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การจัดการเอกสารของสํานักงานธนารักษ์พืน้ทีข่อนแก่น 

Record Management of the Regional Treasury Office, Khonkaen 
 

ผาณิต วงศช์ารี (Phanit Vongcharee)* ดร.มาลี กาบมาลา (Dr.Malee Kabmala)** 
 

บทคดัย่อ 

 การวิจัยคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการเอกสารของสํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ี

ขอนแก่น ตามวงจรชีวติเอกสาร ดา้นการผลิต/การจดัทาํ การใช ้การจดัเก็บ การคน้คืน และการทาํลายเอกสาร การศึกษา

คร้ังน้ี เป็นการวิจยัเชิงสาํรวจ กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการศึกษาประกอบดว้ยผูบ้ริหาร จาํนวน 6 คน เจา้หน้าท่ี จาํนวน 44 

คน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูล คือ แบบสมัภาษณ์และแบบสอบถาม 

  ผลวจิยันาํเสนอ 2 ส่วน 1) ส่วนของผูบ้ริหาร ผลการวจิยัพบวา่ (1) นโยบายดา้นการผลิตเอกสารของสาํนกังานธนา

รักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่น เป็นเอกสารท่ีผลิตข้ึนเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานเท่านั้น (2) นโยบายด้านการใช้เอกสาร ส่วนมากใช้

ประกอบการวางแผน/ตดัสินใจ เป็นหลกัฐาน และติดต่อส่ือสาร (3) นโยบายในการจดัเก็บเอกสาร พบว่า ไม่มีนโยบายใน

การจดัเก็บเอกสารท่ีชดัเจน แต่เป็นการเก็บตามภาระงานท่ีตอ้งดาํเนินการ (4) นโยบายในการคน้คืนเอกสาร คือไม่มีการ

แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีท่ีดาํเนินการในการบริหารจดัการเอกสารโดยตรง  (5) การทาํลายเอกสาร สาเหตุหลกัมาจาก เอกสารหมด

คุณค่าต่อหน่วยงานตามระเบียบสารบรรณโดยเจา้หนา้ท่ีเป็นผูพิ้จารณาดว้ยตนเอง  

 2) ส่วนของเจา้หนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานภายในสาํนกังานธนารักษพ้ื์นท่ีขอนแก่น (1) ดา้นการผลิตเอกสาร หนงัสือ

ภายในเป็นเอกสารท่ีมีการจดัทาํมากท่ีสุด และเจา้หนา้ท่ีเป็นผูด้าํเนินการผลิตดว้ยตนเอง (2) ดา้นการใชเ้อกสาร สัญญา

เช่าเป็นเอกสารท่ีมีการใชม้ากท่ีสุด โดยใชเ้พ่ือเป็นหลกัฐานและการติดต่อส่ือสาร (3) ดา้นการจดัเก็บ แยกเก็บตามส่วน/

ฝ่าย โดยมีการจัดเก็บเป็นชุดเอกสาร และจดัเก็บตน้ฉบับของเอกสาร โดยใชว้ิธีการจัดเรียงตามช่ือผูเ้ช่า หมายเลข

ทะเบียนแปลง และเลขทะเบียนรายตวัตามลาํดบั (4) ดา้นการคน้คืน ส่วนใหญ่ดาํเนินการคน้หาเอกสารดว้ยตนเอง และ

ใชช่ื้อผูเ้ช่าในการคน้หามากท่ีสุด รองลงมาคือทะเบียนรายตวั และหมายเลขทะเบียนแปลง โดยการคน้จากสมุดบญัชีคุม

รายการท่ีใชร่้วมกนั (5) ดา้นการทาํลายเอกสาร เม่ือเอกสารหมดคุณค่าต่อหน่วยงาน และเจา้หนา้ท่ีเป็นผูป้ระเมินเพ่ือ

ดาํเนินการทาํลาย ซ่ึงพบปัญหาวา่ ผูท่ี้ประเมินเอกสารไม่มีความรู้ความเขา้ใจอยา่งดีพอ  

ABSTRACT 

  The objective of this research is to study state and problem of record management of The regional treasury 

office, Khonkaen by record life cycle such as production, using, storage, retrieval and demolishing. This is a survey 

research with sample group as 6 executives, 44 operation staffs. The equipments for collecting data are interviews 

schedule and questionnaires  

 The result is indicates 2 parts, 1.) Executive part reveals that record production policy of the treasury office 

is for operation only 2.) Using policy, almost for planning, making decision, evidence and communication 3.) Storage 

policy, there are no exactly storage policy, just keeping by responsible duty 4.) Retrieval policy, there are no 

responsibility staffs 5.) Demolishing, record expire according to the office of prime minister on paper work, with 

considering by themselves. 
 

  * นักศึกษา หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

** รองศาสตราจารย์ กลุ่มวิชาการจัดการสารสนเทศและการส่ือสาร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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Part 2, Operation staff in the regional treasury office, Khonkaen 1.) Production, almost record production is the 

correspondence document within headquarter and the staffs do it by themselves 2.) Using, Mostly is renting contact, 

which is using for evidence and communication 3.) Storage, keeping in each department in term of set of record and 

keeping manuscript by name of tenant, ID of areas and ID of tenant. 4.) Retrieval, almost do it themselves by name of 

tenant, ID of tenant and ID of areas from public controlling account. 5.) Demolishing, almost destroy by considerable 

staff that still misunderstanding in demolishing standard 

 

 

 

คาํสําคญั: การจดัการเอกสาร สาํนกังานธนารักษพ้ื์นท่ีขอนแก่น 

Key Words: Record management, The regional treasury office, Khonkaen 

 

บทนํา 

ภา ร ะ ห น้า ท่ี อ ย่ า ง ห น่ึ ง ข อ ง ห น่ วย ง า น  คื อ  ก า ร

ติดต่อส่ือสารทั้ งภายในและภายนอกหน่วยงาน จึง

ก่อให้เกิดการผลิตและการใชเ้อกสาร เพ่ือให้สามารถ

ดําเนินงานบรรลุตามภารกิจท่ีวางไว้ การจัดการ

เอก สาร จึง ถื อ เ ป็ นภารกิ จ ท่ีสํ าคัญ อีกอ ย่าง ห น่ึ ง 

เช่นเดียวกบัการบริหารจดัการทรัพยากรประเภทอ่ืนๆ 

ท่ีผู ้บ ริ หารต้องดํา เ นิน งาน อย่าง ต่อ เ น่ือง  มีการ

เปล่ียนแปลงเทคนิคและวธีิการตามความเจริญกา้วหนา้

ของเทคโนโลย ีรวมถึงการขยายตวัของหน่วยงาน การ

จัดการเอกสารในหน่วยงานอย่างเป็นระบบ จึงเป็น

เร่ืองจําเป็น เพ่ือให้สะดวกในการจัดเก็บ และไม่ต่อ

เสียเวลาในการเรียกคน้ อนัเน่ืองมาจากขาดการจดัการ

เอกสารท่ีดี (ประภาวดี, 2534)  

