการเงินและบัญชี  
โรงเรียนขนาดเล็กในภาพรวมและเป็นรายดา้น มีปัญหาอยูใ่นระดบันอ้ย โดยปัญหางานสารบรรณ 
มีค่าเฉล่ียสูงสุด  รองลงมาได้แก่   ปัญหางานประชาสัมพนัธ์  ปัญหางานทะเบียนและรายงาน  
ปัญหางบประมาณ  ปัญหางานพสัดุ   ปัญหาเก่ียวกบัการรักษาความปลอดภยัของอาคารสถานท่ี  
และด้านท่ีมีค่าเฉล่ียต ่าสุด ได้แก่ปัญหาการเงินและบญัชี  (3) จากการเปรียบเทียบปัญหาการ
บริหารงานธุรการการเงินและพสัดุของผูบ้ริหารโรงเรียนประถมศึกษา   สังกดัส านกังาน 
การประถมศึกษาจงัหวดัราชบุรี  ระหว่างโรงเรียนท่ีมีขนาดต่างกนั  ทั้งในภาพรวมและรายด้าน  
พบวา่  มีปัญหาแตกต่างกนัอยา่งไม่มีนยัส าคญัทางสถิติ 
      สรุปการวิจยัเร่ืองการจดัการเอกสารราชการภายในประเทศไทยมีจ านวนท่ี
ค่อนขา้งจ ากดั  ยงัไม่มีการวจิยักนัมากนกั  ส่วนใหญ่ท่ีท าการวจิยัจะเนน้เร่ืองการวจิยัเก่ียวกบั 
การจดัการเอกสารในภาพรวม  เก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร  การบริหารจดัการระบบการจดัเก็บ
เอกสาร และจะเน้นถึงปัญหาในการจดัเก็บเอกสาร    เป็นการวิจยัท่ีเฉพาะอย่าง ไม่ไดท้  าการวิจยั
เก่ียวกบัการจดัการเอกสารท่ีเก่ียวกบัการปฎิบติัท่ีครอบคลุมทั้งกระบวนการ  ตั้งแต่  การจดัท า   
การรับการส่ง  การเก็บรักษา  การยมื  และการท าลายเอกสาร     
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   4.2 งานวจัิยในต่างประเทศ  
    4.2.1 การวิจยัในต่างประเทศท่ีเก่ียวกับการจดัการเอกสารมีค่อนข้างจ ากดั ดัง
รายการงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 
      Valerie May Billesberger (1990)  ศึกษาเร่ือง  “Municipal Records 
Keeping in British Columbia: An Exploratory Survey  (Canada)”  โดยการส ารวจแนวปฏิบติัการ
จดัการเอกสารของเทศบาลในระดบัหมู่บา้น  ต าบล  อ าเภอ  และจงัหวดัในบริติช  โคลมัเบีย  ใน
ด้านการจดัท าหรือการรับเอกสาร  การจดัหมวดหมู่เอกสาร  และการเก็บรักษาเอกสาร โดยใช้
แบบสอบถามส่งให้กลุ่มตวัอย่างในท่ีท าการเทศบาลต่างๆ จ านวน 144 แห่ง  มีผูต้อบกลบัคิดเป็น
ร้อยละ 81  (116/144)  พบวา่  ท่ีท าการเทศบาลส่วนใหญ่ไม่มีมาตรฐานของระบบการจดัหมวดหมู่
เอกสาร  ไม่มีตารางก าหนดอายเุอกสาร  และไม่มีคู่มือในการปฏิบติังานเอกสาร  ซ่ึงสรุปไดว้า่  ท่ีท  า
การเทศบาลในระดบัหมู่บา้น  ต าบล  อ าเภอ และจงัหวดัใน British Columbia  ไม่มีระบบการ
จดัการเอกสารท่ีเพียงพอต่อการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารอยา่งมีประสิทธิภาพ 
      Brenda  La Vonne  Hutchinson  (1996)  ศึกษาเร่ือง  “Records  and  
Information  Management  in  Czlifornia  Counties”  มีวตัถุประสงคเ์พื่อส ารวจจ านวนหน่วยงาน
ของรัฐแคลิฟอร์เนียท่ีมีปัญหาดา้นการจดัการเอกสาร  ระยะเวลาท่ีหน่วยงานของรัฐแคลิฟอร์เนียใช้
ในการควบคุมระบบการจัดการเอกสาร  และเพื่ อประเมินการพฒันากิจกรรมการด าเนินงาน  
ภาระหน้าท่ี  และมาตรฐานของการจัดการเอกสารของหน่วยงานในรัฐแคลิฟอร์เนีย  การศึกษาน้ี
เป็นการวจิยัเชิงส ารวจ  ประชากรประกอบดว้ยเจา้หนา้ท่ีงานเอกสารจ านวน  58  คน  จากหน่วยงาน
สารบรรณของรัฐแคลิฟอร์เนีย  เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยั  คือแบบสอบถาม  ผลการวิจยัพบว่า  (1)  
หน่วยงานส่วนใหญ่ของรัฐแคลิฟอร์เนีย  จ  านวน  10  หน่วยงาน  ประสบปัญหาการจดัการเอกสาร
ในระดบัปานกลาง  ในดา้น  ระบบเอกสาร  การด าเนินการและวฒันธรรมองค์การ  งบประมาณ  
บุคลากร  การฝึกอบรม  การประกนัคุณภาพ  และเทคโนโลยี  (2)  หน่วยงานส่วนใหญ่ใชเ้วลามาก
ในการส ารวจเอกสาร  การประเมินและตรวจสอบระบบ  หรือการจดัเตรียมและการจดัหมวดหมู่
เอกสารให้เป็นปัจจุบนั  และ  (3)  จ  านวนเกือบก่ีงหน่ึงของหน่วยงานไม่มีการพฒันากิจกรรมการ
ด าเนินงาน  ภาระหนา้ท่ี  และมาตรฐานของการจดัการเอกสารในระยะ  5  ปีท่ีผา่นมา 
      Somsuang Pruditkul  (1996)   ศึกษาเร่ือง  The  Records  Management  
Systems  of  The  Thai  Government  Universities  มีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาระบบการจดัการ
เอกสารของมหาวิทยาลยัของรัฐในประเทศไทย  ในดา้นการบริหารและด าเนินงาน ระบบและแนว
ปฏิบติัและบุคลากรผูรั้บผิดชอบงานการจดัการเอกสาร  โดยเก็บรวบรวมขอ้มูลจากหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบงาน   การจดัการเอกสารของมหาวิทยาลยัของรัฐในประเทศไทย  จ  านวน  21  แห่ง 
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ผลการวจิยัพบวา่ การจดัการเอกสารของมหาวิทยาลยัของรัฐในประเทศไทยมีลกัษณะคลา้ยคลึงกนั  
การจดัการเอกสารยงัไม่ไดจ้ดัให้เป็นกลุ่มงานบริหาร  กระบวนการด าเนินงานยงัไม่อยูใ่นระดบัท่ีมี
การพฒันา การจดัการเอกสารมุ่งเน้น  การลงทะเบียนและการควบคุมเอกสาร  การจดัเก็บ  การ
จ าแนกหมวดหมู่เอกสาร  และการก าจดัเอกสาร ยงัไม่เหมาะสม  บุคลากรผูรั้บผิดชอบงานการ
จดัการเอกสารมีต าแหน่งท่ีไม่สูงนกั   ไม่ได้รับการฝึกอบรมอย่างเพียงพอ  ทรัพยากรการจดัการ
เอกสาร  และสนบัสนุนจากผูบ้ริหารระดบัสูง  ยงัไม่เพียงพอท่ีจะสนบัสนุนให้การจดัการเอกสารมี
ประสิทธิภาพ 
      David Luyombya (1997) ศึกษาเร่ือง Policies and Strategies foe Records 
Management Programs:a Case Study of Makerere University  มีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษานโยบาย
และกลยุทธ์ในการจดัการเอกสารภายในมหาวิทยาลยั Makerere  ประเทศยูกนัดา โดยศึกษาหลกั
ทฤษฎีการท างานและงานการจดัการเอกสารดา้นคุณภาพในการให้บริการเอกสาร ปัจจยัท่ีส่งเสริม
งานเอกสารและจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย ให้สามารถสนับสนุนการบริหารอย่างมี
ประสิทธิภาพ  สนองความตอ้งการตามภารกิจ เพื่อก าหนดรูปแบบแนวปฏิบติัท่ีดีท่ีสุดของงานการ
จดัการเอกสารภายในมหาวิทยาลยั  วิธีการศึกษา คือ  การวิเคราะห์วรรณกรรมและขอ้มูลจากการ
สัมภาษณ์บุคลากรระดับผูบ้ริหารของมหาวิทยาลัยและการสังเกตการณ์ด าเนินงานของรัฐท่ี
เก่ียวขอ้งกบันโยบายและกลยุทธ์การจดัการเอกสารของมหาวิทยาลยั และการก าหนดทิศทางใน
อนาคตของระบบการจดัการเอกสาร   
      ผลการศึกษา พบว่า  มหาวิทยาลยั  Makerere  ไม่มีนโยบายการจดัการ
เอกสาร ซ่ึงอาจส่งผลให้บุคลากรงานการจดัการเอกสารไม่มีสิทธิประโยชน์และความกา้วหนา้ใน
ต าแหน่งหน้าท่ี จึงท าให้ผลการจดัการเอกสารดอ้ยประสิทธิภาพและความรับผิดชอบ เทคโนโลยี
สารสนเทศภายในมหาวทิยาลยัไม่ไดรั้บการพฒันาใหส้ามารถเช่ือมโยงการบริการทั้งมหาวทิยาลยั\ 
      สรุปการวิจัยเร่ืองการจดัการเอกสารราชการในต่างประเทศมีจ านวนท่ี
ค่อนขา้งจ ากดั  ยงัไม่มีการวิจยัมากนัก  ส่วนใหญ่จะเน้นเร่ืองการวิจยัเก่ียวกบัระบบการจดัการ
เอกสาร  เป็นการวจิยัท่ีเฉพาะอยา่ง ไม่ไดท้  าการวิจยัเก่ียวกบัการจดัการเอกสารท่ีเก่ียวกบัการปฎิบติั
ท่ีครอบคลุมทั้งกระบวนการ     
    4.2.2 งานวจิยัเก่ียวกบัการวเิคราะห์เอกสารมีดงัน้ี 
      งานวิจยัท่ีเก่ียวกบัหลกัวิชาการศึกษาวิเคราะห์เอกสาร  (Diplomatics)  เป็น
งานวิจยัต่างประเทศท่ีใช้หลกัวิชาการศึกษาวิเคราะห์เอกสาร  (Diplomatics)  ในการศึกษา  โดย  
Janet  Turner (1994)  ศึกษาเร่ือง  “Special  Diplomatics  and  the  Study  of  Authoriy  in  the  
United  Church  of  Canada”  ซ่ึงเลือกเอกสารของ  United  Church  ประเทศแคนาดา   
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เป็นกรณีศึกษา  เพื่อวินิจฉัยความแทจ้ริงของเอกสาร  และเพื่อประโยชน์ในการประเมินเอกสาร  
การจดัเร่ืองเอกสาร  และเพื่อประโยชน์ในการประเมินเอกสาร  การจดัเร่ืองเอกสาร  ซ่ึงด าเนินการ
ทดลองโดยประยุกตว์ิธีการวิเคราะห์เอกสารเฉพาะ  (special  diplomatics)  เป็นการวิเคราะห์เพื่อ
ตอบค าถาม  2  ขอ้  คือ  การวิเคราะห์เอกสาร  (diplomatics) ช่วยสนับสนุนภาระหน้าท่ีของงาน
จดหมายเหตุเร่ืองการประเมินเอกสาร  การจดัเรียงเอกสาร  และการจดัท าค าอธิบายหรือไม่  และ
วตัถุประสงคเ์ดิมของการวิเคราะห์เอกสาร  (diplomatices)  คือการวินิจฉยัความแทจ้ริงของเอกสาร
ในประเด็นของเอกสารสมยัใหม่ใช่หรือไม่  และผลการศึกษาสรุปว่า  การวิเคราะห์เอกสารมีส่วน
สนบัสนุนและเป้นประโยชน์ต่อระบบวิชาการจดหมายเหตุ  เน่ืองจากเป็นการศึกษาเอกสารและ
ผูส้ร้างเอกสารจากมุมมองท่ีชัดเจน  อีกทั้งสรุปได้ว่ายุคสมยัใหม่ยงัคงยึดติดกบัความส าคญัของ
กระบวนการและรูปแบบท่ีเหมาะสม  ความเขา้ใจเก่ียวกบัความน่าเช่ือถือและอ านาจหน้าท่ี  โดย
การวเิคราะห์เอกสารเป็นส่ิงสัมพนัธ์กนักบัการศึกษาการบริหารจดัการสมยัใหม่   
  



บทที ่ 3 

วธีิด ำเนินกำรวจิัย 
 
 
   การวจิยัน้ีเป็นการวจิยัเชิงคุณภาพ โดยมีการด าเนินการตามขั้นตอนดงัน้ี 
   1.  การก าหนดประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง 
   2.  เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั 
   3.  การรวบรวมขอ้มูล 
   4.  การวเิคราะห์ขอ้มูล 

 
1. กำรก ำหนดประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 

 
   ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยัน้ี   ไดแ้ก่ บุคลากรท่ีด ารงต าแหน่ง หวัหนา้กลุ่มงานวิชาการ
โยธาธิการ หวัหน้ากลุ่มงานวิชาการผงัเมือง  หัวหน้าฝ่ายปฏิบติัการ และหัวหนา้ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป ในสังกดัส านกังานโยธาธิการและ  ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  จ านวน 8 จงัหวดั 
ไดแ้ก่ เชียงราย  เชียงใหม่ น่าน พะเยา  แพร่  แม่ฮ่องสอน ล าปาง  และล าพนู  รวม 32  คน 
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ตารางท่ี 3.1 ประชากรในการวิจยั 
 

จังหวดั 

กลุ่มงำน/ฝ่ำย 
รวม
(คน) 

วชิำกำรโยธำ 
ธิกำร 

 

วชิำกำรผังเมือง 
 

ฝ่ำยปฎบิัติกำร 
 

ฝ่ำยบริหำรงำน
ทัว่ไป 

เชียงราย 1 1 1 1 4 
เชียงใหม่ 1 1 1 1 4 
น่าน 1 1 1 1 4 
พะเยา  1 1 1 1 4 
แพร่ 1 1 1 1 4 
แม่ฮ่องสอน 1 1 1 1 4 
ล าปาง 1 1 1 1 4 
ล าพนู 1 1 1 1 4 
รวม 8 8 8 8 32 

  
2. เคร่ืองมอืทีใ่ช้ในกำรวจิัย 
 
   เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูลการวิจยัคร้ังน้ี ไดแ้ก่  แบบสัมภาษณ์ สมุดบนัทึก 
การสังเกตสถานท่ีท างาน และการถ่ายรูป   
   2.1 ลกัษณะของเคร่ืองมือ ทีใ่ช้ในกำรวจัิย 
    2.1.1 แบบสัมภาษณ์  เป็นเคร่ืองมือหลกัท่ีใช้ในการรวบรวมขอ้มูลการวิจยัเป็น
แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง จ าแนกเป็น 2  ตอน ดงัน้ี 
      ตอนท่ี 1 ขอ้มูลเก่ียวกบัหน่วยงานและผูต้อบแบบสัมภาษณ์ ไดแ้ก่ ช่ือ-สกุล 
ต าแหน่ง หน่วยงาน วนัเดือนปีท่ีตอบแบบสัมภาษณ์ จ านวน 1 ขอ้/ค าถาม และลกัษณะค าถามเป็น
แบบปลายเปิด             
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      ตอนท่ี 2 การจดัการเอกสารราชการของหน่วยงาน ตั้งแต่  การจดัท าหรือ
ผลิตเอกสารราชการของหน่วยงาน การรับ-ส่งเอกสารราชการ การจดัเก็บเอกสารราชการ การยืม
เอกสารราชการ การท าลายเอกสาราชการ จ านวน 8 ขอ้/ค าถาม และลกัษณะค าถามเป็น แบบปลายเปิด 
(ตวัอยา่งแบบสัมภาษณ์อยูใ่นภาคผนวก ข ) 
     ผูว้จิยัไดเ้ก็บขอ้มูลเพิ่มเติมเก่ียวกบัเร่ือง  การจดัเก็บเอกสารราชการ  และเร่ือง
เก่ียวกบัการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมโยธาธิการและผงัเมือง  โดยไดส้ร้างเป็น
แบบสอบถาม  จ าแนกเป็น  2  ตอน  ดงัน้ี 
     ตอนท่ี  1  ค  าถามเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารราชการ 
     ตอนท่ี  2  ค  าถามเก่ียวกบัการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรม
โยธาธิการและผงัเมือง 
(ตวัอยา่งแบบสัมภาษณ์อยูใ่นภาคผนวก ข) 
    2.1.2 การสังเกต  เป็นการสังเกตท่ีท างาน แลว้บนัทึกลงสมุดปกอ่อนโดยบนัทึก
ขอ้มูลส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการเอกสารราชการจากการสังเกตระหวา่งการเก็บรวบรวมขอ้มูล
ดว้ยการสัมภาษณ์ผูใ้หส้ัมภาษณ์ ณ ท่ีท างานในส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัแต่ละแห่ง  
    2.1.3 การถ่ายรูป   เป็นการถ่ายรูปด้วยกลอ้งดิจิทลัในระหว่างการเก็บรวบรวม
ขอ้มูล ณ ท่ีท าการส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  แต่ละแห่งโดย
เนน้ถ่ายภาพ สถานท่ีท างานและวสัดุ อุปกรณ์และครุภณัฑท่ี์ใชใ้นการจดัเก็บเอกสารราชการ  

   2.2 กำรสร้ำงแบบสัมภำษณ์ทีใ่ช้ในกำรวจัิย  การสร้างแบบสอบถามมีขั้นตอน
ด าเนินการดงัน้ี  

