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บทคัดย่อ
	 การด�ำเนินงานตามภารกิจของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น ก่อให้เกิดการผลิต การใช้ การจัด

เก็บ การค้นคืน และการท�ำลายเอกสาร ซึ่งท�ำให้มีการผลิตเอกสารทั้งในรูปกระดาษและดิจิทัลเพิ่มมากขึ้น  

การวิจัยครั้งนี้มีจึงวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการเอกสารของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 

ขอนแก่น ตามวงจรชีวิตเอกสาร ด้านการผลิต/การจัดท�ำ การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน และการท�ำลายเอกสาร 

การศึกษาครั้งนี้ เป็นการวิจัยเชิงส�ำรวจ กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาประกอบด้วยผู้บริหาร จ�ำนวน 6 คน  

เจ้าหน้าที่ จ�ำนวน 44 คน เคร่ืองมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล คือ แบบสัมภาษณ์และแบบสอบถาม  

ผลวิจัยน�ำเสนอ 2 ส่วน 1) ส่วนของผู้บริหาร ผลการวิจัยพบว่า (1) นโยบายด้านการผลิตเอกสารของ 

ส�ำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ขอนแก่น เป็นเอกสารที่ผลิตขึ้นเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานเท่านั้น (2) นโยบายด้านการ

ใช้เอกสาร ส่วนมากใช้ประกอบการวางแผน/ตัดสินใจ เป็นหลักฐาน และติดต่อสื่อสาร (3) นโยบายในการจัด

เก็บเอกสาร พบว่า ไม่มีนโยบายในการจัดเก็บเอกสารที่ชัดเจน แต่เป็นการเก็บตามภาระงานที่ต้องด�ำเนินการ  

(4) นโยบายในการค้นคืนเอกสาร คือไม่มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ที่ด�ำเนินการในการบริหารจัดการเอกสาร 

โดยตรง   (5) การท�ำลายเอกสาร สาเหตุหลักมาจาก เอกสารหมดคุณค่าต่อหน่วยงานตามระเบียบสารบรรณ 

โดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้พิจารณาด้วยตนเอง 2) ส่วนของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานภายในส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที ่

ขอนแก่น พบว่า (1) ด้านการผลิตเอกสาร หนังสือภายในเป็นเอกสารที่มีการจัดท�ำมากที่สุด และเจ้าหน้าที ่

เป็นผู้ด�ำเนินการผลิตด้วยตนเอง (2) ด้านการใช้เอกสาร สัญญาเช่าเป็นเอกสารที่มีการใช้มากที่สุด โดยใช ้

เพื่อเป็นหลักฐานและการติดต่อส่ือสาร (3) ด้านการจัดเก็บ แยกเก็บตามส่วน/ฝ่าย โดยมีการจัดเก็บเป็น 

ชุดเอกสาร และจัดเก็บต้นฉบับของเอกสาร ใช้วิธีการจัดเรียงตามชื่อผู้เช่า หมายเลขทะเบียนแปลง และ 

เลขทะเบียนรายตัวตามล�ำดับ (4) ด้านการค้นคืน ส่วนใหญ่ด�ำเนินการค้นหาเอกสารด้วยตนเอง และใช ้

ชื่อผู้เช่าในการค้นหามากที่สุด รองลงมาคือเลขทะเบียนรายตัว และหมายเลขทะเบียนแปลง โดยการค้น 

จากสมุดบัญชีคุมรายการที่ใช้ร่วมกัน (5) ด้านการท�ำลายเอกสาร เมื่อเอกสารหมดคุณค่าต่อหน่วยงาน  

และเจ้าหน้าที่เป็นผู้ประเมินเพื่อด�ำเนินการท�ำลาย ซึ่งพบปัญหาว่า ผู้ที่ประเมินเอกสารไม่มีความรู้ความเข้าใจ
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ABSTRACT
 	 The operation of the regional treasury office, Khonkaen sets up the process of  

production, using, storage and retrieval and disposition, which can increasing the  

production of document and record. The objective of this research is to study state and  

problem of record management of the regional treasury office, Khonkaen by record life  

cycle such as production, using, storage, retrieval and demolishing. This is a survey research  

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

are interviews schedule and questionnaires The result is indicates 2 parts, 1) Executive part 

reveals that record production policy of the treasury office is for operation only 2) Using 

policy, almost for planning, making decision, evidence and communication 3) Storage policy,  

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

there are no responsibility staffs 5) Demolishing, record expire according to the office of  

prime minister on paper work, with considering by themselves. Part 2, Operation staff 

in the regional treasury office, Khon kaen 1) Production, almost record production is the  

correspondence document within headquarter and the staffs do it by themselves 2) Using, 

Mostly is renting contact, which is using for evidence and communication 3) Storage,  

keeping in each department in term of set of record and keeping manuscript by name of  

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

tenant, ID of tenant and ID of areas from public controlling account. 5) Demolishing,  

almost destroy by considerable staff that still misunderstanding in demolishing standard

ค�ำส�ำคัญ: การจัดการเอกสาร ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น

Key Words: Record management, The regional treasury office Khon Kaen

บทน�ำ
 	 หน ่วยงานมีภาระหน้าที่อย ่างหนึ่ง คือ  

การติดต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

จึงก่อให้เกิดการผลิตและการใช้เอกสาร เพื่อให้

สามารถด�ำเนินงานบรรลุตามภารกิจที่วางไว้ การ

จัดการเอกสารจึงถือเป็นภารกิจที่ส�ำคัญอีกอย่าง

หนึ่ง เช ่นเดียวกับการบริหารจัดการทรัพยากร 

ประเภทอื่นๆ ที่ผู ้บริหารต้องด�ำเนินงานอย่างต่อ

เนื่อง มีการเปลี่ยนแปลงเทคนิคและวิธีการตามความ

เจริญก้าวหน้าของเทคโนโลยี รวมถึงการขยายตัวของ 

หน่วยงาน การจัดการเอกสารในหน่วยงานอย่างเป็น

ระบบ จึงเป็นเรื่องจ�ำเป็น เพื่อให้สะดวกในการจัดเก็บ 

และไม่ต่อเสียเวลาในการเรียกค้น อันเนื่องมาจาก 

ขาดการจัดการเอกสารที่ดี [1] 

	 การจัดการเอกสารที่ดีจะเป ็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการบริหารงาน 

