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บทคัดย่อ 
 

 กำรวิจัยนี มีวัตถุประสงค์เพื่อ 1) ศึกษำสภำพศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำง 2) พัฒนำแนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็น
ศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด กระทรวงกำรต่ำงประเทศ กำรวิจัยนี เป็นกำรวิจัยเชิง
คุณภำพ ประชำกร คือ บุคลำกรฝ่ำยบรรณสำร กองบรรณสำรและห้องสมุด ปี พ.ศ. 2563 จ้ำนวน 28 คน เครื่องมือ คือ  
แบบบันทึกข้อมูลและแบบสัมภำษณ์ วิเครำะห์ข้อมูลจำกเอกสำรและเนื อหำเชิงอุปนัย ผลกำรวิจัย พบว่ำ 1) สภำพศูนย์กลำง
กำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด มีกำรบริหำรงำนและขั นตอนกำรด้ำเนินงำนตำมแนวทำงกำรจัดกำร
เอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐที่สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 และมำตรฐำนสำกล ISO 
15489 ได้แก่ กำรจัดตั งหน่วยงำน มอบหมำยหน้ำที่ จัดสรรบุคลำกร ส้ำรวจเอกสำร วิเครำะห์ภำรกิจน้ำไปสู่แผนกำรจัด
หมวดหมู่เอกสำร กำรประเมินคุณค่ำ พัฒนำระบบงำนสำรบรรณ สงวนรักษำเอกสำร กำรใช้เทคโนโลยี  ปรับปรุงกำรท้ำงำน 
รวมทั งพบว่ำบุคลำกรเป็นส่วนส้ำคัญในกำรจัดเก็บเอกสำร และ 2) แนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำง
ของกองบรรณสำรและห้องสมุด ได้แก่ กำรจัดตั งหน่วยงำนและจัดสรรบุคลำกร กำรจัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำรและ
ก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร กำรออกแบบระบบส้ำหรับกำรด้ำเนินงำน กำรด้ำเนินงำนและกำรประเมินระบบ 
 
 
 
 
 
ค าส าคัญ แนวปฏิบัติทีด่ี กำรจัดเก็บเอกสำรกลำง กองบรรณสำรและห้องสมุด  
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Abstract 
 

 This study aims to explore the current status of records management of the Central Filing System 
and development of best practices for Archives and Library Division, Ministry of Foreign Affairs. A qualitative 
research approach allowed for the triangulation of data from twenty-eight participants B.E. 2020 of the 
Archives and Library Division of Ministry of Foreign Affairs. Interviews and document analyses were 
adopted, and the data were analyzed through descriptive analysis. The result shows that 1 )  records 
management conforms with the document management guidance for the government agencies and ISO 
15489. That is having the organization to manage the filing system and employee, discovery and analysis 
activity to create a classification scheme, file appraisal, preservation, use technology, conduct post-
Implementation review. Furthermore, employees are an important factor. 2) The best practices in Central 
Filing having records management organization and employee, create a classification scheme and 
appraisal, design of system, implementation records system and conduct post-implementation review.  
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บทน า 

 กำรจัดเก็บเอกสำรมีควำมส้ำคัญต่อบุคคล องค์กร และประเทศชำติ เนื่องจำก เอกสำรเป็นทรัพยำกรในกำร
ปฏิบัติงำน บริหำรงำน วำงแผนตัดสินใจ เป็นพยำนหลักฐำนทำงกฎหมำย มีคุณค่ำต่อกำรค้นคว้ำวิจัยและประวัติศำสตร์ช่วย
พัฒนำสังคมให้เจริญก้ำวหน้ำได้  ในต่ำงประเทศ เช่น ประเทศอังกฤษมีกำรตรำกฎหมำยว่ำด้วยเอกสำรของรัฐ ช่ือว่ำ  
The Public Records Office Act 1838 ก้ำหนดให้เอกสำรส้ำคัญของรัฐต้องได้รับกำรคุ้มครอง มีกำรก้ำหนดอำยุกำรจัดเก็บ
เอกสำร จัดตั งหน่วยงำนกลำง ช่ือว่ำ The Public Records Office (PRO) เพื่อเป็นศูนย์กลำงในกำรจัดเก็บเอกสำรของรัฐ 
ประเทศออสเตรเลียก้ำหนดมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำร ช่ือว่ำ Keyword AAA เพื่อใช้จัดระบบ วิเครำะห์ภำระหน้ำที่ 
จัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่และกำรท้ำลำยเอกสำร เป็นต้น (ส้ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร, 2543) 
องค์กำรระหว่ำงประเทศว่ำด้วยกำรมำตรฐำน (ISO) ได้ก้ำหนดมำตรฐำนสำกล ISO 15489 กำรจัดกำรเอกสำร (Records 
Management) เพื่อเป็นแนวทำงให้องค์กรทั่วโลกประยุกต์ใช้ในกำรบริหำรกำรจัดกำรเอกสำรทั งกระดำษและอิเล็กทรอนิกส์  
(ISO, 2016) ในประเทศไทยจัดตั งหอจดหมำยเหตุแห่งชำติเพื่อให้ค้ำแนะน้ำ สนับสนุนกำรจัดเก็บเอกสำร และส้ำ นักงำน
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรก้ำหนดให้หน่วยงำนรัฐจัดเก็บเอกสำรเพื่อใช้ปฏิบัติงำนและให้บริกำรแก่ประชำชน  
 กระทรวงกำรต่ำงประเทศเป็นหน่วยงำนภำครัฐที่มีภำรกิจดูแลผลประโยชน์ของประเทศชำติ เจรจำสร้ำงควำม
ร่วมมือและสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับนำนำประเทศ จึงมีผลผลิตของข้อมูล เอกสำรที่หลำกหลำยส้ำหรับกำรปฏิบัติงำนให้
ส้ำเร็จลุล่วง เพื่อกำรตัดสินใจวำงแผน เป็นพยำนหลักฐำน และข้อมูลด้ำนประวัติศำสตร์ เช่น ประวัติบุคคล ภำพถ่ำย รำยงำน
กำรประชุม รำยงำนกำรเยือน สนธิสัญญำและควำมตกลง เป็นต้น เอกสำรเหล่ำนี ต้องมีกำรจัดเก็บเอกสำรที่ดีเพื่อรวบรวม
เอกสำรให้เป็นหมวดหมู่ ปลอดภัยไม่ช้ำรุดเสียหำย เกิดควำมสะดวกเมื่อต้องกำรใช้งำน กระทรวงฯ ได้ตระหนักถึงควำมส้ำคัญ
นี จึงจัดตั งกองบรรณสำรและห้องสมุดขึ นและก้ำหนดอ้ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส้ำนักงำนปลัดกระทรวง 
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ พ.ศ. 2558 ดังนี  1) เป็นศูนย์กลำงในกำรจัดเก็บ กำรใช้ประโยชน์ และกำรวำงระบบกำรจัดเก็บ
เอกสำรกลำง ของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง 2) ด้ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนห้องสมุดของกระทรวงและจัดหำข้อมูลสำรสนเทศ
เพื่อประโยชน์ในกำรค้นคว้ำ 3) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่ วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย (กระทรวงกำรต่ำงประเทศ, 2561)  
 กำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐยังพบปัญหำในกำรปฏิบัติงำนหลำยรูปแบบ จำกงำนวิจัยกำรจัดเก็บเอกสำร
ของกรมกำรกงสุล กระทรวงกำรต่ำงประเทศ พบอุปสรรคด้ำนกำรควบคุมเอกสำรที่มีจ้ำนวนมำก ปัญหำกำรโยกย้ำยบุคลำกร 
(พิชญ์นำฎ วะยำค้ำ, 2548) เช่นเดียวกับส้ำนักงำนธนำรักษ์พื นที่ขอนแก่นพบปัญหำด้ำนกำรจัดสรรบุคลำกร ผู้ที่ประเมิน
เอกสำรไม่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจน้ำไปสู่กำรท้ำงำนที่ล่ำช้ำ (ผำณิต วงศ์ชำรี และ มำลี กำบมำลำ, 2557) หรือกรณีศึกษำ: 
ส้ำนักหอสมุดแห่งชำติ กรมศิลปำกร พบว่ำปัจจัยที่ส่งผลให้หน่วยงำนภำครัฐไม่สำมำรถส่งมอบเอกสำรได้ เนื่องจำกขำดกำร
สนับสนุนจำกหน่วยงำน ไม่มีกระบวนกำรที่เป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนจัดเก็บเอกสำร (สิรภพ คู่เทียม และ วรำภรณ์  
พูลสถิติวัฒน์, 2561) ซึ่งหน่วยงำนภำครัฐก็พยำยำมปรับปรุงกำรจัดเก็บเอกสำร เช่น จัดท้ำคู่มือกำรจัดเก็บเอกสำรของส้ำนัก
บริหำรพื นที่อนุรักษ์ที่ 12 กรมอุทยำนแห่งชำติ เพื่อจัดเก็บเอกสำรอย่ำงเป็นระบบหมวดหมู่และสำมำรถท้ำลำยเอกสำรได้
อย่ำงถูกต้อง และคู่มือมำตรฐำนกำรจัดเก็บเอกสำรของกรมชลประทำน เพื่อกำรปฏิบัติงำนท่ีมีมำตรฐำนทั งองค์กร  
 ดังนั นเพื่อเป็นประโยชน์ต่อกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ ส้ำหรับกำรใช้ประโยชน์และกำรวำงระบบกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง ตอบสนอง

http://ithesis-ir.su.ac.th/dspace/browse?type=author&value=%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%9E+%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A1
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แผนยุทธศำสตร์เสริมสร้ำงสถำนะเชิงยุทธศำสตร์และผลประโยชน์ของไทยในยุทธศำสตร์ด้ำนกำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถของ
องค์กร จึงศึกษำกำรพัฒนำแนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด 
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ส้ำหรับลักษณะ สภำพกำรปฏิบัติงำน และแนวทำงปฏิบัติที่ดีเพื่อกำรให้บริกำรจัดเก็บเอกสำรอย่ำง
มีประสิทธิภำพ เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนในกำรพัฒนำโครงสร้ำงหน่วยงำน จัดสรรบุคลำกร วำงแผนระบบงำนจัดเก็บ
เอกสำรที่เหมำะสม มีนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนท่ีดี ท้ำให้ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจระบบกำรเก็บเอกสำรได้โดยรวดเร็ว 
ลดกำรท้ำงำนท่ีท้ำให้เกิดควำมล่ำช้ำไม่ชัดเจน ควบคุมและจัดเก็บเอกสำรได้อย่ำงเหมำะสมและเกิดประสิทธิภำพสูงสุด 