    2.1.1 ศึกษาวตัถุประสงค์การวิจยั ศึกษาคน้ควา้เอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
จากเอกสาร ส่ิงพิมพ ์และคู่มือหรือเอกสารท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังานของกรมโยธาธิการและผงัเมือง
และส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั ขอ้มูลเก่ียวกบัประวติัพฒันาการ โครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการ หนา้ท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกดักรมโยธาธิการและผงัเมืองและ
ส านกังานโยธาธิการและ ผงัเมืองจงัหวดั ตลอดจนต าราและเอกสารทางวิชาการดา้น  การจดัการ
เอกสาร เพื่อศึกษาหลกัการและแนวคิดเก่ียวกบัการจดัการเอกสารขององคก์ารต่าง ๆ จดัท าร่างแนว
ค าถามสัมภาษณ์  
    2.2.2 จัดท าและน าเสนอแบบสัมภาษณ์ฉบับร่างต่อคณะอาจารย์ท่ีปรึกษา
วทิยานิพนธ์เพื่อพิจารณาร่างแบบสัมภาษณ์ 
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    2.2.3 ปรับปรุงแก้ไขร่างแบบสัมภาษณ์ตามข้อเสนอแนะจากคณะอาจารย์ท่ี
ปรึกษาวิทยานิพนธ์และน าเสนอแบบสัมภาษณ์ท่ีปรับแก้ไขแล้วต่อคณะอาจารย์ท่ีปรึกษา
วทิยานิพนธ์พิจารณาอีกคร้ังหน่ึง 
    2.2.4 ส่งแบบสัมภาษณ์ท่ีปรับแกไ้ขแลว้ไปให้ผูเ้ช่ียวชาญ/ผูท้รงคุณวุฒิ จ  านวน 4 
ราย  (ดูรายช่ือผูเ้ช่ียวชาญ/ผูท้รงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือในภาคผนวก ก ) เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อค าถาม การใช้ภาษาตลอดจนความครอบคลุมประเด็นท่ีจะศึกษาและความ
ชดัเจนของค าถาม 
    2.2.5 น าเสนอและปรับปรุงแบบสัมภาษณ์ร่วมกับคณะอาจารยท่ี์ปรึกษา แล้ว
น าไปจดัท าแบบสัมภาษณ์ใหส้มบูรณ์เพื่อน าไปทดลอง 
    2.2.6 ทดลองเก็บขอ้มูลดว้ยการสัมภาษณ์บุคลากรของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  จ านวน  1  แห่ง  แลว้น ามาปรับปรุงแบบสัมภาษณ์ท่ีจะใช้
ในการเก็บขอ้มูลจริง 
      ส าหรับการสร้างแบบสอบถามเพิ่มเติม  ก็มีกระบวนการสร้างเช่นเดียวกบั
กระบวนการสร้างแบบสัมภาษณ์  

       
3. กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
 
   การเก็บรวบรวมขอ้มูลเพื่อน าเสนอผลการวิจยัมีวธีิการดงัน้ี 
   3.1 กำรเตรียมกำรในกำรเกบ็รวบรวมข้อมูลสัมภำษณ์  การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
การสัมภาษณ์มีการด าเนินการ ดงัน้ี 
    3.1.1 การขอหนงัสือ  เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการสัมภาษณ์ส านกังานโยธา 
ธิการและผงัเมืองจงัหวดัเพื่ออนุญาตในการเก็บรวบรวมขอ้มูล  (ตามขอ้มูลผนวก  ก)   
    3.1.2 ติดต่อประสานงานเพื่อขอนัดหมายก าหนดวนัเวลาท่ีสัมภาษณ์พร้อมส่ง
ประเด็น/ แนวค าถามการสัมภาษณ์     
    3.1.2 การเตรียมความพร้อมของผูว้ิจยั  ไดมี้การเตรียมสมุดบนัทึก  เทปบนัทึกเสียง  
กลอ้งถ่ายรูปดิจิทลั  อุปกรณ์แคร่ืองเขียนต่างๆ   
   3.2 ข้ันด ำเนินกำรเกบ็รวบรวมข้อมูล 
    ในการสัมภาษณ์  ใช้รูปแบบโดยการสนทนา  โดยผูว้ิจยัถามค าถามแต่ละหัวขอ้และ
ให้ผูต้อบได้ตอบค าถามแต่ละข้อ  และมีการบนัทึกเสียงไวร้วมทั้งมีการถ่ายภาพ วสัดุอุปกรณ์ และ
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ครุภณัฑ์ท่ีใช้ในการจดัเก็บเอกสาร  รวมทั้งขอเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  เช่น  คู่มือปฎิบติังาน  เอกสารท่ีมี
ขอ้มูลจะน ามาใชใ้นการวจิยัได ้
    ส าหรับการเก็บขอ้มูลเพิ่มเติม  โดยไดจ้ดัส่งทางไปรษณียแ์ละให้ส่งกลบัคืน  พร้อม
ทั้งมีการใชโ้ทรศพัทส์อบถามรายละเอียดเพิ่มเติม  ในช่วงเดือนกนัยายน  2555 
   3.3 การจัดกระท าข้อมูล  
     3.3.1 การถอดเทป  สรุปความตามประเด็นหัวข้อเร่ืองท่ีก าหนดไว ้ กรณีท่ีได้
ขอ้มูลในเร่ืองใดท่ีไม่ครบถว้นชดัเจนคลุมเครือ  ก็มีการสอบถามเพิ่มเติมทางโทรศพัท ์
    3.3.2 การประมวลและเรียบเรียงขอ้มูล  จากสมุดจดบนัทึกระหวา่งการสัมภาษณ์  
จากเอกสารส่ิงพิมพท่ี์เก่ียวขอ้งท่ีไดร้วบรวมไวจ้ากการสัมภาษณ์ 
    3.3.3 การพิจารณาและคดัเลือกภาพถ่ายท่ีเก่ียวกบัแฟ้มเอกสาร  วสัดุอุปกรณ์ ท่ีใช้
จดัเก็บเอกสารท่ีไดถ่้ายไวใ้นระหวา่งการสัมภาษณ์  โดยเลือกภาพท่ีตรงประเด็นและมีความคมชดัท่ี
จะน ามาเป็นภาพประกอบในการน าเสนอรายงานการวจิยั 
    

4. กำรวเิครำะห์ข้อมูลและสถิติทีใ่ช้ 
 
   4.1 วธีิกำรวเิครำะห์ข้อมูล 
    ในการวจิยัน้ีเป็นการวจิยัเชิงคุณภาพ การวเิคราะห์ขอ้มูลมีรายละเอียด ดงัน้ี 
    4.1.1 การวเิคราะห์ขอ้มูลสภาพการจดัการเอกสารราชการมีวธีิการดงัน้ี 
      1)  อ่านและวเิคราะห์ขอ้มูลท่ีไดเ้ขียนสรุปไวจ้ากการสัมภาษณ์  และ 
แบบสอบถามเพิ่มเติม  แล้วน ามาแยกและจดักลุ่ม  และเลือกข้อมูลท่ีเป็นประเด็นท่ีส าคญัและ
สอดคล้องกับหัวขอ้ตามโครงเร่ืองท่ีก าหนดไว ้ คือ  การจดัท าเอกสารราชการ  การรับการส่ง
เอกสารราชการ  การจดัเก็บเอกสารราชการ  การยมืเอกสารราชการ  และการท าลายเอกสารราชการ 
      2)  ประมวลและเรียบเรียงขอ้มูล  อยา่งระมดัระวงัโดยใชห้ลกัการแนวคิด 
ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง  เพื่อให้ไดข้อ้มูลในแต่ละหวัขอ้ท่ีตรงตามวตัถุประสงค ์ เพื่อจะไดน้ าเสนอและ
เขียนรายงาน    
    4.1.2 การวิเคราะห์ขอ้มูลความสอดคลอ้งของเอกสารกบัหภารกิจของส านกังาน
โยธาธิการและผงัมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  มีวธีิการดงัน้ี 
      1)  วเิคราะห์ภารกิจและกิจกรรมกลุ่มงาน/ฝ่ายของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจหัวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  จากเอกสารส่ิงพิมพท่ี์ไดร้วบรวมไว ้ 
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      2)  ประมวลวเิคราะห์และจดักลุ่มเอกสารราชการท่ีไดจ้ากการไปสัมภาษณ์และ 
เก็บรวบรวมขอ้มูลในระหวา่งการไปรวบรวมขอ้มูลในส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 
เขตภาคเหนือตอนบนแต่ละแห่ง 
      3)  เช่ือมโยงความสัมพนัธ์ภารกิจกลุ่มงาน/ฝ่าย  ของส านกังานโยธาธิการ 
และผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  กบัเอกสารท่ีไดป้ระมวลวิเคราะห์ไว ้



 

บทที ่ 4 

ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 
 
   การวเิคราะห์ขอ้มูลการวจิยัน้ี  เป็นการน าขอ้มูลท่ีไดเ้ก็บรวบรวมจาการสัมภาษณ์  
การสังเกตสถานท่ีท างาน  และการศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งมาประมวลจดัระบบและเรียบเรียงน าเสนอ
ตามล าดบัดงัน้ี 
   ตอนที ่ 1 ขอ้มูลเก่ียวกบัผูใ้หส้ัมภาษณ์ 
   ตอนที ่ 2 สภาพการจดัการเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   
เขตภาคเหนือตอนบน  จ านวน 8 จงัหวดั 
   ตอนที ่ 3 การวิค้ราะห์ความสอดคลอ้งกบัภารกิจส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  
เขตภาคเหนือตอนบน   
 

1. ตอนที ่1  ข้อมูลเกีย่วกบัผู้ให้สัมภาษณ์ 
            
ตารางท่ี 4.1 จ านวนผูใ้หส้ัมภาษณ์ 
 

กลุ่มงาน จงัหวดั 
/ฝ่าย เชียงราย เชียงใหม่ น่าน พะเยา แพร่ แม่ฮ่องสอน ล าปาง ล าพนู รวม 

วิชาการโยธาธิการ 1 1 1 1 1 1 1 1 8 
วชิาการผงั
เมือง 

1 1 1 1 1 1 1 1 8 

ปฏิบติัการ 1 1 1 1 1 1 1 1 8 
บริหารทัว่ไป 1 1 1 1 1 1 1 1 8 

รวม 4 4 4 4 4 4 4 4 32 

 
   จากตารางท่ี 4.1  ผูใ้หส้ัมภาษณ์คือบุคลากรจากกลุ่มงาน/ฝ่าย สังกดัส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน   8  จงัหวดัๆ ละ 4 คน   รวม  32 คน 
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2. ตอนที ่2  สภาพการจัดการเอกสารราชการของส านักงานโยธาธิการและผงัเมอืง 
จังหวดัเขตภาคเหนือตอนบน   
 
   ผลการวิเคราะห์สภาพการจดัการเอกสารราชการของส านักโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดัเขตภาคเหนือตอนบน  น าเสนอตามล าดบัหัวขอ้ท่ีสอดคล้องกบกระบวนงานการจดัการ
เอกสาร ตามหลักการวงจรชีวิตเอกสาร และตามล าดับงานท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ  ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 คือ การจดัท า การรับการส่ง   การเก็บรักษา การยืมและการท าลาย
รวมทั้งน าเสนอปัญหาและอุปสรรคในการจดัการเอกสารราชการ 
   2.1 การจัดท าเอกสารราชการ    ตารางท่ี 4.2  แสดงผลการวิเคราะห์ขอ้มูล  เป็น 6 
หวัขอ้  ดงัน้ี ประเภทของเอกสารราชการจดัท า ลกัษณะของเอกสารราชการท่ีจดัท า การปฏิบติัและ
จ านวนชุดกสารราชการท่ีจัดท า เคร่ืองมือ อุปกรณ์และเทคโนโลยีท่ีใช้ หน่วยงาน/บุคคลท่ี
รับผดิชอบ 
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ตารางท่ี 4.2 การจดัท าเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัเขตภาคเหนือตอนบน 
 

ประเภท
เอกสาร 

ลกัษณะของเอกสาร การปฎบิัติการ
จัดท าเอกสาร 

เคร่ืองมืออุปกรณ์
เทคโนโลยีทีใ่ช้ 

หน่วยงาน/บุคคล
ทีรั่บผดิชอบ 

จ านวนชุดที่
จัดท า 

หมายเหตุ 

1.หนงัสือ
ราชการ 

-แบบของหนงัสือ
ราชการ เช่น  หนงัสือ
ภายนอก  หนงัสือ
ภายใน  ระเบียบ ค าสั่ง 
ประกาศ รายงานการ
ประชุมใชต้ามท่ี
ก าหนดไวใ้นระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ 2526 
-เขียนหรือพิมพล์งบน
กระดาษ A4  

มีขั้นตอนพื้นฐาน
ดงัน้ี 
1.การร่าง 
2.การเขียน  
การพิมพ ์
3.การเสนอ
หนงัสือ 
4.การท าส าเนา
หนงัสือ 

-เคร่ืองเขียน เช่น 
ปากกา  ดินสอ 
-เคร่ืองพิมพดี์ด 
-เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
พร้อมโปรแกรมเช่น 
โปรแกรม
ประมวลผลค า 
-เคร่ืองพิมพช์นิด
ต่างๆ 
-เคร่ืองสแกนเอกสาร 
-เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

-ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป 

-หนงัสือ
ภายนอกจดัท า
ตน้ฉบบัและ
ส าเนา 2 ชุด 
-หนงัสืออ่ืน
จดัท าตามความ
จ าเป็นและ
เหมาะสม 

-หนงัสือราชการบางชนิด
อาจจดัท าเป็นแบบฟอร์มให้
เขียนเติมขอ้มความ เช่น 
ใบลากรณีต่างๆ 
-ผูรั้บผิดชอบการร่าง
หนงัสือราชการส่วนใหญ่
คือเจา้ของเร่ือง 
-ขั้นตอนการปฎิบติัอาจมี
วธีิการและเทคนิคเฉพาะ
ของงบแต่ละส านกังาน 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ประเภท
เอกสาร 

ลกัษณะของเอกสาร การปฎบิัติการ
จัดท าเอกสาร 

เคร่ืองมืออุปกรณ์
เทคโนโลยีทีใ่ช้ 

หน่วยงาน/บุคคล
ทีรั่บผดิชอบ 

จ านวนชุด 
ทีจั่ดท า 

หมายเหตุ 

2.แบบแปลน
ก่อสร้างและ
แผนผงั 

-เขียนหรือพิมพล์งบน
กระดาษขนาดต่าง ๆ 
ตั้งแต่ A0, A1, A3 
และ A4 
 

มีขั้นตอนพื้นฐาน
ดงัน้ี 
1.การส ารวจ
ขอ้มูลเบ้ืองตน้ 
2.การร่าง 
3.การออกแบบ
และการเขียนแบบ 
3.การพิมพ ์
 

-เคร่ืองเขียน เช่น 
ปากกา  ดินสอ 
-เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
พร้อมโปรแกรม เช่น 
โปรแกรมออโตแคท 
-เคร่ืองพิมพแ์บบ
ต่างๆ โดยแฉพาะ
เคร่ืองพิมพ ์ plotter 
-เคร่ืองสแกนเอกสาร  
-เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

1.กลุ่มงานวชิาการ
โยธาธิการ
รับผดิชอบการ
จดัท าแบบแปลน
ก่อสร้าง 
2.กลุ่มงานวชิาการ
ผงัเมืองรับผดิชอบ
การจดัท าแผนท่ี 
และแผนผงั 

-แบบแปลน
จดัท าตน้ฉบบั
และส าเนา 1 ชุด 
-แผนผงัหรือผงั
ชุมชนต่างๆ ตาม
จ านวนท่ีตอ้งการ 

ขั้นตอนการส ารวจขอ้มูล
เบ้ืองตน้ในการจดัท าแผนท่ี
และแผนผงั มีความซบัซอ้น
มากกวา่การจดัท าแบบแปลน
ก่อสร้าง    
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ประเภท
เอกสาร 

ลกัษณะเอกสารราชการ การปฎบิัติการ
จัดท าเอกสาร
ราชการ 

เคร่ืองมืออุปกรณ์
เทคโนโลยีทีต้่องใช้ 

หน่วยงาน/บุคคล
ทีรั่บผดิชอบ 

จ านวนชุดที่
จัดท า 

หมายเหตุ 

3.  เอกสาร
เล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนงัสือราชการท่ีเป็น
กระดาษขนาด A4 มี
จ านวนหนา้มาก จึงมีการ
เยบ็เล่ม หรือเขา้เล่มโดย
มีปก 
-รายงานการส ารวจ 
-รายงานประจ าปี 

ขั้นตอนการจดัท า 
มีดงัน้ี 
1.จดัท าเป็น 
ตน้ฉบบั  1  ชุด 
2.ถ่ายส าเนา 
3.เยบ็เล่มหรือเขา้
เล่ม 

-ใชเ้คร่ืองมือ อุปกรณ์
และเทคโนโลยชีนิด
เดียวกบัการจดัท า
หนงัสือราชการเพื่อ
จดัท าตน้ฉบบั 
-เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
-เคร่ืองเยบ็กระดาษ
ขนาดต่างๆพร้อม
ลวดเยบ็กระดาษ 
 

-ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป 
-กลุ่มวชิาการ 
ผงัเมือง 

จ านวนตามท่ี
ตอ้งการใชง้าน 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
 

ประเภท
เอกสาร 

ลกัษณะของเอกสาร การปฎบิัติการ
จัดท าเอกสาร 

เคร่ืองมืออุปกรณ์
เทคโนโลยีทีใ่ช้ 

หน่วยงาน/บุคคลที่
รับผดิชอบ 

จ านวนชุดที่
จัดท า 

หมายเหตุ 

4.เอกสาร
ดิจิทลัหรือ
เอกสาร
อิเล็กทรอ
นิกส์ 

-เอกสาร born digitalท่ี
สร้างดว้ยเคร่ือง
คอมพิวเตอร์พร้อม
โปรแกรมแลว้บนัทึกอยู่
ใน ฮาร์ดดิสก ์ หรือ
บนัทึกอยูใ่นแผน่เก็บ
ขอ้มูล เช่น ซีดี  ดีวดีี 
-เอกสารท่ีแปลงรูปเป็น  
pdf  file 
-ภาพถ่ายดิจิทลั 

ขั้นตอนการจดัท า 
-การร่าง ดว้ยการ
เขียน 
-การบนัทึกดว้ย
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ เช่น 
แป้นพิมพ ์ กลอ้ง
ถ่ายรูป  เคร่ืองสะ
แกน 
-การพิมพ ์ดว้ย
เคร่ืองพิมพ ์

-เคร่ืองเขียน  เช่น  
ปากกา  ดินสอ 
-เคร่ืองคอมพิวเตอร์
พร้อมโปรแกรม 
-เคร่ืองสแกนเนอร์ 
-กลอ้งถ่ายรูปดิจิทลั 
-เคร่ืองพิมพช์นิด
ต่างๆ 

1.ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป ในการจดัท า
หนงัสือราชการ 
 2.กลุ่มงานวชิาการ
โยธาธิการ (ท าแบบ
แปลนก่อสร้าง 
3. กลุ่มงานวชิาการ
ผงัเมือง (จดัท าแผน
ท่ี แผนผงั) 
4.ฝ่ายปฎิบติัการ
(จดัท าเเอกสาร  
รายงานการส ารวจ) 