และด�ำเนินงานของหน่วยงานอีกทางหนึ่ง นักวิชาการ

และนกัวชิาชพีด้านการจดัการเอกสารและจดหมายเหตุ 

ให้ความส�ำคัญของการจัดการเอกสารในหลายทัศนะ 

เช่น การจัดการเอกสารมีความส�ำคัญต่อหน่วยงาน  

คือ ท�ำให้เกิดการควบคุมเอกสารอย่างมีระบบ เพื่อ

สนองความต้องการด้านการบริหารและการด�ำเนิน

กิจกรรมของหน่วยงาน อย่างมีประสิทธิภาพ และ

ประหยัดทั้งงบประมาณและบุคลากร [2] ดังน้ัน  



วารสารวิจัย มข. มส. (บศ.) 2 (2) : พ.ค. - ส.ค. 255726

การมีระบบการจัดการเอกสารที่ดี และเหมาะสมกับ

หน่วยงาน ท�ำให้เอกสารที่อยู ่ในกระแสการใช้งาน 

สามารถน�ำมาใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานได้ 

อย่างรวดเรว็ และสามารถตอบสนองต่อความต้องการ

ของผู้ใช้ได้ทันท่วงที นอกเหนือจากนี้เอกสารที่ส�ำคัญ

และมคีณุค่าของหน่วยงานจะต้องได้รบัความคุม้ครอง

และสงวนรักษาเป็นจดหมายเหตุของหน่วยงาน [3] 

ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ หนึ่งฤทัย และคณะ [4] 

ได้ศึกษาเกี่ยวกับการจัดการแฟ้มเอกสารในส�ำนักงาน

ธุรการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

โดยได้น�ำเสนอการปรับปรุงขั้นตอนการด�ำเนินงาน

และระบบการแลกเปลี่ยนเอกสาร รวมทั้งอุปกรณ ์

ที่ใช้ในการจัดการด้านเอกสาร ตามหลักมาตรฐาน

สากล ท่ีเกี่ยวข้องกับการด�ำเนินการด้านเอกสาร และ 

Billesberger [5] มีการส�ำรวจแนวปฏิบัติการจัดการ

เอกสารในด้านการจัดท�ำหรือการรับเอกสาร ของ

เทศบาลในระดับหมู่บ้าน ต�ำบล อ�ำเภอ และจังหวัด

ในบริติช โคลัมเบีย ซึ่งสรุปได้ว่า ที่ท�ำการเทศบาล 

ส่วนใหญ่ไม่มีมาตรฐานของระบบการจัดหมวดหมู่

เอกสาร ไม่มีตารางก�ำหนดอายุเอกสาร และไม่มีคู่มือ

ในการปฏิบัติงานเอกสาร Pruditkul [6] ได้ศึกษา

ระบบการจัดการเอกสารของมหาวิทยาลัยของรัฐ 

ในประเทศไทย ในด้านการบริหารและด�ำเนินงาน 

ระบบและแนวปฏิบัติและบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน 

การจัดการเอกสาร ผลการวิจัยพบว่า การจัดการ

เอกสารของมหาวิทยาลัยของรัฐในประเทศไทยมี

ลักษณะคล้ายคลึงกัน การจัดการเอกสารยังไม่ได้

จัดให้เป็นกลุ่มงานบริหาร กระบวนการด�ำเนินงาน 

ยังไม่อยู่ในระดับที่มีการพัฒนา การจัดการเอกสาร

มุ ่งเน้น การลงทะเบียนและการควบคุมเอกสาร  

การจดัเกบ็ การจ�ำแนกหมวดหมูเ่อกสาร และการก�ำจดั

เอกสาร ยังไม่เหมาะสม บุคลากรผู้รับผิดชอบงาน 

การจัดการเอกสารมีต�ำแหน่งที่ไม่สูงนัก ไม่ได้รับ 

การฝึกอบรมอย่างเพียงพอ ทรัพยากรการจัดการ

เอกสาร และสนับสนุนจากผู้บริหารระดับสูง ยังไม่ 

เพียงพอที่จะสนับสนุนให ้การจัดการเอกสารมี

ประสิทธิภาพ

 	 ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น เป็นหน่วย

งานของรัฐที่มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการบริหาร

จัดการที่ราชพัสดุภายในจังหวัดขอนแก่น ได้แก่ 

การด�ำเนินการเก่ียวกับการปกครอง การดูแล การ

บ�ำรุงรักษาและการพัฒนาศักยภาพที่ราชพัสดุ ซึ่ง 

หมายรวมถึงการใช้ที่ราชพัสดุ การจัดหาประโยชน์  

และการท�ำนิติกรรมที่เกี่ยวข้องกับที่ราชพัสดุอื่นๆ  

ตามกฎหมายที่ก�ำหนดด้วย [7] รวมถึงการบริหาร

จัดการเหรียญกษาปณ์ ซ่ึงในการด�ำเนินงานตาม

ภารกิจดังกล่าว ก่อให้เกิดการผลิต การใช้ การจัดเก็บ  

การค้นคืน และการท�ำลายเอกสาร จึงท�ำให้ปริมาณ

การผลิตเอกสารทั้งในรูปกระดาษและดิจิทัลมีปริมาณ

เพิ่มมากขึ้น ประกอบกับส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่

ขอนแก่นเป็นหน่วยงานที่เอกสารแต่ละชนิดมีลักษณะ

เฉพาะแตกต่างจากหน่วยงานราชการอื่นๆ ไม่ว่าจะ

เป็น แผนที่ สัญญาเช่า หนังสือส�ำคัญส�ำหรับที่หลวง 

บัญชีราคาประเมินทรัพย์สิน แบบแปลนก่อสร้าง

อาคาร แบบแปลนบ้านพักอาศัย รายการมาตรฐาน

การก่อสร้างอาคาร เป็นต้น เมื่อพิจารณาการจัดการ

เอกสารของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น พบว่า 

ปริมาณหนังสือหรือเอกสารที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

การวางแผน ตลอดจนใช้เพื่อเป็นหลักฐานมีปริมาณ

เพิ่มมากขึ้นเรื่อยๆ การค้นหาเอกสารจึงต้องใช้เวลา

เพิม่มากขึน้ และบางครัง้ท�ำให้ค้นหาเอกสารทีต้่องการ

ไม่พบ ซึ่งในปัจจุบันส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น

ยังไม่ได้มีการก�ำหนดนโยบาย หรือแนวปฏิบัติเก่ียว

กับการจัดการเอกสาร ไม่มีระบบการจัดเก็บและ 

ค้นคืนเอกสาร ท�ำให้เอกสารกระจัดกระจาย และ 

ค้นหาไม่พบ

 	 ด้วยเหตุนี้ผู้วิจัย จึงมีความสนใจที่จะศึกษา

สภาพการจัดการเอกสารของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่

ขอนแก่นเป็นอย่างไร เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา

เค้าร่าง เมทาดาทา (Metadata) ส�ำหรับการจัดท�ำ 

ค�ำอธิบายเอกสาร
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วัตถุประสงค์การวิจัย
 	 เพื่อศึกษาสภาพการจัดการเอกสารของ

ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น

นิยามศัพท์
 	 การจัดการเอกสารของส�ำนักงานธนารักษ์

พื้นที่ขอนแก่น หมายถึง การด�ำเนินงานที่ครอบคลุม

กระบวนการในการผลติ หรอืจดัหา การใช้เอกสาร การ

จัดระบบส�ำหรับการจัดเก็บและค้นคืน รวมถึงการเผย

แพร่สู่ผู้ใช้ และการท�ำลายเอกสาร โดยมีวัตถุประสงค์

ให้ผู้ใช้สามารถสืบค้นและเข้าถึงได้

 	 เมทาดาทา หมายถึง สารสนเทศที่ถูกพัฒนา

ขึ้นอย่างมีโครงสร้างอีกหนึ่งชุด เพื่อใช้ในการบรรยาย

ทรัพยากรสารสนเทศ ทั้งในด้านของเนื้อหา โครงสร้าง

และบริบทของเอกสาร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ใช้

สามารถสืบค้นและเข้าถึงเอกสารที่เป็นดิจิทัลได้

กรอบแนวคิดในการพัฒนาเค้าร ่าง 

เมทาดาทา
 	 การศึกษาในคร้ังนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานวิจัย 

โดยมีวัตถุประสงค์ 1) เพื่อศึกษาสภาพและปัญหา 

การจัดการเอกสารส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น  

2) เพื่อศึกษาเอกสารของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่

ขอนแก่น 3) เพือ่จดัท�ำค�ำอธบิายเอกสารของส�ำนกังาน

ธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น ผู้วิจัยได้ใช้แนวคิด ทฤษฎี

ต่างๆ เพื่อน�ำมาใช้เป็นกรอบแนวคิดในการวิจัย  

ดังนี้

 	 กระบวนการในการพัฒนาเมทาดาทา 

(Metadata Life Cycle Model: MLM) ของ Chen 

[8] ซึ่งประกอบไปด้วย 1) การประเมินความต้องการ

เมทาดาทา โดยใช้วิธีการวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อก�ำหนด

หน้าที่และองค์ประกอบของเมทาดาทา ประกอบด้วย 

(1) การรวบรวมความต้องการของเมทาดาทา (2) 

ศึกษามาตรฐานเมทาดาทาและโครงการพัฒนาเมทา

ดาทาที่เกี่ยวข้อง (3) ศึกษาความต้องการเมทาดา

ทาในเชิงลึก (4) ก�ำหนดวิธีการในการพัฒนาเค้าร่าง 

เมทาดาทา 2) การจัดท�ำข้อก�ำหนดความต้องการ 

เมทาดาทา ประกอบด้วย (5) จัดท�ำข้อก�ำหนด 

ความต้องการเมทาดาทา (6) ประเมนิระบบเมทาดาทา 

ที่มีการใช้งานอยู่ในปัจจุบันจากทรัพยากรที่เหมือน 

หรือคล้ายคลึงกัน 3) การพัฒนาระบบเมทาดาทา  

ประกอบไปด้วย (7) จัดท�ำคู่มือเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ

ที่เหมาะสม (8) พัฒนาระบบเมทาดาทา 4) การให้

บริการเมทาดาทาและการประเมินผล ประกอบด้วย 

(9) การบ�ำรุงรักษาระบบการให้บริการเมทาดาทา 

(10) ประเมินการท�ำงานของระบบเมทาดาทา

 	 ซ่ึงในการศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการ

เอกสารของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น เป็นการ

ศึกษาตามกระบวนการพัฒนาเมทาดาทา (MLM) 

กลุม่ที ่1 การประเมนิความต้องการเมทาดาทาเบือ้งต้น

บนพืน้ฐานวงจรชวีติของเอกสาร (Record life cycle) 

ทัง้ 5 ด้าน ประกอบไปด้วย การผลติ การใช้ การจดัเกบ็ 

การค้นคืน และการท�ำลายเอกสาร ซ่ึงศึกษาสามารถ

ก�ำหนดกรอบแนวความคิดได้ ดังนี้
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การด�ำเนินการวิจัย
 	 การวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงส�ำรวจ เพื่อศึกษา

สภาพการจัดการเอกสารของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่

ขอนแก่น และปัญหาการจดัการของส�ำนกังานธนารกัษ์

พืน้ท่ีขอนแก่น โดยประชากรทีใ่ช้ในการศกึษาแบ่งเป็น 

2 กลุ่ม ดังนี้

 	 กลุ่มที่ 1 ผู้บริหาร ได้แก่ ธนารักษ์พื้นที่

ขอนแก่น และผู้อ�ำนวยการส่วน/ฝ่าย จ�ำนวน 6 คน 

ได้แก่ ผู้อ�ำนวยการส่วนจัดการที่ราชพัสดุ ผู้อ�ำนวย

การส่วนจัดการฐานข้อมูล ผู้อ�ำนวยการส่วนประเมิน

ราคาทรัพย์สิน ผู ้อ�ำนวยการส่วนบริหารจัดการ

เหรียญกษาปณ์ และหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป โดยการ

สัมภาษณ์

	 กลุ่มที่ 2 เจ้าหน้าที่ภายในส�ำนักงานธนารักษ์

พื้นที่ขอนแก่น ซึ่งผู้วิจัยได้ท�ำการสุ่มตัวอย่างอย่างง่าย 

โดยใช้ตารางส�ำเร็จรูปของเครจซี่และมอร์แกน [9] 

จ�ำนวน 44 คน จากผูป้ฏบิตังิานทัว่ไปทัง้สิน้ จ�ำนวน 50 

คน จาก ส่วนจัดการที่ราชพัสดุ ส่วนจัดการฐานข้อมูล 

ส่วนประเมนิราคาทรพัย์สนิ ส่วนบรหิารจดัการเหรยีญ

กษาปณ์ และฝ่ายบรหิารทัว่ไป โดยผูว้จิยัได้ด�ำเนนิการ

แจกแบบสอบถามให้กับเจ้าหน้าที่ด้วยตนเอง ระหว่าง

วันที่ 18 – 28 ธันวาคม 2556 ได้กลับคืนทั้งหมด คิด

เป็นร้อยละ 100.00

สรุปผลการวิจัย
 	 ผลการวจิยัแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 

1) ผู้บริหารที่เป็นแนวคิดเชิงนโยบาย และ ส่วนที่ 2) 