 
วัตถุประสงค์การวิจัย 

1. เพื่อศึกษำสภำพศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมดุ กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
2. เพื่อพัฒนำแนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจดัเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุดกระทรวง

กำรต่ำงประเทศ 
 
กรอบแนวคิดการวิจัย 
 กรอบแนวคิดในกำรวิจัยในครั งนี  มุ่งศึกษำสภำพและพัฒนำแนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำร
กลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ดังนี  

1. ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรและงำนวิจัยต่ำงๆ เกี่ยวกับหลักกำร ทฤษฎี กำรจัดเก็บเอกสำร  
 2. ศึกษำและวิเครำะห์กำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐตำมมำตรฐำนสำกล ISO 15489 กำรจัดกำรเอกสำร 
(Records Management) (ISO, 2016) เป็นหลักกำรและแนวคิดในกำรวำงระบบกำรจัดกำรเอกสำรขององค์กรทั งระหว่ำง
กำรใช้งำน กึ่งใช้งำน พ้นกำรใช้งำน กำรจัดท้ำหมวดหมู่จัดเก็บเอกสำรและตำรำงก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำร 8 ขั นตอน และ
แนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรหน่วยงำนของรัฐที่สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 (วิศปัตย์ ชัยช่วย
,2559) มีผลบังคับใช้กับหน่วยงำนของรัฐ ซึ่งได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม องค์กรตำมรัฐธรรมนูญ อธิบำยถึงลักษณะและแนว
ทำงกำรจัดกำรเอกสำร ประกอบไปด้วย 5 ประเด็น ได้แก่ กำรจัดตั งฝ่ำยจัดกำรเอกสำรขององค์กร จัดท้ำแบบแผนกำรจัด
หมวดหมู่เอกสำร ก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร พัฒนำระบบงำนสำรบรรณ และกำรสงวนรักษำเอกสำร  
 3. สัมภำษณ์เชิงลึกผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำร เพื่อทรำบถึงลักษณะ สภำพของศูนย์กลำงกำรจัด เก็บ 
เอกสำรกลำง คือ กำรบริหำรงำน ขั นตอนกำรด้ำเนินงำน รวมทั งควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่ำงๆ  
 4. พัฒนำแนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ ที่ส่งผลต่อกระบวนกำรท้ำงำนที่ดีขึ นและส้ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ตำมอ้ำนำจหน้ำที่ของกองบรรณสำรและ
ห้องสมุด คือ เป็นศูนย์กลำงในกำรจัดเก็บ กำรใช้ประโยชน์ และกำรวำงระบบกำรจัดเก็บเอกสำรกลำง ของหน่วยงำนในสังกัด
กระทรวง 
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ระเบียบวิธีวิจัย 
 

 วิธีกำรวิจัยเป็นกำรวิจัยเชิงคุณภำพ ประชำกรที่ใช้ในกำรวิจัยครั งนี  คือ บุคลำกรฝ่ำยบรรณสำร กองบรรณสำรและ
ห้องสมุด กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ปี พ.ศ. 2563 จ้ำนวน 28 คนโดยเลือกประชำกรแบบเจำะจง เนื่องจำกเป็นผู้ที่มีควำมรู้
ด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำร มีประสบกำรณ์ในกำรท้ำงำน ทั งระดับบริหำรและผู้ปฏิบัติงำนท่ัวไป เพื่อให้ได้รับข้อมูล ควำมคิดเห็น
และขอ้เสนอแนะต่ำงๆ ได้อย่ำงเหมำะสม รวมทั งผู้วิจัยมีประสบกำรณ์กำรท้ำงำนและใกล้ชิดกับประชำกรกลุ่มนี   
 เครื่องมือท่ีใช้ในกำรวิจัย คือ แบบบันทึกข้อมูลและแบบสัมภำษณ์เชิงลึก แบบบันทึกข้อมูลเพื่อวิเครำะห์เนื อหำจำก
เอกสำร สิ่งพิมพ์ และแบบสัมภำษณ์เชิงลึกตำมแนวค้ำถำม คือ สภำพกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด 
ด้ำนกำรบริหำรงำนและขั นตอนกำรด้ำเนินงำน กำรตรวจสอบคุณภำพของเครื่องมือวิจัยจำกอำจำรย์ผู้ควบคุมวิทยำนิพนธ์และ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ได้แก่ อำจำรย์ประจ้ำภำควิชำบรรณำรักษศำสตร์ คณะอักษรศำสตร์ จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ผู้อ้ำนวยกำรกอง
บรรณสำรและห้องสมุด (ข้ำรำชกำรเกษียณ) และผู้อ้ำนวยกำรส้ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ ซึ่งเป็นผู้ที่มีควำมรู้ ควำม
เชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์ด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำร ปรับปรุงแก้ไขให้ครบถ้วนสมบูรณ์ และน้ำไปใช้เป็นแบบสัมภำษณ์ 
 วิเครำะห์ข้อมูลโดยใช้กำรวิเครำะห์เชิงพรรณนำ เรียบเรียงข้อมูลที่ได้จำกแบบบันทึกข้อมูลและกำรสัมภำษณ์ 
ประมวลและเรียบเรียงข้อมูลเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ตรงตำมวัตถุประสงค์  
 
ผลการวิจัย 
 จำกกำรศึกษำวิเครำะห์เอกสำร งำนวิจัยต่ำงๆ เกี่ยวกับหลักกำร ทฤษฎี กำรจัดเก็บเอกสำร ผลกำรวิเครำะห์ 
สภำพกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด กระทรวงกำรต่ำงประเทศ และมำตรฐำนกำรจัดเก็บเอกสำร
ของหน่วยงำนภำครัฐ 5 หน่วยงำน ได้แก ่กองระเบียบกำร กระทรวงกลำโหม กรมชลประทำน กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพ 
ส้ำนักบริหำรพื นที่อนุรักษ์ท่ี 12 และศูนย์ถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรสหกรณ์ที่ 2 ผลกำรวิจัยพบว่ำ 
 

สภาพศูนย์กลางการจัดเก็บเอกสารกลาง 

- กำรบริหำรงำน 

- ขั นตอนกำรด้ำเนินงำน 

 
 
 

แนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำง 

กำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของ 

กองบรรณสำรและห้องสมุด  
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ  

ศึกษำวิเครำะห์เอกสำร 

และงำนวิจัยตำ่งๆ  
เกี่ยวกับหลักกำร ทฤษฎี  
กำรจัดเก็บเอกสำร  

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานภาครัฐ 
- มำตรฐำนสำกล ISO 15489 กำรจัดกำรเอกสำร  
(Records Management) 
- แนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรหน่วยงำนของรัฐที่ 
สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำต ิ 
พ.ศ. 2556 
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1. สภาพศูนย์กลางการจัดเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสารและห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ 
 จ้ำแนกเป็น 2 ด้ำน คือ ด้ำนกำรบริหำรงำนและด้ำนขั นตอนกำรดำ้เนินงำน ดังนี   

1.1 ด้านการบริหารงาน  
 ศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด มีกำรจัดตั งฝ่ำยจัดกำรเอกสำรขององค์กร  
ออกนโยบำย ก้ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และจัดสรรต้ำแหน่งบุคลำกร กำรบริหำรงำนจัดเก็บเอกสำร โดยกำรส้ำรวจ 
วิเครำะห์ภำรกิจขององค์กร เพื่อก้ำหนดนโยบำย กลยุทธ์ แนวปฏิบัติในกำรด้ำเนินงำน ด้ำเนินแนวทำงกำรจัดกำรเอกสำร
หน่วยงำนของรัฐที่สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 และกำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำน
ภำครัฐตำมมำตรฐำนสำกล ISO 15489 กำรจัดกำรเอกสำร (Records Management) คือ กองบรรณสำรและห้องสมุด  
เป้นหน่วยงำนตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส้ำนักงำนปลัดกระทรวง กระทรวงกำรต่ำงประเทศ พ.ศ. 2558 เพื่อเป็น
ศูนย์กลำงในกำรจัดเก็บ กำรใช้ประโยชน์ และกำรวำงระบบกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง และ 
กองบรรณสำรฯ มอบหมำยให้ฝ่ำยบรรณสำรด้ำเนินภำรกิจงำนจัดเก้บเอกสำร ดังนี  รับมอบเอกสำรจำกหน่วยงำน ประเมิน
คุณค่ำเอกสำร ดูแลกำรจัดหมวดหมู่เอกสำรและจัดท้ำดัชนี ให้บริกำรค้นคว้ำข้อมูลและเป็นศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ท้ำให้
กำรจัดเก็บเอกสำรขององค์กรเป็นไปอย่ำงเป็นระบบ หน่วยงำนมีข้อมูลที่เข้ำถึงได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว  

นอกจำกนี ยังมีบริหำรงำนจัดเก็บเอกสำรโดยใช้ กฎ ระเบียบ ของหน่วยงำนภำครัฐ ได้แก่ ระเบียบส้ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2560 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ระเบียบว่ำด้วยกำร
รักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 เพื่อกำรเก็บรักษำ ยืม-คืน ส่งมอบและท้ำลำยหนังสือรำชกำร ระเบียบกระทรวง
กำรต่ำงประเทศว่ำด้วยกำรคุ้มครองหนังสือรำชกำรของกระทรวงกำรต่ำงประเทศ พ.ศ. 2527 ระเบียบกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2543 และพระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 ซึ่งก้ำหนดให้
หน่วยงำนภำครัฐจัดท้ำระบบกำรเก็บเอกสำร รักษำ ด้ำเนินกำร และส่งมอบเอกสำร และจัดแบ่งโครงสร้ำงกำรท้ำงำนโดย
ก้ำหนดให้ ฝ่ำยบรรณสำร เป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบภำรกิจกำรจัดเก็บเอกสำร จัดสรรบุคลำกรเพื่อปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดเก็บ
เอกสำรให้มีจ้ำนวนเพียงพอ ซึ่งเป็นผู้ที่มีควำมรู้ด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำร ประกอบด้วยข้ำรำชกำรและพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร  

 
 
 
 
 
 

