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บทที ่ 5 

สรุปการวจิัย  อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 
 

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

1. สรุปการวจิัย 
    
   1.1 วตัถุประสงค์ของการวจัิย  การวจิยัน้ีมีวตัถุประสงค ์ ดงัน้ี   
    1.1.1 เพื่อศึกษาสภาพการจดัการเอกสาราชการของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  8  จงัหวดั 
    1.1.2 เพื่อวเิคราะห์ความสอดคลอ้งของเอกสารกบัภารกิจของส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั 
   1.2 วธีิด าเนินการวจัิย   
    การวจิยัน้ี เป็นการวจิยัเชิงคุณภาพ  ประชากร ท่ีใชใ้นการวิจยั ไดแ้ก่ บุคลากรท่ีปฏิบติั
หนา้ท่ีเป็นหวัหนา้กลุ่มงานวิชาการโยธาธิการ หวัหนา้กลุ่มงานวิชาการผงัเมือง  หวัหนา้ฝ่ายปฏิบติัการ 
และหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน 
ได้แก่  จงัหวดัเชียงราย   เชียงใหม่   น่าน  พะเยา  แพร่  แม่ฮ่องสอน ล าปาง  และล าพูน จ านวน 8 
จงัหวดั  ๆ ละ 8 คน รวมจ านวน 32 คน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยั คือ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง แบบสัมภาษณ์  
แบบสังเกตและการถ่ายภาพ  การเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยการสัมภาษณ์ผูบ้ริหาร ณ ส านกังานโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดัทั้ง 8 แห่ง ระหว่างเดือน สิงหาคม 2551 ถึง เดือน กนัยายน  2555  และเก็บขอ้มูล
เพิ่มเติมอีกคร้ังดว้ยการส่งแบบสอบถามและโทรศพัทส์นทนากบัหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ในเดือน
กันยายน 2555การวิเคราะห์ข้อมูลโดยการจัดกระท าข้อมูลตามกระบวนการวิจัยเชิงคุณภาพ แล้ว
ประมวล เรียบเรียงและสรุปผลเป็นความเรียงโดยมีการน าสถิติดว้ยการนบัจ านวนประกอบ  
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   1.3 ผลการวจัิย   
    ผลการวจิยัท่ีเด่น สามารถสรุปได ้ดงัน้ี 
    1.3.1 สภาพการจดัการเอกสาราชการของส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  
เขตภาคเหนือตอนบน  สรุปผลไดด้งัน้ี 
      1)  การจดัท าเอกสารราชการ พบวา่ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั   
เขตภาคเหนือตอนบน ทั้ง 8 แห่ง  มีเอกสารราชการท่ีจดัท าส่วนใหญ่ คือ 1) หนังสือราชการ เช่น 
หนงัสือภายนอก  หนงัสือภายใน  ค าสั่ง  และประกาศ 2) แบบแปลนก่อสร้าง  แผนท่ี แผนผงั  ซ่ึงเป็น
เอกสารราชการหลกัตามภารกิจของส านกังาน 3) เอกสารดิจิทลัหรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนใหญ่
เป็นการท่ีจดัท าและเก็บไวใ้ชง้านส่วนตวั และภาพถ่ายดิจิทลัเก่ียวกบัการก่อสร้างต่างๆ และ 4) เอกสาร
เล่ม เป็นเอกสารท่ีมีเน้ือหามากจึงมีการเขา้เล่ม  
         ลกัษณะของเอกสารท่ีจดัท าในกรณีท่ีเป็นหนงัสือราชการใชแ้บบหนงัสือ 
ราชการตามท่ีก าหนดไวต้ามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ใช้แคร่ือง
คอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมท่ีเหมาะสมเป็นเคร่ืองมือในการพิมพแ์ลว้บนัทึกบนกระดาษ A4  แบบ
แปลนก่อสร้าง แผนท่ี และแผนผงั ใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม AutoCAD และพิมพล์งบน
กระดาษหลายขนาด เช่น A0,  A1,  A3  และ A4 เคร่ืองพิมพท่ี์ใช ้มีแบบอิงคเ์จ็ต เลเซอร์และเคร่ืองพิมพ์
แบบ plotter 
         ขั้นตอนการจดัท าเอกสารราชการมีดงัน้ี การร่าง/การออกแบบ การเขียน/ 
การพิมพ ์ การตรวจทาน  และการเสนอ (กรณีท่ีตอ้งมีการลงนาม  และในการจดัท าแบบแปลน แผนท่ี 
แผนผงัจะเพิ่มขั้นตอนการเตรียมการ ซ่ึงประกอบดว้ย การส ารวจ การเก็บรวบรวมขอ้มูล การวิเคราะห์
ขอ้มูลและการคาดการณ์  
     2)  การรับ-การส่งเอกสารราชการ พบวา่สามารถจ าแนกไดเ้ป็น 1) การรับเอกสาร 
