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บทคัดย่อภาษาไทย 
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ค าส าคัญ : การจัดการเอกสาร, หลักการวิเคราะห์หน้าที่, แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร, บัณฑิตวิทยาลยั มหาวิทยาลยั
ศิลปากร 

นางสาว พิศมัย ระพีพัฒน์ชัย: การจัดการเอกสารโดยใช้หลักการจัดเอกสารแบบวิเคราะห์หน้าที่กรณีศึกษา  
:  บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตลิ่งชัน  อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  : อาจารย์ ดร. วราภรณ์ พูลสถิติวัฒน์ 

  
วัตถุประสงค์ของการวิจัยน้ีคือการประยุกต์หลักการวิเคราะห์หน้าที่มาก าหนดเป็นแนวทางในการสร้าง

ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (File Plan Model) ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยไทย โดยมี บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ตลิ่งชัน เป็นกรณีศึกษา ในการบรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว วิธีการวิจัยแบบหลากหลายวิธี (Multiple 
Methods) ซ่ึงประกอบด้วย  การศึกษาวรรณกรรมที่ เกี่ยวข้อง  (A literature study) การส ารวจเอกสาร (A records 
survey)  และการสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง  (Semi-structured interviews) กับเจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายงานของบัณฑิต
วิทยาลัย จ านวน 8 คนได้ถูกน ามาใช้เพื่อเก็บข้อมูลใน 4 ประเด็นส าคัญส าหรับการสร้างแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารที่
เหมาะสมกับบัณฑิตวิทยาลัยฯ คือ (1) ทฤษฎีและหลักการในจัดการเอกสารแบบวิเคราะห์หน้าที่ (2) หน้าที่โครงสร้างและ
ลักษณะการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ (3) วิธีการบริหาร ข้อจ ากัดและปัญหาในการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย
ฯและ (4) การประยุกต์ใช้แนวทางตามหลักการวิเคราะห์หน้าที่มาจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร  (File Plan 
Model) ของบัณฑิตวิทยาลัยฯ   

ผลการวิจัยพบว่า (1) ระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลในการ
จัดเก็บเอกสาร (2) โครงสร้างการบริหารองค์กรกับภารกิจหน้าที่มีความไม่สมดุลระหว่างคนกับงาน (หน้าที่) มีการแบ่งงานกัน
ท าตามความช านาญเฉพาะด้าน (3) วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการเป็นปัจจัยส าคัญประการหน่ึงในการจัดการเอกสารของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯ และ (4) เกิดปัญหาในการใช้งานเอกสาร 3 ประการ คือ พื้นที่จ ากัด ใช้งานเอกสารไม่สะดวก และเอกสาร
สูญหาย นอกจากน้ี ผลการวิจัยยังพบปัจจัยส าคัญที่ต้องค านึงถึงในการจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 4 ประการ 
ดังน้ี ประการแรก การสร้างความตระหนักถึงความส าคัญของเอกสารและการให้ความรู้เก่ียวกับเอกสารแก่เจ้าหน้าที่ ประการ
ที่สอง การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร  ประการที่สาม การก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ และประการที่สี่ การบังคับใช้และการก าหนดเงื่อนไขที่ชัดเจนในการน าไปใช้ จากปัจจัยดังกล่าว 
งานวิจัยน้ีแนะน าว่า เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยฯทุกคนควรมีความรู้ความเข้าใจการจัดการเอกสารในประเด็นดังต่อไปน้ี (1) 
เข้าใจกระบวนการท างานในทุกภาระงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯเพ่ือให้เข้าใจถึงการเกิด การสร้าง และการรับเอกสารเข้ามาใน
กระบวนการท างานในแต่ละขั้นตอน (2) ความหมาย ลักษณะ และการจัดเก็บเอกสารแบบ Hybrid (3) การเก็บเอกสารของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯตามแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารที่ก าหนดไว้ (4) การก าหนดเง่ือนไขการเข้าถึงเอกสารในแฟ้มต่างๆ และ (5) 
การวางระบบตรวจสอบเอกสารที่จัดเก็บไว้   

ผลการวิจัยที่ค้นพบดังกล่าวส่งผลให้ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯต้องมีการ
ก าหนดเง่ือนไขการเข้าถึงเอกสารในแต่ละแฟ้มงานให้ชัดเจนและมีกฎระเบียบที่สามารถควบคุมให้เจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยฯ
ทุกท่านด าเนินงานตามเงื่อนไขที่ก าหนด มิเช่นน้ัน ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารที่จัดท าขึ้นก็ไม่สามารถช่วยให้บัณฑิต
วิทยาลัยฯ แก้ไขปัญหาที่ตนเองก าลังเผชิญอยู่ในขณะน้ีได้ 
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บทคัดย่อภาษาอังกฤษ 

59903303 : Major ARCHIVES AND CULTURAL HERITAGE INFORMATION MANAGEMENT 
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MISS PITSAMAI RAPEEPATCHAI : THE RECORDS MANAGEMENT APPROACH OF 
FUNCTION-BASED RECORDSCLASSIFICATION SYSTEM : A CASE STUDY OF GRADUATE 
SCHOOL(TALING CHAN) SILPAKORN UNIVERSITY THESIS ADVISOR :  WARAPORN 
POOLSATITIWAT, Ph.D. 

The research aims to apply the approach of function-based records classification system to create 
a file plan model applicable for universities in Thailand. Graduate School (Taling Chan), Silpakorn University is a 
case study of the research. To achieve the research aim, multiple methods comprising of a literature study, a 
records survey and semi-structure interviews with 8 officers working in all departments of the case study were used 
to collect data. The collected data is relevant to four main issues contributing to the creation of a file plan model 
applicable for the case study. The four main issues are (1) theory and principles of function-based records 
classification system, (2) function, structure and organizational management of the case study, (3) its records 
management system, limitations and problems, and (4) the implementation of function-based records classification 
system to create a file plan model for the case study. 

The results of the research were (1) the records management system of the case study does not 
comply with any international standard; (2) its organizational structure does not fit with the number of staff, their 
responsibilities and their working competence; (3) corporate culture regarding bureaucracy is one of the important 
factors contributing to its records management approach; and (4) the case study is facing with three main records 
management problems which are the limitation of space to keep records, the difficulty to capture and access 
records, and the loss of some records. In addition, the research found four major factors that should be considered 
before implementing a file plan model. The first factor is the enhancement of record awareness and knowledge 
among its staff. The second factor is the improvement of its staff’s competence regarding a file plan model via a 
proper training course. The third factor is the clear designation of staff’s responsibilities and the last factor is the 
enforcement and clear approach to implement the model. Due to these four factors, the research recommends 
developing its staff’s understanding of (1) a working process in each function of the case study to know how records 
are created, received, and kept in that process, (2) a meaning of, a nature of, and how to manage hybrid records, 
(3) how to keep records in the file plan model, (4) the condition to access records in each file plan, and (5) the 
system to monitor records. 

The above resultant data identifies that the file plan model needs to be written clearly in particular 
the criteria to access records in each files. In addition, an effective policy and regulation must be implemented to 
enforce all staff to manage their records to comply with the rules designated in the file plan model. Without these 
two applications, the file plan model created by this approach is not able to solve the problems the case study is 
currently facing. 
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วิทยานิพนธ์ฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี เพราะได้ความกรุณาจาก ดร.วราภรณ์ พูลสถิติวัฒน์ 
ซึ่งเป็นอาจารย์ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ท่ีให้ความช่วยเหลือและให้ค าแนะน าท่ีเป็นประโยชน์อย่างยิ่งกับ
ผู้วิจัย รวมท้ัง ดร.จุฑารัตน์ ช่างทอง ประธานสอบวิทยานิพนธ์ และ ดร.กนกพร นาสมตรึก ซิมิโอนิกะ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ดร.นยา สุจฉายา  ผศ.เลิศชัย วาสนานิกรกุลชัย รศ.ดร.สมสรวง พฤติกุล ท่ีกรุณาให้
ค าปรึกษา ค าแนะน า และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้วิจัย ส่งผลให้วิทยานิพนธ์เล่มนี้ถูกต้องและ
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น ผู้วิจัยขอกราบขอบพระคุณในความกรุณาของทุกท่านเป็นอย่างสูง 

ขอกราบขอบพระคุณคณาจารย์สาขาหลักสูตรการจัดการจดหมายเหตุและสารสนเทศมรดก
ทางวัฒนธรรมทุกท่านท่ีให้ความรู้ ให้ค าแนะน า และประสบการณ์อันมีค่ายิ่งแก่ผู้วิจัย ขอขอบพระคุณ
เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน ทุกท่าน ท่ีเมตตาให้ความร่วมมือในการเก็บ
ข้อมูลรวมถึงให้การสนับสนุน และให้ก าลังใจแก่ผู้วิจัย ขอขอบคุณพี่น้องและเพื่อนร่วมสาขาวิชานี้ทุก
ท่านในค าแนะน าและก าลังใจตลอดมา 

ขอขอบพระคุณผู้บริหาร และเจ้าหน้าท่ีของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติทุกท่านท่ีให้ความรู้
และฝึกฝนประสบการณ์ในการสร้างสรรค์องค์ความรู้ด้านงานจดหมายเหตุให้ผู้วิจัยเพื่อมาต่อยอด
งานวิจัยได้ในครั้งนี้ และขอขอบคุณหัวหน้าหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระบรม
โอรสาธิราชฯ สยามมกุฎราชกุมาร พะเยา ท่ีให้การสนับสนุน และเพื่อนร่วมงานทุกท่านท่ีให้การ
สนับสนุนท้ังแรงกายแรงใจพร้อมเป็นแรงสนับสนุนเบื้องหลังท้ังช่วยผลักดันส่งผลให้ผู้วิจัยสามารถ
ด าเนินการวิจัยจนส าเร็จไปได้ด้วยดี 

คุณค่าหรือประโยชน์อันเกิดจากวิทยานิพนธ์เล่มนี้  ผู้วิจัยขอน้อมบูชาแด่พระคุณบิดา มารดา 
ครูอาจารย์ท่ีอบรมส่ังสอน แนะน า ให้การสนับสนุนและให้ก าลังใจอย่างดียิ่งเสมอมา 

  
  

พิศมัย  ระพีพัฒน์ชัย 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา  

ส าหรับทุก ๆ องค์กร เอกสารจัดเป็นทรัพยากรหรือทรัพย์สินท่ีมีค่าเพราะเอกสารท่ีเกิดจาก
การด าเนินงานของหน่วยงานถือได้ว่าเป็นหลักฐานการด าเนินภารกิจและกิจกรรมของหน่วยงาน 
สามารถน าไปใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเมื่อมีปัญหาทางกฎหมาย ใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบทาง
การเงิน และใช้เป็นเอกสารประวัติศาสตร์เพื่อศึกษาค้นคว้าวิจัยเกี่ยวกับพัฒนาการของหน่วยงานได้ 
(สมสรวง พฤติกุล, 2560) เอกสารเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานท่ีทุกหน่วยงานจ าเป็นต้องเก็บรักษาไว้
เพื่อปฏิบัติตามกฎหมายและเพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน  เมื่อเอกสารมีความส าคัญดังกล่าว จึง
จ าเป็นท่ีทุกหน่วยงานต้องมีการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบเหมาะสมกับหน่วยงาน เพื่อควบคุม
เอกสารของหน่วยงานให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ น่าเช่ือถือ มีการเก็บรักษาเอกสารท่ีถูกต้อง
เหมาะสม เพื่อให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้เมื่อต้องการ ส่วนเอกสารท่ีเสร็จส้ินการใช้งานและ     
ไม่เป็นประโยชน์ต่อองค์กรจะต้องมีการก าจัดไปตามระยะเวลาและขั้นตอนท่ีเหมาะสมต่อไป  

นักวิชาการ นักวิจัย และนักจัดการเอกสาร ได้น าเสนอแนวคิด ทฤษฎีและหลักการในการ
จัดการเอกสารไว้จ านวนมาก เริ่มจาก หลักการวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle model)   
ซึ่งเป็นหลักการท่ีด าเนินการการควบคุมเอกสารโดยแบ่งเป็น 5 ระยะเวลาเริ่มต้นจาก  การจัดท า    
การรับเอกสาร  การแจกจ่าย  การใช้  การดูแลรักษา จนถึงการก าจัด (Penn and Others, 1989: 9) 
เป็นการด าเนินงานด้านเอกสารอย่างเป็นระบบต้ังแต่การจัดท า การเก็บรักษาเอกสาร สามารถค้นคืน
ได้เมื่อต้องการใช้งาน รวมถึงการท าลายหรือการก าจัดโดยค านึงถึงประสิทธิผลและค่าใช้จ่ายเป็นหลัก 
(Kennedy, Schauder and Rosenthal, 1991: 1) หรือพูดอีกนัยหนึ่งว่า เอกสารท่ีเกิดขึ้นตาม
ภารกิจขององค์กรต้องมีการจัดการอย่างเป็นระบบ โดยการจัดการเอกสารเป็นกระบวนการควบคุม
เอกสาร ต้ังแต่การได้รับหรือจัดท าเอกสารขึ้นเพื่อด าเนินงานตามหน้าท่ีขององค์กรไปจนถึงการก าจัด
เอกสารเมื่อไม่ต้องการใช้งานแล้ว   

อย่างไรก็ตาม เมื่อการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีการส่ือสารเป็นไปอย่าง
กว้างขวางท าให้เกิดเอกสารท้ังรูปกระดาษและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์หรือดิจิทัลใช้งานควบคู่กันไป 
Frank Upward Sue McKemmish และ Livia Iacovino นักวิชาการชาวออสเตรเลียจึงได้เสนอ
หลักการการจัดการเอกสารแบบใหม่ขึ้นมาแทนท่ีแบบวงจรชีวิตเอกสาร หลักการจัดการเอกสารนี้
เรียกว่า การจัดการเอกสารอย่างต่อเนื่อง (Records Continuum Model) หลักการนี้บูรณาการงาน
เอกสารต้ังแต่ การออกแบบระบบงานเอกสาร การจัดท าเอกสาร การใช้งาน การดูแลรักษา จนกระท่ัง
เป็นเอกสารจดหมายเหตุ ดังนั้นผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและนักจดหมายเหตุต้องท างานร่วมกัน
อย่างใกล้ชิดต้ังแต่เริ่มต้นคือการออกแบบระบบไปจนถึงประเมินคุณค่าจัดเก็บเป็นจดหมายเหตุ 
(Kennedy and Schauder, 2000 : 4)  

นอกจากนี้แล้ว ยังมีงานวิจัยจ านวนมากพยายามจัดท าคู่มือหรือแนวทางในการจัดการ
เอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น (1) การศึกษาเรื่องการวิเคราะห์และพัฒนาต้นแบบคู่มือเชิงคุณภาพ
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ในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีอยู่บนเว็บไซต์ของรัฐบาล (Analysis and Development of 
Model Quality Guidelines for Electronic Records Management on State and Federal 
Websites: Mcclure and Sprehe, 1998), (2) การวิเคราะห์ทางการเงินและการบริหารความเส่ียง: 
ข้อมูลของรัฐบาล, การวิเคราะห์ข้อมูลหรือสถิติอย่างเป็นระบบและการจัดการเอกสารแบบวงจรชีวิต 
( Financial Analysis and Risk Management: Data Governance, Analytics and Life cycle 
management: Lemieux, 2013), (3) การวิเคราะห์แบบต้นทุนและผลประโยชน์ท่ีได้รับของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ทางการแพทย์ในการสาธารณสุขพื้นฐาน (A cost-benefit analysis of electronic 
medical records in primary care: Wang and others, 2003), และ (4) ระบบการจัดหมวดหมู่
เ อ กสารขอ ง  CARICAD (CARICAD The Records classification system : An Introduction : 
Bryan, n.d.) CARICAD’s Classification Scheme เป็นหลักการจัดเอกสารท่ีถูกสร้างขึ้นมาโดย
เจ้าหน้าท่ี ท่ีปฏิบั ติงานใน  Caribbean Centre for Development Administration (CARICAD) 
system analysis ซึ่งพบว่าระบบการจัดการเอกสารนั้นมีอยู่หลายแนวทาง ใช้หลักการและวิธีการท่ี
แตกต่างกันตามลักษณะของเอกสาร (Records) เช่น หลักการวิเคราะห์ความสัมพันธ์เชิงโครงสร้าง 
(Diplomatic analysis), หลักการวิเคราะห์ระหว่างช่องว่าง (Gab analysis), หลักการวิเคราะห์ความ
ต้องการ (Needs analysis), หลักการวิเคราะห์ทางการเงิน (Financial analysis) เป็นหลักการ       
ท่ีมักจะใช้คู่กับการบริหารความเส่ียง (Risk Management) และนิยมใช้กับเอกสารท่ีอยู่ภายใต้ระบบ
การจัดการแบบ Life cycle, ส่วนหลักการวิเคราะห์แบบต้นทุนและผลประโยชน์ท่ีได้รับ (A cost-
benefit analysis) เป็นหลักการท่ีมักจะใช้กับเอกสารทางการเงินและการสาธารณสุข เป็นต้น   

อย่างไรก็ตาม หลักการท่ีเป็นท่ีนิยมและแพร่หลายมีการใช้งานอย่างกว้างขวางในระดับสากล
คือหลักการจัดการเอกสารตาม International Organization for Standardization: ISO  (องค์กร
มาตรฐานสากลระหว่างประเทศ) ท่ีได้ก าหนดมาตรฐาน ISO 15489 การจัดการเอกสาร (Records 
Management) ขึ้นมาเพื่อใช้ในการจัดการเอกสารให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งฉบับปัจจุบัน คือ ISO 
1 5 48 9  -1 : 2016 Information and documentation-Records management - Part 1: 
Concepts and principles โดยมาตรฐานนี้มุ่งหวังท่ีจะควบคุมการสร้าง การรับมอบ ดูแลรักษา     
ใช้งาน และก าจัดเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพและเป็นระบบ โดยครอบคลุมถึงการรวบรวมและการดูแล
รักษาหลักฐานการด าเนินงานขององค์กร สารสนเทศเกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์กร และการ
ด าเนินกิจกรรมขององค์กรท่ีอยู่ในรูปแบบเอกสาร เป็นการก าหนดแนวทางให้องค์กรท้ังภาครัฐและ
เอกชนน าไปประยุกต์ใช้ในการบริหารงานจัดการเอกสารท้ังเอกสารกระดาษและเอก สาร
อิเล็กทรอนิกส์ (International Organization for Standardization, 2016: 3)  

ในมาตรฐาน ISO – 15489 - 1: 2016 ให้ความส าคัญกับการวิเคราะห์หน้าท่ี (Functional 
Analysis) โดยก าหนดให้สร้างโครงสร้างหมวดหมู่เอกสารด้วยวิธีวิเคราะห์กระบวนการท างาน                
(Business classification schemes) และใช้โครงสร้างดังกล่าวเป็นเครื่องมือส าหรับเช่ือมโยงเอกสาร
เข้ากับบริบทในการสร้างเอกสาร เมื่อเช่ือมโยงความต้องการด้านเอกสารเข้ากับการจัดโครงสร้าง
หมวดหมู่เอกสารด้วยวิธีวิเคราะห์กระบวนการท างานดังกล่าวแล้ว International Organization for 
Standardization (2016) กล่าวว่าจะท าให้เกิดการด าเนินการจัดการเอกสารอย่างเหมาะสมและ     
มีประสิทธิภาพ  
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แม้ว่าในระดับนานาชาติจะมีความพยายามในการคิดค้นหาแนวทางในการจัดการเอกสารท่ีมี
ประสิทธิภาพขึ้นมาเป็นจ านวนมาก ดังท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น แต่ผู้วิจัยกลับพบว่าระบบการจัดการ
เอกสารของประเทศไทยในปัจจุบันยังไม่ได้รับการพัฒนาเท่าท่ีควร กล่าวคือ จากการศึกษาประวัติการ
จัดการเอกสารของประเทศไทยและจากประสบการณ์การท างานของผู้วิจัยเอง  พบว่า ระบบการ
จัดการเอกสารของประเทศไทยนั้นเป็นเพียงแค่รูปแบบในการสร้าง รับ และส่งเอกสารเท่านั้น โดย
จุดเริ่มต้นเกิดขึ้นในช่วงสมัยรัชกาลท่ี 5 เมื่อ กรมกระยาเทววงศ์วโรปการ รัฐมนตรีกระทรวงการ
ต่างประเทศร่างระเบียบกระทรวงว่าด้วยงานสารบรรณ ซึ่งก าหนดแต่เพียงรูปแบบของร่างบันทึก  
โทรเลข ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย การลงทะเบียนเอกสารรับ-ส่ง ร่างดังกล่าวนี้ถือว่าเป็นรากฐานของ
ระเบียบสารบรรณของส่วนราชการไทยท่ีได้พัฒนาไปสู่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน      
สารบรรณ พ.ศ. 2526 (เนณุภา สุภเวชย์, 2560) ในระเบียบฯ งานสารบรรณดังกล่าว กล่าวถึงเพียง
รูปแบบในการจัดท าเอกสาร ขั้นตอนการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย โดยไม่ได้
อธิบายถึงความส าคัญของเอกสาร องค์ประกอบของความเป็นเอกสาร การจัดหมวดหมู่เอกสารและ
การประเมินคุณค่าเอกสารเลย (ราชกิจจานุเบกษา, 2548 )  

การให้ความส าคัญในรูปแบบของเอกสารมากกว่าเนื้อหาหรือบริบทอื่น ๆ ของเอกสาร        
ท่ีปรากฏในระเบียบฯ งานสารบรรณ ดังกล่าว ถือได้ว่าการจัดการเอกสารของประเทศไทยเป็นเพียง
แค่การสร้างและรับส่งเอกสาร ไม่ใช่ระบบการจัดการเอกสาร (Records Management System) 
นอกจากนี้ เอกสารของหน่วยงานท่ีสร้างตามระเบียบฯ งานสารบรรณอาจจะยังไม่ถือเป็น Records 
ตามความหมายสากลก็ได้ เพราะยังไม่มีการวิเคราะห์องค์ประกอบ 7 ประการคือ เนื้อหา , บริบท, 
โครงสร้างของเอกสาร, ความจริงแท้ของเอกสาร, ความสมบูรณ์, การใช้งาน, และความน่าเช่ือถือตาม
หลักการสากลเลย (Williams, 2006: 8-10 ; Shepherd and Yeo, 2003: 10-11)   

แม้ว่าจะมีงานวิจัยในเรื่องการจัดการเอกสารของประเทศไทยมากมาย เช่น ระบบจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (จิรัชยา นครชัย, 2553), รายงานการวิจัยการจัดการเอกสารภายในองค์กร 
(วรพจน์ กรีสุระเดช, 2551), การพัฒนาระบบฐานข้อมูลดิจิทัลจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ร าไพพรรณี (สิทธิชัย บวชไธสง, 2557) แต่งานวิจัยเหล่านี้มุ่งเน้นระบบการจัดการเอกสารเชิงกายภาพ 
การจัดการระบบงานสารบรรณเพื่อการอ านวยความสะดวกในการใช้งานให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน การใช้
ระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบสารสนเทศเข้ามาร่วมจัดการเอกสาร เช่น ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น การจัดการเอกสารในงานวิจัยไทยท่ีผ่านมา
จึงเป็นเพียงการจัดการเอกสารเชิงกายภาพโดยไม่ค านึงถึงเนื้อหาและความเช่ือมโยงของเอกสาร       
ท่ีสัมพันธ์กับการเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานขององค์กร   

นอกจากนี้แล้ว การจัดการเอกสารของหน่วยงานของรัฐในปัจจุบันจะปฏิบัติและบริหารงาน
เอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, ฉบับเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 ซึ่งระเบียบท้ังสามฉบับนี้มุ่งเน้นการสร้างเอกสารให้อยู่ในรูปแบบหรือ
แบบฟอร์มท่ีก าหนดไว้ ส่วนการใช้งานและการท าลายเอกสารเน้นการจัดการเชิงกายภาพเป็นหลัก 
กล่าวคือ ไม่ได้ก าหนดลักษณะการจัดการเอกสารในเชิงเนื้อหา มีแนวทางปฏิบัติและการก าหนดการ
ควบคุมเป็นลักษณะกว้าง ๆ ไม่เฉพาะเจาะจง มีเพียงตัวอย่างการจัดหมวดหมู่เอกสารท่ีมีลักษณะร่วม
กัน เช่น งานอ านวยการ งานงบประมาณ ระเบียบฯ นี้จึงไม่เพียงพอต่อการจัดการเอกสารท้ังระบบ 
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เพราะอาศัยเพียงระเบียบงานสารบรรณฯ ดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานราชการจะไม่มีแนวทาง
ชัดเจนในการออกแบบการจัดการเอกสารของหน่วยงานตนท่ีมีมากกว่าแค่การก าหนดรูปแบบเอกสาร 
การรับมอบเอกสาร การจัดส่งเอกสาร และการจัดหมวดหมู่เอกสารงานอ านวยการหรือ               งาน
งบประมาณ  

จากประสบการณ์การท างานของผู้วิจัยในฐานะท่ีเป็นนักจดหมายเหตุท่ีรอรับมอบเอกสาร
จากหน่วยงานราชการมาประเมินคุณค่าและจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุมาเป็นเวลา 18 ปี 
หน่วยงานราชการของประเทศไทยมีความหลากหลายและความต้องการใช้งานเอกสารท่ีแตกต่างกัน 
แต่ละหน่วยงานจึงต้องการแนวทางในการจัดการเอกสารให้เหมาะสมกับภารกิจของตนซึ่งไม่สามารถ
อาศัยเพียงระเบียบงานสารบรรณฯเป็นกลไกและเครื่องมือหลักในการจัดการเอกสาร 

เช่นเดียวกับหน่วยงานราชการอื่น ๆ ในประเทศไทย บัณฑิตวิทยาลัย ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีมี
ความส าคัญหน่วยงานหนึ่งในมหาวิทยาลัยยังใช้เพียงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน          
สารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นหลักในการจัดการเอกสารของหน่วยงาน (หงสรถ, สัมภาษณ์ 2560.)  แม้
ในระยะเริ่มแรกของการต้ังหน่วยงาน หน่วยงานยังมีขนาดเล็ก การบริหารงานไม่ซับซ้อน เอกสารจึง
ยังมีปริมาณไม่มากนัก ไม่มีปัญหาเรื่องพื้นท่ีการจัดเก็บ การค้นหาและการสูญหาย แต่เมื่อหน่วยงานมี
อายุ มีขนาดใหญ่ และมีการบริหารงานท่ีซับซ้อนมากขึ้น ปริมาณเอกสารจึงมีมากขึ้นตามไปด้วย ผลท่ี
ตามมาคือ ปัญหาในการจัดเก็บ การค้นหาและการป้องกันการสูญหาย ปัญหาเหล่านี้ส่งผลให้การ
จัดเก็บและการบริหารเอกสารเริ่มมีความส าคัญต่อหน่วยงานมากขึ้น เพราะเอกสารดังกล่าว
จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารงาน การจัดการข้อมูล และองค์ความรู้ในมหาวิทยาลัย ซึ่งการใช้เพียง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ อย่างเดียวนั้นไม่เพียงพอต่อการจัดการเอกสารซึ่ง
นับวันจะมีปริมาณมากขึ้น 

ผู้วิจัยในฐานะผู้มีประสบการณ์ตรงกับการจัดการเอกสารในหน่วยงานราชการท่ีมีลักษณะ
ของการจัดการเอกสารท่ีคล้ายคลึงกับบัณฑิตวิทยาลัยฯ ได้ศึกษาแนวทางการจัดการเอกสารแบบ
วิเคราะห์หน้าท่ีตามท่ีได้ก าหนดเป็นแนวทางไว้ใน ISO – 15489 - 1: 2016 ซึ่งเป็นหลักการจัดการ
เอกสารสากลท่ีเป็นท่ีนิยมอย่างแพร่หลายในระดับนานาชาติ และเล็งเห็นว่า หลักการดังกล่าวอาจเป็น
หลักการหรือวิธีการปฏิบัติท่ีเหมาะสมในการบริหารจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ เพราะ หาก
บัณฑิตวิทยาลัยฯ จัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ีแล้ว
นั้น จะท าให้บัณฑิตวิทยาลัยฯ สามารถใช้งานเอกสารของตนอย่างมีประสิทธิภาพ กล่าวคือ การ
จัดเก็บเอกสารตามแฟ้มท่ีก าหนดไว้สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุม ค้นคืน และป้องกันเอกสาร   
สูญหายได้ ในขณะท่ีการก าหนดอายุและประเมินคุณค่าเอกสารในแต่ละแฟ้มท่ีก าหนดไว้สามารถ
ควบคุมปริมาณของเอกสารท่ีจะจัดเก็บได้   

ด้วยประโยชน์ ท่ีคาดว่าจะได้รับดังกล่าว ผู้วิ จัยจึงด าเนินการศึกษาบทบาทหน้าท่ี  
กระบวนงาน และลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ เพื่อจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารให้กับบัณฑิตวิทยาลัยฯ และผู้วิจัยคาดหวังว่า แบบแผนดังกล่าวจะเป็นต้นแบบแผนการ
จัดเก็บแฟ้มเอกสาร (File plan Model) ตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ี (Functional Analysis) ท่ี
หน่วยงานอื่นท่ีมีลักษณะใกล้เคียงกับบัณฑิตวิทยาลัยฯ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้ แต่เนื่องจากว่า
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากรมีจ านวน 4 แห่ง ทางผู้วิจัยจึงขอใช้ส านักงานตล่ิงชันเป็น
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กรณีศึกษา เนื่องจากส านักงานตล่ิงชันเป็นศูนย์กลางของการท างาน เป็นส านักงานหลักในการบริหาร
จัดการบัณฑิตวิทยาลัยอีก 3 แห่ง ซึ่งหากผู้วิจัยสามารถสร้างต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร  ณ 
ส านักงานหลักได้ ก็จะสามารถพัฒนาต่อยอดไปยังส านักงานอื่นได้เช่นกัน  

แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีได้จากงานวิจัยช้ินนี้จะเป็นต้นแบบการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร
ให้แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยในประเทศไทยซึ่งยังไม่มีการศึกษาวิจัยในเรื่ องนี้เลย หาก
หน่วยงานดังกล่าวสามารถน าผลงานวิจัยนี้ไปเป็นต้นแบบในการจัดแฟ้มการเก็บเอกสารของตนเองได้ 
องค์ความรู้และแนวทางปฏิบัติท่ีได้จะเป็นประโยชน์และเป็นจุดเริ่มต้นในการจัดการเอกสารของ
มหาวิทยาลัยไทยอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ของการวิจัย  
 ความมุ่งหมายของการวิจัย 
 ความมุ่งหมายของงานวิจัยช้ินนี้คือ การสร้างต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (File plan 
Model) เพื่อจัดเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน  และเพื่อให้บรรลุ
ความมุ่งหมายดังกล่าว ผู้วิจัยได้ต้ังวัตถุประสงค์ของการศึกษาไว้ดังนี้ คือ  

1. เพื่อศึกษาลักษณะของเอกสารและวิธีการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ตล่ิงชัน 

2. เพื่อวิเคราะห์ภารกิจหน้าท่ีและพัฒนาแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน โดยใช้หลักการวิเคราะห์หน้าท่ี 
 3. เพื่อสร้างต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ตล่ิงชัน 

ค าถามการวิจัย  (Research questions) 
  เพื่อให้บรรลุความมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ในการวิจัย ผู้วิจัยได้ต้ังค าถามเพื่อเป็นแนวทางใน
การเก็บข้อมูล วิเคราะห์และตอบโจทย์วิจัย เพื่อน าไปสู่ข้อสรุปตามความมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ใน
การวิจัยดังนี้ 

1. การบริหารจัดการ วัฒนธรรมองค์กร โครงสร้าง วิสัยทัศน์ พันธะกิจ และกระบวนการ
ท างานตามพันธกิจของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน มีลักษณะเช่นไร และลักษณะ
ดังกล่าวส่งผลอย่างไรต่อการจัดการเอกสารของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร    
ตล่ิงชัน  

2. ระบบการจัดการเอกสารในปัจจุบันของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน         
มีลักษณะเช่นไร และลักษณะดังกล่าวส่งผลอย่างไรต่อการใช้งาน การจัดเก็บ การรักษาสภาพความ
เป็นเอกสาร การป้องกันการสูญหายและการค้นคืนเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ตล่ิงชัน 

3. การจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยใช้หลักการวิเคราะห์หน้าท่ีมีความ
เหมาะสมต่อระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน และ
สอดคล้องกับบริบทองค์กรหรือไม่ เพราะเหตุใด หากไม่เหมาะสมและสอดคล้องจะปรับเปล่ียนอย่างไร 
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ขอบเขตของการวิจัย  
 ในการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยจะศึกษาเฉพาะลักษณะของเอกสารและการจัดการเอกสารของ
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน ท่ีก าลังใช้งานอยู่ และสร้างต้นแบบแผนการจัดเก็บ
แฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน เท่านั้น โดยผู้วิจัยไม่ด าเนินการต่อไป
ถึงขั้นการทดสอบการใช้งานแผน เนื่องจากการทดสอบการใช้งานแผนนั้นต้องใช้เวลาในการทดสอบ
เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 1 ปีจึงจะเห็นผลชัดเจน ด้วยระยะเวลาการศึกษาท่ีจ ากัดเพียง 6 เดือน ผู้วิจัย
จึงไม่สามารถด าเนินการศึกษาวิจัยจนถึงขึ้นตอนการทดสอบการใช้งานแผนได้ 
 
ขั้นตอนของการวิจัย 
 1. ศึกษาวรรณกรรม งานวิจัยและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับระบบการจัดการเอกสาร 

2. ก าหนดประชากร แหล่งข้อมูล และวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 
3. ออกแบบเครื่องมือ ได้แก่แบบส ารวจเอกสาร แบบบันทึกข้อมูล/วิเคราะห์ภารกิจและ

เอกสารและประเด็นค าถามท่ีจะใช้ในการสัมภาษณ์ 
4. เก็บรวบรวมข้อมูล 
5. วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผล 
6. เรียบเรียงและน าเสนอผลงานวิจัย 

 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
 เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันถึงกรอบในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยจึงขอให้ค าจ ากัดความกับ
ส่ิงท่ีจะศึกษาวิจัย ดังนี้  

เอกสาร (Records)  หมายถึง  เอกสารหรือสารสนเทศท่ีองค์กรหรือบุคคลสร้างขึ้นหรือได้
รับมาเพื่อเป็นหลักฐานการด าเนินงานหรือใช้ในการด าเนินกิจกรรมขององค์กร อาจสร้างขึ้นเพื่อปฏิบัติ
ตามกฎหมาย เป็นทรัพย์สินขององค์กรหรือบุคคลนั้น   
 ระบบการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง การจัดการเพื่อควบคุม     
การสร้าง การรับมอบ ดูแลรักษา ใช้ และก าจัดเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพและเป็นระบบ โดย
ครอบคลุมถึงการรวบรวมและการดูแลรักษาหลักฐานการด าเนินงานขององค์กร สารสนเทศเกี่ยวกับ
การด าเนินงานขององค์กร และ การด าเนินกิจกรรมขององค์กรท่ีอยู่ในรูปแบบเอกสาร   

การวิ เคราะห์หน้าท่ี (Functional Analysis) หมายถึง การวิ เคราะห์โครงสร้างและ
กระบวนการปฏิบัติงานของแต่กลุ่มงานในองค์กรเพื่อให้เข้าใจภารกิจของแต่ละกลุ่มงานขององค์กรนั้น 
เพื่อท าความเข้าใจวิธีการด าเนินงานตามภารกิจและเข้าใจความสัมพันธ์ของกลุ่มงานภายในและ
ภายนอกองค์กร 

แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (File Plan) หมายถึง แผนการจัดโครงสร้างการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายให้ด าเนินการใน
เรื่องนั้น ๆ   
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 บัณฑิตวิทยาลัยฯ หมายถึง บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน 
ISO    หมายถึง   International Organization for Standardization   
ISO – 15489 - 1: 2001 หมายถึง ISO 15489 - 1: 2001 Information and 

documentation-Records management - Part 1: General 
ISO – 15489 - 2:  2001 หมายถึง ISO 15489 - 2: 2001 Information and 

documentation-Records management - Part 2: Guidelines 
ISO – 15489 - 1: 2016 หมายถึง ISO 15489 - 1: 2016 Information and 

documentation-Records management - Part 1: Concepts and principles 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการวิจัย 

หากการวิจัยนี้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้จะได้รับประโยชน์ดังนี้  
1. ได้ข้อมูลและความรู้เกี่ยวกับการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ตล่ิงชัน 
2. ได้ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน 
3. ได้องค์ความรู้และแนวทางปฏิบัติตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ี ท่ีจะเป็นประโยชน์และเป็น

จุดเริ่มต้นในการจัดการเอกสารของมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพต่อไป 
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บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

 
ในบทนี้ผู้วิจัยจะทบทวนและอภิปรายวรรณกรรมและเอกสารต่าง ๆ เพื่อค้นหาข้อมูลมาตอบ

ค าถามงานวิจัยท้ัง 3 ข้อ (ดูบทท่ี 1 หัวข้อวัตถุประสงค์ของการวิจัย หน้า 5 ) และเนื่องจากค าถาม
งานวิจัยและจุดมุ่งหมายในงานวิจัยเกี่ยวเนื่องกับการจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (File 
plan Model) ซึ่งต้องอาศัยความเข้าใจท้ังในเรื่องหลักการจัดการเอกสารและการบริหารจัดการ
ภายในองค์กร ดังนั้น ผู้วิจัยจึงได้ก าหนดกรอบในการศึกษาและทบทวนวรรณกรรมไว้ 4 ประเด็น
ดังต่อไปนี้ 

1. นิยาม ความหมาย และความส าคัญของ Records 
2. การจัดการเอกสาร (Records Management) 
3 . ก า ร จั ด ก า ร เ อก ส า รแ บ บ วิ เ ค ร า ะห์ หน้ า ท่ี  ( Functional Analysis in Records 

Management) 
4. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร และวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน 
จากกรอบการศึกษาและทบทวนวรรณกรรมดังกล่าว บทนี้จึงประกอบด้วยส่ีประเด็นห ลัก 

กล่าวคือ ประเด็นท่ีหนึ่ง  ทบทวนนิยาม ความหมาย และความส าคัญของ Records เพื่อให้ทราบถึง
ลักษณะ องค์ประกอบ และความส าคัญของ Records ซึ่งความเข้าใจดังกล่าวจะท าให้ทราบถึงความ
จ าเป็นในการจัดเก็บ Records อันเป็นขั้นตอนแรกท่ีจะน าไปสู่การวางนโยบายและระบบการจัดการ
เอกสารขององค์กร ประเด็นท่ีสอง ท าความเข้าใจกับระบบการจัดการเอกสารในเรื่องของนิยาม 
ขั้นตอนปฏิบัติ และแนวทางในการจัดการเอกสาร เพื่อให้ทราบถึงความส าคัญและความจ าเป็นในการ
วางระบบการจัดการเอกสารโดยการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร ซึ่งถือว่าเป็นขั้นตอนส าคัญ
ขั้นตอนหนึ่งของการจัดการเอกสาร ประเด็นท่ีสาม ทบทวนแนวทางการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารโดยใช้หลักการวิเคราะห์หน้าท่ี (Functional Analysis) เพื่อให้ทราบถึงแนวทาง หลักการ 
ขั้นตอน วิธีการ ข้อดีและข้อจ ากัดในการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารตามหลักการนี้ และ
ประเด็นท่ีส่ี ศึกษาลักษณะ โครงสร้าง การบริหารจัดการ และวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
เพื่อให้ทราบถึงลักษณะและวิธีการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัย ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะช่วยให้ผู้วิจัย
สามารถออกแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารให้สอดคล้องกับบริบทขององค์กรนี้ได้ 

ข้อมูลท่ีได้จาการทบทวนวรรณกรรมในประเด็นดังกล่าวจะน ามาวิเคราะห์แบบสอบยันกับ
ข้อมูลท่ีได้ในบทท่ี 4 เพื่อตอบค าถามงานวิจัยในบทท่ี 5 ต่อไป 
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1. นิยาม ความหมาย และความส าคัญของ Records 
การแปลตามพจนานุกรมภาษาอังกฤษไทย (สอ เสถบุตร , 2540) ค าว่า “เอกสาร” ตรงกับ  

ค าว่า “Documents” และ “Records” ในภาษาอังกฤษ  แต่ราชบัณฑิตยสภา (ส านักงาน            
ราชบัณฑิตยสภา, 2559) ได้บัญญัติศัพท์ของค าว่า “Documents” ในภาษาอังกฤษว่า “เอกสาร” 
และอธิบายความหมายว่า “Documents”หรือ “เอกสาร” คือ พยานหลักฐาน , สนับสนุนด้วย
เอกสาร  

ส่วนค าว่า “Records” นั้น ทางส านักงานราชบัณฑิตสภา (ส านักงานราชบัณฑิตยสภา , 
2559: 450) ได้บัญญัติศัพท์ของค าว่า“Records”ในภาษาอังกฤษว่า “เอกสาร” เช่นเดียวกัน และ
อธิบายความหมายว่า “Records” หรือ “เอกสาร” คือ ระเบียนหรือบันทึก  และ พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2554 (ราชบัณฑิตยสถาน , 2556) ได้ให้ความหมายของค าว่า “เอกสาร”     
ว่า คือหนังสือท่ีเป็นหลักฐาน หรือ (กฎ) กระดาษหรือวัตถุอื่นใด ซึ่งได้ท าให้ปรากฏความหมายด้วย
ตัวอักษร ตัวเลข ผังหรือแผนแบบอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอื่นอันเป็นหลักฐาน
แห่งความหมายนั้น 

จากข้อมูลดังกล่าว แสดงให้เห็นว่า ในประเทศไทยเข้าใจว่า Documents และ Records คือ 
เอกสาร และเอกสารคือ หนังสือท่ีเป็นหลักฐาน ดังแสดงในภาพท่ี 1 : การแปลความหมายของ 
Documents 

 

 
 

ภาพที่ 1: การแปลความหมายของ Documents 
 
ในขณะท่ีตามหลักสากลแล้ว Documents หมายถึงหน่วยข้อมูลท่ีมีข้อความบันทึกอยู่ในวัสดุ 

ต่าง ๆ ท่ีมีรูปแบบคงท่ีและมีเนื้อหาท่ีมั่นคงถาวร เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสารสามารถ
เช่ือมโยงข้อมูลให้เกิดเรื่องราวเรื่องหนึ่งท่ีองค์กรต้องการด าเนินงานให้ลุล่วงตามวัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมายท่ีต้ังไว้ ( International Organization for Standardization, 2001 ; Duranti, 1998) 
และ Records หมายถึงเอกสารท่ีสร้างขึ้นหรือได้รับโดยหน่วยงาน องค์กร หรือบุคคล และดูแลรักษา
ไว้เพื่อวัตถุประสงค์ขององค์กรในปัจจุบัน เช่น ปฏิบัติตามภาระผูกพันทางกฎหมายหรือในการท า
กิจกรรมขององค์กรนั้น  เป็นข้อมูลหรือสารสนเทศท่ีจัดท าขึ้นขณะด าเนินงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน     
ในการด าเนินงานดังกล่าว (Williams, 2006: 4-5 ; Walters, 1995 : 142 ; Pearce-Moses, 2005 ; 
InterPARES 2, 2018  และ  ARMA International, 2007)  

ข้อมูลดังกล่าวแสดงว่า ตามหลักสากล Documents จะมีความหมายครอบคลุมเอกสาร   
ทุกประเภท ในขณะท่ี Records จะหมายถึงเฉพาะเอกสารท่ีเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเท่านั้น  

Documents/Records เอกสาร หนังสือท่ีเป็น
หลักฐาน
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 Williams (2006: 8-10), Shepherd and Yeo (2003: 10-11), และ Bantin (2008:27-
29) ได้อธิบายเพิ่มเติมว่า Records เป็นหลักฐานของการติดต่อส่ือสาร การท ากิจกรรมขององค์กร 
Records สะท้อนกระบวนการท างานขององค์กรหรือบุคคลถือเป็นผลิตผลของเหตุการณ์ เป็น
หลักฐานการปฏิบัติงานขององค์กร และเป็นแหล่งข้อมูลทางสารสนเทศท่ีเช่ือถือได้เพราะ Records 
เป็น Documents ท่ีประกอบด้วยองค์ประกอบ 7 ประการคือ  

1. เนื้อหา (Content) ต้องมีเรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสารสนเทศท่ีปรากฏบนเอกสาร
นั้น  

2. บริบท (Context) ต้องมีส่วนประกอบแวดล้อมท่ีแสดงถึงเรื่องราวความเป็นมาของเอกสาร 
เป็นส่วนท่ีแสดงให้รู้เรื่องราวเกี่ยวกับการจัดท า การติดต่อส่ือสาร การดูแลรักษาและใช้เอกสารนั้น ๆ 
เป็นส่ิงแวดล้อมท่ีสัมพันธ์ตั้งแต่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการรับ-ส่งและใช้เอกสารนั้น ส่วนท่ีเป็นข้อความโต้ตอบ
ท่ีปรากฏบนเอกสารนั้นท่ีจะท าให้ทราบว่าเอกสารนั้นมีการด าเนินการอย่างไรและเกี่ยวข้องกับผู้ใด
บ้าง รวมถึงส่ิงอื่น ๆ ท่ีบันทึกบนเอกสารนั้นด้วย 

3. โครงสร้างของเอกสาร (Structure) ต้องมีรูปแบบโครงสร้างของเนื้อหาท่ีชัดเจน ซึ่ง
ส่วนประกอบของเอกสารแต่ละฉบับจะมีท้ังส่วนประกอบท่ีแสดงให้เห็นได้ด้วยตา เช่น วัสดุในการ
จัดท าเอกสาร อักขระหรือตัวอักษร ภาษา เครื่องหมายท่ีแสดงให้ปรากฏบนเอกสาร ส่วนท่ีระบุ
ผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าและใช้เอกสาร ตราประทับ และส่วนของข้อความท่ี ผู้รับผิดชอบหรือผู้ท่ี
เกี่ยวข้องบันทึกเป็นข้อความไว้บนเอกสารนั้น ๆ และส่วนประกอบท่ีต้องมีการอ่านจึงจะบอกได้เช่น 
วิธีการเสนอเนื้อหา ลีลาในการเขียน ส านวนภาษา (สมสรวง พฤติกุล, 2560 ; Duranti, 2010) 

4. ความจริงแท้ของเอกสาร (Authenticity) ต้องสามารถพิสูจน์ได้ว่าเอกสารเป็นต้นฉบับ 
ไม่ใช่เอกสารท่ีถูกคัดลอก ปลอมแปลงขึ้น โดยต้องมีการระบุได้ถึงเจตนา ผู้ท่ีมีอ านาจในการจัดท า
เอกสารนั้น และเอกสารจะต้องสามารถตรวจสอบได้และมีการปกป้องการปลอมแปลงเอกสารเพื่อเป็น
การยืนยันและสร้างความมั่นใจในความจริงแท้ของเอกสาร 

5. ความสมบูรณ์ (Integrity) ต้องมีความสมบูรณ์ ไม่ขาดหาย หรือไม่ถูกเปล่ียนแปลงแก้ไขใน
ส่วนใดส่วนหนึ่งของเอกสาร หากมีการเปล่ียนแปลงแก้ไข การเพิ่ม การลบ จะต้องท าโดยผู้ท่ีมีอ านาจ
หรือผู้ท่ีรับผิดชอบเอกสารนั้น  

6. ความน่าเช่ือถือ (Reliability) ต้องมีเนื้อหาท่ีแสดงถึงการด าเนินงานและกิจกรรมท่ีถูกต้อง
ชัดเจน ครบถ้วน และเป็นข้อเท็จจริงท่ีพิสูจน์ได้ สามารถน าไปใช้อ้างอิงในการด าเนินงานและกิจกรรม
ต่าง ๆ ได้  

7. การใช้งาน (Usability)  ต้องสามารถเรียกใช้งานได้ตลอดเวลาท่ีต้องการ ดังนั้นเอกสาร
จะต้องจัดเก็บในท่ีท่ีสามารถระบุท่ีจัดเก็บได้ สามารถค้นหา น ามาใช้งานได้อยู่ตลอดเวลา  
 นอกจากนี้แล้ว Williams (2006: 8-10), Shepherd and Yeo (2003: 10-11) และ Bantin 
(2008:27-29) ยังสรุปว่า วัสดุประเภทอื่น ๆ ท่ีไม่ได้เป็น Documents สามารถเป็น Records ได้ถ้า
วัสดุดังกล่าวครบองค์ประกอบ 7 องค์ประกอบดังกล่าว 

จากข้อมูลดังกล่าว แสดงให้เห็นว่า ในบริบทสากล Records เป็น Documents หรือวัสดุอื่น ๆ  
ท่ีมีองค์ประกอบ 7 องค์ประกอบท่ีท าให้ Documents และวัสดุนั้น ๆ กลายเป็นหลักฐานท่ีบันทึกหรือ
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แสดงให้เห็นถึงส่ิงท่ีได้กระท าลงไปแล้วนั้นเอง ดังแสดงในภาพท่ี 2 : ลักษณะของ Documents และ 
Records 

 

 
 

ภาพที่ 2: ลักษณะของ Documents และ Records 
 

องค์ประกอบ 7 ประการดังกล่าว ท าให้ Records กลายเป็นหลักฐานและข้อมูลสารสนเทศ       
ท่ีเช่ือถือได้ ความส าคัญดังกล่าวท าให้องค์กรต่าง ๆ จ าเป็นต้องมีระบบการจัดการ Records ท่ี
สามารถเก็บรักษา Records ไว้ไม่ให้สูญหายและสามารถน ามาใช้ได้เมื่อต้องการ International 
Organization for Standardization (ISO) จึงได้สร้างเกณฑ์มาตรฐานในการก าหนดมาตรฐานการ
จัดการเอกสาร ISO 15489-1: 2001 Information and documentation-Records management - 
Part 1: General (ISO 1 5 489 -1: 2001) แ ล ะ  ISO 1 5489-2 : 2001 Information and 
documentation-Records management - Part 2: Guidelines (ISO 15489-2: 2001) ขึ้นในช่วง
ปี ค.ศ.2001 และมีการปรับปรุงแก้ไข โดยในฉบับล่าสุดท่ีถูกจัดท าขึ้นในปี 2016 คือ          ISO 
1 5 48 9 -1: 201 6  Information and documentation-Records management - Part 1: 
Concepts and principles (ISO 15489 -1: 2016) และ ในฉบับนี้  Records ถู กนิ ยามว่ า เป็น
สารสนเทศท่ีองค์กรหรือบุคคลสร้างขึ้นได้รับหรือรวบรวมมาเพื่อเป็นหลักฐาน เพื่อเป็นทรัพย์สิน และ
เพื่อปฏิบัติตามกฎหมายหรือใช้ในการด าเนินกิจกรรมขององค์กร ( International Organization for 
Standardization, 2016: 2)  

 จากนิยามดังกล่าว Williams (2006: 4-5), InterPARES (2012), Shepherd and Yeo 
(2003), Bantin (2008) และ สมสรวง พฤติกุล (2560) ได้สรุปความส าคัญและคุณค่าของ Records 
ไว้ดังนี้ 

1. ความส าคัญและคุณค่าของเอกสารในด้านการเป็นหลักฐานการด าเนินงาน (evidence) 
กล่าวคือ เอกสารคือหลักฐานการด าเนินงานและกิจกรรมขององค์กร  เอกสารมีความส าคัญท้ังต่อ
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องค์กรและยังมีความส าคัญต่อบุคคล สังคม ประเทศชาติ โดยในการบริหารและด าเนินงานขององค์กร 
หน่วยงาน หรือบุคคลในแต่ละวัน จะมีเอกสารถูกสร้างขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือและเป็นหลักฐานการ
ปฏิบัติงานขององค์กร หน่วยงาน หรือบุคคลนั้น ๆ เอกสารเหล่านี้มีคุณค่าด้านการเป็นประจักษ์พยาน 
ท าให้ทราบถึงประวัติ นโยบาย ความก้าวหน้าในการด าเนินงานและการจัดกิจกรรมขององค์กร 
หน่วยงาน หรือบุคคลนั้น ๆ 

2. ความส าคัญและคุณค่าของเอกสารในด้านการเป็นหลักฐานทางกฎหมาย กล่าวคือ เอกสาร
ท่ีจัดท าขึ้นโดยมีกฎหมายรองรับ สามารถน ามาอ้างอิงทางกฎหมาย หรือคุ้มครองสิทธิและ
ผลประโยชน์ของบุคคล หน่วยงาน หรือ องค์กร เช่น พระราชบัญญัติ เอกสารมอบฉันทะ ข้อตกลง 
สัญญา พินัยกรรม เป็นต้น  

3. ความส าคัญและคุณค่าของเอกสารในด้านการเป็นข้อมูลในการด าเนินการวิจัย กล่าวคือ 
เอกสารท่ีถูกจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานการด าเนินงานหรือด าเนินการตามกฎหมายเหล่านั้น ข้อความ
ท่ีอยู่ในเอกสารเหล่านั้นยังถือว่าเป็นข้อมูลท่ีน่าเช่ือถือและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่อการศึกษา
ค้นคว้าวิจัย ส่ิงเหล่านี้สะท้อนให้เห็นว่าเอกสารมีคุณค่าด้านการให้ข้อมูลข่าวสารและองค์ความรู้ 

