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บทคัดย่อ 

  บทความน้ีมีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาสภาพการจดัเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสารและ
ห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ เป็นการวิจยัเชิงคุณภาพ เคร่ืองมือท่ีใช ้คือ แบบบนัทึกขอ้มูล
และแบบสัมภาษณ์ ผลการวิจยัพบว่าการจดัเก็บเอกสารกลางมีแนวทางการจดัการเอกสารของ
หน่วยงานภาครัฐท่ีสอดคล้องกับพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.  2556 และ
มาตรฐานสากล  ISO15489-1:2016 การจัดการเอกสาร (records management)  ได้แก่ การ
บริหารงานดว้ยการจดัตั้งหน่วยงานเพื่อรับผิดชอบการจดัเก็บเอกสาร มอบหมายหนา้ท่ีและจดัสรร
บุคลากร ขั้นตอนการด าเนินงานดว้ยการวางระบบงานจดัเก็บเอกสารตั้งแต่การส ารวจเอกสาร 
วิเคราะห์ภารกิจจัดท าแผนการจัดหมวดหมู่เอกสาร เกณฑ์การประเมินคุณค่าเอกสาร พฒันา
ระบบงานสารบรรณ และสงวนรักษาเอกสารดว้ยวสัดุ อุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม รวมทั้ง
ประเมินผลการปฏิบติังานเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพอยูเ่สมอ นอกจากน้ียงัพบวา่บุคลากรเป็นส่วน
ส าคญัในการจดัเก็บเอกสาร หน่วยงานสามารถน าไปเป็นแนวทางการจดัเก็บเอกสาร ลดการท างาน
ท่ีท าใหเ้กิดความล่าชา้ไม่ชดัเจน ควบคุมและจดัเกบ็เอกสารไดอ้ยา่งเหมาะสม   
ค าส าคญั: การจดัเกบ็เอกสารกลาง กองบรรณสารและหอ้งสมุด กระทรวงการต่างประเทศ  
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The current status of Central Filing System for Archives and Library Division,  
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Abstract 

   This study aims to explore the current status of records management of the Central Filing 
System for Archives and Library Division, Ministry of Foreign Affairs. A qualitative research 
approach, involving interviews and document analysis was adopted. 
  The suggest that records management of Archives and Library Division, Ministry of 
Foreign Affairs conforms with The Guidelines for Records Management of Public Sector 
According to The National Archives Act B.E.2556 and ISO15489 - 1 : 2 0 16  Information and 
documentation - Records management. The filing system, deploy the role of recording management 
to the employee, discovery and analysis activity to create a classification scheme, appraisal, 
preservation by tool and technology, conduct post-Implementation review and development. 
Furthermore, the result also shows that employees are an important factor to make the Central Filing 
System. With the organizational structure working process and information technology systems, 
the department is able to plan and control the storage of documents appropriately, reduce the work 
that causes unclear delays. 
Keywords: Central Filing, Archives and Library Division, Ministry of Foreign Affairs 
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บทน า  
  เอกสารเป็นขอ้มูลหรือสารสนเทศท่ีมีการบนัทึกไวทุ้กรูปแบบ โดยหน่วยงานเป็นผูจ้ดัท า
หรือรับไวเ้พื่อด าเนินกิจกรรมขององคก์ร การจดัเก็บเอกสารจึงเป็นงานท่ีมีความส าคญัต่อบุคคล 
องค์กร และประเทศชาติ เน่ืองจากเอกสารเป็นทรัพยากรในการปฏิบติังาน บริหารงาน วางแผน
ตดัสินใจ เป็นพยานหลกัฐานทางกฎหมาย มีคุณค่าต่อการคน้ควา้วิจยัและประวติัศาสตร์ช่วยพฒันา
สังคมให้เจริญกา้วหนา้ได ้ในต่างประเทศ เช่น ประเทศองักฤษนั้นเอกสารส าคญัของรัฐตอ้งไดรั้บ
การคุม้ครองและมีศูนยก์ลางในการจดัเกบ็เอกสาร ประเทศออสเตรเลียมีแนวทางการจดัเก็บเอกสาร 
จัดท าแผนการจัดหมวดหมู่และการท าลายเอกสาร เป็นต้น (Office of the Official Information 
Commission, 2000) การจดัเก็บเอกสารเป็นไปตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใช ้ไดแ้ก่ 
เอกสารระหว่างกระแสการใช้งาน ก่ึงกระแสการใช้งานและส้ินกระแสการใช้งาน ซ่ึงองค์การ
ระหว่างประเทศว่าด้วยการมาตรฐาน (ISO) ได้ก าหนดมาตรฐานสากล  ISO15489-1:2016 การ
จดัการเอกสาร (records management)  เพื่อเป็นแนวทางให้องค์กรน าไปประยุกต์ใช้บริหารการ
จดัการเอกสารทั้งกระดาษและอิเลก็ทรอนิกส์ (ISO, 2016) ประเทศไทยมีการจดัตั้งหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติเพื่อใหค้  าแนะน า สนบัสนุนการจดัเกบ็เอกสาร และส านกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการก าหนดให้หน่วยงานรัฐจดัเก็บเอกสารเพื่อใช้ปฏิบติังานและให้บริการแก่ประชาชน  