กำรจัดสรรบุคลำกรของฝ่ำยบรรณสำร แบ่งเป็น 2 ฝ่ำย คือ 1) บุคลำกรปฏิบัติงำนประจ้ำฝ่ำยบรรณสำร ด้ำนถนน
แจ้งวัฒนะ กรุงเทพมหำนคร ซึ่งเป็นศูนย์หลัก ได้แก่ บรรณำรักษ์ เจ้ำพนักงำนห้องสมุด พนักงำนจัดระบบเอกสำร และ  
2) พนักงำนจัดระบบเอกสำร ปฏิบัติงำนประจ้ำหน่วยงำนในสังกัดกระทรวงกำรต่ำงประเทศ ด้ำนถนนศรีอยุธยำ  
กรุงเทพมหำนคร ซึ่งจัดสรรตำมควำมเหมำะสม เช่น กรมกำรกงสุล มีผู้ปฏิบัติงำนประจ้ำหน่วยงำน 4 คน เนื่องจำกมีเอกสำรที่
หลำกหลำยและมีภำรกิจมำก กรมยุโรป มีผู้ปฏิบัติงำนประจ้ำหน่วยงำน 1 คน เป็นต้น ผลกำรประเมินและกำรส้ำรวจควำม 

กองบรรณสำรและห้องสมุด 

ผู้อ้ำนวยกำรกอง 

ฝ่ำยบรรณสำร ฝ่ำยห้องสมุด งำนธุรกำร 
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พึงพอใจ ปี พ.ศ. 2562 พบว่ำกำรจัดสรรบุคลำกรเพื่อปฏิบัติงำนในแต่ละหน่วยงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยได้รับค้ำชมเชย 
เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมรับผิดชอบและทัศนคติที่ดตี่อกำรปฏิบัติงำน  

1.2 ด้านขั้นตอนการด าเนินงาน 
  ขั นตอนกำรด้ำเนินงำนมีกำรจัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร ก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร 
พัฒนำระบบงำนสำรบรรณเพื่อกำรจัดเก็บเอกสำร รวมทั งกำรจัดสรรทรัพยำกรเพื่อจัดเก็บสงวนรักษำเอกสำร กำรด้ำเนินงำน
ระบบและติดตำมผล ตรวจสอบ ประเมินระบบนั นอย่ำงสม่้ำเสมอ ด้ำเนินแนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรหน่วยงำนของรัฐที่
สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 และกำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐตำม
มำตรฐำนสำกล ISO 15489 กำรจัดกำรเอกสำร (Records Management) คือ ด้ำนระบบงำนจัดเก็บเอกสำร ประกอบด้วย 
ประเภทของเอกสำร คู่มือกำรปฏิบัติงำน กระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำน และกำรให้บริกำรจัดเก็บเอกสำร ดังนี  
 1.2.1 ประเภทของเอกสำร 
 1) ประเภทของเอกสำรที่จัดเก็บและให้บรกิำร เป็นเอกสำรรำชกำร 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภำยนอก 
หนังสือภำยใน หนังสือประทับตรำ หนังสือสั่งกำร หนังสือประชำสัมพันธ์ เอกสำรนี ผลิตขึ นหรือรับไว้เพื่อด้ำเนินภำรกิจของ
หน่วยงำน ลักษณะเนื อหำแบ่งเป็น 6 ประเภท ได้แก่ เอกสำรตำมภำรกิจ ประวัติข้ำรำ ชกำร ภำพถ่ำย สิ่ งพิมพ์  
รำชกิจจำนุเบกษำ และผลงำนทำงวิชำกำร  
 2) แผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร กองบรรณสำรฯ ส้ำรวจและจัดท้ำหมวดหมู่เอกสำรในปี พ.ศ. 2537 
โดยจ้ำงบริษัท Interactive ส้ำรวจเอกสำรกำรปฏิบัติงำนของกระทรวงฯ ต่อมำกองบรรณสำรฯ ได้ด้ำเนินกำรเองโดยน้ำ
แนวคิดระบบกำรจัดเก็บเอกสำรของกระทรวงกำรต่ำงประเทศ สหรัฐอเมริกำ ค.ศ. 1965 มำผสมผสำนและจัดกลุ่มเอกสำรให้
สอดคล้องตำมภำรกิจงำนเป็น 9 กลุ่ม ก้ำหนดรหัสเอกสำร 18 หลัก เพื่อใช้เรียกแทนแฟ้มเอกสำรและจัดท้ำคู่มือกำรใช้งำน  
 3) ตำรำงก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำรของกระทรวงกำรต่ำงประเทศ ส้ำหรับใช้คัดเลือกเอกสำรที่มี
คุณค่ำเก็บเป็นเอกสำรประวัติศำสตร์ และเอกสำรที่ไม่มีคุณค่ำเพื่อท้ำลำย เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนส้ำรวจเอกสำรเพื่อส่งมอบ
หรือท้ำลำยทุกปี เพื่อควบคุมปริมำณเอกสำรและสถำนท่ีจัดเก็บ  
 4) โปรแกรมระบบงำน Central Filing System เป็นเทคโนโลยีเพื่อช่วยในกำรปฏิบัติงำนจัดเก็บเอกสำร 
เช่น บันทึกรำยกำรจัดเก็บเอกสำร ค้นหำ ยืม-คืน ออกรำยงำน เป็นต้น กำรจัดเก็บเอกสำรในระบบ เรียงตำมตัวเลขและปี พ.ศ. 
เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเข้ำถึงเอกสำรได้โดยง่ำย มีเครื่องมือช่วยสืบค้นในระดับ Advance search และเครื่องสแกนเอกสำร
เพื่อสงวนรักษำเอกสำรในรูปแบบไฟล์ดิจิทัลและจัดท้ำเป็นคลังเอกสำรดิจิทัลของหน่วยงำนด้วย 
 1.2.2 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 1) คู่มือปฏิบัติงำนส้ำหรับกำรจดัหมวดหมู่เอกสำรของกระทรวงกำรตำ่งประเทศ ช่ือว่ำ “คู่มือบัญชีกำร
แบ่งกลุ่มเรื่อง ลักษณะงำน และหัวเรื่องย่อย” มีหมวดหมู่ 9 กลุ่มงำน ได้แก่ กำรบริหำร กำรทูตและกำรกงสุล กำรเมืองและ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ กำรศึกษำและสังคม คมนำคม วิทยำศำสตร์ เศรษฐกิจ อุตสำหกรรมและกำรเกษตร แบ่งเป็น 
99 ลักษณะงำน และ 999 หัวเรื่อง เป็นระบบจัดเก็บเอกสำรในปัจจุบันและเผยแพร่เพื่อใช้ปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
 2) คู่มือปฏิบัติงำนส้ำหรับก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำรของกระทรวงกำรต่ำงประเทศ ช่ือว่ำ “ตำรำงก้ำหนด
อำยุกำรเก็บเอกสำรของกระทรวงกำรต่ำงประเทศ” หน่วยงำนเก็บเอกสำรตำมระยะเวลำและใช้พิจำรณำคัดเลือกเอกสำร  
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  3) งำนสำรบรรณ พัฒนำเทคโนโลยีส้ำหรับงำนจัดเก็บเอกสำร คือ “โปรแกรมระบบงำน Central 
Filing System” เพื่อจัดเก็บเอกสำรประเภทกระดำษและอิเล็กทรอนิกส์ ท้ำให้เจ้ำหน้ำที่เข้ำถึงเอกสำรได้ง่ำย ทันสมัย เครื่อง
สแกนเอกสำรส้ำหรับรักษำเอกสำรที่มีคุณค่ำในระยะยำว 