 การ จัด ก าร เ อ ก สาร ท่ี ดี จ ะ เ ป็น ก าร เ พิ่ ม

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการบริหารงานและ

ดาํเนินงานของหน่วยงานอีกทางหน่ึง นกัวิชาการและ

นกัวชิาชีพดา้นการจดัการเอกสารและจดหมายเหตุ ให้

ความหมายของการจดัการเอกสาร ในหลายทศันะ เช่น 

การจดัการเอกสารมีความสาํคญัต่อหน่วยงาน คือ ทาํ

ให้เกิดการควบคุมเอกสารอย่างมีระบบ เพ่ือสนอง

ความตอ้งการดา้นการบริหารและการดาํเนินกิจกรรม

ของหน่วยงาน อยา่งมีประสิทธิภาพ และประหยดัทั้ง

งบประมาณและบุคลากร (Ricks et al, 1992) ดงันั้น 

การมีระบบการจัดการเอกสารท่ีดี และเหมาะสมกับ

หน่วยงาน ทาํให้เอกสารท่ีอยู่ในกระแสการใช้งาน 

สามารถนํามาใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานได้

อยา่งรวดเร็ว และสามารถตอบสนองต่อความตอ้งการ

ของผูใ้ชไ้ดท้นัท่วงที นอกเหนือจากน้ีเอกสารท่ีสาํคญั

และมีคุณค่าของหน่วยงานจะตอ้งไดรั้บความคุม้ครอง

และสงวนรักษาเป็นจดหมายเหตุของหน่วยงาน (The 

University of British Columbia, 2003) ซ่ึงสอดคลอ้ง

กบังานวิจัยของ หน่ึงฤทัย ใจช่ืนและคณะ (2542) ได้

ศึกษาเก่ียวกับการจัดการแฟ้มเอกสารในสํานักงาน

ธุรการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

โดยได้นําเสนอการปรับปรุงขั้นตอนการดาํเนินงาน

และระบบการแลกเปล่ียนเอกสาร รวมทั้งอุปกรณ์ท่ีใช้

ในการจดัการดา้นเอกสาร ตามหลกัมาตรฐานสากล ท่ี

เ ก่ี ย ว ข้อ ง กับ ก า ร ดํา เ นิ น ก าร ด้า น เ อ ก สาร  แ ล ะ 

Billesberger (1990) มีการสาํรวจแนวปฏิบติัการจดัการ

เอกสารในด้านการจัดทาหรือการรับเอกสาร ของ

เทศบาลในระดบัหมู่บา้น ตาํบล อาํเภอ และจงัหวดั

ในบริติช โคลมัเบีย ซ่ึงสรุปไดว้่า ท่ีทาํการเทศบาล

ส่วนใหญ่ไม่มีมาตรฐานของระบบการจัดหมวดหมู่

เอกสาร ไม่มีตารางกาํหนดอายเุอกสาร และไม่มีคู่มือ

ในการปฏิบติังานเอกสาร Pruditkul (1996) ไดศึ้กษา

ระบบการจัดการเอกสารของมหาวิทยาลยัของรัฐใน

ประเทศไทย ในดา้นการบริหารและดาํเนินงาน ระบบ
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และแนวปฏิบัติและบุคลากรผู ้รับผิดชอบงานการ