รวมทั้ง กฎ ระเบียบต่าง ๆ เช่น ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบบั
แกไ้ข พ.ศ. 2548 และ พ.ศ. 2560 พระราชบญัญติัจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.2556 ส าหรับแนวทาง
การจดัเก็บ รักษา ด าเนินการดา้นเอกสาร ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 
2544 ส าหรับการเกบ็รักษาขอ้มูลข่าวสารลบัไวใ้นท่ีปลอดภยั. เป็นตน้ 
  กระทรวงการต่างประเทศเป็นหน่วยงานภาครัฐท่ีมีภารกิจดูแลผลประโยชน์ของ
ประเทศชาติ เจรจาสร้างความร่วมมือและสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีกบันานาประเทศ จึงมีผลผลิตของ
ขอ้มูล เอกสารท่ีหลากหลายส าหรับการปฏิบติังานให้ส าเร็จลุล่วง เพื่อการตดัสินใจวางแผน เป็น
พยานหลกัฐาน และขอ้มูลด้านประวติัศาสตร์ เช่น ประวติับุคคล ภาพถ่าย รายงานการประชุม 
รายงานการเยือน สนธิสัญญาและความตกลง เป็นตน้ เอกสารเหล่าน้ีตอ้งมีการจดัเก็บเอกสารท่ีดี
เพื่อรวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ ปลอดภยัไม่ช ารุดเสียหาย เกิดความสะดวกเม่ือตอ้งการใชง้าน 
กระทรวงฯ ไดต้ระหนกัถึงความส าคญัน้ีจึงจดัตั้งกองบรรณสารและหอ้งสมุดข้ึนและก าหนดอ านาจ
หน้าท่ีตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลดักระทรวง กระทรวงการต่างประเทศ       
พ.ศ. 2558 คือ เป็นศูนย์กลางในการจัดเก็บ การใช้ประโยชน์ และการวางระบบการจัดเก็บ       
เอกสารกลาง ของหน่วยงานในสงักดักระทรวง (Ministry of Foreign Affairs, Kingdom of Thailand, 
2018)  
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  การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานภาครัฐยงัพบปัญหาในการปฏิบัติงานหลายรูปแบบ  
จากงานวิจยัการจดัเก็บเอกสารของกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ พบอุปสรรคดา้นการ
ควบคุมเอกสารท่ีมีจ านวนมาก ปัญหาการโยกย้ายบุคลากร (Wayakum, 2005) เช่นเดียวกับ
ส านกังานธนารักษพ์ื้นท่ีขอนแก่นพบปัญหาดา้นการจดัสรรบุคลากร ผูท่ี้ประเมินเอกสารไม่มีความรู้
ความ เข้า ใจน าไป สู่การท างาน ท่ี ล่ าช้า  (Vongcharee & Kabmala, 2014) หรือกรณี ศึกษา: 
ส านักหอสมุดแห่งชาติ กรมศิลปากร พบว่าปัจจยัท่ีส่งผลให้หน่วยงานภาครัฐไม่สามารถส่งมอบ
เอกสารได ้เน่ืองจากขาดการสนับสนุนจากหน่วยงาน ไม่มีกระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบติังานจดัเก็บเอกสาร (Kootiem & Poolsatitiwat, 2018) ซ่ึงหน่วยงานภาครัฐก็พยายามปรับปรุง
การจดัเกบ็เอกสาร เช่น จดัท าคู่มือการจดัเกบ็เอกสารของส านกับริหารพื้นท่ีอนุรักษท่ี์ 12 เพื่อจดัเกบ็
เอกสารอยา่งเป็นระบบหมวดหมู่และสามารถท าลายเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และคู่มือมาตรฐานการ
จดัเก็บเอกสารของกรมชลประทาน การจดัเก็บเอกสารของกองบรรณสารและห้องสมุด กระทรวง
การต่างประเทศ กไ็ดพ้ฒันาปรับปรุงการปฏิบติังานอยูอ่ยา่งต่อเน่ือง เพื่อพฒันาโครงสร้างหน่วยงาน 
จดัสรรบุคลากร วางแผนระบบงานจดัเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม ตอบสนองแผนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวงการต่างประเทศ ในการเสริมสร้างสถานะเชิงยุทธศาสตร์และผลประโยชน์ของไทยใน
ยทุธศาสตร์ดา้นการพฒันาขีดความสามารถขององคก์ร  
  ดงันั้นเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการเป็นศูนยก์ลางการจดัเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสาร
และหอ้งสมุด กระทรวงการต่างประเทศ จึงศึกษาสภาพการจดัเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสาร
และห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ  เพื่อการวางนโยบายและแนวปฏิบติัในการปฏิบติังานท่ีดี 
ท าใหผู้ป้ฏิบติังานเขา้ใจระบบการเกบ็เอกสารไดโ้ดยรวดเร็ว ลดการท างานท่ีท าใหเ้กิดความล่าชา้ไม่
ชดัเจน ควบคุมและจดัเกบ็เอกสารไดอ้ยา่งเหมาะสม  
  
วตัถุประสงค์ 
  เพื่อศึกษาสภาพการจดัเกบ็เอกสารกลางของกองบรรณสารและหอ้งสมุด กระทรวงการ
ต่างประเทศ 
 
นิยามเชิงปฏบิตัิการ 
  สภาพการจัดเก็บเอกสารกลาง หมายถึง ลกัษณะการด าเนินงานของกองบรรณสารและ
หอ้งสมุดกระทรวงการต่างประเทศ ในสถานภาพปัจจุบนั ประกอบดว้ย การบริหารงาน คือ อ านาจ
หน้าท่ี ความรับผิดชอบ กฎ ระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ โครงสร้างการแบ่งงาน การจดัสรรบุคลากร 
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และขั้นตอนการด าเนินงาน คือ ประเภทของเอกสาร คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการในการ
ปฏิบติังาน 