เขา้จากหน่วยงานภายนอก  2) การส่งเอกสารออกถึงหน่วยงานภายนอก 3) การรับ-การส่งเอกสาร
ภายในส านกังานเดียวกนั และ 4) การรับ-การส่งเอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์  
        ช่องการรับ-การส่งเอกสารท่ีใชม้าก   คือ ทางไปรษณียส์ าหรับการรับ-การส่ง 
เอกสารถึงหน่วยงานภายนอก  ทางพนักงานรับส่งหนังสือส าหรับการรับ-การส่งอกสารภายใน
ส านกังานเดียวกนั  และในปัจจุบนัใช้การรับ-การส่งเอกสารราชการระหว่างหน่วยงานในสังกดักรม
โยธาธิการและผงัเมือง ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรม  
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         หน่วยงานท่ีรับผิดชอบงานการรับและการส่งเอกสารราชการของส านกังานฯ  
คือ ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป และมีขั้นตอนการรับเอกสารราชการดังน้ี การเปิดซอง การตรวจสอบ การ
ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนพร้อมประทบัตรารับและจดัแยกเอกสารเพื่อด าเนินการต่อไป  ขั้นตอน
การส่งเอกสารออกถึงหน่วยงานภายนอกมีดงัน้ี  การตรวจสอบความเรียบร้อยและความครบถว้นของ
เอกสาร  การลงทะเบียนในสมุดทะเบียนส่งออก และเขียนเลขทะเบียนในหนงัสือส่งออกและการจดัส่ง  
ในกรณีท่ีจดัส่งเอกสารทางไปรษณียจ์ะตอ้งมีการกรอกแบบฟอร์มการส่ง  ขั้นตอนการรับและการส่ง
เอกสารราชการภายในส านักงานเดียวกันมีขั้นตอนการปฏิบติัตามท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไปก าหนด  
ขั้นตอนการรับ-การส่งเอกสารราชการดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมโยธาธิการและผงั
เมือง  มีดงัน้ี เปิดระบบ ใส่รหัสผา่น และเลือกเมนูเพื่อด าเนินการรับหรือการส่งเอกสาร และโทรศพัท์
แจง้ส่วนงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเปิดระบบและด าเนินการรับเอกสารและพิมพเ์อกสารราชการเพื่อด าเนินการ
ต่อไป  
      5)  การเก็บรักษาเอกสารราชการ  พบวา่ไม่มีการแยกการเก็บเอกสารท่ีอยูร่ะหวา่ง 
การปฏิบติั การเก็บเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบ และการเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จ  วิธีการจดัเก็บ
เอกสารมีลกัษณะ ดงัน้ี ส่วนใหญ่เจา้ของเร่ืองจดัเก็บเอกสารและปฏิบติัตามความสะดวกของตนเอง 
โดยอาจจดัเก็บเขา้แฟ้มตามความสะดวก ไม่มีการแยกเอกสารให้เป็นกลุ่ม หมวด หมู่ ก่อนการจดัแฟ้ม 
เน่ืองจากไม่มีแผนการจดักลุ่ม หมวด หมู่ท่ีเป็นมาตรฐานของส านกั  แลว้จดัวางแฟ้มเอกสารไวบ้นโต๊ะ
ท างาน หรือวางไวบ้นหลงัตู ้หรือใส่ในตูเ้ก็บท่ีอยูใ่นห้องท างาน แฟ้มเอกสารท่ีนิยมใชคื้อแฟ้มสันกวา้ง 
ขนาด 2-3 น้ิว ตูเ้ก็บเอกสารมีหลากหลายชนิด  เช่น  ตูไ้ม ้ชั้นไม ้ชั้นเหล็ก ตูเ้หล็กประตู 2 บาน ตูเ้หล็ก 4 
ล้ินชกั ตูเ้ก็บแบบแปลน/แผนท่ี  ส่วนใหญ่ไม่มีห้องเก็บเอกสารกลางของส านกังาน  และไม่มีการจดัท า
บญัชีรายช่ือแฟ้ม ทะเบียบเอกสารส่งหน่วยเก็บหรือหลกัฐานการควบคุมเอกสารท่ีจดัเก็บ 
      6)  การยมืเอกสารราชการ  พบวา่ การยมืเอกสารราชการโดยบุคคลภายนอก  
มีการปฎิบติัดงัน้ี  เจา้ของเร่ืองเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตให้ยืมโดยอาจมีการจดัหลกัฐานการยืม  และผูย้ืม
ตอ้งมอบหลกัฐาน เช่น บตัรประจ าตวัประชาชน  การยืมเอกสารราชการโดยบุคคลภายในส านกังาน
เดียวกนั  การ มีการปฏิบติั ดงัน้ี เจา้ของเร่ืองพิจารณาและเป็นผูห้ยิบเอกสารท่ีตอ้งการให้ผูย้ืม  โดยไม่มี
การจดัท าหลกัฐาน 
      7)  การท าลายเอกสารราชการ พบวา่เกือบทั้งหมด ไม่มีการคดัเลือกเอกสาร 
เพื่อขออนุมติัท าลาย ไม่มีการจดัท าบญัชีเอกสารราชการท่ีจะท าลาย ส านกังานโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดัล าปางเคยมีการท าลายเอกสารราชการตามขั้นตอนท่ีก าหนดในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 



