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ABSTRACT 
  

 This study aimed to 1 )  examine the problems in document management 
within the Office of Graduate Studies from the perspectives of relevant stakeholders,          
2) analyze the causes of those problems using a Fishbone Diagram to identify contributing 
factors, and 3 )  study the needs and propose appropriate solutions for improving the 
document management system in alignment with the office's operational context.  
 The key informants in this study were ten staff members from the Office of 
Graduate Studies at Rajamangala University of Technology Thanyaburi who were directly 
involved in document management.  They were selected using purposive sampling.  This 
research employed a qualitative methodology, in which data were collected through 
brainstorming sessions using the 5W1H technique to encourage participants to reflect 
comprehensively on their experiences and perspectives.  The data obtained were then 
analyzed using a fishbone diagram, based primarily on the records of the first and second 
brainstorming sessions.  Subsequently, development strategies were synthesized in 
collaboration with stakeholders through content analysis and thematic categorization based 
on the main issues identified. 
 The findings showed that 1)  the office encountered various problems in 
document management, including unclear document storage systems, lack of 
categorization, delays in document retrieval, duplication of operations across systems, 
unlinked information, and limited digital literacy among staff members, 2)  the cause 
analysis revealed six key problem areas : absence of standardized storage, limitations of 
electronic systems, redundant work processes, unintegrated data, insufficient personnel, 
and lack of user confidence in digital tools, and 3) the needs and development strategies 
were identified in five practical areas :  promoting regular document status checking, 
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setting file naming standards, developing online student request forms, providing support 
for staff with limited technology skills, and implementing color- coded labeling for 
document categorization.  These strategies were piloted within the office and 
demonstrated the potential for improvement while reflecting a transition from traditional 
practices toward a more efficient and standardized document management system 
suitable for real operational use. 
 
Keywords : document management, the office of graduate studies, digital system,  
                 fishbone diagram, development needs 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

 ในยุคปัจจุบัน การจัดการเอกสารเป็นสิ่งส าคัญส าหรับองค์กรทุกประเภท ไม่ว่าจะเป็น
ภาครัฐหรือเอกชน การบริหารจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพช่วยเพิ่มความรวดเร็วในการท างาน              
ลดข้อผิดพลาด และช่วยให้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างสะดวกและปลอดภัยมากขึ้น การน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในกระบวนการจัดการเอกสาร เช่น ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)               
และระบบจัดเก็บเอกสารออนไลน์ ช่วยให้หน่วยงานสามารถด าเนินงานได้อย่างเป็นระบบ ลดการใช้
กระดาษ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานเอกสารให้ดียิ่งขึ้น (ชรินธร แก้งค า, 2558)  การจัดการ
เอกสารถือเป็นภารกิจส าคัญขององค์กร โดยเฉพาะในหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงาน
ทั ่วไป ซึ ่งมีปริมาณเอกสารจ านวนมาก ทั ้งเอกสารภายในและเอกสารภายนอก กา รด าเนินการ                
ที่ไม่เป็นระบบอาจส่งผลให้เกิดปัญหาต่าง ๆ เช่น การสูญหายของเอกสาร การใช้เวลาในการค้นหา
เอกสารนานเกินไป หรือปัญหาด้านความปลอดภัยของข้อมูล ดังนั้น การพัฒนาระบบการจัดการเอกสาร            
ให้มีประสิทธิภาพจึงเป็นสิ ่งจ าเป็น ดังนั ้น เอกสารถือเป็นทรัพยากรที ่มีความส าคัญต่อองค์กร              
เนื ่องจากท าหน้าที ่เป็นเครื ่องมือสนับสนุนการบริหารจัดการและการด าเนินงานของหน่วยงาน               
อีกทั้งยังสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในกรณีที่มีประเด็นทางกฎหมาย ดังนั้น การบริหารจัดการ
เอกสารอย่างเป็นระบบและเหมาะสมกับลักษณะขององค์กรจึงเป็นสิ่งจ าเป็น เพื่อให้สามารถควบคุม
เอกสารให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์และน่าเชื่อถือ รวมถึงมีแนวทางในการสงวนรักษาเอกสารที่มีคุณค่า
ให้สามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้เมื ่อมีความจ าเป็น ในขณะเดียวกัน เอกสารที่เสร็จสิ ้นการใช้งาน           
และหมดคุณค่าควรถูกก าจัดตามระยะเวลาที ่ก าหนด ทั ้งนี ้ การจัดการเอกสารที ่มีประสิทธิภาพ            
จะช่วยลดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานขององค์กร และเพิ ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล                 
ในการบริหารจัดการให้เป็นระบบและมีมาตรฐานมากยิ่งขึ้น (สุชาติ ฤกษ์โอรส, 2559) 

 ส าหรับส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ ่งมีภารกิจหลัก                
ในการสนับสนุนและจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา งานด้านการจัดการเอกสารถือเป็นองค์ประกอบ
ส าคัญที ่สนับสนุนภารกิจของทั ้งฝ่ายวิชาการและฝ่ายบริหาร ไม่ว ่าจะเป็นการจัดการห ลักสูตร                
การตรวจสอบคุณภาพงานวิจัย การจัดเก็บข้อมูลวิทยานิพนธ์ การรับสมัครนักศึกษา การแจ้งส าเร็จ
การศึกษา ตลอดจนการจัดท าเอกสารทางการศึกษาในทุกขั้นตอน (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ส านักบัณฑิตศึกษา, 2557) อย่างไรก็ตาม จากลักษณะงานที่ซับซ้อนและปริมาณเอกสาร               
ที่เพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่อง ท าให้การพัฒนาระบบจัดการเอกสารให้มีประสิทธิภาพกลายเป็นสิ่งจ าเป็น           
เพื ่อรองรับภาระงานที่เพิ ่มขึ ้นและปรับตัวให้ทันต่อการเปลี ่ยนแปลงในยุคดิจิทัล  โดยในปัจจุบัน              
ส  าน ักบ ัณฑิตศ ึกษาย ังอาศ ัยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์ของมหาว ิทยาล ัยในภาพรวม                          
ซึ่งเป็นระบบกลางที่ใช้ร่วมกันในทุกหน่วยงาน แม้ระบบดังกล่าวจะสามารถเวียนเอกสารและส่งหนังสือ
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ราชการได้ แต่ยังไม่สามารถตอบสนองลักษณะงานเฉพาะของระดับบัณฑิตศึกษาได้อย่างเพียงพอ             
โดยยังพบข้อจ ากัด เช่น การด าเนินงานที่ซ ้าซ้อนระหว่างระบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารกระดาษ            
การต้องพิมพ์เอกสารที่ลงนามแล้วออกมาอีกครั้งแม้จะลงนามผ่านระบบแล้ว หรือข้อจ ากัดด้านเวลา        
ที่ท าให้ไม่สามารถขออนุมัติในระบบได้ทันตามขั้นตอน โดยเฉพาะเมื่อมีการลงนามนอกเวลาราชการ          
ปัญหาเหล่านี้ส่งผลให้การด าเนินงานขาดความคล่องตัวและตรวจสอบได้ยาก ด้วยเหตุนี้ ผู้วิจัยจึงเห็น
ความจ าเป็นในการศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเชิงลึกเกี่ยวกับระบบการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา 
โดยเฉพาะจากมุมมองของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน แม้ว่าส านักบัณฑิตศึกษาจะยังไม่มีการจัดเก็บข้อมูล               
เชิงปริมาณเกี่ยวกับปัญหาที่พบในการจัดการเอกสารหรือความต้องการของผู้ใช้งานอย่างเป็นระบบ          
แต่จากประสบการณ์ตรงของผู้ปฏิบัติงานและการสังเกตในบริบทของการด าเนินงานจริง  พบว่าปัญหา
ดังกล่าวเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องทั้งในระดับนโยบายและระดับปฏิบัติการ  งานวิจัยฉบับนี ้จึงมุ ่งเน้น                 
การเริ ่มต้นโดยการรวบรวมข้อมูลเชิงคุณภาพผ่านกระบวนการประชุมระดมสมอง เพื ่อให้ได้มา                    
ซึ่งความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรง ซึ่งผลลัพธ์ที่ได้จะน าไปสู่การวิเคราะห์          
เชิงลึกในบทที่ 4 และกลายเป็นพื้นฐานส าคัญส าหรับการเสนอแนวทางพัฒนาระบบการจัดการเอกสาร
ให้สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงานอย่างแท้จริง 

 การศึกษาครั้งนี้จึงมุ่งเน้นการวิเคราะห์และเข้าใจปัจจัยที่เกี่ ยวข้องกับการจัดการเอกสาร        
ทั้งในมุมมองของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู ้บริหาร เพื่อรวบรวมข้อมูลที่สะท้อนถึงความเป็นจริง               
และความต้องการที่แท้จริงของหน่วยงาน โดยข้อมูลที่ได้จะช่วยในการออกแบบและพัฒนาระบบ            
การจัดการเอกสารที่เหมาะสม สอดคล้องกับบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา และสามารถสนับสนุนการ
ด าเนินงานในระดับปฏิบัติการและนโยบายได้อย่างเต็มที่ นอกจากนี้ ผลการศึกษายังสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาระบบจัดการเอกสารในหน่วยงานอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และยั่งยืน ทั้งนี้ การวิจัยยังสะท้อนถึงบทบาทของผู้วิจัยในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ซึ่งมีหน้าที่
วางแผน วิเคราะห์และพัฒนากระบวนการจัดการเอกสารเพื่อเพิ ่มประสิทธิภาพและความโปร่งใส                            
ในการด าเนินงานของส านักบัณฑิตศึกษา 

 
1.2 วัตถุประสงค์  
 1.2.1 เพื่อศึกษาสภาพปัญหาในการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากมุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง   
 1.2.2 เพื่อวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาในการจัดการเอกสาร โดยใช้ผังก้างปลาเพื่อจ าแนก
ปัจจัยที่เก่ียวข้อง  
 1.2.3 เพื ่อศึกษาความต้องการและรวบรวมข้อเสนอแนะแนวทางในการพัฒนาระบบ          
การจัดการเอกสารที่เหมาะสมกับบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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1.3 กรอบแนวคิดกำรวิจัย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
1.4 ขอบเขตกำรวิจัย  
      1.4.1 ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ  
  การศึกษานี้ครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธ ัญบุร ี โดยมุ ่งเน้นที ่การศึกษาและว ิเคราะห์สภาพปัญหา                   
ความต้องการ และแนวทางแก้ไขในการจัดการเอกสาร โดยพิจารณามุมมองจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง          
เพื ่อเสนอแนวทางการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารที่สามารถด าเนินการได้จร ิง เหมาะสม               
และมีประสิทธิภาพ 
     1.4.2 ขอบเขตด้ำนประชำกร 
  กลุ่มผู้ให้ข้อมูลส าคัญในงานวิจัยนี้ ได้แก่ บุคลากรที่ปฏิบัติงานในส านักบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ านวน 10 คน (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     
ส านักบัณฑิตศึกษา, 2568) ประกอบด้วย  
  1) ผู้วิจัย จ านวน 1 คน 
  2) ผู้ร่วมวิจัย จ านวน 1 คน 
  3) บุคลากรในส านักบัณฑิตศึกษา ที่ท างานในฝ่ายต่าง ๆ รวม 7 คน 
  4) ผู้อ านวยการส านักบัณฑิตศึกษา จ านวน 1 คน 

ระบุปัญหาการจดัการเอกสารที่เกดิขึ้นในส านักบัณฑิตศึกษา ซึ่งสะทอ้นผ่านประสบการณ ์
และข้อสังเกตจากการปฏิบัติงานจริง 

วิเคราะหส์าเหตุของปัญหา โดยใช้เครื่องมือ “ผังก้างปลา (Fishbone Diagram)”  
เพื่อจัดกลุ่มสาเหตุตามหมวดหมู ่

จัดการประชุมระดมสมองบุคลากรผู้เกีย่วข้อง พร้อมใช้หลัก 5W1H                                    
เพื่อรวบรวมความคิดเห็นและข้อมลูเชิงคุณภาพ 

น าข้อมูลทั้งหมดมาวิเคราะห์และสังเคราะห์เพื่อจัดท าข้อเสนอแนะเชิงพัฒนา  
ระบบการจัดการเอกสาร ให้สอดคล้องกับลักษณะงานระดับบัณฑิตศึกษา  

และบริบทจริงของหน่วยงาน 

ภำพที่ 1.1  แสดงกรอบแนวคิดการวิจัย 
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  การรวมผู้วิจัยหลักและผู้ร่วมวิจัยข้อ 1) และ 2) ในฐานะกลุ ่มผู ้ให้ข้อมูลส าคัญ 
เน ื ่ องจากเป ็นบ ุคลากรท ี ่ปฏ ิบ ัต ิ งาน เก ี ่ ยวข ้องโดยตรงก ับกระบวนการ จ ัดการ เอกสาร                                
ในส านักบัณฑิตศึกษา และมีความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับกระบวนการท างาน ปัญหา และแนวทาง            
การพัฒนาที่เกี่ยวข้อง การให้ข้อมูลจากผู้วิจัยหลักและผู้ร่วมวิจัยจะช่วยเสริมสร้างมุมมองที่ครบถ้วน
สมบูรณ์ในประเด็นที ่ศึกษา อย่างไรก็ตาม ได้มีการก าหนดบทบาทของผู ้ว ิจัยหลักและผู ้ร่วมวิจัย                
ในกระบวนการเก็บข้อมูลไว้อย่างชัดเจน เพื่อให้ข้อมูลมีความเป็นกลางและน่าเชื่อถือ โดยใช้วิธีการ
ประชุมระดมสมองกับกลุ่มผู้ให้ข้อมูลส าคัญทั้งหมดอย่างเป็นระบบ    

 1.4.3 ขอบเขตด้ำนพื้นที่  
              การศึกษานี้มุ ่งเน้นการเก็บข้อมูลในบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักในการสนับสนุนและจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา โดยพื ้นที ่การศึกษาครอบคลุมถึงส านักงานหลักของส านักบัณฑิตศึกษา รวมถึง                  
การด าเนินงานในฝ่ายต่าง ๆ ของหน่วยงาน ได้แก่ ฝ่ายบริหารและวางแผน และฝ่ายวิชาการและวิจัย           
ซึ่งทั้งสองฝ่ายมีบทบาทส าคัญในการจัดการเอกสาร 
     1.4.4 ขอบเขตด้ำนระยะเวลำ   

     ผ ู ้ว ิจ ัยพัฒนาหัวข ้อและโครงการว ิจ ัยโดยมีระยะเวลาในการท าว ิจ ัยต ั ้งแต่                      
เดือนมกราคม 2568 ถึงเดือนมิถุนายน 2568 รวม 6 เดือน 

 
1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
       1.5.1 ท าให้การจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี มีความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นระบบมากข้ึน 
 1.5.2 ลดการใช้ทรัพยากร เพิ ่มความปลอดภัยของข้อมูล และอ านวยความสะดวก                
ให้กับบุคลากรของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 1.5.3 ส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี สามารถน าผลการศึกษา
มาประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ไขปัญหาและปรับปรุงระบบการจัดการเอกสารให้เหมาะสมกับบริบทขององค์กร 
 
1.6 นิยำมค ำศัพท์เฉพำะ  

 นิยามค าศัพท์เฉพาะในการวิจัยครั้งนี้ มีดังนี้  
 กำรจัดกำรเอกสำร หมายถึง กระบวนการวางแผน ควบคุม จัดเก็บ ค้นคืน และก าจัด

เอกสารทั้งในรูปแบบกระดาษและอิเล็กทรอนิกส์อย่างเป็นระบบของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อให้สามารถใช้งานได้สะดวก ถูกต้อง และปลอดภัย โดยครอบคลุม           
ตั้งแต่การรับเอกสาร การจัดท า การเวียน การจัดเก็บ ไปจนถึงการท าลายเอกสารตามระเบียบที่ก าหนด  
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 ปัญหำกำรจัดกำรเอกสำร หมายถึง อุปสรรคหรือข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นในกระบวนการจัดการ
เอกสารของบุคลากรส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ ่งอาจส่งผล               
ให้เกิดความล่าช้า เอกสารสูญหาย การเข้าถึงข้อมูลล าบาก การจัดเก็บไม่เป็นระบบ หรือไม่มี                
ความปลอดภัยในการจัดการเอกสาร 

 ควำมต้องกำรในกำรจัดกำรเอกสำร หมายถึง ความคาดหวังหรือข้อเสนอแนะจากบุคลากร
ของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในการพัฒนาหรือปรับปรุงระบบ
จัดการเอกสาร เพื ่อให้สามารถใช้งานได้สะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย และตอบสนองต่อการท าง าน             
ของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 แนวทำงในกำรแก้ไขป ัญหำกำรจ ัดกำรเอกสำร  หมายถึง ข ้อเสนอหร ือว ิธ ีการ                     
ในการปรับปรุงหรือพัฒนาแนวปฏิบัติ ระบบ หรือเครื่องมือที่ใช้ในการจัดการเอกสารจากบุคลากร               
ของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อแก้ไขหรือบรรเทาปัญหาที่เกิดขึ้น 
และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

 มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง หมายถึง ความคิดเห็น ประสบการณ์ หรือข้อเสนอแนะ         
ของบุคคลที่เกี ่ยวข้องโดยตรงกับกระบวนการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย ผู้อ านวยการส านักบัณฑิตศึกษา จ านวน 1 คน บุคลากร        
ฝ่ายบริหารและวางแผน จ านวน 3 คน และบุคลากรฝ่ายวิชาการและวิจัย จ านวน 6 คน 

 ส ำนักบัณฑิตศึกษำ หมายถึง หน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี             
ที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา รวมถึงการจัดการ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงาน 



บทท่ี 2 
แนวคิดทฤษฎแีละงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

  
           การวิจัยเรื ่อง “การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไขการจัดการเอกสาร         
ของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี : มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ”          
ผู้วิจัยได้รวบรวมเอกสาร ต ารา บทความและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งได้น าเสนอ โดยจัดล าดับ ดังนี้  
           2.1 แนวคิดเก่ียวกับเอกสารและความส าคัญของการจัดการเอกสาร 
 2.2 การจัดการเอกสารในองค์กร 
 2.3 กระบวนการจัดการเอกสาร 
 2.4 การจัดการเอกสารด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2.5 แนวโน้มการจัดการเอกสารในปัจจุบัน 
 2.6 ปัญหาและอุปสรรคในการจัดการเอกสาร 
 2.7 ทฤษฎีก้างปลา (Fishbone Diagram) 
 2.8 การตั้งค าถามโดยใช้เทคนิค 5W1H 
 2.9 ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
          2.10 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
   
2.1 แนวคิดเกี่ยวกับเอกสารและความส าคัญของการจัดการเอกสาร 

 2.1.1 ความหมายและลักษณะของเอกสาร 
  ราชบัณฑิตยสถาน (2542) กล่าวถึง พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542  

ได้ให้ความหมาย “เอกสาร” หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใด ซึ่งได้ท าให้ปรากฏ
ความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแบบแผนอย่างอื่น จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอ่ืน       
อันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น 

  ราชกิจจานุเบกษา (2556) กล่าวถึง พระราชบัญญัต ิจดหมายเหตุแห่งชาติ                 
พ.ศ. 2556 ว่า “เอกสาร” หมายถึง กระดาษ หรือวัตถุ ที่ท าให้ปรากฏความหมายในรูปแบบอักษร 
สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสียง และให้หมายความรวมถึงการบันทึกบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือสื่ออ่ืนใดด้วย 

  ชรินธร แก้งค า (2558) ได้ให้ความหมายของ “เอกสาร” ว่าเป็นสิ ่งส าคัญมาก              
ในการติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน โดยเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการท างาน ได้แก่ 
จดหมายโต้ตอบ แบบฟอร์มต่าง ๆ หนังสือรายงาน แผนภูมิต่าง ๆ ใบรับรองคุณวุฒิ สัญญา ภาพถ่าย 
คู ่มือ หรือเอกสารอื ่นใดที ่ท าขึ ้นหรือใช้โดยหน่วยงานในการด าเนินงาน และมีค่าทางกฎหมาย              
สัญญาการคลัง การเงิน หรือทางประวัติศาสตร์  
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  สรุปได้ว่า เอกสาร หมายถึงข้อมูลที่ถูกบันทึกลงในรูปแบบต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นเอกสาร
ที ่เป ็นกระดาษหรือเอกสารอิเล ็กทรอนิกส ์ โดยมีว ัตถุประสงค์เพื ่อใช ้เป็นหลักฐานประกอบ                 
การด าเนินงาน หรือเพื่อการติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลหรือองค์กร ซึ่งมีความส าคัญต่อการบริหารงาน
และการด าเนินงานในทุกภาคส่วนขององค์กร 

 2.1.2 ประเภทของเอกสาร 
  ส านักนายกรัฐมนตรี (2526) ได้ก าหนดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว ่าด้วย               

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขึ้น โดยจ าแนกประเภทของเอกสาร ดังนี้ 
  1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ 

เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช่ส่วนราชการ                
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

   ราชการที่เป็นแบบพิธี หมายถึง ราชการที่เป็นเรื่องส าคัญ ๆ ที่ไม่อาจใช้หนังสือ
ราชการแบบอ่ืนได้ เช่น เรื่องเก่ียวกับเงิน หรือเรื่องอ่ืนที่ไม่เข้าข่ายที่จะใช้หนังสือประทับตราได้ 

   ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใด        
ของรัฐ ทั ้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น                
หรือต่างประเทศ และรวมถึงคณะกรรมการด้วย เช่น ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา ส านักงาน                 
ตรวจเงินแผ่นดิน ราชบัณฑิตยสถาน เป็นต้น 

   หนังสือภายนอกเป็นหนังสือที่ใช้ในการติดต่อราชการที่เข้าลักษณะเป็นหนังสือ       
ที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น จากกระทรวงมหาดไทยถึงกระทรวงการคลัง หนังสือจากส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา ถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา หนังสือจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์         
ถึงจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย หนังสือจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ถึงหอสมุดแห่งชาติ เป็นต้น         
หรือเป็นหนังสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ๆ ที่มิใช่ส่วนราชการ เช่น หนังสือจากมหาวิทยาลัย       
ราชภัฏนครราชสีมาถึงโรงพิมพ์รับพิมพ์ หนังสือจากกระทรวงการต่างประเทศถึงสถานีโทรทัศน์                  
สี ช่ อ ง  3  เป ็ นต ้ น  หร ื อหน ั ง ส ื อท ี ่ ส ่ ว น ร าชการม ี ไปถ ึ งบ ุ คคลภายนอก  เ ช ่ น  หน ั ง สื อ                                            
จากมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชถึงนายพากเพียร เรียนดี หนังสือจากมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์                 
ถึงผู้จัดการส านักพิมพ์ไทยวัฒนาพานิช เป็นต้น 

  2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน หนังสือภายในต้องเป็นการติดต่อ
ราชการที่เป็นแบบพิธีหรือเป็นทางการน้อยกว่าหนังสือภายนอก (อาจเป็นการติดต่อราชการระหว่าง
ส่วนราชการหรือระหว่างบุคคลในต าแหน่งหน้าที ่ราชการต่าง ๆ หากแต่ต ้องเป็นการติดต่อ                 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันเท่านั ้น) และต้องใช้กระดาษบันทึกข้อความ                  
ในการจัดท า 
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  3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที ่ใช้ประทับตราแทนการลงชื ่อของหัวหน้า            
ส ่วนราชการระด ับกรมข ึ ้นไป โดยห ัวหน้าส ่วนราชการระด ับกองหร ือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมาย                         
จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ซึ่งหนังสื อประทับตรา           
ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก คือ เป็นหนังสือ
ที่ใช้ได้ทั้งหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน หนังสือนี้ใช้ค าขึ้นต้นว่า “ถึง” ค าเดียว ไม่ใช้ค าขึ้นต้น            
อื่น ๆ หนังสือประทับตราใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือประทับตรานี้ใช้ได้เฉพาะกรณี ที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
ได้แก่ 

   (1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
   (2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
   (3) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
   (4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
   (5) การเตือนเรื่องท่ีค้าง  
   (6) เรื ่องซึ ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง                 

ให้ใช้หนังสือประทับตรา 
  4) หนังสือสั ่งการ คือ หนังสือที ่จ ัดท าขึ ้นเพื ่อมิใช่ส าหรับการติดต่อสอบถาม            

หรือแจ้งให้ทราบ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
   (1) ค าส ั ่ง คือ บรรดาข้อความที ่ผ ู ้บ ังคับบัญชาสั ่งการให้ปฏิบัต ิโดยชอบ                  

ด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ คือต้องเป็นค าสั่งที่ไม่ผิดกฎหมายบ้านเมือง และไม่ผิด
ระเบียบของทางราชการ ค าสั่งต้องใช้กระดาษตราครุฑ 

   (2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่มีอ านาจหน้าที ่ได้วางไว้เพื ่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า ทั้งนี้จะออกโดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

   (3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที ่มีอ านาจหน้าที ่ก าหนดให้ ใช้โดยอาศัย           
อ านาจของกฎหมายที ่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรูปแบบและรายละเอียด          
เหมือนระเบียบ ที่น่าสังเกตอีกประการหนึ่งคือ ผู้ที่ออกข้อบังคับต้องมีอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ        
ให้ออกข้อบังคับได้เป็นฐานรองรับ มิฉะนั้นข้อบังคับนั้นจะไม่มีผลใช้บังคับได้ 

  5) หนังสือประชาสัมพันธ์ คือ หนังสือที ่ท าขึ ้นเพื ่อการโฆษณาเผยแพร่ ชี ้แจง                 
หร ือแถลงข ้อ เท ็ จจร ิ ง ในก ิ จการของราชการหร ือ เหต ุการณ ์ต ่ า ง  ๆ  ให ้บ ุ คคลภายนอก                                
หรือข้าราชการทราบกันอย่างกว้างขวาง หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ 
และข่าว 

   (1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที ่ทางราชการประกาศหรือชี ้แจงให้ทราบ               
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ เช่น ประกาศมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เรื่อง การรับพนักงานราชการ เป็นต้น 
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   (2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื ่อท าความเข้าใจ            
ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจน โดยหัวกระดาษใช้กระดาษ           
ตราคร ุฑ เช ่น แถลงการณ์กระทรวงการคล ัง แถลงการณ์ส  าน ักพระราชว ัง แถลงการณ์
กระทรวงมหาดไทย เป ็นต ้น การเข ียนแถลงการณ์ การออกแถลงการณ์ของทางราชการ                           
มักใช ้เมื ่อเก ิดความเข้าใจผิด หรือเกิดข่าวลือ หรือเกิดปัญหาอันอาจมีผลกระทบกระเทือน                       
ต่อส่วนราชการ ซึ่งจะต้องท าให้ประชาชนเข้าใจอย่างถูกต้อง เหตุการณ์เช่นนี้มักเกิดขึ้นไม่บ่อยนัก                
หนังส ือประเภทแถลงการณ์จ ึงม ีน ้อย ส่วนมากหากทางราชการต้องการแจ้งเร ื ่องราวต่าง ๆ                    
ให้ประชาชนทราบ  มักใช้ประกาศหรือออกเป็นข่าวมากกว่าการเขียนแถลงการณ์ ต้องใช้ภาษา               
ที ่เป็นทางการ สั ้นและชัดเจนในแบบของแถลงการณ์จะไม่มีการลงชื ่อของหัวหน้าส่วนราชการ                      
แต่ใช้การประทับตราส่วนราชการในลักษณะของหนังสือประทับตราแทน 

   (3) ข ่าว ค ือ บรรดาข้อความที ่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให ้ทราบ                     
เช่น ข่าวในพระราชส านักพระบรมมหาราชวัง เป็นต้น ข่าวไม่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ข่าวสาร                           
ที่ส่วนราชการแจกไปยังสื่อมวลชน เพื่อเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ มักเป็นเรื่องราวเกี่ยวกับนโยบาย 
กิจกรรม ผลการด าเนินงาน และโครงการที่น่าสนใจ ซึ่งส่วนราชการมีจุดประสงค์ จะสร้างความนิยม
ศรัทธา หรือป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิด 

  6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในทางราชการ คือ หนังสือ              
หรือเอกสารที ่เกิดขึ ้นเนื ่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ หนังสือที ่หน่วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช่            
ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที ่ได้รับเข้าทะเบียนเป็นหลักฐาน               
ของทางราชการแล้วมี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน ๆ 

   (1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่นิติบุคคล          
หรือหน่วยงาน เพื ่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง              
หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ 

   (2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติ           
หรือข้อสรุปของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน หน่วยงานต่าง ๆ จะมีการประชุมเป็นประจ า เพราะถ้าหาก
ผู้บริหารได้ประชุมในเรื่องงานหรือการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ หรือตัดสินใจเรื่องใดเรื่องหนึ่ง จะได้ไม่เกิด
ความผิดพลาด ทั้งยังใช้เป็นเครื่องมือส าคัญที่สุดในการติดต่องาน โดยแจ้งหรือกระจายข้อความต่าง ๆ 
ให้ผู้เข้าประชุมทราบช่วยให้เกิดทัศนะกว้างขวางขึ้นจากการประชุมและฟังความคิดเห็นของผู้เข้าร่วม
ประชุมและเป็นโอกาสที่จะได้สร้างสรรค์ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นทั้งในส่วนตัวและส่วนงานในหน้าที่ 
หรืองานอื่น ๆ และเมื่อมีการประชุม ควรมีการจดรายงาน การประชุม การจดรายงานการประชุม           
เป ็นหน้าที ่ของเลขานุการ โดยเลขานุการมีหน้าที ่จดบันทึกการประช ุมขณะที ่ม ีการประชุม                           
และเมื่อเลิกประชุมเลขานุการต้องน าบันทึกนั้นมาท าเป็นรูปของรายงานการประชุมเพื่อแจกให้สมาชิก
ทราบวิธีการจดบันทึกรายงานการประชุม สามารถท าได้หลายวิธี ได้แก่ 
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    ก. จดอย่างละเอียด จดทุกค าพูดของกรรมการ และผู ้เข้าร ่วมประชุม             
ทุกคนพร้อมด้วยมติของที่ประชุม 

    ข. จดย่อเรื ่องที่พิจารณา ย่อเฉพาะประเด็นที่ส าคัญของค าพูดกรรมการ           
และผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งจะเป็นแนวทางไปสู่ข้อสรุป หรือมติของที่ประชุม 

    ค.  จดสร ุปสาระส  าค ัญของเร ื ่องท ี ่พ ิจารณา ความค ิดเห ็น เหต ุผล                     
ในการพิจารณาของที่ประชุมและมติของที่ประชุม 

   (3) บันทึก คือ การเขียนข้อความเสนอผู ้บังคับบัญชา หรือผู ้บังคับบัญชา            
เขียนสั่งผู ้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติราชการต่าง ๆ หรือระหว่างข้าราชการในกระทรวง ทบวง กรม              
หรือหน่วยงานเดียวกัน การท าบันทึกให้ยึดหลักแนวหัวข้อที่ว่า เรื่องอะไร ใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร 
ท าไม 

   วิธีการบันทึกสามารถท าได้ดังนี้ 
   ก. บันทึกเรื่องย่อ คือ การเขียนบันทึกเฉพาะใจความที่เป็นประเด็นส าคัญ                 

ที ่หน่วยงานอื ่นมีมาถึง เพื ่อเสนอผู ้บังคับบัญชา และเมื ่อผู ้บังคับบัญชาอ่านแล้วต้องเข้าใจเรื ่อง                   
ได้อย่างสมบูรณ์ สามารถสั ่งงานได้ไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดที ่มีสาระส าคัญมากไม่อาจจะย่อ                  
ให้สั้นลงกว่าเดิมได้อีกก็น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาได้เลย ก่อนท าบันทึกควรอ่านเรื่องให้ละเอียด
แล้วจึงจับประเด็นส าคัญ ๆ ของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้น ๆ การเรียบเรียงควรปรับปรุงแก้ไขเขียนขึ้น
ใหม่เพื ่อให้เข้าใจง่ายขึ ้น ความส าคัญตอนใดที ่ต ้องการให้เป็นที ่ส ังเกตในการพิจารณาสั ่งการ                         
ของผู ้บังคับบัญชาควรขีดเส้นใต้ตอนที ่เป็นประเด็นส าคัญในต้นเรื ่องให้ใช้กระดาษคั ่นหน้าไว้                    
แล้วขีดข้อความหรือหมายเลขที่กระดาษคั่นหน้าเพ่ือสะดวกแก่การอ่าน 

   ข. บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบ
พบเห็นเสนอผู้บังคับบัญชา อาจเป็นเรื่องในหน้าที่ หรือเรื่องที่ได้รับมอบหมายเป็นการเฉพาะคราว            
หรือเป็นรายงานเพื่อประโยชน์แก่ราชการ การเขียนควรเขียนให้สั้น กะทัดรัด เอาแต่ใจความส าคัญ         
และจ าเป็นเท่านั ้น ถ้าเป็นการเขียนบันทึกรายงานที่ได้รับมอบหมายต้องรายงานละเอียดทุกข้อ                      
ที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบ 

   ค. บันทึกความเห็น คือ ข้อความที่เขียนเสนอผู้บังคับบัญชาแสดงความรู้สึก
นึกคิดของตนเกี ่ยวกับเรื ่องที ่น าเสนอ เพื ่อช่วยประกอบการพิจารณาสั ่งการของผู ้บังคับบัญชา             
บันทึกนี้จะกระท าต่อท้ายเรื่องหรือต่อท้ายบันทึกย่อเรื่อง หรือบันทึกรายงาน ถ้าบันทึกใดมีข้อความ          
ยาวมากควรสรุปประเด็นที ่เป็นเหตุ แล้วจึงเขียนความเห็นที ่เป็นผลหรือถ้าเป็นเรื ่องที ่จะสั ่งการ                  
ได้หลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นด้วยก็ได้ว่า ถ้าสั่งการทางใดจะเกิดผลอย่างไร ต่างกันอย่างไร                   
และถ้าบันทึกความเห็นนั้นต้องอ้างถึงตัวบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งใด ก็ควรน ามา
ประกอบเรื่องเสนอด้วย 
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   ง. บันทึกสั่งการ คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาเขียน หรือพิมพ์ เพื่อสั่งการ           
ไปยังผู ้ใต้บังคับบัญชาที่ท างานอยู ่ในหน่วยงานเดียวกัน ปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีหัวข้อ                    
และรูปแบบอย่างหนังสือภายในโดยอนุโลม หรืออาจบันทึกลงในที่ว่าง (ด้านหน้าหรือด้านหลัง)             
ของหนังสือที่เป็นต้นเหตุแห่งการบันทึกนั้นก็ได้ 

   จ. บันทึกติดต่อ คือ การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อภายใน ระหว่าง
ข้าราชการในหน่วยงาน หรือระหว่างเจ ้าหน้าที ่ในสังกัดเดียวกัน กรณีที ่ม ีการอ้างถึงหนังสือ                        
ที่เคยติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อความบันทึกด้วย 

   (4) หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน         
ของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หรือหนังส ือของบุคคลภายนอกที ่ย ื ่นต่อเจ ้าหน้าที ่ และเจ้าหน้าที ่ร ับเข้าทะเบียนรับหนังสือ                       
ของทางราชการแล้ว มีร ูปแบบตามที ่กระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ ้นใช้ ตามความเหมาะสม              
เว ้นแต ่ม ีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร ื ่องให ้ท  าตามแบบ เช ่น โฉนด แผนที ่  แผนผ ัง ส ัญญา                  
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน ค าร้อง เป็นต้น 

  Business & Technology (2566) ได้กล่าวถึง เอกสารที ่ใช้ในองค์กรต่าง ๆ นั้น            
แบ่งออกเป็น 3 ประเภทหลักด้วยกัน ได้แก่ 

  1) เอกสารขาเข้า หรือหนังสือเข้า เป็นเอกสารที่ได้รับจากองค์กรภายนอกทุกรูปแบบ 
ไม่ว่าจะเป็นจดหมายค าร้อง จดหมายเชิญ หรือจดหมายแจ้งข่าวสารใด ๆ ก็ตาม ก็นับเป็นเอกสารขาเข้า
ทั้งหมด  

  2) เอกสารขาออก หรือหนังสือออก เป็นเอกสารที ่องค์กรของคุณเป็นผู ้ออก              
และจัดส่งให้องค์กรภายนอก เช่น ใบวางบิลที่ออกให้กับลูกค้า ใบเสนอราคาสินค้า ใบสั่งซื ้อสินค้า          
หรือแม้แต่ข่าวสาร และประกาศต่าง ๆ ที่ส่งออกไปให้กับคู่ค้าหรือลูกค้าก็นับเป็นเอกสารขาออก              
ด้วยเช่นกัน  

  3) เอกสารภายในองค์กร เป็นเอกสารที่ใช้สื่อสารภายในองค์กร เช่น เอกสารก่อตั้ง
องค์กร เอกสารขออนุญาต เอกสารการประชุม เอกสารข้อมูลสินค้าและบริการ รวมถึงอ่ืน ๆ 

  กาญจนา จุ่มแก้ว (2567) กล่าวว่า เอกสารเป็นองค์ประกอบส าคัญของกระบวนการ
บริหารงานในองค์กร ซึ่งสามารถจ าแนกออกเป็นประเภทต่าง ๆ ตามลักษณะการใช้งานและคุณค่า             
ในการจัดเก็บ โดยทั่วไปเอกสารสามารถแบ่งออกเป็น 4 ประเภทหลัก ดังนี้ 

  1) เอกสารที ่อยู ่ระหว่างการด าเนินงาน หมายถึง เอกสารที ่ยังคงอยู ่ในขั ้นตอน           
การปฏิบัติงาน หรือเอกสารที่แม้จะเสร็จสิ้นกระบวนการโต้ตอบแล้ว แต่ยั งจ าเป็นต้องใช้ในการอ้างอิง
หรือด าเนินการต่อไปในระยะเวลาอันใกล้   
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  2) เอกสารที ่ม ีความจ าเป ็นในการอ้างอิงเป ็นคร ั ้ งคราว  หมายถึง เอกสาร                  
ที่กระบวนการโต้ตอบหรือด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว แต่อาจต้องน ามาใช้อ้างอิงในบางกรณี เช่น เอกสาร       
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานเดิม หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในอนาคต   

  3) เอกสารที่มีความส าคัญ หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ กฎหมาย 
วรรณคดี หรือมีความส าคัญด้านการเงินและบัญชี ซึ ่งต้องมีการจัดเก็บเป็นพิเศษเพื ่อรักษาไว้                 
เป็นหลักฐาน เช่น เอกสารเกี่ยวกับงบประมาณ หนังสือสัญญา หรือรายงานส าคัญขององค์กร   

  4) เอกสารที ่สมควรท าลาย หมายถึง เอกสารที ่หมดอายุการใช้งาน ไม่มีคุณค่า              
ในการอ้างอิงอีกต่อไป หรือพ้นระยะเวลาที ่ก  าหนดในการจัดเก็บตามระเบียบของหน่วยงาน                    
ซึ่งต้องด าเนินการท าลายตามขั้นตอนที่เหมาะสมเพื่อป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล   

  นอกจากการจ าแนกเอกสารตามประเภทการใช้งานแล้ว เอกสารยังสามารถ                
แบ่งออกเป็น เอกสารทั ่วไป และเอกสารลับ โดยเอกสารลับอาจมีข้อก าหนดพิเศษในการจัดเก็บ           
และควบคุมการเข้าถึงเพื่อรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การจัดประเภทเอกสารอย่างเป็นระบบ            
มีความส าคัญต่อการบริหารจัดเก็บเอกสารให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด   

  สร ุปได ้ว ่า ประเภทของเอกสารสามารถจ าแนกได ้ตามลักษณะการใช ้งาน                   
และตามข้อก าหนดทางกฎหมายหรือระเบียบขององค์กร ซึ่งการบริหารจัดการประเภทของเอกสาร                    
อย่างเป็นระบบมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการด าเนินงานขององค์กรในทุกระดับ เพื่อให้การด าเนินงาน                
มีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด และสามารถใช้เอกสารเป็นแหล่งข้อมูลอ้างอิงที่เชื่อถือได้ต่อไป 

 2.1.3 บทบาทของเอกสาร 
   เอกสารประกอบการบรรยายหัวข้อเรื่องเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (2558) ได้บรรยายว่า 

บทบาทของเอกสาร มีส่วนส าคัญดังนี้ 
   1) พิส ูจน ์เจตนา ช ่วยย ืนย ันถึงข ้อผ ูกพันที ่ก  าหนดไว้ในเอกสารที ่ผ ู ้ลงนาม                   

จะต้องถือปฏิบัติ 
   2) พิสูจน์ว่าได้ปฏิบัติตามเอกสารนั้นแล้ว ด้วยการลงลายมือชื่อรับรอง 
  3) พิสูจน์ความถูกต้อง เอกสารหากมีการลงลายมือชื่อ ถือเป็นข้อสันนิษฐานเบื้องต้น     

ว่าเป็นเอกสารที่แสดงเจตนาตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารดังกล่าวจริง และจะมีผลอย่างมากในการพิสจูน์
ความถูกต้องในการใช้เป็นพยานหลักฐาน 
  วิศปัตย์  ชัยช่วย (2565) กล่าวถึง เอกสาร มีความส าคัญ ดังนี้ 
  1) เป็นพยานหลักฐานของการกระท า การบริหาร และการด าเนินงาน  
     (1) เอกสารที่จัดท าขึ้นตามอ านาจหน้าที่สามารถใช้เป็นหลักฐานทางกฎหมาย   
     (2) ใช้ปกป้องสิทธิประโยชน์ของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ และประชาชน   
   (3) มีความส าคัญในกรณีท่ีเกิดข้อพิพาทหรือการฟ้องร้อง   
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  2. เป็นเครื่องมือในการท างาน  
      (1) เอกสารเป็นองค์ประกอบส าคัญท่ีใช้ในกระบวนการปฏิบัติงานทุกวัน   
      (2) เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานในทุกแผนก เช่น การลงเวลาท างาน การลาหยุด 
การประชุม   
     (3) หลีกเลี่ยงไม่ได้ในการบริหารงานและด าเนินการขององค์กร   
  3) เป็นสื่อกลางในการสื่อสาร  
      (1) เอกสารเป็นเครื่องมือส าคัญในการสื่อสารทั้งภายในและภายนอกองค์กร   
        (2) ช่วยให้การติดต่อสื่อสารเป็นไปอย่างราบรื ่น เช่น หนังสือเวียน ประกาศ 
จดหมายข่าว   
      (3) สร้างความเข้าใจที่ชัดเจนระหว่างหน่วยงานและบุคลากร   
  4) เป็นองค์ความรู้  
      (1) เอกสารบันทึกข้อมูล ประสบการณ์ และแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ   
      (2) เมื ่อมีการสะสมข้อมูลมากขึ ้น จะกลายเป็นแหล่งองค์ความรู ้ที ่สามารถ              
ใช้วางแผนและพัฒนาองค์กร   
      (3) ช่วยก าหนดยุทธศาสตร์ นโยบาย และการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
  5) เป็นความทรงจ าร่วมขององค์กร  
      (1) เอกสารช่วยสร้างความรู้สึกเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันของบุคลากรในองค์กร   
      (2) เป็นแหล่งข้อมูลทางประวัติศาสตร์ขององค์กร ที ่สะท้อนถึงพัฒนาการ          
และแนวทางการด าเนินงาน   
      (3) ท าให้บ ุคลากรรู ้ส ึกผูกพันกับองค์กร พร้อมอุทิศตนเพื ่อความส าเร็จ             
ของหน่วยงาน   
  สรุปได้ว่า เอกสารมีบทบาทส าคัญในองค์กรในหลายมิติ ไม่ว่าจะเป็นการบริหาร
จัดการ การด าเนินงาน หรือการติดต่อสื ่อสาร เอกสารถูกใช้เป็นหลักฐานในการพิสูจน์ข้อผูกพัน            
ทางกฎหมายและเป็นเครื่องมือที่ช่วยยืนยันว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนดหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้            
เอกสารยังช่วยปกป้องสิทธิประโยชน์ขององค์กร บุคลากร และประชาชนที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะในกรณี
ที่เกิดข้อพิพาทหรือการฟ้องร้อง นอกจากนี้ เอกสารยังเป็นองค์ประกอบส าคัญในการปฏิบัติงาน
ประจ าวัน ตั้งแต่กระบวนการลงเวลาท างาน การลาหยุด การจัดประชุม ไปจนถึงการออกเอกสาร
ราชการ การจัดการเอกสารที ่ด ีจ ึงช ่วยให้กระบวนการท างานด าเนินไปอย่างมีประสิทธ ิภาพ                   
ลดข้อผิดพลาด และช่วยให้การบริหารองค์กรเป็นไปอย่างมีระบบ 
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  นอกจากบทบาทในการบร ิหารงานแล ้ว เอกสารย ั ง เป ็นส ื ่ อกลางส  าคัญ                    
ในการติดต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอกองค์กร หนังสือเวียน ประกาศ และจดหมายข่าวล้วนเป็น
เครื่องมือที่ช่วยให้การประสานงานระหว่างหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเกิดความเข้าใจที่ตรงกัน 
อีกทั้งเอกสารยังเป็นแหล่งรวบรวมองค์ความรู้ขององค์กร ซึ่งช่วยให้เกิดการสะสมข้อมูล  ประสบการณ์ 
และแนวทางปฏิบัติที่สามารถน ามาใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการวางแผนและพัฒนาองค์กรในอนาคต      
ยิ่งไปกว่านั้น เอกสารยังช่วยก าหนดยุทธศาสตร์ นโยบาย และแนวทางการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ 
โดยท าหน้าที่เป็นแหล่งข้อมูลทางประวัติศาสตร์ขององค์กรที่สะท้อนถึงพัฒนาการและการด าเนินงาน       
ที่ผ่านมา 
  อ ีกหน ึ ่ งบทบาทท ี ่ส  าค ัญของเอกสาร  ค ือ การเป ็นเคร ื ่องม ือท ี ่ช ่วยสร ้าง                        
ความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันภายในองค์กร ความสามารถในการบันทึกและถ่ายทอดข้อมูลของเอกสาร
ท าให้เกิดความทรงจ าร่วมขององค์กร ซึ ่งช่วยให้บุคลากรรู ้สึกผูกพันกับองค์กรและมีความมุ่งมั่น             
ที ่จะท างานเพื ่อความส าเร็จของหน่วยงาน ดังนั ้น การบริหารจัดการเอกสารที ่ดีจึงเป็นสิ ่งส าคัญ               
ที ่ช ่วยสนับสนุนให้การด าเนินงานขององค์กรมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน                
และช่วยให้องค์กรสามารถบรรลุเป้าหมายได้อย่างเป็นระบบ 
 2.1.4 เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  ส านักนายกรัฐมนตรี (2526) กล่าวถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526             
ได้ให้ความหมายของ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ว่าเป็นข้อมูล ข่าวสาร หรือสารสนเทศที่ถูกบันทึก               
และจัดเก็บในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น คอมพิวเตอร์ แผ่นซีดีรอม หรืออุปกรณ์ดิจิทัลอ่ืน ๆ เอกสารเหล่านี้
สามารถอยู่ในหลายรูปแบบ เช่น ไฟล์เอกสาร Microsoft Word ไฟล์เสียง ไฟล์วิดีโอ หรือไฟล์รูปภาพ 
ซึ ่งช ่วยให ้สามารถเข ้าถ ึงและใช ้งานได ้สะดวก รวมถึงสามา รถส่งต ่อและแลกเปลี ่ยนข้อมูล                        
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  DITTOTHAILAND.COM (ม.ป.ป.) กล่าวถึง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Document) หรือ E-Document คือ เอกสารที ่ถ ูกสร้าง ส ่ง ร ับ หรือจัดเก็บในร ูปแบบดิจ ิทัล                   
ผ่านอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น คอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต หรือสมาร์ทโฟน โดยไม่จ าเป็นต้องพิมพ์ออกมา
เป็นกระดาษ เอกสารเหล่านี้สามารถอยู่ในรูปแบบของไฟล์ต่าง ๆ เช่น PDF Word  Excel หรือรูปภาพ        
ซ่ึงการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีข้อดีหลายประการ เช่น 
  1) ลดต้นทุน ประหยัดค่าใช้จ่ายในการซื้อกระดาษและอุปกรณ์ส านักงานอื่น ๆ  

  2) สะดวกในการค้นหาและจัดเก็บ สามารถค้นหาและเข้าถึงเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 
  3) เพิ่มความปลอดภัย สามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงและป้องกันการปลอมแปลง

เอกสาร 
  4) เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ 
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  ราชก ิจจาน ุ เบกษา (2544)  กล ่ าวถ ึ ง  พระราชบ ัญญ ัต ิ ว ่ าด ้ วยธ ุ รกรรม                          
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 ได้ให้ค านิยามของ “ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์” ว่า หมายถึง             
“การกระท าใด ๆ ที ่ เก ี ่ยวข้องกับกิจกรรมทางแพ่งและพาณิชย์ เช ่น การท านิต ิกรรม สัญญา                
หรือการด าเนินการใด ๆ ที่เก่ียวข้อง ซึ่งใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดหรือบางส่วน” และได้นิยาม 
“ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์” ว่า หมายถึง “ข้อความที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือประมวลผลด้วยวธิีการ                 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรเลข          
โทรพิมพ์ หรือโทรสาร” ดังนั้น เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็น ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมาย         
และมีผลท าให้ต้องปฏิบัติตามหลักกฎหมายที่ส าคัญ ดังนี้ 

1) ห้ามมิให้ปฏิเสธความมีผลผ ูกพันทางกฎหมายของข้อมูลอิเล ็กทรอน ิกส์               
การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารที่จัดเก็บผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับการยอมรับ           
ว่ามีผลผูกพันทางกฎหมายเช่นเดียวกับเอกสารที่เป็นกระดาษ หากปฏิบัติตามวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  2) เอกสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถใช้เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณา      
คดีได้  โดยเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น อีเมล เว็บเพจ หรือสื่อดิจิทัลอื่น ๆ สามารถใช้เป็นหลักฐาน                
ในการด าเนินคดีตามกฎหมายได้ 
  3) น ิต ิกรรมที ่กฎหมายก  าหนดให ้ต ้องท  าเป ็นหน ังส ือสามารถท าผ ่านสื่ อ          
อิเล ็กทรอนิกส์ได้   การท านิต ิกรรมสัญญาผ่านระบบอิเล ็กทรอนิกส์ รวมถึงการแสดงเจตนา                   
โดยใช้สื่อดิจิทัลสามารถมีผลใช้บังคับทางกฎหมายได้ตามเงื่อนไขท่ีกฎหมายก าหนด 
  ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ETDA) (2566) กล่าวถึง เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document) หมายถึง การจัดเก็บข้อมูลเอกสารในรูปแบบดิจิทัลที่สามารถ
ใช้แทนเอกสารกระดาษได้อย่างมีประสิทธิภาพ การเปลี่ยนแปลงจากเอกสารกระดาษไปสู่รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ช่วยลดการใช้ทรัพยากร เพิ่มความสะดวกในการเข้าถึง และช่วยให้การจัดการเอกสาร
เป็นไปอย่างมีระบบ โดยประโยชน์ของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ 

  1) ลดค่าใช้จ่าย – เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ช่วยลดต้นทุนทั้งทางตรงและทางอ้อม             
เช่น ค่ากระดาษ ค่าการจัดเก็บ ค่าการรับ-ส่งเอกสาร และต้นทุนเวลาที่บุคลากรใช้ในการจัดการเอกสาร
  2) เพิ่มความน่าเชื่อถือ – เอกสารอิเล็กทรอนิกส์มีความปลอดภัยสูง ปลอมแปลง          
ได้ยากกว่ารูปแบบกระดาษ อีกท้ังยังสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ ท าให้มั่นใจว่าเอกสารมีความถูกต้อง
และน่าเชื่อถือ 