จากข้อมูลท่ีกล่าวมานี้อาจสรุปได้ว่า “Records” คือ เอกสารท่ีถูกสร้างขึ้นมาเป็นหลักฐาน
การด าเนินงาน หรือเป็นหลักฐานตามกฎหมาย มีคุณค่าท้ังในแง่ความเป็นหลักฐาน การใช้เป็น
ประจักษ์พยานทางกฎหมาย และข้อมูลข่าวสารท่ีน่าเช่ือถือ แต่ส าหรับประเทศไทยแล้ว ความเข้าใจ
ดังกล่าวอาจมีความคลาดเคล่ือน เพราะ ค าว่า “เอกสาร” ถูกน ามาใช้แทนค าว่า “Documents” 
และ “Records” ท้ังท่ีท้ังสองค ามีความหมายไม่เหมือนกัน อย่างไรก็ตาม ข้อมูลท่ีได้จากการทบทวน
วรรณกรรมและเอกสารอาจยังไม่เพียงพอท่ีจะสรุปได้ว่า ประเทศไทยไม่รู้จัก “Records” ไม่รู้จัก 7 
องค์ประกอบท่ีใช้แยก “Records” ออกจากเอกสารประเภทอื่น ๆ และไม่รู้ว่า “Records” ส าคัญ
อย่างไร ดังนั้นผู้วิจัยจึงต้องด าเนินการสัมภาษณ์บุคคลท่ีท างานเกี่ยวข้องกับ “Records” ในบัณฑิต
วิทยาลัยฯ ดูว่าบุคลากรในหน่วยงานนี้มีความเข้าใจในความหมายและความส าคัญของ “Records” 
อย่างไร 

 
2. การจัดการเอกสาร (Records Management)  

จากนิยาม ความหมาย และความส าคัญของ “Records” ดังกล่าว Williams (2006: 4-5), 
InterPARES (2012), Shepherd and Yeo (2003), Bantin (2008) และ สมสรวง พฤติกุล (2560) 
ได้อธิบายเพิ่มเติมถึงความส าคัญและความจ าเป็นในการจัดการ “Records” โดยพวกเขากล่าวว่า 
“Records” ขององค์กรเมื่อรวบรวมมาอยู่รวมกันอย่างเป็นระบบจะให้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเช่ือถือได้
เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ของบุคคล องค์กร สังคม และเมื่อน า “Records” ในหลายๆองค์กรมารวมกัน
ไว้เป็นแหล่งความรู้ท่ีให้สาธารณชนมาศึกษาวิจัย “Records” ท่ีรวบรวมไว้ถือว่าเป็นวัฒนธรรมของ
สังคมและมรดกทางวัฒนธรรมของสังคม การจัดเก็บ “Records” ท่ีดีจะน าไปสู่การใช้งานได้อย่าง
สะดวก และ ปกป้องรักษาไว้ใช้งานได้ในอนาคต หากเรามีการจัดการ “Records” ท่ีเป็นระบบ
สามารถจัดเก็บรักษาไว้ใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง จะเป็นประโยชน์ท้ังในระดับบุคคล สังคมและ
ประเทศชาติ   
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ความส าคัญของ “Records” ดังกล่าวท าให้เกิดแนวคิดมากมายในการจัดการ “Records” 
ซึ่งต่อไปนี้ ในจะใช้ค าว่า “เอกสาร” แทนค าว่า “Records” โดยค าว่า “เอกสาร” ท่ีจะใช้ต่อไปใน
งานวิจัยช้ินนี้จะหมายความถึงข้อมูลหรือสารสนเทศท่ีองค์กรหรือบุคคลสร้างขึ้น ได้รับหรือรวบรวมมา
เพื่อเป็นหลักฐาน เพื่อเป็นทรัพย์สิน และเพื่อปฏิบัติตามกฎหมายหรือใช้ในการด าเนินกิจกรรมของ
องค์กร  

เมื่อเอกสารมีความส าคัญและมีคุณค่าต่อองค์กร จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องบริหาร
จัดการไม่ให้เอกสารเหล่านั้นสูญหายและสามารถค้นหาได้เมื่อต้องการใช้งาน จึงเป็นท่ีมาของงานวิจัย
ท่ีจะคิดค้นหาวิธีการท่ีดีท่ีสุดในการจัดการเอกสาร  

Kennedy, Schauder and Rosenthal (1991), Shepherd and Yeo (2003) ได้อธิบายไว้
ว่า การจัดการเอกสาร (Records Management) เป็นหน้าท่ีท่ีส าคัญอย่างหนึ่งในทุกอง ค์กร         
การจัดการเอกสารท่ีดีมีระบบจะท าให้องค์กรสามารถปฏิบัติตามบทบาทภาระหน้าท่ีได้อย่าง            
มีประสิทธิภาพ เมื่อเอกสารถือได้ว่าเป็นหลักฐานของการด าเนินกิจกรรมภายในองค์กรและสามารถ
น าไปใช้อ้างอิงได้ว่าองค์กรมีการบริหารกิจการท่ีดี ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ อย่างโปร่งใสและสามารถ
ตรวจสอบได้ การจัดการเอกสารให้คงอยู่ไม่สูญหายไปจึงมีความส าคัญมาก ความส าคัญดังกล่าว ท าให้
มีงานวิจัยจ านวนมากเช่น Penn and Others (1989: 9), The University of British Columbia 
(2007: 4-5), และ Kennedy, Schauder and Rosenthal (1991: 11) เสนอแนวคิด ทฤษฎี และ
หลักการจัดการเอกสาร โดยหลักการท่ีนิยมใช้อยู่ในปัจจุบันมีอยู่ 2 หลักการ คือ หลักการวงจรชีวิต
เอกสาร (Records Life Cycle model) และ หลักการการจัดการเอกสารอย่างต่อเนื่อง (Records  
Continuum Model) 

Penn  and Others (1989: 9), The University of British Columbia (2007: 4-5), และ
Kennedy, Schauder and Rosenthal (1991: 11)  ไ ด้อธิบายว่ า  หลักการวงจรชีวิต เอกสาร 
(Records Life Cycle model) เป็นหลักการท่ีด าเนินการควบคุมเอกสารตามระยะเวลา โดยแบ่ง 
เป็น 5 ระยะเวลาเริ่มต้นจากการจัดท า การรับ การแจกจ่าย การใช้ การดูแลรักษาจนถึงการก าจัด    
(ดูภาพท่ี 3 : หลักการวงจรชีวิตของเอกสาร หน้า 14) หลักการดังกล่าวจะควบคุมดูแลการด าเนินงาน
ด้านเอกสารอย่างเป็นระบบต้ังแต่การจัดท า การใช้งานโดยท่ัวไป การเก็บรักษา สามารถค้นคืนได้เมื่อ
ต้องการใช้งาน รวมถึงการท าลายหรือการก าจัดโดยค านึงถึงประสิทธิผลและค่าใช้จ่ายเป็นหลัก 
กล่าวคือ เมื่อเอกสารถูกผลิตขึ้นจะถูกใช้เพื่อเป็นหลักฐานหรือการอ้างอิง เมื่อเวลาผ่านไปเอกสารจะ
ถูกอ้างอิงน้อยลงเรื่อย ๆ จนกระท่ังไม่มีการอ้างถึงอีกต่อไป เมื่อถึงเวลานั้นการตัดสินใจว่าจะท าลาย
เอกสารนั้นหรือจัดเก็บเป็นจดหมายเหตุจึงขึ้นอยู่กับว่าเอกสารนั้นมีคุณค่าในเชิงจดหมายเหตุหรือไม่      
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ภาพที่ 3 :  หลักการวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle Model) 
 
ในขณะเดียวกัน Kennedy and Schauder (2000: 4) และ Senn (1989: 16) ได้ศึกษา

หลักการการจัดการเอกสารอย่างต่อเนื่อง (Records Continuum Model) ของ Frank Upward                          
Sue McKemmish และ Livia Iacovino นักวิชาการชาวออสเตรเลีย และอธิบายว่า ในปัจจุบันการ
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีการส่ือสารเป็นไปอย่างกว้างขวางท าให้เกิด เอกสารท้ังรูป
กระดาษและอิเล็กทรอนิกส์หรือดิจิทัลใช้งานควบคู่กันไป การจัดการเอกสารอย่างต่อเนื่อง (Records  
Continuum Model) จะบูรณาการงานเอกสารต้ังแต่การออกแบบระบบงานเอกสาร การจัดท า
เอกสาร การใช้งาน การดูแลรักษา จนกระท่ังเป็นจดหมายเหตุ ดังนั้นผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและ
นักจดหมายเหตุต้องท างานร่วมกันอย่างใกล้ชิดต้ังแต่เริ่มต้นคือการออกแบบระบบการจัดการเอกสาร
จนถึงการจัดเก็บเป็นจดหมายเหตุ ดังแสดงในภาพท่ี 4: หลักการจัดการเอกสารอย่างต่อเนื่อง 
(Records Continuum Model) 

 

Creation

Capture

Storage and 
maintenance

Use

Disposal
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ภาพที่ 4: หลักการจัดการเอกสารอย่างต่อเนื่อง ( Records  Continuum Model ) 

From Structuring the records continuum Part 1: Post custodial principles and 
properties (p.268) by Frank Upward, 1996. Archives and Manuscripts, val24 (issue2). 

 
อย่างไรก็ตาม Kennedy and Schauder (2000: 4) และ Senn (1989: 16) ยังอธิบาย

เพิ่มเติมว่า ไม่ว่าจะจัดการเอกสารด้วยหลักการวงจรชีวิตเอกสาร (Records Life Cycle model) 
หรือ หลักการการจัดการเอกสารอย่างต่อเนื่อง (Records Continuum Model) การออกแบบระบบ
การจัดการเอกสารท่ีดีนั้นต้องให้ความส าคัญกับ (1) การรักษาให้เอกสารมีความน่าเช่ือถือในฐานะเป็น
หลักฐาน (2) การมีระบบการป้องกันเอกสารเสียหายหรือสูญหาย และ (3) ความสามารถเข้าถึง
เอกสารได้ตลอดเวลาท่ีใช้งานอยู่ และพวกเขาได้สรุปว่า การวางระบบการจัดการเอกสารให้กับองค์กร
ใด ๆ ก็ตาม ผู้วางระบบจะต้องก าหนดให้มีองค์ประกอบเหล่านี้อย่างน้อย 3 ประการ องค์ประกอบ
ท่ีว่านั้น คือ   

(1) การจัดสร้างและควบคุมนโยบาย   
   (2) การก าหนดมาตรฐานของการจัดการเอกสาร 
  (3) การออกแบบและขั้นตอนด าเนินการระบบการจัดการเอกสาร   
  (4) การสร้างคู่มือในการจัดการเอกสารท่ีก าหนดความรับผิดชอบและอ านาจหน้าท่ี

ในการจัดการเอกสารต้ังแต่การสร้าง การดูแล ไปจนถึงการก าจัดเอกสาร 
(5) การให้ความรู้และความเข้าใจในระบบการจัดการเอกสารแก่เจ้าหน้าท่ีในองค์กร  
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องค์ประกอบดังกล่าวเหล่านี้ Kennedy and Schauder (2000: 4) และ Senn (1989: 16) 
มองว่าเป็นส่ิงจ าเป็นในกระบวนการสร้างระบบการจัดการเอกสาร หากจะวางระบบการ           
จัดการเอกสาร International Organization for Standardization (2001, 2016) และ Shepherd 
and Yeo (2003) ยังได้แนะน าเพิ่มเติมว่าควรมีนโยบายการจัดการเอกสารเสียก่อน และนโยบาย
ดังกล่าวควรเริ่มต้นจากผู้บริหารองค์กร เพราะนโยบายจะเป็นตัวก าหนดขั้นตอนการท างานและการ
พัฒนาระบบการจัดการเอกสาร นอกจากนี้แล้ว Shepherd and Yeo (2003) ยังกล่าวถึงประโยชน์
ของการมีระบบการจัดการเอกสาร พวกเขาเน้นย้ าว่า ส่ิงท่ีเป็นประโยชน์ต่อองค์กรท่ีเป็นรูปธรรม คือ 
ระบบการจัดการเอกสารช่วยในการประหยัดพื้นท่ี ลดค่าใช้จ่าย และสามารถรักษาเอกสารท่ีกฎหมาย
ก าหนดไว้ให้เก็บเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานขององค์กรได้  

Upward (1991), Kennedy, Schauder and Rosenthal ( 1991), International 
Organization for Standardization (2001, 2016), แ ล ะ  Shepherd and Yeo (2003) ยั ง ไ ด้     
อธิบายถึงจุดมุ่งหมายใน  การจัดการเอกสาร (Records Management) ไว้ว่า การจัดการเอกสารเป็น
ส่วนหนึ่งของการจัดการท่ีมุ่งหวังท่ีจะควบคุมการสร้าง การรับมอบ ดูแลรักษา ใช้งาน และก าจัด
เอกสาร ให้มีประสิทธิภาพและเป็นระบบ โดยครอบคลุมถึงการรวบรวมและการดูแลรักษาหลักฐาน
การด าเนินงานขององค์กร ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์กร และ การด าเนิน
กิจกรรมขององค์กรท่ีอยู่ในรูปแบบเอกสาร  อีกท้ัง เป็นการก าหนดแนวทางให้องค์กรท้ังภาครัฐและ
เอกชนน าไปใช้ประยุกต์ในการบริหารงานจัดการ เอกสาร ท้ังเอกสารกระดาษและเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  และสามารถสรุปเป็นขั้นตอนการด าเนินงานได้ดังนี้  

1. การสร้างเอกสาร คือ จุดเริ่มต้นของระบบเอกสารท่ีเกิดขึ้นตามภารกิจขององค์กร การ
สร้างเอกสารประกอบไปด้วยการได้รับหรือจัดท าเอกสารขึ้นเพื่อด าเนินงานตามหน้าท่ีขององค์กร ถ้ามี
การก าหนดนโยบายหรือขั้นตอนในการรับหรือจัดท าเอกสารก็จะสามารถควบคุมปริมาณ คุณภาพ 
และรูปลักษณ์ของเอกสารได้  

2. การรวบรวมและการประเมินคุณค่า (Appraisal) คือ การก าหนดว่าควรรวบรวมและ
จัดเก็บเอกสารใดในระยะเวลานานเท่าใด ปัจจัยท่ีเป็นตัวก าหนด คือ การวิเคราะห์บริบท การ
ด าเนินงาน และความเส่ียงขององค์กร เพื่อใช้สนับสนุนการตัดสินใจว่า ควรสร้างและรวบรวมเอกสาร
ใดบ้าง การวิเคราะห์ดังกล่าวประกอบไปด้วย (1) ขอบเขตของการใช้งานเอกสาร (2) การจัดล าดับ
ความส าคัญของเอกสาร โดยวิเคราะห์จากความต้องการเอกสารเพื่อการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นไปตาม
กฎหมาย และเพื่อเหตุผลอื่น ๆ (3) ทรัพยากรและเทคโนโลยีท่ีสามารถน ามาใช้จัดการเอกสาร (4) 
ความต้องการเอกสารของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท้ังภายในและภายนอก และ (5) ความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจาก
การมีหรือไม่มีเอกสารเหล่านั้น 

3.การใช้งานเอกสาร คือ การก าหนดระเบียบและขั้นตอนส าหรับ (1) การจัดหมวดหมู่และ 
ท าดรรชนี (2) การควบคุมการเข้าถึง (3) การเก็บรักษา (4) การใช้และการน ามาใช้ซ้ า (5) การย้ายท่ี
และการแปลงรูปแบบ และ (6) การใช้งานเพื่อเป็นหลักฐานในการส่ังการ ในการถ่ายทอดกิจกรรม 
เป็นข้อมูลท่ีใช้ในการอ้างอิง ใช้ในการประสานงานและด าเนินการตามกิจกรรมขององค์กร             
โดยผู้ปฏิบัติงานในองค์กร ทุกคนต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและขั้นตอนดังกล่าว นอกจากนี้
แล้วระเบียบและขั้นตอนท่ีว่านี้ควรเป็นไปตามภาระหน้าท่ีขององค์กร และมีการควบคุมการจัดการ
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เอกสารอย่างเป็นระบบนับต้ังแต่การผลิต การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน และการก าจัด เพื่อให้เอกสาร
ภายในองค์กรถูกใช้งานได้อย่างสะดวก คงสภาพ และมีคุณภาพต่อไปจนถึงการจัดเก็บ  

4. การดูแลรักษาและการควบคุมเอกสาร (Records controls) คือ ข้ันตอนส าคัญอีกขั้นตอน
หนึ่งท่ีท าขึ้นเพื่อควบคุมให้เอกสารสามารถจัดเก็บ ใช้งาน ค้นคืน และรักษาสภาพความเป็นเอกสาร
หรือคงสภาพเดิมไว้ได้ ขั้นตอนดังกล่าว คือการออกกฎระเบียบและการอนุญาตในการเข้าถึงเอกสาร 
ซึ่ง The National Archives (2012)  ได้สรุปไว้ว่า คือ การก าหนดว่าใครสามารถเข้าถึงเอกสารใด  
ได้บ้าง การก าหนดสิทธิ์ดังกล่าวเป็นเครื่องมือส าคัญในการดูแลรักษาและควบคุมเอกสารให้ยังคงมี
ความถูกต้องเช่ือถือได้ รักษาความสมบูรณ์และใช้งานได้ในทุกสภาพแวดล้อม 

5. การก าจัดเอกสาร คือ ขั้นตอนสุดท้ายของการจัดการเอกสาร เป็นการท าลายเอกสารท่ีส้ิน
อายุการใช้งาน และตามตารางการก าหนดอายุเอกสารได้ก าหนดไว้ว่าให้สามารถท าลายท้ิงได้       
การก าจัดเอกสารเป็นการบริหารจัดการพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารเพื่อ (1) ลดความเส่ียงในปริมาณ
เอกสารท่ีไม่ต้องการใช้ในระยะยาว (2) เพื่อป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล และ (3) เพื่อ
ประสิทธิผลในการบริหารคลังเก็บเอกสารว่าจะมีพื้นท่ีเหลือพอส าหรับการจัดเก็บเอกสารในอนาคต 
The National Archives (2012), ราชกิจจานุเบกษา (2548) และ Shepherd and Yeo (2003)    
ยังได้เสนอเพิ่มเติมว่าการก าจัดเอกสารต้องมีนโยบายและกฎหมายรองรับท่ีชัดเจนในเรื่องของอายุการ
จัดเก็บ การก าหนดวิธีการท าลาย การก าหนดวิธีการเปล่ียนแปลงข้อมูลไปยังรูปแบบอื่น  ๆ เพื่อคง
เนื้อหาท่ีต้องการไว้ และการแยกแยะเอกสารอื่น  ๆ  เช่น แบบฟอร์ม หรือ เอกสารท่ีไม่เกี่ยวข้องออก
จากเอกสารท่ีหน่วยงานจ าเป็นต้องเก็บไว้   

โดยสรุป เอกสารท่ีเกิดขึ้นตามภารกิจขององค์กรต้องมีการจัดการอย่างเป็นระบบ การจัดการ 
เอกสารเป็นกระบวนการควบคุมเอกสารต้ังแต่การได้รับหรือจัดท าขึ้นเพื่อด าเนินงานตามหน้าท่ีของ
องค์กรไปจนถึงการก าจัดเมื่อไม่ต้องการใช้งานแล้ว การจัดการเอกสารเป็นการด าเนินการด้านเอกสาร
ท่ีใช้ในส านักงานให้เป็นระบบนับต้ังแต่การผลิต การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน และการก าจัดไม่ว่า    
จะเป็น เอกสารจากภายในหรือภายนอก โดยมีกระบวนการในการจัดการเอกสารพร้อมท้ังการน า
เทคโนโลยีต่าง ๆ มาใช้เพื่อให้บริการในด้านต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารภายในส านักงานได้อย่าง    
มีประสิทธิภาพ  

นอกจากนี้แล้ว Shepherd and Yeo (2003) ได้แนะน าเพิ่มเติมว่า ระบบการจัดการเอกสาร
ท่ีดีและมีประสิทธิภาพควรเป็นระบบท่ี (1) สามารถป้องกันให้เอกสารสามารถใช้งานได้นานมากท่ีสุด
เท่าท่ีจะท าได้ (2) สามารถเข้าถึงและใช้งานเอกสารได้ตลอดเวลา (3) ต้องมีมาตรการเพื่อป้องกัน
อันตรายต่าง ๆ ท่ีจะมีผลต่อเอกสารท้ังทางกายภาพและทางคุณค่าโดยใช้หลักการบริหารความเส่ียง
และบริหารต้นทุนมาวิเคราะห์ (4) มีการควบคุมเอกสาร เช่น ในการใช้งานเอกสารท่ีถูกเก็บไว้ในคลัง
เก็บเอกสารแล้วต้องมีระบบการยืม-การส่งคืนท่ีจะต้องมีหลักฐานอยู่กับเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมและท่ีกล่อง
เอกสาร (5) การยืม-คืนเอกสารต้องสามารถติดตามได้ (6) มีมาตรการการตรวจสอบเอกสารในคลัง
เอกสารอยู่เสมอ (7) จัดให้มีเจ้าหน้าท่ีดูแลเอกสารอย่างถูกต้องของหน่วยงาน และ (8) ในส่วนของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ต้องมีระบบการตรวจสอบความมีอยู่ของเอกสารและเอกสารสามารถเข้าถึง 
ได้เสมอ  
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ขั้นตอนการจัดการเอกสารท้ัง 5 ขั้นตอนดังกล่าว International Organization for 
Standardization (2016) ได้อธิบายเพิ่มเติมว่า ขั้นตอนท่ี 3 และ 4 ต้องอาศัยระบบการจัดเก็บ
เอกสารท่ีสามารถเก็บรักษาเอกสารท่ีองค์กรจ าเป็นต้องใช้งานตามพันธกิจและหน้าท่ีและสามารถ     
ค้นคืนได้เมื่อต้องการ ซึ่งระบบดังกล่าวต้องอาศัยการสร้างแฟ้มจัดเก็บเอกสารตามหน้าท่ีขององค์กร 
จึงเป็นท่ีมาของการน าหลักการวิเคราะห์หน้าท่ี (Functional Analysis) มาใช้งาน Sabourin (2001), 
The National Archives (2012), Mokhtar and Yusof (2015) แ ละ  Packalen (2017) ไ ด้ ต้ั ง
ข้อสังเกตว่าหลักการดังกล่าวถูกน ามาใช้อย่างแพร่หลายเพราะเป็นหลักการท่ีสามารถท าให้องค์กรเก็บ
รักษาและค้นคืนเอกสารท่ีตนเองต้องใช้งานได้ในระดับหนึ่ง แต่องค์กรท่ีน าไปใช้งานควรตระหนักถึง
ข้อจ ากัดบางประการ เช่น การละเลยคุณค่าอื่น  ๆ ท่ีไม่ใช่คุณค่าทางพันธกิจขององค์กรและความ     
ไม่เหมาะสมในการใช้งานกับองค์กรท่ีมีลักษณะการบริหารงานแบบกิจการในครอบครัว เป็นต้น  

 
3. การจัดการเอกสารแบบวิเคราะห์หน้าที่ (Functional Analysis in Records Management) 

Mcclure and Sprehe (1998), Lemieux (2013), Wang and others (2003) และ Bryan 
(n.d.) อธิบายว่า ในการวิเคราะห์เอกสารเพื่อสร้างแฟ้มจัดการเอกสารมีวิธีการและขั้นตอน (Records 
management practices) อยู่หลากหลายแนวทาง ใช้หลักการและวิธีการท่ีแตกต่างกันตามลักษณะ
ของเอกสาร เช่น เอกสารท่ีอยู่ภายใต้ระบบการจัดการแบบ Life cycle มักจะใช้หลักการวิเคราะห์
ความสัมพันธ์เชิงโครงสร้าง (Diplomatic analysis), หลักการวิเคราะห์ช่องว่าง (Gab analysis), 
หลักการวิเคราะห์ความต้องการ (Needs analysis), หลักการวิเคราะห์ทางการเงิน (Financial 
analysis) และการบริหารความเส่ียง (Risk Management) มาสร้างแฟ้มจัดการเอกสาร ส่วนเอกสาร
ทางการเงินและการสาธารณสุขมักจะใช้หลักการวิเคราะห์แบบต้นทุนและผลประโยชน์ท่ีได้รับ        
(A cost-benefit analysis) มาสร้างแฟ้มจัดการเอกสาร นอกจากนี้แล้ว เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานใน 
Caribbean Centre for Development Administration (CARICAD) system analysis ยังได้สร้าง
หลักการของตนเองท่ีเรียกว่า  CARICAD’s Classification Scheme มาสร้างแฟ้มจัดการเอกสารของ
หน่วยงานตน เป็นต้น   

อย่างไรก็ตาม หลักการการวิเคราะห์หน้าท่ี (Functional Analysis) เป็นหลักการท่ีถูก
น ามาใช้งานอย่างแพร่หลาย มีงานวิจัยหลายงาน เช่น Sabourin (2001), Smyth (2005) , The 
National Archives (2012), The University of British Columbia (2014), Mokhtar and Yusof 
(2015) และ Packalen (2017)  ยืนยันว่าเป็นวิธีการท่ีสามารถจัดการให้เอกสารคงอยู่และเข้าถึงได้
ตลอดเวลา อีกท้ังยังเป็นวิธีการท่ี ISO แนะน าให้ใช้หากต้องการจัดการเอกสารให้ได้ตามมาตรฐานการ
จัดการเอกสาร ISO 15489-1: 2016  

Samuels (1991-1992 : 129-131) และ Shepherd and Yeo (2003 : 30) ได้อธิบาย
หลักการวิเคราะห์ภารกิจหรือการวิเคราะห์กระบวนการท างาน (Functional / Business System 
analysis) ว่าเป็นการวิเคราะห์องค์กรเพื่อให้เข้าใจถึงภารกิจหรือธุรกิจขององค์กรนั้น ๆ โดยพวกเขา
ได้อธิบายเพิ่มเติมว่า การวิเคราะห์ภารกิจขององค์กรเป็นการวิเคราะห์โครงสร้างและกระบวนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานขององค์กรเพื่อให้เข้าใจ (1)ภารกิจของแต่ละกลุ่มงานขององค์กรนั้น(2) วิธีการ
ด าเนินงานตามภารกิจ และ (3) เข้าใจความสัมพันธ์ของกลุ่มงานภายในและภายนอกองค์กร พวกเขา
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ยังกล่าวต่อไปถึงประโยชน์ของการวิเคราะห์ภารกิจหน้าท่ี กล่าวคือ ประการแรกจะท าให้ทราบว่ามี
เอกสารอะไรท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบัติภารกิจหรือกิจกรรมนั้น ๆ ประการท่ีสองจะท าให้เข้าใจถึงท่ีมา
ของข้อมูล ก าเนิด ลักษณะและเส้นทางเดินของเอกสาร และประการสุดท้ายจะท าให้เข้าใจความ
เช่ือมโยงและความสัมพันธ์ระหว่างภารกิจหน่วยงานกับเอกสาร  

จากประโยชน์ดังกล่าว Samuels (1991-1992 : 129-131) และ Shepherd and Yeo 
(2003: 30) ยังได้แนะน าว่า ในการวิเคราะห์และออกแบบระบบการจัดการเอกสารนั้น ผู้ท่ีวางระบบ
จะต้องมีหลักการในการท างานดังนี้  

1. ต้องเข้าใจบทบาทความรับผิดชอบขององค์กรต่อตนเองและสังคม ส่ิงนี้เป็นตัวบ่งบอก
บริบทภารกิจหน้าท่ีและกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นภายในองค์กร 

2. ต้องเข้าใจภารกิจหน้าท่ีและกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นภายในองค์กร ส่ิงเหล่านี้จะเป็นตัวบ่งบอกว่า 
องค์กรต้องการอะไรท่ีจะเป็นหลักฐานการด าเนินงานและเป็นข้อมูลข่าวสารท่ีต้องการเก็บไว้   

จากหลักการดังกล่าว Samuels (1991-1992: 129-131) และ Shepherd and Yeo (2003: 
30) ได้อธิบายขั้นตอนในการด าเนินการตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ี (Functional  analysis) โดย
การวิเคราะห์กระบวนการท างาน (Process analysis) ขององค์กร ซึ่งมีอยู่ท้ังหมด 4 ข้ันตอนคือ  

ขั้นตอนท่ี 1  การระบุถึงภารกิจหน้าท่ี (Identify function) ในขั้นตอนนี้จะเป็นการจ าแนก
และให้ความหมายของภารกิจหน้าท่ีขององค์กรและระบุความสัมพันธ์ระหว่างภารกิจหน้าท่ีหลักกับ
ภารกิจหน้าท่ีรองและการด าเนินกิจกรรมภายใต้ภารกิจหน้าท่ีนั้น ๆ ในขั้นตอนนี้ Samuels (1991-
1992: 129-131) และ Shepherd and Yeo (2003: 30) ได้เน้นย้ าถึงการจ าแนกแจกแจงภารกิจ
หน้าท่ีขององค์กรให้ละเอียดและชัดเจนว่างานไหนเป็นภารกิจหน้าท่ีหลักและงานไหนเป็นภารกิจ
หน้าท่ีรอง และภายใต้ภารกิจหน้าท่ีนั้น ๆ จะมีกิจกรรมอะไรเกิดขึ้นได้บ้าง การแจกแจงภารกิจหน้าท่ี
และกิจกรรมให้ชัดเจนนั้นจะเป็นตัวช่วยให้สามารถก าหนดโครงสร้างการจัดหมวดหมู่เอกสารได้
ถูกต้องและสอดคล้องกับภารกิจหน้าท่ีขององค์กร  

ขั้นตอนท่ี 2  การจัดหมวดหมู่งานตามล าดับความส าคัญของภารกิจหน้าท่ีและขอบเขตของ
งาน (Prioritize classification work and extend the logical model) ในขั้นตอนนี้จะเป็นการจัด
หมวดหมู่งานท่ีเกิดขึ้นภายใต้ภารกิจหน้าท่ีหลักโดยยึดหลักการจัดล าดับตามความส าคัญของหมวดหมู่
งาน ซึ่งหมวดหมู่งานใดจะอยู่ในระดับใดจะขึ้นอยู่กับความสัมพันธ์ของหมวดหมู่งานนั้นกับภารกิจ
หน้าท่ีหลักและหน้าท่ีรองภายในองค์กร การระบุความส าคัญของหมวดหมู่งานดังกล่าวจะมีผลอย่าง
มากต่อการจัดล าดับหมวดหมู่ของงาน กล่าวคือ ในบางองค์กร ภารกิจหน้าท่ีหลักและหน้าท่ีรองจะมี
หมวดหมู่งานภายในท่ีเหล่ือมล้ ากันอยู่ บางหมวดหมู่งานอาจสามารถถูกจัดอยู่ได้ในท้ังในภารกิจหน้าท่ี
หลักและหน้าท่ีรอง ดังนั้นการจัดล าดับความส าคัญจะท าให้ผู้วิเคราะห์กระบวนงานสามารถตัดสินใจ
ได้ว่าหมวดหมู่งานนั้นควรจะไปอยู่ในภารกิจใด  

ขั้นตอนท่ี 3 การประเมินคุณค่าเพื่อจ าแนกความส าคัญของงาน (Assess the need for 
further decomposition) เป็นการประเมินคุณค่าหมวดหมู่งานท่ีอยู่ภายใต้ภารกิจหน้าท่ีนั้น โดย
วิเคราะห์ว่า หมวดหมู่งานท่ีอยู่ในภารกิจหน้าท่ีนั้นอยู่ในระดับภารกิจ ระดับกิจกรรม หรือ ระดับ
กระบวนการท างานปกติ ความสามารถในการก าหนดระดับอย่างถูกต้องขึ้นอยู่กับความสามารถ     ใน
การวิเคราะห์ว่าองค์กรมีภารกิจหน้าท่ีอะไรบ้าง และในแต่ละภารกิจมีกระบวนการท างานอะไรบ้าง 



  20 

และในแต่ละกระบวนการท างานมีกิจกรรมอะไรบ้างท่ีจะเกิดขึ้น ขั้นตอนนี้จะรวมไปถึงการออกแบบ
กระบวนการท างานภายใต้ภารกิจหน้าท่ีนั้น ๆ เพื่อคัดกรองให้ได้หมวดหมู่งานและกิจกรรมท่ีตรงตาม
ความต้องการในการใช้งานเอกสารภายในระบบการจัดการเอกสาร 

ขั้นตอนท่ี 4 การทบทวนและการก าหนดส่วนประกอบ (Review the Model and label 
the component) เป็นขั้นตอนสุดท้ายท่ีจะระบุถึงผลของการวิเคราะห์หน้าท่ีและกระบวนงานในการ
ด าเนินงานท้ังหมดขององค์กรว่า มีภารกิจหน้าท่ี งาน กิจกรรม อะไรบ้าง ให้ค านิยาม ก าหนด การใช้
ถ้อยค าและวลีท่ีจะใช้ในการสร้างต้นแบบการวิเคราะห์หมวดหมู่เอกสาร ก าหนดเป็นกรอบการ
วิเคราะห์หมวดหมู่เอกสารในการจัดการเอกสารต่อไป 

การด าเนินการตามขั้นตอนท้ัง 4 ขั้นตอนดังกล่าวจะท าให้องค์กรได้โครงสร้างหมวดหมู่
เอกสาร ซึ่ ง  National Archives of Australia (2018) และ  Menendez-alonso (2017) เรียก
โครงสร้างดังกล่าวว่า Business Classification Scheme นอกจากนี้  พวกเขายังได้อธิบายถึง
ประโยชน์ของโครงสร้างดังกล่าวไว้ว่า Business Classification Scheme เป็นเครื่องมือท่ีช่วยให้
องค์กรสามารถพัฒนาแผนการจัดการแฟ้มเอกสารและจัดท าตารางการเก็บอายุเอกสารเพื่อการรักษา
เอกสารให้คงอยู่เป็นหลักฐานท่ีแสดงการด าเนินงานขององค์กรได้  

เช่นเดียวกัน International Organization for Standardization ไ ด้ก าหนดไว้ ใน ISO 
15489-1 : 2016 ว่า การด าเนินการจัดการเอกสารตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ีขององค์กรจะต้องใช้ 
Business Classification Scheme เป็นเครื่องมือในการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร โดย International 
Organization for Standardization (2016) ได้อธิบายว่า Business Classification Scheme เป็น
เครื่องมือส าหรับเช่ือมโยงเอกสารให้เข้ากับบริบทในการสร้างเอกสาร และเป็นเครื่องมือในการ
เช่ือมโยงความต้องการด้านเอกสารให้เข้ากับการจัดโครงสร้างหมวดหมู่เอกสาร ด้วยวิธีดังกล่าวจะท า
ให้ เกิดการด าเนินการจัดการเอกสารอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้แล้ว 
International Organization for Standardization (2016) ยังแนะน าให้ใช้หลักการความยืดหยุ่น
ในการจัดโครงสร้างหมวดหมู่ เอกสาร กล่าวคือ โครงสร้างหมวดหมู่เอกสารควรท่ีจะสามารถ
ปรับเปล่ียนหมวดหมู่ได้ตามความพันธะกิจหน้าท่ี ความต้องการด้านเอกสารขององค์กร ความ
เหมาะสมและลักษณะของระบบการจัดการเอกสารท่ีองค์กรใช้อยู่  

International Organization for Standardization (2016) ยังได้ระบุว่า ในการใช้วิธีการ
แบบ Business Classification Scheme นั้นจะต้องพึงระวังประเด็นต่าง ๆ ดังนี้  

1. การเช่ือมโยงระหว่างเอกสารกับการด าเนินงานใด  ๆ  ขององค์กรท่ีต้องการให้มีการบันทึก
ไว้เป็นหลักฐานนั้น  การเช่ือมโยงดังกล่าวจะต้องอยู่ในระดับท่ีเหมาะสม กล่าวคือ จะต้องมีการ
วิเคราะห์ว่าเอกสารท่ีได้จัดท าขึ้นเพื่อการด าเนินงานนั้น ๆ ควรจัดอยู่ในแฟ้มงานระดับใด เช่นในระดับ
ภารกิจ (Function) ระดับกิจกรรม (Activity) หรืออยู่ในระดับของกระบวนการท างานปกติ (Work 
process / Transection) 

2. การเช่ือมโยงระหว่างเอกสารส่วนบุคคลกับกลุ่มเอกสาร กล่าวคือ เพื่อให้เอกสารการ
ด าเนินงานขององค์กรมีความต่อเนื่อง เอกสารส่วนบุคคลภายใต้กระบวนการท างานเช่น  Email, 
worksheet ท่ีสร้างโดยบุคลากรจะต้องมีจุดเช่ือมโยง (link) และอาจจะต้องถูกจัดเก็บภายใต้แฟ้มงาน
เดียวกัน เป็นต้น 
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3. การจัดท า Metadata เพื่อช่วยให้เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าถึงเอกสารและสามารถค้นคืน
เอกสารได้ดีขึ้น กล่าวคือ การจัดท า Metadata เช่น หัวเรื่อง ท่ีอยู่ของเอกสาร หรือช่ือบุคคล และ
เช่ือมข้อมูลดังกล่าวเข้ากับเอกสารต้ังแต่มีการสร้างหรือการรับ/รวบรวมเอกสาร และในกรณีท่ีจ าเป็น
ก็สามารถเพิ่มMetadata ได้ในทุกเวลาท่ีเอกสารนั้น ๆ ยังคงอยู่ในระบบ 

น อ ก จ าก นี้ แ ล้ ว  National Archives of Australia (2003) แ ล ะ  Northern Territory 
Government of Australia (2018) ยังได้สรุปข้ันตอนในการท า Business Classification Scheme 
ไว้ดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 ศึกษาและรวบรวมข้อมูล โดยศึกษาโครงสร้าง ภารกิจหน้าท่ีขององค์กรจาก
เอกสารขององค์กรและสัมภาษณ์ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินกิจกรรมนั้น  ๆ  เพื่อให้ได้ข้อมูล
เกี่ยวกับกระบวนการท างาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละหน้าท่ี แต่ละกิจกรรมรวมถึงความ
เช่ือมโยงไปยังเอกสารท่ีใช้ในแต่ละงาน 

ขั้นตอนท่ี 2 วิเคราะห์ข้อมูล กล่าวคือ เมื่อได้ข้อมูลจากการศึกษาภารกิจหน้าท่ีตามขั้นตอน   
ท่ี 1 จะน าข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์จ าแนกให้เป็นหน้าท่ีหลัก กิจกรรม และขั้นตอนการท างานแต่ละ
กิจกรรมอย่างกว้าง ๆ ออกเป็น 3 ระดับคือ  

ระดับท่ี 1 Function เป็นระดับสูงสุดของเอกสารจะเป็นระดับของภารกิจหน้าท่ีขององค์กร 
ระดับท่ี 2 Activities เป็นระดับท่ีสองของเอกสารจะเป็นระดับของกิจกรรมท่ีเป็นตัวขับ 

เคล่ือนภารกิจหน้าท่ีขององค์กร 
ระดับท่ี 3 Transection เป็นระดับท่ีสามของเอกสารจะเป็นระดับท่ีแสดงถึงการด าเนินงาน 

ท่ีเป็นส่วนประกอบในการขับเคล่ือนให้กิจกรรมในภารกิจหน้าท่ีองค์กรนั้น ๆ ด าเนินไปได้ 
โดยท้ัง 3 ระดับนี้จะมีการเช่ือมโยงเป็นล าดับขั้นของกระบวนงานท่ีเกิดภายใต้ภารกิจหน้าท่ี

ขององค์กร  
ขั้นตอนท่ี 3 จัดท าโครงร่างภาพความสัมพันธ์ของกระบวนงานตามล าดับ ช้ัน โดยเริ่มจาก

หน้าท่ี กิจกรรม การด าเนินงาน และจัดท าเป็นโครงร่างภาพแสดงความสัมพันธ์ดังกล่าว  
จากขั้นตอนท่ีก าหนดไว้ดังกล่าว ผู้วิจัยได้สรุปออกมาเป็นแผนภาพความสัมพันธ์ระหว่าง

หน้าท่ี กิจกรรม และการด าเนินงาน ได้ดังแสดงในภาพท่ี 5: ความสัมพันธ์ระหว่างหน้าท่ี กิจกรรม 
การด าเนินงาน 

 
 

ภาพที่ 5 :  ความสัมพันธ์ระหว่างหน้าที่ กิจกรรม การด าเนินงาน 

หน้าที่

Function

กิจกรรมที่ 1

Activities 1

การด าเนินงานที่ 1.1

Transection 1

การด าเนินงานที่ 1.2

Transection 2

กิจกรรมที่ 2

Activities 2
การด าเนินงานที่ 2

Transection
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National Archives of Australia (2003) แ ล ะ  Northern Territory Government of 
Australia (2018) ไ ด้สรุปว่ า  Business Classification Scheme เป็น เครื่ องมือในการจ าแนก
หมวดหมู่เอกสารเพื่อสะดวกในการก าหนดอายุ การก าจัด การรักษาความปลอดภัยและการเข้าถึง 
โดยการจ าแนกและจัดล าดับหมวดหมู่เอกสารเหล่านั้นให้สัมพันธ์สอดคล้องกับภารกิจหน้าท่ีของ
องค์กร  

โดยสรุป การจัดการเอกสารตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ีจะใช้วิธี Business Classification 
Scheme เป็นเครื่องมือการจัดโครงสร้างหมวดหมู่เอกสารผนวกกับหลักการความยืดหยุ่นเพื่อสร้าง
โ ค ร ง ส ร้ า ง ก า ร จั ดหม วดห มู่ เ อ ก ส า ร ห รื อ ท่ี  The U.S. National Archives and Records 
Administration (2017), Pearce-Moses (2005), Pearce-Moses (2005), ARMA (2007) และ 
Jolley (2011) เรียกว่า “File Plan” นั้นเอง  

The U.S. National Archives and Records Administration (2017), Pearce-Moses  
(2005), Pearce-Moses (2005), ARMA (2007) และ Jolley (2011) ได้ให้อธิบายถึง “File Plan” 
ว่าเป็นโครงร่างการจ าแนกประเภทของแฟ้มเอกสาร/ไฟล์ประเภทต่าง ๆ ท่ีเก็บรักษาไว้ในองค์กร โดย
ระบุวิธีการจัดเก็บ ลักษณะการเก็บรักษา การเข้าถึง การใช้งาน และมีการจัดท าดัชนีเพื่อสร้างความ
สะดวกและรวดเร็วในการค้นหา อย่างไรก็ตาม เนื่องจากค าว่า “File Plan” นี้ไม่ได้มีบัญญัติศัพท์เป็น
ภาษาไทยไว้ ในงานวิจัยนี้จึงขอใช้ค าว่า “แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร” แทนค าว่า “File Plan”  
 The U.S. National Archives and Records Administration (2017), Jolley (2011 ) , 
The National Archives (2012, 2017), และ International Organization for Standardization 
(2016) ได้อธิบายข้ันตอนและวิธีการในการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารไว้ดังนี้   
 ขั้นตอนท่ี 1  การรวบรวมข้อมูลเอกสารขององค์กร  

ขั้นตอนนี้เป็นการรวบรวมข้อมูลเอกสารขององค์กรท้ังหมด ข้อมูลดังกล่าวประกอบด้วย 
เนื้อหาของเอกสาร แฟ้มเอกสารท่ีมีอยู่ ประเภทของเอกสารท้ังหมดในองค์กร สถานท่ีจัดเก็บเอกสาร 
และผู้รับผิดชอบเอกสารเหล่านั้น  เมื่อได้ข้อมูลดังกล่าวมาแล้ว ให้จ าแนกเอกสารเหล่านั้นตามภารกิจ
หน้าท่ีท่ีก่อให้เกิดเอกสาร สร้างแฟ้มเอกสารใหม่ให้เป็นไปตามภารกิจหน้าท่ีขององค์กร ระบุปีท่ี
จัดสร้างหรือรับเอกสารเหล่านั้ นมา ระบุแฟ้มท่ีเอกสารควรไปถูกจัดเก็บไว้ และสุดท้ายระบุ
ผู้รับผิดชอบต่อเอกสารเหล่านั้น 

ขั้นตอนท่ี 2 การสร้างโครงสร้างแฟ้มเอกสาร  
ขั้นตอนต่อไปคือการสร้างโครงสร้างแฟ้มเอกสารโดยการจัดท าตารางเอกสารตามแฟ้ม

เอกสารท่ีต้ังไว้ โดยมีการก าหนดลักษณะของแฟ้มเอกสารท่ีต้องประกอบไปด้วย  
- ช่ือแฟ้มเอกสาร  เป็นการต้ังช่ือแฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่เอกสารท่ีได้จัดวาง

โครงสร้างไว้ตามโครงสร้างหน้าท่ี กิจกรรม การด าเนินงาน  
- สถานท่ีท่ีควรจัดเก็บ/ต าแหน่งท่ีอยู่ของเอกสาร เป็นการก าหนดท่ีจัดเก็บของ

เอกสารว่าอยู่อาคารใด ห้องใด ช้ันเอกสาร ตู้เอกสารท่ีเท่าไหร่ หากเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็จะเป็น
ระบุถึงหน่วยจัดเก็บข้อมูลว่าอยู่ตรงพื้นท่ีจัดเก็บใด 

- กฎท่ีใช้กับเอกสาร หมายถึง กฎ ระเบียบ กฎหมาย รวมถึง กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง
กับการใช้งานเอกสาร  
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- การตั้งช่ือไฟล์ ท้ังในส่วนของเอกสารดิจิทัลและอิเล็กทรอนิกส์ การลงรายละเอียด
ของไฟล์ ช่ือผู้สร้าง วันเวลาท่ีเกิดเอกสาร   

- ก าหนดการเก็บข้อมูล และ ระยะเวลาการเก็บรักษา  หมายถึงก าหนดระยะเวลา
การใช้งานเอกสาร เช่น 1 ปี 5 ปี 10 ปี ในส่วนนี้จะมีรายละเอียดของตารางเวลาและระยะเวลา     
การเก็บข้อมูลไว้หลังจากการใช้งาน และเวลาท่ีจะส่งมอบไปเป็นเอกสารจดหมายเหตุ  

ลักษณะการใช้งาน/การรักษาความปลอดภัยของเอกสาร เป็นการก าหนดถึงลักษณะ
การใช้งานเอกสารโดยท่ัวไป รวมถึงการใช้งานเพื่อรักษาความปลอดภัยของเอกสาร ระเบียบในการ
ยืม-คืน ลบ เพิ่มเติมเนื้อหาของเอกสาร  

บุคคลท่ีรับผิดชอบในการจัดการเอกสารของตนเอง/ก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึง โดย
อาจเป็นตัวแทนคนใดคนหนึ่งหรือท้ังกลุ่มตัวแทน ควรมีกฎในการเข้าถึงเอกสารและกฎในการอนุญาต
ให้เข้าถึงเอกสาร  

ขั้นตอนท่ี 3 การสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร  
เมื่อมีโครงสร้างแฟ้มเอกสารแล้วขั้นตอนต่อไปคือการสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร  โดย

การเพิ่มรายละเอียดระดับโฟลเดอร์หรือหมวดหมู่เอกสาร ซึ่งจะเป็นการเช่ือมโยงเอกสารเข้ากับบริบท
ขององค์กรโดยจัดหมวดหมู่ตามการจัดโครงสร้างหมวดหมู่เอกสารด้วยวิธีวิเคราะห์หน้าท่ี  ซึ่งจะ
สัมพันธ์กับเอกสารและข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการจัดการแฟ้มเอกสาร โดยในแต่ละหมวดหมู่เอกสารควรมี
ข้อมูลต่อไปนี้ 

- บุคคลและหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการรักษาเอกสาร เป็นการก าหนดความ
รับผิดชอบต่อเอกสาร ท้ังในเรื่องของการรักษาความปลอดภัยส าหรับเอกสาร การก าหนดสิทธิ์ในการ
แก้ไข เปล่ียนแปลง เพิ่มเติม เนื้อหาข้อมูลของเอกสาร 

- รหัสแฟ้มเอกสาร เป็นการอ านวยความสะดวกในการใช้งานเอกสาร ควรเป็นล าดับ
ตัวเลข และต้องการมีการก าหนดล าดับข้ันของตัวเลขให้ชัดเจน 

- ช่ือเรื่องของเอกสาร เป็นส่ิงส าคัญท่ีจะต้องต้ังช่ือให้กับเอกสารท่ีสัมพันธ์เช่ือมโยง
กับหมวดหมู่ของเอกสาร 

- สิทธิ์การเข้าถึง เป็นการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงให้กับผู้ใช้งานเอกสารซึ่งจะมีล าดับ
ช้ันของการเข้าถึง เช่น อ่านได้อย่างเดียว อ่านได้แก้ไขเพิ่มเติมได้ อ่านได้แก้ไขได้ลบได้ เป็นต้น 

- สถานท่ีจัดเก็บ ควรเก็บรักษาเอกสารโดยปกป้องเอกสารไม่ให้มีการเข้าถึงเอกสาร
และการเปล่ียนแปลงเอกสารโดยไม่ได้รับอนุญาต รวมท้ังปกป้องไม่ให้เอกสารสูญหายหรือถูกท าลาย
ท้ังจากการโจรกรรมและภัยธรรมชาติ ควรติดตามดูแลและประเมินผลการเก็บรักษาเอกสาร วัสดุ
อุปกรณ์เครื่องมือท่ีส าหรับปกป้องเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติในการปกป้องเอกสาร และระบบคลังเก็บ
เอกสารอย่างสม่ าเสมอเพื่อตรวจสอบความเส่ียงต่อการเข้าถึงเอกสาร 

- ระยะเวลาของเอกสาร ควรเก็บเอกสารไว้นานเท่าไหร่ ควรคิดล่วงหน้าเกี่ยวกับ
ระยะเวลาท่ีต้องการเก็บเอกสารไว้ใช้งาน  

น อ ก จ า ก นี้  The U.S. National Archives and Records Administration 
(2017), Jolley ( 2 0 1 1 ) , The National Archives (2012, 2017)  แ ล ะ  International 
Organization for Standardization (2016) ยังแนะน าว่าในการจัดเรียงแฟ้มเอกสาร/หมวดหมู่  



  24 

ควรบอกรายละเอียดในการจัดเรียง เช่น ตามล าดับตัวอักษร ตามวันเดือนปี เป็นต้น และต้องจัดท า
ดัชนีหมวดหมู่เอกสารเพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการเข้าถึงและค้นคืนเอกสาร Jolley (2011) 
และ The National Archives (2012, 2017)  ยังแนะน าเพิ่มเติมว่า เอกสารหนึ่ง ๆ อาจอยู่ได้มากกว่า
หนึ่งหมวดหมู่จึงต้องมีการระบุถึงการเช่ือมโยงกับเอกสารชุดอื่น อีกท้ังควรมีการก าหนดผู้ท่ีรับผิดชอบ
ในการรักษาแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารให้ปลอดภัย รวมทั้งระบุวันท่ีท่ีแก้ไขปรับปรุงแผนการจัดเก็บ
แฟ้มเอกสารเพื่อจะได้ทราบว่าเป็นแผนท่ีเป็นปัจจุบัน 

The U.S. National Archives and Records Administration (2017), Jolley (2011 ) , 
The National Archives (2012, 2017) และ International Organization for Standardization 
(2016) ยังได้สรุปเกณฑ์การออกแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีส าคัญไว้ดังนี้  
 1. เข้าใจง่าย กล่าวคือ แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารต้องสะท้อนถึงหน้าท่ีกิจกรรมและงานท่ี
ผู้ใช้จดจ าได้ง่าย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ นโยบาย และการด าเนินกิจกรรมท่ีมีอยู่ รวมถึงสะท้อน
จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน อีกท้ังต้องระบุให้ชัดเจนว่าเอกสารจัดเก็บไว้ที่ใด 

2. ได้มาตรฐานเดียวกัน กล่าวคือ มีกฎเกณฑ์ท่ีสามารถบังคับให้เจ้าหน้าท่ี/ผู้ใช้ทุกคนท าตาม
ขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและด าเนินการได้เหมือนกัน 

3. ยืดหยุ่น กล่าวคือ แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารดังกล่าวสามารถปรับเปล่ียนให้เข้ากับความ
เป็นจริงได้ตลอดเวลา และหากมีแฟ้มเอกสารท่ีเข้ามาใหม่ก็จะต้องสามารถบรรจุลงไปในแผนการ
จัดเก็บแฟ้มเอกสารได้เสมอ 

The National Archives (2017) ยังให้ค าแนะน าเพิ่มเติมเรื่องการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารอีก 2 ประเด็นคือ ประเด็นท่ี 1 ในส่วนท่ีเกี่ยวกับเอกสารท่ีเป็น Hybrid ควรต้ังช่ือเป็น        
ช่ือเดียวกันท้ังแฟ้มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และแฟ้มเอกสารกระดาษ และแฟ้มท้ังสองประเภทซึ่งเป็น
เอกสารเดียวกันควรจัดท าความเช่ือมโยง (link) ของเอกสารเพื่อให้ผู้ใช้งานเข้าใจว่าเป็นเอกสาร
เดียวกันแต่มีสองรูปแบบ  

ประเด็นท่ี 2 ต้องเข้าใจได้ว่าการสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารเป็นการสร้างเพื่อให้คนอื่น
ใช้งานได้ท้ังในปัจจุบันและอนาคต ดังนั้น เมื่อน าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารไปใช้งานจริงต้องมีการ
ฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีขององค์กรเกี่ยวกับวิธีการใช้งาน และต้องมีการปรับปรุงแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงบุคลากรหรือหน้าท่ีในการท างาน นอกจากนี้ยังต้องมีการทบทวน
อย่างน้อยปีละครั้งเพื่อให้มั่นใจว่า แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารยังคงครอบคลุมทุกหน้าท่ีในองค์กร 
สามารถใช้งานได้เป็นปัจจุบันและควรหลีกเล่ียงการใช้ค าศัพท์เฉพาะทาง/ช่ือย่อ/ค าย่อ 

โดยสรุปการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ีต้องด าเนินการ
ดังต่อไปนี้  ประการแรก ต้องมีการรวบรวมข้อมูลเอกสารขององค์กรเพื่อสร้างโครงสร้างแฟ้มเอกสาร 
จากนั้นจึงสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร โดยแผนท่ีจัดท าขึ้นนั้นจะต้องเข้าใจง่าย สะท้อนถึงหน้าท่ี
กิจกรรมและงาน สอดคล้องการด าเนินกิจกรรมท่ีมีอยู่ มีหลักเกณฑ์ ขั้นตอนท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ต้องมีความยืดหยุ่นสามารถปรับให้เข้ากับสถานการณ์ สามารถท าให้เรียกใช้เอกสารได้อย่างสม่ าเสมอ 
รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน และสุดท้าย เมื่อน าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารไปใช้งานจริงต้องฝึกอบรมให้
เจ้าหน้าท่ีขององค์กรทราบถึงวิธีการใช้งานแผนดังกล่าว   
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จากข้อมูลท่ีกล่าวมาข้างต้นนั้น ผู้วิจัยได้สรุปเป็นแนวทางในการจัดท าแบบแผนการจัดเก็บ
แฟ้มเอกสาร แนวทางดังกล่าวจะถูกน าไปใช้สร้างแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิต
วิทยาลัยฯ และน าเสนอในบทท่ี 5 ต่อไป แนวทางดังกล่าวมีดังนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1  การระบุถึงภารกิจหน้าท่ี จ าแนกแจกแจงภารกิจหน้าท่ีขององค์กรให้ละเอียด
และชัดเจนว่างานไหนเป็นภารกิจหน้าท่ีหลักและงานไหนเป็นภารกิจหน้าท่ีรอง และภายใต้ภารกิจ
หน้าท่ีนั้น ๆ จะมีกิจกรรม การด าเนินงาน อะไรเกิดขึ้นบ้าง และจัดล าดับความส าคัญของหมวดหมู่
งาน ให้ค านิยาม ก าหนด การใช้ถ้อยค าและวลีท่ีจะใช้ในการสร้างต้นแบบการวิเคราะห์หมวดหมู่
เอกสาร ก าหนดเป็นกรอบการวิเคราะห์หมวดหมู่เอกสารในการจัดการเอกสารต่อไป 

ขั้นตอนท่ี 2  รวบรวมข้อมูลเอกสารขององค์กร ประกอบด้วย เนื้อหาของเอกสาร แฟ้ม
เอกสารท่ีมีอยู่ ประเภทของเอกสารท้ังหมดในองค์กร สถานท่ีจัดเก็บเอกสาร และผู้รับผิดชอบเอกสาร
เหล่านั้น  จ าแนกเอกสารเหล่านั้นตามภารกิจหน้าท่ีท่ีก่อให้เกิดเอกสาร สร้างแฟ้มเอกสารใหม่ให้
เป็นไปตามภารกิจหน้าท่ีขององค์กร ระบุปีท่ีจัดสร้างหรือรับเอกสารเหล่านั้นมา ระบุแฟ้มท่ีเอกสาร
ควรไปถูกจัดเก็บไว้ และสุดท้าย ระบุผู้รับผิดชอบต่อเอกสารเหล่านั้น 

ขั้นตอนท่ี 3  สร้างโครงสร้างแฟ้มเอกสารโดยการจัดท าตารางเอกสารตามแฟ้มเอกสารท่ีต้ังไว้ 
โดยมีการก าหนดลักษณะของแฟ้มเอกสารท่ีต้องประกอบไปด้วย ช่ือแฟ้มเอกสาร สถานท่ีท่ีควรจัดเก็บ 
กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งานเอกสาร การต้ังช่ือไฟล์ ก าหนดการเก็บข้อมูล และ ระยะเวลา
การเก็บรักษา ลักษณะการใช้งาน/การรักษาความปลอดภัยของเอกสาร บุคคลท่ีรับผิดชอบในการ
จัดการเอกสารของตนเอง/ก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึง   

ขั้นตอนท่ี 4 สร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยเพิ่มรายละเอียดระดับโฟลเดอร์หรือ
หมวดหมู่เอกสาร  ซึ่งจะเป็นการเช่ือมโยงเอกสารเข้ากับหน้าท่ีขององค์กรโดยในแต่ละหมวดหมู่
เอกสารควรมีข้อมูลต่อไปนี้ บุคคลและหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการรักษาเอกสาร รหัสแฟ้มเอกสาร 
ช่ือเรื่องของเอกสาร สิทธิ์การเข้าถึง สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลาของเอกสาร  

เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนดังกล่าวแล้วจะได้เป็นแผนผังการจัดเก็บเอกสารเป็นเครื่องมือใน
การจ าแนกเอกสารเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการก าหนดอายุเอกสารและการก าจัดเอกสารรวมถึง
การรักษาความปลอดภัยและการเข้าถึงเพื่อการรักษาเอกสารให้คงอยู่เป็นหลักฐานท่ีแสดงการ
ด าเนินงานขององค์กร   

อย่างไรก็ตาม การจัดท าแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยวิธีการวิเคราะห์หน้าท่ีนั้น 
นอกจากผู้ออกแบบจะต้องเข้าใจหลักการและวิธีการในการจัดท าโครงสร้างแฟ้มเอกสารแล้ว 
ผู้ออกแบบจะต้องเข้าใจบริบทขององค์กร ซึ่งได้แก่ โครงสร้าง ภารกิจหน้าท่ี การบริหารงานและ
วัฒนธรรมองค์กร เพราะข้อมูลดังกล่าวเป็นองค์ประกอบหนึ่งท่ีการจัดท าแบบแผนการจัดเก็บ      
แฟ้มเอกสารโดยวิธีการวิเคราะห์หน้าท่ีต้องมี ดังนั้นในหัวข้อต่อไปผู้วิจัยจะทบทวนวรรณกรรมท่ี
เกี่ยวข้องกับโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรและวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
 



  26 

4. โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรและวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ตลิ่งชัน 
 องค์ประกอบหนึ่งท่ีส าคัญในการจัดท าแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยวิธีการวิเคราะห์
หน้าท่ี คือ ความเข้าใจในโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรและวัฒนธรรมองค์กร (ดูบทท่ี 2 หัวข้อ 
ท่ี 3  หน้า 18 ) เพราะความเข้าใจดังกล่าวจะท าให้ผู้จัดท าแบบสามารถออกแบบให้สอดคล้องกับ
ภารกิจหน้าท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิถีการท างานของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในองค์กรนั้น ๆ ได้ 
ดังนั้น ในหัวข้อนี้จะศึกษาโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรและวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิต
วิทยาลัยฯ เพื่อให้เข้าใจถึง ภารกิจหน้าท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิถีการท างานของบั ณฑิต
วิทยาลัยฯ 
 4.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร 

บัณฑิตวิทยาลัยฯ เป็นองค์กรท่ีอยู่ภายใต้มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งแต่เดิมมีฐานะเป็น
หน่วยงานรัฐ ดังนั้น ในการเข้าใจโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ จึงมีความ
จ าเป็นต้องเข้าใจ (1) แนวคิดและนโยบายการบริหารจัดการองค์กรต่าง ๆ ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ เคย
สังกัดและสังกัดอยู่ ณ ปัจจุบัน และ (2) การบริหารจัดการองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯ การเข้าใจดังกล่าว
จะน าไปสู่ความเข้าใจโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ณ ปัจจุบัน นั้นเอง 

แนวคิดและนโยบายการบริหารจัดการองค์กรต่าง ๆ ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ เคยสังกัดและสังกัด
อยู่ ณ ปัจจุบัน มีดังนี้ 

4.1.1 แนวคิดและนโยบายเก่ียวกับการบริหารราชการไทย  
กระมล ทองธรรมชาติ (2525) , สุขุม นวลสกุล (2555) , Loos (2006) และ วชิรวัชร         

งามละม่อม (2556) ได้อธิบายถึงความเป็นมาของการบริหารราชการของไทยว่า พระบาทสมเด็จ  
พระจุลจอมเกล้าอยู่หัวเป็นผู้ท่ีริเริ่มการบริหารองค์กรสมัยใหม่ เป็นผู้ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบและ   
สายการบังคับบัญชาท่ีชัดเจน และเพื่อให้มีประสิทธิภาพในการบริหารราชการแผ่นดินได้ พระองค์
ทรงจัดรูปแบบและแบ่งส่วนราชการออกเป็น กระทรวง กรม กอง การจัดการบริหารราชการไทย  
แบบนี้นั้น กระมล ทองธรรมชาติ (2525) , สุขุม นวลสกุล (2555) , Loos (2006) และ วชิรวัชร      
งามละม่อม (2556) อธิบายว่าเป็นแนวคิดท่ีมาจากรากฐานความคิดของทฤษฎีระบบราชการ 
(Bureaucracy) ของ Max Weber นักสังคมวิทยาชาวเยอรมัน โดย พีรสิทธิ์ ค านวณศิลป์ และ       
ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา (2559) และ วชิรวัชร งามละม่อม (2556) ได้อธิบายถึงทฤษฎีของ Max 
Weber ไว้ว่า เป็นหลักการบริหารท่ีเช่ือว่าเมื่อประเทศมีการพัฒนาและมีการขยายตัวของชุมชนจน
กลายเป็นเมือง และเมื่อระบบการศึกษา เศรษฐกิจ สังคมมีความซับซ้อนมากขึ้นเท่าใด รัฐจะไม่
สามารถจัดระบบการบริหารท่ีอิงอยู่บนพื้นฐานของความสัมพันธ์ส่วนบุคคลได้ การบริหารต่าง  ๆ 
จะต้องอยู่บนหลักการของเหตุและผล (Rationality) และความชอบธรรม (Legitimacy) ดังนั้น 
พีรสิทธิ์ ค านวณศิลป์ และ ธัชเฉลิม  สุทธิพงษ์ประชา (2559) และ วชิรวัชร งามละม่อม (2556) จึง
สรุปว่า กฎระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนจึงเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญของระบบราชการ 
(Bureaucracy) ท่ีท าหน้าท่ีเป็นกลไกของรัฐในการให้บริการหรือจัดการแก้ไขปัญหาในสังคมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
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จากแนวคิดดังกล่าว พีรสิทธิ์ ค านวณศิลป์ และ ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา (2559) และ      
วชิรวัชร งามละม่อม (2556) ได้วิเคราะห์เพิ่มเติมว่า ณ ปัจจุบัน แนวคิดนี้ยังคงเป็นแนวคิดหลักท่ีใช้
อยู่ในการจัดการโครงสร้างและการบริหารจัดการระบบราชการของไทย กล่าวคือ หน่วยงานราชการ
ไทยมีการก าหนดโครงสร้างของหน่วยงานราชการโดยเน้นการออกแบบสายการบัญชาตามล าดับข้ัน  
มีการแบ่งงานจัดแผนกงาน จัดส่วนงาน มีการก าหนดอ านาจและขอบเขตในการส่ังการทางการบริหาร
เป็นลายลักษณ์อักษร และมีการก าหนดกฎระเบียบทางการบริหารเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการ   
 ชัยอนันต์ สมุทวณิช (2541) และ วรเดช จันทรศร (2554) ยังให้เหตุผลเพิ่มเติมว่า ระบบ
ราชการไทยนั้นได้พยายามปรับตัวเพื่อตอบสนองต่อกระแสการเปล่ียนแปลงของโลกโดยการปฏิรูป
โครงสร้างการบริหารและการปกครองในรูปแบบกระทรวง ทบวง กรมให้ทันสมัยและสอดคล้องกับ
ความเป็นรัฐสมัยใหม่  (Modern State) มีการบริหารองค์การแบบสมัยใหม่ ท่ี เป็นล า ดับขั้น 
(Organizational Hierarchy) มีระเบียบกฎเกณฑ์ทางราชการ (Bureaucratic Procedure) ท่ีชัดเจน 
แต่การปรับตัวดังกล่าว นครินทร์ เมฆไตรรัตน์ (2544) และ สมคิด เลิศไพฑูรย์ (2547) มองว่าเป็น
เพียงการปรับตัวเชิงปริมาณ แต่ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์การแบบราชการ (Bureaucracy) ยังอยู่คง 
กล่าวคือ การบริหารองค์กรเป็นแบบรวมศูนย์ การส่ังการเป็นไปตามสายบัญชาการและตาม
กฎระเบียบท่ีก าหนดไว้ 
 การท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ เป็นหน่วยงานราชการมาเป็นเวลา 44 ปี (บัณฑิตวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2560ก) ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์การแบบราชการ (Bureaucracy) ดังกล่าว
อาจจะส่งผลต่อการบริหารจัดการภายในองค์กรได้ ดังนั้น ประเด็นเรื่องค่านิยมและวัฒนธรรมองค์การ
แบบราชการ (Bureaucracy) จะถูกน ามาวิเคราะห์ร่วมกับข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ี
บัณฑิตวิทยาลัยฯ ท้ัง 8 คน เพื่อให้ทราบถึงรูปแบบการบริหารองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯ ณ ปัจจุบัน
เป็นเช่นไร เพราะประเด็นดังกล่าวส าคัญมากต่อการก าหนดรูปแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 

4.1.2 แนวคิดและนโยบายเก่ียวกับการบริหารมหาวิทยาลัยรัฐของไทย  
บัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่ได้เคยมีสภาพเป็นหน่วยงานราชการหน่วยงานหนึ่งเท่านั้น แต่ยังมีสภาพ

เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทยด้วย ดังนั้น แนวคิด หลักการบริหาร 
ค่านิยม และวัฒนธรรมองค์กรมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทยก็น่าจะมีอิทธิพลต่อรูปแบบการ
บริหารองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯ ตามความคิดเห็นของ Kennedy (2011), Mok and Cheung 
(2011), Diaz-Mendez and Gummesson (2012) ในเรื่องมหาวิทยาลัยไทยนั้น พวกเขามองเห็นว่า
ท่ามกลางสภาวะการแข่งขันทางเศรษฐกิจในโลกยุคปัจจุบัน สถาบันอุดมศึกษาคือฟันเฟืองหลักในการ
พัฒนาประเทศ ตลอดระยะเวลาท่ีผ่านมาประเทศไทยได้พยายามท าการปฏิรูปการศึกษาทุกระดับ แต่ 
พีรสิทธ์  ค านวณศิลป์ และ ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา (2559) กับโต้แย้งว่า ในการปฏิรูป
ระดับอุดมศึกษาให้มีคุณภาพนั้น พวกเขาเห็นว่า ต้องเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอน
และงานวิจัยของสถาบันอุดมศึกษา แต่การเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอนและงานวิจัย
ของมหาวิทยาลัยไทยนั้นอาจจะท าไม่ได้ เนื่องจากมหาวิทยาลัยไทยยังติดอยู่ในวัฒนธรรมองค์กรแบบ
ราชการ ดังนั้น พวกเขาจึงเสนอแนะให้ท าการเปล่ียนสภาพสถาบันอุดมศึกษาของรัฐให้เป็นหน่วยงาน



  28 

ในก ากับของรัฐ หรือมหาวิทยาลัยนอกระบบ เพื่อให้สถาบันอุดมศึกษามีความยืดหยุ่นคล่องตัวในการ
จัดการเรียนการสอนและการวิจัย  
 ข้อเสนอดังกล่าวสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ท่ีถูกตราขึ้น
เพื่อให้อิสระกับมหาวิทยาลัยของรัฐในการบริหารจัดการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการเรียนการ
สอนและการวิจัย ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (2560) และ สุรพล นิติไกรพจน์ (2557)  
อธิบายว่าพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 มีผลท าให้มหาวิทยาลัยของรัฐมีความแตกต่าง
ไปจากส่วนราชการอื่น กล่าวคือ กฎหมายได้ก าหนดให้มหาวิทยาลัยของรัฐเป็นนิติบุคคล โดย 
มหาวิทยาลัยของรัฐ  ทุกแห่งมีพระราชบัญญัติจัดต้ังเป็นของตนเองโดยเฉพาะ ดังนั้น การก าหนด
โครงสร้างองค์กรในการบริหาร กรอบอ านาจหน้าท่ี ภารกิจและวิธีด าเนินกิจการมหาวิทยาลัยอาจมี
ความแตกต่างกันไปตามพระราชบัญญัติ จัดต้ังของแต่ละมหาวิทยาลัย แต่อย่างไรก็ตาม                  
ทุกมหาวิทยาลัยยังคงต้องรับผิดชอบภารกิจหลักส่ีประการ ได้แก่ การจัดการศึกษาอบรมช้ันสูงเพื่อ
ผลิตบัณฑิตออกไปรับใช้สังคม การศึกษาค้นคว้าและการวิจัยในวิชาการขั้นสูง การให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคมและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

การท่ีรัฐบาลใช้พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 เป็นกลไกในการส่งเสริมให้
มหาวิทยาลัยไทยออกจากระบบบริหารราชการแบบ Bureaucracy นั้น พีรสิทธ์ ค านวณศิลป์ และ       
ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา (2559) วิจารณ์ว่า การให้มหาวิทยาลัยของรัฐมีอิสระในการบริหารจัดการ
ตนเองนั้น พวกเขาพบว่า ระบบดังกล่าว นอกจากจะไม่สามารถแก้ไขปัญหาเรื่องคุณภาพการจัดการ
เรียนการสอนและงานวิจัยตามท่ีมุ่งหวังไว้ ยังก่อให้เกิดปัญหาการถ่วงดุลอ านาจของทุกฝ่ายภายใน
มหาวิทยาลัย เพราะอ านาจในการบริหารไปอยู่ ท่ีอธิการบดีและคณะผู้บริหารซึ่งแต่งต้ังโดยสภา
มหาวิทยาลัยผ่านความเห็นชอบจากบุคลากรภายในองค์กร พวกเขาอธิบายว่า โดยเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มหาวิทยาลัยในประเทศไทยได้ถูกออกแบบมาเพื่อให้
คณาจารย์และนักวิชาการผู้ต้องการเสรีภาพทางวิชาการสูงสามารถท างานร่วมกันได้ ดังนั้น ตามระบบ
การได้มาซึ่งผู้บริหารดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะเกิดความก้าวหน้าได้ก็ต่อเมื่อมหาวิทยาลัยได้ผู้บริหารท่ี
มีภาวะผู้น าสูง มีความสามารถในการบริหารจัดการความขัดแย้งและประสานความแตกต่างทางด้าน
ความคิดของคณาจารย์และนักวิชาการภายในมหาวิทยาลัย เป็นผู้ท่ีมีวิสัยทัศน์ก้าวไกล และมีความ
มุ่งมั่นท่ีจะพัฒนามหาวิทยาลัยไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยช้ันน ามีผลงานทางวิชาการเป็นเลิศ 

จากข้อมูลดังกล่าว แสดงให้เห็นว่า มหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทยมีอิสระในการบริหาร
จัดการ นโยบายและวิธีการบริหารจัดการภายในองค์กรขึ้นอยู่กับวิสัยทัศน์และนโยบายของอธิการบดี
และคณะผู้บริหารเป็นหลัก ดังนั้น บัณฑิตวิทยาลัยฯ ซึ่งเป็นหน่วยงานหนึ่งภายในมหาวิทยาลัย
ศิลปากรซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทย นโยบายและวิธีการบริหารจัดการองค์กรบัณฑิต
วิทยาลัยฯ ก็น่าจะต้องเป็นไปตามนโยบายและทิศทางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร     
เป็นหลัก 

4.1.3 แนวคิดและนโยบายเก่ียวกับการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร  
มหาวิทยาลัยศิลปากร (2560), พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2530 (2530) 

และ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 (2559) ได้อธิบายว่า มหาวิทยาลัยศิลปากร
พัฒนามาจากสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดทบวงมหาวิทยาลัยและกระทรวง



  29 

ศึกษาตามล าดับ ในปัจจุบันเมื่อมีการเปล่ียนแปลงสถานการณ์ของโลก ประเทศไทย และการ
อุดมศึกษาไทยร่วมกับสถานภาพ ปัญหาและความต้องการของมหาวิทยาลัยศิลปากรเอง ท าให้
มหาวิทยาลัยศิลปากรได้เปล่ียนสถานภาพจากส่วนราชการเป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐ การเปล่ียน
สถานภาพดังกล่าวส่งผลให้มหาวิทยาลัยศิลปากรสามารถก าหนดระบบการบริหารการเงินและ
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหารวิชาการได้ด้วยตนเองโดยไม่ต้องอิงกับระบบ
ระเบียบราชการ อย่างไรก็ตาม เมื่อศึกษาโครงสร้างการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากรตามท่ี
อธิบายไว้ใน มหาวิทยาลัยศิลปากร (2560), พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2530 (2530) 
และพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 (2559) ผู้วิจัยพบว่า โครงสร้างการบริหาร
จัดการองค์กรของมหาวิทยาลัยศิลปากรภายหลังเปล่ียนแปลงสถานภาพนั้นเป็นรูปแบบเดียวกับ
โครงสร้างการบริหารองค์กรของระบบราชการไทย กล่าวคือ มีการแบ่งโครงสร้างการปฏิบัติงานตาม
สายการบัญชาตามล าดับขั้น มีการแบ่งงาน จัดส่วนงาน มีการก าหนดอ านาจและขอบเขตในการส่ัง
การทางการบริหารเป็นลายลักษณ์อักษร และมีการก าหนดกฎระเบียบทางการบริหารเพื่อควบคุมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  

จากข้อมูลเรื่องแนวคิดและนโยบายการบริหารราชการไทย มหาวิทยาลัยรัฐของไทย และ
มหาวิทยาลัยศิลปากรท่ีองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯเคยสังกัดและสังกัดอยู่ ณ ปัจจุบัน สะท้อนให้เห็นว่า
แนวคิดหลักในการบริหารองค์กรเหล่านั้นเป็นแบบ top-down ท่ีต้องมีการก าหนดโครงสร้างของ
องค์กรโดยแบ่งเป็นสายการบัญชาตามล าดับขั้น มีการแบ่งงานและส่วนงาน มีการก าหนดอ านาจ 
บทบาท หน้าท่ีและขอบเขตในการส่ังการทางการบริหารเป็นลายลักษณ์อักษร และมีการก าหนด
กฎระเบียบทางการบริหารเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี (พีรสิทธ์  ค านวณศิลป์ และ      
ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา, 2559; วชิรวัชร งามละม่อม, 2556)  

การบริหารองค์กรแบบ top-down ดังกล่าว ส่งผลให้บัณฑิตวิทยาลัยฯ ซึ่งอยู่ภายใต้การ
บังคับบัญชาของมหาวิทยาลัยศิลปากร มีลักษณะดังต่อไปนี้ 

4.1.4 การจัดการองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากรได้รับการจัดต้ังอย่างเป็นทางการเมื่อวันท่ี 28 

กันยายน พ.ศ. 2515 ตามมติของคณะกรรมการบริหารสภาการศึกษาแห่งชาติในการประชุมครั้ง      
ท่ี 7/2512 (บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2560ก) ตามมติดังกล่าว บัณฑิตวิทยาลัยมีการ
จัดต้ังให้เป็นหน่วยงานกลางท่ีดูแลรับผิดชอบการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
โดยมีสถานะเทียบเท่าคณะตามท่ีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2511 ว่าด้วยการได้
ก าหนดให้บัณฑิตวิทยาลัยเป็นส่วนราชการหนึ่งในมหาวิทยาลัยท่ีสามารถแบ่งส่วนราชการเป็น
ภาควิชาและส านักงานเลขานุการ (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2511, 2511: 32)    
ในระยะแรกของการก่อต้ัง บัณฑิตวิทยาลัยฯ มีหน้าท่ีบริหาร วางแผน วางนโยบาย จัดการศึกษาและ
ควบคุมมาตรฐานการศึกษาและการวิจัยในระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร นอกจากนี้ 
บัณฑิตวิทยาลัยฯยังมีหน้าท่ีท าการประสานงานและสนับสนุนให้ความสะดวกในการจัดการศึกษาและ
การวิจัยแก่คณะท่ีเปิดท าการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา ประเมินและสรุปผลการศึกษาวิจัยในระดับ
บัณฑิตศึกษา  
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ต่อมาเมื่อคณะวิชาต่าง ๆ  เปิดหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาเป็นจ านวนมากขึ้น มหาวิทยาลัย
ศิลปากรต้องการควบคุมให้การศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
มหาวิทยาลัยศิลปากรจึงได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการจัดระบบบริหารงานใน
บัณฑิตวิทยาลัยและการจัดให้มีคณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2537 ขึ้น ข้อบังคับ
ดังกล่าวเป็นกลไกส าคัญท่ีท าให้บัณฑิตวิทยาลัยฯ มีอ านาจและหน้าท่ีในการวางแผน บริหารจัดการ 
และควบคุมมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร (บัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2560ข) 

ข้อบังคับดังกล่าวได้ก าหนดหน้าท่ีของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไว้ดังนี้ 
1. บริการการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย  
2. จัดวางแผน ก าหนด และควบคุมมาตรฐานการศึกษาและหลักสูตร  
3. ประเมินผลการศึกษา ประสานงานและด าเนินการด้านอื่น  ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ

การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาร่วมกับคณะวิชาหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ
วิชาท่ีเปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ให้การบริหารจัดการการศึกษาในระดับ
บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นมาตรฐานเดียวกัน (บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร, 
2560ข) 

ข้อบังคับดังกล่าวแสดงให้เห็นได้ว่า บัณฑิตวิทยาลัยฯมีหน้าท่ีหลักคือการบริหารจัดการและ
ควบคุมให้หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากรทุกหลักสูตรได้มาตรฐานเดียวกัน 
ดังนั้น บัณฑิตวิทยาลัยฯจึงได้แบ่งส่วนงานและก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในองค์กรของตน โดยข้อมูลดังกล่าวได้ถูกเผยแพร่ไว้ในเว็บไซต์ของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
ศิลปากร (www.graduate.su.ac.th) ดังนี้  

1.) ส านักงานเลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย ท าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านธุรการ
และให้บริการทางวิชาการ และด าเนินการด้านการเรียนการสอนหลักสูตรพหุวิทยาการ โดยแบ่งส่วน
งานออกเป็น 

งานท่ี 1 : งานบริหารและธุรการ   โดยจะแบ่งส่วนงานนี้ออกเป็น 4 
หน่วยงานย่อยคือ  

(1) หน่วยธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับภาระงานด้านสารบรรณ ต้ังแต่ การรับ - 
การส่งหนังสือ การควบคุมเอกสารราชการโดยใช้ระบบ E-document มาใช้ในการบริหารจัดการ
เอกสาร  ภาระงานด้านอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ มีหน้าท่ีดูแลระบบงานสาธารณูปโภค ไฟฟ้า 
ประปา โทรศัพท์ รวมทั้งการรักษาความปลอดภัย  

(2) หน่วยการเจ้าหน้าท่ี มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าท่ี การบริหารงาน
บุคคล ต้ังแต่การบรรจุแต่งต้ัง การจ้าง การเล่ือนระดับ เล่ือนขั้น การพิจารณาความดีความชอบ และ
การพัฒนาบุคลากร  

(3) หน่วยประชุมและประสานงาน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดประชุม
คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัยฯ, คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาในลักษณะ
โครงการพิเศษ โดยมีหน้าท่ีปฏิบัติงานต้ังแต่ การจัดท าวาระการประชุม การแจ้งมติท่ีประชุมให้
หน่วยงานในบัณฑิตวิทยาลัยฯ และคณะวิชาต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบและด าเนินการตามมติ        
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ท่ีประชุมต่อไป การจัดท ารายงานการประชุม การจัดท าสรุปมติท่ีประชุมประจ าปีเพื่อใช้ประโยชน์ใน
การค้นหาเรื่องและแนวทางปฏิบัติ รวมถึงการจัดประชุมภายในบัณฑิตวิทยาลัยฯ เช่น การจัดประชุม
หัวหน้างาน/เจ้าหน้าท่ี เป็นต้น นอกจากนี้ยังมีหน้าท่ีประสานงานกับคณะวิชา/สาขาวิชาในการแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตรท้ังภาคปกติและโครงการพิเศษ หรือการประสานงานในเรื่องต่าง ๆ
ท่ีเกี่ยวกับงานด้านบริหารและธุรการ  

(4) หน่วยประชาสัมพันธ์และวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานด้าน ประชา 
สัมพันธ์ การเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรม การส่ือสารมวลชน การจัดท าข่าวสารบัณฑิตวิทยาลัยฯ เพื่อ
เผยแพร่กิจกรรมของบัณฑิตวิทยาลัยฯ และสาขาวิชา/คณะวิชาในระดับบัณฑิตศึกษา ตลอดจนงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ ร่างและโต้ตอบหนังสือ การขอความร่วมมือ ความช่วยเหลือทางวิชาการและการ
บริหารกับหน่วยงานต่างประเทศ การท าหนังสือขออนุมัติไปประชุมวิชาการ ศึกษาดูงาน หรือเจรจา
ต่างประเทศของผู้บริหารและอาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นต้น  

งานท่ี 2:  งานคลังและพัสดุ โดยจะแบ่งส่วนงานออกเป็น 3 หน่วยงานย่อย
คือ 1) หน่วยการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีด าเนินงานด้านการเงิน การบัญชี การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ งบประมาณเงินรายได้โครงการพิเศษ ดูแล ตรวจสอบ การขออนุมัติ
เบิกจ่าย เอกสารการเบิกจ่าย การวิเคราะห์ทางการเงินและบัญชี การจัดท ารายงานงบการเงินเพื่อ
เสนอฝ่ายตรวจสอบบัญชีของมหาวิทยาลัย 2) หน่วยพัสดุ มีหน้าท่ีในการจัดซื้อ จัดหา การเบิกจ่าย 
การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาหลักฐาน
ใบส าคัญและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ ประสานงานในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจ าหน่ายพัสดุ    
เป็นต้น 3) หน่วยงบประมาณ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณประจ าปี ท้ังงบประมาณแผ่นดิน 
งบประมาณเงินรายได้ และงบประมาณโครงการพิเศษ การควบคุมตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี การจัดสรรงบประมาณโครงการพิเศษไปยังสาขาวิชา/คณะวิชาตามเกณฑ์การจัดสรร         
ท่ีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ในลักษณะโครงการพิเศษ และมหาวิทยาลัย
ก าหนด การวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี และเสนอรายงานให้ผู้บริหารทราบต่อไป  

งานท่ี 3: งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ โดยจะแบ่งส่วนงานนี้ออกเป็น 
3 หน่วยงานย่อยคือ  

(1) หน่วยมาตรฐานการศึกษา มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการด าเนินการรับเข้าศึกษา
ต้ังแต่การรับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ประจ าปี การจัดท าคู่มือการรับสมัครนักศึกษาใหม่ การ 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือก ประสานงานกับฝ่ายอื่นในการด าเนินการเรื่องรับสมัครสอบ
คัดเลือก เช่น การประชาสัมพันธ์ การขอใช้สถานท่ีสอบ เป็นต้น เผยแพร่และส่งเสริมกิจกรรมและจัด
โครงการทางด้านวิชาการของบัณฑิตวิทยาลัยฯ การจัดท า ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการศึกษาเพื่อประโยชน์ต่อบัณฑิตวิทยาลัยฯ และคณะวิชาในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา   

(2) หน่วยมาตรฐานหลักสูตร มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานด้านหลักสูตร การ
วิเคราะห์หลักสูตร การขอเปิดหลักสูตรใหม่ การปรับปรุงหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาท่ีส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก าหนด การเผยแพร่และส่งเสริมกิจกรรมการ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาและการจัดท าฐานข้อมูลด้านหลักสูตรของทุกสาขาวิชาให้
เป็นปัจจุบัน เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ต่อไป   
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(3) หน่วยมาตรฐานวิทยานิพนธ์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานด้าน
วิทยานิพนธ์ ต้ังแต่การพิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์ การอนุมัติหัวข้อ การสอบวิทยานิพนธ์ การส่ง
วิทยานิพนธ์ การตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ การจัดท าฐานข้อมูลด้านวิทยานิพนธ์ 
การจัดเตรียม/จัดหาโปรแกรมเพื่อให้นักศึกษาได้ใช้ในการท าวิทยานิพนธ์ การจัดประชุมทางวิชาการ
เพื่อเผยแพร่ผลงานวิจัยของนักศึกษาและการด าเนินการด้านทุนการศึกษาและทุนอุดหนุนการวิจัย 
เป็นต้น  

งานที  4: งานบริการการศึกษา  โดยจะแบ่งส่วนงานนี้ออกเป็น 3 
หน่วยงานย่อยคือ  

(1) หน่วยทะเบียนและประเมินผล มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานด้านทะเบียน
การศึกษาและประเมินผลการศึกษา ต้ังแต่แรกรับข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา การลงทะเบียนเรียน การ
สอบประจ าภาค และการสอบอื่น ๆ ตามท่ีหลักสูตรก าหนด การจัดท าฐานข้อมูลด้านทะเบียนประวัติ
และการศึกษา การตรวจสอบคุณสมบัติของนักศึกษาในกรณีต่าง  ๆ เช่น การจ าแนกสถานภาพ
นักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา การจัดท ารายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา ผู้พ้นสภาพการศึกษา การจัดท า
ใบปริญญาบัตร การขึ้นทะเบียนผู้ส าเร็จการศึกษา การประสานงานการจัดพิธีพระราชทาน     
ปริญญาบัตร การตรวจสอบเอกสารการศึกษาจากสถาบันเดิมของนักศึกษา การให้ความร่วมมือ
หน่วยงานอื่น ๆ ท้ังภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยในการตรวจสอบวุฒิการศึกษาและสถานภาพ
ของนักศึกษา   

(2) หน่วยบริการนักศึกษา มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการให้บริการนัก ศึกษา         
ทุกวิทยาเขต เช่น การให้ข้อมูลด้านการศึกษาในบัณฑิตวิทยาลัยฯ การออกหนังสือรับรอง หนังสือ
ส าเร็จการศึกษา หนังสือระเบียนรายวิชา (transcript) เป็นต้น   

(3) หน่วยกิจการนักศึกษา มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการประสานงานการจัดกิจกรรม
ทางวิชาการและสังคมให้แก่นักศึกษากับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ เช่น เผยแพร่ข่าวสารการจัดกิจกรรม 
เผยแพร่หลักสูตร การประชุมทางวิชาการ การจัดกีฬาสัมพันธ์ระหว่างนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
สถาบันการศึกษาต่าง ๆ และกิจกรรมนันทนาการและการบ าเพ็ญประโยชน์ต่อสังคม เป็นต้น โดยเป็น
ส่ือกลางระหว่างนักศึกษาเก่า นักศึกษาใหม่ บัณฑิตวิทยาลัยฯ และสถาบันการศึกษาอื่น ๆ  

 งานท่ี 5: งานแผนและพัฒนาระบบ โดยจะแบ่งส่วนงานนี้ออกเป็น 3 
หน่วยงานย่อยคือ 

 (1) หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการวิเคราะห์
นโยบายและแผนงาน การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปีรวมทั้งแผนอื่น ๆ เพื่อให้
เป็นกรอบการปฏิบัติงานในหน่วยงาน การติดตาม สรุปผล และประเมินผลการด าเนินงานตามแผน
และโครงการต่าง ๆ รวมท้ังการวิเคราะห์และประเมินสรุปผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา การวิจัย
สถาบัน การประสานงาน การจัดท า E-Journal เพื่อเสนอผลงานวิจัยของนักศึกษาและอาจารย์ และ
การให้ข้อมูลสารสนเทศแก่หน่วยงานท้ังภายในและภายนอกในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการจัดการศึกษา
ในระดับบัณฑิตศึกษา   

 (2) หน่วยพัฒนาระบบและสารสนเทศ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดท าเว็บไซต์
บัณฑิตวิทยาลัยฯ ดูแลการจัดท าวารสารวิชาการ E-Journal การให้บริการด้านคอมพิวเตอร์และ
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เทคโนโลยีสารสนเทศแก่นักศึกษา การดูแลระบบงานสารสนเทศภายในเพื่อการบริหารงานด้านต่าง ๆ 
ดูแลระบบเครือข่ายเน็ตเวิร์คและอินเตอร์เน็ต ควบคุมดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่อง server และ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้พร้อมท่ีจะใช้งานหรือให้บริการได้อย่างรวดเร็ว บริการซ่อมบ ารุงและแก้ไข
ข้อขัดข้องของเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องในบัณฑิตวิทยาลัยเบื้องต้น ก่อนประสานงานกับศูนย์
คอมพิวเตอร์หรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องต่อไป นอกจากนี้ยังมีหน้าท่ีพัฒนาระบบโปรแกรมเพื่อการ
ใช้งานอื่น ๆ ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

  (3) หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าท่ีด าเนินการเรื่องการประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดท าประกาศ ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง ประสานงานจัดด าเนินการประเมินคุณภาพ
การศึกษา การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปี เพื่อใช้ในการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอก การจัดให้มีการพัฒนาระบบประกันและประเมินคุณภาพการศึกษาท่ีเหมาะสม
กับบัณฑิตวิทยาลัยฯ รวมท้ังการจัดท ารายงานประจ าปี การจัดให้มีการพัฒนาระบบราชการและ
รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  (กพร.) และระบบการควบคุม
คุณภาพภายใน 

2.) คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัยและคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 

ท าหน้าท่ีบริหารจัดการการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร ด าเนินการบริหารโดยมีคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ดังนี้ 

1. คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัยฯ ประกอบด้วย คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัยฯ เป็นประธาน และประธานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะท่ีเปิดสอนระดับ
บัณฑิตศึกษาเป็นกรรมการ  

2. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาในลักษณะโครงการ
พิเศษ  ประกอบด้วย คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป็นประธาน และประธานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา
ประจ าคณะท่ีเปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษาเป็นกรรมการ  

3. คณะกรรมการด า เนินการบริหารหลักสูตรพหุวิทยาการระ ดับ
บัณฑิตศึกษาท่ีบริหารจัดการโดยบัณฑิตวิทยาลัยร่วมกับคณะวิชา ประกอบด้วย คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัยเป็นประธาน คณบดีคณะวิชาท่ีเกี่ยวข้อง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย และประธานหลักสูตรเป็น
กรรมการ  

   นอกจากนี้แล้ว อรุณ บัวจีน (2557: 1278-1280) ได้อธิบายเพิ่มเติมถึง
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการจัดระบบบริหารงานในบัณฑิตวิทยาลัยฯ และการแต่งต้ัง
คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัยฯ พ.ศ. 2537 โดยอรุณ บัวจีน (2557: 1278-1280) ได้สรุป
อ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไว้ดังนี้ คือ  

1. มีหน้าท่ี ก าหนดนโยบายและแผนงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯให้สอดคล้อง
กับนโยบายของสภามหาวิทยาลัย  

2.  พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ ยวกับหลักสูตรในระดับ
บัณฑิตศึกษาของสาขาวิชาต่าง ๆ เพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย  
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3. พิจารณาร่างระเบียบและออกข้อบังคับภายในบัณฑิตวิทยาลัยฯตามท่ี
สภามหาวิทยาลัยมอบหมายหรือเพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย  

4. พิจารณางบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
5. จัดการประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา  
6. พิจารณาจัดสรรทุนเพื่อสนับสนุนการวิ จัยแก่นักศึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษา  
7. ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยฯมอบหมาย  

จากข้อมูลดังกล่าวอาจสรุปการแบ่งส่วนงานและภาระหน้าท่ีของแต่ละส่วนงานของ 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ดังแสดงในแผนภาพท่ี 1: โครงสร้างการบริหารงานบัณฑิต
วิทยาลัย มหาลัยศิลปากร ดังต่อไปนี้ 

 

 
 

แผนภาพที่ 1:  โครงสร้างการบริหารงานบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร 
(ปรับปรุงจากเว็บไซต์บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร www.graduate.su.ac.th) 

 

งาน 
บริหารและธุรการ 

หน่วยธุรการ 

หน่วย
ประชาสัมพันธ์ 

และวิเทศ

หน่วยประชุม
และ

ประสานงาน 

หน่วยการ
เจ้าหน้าที่ 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

ส านักงานเลขานุการ 
บัณฑติวิทยาลัย 

งาน 
บริการการศึกษา 

หน่วย
ทะเบียนและ
ประเมินผล 

หน่วยบริการ
นักศึกษา 

หน่วยกิจการ
นักศึกษา 

งานแผน 
และพัฒนาระบบ 

หน่วย
วิเคราะห์

นโยบายและ

หน่วยประกัน
คุณภาพ

การศึกษา 

หน่วยพัฒนา
ระบบและ
สารสนเทศ 

งาน 
คลังและพัสด ุ

หน่วย
งบประมาณ 

หน่วยพัสดุ 

หน่วยการเงิน 
และบัญชี 

งานส่งเสริมและ 
พัฒนาทางวิชาการ 

หน่วย
มาตรฐาน
หลักสูตร 

หน่วย
มาตรฐาน
การศึกษา 

หน่วย
มาตรฐาน

วิทยานิพนธ์ 

คณะกรรมการประจ าบัณฑิต
วิทยาลัย  

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร 
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จากแผนภาพดังกล่าว จะเห็นได้ว่า บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากรมีภาระหน้าท่ี  
ความรับผิดชอบครอบคลุมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาทุกคณะวิชาท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย
ศิลปากร และเพื่อให้การบริหารงานมีความสะดวก คล่องตัวสามารถตอบสนองความต้องการของคณะ
วิชาต่าง ๆ  ท่ีกระจายตัวอยู่ใน 4 วิทยาเขตของมหาวิทยาลัยศิลปากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ บัณฑิต
วิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร จึงได้จัดต้ังส านักงานท่ีอยู่ตามวิทยาเขตต่าง ๆ ท้ังหมด 4 แห่ง ดังนี้ 

1. บัณฑิตวิทยาลัย ช้ัน 2 อาคารส านักงานอธิการบดี ตล่ิงชัน โดยมีภารกิจหน้าท่ีในการ
บริการการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดวางแผน ก าหนดควบคุมมาตรฐาน
การศึกษาและหลักสูตร ประเมินผลการศึกษา ประสานงานและด าเนินการด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการ
บัณฑิตศึกษาร่วมกับคณะวิชาหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะวิชาท่ีเปิดสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา จัดการเรียนการสอนหลักสูตรพหุวิทยาการระดับบัณฑิตศึกษา และเป็นท่ีต้ังของ
ส านักงานเลขานุการบัณฑิตวิทยาลัยท่ีจะด าเนินงานบริหารงานท้ังหมดของบัณฑิตวิทยาลัยซึ่งจะ
ประกอบด้วย งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ          
งานบริการการศึกษา และงานแผนงานพัฒนาระบบ  

2. บัณฑิตวิทยาลัย ช้ัน 7 อาคาร 50 ปีมหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ มีหน้าท่ี 
บริการการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย จัดวางแผน ก าหนดควบคุมมาตรฐาน
การศึกษาและหลักสูตร ประเมินผลการศึกษา ประสานงานและด าเนินการด้านอื่น  ๆ   ท่ีเกี่ยวกับการ
บัณฑิตศึกษาร่วมกับคณะวิชาหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะวิชาท่ีเปิดสอน
ระดับบัณฑิตศึกษา เป็นส านักงานแห่งท่ี 2 ของบัณฑิตวิทยาลัยฯ โดยจะมีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานงาน
บริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ งานบริการการศึกษา และ
งานแผนงานพัฒนาระบบเช่นเดียวกับส านักงานตล่ิงชัน 

3. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร วังท่าพระ กรุงเทพฯ ช้ัน 2 อาคารหอประชุม เป็น
ศูนย์ประสานงานเพื่อบริการและอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานให้กับอาจารย์และ
นักศึกษา มีเจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ าส านักงาน จ านวน 1 คน 

4. บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร เพชรบุรี ช้ัน 1 อาคารส านักงานอธิการบดี 
เพชรบุรี เป็นศูนย์ประสานงานเพื่อบริการและอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานให้กับ
อาจารย์และนักศึกษา มีเจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ าส านักงาน จ านวน 2 คน (หงสรถ , พัชมณ 
สัมภาษณ์, 2560) 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นโครงสร้างการบริหารองค์กรแบบระบบราชการไทย กล่าวคือ      
มีการบริหารองค์การแบบสมัยใหม่ท่ีเป็นล าดับขั้น (Organizational Hierarchy) มีระเบียบกฎเกณฑ์
ทางราชการ (Bureaucratic Procedure) ท่ีชัดเจน อย่างไรก็ตาม ข้อมูลดังกล่าวยังไม่อาจสรุปได้ว่า
การบริหารจัดการองค์บัณฑิตวิทยาลัยฯ เป็นแบบระบบราชการ (Bureaucracy) ตามทฤษฎีของ Max 
Weber (ดูบทท่ี 2  หัวข้อ 4.1.1 หน้า 26) การเข้าใจถึงระบบการบริหารจัดการองค์กรจ าเป็นต้อง
ศึกษาท้ังตัวโครงสร้างท่ีมีอยู่ในเอกสารและการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานในองค์กร ดังนั้นข้อมูลท่ีได้ในบท
นี้จะถูกน าไปสอบยันกับข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยท้ัง 8 คนท่ีจะน าเสนอ
ในบทท่ี 4 เพื่อให้ได้ข้อสรุปท่ีน่ารับฟังว่าองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯ มีระบบบริหารจัดการเป็นแบบใด 
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เพราะการจัดท าแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีสามารถใช้งานได้จริงนั้นจ าเป็นต้องออกแบบให้
สอดคล้องกับระบบการบริหารจัดการขององค์กรด้วย  

 อย่างไรก็ตาม ในส่วนของการจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารให้มีประสิทธิภาพ
นั้นนอกจากการศึกษาโครงสร้างการบริหารงานขององค์กรแล้ว ยังต้องศึกษาวัฒนธรรมองค์กรด้วย 
เพราะ ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีออกแบบไว้จะไม่สามารถใช้งานได้จริงหากข้อก าหนดท่ี
ก าหนดไว้ในต้นแบบไม่สอดคล้องกับวัฒนธรรมองค์กร (Shepherd and Yeo, 2003) ดังนั้น ในหัวข้อ
ต่อไปจะทบทวนวรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับวัฒนธรรมองค์กรเพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับวัฒนธรรมองค์กร
ของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
 

4.2 วัฒนธรรมองค์กร 
Schein (1992: 12) , Barney (1986) , Tesluk and others (2002: 445) ได้อธิบายถึง

ความหมายและความส าคัญของวัฒนธรรมองค์กรไว้ว่า วัฒนธรรมองค์กรเป็นเอกลักษณ์หนึ่งท่ี
แสดงออกถึงความเป็นตัวตนขององค์กร วัฒนธรรมองค์กรจะน าพาทีมและขับเคล่ือนองค์กรไปสู่
เป้าหมาย มีความส าคัญต่อกระบวนการหล่อหลอมให้เจ้าหน้าท่ีทุกคนเป็นส่วนหนึ่ งขององค์กร 
เจ้าหน้าท่ีและองค์การต้องมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน มีการพึ่ งพาอาศัยกัน วัฒนธรรมองค์กร 
(Organizational Culture) จึงเป็นปัจจัยหนึ่ง ท่ีจะส่งเสริมสนับสนุนการท างานในองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น แม้ว่าวัฒนธรรมองค์กรจะประกอบด้วยส่ิงท่ีเป็นนามธรรม ( Intangible 
Phenomena) ได้แก่ ฐานคติ ค่านิยมความเช่ือ ปทัสถาน การรับรู้ และแบบแผนของพฤติกรรมซึ่ง
เป็นส่ิงท่ีไม่สามารถมองเห็นหรือสังเกตได้ แต่สามารถแสดงผ่านเป็นกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีพบเห็นท่ัวไปใน
องค์กร   

Schein (1992: 12) และ Robbins and DeCenzo (2004: 159) ยังได้อธิบายเพิ่มเติมว่า 
วัฒนธรรมองค์กรจัดว่าเป็นหนึ่งในสภาพแวดล้อมภายในองค์กรท่ีมีผลกระทบต่อเจ้าหน้าท่ี การจัดการ
และองค์กร เพราะมีอิทธิพลต่อความคิด ความรู้สึก และการท างาน โดยกลุ่มเจ้าหน้าท่ีจะมีการเรียนรู้
ร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหา ปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมภายนอกและสร้างความร่วมมือภายในองค์กร 
เมื่อองค์กรน าแบบแผนนี้ไปใช้ส าหรับแก้ปัญหาได้แล้ว ยังถ่ายทอดไปยังสมาชิกใหม่ขององค์กร เพื่อให้
รู้สึก คิด และแก้ไขปัญหาได้ถูกต้องดังท่ีได้ปฏิบัติกันมา และท าให้มองเห็นแนวทางท่ีท าให้องค์กร
บรรลุเป้าหมายรวมทั้งมีผลต่อความส าเร็จหรือความล้มเหลวขององค์กร    

จากข้อมูลดังกล่าว Schein (1999), Barney (1986) และ Tesluk and others (2002) ได้
สรุปว่า วัฒนธรรมองค์กรหมายความถึง สิงท่ีเป็นนามธรรม เช่นความเช่ือ ค่านิยม ฐานคติ การรับรู้ 
แบบแผนของพฤติกรรม ไม่สามารถมองเห็นแต่แสดงออกเป็นกิจกรรมขององค์กร เป็นส่ิงท่ีบ่งบอกถึง
วิถีปฏิบัติภายในองค์กร เป็นตัวก าหนดแนวทางร่วมกันในองค์กร พนักงานในองค์กรต้องมี
ความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน ต้องมีการพึ่งพาอาศัยกัน และต้องมีแนวทางปฏิบัติงานท่ีจะน าพา
ความส าเร็จไปสู่เป้าหมายขององค์กร และ Oliver (2011) ยังเพิ่มเติมว่า วัฒนธรรมองค์กรมีอิทธิพล
ต่อลักษณะการท างานและการกระท าของบุคคล นอกจากนี้ยังสะท้อนให้เห็นในวัตถุประสงค์ของ
องค์กร เป้าหมายรูปแบบการเป็นผู้น า ระบบแรงจูงใจและกระบวนการท างานและเทคโนโลยีท่ีเกิดขึ้น
ภายในองค์กร  
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ข้อมูลดังกล่าว แสดงให้เห็นว่า วัฒนธรรมองค์กรมีอิทธิพลต่อวิธีการท างานของบุคลากรใน
องค์กร ดังนั้น วัฒนธรรมองค์กรย่อมมีอิทธิพลต่อวิธีการจัดการเอกสารของบุคลากรในองค์กรไปด้วย 
เพราะคงไม่มีบุคลกรคนใดในองค์กรไม่ได้สร้างหรือรับเอกสารระหว่างการท างาน เนื่องด้วยเอกสารคือ
หลักฐานของการท างานนั้นเอง จากความส าคัญดังกล่าว O’Donnell and Boyle (2008), Handy 
(1976), InterPARES (2012) และ Shepherd and  Yeo (2003) จึงได้สรุปว่า การวางนโยบายและ
ระบบการจัดการเอกสารขององค์กรต้องด าเนินงานให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมองค์กร มิเช่นนั้น
บุคลากรในองค์กรจะไม่ยอมรับและปฏิบัติตาม พวกเขายังได้แบ่งประเภทของวัฒนธรรมองค์กรท่ีมี
สัมพันธ์กับการจัดการเอกสารไว้ 4 ประเภทคือ  

1. Power Culture หรือวัฒนธรรมอ านาจ ในองค์กรท่ีใช้วัฒนธรรมแบบนี้ การบริหารจัดการ
องค์กรจะรวมศูนย์อยู่ท่ีผู้บริหารสูงสุด กล่าวคือ ผู้บริหารสูงสุดเป็นผู้เดียวท่ีมีอ านาจในการตัดสินใจ 
รวมถึงอ านาจในการเล่ือนขั้น เพิ่มเงินเดือนและสวัสดิการต่าง ๆ ดังนั้น ในองค์กรแบบนี้ บุคลากร
ภายในองค์กรจะถูกฝึกให้ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บริหารโดยไม่มีข้อโต้แย้ง ในองค์กรท่ีมีวัฒนธรรมแบบ
นี้ หากต้องการวางระบบหรือนโยบายการจัดการเอกสาร Shepherd and Yeo (2003) แนะน าว่า
ควรริเริ่มและด าเนินการโดยผู้บริหารสูงสุด   

2. Role Culture หรือวัฒนธรรมเน้นบทบาท ในองค์กรท่ีใช้วัฒนธรรมแบบนี้ การบริหาร
จัดการองค์กรจะเป็นล าดับขั้นจากบนลงล่างตามโครงสร้างการบริหารงานขององค์กร กล่าวคือ จะมี
การสร้างข้อตกลงในการปฏิบัติงานของบุคลากรต้ังแต่ล าดับสูงสุดจนถึงต่ าสุดในรูปแบบกฎหมาย 
กฎระเบียบ หรือค าส่ังท่ีมีการระบุเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจนถึงบทบาทหน้าท่ี ความรับผิดชอบ 
อ านาจท่ีได้รับ และวิธีหรือกระบวนการใช้อ านาจเหล่านั้นในการบริหารจัดการองค์กร ดังนั้น ใน
องค์กรแบบนี้ บุคลากรภายในองค์กรจะถูกฝึกให้ปฏิบัติตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้ระบุไว้ในข้อตกลงและ
เคยชินกับการใช้ค าส่ังท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรในเป็นตัวก าหนดกรอบในการท างาน ในองค์กรท่ีมี
วัฒนธรรมแบบนี้ หากต้องการวางระบบหรือนโยบายการจัดการเอกสาร Shepherd and Yeo 
(2003) แนะน าว่าควรเริ่มจากการออกนโยบายท่ีมีลักษณะเป็นกฎระเบียบท่ีก าหนดบทบาทหน้าท่ีของ
แต่ละบุคคลในการจัดการเอกสารอย่างชัดเจน 