84 

วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จ านวน 1 คร้ังในปีงบประมาณ 2546  
      8)  การใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการจดัการเอกสาร  พบวา่ส่วนใหญ่มีการใช ้
 เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมใชใ้นการจดัท าหนงัสือราชการ แบบแปลน แผนท่ี แผนผงัและใช้
กลอ้งดิจิทลัในการจดัท าภาพถ่ายดิจิทลั ใช้เคร่ืองสแกนเนอร์ในการแปลงรูปเอกสารกระดาษให้เป็น
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ใช้โทรสารในการรับ-การส่งเอกสาร  และใช้ระบบสารบรรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกรม 
      9)  ปัญหาอุปสรรคในการจดัการเอกสารราชการ พบวา่บางส านกังาน มีปัญหา 
ดา้นการจดัท าเอกสาร เช่น .ดา้นการจดัเก็บเอกสาร เช่น ไม่มีระบบการจดัหมวดหมู่เอกสารท าให้การ
คน้หาเอกสารไดย้าก  ครุภณัฑ์ส าหรับจดัเก็บเอกสารไม่เพียงพอ และมีปัญหาเก่ียวกบัเร่ืองการท าลาย
เอกสาร  มีเอกสารเก่าจ านวนมาก แต่ไม่มีการท าลายเอกสารท าใหผ้ลกระทบต่อพื้นท่ีการจดัเก็บ 
    1.3.2 ความสอดคลอ้งของเอกสารราชการกบัภารกิจของส านกังานโยธาธิการและ 
ผงัเมือง  จากการวิเคราะห์ภารกิจและกิจกรรมหลกัของกลุ่มงานและฝ่ายทั้ง 4 กลุ่มงานและฝ่าย และ
ประมวลเอกสารราชการท่ีเกิดข้ึน พบวา่มีความสอดคลอ้งสัมพนัธ์กนั ดงัน้ี    
      1)  เอกสารแบบแปลนก่อสร้าง  เอกสารการตรวจสอบอาคารราชการ  เอกสาร 
สรุปผลการประมาณราคา  เอกสารทดสอบวสัดุ  เอกสารทะเบียนผูต้รวจสอบอาคาร  เป็นเอกสารท่ี
สอดคลอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมของกลุ่มงานวชิาการโยธาธิการ 
      2)  เอกสารแผนท่ี แผนผงั  เอกสารท่ีเก่ียวกบัการวางและจดัท าผงั  เอกสาร 
การใชป้ระโยชน์ท่ีดิน  เอกสารการจดัรูปท่ีดินเพื่อการพฒันาพื้นท่ี  เอกสารการคา้ปลีกคา้ส่ง  เป็น
เอกสารท่ีมีความสอดคลอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมของกลุ่มงานวชิากรผงัเมือง 
      3)  เอกสารขอ้มูลการส ารวจเบ้ืองตน้  เอกสารสรุปราคาค่าก่อสร้าง  เอกสาร 
สรุปราคากลาง  รายงานผลการปฏิบติังานควบคุมการก่อสร้าง  เอกสารการตรวจสอบและประเมินราคา
ทรัพยสิ์นอาคาร  เอกสารตรวจสอบและรับรองการใชแ้บบแปลนแผนผงัในการก่อสร้าง  เป็นเอกสารท่ี
สอดคลอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมของฝ่ายปฎิบติัการ  
      4)  เอกสารท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานทัว่ไป   เอกสารท่ีเก่ียวกบังานการเงิน 
การงบประมาณ  เอกสารท่ีเก่ียวกบัการพสัดุ  เอกสารท่ีเก่ียวกบังานดา้นบริหารบุคคล เอกสารการ
บริหารทัว่ไปขององคก์ร เป็นเอกสารท่ีสอดคลอ้งกบัภารกิจและกิจกรรมของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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2. อภิปรายผล 
 