  เอกสารกลาง หมายถึง  เอกสารของหน่วยงานในสังกดั กระทรวงการต่างประเทศ เป็น
เอกสารท่ีอยูใ่นระบบการจดัเกบ็เอกสารกลาง ตามอ านาจหนา้ท่ีของกองบรรณสารและหอ้งสมุด คือ 
เป็นศูนยก์ลางในการจดัเก็บ การใช้ประโยชน์ และการวางระบบการจดัเก็บเอกสารกลางของ
หน่วยงานในสงักดักระทรวง 
  มาตรฐานการจัดการเอกสาร หมายถึง มาตรฐานสากล  ISO15489-1:2016 การจดัการ
เอกสาร (records management)   เพื่อใชใ้นการจดัการเอกสารใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนั มุ่งหวงัท่ีจะ
ควบคุมเอกสารให้มีประสิทธิภาพและเป็นระบบ เป็นหลกัการและแนวคิดในการวางระบบการ
จดัการเอกสารขององคก์ร ทั้งระหวา่งการใชง้าน ก่ึงใชง้าน พน้การใชง้าน การจดัท าแผนหมวดหมู่
จดัเก็บเอกสารและตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสาร น าไปประยุกต์ใชใ้นการบริหารงานจดัการ
เอกสารทั้งเอกสารกระดาษและเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ โดยมีแนวทางการจดัการเอกสาร 8 ขั้นตอน
จากคู่มือของ DIRKS ซ่ึงเป็นคู่มือให้ค าแนะน าผูป้ฏิบติังานดา้นการจดัการเอกสารท่ีใชม้าตรฐาน
มาตรฐานสากล  ISO15489-1:2016 การจัดการเอกสาร (records management)  ในการจัดการ
เอกสาร ไดแ้ก่ ขั้นตอน A การส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ขององคก์ร ขั้นตอน B การวิเคราะห์ภารกิจของ
องค์กร ขั้นตอน C การก าหนดความตอ้งการดา้นการจดัการเอกสารขององค์กร ขั้นตอน D การ
ประเมินระบบปัจจุบนั ขั้นตอน E การก าหนดกลยทุธ์การจดัการเอกสารขององคก์ร ขั้นตอน F การ
ออกแบบระบบการจดัการเอกสารขององคก์ร ขั้นตอน G การด าเนินงานระบบการจดัการเอกสาร 
ขั้นตอน H ด าเนินการทบทวนระบบหลงัจากใชง้านแลว้  
  แนวทางการจัดการเอกสารหน่วยงานของรัฐ  หมายถึง แนวทางการจดัการเอกสารของ
หน่วยงานภาครัฐท่ีสอดคล้องกับพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ซ่ึงเป็น
พระราชบญัญติัท่ีมีผลบงัคบัใช้กบัหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงไดแ้ก่ กระทรวง ทบวง กรม องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ อธิบายถึงลกัษณะและแนวทางการจดัการเอกสาร ประกอบไปดว้ย 5 ประเด็น ไดแ้ก่  
1) จดัตั้งฝ่ายจดัการเอกสารขององคก์ร 2) จดัท าแบบแผนการจดัหมวดหมู่เอกสาร 3) ก าหนดเกณฑ์
การประเมินคุณค่าเอกสาร 4) พฒันาระบบงานสารบรรณ 5) สงวนรักษาเอกสาร 
 
วธีิด าเนินการวจิัย 
  วิธีการวิจัยเป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ ประชากรท่ีใช้ในการวิจัยคร้ังน้ี คือ บุคลากรฝ่าย    
บรรณสาร กองบรรณสารและห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ ปี พ.ศ. 2563 จ านวน 28 คน   
โดยเลือกประชากรแบบเจาะจง เน่ืองจากเป็นผูท่ี้มีความรู้ ประสบการณ์ดา้นการจดัเก็บเอกสาร 
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เพื่อให้ได้รับข้อมูลได้อย่างเหมาะสมรวมทั้ งผูว้ิจัยมีประสบการณ์การท างานและใกล้ชิดกับ
ประชากรกลุ่มน้ี  
  เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยั คือ แบบบนัทึกขอ้มูลและแบบสัมภาษณ์ แบบบนัทึกขอ้มูลเพื่อ
วิเคราะห์เน้ือหาจากเอกสารเก่ียวกับการจัดเก็บเอกสารตามแนวทางการจัดการเอกสารของ
หน่วยงานภาครัฐท่ีสอดคล้องกับพระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ.  2556 และ
มาตรฐานสากล  ISO15489-1:2016 การจดัการเอกสาร (records management)  และแบบสัมภาษณ์
เก่ียวกบัสภาพการจดัเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสารและห้องสมุด ดา้นการบริหารงานและ
ขั้นตอนการด าเนินงาน วิเคราะห์ขอ้มูลโดยใช้การวิเคราะห์เชิงพรรณนา ประมวลและเรียงเรียง
ขอ้มูลเพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีตรงตามวตัถุประสงค ์ 
 
สรุปผลการวจัิย 

สภาพการจดัเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสารและห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ 
พบวา่จ าแนกเป็น 2 ดา้น คือ การบริหารงานและดา้นขั้นตอนการด าเนินงาน  ดงัน้ี 
 

1. ด้านการบริหารงาน  
  การจดัเก็บเอกสารกลางของกองบรรณสารและห้องสมุด มีการจดัตั้งฝ่ายจดัการเอกสาร
ขององค์กร ออกนโยบาย ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ และจัดสรรต าแหน่งบุคลากร การ
บริหารงานจดัเก็บเอกสาร โดยการส ารวจ วิเคราะห์ภารกิจขององคก์ร เพื่อก าหนดนโยบาย กลยทุธ์ 
แนวปฏิบติัในการด าเนินงาน ด าเนินแนวทางการจดัการเอกสารหน่วยงานของรัฐท่ีสอดคลอ้งกบั
พระราชบญัญติัจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 และการจดัเก็บเอกสารของหน่วยงานภาครัฐตาม
มาตรฐานสากล  ISO15489-1:2016 การจดัการเอกสาร (records management)  คือ กองบรรณสาร