จ านวนท่ีจดัท า
ไม่แน่นอนตาม
ความเหมาะสม
และบุคคล 

เอกสารดิจิทลั/เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ส่วนใหญ่เป็น
เอกสารท่ีบนัทึกเก็บไวใ้ชง้าน
เป็นการส่วนตวัของ 
เจา้ของเร่ือง 
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    ตารางท่ี 4.2  พบว่าสภาพการจดัท าเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและ
ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน สรุปไดด้งัน้ี 
    2.1.1 ประเภทของเอกสารราชการ จากการศึกษาพบว่า เอกสารราชการท่ี
ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัเขตภาคเหนือตอนบน จดัท าเป็นส่วนใหญ่เป็นเอกสาร
ประเภทกระดาษ  ส าหรับเอกสารดิจิทลัหรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีจัดท ามีจ านวนนอ้ย ส่วนใหญ่
จดัท าเพื่อใชง้านส่วนตวัหรือจดัท าเป็นส าเนาเพื่อการเก็บไวใ้ชง้าน   
     เม่ือพิจารณาเอกสารราชการท่ีส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขต
ภาคเหนือตอนบนจดัท าส่วนใหญ่จ าแนกประเภทไดด้งัน้ี   
      1)  หนงัสือราชการ  คือหนงัสือราชการตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และฉบบัท่ี 2  พ.ศ.  2548  เช่น หนงัสือภายนอก  หนงัสือภายใน  
ระเบียบ  ค าสั่ง  ประกาศ  รายงานการประชุม 
      2)  แบบแปลน  แผนท่ี  ผงัเมือง  คือเอกสารราชการท่ีกลุ่มงานและฝ่ายหลกั 
ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน จดัท าข้ึนตามภารกิจรับผดิชอบ 
      3)  เอกสารเล่มหรือส่ิงพิมพ ์ คือเอกสารราชการท่ีมีการเขา้เล่มหรือเยบ็เล่ม  
เช่น  แบบแปลน  รายงานประจ าปี  รายงานประกอบการวางและจดัท าผงั  ผงัชุมชุนต่างๆ  
      4)  เอกสารดิจิทลัหรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ คือ เอกสารท่ีบนัทึกและ 
ใช้งานด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  เช่น  แฟ้มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
ฐานขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์และระบบสารสนเทศ  และอาจบนัทึกอยู่ใน  ฮาร์ดดิกส์  แผน่เก็บขอ้มูล  
เช่น  ซีดี  ดีวดีี  ส่วนใหญ่เป็นเอกสารดา้นผงัเมือง และแบบแปลนก่อสร้าง      
    2.1.2 ลักษณะของเอกสารราชการทีจั่ดท า เม่ือพิจารณาลกัษณะเอกสารราชการ 
ท่ีจดัท า พบวา่ 
      1)  หนังสือราชการ   หนงัสือราชการแต่ละชนิดจดัท าโดยเขียนหรือพิมพ ์
ตามแบบท่ีก าหนดไวต้ามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฉบบัท่ี 2  พ.ศ.  2548  ใช้กระดาษขนาด  ISO A4  
หนงัสือราชการบางฉบบัอาจจดัท าเป็บแบบฟอร์ม  เขียนกรอกขอ้มูลดว้ยลายมือ เช่น  แบบตอบรับ
การเขา้ร่วมสัมมนา  ใบลากรณีต่างๆ   
      2)  แบบแปลนการก่อสร้าง แผนท่ี  แผนผงั  จดัท าโดยการเขียนหรือพิมพ ์
ลงบนกระดาษขนาดต่างๆ เช่น  A0,  A1,  A3  และ A4 
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      3)  เอกสารเล่ม  ส่วนใหญ่เป็นหนงัสือราชการท่ีมีเน้ือหาก  เช่น รายงาน 
สรุปผลการปฎิบติังาน  รายงานประกอบการวิเคราะห์การวางผงั   จึงจดัพิมพแ์ละ/หรือท าส าเนา
แลว้เขา้เล่มหรือเยบ็เล่มเป็นเอกสารเล่ม 
      4)  เอกสารเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์/ ส่วนใหญ่เป็นแบบแปลนก่อสร้าง  แผน
ท่ีและแผนผงั  ท่ีใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการจดัท า  แลว้บนัทึกลงฮาร์ดดิสก์ หรือ  บนัทึกลง
แผ่นเก็บขอ้มูล เช่น  ซีดี  ดีวีดี  เพื่อใช้งานส่วนตวั  และอาจเป็นภาพถ่ายดิจิทลัการก่อสร้าง  ท่ีใช้
กลอ้งถ่ายดิจิทลัในระหว่างการควบคุมงานหรือตรวจงานก่อสร้าง  แลว้น ามาบนัทึกลงฮาร์ดดิสก ์ 
หรือ  แผน่เก็บขอ้มูลชนิดต่างๆ 
    2.1.3 การปฏิบัติจัดท าเอกสารราชการ   การปฎิบติัการจดัท าเอกสารราชการของ
ส านกัโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  มีดงัน้ี 
      1)  หนังสือราชการ  การจดัท าหนงัสือราชการแต่ละชนิด ใชแ้บบหนงัสือ 
ราชการตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526   เช่น  
หนังสือภายนอก  ระเบียบ  ค าสั่ง  ประกาศ  รายงานการประชุม  การจดัท าหนังสือราชการมี
ขั้นตอนการปฎิบติัพื้นฐาน  ดงัน้ี  1)  การร่าง  2)  การเขียน  การพิมพ ์ 3)  การเสนอหนงัสือเพื่อ 
ลงนาม  หนงัสือราชการบางฉบบัอาจมีการท าส าเนา  การจดัท าหนงัสือราชการในแต่ละส านกังาน
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบอาจมีวธีิการและเทคนิคการปฏิบติัเฉพาะ 
      2)  แบบแปลนก่อสร้าง  แผนท่ี  และแผนผงั  การจดัท าแบบแปลนก่อสร้าง   
แผนท่ี  และแผนผงั  เป็นงานเฉพาะของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  ขั้นตอนพื้นฐาน
ในการจดัท าแบบแปลนก่อสร้าง  แผนท่ี  และแผนผงั  คือ  1)  การส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้  2)  การร่าง  
3)  การออกแบบและการเขียนแบบ  4)  การพิมพ ์ การปฏิบติัในขั้นตอนการส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้
ก่อนการร่างและเขียนแบบ  แผนท่ี  และแผนผงั  มีหลายขั้นตอนตั้งแต่  การวางแผน  การส ารวจ
พื้นท่ี  การวเิคราะห์ขอ้มูลสภาพปัจจุบนัและการคาดการณ์ในอนาคต 
       3)  เอกสารเล่ม  การปฎิบติัการจดัท าเอกสารเล่ม  มีขั้นตอนการปฎิบติัตั้งแต่   
1)  จดัท าตน้ฉบบัเป็นกระดาษ  2)  ถ่ายส าเนา  3)  เยบ็เล่มหรือเขา้เล่ม 
      4)  เอกสารดิจิทัลหรือเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์  การจดัท าเอกสารดิจิทลัหรือ 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน   มีทั้ง
เอกสารท่ีจดัท าเป็น born digital  โดยใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นหนงัสือราชการ  แบบแปลน  
แผนท่ี  แผนผงั  แลว้บนัทึกเก็บใน  ฮาร์ดดิส์ก  หรือแผน่เก็บขอ้มูล  เช่น ซีดี  ดีวีดี  และภาพถ่าย
ดิจิทลัท่ีใชก้ลอ้งดิจิทลัถ่าย  และเอกสารดิจิทลัรวมทั้งเอกสารดิจิทลัท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกส์ของกรมโยธาธิการและผงัเมือง  เอกสารดิจิทลัหรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์บางส่วน
เป็นการจดัท าโดยการใชเ้คร่ืองสแกนในการสแกนเอกสารท่ีเป็นกระดาษใหเ้ป็น  pdf  file  
    2.1.4 เคร่ืองมือ อุปกรณ์และเทคโนโลยีที่ใช้ในการจัดท าเอกสารราชการ จากการ
วิจยัพบว่า  เคร่ืองมือ  อุปกรณ์และเทคโนโลยีท่ีส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขต
ภาคเหนือตอนบนใชใ้นการจดัท าเอกสารราชการมี  ดงัน้ี 
      1)  เคร่ืองเขียน  เช่น ดินสอ  ปากกา   
      2)  เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม เช่น  โปรแกรมการประมวลผลค า   
ส าหรับการจดัท าหนงัสือราชการ  โปรแกรม  AutoCAD  โปรแกรม Photoshop  ส าหรับการจดัท า
แบบแปลน  แผนท่ี  แผนผงั  และส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจังหวดัเชียงรายมีการใช้
โปรแกรม AutoCAD up 3D max Studio pro  ในการเขียนแบบภาพสามมิติ  
      3)  กล้องถ่ายดิจิทัล  ใชส้ าหรับถ่ายภาพการควบคุมงานก่อสร้างและ 
การตรวจการจา้งงานก่อสร้าง 
      4)  เคร่ืองพิมพ์เคร่ืองท าส าเนาแลเคร่ืองสแกน  เช่น  เคร่ืองพิมพดี์ด   
เคร่ืองพิมพแ์บบองคเ์จต็และเลเซอร์  และเคร่ืองสแกนเอกสาร   
    2.1.5 หน่วยงานหรือบุคคลทีรั่บผิดชอบในการจัดท าเอกสาร   
      จากการศึกษาพบวา่  หน่วยงานหลกัท่ีรับผิดชอบการจดัท าหนงัสือราชการ
ส่วนใหญ่ คือ ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป และหน่วยงานหลกัท่ีรับผิดชอบการจดัท าแบบแปลนก่อสร้าง 
คือ กลุ่มงานวิชาการโยธา  หน่วยงานหลกัท่ีรับผิดชอบการจดัท าแผนท่ีและแผนผงั คือ กลุ่มงาน
วิชาการผงัเมือง  และหน่วยงานหลกัท่ีรับผิดชอบการจดัท ารายงานผลการควบคุมงานก่อสร้าง  
สรุปผลการประมาณราคาค่าก่อสร้างต่าง คือ ฝ่ายปฏิบติัการ ซ่ึงเป็นฝ่ายท่ีตอ้งสนบัสนุนงานของกลุ่ม
งานวชิาการโยธาธิการและกลุ่มงานวิชาการผงัเมือง 
      จ  านวนชุดเอกสารท่ีจดัท า  จากการศึกษาพบวา่จ านวนหนงัสือราชการ  เช่น  
หนงัสือภายนอก  มีการจดัท าจ านวนตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสาร
บรรณ  พ.ศ.2526  และฉบบัท่ี 2  พ.ศ.  2548  ส่วนแบบแปลนก่อสร้าง  เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกับ
โครงการตามพระราชด าริ และเอกสารอ่ืนๆ  มีการจดัท าจ านวนตามความเหมาะสมหรือตามจ านวน
หน่วยงานหรือผูเ้ก่ียวขอ้งท่ีตอ้งส่งให ้
   2.2 การรับการส่งเอกสารราชการ   ตารางท่ี  4.3  แสดงสภาพการรับการส่งเอกสาร
ราชการ  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  จ าแนกเป็น  4  หวัขอ้  คือ  
ประเภทการรับการส่ง  ช่องทาง/ก าหนดเวลาการรับการส่ง  การปฎิบติัและการควบคุม  หน่วยงาน/
บุคลากรท่ีรับผดิชอบ 
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ตารางท่ี 4.3 การับการส่งเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน   
  

ประเภทการรับการส่ง ช่องทาง/ก าหนดเวลาการรับ การปฎบิัติและการควบคุม หน่วยงาน/บุคลากร 
ทีรั่บผดิชอบ 

หมายเหตุ 

1. การรับเอกสารราชการ
เข้าจากหน่วยงาน
ภายนอก 
 
 
 
 
 
 
2.การส่งเอกสารราชการ
ถึงหน่วยงานภายนอก 

-ทางไปรษณีย ์วนัละ  2  รอบ 
-ทางเจา้หนา้ท่ีส่งเอกสาร 
-ทางโทรสารไม่มี
ก าหนดเวลาท่ีแน่นอน 

ขั้นตอนพื้นฐานในการรับเอกสาร
ราชการจากภายนอกมี  ดงัน้ี 
1.จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วน 
2.เปิดซอง  ตรวจเอกสาร 
3.ประทบัตรารับ 
4.ลงทะเบียนรับในทะเบียนรับ 
5.จดัแยกหนงัสือ 
 
-ขั้นตอนการปฎิบติัพื้นฐานมีดงัน้ี 
1.ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือ 
2.ลงทะเบียนส่งในทะเบียนหนงัสือ
ส่ง 
3.ลงเลขท่ีและวนัเดือนปีในหนงัสือ
ราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
-ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

-ฝ่ายบริหารงานทั่วไปท าหน้าท่ี
เป็นหน่วยงานสารบรรณกลางของ
ส านกังาน 
-หนงัสือราชการบางเร่ืองอาจมีการ
ลงบันทึกความ เ ห็นและ เสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาบนัทึกความเห็นและ
สั่งการ 
 
 
-การตรวจความเ รียบ ร้อยของ
หนงัสือในขั้นตอนแรก  เป็นหนา้ท่ี
ของเจา้ของเร่ือง 
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ตารางท่ี 4.3 (ต่อ)   

ประเภทการรับและส่ง ช่องทาง/ก าหนดเวลาการรับ การปฎบิัติและการควบคุม หน่วยงาน/บุคลากร  ที่
ทีรั่บผดิชอบ 

หมายเหตุ 

 

 

3.การส่งและการรับ
เอกสารราชการภายใน
ส านักงานเดียวกนั 

  

 

-ส่วนใหญ่ใชช่้องทางการ
รับส่งโดยเจา้หนา้ท่ีในสังกดั
กลุ่มงาน/ฝ่าย 

 

 

 

4.  บรรจุซองและปิดผนึก  
5.  ส่งตามช่องทางท่ีเหมาะสม 
 
ขั้นตอนการปฎิบติัพื้นฐาน   ดงัน้ี 
1.บนัทึกขอ้มูลในสมุดทะเบียนรับ
หรือจดัท าใบรับเพื่อให้ผูรั้บลงนาม
2.มอบใหเ้จา้หนา้ท่ีน าส่ง  
3.ตรวจหลกัฐานการรับ 

 

 

เจา้หนา้ท่ีสังกดักลุ่ม
งาน/ฝ่าย (ถา้มี) 

 

 

 

-ส่วนใหญ่เป็นการรับหนงัสือเวยีน
จากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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ตารางท่ี4.3 (ต่อ) 
 

ประเภทการรับและส่ง ช่องทาง/ก าหนดเวลาการ
รับ 

การปฎบิัติและการควบคุม หน่วยงาน/บุคลากร 
ทีรั่บผดิชอบ 

หมายเหตุ 

4.การรับการส่งเอกสาร
ราชการดว้ยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
 
-ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์
ของส านกังาน 
-ระบบอินทราเน็ตของกรม 

-ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีกรม
พฒันาติดตั้งใหแ้ต่ละ
ส านกังาน 
 
 
 
-ผา่น e-mail address 
 ของส านกังานแต่ละแห่ง 
ผา่นเวบ็ไซตข์องกรม คือ 
http://www.dpt.go.th  

ขั้นตอนการปฎิบติั ดงัน้ี 
1.เปิดระบบและใส่รหสัผา่น 
2.คน้หาและอ่านเอกสาร 
3.พิมพเ์อกสารใหเ้ป้นกระดาษ 

-ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป จะมีการโทรศพัทท่ี์แจง้ระหวา่ง
เจา้หนา้ท่ีของกรมกบัเจา้หนา้ท่ี
ของฝ่ายบริหารงานทัว่ไปในกรณี
ท่ีมีการรับการส่งเอกสารราชการ
ผา่นระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ผา่นไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  หรือผา่นระบบ
อินทราเน็ต 

http://www.dpt.go.th/
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    ตารางท่ี 4.3  พบว่า  การรับการส่งเอกสารราชการของส านักโยธาธิการและผงั
เมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน มีดงัน้ี 

1. การรับเอกสารราชการเข้าจากหน่วยงานภายนอก 
     1.1 ช่องทาง/ก าหนดเวลาการรับมี  5  ช่องทางคือ    
       1.1.1  ทางไปรษณย์ี  โดยไปรษณียน์ าส่ง วนัละ 2 รอบช่วงเชา้และ 
ช่วงบ่าย   
       1.1.2  พนักงานส่งหนังสือ  ก าหนดเวลาการรับส่งไม่แน่นอน 
        1.1.3  ทางโทรสาร รับโดยฝ่ายบริหารงานทัว่ไปทางเคร่ืองรับโทรสาร ไม่
มีก าหนดการรับส่งท่ีแน่นอน 
       1.1.4  ระบบไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  วนัละ 2 คร้ัง 
       1.1.5  ระบบอินทราเน็ตและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของ 
กรมโยธาธิการและผงัเมือง  ตามการประสานระหว่างเจ้าหน้าท่ีของกรมและเจ้าหน้าท่ีของ
ส านกังานเม่ือมีการส่งเอกสารราชการ 
     1.2 การปฎิบัติและการควบคุม  กรณีที่รับอกสารราชการทางไปรษณีย์  พนักงาน
ส่งหนังสือ  และโทรสาร มีการปฎิบติั  ดงัน้ี 
       1.2.1  การเปิดซอง 
       1.2.2  ตรวจสอบเอกสาร 

       1.2.3  ลงทะเบียนรับพร้อมประทบัตรา 
       1.2.4  น าเสนอ  
       กรณีท่ีรับเอกสารทางระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ระบบอินทราเน็ต  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรม  มีการปฎิบติั  ดังน้ี  เปิดระบบ  ใส่รหัสผ่าน ค้นและอ่าน
เอกสาร  พิมพเ์อกสารราชการเป็นกระดาษ 
    2. การส่งเอกสารราชการออกไปถึงหน่วยงานภายนอก 
     2.1 ช่องทาง/ก าหนดเวลา  มีช่องทางเดียวกบัการรับเอกสารราชการท่ีไดรั้บจาก
ภายนอก 
     2.2 ขั้นตอนการปฎิบัติ มีดงัน้ี  กรณีท่ีเป็นการส่งทางไปรษณีย ์ พนกังานส่ง
เอกสาร  และโทรสาร 
       2.2.1  ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

                2.2.2  ลงทะเบียนส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 
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       2.2.3  ลงเลขที ่และวันเอนปีในหนังสือราชการ 

       2.2.4  บรรจุซองและปิดผนึก 
       2.2.5  ส่งตามช่องทางที่เหมาะสม 
       กรณีท่ีส่งเอกสารผา่นไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์  ระบบอินทราเน็ต  และระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มีการปฎิบติั  ดงัน้ี  เปิดระบบ  ใส่รหสัผ่าน  ส่งเอกสารราชการท่ีเป็นดิจิทลั
ไปตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     2.3 หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
    3. การรับการส่งเอกสารราชการภายในส านักงานเดียวกัน 
     3.1 ช่องทาง/ก าหนดเวลา  การรับส่งเอกสารราชการของกลุ่มงาน/ฝ่ายส่วนใหญ่
มอบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ีในสังกดักลุ่มงาน/ฝ่ายเป็นผูรั้บผิดชอบในการรับส่งเอกสาร 
     3.2 การปฎิบติัและการควบคุมแต่ละฝ่าย/กลุ่มงานมีการปฎิบติัตามสะดวกและ
เหมาะสมกบัสภาพแวดลอ้มของฝ่าย/กลุ่มงาน 
     3.3 หน่วยงานท่ีรับผิดชอบแต่ละฝ่ายและกลุ่มงานท่ีมีเอกสารราชการมาถึงและมี
เอกสารราชการท่ีตอ้งการส่งเอกสารราชการออก 
    4. การรับการส่ง  ผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  ระบบอินทราเน็ต(intranet)  
และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรม 
     4.1 ช่องทาง/ก าหนดเวลา   ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   ผ่านe-mail 
address ของส านกังาน  ผ่านทางเวบ็ไซต์กรมโยธาธิการผงัเมือง  ก าหนดเวลาการตรวจสอบเอกสารท่ี
ส่งผา่นมาทางระบบวนัละ 2 คร้ัง  ส่วนการส่งออกไม่ไดมี้การก าหนดเวลาไวแ้น่นอน 
     4.2 การปฎบิัติและการควบคุม 