  3) แลกเปลี ่ยนข้อมูลได้ง ่าย – เอกสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถแนบไฟล์ข้อมูล              
ที่อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น XML ซึ่งช่วยให้คอมพิวเตอร์สามารถน าไปประมวลผลได้โดยอัตโนมัติ       
ท าให้การแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างหน่วยงานเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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  สารภี สหะวิร ิยะ (2562) ได้อธิบายถึงความหมายของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic document) ว่า “เอกสารอิเล็กทรอนิกส์” คือ เอกสารต่าง ๆ ที่อยู่ในรูปแบบของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไฟล์เอกสาร ไฟล์รูปภาพ ซึ่งมีการใช้งานอย่างแพร่หลาย โดยปกติเอกสารต่าง ๆ       
จะมีการเก็บรักษาไว้ในชั้นเอกสารขององค์กร ซึ่งจัดเรียงไว้เป็นหมวดหมู่เพ่ือให้ค้นหาได้ง่ายและสะดวก
ในการน าไปใช้ เอกสารที่อยู่ในรูปแบบกระดาษ ท าให้ต้องเตรียมที่จัดเก็บเอกสารและเมื่อเอกสาร          
มีจ านวนเพิ ่มมากขึ ้น ท าให้การเก็บรักษาล าบาก จะเห็นได้ว่า การเก็บเอกสารที ่เป็นกระดาษนั้น              
ท าให้สิ้นเปลืองกระดาษและพ้ืนที่ในการเก็บรักษาเป็นจ านวนมาก การจะน าไปใช้ค้นหาค่อนข้างล าบาก            
ทั ้งยังต้องเสียเวลาในการค้นหา ด้วยเหตุนี ้ จึงได้มีการพัฒนาเทคโนโลยีเอกสารอิเล็กทรอนิกส์               
(e-Document) ขึ ้นมาช่วยในการจัดเก็บเอกสาร เพื ่อให้สามารถบริหารจัดการระบบเอกสาร              
ให้สามารถสืบค้นเอกสารได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น ซึ่งช่วยเพิ่มประสิทธิภาพกระบวนการท างานให้ดีขึ้น         
อีกด้วย ทั้งนี้ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถเกิดขึ้นมาได้จาก 2 ลักษณะ คือ 1) เครื่องมือทางซอฟต์แวร์
ส่วนใหญ่จะเป็นโปรแกรมส าหรับสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ได้แก่  เว ิร ์ดโปรเซสเซอร์                   
เช ่น ไมโครซอฟต์เว ิร ์ด ปลาดาวออฟฟิศ หรือโปรแกรมสเปรดชีต เป็นต้น  และ 2) เครื ่องมือ                    
ทางฮาร์ดแวร์ ส่วนใหญ่จะเป็นเครื่องมือทางแสงโดยใช้หลักการถ่ายจากภาพจริงหรือถ่ายภาพจาก
เอกสารกระดาษ แปลงไปเป็นไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ชนิดรูปภาพ เช่น สแกนเนอร์  โทรสาร กล้อง
ถ่ายภาพ ดิจิตอล 
  สรุปได้ว่า เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document) หมายถึง ข้อมูล ข่าวสาร 
หรือสารสนเทศที่ถูกบันทึก จัดเก็บ และส่งผ่านในรูปแบบดิจิทัล โดยไม่จ าเป็นต้องใช้กระดาษ เอกสาร
ประเภทนี้สามารถอยู ่ในหลายรูปแบบ เช่น ไฟล์เอกสาร PDF Word Excel ไฟล์เสียง ไฟล์วิดีโอ              
หรือไฟล์รูปภาพ ซึ ่งสามารถเข้าถึงได้ผ่านอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น คอมพิวเตอร์  สมาร์ทโฟน              
และแท็บเล็ต การใช้เอกสารอิเล ็กทรอนิกส ์ช ่วยให้การจ ัดการข้อมูลมีความสะดวก รวดเร็ว                   
และเป็นระบบมากขึ้น ดังนั้น เอกสารอิเล็กทรอนิกส์จึงมีบทบาทส าคัญในการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ
จ ัดการเอกสารจากร ูปแบบกระดาษสู ่ด ิจ ิท ัล ช ่วยเพ ิ ่มประส ิทธ ิภาพการท  างาน ลดต ้นทุน                        
และสร้างความปลอดภัยให้กับข้อมูล อีกทั้งยังเป็นแนวทางที่ช่วยให้องค์กรปรับตัวเข้ าสู่ยุคดิจิทัล              
ได้อย่างสมบูรณ์ 
 2.1.4 เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของส านักบัณฑิตศึกษา 
  นอกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ที ่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          
ราชมงคลธัญบุรี ได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานต้องยึดถือเป็นแนวปฏิบัติตามรายละเอียดหัวข้อ 2.2 ซึ่งจะได้
กล่าวต่อไปแล้ว มหาวิทยาลัยยังมีระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที ่เก ี ่ยวข้องกับ การปฏิบัต ิงาน                  
ของส านักบัณฑิตศึกษา ประกอบด้วยดังนี้ 
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  1) ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) ของ มทร.ธัญบุรี คือระบบบริหาร
จัดการทรัพยากรองค์กรที่ใช้ในการบริหารจัดการด้านการเงินและงบประมาณ รวมถึงการจัดสรร
งบประมาณและการจองต ่ าง  ๆ นอกจากน ี ้ ย ั งม ี การน  า เสนอระบบบ ันท ึก Certification                         
และมีการใช้ระบบบัญชีสามมิติ (ERP) ส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยด้วย (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี, 2568) 
  2) ระบบทะเบียนนักศึกษา มีระบบบริการการศึกษาส าหรับนักศึกษา อาจารย์ และ
เจ้าหน้าที ่ รวมถึงระบบสืบค้นข้อมูลนักศึกษาและ E-Portfolio นอกจากนี ้ย ังมี Mobile App               
และคู่มือการใช้งานต่าง ๆ ระบบเปิดให้บริการตามวันและเวลาท าการของส านักส่งเสริมวิชาการ           
และงานทะเบียน ที ่อาคารชั ้น 1 โดยมีทั ้งระบบส าหรับนักศึกษาปัจจ ุบ ันและนักศึกษาใหม่                      
ซ่ึงส านักบัณฑิตศึกษาร่วมใช้งานระบบดังกล่าวกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) 
  3) ระบบบุคลากร มทร.ธัญบุรี (Hr-Online) คือระบบบริหารจัดการบุคลากร             
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ซึ ่งบุคลากรสามารถเข้าใช้งานได้  โดยใช้ Username             
และ Password เดียวกันกับการใช้งานอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย ระบบนี้เกี่ยวข้องกับการบริหาร
จัดการข้อมูลบุคลากรและการบริการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบุคลากร เช่น การปรับต าแหน่งงาน       
และการเข้าถึงข้อมูลส่วนตัว (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2568) 
 2.1.5 วงจรชีวิตของเอกสาร 
  มหาวิทยาลัยพายัพ (2558) กล่าวถึงในเอกสารประกอบการบรรยาย หัวข้อเรื ่อง
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้บรรยายว่า วงจรชีวิตของเอกสาร หมายถึง กระบวนการด าเนินการกับเอกสาร
ตั้งแต่การสร้าง การอนุมัติ การส่งต่อและใช้งาน การจัดเก็บ และการท าลาย ซึ่งเป็นกระบวนการ              
ท ี ่ช ่วยให ้การจ ัดการเอกสารเป ็นไปอย ่างม ีระบบ และสามารถน  าเอกสารมาใช ้ประโยชน์                          
ได้อย่างเหมาะสม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1) การผลิตเอกสาร  กระบวนการเริ่มต้นจากการสร้างหรือผลิตเอกสาร ซึ่งอาจเกิด
จากการใช้แบบฟอร์มที ่ก าหนด การได้รับเอกสารจากหน่วยงานอื ่น การน าเอกสารเดิมมาใช้ซ ้า                
หรือการน าเข้าเอกสารใหม่ เอกสารที ่ผลิตขึ ้นจะยังไม่มีผลบังคับใช้จนกว่าจะได้ร ับการอนุมัติ                   
หรือรับทราบจากผู้มีอ านาจลงนาม 
  2) การอนุมัติเอกสาร ก่อนที ่เอกสารจะสามารถน าไปใช้งานได้ จะต้องได้รับ             
การอนุมัติหรืออนุญาตจากผู ้มีอ านาจ ซึ ่งอาจด าเนินการผ่านการลงลายมือชื ่อ หรือกระบวนการ
ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องตามล าดับชั้น (Workflow) ของแต่ละหน่วยงาน 
  3) การส่ง - รับ และการใช้งานเอกสาร เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติแล้ว จะถูกส่งต่อ         
ไปยังบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้งานตามวัตถุประสงค์ของเอกสาร ซึ่งอาจเป็นการส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบเอกสารแบบดั้งเดิม  



18 
 

  4) การจัดเก็บ/การท าลายเอกสาร เอกสารที่ถูกส่งออกไปหรือได้รับมา จะต้องได้รับ
การจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพ่ือใช้ซ ้าหรืออ้างอิงในอนาคต ส่วนเอกสารที่หมดอายุหรือไม่มีความจ าเป็น
ต่อการใช้งานอีกต่อไป จะต้องด าเนินการท าลายตามระเบียบที่ก าหนดเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐาน            
ขององค์กร 
  วิกิต ารา ต าราเสรีเพื่อโลกเสรี (2558) ได้อธิบายว่า หลักการของวงจรชีวิตเอกสาร 
(Records Life Cycle Model) เป็นแนวคิดที่พิจารณาถึงกระบวนการควบคุมเอกสารที่ถูกสร้างขึ้น            
หรือได้รับ และใช้ในการด าเนินงานตามภารกิจขององค์กร โดยแบ่งออกเป็น 5 ระยะ ได้แก่ 
  1) การจัดท าและการรับเอกสาร (Creation and Receipt) – กระบวนการสร้าง       
หรือได้รับเอกสารจากแหล่งต่าง ๆ 
  2) การแจกจ่ายเอกสาร (Distribution) – การส่งต่อหรือเผยแพร่เอกสารไปยัง            
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  3) การใช้เอกสาร (Use) – กระบวนการน าเอกสารมาใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ 
  4) การด ูแลร ักษาเอกสาร (Maintenance) – การจ ัดเก ็บและดูแลเอกสาร                
เพ่ือให้สามารถเข้าถึงได้เมื่อต้องการใช้งาน 
  5) การก าจ ัดเอกสาร (Disposition) – กระบวนการก าจัดเอกสารที ่หมดอายุ               
หรือไม่มีความจ าเป็นในการจัดเก็บอีกต่อไป 
  สร ุปได ้ว ่า วงจรช ีว ิตของเอกสารเป็นแนวทางที ่ช ่วยให ้การจ ัดการเอกสาร                      
มีความเป็นระบบ ตั้งแต่การสร้างเอกสารจนถึงการก าจัดเอกสารที่ได้รับการจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ
ช่วยให้การด าเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างราบรื ่น ลดความผิดพลาด และเพิ ่มความสะดวก                    
ในการค ้นหาและใช ้งานเอกสาร นอกจากน ี ้  การใช ้ เทค โนโลย ีสารสนเทศในการจ ัด เก็บ                          
และบริหารเอกสารยังช่วยลดภาระงานของบุคลากรและเพ่ิมความปลอดภัยของข้อมูลอีกด้วย 
 
2.2 การจัดการเอกสารในองค์กร 
 Ditto (ม.ป.ป.) กล่าวถึง แนวทางการจัดการเอกสารในองค์กรว่าเป็นกระบวนการส าคัญ          
ที่เกี่ยวข้องกับการบันทึก การจัดเก็บ การเก็บถาวร การติดตาม และการเรียกดูเอกสารทั้งในรูปแบบ
กระดาษและอิเล็กทรอนิกส์ โดยการจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพช่วยให้ข้อมูลถูกบริหารจัดการ         
อย ่างเป ็นระบบ ลดความซ ้าซ ้อน และช่วยประหยัดเวลาในการค้นหาเอกสารได ้อย ่างมา ก                    
โดยได้กล่าวถึงแนวทางการจัดการเอกสาร ประโยชน์การจัดการเอกสารและผลเสียของการจัดการ
เอกสารที่ไม่เป็นระบบ ดังนี้  
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 1) แนวทางการจัดการเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
 (1) การจ าแนกประเภทและหมวดหมู่ของเอกสาร การจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบ
เริ่มต้นจากการจ าแนกประเภทของเอกสารและจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน โดยพิจารณาจากหัวเรื่อง เนื้อหา 
หรือวัตถุประสงค์ของเอกสาร เอกสารที่มีหมวดหมู่ที ่ชัดเจนจะช่วยให้สามารถบริหารจัดการข้อมูล            
ได้ง่ายขึ้น ลดความสับสน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
 
 (2) การเรียงล าดับเอกสารให้ง่ายต่อการค้นหา นอกจากการจ าแนกประเภทแล้ว             
การเรียงล าดับเอกสารตามช่วงเวลาหรือเกณฑ์ที่ก าหนดก็มีความส าคัญไม่แพ้กัน เช่น การจัดเรียง
ตามล าดับวันที่ (วัน/เดือน/ปี) หรือการใช้ล าดับเอกสารเป็นตัวก าหนด วิธีนี้ช่วยให้การค้นหาเอกสาร        
ท าได้รวดเร็วและแม่นย าขึ้น โดยเฉพาะเมื่อองค์กรต้องการค้นหาเอกสารในช่วงเวลาที่เร่งด่วนหรือค้นหา
เอกสารที่มีการจัดเก็บไว้นานแล้ว 
 (3) การจัดระเบียบเอกสารตามปีและประเภทของเอกสาร การแบ่งประเภทเอกสาร       
ตามปีและหมวดหมู่เป็นอีกหนึ่งวิธีที่ช่วยให้การจัดการเอกสารเป็นระเบียบมากขึ้น องค์กรที่มีเอกสาร
จ านวนมากควรจัดระบบให้เอกสารที่ต้องใช้งานบ่อยอยู่ในหมวดหมู่ที่เข้าถึงได้ง่าย ในขณะที่เอกสาร           
ที ่ใช้น้อยควรจัดเก็บไว้ในคลังส ารอง หรือแบ่งหมวดหมู่แยกตามประเภท เพื ่อให้สามารถเรียกใช้               
ได้สะดวก  
 (4) การใช้เทคโนโลยี OCR ในการจัดการเอกสาร ปัจจุบันองค์กรสามารถใช้เทคโนโลยี 
Optical Character Recognition (OCR) ในการสแกนเอกสารกระดาษและแปลงเป็นไฟล์ดิจ ิทัล             
ที ่สามารถค้นหาและแก้ไขได้ง ่าย เทคโนโลยีนี้ ช ่วยลดระยะเวลาในการบริหารจัดการเอกสาร 
ตัวอย่างเช่น ในห้างสรรพสินค้าที่ต้องจัดการเอกสารทางบัญชีจ านวนมาก การใช้ OCR จะช่วยให้
กระบวนการจัดการเอกสารมีความรวดเร็วและแม่นย า ลดข้อผิดพลาด และช่วยให้สามารถค้นหา
เอกสารผ่านระบบดิจิทัลโดยใช้คีย์เวิร์ดได้ 
 (5) การใช ้ระบบการจ ัดการเอกสาร DMS (Document Management System)           
เป็นระบบจัดการเอกสารแบบครบวงจรที่ช่วยให้สามารถจัดเก็บ ค้นหา และจัดการเอกสารในรูปแบบ
ดิจิทัลได้อย่างเป็นระบบ ระบบนี ้เป็นส่วนหนึ ่งของ Enterprise Content Management (ECM)            
ที่ช่วยให้การบริหารข้อมูลในองค์กรมีประสิทธิภาพมากขึ้น ลดการใช้เอกสารกระดาษ และช่วยควบคุม
การเข้าถึงข้อมูลได้อย่างปลอดภัย 
 
 
 
 
 



20 
 

 2) ประโยชน์ของการจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพ 
  การบริหารจัดการเอกสารที ่ดีช่วยเพิ ่มประสิทธิภาพการด าเนินงานและลดต้นทุน              
ขององค์กร โดยมีข้อดีหลัก ๆ ดังนี้ 
  (1) ประหยัดเวลาในการค้นหาเอกสาร ระบบการจัดการเอกสารที่ดีช่วยให้พนักงาน
สามารถค้นหาเอกสารที่ต้องการได้ภายในไม่กี ่วินาที แทนที่จะต้องเสียเวลาค้นหาในแฟ้มเอกสาร            
ที่มีจ านวนมาก 
  (2) ลดพื้นที่จัดเก็บ การจัดเก็บเอกสารในรูปแบบดิจิทัลช่วยลดการใช้พื้นที่ส านักงาน         
ที่ต้องจัดเก็บแฟ้มเอกสารจ านวนมาก ท าให้สามารถใช้พ้ืนที่ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  (3) เพ่ิมความปลอดภัยของข้อมูล ระบบจัดเก็บเอกสารดิจิทัลมาพร้อมกับมาตรการรักษา
ความปลอดภัยที่ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง ป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลส าคัญ และมีระบบส ารองข้อมูล
อัตโนมัติ  
  (4) ส่งเสริมการท างานร่วมกัน ทีมงานสามารถเข้าถึงเอกสารและท างานบนไฟล์เดียวกัน
ได้พร้อมกัน แม้ว่าจะอยู่กันคนละสถานที่ ซึ่งช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานร่วมกันในองค์กร 
  (5) สามารถติดตามการเปลี ่ยนแปลงได้แบบเรียลไทม์  ระบบจัดเก็บเอกสารดิจิทัล            
จะบันทึกประวัติการแก้ไขเอกสารทั ้งหมด ท าให้สามารถตรวจสอบและติดตามการเปลี ่ยนแปลง             
ได้อย่างละเอียด 
 ธนัช อ่อนทา (2558) ได้กล่าวว่า ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Document Management System) เป็นการรวบรวมเอาเทคโนโลยีต่าง ๆ มารวมไว้ด้วยกัน อาทิเช่น 
เทคโนโลยีการจัดการเอกสาร และการเรียกดูข้อมูลสารสนเทศ เช่น ภาพหรือสื่อผสมและกระแสงาน 
เป้าหมายของระบบจัดการเอกสารอิเล ็กทรอนิกส์  คือ การสืบค้นเอกสารในอนาคตให้เป็นไป                
ด้วยความสะดวกและรวดเร็วในการเรียกใช้และยังสร้างประโยชน์และปรับปรุงประสิทธิภาพ                 
การท างานให้กับองคก์รให้มีความรวดเร็ว และเป็นการเพิ่มความคล่องตัวของการท างานมากยิ่งขึ้น 
 ชรินธร แก้งค า (2558) ได้กล่าวว ่า การจัดการเอกสารอิเล ็กทรอนิกส์ (Electronic 
Document Management System:  EDMS)  ค ื อ  เ อกส า รท ี ่ เ ป ็ น  Document ท ี ่ เ ป ็ น ร ะบบ                        
ที่ด าเนินการกับเอกสารที่ใช้ภายในงานส านักงาน โดยเริ่มตั้งแต่การผลิต การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน
และการท าลาย ไม่ว่าเอกสารนั้นจะมาจากภายในหรือภายนอก มีการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบ     
และได้น าเอาเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ามาใช้โดยจะเน้นไปที่เรื่องของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในลักษณะ       
การท างานร่วมกัน ระบบจะจัดเก็บเป็นหลักฐานได้ว่าเป็นผู้จัดท าเอกสารฉบับนั้น วัน และเวลาใด        
ส่วนในด้านของการสืบค้นเอกสารของระบบ EDMS สามารถค้นได้จากคุณลักษณะ หรือเมตดาต้า        
ของเอกสารนั้น ๆ เช่น วันที่ของเอกสาร เรื่อง ผู้รับ ผู้ส่ง ฯลฯ ระบบจะจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
หรือระบบ EDMS ซึ่งเป็นระบบที่น าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้งานในการด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสารภายในส านักงาน 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(2558) ได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดการเอกสารโดยการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์             
และให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เริ ่มใช้งานการสร้าง - ส่ง ลงนามเอกสาร ผ่านระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานและเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ         
ระบบสารบรรณภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้เกิดความคุ ้มค่า  ลดขั ้นตอน            
การปฏิบัติและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ให้มีความรวดเร็ว ลดความซ ้าซ้อนในการปฏิบัติงาน            
ซึ่งระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้ให้บริการงานต่าง ๆ อาทิ การสร้างเอกสารบันทึกข้อความ       
หนังส ือร ับ - ส ่งภายในและภายนอก ประกาศ ค าส ั ่ง ระเบียบ ข้อบังคับ หนังส ือประทับตรา                  
และงานสารบรรณการรับ - ส่งเอกสารทั้งจากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก แม้กระทั่ง
ระบบงานอื่น ๆ ที่มหาวิทยาลัยฯ อาจจะก าหนดขึ ้นในภายหลัง โดยแนวปฏิบัติงานนั้นได้ก าหนด          
ให้บุคลากรทุกคนต้องเข้าดูงานของตนเองทุกวันในเวลาท าการ หรือให้ตรวจสอบและรับเอกสาร                 
ในระบบวันละ 2 ครั้ง เป็นอย่างน้อย และเมื่อต้องการให้ผู ้อนุมัติ หรือสั่งการพิจารณา จะต้องแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณามาทุกครั ้ง  ทั ้งนี้  การส่งเอกสารทุกชนิด ให้ใช ้เส้นทาง                 
การเดินเอกสารมาตรฐานของหน่วยงาน ตามท่ีหน่วยงานก าหนดไว้แล้ว เพ่ือให้การใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด จึงมีความส าคัญเป็นอย่างมากที่จะต้องมีผู้จัดการระบบ 
ให้สามารถใช้งานได้อย่างเป็นปกติอยู่ตลอดเวลา  
 ญาณิภา  จันทร์บ ารุง (2566) กล่าวว่า เดิมระบบสารบรรณของหน่วยงานราชการนั้น           
ได้ใช้กระดาษในการรับหรือส่งข้อมูล ซึ่งได้พบว่า มีการสูญเสียงบประมาณในการจัดซื ้อกระดาษ           
หมึกพิมพ์ การซ่อมบ าร ุงเคร ื ่องพิมพ์เอกสาร งบประมาณส าหรับการจัดเก ็บข้อมูลเอกสาร                  
หรือแม้กระทั่งปัญหาด้านการใช้งาน อาทิ ความล่าช้าในการจัดส่งเอกสาร   เอกสารมีการสูญหาย
ระหว่างเส้นทาง ฯลฯ ส่งผลให้การปฏิบัติงานลดประสิทธิภาพลง เพื ่อเป็นการ “ลดค่าใช้จ่าย”              
และ “เพิ ่มประสิทธิภาพ” ในการปฏิบัติงาน จึงได้มีนโยบายให้น าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์             
(e-Office) เข้าใช ้ในหน่วยงานราชการ เพราะฉะนั ้นแล้วเพื ่อให้เกิดการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ จึงต้องมีการจัดการระบบเพื่อให้สามารถใช้งาน         
ได้อย่างเป็นปกติอยู่เสมอ 
 myHR (2566) กล่าวว่า ในยุคที่เทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทส าคัญต่อการด าเนินงาน            
ในท ุกภาคส ่วน การใช ้ เอกสารออนไลน ์ (Online Documents) ได ้กลายเป ็นแนวทางส  าคัญ                
ในการจัดการข้อมูลและเอกสารภายในองค์กรและในชีวิตประจ าวัน โดยครอบคลุมด้านประสิทธิภาพ
การท างาน การลดค่าใช้จ่าย การท างานร่วมกัน การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล และการเป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อม โดยเอกสารออนไลน์มีความส าคัญในยุคดิจิทัล ได้แก่ 
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 1) การพัฒนาระบบเอกสารที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ เอกสารออนไลน์ช่วยปรับเปลี่ยน
ระบบการจัดการเอกสารแบบเดิมที ่ใช้กระดาษไปสู ่การจัดเก็บข้อมูลในระบบดิจิทัล ซึ ่งช่วยลด               
ความยุ่งยากในการค้นหาและบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บเอกสารแบบออนไลน์ท าให้องค์กรสามารถ
ปร ับต ัวให ้ เข ้าก ับย ุคด ิจ ิท ัล ลดการพึ ่ งพาเอกสารกระดาษ และปร ับกระบวนการท  างาน                            
ให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 2) ความสะดวกในการเข้าถึงและบริหารจัดการเอกสาร การจัดเก็บเอกสารในระบบ
ออนไลน์ท าให้บุคลากรสามารถเข้าถึงข้อมูลที่ต้องการได้จากทุกที่ทุกเวลา ผ่านอุปกรณ์ที่เชื ่อมต่อ
อินเทอร์เน็ต เช่น คอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต หรือสมาร์ทโฟน ไม่จ าเป็นต้องเดินทางไปยังส านักงาน            
เพื่อค้นหาเอกสารแบบเดิม การเข้าถึงข้อมูลที่รวดเร็วช่วยเพิ่มความสามารถในการท างานของพนักงาน        
ลดเวลาที่สูญเสียไปกับการค้นหาเอกสารและเพ่ิมความต่อเนื่องในการด าเนินงาน 
 3) การรองรับการท างานร่วมกัน  เอกสารออนไลน์ช่วยให้บุคลากรสามารถท างานร่วมกันได้
ในแบบเรียลไทม์ (Real-time Collaboration) ระบบจัดการเอกสารออนไลน์ เช่น Google Drive 
Microsoft OneDrive และ Dropbox ช่วยให้ทีมสามารถท างานพร้อมกันในเอกสารเดียวกันได้            
ลดปัญหาการส่งไฟล์ไปมาทางอีเมลและลดข้อผิดพลาดในการอัปเดตข้อมูล การแก้ไขเอกสารร่วมกัน
แบบออนไลน์ช่วยให้การท างานมีความยืดหยุ่นมากขึ้น และช่วยให้การตัดสินใจสามารถด าเนินการ                  
ได้อย่างรวดเร็ว 
 ส าหรับประโยชน์ของการใช้เอกสารออนไลน์ ได้แก่ 
 1) เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน  หนึ่งในข้อดีที่ส าคัญของเอกสารออนไลน์คือช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน การใช้เอกสารดิจิทัลช่วยลดระยะเวลาที่ใช้ในการพิมพ์ ค้นหา และแก้ไข
เอกสาร ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ช่วยให้สามารถจัดหมวดหมู่ ค้นหา และเรียกดูข้อมูล               
ได้อย่างรวดเร็ว ลดภาระงานด้านเอกสารที่ซับซ้อน ท าให้บุคลากรสามารถมุ่งเน้นไปที่งานส าคัญ               
ได้มากขึ้น 
 2) ลดค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน โดยองค์กรที ่เปลี ่ยนมาใช้เอกสารออนไลน์สามารถ                     
ลดค่าใช้จ่ายในการจัดพิมพ์เอกสาร การซื้อกระดาษ และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บเอกสาร          
เช่น ตู้เก็บเอกสาร และค่าดูแลรักษาพื้นที่จัดเก็บ นอกจากนี้ยังลดต้นทุนในการจัดส่งเอกสารระหว่าง
หน่วยงาน หรือระหว่างองค์กร เนื่องจากสามารถส่งเอกสารผ่านช่องทางดิจิทัลได้โดยไม่ต้องใช้บริการ
ไปรษณีย์หรือแมสเซนเจอร์ 
 3) เพิ ่มความปลอดภัยของข้อมูล การใช้เอกสารออนไลน์สามารถเพิ ่มความปลอดภัย             
ของข้อมูล โดยใช้ระบบรักษาความปลอดภัย เช่น การเข้ารหัสไฟล์ (Encryption) การก าหนดสิทธิ์         
การเข้าถึง (Access Control) และการส ารองข้อมูล (Backup System) เพื ่อป้องกันการสูญหาย           
ของข้อมูล นอกจากนี้ ระบบเอกสารออนไลน์ยังช่วยป้องกันการสูญหายของเอกสารที่อาจเกิดขึ้น            
จากภัยธรรมชาติหรืออุบัติเหตุ เช่น ไฟไหม้ น ้าท่วม หรือการช ารุดของเอกสารกระดาษ 



23 
 

 4) ลดปริมาณการใช้กระดาษและรักษาสิ่งแวดล้อม การเปลี่ยนไปใช้เอกสารออนไลน์ช่วยลด
การใช้ทรัพยากร เช่น กระดาษและหมึกพิมพ์ ซึ่งช่วยลดการตัดต้นไม้และลดปริมาณขยะที่เกิดจาก
เอกสารที่หมดอายุการใช้งาน นอกจากนี้ยังช่วยลดการใช้พลังงานที่เกี่ยวข้องกับการพิมพ์และจัดเก็บ
เอกสาร ซึ่งเป็นการส่งเสริมแนวทางการด าเนินงานที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม (Green Business) 
 5) ลดความผิดพลาดในการจัดการข้อมูล ระบบเอกสารออนไลน์สามารถช่วยลดข้อผิดพลาด
ที่เกิดจากการบันทึกข้อมูลด้วยมือ เช่น การพิมพ์ผิด การกรอกข้อมูลซ ้าซ้อน หรือการสูญหาย                 
ของเอกสาร นอกจากนี้ยังช่วยให้สามารถติดตามการเปลี่ยนแปลงของเอกสารได้ง่ายขึ้น โดยสามารถ
ย้อนกลับไปดูเวอร์ชั่นก่อนหน้า หรือดูว่าใครเป็นผู้แก้ไขข้อมูลล่าสุด 
 6) รองรับการท างานแบบ Work from Home ในยุคปัจจุบ ันที ่หลายองค์กรปรับตัว            
ให้รองรับการท างานแบบ Work from Home หรือ Hybrid Work เอกสารออนไลน์มีบทบาทส าคัญ       
ในการสนับสนุนให้พนักงานสามารถท างานได้จากทุกที่ โดยไม่จ าเป็นต้องเข้ามาท างานที่ส านักงาน 
นอกจากนี้ ระบบเอกสารดิจิทัลยังช่วยให้สามารถประชุมออนไลน์ และแชร์ข้อมูลส าคัญร่วมกัน                 
ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
 การน าเอกสารออนไลน์มาใช้ในองค์กร สามารถท าได้หลายรูปแบบ ได้แก่ 
 1) การเลือกใช้แพลตฟอร์มที่เหมาะสม องค์กรควรพิจารณาเลือกใช้ระบบเอกสารออนไลน์      
ท ี ่ เหมาะสมก ับล ักษณะการด  าเน ินงาน เช ่น Google Drive, Microsoft OneDrive, Dropbox                   
หรือระบบ Document Management System (DMS) ที่ช่วยให้การจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 2) การก าหนดมาตรฐานการใช้เอกสารออนไลน์  เพื ่อให้การใช้งานเอกสารออนไลน์               
มีประสิทธิภาพสูงสุด องค์กรควรก าหนดมาตรฐานการใช้งาน เช่น รูปแบบการตั้ งชื่อไฟล์ วิธีการจัดเก็บ 
และสิทธิ์การเข้าถึงของพนักงานในแต่ละระดับ นอกจากนี้ควรมีการอบรมพนักงานให้มีความเข้าใจ          
ในการใช้ระบบเอกสารออนไลน์อย่างถูกต้อง 
 3) การส ารองข้อมูลและรักษาความปลอดภัย องค์กรควรมีมาตรการในการส ารองข้อมูล
เอกสารที่ส าคัญเป็นระยะ เพื่อป้องกันข้อมูลสูญหายจากความผิดพลาดทางเทคนิค หรือการโจมตี            
ทางไซเบอร์ นอกจากนี้ควรใช้ระบบรักษาความปลอดภัยที่เข้มงวด เช่น การใช้รหัสผ่านที่ซับซ้อน           
และการเข้าถึงเอกสารตามระดับสิทธิ์ที่เหมาะสม 
 สรุป การบริหารจัดการเอกสารที่ดีเป็นปัจจัยส าคัญในการเพิ่มประสิทธิภาพขององค์กร 
โดยเฉพาะในยุคดิจิทัลที่เทคโนโลยีสามารถช่วยให้การจัดการเอกสารเป็นไปอย่างมีระบบ ลดต้นทุน             
และเพิ่มความปลอดภัยของข้อมูล อย่างไรก็ตาม การใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุดจ าเป็นต้องมีการก าหนดมาตรฐาน การอบรมบุคลากร และการบริหารจัดการที่ดีเพื่อให้ระบบ
สามารถด าเนินงานได้อย่างราบรื่นและตอบโจทย์ความต้องการขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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2.3 กระบวนการจัดการเอกสาร 
 2.3.1 ด้านการผลิตเอกสาร 
        ส านักนายกรัฐมนตรี (2526, 2548) กล่าวถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย      
งานสารบรรณ พ.ศ 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  ระบุไว้ว่า “งานสารบรรณ หมายความว่า 
งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึง          
การท าลาย” จะพิจารณาเห็นได้ว่าจุดเริ่มต้นของงานสารบรรณก็คือ “การผลิตเอกสาร” ที่จะส่งผลและ
ก่อให้เกิดกิจกรรมอื่น ๆ ของงานสารบรรณตามมา ไม่ว่าจะเป็นการรับ การส่ง การเก็บรักษาและอื่น ๆ 
ดังนั ้น “การผลิตเอกสาร” จึงมีความส าคัญยิ ่งต่อระบบงานสารบรรณโดยส่วนรวม หากเอกสาร                
มีจ านวนน้อย กิจกรรมอื่น ๆ ของงานสารบรรณก็จะลดลงไปด้วย ซึ่งง่ายต่อการบริหารงานสารบรรณ      
ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
  สุชาติ ฤกษ์โอรส (2558) กล่าวว่า การผลิตเอกสาร จะหมายความตั้งแต่การคิด ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ก่อนจะผลิตเอกสารแต่ละชิ้นขึ้นมา ผู้ผลิตคิดให้ดี ให้รอบคอบก่อนว่า  ท าไม 
จึงมีความจ าเป็นต้องผลิตขึ้นมา ใคร คือผู ้จะใช้เอกสารนั้น จ าเป็นต้องใช้ถ้อยค าส านวนอย่างไร              
ให้เหมาะสม อะไร คือเอกสารที่ควรใช้ จึงจะเหมาะสมเป็นจดหมาย บันทึกหรือประการใด  อย่างไร          
จึงจะเป็นวิธีการจัดส่งที ่เหมาะสม ให้ไปถึงมือผู ้ที ่ต้องใช้เอกสาร ที ่ไหน ควรส่งเอกสารนี ้ไปบ้าง                
เพื ่อการปฏิบัติงาน และเป็นหลักฐานอ้างอิง  เมื ่อไหร่ จ าเป็นต้องผลิตเอกสารให้เสร็จเรียบร้อย               
และเม่ือไรส่งให้ถึงมือผู้ใช้เอกสาร การผลิตเอกสาร ประกอบด้วย 
   1) การร่างเอกสาร ซึ่งเป็นหัวใจส าคัญในการผลิตเอกสาร ผู้ร่างต้องมีความรู้ในเรื่อง             
ที่จะร่าง แยกประเด็นที่เป็นเหตุ ที่ท าให้ต้องผลิตเอกสารขึ้น ความประสงค์ที่ควรแยกย่อยเป็นหัวข้อ         
ให้ชัดเจน เข้าใจง่ายและลงท้ายด้วยข้อสรุป ข้อตกลง ถ้าต้องกล่าวอ้าง ถึงกฎระเบียบ หรือเอกสารอื่น ๆ 
ต้องระบุให้ชัดเจน ถ้อยค า ส านวน ต้องเป็นภาษาที่เหมาะสมกับลักษณะของธุรกิจ ทั้งมีความสั้น 
กระชับ เข้าใจง่าย ที่ส าคัญที่สุด คือ ต้องแน่ใจว่าผู้รับเอกสารจะเข้าใจวัตถุประสงค์ในเอกสารนั้นถูกต้อง 
ตรงกับที่ท่านต้องการ สิ่งที่ควรค านึงในการร่างเอกสาร 
      (1) ความถูกต้อง ทั้งตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ และถูกความนิยม 
       (2) ได้สารสมบูรณ์ ครบถ้วนทุกใจความ 
      (3) ได้ความชัดเจน แต่กะทัดรัด ไม่เยิ่นเย้อ 
     (4) ล าดับความไดดี้ 
     (5) แต่ละวรรคตอนเป็นเอกภาพ 
     (6) เนื้อความท้ังหมด กลมกลืนสัมพันธ์กัน 
      (7) ตรงประเด็น เน้นจุดประสงค์ท่ีต้องการ 
      (8) ถ้อยค าสุภาพ ถูกต้องเหมาะสมกับผู้รับเอกสาร 
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   2) การพิมพ์ส าเนา การท าส าเนาเอกสาร การถ่ายเอกสาร การผลิตเอกสารแบบนี้  
จ าเป็นต้องมีมาตรการที่เคร่งครัด คอยควบคุมไม่ให้ผู้ปฏิบัติงานท าให้เอกสารบังเกิดขึ้นไม่ว่าด้วยวิธีใด ๆ 
ที่เกินความจ าเป็นในการใช้งาน แม้จะเป็นที่เชื่อว่า “เหลือดีกว่าขาด” แต่ต้นทุนในการผลิตเอกสาร         
มีแนวโน้มว่าจะสูงขึ้นทุกทีและเอกสารจ านวนมากมาย ที่ผลิตขึ้นโดยมิ ได้ใช้ประโยชน์อย่างเต็มที่             
เป็นต้นทุนที่ควรควบคุมอย่างยิ่ง 
 2.3.2 ด้านการรับส่งเอกสาร 
    การรับหนังสือ 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ 2526 ก าหนดวิธีการปฏิบัติ
ในการรับหนังสือพอสรุปเป็นขั้นตอนได้ ดังนี้ 
    ขั ้นตอนที่ 1 การรับหนังสือ ลงลายมือชื ่อในใบรับหนังสือ หรือสมุดส่งหนังสือ            
เพ่ือให้ผู้ส่งหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการรับ 
    ขั ้นตอนที่ 2 พิจารณาตามล าดับความเร่งด่วนตามล าดับชั ้นความเร็วก ากับอยู่              
เช่น ด่วน ที ่ส ุด ด่วนมาก ด่วน ด่วนภายใน ... น. ให้พิจารณาปฏิบัติตามล าดับชั ้นความเร็วนี้                  
ก่อนที่จะเปิดซอง 
    ขั้นตอนที่ 3 เปิดซองเอกสาร เพ่ือตรวจเอกสารภายในซอง 
     1) กรณีเป็นเอกสารลับ ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ 2544 
     2) กรณีเป็นเอกสารบกพร่อง ซึ ่งอาจจะเนื ่องมาจากไม่ได้ลงเลขที่
หนังสือ วันที่ สิ่งที่ส่งมาด้วย ไม่ครบหรือไม่ได้ลงลายมือชื่อ ฯลฯ มีวิธีการด าเนินงาน 3 วิธี คือ 
      (1) แจ้งส ่วนราชการเจ้าของเร ื ่อง ถ้าแก้ไขไม่ได้  ให้ลงบันทึก
ข้อบกพร่อง และส่งเรื่องคืนกลับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เช่น กรณีท่ีไม่ได้ลงลายมือชื่อ 
      (2) แจ้งส ่วนราชการเจ้าของเร ื ่อง ถ้าแก้ ไขไม่ได้ ให้ลงบันทึก
ข้อบกพร่องและด าเนินการต่อ เช่น กรณีที่สิ่งที่ส่งมาด้วยไม่ครบ และทางส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง             
จะส่งมาเพ่ิมเติมภายหลัง  
      (3) แจ ้งส ่วนราชการเจ ้าของเร ื ่อง เพื ่อขอแก้ไข ถ ้าแก้ไขได้                    
ใหด้ าเนินการต่อ เช่น ขอเลขที่หนังสือ ขอวันที่ 
     3) กรณีเอกสารถูกต้อง ด าเนินการต่อ 
    ขั้นตอนที่ 4 พิจารณาตามล าดับความส าคัญ โดยแยกเอกสารที่มีล าดับความส าคัญ
ออกจากเอกสารปกต ิเพ่ือการด าเนินการที่เป็นพิเศษ เช่น เร่งด่วนมากกว่าเอกสารปกต ิ
    ขั ้นตอนที ่ 5 ประทับตราหนังสือและลงทะเบียนหนังสือรับ เพื ่อเป็นหลักฐาน                
ว่าเอกสารนั้นผ่านขั้นตอนการรับของสารบรรณกลางแล้ว โดยต้องประทับตรารับหนังสือลงเลขรับ        
และเวลารับ หลังจากนั้นก็ลงทะเบียนในทะเบียนรับหนังสือ 
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    ขั้นตอนที่ 6 ท าบัตรตรวจค้น บัตรตรวจค้นมีเพื่อต้องการรวบรวมเรื่องใดเรื่องหนึ่ง       
ไว้ด้วยกัน เพื่อสะดวกในการตรวจค้นว่าเรื่องราวด าเนินมาอย่างไรบ้าง ในบางส่วนราชการที่มีสถานที่
ปฏิบัติราชการอยู่ในบริเวณเดียวกัน สามารถค้นเรื่องได้จากหน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยตรงก็มักจะตัด
ขั้นตอนนี้ไป 
    ขั ้นตอนที่ 7 แยกเอกสารที ่จะจัดส่งตามหน่วยงาน การแยกเอกสารจัดส่งตาม
หน่วยงานที่ร ับผิดชอบ เจ้าหน้าที ่งานสารบรรณจะต้องทราบว่าหน่วยงานใดรับผิดชอบเรื ่องใด                
และจัดส่งตามเวลาที่จัดขึ้นและตกลงกันภายในส่วนราชการนั้น ๆ ในกรณีที่เป็นหนังสือเวียนส่งไปยัง
หน่วยงานที ่ร ับผิดชอบนั ้น ๆ และหากว่าผู ้ร ับหนังสือเวียนเห็นสมควรส่งต่อให้ผู ้บังคับบัญชา                  
ระดับใดทราบ ก็จัดท าส าเนาหนังสือตามจ านวนที่ต้องการและแจกจ่ายตามหน่วยงานหรือบุคคล             
ที่เห็นสมควร 
    การส่งหนังสือ 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ 2526 ก าหนดวิธีการปฏิบัติ
ในการส่งหนังสือพอสรุปเป็นขั้นตอนได้ ดังนี้ 
    ข ั ้นตอนที ่  1 เจ ้าหน้าที ่ เจ ้าของเร ื ่องตรวจสอบความเร ียบร้อยของเอกสาร                  
และส ่งหน ังส ือให ้หน ่วยงานสารบรรณกลาง โดยจะต ้องตรวจความเร ียบร ้อยของหน ังสือ                     
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและสมบูรณ์ก่อนส่งไปที่สารบรรณกลาง และควรมีการจัดเวลา          
ส่งเรื่องให้สารบรรณกลางตามความเหมาะสม และข้อตกลงในแต่ละส่วนราชการ 
   ขั้นตอนที่ 2 ลงทะเบียนหนังสือส่ง เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางด าเนินการลงทะเบียน
หนังสือส่งและกรณีที่ตอบรับหนังสือที่รับเข้ามา ให้ลงทะเบียนด้วยว่าตอบตามหนังสือรับที่เท่าไร        
วันเดือนปีใด ในการนี้พิจารณาตามล าดับชั้นความเร็ว 
   ขั ้นตอนที่ 3 ลงเลขที่หนังสือและวันที ่ เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงเลขที่หนังสือ            
และวันที่ในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ 2 ชุด 
   ขั้นตอนที่ 4 การเก็บส าเนา เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางเก็บส าเนาไว้ที่สารบรรณกลาง         
1 ชุด และส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 1 ชุด 
   ขั้นตอนที่ 5 ตรวจความเรียบร้อยและบรรจุซองจ่าหน้า เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง          
ตรวจความเรียบร้อยของเอกสารอีกครั้งหนึ่ง ทั้งหนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย ก่อนบรรจุและจ่าหน้าซอง 
   ขั้นตอนที่ 6 ส่งหนังสือ มี 2 วิธี คือ 
     (1) น  าส ่งเอง ในกรณีน ี ้ เจ ้าหน้าที ่งานสารบรรณ ต้องกรอกสมุด                    
ส่งหนังสือ หรือใบรับหนังสือเพ่ือแนบไปด้วย ให้มีหลักฐานการรับ 
     (2) ส่งทางไปรษณีย์ ให้ปฏิบัติตามระเบียบการสื่อสารแห่งประเทศไทย 
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  ส าหรับการรับส่งหนังสือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นั้น ส านักนายกรัฐมนตรี (2564)       
ได้ก าหนดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่ 4) พ.ศ. 2564 ซึ ่งก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการรับส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
  1) การจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนราชการต้องจัดให้มีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง
ส าหรับการรับและส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น  
  2) การรับและส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์             
ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบยีน
หนังสือส่ง แล้วแต่กรณี เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ  
     เมื่อส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่ง
หนังสือเป็นเอกสารอีก โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมั ติในระบบ
ของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้ และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพื่อยืนยันว่า
หนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  
 2.3.3 ด้านการจัดเก็บเอกสาร 
  การเก็บรักษาหนังสือราชการ เป็นงานซึ่งเก่ียวกับการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยเพิ่มความจ า
ในหน่วยงาน โดยการตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกหน่วยงาน จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบ          
เพ ื ่อความถ ูกต ้องของการปฏ ิบ ัต ิ งาน การจ ัดการ หน ังส ือ/เอกสาร เป ็นการด  าเน ินงาน                                   
ด้านหนังสือ/เอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั ้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่
โครงสร้างการจัดเก็บ การก าหนดระบบ การจัดเก็บหนังสือ/เอกสาร การเก็บรักษา การควบคุม และ          
การท าลายหนังสือ/เอกสาร การตัดสินใจว่าฝ่ายงานใดจะใช้ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื ่อง                
ที ่ต ้องพิจารณาอย่างละเอียด รอบคอบ ต้องมีการศึกษาว่าระบบใดจะท าให้การปฏิบัต ิงาน                 
ด้านการจัดเก็บหนังสือ/เอกสารมีประสิทธิภาพมากที่สุด ในปัจจุบันระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี            
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งทุกหน่วยงานของรัฐใช้เป็นระเบียบในการปฏิบัติงานบริหารเอกสาร           
ไม่ได้ก าหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารไว้ให้ชัดเจน มีเพียงการก าหนดการจัดเก็บเอกสารไว้อย่างกว้าง ๆ 
เท่านั้น ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารไม่สามารถคัดแยกเอกสารที่ส าคัญและมีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์กับเอกสารที่ไม่ส าคัญออกจากกันได้อย่างชัดเจน และเอกสารที่อยู่ในระหว่างปฏิบัติ
กับที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วยังคงจัดเก็บอยู่ในที่เดียวกัน ท าให้ขาดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่คล่องตัว
ในการปฏิบัติงาน ไม่สะดวกในการตรวจค้นเรื่องและเป็นปัญหาในขั้นตอนการท าลาย และการส่งมอบ
เอกสารประวัติศาสตร์ให้แก่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
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  การเก็บหนังสือราชการนั ้น ส านักนายกรัฐมนตรี (2564) ได้ก าหนดระเบียบ                   
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 โดยระบกุารเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
คือ 
  1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้เจ้าของเรื ่อง
รับผิดชอบการเก็บโดยก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2) เก็บเมื ่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือการเก็บหนังสือที ่ปฏิบัติเสร็จแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่          
เจ้าของเรื่องท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
  3) เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่ต้องใช้                 
ในการตรวจสอบเป็นประจ า ให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เองเมื่อหมดความจ าเป็นแล้วให้เจ้าของเรื่องส่งเก็บ 
เช่นเดียวกับการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
  ซึ ่งข้อปฏิบัติของส่วนราชการ หน้าที ่ของเจ้าหน้าที ่เจ้าของเรื ่องและเจ้าหน้าที่            
หน่วยเก็บที่ต้องปฏิบัติ เกี่ยวกับเอกสารราชการที่ปฏิบัติเสร็จแล้วมีดังนี้ 
  ส่วนราชการ 
  1) จัดให้มีหน่วยเก็บ 
  2) ก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารราชการในหน่วยเก็บ 
  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
  1) ส ารวจเอกสารราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบว่าเรื ่องใดเป็นเอกสารที่ปฏิบัติ        
เสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรจะต้องท าต่อไปอีก 
  2) จัดท าบัญชีส่งเก็บ ตามแบบฟอร์มที่ 19 อย่างน้อย 2 ชุด โดยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับ ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเก็บรักษาบัญชีไว้ 1 ชุด 
  3) ก าหนดอายุการเก็บเอกสารราชการที ่จะส่งไปหน่วยเก็บ โดยก าหนดว่า               
“เก็บถึง พ.ศ. ....” หรือหากเป็นเอกสารราชการที่จะเก็บไว้ตลอดไปให้ก าหนดว่า “ห้ามท าลาย” 
  4) ลงทะเบียนหนังสือเก็บตามแบบ ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของแฟ้มเอกสาร 
  5) ส่งบัญชี 1 ชุด พร้อมเอกสารและเรื่องที่ปฏิบัติทั้งหมดไปให้หน่วยเก็บ 
  เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บ 
  1) จัดท าทะเบียนเก็บเอกสารตามแบบ 
  2) ก าหนดรหัสแฟ้มเอกสาร 
  3) ประทับตราก าหนดอายุการเก็บบนมุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก           
ของเอกสารส่งเก็บและลงลายมือชื ่อย่อก ากับตรา “เก็บถึง พ.ศ. ....” ใช้ประทับเอกสารราชการ           
เพื่อก าหนดอายุการเก็บ โดยประทับตราด้วยหมึกสีน ้าเงิน ตรา “ห้ามท าลาย” ใช้ประทับเอกสาร
ราชการที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป โดยประทับตราด้วยหมึกสีแดง 
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  ส านักนายกรัฐมนตรี (2526) ได้ก าหนดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว ่าด้วย               
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ขึ้น โดยก าหนดอายุของการจัดเก็บเอกสารของทางราชการ ดังนี้ 
  1) เอกสารหรือหนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
  2)  เอกสารหร ือหน ั งส ื อท ี ่ เป ็ นหล ักฐานทางอรรถคด ี  ส  านวนของศาล                            
หรือของ พนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษ
ควรเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
  3) เอกสารหรือหนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ  
หลักฐานหรือเรื ่องที ่ต ้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าหรือหนังสืออื ่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้                 
เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 
  4) เอกสารหรือหนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่อง            
จะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
  5) เอกสารหรือหนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่อง           
ที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  กรณีเอกสารหรือหนังสือที ่เกี ่ยวกับเงิน ซึ ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ ์ หากเห็นว่า                     
ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ทุกปีปฏิทิน
ให้ส่วนราชการจัดส่งเอกสารหรือหนังสือที ่มีอายุครบ 25 ปี (นับจากวันที ่ได้จัดท าขึ ้น) ที ่เก็บไว้                
ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี ให้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่เอกสารหรือหนังสือต่อไปนี้ ได้แก่  เอกสารหรือหนังสือ           
ที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
และเอกสารหรือหนังสือที ่เป็นกฎหมายข้อบังคับหรือระเบียบที่ออกไว้เป็นการทั ่วไป ก าหนดไว้           
เป็นอย่างอื ่น ส่วนเอกสารหรือหนังสือที ่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที ่ส่วนราชการนั้น               
ให้จัดท าบัญชีหนังสือครบ 25 ปีที ่ขอเก็บเองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ อนึ ่ง เอกสาร             
หรือหนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย หากส่วนราชการมีความประสงค์ จะฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ อาจท าได้โดยจะต้องท าบัญชีฝากหนังสือไว้เป็นหลักฐานถือไว้ทั้งสองฝ่าย 
  ส านักนายกรัฐมนตรี (2564) ได้ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย                      
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ข้อ 89/4 ก าหนดให้หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับหรือส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องมีการส ารองข้อมูลไว้อย่างน้อยหนึ่งแห่ง ตามหลักเกณฑ์ที่หัวหน้า
ส่วนราชการก าหนด เพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูล นอกจากนี้ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ส ารองข้อมูล
และที่ส่งให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ต้องอยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น ไฟล์ PDF        
ที่มีความละเอียดไม่น้อยกว่า 150 dpi และต้องตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 8               
ของระเบียบดังกล่าว และตามข้อ 89/5 ของระเบียบฯ ก าหนดว่า หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุ             
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การเก็บรักษาที่แน่นอน โดยให้เก็บไว้ตลอดไป อย่างไรก็ตาม ในกรณีที่จ าเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บ            
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลอื่นที่สมควร หัวหน้าส่วนราชการ
สามารถสั่งให้ท าลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ไม่ใช่เอกสารจดหมายเหตุได้ หากมีอายุเกินกว่า 10 ปี 
  สรุปได้ว่า การเก็บรักษาเอกสารแบ่งออกเป็นเอกสารปกติและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยมีแนวทางที่แตกต่างกัน เอกสารปกติสามารถแบ่งออกเป็นสามประเภท ได้แก่ การเก็บระหว่าง
ปฏิบัต ิ ซ ึ ่งเป็นการเก็บหนังส ือที ่ย ังอยู ่ระหว ่างด าเนินการ โดยเจ้าของเร ื ่องต้องรับผิดชอบ                          
การเก็บรักษาเอง การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว เป็นการจัดเก็บหนังสือที่ ด าเนินการเสร็จสิ้น โดยต้อง          
มีการท าบัญชีส่งเก็บ และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ซึ่งเป็นเอกสารที่ยังต้องใช้ในการตรวจสอบ
เป็นประจ าและสามารถส่งเก็บได้เมื ่อหมดความจ าเป็น ส าหรับอายุของการเก็บรักษาเอกสารปกติ           
ขึ้นอยู่กับประเภทของเอกสาร เช่น เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี              
และหลักฐานส าคัญทางกฎหมาย ต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป ส่วนเอกสารทั่วไปที่สามารถตรวจสอบ
ย้อนหลังจากแหล่งอื่นได้ ควรเก็บไว้อย่างน้อย 5 ปี และเอกสารธรรมดาสามัญที่ ไม่มีความส าคัญ          
เป็นพิเศษต้องเก็บไม่น้อยกว่า 1 ปี ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวกับการเงิน หากไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้        
ถึง 10 ปี สามารถขออนุญาตท าลายได้โดยได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง  ทั้งนี้เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีการส ารองข้อมูลไว้อย่างน้อยหนึ่งแห่งเพื่อป้องกันการสูญหาย โดยต้องจัดเก็บ         
ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น ไฟล์ PDF ที ่มีความละเอียดไม่น้อยกว่า 150 dpi โดยทั ่วไปเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป แต่หากมีความจ าเป็น เช่น  พื้นที่จัดเก็บข้อมูลไม่เพียงพอ           
หรือมีเหตุผลสมควรอ่ืน ๆ หัวหน้าส่วนราชการสามารถสั่งท าลายเอกสารที่ไม่ใช่เอกสารจดหมายเหตุได้ 
หากมีอายุเกิน 10 ปี ซ่ึงการจัดเก็บเอกสารทั้งสองประเภทต้องปฏิบัติตามระเบียบและแนวทางที่ก าหนด 
เพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ควบคุมการเข้าถึงข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถ
สบืค้นได้อย่างสะดวก 
 2.3.4 ด้านการยืมและการสืบค้นเอกสาร 
    ส านักนายกรัฐมนตรี (2526, 2564) ได้ก าหนดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี         
ว่าด้วย สารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ก าหนดวิธีการปฏิบัติในการยืม
หนังสือพอสรุปได้ดังนี้ 
    1) ลักษณะการยืม 
     (1) การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม ต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
     (2) การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ         
จะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชกา ร
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
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    2) ขั้นตอนการยืมพอสรุปได้ ดังนี้  
     (1) การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
      ขั้นตอนที่ 1 แจ้งความประสงค์ ผู ้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื ่องที่ยืมนั้น          
จะน าไปใช้ในราชการใด 
      ขั้นตอนที่ 2 มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บ เมื่อผู้อนุญาตให้ยืม
อนุญาตแล้ว ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานในการยืมให้เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บ 
      ขั้นตอนที่ 3 ผู้ยืมลงชื่อรับเรื่องที่ยืม ให้ผู้ยืมลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม
หนังสือ 
      ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมหลักฐานการยืม ส่งให้เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บรวบรวม
หลักฐานการยืม โดยเรียงล าดับ วัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม 
      ขั้นตอนที่ 5 เก็บบัตรยืมหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บ เก็บบัตรยืมหนังสือ      
ไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 
     (2) การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ หรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้วโดยอนุโลม  
 
