
 

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 
 
 
 



64 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  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 
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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     
       
     