       4.2.1  เปิดระบบและใส่รหัสผ่าน 
       4.2.2  ค้นหาเอกสาร/สแกนเอกสาร 

       4.2.3  อ่านเอกสาร 
       4.2.4  พมิพ์เอกสารเป็นกระดาษ 
     4.3 การเก็บรักษาเอกสารราชการ  ตารางท่ี 4.4 แสดงสภาพการเก็บรักษาเอกสาร
ราชการของส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  แสดงผลการวิเคราะห์
ขอ้มูลออกเป็น  6  หัวขอ้  ระบบการเก็บ  การจดักลุ่ม  การปฏิบติัการจดัเก็บ  ตูเ้ก็บ  ชั้นเก็บ  อุปกรณ์
และสถานท่ีเก็บ  ระยะเวลาการเก็บ 
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ตารางท่ี 4.4 การเก็บรักษาเอกสารราชการ  ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน 
 

ระบบการเกบ็ การจัดกลุ่ม การปฎบิัติการจัดเกบ็ ตู้เกบ็/ช้ันเกบ็ อุปกรณ์
และสถานทีเ่กบ็ 

ระยะเวลาการเกบ็ หมายเหตุ 

1.การเก็บเอกสาร
ระหวา่งปฎิบติั 
 
 
 
 
2.การเก็บเอกสารเม่ือ
ปฎิบติัเสร็จแลว้ 

จดักลุ่มตามท่ีเจา้ของเร่ือง
เห็นวา่เหมาะสม 
 
 
 
 
ส่วนใหญ่ไม่มีการจดักลุ่ม 
หมวด หมู่  จดัเก็บเอกสาร
เขา้แฟ้มตามความสะดวก  
บางแห่งอาจมีการจดัแฟ้ม
เป็นหมวดหมู่หนงัสือ เช่น  
หมวดการเงิน  หมวดค าสั่ง 
มติ ค.ร.ม.  ประกาศ 
ระเบียบ  หมวดบริหารงาน
ทัว่ไป 

-เจา้ของเร่ืองเก็บโดยวางไว้
ในกะบะหรือตระแกรง อาจมี
การเขา้แฟ้มขนาด 2-3 น้ิว  
ตามเร่ืองหรือช่ือโครงการ 
 
-การจดัเก็บหนงัสือราชการ
ของฝ่ายบริหารงานทัว่ไปมี
การปฎิบติั  ดงัน้ี 
1.เก็บเอกสารเขา้แฟ้มตาม
หมวด หมู่ของเร่ืองหรือตาม
ความเหมาะสม 
2. จดัเก็บเรียงตามล าดบัวนัท่ี
ในแฟ้ม 
3.น าแฟ้มใส่ตูเ้ก็บหรือชั้นเก็บ 
 

-กระบะหรือตะแกรงใส่
เอกสาร 
-โตท๊  างาน 
-เก็บในตูห้รือชั้น
ส่วนตวัในห้องท างาน 
 
ส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั  เขต
ภาคเหนือตอนบนแต่ละ
แห่ง  มีตูเ้ก็บ  ชั้นเก็บ
เอกสารหลายชนิด  และ
นิยมใชแ้ฟ้มสันกวา้ง 2-
3 น้ิว 

-ไม่มีการก าหนด 
 
 
 
 
 
-ไม่มีการก าหนด
ระยะเวลาในการ
เก็บ 

 
 
 
 
 
 
ส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดัเขต
ภาคเหนือตอนบน ส่วน
ใหญ่ไม่มีหน่วยเก็บ  ซ่ึง
ท าหนา้ท่ีเก็บโดยเฉพาะ  
แต่ละฝ่าย/กลุ่มงาน  จึง
เก็บเอกสารเองและไม่มี
การจดัท าทะเบียน
เอกสารเก็บ 
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ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 
 

ระบบการเกบ็ การจัดกลุ่ม การปฎบิัติการจัดเกบ็ ตู้เกบ็/ช้ันเกบ็ อุปกรณ์
และสถานทีเ่กบ็ 

ระยะเวลาการเกบ็ หมายเหตุ 

2.  การเก็บเอกสาร
เม่ือปฎิบติัเสร็จแลว้ 

 การจดัเก็บแบบแปลน
ก่อสร้าง แผนท่ีและแผนผงั มี
การปฎิบติัดงัน้ี 
1. เขา้เล่มกรณีมีหลายแผน่ 
2. ก าหนดเลขทะเบียนแบบ
แปลนก่อสร้าง 
3. เก็บใส่ตู ้

ตูเ้ก็บหลายชนิด -ไม่มีการก าหนด และไม่มีการก าหนด
ระยะเวลา/อายกุารเก็บ 
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    ตารางท่ี 4.4  พบวา่  การจดัเก็บเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงั
เมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน มีดงัน้ี 
    1. การเกบ็เอกสารระหว่างปฎบิัติ 
     1.1 การจัดกลุ่ม  มีการจัดกลุ่มเอกสารตามท่ีเจ้าของเร่ืองเห็นว่ามีความ
เหมาะสมและสะดวก 
     1.2 การปฎิบัติการจัดเก็บ  เจา้ของเร่ืองจะเก็บเอกสารโดยวางไวใ้นกระบะ
หรือตะแกรงใส่บางคร้ังอาจมีการน าเก็บในแฟ้มขนาด 2-3 น้ิว 
     1.3 ตู้เกบ็  ช้ันเกบ็  อุปกรณ์และสถานที่จัดเก็บ  ส่วนใหญ่จะเก็บไวใ้นกระบะ
หรือตะแกรงใส่เอกสาร   เก็บไวบ้นโตท๊  างาน  เก็บในตูห้รือชั้นส่วนตวัในหอ้งท างาน 
     1.4 ระยเวลาเกบ็  ไม่มีการก าหนดระยะเวลาในการเก็บเอกสาร 
    2. การเกบ็เอกสารเมื่อปฎบิัติเสร็จแล้ว2.1 การจดักลุ่ม  ส่วนใหญ่ไม่มีการจดักลุ่ม 
หมวด หมู่  แต่จะจดัเก็บตามความสะดวก ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือ
ตอนบน บางจงัหวดัอาจมีการจดัแฟ้มเป็น หมวดการเงิน  หมวดค าสั่ง  มติ ค.ร.ม. ประกาศ ระเบียบ
หมวดบริหารงานทัว่ไป และมีการจดัเรียงตามล าดบัวนัท่ีแฟ้มแลว้น าแฟ้มใส่ตูเ้ก็บหรือชั้นเก็บ 
     2.2 การปฎบิัติการจัดเกบ็  

       2.2.1  การจัดเกบ็เอกสารของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  มีการปฎิบติั  . 
เก็บเอกสารเขา้แฟ้มตามหมวดหมู่ของเร่ืองหรือตามความเหมาะสมแลว้จดัแฟ้มจดัเรียงในตูเ้ก็บ
หรือชั้นเก็บ 
       2.2.2  การจัดเก็บแบบแปลนก่อสร้าง   แผนท่ีและแผนผงัมีการปฎิบติั 
จดัเป็นรูปเล่มกรณีมีจ านวนหลายแผน่  ก าหนดเลขทะเบียนแบบ  เก็บใส่ตูเ้ก็บเอกสาร 
     2.3 ตู้เกบ็  ช้ันเกบ็  อุปกรณ์และสถานทีเ่กบ็  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  มีตูเ้ก็บ  ชั้นเก็บเอกสารท่ีมีหลายชนิดและนิยมใชแ้ฟ้มสันกวา้ง  2-3  
น้ิวในการจดัเก็บเอกสาร 
     2.4 ระยะเวลาการเก็บ   ส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด  เขต
ภาคเหนือตอนบน ไม่มีการก าหนดระยะเวลาในการเก็บเอกสาร 
     2.5 หน่วยก็บ   ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจังหวดั  เขตภาคเหนือ
ตอนบน  ไม่มีหน่วยเก็บเอกสารของส านกังาน  จึงไม่มีการส่งเอกสารราชการไปเก็บ  และไม่มีการ
จดัท าบญัชีและทะเบียนหนงัสือท่ีส่งเก็บ 
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ตารางท่ี 4.5 แสดงจ านวน  ตูเ้ก็บ/ชั้นเก็บเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมือง 
   จงัหวดัเขตภาคเหนือตอนบน 
 
        ส านกังานโยธาธิการ 
        และผงัเมืองจงัหวดั 

1 2 3 4 5 6 รวม 

เชียงราย 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฎิบติัการ 
                                     รวม 
เชียงใหม่ 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
กลุ่มวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฎิบติัการ 
                                รวม 
น่าน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฎิบติัการ 
                             รวม 
พะเยา 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
กลุ่มวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฎิบติัการ 
                              รวม       
 

 
5 
2 
6 
2 
15 
 
2 
7 
5 
2 
16 
 
4 
0 
2 
0 
6 
 
4 
1 
1 
2 
8 

 
0 
1 
0 
0 
1 
 
3 
0 
0 
0 
3 
 
2 
0 
1 
0 
3 
 
2 
0 
1 
0 
3 

 
14 
8 
0 
0 
22 
 
3 
0 
2 
7 
12 
 
0 
0 
1 
0 
1 
 
2 
0 
2 
2 
6 

 
0 
6 
0 
1 
7 
 
4 
0 
7 
5 
16 
 
4 
4 
2 
4 
14 
 
0 
6 
0 
2 
8 

 
0 
0 
1 
0 
1 
 
0 
0 
0 
0 
0 
 
0 
0 
0 
0 
0 
 
0 
0 
1 
0 
1 

 
0 
0 
1 
0 
1 
 
0 
0 
0 
0 
0 
 
0 
0 
0 
0 
0 
 
0 
0 
0 
0 
0 

 
19 
17 
8 
3 
47 
 
12 
7 
14 
14 
47 
 
10 
4 
6 
4 
24 
 
8 
7 
5 
6 
26 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
 
        ส านกังานโยธาธิการ 
        และผงัเมืองจงัหวดั 

1 2 3 4 5 6 รวม 

แพร่ 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฎิบติัการ 
                              รวม 
แม่ฮ่องสอน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
กลุ่มวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฎิบติัการ 
                             รวม 
ล าปาง 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฎิบติัการ 
                             รวม 
ล าพูน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
กลุ่มวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฎิบติัการ 
                              รวม 
 

 
3 
2 
2 
2 
9 
 
4 
2 
3 
2 
11 
 
4 
0 
3 
0 
7 
 
2 
2 
0 
0 
4 

 
3 
2 
1 
2 
8 
 
3 
3 
2 
1 
9 
 
3 
0 
0 
0 
3 
 
5 
3 
1 
1 
10 

 
4 
3 
2 
5 
14 
 
5 
1 
2 
0 
8 
 
2 
4 
1 
2 
9 
 
5 
7 
8 
2 
22 

 
0 
13 
2 
5 
20 
 
2 
2 
3 
0 
74 
 
11 
4 
2 
4 
21 
 
1 
1 
0 
0 
2 

 
0 
0 
0 
1 
1 
 
0 
0 
0 
0 
0 
 
0 
1 
1 
0 
2 
 
0 
0 
4 
0 
4 

 
4 
0 
3 
0 
7 
 
0 
0 
0 
0 
0 
 
0 
1 
1 
1 
3 
 
0 
0 
0 
0 
0 

 
10 
20 
7 
15 
52 
 
14 
8 
10 
3 
35 
 
19 
10 
8 
7 
45 
 
13 
13 
13 
3 
42 
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    จากตารางท่ี  4.5   หมายเลขช่อง  1-6  มีค  าอธิบายตารางดงัน้ี 
    ช่องหมายเลข  1 หมายถึง  ตู ้ 2  บาน 
    ช่องหมายเลข 2  หมายถึง  ตูเ้ก็บเอกสาร  4-5  ล้ินชกั 
    ช่องหมายเลข  3  หมายถึง  ตูไ้ม/้ชั้นหมาย 
    ช่องหมายเลข  4  หมายถึง  ตูเ้หล็ก/ชั้นเหล็ก 
    ช่องหมายเลข  5  หมายถึง  ตูเ้หล็กเก็บแบบแปลน/แผนท่ี 
    ช่องหมายเลข  6  หมายถึง  ตูไ้มเ้ก็บแผนท่ี 
    จงัหวดัเชียงราย  มีตูเ้ก็บทั้งหมด  จ านวน  47  ตู ้   เป็นตูเ้ก็บเอกสารแบบตูไ้ม/้ 
ชั้นไมม้ากท่ีสุด  มีจ  านวน  22  ตู ้ และมีตูเ้ก็บแผนท่ีเพียง  2  ตู ้
    จงัหวดัเชียงใหม่  มีตูเ้ก็บเอกสาร  จ  านวน  47  ตู ้   เป็นตูเ้ก็บเอกสารแบบ 
ตู ้ 2  บาน  และตูเ้หล็ก/ชั้นเหล็กมากท่ีสุด  จ  านวน  16  ตุ ้ และไม่มีตูเ้ก็บแผนท่ีเลย 
    จงัหวดัน่าน  มีตูเ้ก็บเอกสาร  จ  านวน  24  ตู ้ เป็นตูเ้ก็บเอกสารแบบตูเ้หล็ก/ 
ชั้นเหล็กมากท่ีสุด  จ  านวน  14  ตู ้ และไม่มีตูเ้ก็บแผนท่ีเลย 
    จงัหวดัพะเยา  มีตูเ้ก็บทั้งหมด  จ านวน  26  ตู ้   เป็นตูเ้ก็บเอกสารแบบ 
ตู ้ 2  บาน  และตูเ้หล็ก/ชั้นเหล็กมากท่ีสุด  มีจ านวน 8  ตู ้ และมีตูเ้ก็บแผนท่ีเพียง  1  ตู ้
    จงัหวดัแพร่   มีตูเ้ก็บทั้งหมด  จ านวน  52  ตู ้   เป็นตูเ้ก็บเอกสารแบบตูเ้หล็ก/ 
ชั้นเหล็ก มากท่ีสุด  มีจ านวน  20  ตู ้ และมีตูเ้ก็บแผนท่ีเพียง  1  ตู ้
    จงัหวดัแม่ฮ่องสอน  มีตูเ้ก็บทั้งหมด  จ านวน  35  ตู ้   เป็นตูเ้ก็บเอกสารแบบ 
ตู ้ 2  บาน มากท่ีสุด  มีจ านวน  11  ตู ้ และไม่มีตูเ้ก็บแผนท่ีเลย 
    จงัหวดัล าปาง  มีตูเ้ก็บทั้งหมด  จ านวน  45  ตู ้   เป็นตูเ้ก็บเอกสารแบบตูเ้หล็ก/ 
ชั้นเหล็ก มากท่ีสุด  มีจ านวน  21  ตู ้ และมีตูเ้ก็บแผนท่ี  จ  านวน  5  ตู ้
    จงัหวดัล าพนู  มีตูเ้ก็บทั้งหมด  จ านวน  42  ตู ้ เป็นตูเ้ก็บเอกสารแบบตูไ้ม/้ 
ชั้นไม ้มากท่ีสุด  มีจ านวน  22  ตู ้ และไม่มีตูเ้ก็บแผนท่ีเลย 
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ภาพท่ี  4.1  แฟ้มเอกสารแบบสันกวา้ง  2-3  น้ิว 
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  ภาพท่ี  4.2  ตูเ้หล็กแบบประตู  2  บาน  ส าหรับเก็บเอกสารและแบบแปลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
                                                               ภาพท่ี  4.3  ตูเ้หล็ก  4  ลิ้นชกั  ส าหรับเก็บเอกสาร 
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                                                            ภาพท่ี  4.4  ตูไ้มส้ าหรับเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี  4.5  ตูเ้หล็ก ส าหรับเก็บเอกสาร 
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ภาพท่ี  4.6  ชั้นเหล็กเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 ภาพท่ี  4.7  ตูเ้หล็กเก็บแบบแปลน 
 
 
 



67 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  4.8  ตูเ้หล็กส าหรับเก็บแผนท่ี/แผนผงั 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี 4.9  ตูไ้มเ้ก็บแบบแปลน 
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ภาพท่ี  4.10  ตูไ้มส้ าหรับเก็บแผนท่ี/แผนผงั 
                                                                                   

   2.4 การยมืเอกสารราชการ/การขอดูเร่ือง 
    ตารางท่ี  4.6  แสดงสภาพการยมืเอกสารราชการของ  ส านกังานโยธาธิการและผงั
เมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  จ าแนกเป็น  3  หัวขอ้  คือ  ประเภทการยืมและการขอดูเร่ือง  
การขออนุญาต/การปฎิบติั  การจดัท าหลกัฐาน 
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ตารางท่ี 4.6 การยมืเอกสารราชการและการขอดูเร่ือง ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน 
 

ประเภทผู้ยมื การขออนุญาต/การปฎบิัติ การจัดท าหลกัฐาน หมายเหตุ 
-บุคคลภายนอก 
 
-บุคคลภายในส านกังาน
เดียวกนั 
 

-แจง้เร่ืองท่ีจะยมื/ดูเร่ืองท่ียมื 
-การขออนุญาต 
-ใชเ้อกสารดว้ยความระมดัระวงั 

-ทะเบียนการยมืเอกสาร 
-มอบบตัรประจ าตวัประชาชน 
ไวเ้ป็นหลกัฐานและคืนบตัรฯเม่ือ
น าเอกสารมาคืน 