3. Task or Achievement Culture หรือวัฒนธรรมเน้นผลส าเร็จ ในองค์กรท่ีใช้วัฒนธรรม
แบบนี้ การท างานจะเน้นการท างานร่วมกันเป็นทีม สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรในองค์กรแต่ละ
คนใช้ความรู้และความสามารถอย่างเต็มท่ีเพื่อพัฒนางานให้ก้าวหน้าอยู่เสมอ ดังนั้น ในองค์กรแบบนี้ 
บุคลากรภายในองค์กรจะถูกฝึกปฏิบัติให้ท างานกันเป็นทีม จะมีความคุ้นชินกับการท างานตาม
โครงการท่ีได้รับมอบหมายโดยไม่ยึดติดกับสายปฏิบัติงานของตน การตัดสินมาจากกลุ่มต่าง  ๆ  ใน
องค์กรท่ีร่วมรับผิดชอบในโครงการนั้น  ๆ  หากต้องการวางระบบหรือนโยบายการจัดการเอกสาร 
Shepherd and Yeo (2003) แนะน าว่าควรอธิบายให้บุคลากรในองค์กรทราบถึงประโยชน์หรือ
ผลลัพธ์ที่จะได้จากการด าเนินงานดังกล่าว และเริ่มต้นงานด้วยการสร้างโครงการและให้สมาชิกในทีม
มาจากทุกภาคส่วนขององค์กร 
 4. Cluster or Support Culture หรือวัฒนธรรมการสนับสนุน ในองค์กรท่ีใช้วัฒนธรรม
แบบนี้ การท างานจะเน้นความส าเร็จของบุคลากรและองค์กรไปพร้อม ๆ กัน กล่าวคือ องค์กรจะให้
ความส าคัญกับตัวบุคคลของบุคลากรภายในองค์กร ความร่วมมือและความช่วยเหลือซึ่งกันและกัน
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ระหว่างบุคลากรภายในองค์กรมากกว่ากฎระเบียบ โครงสร้างการบริหารงาน และอ านาจของผู้บริหาร 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้บริหารองค์กรแบบนี้มักจะไม่ค่อยมีอ านาจขับไล่บุคคลใดออกได้ การจะตัดสินใจ
ท าอะไรจะต้องได้รับความยินยอมพร้อมใจของบุคลากรท้ังหมด หากต้องการวางระบบหรือนโยบาย
การจัดการเอกสาร Shepherd and Yeo (2003) แนะน าว่าควรเกิดจากความยินยอมพร้อมใจของ
บุคลากรทุกคนในองค์กร  

นอกจากนี้แล้วยังมีงานวิจัยอีกเป็นจ านวนมาก เช่น Quinn and Rohrbaugh (1983), 
Handy (1991), Pheysaey (1993), Sonnenfeild (1994), Gordon(2002), และ Trompenaars 
and Hampden-Turner (2004) ได้การอธิบายถึงลักษณะของวัฒนธรรมองค์กรในหลากหลายช่ือ 
เช่น  วัฒนธรรมองค์กรแบบหอไอเฟล (Eiffel Tower Culture), วัฒนธรรมแบบเทพอพอลโล 
(Apollo Culture), วัฒนธรรมเน้นบทบาท (Role Culture), วัฒนธรรมมุ่งกระบวนการ (Process 
Power),และวัฒนธรรมแบบล าดับช้ัน (Hierarchy Culture) แต่ให้ค าอธิบายลักษณะของวัฒนธรรม
เหล่านี้เป็นไปในลักษณะเดียวกัน กล่าวคือ มีการระบุบทบาทหน้าท่ีและกฎเกณฑ์ท่ีชัดเจน มีการสร้าง
เป็นข้อตกลง มีลักษณะระบบเป็นราชการ องค์กรมีโครงสร้างแบบล าดับช้ัน มีสายบังคับบัญชา ยึดถือ
หลักเหตุผล กฎเกณฑ์ กระบวนการ เน้นการปฏิบัติตามค าส่ัง ซึ่งหากพิจารณาแล้วจะพบว่ามีลักษณะ
ท่ีเหมือนกับ วัฒนธรรมแบบราชการ (Bureaucratic culture)  

Deal and Kennedy (1982), Cameron and Quinn (1999) และ Daft (2001) ได้อธิบาย
ถึงลักษณะวัฒนธรรมแบบราชการ (Bureaucratic culture) ไว้ ดังนี้  (1) เป็นวัฒนธรรมท่ีให้
ความส าคัญกับสายบังคับบัญชา เน้นความมีเสถียรภาพ มีความมั่นคง และสนใจการด าเนินการภายใต้
ความคงเส้นคงวาเพื่อให้เกิดความมั่นคง (2) มุ่งเน้นด้านวิธีการ พิธีการ และสัญลักษณ์เพื่อให้บุคลากร
ยึดถือและปฏิบัติตาม (3) บุคลากรจะให้ความร่วมมือกันภายใต้ระเบียบ กฎเกณฑ์ และนโยบาย     
(4) ให้ความส าคัญในเรื่องความเป็นเหตุผล ความมีระเบียบของการท างาน (5) ยึดหลักการ
ประหยัด (6) เน้นการเช่ือฟังตามสายบังคับบัญชา ท าตามกฎระเบียบ และค าส่ังของผู้บังคับบัญชา (7) 
องค์กรมีโครงสร้างหลายระดับ และกระบวนการท างานมีหลายขั้นตอน (8) มีความเป็นทางการสูง 
กฎระเบียบมีจ านวนมาก (9)แบ่งงานกันท าตามความช านาญเฉพาะด้าน (10) ให้ความส าคัญกับความ
มั่นคงและผลการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ (11) ให้ความส าคัญกับการส่ังการและการควบคุมดูแล
สมาชิกในองค์กรให้มีความผูกพันในการปฏิบัติงานแบบชนช้ันตามภาระงานท่ีรับผิดชอบ (12) อ านาจ
มาจากสถานภาพต าแหน่งและสถานภาพในองค์กร และ (13) ผู้น าองค์กรจะเป็นผู้คอยควบคุม ดูแล
การปฏิบัติตนของสมาชิกในองค์กรให้อยู่ภายในกฎและระเบียบ   

Don, Slocum and Woodman (2001: 524-526) สรุปว่ า  วัฒนธรรมแบบราชการ 
(Bureaucratic culture) ให้ความส าคัญกับความมั่นคง การคาดการณ์ได้ ความปลอดภัย งานประจ า 
และความเช่ือถือได้ มุ่งเน้นล าดับช้ันการบังคับบัญชาและงานเป็นส าคัญ รวมอ านาจและเป็นทางการ
สูง ขาดความยืดหยุ่น ด าเนินงานล่าช้า ตอบสนองต่อการเปล่ียนแปลงช้า ปรับตัวต่อการเปล่ียนแปลง
ได้ยาก ความส าเร็จขององค์กรเกิดจากความสามารถในการบูรณาการและความมีประสิทธิภาพและ
ลักษณะของวัฒนธรรมองค์กรดังกล่าวไม่เอื้อต่อการเปล่ียนแปลงทางพฤติกรรมของบุคลากรภายใน
องค์กร 
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 ข้อมูลเรื่องวัฒนธรรมแบบราชการดังท่ีกล่าวมามีความสอดคล้องกับระบบการบริหารจัดการ
องค์กรของหน่วยงานราชการไทย (ดูบทท่ี 2 หัวข้อ 4.1 หน้า 26) ดังนั้น บัณฑิตวิทยาลัยฯ ท่ีอยู่ภายใต้
ระบบดังกล่าวมาเป็นเวลา 44 ปี วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการอาจมีอิทธิพลต่อการท างานของ
เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ในบทท่ี 4 จะรายงานผลการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ  ท้ัง 8 
คนเพื่อสอบยันว่าวัฒนธรรมองค์กรแบบราชการเป็นวัฒนธรรมท่ีมีอยู่ในบัณฑิตวิทยาลัยฯ มากน้อย
เพียงใด เพราะวัฒนธรรมดังกล่าวส่งผลต่อการน าแผนการจัดการแฟ้มเอกสารไปใช้งานในบัณฑิต
วิทยาลัยฯ เป็นอย่างมาก 

อย่างไรก็ตาม InterPARES (2012) ให้ข้อคิดเห็นเพิ่มเติมว่า วัฒนธรรมองค์กรของแต่ละ
ประเทศ และของแต่ละองค์กรอาจจะมีลักษณะพิเศษท่ีแตกต่างไปจากท้ังส่ีประเภทท่ีกล่าวมาข้างต้น 
การท าความเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร คือการท าความเข้าใจกับกลุ่มต่าง  ๆ ภายในองค์กรซึ่งอาจจะมี
ความแตกต่างกันไปแม้จะอยู่ภายในองค์กรเดียวกัน แต่ละหน่วยงานย่อยอาจมีวัฒนธรรมองค์กรท่ีแยก
แตกต่างกันออกไปได้ ดังนั้น แต่ละองค์กรอาจจะมีวัฒนธรรมองค์กรแบบผสมผสานได้ 

ในขณะเดียวกัน Pheysey (1993) และ Shepherd and Yeo (2003) ได้สรุปว่า การ
วิเคราะห์วัฒนธรรมองค์กรจะช่วยให้ผู้ท่ีออกแบบระบบการจัดการเอกสารเข้าใจองค์กร สามารถ
ออกแบบและจัดระบบให้ด าเนินการในสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสม ตอบสนองและเข้าถึงความต้องการ
ขององค์กร และสามารถพัฒนาระบบการจัดการเอกสารท่ีเหมาะสมกับการใช้งานภายในองค์กรได้  
เพราะระบบการจัดการเอกสารไม่สามารถก าหนดเป็นวิธีการท่ีตายตัวท่ีสามารถน าไปใช้ได้กับทุก
องค์กร ผู้ออกแบบระบบการจัดการเอกสารต้องประยุกต์ใช้กลยุทธ์ท่ีเหมาะสมในการใช้งานให้เข้ากับ
วัฒนธรรมการท างานของแต่ละองค์กร ระบบการจัดการเอกสารยังขึ้นอยู่กับกฎระเบียบ ผู้ออกแบบ
ระบบจ าเป็นต้องเรียนรู้ส่ิงแวดล้อมท่ีเกิดขึ้นรายรอบเอกสาร  เข้าใจแรงกดดันภายนอกภายในองค์กร  
และความต้องการพื้นฐานท่ีจะส่งผลโดยตรงต่อการจัดการเอกสารนั้นด้วย  
 จากการทบทวนโครงสร้างการบริหารองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท าให้ทราบข้อมูลเบ้ืองต้น
ว่าการบริหารจัดการองค์กรและวัฒนธรรมองค์กรน่าจะเป็นแบบราชการ อย่างไรก็ตาม ผู้วิจัยไม่อาจ
มั่นใจในการระบุอย่างชัดเจนเพราะเป็นแค่การวิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารและวรรณกรรม จึงต้องไป
สัมภาษณ์ และเก็บข้อมูลโดยตรงจากเจ้าหน้าท่ีด้วย เพราะขั้นตอนนี้ส าคัญมากถ้าหากวิเคราะห์
วัฒนธรรมองค์กรผิดพลาด อาจจะท าให้ผู้วิจัยออกแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีไม่สอดคล้องกับ
วัฒนธรรมองค์กร ซึ่งจะท าให้เปิดปัญหาเมื่อน าออกใช้งานได้  
 
5.  งานวิจัยที่เก่ียวข้อง(งานวิจัยในประเทศไทย/งานวิจัยต่างประเทศ)  

ภาวนา สุพัฒน์กุล (2548) ท าวิจัย เรื่อง ระบบการจัดการเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช เพื่อศึกษาระบบการจัดการเอกสารราชการในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชโดย
หน่วยงานระดับส านักเลขานุการของส านักและหน่วยเลขานุการสาขาวิชาทุกสาขาวิชา จ านวน 22 
หน่วยงาน เกี่ยวกับระบบการจัดการเอกสารกระดาษในเชิงการบริหารงานองค์กรใน 5 ประเด็น คือ 
(1) นโยบายการจัดการเอกสารบุคลากร (2) งานเอกสารการเงินงบประมาณ (3) วัสดุอุปกรณ์ในการ
จัดการเอกสาร (4) กระบวนการจัดการเอกสาร และ (5) ปัญหาของการจัดการเอกสาร ผลการศึกษา
ท่ีได้ คือหน่วยงานท่ีศึกษาวิจัยไม่มีนโยบายการจัดการเอกสารท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร แต่มีทรัพยากร
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การจัดการเอกสาร เช่น วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เทคโนโลยี และพื้นท่ี ส าหรับกระบวนการจัดการ
เอกสารของหน่วยงาน ในทุกหน่วยงานมีวิธีและขั้นตอนการจัดเอกสารท่ีคล้ายคลึงกัน  และปัญหาการ
จัดการเอกสารท่ีพบจากการศึกษาคือ การขาดแคลนทรัพยากรบุคลากรท่ีมีทักษะท่ีดีในการจัดการ
เอกสาร และในหลายหน่วยงานท่ีท าการศึกษายังไม่ตระหนักถึงคุณค่าของเอกสารในเชิงเอกสาร
จดหมายเหตุ 

พิชญ์นาฏ วะยาค า (2548) วิจัยเรื่อง การก าหนดอายุการเก็บเอกสารราชการของกรมการ
กงสุล กระทรวงการต่างประเทศ เพื่อศึกษาความคิดเห็นเกี่ยวกับการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
ราชการตามลักษณะงานของกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ รวมท้ัง ปัญหาอุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการก าหนดอายุการเก็บเอกสารราชการ ผลท่ีได้จากการศึกษา คือ ผู้ตอบ
แบบสอบถามเห็นด้วยกับความเหมาะสมในสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร และ มีการปฏิบัติต่อเอกสาร
ราชการตามท่ีก าหนดไว้ ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะในเรื่องของการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร
ราชการนั้น ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่เห็นว่า มีปัญหาด้านบุคลากรท่ีรับผิดชอบมีการโยกย้ายงานบ่อยและ
บุคลากรขาดความรู้เกี่ยวกับการก าหนดอายุการเก็บเอกสารราชการ เอกสารราชการมีปริมาณมาก
และยังไม่มีนโยบายในการก าหนดอายุท่ีชัดเจน ข้อเสนอแนะท่ีได้คือ ควรฝึกอบรมสัมมนาเพื่อให้
ความรู้แก่บุคลากรในหน่วยงาน ควรจัดพื้นท่ีจัดเก็บเอกสารให้เพียงพอและเหมาะสม ควรน า
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บและควรมีการก าหนดอายุการเก็บเอกสารแต่ละประเภท
อย่างชัดเจน 

ชุติกาญจน์ เลิศวลัยรัตน์ (2556) วิจัย เรื่อง ระบบการจัดการเอกสารราชการของส านักราช
เลขาธิการ เพื่อศึกษาลักษณะของเอกสารท่ีเกิดจากภารกิจของกองกลางและกองการในพระองค์ใน
สังกัดส านักราชเลขาธิการและศึกษาสภาพการจัดการเอกสารราชการของกองกลางและกองการใน
พระองค์ในสังกัดส านักราชเลขาธิการ จากการศึกษาพบว่ามีการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน
เอกสารด้วยวาจา มีคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ( Informa) และมีคู่มือการจัดเก็บ
เอกสารของส านักราชเลขาธิการ แต่ไม่มีการต้ังงบประมาณเฉพาะส าหรับงานสารบรรณ ไม่มีการ
ก าหนดลักษณะเฉพาะของวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดเก็บเอกสาร ไม่มีการก าหนดความรับผิดชอบ
ด้านเอกสารของบุคลากร ไม่มีการจัดล าดับความส าคัญของเอกสาร ด้านการจัดท าเอกสารมี            
2 ลักษณะได้แก่เอกสารราชการท่ัวไปและเอกสารเฉพาะของแต่ละกอง  ด้านการจัดเก็บมีการแยกเก็บ
เอกสารท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก็บไว้ตรวจสอบ และเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว ซึ่งมีการ
จัดเก็บตามคู่มือและการจัดเก็บตามความสะดวกของบุคลากรผู้ใช้งานเอกสาร การสืบค้นเอกสาร
สามารถท าด้วยโปรแกรม Infoma หากเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้วจะถูกย้ายเอกสารไปเก็บ ณ   
ศูนย์สารสนเทศฯ ไม่มีตารางก าหนดอายุเอกสาร ด้านปัญหาท่ีพบ คือ การขาดแคลนบุคลากร 
เครื่องมือพอเพียงและมีคุณภาพดีและมีพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารในส านักงาน  

Umi Asma’ Mokhtarc และ Zawiyah M. Yusof (2015) ได้ศึกษาการจัดการเอกสารใน
ประเทศมาเลเซียและพบว่าเป็นการจัดการเอกสารอยู่บนพื้นฐานแนวคิดแบบวงจรชีวิตเอกสาร (Life 
cycle) ท่ีมีข้ันตอนของเอกสารอยู่ 3 ขั้นตอนคือ การสร้าง การรักษาดูแล และการท าลายเอกสาร การ
จัดหมวดหมู่เป็นขั้นตอนพื้นฐานในการสร้างเอกสาร และการจ าแนกเอกสารตามหน้าท่ีเป็นวิธีการใน
การจัดหมวดหมู่เอกสารท่ีมาจากหลักของการเคารพท่ีมาของเอกสารและแหล่งก าเนิดของเอกสาร 
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การศึกษาวิจัยนี้เป็นการค้นหาปัญหาในการจัดหมวดหมู่เอกสารโดยใช้การศึกษาเนื้อหาเอกสารและ
การสัมภาษณ์เพื่อค้นหาความต้องการในการพัฒนาระบบการจัดหมวดหมู่เอกสารโดยหลักการ
วิเคราะห์หน้าท่ี เมื่อมีการน าหลักการนี้ไปใช้กับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะเกิดความแตกต่างเนื่องจาก
ในเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะมีลักษณะทางกายภาพท่ีแตกต่างไปจากเอกสารกระดาษและในการใช้
หลักการนี้ต้องพิจารณาถึงบริบทในการใช้งาน  

Julie McLeod (2003) ได้ประเมินผลกระทบของ ISO 15489 และน าเสนอผลการ
ตรวจสอบเบื้องต้นเกี่ยวกับผลกระทบของ ISO 15489 ซึ่งเป็นมาตรฐานการจัดการเอกสาระหว่าง
ประเทศการศึกษานี้ด าเนินการระหว่างเดือนมกราคม 2545 ถึงมีนาคม 2546 ส ารวจจากผู้เข้าร่วม
ประชุมในการจัดการเอกสารและผู้เข้าร่วมกิจกรรมเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลต่าง  ๆ โดยสอบถาม
ถึงความรับรู้ในระยะแรกและการวางแผนการใช้มาตรฐาน ISO 15489 ของผู้เกี่ยวข้องท้ังหมด ผล
การศึกษาแสดงให้เห็นว่ามีระดับความตระหนักในมาตรฐานด้านวิชาชีพด้านการจัดการเอกสารท่ี
สูงและมีปฏิกิริยาในเชิงบวกต่อการจัดท ามาตรฐานแม้จะมีความไม่สมบูรณ์ก็ตาม สิ่งที่มีความ
เหมาะสมมากท่ีสุดคือช่วงระยะเวลาของแผนการใช้มาตรฐาน รวมถึงการใช้กลยุทธ์นี้ในการพัฒนา
นโยบายและยุทธศาสตร์เพื ่อสนับสนุนกระบวนการจัดการเอกสารและโดยเปรียบเทียบกับการ
ปฏิบัติด้านเอกสารในปัจจุบันซึ่งผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดการเอกสารหลายแห่งวางแผนที่จะใช้
มาตรฐานนี้ในการเพิ่มทักษะความเช่ียวชาญของการจัดการเอกสารภายในองค์กรของตนเอง  

Zoë A. Smyth (2005) ได้กล่าวถึงความร่วมมือกันระหว่าง 3 องค์กร คือ the Office of 
First Minister and Deputy First Minister (OFMDFM), the Department of Enterprise Trade 
and Investment (DETI), แ ละ  the Public Records Office of Northern Ireland (PRONI) ใ น
ไอร์แลนด์เหนือเพื่อร่วมกันพัฒนา Electronic Document and Records Management (EDRM) 
โดยงานวิจัยนี้ศึกษากรอบการท างานและส ารวจประเด็นการแบ่งปันวิธีการท างานในการจัดการ
เอกสารโดยใช้การจ าแนกหมวดหมู่แฟ้ม (File Plan)ด้วยหน้าท่ี เพื่อการบริการประชาชน โครงการนี้
เป็นการเตรียมความพร้อมส าหรับการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยเสรีภาพในการใช้ข้อมูล 
โครงการ Northern Ireland Civil Service (NICS) มีจุดมุ่งหมายในการพัฒนาแผนการจัดการแฟ้ม 
(ไฟล์ดิจิทัล) ให้เกิดความสอดคล้องกับระบบการจัดเก็บข้อมูลของ 3 หน่วยงาน มีเป้าประสงค์ท่ี
ต้องการให้ผู้ท่ีท างานทุกคนยอมรับ และสามารถเผยแพร่ให้เป็นรูปแบบพื้นฐาน โดยสามารถน าไปใช้
งานท้ังไอร์แลนด์และในส่วนงานท้องถิ่นด้วย ซึ่งจะท าให้ข้ันตอนการจัดการเอกสารของหน่วยงานดีขึ้น 
ค้นหาข้อมูลได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งจากการศึกษานี้ พบว่า มีการจัดการไฟล์ในระบบ
การจัดการเอกสารเป็น 7 หน้าท่ีหลัก มีระดับการจัดการไฟล์อยู่ 4 ระดับคือ the high-level 
functions, sub-functions, activities and transactions ซึ่งการด าเนินการตามโครงการพบว่าเมื่อ
รวม File Plan ของท้ังสามหน่วยงานแล้ว มีการผสมกันของแฟ้มเอกสารท่ีต้ังตามหัวเรื่องกับแฟ้ม
เอกสารท่ีต้ังตามหน้าท่ี ซึ่งมีความซับซ้อน ซ้ าซ้อน สับสน ในการใช้งาน ปัญหาของการแยกแยะ
ระหว่างความเป็นหัวเรื่องกับ ความเป็นหน้าท่ี และ การจัดการแฟ้มเอกสารของแต่ละหน่วยงานท่ีมี
หน้าท่ีเหมือนกัน แต่กระบวนการท างานไม่เหมือนกัน ซึ่งปัญหาเหล่านี้จะเป็นปัญหาเมื่อถูกน าไป
ให้บริการเอกสารกับบุคคลภายนอกหน่วยงานตามกฎหมาย FOI  ส่ิงท่ีโครงการนี้ท าเพื่อแก้ไขปัญหา 
คือการจัดการประชุมเพื่อพัฒนาแผนการจัดการแฟ้ม (File Plan) ร่วมกัน รวมถึงการจัดการเอกสาร 
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การจ าแนกแฟ้ม และการก าหนดตารางก าหนดอายุเอกสาร และปัญหาท่ีเกิดจากการประชุมคือ
มุมมองของผู้เข้าร่วมประชุมเป็นมุมมองด้านเดียวของหน้าท่ีท่ีท าเพียงอย่างเดียว ท าให้ไม่มีความ
หลากหลายด้านการใช้งานในระดับท่ีต่ ากว่าด้วย อีกปัญหาหนึ่งท่ีพบในระบบ EDRM คือ การท า
ส าเนาเอกสาร และช่องทางการเข้าใช้แฟ้มเอกสารท่ีไม่เหมาะสมกับปริมาณของเอกสาร และการ
จัดการเอกสารตามหน้าท่ีท่ีไม่เท่ากันของแต่ละหน่วยงาน เช่น ในหน่วยงานหนึ่งหน้าท่ีนี้อาจส าคัญ   
มีเอกสารปริมาณมาก และแบ่งได้หลายระดับ ในขณะท่ีอีกหน่วยงานหนึ่งหน้าท่ีนี้อาจอยู่ในระดับท่ีต่ า
กว่าไม่ส าคัญ จึงมีการให้คุณค่าในแฟ้มท่ีจัดเก็บเอกสารในระดับท่ีแตกต่างกัน และในการก าหนดช่ือ
ของแฟ้มเอกสารมีความไม่ชัดเจนระหว่างความเป็นหัวเรื่องและความเป็นหน้าท่ี ซึ่งปัญหานี้สามารถ
แก้ไขได้ในระดับการวางนโยบายและก าหนดขั้นตอน โดยสรุป การศึกษาวิจัยนี้แสดงให้เห็นว่าในการ
จัดการเอกสารในระบบ EDRM ท่ีมีความร่วมมือระหว่างหลายหน่วยงานต้องมีข้อระมัดระวังในการ
ก าหนดแผนการจัดการแฟ้ม (File Plan) ร่วมกัน ในเรื่องของความชัดเจนของช่ือแฟ้มเอกสาร การ
แตกต่างของระดับหน้าท่ีในแต่ละหน่วยงานและการใช้งานของบุคคลภายนอก  

Paul Sabourin (2001) น าเสนองานวิจัยเกี่ยวกับการปรับเปล่ียนกรอบแนวความคิดในการ
จัดการแฟ้มเอกสารของรัฐบาลแคนาดาจากกรอบแนวคิดเดิมท่ีเป็นแบบ the subject-based 
classification systems ไปเป็นแบบ function-based file classification systems โดยเริ่มต้นจาก
การศึกษาการย้ายตารางก าหนดอายุเอกสารเป็นตัวอย่างในการใช้การวิเคราะห์กระบวนการในการ
จัดการเอกสาร การเปล่ียนแปลงนี้มี จุดเริ่มต้นจากการใช้ macro-appraisal และ structural-
functional analysis ในการจัดการเอกสารจดหมายเหตุและเอกสารประวัติศาสตร์ของชาติในความ
ครอบครองของรัฐบาลแคนาดา ซึ่งแต่เดิมใช้การจัดการไฟล์แบบหัวเรื่องมาก่อน นอกจากนี้ใน
การศึกษาการเปล่ียนแปลงนี้ยังต้องท าความเข้าใจกับค าว่า Records, Function, Functional 
Analysis เพื่อตอบสนองความต้องการตารางอายุการเก็บเอกสารในเอกสารท่ีเป็นลักษณะหน้าท่ี
อ านวยการ ในการจัดการแฟ้มเอกสารนั้น ปัญหาอย่างหนึ่งก็คือ การจัดการแยกแฟ้มเอกสาร การต้ัง
ช่ือแฟ้มท่ีเหมือนกับเป็นหัวเรื่องในการจัดหมวดหมู่แบบหน้าท่ี การใช้ค าท่ีเป็นค านามมากกว่าค าท่ี
แสดงกิจกรรมหรือการกระท า กระบวนการท างานในการวิเคราะห์เอกสารแบบนี้ต้องเน้นท่ีเป็น
กระบวนการ กิจกรรม และต้องวิเคราะห์เอกสารตามกระบวนการท างาน ซึ่งจะท าให้กระบวนการ
ท างานสะท้อนผ่านเอกสารท่ีเป็นหลักฐานการด าเนินงานและเป็นส่ิงท่ีบันทึกกิจกรรมการด าเนินงาน
ของหน่วยงานนั่นเอง การเปล่ียนแปลงแนวคิดเกี่ยวกับการจัดการเอกสารไปยังการวิเคราะห์ข้อมูล
และการวิเคราะห์แบบแมคโครท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงแนวคิดและมุมมองจากการการจัดการแฟ้ม
เป็นแบบหัวเรื่องและเป็นนามธรรม ไปสู่การจัดเก็บแบบวิเคราะห์หน้าท่ีและกระบวนการท่ีสามารถ
เช่ือมโยงแฟ้มเอกสารให้ตรงกับกระบวนการท างาน เพื่อเอื้อให้กับผู้ท่ีท าหน้าท่ีจัดการเอกสาร และ
อ านวยความสะดวกให้แก่พวกเขาท่ีสามารถปรับให้เข้ากับสถานการณ์และวัฒนธรรมองค์กร และ
สามารถจัดการแฟ้มเอกสารร่วมกันระหว่างส านักงานต่าง ๆ ได้ ซึ่งงานวิจัยนี้มีข้อเสนอในการใช้
เทคนิคในการออกแบบการจ าแนกแฟ้มเอกสารตามกระบวนการท างานภายใต้บริบทของรัฐบาล
แคนาดาและเห็นว่าในการวิเคราะห์แบบนี้จะสามารถตอบตอบสนองความต้องการใช้เอกสารแม้จะ
เป็นในการใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งต้องมีการพัฒนาเกณฑ์มาตรฐานด้านกระบวนการท างาน 
และการจัดการข้อมูลของแฟ้มเอกสารเพื่อหาแนวทางปฏิบัติท่ีดีท่ีสุดในแคนาดา การวิเคราะห์เอกสาร
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ตามกระบวนการท างานนี้ก าลังจะเป็นวาทกรรมใหม่ ซึ่งเป็นการด าเนินการภายใต้ BASCS ซึ่งท าให้
เกิดผลดีต่อการประเมินคุณค่าเอกสาร อย่างไรก็ตาม มีข้อควรระวังในเรื่องของการใช้ค าท่ีมีความ
แตกต่างกันระหว่างช่ือเรื่องและกระบวนการ รวมถึงการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายใต้ระบบการจัดการเอกสารเดียวกัน ซึ่งในการปรับเปล่ียนและพัฒนาระบบการจัดการใด ๆ ต้อง
ใช้เวลาและผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้าน 

จากการศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องข้างต้น พบว่า หลักการวิเคราะห์หน้าท่ีนั้น เมื่อน าไปใช้กับ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ อาจจะมีข้อบกพร่องบางส่วน เนื่องจากเอกสารมีลักษณะทางกายภาพ 
องค์ประกอบของเอกสารท่ีแตกต่างจากเอกสารกระดาษ รวมถึง การจัดเก็บเอกสารท่ีแตกต่างกัน การ
ใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มีความซับซ้อนในเรื่องของการท าส าเนา และการพิสูจน์ถึงแหล่งท่ีมา 
รวมถึงความจริงแท้ ความน่าเช่ือถือของเอกสารท่ีซับซ้อนกว่าเอกสารกระดาษ รวมถึงการใช้งานและ
เคล่ือนย้ายเอกสารซ้ าซ้อนและสัมพันธ์กันในหลาย ๆ หน้าท่ีนั้นท าให้มีความยากต่อการวิเคราะห์
เอกสารตามหน้าท่ี  

แต่ส าหรับเอกสารท่ีมีลักษณะทางกายภาพเป็นกระดาษนั้นหลักการวิเคราะห์หน้าท่ีจะเอื้อต่อ
การท างานด้านการจัดการเอกสารเป็นอย่างดีเพราะการวิเคราะห์ท่ีเป็นระบบสามารถระบุลักษณะ
ของหน้าท่ีและกระบวนการท างานท่ีสัมพันธ์กันระหว่างกิจกรรม คน และโครงสร้างองค์กร เป็น
เทคนิคท่ีใช้งานได้ดี มีความยืดหยุ่น และเหมาะสม 

 
สรุป  

จากการทบทวนวรรณกรรมและศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้วิจัยได้ข้อมูลเบื้องต้นว่าการจะ
วางระบบการจัดการเอกสารให้กับบัณฑิตวิทยาลัยฯ นั้น ต้องค านึงถึงปัจจัยเรื่องความเข้าใจใน
ความหมายและความส าคัญของเอกสารของเจ้าหน้าท่ีภายในบัณฑิตวิทยาลัยฯ โครงสร้างการ
บริหารงานองค์กรและวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท่ีมีพัฒนาการมาจากหน่วยงานราชการ
ไทยท่ีมีลักษณะเป็นแบบราชการ (Bureaucracy)  ดังนั้น ในการสร้างต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสาร (File Plan Model) จึงจ าเป็นต้องเก็บข้อมูลเพิ่มเติมจากการส ารวจเอกสารและการ
สัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้ข้อมูลเพิ่มเติมว่าในการจัดการเอกสารและการบริหารงาน
องค์กรท่ีเกิดขึ้นในบัณฑิตวิทยาลัยฯ จริง ๆ แล้ว มีลักษณะสอดคล้องกับส่ิงท่ีค้นพบจากการทบทวน
วรรณกรรมหรือไม่อย่างไร เพื่อจะได้น าข้อมูลท่ีได้มาสร้างต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ี
เหมาะสมส าหรับต่อบัณฑิตวิทยาลัยฯ ต่อไป 
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บทที่ 3 
วิธีด าเนินการวิจัย 

  
ในบทนี้ ผู้วิจัยจะอธิบายถึงวิธีด าเนินการวิจัย โดยแบ่งออกเป็น 4 ส่วน กล่าวคือ ส่วนท่ี 1: 

กรอบแนวคิดการวิจัย (Research Framework) ในส่วนนี้ จะอธิบายถึง เหตุผลท่ีเลือกใช้วิธีวิจัยแบบ
หลายวิธี (Multiple methods) และกรอบแนวคิดท่ีใช้ในการวิจัย ส่วนท่ี 2: การออกแบบงานวิจัย
หรือวิธีวิจัย (Research Design) ในส่วนนี้ จะน าเสนอวิธีวิจัยและกระบวนการในการเก็บข้อมูลเพื่อให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของงานวิจัย ส่วนท่ี 3: วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล ในส่วนนี้ จะอธิบายถึงวิธีการเก็บ
รวบรวมข้อมูลให้ได้ปริมาณและคุณภาพท่ีเพียงพอในการน าไปใช้ตอบโจทย์ค าถามงานวิจัย  และส่วน
ท่ี 4: การวิเคราะห์ข้อมูล ในส่วนนี้ จะอธิบายวิธีการวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบยัน (Triangle Analysis) 
ท่ีจะน ามาใช้วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อตอบโจทย์ค าถามงานวิจัย 
 
1. กรอบแนวคิดการวิจัย (research framework)  

งานวิ จัย ช้ินนี้ เป็นงานวิ จัยทาง Archival Science ท่ีมี ลักษณะเป็น Meta-discipline 
กล่าวคือ เป็นการศึกษาหาวิธีหรือแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดการเอกสารในแง่มุมต่าง  ๆ โดยการน า
วิธีการศึกษาวิจัยจากศาสตร์อื่น ๆ มาปรับใช้ให้เหมาะสมกับส่ิงท่ีต้องการค้นหา และเนื่องจากงานวิจัย
ช้ินนี้เป็นการศึกษาหาแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดเก็บเอกสารผ่านการออกแบบแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารด้วยวิธีการวิเคราะห์หน้าท่ี งานวิจัยช้ินนี้จึงต้องเป็นงานวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative 
research) เพราะการศึกษาในเรื่องดังกล่าวเกี่ยวพันกับมุมมอง ความคิดเห็น และแนวปฏิบัติของ
มนุษย์ในเรื่องการจัดการเอกสารซึ่งต้องการการวิเคราะห์ข้อมูลในเชิงคุณภาพมากกว่าในเชิงปริมาณ 
กล่าวคือ เพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีสามารถน ามาตอบค าถามวิจัยได้ การเก็บข้อมูลต้องมีท้ังการส ารวจเอกสาร
และการสัมภาษณ์แบบเจาะลึกในประเด็นต่าง ๆ เพื่อให้ได้แง่มุมและมุมมองของบุคคลมาอภิปรายผล
เพื่อหาแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดเก็บเอกสาร และการอภิปรายผลเพื่อวัตถุประสงค์ดังกล่าวนั้นไม่
สามารถกระท าในลักษณะการแสดงผลในเชิงตัวเลขหรือสถิติได้แต่ต้องกระท าในเชิงพรรณนาเพื่อ
อธิบายเหตุการณ์และสภาพแวดล้อมท่ีมีอยู่ตามความเป็นจริง การพรรณนาดังกล่าวก็เพื่อวิเคราะห์หา
ความสัมพันธ์ของเหตุการณ์กับสภาพแวดล้อมโดยผู้วิจัยเข้าไปมีส่วนร่วมโดยตรงกับประชากรหรือ
ปรากฏการณ์ท่ีจะศึกษาและใช้ประโยชน์จากความสัมพันธ์กับกลุ่มตัวอย่างดังกล่าวเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีมี
คุณภาพ (ชาย โพธิสิตา, 2556)   

การเป็นงานวิจัยทาง Archival Science ท่ีมีลักษณะเป็น Meta-discipline และเป็นงานวิจัย 
เชิงคุณภาพดังกล่าว กรอบการวิจัยและระเบียบวิธีวิจัยของงานวิจัยช้ินนี้จึงต้ังอยู่บนพื้นฐานของการ
หาวิธีการท่ีเหมาะสมท่ีสุดไม่ว่าจะวิธีการใดก็ตามมารวบรวมข้อมูลให้ได้คุณภาพเพียงพอท่ีจะใช้ในการ
ตอบค าถามวิจัยด้วยวิธีการอภิปรายในเชิงพรรณหา ดังนั้น กรอบท่ีก าหนดการเก็บข้อมูลในงานวิจัย
ช้ินนี้ คือ ค าถามงานวิจัยนั้นเอง (ดูบทท่ี 1 หัวข้อ วัตถุประสงค์งานวิจัย หน้า 5 ) ซึ่งค าถามดังกล่าว
ก าหนดให้ผู้วิจัยต้องเก็บข้อมูลในประเด็นดังต่อไปนี้ 
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(1)  การบริหารจัดการ วัฒนธรรมองค์กร โครงสร้าง วิสัยทัศน์ พันธกิจ และกระบวนการ
ท างานตามพันธะกิจของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน  

(2)  ระบบการจัดการเอกสารในปัจจุบันของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน              
(3)  การจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยใช้หลักการวิเคราะห์หน้าท่ี 
ข้อมูลท่ีต้องการเก็บดังกล่าวนั้น ผู้วิจัยเห็นว่าไม่สามารถใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่งในการเก็บ

ข้อมูลได้ กล่าวคือ การเก็บข้อมูลในประเด็นท่ีหนึ่งซึ่งเป็นเรื่องเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในองค์กร
นั้นต้องอาศัยข้อมูลท่ีได้จากการทบทวนวรรณกรรมและการสัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง เช่นเดียวกันการเก็บ
ข้อมูลในประเด็นท่ีสองซึ่งเป็นเรื่องเกี่ยวกับการจัดการเอกสารในองค์กรนั้นต้องอาศัยข้อมูลท่ีได้จาก
การส ารวจเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ การสังเกตการณ์การท างานของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
และการสัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง ในขณะท่ีการเก็บข้อมูลในประเด็นสุดท้ายซึ่งเกี่ยวกับแบบแผนการ
จัดเก็บแฟ้มเอกสารตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ีนั้นต้องอาศัยข้อมูลท่ีได้จากการทบทวนวรรณกรรม 
การส ารวจเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ การสังเกตการณ์การท างานของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
และการสัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง ดังนั้น วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อตอบค าถามวิจัยในงานวิจัยนี้จึงใช้
วิธีการหลากหลายวิธี ดังนี้ 

(1) การทบทวนวรรณกรรม  
(2) การส ารวจเอกสารและสังเกตการณ์  
(3) การสัมภาษณ์กึ่งโครงสร้าง  
การทบทวนวรรณกรรมเป็นการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนิยามของเอกสาร หลักการจัดการ

เอกสาร หลักการจัดการเอกสารแบบวิเคราะห์หน้าท่ี โครงสร้างการบริหารงานและวัฒนธรรมองค์กร
ของบัณฑิตวิทยาลัยฯ วิธีการนี้จะท าให้ได้ข้อมูลในเรื่องของหลักการ แนวทาง ขั้นตอนการจัดการ
เอกสาร และขั้นตอนการจัดท าแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารตามหลักสากล นอกจากนี้ยังท าให้ได้
ข้อมูลเบ้ืองต้นเกี่ยวกับโครงสร้างการบริหารงานและวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 

การส ารวจเอกสารและสังเกตการณ์เป็นการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะของเอกสาร การ
ใช้งาน การจัดเก็บ และวิธีปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯต่อเอกสารขององค์กร วิธีการนี้จะท า
ให้ได้ข้อมูลเบ้ืองต้นในเรื่องลักษณะและวิธีการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 

การสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง เป็นการรวบรวมข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีเกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานและการใช้งานเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯในเรื่องความรู้ ทัศนคติ ความคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะท่ีเกี่ยวข้องกับโครงสร้างการบริหารงาน วัฒนธรรมองค์กร และการจัดการเอกสารของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯ   

อย่างไรก็ตาม Venkatesh and others (2013 : 34) ได้อธิบายว่า ความถูกต้องและสมบูรณ์
ของข้อมูลมีความส าคัญ เพราะส่ิงเหล่านี้ส่งผลต่อความน่าเช่ือถือของผลวิจัย พวกเขาได้อธิบายว่า 
ความถูกต้องสมบูรณ์ในบริบทของการศึกษาเชิงคุณภาพจะหมายถึงขอบเขตท่ีข้อมูลมีเหตุผล ไว้วางใจ
ได้ และมีความซื่อตรงสามารถอธิบายให้เหตุผลได้หากมีข้อสงสัย และเพื่อให้แน่ใจว่าข้อมูลท่ีได้มามี
ความถูกต้องมีเหตุผล Maxwell (2005) ได้แนะน าให้ด าเนินการวิจัยเพื่อให้เป็นไปตามความถูกต้อง
สมบูรณ์สามประการได้แก่ การพรรณนา (descriptive), การตีความ (interpretive) และ ความ
ถูกต้องตรงตามทฤษฎี ดังนั้น ในงานวิจัยช้ันนี้ ข้อมูลท่ีได้มาจะถูกตรวจสอบความถูกต้องโดย           
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วิธีวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบยัน (Triangulated approach) กล่าวคือ ข้อมูลท่ีได้มาจะถูกสอบยัน
ข้อมูลข้ามกันระหว่างข้อมูลจาการทบทวนวรรณกรรม ข้อมูลจากการส ารวจเอกสาร และข้อมูลจาก
การสัมภาษณ์ 

จากกรอบแนวคิดการวิจัยดังกล่าว ผู้วิจัยได้ออกแบบวิธีการด าเนินการวิจัย ดังแสดงใน
แผนภาพท่ี 2: การออกแบบงานวิจัย ดังนี้ 
 
2. การออกแบบงานวิจัยหรือวิธีด าเนินการวิจัย ( research design ) 
 

 
 

แผนภาพที่ 2 : การออกแบบงานวิจัย 
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 จากภาพดังกล่าว ข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจเอกสารและการสัมภาษณ์กึ่งโครงสร้างจะ       
ถูกน ามาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับข้อมูลท่ีได้จากการทบทวนวรรณกรรม การวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบ
ยัน (Triangulated approach) ดังกล่าวจะช่วยหาค าตอบท่ีถูกต้องว่าปัจจัยใดท่ีมีผลต่อการสร้าง
ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 

ในขณะเดียวกัน การจะสร้างต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯได้นั้น
จ าเป็นต้องได้ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับ 4 ประเด็นหลักดังต่อไปนี้  

(1) การจัดการเอกสารและการจัดการเอกสารตามหลักการวิเคราะห์หน้าท่ีเพื่อหาแนวทาง
และขั้นตอนท่ีเป็นไปตามมาตรฐานสากล   

(2) โครงสร้างการบริหารงาน ภาระหน้าท่ี วัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
(3) ลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
(4) ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการจัดการเอกสารในปัจจุบัน    
การจะได้ข้อมูลดังกล่าว จะต้องจัดเก็บข้อมูลด้วยวิธีดังต่อไปนี้  
2.1 การทบทวนวรรณกรรมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (Literature studies)  
งานวิจัยช้ินนี้จะรวบรวมข้อมูลจากการศึกษาเอกสารและวรรณกรรมใน 4 หัวข้อ คือ 
- นิยาม ความหมายและความส าคัญของ Records เพื่อศึกษานิยาม ความหมาย ลักษณะ 

องค์ประกอบ และความส าคัญของ Records การศึกษาในเรื่องดังกล่าวจะท าให้ทราบถึงบริบทและ
ความจ าเป็นในการจัดเก็บ Records  

- การจัดการเอกสาร เพื่อศึกษาแนวทาง หลักการ วิธีการ ขั้นตอนในการจัดการเอกสาร 
(Records Management) ท้ังในทางทฤษฎีและแนวทางปฏิบัติ การศึกษาในเรื่องดังกล่าวจะท าให้
ทราบขั้นตอนและวิธีการในการจัดการเอกสารท่ีเป็นมาตรฐานตามหลักสากลและสามารถน าข้อมูล
ดังกล่าวมาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯได้     

- การจัดการเอกสารโดยหลักการวิเคราะห์หน้าท่ี (Functional Analysis in Records 
Management) เพื่อศึกษาทฤษฎี แนวทาง หลักการ ขั้นตอนในการวิเคราะห์หน้าท่ี การจัดท า
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารตามหลักสากลและข้อควรระวัง การศึกษาในเรื่องดังกล่าวจะท าให้
สามารถหาแนวทางท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพเพื่อน ามาปรับใช้กับบัณฑิตวิทยาลัยฯได้ 

- โครงสร้างองค์กรและวัฒนธรรมองค์กร เพื่อศึกษาโครงสร้างองค์กร การบริหารงาน 
กระบวนการท างาน พันธะกิจ และลักษณะของวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ การศึกษาใน
เรื่องดังกล่าวจะท าให้ทราบถึงภารกิจหน้าท่ีและวิธีการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 

2.2. การส ารวจเอกสาร  
งานวิจัยช้ินนี้จะรวบรวมข้อมูลจากการส ารวจเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ เพื่อรวบรวม

ข้อมูลในเรื่องลักษณะ การใช้งาน จัดเก็บ และการค้นคืนเอกสาร ในการส ารวจเอกสารนั้นด าเนินการ
อยู่  2 วิธี  คือ การส ารวจทางกายภาพ (Physical survey) และการตอบแบบส ารวจเอกสาร 
(Questionaire)    

 (ก) การส ารวจทางกายภาพ (Physical survey) เป็นการเดินส ารวจทางกายภาพในสถานท่ี
ปฏิบัติงานและพื้นท่ีเก็บเอกสาร ในการส ารวจแบบกายภาพจะเป็นการด าเนินการเข้าไปส ารวจ
เอกสารในพื้นท่ีปฏิบัติงานและพื้นท่ีการจัดเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ เพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับ
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ลักษณะของเอกสาร การใช้งานเอกสาร การจัดเก็บ วัสดุครุภัณฑ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานและจัดเก็บ
เอกสาร การจัดท าแผนผังอาคาร พื้นท่ีจัดเก็บเอกสาร สังเกตการณ์การท างานตามกระบวนงานต่าง ๆ
ของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลในเรื่องของลักษณะการใช้งานเอกสาร ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจาก
การใช้งานเอกสารและวัฒนธรรมองค์กร ข้อมูลดังกล่าวจะถูกน ามาวิเคราะห์ตีความร่วมกับแบบ
ส ารวจเอกสารและการสัมภาษณ์เพื่อให้ได้ข้อมูลในเรื่องลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิต
วิทยาลัยฯและผลกระทบท่ีมีต่อการสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 

(ข) การตอบแบบส ารวจเอกสาร (Questionaire) โดยเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร
จะเป็นผู้ด าเนินการตอบแบบส ารวจเอกสาร (ดูภาคผนวก ก) ในวิธีการตอบแบบส ารวจเอกสารจะต้อง
อาศัยความมีส่วนร่วมของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเอกสารของหน่วยงาน (Northern Territory 
Government, 2006)  ดังนั้น ในการวิจัยครั้งนี้จึงได้ส่งแบบส ารวจเอกสารไปยังเจ้าหน้าท่ีของบัณฑิต
วิทยาลัยฯ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารท้ังหมด 8 คน แบบส ารวจเอกสารถูกออกแบบให้ได้ข้อมูล
เพื่อให้เข้าใจบริบทขององค์กร พื้นฐานเกี่ยวกับหน้าท่ีและความส าคัญของหน่วยงานท่ีสร้างเอกสาร  
ลักษณะและกระบวนการในการใช้งานเอกสารของหน่วยงาน โดยมีประเด็นในแบบส ารวจเอกสาร คือ 

ข้อมูลของเอกสาร: ช่ือเรื่อง ใครสร้าง สร้างเมื่อไหร่ หน่วยงานใดเป็นผู้สร้าง อายุของเอกสาร 
รูปแบบของเอกสารเป็นกระดาษหรือไฟล์ดิจิทัล   

ลักษณะข้อมูลท่ีบันทึกไว้ในเอกสาร: เป็นเอกสารเกี่ยวกับอะไร ปริมาณเอกสาร  
ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร: ใครสามารถใช้เอกสารได้บ้าง มีการควบคุมเอกสารแบบใด 

สถานท่ีเก็บ การยืม การค้นคืน มีความสัมพันธ์กับเอกสารชุดอื่นหรือไม่ 
ข้อมูลเกี่ยวกับความปลอดภัยของเอกสาร: ใครเป็นผู้ดูแลเอกสาร กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับ

เอกสาร 
ข้อมูลอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
แบบส ารวจเอกสารเป็นเครื่องมือในการรวบรวมข้อมูลในเรื่องของลักษณะการสร้าง การใช้

งาน การจัดเก็บ การค้นคืนเอกสาร และปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการใช้งานเอกสาร เมื่อน าข้อมูลจากการ
ส ารวจทางกายภาพมารวมกับข้อมูลจากการส ารวจเอกสารโดยใช้แบบสอบถามนั้นจะท าให้ได้ข้อมูลท่ี
ครบถ้วนรอบด้าน สามารถน ามาจ าแนกและวิเคราะห์ร่วมกับการสัมภาษณ์จนท้ายท่ีสุดจะได้เงื่อนไข/
ข้อพึงระวังและปัจจัยท่ีมีผลต่อการสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร  

2.3 การสัมภาษณ์ก่ึงโครงสร้าง   
งานวิจัยช้ินนี้จะรวบรวมข้อมูลจากการสัมภาษณ์กึ่งโครงสร้างในประเด็นหลัก 4 ประเด็นคือ  

ลักษณะการใช้งานเอกสาร, กระบวนการท างานตามภารกิจหน้าท่ี, วัฒนธรรมองค์กร และปัญหาท่ีเกิด
จากการใช้งานเอกสารในปัจจุบันของบัณฑิตวิทยาลัยฯ โดยประเด็นเหล่านี้ต้องการข้อมูลเชิงลึก
เกี่ยวกับกระบวนการท างานและการใช้งานเอกสารเพื่อหาความสัมพันธ์ระหว่างภารกิจหน้าท่ี 
ผู้ปฏิบัติงาน และเอกสารว่ามีความสัมพันธ์กันอย่างไร  

Flick (2002, 2007) ได้อธิบายว่า การสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้างเป็นการสัมภาษณ์ท่ีมี
ประเด็นในการสัมภาษณ์ชัดเจนแต่ก็มีความยืดหยุ่น สามารถค้นหาแง่มุมเจาะลึกในประเด็นท่ีผู้ให้
สัมภาษณ์มีความรู้และในประเด็นท่ีผู้วิจัยมีความสงสัยใคร่รู้เพิ่มเติม จึงเป็นวิธีการท่ีเหมาะสมในการ
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เก็บรวบรวมข้อมูลในเรื่องท่ีก าหนดไว้นี้  ในการสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้างท่ีผู้วิจัยใช้ในงานวิจัยช้ินนี้มี
ขั้นตอน ดังนี้  

2.3.1 การวิเคราะห์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholder analysis) 
ในการค้นหาความสัมพันธ์ของเอกสารกับกระบวนการปฏิบัติงานและปัญหาท่ีมีผลในการ

ปฏิบัติงานด้านเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯนั้น ข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับเรื่องดังกล่าวถือได้ว่า
เป็นแหล่งข้อมูลส าคัญในการท าความเข้าใจกระบวนการท างานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังนั้น ผู้วิจัยจึง
ได้ใช้แนวการการวิเคราะห์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นเกณฑ์ในการคัดเลือกผู้ท่ีจะให้ข้อมูลส าหรับงานวิจัย
นี้  Spradley (1979) กล่าวถึง คุณสมบัติของผู้ให้สัมภาษณ์เชิงคุณภาพท่ีนักวิจัยควรมองหาในการ
เลือกตัวอย่างเพื่อการสัมภาษณ์ไว้ 5 ประการ คือ ผู้ท่ีให้สัมภาษณ์ต้องเป็นผู้ท่ีรู้เรื่องนั้น ๆ อย่างแท้จริง 
ต้องเป็นคนท่ีอยู่ในวงการแต่ไม่ควรเป็นคนท่ีอยู่ในวงการเดียวกันกับผู้สัมภาษณ์ ต้องเป็นคนท่ีสามารถ
ให้เวลาส าหรับการสัมภาษณ์อย่างเพียงพอ และต้องเป็นนักเล่าเรื่องท่ีดี   

อย่างไรก็ดี คุณสมบัติข้างต้นนั้นเป็นส่ิงท่ีหาไม่ได้ง่ายนัก Rubin and Rubin (1995) จึง
แนะน าว่าควรพิจารณาผู้ให้สัมภาษณ์ท่ีมีคุณสมบัติ 3 ประการดังนี้ก่อนคือ ผู้ท่ีมีความรู้หรือ              
มีประสบการณ์ในเรื่องท่ีเราท าการศึกษา สมัครใจท่ีจะคุยกับผู้สัมภาษณ์ และต้องมาจากกลุ่มคน       
ท่ีมีความคิดหลากหลาย  

จากแนวคิดและข้อเสนอแนะของท้ังสองท่านดังกล่าว จะเห็นได้ว่า คุณสมบัติท่ีเหมือนกัน
ประการหนึ่งคือ ผู้ให้สัมภาษณ์ควรมีความรู้หรือประสบการณ์ในเรื่องท่ีท าการศึกษา ดังนั้น เมื่อ
พิจารณาจากคุณสมบัติข้างต้นและวิเคราะห์ร่วมกับข้อมูลท่ีต้องการจะรวบรวม ผู้วิจัยจึงก าหนด        
ผู้สัมภาษณ์เป็นเจ้าหน้าท่ีภายในบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท้ังหมด 8 คน เนื่องจากบุคคลท้ัง 8 คนนี้เป็นท้ัง
ผู้สร้าง ผู้รับ ผู้จัดเก็บ ผู้ใช้ และผู้จัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ นอกจากนี้บุคคลเหล่านี้ยังเป็น
เจ้าหน้าท่ีของบัณฑิตวิทยาลัยฯท่ีปฏิบัติงาน ณ บัณฑิตวิทยาลัยมาเป็นเวลาอย่างน้อยไม่ต่ ากว่า  3   ปี 
บุคคลเหล่านี้จึงเข้าใจถึงลักษณะการบริหารงาน วัฒนธรรมองค์กร โครงสร้างการบริหารงานและ
กระบวนการท างานภายในองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯ  