จดัการเอกสาร ผลการวิจยัพบว่า การจดัการเอกสาร

ของมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทยมีลักษณะ

คลา้ยคลึงกนั การจัดการเอกสารยงัไม่ได้จดัให้เป็น

กลุ่มงานบริหาร กระบวนการดาํเนินงานยงัไม่อยู่ใน

ระดบัท่ีมีการพฒันา การจดัการเอกสารมุ่งเน้น การ

ลงทะเบียนและการควบคุมเอกสาร การจดัเก็บ การ

จาํแนกหมวดหมู่เอกสาร และการกาํจดัเอกสาร ยงัไม่

เหมาะสม บุคลากรผูรั้บผิดชอบงานการจดัการเอกสาร

มีตาํแหน่งท่ีไม่สูงนัก ไม่ได้รับการฝึกอบรมอย่าง

เพียงพอ ทรัพยากรการจดัการเอกสาร และสนบัสนุน

จากผูบ้ริหารระดบัสูง ยงัไม่เพียงพอท่ีจะสนบัสนุนให้

การจดัการเอกสารมีประสิทธิภาพ 

  สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่น เ ป็น

หน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานด้านการ

บริหารจดัการท่ีราชพสัดุภายในจงัหวดัขอนแก่น ไดแ้ก่ 

การดําเนินการเก่ียวกับการปกครอง การดูแล การ

บาํรุงรักษาและการพฒันาศกัยภาพท่ีราชพสัดุ ซ่ึงหมาย

รวมถึงการใชท่ี้ราชพสัดุ การจดัหาประโยชน์ และการ

ทํานิ ติกรรมท่ี เ ก่ียวข้องกับ ท่ีราชพัสดุ อ่ืนๆ ตาม

กฎหมายท่ีกาํหนดดว้ย (กรมธนารักษ์, 2554) รวมถึง

การบริหารจดัการเหรียญกษาปณ์ ซ่ึงในการดาํเนินงาน

ตามภารกิจดังกล่าว ก่อให้เกิดการผลิต การใช้ การ

จัดเก็บ การค้นคืน และการทําลายเอกสาร จึงทําให้

ปริมาณการผลิตเอกสารทั้งในรูปกระดาษและดิจิทลัมี

ปริมาณเพ่ิมมากข้ึน ประกอบกับสํานักงานธนารักษ์

พ้ืนท่ีขอนแก่นเป็นหน่วยงานท่ีเอกสารแต่ละชนิดมี

ลกัษณะเฉพาะแตกต่างจากหน่วยงานราชการอ่ืนๆ ไม่

ว่าจะเป็น แผนท่ี สัญญาเช่า หนังสือสําคญัสําหรับท่ี

หลวง บัญชีราคาประเมินทรัพย์สิน แบบแปลน

ก่อสร้างอาคาร แบบแปลนบ้านพักอาศัย รายการ

มาตรฐานการก่อสร้างอาคาร เป็นตน้ เม่ือพิจารณาการ

จดัการเอกสารของสํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่น 

พบ ว่าป ริม าณห นัง สือห รื อ เ อ กสาร ท่ี ใช้ใ นก าร

ติดต่อ ส่ือสาร การวางแผน ตลอดจนใช้เ พ่ือเป็น

หลักฐานมีปริมาณเพ่ิมมากข้ึนเ ร่ือยๆ การค้นหา

เอกสารจึงตอ้งใชเ้วลาเพิ่มมากข้ึน และบางคร้ังทาํให้

ค้น ห า เ อ ก ส าร ท่ี ต้อ ง ก า ร ไ ม่ พ บ  ซ่ึ ง ใ น ปั จ จุ บัน

สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นยังไม่ได้มีการ

กาํหนดนโยบาย หรือแนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการ

เอกสาร ไม่มีระบบการจดัเก็บและคน้คืนเอกสาร ทาํให้

เอกสารกระจดักระจาย และคน้หาไม่พบ 

  ดว้ยเหตุน้ีผูว้ิจัย จึงมีความสนใจท่ีจะศึกษา

สภาพการจดัการเอกสารของสาํนกังานธนารักษพ้ื์นท่ี

ขอนแก่นเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษา

ความต้องการการจัดการเอกสารดิจิทัลและในการ

พฒันาเคา้ร่างเมทาดาทาสําหรับการจดัเก็บและเขา้ถึง

เอกสารดิจิทลั 

 

วตัถุประสงค์การวจิยั 

  เ พ่ือศึกษาสภาพการจัดการเอกสารของ

สาํนกังานธนารักษพ้ื์นท่ีขอนแก่น 

 

นิยามศัพท์ 

  การจัดการเอกสารของสํานักงานธนารักษ์

พ้ืนท่ีขอนแก่น หมายถึง การดาํเนินงานท่ีครอบคลุม

กระบวนการในการสร้าง หรือจัดหา การจัดระบบ

สาํหรับการจดัเก็บและคน้คืน รวมถึงการเผยแพร่สู่ผูใ้ช ้

โดยมีวตัถุประสงคใ์หผู้ใ้ชส้ามารถสืบคน้และเขา้ถึงได ้

 

กรอบแนวคดิในการพฒันาเค้าร่างเมทาดาทา 

  การศึกษาในคร้ังน้ีเป็นส่วนหน่ึงของงานวิจยั 

โดยมีวตัถุประสงค์ 1) เพ่ือศึกษาสภาพและปัญหาการ

จัดการเอกสารสํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่น 2) 

เพ่ือนําไปสู่การวิจัยความตอ้งการการจัดการเอกสาร

ดิจิทลัและ 3) การพฒันาเคา้ร่างเมทาดาทาสาํหรับการ

จดัเก็บและเขา้ถึงเอกสารดิจิทลัของสาํนกังานธนารักษ์

พ้ืนท่ีขอนแก่น ผูว้ิจัยได้ใช้แนวคิด ทฤษฎีต่างๆ เพ่ือ

นาํมาใชเ้ป็นกรอบแนวคิดในการวจิยั ดงัน้ี 

  กระบวนการในการพฒันาเมทาดาทาของ 

(Metadata Life Cycle Model: MLM) Chen (2003) ซ่ึง

ประกอบไปดว้ย 1) การประเมินความตอ้งการเมทาดา
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ทา โดยใช้วิธีการวิเคราะห์เน้ือหาเพ่ือกาํหนดหน้าท่ี

และองคป์ระกอบของเมทาดาทา ประกอบดว้ย (1) การ

รวบรวมความต้องการของเมทาดาทา (2) ศึกษา

มาตรฐานเมทาดาทาและโครงการพฒันาเมทาดาทาท่ี

เก่ียวขอ้ง (3) ศึกษาความตอ้งการเมทาดาทาในเชิงลึก 

(4) กาํหนดวิธีการในการพฒันาเคา้ร่างเมทาดาทา 2) 

ก า ร จัด ทําข้อ กําห น ด ค วาม ต้อ ง ก าร เ ม ท า ด าท า 

ประกอบดว้ย (5) จดัทาํขอ้กาํหนดความตอ้งการเมทา

ดาทา (6) ประเมินระบบเมทาดาทาท่ีมีการใชง้านอยูใ่น

ปัจจุบันจากทรัพยากรท่ีเหมือนหรือคลา้ยคลึงกัน 3) 

การพฒันาระบบเมทาดาทา  ประกอบไปดว้ย (7) จดัทาํ

คู่มือเพ่ือเป็นแนวปฏิบติัท่ีเหมาะสม (8) พฒันาระบบเม

ทาดาทา 4) การให้บริการเมทาดาทาและการ

ประเมินผล ประกอบดว้ย (9) การบาํรุงรักษาระบบการ

ให้บริการเมทาดาทา (10) ประเมินการทาํงานของ

ระบบเมทาดาทา 

  ซ่ึงในการศึกษาสภาพและปัญหาการจดัการ

เอกสารของสํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่น เป็น

การศึกษาตามกระบวนการพฒันาเมทาดาทา (MLM) 

กลุ่มท่ี 1 การประเมินความตอ้งการเมทาดาทาเบ้ืองตน้

บนพ้ืนฐานวงจรชีวิตของเอกสาร (Record life cycle) 

ทั้ง 5 ดา้น ประกอบไปดว้ย การผลิต การใช ้การจดัเก็บ 

การคน้คืน และการทาํลายเอกสาร ซ่ึงศึกษาสามารถ

กาํหนดกรอบแนวความคิดได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดาํเนินการวจิยั 