 1.2.3 กระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำน 
 จัดเก็บเอกสำรตำมระยะกำรใช้งำน 3 ช่วง ได้แก่ เอกสำรระหว่ำงกระแสใช้งำน คือ จัดเก็บเอกสำรที่
ใช้ปฏิบัติงำนอยู่เป็นประจ้ำให้อยู่ในพื นที่ท้ำงำน เอกสำรกึ่งกระแสใช้งำน คือ จัดเก็บเอกสำรในศูนย์เก็บเอกสำรกลำง  
และเอกสำรสิ นกระแสกำรใช้งำน คือ กำรท้ำลำยและส่งมอบเอกสำรที่มีคุณค่ำ  
 กำรปฏิบัติงำน มีกระบวนกำรดังนี  
 1) กำรจัดเก็บเอกสำร คือ เอกสำรที่ผลิตหรือรับเข้ำ ด้ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว จะน้ำมำจัดเก็บโดยให้
รหัสหมวดหมู่ และก้ำหนดช่ือเรื่องประจ้ำแฟ้ม ในรูปแบบวลีหรือข้อควำมสั นๆ และบันทึกรำยกำรแฟ้มเอกสำรนี ด้วยโปรแกรม
ระบบงำน Central Filing System แผนกำรแบ่งหมวดหมู่ที่เป็นมำตรฐำนเดียวกันนี  ท้ำให้กำรใช้แฟ้มเอกสำรร่วมกันในระดับ
หน่วยงำน มีควำมสะดวกในกำรจัดเก็บ ค้นหำ ยืมคืน ท้ำควำมเข้ำใจง่ำยแก่หน่วยงำนและผู้ปฏิบัติงำนโดยเฉพำะกรณีมีกำร
โยกย้ำยบุคลำกร ผลกำรประเมินและกำรส้ำรวจควำมพึงพอใจ ปี พ.ศ. 2562 พบว่ำหน่วยงำนมีควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำร
จัดระบบเอกสำรให้รหัสหมวดหมู่มำกท่ีสุด เนื่องจำกท้ำให้ค้นหำเอกสำรที่ต้องกำรได้ง่ำย เป็นระบบหมวดหมู่ ค้นหำเอกสำรได้
สะดวก 
  2) กำรน้ำมำใช้งำน คือ กำรให้บริกำรค้นหำ ยืมคืนเอกสำรตำมควำมต้องกำร โดยมีขั นตอนส้ำหรับ 
กำรยืม-คืนแฟ้มเอกสำร ประกอบด้วย รหัส ช่ือเอกสำร สถำนที่จัดเก็บ ผู้ยืม หน่วยงำนและวันที่ ผลกำรประเมินและกำร
ส้ำรวจควำมพึงพอใจ ปี พ.ศ. 2562 พบว่ำหน่วยงำนต่ำงๆ มีควำมพึงพอใจปำนกลำงในด้ำนกำรสืบค้น และบริกำรยืม-คืนแฟ้ม
เอกสำรกับศูนย์เก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรฯ ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพมหำนคร เนื่องจำกศูนย์เป็นอำคำรที่ตั งแยกจำก
หน่วยงำนหลักเพรำะต้องใช้พื นที่มำก มีระยะเวลำกำรเด  นทำง รับ-ส่งเอกสำรท้ำให้บริกำรไม่สะดวกเท่ำที่ควร 
 3) กำรดูแลรักษำเอกสำร คือ กำรจัดเก็บเอกสำรที่มีคุณค่ำด้วยกำรสแกนเก็บเข้ำระบบคลังดิจิทัลเพื่อ
สงวนรักษำเอกสำร กำรจัดเก็บเอกสำรที่ใช้งำนเป็นประจ้ำหรือจ้ำเป็นต้องใช้งำนในห้องเก็บเอกสำรของหน่วยงำน และเอกสำร
ที่ใช้งำนน้อยมำกหรือสิ นสุดแล้วเก็บไว้ที่ศูนย์เก็บเอกสำรกลำง เพื่อดูแลรักษำจนครบอำยุกำรเก็บหรือกำรใช้งำน โดยจัดเก็บใน
วัสดุที่เหมำะสม เช่น แฟ้มเอกสำร กล่องเอกสำร ชั นวำงเอกสำร จัดเรียงตำมระบบตัวเลข สะดวกต่อกำรจัดเก็บและกำรค้นหำ  
  4) กำรส่งมอบหรือท้ำลำยเอกสำร คือ กำรนับอำยุกำรเก็บเอกสำรตำมตำรำงก้ำหนดอำยุกำรเก็บ
เอกสำรฯหลังจำกเอกสำรสิ นกระแสกำรใช้งำน กรณีส่งมอบเอกสำรใช้เกณฑ์กำรพิจำรณำ ได้แก่ คุณค่ำทำงบริหำร กฎหมำย 
กำรเงิน กำรศึกษำค้นคว้ำวจิัยหรือทำงประวัติศำสตร ์และมีแนวปฏิบัติในกำรส่งมอบเอกสำรให้แก่ศูนย์เก็บเอกสำรกลำง ได้แก่  
กำรบรรจุเอกสำรลงกล่อง จัดท้ำหนังสือส่งมอบและบัญชีเอกสำร เจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนด้ำเนินกำรเป็นประจ้ำทุกๆ ปี ท้ำให้
หน่วยงำนมีควำมพึงพอใจต่อกำรควบคุมเอกสำรของหน่วยงำนให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และกรณีท้ำลำยเอกสำร  
จะเป็นเอกสำรที่ผ่ำนกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรท้ำลำยหนังสือของกระทรวงกำรต่ำงประเทศ  
  5) กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน คือ กำรประเมินผลกำรจัดเก็บเอกสำร ได้แก่ ผลกำรส้ำรวจควำมพึง
พอใจต่อกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจัดเก็บเอกสำร และผลกำรส้ำรวจควำมพึงพอใจของบุคลำกรของกระทรวงฯ ท่ีมีต่อกำร
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ปฏิบัติงำนของกองบรรณสำรและห้องสมุด กำรปรับปรุงกำรท้ำงำนโดยกำรประชุมบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนและเจ้ำหน้ำที่อื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ฝ่ำยเทคโนโลยี เป็นต้น  

1.2.4 กำรให้บริกำรจัดเก็บเอกสำร 
 1) ช่องทำงกำรให้บริกำร ได้แก่ กำรจัดเจ้ำหน้ำที่ประจ้ำหน่วยงำนเพื่อให้บริกำรด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำร
โดยเฉพำะ หน่วยงำนมีควำมพึงพอใจมำกที่สุดในกำรให้บริกำรทั่วไปด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำร คือ เจ้ำหน้ำที่ประจ้ำหน่วยงำน
คอยจัดเก็บเอกสำรอย่ำงเต็มเวลำ ให้บริกำรงำนที่มอบหมำยด้วยควำมเต็มใจและสุภำพ ปฏิบัติงำนด้วยควำมขยันขันแข็ง 
รวมทั งกำรชี แจงและให้ค้ำแนะน้ำในกำรจัดเก็บเอกสำรได้อย่ำงชัดเจน  
 2) สถำนที่ให้บริกำร มี 2 ลักษณะ คือ 1) เอกสำรที่อยู่ในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน จัดเก็บที่ห้องเก็บ
เอกสำรของหน่วยงำนและพื นท่ีเก็บเอกสำรของเจ้ำหน้ำที่ และ 2) ศูนย์เก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด ถนน
แจ้งวัฒนะ กรุงเทพมหำนคร จัดเก็บเอกสำรที่สิ นสุดกระแสกำรใช้งำน เป็นอำคำรจัดเก็บเอกสำร 2 อำคำร มีพื นท่ีเก็บเอกสำร
โดยใช้ชั นเหล็กส้ำหรับเรียงกล่องเอกสำร รวมทั งดูแลรักษำควำมปลอดภัย คือ พื นปูด้วยกระเบื องยำงที่ช่วยป้องกันฝุ่นละออง
และท้ำควำมสะอำดได้ง่ำย กำรควบคุมอุณหภูมิ ระบบป้องกันอัคคีภัย และกำรป้องกันตัวท้ำลำยต่ำงๆ  
 3) วัสดุครุภัณฑ์ ได้แก่ กำรจัดสรรวัสดุและครุภัณฑ์ในกำรจัดเก็บเอกสำรเพื่ออ้ำนวยควำมสะดวกใน
กำรท้ำงำน ได้แก่ แฟ้มส้ำหรับเก็บเอกสำรหน่วยงำนส่วนใหญ่ใช้แฟ้มสันกว้ำงขนำดต่ำงๆ และกล่องเก็บเอกสำร โดยกำรจัด
วำงบนชั นหรือตู้เก็บเอกสำร รวมทั ง แท่นเจำะกระดำษ ปกคั่นหน้ำกระดำษ เป็นต้น ซึ่งหน่วยงำนเลือกใช้ที่เหมำะสมกับกำรใช้
งำนและประหยัดค่ำใช้จ่ำย  