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีภายในบัณฑิตวิทยาลัยฯท้ัง 8 คนนั้น ผู้วิจัยได้มาจากการวิเคราะห์โครงสร้าง
การบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังแสดงในภาพแผนภาพท่ี 3: โครงสร้างการบริหารงานของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯ 
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แผนภาพที่ 3 : โครงสร้างการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
 

เมื่อพิจารณาแผนผังโครงสร้างการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ มาวิเคราะห์หาผู้ท่ีมีส่วน
เกี่ยวข้องในการจัดการเอกสาร ผู้วิจัยพบว่า ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้ท่ีปฏิบัติงานภายในองค์กรทุกคน
ซึ่งสามารถจ าแนกได้เป็น 2 กลุ่ม คือ ผู้ท่ีเป็นหัวหน้างานจ านวน 2 คน และผู้ท่ีเป็นผู้ปฏิบัติงานจ านวน 
6 คน โดยแต่ละบุคคลมีระดับและปริมาณท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารแตกต่างกัน ดังนี้ 

 หัวหน้างาน คือ หัวหน้ากลุ่มงานซึ่งสามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับความเข้าใจ ความคิด และ
มุมมองเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร ภารกิจหน้าท่ีของบัณฑิตวิทยาลัย วัฒนธรรมองค์กร และปัญหาท่ี
เกิดขึ้นจากการใช้งานเอกสาร เนื่องจากข้อมูลท้ัง 4 ประเด็นนี้ต้องการความคิดเห็นท้ังในด้านการ
ปฏิบัติงาน การควบคุมดูแล และการวางนโยบาย ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องสัมภาษณ์หัวหน้างานผู้ซึ่งมี
บทบาทท้ังในแง่การวางนโยบาย ควบคุม และปฏิบัติงาน  

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน คือ เจ้าหน้าท่ีระดับปฏิบัติการท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดการเอกสาร
ของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ในทุกส่วนงานขององค์กร เจ้าหน้าท่ีดังกล่าวจะให้ข้อมูลเกี่ยวกับความเข้าใจ 
ความคิด มุมมอง วิธีการและขั้นตอนการจัดการเอกสาร ภารกิจหน้าท่ี วัฒนธรรมองค์กรและปัญหาท่ี
เกิดจากการใช้งานเอกสาร เนื่องจากข้อมูลท่ีได้จากหัวหน้างานไม่เพียงพอท่ีจะวิเคราะห์ถึงประเด็นท้ัง 
4 โดยเฉพาะในแง่แนวทางปฏิบัติ วิธีการและขั้นตอนการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย จึงมี
ความจ าเป็นต้องสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีถูกต้องสมบูรณ์ไปวิเคราะห์หาความ
เช่ือมโยงของเอกสารภายในหน่วยงานและหาปัจจัยท่ีมีผลต่อการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 
(File plan) ของหน่วยงาน 

งาน 
บริหารและธุรการ 

หน่วยธุรการ 

หน่วยประชาสัมพันธ์ 
และวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยประชุมและ
ประสานงาน 

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

ส านักงานเลขานุการบัณฑิต
วิทยาลัย 

งาน 
บริการการศึกษา 

หน่วยทะเบียนและ
ประเมินผล 

หน่วยบริการ
นักศึกษา 

หน่วยกิจการ
นักศึกษา 

งานแผน 
และพัฒนาระบบ 

หน่วยวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

หน่วยประกัน
คุณภาพการศึกษา 

หน่วยพัฒนาระบบ
และสารสนเทศ 

งาน 
คลังและพัสด ุ

หน่วยงบประมาณ 

หน่วยพัสดุ 

หน่วยการเงิน 
และบัญชี 

งานส่งเสริมและ 
พัฒนาทางวิชาการ 

หน่วยมาตรฐาน
หลักสูตร 

หน่วยมาตรฐาน
การศึกษา 

หน่วยมาตรฐาน
วิทยานิพนธ์ 

คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย  

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
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 โดยสรุป จ านวนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีจะถูกสัมภาษณ์ในงานวิจัยนี้เป็นไปตามท่ีแสดงในตาราง
ท่ี 1: ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จ านวน 
 

หัวหน้างาน 
 

 
2 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 

 
6 

 
ตารางที่ 1: ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
 2.3.2  การตั้งค าถามส าหรับการสัมภาษณ์ 
เนื่องจากการสัมภาษณ์เป็นแบบกึ่งโครงสร้าง ผู้วิจัยจึงได้ต้ังค าถามหลักท่ีจะต้องถามใน

ลักษณะค าถามปลายเปิดท่ีสามารถเปิดโอกาสให้ผู้ให้สัมภาษณ์สามารถให้ข้อมูลเชิงพรรณนาในหัวข้อ
ท่ีก าหนดไว้ และในขณะเดียวกัน ผู้ให้สัมภาษณ์และผู้ถูกสัมภาษณ์ยังสามารถตอบสนองต่อ
สถานการณ์ท่ีเกิดขึ้นในขณะสัมภาษณ์ได้ไม่ว่าจะเป็นการแลกเปล่ียนมุมมอง แนวคิด ทัศนคติ และ
ข้อมูลใหม่ท่ีเกิดขึ้นระหว่างการสัมภาษณ์ (Sharan, 2009 : 90) ผู้วิ จัยก าหนดประเด็นในการ
สัมภาษณ์ไว้ ดังนี้ 

ประเด็นท่ี 1 ลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
ในประเด็นนี้ ผู้วิจัยจะต้ังค าถามท่ีเกี่ยวกับกระบวนการสร้าง ลักษณะของเอกสารท่ีถูกสร้าง

ขึ้น การใช้งานเอกสาร และวิธีการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน รวมท้ังสอบถามความคิดเห็นผู้ให้
สัมภาษณ์ในเรื่อง ข้อดี ข้อด้อย และปัญหาในการจัดการเอกสารในรูปแบบดังกล่าวของหน่วยงาน 
ข้อมูลจากประเด็นนี้จะถูกน าไปใช้ในการวิเคราะห์หาลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ
และผลกระทบของการจัดการเอกสารในลักษณะดังกล่าวต่อการน าวิธีการวิเคราะห์หน้าท่ีมาจัดท า
แบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 

ประเด็นท่ี 2 กระบวนการท างานตามภารกิจหน้าท่ีขององค์กร 
ในประเด็นนี้ ผู้วิจัยจะต้ังค าถามท่ีเกี่ยวกับกระบวนการและลักษณะการท างานของเจ้าหน้าท่ี 

ความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค หรือข้อจ ากัดในการท างาน รวมท้ังสอบถามความ
คิดเห็นผู้ให้สัมภาษณ์ในเรื่องความจ าเป็นในการใช้งานเอกสารในภาระงานของตนเอง ข้อมูลจาก
ประเด็นนี้จะถูกน าไปใช้ในการวิเคราะห์การจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของหน่วยงาน 

ประเด็นท่ี 3 วัฒนธรรมองค์กร 
ในประเด็นนี้ ผู้วิจัยจะต้ังค าถามเกี่ยวกับแนวคิด ความเข้าใจ ธรรมเนียมปฏิบัติภายใน

หน่วยงาน กฎ ระเบียบ และข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน รวมถึงสอบถามความคิดเห็น ทัศนคติและ
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มุมมองของผู้ให้สัมภาษณ์ท่ีมีต่อองค์กรและการจัดการเอกสาร ข้อมูลท่ีได้จากประเด็นนี้จะน าไป
วิเคราะห์เพื่อหาปัจจัยท่ีมีผลต่อการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของหน่วยงาน 

ประเด็นท่ี 4 ปัญหาท่ีเกิดจากการใช้งานเอกสาร 
ในประเด็นนี้ ผู้วิจัยจะต้ังค าถามเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ

ในการปฏิบัติงาน การจัดการเอกสาร และการใช้งานเอกสารระหว่างการท างานนั้น รวมท้ังสอบถาม
ความคิดเห็นผู้ให้สัมภาษณ์ในเรื่องวิธีในการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะต่าง  ๆ ข้อมูลท่ีได้จาก
ประเด็นนี้จะน าไปวิเคราะห์เพื่อหาปัจจัยท่ีมีผลต่อการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของ
หน่วยงาน 

โดยสรุป ในแต่ละประเด็น ค าถามหลักมีดังนี้ 
ประเด็นท่ี 1 ลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย  
 - เอกสารท่ีผลิตขึ้นมีอะไรบ้างและจัดเก็บอย่างไร 

- นโยบาย กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งานเอกสารในหน่วยงานท่านมีลักษณะ
เป็นเช่นไร 

 - ท่านจัดหมวดหมู่เอกสารเพื่อจัดเก็บอย่างไร 
 - การเรียกใช้งานเอกสาร ค้นหาเอกสารของท่าน มีวิธีการอย่างไร 
 - หากต้องการท าลายเอกสารท่านจะด าเนินการอย่างไร 
 - ท่านคิดว่าการจัดการเอกสารในองค์กรของท่านเป็นอย่างไร  
ประเด็นท่ี 2 กระบวนการท างานตามภารกิจหน้าท่ีขององค์กร 
 - ท่านมีหน้าท่ีอะไรบ้าง  
 - งานในหน้าท่ีของท่านเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับผู้อื่นอย่างไร  
 - โปรดอธิบายกระบวนการท างานในหน้าท่ีของท่าน 
ประเด็นท่ี 3 วัฒนธรรมองค์กร 
 - หากต้องการใช้เอกสารของบุคคลอื่นในหน่วยงานท่านจะท าอย่างไร 
 - ในกรณีท่านต้องไปใช้เอกสารของเพื่อนร่วมงานท่านจะท าอย่างไร 
 - ท่านรับทราบแนวทางในการปฏิบัติงานมาจากท่ีใด/ใคร/อย่างไร 
 - ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน 
ประเด็นท่ี 4 ปัญหาท่ีเกิดจากการใช้งานเอกสาร 
 -  ตารางก าหนดอายุเอกสารของหน่วยงานท่านเป็นอย่างไร 
 -  ปัญหาในด้านการใช้งานเอกสารของท่านเป็นอย่างไร 
 -  ปัญหาในด้านการจัดเก็บเอกสารของท่านเป็นอย่างไร 

-  ท่านมีข้อเสนอแนะอะไรบ้างเกี่ยวกับการใช้งานเอกสารในหน่วยงาน 
 

3. วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 
 การเก็บรวบรวมข้อมูลในงานวิจัยนี้ใช้วิธีการส ารวจเอกสารและวิธีการสัมภาษณ์แบบกึ่ง
โครงสร้าง ข้อมูลท่ีเก็บรวมรวมมาจากสองวิธีการดังกล่าวจะถูกน าใช้สอบยันกับข้อมูลท่ีได้จากการ
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ทบทวนวรรณกรรมและการศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง การเก็บรวบรวมข้อมูลดังกล่าวมีรายละเอียด
ดังนี้ 

3.1. การส ารวจเอกสาร 
เป็นการรวบรวมข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับเอกสารท่ีอยู่ในกระบวนการท างานของบัณฑิต

วิทยาลัยโดยผู้วิจัยด าเนินการการส ารวจเอกสาร 2 ข้ันตอน คือ 
(1) การส ารวจเอกสารทางกายภาพ ในขั้นตอนนี้ ผู้วิจัยจะเดินส ารวจเอกสารในพื้นท่ี

ท างานและพื้นท่ีจัดเก็บเอกสาร รวมท้ังส ารวจความต้องการทางกายภาพต่าง  ๆ  เกี่ยวกับการจัดการ
เอกสารผ่านการสอบถามเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง ข้อมูลท่ีได้มา ผู้วิจัยจะน าไปจัดท าแผนผังการจัดเก็บ
เอกสารและแบบส ารวจเอกสาร 

(2) การใช้แบบฟอร์มแบบส ารวจเอกสาร ในขั้นตอนนี้ ผู้วิจัยด าเนินการแจกแบบ
ส ารวจเอกสารด้วยตัวเองให้กับหัวหน้างานและเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานจ านวน 8 ท่าน (ดูภาคผนวก ก) 
โดยให้เวลาในการตอบแบบส ารวจเอกสาร 2 สัปดาห์ เมื่อผู้วิจัยได้รับแบบส ารวจกลับคืนมา ผู้วิจัยจะ
ตรวจสอบความครบถ้วนของแบบส ารวจเอกสาร และหากมีข้อสงสัยหรือข้อผิดพลาดของข้อมูล ผู้วิจัย
จะติดต่อผู้ตอบแบบส ารวจเพื่อตรวจทานและเพิ่มเติมข้อมูล จากนั้น ผู้วิจัยจะน าข้อมูลมาประมวลผล
และจัดกลุ่มข้อมูลรวมกับการส ารวจเอกสารทางกายภาพ  

3.2. การสัมภาษณ์แบบก่ึงโครงสร้าง 
เป็นการรวบรวมข้อมูลจากการสัมภาษณ์ ในขั้นตอนนี้ประกอบไปด้วย การสัมภาษณ์ การ

ถอดเสียงและการแปลข้อมูล รายละเอียดมีดังนี้ 
การสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ผู้วิจัยด าเนินการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิต

วิทยาลัยฯ 8 คน โดยการติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ให้สัมภาษณ์ เพื่อก าหนดวัน เวลาในการสัมภาษณ์ ซึ่งจะ
อยู่ใน ช่วงเดือน กุมภาพันธ์ – มีนาคม 2561  ผู้วิจัยซักถามตามแนวค าถามท่ีก าหนดไว้ โดยการ
บันทึกเสียงและจดบันทึกข้อมูลสรุป การสัมภาษณ์แต่ละครั้งใช้เวลาประมาณ 1 ช่ัวโมงถึง 1 ช่ัวโมง
ครึ่ง  โดยมีรายละเอียดของการสัมภาษณ์ดังแสดงในตารางท่ี 2 : ข้อมูลวันเวลา ช่ือ และต าแหน่งของ
ผู้ให้สัมภาษณ์ 

 
รหัสผู้ให้สัมภาษณ์ กลุ่มงาน ต าแหน่ง วันที่สัมภาษณ์ 
GS 01 งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ นักวิชาการศึกษา 21 กุมภาพันธ์ 2561 
GS 02 งานบริการการศึกษา นักวิชาการศึกษา 21 กุมภาพันธ์ 2561 
GS 03 งานบริการการศึกษา หัวหน้างาน 24 กุมภาพันธ์ 2561 
GS 04 งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ นักวิชาการศึกษาช านาญการ 24 กุมภาพันธ์ 2561 
GS 05 งานบริหารและธุรการ หัวหน้างาน 26 กุมภาพันธ์ 2561 
GS 06 งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ นักวิชาการศึกษาช านาญการ 26 กุมภาพันธ์ 2561 
GS 07 งานคลังและพัสดุ นักวิชาการพัสดุ 26 กุมภาพันธ์ 2561 
GS 08 งานบริหารและธุรการ นักบริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 26 กุมภาพันธ์ 2561 

 
ตารางที่ 2 :  ข้อมูลวันเวลา ชื่อ และต าแหน่งของผู้ให้สัมภาษณ์ 
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อย่างไรก็ตาม ผู้วิจัยเล็งเห็นว่า การเตรียมการสัมภาษณ์ต้องค านึงถึงเงื่อนไขระยะเวลาในการ
เข้าสัมภาษณ์ เพราะเวลาว่างท่ีเจ้าหน้าท่ีจะให้สัมภาษณ์ได้นั้นไม่แน่นอน ดังนั้น ผู้วิจัยจึงจัดส่งตาราง
ก าหนดการสัมภาษณ์ให้ทราบเบื้องต้นอย่างน้อยสองสัปดาห์เพื่ออ านวยความสะดวกในการเปล่ียน
ก าหนดการสัมภาษณ์ในระหว่างการเก็บรวบรวมข้อมูลได้ 

การถอดเทปสัมภาษณ์และเรียบเรียงข้อมูล ผู้วิจัยน าเทปท่ีบันทึกมาท าการถอดเทป หาก
ผู้วิจัยพบว่าในการสัมภาษณ์บุคคลใดได้ข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ชัดเจน ผู้วิจัยจะด าเนินการ
ขอสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมทางโทรศัพท์ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรือขอสัมภาษณ์เพิ่มเติม ข้อมูลท่ี
ได้จากการถอดเทปจะถูกน ามาเรียบเรียง วิเคราะห์และน าเสนอในบทท่ี 4  
 
4. การวิเคราะห์ข้อมูล  

งานวิจัยช้ินนี้ใช้การวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบยัน (Triangulated approach) เพราะ ข้อมูลท่ี
ได้จากการสัมภาษณ์มาจากการสัมภาษณ์กลุ่มประชากรท่ีมีขนาดเล็กจึงจ าเป็นต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนั้น Denzin (1970, 1989), Flick (2002, 
2007) และ Skott and Ward (2013) อธิบายว่า ควรใช้วิธีการสอบยันข้อมูล (Triangulation)  
กล่าวคือ การสอบยันข้อมูลท่ีได้จากวิธีการท่ีแตกต่างกัน ส าหรับงานวิจัยช้ินนี้ คือ การสอบยันข้อมูลท่ี
ได้จากการทบทวนวรรณกรรม การส ารวจเอกสารและการสัมภาษณ์กึ่งโครงสร้างนั้นเอง อย่างไรก็ตาม 
การวิเคราะห์แบบสอบยันนั้น Denzin (1970, 1989), Flick (2002, 2007) และ Skott and Ward 
(2013) อธิบายว่า ไม่ใช่แค่การใช้วิธีการหลายวิธีในการรวบรวมข้อมูลเท่านั้น แต่ยังรวมถึงการ
วิเคราะห์ข้อมูลจากมุมมองท่ีแตกต่างกันเพื่อให้มั่นใจได้ว่าผลการค้นหานั้นจะมีความสมบูรณ์ 

โดยสรุป การวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบยัน (Triangulated approach) ในงานวิจัยช้ินนี้มี
ลักษณะดังแสดงในภาพท่ีภาพท่ี 6: การวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบยัน 

  

 
ภาพที่ 6: การวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบยัน 
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ภาพท่ี 6 : การวิเคราะห์ข้อมูลแบบสอบยัน แสดงให้เห็นว่าข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจเอกสาร 
การสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้างจะถูกตีความและเปรียบเทียบกับข้อมูลท่ีได้จากการทบทวน
วรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้แน่ใจว่าข้อมูลมีความถูกต้อง จากนั้นจะมีการวิเคราะห์ข้อมูลโดยเน้น 4 
ประเด็นหลักคือ การจัดการเอกสาร โครงสร้างภารกิจ วัฒนธรรมองค์กร และ ปัญหาในการใช้งาน
เอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ โดยในแต่ละด้านจะมีการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อตอบค าถามย่อยท่ีต้ังขึ้น 
ค าตอบของค าถามย่อยเหล่านี้จะท าให้ได้ข้อมูลมาตอบค าถามวิจัยหลัก 3 ข้อคือ (1) การบริหาร
จัดการ วัฒนธรรมองค์กรโครงสร้าง วิสัยทัศน์ พันธะกิจ และกระบวนการท างานตามพันธกิจของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯ มีลักษณะเช่นไร และลักษณะดังกล่าวส่งผลอย่างไรต่อการจัดการเอกสาร (2) ระบบ
การจัดการเอกสารในปัจจุบัน มีลักษณะเช่นไร และลักษณะดังกล่าวส่งผลอย่างไรต่อการใช้งาน การ
จัดเก็บ การรักษาสภาพความเป็นเอกสาร การป้องกันการสูญหาย และการค้นคืนเอกสารของบัณฑิต
วิทยาลัยฯ (3) การจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยใช้หลักการวิเคราะห์หน้าท่ีมีความ
เหมาะสมต่อระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ และสอดคล้องกับบริบทองค์กรหรือไม่ 
เพราะเหตุใด หากไม่เหมาะสมและสอดคล้องจะปรับเปล่ียนอย่างไร 
 
สรุป  

การเลือกวิธีการเก็บข้อมูลท่ีใช้ในงานวิจัยฉบับนี้มุ่งเน้นไปท่ีการหาแนวทางท่ีเหมาะสมในการ
รวบรวมข้อมูลท่ีถูกต้องและชัดเจนเพื่อตอบค าถามการวิจัยในลักษณะท่ีเหมาะสมซึ่งจะท าให้บรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของการวิจัย งานวิจัยนี้เป็นโครงการสหวิทยาการซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อ
จัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยวิธีการแบบวิเคราะห์หน้าในกับบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
วิธีการหลายหลายวิธีซึ่งได้แก่การทบทวนวรรณกรรม การส ารวจเอกสาร และ การสัมภาษณ์กึ่ง
โครงสร้างจึงถูกใช้เพื่อรวบรวมข้อมูลใน 4 ประเด็นหลักท่ีเกี่ยวพันกับวัตถุประสงค์วิจัยดังกล่าว 

ข้อมูลท่ีรวบรวมจากการทบทวนวรรณกรรม การส ารวจเอกสารและการสัมภาษณ์แบบกึ่ง
โครงสร้างจะถูกวิเคราะห์โดยใช้วิธีการสอบยันข้อมูลจากท้ังสามแหล่งดังกล่าว ผลลัพธ์จากการ
วิเคราะห์แบบสอบยันดังกล่าวจะถูกใช้เพื่อตอบค าถามการวิจัยท้ังสามข้อ โดยในบทต่อไปจะรายงาน
ผลข้อมูลท่ีรวบรวมมาได้ตามวิธีการดังกล่าว   
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บทที่ 4  
การเก็บข้อมูล 

 
ในบทนี้จะน าเสนอข้อมูลจากการส ารวจเอกสารและการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน จ านวน 8 คน โดยจะน าเสนอการเก็บข้อมูลท่ีได้มาใน 4 ประเด็น คือ 
(1) ลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ (2) โครงร่างการบริหารงานและกระบวนงาน
ของบัณฑิตวิทยาลัยฯ (3) วัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ และ (4) ปัญหาในการใช้งาน
เอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ข้อมูลท่ีได้ดังกล่าวสามารถน ามาเป็นข้อมูลในการจัดการเอกสารและ
วิเคราะห์เพื่อหาปัจจัยท่ีมีอิทธิพลต่อการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
 
1. ลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  

Kenedy and Shauder (2000: 4) และ Senn (1989: 16) ให้ความเห็นว่าการออกแบบ
ระบบการจัดการเอกสารต้องมีความน่าเช่ือถือในฐานะหลักฐาน มีการป้องกันความเสียหาย และ
สามารถเข้าถึงได้ตลอดเวลาท่ีใช้งานอยู่ นอกจากนี้ ระบบการจัดการเอกสารขององค์กรนั้นจะต้อง
ประกอบด้วย (1) การจัดสร้างและควบคุมนโยบาย (2) การก าหนดมาตรฐานของการจัดการเอกสาร 
(3) การออกแบบและขั้นตอนด าเนินการระบบการจัดการเอกสาร (4) การสร้างคู่มือในการจัดการ
เอกสารท่ีก าหนดความรับผิดชอบและอ านาจหน้าท่ีในการจัดการเอกสารต้ังแต่การสร้าง การดูแล   
ไปจนถึงการก าจัดเอกสาร และ (5) การให้ความรู้และความเข้าใจในระบบการจัดการเอกสารแก่
เจ้าหน้าท่ีในองค์กร (ดูบทท่ี 2 หัวข้อท่ี2 การจัดการเอกสาร หน้า 12 ) เมื่อองค์ประกอบเหล่านี้เป็น
ส่ิงจ า เป็นในกระบวนการสร้ างระบบการจัดการเอกสาร International Organization for 
Standardization (2001, 2016) และ Shepherd and Yeo (2003) จึงได้เสนอแนะว่า ในการสร้าง
ระบบการจัดการเอกสารขององค์กรนั้น อย่างน้อยท่ีสุด จะต้องประกอบด้วยองค์ประกอบอย่างน้อย 3 
ประการจากองค์ประกอบเหล่านี้ คือ (1) การก าหนดมาตรฐานของการจัดการเอกสาร (2) คู่มือในการ
จัดการเอกสารท่ีก าหนดความรับผิดชอบและอ านาจหน้าท่ีในการจัดการเอกสารต้ังแต่การสร้าง      
การดูแล ไปจนถึงการก าจัดเอกสาร และ (3) การให้ความรู้และความเข้าใจในระบบการจัดการ
เอกสารแก่เจ้าหน้าท่ีในองค์กร ดังนั้น งานวิจัยช้ินนี้จึงน าเสนอข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจเอกสารและ
การสัมภาษณ์แบบกึ่งโครสร้างในประเด็นท้ังสามดังกล่าว ข้อมูลท่ีได้จะน าไปวิเคราะห์หาลักษณะหรือ
ระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ข้อมูลท่ีค้นพบมีดังนี้  

1.1 มาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
 องค์ประกอบท่ีส าคัญประการหนึ่งของระบบการจัดการเอกสารนั้น คือ มาตรฐานในการ
จัดการเอกสาร ในการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีท้ังหมด 8 คนเกี่ยวกับมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารท่ีใช้
ในหน่วยงานนั้น ส่วนใหญ่จะให้สัมภาษณ์ไปในทางเดียวกันกับ GS01 คือ  
 

“ในเรื่องเกี่ยวกับกฎระเบียบข้อบังคับ หัวหน้างานหรือเพ่ือนร่วมงานที่มีอายุงานมากกว่า
จะเป็นคนบอกเกี่ยวกับกฎระเบียบต่าง ๆ เช่น เกี่ยวกับการท าลายเอกสาร แล้วการ
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ตัดสินใจท าลายเอกสารจะตัดสินใจจากความส าคัญ ปีพ.ศ. แต่ละคนจะมีรายการขอ
ท าลายของตัวเอง” GS01   

 
ส่วนในเรื่องระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเอกสารของหน่วยงานนั้น GS02 อธิบายว่า 
  

“ยังไม่มีระเบียบที่แน่นอนตายตัว หรือถ้าจะมีก็ไม่แน่ใจเหมือนกัน ยกเว้นเป็นระเบียบ
ท าลายเอกสารจะมีที่เกี่ยวข้องบ้าง แต่การจัดเก็บก็คือเรียงล าดับตามระเบียบงานสาร
บรรณ คือ รับเข้ามา ลงรับ ออกไป ก็ให้เลขที่กับประกาศค าสั่งตามล าดับไป” GS02 

 
เมื่อสอบถามเกี่ยวกับระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ ทุกคนก็ตอบไปในท านองเดียวกับ 

GS06 ท่ีว่า  
 

“รู้เท่าๆ ที่รู้กัน ไม่ได้มีการอ่านเอกสารเก่ียวกับระเบียบสารบรรณ พอถึงเวลา ก็ท าตามกัน
เหมือนเป็นที่รู้กันว่าเอกสารอะไรบ้างที่ท าลายไม่ได้ ตอนที่จะท าลาย เลขาก็จะมีหน้าที่มา
ดูอีกทีนึงว่าเอกสารพวกน้ีท าลายได้หรือท าลายไม่ได้ ถ้าส่งกลับมาให้เรา เราก็จะรู้เลยว่า
เอกสารน้ีต้องเก็บไว้ห้ามท าลาย อันน้ีท าลายได้ มันจะมีช่วงเวลา 5 ปี ถ้าเป็นเอกสารไม่
ส าคัญเราท าลายไปได้เลย” GS06 

 
GS01 ได้อธิบายเพิ่มเติมว่า 

 
“กฎ ระเบียบ จะรู้ในส่วนของเวลา...จะท าลายเอกสารจะต้องมีการแต่งต้ังกรรมการ แต่ไม่
รู้ว่ามาจากไหน ” GS01 

  
ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า บัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่มีกฎหรือระเบียบในการจัดการเอกสาร

เป็นของตัวเอง แต่ใช้ระเบียบงานสารบรรณฯเป็นหลักในการจัดการเอกสาร โดยท่ีเจ้าหน้าท่ีบัณฑิต
วิทยาลัยฯ ส่วนใหญ่เข้าใจระเบียบดังกล่าวผ่านการบอกเล่าจากรุ่นพี่ในท่ีท างาน 
 

เมื่อสอบถามเกี่ยวกับการตั้งช่ือแฟ้มเก็บเอกสารทุกคนก็ตอบไปในท านองเดียวกับ GS08 ท่ีว่า  
 

“อย่างเป็นพวกค าสั่งพ่ีจะต้ังชื่อตรง ๆ เลยว่าน่ีคือค าสั่งมหาลัยน่ีคือค าสั่งที่เก่ียวกับบัณฑิต 
แยกกันค าสั่งมหาลัย...พ่ีก็จะมีแฟ้มต่างหากเหมือนเป็นงานรวมนึกออกหรือเปล่า ถ้าค าสั่ง
ที่เกี่ยวกับบัณฑิต...อย่างแต่งต้ังคณะกรรมการบัณฑิตวิทยาลัยก็คือจะต้องแยกไว้ต่างหาก
เลยแล้วก็มีแต่งต้ังเกี่ยวกับ ประเมินพนักงาน ประเมินลูกจ้าง พ่ีก็จะมีค าสั่งที่เกี่ยวกับ
บัณฑิตวิทยาลัยโดยตรง แต่ค าสั่งแยกต่างหากที่มหาลัยออกให้ มหาลัยออกให้ทั้ง 2 อันแห
ล่ะ แต่อันไหนที่เกี่ยวข้องไม่เกี่ยวข้องพ่ีก็จะให้ค าสั่งรวมๆ ทั้งมหาลัยพ่ีก็แยกไว้อีกแฟ้มนึง 
แต่ค าสั่งที่เกี่ยวกับบัณฑิตโดยตรง พ่ีก็จะมีอีกแฟ้มนึง แล้วก็มีพวกเลื่อนข้ัน พ่ีก็จะเก็บแยก
อีกอันนึง เก่ียวกับเรื่องเงินเดือนโดยเฉพาะ เลื่อนข้ันลูกจ้างพนักงานเลื่อนข้ันข้าราชการพ่ีก็
จะแยกไว้ต่างหากอีกอันนึง  ประกาศ ระเบียบ น่ีก็จะมีแยก...ต้ังตามชื่อ ” GS08 
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ในส่วนของการเก็บแฟ้มเอกสาร GS01 กล่าวว่า 

 “เก็บแฟ้มตามงาน งานหลักสูตร เช่นหลักสูตรที่เรารับผิดชอบก็ต้ังแฟ้มไว้ เราอาจมีแฟ้ม
แยกๆ ออกมาในเรื่องของหลักสูตร เช่นการเรียนการสอน การเงิน จะแยกกัน ไม่มีรหัส
แฟ้ม จะมีชื่อแฟ้มอย่างเดียว พิมพ์ชื่อติดสันแฟ้มไว้ใส่ลงบนชั้นไว้  ไม่มี index เรียงแฟ้มไป
เลย เรารู้เอง เรียงตามชั้นไว้...ก็คือเป็นการแบบถ่ายทอดมาจากหัวหน้างานมาอีกทีเขาจะ
บอกไว้ว่า ถ้าเป็นแฟ้มการประชุมวิชาการต้องเก็บไว้ทุกครั้ง ห้ามท าลาย เก็บไว้ครั้งละเล่ม 
สมัยก่นนเป็น proceeding เป็นหนังสืออะไรอย่างเน่ีย” GS01 

ในขณะท่ี GS05 กล่าวว่า  

“คือ ท างานมาหลายที่ ที่น่ีเขาก็เก็บ ก็เก็บ...คือเขาถนัดของเขาแบบน้ีแล้วเผอิญเราไม่ได้
จับเอกสารตรงน้ี มันมีอะไรก็ดูหา เด๋ียวน้องหาให้ ก็ง่ายอยู่ถ้าเรารู้หลัก คือเค้าจะแยกเป็น
ต้นฉบับ ค าสั่ง อะไรอย่างน้ี ปกติถ้าพ่ีเก็บเอง นักศึกษามี บฑ. มาเน่ีย พ่ีรวมหมดเลยแต่
น้องเขาแยก บฑ. แบบค าสั่งแฟ้มหน่ึง อะไรอย่างน้ีเวลาจะหา เราก็หาไม่เจอว่าตกลงค าสั่ง
ผิดหรือว่าค าร้องผิด อะไรอย่างเน้ีย มันจับคู่ไม่ได้ น้องเค้าแยกหมดเลย” GS05 

 
GS02 เสริมว่า 

 
“เก่ียวกับการจัดเก็บเอกสารน่ี พ่ีเก็บของตัวเองเลย ไม่มีใครบอก ยกเว้นอายุมากกว่า การ
ใช้งานเราต้องดูระเบียบมหาลัย ต้ังแฟ้มจัดตามลักษณะงานของเราอยู่แล้วให้มันรู้สึกว่า
หยิบง่ายส าหรับเรา ก็คือส าหรับเราโดยเฉพาะ น่าจะหาง่าย”  GS02 

 
ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่ได้ก าหนดมาตรฐานและรูปแบบการต้ังช่ือ

แฟ้มเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร ดังนั้น เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ จึงต้ังช่ือแฟ้มเอกสารและ
ก าหนดรูปแบบการจัดเก็บเอกสารตามความสะดวกของผู้ใช้งาน 

 
ส่วนในเรื่องการยืมคืนเอกสารภายในหน่วยงานนั้น  GS01 กล่าวว่า  
 

“เวลาใช้งานคือไปขอดูจากพ่ีเขา ไม่มีใบยืม ไปยืมมาดูเฉยๆ แล้วก็คืนกลับไป ” GS01 

 
ในขณะท่ี GS06 เสริมว่า  

 
“ถ้าอย่างน้ีทุกคนก็จะมาใช้แฟ้มของพ่ีได้ ... แต่เน่ืองจากว่าตรงน้ีที่วางเอาไว้เน่ีย ถ้าเกิด
ใครสะดวกจะหยิบก็ได้ก็ไม่มีปัญหา” GS06 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่มีการควบคุมการยืม-การส่งคืนเอกสาร 
การยืม-คืน เอกสารเป็นตามความความสะดวกของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคน 

เมื่อสอบถามเกี่ยวกับผู้ควบคุมดูแลเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ทุกคนก็ตอบไปในท านอง
เดียวกับ GS08 ท่ีว่า  
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“แล้วงานดูแลเอกสารน้ี ไม่มีล่ะ มีน่ีแหละ...ที่นอกเหนือจากการรับส่งในงานบริหารก็จะมี
อันน้ีแหละที่เป็นงานเพ่ิมเข้ามา ” GS08 

ในขณะท่ี GS05 กล่าวว่า  
 
“อยู่งานบริหาร ธุรการเราท างานดูเรื่องเอกสาร หน้าที่ ก็ไม่ใช่หลักหรอกนะ แทบจะเป็น
รอง...คืองานส่งเสริมดูแลงานวิทยานิพนธ์เป็นหลัก” GS05 

 
ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมการจัดเก็บ

เอกสารโดยตรง เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ แต่ละคนจะเป็นผู้ดูแลเอกสารของตนเอง 
 จากข้อมูลการสัมภาษณ์แสดงให้เห็นว่าลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 

ระเบียบ กฎ ข้อบังคับต่าง ๆ ไม่ได้บัญญัติไว้เป็นของตนเอง การรับรู้ระเบียบเป็นไปตามค าบอกเล่า
หรือการเรียนรู้เฉพาะบุคคล นอกจากนี้ การใช้งานและจัดเก็บเอกสารเป็นลักษณะของใครของมันตาม
การรับรู้ของแต่ละคนเอง ไม่มีการประกาศหรือประชาสัมพันธ์กฎ ระเบียบท่ีชัดเจน อีกท้ัง ไม่มีระบบ
การจัดเก็บท่ีเป็นมาตรฐานกลางเพื่อให้บุคลากรด าเนินการจัดการเอกสารไปในทิศทางเดียวกัน   

ส่ิง ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ  ด าเนินการดังกล่าวนี้แตกต่างจากหลักการท่ี International 
Organization for Standardization (ISO) ได้ก าหนดไว้เป็นแนวทางให้องค์กรท้ังภาครัฐและเอกชน
น าไปประยุกต์ใช้ในการบริหารงานจัดการเอกสารท้ังเอกสารกระดาษและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ก ล่ า ว คือ  International Organization for Standardization ( ISO) ไ ด้ ก าหนดขั้ นตอนและ
วิธีด าเนินการในการประเมินคุณค่า การควบคุมเอกสาร กระบวนการสร้าง การรวบรวม และ การ
ก าจัดเอกสารเป็นมาตรฐานท่ีเรียกว่า  ISO 15489-1: 2016  ในมาตรฐานดังกล่าว กระบวนการสร้าง 
การรวบรวม และการจัดการเอกสารถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานและเป็นส่วนหนึ่งของ
ระบบต่าง ๆ  ท่ีใช้ในการท างาน ดังนั้น องค์กรควรมีนโยบายในการจัดการเอกสารขององค์กรโดยมี
การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ กระบวนการท างาน และการฝึกอบรมเกี่ยวการสร้าง การรวมรวม 
และการจัดการเอกสารให้กับบุคลากรในองค์กร นอกจากนี้ เอกสารควรถูกป้องกันให้สามารถใช้งาน
ได้นานมากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ และสามารถเข้าถึงและใช้งานได้ตลอดเวลา รวมทั้งต้องมีมาตรการเพื่อ
ป้องกันอันตรายต่าง ๆ ท่ีจะมีผลต่อเอกสารท้ังทางกายภาพและทางคุณค่าของเอกสาร   

โดยสรุป ข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์แสดงให้เห็นว่า บัณฑิตวิทยาลัยฯไม่มีระบบการควบคุม
เอกสาร ไม่มีระบบการติดตามเอกสาร ไม่มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมการจัดเก็บเอกสาร โดยแต่ละ
คนจะเป็นผู้ดูแลเอกสารของตนเอง วิธีการดังกล่าวไม่เป็นไปตามระบบการควบคุมเอกสารตาม
มาตรฐาน ISO 15489-1: 2016 Shepherd and Yeo (2003) และ The National Archives (2010) 
กล่าวคือ ในการจัดการเอกสารต้องสร้างระบบการควบคุมเอกสาร เช่น ในการใช้งานเอกสารท่ีถูกเก็บ
ไว้ในคลังเก็บเอกสารแล้วต้องมีระบบการยืม-การส่งคืน เช่นแบบฟอร์มการยืม-คืนเอกสาร ท่ีจะต้องมี
หลักฐานอยู่กับเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมและท่ีกล่องเอกสาร การยืม-คืนต้องสามารถติดตามได้ มีมาตรการ
การตรวจสอบเอกสารในคลังเอกสารอยู่เสมอและหน่วยงานควรจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีดูแลเอกสารอย่าง
ถูกต้อง ในส่วนของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ต้องตรวจสอบความมีอยู่ของเอกสารและสามารถเข้าถึง
เอกสารได้เสมอ  
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1.2 ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 การส ารวจเอกสารโดยการสังเกตการณ์พบว่าเอกสารมีการจัดเก็บดังแสดงในภาพท่ี 7: การ
จัดเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
      

  
 

ภาพที่ 7: การจัดเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
 

จากการสังเกตการณ์และสอบถามเจ้าหน้าท่ีเบื้องต้น ผู้วิจัยพบประเด็นในการจัดเก็บเอกสาร
ของบัณฑิตวิทยาลัย 2 ประเด็นคือ 

ประเด็นท่ี 1  พื้นท่ีการจัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอ จากภาพภาพท่ี 7 : การจัดเก็บเอกสารของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯ แสดงให้เห็นว่าศูนย์เก็บกลางไม่มีการจัดสรรพื้นท่ี และพื้นท่ีมีไม่เพียงพอต่อการ
จัดเก็บเอกสารท้ังหมด นอกจากนี้ ผู้วิจัยยังสังเกตเห็นเอกสารบางส่วนถูกจัดเก็บอยู่นอกศูนย์เก็บกลาง 
บริเวณจัดเก็บดังกล่าวก็คือพื้นท่ีท างานของเจ้าหน้าท่ีนั้นเอง 

ประเด็นท่ี 2  การจัดเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯไม่เป็นระเบียบ กล่าวคือ มีการจัดเก็บ
เอกสารในพื้นท่ีท างานของเจ้าหน้าท่ี  เอกสารถูกจัดเก็บอย่างไม่เป็นระเบียบ เอกสารปะปนกันท้ัง
เอกสารท่ีผลิตขึ้นหรือรับมาในทุก ๆ วัน เอกสารท่ีก าลังใช้งานอยู่ เอกสารกึ่งการใช้งานท่ีเก็บเพื่อ    
รอการตรวจสอบ และเอกสารท่ีไม่ได้ใช้งานแล้วแต่จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง นอกจากนี้ พื้นท่ี
ส านักงานมีปริมาณจ ากัดดังนั้น การจัดสรรพื้นท่ีท างาน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ขนาดของพื้นท่ีท างานจะ
จัดสรรตามความอาวุโสของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 

จากข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า บัณฑิตวิทยาลัยฯอาจไม่มีระบบการจัดเก็บเอกสาร เพราะ
ในการใช้งานเอกสารท่ีถูกเก็บไว้ในคลังเก็บเอกสารแล้วจะต้องมีระบบการยืม-การส่งคืนท่ีเป็น
หลักฐานอยู่กับเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมและท่ีกล่องเอกสาร การยืม-คืนต้องสามารถติดตามได้ มีมาตรการ
การตรวจสอบเอกสารในคลังเอกสารอยู่เสมอ และควรจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีดูแลเอกสารของหน่วยงาน
อย่างถูกต้อง (ดูบทท่ี 2 หัวข้อท่ี 2 หน้า 16-17) อย่างไรก็ตาม ข้อมูลจากการส ารวจเอกสารโดยการ
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สังเกตการณ์อาจยังไม่เพียงพอท่ีจะสรุปว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯไม่มีระบบการจัดเก็บเอกสาร ดังนั้น ผู้วิจัย
จึงได้ด าเนินการสัมภาษณ์เพื่อสอบยันข้อมูลดังกล่าว  

ในการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีท้ังหมด 8 คน เกี่ยวกับระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีใช้ในหน่วยงาน
นั้น ส่วนใหญ่จะให้สัมภาษณ์ไปในทางเดียวกันกับ GS01 กล่าวคือ ในเรื่องของการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร
นั้น พบว่า   

 
“ต้ังชื่อแฟ้มตามงาน เช่น งานหลักสูตรที่เรารับผิดชอบก็ต้ังแฟ้มไว้ เราอาจมีแฟ้มแยกๆ
ออกมา ในเรื่องของหลักสูตร การเรียนการสอน การเงิน แยกออกมา จะมีชื่อแฟ้มอย่าง
เดียว พิมพ์ชื่อติดสันแฟ้มเรียงไว้บนชั้น...ไม่มี index เรียงแฟ้มไปเลย เรารู้เอง เรียงตามชั้น
ไว้” GS01 

 
GS02 ได้อธิบายเพิ่มเติมว่า 
 

“ท าเป็นแฟ้มเรียงตามปกติ อย่างดูแลเรื่องตารางสอนจะจัดหมวดเป็นตารางสอน มี
ประกาศ ตัวสอบวัดคุณสมบัติ จะมีแฟ้มสอบวัดคุณสมบัติกับแฟ้มสอบประมวลอยู่ด้วยกัน 
มันเป็นลักษณะงานคล้ายๆกัน ไม่ได้จ าแนกเพราะถือว่า มันจะค่อนข้างน้อย ถ้าเราไป
จัดเก็บหลายๆแฟ้ม มันจะแยกย่อยไป จัดตามลักษณะงานของเราอยู่แล้วให้มันรู้สึกว่าหยิบ
ง่ายส าหรับเรา” GS02 
 

ในขณะท่ี GS03 กล่าวถึงเอกสารบางชุดท่ีอาจจะไม่มีการจัดเก็บเข้าแฟ้มแบบเอกสารชุดอื่นๆ 
ดังนี้ 

 
“การจัดเก็บเป็นการจัดเก็บที่เป็นค าร้องขอจบนักศึกษา เป็นเอกสารชิ้นใหญ่ ซึ่งรวมกัน
แล้วของบัณฑิตวิทยาลัยต่อภาคปีการศึกษาประมาณ 800 กว่าคน เมื่อรับเอกสารมาเพ่ือ
ตรวจสอบจึงไม่ได้ใส่แฟ้ม แต่จัดเก็บรวมกันเป็นปีการศึกษาไว้  เอกสารประเภทอื่นไม่ได้
แยกเรื่อง เพราะปีหน่ึง เรื่องพวกน้ีเข้ามาไม่มาก ลักษณะจะเป็นหนังสือเรื่องเดิม ซึ่งงาน
ลักษณะอย่างน้ี เข้ามาซ้อนๆ กัน แต่ว่าปริมาณไม่มาก เช่น นักศึกษาขอเปลี่ ยนสาขาวิชา 
น ามาท าประกาศเปลี่ยนเลขที่รหัสให้นักศึกษาเป็นงานต่อเน่ือง” GS03 
 

GS08 ยังได้กล่าวเพิ่มเติมถึงวิธิการจัดเก็บเอกสารประเภทค าส่ัง ดังนี้ 
 
“เอกสารค าสั่งจะต้ังชื่อตรง ๆ เลยว่าน่ีคือค าสั่งมหาลัย น่ีคือค าสั่งที่เกี่ยวกับบัณฑิต คือ
ค าสั่งทั้งหลายแหล่เกี่ยวกับแต่งต้ัง เกี่ยวกับพระราชทานปริญญาบัตร จะมีแฟ้มต่างหาก
เหมือนเป็นงานรวม ถ้าค าสั่งที่เกี่ยวกับบัณฑิต อย่างแต่งต้ังคณะกรรมการบัณฑิตวิทยาลัย 
จะต้องแยกไว้ต่างหากเลย มีแต่งต้ังเกี่ยวกับประเมินพนักงาน ประเมินลูกจ้าง มีค าสั่งที่
เกี่ยวกับบัณฑิตวิทยาลัยโดยตรง แต่ค าสั่งแยกต่างหากที่มหาลัยออกให้ มหาลัยออกให้ทั้ง 
2 อัน แต่อันไหนที่เกี่ยวข้องไม่เกี่ยวข้อง จะให้ค าสั่งรวม ๆ ทั้งมหาลัย แยกไว้อีกแฟ้มนึง 
แต่ค าสั่งที่เกี่ยวกับบัณฑิตโดยตรงจะมีอีกแฟ้มนึง พวกเลื่อนข้ันจะเก็บแยกอีกแฟ้มเก่ียวกับ
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เรื่องเงินเดือนโดยเฉพาะ เลื่อนข้ันลูกจ้างพนักงานเลื่อนข้ันข้าราชการจะแยกไว้ต่างหาก 
ประกาศ ระเบียบ จะแยก ก็ต้ังตามชื่อเรื่องเลย” GS08  
 

ตามมาตรฐาน ISO 15489-1 :2016 (ดูบทท่ี 2 หัวข้อท่ี 2 หน้า 15-18) เอกสารท่ีเกิดขึ้นตาม
ภารกิจขององค์กรต้องมีการจัดการอย่างเป็นระบบ การจัดการเอกสารเป็นกระบวนการควบคุม
เอกสาร ต้ังแต่การได้รับหรือจัดท าเอกสารขึ้น เพื่อด าเนินงานตามหน้าท่ีขององค์กรไปจนถึงการก าจัด
เอกสารเมื่อไม่ต้องการใช้งานแล้ว เป็นการด าเนินการด้านเอกสารท่ีใช้ในส านักงานให้เป็นระบบ 
นับต้ังแต่การผลิต การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน และการก าจัด ไม่ว่าจะเป็นเอกสารจากภายใน หรือ
ภายนอก โดยมีกระบวนการในการจัดการเอกสาร พร้อมท้ังการน าเทคโนโลยีต่าง ๆ มาใช้ เพื่อ
ให้บริการในด้านต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารภายในส านักงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ระบบการ
จัดการเอกสารถูกสร้างขึ้นเพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท่ีถูกจัดเก็บนั้นมีความน่าเช่ือถือในการใช้เป็น
หลักฐานของกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร ผลผลิตท่ีเกิดขึ้นจากการท างานจะได้รับการปกป้องป้องกัน
จากการสูญหาย การโดนท าลาย และสามารถเข้าถึงและใช้งานได้ตลอดเวลา แต่ข้อมูลท่ีได้จากการ
สัมภาษณ์กลับพบว่าเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่ได้ถูกสร้าง ต้ังช่ือ หรือควบคุมเอกสารอย่างท่ี
ควรจะเป็น เอกสารถูกจัดเก็บแล้วแต่ความสะดวกในการใช้งานของเจ้าหน้าท่ี การจัดเก็บเอกสารไม่มี
ระบบกลาง ใช้ระบบการจัดเก็บของตนเอง การค้นคืนและการก าจัดเป็นไปตามสะดวก การจัดเก็บ
เอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยจึงไม่ได้เป็นไปตามมาตรฐาน ISO 15489 -1: 2016  

ในขณะเดียวกัน ส าหรับเรื่องการท าลายเอกสารนั้น ส่วนใหญ่ให้ข้อมูลตรงกันกับ GS01 ว่า   
 

“ในเรื่องการท าลาย ตัดสินใจจากความส าคัญ จากปี พ.ศ. ว่าจะต้องเก็บมั้ย...เป็นการ
ถ่ายทอดมาจากหัวหน้างานมาอีกทีเขาจะบอกว่า ถ้าเป็นแฟ้มการประชุมต้องเก็บไว้ทุกครั้ง 
ห้ามท าลาย เราท าตามที่หัวหน้างานบอก เอกสารหายยังไม่เคยเจอ แต่บางทีเราคิดว่าเรา
เองยังเก็บเอกสารไม่เป็นระบบเพราะบางทีอาจมีหลายเรื่องมากไป บางทีมีงานจร บางทีมี
หลายเรื่องมาก ตอนน้ีเราเก็บแต่ก็ เก็บรวม ๆ ไว้อยู่เลย เรายังแยกประเภทไม่ดี งานมัน
เยอะมาก” GS01 
 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงว่า ในการท าลายเอกสารนั้น ไม่ได้เป็นไปตามท่ีมาตรฐาน ISO 15489-1: 
2016 และ The National Archives (2010) ได้เสนอแนะไว้ กล่าวคือ การก าจัดเอกสารต้องมี
นโยบายท่ีชัดเจนในเรื่องของอายุการจัดเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม การก าหนดวิธีการท าลายและการ
เปล่ียนแปลงข้อมูลไปยังรูปแบบอื่น ๆ เพื่อคงเนื้อหาท่ีต้องการและสามารถก าจัดเอกสารท่ีไม่
จ าเป็นต้องเก็บไว้ (ดูบทท่ี 2)  ในทางตรงกันข้าม ข้อมูลจากการส ารวจเอกสารและการสัมภาษณ์แสดง
ให้เห็นว่า เอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ มีการจัดเก็บตามสะดวกโดยเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงาน 
เอกสารท่ีเก็บรักษาและไม่ได้ใช้งานมีจ านวนมากท าให้พื้นท่ีจัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอ การจัดท า การ
รับ-ส่งเอกสาร การบริหารเอกสารไม่มีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน เอกสารถูกแยกเก็บหลายพื้นท่ีและ
กระจายอยู่กับผู้รับผิดชอบงานนั้น  ๆ  ไม่มีระบบทะเบียนเอกสารหรือระบบค้นคืนท่ีเป็นมาตรฐาน 
เจ้าหน้าท่ีแต่ละคนต่างคนต่างต้ังช่ือแฟ้มตามลักษณะหน้าท่ีท่ีตัวเองได้รับมอบหมาย ต่างคนต่างเก็บ
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เอกสารของตัวเองไว้บนช้ันหรือตู้เก็บเอกสารของตนเอง ในส่วนของเอกสารท่ีจะต้องเก็บนั้นขึ้นอยู่กับ
ตัวผู้ปฏิบัติงานเองว่าต้องการเก็บส่ิงใดไม่ต้องการเก็บส่ิงใด 

จากข้อมูลดังกล่าวจึงแสดงให้เห็นว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่มีระบบการจัดเก็บเอกสารตาม
มาตรฐานสากล การจัดเก็บเอกสารไม่เป็นหมวดหมู่ชัดเจน การสืบค้นขึ้นอยู่กับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
ท าให้การเรียกใช้งานเอกสารมีความไม่สะดวก ไม่เป็นระบบ ไม่มีหลักการเก็บเอกสารท่ีชัดเจน 
นอกจากนี้ บัณฑิตวิทยาลัยฯยังมีปัญหาในเรื่องการสืบค้นเอกสาร การเก็บรักษา การประเมินคุณค่า
เอกสารเพื่อการจัดเก็บและการท าลาย อีกท้ัง การขาดผู้รับผิดชอบต่อการจัดการเอกสารและการขาด
ระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ยังอาจก่อให้เกิดปัญหาการสูญหายของเอกสารได้อีก
ด้วย ดังนั้น โดยสรุป บัณฑิตวิทยาลัยฯ  ไม่มีระบบการจัดการเอกสารท่ีสามารถใช้งานอย่าง              
มีประสิทธิภาพ   

1.3 คู่มือและแนวทางในการจัดเก็บเอกสาร 
ระบบการจัดเก็บเอกสารมีองค์ประกอบหนึ่งท่ีมีความส าคัญคือการจัดท าคู่มือ/แนวทางใน

การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน ในส่วนคู่มือและแนวทางในการจัดเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ
นั้น GS05 ได้อธิบายว่า 