   จากผลการวจิยัมีประเด็นท่ีส าคญัท่ีควรน ามาอภิปรายผลดงัน้ี 
   2.1 การจัดท าเอกสารราชการ  เอกสารราชการท่ีส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  
เขตภาคเหนือตอนบนจดัท าส่วนใหญ่ คือ  หนงัสือราชการ  โดยเฉพาะหนงัสือภายนอก  หนังสือภายใน  
ค าสั่งและประกาศ  เน่ืองจากส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน เป็นส่วน
ราชการ  ในการบริหารงานราชการตอ้งมีการจดัท าหนงัสือราชการเพื่อเป็นหลกัฐานของการปฏิบติังาน
ตามหนา้ท่ี  และเพื่อเป็นส่ือกลางในการติดต่อส่ือสารกนัระหวา่งส่วนราชการดว้ยกนั  โดยเฉพาะอยา่ง
ยิ่งเอกสารประเภทประกาศเร่ืองการวางและจดัท าผงัเมืองจะมีการจดัท าค่อนขา้งมากเน่ืองจากเป็นการ
จดัท าเอกสารราชการตามพระราชบญัญติัการผงัเมือง พ.ศ. 2518   เอกสารประเภท แบบแปลนก่อสร้าง  
แผนท่ีและแผนผงั  เป็นเอกสารราชการหน่ึงท่ีส าคญัของส านกังานเน่ืองจากเป็นเอกสารท่ีเกิดจากการ
ปฏิบติัภารกิจหลกัของกลุ่มงานวิชาการโยธาและกลุ่มงานวิชาการผงัเมือง ส าหรับลักษณะเอกสาร
ราชการดงักล่าว ใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์และโปรแกรม เช่น โปรแกรมประมวลค า ซ่ึงเคร่ืองมือใชใ้นการ
พิมพเ์อกสารของทุกส่วนงานในปัจจุบนั  และโปรแกรม Auto CAD  ในการเขียนแบบทั้งแบบแปลน 
แผนท่ี และแผนผงั เน่ืองจากเป็นโปรแกรมท่ีพฒันาเพื่อการออกแบบและภารกิจหลกัของส านกังาน
โยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัเก่ียวขอ้งกบังานโยธา และผงัเมือง จึงตอ้งมีโปรแกรมท่ีเหมาะสมกบั
ลกัษณะงาน  
   2.2 การรับ-การส่งเอกสารราชการ  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือ 
ตอนบน  ใช้ช่องทางการรับส่งเอกสารผ่านทางไปรษณียม์ากท่ีสุด  เน่ืองจากส านกังานท่ีจดัตั้งอยู่ใน
ภูมิภาค และมีบุคลากรจ ากดั ดงันั้นวิธีการส่ง-รับเอกสารท่ีสะดวกจึงเป็นการรับ-การส่งทางไปรษณีย ์ 
ซ่ึงถือเป็นวิธีการสากลและสอดคลอ้งตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ
พ.ศ.2526  และมีการรับและการส่งเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรม  เน่ืองจาก ตั้งแต่  
พ.ศ.2554  กรมโยธาธิการและผงัเมืองไดมี้การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และไดติ้ดตั้งระบบ
ดังกล่าวให้ทุกส านักงานโดยมีการเช่ือมโยงเครือข่ายภายในท าให้การรับและส่งเอกสารระหว่าง
ส านกังาน กบักรมสะดวก กอปรกบักรมฯ ได้ก าหนดเป็นนโยบายให้ทุกหน่วยงานในสังกดักรมฯ ได้ใช้
ประโยชน์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มากท่ีสุด และทุกส านกัปฏิบติังานการรับ-การส่งเอกสาร
ตามขั้นตอนท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
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   2.3 การจัดเก็บเอกสารราชการ   พบว่า การจดัเก็บเอกสารราชการเป็นระบบตามความ
สะดวกของเจา้ของเร่ือง และมีวธีิการท่ีเป็นลกัษณะเฉพาะของแต่ละคน  ส่วนใหญ่มีการจดัเร่ืองใส่แฟ้ม