2. แนวปฏิบัติที่ดีในการเป็นศูนยก์ลางการจัดเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสารและห้องสมุด กระทรวงการ
ต่างประเทศ 
 จำกกำรวิเครำะห์เอกสำรมำตรฐำนกำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐ 5 หน่วยงำน ได้แก่ กองระเบียบกำร 
กระทรวงกลำโหม กรมชลประทำน กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพ ส้ำนักบริหำรพื นที่อนุรักษ์ที่ 12 และศูนย์ถ่ำยทอด
เทคโนโลยีกำรสหกรณ์ที่ 2 ผู้วิจัยได้น้ำมำวิเครำะห์เป็นแนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกอง
บรรณสำรและห้องสมุด กระทรวงกำรต่ำงประเทศซึ่งมีอ้ำนำจหน้ำที่ในกำรเป็นศูนย์กลำงในกำรจัดเก็บ กำรใช้ประโยชน์  
และกำรวำงระบบกำรจัดเก็บเอกสำรกลำง ของหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง แนวปฏิบัติที่ดีจึงต้องส่งผลต่องำนที่มีคุณภำพ 
สำมำรถน้ำไปใช้ปรับปรุงกระบวนกำรท้ำงำน เพิ่มประสิทธิภำพในกำรท้ำงำน มีกำรสรุปแนวทำง ขั นตอน และเผยแพร่ให้
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกน้ำไปใช้ประโยชน์ หรือต่อยอดส่งผลต่อองค์กรน้ำไปสู่ควำมส้ำเร็จที่ดีขึ นกว่ำเดิม ได้แก่ 
 2.1 แนวปฏิบัติที่ดีด้านการบริหาร  
 กำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนเป็นกำรบริหำรงำนทีส่อดคล้องกับกำรจัดเก็บเอกสำรตำมมำตรฐำน ดังนี   
  แนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรหน่วยงำนของรัฐที่สอดคล้องกับพระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 
คือ กำรจัดตั งฝ่ำยจัดกำรเอกสำร คือ กำรมอบหมำยหน่วยงำนเพื่อรับผิดชอบกำรจัดเก็บเอกสำรและกำรจัดสรรบุคลำกรเพื่อ
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน เช่น กองระเบียบกำรเป็นหน่วยงำนที่ดูแลกำรจัดเก็บเอกสำรของกระทรวงกลำโหมและมีกำรจัดสรร
เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบงำน กรมชลประทำนมีบุคลำกรที่รับผิดชอบกำรจัดเก็บเอกสำร ได้แก่ หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง หน่วยงำน
ธุรกำรของส้ำนัก/กอง และกรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพ มีบุคลำกรที่รับผิดชอบกำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำน ข้ำรำชกำร 
พนักงำนรำชกำร พนักงำนจ้ำงเหมำฯ เป็นต้น กำรจัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร คือ กำรจัดเก็บเอกสำรให้สอดคล้องตำม
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ภำรกิจของหน่วยงำน กำรก้ำหนดประเภทเอกสำรที่จัดเก็บ กำรใช้สีเป็นสัญลักษณ์ เช่น กรมชลประทำน จัดท้ำแผนกำรจัด
หมวดหมู่เอกสำร และก้ำหนดเอกสำรที่จัดเก็บ คือ เอกสำรระหว่ำงกำรใช้งำน กึ่งกำรใช้งำนและพ้นกำรใช้งำน ส้ำนักบริหำร
พื นที่อนุรักษ์ที่ 12 จัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร 10 หมวดและก้ำหนดสี เป็นต้น กำรก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำ
เอกสำร คือ กำรก้ำหนดเกณฑ์เพื่อใช้พิจำรณำกำรจัดเก็บเอกสำรให้เหมำะสมตำมคุณค่ำ น้ำไปสู่กำรส่งมอบหรือท้ำลำย
เอกสำรได้อย่ำงถูกต้อง เช่น กรมชลประทำน มีเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร 4 ประเด็นและก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำร 
ส้ำนักบริหำรพื นที่อนุรักษ์ที่ 12 มีเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำรและตำรำงก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำร เป็นต้น กำรพัฒนำ
ระบบงำนสำรบรรณ คือ กำรพัฒนำระบบงำนสำรบรรณเพื่อใช้ในกำรจัดเก็บเอกสำรที่สะดวกและมีประสิทธิภำพ เช่น  
กรมชลประทำน มีโปรแกรมระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งต้องใช้ควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยีและงบประมำณตำมควำม
เหมำะสม เป็นต้น กำรสงวนรักษำเอกสำร คือ กำรเก็บรักษำเอกสำรที่เหมำะสม ทั งสถำนท่ีและครุภัณฑ์ในกำรจัดเก็บ รวมทั ง
กำรอบรมให้ควำมรู้กำรใช้งำนท่ีเหมำะสม เช่น ส้ำนักบริหำรพื นที่อนุรักษ์ที่ 12 สงวนรักษำเอกสำรโดยมีขั นตอนกำรดูแลรักษำ 
กำรท้ำทะเบียนและกำรจัดเรียงขึ นชั นด้วยวัสดุและครุภัณฑ์ที่เหมำะสมในสถำนท่ีจัดเก็บเอกสำรที่จัดสรรไว้ เป็นต้น 
 กำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐตำมมำตรฐำนสำกล ISO 15489 กำรจัดกำรเอกสำร (Records 
Management) คือ กำรส้ำรวจรวบรวมข้อมูลขององค์กร คือ หน่วยงำนภำครัฐส้ำรวจประเภทเอกสำรที่จัดเก็บและให้บริกำร 
ซึ่งเอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐส่วนใหญ่ คือ เอกสำรหนังสือรำชกำร เช่น ข้อบังคับ กฎระเบียบ พระรำชบัญญัติ หนังสือ
รับเข้ำ และส่งออก รำยงำนหรือข้อมูลที่จัดท้ำขึ น เป็นต้น เพื่อน้ำไปวิเครำะห์ภำรกิจและจัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร 
ซึ่งมีควำมแตกต่ำงกันไปตำมภำรกิจขององค์กรและควำมเหมำะสม เช่น กรมชลประทำน จัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร 
13 หมวด กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพ จัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร 18 หมวด เป็นต้น น้ำไปสู่กำรก้ำหนด
กระบวนกำรปฏิบัติงำนและขั นตอนที่สอดคล้องกับระเบียบต่ำงๆ เช่น ระเบียบส้ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
2560 พระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 เป็นต้น กำรประเมินระบบปัจจุบัน เช่น ระบบงำนจัดเก็บเอกสำร 
หรือ โปรแกรมกำรจัดเก็บเอกสำรแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อจัดท้ำคู่มือจัดเก็บเอกสำรที่เหมำะสมกับระบบงำนจัดเก็บเอกสำร
และใช้ในกำรกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน รวมทั งกำรตรวจสอบประเมินผลระบบกำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำน
อย่ำงสม่้ำเสมอ เช่น กำรปรับปรุงคู่มือ กำรอบรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กำรติดตำมผล ศูนย์ถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรสหกรณ์ที่ 2  
มีกำรจัดท้ำและเผยแพร่เทคนิคกำรจัดเก็บเอกสำร กำรทบทวนระบบกำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนอย่ำงสม่้ำเสมอ  
อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั ง กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพ มีกำรปรับปรุงตำรำงก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำรให้เหมำะสม เป็นต้น 
 2.2 แนวปฏิบัติที่ดีด้านขั้นตอนการด าเนินงาน  
 ขั นตอนกำรด้ำเนินงำน มีแนวทำงที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดี ดังนี   
 1. กำรจัดตั งหน่วยงำนและจัดสรรบุคลำกรในกำรจัดเก็บเอกสำร คือ กำรก้ำหนดให้มีหน่วยงำนส้ำหรับกำร
บริหำรงำนจัดเก็บเอกสำรและจัดสรรบุคลำกรซึ่งเป็นส่วนส้ำคัญในกำรปฏิบัติงำน โดยมีกำรวำงแผนงำน รวบรวมข้อมูล 
วิเครำะห์ภำรกิจ ก้ำหนดควำมต้องกำรเพื่อน้ำไปสู่นโยบำย ขั นตอนกำรด้ำเนินงำนท่ีสอดคล้องกับระเบียบข้อบังคับต่ำงๆ  
 2. กำรจัดท้ำแบบแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำรและก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร คือ กำรจัดท้ำ
เครื่องมือในกำรจัดเก็บเอกสำรเพื่อตอบสนองนโยบำยกำรบริหำรงำน และน้ำไปใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร
ทีไ่ด้จัดสรร รวมทั งกำรเผยแพร่ให้หน่วยงำนใช้เพื่อจัดเก็บเอกสำรให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
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 3. กำรออกแบบระบบส้ำหรับกำรด้ำเนินงำน คือ กำรออกแบบระบบงำนเพื่อกำรปฏิบัติงำนที่เหมำะสม 
สะดวก รวดเร็ว กำรใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยเหมำะสมกับงบประมำณและประเภทของเอกสำรที่มีทั งกระดำษและอิเล็กทรอก
นิกส์ ซึ่งมีแนวโน้มกำรใช้งำนท่ีมำกขึ นตำมรูปแบบกำรท้ำงำนและเทคโนโลยทีี่เปลีย่นแปลงไป รวมทั งกำรอบรมให้ควำมรู้ควำม
เข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพและส่งเสริมให้ปฏิบัติงำนตำมแนวทำงอย่ำงเคร่งครัด เช่น กำรพัฒนำระบบงำนสำรบรรณ 
กำรใช้เทคโนโลยี รวมทั งกำรจัดสรรพื นที่ในกำรปฏิบัติงำน กำรจัดสรรวัสดุและครุภัณฑ์ให้เพียงพอ 
 4. กำรด้ำเนินงำน คือ กำรปฏิบัติงำนตำมขั นตอนกำรด้ำเนินงำน และกำรใช้เครื่องมือต่ำงๆ เพื่อปฏิบัติงำน
ให้ส้ำเร็จลุล่วงอย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ รวมทั งกำรสนับสนุน ควำมร่วมมือจำกบุคลำกร หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
กำรจัดเก็บเอกสำร กำรควบคุมเอกสำร ตั งแต่ผลิต จัดเก็บ ใช้ กำรคัดเลือกเอกสำรเพื่อส่งมอบหรือท้ำลำยเป็นไปอย่ำงเป็น
ระบบ รวมทั งกำรสงวนรักษำเอกสำร และกำรดูแลรักษำควำมปลอดภัยของเอกสำรตลอดระยะเวลำกำรด้ำเนินงำน 
 5. กำรประเมินระบบ คือ กำรทบทวนกำรบริหำรงำนระบบกำรจัดเก็บเอกสำร ตรวจสอบขั นตอนกำร
ด้ำเนินงำนระบบงำนจัดเก็บเอกสำรอย่ำงสม่้ำเสมอ รวมทั งเครื่องมือที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมทันสมัย ตอบสนองควำม
ต้องกำร เช่น คู่มือกำรจัดเก็บเอกสำร กำรปรับปรุงเกณฑ์กำรประเมินเอกสำร กำรปรับปรุง ปรับเปลี่ยนเทคโนโลยีที่น้ำมำใช้
งำนให้มีควำมทันสมัยเหมำะสมกับประเภทเอกสำรและควำมส้ำคัญของเอกสำร รวมทั งกำรประเมินผลควำมพึงพอใจของ
บุคลำกรผู้ปฏิบัติเพื่อรับฟังปัญหำ ข้อเสนอแนะต่ำงๆ ที่จะช่วยให้ระบบกำรจัดเก็บเอกสำรมีประสิทธิภำพสูงสุด 
 