  การวจิยัน้ีใชว้ิธีการดาํเนินการวิจยัเชิงสาํรวจ 

เพ่ือศึกษาสภาพการจดัการเอกสารของสาํนกังานธนา

รักษ์ พ้ืน ท่ีขอนแก่น แล ะปัญหาการจัดการขอ ง

สาํนักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่น โดยประชากรท่ีใช้

ในการศึกษาแบ่งเป็น 3 กลุ่ม ดงัน้ี 

  กลุ่มท่ี  1 ผู ้บ ริหาร ได้แก่ ธนารักษ์พ้ืน ท่ี

ขอนแก่น และผูอ้าํนวยการส่วน/ฝ่าย จาํนวน 6 คน 

ไดแ้ก่ ผูอ้าํนวยการส่วนจดัการท่ีราชพสัดุ ผูอ้าํนวยการ

ส่วนจดัการฐานขอ้มูล ผูอ้าํนวยการส่วนประเมินราคา

ทรัพย์สิน ผู ้อ ํานวยการส่วนบริหารจัดการเหรียญ

กษาปณ์ และหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป โดยการ

สมัภาษณ์ 

 กลุ่มท่ี 2 เจา้หนา้ท่ีภายในสาํนกังานธนารักษ์

พ้ืนท่ีขอนแก่น ซ่ึงผูว้ิจยัไดท้าํการสุ่มตวัอยา่งอยา่งง่าย 

โดยใชสู้ตรเครจซ่ีและมอร์แกน (Krejcie & Morgan, 

1970) จาํนวน 44 คน จากผูป้ฏิบัติงานทั่วไปทั้ งส้ิน 

จาํนวน 50 คน จาก ส่วนจดัการท่ีราชพสัดุ ส่วนจดัการ

ฐานขอ้มูล ส่วนประเมินราคาทรัพยสิ์น ส่วนบริหาร

จดัการเหรียญกษาปณ์ และฝ่ายบริหารทัว่ไป โดยผูว้ิจยั

ได้ดาํเนินการแจกแบบสอบถามให้กับเจ้าหน้าท่ีด้วย

ตนเอง ระหว่างวนัท่ี 18 – 28 ธันวาคม 2556 ได้

กลบัคืนทั้งหมด คิดเป็นร้อยละ 100.00 

  

ศึกษาสภาพการจดัการ

เอกสาร  

1. การผลิต 

2. การใช ้

3. การจดัเก็บ 

4. การคน้คืน 

5. การทาํลาย 

6. ปัญหาในการจดัการ

 

ความตอ้งการ 

การจดัการเอกสาร

ดิจิทลัของสาํนกังาน 

ธนารักษพ้ื์นท่ีขอนแก่น 

ผลการศึกษา

เพ่ือจดัทาํ

ขอ้กาํหนด

ความตอ้งการ

เมทาดาทา 

การพฒันาเคา้

ร่างเมทาดาทา

สาํหรับการ

จดัเก็บและเขา้ถึง

เอกสารดิจิทลั 
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สรุปผลการวจิยั 

  ผลการวจิยัแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ไดแ้ก่ ส่วนท่ี 

1) ผูบ้ริหารท่ีเป็นแนวคิดเชิงนโยบาย และ ส่วนท่ี 2) 

เจา้หนา้ท่ี  

  1. สภาพและปัญหาการจดัการเอกสารของ

สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นในมุมมองของ

ผูบ้ริหาร สรุปการจดัการเอกสารในเชิงนโยบาย โดยมี

รายละเอียด ดงัน้ี 

   1.1 นโยบายการผลิตเอกสารของ

สาํนักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นมีเอกสารท่ีผลิตข้ึน

เพ่ือใช้ในการดาํเนินงานให้บรรลุถึงภารกิจท่ีวางไว ้

ตามระเบียบสารบรรณ ประกอบไปด้วยเอกสาร 6 

ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ หนังสือ

ประชาสัมพนัธ์ และหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึนหรือรับ

ไวเ้ป็นหลักฐานในราชการ ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีทุกคน

ดําเนินการผลิตเอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้วย

ตนเอง ทั้งเอกสารท่ีอยูใ่นรูปของกระดาษ และดิจิทลั  

  1.2 นโยบายการใช้เอกสาร มี

วตัถุประสงค์เพ่ือประกอบการวางแผน/ตดัสินใจ เป็น

หลกัฐาน และติดต่อส่ือสาร ประกอบไปดว้ย หนงัสือ

ภายนอก หนงัสือภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือ

สัง่การ หนงัสือประชาสมัพนัธ์ และหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ี

ทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ แผนท่ี/

แผนผงั โฉนด/น.ส.ล สัญญาเช่า บญัชีราคาประเมิน

ทรัพยสิ์น ภาพถ่าย แบบแปลนก่อสร้างอาคาร บา้นพกั

อาศยั และรายการมาตรฐานการก่อสร้างอาคาร ซ่ึง

ผูอ้าํนวยการส่วน/ฝ่าย จะเป็นผูก้าํหนดสิทธ์ิในการเขา้

ใช้เอกสารตามท่ีตนรับผิดชอบ ทั้ งเอกสารท่ี เป็น

กระดาษและเอกสารดิจิทลั 

  1.3 นโยบายในการจดัเก็บเอกสาร 

แยกการจดัเก็บตามกระแสงาน ส้ินกระแสใชง้าน และ

เอกสารรอทาํลาย ซ่ึงในปัจจุบันสํานักงานธนารักษ์

พ้ืนท่ีขอนแก่นไม่มีนโยบายในการจดัเก็บและคน้คืน

เอกสารท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยให้แต่ละส่วน/ฝ่าย 

ดําเนินการเก็บด้วยตนเอง เ พ่ือความสะดวกและ

คล่องตวัในการบริหารจดัการ ซ่ึงหมายรวมถึงเอกสาร

ดิจิทัลด้วย โดยเอกสารท่ีดําเนินการจัดเก็บมีการ

กาํหนดสภาพในการจดัเก็บหลงัจากท่ีปฏิบติังานแลว้

เสร็จ ประกอบกบัระบบการจดัเก็บมีการจดัเก็บเอกสาร

โดยเรียงตามประเภทการเช่า หมายเลขทะเบียนแปลง 

เลขทะเบียนรายตวั และปี นอกจากน้ียงัมีการกาํหนด

ชั้นความลบัในการจดัเก็บไวด้ว้ย 

   1.4 นโยบายในการคน้คืนเอกสาร 

สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นไม่มีเจ้าหน้าท่ี

ดาํเนินการในการบริหารจัดการเอกสารโดยตรง ซ่ึง

เจา้หนา้ท่ีจะตอ้งดาํเนินการคน้หาดว้ยตนเอง หรือหาก

ต้องให้ผู ้อ่ืนค้นให้ จะเป็นเจ้าหน้าท่ีจากส่วน/ฝ่าย

เจา้ของเอกสาร ตามสิทธิในการเขา้ใชท่ี้กาํหนดไว ้โดย

มีเคร่ืองมือท่ีช่วยในการค้นคืน  คือ สมุดบัญชีคุม

รายการท่ีใช้ร่วมกัน สมุดบัญชีคุมรายการของแต่ละ

บุคคล และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนกลางท่ีใชร่้วมกนั 

โดยจะแสดงช่ือเร่ือง และหมายเลขแฟ้มเท่านั้น ซ่ึง

เน้ือหาจะแบ่งได ้3 ประเภท คือการขอเช่า การขอใชท่ี้

ราชพสัดุ และการบริหารจดัการเหรียญกษาปณ์ 

  1.5 นโยบายในการทาํลายเอกสาร 

สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นมีการดําเนินการ

เ ก่ียวกับการพิจารณาดํา เ นินการทําลายเอกสาร 

เน่ืองจาก เอกสารหมดคุณค่าต่อหน่วยงาน ครบกาํหนด

อายุการเก็บเอกสารตามท่ีระเบียบสารบรรณกาํหนด 

และขอ้จาํกดัดา้นพ้ืนท่ีในการจดัเก็บ มีการดาํเนินการ

โดยเจา้หนา้ท่ีเป็นผูพิ้จารณาดว้ยตนเอง หรือส่วน/ฝ่าย

พิจารณาทาํลายเอง โดยใช้วิธีการฉีกหรือเผาทาํลาย 

หากเอกสารท่ีครบกาํหนดอายยุงัมีคุณค่าต่อหน่วยงาน 

จะส่งให้คณะกรรมการพิจารณาทาํลายเอกสารเป็นผู ้

พิจารณาอีกชั้นหน่ึง ก่อนดาํเนินการโยกยา้ยไปไวท่ี้อ่ืน 

หรือพิจารณาทาํลาย  

 2. สภาพและปัญหาการจัดการเอกสารของ

สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นในมุมมองของ

เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังานเก่ียวกบัการ

จดัเก็บและคน้คืน สามารถสรุปได ้ดงัน้ี 
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 2.1 ข้อมูลเก่ียวกับผู ้ให้ข้อมูล พบว่า ผู ้ให้

ขอ้มูลส่วนใหญ่เป็นเพศชาย จาํนวน 33 คน (ร้อยละ 

75.00) ระดบัการศึกษา คือ ปวส. จาํนวน 26 คน (ร้อย

ละ 59.09) มีประสบการณ์ในการทาํงาน อยู่ท่ี 3 – 4 ปี 

จาํนวน จาํนวน 27 คน (ร้อยละ 61.36) ส่วนใหญ่สังกดั

ส่วนบริหารจดัการเหรียญกษาปณ์ จาํนวน 23 คน (ร้อย

ละ 52.27) เจา้หน้าท่ีส่วนใหญ่มีความสามารถในการ

จดัการเอกสาร จาํนวน 26 คน (ร้อยละ 59.09)  

 2.2 ดา้นการผลิตเอกสาร  

    2.2.1 ประเภทของเอกสารท่ีผลิต 

พบว่า เจ้าหน้าท่ีมีการผลิตเอกสารประเภท หนังสือ

ภายใน มากท่ีสุด จํานวน 39 คน (ร้อยละ 88.64) 

รองลงมาคือหนังสือท่ีเจา้หน้าท่ีทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็น

หลกัฐานในราชการ (สัญญาเช่า) จาํนวน 15 คน (ร้อย

ละ 34.09) และหนังสือภายนอก จาํนวน 14 คน (ร้อย

ละ 29.55) 

     2.2.2 รูปแบบเอกสารท่ีผลิต พบวา่ 

เจ้าหน้าท่ีมีการผลิตเอกสารท่ีเป็นกระดาษมากท่ีสุด 

จาํนวน 42 คน (ร้อยละ 95.45) และเอกสารดิจิทัล 

จาํนวน 38 คน (ร้อยละ 86.36) 

     2.2.3 ผู ้รับผิดชอบในการผลิต

เอกสาร ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีดาํเนินการผลิตด้วยตนเอง 

จาํนวน 44 คน (ร้อยละ 100.00)  

  2.2.4 ปัญหาในการผลิตเอกสาร 

พบว่า มีความซํ้ าซ้อนทั้ งท่ีเป็นกระดาษและเอกสาร

ดิจิทลั จาํนวน 31 คน (ร้อยละ 70.45) และมีการผลิต

สาํเนาสาํหรับเอกสารทุกชนิด จาํนวน 18 คน (ร้อยละ 

40.91) 

 2.3 ดา้นการใชเ้อกสาร 

   2.3.1 วัตถุประสงค์ในการใช้

เอกสาร พบว่า เจา้หน้าท่ีใชเ้อกสารเพ่ือเป็นหลกัฐาน

มากท่ีสุด จาํนวน 39 คน (ร้อยละ 88.64) รองลงมาคือ

เพ่ือติดต่อส่ือสาร จาํนวน 35 คน (ร้อยละ 79.95)  

      2.3.2 ประเภทของเอกสารท่ีใช ้

พบวา่ เจา้หนา้ท่ีใชส้ัญญาเช่ามากท่ีสุด จาํนวน 34 คน 

(ร้อยละ 77.27) รองลงมาคือหนงัสือภายใน จาํนวน 26 

คน (ร้อยละ 59.09) และหนังสือภายนอก จาํนวน 18 

คน (ร้อยละ 40.91) 

      2.3.3 รูปแบบของเอกสารท่ีใช ้

พบว่า เจ้าหน้าท่ีมีการใช้เอกสารท่ีเป็นกระดาษและ

เอกสารดิจิทลัมากท่ีสุด จาํนวน 34 คน (ร้อยละ 77.27) 

รองลงมาคือใชเ้ฉพาะเอกสารท่ีเป็นกระดาษ จาํนวน 

10 คน (ร้อยละ 22.72)  

  2.3.4 ลักษณะของเอกสารท่ีใช ้

พบว่า เจ้าหน้าท่ีส่วนใหญ่เลือกใช้เอกสารต้นฉบับ 

จาํนวน 27 คน (ร้อยละ 61.36) รองลงมาเลือกใชท้ั้ ง

เอกสารตน้ฉบบัและสําเนา จาํนวน 18 คน (ร้อยละ 

40.91) และใช้เฉพาะสําเนา จํานวน 3 คน (ร้อยละ 

6.82) 

  2.3.5 การกาํหนดสิทธิในการใช้

เอกสาร พบว่า เจ้าหน้าท่ีฯ มีสิทธิในการเรียกใช้

เอกสารไดเ้ฉพาะส่วน/ฝ่ายท่ีตนสังกดัเท่านั้น จาํนวน 

42 คน (ร้อยละ 95.45) และไดรั้บสิทธิให้สามารถใช้

งานเอกสารของทุกส่วน/ฝ่าย จาํนวน 2 คน (ร้อยละ 

4.55) 