  สรุปได้ว่า การยืมเอกสารราชการแบ่งเป็นการยืมระหว่างส่วนราชการและการยืม
ภายในหน่วยงานเดียวกัน โดยต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับที่ก าหนด บุคคลภายนอก
ไม่สามารถยืมได้ แต่สามารถขอดูหรือคัดลอกได้หากได้รับอนุญาต ส าหรับขั้นตอนการยืมเอกสาร
ประกอบด้วย 1) ผู ้ย ืมแจ้งวัตถุประสงค์การยืม 2) มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที ่หน่วยเก็บ                   
3) ลงชื่อรับเรื ่องในบัตรยืม 4) เจ้าหน้าที่หน่วยเก็บรวบรวมหลักฐานตามล าดับเวลาเพื่อใช้ติดตาม
เอกสาร และ 5) เก็บบัตรยืมหนังสือไว้แทนที่เอกสารต้นฉบับ ทั้งนี้ การยืมหนังสือที่ยังอยู่ระหว่างปฏิบัติ
หรือเก็บไว้เพื่อตรวจสอบให้ด าเนินการตามขั้นตอนเดียวกันโดยอนุโลม 
 2.3.5 ด้านการท าลายเอกสาร 
    ส านักนายกรัฐมนตรี (2526) ได้ก าหนดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว ่าด้วย             
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ซึ ่งได้ก  าหนดขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับการท าลายหนังสือไว้                  
เพื ่อให้ถือปฏิบัต ิเป็นแนวเดียวกันทุกส่วนราชการ ดังนั ้น ก่อนที ่หน่วยงานจะท าลายเอกสาร                     
ที ่สิ ้นกระแสการใช้งาน (เอกสารที ่ครบก าหนดอายุการจัดเก็บ และไม่มีการเรียกใช้งาน) แล้วนั้น             
จะต้องด าเนินการตามขั ้นตอน และส่งบัญชีขอท าลายเอกสารให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ          
พิจารณาก่อนด้วยเพราะว ่า หอจดหมายเหตุแห่งชาติจะได ้พ ิจารณาขอสงวนเอกสารส  าคัญ             
เอกสารการด าเนินงานที่สะท้อนภารกิจ หน้าที่ ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง อาทิ รายการ โครงการ 
แผนงาน ฯลฯ เพื่อขอสงวนไว้ โดยที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องจะต้องด าเนินการคัดแยกเอกสารดังกล่าว          
ส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ โดย สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (2553         
อ้างถึงใน สุชาติ ฤกษ์โอรส, 2558) กล่าวว่าระเบียบดังกล่าว ได้ก าหนดขั้นตอนของการปฏิบัติไว้ดีแล้ว 
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แม้กระนั ้นก็ดีปรากฏว่าในทางปฏิบัติหาได้มีการปฏิบัติตามระเบียบกันอย่างจริงจัง มีการละเลย            
หรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบและไม่มีการลงโทษใด ๆ ทั้งสิ้น แต่ผลซึ่งเกิดจากการนี้ท าให้ทุกส่วนราชการ       
มีปัญหาในการจัดเก็บหนังสือเป็นอันมาก หนังสือราชการส าคัญ ๆ ของส่วนราชการนั้นเอง หรือหนังสือ
ซึ ่งอาจจะมีความส าคัญทางด้านประวัติศาสตร์ถูกปล่อยปละละเลยทิ ้งไว้จนเกิดความเสียหาย               
หรือสูญหายหรืออาจจะถูกท าลายโดยรู ้เท่าไม่ถึงการณ์แต่หนั งสือธรรมดา ๆ ที่ไม่มีความส าคัญ          
อะไรเลยกลับถูกเก็บรักษาไว้นานเกินความจ าเป็น เพราะฉะนั ้นขั ้นตอนการท าลายหนังสือนี้                  
จึงมีความสัมพันธ์โดยตรงต่อระบบการเก็บหนังสือ  
    ส านักนายกรัฐมนตรี (2526, 2548) ได้ก าหนดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย             
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพิ ่มเติม ฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน         
ในการท าลายหนังสือไว้ ดังนี้ 
    ขั้นตอนที่ 1 การด าเนินการส ารวจ ระเบียบฯ ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ            
ในการเก็บหนังสือด าเนินการส ารวจหนังสือที ่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีหนึ ่ง ๆ ทั ้งหนังสือ                      
ที่ส่วนราชการนั้นน าไปฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือ             
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือต่อไป 
ทั้งนี้ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นปีปฏิทิน 
    ขั้นตอนที่ 2 การแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ        
ซึ ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั ้งนี ้ จะต้องประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการ                  
อีกอย่างน้อยสองคน โดยพิจารณาแต่งตั ้งจากข้าราชการตั ้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ ้นไป                      
หากปรากฏว่าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการ          
คนหนึ่งท าหน้าที่ประธาน และเมื่อมีความเห็นขัดแย้งเกิดขึ้นในการพิจารณาหนังสือ ให้ถือเอาเสียง         
ข้างมากของกรรมการเป็นข้อยุติโดยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
    ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณาหนังสือของคณะกรรมการท าลายหนังสือในการพิจารณา
หนังสือขอท าลายนี้ ระเบียบฯ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติของคณะกรรมการท าลายหนังสือไว้ ดังนี้ 
    1) กรณีที่คณะกรรมการท าลายหนังสือมีความเห็นว่า หนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย 
และควรขยายเวลาการเก็บออกไป ให้บันทึกเป็นความเห็นลงในบัญชีหนังสือท าลาย พร้อมทั้งแก้ไขอายุ
การเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ และประธานคณะกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับ
การแก้ไขไว้ด้วย 
    2) กรณีที่คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรท าลาย           
ให้บันทึกเครื่องหมายกากบาท ลงในบัญชีหนังสือขอท าลาย 
    3) คณะกรรมการท าลายหนังสือ ท ารายงานผลการพิจารณาหนังสือขอท าลาย        
พร้อมความเห็นขัดแย้ง “ถ้ามี” เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
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    ข ั ้นตอนที ่  4 การพิจารณาของหัวหน้าส ่วนราชการระดับกรม เม ื ่อห ัวหน้า              
ส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานผลการพิจารณาหนังสือขอท าลายจากคณะกรรมการท าลาย           
หนังสือแล้ว ก็จะพิจารณาสั่งการแยกเป็น 2 กรณ ี
    1) กรณีที่เห็นว่าหนังสือฉบับใดยังไม่ควรท าลาย ก็จะสั่งการให้เก็บหนังสือฉบับนั้น
จนกว่าจะถึงก าหนดการท าลายหนังสือครั ้งต่อไป และจัดส่งหนังสือเหล่านี ้ไปเก็บที ่หน่วยเก็บ                 
ของส่วนราชการนั้นตามเดิม 
    2) กรณีที ่เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรท าลาย ก็ให้จัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย             
ไปยังกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อขอความเห็นชอบก่อน เว้นแต่หนังสือบางประเภท                 
ที่ส่วนราชการได้ท าความตกลงกับกองจดหมายเหตุงแห่งชาติ กรมศิลปากร 
    ข ั ้นตอนท ี ่  5 การพ ิจารณาของกองจดหมายเหต ุแห ่งชาต ิ  กรมศ ิลปากร                  
เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้รับบัญชีหนังสือขอท าลายของส่วนราชการหนึ่ง  ๆ              
ผลการพิจารณาให้ความเห็นอาจปรากฏเป็น 2 กรณี คือ 
    1) กรณีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาตรวจสอบแล้ว เห็นชอบ
ด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น ๆ ทราบเพื่อด าเนินการท าลายต่อไป แต่มีเง่ือนไขว่าหากกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการได้ส่งเรื่องให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าได้รับความเห็นชอบแล้วให้ส่วนราชการด าเนินการท าลายหนังสือได้ 
    2) กรณีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาแล้วเห็นว่าหนังสือฉบับใด
ควรขยายอายุการเก็บออกไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการแก้ไข
ตามความเห็นของกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร อนึ ่ง หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ                
กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรส่งไปเก็บไว้ที ่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร               
ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตามนั้น 
    อย่างไรก็ดี ในตอนท้ายยังได้ก าหนดไว้ด้วยว่า เพื่อประโยชน์ในการท าลายหนังสือนี้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้น         
ก็ได ้
    ขั้นตอนที่ 6 การท าลายหนังสือ เมื่อบัญชีหนังสือขอท าลายของส่วนราชการได้ผ่าน
ความเห็นชอบ จากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรแล้วก็ดี หรือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ         
กรมศิลปากร ไม่แจ้งผลการพิจารณาบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส่วนราชการทราบภายใน 60 วัน          
นับแต่วันที่ส่วนราชการได้ส่งเรื่องไปยังกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ดี ให้ส่วนราชการนั้น
ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไป 
    ในการท าลายหนังสือนั้น คณะกรรมการท าลายหนังสือ ต้องควบคุมการท าลาย          
โดยการเผาหรือวิธีการอื่นใด ที่จะไม่ให้หนังสือเหล่านั้นสามารถอ่านเป็นเรื่องได้อีก เมื่อด าเนินการ
ท าลายเสร็จเรียบร้อยแล้วคณะกรรมการท าลายหนังสือ จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานโดยลงนาม
ร่วมกัน เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ 
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    สรุป การท าลายเอกสารราชการ เป็นกระบวนการที่ต้องด าเนินการตามระเบียบ      
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ เพื่อให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันทุกส่วนราชการ เอกสาร           
ที่ครบก าหนดอายุจัดเก็บและไม่มีการใช้งานต้องได้รับการตรวจสอบก่อนท าลาย โดยต้องด าเนินการ         
ตามขั้นตอนที่ก าหนด โดยขั้นตอนแรก คือ การส ารวจเอกสารที่ครบก าหนดอายุเก็บรักษา และจัดท า
บัญชีขอท าลายเอกสารส่งให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร จากนั้น คณะกรรมการจะพิจารณาเอกสารที่ขอท าลาย โดยพิจารณาว่าเอกสารใดควรท าลาย 
เอกสารใดควรขยายระยะเวลาการเก็บรักษา หรือเอกสารใดควรส่งมอบให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ        
หากเอกสารที่ขอท าลายได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม รายการเอกสารดังกล่าว         
จะถูกส่งไปยังกองจดหมายเหตุแห่งชาติเพื ่อขอความเห็นชอบ  หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ                     
ไม่แจ้งผลการพิจารณาภายใน 60 วัน จะถือว่าได้รับความเห็นชอบให้ท าลายเอกสารได้ คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือจะด าเนินการท าลายเอกสารด้วยวิธีที ่มั่นใจว่าไม่สามารถกู้คืนข้อมูลได้ เช่น การเผา                
หรือการท าลายด้วยวิธีอื ่นที ่เหมาะสม เมื ่อด าเนินการท าลายเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะก รรมการ                
ต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ การปฏิบัติ
ตามขั ้นตอนการท าลายเอกสารอย่างเคร่งครัด จะช่วยลดปัญหาการจัดเก็บเอกสารที ่ไม่จ าเป็น           
ป้องกันการสูญหายของเอกสารส าคัญ และรักษาระเบียบการบริหารจัดการ เอกสารของทางราชการ        
ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 
2.4 การจัดการเอกสารด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 BeeECM (ม.ป.ป.) กล่าวว่า ปัจจุบันองค์กรจ านวนมากหันมาใช้โปรแกรมหรือระบบจัดเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในการบริหารจัดการเอกสาร แทนวิธีการใช้กระดาษล้วน ๆ เพราะระบบเหล่านี้               
มีความสะดวกและรวดเร็วมาก ไม่ว่าเอกสารจะมีปริมาณมากเพียงใดก็มั ่นใจได้ว่าจะไม่สูญหาย                
และไม่ว่าเก็บไว้อยู่ที่ใดก็สามารถค้นหาเจอได้ง่ายผ่านระบบคอมพิวเตอร์  แนวโน้มองค์กรในปัจจุบัน       
เข้าสู่ยุคไร้กระดาษ (Paperless) ออฟฟิศยุคใหม่หลายแห่งได้ปรับเปลี่ยนสู่ “Digital Workplace”               
ที่ลดการใช้กระดาษให้น้อยที่สุด อุปกรณ์เครื่องเขียนอย่างคลิปหนีบกระดาษหรือถังขยะกระดาษ              
เริ ่มกลายเป็นอดีต เพราะทุกอย่างด าเนินการในรูปแบบดิจิทัลแทนการใช้เอกสารกระดาษแล้ว                    
การเปลี ่ยนไปใช้ระบบดิจิทัลนี ้ได้แรงขับเคลื ่อนจากทั้งเหตุผลด้านสิ ่งแวดล้อม (ลดการตัดต้นไม้                  
ท ากระดาษและขยะจากกระดาษ) และเหตุผลด้านต้นทุน (ลดค่าใช้จ่ายในการพิมพ์และบริหารจัดการ
เอกสารกระดาษ) ซึ ่งล ้วนส่งผลดีต ่อองค์กรในระยะยาว  ระบบจัดการเอกสารอิเล ็กทรอนิกส์                     
จึงเกิดข้ึนแพร่หลายเพื่อรองรับแนวทางนี้ ท าให้ผู้ใช้สามารถจัดการเอกสารได้ทุกท่ีทุกเวลาผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตและอุปกรณ์ท่ีเชื่อมต่อ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1) ระบบจัดเก็บเอกสารสมัยใหม่มักรวมเอาหลายเทคโนโลยีเข ้าด้วยกันเพื ่อเ พ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร 
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 2) เอกสารกระดาษสามารถถูกสแกนเป็นไฟล์ดิจิทัล และใช้เทคโนโลยี Optical Character 
Recognition (OCR) ในการแปลงข้อความจากภาพสแกนหรือไฟล์ PDF ให้กลายเป็นข้อความ                   
ที่ค้นหาได้ ระบบ OCR ในปัจจุบันรองรับภาษาไทยได้อย่างแม่นย า ช่วยให้องค์กรสามารถน าข้อมูล            
จากเอกสารกระดาษเข้าสู่ระบบดิจิทัลโดยอัตโนมัติ ลดความจ าเป็นในการป้อนข้อมูลด้วยมือ 
 3) ระบบจ ัดการเอกสารอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  (DMS/ECM) ซอฟต์แวร ์จ ัดการเอกสาร                                     
ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการเก็บเอกสารในรูปไฟล์ พร้อมข้อมูลระเบียน (Metadata) เพื่อให้ง่าย          
ต่อการค้นหา การจัดเก็บบนสื่อดิจิทัล ช่วยให้ค้นหาและเรียกใช้เอกสารได้อย่างรวดเร็วผ่านค าส าคัญ
หรือดัชนี โดยไม่ต้องรื้อแฟ้มทีละเล่มเหมือนในอดีต นอกจากนี้ยังช่วยลดปริมาณกระดาษและประหยัด
พื ้นที ่จ ัดเก็บอย่างมาก เพราะใช้พื ้นที ่หน่วยความจ าดิจิทัลขนาดเล็กที ่เก็บข้อมูลได้ปริมาณสูง                  
แทนตู้เอกสารขนาดใหญ่ 
 4) เวิร์กโฟลว์และการอนุมัติเอกสารออนไลน์ โดยระบบเอกสารยุคใหม่ มักมีเครื่องมือ 
Workflow เพื่อก าหนดเส้นทางการไหลของเอกสารในองค์กร เช่น การส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
หรือรีวิวทางอิเล็กทรอนิกส์ กระบวนการเหล่านี้ช่วยลดขั้นตอนงานเอกสารที่เคยยุ่งยากลง อย่างกรณี
การจัดท าจดหมายเวียนส่งถึงหลายผู้รับที่สามารถท าได้รวดเร็วผ่านระบบคอมพิวเตอร์ แทนการพิมพ์
แยกทีละฉบับด้วยเครื ่องพิมพ์ดีดดังในอดีต อีกทั ้งยังแก้ปัญหาความล่าช้าในการอนุมัติเอกสาร              
เพราะผู้บริหารสามารถตรวจสอบและอนุมัติได้ทุกที่ทุกเวลาผ่านเว็บหรือแอปพลิเคชัน ไม่จ าเป็น           
ต้องรอเซ็นเอกสารกระดาษในที่ท างาน 
 5) การควบคุมเวอร ์ช ันและความปลอดภ ัย  : Document Control System (DCS)                  
เป็นส่วนหนึ่งของการจัดการเอกสารที่ส าคัญ โดยระบบจะช่วยบริหารเวอร์ชันของเอกสารแต่ละฉบับ          
ให้เป็นปัจจุบันเสมอ และให้เข้าถึงได้เฉพาะบุคลากรที ่ได้ร ับอนุญาตเท่านั ้น เพื ่อรักษาความลับ              
และความถูกต้องของข้อมูลเอกสาร ระบบควบคุมเอกสารนี้มีบทบาทส าคัญในการรักษามาตรฐาน            
(เช่น มาตรฐาน ISO) และความสอดคล้องตามข้อก าหนดต่าง ๆ ขององค์กร นอกจากนี้ การจัดเก็บ
ข้อมูลบนระบบกลางยังช่วยให้ทุกคนเข้าถึง เอกสารฉบับเดียวกัน แทนที่จะกระจัดกระจาย ท าให้ลด
ปัญหาเอกสารหลายเวอร์ชันหรือข้อมูลไม่ตรงกันได้ 
 6) การเข้าถึงและท างานร่วมกันด้วยระบบดิจิทัล พนักงานสามารถเข้าถึงข้อมูลหรือเอกสาร
ที่ต้องการได้ ด้วยปลายนิ้ว ผ่านคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์มือถือ โดยไม่ต้องเดินทางไปเปิดแฟ้มที่ออฟฟิศ
จริง ๆ ท าให้งานหลายอย่างด าเนินต่อเนื่องได้แม้อยู่คนละสถานที่ ตัวอย่างเช่น สามารถตรวจสอบ
สถานะใบสั่งซื้อหรือใบแจ้งหนี้ผ่านระบบออนไลน์ และอัปเดตสถานะได้จากทุกแห่งที่มีอินเทอร์เน็ต               
การรวมศูนย์เอกสารไว้ในระบบเดียวกันยังส่งเสริมการแบ่งปันความรู้ในองค์กร เพราะเมื่อน าข้อมูล        
ด้านการขาย จัดซื ้อ สต็อก การผลิต หรือการเงินที ่เคยอยู ่บนกระดาษเข้าสู ่ระบบดิจิทัล ความรู้              
และข้อมูลเหล่านั้นสามารถส่งต่อให้คนอื่น ๆ ได้ง่าย ไม่สูญหายไปกับเอกสารในแฟ้มส่วนตัวของใคร         
คนใดคนหนึ่ง ผลลัพธ์คือการท างานเป็นทีมที่ดีข้ึนและป้องกันการกักเก็บองค์ความรู้ไว้เฉพาะบุคคล 
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2.5 แนวโน้มการจัดการเอกสารในปัจจุบัน 
 แนวโน้มการจัดการเอกสารในปัจจุบันได้เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็วจากระบบการจัดการ
แบบดั ้งเดิมที ่เน้นกระดาษ ไปสู ่การจัดการเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document 
Management) ที ่มีเป้าหมายหลักเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ลดความซ ้าซ้อน และ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานในยุคดิจิทัล แนวคิดส าคัญที่ได้รับการน ามาใช้ในการจัดการ
เอกสาร ได้แก่ แนวคิดแบบลีน (Lean) และไคเซ็น (Kaizen)  
 Lean เป็นแนวคิดที ่มุ ่งลดความสูญเปล่าในกระบวนการท างาน เช่น เวลาในการรอ              
การเคลื่อนย้ายเอกสารที่ไม่จ าเป็น หรือการท างานซ ้าซ้อน โดย ตุลาพล นิติเดชา (2565) ได้ประยุกต์ใช้
แนวค ิด Lean ควบค ู ่ ก ับผ ั งก ้ างปลาและ Value Stream Mapping ในกระบวนการจ ัดการ                   
งานสารบรรณของมหาวิทยาลัย พบว่าช ่วยลดระยะเวลาในการท างานและเพิ ่มประสิทธิภาพ               
ของบุคลากรอย่างชัดเจน โดยเฉพาะในด้านการลดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็น และการท างานซ ้าซ้อนของฝ่าย
ธุรการและบริหาร 
 ในขณะเดียวกัน Kaizen เป็นแนวคิดที่เน้นการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง โดยการมีส่วนร่วม
ของบุคลากรในหน่วยงาน ฮุนพานิช ณ. กรมสรรพากร และ บูรณจารุกร (2564) ได้น าแนวคิด Kaizen 
มาประยุกต์ใช ้ก ับกระบวนการเดินเอกสารในภาคราชการ โดยใช้หลักการ ECRS (Eliminate, 
Combine, Rearrange, Simplify) พบว่าสามารถลดระยะเวลาและความซ ้าซ้อนของการเดินเรื ่อง
ได้มากถึงร้อยละ 30 และยังช่วยส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการปรับปรุงกระบวนการท างาน        
อย่างต่อเนื่อง 
 ปรัณฑพร เรืองเชิงชุม และจารุวรรณ มินดาทอง (2564) ยังได้เน้นย ้าว่า ในยุคอุตสาหกรรม 
4.0 หน่วยงานต่าง ๆ จ าเป็นต้องปรับเปลี ่ยนแนวทางการจัดการเอกสารไปสู ่ระบบอิเล็กทรอนิกส์                 
อย่างเป็นระบบมากขึ ้น โดยควรผนวกแนวคิด Lean–Kaizen เข้ากับการใช้เทคโนโลยีด ิจ ิทัล                
เช่น การใช้ระบบ e-Office ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการตั้งมาตรฐานในการจัดเก็บไฟล์ 
(Naming Convention) เพ่ือรองรับการค้นหาที่สะดวกและลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 กล่าวโดยสรุป แนวโน้มการจัดการเอกสารในปัจจุบันมีแนวทางที่ชัดเจนในการเปลี่ยนผ่าน          
สู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพ โดยการผสมผสานระหว่างเทคโนโลยีและแนวคิดการ จัดการ          
ที่เน้นการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ซึ่งสอดคล้องกับบริบทของงานเอกสารในระดับส านักบัณฑิตศึกษา          
ที่มีลักษณะการด าเนินงานซับซ้อนและต้องการความแม่นย าสูง 
 
2.6 ปัญหาและอุปสรรคในการจัดการเอกสาร 
 Ditto (ม.ป.ป.) กล่าวถึง ผลเสียที ่อาจเกิดขึ ้นหากไม่มีการจัดการเอกสารที ่เป็นระบบ             
หากองค์กรไม่มีระบบบริหารจัดการเอกสารที่ดี อาจก่อให้เกิดผลกระทบดังนี้ 
                1) ความล่าช้าในการค้นหาเอกสาร พนักงานอาจต้องใช้เวลานานในการค้นหาเอกสาร            
ที่ต้องการ ซึ่งอาจส่งผลให้การด าเนินงานล่าช้าและเกิดความผิดพลาดในการจัดการข้อมูล  
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   2) ความเสี ่ยงในการสูญหายของเอกสาร เอกสารที ่ไม่มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ             
อาจสูญหาย เสียหาย หรือถูกท าลายโดยไม่ได้ตั้งใจ ส่งผลให้ข้อมูลส าคัญขององค์กรสูญหาย 
   3) ผลกระทบต่อโอกาสทางธุรกิจ ในกรณีที่องค์กรต้องใช้เอกสารส าคัญ เช่น สัญญา            
ทางธุรกิจ หรือเอกสารเสนอราคา หากไม่มีการจัดเก็บอย่างเหมาะสม อาจส่งผลกระทบต่อความสัมพันธ์
กับคู่ค้า และท าให้เกิดความไม่น่าเชื่อถือ 
   4) ขาดความปลอดภัยของข้อมูล เอกสารที ่ ไม ่ได ้ร ับการจ ัดเก ็บอย่างเหมาะสม             
อาจมีความเส ี ่ยงต ่อการร ั ่วไหลของข้อมูลส  าค ัญ ซ ึ ่งอาจก่อให ้เก ิดความเส ียหายต่อองค์กร                         
ทั้งในด้านกฎหมายและการด าเนินงาน 
 สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (2553 อ้างถึงใน สุชาติ ฤกษ์โอรส
2558) กล่าวถึง การปฏิบัติงานสารบรรณของส่วนราชการ มีระเบียบกฎเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน             
แล้วก็ตาม แต่ปัญหาที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสารยังคงเกิดขึ้นอยู่เสมอ และส่วนหนึ่งเกิดจากเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานนั้นเองที่ไม่น าระเบียบการบริหารงานสารบรรณมาใช้ปฏิบัติ หรือไม่เคร่งครัดต่อระเบียบ
ดังกล่าว รวมทั้งไม่พยายามพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าที ่ให้มีประสิทธิภาพมากขึ ้น ท าให้เกิด                
ความเสียหายต่อการปฏิบัติงาน กล่าวคือ ในปัจจุบันมีการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารงานต่าง  ๆ          
เพื่อรองรับกับจ านวนเอกสารที่มีปริมาณมาก ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ส่วนราชการ จะต้องมี
การพัฒนาของการบริหารงานเอกสาร ซึ่งก่อให้เกิดปัญหามากมายหลายประการ คือ 
 1) ความล่าช้าของเอกสารพบว่า การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารต้องใช้เวลานานท าให้เกิด
ความล่าช้า 
 2) การรั่วไหลของความลับ พบว่า เอกสารราชการจ านวนไม่น้อยมีข้อความที่เป็นความลับ 
แต่ข้อความลับกลับรั ่วไหลสู ่บุคคลภายนอกเนื ่องจากการไม่ม ีความระมัดระวัง หรือรอบคอบ                 
พอกับการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารนั้น 
 3) ความไม่ชัดเจนของเอกสาร พบว่า เอกสารราชการจ านวนไม่น้อยมีข้อความไม่ชัดเจน         
ในเนื้อหา อีกทั้งภาษาที่ใช้ไม่ถูกต้องและรัดกุม สืบเนื่องมาจากการร่างและเขียนหนังสือรา ชการ             
ยังไม่มีคุณภาพดีพอ 
 4) การสูญหายของเอกสาร พบว่า เอกสารเกิดการสูญหายทั ้งในระหว่างการจัดส่ง           
การแจกจ่ายระหว่างปฏิบัติงาน และในการจัดเก็บเพ่ือค้นคว้าอ้างอิง เพราะระบบงานสารบรรณไม่ดีพอ 
 5) ความไม่ประหยัดในการใช้เอกสาร พบว่า การผลิตเอกสารมักจะกระท าอย่างฟุ่มเฟือย        
มีการใช้เอกสารโดยไม่จ าเป็น ซึ่งส่งผลให้เกิดความสิ้นเปลืองแก่ทางราชการ 
 6) การไม่มีมาตรฐานของเอกสาร พบว่า เอกสารของส่วนราชการต่าง  ๆ ขาดความเป็น
มาตรฐานเดียวกัน จึงท าให้การใช้ประโยชน์จากข้อมูลระหว่างส่วนราชการไม่มีประสิทธิภาพเท่าท่ีควร 
 7) การขาดความสะดวกในการบริหารงาน พบว่า ด้วยขั้นตอนต่าง ๆ จากกฎ ระเบียบ         
ของงานสารบรรณท าให ้การบร ิหารงานไม ่ม ีความสะดวกเท ่าท ี ่ควร เน ื ่องจากข ้อจ  ากัด                       
หรือความไม่ชัดเจนของกฎระเบียบต่าง ๆ 



38 
 

 8) การมีปริมาณเอกสารมากเกินไป พบว่า การบริหารราชการใช้เอกสารปริมาณมากเกินไป 
จะท าให้การบริหารราชการมีลักษณะเป็นการบริหารเอกสารมาก อีกทั้งยังท าให้การเก็บรักษาเอกสาร
ต้องมีปัญหาอย่างมาก 
 สรุปได้ว่า ปัญหาการจัดการเอกสาร โดยทั่ว ๆ ไป มีสาเหตุส าคัญ 3 ประการ คือ 
 1) ป ัญหาที ่คน พบว ่า งานเอกสารมักถ ูกมองว ่าเป ็นงานง ่ายม ีความส  าค ัญน ้อย                       
และมีลักษณะจ าเจ และเป็นงานของเจ้าหน้าที ่ธ ุรการ หรือเจ้าหน้าที ่พิมพ์ดีดเท่านั ้น ผู ้บริหาร                 
ไม่ให้ความส าคัญเท่าที่ควร จึงส่งผลให้ขวัญและก าลังใจต่อการท างานของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ          
มีจ ากัด 
 2) ปัญหาระบบ พบว่า ระบบ กระบวนงาน ตลอดจนขั้นตอนต่าง  ๆ ของงานเอกสาร            
มีความซ ้าช้อน ยุ่งยาก ท าให้งานเอกสารขาดประสิทธิภาพ 
 3) ปัญหาวัสดุอุปกรณ์ พบว่า วัสดุอุปกรณ์ของงานเอกสารขาดมาตรฐานเดียวกัน                 
อีกทั ้งคุณภาพการใช้งานไม่สมบูรณ์ จึงท าให้การใช้ประโยชน์สูงสุดจากวัสดุอุปกรณ์ไม่เกิดขึ้น                        
อย่างที่ควรจะเป็น  
 จากการตระหนักถึงความส าคัญและปัญหาเกี่ยวกับงานเอกสารต่าง  ๆ เหล่านี้ จ าเป็น               
ที่จะต้องมีการแก้ไข เพ่ือมิให้เป็นอุปสรรคต่อการจัดการเอกสารของหน่วยงาน เพราะนับวันปัญหา
เหล่านี้ก็จะเพิ่มขึ้นตามจ านวนวัน เวลา ที่ผ่านไปทุกขณะ เพื่อช่วยให้การบริหารงานต่าง  ๆ สามารถ
น าไปประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงงานเอกสารของหน่วยงานต่อไป 
 
2.7 ทฤษฎีก้างปลา (Fishbone Diagram) 

 วงศกร พงษ์ช ีพ (2561) กล ่าวถึง แผนผังแสดงสาเหตุและผล (Cause and Effect 
Diagram) หร ือท ี ่น ิยมเร ียกก ันว ่า ผ ั งก ้างปลา ( Fishbone Diagram) เป ็นเคร ื ่องม ือส  าหรับ                    
แสดงความเชื่อมโยงระหว่างปัญหา (Problem) และ สาเหตุที่เป็นไปได้ทั้งหมด (Possible Causes)                
ที ่อาจก่อให้เกิดปัญหานั ้น โดยลักษณะของแผนผังจะคล้ายกับก้างปลาที ่มีหัวปลาอยู ่ด ้านหนึ่ง                 
และเส ้นก้างแผ ่ออกไปในแต่ละด้าน ท าให ้เป ็นที ่มาของช ื ่อ “แผนผังก ้างปลา” นอกจากนี้                         
ยังมีอีกชื่อหนึ่งที ่รู ้จักกันในแวดวงวิชาการว่า แผนผังอิชิกาว่า (Ishikawa Diagram) ซึ่งตั ้งตามชื่อ           
ของศาสตราจารย์คาโอรุ อิชิกาว่า (Kaoru Ishikawa) แห่งมหาวิทยาลัยโตเกียว ซึ่งได้ริเริ่มแนวคิดนี้ขึ้น               
ในปี ค.ศ. 1943  

 แผนผังก้างปลาเหมาะกับสถานการณ์ใดบ้าง 
 1) ใช้เมื่อจ าเป็นต้องวิเคราะห์ต้นตอของปัญหา  
 2) เหมาะส าหรับการเรียนรู้กระบวนการท างานของแผนกหรือฝ่ายอื่น ๆ เนื่องจากโดยทั่วไป 

พนักงานมักเข้าใจเฉพาะกระบวนการในหน้าที่ของตนเอง  
 3) ใช้เป็นเครื่องมือในการระดมความคิดเห็นร่วมกันของกลุ่ม เพื่อให้ทุกคนได้มีส่วนร่วม         

ในการแก้ไขปัญหาที่ก าหนดไว้ที่หัวปลา 
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 ขั้นตอนการสร้างแผนผังก้างปลา 
 การท าผังก้างปลาควรเป็นกิจกรรมกลุ่ม โดยมีขั้นตอนหลัก 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
 1) ก าหนดหัวข้อของปัญหาไว้ที่ “หัวปลา”  
 2) แบ่งกลุ่มของปัจจัยที่อาจท าให้เกิดปัญหานั้น 
 3) ใช้การระดมสมอง (Brainstorming) หาสาเหตุย่อยในแต่ละกลุ่มปัจจัย 
 4) วิเคราะห์เพื่อระบุ “สาเหตุหลัก” ที่แท้จริงของปัญหา  
 5) เรียงล าดับความส าคัญของแต่ละสาเหตุ 
 6) สรุปแนวทางในการปรับปรุงหรือแก้ไข 
 การก าหนดปัญหาที่หัวปลา 
 หัวข้อปัญหาที่ใช้ในแผนผังควรก าหนดให้เฉพาะเจาะจงและเป็นปัญหาที่สามารถเกิดขึ้นจริง 

เช่น อัตราการเกิดอุบัติเหตุในองค์กร เวลาการท างานที่ไม่มีประสิทธิภาพ หรือความสูญเสียจากของเสีย
ในกระบวนการผลิต เป็นต้น  โดยเทคนิคส าคัญในการแตกก้างย่อยให้ละเอียดคือ การตั้งค าถาม 
“ท าไม” ซ ้าๆ (Why-Why Analysis) กับแต่ละสาเหตุ  

 โครงสร้างของผังก้างปลา 
 1) หัวปลา (Problem or Effect) – ปัญหาหลักที่ต้องการวิเคราะห์  
 2) ก้างหลัก (Causes) – สาเหตุส าคัญที่แบ่งเป็นกลุ่มปัจจัย เช่น คน วัสดุ วิธีการ ฯลฯ  
 3) ก้างรองและก้างย่อย (Sub-Causes) – สาเหตุรองที่แตกจากก้างหลักและสามารถ       

แยกย่อยได้หลายระดับ 
 ในการจัดท าแผนภูมิ ให้เขียนหัวข้อของปัญหาไว้ที่ด้านหนึ่งของแผนภาพ (มักอยู่ด้านขวา

หรือซ้ายสุด) แล้วลากเส้นตรงแนวนอนเพ่ือเป็น “กระดูกสันหลัง” จากนั้นเขียนเส้นก้างหลักในแนวเฉียง
เพื่อแสดงกลุ่มปัจจัย โดยทั่วไปอาจมี 3 - 6 ปัจจัยหลัก และสามารถต่อยอดเป็นก้างย่อยได้อีกหลาย
ระดับ (มักไม่เกิน 4 - 5 ระดับ) 

 เมื่อวิเคราะห์ครบถ้วนแล้ว จะเห็นภาพรวมของปัญหา พร้อมทั้งสาเหตุย่อยที่เกี ่ยวข้อง        
ท าให้สามารถก าหนดแนวทางการแก้ไขได้อย่างตรงจุด 

 ข้อดีของการใช้แผนผังก้างปลา 
 1) ช่วยรวบรวมความคิดที่หลากหลายจากสมาชิกในทีมให้เป็นระบบ  
 2) ท าให้เข้าใจโครงสร้างของปัญหาอย่างลึกซ้ึง ทั้งสาเหตุหลักและสาเหตุรอง  
 3) เหมาะส าหรับการวางแผนพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 ข้อจ ากัดของแผนผังก้างปลา 
 1) อาจท าให้เกิดข้อจ ากัดในการคิด เนื่องจากทุกคนต้องคิดภายใต้โครงสร้างของผัง 
 2) ข้อมูลที่ได้อาจไม่ครอบคลุมหากไม่สามารถระดมสมองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ส าหรับวิธีการเขียนผังก้างปลา แสดงได้ดังภาพที่ 2.1 
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สาเหตุ (Causes)                                                                          ผลลัพธ์ (Effect) 

ภาพที่ 2.1  วิธีการเขียนผังก้างปลา  
            ที่มา : วงศกร พงษ์ชีพ (2561) 
 
2.8 การตั้งค าถามโดยใช้เทคนิค 5W1H 
 เทคนิคการตั้งค าถาม 5W1H เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงระบบ โดยอาศัย
การตั้งค าถามปลายเปิด 6 ประเภท ได้แก่ What, Why, Who, Where, When และ How ซึ่งแต่ละ
ค าถามมุ่งเน้นการค้นหาข้อมูลในแง่มุมที่แตกต่างกัน เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครอบคลุมและลึกซ้ึง อันเป็น
ประโยชน์ต่อการวิเคราะห์ปัญหา การวางแผน การตัดสินใจ และการสังเคราะห์ข้อมูลในงานวิจัย          
(ดวงพร เฟ่ืองฟู, 2562) 
 1) What (อะไร) คือ การตั้งค าถามเพื่อระบุสิ่งที่เกิดขึ้น หรือปัญหาหลักที่ต้องการศึกษา 
เช่น “ปัญหาคืออะไร” หรือ “มีเอกสารประเภทใดบ้างในระบบการจัดการเอกสาร” 
 2) Why (ท  าไม) ค ือ การต ั ้ งค  าถามเพ ื ่อค ้นหาสาเหต ุของป ัญหาหร ือแรงจ ูงใจ                       
เช่น “ท าไมเอกสารจึงสูญหาย” หรือ “เหตุใดจึงต้องเปลี่ยนแปลงระบบเดิม” 
 3) Who (ใคร) คือ การตั้งค าถามเพื่อระบุผู้เกี่ยวข้อง เช่น “ใครคือผู้ใช้งานหลักของระบบ
เอกสาร” หรือ “ใครรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร” 
 4) Where (ที ่ไหน)  คือ การตั ้งค าถามเพื ่อตรวจสอบสถานที ่หรือบริบทของปัญหา              
เช่น “ปัญหาเกิดขึ้นในขั้นตอนไหนของกระบวนการจัดการเอกสาร” 
 5) When (เม ื ่อไหร ่ ) ค ือ การต ั ้ งค  าถามเกี่ ยวก ับช ่วงเวลาในการเก ิดเหต ุการณ์                        
เช่น “ความล่าช้าเกิดข้ึนเมื่อใด” หรือ “เอกสารถูกเวียนในช่วงเวลาใด” 
 6) How (อย่างไร) คือ การตั ้งค าถามเกี ่ยวกับว ิธ ีการ กระบวนการ หรือแนวทาง                   
การด าเนินการ เช่น “ระบบจัดเก็บเอกสารถูกด าเนินการอย่างไร” หรือ “มีข้ันตอนใดบ้างในการติดตาม
เอกสาร” 

ปัจจัย ปัจจัย 

ปัญหา 

ปัจจัย ปัจจัย 

กระดูกสันหลัง 

สาเหตุหลัก สาเหตุรอง 

สาเหตุย่อย 
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 การน าเทคนิค 5W1H มาใช้ในงานวิจ ัยสามารถช่วยให้ผ ู ้ว ิจ ัยก าหนดกรอบแนวคิด               
และประเด็นการศึกษาได้อย่างเป็นระบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในงานที่เกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์ปัญหา 
การออกแบบค าถามส าหรับการสัมภาษณ์หรือการระดมสมอง ซึ่งสามารถน าไปสู่การวิเคราะห์เชิงลึก            
ที่ครอบคลุมทุกมิติของปัญหา ทั้งนี้ เทคนิคดังกล่าวยังสามารถเชื่อมโยงกับเครื่องมือวิเคราะห์อื่น ๆ        
เช่น แผนผังก้างปลา (Fishbone Diagram) เพื่อใช้ในการระบุสาเหตุของปัญหาและพัฒนาข้อเสนอ         
เชิงแนวทางได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
2.9 ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธ ัญบุร ี ส  านักบัณฑิตศึกษา (2557) รายงานว่า                   
ส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับการจัดตั้งขึ ้นอย่างเป็นทางการ               
ตามมติของสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 5/2557 เมื่อวันที่ 24 เมษายน 2557 โดยมีมติอนุมัติ
ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี และจัดตั้งส านักบัณฑิตศึกษาเป็นหน่วยงานภายในที่มีสถานะ
เทียบเท่ากอง (ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการ             
ในส านักงานอธิการบดี ประกาศ ณ วันที่ 25 เมษายน 2557) โดยมีโครงสร้างการบริหารงานที่ชัดเจน 
และภารกิจบทบาทในด้านการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 การจัดตั้งหน่วยงานดังกล่าวเป็นผลมาจากมติที ่ประชุมของคณะกรรมการบร ิหาร
บัณฑิตศึกษา ครั้งที่ 2/2556 เมื่อวันที่ 9 ตุลาคม 2556 และการประชุมคณะกรรมการการบริหาร
มหาวิทยาลัย ครั้งที่ 11/2556 เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2556 ซึ่งน ามาสู่การจัดตั้งส านักบัณฑิตศึกษา             
ให้เป็นหน่วยงานกลางส าหรับการบริหารจัดการและสนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา                
ในมหาวิทยาลัย 
 พันธกิจของส านักบัณฑิตศึกษา 
 ส านักบัณฑิตศึกษามีบทบาทส าคัญในการสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา         
ให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานระดับสากล โดยมีพันธกิจส าคัญ ดังนี้ 
 1) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา: เพื่อให้หลักสูตรมีคุณภาพ
และตอบสนองต่อความต้องการของสังคมและอุตสาหกรรม 
 2) สนับสนุนการท าวิจัยและวิทยานิพนธ์: เพื่อให้มีคุณภาพและได้รับการยอมรับในระดับ
สากล    
 3) สร้างเครือข่ายการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา: เพื่อขยายความร่วมมือทางวิชาการ
ทั้งในและต่างประเทศ 
 4) บริหารจัดการความรู้ระดับบัณฑิตศึกษา: ให้มีประสิทธิภาพและสร้างความพึงพอใจ          
ให้แก่ผู้รับบริการ 
 
 



42 
 

 โครงสร้างการบริหารของส านักบัณฑิตศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีโครงสร้างการบริหารงาน          
แบ่งออกเป็น 2 ฝ่าย เพื ่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยหนึ ่งในฝ่ายหลัก                       
คือ ฝ่ายบริหารและวางแผน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบด้านการบริหารจัดการทั่วไป การวางแผนกลยุทธ์         
และการจัดสรรทรัพยากรของส านักบัณฑิตศึกษา นอกจากนี้ ยังมีฝ่ายวิชาการและวิจัย ที่มุ ่งเน้น            
การพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัย ตลอดจนการประกันคุณภาพ
การศึกษา ทั้งสองฝ่ายนี้ท างานร่วมกันเพื่อยกระดับมาตรฐานการศึกษาและการวิจัยของมหาวิทยาลัย                     
โดยมีบุคลากรทั้งสิ้น จ านวน 10 ราย ประกอบด้วย  
 1) ผู้อ านวยการส านักบัณฑิตศึกษา  
 2) บุคลากรประจ าฝ่ายบริหารและวางแผน จ านวน 3 ราย 
 3) บุคลากรประจ าฝ่ายวิชาการและวิจัย จ านวน 6 ราย 
 ในการน าเสนอข้อมูลพื้นฐานของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ยังไม่ปรากฏข้อมูลเชิงลึกเกี่ยวกับกระบวนการจัดการเอกสาร หรือสถิติเกี ่ยวกับการบริหาร
จัดการเอกสารภายในหน่วยงาน จึงไม่สามารถน าข้อมูลดังกล่าวมาแสดงประกอบในหัวข้อนี ้ได้               
ซึ่งสะท้อนให้เห็นว่าปัจจุบันยังไม่มีการรวบรวม วิเคราะห์ หรือจัดเก็บข้อมูลย้อนหลังในประเด็นนี้                  

1. งานควบคุมและตรวจสอบมาตรฐานการศึกษา 
2. งานส่งเสริมคุณภาพวิทยานิพนธ์และดุษฎีนิพนธ์ 
3. งานฐานข้อมูล 
4. งานพัฒนาหลักสูตร 
5. งานสนับสนุนการวิจยัและประเมินผล 
6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
7. งานทะเบียนและวัดผลบัณฑิตศึกษา 

อธิการบด ี

คณะกรรมการ
บริหารบณัฑติศึกษา 

ผู้อ านวยการส านักบณัฑิตศึกษา 

ฝ่ายบรหิารและวางแผน ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

1. งานการจัดการทรัพยากรดา้นวิชาการ 
2. งานสนับสนุนอาจารย์ พนักงาน และบุคลากร 
3. งานจัดท าข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง 
4. งานประสานงาน 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
               ที่มา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ส านักบัณฑิตศึกษา (2557) 
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อย่างเป็นระบบ อันก่อให้เกิดช่องว่างเชิงวิชาการ (Research Gap) ที่ควรได้รับการศึกษาและพัฒนา
อย่างเป็นรูปธรรม  ด้วยเหตุนี้ ผู้วิจัยจึงได้ด าเนินการศึกษาประเด็นดังกล่าว โดยมุ่งหวังว่าจะสามารถ             
น าข้อมูลเชิงคุณภาพที่ได้จากบทที่ 4 มาใช้เป็นฐานข้อมูลส าคัญส าหรับการวิเคราะห์เชิงลึก และพัฒนา
แนวทางที่เหมาะสมในการปรับปรุงระบบการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษาให้มีประสิทธิภาพ
และสอดคล้องกับบริบทของหน่วยงานมากยิ่งขึ้นในอนาคต 
 
2.10 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 สุชาติ ฤกษ์โอรส (2558) ได้ท าการศึกษาวิจัยเรื ่อง การศึกษาปัญหา ความต้องการ               
และแนวทางในการแก้ไขปัญหาการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบันบัณฑิตพัฒน           
บริหารศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์หลัก 3 ประการ ได้แก่ (1) ศึกษาปัญหาการบริหารงานเอกสาร             
ใน 5 ด้าน ได้แก่ การผลิตเอกสาร การรับส่งเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร การยืมและการสืบค้นเอกสาร 
และการท าลายเอกสาร (2) ศ ึกษาความต้องการในการแก้ไขปัญหาการบร ิหารงานเอกสาร                   
และ (3) น าเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาการบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบันฯ              
ผลการศึกษา พบว่า 1) บุคลากรที่เข้าร่วมการวิจัยส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง อายุระหว่าง 31 - 40 ปี         
และมีอายุงานในสถาบัน 1 - 10 ปี โดยรับผิดชอบงานด้านบริหารและธุรการเป็นหลัก บุคลากรส่วนมาก
มีประสบการณ์เกี่ยวกับการบริหารเอกสารระหว่าง 1-10 ปี และจบการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือโท  
2) ปัญหาการบริหารงานเอกสารโดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง โดยมีปัญหามากที่สุดในด้านการท าลาย
เอกสาร รองลงมาคือ การจัดเก็บเอกสาร การผลิตเอกสาร การยืมและการสืบค้นเอกสาร และปัญหา
น้อยที่สุดคือ การรับส่งเอกสาร 3) ความต้องการในการแก้ไขปัญหาพบว่า (1) ด้านการผลิตเอกสาร 
ต้องการให้ก าหนดรูปแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน (2) ด้านการรับส่งเอกสาร ต้องการให้มีแนวปฏิบัติ         
ที ่ช ัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน (3) ด้านการจัดเก็บเอกสาร ต้องการการอบรมที ่ต ่อเนื ่อง               
(4) ด้านการยืมและการสืบค้นเอกสาร ต้องการให้มีระบบจัดเก็บที่ถูกต้องเพื่อให้ค้นหาได้สะดวก           
และ (5) ด้านการท าลายเอกสาร ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบทุกปี และ 4) แนวทาง               
ในการแก้ไขปัญหา ประกอบด้วย (1) ด้านการผลิตเอกสาร  ควรก าหนดมาตรฐานการผลิตหนังสือ
ราชการให้เป็นร ูปแบบเดียวกัน (2) ด้านการรับส่งเอกสาร ควรก าหนดแนวปฏิบัต ิท ี ่ช ัดเจน                       
เพื่อลดความล่าช้า (3) ด้านการจัดเก็บเอกสาร ควรมีการอบรมบุคลากรและก าหนดให้มีเจ้าหน้าที่
ร ับผิดชอบโดยตรง (4)ด้านการยืมและการสืบค้นเอกสาร ควรมีระบบการยืมที ่ เป ็นร ูปธรรม                  
และ (5) ด ้านการท  าลายเอกสาร ควรก  าหนดข ั ้นตอนและบทลงโทษหากไม ่ปฏ ิบ ัต ิตาม                       
รวมถึงการก าหนดคุณค่าของเอกสารแต่ละประเภทเพ่ือช่วยในการพิจารณาท าลาย   
 กิตตินัดดา ฤกษ์งาม (2560) ได้ศึกษาเรื่อง การจัดการเอกสารและข้อมูลภายในแผนก
การเงิน เพื่อลดเวลาและระยะทางการส่งเอกสารให้แผนกบัญชี กรณีศึกษา บริษัท นทลิน จ ากัด                          
โดยมีว ัตถุประสงค์เพื ่อวิเคราะห์ปัญหาการจัดการเอกสารและแนะน าแนวทางในการปรับปรุง
กระบวนการ ให้มีระบบ ระเบียบ ลดความซ ้าซ้อน และใช้เวลาและแรงงานในการส่งเอกสารน้อยลง 
ผ ่านการใช ้เคร ื ่องม ือผ ังก ้างปลา (Fishbone Diagram) และการระดมสมอง (Brainstorming)                
ในกระบวนการวิจัย ผู ้ว ิจัยได้รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรที ่เกี ่ยวข้อง และจัดประชุมระดมสมอง                   
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เพื ่อระบุปัญหา เช ่น เอกสารสูญหาย ซ ้าซ ้อน การจัดเก็บที ่ไม ่ช ัดเจน และการเว ียนเอกสาร                    
อย่างไม่เป็นระบบ ก่อนน ามาสู ่การวิเคราะห์เช ิงล ึกผ่านผั งก้างปลา โดยแบ่งสาเหตุออกเป็น            
หมวดหมู่ส าคัญ เช่น บุคลากร (People) กระบวนการ (Process) เอกสาร (Document) และนโยบาย 
(Policy) ผลการวิจัยพบว่า ผังก้างปลาและการระดมสมองช่วยให้เห็นสาเหตุเชิงลึกของปัญหา               
ได้อย่างชัดเจน ตัวอย่างเช่น การจัดเก็บไฟล์ไม่เป็นระบบ การสื ่อสารระหว่างแผนกไม่ชัดเจน               
และการไม่มีระบบตรวจสอบขั้นตอน เมื่อผู้วิจัยได้น าข้อเสนอแนะ ได้แก่ การจัดแบบฟอร์มและคู่มือใหม่ 
การจ ัดเก ็บเอกสารรวมศ ูนย ์  และการต ั ้ งระบบ Checklist ไปปฏ ิบ ัต ิจร ิง พบว ่าการท  างาน                      
มีความรวดเร็วขึ้น ลดข้อผิดพลาด และลดความซ ้าซ้อนของเอกสารอย่างชัดเจน 
 ละอองดาว ภูส  ารอง (2561) ได้ศ ึกษาวิจ ัยเร ื ่อง ระบบการจัดเก็บเอกสารภายใน              
ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม         
มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของบุคลากรสายสนับสนุน ศึกษาปัญหาที่พบ
ในการจัดเก็บเอกสาร และน าเสนอแนวทางในการพัฒนาเพ่ือให้ระบบการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น  จากการศึกษาพบว่า บุคลากรสายสนับสนุนมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการ
จัดเก็บเอกสารในระดับมาก อย่างไรก็ตาม พบว่ามีปัญหาเกี่ยวกับความพึงพอใจต่อระบบการจัดเก็บ
เอกสารในระดับปานกลาง โดยเฉพาะในด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งยังมีข้อจ ากัด        
ทั้งในเรื ่องของความเป็นระบบ ความพร้อมของบุคลากร และมาตรฐานการบริหารจัดการเอกสาร 
โครงสร้างของระบบการจัดเก็บเอกสารภายในของหน่วยงานสามารถแบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลัก ได้แก่ 
การจัดเก็บเอกสาร การสืบค้นเอกสาร และการท าลายเอกสาร โดยในกระบวนการจัดเก็บเอกสารพบว่า
มีการก าหนดวัน เดือน ปี ในการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ อย่างไรก็ตาม การสืบค้นเอกสารยังคงต้องใช้
ว ิธ ีการแจ้งหัวข้อเอกสารที ่ต ้องการสืบค้น และยังไม่มีระบบดิจิทัลที ่ช ่วยสนับสนุนการค้นหา                
อย่างมีประสิทธิภาพ ส าหรับกระบวนการท าลายเอกสารนั้นมีการก าหนดระยะเวลาในการเก็บรักษา
เอกสารที่แตกต่างกันออกไปขึ้นอยู่กับประเภทของเอกสาร เช่น เอกสารทั่วไปต้องเก็บไม่น้อยกว่า 10 ปี 
เอกสารสามัญต้องเก็บไม่น้อยกว่า 1 ปี และเอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้วต้องเก็บไม่น้อยกว่า 5 ปี 
นอกจากนี้ งานวิจัยยังพบว่าปัญหาหลักของระบบการจัดเก็บเอกสารสามารถจ าแนกออกเป็น 3 ด้าน 
ได้แก่ ปัญหาด้านบุคลากร ปัญหาด้านการบริหารจัดการ และปัญหาด้านงบประมาณ โดยพบว่าบุคลากร
ท ี ่ ปฏ ิบ ั ต ิ ง าน เก ี ่ ยวก ับการจ ัด เก ็บ เอกสารขาดการเก ็บส  า เนาเอกสารอย ่ าง เป ็นระบบ                                    
และขาดความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับการใช้เทคโนโลยีในการจัดเก็บเอกสาร ในขณะที ่ป ัญหา                
ด้านการบริหารจัดการเกี่ยวข้องกับการขาดมาตรฐานที่ชัดเจนและระบบที่รองรับการจัดเก็บเอกสาร        
ที ่เป็นระเบียบ ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินงาน อีกทั ้งยังพบว่า หน่วยงานมีข้อจ ากัด                 
ในเรื ่องงบประมาณที่ใช้ในการปรับปรุงระบบการจัดเก็บเอกสาร ท าให้ยังคงใช้กระบวนการจัดเก็บ
แบบเดิม ซึ ่งไม่ม ีประสิทธิภาพเพียงพอ จากผลการศึกษา ได้น  าเสนอแนวทางในการพัฒนา                
ระบบการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งประกอบไปด้วย 3 ด้าน ได้แก่ การอบรมบุคลากร การปรับปรุงระบบ
ปฏิบัติงาน และการน าเทคโนโลยีมาปรับใช้ โดยควรมีการจัดอบรมบุคลากรที ่ปฏิบัติงานเกี่ ยวกับ         
การจัดเก็บเอกสารอย่างน้อยปีละครั ้ง เพื ่อให้มีความเข้าใจและสามารถน าเทคโนโลยีมาใช้ได้              
อย่างมีประสิทธิภาพ ควบคู่ไปกับการแต่งตั้งบุคลากรที่มีหน้าที่ดูแลเอกสารโดยเฉพาะ และการปรับปรุง
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กระบวนการจัดเก็บให้มีมาตรฐานมากขึ้น อีกทั้งควรมีการประเมินผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง        
และน  าเทคโนโลย ีท ี ่ท ันสม ัยมาใช ้ในระบบการจ ัดเก ็บเอกสาร เพ ื ่อลดป ัญหาความล ่าช้า                     
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการค้นหาและบริหารจัดการข้อมูล 
 
 จากแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เก่ียวข้องในบทนี้ ผู้วิจัยได้เลือกใช้ผังก้างปลา (Fishbone 
Diagram) และเทคนิค 5W1H เป็นกรอบแนวคิดในการวิจัย เนื ่องจากทั ้งสองเครื ่องมือสามารถ               
ช ่วยให ้การว ิ เคราะห ์ป ัญหาและความต ้องการม ีความเป ็นระบบ และครอบคล ุมม ุมมอง                        
จากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้อย่างรอบด้าน โดยผังก้างปลาเป็นเครื่องมือที่เหมาะสมส าหรับการจ าแนก         
และว ิเคราะห์สาเหตุของปัญหาที ่ม ีล ักษณะซับซ้อน โดยสามารถจัดกล ุ ่มปัจจ ัยที ่ เก ี ่ยวข ้อง                
ออกเป็นประเด็นย่อย ๆ ได้อย่างชัดเจน ส่งผลให้ผู้วิจัยสามารถมองเห็นความเชื่อมโยงระหว่างปัญ หา
และสาเหตุที ่แท้จริงในกระบวนการจัดการเอกสารของหน่วยงาน ขณะเดียวกัน เทคนิค 5W1H            
เป็นเครื่องมือเชิงวิเคราะห์  ที่ช่วยให้การตั้งค าถามเพ่ือระดมสมองมีโครงสร้าง ช่วยให้ผู้ให้ข้อมูลสามารถ
สะท้อนความคิดเห็นตามแนวทางที่ชัดเจน ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ต่อการวิเคราะห์เชิงคุณภาพ      
ของผู ้ว ิจ ัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั ้น การเลือกใช้ทั ้งผังก้างปลาและ 5W1H จึงสอดคล้อง               
กับวัตถุประสงค์ของงานวิจัยที่มุ่งศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไขอย่างลึกซึ้ง ครอบคลุม 
และสามารถน าไปสู่การพัฒนาระบบการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษาได้อย่างเหมาะสม         
โดยสามารถสรุปค าถามที่ใช้ในการเก็บข้อมูลปัญหาการจัดการเอกสารที่ได้จากการทบทวนแนวคิด        
หรือทฤษฎีที่เกี่ยวข้องได้  ดังตารางที่ 2.1 
 
ตารางท่ี 2.1 แสดงสรุปค าถามท่ีใช้ในการเก็บข้อมูลปัญหาการจัดการเอกสาร 
 

ล าดับ 
ค าถามที่ใช้ในการประชุม

ระดมสมอง 
วัตถุประสงค ์

มุมมอง 
ที่ใช้ (5W1H) 

แนวคิด/ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
หัวข้อ  

(จากบทที่ 2) 

1 
ในปัจจุบันท่านประสบปัญหา
อะไรในการจัดการเอกสาร 
ของส านักบัณฑิตศึกษาบ้าง 

ตรวจสอบ
ปัญหาโดยรวม 

What 
- การจัดการเอกสาร  
- การวิเคราะห์ปัญหา         
  ด้วยผังก้างปลา  

2.1, 2.5 

2 
เอกสารที่ใช้ในการด าเนินงาน
เกิดความล่าช้าในขั้นตอนใด
มากที่สุด 

ระบุจุดทีม่ี
ความล่าช้า 

When / 
Where 

- กระบวนการจัดการเอกสาร  
- การจัดการกระบวนการ 
  ธุรกิจ  
- ระบบสารสนเทศ  

2.1, 2.3 

 