ตามท่ีเห็นวา่เหมาะสม ใชแ้ฟ้ม ครุภณัฑส์ าหรับการจดัเก็บหลากหลายชนิด  ไม่มีสถานท่ีจดัเก็บเอกสาร
กลาง  แต่เก็บเอกสารกระจายตามกลุ่มงาน/ฝ่าย ไม่การท าบญัชีหรือทะเบียบหนงัสือส่งเก็บหรือจดัท า
หลกัฐานเพื่อควบคุมเอกสาร   และไม่มีการก าหนดอายุการเก็บเอกสารก่อนเก็บเขา้แฟ้ม  เน่ืองจาก
ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัไม่มีการมอบหมายเจา้หนา้ท่ีในเร่ืองของการจดัเก็บเอกสารเป็นการ
เฉพาะ  เจา้หน้าท่ีท่ีปฎิบติัไม่ไดมี้ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัวิธีการจดัเก็บเอกสาร  และไม่มีคู่มือให้ปฎิบติังาน     
ลกัษณะจดัเก็บเอกสารท่ีคน้พบมีความสอดคลอ้งกบังานวิจยัของ สุวรรณา ชยัจินดาสุค (2534)   วิจยัเร่ือง 
“การบริหารงานเอกสารราชการกระทรวงการต่างประเทศ”  ท่ีพบว่า หน่วยงานมากกว่าคร่ึงหน่ึง
กระจายการเก็บเอกสารตามเจา้หนา้ท่ีผูป้ฎิบติังาน และส่วนของการจดัเก็บเอกสารท่ีไม่เป็นระบบ  ไม่มี
พื้นท่ีในการจดัเก็บ  และมีความสอดคลอ้งกบังานวิจยัของ ดวงใจ  อมิตรพ่าย (2544)  ท่ีไดท้  าวิจยัเร่ือง 
“การจดัเก็บเอกสารราชการขององคก์ารบริหารงานส่วนต าบลในจงัหวดัลพบุรี ปี พ.ศ.2544” ซ่ึงพบว่า
ปัญหาในการจดัเก็บเอกสารมีประเด็นในเร่ืองวสัดุอุปกรณ์ท่ีใช้จดัเก็บไม่เพียงพอ  พื้นท่ีในหน่วยงาน
คบัแคบ ไม่มีระบบในการจดัเก็บเอกสาร 
   2.4  การยมืเอกสารราชการ  ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  
ทั้ง 8 แห่ง  มีการปฏิบติัการยืมส าหรับบุคคลภายนอกและบุคคลภายในแตกต่างกัน ทั้งน้ีเน่ืองจาก
เอกสารท่ีให้ยืมถือเป็นเป็นหลกัฐานของทางราชการและบุคลากรภายในส่วนใหญ่ผูย้ืมเอกสารเพื่อ
น าไปใชใ้นการปฏิบติังานราชการ  จึงตอ้งอ านวยความสะดวกในการใหไ้ดเ้อกสารราชการไปใชใ้นการ
ปฎิบติังาน  แต่ขณะท่ีบุคคลภายนอกเป็นการยืมเอกสารราชการออกไปใช้ภารกิจท่ีไม่ใช่งานราชการ
ของส านกังานและอาจท าให้เอกสารราชการช ารุดเสียหายหรือสูญหายได ้ ดงันั้นการปฎิบติัการยืมจึง
แตกต่างกัน และการปฏิบัติการยืมน้ีสอดคล้องกับการปฏิบัติท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 62 
   2.5 การท าลายเอกสาร  ส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  เขตภาคเหนือตอนบน 
เกือบทั้งหมดไม่มีการท าลายเอกสาร  ไม่มีการคดัเลือกเอกสารราชการท่ีครบอายุการเก็บ ไม่มีการจดัท า
บญัชีรายการเอกสารราชการท่ีครบอายุการเก็บ เพื่อขออนุมติัท าลาย ยกเวน้ท่ีจงัหวดัล าปางท่ีมีการ
ท าลายเอกสารราชการตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ท่ีมีการท าลาย
เพียง 1 คร้ัง  สาเหตุท่ีส่วนใหญ่ไม่มีการท าลายเอกสารราชการ อาจจะเป็นเพราะเป็นผลสืบเน่ืองจากการ
จดัเก็บเอกสารท่ีมีการจดัเก็บเอกสารท่ีไม่เป็นระบบ เก็บแบบกระจายไปตามกลุ่มงาน/ฝ่าย และไม่มีการ
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ก าหนดอายุเอกสารไวใ้นเบ้ืองตน้ก่อนเก็บเขา้แฟ้ม  จึงท าให้การท าลายเอกสาร มีความยุ่งยากและ