 
“แนวทางหรือนโยบายในการจัดเก็บ มารู้จากที่น่ีว่าหลักเป็นแบบไหน ปกติจะคิดเอาเอง
เพราะเห็นว่าในแต่ละที่ที่อยู่ที่อื่นมา จะจัดเก็บไม่เหมือนกัน โดยส่วนใหญ่หลักการจะดูแค่
ว่า เอกสารน้ีควรจะจัดเก็บกี่ปี 5 ปี 10 ปี ส่วนใหญ่เป็นการเงิน 10 ปีข้ึนไป เอกสารทั่ว ๆ 
ไปปีเดียวเขาก็เก็บแล้ว” GS05 
 

ในขณะท่ี GS06 กล่าวว่า 
 
“คิดว่าแนวคิดการจัดการเอกสารมาจากการใช้งาน มาจากประสบการณณ์การใช้งานเลย
คือจัดแบบสามารถใช้งานได้ง่าย” GS06 
 

เมื่อสอบถามผู้ให้สัมภาษณ์ท้ัง 8 คน ในเรื่องคู่มือและแนวทางในการจัดเก็บเอกสารนั้น
ส่วนใหญ่ให้ข้อมูลตรงกันกับ GS03 ว่า 

   
“คู่มือเหรอ ไม่มีนะ มีระเบียบในการเก็บเอกสารมั้ย คือว่า... ไม่ ไม่มั่นใจมันจะมีอยู่ในส่วน
ของมัน ซึ่งถ้าแฟ้มจะเก็บแบบ...เหมาะส าหรับการหยิบฉวยง่ายๆ มันก็ไม่ได้มากอะไร ...
ระเบียบเหรอ ...สารบรรณจะตรวจสอบว่าเอกสารที่ไม่ใช่เอกสารทางด้านการเงิน กี่ปีถึงจะ
ท าลาย ซึ่งถ้าพ่ีคิดว่าจะท าลายข้ึนมา จะไปถามตรงสารบรรณที่เขาคุม คือ ต้องถามเพราะ
เอกสารในส่วนน้ีถ้าเกิดคิดว่าจะท าลายเน่ีย เขาจะประกาศออกมาให้ท าลายได้หรือยัง ” 
GS03 
 

 จากข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์และการส ารวจเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯในวันท่ีไป
สัมภาษณ์ พบว่า บัณฑิตวิทยาลัยฯไม่มีคู่มือหรือแนวทางในการจัดการเอกสาร เจ้าหน้าท่ีแต่ละคนต่าง
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คนต่างมีแนวทางในการจัดเก็บเอกสารเป็นของตนเองโดยยึดถือหลักของความสะดวกง่ายต่อการใช้
งานของตนเองเป็นหลัก  

1.4 ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเอกสารการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ภายหลังการส ารวจเอกสาร การสังเกตการณ์ และการสัมภาษณ์เสร็จส้ิน ผู้วิจัยพบว่า 

เจ้าหน้าท่ีท้ัง 8 คนนั้น ไม่มีท่านใดสามารถอธิบายหรือแสดงให้เห็นว่าตนเองเข้าใจนิยาม ความหมาย 
ความส าคัญ และหลักการจัดการเอกสารได้ตามค าจ ากัดความของ Williams (2006 : 8-10) ,  
Shepherd and Yeo (2003: 10-11) และ Bantin (2008: 27-29 ) ท่ีว่าเอกสารเป็นหลักฐานการ
ด าเนินงาน มีความส าคัญ เป็นเครื่องมือในการบริหารงานและการด าเนินงานภายในหน่วยงาน เป็นส่ิง
ท่ีบันทึกข้อมูลกิจกรรม กระบวนการท างาน เป็นหลักฐานในการด าเนินกิจกรรมขององค์กร 
เช่นเดียวกัน เจ้าหน้าท่ีเหล่านั้นก็ไม่สามารถให้ความหมายหรือแสดงให้เห็นว่าตนเองเข้าใจระบบการ
จัดการเอกสารตาม International Organization for Standardization (ISO) ท่ีว่า การจัดการ
เอกสาร (Records Management) เป็นสาขาวิชาหนึ่งของการจัดการซึ่งมุ่งหวังท่ีจะควบคุมการสร้าง 
การรับมอบ ดูแลรักษา ใช้ และก าจัดเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพและเป็นระบบ โดยครอบคลุมถึงการ
รวบรวมและการดูแลรักษาหลักฐานการด าเนินงานขององค์กร รวมถึงสารสนเทศเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานขององค์กร 
 ในทางตรงกันข้าม ส่ิงท่ีเจ้าหน้าท่ีท้ัง 8 คน ได้ให้สัมภาษณ์ไว้แสดงให้เห็นแค่ความเข้าใจใน
ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเองท่ีจ าเป็นต้องเก็บหรือไม่ท าลายเอกสารเพื่อให้การปฏิบัติงาน
ของตนเองเป็นไปตามท่ีได้รับมอบหมายเท่านั้น ดังท่ี GS03 ได้อธิบายว่า  
  

“เมื่อลงระบบแล้วกระบวนการมันส าเร็จลุล่วงอยู่ในระบบแล้ว แต่ที่ยังเก็บเอกสารกระดาษ
ไว้เน่ืองจากกลัวว่านักศึกษาบางคนเขาจะมาแย้งเรื่องเกรดในส่วนที่เขายังศึกษาอยู่ว่า
นักศึกษาน่าจะได้เกรด A  ไม่ใช่ B ก็เลยเก็บไว้เพ่ือรอ พอเก็บไว้แล้วก็เลยเก็บไว้เรื่อย ๆ ซึ่ง
ถ้าถามว่าจะท าลายหรือไม่ก็เกรงว่าจะมีปัญหาตามมาภายหลังจึงตัดสินใจว่ายังไม่ท าลาย
จะดีกว่า แต่ส่วนมากก็ไม่ได้ใช้งานอะไร ส่วนมากไม่ค่อยมีปัญหา แต่เราเหมือนเก็บไว้แล้ว
ก็เก็บไว้เลย”GS03 
 

ในขณะท่ี GS01 ก็แสดงให้เห็นว่าเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ อาจเข้าใจเพียงว่าพวกเขา
ต้องเก็บเอกสารเพราะปฏิบัติตามค าส่ังหัวหน้างาน เขาพูดว่า 

 
“..เป็นการถ่ายทอดมาจากหัวหน้างานจะเป็นคนบอกไว้ว่า ถ้าเป็นแฟ้มการประชุมวิชาการ
ต้องเก็บทุกครั้ง ห้ามท าลาย...เราไม่รู้ว่าหัวหน้างานเอามาจากไหน เราท าตามหัวหน้างาน
บอก...บางครั้งเอกสารที่เข้ามามีหลายเรื่องเรายังแยกประเภทไม่ได้ วางไว้เฉย ๆ แต่เรารู้ว่า
มันเป็นงานจรของเรา...มีเยอะเหมือนกันเป็นการโต้ตอบเรื่องเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ งาน
ต่างประเทศ งาน MOU...เคยเปิดแฟ้ม MOU แล้วเรื่องที่มหาวิทยาลัยให้ตอบกลับและ
เรื่องเก่ียวกับวิเทศสัมพันธ์ก็เลยเอาไปอยู่ด้วยกัน คือวาง ๆ ไว้ก่อน”GS01 
 

นอกจากนี้ GS04 ยังแสดงให้เห็นว่าเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท่ีไม่ถูกเก็บไว้ในแฟ้ม
อาจสูญหายหรือถูกท าลายได้ เขากล่าวว่า 
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“.เราจะใส่หัวไว้ก่อน วันเวลาสถานที่ว่าเมื่อไหร่มันจะเกิดเสร็จเรียบร้อยแล้วพ่ีก็จะไปต้ัง 
folder เป็นของเดือนมกราคม 2561 แล้วก็น้ีก็จะแยกเป็นวัน วันที่เกิดเหตุ วันที่ 23 ก.พ. 
เรามีอะไรเกิดข้ึนเราก็เอาไอ้พวกน้ีมาท าโดยการเอารูปมาลงในน้ีเสร็จแล้วก็เอาไปท าเป็น 
power point แล้วก็เอาไปแปะเป็นเล่มไว้ เพราะฉะน้ันเอกสารตรงน้ีจะไม่เก็บ เพราะมัน
ไม่ได้เป็นเอกสารต้องเก็บเข้าแฟ้ม” GS04 
 

เช่นเดียวกัน GS06 ยังแสดงให้เห็นว่าเขาไม่กังวลท้ังเรื่องเอกสารสูญหายและการ
ควบคุมการเข้าถึงเอกสาร เขากล่าวว่า 

 
“...ไม่มีใครขโมยหรอกค่ะ ของพวกน้ีไม่มีใครขโมย...เอกสารไม่น่าขโมยเพราะมันไม่มี
ความลับอะไรใครมาถึงพ่ีก็ให้เขาได้...เอกสารพ่ีไม่มีอะไรส่วนมากจะอยู่ในคอม” GS06 

 
ท้ายท่ีสุด GS05 สรุปว่า เอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยถูกจัดเก็บตามสะดวกของเจ้าของ

เอกสาร เขากล่าวว่า 
 

“งานใครงานมัน ทุกคนท างาน คือจ่ายงานไปแล้วเน่ีย ส าหรับตัวเอง...จะเอาต้นเรื่องออก
เอาส าเนาคืนเจ้าตัว เจ้าตัวก็จะเก็บกันเองยกเว้นงานส่งเสริม งานส่งเสริมน่ีพ่ีท างานบริหาร
ท าเขาก็จะเก็บให้ เขาจะมีแฟ้มเขา” GS05 
 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่าเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ยังขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่อง
คุณสมบัติของเอกสารการด าเนินงานของหน่วยงานว่ามีความส าคัญอย่างไร ไม่สามารถให้ความหมาย
ของเอกสารท่ีเป็นหลักฐานการด าเนินงานของหน่วยงานได้อย่างชัดเจน ไม่สามารถให้ค าตอบเกี่ยวกับ
การจัดการเอกสารได้ชัดเจนว่าคืออะไร มีความเข้าใจคลาดเคล่ือนเกี่ยวกับความส าคัญของเอกสารท่ี
ตนเองสร้างขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน พวกเขามีเพียงความเข้าใจในภารกิจหน้าท่ีท่ีตนเอง
ต้องปฏิบัติ 

โดยสรุป ข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจเอกสารและการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท้ัง 
8 คนในประเด็นเรื่องมาตรฐาน ระบบ และความรู้ความเข้าใจในการจัดเก็บเอกสารดังท่ีกล่าวมาใน
หัวข้อ 1.1 – 1.4 นั้น สามารถสรุปได้ว่า บัณฑิตวิทยาลัยฯ (1) ไม่มีมาตรฐานของการจัดการเอกสาร
และไม่มีการด าเนินการระบบการจัดการเอกสาร (2) ไม่มีคู่มือในการจัดการเอกสารท่ีก าหนดความ
รับผิดชอบ อ านาจหน้าท่ีในการจัดการเอกสารต้ังแต่การสร้าง การดูแล รวมถึงการก าจัดเอกสาร และ 
(3) ไม่มีความรู้และความเข้าใจในระบบการจัดการเอกสาร องค์ประกอบเหล่านี้ International 
Organization for Standardization (2016 ) แ ละ  Shepherd and Yeo (2003) ก ล่ า ว ว่ า เ ป็ น
ส่ิงจ าเป็นในกระบวนการสร้างระบบการจัดการเอกสาร เพราะ เป็นองค์ประกอบท่ีจะท าให้การจัดการ
เอกสารมีประสิทธิภาพ สามารถป้องกันการสูญหายและค้นคืนเอกสารได้เมื่อต้องการ ดังนั้น ลักษณะ
การจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท่ีเป็นแบบนี้อาจกล่าวได้ว่าไม่เป็นไปตามหลักการจัดการ
เอกสารท่ีได้มาตรฐาน 
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2. โครงสร้างการบริหารงานและกระบวนงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
ข้อมูลท่ีได้จากการทบทวนวรรณกรรมและการศึกษาเอกสาร พบว่า บัณฑิตวิทยาลัยฯ มี

พันธะกิจส าคัญอยู่ 2 ประการคือการบริหารจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย
ศิลปากร และ การจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพหุวิทยาการ (บัณฑิตวิทยาลัย , 2560ก) (ดูบทท่ี 2 
หัวข้อท่ี 4.1.4 หน้า 29) และข้อมูลจากการตอบแบบส ารวจเอกสารของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
จ านวน 8 คน พบว่าโครงสร้างการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯเป็นไปตามท่ีแสดงไว้ในแผนภาพ 
ท่ี 4: โครงสร้างการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  

 

 
แผนภาพที่ 4: โครงสร้างการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 

 
จากแผนภาพท่ี 4: โครงสร้างการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังกล่าว แสดงให้เห็นว่า

บัณฑิตวิทยาลัยฯได้จัดแบ่งโครงสร้างการบริหารไว้เป็น 5 ฝ่ายคือ  
1. งานบริหารและธุรการ โดยมีการแบ่งหน่วยการท างานเป็น 4 หน่วยคือ หน่วยธุรการ 

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี หน่วยประชุมและประสานงาน และหน่วยประชาสัมพันธ์และวิเทศสัมพันธ์   
2. งานคลังและพัสดุ โดยมีการแบ่งหน่วยการท างานเป็น 3 หน่วย คือ หน่วยการเงินและ

บัญชี หน่วยพัสดุและหน่วยงบประมาณ   
3. งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ โดยมีการแบ่งหน่วยการท างานเป็น 3 หน่วย คือ 

หน่วยมาตรฐานการศึกษา หน่วยมาตรฐานหลักสูตรและหน่วยมาตรฐานวิทยานิพนธ์  
4. งานบริการการศึกษา โดยมีการแบ่งหน่วยการท างานเป็น 3 หน่วย คือ หน่วยทะเบียนและ

ประเมินผล หน่วยบริการนักศึกษาและหน่วยกิจการนักศึกษา  

งาน 
บริหารและธุรการ 

หน่วยธุรการ 

หน่วย
ประชาสัมพันธ์ 

และวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยประชุมและ
ประสานงาน 

หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี 

คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย 

ส านักงานเลขานุการ
บัณฑติวิทยาลัย 

งาน 
บริการการศึกษา 

หน่วยทะเบียน
และ

ประเมินผล 
หน่วยบริการ

นักศึกษา 

หน่วยกิจการ
นักศึกษา 

งานแผน 
และพัฒนาระบบ 

หน่วยวิเคราะห์
นโยบายและ

แผน 

หน่วยประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

หน่วยพัฒนา
ระบบและ

งาน 
คลังและพัสด ุ

หน่วย
งบประมาณ 

หน่วยพัสดุ 

หน่วยการเงิน 
และบัญชี 

งานส่งเสริมและ 
พัฒนาทาง
วิชาการ 

หน่วย
มาตรฐาน
หลักสูตร 

หน่วย
มาตรฐาน
การศึกษา 

หน่วย
มาตรฐาน

วิทยานิพนธ์ 

คณะกรรมการประจ าบัณฑิต
วิทยาลัย  

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
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5. งานแผนและพัฒนาระบบ โดยมีการแบ่งหน่วยการท างานเป็น 3 หน่วย คือ หน่วย
วิเคราะห์นโยบายและแผน หน่วยพัฒนาระบบและสารสนเทศและหน่วยประกันคุณภาพการศึกษา  

ข้อมูลท่ีได้จากแบบส ารวจเอกสาร พบว่า บัณฑิตวิทยาลัยฯนั้น มีการแบ่งส่วนงานตาม    
พันธกิจขององค์กรคือ การบริหารจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร และ 
การจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพหุวิทยาการอยู่ท้ังส้ิน 4 งาน คือ งานบริหารและธุรการ งานคลัง
และพัสดุ งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ และงานบริการการศึกษา ท้ังส่ีกลุ่มงานดังกล่าวสามารถ
จ าแนกออกเป็นกระบวนงานได้ดังแสดงในแผนภาพท่ี 5: กระบวนงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังนี้ 

 

 
 

แผนภาพที่ 5: กระบวนงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
 จากแผนภาพท่ี 5: กระบวนงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ แสดงให้เห็นว่า กระบวนงานของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯ มีจ านวนท้ังส้ิน 4 กระบวนงานคือ งานหลักสูตร งานบริการการศึกษา งานบริหาร
หลักสูตร พหุวิทยาการ และงานประชาสัมพันธ์ กระบวนงานดังกล่าวสามารถจ าแนกเป็นกิจกรรมย่อย
ภายใต้กระบวนงานท้ัง 4 กระบวนงานได้ดังนี้ คือ  

 
2.1 กระบวนงานหลักสูตรการศึกษา 
 

 
แผนภาพที่ 6: กระบวนงานหลักสูตรการศึกษา 

  

คณะฯร่าง
หลักสูตร

จัดประชุม
คณะกรรมการ
ร่างหลักสูตร

เสนอหลักสูตร
ให้บัณฑิตฯ

ตรวจสอบ
หลักสูตร

เสนอสภา
มหาวิทยาลัย เสนอ สกอ. อนุมัติ
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งานหลักสูตรการศึกษาจะเริ่มต้นท่ีคณะวิชาต่าง ๆ  ด าเนินการร่างหลักสูตรวิชาท่ีต้องการจะ
เปิดสอน จากนั้นจะต้ังคณะกรรมการร่างหลักสูตรของคณะวิชาเพื่อพิจารณากล่ันกรองหลักสูตร 
จากนั้นจะน าส่งบัณฑิตวิทยาลัยฯ เพื่อท าการตรวจสอบให้ตรงตามมาตรฐานท่ี สกอ. (ส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา) ก าหนด เมื่อผ่านการตรวจสอบจากบัณฑิตวิทยาลัยฯ แล้วจึงเสนอร่าง
หลักสูตรไปยังสภามหาวิทยาลัย และ สกอ. เพื่อพิจารณาหลักสูตร หากได้รับการอนุมัติจะด าเนินการ
บรรจุหลักสูตรลงในแผนการเรียนการสอนของคณะวิชาต่อไป หากไม่ผ่านการอนุมัติก็จะส่งคืนคณะ
วิชาเพื่อน ากลับไปแก้ไขปรับปรุงและส่งพิจารณาตามขั้นตอนเดิม และในกระบวนงานย่อยคือ
กระบวนงานปรับปรุงหลักสูตร เมื่อคณะวิชาต้องการจะปรับปรุงหลักสูตรท่ีมีอยู่เดิมจะด าเนินการตาม
ขั้นตอนท่ีกล่าวมาข้างต้นเช่นเดียวกัน  

 
 2.2 กระบวนงานบริการการศึกษา 
 

 
 

แผนภาพที่ 7:กระบวนงานบริการการศึกษา 
 
งานบริการการศึกษาคือกระบวนงานท่ีมีความซับซ้อนและมีกิจกรรมย่อยอยู่หลายกิจกรรม 

โดยกิจกรรมหลักจะเริ่มต้นท่ีขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษา เมื่อได้นักศึกษาเข้าศึกษาในคณะวิชาต่าง 
ๆแล้ว จะเป็นกิจกรรมในส่วนของการจัดท าทะเบียนนักศึกษา และการจัดการเรียนการสอนและการ
ประเมินผลนักศึกษาในรายวิชาต่าง ๆ ตามท่ีหลักสูตรก าหนดไว้ เมื่อเรียนรายวิชาครบตามหลักสูตร
นักศึกษาจะท าวิทยานิพนธ์และขอจบการศึกษา งานบริการการศึกษาจะเกี่ยวข้องกับนักศึกษาต้ังแต่
แรกเข้าจนถึงส าเร็จการศึกษา 

ในกิจกรรมย่อยในแต่ละกระบวนงานจะสามารถจ าแนกได้ดังนี้  
2.2.1) กิจกรรมรับสมัครนักศึกษา 

 
  
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 8: กระบวนงานกิจกรรมรับสมัครนักศึกษา 

รับสมัคร
นักศึกษา

ทะเบียน
นักศึกษา

จัดการเรียน
การสอน

จัดท า
วิทยานิพนธ์

จบ
การศึกษา

รับนกัศกึษาเข้า
เรียน 

บนัทึกทะเบียนประวตัิ
นกัศกึษา 

จดัท าหนงัสือ
รับรอง 
ยื่นค าร้อง 

ตรวจสอบ 

ออกหนังสือ

ตารางสอน/ตาราง
สอบ 

ประกาศผลวดั
คณุสมบตัิ 

ประกาศผลประมวล 
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กิจกรรมนี้เป็นกิจกรรมย่อยในงานบริการการศึกษาโดยเริ่มต้นท่ีการรับสมัครนักศึกษาเข้า
เรียน ผ่านขั้นตอนการสอบ เมื่อนักศึกษาสอบผ่านด าเนินการรายงานตัวเข้าศึกษาในหลักสูตรต่าง  ๆ
ตามคณะวิชา ในระหว่างการศึกษาตลอดหลักสูตร กิจกรรมนี้จะเป็นผู้ดูแลเรื่องเกี่ยวกับงานทะเบียน
และวัดผลท้ังหมดของนักศึกษาเมื่อผ่านการเรียนตามรายวิชาแล้วจะไปสู่กิจกรรมท าวิทยานิพนธ์ต่อไป 

 
2.2.2) กิจกรรมการทดสอบภาษาอังกฤษ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภาพที่ 9: กระบวนงานกิจกรรมทดสอบภาษาอังกฤษ 

 
เป็นกิจกรรมย่อยท่ีอยู่ในภาระงานของงานบริการการศึกษาท่ีทางบัณฑิตวิทยาลัยฯ จะต้อง

ด าเนินการจัดทดสอบภาษาอังกฤษ จะมีข้ันตอนต้ังแต่รับสมัคร จัดการสอบ และประกาศผลการสอบ 
 
2.2.3) กิจกรรมจัดท าวิทยานิพนธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
แผนภาพที่ 10: กระบวนงานกิจกรรมจัดท าวิทยานิพนธ ์

รับสมคัรผู้เข้าสอบ 

ข้อสอบ 
SEP 

ตรวจข้อสอบ 

ประกาศผลสอบ 

ประสานงานออก
ข้อสอบ 

การสอบ SEP 

ย่ืนค าร้องสอบพจิารณาหวัข้อ ลงระบบ ตรวจสอบหลกัฐาน เสนออธิการบดีลงนาม ประกาศ 

ย่ืนค าร้องขออนมุตัิหวัข้อ ลงระบบ ตรวจสอบหลกัฐาน เสนออธิการบดีลงนาม ประกาศ 

ย่ืนค าร้องขอสอบวทิยานิพนธ์ ตรวจสอบหลกัฐาน เสนอ
อธิการบดีลง

นาม 

ลงระบบ สอบวทิยานพินธ์ 

ประกาศ 

ค าร้องขอจบการศึกษา 
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กิจกรรมการท าวิทยานิพนธ์มีขั้นตอนหลัก ๆ อยู่ 3 ข้ันตอนคือ การขอพิจารณาหัวข้อ การขอ
อนุมัติหัวข้อ และการสอบพิจารณาหัวข้อ โดยท้ังสามขั้นตอนจะมีการปฏิบัติงานเหมือนกัน คือ 
นักศึกษายื่นค าร้องให้กับบัณฑิตวิทยาลัยฯผ่านระบบทะเบียนออนไลน์ ตรวจสอบเอกสาร ประกาศ
อนุมัติหัวข้อ/สอบวิทยานิพนธ์ แต่งต้ังกรรมการสอบ ด าเนินการสอบหัวข้อ/สอบวิทยานิพนธ์ และ  
ยื่นเรื่องขอจบการศึกษา  

 
2.2.4) กิจกรรมขอจบการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภาพที่ 11: กระบวนงานกิจกรรมขอจบการศึกษา 

กิจกรรมขอจบการศึกษา เป็นขั้นตอนหลังจากท่ีนักศึกษาด าเนินการจัดท าวิทยานิพนธ์เสร็จ
ส้ินแล้วพร้อมจบการศึกษา เมื่อนักศึกษายื่นค าร้องขอจบการศึกษา จะมีการตรวจสอบเอกสารและ
หนี้สินท่ีมีกับมหาวิทยาลัยจากนั้นจึงอนุมิติให้จบการศึกษาได้ โดยมีขั้นตอนคือ จัดส่งท าค าร้องขอจบ
การศึกษาพร้อมส่งเอกสารและวิทยานิพนธ์ผ่านระบบออนไลน์  ตรวจสอบเอกสารพร้อมภาระหนี้สิน 
ประกาศผลจบการศึกษา นักศึกษาส่งเล่มวิทยานิพนธ์และรับเอกสารจบการศึกษา (ทรานสคริปต์ ,
ปริญญาบัตร) 

 
2.2.5 ) กิจกรรมการประชุมวิชาการ 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
แผนภาพที่ 12: กระบวนงานกิจกรรมประชุมวิชาการ 

ย่ืนค าร้องขอจบ
การศกึษา 

ตรวจสอบเอกสารตาม
โครงสร้างหลกัสตูร/หนีส้ิน เสนอรายชื่อผู้ขอจบ กรรมการบณัฑิตฯพจิารณา 

ทรานสคริปต์/ปริญญาบตัร จบการศกึษา ประกาศ 

อธิการบดีลงนาม อนมุตัจิบ สภามหาวิทยาลยัพจิารณา สภาวชิาการพจิารณา 

แตง่ตัง้
กรรมการฯ 

อนมุตัิ
โครงการ 

เสนอ
โครงการ 

จดัประชมุ
กรรมการฯ 

รับสมคัร
บทความ 

รับสง่
บทความ 

ประสานงาน
ผู้ทรงคณุวฒุิ 

จดัพมิพ์ผลงาน
วชิาการ 

จดัประชมุ
วชิาการ 

ประเมนิผล/
ประกาศนียบตัร 

ตรวจสอบ
บทความ 
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กิจกรรมการประชุมวิชาการจัดขึ้นเพื่อเป็นเวทีให้กับนักศึกษาน าเสนอผลงานทางวิชาการ 
กิจกรรมนี้เป็นกิจกรรมท่ีต่อขยายมาจากกิจกรรมจัดท าวิทยานิพนธ์ โดยมีขั้นตอนคือ การเตรียมการ
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดการประชุม จัดการประชุมคณะกรรมการจัดงาน รับสมัครบทความ นักศึกษา
รับ-ส่งบทความ  ตรวจสอบบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เมื่อ
บทความผ่านจึงด าเนินการบรรจุบทความลงก าหนดการ จากนั้นจึงจัดประชุมพร้อมกับมอบหลักฐาน
การเข้าร่วมประชุมวิชาการให้กับนักศึกษาและประเมินผลการจัดประชุม 

   2.2.6 ) กิจกรรมทุนการศึกษา 
 

 
แผนภาพที่ 13: กระบวนงานกิจกรรมทุนการศึกษา 

 
การให้ทุนการศึกษาจะเริ่มจากการจัดสรรทุนการศึกษาท่ีได้รับมาจากหน่วยงานต่าง ๆ 

จากนั้นต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เมื่อได้ผลของผู้ได้ทุนการศึกษาแล้วจึงประกาศและให้
ผู้ท่ีได้รับทุนมารับทุนการศึกษาได้ 

 
2.3 กระบวนงานประชาสัมพันธ์ 

 

 
แผนภาพที่ 14: กระบวนงานงานประชาสัมพันธ ์

 
 กระบวนงานประชาสัมพันธ์เป็นการรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร หรือภาพถ่ายท่ีเกิดขึ้นจาก
กิจกรรมต่าง ๆของบัณฑิตวิทยาลัยฯ แล้วน ามาจัดท าเป็นข่าวหรือเอกสารประชาสัมพันธ์เผยแพร่ตาม
ส่ือต่าง ๆ โดยมีขั้นตอนคือ รวบรวมข้อมูลจากแหล่งข่าวต่าง ๆ จัดท าข่าวสารในรูปแบบของส่ือ
ประเภทต่าง ๆ จัดเก็บแฟ้มตามวันเดือนปีท่ีลงข่าวประชาสัมพันธ์/วันท่ีเกิดข่าวสาร จากนั้นติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องการประชาสัมพันธ์ เพื่อส่งข่าวสารข้อมูลให้หน่วยงาน
ปลายทาง  

จัดสรร
ทุนการศึกษา

พิจารณา
ทุนการศึกษา

ประกาศผล
ทุนการศึกษา รับทุนการศึกษา

รวบรวมข้อมูล/ข่าวสาร
ของบัณฑิตวิทยาลัยฯ

จัดท าข่าวสารในรูปแบบ
กระดาษและดิจิทัล

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
ตามสื่อต่าง ๆ
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2.4 กระบวนงานบริหารหลักสูตรพหุวิทยาการ 

 
แผนภาพที่ 15:กระบวนงานบริหารหลักสูตรพหุวิทยาการ 

 
กระบวนงานนี้เป็นงานภารกิจหลักหนึ่งของบัณฑิตวิทยาลัยฯ โดยมีหลักสูตรภายใต้การดูแล

จ านวน 6 หลักสูตร มีกระบวนการเริ่มต้ังแต่ร่างหลักสูตร ตรวจสอบหลักสูตรให้ตรงตามมาตรฐาน 
สกอ. ส่งสภามหาวิทยาลัย เมื่อหลักสูตรอนุมัติก็เริ่มรับสมั ครนักศึกษา จัดการเรียนการสอน 
ประสานงานหลักสูตรระหว่านักศึกษาและอาจารย์ 

จากการทบทวนวรรณกรรม (ดูบทท่ี 2 หัวข้อ 4 หน้า 26) พบว่า โครงสร้างบริหารงานนั้นได้
วางแผนบุคลลากรไว้ตามแผนผังโครงสร้างบุคลากร ดังนี้ 

 

 
แผนภาพที่ 16:แผนผังโครงสร้างบุคลากร 

จัดท า
หลักสูตร

เสนอ
หลักสูตร

หลักสูตร
อนุมัติ

จัดการเรียน
การสอน

รับสมัคร
นักศึกษา

ประชุม
กรรมการ
หลักสูตร

ประสานงาน
อาจารย์/
นักศึกษา

งาน 
บริหารและธุรการ 

(1) 

หน่วยธุรการ (1) 

หน่วย
ประชาสัมพันธ์ 

และวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยประชุมและ
ประสานงาน 

หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี 

คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย 

ส านักงานเลขานุการบัณฑิต
วิทยาลัย 

งาน 
บริการการศึกษา

(1) 

หน่วยทะเบียน
และประเมินผล 

หน่วยบริการ
นักศึกษา(1) 

หน่วยกิจการ
นักศึกษา 

งานแผน 
และพัฒนาระบบ 

หน่วยวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

หน่วยประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

หน่วยพัฒนา
ระบบและ
สารสนเทศ 

งาน 
คลังและพัสดุ (1) 

หน่วย
งบประมาณ 

หน่วยพัสดุ 

หน่วยการเงิน 
และบัญชี 

งานส่งเสริมและ 
พัฒนาทาง
วิชาการ  

หน่วยมาตรฐาน
หลักสูตร (1) 

หน่วยมาตรฐาน
การศึกษา (1) 

หน่วยมาตรฐาน
วิทยานิพนธ์ (1) 

คณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย  

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
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 อย่างไรก็ตาม ข้อมูลจากแบบส ารวจเอกสาร พบว่า มีการปรับเปล่ียนกระบวนการขั้นตอนใน
การท างานและการจัดสรรแบ่งหน้าท่ี โดยสามารถจ าแนกภารกิจหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ท้ังหมด 8 คน ได้ดังแสดงในตารางท่ี 3: การจ าแนกภารกิจหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังนี้  
 

เจ้าหน้าที ่ รหัสผู้ให้สัมภาษณ์ หน้าที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ คนท่ี 1 GS 01 งานจัดท าหลักสูตร การจัด การประชุมวิชาการ งานบริการการศึกษา  

ผู้ประสานงานหลักสูตรพหุวิทยาการของบัณฑิตวิทยาลัยฯ การจัดการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ งานวิเทศสัมพันธ์ งานบันทึกข้อตกลงระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานอ่ืน ๆ 

เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ คนท่ี 2 GS 02 งานบริการการศึกษา งานทะเบียนและประเมินผล ทะเบียนประวัติ
นักศึกษา การจัดตารางสอนตารางสอบ งานรับค าร้องต่าง ๆ ออก
ใบรับรองผลต่าง ๆงานประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ คนท่ี 3 GS 03 งานบริการการศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา โครงสร้างหลักสูตร  
งานติดตามภาระหน้ีสินนักศึกษา งานตรวจสอบการจบการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ คนท่ี 4 GS 04 งานบริการการศึกษา (งานวิทยานิพนธ์) งานทุนการศึกษา  
งานประชาสัมพันธ์   

เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ คนท่ี 5 GS 05 งานบริหารงานทั่วไป งานบริการการศึกษา (งานวิทยานิพนธ์) 
เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ คนท่ี 6 GS 06 งานการจัดท าหลักสูตรและการรับสมัครนักศึกษา  งานประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ คนท่ี 7 GS 07 งานพัสดุและการเงิน   
เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ คนท่ี 8 GS 08 งานบ ริหารงานทั่ ว ไปและธุ รการ งานหลักสู ตร  การประชุ ม

คณะกรรมการบัณฑิตวิทยาลัยฯ ผู้ประสานงานหลักสูตรพหุวิทยาการ
ของบัณฑิตวิทยาลัยฯ    

 
ตารางที่ 3:  การจ าแนกภารกิจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่บัณฑิตวิทยาลัยฯ 

 
   นอกจากนี้แล้ว ในแต่ละกระบวนงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ สามารถจ าแนกผู้รับผิดชอบ

กิจกรรมและกระบวนงานดังแสดงในตารางท่ี 4: การจ าแนกผู้รับผิดชอบแต่ละกระบวนงาน ได้ดังนี้ 
 

กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 
กระบวนงานหลักสูตรการศึกษา GS01  GS06  GS08 
กระบวนงานบริการการศึกษา GS01  GS02  GS03  GS04  GS05  GS06 
 กิจกรรมรับสมัครนักศึกษา GS01  GS02  GS03  GS06   
 กิจกรรมการทดสอบภาษาอังกฤษ GS01 
 กิจกรรมจัดท าวิทยานิพนธ์ GS04  GS05 
 กิจกรรมขอจบการศึกษา GS03   GS05 
 กิจกรรมการประชุมวิชาการ GS01 
 กิจกรรมทุนการศึกษา GS04 
กระบวนงานบริหารหลักสูตรพหุวิทยาการ GS01  GS08 
กระบวนงานประชาสัมพันธ์ GS02   GS04 

 
ตารางที่ 4: การจ าแนกผู้รับผิดชอบแต่ละกระบวนงาน 
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  จากท่ีข้อมูลกล่าวมาข้างต้นจะเห็นได้ว่าภารกิจหลักและกิจกรรมรองของบัณฑิตวิทยาลัยฯ   
มีความซับซ้อนและหลากหลาย ในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีก็เช่นเดียวกันสามารถ
น าเสนอเป็นแผนภาพได้ตามแผนภาพท่ี 17 : แผนภาพแสดงลักษณะการปฏิบัติหน้าท่ีในแต่ละ
กระบวนงานของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังนี้ 

 
 

แผนภาพที ่17: แผนภาพแสดงลักษณะการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละกระบวนงานของเจ้าหน้าที่ 
บัณฑิตวิทยาลัยฯ 

 
จากแผนภาพท่ี 17: แผนภาพแสดงลักษณะการปฏิบัติหน้าท่ีในแต่ละกระบวนงานของ

เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ แสดงให้เห็นว่าในแต่ละกระบวนงานมีเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานหลายคน 
และในแต่ละคนมีการท างานหลายกระบวนงานหลายกิจกรรม มีการท างานข้ามกระบวนงาน และใน
แต่ละคนท างานไม่ต่อเนื่องในกระบวนงานเดียว กระบวนการท างานท่ีเกิดขึ้นได้สะท้อนภาพการ
ปฏิบัติงานรวมถึงวิธีการใช้เอกสารท่ีในแต่ละหน้าท่ีมีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานหลายคน และเจ้าหน้าท่ีหนึ่ง
คนปฏิบัติงานหลายหน้าท่ี ความซับซ้อนด้านการปฏิบัติงานในแต่ละหน้าท่ีในแต่ละคน การท างานข้าม
กระบวนงาน การจัดสรรหน้าท่ีไม่เป็นไปตามหลักการท่ีวางไว้ การกระท าดังกล่าวนี้จะส่งผลกระทบ
ต่อการน าเอาหลักการวิเคราะห์หน้าท่ี (Functional Analysis) มาใช้ ประกอบกับ ข้อมูลท่ีได้จากการ
ส ารวจเอกสารและการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท้ัง 8 คนในประเด็นเรื่องมาตรฐาน 
ระบบ และความรู้ความเข้าใจในการจัดเก็บเอกสารดังท่ีกล่าวมาในประเด็นท่ี 1 ท่ีว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
ไม่มีมาตรฐานของการจัดการเอกสาร ไม่มีการด าเนินการระบบการจัดการเอกสาร  ไม่มีคู่มือในการ
จัดการเอกสารท่ีก าหนดความรับผิดชอบ อ านาจหน้าท่ีในการจัดการเอกสารต้ังแต่การสร้าง การดูแล 
รวมถึงการก าจัดเอกสาร  และเจ้าหน้าท่ีไม่มีความรู้และความเข้าใจในระบบการจัดการเอกสาร 
องค์ประกอบดังกล่าวเป็นส่ิงจ าเป็นในกระบวนการสร้างระบบการจัดการเอกสารแต่จากข้อมูลท่ี
ค้นพบ ผู้วิจัยมองเห็นภาพว่า เอกสารท่ีเกิดขึ้นจากการข้ามกระบวนงาน หากไม่มีระบบการจัดการ
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เอกสารหรือระบบการจัดเก็บท่ีดี เอกสารอาจจะเกิดความยุ่งเหยิง สับสน เกี่ยวพันกันจน ไม่สามารถ
จ าแนกได้ อาจท าให้หน่วยงานสูญเสียเอกสารท่ีเป็นหลักฐานการด าเนินงานได้ แต่ปัญหานี้ จะมาก
หรือน้อยนั้นขึ้นอยู่กับอีกองค์ประกอบหนึ่งในการบริหารจัดการองค์กร นั้นก็คือวัฒนธรรมองค์กรหรือ
วิถีปฏิบัติของบุคลากรท่ีท างานภายในองค์กร ประเด็นดังกล่าวจะขอน าเสนอข้อมูลในประเด็นต่อไป 
 
3. วัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ  
 ข้อมูลท่ีได้จากการสังเกตการณ์และการส ารวจเอกสาร พบว่า  

1. ประเด็นในเชิงวัฒนธรรมองค์กรคือ การเคารพอาวุโส โดยดูจากพื้นท่ีการจัดเก็บเอกสารใน
ส่วนของศูนย์เก็บเอกสารและในส่วนพื้นท่ีการท างาน โดยผู้ท่ีมีพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารในปริมาณ
มากและมีบริเวณกว้างจะเป็นผู้ท่ีมีต าแหน่งและความอาวุโสในล าดับต้น ๆ ขององค์กร ในขณะท่ีผู้ท่ีมี
ต าแหน่งหรือระดับอาวุโสน้อยสุดจะมีพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารในบริเวณโต๊ะท างานของตนเอง
เท่านั้น    

2. ประเด็นในเชิงวัฒนธรรมองค์กรคือ การเพิกเฉยต่อการวางระบบการจัดการเอกสาร 
กล่าวคือ เจ้าหน้าท่ีแต่ละท่านจะไม่เข้าไปยุ่งเกี่ยวกับการจัดการเอกสารท่ีอยู่ในความครอบครองของ
บุคคลอื่นแม้ว่าเอกสารเหล่านั้นจะเป็นส่วนหนึ่งของภาระงานของตน  

และเมื่อด าเนินการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีท้ัง 8 คน พบข้อมูลในประเด็นท่ีสอดคล้องกับข้อมูลท่ี
ได้จากการสังเกตการณ์และการส ารวจเอกสาร ดังนี้ 

 
3.1 การเคารพเชื่อฟังผู้อาวุโสและผู้บังคับบัญชา  
ผู้ให้สัมภาษณ์ท้ัง 8 คนแสดงให้เห็นว่าเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯมักจะไม่ต้ังค าถามหรือ

มีข้อสงสัยต่อค าบอกเล่าหรือค าส่ังท่ีได้รับจากผู้บังคับบัญชา เช่น GS01 กล่าวว่า 
 

“ กฎ ระเบียบ จะรู้ในส่วนของเวลาจะท าลายเอกสารจะต้องมีการแต่งต้ังกรรมการอะไร
อย่างน้ี แต่ไม่รู้ว่ามาจากไหน พ่ี ๆ เค้าเป็นคนบอกต้องต้ังกรรมการและท ารายการเอกสาร
ที่เราจะท าลายด้วยว่ามีอะไรบ้าง...เป็นการแบบถ่ายทอดมาจากหัวหน้างานมาอีกทีเขาจะ
บอกไว้ว่า ถ้าเป็นแฟ้มการประชุมวิชาการต้องเก็บไว้ทุกครั้ง ห้ามท าลาย เก็บไว้ครั้งละเล่ม 
...เราไม่รู้ เราท าตามหัวหน้างานบอก” GS01 

 
GS01 ยังแสดงให้เห็นว่า งานหลายอย่างท่ีเขากระท า เขาจะกระท าตามนโยบายของ

ผู้บังคับบัญชาโดยไม่มีข้อสงสัย เขากล่าวว่า 
 

“ก็คงสแกนเก็บไว้ เป็นไฟล์ แล้วอาจจะเก็บไว้เป็น CD คณบดีมีนโยบายให้ท าอย่างน้ีมา
นานแล้ว แต่เราก็ไม่มีเวลาที่จะท า… มีอุปกรณ์ มีสแกนเนอร์ แต่เราไม่มีเวลา เพราะว่า
เอกสารมันเยอะมาก ๆ...เราท าคนเดียว แต่คณบดีเขาก็ให้เริ่มท าแล้วแหล่ะ แต่ในเรื่อง
ข้ันตอนไม่แน่ใจ เราคิดว่ามันเป็นแนวทางที่ดีในอนาคต เพราะเราจะไม่มีที่เก็บแล้วเราจะ
สแกนแล้วเก็บเป็นไฟล์” GS01 
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เช่นเดียวกัน GS03 ด าเนินงานตามระบบท่ีผู้อาวุโสในท่ีท างานก าหนดไว้ เขากล่าวว่า 
 
“พ่ีเก็บต้ังแต่รุ่นที่เขาเปิดส านักงานมา ก็คือเก็บไว้ต้ังแต่รุ่นที่เปิดมา ต้ังแต่ ปี 17 เขายังเก็บ
ไว้กันอยู่พ่ีก็ยังเก็บต่อมา จะไปรวมอยู่ในกล่องเอกสารซึ่งเจ้าหน้าท่ีที่จะเขียนไว้ว่าเอกสาร
อนุมัติปริญญาปีการศึกษา...ซึ่งถ้าพ่ีไม่อยู่แล้วก็คือเอกสารห้ามท าลาย ถ้ามีการมาค้นหรือ
อะไรมันต้องมีต้ังแต่ตอนต้นจนจบซึ่งในตอนน้ีมันก็มีของต้ังแต่ของรุ่นพ่ีที่เขาท าไว้ รุ่นตัวพ่ี
เองท า...อย่างรุ่นพ่ีบอกว่า ห้ามท าลาย อันน้ีท าลายไม่ได้ อันน้ีท าลายไม่ได้เลย กี่ปีมันก็ต้อง
มีอยู่ของมัน ”GS03 
 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯให้ความส าคัญกับการปฏิบัติ
ตามนโยบาย ค าส่ัง และวิธีการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาและผู้อาวุโสในองค์กรเป็นหลัก 

3.2 การแบ่งงานตามความช านาญ 
ในขณะเดียวกัน ผู้ให้สัมภาษณ์ท้ัง 8 คนยังแสดงให้เห็นถึงวัฒนธรรมการปฏิบัติงานแบบ

ต่างคนต่างท า เคารพในความช านาญของแต่ละคน และไม่มีการก้าวก่ายซึ่งกันและกัน ดังท่ี 
GS03 ได้กล่าวไว้ว่า 

 
“งานมันแยกงานของ... \กะของพ่ีเน่ียมันจะเชื่อมกันในส่วนที่ต่อเน่ืองกัน ในส่วนที่ท า
รายการบางตัวแล้วบางทีพ่ีไม่สะดวก บางทีเวลาจะพิมพ์ตารางอะไรไม่ได้ พ่ีก็จะไปให้เขา
ช่วยพิมพ์ให้ น่ันแหล่ะ เรื่องตารางสงตารางสอนพ่ีเป็นคนดูแลในการลงทะเบียน แต่ละ
เทอมซึ่งอันน้ีพ่ีก็ไม่ได้ไปยุ่งกับเขามาก น้องเขาก็ท าแต่ส่วนน้ันไป พวกพ่ี...เขาก็ท าเริ่มต้ังแต่
อะไรล่ะเริ่มต้ังแต่สาขาวิชา เก่ียวกับอนุมัติ ขออนุมัติหลักสูตรต้องมีการมาตรวจสอบซึ่งเขา
ก็จะไม่มายุ่งเกี่ยวกับเรื่องจบการศึกษาของพ่ี ซึ่งงานมันจะเป็นคนละฝ่ายกันซึ่งงาน
ทะเบียนมันก็อยู่ในงานพ่ี ซึ่งบางทีมันก็เฉพาะมีพ่ีกะ...ซึ่งงานมันได้ต่อเน่ืองกัน เรียกว่าอยู่
ในส่วนงานบริการการศึกษาเหมือนกันงานมันก็จะคล้าย ๆ คลึง ๆ กันประมาณน้ัน” GS03 
 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า การท างานในองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯ เป็นการแบ่งงานกันท า
และไม่ก้าวก่ายงานกันอย่างชัดเจน ดังนั้น เจ้าหน้าท่ีแต่ละคนจึงช านาญเฉพาะส่วนงานท่ีตนเอง
รับผิดชอบโดยไม่ทราบถึงการท างานในส่วนงานอื่นท่ีอยู่ในกระบวนงานเดียวกันเลย 
 3.3 การเพิกเฉยต่อการวางระบบการจัดการเอกสาร 
 นอกจากนี้แล้ว ผู้ให้สัมภาษณ์ท้ัง 8 คนได้แสดงให้เห็นถึงการไม่ก้าวก่ายเอกสารในความ
ครอบครองของบุคคลอื่น แม้ว่าเอกสารนั้นเป็นเอกสารของหน่วยงานไม่ใช่เอกสารส่วนตัว โดย GS01 
กล่าวว่า 
 

“ถ้ามีคนมาหาแฟ้ม เราก็บอกเขาว่าอยู่ที่ไหน ถ้าคนจะมาหาเอกสารก็ต้องถามก่อน” 
GS01 

 
ในขณะท่ี GS06 กล่าวเสริมว่า  

 
 “ ที่บัณฑิตไม่มีใครค้นงานใครเลย เพราะว่าให้เจ้าของเป็นคนค้นเอง ” GS06 



  77 

 
เช่นเดียวกัน GS07 แสดงให้เห็นถึงการเก็บเอกสารหน่วยงานเป็นสมบัติส่วนตน เขา

กล่าวว่า 
 
“เขาเข้ามาใช้ของพ่ีไม่ได้นะ เขามากรอกเอกสาร เขาหยิบเองไม่ได้ พ่ีต้องเป็นคนหยิบให้ 
ใช่ พัสดุพ่ีก็อยู่ในตู้น้ัน คนอื่นไปหยิบไม่ได้เพราะไม่มีกุญแจ มันหาย มันจะไม่ตรง” GS07 
 

นอกจากนี้ GS08 ได้แสดงให้เห็นว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่มีระบบการจัดเก็บเอกสาร    
ต่างคนต่างเก็บเอกสารในส่วนท่ีตนเองครอบครองตามระบบท่ีตนเองต้องการ เขากล่าวว่า 

 
“ไม่ค่อยส่วนใหญ่คุยกันมากกว่า คือปรึกษา แต่ถ้าไปหยิบแฟ้มเขามาเปิดไม่เคยส่วนใหญ่
จะคุย...จะเป็นการถามมากว่า อย่างหัวข้อ สมัยก่อนพ่ีเคยเก็บให้เค้า พ่ีจะรู้ว่าหัวข้อน้ีอยู่
ตรงไหน ก็พอหาได้ ... ค้นได้ แต่งานทะเบียนน่ีจะยุ่งนิดนึง เพราะงานทะเบียนพ่ีไม่เคยไป
ยุ่งเอกสารเขา แล้วอย่างงานหลักสูตรของพ่ี...บางครั้งพ่ี...เขาเก็บงานละเอียดเขาจะบอก
หลักสูตรน้ีอยู่ตรงน้ีนะ เขาก็จะบอกเรา ก็จะหยิบได้” GS08 
 

ค าสัมภาษณ์ของ GS08 ท้ายท่ีสุดแล้ว แสดงให้เห็นว่า เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่ว่า
ระดับใด ต่างคนต่างเก็บเอกสารท่ีตนเองครอบครองอยู่ท้ังในส่วนงานและส่วนตน เขากล่าวว่า 

 
“เขาจะเก็บของเขาเอง เขามีห้องเก็บเอกสารของเขา ของคณบดีไม่ค่อยมีหรอกนอกเสียว่า
งานส่วนตัวของเขา จากหน่วยงานอื่น ๆ  ท่ีส่งส่วนตัวโดยตรง อันน้ีเขาก็จะเก็บของเขาเอง 
เราจะไม่ยุ่งเก่ียว” GS08 

 
ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า วิถีปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ มีลักษณะการเคารพ

ต าแหน่งและความอาวุโส การแบ่งงานตามความช านาญ และการเพิกเฉยต่อระบบการจัดการเอกสาร
ท่ีไม่ได้อยู่ในภาระความรับผิดชอบของตน ลักษณะส าคัญดังกล่าวสอดคล้องกับวัฒนธรรมองค์กรแบบ
ราชการ (ดูบทท่ี 2 หัวข้อ 4.2 หน้า 36)  

อย่างไรก็ตาม วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการท่ีเป็นอยู่ในองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯเป็นปัจจัย
หนึ่งท่ีส่งผลต่อระบบการจัดการเอกสารขององค์กรต้ังแต่การสร้าง การรับ-ส่ง การใช้งาน และการ
จัดเก็บเอกสาร เพราะการไม่ยุ่งเกี่ยวเอกสารของกันและกัน การไม่วางระบบการจัดการเอกสาร และ
การด าเนินการตามแบบท่ีเคยท ากันมาเพราะไม่กล้าแสดงความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชาและผู้อาวุโส 
อีกท้ังมองว่าใช่หน้าท่ีของตนนั้น อาจจะท าให้เกิดปัญหาได้เพราะเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ  ต้อง
ท างานในกระบวนการเดียวกันและใช้งานเอกสารร่วมกัน ดังนั้น หากต้องการน าหลักการวิ เคราะห์
หน้าท่ีมาใช้ออกแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารให้กับบัณฑิตวิทยาลัย ผู้วิจัยเล็งเห็นว่าต้องน าเอา
ปัจจัยวัฒนธรรมองค์กรแบบราชการของบัณฑิตวิทยาลัยฯ มาพิจารณาประกอบการออกแบบด้วย  
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4.  ปัญหาในการจัดเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ   
ข้อมูลจากการส ารวจเอกสาร สังเกตการณ์ และการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท้ัง 

8 คน พบลักษณะและปัญหาการจัดเก็บเอกสาร ดังนี้  
 4.1 เอกสารของส านักงานมีลักษณะเป็น Hybrid 
 จากการส ารวจเอกสารและการสังเกตการณ์ในบัณฑิตวิทยาลัยฯ (ดูบทท่ี 3 หน้า 47) พบว่า
เอกสารในการปฏิบัติงานบางส่วนมีลักษณะเป็น Hybrid (เอกสารท่ีเป็นกระดาษและเป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์) เอกสารไม่ได้จัดเก็บไว้ในศูนย์เก็บท่ีสามารถตรวจสอบได้ถึงการมีอยู่ของเอกสาร 
เอกสารบางส่วนยังถูกเก็บไว้กับตัวเจ้าหน้าท่ีเอง และไม่มีการมอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเอกสาร
โดยตรง 
 ข้อมูลดังกล่าวสอดคล้องกับข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์ กล่าวคือ ผู้ให้สัมภาษณ์ท้ัง 8 คนให้
ข้อมูลไปทางเดียวกันว่า เอกสารท่ีใช้งานเป็นเอกสาร Hybrid และยังไม่มีระบบในการควบคุมการ   
ใช้งานดังท่ี GS02 กล่าวไว้ 
 

“แยกเป็น 2 ส่วน ส่วนของกระดาษและแยกเป็นส่วนของฐานข้อมูลระบบด้วย 2 ส่วน ถ้า
เป็นในส่วนกระดาษหรือ paper  ก็คือจะเป็นไล่ล าดับเรียง เป็นกระดาษก็จะเรียงเป็น
ทะเบียนประวัติ...ในส่วนของฐานข้อมูลก็จะเป็นไล่ทะเบียนประวัติที่นักศึกษาใหม่บรรจุ
บันทึกกันมา...สามารถสืบค้นหาได้ในฐานข้อมูลระบบ ส่วนตัวระเบียนประวัติแล้วก็มาตัว
หน่วยบริการการศึกษก็จะมีพวกเอกสารจบ ทรานสคริปต์ ใบรับรองวุฒิและใบปริญญา
บัตร พวกน้ีจะเก็บไฟล์  เมื่อก่อนน้ีเป็นตัวกระดาษแล้วพรินท์เป็นรายงาน...มีให้นักศึกษา 
คือการพรินท์เอกสารให้นักศึกษาไปเลย แต่ถามว่าเราควรจะเก็บไว้เป็นไฟล์มั้ย พ่ีมองว่า 
ตัวพ่ีเอง ไม่ใช่เกี่ยวกับตัวระบบ พ่ีมองเองว่ามันมีอยู่ในระบบอยู่แล้วเราสามารถจะพรินท์
ออกมาเมื่อไหร่ก็ได้ซึ่งเอกสารมันก็ไม่ได้หน้าตาเปลี่ยนไปจากที่เราให้เขาไปก็เลยไม่ได้เก็บ
ไว้...ตอนน้ีหนังสือเวียนก็คือใช้อิเล็กทรอนิกส์หมดแล้ว ยกเว้นเป็นหนังสือเฉพาะหน่วยเขา
ก็จะมาเป็น paper” GS02  
 