เจ้าหน้าที่ 

 	 1.	สภาพและปัญหาการจัดการเอกสารของ

ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่นในมุมมองของผู ้

บริหาร สรุปการจัดการเอกสารในเชิงนโยบาย โดยมี

รายละเอียด ดังนี้

	 	 1.1	 นโยบายการผลิต เอกสารของ

ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่นมีเอกสารที่ผลิตขึ้น

เพือ่ใช้ในการด�ำเนนิงานให้บรรลถุงึภารกจิทีว่างไว้ ตาม

ระเบยีบสารบรรณ ประกอบไปด้วยเอกสาร 6 ประเภท 

ได้แก่ หนงัสอืภายนอก หนงัสอืภายใน หนงัสอืประทบั

ตรา หนงัสอืสัง่การ หนงัสอืประชาสมัพนัธ์ และหนงัสอื

กรอบแนวคิดในการพัฒนาเค้าร่างเมทาดาทา 
  การศึกษาในครั้งนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานวิจัย โดยมีวัตถุประสงค์ 1) เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการ
เอกสารส านักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น 2) เพื่อศึกษาเอกสารของส านักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น 3) เพื่อจัดท า
ค าอธิบายเอกสารของส านักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น ผู้วิจัยได้ใช้แนวคิด ทฤษฎีต่างๆ เพื่อน ามาใช้เป็นกรอบแนวคิด
ในการวิจัย ดังนี้ 
  กระบวนการในการพัฒนาเมทาดาทา (Metadata Life Cycle Model: MLM) ของ Chen [8] ซ่ึงประกอบไปด้วย 
1) การประเมินความต้องการเมทาดาทา โดยใช้วิธีการวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อก าหนดหน้าที่และองค์ประกอบของ 
เมทาดาทา ประกอบด้วย (1) การรวบรวมความต้องการของเมทาดาทา (2) ศึกษามาตรฐานเมทาดาทาและโครงการ
พัฒนาเมทาดาทาที่เกี่ยวข้อง (3) ศึกษาความต้องการเมทาดาทาในเชิงลึก (4) ก าหนดวิธีการในการพัฒนาเค้าร่างเมทาดา
ทา 2) การจัดท าข้อก าหนดความต้องการเมทาดาทา ประกอบด้วย (5) จัดท าข้อก าหนดความต้องการเมทาดาทา (6) 
ประเมินระบบเมทาดาทาที่มีการใช้งานอยู่ในปัจจุบันจากทรัพยากรที่เหมือนหรือคล้ายคลึงกัน 3) การพัฒนาระบบเมทา
ดาทา  ประกอบไปด้วย (7) จัดท าคู่มือเพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่เหมาะสม (8) พัฒนาระบบเมทาดาทา 4) การให้บริการเมทา
ดาทาและการประเมินผล ประกอบด้วย (9) การบ ารุงรักษาระบบการให้บริการเมทาดาทา (10) ประเมินการท างานของ
ระบบเมทาดาทา 
  ซ่ึงในการศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการเอกสารของส านักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น เป็นการศึกษาตาม
กระบวนการพฒันาเมทาดาทา (MLM) กลุ่มที่ 1 การประเมินความต้องการเมทาดาทาเบื้องต้นบนพื้นฐานวงจรชีวิตของ
เอกสาร (Record life cycle) ทั้ง 5 ด้าน ประกอบไปด้วย การผลิต การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน และการท าลายเอกสาร 
ซ่ึงศึกษาสามารถก าหนดกรอบแนวความคิดได้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การด าเนินการวิจัย 
  การวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงส ารวจ เพื่อศึกษาสภาพการจัดการเอกสารของส านักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น 
และปัญหาการจัดการของส านักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น โดยประชากรที่ใช้ในการศึกษาแบ่งเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 

ผลการศึกษาเพื่อจัดท า
ค าอธิบายเอกสารของ
ส านักงานธนารักษพ์ื้นท่ี
ขอนแก่น 
 

 
ศึกษาสภาพการจัดการเอกสาร  
1. การผลิต 
2. การใช ้
3. การจัดเก็บ 
4. การค้นคืน 
5. การท าลาย 
6. ปัญหาในการจัดการเอกสาร 

ศึกษาเอกสารของส านักงาน 
ธนารักษ์พื้นท่ีขอนแก่น 
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ที่เจ้าหน้าที่ท�ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

ซึ่งเจ้าหน้าที่ทุกคนด�ำเนินการผลิตเอกสารที่ใช้ใน

การปฏิบัติงานด้วยตนเอง ทั้งเอกสารที่อยู่ในรูปของ

กระดาษ และดิจิทัล 

	 	 1.2	 น โ ย บ า ย ก า ร ใ ช ้ เ อ ก ส า ร  มี

วัตถุประสงค์เพื่อประกอบการวางแผน/ตัดสินใจ เป็น

หลักฐาน และติดต่อสื่อสาร ประกอบไปด้วย หนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือ

สั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่

ท�ำขึน้หรอืรบัไว้เป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่ แผนที/่

แผนผัง โฉนด/น.ส.ล สัญญาเช่า บัญชีราคาประเมิน

ทรัพย์สิน ภาพถ่าย แบบแปลนก่อสร้างอาคาร บ้าน

พักอาศัย และรายการมาตรฐานการก่อสร้างอาคาร ซึ่ง 

ผู้อ�ำนวยการส่วน/ฝ่าย จะเป็นผู้ก�ำหนดสิทธิ์ในการ 

เข้าใช้เอกสารตามที่ตนรับผิดชอบ ทั้งเอกสารที่เป็น 

กระดาษและเอกสารดิจิทัล

	 	 1.3	 นโยบายในการจัดเก็บเอกสาร แยก

การจัดเก็บตามกระแสงาน สิ้นกระแสใช้งาน และ

เอกสารรอท�ำลาย ซึ่งในปัจจุบันส�ำนักงานธนารักษ์

พื้นที่ขอนแก่นไม่มีนโยบายในการจัดเก็บและค้นคืน 

เอกสารที่เป็นลายลักษณ์อักษร โดยให้แต่ละส่วน/

ฝ่าย ด�ำเนินการเก็บด้วยตนเอง เพื่อความสะดวกและ

คล่องตัวในการบริหารจัดการ ซึ่งหมายรวมถึงเอกสาร 

ดิจิทัลด้วย โดยเอกสารที่ด�ำเนินการจัดเก็บมีการ

ก�ำหนดสภาพในการจัดเก็บหลังจากที่ปฏิบัติงาน 

แล้วเสร็จ ประกอบกับระบบการจัดเก็บมีการจัด

เก็บเอกสารโดยเรียงตามประเภทการเช่า หมายเลข

ทะเบียนแปลง เลขทะเบียนรายตัว และปี นอกจากนี้

ยังมีการก�ำหนดชั้นความลับในการจัดเก็บไว้ด้วย

	 	 1.4 นโยบายในการค ้นคืนเอกสาร 

ส�ำนกังานธนารกัษ์พืน้ทีข่อนแก่นไม่มเีจ้าหน้าทีด่�ำเนนิ

การในการบริหารจัดการเอกสารโดยตรง ซึ่งเจ้าหน้าที่

จะต้องด�ำเนินการค้นหาด้วยตนเอง หรือหากต้องให้

ผู้อื่นค้นให้ จะเป็นเจ้าหน้าที่จากส่วน/ฝ่ายเจ้าของ

เอกสาร ตามสิทธิในการเข้าใช้ที่ก�ำหนดไว้ โดยมี 

เครื่องมือที่ช ่วยในการค้นคืน คือ สมุดบัญชีคุม 

รายการท่ีใช ้ร ่วมกัน สมุดบัญชี คุมรายการของ 

แต่ละบุคคล และเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนกลางที่ใช้ 

ร่วมกัน โดยจะแสดงชื่อเรื่อง และหมายเลขแฟ้ม 

เท่านั้น ซึ่งเนื้อหาจะแบ่งได้ 3 ประเภท คือการขอเช่า 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ และการบริหารจัดการเหรียญ