ซับซ้อนเม่ือเอกสารมีการสะสมปริมาณมากท าให้ผูป้ฏิบติังานไม่กล้าท าลายเอกสาร  ลักษณะการ
ปฏิบติัการท าลายเอกสารท่ีคน้พบน้ีสอดคลอ้งกบังานวิจยัของดวงใจ  อมิตรพ่าย (2544)  ท่ีท าการวิจยั  
เร่ือง การจดัเก็บเอกสารขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในจงัหวดัลพบุรี ปี พ.ศ.2544” ซ่ึงพบวา่ มีการ
ท าลายเอกสารอยูใ่นระดบันอ้ย 
   2.6 การใช้เทคโนโลยีในการจัดการเอกสารราชการ  ส านักงานโยธาธิการและผงัเมือง
จงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  มีการใชเ้ทคโนโลยใีนเร่ืองการจดัท าเอกสาร คือ เคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
โปรแกรมประมวลค า ซ่ึงถือเป็นเทคโนโลยีพื้นฐานท่ีใช้เก่ียวกบัการพิมพ์เอกสาร  และใช้อย่าง
กวา้งขวางในทุกส านกังานในปัจจุบนั และใชเ้ทคโนโลยีการเขียนแบบแปลน แผนท่ี และแผนผงั คือ 
เคร่ืองคออมพิวเตอร์ และโปรแกรม Auto CAD  ซ่ึงเป็นโปรแกรมการเขียนแบบ  ซ่ึงเป็นภารกิจหลกั
ของส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  จึงมีการจดัท าแบบแปลน  แผนท่ีและแผนผงัจ านวนมาก 
   2.7 ปัญหาอุปสรรคในการจัดการเอกสาร   ส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองส่วนใหญ่เห็น
ว่าปัญหาและอุปสรรคในการจดัการเอกสารราชการ คือ ปัญหาเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร และการ
ท าลายเอกสาร อาจจะเน่ืองจากในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548 ไม่ไดก้  าหนดการปฏิบติัการจดัเก็บเอกสารไวอ้ยา่งชดัเจน เช่น ไม่มีแผนการจดักลุ่ม 
หมวด หมู่เอกสาร ไม่มีการแนะน าวธีิการจดัแฟ้ม ไม่มีการแนะน าเก่ียวกบัใชแ้ฟ้ม อุปกรณ์และครุภณัฑ์
การเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมและเป็นมาตรฐาน  ไม่มีการแนะน าลกัษณะของพื้นท่ีส าหรับการจดัเก็บ
เอกสาร ปัญหาท่ีพบน้ีสอดคลอ้งกบังานวิจยัของดวงใจ  อมิตรพ่าย (2544)  เร่ือง “ การจดัเก็บเอกสาร
ขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ในจงัหวดัลพบุรี ปี พ.ศ.2544”  ท่ีพบวา่ปัญหาในเร่ืองการจดัเก็บเอกสาร 
มีอาทิ บุคลากรยงัขาดความรู้ ความเขา้ใจในการจดัเก็บเอกสาร วสัดุอุปกรณ์มีไม่เพียงพอ ขาดแคลน
บุคลากรท่ีท าหนา้ท่ีจดัเก็บเอกสาร  พื้นท่ีในหน่วยงานมีจ ากดัและคบัแคบ  ไม่สะดวกส าหรับจดัเป็นท่ี
เก็บเอกสาร และสอดคลอ้งกบังานวิจยัของพลินทร  สังขกร (2549) วิจยัเร่ือง “การบริหารจดัการระบบ
จดัเก็บเอกสาร ของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม”  พบวา่ บุคลากรไม่เขา้ใจระบบ
การท างานท่ีเทคโนโลยีเขา้มาช่วย และไม่มีบุคลากรรับผิดชอบโดยตรง  ดา้นงบประมาณไม่ไดรั้บการ
จดัสรรงบประมาณในการจดัหา วสัดุอุปกรณ์ ด้านวสัดุอุปกรณ์ไม่เพียงพอ และไม่ทนัสมยัต่อการ
ด าเนินงานและการจดัเก็บ 
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3. ข้อเสนอแนะ 
 