อภิปรายผลการวิจัย  
 ผู้วิจัยได้รวบรวมข้อมลูและนำ้มำอภิปรำยในประเด็นตำมวตัถุประสงค์ ดังนี  
 1. สภาพศูนย์กลางการจัดเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสารและห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ  
 ผลกำรวิจัยพบว่ำ สภำพศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด แบ่งออกเป็นด้ำน
กำรบริหำรงำน และด้ำนขั นตอนกำรด้ำเนินงำน ดังนี  
 1.1ด้ำนกำรบริหำรงำน โดยกำรจัดตั งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ คือ ฝ่ำยบรรณสำร กองบรรณสำรและห้องสมุด 
มอบหมำยอ้ำนำจหน้ำที่ จัดสรรบุคลำกรให้เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำน และวำงระบบกำรจัดเก็บเอกสำรเพื่อสนับสนุนกำร
ท้ำงำน โดยใช้ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของหน่วยงำนภำครัฐ ในกระบวนกำรบริหำรงำนเพื่อให้มีควำมถูกต้องตำมกฎระเบียบ  
มีควำมโปร่งใส เช่ือถือได้ เช่น พระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 ระเบียบส้ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน 
สำรบรรณ พ.ศ. 2560 เป็นต้น กำรบริหำรงำนนี สอดคล้องกับกำรบริหำรงำนเอกสำรรำชกำรที่มีประสิทธิภำพของสุวรรณำ  
ชัยจินดำสุต (2534) ซึ่งกล่ำวว่ำ กำรบริหำรงำนเอกสำรรำชกำรที่มีประสิทธิภำพต้องมีหน่วยงำนรับผิดชอบและระบบกำร
จัดเก็บเอกสำรที่ดี รวมทั ง วิศปัตย์ ชัยช่วย (2559) ที่พบว่ำแนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐที่สอดคล้องกับ
พระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 ประกอบด้วยกำรจัดตั งฝ่ำยจัดกำรเอกสำรขององค์กร จัดสรรบุคลำกร  
และกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 กำรบริหำรงำนของศูนย์จัดเก็บเอกสำรกลำงฯ ให้ควำมส้ำคัญกับกำรจัดสรรบุคลำกรให้เพียงพอต่อกำรบริกำร 
โดยกำรจัดสรรเจ้ำหน้ำที่ท่ีมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรจัดเก็บเอกสำร มีจิตบริกำรที่ดี มีควำมรับผิดชอบต่องำน และสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้เต็มเวลำ รวมทั งกำรจัดสรรเจ้ำหน้ำที่ให้เหมำะสมกับกำรจัดเก็บเอกสำรของแต่ละหน่วยงำนในสังกัดกระทรวง 
เช่น กรมกำรกงสุล มีผู้ปฏิบัติงำนประจ้ำหน่วยงำน 4 คน เนื่องจำกมีเอกสำรที่หลำกหลำยและมีภำรกิจมำก เป็นแนวทำงที่
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สอดคล้องกับงำนวิจัยของ สุชำดำ สุรำงค์กุล และ ล้ำปำง แม่นมำตย์ (2557) ซึ่งพบว่ำ แนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำย
เหตุ ในสถำบันอุดมศึกษำ : กรณีศึกษำ มหำวิทยำลัยขอนแก่นนั นควรจัดตั งให้มีหน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรจัดเก็บเอกสำรเพื่อ
ท้ำให้ผู้ใช้เข้ำถึงเอกสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ น้ำไปส่กำรกำรจัดสรรบุคลำกรเพื่อใหส้ำมำรถบริกำรจัดเก็บเอกสำรได้เพียงพอ
ต่อควำมต้องกำรของหน่วยงำนในกระทรวง ช่วยลดปัญหำกำรท้ำงำนที่ล่ำช้ำ มีผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ ท้ำให้กำร
จัดเก็บเอกสำรด้ำเนินไปอย่ำงลุล่วงได้ และงำนวิจัยของ ผำณิต วงศ์ชำรี และ มำลี กำบมำลำ (2557) เรื่อง สภำพและปัญหำ
กำรจัดกำรเอกสำรของส้ำนักงำนธนำรักษ์พื นที่ขอนแก่น พบว่ำปัญหำด้ำนกำรจัดสรรบุคลำกรเป็นปัญหำหลักของหน่วยงำน 
คือ ไม่มีกำรแต่งตั งเจ้ำหน้ำที่ท่ีด้ำเนินกำรในกำรบรหิำรจัดกำรเอกสำรโดยตรงน้ำไปสู่กำรท้ำงำนที่ล่ำช้ำและเกิดปัญหำอุปสรรค
ในกำรจัดเก็บเอกสำรได้ ดังนั นกำรจัดสรรบุคลำกรจึงเป็นส่วนส้ำคัญในกำรบริหำรงำนจัดเก็บเอกสำรขององค์กรและกำร
ปฏิบัติงำนให้ส้ำเร็จลุล่วง รวมทั งกำรจัดท้ำคู่มือเพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกรเพื่อกำรจัดเก็บเอกสำรที่เป็นมำตรฐำน
เดียวกัน เช่นเดียวกับกรมอุทยำนแห่งชำติ ส้ำนักบริหำรพื นที่อนุรักษ์ที่ 12 (2557) จัดท้ำคู่มือกำรจัดเก็บเอกสำร เพื่อช่วยให้
บุคลำกรสำมำรถจัดเก็บเอกสำรอย่ำงเป็นระบบหมวดหมู่และสำมำรถท้ำลำยเอกสำรได้ถูกต้อง เป็นกำรส่งเสริมเอำใจใส่ดูแล
เอกสำรของหน่วยงำนได้เป็นอย่ำงดี  
 1.2 ด้ำนขั นตอนกำรด้ำเนินงำน มีกำรวำงระบบกำรจัดเก็บเอกสำรที่สอดคล้องกับประเภทเอกสำรขององค์กร 
คือเอกสำรรำชกำรทั ง 6 ประเภท ที่มีเนื อหำสอดคล้องตำมภำรกิจขององค์กร และน้ำไปจัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร
ของหน่วยงำน ทั งหมด 9 กลุ่มงำน ได้แก่ กลุ่มกำรบริหำร กลุ่มกำรทูตและกำรกงสุล กลุ่มกำรเมืองและควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศ กลุ่มกำรศึกษำและสังคม กลุ่มคมนำคม กลุ่มวิทยำศำสตร์ กลุ่มเศรษฐกิจ กลุ่มอุตสำหกรรม กลุ่มกำรเกษตร   
และกำรประเมินคุณค่ำเอกสำร จัดท้ำเป็นตำรำงก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำร ระบบกำรจัดเก็บเอกสำรนี จึงสำมำรถจัดเก็บและ
ท้ำลำยเอกสำรได้อย่ำงเหมำะสมตำมภำรกิจที่เกิดขึ น เช่นเดียวกับ ชุติกำญจน์ เลิศวลัยรัตน์ (2557) ซึ่งพบว่ำระบบกำรจัดกำร
เอกสำรรำชกำรของส้ำนักรำชเลขำธิกำรนั นเป็นเอกสำรตำมภำรกิจงำน และมีกำรจัดระบบหมวดหมู่เอกสำรให้สอดคล้องกับ
ภำรกิจงำนนั นๆ และ ภำวนำ สุพัฒนกุล (2550) เรื่อง ระบบกำรจัดกำรเอกสำรรำชกำรของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
กล่ำวว่ำ เอกสำรของทุกหน่วยงำนเป็นเอกสำรที่เกิดจำกกำรด้ำเนินงำนตำมภำรกิจซึ่งเป็นส่วนส้ำคัญในกำรสร้ำงระบบงำน
จัดเก็บเอกสำร หมวดหมู่เอกสำร และตำรำงก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำรที่เหมำะสมกับหน่วยงำน  
 กระบวนกำรในกำรปฏิบัติงำนนี บุคลำกรใช้คู่มือส้ำหรับกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน และกำรใช้
เทคโนโลยีพัฒนำระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่สำมำรถจัดเก็บเอกสำรได้ทั งกระดำษและอิเล็กทรอนิกส์ ท้ำให้
ผู้ปฏิบัติงำนจัดเก็บเอกสำรได้อย่ำง สะดวก รวดเร็ว ทันต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้ สำมำรถจัดเก็บเอกสำรได้ทุกระยะของกำรใช้
งำน คือ เอกสำรระหว่ำงกระแสใช้งำน คือ จัดเก็บเอกสำรที่ใช้ปฏิบัติงำนอยู่เป็นประจ้ำให้อยู่ในพื นที่ท้ำงำน เอกสำรกึ่งกระแส
ใช้งำน คือ จัดเก็บเอกสำรในศูนย์เก็บเอกสำรกลำง และเอกสำรสิ นกระแสกำรใช้งำน คือ กำรท้ำลำยและส่งมอบเอกสำรที่มี
คุณค่ำ ซึ่งงำนวิจัยของ เกศนิรินธ์ บุญศรีช่ืนสกุล (2554) เรื่อง กำรจัดกำรเอกสำรรำชกำร: กรณีศึกษำส้ำนักงำนโยธำธิกำรและ
ผังเมืองจังหวัดเขตภำคเหนือตอนบน ก็พบว่ำ กำรใช้เทคโนโลยีเพื่อจัดกำรเอกสำรหรือระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์นั น  
ช่วยให้กำรด้ำเนินงำนสะดวก รวดเร็ว และองค์กรมำตรฐำนสำกลระหว่ำงประเทศ (2016) ว่ำด้วยมำตรฐำนสำกล ISO 15489 
กำรจัดกำรเอกสำร (Records Management) ก็ได้สนับสนุนให้หน่วยงำนทั งภำครัฐและเอกชนทั่วโลก ใช้เทคโนโลยีในกำร
บริหำรงำนจัดกำรเอกสำรทั งเอกสำรกระดำษและเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  
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 กระบวนกำรด้ำเนินงำนของศูนย์จัดเก็บเอกสำรกลำงฯนี  ยังมีกำรอบรมให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจแก่บุคลำกรทุกคน
ก่อนกำรท้ำงำน กำรเสริมทักษะควำมรู้ กำรประชุมเพื่อทบทวนและปรับปรุงกำรท้ำงำนร่วมกัน รวมทั งกำรประเมินผลอย่ำง
สม่้ำเสมอ กระบวนกำรปฏิบัติงำนเหล่ำนี อำศัยควำมร่วมมือของบุคลำกรและหน่วยงำนเจ้ำของเอกสำรในกำรปฏิบัติงำนให้
ส้ำเร็จลุล่วง ซึ่งต้องอำศัยควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ของบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำน กำรสนับสนุนส่งเสริมจำกหน่วยงำนท้ำให้
กระบวนกำรปฏิบัติงำนประสบผลส้ำเร็จและลดปัญหำต่ำงๆ ได้ สอดคล้องกับงำนวิจัยของสิรภพ คู่เทียม และ วรำภรณ์  
พูลสถิติวัฒน์ (2561) จำกกำรศึกษำวิเครำะห์กำรบังคับใช้พระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ พ.ศ. 2556 ในส่วนกำรส่งมอบ
เอกสำร กรณีศึกษำ: ส้ำนักหอสมุดแห่งชำติ กรมศิลปำกร พบว่ำปัจจัยท่ีส่งผลให้หน่วยงำนภำครัฐไม่สำมำรถส่งมอบเอกสำรได้ 
เนื่องจำกขำดกำรส่งเสริมสนับสนุนจำกหน่วยงำน กำรขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจของบุคลำกร และไม่มีกระบวนกำรที่เป็น
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนจัดเก็บเอกสำร รวมทั งยังต้องมีพื นที่ส้ำหรับกำรปฏิบัติงำนจัดเก็บเอกสำรที่เหมำะสม เช่น พื นที่
จัดเก็บเอกสำรที่เพียงพอ กำรจัดสรรวัสดุและครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำควำมปลอดภัยแก่เอกสำร เพื่อสะดวกต่อกำรจัดเก็บ 
ค้นหำ และรักษำเอกสำรให้อยู่ในสภำพดีไม่ช้ำรุดเสียหำย จำกงำนวิจัยของ ฉัฏฐ์สุดำ ชัยโฉม (2556) กำรจัดกำรเอกสำร
นักศึกษำของสถำนศึกษำระดับอำชีวศึกษำในจังหวัดขอนแก่น พบว่ำหน่วยงำนต้องมีกำรจัดสรรพื นที่ให้บริกำรเก็บเอกสำร  
ทั งตู้เก็บเอกสำรและวัสดุ ครุภัณฑ์ส้ำหรับจัดเก็บเอกสำรหลำยชนิด 

2. แนวปฏิบัติที่ดีในการเป็นศูนย์กลางการจัดเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสารและห้องสมุด กระทรวงการ
ต่างประเทศ 

แนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด ได้แก่ กำรจัดตั ง
หน่วยงำนและจัดสรรบุคลำกร กำรจัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำรและก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร  
กำรออกแบบระบบส้ำหรับกำรด้ำเนินงำน กำรด้ำเนินงำนและกำรประเมินระบบ ดังนี  
 1) กำรจัดตั งหน่วยงำนและจัดสรรบุคลำกร โดยมีกำรวำงแผนงำน รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ภำรกิจ ก้ำหนดควำม
ต้องกำรเพื่อน้ำไปสู่นโยบำย ขั นตอนกำรด้ำเนินงำนท่ีสอดคล้องกับระเบียบข้อบังคับต่ำงๆ จะเห็นได้ว่ำหน่วยงำนภำครัฐทั ง 5 
แห่ง และศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุดฯ มีกำรจัดตั งหน่วยงำนเพื่อรับผิดชอบกำรจัดเก็บ
เอกสำร มอบหมำยหน้ำที่ และให้ควำมส้ำคัญกับกำรจัดสรรบุคลำกรเพื่อปฏิบัติหน้ำท่ี ซึ่งสอดคล้องกับงำนวิจัยของ กนกวรรณ 
สุขทำ (2557) เรื่อง กำรพัฒนำแนวปฏิบัติที่ดีด้ำนกำรจัดกำรสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท้ำรำยงำนเพื่อกำรบริหำรงำนวิชำกำรฯ 
กล่ำวถึงกำรจัดกำรสำรสนเทศ คือ มีกระบวนกำรรวบรวมข้อมูล กำรวำงแผน และกำรแต่งตั งผู้รับผิดชอบ และแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนสำกล ISO 15489 กำรจัดกำรเอกสำร (Records Management) เพื่อช่วยให้กำรจัดเก็บเอกสำรมี
ประสิทธิภำพนั น องค์ประกอบที่จ้ำเป้น คือ กำรจัดตั งหน่วยงำนเพื่อบริหำรจัดกำรเอกสำร รวมทั งกำรจัดสรรทรัพยำกรในกำร
ด้ำเนินงำน เช่น บุคลำกร งบประมำณ เทคโนโลยี เป็นต้น (Zawiyah Mohammad Yusof and Umi Asma Mokhtar, 
2010) และงำนวิจัยของเลิศชัย วำสนำนิกรกุลชัย (2562) ได้กล่ำวไว้ว่ำ มำตรฐำน ISO 15489 เป็นมำตรฐำนส้ำคัญใน 
กำรจัดกำรเอกสำรภำยในองค์กรให้มีประสิทธิภำพ รวมทั งพบว่ำบุคลำกรเป็นส่วนส้ำคัญในกำรด้ำเนินงำนที่มีประสิทธิภำพ
ที่สุด ซึ่งบุคลำกรควรยึดมั่นในบทบำทหน้ำท่ีของตนอย่ำงเคร่งครัด  
 2) กำรจัดท้ำแบบแผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำรและก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร เพื่อตอบสนอง
นโยบำยกำรบริหำรงำน และน้ำไปใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรที่ได้จัดสรร หน่วยงำนภำครัฐมีกำรจัดท้ำ
แผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำรที่เหมำะสมกับหน่วยงำนของตนเอง ยึดถือภำรกิจและเอกสำรของหน่วยงำนเพื่อกำรจัดหมวดหมู่

http://ithesis-ir.su.ac.th/dspace/browse?type=author&value=%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%9E+%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A1
http://www.sure.su.ac.th/xmlui/browse?type=author&value=%E0%B8%89%E0%B8%B1%E0%B8%8F%E0%B8%90%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%B2+%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%82%E0%B8%89%E0%B8%A1


 

 

การประชุมเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 10  

The 10th STOU National Research Conference 

 

688 

เอกสำรที่น้ำไปใช้งำนได้จริง เหมำะสม และช่วยให้กำรจัดเก็บเอกสำรเป็นมำตรฐำนเดียวกัน เช่นเดียวกับ กรมชลประทำน 
ส้ำนักงำนเลขำนุกำรกรม (2558) มีกำรจัดท้ำคู่มือมำตรฐำนกำรจัดเก็บเอกสำรของกรมชลประทำน ประกอบด้วย หมวดหมู่
กำรจัดเก็บเอกสำร กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร และขั นตอนกำรใช้งำน เพื่อให้บุคลำกรน้ำไปใช้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีมำตรฐำนทั่ว
ทั งองค์กร รวมทั งระบบกำรจัดเก็บเอกสำรของต่ำงประเทศที่มีประสิทธิภำพนั น ก็มีกำรกำรจัดท้ำแบบแผนกำรจัดหมวดหมู่
เอกสำรและก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำรที่เป็นแนวทำงชัดเจน เช่น ประเทศออสเตรเลียได้ก้ำหนดใช้ Keyword 
AAA เพื่อเป็นมำตรฐำนในกำรจัดเก็บเอกสำรของหน่วยงำนรัฐ จ้ำแนกหมวดหมู่กำรจัดเก็บเอกสำรตำมหน้ำที่กำรด้ำเนินงำน 
เช่น ด้ำนบัญชี งำนบริหำรทั่วไป ข้อมูลโครงกำร เป็นต้น ประเทศอังกฤษมีกำรตรำกฎหมำยว่ำด้วยเอกสำรของรัฐ The Public 
Records Office Act 1838 เพื่อก้ำหนดให้เอกสำรส้ำคัญของของรัฐทั งหมดต้องได้รับกำรคุ้มครอง มีกำรก้ำหนดอำยุจัดเก็บ
และเปิดเผยข้อมูล เป็นต้น (ส้ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร, 2543) 
 3) กำรออกแบบระบบส้ำหรับกำรด้ำเนินงำน เช่น กำรพัฒนำระบบงำนสำรบรรณ กำรใช้เทคโนโลยี กำรจัดสรร
พื นที่ในกำรปฏิบัติงำน กำรจัดสรรวัสดุและครุภัณฑ์ให้เพียงพอ เป็นต้น กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนภำครัฐทั ง 5 แห่ง และ
ศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและหอ้งสมุดฯ กระทรวงกำรต่ำงประเทศมีกำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนและ
ระบบงำนสำรบรรณที่อ้ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน ท้ำให้เกิดควำมสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย กำรจัดเก็บเอกสำรและ
บันทึกข้อมูลในระบบได้ถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันและตรวจสอบได้ สอดคล้องกับสมหทัย ปลอดทองสม (2554) เรื่อง  
แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำนตำมอ้ำนำจหน้ำที่ในส่วนกำรคลังขององค์กำรฯ พบว่ำกำรปฏิบัติที่ดี ในกำรปฏิบัติงำนตำม
อ้ำนำจหน้ำที่จะเกิดขึ นได้เมื่อมีกำรปฏิบัติงำนอย่ำงถูกต้องครบถ้วน โปร่งใส ตรวจสอบได้ และข้อมูลเป็นปัจจุบัน มีกำรใช้
เทคโนโลยีท้ำให้ข้อมูลที่ถูกรวบรวมไว้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ง่ำย รวมทั งงำนวิจัยของ Patrick Ngulube (2011) เรือง กำร
วิเครำะห์ต้นทุนและกำรจัดกำรเอกสำรที่มีประสิทธิภำพตลอดวงจรชีวิตเอกสำร ก็พบว่ำกลยุทธ์ส้ำคัญ คือ กำรจัดเก็บเอกสำร
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยลดต้นทุน ช่วยจัดเก็บและค้นคืนเอกสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพท้ำให้องค์กรได้เปรียบในกำรแข่งขัน  

 4) กำรด้ำเนินงำนและกำรประเมินระบบ กำรด้ำเนินงำนเพื่อปฏิบัติงำนให้ส้ำเร็จลุล่วงอย่ำงต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภำพ รวมทั งกำรสนับสนุน ควำมร่วมมือจำกบุคลำกร หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและกำรดูแลรักษำควำมปลอดภัยของ
เอกสำรตลอดระยะเวลำกำรด้ำเนินงำน กำรทบทวนกำรบริหำรงำนระบบกำรจัดเก็บเอกสำร ตรวจสอบขั นตอนกำรด้ำเนินงำน
อย่ำงสม่้ำเสมอ รวมทั งปรับปรุงเครื่องมือที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมทันสมัย ตอบสนองควำมต้องกำร เช่น คู่มือกำร
จัดเก็บเอกสำร กำรปรับปรุงเกณฑ์กำรประเมินเอกสำร กำรปรับปรุง ปรับเปลี่ยนเทคโนโลยีที่น้ำมำใช้งำนให้มีควำมทันสมัย
เหมำะสมกับประเภทเอกสำรและควำมส้ำคัญของเอกสำร รวมทั งกำรประเมินผลควำมพึงพอใจของบุคลำกรผู้ปฏิบัติเพื่อรับฟัง
ปัญหำ ข้อเสนอแนะต่ำงๆ ที่จะช่วยให้ระบบกำรจัดเก็บเอกสำรมีประสิทธิภำพสูงสุด กำรตรวจสอบและกำรปรับปรุงเป็นสิ่งที่
หน่วยงำนภำครัฐให้ควำมส้ำคัญ เช่น ศูนย์ถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรสหกรณ์ที่ 2 มีกำรจัดท้ำเทคนิคกำรจัดเก็บเอกสำรและ
เผยแพร่ รวมทั งกำรทบทวนระบบอย่ำงสม่้ำเสมอ อย่ำงน้อยปีละ1 ครั ง กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพ มีกำรปรับปรุงตำรำง
ก้ำหนดอำยุกำรเก็บเอกสำรให้เหมำะสม ศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและหอ้งสมุดฯ มีกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนจัดเก็บเอกสำรประจ้ำหน่วยงำน และกำรประเมินศูนย์จัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำร
และห้องสมุดฯ กำรประชุมทบทวนและปรับปรุงกำรท้ำงำนรวมกับฝ่ำยเทคโนโลยี เป็นต้น สอดคล้องกับงำนวิจัยของ แก้วใจ 
นิ่งใจเย็น (2556) เรื่อง แนวปฏิบัติที่ดีของกำรด้ำเนินงำนสหกรณ์ออมทรัพย์ : กรณีศึกษำสหกรณ์ออมทรัพย์ส่วนรำชกำร 
รัฐวิสำหกิจ และมหำวิทยำลัย พบว่ำ แนวปฏิบัติที่ดีของกำรด้ำเนินงำน คือ มีกำรจัดกำรที่เป็นระบบ  ประเมินติดตำมและ



 

 

การประชุมเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 10  

The 10th STOU National Research Conference 

 