กษาปณ์

	 	 1.5 นโยบายในการท�ำลายเอกสาร 

ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่นมีการด�ำเนินการ 

เก่ียวกับการพิจารณาด�ำเนินการท�ำลายเอกสาร 

เนื่องจาก เอกสารหมดคุณค่าต่อหน่วยงาน ครบ

ก�ำหนดอายุการเก็บเอกสารตามที่ระเบียบสารบรรณ 

ก�ำหนด และข้อจ�ำกัดด้านพื้นที่ในการจัดเก็บ มีการ

ด�ำเนินการโดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้พิจารณาด้วยตนเอง 

หรือส่วน/ฝ่ายพิจารณาท�ำลายเอง โดยใช้วิธีการฉีก 

หรือเผาท�ำลาย หากเอกสารที่ครบก�ำหนดอายุยังมี

คุณค่าต่อหน่วยงาน จะส่งให้คณะกรรมการพิจารณา

ท�ำลายเอกสารเป็นผู้พิจารณาอีกชั้นหน่ึง ก่อนด�ำเนิน

การโยกย้ายไปไว้ที่อื่น หรือพิจารณาท�ำลาย 

	 2. สภาพและปัญหาการจัดการเอกสาร 

ของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่นในมุมมอง 

ของเจ ้าหน ้าที่ที่ ได ้รับมอบหมายให ้ปฏิบั ติงาน 

เกี่ยวกับการจัดเก็บและค้นคืน สามารถสรุปได้ ดังนี้

	 	 2.1	 ข้อมูลเกี่ยวกับผู ้ให้ข้อมูล พบว่า  

ผู ้ให้ข้อมูลส่วนใหญ่เป็นเพศชาย จ�ำนวน 33 คน  

(ร้อยละ 75.00) ระดับการศึกษา คือ ปวส. จ�ำนวน  

26 คน (ร้อยละ 59.09) มีประสบการณ์ในการท�ำงาน 

อยู่ที่ 3 – 4 ปี จ�ำนวน จ�ำนวน 27 คน (ร้อยละ 61.36) 

ส่วนใหญ่สังกัดส่วนบริหารจัดการเหรียญกษาปณ ์

จ�ำนวน 23 คน (ร้อยละ 52.27) เจ้าหน้าที่ส่วนใหญ่

มีความสามารถในการจัดการเอกสาร จ�ำนวน 26 คน 

(ร้อยละ 59.09)	

	 	 2.2	 ด้านการผลิตเอกสาร 

	 	 	 2.2.1 ประเภทของเอกสารที่ผลิต 

พบว่า เจ้าหน้าที่มีการผลิตเอกสารประเภท หนังสือ

ภายใน มากที่สุด ร้อยละ 88.64 รองลงมาคือหนังสือ

ที่เจ้าหน้าที่ท�ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

(สัญญาเช่า) ร้อยละ 34.09 และหนังสือภายนอก  

ร้อยละ 29.55
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	 	 	 2.2.2 รูปแบบเอกสารที่ผลิต พบว่า 

เจ้าหน้าที่มีการผลิตเอกสารที่เป็นกระดาษมากที่สุด 

ร้อยละ 95.45 และเอกสารดิจิทัล ร้อยละ 86.36

	 	 	 2.2.3 ผู ้รับผิดชอบในการผลิต

เอกสาร ได้แก่ เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการผลิตด้วยตนเอง 

จ�ำนวน 44 คน (ร้อยละ 100.00) 

	 	 	 2.2.4 ปัญหาในการผลิตเอกสาร  

พบว่า มีความซ�้ำซ้อนทั้งที่เป็นกระดาษและเอกสาร

ดิจิทัล ร้อยละ 70.45 และมีการผลิตส�ำเนาส�ำหรับ

เอกสารทุกชนิด ร้อยละ 40.91

	 	 2.3 ด้านการใช้เอกสาร

	 	 	 2.3.1 วตัถปุระสงค์ในการใช้เอกสาร 

พบว่า เจ้าหน้าท่ีใช้เอกสารเพ่ือเป็นหลักฐานมากที่สุด 

ร้อยละ 88.64 รองลงมาคือเพื่อติดต่อสื่อสาร ร้อยละ 

79.95

	 	 	 2.3.2 ประเภทของเอกสารที่ใช ้  

พบว่า เจ้าหน้าที่ใช้สัญญาเช่ามากที่สุด ร้อยละ 77.27 

รองลงมาคือหนังสือภายใน ร้อยละ 59.09 และ 

หนังสือภายนอก ร้อยละ 40.91

	 	 	 2.3.3 รูปแบบของเอกสารที่ใช ้  

พบว่า เจ้าหน้าที่มีการใช้เอกสารที่เป็นกระดาษและ

เอกสารดิจิทัลมากที่สุด ร้อยละ 77.27 รองลงมาคือใช้

เฉพาะเอกสารที่เป็นกระดาษ ร้อยละ 22.72 

	 	 	 2.3.4 ลักษณะของเอกสารที่ใช ้  

พบว่า เจ้าหน้าที่ส่วนใหญ่เลือกใช้เอกสารต้นฉบับ  

ร้อยละ 61.36 รองลงมาเลือกใช้ทั้งเอกสารต้นฉบับ 

และส�ำเนา ร ้อยละ 40.91 และใช้เฉพาะส�ำเนา  

ร้อยละ 6.82

	 	 	 2.3.5 การก�ำหนดสิทธิในการใช้

เอกสาร พบว่า เจ้าหน้าที่ฯ มีสิทธิในการเรียกใช้ 

เอกสารได้เฉพาะส่วน/ฝ่ายที่ตนสังกัดเท่านั้น จ�ำนวน 

42 คน (ร้อยละ 95.45) และได้รับสิทธิให้สามารถ

ใช้งานเอกสารของทุกส่วน/ฝ่าย จ�ำนวน 2 คน  

(ร้อยละ 4.55)