  2.3.6 ปัญหาการใช้เอกสาร 

เจา้หนา้ท่ีเห็นวา่ เอกสารมีการกระจดักระจาย เน่ืองจาก

มีการใช้เอกสารจากทุกส่วน/ฝ่ายในการดําเนินงาน 

เจา้หนา้ท่ี ฯ จาํนวน 38 คน (ร้อยละ 86.36)  

  2.4 ดา้นการจดัเก็บ  

   กระดาษ 

   2.4.1 พ้ืนท่ีในการจัดเก็บ พบว่า 

เจา้หน้าท่ีใชพ้ื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสาร โดยการแยก

เก็บตามส่วน/ฝ่ายมากท่ีสุด เจา้หน้าท่ีจาํนวน 44 คน 

(ร้อยละ 100.00)  

  2.4.2 เอกสารดิจิทลัมีการจดัเก็บท่ี

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของตนเองมากท่ีสุด จาํนวน 38 คน 

(ร้อยละ 86.36) และคอมพิวเตอร์ท่ีใชร่้วมกนั จาํนวน 6 

คน (ร้อยละ 13.64) 

 2.4.3 ลกัษณะของเอกสารท่ีจดัเก็บ 

พบวา่ เจา้หนา้ท่ีจดัเก็บเฉพาะตน้ฉบบัมากท่ีสุด จาํนวน 

21 คน ( ร้อยละ 47.72)  รองลงมาคือเ ก็บเอกสาร
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ตน้ฉบบัและสาํเนา จาํนวน 18 คน (ร้อยละ 40.90) และ

เก็บเฉพาะสาํเนาจาํนวน 5 คน (ร้อยละ 11.36) 

  2.4.4 เอกสารดิจิทลัไดม้าจากการ

แสกนมากท่ีสุด จํานวน 27 คน (ร้อยละ 61.36) ใช้

วิธีการถ่ายภาพ จาํนวน 10 คน (ร้อยละ 22.73) และ

อ่ืนๆ จาํนวน 7 คน (ร้อยละ 15.91) 

  2.4.5 รูปแบบของเอกสารท่ีจดัเก็บ 

พบวา่ เจา้หน้าท่ีจดัเก็บเป็นชุดเอกสาร จาํนวน 27 คน 

(ร้อยละ 61.14) จัดเก็บเป็นแฟ้มเร่ือง จํานวน 17 คน 

(ร้อยละ 38.86) 

 2.4.6 ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

พบวา่ เจา้หน้าท่ีจดัเก็บโดยใชว้ิธีการเรียงจากช่ือผูเ้ช่า

มากท่ีสุด จํานวน 24 คน (ร้อยละ 54.55) เรียงตาม

หมายเลขทะเบียนแปลง จาํนวน 18 คน (ร้อยละ 40.91) 

และเรียงตามทะเบียนรายตวัผูเ้ช่า จาํนวน 17 คน (ร้อย

ละ 38.64)  

 2.4.7 การคดัเลือกเอกสารท่ีจดัเก็บ 

พบว่า เจ้าหน้าท่ีเลือกเก็บเอกสารทั้ งหมดมากท่ีสุด 

จํานวน 28 คน (ร้อยละ 63.36) รองลงมาคือเก็บ

เฉพาะท่ีมีความจาํเป็นตอ้งติดตามอยา่งต่อเน่ือง 16 คน 

(ร้อยละ 36.64) 

 2.4.8 อายุเอกสารท่ีจดัเก็บ พบว่า 

เจ้าหน้าท่ีเก็บไวจ้นครบกาํหนดของเอกสาร (10 ปี) 

มากท่ีสุด จาํนวน 22 คน (ร้อยละ 50.00) รองลงมา คือ

เก็บเอกสารท่ีไม่มีความสาํคญัไว ้1 ปี จาํนวน 16 คน 

(ร้อยละ 36.36) และเก็บไวต้ลอดไป 6 คน (ร้อยละ 

13.64) 

  2.4.9 การพิจารณาถ่ายโอนเอกสาร

เม่ือครบกาํหนดเป็นหน้าท่ีของเจา้หน้าท่ีแต่ละส่วน/

ฝ่ายมากท่ีสุด จํานวน 40 คน (ร้อยละ 90.91) และ

คณะกรรมการพิจารณา จาํนวน 4 คน (ร้อยละ 9.09) 

  2.4.10 เม่ือเจ้าหน้าท่ีหรือคณะ

กรรมการฯ พิจารณาแลว้ดาํเนินการถ่ายโอนไปเพ่ือ

ทาํลายมากท่ีสุด จาํนวน 29 คน ร้อยละ 65.91) และ

โอนย้ายไปไว้เ พ่ือรอพิจารณาจัดทําเป็นเอกสาร

จดหมายเหตุ จาํนวน 15 คน (ร้อยละ 34.09) 

  2.4.11 ปัญหาการจดัเก็บ เจา้หนา้ท่ี

ฯ เห็นวา่ ขาดระบบการจดัเก็บท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั

ทั้งสาํนกังาน จาํนวน 29 คน (ร้อยละ 65.91) และพ้ืนท่ี

ในการจัดเก็บไม่เพียงพอ จํานวน 15 คน (ร้อยละ 

34.09) 

2.5 ดา้นการคน้คืน 

   2.5.1 ผูรั้บผิดชอบในการคน้ พบวา่ 

เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการคน้ดว้ยตนเองตามสิทธิในการเขา้

ใชเ้อกสาร จาํนวน 44 คน (ร้อยละ 100.00) 

  2.5.2 วิธีการคน้ พบว่า เอกสารท่ี

เป็นกระดาษเจ้าหน้าท่ีดาํเนินการคน้โดยใชท้ะเบียน

รายตวั มากท่ีสุด จาํนวน 20 คน (ร้อยละ 45.45) ใช้

หมายเลขทะเบียนแปลง จาํนวน 17 คน (ร้อยละ 38.64) 

และคน้โดยใชช่ื้อผูเ้ช่า จาํนวน 7 คน (ร้อยละ 15.91)  

   2.5.3 การค้นเอกสารดิ จิทัล 

เจ้าหน้าท่ีดําเนินการค้นโดยใช้ช่ือผู ้เ ช่า มากท่ีสุด 

จาํนวน 31 คน (ร้อยละ 70.45) ใช้ทะเบียนรายตัว 

จาํนวน 8 คน (ร้อยละ 18.18) และใชห้มายเลขทะเบียน

แปลง จาํนวน 5 คน (ร้อยละ 11.36)  