 

 

 

 



46 
 

ตารางท่ี 2.1 แสดงสรุปค าถามท่ีใช้ในการเก็บข้อมูลปัญหาการจัดการเอกสาร (ต่อ) 
 

ล าดับ 
ค าถามที่ใช้ในการประชุม

ระดมสมอง 
วัตถุประสงค ์

มุมมอง 
ที่ใช้ (5W1H) 

แนวคิด/ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
หัวข้อ  

(จากบทที่ 2) 

3 
ท่านเคยพบปัญหาในการค้นหา
เอกสารที่เกีย่วข้องกับงาน
บัณฑิตศึกษาหรือไม่ อย่างไร 

ปัญหา 
ในการเข้าถึง
เอกสาร 

How 
- ระบบการจดัเก็บ          
  และการเข้าถึงเอกสาร 
- ระบบสารสนเทศ  

2.3 

4 
ท่านเคยประสบปญัหาเอกสาร
สูญหาย หรือหาต้นฉบับไม่พบ
หรือไม ่

ตรวจสอบ
ความสญูหาย
ของเอกสาร 

What /How 
often 

- การควบคุมเอกสาร 
- ความปลอดภยัของข้อมูล 

2.1, 2.3 

5 
ระบบการติดตามเอกสาร 
ในปัจจุบันสามารถตรวจสอบ
สถานะได้อย่างชัดเจนหรือไม ่

ตรวจสอบ
ระบบตดิตาม
เอกสาร 

How 
- การติดตามเอกสาร  
- ระบบจัดการเอกสาร 
  อิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) 

2.1, 2.3 

6 

ท่านมีความคิดเห็นอย่างไร
เกี่ยวกับการบรหิารจดัการ
เอกสารด้วยระบบเอกสาร
แบบเดิม (เช่น เอกสาร
กระดาษ) 

ความเห็น 
ต่อระบบเดิม 

Why 
- การเปรียบเทียบระบบ    
  เอกสารแบบเดิมกับ        
  แบบอิเล็กทรอนิกส ์

2.1 

7 
การสื่อสารหรือการเวียน
เอกสารภายในหน่วยงาน        
มีประสิทธิภาพเพียงใด 

ตรวจสอบ 
การไหลเวียน
เอกสาร 

How 
- การบริหารการสื่อสาร  
- การไหลของข้อมูลในองค์กร 

2.4 

8 

ปัญหาที่เกิดจากการใช้
เทคโนโลยีหรือระบบ
สารสนเทศในงานเอกสาร 
มีอะไรบ้าง 

ปัญหาเกี่ยวกับ
เทคโนโลย ี

What /How 

- อุปสรรคในการประยุกต์       
  ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- การบริหารจัดการ 
  องค์ความรู้  

2.2, 2.3 

 



บทท่ี 3 
วิธีด ำเนินกำรวิจัย 

 
   การวิจัยนี้  มุ่ งเน้นการวิ เคราะห์ปัญหาและความต้องการในการจัดการเอกสาร                  
ของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยใช้แนวทางการวิจัยเชิงคุณภาพ              
ซึ่งประกอบด้วยการเก็บข้อมูลผ่านกระบวนการประชุมระดมสมอง (Brainstorming) และการวิเคราะห์
ปัจจัยที่ส่งผลต่อปัญหาด้วยผังก้างปลา (Fishbone Diagram) เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางแก้ไข                 
ที่เหมาะสม 
   ในการด าเนินการวิจัย ผู้วิจัยได้รวบรวมข้อมูลจากกลุ่มบุคลากรของส านักบัณฑิตศึกษา          
ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารโดยตรง เพ่ือให้ได้มุมมองที่ครอบคลุมและสะท้อนปัญหา
อย่างแท้จริง จากนั้นจึงใช้วิธีการวิเคราะห์เชิงลึกผ่านการจัดหมวดหมู่ปัญหาและสาเหตุที่เกี่ยวข้อง         
เพ่ือก าหนดแนวทางปรับปรุงที่สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้จริง  ส าหรับรายละเอียดของแนวทาง          
การด าเนินการวิจัย ขอบเขตการศึกษา และกระบวนการวิเคราะห์ข้อมูล จะน าเสนอในหัวข้อต่อไปนี้ 
 

3.1 แนวทำงกำรด ำเนินกำรวิจัย 
   การวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research) ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา
สภาพปัญหาการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา รวมถึงความต้องการของบุคลากร และเสนอ
แนวทางแก้ไขที่เหมาะสม โดยใช้กระบวนการประชุมระดมสมอง (Brainstorming) และการวิเคราะห์
ปัญหาด้วยผังก้างปลา (Fishbone Diagram) เป็นเครื่องมือหลักในการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล                
ซึ่งข้ันตอนการด าเนินการวิจัยประกอบด้วย 4 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 
   3.1.1 การประชุมระดมสมอง เพ่ือรวบรวมปัญหาและความต้องการของบุคลากรเกี่ยวกับ
การจัดการเอกสาร 
   3.1.2 การวิเคราะห์ด้วยผังก้างปลา เพ่ือตรวจสอบและจ าแนกสาเหตุของปัญหา 
   3.1.3 การสรุปแนวทางแก้ไข เพ่ือเสนอแนวทางพัฒนาระบบการจัดการเอกสารที่เหมาะสม
กับบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา 
   3.1.4 การก าหนดเป้าหมาย แผนพัฒนา และแนวทางติดตามผล เพ่ือจัดท าข้อเสนอ
แนวทางปรับปรุงที่สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้จริง 
 

 3.2 ผู้ให้ข้อมูลส ำคัญ   
   ผู้วิจัยเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มผู้ให้ข้อมูลส าคัญ (Key Informants) โดยกลุ่มผู้ให้ข้อมูล
ส าคัญ (Key Informants) ในการศึกษาครั้งนี้เป็นบุคลากรที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับกระบวนการจัดการ
เอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา และเป็นผู้เข้าร่วมประชุมการระดมสมอง เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับปัญหา 
ความต้องการ และแนวทางแก้ไข  โดยกลุ่มผู้ ให้ข้อมูลส าคัญ ในครั้งนี้ประกอบด้วยบุคลากร                
จ านวน 10 คน ได้แก่   
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   3.2.1 ผู้วิจัย จ านวน 1 คน ซึ่งมีประสบการณ์ด้านการจัดการเอกสารและรับผิดชอบงาน          
ที่เก่ียวข้องโดยตรง   
   3.2.2 ผู้ร่วมวิจัย จ านวน 1 คน ที่มีบทบาทส าคัญในการสนับสนุนการจัดการเอกสาร          
ในส านักบัณฑิตศึกษา  
   3.2.3 บุ คลากรส านั กบัณ ฑิ ตศึ กษา จ านวน  7 คน  จากฝ่ ายต่ าง ๆ  ที่ เกี่ ย วข้อ ง                    
กับการด าเนินงานด้านเอกสาร   
   3.2.4 ผู้อ านวยการส านักบัณฑิตศึกษา จ านวน 1 คน ซึ่งมีบทบาทในการก าหนดนโยบาย
และดูแลการจัดการโดยรวม   
   การคัดเลือกกลุ่มผู้ ให้ข้อมูลส าคัญนี้ ด าเนินการโดยพิจารณาจากความเกี่ยวข้อง              
กับงานเอกสาร ความพร้อมในการให้ข้อมูลและความยินดีที่จะให้ความร่วมมือในการประชุม               
ระดมสมอง ทั้งนี้ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีความครอบคลุมและสะท้อนถึงมุมมองที่แท้จริงของผู้ ปฏิบัติงาน       
ในหน่วยงาน   
 
3.3 เครื่องมือที่ใช้ในกำรวิจัย   
   เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลในงานวิจัยครั้งนี้ ประกอบด้วย 
   3.3.1 การประชุมระดมสมอง  
        1) เป็นการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ เพ่ือให้กลุ่มบุคลากรที่ เกี่ยวข้องร่วมกัน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น วิเคราะห์ปัญหาการจัดการเอกสาร และเสนอแนะแนวทางแก้ไข   
        2) ผู้วิจัยก าหนดแนวค าถามโดยใช้หลัก 5W1H เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมแสดงความคิดเห็น
อย่างเป็นระบบ   
        3) การบันทึกข้อมูลใช้วิธีการจดบันทึกลงในแบบบันทึกการประชุมระดมสมอง              
ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2  ใช้ส าหรับบันทึกความคิดเห็น สาระส าคัญ และประเด็นที่เกิดขึ้นในการอภิปราย 
และบันทึกเสียงเพ่ือความถูกต้อง (ภาคผนวก ก) 
   3.3.2 ผังก้างปลา  
        1) เป็นเครื่องมือที่ใช้วิเคราะห์และจ าแนกสาเหตุของปัญหาที่เกี่ยวข้องกับการจัดการ
เอกสาร   
       2) จากข้อมูลที่ได้จากการประชุมระดมสมอง ในข้อ 3.3.1 ได้น ามาวิเคราะห์เพ่ือหา
สาเหตุของปัญหาด้านการจัดการเอกสาร โดยใช้ผังก้างปลา ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ช่วยจ าแนกปัจจัยที่ส่งผล
ต่อปัญหาออกเป็นหมวดหมู่หลัก การวิเคราะห์นี้ช่วยให้สามารถมองเห็นโครงสร้างของปัจจัยที่เกี่ยวข้อง
กับปัญหาได้ชัดเจนขึ้น โดยน าข้อมูลที่ได้จากการประชุมระดมสมองมาจัดกลุ่มปัจจัยตามลักษณะ          
ของปัญหา และวิเคราะห์ความสัมพันธ์ของปัจจัยต่าง ๆ ที่อาจเป็นสาเหตุของปัญหา 
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3.4 กำรตรวจสอบคุณภำพเครื่องมือ 
   3.4.1 ผู้วิจัยตรวจสอบความเหมาะสมของแบบบันทึกการประชุมระดมสมองครั้งที่ 1                
และครั้งที่ 2 โดยวิธีอ้างอิงผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 3 คน ดังนี้ 
       1.1) รองศาสตราจารย์ ดร.บุญยัง  ปลั่งกลาง 
           ผู้อ านวยการส านักบัณฑิตศึกษา  
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
        1.2) นางสาวสุกัญญา  ติยภรณ์พิพัฒน์ 
           เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ กองบริหารงานบุคคล 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
       1.3) นายอุทัย  เห็มภูมิ 
           บุคลากรช านาญการพิเศษ  กองบริหารงานบุคคล 
           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
   3.4.2 ผู้ทรงคุณวุฒิได้ตรวจสอบความเที่ยงตรงของเนื้อหา (Index of Item-Objective 
Congruence – IOC) โดยประเมินแต่ละข้อค าถามโดยให้คะแนนเป็น +1 (สอดคล้อง) 0 (ไม่แน่ใจ)      
และ –1 (ไม่สอดคล้อง) และค านวณค่า IOC ของแต่ละข้อ เพ่ือคัดเลือกข้อค าถามที่มีค่า IOC ≥ 0.5 
ผู้วิจัยสามารถน าไปใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลต่อไปได้ โดยผลการประเมินอยู่ในระดับคะแนน 1 
(ภาคผนวก ข) 
  
3.5 กำรตรวจสอบควำมสอดคล้องของข้อมูล 

 ภายหลังจากการประชุมระดมสมอง กระบวนการตรวจสอบจะด าเนินการก่อนปิด                       
การประชุม เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อมูลทุกส่วนได้รับการตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องจากบุคลากร                  
ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด เพ่ือให้แน่ใจว่าปัญหาและความต้องการที่ถูกบันทึกไว้สะท้อนสถานการณ์จริง                
ของการจัดการเอกสารในส านักบัณฑิตศึกษา โดยกระบวนการตรวจสอบความสอดคล้องของข้อมูล
ประกอบด้วย 

 3.5.1 การสรุปประเด็นปัญหาและความต้องการ 
  1) ผู้วิจัยได้ท าการสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับจากการประชุมระดมสมองจากแบบบันทึก

ผลการประชุมระดมสมอง และน าเสนอให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบก่อนปิดการประชุม 
  2) สรุปปัญหาและข้อเสนอแนะในประเด็นส าคัญที่ถูกระบุ 
 3.5.2) การตรวจสอบข้อมูลโดยผู้เข้าร่วมการประชุมระดมสมอง 
  1) เปิดโอกาสให้บุคลากรทุกคนตรวจสอบว่าเนื้อหาที่ถูกบันทึกไว้ตรงกับข้อคิดเห็น              

ที่พวกเขาให้ไว้หรือไม่ 
  2) แก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลให้ครบถ้วนหากพบว่ามีจุดที่ไม่ชัดเจน 
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 3.5.3) การยืนยันความถูกต้องผ่านการเปรียบเทียบข้อมูล 
  1) เปรียบเทียบข้อมูลที่ ได้รับจากการประชุมระดมสมองกับข้อมูลเอกสาร                  

หรือระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดูว่าปัญหาที่ระบุมีความสอดคล้องกับข้อก าหนดและแนวปฏิบัติ
ภายในหน่วยงานหรือไม่ 

  2) ตรวจสอบว่าความต้องการของบุคลากรสามารถน าไปพิจารณาปรับปรุงระบบ          
ได้จริงหรือไม ่

 3.5.4) การเตรียมข้อมูลส าหรับการวิเคราะห์ด้วยผังก้างปลา ปัจจัยที่ได้รับจากกระบวนการ
ประชุมระดมสมองที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว จะถูกน าไปวิเคราะห์ ในข้อ 3.3.2 โดยใช้แนวคิด                
ผงัก้างปลา เพ่ือจัดกลุ่มสาเหตุของปัญหาอย่างเป็นระบบ 
 
3.6 กำรเก็บรวบรวมข้อมูล   
   3.6.1 ระยะที่ 1 : การประชุมระดมสมอง ครั้งที่ 1 (ปัญหาการจัดการเอกสาร) 
     การประชุมระดมสมองถูกจัดขึ้นเพ่ือให้บุคลากรแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ                
ปัญหาการจัดการเอกสาร โดยมีแนวทางการด าเนินการ ดังนี้ 
     1) การเตรียมการประชุม 
      (1) ก าหนดวัตถุประสงค์ของการประชุม ให้ชัดเจนว่าเน้นการระบุปัญหา 
      (2) แจ้งก าหนดการและหัวข้อประชุมล่วงหน้า ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเตรียมข้อมูล 
      (3 ) เต รี ยมสถาน ที่ แ ล ะ อุป กรณ์  เช่ น  กระด าษ โน้ ต  ห รื อซอฟ ต์ แ วร์                   
ส าหรับการบันทึกความคิดเห็น 

2) ขั้นตอนการด าเนินการประชุม 
 (1) ผู้วิจัยเป็นผู้อ านวยความสะดวกในการด าเนินการระดมสมอง 
 (2) อธิบายกฎเกณฑ์ของการประชุมระดมสมอง เช่น เปิดกว้างทางความคิด                  

ไมว่ิพากษ์วิจารณ์ 
 (3) ใช้ เทคนิค 5W1H (Who, What, When, Where, Why, How) เพ่ือช่วย

กระตุ้นให้เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  
 (4) เปิดโอกาสให้บุคลากรสะท้อนปัญหาการจัดการเอกสาร  

 3) การบันทึกและสรุปข้อมูล 
  (1) ใช้วิธีจดบันทึก และบันทึกเสียงเพ่ือความครบถ้วนของข้อมูล 
  (2 ) หลั งจากการประชุม  สรุปประเด็นที่ ได้จากการประชุมระดมสมอง                
และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนน าไปวิเคราะห์ในขั้นตอนถัดไป 
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   3.6.2 ระยะที่ 2 : การวิเคราะห์ปัญหาด้วยผังก้างปลา   
        ภ ายหลั งจากการประชุม ระดมสมองในข้อ  3.6.1 ผู้ วิ จั ย ได้ น าข้ อมู ลที่ ได้                       
มาท าการวิเคราะห์เพ่ือจ าแนกสาเหตุของปัญหาการจัดการเอกสาร โดยใช้ผังก้างปลาเพ่ือจัดกลุ่มปัจจัย
ที่ส่งผลกระทบต่อปัญหา และระบุความเชื่อมโยงของปัจจัยเหล่านั้นอย่างเป็นระบบ โดย 
     1) การจ าแนกสาเหตุของปัญหา โดยน าข้อมูลจากการประชุมระดมสมอง                
ในข้อ 3.5.1 มาวิเคราะห์และจัดกลุ่มจ าแนกปัจจัยที่อาจเป็นสาเหตุของปัญหาออกเป็นประเด็นหลัก 
ตามลักษณะของปัจจัยที่เก่ียวข้อง 
    2) การจัดท าผังก้างปลา โดยน าปัจจัยที่ได้จากการวิเคราะห์ มาเชื่อมโยงเข้ากับ        
ปัญหาหลัก สร้างแผนภาพผังก้างปลา โดยให้แต่ละก้างปลาแสดงถึงกลุ่มปัจจัยหลักที่เป็นสาเหตุ             
ของปัญหา แสดงปัจจัยย่อยที่เกี่ยวข้องกับแต่ละหมวดหมู่ เพ่ือให้เห็นโครงสร้างของสาเหตุปัญหา         
อย่างชัดเจน 
    3) การวิเคราะห์และสรุปแนวทางแก้ไข วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยหลัก          
และปัจจัยย่อย ระบุปัจจัยส าคัญท่ีส่งผลกระทบมากที่สุดต่อปัญหาการจัดการเอกสาร 
   3.6.3 ระยะที่ 3 : การประชุมระดมสมอง ครั้งที่ 2 (ความต้องการและแนวทางการพัฒนา) 
     ภายหลั งจากการวิ เคราะห์ ปัญ หาและสาเหตุ เบื้ อ งต้ น โดยใช้ ผั ง ก้ างปลา                
ผู้วิจัยด าเนินการจัดประชุมระดมสมองครั้งที่ 2 เพ่ือเปิดโอกาสให้บุคลากรมีส่วนร่ว มในการเสนอ        
ความต้องการในการพัฒนาระบบจัดการเอกสารและแนวทางแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมกับบริบท                
ของส านักบัณฑิตศึกษา โดยมีรายละเอียดการด าเนินการ ดังนี้ 
     1) การเตรียมการประชุม   
         (1) สรุปประเด็นปัญหาและปั จจัยสาเหตุที่ ได้ จากการประชุมครั้ งที่  1                  
และการวิเคราะห์ผังก้างปลา เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการอภิปราย   
        (2) เตรียมชุดค าถามส าหรับการประชุมระดมสมอง โดยอิงตามกรอบ 5W1H       
เพ่ือกระตุ้นให้เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเชิงพัฒนา  
      (3) จัดเตรียมแบบบันทึกผลการประชุมระดมสมอง ส าหรับการรวบรวมข้อมูล
ความต้องการและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบ   
     2) ขั้นตอนการประชุม   
         (1) เริ่มต้นด้วยการน าเสนอประเด็นปัญหาและสาเหตุที่จ าแนกไว้จากการประชุม
ระดมสมอง ครั้งที่ 1 และผังก้างปลา เพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐานให้ผู้เข้าร่วมพิจารณา   
         (2) ผู้วิจัยเป็นผู้อ านวยความสะดวก เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เข้าร่วมเสนอความคิดเห็น
อย่างเสรี โดยไม่ตัดสินหรือปิดกั้นความคิดเห็น   
        (3) เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับความต้องการในการจัดการ
เอกสารที่เหมาะสม ทั้งในด้านที่วิเคราะห์ได้จากระยะท่ี 2 
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         (4) กระตุ้นให้เกิดการเสนอแนะแนวทางการพัฒนา หรือแนวทางแก้ไขที่สามารถ
ด าเนินการได้จริง และเหมาะสมกับทรัพยากรของหน่วยงาน   
     3) การบันทึกและสรุปข้อมูล   
      (1) ใช้วิธีการจดบันทึกและบันทึกเสียงเพ่ือความครบถ้วนของข้อมูล   
      (2) สรุปข้อคิดเห็นและแนวทางที่ได้จากการประชุมระดมสมอง และเปิดโอกาส                
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล   
      (3) จัดกลุ่มความต้องการและแนวทางพัฒนา โดยอ้างอิงจากปัจจัยหลัก                
ในผังก้างปลา พร้อมทั้งจัดเรียงตามล าดับความส าคัญ เพ่ือเตรียมน าไปวิเคราะห์และจัดท าเป็นตาราง
สรุปแนวทางพัฒนาในบทที่ 4 ต่อไป 
   3.6.4 ระยะที่ 4 : การก าหนดเป้าหมาย แผนการพัฒนา และแนวทางติดตามผล 
     หลังจากผู้วิจัยได้รวบรวมความคิดเห็นของบุคลากรจากการประชุมระดมสมอง           
ครั้งที่  2 เกี่ยวกับความต้องการและแนวทางการพัฒนาระบบจัดการเอกสารแล้ว ขั้นตอนถัดมา                
คือ เรียงล าดับความส าคัญและความเป็นไปได้ ในการที่ จะพัฒนาระบบการจัดการเอกสาร                   
โดยการวางแผนปรับปรุงระบบให้สอดคล้องกับสภาพจริงของส านักบัณฑิตศึกษา โดยใช้ข้อมูลที่ได้         
มาเป็นฐานในการก าหนดเป้าหมายหลักของการพัฒนา และวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ               
พร้อมทั้งวางแนวทางการติดตามผลเพ่ือตรวจสอบความคืบหน้าและประสิทธิผลของการพัฒนา  
     การด าเนินการในระยะท่ี 4 นี้ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 

1) การก าหนดเป้าหมายการพัฒนา  โดยผู้วิจัยจัดกลุ่มความต้องการของบุคลากร               
ตามสาเหตุของปัญหาในผังก้างปลาที่ได้จากระยะที่ 3 และน ามาสังเคราะห์เป็นเป้าหมายในแต่ละด้าน 
เรียงล าดับความส าคัญและความเป็นไปได้ในการที่จะพัฒนาระบบการจัดการเอกสาร 
     2) การจัดท าแผนการพัฒนา  ผู้วิจัยน าเป้าหมายที่ได้มาก าหนดเป็นกิจกรรมพัฒนา
อย่างชัดเจน โดยแผนแต่ละข้อจะก าหนดล าดับความเร่งด่วน ระยะเวลาด าเนินการ และทรัพยากร           
ที่จ าเป็น 
     3) การวางแนวทางติดตามผล  ผู้วิจัยเสนอแนวทางติดตามผลของแต่ละกิจกรรม
เพ่ือให้การด าเนินงานสามารถวัดผลและปรับปรุงได้อย่างต่อเนื่อง 
 
3.7 กำรวิเครำะห์ข้อมูล  

   การวิเคราะห์ข้อมูลในงานวิจัยนี้ใช้แนวทาง การวิเคราะห์เชิงเนื้อหา (Content Analysis) 
ร่วมกับการจัดกลุ่มตามประเด็นหลัก เพ่ือสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากกระบวนการประชุมระดมสมอง         
ทั้ง 2 ครั้ง และการวิเคราะห์ด้วยผังก้างปลา โดยจ าแนกข้อมูลออกเป็น 3 หมวดหมู่หลัก ดังนี้ 
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   3.7.1 การวิเคราะห์ปัญหาการจัดการเอกสาร ข้อมูลในหมวดนี้ ได้จากการประชุม              
ระดมสมองครั้งที่ 1 ซึ่งมุ่งเน้นให้ผู้เข้าร่วมสะท้อนปัญหาที่เกิดขึ้นจริงในการด าเนินงานด้านเอกสาร 
ภายในส านักบัณฑิตศึกษา จากนั้นผู้วิจัยจะน าข้อมูลดังกล่าวมาจัดกลุ่ม และจ าแนกตามลักษณะ            
ของปัญหา เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลส าหรับการวิเคราะห์สาเหตุด้วยผังก้างปลา โดยการวิเคราะห์ดังกล่าว
ส่งผลให้สามารถมองเห็นโครงสร้างของปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับปัญหาได้อย่าง เป็นระบบ ช่วยชี้ชัด                
ถึงปัญหาหลักที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร 
   3.7.2 การวิเคราะห์ความต้องการและแนวทางแก้ไข ภายหลังจากได้วิเคราะห์ปัญหาหลัก
จากข้อ 3.7.1 ผู้วิจัยจะด าเนินการจัดประชุมระดมสมองครั้งที่ 2 โดยเน้นไปที่การรับฟังความคิดเห็น 
ความต้องการและข้อเสนอแนะของบุคลากร  เกี่ยวกับแนวทางพัฒนาระบบจัดการเอกสาร                   
จากข้อมูลที่ได้ ผู้วิจัยได้วิเคราะห์โดยการจับประเด็นสรุปความต้องการของบุคลากร และเชื่อมโยง              
กับสาเหตุของปัญหาที่ได้จากผังก้างปลา เพ่ือสังเคราะห์เป็นแนวทางการพัฒนาที่สามารถน าไปใช้จริง          
ในบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา 
   3.7.3 การวิ เคราะห์ เป้ าหมาย แผนพัฒ นา และแนวทางติดตามผล  ข้อมูลที่ ได้                     
จากการประชุมระดมสมองครั้งที่  2 ยังได้น าไปใช้ในการก าหนดเป้าหมายการพัฒนา วางแผน              
การด าเนินงาน และออกแบบแนวทางติดตามผลของระบบการจัดการเอกสาร โดยใช้การวิเคราะห์            
เชิงเนื้อหาและการจัดกลุ่มตามประเด็นหลัก เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลไปใช้ก าหนดแผนการด าเนินงาน           
ที่สอดคล้องกับข้อจ ากัดของส านักบัณฑิตศึกษา และสามารถประเมินผลได้จริง 
     การวิเคราะห์ในส่วนนี้ครอบคลุมองค์ประกอบหลัก 3 ด้าน ได้แก่ 
     1) การก าหนดเป้าหมาย เพ่ือให้ระบบการจัดการเอกสารตอบโจทย์การท างานจริง 
ผู้วิจัยจะรวบรวมความเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุมมาแยกตามประเด็น และตั้งเป็น “เป้าหมายการพัฒนา”  
     2) การวางแผนพัฒนา จากเป้าหมายที่ได้ ผู้วิจัยจะจัดท าเป็นแผนพัฒนาง่าย ๆ            
แบ่งออกเป็นกิจกรรมย่อย โดยเรียงล าดับตามความเร่งด่วนและทรัพยากรที่มี  
     3) การติดตามผล เพ่ือให้ แน่ ใจว่าแนวทางที่ เสนอไว้จะเห็นผลจริง ผู้ วิจั ย                   
จะวางแนวทางการติดตามผล เพ่ือให้สามารถตรวจสอบและปรับปรุงได้ต่อไป 
     ผลการด าเนินการตามแผนในระยะนี้จะน าไปสังเคราะห์และจัดท าเป็นข้ อสรุป             
ในการด าเนินงานในบทที่ 4 ข้อ 4.5 ต่อไป 



บทท่ี 4 
ผลการวิจัย 

 
  บทนี ้น  ำเสนอผลกำรวิเครำะห์ข้อม ูลที ่ได ้จำกกำรประชุมระดมสมองของบุคลำกร                  
ส ำนักบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เกี่ยวกับปัญหำ ควำมต้องกำร และแนวทำง
ในกำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรเอกสำร โดยวิเครำะห์ข้อมูลที่ได้ด้วยเทคนิค 5W1H และผังก้ำงปลำ             
เพ่ือแยกแยะปัจจัยที่เกี่ยวข้องอย่ำงเป็นระบบ จ ำแนกกำรน ำเสนอ ดังนี้  
  4.1 ผลกำรประชุมระดมสมองกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ครั้งที่ 1 
  4.2 กำรวิเครำะห์สำเหตุของปัญหำด้วยผังก้ำงปลำ (Fishbone Diagram) 
  4.3 ผลกำรประชุมระดมสมองกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ครั้งที่ 2 
  4.4 แผนกำรด ำเนินงำนตำมแนวทำงท่ีเลือก 
  4.5 กำรด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำ 
 
4.1 ผลการประชุมระดมสมองกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ครั้งที่ 1 
  จำกกำรประช ุมระดมสมองก ับบ ุคลำกรของส  ำน ักบ ัณฑิตศ ึกษำ จ  ำนวน 10 คน                   
เมื่อวันที่ 17 มกรำคม 2568 เวลำ 09.00 น. ณ ห้องประชุมชั้น 2 อำคำรส่งเสริมนวัตกรรมอุตสำหกรรม
ขั้นสูงนำนำชำติ ซึ่งประกอบด้วยเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรและวำงแผน และฝ่ำยวิชำกำร       
และวิจัย และผู้อ ำนวยกำรส ำนักบัณฑิตศึกษำ โดยแต่ละคนมีหน้ำที่เกี ่ยวข้องกับกำรจัดกำรเอกสำร                   
ในกระบวนกำรต่ำง ๆ เช่น งำนบริหำรทั่วไป งำนประชุมระดับบัณฑิตศึกษำ งำนหลักสูตร งำนทะเบียน
น ักศ ึกษำ งำนว ิทยำน ิพนธ ์  ซ ึ ่ งควำมหลำกหลำยในบทบำทและประสบกำรณ์กำรท  ำงำน                    
ของผู้เข้ำร่วมประชุมระดมสมอง ท ำให้สำมำรถสะท้อนปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรได้อย่ำงครอบคลุม            
ในหลำยมิต ิ
  ผู้วิจัยได้ด ำเนินกำรตั้งค ำถำมปลำยเปิดเพื่อกระตุ้นกำรแสดงควำมคิดเห็น ตำมประเด็น
ค ำถำม คือ  
  4.1.1 ในปัจจุบันท่านประสบปัญหาอะไรในการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษาบ้าง 
   จำกกำรอภิปรำยร่วมกัน พบว่ำผู้เข้ำร่วมประชุมระดมสมอง แสดงควำมคิดเห็น         
ในหลำกหลำยประเด็น ซึ่งสำมำรถสรุปสำระส ำคัญของปัญหำได้ดังนี้ 
   1) กำรจัดเก็บเอกสำรไม่มีระบบและเกิดควำมซ ้ำซ้อน 
    ผู้เข้ำร่วมหลำยคนสะท้อนว่ำ เอกสำรส่วนใหญ่ยังคงจัดเก็บในรูปแบบกระดำษ 
โดยไม่มีมำตรฐำนกลำงในกำรจัดเก็บ บำงคนเก็บในรูปแบบ Word หรือ PDF บำงคนใช้โฟลเดอร์ส่วนตัว
บนคอมพิวเตอร์หรือแฟลชไดรฟ์ ขณะที ่บำงคนสแกนเก็บไว้แต่ไม่จัดระบบ ส่งผลให้เกิดปัญหำ           
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ในกำรค้นหำเอกสำรซ ้ำซ้อน ไม่สำมำรถแยกเวอร์ชั่นของเอกสำรได้อย่ำงชัดเจน และยำกต่อกำรติดตำม
สถำนะของเอกสำรเดิม เช่น กำรเก็บวำระกำรประชุม หรือกำรเก็บบันทึกรำยงำนกำรประชุม เป็นต้น 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 2, 4, 9) 
   2) ข้อจ ำกัดของระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้งำน 
    แม ้ส  ำน ักบ ัณฑิตศ ึกษำจะเร ิ ่มใช ้ระบบ e-office แล ้ว แต ่ย ังม ีข ้อจ  ำกัด               
หลำยประกำร เช่น ระบบค้นหำเอกสำรย้อนหลังได้เพียง 365 วัน เอกสำรบำงประเภทต้องใช้                  
ลำยเซ็นจริงจึงไม่สำมำรถด ำเนินกำรผ่ำนระบบได้เต็มที่ รวมถึงปัญหำเรื่องบุคลำกรในส ำนักบัณฑิตศึกษำ
หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยในมหำวิทยำลัยบำงคนไม่เปิดอ่ำนเอกสำรในระบบเป็นประจ ำ ท ำให้พลำด
ข้อมูลส ำคัญ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 5, 6, 7) 
   3) อุปกรณ์และเครื่องมือจัดกำรเอกสำรไม่เอ้ืออ ำนวย 
    เครื่องสแกนเอกสำรมีสภำพเก่ำ เสื่อมคุณภำพ ท ำงำนช้ำ ไม่สำมำรถรองรับ
เอกสำรจ ำนวนมำกได้ทันเวลำ ส่งผลให้เจ้ำหน้ำที่ไม่สำมำรถสแกนหรือจัดเก็บเอกสำรดิจิทัลได้ครบถ้วน 
อีกทั ้งอุปกรณ์จ ัดเก็บข้อมูล เช ่น แฟลชไดรฟ์ หรือฮำร์ดดิสก์ส ่วนตัวมีโอกำสเสียหำย ส่งผล                      
ให้ไฟล์เสียหำยหรือสูญหำยได้ง่ำย 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 4, 8, 9) 
   4) บุคลำกรมีจ ำนวนน้อย ภำระเอกสำรมำก 
    กำรจ ัด เตร ี ยมเอกสำรเพ ื ่ อประกอบกำรประช ุมระด ับ บ ัณฑ ิตศ ึกษำ                        
เช่น สภำวิชำกำร หรือกำรกลั่นกรองวิทยำนิพนธ์ ต้องใช้เอกสำรจ ำนวนมำกและมีระยะเวลำเตรียมตัว
น้อย เนื่องจำกข้อจ ำกัดด้ำนบุคลำกร ท ำให้เกิดปัญหำในกำรจัดท ำส ำเนำ เตรียมวำระ หรือจัดเอกสำร        
ไม่ทัน ส่งผลให้กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำและเกิดข้อผิดพลำด 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 3, 4, 5) 
   5) ควำมไม่เชื่อม่ันในระบบดิจิทัล 
    แม้มีระบบเก็บไฟล์ดิจิทัลแล้ว แต่เจ้ำหน้ำที่ส่วนมำกยังคงพิมพ์เอกสำรออกมำเก็บ
ในรูปแบบกระดำษ เพรำะไม่มั ่นใจในควำมปลอดภัยของระบบ เช่น กลัวระบบล่ม ข้อมูลสูญหำย            
หรืออุปกรณ์เสีย ส่งผลให้เกิดเอกสำรซ ้ำซ้อน และควำมยุ่งยำกในกำรจัดเก็บ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 2, 9, 10) 
   6) ขำดแนวทำงกำรคัดแยกและท ำลำยเอกสำร 
    ไม่มีแนวปฏิบัติชัดเจนว่ำควรเก็บหรือท ำลำยเอกสำรใดบ้ำง ท ำให้เจ้ำหน้ำที่                
เก ็บเอกสำรท ั ้ งหมดโดยไม ่กล ้ำท  ำลำย แม ้ เอกสำรบำงรำยกำรจะหมดอำย ุหร ือไม ่จ  ำ เป็น                         
ต้องเก็บแล้วก็ตำม ส่งผลให้เอกสำรมีปริมำณมำกเกินไปและจัดเก็บไม่เป็นระเบียบ  และขำดสถำนที่          
ในกำรจัดเก็บเอกสำร 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7, 8) 
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  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มปัญหำส ำคัญที่พบได้ในตำรำงที่ 4.1 และรำยละเอี ยด
กำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ค 
 
ตารางท่ี 4.1 สรุปประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 1 
 

ล าดับ กลุ่มปัญหา รายละเอียดปัญหา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
กำรจัดเก็บเอกสำร 
ไม่มรีะบบและซ ้ำซ้อน 

เอกสำรจ ำนวนมำกยังอยู่ในรูปแบบกระดำษ ไม่มมีำตรฐำนหรือ
แนวทำงที่ชัดเจนในกำรจัดเก็บ ท ำให้เกิดควำมซ ำ้ซ้อน ค้นหำยำก  
หรือสับสนว่ำฉบับใดเป็นต้นฉบับ รวมถึงกำรจัดเก็บไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ที่กระจัดกระจำย ไม่เป็นระบบ และไมม่ีชื่อไฟล์            
ที่สื่อควำมหมำย 

1, 2, 4, 9 

2 
กำรใช้งำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
ยังมีข้อจ ำกัด 

ระบบ e-Office ไม่สำมำรถค้นหำเอกสำรย้อนหลังเกิน 365 วัน  
ต้องประสำนงำนกับหน่วยงำนกลำง เอกสำรบำงประเภท เช่น 
เอกสำรกำรเงิน ยังต้องใช้ลำยเซ็นจริง ไมส่ำมำรถใช้ลำยเซ็น
อิเล็กทรอนิกสไ์ดเ้ต็มรูปแบบ ท ำให้ยังต้องด ำเนินกำรควบคู ่
ทั้งกระดำษ และดิจิทัล 

5, 6, 7 

3 
ข้อจ ำกัดของอุปกรณ์และ
เครื่องมือจัดกำรเอกสำร 

เครื่องสแกนเอกสำรมีสภำพเก่ำ ไม่สำมำรถรองรับงำนปริมำณมำกได้ 
อุปกรณ์เก็บข้อมลู เช่น Flash Drive หรือ External Hard Drive  
มีโอกำสเสียหำยหรือเปิดไม่ตดิ รวมถึงปัญหำกำรไมส่ำมำรถเข้ำถึง 
หรือจ ำต ำแหน่งไฟลไ์ด้ทันในเวลำฉุกเฉิน 

4, 8, 9 

4 
บุคลำกรมีน้อย  
ภำระงำนเอกสำรมำก 

มีเวลำจ ำกัดในกำรเตรยีมเอกสำรประกอบกำรประชุม โดยเฉพำะ 
กำรน ำเสนอหลักสูตรหรืออนุมัตสิ ำเร็จกำรศึกษำ ส่งผลให้กำรจัดท ำ
เอกสำรเร่งรีบ ขำดควำมรอบคอบ บำงครั้งเอกสำรไม่ครบ ท ำให้
เสนอประชุมไม่ทันตำมรอบท่ีก ำหนด 

3, 4, 5 

5 
ควำมไมเ่ชื่อมั่น 
ในระบบดิจิทลั 

แม้มีกำรสแกนหรือจดัเก็บไฟล์ในระบบดิจิทัลแล้ว แต่บุคลำกร 
ยังมีควำมไม่มั่นใจในควำมปลอดภยัของระบบ เช่น กลัวไฟล์สญูหำย  
ระบบลม่ หรืออุปกรณ์เสื่อม จึงยังคงพิมพ์เอกสำรออกมำเก็บ 
เป็นกระดำษซ ้ำอีกครั้ง 

1, 2, 9, 10 

6 
ไม่มีแนวทำงชัดเจน 
ในกำรคัดแยก/ท ำลำย
เอกสำร 

บุคลำกรไม่มั่นใจว่ำเอกสำรใดควรเก็บระยะยำว เอกสำรใดสำมำรถ
เวียนหรือท ำลำยได้ ไมม่ีเกณฑ์ชัดเจนในกำรจ ำแนก ส่งผลให้เก็บ
เอกสำรไว้ท้ังหมด ท ำให้ปรมิำณเอกสำรเพิม่ขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง 

7, 8 
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  4.1.2 เอกสารที่ใช้ในการด าเนินงานเกิดความล่าช้าในขั้นตอนใดมากที่สุด 
   จำกกำรอภิปรำยร่วมกัน พบว่ำผู้เข้ำร่วมมีควำมเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนที่ท ำให้เกิด        
ควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินงำนเอกสำร ดังนี้ 
   1) ปัญหำกำรจัดกำรไฟล์และระบบเครือข่ำย 
    พบว่ำกำรสูญหำยของไฟล์เอกสำร กำรไม่สำมำรถค้นหำไฟล์ได้ทันเวลำ             
และระบบอินเทอร์เน็ตที ่ข ัดข้อง เป็นปัจจัยที ่ท ำให้กำรจัดส่งเอกสำรทำงระบบ e-Office ล่ำช้ำ 
โดยเฉพำะเมื่อไม่มีกำรตรวจสอบสถำนะกำรจัดส่งอย่ำงสม ่ำเสมอ ท ำ ให้ทรำบภำยหลังว่ำเอกสำร              
ไม่ถูกส่งส ำเร็จและต้องด ำเนินกำรส่งใหม่อีกครั้ง ส่งผลต่อระยะเวลำรวมของกระบวนกำร  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 3, 5, 7, 8 และ 9) 
   2) ข้อจ ำกัดของอุปกรณ์ส ำนักงำน 
    กำรใช้เครื่องถ่ำยเอกสำรที่มีสภำพไม่พร้อมใช้งำน เช่น หมึกหมด กระดำษติด 
หรือระบบล็อกจ ำนวนส ำเนำ ส่งผลให้ไม่สำมำรถจัดท ำเอกสำรได้ทันตำมก ำหนด ประกอบกับ                    
กำรได้รับวำระกำรประชุมหรือเอกสำรกระชั้นชิดจำกหน่วยงำนอื่น ท ำให้ไม่มีเวลำเพียงพอในกำร
จัดเตรียม ส่งผลต่อควำมล่ำช้ำโดยรวม  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 5) 
   3) ข้อก ำหนดของระบบรำชกำรเก่ียวกับเวลำกำรลงนำม 
    แม้ระบบ e-Office จะสำมำรถใช ้งำนออนไลน์ได ้ตลอดเวลำ แต่เอกสำร                  
ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องก ับกำรขออน ุม ัต ิค ่ำใช ้จ ่ำยต ่ำง ๆ ต ้องด  ำเน ินกำรลงนำมภำยในเวลำรำชกำร                          
(ไม่เกิน 16.30 น.) ตำมข้อก ำหนดของกองคลัง ท ำให้เมื่อเจ้ำหน้ำที่หรือผู้บริหำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ
ลงนำมไม่ทัน ต้องเลื่อนขั้นตอนออกไปในวันถัดไป  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7, 10) 
   4) ควำมล่ำช้ำในกำรพิจำรณำและลงนำมของหน่วยงำนปลำยทำง 
    เอกสำรที ่ต้องผ่ำนหลำยขั ้นตอนในหน่วยงำนปลำยทำง เช่น กำรกลั ่นกรอง            
กำรลงนำมของผู ้บริหำร หรือกำรตรวจสอบเอกสำรหลำยระดับ หรือกำรที ่เจ้ำหน้ำที ่สำรบรรณ               
ของหน่วยเปิดอ่ำนแล้วแต่ไม่ได้ส่งต่อผู้เกี่ยวข้องถัดไป ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำ โดยเฉพำะเมื่อผู้มีอ ำนำจ         
ลงนำมติดภำรกิจ นอกจำกนี้ ในกรณีที่เอกสำรถูกดึงกลับเพื่อแก้ไขรำยละเอียดหรือเปลี่ยนเส้นทำง                 
ต้องท ำกระบวนกำรใหม่ตั้งแต่ต้น ซึ่งใช้เวลำเพิ่มข้ึน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 8) 
   5) กระบวนกำรซ ้ำซ้อนของกำรใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์และเอกสำรกระดำษ  
    แม้จะลงนำมในระบบ e-Office แล้ว แต่บำงหน่วยงำน เช่น กองคลัง ยังต้องกำร
จดหมำยรำชกำรปะหน้ำแนบกับเอกสำรหลักซึ่งต้องลงนำมจริง ท ำให้เจ้ำหน้ำที่ต้องจัดพิมพ์เอกสำร      
และแนบใหม่อีกครั้งหนึ่ง ส่งผลให้ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนล่ำช้ำและยุ่งยำก  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 9) 
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   6) ภำรกิจอ่ืนของผู้บริหำรกระทบต่อกำรลงนำม  
    ผ ู ้บร ิหำรของส  ำน ักบ ัณฑ ิตศ ึกษำม ีภำรก ิจสอนน ักศ ึกษำหร ือเด ินทำง                     
ไปต่ำงประเทศ ไม่สำมำรถด ำเนินกำรลงนำมในระบบได้ทันเวลำรำชกำรหรือระหว่ำงอยู่ต่ำงประเทศ       
ไม่สำมำรถลงนำมเอกสำรขออนุมัติด้ำนกำรเงินได้ตำมข้อก ำหนดของกองคลัง ส่งผลให้ต้องรอให้กลับมำ        
ลงนำมก่อน จึงด ำเนินกำรต่อได้  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 10) 
   

  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มปัญหำส ำคัญที่พบได้ในตำรำงที่ 4.2 และรำยละเอียด
กำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ค 
 

ตารางท่ี 4.2 สรุปประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 2 
 

ล าดับ กลุ่มปัญหา รายละเอียดปัญหา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
ปัญหำกำรจัดกำรไฟล์    
และระบบเครือข่ำย 

กำรสญูหำยของไฟล์ กำรค้นหำไฟล์ไม่พบ และระบบอินเทอรเ์น็ต
ขัดข้อง ส่งผลให้กำรส่งเอกสำรผ่ำน e-Office ล่ำช้ำ โดยเจ้ำหน้ำท่ี         
ไม่ได้ตรวจสอบสถำนะกำรส่ง ท ำให้ต้องด ำเนินกำรส่งใหม ่

1, 3, 5, 7, 
8, 9 

2 
ข้อจ ำกัดของอุปกรณ์
ส ำนักงำน 

เครื่องถ่ำยเอกสำรหมึกหมด กระดำษติด หรือระบบล็อกจ ำนวน
ส ำเนำ ประกอบกับกำรไดร้ับวำระกำรประชุมต่ำง ๆ กระช้ันชิด  
ท ำให้ไม่สำมำรถจดัเตรียมเอกสำรได้ทันเวลำ 

5 

3 
ข้อก ำหนดของระบบ
รำชกำรเกี่ยวกับเวลำ 
กำรลงนำม 

กำรลงนำม e-Office ส ำหรับเอกสำรดำ้นกำรเงินต้องท ำภำยใน 
เวลำรำชกำร หำกเกินเวลำ 16.30 น. จะต้องเลื่อนเป็นวันถัดไป 

7, 10 

4 

ควำมล่ำช้ำ 
ในกำรพิจำรณำและ 
ลงนำมของหน่วยงำน
ปลำยทำง 

หนังสือต้องผ่ำนหลำยขั้นตอนภำยในหน่วยงำน และผูม้ีอ ำนำจลงนำม
อำจติดภำรกิจ เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณเปิดอ่ำนแต่ไม่ส่งต่อหนังสือ 
ท ำให้ล่ำช้ำ นอกจำกนี้ หำกดึงหนงัสือกลับเพื่อแก้ไข ต้องเริ่ม
กระบวนกำรใหม ่

8 

5 

กระบวนกำรซ ำ้ซ้อน     
ของกำรใช้เอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์และ
เอกสำรกระดำษ 

แม้จะลงนำมใน e-Office แล้ว แต่ยังต้องพิมพ์จดหมำยรำชกำร 
ปะหน้ำแนบเอกสำรที่ต้องลงนำมจริง เช่น เอกสำรขออนุมัตคิ่ำใช้จ่ำย 
ท ำให้ขั้นตอนล่ำช้ำ 

9 

6 
ภำรกิจอ่ืนของผู้บรหิำร
กระทบต่อกำรลงนำม 

ผู้บริหำรของส ำนักบณัฑิตศึกษำมภีำรกิจสอนหรือเดินทำง            
ไปต่ำงประเทศ ไม่สำมำรถลงนำมในระบบ e-Office                  
ได้ตำมข้อก ำหนดของกองคลัง ท ำให้ต้องรอลงนำมเมื่อกลับมำ 

10 
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  4.1.3 ท่านเคยพบปัญหาในการค้นหาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบัณฑิตศึกษาหรือไม่ อย่างไร 
   จำกกำรประชุมระดมสมองในประเด็นเกี่ยวกับปัญหำในกำรค้นหำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง           
กับงำนบัณฑิตศึกษำ พบว่ำผู้เข้ำร่วมประชุมหลำยคนสะท้อนควำมคิดเห็นถึงข้อจ ำกัด ในกำรสืบค้น
ข้อมูล ทั ้งจำกระบบอิเล็กทรอนิกส์และกำรจัดเก็บเอกสำรในรูปแบบกระดำษ ซึ ่งสำมำรถสรุป
สำระส ำคัญได้ ดังนี้ 
   1) ข้อจ ำกัดของระบบ e-Office ในกำรสืบค้นย้อนหลัง 
    ผู ้เข้ำร่วมหลำยรำยระบุว่ำ ระบบ e-Office สำมำรถค้นหำเอกสำรย้อนหลัง           
ได้เพียง 365 วัน หำกเอกสำรมีอำยุเกินกว่ำนั้นจะไม่สำมำรถเข้ำถึงได้ด้วยตนเอง ต้องประสำนงำน         
กับหน่วยงำนกลำง ท ำให้กระบวนกำรล่ำช้ำและขำดควำมสะดวก  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7, 8)  
   2) ควำมไม่ครบถ้วนของฐำนข้อมูลและกำรวิเครำะห์ข้อมูลไม่ได้ 
    มีข้อเสนอแนะจำกผู้บริหำรว่ำ ระบบฐำนข้อมูลในปัจจุบันยังคงอยู่ในรูปแบบ
เอกสำร Word และ Excel ซึ่งไม่สำมำรถเรียกใช้ข้อมูลในเชิงสถิติหรือกรำฟได้ ส่งผลต่อกำรตัดสินใจ
และกำรรำยงำนต่อผู้บริหำรระดับสูง สะท้อนถึงควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำให้เป็นระบบฐำนข้อมูล
ออนไลน์ที่สำมำรถจัดกำรได้อย่ำงเป็นระบบมำกข้ึน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 10) 
   3) ข้อจ ำกัดจำกกำรใช้งำนระบบร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
    บำงระบบท่ีใช้ในกำรจัดกำรงำน เช่น ระบบทะเบียนนักศึกษำออนไลน์ เป็นระบบ
ที ่พ ัฒนำและดูแลรับผ ิดชอบโดยส ำน ักส ่งเสร ิมว ิชำกำรและงำนทะเบียน  ท ำให ้กำรเพิ ่มเติม                    
หรือปรับแต่งระบบให้ตรงกับควำมต้องกำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำท ำได้ยำก ต้องใช้เวลำและ
งบประมำณ รวมถึงไม่สำมำรถดึงข้อมูลจำกระบบออกมำได้โดยตรง ส่งผลให้ต้องสร้ำง ฐำนข้อมูล            
แยกต่ำงหำกในรูปแบบ Word หรือ Excel เพื ่อรองรับกำรใช้ประโยชน์ ให้ครอบคลุมภำระงำน                      
ของส ำนักบัณฑิตศึกษำ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 3) 
   4) กำรจัดเก็บเอกสำรในรูปแบบกระดำษท่ีไม่มีระบบกำรค้นหำ 
    เจ้ำหน้ำที ่บำงรำยระบุว่ำ เอกสำรที ่เกี ่ยวข้องกับงำนทะเบียน เช่น ใบสมัคร          
หรือหลักฐำนกำรสมัครย้อนหลังที่ผ่ำนมำหลำยปีแล้ว ยังต้องพิมพ์จำกระบบและจัดเก็บในรูปแบบ            
ปึกกระดำษ โดยไม่มีระบบจัดฐำนข้อมูลหรือแฟ้มส ำหรับค้นหำ ท ำให้กำรค้นหำย้อนหลังหลำย ๆ ปี 
เป็นไปด้วยควำมยำกล ำบำก  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1)  
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   5) ปัญหำกำรลืมติดตำมเอกสำรที่เปิดอ่ำนแล้ว 
    แม้จะมีระบบอิเล็กทรอนิกส์ในกำรจัดกำรเอกสำร แต่ในกรณีท่ีเจ้ำหน้ำที่เปิดอ่ำน
เอกสำรแล้วแต่ยังไม่ได้ด ำเนินกำร หำกล่วงเลยเวลำหลำยวันอำจหลงลืม และไม่สำมำรถตรวจสอบได้ว่ำ
เรื่องดังกล่ำวได้ด ำเนินกำรแล้วหรือไม่ ท ำให้เกิดควำมสับสนและเสี่ยงต่อกำรตกหล่นของงำน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 2) 
 
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มปัญหำส ำคัญที่พบได้ในตำรำงที่ 4.3 และรำยละเอียด
กำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ค 
 
ตารางท่ี 4.3 สรุปประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 3 
 

ล าดับ กลุ่มปัญหา รายละเอียดปัญหา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
ข้อจ ำกัดของระบบ  
e-Office 

ระบบ e-Office ไม่สำมำรถสืบค้นเอกสำรย้อนหลังเกิน 365 วันได้ 
ท ำให้เมื่อเวลำผ่ำนไป กำรค้นหำเอกสำรเก่ำท ำได้ยำกหรือไม่สำมำรถ
ท ำได้เลย จึงต้องพิมพ์เอกสำรออกมำเก็บเพิ่มเติมในรูปแบบ          
แฟ้มกระดำษ 

 7, 8 

2 
ระบบฐำนข้อมลู 
ไม่สนับสนุนกำรสืบค้น
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

แม้จะมีฐำนข้อมลูเก็บข้อมลูไว้ เชน่ Excel หรือ Word แตไ่มส่ำมำรถ
เรียกดูข้อมลูในรูปแบบสถิติหรือกรำฟได้ทันที ส่งผลต่อควำมต่อเนื่อง
ของงำนและควำมน่ำเชื่อถือในกำรใช้งำนข้อมูลในระดับบริหำร 

10 

3 
ข้อจ ำกัดของระบบ
ทะเบียนนักศึกษำร่วมกัน 

กำรใช้ระบบร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน เช่น ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร           
และงำนทะเบยีน ท ำให้ไมส่ำมำรถปรับเมนูหรือเรยีกใช้ข้อมูล 
ตำมควำมต้องกำรของส ำนักบณัฑติศึกษำไดโ้ดยตรง  
ต้องประสำนงำนข้ำมหน่วยงำนซึ่งใช้เวลำนำน และมีค่ำใช้จ่ำย 

3 

4 
กำรจัดเก็บเอกสำร
ต้นฉบับไมเ่ป็นระบบ 

เอกสำรที่พิมพ์ออกมำจำกระบบ เช่น ใบสมัคร หรือหลักฐำน 
กำรสมคัรรุ่นเก่ำย้อนหลังหลำย ๆ ปี มักจัดเก็บในลักษณะเป็นปึก ๆ  
โดยไม่มรีะบบกำรจัดหมวดหมูห่รอืฐำนข้อมูลประกอบ ท ำให้ค้นหำ
เอกสำรย้อนหลังได้ยำกและใช้เวลำนำน 

1 

5 
กำรลืมด ำเนินกำร 
ในระบบ  
e-Office 

เมื่อเปิดอ่ำนหนังสือในระบบ e-Office แล้ว แตย่ังไมไ่ดด้ ำเนินกำร 
หำกเวลำผ่ำนไปจะไม่สำมำรถติดตำมได้ว่ำได้ด ำเนินกำรหรือยัง  
ท ำให้หำเอกสำรนั้นไมเ่จอในระบบ 