-การถ่ายแบบแปลนจะให้ผูย้ืมน าไปถ่ายเอกสาร
เองในกรณีท่ีมีจ านวนมาก  แต่ถ้าเป็นเอกสาร
จ านวนไม่มากเจา้หนา้ท่ีส านกังานจะเป็นผูถ่้ายให้
เอง 
-กลุ่มงาน/ฝ่ายไม่มีการก าหนดระเบียบการยืม  
เม่ือบุคคลภายนอกแจง้ความประสงค์ท่ีจะขอยืม
เอกสารราชการ  จะตอ้งมีการลงทะเบียนไวเ้ป็น
หลักฐาน  และมีการถ่ายบัตรประจ าตัวไว้
ประกอบการยมืดว้ย   
-มีการก าหนดเลาการยมืไวใ้นใบยมืหรือหลกัฐาน
การยมื  ประมาณ  5-10 วนั   
-จงัหวดัเชียงรายเฉพาะฝ่ายปฏิบติัการ  จะไม่มี
การอนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมเอกสารออกไป
นอกส านกังานแต่จะด าเนินการถ่ายเอกสารให ้
-การยืมภายในส านักงานเดียวกันไม่มีการท า
ทะเบียนคุมการยมื 
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    จากตารางท่ี  4.6  การยมืเอกสารราชการจ าแนกได ้ 2  ประเด็น  คือ  การยมืโดย 
บุคคลภายนอกเป็นผูย้มื  และการยมืโดยบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนั  สรุปไดด้งัน้ี 
    1. ขั้นตอนการปฎบิัติ มีดงัน้ี 
     1.1 แจง้เร่ืองท่ีจะตอ้งยมื /ดูเร่ืองท่ียมื  
     1.2 ด าเนินการขออนุญาต 
     1.3 ใชเ้อกสารอยา่งระมดัระวงั 
    2. การจัดหลกัฐานในการยืม 
     2.1 จดัท าทะเบียนการยมืเอกสาร 
     2.2 มอบบตัรประจ าตวัประชาชนไวเ้ป็นหลกัฐานและคืนบตัรฯเม่ือน าเอกสารมา
ส่งคืน 
     กรณีเป็นการยืมในหน่วยงานเดียวกนัไม่ตอ้งมีหลกัฐานการยืม  จะมีการอนุญาต
ใหย้มืโดยเจา้ของเร่ือง 
   2.5 การท าลายเอกสาร 
    การท าลายเอกสารราชการ  ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   
เขตภาคเหนือตอนบน  จ าแนกเป็น  3  หัวขอ้  คือ  การคดัเลือกเอกสารท่ีจะท าลาย  การท าบญัชี
เอกสารท่ีจะท าลาย  การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสารราชการ  เสนอรายงานการท าลาย
เอกสาร   
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ตารางท่ี 4.7 การท าลายเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   
   เขตภาคเหนือตอนบน 
 

การคัดเลอืก 
เอกสารทีจ่ะ
ท าลาย 

การท าบัญชี 
เอกสารทีจ่ะท าลาย 

การแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายเอกสาร

ราชการ 

เสนอรายงาน 
การท าลายเอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่มีจงัหวดัใด
ปฎิบติั 
 

มีส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั
ล าปางท่ีไดป้ฎิบติั  
1  คร้ัง  และส านกังาน
โยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดัพะเยา มีการ
ปฎิบติัตามกิจกรรม  
5 ส จ านวน 1 คร้ัง 

มีส านกังานโยธาธิ
การและผงัเมือง
จงัหวดัล าปางท่ี
ปฎิบติั จ  านวน  1 
คร้ัง 

ไม่มีส านกังานฯ
ใดปฎิบติั 

 

 
   จากตารางท่ี  4.7  พบว่า ไม่มีส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือ
ตอนบนจงัหวดัใด  ปฎิบติัในเร่ืองการคดัเลือกเอกสารท่ีจะท าลาย  การท าบญัชีเอกสารท่ีจะท าลาย  
จงัหวดัล าปาง มีการท าลายเอกสารท่ีปฏิบติัตามขั้นตอนตามระเบียบฯ ในปีงบประมาณ 2546 โดยมี
การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร  และมีการควบคุมการท าลายเอกสารโดยวิธีการเผา  ส่วน
จงัหวดัพะเยามีการท าลายเอกสารเน่ืองจากการด าเนินกิจกรรม 5 ส  จ  านวน 1 คร้ัง 
   2.6 การใช้เทคโนโลยใีนการจัดการเอกสาร 
    ตารางท่ี  4.8  เทคโนโลยีในการจดัการเอกสาร   ของส านกังานโยธาธิการและผงั
เมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน  จะแบ่งได้เป็น  2  ประเภทใหญ่ๆ   คือ  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์   และเทคโนโลยท่ีีใชใ้นการจดัการเอกสาร 
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ตารางท่ี 4.8 การใชร้ะบบสารบรรณอเล็กทรอนิกส์และเทคโนโลยใีนการจดัการเอกสารราชการ ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  
 เขตภาคเหนือตอนบน 
 

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ เทคโนโลยีทีใ่ช้ในการจัดการเอกสาร หมายเหตุ 
1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบท่ีกรมไดพ้ฒันาและน ามา 
ใช ้ และไดติ้ดตั้งใหก้บัส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัทุก 
จงัหวดัแห่งละ 1  ชุด  โดยมีระบบคอมพิวเตอร์การเช่ือมเครือข่ายกบัระบบ 
อินเตอร์เน็ต  มีเคร่ืองสแกนเอกสาร  มีคู่มือการปฎิบติั และมีการฝึกอบรม 
จงัหวดัละ  2  คร้ัง  

1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ในการใชมี้อยู ่ 4  ระบบยอ่ย  คือ 
การรับหนงัสือ  การส่งหนงัสือ  การติดตาม/คน้หาหนงัสือ  และการ 
จดัท ารายงาน 

1.เทคโนโลยท่ีีใชใ้นการจดัท าเอกสาร  
-เค ร่ืองคอมพิวเตอร์และโปรแกรมท่ีใช้ในการ
ปฎิบติังาน  เช่น  Auto  CAD 
-เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
-เคร่ืองสแกนส าหรับแปลงรูปเอกสาร 
-เคร่ืองพิมพ ์
-เคร่ืองพิมพแ์บบ 
-กลอ้งถ่ายรูปดิจิทลั 
2.เทคโนโลยท่ีีใชใ้นการรับการส่งเอกสารราชการ 
-ระบบไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ 
-ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
-ระบบอินทราเน็ต 
-เคร่ืองโทรสาร 
3.เทคโนโลยท่ีีใชใ้นการจดัเก็บเอกสารราชการ 
-จดัเก็บในรูปของ  ซีดี  ดีวดีี  ฮาร์ดดิสก ์
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   จากตารางท่ี  4.8  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบท่ีกรมได้พฒันาและ
น ามาใชแ้ละไดติ้ดตั้งใหก้บัส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัทุกจงัหวดั แห่งละ  1  ชุด  โดย
มีระบบคอมพิวเตอร์การเช่ือมเครือข่ายกบัระบบอินเตอร์เน็ต  มีเคร่ืองสแกนเอกสาร  มีคู่มือการ
ปฎิบติั และมีการฝึกอบรมให้กบัเจา้หน้าท่ีจงัหวดัละ 2  คร้ัง  และมีระบบย่อยท่ีใช้งานได้  มี  4  
ระบบ  คือ     การรับหนงัสือ  การส่งหนงัสือ  การติดตาม/คน้หาหนังสือ  และการจดัท ารายงาน  
ส าหรับเทคโนโลยท่ีีใชใ้นการจดัการเอกสาร   คือ  เทคโนโลยท่ีีใชใ้นการจดัท าเอกสาร เช่น  เคร่ือง
คอมพิวเตอร์และโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับปฎิบติังาน  เช่น  AutoCAD  เคร่ืองถ่ายเอกสาร  เคร่ือง
สแกนเอกสารส าหรับแปลงรูปเอกสาร  เคร่ืองพิมพแ์บบ  และกลอ้งถ่ายรูปดิจิทลั   เทคโนโลยีท่ีใช้
ในการรับการส่งเอกสาร  เช่น  ระบบไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ระบบอินทราเน็ต  และเคร่ืองโทรสาร   และเทคโนโลยใีนการจดัเก็บเอกสารราชการ  เช่น   
มีการจดัเก็บเอกสารอยูใ่นรูปของ  ซีดี  ดีวดีี  ฮาร์ดดิสก์ 
   2.7 ปัญหาอุปสรรคในการจัดการเอกสาร 
    ปัญหาและอุปสรรคท่ีผูใ้ห้สัมภาษณ์บางจงัหวดัไดแ้สดงความคิดเห็นไว้สรุปได้
ดงัน้ี 
    2.7.1  การจดัท าเอกสารราชการ  พบวา่  มีปัญหาเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการจดัท า 
ไม่ทนัสมยัและไม่เพียงพอ 
    2.7.2  การจดัเก็บเอกสารราชการ  พบวา่  มีปัญหาไม่มีระบบการจดัหมวดหมู่ 
เอกสารท่ีดีท าให้คน้หายาก  ไม่มีพื้นท่ีเพียงพอในการจดัเก็บ  ครุภณัฑ์จดัเก็บเอกสารมีไม่เพียงพอ
และไม่เหมาะสมกบัลกัษณะเอกสาร  เจา้หนา้ท่ีไม่มีความรู้ทกัษะในเร่ืองการจดัเก็บเอกสาร  ไม่มี
หน่วยเก็บเอกสารของส านกังาน  งบประมาณในการจดัซ้ือครุภณัฑ์เพื่อใชใ้นการจดัเก็บแต่ละปีมี
ไม่เพียงพอ 
    2.7.3  การท าลายเอกสารราชการ  พบวา่   มีปัญหาเก่ียวกบัเอกสารเก่ามีจ านวน 
มากไม่ไดท้  าลาย  
    2.7.4  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  พบวา่   ปัญหาในเร่ืองการรับการส่งเอกสาร 
ผา่นทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ซ่ึงยงัไม่มีแนวปฎิบติัท่ีชดัเจน ท าให้หนงัสือฉบบัเดียวกนัมี
การส่งซ ้ า  ในกรณีท่ีส่งให้จงัหวดัและส านกังาน  และปัญหาไม่สามารถปฎิบติังานการรับการส่ง
เอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ในกรณีท่ีระบบเสียหรือขดัขอ้ง และไม่สามารถ
ดาวน์โหลดเอกสารจ านวนมากได ้
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3. ตอนที ่ 3  การวเิคราะห์ความสอดคล้องของเอกสารกบัภารกจิของส านักงาน 
โยธาธิการและผงัเมอืงจังหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน   
 
   จากการศึกษาโดยการวิเคราะห์ภารกิจและกิจกรรมของกลุ่มงาน/ฝ่ายงานของ 
ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั จากแผนภาพท่ี  4.11  สรุปไดด้งัน้ี 
   3.1  กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ  มีภารกิจหลกัเก่ียวกบั  งานใหค้  าปรึกษาดา้นวชิาการ 
 แผนงานงาน โครงการท่ีเก่ียวกบัการก่อสร้าง  ภูมิสถาปัตยกรรม  งานวเิคราห์ความเหมาะสมของ
โครงการ  งานวิเคราะห์  วจิยั  และปรับปรุงคุณภาพวสัดุก่อสร้าง  งานจดัท ามาตรฐานดา้นช่างและ
ราคาวสัดุ  และงานจดัท าฐานขอ้มูลของโครงการสาธารณูปโภคตามผงัเมือง 
   3.2  กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง  มีภารกิจหลกัเก่ียวกบั  งานวางและจดัท าผงัต่างๆ 
โครงการพฒันาเมือง   แผนพฒันาจงัหวดัและทอ้งถ่ิน  และงานส ารวจ  วเิคราะห์  ก ากบั  และ
ติดตามการเปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชน์ท่ีดิน 
   3.3  ฝ่ายปฎิบติัการ  มีภารกิจหลกัเก่ียวกบั  งานจดัท าปูมเมือง  งานจดัท าฐานขอ้มูล 
งานบริการดา้นช่าง  งานการควบคุมคุณภาพวสัดุและตรวจสอบวสัดุ  งานตรวจสอบการใชอ้าคาร
งานตรวจการจา้งก่อสร้าง  และงานการตรวจสอบและรับรองการใชแ้บบแปลนก่อสร้าง 

3.4  ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป มีภารกิจหลกัเก่ียวกบั  งานสารบรรณ  งานการเงิน 
การงบประมาณ  งานการพสัดุ  งานการบริหารบุคคล  และงานรวบรวมสถิติขอ้มูลเพื่อจดัท า
แผนงานและโครงการ     
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-งานสารบรรณ 
-งานการเงินและบญัชี 
  (การจดัท างบประมาณ) 
-งานการเจา้หนา้ท่ี 
(งานบริหารบุคคลของ
ส านกังาน) 
-งานการพสัดุ 
-รวบรวมสถิติขอ้มูลเพื่อ
จดัท าแผนงานโครงการ 
-งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ี
ไดรั้บมอบหมาย 
 

 -วางและจดัท าผงัต่างๆ 

-งานประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ 
กิจกรรมฯดา้นผงัเมือง 
-ก ากบัและติดตามสถานภาพระบบ
บริการพื้นฐานการเปล่ียนแปลงการใช้
ประโยชนท่ี์ดิน 

-การรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
ดา้นผงัเมือง 
-ส ารวจ วิเคราะห์ ศึกษา ดา้น
ประชากรเศรษฐกิจ สงัคม 
สภาพแวดลอ้มทางกายภาพ 

-ประเมินการพฒันาเมืองและจดัท า
โครงการพฒันาผงัเมืองฯ 
-การจดัเกบ็รูปแบบขอ้มูลประชากร  
เศรษฐกิจ สงัคม สภาพแวดลอ้มทาง
กายภาพ 

-การประสานงานและใหค้วามร่วมมือ
ทางวิชาการแก่ส่วนราชการ 
ภาคเอกชน 

-ปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการคณะท่ีปรึกษา
ผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงั
เมือง 
-ส่งเสริมสนบัสนุนและปฏิบติัร่วมกบั
ส่วนราชการเพื่อจดัท าแผนพฒันา 
จงัหวดัและทอ้งถ่ินทางดา้นกายภาพ
ตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทย
และหรือรัฐบาล 
-งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

 -งานบริการดา้นช่าง      
 -งานอุทธรณ์ตามพรบ.
ควบคุมอาคาร 
-งานตามกฎหมาย 
 โรงมหรสพ 
-งานตามกฎหมายการขุด
ดินถมดิน 
-งานตามกฎหมายควบคุม
กิจการคา้ขายอนักระทบ
ถึงความปลอดภยัและ
ผาสุกแห่งสาธารณชน 
-งานควบคุมการก่อสร้าง 
-งานวิเคราะห์วิจยั
คุณภาพวสัดุก่อสร้าง 
-งานระบบฐานขอ้มูล
โครงข่ายสาธารณูปโภค
ตามผงัเมือง 
-งานมาตรฐานดา้นช่าง 
-งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง
ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 -งานส ารวจจดัเกบ็รวบรวม 
ขอ้มูลสถิติทางดา้นประชากร 
เศรษฐกิจ สงัคม และ
สภาพแวดลอ้มทางกายภาพ 
-งานจดัท าแผนภูมิ งาน
แผนผงั แผนท่ี เพื่อสนบัสนุน
การวางพฒันาผงัเมืองทุก
ประเภทในภูมิภาค 
-การจดัท าปูมเมือง การจดัท า
ฐานขอ้มูล 
-การใหบ้ริการดา้นช่างใน
การส ารวจ ออกแบบ 
ประเมินราคา และก าหนด
ราคากลางงานก่อสร้างต่าง ๆ 
-งานควบคุมคุณภาพวสัดุ 
-งานวิเคราะห์ทดสอบวสัดุ 
-งานตรวจสอบรับรองการใช้
แปลนแผนผงัในการก่อสร้าง 
-ตรวจสอบความมัน่คง
แขง็แรงหรือประเมินราคา
ทรัพยสิ์นอาคารฯ 
-งานตรวจการจา้งงาน
ก่อสร้างต่างๆ  
-งานควบคุมการก่อสร้าง 
-งานใหค้  าแนะน าเก่ียวกบั
ดา้นช่างใหแ้ก่ อปท. 
-งานใหบ้ริการตรวจสอบ
ประเมินความส าเร็จ
โครงการฯ 
-งานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

โยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดั 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวิชาการ 
ผงัเมือง 

  กลุ่มงานวิชาการ 
       โยธาธิการ 
 

     ฝ่ายปฏิบติัการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.11 ภารกิจและกิจกรรมของกลุ่มงาน/ฝ่ายของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั    
     เขตภาคเหนือตอนบน
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               ภารกิจกลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ                                    เอกสารท่ีเกิด                                                 ตวัอยา่งช่ือเอกสาร 
                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 4.12 ภารกิจและกิจกรรมของกลุ่มงาน/ฝ่าย  ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน   
                 และเอกสารท่ีสอดคลอ้งกบัภารกิจและภารกิจหลกั  
 
 

-ใหค้  าปรึกษาดา้นวชิาการ  แผนงาน  
โครงการท่ีเก่ียวกบัการก่อสร้าง  ภูมิ
สถาปัตยกรรม 

-วเิคราะห์ความเหมาะสมโครงการ 
-วเิคราะห์  วจิยั  และปรับปรุงคุณภาพวสัดุ
ก่อสร้าง 
-จดัท ามาตรฐานดา้นชางและราคาวสัดุ 

-จดัท าฐานขอ้มูลโครงข่ายสาธารณูปโภค 

-กลุ่มเอกสารเก่ียวกบังานดา้นช่าง 
-กลุ่มเอกสารเก่ียวกบัวสัดุก่อสร้าง 

-แบบแปลนก่อสร้าง 
-เอกสารประมาณราคา 
-เอกสารทะเบียนผูต้รวจสอบอาคาร 
-เอกสารทดสอบวสัดุ 

-เอกสารรายงานผลการการตรวจโรงมหรสพ 

-เอกสารสัญญาจา้ง 
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         ภารกิจกลุ่มงานวชิาการผงัเมือง                                       เอกสารท่ีเกิด                                                             ตวัอย่างช่ือเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  4.12  (ต่อ) 
 
 
 

-กลุ่มเอกสารดา้นงานวางและจดัท าผงั 
 

-ผงัเมืองรวมชุมชน 

-ผงัเมืองรวมเมือง 
-แผนท่ีทางอากาศ 
-รายงานประกอบการวางและจดัท าผงั 
-ขอ้ส ารวจพื้นท่ีผงัชุมชน 

-เอกสารการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ท่ีดิน 

-แผนพฒันาจงัหวดัและทอ้งถ่ิน 

-เอกสารราคาวสัดุก่อสร้างทอ้งถ่ิน 

-วางและจดัท าผงัต่างๆ  โครงการพฒันา
เมือง  แผนพฒันาจงัหวดัและทอ้งถ่ิน 
-ส ารวจ  วิเคราะห์  ก ากบัและติดตาม
การเปล่ียนแปลงการใชป้ระโยชน์ท่ีดิน 
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               ภารกิจฝ่ายปฎิบติัการ                                                   เอกสารท่ีเกิด                                                       ตวัอยา่งช่ือเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.12 (ต่อ) 
 
 
 
 

-จดัท าปูมเมือง 
-จดัท าฐานขอ้มูล 

-บริการดา้นช่าง 
-การควบคุมคุณภาพวสัดุ 

-ตรวจสอบรับรองการใชแ้บบแปลนแผนผงั
ในการก่อสร้าง 
-ตรวจการจา้งงานก่อสร้าง 
-ควบคุมงานก่อสร้าง 

-กลุ่มเอกสารเก่ียวกบังานก่อสร้าง 
-กลุ่มเอกสารเก่ียวกบัวสัดุก่อสร้าง 

-แบบแปลนก่อสร้าง 
-เอกสารประมาณราคา 
-เอกสารทะเบียนผูต้รวจสอบอาคาร 
-เอกสารทดสอบวสัดุ 

