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บทคดัย่อ 
 

การวิจยัคร้ังน้ีวตัถุประสงคเ์พื่อ (1) ศึกษาสภาพการจดัการเอกสารราชการของส านกังานโยธาธิการและ
ผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  8  จงัหวดั  (2) วเิคราะห์เอกสารท่ีความสอดคลอ้งกบัภารกิจของส านกังาน
โยธาธิการและผงัเมืองจงัหวดั  

การวิจยัน้ีเป็นการวิจยัเชิงคุณภาพ  ประชากรท่ีใช้ในการวิจยั คือ หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการโยธาธิการ 
หัวหนา้กลุ่มงานวิชาการผงัเมือง  หัวหนา้ฝ่ายปฏิบติัการ และหัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ของส านกังานโยธา-   
ธิการและผงัเมืองจงัหวดั เขตภาคเหนือตอนบน  8 จงัหวดั   จ านวน  32 คน   เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยัหลกั คือ 
แบบสัมภาษณ์  การสังเกตสถานท่ี แบบฟอร์มการวิเคราะห์ภารกิจ การวิเคราะห์ขอ้มูลเป็นการวิเคราะห์เน้ือหา
และการสรุปประเด็นส าคญัเชิงพรรณา  

ผลการวิจัย สรุปได้ ดังน้ี  (1) ประเภทเอกสารราชการท่ีจัดท า คือ หนังสือราชการโดยใช้เคร่ือง
คอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมประมวลค า  เอกสารประเภทแบบแปลน แผนภูมิ และแผนท่ี ใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์
พร้อมโปรแกรม Auto CAD บนัทึกบนกระดาษขนาด A4 ส าหรับหนงัสือราชการและกระดาษขนาด A0, A1, A3  
และ A4 ส ำหรับแบบแปลน แผนภูมิ และแผนท่ี โดยการรับส่งเอกสารราชการมีฝ่ายบริหารงานทัว่ไปรับผิดชอบ 
มีวิธีการรับและส่งเอกสาร คือ ทางไปรษณีย ์ทางโทรสาร ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรมโยธาธิการและผงัเมือง   การจดัเก็บเอกสารราชการท่ีอยูร่ะหว่างปฏิบติั มีวิธีการจดัเก็บ
ตามความสะดวกของเจา้ของเร่ือง และเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จแลว้จดัเก็บเรียงตามล าดับวนัท่ีในแฟ้ม สันกวา้ง 
ขนาด 2-3 น้ิว และเขียนช่ือแฟ้มอยา่งง่ายท่ีปก แลว้จดัเก็บในท่ีเก็บท่ีมีอยู ่ ไม่มีสถานท่ีเก็บเอกสารกลาง  การยืม
เอกสารไม่มีการก าหนดแนวปฏิบติัท่ีชดัเจน   ส่วนใหญ่ไม่มีการท าลายเอกสาร  และไม่มีการก าหนดอาย ุเอกสาร  
เทคโนโลยีท่ีใชใ้นการจดัการเอกสาร  ส่วนใหญ่ใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ในการจดัท า เอกสาร ใชร้ะบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในการรับส่งเอกสาร   การจดัเก็บและการท าลายเอกสารเป็นปัญหาและอุปสรรคของการจดัการ
เอกสารราชการ (2) เอกสารราชการท่ีสอดคลอ้งกับภารกิจของส านักงานโยธาธิการและผงัเมืองจังหวดั  คือ 
เอกสารแบบแปลน เอกสารแผนท่ีและแผนผงัสอดคลอ้งกบัภารกิจของกลุ่มงานวิชาการโยธาธิการและผงัเมือง  
เอกสารรายงานการส ารวจ สอดคลอ้งกบัภารกิจของฝ่ายปฏิบัติการ  และเอกสารโตต้อบทั่วไปสอดคลอ้งกับ
ภารกิจของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
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Abstract 

 

 

 The purposes of this study were (1) to study  the records management systems 

of the Offices of Public Works and  Town & Country Planning in the Upper Northern 

Provinces and (2) to identify the records related to the functions of  the  Offices of 

Public Works and  Town & Country Planning . 

This study was a quality research. Thirty-two section heads of the Offices of 

Public Works and  Town & Country Planning in the Upper Northern Provinces were 

the population. Research tools consisted of interview forms about records 

management systems, on-site observation and functional analysis forms. Summary 

and description were used for data analysis. 

 The results revealed as follows: (1) Records created were government  

documents using computers with word processing software; city plans, maps and by 

drawings  using computers with Auto CAD software and printed on paper size ISO-

A0, A1, A3  to A4  for city plans, maps and drawings and government documents 

respectively. Receipt incoming mails and dispatch outgoing mails were the duty of 

the general administration section. Sending means were via post, fax, e-mail and 

electronic recordkeeping system provided by  the department.  Active records were 

kept  by individual officers with their own methods and inactive records were kept in 

chronological order in 2- or 3-inch folders and given simple file titles on the covers,   

then kept  in file storage equipment available in the offices. A central records 

repository  was not available. Lending records were handled with no guidelines, 

destruction of old records had never been done by most offices, and there was no 

retention schedule. Technologies used for records management were computers and 

appropriate software for records creation and e-recordkeeping system for sending and 

receiving mails.  The major problems and obstacles in the management of  records of 

the  Offices of Public Works and  Town & Country Planning in the Upper Northern 

Provinces were keeping inactive records and the destruction of old  records (2) 

Records which related to the functions of the  Offices of Public Works and  Town & 

Country Planning were as follows: plans, maps,  drawings, and survey reports were 

those records which related to the functions of Public Works  and the City Planning 

Section, the Maps  and  Drawings Section and the Operation Section respectively,  

and correspondence was those records related to the functions of the General 

Administration Section.  
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