2 
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  4.1.4 ท่านเคยประสบปัญหาเอกสารสูญหาย หรือหาต้นฉบับไม่พบหรือไม่ 
   จำกกำรประชุมระดมสมองในประเด็นเกี่ยวกับปัญหำเอกสำรสูญหำย หรือไม่สำมำรถ
ติดตำมต้นฉบับเอกสำรได้ ผู้เข้ำร่วมประชุมที่เกี่ยวข้องกับงำนระดับบัณฑิตศึกษำได้ร่วมกันแลกเปลี่ยน
ประสบกำรณ์และสะท้อนปัญหำในลักษณะต่ำง ๆ โดยสำมำรถสรุปสำระส ำคัญได้ดังนี้ 
 1) กำรแนบเอกสำรไม่ครบถ้วนในระบบ e-Office 
  พบว่ำมีกำรใช้งำนระบบ e-Office เพียงเพื่อออกหนังสือรำชกำรปะหน้ำ แต่ไม่มี
กำรแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบในระบบ ท ำให้เมื่อมีกำรตรวจสอบย้อนหลัง ไม่สำมำรถเข้ำถึงข้อมูล                  
ได้ครบถ้วน และไม่ทรำบแน่ชัดว่ำได้ส่งเอกสำรแนบไปพร้อมกับหนังสือหรือไม่  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 2) 
 2) กำรจัดเก็บเอกสำรกระดำษไม่มีระบบติดตำมและขำดหลักฐำนกำรรับ - ส่ง  
  ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงำนหลำย ๆ คน ยังคงจัดเก็บเอกสำรส ำคัญในรูปแบบกระดำษ              
โดยแม้จะมีระบบลงรับ - ส ่งจำกสำรบรรณ แต่ภำยในหน่วยงำนกำรส่งต่อระหว่ำงเจ ้ำหน้ำที่                   
กลับไม่มีหลักฐำนกำรลงนำมรับเอกสำร เช่น เอกสำรค ำร้องของนักศึกษำ หรือใบส ำคัญรับเงิน            
บำงกรณีอำจเกิดกำรวำงลืม วำงผิดที่ หรือไม่สำมำรถระบุได้ว่ำเอกสำรอยู่กับผู้ใด ส่งผลให้เกิดปัญหำ
เอกสำรสูญหำย หรือติดตำมต้นฉบับไม่ได้เมื่อมีควำมจ ำเป็นต้องใช้งำนย้อนหลัง 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 3, 5, 8, 9)  
 3) ไม่มีกำรสแกนส ำเนำส ำรอง หรือจัดเก็บไฟล์ดิจิทัล 
 บำงประเภทของเอกสำร เช่น เอกสำรจัดสรรงบประมำณ หรือหนังสืออนุมัติ
งบประมำณโครงกำร หรือกำรได้ร ับอนุมัต ิเง ินอื ่น ๆ  ยังไม่ม ีกำรสแกนเก็บเป็นไฟล์ส  ำรองไว้                  
ส่งผลให้หำกต้นฉบับสูญหำย จะไม่สำมำรถใช้ส  ำเนำแทนได้ และไม่สำมำรถติดตำมย้อนหลัง                    
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 9)  
 4) กำรจัดเก็บแบบรวมปึกและไม่แยกหมวดหมู่  
  ในบำงกรณี เช่น เอกสำรใบสมัครหรือหลักฐำนประกอบกำรสมัครของนักศึกษำ 
จะมีกำรสแกนและจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ แต่เอกสำรอื ่น ๆ ที ่จัดเก็บเป็น “ปึก” โดยไม่มีระบบ
ฐำนข้อมูลประกอบ อำจท ำให้กำรสืบค้นย้อนหลังใช้เวลำนำน และเสี่ยงต่อกำรสูญหำยหำกจัดเก็บผิดที่
หรือไม่สำมำรถระบุรำยกำรเอกสำรได้อย่ำงชัดเจน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1) 
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  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มปัญหำส ำคัญที่พบได้ในตำรำงที่ 4.4 และรำยละเอียด
กำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ค 
 
ตารางท่ี 4.4 สรุปประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 4 
 

ล าดับ กลุ่มปัญหา รายละเอียดปัญหา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
กำรแนบเอกสำร 
ไม่ครบถ้วนในระบบ  
e-Office 

มีกำรใช้ระบบ e-Office เฉพำะออกหนังสือรำชกำรปะหนำ้ แต่ไม่ได้
แนบเอกสำรหลักฐำนประกอบ ท ำให้เมื่อตรวจสอบย้อนหลัง  
ไม่สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ครบถ้วน 

2 

2 

กำรจัดเก็บเอกสำร
กระดำษไม่มรีะบบ 
ติดตำมและขำดหลักฐำน 
กำรรับ - ส่ง 

กำรส่งต่อเอกสำรระหว่ำงเจำ้หน้ำที่ไม่มีระบบลงนำมรับเอกสำร 
หรือหลักฐำนกำรส่งมอบ อำจท ำให้เอกสำรวำงลืมหรือหำย และ 
ไม่สำมำรถระบผุู้รับผิดชอบได้ชัดเจน 

3, 5, 8, 9 

3 
ไม่มีกำรสแกนส ำเนำ
ส ำรอง หรือจัดเก็บ 
ไฟล์ดิจิทลั 

เอกสำรส ำคญั เช่น หนังสืออนุมัตงิบประมำณ ไมม่ีกำรจดัเก็บไฟล์
ดิจิทัลไว้ หำกต้นฉบับสูญหำย จะไม่สำมำรถใช้งำนส ำเนำแทนได้ 

9 

4 
กำรจัดเก็บแบบรวมปึก
และไม่แยกหมวดหมู ่

เอกสำรบำงประเภทจัดเก็บเป็นปกึ ไม่มีระบบแยกหมวดหมู ่
หรือฐำนข้อมูลประกอบ ท ำให้ค้นหำย้อนหลังได้ยำก และเสี่ยง 
ต่อกำรสญูหำย 

1 

 
  4.1.5 ระบบการติดตามเอกสารในปัจจุบันสามารถตรวจสอบสถานะได้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
   จำกกำรประชุมระดมสมอง พบว่ำ แม้ส ำนักบัณฑิตศึกษำจะมีกำรน ำระบบ e-Office 
และ ERP มำใช้งำนตำมท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด แต่ในภำพรวมยังพบปัญหำด้ำนกำรติดตำมเอกสำร ดังนี้ 
   1) ระบบดิจิทัลสามารถติดตามได้บางส่วน แต่ไม่ครอบคลุมเอกสารทั้งหมด 

 แม้ระบบ e-Office จะช่วยให้สำมำรถตรวจสอบสถำนะเอกสำรภำยนอก เช่น 
หนังสือรำชกำร หรือหนังสือส่งออกได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ แต่ส ำหรับเอกสำรที ่รับเข้ำมำภำยใน 
โดยเฉพำะเอกสำรกระดำษที่ส่งต่อภำยในหน่วยงำน ยังไม่มีระบบรองรับ ท ำให้ไม่สำมำรถติดตำม        
สถำนะไดแ้บบต่อเนื่องและทันเวลำ หรือยืนยันได้ชัดเจนว่ำเอกสำรถึงมือเจ้ำของงำนแล้วหรือไม่ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 2, 4, 5, 6) 
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   2) การส่งต่อเอกสารกระดาษยังไม่มีระบบเซ็นรับหรือลงนามควบคุม 
    เอกสำรที่ไหลเวียนภำยในส ำนักบัณฑิตศึกษำ ส่วนมำกยังใช้กำรส่งต่อด้วยตนเอง 
ไม่มีกำรบันทึกหรือเซ็นชื่อรับเอกสำร ส่งผลให้หำกเกิดกำรตกหล่นหรือสูญหำย ไม่สำมำรถติดตำม        
หรือระบุควำมรับผิดชอบได้อย่ำงชัดเจน 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 4, 5) 
   3) ระบบ ERP ท าหน้าที่ควบคุม 
    ระบบ ERP เป็นระบบที่สนับสนุนกำรควบคุมงบประมำณ โดยแสดงรำยละเอียด
ของค่ำใช้จ่ำย เช่น จ ำนวนเงินที ่ใช้ งบประมำณคงเหลือ หมวดค่ำใช้จ่ำย และสถำนะกำรอนุมั ติ 
ผู ้ปฏิบัติงำนสำมำรถตรวจสอบสถำนะกำรอนุมัติหรือกำรจ่ำยเงินในระบบได้ แต่เอกสำรประกอบ                 
กำรขออนุมัติยังคงต้องจัดท ำในรูปแบบกระดำษและส่งต่อด้วยวิธีปกติ ระบบ ERP จึงไม่สำมำรถติดตำม
เอกสำรแนบหรือสรุปสถำนะทั้งหมดของกระบวนกำรได้ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7, 8, 9) 
   4) ขาดระบบกลางท่ีบูรณาการเอกสารกระดาษและดิจิทัลเข้าด้วยกัน 
    กำรติดตำมสถำนะเอกสำรยังต้องอำศัยกำรตรวจสอบแยกส่วนจำกหลำยระบบ 
เช ่น e-Office, ERP และเอกสำรกระดำษ ไม่ม ีระบบกลำงท ี ่รวมข ้อมูลเหล ่ำน ี ้ ไว ้ ในจ ุดเด ียว                  
ส่งผลให้กำรติดตำมงำนต้องสอบถำมเป็นรำยกรณี ไม่สำมำรถติดตำมหรือควบคุมกระบวนกำร               
ได้แบบครบวงจร 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 6, 10) 
   5) ยังไม่มีระบบรายงานภาพรวมสถานะเอกสารให้ผู้บริหาร 
    ระบบที่มีอยู่ในปัจจุบันยังไม่สำมำรถสร้ำงภำพรวมของสถำนะเอกสำรทุกประเภท 
ทั ้งที ่อยู ่ในระบบและนอกระบบ เพื ่อใช้ในกำรวำงแผนหรือติดตำมงำนในระดับนโยบำย ผู ้บริหำร                    
จึงไม่สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็ว และต้องพึ ่งกำรรำยงำนจำกเจ้ำหน้ำที ่แบบปำกเปล่ ำ             
หรือเอกสำรที่รวบรวมภำยหลัง 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 10) 
 
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มปัญหำส ำคัญที่พบได้ในตำรำงที่ 4.5 และรำยละเอียด
กำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ค 
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ตารางท่ี 4.5 สรุปประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 5 
 

ล าดับ กลุ่มปัญหา รายละเอียดปัญหา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 

ระบบดิจิทลัสำมำรถ
ติดตำมได้บำงส่วน        
แต่ไม่ครอบคลมุเอกสำร
ทั้งหมด 

ระบบ e-Office สำมำรถติดตำมสถำนะเอกสำรภำยนอก เช่น 
หนังสือรำชกำรหรือหนังสือส่งออกได้ดี แตเ่อกสำรที่รับเข้ำมำภำยใน 
โดยเฉพำะเอกสำรกระดำษท่ีส่งตอ่ภำยในหน่วยงำน ยังไมม่ีระบบ
รองรับ จึงไมส่ำมำรถตรวจสอบสถำนะกำรตอบสนองได้แบบต่อเนื่อง
และทันเวลำได้อย่ำงชัดเจน 

1, 2, 4, 5, 6 

2 
กำรส่งต่อเอกสำรกระดำษ
ยังไม่มรีะบบเซ็นรับหรือ
ลงนำมควบคุม 

เอกสำรส่วนใหญภ่ำยในหน่วยงำนยังส่งต่อกันด้วยตนเอง ไม่มรีะบบ
หรือหลักฐำนกำรเซ็นรับเอกสำร ท ำให้หำกเอกสำรสูญหำยหรือ 
ตกหล่น จะไมส่ำมำรถติดตำมหรือระบุควำมรับผดิชอบได้ 

1, 4, 5 

3 
ระบบ ERP ท ำหน้ำที่
ควบคุมเฉพำะด้ำน
งบประมำณ 

ระบบ ERP แสดงข้อมูลด้ำนงบประมำณ เช่น ยอดใช้จ่ำย งบคงเหลอื 
และสถำนะกำรอนุมัติ แต่เอกสำรแนบท่ีต้องใช้ในกระบวนกำร 
ยังเป็นกระดำษ ท ำให้ไมส่ำมำรถตดิตำมสถำนะได้ครบวงจร 

7, 8, 9 

4 

ขำดระบบกลำง             
ที่บูรณำกำรเอกสำร
กระดำษและดจิิทัล        
เข้ำด้วยกัน 

มีระบบ e-Office แต่เอกสำรแนบบำงส่วน 
ยังเป็นกระดำษ ไม่มรีะบบศูนย์กลำงในกำรรวมข้อมูลเอกสำร 
ทั้งหมด ท ำให้กำรติดตำมต้องสอบถำมรำยกรณ ี

6, 10 

5 
ยังไม่มรีะบบรำยงำน
ภำพรวมสถำนะเอกสำร
ให้ผู้บริหำร 

ระบบท่ีใช้อยู่ไมส่ำมำรถสรุปสถำนะเอกสำรทุกประเภท 
เพื่อให้ผู้บริหำรใช้วำงแผนงำนหรอืบริหำรจดักำรได ้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ต้องอำศัยกำรรำยงำนจำกเจ้ำหน้ำท่ี 
แบบไม่เป็นระบบ 

10 

 
  4.1.6 ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับการบริหารจัดการเอกสารด้วยระบบเอกสารแบบเดิม 
(เช่น เอกสารกระดาษ) 
   จำกกำรประชุมระดมสมองเกี ่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรในรูปแบบเดิม             
หรือเอกสำรกระดำษ ผู้เข้ำร่วมจำกแต่ละฝ่ำยในส ำนักบัณฑิตศึกษำได้แสดงควำมคิดเห็นตำมบริบท             
ของกำรปฏิบัติงำน ซึ่งสำมำรถสรุปสำระส ำคัญได้ดังนี้ 
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   1) เอกสารกระดาษก่อให้เกิดภาระด้านการจัดเก็บและพื้นที่  
    หลำยควำมคิดเห็นสะท้อนว่ำ เอกสำรที ่เป็นรูปแบบกระดำษมีปริมำณมำก 
โดยเฉพำะเอกสำรที ่ต ้องจัดเก็บเป็นรำยภำคกำรศึกษำหรือรำยเดือน รำยปี หรือรำยไตรมำส                   
รำยปีงบประมำณ เช่น รำยงำนผลสอบ หลักฐำนกำรศึกษำ เอกสำรกำรจัดโครงกำร หรือแบบ
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร วำระประชุม รำยงำนกำรประชุม เอกสำรประกอบวำระกำรประชุม         
ซึ่งใช้พื้นท่ีจ ำนวนมำกและยำกต่อกำรบริหำรจัดกำรแฟ้มเอกสำร  
(ควำมเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 4, 6, 9, 10) 
 2) การท างานซ ้าซ้อนระหว่างระบบกระดาษและดิจิทัล 
  แม้จะมีระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น e-Office เข้ำมำช่วยจัดกำรเอกสำรบำงส่วน         
แต่หลำยกระบวนกำรยังต้องใช้เอกสำรกระดำษควบคู่ เช่น ต้องสแกนเอกสำรกระดำษเพื่อส่งในระบบ 
หรือพิมพ์เอกสำรจำกระบบกลับมำเก็บเป็นแฟ้ม ท ำให้เกิดภำระงำนซ ้ำซ้อน  
(ควำมเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 3, 5, 8, 10) 
 3) ข้อจ ากัดของเอกสารกระดาษในด้านความคงทนและการสืบค้น 
  เอกสำรที่จัดเก็บไว้นำนมีปัญหำเรื่องหมึกเลอะเลือน ขำดระบบกำรจัดหมวดหมู่         
หรือฐำนข้อมูล ท ำให้ค้นหำยำกหรือสูญหำยได้ง่ำย  
(ควำมเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 2, 4, 9) 
 4) ข้อจ ากัดทางกฎหมายและกระบวนการราชการที่ยังต้องใช้กระดาษ  
  งำนเอกสำรบำงประเภท เช่น กำรเบิกจ่ำย กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หรือหนังสือแต่งตั้ง 
ยังคงต้องใช้เอกสำรกระดำษและลำยเซ็นจริง ท ำให้ไม่สำมำรถเลี่ยงกำรใช้เอกสำรกระดำษได้ทั้งหมด 
(ควำมเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 6, 7, 8) 
 5) ความจ าเป็นในการบูรณาการระบบการจัดการเอกสาร  
  มีข้อเสนอว่ำ แม้กำรใช้เอกสำรกระดำษจะยังจ ำเป็นในบำงขั้นตอน แต่ควรพัฒนำ
ระบบจัดกำรเอกสำรให้สำมำรถบูรณำกำรทั้งรูปแบบกระดำษและดิจิทัลเข้ำด้วยกันอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
เพ่ือลดภำระ ลดควำมซ ้ำซ้อน และเพ่ิมควำมคล่องตัวในกำรสืบค้นเอกสำร  
(ควำมเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 10) 
 
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มปัญหำส ำคัญที่พบได้ในตำรำงที่ 4.6 และรำยละเอียด
กำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ค 
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ตารางท่ี 4.6 สรุปประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 6 
 

ล าดับ กลุ่มปัญหา รายละเอียดปัญหา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
เอกสำรกระดำษก่อให้เกดิ
ภำระด้ำนกำรจัดเก็บ 
และพื้นที ่

เอกสำรกระดำษ เช่น รำยงำนผลสอบ หลักฐำนกำรศึกษำ เอกสำร
กำรจัดโครงกำร หรือแบบประเมินผลกำรปฏิบตัิรำชกำร วำระประชุม 
รำยงำนกำรประชุม เอกสำรประกอบวำระกำรประชุม ซึ่งใช้พื้นที่
จ ำนวนมำกและจัดกำรยำก 

1, 4, 6, 9, 
10 

2 
กำรท ำงำนซ ้ำซ้อน
ระหว่ำงระบบกระดำษ
และดิจิทลั 

แม้มีระบบ e-Office แต่ยังต้องสแกนเอกสำรแนบกำรพิมพ ์
จำกระบบมำเก็บเข้ำแฟ้ม ท ำให้เกดิภำระงำนท้ังในระบบดิจิทลั 
และกระดำษ 

3, 5, 8, 10 

3 

ข้อจ ำกัดของเอกสำร
กระดำษ                     
ในด้ำนควำมคงทน                
และกำรสืบค้น 

หมึกเลอะเลือน ขำดระบบจัดหมวดหมู่ ค้นหำเอกสำรยำก  
และอำจสูญหำยหำกเก็บไม่เป็นระบบ 

1, 2, 4, 9 

4 
ข้อจ ำกัดทำงกฎหมำย
และกระบวนกำรรำชกำร
ที่ยังต้องใช้กระดำษ 

เอกสำรรำชกำรบำงประเภท เช่น เอกสำรเบิกจ่ำยหรือกำรจดัซื้อ 
จัดจ้ำง ยังต้องใช้ลำยเซ็นจริงและส่งเอกสำรจริง 

6, 7, 8 

5 
ควำมจ ำเป็น                   
ในกำรบูรณำกำร         
ระบบกำรจัดกำรเอกสำร 

ควรมีระบบจัดกำรที่รวมกำรใช้งำนท้ังแบบกระดำษและดิจิทลั        
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดภำระงำนและควำมซ ้ำซ้อน 

10 

 
  4.1.7 การสื่อสารหรือการเวียนเอกสารภายในหน่วยงานมีประสิทธิภาพเพียงใด 
   จำกกำรประชุมระดมสมอง ผู้เข้ำร่วมจำกฝ่ำยต่ำง ๆ ในส ำนักบัณฑิตศึกษำได้ร่วมกัน        
แสดงควำมคิดเห็นเกี ่ยวกับประสิทธิภำพในกำรสื ่อสำรและกำรเว ียนเอกสำรภำยในหน่วยงำน                
ซึ่งสำมำรถสรุปประเด็นส ำคัญได้ดังนี้ 
   1) ระบบ e-Office มีประสิทธิภาพในระดับหนึ่งในการเวียนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
    ผู้เข้ำร่วมส่วนใหญ่มีควำมเห็นสอดคล้องกันว่ำ ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์        
(e-Office) มีบทบำทส ำคัญในกำรเวียนหนังสือภำยในหน่วยงำน โดยสำมำรถตรวจสอบสถำนะเอกสำร
ได้อย่ำงชัดเจน ทั ้งกำรรับเข้ำ กำรเปิดอ่ำน และกำรส่งต่อเอกสำรไปยังปลำยทำง ซึ ่งช่วยเพ่ิม                
ควำมสะดวกและควำมโปร่งใสในกำรบริหำรจัดกำรเอกสำร อย่ำงไรก็ตำม ระบบดังกล่ำวยังมีข้อจ ำกัด        
ในกำรรองรับเอกสำรที ่จัดส่งภำยในรูปแบบกระดำษ ซึ ่งไม่สำมำรถแสดงสถำนกำรณ์ตอบสนอง           
ได้แบบต่อเนื่องและทันเวลำ ส่งผลให้ต้องพ่ึงพำกำรติดตำมด้วยตนเองหรือสื่อสำรเสริมในบำงกรณี 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 2, 3, 6, 8, 9, 10)  
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   2) การเวียนเอกสารกระดาษยังมีข้อจ ากัดด้านความชัดเจนในการติดตาม  
    แม้กำรเว ียนเอกสำรในรูปแบบกระดำษยังคงมีควำมจ ำเป็นในหลำยกรณี            
เช่น เอกสำรกำรเงิน กำรสอบวิทยำนิพนธ์ หรือกำรจัดซื้อจัดจ้ำง แต่กำรจัดส่งเอกสำรในลักษณะนี้             
มักไม่มีระบบควบคุม เช่น กำรเซ็นชื่อรับ หรือบันทึกเวลำ ท ำให้ไม่สำมำรถระบุได้แน่ชัดว่ำเอกสำร              
อยู่ในควำมรับผิดชอบของผู้ใด โดยเฉพำะในกรณีที่เจ้ำหน้ำที่ไม่อยู่ในที่ท ำงำนหรือมีกำรวำงลืมเอกสำร        
ไว้ชั่วครำวอำจท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินกำร 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 2, 4, 5, 7, 8) 
   3) ช่องทางการสื่อสารเสริมยังคงมีบทบาทส าคัญในการติดตามเอกสาร 
    เนื่องจำกข้อจ ำกัดของระบบติดตำมเอกสำรในรูปแบบกระดำษ ผู้ปฏิบัติงำน          
จึงยังคงต้องอำศัยช่องทำงกำรสื ่อสำรเสริม เช่น กลุ ่มไลน์ โทรศัพท์ หรือกำรแจ้งเตือนแบบวำจำ           
เพื ่อยืนยันกำรส่งต่อเอกสำร โดยเฉพำะเมื ่อเป็นเอกสำรส ำคัญหร ือเร ่งด่วน ว ิธ ีกำรดังกล่ำว                    
ช่วยลดควำมเสี่ยงจำกกำรหลงลืม กำรไม่เปิดอ่ำน กำรไม่ส่งต่อไปยังผู้เกี่ยวข้อง และเพิ่มควำมมั่นใจ        
ว่ำเอกสำรจะถึงผู้รับผิดชอบโดยตรง 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 3, 5, 6, 7, 9, 10) 
   4) โดยภาพรวมการสื่อสารและการเวียนเอกสารถือว่ามีความราบรื่น  
    แม้จะมีข้อจ ำกัดบำงประกำร แต่หลำยควำมคิดเห็นตรงกันว่ำกำรเวียนเอกสำร
ภำยในส ำนักบัณฑิตศึกษำโดยรวมถือว ่ำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยเฉพำะเมื ่อบุคลำกร                    
มีควำมเข้ำใจในระบบ มีกำรประสำนงำนอย่ำงใกล้ชิด และพร้อมที่จะปรับตัวกับสถำนกำรณ์ เช่น กำรใช้
สื่อเสริมเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดตำมงำน 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 4, 10) 
   5) ข้อเสนอเพื่อพัฒนาระบบให้มีความครอบคลุมยิ่งขึ้น 
    แม้ระบบกำรเวียนเอกสำรในปัจจุบันจะมีควำมก้ำวหน้ำและเอ้ือต่อกำรด ำเนินงำน 
แต่ยังมีควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำระบบที่สำมำรถติดตำมเอกสำรทั้งในรูปแบบดิจิทัลและกระดำษ                 
ได้แบบครบวงจร โดยเฉพำะกำรเสริมระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติ  เช่น ระบบจะส่งอีเมลแจ้งเตือนไปยัง
เจ้ำของเรื่องโดยอัตโนมัติ กำรบันทึกหลักฐำนกำรรับ - ส่ง เอกสำรภำยในหน่วยงำน และกำรพัฒนำ
ระบบรวมศูนย์เพื่อให้ผู ้บริหำรสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้อย่ำงสะดวกและทันเวลำ  เช่น มีกรำฟ ชำร์ต            
หรือรำยงำนสรุปให้ดูว่ำเดือนนี้เอกสำรเข้ำก่ีเรื่อง ด ำเนินกำรเสร็จแล้วกี่เปอร์เซ็นต์ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 10) 
 
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มปัญหำส ำคัญที่พบได้ในตำรำงที่ 4.7 และรำยละเอียด
กำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ค 
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ตารางท่ี 4.7 สรุปประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 7 
 

ล าดับ กลุ่มปัญหา รายละเอียดปัญหา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 

ระบบ e-Office  
มีประสิทธิภำพ 
ในระดับหนึ่งในกำรเวยีน
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส ์

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ช่วยให้สำมำรถตรวจสอบ
สถำนะเอกสำรได้อย่ำงชัดเจน ทั้งในด้ำนกำรรับเข้ำ กำรเปดิอ่ำน 
และกำรส่งต่อเอกสำร อย่ำงไรก็ตำม ระบบยังไม่รองรับเอกสำร
ภำยในรูปแบบกระดำษ ซึ่งไม่สำมำรถติดตำมสถำนะ 
กำรตอบสนองได้แบบต่อเนื่องและทันเวลำได ้

1, 2, 3, 6, 
8, 9, 10 

2 

กำรเวียนเอกสำรกระดำษ
ยังมีข้อจ ำกัด               
ด้ำนควำมชัดเจน           
ในกำรติดตำม 

กำรส่งต่อเอกสำรกระดำษยังไมม่ีระบบควบคุม เช่น กำรเซ็นช่ือรับ
เอกสำร หรือกำรบันทึกเวลำ ส่งผลให้ไมส่ำมำรถระบุได้ว่ำเอกสำร 
อยู่ในควำมรับผดิชอบของใคร หำกเจ้ำหน้ำท่ีไม่อยู่ที่โตะ๊หรือวำงลมื
เอกสำรไว้ อำจเกิดควำมลำ่ช้ำในกำรด ำเนินกำร 

2, 4, 5, 7, 8 

3 
ช่องทำงกำรสื่อสำรเสรมิ
ยังคงมีบทบำทส ำคัญ 
ในกำรติดตำมเอกสำร 

เนื่องจำกข้อจ ำกัดของระบบตดิตำมเอกสำรกระดำษ ผู้ปฏิบัติงำน 
จึงใช้ช่องทำงเสริม เช่น ไลน์ โทรศพัท์ หรือกำรแจ้งเตือนแบบวำจำ 
เพื่อยืนยันว่ำเอกสำรถึงผู้รับผิดชอบ โดยเฉพำะเมื่อเป็นเอกสำร 
ส ำคัญหรือเร่งด่วน 

1, 3, 5, 6, 
7, 9, 10 

4 
โดยภำพรวมกำรสื่อสำร
และกำรเวียนเอกสำร 
ถือว่ำมีควำมรำบรื่น 

แม้จะมีข้อจ ำกัดบำงประกำร แต่โดยรวมกำรเวียนเอกสำรถือว่ำ 
มีประสิทธิภำพ เนื่องจำกเจ้ำหน้ำที่เข้ำใจระบบ ประสำนงำนใกล้ชิด 
และปรับตัวกับสถำนกำรณ์ไดด้ี เชน่ ใช้สื่อเสริมในกำรติดตำมงำน 

4, 10 

5 
ข้อเสนอเพื่อพัฒนำระบบ
ให้มีควำมครอบคลุมยิ่งข้ึน 

ควรพัฒนำระบบท่ีสำมำรถติดตำมเอกสำรได้ทั้งในรูปแบบดจิิทัลและ
กระดำษ เช่น กำรเพิ่มระบบแจ้งเตือนอัตโนมตัิ กำรบันทึกหลักฐำน
กำรรับ - ส่ง และกำรพัฒนำระบบรวมศูนย์ที่ให้ผู้บริหำรเข้ำถึงข้อมูล
ได้สะดวก เช่น รำยงำนสรุปหรือกรำฟภำพรวม 

10 

 
  4.1.8 ปัญหาที่เกิดจากการใช้เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศในงานเอกสารมีอะไรบ้าง 
   จำกกำรประชุมระดมสมอง ผู้เข้ำร่วมจำกฝ่ำยต่ำง ๆ ในส ำนักบัณฑิตศึกษำได้ร่วมกัน        
แสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหำที่เกิดจำกกำรใช้เทคโนโลยีหรือระบบสำรสนเทศในงำนเอกสำร                
ซึ่งสำมำรถสรุปประเด็นส ำคัญได้ดังนี้ 
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   1) ระบบเทคโนโลยีที่ใช้งำนร่วมกันยังไม่ตอบโจทย์ระดับบัณฑิตศึกษำ 
  ระบบทะเบียนนักศึกษำที ่ใช้ร่วมกับส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน           

ยังออกแบบมำเพื่อรองรับงำนระดับปริญญำตรีเป็นหลัก เมนูและฟังก์ชันบำงอย่ำงจึงไม่ครอบคลุม           
กับลักษณะงำนระดับบัณฑิตศึกษำ เช่น กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับวิทยำนิพนธ์ กำรส ำเร็จกำรศึกษำ             
หรือกำรประมวลผลข้อมูล เจ้ำหน้ำที่จึงจ ำเป็นต้องเก็บข้อมูลในรูปแบบ Excel เพิ่มเติม ซึ่งก่อให้เกิด
ภำระงำน และเพ่ิมควำมเสี่ยงในกำรจัดเก็บและประมวลผล  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1) 
 2) ระบบ e-Office มีข้อจ ำกัดทั้งด้ำนกำรแนบเอกสำรและกำรค้นหำข้อมูลย้อนหลัง 
  ระบบ e-Office ยังมีปัญหำในเรื่องของกำรแนบเอกสำรประกอบไม่ครบถ้วน         
เช่น กำรส่งบันทึกข้อควำมโดยไม่มีไฟล์แนบ ท ำให้ไม่สำมำรถตรวจสอบข้อมูลย้อนหลังได้อย่ำงสมบูรณ์        
อีกทั้งระบบยังจ ำกัดกำรค้นหำข้อมูลย้อนหลังไม่เกิน 365 วัน จึงไม่ตอบโจทย์กำรบริหำรเอกสำร         
ในระยะยำว  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 2) 
 3) ขำดระบบลงนำมอิเล็กทรอนิกส์ในเอกสำรส ำคัญ 
  หลำยขั ้นตอนกำรท ำงำนยังจ  ำเป ็นต ้องพิมพ์เอกสำรออกมำลงนำมจริง                
เช ่น เอกสำรประเม ินผลกำรปฏ ิบ ัติรำชกำร เอกสำรกำรเง ินและพัสด ุ  แล ้วจ ึงน  ำ มำแนบ                          
กับบันทึกข้อควำมที่ลงนำมในระบบ e-Office ต้องพิมพ์ออกมำอีกครั้ง ท ำให้เกิดภำระซ ้ำซ้อน ล่ำช้ำ 
และมีโอกำสเกิดกำรตกหล่นของเอกสำรกระดำษ  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 6, 7, 8) 
 4) ระบบ ERP ท ำหน้ำที่ควบคุมงบประมำณภำยหลังกำรอนุมัติบนเอกสำรกระดำษ 
ไม่สำมำรถลดขั้นตอนงำนเอกสำรได้ 
  แม้ระบบ ERP จะมีประสิทธิภำพในกำรควบคุมงบประมำณและตรวจสอบสถำนะ
ค่ำใช้จ่ำย แต่กระบวนกำรอนุมัติก่อนบันทึกลงระบบ ยังต้องใช้ลำยมือชื่อจริง ท ำให้ต้องใช้ทั้งเอกสำร
กระดำษ และบันทึกลงระบบ ERP ควบคู่กัน จึงไม่สำมำรถลดกำรใช้เอกสำรกระดำษได้อย่ำงแท้จริง 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7, 8) 
 5) กำรใช้หลำยระบบที่ไม่เชื่อมโยงกันส่งผลต่อภำพรวมกำรบริหำรจัดกำร 
  ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงำนต้องใช้หลำยระบบอิเล ็กทรอนิกส์ควบคู่ก ับเอกสำรกระดำษ             
ท ำให้เกิดภำระในกำรท ำงำนซ ้ำซ้อน ล่ำช้ำ และไม่สำมำรถดึงข้อมูลภำพรวมเพื ่อน ำไปวิเครำะห์              
หรือรำยงำนเชิงบริหำรได้อย่ำงรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 10) 
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 จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มปัญหำส ำคัญที่พบได้ในตำรำงที่ 4. 8 และรำยละเอียด      
กำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ค 
 
ตารางท่ี 4.8 สรุปประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 8 
 

ล าดับ กลุ่มปัญหา รายละเอียดปัญหา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
ระบบเทคโนโลยีที่ใช้งำน
ร่วมกันยังไมต่อบโจทย์
ระดับบณัฑติศึกษำ 

ระบบทะเบยีนนักศึกษำท่ียืมใช้จำกส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ         
งำนทะเบียนออกแบบมำส ำหรับระดับปรญิญำตรี จึงไม่สอดคล้อง            
กับลักษณะงำนระดับบัณฑติศึกษำ เช่น กำรด ำเนินงำนวิทยำนิพนธ์
หรือกำรส ำเรจ็กำรศึกษำ ท ำให้ต้องเก็บข้อมูลแยกในรูปแบบ Excel 
เพิ่มภำระงำนและควำมเสี่ยงในกำรจัดเก็บข้อมลูซ ้ำซ้อนและผิดพลำด 

1 

2 

ระบบ e-Office  
มีข้อจ ำกัดด้ำนกำรแนบ
เอกสำรและค้นหำข้อมูล
ย้อนหลัง 

ระบบ e-Office มีข้อจ ำกัดเรื่องกำรแนบเอกสำรประกอบ ซึ่งมักแนบ
ไม่ครบถ้วน เช่น แนบเฉพำะบันทึกข้อควำมโดยไม่มเีอกสำรแนบ 
และไม่สำมำรถค้นหำข้อมูลย้อนหลังได้เกิน 365 วัน ส่งผลต่อ
ประสิทธิภำพกำรจดัเก็บเอกสำรในระยะยำว 

2 

3 
ขำดระบบลงนำม
อิเล็กทรอนิกส์ในเอกสำร
ส ำคัญ 

ขั้นตอนกำรลงนำมเอกสำรส ำคญั เช่น แบบประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำร เอกสำรกำรเงินและพสัดุ ยังคงต้องพิมพ์และลงนำมจริง     
แล้วจึงพิมพ์บันทึกข้อควำมปะหนำ้จำกระบบ e-Office มำแนบ
เอกสำรฉบับจริงเพื่อจัดส่ง ท ำให้เกิดควำมลำ่ช้ำและซ ำ้ซ้อน            
ในกำรท ำงำน 

6, 7, 8 

4 

ระบบ ERP ท ำหน้ำที่
ควบคุมงบประมำณ
ภำยหลังกำรอนุมัติ          
บนเอกสำรกระดำษ  
ไม่สำมำรถลดขั้นตอน 
งำนเอกสำรได ้

ระบบ ERP สำมำรถควบคุมงบประมำณไดด้ี จึงยังต้องจัดเตรียม
เอกสำรกระดำษและลงนำมจริงก่อนจึงจะบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
ส่งผลใหไ้มส่ำมำรถลดกำรใช้เอกสำรกระดำษได้จริง 

7, 8 

5 
กำรใช้หลำยระบบ 
ที่ไม่เช่ือมโยงกัน 

กำรบริหำรจัดกำรเอกสำรต้องใช้หลำยระบบอิเล็กทรอนิกส์ควบคู่กับ
เอกสำรกระดำษ ท ำให้เกดิควำมลำ่ช้ำ ซ ้ำซ้อน และไม่สำมำรถ
วิเครำะห์ข้อมูลเชิงบริหำรได้ทันเวลำ 

10 
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4.2 การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาด้วยผังก้างปลา (Fishbone Diagram) 
  จำกกำรประชุมระดมสมองของบุคลำกรในส ำนักบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี           
รำชมงคลธัญบุรี เพื่อตรวจสอบปัญหำในกำรจัดกำรเอกสำรของหน่วยงำน ผู้วิจัยได้น ำผลกำรวิเครำะห์
จำกค ำถำมทั้ง 8 ข้อ ในหัวข้อ 4.1 มำจัดกลุ่มสำเหตุของปัญหำในรูปแบบผังก้ำงปลำ ซึ่งช่วยให้สำมำรถ
วิเครำะห์ปัจจัยที่เป็นรำกของปัญหำได้อย่ำงเป็นระบบและมีโครงสร้ำงชัดเจน 
  จำกกำรวิเครำะห์ สำเหตุของปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ สำมำรถ
จ ำแนกออกเป็น 6 กลุ่มหลัก ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.9 แสดงสรุปสำเหตุของปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ 
 

ล าดับ สาเหตุหลัก หัวข้อปัญหา รายละเอียดปัญหา 
หัวข้อ        

ในบทที่ 4 

1 
กำรจัดเก็บเอกสำร
ไม่มรีะบบ 

กำรเก็บเอกสำร 
ไม่เป็นระบบ 

1. เอกสำรบำงส่วนจดัเก็บแบบปะปนกัน     
   ไม่มีกำรแยกประเภท 
2. ไม่มีระบบฐำนข้อมูลสนับสนุน เช่น  
    กำรเก็บเอกสำรเป็นปึก หรือกำรเก็บ 
    เอกสำรเป็นแฟ้มแตไ่มม่ีดัชน ี
    ภำยในแฟ้ม 
3. ส่งผลให้กำรค้นหำเอกสำรล่ำช้ำและ 
    ยุ่งยำก 

4.1.1, 4.1.4 

ไม่มรีะบบตดิตำม
เอกสำรต้นฉบับ 

1. ไม่มีกำรลงนำมรับเอกสำร 
2. ไม่มีระบบตดิตำมเอกสำรที่ชัดเจน  
   ภำยหลังที่เจ้ำของเรื่องรับเอกสำร          
   ไปแล้ว 
3. หำกเอกสำรถูกตกหล่นจะไม่สำมำรถ 
   ติดตำมได้ว่ำอยู่กับใคร 

4.1.4, 4.1.5 

เอกสำรกระดำษ
ช ำรุด 

1. เอกสำรที่จัดเก็บนำน 
    มีปัญหำด้ำนควำมคงทน  
2. แฟ้มช ำรุด หรือกระดำษเสื่อมสภำพ 
3. ส่งผลให้ค้นหำหรือใช้งำนย้อนหลัง 
   ได้ยำก 

4.1.6 
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ตารางท่ี 4.9 แสดงสรุปสำเหตุของปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ (ต่อ) 
 

ล าดับ สาเหตุหลัก หัวข้อปัญหา รายละเอียดปัญหา 
หัวข้อ       

ในบทที่ 4 

2 
ข้อจ ำกัดของระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

e-Office ค้นหำ
เอกสำรย้อนหลัง      
ได้น้อย 

1. ระบบ e-Office ไมส่ำมำรถสืบค้น 
    เอกสำรย้อนหลังเกิน 365 วัน 
2. ไม่สำมำรถน ำเอกสำรในระบบย้อนหลัง 
   เกิน 365   วันกลับมำใช้อ้ำงอิงได้  

4.1.3, 4.1.5 

แนบเอกสำร          
ในระบบไม่ครบ 

1. มีกำรส่งเฉพำะบันทึกข้อควำม           
   โดยไม่แนบเอกสำรประกอบ 
2. ท ำให้กำรติดตำมย้อนหลังไมส่มบูรณ์ 
   และเกิดควำมคลำดเคลื่อน 
   ในกำรท ำงำน 

4.1.4, 4.1.8 

ไม่มรีะบบลงนำม
อิเล็กทรอนิกส ์

1. กำรลงนำมในเอกสำรส ำคัญยังต้องใช้ 
   ลำยเซ็นจริง 
2. ต้องพิมพ์เอกสำรออกมำและสแกนกลับ 
   เข้ำใหม ่

4.1.8 

3 
ขั้นตอนปฏิบัติงำน
ซ ้ำซ้อนและล่ำช้ำ 

กำรใช้ทั้ง Paper 
และระบบดิจิทลั
ควบคู่กัน 

1. เอกสำรหลำยรำยกำรยังต้องพิมพ์ 
   หนังสือรำชกำรปะหน้ำมำแนบกระดำษ 
2. ท ำให้ท ำงำนซ ้ำซ้อนและเสียเวลำ 

4.1.2, 4.1.6 

ลงนำมเฉพำะ        
ในเวลำรำชกำร 

1. แม้ระบบสำมำรถใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
2. ข้อจ ำกัดของกองคลังระบุให้ลงนำมได ้
   เฉพำะในเวลำรำชกำร 

4.1.2 

ERP เป็นระบบท้ำย
กระบวนกำร 

1. ERP ต้องใช้เอกสำรกระดำษทีล่งนำม 
   แล้ว ก่อนบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
2. ไม่สำมำรถลดกำรใช้เอกสำรกระดำษ 
   ได้จริง 

4.1.8 

4 
กำรใช้หลำยระบบ     
ที่ไม่เช่ือมโยงกัน 

ระบบต่ำงหน่วยงำน
พัฒนำแยกกัน 

1. ระบบทะเบียนนักศึกษำระดับ 
   ปริญญำตรีไม่สอดคล้องกับระดบั 
   บัณฑิตศึกษำ 
2. เจ้ำหน้ำที่ต้องใช้ Excel หรือ Word  
   เก็บข้อมูลเพิ่มในส่วนท่ีต้องกำรน ำมำใช้ 
   ประโยชน์เพิ่มเติม 

4.1.3, 4.1.8 

ไม่มรีะบบกลำง
บูรณำกำรข้อมูล 

1. ไม่มีระบบรวมศูนย์สถำนะเอกสำร         
   ทั้งกระดำษและดจิิทัล 
2. ผู้บริหำรไมส่ำมำรถตดิตำมภำพรวมได้ 
   ทันที 

4.1.5, 4.1.7 
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ตารางท่ี 4.9 แสดงสรุปสำเหตุของปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ (ต่อ) 
 

ล าดับ สาเหตุหลัก หัวข้อปัญหา รายละเอียดปัญหา 
หัวข้อ        

ในบทที่ 4 

5 
ข้อจ ำกัดของ
บุคลำกร 

บุคลำกรน้อย 
เอกสำรมำก 

1. บุคลำกรไม่เพียงพอท ำให้ไมส่ำมำรถ 
   จัดเตรียมเอกสำรได้ทัน 
2. โดยเฉพำะกำรจัดท ำวำระประชุมหรือ 
   เอกสำรประกอบวิทยำนิพนธ ์

4.1.2 

ต้องติดตำมเอกสำร
ด้วยตนเอง 

1. ใช้กำรติดตำมแบบไมเ่ป็นทำงกำร เช่น  
   โทรศัพท์ กลุ่มไลน์ หรือแจ้งปำกเปล่ำ 

4.1.7 

6 
ควำมไมม่ั่นใจใน
ระบบดิจิทลั 

กลัวข้อมูลสูญหำย / 
ระบบลม่ 

1. เจ้ำหน้ำที่ยังพิมพ์เอกสำร                  
   แม้มีไฟล์ดจิิทัล 
2. ไม่มั่นใจในควำมปลอดภยัของระบบ 
   หรืออุปกรณ์จัดเก็บ 

4.1.1, 4.1.6 

 

  ซึ ่งผ ู ้ว ิจ ัย ได้น  ำเสนอเป็นผังก้ำงปลำ (Fishbone Diagram) แสดงสำเหตุของปัญหำ               
ในกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ ดังภำพที่ 4.1 
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ภาพที่ 4.1 ผังก้ำงปลำแสดงสำเหตุของปัญหำในกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ 
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 จำกผลกำรว ิ เครำะห ์ข ้อม ูลกำรประช ุมระดมสมอง  คร ั ้ งท ี ่  1 ท ี ่ ได ้จำกบ ุคลำกร                                   
ของส ำนักบัณฑิตศึกษำ ผู้วิจัยได้ด ำเนินกำรวิเครำะห์สำเหตุของปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรอย่ำงเป็นระบบ           
โดยใช้เครื่องมือผังก้ำงปลำ ซึ่งสำมำรถจ ำแนกสำเหตุของปัญหำออกเป็น 6 ประเด็นหลัก ได้แก่  
 1) กำรจัดเก็บเอกสำรไม่มีระบบ  
 2) ข้อจ ำกัดของระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 3) ขั้นตอนปฏิบัติงำนซ ้ำซ้อนและล่ำช้ำ  
 4) กำรใช้หลำยระบบที่ไม่เชื่อมโยงกัน  
 5) ข้อจ ำกัดของบุคลำกร  
 6) ควำมไม่ม่ันใจในระบบดิจิทัล 
 โดยในแต่ละประเด็นหลัก ยังสำมำรถแยกย่อยออกเป็นหัวข้อปัญหำและรำยละเอียด              
ปัญหำเฉพำะ ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงสภำพแวดล้อมกำรท ำงำนที่ยังขำดประสิทธิภำพ ทั้งในด้ำนระบบ 
วิธีกำร บุคลำกร และกำรใช้เทคโนโลยี ท ำให้กำรบริหำรจัดกำรเอกสำรยังมีควำมซ ้ำซ้อน ไม่คล่องตัว 
และเสี ่ยงต่อควำมผิดพลำด โดยกำรวิเครำะห์ผังก้ำงปลำนี้ ถือเป็นพื ้นฐำนที่ส ำคัญในกำรน ำไปสู่            
กำรก ำหนด แนวทำงแก้ไขและพัฒนำระบบจัดกำรเอกสำร ที่สอดคล้องกับบริบทของส ำนักบัณฑิตศึกษำ                
ซึ่งจะน ำเสนอในหัวข้อถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.2 กำรประชุมระดมสมองในประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ ครั้งที่ 1 
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4.3 ผลการประชุมระดมสมองกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ครั้งที่ 2 
  ภำยหลังจำกกำรวิเครำะห์สำเหตุของปัญหำในกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ 
ด้วยเครื ่องมือผังก้ำงปลำ ในหัวข้อ 4.2 ซึ ่งสำมำรถจ ำแนกปัญหำออกเป็น 6 ประเด็นหลัก ได้แก่                     
(1) กำรจัดเก็บเอกสำรไม่มีระบบ (2) ข้อจ ำกัดของระบบอิเล็กทรอนิกส์ (3) ขั้นตอนปฏิบัติงำนซ ้ำซ้อน
และล่ำช้ำ (4) กำรใช้หลำยระบบที่ไม่เชื่อมโยงกัน (5) ข้อจ ำกัดของบุคลำกร และ (6) ควำมไม่มั่นใจ          
ในระบบดิจิทัล 
  ผู ้ว ิจัยได้ด ำเนินกำรประชุมระดมสมองครั ้งที่ 2 ตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนที่ก ำหนด                 
ไว้ในหัวข้อ 3.6.3 เพื ่อเปิดโอกำสให้บุคลำกรที ่เกี ่ยวข้องกับงำนเอกสำรในส ำนักบัณฑิตศึกษำ                   
ได้ร่วมเสนอควำมคิดเห็นเกี ่ยวกับควำมต้องกำรในกำรปรับปรุง และแนวทำงในกำรพัฒนำระบบ          
กำรจัดกำรเอกสำร โดยมีกำรออกแบบค ำถำมปลำยเปิดตำมแนวทำง 5W1H เพื ่อกระตุ ้นให้เกิด                   
กำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นเชิงลึก และสะท้อนควำมต้องกำรที่แท้จริง 
  กำรประช ุมจ ัดข ึ ้นเม ื ่อว ันที่  6 ม ีนำคม 2568  โดยมีผ ู ้ เข ้ำร่วมประช ุมระดมสมอง                 
จ ำนวน 10 คน จำกฝ่ำยงำนต่ำง ๆ ของส ำนักบัณฑิตศึกษำ ผู ้ว ิจัยได้ด ำเนินกำรบันทึกและสรุป                
ควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม โดยกำรตั้งค ำถำมปลำยเปิดเพื่อกระตุ้นกำรแสดงควำมคิดเห็น ตำมประเด็น
ค ำถำม คือ  
  4.3.1 ท่านเห็นว่าควรปรับปรุงวิธีการจัดเก็บเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษาอย่างไร
   จำกกำรประชุมระดมสมอง พบว่ำ ผู ้เข้ำร่วมประชุม มีควำมคิดเห็นเกี ่ยวกับ               
แนวทำงกำรปรับปรุงวิธ ีกำรจัดเก็บเอกสำรในหลำกหลำยมุมมอง ซึ ่งสำมำรถสรุปสำระส ำคัญ               
ของข้อเสนอแนะได้ดังนี้ 

   1) กำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูลเอกสำรกลำง 
    บุคลำกรเสนอให้มีกำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูลกลำงของหน่วยงำนที่สำมำรถ         

แสดงรำยกำรเอกสำรได้อย่ำงเป็นระบบ อำจจะท ำเป็น Word หรือ Excel โดยระบุหมวดหมู่                     
ปีกำรศึกษำ และสถำนะกำรจัดเก็บ เพื่อให้สำมำรถค้นหำ ตรวจสอบ และติดตำมเอกสำรได้สะดวก          
และลดข้อผิดพลำดในกำรค้นหำ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 2, 5, 6) 

   2) กำรใช้สัญลักษณ์แยกประเภทแฟ้มเอกสำร  
    มีข้อเสนอให้ติดสติกเกอร์สีที่สันแฟ้มตำมประเภทเอกสำร เช่น สีเขียวส ำหรับ

เอกสำรเก็บถำวร สีเหลืองส ำหรับเอกสำรใช้งำนชั่วครำว เพื่อช่วยให้ค้นหำเอกสำรได้เร็วขึ้นโดยไม่ต้อง
เปิดแฟ้มทุกเล่ม 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 3, 6) 
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   3) กำรส ำรองเอกสำรเก่ำที่ช ำรุดในรูปแบบดิจิทัล  
    บุคลำกรบำงรำยเห็นว่ำเอกสำรที่เริ่มช ำรุดควรถูกสแกนส ำรองเก็บไว้ในระบบ 

Cloud เช่น OneDrive หรือ Google Drive พร้อมก ำหนดรหัสเอกสำรเพื่อให้ค้นหำได้ง่ำยทั้งแบบดิจิทัล
และกระดำษ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 4) 

   4) กำรอบรมมำตรฐำนกำรจัดเก็บเอกสำรประจ ำปี 
    มีข้อเสนอให้จัดอบรมเจ้ำหน้ำที่อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจตรงกัน

เกี่ยวกับมำตรฐำนกำรตั้งชื่อแฟ้ม กำรจัดเรียงเอกสำร และกำรจ ำแนกหมวดหมู่ เช่น กำรตั้งชื่อแฟ้ม       
“ค ำร้อง_นักศึกษำ_2567” เพ่ือให้สื่อสำรได้ตรงกันท้ังองค์กร 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7, 10) 

   5) กำรจัดระเบียบห้องเก็บเอกสำรใหม่ 
    บุคลำกรเสนอให้แยกชั้นวำงตำมงำน และติดป้ำยระบุประเภทและปีของเอกสำร

อย่ำงชัดเจน เช่น ‘งำนทะเบียน : ปี 2566’ เพ่ือลดกำรจัดเก็บซ ้ำซ้อนและป้องกันควำมสับสน 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 3, 8) 

   6) กำรคัดแยกและท ำลำยเอกสำรที่หมดอำยุ 
    มีข้อเสนอให้ก ำหนดระบบตรวจสอบเอกสำรที ่หมดอำยุใช้งำน เช่น หนังสือ

ประชุมเก่ำหรือฟอร์มที ่เลิกใช้แล้ว เพื ่อท ำลำยเอกสำรที ่ไม่จ ำเป็นตำมระเบียบ และเพิ ่มพื ้นที่                    
ในกำรจัดเก็บเอกสำรใหม่ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 6, 9) 

   7) กำรใช้ระบบจัดเก็บแบบ Cloud 
    ข้อเสนอที่ส ำคัญอีกประกำรหนึ่งคือกำรส่งเสริมให้ส ำนักบัณฑิตศึกษำน ำระบบ 

Cloud เช่น Google Workspace หรือ Microsoft SharePoint มำใช้ในงำนเอกสำร (หำกเป็นไปได้) 
เพ่ือให้สำมำรถเข้ำถึงไฟล์ได้ทุกท่ีทุกเวลำ มีระบบแบ่งสิทธิ์กำรเข้ำถึง และเพ่ิมควำมปลอดภัยของข้อมูล 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 2, 4, 10) 
 
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มควำมต้องกำรและแนวทำงในกำรพัฒนำกำรจัดกำร
เอกสำรได ้ดังตำรำงที่ 4.10 และรำยละเอียดกำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ง 
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ตารางท่ี 4.10 สรุปประเด็นควำมต้องกำรและแนวทำงกำรพัฒนำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 1 
 

ล าดับ 
กลุ่มความต้องการและ
แนวทางการพัฒนา 

รายละเอียดความต้องการและแนวทางการพัฒนา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
กำรพัฒนำระบบ
ฐำนข้อมูลเอกสำรกลำง 

พัฒนำฐำนข้อมูลกลำง เช่น Word หรือ Excel โดยแสดงหมวดหมู่  
ปีกำรศึกษำ และสถำนะกำรจัดเกบ็ เพ่ือกำรค้นหำและตดิตำม
เอกสำรไดส้ะดวก 

2, 5, 6 

2 
กำรใช้สัญลักษณ์แยก
ประเภทแฟ้มเอกสำร 

ติดสติกเกอรส์ีที่สันแฟ้ม เช่น สเีขยีวส ำหรบัเอกสำรเก็บถำวร  
สีเหลืองส ำหรับเอกสำรใช้งำนช่ัวครำว เพื่อให้ค้นหำได้ง่ำย 
โดยไม่ต้องเปดิแฟ้ม 

3, 6 

3 
กำรส ำรองเอกสำรเก่ำ 
ที่ช ำรุดในรูปแบบดิจิทลั 

สแกนเอกสำรเก่ำท่ีช ำรดุและจัดเกบ็บนระบบ Cloud เช่น 
OneDrive หรือ Google Drive พร้อมก ำหนดรหัสเอกสำร 
เพื่อค้นหำได้ง่ำย 

1, 4 

4 
กำรอบรมมำตรฐำน 
กำรจัดเก็บเอกสำร
ประจ ำป ี

จัดอบรมเจ้ำหน้ำท่ีปลีะ 1 ครั้ง เกีย่วกับกำรตั้งช่ือแฟ้ม กำรจัดเรียง 
และกำรจ ำแนกหมวดหมู่ เช่น “ค ำร้อง_นักศึกษำ_2567” 

7, 10 

5 
กำรจัดระเบียบ             
ห้องเก็บเอกสำรใหม ่

แยกช้ันวำงเอกสำรตำมประเภทและปี พร้อมติดป้ำยระบุ เช่น  
‘งำนทะเบียน : ปี 2566’ เพื่อป้องกันควำมสับสน 

3, 8 

6 
กำรคัดแยกและท ำลำย
เอกสำรที่หมดอำย ุ

ก ำหนดระบบตรวจสอบและท ำลำยเอกสำรที่หมดอำยุ เช่น  
หนังสือประชุมหรือฟอร์มเก่ำ เพิ่มพื้นที่เก็บเอกสำรใหม ่

6, 9 

7 
กำรใช้ระบบจัดเก็บ     
แบบ Cloud 

ส่งเสริมให้ใช้ระบบ Cloud เช่น Google Workspace หรือ 
Microsoft SharePoint เพื่อให้เข้ำถึงข้อมูลได้ทุกท่ี และเพิ่ม 
ควำมปลอดภัย 