และหอ้งสมุด เป็นหน่วยงานตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านกังานปลดักระทรวง กระทรวง
การต่างประเทศ พ.ศ. 2558 เพื่อเป็นศูนยก์ลางในการจดัเกบ็ การใชป้ระโยชน์ และการวางระบบการ
จดัเกบ็เอกสารกลางของหน่วยงานในสงักดักระทรวง  
  กองบรรณสารและหอ้งสมุดเป็นหน่วยงานหน่ึงในสังกดัของส านกังานปลดักระทรวงการ
ต่างประเทศโดยการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 3 ฝ่าย  โดยมีฝ่ายบรรณสารเป็นหน่วยงานท่ีมีภารกิจ
หลกัในการจดัเก็บเอกสารตามภารกิจของกระทรวงการต่างประเทศ ดังน้ี รับมอบเอกสารจาก
หน่วยงานของกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อน ามาจดัเก็บและใชป้ระโยชน์ เป็นศูนยจ์ดัเกบ็เอกสาร
กลาง ประเมินคุณค่าเอกสารเพื่อดุแลรักษาหรือก าจดัท าลาย ดูแลการจดัหมวดหมู่เอกสารและจดัท า
ดชันีของเอกสารเพื่อให้บริการคน้ควา้ขอ้มูลและเป็นศูนยบ์ริการขอ้มูลข่าวสาร ท าให้การจดัเก็บ
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เอกสารขององค์กรเป็นไปอย่างเป็นระบบ หน่วยงานมีข้อมูลท่ีเข้าถึงได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 
นอกจากน้ียงับริหารงานจดัเก็บเอกสารโดยใช ้กฎ ระเบียบ ของหน่วยงานภาครัฐ ไดแ้ก่ ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไขพ.ศ. 2548 และพ.ศ. 2560 
พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 เพื่อการเก็บรักษา ยมื-คืน ส่งมอบและท าลายหนงัสือราชการ ระเบียบกระทรวง
การต่างประเทศว่าด้วยการคุม้ครองหนังสือราชการของกระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. 2527 
ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศวา่ดว้ยขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2543 และพระราชบญัญติั
จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ซ่ึงก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐจดัท าระบบการเก็บเอกสาร รักษา 
ด าเนินการ และส่งมอบเอกสาร  
  การจดัแบ่งโครงสร้างการท างาน ฝ่ายบรรณสารเป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบภารกิจการ
จดัเก็บเอกสาร จดัสรรบุคลากรเพื่อปฏิบติังานดา้นการจดัเก็บเอกสารให้มีจ านวนเพียงพอ ซ่ึงเป็นผู ้
ท่ีมีความรู้ดา้นการจดัเก็บเอกสาร ประกอบดว้ยขา้ราชการและพนกังานจา้งเหมาบริการ แบ่งเป็น 2 
ฝ่าย คือ 1) บุคลากรปฏิบติังานประจ าฝ่ายบรรณสาร ดา้นถนนแจง้วฒันะ กรุงเทพมหานคร ซ่ึงเป็น
ศูนยห์ลกั ไดแ้ก่ บรรณารักษ์ เจา้พนักงานห้องสมุด พนักงานจดัระบบเอกสาร และ 2) พนักงาน
จดัระบบเอกสาร ปฏิบติังานประจ าหน่วยงานในสงักดักระทรวงการต่างประเทศ ดา้นถนนศรีอยธุยา 
กรุงเทพมหานคร ซ่ึงจดัสรรตามความเหมาะสม เช่น กรมการกงสุล มีผูป้ฏิบติังานประจ าหน่วยงาน 
4 คน เน่ืองจากมีเอกสารท่ีหลากหลายและมีภารกิจมาก กรมยโุรป มีผูป้ฏิบติังานประจ าหน่วยงาน 1 
คน เป็นตน้ ผลการประเมินและการส ารวจความพึงพอใจ ปี พ.ศ. 2562 พบว่าการจดัสรรบุคลากร
เพื่อปฏิบัติงานในแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยได้รับค าชมเชย เจ้าหน้าท่ีมีความ
รับผิดชอบและทศันคติท่ีดีต่อการปฏิบติังาน รวมทั้งขอ้มูลจากการสัมภาษณ์พบว่าบุคลากรส่วน
ใหญ่เห็นวา่การปฏิบติังานมีความเหมาะสม เพียงพอต่อการปฏิบติังานอยา่งเตม็เวลา  
 

2. ด้านขั้นตอนการด าเนินงาน 
  ขั้นตอนการด าเนินงานมีการจดัท าแผนการจดัหมวดหมู่เอกสาร ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน
คุณค่าเอกสาร พฒันาระบบงานสารบรรณเพื่อการจดัเก็บเอกสาร รวมทั้งการจดัสรรทรัพยากรเพื่อ
จดัเก็บสงวนรักษาเอกสาร การด าเนินงานระบบและติดตามผล ตรวจสอบ ประเมินระบบอย่าง
สม ่าเสมอ ด าเนินแนวทางการจดัการเอกสารหน่วยงานของรัฐท่ีสอดคล้องกับพระราชบัญญติั
จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 และการจดัเก็บเอกสารของหน่วยงานภาครัฐตามมาตรฐานสากล  
ISO15489-1:2016 การจดัการเอกสาร (records management)  คือ ระบบงานจดัเก็บเอกสารกลาง 
ประกอบดว้ย ประเภทของเอกสาร คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการในการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
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  2.1 ประเภทของเอกสาร คือ เอกสารท่ีจดัเก็บและใหบ้ริการเป็นเอกสารราชการ 6 ประเภท 
ไดแ้ก่ หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือสั่งการ หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 
เอกสารน้ีผลิตข้ึนหรือรับไวเ้พื่อด าเนินภารกิจของหน่วยงาน จากการสัมภาษณ์พบวา่ลกัษณะเน้ือหา
ของเอกสารสอดคลอ้งกบัภารกิจงานของกระทรวงการต่างประเทศในดา้นต่าง ๆ เช่น งานดา้นพิธี