	 	 	 2.3.6 ปัญหาการใช้เอกสาร เจ้าหน้าที่

เห็นว่า เอกสารมีการกระจัดกระจาย เนื่องจากมีการ 

ใช ้ เอกสารจากทุกส ่วน/ฝ ่ายในการด�ำเนินงาน  

เจ้าหน้าที่ ฯ ร้อยละ 86.36

	 	 2.4 ด้านการจัดเก็บ 

 	 	 	 2.4.1 เอกสารกระดาษกระดาษ  

พบว่า เจ้าหน้าทีใ่ช้พืน้ทีใ่นการจดัเกบ็เอกสาร โดยการ

แยกเก็บตามส่วน/ฝ่าย คิดเป็นร้อยละ 100.00

	 	 	 2.4.2 เอกสารดิจทิลั พบว่า มกีารจดั

เก็บที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของตนเองมากที่สุด จ�ำนวน 

38 คน (ร้อยละ 86.36) และคอมพิวเตอร์ที่ใช้ร่วมกัน 

จ�ำนวน 6 คน (ร้อยละ 13.64)

	 	 	 2.4.3 ลักษณะของเอกสารที่จัดเก็บ 

พบว่า เจ้าหน้าที่จัดเก็บเฉพาะต้นฉบับมากที่สุด  

ร้อยละ 47.72 รองลงมาคือเก็บเอกสารต้นฉบับ 

และส�ำเนา ร้อยละ 40.90 และเก็บเฉพาะส�ำเนา  

ร้อยละ 11.36

 	 	 	 2.4.4 เอกสารดิจิทัลได้มาจากการ 

แสกนมากที่สุด ร้อยละ 61.36 ใช้วิธีการถ่ายภาพ  

ร้อยละ 22.73 และอื่นๆ ร้อยละ 15.91

 	 	 	 2.4.5 รูปแบบของเอกสารที่จัดเก็บ 

พบว่า เจ้าหน้าที่จัดเก็บเป็นชุดเอกสาร ร้อยละ 61.14  

จัดเก็บเป็นแฟ้มเรื่อง ร้อยละ 38.86

	 	 	 2.4.6 ระบบการจัดเก็บเอกสาร  

พบว่า เจ้าหน้าที่จัดเก็บโดยใช้วิธีการเรียงจากช่ือ 

ผู้เช่ามากที่สุด ร้อยละ 54.55 เรียงตามหมายเลข

ทะเบยีนแปลง ร้อยละ 40.91 และเรยีงตามเลขทะเบยีน 

รายตัว ร้อยละ 38.64

	 	 	 2.4.7 การคัดเลือกเอกสารที่จัดเก็บ 

พบว่า เจ้าหน้าที่เลือกเก็บเอกสารทั้งหมดมากที่สุด  

ร้อยละ 63.36รองลงมาคือเก็บเฉพาะที่มีความจ�ำเป็น

ต้องติดตามอย่างต่อเนื่อง ร้อยละ 36.64

	 	 	 2.4.8 อายุเอกสารที่จัดเก็บ พบว่า 

เจ้าหน้าที่เก็บไว้จนครบก�ำหนดของเอกสาร (10 ปี) 

มากที่สุด ร้อยละ 50.00 รองลงมา คือเก็บเอกสาร 

ที่ไม่มีความส�ำคัญไว้ 1 ปี ร ้อยละ 36.36 และ 

เก็บไว้ตลอดไป ร้อยละ 13.64

 	 	 	 2.4.9 การพิจารณาถ่ายโอนเอกสาร

เมื่อครบก�ำหนดเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่แต่ละส่วน/

ฝ่ายมากที่สุด ร้อยละ 90.91 และคณะกรรมการ
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พิจารณา ร้อยละ 9.09

	 	 	 2.4.10 เมื่อเจ ้าหน้าที่หรือคณะ

กรรมการฯ พิจารณาแล้วด�ำเนินการถ่ายโอนไปเพ่ือ

ท�ำลายมากที่สุด ร้อยละ 65.91 และโอนย้ายไปไว้เพื่อ 

รอพิจารณาจัดท�ำเป็นเอกสารจดหมายเหตุ ร้อยละ 

34.09

	 	 	 2.4.11 ปัญหาการจดัเกบ็ เจ้าหน้าทีฯ่ 

เห็นว่า ขาดระบบการจัดเก็บที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน

ทั้งส�ำนักงาน ร้อยละ 65.91 และพ้ืนที่ในการจัดเก็บ

ไม่เพียงพอ ร้อยละ 34.09

	 	 2.5 ด้านการค้นคืน

 	 	 	 2.5.1 ผู้รับผิดชอบในการค้น พบว่า 

เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการค้นด้วยตนเองตามสิทธิในการ 

เข้าใช้เอกสาร ร้อยละ 100.00

	 	 	 2.5.2 วิธีการค้น พบว่า เอกสารที่

เป็นกระดาษเจ้าหน้าทีด่�ำเนนิการค้นโดยใช้เลขทะเบยีน

รายตัว มากที่สุด ร้อยละ 45.45 ใช้หมายเลขทะเบียน

แปลง ร้อยละ 38.64 และค้นโดยใช้ชื่อผู้เช่า ร้อยละ 

15.91

 	 	 	 2 .5 .3  การค ้น เอกสารดิ จิ ทั ล 

เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการค้นโดยใช้ชื่อผู ้เช่า มากที่สุด  

ร้อยละ 70.45 ใช้ทะเบียนรายตัว ร้อยละ 18.18  

และใช้หมายเลขทะเบียนแปลง ร้อยละ 11.36

	 	 	 2.5.4 เครื่องมือช่วยค้น พบว่า  

เจ้าหน้าที่ค้นหาจากสมุดบัญชีรายการที่ใช้ร่วมกัน

ส�ำหรับเอกสารที่เป็นกระดาษ ร้อยละ 70.45 และ 

ค้นจาก file ร้อยละ 29.55

	 	 	 2.5.5 ปัญหาการค้นคืน เจ้าหน้าที่ฯ 

เห็นว่า ใช้เวลานานในการค้นหา ร้อยละ 72.73  

เจ้าหน้าที่มีไม่เพียงพอในการให้บริการและไม่ม ี

ได ้รับการฝึกอบรม ร ้อยละ 15.91 และไม่พบ 

เอกสารที่ท�ำการค้นหา ร้อยละ 11.36

	 	 2.6 ด้านการท�ำลายเอกสาร 

 	 	 	 2.6.1 สาเหตุในการท�ำลาย พบว่า 

เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการท�ำลายเอกสารเมื่อหมดคุณค่า