  2.5.3 เคร่ืองมือช่วยค้น พบว่า 

เจ้าหน้าท่ีค้นหาจากสมุดบัญชีรายการท่ีใช้ร่วมกัน

สาํหรับเอกสารท่ีเป็นกระดาษ จาํนวน 31 คน (ร้อยละ 

70.45) และคน้จาก file จาํนวน 13 คน (ร้อยละ 29.55) 

  2.5.4 ปัญหาการคน้คืน เจา้หนา้ท่ีฯ 

เห็นวา่ ใชเ้วลานานในการคน้หา จาํนวน 32 คน (ร้อย

ละ 72.73) เจา้หนา้ท่ีมีไม่เพียงพอในการให้บริการและ

ไม่มีไดรั้บการฝึกอบรม จาํนวน 7 คน (ร้อยละ 15.91) 

และไม่พบเอกสารท่ีทาํการคน้หา จาํนวน 5 คน (ร้อย

ละ 11.36)  

2.6 ดา้นการทาํลายเอกสาร  

   2.6.1 สาเหตุในการทาํลาย พบว่า 

เจา้หนา้ท่ีดาํเนินการทาํลายเอกสารเม่ือหมดคุณค่าต่อ

หน่วยงาน จาํนวน 23 คน (ร้อยละ 52.27) ครบกาํหนด

อายุการเก็บเอกสาร จาํนวน 17 ราย (ร้อยละ 38.64) 

และขอ้จาํกดัดา้นพ้ืนท่ีในการจดัเก็บ จาํนวน 4 (ร้อยละ 

9.09) 
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    2.6.2 วิ ธีการทําลาย พบว่า 

เจา้หนา้ท่ีใชว้ิธีการฉีกหรือเผาทาํลายมากท่ีสุด จาํนวน 

33 คน (ร้อยละ 75.00) การโยกยา้ยไปไวท่ี้อ่ืน จาํนวน 

8 คน (ร้อยละ 18.18) และให้คณะกรรมการพิจารณา

ในการทาํลาย จาํนวน 3 คน (ร้อยละ 6.82) 

   2.6.3 ผูรั้บผิดชอบในการทาํลาย 

พบว่า เจา้หน้าท่ีดาํเนินการทาํลายดว้ยตนเอง จาํนวน 

27 คน (ร้อยละ 61.36) รองลงมาให้เจา้หนา้ท่ีในส่วน/

ฝ่ายของตนเป็นผูท้าํลาย จาํนวน 10 คน (ร้อยละ 22.73) 

และส่งให้คณะกรรมการพิจารณา จาํนวน 7 คน (ร้อย

ละ 15.91) 

   2.6.4 ปัญหาการทาํลาย เจา้หนา้ท่ีฯ 

เห็นวา่ ผูท่ี้ประเมินเอกสารไม่มีความรู้ความเขา้อยา่งดี

พอ จาํนวน 44 คน (ร้อยละ 100.00)  

 

อภิปรายผล 

 จากการศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการ

เอกสารของสาํนกังานธนารักษพ้ื์นท่ีขอนแก่น ผูว้จิยัได้

อภิปรายผลเชิงนโยบายเก่ียวกบัการจดัการเอกสารเพ่ือ

เป็นแนวทางในการศึกษาความต้องการการจัดการ

เอกสารดิจิทลั และการกาํหนดแนวทางในการพฒันา

เคา้ร่างเมทาดาทาของเอกสารดิจิทลั โดยมีรายละเอียด

ดงัน้ี 

  1)  น โ ย บ า ย ด้า น ก า ร ผ ลิ ต เ อ ก สา ร ข อ ง

สาํนกังานธนารักษพ้ื์นท่ีขอนแก่น พบวา่เอกสารท่ีผลิต

ข้ึนใชใ้นการปฏิบติังาน ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีทุกคนดาํเนินการ

ผลิตเอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานด้วยตนเอง ทั้ ง

เอกสารท่ีอยู่ในรูปของกระดาษ และดิจิทัล โดยมี

แนวโน้มในการผลิตเอกสารดิจิทลัเพ่ิมมากข้ึนเร่ือยๆ 

ประกอบกบัสาํนกังานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นยงัไม่มี

ระบบการจดัเก็บและคน้คืนเอกสารดิจิทลัเขา้มารองรับ 

การศึกษาความตอ้งการเก่ียวกบัระบบการจดัเก็บและ

คน้คืนเอกสารดิจิทลัจึงเป็นเร่ืองท่ีตอ้งดาํเนินการ ใน

การวางรากฐานเพ่ือรองรับการผลิตเอกสารท่ีเกิดจาก

การปฏิบติังานท่ีมากเพ่ิมข้ึนตามไปดว้ย 

 2) นโยบายด้านการใชเ้อกสาร ส่วนมากใช้

ประกอบการวางแผน/ตัดสินใจ เป็นหลักฐาน และ

ติดต่อส่ือสารตามลาํดบั ซ่ึงเอกสารท่ีมีการใชม้ากท่ีสุด 

ไดแ้ก่ สญัญาเช่า ซ่ึงมีลกัษณะเป็นชุดเอกสาร เน่ืองจาก

ประกอบไปดว้ยขอ้มูลหลายประเภท และงานมีความ

คาบเก่ียวกนั จึงตอ้งใชเ้อกสารร่วมกนัจากหลายส่วน/

ฝ่าย ทั้งแผนท่ี ราคาประเมินทรัพยสิ์น อตัราค่าเช่า เป็น

ตน้ ทั้งเอกสารท่ีเป็นกระดาษและดิจิทลั ประกอบกบัมี

การกาํหนดสิทธิในการเขา้ใชง้านเฉพาะเจา้หนา้ท่ีจาก

ส่วน/ฝ่ายเท่านั้น ทาํให้การเขา้ใชเ้อกสารมีขั้นตอนใน

การดําเนินงานมาก ไม่ทันต่อความต้องการของ

ผูใ้ชบ้ริการ  

 3) นโยบายในการจัดเก็บเอกสาร พบว่า 

สาํนกังานธนารักษพ้ื์นท่ีขอนแก่นไม่มีนโยบายในการ

จดัเก็บเอกสารท่ีชดัเจน ซ่ึงเป็นการเก็บตามภาระงานท่ี

ตอ้งดาํเนินการเท่านั้น โดยแยกเป็นการจดัตามกระแส

งาน ส้ินกระแสใช้งาน และเอกสารรอทาํลาย โดยให้

แต่ละส่วน/ฝ่าย ดาํเนินการเก็บดว้ยตนเอง เพ่ือความ

สะดวกและคล่องตวัในการบริหารจดัการทั้งเอกสารท่ี

อยู่ในรูปกระดาษและเอกสารดิจิทัล ซ่ึง เอกสาร

บางอย่างมีความตอ้งการใชม้าก ได้แก่ สัญญาเช่า ทาํ

ให้การเรียกใชง้านไม่สามารถเรียกใช้ได้ทนัที ตอ้งมี

การเรียงลาํดับก่อน – หลังเพ่ือใช้งาน ประกอบกับ

เอกสารมีลกัษณะเฉพาะแตกต่างจากเอกสารราชการ

ประเภทอ่ืน ทาํให้การจดัเก็บไม่มีมาตรฐานท่ีกาํหนด

ไวช้ัดเจน การกําหนดนโยบายเก่ียวกับการจัดเก็บ

เอกสารดิ จิทัลจึง เ ป็น เ ร่ือง ท่ีผู ้บ ริหารจะต้องให้

ความสําคัญ การเก็บเอกสารไว้ท่ีส่วนกลางหรือมี

ฐานขอ้มูลเพ่ือรองรับการจดัเก็บเอกสารดิจิทลั จะเป็น

การลดช่องวา่งในการเรียกใชไ้ดอี้กทางหน่ึง ทาํให้ผูใ้ช้

สามารถเรียกใชง้านไดท้นัต่อความตอ้งการ อีกทั้งการ

ใชง้านเอกสารของสํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่น

จะใชเ้พ่ือการวางแผน/ตดัสินใจ ซ่ึงสามารถใชเ้อกสาร

ท่ีเป็นดิจิทลัได ้แต่หากประสงคจ์ะใชเ้พ่ือเป็นหลกัฐาน

หรือติดต่อส่ือสารก็สามารถเรียกใชเ้อกสารตน้ฉบบัท่ี

ทาํการจดัเก็บไวไ้ดด้ว้ยเช่นกนั นอกจากน้ีการพิจารณา
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เอกสารหลังจากท่ีครบกําหนดการจัด เก็บตามท่ี

ระเบียบสารบรรณกาํหนดแลว้ จะตอ้งมีการดาํเนินการ

ท่ีต่อเน่ืองกันเพ่ือป้องกันไม่ให้เอกสารท่ีจัดเก็บมี

ปริมาณมากเกินความจําเป็น รวมไปถึงการรักษา

เอกสารท่ีมีคุณค่าต่อหน่วยงานด้วย ซ่ึงในการศึกษา

ความตอ้งการของผูใ้ชเ้ก่ียวกบัระบบการจดัเก็บเอกสาร

ดิจิทลัจะสามารถนาํไปสู่การวจิยัระยะต่อไป 

 4) นโยบายในการคน้คืนเอกสาร เน่ืองจาก

สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นประสบปัญหาการ

คน้คืนเอกสารท่ีจะตอ้งใชร้ะยะเวลาในการคน้หานาน 

ประกอบกบัไม่มีการแต่งตั้งเจา้หน้าท่ีท่ีดาํเนินการใน

การบริหารจดัการเอกสารโดยตรง ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีจะตอ้ง

ดาํเนินการคน้ดว้ยตนเอง มีเพียงผูบ้ริหารเท่านั้นท่ีจะมี

เจา้หนา้ท่ีช่วยคน้ให้ ซ่ึงในการเรียกใชง้านเอกสารทั้ง

กระดาษและดิจิทลั มีการกาํหนดสิทธิในการเขา้ถึงไว ้

ทาํใหก้ารคน้หาเอกสาร อีกทั้งลกัษณะงานจะตอ้งมีการ

ใช้เอกสารจากทุกส่วน/ฝ่ายประกอบกัน การศึกษา

ความตอ้งการระบบการคน้คืนเอกสารดิจิทลั จะทาํให้

การจดัเก็บและเขา้ถึงเอกสารดิจิทลั เป็นไปดว้ยความ

รวดเร็ว ตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ชง้าน อีกทั้งยงัมี

ความเหมาะสมกับลักษณะของเอกสารท่ีดาํเนินการ

จดัเก็บและคน้คืน ซ่ึงจะเป็นการอาํนวยความสะดวก

แก่เจ้าหน้าท่ีให้สามารถสืบค้นได้จากฐานข้อมูล

เอกสารดิจิทลัท่ีจดัทาํข้ึน เพ่ือดูรายละเอียดหรือขอ้มูล

ในเบ้ืองต้นประกอบการวางแผน/ตัดสินใน หาก

ตอ้งการเอกสารตน้ฉบบั จึงนาํรายการท่ีทาํการคน้หา

ได้ ไปติดต่อขอรับเอกสารต้นฉบับจากส่วน/ฝ่ายท่ี

รับผิดชอบ จะเป็นการอาํนวยความสะดวก และลด

ระยะเวลาในการปฏิบติังาน  

  2) นโยบายในการทาํลายเอกสาร 

สํานักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีขอนแก่นมีการดําเนินการ

เ ก่ียวกับการพิจารณาดํา เ นินการทําลายเอกสาร 

เน่ืองจาก เอกสารหมดคุณค่าต่อหน่วยงาน ครบกาํหนด

อายุการเก็บเอกสารตามท่ีระเบียบสารบรรณกาํหนด 

และขอ้จาํกดัดา้นพ้ืนท่ีในการจดัเก็บ มีการดาํเนินการ

โดยเจา้หนา้ท่ีเป็นผูพิ้จารณาดว้ยตนเอง หรือส่วน/ฝ่าย

พิจารณาทาํลายเอง โดยใช้วิธีการฉีกหรือเผาทาํลาย 

หากเอกสารท่ีครบกาํหนดอายยุงัมีคุณค่าต่อหน่วยงาน 

จะส่งให้คณะกรรมการพิจารณาทาํลายเอกสารเป็นผู ้

พิจารณาอีกชั้นหน่ึง ก่อนดาํเนินการโอนยา้ยไปเป็น

เอกสารจดหมายเหตุท่ีมีคุณค่าต่อหน่วยงาน หรือ

พิจารณาทาํลาย สาํหรับเอกสารดิจิทลัยงัไม่มีนโยบาย

ในการดาํเนินการเร่ืองน้ี ผูบ้ริหารจึงจาํเป็นตอ้งกาํหนด

นโยบายในเร่ืองน้ีเพ่ือให้สอดคลอ้งกบันโยบายในการ

การจดัเก็บและคน้คืนเอกสารดว้ย 
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