689 

ตรวจสอบผลกำรด้ำเนินงำนอย่ำงสม่้ำเสมอ สมำชิกมีส่วนร่วมในกำรปฏิบัติงำน ปรับปรุงกำรท้ำงำนและหมั่นเรียนรู้กำร
ด้ำเนินงำนด้ำนต่ำงๆ และผู้เช่ียวชำญด้ำนกำรจัดกำรเอกสำรหลำยแห่งวำงแผนที่จะใช้มำตรฐำนสำกล ISO 15489  
กำรจัดกำรเอกสำร (Records Management) ในกำรช่วยทบทวน ปรับปรุง และเพิ่มทักษะกำรจัดเก็บเอกสำรภำยในองค์กร 
เช่น กำรเปรียบเทียบกำรปฏิบัติด้ำนเอกสำรในปัจจุบันขององค์กรเพื่อประเมิน ทบทวน และตรวจสอบติดตำมผลกำร
ด้ำเนินงำน เป็นต้น (Julie McLeod, 2003) 
 
สรุปผลการวิจัย 
 สภำพกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด กระทรวงกำรต่ำงประเทศ มีกำรบริหำรงำนและ
ขั นตอนกำรด้ำเนินงำนตำมแนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรของหน่วยงำนภำครัฐที่สอดคล้องกับพระรำชบัญญั ติจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ พ.ศ. 2556 และมำตรฐำนสำกล ISO 15489 ได้แก่ กำรจัดตั งหน่วยงำน มอบหมำยหน้ำที่และจัดสรรบุคลำกร  
กำรด้ำเนินงำนโดยกำรส้ำรวจเอกสำร วิเครำะห์ภำรกิจน้ำไปสู่แผนกำรจัดหมวดหมู่เอกสำร กำรประเมินคุณค่ำ พัฒนำ
ระบบงำนสำรบรรณ สงวนรักษำเอกสำร กำรใช้เทคโนโลยี กำรปรับปรุงกำรท้ำงำนอยู่เสมอ รวมทั งพบว่ำบุคลำกรเป็นส่วน
ส้ำคัญในกำรจัดเก็บเอกสำร และแนวปฏิบัติที่ดีในกำรเป็นศูนย์กลำงกำรจัดเก็บเอกสำรกลำงของกองบรรณสำรและห้องสมุด
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ได้แก่ กำรจัดตั งหน่วยงำนและจัดสรรบุคลำกรในกำรจัดเก็บเอกสำร กำรจัดท้ำแผนกำรจัดหมวดหมู่
เอกสำรและก้ำหนดเกณฑ์กำรประเมินคุณค่ำเอกสำร กำรออกแบบระบบส้ำหรับกำรด้ำเนินงำน กำรด้ำเนินงำนและกำร
ประเมินระบบ 
 
ข้อเสนอแนะจากผลการวิจัย 
 1. เนื่องจำกสมรรถนะของบุคลำกรเป็นส่วนส้ำคัญในกำรจัดเก็บเอกสำร หน่วยงำนจึงควรสนับสนุนกำรจัดฝึกอบรม
อย่ำงต่อเนื่อง ส่งเสริม ให้ก้ำลังใจ และกำรให้ควำมร่วมมือกับเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน เพื่อให้กำรกำรจัดเก็บเอกสำรของ
หน่วยงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องเป็นระเบียบเรียบร้อย ซึ่งจะท้ำให้งำนด้ำนกำรจัดเก็บเอกสำรมีควำมส้ำคัญมำกขึ นเช่ือมโยงไปสู่
กำรจัดเก็บและรักษำเอกสำรที่มีค่ำของชำติให้คงอยู่เป็นสมบัติของชำติต่อไป  

 2. ควรน้ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพ เครื่องมือท่ีใช้ในปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในปัจจุบัน มีกำร
รองรับกำรจัดเก็บเอกสำรประเภทอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งเป็นไปตำมเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป จึงควรศึกษำควำมต้องกำรเกี่ยวกับ
ระบบกำรจัดเก็บจัดกำรเอกสำรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้มำกขึ น และฝึกอบรมให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจกำรจัดเก็บเอกสำรให้
เหมำะสมกับยุคสมัยและเครื่องมือที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้เกิดควำมเชี่ยวชำญในกำรปฏิบัติงำน 

 
เอกสารอ้างอิง 
กนกวรรณ สุขทำ. (2557). การพัฒนาแนวปฏิบัติที่ดีดา้นการจดัการสารสนเทศเพื่อการจัดท ารายงานเพื่อการบริหารงาน

วิชาการในโรงเรียนประถมศึกษาของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรยีนและกลุม่ ส่งเสริมกจิการพิเศษ 
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2. (วิทยำนิพนธ์ปริญญำมหำบัณฑติ).
มหำวิทยำลยัสุโขทัยธรรมำธิรำช, นนทบุรี. 

กระทรวงกำรต่ำงประเทศ. (2561). กองบรรณสำรและห้องสมดุ. สบืค้นจำก www.mfa.go.th/arc_lib 



 

 

การประชุมเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 10  

The 10th STOU National Research Conference 

 

690 

เกศนิรินธ์ บุญศรีชื่นสกุล. (2554). การจัดการเอกสารราชการ: กรณศีึกษาส านักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดเขต 
 ภาคเหนือตอนบน. (วิทยำนิพนธ์ปริญญำมหำบณัฑิต). มหำวิทยำลยัสุโขทัยธรรมำธิรำช, นนทบุรี. 
แก้วใจ นิ่งใจเย็น. (2556). แนวปฏิบัติที่ดีของการด าเนินงานสหกรณ์ออมทรัพย์ : กรณีศึกษาสหกรณอ์อมทรัพย์ส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ และมหาวิทยาลยั. (วิทยำนิพนธ์ปริญญำมหำบณัฑิต). มหำวิทยำลยัศิลปำกร, นครปฐม. 
ฉัฏฐ์สุดำ ชัยโฉม. (2556). การจัดการเอกสารนักศึกษาของสถานศึกษาระดับอาชีวศึกษาในจังหวัดขอนแก่น.  
 (วิทยำนิพนธ์ปริญญำมหำบณัฑิต). มหำวิทยำลัยศิลปำกร, นครปฐม. 
ชุติกำญจน์ เลศิวลัยรัตน์. (2557). ระบบกำรจดักำรเอกสำรรำชกำรของส้ำนักรำชเลขำธิกำร. วารสาร Veridian E-Journal  
 มหาวิทยาลยัศิลปากร, 7(3), 259-271. 
ผำณติ วงศ์ชำรี และ มำลี กำบมำลำ. (2557). การจัดการเอกสารของส านักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น. วำรสำรวจิัย มข.,  
 2(2), 24-34. 
พิชญ์นำฎ วะยำค้ำ. (2548). การก าหนดอายุการเก็บเอกสารราชการ กรณศีึกษากรมการกงสลุ กระทรวงการต่างประเทศ.  
 (วิทยำนิพนธ์ปริญญำมหำบณัฑิต). มหำวิทยำลัยศิลปำกร, นครปฐม. 
ภำวนำ สุพัฒนกุล. (2550). ระบบการจัดการเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช.  
 (วิทยำนิพนธ์ปริญญำมหำบณัฑิต). มหำวิทยำลัยศิลปำกร, นครปฐม. 
วิศปัตย์ ชัยช่วย. (2559). แนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรหน่วยงำนของรฐัท่ีสอดคล้องกับพระรำชบัญญัติจดหมำยเหตุแห่งชำติ  
 พ.ศ.2556. วารสารสารสนเทศศาสตร์ มหาวิทยาลยัขอนแก่น, 34(2),114-129. 
เลิศชัย วำสนำนิกรกุลชัย. (2562). มำตรฐำน ISO 15489 Information and documentation – Records management  
 และงำนจดหมำยเหตุ. วารสารวิชาการหอสมุดแห่งชาติ, 7(1), 45. 
สมหทัย ปลอดทองสม. (2554). แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำนตำมอ้ำนำจหน้ำที่ในส่วนกำรคลังขององค์กำร บริหำรส่วน

ต้ำบลในเขตอ้ำเภอปะนำเระ จังหวัดปัตตำนี. (รำยงำนกำรศึกษำอิสระปรญิญำรัฐประศำสนศำสตรมหำบัณฑิต).
มหำวิทยำลยัขอนแก่น, ขอนแก่น. 

สิรภพ คูเ่ทียม และ วรำภรณ์ พูลสถิติวัฒน.์ (2561). การศึกษาวิเคราะห์การบังคับใช้พระราชบัญญัตจิดหมายเหตุแห่งชาติ  
 พ.ศ. 2556 ในส่วนการส่งมอบเอกสาร กรณีศึกษา: ส านักหอสมุดแหง่ชาติ กรมศิลปากร.  
 (วิทยำนิพนธ์ปริญญำมหำบณัฑิต). มหำวิทยำลัยศิลปำกร, นครปฐม. 
สุชำดำ สรุำงค์กุล และ ล้ำปำง แม่นมำตย์. (2557). แนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรจดหมำยเหตุ ในสถำบนัอุดมศึกษำ :  
 กรณีศึกษำ มหำวิทยำลยัขอนแก่น. วารสารวจิัย มข., 10(3). 
สุวรรณำ ชัยจินดำสุต. (2534). การบริหารงานเอกสารราชการของกระทรวงการต่างประเทศ.  
 (วิทยำนิพนธ์ปริญญำมหำบณัฑิต). จุฬำลงกรณม์หำวิทยำลัย, กรุงเทพฯ. 
ส้ำนักงำนคณะกรรมกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำร. (2543). กำรศึกษำเอกสำรระบบกำรจัดเก็บเอกสำรของต่ำงประเทศ.  
 สืบค้นจำก www.oic.go.th 
ISO. (2016). ISO 15489 Information and documentation – Records management. สืบค้นจำก 
 www.iso.org/standard/62542.html 

http://www.sure.su.ac.th/xmlui/browse?type=author&value=%E0%B8%89%E0%B8%B1%E0%B8%8F%E0%B8%90%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%B2+%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%82%E0%B8%89%E0%B8%A1
http://ithesis-ir.su.ac.th/dspace/browse?type=author&value=%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%9E+%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A1


 

 

การประชุมเสนอผลงานวิจัยระดับชาติ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 10  

The 10th STOU National Research Conference 

 

691 

Julie McLeod. (2003). Assessing the impact of ISO 15489 – a preliminary investigation. Records Management  
 Journal, 13(2): 70-82. 
Patrick Ngulube. (2011). Cost analysis and the effective management of records throughout their life cycle.  
 Journal of the South African Society of Archivists, National Archives of South Africa, 44: 3-18. 
Zawiyah Mohammad Yusof and Umi Asma’ Mokhtar. (2010). Record Management and Quality Certification.  
 Malaysia: University Kebangsaan Malaysia, Faculty of Information Science and Technology. 


