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ช่ือวทิยานิพนธ์  การจดัการเอกสารราชการ: กรณีศึกษาส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัเขตภาคเหนือตอนบน 
ผู้วิจัย  นางสาวเกศนิรินธ์   บุญศรีช่ืนสกุล รหัสนักศึกษา  2481000194  ปริญญา ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
(สารสนเทศศาสตร์) อาจารย์ทีป่รึกษา  (1) รองศาสตราจารย ์ดร. สมสรวง  พฤติกลุ  (2) รองศาสตราจารย ์ 
ดร. สมถวลิ  วจิิตรวรรณา  (3) ผูช่้วยศาสตราจารยก์ฤติกา  จิวาลกัษณ์  ปีการศึกษา  2554    

 
 

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 
   
 
ค าส าคญั  การจดัการเอกสาร  การจดัเก็บเอกสาร   ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั 
 