2, 4, 10 

 
  4.3.2 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบันมีข้อจ ากัดอย่างไร และควรพัฒนาในทิศทางใด 
 จำกกำรประช ุมระดมสมอง พบว ่ำผ ู ้ เข ้ ำร ่ วมหลำยท ่ำนม ีข ้ อ เสนอแนะ                      
และควำมคิดเห็นเกี่ยวกับข้อจ ำกัดของระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้งำนอยู่ในปัจจุบัน โดยสำมำรถสรุป
สำระส ำคัญได้ดังนี้ 
 1) ระบบ e-Office มีข้อจ ำกัดในกำรสืบค้นเอกสำรย้อนหลัง  
  ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) สำมำรถค้นหำเอกสำรย้อนหลัง            
ได้เพียง 365 วัน หำกต้องกำรเปิดเอกสำรรำชกำรที่เก็บไว้เกินระยะเวลำดังกล่ำว จ ำเป็นต้องค้น              
จำกแฟ้มเอกสำรฉบับกระดำษ ซึ่งส่งผลต่อควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินงำน อีกทั้งกำรขอเข้ำถึงเอกสำร         
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จำกระบบเดิม ต ้องด  ำเน ินกำรผ่ำนผ ู ้ด ูแลระบบระดับมหำวิทยำลัย ( Admin) โดยใช ้หนังสือ                       
ขอควำมอนุเครำะห์ ซึ่งเป็นกระบวนกำรที่ใช้เวลำนำน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 2, 7, 8, 9) 

 2) ระบบ e-Office แม้จะส่งต่อเอกสำรได้เร็ว แต่ยังต้องติดตำมแบบ Manual 
  แม้ว ่ำระบบจะเอื ้อต ่อกำรลงนำมและส่งต ่อเอกสำรแบบอิเล ็กทรอนิกส์                
อย่ำงรวดเร็ว แต่หำกผู้รับยังไม่เปิดอ่ำน ก็ยังจ ำเป็นต้องโทรศัพท์ติดตำม ท ำให้กำรท ำงำนบำงขั้นตอน
ยังคงมีควำมซ ้ำซ้อน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 3) 

3) กำรตั้งชื่อไฟล์ไม่มีมำตรฐำนร่วมกัน 
 กำรแนบไฟล์ในระบบ e-Office มักตั้งชื่อไฟล์ไม่สื่อควำมหมำยชัดเจน ท ำให้เกิด

ควำมยำกล ำบำกในกำรค้นหำเอกสำรภำยหลัง จึงควรก ำหนดมำตรฐำนในกำรตั้งชื่อไฟล์ให้เป็นแนวทำง
เดียวกันทั่วทั้งหน่วยงำน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7)    
 4) ระบบ ERP ยังต้องใช้เอกสำรกระดำษในบำงขั้นตอน 
  แม้ระบบ ERP จะสำมำรถบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
แต่ยังมีข้อจ ำกัดที่เอกสำรบำงประเภท เช่น ใบจัดซื้อจัดจ้ำง ยังจ ำเป็นต้องพิมพ์ออกมำเพื่อลงนำม             
ในรูปแบบกระดำษ ท ำให้ไม่สำมำรถเปลี่ยนผ่ำนไปสู่กำรด ำเนินงำนแบบไร้กระดำษได้อย่ำงเต็มรูปแบบ 
เห็นควรเสนอแนวทำงเปลี่ยนผ่ำนจำกกำรพิมพ์เอกสำรเป็นระบบลงนำมอิเล็กทรอนิกส์แบบครบวงจร           
ไปย ังผ ู ้ เก ี ่ยวข ้อง เพื ่อพัฒนำระบบให้รองร ับกำรลงนำมแบบอิเล ็กทรอนิกส ์ ( e-Signature)                       
อย่ำงเป็นทำงกำร โดยอำจแนบกรณีตัวอย่ำงหรือผลกระทบจำกกำรพิมพ์เอกสำรซ ้ำซ้อนเพื่อสนับสนุน
ข้อเสนอ (หำกเป็นไปได้) 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 8) 
 
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มควำมต้องกำรและแนวทำงในกำรพัฒนำกำรจัดกำร
เอกสำรได ้ดังตำรำงที่ 4.11 และรำยละเอียดกำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ง 
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ตารางท่ี 4.11 สรุปประเด็นควำมต้องกำรและแนวทำงกำรพัฒนำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 2 
 

ล าดับ 
กลุ่มความต้องการและ
แนวทางการพัฒนา 

รายละเอียดความต้องการและแนวทางการพัฒนา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
กำรเพิ่มระยะเวลำ          
ในกำรสืบค้นเอกสำร      
ในระบบ e-Office 

ระบบ e-Office ควรสำมำรถค้นหำเอกสำรย้อนหลังได้มำกกว่ำ  
365 วัน และควรมีช่องทำงให้ผู้ใช้งำนเข้ำถึงเอกสำรเก่ำได้           
โดยไม่ต้องผ่ำนขั้นตอนท่ีซับซ้อนหรือล่ำช้ำ 

1, 2, 7, 8, 9 

2 
กำรแจ้งเตือนและตดิตำม
สถำนะกำรเปิดอ่ำน
เอกสำร 

ควรมีระบบแจ้งเตือนเมื่อผูร้ับได้รบัเอกสำรใหม่ และระบบติดตำม
สถำนะกำรเปิดอ่ำนเพื่อช่วยลดภำระกำรติดตำมด้วยโทรศัพท ์

3 

3 
กำรก ำหนดมำตรฐำน     
กำรตั้งช่ือไฟล์แนบ 

ก ำหนดมำตรฐำนกลำงในกำรตั้งช่ือไฟล์แนบ เช่น กำรระบุวันท่ี 
เนื้อหำ และประเภทเอกสำร เพื่อให้สำมำรถค้นหำเอกสำรได้ง่ำย 
และเป็นระบบ 

7 

4 
กำรเสนอเปลี่ยนผ่ำน
ระบบลงนำมจำกกระดำษ
เป็น e-Signature 

เสนอแนวทำงเปลี่ยนผ่ำนจำกกำรพิมพ์เอกสำรเพื่อลงนำม  
เป็นกำรลงนำมอิเล็กทรอนิกส์แบบครบวงจร พร้อมแนบกรณตีัวอยำ่ง
หรือผลกระทบจำกกำรใช้เอกสำรกระดำษ เพื่อเสนอผูดู้แลระบบ       
ให้พิจำรณำพัฒนำ ERP (หำกเป็นไปได้) 

8 

 
  4.3.3 ท่านมีข้อเสนอในการลดความซ ้าซ้อนของขั้นตอนการท างานเกี่ยวกับเอกสาร
หรือไม่ 
   จำกกำรประชุมระดมสมอง พบว่ำผู้เข้ำร่วมเสนอแนวทำงในกำรลดขั้นตอนที่ซ ้ำซ้อน
ในกระบวนกำรจัดกำรเอกสำร โดยสำมำรถสรุปสำระส ำคัญได้ดังนี้ 
   1) ลดกำรท ำงำนซ ้ำซ้อนระหว่ำงระบบ e-Office, ERP และเอกสำรกระดำษ 
    หำกเป ็นไปได้ควรพ ิจำรณำปร ับร ูปแบบกำรท  ำงำนให ้สำมำรถลงนำม                   
และส่งเอกสำรภำยในระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้โดยไม่ต้องพิมพ์เอกสำรออกมำเพื่อลงนำมแล้วสแกนกลับ
เข้ำไปใหม่ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ใช้เวลำและทรัพยำกรโดยไม่จ ำเป็น   
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 4, 7, 8) 
   2) ปรับแนวทำงกำรจัดกำรเอกสำรจำกหน่วยงำนภำยนอก 
    กรณีท ี ่ ได ้รับเอกสำรจำกหน่วยงำนอื ่นในร ูปแบบกระดำษ ควรม ีระบบ                  
หรือแนวปฏิบัติภำยใน ในกำรสแกนและส่งเอกสำรเข้ำสู ่ระบบ e-Office อย่ำงมีประสิทธิภำพ                   
พร้อมทั้งมีกำรเปิดอ่ำนตำมรอบเวลำ เช่น ช่วงเช้ำและเย็น และหำกเป็นเอกสำรส ำคัญที่ต้องใช้ต้นฉบับ                    
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ควรมีกำรลงรับเอกสำรอย่ำงเป็นทำงกำรและส่งต่อให้ผู ้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนำมเก็บไว้เป็นหลักฐำน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7) 
   3) พัฒนำระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติในระบบ e-Office 
    ควรมีระบบที่สำมำรถแจ้งเตือนเจ้ำของเรื ่องผ่ำนทำงอีเมลเมื่อมีเอกสำรใหม่               
เข้ำสู่ระบบ โดยให้เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณเป็นผู้ศึกษำวิธีใช้งำนระบบดังกล่ำว และเผยแพร่แนวปฏิบัติ           
ใหบุ้คลำกรเปิดตรวจสอบอีเมลอย่ำงสม ่ำเสมอ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 9) 
   4) ปรับปรุงแบบฟอร์มใบค ำร้องของนักศึกษำให้สำมำรถด ำเนินกำรทำงออนไลน์  
    เอกสำรที่นักศึกษำต้องกรอก เช่น ใบค ำร้อง ควรพัฒนำให้สำมำรถกรอกและ   
แนบไฟล์ผ่ำนระบบออนไลน์ได้โดยตรง เพื่อลดกำรพิมพ์ฟอร์มออกมำและกรอกด้วยลำยมืออีกครั้ง           
ซึ่งจะช่วยลดกำรใช้ทรัพยำกร และเพ่ิมควำมสะดวกในกำรจัดเก็บและติดตำมข้อมูล 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 10) 
   
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มควำมต้องกำรและแนวทำงในกำรพัฒนำกำรจัดกำร
เอกสำรได ้ดังตำรำงที่ 4.12 และรำยละเอียดกำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ง 
 
ตารางท่ี 4.12 สรุปประเด็นควำมต้องกำรและแนวทำงกำรพัฒนำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 3 
 

ล าดับ 
กลุ่มความต้องการและ
แนวทางการพัฒนา 

รายละเอียดความต้องการและแนวทางการพัฒนา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
ลดกำรท ำงำนซ ำ้ซ้อน
ระหว่ำงระบบ e-Office, 
ERP และเอกสำรกระดำษ 

ควรปรับขั้นตอนกำรลงนำมและสง่เอกสำรให้อยู่ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด เพื่อลดกำรพิมพ์เอกสำรออกมำแล้ว 
สแกนกลับเข้ำไปใหม่ ซึ่งสิ้นเปลืองเวลำและทรัพยำกร 

1, 4, 7, 8 

2 
ปรับแนวทำงกำรจัดกำร
เอกสำรจำกหน่วยงำน
ภำยนอก 

ควรก ำหนดแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเมือ่ได้รับเอกสำรกระดำษ              
จำกหน่วยงำนภำยนอก เช่น กำรสแกนเข้ำระบบ e-Office ทันที  
พร้อมก ำหนดรอบเวลำในกำรเปิดอ่ำนเอกสำร 

7 

3 
พัฒนำระบบแจ้งเตือน
อัตโนมัติในระบบ  
e-Office 

ควรพัฒนำระบบให้แจ้งเตือนทำงอีเมลโดยอัตโนมัตเิมื่อมีเอกสำรใหม่ 
และสร้ำงแนวทำงให้บุคลำกรเปิดตรวจสอบอเีมลอยำ่งสม ่ำเสมอ 

9 

4 

ปรับปรุงแบบฟอร์ม           
ใบค ำร้องของนักศึกษำ           
ให้สำมำรถด ำเนินกำร 
ทำงออนไลน์ 

ควรพัฒนำให้สำมำรถกรอกข้อมลูและแนบเอกสำรแบบฟอรม์ 
ใบค ำร้องต่ำง ๆ ผ่ำนระบบออนไลน์ได้โดยตรง เพ่ือเพิ่มควำมสะดวก
และลดกำรใช้เอกสำรกระดำษ 

10 
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  4.3.4 การเชื่อมโยงข้อมูลจากหลายระบบ ควรปรับปรุงหรือพัฒนาอย่างไร 
   จำกกำรประชุมระดมสมอง พบว่ำผู้เข้ำร่วมเสนอควำมคิดเห็นเกี ่ยวกับข้อจ ำกัด          
ของกำรใช้ข ้อมูลจำกหลำยระบบในกำรด ำเนินงำน และเสนอแนวทำงที ่ควรได้ร ับกำรพัฒนำ                  
โดยสำมำรถสรุปสำระส ำคัญได้ดังนี้  
   1) ควรพัฒนำระบบให้สำมำรถเชื่อมโยงข้อมูลจำกระบบทะเบียนนักศึกษำและระบบ
บุคลำกรได้โดยตรง 
    กำรจัดท ำข้อมูลเพื่อกำรตรวจสอบหรือประกอบกำรรำยงำนกำรประชุม เช่น         
กำรตรวจสอบรำยชื ่ออำจำรย์ผู ้ร ับผิดชอบหลักสูตร หรืออำจำรย์ประจ ำ จ ำเป็นต้องอำศัยข้อมูล                   
จำกทั้งสองระบบ หำกสำมำรถเชื่อมโยงข้อมูลระหว่ำงระบบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ จะช่วยลดภำระ          
กำรจัดท ำข้อมูลแยกด้วยตนเอง เช่น กำรใช้ Excel ซึ่งสิ้นเปลืองเวลำและแรงงำน  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 3, 8, 9) 

 2) ควรมีแนวทำงก ำหนดสิทธิ์กำรเข้ำถึงข้อมูลที่จ ำเป็นให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  แม้ว ่ำข้อมูลจำกระบบทะเบียนนักศึกษำและระบบบุคลำกรจะมีศักยภำพ             

ในกำรน ำไปใช้ร่วมกัน แต่ปัจจุบันกำรเข้ำถึงข้อมูลยังต้องด ำเนินกำรผ่ำนกำรขอควำมอนุเครำะห์             
จำกหน่วยงำนผู้ดูแล ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำและไม่คล่องตัวในกำรท ำงำน หำกสำมำรถก ำหนดสิทธิ์           
กำรเข้ำถึงเฉพำะข้อมูลที ่จ  ำเป็นให้กับหน่วยงำนที ่เกี ่ยวข้องโดยตรง จะช่วยให้กำรปฏิบัติงำน                    
มีประสิทธิภำพมำกขึ้น  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 2, 7, 8) 

 3) กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรเชื่อมโยงข้อมูลยังคงมีข้อจ ำกัดในทำงปฏิบัติ 
  แม้จะมีควำมต้องกำรในกำรเชื่อมโยงข้อมูลเพื่อเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำน        

แต่ผู้เข้ำร่วมส่วนหนึ่งเห็นว่ำกำรด ำเนินกำรในเรื่องนี้ยังมีข้อจ ำกัด เนื่องจำกหน่วยงำนส ำนักบัณฑิตศึกษำ
ไม่ได้เป็นผู้ดูแลระบบ และอำจมีค่ำใช้จ่ำยหรือข้อจ ำกัดด้ำนเทคนิคท่ีไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ทันที  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 3, 8) 
 
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มควำมต้องกำรและแนวทำงในกำรพัฒนำกำรจัดกำร
เอกสำรได ้ดังตำรำงที่ 4.13 และรำยละเอียดกำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ง 
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ตารางท่ี 4.13 สรุปประเด็นควำมต้องกำรและแนวทำงกำรพัฒนำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 4 
 

ล าดับ 
กลุ่มความต้องการและ
แนวทางการพัฒนา 

รายละเอียดความต้องการและแนวทางการพัฒนา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 

พัฒนำระบบให้เชื่อมโยง
ข้อมูลจำกระบบทะเบยีน
นักศึกษำและระบบ
บุคลำกรโดยตรง 

ควรสำมำรถดึงข้อมลูจำกระบบทะเบียนนักศึกษำและระบบบุคลำกร
มำใช้งำนร่วมกันเพื่อลดกำรจัดท ำข้อมูลซ ้ำใน Excel 

1, 3, 8, 9 

2 
ก ำหนดสิทธ์ิกำรเข้ำถึง
ข้อมูลให้กับหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ควรมีแนวทำงในกำรก ำหนดสิทธ์ิกำรเข้ำถึงข้อมูลที่จ ำเป็น            
ให้กับหน่วยงำน เพื่อให้สำมำรถน ำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้สะดวก 

2, 7, 8 

3 

พิจำรณำข้อจ ำกดั         
ด้ำนกำรด ำเนินงำน        
และค่ำใช้จ่ำย                
ในกำรเช่ือมโยงระบบ 

กำรด ำเนินกำรเช่ือมโยงข้อมูลควรค ำนึงถึงข้อจ ำกัดในกำรเข้ำถึง
ระบบ กำรจดักำร และค่ำใช้จ่ำยทีอ่ำจเกิดขึ้น 

1, 3, 8 

 
 

  4.3.5 ท่านคิดว่าจ านวนบุคลากรในงานเอกสารมีความเพียงพอหรือไม่ และควรมี              
การจัดการทรัพยากรบุคคลอย่างไร 
 จำกกำรประชุมระดมสมอง พบว่ำผู ้ เข ้ำร ่วมเห็นตรงกันว่ำ จ  ำนวนบุคลำกร                  
ที่รับผิดชอบงำนเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำยังไม่เพียงพอ ส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน 
และเสนอแนวทำงในกำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลที่เหมำะสม โดยสำมำรถสรุปสำระส ำคัญได้ดังนี้ 
 1) จ ำนวนบุคลำกรไม่เพียงพอต่อปริมำณงำนท่ีหลำกหลำยและซับซ้อน 
  งำนเอกสำรในส ำนักบัณฑิตศึกษำครอบคลุมหลำยด้ำน โดยเฉพำะงำนทะเบียน
นักศึกษำที่มีค ำร้องจ ำนวนมำก แต่มีเจ้ำหน้ำที่เพียง 1 คนรับผิดชอบ จึงท ำให้กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ      
และเกิดข้อผิดพลำดได้ง่ำย  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 2) 

 2) เจ้ำหน้ำที่ต้องรับผิดชอบงำนหลำยด้ำน  
  บุคลำกรในแต่ละต ำแหน่งต้องดูแลงำนหลำกหลำย ทั ้งเอกสำร กำรประชุม          

กำรประสำนงำน และงำนบริกำรนักศึกษำ หำกเจ้ำหน้ำที่ลำป่วยหรือลำกิจ จะไม่มีบุคคลอื่นสำมำรถ         
เข้ำมำท ำงำนแทนได้ ส่งผลกระทบต่อควำมต่อเนื่องของภำรกิจ ควรมีกำรอบรมเจ้ำหน้ำที่ให้สำมำรถ
ท ำงำนแทนกันไดใ้นบำงเรื่อง 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 5, 6, 7, 8) 
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 3) ควรมีกำรวำงแผนกำรใช้บุคลำกรล่วงหน้ำและแบ่งงำนช่วยเหลือเฉพำะกิจ 
  แม้จะไม่สำมำรถเพิ่มอัตรำก ำลังคนได้ในทันที แต่ควรมีกำรวำงแผนล่วงหน้ำ

ในช่วงที่ภำระงำนสูง เช่น กำรจัดท ำเอกสำรประกอบวำระประชุม ควรแจ้งฝ่ำยอื่นหรือเจ้ำหน้ำที่            
จำกงำนอื่นให้เข้ำมำช่วยในช่วงเวลำดังกล่ำว เพื่อแบ่งเบำภำระและลดควำมตึงเครียดของเจ้ำหน้ำที่
ประจ ำ 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 9, 10) 
 
  จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มควำมต้องกำรและแนวทำงในกำรพัฒนำกำรจัดกำร
เอกสำรได ้ดังตำรำงที่ 4.14 และรำยละเอียดกำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ง 
 
ตารางท่ี 4.14 สรุปประเด็นควำมต้องกำรและแนวทำงกำรพัฒนำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 5 
 

ล าดับ 
กลุ่มความต้องการและ
แนวทางการพัฒนา 

รายละเอียดความต้องการและแนวทางการพัฒนา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 
จ ำนวนบุคลำกร 
ไม่เพียงพอต่อปรมิำณงำน
ที่หลำกหลำยและซับซ้อน 

ควรเพิ่มบุคลำกรหรือพิจำรณำกำรจัดสรรงำนใหม่เพื่อรองรับ        
ปริมำณงำนท่ีมำก โดยเฉพำะงำนทะเบียนนักศึกษำท่ีมีค ำร้อง      
จ ำนวนมำก 

1, 2 

2 
เจ้ำหน้ำท่ีต้องรับผิดชอบ
งำนหลำยด้ำน  

ควรจัดระบบส ำรองหรืออบรมเจ้ำหน้ำท่ีให้สำมำรถท ำงำนแทนกันได้
เมื่อมีกำรลำป่วยหรือลำกจิ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนไมส่ะดดุ 

5, 6, 7, 8 

3 

ควรมีกำรวำงแผน          
กำรใช้บุคลำกรล่วงหน้ำ
และแบ่งงำนช่วยเหลือ 
เฉพำะกิจ 

ควรวำงแผนล่วงหน้ำในช่วงที่ภำระงำนสูง และแจ้งฝ่ำยอื่นให้เข้ำมำ
ช่วยเฉพำะกิจ เช่น กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม 

9, 10 

 
  4.3.6 ท่านมีความกังวลเรื่องระบบดิจิทัลในการจัดเก็บเอกสารหรือไม่ และจะแก้ไข
อย่างไร 
   จำกกำรประชุมระดมสมอง พบว่ำผู้เข้ำร่วมส่วนหนึ่งมีควำมกังวลเกี่ยวกับกำรใช้
ระบบดิจิทัลในกำรจัดเก็บเอกสำร ซึ่งส่งผลต่อควำมมั่นใจในกำรใช้งำน ทั้งในด้ำนควำมปลอดภัย         
ควำมสะดวกในกำรเข้ำถึง และควำมพร้อมของบุคลำกร โดยสำมำรถสรุปสำระส ำคัญได้ดังนี้ 
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   1) ควำมกังวลเกี่ยวกับระบบล่มหรือกำรส่งเอกสำรไม่ส ำเร็จโดยไม่รู้ตัว 
    หำกระบบขัดข้องขณะส่งเอกสำรส ำคัญ และไม่ได้มีกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อย

ของกำรส่งอีกครั้ง  อำจท ำให้เข้ำใจผิดว่ำเอกสำรถูกส่งส ำเร็จแล้ว ทั้งที่ยังไม่ถึงผู้รับ และอำจก่อให้เกิด
ปัญหำในกำรด ำเนินงำนในภำยหลัง 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 1, 2) 
   2) ขำดทักษะในกำรใช้ระบบจัดเก็บไฟล์ออนไลน์ 
    บุคลำกรบำงรำยยังไม่สำมำรถใช้ระบบ Cloud Storage เช่น Google Drive 
หรือ OneDrive ได้อย่ำงคล่องตัว จึงยังคงใช้ Flash Drive เป็นเครื ่องมือหลักในกำรเก็บเอกสำร            
ซึ่งมีควำมเสี่ยงต่อกำรสูญหำยและยำกต่อกำรติดตำมข้อมูล            
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 3) 
   3) กำรไม่ติดตำมสถำนะเอกสำรที่ส่งผ่ำนระบบ e-Office 
    แม้ระบบ e-Office จะมีฟังก์ชันติดตำมกำรเปิดอ่ำนของผู้รับเอกสำร แต่เจ้ำหน้ำที่
บำงคนไม่ได้ติดตำมสถำนะเอกสำรที ่ส่งไป ท ำให้เกิดควำมไม่มั ่นใจว่ำเอกสำรถึงมือผู ้รับหรือไม่  
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 4) 
   4) ควำมไม่ม่ันใจของบุคลำกรต่อระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
    บุคลำกรบำงรำยที่คุ้นเคยกับกำรใช้เอกสำรในรูปแบบกระดำษมำเป็นเวลำนำน 
ยังมีควำมกังวลเกี่ยวกับควำมเสถียรและควำมปลอดภัยของระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ จึงยังคงเลือกใช้
เอกสำรกระดำษเป็นหลัก เนื่องจำกเชื่อว่ำมีควำมมั่นคงในกำรจัดเก็บและสำมำรถสืบค้นย้อนหลังได้งำ่ย 
แม้ระบบดิจิทัลจะมีข้อดีด้ำนควำมสะดวกและกำรเข้ำถึง แต่หำกเกิดปัญหำทำงเทคนิค เช่น ระบบล่ม
หรือข้อมูลสูญหำย ก็อำจส่งผลต่อควำมเชื่อมั่นในกำรใช้งำน 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 7) 
   5) ข้อจ ำกัดในกำรเข้ำถึงเอกสำรย้อนหลังในระบบ e-Office 
    เสนอให้ผู้ดูแลระบบพัฒนำระบบ e-Office ให้สำมำรถค้นหำเอกสำรย้อนหลังได้
โดยไม่จ ำกัดระยะเวลำ รวมถึงก ำหนดสิทธิ ์ให้บุคลำกรสำมำรถเข้ำถึงเอกสำรย้อนหลังได้มำกขึ้น             
เพ่ือรองรับกำรใช้งำนที่หลำกหลำย 
(ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วมคนที่ 8) 
 
 จำกกำรสรุปข้ำงต้น สำมำรถจัดกลุ่มควำมต้องกำรและแนวทำงในกำรพัฒนำกำรจัดกำร
เอกสำรได ้ดังตำรำงที่ 4.15 และรำยละเอียดกำรแสดงควำมคิดเห็นของผู้เข้ำร่วม ปรำกฏในภำคผนวก ง 
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ตารางท่ี 4.15 สรุปประเด็นควำมต้องกำรและแนวทำงกำรพัฒนำกำรจัดกำรเอกสำรจำกค ำถำมข้อที่ 6 
 

ล าดับ 
กลุ่มความต้องการและ
แนวทางการพัฒนา 

รายละเอียดความต้องการและแนวทางการพัฒนา 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม

ระดมสมอง 
ที่กล่าวถึง 

1 

ควรตรวจสอบ            
ควำมเรยีบร้อย             
ของกำรส่งเอกสำร         
ในระบบดิจิทลัทุกครั้ง 

ควรก ำหนดแนวปฏิบัติให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบกำรส่งเอกสำรทุกครั้ง 
เพื่อป้องกันปัญหำจำกระบบล่มหรือส่งไมส่ ำเร็จ 

1, 2 

2 
ส่งเสริมทักษะกำรใช้
ระบบจัดเก็บไฟล์ออนไลน์
ให้กับบุคลำกร 

ควรจัดอบรมหรือให้ค ำแนะน ำแกบุ่คลำกรทีไ่ม่ถนัดใช้ Google Drive 
หรือ OneDrive เพื่อเพ่ิมควำมมั่นใจในกำรใช้งำน 

3 

3 
สร้ำงวินัยในกำรติดตำม
สถำนะเอกสำรทีส่่งผ่ำน
ระบบ e-Office 

ควรกระตุ้นให้เจ้ำหนำ้ที่ติดตำมกำรเปิดอ่ำนของผูร้ับเอกสำรทุกครั้ง 
ที่ส่งผ่ำนระบบ e-Office เพื่อให้แน่ใจว่ำเอกสำรถึงมือ 

4 

4 

เสรมิสร้ำงควำมมั่นใจ    
ของบุคลำกรที่คุ้นเคย      
กับเอกสำรกระดำษ       
ในกำรใช้ระบบดิจิทลั 

ควรสนับสนุนบุคลำกรที่คุ้นเคยกับเอกสำรกระดำษ โดยจดัท ำ 
คู่มือใช้งำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่เข้ำใจง่ำย พร้อมมีพี่เลีย้ง               
ให้ค ำแนะน ำในช่วงเริ่มต้น เพื่อเสริมควำมมั่นใจและปรับตัว 
เข้ำสู่ระบบใหม่อย่ำงค่อยเป็นค่อยไป 

7 

5 
พัฒนำระบบ e-Office  
ให้ค้นหำเอกสำรย้อนหลัง
ได้โดยไม่จ ำกัดเวลำ 

ควรพัฒนำระบบใหส้ำมำรถค้นหำเอกสำรย้อนหลังได้โดยไม่จ ำกัด 
และให้สิทธ์ิเข้ำถึงแก่เจ้ำหน้ำที่ตำมควำมเหมำะสม 

8 

 
  4.3.7 หากมีการปรับปรุงระบบการจัดการเอกสาร ท่านอยากให้เริ ่มจากเรื่องใดก่อน         
โดยเรียงล าดับความส าคัญและความเป็นไปได้ในบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา โดยพิจารณา           
จากข้อ 4.3.1 ถึงข้อ 4.3.6 
   ผู้เข้ำร่วมประชุมทั้ง 10 คน ได้ร่วมกันแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับล ำดับควำมส ำคัญ
ของแนวทำงกำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรเอกสำร โดยพิจำรณำจำกควำมเป็นไปได้ในกำรด ำเนินกำร
ภำยในบริบทของส ำนักบัณฑิตศึกษำ รวมถึงข้อเสนอที่สำมำรถเริ่มด ำเนินกำรได้ทันทีโดยไม่ต้องพึ่งพำ
ปัจจัยภำยนอกมำกนัก ทั้งนี้ กำรจัดล ำดับควำมส ำคัญยึดตำมหลักเกณฑ์ 2 ประกำร ได้แก่ ควำมเร่งด่วน
หรือผลกระทบต่อกำรท ำงำนหำกไม่ด ำเนินกำร และควำมเป็นไปได้ในกำรด ำเนินงำนโดยใช้ทรัพยำกร
ของส ำนักบัณฑิตศึกษำในปัจจุบัน 
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   จำกกำรอภิปรำยในที่ประชุม ผู้เข้ำร่วมเสนอให้จัดล ำดับควำมส ำคัญของแนวทำง             
ที่สำมำรถด ำเนินกำรได้จริง โดยคัดเลือกจำกประเด็นทั้งหมด 10 ประเด็นที่ได้จำกข้อ 4.3.1  – 4.3.6           
ซึ ่งมีรำยละเอียดอยู ่ใน ภำคผนวก ง โดยคณะผู้ร่วมประชุมเห็นว่ำ มีแนวทำงจ ำนวน 5 ประเด็น                
ที่สำมำรถเริ่มด ำเนินกำรได้ทันทีภำยในหน่วยงำน และควรได้รับกำรด ำเนินกำรเป็นล ำดับแรก แสดงได้
ดังตำรำงที่ 4.16 
 

ตารางท่ี 4.16 ล ำดับควำมส ำคัญของแนวทำงที่สำมำรถด ำเนินกำรได้จริงในกำรพัฒนำระบบ 
                  กำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ จำกค ำถำมข้อที่ 7 
 

ล าดับ 
ประเด็นความต้องการ 
และแนวทางการพัฒนา 

เหตุผลที่สามารถด าเนินการได้ในบริบทของหน่วยงาน 

1 
กำรสร้ำงวินัยในกำรตดิตำมสถำนะเอกสำร 
ในระบบ e-Office 

ไม่ต้องใช้งบประมำณหรือระบบเพิ่ม เพียงมีกำรรณรงค์
และตดิตำมผล เช่น ให้เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณรำยงำนว่ำ 
ผู้รับเปดิอ่ำนเอกสำรแล้วหรือไม่ และก ำหนดรอบเวลำ
ตรวจสอบระบบ e-Office อย่ำงสม ่ำเสมอ 

2 
กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรตั้งช่ือไฟล์แนบ 
ในระบบ e-Office 

สำมำรถจัดท ำเป็นแนวทำงปฏิบตัภิำยในหน่วยงำนได้ทันที 
โดยไม่ต้องใช้ระบบใหม่ เพยีงอบรมให้บุคลำกรเข้ำใจ 
กำรตั้งช่ือไฟล์ที่เป็นมำตรฐำน เช่น ระบุวันที่ ประเภท
เอกสำร และเรื่องย่อ เพื่อควำมสะดวกในกำรค้นหำ 

3 
กำรปรับปรุงแบบฟอร์มใบค ำร้องของ 
นักศึกษำให้สำมำรถด ำเนินกำรทำงออนไลน์ 

ได้มีกำรประสำนกับฝ่ำยวิชำกำรและวิจัยเพื่อเปิดใช้งำน 
ค ำร้องขอใบแสดงผลกำรศึกษำผ่ำนระบบทะเบยีน
นักศึกษำ ซึ่งสำมำรถด ำเนินกำรไดท้ันทีโดยไมต่้องพัฒนำ
โปรแกรมใหม่ ลดกำรใช้กระดำษ และเพิ่มควำมสะดวก
ให้กับผู้ใช้งำน 

4 
กำรสนับสนุนบุคลำกรที่ยังไม่ถนัดกำรใช้
เทคโนโลยีให้ปรับตัวสูร่ะบบดจิิทัล 

สำมำรถจัดท ำคู่มือกำรใช้งำนระบบ e-Office หรือ 
Cloud Storage แบบง่ำย และมพีี่เลี้ยงให้ค ำแนะน ำ
ในช่วงเริ่มต้น เพื่อสร้ำงควำมมั่นใจ โดยใช้ควำมร่วมมือ
และทรัพยำกรที่มีอยู่ภำยใน 

5 กำรใช้สัญลักษณ์แยกประเภทแฟ้มเอกสำร 
เป็นแนวทำงที่ใช้งบประมำณน้อย เช่น กำรติดสติกเกอร์สี
ที่สันแฟ้มตำมประเภทเอกสำร ช่วยแยกประเภท ช่วยให้
ค้นหำเอกสำรได้รวดเร็ว และส่งเสริมวินัยในกำรจดัเก็บ 

 

 จำกตำรำงที่ 4.16 กำรจัดล ำดับตำมแนวทำงทั้ง 5 ประเด็นที่ได้รับกำรเลือกนั้น ล้วนเป็น
แนวทำงที ่สำมำรถด ำเน ินกำรได ้ท ันทีภำยในหน่วยงำน โดยไม่ต ้องใช ้งบประมำณเพิ ่มเติม                    
หรือพึ ่งพำระบบที่มีควำมรับผิดชอบจำกหน่วยงำนอื ่น ทั ้งยังสำมำรถสร้ำงผลลัพธ์ที ่เป็นรูปธรรม            
ต่อกำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำได้อย่ำงแท้จริง ซึ่งในหัวข้อถัดไปจะได้น ำ
แนวทำงดังกล่ำวมำวำงแผนกำรด ำเนินงำนต่อไป 
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ภาพที่ 4.3 กำรประชุมระดมสมองในประเด็นปัญหำกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ ครั้งที่ 2 

 
4.4 แผนการด าเนินงานตามแนวทางท่ีเลือก 
 ภำยหลังจำกกำรจัดล ำดับแนวทำงกำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรเอกสำรในข้อ 4.3.7 ผู้วิจัย           
ได้น ำแนวทำงที่ได้รับกำรพิจำรณำว่ำมีควำมเป็นไปได้ในกำรด ำเนินงำนจริงภำยในส ำนักบัณฑิตศึกษำ 
มำก ำหนดเป็นแผนพัฒนำที่สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงเป็นรูปธรรม โดยแผนกำรด ำเนินงำนในครั้งนี้
ครอบคลุม 3 องค์ประกอบ ได้แก่ 
 1) กำรก ำหนดเป้ำหมำยกำรพัฒนำ ซ ึ ่งพ ิจำรณำจำกควำมต้องกำร ของบุคลำกร                 
ตำมประเด็นปัญหำหลัก  
 2) กำรจัดท ำแผนกำรพัฒนำ โดยระบุรูปแบบกิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร และ           
ควำมเร่งด่วนในระดับเบื้องต้น 
 3) กำรวำงแนวทำงติดตำมผล เพื่อให้สำมำรถประเมินผลเบื้องต้น และใช้ในกำรปรับปรุงได้
ต่อไป 
 รำยละเอียดของแผนกำรด ำเนินงำน แสดงดังตำรำงที่ 4.17 
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 ตารางท่ี 4.17 แผนกำรด ำเนินงำนตำมแนวทำงท่ีสำมำรถด ำเนินกำรได้จริงในกำรพัฒนำ 
                   ระบบกำรจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ 
 

ล าดับ แนวทางการพัฒนา กิจกรรมที่ด าเนินการ ระยะเวลา 
ความ

เร่งด่วน 
วิธีติดตามผล

เบ้ืองต้น 

1 
กำรสร้ำงวินัยในกำรตดิตำม
สถำนะเอกสำรในระบบ  
e-Office 

แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีให้เปิดตรวจสอบ
ระบบวันละ 2 ครั้ง และรำยงำน
เมื่อพบเอกสำรตกหล่น 

1 สัปดำห ์ สูง 
ส ำรวจ               
ควำมสม ำ่เสมอ        
ในกำรใช้งำนระบบ 

2 
กำรก ำหนดมำตรฐำน 
กำรตั้งช่ือไฟล์แนบ 

แจ้งแนวทำงกำรตั้งช่ือไฟล์ เช่น 
กำรใส่วันที่ ประเภทเอกสำร และ
เรื่องย่อ พร้อมติดตำม               
กำรปฏิบัตจิริง 

1 สัปดำห ์ สูง 
สุ่มตรวจชื่อไฟล์แนบ
จำกระบบย้อนหลัง 

3 

กำรปรับปรุงแบบฟอร์ม 
ใบค ำร้องของนักศึกษำ 
ให้สำมำรถด ำเนินกำร
ออนไลน ์

ประสำนงำนกับฝ่ำยวิชำกำรและ
วิจัยเพื่อเปิดใช้งำนค ำร้องขอ         
ใบแสดงผลกำรศึกษำ 
ผ่ำนระบบทะเบียนนักศึกษำ 

1 เดือน สูง 

ตรวจสอบจ ำนวน     
กำรใช้งำน/ สอบถำม
ควำมพึงพอใจ       
ของผู้ใช้ 

4 
กำรสนับสนุนบุคลำกร 
ที่มีข้อจ ำกัดด้ำนเทคโนโลย ี
ให้ปรับตัวสูร่ะบบดิจิทัล 

ให้ค ำแนะน ำรำยบุคคล              
ในสถำนกำรณ์จริง พร้อมสำธิต 
กำรใช้งำนระบบเบื้องต้น 

1 เดือน 
ปำน
กลำง 

สอบถำมกำรใช้งำน
และตดิตำม          
ควำมเข้ำใจรำยบุคคล 

5 
กำรใช้สัญลักษณ์           
แยกประเภทแฟ้มเอกสำร 

เริ่มด ำเนินกำรติดสติกเกอร์สี          
บนแฟ้มบำงประเภท พร้อม
แนวทำงกำรจัดเรยีงเบื้องต้น 

2 สัปดำห ์ ต ่ำ 

ตรวจนับจ ำนวนแฟ้ม
ที่จัดเรียงและ            
ติดสญัลักษณ์
เรียบร้อยแล้ว 
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4.5 การด าเนินการตามแผนพัฒนา 
 ภำยหลังจำกกำรก ำหนดแผนกำรพัฒนำระบบจัดกำรเอกสำรของส ำนักบัณฑิตศึกษำ           
ในข้อ 4.4 ผู้วิจัยได้ด ำเนินกำรตำมแนวทำงทั้ง 5 ประเด็นที่ได้รับกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญ ซึ่งสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้จร ิงภำยในบริบทของส  ำน ักบัณฑิตศึกษำ โดยรำยละเอียดของกำรด ำเนินกำร                     
ในแต่ละแนวทำงมีดังนี้ 
 1) กำรสร้ำงวินัยในกำรติดตำมสถำนะเอกสำรในระบบ e-Office  ได้มีกำรแจ้งเจ้ำหน้ำที่             
ให้ตรวจสอบระบบ e-Office วันละ 2 ครั้ง พร้อมรำยงำนเมื่อพบเอกสำรตกหล่น โดยผู้วิจัยในฐำนะ
ผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณติดตำมพฤติกรรมกำรใช้งำนในช่วงเดือนแรก ซึ่งพบว่ำเจ้ำหน้ำที่ส่วนใหญ่สำมำรถ
ปฏิบัติตำมได้อย่ำงต่อเนื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงกำรตรวจสอบสถำนะเอกสำรผ่ำนระบบ e-Office 
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ภาพที่ 4.4 แสดงกำรตรวจสอบสถำนะเอกสำรผ่ำนระบบ e-Office (ต่อ) 

 
 2) กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรตั้งชื่อไฟล์แนบในระบบ e-Office ผู้วิจัยในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนสำรบรรณ ได้ให้ควำมส ำคัญกับกำรตั้งชื่อไฟล์แนบในระบบ e-Office เพื่อให้กำรค้นหำเอกสำร
ย้อนหลังเป็นไปอย่ำงสะดวก โดยได้มีกำรแจ้งแนวทำงกำรตั้งชื่อไฟล์เบื้องต้น เช่น กำรระบุวันที่ ประเภท
เอกสำร และเนื ้อหำย่อ ให้แก่เจ้ำหน้ำที ่แต่ละรำยเป็นรำยบุคคล โดยเฉพำะเมื ่อพบข้อผิดพลำด              
จำกกำรใช้งำนจริง ทั้งนี้ แม้ยังไม่ได้จัดท ำแนวปฏิบัติเป็นลำยลักษณ์อักษรหรือจัดอบรมอย่ำงเป็น
ทำงกำร แต่ได้มีกำรสื่อสำรภำยในหน่วยงำนอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อส่งเสริมกำรตั้งชื ่อไฟล์ให้มีรูปแบบ
สอดคล้องกันและง่ำยต่อกำรสืบค้น 
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ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่ำงกำรตั้งชื่อไฟล์เอกสำรแนบในระบบ e-Office อย่ำงเป็นระบบ 

 
 3) กำรปรับปรุงแบบฟอร์มใบค ำร้องของนักศึกษำให้สำมำรถด ำเนินกำรทำงออนไลน์          
ผู้วิจัยได้ประสำนงำนร่วมกับฝ่ำยวิชำกำรและวิจัย เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรยื่นค ำร้องของนักศึกษำ            
โดยเริ่มจำกค ำร้องขอใบแสดงผลกำรศึกษำ ซึ่งได้มีกำรพัฒนำให้สำมำรถกรอกและยื่นค ำร้องผ่ำนระบบ
ทะเบียนนักศึกษำได้โดยตรง โดยกำรด ำเนินกำรดังกล่ำวช่วยอ ำนวยควำมสะดวกให้นักศึกษำ ลดกำรใช้
เอกสำรกระดำษ และลดภำระงำนของเจ้ำหน้ำที ่ด ้ำนเอกสำร ทั ้งย ังสำมำรถติดตำมสถำนะ                  
กำรด ำเนินกำรผ่ำนระบบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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ภาพที่ 4.6 แสดงกำรขอเอกสำรกำรศึกษำในรูปแบบออนไลน์ 
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ภาพที่ 4.6 แสดงกำรขอเอกสำรกำรศึกษำในรูปแบบออนไลน์ (ต่อ) 
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 4) กำรสนับสนุนบุคลำกรที่มีข้อจ ำกัดด้ำนเทคโนโลยีให้ปรับตัวสู่ระบบดิจิทัล  ผู้วิจัยพบว่ำ 
บุคลำกรบำงรำยยังมีข้อจ ำกัดในกำรใช้งำนระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ เช่น e-Office หรือ Cloud 
Storage เนื่องจำกไม่คุ ้นชินกับเทคโนโลยี หรือยังไม่มั ่นใจในกำรใช้งำนเบื้องต้น  ในกำรด ำเนินงำน 
ผู้วิจัยได้ให้ค ำแนะน ำเฉพำะบุคคล และช่วยสำธิตกำรใช้งำนในสถำนกำรณ์จริง เช่น กำรแนบไฟล์           
กำรค้นหำเอกสำร หรือกำรเข้ำถึงพื้นที่จัดเก็บข้อมูลออนไลน์ เพื่อส่งเสริมควำมมั่นใจในกำรใช้งำน        
โดยเน้นกำรให้ควำมช่วยเหลือแบบไม่เป็นทำงกำรในลักษณะพี่เลี้ยงภำยในหน่วยงำน ทั้งนี้ เพื่อสร้ำง
บรรยำกำศที่เป็นมิตรและสนับสนุนกำรเรียนรู้ของบุคลำกรทุกกลุ่มอย่ำงต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่ำงกำรให้ค ำแนะน ำกำรใช้งำนระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (One Drive) 
                   แก่บุคลำกร 
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ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่ำงกำรให้ค ำแนะน ำกำรใช้งำนระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (One Drive) 

                   แก่บุคลำกร (ต่อ) 
 
 5) กำรใช้สัญลักษณ์แยกประเภทแฟ้มเอกสำร ผู้วิจัยได้เริ ่มด ำเนินกำรจัดหำสติกเกอร์สี               
เพื่อติดที่แฟ้มเอกสำรในแต่ละหมวดหมู่ เช่น เอกสำรเก็บถำวร เอกสำรใช้งำนประจ ำ และเอกสำร             
ที ่หมดอำยุ โดยมีกำรก ำหนดแนวทำงเบื ้องต้นในกำรจัดเร ียงแฟ้มให้มีควำมชัดเจนมำกยิ ่งขึ้น              
อย่ำงไรก็ตำม จำกภำระงำนในช่วงเวลำนั้น ท ำให้กำรด ำเนินกำรยังไม่สำมำรถครอบคลุมแฟ้มเอกสำร
ทั ้งหมดได้ กำรด ำเนินงำนจึงอยู ่ในลักษณะของกำรเริ ่มต้นทดลองใช้ในบำงงำน หรือบำงกลุ่ม              
เอกสำรก่อน และมีแผนจะขยำยผลต่อไปเมื่อมีโอกำสและทรัพยำกรที่เหมำะสม โดยยังคงส่งเสริม           
ให ้เจ ้ำหน้ำท ี ่ ใช ้แนวทำงเด ียวก ันในกำรแยกประเภทเอกสำร เพื ่อสร ้ำงว ิน ัยในกำรจ ัดเก็บ                     
และเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรค้นหำเอกสำรในระยะยำว 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่ำงกำรจัดหมวดหมู่แฟ้มเอกสำรด้วยสัญลักษณ์สีของเอกสำรใช้งำนประจ ำ 

 

 จำกกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำในทั้ง 5 แนวทำงข้ำงต้น ผู้วิจัยได้ติดตำมผลเบื้องต้น            
จำกกิจกรรมที่ได้ริเริ ่มและด ำเนินกำรแล้วในระดับหนึ่ง ซึ่งสะท้อนให้เห็นว่ำหน่วยงำนมีศักยภำพ               
ในกำรเริ่มเปลี่ยนผ่ำนสู่ระบบกำรจัดกำรเอกสำรที่มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ ้น โดยอำศัยทรัพยำกร                 
ภำยในหน่วยงำนและกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรจำกหลำกหลำยฝ่ำยเป็นหัวใจส ำคัญของควำมส ำเร็จ 
 
4.6 สรุปผลการวิจัยในภาพรวม 
 จำกกำรวิเครำะห์ข้อมูลเชิงคุณภำพที่ได้จำกกำรประชุมระดมสมองกับบุคลำกรของส ำนัก
บ ัณฑิตศ ึกษำ มหำว ิทยำล ัยเทคโนโลย ีรำชมงคลธ ัญบ ุร ี  พบว ่ำ ป ัญหำกำรจ ัดกำรเอกสำร                            
มีควำมหลำกหลำยทั ้งในระดับบุคคล กระบวนกำร และระบบเทคโนโลยี โดยข้อมูลสะท้อน                       
ถึงควำมล่ำช ้ำในกำรติดตำมสถำนะเอกสำร ควำมซ ้ำซ้อนระหว่ำงเอกสำรกระดำษและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนปัญหำในกำรสืบค้นข้อมูลย้อนหลัง 
 ในด้ำนควำมต้องกำรของผู้ใช้งำน พบว่ำ บุคลำกรต้องกำรแนวทำงที่ช่วยให้สำมำรถติดตำม
เอกสำรได ้สะดวก ม ีระบบตั ้ งช ื ่อไฟล ์ท ี ่ เป ็นมำตรฐำน ม ีแบบฟอร ์มออนไลน ์ท ี ่ ใช ้งำนง ่ำย                            
และมีกำรสนับสนุนด้ำนทักษะเทคโนโลยี รวมถึงกำรจัดเก็บเอกสำรอย่ำงเป็นระบบ 
 เมื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญของแนวทำงพัฒนำแล้ว พบว่ำ แนวทำงที่สำมำรถด ำเนินกำรได้           
ในระยะสั้นและมีผลสัมฤทธิ์สูง ได้แก่ (1) กำรสร้ำงวินัยในกำรติดตำมสถำนะเอกสำร (2) กำรตั้งชื่อไฟล์
ที ่เป็นระบบ (3) กำรพัฒนำแบบฟอร์มออนไลน์ (4) กำรให้ค ำปรึกษำด้ำนเทคโนโลยีแก่บุค ลำกร                      
และ (5) กำรใช้สัญลักษณ์แยกประเภทเอกสำร 
 ผลกำรวิเครำะห์ข้ำงต้นจึงน ำไปสู่กำรก ำหนดข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำระบบจัดกำรเอกสำร
ในบทที่ 5 โดยมุ่งเน้นให้สอดคล้องกับบริบทของส ำนักบัณฑิตศึกษำ และสำมำรถน ำไปใช้ในทำงปฏิบัติ
ได้จริงอย่ำงยั่งยืน 



บทท่ี 5 
สรุปผลการวิจัย อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 

 
  การวิจ ัยครั ้งนี ้ม ีว ัตถุประสงค์หลัก 3 ประการ ได้แก่  เพื ่อ (1) ศึกษาสภาพปัญหา                 
ในการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากมุมมอง             
ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง (2) วิเคราะห์สาเหตุของปัญหาในการจัดการเอกสาร โดยใช้ผังก้างปลา (Fishbone 
Diagram) เพื่อจ าแนกปัจจัยที่เกี่ยวข้อง และ (3) ศึกษาความต้องการและข้อเสนอแนะในการพัฒนา
ระบบการจัดการเอกสารที ่เหมาะสมกับบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา โดยอาศัยกระบวนการ                  
วิจัยเชิงคุณภาพ ผ่านการระดมสมอง การวิเคราะห์สาเหตุอย่างเป็นระบบ และการวางแผนการพัฒนา
อย่างมีส่วนร่วม ผลการวิจัยสรุปได้ ดังนี้ 
 
5.1 สรุปผลการวิจัย 
  การน าเสนอผลการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยน าเสนอผลการวิจัยตามวัตถุประสงค์ โดยการวิเคราะห์
ข้อมูล ดังต่อไป 
  5.1.1 สภาพปัญหาในการจัดการเอกสาร 
    จากการประชุมระดมสมอง พบว่า ส านักบัณฑิตศึกษามีปัญหาในการจัดการเอกสาร
หลายด้าน ได้แก่ การจัดเก็บเอกสารไม่มีระบบ การใช้แฟ้มเอกสารโดยไม่มีการจ าแนกประเภทที่ชัดเจน 
การค้นหาเอกสารเป็นไปอย่างล่าช้า มีความซ ้าซ้อนของการด าเนินงานระหว่างระบบ e-Office               
ระบบ ERP และเอกสารกระดาษ รวมถึงความไม่เช ื ่อมโยงกันของข้อมูลจากหลายระบบ เช่น                
ระบบทะเบียนนักศึกษาและระบบบุคลากร นอกจากนี้ บุคลากรบางรายยังมีข้อจ ากัดในการใช้งานระบบ
ดิจิทัล เช่น การใช้ระบบ Cloud หรือการตั ้งชื ่อไฟล์แนบที ่ไม ่มีมาตรฐานร่วมกัน ส่งผลให้เ กิด              
ความยุ่งยากในการสืบค้นภายหลัง  
  5.1.2 การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาในการจัดการเอกสาร 
   จากการใช้ผังก้างปลา วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา พบว่า สาเหตุสามารถจ าแนก          
ได้ออกเป็น 6 ประเด็นหลัก ได้แก่ (1) ปัญหาด้านระบบการจัดเก็บเอกสารที่ไม่มีโครงสร้างและมาตรฐาน       
(2) ข้อจ ากัดของระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ระบบ e-Office และ ERP ที่ยังมีข้อจ ากัดด้านการค้นหา
เอกสารย้อนหลังหรือการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (3) กระบวนการปฏิบัติงานที ่ย ังมีความซ ้าซ้อน             
ต้องท างานหลายระบบควบคู่กัน (4) การใช้ข้อมูลจากหลายระบบที่ไม่สามารถเชื่อมโยงได้โดยตรง        
(5) ข้อจ ากัดของทรัพยากรบุคคล เช่น จ านวนบุคลากรที่ไม่เพียงพอ และไม่มีระบบส ารองเมื่อบุคลากร
ลาหยุด (6) ความไม่ม่ันใจในระบบดิจิทัลของบุคลากรบางราย โดยเฉพาะผู้ที่คุ้นเคยกับเอกสารกระดาษ 
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  5.1.3 ความต้องการและแนวทางการพัฒนา 
   จากการประชุมระดมสมองครั้งที่ 2 ผู้เข้าร่วมเสนอแนวทางการพัฒนาระบบจัดการ
เอกสารที่เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน โดยคัดเลือก 5 แนวทางที่สามารถด าเนินการได้ทันที         
ได้แก่ (1) การสร้างวินัยในการติดตามสถานะเอกสารในระบบ e-Office เช่น การก าหนดรอบเวลา            
การเปิดตรวจสอบเอกสาร (2) การก าหนดมาตรฐานการตั้งชื ่อไฟล์แนบ เช่น การใส่วันที่ ประเภท
เอกสาร และชื ่อเรื ่องย่อ (3) การพัฒนาแบบฟอร์มค าร้องของนักศึกษาให้สามารถด าเนินการ               
ทางออนไลน์ได้ โดยในเบื้องต้นได้เริ่มที่ใบค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา (4) การสนับสนุนบุคลากร            
ที ่ย ังไม่ถนัดด้านเทคโนโลยีให้ปรับตัวสู ่ระบบดิจิทัล เช่น จัดท าคู ่มือและมีพี ่เลี ้ยงช่วยแนะน า                    
และ (5) การใช้สัญลักษณ์แยกประเภทแฟ้มเอกสารโดยใช้สติกเกอร์สีตามหมวดหมู่  
 