ต่อหน่วยงาน ร้อยละ 52.27 ครบก�ำหนดอายุการเก็บ

เอกสาร ร้อยละ 38.64 และข้อจ�ำกัดด้านพื้นที่ในการ

จัดเก็บ ร้อยละ 9.09

	 	 2.6.2 วิธีการท�ำลาย พบว่า เจ้าหน้าที่

ใช้วิธีการฉีกหรือเผาท�ำลายมากที่สุด ร้อยละ 75.00  

การโยกย้ายไปไว ้ที่อื่น ร ้อยละ 18.18 และให ้

คณะกรรมการพิจารณาในการท�ำลาย ร้อยละ 6.82

 	 	 2.6.3 ผู้รับผิดชอบในการท�ำลาย พบว่า  

เจ ้าหน้าที่ด�ำเนินการท�ำลายด้วยตนเอง ร ้อยละ 

61.36รองลงมาให้เจ้าหน้าที่ในส่วน/ฝ่ายของตนเป็น

ผู้ท�ำลาย ร้อยละ 22.73 และส่งให้คณะกรรมการ

พิจารณา ร้อยละ 15.91

 	 	 2.6.4 ปัญหาการท�ำลาย เจ้าหน้าที่ฯ  

เห็นว่า ผู ้ที่ประเมินเอกสารไม่มีความรู ้ความเข้า 

อย่างดีพอ ร้อยละ 100.00 

อภิปรายผล
	 จากการศึกษาสภาพและปัญหาการจัดการ

เอกสารของส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น ผู้วิจัย

ได้อภิปรายผลทั้งในเชิงนโยบายและการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาเค้าร่าง

เมทาดาทาส�ำหรับการจัดท�ำค�ำอธิบายเอกสาร โดยมี

รายละเอียดดังนี้

 	 1) ด้านการผลิตเอกสารของส�ำนักงาน

ธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่น พบว่า เอกสารที่ด�ำเนินการ

ผลิตมากที่สุดได้แก่หนังสือภายใน ซึ่งเจ้าหน้าที่ทุก

คนด�ำเนินการผลิตเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน

ด้วยตนเอง โดยมีการผลิตเอกสารที่อยู ่ในรูปของ

กระดาษมากที่สุด แต่มีแนวโน้มในการผลิตเอกสาร

ดิจิทัลเพิ่มมากขึ้นเรื่อยๆ ซ่ึงสอดคล้องกับนโยบาย

กรมธนารักษ์ [10] ที่มีการส่งเสริมให้มีการผลิต

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานเพิ่มมากขึ้น เพื่อเป็นการลดปริมาณการ

ใช้ทรัพยากรเช่น กระดาษ อีกทั้งยังเป็นการส่งเสริม

ให้เจ้าหน้าที่ภายในองค์กรสามารถเรียนรู้และปรับ

ตัวในการใช้เทคโนโลยีเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

นอกจากน้ียังสอดคล้องกับงานวิจัยของ ศิริรัตน์ 

[11]   ที่ออกแบบและพัฒนาระบบจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพื่อให้
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สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร 

ทั้งในด้านการรับ–ส่ง การจัดเก็บ และการสืบค้น 

ข้อมูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

อีก ท้ังยังช ่วยลดป ัญหาการส่ือสาร การจัดเก็บ  

การสืบค้น เอกสารสูญหายง่าย และการส้ินเปลือง

ทรัพยากรอย่างกระดาษได้อีกด้วย

	 2) ด้านการใช้เอกสาร ส่วนมากใช้ประกอบ

การวางแผน/ตัดสินใจ เป็นหลักฐาน และติดต่อ 

สื่อสารตามล�ำดับ ซึ่งเอกสารที่มีการใช้มากที่สุด ได้แก่ 

สัญญาเช่า ซึ่งมีลักษณะเป็นชุดเอกสาร เนื่องจาก

ประกอบไปด้วยข้อมูลหลายประเภท และงานมีความ

คาบเกี่ยวกัน จึงต้องใช้เอกสารร่วมกันจากหลายส่วน/

ฝ่าย ทั้งแผนที่ ราคาประเมินทรัพย์สิน อัตราค่าเช่า 

เป็นต้น ทั้งเอกสารที่เป็นกระดาษและดิจิทัล ประกอบ

กับมีการก�ำหนดสิทธิในการเข้าใช้งานเฉพาะเจ้าหน้าที่

จากส่วน/ฝ่ายเท่านัน้ ท�ำให้การเข้าใช้เอกสารมขีัน้ตอน

ในการด�ำเนินงานมาก ไม่ทันต่อความต้องการของ 

ผู ้ใช้บริการ สอดคล้องกับงานวิจัยของวันดี [12]  

