
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 
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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/
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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/
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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 
 
 



32 

    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   
  