-เอกสารรายงานผลการการตรวจโรงมหรสพ 

-เอกสารสัญญาจา้ง 
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      ภารกิจฝ่ายบริหารงานทัว่ไป                                      เอกสารท่ีเกิด                                                  ตวัอยา่งช่ือเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  4.12  (ต่อ) 
 
 
 

-งานสารบรรณ  งานธุรการ  งานพิมพต่์างๆ 

-งานการเงินและบญัชี  งานจดัท างบประมาณ 

-งานการพสัดุ 

-งานการบริหารบุคคล 
-งานรวบรวมสถิติขอ้มุลเพื่อจดัท ารายงาน 

-กลุ่มเอกสารเก่ียวกบังานสารบรรณ 

 -กลุ่มเอกสารเก่ียวกบังานการเงิน 

-กลุ่มเอกสารเก่ียวกบังานการพสัดุ 
-กลุ่มเอกสารการบริหารงานบุคคล 
-กลุ่มเอกสารรายงาน 

-หนงัสือโตต้อบทัว่ไป 

-ใบส าคญัรับเงิน  รายงานงบเดือน 

-ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง 
-ค าสั่งแต่งตั้งโยกยา้ย  ค  าสั่งเล่ือนขั้น
เงินเดือนขา้ราชการ 
-รายงานสรุปผลการปฎิบติังานประจ าปี 

-เอกสารสัญญาจา้ง 
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    จากภาพท่ี 4.12  สรุปภารกิจและกิจกรรมหลกัของกลุ่มงาน/ฝ่ายไดด้งัน้ี 
    1. ภารกิจกลุ่มงานวิชาการโยธาธิการ  ได้แก่  ให้ค  าปรึกษาด้านวิชาการ  
แผนงาน  โครงการท่ีเก่ียวกบัการก่อสร้าง ภูมิสถาปัตย  วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ  
วิเคราะห์วิจัยและปรับปรุงคุณภาพวสัดุ  จัดท ามาตรฐานด้านช่างและราคาวสัดุ  และจัดท า
ฐานขอ้มูลโครงข่ายสาธารณูปโภค  ซ่ึงในการปฎิบติังานตามภารกิจจะเกิดกลุ่มเอกสารท่ีเก่ียวกบั
งานดา้นช่างและเอกสารวสัดุก่อสร้าง  เช่น  แบบแปลนก่อสร้าง  เอกสารประมาณราคา  เอกสาร
ทะเบียนผูต้รวจสอบอาคาร  เอกสารทดสอบวสัดุ  เอกสารรายงานผลการตรวจโรงมหรสพ  สัญญา
จา้ง  พระราชบญัญติัขุดดินถมดิน  พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร  ดชันีราคาวสัดุก่อสร้าง   ราคา
วสัดุก่อสร้างทอ้งถ่ิน  เป็นตน้ 
    2. ภารกิจกลุ่มงานวิชาการผงัเมือง ไดแ้ก่  วางและจดัท าผงัต่างๆ   แผนพฒันา
จงัหวดัและทอ้งถ่ิน  และส ารวจ  วิเคราะห์  ก ากบัและติดตามการเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์
ท่ีดิน  ซ่ึงในการปฎิบติังานตามภารกิจจะเกิดกลุ่มเอกสารท่ีเก่ียวกบังานวางและจดัท าผงั  เช่น  ผงั
เมืองรวมชุมชน  ผงัเมืองรวมเมือง  แผนท่ีทางอากาศ  รายงกานประกอบการวางและจดัท าผงั  
ขอ้มูลส ารวจพื้นท่ีผงัชุมชน  เอกสารการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน  เอกสารแผนพฒันา
จงัหวดัและทอ้งถ่ิน  เป็นตน้    
    3. ภารกิจฝ่ายปฏิบติัการ  ไดแ้ก่  งานจดัปูมเมือง  จดัท าฐานขอ้มูล  บริการดา้น
ช่าง  การควบคุมคุณภาพวสัดุและตรวจสอบ  งานตรวจการจา้งก่อสร้าง  ตรวจสอบการใช้อาคาร  
และรับรองการใช้แบบก่อสร้าง  ซ่ึงในการปฎิบติังานตามภารกิจจะเกิดกลุ่มเอกสารท่ีเก่ียวกบังาน
ก่อสร้างและงานทดสอบวสัดุ  เช่น  แบบแปลนก่อสร้าง  แผนท่ีแผนผงัก่อสร้าง  รายงานผล 
การควบคุมงานก่อสร้าง  รายงานผลการทดสอบวสัดุ  ข้อมูลเบ้ืองตน้ในการส ารวจ  ออกแบบ  
ประมาณราคา  เอกสารก าหนดราคากลาง  เป็นตน้ 
    4. ภารกิจฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   ไดแ้ก่  งานเก่ียวกบัการดา้นสารบรรณ  การเงิน  
การพสัดุ งานบริหารบุคคล  และงานรวบรวมสถิติขอ้มูลเพื่อจดัท าแผนงานและโครงการ  ซ่ึงใน
การปฎิบัติงานตามภารกิจจะเกิดกลุ่มเอกสารท่ีเ ก่ียวกับงานด้านสารบรรณ ด้านการเงิน
การงบประมาณ  ด้านการพสัดุ  ด้านการบริหารบุคคล  รายงาน  เช่น  หนังสือโต้ตอบทั่วไป  
ใบส าคญัรับเงิน  รายงานงบเดือน  ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง  รายงานการขอซ้ือ/ขอจา้ง  ค  าสั่งแต่งตั้งโยกยา้ย 
รายงานสรุปผลการปฎิบติังานประจ าปี  เป็นตน้     
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บทที ่ 5 

สรุปการวจิัย  อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 
 

   การวจิยัเร่ือง  “การจดัการเอกสารราชการ:กรณีศึกษา ส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน”   สรุปการวจิยั อภิปรายผลและขอ้เสนอแนะดงัน้ี 
 

1. สรุปการวจิัย 
    
   1.1 วตัถุประสงค์ของการวจัิย  การวจิยัน้ีมีวตัถุประสงค ์ ดงัน้ี   
    1.1.1 เพื่อศึกษาสภาพการจดัการเอกสาราชการของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  8  จงัหวดั 
    1.1.2 เพื่อวเิคราะห์ความสอดคลอ้งของเอกสารกบัภารกิจของส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั 
   1.2 วธีิด าเนินการวจัิย   
    การวจิยัน้ี เป็นการวจิยัเชิงคุณภาพ  ประชากร ท่ีใชใ้นการวิจยั ไดแ้ก่ บุคลากรท่ีปฏิบติั
หนา้ท่ีเป็นหวัหนา้กลุ่มงานวิชาการโยธาธิการ หวัหนา้กลุ่มงานวิชาการผงัเมือง  หวัหนา้ฝ่ายปฏิบติัการ 
และหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน 
ได้แก่  จงัหวดัเชียงราย   เชียงใหม่   น่าน  พะเยา  แพร่  แม่ฮ่องสอน ล าปาง  และล าพูน จ านวน 8 
จงัหวดั  ๆ ละ 8 คน รวมจ านวน 32 คน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยั คือ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง แบบสัมภาษณ์  
แบบสังเกตและการถ่ายภาพ  การเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยการสัมภาษณ์ผูบ้ริหาร ณ ส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดัทั้ง 8 แห่ง ระหว่างเดือน สิงหาคม 2551 ถึง เดือน กนัยายน  2555  และเก็บขอ้มูล
เพิ่มเติมอีกคร้ังดว้ยการส่งแบบสอบถามและโทรศพัทส์นทนากบัหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ในเดือน
กันยายน 2555การวิเคราะห์ข้อมูลโดยการจัดกระท าข้อมูลตามกระบวนการวิจัยเชิงคุณภาพ แล้ว
ประมวล เรียบเรียงและสรุปผลเป็นความเรียงโดยมีการน าสถิติดว้ยการนบัจ านวนประกอบ  
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   1.3 ผลการวจัิย   
    ผลการวจิยัท่ีเด่น สามารถสรุปได ้ดงัน้ี 
    1.3.1 สภาพการจดัการเอกสาราชการของส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  
เขตภาคเหนือตอนบน  สรุปผลไดด้งัน้ี 
      1)  การจดัท าเอกสารราชการ พบวา่ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   
เขตภาคเหนือตอนบน ทั้ง 8 แห่ง  มีเอกสารราชการท่ีจดัท าส่วนใหญ่ คือ 1) หนังสือราชการ เช่น 
หนงัสือภายนอก  หนงัสือภายใน  ค าสั่ง  และประกาศ 2) แบบแปลนก่อสร้าง  แผนท่ี แผนผงั  ซ่ึงเป็น
เอกสารราชการหลกัตามภารกิจของส านกังาน 3) เอกสารดิจิทลัหรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนใหญ่
เป็นการท่ีจดัท าและเก็บไวใ้ชง้านส่วนตวั และภาพถ่ายดิจิทลัเก่ียวกบัการก่อสร้างต่างๆ และ 4) เอกสาร
เล่ม เป็นเอกสารท่ีมีเน้ือหามากจึงมีการเขา้เล่ม  
         ลกัษณะของเอกสารท่ีจดัท าในกรณีท่ีเป็นหนงัสือราชการใชแ้บบหนงัสือ 
ราชการตามท่ีก าหนดไวต้ามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ใช้แคร่ือง
คอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมท่ีเหมาะสมเป็นเคร่ืองมือในการพิมพแ์ลว้บนัทึกบนกระดาษ A4  แบบ
แปลนก่อสร้าง แผนท่ี และแผนผงั ใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม AutoCAD และพิมพล์งบน
กระดาษหลายขนาด เช่น A0,  A1,  A3  และ A4 เคร่ืองพิมพท่ี์ใช ้มีแบบอิงคเ์จ็ต เลเซอร์และเคร่ืองพิมพ์
แบบ plotter 
         ขั้นตอนการจดัท าเอกสารราชการมีดงัน้ี การร่าง/การออกแบบ การเขียน/ 
การพิมพ ์ การตรวจทาน  และการเสนอ (กรณีท่ีตอ้งมีการลงนาม และในการจดัท าแบบแปลน แผนท่ี 
แผนผงัจะเพิ่มขั้นตอนการเตรียมการ ซ่ึงประกอบดว้ย การส ารวจ การเก็บรวบรวมขอ้มูล การวิเคราะห์
ขอ้มูลและการคาดการณ์  
     2)  การรับ-การส่งเอกสารราชการ พบวา่สามารถจ าแนกไดเ้ป็น 1) การรับเอกสาร 
เขา้จากหน่วยงานภายนอก  2) การส่งเอกสารออกถึงหน่วยงานภายนอก 3) การรับ-การส่งเอกสาร
ภายในส านกังานเดียวกนั และ 4) การรับ-การส่งเอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์  
        ช่องการรับ-การส่งเอกสารท่ีใชม้าก   คือ ทางไปรษณียส์ าหรับการรับ-การส่ง 
เอกสารถึงหน่วยงานภายนอก  ทางพนักงานรับส่งหนังสือส าหรับการรับ-การส่งอกสารภายใน
ส านกังานเดียวกนั  และในปัจจุบนัใช้การรับ-การส่งเอกสารราชการระหว่างหน่วยงานในสังกดักรม
โยธาธิการและผงัเมือง ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรม  
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         หน่วยงานท่ีรับผิดชอบงานการรับและการส่งเอกสารราชการของส านกังานฯ  
คือ ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป และมีขั้นตอนการรับเอกสารราชการดังน้ี การเปิดซอง การตรวจสอบ การ
ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนพร้อมประทบัตรารับและจดัแยกเอกสารเพื่อด าเนินการต่อไป  ขั้นตอน
การส่งเอกสารออกถึงหน่วยงานภายนอกมีดงัน้ี  การตรวจสอบความเรียบร้อยและความครบถว้นของ
เอกสาร  การลงทะเบียนในสมุดทะเบียนส่งออก และเขียนเลขทะเบียนในหนงัสือส่งออกและการจดัส่ง  
ในกรณีท่ีจดัส่งเอกสารทางไปรษณียจ์ะตอ้งมีการกรอกแบบฟอร์มการส่ง  ขั้นตอนการรับและการส่ง
เอกสารราชการภายในส านักงานเดียวกันมีขั้นตอนการปฏิบติัตามท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไปก าหนด  
ขั้นตอนการรับ-การส่งเอกสารราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมโยธาธิการและผงั
เมือง  มีดงัน้ี เปิดระบบ ใส่รหัสผา่น และเลือกเมนูเพื่อด าเนินการรับหรือการส่งเอกสาร และโทรศพัท์
แจง้ส่วนงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเปิดระบบและด าเนินการรับเอกสารและพิมพเ์อกสารราชการเพื่อด าเนินการ
ต่อไป  
      5)  การเก็บรักษาเอกสารราชการ  พบวา่ไม่มีการแยกการเก็บเอกสารท่ีอยูร่ะหวา่ง 
การปฏิบติั การเก็บเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบ และการเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จ  วิธีการจดัเก็บ
เอกสารมีลกัษณะ ดงัน้ี ส่วนใหญ่เจา้ของเร่ืองจดัเก็บเอกสารและปฏิบติัตามความสะดวกของตนเอง 
โดยอาจจดัเก็บเขา้แฟ้มตามความสะดวก ไม่มีการแยกเอกสารให้เป็นกลุ่ม หมวด หมู่ ก่อนการจดัแฟ้ม 
เน่ืองจากไม่มีแผนการจดักลุ่ม หมวด หมู่ท่ีเป็นมาตรฐานของส านกั  แลว้จดัวางแฟ้มเอกสารไวบ้นโต๊ะ
ท างาน หรือวางไวบ้นหลงัตู ้หรือใส่ในตูเ้ก็บท่ีอยูใ่นห้องท างาน แฟ้มเอกสารท่ีนิยมใชคื้อแฟ้มสันกวา้ง 
ขนาด 2-3 น้ิว ตูเ้ก็บเอกสารมีหลากหลายชนิด  เช่น  ตูไ้ม ้ชั้นไม ้ชั้นเหล็ก ตูเ้หล็กประตู 2 บาน ตูเ้หล็ก 4 
ล้ินชกั ตูเ้ก็บแบบแปลน/แผนท่ี  ส่วนใหญ่ไม่มีห้องเก็บเอกสารกลางของส านกังาน  และไม่มีการจดัท า
บญัชีรายช่ือแฟ้ม ทะเบียบเอกสารส่งหน่วยเก็บหรือหลกัฐานการควบคุมเอกสารท่ีจดัเก็บ 
      6)  การยมืเอกสารราชการ  พบวา่ การยมืเอกสารราชการโดยบุคคลภายนอก  
มีการปฎิบติัดงัน้ี  เจา้ของเร่ืองเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตให้ยืมโดยอาจมีการจดัหลกัฐานการยืม  และผูย้ืม
ตอ้งมอบหลกัฐาน เช่น บตัรประจ าตวัประชาชน  การยืมเอกสารราชการโดยบุคคลภายในส านกังาน
เดียวกนั  การ มีการปฏิบติั ดงัน้ี เจา้ของเร่ืองพิจารณาและเป็นผูห้ยิบเอกสารท่ีตอ้งการให้ผูย้ืม  โดยไม่มี
การจดัท าหลกัฐาน 
      7)  การท าลายเอกสารราชการ พบวา่เกือบทั้งหมด ไม่มีการคดัเลือกเอกสาร 
เพื่อขออนุมติัท าลาย ไม่มีการจดัท าบญัชีเอกสารราชการท่ีจะท าลาย ส านกังานโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดัล าปางเคยมีการท าลายเอกสารราชการตามขั้นตอนท่ีก าหนดในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
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วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จ านวน 1 คร้ังในปีงบประมาณ 2546  
      8)  การใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการจดัการเอกสาร  พบวา่ส่วนใหญ่มีการใช ้
 เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมใชใ้นการจดัท าหนงัสือราชการ แบบแปลน แผนท่ี แผนผงัและใช้
กลอ้งดิจิทลัในการจดัท าภาพถ่ายดิจิทลั ใช้เคร่ืองสแกนเนอร์ในการแปลงรูปเอกสารกระดาษให้เป็น
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ใช้โทรสารในการรับ-การส่งเอกสาร  และใช้ระบบสารบรรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกรม 
      9)  ปัญหาอุปสรรคในการจดัการเอกสารราชการ พบวา่บางส านกังาน มีปัญหา 
ดา้นการจดัท าเอกสาร เช่น .ดา้นการจดัเก็บเอกสาร เช่น ไม่มีระบบการจดัหมวดหมู่เอกสารท าให้การ
คน้หาเอกสารไดย้าก  ครุภณัฑ์ส าหรับจดัเก็บเอกสารไม่เพียงพอ และมีปัญหาเก่ียวกบัเร่ืองการท าลาย
เอกสาร  มีเอกสารเก่าจ านวนมาก แต่ไม่มีการท าลายเอกสารท าใหผ้ลกระทบต่อพื้นท่ีการจดัเก็บ 
    1.3.2 ความสอดคลอ้งของเอกสารราชการกบัภารกิจของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมือง  จากการวิเคราะห์ภารกิจและกิจกรรมหลกัของกลุ่มงานและฝ่ายทั้ง 4 กลุ่มงานและฝ่าย และ
ประมวลเอกสารราชการท่ีเกิดข้ึน พบวา่มีความสอดคลอ้งสัมพนัธ์กนั ดงัน้ี    
      1)  เอกสารแบบแปลนก่อสร้าง  เอกสารการตรวจสอบอาคารราชการ  เอกสาร 
สรุปผลการประมาณราคา  เอกสารทดสอบวสัดุ  เอกสารทะเบียนผูต้รวจสอบอาคาร  เป็นเอกสารท่ี
สอดคลอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมของกลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
      2)  เอกสารแผนท่ี แผนผงั  เอกสารท่ีเก่ียวกบัการวางและจดัท าผงั  เอกสาร 
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน  เอกสารการจดัรูปท่ีดินเพื่อการพฒันาพื้นท่ี  เอกสารการคา้ปลีกคา้ส่ง  เป็น
เอกสารท่ีมีความสอดคลอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมของกลุ่มงานวชิากรผงัเมือง 
      3)  เอกสารขอ้มูลการส ารวจเบ้ืองตน้  เอกสารสรุปราคาค่าก่อสร้าง  เอกสาร 
สรุปราคากลาง  รายงานผลการปฏิบติังานควบคุมการก่อสร้าง  เอกสารการตรวจสอบและประเมินราคา
ทรัพยสิ์นอาคาร  เอกสารตรวจสอบและรับรองการใชแ้บบแปลนแผนผงัในการก่อสร้าง  เป็นเอกสารท่ี
สอดคลอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมของฝ่ายปฎิบติัการ  
      4)  เอกสารท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานทัว่ไป   เอกสารท่ีเก่ียวกบังานการเงิน 
การงบประมาณ  เอกสารท่ีเก่ียวกบัการพสัดุ  เอกสารท่ีเก่ียวกบังานดา้นบริหารบุคคล เอกสารการ
บริหารทัว่ไปขององคก์ร เป็นเอกสารท่ีสอดคลอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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2. อภิปรายผล 
 