การทูต งานดา้นเศรษฐกิจ การเจรจากบัประเทศต่าง ๆ การหารือสร้างความสัมพนัธ์ งานบริหาร
ทัว่ไป เป็นตน้ ด าเนินการวางระบบการจดัเก็บเอกสารเหล่านั้นดว้ยการจดัท าแผนการจดัหมวดหมู่
เอกสาร เร่ิมจากการส ารวจ จดัท าหมวดหมู่เอกสารของกระทรวงฯ ในปี พ.ศ. 2537 โดยจา้งบริษทั 
Interactive ต่อมากองบรรณสารฯ ไดด้ าเนินการเองโดยน าแนวคิดระบบการจดัเก็บเอกสารของ
กระทรวงการต่างประเทศ สหรัฐอเมริกา ค.ศ. 1965 มาผสมผสานและจดักลุ่มเอกสารใหส้อดคลอ้ง
ตามภารกิจงานเป็น 9 กลุ่ม รวมทั้งจัดท าตารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของกระทรวงการ
ต่างประเทศ ส าหรับใช้คดัเลือกเอกสาร เจา้หน้าท่ีของหน่วยงานส ารวจเอกสารเพื่อส่งมอบหรือ
ท าลายทุกปี เพื่อควบคุมปริมาณเอกสารและสถานท่ีจัดเก็บเอกสารให้เหมาะสม และการใช้
โปรแกรมระบบงานจดัเกบ็เอกสาร (central filing system) เป็นเทคโนโลยเีพื่อช่วยในการปฏิบติังาน
จดัเก็บเอกสาร เช่น บนัทึกรายการจดัเก็บเอกสาร คน้หา ยมื-คืน ออกรายงาน สถานะของแฟ้มเม่ือมี
การก าจดัแฟ้มหรือโอนยา้ยไปยงัหอจดหมายเหตุฯ เป็นตน้ การจดัเก็บเอกสารในระบบ เรียงตาม
ตวัเลขและปี พ.ศ. มีเคร่ืองมือช่วยสืบคน้ในระดบั Advance search และเคร่ืองสแกนเอกสารเพื่อ
สงวนรักษาเอกสารในรูปแบบไฟลดิ์จิทลั ซ่ึงด าเนินงานร่วมกบัศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการ
ส่ือสารในการจดัสรรพื้นท่ีการจดัเกบ็ในระบบ 
  2.2 คู่มือการปฏิบติังาน ประกอบดว้ย 1) คู่มือปฏิบติังานส าหรับการจดัหมวดหมู่เอกสาร
ของกระทรวงการต่างประเทศ ช่ือวา่ “คู่มือบญัชีการแบ่งกลุ่มเร่ือง ลกัษณะงาน และหวัเร่ืองยอ่ย” มี
หมวดหมู่ 9 กลุ่มงาน ไดแ้ก่ การบริหาร การทูตและการกงสุล การเมืองและความสัมพนัธ์ระหว่าง
ประเทศ การศึกษาและสังคม คมนาคม วิทยาศาสตร์ เศรษฐกิจ อุตสาหกรรมและการเกษตร 
แบ่งเป็น 99 ลกัษณะงาน และ 999 หวัเร่ือง เป็นระบบจดัเก็บเอกสารในปัจจุบนัและเผยแพร่เพื่อใช้
ปฏิบติังานให้เป็นมาตรฐานเดียวกนั 2) คู่มือปฏิบติังานส าหรับก าหนดอายุการเก็บเอกสารของ
กระทรวงการต่างประเทศ ช่ือวา่ “ตารางก าหนดอายกุารเก็บเอกสารของกระทรวงการต่างประเทศ” 
ส าหรับจดัเก็บเอกสารและใชพ้ิจารณาคดัเลือกเอกสาร  และ  3) งานสารบรรณ พฒันาเทคโนโลยี
ส าหรับงานจดัเกบ็เอกสาร คือ โปรแกรมระบบงานจดัเกบ็เอกสาร (central filing system) เพื่อจดัเกบ็
เอกสารประเภทกระดาษและอิเลก็ทรอนิกส์ และเคร่ืองสแกนเอกสารส าหรับรักษาเอกสารท่ีมีคุณค่า
และตอ้งการจดัเกบ็ในระยะยาว 
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2.3  กระบวนการในการปฏิบติังาน 
  จดัเก็บเอกสารตามระยะการใชง้าน 3 ช่วง ไดแ้ก่ เอกสารระหวา่งกระแสใชง้าน คือ จดัเก็บ
เอกสารท่ีใช้ปฏิบติังานอยู่เป็นประจ าให้อยู่ในพื้นท่ีท างาน เอกสารก่ึงกระแสใช้งาน คือ จดัเก็บ
เอกสารในศูนยเ์ก็บเอกสารกลาง และเอกสารส้ินกระแสการใช้งาน คือ การท าลายและส่งมอบ
เอกสารท่ีมีคุณค่า  
  การปฏิบติังาน มีกระบวนการดงัน้ี 
  1) การจดัเกบ็เอกสาร คือ เอกสารท่ีผลิตหรือรับเขา้ ด าเนินการเรียบร้อยแลว้ จะน ามาจดัเกบ็
โดยให้รหสัหมวดหมู่ ก าหนดช่ือเร่ืองประจ าแฟ้ม และบนัทึกรายการแฟ้มเอกสารน้ีดว้ยโปรแกรม
จดัเก็บเอกสาร (central filing system) ท่ีรองรับเอกสารกระดาษและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งการ
ผลิตเอกสารดว้ยกระบวนการในระบบหรือการสแกนเป็นไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์และน าเขา้ระบบใน
ภายหลงั ระบบงานแผนการแบ่งหมวดหมู่ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกันน้ี ท าให้การใช้แฟ้มเอกสาร
ร่วมกันในระดับหน่วยงาน มีความสะดวกในการจัดเก็บ ค้นหา ยืมคืน ท าความเข้าใจง่ายแก่
หน่วยงานและผูป้ฏิบติังานโดยเฉพาะกรณีมีการโยกยา้ยบุคลากร ผลการประเมินและการส ารวจ
ความพึงพอใจ ปี พ.ศ.  2562 พบว่าหน่วยงานมีความพึงพอใจในการใหบ้ริการจดัระบบเอกสารให้
รหัสหมวดหมู่มากท่ีสุด เน่ืองจากท าให้คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการไดง่้าย เป็นระบบหมวดหมู่ คน้หา
เอกสารไดส้ะดวก รวมทั้งจากการสัมภาษณ์พบว่าท าให้การจดัเก็บเอกสาร คน้หา การยืม-คืน และ
กระบวนการอ่ืน ๆ เกิดความสะดวกในการท างาน ท าใหเ้จา้หนา้ท่ีสามารถเขา้ถึงเอกสารไดโ้ดยง่าย 
เหมาะสมกบัยุคปัจจุบนัและทนัสมยัโดยเฉพาะการท างานรูปแบบการท างานท่ีบา้น (work from 
home) แม้จะพบอุปสรรคบ้างในกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีไม่มีได้อุปกรณ์พร้อมทุก ๆ คน แต่ใช้วิธีการ
สลบักนัท างานและการประสานงานช่วยเหลือกนั 
  โดยกระบวนการน้ีมีการจดัสรรเจา้หนา้ท่ีประจ าหน่วยงานเพื่อใหบ้ริการจดัเก็บเอกสารแก่
หน่วยงานและจดัสรรวสัดุและครุภณัฑใ์นการจดัเก็บเอกสารเพื่ออ านวยความสะดวกในการท างาน 