  เป็นขอ้เสนอแนะของผูว้ิจยัจากผลการวิจยั จ  าแนกเป็น 2 หวัขอ้ คือ ขอ้เสนอแนะต่อหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวขอ้งในการน าผลการวจิยัไปใช ้และขอ้เสนอแนะเพื่อการวจิยัต่อไป 
   3.1 ข้อเสนอแนะต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องในการน าผลการวจัิยไปใช้ 
    ขอ้เสนอแนะต่อส านกังานโยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดัทุกแห่งและกรมโยธาธิการ
และผงัเมืองจงัหวดั ดงัน้ี  
     3.1.1 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งควรน าแบบการจดัการเอกสารราชการส าหรับส านกังาน
โยธาธิการจงัหวดั ตามท่ีเสนอเป็นแผนภาพไปปฏิบติั  
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ข้อเสนอแบบการจัดการเอกสารราชการ ของส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจังหวดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน/บุคคลที่รับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดท าเอกสาร  (กจิกรรม/กระบวนการ) 
ขั้นตอน                               เคร่ืองมือ 

-ร่าง  -เคร่ืองเขียน 

-เขียน-พิมพ ์ -เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม 

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

ปัจจัยสนับสนุน/ส่ิงอ านวควสะดวก 
 

-แบบเอกสาร (form) 
-กฎ ระเบียบ  ขอ้บงัคบั 

-แนวปฎิบติั /คู่มือการปฎิบติั 

-มาตรฐานการจดัท า 
 

 

 

 

 

-กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั 

-แนวปฎิบติัท่ีชดัเจน/คุ่มือการปฎิบติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ระบบการจดัหมวดหมุ่เอกสาร 
-ตารางก าหนดอายกุารเก็บเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

-แนวปฎิบติัท่ีชดัเจน 

 

 

 

 

-กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

-แนวปฎิบติัท่ีชดัเจน/คู่มือการปฎิบติั 

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

การเก็บรักษาที่ปฎบิัติเสร็จแล้ว 
ขั้นตอน                               เคร่ืองมือ 

-จดักลุ่มเอกสาร  -สถานท่ีเก็บ 

-จดับญัชีส่งเก็บ  -แฟ้มเก็บ/ตูเ้ก็บ 

-ก าหนดอายกุารเก็บ  -ตูเ้ก็บ/กล่องเก็บ 
-ส่งหน่วยเก็บ   
 

การยมืเอกสาร 
ขั้นตอน                               เคร่ืองมือ 

-แจเ้ร่ืองท่ียมื        -ทะเบียนคุมการยมืเอกสาร 
-จดัท าหลกัฐานการยมื - 
 

การท าลายเอกสาร 
ขั้นตอน                                                          เคร่ืองมือ 

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

เจ้าของเร่ือง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
ทัว่ไป 

 

เจ้าของเร่ือง/ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

     ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

(มีหน่วยเกบ็เอกสารกลาง) 

เจ้าของเร่ือง/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
wwwxxx 

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