5.2 อภิปรายผล 
 5.2.1 สภาพปัญหาในการจัดการเอกสาร 
  จากผลการวิจัยในข้อ 5.1.1 พบว่า ส านักบัณฑิตศึกษายังประสบปัญหาในการจัดการ
เอกสารในหลายด้าน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเรื่องของการจัดเก็บเอกสารที่ไม่มีระบบ และการจ าแนก
ประเภทแฟ้มเอกสารที่ไม่ชัดเจน ส่งผลให้การค้นหาเอกสารเป็นไปอย่างล่าช้าและไม่มีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้อาจเป็นเพราะขาดแนวทางหรือแนวปฏิบัติกลางที่ใช้เป็นมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสารภายใน
หน่วยงาน อันสอดคล้องกับแนวคิดของ Ditto (ม.ป.ป.) ซึ่งชี้ว่า การจัดการเอกสารที่ไม่มีโครงสร้างและ
มาตรฐานชัดเจน จะท าให้เกิดความล่าช้าในการด าเนินงาน และความยากล าบากในการเข้าถึงข้อมูล
ภายหลัง  นอกจากนี้ยังพบว่าการด าเนินงานเอกสารมีความซ ้าซ้อนจากการใช้ทั้งระบบ e-Office, ERP 
และเอกสารกระดาษร่วมกัน โดยไม่มีการบูรณาการหรือเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างกันอย่างเป็นระบบ            
อันน าไปสู่ภาระงานที่ซ ้าซ้อน และลดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการข้อมูล สถานการณ์นี้สอดคล้อง
กับข้อค้นพบของธนัช อ่อนทา (2558) ที่ระบุว่า การจัดการเอกสารที่มีระบบอิเล็กทรอนิกส์หลายระบบ
โดยขาดการเชื่อมโยงกัน จะส่งผลให้บุคลากรต้องท างานซ ้าซ้อนหลายขั้นตอน เช่น ต้องบันทึกเอกสาร
ในระบบหนึ่งและจัดเก็บในอีกรูปแบบหนึ่งซึ่งไม่สามารถเชื่อมข้อมูลร่วมกันได้โดยตรง  อีกทั้ง ยังพบว่า
บุคลากรบางรายมีข้อจ ากัดด้านความรู ้และทักษะในการใช้เทคโนโลยี เช่น การใช้ระบบ Cloud            
หรือการตั ้งชื ่อไฟล์แนบในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งไม่มีการก าหนดรูปแบบหรือมาตรฐานร่วมกัน            
ส่งผลให้เกิดความยุ่งยากในการสืบค้นย้อนหลัง และสร้างความไม่มั ่นใจต่อระบบดิจิทัล สอดคล้อง           
กับข้อค้นพบของละอองดาว ภูส ารอง (2561) ที่ศึกษาพบว่าบุคลากรสายสนับสนุนในหน่วยงานภาครัฐ
จ านวนหนึ่งยังมีความไม่มั ่นใจในการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเฉพาะเมื ่อขาดการอบรม            
หรือแนวทางการใช้ที่ชัดเจน 
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 5.2.2 การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 
  ผลการวิเคราะห์โดยใช้ผังก้างปลา ในข้อ 5.1.2 ได้แสดงให้เห็นว่าสาเหตุของปัญหา      
ในการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา แบ่งออกได้เป็น 6 กลุ่มหลัก ได้แก่ ระบบการจัดเก็บ
เอกสารที ่ไม่มีโครงสร้าง ข้อจ ากัดของระบบอิเล็กทรอนิกส์ กระบวนการปฏิบัติงานที ่ซ ้าซ ้อน                
การเชื่อมโยงข้อมูลที่ไม่สมบูรณ์ ข้อจ ากัดของทรัพยากรบุคคล และความไม่มั่นใจของบุคลากรต่อระบบ
ดิจิทัล ซึ ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ BeeECM (ม.ป.ป.) ที ่เสนอว่า การบริหารจัดการเอกสารที ่มี
ประสิทธิภาพต้องอาศัยปัจจัยด้านระบบเทคโนโลยีที่มีการออกแบบอย่างมีโครงสร้าง การอบรมบุคลากร 
และการวางระบบที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลจากหลายแหล่งได้อย่างสมบูรณ์แบบในมิติของกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ยังมีความซ ้าซ้อน พบว่าการที่หน่วยงานต้องใช้หลายระบบควบคู่กัน เช่น การจัดการ             
ผ ่าน e-Office ควบคู ่ก ับระบบ ERP และเอกสารกระดาษ ย ่อมเพิ ่มภาระงานให้แก่บ ุคลากร                 
และเสี ่ยงต่อข้อผิดพลาดจากการคัดลอกหรือบันทึกข้อมูลซ ้าซ้อนโดยไม่จ าเป็น ซึ ่งสอดคล้อง                   
กับข้อค้นพบของสุชาติ ฤกษ์โอรส (2558) ที่ชี้ว่าการจัดการเอกสารภาครัฐที่ไม่มีการบูรณาการข้อมูล             
จะก่อให้เกิดความซ ้าซ้อนทางเอกสาร และท าให้ระบบงานล่าช้า โดยเฉพาะเมื่อมีขั้นตอนการอนุมัติ        
หรือการลงนามหลายรอบ ในด้านทรัพยากรบุคคล ยังพบปัญหาเรื่องจ านวนบุคลากรที่ไม่เพียงพอ 
รวมถึงการขาดแผนการรองรับกรณีบุคลากรลาหยุด ซึ่งอาจเป็นปัจจัยที่ท าให้การจัดการเอกสาร            
สะดุด ไม่สามารถด าเนินงานต่อเนื่องได้ ทั้งนี้อาจสะท้อนถึงการบริหารทรัพยากรที่ยังไม่สอดคล้อง           
กับภาระงานจริงในแต่ละช่วงเวลา 
 5.2.3 ความต้องการและแนวทางการพัฒนา 
  จากการประชุมระดมสมองครั้งที่ 2 ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง พบว่าส านักบัณฑิตศึกษา      
มีความต้องการพัฒนาแนวทางการจัดการเอกสารใน 5 แนวทางหลัก ซึ่งต่อมาได้รับการด าเนินการจริง
ตามแผนที่ก าหนดไว้ในบทที่ 4 ข้อ 4.4 – 4.5 ได้แก่ (1) การสร้างวินัยในการติดตามสถานะเอกสาร      
ในระบบ e-Office (2) การก าหนดมาตรฐานการตั้งชื ่อไฟล์แนบ (3) การพัฒนาแบบฟอร์มค าร้อง             
ให้นักศึกษาด าเนินการออนไลน์ (4) การสนับสนุนบุคลากรที่มีข้อจ ากัดด้านเทคโนโลยี และ (5) การใช้
สัญลักษณ์แยกประเภทแฟ้มเอกสาร 
  แนวทางดังกล่าวสะท้อนความต้องการที่เน้นการเพิ่มประสิทธิภาพ ลดความซับซ้อน
ของการจ ัดการเอกสาร และเสร ิมสร ้างว ิน ัยในการปฏ ิบ ัต ิ งานเอกสารภายในหน ่วยงาน                        
ทั้งนี้อาจเป็นเพราะ ในช่วงก่อนหน้าการด าเนินการดังกล่าว หน่วยงานประสบปัญหาหลายประการ         
เช่น การไม่มีมาตรฐานกลางที่ชัดเจนในการตั้งชื่อไฟล์ การค้นหาเอกสารล่าช้า ความไม่สอดคล้องกัน           
ของข้อมูลระหว่างระบบ e-Office, ERP และเอกสารกระดาษ ตลอดจนข้อจ ากัดของบุคลากรบางราย        
ในการใช้ระบบดิจิทัล ท าให้เกิดภาระงานซ ้าซ้อนและใช้เวลานานในการสืบค้นหรือประมวลผลเอกสาร 
การพัฒนารูปแบบที ่สามารถด าเนินงานได้จร ิงจ ึงเป็นเป้าหมายส าคัญที ่ได ้ร ับความเห็นชอบ               
จากผ ู ้ม ีส ่วนเก ี ่ยวข ้องในหน่วยงาน  โดยแนวทางการพัฒนาด ังกล ่าวสอดคล ้องก ับแนวคิด                        
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ของ Ditto (ม.ป.ป.) ที่เสนอว่าการจัดการเอกสารควรมีระบบที่ชัดเจน มีการตั้งชื่อ การจัดประเภท และ
การเข้าถึงเอกสารที่เป็นมาตรฐาน เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ลดความสูญหาย                  
และเพิ่มความสามารถในการติดตามเอกสารย้อนหลังอย่างมีระบบ  การพัฒนาแบบฟอร์มค าร้อง            
ให ้น ักศ ึกษาสามารถด าเน ินการผ่านระบบออนไลน์ เช ่น ใบค าร ้องขอใบแสดงผลการศึกษา                  
ถือเป็นตัวอย่างของการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการลดการใช้ทรัพยากร ลดความผิดพลาด                 
จากการจัดการเอกสารแบบเดิม และสามารถติดตามสถานะได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
แนวคิดของส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล ็กทรอนิกส์ ( ETDA, 2566) ที ่ เน ้นการใช้เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อยกระดับคุณภาพการบริการและการบริหารจัดการ  ขณะเดียวกัน การให้ค าแนะน า
เฉพาะบุคคลแก่บุคลากรที่ยังไม่เชี ่ยวชาญด้านเทคโนโลยี แสดงถึงความเข้าใจในความหลากหลาย             
ของทักษะภายในหน่วยงาน และสะท้อนแนวคิดของ myHR (2566) ที่ระบุว่าการเปลี่ยนผ่านสู่ระบบ
ดิจิทัลควรพัฒนาศักยภาพของบุคลากรควบคู ่กันไป มิใช่เพียงเปลี ่ยนแปลงระบบโดยไม่ค านึง                 
ถึงผู้ใช้งานจริง นอกจากนี้ การใช้สัญลักษณ์สีในการแยกประเภทแฟ้มเอกสาร ช่วยเพิ่มความชัดเจน         
ในการจัดเก็บ และสามารถน าไปสู ่การพัฒนาระบบจัดเก็บที ่ม ีโครงสร้างมากขึ ้นในระยะยาว                   
ซึ ่งสอดคล้องกับแนวคิดของวิศปัตย์ ชัยช่วย (2565) ที ่มองว่าเอกสารคือองค์ความรู ้ขององค์กร               
การจัดการที ่ด ีจะเอื ้อต่อการน ามาใช้ประโยชน์ในการบริหารงานอย่างต่อเนื ่องและเป็นระบบ                
ในเชิงการเปลี่ยนผ่านเชิงระบบ จะเห็นได้ว่า แนวทางการพัฒนาเหล่านี้ไม่เพียงตอบโจทย์เฉพาะหน้า
ของปัญหาเท่านั้น แต่ยังช่วยปรับพฤติกรรมการท างานของบุคลากรภายในให้ค่อย ๆ เปลี่ยนผ่าน             
จาก “ระบบเดิม” ที ่พึ ่งพาเอกสารกระดาษและการด าเนินงานแบบแยกส่วน ไปสู ่ “ระบบใหม่”                      
ท ี ่ ใช ้ เทคโนโลยีสน ับสนุนอย่างม ีประส ิทธ ิภาพ ต ัวอย ่างช ัดเจน เช ่น การก าหนดมาตรฐาน                    
การตั้งชื ่อไฟล์แนบ ซึ่งแม้ยังไม่จัดท าเป็นแนวทางลายลักษณ์อักษร แต่การสื่อสารภายในช่วยสร้าง 
“วัฒนธรรมการท างานแบบใหม่” ที่เอื้อต่อการจัดระบบงานเอกสารแบบดิจิทัลได้จริง  อย่างไรก็ตาม            
ยังมีข้อจ ากัดบางประการที่ควรค านึงในการด าเนินงานในระยะต่อไป เช่น แนวทางการใช้สัญลักษณ์        
แยกประเภทแฟ้มเอกสารยังอยู ่ในช่วงทดลองใช้ และยังไม่สามารถครอบคลุมแฟ้มทั ้งหมดได้                   
จ ึงควรมีการติดตามผลต่อเนื ่อง พร ้อมประเมินความพร้อมของทร ัพยากรและความร ่วมมือ                   
ภายในให้มากขึ้น เพ่ือขยายผลการด าเนินการให้ครอบคลุมมากยิ่งข้ึนในอนาคต 
 กล่าวโดยสรุป แนวทางพัฒนาทั้ง 5 ประเด็นข้างต้น นอกจากจะสามารถด าเนินการได้จริง
ภายในบริบทของส านักบัณฑิตศึกษาแล้ว ยังตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ของการวิจัยข้อที่ 3 ที่มุ่งศึกษา
ความต ้ องการและข ้ อ เสนอแนะในการพ ัฒนาระบบการจ ั ดการ เอกสาร ให ้ เหม าะสม                              
กับส านักบัณฑิตศึกษาโดยตรง และยังสะท้อนถึงศักยภาพในการเปลี่ยนผ่านระบบงานไปสู่องค์กร               
ที่มีการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบมากขึ้นโดยอาศัยทรัพยากรภายในและการมีส่วนร่วมของบุคลากร
ทุกระดับเป็นปัจจัยส าคัญของความส าเร็จ 
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5.3 ข้อเสนอแนะในการวิจัย 
  5.3.1 ข้อเสนอแนะในการน าผลการวิจัยไปใช้ 
  จากผลการวิจัยที่ได้แสดงให้เห็นถึงปัญหาและแนวทางการพัฒนาระบบการจัดการ
เอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา ผู้วิจัยขอเสนอแนวทางในการน าผลการวิจัยไปใช้ประโยชน์ในรูปแบบ
ของแผนระยะสั้นและแผนระยะยาว ดังนี้ 

1) แผนระยะสั้น 
 (1) ฝ่ายบริหารและวางแผนจัดท าแนวปฏิบัติการตั ้งชื ่อไฟล์เอกสารในระบบ            

e-Office ที่สามารถน าไปใช้ได้จริง เพื่อให้บุคลากรเพิ่มความสะดวกในการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
รวมถึงลดความผิดพลาดในการด าเนินงานด้านสารบรรณ 

 (2) ฝ่ายวิชาการและวิจัยพัฒนาแบบฟอร์มเอกสารที ่เกี ่ยวข้องกับนักศึกษา              
เช่น ค าร้องขอใบแสดงผลการศึกษา ให้สามารถยื่นผ่านระบบออนไลน์ได้โดยตรง เพื่อลดภาระงาน        
ของเจ้าหน้าที่และเพ่ิมความสะดวกให้ผู้ใช้บริการ  

 (3) ส านักบัณฑิตศึกษาจัดกิจกรรมให้ค าแนะน าและสาธิตการใช้งานระบบดิจิทัล          
แก่บุคลากรที่ยังมีข้อจ ากัดด้านเทคโนโลยี โดยใช้รูปแบบพี่เลี้ยงภายในหน่วยงาน 

2) แผนระยะยาว 
 (1) ส านักบัณฑิตศึกษาติดตามผลการด าเนินงานของแนวทางที ่ได้พัฒนาไว้               

อย ่างสม ่าเสมอ โดยก าหนดรอบเวลาในการประเมิน เพื ่อให ้สามารถปรับปร ุงกระบวนการ                      
ได้อย่างเหมาะสม 

 (2) ส านักบัณฑิตศึกษาด าเนินการส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบจัดการ
เอกสาร ทั ้งในกลุ ่มเจ้าหน้าที ่และนักศึกษา เพื ่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบให้ตอบสนอง                 
ความต้องการอย่างต่อเนื่อง 
  5.3.2 ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป 
   จากผลการวิจัยในครั้งนี้ ผู้วิจัยมีข้อเสนอแนะส าหรับการวิจัยครั้งต่อไป เพื่อขยายผล
และต่อยอดแนวทางการพัฒนาระบบจัดการเอกสารในหน่วยงาน ดังนี้ 
   1) ควรศึกษาวิจัยเรื ่อง การส ารวจความพร้อมของบุคลากรในการใช้ระบบเอกสาร
อิเล ็กทรอนิกส ์ของส  าน ักบัณฑิตศึกษา เพื ่อให ้ทราบว ่าบ ุคลากรมีระดับทักษะ ความเข ้าใจ                      
และความมั ่นใจในการใช ้งานระบบดิจ ิท ัลในระดับใด ซ ึ ่งข ้อม ูลน ี ้จะเป ็นประโยชน์อย ่างยิ่ ง                        
ในการวางแนวทางสนับสนุนให้เหมาะสมกับความต้องการได้อย่างตรงจุด โดยเฉพาะในกลุ่มบุคลากร               
ที่ยังมีข้อจ ากัดด้านเทคโนโลยี ทั้งนี้ แนวคิด Kaizen ที่เน้นการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องด้วยการมีส่วนร่วม
ของบุคลากรในทุกระดับ จะสามารถน ามาประยุกต์ใช้เพื ่อออกแบบกิจกรรมสนับสนุนดังกล่าว                    
ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
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   2) ควรศึกษาวิจัยเรื ่อง การประเมินผลการใช้งานระบบเอกสารหลังการด าเนิน               
แนวทางการพัฒนาในส านักบัณฑิตศึกษา เพื่อประเมินว่าการเปลี่ยนแปลงที่ได้ด าเนินการไปแล้วมีผล      
ต่อประสิทธิภาพของงานเอกสารจริงหรือไม่ และควรมีการปรับปรุงเพิ่มเติมในด้านใด เพื่อให้ระบบ
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของหน่วยงานได้อย่างต่อเนื ่อง โดยอาจใช้แนวคิด Lean และ
หลักการ ECRS (Eliminate, Combine, Rearrange, Simplify) เป็นกรอบในการวิเคราะห์ผลลัพธ์                
ของกระบวนการ 
   3) ควรศึกษาวิจัยเรื่อง การพัฒนาแนวทางจัดท ามาตรฐานการตั้งชื่อไฟล์ (Naming 
Convention) และการจ ัดเก ็บเอกสารดิจ ิท ัลในระบบ e-Office ให ้เหมาะสมกับล ักษณะงาน                  
ของส านักบัณฑิตศึกษา โดยการวิเคราะห์แนวทางที่สามารถลดข้อผิดพลาดในการจัดเก็บ และเพ่ิม       
ความสะดวกในการค้นหาเอกสารอย่างเป็นระบบ 

4) ควรขยายขอบเขตการศึกษาวิจัยไปยังคณะต่าง ๆ ที่เปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา

เพื่อเปรียบเทียบรูปแบบและประสิทธิภาพของระบบจัดการเอกสาร อันจะเป็นประโยชน์ในการพัฒนา

แนวทางการจัดการเอกสารในระดับมหาวิทยาลัยต่อไป 

ซ่ึงสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 5.1  
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ภาพที่ 5.1  สรุปข้อเสนอแนะในการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะท่ีได้จากการวิจัย 

ข้อเสนอแนะท่ีในการน าผลวิจัยไปใช้ ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป 

จัดท าแนวปฏิบัติการตั้งชื่อไฟล์เอกสาร 

พัฒนาแบบฟอร์มเอกสารออนไลน์ 

ติดตามและประเมินผลแนวทางพัฒนา 

ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้งาน 

ส ารวจความพร้อมของบุคลากร        
ในการใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเมินผลการใช้งานระบบเอกสาร
หลังการพัฒนา 

พัฒนารูปแบบการตั้งชื่อไฟล์         
และการจัดเก็บเอกสารใน e-Office 

ขยายขอบเขตการวิจัย 
ไปยังหน่วยงานที่เปิดสอน 

ระดับบัณฑิตศึกษา 

แผนระยะสั้น 

แผนระยะยาว 

จัดกิจกรรมอบรมหรือใช้พ่ีเลี้ยงด้านเทคโนโลยี 
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5.4 แผนภาพสรุปแนวคิดที่ได้จากการวิจัย 
   การวิจัยครั ้งนี ้ได้ศึกษาอย่างเป็นระบบตั้งแต่การวิเคราะห์ปัญหาการจัดการเอกสาร                   
ของส านักบัณฑิตศึกษา ไปจนถึงการออกแบบแนวทางพัฒนาและน าไปปฏิบัต ิจร ิงในบร ิบท                 
ของส านักบัณฑิตศึกษา ผลการวิจัยสะท้อนให้เห็นว่า การพัฒนาระบบเอกสารจ าเป็นต้องอาศัย            
การมีส ่วนร่วมของบุคลากร การก าหนดมาตรฐานที ่ช ัดเจน และการสร้างว ิน ัยในการใช ้งาน              
ระบบสารสนเทศ ซึ่งล้วนเป็นหัวใจส าคัญของการเปลี่ยนผ่านสู่ระบบการจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพ 
ซึ่งแสดงได้ดังภาพที่ 5.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5.2  สรุปแนวคิดท่ีได้จากการวิจัย 
 

   จากผลการวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยเห็นว่าการเปลี่ยนผ่านระบบการจัดการเอกสารในหน่วยงาน       
ภาคราชการจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน โดยค านึงถึงทั้งมิติของกระบวนการ เทคโนโลยี 
และบุคลากร ซึ่งหากสามารถพัฒนาไปพร้อมกันได้อย่างสมดุล จะช่วยให้ระบบเอกสารในหน่วยงาน                   
มีความเป็นระบบ มีความโปร่งใส และเอื ้อต่อการท างานร่วมกันของบุคลากรภายในองค์กร                   
ได้อย่างมีประสิทธิภาพในระยะยาว 

[1] ปัญหาในการจัดการเอกสาร 
    - การจัดเก็บไม่มีระบบ 
    - ค้นหายาก ซ ้าซ้อน 
    - ขาดมาตรฐานการตั้งชื่อไฟล์ 
    - บุคลากรไม่ถนัดระบบดิจิทัล 

 
 

[2] การวิเคราะห์สาเหตุ (Fishbone 
Diagram) 
    - ระบบจัดเก็บไม่มีโครงสร้าง 
    - ระบบดิจิทัลยังมีขอ้จ ากัด 
    - กระบวนการซ ้าซ้อนหลายระบบ 
    - ขาดการเชื่อมโยงข้อมูล 
    - ทรัพยากรบุคคลไม่พอ 
    - ขาดความมั่นใจในการใช้ระบบ 

 

[3] แนวทางการพัฒนา (จากการ
ระดมสมอง) 
    - การติดตามเอกสาร e-Office 
    - การตั้งชื่อไฟล์ให้เป็นมาตรฐาน 
    - การปรับฟอร์มให้ใช้งานออนไลน ์
    - การช่วยเหลือผู้ไม่ถนัดเทคโนโลย ี
    - การใช้สติกเกอร์แยกประเภท 
      แฟ้ม 

[4] การด าเนินงานตามแผน  
    (ข้อ 4.4 – 4.5) 
    - ด าเนินการตามทั้ง 5 แนวทางจริง 
    - ติดตามผลในระดับหน่วยงาน 
 

[5] ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริง 
    - เอกสารเข้าระบบมากขึ้น 
    - การสืบค้นสะดวกขึ้น 
    - บุคลากรปรับตัวดีขึ้น 
 

[6] การเปลี่ยนผ่านจากระบบเดิม
เป็น ระบบใหม ่
    - สู่ระบบเอกสารที่มีมาตรฐาน 
    - ใช้เทคโนโลยีร่วมกับทกัษะ    
      บุคลากร 

[7] แนวคิดที่ได้จากการวิจยั 
    - การจัดการเอกสารต้องมีระบบ 
    - การเปลี่ยนผา่นต้องมีพี่เล้ียง 
    - สือ่สารภายในคือหวัใจ 
    - ควรมีแนวปฏิบัติที่เป็น 
      ลายลักษณ์อักษร 
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ภาคผนวก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
แบบบันทึกการประชุมระดมสมอง 

และผังก้างปลา 
เพื่อใช้ในการวิจัย เรื่อง การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไข 

การจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี :  

มุมมองของผู้มสี่วนเกี่ยวข้อง 
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แบบบันทึกการประชุมระดมสมอง คร้ังที่ 1 
 
หัวข้อ การศึกษาปัญหาในการจัดการเอกสาร 
โครงการวิจัย การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไขการจัดการเอกสาร 
                 ของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี : มุมมอง 
                 ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

รายการ รายละเอียด 

วัน/เวลา ........................................................... 

สถานที ่ ........................................................... 

ผู้ด าเนินการ ........................................................... 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

........................................................... (ระบุชื่อ/ต าแหน่ง) 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อระบุปัญหาที่เกิดข้ึนจริงในการจัดการเอกสาร 
2. เพื่อรวบรวมความคิดเห็นของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 
ประเด็นค าถามที่ใช้ในการระดมสมอง  
1. ในปัจจุบันท่านประสบปัญหาอะไรในการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษาบ้าง 
2. เอกสารที่ใช้ในการด าเนินงานเกิดความล่าช้าในขั้นตอนใดมากที่สุด 
3. ท่านเคยพบปัญหาในการค้นหาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบัณฑิตศึกษาหรือไม่ อย่างไร 
4. ท่านเคยประสบปัญหาเอกสารสูญหาย หรือหาต้นฉบับไม่พบหรือไม่ 
5. ระบบการติดตามเอกสารในปัจจุบันสามารถตรวจสอบสถานะได้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
6. ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกี่ยวกับการบริหารจัดการเอกสารด้วยระบบเอกสารแบบเดิม 
    (เช่น เอกสารกระดาษ) 
7. การสื่อสารหรือการเวียนเอกสารภายในหน่วยงานมีประสิทธิภาพเพียงใด 
8. ปัญหาที่เกิดจากการใช้เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศในงานเอกสารมีอะไรบ้าง 
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ตารางสรุปผลการระดมสมอง 
 

ล าดับ ประเด็นปัญหาที่พบ รายละเอียด/ตัวอย่าง 
ข้อเสนอแนะ 
จากผู้เข้าร่วม 

1    

2    

3    
4    

5    

6    
7    

8    
 
 
สรุปภาพรวมจากการระดมสมอง 
(ส ำหรับผู้ด ำเนินกำรประชุมกรอก) 

 ปัญหาส าคัญ : 
............................................................................................................................. ............... 

 ความเห็นเพิ่มเติมหรือข้อเสนอแนะ : 
............................................................................................................................................ 
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แบบบันทึกการประชุมระดมสมอง คร้ังที่ 2 
 
หัวข้อ การศึกษาความต้องการหรือแนวทางการพัฒนาในการจัดการเอกสาร 
โครงการวิจัย การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไขการจัดการเอกสาร 
                 ของส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี : มุมมอง 
                 ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

รายการ รายละเอียด 

วัน/เวลา ........................................................... 

สถานที ่ ........................................................... 

ผู้ด าเนินการ ........................................................... 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

........................................................... (ระบุชื่อ/ต าแหน่ง) 

วัตถุประสงค์ เพ่ือระบุสิ่งที่ต้องการปรับปรุง พัฒนา หรือสนับสนุนในการจัดการเอกสาร 

 
ประเด็นค าถามที่ใช้ในการระดมสมอง  
1. ท่านเห็นว่าควรปรับปรุงวิธีการจัดเก็บเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษาอย่างไร 
2. ระบบอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบันมีข้อจ ากัดอย่างไร และควรพัฒนาในทิศทางใด 
3. ท่านมีข้อเสนอในการลดความซ ้าซ้อนของขั้นตอนการท างานเกี่ยวกับเอกสารหรือไม่ 
4. การเชื่อมโยงข้อมูลจากหลายระบบ ควรปรับปรุงหรือพัฒนาอย่างไร 
5. ท่านคิดว่าจ านวนบุคลากรในงานเอกสารมีความเพียงพอหรือไม่ และควรมีการจัดการทรัพยากร 
   บุคคลอย่างไร 
6. ท่านมีความกังวลเรื่องระบบดิจิทัลในการจัดเก็บเอกสารหรือไม่ และจะแก้ไขอย่างไร 
7. หากมีการปรับปรุงระบบการจัดการเอกสาร ท่านอยากให้เริ่มจากเรื่องใดก่อน โดยเรียงล าดับ 
    ความส าคัญและความเป็นไปได้ในบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา 
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ตารางสรุปผลการระดมสมอง 
 

ล าดับ ประเด็นที่อภิปราย/สรุปข้อคิดเห็น รายละเอียด/ตัวอย่าง 
ข้อเสนอแนะ 
จากผู้เข้าร่วม 

1    

2    
3    

4    

5    
6    

7    
 
สรุปภาพรวมจากการระดมสมอง 
(ส ำหรับผู้ด ำเนินกำรประชุมกรอก) 

 ความต้องการหรือแนวทางการพัฒนาที่ส าคัญ : 
........................................................ ................................................................................ ............. 

 ความเห็นเพิ่มเติมหรือข้อเสนอแนะ: 
..................................................................................................................................................... 
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ผังก้างปล้า 
โครงการวิจัย การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไขการจัดการเอกสารของส านัก

บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี : มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
------------------------- 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                        สาเหตุ (Causes)                                                     ผลลัพธ์ (Effect) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ปัญหา 

  

สาเหตุหลัก สาเหตุรอง 

สาเหตุย่อย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ผลการการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ 
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ค่า IOC แบบบันทึกการประชมุระดมสมอง คร้ังท่ี 1 
เร่ือง  การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไขการจัดการเอกสาร 

ของส านกับัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี :  
มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

 
ตารางตรวจสอบ IOC: กลุม่ ปัญหาในการจัดการเอกสาร 
 

ข้อค าถาม วัตถุประสงค ์
มุมมอง 
ที่ใช้ 

(5W1H) 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
1 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
2 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
3 

คะแนน
เฉลี่ย 
IOC 

หมาย
เหตุ 

1. ในปัจจุบันท่านประสบ
ปัญหาอะไรในการจดัการ
เอกสารของส านัก
บัณฑิตศึกษาบ้าง 

ตรวจสอบปญัหา
โดยรวม 

What +1 +1 +1 1.00 - 

2. เอกสารที่ใช้              
ในการด าเนินงานเกดิ     
ความล่าช้าในขั้นตอนใด
มากที่สุด 

ระบุจุดทีม่ี    
ความล่าช้า 

When / 
Where 

+1 +1 +1 1.00 - 

3. ท่านเคยพบปัญหา        
ในการค้นหาเอกสาร         
ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บัณฑิตศึกษาหรือไม่ 
อย่างไร 

ปัญหา              
ในการเข้าถึง
เอกสาร 

How +1 +1 +1 1.00 - 

4. ท่านเคยประสบปัญหา
เอกสารสูญหาย หรือหา
ต้นฉบับไม่พบหรือไม ่

ตรวจสอบ      
ความสญูหาย
ของเอกสาร 

What / 
How 
often 

+1 +1 +1 1.00 - 

5. ระบบการตดิตาม
เอกสารในปัจจุบันสามารถ
ตรวจสอบสถานะ 
ได้อย่างชัดเจนหรือไม ่

ตรวจสอบระบบ
ติดตามเอกสาร 

How +1 +1 +1 1.00 - 

6. ท่านมีความคิดเห็น
อย่างไรเกี่ยวกับการ
บริหารจดัการเอกสารด้วย
ระบบเอกสารแบบเดิม 
(เช่น เอกสารกระดาษ) 

ความเห็น        
ต่อระบบเดิม 

Why +1 +1 +1 1.00 - 
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ตารางตรวจสอบ IOC: กลุม่ ปัญหาในการจัดการเอกสาร (ต่อ) 
 

ข้อค าถาม วัตถุประสงค ์
มุมมอง 
ที่ใช้ 

(5W1H) 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
1 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
2 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
3 

คะแนน
เฉลี่ย 
IOC 

หมาย
เหตุ 

7. การสื่อสารหรือ        
การเวียนเอกสารภายใน
หน่วยงานมีประสิทธิภาพ
เพียงใด 

ตรวจสอบ      
การไหลเวียน
เอกสาร 

How +1 +1 +1 1.00 - 

8. ปัญหาที่เกิดจาก     
การใช้เทคโนโลยี        
หรือระบบสารสนเทศ     
ในงานเอกสารมีอะไรบา้ง 

ปัญหาเกี่ยวกับ
เทคโนโลย ี

What / 
How 

+1 +1 +1 1.00 - 
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ค่า IOC แบบบันทึกการประชมุระดมสมอง คร้ังท่ี 2 
เร่ือง  การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไขการจัดการเอกสาร 

ของส านกับัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี :  
มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  

 

ตารางตรวจสอบ IOC: กลุม่ ความต้องการและแนวทางในการจัดการเอกสาร 

ข้อค าถาม วัตถุประสงค ์
มุมมองที่

ใช้ 
(5W1H) 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
1 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
2 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
3 

คะแนน
เฉลี่ย 
IOC 

หมาย
เหตุ 

1.ท่านเห็นว่าควร

ปรับปรุงวิธีการจดัเก็บ

เอกสารของส านัก

บัณฑิตศึกษาอย่างไร 

เพื่อค้นหา        

ความต้องการ      

ในการปรับปรุง   

การจัดเก็บเอกสาร 

How +1 +1 +1 1.00 - 

2.ระบบอิเล็กทรอนิกส์  

ในปัจจุบันมีข้อจ ากัด

อย่างไร และควรพัฒนา               

ในทิศทางใด 

เพื่อระบุ

จุดบกพร่องของ

ระบบ และ

แนวทางปรับปรุง 

What, 

How +1 +1 +1 1.00 - 

3.ท่านมีข้อเสนอ         

ในการลดความซ ้าซ้อน

ของขั้นตอนการท างาน

เกี่ยวกับเอกสารหรือไม ่

เพื่อหาแนวทาง    

ลดความซ ้าซ้อน

และเพิ่ม

ประสิทธิภาพ 

How +1 +1 +1 1.00 - 

4.การเช่ือมโยงข้อมูล  

จากหลายระบบ         

ควรปรับปรุงหรือ      

พัฒนาอย่างไร 

เพื่อเสนอแนวทาง

ในการบูรณาการ

ระบบข้อมลู 

How, 

Why +1 +1 +1 1.00 - 

5.ท่านคิดว่าจ านวน

บุคลากรในงานเอกสาร       

มีความเพียงพอหรือไม่ 

และควรมีการจดัการ

ทรัพยากรบุคคลอย่างไร 

เพื่อหาแนวทาง

บริหารบุคลากร     

ในงานเอกสาร 

Who, 

How +1 +1 +1 1.00 - 
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ตารางตรวจสอบ IOC: กลุม่ ความต้องการและแนวทางในการจัดการเอกสาร (ต่อ) 

ข้อค าถาม วัตถุประสงค ์
มุมมองที่

ใช้ 
(5W1H) 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
1 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
2 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
3 

คะแนน
เฉลี่ย 
IOC 

หมาย
เหตุ 

6.ท่านมีความกังวลเรื่อง

ระบบดิจิทลัในการจดัเก็บ

เอกสารหรือไม่ และจะ

แก้ไขอย่างไร 

เพื่อส ารวจ

ทัศนคติต่อระบบ

ดิจิทัลและ

แนวทางเสริม

ความมั่นใจ 

What, 

Why, 

How 
+1 +1 +1 1.00 - 

7.หากมีการปรบัปรุงระบบ

การจัดการเอกสาร     

ท่านอยากให้เริ่มจาก       

เรื่องใดก่อน โดยเรียง   

ล าดับความส าคญัและ           

ความเป็นไปได้ในบริบท

ของส านักบัณฑิตศึกษา 

เพื่อเรียงล าดับ

ความส าคญั      

ในการพัฒนา 

What, 

When +1 +1 +1 1.00 - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ข้อมูลดิบจากการระดมสมองเรื่องปัญหาการจดัการเอกสาร 

และ ความต้องการและแนวทางการพัฒนาการจัดการเอกสาร 
ของส านักบัณฑิตศึกษา 
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การระดมสมองครั้งที่ 1 ปัญหาในการจัดการเอกสาร 
1. ในปัจจุบันท่านประสบปัญหาอะไรในการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษาบ้าง 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 6 กล่าวว่า การออกหนังสือรับรองภาษาอังกฤษแม้จะมีการใช้ลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อความรวดเร็ว โดยมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 3 วันท าการ แต่หนังสือรับรองดังกลา่ว
ยังไม่สามารถจัดส่งในรูปแบบออนไลน์ได้ นักศึกษายังคงต้องมารับด้วยตนเอง หรือให้ส่งไปรษณีย์เท่านั้น 
เนื ่องจากต้องใช้ฉบับจริงที ่ประทับตรามหาวิทยาลัยเพื ่อใช้ในการติดต่อท าวีซ่าหรือเดินทาง                     
ไปต่างประเทศ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 6 ให้ข้อมูลว่า ในการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจบทคัดย่อภาษาอังกฤษ
ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา จ าเป็นต้องใช้เอกสารบทคัดย่อที่มีการลงนามก ากับจากอาจารย์                
ผู ้ตรวจสอบ เพื ่อแสดงความถูกต้องของเนื ้อหาและรูปแบบภาษา ทั ้งนี ้ย ังต้องแนบไฟล์ส าหรับ              
การปรับแก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งส่งผลให้ต้องจัดเตรียมเอกสารในหลายรูปแบบ ทั้งส าเนากระดาษหลายชุด
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมแบบออนไซต์ และไฟล์ดิจิทัลส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมออนไลน์ รวมถึงเอกสาร       
ที ่สแกนจากต้นฉบับเพื ่อแนบส่งภายหลัง ท าให้เกิดความซ ้าซ้อน เส ียเวลา และมีความเสี ่ยง                    
ต่อความคลาดเคลื่อนของข้อมูล 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 กล่าวว่า การสื่อสารภายในผ่านระบบ e-Office แม้จะสะดวกในการจัดส่ง
หนังสือเชิญประชุมหรือมอบหมายหน้าที่ผ่านระบบออนไลน์ แต่ในทางปฏิบัติพบว่า บางครั้งบุคลากร        
ไม่เปิดระบบเพื่อตรวจสอบข้อความเป็นประจ าทุกวัน ท าให้พลาดข้อมูลส าคัญ เช่น การแจ้งประชุม       
การมอบหมายให้ไปร่วมประชุมแทน หรือการแจ้งเปลี ่ยนแปลงเวลา ส่งผลให้เกิดความผิดพลาด           
เช่น ไม่เข้าร่วมประชุม หรือไม่มีผู้แทนเข้าร่วม ซึ่งกระทบต่อการด าเนินงาน 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 4 ระบุว่า อุปกรณ์ที่ใช้จัดเก็บข้อมูล เช่น แฟลชไดรฟ์หรือฮาร์ดดิสก์ส่วนตัว 
มักมีปัญหาเสื่อมสภาพหรือเสียหาย ท าให้ไม่สามารถเปิดไฟล์ที่เก็บไว้ได้ ข้อมูลที่จัดเก็บอยู่มีหลากหลาย
รูปแบบ เช่น Word, Excel, PDF หรือไฟล์สแกนเอกสาร ซึ ่งจัดเก็บกระจัดกระจาย ไม่เป็นระบบ 
บางครั้งเมื่อต้องการค้นหาเอกสารจากคอมพิวเตอร์ ไม่สามารถจ าชื่อไฟล์หรือโฟลเดอร์ได้อย่างถูกต้อง 
และเมื่อจ าเป็นต้องค้นหาเอกสารฉบับกระดาษจากแฟ้มก็ไม่สามารถหาเจอทันเวลา โดยเฉพาะในกรณี       
ที่เร่งด่วน ส่งผลให้การท างานล่าช้าและไม่สามารถให้บริการได้ทันตามความต้องการ 
 ผ ู ้ เข ้าร ่วมคนที ่  7 ให ้ข ้อม ูลว ่า การส ืบค้นหนังสื อหร ือเอกสารในระบบ e-Office                    
หากมีอายุเกิน 365 วัน จะไม่สามารถค้นหาได้ด้วยตนเอง ต้องประสานหน่วยงานกลางให้ช่วยค้นหา
ข้อมูลแทน ซึ่งท าให้การเข้าถึงข้อมูลล่าช้าและไม่สะดวก โดยเฉพาะเมื่อต้องน าข้อมูลเดิมกลับมาใช้
อ้างอิงในงานที่เกี่ยวข้องในรอบปีถัดไป นอกจากนี้ เอกสารบางรายการที่เคยพิมพ์ออกมาและจัดเก็บ
เป็นแฟ้มกระดาษ ก็พบว่าหาส าเนาไม่พบ หรือแฟ้มสูญหายเนื่องจากเวลาผ่านไปนาน ไม่มีระบบควบคุม          
หรือตรวจสอบเอกสารย้อนหลังอย่างเป็นระบบ 
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 ผู้เข้าร่วมคนที่ 8 ให้ความเห็นว่า เครื่องสแกนเอกสารที่ใช้ในหน่วยงานมีสภาพเก่าล้าสมัย 
ท างานได้ช้าและไม่สามารถรองรับปริมาณเอกสารที่ต้องสแกนได้อย่างมีประสิทธิภาพ เมื่อมีเอกสาร
จ านวนมากที่ต้องเก็บเป็นไฟล์ จึงไม่สามารถด าเนินการได้ครบถ้วนภายในเวลาที่จ ากัด นอกจากนี้           
ยังไม่มีนโยบายหรือแนวทางที่ชัดเจนในการคัดแยกเอกสารที่จะต้องเก็บระยะยาวกับเอกสารที่สามารถ
เวียนหรือท าลายได้ ส่งผลให้เจ้าหน้าที ่ไม่กล้าทิ ้งเอกสารใด ๆ แม้จะหมดอายุการใช้งานแล้ว              
เพราะเกรงว่าจะต้องกลับมาใช้อีกในอนาคต 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 5 ให้ข้อมูลว่า กระบวนการขออนุมัติส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับ
ปริญญาโทและปริญญาเอก ต้องผ่านการพิจารณาหลายขั้นตอนและหลายระดับ เช่น คณะกรรมการ
บริหารบัณฑิตศึกษา สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย ซึ่งแต่ละขั้นตอนต้องใช้เอกสารประกอบ
จ านวนมาก รวมถึงการจัดท าเอกสารประกอบวาระประชุมที่ต้องเตรียมล่วงหน้า หากจัดเตรียมหรือ         
คัดส าเนาเอกสารไม่ทัน ก็จะไม่สามารถน าเสนอวาระในการประชุมรอบปัจจุบันได้ ท าให้กระบวนการ
อนุมัติล่าช้า ต้องรอเข้าสู ่วาระในรอบประชุมถัดไป ส่งผลต่อความล่าช้าในการส าเร็จการศึกษา             
ของนักศึกษา 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 3 ให้ข้อมูลว่า การเสนอหลักสูตรใหม่หรือปรับปรุงหลักสูตรเพื่อพิจารณา        
ในที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะกรรมการบริหารบัณฑิตศึกษา หรือสภาวิชาการ มักมีการส่งเอกสาร       
มารวบรวมหรือจัดเตรียมอย่างกระชั้นชิด บางครั้งส่งมาพร้อมกันหลายหลักสูตร ท าให้ เจ้าหน้าที่มีเวลา
จ ากัดในการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร และตรวจทานเนื ้อหา ส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาด         
หรือข้อบกพร่องในการน าเสนอ ซึ่งบางครั้งท าให้ถูกต าหนิหรือทักท้วงจากผู้เข้าร่วมประชุม 
 ผ ู ้ เข ้าร ่วมคนที ่ 4 แสดงความคิดเห็นว่า จากข้อจ ากัดด้านจ านวนบุคลากรที่ ม ีอยู่                   
ในส านักบัณฑิตศึกษา ท าให้ในการจัดประชุมแต่ละครั้ง โดยเฉพาะประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานระดับ
บัณฑิตศึกษา เช่น การพิจารณาหลักสูตร การกลั่นกรองบทคัดย่อ หรือการอนุมัติส าเร็จการศึกษา        
มักมีระยะเวลาเตรียมการน้อย ส่งผลให้การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมเป็นไปอย่างเร่งรีบ 
ขาดความละเอียดรอบคอบ บางครั ้งเก ิดปัญหาเอกสารตกหล่นหรือจัดเตร ียมไม่ทันก าหนด                    
จึงไม่สามารถน าเสนอในที่ประชุมตามรอบเวลาที่ก าหนดได้ 
 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 5 ให้ความเห็นว่า แม้ปัจจุบันส านักบัณฑิตศึกษาจะใช้ระบบ e-Office          
ในการลงนามปะหน้าเอกสารเพื่อความสะดวกรวดเร็ว แต่ยังมีเอกสารบางประเภทที่จ าเป็นต้องแนบ
เอกสารต้นฉบับซึ ่งต ้องลงนามจร ิง เช ่น เอกสารขออนุม ัต ิ เบ ิกเง ินการประช ุม ค ่าล ่วงเวลา                      
หรือค่าตอบแทนต่าง ๆ ท าให้เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการทั้งในระบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารกระดาษ
ควบคู ่ก ันไป ส่งผลให้ข ั ้นตอนล่าช ้า มีความซ ้าซ้อน และเสี ่ยงต่อการผิดพลาดในการจัดเก็บ                   
หรือส่งเอกสาร 
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 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 6 กล่าวว่า การลงนามในบันทึกปะหน้าเพื ่อขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ             
เช่น ค่าล่วงเวลา ค่าตอบแทน หรือค่าใช้จ่ายในการประชุม ยังคงต้องลงนามจริงในเวลาราชการเท่านั้น        
ตามข้อก าหนดของกองคลัง แม้ในทางเทคนิคจะสามารถลงนามผ่านระบบ e-Office ได้ทุกที่ทุกเวลา 
รวมถึงในช่วงที่หัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติภารกิจต่างประเทศหรืออยู่นอกเวลาราชการก็ตาม แต่ลาย เซ็น      
ท ี ่ลงในระบบจะไม่สามารถใช ้แทนลายเซ ็นจร ิงได ้ในเอกสารการเง ิน ส ่งผลให้เก ิดข ้อจ  ากัด                        
ในการด าเนินงาน ล่าช้า หรือบางครั้งท าให้ขบวนการเบิกจ่ายสะดุด 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 1 ให้ข้อมูลว่า แม้ในปัจจุบันจะมีการลงนามเอกสารรับรองและจัดเก็บ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาในระบบสารสนเทศของงานทะเบียนนักศึกษาแล้วก็ตาม 
แต่ยังคงต้องจัดเก็บเอกสารฉบับจริง (Paper) ควบคู่ไว้ด้วย เนื่องจากไม่มั่นใจในความเสถียรของระบบ 
เช่น กรณีระบบล่ม หรือข้อมูลสูญหาย อาจท าให้ไม่สามารถออกหนังสือรับรองให้กับนักศึกษา               
ได้ทันท่วงที ซึ่งเป็นความเสี่ยงที่ไม่สามารถประเมินล่วงหน้าได้ 
 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 2 กล่าวว่า เอกสารที่เกี ่ยวข้องกับการด าเนินงานในระดับบัณฑิตศึกษา             
มีจ านวนมาก และส่วนใหญ่ยังเป็นรูปแบบเอกสารกระดาษ (Paper) โดยไม่มีแนวทางหรือมาตรฐาน        
ที ่ช ัดเจนในการจัดเก็บ จึงไม่แน่ใจว่าควรจะจัดเก็บอย่างไรให้สามารถค้นหาได้ง ่ายในอนาคต 
ขณะเดียวกันก็ไม่กล้าท าลายเอกสาร เพราะกลัวจะมีความจ าเป็นต้องใช้อีก โดยเฉพาะเอกสาร                
ที่เก่ียวข้องกับการส าเร็จการศึกษา การเงิน หรือการประชุมต่าง ๆ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 กล่าวว่า ไม่มีแนวทางหรือเกณฑ์ที่ชัดเจนในการจ าแนกเอกสารที่สามารถ
ท าลายได ้
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 9 กล่าวว่า ความไม่เชื ่อมั่นในระบบเอกสารดิจิทัล ส่งผลให้ยังคงจัดเก็บ
เอกสารในรูปแบบกระดาษซ ้าซ้อน  แม้ในปัจจุบันมีการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์ดิจิทัล เช่น PDF, 
Word หรือ Scan File แล้วก็ตาม แต่เจ้าหน้าที่หลายคนยังมีพฤติกรรม พิมพ์เอกสารออกมาเก็บไว้           
ในรูปแบบกระดาษเพิ ่มเติมอีกครั ้ง เนื ่องจากมีความกังวลเกี ่ยวกับปัจจัยหลายประการ ได้แก่              
ความไม่มั ่นใจว่าไฟล์ที่สแกนหรือจัดเก็บไว้จะสามารถเปิดใช้ได้ในระยะยาว อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล          
เช่น Flash Drive หรือ External Hard Drive มีโอกาสเสียหายหรือสูญหาย ระบบจัดเก็บข้อมูล
ส่วนกลางขององค์กรยังไม่มีศูนย์กลางหรือระบบ Backup ที ่เชื ่อถือได้ กลัวว่าเมื ่อเกิดเหตุการณ์             
ไม่คาดฝัน เช่น ระบบล่ม ข้อมูลสูญหาย จะไม่สามารถน าเอกสารกลับมาใช้ได้ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 10  กล่าวว่า เอกสารที่เป็นรูปแบบกระดาษ (Paper-Based) เป็นหลักฐาน
ทางราชการที ่สามารถอ้างอิงได้ชัดเจนและน่าเชื ่อถือมากกว่า เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์           
ถึงแม้จะมีระบบการลงนามอิเล็กทรอนิกส์หรือการจัดเก็บแบบดิจิทัลรองรับแล้วก็ตาม สาเหตุของปัญหา 
ได้แก่ ความกังวลว่าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์อาจถูกแก้ไขโดยไม่สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ ข้อจ ากัด
ของการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในกระบวนการราชการบางขั้นตอน เช่น การตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายนอก หรือการส่งเอกสารที ่ต ้องมีลายเซ็นจริง ความไม่ช ัดเจนของกฎระเบียบในบางกรณี                    
เช่น การใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในการอ้างอิงหรือแนบในระบบการเงิน 
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2. เอกสารที่ใช้ในการด าเนินงานเกิดความล่าช้าในขั้นตอนใดมากที่สุด 
 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 1, 3, 5, 7, 8 และ 9 สะท้อนถึงปัญหาที่เกิดจากระบบการจัดการไฟล์           

เช่น ไฟล์สูญหายจากเครื่องคอมพิวเตอร์ ไม่สามารถค้นหาไฟล์ได้ หรือระบบอินเทอร์เน็ตขัดข้อง           
ส่งผลให้เอกสารที ่ส่งผ่านระบบ e-Office ไม่ถูกจัดส่งตามก าหนด โดยเจ้าหน้าที ่ไม่ได้ตรวจสอบ
สถานะการจัดส่งอย่างต่อเนื่อง ท าให้มาทราบในภายหลังเมื่อต้นทางทวงถาม จึงต้องด าเนินการส่งใหม่ 
ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในภาพรวม  

 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 5 ระบุถึงปัญหาด้านอุปกรณ์ส านักงาน โดยเฉพาะเครื ่องถ่ายเอกสาร              
ที่มีปัญหาหมึกหมด กระดาษติด หรือไม่สามารถท าส าเนาตามจ านวนที่ต้องการได้ทันเวลา ประกอบกับ
บางครั ้งได้ร ับวาระการประชุมหรือเอกสารที ่เก ี ่ยวข้องจากหน่วยงานต้นทางอย่างกระชั ้นชิด                 
ท าให้การเตรียมเอกสารเพ่ือน าเสนอไม่สามารถด าเนินการได้อย่างทันการณ์  

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 ให้ข้อมูลว่า การเสนอบันทึกข้อความในระบบ e-Office เพื่อขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ นั ้น ไม่สามารถด าเนินการได้นอกเวลาราชการได้ตามข้อก าหนดของกองคลัง                
แม้ว่าระบบจะเปิดใช้งานได้ตลอดเวลา ส่งผลให้หากเกินเวลา 16.30 น. จะต้องรอเสนอลงนาม              
ในวันท าการถัดไป  

 ผู ้เข้าร่วมคนที ่ 8 สะท้อนถึงปัญหาความล่าช้าในการลงนามของผู ้บริหารปลายทาง              
อันเนื ่องจากติดภารกิจหรือมีขั ้นตอนการกลั ่นกรองเอกสารภายในหน่วยงานจ านวนหลายระดับ               
ส่งผลให้การอนุมัติเอกสารล่าช้า นอกจากนี้ยังพบปัญหาเมื่อมีการดึงหนังสือกลับจากระบบ e-Office 
เพื่อแก้ไขเนื้อหาหรือเส้นทางการส่ง ท าให้ต้องเริ่มกระบวนการใหม่ตั้งแต่ต้น ทั้งการลงนาม การส่งออก 
และการลงรับใหม่  

 ผ ู ้ เข ้าร ่วมคนที ่  9 กล ่าวถึงการด าเน ินการที ่แม ้จะลงนามในระบบ e-Office แล้ว                     
แต่ยังจ าเป็นต้องพิมพ์ใบปะหน้าเพื่อน าแนบเอกสารที่ต้องใช้ลายเซ็นจริงในการด าเนินงานทางการเงิน
กับหน่วยงานอื่น เช่น การขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท าให้ขั้นตอนซ ้าซ้อนและล่าช้า  

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 10 ระบุว่าการลงนามในระบบ e-Office ต้องด าเนินการภายในเวลาราชการ 
หากตนติดภารกิจสอน หรือภารกิจประชุม จะไม่สามารถลงนามได้ทัน ส่งผลให้ต้องรอวันถัดไป 
นอกจากนี้ หากต้องเดินทางไปต่างประเทศ ยังไม่สามารถด าเนินการลงนามในระบบได้ตามข้อจ ากัด          
ของกองคลัง แม้ว่าระบบจะสามารถใช้งานออนไลน์ได้ก็ตาม 
 