ได้แก่ แฟ้มส าหรับเก็บเอกสารหน่วยงานส่วนใหญ่ใช้แฟ้มสันกวา้งขนาดต่าง ๆ และกล่องเก็บ
เอกสาร โดยการจดัวางบนชั้นหรือตูเ้กบ็เอกสาร ซ่ึงหน่วยงานเลือกใชท่ี้เหมาะสมกบัการใชง้านและ
ประหยดัค่าใชจ่้าย วสัดุครุภณัฑ ์ รวมทั้งพบวา่หน่วยงานมีความพึงพอใจมากท่ีสุดในการใหบ้ริการ
ทัว่ไปด้านการจดัเก็บเอกสาร คือ เจ้าหน้าท่ีประจ าหน่วยงานคอยจดัเก็บเอกสารอย่างเต็มเวลา 
ให้บริการงานท่ีมอบหมายดว้ยความเต็มใจและสุภาพ ปฏิบติังานดว้ยความขยนัขนัแขง็ รวมทั้งการ
ช้ีแจงและใหค้ าแนะน าในการจดัเกบ็เอกสารไดอ้ยา่งชดัเจน  
  2) การน ามาใชง้าน คือ การใหบ้ริการคน้หา ยมืคืนเอกสารตามความตอ้งการ โดยมีขั้นตอน
ส าหรับการยืม-คืนแฟ้มเอกสาร ประกอบดว้ย รหสั ช่ือเอกสาร สถานท่ีจดัเก็บ ผูย้ืม หน่วยงานและ
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วนัท่ี ผลการประเมินและการส ารวจความพึงพอใจ ปี พ.ศ. 2562 พบว่าหน่วยงานต่าง ๆ มีความพึง
พอใจปานกลางในดา้นการสืบคน้ และบริการยมื-คืนแฟ้มเอกสารกบัศูนยเ์กบ็เอกสารกลางของกอง
บรรณสารฯ ถนนแจง้วฒันะ กรุงเทพมหานคร เน่ืองจากศูนยเ์ป็นอาคารท่ีตั้งแยกจากหน่วยงานหลกั
เพราะตอ้งใชพ้ื้นท่ีมาก มีระยะเวลาการเดินทาง รับ-ส่งเอกสารท าใหบ้ริการไม่สะดวกเท่าท่ีควร 
  3) การดูแลรักษาเอกสาร คือ การจดัเก็บเอกสารท่ีมีคุณค่าดว้ยการสแกนเก็บเขา้ระบบคลงั
ดิจิทลัเพื่อสงวนรักษาเอกสาร การจดัเก็บเอกสารท่ีใชง้านเป็นประจ าหรือจ าเป็นตอ้งใชง้านในหอ้ง
เก็บเอกสารของหน่วยงาน และเอกสารท่ีใชง้านนอ้ยมากหรือส้ินสุดแลว้เก็บไวท่ี้ศูนยเ์ก็บเอกสาร
กลาง เพื่อดูแลรักษาจนครบอายุการเก็บหรือการใชง้าน โดยจดัเก็บในวสัดุท่ีเหมาะสม เช่น แฟ้ม
เอกสาร กล่องเอกสาร ชั้นวางเอกสาร จดัเรียงตามระบบตวัเลข สะดวกต่อการจดัเก็บและการคน้หา  
ซ่ึงสถานท่ีให้บริการดูแลรักษาเอกสาร มี 2 ลกัษณะ คือ 1) เอกสารท่ีอยู่ในระหว่างการปฏิบติังาน 
จดัเก็บท่ีหอ้งเกบ็เอกสารของหน่วยงานและพื้นท่ีเกบ็เอกสารของเจา้หนา้ท่ี และ 2) ศูนยเ์ก็บเอกสาร
กลางของกองบรรณสารและห้องสมุด ถนนแจง้วฒันะ กรุงเทพมหานคร จดัเก็บเอกสารท่ีส้ินสุด
กระแสการใชง้าน เป็นอาคารจดัเก็บเอกสาร 2 อาคาร มีพื้นท่ีเก็บเอกสารโดยใชช้ั้นเหล็กส าหรับ
เรียงกล่องเอกสาร รวมทั้งดูแลรักษาความปลอดภยั เช่น การควบคุมอุณหภูมิ ระบบป้องกนัอคัคีภยั 
และการป้องกนัตวัท าลาย เป็นตน้ 
   4) การส่งมอบหรือท าลายเอกสาร คือ การนบัอายกุารเกบ็เอกสารตามตารางก าหนดอายกุาร
เก็บเอกสารฯหลงัจากเอกสารส้ินกระแสการใช้งาน กรณีส่งมอบเอกสารใช้เกณฑ์การพิจารณา 
ไดแ้ก่ คุณค่าทางบริหาร กฎหมาย การเงิน การศึกษาคน้ควา้วิจยัหรือทางประวติัศาสตร์ และมีแนว
ปฏิบติัในการส่งมอบเอกสารให้แก่ศูนยเ์ก็บเอกสารกลาง ไดแ้ก่ การบรรจุเอกสารลงกล่อง จดัท า
หนังสือส่งมอบและบญัชีเอกสาร เจา้หน้าท่ีของหน่วยงานด าเนินการเป็นประจ าทุก ๆ ปี ท าให้
หน่วยงานมีความพึงพอใจต่อการควบคุมเอกสารของหน่วยงานใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และ
กรณีท าลายเอกสาร จะเป็นเอกสารท่ีผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการท าลายหนังสือของ
กระทรวงการต่างประเทศ จากการสัมภาษณ์พบวา่หน่วยงานต่าง ๆ ให้ความร่วมมือในการส่งมอบ
หรือท าลายเอกสารเป็นประจ าทุกปี ท าใหเ้อกสารของหน่วยงานมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยช่วยให้
คน้หาเอกสารไดส้ะดวก รวมทั้งขอ้มูลจากการสัมภาษณ์พบว่าการดูแลรักษาเอกสารโดยภาพรวม
เป็นไปดว้ยดี มีการจา้งหน่วยงานภายนอกเพื่อก าจดัปลวกอยา่งสม ่าเสมอ การตรวจสอบอุปกรณ์การ
ดูแลอคัคีภยั และการรักษาอุณหภูมิซ่ึงมีขอ้จ ากดั คือ สามารถเปิดเคร่ืองปรับอากาศไดใ้นเฉพาะเวลา
ปฏิบติังานราชการเท่านั้น 
  5) การประเมินผลการปฏิบติังาน คือ การประเมินผลการจดัเก็บเอกสาร ได้แก่ ผลการ
ส ารวจความพึงพอใจต่อการปฏิบติังานของพนักงานจดัเก็บเอกสาร และผลการส ารวจความพึง
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พอใจของบุคลากรของกระทรวงฯ ท่ีมีต่อการปฏิบติังานของกองบรรณสารและห้องสมุด การ
ปรับปรุงการท างานโดยการประชุมบุคลากรผูป้ฏิบัติงานและเจ้าหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
เจา้หนา้ท่ีของศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร เป็นตน้ ขอ้มูลจากการสัมภาษณ์พบวา่การ
ด าเนินกิจกรรมเหล่าน้ีอยา่งต่อเน่ืองสม ่าเสมอ ท าใหบุ้คลากรไดรั้บทราบผลการปฏิบติังาน เกิดการ
แลกเปล่ียนความรู้ระหวา่งผูป้ฏิบติังานการอบรม สัมมนาช่วยเพิ่มประสบการณ์ใหม่ ๆ ช่วยส่งเสริม
การท างานเป็นทีมและการส่ือสารท่ีดี ความคิดเห็นต่าง ๆ จากผลการประเมินช่วยส่งเสริมก าลงัใจ 
และสนบัสนุนการท างาน  
 