GS08 อธิบายเพิ่มเติมถึงการใช้เครื่องมือท่ีเรียกว่า application line มาช่วยในการ
จัดส่งเอกสาร โดยไม่มีระบบควบคุมการใช้งาน เขาอธิบายว่า 
 

“แต่บางที เอกสารเราบางครั้งด่วนเน่ียเราใช้การสแกน สแกนแล้วส่งทางไลน์ทางเมล์กันก็
จะช่วยได้ แล้วตัวจริงจะส่งตามรถไปอีกทีหน่ึง แต่ทีน้ีงานหาย งานหายไม่ค่อยมีเพราะอัน
ไหนเร่งด่วนเราก็ส่งทางสแกนแล้วส่งทางเมล์กันไปก่อน พอตัวจริงมาก็มาประกบกันไว้ 
ส่วนใหญ่จะไม่หาย งานตรงน้ีก็ไม่ค่อยได้หาย ต้ังแต่มีไลน์มาเน่ียเราส่งทางน้ีกันส่วนใหญ่” 
GS08 
 

ในขณะท่ี GS01 เสริมว่า 
 
“ส่วนใหญ่เราจะท าเป็น cd ไม่น ามาจัดพิมพ์ล่ะ แต่เอกสารที่เป็น paper แจกนักศึกษาก็
ยังมีอยู่ อย่างน้อยก็ต้องแจกบทความ ตารางการน าเสนอให้กับนักศึกษาอยู่...แต่เด๋ียวน้ีมัน
มีไลน์แล้ว ก็เลยใช้ไลน์ส่งไฟล์ไปให้เขาตรวจ ส่งให้หัวหน้างาน หรือสแกนเอกสารส่งผ่าน
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ไลน์ไปเลย เพราะเด๋ียวน้ีทุกคนมีไลน์ มันเร็วกว่า แต่ก่อนมีไลน์ก็พรินท์งานออกมาตรวจ
ตามปกติ”  GS01 
 

ท้ายท่ีสุด ค าพูดของ GS03 แสดงให้เห็นว่า บัณฑิตวิทยาลัยเก็บเอกสาร 2 ระบบท้ัง
กระดาษและอิเล็กทรอนิกส์ เขากล่าวว่า 

 
“เพราะเราเอามาส่งยิงข้ึนไปในระบบ ให้นักศึกษาเห็นได้ อย่างที่พ่ีบอกมีอาจารย์บางท่าน
ที่ยังไม่สะดวก เขากรอกคะแนนเหมือนกับกรอกด้วยมือ ไม่ลงระบบแต่เราต้องมาลงระบบ
ให้มี 2 ประเภท” GS03  
 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯมีกระบวนการผลิตเอกสารท่ีไม่ต่อเนื่องกันท้ัง
กระบวนการ ดังนั้น เอกสารอาจมีการกระจัดกระจายกันได้ระหว่างการท างาน เพราะ หน้าท่ีหนึ่งมี
ผู้รับผิดชอบหลายคนแต่เอกสารถูกจัดเก็บไว้กับบุคคลท่ีผลิตเอกสารนั้น  ๆ เอกสารจึงถูกจัดเก็บแยก
จากกัน นอกจากนี้แล้ว เอกสารท่ีถูกสร้างขึ้นและใช้งานในหน้าท่ีเดียวกันหรือเรื่องเดียวกัน ยังมีท้ังท่ี
เป็นเอกสารกระดาษ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารดิจิทัล ท าให้เอกสารมีความซ้ าซ้อน หลาย
ส าเนา ลักษณะดังกล่าวนี้อาจท าให้ยากต่อการบริหารจัดการและใช้งานเอกสาร  นอกจากนี้อาจ
ก่อให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานและการจัดเก็บเอกสารได้  รวมท้ังไม่สามารถป้องกันให้เอกสาร
สามารถใช้งานได้นานมากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ และล าบากต่อการเข้าถึงและใช้งานเอกสารได้
ตลอดเวลา  

4.2 พื้นที่ไม่เพียงพอ 
จากการส ารวจเอกสารและการสังเกตการณ์ในบัณฑิตวิทยาลัยฯ ผู้วิจัยพบปัญหาเรื่องพื้นท่ีใน

การจัดเก็บไม่เพียงพอ ดังแสดงในภาพท่ี 8: พื้นท่ีจัดเก็บในศูนย์เก็บ ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 8 : พื้นที่จัดเก็บในศูนย์เก็บเอกสาร 
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ภาพท่ี 8 : พื้นท่ีจัดเก็บในศูนย์เก็บเอกสาร ดังกล่าว แสดงให้เห็นว่า ในศูนย์เก็บกลางไม่มีการ
จัดสรรพื้นท่ี และพื้นท่ีมีไม่เพียงพอต่อการจัดเก็บเอกสารท้ังหมด  

นอกจากนี้ ข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท้ัง 8 คนยังแสดงให้เห็น
ว่ามีการจัดเก็บเอกสารนอกศูนย์เก็บกลางในส่วนพื้นท่ีท างานของเจ้าหน้าท่ี โดย GS01 ได้ระบุถึง
ปัญหาเรื่องพื้นท่ีจัดเก็บดังนี้ 

 
“ปัญหาน่าจะเป็นเรื่องการจัดเก็บ ที่เก็บไม่เพียงพอ คือเอกสารมันเยอะไป เอกสารของแต่
ละคนมันเยอะ แต่ละคนก็มีความส าคัญส าหรับเขา เราเข้าใจ” GS01 

 
GS02 ได้เพิ่มเติมปัญหาเรื่องพื้นท่ีจัดเก็บว่า 
 

“ส่วนใหญ่พ้ืนที่จะจ ากัด ซึ่งเท่าท่ีเห็นมันจะเป็นทั้งห้องเรียน ทั้งอะไรต่ออะไร เพราะการที่
จะเก็บเอกสารที่จะเป็นกระดาษ มันเหมือนถูกจ ากัดสิทธ์ิไปด้วย ซึ่งแต่ละคนสังเกตว่าจะมี
ตู้มีลิ้นชักไม่มากพอ และ ที่ ๆ หน่ึงต้องรวมกันหลายงาน ซึ่งมองว่ามันเป็นความจ ากัดของ
พ้ืนที”่ GS02 
 

ในขณะเดียวกัน GS03 ได้ให้ข้อสังเกตเรื่องความสัมพันธ์ระหว่างพื้นท่ีจัดเก็บกับประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานและการใช้งานเอกสาร ดังนี้ 

 
“ที่เก็บเอกสาร คือตอนน้ีพ้ืนที่พอหรือเปล่า ถ้ามีระเบียบในการเก็บเอกสาร เพราะการเก็บ
เอกสารไม่ได้ใส่แฟ้ม แต่ใส่รวมกันไว้ในกล่อง ปริมาณงานมีอยู่  ซึ่งถ้าเป็นแฟ้มจะเหมาะ
ส าหรับการหยิบฉวยง่าย ๆ  แต่ว่าการใส่ในกล่องเป็นการจัดเก็บตามประเภทงานสามารถ
ซ้อน ๆ กันข้ึนไปได้ ซึ่งในเรื่องของพ้ืนที่อาจท าให้พ้ืนที่ข้างนอกไม่เป็นระเบียบ เพราะว่าที่
ตรงน้ีควรต้องเป็นโต๊ะโล่ง ๆ แบบโต๊ะท างาน” GS03 

 
GS06 ได้สรุปว่า 
 

“ปัญหามีอยู่อย่างเดียวคือไม่มีที่เก็บ เพราะว่าหลักสูตรมันมาเป็นเล่ม มีน้ าหนัก ต้องอยู่ใน
แฟ้มซึ่งเมื่อถึงเวลาปรับหลักสูตรมี 60/70หลักสูตร จะไม่มีที่เก็บ เมื่อก่อนน้ีจะมีโควตาว่า
ใครมีพ้ืนที่ตรงใดบ้างก็เลยไปขอพ้ืนที่เขามา” GS06 
 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า ปัญหาพื้นท่ีจัดเก็บไม่เพียงพอเกิดจากบัณฑิตวิทยาลัยฯ       
ไม่สามารถควบคุมปริมาณเอกสารได้เนื่องจากไม่มีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีจะสามารถคัดเลือก
เอกสารในการจัดเก็บ กล่าวคือ เอกสารบางอย่างถูกจัดเก็บไว้เกินความจ าเป็น นอกจากนี้ เอกสารท่ี
ถูกจัดเก็บไว้บางส่วนอาจไม่มีคุณสมบัติเพียงพอท่ีจะจัดเก็บไว้เป็นเอกสารการด าเนินงาน (ดูบทท่ี 2 
หัวข้อ 2 หน้า 16) เมื่อพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอท่ีจะจัดเก็บเอกสารท่ีมีปริมาณมากเกินไป 
เอกสารจึงถูกมัดรวมกันเพื่อเพิ่มพื้นท่ีในการจัดเก็บ ผลท่ีตามมา คือ การใช้งานเอกสารไม่สะดวกส่งผล
ให้การท างานไม่มีความคล่องตัว  
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4.3 การใช้งานไม่สะดวก 
จากการส ารวจเอกสารและการสังเกตการณ์ในบัณฑิตวิทยาลัยฯ ผู้วิจัยพบว่าลักษณะการใช้

งานเอกสารอาจมีความไม่สะดวก ดังแสดงในภาพท่ี 9 : ลักษณะการใช้งานเอกสาร 
 

 
ภาพที่ 9: ลักษณะการใช้งานเอกสาร 

 
ภาพท่ี 9: ลักษณะการใช้งานเอกสาร แสดงให้เห็นว่า มีการจัดเก็บเอกสารในพื้นท่ีการท างาน 

ไม่เป็นระเบียบ ปริมาณเอกสารมีจ านวนมาก   
นอกจากนี้ ข้อมูลท่ีได้จากการสัมภาษณ์เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯท้ัง 8 คนยังแสดงให้เห็น

ว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯมีปัญหาเรื่องการใช้งานเอกสาร ดังนี้  
1. ปัญหาการได้เอกสารไม่ครบเนื่องจากการแบ่งงานกันท า 
GS02 ได้อธิบายถึงปัญหาดังกล่าวไว้ว่า 
  

“ปัญหาการใช้งานเอกสารก็มีบ้าง เช่น ในใบค าร้อง บฑ.1 สามารถขอเอกสารได้มากกว่า 1 
ประเภท โดยบางคนขอทรานสคริปต์ ขอใบรับรองด้วย ในใบเดียวกัน ก็ต้องแจกแจงเป็น 2 
งาน ก็ต้องออกหลักฐาน 2 ประเภท ก็จะมีบ้างว่า ในค าร้องน้ีแยกกัน แยกส่วนกันท า บาง
ทีเขามารับแล้วได้เอกสารไปอย่างเดียว ก็จะมีบ้าง” GS02 

 
2. ปัญหาความไม่สะดวกในการใช้งานเอกสารเรื่องจากการท างานแบบข้ามกระบวนงาน 
ในขณะท่ี GS03 ได้กล่าวถึงปัญหาการท างานข้ามกระบวนการระหว่างเจ้าหน้าท่ีท่ีส่งผลต่อ
การใช้งานเอกสาร ดังนี้  
 

“งานทะเบียนไม่ได้มีเจ้าหน้าท่ีคนเดียว ยังมีเจ้าหน้าท่ีที่ท างานน้ีรวม 3 คน ที่น่ี 2 คน กับที่
นครปฐม 1 คน ที่ท างานอยู่ในฐานงานเดียวกัน ซึ่งกระบวนการจะอ้างอิงถึงกันทั้งที่น่ีและ
ที่นครปฐม งานการให้บริการการลงทะเบียน ท าเรื่อง ตารางสอน ส่วนงานที่แยกกัน อย่าง
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งานเรื่องสถิตินักศึกษาพ้นสภาพ ทางฝั่งนครปฐมเขาจะส่งเอกสารมาเพ่ือประมวลดูว่า
นักศึกษาคนใดควรพ้นสภาพ  เมื่อท าประกาศแล้วส่งให้อีกคนช่วยพิมพ์ประกาศออกมา ก็
คือมันก็จะอยู่ในงานทะเบียน ประเมินผล หรือในส่วนของผลการศึกษา เป็นเรื่องจ าเพาะ 
ถ้าจะมาค้นในเรื่องที่มีเอกสารมากมายน้ี ใครอยากจะมาดูอะไรก็มาดูได้ แต่เราเองไม่อยาก
ค้นเอกสารตรงน้ีให้ใคร  เพราะเหมือนเราเสียเวลาท างาน เราจึงให้เขาช่วยค้นเอง แต่ถ้า
เป็นในปีการศึกษาน้ันจะยังสามารถหาให้ได้ ไม่เป็นไร” GS03 

  
3. ปัญหาความถูกต้องและรวดเร็วในการค้นหาเอกสาร 
GS06 ยังกล่าวถึงปัญหาเรื่องประสิทธิภาพในการค้นหาเอกสาร โดยเขากล่าวว่า 
 

“เวลาที่เขาต้องการเอกสาร  เขาไม่ได้คาดหวังว่าจะได้หลังจากที่โทรมาแล้วครึ่งวัน เขา
ต้องการทันที เพราะฉะน้ัน เราจะพยายามลงคอมให้มากที่สุด พอถึงเวลาแล้วสามารถหา
ได้โดยคอม ไม่ต้องเดินไปหาตรงที่เก็บเอกสาร พอถึงเวลาบางทีจะมาน่ังเดินหาว่าแฟ้มน้ีอยู่
ไหน มันช้า เวลาที่เขาโทรศัพท์มาเราสามารถตอบเขาได้ทันทีเลย มันก็ดีกว่าที่จะบอกว่า
เด๋ียวนะคะขอไปหาเอกสารก่อน” GS06 
 

ในขณะท่ี GS05 ได้กล่าวเสริมในเรื่องประสิทธิภาพในการค้นหาเอกสาร ไว้ว่า 
  

“เอกสารของเราไม่ค่อยมากเท่าไหร่ แต่หาไม่ค่อยเจอ ตัวเองหาไม่ค่อยเจอหรอกต้องให้
น้องเขาช่วยหาเพราะเขาเป็นคนจัดเก็บ แต่ว่ามันไม่ได้จัดเก็บตามเวลาให้มันเป็นปัจจุบัน 
คือจะสะสมไว้ซักระยะหน่ึงแล้วค่อยมาเก็บ เมื่อก่อนตอนอยู่ที่เดิมมีการสแกนเอกสารแล้ว
ให้ส าเนาเมื่อถึงเวลาใช้เอกสารจะเอาเอกสาร มันก็ไม่ได้ช่วยอะไรเลยคือ คนเก็บก็แบบนึง 
เซฟไว้หาไม่เจอ จากที่เคยอยู่ ท่ีน่ีไม่มี ไม่ เคยเจอสแกนเอกสาร ยังเป็นกระดาษหมด” 
GS05 
 

ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า การใช้งานเอกสารนั้นจะมีความสะดวกเกิดขึ้นเฉพาะเอกสาร
ในส่วนท่ีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเนื่องจากเป็นคนเก็บเอกสารเอง แต่ในการใช้งานเอกสารอย่างต่อเนื่อง
หรือการค้นหาข้อมูลท่ีอยู่ ในเอกสารไม่สามารถใ ช้งานได้สะดวกรวดรวดเร็วตอบสนองทันต่อ
สถานการณ์หรือความต้องการใช้ได้ทันท่วงที และในบางครั้งหากไม่ใช่เอกสารท่ีใช้งานในปัจจุบันอาจ
มีความล่าช้าในการค้นหา เนื่องจากไม่มีศูนย์เก็บกลางและไม่มีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
จัดเก็บเอกสารโดยตรง  

4.4 เอกสารหาย 
นอกจากเรื่องของการใช้งานเอกสารท่ีบางครั้งจะค้นหาหรือใช้งานเอกสารไม่สะดวกรวดเร็ว

แล้ว เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตยังให้ข้อมูลในเรื่องการสูญหายของเอกสาร โดย GS02 กล่าวว่า  
 

“ถ้าเอกสารส าคัญไม่หาย แต่ถ้าเป็นหนังสือรับรองจะมีสูญหายบ้าง เน่ืองจากว่าบางทีเขา
ขอเอกสารซึ่งขณะน้ันออกให้ไม่ได้ แต่ค าร้องเขียนไว้แล้ว ก็อาจจะมีว่าขอมานานแล้วแต่ยัง
ไม่ได้รับ อาจจะมีบ้าง” GS02 
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GS05 ยังกล่าวถึงปัญหาการจัดเก็บเอกสารท่ีไม่ใช้ระบบเดียวกันของบัณฑิตวิทยาลัยต่อ
ประสิทธิภาพการค้นหาและโอกาสการสูญหาย ดังนี้ 

 
“ท างานมาหลายที่ ที่น่ีเขาก็เก็บในแบบที่เขาถนัด แล้วเผอิญเราไม่ได้จับเอกสารตรงน้ี ถ้า
ต้องการอะไรก็ให้คนอื่นหาให้ ซึ่งก็หาง่ายถ้าเรารู้หลัก คือเขาจะแยกเป็นต้นฉบับ ค าสั่ง ถ้า
เราเก็บจะรวมหมดเลยแต่เขาแยก บฑ. แฟ้มหน่ึง ค าสั่งแฟ้มหน่ึง เวลาจะหาเอกสาร เราก็
หาไม่เจอว่าตกลงค าสั่งผิดหรือว่าค าร้องผิด จับคู่ไม่ได้ บางแฟ้มไม่เต็มสักที แต่อีกแฟ้มเต็ม
ล่ะ ต้นเรื่องมันมากกว่าก็จะถูกเก็บไปก่อน ถ้าจะไปหาก็คงไปหาไม่ได้แล้ว” GS05 

 
ข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า การสูญหายของเอกสารจะท าให้หน่วยงานสูญเสียหลักฐานการ

ปฏิบัติงานซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานท้ังของเจ้าหน้าท่ีและของหน่วยงานเอง 
โดยสรุป ข้อมูลท่ีกล่าวมาข้างต้นแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ระหว่างการจัดการเอกสาร 

พื้นท่ีในการจัดเก็บ การค้นหาเอกสาร และ การสูญหายของเอกสาร กล่าวคือ บัณฑิตวิทยาลัยฯ      
ใช้ระบบการจัดเก็บเอกสารแบบต่างคนต่างเก็บ หรืออาจจะกล่าวได้ว่า ไม่มีระบบในการจัดเก็บ ท าให้
ต้องใช้พื้นท่ีในการจัดเก็บมาก แต่เมื่อพื้นท่ีในการจัดเก็บมีจ ากัด ท าให้จ าเป็นต้องมีการมัดรวมเอกสาร
ซึ่งท าให้ยากต่อการค้นหาและเส่ียงต่อการสูญหาย อีกท้ังเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ แต่ละท่าน
รับผิดชอบกระบวนงานต่าง ๆ หลายกระบวนงาน และแต่ละกระบวนงานยังใช้เจ้าหน้าท่ีหลายท่าน  
(ดูแผนภาพท่ี 17) เอกสารกระจายไปอยู่ตามผู้รับผิดชอบ เพราะบัณฑิตวิทยาลัยฯ ใช้ระบบการจัดเก็บ
เอกสารแบบให้ผู้สร้างเอกสารเป็นคนเก็บเอกสารเอง วิธีการจัดการเอกสารดังกล่าวนี้ย่อมส่งผลให้เกิด
ความยุ่งยากให้การค้นหาเอกสารและเส่ียงต่อการสูญหายเช่นเดียวกัน ปัญหาท่ีค้นพบนี้ก็ไม่ต่างจาก
งานวิจัยด้านการจัดการเอกสารต่าง ๆ เช่น Shepherd and Yeo (2003), Mokhtar and Yusof 
(2015), Sabourin (2001), ISO (2016), และ Packalen (2017)  ท่ีเห็นว่าในการจัดการเอกสารต้อง
สร้างระบบการควบคุมเอกสาร เช่น ในการใช้งานเอกสารท่ีถูกเก็บไว้ในคลังเก็บเอกสารแล้วต้องมี
ระบบการยืม-การส่งคืน เช่นแบบฟอร์มการยืม-คืนเอกสาร ท่ีจะต้องมีหลักฐานอยู่กับเจ้าหน้าท่ี         
ผู้ควบคุมและท่ีกล่องเอกสาร การยืม-คืนต้องสามารถติดตามได้ มีมาตรการการตรวจสอบเอกสารใน
คลังเอกสารอยู่เสมอและเป็นส่ิงจ าเป็น ควรจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีดูแลเอกสารของหน่วยงานอย่างถูกต้อง 
ในส่วนของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ต้องตรวจสอบความมีอยู่ของเอกสารและสามารถเข้าถึงเอกสารได้
เสมอ 
 
สรุป  

ข้อมูลท่ีได้จากแบบส ารวจและการสัมภาษณ์แสดงให้เห็นว่ากระบวนการท างานของบัณฑิต
วิทยาลัยฯมีความซับซ้อน แต่ละหน้าท่ีมีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานหลายคน และเจ้าหน้าท่ีหนึ่ง คน
ปฏิบัติงานหลายหน้าท่ี นอกจากนี้การปฏิบัติงานภายในองค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯ  ยังอยู่ภายใต้
วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการ  หน่วยงานไม่มีมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร ไม่มีระบบการจัดเก็บ
เอกสาร และไม่มีคู่มือหรือแนวทางในการจัดเก็บเอกสาร ท าให้เกิดปัญหาท่ีตามมาคือ ไม่มีพื้นท่ีจัดเก็บ
เอกสาร การใช้งานเอกสารไม่สะดวก และเอกสารของหน่วยงานสูญหาย เนื่องมาจากเจ้าหน้าท่ีขาด
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ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการใช้งานเอกสาร และไม่ค านึงถึงความส าคัญของเอกสารท่ีมีต่อการ
ปฏิบัติงาน จากข้อมูลท้ังหมดนี้สรุปได้ว่า  

1. ระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่เป็นไปตามแนวการปฏิบั ติตาม
มาตรฐานสากลในการจัดเก็บเอกสาร  

2. โครงสร้างการบริหารขององค์กรกับภารกิจหน้าท่ีมีความไม่สมดุลกันระหว่างคนกับงาน 
(หน้าท่ี) และมีการแบ่งงานกันท าตามความช านาญเฉพาะด้าน  

3. วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งในการจัดการเอกสารของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯ  

4. บัณฑิตวิทยาลัยฯมีปัญหาในการใช้งานเอกสาร 3 ประการ คือ พื้นท่ีจ ากัด การใช้งาน
เอกสารไม่สะดวก และเอกสารสูญหาย 

ประเด็นดังกล่าวเป็นปัจจัยท่ีส่งผลต่อการออกแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยการ
วิเคราะห์หน้าท่ีของบัณฑิตวิทยาลัย ดังนั้น ในบทท่ี 5 ผู้วิจัยจะน าปัจจัยท้ัง 4 ประการนี้ไปเป็น
ตัวก าหนดวิธีและขั้นตอนในการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ รวมทั้งน าหลักการการวิเคราะห์
หน้าท่ีมาออกแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีสอดคล้องกับบริบทท้ัง 4 ประการของบัณฑิต
วิทยาลัยฯ ท่ีค้นพบนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  85 

บทที่ 5  
การวิเคราะห์ข้อมูล 

 
ในบทท่ี 4 ได้ค้นพบว่า บัณฑิตวิทยาลัยไม่มีระบบการจัดการเอกสารตามมาตรฐานสากล     

มีโครงสร้างการบริหารองค์กรท่ีไม่สมดุลระหว่างคนกับงาน มีวัฒนธรรมองค์กรแบบราชการและ       
มีปัญหาในการจัดเก็บ กล่าวคือ พื้นท่ีการจัดเก็บไม่เพียงพอ การค้นคืนมีความยากล าบาก และมีการ
สูญหายของเอกสาร เนื่องจากไม่มีระบบการจัดการเอกสารท่ีได้มาตรฐาน จึงเป็นท่ีมาของการจัดท า
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยวิธีวิเคราะห์หน้าท่ีให้กับบัณฑิตวิทยาลัยฯ โดยหวังว่าแผนดังกล่าว  
ะช่วยแก้ไขปัญหาการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ได้ 

 อย่างไรก็ตาม ในการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารนี้ จ าเป็นต้องค านึงถึงเรื่องวัฒนธรรม
องค์กรแบบราชการและการท างานข้ามกระบวนการของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังนั้น ในบทนี้ผู้วิจัยจึงจะ
น าเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลใน  2  ประเด็น คือ การจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารและปัจจัย 
ท่ีส่งผลต่อการน าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารไปใช้ในองค์กร ดังนี้ 

 
1.การจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (File Plan) 
 จากข้อมูลในบทท่ี 4 หัวข้อท่ี 2 เรื่องโครงสร้างและกระบวนงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ น ามา
วิเคราะห์ร่วมกับการทบทวนวรรณกรรมในบทท่ี 2 หัวข้อท่ี 3 เรื่องการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารโดยการวิเคราะห์หน้าท่ี ผู้วิจัยพบว่า การจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารนั้นต้องค านึงถึง
หลัก 3 ข้อ คือ เข้าใจง่าย สอดคล้องกับกิจกรรมขององค์กร และมีขั้นตอนท่ีชัดเจนและสามารถ
ยืดหยุ่นในการปรับใช้ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ดังนั้น ผู้วิจัยจึงก าหนดขั้นตอนการจัดท าแผนการ
จัดเก็บแฟ้มเอกสาร ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 คือ การรวบรวมข้อมูลเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ในขั้นตอนนี้จะด าเนินการ
ระบุถึงเนื้อหาของเอกสารและแฟ้มเอกสารท่ีเกิดขึ้นภายในองค์กร จ าแนกประเภทของเอกสาร 
เช่ือมโยงระหว่างเอกสารท่ีมาจากภารกิจหน้าท่ี กิจกรรมเดียวกัน ท่ีก่อให้เกิดเอกสาร เอกสารนั้นถูก
จัดเก็บอยู่ท่ีใด และใครเป็นคนท่ีรับผิดชอบ  

ขั้นตอนที่ 2  คือ การสร้างโครงสร้างแฟ้มเอกสารโดยการจัดท าตารางเอกสารตามแฟ้ม
เอกสารท่ีถูกระบุไว้ในขั้นตอนท่ี 1 โดยมีการก าหนดลักษณะของแฟ้มเอกสารท่ีต้องประกอบไปด้วย 
ช่ือแฟ้มเอกสาร สถานท่ีจัดเก็บ  วันเวลาท่ีเกิดเอกสาร  ระยะเวลาการเก็บรักษา ลักษณะการใช้งาน 
บุคคลท่ีรับผิดชอบในการจัดการเอกสาร และสิทธิ์ในการเข้าถึง ดังแสดงในภาพท่ี 10 : การจ าแนก
เอกสารตามหน้าท่ี 
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ภาพที่ 10: การจ าแนกเอกสารตามหน้าที่ 
 

เมื่อจ าแนกเอกสารตามหน้าท่ีดังภาพท่ี 10 : การจ าแนกเอกสารตามหน้าท่ี ขั้นตอนต่อไป    
ท่ีจะต้องท า คือ การก าหนดลักษณะของแฟ้มเอกสารซึ่งจะต้องประกอบไปด้วย   

1. ช่ือแฟ้มเอกสาร  เป็นการตั้งช่ือแฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่เอกสารตามหน้าท่ีหลัก กิจกรรม 
และการด าเนินงานของหน่วยงานตามกระบวนการเป็นล าดับขั้น ต้องมีการลงรายละเอียดของไฟล์  
ช่ือผู้สร้าง และวันเวลาท่ีเกิดเอกสารในแฟ้มเอกสารด้วย  เช่น งานบริการการศึกษา กิจกรรมทดสอบ
ภาษาอังกฤษ การด าเนินงานรับสมัครผู้เข้าสอบ เป็นต้น 

2. สถานท่ีท่ีควรจัดเก็บของเอกสาร เป็นการก าหนดท่ีจัดเก็บของเอกสารว่าอยู่อาคารใด  
ห้องใด ช้ันเอกสาร ตู้เอกสารท่ีเท่าไหร่ เช่น ห้องเก็บเอกสาร ตู้ท่ี 2 ช้ันท่ี 5 เป็นต้น  

3. กฎใช้กับเอกสาร หมายถึง กฎ ระเบียบ กฎหมาย รวมถึง กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับ   
การใช้งานเอกสาร  
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4. ก าหนดการเก็บข้อมูล และ ระยะเวลาการเก็บรักษา หมายถึง ก าหนดระยะเวลาการ     
ใช้งานเอกสาร เช่น 1 ปี 5 ปี 10 ปี ในส่วนนี้จะมีรายละเอียดของตารางเวลาและระยะเวลาการเก็บ
ข้อมูลไว้หลังจากการใช้งาน และเวลาท่ีจะส่งมอบไปเป็นเอกสารจดหมายเหตุ  

5. ลักษณะการใช้งาน/การรักษาความปลอดภัยของเอกสาร เป็นการก าหนดถึงลักษณะการ
ใช้งานเอกสารโดยท่ัวไป รวมถึงการใช้งานเพื่อรักษาความปลอดภัยของเอกสาร ระเบียบในการยืม-คืน
และ ลบ เพิ่มเติมเนื้อหาของเอกสาร  

6. บุคคลท่ีรับผิดชอบในการจัดการเอกสารของตนเอง/ก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึง โดยอาจเป็น
ตัวแทนคนใดคนหนึ่งหรือท้ังกลุ่มตัวแทน ควรมีกฎในการเข้าถึงเอกสารและกฎในการอนุญาตให้เข้าถึง
เอกสาร  
 ขั้นตอนที่ 3 คือ การสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร โดยการเพิ่มรายละเอียดระดับ
หมวดหมู่เอกสาร วิธีการจัดการแฟ้มเอกสาร ในแต่ละหมวดหมู่เอกสารจะมีองค์ประกอบ คือ บุคคล
และหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการรักษาเอกสาร รหัสแฟ้มเอกสาร ช่ือเรื่อง สิทธิ์การเข้าถึง สถานท่ี
จัดเก็บ ระยะเวลาของเอกสาร การจัดเรียงแฟ้มเอกสาร/หมวดหมู่ เช่น ตามล าดับตัวอักษร ตาม     
วันเดือนปี เป็นต้น และ การเช่ือมโยงกับเอกสารชุดอื่น ดังแสดงในตารางท่ี 5 : ตารางจ าแนกเอกสาร
ตามภารกิจหน้าท่ี ดังนี้ 
 

ภารกิจหน้าท่ี กิจกรรม หมวดหมู่เอกสาร แฟ้มเอกสาร สิทธ์ิการเข้าถึง 
งานหลักสูตรการศึกษา ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร ประชุม ประชุมคร้ังที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน  

 แต่งต้ังคณะกรรมการ คณะกรรมการคณะ ฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
  รายงานการประชุม รายงานประชุมคร้ังที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
 หลักสูตร หลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ หัวหน้างาน 
   คณะโบราณคดี หัวหน้างาน 
   คณะอักษรศาสตร์ หัวหน้างาน 
   ................. หัวหน้างาน 
งานบริการการศึกษา ทะเบียนนักศึกษา ออกใบรับรอง บฑ.... 

บฑ ...... 
หัวหน้างาน 
หัวหน้างาน 

  ประกาศผลการศึกษา เทอม 1 หัวหน้างาน 
   เทอม 2 หัวหน้างาน 
 ทดสอบภาษาอังกฤษ ข้อสอบ  ผู้รับผิดชอบงาน 
  ประกาศผลการศึกษา คร้ังที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
   คร้ังที่ 2 ผู้รับผิดชอบงาน 
 วิทยานิพนธ์ จัดท าวิทยานิพนธ์ อนุมัติหัวข้อฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
   สอบหัวข้อฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
   สอบวิทยานิพนธ์ฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
  ขอจบการศึกษา ค าร้อง ผู้รับผิดชอบงาน 
   ทรานสคริปท์ หัวหน้างาน 
 ทุนการศึกษา พิจารณาทุนการศึกษา  หัวหน้างาน 
  ประกาศผลทุนการศึกษา เทอม 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
   เทอม 2 ผู้รับผิดชอบงาน 
งานบริการการศึกษา  ประชุมวิชาการ  คณะกรรมการวิชาการ 

 
แต่งต้ังกรรมการฯ ผู้รับผิดชอบงาน 

   ประชุมฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
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ภารกิจหน้าท่ี กิจกรรม หมวดหมู่เอกสาร แฟ้มเอกสาร สิทธ์ิการเข้าถึง 
   บทความวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ ผู้รับผิดชอบงาน 
   คณะโบราณคดี ผู้รับผิดชอบงาน 
   ........... ผู้รับผิดชอบงาน 
  รายงานผลการประชุม คร้ังที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
   คร้ังที่ 2 ผู้รับผิดชอบงาน 
งานบริหารหลักสูตร ประสานงานอาจารย์ การจัดการเรียนการสอน หลักสูตรจดหมายเหตุ  ผู้รับผิดชอบงาน 
พหุวิทยาการ   หลักสูตรอนุรักษ์ ผู้รับผิดชอบงาน 
   .......... ผู้รับผิดชอบงาน 
  การเงิน อาจารย์พิเศษ ผู้รับผิดชอบงาน 
   ค่าน้ ามันรถ ผู้รับผิดชอบงาน 
   ..... ผู้รับผิดชอบงาน 
  บริการนักศึกษา หลักสูตรจดหมายเหตุ  ผู้รับผิดชอบงาน 
   หลักสูตรอนุรักษ์ ผู้รับผิดชอบงาน 
   .......... ผู้รับผิดชอบงาน 
   ประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิตฯ 
แต่งต้ังกรรกการ ผู้รับผิดชอบงาน 

   ประชุมคร้ังที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
   รายงานการประชุมคร้ัง

ที่ 1 
ผู้รับผิดชอบงาน 

งานประชาสัมพันธ์ สื่อออนไลน์ ปี พ.ศ. เดือนม.ค. ผู้รับผิดชอบงาน 
   เดือนก.พ. ผู้รับผิดชอบงาน 
   ........ ผู้รับผิดชอบงาน 
  โปสเตอร์ ปี พ.ศ. เดือนม.ค. ผู้รับผิดชอบงาน 
   เดือนก.พ. ผู้รับผิดชอบงาน 
   ........ ผู้รับผิดชอบงาน 
 วารสาร/จุลสาร ปี พ.ศ. เดือนม.ค. ผู้รับผิดชอบงาน 
   เดือนก.พ. ผู้รับผิดชอบงาน 
   ........ ผู้รับผิดชอบงาน 

 
ตารางที่ 5 : ตารางจ าแนกเอกสารตามภารกิจหน้าที่ 

 
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารดังกล่าวจะต้องน ามาวิเคราะห์ร่วมกับลักษณะการใช้งานเอกสาร

ว่าผู้ใช้งานใช้งานเอกสารในลักษณะใด  มีการจัดเรียงเอกสารอย่างไรแล้วจึงออกแบบให้เข้ากับการ    
ใช้งานเอกสาร และมีการเพิ่มรายละเอียดระดับโฟลเดอร์หรือหมวดหมู่เอกสาร ในแต่ละหมวดหมู่
เอกสารควรมีข้อมูลต่อไปนี้ส าหรับแต่ละหมวดหมู่  

1. บุคคลและหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการรักษาเอกสาร เป็นการก าหนดความรับผิดชอบ  
ต่อเอกสาร ท้ังในเรื่องของการรักษาความปลอดภัยส าหรับเอกสาร การก าหนดสิทธิ์ในการแก้ไขและ 
เปล่ียนแปลงหรือเพิ่มเติมเนื้อหาข้อมูลของเอกสาร ซึ่งตามระบบการจัดการเอกสารตามหลักสากลนั้น 
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารจะมีผู้รับผิดชอบคือผู้จัดการด้านเอกสาร (Records Manager) หรือ 
ผู้ดูแลเอกสาร (Records Keeping) ในการอนุญาตให้ท าการต้ังแฟ้มเอกสารว่าใครจะเป็นผู้ต้ัง ใครจะ
เป็นผู้จัดเก็บแฟ้ม ซึ่งเมื่อน ามาใช้งานในหน่วยงานจึงควรมีการก าหนดผู้ดูแลงานในส่วนนี้ด้วย 
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2. รหัสแฟ้มเอกสาร เป็นการอ านวยความสะดวกในการใช้งานเอกสาร ควรเป็นล าดับตัวเลข 
และต้องการมีการก าหนดล าดับขั้นของตัวเลขให้ชัดเจน 

3. ช่ือเรื่องของเอกสาร เป็นส่ิงส าคัญท่ีจะต้องต้ังช่ือให้กับเอกสารท่ีสัมพันธ์เช่ือมโยงกับ
หมวดหมู่ของเอกสาร 

4. สิทธิ์การเข้าถึง เป็นการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงให้กับผู้ใช้งานเอกสารซึ่งจะมีล าดับช้ันของ
การเข้าถึง เช่น อ่านได้อย่างเดียว อ่านได้แก้ไขเพิ่มเติมได้ หรืออ่านได้แก้ไขได้ลบได้ เป็นต้น 

5. สถานท่ีจัดเก็บ ควรเก็บรักษาเอกสารโดยปกป้องเอกสารไม่ให้มีการเข้าถึงเอกสารและการ
เปล่ียนแปลงเอกสารโดยไม่ได้รับอนุญาต รวมท้ังปกป้องไม่ให้เอกสารสูญหายหรือถูกท าลายท้ังจาก
การโจรกรรมและภัยธรรมชาติ ควรติดตามดูแลและประเมินผลการเก็บรักษาเอกสาร วัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือท่ีส าหรับปกป้องเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติในการปกป้องเอกสาร และระบบคลังเก็บเอกสาร
อย่างสม่ าเสมอเพื่อตรวจสอบความเส่ียงต่อการเข้าถึงเอกสาร 

6. ระยะเวลาของเอกสาร ควรเก็บเอกสารไว้นานเท่าไหร่ ควรคิดล่วงหน้าเกี่ยวกับระยะเวลา
ท่ีต้องการเก็บเอกสารไว้ใช้งาน  

7. การจัดเรียงแฟ้มเอกสาร/หมวดหมู่ ควรบอกรายละเอียดในการจัดเรียง เช่น ตามล าดับ
ตัวอักษร ตามวันเดือนปี เป็นต้น และต้องการจัดท าดัชนีหมวดหมู่เอกสารเพื่อในการเข้าถึงเอกสาร 
สามารถค้นคืนเอกสารได้ดีขึ้น  

เพื่อให้เห็นขั้นตอนการด าเนินงานอย่างชัดเจน ผู้วิจัยขอยกตัวอย่างการจัดหมวดหมู่เอกสาร
ในส่วนงานบริการการศึกษาซึ่งเป็นภาระงานหลักภาระงานหนึ่งของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังท่ีแสดงใน
ภาพท่ี 11 : ตัวอย่างการจัดหมวดหมู่เอกสาร ดังนี้ 
 
 

 
 

ภาพที่ 11: ตัวอย่างการจัดหมวดหมู่เอกสาร 

2. งานบริการการศึกษา

(Function)
• ผู้รับผิดชอบงานเอกสาร / หัวหน้างาน
• จัดเก็บในศูนย์เก็บกลาง และ ระบบทะเบียนนักศึกษา

2.1 ทะเบียน
นักศึกษา

(Activities)

• เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/
คณะวิชา/เรียงตามตัวอักษาหรือ
รหัสนักศึกษา

• หัวหน้างาน
• อายุการเก็บเอกสาร 10 ปี

การศึกษา
• จัดเก็บในศูนย์เก็บกลาง และ 

ระบบทะเบียนนักศึกษา

2.1.1 ออกใบรับรอง 

ปี 2560

(Transactions)

• เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/
แบบฟอร์ม/เรียงตามรหัสนักศึกษา

• ผู้รับผิดชอบงานออกใบรับรอง
• อายุการเก็บเอกสาร 1 ปีการศึกษา
• จัดเก็บในพ้ืนที่ท างานของเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบงาน
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เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนจ าแนกหมวดหมู่เอกสารแล้ว การสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารก็จะได้ผลการวิเคราะห์เป็นแผนผังการจัดเก็บเอกสารดังแสดงในแผนภาพท่ี 18 : แผนผังการ
จัดเก็บเอกสารตามแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร ดังนี้ 
 บัณฑิตวิทยาลัย 
            งานหลักสูตรการศึกษา   

  ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร ( A=ผู้รับผิดชอบงานประชุมฯ) 
                  (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/ครั้งที่ประชุม) 
  หลักสูตร (A =ผู้รับผิดชอบงานหลักสูตร) 
                  (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/เทอม/คณะวิชา/หลักสูตรเรียงตามตัวอักษร) 
            งานบริการการศึกษา  

  ทะเบียนนักศึกษา (A =หัวหน้างาน) 
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คณะวิชา/เรียงตามตัวอักษาหรือรหัสนักศึกษา) 
   ออกใบรับรอง (A = ผู้รับผิดชอบงานออกใบรับรอง) 
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/แบบฟอร์ม/เรียงตามรหัสนักศึกษา) 
   ประกาศผลการศึกษา (A = ผู้รับผิดชอบงานประกาศผลฯ) 
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/รหัสนักศึกษา) 
   ทดสอบภาษาอังกฤษ (A = ผู้รับผิดชอบงานทดสอบภาษาอังกฤษ) 
   ข้อสอบ  

            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา) 

   ประกาศผลการศึกษา  

            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/รหัสนักศึกษา) 

   วิทยานิพนธ์ (A = ผู้รับผิดชอบงานวิทยานิพนธ์) 
   จัดท าวิทยานิพนธ์  

            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/เทอม/รหัสนักศึกษา) 

   ขอจบการศึกษา (A = ผู้รับผิดชอบงานจบการศึกษา) 
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/เทอม/รหัสนักศึกษา) 

   ทุนการศึกษา (A = ผู้รับผิดชอบงานทุนการศึกษา) 
   พิจารณาทุน  

            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/ทุน) 
   ประกาศผลทุน  

            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/ทุน/รหัสนักศึกษา) 

   ประชุมวิชาการ (A = ผู้รับผิดชอบงานประชุมวิชาการ) 
   คณะกรรมการวิชาการ  

                   (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คร้ังท่ีประชุม) 
   บทความวิชาการ  

                   (เรียงเอกสารตามคณะวิชา/รหัสนักศึกษา) 
   รายงานผลการประชุม  

                   (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คร้ังท่ีประชุม) 
            งานบริหารหลักสูตรพหุวิทยาการ (A = ผู้รับผิดชอบงานบริหารหลักสูตรฯ) 
   ประสานงานอาจารย์  

              การจัดการเรียนการสอน 

             การเงิน 
 

                  (เรียงเอกสารตามหลักสูตร) 
   บริการนักศึกษา  

                  (เรียงเอกสารตามหลักสูตร/รหัสนักศึกษา) 
   ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตฯ  

                (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/ครั้งที่ประชุม) 
            งานประชาสัมพันธ์ (A = ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์) 
   สื่อออนไลน ์  

   โปสเตอร์  

   วารสาร/จุลสาร  

                  (เรียงตามปีงบประมาณ/เดือน/วันที่,ตั้งชื่อไฟล์ตามงาน) 

แผนภาพที่ 18: แผนผังการจัดเก็บเอกสารตามแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 
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 ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารตามท่ีได้มานี้ แม้ว่าจะถูกก าหนดตามภาระงานของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯ ท าให้เอกสารท่ีเป็นหลักฐานการด าเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่สูญหาย และ
สามารถน ามาใช้ได้ทุกเวลาท่ีต้องการ แต่ในการจะน าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารมาใช้งานในบัณฑิต
วิทยาลัยฯได้นั้นยังต้องค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ ท่ีอาจจะส่งผลต่อการน าแผนดังกล่าวไปใช้งานด้วย  
 
2. ปัจจัยที่ส่งผลต่อการน าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารไปใช้ในองค์กร  
 ข้อมูลท่ีได้ในบทท่ี 4 พบว่า การบริหารจัดการและวัฒนธรรมองค์กรของบัณฑิตวิทยาลัยฯ
เป็นแบบราชการท่ีมีการท างานตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา ให้ความส าคัญกับล าดับขั้น ต าแหน่ง
และความอาวุโส และการส่ังการเกิดจากเบื้องบนลงสู่เบื้องล่าง ลักษณะการบริหารจัดการและ
วัฒนธรรมองค์กรเช่นนี้ ท าให้ผู้วิจัยเล็งเห็นว่า ก่อนท่ีจะน าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีได้ออกแบบ
ไว้ไปใช้งาน องค์กรบัณฑิตวิทยาลัยฯ จะต้องน าปัจจัย 5 ประการมาด าเนินการให้ส าเร็จลุล่วงเสียก่อน 
ปัจจัยดังกล่าวแสดงไว้ในภาพท่ี 12 : ปัจจัยท่ีมีผลต่อการใช้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 12:  แสดงปัจจัยที่มีผลต่อการใช้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 

 
2.1 การให้ความรู้เร่ืองเอกสารและการสร้างความตระหนักถึงความส าคัญของเอกสาร 

  ข้อมูลในบทท่ี 4 แสดงให้เห็นว่า เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่มีความรู้ความเข้าใจในเรื่อง
เกี่ยวกับเอกสาร มีการท าลายเอกสารท่ีตนเองคิดว่าไม่จ าเป็น ไม่กังวลกับการสูญหายของเอกสารต่าง ๆ 
ส่ิงเหล่านี้สะท้อนให้เห็นถึงการไม่เห็นถึงความส าคัญของเอกสารท่ีเป็นหลักฐานการด าเนินงานของ
องค์กร นอกจากนั้น ข้อมูลในบทท่ี 4 ยังสรุปได้ว่าบัณฑิตวิทยาลัยฯ อยู่ภายใต้ระบบราชการไทยมา
เป็นเวลา 44 ปี จึงมีวัฒนธรรมองค์กรแบบราชการท่ีเคารพอาวุโสและผู้บังคับบัญชา นอกจากนี้
เจ้าหน้าท่ียังเพิกเฉยต่อการจัดการเอกสารเพราะเห็นว่าเป็นการก้าวก่ายเอกสารของบุคคลอื่นและ
ไม่ใช่ภาระหน้าท่ีของตน  

ลักษณะดังกล่าวถือว่าเป็นวิถีปฏิบัติขององค์กรนี้มาเป็นเวลายาวนาน ดังนั้น ส่ิงท่ีสามารถ
กระท าได้คือ การสร้างจิตส านึกและตะหนักรู้ถึงความส าคัญในเอกสารขององค์กรให้กับทุกคน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้บริหารระดับสูง เพราะในวัฒนธรรมองค์กรแบบราชการแล้ว ผู้บริหารระดับสูง
เป็นผู้ท่ีมีความส าคัญในองค์กร เจ้าหน้าท่ีจะเคารพเช่ือฟังผู้บังคับบัญชาระดับสูง หากเป็นผู้ส่ังการให้
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ด าเนินการ เจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการตามโดยไม่มีข้อโต้แย้ง ส าหรับวิธีการสร้างจิตส านึกและตะหนักรู้  
ท่ีสามารถท าได้ในองค์กรท่ีมีวัฒนธรรมแบบราชการ คือ การจัดฝึกอบรมความรู้เรื่องการจัดการ
เอกสาร เพราะการฝึกอบรมเป็นเครื่องมือหนึ่งท่ีองค์กรแบบราชการใช้ในการพัฒนาทักษะและ
ความสามารถของบุคลากรในองค์กร อย่างไรก็ตาม การจัดฝึกอบรมดังกล่าวจะต้องกระท าอย่างน้อย
สามระยะ คือ ระยะก่อนวางแผน ระยะการวางแผน และระยะการใช้งานแผน 

2.2 การฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ขององค์กรเก่ียวกับวิธีการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 
(File Plan)   

จากการทบทวนวรรณกรรม (ดูบทท่ี 2 หัวข้อ 3 หน้า 18) และข้อมูลท่ีได้ในบทท่ี 4 (หัวข้อท่ี 1
หน้า 56 และหัวข้อท่ี 3 หน้า 75 ) 

 นั้นแสดงให้เห็นว่า เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่มีความรู้ความเข้าใจในการจัดเก็บเอกสาร
ท้ังในส่วนบุคคลและในส่วนองค์กร ผนวกกับวัฒนธรรมองค์กรแบบราชการท่ีไม่นิยมการเปล่ียนแปลง 
เมื่อน าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารซึ่งถือว่าเป็นแนวทางใหม่ในการบริหารจัดการเอกสารเข้ามาสู่
องค์กร จึงต้องมีการท าความเข้าใจและให้ความรู้ เกี่ยวกับการด าเนินการตามขั้นตอน วิธีการใช้งาน
และแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยการฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ทุกคนทุกระดับ  

การฝึกอบรมดังกล่าวจะช่วยให้เจ้าหน้าบัณฑิตวิทยาลัยฯ ทุกคนท่ีมีความรู้ความเข้าใจ 
ตระหนักถึงบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนท่ีมีต่อแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร สามารถ
ปฏิบัติตามวิธีการ ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติในการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารไปในทิศทาง
อย่างเดียวกัน  

นอกจากนี้แล้ว ผู้วิจัยยังเล็งเห็นว่าการฝึกอบรมที่ดีควรมีการจัดท าคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติใน
การใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (ดูภาคผนวก ข) แจกจ่ายให้กับเจ้าหน้าท่ีท่ีเข้ารับการอบรม
เพื่อท่ีว่าภายหลังการอบรม เจ้าหน้าท่ีเหล่านั้นจะได้ใช้คู่มือดังกล่าวเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตาม
แผน ผลลัพธ์ท่ีได้คือเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯสามารถจัดการเอกสารไปในแนวทางเดียวกัน และ
บัณฑิตวิทยาลัยฯเองก็จะมีระบบการจัดการเอกสารท่ีได้มาตรฐาน 

2.3 การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ปัจจัยประการหนึ่งท่ีท าให้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารนั้นสามารถถูกน าไปใช้งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพคือ การก าหนดหน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร จากข้อมูลในบทท่ี 4 (หัวข้อท่ี 2 
หน้า 66) จะเห็นได้ว่า การบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ มีลักษณะของการปฏิบัติงานข้าม
กระบวนงาน ซึ่งเป็นปัญหาในการจัดเก็บเอกสารให้ถูกต้องและตรงตามหน้าท่ีท่ีเอกสารได้ก าเนิดข้ึน 
การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบจะเป็นส่วนท่ีช่วยผลักดันให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเก็บเอกสารใน
ความครอบครองของตนให้ตรงตามแฟ้มภาระหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้   

 การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบดังกล่าว คือ การก าหนด มอบหมาย และประกาศว่า 
เจ้าหน้าท่ีท่านใดบ้างมีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบในการสร้าง การใช้ การรวบรวม และการจัดเก็บ
เอกสารชุดใดในแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร โดยหน้าท่ีดังกล่าวถือว่าเป็นส่วนหนึ่งในหน้าท่ีงานของ
บุคลากรซึ่งอาจจะระบุอยู่ในรูปแบบค าอธิบายภาระงาน ( job descriptions) หรือประกาศอื่นใดท่ีมี
ลักษณะท านองเดียวกันตามความเหมาะสม   
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 นอกจากนี้แล้ว บัณฑิตวิทยาลัยฯควรแต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจัดการเอกสาร
เพื่อให้เขาเป็นผู้ควบคุมดูแลให้การด าเนินการของบุคลากรภายในองค์กรเป็นไปตามนโยบายและ
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีก าหนดไว้  ผู้รับผิดชอบดังกล่าวควรท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีบัณฑิต
วิทยาลัยฯ ทุกคนว่า พวกเขามีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการสร้างและดูแลเอกสารการด าเนินงานของ
องค์กรให้ถูกต้องเท่ียงตรงและครบถ้วนสมบูรณ์ 
 2.4 การยอมรับนโยบายและเง่ือนไขที่ชัดเจนในการน าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารไปใช้  

ในการด าเนินการใช้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารนั้น ขั้นตอนในการจัดท านโยบายและหน้าท่ี
ความรับผิดชอบเป็นขั้นตอนส าคัญท่ีจะท าให้แผนท่ีสร้างไว้นั้นสามารถใช้งานได้จริง ดังนั้น บัณฑิต
วิทยาลัยฯควรมีการออกเป็นนโยบาย กฎ ระเบียบหรือขั้นตอนปฏิบัติงานด้านการจัดการเอกสารให้
สอดคล้องกับแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร เพื่อให้แผนดังกล่าวสามารถถูกใช้งานเพื่อแก้ไขปัญหาใน
การสร้าง การใช้งานและการจัดเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ได้ นอกจากนี้นโยบาย กฎ ระเบียบ
หรือขั้นตอนปฏิบัติงานดังกล่าว ควรครอบคลุมถึงการควบคุมให้เอกสารท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้นเป็นเอกสาร
ท่ีครบองค์ประกอบความเป็นเอกสาร อันได้แก่ เป็นต้นฉบับตัวจริงท่ีมีเพียงฉบับเดียว (authenticity)     
มีความน่าเช่ือถือ (reliability) ใช้งานได้ (usability) และมีความสมบูรณ์ (integrity) สามารถใช้เป็น
หลักฐานการด าเนินงานของหน่วยงานได้  

โดยสรุป นโยบาย กฎ ระเบียบหรือขั้นตอนปฏิบัติงานด้านการจัดการเอกสารควรมีการระบุถึง
ขอบเขตของการจัดการเอกสาร มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสาร ข้อก าหนดในการ
ตรวจสอบ วิธีการสร้าง การใช้ การรวบรวม การจัดเก็บ (แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร) การท าลาย
เอกสาร และบทลงโทษเมื่อไม่ท าตามนโยบาย กฎ ระเบียบ หรือขั้นตอนท่ีวางไว้  