   จากผลการวจิยัมีประเด็นท่ีส าคญัท่ีควรน ามาอภิปรายผลดงัน้ี 
   2.1 การจัดท าเอกสารราชการ  เอกสารราชการท่ีส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  
เขตภาคเหนือตอนบนจดัท าส่วนใหญ่ คือ  หนงัสือราชการ  โดยเฉพาะหนงัสือภายนอก  หนังสือภายใน  
ค าสั่งและประกาศ  เน่ืองจากส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน เป็นส่วน
ราชการ  ในการบริหารงานราชการตอ้งมีการจดัท าหนงัสือราชการเพื่อเป็นหลกัฐานของการปฏิบติังาน
ตามหนา้ท่ี  และเพื่อเป็นส่ือกลางในการติดต่อส่ือสารกนัระหวา่งส่วนราชการดว้ยกนั  โดยเฉพาะอยา่ง
ยิ่งเอกสารประเภทประกาศเร่ืองการวางและจดัท าผงัเมืองจะมีการจดัท าค่อนขา้งมากเน่ืองจากเป็นการ
จดัท าเอกสารราชการตามพระราชบญัญติัการผงัเมือง พ.ศ. 2518   เอกสารประเภท แบบแปลนก่อสร้าง  
แผนท่ีและแผนผงั  เป็นเอกสารราชการหน่ึงท่ีส าคญัของส านกังานเน่ืองจากเป็นเอกสารท่ีเกิดจากการ
ปฏิบติัภารกิจหลกัของกลุ่มงานวิชาการโยธาและกลุ่มงานวิชาการผงัเมือง ส าหรับลักษณะเอกสาร
ราชการดงักล่าว ใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์และโปรแกรม เช่น โปรแกรมประมวลค า ซ่ึงเคร่ืองมือใชใ้นการ
พิมพเ์อกสารของทุกส่วนงานในปัจจุบนั  และโปรแกรม Auto CAD  ในการเขียนแบบทั้งแบบแปลน 
แผนท่ี และแผนผงั เน่ืองจากเป็นโปรแกรมท่ีพฒันาเพื่อการออกแบบและภารกิจหลกัของส านกังาน
โยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัเก่ียวขอ้งกบังานโยธา และผงัเมือง จึงตอ้งมีโปรแกรมท่ีเหมาะสมกบั
ลกัษณะงาน  
   2.2 การรับ-การส่งเอกสารราชการ  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือ 
ตอนบน  ใช้ช่องทางการรับส่งเอกสารผ่านทางไปรษณียม์ากท่ีสุด  เน่ืองจากส านกังานท่ีจดัตั้งอยู่ใน
ภูมิภาค และมีบุคลากรจ ากดั ดงันั้นวิธีการส่ง-รับเอกสารท่ีสะดวกจึงเป็นการรับ-การส่งทางไปรษณีย ์ 
ซ่ึงถือเป็นวิธีการสากลและสอดคลอ้งตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ
พ.ศ.2526  และมีการรับและการส่งเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรม  เน่ืองจาก ตั้งแต่  
พ.ศ.2554  กรมโยธาธิการและผงัเมืองไดมี้การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และไดติ้ดตั้งระบบ
ดังกล่าวให้ทุกส านักงานโดยมีการเช่ือมโยงเครือข่ายภายในท าให้การรับและส่งเอกสารระหว่าง
ส านกังาน กบักรมสะดวก กอปรกบักรมฯ ได้ก าหนดเป็นนโยบายให้ทุกหน่วยงานในสังกดักรมฯ ได้ใช้
ประโยชน์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มากท่ีสุด และทุกส านกัปฏิบติังานการรับ-การส่งเอกสาร
ตามขั้นตอนท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
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   2.3 การจัดเก็บเอกสารราชการ   พบว่า การจดัเก็บเอกสารราชการเป็นระบบตามความ
สะดวกของเจา้ของเร่ือง และมีวธีิการท่ีเป็นลกัษณะเฉพาะของแต่ละคน  ส่วนใหญ่มีการจดัเร่ืองใส่แฟ้ม
ตามท่ีเห็นวา่เหมาะสม ใชแ้ฟ้ม ครุภณัฑส์ าหรับการจดัเก็บหลากหลายชนิด  ไม่มีสถานท่ีจดัเก็บเอกสาร
กลาง  แต่เก็บเอกสารกระจายตามกลุ่มงาน/ฝ่าย ไม่การท าบญัชีหรือทะเบียบหนงัสือส่งเก็บหรือจดัท า
หลกัฐานเพื่อควบคุมเอกสาร   และไม่มีการก าหนดอายุการเก็บเอกสารก่อนเก็บเขา้แฟ้ม  เน่ืองจาก
ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัไม่มีการมอบหมายเจา้หนา้ท่ีในเร่ืองของการจดัเก็บเอกสารเป็นการ
เฉพาะ  เจา้หน้าท่ีท่ีปฎิบติัไม่ไดมี้ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัวิธีการจดัเก็บเอกสาร  และไม่มีคู่มือให้ปฎิบติังาน     
ลกัษณะจดัเก็บเอกสารท่ีคน้พบมีความสอดคลอ้งกบังานวิจยัของ สุวรรณา ชยัจินดาสุค (2534)   วิจยัเร่ือง 
“การบริหารงานเอกสารราชการกระทรวงการต่างประเทศ”  ท่ีพบว่า หน่วยงานมากกว่าคร่ึงหน่ึง
กระจายการเก็บเอกสารตามเจา้หนา้ท่ีผูป้ฎิบติังาน และส่วนของการจดัเก็บเอกสารท่ีไม่เป็นระบบ  ไม่มี
พื้นท่ีในการจดัเก็บ  และมีความสอดคลอ้งกบังานวิจยัของ ดวงใจ  อมิตรพ่าย (2544)  ท่ีไดท้  าวิจยัเร่ือง 
“การจดัเก็บเอกสารราชการขององคก์ารบริหารงานส่วนต าบลในจงัหวดัลพบุรี ปี พ.ศ.2544” ซ่ึงพบว่า
ปัญหาในการจดัเก็บเอกสารมีประเด็นในเร่ืองวสัดุอุปกรณ์ท่ีใช้จดัเก็บไม่เพียงพอ  พื้นท่ีในหน่วยงาน
คบัแคบ ไม่มีระบบในการจดัเก็บเอกสาร 
   2.4  การยมืเอกสารราชการ  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  
ทั้ง 8 แห่ง  มีการปฏิบติัการยืมส าหรับบุคคลภายนอกและบุคคลภายในแตกต่างกัน ทั้งน้ีเน่ืองจาก
เอกสารท่ีให้ยืมถือเป็นเป็นหลกัฐานของทางราชการและบุคลากรภายในส่วนใหญ่ผูย้ืมเอกสารเพื่อ
น าไปใชใ้นการปฏิบติังานราชการ  จึงตอ้งอ านวยความสะดวกในการใหไ้ดเ้อกสารราชการไปใชใ้นการ
ปฎิบติังาน  แต่ขณะท่ีบุคคลภายนอกเป็นการยืมเอกสารราชการออกไปใช้ภารกิจท่ีไม่ใช่งานราชการ
ของส านกังานและอาจท าให้เอกสารราชการช ารุดเสียหายหรือสูญหายได ้ ดงันั้นการปฎิบติัการยืมจึง
แตกต่างกัน และการปฏิบัติการยืมน้ีสอดคล้องกับการปฏิบัติท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 62 
   2.5 การท าลายเอกสาร  ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน 
เกือบทั้งหมดไม่มีการท าลายเอกสาร  ไม่มีการคดัเลือกเอกสารราชการท่ีครบอายุการเก็บ ไม่มีการจดัท า
บญัชีรายการเอกสารราชการท่ีครบอายุการเก็บ เพื่อขออนุมติัท าลาย ยกเวน้ท่ีจงัหวดัล าปางท่ีมีการ
ท าลายเอกสารราชการตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ท่ีมีการท าลาย
เพียง 1 คร้ัง  สาเหตุท่ีส่วนใหญ่ไม่มีการท าลายเอกสารราชการ อาจจะเป็นเพราะเป็นผลสืบเน่ืองจากการ
จดัเก็บเอกสารท่ีมีการจดัเก็บเอกสารท่ีไม่เป็นระบบ เก็บแบบกระจายไปตามกลุ่มงาน/ฝ่าย และไม่มีการ



87 

ก าหนดอายุเอกสารไวใ้นเบ้ืองตน้ก่อนเก็บเขา้แฟ้ม  จึงท าให้การท าลายเอกสาร มีความยุ่งยากและ
ซับซ้อนเม่ือเอกสารมีการสะสมปริมาณมากท าให้ผูป้ฏิบติังานไม่กล้าท าลายเอกสาร  ลักษณะการ
ปฏิบติัการท าลายเอกสารท่ีคน้พบน้ีสอดคลอ้งกบังานวิจยัของดวงใจ  อมิตรพ่าย (2544)  ท่ีท าการวิจยั  
เร่ือง การจดัเก็บเอกสารขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในจงัหวดัลพบุรี ปี พ.ศ.2544” ซ่ึงพบวา่ มีการ
ท าลายเอกสารอยูใ่นระดบันอ้ย 
   2.6 การใช้เทคโนโลยีในการจัดการเอกสารราชการ  ส านักงานโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  มีการใชเ้ทคโนโลยใีนเร่ืองการจดัท าเอกสาร คือ เคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
โปรแกรมประมวลค า ซ่ึงถือเป็นเทคโนโลยีพื้นฐานท่ีใช้เก่ียวกบัการพิมพ์เอกสาร  และใช้อย่าง
กวา้งขวางในทุกส านกังานในปัจจุบนั และใชเ้ทคโนโลยีการเขียนแบบแปลน แผนท่ี และแผนผงั คือ 
เคร่ืองคออมพิวเตอร์ และโปรแกรม Auto CAD  ซ่ึงเป็นโปรแกรมการเขียนแบบ  ซ่ึงเป็นภารกิจหลกั
ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  จึงมีการจดัท าแบบแปลน  แผนท่ีและแผนผงัจ านวนมาก 
   2.7 ปัญหาอุปสรรคในการจัดการเอกสาร   ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองส่วนใหญ่เห็น
ว่าปัญหาและอุปสรรคในการจดัการเอกสารราชการ คือ ปัญหาเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร และการ
ท าลายเอกสาร อาจจะเน่ืองจากในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 ไม่ไดก้  าหนดการปฏิบติัการจดัเก็บเอกสารไวอ้ยา่งชดัเจน เช่น ไม่มีแผนการจดักลุ่ม 
หมวด หมู่เอกสาร ไม่มีการแนะน าวธีิการจดัแฟ้ม ไม่มีการแนะน าเก่ียวกบัใชแ้ฟ้ม อุปกรณ์และครุภณัฑ์
การเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมและเป็นมาตรฐาน  ไม่มีการแนะน าลกัษณะของพื้นท่ีส าหรับการจดัเก็บ
เอกสาร ปัญหาท่ีพบน้ีสอดคลอ้งกบังานวิจยัของดวงใจ  อมิตรพ่าย (2544)  เร่ือง “ การจดัเก็บเอกสาร
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในจงัหวดัลพบุรี ปี พ.ศ.2544”  ท่ีพบวา่ปัญหาในเร่ืองการจดัเก็บเอกสาร 
มีอาทิ บุคลากรยงัขาดความรู้ ความเขา้ใจในการจดัเก็บเอกสาร วสัดุอุปกรณ์มีไม่เพียงพอ ขาดแคลน
บุคลากรท่ีท าหนา้ท่ีจดัเก็บเอกสาร  พื้นท่ีในหน่วยงานมีจ ากดัและคบัแคบ  ไม่สะดวกส าหรับจดัเป็นท่ี
เก็บเอกสาร และสอดคลอ้งกบังานวิจยัของพลินทร  สังขกร (2549) วิจยัเร่ือง “การบริหารจดัการระบบ
จดัเก็บเอกสาร ของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม”  พบวา่ บุคลากรไม่เขา้ใจระบบ
การท างานท่ีเทคโนโลยีเขา้มาช่วย และไม่มีบุคลากรรับผิดชอบโดยตรง  ดา้นงบประมาณไม่ไดรั้บการ
จดัสรรงบประมาณในการจดัหา วสัดุอุปกรณ์ ด้านวสัดุอุปกรณ์ไม่เพียงพอ และไม่ทนัสมยัต่อการ
ด าเนินงานและการจดัเก็บ 
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3. ข้อเสนอแนะ 
 
  เป็นขอ้เสนอแนะของผูว้ิจยัจากผลการวิจยั จ  าแนกเป็น 2 หวัขอ้ คือ ขอ้เสนอแนะต่อหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้งในการน าผลการวจิยัไปใช ้และขอ้เสนอแนะเพื่อการวจิยัต่อไป 
   3.1 ข้อเสนอแนะต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องในการน าผลการวจัิยไปใช้ 
    ขอ้เสนอแนะต่อส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัทุกแห่งและกรมโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั ดงัน้ี  
     3.1.1 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งควรน าแบบการจดัการเอกสารราชการส าหรับส านกังาน
โยธาธิการจงัหวดั ตามท่ีเสนอเป็นแผนภาพไปปฏิบติั  
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ข้อเสนอแบบการจัดการเอกสารราชการ ของส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจังหวดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน/บุคคลที่รับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าเอกสาร  (กจิกรรม/กระบวนการ) 
ขั้นตอน                               เคร่ืองมือ 

-ร่าง  -เคร่ืองเขียน 

-เขียน-พิมพ ์ -เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม 

-ตรวจสอบ  -เคร่ืองสแกนเนอร์ 
-น าเสนอ  -เคร่ืองท าส าเนา 
   -เคร่ืองเยบ็กระดาษ 

ปัจจัยสนับสนุน/ส่ิงอ านวควสะดวก 
 

-แบบเอกสาร (form) 
-กฎ ระเบียบ  ขอ้บงัคบั 

-แนวปฎิบติั /คู่มือการปฎิบติั 

-มาตรฐานการจดัท า 
 

 

 

 

 

-กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั 

-แนวปฎิบติัท่ีชดัเจน/คุ่มือการปฎิบติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ระบบการจดัหมวดหมุ่เอกสาร 
-ตารางก าหนดอายกุารเก็บเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

-แนวปฎิบติัท่ีชดัเจน 

 

 

 

 

-กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

-แนวปฎิบติัท่ีชดัเจน/คู่มือการปฎิบติั 

การรับการส่ง 
ขั้นตอน                               เคร่ืองมือ 
-ทางไปรษณ๊ย ์       -เคร่ืองโทรสาร 
-พนกังานน าส่ง                 -ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
-ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์   -เคร่ืองสแกนเนอร์ 
-ระบบสารบรรณอิเล็ก 
 ทรอนกส์            
 

การเก็บรักษาที่ปฎบิัติเสร็จแล้ว 
ขั้นตอน                               เคร่ืองมือ 

-จดักลุ่มเอกสาร  -สถานท่ีเก็บ 

-จดับญัชีส่งเก็บ  -แฟ้มเก็บ/ตูเ้ก็บ 

-ก าหนดอายกุารเก็บ  -ตูเ้ก็บ/กล่องเก็บ 
-ส่งหน่วยเก็บ   
 

การยมืเอกสาร 
ขั้นตอน                               เคร่ืองมือ 

-แจเ้ร่ืองท่ียมื        -ทะเบียนคุมการยมืเอกสาร 
-จดัท าหลกัฐานการยมื - 
 

การท าลายเอกสาร 
ขั้นตอน                                                          เคร่ืองมือ 

-คดัเลือกเอกสาร/จดัท าหลกัฐาน        -เคร่ืองท าลาย
เอกสาร 
-เสนอบญัชีรายช่ือเอกสาร 
-แต่งตั้งกรรมการท าลายเอกสารตามระเบียบ 
 

เจ้าของเร่ือง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
ทัว่ไป 

 

เจ้าของเร่ือง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

     ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

(มีหน่วยเกบ็เอกสารกลาง) 

เจ้าของเร่ือง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
wwwxxx 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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    3.1.2 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งควรน าขอ้มูลจากการวจิยัไปพิจารณาด าเนินการ ดงัน้ี 
      1)  สร้างแผนการจดั กลุ่ม หมวดหมู่เอกสารของส านกัโยธาธิการและผงัเมือง 
จงัหวดั ท่ีเป็นมาตรฐานเพื่อใชเ้ป็นคู่มือในการจดัเก็บเอกสาร 
      2)  สร้างตารางก าหนดอายกุารเก็บเอกสารขององคก์รท่ีครอบคลุมเอกสารราชการ 
ทุกเร่ืองขององคก์รเพื่อใชเ้ป็นคู่มือในการก าหนดอายกุารเก็บและการท าลายเอกสาร 
      3)  มอบหมายใหมี้หน่วยเก็บเอกสารกลาง และจดัพื้นท่ีท่ีเหมาะสมส าหรับ 
การจดัเก็บเอกสารราชการท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้ 
      4)  จดัหาและใชว้สัดุ อุปกรณ์และครุภณัฑส์ าหรับการจดัเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม  
ไดม้าตรฐาน มีลกัษณะเดียวกนัทั้งองคก์ร และมีจ านวนเพียงพอ 
      5)  ก าหนดแนวปฎิบติัการยมืเอกสารใหช้ดัเจนและจดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
และแจง้ใหท้ราบโดยทัว่กนั 
   3.2 ข้อเสนอแนะในการวิจัยคร้ังต่อไป 
    จากการวจิยัคร้ังน้ีผูว้จิยัมีขอ้เสนอแนะการท าวจิยัในคร้ังต่อไป ดงัน้ี 
    3.2.1  ควรศึกษาวิจยัสภาพการจดัการเอกสารราชการของกรมโยธาธิการ 
และผงัเมือง 
    3.2.2  ควรวจิยัเพื่อการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมโยธาธิการ 
และผงัเมือง  เพื่อจะได้ข้อมูลเก่ียวกบัระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมว่าสอดคล้องกับ
ความต้องการของการบริหารงานสารบรรณ และสอดคล้องกบัแนวปฎิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้น
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 หรือไม่ 
        3.2.3  ควรท าวิจยัการจดัการเอกสารของส่วนราชการอ่ืนหรือองค์กรภาคเอกชน 
อ่ืน ๆ ในลกัษณะเดียวกันเพื่อการพฒันาระบบการจดัการเอกสารของทุกส่วนงานให้มีระบบ 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
 

กรมโยธาธิการและผงัเมือง (2551)  “โครงสร้างและอ านาจหนา้ท่ีของกรมโยธาธิการและผงัเมือง” 
 คน้คืนวนัท่ี 16 พฤศจิกายน 2551 จาก  http://www.dpt.go.th 
กรมโยธาธิการและผงัเมือง. 2555. อ านาจหนา้ท่ีของกรมและส่วนราชการ  คน้คืนวนัท่ี 3  มีนาคม 2555   

 http://www.dpt.go.th/index.php?option=com_flexicontent&view=items&cid=2&id=68&It
emid=106.  