3. ท่านเคยพบปัญหาในการค้นหาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานบัณฑิตศึกษาหรือไม่ อย่างไร 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 1 พบว่าเอกสารงานทะเบียน เช่น ใบสมัครและหลักฐานประกอบการสมัคร
ของนักศึกษา จ าเป็นต้องพิมพ์ออกจากระบบรับสมัครออนไลน์เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานในรูปแบบ
กระดาษ ซึ่งเมื่อมีความจ าเป็นต้องค้นหาย้อนหลัง อาจต้องใช้เวลานาน เนื่องจากเอกสารจ านวนมาก         
ไม่มีการจัดแฟ้มอย่างเป็นระบบ แต่จัดเก็บรวมกันเป็นชุดโดยใช้การจดบันทึกหน้ากองเอกสาร                
ซึ่งไม่เอ้ือต่อการสืบค้นหรือจัดเก็บในลักษณะฐานข้อมูล 
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 ผู้เข้าร่วมคนที่ 2 สะท้อนปัญหาการใช้งานระบบ e-Office โดยระบุว่า เมื่อมีหนังสือเวียน
หรือบันทึกข้อความเข้ามา หากผู้รับเปิดอ่านแล้วแต่ยังไม่ด าเนินการในทันที เมื่อเวลาผ่านไป อาจลืมว่า
หนังสือนั้นด าเนินการแล้วหรือยัง และเมื่อพยายามค้นหาเรื่องเดิมภายหลัง ก็ไม่สามารถค้นเจอได้ง่า ย 
เนื่องจากระบบไม่มีฟังก์ชันที่สามารถติดตามสถานการณ์ด าเนินการของเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 3 กล่าวถึงข้อจ ากัดของการใช้ระบบทะเบียนร่วมกับส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบ ียน ซ ึ ่ งระบบด ั งกล ่ าวไม ่ ได ้ออกแบบมาเพ ื ่ อรองร ับความต ้องการเฉพาะ                              
ของส านักบัณฑิตศึกษา หากต้องการฟังก์ชันเพิ ่มเติม เช่น เมนูเฉพาะหรือรายงานที ่สอดคล้อง                  
กับงานระดับบัณฑิตศึกษา จ าเป็นต้องมีการประสานงานเพื ่อพัฒนาเพิ ่มเติม ซึ ่งต ้องใช้เวลา                     
และอาจมีค่าใช้จ่าย ท าให้ในทางปฏิบัติ ส านักบัณฑิตศึกษาต้องเก็บข้อมูลส าคัญไว้ในรูปแบบไฟล์ Excel 
หรือ Word แทนที่จะสามารถดึงข้อมูลจากระบบทะเบียนได้โดยตรง 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 ระบุว่า แม้จะมีการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารผ่านระบบ e-Office แล้ว 
แต่ยังคงต้องพิมพ์เอกสารออกมาเก็บในรูปแบบแฟ้มกระดาษ เนื่องจากระบบ e-Office มีข้อจ ากัด          
ในการค้นหาเอกสารย้อนหลังได้เพียงไม่เกิน 365 วัน ซึ่งเป็นอุปสรรคในการค้นหาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
กรณีเก่า ๆ หรือเอกสารที่มีการด าเนินงานข้ามปีงบประมาณ 
 ผู ้เข้าร่วมคนที ่ 8 ยืนยันข้อจ ากัดของระบบ e-Office ว่าการสืบค้นเอกสารที ่ม ีอายุ                  
เกิน 365 วันนั ้นไม่สามารถด าเนินการได้ผ่านระบบ จึงท าให้การติดตามเอกสารในกรณีที ่เกิดขึ้น                  
ในอดีตเป็นไปอย่างยากล าบาก 
 ผู ้ เข ้าร ่วมคนที ่ 10 ในฐานะผู ้บร ิหารระดับส ูง ได้สะท้อนว่า การน าเอกสารไปใช้                     
ในการพิจารณาอนุมัติ หรือรายงานต่อผู ้บริหารระดับสูงมักประสบปัญหาเอกสารไม่ครบถ้วน               
หรือไม่สามารถค้นหาได้ทันเวลา แม้จะมีการจัดเก็บข้อมูลไว้ในรูปแบบฐานข้อมูล (เช่น Excel               
หรือ Word) แต่ระบบที่ใช้งานในปัจจุบันไม่สามารถดึงข้อมูลออกมาในรูปแบบกราฟหรือรายงาน            
เชิงสถิติได้ ส่งผลต่อประสิทธิภาพและความน่าเชื่อถือในการบริหารจัดการ แสดงให้เห็นถึงความจ าเป็น
ในการพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารและฐานข้อมูลให้เป็นระบบออนไลน์ที่สามารถสืบค้นและใช้งาน             
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
4. ท่านเคยประสบปัญหาเอกสารสูญหาย หรือหาต้นฉบับไม่พบหรือไม่ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 1 แจ้งว่า เอกสารใบสมัครและหลักฐานประกอบการสมัครของนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา มีการจัดเก็บในรูปแบบสแกนไฟล์อย่างเป ็นระบบ ขณะที ่เอกสารอื ่น ๆ                     
เช่น ใบแสดงผลการศึกษาและใบรับรองส าเร็จการศึกษา ยังมีการเก็บในรูปแบบเอกสารกระดาษ          
ควบคู่กับการบันทึกในระบบทะเบียนออนไลน์ ส่งผลให้ไม่พบปัญหาเอกสารสูญหายหรือหาต้นฉบับ          
ไม่พบ 
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 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 2 พบว่าในบางกรณี เอกสารที ่น าเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์            
(e-Office) เพื่อขอลงนาม มักไม่มีการแนบเอกสารหลักฐานประกอบไว้ในระบบ โดยเจ้าหน้าที่จะพิมพ์
หนังสือปะหน้าและแนบเอกสารกระดาษส่งหน่วยงานภายนอกเป็นการเฉพาะ ท าให้เมื่อมีการตรวจสอบ
ย้อนหลัง ไม่สามารถค้นหาเอกสารแนบในระบบได้ อีกทั้งยังเกิดความสับสนภายในหน่วยงานว่าได้ส่ง
เอกสารแนบไปพร้อมกับหนังสือปะหน้าแล้วหรือไม่  
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 3 เคยประสบปัญหาเอกสารค าร้องของนักศึกษา อาทิ ค าร้องขอเพิ่ม/ถอน
รายวิชา หรือการลงทะเบียนล่าช้า ซึ่งนักศึกษาบางรายยื่นผ่านคณะต้นสังกัดมายังส านักบัณฑิตศึก ษา 
หากเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องไม่ได้จัดเก็บเอกสารทันทีหรือเผลอวางไว้ผิดที่ ก็อาจไม่สามารถติดตามต้นฉบับ       
ได้อีก จ าเป็นต้องประสานขอส าเนาจากคณะเพ่ือด าเนินการต่อ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 5 ให้ข้อมูลว่า เอกสารที่เป็นรูปแบบกระดาษ (Paper-Based) เมื่อส่งมาถึง
หน่วยงานปลายทาง บางครั้งไม่มีหลักฐานการเซ็นรับจากผู้รับผิดชอบโดยตรง แม้เจ้าหน้าที่สารบรรณ
ยืนยันว่าได้ส่งมอบแล้ว แต่ไม่สามารถติดตามเอกสารได้ ท าให้เสียเวลาในการสืบค้น หากมีการส่ง
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ e-Office จะสามารถติดตามได้ง่ายกว่า และลดโอกาส         
การสูญหาย  
 ผู ้เข้าร่วมคนที ่ 8 ระบุว ่า เอกสารที ่เกี ่ยวข้องกับงานการเงินและพัสดุมีจ านวนมาก 
โดยเฉพาะเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งเอกสารต้นฉบับต้องส่งต่อไปยังกองคลังเพื่อด าเนินการ         
เมื ่อผู ้ปฏิบัติงานถ่ายส าเนาเก็บไว้ไม่ครบถ้วน หากภายหลังเกิดข้อโ ต้แย้งหรือความผิดพลาด                   
จึงไม่สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ครบถ้วนและเกิดปัญหาในการค้นหาเอกสารบางส่วน  
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 9 พบว่า เอกสารส าคัญบางรายการ เช่น เอกสารส าเนาการได้รับงบประมาณ
หรือเอกสารการจัดสรรงบประมาณประจ าปี จัดเก็บไว้เฉพาะในรูปแบบกระดาษโดยไม่มีการสแกน
ส าเนาเก็บไว้ แม้จะมีการจัดเก็บแยกตามปีงบประมาณ แต่หากมีการน าเอกสารไปใช้งานแล้ว                    
ไม่น ากลับคืนสู่ที่จัดเก็บเดิม ก็อาจเกิดการสูญหายหรือหาไม่พบในเวลาที่ต้องการใช้งาน 
 
5. ระบบการติดตามเอกสารในปัจจุบันสามารถตรวจสอบสถานะได้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
 ผู ้เข้าร่วมคนที ่ 1 เห็นว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีความสามารถ                 
ในการติดตามสถานะของเอกสารได้ดีในระดับหนึ่ง โดยสามารถตรวจสอบได้ว่าเอกสารถึงหน่วยงาน
ปลายทางหรือยัง และบุคลากรผู้รับเอกสารได้เปิดอ่านหรือไม่ อย่างไรก็ตาม ส าหรับเอกสารที่เป็น
กระดาษภายในหน่วยงานยังมีข้อจ ากัด เนื่องจากไม่มีการให้ผู้รับเอกสารเซ็นชื่อรับไว้ จึงไม่สามารถ
ยืนยันได้อย่างชัดเจนว่าเอกสารถูกส่งถึงเจ้าของงานแล้วหรือไม่  
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 ผู้เข้าร่วมคนที่ 2 อธิบายกระบวนการว่าหนังสือหรือเอกสารภายนอกจะมีการลงทะเบียน
เลขรับ และส่งถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมมีลายเซ็นผู้รับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน ส่วนเอกสารภายใน
ของส านักบัณฑิตศึกษา แม้ไม่มีการลงนามรับแต่เจ้าหน้าที่สารบรรณจะบันทึกไว้ในทะเบียนหนังสือ          
เพื่อควบคุมการไหลเวียนของเอกสาร อย่างไรก็ตาม ระบบติดตามภายในยังมีข้อจ ากัดในการตรวจสอบ
สถานะเอกสารแบบเรียลไทม์ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 3 ให้ความเห็นว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้สามารถติดตาม            
ได้ว่าเอกสารอยู ่ที ่หน่วยงานใด และใครเป็นผู ้ร ับผิดชอบ โดยเฉพาะเอกสารที ่มีการด าเนินการ               
แบบขั้นตอนต่อเนื่อง (Workflow) อย่างไรก็ตาม การด าเนินการบางประเภท เช่น เอกสารค าร้อง
นักศึกษา ยังมีบางส่วนที่ไม่เข้าสู่ระบบกลาง ท าให้ไม่สามารถติดตามได้ครบถ้วน  
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 4 ระบุว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีประโยชน์ในการติดตามเอกสาร
ที ่มาจากหน่วยงานภายนอก แต่การไหลเวียนของเอกสารภายในหน่วยงานยังขาดความชัดเจน 
โดยเฉพาะเอกสารกระดาษที่ส่งต่อภายใน ไม่มีการเซ็นรับหรือระบบแจ้งสถานะ ท าให้ไม่สามารถ
ตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างเป็นระบบ 

 ผู ้ เข ้าร ่วมคนที ่ 5 ให้ข ้อมูลว ่าการติดตามเอกสารในระบบ e-Office เป็นเครื ่องมือ                    
ที่มีประสิทธิภาพในการระบุสถานะเอกสาร แต่ข้อจ ากัดคือเอกสารหลายรายการยังอยู่ในรูปแบบ
กระดาษ และการส่งต่อภายในหน่วยงานยังใช้วิธีน าส่งด้วยตนเองโดยไม่มีหลักฐานการรับเอกสาร ส่งผล                 
ต่อการตรวจสอบหากเกิดการตกหล่น 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 6 เห็นว่าระบบการติดตามเอกสารในปัจจุบันยังเป็นแบบผสมผสานระหว่าง
ดิจิทัลและเอกสารกระดาษ ท าให้การติดตามข้อมูลบางส่วนไม่สามารถท าได้ครบถ้วน โดยเฉพาะในกรณี
ที่ต้องใช้เอกสารต้นฉบับ อาจเกิดปัญหาในการติดตามเอกสาร 

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 สะท้อนว่าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างมีการบันทึกลงระบบ 
ERP ซึ ่งสามารถติดตามสถานะการอนุมัติค่าใช้จ่ายได้ตั ้งแต่ต้นทางจนถึงขั ้นตอนอนุมัติสุดท้าย             
โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารของตนเองได้อย่างสะดวก  

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 8 ให้ความเห็นว่า ระบบ ERP มีประโยชน์ในด้านการตรวจสอบสถานะ          
การขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะในระดับของผู ้ปฏิบัติงานที่เป็น              
เจ ้าของเร ื ่อง อย ่างไรก็ตาม หากเป็นเอกสารกระดาษที ่แนบประกอบการเบิกจ ่ายบางส ่วน                       
ยังไม่เข้าสู่ระบบดิจิทัล ก็ยังคงมีข้อจ ากัดในการตรวจสอบย้อนหลัง 

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 9 เห็นว่าระบบ ERP ช่วยให้สามารถตรวจสอบการไหลเวียนของเอกสาร      
ทางบัญชีได้อย่างชัดเจนในระดับหนึ ่ง แต่ระบบยังไม่สามารถแสดงภาพรวมของสถานะทั้งหมด               
ในคราวเดียว โดยเฉพาะในกรณีที ่เอกสารอยู ่ระหว่างขั ้นตอนการอนุมัติ หรือรอการด าเนินการ            
จากหลายหน่วยงาน ท าให้ต้องสอบถามจากเจ้าของเรื่องเป็นรายกรณี 
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 ผู้เข้าร่วมคนที่ 10 เน้นย ้าว่า แม้จะมีระบบ e-Office และ ERP รองรับการติดตามเอกสาร
ในระดับหนึ่งแล้ว แต่การบริหารจัดการเอกสารในภาพรวมยังขาดระบบติดตามที่สามารถบูรณาการ
ข้อมูลทั้งหมดเข้าด้วยกันได้ ทั้งในแง่ของความเคลื่อนไหวของเอกสารกระดาษ และการแสดงสถานะ           
การด  าเน ินการแบบสร ุปภาพรวม ซ ึ ่ งจะเป ็นประโยชน ์ต ่อการบร ิหารจ ัดการของผ ู ้บร ิหาร                      
และการติดตามงานของเจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ 
 
6. ท่านมีความคิดเห็นอย่างไรเกี ่ยวกับการบริหารจัดการเอกสารด้วยระบบเอกสารแบบเดิม          
(เช่น เอกสารกระดาษ) 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 1 มองว่าการจัดเก็บเอกสารกระดาษ เช่น ใบสมัครและหลักฐานการศึกษา
ของนักศึกษา แม้จะเป็นวิธีที่เข้าใจง่าย แต่เมื่อมีปริมาณมากจะประสบปัญหาในการจัดแฟ้ม เนื่องจาก
เอกสารมีความหนา ท าให้แฟ้มช ารุดง่าย และยากต่อการจัดเก็บในพื้นที่จ ากัด อีกทั้งยังมีข้อจ ากัด                
ในการสืบค้นย้อนหลังเมื่อไม่มีระบบฐานข้อมูลรองรับ  
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 2 เห็นว่าเอกสารกระดาษมีปัญหาเรื่องหมึกพิมพ์ที่เสื ่อมสภาพเมื่อเวลา            
ผ่านไป ท าให้บางครั ้งไม่สามารถอ่านข้อความได้ชัดเจน โดยเฉพาะเอกสารที ่เก็บไว้นานหลายปี              
แม้จะมีการสแกนส าเนาเก็บไว้ แต่ยังไม่มีระบบในการจัดระเบียบชื่อไฟล์หรือหมวดหมู่ ท าให้การค้นหา
เอกสารสแกนบางรายการท าได้ยาก  
 ผ ู ้ เข ้าร ่วมคนที ่ 3 ให้ความเห็นว่าการท างานกับเอกสารกระดาษเป็นภาระซ ้าซ้อน                 
เช่น เอกสารค าร้องที่นักศึกษายื่นเข้ามา จะต้องสแกนแนบส่งผ่านระบบ e-Office อีกครั้ง ทั้งที่ต้นฉบับ
คณะย ังคงต ้องจ ัดส ่งและผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานจ ัดเก ็บในร ูปแบบแฟ้ม ส ่งผลให้ต ้องใช ้เวลามากขึ้น                          
ในการด าเนินการ และเพ่ิมภาระในการจัดเก็บเอกสารทั้งสองรูปแบบ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 4 สะท้อนปัญหาว่า เอกสารกระดาษที่ต้องใช้ประกอบการพิจารณาส าเร็จ
การศึกษามีจ านวนมาก และเอกสารจากหลายฝ่ายอาจจัดเก็บในลักษณะรวมแฟ้มโดยไม่มีการแยก
หมวดหมู่หรือระบุชื ่อแฟ้มอย่างเป็นระบบ ท าให้เกิดปัญหาในการสืบค้นเอกสารที่ต้องใช้เฉพาะราย         
และส่งผลต่อความล่าช้าในการด าเนินงาน 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 5 เห็นว่าแม้ระบบ e-Office จะเป็นเครื่องมือที่ดีในการรับส่งหนังสือราชการ 
แต่เอกสารประกอบหลายรายการยังคงเป็นรูปแบบกระดาษ เช่น รายงานผลสอบ หรือใบลงนาม          
ของคณะกรรมการ ซึ่งต้องสแกนแนบเพื่อส่งผ่านระบบ ท าให้เกิดความรู้สึกว่าต้องท างานซ ้าซ้อน          
และไม่มีการลดจ านวนเอกสารกระดาษอย่างแท้จริง 

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 6 แสดงความคิดเห็นว่า เอกสารการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการต่าง ๆ          
หรือแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการตามรอบระยะเวลา มักต้องลงนามแบบ Paper จึงหลีกเลี่ยง
ไม่ได้ที่จะใช้เอกสารกระดาษอยู่ดี อีกทั้งต้องจัดแฟ้มเก็บรักษาเอกสารต้นฉบับไว้ด้วย ท าให้เปลืองพื้นที่
ในการจัดเก็บ และอาจเกิดปัญหาในการค้นหาหากไม่มีระบบควบคุมแฟ้มที่ชัดเจน 
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 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 ให้ข้อมูลว่า เอกสารทางพัสดุ เช่น แบบขอจัดซื้อจัดจ้าง หรือบันทึกเสนอ
ความเห็นของคณะกรรมการ จ าเป็นต้องมีการลงนามเป็นลายลักษณ์อักษรในรูปแบบกระดาษ                
จึงไม่สามารถเปลี ่ยนไปใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ทั ้งหมด โดยเฉพาะใบเสนอราคาหรือเอกสาร                
การประเมิน ที่ต้องแนบฉบับจริงส่งไปพร้อมใบปะหน้าแบบกระดาษ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 8 ให้ความเห็นว่าการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายในปัจจุบันยังต้องใช้กระดาษ           
เป็นหลัก เช่น ใบส าคัญรับเงิน หนังสือขออนุมัติ และเอกสารแนบทางการเงิน เนื ่องจากต้องมี                      
การลงนามและจัดส่งฉบับจริงไปยังกองคลัง โดยมีเพียงใบปะหน้าเท่านั ้นที ่จ ัดท าในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งต้องพิมพ์ออกมาอีกครั้งเพื่อแนบกับเอกสารกระดาษ ท าให้เกิดภาระการท างาน
ซ ้าซ้อน 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 9 สะท้อนว่า เอกสารกระดาษที่จัดเก็บเป็นรายปี เช่น งบประมาณรายจ่าย
และรายรับของหน่วยงาน การจัดท าโครงการมีจ านวนมาก และใช้พื้นที่จัดเก็บจ านวนมากขึ้นทุกปี                 
แม้จะมีการสแกนเอกสารเพื่อป้องกันการสูญหาย แต่เนื่องจากไม่มีการตั้งชื ่อไฟล์ หรือจัดหมวดหมู่            
อย่างเป็นระบบ จึงยังคงมีปัญหาในการค้นหาเอกสารส าคัญบางรายการไม่พบ 

 ผู ้เข้าร่วมคนที ่ 10 มองว่าระบบการจัดการเอกสารกระดาษในปัจจุบันยังเป็นภาระ                 
ต่อการบริหารจัดการในภาพรวม ทั ้งในด้านเวลา พื ้นที ่จ ัดเก็บ และความเสี ่ยงต่อก ารสูญหาย                   
แม้จะมีการน าระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ แต่ยังไม่สามารถทดแทนกระบวนการทั้งหมดได้ เนื่องจาก
ยังต้องอาศัยเอกสารฉบับจริงประกอบการด าเนินงาน จึงจ าเป็นต้องมีการวางแผนพัฒนาระบบจัดการ
เอกสารที่บูรณาการทั้งสองรูปแบบเข้าด้วยกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
7. การสื่อสารหรือการเวียนเอกสารภายในหน่วยงานมีประสิทธิภาพเพียงใด 
 ผู ้เข้าร่วมคนที ่ 1 เห็นว่าการเวียนเอกสารภายในหน่วยงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
โดยเฉพาะเอกสารที่ส่งผ่านระบบ e-Office ซึ่งสามารถตรวจสอบสถานะได้อย่างชัดเจนว่าถึงผู้รับหรือยัง 
อย ่างไรก ็ตาม เอกสารกระดาษท ี ่ส ่ งภายในย ังม ีบางกรณีท ี ่ เจ ้ าของงานไม ่ ได ้ร ับในท ันที                               
ท าให้ต้องมีการแจ้งเตือนกันภายหลัง เช่น การแจ้งผ่านไลน์ภายในกลุ่มงาน 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 2 ให้ข้อมูลว่า โดยภาพรวมการเวียนเอกสารมีประสิทธิภาพดี ทั้งในระบบ           
e-Office และในรูปแบบ Paper โดยมีการลงทะเบียนหนังสือส่งอย่างต่อเนื ่อง อย่างไรก็ตาม                
การส่งเอกสารภายในอาคารยังไม่มีระบบเซ็นรับอย่างเป็นทางการ จึงต้องอาศัยการติดตามด้วยตนเอง           
หรือแจ้งเตือนเป็นระยะ เพ่ือป้องกันการหลงลืม  
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 3 แสดงความคิดเห็นว่าระบบ e-Office มีส่วนช่วยให้การเวียนเอกสารเป็นไป
อย่างเป็นระบบและตรวจสอบย้อนหลังได้ แต่การสื ่อสารเสริมผ่านช่องทางไลน์ยังมีความจ าเป็น 
โดยเฉพาะในกรณีที่เอกสารเป็น Paper และมีความเร่งด่วน เจ้าหน้าที ่มักใช้วิธีแจ้งหรือเตือนกัน            
เป็นการเฉพาะเพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารถึงผู้รับผิดชอบ  
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 ผู้เข้าร่วมคนที่ 4 เห็นว่าการเวียนเอกสารภายในหน่วยงานไม่มีปัญหาส าคัญ เนื่องจาก
เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจในระบบงานและประสานงานกันอย่างใกล้ชิด  แต่ส าหรับเอกสารกระดาษ              
ที่ส่งภายในยังมีกรณีที่เจ้าหน้าที่ลืมหรือวางเอกสารไว้ชั่วคราว ท าให้ต้องมีการตามเอกสารในบางครั้ง 
 ผ ู ้ เข ้าร ่วมคนที ่ 5 ระบุว ่าเอกสารที ่เก ี ่ยวข้องกับการสอบวิทยานิพนธ์บางรายการ                       
มีความส าคัญและมักเป็นรูปแบบ Paper จึงจ าเป็นต้องใช้วิธีแจ้งเตือนเพิ่มเติม เช่น โทรศัพท์หรือไลน์ 
เพ่ือยืนยันว่าเอกสารถึงเจ้าของงานแล้ว โดยเฉพาะเมื่อมีกรอบระยะเวลาเร่งรัด 
 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 6 ให้ข้อมูลว่า ระบบการเวียนเอกสารโดยรวมมีประสิทธิภาพในระดับ                
ที ่น่าพอใจ แต่การสื ่อสารเสริมผ่านแอปพลิเคชันไลน์ยังคงจ าเป็น โดยเฉพาะการติดตามเอกสาร               
ที่ไม่ได้ด าเนินการทันที เนื่องจากไม่มีระบบเตือนอัตโนมัติในกรณีของเอกสารกระดาษ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 เห็นว่า การเวียนเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์มีความสะดวกและสามารถ
ตรวจสอบย้อนหลังได้ดี แต่เอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุส่วนใหญ่ยังคงต้องใช้รูปแบบ Paper ซึ่งในบางครั้ง
หากเจ้าหน้าที่ไม่ได้อยู่ที ่โต๊ะ หรือไม่ทันเห็นเอกสารจะท าให้เกิดความล่าช้า จึงมักมีการแจ้งเตือน           
ผ่านไลน์ควบคู่ไปด้วย 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 8 แสดงความคิดเห็นว่าการเวียนเอกสารมีความคล่องตัว โดยเฉพาะเอกสาร
ที่อยู่ในระบบ e-Office ที่สามารถตรวจสอบสถานะได้ แต่ในกรณีของเอกสารการเงิน ซึ่งต้องใช้ต้นฉบับ
กระดาษและลงนามจริง บางครั้งอาจเกิดการลงนามล่าช้า จึงจ าเป็นต้องมีการติดตามหรือทวงถาม
เพ่ิมเติม 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 9 ให้ความเห็นว่าการเวียนเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพสูง 
โดยเฉพาะเมื่อต้องติดตามความเคลื่อนไหวของเอกสารที่เกี่ยวข้อง แต่การด าเนินการภายในเกี่ยวกับ
เอกสารกระดาษยังพบว่าต้องใช้การสื่อสารแบบไม่เป็นทางการ เช่น แจ้งเตือนด้วยวาจาหรือส่งไลน์ 
 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 10 สรุปภาพรวมว่าการสื ่อสารและการเวียนเอกสารภายในหน่วยงาน             
มีประสิทธิภาพดีในระดับหนึ่ง โดยเฉพาะเมื ่อมีการเสริมการติดตามเอกสารผ่านระบบ e-Office            
และการแจ้งเตือนในช่องทางต่าง ๆ แต่อย่างไรก็ตาม ยังจ าเป็นต้องพัฒนาระบบให้ครอบคลุมทั้งเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และเอกสารกระดาษ เพ่ือให้สามารถติดตามเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
8. ปัญหาที่เกิดจากการใช้เทคโนโลยีหรือระบบสารสนเทศในงานเอกสารมีอะไรบ้าง 
 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 1 แสดงการใช้ระบบทะเบียนนักศึกษาร่วมกับส านักส่งเสริมวิชาการ                  
และงานทะเบียน ซึ่งระบบดังกล่าวออกแบบมาส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีเป็นหลัก ท าให้เมนู             
การใช้งานบางส่วนไม่ครอบคลุมภาระงานของระดับบัณฑิตศึกษา หากต้องการปรับปรุงระบบ                
ให้สอดคล้องกับภาระงานโดยตรงจะมีภาระค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้น จึงจ าเป็นต้องเก็บข้อมูลบางรายการ              
ในรูปแบบไฟล์ Excel เพื ่อน ามาประมวลผลหรือจัดท ารายงาน ท าให้เสียเวลาและมีความเสี ่ยง             
ในการจัดเก็บ 



132 
 

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 2 พบข้อจ ากัดของระบบ e-Office ในเรื่องของการแนบเอกสารประกอบ 
เช่น บางกรณีเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เฉพาะบันทึกข้อความในระบบ แต่ไม่ได้แนบไฟล์หลักฐานประกอบ              
ท าให้ระบบไม่สมบูรณ์ และไม่สามารถตรวจสอบเอกสารแนบได้ครบถ้วนภายหลัง รวมทั้งระบบ               
ยังตรวจค้นข้อมูลได้ไม่เกิน 365 วัน 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 3 ไม่พบปัญหาจากการใช้เทคโนโลยีในงานเอกสาร เนื่องจากข้อมูลหลัก              
มักส่งผ่านระบบทะเบียนกลางของมหาวิทยาลัย และสามารถตรวจสอบหรือเรียกดูย้อนหลังได้                
อย่างสะดวก อีกทั้งมีการใช้งานควบคู่กับวิธีการประสานงานผ่านอีเมลหรือไลน์ ท าให้เกิดความยืดหยุ่น
ในการสื่อสารและลดปัญหาเอกสารตกหล่น 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 4 ให้ความเห็นว่าระบบทะเบียนนักศึกษากลางที่ใช้ในการบันทึกสถานะ         
ของการยื ่นเรื ่องส าเร ็จการศึกษาแต่ละรายได้ครบถ้วน การออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา                 
ใช้ได้เหมาะสม  

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 5 ไม่พบปัญหาในการใช้เทคโนโลยีในการด าเนินงานด้านวิทยานิพนธ์  
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 6 ระบุว่าการลงนามในเอกสารส าคัญ เช่น แบบประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ ยังคงต้องใช้ลายมือชื่อจริงบนกระดาษ ไม่มีระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์รองรับ จึงต้องพิมพ์
เอกสารออกมาและสแกนแนบเข้าระบบ e-Office เพื ่อจัดส่งอีกรอบ ท าให้เกิดความล่าช้าและ                 
การท างานซ ้าซ้อน 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 การใช้งานระบบ ERP ในการควบคุมงบประมาณและออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ซึ่งมีประสิทธิภาพในการติดตามยอดคงเหลือ แต่ระบบยังไม่รองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้         
ต้องพิมพ์เอกสารออกมาเพื่อลงนามจริง แล้วจึงแนบบันทึกข้อความปะหน้าซึ่งต้องพิมพ์ออกจากระบบ               
e-Office ส่งผลให้ขั้นตอนการท างานเพ่ิมข้ึน และมีความเสี่ยงในการตกหล่นของเอกสารกระดาษ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 8 พบว่าระบบ ERP มีประสิทธิภาพในการตรวจสอบยอดค่าใช้จ่ายและ
สถานะเอกสารในระบบได ้อย ่างสะดวก แต ่การเบ ิกจ ่ายเง ินและการอน ุม ัต ิ เอกสารส  าคัญ                            
ยังต้องใช้ลายมือชื ่อจริง ท าให้ต้องพิมพ์เอกสารออกมาเซ็นแล้วจึงแนบบันทึกข้อความปะหน้า                 
ซึ ่งต้องพิมพ์ออกจากระบบ e-Office และสแกนกลับเข้าระบบ เป็นภาระซ ้าซ้อนและเพิ ่มงาน               
ด้านเอกสารแบบกระดาษ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 10 มองว่าระบบเทคโนโลยีที่ใช้ในการบริหารจัดการเอกสารยังไม่สามารถ
เชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ ท าให้ต้องใช้หลายระบบอิเล็กทรอนิกส์ควบคูก่ับระบบกระดาษ ส่งผลให้เกิด
ความซ ้าซ้อน ความล่าช้า และเป็นอุปสรรคต่อการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการบริหารในภาพรวม 
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การระดมสมองครั้งที่ 2 ความต้องการ และแนวทางในการพัฒนาการจัดการเอกสาร 
1. ท่านเห็นว่าควรปรับปรุงวิธีการจัดเก็บเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษาอย่างไร 

 ผ ู ้ เข ้าร ่วมคนที ่  1, 2 ให ้ข ้อม ูลเก ี ่ยวก ับสภาพการจ ัดเก ็บเอกสารในป ัจจ ุบ ันว่า                     
ส านักบัณฑิตศึกษามีการจัดเก็บเอกสารที่เป็นกระดาษโดยแยกหมวดหมู่ไว้อย่างชัดเจน เช่น เอกสาร          
ใบแสดงผลการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาเอก ปริญญาโท และประกาศนียบัตร จะถูกแยกแฟ้ม
ตามภาคการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา โดยพิมพ์ออกจากระบบทะเบียนนักศึกษา และมีการจัดท าดัชนี       
ปะหน้าแฟ้มเพื ่อช่วยในการค้นหาเบื ้องต้น อย่างไรก็ตาม แม้จะมีการจัดเก็บอย่างเป็นหมวดหมู่             
แต่ข้อมูลเหล่านี ้ยังไม่ได้ถูกรวบรวมในรูปแบบของ “ฐานข้อมูลเอกสารกลาง” ที ่สามารถค้นหา 
ตรวจสอบ และติดตามได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะในกรณีที่ต้องการตรวจสอบย้อนหลังหรือ
ยืนยันสถานะเอกสารในกรณีเกิดข้อสงสัย จึงเสนอให้จัดท าระบบฐานข้อมูลกลางของหน่วยงาน                
ที่สามารถแสดงรายการเอกสารทั้งหมด พร้อมระบุสถานะการจัดเก็บ เช่น หมวดหมู่ ปีการศึกษา และ
สถานที่เก็บแฟ้ม เพื ่อเพิ ่มความสะดวก รวดเร็ว และลดความคลาดเคลื ่อนในการติดตามเอกสาร            
ในอนาคต 

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 4 กล่าวว่า เพื่อให้สามารถค้นหาเอกสารได้ง่ายขึ้นในอนาคต ควรมีการติด
สติกเกอร์สีที่สันแฟ้ม เพื่อระบุประเภทเอกสาร เช่น สีเขียวส าหรับเอกสารที่เก็บถาวร สีเหลืองส าหรับ
เอกสารที่ใช้งานระยะสั้น วิธีนี้จะช่วยให้เห็นภาพรวมของหมวดหมู่เอกสารได้อย่างรวดเร็ว และลดเวลา
การค้นหาโดยไม่ต้องเปิดดูทีละแฟ้ม 

 ผู ้เข้าร่วมคนที ่ 5 เสนอว่า เอกสารเก่าที ่เริ ่มช ารุด เช่น กระดาษเปื ่อยหรือแฟ้มหลุด             
ควรมีมาตรการส ารองโดยการสแกนเก็บไว้ในระบบออนไลน์ เช่น OneDrive หรือ Google Drive        
พร้อมก าหนดรหัสเอกสารและเขียนไว้บนแฟ้มด้วย เช่น ‘FIN2566/015’ เพื ่อให้สามารถค้นหา                   
ทั้งฉบับจริงและฉบับสแกนได้ควบคู่กันทันที 

 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 6 กล่าวว่า ในแต่ละปีมีทั ้งเจ้าหน้าที่ใหม่และบุคลากรเดิมที ่อาจเข้าใจ            
ไม่ตรงกันเรื ่องการจัดเก็บเอกสาร จึงควรจัดอบรมอย่างน้อยปีละครั ้ง โดยเน้นเรื ่องมาตรฐาน                          
การตั้งชื่อแฟ้ม การจัดเรียงเอกสารภายในแฟ้ม และแนวทางการจ าแนกหมวดหมู่ให้เป็นระบบเดียวกัน
ทั้งองค์กร เช่น ‘ค าร้อง_นักศึกษา_2567’ หรือ ‘วิทยานิพนธ์_ผ่าน_บัณฑิต_มค’ เพ่ือความชัดเจน 

 ผ ู ้ เข ้ าร ่ วมคนท ี ่  7 เสนอว ่ า  ห ้องเก ็บ เอกสารควรม ีการจ ัดร ะเบ ียบใหม ่  เช่น                            
แยกชั้นวางตามฝ่ายงาน พร้อมติดป้ายชื่อและระบุปีของเอกสาร เช่น ‘ฝ่ายทะเบียน: ปี 2566 - 2567’                
เพ ื ่อหล ีกเล ี ่ ยงการวางซ ้อนก ันแบบส ุ ่ม ว ิธ ีน ี ้ จะช ่วยให ้ เอกสารของแต ่ละฝ ่ ายไม ่ปะปน                           
และลดความซ ้าซ้อนในการจัดเก็บอย่างมาก 

 ผู้เข้าร่วมคนที่ 8 กล่าวว่า เอกสารบางรายการที่หมดอายุการใช้งาน เช่น แบบฟอร์มเก่า        
หรือหนังสือประชุมที ่ผ่านไปแล้วหลายปีและไม่มีสาระส าคัญ ควรมีระบบแยกออกมาตรวจสอบ            
เป็นระยะ และด าเนินการท าลายอย่างถูกต้อง เพื่อเพิ่มพื้นที่ในการเก็บเอกสารใหม่ และลดความสับสน
เวลาค้นหา 
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 ผ ู ้ เข ้าร ่วมคนที ่  10 เสนอว ่า “หากสามารถจัดหาและใช้งานระบบจัดเก ็บเอกสาร                   

แ บ บ  Cloud ไ ด ้  เ ช ่ น  Google Workspace for Education ห ร ื อ  Microsoft SharePoint                       
จะช่วยให้การเข้าถึงเอกสารเป็นไปได้ทุกที่ทุกเวลา มีความปลอดภัย และสามารถแบ่งสิทธิ์การเข้าถึง         
เป็นระดับ ๆ ได้ เช่น เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติสามารถดูข้อมูลทั่วไป ส่วนผู้บริหารสามารถดูภาพรวม          
ได้ทันท ี
 
2. ระบบอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบันมีข้อจ ากัดอย่างไร และควรพัฒนาในทิศทางใด 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 1, 2, 7, 8 และ 9 มีความเห็นตรงกันว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Office) ในปัจจุบันสามารถสืบค้นเอกสารย้อนหลังได้เพียง 365 วันเท่านั้น หากต้องการเข้าถึง
หนังสือราชการที่จัดท าหรือรับไว้เมื่อ 2 ปีที่ผ่านมา จ าเป็นต้องค้นจากแฟ้มเอกสารฉบับกระดาษแทน        
ซึ่งส่งผลให้กระบวนการค้นหาข้อมูลล่าช้าและสิ ้นเปลืองเวลา ทั้งนี้ แม้ว่าจะสามารถประสานงาน             
กับผู ้ดูแลระบบ (Admin) ของมหาวิทยาลัยเพื ่อขอเข้าถึงข้อมูลดังกล่าวได้ แต่ก็ต้องด าเนินการ            
ผ ่านหนังสือขอความอนุเคราะห์ ซึ ่งเป็นขั ้นตอนที ่ ใช ้เวลานานและไม่เอื ้อต ่อการปฏิบัต ิงาน                  
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 3 กล่าวถึงข้อดีของระบบ e-Office ว่าช่วยให้สามารถลงนามในเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และส่งต่อไปยังผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว อย่างไรก็ตาม หากผู้รับเอกสารยังไม่ได้เปิดอ่าน 
ก็ยังจ าเป็นต้องโทรศัพท์ติดตาม ท าให้กระบวนการท างานยังคงมีภาระซ ้าซ้อนในบางขั้นตอน  
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 ได้เสนอประเด็นเกี่ยวกับการแนบไฟล์ในระบบ e-Office โดยระบุว่า
ปัจจุบันมีการตั้งชื่อไฟล์โดยไม่มีมาตรฐานร่วมกัน ท าให้เกิดปัญหาในการค้นหาเอกสารในภายหลัง         
เช่น ค้นหาไม่พบ หรือสับสนในชื่อไฟล์ ดังนั้นจึงควรก าหนดแนวทางมาตรฐานในการตั้งชื่อไฟล์เอกสาร
ให้สื่อความหมายและให้บุคลากรทุกคนในหน่วยงานปฏิบัติตามแนวทางเดียวกัน เพื่อเพิ่มความสะดวก
ในการใช้งานและการสืบค้นในระยะยาว 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 8 ยังได้กล่าวถึงระบบบริหารจัดการด้านพัสดุ (ERP) ว่า แม้จะสามารถบันทึก
ข้อมูลจัดซื ้อจัดจ้างในระบบได้ แต่เอกสารบางประเภท เช่น ใบจัดซื้อจัดจ้าง ยังต้องพิมพ์ออกมา            
เพื่อลงนามในรูปแบบกระดาษ ซึ่งเป็นข้อจ ากัดที่ท าให้การเปลี่ยนผ่านสู่ระบบดิจิทัลอย่างเ ต็มรูปแบบ               
ยังไม่สามารถด าเนินการได้โดยสมบูรณ์  
 
3. ท่านมีข้อเสนอในการลดความซ ้าซ้อนของข้ันตอนการท างานเกี่ยวกับเอกสารหรือไม่ 
  ผู้เข้าร่วมคนที่ 1, 4, 7 และ 8 เห็นว่า ปัจจุบันการด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารยังต้องใช้            
ทั้งระบบ e-Office ระบบ ERP และเอกสารกระดาษควบคู่กัน เช่น การพิมพ์เอกสารออกมาเพื่อลงนาม 
แล้วจึงสแกนเอกสารกลับเข้าสู ่ระบบ e-Office อีกครั ้ง ท าให้กระบวนการท างานมีความซ ้าซ้อน              
ใช้เวลา และทรัพยากรมากกว่าที่ควร 
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  ผู ้เข้าร่วมคนที่ 7 ได้อธิบายเพิ ่มเติมถึงแนวปฏิบัติภายในหน่วยงานว่า หากหน่วยงาน
ภายนอกส่งเอกสารมาในรูปแบบกระดาษ งานสารบรรณจะสแกนเอกสารนั ้นและส่งเข้าสู ่ระบบ              
e-Office พร้อมทั ้งช่วยกันเปิดอ่านอย่างน้อยวันละ 2 ครั ้ง คือช่วงเช้าและช่วงเย็น อย่างไรก็ต าม           
หากเป็นเอกสารที่ต้องใช้ต้นฉบับจริงในการด าเนินการ เช่น หนังสือส าคัญหรือใบค าร้อง เอกสารนั้น              
จะถูกลงรับเป็นลายลักษณ์อักษรและส่งต่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องลงนามเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  ผู้เข้าร่วมคนที่ 9 ได้เสนอว่าควรมีระบบแจ้งเตือนอัตโนมัติเมื่อมีเอกสารใหม่ โดยระบบ              
e-Office ควรส่งอีเมลแจ้งเตือนไปยังเจ้าของเรื่อง เพื่อให้สามารถด าเนินการได้ทันเวลา โดยมอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณศึกษาวิธีการใช้งานฟังก์ชันดังกล่าวเพิ่มเติม อย่างไรก็ตาม เจ้าของเรื ่องเอง             
ก็ควรเปิดใช้งานอีเมลอย่างสม ่าเสมอเพ่ือไม่ให้พลาดการแจ้งเตือน  
  ผู้เข้าร่วมคนที่ 10 ได้เสนอแนวทางพัฒนาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา เช่น แบบฟอร์ม         
ใบค าร้องต่าง ๆ ควรสามารถกรอกและแนบไฟล์เอกสารผ่านช่องทางออนไลน์ได้โดยตรง เพื่อหลีกเลี่ยง
การพิมพ์แบบฟอร์มออกมาและกรอกด้วยลายมือซ ้าอีกครั ้ง ซึ ่งจะช่วยลดการใช้กระดาษ และเพ่ิม          
ความสะดวกในการจัดเก็บและติดตามข้อมูล 
 
4. การเชื่อมโยงข้อมูลจากหลายระบบ ควรปรับปรุงหรือพัฒนาอย่างไร  
 ผ ู ้ เข ้าร ่วมคนที ่  1 , 3, 8 และ 9 ให ้ข ้อม ูลว ่า การจ ัดท  าข ้อม ูลส  าหร ับตรวจสอบ                      
หรือรายงานการประชุม เช่น การตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ผู ้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ า
หลักสูตร หรืออาจารย์ประจ า จ าเป็นต้องอ้างอิงข้อมูลจากทั้งระบบทะเบียนนักศึกษาและระบบบุคลากร 
หากสามารถเชื่อมโยงข้อมูลจากทั้งสองระบบมาใช้งานร่วมกันได้อย่างเป็นระบบ จะช่วยลดขั้นตอน       
การจัดท าฐานข้อมูลแยกในรูปแบบ Excel ซึ ่งเป็นภาระที ่ต ้องใช้เวลาและแรงงานในการจัดการ                    
อย่างไรก็ตาม ผู ้เข้าร่วมเห็นตรงกันว่า การด าเนินการดังกล่าวยังเป็นเรื ่องที ่ท าได้ยาก เนื ่องจาก
หน่วยงานส านักบัณฑิตศึกษาไม่ได้เป็นผู้ดูแลระบบโดยตรง และการพัฒนาระบบให้สามารถเชื่อมโยง
ข้อมูลระหว่างกันได้มักเก่ียวข้องกับค่าใช้จ่ายและข้อจ ากัดเชิงเทคนิค 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 2, 7 และ 8 กล่าวเพิ่มเติมว่า แม้ระบบทะเบียนนักศึกษาและระบบบุคลากร
จะมีข้อมูลที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ร่วมกันได้ แต่ปัจจุบันการเข้ าถึงข้อมูลดังกล่าวต้องด าเนินการ          
ผ่านการขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรง ท าให้กระบวนการด าเนินงานล่าช้า            
ไม่คล่องตัว และเป็นอุปสรรคต่อการพัฒนางานในภาพรวม ทั้งนี้ ผู ้เข้าร่วมเสนอว่า หากเป็นไปได้         
ควรมีแนวทางในการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลที่จ าเป็น เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถน าข้อมูล
ไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้สะดวกยิ่งข้ึน 
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5. ท่านคิดว่าจ านวนบุคลากรในงานเอกสารมีความเพียงพอหรือไม่ และควรมีการจัดการทรัพยากร
บุคคลอย่างไร 
  ผู้เข้าร่วมประชุมคนที่ 1 และ 2 ให้ข้อมูลว่า งานเอกสารในส านักบัณฑิตศึกษาครอบคลุม
หลายประเภท โดยเฉพาะในงานทะเบียนนักศึกษา ซึ ่งมีค าร้องและเรื ่องต่าง ๆ ที ่ต้องด าเนินการ           
เป็นจ านวนมาก แต่มีเจ้าหน้าที ่รับผิดชอบเพียง 1 คน จึงท าให้เกิดความล่าช้า และมีโอกาสเกิด             
ความผิดพลาดได้ง่าย 
  ผู้เข้าร่วมคนที่ 5, 6, 7 และ 8 สะท้อนว่า เจ้าหน้าที่แต่ละคนมักต้องปฏิบัติงานหลายด้าน
ควบคู ่กัน ไม่ว ่าจะเป็นงานเอกสาร งานประสานงานกับบุคคลภายนอก งานประชุม หรือแม้แต่                     
งานบริการนักศึกษา ซึ ่งหากบุคลากรคนใดลาป่วยหรือลากิจ ก็จะไม่มีผู ้ที ่สามารถท างานแทนได้                    
ส่งผลกระทบต่อความต่อเนื่องของการด าเนินงานโดยตรง 
  ผู้เข้าร่วมคนที่ 9 และ 10 เห็นว่า ส านักบัณฑิตศึกษามีจ านวนบุคลากรค่อนข้างจ ากัด            
และไม่สามารถเพิ่มอัตราก าลังคนได้ในทันที จึงเสนอให้มีการวางแผนการใช้ทรัพยากรบุคคลล่วงหน้า 
เช่น ในช่วงที่ต้องจัดเตรียมส าเนาเอกสารจ านวนมากเพื่อใช้ประกอบวาระการประชุม ควรมีการแจ้ง             
ฝ ่ายอ ื ่น หร ืองานอื ่น ให ้ เข ้ามาช ่วยเหล ือเฉพาะก ิจในช ่วงเวลาน ั ้น เพ ื ่อแบ่ งเบาภาระงาน                       
และลดความตึงเครียดของเจ้าหน้าที่ประจ า   
 
6. ท่านมีความกังวลเรื่องระบบดิจิทัลในการจัดเก็บเอกสารหรือไม่ และจะแก้ไขอย่างไร  
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 1 และ 2 มีความกังวลว่า หากระบบล่มในขณะส่งเอกสารส าคัญ และผู้ใช้งาน
ไม่ได้มีการตรวจสอบความเรียบร้อยของการส่งอีกครั้ง อาจเข้าใจผิดว่าส่งส าเร็จแล้ว ทั้งที่เอกสาร            
ยังไม่ถึงปลายทาง ซึ่งอาจน าไปสู่ปัญหาในการปฏิบัติงานในภายหลัง 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 3 ระบุว่าบุคลากรบางรายยังไม่สามารถใช้งานระบบจัดเก็บไฟล์ออนไลน์      
เช่น Google Drive หรือ OneDrive ได้อย่างคล่องแคล่ว จึงยังคงเลือกใช้ Flash Drive เป็นหลัก            
ในการเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งอาจมีความเสี่ยงต่อการสูญหายหรือเข้าถึงข้อมูลล าบาก 
 ผู ้เข้าร่วมคนที่ 4 สะท้อนว่า แม้ระบบ e-Office จะมีฟังก์ช ันติดตามสถานะเอกสาร             
แต่ในทางปฏิบัติบางครั ้งเจ้าหน้าที ่ไม่ได้ติดตามว่าผู ้ร ับเปิดอ่านเอกสารแล้วหรือไม่ ท าให้เกิด                 
ความไม่ม่ันใจว่าเอกสารถึงมือผู้รับจริงหรือไม่ 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 7 เห็นว่าบุคลากรรุ่นเก่าหรือผู้ที่มีอายุมากบางคนยังไม่มั่นใจในการใช้ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงยังคงเลือกใช้เอกสารฉบับกระดาษ เพราะเชื่อว่าสามารถสืบค้นได้แน่นอน         
แม้เวลาผ่านไป ต่างจากระบบดิจิทัลที่อาจสูญหายหากเกิดปัญหาทางเทคนิค 
 ผู้เข้าร่วมคนที่ 8 เสนอว่า ควรพัฒนาระบบ e-Office ให้สามารถค้นหาเอกสารย้อนหลังได้
โดยไม่จ ากัดระยะเวลา หรือก าหนดสิทธิ์ให้บุคลากรสามารถเข้าถึงข้อมูลย้อนหลังได้มากขึ้น เพื่อเพ่ิม
ความยืดหยุ่นในการใช้งาน 
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7.  หากม ีการปร ับปร ุ งระบบการจ ัดการ เอกสาร ท ่านอยากให ้ เร ิ ่ มจากเร ื ่ องใดก ่ อน                            
โดยเรียงล าดับความส าคัญและความเป็นไปได้ในบริบทของส านักบัณฑิตศึกษา โดยพิจารณาจากข้อ 
1 ถึงข้อ 6 
 สรุปแนวทางการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา ที ่สามารถ
ด าเนินการได้จริงภายในหน่วยงาน โดยพิจารณาจากความเป็นไปได้เชิงปฏิบัติ และไม่ต้องพึ่งพาระบบ
ส่วนกลางหรือใช้งบประมาณจ านวนมาก ทั้งนี้เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจเลือกแนวทางในข้อ 4.3.7 
 

ล าดับ 
ประเด็นความต้องการและแนวทาง 

การพัฒนา 
เหตุผลที่สามารถด าเนินการได้ในบริบทของหน่วยงาน 

1 การพัฒนาระบบฐานข้อมูลเอกสารกลาง 

สามารถด าเนินการภายในหน่วยงานได้ทันที โดยใช้
โปรแกรมพื้นฐานอย่าง Microsoft Excel หรือ Word      
ซึ่งบุคลากรทุกคนคุ้นเคยอยู่แล้ว ไม่ต้องพึ่งพา            
หน่วยงานอ่ืน หรือรอการจดัสรรงบประมาณเพิม่เตมิ      
ช่วยให้การจัดเก็บและค้นหาเอกสารมีระบบมากขึ้น               
ลดข้อผดิพลาดจากการค้นหาไม่เจอเอกสาร 

2 การใช้สัญลักษณ์แยกประเภทแฟ้มเอกสาร 

เป็นแนวทางที่ง่ายต่อการปฏิบตัิ ใช้งบประมาณน้อย     
เพียงจัดหาสติกเกอรส์ีมาติดที่แฟม้เอกสารตามหมวดหมู่   
ก็สามารถแยกประเภทเอกสารไดอ้ย่างชัดเจน               
เพิ่มประสิทธิภาพในการค้นหา ลดเวลาในการเปิดแฟ้ม         
ทีละเล่ม และยังช่วยฝึกระเบียบวนิัยในการจัดเก็บ 

3 
การอบรมมาตรฐานการจดัเก็บเอกสาร 
ประจ าป ี

สามารถด าเนินการได้ทันทีโดยเชิญวิทยากรภายใน           
ที่มีประสบการณ์ เช่น เจ้าหน้าท่ีผูม้ีทักษะด้านสารบรรณ        
มาแบ่งปันแนวทางหรือจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ภายในหน่วยงาน ไมต่้องใช้งบประมาณมาก แต่สามารถ
สร้างความเข้าใจร่วมกันและลดความผิดพลาด               
ในการตั้งช่ือหรือจัดเรียงเอกสาร 

4 
การก าหนดมาตรฐานการตั้งช่ือไฟล์แนบ 
ในระบบ e-Office 

การก าหนดมาตรฐานการตั้งช่ือไฟล์แนบสามารถ 
จัดท าเป็นแนวทางปฏิบัติ (Guideline) ภายใน             
โดยไม่ต้องมรีะบบใหม่ เพิม่เพียงการอบรมสั้น ๆ         
เพื่อให้ทุกคนใช้ช่ือไฟล์ที่เป็นมาตรฐาน เช่น ระบุวันท่ี 
ประเภทเอกสาร และเรื่องย่อ ให้การค้นหาข้อมลูย้อนหลัง
ท าได้ง่ายและรวดเร็ว 

5 
การปรับปรุงแบบฟอร์มใบค าร้องของ 
นักศึกษาให้สามารถด าเนินการทางออนไลน์ 

สามารถด าเนินการได้ทันทีโดยใช้เครื่องมือที่หน่วยงาน 
มีอยู่ โดยไม่ต้องพัฒนาโปรแกรมใหม่ ลดการใช้กระดาษ 
เพิ่มความสะดวกทั้งกับนักศึกษาและเจา้หน้าท่ี พร้อมท้ัง
สามารถติดตามสถานะใบค าร้องได้ง่ายขึ้น 
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ล าดับ 
ประเด็นความต้องการและแนวทาง 

การพัฒนา 
เหตุผลที่สามารถด าเนินการได้ในบริบทของหน่วยงาน 

6 
การวางแผนใช้บุคลากรล่วงหน้าและแบ่งงาน
ช่วยเหลือเฉพาะกจิ 

เป็นแนวทางด้านการบรหิารจดัการภายในท่ีสามารถท าได้
ทันที โดยอาศัยความร่วมมือระหวา่งฝ่ายในช่วงเวลา 
ที่มีภาระงานสูง เช่น การจัดเตรยีมส าเนาเอกสาร 
ประกอบการประชุม การเตรียมแฟ้มเอกสาร ฯลฯ          
โดยไม่ต้องเพิ่มก าลังคน แคก่ าหนดตารางเวลาและ 
ผู้รับผิดชอบชัดเจน 

7 
การสร้างวินัยในการตดิตามสถานะเอกสาร 
ในระบบ e-Office 

ไม่ต้องใช้งบประมาณหรือระบบเพิ่ม เพียงมีการรณรงค์
และตดิตามผลอย่างจริงจัง เช่น ให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
รายงานว่าผูร้ับเปิดอ่านเอกสารแลว้หรือไม่ และก าหนด
รอบเวลาตรวจสอบระบบ e-Office เช่น วันละ 2 ครั้ง 
เพื่อป้องกันการตกหล่นเอกสารส าคัญ 

8 การคัดแยกและท าลายเอกสารที่หมดอาย ุ

สามารถด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ โดยจัดตั้งคณะท างานย่อย 
ในหน่วยงานขึ้นมาคัดแยกและจดัท าบัญชี 
เอกสารหมดอายุ เพื่อน าไปท าลายหรือจัดเก็บส ารอง 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งช่วยเพิ่มพื้นที่เก็บเอกสารใหม่ 
และลดความสับสนจากเอกสารล้าสมัย 

9 
การใช้ระบบจัดเก็บแบบ Cloud (ในระดับ
หน่วยงานย่อย) 

หากหน่วยงานมีบัญชี Google Workspace หรือ 
Microsoft 365 อยู่แล้ว สามารถจัดระเบียบ 
การจัดเก็บเอกสารเบื้องต้น เช่น จดัโฟลเดอร์ แบ่งสิทธ์ิ
เข้าถึง และส ารองข้อมูลใน Cloud ได้ทันทีโดยไมต่้อง
ลงทุนเพิ่มเตมิ ซึ่งจะช่วยลดการใช้ Flash Drive           
และลดความเสี่ยงในการสูญหายของข้อมูล 

10 
การสนับสนุนบุคลากร 
ที่มีข้อจ ากัดด้านเทคโนโลย ี
ให้ปรับตัวสูร่ะบบดิจิทัล 

สามารถเริม่จากการจัดท าคู่มือใช้งานระบบ e-Office 
หรือ Cloud Storage เป็นภาษาเข้าใจง่าย พร้อมจัด      
พี่เลี้ยงช่วยเหลือในช่วงเริ่มต้นส าหรับบุคลากรที่มีข้อจ ากัด
ด้านเทคโนโลยเีพื่อสร้างความมั่นใจ และลดการต่อต้าน 
การเปลีย่นแปลง เป็นแนวทางที่ใช้ทรัพยากรภายใน 
และความร่วมมือเป็นหลัก 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
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แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 

(  ) คู่มือปฏิบัติงาน  ( /  ) ผลงานวิจัย            (   ) ต ารา 
(   ) หนังสือ   (   ) งานแปลต าราหรือหนังสือ     (   ) งานวิเคราะห์หรืองานพัฒนา 
(   ) บทความทางวิชาการ  (   ) เอกสารกรณีศึกษา           (   ) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
 
เรื่อง การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางแก้ไขการจัดการเอกสารของส านักบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี : มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 
ผู้ร่วมงาน จ านวน 2 คน แต่ละคนมีส่วนร่วม ดังนี้ 

ชื่อผู้ร่วมงาน ปริมาณร้อยและ และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

นางสาวฐานิตา  บุรานนท์ 
(ผู้วิจัยหลัก) 

ร้อยละ 70 
ท าหน้าที่เป็นผู้วางกรอบแนวทางการวิจัย 
รวบรวมข้อมูลจากการประชุมระดมสมอง 
วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น จัดท าบทที่ 1–4  
และสังเคราะห์ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

นายรุ่งโรจน์  สุทธิสุข  
(ผู้ร่วมวิจัย) 

ร้อยละ 30 
สนับสนุนการด าเนินการประชุมระดมสมอง 
จัดเตรียมเอกสารแบบบันทึก วิเคราะห์ข้อมูล
ร่วมกับผู้วิจัยหลัก และจัดท าบทที่ 5  
พร้อมบรรณานุกรม 

 
 ลงชื่อ ................................................. 
                                                                  (นางสาวฐานิตา  บุรานนท์) 
 
 ลงชื่อ ................................................. 
                                                                    (นายรุ่งโรจน์  สุทธิสุข)  
 
                                 ลงชื่อ ................................................. 
                                                                   (รศ.ดร.บุญยัง  ปลั่งกลาง) 

  ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักบัณฑิตศึกษา 
 
 



ประวัติผู้วิจัย 
 
ผู้วิจัยหลัก 
ชื่อ-นามสกุล  นางสาวฐานิตา  บุรานนท์  

 

ประวัติการศึกษา บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา การจัดการทั่วไป 
   คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

สถานที่ท างาน  ฝ่ายบริหารและวางแผน  
ส านักบัณฑิตศึกษา 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
   โทรศัพท์ 0-2549-3619 
 

Email Address thanita_n@rmutt.ac.th 
 
 

---------------------------- 
 
ผู้วิจัยร่วม 
ชื่อ-นามสกุล  นายรุ่งโรจน์  สุทธิสุข 
 

ประวัติการศึกษา บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)  มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
 

ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

สถานที่ท างาน  ฝ่ายบริหารและวางแผน  
สำนักบัณฑิตศึกษา 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
   โทรศัพท์ 0-2549-3696 
 

Email Address rsutthisuk@rmutt.ac.th 
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