อภิปรายผล  
        ผูว้ิจยัไดร้วบรวมขอ้มูลและน ามาอภิปรายในประเดน็ดงัต่อไปน้ี 
1. ด้านการบริหารงาน  
 การบริหารงานโดยการจดัตั้งหน่วยงานผูรั้บผิดชอบ คือ ฝ่ายบรรณสาร กองบรรณสารและ
ห้องสมุด มอบหมายอ านาจหนา้ท่ี จดัสรรบุคลากรใหเ้พียงพอต่อการปฏิบติังาน และวางระบบการ
จดัเก็บเอกสารเพื่อสนับสนุนการท างาน โดยใช ้กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ของหน่วยงานภาครัฐ ใน
กระบวนการบริหารงานเพื่อให้มีความถูกตอ้งตามกฎระเบียบ มีความโปร่งใส เช่ือถือได้ เช่น 
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัแกไ้ขฯ เป็นตน้ การบริหารงานน้ีสอดคลอ้งกับการบริหารงาน
เอกสารราชการท่ีมีประสิทธิภาพของ สุวรรณา ชัยจินดา (Chaijindasut,1991) ซ่ึงกล่าวว่า การ
บริหารงานเอกสารราชการท่ีมีประสิทธิภาพต้องมีหน่วยงานรับผิดชอบและระบบการจัดเก็บ
เอกสารท่ีดี รวมทั้ง วิศปัตย ์ชัยช่วย (Chaichuay, 2016) ท่ีพบว่าแนวทางการจดัการเอกสารของ
หน่วยงานภาครัฐท่ีสอดคลอ้งกบัพระราชบญัญติัจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ประกอบดว้ยการ
จดัตั้งฝ่ายจดัการเอกสารขององคก์ร จดัสรรบุคลากร และการมอบหมายหนา้ท่ีความรับผดิชอบ  
  การบริหารงานของศูนยจ์ดัเก็บเอกสารกลางฯ ให้ความส าคญักบัการจดัสรรบุคลากรให้
เพียงพอต่อการบริการ โดยการจดัสรรเจา้หนา้ท่ีท่ีมีความรู้ความสามารถในการจดัเก็บเอกสาร มีจิต
บริการท่ีดี มีความรับผดิชอบต่องาน และสามารถปฏิบติังานไดเ้ตม็เวลา รวมทั้งการจดัสรรเจา้หนา้ท่ี
ให้เหมาะสมกับการจดัเก็บเอกสารของแต่ละหน่วยงานในสังกัดกระทรวง เช่น กรมการกงสุล 
มีผูป้ฏิบติังานประจ าหน่วยงาน 4 คน เน่ืองจากมีเอกสารท่ีหลากหลายและมีภารกิจมาก เป็นแนวทาง
ท่ีสอดคลอ้งกบังานวิจยัของสุชาดา สุรางคก์ลุ และล าปาง แม่นมาตย ์(Surangkul & Manmart, 2014) 
ซ่ึ งพบว่า  แนวทางการจัดการเอกสารจดหมายเหตุ  ในสถาบันอุดมศึกษา :  กรณีศึกษา 
มหาวิทยาลยัขอนแก่นนั้นควรจดัตั้งให้มีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบการจดัเก็บเอกสารเพื่อท าให้ผูใ้ช้
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เขา้ถึงเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ น าไปสู่การการจดัสรรบุคลากรเพื่อใหส้ามารถบริการจดัเก็บ
เอกสารไดเ้พียงพอต่อความตอ้งการของหน่วยงานในกระทรวง ช่วยลดปัญหาการท างานท่ีล่าชา้ มี
ผูป้ฏิบติังานท่ีมีความรู้ความเขา้ใจ ท าใหก้ารจดัเกบ็เอกสารด าเนินไปอยา่งลุล่วงได ้และงานวิจยัของ
ผาณิต วงศ์ชารี และมาลี กาบมาลา (Vongcharee & Kabmala, 2014) เร่ือง สภาพและปัญหาการ
จดัการเอกสารของส านักงานธนารักษ์พื้นท่ีขอนแก่น พบว่าปัญหาดา้นการจดัสรรบุคลากรเป็น
ปัญหาหลกัของหน่วยงาน คือ ไม่มีการแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีท่ีด าเนินการในการบริหารจดัการเอกสาร
โดยตรงน าไปสู่การท างานท่ีล่าช้าและเกิดปัญหาอุปสรรคในการจดัเก็บเอกสารได้ ดังนั้นการ
จดัสรรบุคลากรจึงเป็นส่วนส าคญัในการบริหารงานจดัเก็บเอกสารขององคก์รและการปฏิบติังาน
ให้ส าเร็จลุล่วง รวมทั้งการจดัท าคู่มือเพื่อใชใ้นการปฏิบติังานใหแ้ก่บุคลากรเพื่อการจดัเก็บเอกสาร
ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั เช่นเดียวกบั ส านกังานบริหารพื้นท่ีอนุรักษท่ี์ 12 (นครสวรรค)์ (Protected 
Area Regional Office 12 (Nakhon Sawan), 2014) จดัท าคู่มือการจดัเกบ็เอกสาร เพื่อช่วยใหบุ้คลากร
สามารถจดัเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบหมวดหมู่และสามารถท าลายเอกสารไดถู้กตอ้ง เป็นการ
ส่งเสริมเอาใจใส่ดูแลเอกสารของหน่วยงานไดเ้ป็นอยา่งดี  
2. ด้านขั้นตอนการด าเนินงาน  
  การวางระบบการจัดเก็บเอกสารกลางท่ีสอดคล้องกับประเภทเอกสารขององค์กร คือ
เอกสารราชการทั้ง 6 ประเภท ท่ีมีเน้ือหาสอดคลอ้งตามภารกิจขององคก์ร และน าไปจดัท าแผนการ
จดัหมวดหมู่เอกสารของหน่วยงาน ทั้งหมด 9 กลุ่มงาน ไดแ้ก่ กลุ่มการบริหาร กลุ่มการทูตและการ
กงสุล กลุ่มการเมืองและความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ กลุ่มการศึกษาและสังคม กลุ่มคมนาคม 
กลุ่มวิทยาศาสตร์ กลุ่มเศรษฐกิจ กลุ่มอุตสาหกรรม กลุ่มการเกษตร และการประเมินคุณค่าเอกสาร 
จดัท าเป็นตารางก าหนดอายกุารเกบ็เอกสาร ระบบการจดัเก็บเอกสารน้ีจึงสามารถจดัเกบ็และท าลาย
เอกสารได้อย่าง เหมาะสมตามภารกิจ ท่ี เ กิด ข้ึน  เ ช่น เ ดียวกับ  ชุ ติกาญจน์  เ ลิศวลัย รัตน์  
(Lerdwalayaratana, 2014) ซ่ึงพบว่าระบบการจดัการเอกสารราชการของส านักราชเลขาธิการนั้น
เป็นเอกสารตามภารกิจงาน และมีการจดัระบบหมวดหมู่เอกสารให้สอดคลอ้งกบัภารกิจงานนั้น ๆ 
และภาวนา สุพัฒนกุล (Supattanakul,  2007) เ ร่ือง ระบบการจัดการเอกสารราชการของ