หนงัสือกรมโยธาธิการและผงัเมือง ท่ี มท 0702.2/ว1602  ลงวนัท่ี  1 กรกฎาคม  2546  เร่ือง 
 “โครงสร้างส่วนราชการ กรอบอัตราก าลังและหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงาน” 
 ถึงโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   
หอสมุดแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ สยามมงกุฎราชกุมาร พะเยา 2549 
 “คู่มือการจดัเก็บและการส่งมอบเอกสารประวติัศาสตร์”  (ม.ป.ท) 
จ านงค ์บุญชู  (2529)  “ค าอธิบายระบบงานสารบรรณในวงราชการไทยปัจจุบัน ตามนัยแห่ง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526” กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์ 
ชุติมา  สัจจานนัท ์ (2552)  “เอกสารส านักงาน” ในเอกสารการสอนชุดวิชาการจดัการเอกสาร 
 ส านักงาน ตอนท่ี 1  นนทบุรี สาขาศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมธิราช 
 หน้า  4 
ชนิตา  ภูมิสถิตย ์(2555) “การจดัท าหนังสือราชการ”  คน้คืนวนัท่ี 25 มิถุนายน 2555  
   จาก http://pres.vru.ac.th/km53ag3/14/3.pdf) 
ชารี  มณีศรี  (2524)  “การบริหารงานธุรการ”  พิมพ์คร้ังท่ี2  กรุงเทพฯ: อมรการพิมพ์ 
ดวงใจ อมิตรพา่ย  (2544)  "การจัดเกบ็เอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบลในจังหวดัลพบุรี  

ปี พ.ศ. 2544”  มหาวทิยาลยัราชภฏัเทพสตรี 
ดุจดาว  ดวงเด่น  (2550)  “EFFective Filing System  จัดเอกสารง่ายๆ ให้งานทันสมยัและลด

ต้นทุน” พิมพค์ร้ังท่ี 1 กรุงเทพ:บริษทัอมรินทร์พร้ินต้ิงแอนดฟั์นลิชช่ิง จ ากดั 
บุญชู   เจนพนสั,  สมศรี  พนมวนั ณ อยธุยา, อรสา  เจนพนสั (2524)  “ค าอธิบาย  ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2506  และภาคผนวก”  พิมพค์ร้ังท่ี 3: 
กรุงเทพมหานคร: สวดิัการส านกังาน ก.พ. 

พชัรีพร บุญบานเยน็  (2547)   “การจัดการเอกสาร โรงพยาบาลศรีนครินทร์ คณะแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น” วทิยานิพนธ์ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต สาขาบรรณารักษศาสตร์ 

http://www.dpt.go.th/
http://www.dpt.go.th/index.php?option=com_flexicontent&view=items&cid=2&id=68&Itemid=106
http://www.dpt.go.th/index.php?option=com_flexicontent&view=items&cid=2&id=68&Itemid=106
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พลินทร สังขกร  (2549)   “การบริหารจัดการระบบจัดเกบ็เอกสารของกองระเบียบการ กรมเสมียน
ตรา กระทรวงกลาโหม”   วิทยานิพนธ์รัฐประศาสนศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวชิาการ
บริหารทัว่ไป มหาวทิยาลยับูรพา, 2549  สารสนเทศศาสตร์ มหาวทิยาลยัขอนแก่น 

ภาวนา  สุพฒันกุล (2548)  “ระบบการจัดการเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  
 วทิยานิพนธ์ปริญญาศิลปศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวชิาการจดัการจดหมายเหตุและ 
 เอกสาร บณัฑิตวทิยาลยั มหาวทิยาลยัศิลปากร 
ระเบียบวธีิปฎิบติัราชการของทะบวงการเมือง  พ.ศ. 2482....ม.ป.ท.  ม.ป.ป.  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 “พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
 ของราชการ พ.ศ.2540” ราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 114 ตอนที่ 46 ก   ลงวนัท่ี 10   
 กนัยายน 2540 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506และภาคผนวก พิมพ์คร้งท่ี 2 
 กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์กรมสารบรรณทหารเรือ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 พิมพ์คร้ังที่ 6   กรุงเทพฯ 
 ส านักพิมพ์ บริษ ท ประชาชน จ ากดั   2534 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 
 2548)  พิมพ์คร้ังท่ี 7  กรุงเทพมหานคร สกายบุ๊กส์ 2549 
วนัชัย  ชันประสิทธ์ิ  (2542)  “การศึกษาปัญหาการปฎิบัติงานสารบรรณของสถาบันราชภัฎ  

ในเขตกรุงเทพมหานคร”  วิทยานิพนธ์ครุศาสตร์อุตสาหกรรมหาบณัฑิต  
สาขาวิชาการบริหารอาชีวศึกษา  บณัฑิตวิทยาลยั  สถาบนัเทคโนโลยีพระจอม
เกล้าเจา้คุณทหารลาดกระบงั 

วนัทนีย ์ แสนภกัดี,พรทิพย ์ วรีะสวสัด์ิ,  ธิดา พาหอม (2553) “การจัดการพัสดุและส านักงาน” 
 พิมพค์ร้ังท่ี 1 กรุงเทพฯ:ธรรกมลการพิมพ ์
วรีะ โตสงคราม, พรทิพย ์ เริงธรรม (2555)  “เทคนิคการเขียนหนงัสือราชการ”  คน้คืนวนัท่ี 25 
 มิถุนายน 2555 จาก http://www.secretadoac.go.th/images/newtotaal 
 /newtotal/327.pdf 
สมสรวง  พฤติกุล (2549)  “ต าราเร่ืองการจดัการเอกสาร ฉบบั พ.ศ. 2549”  นนทบุรี  สาขาวชิา 
 ศิลปศาสตร์  มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
สมสรวง พฤติกุล (2545) “การจัดการสารสนเทศส านักงาน” ใน เอกสารการสอนชุดวิชาสารสนเทศ 
 ศาสตร์เบ้ืองตน้ (ฉบบัปรับปรุง) เล่ม 3 หน่วยท่ี 11 หนา้ 1-38 นนทบุรี  
 สาขาวชิาศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  
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ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา  “กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
 กระทรวงมหาดไทย พ.ศ.2545”  คน้คืนวนัท่ี 22 มิถุนายน 2555  
 จาก http://www.krisdika.go.th 
ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา “พระราชบัญญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  พ.ศ.2545” 
 คน้คืนวนัท่ี 22 มิถุนายน 2555 จาก http://www.krisdika.go.th 
ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา “พระราชบัญญติัระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2543” 
 คน้คืนวนัท่ี 22 มิถุนายน 2555 จาก http://www.krisdika.go.th 
ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน (2545)  “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
 บรรณพ.ศ. 2526 และภาคผนวก” พิมพค์ร้ังท่ี 18. กรุงเทพฯ : สวสัดิการส านกังาน
 ขา้ราชการพลเรือน 
ส านกังานปลดักระทรวงพาณิชย ์(2555)  “คู่มือและแนวปฏิบัติในการจัดท าหนังสือราชการ”  
  คน้คืนวนัท่ี 20 มิถุนายน 2555  จาก www.km.moc.go.th/ewt_news.php 
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  (2531)   “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 พ.ศ.  2526”  พิมพค์ร้ังท่ี 4. กรุงเทพฯ: ประชาชน 
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  (2539)   “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526  พร้อมภาคผนวกฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 และค าอธิบาย” พิมพค์ร้ังท่ี 7. 
กรุงเทพฯ :  ศิลปสนองการพิมพ ์

สารี  สุพรรณ  (2541)  “สภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการของโรงเรียนเอกชนประเภทสามญั
ศึกษา ในกรุงเทพมหานคร” วทิยานิพนธ์ศึกษาศาสตรมหาบณัฑิต   สาขาการบริหาร
การศึกษา มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 

สุวนิ พดัเยน็  (2545)   “ปัญหาการบริหารงานธุรการ การเงินและพสัดุ ของผูบ้ริหารโรงเรียน
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 วทิยานิพนธ์ปริญญาอกัษรศาสตรมหาบณัฑิต  ภาควชิาบรรณารักษศาสตร์  บณัฑิต 
 วทิยาลยั  จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 
อรุณี  อตัตนาถวงษ ์ (2549)  “การศึกษาวเิคราะห์หนงัสือประทบัตราสมยัพระบาทสมเด็จพระนัง่ 
   เกลา้เจา้อยูห่วั”   วทิยานิพนธ์ปริญญาศิลปศาสตรมหาบณัฑิต  สาขาวชิาการจดัการ
 จดหมายเหตุและเอกสาร บณัฑิตวทิยาลยั  มหาวทิยาลยัศิลปากร 
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ภาคผนวก ก 

   1.  ตวัอยา่งจดหมายขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือวิจยั 

   2.  ตวัอยา่งจดหมายขอความอนุเคราะห์ใหน้กัศึกษาเก็บขอ้มูลเพื่อการวจิยั 
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ภาคผนวก ข 

  ตวัอยา่งค าถามการสัมภาษณ์หวัหนา้กลุ่มงาน/ฝ่าย ของส านกังานโยธาธิการและ 

             ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  8  จงัหวดั 
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ตวัอยา่งขอ้ค าถามสัมภาษณ์
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ภาคผนวก ค 

ขอ้มูลผูใ้หส้ัมภาษณ์ 
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จังหวดั/กลุ่มงาน/ฝ่ายงาน/ 
วนัสัมภาษณ์ 

ช่ือ-สกุลผู้ให้สัมภาษณ์ ต าแหน่ง 

เชียงราย   (4 กุมภาพนัธ์ 2555)   
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ นายสมหวงั  บุญระยอง วศิวกรโยธา 

กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง นางสาวฤทยัทิพย ์อดุลยกิ์ตติชยั นกัผงัเมือง 
ฝ่ายปฏิบติัการ นายทรงวฒิุ  ไชยรินทร์ เจา้หนา้ท่ีบริหารงานช่าง 
ฝ่ายงานบริหารทัว่ไป นางวไิล   จินดาวงศ ์ เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
เชียงใหม่  (22 พฤศจิกายน  2551)   
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ นายวรัิช  ตั้งมัน่คงวรกุล วศิวกรโยธา 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง 
ฝ่ายปฏิบติัการ 
ฝ่ายงานบริหารทัว่ไป 

นายสุรพล  ศราทธทตั 
นายสุพจน์ จิตไพโรจน์ 
นางภวนัตี  จนัทร์ปิง 

เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ผงัเมือง 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานช่าง 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 

น่าน  (17  ธันวาคม  2551)   
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ นายชยัวฒัน์  บูรพาวจิิตรนนท์ วศิวกรโยธา 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง นางวลยัรัตน์  อินตะ๊แปง เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ผงัเมือง 
ฝ่ายปฏิบติัการ นายชาญชยั  ทาแกว้ นายช่างโยธา 
ฝ่ายงานบริหารทัว่ไป นางพิสมยั  ทองค า เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
พะเยา (9  ธันวาคม  2551)   
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ นายพนัธ์ศกัด์ิ ช่ืนใจ วศิวกรโยธา 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง นางสาวประภาพร  สมศกัด์ิ เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ผงัเมือง 
ฝ่ายปฏิบติัการ นายฉลองรัฐ  ณ ล าปาง  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานช่าง 
ฝ่ายงานบริหารทัว่ไป นางสาวเกศนิรินธ์  บุญศรีช่ืนสกุล เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
แพร่  (9  กนัยายน  2551)   
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ นายณรงค ์ ทาอุปรงค ์ วศิวกรโยธา 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง วา่ท่ีพนัตรี อดิศกัด์ิ นอ้ยสุวรรณ เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ผงัเมือง 
ฝ่ายปฏิบติัการ นายเกษม  เงินอ่อน เจา้หนา้ท่ีบริหารงานช่าง 
ฝ่ายงานบริหารทัว่ไป นายประยรู  นวลจรรยา เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
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จังหวดั/กลุ่มงาน/ฝ่ายงาน/ 
วนัสัมภาษณ์ 

ช่ือ-สกุลผู้ให้สัมภาษณ์ ต าแหน่ง 

แม่ฮ่องสอน (15 ตุลาคม 2551)   
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ นายกิตติพงษ ์ท่ีปรึกษา วศิวกรโยธา 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง นางสาวเกษราภรณ์ ยงยศ เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ผงัเมือง 
ฝ่ายปฏิบติัการ นายพนัธ์ศกัด์ิ  วรอคัร เจา้หนา้ท่ีบริหารงานช่าง 
ฝ่ายงานบริหารทัว่ไป นางมนญัญา  มณีเกิด เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ล าปาง  (14  สิงกาคม 2551)   
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ นายประทีป  ประคองวงศ์ วศิวกรโยธา 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง นายวยัวฒิุ ศรีรัตน์ เจา้หนา้ท่ีวเิคราะห์ผงัเมือง 
ฝ่ายปฏิบติัการ นายวสิิษฐ  ตนัศิริ เจา้หนา้ท่ีบริหารงานช่าง 
ฝ่ายงานบริหารทัว่ไป นางพชัรนนัท ์เรือนอินทร์ เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ล าพูน  (20 สิงหาคม 2551)   
กลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ นายพงษธ์าดา  แกว้กมล วศิวกรโยธา 
กลุ่มงานวชิาการผงัเมือง นายสถาพร  คงชาติ นายช่างส ารวจ 
ฝ่ายปฏิบติัการ นายนนทชั  ไชยทอง เจา้หนา้ท่ีบริหารงานช่าง 
ฝ่ายงานบริหารทัว่ไป นางสายสุนีย ์ณ เชียงใหม่ เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
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ภาคผนวก ง 

รายช่ือพร้อมประวติัผูเ้ช่ียวชาญตรวจสอบเคร่ืองมือการวจิยั 
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1.  ข้อมูลส่วนบุคคล 

      ช่ือ/นามสกุล  นายคมข า   อฒัโถปกรณ์ 

      ต  าแหน่งทางบริหาร/วชิาการ  รองปลดัจงัหวดัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัพะเยา 

      ท่ีอยูท่ี่ติดต่อ  องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัพะเยา  ศาลากลางจงัหวดัพะเยา 

2.  วุฒิทางการศึกษาสูงสุด 

     รัฐประศาสนศาสตรมหาบณัฑิต (รปม.)  สาขาทางรัฐประศาสนศาสตร์  สถาบนัการศึกษา 

สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์ (นิดา้)  ปี พ.ศ.ท่ีจบ  2545 

3.  ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ทีเ่กี่ยวข้องกบัการจัดการเอกสารราชการ 

      ในฐานะท่ีเคยปฎิบติังานในต าแหน่งหวัหนา้ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดัพะยา มี

ประสบการณ์ความความช านาญในเร่ืองการจดัการเอกสารราชการ 
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1.  ข้อมูลส่วนบุคคล 

      ช่ือ/นามสกุล  นายนพดล  ภู่ชยั 

      ต  าแหน่งทางบริหาร/วชิาการ  หวัหนา้หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระบรม

โอรสาธิราชสยามมงกุฎราชกุมาร พะเยา 

      ท่ีอยูท่ี่ติดต่อ  หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ อ าเภอเมืองพะเยา จงัหวดัพะเยา   

2.  วุฒิทางการศึกษาสูงสุด 

     บริหารการศึกษามหาบณัฑิต  สาขาทางรัฐประศาสนศาสตร์  สถาบนัการศึกษา มหาวทิยาลยั

นเรศวร พะเยา   ปี พ.ศ.ท่ีจบ 2546 

3.  ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ทีเ่กี่ยวข้องการจัดการเอกสารราชการ 

      ในฐานท่ีปฎิบติังานในต าแหน่งนกัจดหมายเหตุ เม่ือปี  2538- ปี 2539  และมีต าแหน่งเป็น

หวัหนา้หอจดหมายเหตุแห่งชาติฯ  อ าเภอเมือง  จงัหวดัพะเยา   มีประสบการณ์ความความช านาญ

ในเร่ืองการจดัการเอกสารราชการ เป็นอยา่งดี 
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1.  ข้อมูลส่วนบุคคล 

      ช่ือ/นามสกุล  นางภาวนา  สุพฒันกุล 

     ต  าแหน่งทางบริหาร/วชิาการ  หวัหนา้งานสารบรรณ   (  เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ช านาญการ 

ระดบั 8)  กองกลาง ส านกังานอธิการบดี มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

      ท่ีอยูท่ี่ติดต่อ   งานสารบรรณ  กองกลาง  ส านกังานอธิการบดีมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

2.  วุฒิทางการศึกษา 

     ศิลปศาสตรมหาบณัฑิต  สาขาวชิาการจดัการจดหมายเหตุและเอกสาร  สถาบนัการศึกษา 

มหาวทิยาลยัศิลปากร   ปี พ.ศ.ท่ีจบ 2548 

3.  ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ทีเ่กี่ยวข้องกบัการจัดการเอกสารราชการ 

      ในฐานะท่ีปฎิบติังานในต าแหน่งหวัหนา้งานสารบรรณ  กองกลาง  ส านกังานอธิการบดี  

มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช     มีประสบการณ์ความความช านาญในเร่ืองการจดัการเอกสาร

ราชการเป็นอยา่งดี 
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1.  ข้อมูลส่วนบุคคล 

      ช่ือ/นามสกุล  นายณรงค ์ ประทีปชยั 

      ต  าแหน่งทางบริหาร/วชิาการ  อาจารย ์   มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

      ท่ีอยูท่ี่ติดต่อ   ส านกังานทะเบียนและวดัผล   มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

2.  วุฒิทางการศึกษา 

     การศึกษามหาบณัฑิต  สาขาการวดัและประเมินผลการศึกษา  สถาบนัการศึกษา มหาวทิยาลยั

ประสานมิตร   ปี พ.ศ.ท่ีจบ 2547 

3.  ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ทีเ่กี่ยวข้องกบัการจัดการเอกสารราชการ 

     ในฐานะท่ีเคยด ารงต าแหน่งเจา้หนา้ท่บริหารงานทัว่ไป ช านาญการ 8 ส านกังานทะเบียนและ

วดัผล  มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช     จึงมีประสบการณ์ความความช านาญในเร่ืองการจดัการ

เอกสารราชการเป็นอยา่งดี 
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ประวตัิผู้วจิัย 
 
 
ช่ือ   นางสาวเกศนิรินธ์  บุญศรีช่ืนสกุล 
วนั เดือน ปีเกดิ  22  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2504 
สถานทีเ่กดิ  อ าเภอเมืองล าปาง  จงัหวดัล าปาง 
ประวตัิการศึกษา  ปริญญาตรีศิลปศาสตรบณัฑิต  สาขาการจดัการทัว่ไป  วทิยาลยัครูล าปาง 
สถานทีท่ างาน  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัล าปาง  
ต าแหน่ง  นกัจดัการงานทัว่ไปช านาญการ 
 