นอกจากนี้ ควรมีการประกาศใช้นโยบาย กฎ ระเบียบ หรือขั้นตอนการจัดการเอกสารท้ังเป็น
การภายในและภายนอกองค์กรตามความเหมาะสม มีการทบทวนอย่างสม่ าเสมอ โดยการทบทวน
ดังกล่าวจะต้องระบุประเด็นท่ีจะทบทวนและผู้รับผิดชอบในการทบทวน เพื่อให้นโยบาย กฎ ระเบียบ 
หรือขั้นตอนดังกล่าวสะท้อนความต้องการขององค์กรได้ตลอดเวลา  

อย่างไรก็ตาม ข้อมูลในบทท่ี 4 (หัวข้อท่ี 2 หน้า 66 และหัวข้อท่ี 3 หน้า 75) แสดงให้เห็นว่า 
บัณฑิตวิทยาลัยฯ มีการบริหารองค์กรและวัฒนธรรมองค์กรแบบราชการท่ีให้ความส าคัญกับล าดับข้ัน
บังคับบัญชา ยึดกับกฎระเบียบและขั้นตอนการท างานท่ีเป็นขั้นตอนกระบวนการเฉพาะ (ดูบทท่ี 2 
หัวข้อ 4.2 หน้า 36) ลักษณะดังกล่าว หากต้องการปรับเปล่ียนวิธีการจัดการเอกสาร ผู้วิจัยเห็นว่า 
จ าเป็นต้องเข้าใจและพยายามปรับระบบการจัดการเอกสารให้เข้ากับวัฒนธรรมองค์กรแบบนี้ด้วย 
กล่าวคือ วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการให้ความส าคัญกับการแบ่งงานกันท าตามหน้าท่ีโดยวัดระดับ
ความส าเร็จจากการท างานทันเวลา เป็นการท างานตามสายบังคับบัญชา การปฏิสัมพันธ์ในแนว
ระนาบเป็นลักษณะต่างคนต่างท างานของตนเอง ต้องมีการส่ังการจากผู้บังคับบัญชาโดยตรงถึงจะ
ด าเนินการ ดังนั้น หากต้องการให้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารสามารถน าไปใช้งานได้จริงจะต้องมีการ
ก าหนดกฎระเบียบและนโยบายท่ีเป็นทางการโดยได้รับการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร
องค์กร รวมถึงต้องมีบทลงโทษ/ผลตอบแทนท่ีเป็นรูปธรรมจึงจะบรรลุเป้าหมายท่ีวางไว้  
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สรุป 
การจัดท าต้นแบบแผนจัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยใช้หลักการวิเคราะห์หน้าท่ีให้กับบัณฑิต

วิทยาลัยฯ นั้นสามารถกระท าได้ แต่ควรพึงระวังในเรื่องโครงสร้างการบริหารองค์กรแบบข้าม
กระบวนการท างานความไม่สมดุลกันระหว่างคนกับงาน วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการ และการขาด
ความรู้ความเข้าใจในเรื่องของระบบการจัดการเอกสารของเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ดังนั้น หากจะ
น าไปใช้งานจริงให้มีประสิทธิภาพจะต้องค านึงถึงปัจจัย 4 ประการ คือ (1) การให้ความรู้เรื่องเอกสาร
และการสร้างความตระหนักถึงความส าคัญของเอกสาร (2) การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ
เกี่ยวกับวิธีการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารเมื่อน าไปใช้งานจริง (3) การก าหนดหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ และ (4) การยอมรับนโยบายและนโยบายมีเงื่อนไขท่ีชัดเจนในการน าแผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารไปใช้  

ในระบบการจัดการเอกสารนั้นจะต้องมีการท าความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อผลักดันในระบบสามารถด าเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง ดังนั้น ควรต้องพิจารณาและ
ค านึงถึงปัจจัยท้ังส่ีประการนี้ไปพร้อมกับการจัดสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร เนื่องจากปัจจัย
เหล่านี้ล้วนเป็นส่วนส าคัญในการท่ีจะท าให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร
ภายในหน่วยงาน  
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บทที่ 6  
สรุปผลการวิจัย 

 
จากผลการวิเคราะห์ข้อมูลในบทท่ี 4 และ บทท่ี 5 ร่วมกับการทบทวนวรรณกรรมในบทท่ี 2 

สามารถช่วยในการตอบค าถามการวิจัยสามข้อนี้ได้ คือ ประการแรก โครงสร้างในการบริหารจัดการ 
และกระบวนการท างานตามพันธะกิจของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ตล่ิงชัน เป็นการ
บริหารองค์กรแบบบนลงล่าง (Top- Down) มีวัฒนธรรมองค์กรเป็นแบบราชการ เน้นหลักอาวุโส  
ลักษณะดังกล่าวส่งผลในกระบวนการท างานท่ีคนไม่สมดุลกับหน้าท่ีภาระงาน และท าให้จัดเก็บ
เอกสารไม่เป็นระบบ ประการท่ีสอง บัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่มีระบบการจัดการเอกสารท่ีเป็นไปตาม
มาตรฐานสากล ส่งผลให้การจัดการเอกสารไม่เป็นระเบียบ ใช้งานไม่สะดวก มีพื้นท่ีการจัดเก็บเอกสาร
ไม่เพียงพอและเกิดการสูญหายของเอกสาร และ ประการท่ีสาม การจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บ
แฟ้มเอกสารโดยใช้หลักการวิเคราะห์หน้าท่ีนั้นจะต้องค านึงถึงบริบทท่ีส าคัญคือ (1) วิธีการจัดการ
เอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่ได้ใช้มาตรฐาน ระเบียบ กฎ หรือข้อบังคับเดียวกัน (2)  หน้าท่ี 
โครงสร้างและลักษณะการบริหารงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯ มีลักษณะเฉพาะต่างจากองค์กรท่ัวไป 
และ (3) วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการ   

จากค าตอบดังกล่าวแสดงให้เห็นถึงปัจจัย อุปสรรคและปัญหาท่ีส่งผลต่อการจัดการเอกสาร
ของหน่วยงานราชการไทยเพื่อเป็นข้อมูลส าหรับผู้ท่ีจะด าเนินการศึกษาและจัดท าระบบการจัดการ
เอกสารของหน่วยงานราชการของไทยต่อไป  

ในบทนี้เป็นการสรุปผลการวิจัยในเรื่องนี้เกี่ยวกับบริบทต่าง ๆ ท่ีมีผลในการสร้างระบบการ
จัดการเอกสารในประเทศไทยและพิจารณาถึงปัจจัยท่ีมีต่อการเพิ่มประสิทธิผลในด าเนินการตาม
ระบบการจัดการเอกสารให้ได้ผลดียิ่งขึ้น นอกจากนี้ยังแสดงให้เห็นถึงแนวทางในการด าเนินการสร้าง
ระบบการจัดการเอกสารจากการวิจัย โดยในบทนี้มีห้าส่วน ส่วนแรกสรุปผลการวิจัยท่ีได้จาก
การศึกษาโครงสร้าง หน้าท่ี และลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ส่วนท่ีสองสรุป    
ข้อควรระวังในการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร ส่วนท่ีสามคือ สรุปแนวทางปฏิบัติท่ีท าให้
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่วนท่ีส่ีคือ สรุปความรู้ท่ีได้จาก
การศึกษาวิจัยครั้งนี้ และส่วนสุดท้ายสรุปค าแนะน าส าหรับการวิจัยในอนาคต 
 
1. สรุปผลการวิจัยที่ได้จากการศึกษา  

จากการศึกษาโครงสร้าง หน้าท่ี และลักษณะการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ พบว่า 
ประการท่ี 1 ระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่เป็นไปตามแนวการปฏิบัติตาม
มาตรฐานสากลในการจัดเก็บเอกสาร ประการท่ี 2 โครงสร้างการบริหารองค์กรกับภารกิจหน้าท่ีมี
ความไม่สมดุลระหว่างคนกับงาน (หน้าท่ี) มีการแบ่งงานกันท าตามความช านาญเฉพาะด้าน ประการท่ี 
3 วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งในการจัดการเอกสารของบัณฑิต
วิทยาลัยฯ และประการท่ี 4 เกิดปัญหาในการใช้งานเอกสาร 3 ประการ คือ พื้นท่ีจ ากัด ใช้งานเอกสาร
ไม่สะดวก และเอกสารสูญหาย ท้ังส่ีประเด็นนี้เป็นปัจจัยท่ีส่งผลและเป็นอุปสรรคต่อการน าเอา
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หลักการการวิเคราะห์หน้าท่ีมาใช้ในบัณฑิตวิทยาลัยฯ อย่างไรก็ตาม เมื่อด าเนินการจัดท าต้นแบบแผน
จัดเก็บแฟ้มเอกสารโดยใช้หลักการวิเคราะห์หน้าท่ีให้กับบัณฑิตวิทยาลัยฯ แล้ว พบข้อพึงระวังในการ
ด าเนินการ 3 ประการ คือโครงสร้างการบริหารองค์กรแบบข้ามกระบวนการท างานและมีความ      
ไม่สมดุลกันระหว่างคนกับงาน วัฒนธรรมองค์กรแบบราชการ และการขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่อง
ของระบบการจัดการเอกสาร แต่หากจะน าไปใช้งานจริงให้มีประสิทธิภาพ ผู้วิจัยเห็นว่า จะต้อง
ค านึงถึงปัจจัย 4 ประการ คือ  (1) การยอมรับนโยบายและเงื่อนไขท่ีชัดเจนในการน าแผนการจัดเก็บ
แฟ้มเอกสารไปใช้ (2) การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ (3) การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีขององค์กร
เกี่ยวกับวิธีการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร เมื่อน าไปใช้งานจริง และ (4) การให้ความรู้เรื่อง
เอกสารและการสร้างความตระหนักถึงความส าคัญของเอกสาร   
 
2. ข้อควรระวังในการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟม้เอกสาร   

การวิเคราะห์ข้อมูลในบทท่ี 5 พบว่าในการจัดท าต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารมี
เงื่อนไขหรือปัจจัยในการจัดท าดังนี้คือ ต้องค านึงถึงหน้าท่ี โครงสร้างและลักษณะการบริหารงานของ
บัณฑิตวิทยาลัยฯท่ีมีลักษณะเฉพาะต่างจากองค์กรท่ัวไป ลักษณะเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ       มี
ลักษณะเป็น Hybrid วิธีการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่ได้ใช้มาตรฐาน ระเบียบ กฎ หรือ
ข้อบังคับเดียวกัน เอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ไม่ได้ถูกจัดเก็บในระบบเดียวกันแต่ถูกจัดเก็บกระจาย
ไปตามเจ้าหน้าท่ีผู้สร้างหรือรับเอกสารนั้นมา ดังนั้น เมื่อน าเอาหลักการวิเคราะห์หน้าท่ีมาจัดท า
ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารให้กับบัณฑิตวิทยาลัยฯ จึงมีความจ าเป็นต้องให้ความรู้ความ
เข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯทุกคนในประเด็นดังต่อไปนี้ (1) กระบวนการท างานใน    ทุก
ภาระงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ เข้าใจถึงการเกิด การสร้าง และการ
รับเอกสารเข้ามาในกระบวนการท างานในแต่ละขั้นตอน (2) ความหมาย ลักษณะ และการจัดเก็บ
เอกสารแบบ Hybrid (3) การเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ตามแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ี
ก าหนดไว้ (4) การก าหนดเงื่อนไขการเข้าถึงเอกสารในแฟ้มต่าง  ๆ  และ (5) การวางระบบตรวจสอบ
เอกสารท่ีจัดเก็บไว้ 

ผลการวิจัยท่ีค้นพบดังกล่าวส่งผลให้ต้นแบบแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
ต้องมีการก าหนดเงื่อนไขการเข้าถึงเอกสารในแต่ละแฟ้มงานให้ชัดเจนและมีกฎระเบียบท่ีสามารถ
ควบคุมให้เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ ทุกท่านด าเนินงานตามเงื่อนไขท่ีก าหนด มิเช่นนั้น ต้นแบบ
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีจัดท าขึ้นก็ไม่สามารถช่วยให้บัณฑิตวิทยาลัยฯ แก้ไขปัญหาในเรื่องความ
จริงแท้ของเอกสาร (Authenticity) การจัดเก็บเอกสารซ้ าซ้อนและการสูญหายของเอกสารซึ่งก าลัง
เป็นปัญหาส าคัญท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯ เผชิญอยู่ในขณะนี้ได้ 
 
3. แนวทางปฏิบัติที่ท าให้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 หากต้องการให้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารสามารถใช้งานได้จริงและมีประสิทธิภาพ บัณฑิต
วิทยาลัยฯ ควรด าเนินการตามแนวทางดังนี้  
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 3.1 ต้องมีการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
ในการจัดการเอกสารนั้น เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสร้าง 

การรวบรวม การใช้งานและการจัดเก็บเอกสาร ควรมีความรู้และทักษะเพิ่มเติมในเรื่องดังกล่าว      
ในกรณีท่ีจ าเป็น ควรมีการจัดโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อเพิ่มพูนสมรรถนะและทักษะของ
เจ้าหน้าท่ี และควรด าเนินการอย่างต่อเนื่องและครอบคลุมการฝึกอบรมเกี่ยวกับความต้องการ 
นโยบาย แนวปฏิบัติ บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบในการจัดการเอกสาร นอกจากนี้ ควรให้
บุคลากรทุกระดับช้ันเข้าร่วมการฝึกอบรม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ผู้ท่ีมีหน้าท่ีบริหารจัดการเอกสาร
โดยตรงเพื่อให้พวกเขาเหล่านั้นได้เพิ่มพูนทักษะและพัฒนาความเช่ียวชาญ รวมถึงแลกเปล่ียน
ประสบการณ์กับหน่วยงานอื่น ๆ การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการดังกล่าว ผู้วิจัยเห็นว่า ควรจัดขึ้นเป็น
ประจ าและควรมีการวัดผลทักษะท่ีได้การฝึกอบรมอีกด้วย 

3.2 ต้องมีการให้ความรู้เรื่องการจัดการเอกสาร  
การจัดการเอกสารเป็นแนวทางการปฏิบัติงานรูปแบบใหม่ท่ีมีความแตกต่างจากวัตรปฏิบัติ

เดิมขององค์กร หากจะน าระบบการจัดการเอกสารเข้าใช้ในหน่วยงานนั้น ผู้วิจัยเห็นว่า ต้องมีการท า
ความเข้าใจและให้ความรู้เกี่ยวกับการการจัดการเอกสารท้ังระบบแก่เจ้าหน้าท่ีทุกคน เพื่อจะช่วยให้
เขาเหล่านั้นมีความรู้และความเข้าใจ ตระหนักในบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนท่ีมีต่อ
เอกสาร เข้าใจถึงจุดมุ่งหมายและผลท่ีจะเกิดขึ้นเมื่อน าระบบการจัดการเอกสารไปใช้งานจริงใน
องค์กร การให้ความรู้ความเข้าใจในระบบการจัดการเอกสารอาจต้องด าเนินการอย่างสม่ าเสมอ       
มีวิธีการให้ความรู้ท่ีหลากหลายและสามารถสร้างจิตส านึกแห่งความตะหนักรู้ความส าคัญในเอกสาร
ขององค์กรให้กับทุกคนได้ 

3.3 ต้องมีการตรวจสอบการใช้งาน  
หากต้องการให้แผนการจัดเก็บเอกสารสามารถใช้งานได้จริง ผู้วิจัยเห็นว่า ควรมีการก าหนด

หลักเกณฑ์ส าหรับติดตามและประเมินผลนโยบาย ระบบ ขั้นตอนปฏิบัติ และกระบวนการท างานท่ี
เกี่ยวข้องกับการใช้งาน แผนการจัดเก็บเอกสารรวมถึงควรมีการติดตามและประเมินผลการสร้าง การ
รวบรวม และการจัดการเอกสารอย่างสม่ าเสมอ จากผู้รับผิดชอบหลัก หัวหน้างาน หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้เช่ียวชาญจากภายนอกองค์กร เพื่อให้การประมวลผลว่าการท างานของแผนการ
จัดเก็บเอกสารได้ตามท่ีก าหนดและออกแบบมา สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงและมีการปรับปรุงให้
เหมาะสมกับสถานการณ์และทันสมัยใช้งานได้อยู่เสมอ  
 
4.  ความรู้ที่ได้จากการศึกษาวิจัย  

จากการศึกษาวิจัยการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ท่ีผ่านมานั้นท าให้เกิดความเข้าใจ
เพิ่มขึ้นเกี่ยวกับบริบทของการจัดการเอกสารในองค์กรของประทศไทย ในประเทศไทยการจัดการ
เอกสารยังเป็นองค์ความรู้ใหม่ท่ียังมีผู้วิจัยศึกษาจ านวนไม่มากและยังไม่กว้างขวาง ผลจากการ
ศึกษาวิจัยในครั้งนี้ท าให้ได้รับความรู้ความเข้าใจเพิ่มเติม คือ 
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1.  การ จัดการเอกสารภายในอง ค์กรของประเทศไทยยั งไม่ เป็นระบบท่ีตรงตาม
มาตรฐานสากล 

2. องค์กรในประเทศไทยยังขาดความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดการเอกสาร ความหมาย
ของเอกสาร รวมถึงไม่ตระหนักถึงความส าคัญของเอกสาร 

3. โครงสร้างการบริหารองค์กรและวัฒนธรรมองค์กรของไทยท่ีเป็นแบบราชการมีอิทธิพล
อย่างมากในการจัดการเอกสารของไทย 

4. การจัดการเอกสารในประเทศไทยต้องเข้าใจบริบทของของประเทศไทย ความเหมือน 
ความแตกต่าง รวมถึงแนวโน้มของการจัดการเอกสารในระดับสากล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม
กับองค์กรในประเทศไทย 
 
5. ข้อแนะน าส าหรับการวิจัยในอนาคต 
 ในขณะท่ีข้อค้นพบของงานวิจัยช้ินนี้ได้ตอบค าถามการวิจัยได้ครบถ้วนสมบูรณ์ตรงตาม
วัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ แต่จากการศึกษาวิจัยท่ีผ่านมายังมีปัญหาและค าถามเพิ่มเติมท่ีจะต้องใช้เวลาและ
แนวทางอื่นในการรวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง ประเด็นหลักท่ีต้องศึกษาต่อหรือพัฒนาต่อยอด คือ 

1. การศึกษาทดสอบการใช้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (File Plan Model) ในสถานการณ์
จริงเพื่อน ามาพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 

2. การศึกษาเพิ่มเติมการจัดการเอกสารในองค์กรอื่น  ๆ ของประเทศไทยว่าจะมีบริบทท่ี
เหมือนหรือแตกต่างจากงานวิจัยช้ินนี้ 

3. การศึกษาวัฒนธรรมองค์กรท่ีมีผลต่อการจัดการเอกสารในประเทศไทยในมุมมองอื่น ๆ  
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แบบส ารวจและวิเคราะห์เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2 
 

 
แบบส ารวจและวเิคราะห์เอกสาร 

เร่ือง  ระบบการจัดการเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ส านักงานตลิ่งชัน 
 
ตอนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับ เจ้าหน้าที่ผู้ตอบแบบส ารวจ/หน่วยงาน 

1. ช่ือหน่วยงาน/ส่วนงาน.................……………………….ท่ีอยู่/ท่ีต้ัง  .................................... 
2. ช่ือผู้ให้ข้อมูล.............................................................ต าแหน่ง......................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้………............................E-mail …………………………………………. 
3. หน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ให้ข้อมูล………………………………………………………..................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………………………………………………………….... 
4. ประสบการณ์การท างานในต าแหน่งปัจจุบัน......................ปี  
5. ในการปฏิบัติงานของท่านมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับส่วนงานอื่นหรือไม่ ในลักษณะใด 
โปรดอธิบาย 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. โปรดอธิบายกระบวนการปฏิบัติงานของท่าน (สามารถอธิบายเป็นขั้นตอนหรือใช้แผนภาพ
แสดง) 
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ตอนที่ 2  ข้อมูลเก่ียวกับเอกสารที่ผลิตและใช้งานอยู่ 

 เอกสารท่ีมีท่านผลิตหรือรับมามีอะไรบ้าง (โปรดแจกแจงรายละเอียดตามตารางตัวอย่าง ) 
 

ชื่อแฟ้ม
เอกสาร 

รายละเอียดเนื้อหา
ของเอกสารภายใน

แฟ้ม 

วัตถปุระสงค์และ
การใช้ประโยชน์

ของเอกสาร 

ลักษณะทางกายภาพ
ของเอกสารเอกสาร

(ถ้าเป็นไฟล์ดิจิทัลโปรด
ระบุประเภทไฟล์ ) 

ระยะเวลา
ที่

ครอบคลมุ 
 ( พ.ศ.ใด 

ถึง พ.ศ.ใด ) 

ปริมาณ
ของเอกสาร 

( จ านวน
แฟ้ม /ฟุต/ 

ตู้ ) 

พื้นที่
จัดเกบ็
เอกสาร 

ความ
เชื่อมโยง

กับ
เอกสาร
ชุดอืน่ 

คุณค่า
ของ

เอกสาร 
 

กระดาษ ไฟล์
ดิจิทัล 

     

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          



 

ตอนที่ 3  ข้อมูลเก่ียวกับการใช้งานเอกสาร 
 
1. หน่วยงานของท่านใช้กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ และ/หรือ แนวทางใดบ้างในการจัดการเอกสาร 
  ( ) กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย  

( ) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 
( ) อื่น ๆ โปรดระบุ ................................................................................................ 
(  ) ไม่มี 

2. ท่านมีความถ่ีในการใช้เอกสารมากน้อยเพียงไร  
(    ) ทุกวัน (    ) วันละ 1-2 ครั้ง/วัน  (    ) 1-2 วัน/ครั้ง   (     ) 3-4 วัน/ครั้ง  
(    ) สัปดาห์ละครั้ง (    ) นาน ๆ ครั้ง   (    ) อื่น ๆ โปรดระบุ ....................................... 
3. ในส่วนงาน/หน้าท่ีของท่าน ท่านมีการผลิตหรือรับเอกสารมากกว่ากัน เพราะเหตุใด 
................................................................................................................................................................ 
4. ท่านมีการใช้งานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับผู้อื่น/ส่วนงานอื่นหรือไม่ คือเอกสารประเภทใดและ
เกี่ยวข้องกันในลักษณะใด
................................................................................................................................................................ 
5. ท่านมีการใช้งานเอกสารของฝ่ายอื่นหรือไม่ หากมีการใช้งานจะใช้งานในลักษณะใด (เช่น ยืม 
ส าเนา )  
................................................................................................................................................................ 
6. เอกสารท่ีท่านใช้งานเป็นประจ าเป็นเอกสารท่ีเป็นต้นฉบับ(หากเป็นต้นฉบับบมีการจัดท าส าเนา
หรือไม่และเพื่ออะไร)หรือเป็นส าเนาจากส่วนงานอื่น 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
7. ท่านมีเอกสารท่ีเป็นเอกสารส่วนตัวหรือไม่ ใช้งาน/จัดเก็บไว้ในลักษณะใด และมีความเกี่ยวข้องกับ
เอกสารในหน้าท่ีของท่านหรือไม่อย่างไร 
................................................................................................................................................................ 
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ตอนที่ 4 ข้อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสาร  
1. ท่านมีการจัดเก็บเอกสารหรือไม่ ถ้ามีเป็นลักษณะใด ( โปรดระบุต าแหน่งเก็บ สภาพของวัสดุ
ครุภัณฑ์ท่ีเก็บเอกสาร พื้นท่ีจัดเก็บ ) 
................................................................................................................................................................ 
2. ท่านมีการจัดหมวดหมู่เอกสารระหว่างการใช้งาน/ระหว่างการจัดเก็บหรือไม่ เช่น การให้ช่ือแฟ้ม / 
รหัสแฟ้มหากมีโปรดอธิบายหลักการจัดหมวดหมู่ของท่านโดยสังเขป  
................................................................................................................................................................ 
3. ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑ์ในการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานท่าน 
................................................................................................................................................................ 
4. ในการค้นหาเอกสารของท่านมีความสะดวกมากน้อยเพียงใด โปรดยกตัวอย่างประกอบ ( เช่น มี
การท าทะเบียนเอกสารท่ีระบุแหล่งจัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาในการค้นหา ) 
............................................................................................................................................................... 
5. ท่านสามารถให้ข้อมูลเอกสารในความครอบครองของท่านแก่ผู้ร่วมงานได้เมื่อมีการเรียกใช้เอกสาร
................................................................................................................................................................ 
6.ท่านทราบหรือไม่ว่า เอกสารในหน่วยงานของท่านมีอะไรบ้างและสามารถค้นหาได้จากท่ีใด 
................................................................................................................................................................ 
7. ท่านมีความรู้ความเข้าใจในการท าลายเอกสารหรือไม่ เช่น การก าหนดอายุการท าลายฯ  การขอ
อนุมัติท าลายเอกสารฯ  
................................................................................................................................................................ 
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ตอนที่ 5  ข้อมูลเกี่ยวกับความปลอดภัยของเอกสาร 
1. หน่วยงานของท่านมีส่วนงาน/เจ้าหน้าท่ี ส าหรับดูแลเอกสารโดยเฉพาะหรือไม่ 
................................................................................................................................................................ 
2. ผู้ใดสามารถค้นหาเอกสารของท่านได้บ้าง 
................................................................................................................................................................ 
3. บุคคลภายนอกสามารถขอใช้งานเอกสารของท่านได้หรือไม่และใช้เวลานานเท่าใด 
................................................................................................................................................................ 
4.ท่านมีเอกสารส าคัญของหน่วยงานในครอบครองหรือไม่ คืออะไร 
........................................................................................................................................................... 
5.หน่วยงาน/ส่วนงาน/ท่าน มีมาตรการค้านความปลอดภัยของเอกสารหรือไม่ คืออะไรบ้าง 
................................................................................................................................................................ 
6.เอกสารท่ีท่านครอบครองมีลักษณะเป็นเอกสารท่ีมีข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ ลักษณะหรือประเภท
ใดบ้าง 
................................................................................................................................................................ 
7.ท่านมีมั่นใจหรือไม่ว่าเอกสารท่ีท่านครอบครองอยู่มีความปลอดภัย 
................................................................................................................................................................ 
8.ท่านมีความมั่นใจหรือไม่ว่าเอกสารของท่านสามารถใช้งานในอนาคต 
................................................................................................................................................................ 
ตอนที่ 6 ปัญหาของการใช้งานเอกสาร 
1. ท่านเคยประสบปัญหาในการใช้งานเอกสารของส่วนงาน/หน่วยงานหรือไม่ อย่างไร 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
2. ในการท างานของท่านมีปัญหาด้านเอกสารหรือไม่ เช่น การค้นหาเอกสารล่าช้า ไม่พบเอกสาร หรือ
เอกสารช ารุด  
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
3. ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ อื่น ๆ 
............................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 
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ภาคผนวก ข 
แนวทางในการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ 
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บทน า 

การจัดการเอกสารให้มีประสิทธิภาพมีความส าคัญยิ่งท้ังในด้านการบริหารงาน การจัดการ
องค์กร ระบบงาน และการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี หน่วยงานจึงต้องวางระบบการจัดการเอกสารท่ีมี
มาตรฐานต้ังแต่การผลิต การใช้ การดูแลรักษา การจัดเก็บ ตลอดถึงการก าจัดเอกสาร การจัดเก็บ
เอกสารถือว่าเป็นส่วนส าคัญประการหนึ่ง หากมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีดีสามารถค้นหาเอกสาร 
และสามารถใช้งานเอกสารได้สะดวกจะท าให้การบริหารงานภายในองค์กรมีประสิทธิภาพท่ีดีขึ้น 
แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ถือเป็นเครื่องมือส าคัญประการหนึ่งในการสร้าง
แผนผังในการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานท่ีจะช่วยในการจัดเก็บเอกสารให้มีประสิทธิภาพ ค้นหาง่าย
และสามารถใช้งานเอกสารได้อย่างสะดวก  
ความหมายของเอกสาร (Records ) 

เอกสารหรือ Records เป็นส่ิงท่ีสะท้อนกระบวนการท างานขององค์กรหรือบุคคลถือเป็น
ผลิตผลของเหตุการณ์  เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานขององค์กร และเป็นแหล่งข้อมูลทางสารสนเทศท่ี
เช่ือถือได้ ประกอบด้วยองค์ประกอบ 7 ประการคือ  เนื้อหา ( content) บริบท (Context)  
โครงสร้างของเอกสาร  (Structure) ความจริงแท้ของเอกสาร (Authenticity) ความสมบูรณ์ 
(integrity)  ความน่าเช่ือถือ(reliability)  การใช้งาน (usability)   
ความหมายของแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร (file plan)  
 แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร เป็นเครื่องมือส าคัญในการจัดเก็บเอกสารขององค์กรให้เป็น
ระบบสามารถเรียกใช้งานเอกสารได้ตามความต้องการ เป็นโครงร่างการจ าแนกประเภทของไฟล์
ประเภทต่าง ๆ ท่ีเก็บรักษาไว้ในองค์กร มีวิธีการระบุว่าควรจัดเก็บข้อมูลไว้ ณ ท่ีใด ลักษณะการเก็บ
รักษา การเข้าถึง และการใช้งาน  มีการจัดท าดัชนีเพื่อใช้ในการค้นหาข้อมูลให้มีประสิทธิภาพ 
ข้ันตอนการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร  

ในการด าเนินการจัดท าแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารนั้น จะต้องเริ่มต้นจากการการวิเคราะห์
กระบวนงาน การส ารวจเอกสาร จากนั้นจึงน าข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์เพื่อจัดสร้างหมวดหมู่เอกสาร 
โดยมีข้ันตอนดังนี้  

 
ขั้นตอนที่ 1 การรวบรวมข้อมูลเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยฯ ในขั้นตอนนี้จะด าเนินการระบุ

ถึงเนื้อหาของเอกสารและแฟ้มเอกสารท่ีเกิดขึ้นภายในองค์กร จ าแนกประเภทของเอกสาร เป็นการ
จัดสร้างหมวดหมู่เอกสารท่ีเป็นเครื่องมือส าคัญท่ีจะท าให้การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานมี
ประสิทธิภาพ โดยการวิเคราะห์กระบวนการท างานออกเป็นขั้นตอน หน้าท่ี - กิจกรรม – การ
ด าเนินงาน น ามาเช่ือมโยงระหว่างเอกสารท่ีมาจากภารกิจหน้าท่ี กิจกรรมเดียวกัน ท่ีก่อให้เกิดเอกสาร 
เอกสารนั้นถูกจัดเก็บอยู่ท่ีใด  
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ภาพท่ี 1 แสดงการวิเคราะห์หมวดหมู่เอกสาร 

 
ขั้นตอนที่ 2  การสร้างโครงสร้างแฟ้มเอกสารโดยการจัดท าตารางเอกสารตามแฟ้มเอกสารท่ี

ถูกระบุไว้ในขั้นตอนท่ี 1  โดยมีการก าหนดลักษณะของแฟ้มเอกสารท่ีต้องประกอบไปด้วย ช่ือแฟ้ม
เอกสาร สถานท่ีจัดเก็บ  วันเวลาท่ีเกิดเอกสาร  ระยะเวลาการเก็บรักษา ลักษณะการใช้งาน บุคคลท่ี
รับผิดชอบในการจัดการเอกสารสิทธิ์ในการเข้าถึง ดังภาพท่ี  2 

หน้าที่

Function

กิจกรรมท่ี 1

Activities 1

การด าเนินงานที่ 1.1

Transection 1

การด าเนินงานที่ 1.2

Transection 2

กิจกรรมท่ี 2

Activities 2
การด าเนินงานที่ 2

Transection
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ภาพท่ี 2    การจ าแนกเอกสารตามภารกิจ 
 
ตามแผนภาพจะมีการก าหนดลักษณะของแฟ้มเอกสารท่ีต้องประกอบไปด้วย   
1. ช่ือแฟ้มเอกสาร  เป็นการตั้งช่ือแฟ้มเอกสารตามหมวดหมู่เอกสารตามหน้าท่ีหลัก กิจกรรม 

และการด าเนินงานของหน่วยงานตามกระบวนการเป็นล าดับขั้น  ต้องมีการลงรายละเอียดของไฟล์  
ช่ือผู้สร้าง วันเวลาท่ีเกิดเอกสาร ในแฟ้มเอกสารด้วย  เช่น งานบริการการศึกษา กิจกรรมทดสอบ
ภาษาอังกฤษ การด าเนินงานรับสมัครผู้เข้าสอบ เป็นต้น 

2. สถานท่ีท่ีควรจัดเก็บของเอกสาร เป็นการก าหนดท่ีจัดเก็บของเอกสารว่าอยู่อาคารใด ห้อง
ใด ช้ันเอกสาร ตู้เอกสารท่ีเท่าไหร่ เช่น ห้องเก็บเอกสาร ตู้ท่ี 2 ช้ันท่ี 5 เป็นต้น  

3.กฎใช้กับเอกสาร หมายถึง กฎ ระเบียบ กฎหมาย รวมถึง กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้
งานเอกสาร  

4. ก าหนดการเก็บข้อมูล และ ระยะเวลาการเก็บรักษา หมายถึงก าหนดระยะเวลาการใช้งาน
เอกสาร เช่น 1 ปี 5 ปี 10 ปี ในส่วนนี้จะมีรายละเอียดของตารางเวลาและระยะเวลาการเก็บข้อมูลไว้
หลังจากการใช้งาน และเวลาท่ีจะส่งมอบไปเป็นเอกสารจดหมายเหตุ  
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5. ลักษณะการใช้งาน /การรักษาความปลอดภัยของเอกสาร เป็นการก าหนดถึงลักษณะการ
ใช้งานเอกสารโดยท่ัวไป รวมถึงการใช้งานเพื่อรักษาความปลอดภัยของเอกสาร ระเบียบในการยืม-คืน 
ลบและเพิ่มเติมเนื้อหาของเอกสาร  

6. บุคคลท่ีรับผิดชอบในการจัดการเอกสารของตนเอง/ก าหนดสิทธิ์ในการเข้าถึง โดยอาจเป็น
ตัวแทนคนใดคนหนึ่งหรือท้ังกลุ่มตัวแทน ควรมีกฎในการเข้าถึงเอกสารและกฎในการอนุญาตให้เข้าถึง
เอกสาร  
 ขั้นตอนที่ 3 การสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร โดยการเพิ่มรายละเอียดระดับหมวดหมู่
เอกสาร วิธีการจัดการแฟ้มเอกสารในแต่ละหมวดหมู่เอกสาร โดยมีองค์ประกอบ คือ บุคคลและ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการรักษาเอกสาร  รหัสแฟ้มเอกสาร  ช่ือเรื่อง  สิทธิ์การเข้าถึง  สถานท่ี
จัดเก็บ ระยะเวลาของเอกสาร  การจัดเรียงแฟ้มเอกสาร/หมวดหมู่ (เช่น ตามล าดับตัวอักษร ตามวัน
เดือนปี เป็นต้น) การเช่ือมโยงกับเอกสารชุดอื่น  
 

ตารางที่   1   ตารางจ าแนกเอกสารตามภารกิจหน้าที่ 
 

ภารกิจหน้าท่ี กิจกรรม หมวดหมู่เอกสาร แฟ้มเอกสาร สิทธ์ิการเข้าถึง 
ง านหลั ก สู ต ร
การศึกษา 

ประชุมคณะกรรมการ
หลักสูตร 

ประชุม ประชุมครั้งที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 

 
 แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะกรรมการคณะ ฯ ผู้รับผิดชอบงาน 

  รายงานการประชุม รายงานประชุมครั้งที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
 หลักสูตร หลักสูตร คณะวิทยาศาสตร์ หัวหน้างาน 
   คณะโบราณคดี หัวหน้างาน 
   ......... หัวหน้างาน 
ง า น บ ริ ก า ร
การศึกษา 

ทะเบียนนักศึกษา ออกใบรับรอง บฑ.... 
บฑ ...... 

หัวหน้างาน 
หัวหน้างาน 

  ประกาศผลการศึกษา เทอม 1 หัวหน้างาน 
   เทอม 2 หัวหน้างาน 
 ทดสอบภาษาอังกฤษ ข้อสอบ  ผู้รับผิดชอบงาน 
  ประกาศผลการศึกษา ครั้งที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
   ครั้งที่ 2 ผู้รับผิดชอบงาน 
 วิทยานิพนธ์ จัดท าวิทยานิพนธ์ อนุมัติหัวข้อฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
   สอบหัวข้อฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
   สอบวิทยานิพนธ์ฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
  ขอจบการศึกษา ค าร้อง ผู้รับผิดชอบงาน 
   ทรานสคริปท์ หัวหน้างาน 
     
 ทุนการศึกษา พิจารณาทุนการศึกษา  หัวหน้างาน 
  ประกาศผลทุนการศึกษา เทอม 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
   เทอม 2 ผู้รับผิดชอบงาน 
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ตารางที่   1   ตารางจ าแนกเอกสารตามภารกิจหน้าที่(ต่อ) 
 

ภารกิจหน้าท่ี กิจกรรม หมวดหมู่เอกสาร แฟ้มเอกสาร สิทธ์ิการเข้าถึง 
ง า น บ ริ ก า ร
การศึกษา 

 ประชุมวิชาการ  คณะกรรมการวิชาการ 
 

แต่งตั้งกรรมการฯ ผู้รับผิดชอบงาน 

   ประชุมฯ ผู้รับผิดชอบงาน 
   บทความวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ ผู้รับผิดชอบงาน 
   คณะโบราณคดี ผู้รับผิดชอบงาน 
   ........... ผู้รับผิดชอบงาน 
  รายงานผลการประชุม ครั้งที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
   ครั้งที่ 2 ผู้รับผิดชอบงาน 
     
ง า น บ ริ ห า ร
ห ลั ก สู ต ร พ หุ
วิทยาการ 

ประสานงานอาจารย์ การจัดการเรียนการสอน 
 

หลักสูตรจดหมายเหตุ  ผู้รับผิดชอบงาน 

   หลักสูตรอนุรักษ์ ผู้รับผิดชอบงาน 
   .......... ผู้รับผิดชอบงาน 
  การเงิน อาจารย์พิเศษ ผู้รับผิดชอบงาน 
   ค่าน้ ามันรถ ผู้รับผิดชอบงาน 
   ..... ผู้รับผิดชอบงาน 
  บริการนักศึกษา หลักสูตรจดหมายเหตุ  ผู้รับผิดชอบงาน 
   หลักสูตรอนุรักษ์ ผู้รับผิดชอบงาน 
   .......... ผู้รับผิดชอบงาน 
   ประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิตฯ 
แต่งตั้งกรรมการ ผู้รับผิดชอบงาน 

   ประชุมครั้งที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
   รายงานการประชุมครั้งที่ 1 ผู้รับผิดชอบงาน 
งาน
ประชาสัมพันธ์ 

สื่อออนไลน์ ปี พ.ศ. เดือนมค. ผู้รับผิดชอบงาน 

   เดือน กพ. ผู้รับผิดชอบงาน 
   ........ ผู้รับผิดชอบงาน 
  โปสเตอร์ ปี พ.ศ. เดือนมค. ผู้รับผิดชอบงาน 
   เดือน กพ. ผู้รับผิดชอบงาน 
   ........ ผู้รับผิดชอบงาน 
 วารสาร/จุลสาร ปี พ.ศ. เดือนมค. ผู้รับผิดชอบงาน 
   เดือน กพ. ผู้รับผิดชอบงาน 
   ........ ผู้รับผิดชอบงาน 

แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารดังกล่าวจะต้องน ามาวิเคราะห์ร่วมกับลักษณะการใช้งานเอกสาร
ว่าผู้ใช้งานใช้งานเอกสารในลักษณะใด  มีการจัดเรียงเอกสารอย่างไรแล้วจึงออกแบบให้เข้ากับการใช้
งานเอกสาร และมีการเพิ่มรายละเอียดระดับโฟลเดอร์หรือหมวดหมู่เอกสาร  ในแต่ละหมวดหมู่
เอกสารควรมีข้อมูลต่อไปนี้  

1. บุคคลและหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการรักษาเอกสาร เป็นการก าหนดความรับผิดชอบต่อ
เอกสาร ท้ังในเรื่องของการรักษาความปลอดภัยส าหรับเอกสาร การก าหนดสิทธิ์ในการแก้ไข 
เปล่ียนแปลง และเพิ่มเติมเนื้อหาข้อมูลของเอกสาร  ซึ่งตามระบบการจัดการเอกสารตามหลักสากล
นั้น แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารจะมีผู้รับผิดชอบคือผู้จัดการด้านเอกสาร (Records Manager) หรือ 
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ผู้ดูแลเอกสาร (Records Keeping) ในการอนุญาตให้ท าการตั้งแฟ้มเอกสาร ว่าใครจะเป็นผู้ต้ัง ใครจะ
เป็นผู้จัดเก็บแฟ้ม ซึ่งเมื่อน ามาใช้งานในหน่วยงานจึงควรมีการก าหนดผู้ดูแลงานในส่วนนี้ด้วย 

2. รหัสแฟ้มเอกสาร เป็นการอ านวยความสะดวกในการใช้งานเอกสาร ควรเป็นล าดับตัวเลข 
และต้องการมีการก าหนดล าดับข้ันของตัวเลขให้ชัดเจน 

3. ช่ือเรื่องของเอกสาร เป็นส่ิงส าคัญท่ีจะต้องต้ังช่ือให้กับเอกสารท่ีสัมพันธ์เช่ือมโยงกับ
หมวดหมู่ของเอกสาร 

4.  สิทธิ์การเข้าถึง เป็นการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงให้กับผู้ใช้งานเอกสารซึ่งจะมีล าดับช้ันของ
การเข้าถึง เช่น อ่านได้อย่างเดียว อ่านได้แก้ไขเพิ่มเติมได้ อ่านได้แก้ไขได้ลบได้ เป็นต้น 

5. สถานท่ีจัดเก็บ  ควรเก็บรักษาเอกสารโดยปกป้องเอกสารไม่ให้มีการเข้าถึงเอกสารและการ
เปล่ียนแปลงเอกสารโดยไม่ได้รับอนุญาต รวมท้ังปกป้องไม่ให้เอกสารสูญหายหรือถูกท าลายท้ังจาก
การโจรกรรมและภัยธรรมชาติ ควรติดตามดูแลและประเมินผลการเก็บรักษาเอกสาร วัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือท่ีใช้ส าหรับปกป้องเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติในการปกป้องเอกสาร และระบบคลังเก็บเอกสาร
อย่างสม่ าเสมอเพื่อตรวจสอบความเส่ียงต่อการเข้าถึงเอกสาร 

6. ระยะเวลาของเอกสาร  ควรเก็บเอกสารไว้นานเท่าไหร่ ควรคิดล่วงหน้าเกี่ยวกับระยะเวลา
ท่ีต้องการเก็บเอกสารไว้ใช้งาน  

7. การจัดเรียงแฟ้มเอกสาร/หมวดหมู่ ควรบอกรายละเอียดในการจัดเรียง เช่น ตามล าดับ
ตัวอักษร ตามวันเดือนปี เป็นต้น  และต้องการจัดท าดัชนีหมวดหมู่เอกสารเพื่อในการเข้าถึงเอกสาร 
สามารถค้นคืนเอกสารได้ดีขึ้น  

 
 

 
 

ภาพท่ี  3    ตัวอย่างการจัดหมวดหมู่เอกสาร 
 
เมื่อด าเนินการตามขั้นตอนจ าแนกหมวดหมู่เอกสารแล้ว การสร้างแผนการจัดเก็บแฟ้ม

เอกสารก็จะได้ผลการวิเคราะห์เป็นแผนผังการจัดเก็บเอกสารดังนี้  
 
 

2. งานบริการ
การศึกษา

(Function)

• ผู้รับผิดชอบงานเอกสาร / หัวหน้างาน
• จัดเก็บในศูนย์เก็บกลาง และ ระบบทะเบียนนักศึกษา

2.1 ทะเบียน
นักศึกษา

(Activities)

• เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คณะวิชา/เรียงตามตัว
อักษาหรือรหัสนักศึกษา

• หัวหน้างาน
• อายุการเก็บเอกสาร 10 ปีการศึกษา
• จัดเก็บในศูนย์เก็บกลาง และ ระบบทะเบียนนักศึกษา

2.1.1 ออกใบรับรอง 

ปี 2560

(Transactions)

• เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/แบบฟอร์ม/เรียงตามรหัส
นักศึกษา

• ผู้รับผิดชอบงานออกใบรับรอง
• อายุการเก็บเอกสาร 1 ปีการศึกษา
• จัดเก็บในพื้นที่ท างานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน
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 บัณฑิตวิทยาลัย 

            งานหลักสูตรการศึกษา   

  ประชุมคณะกรรมการหลักสูตร ( A=ผู้รับผิดชอบงานประชุมฯ) 
                  (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คร้ังท่ีประชุม) 
 

 หลักสูตร (A =ผู้รับผิดชอบงานหลักสูตร) 
                  (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/เทอม/คณะวิชา/หลักสูตรเรียงตามตัวอักษร) 
            งานบริการการศึกษา  

  ทะเบียนนักศึกษา (A =หัวหน้างาน) 
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คณะวิชา/เรียงตามตัวอักษาหรือรหัสนักศึกษา) 
   ออกใบรับรอง (A = ผู้รับผิดชอบงานออกใบรับรอง) 
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/แบบฟอร์ม/เรียงตามรหัสนักศึกษา) 
  

 ประกาศผลการศึกษา (A = ผู้รับผิดชอบงานประกาศผลฯ) 
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/รหัสนักศึกษา) 
   ทดสอบภาษาอังกฤษ (A = ผู้รับผิดชอบงานทดสอบภาษาอังกฤษ) 
   ข้อสอบ  
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา) 
   ประกาศผลการศึกษา  
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/รหัสนักศึกษา) 
 

  วิทยานิพนธ ์ (A = ผู้รับผิดชอบงานวิทยานิพนธ์) 
   จัดท าวิทยานิพนธ์  
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/เทอม/รหัสนักศึกษา) 
   ขอจบการศึกษา (A = ผู้รับผิดชอบงานจบการศึกษา) 
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/เทอม/รหัสนักศึกษา) 
 

  ทุนการศึกษา (A = ผู้รับผิดชอบงานทุนการศึกษา) 
  

 พิจารณาทุน  

            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/ทุน) 
   ประกาศผลทุน  
            (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/ทุน/รหัสนักศึกษา) 
   ประชุมวิชาการ (A = ผู้รับผิดชอบงานประชุมวิชาการ) 
   คณะกรรมการวิชาการ  

                   (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คร้ังท่ีประชุม) 
  

 บทความวิชาการ  

                   (เรียงเอกสารตามคณะวิชา/รหัสนักศึกษา) 
   รายงานผลการประชุม  

                   (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คร้ังท่ีประชุม) 
            งานบริหารหลักสูตรพหุวิทยาการ (A = ผู้รับผิดชอบงานบริหารหลักสูตรฯ) 
   ประสานงานอาจารย์  

              การจัดการเรียนการสอน 

             การเงิน 

 

                  (เรียงเอกสารตามหลักสูตร) 
   บริการนักศึกษา  
                  (เรียงเอกสารตามหลักสูตร/รหัสนักศึกษา) 
   ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตฯ  

                (เรียงเอกสารตามปีการศึกษา/คร้ังท่ีประชุม) 
            งานประชาสัมพันธ ์ (A = ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์) 
   ส่ือออนไลน ์  

   โปสเตอร์  

   วารสาร/จุลสาร  

                  (เรียงตามปีงบประมาณ/เดือน/วันท่ี,ตั้งชื่อไฟล์ตามงาน) 

 
แผนภาพท่ี  4  แผนผังการจัดเก็บเอกสารตามแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 

 
วิธีการใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 

เมื่อได้แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารแล้ว ควรจะต้องด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้  
ขั้นตอนที่ 1 ต้องด าเนินการให้ความรู้ความเข้าใจกับเจ้าหน้าท่ีทุกคนในประเด็นกระบวนการ

ท างานในทุกภาระงานของบัณฑิตวิทยาลัยฯเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีบัณฑิตวิทยาลัยฯเข้าใจถึงการเกิด การ
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สร้าง และการรับเอกสารเข้ามาในกระบวนการท างานในแต่ละขั้นตอน และ ความหมาย ลักษณะ 
และการจัดเก็บเอกสารแบบ Hybrid  

ขั้นตอนที่ 2 การประเมินคุณค่าและการก าหนดอายุการเก็บเอกสาร เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีทุกคน
ท าความเข้าใจร่วมกันในเรื่องการพิจารณาคุณค่าของเอกสารว่าเอกสารใดมีคุณค่าเป็นเอกสารส าคัญท่ี
สะท้อนการปฏิบัติงานขององค์กร ท่ีต้องเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานการด าเนินงานของหน่วยงาน และ
เอกสารใดไม่มีคุณค่าสามารถท าลายได้ และเพื่อพิจารณาระยะเวลาในการจัดเก็บและการก าจัด
เอกสารโดยค านึงถึงความต้องการใช้งานในปัจจุบันและอนาคต  

ขั้นตอนที่ 3 การท าความเข้าใจและด าเนินการเก็บเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยตามแผนการ
จัดเก็บแฟ้มเอกสารท่ีก าหนดไว้ รวมถึงการท าความเข้าใจร่วมกันในเรื่องการก าหนดเงื่อนไขการเข้าถึง
เอกสารในแฟ้มต่างๆ และการมอบหมายบุคคลท่ีรับผิดชอบในการรักษาเอกสาร เป็นการก าหนดความ
รับผิดชอบต่อเอกสาร ท้ังในเรื่องของการรักษาความปลอดภัยส าหรับเอกสาร การก าหนดสิทธิ์ในการ
แก้ไข เปล่ียนแปลงและเพิ่มเติมเนื้อหาข้อมูลของเอกสาร ซึ่งอาจจะเรียกว่า ผู้จัดการด้านเอกสาร 
(Records Manager) หรือ  ผู้ดูแลเอกสาร (Records Keeping) ของหน่วยงานเพื่อเป็นผู้ควบคุมดูแล
การอนุญาตให้ท าการตั้งแฟ้มเอกสารว่าใครจะเป็นผู้ต้ัง ผู้จัดเก็บ ใครสามารถเข้าถึงแฟ้มเอกสารได้บ้าง 
เป็นต้น  

ขั้นตอนที่ 4  การติดตามและการวางระบบตรวจสอบเอกสารท่ีจัดเก็บไว้ เพื่อเป็นการ
ประเมินผลว่าเมื่อทดลองใช้งานแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารในหน่วยงานแล้ว มีข้อดี ข้อด้อย ปัญหา
อุปสรรค ประการใด เป็นการตรวจสอบโครงสร้างของการจัดเก็บแฟ้มเอกสารว่ามีความเหมาะสมมาก
น้อยเพียงใดเพื่อท่ีจะได้น ามาปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องเหมาะสมกับการใช้งานต่อไป และยังเป็นการ
ติดตามและตรวจสอบว่าการจัดการเอกสารหรือการบริหารงานเอกสารโดยใช้แผนการจัดเก็บแฟ้ม
เอกสารเป็นเครื่องมือนั้นได้ด าเนินงานและมีการปฏิบัติงานในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอย่าง
ต่อเนื่อง   
ประโยชน์ของแผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร 

แผนการจัดเก็บแฟ้มเอกสารเป็นเครื่องมือในการจ าแนกเอกสารเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกใน
การก าหนดอายุเอกสารและการก าจัดเอกสารรวมถึงการรักษาความปลอดภัยและการเข้าถึงเพื่อการ
รักษาเอกสารให้คงอยู่เป็นหลักฐานท่ีแสดงการด าเนินงานขององค์กร   
 

----+-+-+-+-+-+-+-+-+-++-+-+--------------+++--------------+-+-+-+-+-+-+-+-+-++-+-+----- 



 

ประว ัติผู้เขียน 
 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล นางสาวพิศมัย  ระพีพัฒนช์ัย 
วัน เดือน ปี เกิด 18 มกราคม 2517 
สถานที่เกิด จังหวัดพะเยา 
วุฒิการศึกษา พ.ศ. 2535  ส าเร็จการศึกษาศิลปศาสตร์บัณฑิต สาขาวิชา  

                       ประวัติศาสตร์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
พ.ศ. 2547  ส าเร็จการศึกษาศิลปศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาพัฒนา  
                       สังคมมหาวิทยาลัยนเรศวร  
พ.ศ. 2548  ส าเร็จการศึกษานิเทศศาสตร์บัณฑิต   
                       มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
พ.ศ. 2560  ศึกษาต่อระดับปริญญามหาบัณฑิต   
                       สาขาการจัดการจดหมายเหตุและสารสนเทศมรดก  
                       ทางวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ที่อยู่ปัจจุบัน 157  ถนนหัวข่วงแก้ว อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา 
ผลงานตีพิมพ์ พ.ศ. 2542 – 2549  นักจดหมายเหตุ (ลูกจ้างชั่วคราว)     

                                หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จ  
พระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร พะเยา  
พ.ศ. 2549 – 2553  นักจดหมายเหตุ (พนักงานราชการ)  
                                หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จ  
พระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร พะเยา  
พ.ศ. 2553 – 2555  นักจดหมายเหตุปฏิบัติการ    
                                หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จ  
พระนางเจ้าสิริกิต์ิ พระบรมราชินนีาถ เชียงใหม่  
พ.ศ. 2556 – 2559  นักจดหมายเหตุปฏิบัติการ   
                                หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติสมเด็จ  
พระบรมโอรสาธิราช ฯ สยามมกุฎราชกุมาร พะเยา  
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