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช กล่าวว่า เอกสารของทุกหน่วยงานเป็นเอกสารท่ีเกิดจากการ
ด าเนินงานตามภารกิจซ่ึงเป็นส่วนส าคญัในการสร้างระบบงานจดัเก็บเอกสาร หมวดหมู่เอกสาร 
และตารางก าหนดอายกุารเกบ็เอกสารท่ีเหมาะสมกบัหน่วยงาน  
  กระบวนการในการปฏิบติังานน้ีบุคลากรใช้คู่มือส าหรับการปฏิบติังานท่ีเป็นมาตรฐาน
เดียวกนั และการใชเ้ทคโนโลยีพฒันาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีสามารถจดัเก็บเอกสาร
ไดท้ั้งเอกสารกระดาษและอิเลก็ทรอนิกส์ ท าใหผู้ป้ฏิบติังานจดัเก็บเอกสารไดอ้ยา่ง สะดวก รวดเร็ว 
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ทนัต่อความตอ้งการของผูใ้ช ้สามารถจดัเกบ็เอกสารไดทุ้กระยะของการใชง้าน คือ เอกสารระหวา่ง
กระแสใช้งาน คือ จดัเก็บเอกสารท่ีใช้ปฏิบติังานอยู่เป็นประจ าให้อยู่ในพื้นท่ีท างาน เอกสารก่ึง
กระแสใชง้าน คือ จดัเก็บเอกสารในศูนยเ์ก็บเอกสารกลาง และเอกสารส้ินกระแสการใชง้าน คือ 
การท าลายและส่งมอบเอกสาร ท่ี มี คุณค่า  ซ่ึ งงานวิ จัยของ  เกศนิ รินธ์  บุญศรี ช่ืนสกุล 
(Boonsrichuensakul, 2011) เร่ือง การจดัการเอกสารราชการ: กรณีศึกษาส านกังานโยธาธิการและผงั
เมืองจงัหวดัเขตภาคเหนือตอนบน ก็พบว่า การใช้เทคโนโลยีเพื่อจดัการเอกสารหรือระบบสาร
บรรณอิเลก็ทรอนิกส์นั้น ช่วยใหก้ารด าเนินงานสะดวก รวดเร็ว และองคก์ารระหวา่งประเทศวา่ดว้ย
การมาตรฐาน (ISO) ว่าด้วยมาตรฐานสากล  ISO15489-1:2016 การจัดการเอกสาร (records 
management) ก็ได้สนับสนุนให้หน่วยงานทั้ งภาครัฐและเอกชนทั่วโลก ใช้เทคโนโลยีในการ
บริหารงานจดัการเอกสารทั้งเอกสารกระดาษและเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ (ISO, 2016) 
  กระบวนการด าเนินงานของศูนยจ์ดัเก็บเอกสารกลางฯน้ี ยงัมีการอบรมให้ความรู้ความ
เข้าใจแก่บุคลากรทุกคนก่อนการท างาน การเสริมทักษะความรู้ การประชุมเพื่อทบทวนและ
ปรับปรุงการท างานร่วมกนั รวมทั้งการประเมินผลอย่างสม ่าเสมอ กระบวนการปฏิบติังานเหล่าน้ี
อาศยัความร่วมมือของบุคลากรและหน่วยงานเจา้ของเอกสารในการปฏิบติังานให้ส าเร็จลุล่วง ซ่ึง
ตอ้งอาศยัความรู้ ความเขา้ใจ ของบุคลากรในการปฏิบติังาน การสนบัสนุนส่งเสริมจากหน่วยงาน
ท าใหก้ระบวนการปฏิบติังานประสบผลส าเร็จและลดปัญหาต่าง ๆ ได ้ สอดคลอ้งกบั สิรภพ คู่เทียม 
และวราภรณ์ พูลสถิติวฒัน์ (Kootiem & Poolsatitiwat, 2018) จากการศึกษาวิเคราะห์การบงัคบัใช้
พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 ในส่วนการส่งมอบเอกสาร กรณีศึกษา: 
ส านักหอสมุดแห่งชาติ กรมศิลปากร พบว่าปัจจยัท่ีส่งผลให้หน่วยงานภาครัฐไม่สามารถส่งมอบ
เอกสารได้ เน่ืองจากขาดการส่งเสริมสนับสนุนจากหน่วยงาน การขาดความรู้ความเขา้ใจของ
บุคลากร และไม่มีกระบวนการท่ีเป็นมาตรฐานในการปฏิบติังานจดัเก็บเอกสาร รวมทั้งยงัตอ้งมี
พื้นท่ีส าหรับการปฏิบติังานจดัเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม เช่น พื้นท่ีจดัเก็บเอกสารท่ีเพียงพอ การ
จดัสรรวสัดุและครุภณัฑ ์การดูแลรักษาความปลอดภยัแก่เอกสาร เพื่อสะดวกต่อการจดัเก็บ คน้หา 
และรักษาเอกสารให้อยูใ่นสภาพดีไม่ช ารุดเสียหาย จากงานวิจยัของ ฉฏัฐ์สุดา ชยัโฉม (Chaichom, 
2013) การจดัการเอกสารนักศึกษาของสถานศึกษาระดบัอาชีวศึกษาในจงัหวดัขอนแก่น พบว่า
หน่วยงานตอ้งมีการจดัสรรพื้นท่ีให้บริการเก็บเอกสาร ทั้งตูเ้ก็บเอกสารและวสัดุ ครุภณัฑส์ าหรับ
จดัเกบ็เอกสารหลายชนิด 
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สรุป  
  สภาพการจดัเกบ็เอกสารกลางของกองบรรณสารและหอ้งสมุด กระทรวงการต่างประเทศมี
แนวทางการจดัการเอกสารของหน่วยงานภาครัฐท่ีสอดคล้องกับพระราชบัญญติัจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พ.ศ. 2556 และมาตรฐานสากล  ISO15489-1:2016 การจัดการเอกสาร (records 
management)  คือ การบริหารงานและขั้นตอนการด าเนินงาน ไดแ้ก่ การบริหารงานดว้ยการจดัตั้ง
หน่วยงานเพื่อรับผดิชอบการจดัเก็บเอกสาร มอบหมายหนา้ท่ีและจดัสรรบุคลากร ระบบงานจดัเก็บ
เอกสารมีการส ารวจเอกสารและวิเคราะห์ภารกิจน าไปสู่แผนการจดัหมวดหมู่เอกสาร เกณฑ์การ
ประเมินคุณค่าเอกสาร พฒันาระบบงานสารบรรณ และสงวนรักษาเอกสารด้วยวสัดุ อุปกรณ์ 
เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม รวมทั้ งประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
นอกจากน้ียงัพบว่าบุคลากรเป็นส่วนส าคญัในการจดัเก็บเอกสาร สามารถน าไปเป็นแนวทางการ
จดัเก็บเอกสาร ลดการท างานท่ีท าให้เกิดความล่าชา้ไม่ชดัเจน ควบคุมและจดัเก็บเอกสารไดอ้ย่าง
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