ที่พบว่า การเข้าใช้งานเอกสารมีการก�ำหนดสิทธิให้

สามารถเข้าใช้งานได้เฉพาะสมาชิกเท่านั้น 

	 3) การจัดเก็บเอกสาร พบว่า ส�ำนักงาน

ธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่นไม่มีนโยบายในการจัดเก็บ

เอกสารที่ชัดเจน อีกทั้งการจัดเก็บเอกสารเป็นการจัด

เก็บตามภาระงานที่ต้องด�ำเนินการเท่านั้น โดยแยก

เป็นการจัดตามกระแสงาน สิ้นกระแสใช้งาน และ

เอกสารรอท�ำลาย โดยให้แต่ละส่วน/ฝ่าย ด�ำเนินการ

เก็บด้วยตนเอง เพื่อความสะดวกและคล่องตัวใน

การบริหารจัดการทั้งเอกสารที่อยู่ในรูปกระดาษและ

เอกสารดิจิทัล ซึ่งเอกสารบางอย่างมีความต้องการใช้

มาก ได้แก่ สญัญาเช่า ท�ำให้การเรยีกใช้งานไม่สามารถ

เรียกใช้ได้ทันที ต้องมีการเรียงล�ำดับก่อน – หลัง 

เพื่อใช้งาน ประกอบกับเอกสารมีลักษณะเฉพาะ 

แตกต่างจากเอกสารราชการประเภทอื่น ท�ำให้การ

จัดเก็บไม่มีมาตรฐานที่ก�ำหนดไว้ชัดเจน สอดคล้อง

กับงานวิจัยของไพรวัลย์ [13] ศึกษาการจัดเก็บและ 

ค้นคืนเอกสารหลักฐานทางการเงิน การคลังของ

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นจังหวัดสมุทรปราการ  

พบว่า การจัดเก็บเอกสารส่วนใหญ่ยังไม่มีระบบ  

และผู้รับผิดชอบไม่มีความรู้เพียงพอ

	 4) การค้นคืนเอกสาร เน่ืองจากส�ำนักงาน

ธนารักษ์พื้นที่ขอนแก่นประสบปัญหาการค้นคืน

เอกสารที่จะต ้องใช ้ระยะเวลาในการค้นหานาน 

ประกอบกับไม่มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ที่ด�ำเนินการ 

ในการบริหารจัดการเอกสารโดยตรง ซ่ึงเจ้าหน้าที่ 

จะต้องด�ำเนินการค้นด้วยตนเอง มีเพียงผู ้บริหาร

เท่าน้ันที่จะมีเจ้าหน้าที่ช่วยค้นให้ ซ่ึงในการเรียกใช้

งานเอกสารทั้งกระดาษและดิจิทัล มีการก�ำหนดสิทธิ 

ในการเข้าถึงไว้ ท�ำให้การค้นหาเอกสาร อีกทั้งลักษณะ

งานจะต้องมีการใช้เอกสารจากทุกส่วน/ฝ่ายประกอบ

กัน ซ่ึงสอดคล้องกับงานวิจัยประสิทธิ์ [14] ที่พบว่า 

การสืบค ้นข ้อมูลในป ัจจุบันมีป ัญหาคือการได ้ 

ผลลัพธ์จ�ำนวนมาก และไม่ตรงกับความต้องการของ 

ผู้ใช้ ท�ำให้ต้องใช้เวลาในการคัดเลือกเป็นเวลานาน  

ซ่ึงอาจจะเกิดจากสารสนเทศมีลักษณะที่แตกต่างกัน 

และมีการก�ำหนดค�ำค้นที่แตกต่างกันด้วย

 	 5) การท�ำลายเอกสาร ส�ำนักงานธนารักษ์

พื้นที่ขอนแก่นมีการด�ำเนินการเกี่ยวกับการพิจารณา

ด�ำเนินการท�ำลายเอกสาร เนื่องจาก เอกสารหมด

คุณค่าต่อหน่วยงาน ครบก�ำหนดอายุการเก็บเอกสาร

ตามที่ระเบียบสารบรรณก�ำหนด และข ้อจ�ำกัด 

ด้านพืน้ทีใ่นการจดัเกบ็ มกีารด�ำเนนิการโดยเจ้าหน้าที่

เป็นผู้พิจารณาด้วยตนเอง หรือส่วน/ฝ่ายพิจารณา

ท�ำลายเอง โดยใช้วิธีการฉีกหรือเผาท�ำลาย หาก 

เอกสารที่ครบก�ำหนดอายุยังมีคุณค่าต่อหน่วยงาน 

จะส่งให้คณะกรรมการพิจารณาท�ำลายเอกสารเป็น 

ผู ้พิจารณาอีกช้ันหน่ึง ก่อนด�ำเนินการโอนย้ายไป 

เป็นเอกสารจดหมายเหตุที่มีคุณค่าต่อหน่วยงาน  

หรือพิจารณาท�ำลาย ประกอบกับยังไม่มีนโยบาย 

เกี่ยวกับการท�ำลายเอกสารดิจิทัล สอดคล้องกับ 

งานวิจัยของพัชรีพร [15] ที่พบว่า เอกสารมากกว่า

คร่ึงมีการก�ำหนดอายุเอกสาร และสาเหตุในการ 

ท�ำลายเอกสารที่หน่วยงานน�ำมามาใช้ในการพิจารณา

คือหมดคุณค่าต่อหน่วยงาน และสิ้นสุดอายุเอกสาร 

โดยเลือกใช้วิธีการฉีกและเผาท�ำลายมากที่สุด 
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ข้อเสนอแนะ
 	 1) การศึกษาความต้องการเกี่ยวกับระบบ 

การจัดเก็บและค้นคืนเอกสารดิจิทัลเป็นเรื่องที่ต้อง

ด�ำเนินการในการวางรากฐานเพื่อรองรับการผลิต

เอกสารดิจิทัลที่มีแนวโน้มเพิ่มมากขึ้นเรื่อยๆ ตาม

ภาระงาน

 	 2) การก�ำหนดนโยบายเกี่ยวกับการจัดเก็บ

เอกสารดิจิทัลเป็นเรื่องที่ผู ้บริหารจะต้องให้ความ

ส�ำคัญและมีความสอดคล้องกับสภาพและลักษณะ 

ของเอกสารที่มีอยู ่ในปัจจุบันและที่จะเกิดขึ้นใน 

อนาคต การเกบ็เอกสารไว้ทีส่่วนกลางหรอืมฐีานข้อมลู

เพื่อรองรับการจัดเก็บเอกสารดิจิทัล จะเป็นการลด 

ช่องว่างในการเรียกใช้ได้อีกทางหนึ่ง ท�ำให้ผู ้ใช้ 

สามารถเรียกใช้งานได้ทันต่อความต้องการ อีกทั้ง 

การใช ้งานเอกสารของส�ำนักงานธนารักษ ์พื้นที่

ขอนแก่นจะใช้เพ่ือการวางแผน/ตัดสินใจ ซึ่งสามารถ

ใช้เอกสารที่เป็นดิจิทัลได้ แต่หากประสงค์จะใช้เพื่อ 

เป ็นหลักฐานหรือติดต ่อส่ือสารก็สามารถเรียก

ใช้เอกสารต้นฉบับที่ท�ำการจัดเก็บไว้ได้ด้วยเช่น

กัน นอกจากนี้การพิจารณาเอกสารหลังจากที่ครบ

ก�ำหนดการจัดเก็บตามที่ระเบียบสารบรรณก�ำหนด 

แล้ว จะต้องมีการด�ำเนินการที่ต่อเนื่องกันเพื่อป้องกัน

ไม่ให้เอกสารที่จัดเก็บมีปริมาณมากเกินความจ�ำเป็น 

รวมไปถึงการรักษาเอกสารที่มีคุณค่าต่อหน่วยงาน

ด้วย ซึ่งในการศึกษาความต้องการของผู้ใช้เกี่ยวกับ

ระบบการจัดเก็บเอกสารดิจิทัลจะสามารถน�ำไปสู ่ 

การวิจัยระยะต่อไป

 	 3) การศึกษาความต้องการระบบการค้นคืน

เอกสารดิจิทัล จะท�ำให้การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร

ดิจิทัล เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ตรงกับความต้องการ

ของผู้ใช้งาน อีกทั้งยังมีความเหมาะสมกับลักษณะ 

ของเอกสารที่ด�ำเนินการจัดเก็บและค้นคืน ซึ่งจะ

เป็นการอ�ำนวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ให้สามารถ

สืบค้นได้จากฐานข้อมูลเอกสารดิจิทัลที่จัดท�ำขึ้น  

เพื่อดูรายละเอียดหรือข้อมูลในเบ้ืองต้นประกอบ

การวางแผน/ตัดสินใน หากต้องการเอกสารต้นฉบับ  

จงึน�ำรายการทีท่�ำการค้นหาได้ ไปตดิต่อขอรบัเอกสาร

ต้นฉบับจากส่วน/ฝ่ายที่รับผิดชอบ จะเป็นการอ�ำนวย

ความสะดวก และลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานได้
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